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BCTVYII

3riHO HaBYaJILHOTO IUIaHy «IH(pOpMaTHKa i CHCTEMOJIOTIS» € HOPMAaTHBHOIO
JTUCHUIUTIHOKO MIATOTOBKM CHEIIalicTiB y rany3i 3HaHb 6.040106 &konoeis, oxopo-
HA HABKOMUWHBO2O cepedosuua ma 30aiancosane npupoOoKoOpUC) 8aAHHS.

MeTa BUBYEHHS AUCHUILIIHM. (HOpMyBaHHS y MalOyTHIX €KOJIOTIB 3HaHb 1
HABUYOK I[0/I0 CyYaCHUX 1H(POPMAIITHUX CHUCTEM 1 TEXHOJIOTIH, 1X MPAKTUYHOTO BU-
KOPUCTAHHS MPU BUPIIICHH] CIelialbHUX 3aB/IaHb.

3aBiaHHs BHBYEHHSI MUCHUILIIHM. TEOpPETUYHA Ta MPaKTHYHA IiATOTOBKA
CTYJEHTIB 3 TUTaHb:

o BuBueHHs cydacHOro CTaHy 1 TEHJEHIIM pO3BUTKY 1H(POPMAIIHHUX TEXHOJIOT1H;

o OnaHyBaHHS Cy4YacHUX IHCTPYMEHTIB IIOAO0 OOpPOOKHM TEKCTOBOI, TaOIWYHOI,
rpadiunoi iHpOpMaii;

o OmnaHyBaHHS MPUKMIB Ta OCHOBHHUX MIXO/IB IIO/I0 pOOOTH 3 0a3aMu TaHUX,

o [lpuHnunu Ta mpakTH4YHI TPUHOMH 0OPOOKHU TOTAaHO CTPYKTYpPOBaHOI iH(pOpMa-
11ii TIOpUIHOTO THITY;

o [adopmariitHi cucTeMu MIOA0 MiATOTOBKU MPE3EHTAITIH;

o [lpunHnunu oprasizaiiii cucteM Ajsl MPUAHATTS PIIIEHb Ta €KCIEPTHUM CUCTEM
TOTIIO.

o OCHOBHI TAXOAW MO0 OIMIHKKA €(EKTUBHOCTI Ta MPUHIIUAIN ayauTy 1H(pOpMa-
IAHAX CUCTEM.

o OcHoBu iHpOpMAITIHHOT O€3MEKH.

o Bukopucranus WebsexHonoriid y npakTu4Hii poOOTi ekoJora.

BuBUYCHHS TUCIUIUTIHA BKJIFOYA€E JICKITIHHI (ayTMTOpPHI) Ta MPAKTUYHI 3aHSITTS,
o 3abe3rnevye 3aKpilUICHHS TEOPETUYHHX 3HAHb, CIPUSE 3aCBOEHHIO MPAKTUIHUX
HABUYOK BUKOPHUCTAHHS 1HPOPMAIIMHUX CHUCTEM, JOTMOMAarae B pO3BUTKY CHCTEMHO-
AQHATITUYHOTO MUCJICHHS.



1. IO TAKE OPENOFFICE

1.1. BaraasHi BizomocTi

OpenOffice.org (O00) -He noBHOIIHHUN O€3KOITOBHUN O(MICHUN TaKeT, SKHMA
BKJIIOYAE IIICTh OCHOBHMX JOJATKIB. TeKCcTOBHM mporiecop Writer, ejxekTpoHHy Tao-
muiro Ca ¢, cuctemy st poOOTH 13 mpe3eHTalliiiHo rpadikoro Impress,pemnakrop
BeKTOpHOI rpadiku Draw, 6a3y nanux Base penakrop maremarnunux dopmyn Math.
OcHosHi MmoxmBocTi OpenOffice.orgrummosi s JoAATKIB IHOTO KJIacy: ITiArOTOBKA
JIOKYMEHTIB, OpraHizallisi o0uncieHb, 00poOka 0a3 JaHWX, CTBOPECHHS MPE3CHTAIII.
BimHocHo dyHKITIOHAIEHOTO HarmoBHEHH:, komnoHeHTn OpenOffice.orgipomnonyroTth
KOPUCTYBau€Bl MOXKJIMBOCTI, SIKI MPAKTUYHO HE MOCTYMAIOTHCS TAKUM IOTYKHUM
odicanm nakeram, sk Ms Office abo Corel Office.Tenep po3missHeMo nokiIagHiIIe
koxxHy 3 komrioHeHTiB OpenOffice.org.

1.2. KomnonenTH OpenOffice.org

[Tounemo 3 nporpamu Writer. s nporpama mpezcrasise co00K0 aHaaor A00pe
Bigzomoro Ms Word. OcHoBHe 1i mpu3HaueHHs — 00poOka (pemaryBaHHS) TEKCTIB.
Writer mpormonye Juist 1bOro MpeKpacHi IHCTPYMEHTH: MOYNHAIOYH BiJ] MOBHOLIIHHOIO
penaryBaHHs, 3aKiHUYIOYH 3aCO0aMU JJis MEPEBIPKU MPABOIUCY W BEPCTaHHS JOKY-
meHTiB. Writer moBHicTIO iHTeTpyeThes 13 mporpamoro Ms Word. Bin moxe unratu
fioro (aiinm ¥ HaBiTh 30epiraTi JOKyMeHTH B Oe3nocepentbo y popmari Ms Word.I
e — BeJnKa nepesara nporpamu. Kpim Toro, Writer BMie ekcriopTyBaTu JOKYMEHTH Yy
dopmar Adobe PDFa6o B HTML.

[Iporpama Calc mnpexacrapinsie co000 MOIYIh  E€ICKTPOHHUX  TaOJHIIb
OpenOffice.org Ananorom Calcy makeri Ms Officee Ms Excel Sk i Oyab-sika ene-
kTpoHHa Tadmuis, CalcopieHToBaHMIT TOIOBHIM YHMHOM HA BUKOHAHHS OOYHMCIICHb i
00poOKy maHux (copryBaHHS, BHOIPKY, OJlepKaHHs 3BEACHUX 3BiTiB 1 T.1.). Calcwmic-
TUTh PO3BHHEHI 3aCO0M ISl aHAJ3y JaHuX, Ui MOOyIOBU Alarpam i NpUHHATTS pi-
menb. [Iporpama Bxitouae Oupin Hixk 300 BOynoBaHux (pyHKIIIH A7 BUKOHAHHS (i-
HAHCOBHX, CTATUCTUYHUX 1 MATEMaTUYHUX OOUYHCIICHb.

s pobotu 3 enexrtpoHHnMu npeseHtarismu B OpenOfficenepenbaueno mpo-
rpama Impress.EnexTpoHH1 mpe3eHTallil — e NOCIIJOBHICTh ChaiiiiB, sIKi BUKOPHUC-
TOBYIOTh SIK UIIOCTPAaTMBHHI MaTepiaj Ui CyNpOBOAY [OMNOBiAl, IMpU BUCTYI Ha
KOH(EPEHITIAX, ceMiHapax, Hapaaax TOMI0. 3aBASKHA MPOCTOTI B OCBOEHHI W JPYXK-
HbOMY 1HTep(elicy, Impressno3Bossie 3a iueHi XBHUJIMHU CTBOPIOBATH e(PEeKTHI mpe-
3eHTalli, 00'€qHABIIM B HUX TEKCTH, PUCYHKH, TAOIUIl, AlarpamMH, €IEMEHTH MYJIb-
tuMenia 1 T. i. B Impressrakox BxoasaTh 3acobu st mepeBipku opdorpadii, Tesay-
pyc, Halip cTuiiB st OOPMIICHHS TEKCTY U ciaiaiB y 1iiomy. [Ipu po3pobii mpe-
3eHTaIliil B Impresspocrymnna 6e3miy crnemianbHuX edexTiB, 3aco0iB animarii. [le-
MOHCTpAIIIIO CIIAiIiB MOXKE MOKBABUTHU 3a JOTIOMOTOIO CIEI[iaIbHUX TEKCTOBHUX ede-
KTiB, 3BYKOBHUX JOPIXKOK, BiACO-KIIMIB TOIIO. IMPress smie» 30epiraru npe3eHrarlii y
Oarathox rpadiunux popmarax, Bkirodaroun nomnyaspauii Macromedia Flash (SWF).

3a poboTy 3 BeKTOpHOIO Ipadikoro B ckiaai opicHoro makera OpenOffice.orggi-
nmnoBijiae nporpama Draw. Bina 103Bossie CTBOPIOBATH BCIISIKI PUCYHKH, KPECICHHS
JUISL CaMUX PI3HUX IIJIEH: BT MPOCTUX aiarpaMm abo OJOK-CXeM J10 CKJIAJHUX XYT0%K-
HiX monoTeH. Pegaktop Draw Mo)kHa BUKOPHCTOBYBATH [IJIsI KPECICHHS Y OyIb-SIKOMY
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xomnoneHTi OpenOffice.Hampukiian, ctBopuBmm pucyHok y Draw, iioro nerko re-
peHectr B jokyMmeHT Writer yepes Oydep oominy. binbiie Toro, Draw goctymnawmii aist
pobotu i3 rpadikoro npsmo B moxyiasix Writer, Calcabo Impress.3a monoMororo
Draw moxxHa cpopMyBaTu BilacHY rajepero 300pakeHb 1 MOTIM BUKOPUCTOBYBATH i B
Bcix pomatkax OpenOffice.orghes Oyap-skux oOMexenb. [Iporpama Draw npairioe i3
300paKeHHSIMM IIPAKTHYHO BCiX Bimomux ¢opmaris, Bkiaouaroun PNG, PDFRi Flash.
3BuyaiiHo, mo (QyHKIIOHATBRHOCTI Draw He Mo)ke KOHKypyBaTH 3 JOJaTKaMu ISl
npodeciitHoi podoTu 13 rpadikoro. IIpore, MmoxnauBocTi Draw 3nauyno OinbIi, Hik
aHaJIOT14H1 3ac00H B OLIBIIOCTI BIJOMHUX O()ICHUX MAKETIB.

[Iporpama Basesnisie co6010 MOTYKHHUM 1THCTPYMEHT JiJ1si 00poOKu 0a3 gaHuX pe-
nsiiHoro TUNy. Lle o3Havae, 1o B Hii MOXKHA 00'€THATH B OJIHE 1I1JIe KiJbKa TaOIUIlb
13 3araJIbHUMU TIOJISIMH, CTBOPIOBATH 1 pemaryBatu GOpMH I TIEpervisay i BBEACH-
HS JaHUX, OyAyBaTH 3alUTH, OJEPKYBATH 3BITH, PO3AUIATH M MOEIHYBAaTH TAOIUIN i
T.1. s BasexapakrepHuit npoctuii iHTepdelic, OpleHTOBAaHUM Ha HEI0CBIIUYEHOTO
KopucTyBada. JlaHi 13 mporpamMu MoOKHa Tepeaar s MoJajibiinoi oOpoOKu B 1HIII
J0JaTKH, HAMPUKJIaa, — B eJlekTponHy Tadnuiio Calc. Basenarna onepyBaru 3 Ta0-
muisvu popmary dbase, Ms Access, Mysq , Oraal® inmmit ODBC abo JDBC-
cymicHoi 0a3u nanux. Ananorom Bases Ms Office e mporpama Ms Access.

Kommonenra Math sisnsie co6oto penakrop popmyi. Foro 3pydHo BUKOPHCTOBYBa-
TH JUISI HalTUCAHHS CKJIaAHUX (OpMYIN 13 CHellialbHUMH CHMBOJIAaMH, IO BIJCYTHI B
cTaHgapTHOMY IpudToBoMy Habopi. Math 3acTtocoByroTh 1 cTBOpeHHs (hopMyit y
nokymenrtax Writer, Calc, Impresdiporpama Math moxe Buctynaru i sik aBTOHOMHUIA
iHcTpyMeHT. Lle ay>ke BakIMBO, TOMY IO TAKWH IMiIXiJ TO3BOJISLE 32 Jonomororo Math
36epertu Gopmynu y dpopmari Mathematical Markup LanguagdeioriM BUKOPUCTOBY-
Bary ix y BeO - cTopiHKax abo iHmmx JokyMmeHTax mo3a nakerom OpenOffice Binmo-
BiHICTH Mik komrtoHeHTamu rakeTiB Ms Officei OpenOfficenokazano y ta6mn. 1.1.

Tabnmuss 1. 1. BignosiguicTe koMnonenTie M5 OFfice i
QpenO fice
KoMrnoneHTa Open O fice Ms OFfice
TeKCTOBUM MNPOLECOP Writer Word®
EJIeKTPOHHA TabJuL A Calc Excel ®
PenakTop BeKTOPHOIL rpadikwu Draw HeMae
Pospobka npeseHTalin Impress PowerPoint®
Baza OmaHux Base Access®
PemakTop GOpMyJI Math e

Sk Gaunmo, HaOIp AOCUTH Bpaxkatouuid. JlocuTh IAHYTH Ha TaOIMINO, 00 mepe-
konarucs: B OpenOfficenpencrasieHi Bce KOMIIOHEHTH TTOBHOIIHHOTO 0(iCHOTO T1a-
KeTa. 3BUYAiHO, HAC TOJIOBHIM YMHOM OynyTh IikaBuTH aBa noxarku: Writer it Calc.
3 HuX MU ¥ mogyHemo 3HariomcTBO 3 OpenOffice.A 3 yacom, po3idpaBmmck i3 podo-
TOIO <«TOJIOBUX» JOAATKIB, MU MO3HAHOMUMOCS] TakoXX 3 MOXXJIMBOCTAMH IpE3eHTa-
HiHHOT i I110BOT rpadiku. Aye croyaTKy KiTbKa MOMEHTIB 3arajbHOTO XapaKkTepy.



1.3. IlepeBaru OpenOffice.org

I'onosua mepeara OpenOffice.org —ie Horo BiibHE PO3MOBCIOMKEHHs. lakeT
MOBHICTIO O€3KOIITOBHUM, WOTO BHKOPUCTAaHHSA HE MOTpedye mpuaOaHHs JiLEH3II.
binbm Toro. HaBiTh meBHI JOAATKOBI MOXKIIMBOCTI, [0 B OLIBIIIOCTI oicHUX m0mart-
KiB € iatnumMu, B OpenOfficenommproroTbest BUTBHO.

OpenOffice.orgaensie coboro T. 3. «bararoruiatgopmeHnHuii» naker. lle o3Havae,
10 PO3pOOHUKH MPOIMOHYIOTH BEpCii Mporpamu, 10 MpaliooTh MijJ PI3HUMHU Ofepa-
MIHHUMHA CHUCTeMaMH. Y Hamiid poOoTi M OyIeMo OmupaTuCh Ha BEpCIio
OpenOffice.orgust cucremu Windows.VY Ttoit xe dac € Bepcis OpenOffice.orgppi-
eHToBaHa Ha poboty B Mac OS X, Sun So Aris; 6e3KoIITOBHIM onepariiiHii cucre-
Mi Linux. BpaxoByroun ocTaHHI TEHICHIIi HA PUHKY MPOTPAMHOTO 3a0e3edeHHs i
€KOHOMIYHOT CUTYallll B LIJIOMY, MOKJIUBICTh 003aBECTUCS OE3KOIITOBHUM O(ICHUM
nakeToM y KoMOiHaIlli 3 GE3KOIITOBHOIO OMEPAIiifHOI0 CUCTEMOIO BUINIAIAE JOCHUTH
3aMaHJuBoO... M och 110 BaXIMBO: 1HTEpGEC, MPUHIUIN POOOTH, OCOOIUBOCTI BU-
KOPHUCTAHHS OKpPEMHUX IHCTPYMEHTIB — yce Iie 30epiraethcs. Ilepexomsuu Bix
OpenOffice.orgus Windowss OpenOffice.orguis LinuxX Bam He mpuidaeThCs Mpak-
TAYHO HIYOTO 3MIHIOBATH. YBECh HAKOTTMYCHHM JOCBI/, OTPUMaH1 HABUYKH, [0 BCTO-
SUTACSL BIIPOJIOBXK MOTEPEIHBOI POOOTH, JIUIIATHCS aKTyaTbHUMHU.

Jiia Beix kommoHeHTiB OpenOffice.orgrie motyxHa s3uKoBa MiATpUMKa. [HTEp-
¢etic kopuctyBaua OpenOffice noctymuanii Oimpmn Hik Ha 40 MoBax. Y ckiami
OpenOffice.orge BOynoBaHi opdorpadidai CIOBHUKH, CIOBHHUKH I NEPEHOCIB U
Te3aypycu Oinbin HiK juis 70 moB 1 mianmekriB. OpenOffice.orgmiarpuMye HaBiTH
ckiaane ¢popmaryBanusa TekcTy (CTL) 1 MOBH 13 3BOPOTHHM HAIIPSIMKOM HalMCaHHS
(rimmi, IBpUT, apaOCHKUM 1 T. 1.).

Honarku OpenOffice.orguarots npocTuid, IHTYITHBHO 3po3yminii iHTepdetic. Has-
BHICTb MaHeJIel 1HCTPYMEHTIB 1 cHcTeMH rapsuux kiasim poouts OpenOffice.orgoa-
HAKOBO MPUJATHUM SIK JIJIsl HOBAUKIB, TaK 1 JJIs JOCBITYEHUX MPOQECIOHATIB.

Jlyxe BakJIMBO, 1110 Bce kommnonentn OpenOffice.orgsinMiHHO iHTErpoBaHi Mix
coboro. Hampukiaz, iHCTpyMEHTH KpeclieHHs, ToCTymnHi y nporpami Writer, moxHa
snaiitu B Calc,B Impressi Draw. binbiiie Toro, 3 0yas-skoro nogatka OpenOffice.org
MOJKHA omepyBaru 3 iHImmMH (aiinamu nakera. Hampukian, i3 mporpamu Writer mo-
*KHa BiIKpuTh g1okymMmeHT Drawato tadaumro Calc.

Aje HariBaxkiuBimor nepesaroro OpenOffice.orge fioro cyMicHicTh 13 OLbIIiC-
TIO PO3MOBCIOPKEHUX MPOrpaMHUX MPOAYKTiB. Yce kommnonentu OpenOffice.orgoes
npobieM «po3yMitoTh» (opMaTi ocHoBHUX aoaatkie Ms Office. CymicHicTh HacTi-
JbKU rapHa, mo B OpenOffice.orgvokna mparroBaru 3 ¢ainamu Microsoft 6esmoce-
peIHbO, MOBHICTIO 30epirarodu ix ckiaj 1 CTpykTypy. Llto mepeBara B J1CHOCTI Bax-
KO mepeorinuT. Amke npu poboti 3 OpenOffice.orguikoan He BUHHUKHE CKIIATHOC-
Tel 3 mepeaaycio abo KOHBepTyBaHHAM ¢aiini, miarotosieHux B Ms Office.

VY 1o e yac OpenOffice.orgipomnonye i BaacHi dhopmaru s 30epiraHHs TaHHUX.
He Brarounce y TexHi4H1 MOAPOOUII, MOXKHA CKa3aTH, 10 (popmarH 111 MaroTh BIIMIHHY
3/IaTHICTh JI0 BiJIHOBJICHHS. BOHM KOMITakTHi, HE MICTATh HISKUX CHEIUMIYHUX 00'€K-
TiB. A nmaposbHuii 3axuct B OpenOffice.orgriticHo 3axuiiae gaHi KOPUCTyBaya. ..

binpmicte mporpam OpenOffice.orgniarpumyoTs poOOTy 3 TAKUMU MTOMIUPESHHU-
mu ¢opmaramu, sk HTML, XML, WordPerfecti Lotus 123.¥Yce koMmmoHeHTH
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OpenOffice.orguoxyTs exkcriopryBatu nasi y popmaru PDFi Flash.[lo peui, — xyxe
KOPHCHA MOXKJTUBICTb.

Ha mpoMy MoOKHa TiepepBaTH TepepaxyBaHHS YHCICHHHX TIE€peBar IpOrpamu
OpenOffice.orgCka3zaHoro Bxe I0CTaTHBO, 100 MPHUHANMHI 3aI[IKABUTHUCH IIUM 0€3-
KOIITOBHUM TIakeToM. I, 3BUuaiiHo, BUIPOOYBaTH HOTO MPAaKTUYHO.

1.4. Oe 3HaiTH OpenOffice

[Tepm HiX po3nouatr podoty 3 OpenOffice, iioro moTpiOHO BCTaHOBUTH. 3HANTH
iHcTanmsiiawmin daiin OpenOfficeBn 3MokeTe Ha aUCTaHIIHOMY Kypci «IHpopMaTHKa
1 cuctemoJiorisi». I 1ie — HalmpoCTimMi crocid po3B’ s3aHHs npodieMu. Ko 3 KO-
iCh MPUYHMHM 11€ HEMOXKITUBO, MPOTPaMy MOKHA TEPENucaTy y Apy3iB a00 y 3HaHOMUX.
Hapemri, skmo koMnakT-aucka Hema, a JApy3l Iporpamor0 MOAIIUTUCA HE MOCHiIa-
I0Th, IPUIIETHCS BKIIOYUTH [HTEpHET 1 3aBaHTaXXUTH THCTANALINHI (aiian 3 gomar-
HBOI CTOpPIHKHM TpoekTy: http:/ /www.openoffice.org. 3anexxHo Big Bepcii, po3wmip iH-
cTasiiiHoro ¢ainy xkonuBaetbes Bil 11510 130 M6aiit. Tomy IHTepHET noTpiOHUMI
CTaOUIbHUH, 3 TAPHOIO MIBUAKICTIO TIepeIadi JaHuX. Y pe3ysbTaTi CKadyBaHHS BH CTa-
HeTe BIIACHUKOM iHCTANSALIMHOrO makera. Moro ckimajx Moxe OyTH Pi3HHM, yce 3HOB-
TaKy 3aJISKUATH BiJ Bepcii. Hanpukian, incramsiiitauii maker OpenOfficey Tperiit pe-
Jakiii mpenacrtaBieHo omHuM  (dakiaom 3 imeHeM «000_3.0.1_Win32Inte_insta
_wjre_ru». Ha3Ba roBoputs came 3a cebe... [loaBiiiHMM KIallaHHAM MUIII 3aITyCKa€MO
et (haiin Ha BUKOHAHHS, TIOYHETHCS MPOIIEC YCTAHOBKH MTPOTPaMH.

Pa3 yxe mu 3rajanu mpo KOMIAKT-AUCK, TOPEYHO MPOAOBKUTH If0 TeMy. Kpim iH-
cramsii OpenOfficeram 3anucani aiiim 0CHOBHUX MPHKIIAJIIB, 5K € B il KHK31. Jlo-
KJIa/IHE TIPU3HAYEHHs MaroK 1 Ha3BW (ailyiiB MU 3apa3 po3misgaru He Oynaemo. Bigpazy
npo rosioBHe. Ilepie, 110 BY MOBUHHI 3pO0OMTH, MPALIOKYH 3 IUCKOM, — BIIKPUTH i
npouutaru aiia «readme» . Y Hpomy Oyae TOKIaTHO ONMMCAHUNA CKJIa]] TaNoK, Ha3BH
(aiiniB, a TakoX iX mpu3HaueHHs. [leBeH, Takux BIIOMOCTEH LUJIKOM JIOCTarHbO, 100
IIBUJIKO 3HAWTH, 110 I[IKABUTh MaTepiaj 1 MPUCTYIUTHUCS 10 pOOOTH HAJl HUM.

1.5. 5k BcTaHoBHTH OpenOffice

[Mpouenypa incramsuii OpenOfficenac mpuemuo 3nuByBana. Hiskux 3aiBuX i, yci
IPaHUYHO MPOCTO ¥ 3p03yMisI0. SIKIINO THCTAISIIIMHNMKN MaKeT MPeACcTaBIeHO OMHUM (aii-
JIOM, Ha caMOMYy TIOYaTKy yCTaHOBKHM BiH Oy/ie pO3MaKoBaHUI. 3BUYAHO PO3MaKyBaHHS
pobourx (GaiiTiB BUKOHYETHCS B OKpemy manky Ha «Pabounit croar. Hampukian,
OpenOfficesepcii «3.0» e podoui daiimu B karaior «openoffice.org 2.3 instalation
files» (moBumii  mwmx  «c:\Documents and settings \ xxx\ Pabounit
croa\OpenOffice.org 3.0 instalation files»), me «xxx» — imM'sI TOTOYHOTO OOTIKOBOTO
3anucy. TyT MOXHa 3auIIUTHA Bee Oe3 3MiHM. [o0BHE, 11100 HA AMCKY, KyaHu BijaOyBa-
€THCS PO3MAKYBAHHS, BUCTAUMIIO BUTLHOTO MicIisl. [[is po3nakyBaHHS MOXKHA BHOpaTH i
iHmy nanky. Hatuckaemo «O630p». Poskprerhes BikHO «[IpOBOIHUKA», y HBOMY BHOH-
paeMo 1UTbOBY manky. [1[o6 mowyarn cam mporiec, Hatuckaemo «PacmakoBatTk». [licms
3aBEPIIICHHS PO3MAKyBaHHS aBTOMATHYHO TIOYHETHCS BIACTUBO 1HCTAJISIIIS TIPOTYKTY.

BaxkauBo! Pobouuti kamanoe 3 po3nakoganumu gatnamu Oisi YCMAHOBKU CAMO-
cmiino He giooansiemuvcs. Lle mpeba 3pooumu KBpyuHy».



[leprie BiKHO ycTaHOBKM MosiKa po3poOHuKiB 3a Bubip OpenOffice.V BikHi € nBi
KHOIIKM. «OTMeHa» I 3aBEPIICHHS YCTAHOBKU W «Jlajee» — I MPOJOBKCHHS
ycTaHOBKHU. HaTuckaemo «Jlanee». 3'IBIAS€THCS BIKHO 3 TEKCTOM JIIIEH31HHOT Yro/Iu.
VYBaxHO ynTaemo #oro. [1{006 MpoJOBKUTH YCTAaHOBKY MOTPIOHO BCTAHOBHUTH IEpe-
MUKa4 Yy TIOJOXKEHHS «s MNPMHUMAK YCJOBUA JMLUEH3MOHHOTO COTJIANIEHUSI».
3po6uMo 11€. Y HUKHIM 4acTHHI BIKHA CTaHE JOCTyIHA KHOMKaA «Jlasee». Haruckae-
Mo Ti. Ha TpeTboMy eTami mporpamMa 3anpornoHye BBECTH iM'si KOpUCTyBaya, Ha3Ba Op-
rafizamii i BUOpaTu THIl yCTaHOBKH makeTta. Tyt moxumBi nBa Bapiantu: OpenOffice
Oyne MOCTynmHUM yciM KOpUCTyBadaMm ab0 TITBKH KOPUCTYBAa4€Bl TOTOYHOMY OOJIIKO-
BOMY 3anucy. Bubupaemo HalO1IbII MIAXOAANIUN CIIOCIO, HAPUKIIAT — K IJI9 BCEX»
1 HaThcKaeMo «Jlajiee». Y BIAMNOBIABL MporpamMa-iHCTAJIATOP 3alpoOIOHyE BUOpaTh
Croci0 yCTaHOBKH MporpaMu: «IlosHaa» abo «Butopounaa» (puc. 1.1).

Slkto  Bu p03B'H3aHH HNCpEeXOAUTH Ha FE3 OpenOffice. org 3.0 - MacTep yeTaHOBKM
OpenOffice mo-cnpaBxabOMy, poOiTH TIO-
BHY YCTaHOBKY. BuOipkoBa ycTaHoBKa J0-
3BOJISIE BIJIMOBHTHCS BIJI IKHXOCH KOMIIO-
HEHTIB TakeTa. Y IbOMY BHUIIAQJKy 1HCTa-
JSTOP TOKa)Xe CIHCOK JOCTYMHUX J0jaT-
KiB 1 Bi/[3HAYUTH B HHOMY Ti KOMIIOHEHTH, () Nonwkas
SIK1 HOTpi6HO nepenucaru Ha KOMH'}OTep ¥CTAHOBWTE BCE MPOrpaMMHEIS: KOMAOHEHTE
(puc. 1.2). Tyt xe (y miM ke BiKHi) MOXHa ﬁ BEEND AMCKOBOMD MPOCTEHCTEG).
BUOpaTH MAarKy JJis yCTAHOBKU TIPOTPAMH. ® Botbopouna
JUist bOro  HaTHCKAEMO KHOTIKY «/3Mme- i ZE0paTE HeOfX0AMMEIR KOMNOHEHTE NPOrRa
HUTB» 1 BKa3yeMO HOBE MiCHC posrarmry- U@ YCTIHOEKM, PEKDMEHAYETCA 4NA OMEITHEN N
BaHHs 1151 naketa OpenOffice.

Ha nactynHomy erami  ycTaHOBKHM < Hazap @‘ﬂ/
OpenOffice 3ampononye mnepeBU3HAYUTH —

I[aHi Ipo aCOHiaHiIO q)aﬁﬂiB, YCTAaHOBUBIIH Puc. 1.1 —«Tun YCMAHOBKU

Tpu mpanopii. «JoxymeHT Microsoft

Word», «3nexrponnas Tabmmua Microsoft Excel » , «llpeseHTauus
Microsoft PowerPoint» . CHOKOHBIYHO 111 MPAINoOpPIll CKUHYTI. SKIIIO BKIOYUTH iX
B aKTUBHUMU CTaH, Mpu poOOTi 3 (paiimamMu 3a3HaYEHOTO TUITY 32 3aMOBUYBaHHSIM Oy-
OyTh BUKOpUcTOBYBaTHCs kommonenTu OpenOffice.

Tvn YCTaHOBKM

BeibepuTe Hawbonee NoAXOAALLMA TN YCTSHOBKA,

BLIGEQITE TIAM YCTAHOBM,

ITopana He cnio nocniwamu 3minosamu acoyiayiro ¢atinie, AKWO 6u He NesHi, Wo
bydeme nocmitino Kopucmysamucwy npoepamoio OpenOffice ITicis moorc-
JIUBOI Oeincmanayii nakema acoyiayii 3anuuamscs Heaminnumu. Tomy wo-
paszy npu eiokpusanni gatinis Word, Excelabo PowerPoint Window8éyoe
wyxkamu npoepamu OpenOfficai nocmiiino npononysamu ix sionosumu.
BuzHaunBmmch y mapamerpamMu acorfiaiii, HaTUCKaeMo «Jlajiee». Y HaCTyITHOMY
BIKHI 0a4UMO TIOBIJIOMJICHHS TIPO TOTOBHICTh JI0 YCTaHOBKM. HaTuckaemo «Ycrano-
BMUTH» 1 YEKAEMO 3aKiHYEHHs Tpoliiecy. Ha 3aBepianbHOi eTarni HaTUCKaeEMO «I'0To-
BO» 1 MOXKHA TTOYMHATH POOOTY 3 MAKETOM.
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i OpenOffice. org 3.0 - MacTep ycTaHOBKM

Bbi6opouHaa ycTaHOBKA

——
BEIGEPWTE KOMMOHEHTE! NPOrPaMMEl, KOTOPEIE HEOGX0AMMO YCTAHOEWTE. w icem-g
ANA M3MEHEHMA BAPWAHTS YCTAHOBKA KOMNOHEHTS HAKMMTE Ha COOTEETCTEYHILLMIA SHAYOK,
CNMCAHME KOMNOHEHTS
& | CCHOBHEIE MOy OpenCffice.org -~
=3~ | OpenOffice.org Writer = BEINONHEHME BEIYMCNEHMIA, SHANME

WHDOPMALMIA 1M YIPSENEHME
MMETEMIA B SNEKTPOHHER TAOMMU K
C nomMoweR Opencffice.org Cale,

; . OpenOffice.org Calc
i Qvl OpenOffice.org Draw
H Qvl OpenOffice.org Impress -
. | OpenOffice.org Base .
\....88 =] OpenOffice.org Math KomnoHeHTy TpefyeTtca 8542HE
1 AMCKOBOTD MpOCTPaHCTES,
B | ﬂ,EIFIDJ'IHMTE!J'IbeIE KOMIOHEHTE

=3 ~| Cpega ucnonHeHma Java (Ja\ra & Update

7 | @
YCTAHOBMTE B Nanky
C:\Program Files', @
[ Crpaeka ] [ MpoCTpaHETED ] [ < Hazag J[ Aanee > l [ OTMEHS ]

Puc. 1.2 — «Bvibopounas ycmanoska»

[Ticns 3aBepIlIeHHS YCTAHOBKH B TPYIIl «[IpOTpaMMED TOJJOBHOTO MEHIO 3'IBUTHCS

po3nin  «OpenOffice.org 3.1» . Bim ckmamaerbcss 3 TakMX ~€JIEMEHTIB:
«OpenOffice.org writer» , «OpenOffice.org ca c» , «OpenOffice.org
base» , «OpenOffice.org  draw» , «OpenOffice.org  impress» ,
«OpenOffice.org mathx» . ITakeT roTOBHMIA 10 pOOOTH.

1.6. Pecypcu OpenOffice
[lix pecypcamu My po3yMiiiM B MEPILy Yepry CUCTEMY MiITPUMKHU LIOTO Mporpa-
MHOTO TIPOAYKTY, HasSBHICTh JOAATKOBUX CEPBICIB 1 HACTPOIOBAHB, JOCTYITHICTh Bif-
HOBIIEHb y Mepexi [HrepHer. Hezaxkatoun Ha O€3KOIITOBHHUI XapaKTep IMPOEKTY,
OpenOfficemae Bpaxarounii Habip pecypciB BiTHOCHO KWOro miaATpUMKH. OT nesiki
caiTH, e MOXKHA 3HANTH BIJIMOBI/I HA HASIBHI MUTAHHS, OAEp>KaTH AOCTYN 10 0a3 na-
HUX I10 TUIOBUX MUTAHHAX 1 HABITH ONEPATUBHI KOHCYIbTALlIl Yyepe3 Mito4unil popym.

http://www.i-rs.ru/, http://user-faq.openoffice.org /, —
KOPUCTYBaIlbKa JIOB1JIKOBAa CUCTEMA, B1nmoB1mi Ha MUTAHHS, 110 YacTO 3a4al0ThCs.

http://documentation.openoffice.org/ , — 11a0JIoHH, KepiBHHUIITBA
KOPUCTYBayiB, 1HIIA JOKYMEHTAITis.

http://projects.openoffice.org/native- ang.htm , — 1H(popmarIis,
pecypcH, 1 CIUCKY PO3CUIIaHHS Ha BaIliil MOBI.

users-subscribe@openoffice.org , — IMIOCJIABIIH TOPOXKHIN JTUCT 10 MK aj-

peci, BU 3MOXKeTe peryisipHO Oep KyBaTH IOBIIOMIICHHs 110 poboTi 3 openoffice.org.
[ToBHuii apxiB po3cwiaHHsS MoXHa 3HaiWtH Ha http://www.openoffice.
org/serv ets/Summarize ist? isthame=users

Haii6inbir BioMHM pOCIiCBKOMOBHUM PECYPCOM € http /Iru. openoffice.
org/about-product.htm
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1.7. Iepmnsi 3anmyck OpenOffice
[TakeT ycranoBienuii. HactaB 4yac MOIMBUTHUCS, IO K MH OAEp)Kalld HACIPABII.
s mporo Openoffie morpioro 3amyctutn. fAx i B OutbmocTi Bunaakis, Windows
MIPOTIOHYE KiJIbKa CITOCO01B 1€ 3pOOUTH.

1.7.1. Banyck OpenOffice 3 roaAoBHOro MmeH:0

Haiinpocrimmii cnioci6 Bukimkatu Oynb-skuii kommoHenT OpenOffice sBepny-
THCS 10 CHCTEMHOro MeHio «Ilyck - Iporpammer — OpenOffice.org 3.0»
Mento mictuth ciM TyHKTIB ( mo kimbkocti jmomatkiB): OpenOffie.org Writer,
OpenOffie.org Ca ¢, OpenOfficorg Base, OpenOfficorg Draw, OpenOffie.org
Impress, OpenOfficorg Mathi OpenOffie.org puc. 1.3).

[IlicTe poO3aIaiB OCHOBHOTO MEHIO BIJNOBIJIAIOTh OCHOBHUM KOMITOHEHTaM
OpenOffice Knaraemo 1iBOXO KHOMKOIO MHUIII Ha KO)KHOMY 3 HUX, Ha €KpaHi 3'SBUTh-
cs BIKHO Joaarka. TyT yci K 3BHYalHO. 3alUIIMIOCS po3iOpaTucs 3 MMyHKTOM
OpenOffie.org. Knamaemo Ha HbOMY JIIBOIO KHOIIKOIO MHIII. 3'IBUTHCSA BIKHO, 30-
Opaxene Ha puc. 1.4.1le —Tak 3BaHa manenpb mBuaKoro 3amycky OpenOffie.org. Ha
11 TTaHeJ1 y BUIVISII CIIMCKY Y JIBa CTOBIMYMKHU TepepaxoBaHi Ha3BU BCiX KOMITOHEH-
tiB OpenOffie. Kpim Toro, 10 crucky JomaHO JiBa €JIEMEHTH: «OTKPHTL IOKY-
MeHT» 1 «lllabsoner. KiamanHs JiBOIO KHOMKOIO MUINI Ha OyAb-IKOMY €JIEMEHTI B
MaHe 1 MBUIKOTO 3aITyCKy BUKIIMKAE BIAMOBITHUNA TOJATOK.

Tenep moguBUMOCS Ha KHONKH «aBiioHED 1 «OTKPEITE HOKyMeHT». BoHHM po3ra-
II0BaH1 B HWKHINA YacTuHI BikHa Ha puc. 1.4 .Knamaemo Ha «lllabsonen. Bigkpuerses
BIKHO, cxoke Ha «IIposonHyk» WINAOWS.Y HbOMy OymyTh MMOKa3aHi Markyd Ha JOKaIb-
HOMY KOMIT'tOTepi, Jie 30epiratothes madmonn OpenOfficemnst Bcix HasBHUX J0IATKiB.
Kunaraemo Ha ma6nony, OpenOfficesinpasy cTBOpUTH BIIIOBITHHI JOKYMEHT.

VY HWwKHIM YacTHHI BikHA € TineprocuianHs Ha IHTepHeTr - pecypc http://temp
ates. services. openoffice.org/ . I3 11bOTO pecypcy MOKHA 3aBaHTAKUTH JO/IAT-
koBi madmonn OpenOfficena caiit komm'torep. KHOMKa «OTKPHTL [NOKYMEHT. . . »BUKIIU-
Ka€e cTaHgapTHUi «IIposonurk» WINAOWS/IIs TOIIYKY JOKYMEHTIB.

y BerHH/I YaCTHMH1I BIKHAa HIBUJIKOIO . Micrasoft Office ¥ Download Master 4
3aITyCKY € TCKCTOBE MCHIO 13 INCCTH HyHI(TlB: | Adobe »| |, LizardTech »

- «dam», TyT 30CepekeHa podoTa 3 FeEral e
Gbaiinamu: . CTBOPEHHS, BIIKPUTTS, (SN e p——
CTBOPCHHA 13 IHa6JIOHy I T.AO. | ABBYY FineReader 8.0 4 E Opencffice.org

- «[IpaBka», podora 3 Oydepom 0OMiHY; | 0RO Software v cpenofiice.org Base

-

B openoffice.org Draw
OpenOffice.org Impress
CpenGfiice.org Math

- «Bum», HACTPOIOBAHHS PsJIKA CTaHy i | o swicher
| ABTO3ArpYaKa

HaHeJel IHCTPYMEHTIB,; o
- «CepBuC», CTBOPECHHS MAKPOCIB, |  CraHgapTHee »

HACTPOIOBAHHS IapaMETPiB, 3aBAHTAKEHHS |@ Intemet Explorer

HaI[6y,Z[0B 1T 1. ¥ Outlook Express

v . @ Windows Media Player
- KOKHO», CTBOPCHHA MW 3aKPHUTTA BIKOH @’ Windows Movie Maker

-

-

3 I[OKYMCHT&MI/I; S Y aaneHHEIR NoMOLLHMK
- «CripaBka», 3B€pPTaHHA JO JOBIJKOBOI | . Alohol 120% g
CUCTCMH.

Puc. 1.2 - Ilaunens
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3po3yMisio, y KOXKHOMY 13 GRS
3a3HAYEHUX PO3JILIIB € BKIIAIEH] Qﬁ P E————
nigpo3aiau. Ti, y CBOWO 4epry,
TE€K MOXYTh BKJIFOYAaTH CBIiH
HalIlp eJeMEeHTIB. Y UUIoMYy
KUTBKICTh MYHKTIB Yy MEHIO
magesnl [IBUIKOTO
3aBAHTAXEHHS JOCHTL BEJHKE.

Ane mu po3misiiatd Horo 3apas

Dlo6po noxanoBatb B

OpenOffice.org

Co3aaTh AOKYMEHT

. =
|| TexcToult JoiymeHT | [z | 2neKTpoHHas Tabnuua

Mpe3eHTauna PricyHok

He OygemMo — yci 3rajaadi
MOYKJIMBOCTI (p060Ta 3 Baza AaHHbIX Qopmyna
(aitnamu, oydepom,

ks
WabnoHel...

OTKPHITE AOKYMEHT. . @

Puc. 1.4 — Bikno OpenOffie

napaMeTpamMM) € B KOKHOMY
nogarky OpenOffice 1 wmu
000B'SI3KOBO 1X TT00AYUMO.

KpiMm ToTrO0, maHenp MIBUIKOTO 3ayCcKy, Ha HaIll MOTJISA, HE € HAaHIOIIMPEeHi-
MM CITOCOOOM BUKIIMKY JOJATKiB. TOMy HaM JIOCHThH 3HATH, IO BOHA ICHY€E il He
OULIBII TOTO.

VY OGinpmocTi BunaAkiB BUKIHK jgoaatkiB OpenOfficesnificHioeTscs «oT moky-
MEHTa», Ha IiJICTaBl HasSBHUX acoIliaiiii Mix Tunamu daiis i gomxatkamu Windows
JU1s iXHBO1 00poOKU. DOpMYIOTHCS Taki acoriallli mpy yCTaHOBIII MakeTa. Ko aco-
11arfii BCTAHOBJICHI, NPY MOJIBIHHOMY KJIallaHHI Ha TEKCTOBHX JOKYMEHTaxX 3 PO3IIu-
peHHSAM «*.0dt»  BHKiMKaeThes nporpama Writer, it TOKyMEHTIB 3 PO3IIUPEHHSIM
«*.00s» Oyme BuKopucTaHa eiekrponHa Tabmums Ca C.Ilpesenrarii 3 po3mmpeH-
HaM «*.0dp»  oOpobisie Impress.

IIpu ycrTaHOBII MakeTa cUCTEMa IPOMOHYE 3aMIHMTH acoriaiii s daiiis
Ms Office nocunanusmu Ha BignoigHi kommnoHentn OpenOffice. Skio npuiiHaTu
II0 MPOTIO3UIIii, TO 1st poboTH 3 fokymenTamu Word (posmmupenns «*.doc» ) Oyzne
Bukopuctanuii Writer, st o0poOku enekTpoHHUX Tabmumb Excel (*.xs» ) Oyae
3apaHtaxxeHuit Ca C, a mua  npesedramin  PowerPoint  Windows Bukinue
Openoffie.org Impress t.x.

BaxxauBo! Cmandapmnui acoyiayii mae cemc 3amiHamu 3a yMO8U, Wo 68U OCma-
mouno po3é'sizanu nepeumu na OpenOffie.org i inwi xopucmysaui ea-

woeo xomn'romepa He 0y0ymb AKMUBHO KOPUCYBAMUCS NPOOYKMAMU
Ms Office.

1.7.2. llIBuaxu# 3anyck OpenOffice
Bbynp-sxkuii nomaroxk OpenOffice.orgvoxHa BHKJIMKATH Yepe3 3HAYOK «BLICTPLIN
sanyck». BiH ycTaHOBIIOEThCS B cucTeMHUI JioTrok WIiNdOWS aBTOMaTu4HO mpu
crapti cucreMu. [IpucCyTHICThP 3HaYyka B CHUCTEMHOMY JIOTKY O3HAua€, IIo
OpenOffice.org # roriB 10 podotu. [Ipu 1IbOMy Ha 3raIKy KOMIT FOTepa JTHCTYIOTHCS
poboui 6i6morekn OpenOffice,mo ckopouye yac 3aBaHTaKEHHS HOTO MOAYJIIB Maii-
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e BABIYl. MOXIMBICTh HMIBUAKOTO 3ayCKy MOKHA BKJIIOUYUTH a00 BIIKIIOUHTH 32
CBOIM po3cynoM. SIK e 3poOUTH, MU PO3IIOBIMO TPOXHU HHUXKYE.

1.7.3. BUKOpHCTaHHS 3Ha4YKa «BbICTPBIH 3alyCK»

KnarniTe npaBoro KHOMKO 1o 3HaukoBi LIBuakwuii 3amyck OpenOffice.orgpos-
TaIllOBaHOMY B CHCTEMHOMY JIOTKY. BilIKpH€eThCS KOHTEKCTHE MEHIO, 300paKeHe Ha
puc. 1.5. 3 meHio MoxHa BHKJIMKAaTH Oynmb-skwii nogarok OpenOffice {excropwmii
MPOIIECOP, SNEKTPOHHY TAOIHINI0, IPOTpaMy MiArOTOBKH Mpe3eHTalii i T.1.). TyT xe
nependadeHa MOXKIUBICTh CHOPMYBATH AOKYMEHT 13 11a0JIOHY a00 BIIKPUTH 1CHYIO-
YUl TOKyMEHT, TPOYUTABIIN HOTO 3 AucKa. ToOTO, MO CyTi, CKJ1aJ KOHTEKCTHOTO Me-
HIO TTOBTOPIOE €JIEMEHTH IMaHeNl MBUIKOTO 3amycky. [loaBiliHe KIallaHHsS HAa 3HAYKY
OpenOfficey cuctemHOMY JIOTKY BiJAKPHBA€ 11ajJoroBe BIKHO «IaGJIOHH M IOKY-
MEHTHIY.

1.7.4. BiAKAIOYEHHS NIBHAKOIO

3aIlyCKyYy E INekTpOHHAA Tabnua
[[lo6 BuATH 31 IMIBUIKOTO 3aIyCKYy, 2] MpesenTaa

. . F
KJIAIHITh PaBOI0 KHOIMKOI MHIII IO %PMCVHOK
. . . . . Eaza gaHHBE:
IKOHIIi Ha MMaHeN MoBigoMiIeHb. [1oTiM y 2 0 A
Oy na

KOHTEKCTHOMY MEHIO BHOEpITh MYHKT
«Beixonm w3 OBICTPOTO 3allyCckKa».
3HAYOK y CHCTEMHOMY JIOTKY 3HUKHE.
[licns mepe3aBaHTAKEHHSI CHUCTEMM | v 3arpyats OpenOffice.org BO Bpema samycka cueTemsl
MOJKJTUBICTh IIBHUJKOTO 3alyCKy BiJIHO- Bibix 0/ M3 BLICTDOM 3arycKa
BuThCA. 11l06 BigMoOBHTHCS Bij L€l MO-
KJIMBOCT1, 3HIMITh Y KOHTEKCTHOMY Me€-
HIO nparnopenb «3arpyxaThb
OpenOffice.org BO BpeMs 3anycka cucremb». lle IomiIbHO 3po0OuTH, Ha-
MPUKJIAJ, SKIIO Ha BallIOMy KOMII IOTE€p1 HEJIOCTaTHHO ONEPATUBHOI I1aM STi.
BigaoBuTH po00TY «BEICTPOTO 3amycka» MOXKHA OJHUM 3 TAKUX CIIOCOOIB:
- y Oynp-sikomy nomarky OpenOffice.orgysiiiTu B MeHI0 «CepBrc — IlapameTprl

L Ha ocHoBe WwabnoHa...

=] OTKPEITE ACKYMEHT...

Puc. 1.5 — Konmexcmne menio

-~ OpenOffice.org — IamMsaTb»  BKJIIOYUTH Mpamopenb «3arpyxaTsb
OpenOffice.org BO BPEMS 3alyCKa CUCTEMB.
- Buxsiukaru nporpamy «quickstart.exe» , BOHa PO3TaIllOBaHa B KaTayo3i, Ky-

au OyB ycranosieHui maker OpenOffice.org.
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2. JOBIOIKOBA CUCTEMA OPENOFFICE

[Tpu po0oTI 3 OyAb-IKOIO MPOrpaMoro mepiia (a 4acom, i €1MHa) JiHISA MATPUMKH
—ii moBigKoBa cucrtema. HasiBHICTh MOBHO1, 100pe CTPYKTYpOBAaHOI JOBIJIKH — BEIUKA
nepeBara Oylb-sKOTO MporpamMHoro npoaykry. Jlo gecti po3poomosauisa OpenOffice
MO)KHA CKa3aTH. JOBIJIKOBA CUCTEMa B HhOMY 3po0sieHa Ha coBicTh. [H(opMariist B Hiit
no0Ope cTpykrypoBaHa. Bukianena i3 mpukiagamMu, IpoCTO0 W JIOCTYITHOK MOBOIO.
CnoBoM, Mae ceHC po3ibparucs 13 1€ mporpaMmoro. ITiBronMHu BUTpadyeHOro yacy
KOIITYIOTh TOTO, 100 003aBeCTHUCA CaMHUM HaJIMHUM [apTHEPOM B OCBOEHHI
OpenOffice.

2.1. Bukauk noBianku OpenOffice
[IpaBuna poOOTH 3 TOBIAKOBOIO CUCTEMOIO €MHI Y BCIX JOAATKax makera. Tomy
MU ¥ oopMuiu Lel MaTepial OKpeMHUM, He3aJeKHUM po3aiioMm. Posibpasmmch 13
JIOBIIKOIO OJIMH a3, BU 3MOXETE MOCTIMHO 3BEpTAaTUCS A0 HEi, OMaHOBYIOUH Oy/Ib-
skuM nofarkom OpenOffice.Mu nmoguBuMOCsS Ha JOBIJIKOBY CHCTEMY Ha MPUKIIAII
TeKkcToBOTO pemakropa Writer. Takuii BuOip OyB 3p0o0OiIeHUH TiIBKYU I BU3HAYCHOC-
Ti. [HIIOTO 3HaYEHHS BIH HE MAE€.

Buknukaemo  mporpamy
Writer wepe3 «Ilycx — Ipo-
T'PaMMEL N Opaerxa Bua Botaexka Dopmar
OpenOffice.org 3.0 I HET vl| [T 5
. « P B o = | ek * »
openoffice.org writer» BB s B&| f

MNoaAepsKa

3'9BUTHCSA BIKHO TEKCTOBOTO
nporecopa (puc. 2.1). Bukiu-
KaeEMO MeEHI0 «(CropaBka -

PerucTpauma. ..

TMPOBEpkTE HaMMUKe 0BHOENEHMA, .

0 nporparme OpenCffice.org

CnpaBka o
OpenOffice.org» a6o Ha- | - | :
tuckaemo «fl» . 3'aBuThCH BI-

. CTpanu,a 1,7‘1' OGEIUHEIR || BcT 'CTAH;,[I,/‘
KHO OOB1JKOBO1 CHCTCMH, 30- N
OpaxeHe Ha puc. 2.2.

PyCcri

Puc. 2.1

2.2. BixHo moBiakoBoi cucremu OpenOffice

VY BepxHiif 4acTHHI BIKHA PO3TAIIOBAaHUI CIUCOK AJi1 BUOOPY KOMIIOHEHTIB IaKe-
ta OpenOffice3apa3 y npbomMy cucky BUIHHUI psiok «openoffice.org writer»
Ile o3Hauae, 1O JOBIAKOBAa cucTeMa HacTpoeHa Ha mporpamy Writer. Knamaemo Ha
KHOIII[I PO3KPUTTS CITUCKY. 3'SBUTHCS CIIUCOK 3 BOCBMH PSJIKIB, KOXKHUH PSIIOK — Ha-
3Ba oxniei 3 kxommoHeHtiB OpenOffice (openoffice ca c» , «openoffice
base» , «openoffice impress» i T.1.). BubpaBmm Oyab-sKkuii psgIoK, MU TIepeHac-
TPOIOBAaTMMEMO JIOBIJIKY Ha BiINOBIIHUI nomarok. [IpaBopyd BiJ CHHCKY pO3TaIlio-
BaHa MaHelb IHCTPYMEHTIB. BoHa mossirae ceMu iKOHOK, a came!

- «CKPHTL [aHeJb HaBUTALMy», MPUXOBYE JIBY YaCTHHY BiKHA 31 3MICTOM 1
yoTupMma 3akiaakamu (puc. 2.2);
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anil -av»t—'ﬁi:ITII"
Vﬁ— AR=Rl |

o Jaknaami | —— |
4" DAEp)KEIHHE> FIH ek \ HalATia C 0 0 ff.

B npaBKa wvpen ICe.org

H foxymento HTML 1

B Aoaer Writer

H Mpezeqtauma 1 prcyia B

H vcranoexa

B Ofue paznens crpasir PaboTta ¢ npunoxeHuem

H tyrumonansHee sosmoxHocTy 6 OpenOfﬁce.Org Writer
H AMarpaMMel 1 CHeMel . )
B snexrporbie TaBnie) BoaMOHOCTIH NprnoxeHA OpenOffice. org Writer

H Mapoce v nporpammaposaHie MHCTpyHUMK No paboTte ¢ OpenDffice.org Writer
FcnonezoeaHwe avarpams B OpenOffice.org
Mcnonezoeadke a3 naHHek B Baze JaHHB

< l ||| OpenOffice.org

Puc. 2.2 — Bixno oosioxu OpenOffie

«IIpenpnylas CTpaHula», IePeropTae TEKCT AOBIIKH Ha OJHY CTOPIHKY Ha3a/,
«Cremyiomas CTpaHuiia», Ieperoprae TeKCT TOBIIKY Ha OIHY CTOPIHKY BIIEpE/;
«[lepBas CTpaHulla», Nepexia 10 MoYaTky JOBIIKH,

«IleyaTb», pO3APYKiBKA MOTOYHOTO PO3MLIY JTOBIAKH;

«Jl06aBUTHL BaKJIAAKY», 3allaM ATOBY€E MOTOYHY MO3UIIII0 B JIOBIKOBIN CUCTe-
M1 3a JOIOMOTIOIO T.3B. «3aKJIAKM», BU BBOAUTE IM'd 3aKJIaJKH, JOBIIKOBAa CUCTEMA
OpenOfficenomictuTs 1i B 3arajbHUI CIHCOK 3aKIaJ0K; y Oyab-IKHH MOMEHT KJja-
IIaHHSAM MHUIII Ha I[IM IMEH1 MOKHA TTOBEPHYTHUCS B T€ MICIIE JIOBIKOBOI CUCTEMH, JIe
CTBOpEHA BIJIMOBIAHA 3aKIaIKa;

- «HaiTu Ha 5TO¥ CTpaHuile», BKIKOYAE IHCTPYMEHT MOIIyKy iH(opMarii 13
KJIFOUOBOT'O BUPAKCHHS.

BiacTuBo BIKHO OBIIKM CKJIAJIA€ThCs 13 BOX yacTUH. JIiBOopyu mepeOyBae HaBi-
raiiiHa o0JacTh JOBIAKOBOi cucTeMH. BOHa CKIIamaeTbesi 13 YOTUPHOX PO3ALTIB:
«Comepxanue», «/ugexc», «Hanrm», «3aknagkmu». TyT, 31a€TbCs, BUHUKIIA TIPO-
OsieMa B TEPMIHOJIOT 1.

[«le]m]i<

BamxauBo! Tuaxi «paznensr» ¢ WindoOwsiputinamo nazusamu «3axianramm». Y
YbOMY BUNAOKY MU 8ICUTU MEPMIH KPABHEJED OISl MO20, W0O VHUKH)-
mu RAYMAHUHU 3 MITLKU WO 32A0AHUM NOHAMMAM K 3aKJIALKa» y MIli
008i0K080I cucmemu.

HazBu pozainiB-3akianok opopmiieHi y BUMIsAL ApaudkiB. Kiananus 1iBo0 KHO-
KO0 MUIII Ha TaKOMY SIPJMYKY BHBOJUTH Ha MEPEHIN IUIaH BIAMOBIIHE BIKHO. Y
mpaBiil YacTUHI BIKHA MOKa3aHa JeTalbHa 1H(OpMalis 3 MEBHOrO TepMiHa abo Mo
KOHKPETHI! TeMi 3 TOBIIKOBOi CHCTEMHU.

Taka opraHizaifis TOBIIKM JO3BOJISIE MIBUAKO 3HAXOAUTU OyIb-sKy 1H(OpMaIrito,
o nepedysae B Hill. [Ipuuomy 3pobutu 11e MOkHa pizHUMHU criocobamu. OT KijibKa
MIPUKIIAIIB.
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2.3. Ilomryk nmo poszxisax

JonycTumo, 110 BiJOMO TOYHE a00 MpuUOIM3HA Ha3Ba PO3ASATHYNA B JIOBIAKOBIH
cuctemi OpenOffice.yY mpomy BUNaJKy Ma€e CEHC BIIIITOBXYBATHCS Bija 3MicTy. ToO-
TO TMOCIIIOBHICTD MONIYKY Oy/Ie TaKO¥O:

- KJIAIA€MO Ha SIPIUKY «ComepxaHue»;

- IEPenISIIAEMO 3MICT JOBIJIKH, 3HAXOUMO TTOTPIOHUHN PO3LT;

- MOABIMHUM KJIAIIAHHSM MHIII PO3KPHUBAEMO HOTO;

- y IpaBiil YacTHHI 3'IBISATHCS JOKIAAHI BIJOMOCTI 1O OOpaHiil Temi.

3mict noBiakoBoi cucremu OpenOfficenodynoBane no iepapXivHOMY MPHUHIIAITY.
Ile o3Hauae, MO0 AESKI PO3AUIM CKIAAIOTHCS 3 MiAPo3AUIiB. Ti, y CBOIO Yepry, TexX
MOXYTh BKJIFOUATH MiAPO3AUINA OUIBII «HM3KOTO» PIBHA 1 T.A. Take yrpyrnoBaHHs I0-
JIeTUIy€e MOUIYK Y 3MICTI MOAIOHO TOMY, SIK YTPYHNOBAaHHS Ha IJIaBW, PO3ALIM i mapar-
padwu crpoirye poboTy 13 KHUTOIO.

{06 po3KpHUTH 3MICT PO3ILITY MOTPIOHO:

- BUKOHATH IOABIMHE KJIAlaHHA JIIBOIO KHOIIKOIO MUIII Ha MOro Ha3sl a0o0,

- KJIaIlaHHSM MUII BUAUTMTH PO3JILUIT 1 HAKATH KiaBiiry «Enter»

SIKII0 PO3KPUTU PO3/1T HHKHBOTO PIBHA, y MpaBiii YacTHHI BiKHA MOOAYMMO 1H-
dbopmairiro, MO BTPUMYETHCSI B HbOMY. Hampukian, Hac 1IKaBUTh, SIK BU3HAYUTHU Ki-
JBKICTH CHIB Y JOKYMEHTi. My 3HaeMo, 110 1151 iH(QOopMaIlisi CTOCYEThCS pOOOTH 3 TEK-
CTOM. BukinmkaemMo MOBiAKY, 3HAXOIUMO PO3AT «TexcTOoBHE HOKyMeHTED. [lo-
JBIMHUM KJIAIlaHHSM MHII PO3KPUBAEMO MOro. 3'SBIATHCSA MIAPO3AUIM. «OOume
CBEIIeHMS U MCIOJIb30BaHME I[0JIb30BATEJIbCKOTO MHTepberica», «Cnpa-
BOUHMK [0 KOMaHzaMm MeHio», «COo3IaHMe TEeKCTOBEIX IOKYMEHTOB» 1 T.JI.
[IBuamie 3a Bce, mOTpiOHI HAM BIJOMICTH PO3TalllOBaHa B po3fili «O0ume cBene-
HUS ¥ MCIOJBb30BAHME [0JIb30BATENbCKOTO wuHTepderca» (puc. 2.3). Ilo-
JBIMHUM KJIAIIaHHSM PO3KPUBAEMO HOT0. Y CIHUCKY, IO 3'SBUBCS, MAPO3ALIIB Oa4UMO
«mozcueT cJoB». Buminsemo Horo (kiarmaemMo Ha po3Jiji JIBOK KHOIKOKO MHIIT).
Hartuckaemo «Enter» .Y mpaBiit yacTHHI BiKHA 3'SBUTHCS JTOKJIATHA IHCTPYKITIS II0-
710 MAPAXyHKY CJIB y JTOKYMEHTI.

% Cnpaeka OpenOffice.org - OpenOffice. org Writer B@]g|
lOpenOffice.org Writer v -6 &1

| Jaknaami l /-——-
(coaepxanve) | vhges | Haiima /
Q = L MoacyeT cnos

T Corwrrymna CraTUcTHKA TOMNBKD No 4acT
@, BazMokHOCTH npvnoxe TeKCTa B A0KYMeHTe, BelgenKTe 3TO0T

@ MHCTRYRLMM No paboTe TEKCT.
@ ZakpenneHie oKOH K 1z 2. BribepuTe komaHgy CepeMc -
ST aHAA RIS ANS KonwuuecTEo CNoB.

Q =
[28F cacueT cnoe:
e i 5T Y106kl NONY4MTE Bonblle CTATHUCTUHECKIK

e —————— @ OaHHBIX N0 AOKYMEHTY, BelbepuTe
H cozaarme TexcTosen Aoy ¥ komaHgy @ann - CBoucTea -
] w | 3 CTaTUCTHMKA.

=

L TERCTORRIE ADKYMEHTEI AN
W Ofiwme ceeaeHMA 1 MononE
& Nofpo noxanosaTs B C

[W[e]m]<

Puc. 2.3 — Bixno oosioxu OpenOffie
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2.4. Ilomyxk mo TeMaTHYHOMY IMOKAXKYHKOBI
[Ipu nomyky indopmariii 1yxe 4acTo JOBOIUTHCS OMHUPATUCS HA KIIOUOBI CJIOBa
a00 MOHATTA. Y IIbOMY BUMAJIKY IIyKaTH MO 3MICTy — IIOTaHa i/1es: KJIIOUOBl CJIOBa
MOXyTb OyTH B Tl TOBIJKH, aje OyTH BIACYTHIM y Ha3Bl po3autiB. [Ins Takux Bumna-
nkiB pospobmoBaui OpenOfficenependaunnm momyk mo iHAEKCY W MO KOHTEKCTI.
[ToguBuMOCH, SIK 1€ MPALIIOE.
Knarmaemo Ha 3akmani «/unexcy». BikHo A0Binky npuiime Gopmy, sik Ha puc. 2.4.

- O

x Cnpaeka OpenOffice. org - OpenOffice. org Writer

TERET

|OpenOFﬁce.Drg W iter

(%2

ﬂoncqucnos

aKnpmae | /__
CoaepaHie <| MHAEKHC ) Hamm(
N

g RIPILEE

P —

TETHCTHREE TONBKD MO HYacTi

TeKCTa EI AoKYyMeHTe, BelOeNWMTe 3TOT
TeHCT.

Brifepute komaHay CepBMC -
KonudecTeo cnoe.

UTofkl NONYHUTE BONbLIE CTATUCTUYECKMY
JaHHB N0 A0KYMEHTY, BelIDepKHTE
komaHdy Pann - CBoUCTEA -
CTaTUCTHKA.

[«([e](m] ¢

lCkDMOE NOHATIE
NOACYET CNoE - MogcyeT cnog
MoAYeprEaHME z
BeICTpOE
CHMEONE
TERCT
dpyHELMA "AeTochopmaT” w @
Puc. 2.4 — Bixno oosioku OpenOffie

VY niBift yacTHHI BiKHA Tenep nepeOyBae TEMATUUYHUM MOKAXKYHK, SIKAU YIIOPS/I-
KOBaHMUM 3a andaBiToM. Y Takid BUCTaBl Habararo MIBHUJIIE ITyKaTH 1H(OpMAIIiio 3
BIJIOMOTr0 HabOpy KJIIOUOBUX CJHIB. 3BEPHITh yBary Ha MoJie «J/I[CKOMOe [OHSTHUEN,
pO3TalIoBaHe HaJ TEMATUYHUM IMOKAXKYUKOM. Y II€ T0Jie MOXKHA HaJIpyKyBaTH KIIO-
qyoBy (pasy. OpenOfficesigpasy cnipoOye BialrykaTH ii B TEMAaTHYHOMY ITOKaXUHKY.
SIko mouryk yaaBcsi pANIOK, 11O BIAMNOBIAA€E, Y MOKAKYUKY CTaHe akTUBHOMO. 11106
NEepPEenISIHYTA JTOKJIAHI B1JIOMOCTI, 3aJIMIIAETHCS BUKOHATH MOJIBIMTHE KJIAllaHHA Ha
IbOMY psnKy abo Haxatu «Enter» . Jlns mpukiagy, CKOPHCTAEMOCS TEMaTHYHUM
MOKKYUKOM, 1100 3HANUTH BIJOMOCTI MPO CIIOCOOM BU3HAYEHHS KUIBKOCTI CIIIB Y J10-
KyMeHTi. /{11 iboro 3poOUMo Tax.

o Kiamaemo 1iBor0 KHOMKOO B TIOJIE «VICKOMOE MOHSTUEN.
o Jlpykyemo cioBo «nozncueT». JOBIgKOBa cUCTeMa CpoOye 3HAWTH B TeMaTHY-
HOMY 3MICTI II€ CJIOBO, BUSIBUTh TaM CJIOBOCTIONYYEHHS «I1OJCUET CJIOBY.

Tomy B TOI MOMEHT, KOJU OYyJIO BBEICHE CJIOBO «IIOICUET», MOPYY 13 HUM 3'SBH-
JIOCS «CJIOB», a MOKAKYHUK Y TEMAaTUYHOMY 3MICT1 3aiiHAB MO3UII0 HA PSAKY «II101-
cueT CJIOB». 3aNUIIAE€ThCA HaXkaTu «ENnter» , 1 B mpaBiii 4acTHHI BIKHA MPOYUTATH
MOTPiOHI BIIOMOCTI.
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2.5. Ilouryk 3a KOHTEKCTOM
KoHTEKCTHHI TOIIYK Yy JEeIKOMY 3MICTI CXOXKHM Ha poOOTYy 3 TEMaTUYHUM 3MiC-
ToM. OCHOBHA BIJIMIHHICTb MOJISATA€ B TOMY, 1110 came 3MICTy TyT 1 HeMae. [lonuBuMo-
Csl Ha 110 MOXKJIUBICTB Onmmokue. Kinanaemo Ha 3akmanii «HarTm». BikHo npuiime ¢o-

pMYy, SIK TTIOKa3aHO Ha puc. 2.5.

=4 Cnpaeka OpenOffice. org - OpenOffice. org Writer D@@

|OpEnOFﬁtE.Drg i iter V| & & a7

JIiiicHO, y BIKHI CIIOKOHBIYHO

=]

‘735@51,&»04 =
| comepame | mue@_| Ham )
lgKomMoe NoHATME nolﬂlcqu CrnoB

@ ~ 1. Ecmm HyXHa CTaTUCTKKE TONBKO Mo HacTk
——— TeKCTa B OOKYMeHTe, BblAenuTe 3TOT
[ Toneko cnosa uenkom TekcT.

HISIKOTO 3MICTy Hemae. 3are €

nojie «JVickomMoe rnoHaTue». |

Oueware Tonero e 3aronoskax 2. BrifepuTe komandy CepBuUC -

Hboro HlHKOM I[OCTaTHBO ' MHCTpYkUpK No patiote © OpenCffice, KonuyecTso cros
MoACHET cnos Ytobbl Nony4rTe GoNble CTaTUCTMYEeCKM: ¥
YBOI[I/IMO B HBOT'O (bpa:’)y @ AaHHLE N0 AOKYMEHTY, BeIGepiTe &
KomaHny ©arn - CeoMAcTBa -
: C L
«IlogcueT CJOB» 1 HATHCKAEMO == El

«Enter»  abo Kiauaemo Ha Puc. 2.5 — Bixno oosioxu OpenOffie

KHOMII «IlokazaTe». Hukue mons «/ickoMoe MOoHATHE» 3'IBUTHCS CIHCOK 13 3aro-
JIOBKIB TeMaTHK, BIAIOpaHUX y pe3yabTari momyky. [loaBiiiHe kiananHsa Ha Oyib-sKii
TeMI1 PO3KpHE ii BMICT y MpaBiii 4aCTHUHI BIKHA.

o6 oOmexuTH 00JacTh KOHTEKCTHOTO TOITYKY, MOXXHa BUKOPHCTOBYBATH Ipa-
nopui «TONbKO CJIOBO LENMKOM» 1 «JICKaTh TOJILKO B 3arojioBkax». Ha3su
nmapameTpiB TOBOPATH caMi 3a cede. Brimrogaemo mepiuii mpamoperib. SKIo Tenep y
SKOCTI pSAZIKA MONIYKY BBECTH «CUeT», IOBIIKOBA CUCTEMa BiIOOpPa3UTh Ti PO3ILIH,
JIe € caMe Take CJIOBO. 3abmpaeMo mpamoperb 1 TOBTOPIOEMO TOMIYK. Temep y pe-
3yABTaT MOTPAIUIATD 1 PO3AUIH, Y KHX € CIIOBA «IomcueT», «pacuer» 1 T.. [Ipamo-
pelb «JICKaTb TOJIbKO B 3aT0JIOBKax» OOMEXYE MOIIYK BUHATKOBO 3MICTOM JI0-
BijIKH. [{e cyTTeEBO mpHCKOpIOE pOOOTY.

Kisbka ciaiB mpo BMICT po3aiiiB aoBiakoBoi cuctemu OpenOffice.y nux nepeOysae
1H(dOpMaIllis MepeBaKHO TEKCTOBOTO XapakTepy. OkpeMi po3iiu 3B'a3aHl 3a 3HAYCHHE-
BOIO 03HAKOO Yepe3 TineprocuiIanHs MmoIiOHO ToMy, SIK 1ie 3pobieHe Ha [HTepHeT - cTo-
piHkax. ['inmeprnocunanHs Mo TEeKCTy BUAUICHI CHHIM mipudTom 3 miakpecienHsm. Kia-
ITAaHHS JIIBOFO KHOIIKOKO MHIII Ha TINEPIIOCHIAaHH] PO3KPHUBAE BIATIOBITHUMN PO3ILI TOBI -
KoBOi cuctemu. Taka opraizailisi 103BOJISIE HE TUIBKM HIBHIKO 3HAXOJUTH MOTPiOHI

€JIEMEHTH JOBIJIKH, ajie i TIEPEMIIIaTHICS 0 JIAHITIOKKOBI B3a€EMO3AJIC)KHIX TEMATHK.

2.6. CnauBalovi mizkasku
JloBiiKkOBa CHCTeMa — He €IuHHI 3aci0 miaTpuMku KopuctyBadiB B OpenOffice.

Jlyxe e(eKTUBHUM 3acO00M JIJIsl OJIepKaHHs JOBIIKOBOT 1H(POpMAIIii € CIIMBarOYi TIi-
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nka3ku. Y npomy 3micti maker OpenOfficepenakuii 3.0 npuemno pagye: cucrema mi-
JIKa30K po3pobieHa qo0pe, TEKCTH HAMCaHl B 3p03yM1JIOMY, JIJAKOHIYHOMY CTHJII.

[lepeBaroro crMBarOUMX MiAKAa30K € Te, IO X MOXKHA OJEP)KaTH B MPHUB'S3II 110
KOHKPETHOTO ejeMeHTa iHTepdeiicy nporpamu. He morpiOHO mam'atatu Ha3By TEMH,
He MOTPiOHI KIIFOYOBI CJIOBA.

Bu 3naxonute, mo nikaButh enemedt y BikHi OpenOffice lle moxe OyTu ikoHKa,
MEHIO a0o0 iHIa YacTuHa iHTepdelicy. HaBonute Ha 11eil eneMeHT MOKaKIYUK MUII i
yekaere. Uepe3 SKUNCh Yac 3'ABUTHCS MaJieHbKE BIKOHIIE 3 KOPOTKHM IOSICHEHHSIM

IMPU3HAYCHHS [IbOI'0 3HAYKA.

BaxkauBo! B OpenOffices mooiciusicms exmouumu abo siokmOUUmMU CRAUBAIOY]
niokasxu. Axwo Ha sawomy Komn'romepi niOKasKu He npayrowmo, yeili-
O0imb y mento «CepBuC — IlapaMeTpEL...» NepeMKHemecs Ha 3aKNaoKy
«OBupre» | ecmanosume npanopeysb « BCIJIEBaIyMe MIONCKAa3KID.

3BEpHYTHUCSA JI0 TKAa30K MOYKHA HABITh 32 YMOBH,

==renOffice.org F1

110 BOHM BifkmroueHi B mapamerpax OpenOffice [na K&
Ooaaepxka

BOTO TMOTPIOHO CKOPUCTATUCA MYHKTOM MEHIO
Bervctpaua...

«CnopaBka — 4YTO 3TO TakKoe?» (pI/IC. 26) Bu- MPOESPHTE HAMMUME OBHOBNSHMA, ..

KiukaemMo Horo. [Tokaxkyuk muii 3MiHUTH Gopmy: Q Aporpamie Openoffice.org
OPYY i3 HUM 3'IBUTBCS 300p@XKeHHs 3HaKa nuTaHHs. 1 UC. 2.6 —«Ymo maxoe»
CraBUMO TOKOXYUK Ha Oynb-fKYy 1KOHKY IaHell 1H-

ctpymeHTiB. Yekaemo. He3abapoM pO3KpHETHCS BIKHO 3 KOHTEKCTHOIO ITiJIKAa3KOM.

KiananHas 11BOI0 KHOIIKOO MUIII BIIKIIIOYAE 11 MEHIO «UTO 3TO Takoe?».
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3. IAPAMETPH OPENOFFICE

VY xuTTi He OyBae nporpam, siki Ha 100%BiaM0BI1aI0TE YCIM TTOTpedam 1 mepena-
raM KOXXHOTO KOPHCTyBada. 3aBKIU € HIOAHCH, 3aBXKIU MOTPIOHO MIOCH HACTPOITH,
3MIHUTH, BiaKopuryBaTu. Oco0OanBO, KO0 MOBa e MO Taki pi3HOIIAHOBI J10/AT-
ku, sk komnonentu OpenOffice TekcroBuii mporiecop 1 eaekTpoHHa Tadnuis, rpadi-
YHUW pemakTop 1 6aza JaHUX — yCl Il €JIEMEHTH € CKJIAQJHUMH MporpamMaMu, siki B
00OB'SI3KOBOMY TOPSIIKY TMOBHUHHI JOMYCKAaTH HACTPOIOBAHHS IMapaMeTpiB I CBOET
po6otu. Takux mapameTpiB 6araro, mpuIoMy B KOXKHOI TPOTPpaMU BOHU CBOI. Alle € i
IIOCh 3arajbHe, € YaCTHHA MMapaMeTPiB, SIKI TIEI YH 1HIIOK MIPOI CTOCYIOTHCS KOXK-
Horo aoxarka OpenOffice.Hanpuknaza, nmanku s 30epekeHHs a0IoHIB 1 (aitis,
BUKOPUCTOBYBaH1 MIPUQPTH, SI3UKOBI HACTPOIOBAHHS M Oararo 4oro iHmoro. Tomy po-
3pobmoBaui OpenOffice,ctroproroun migcuctemy podoTr 3 mapamerpamu, po30HiH
il Ha aBi OUTbIIl yacTiHU. OTHA — NJIs 3aTalIbHUX HACTPOIOBAHb, 1HIIA — JJIST HACTPO-
I0OBaHb KOHKPETHOTO J0aTKa. Y 1bOMY PO3/iJi MH TOPKHEMOCS] POOOTH 13 3arajabHH-
mu mapamerpamu OpenOffice.

3.1. BixHO znAa po0OTH 3 mapamMeTpaMHu
Jloctyn 10 mapaMmeTpiB MOXKHA OJIep)KaTH depe3 TOJIOBHE MEHIO OyIb-sIKU TPo-
rpamu maketa. [{ns mporo B HiM mepenbaueHUil cnerianbHUN po3Ail «CepBucC —
lapameTpe». BukirkaeMo Horo. BinkpueThes BIKHO, ITOKa3aHe Ha puc. 3.1.

MNapameTpsl - OpenOffice. org - CBefeHMA O NoALZOEaTeNe y|

Ajpec

OpraH1aauma | BHK "®©akTop” ‘

MamATe
Buag, @.14.0, MHMLMans! lKapHEHm ‘ |H|»1mnav'1 | |preamu | IH.+0. ‘

Mevate
My Yruua, AoMAEINTHRS |H. YaEMA, 107 | [34 ‘
Leeta
LWpwach el OouToBEI MHASKE T opoa |61195 ‘ ‘)(apbma |
BezonacHoCTE
BHELLHWE EM, CTpaHa/OanacTe |¥rq:-aMHa

CrNeUManeEHEE BO3MOMHOCTIA
Java 3EaHWE/ AONHHOCTE |,muen—rr ‘ ‘

MpoEepka oGHOBNEHMIA
Jarpyaka/coxpaHeHie
HacTpoiia Az
OpenOffice.org Wrriter
OpenDffice.org Writer Aieb
Baza aaHHelx OpenOffice.org
Auarpammel
HTEpHET

|
|
Lom. Ten/Pab. Ten. |aoso-151-11-11 || a067-550-00-50] |
|

DAKEC/BNEKTHOHHAA NOYTS | 367-72-56 ‘ ‘ nictomkar@rambler.ru

HEEHBBER

Co [ omwe [ owon J[ oo |

Puc. 3.1 — Menro «Ilapamempuor»
JliBopyu y BikHiI nepeOyBae cnricok rpyn 3 napamerpamu OpenOfficei kokHOro

Horo nomarka. Takux rpyn ciMm: «openoffice.org» , «3arpyska M CoOxXpaHe-
Hue», «HacTpomku ss3mka», «openoffice.Writers» , «openoffice.Writer
web», «Baza mauuwix OpenOffice.org» , «IInarpammver», «MHTepueT». JliBOpyd

O1J11 Ha3BU TPyNH BUAHUN NPSIMOKYTHHK 31 3HAKOM «+» a0o «-» . Yepe3 HbOrO 3Ha-
YOK TPYIHU MOXKHA «CBEPHYTH» a00 PO3KPUTH ii BMICT. 3HAUOK «+» TOBOPHUTH, IO
rpymna 3ropuyta. Knanaemo Ha HbOMY JIIBOIO KHOIKOK MUIII. 3'SIBUTHCS JAOKJIAIHHIMA
nepenik po3auniB rpynu. KoxxHuil po3ain MicTUTh HaOip 1HAUBIAyaJbHUX HACTPOIO-
BaHb. Hampuxiazn, y rpymi «openoffice.org» € 12 po3niniB, SKi HApaxoOBYIOThH
o6inpm 80 mapameTtpis! 3po3ymino, JOKIATHO PO3MISAATH KOKHUM 3 HUX MU HE Oyze-
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Mo. Harie 3aBnanns — BuOparu rpymnu, HamoibIne «6am3kue» 10 podoTH Oyxranre-
pa i mo3HalOMHUTHCA 3 IXHIMU OCHOBHUMHU NapameTpamu. Ha Ham mormisia, Mae ceHe
3yNUHUTHCS Ha «openoffice.org» , «3arpy3Ka ¥ coxpaHeHue», «HacTpoiku
aseika», «openoffice.Ca c» 1 «JIarpaMMeD».

BamxmauBo! Hacmpowsanns napamempie ¢ OpenOfficesiopisnsemocsa 6i0 na-
cmporosanns 6 nakemi MICrosoft. I'onosna eiominnicme y momy, wio 0o-
cmyn 00 6CiX napamempis nakema MoxcHa ooepaicamu 3 6y0b-sK020 00-
oamka OpenOffice Hanpuxnao, iz npoepamu \Nriter moosicna 3minumu na-
CMPOIBAHHS MOBU AO0 OKpeMi napamempu 6a3u 0anux. Y ybomy € c6os
nepesaza. Taxuii nioxio 3abe3neyye UCOKUl pieeHb VHIIKayii: euzHaqu-
swu szuxosi napamempu ¢ \Nriter, mooicna oymu enesnHenum, wjo 3miHu
8I0I0'1oMbCA Ui 8 THUUX KOMNOHEHMAX.

[Tounemo 3HaOMCTBO 13 3araiapHuX napamerpis OpenOffice.

3.2. I'pyna napameTpiB «OPENOFFICE.ORG»

I{i mapameTpu BIUTMBAIOTH Ha pOOOTY MPAKTUYHO BCIX KOMIIOHEHTIB MakKeTa
OpenOffice. Criucok 3arajdbHUX HACTPOIOBaHb MicTUTh 12 po3ainiB. [lounemo 3
«CBeleHMUsa O IOJIb30BaTeJIe».

Knamjaemo Ha HbOMY J1IBOIO KHOTKOIO MHIII. Y TpaBiii YaCTHHI BIKHA 3'ABUTHCS
Omank. Y mosns 61aHKa MOTPiOHO 3aHECTH NOKJIAAHY 1H(POpPMAIII0 MPO BIACHUKA Ta-
KeTa: Mpi3BuIe, iHimiamm, Miciie podotu, agpeca, E-mail ,renedon i 1.0. 3amosHto-
BaTH BCl J1aHI HEOOOB'A3KOBO. AJie SKIIO BU 30MpaAETECs] KOPUCTYBATUCS CTaHIApTHU-
MU Ma0IOHAMU TSl BISUTHUX KapTOK a00 pe3ioMe, BIIOMOCTI MPO KOPUCTyBava aB-
TOMAaTHUYHO MOTPAIIATH Y JOKYMEHT 1 IPUCKOPSITH HOTO PO3POOKY.

Panma Bidomocmi npo kopucmysaua KOpucHi npu noutykKy asmopa 0oxymeuma. Ax-
wo y eawiti byxeanmepii Kiibka KOMN' tomepis, He NOwKoOylme 4acy u 3anos-
HUume 8i0OMOCMI NPO KOPUCMYBAUA HA KONCHOM) POOOYOMY MICY.

['pyna «Obume» cKIaAaeThes 3 BOChMU mapametpiB (puc. 3.2). BoHU cTocyroThes
poOOTH JOBIAKOBOI CUCTEMH, MPOBITHUKA poOO0TH 3 (hainamu, iHTepnperartii gat. [loy-
HEMO 3 TapameTpiB «Crpabka». Brirodaemo mpamopers «I1onpoGHEE BCIJIBBAW-
mye noxckasky». CTaBUMO MOKKYUK MUIIL Ha Oyb-sIKiil 1KOHII MaHesl 1HCTpyMeH-
TiB. 3'IBUTHCS CIUIMBAIOYE BIKHO 3 JETAJILHUM OINKCOM ii MpU3HAYeHHs. BigkiouaeMo
npamnopelb «[IonpofHEEe BCIJHBALME [IOACKa3Ky». Tenep MiaKa3Ku cTaau Hala-
raro yakoHiyHime. [[lo0 Hivoro He BiABOJIKAIO BiA poOOTH, 3a0MpaEMO Iparoperb
«BCIJbBaIME MOICKa3km». Tenep BOHU 3'IBISTHCS HE OYIyTh.

[Tapamerp «Inanoru OTKpHTUSA/ COXPAHEHMS» CKIAJIAEThCS 3 OJJHOTO Mpamop-
. «Vcnomb3osars muasoru OpenOffice.org» . Lle#i mapameTp BITMBa€E Ha
Bup [IpoBinHuka npu po6oTi 3 daiinamu. € aBa BapiaHTu. SIKIIO mpanopenpb BKIOYe-
Huii, BikHo IlpoBigHuka Oyae odopmiieno 3a mpaBuwiamu OpenOffice.Take BikHO
KOMITAKTHIIIE, ajleé B HbOMY HEMA€ JESKUX E€JIEMEHTIB, 3BUYHHUX [JIs KOPUCTYBayiB
Windows.Hanpukinaa, —HeMae maHel aapecH, IeIKHX KHOIOK HaBirarfii i T.J. 3MIiCT
y 1IM BikHI Oyze mokazaHo y (opMi TaOiuill, IKOHKH Il 3MIHM BUCTaBU BIJICYTHI.
Ko BU BOJIiETE TPAIIOBATH 3 «Kjaccudeckum» BikHOM WINAOWS, ckuHbTe Tipa-
nopens «/crnonb3oBars auanoru OpenOffice.org» . Ha Ham morsin, BiKHO y
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popwar Openotice [

KOMIAKTHIIIE TIOKa3ye 3MICT 1 | s ey e
3pyuHimie aisg poootu. Tomy Mu Mecrmesacuye oo
PEKOMEHTYEMO BKJIFOUUTHU e (I Noapoinse cmssaauye oacrass
npanopernpb «I1anorn o A
OTKPLITMAl COXPaHEHUAY. ooy

SIKI10 BY IIparHeTe mnam ' siTaTu ity U el
He TITHKH OCTAHHE KODEKTYBAHHs || (meweseswrem | mimorswosen
I[OKYMeH.Ta, aje u Jary Huoro o aargfaiiggpzi:iizew COCTOAHAE ADKYMEHTA
PO3APYKIBKH, BKJIFOUHTE g:;pggfg,?‘;ﬁnw [ Mevah yeTaHABMMBAET COCTOAMME CADKIMEHT WEMEHEH?
11apaMeTp EUSECUE | Ei et ot Lltand _
YCTaHABJIVBAET cocro- papne e ey 195 4
SHUED IOKYMEHT M3MEHEH».

hY po3ini «IlaMaTe» L ox/ ] Lovea | owsea || tsou |
(puc. 3.3) MOXHA 3MIHHTH
KUIBKICTh KPOKIB «OTKaTa» 1 Puc. 3.2 = Menio «Ilapamempor -Obwjue»

o0car  omepaTuBHOI  TaM ATI,

noctymanii OpenOffice.Yei 3HadeHHS MOXKHA 3aJTMIIUTH 332 3aMOBYYBaHHAM. SIKIIIO 3
AKOICh MPUYMHU BU BCTABISETE B JOKYMEHT 0araro MajiOHKIB 1 1HIIHUX rpadiuHux
00'€KTiB, CHCTEMA MOYUHAE KTOPMO3UTEY», COPOOYHTE MOOLIBIIATH Y ABa-TPH Pa3H
napaMmeTpu «lcnonszosars aia OpenOffice.org» ( 3a 3amoBuyBaHHsIM 20
Moaiit) 1 «IlamMmaTu Ha o6bexT» (3a 3aMOBUyBaHHSIM 5,2 Mbaiita).

OcTtanHi Ba mapaMeTpH BIKHA HACTPOIOBAHHS MaM'siTi CIIPSMOBAHI HA MPHUCKO-
peans podoru OpenOffice.[loGinpmaBmm po3mip Kdmmma aist 30epiraHHs 00'€KTiB
OpenOffice MokHa 3MEHIIUTH KUTBKICTh 3BepTaHb JI0 AWCKA U, JEIKO MIpOFO, TijI-
BuiuTH npoayktuBHicte OpenOfficey minomy. 3a e Bianosigae napamerp «Kosu-
YeCTBO OOBEKTOB» I'PyNHU «Kaum 1J194 BCTaBJIEHHHX OOBEKTOBY.

AJie Habararo omyTuMeR edekT nae npamnopells «3arpyxars OpenOffice.org
BO BpeMsd 3alycka cucTeMme». SIKIIO Baml KOMITIOTEpP HEAOCTATHBO MPOIYKTHB-
HUH, BIAKITIOUUTE 1e mapameTp. Tak i 3aBaHTaKE€HHsS OyJle BUKOHYBATHUCS IIBU/IIIIC
(Windows He cTaHe BHKJIMKATH IMaHEe b IMIBHAKOTO 3amycky goxarkiB OpenOfficeis
CHUCTEMHOTO Tpesi) 1 3BITLHUTBCS JI0JIaTKOBA T1aM SITh.

[Tapamerpu «Bum» (puc. 3.4)BIUIMBAIOTH HA BiOOPaKCHHS CJIEMEHTIB iHTEepdEii-
cy y Bikai OpenOffice PosrmissHeMo KOKHHUI 3 HUX JOKJIaIHIIIE.

«MacmTab» MIHSIE PO3MIpU MPUPTY ¥ BEIMUYMHY 1KOHOK 1HTepdency. 3aaexHo
B1Jl pO3MIpYy €KpaHa Mia0epiTh TaKe 3HAYCHHs MacIITaly, 1100 He HANPYXXyBaTH 31p y
HOIIyKaxX MyHKTY MEHIO a00 3Hauka Ha maHenm iHctpymeHTiB. Jlo peui, B MS Office
TaKoi MOXKITUBOCTI HEMAE.

3a 1OTOMOTO0 TTapaMeTpa «Pa3Mep ¥ CTUjb 3HAUYKOBY» YCTAHOBUTE 3pyYHUM
JUISL TIEPETIsiy PO3MIpP 1IKOHOK iHTEpdeicy.

[Tpu po6OTI 3 MATONOTYKHUM KOMIT' FOTEPOM BLAKIIOU(TH Mpanopii «lIpensapu-
TeJbHL MpOoCMOTP mpudToB» Wi «llokaseBaTh ucropuio mpubros». Temep
OpenOffice ne Oyne mokasyBatu Ha3Bu mpH(TIB HA MaHEN «OOPMATMPOBAHUEN
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TUMU camuMu mpudTamu. Kpim toro, BiH He Oyae 30epirati CUCOK IM'STH OCTaHHIX
mpudTiB, 10 OyJIM 3aCTOCOBAHUX y IOTOYHOMY JOKyMeHTI (rmepeOyBae B IoJie
«llpudT» Ha maHen «dopMaTuposaHyue»). Lle mpuckopuTh poOOTY 3 JOKYMEHTOM.

X

MapameTpsl - OpenOffice. org - MamaTe

= OpenOffice.org
CEBAEHWA O NONBI0BATENS

— e
Qian
MNevate
MTyTiA
Leata
LWpwachTed

Bez0nacHOCTE

BHELLHMA Bl

CreymaneHeIe BOEMOMHOCTH
Java

MpoEepka 0OHOBNEHMEA
JarpyarafcoxpaHeHre
HacTpoiku Azkika
OpenOffice.org Yriter
OpenOffice.org Yriter Aveb
Baza AaHHex OpenCffice.org
Auarpammii

MHTEpHET

B EEEEBE

OTMEHS PE fSKTHUPOESHIAA

KonuuyecTeo Waroe 100 s
KW rpadyeckoro obtexTa

Mcnonezoeate AnA OpenCffice.org [\ s}

OamMATH Ha oS bekT 5,2 > | Ma

YAANATE M3 NAMATK Yepes HY:IMM
K3l ANA BCTAENEHHE 06LEKTOE

KonMuyecTeo obLeKTos 20 i
BrIcTpEI 2anyck OpenOffice.org

3arpyxate OpenOffice.org BO BPEMA 3ENYCKa CUCTEME

[ [8]8 l ’ OTMEHS } I Crpaeka ] ’ Hazaga ]

Puc. 3.3 — Menio «llapamempuol -Ilamamv»

KpiM HUX, HampaTuili 4YacTo BHUKOPHUCTOBYIOTH Mapamerp «JICIoJb30BaTh
cryaxusaHue». Skmo ueit npanopeus BrmoueHo, OpenOfficeBukopuctoBye anro-
PUTM TOJMIMIIEHHS SIKOCTI B1100pakKeHHS CUMBOJIIB.

X

MapameTpel - OpenOffice.org - Bua

E Openoffice.org
CEEASHMA O NONL30BATENS
OBLWMe

LieeTa

LTl

BezonacHoCTE

BHELLHMIA B8

CreuMansHEIE BOIMOXHOCTH

Java

Mpoeepika oOHOENEHWIA
Jarpyska/CoxpaHeHMe
HacTpolikA A3sika
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Wrriter Aeb
Baza 4aHHeN OpenOffice.org
Aunarpammel

MNoNE30BATENECKAN MHTEPEINC

Macwrat

IDE% >

ESBMEFI M CTHNE SHAYKOE

‘MaHEHbKVIE v ‘ ‘ABTDMaTMHBCKMﬁI ELRS |

MCnone20BaTe CUCTEMHBIR WPMAGT ANA
MHTEphEHCS

MMeHo
MoKaEEEATE 3HAYA B MEHHD

CrmcoK WpmdToe
MpeasapMTEnsHEIR NpOCMOTR WPMdToR

MakasEIEaTE MCTOPWID WM TOR

TpexmepHoe M300paHeHE
[ Wecnonszosate OpenGL

QHTI‘V”TL'IBI-‘WFH]E!-EAHHL"W EbIBO4
MENone=0EaTE CLNSMMBSHWE
[ 0BHoBNATE 0BLEKT NpM B3aMMOASACTEMA

Mpatiuectai BEIBOS,
MCNoNE20BaTE AMNApaTHOS YoKDPEeHMe

MbiLLE

MOEMUMOHMPOBAHIME MEILLIM

‘583 ABTOMATUYECKOrD NOZMUMOHMPOBAHI ¥ ‘

CPEAHAA KNABMLLA MEILLIM

‘ABTDI‘\pDKpYTKa v ‘

HEEHEEEE

MHTEpHET

l I I

Puc. 3.4 — Mentwo «Ilapamempwi - Buo»

[Ipu 11bOMY TEKCTOBI IOKYMEHTH ¥ TaOJMIIl BUTVISAIAI0Th HAbararo Kpaire.

[Ipanopui «Vcnonv3osaTs Open GL» 1 «OnTyMM3MPOBAHHELY BHBOI» aKTya-
JIbHI TUIBKY NPU poOOTI 13 TpadiyHUMU 00'€KTaMH.

Binpuricts mapamerpiB po3asarHyna «lleuaTs» (puc. 3.5)cnpsMoBaHi Ha ONTHMI-
3allii0 IBOTO Tpolecy. BOHM OXOIUTIOIOTH 1Ba PEXUMH PO3IPYKIBKU: HA MPHUHTEP 1
nedatka y ¢ain. Hampuknan, npamopenpb « COKPATUTE MPO3PAYHOCTE» JA03BOJISE
BIIMOBUTHCS BiJl IEYATKHU MPO30PUX 1 HAMIBIPO30puX obnactelt rpadiuHux 00'€KTiB.
[Tpamopens «CokpaTuTb TpamueHT» OOMEXY€E KUIBKICTh KBITIB IIPH 300pakeHH1
3anuBaHb. [lapamerp «CokpaTnTh PaCTPOBHE M300paxeHMa» JI03BOJSE CTHCHY-

OK OTMEHS Crpaeka ] [ Hazag
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TH MaJIFOHKY TIePeJI MeYaTKO0, 3MEHIITMBIY iX 103B11. [Ipu meuatni y ¢aiin mae ceHe
BUKOPHUCTOBYBaTH MapaMeTp «IllpeoBpasoBaThb 1BeTa B OTTEHKM CEpPOTO».
['pyna «llpenynpexnennsa NpUHTEPA» MICTUTh TPH MPANopIli: «Pazmep OyMarm»,
«Opmenrauysa Oymarm» 1 «IIpo3payHOCTb». BKIIOYMBIIM iX B aKTUBHUH CTaH,
OpenOfficedyne moBiHOMIIATH PO KOXKHY 3MiHY IIMX HapaMeTPiB y pe3yibTari mepe-
HACTPOIOBAHHS MEYATKHU.

be3syMoBHUIl iHTepec MpeaCcTaBiIsAIOTH sl OyxraiaTepa MmapaMmeTpu po3AsTHyaa
«IlyTy». DparMeHT BiKHa Ui HACTPOIOBAHHS IMX IapaMeTpiB MOKa3aHWH Ha
puc. 3.6. TyT MOXXHa BKa3aTu MapHIPyT A0 MAroK Ajs 30epiraHHs JOKYMEHTIB, 11a0-
JIOHIB, PE3EPBHUX KOIIH, Tajiepei 300pakeHb 1 T.1..

Inmri posninm rpynu mapamerpis «openoffice.org» Ha MPaAKTHUI[I BUKOPHUCTO-
BYIOTh HeuacTo. TomMy po3misgary iX JOKIaTHO MU HE CTAHEMO, IPOCTO MEPETiuuMOo
NpU3HAYCHHS KO)KHOTO PO3JILITY.

VY po3ninmi «IlBeTa» penaryrTh CIIMCOK CTAaHIAPTHUX KBITIB, BUOMpArOUH iX i3 CH-
cTeMHOI najiTpu. [1oTiM KoIbopy 31 CIUCKY BUKOPUCTOBYIOTH MPH POOOTI 3 A1IIOBOIO
rpadikoro. Y pozaini «lipubTer» MOKHA BKa3aTH TAOIMITIO 3aMiH, MO SKii BIICYTHI B
nokymenTi mpudrun OpenOfficesaminuTh HasBHUMHU. TYT K€ MOKHA BU3HAYMTH PO-
3Mip CUMBOJIiB, IPUHHSATUHN 32 3aMOBUYBaHHSIM.

Mapametpel - OpenOffice. org - Mevatk [x

[TapameTpu po3asrHyna

= OpenOffice.org

EEAEHWA O NONL30BaTENS COMPaTUTE AaHHEIE NEYaTH
« Be.B OIIaCHOCTbB» CHpHMO- égﬁﬁ HacTpoRii iuni B @77 ?Hejam ?maﬁj -
BaHI Ha 3aXHCT JOKYMCHTa i dehE e T —
naponem Ui 3anoOiraHHs || S
HeCaHKHIOHOBaHOFO HOCTy' g’;i:-'::?j’:g — [ Comparite pacTpoBbie Ma06paeHma [ Mpecfpazoeate useTa & OTTEHKA ceporo
Java -ICOKDE {BCTED E]
ITy. I[OKYMCHT MOXHa Sa.XI/I- s i‘:r[g;{“;z;tz%;}ﬁﬂ;w i e
CTUTHU AK Ha 3aI1MC, TdK 1 Ha & Openoffce.org Wrier L)
. 2 s i |
YUTAHHIA. y pO3I[1H1 «BHew- e EmarpiMMbl Gpenoffes.org TREAYTREACHAA MRAHTERS
B HTepHeT [¥] Pazmep Bymari [ MpozpauHocTe:
HUU BM,H)) BU MO)KeTe He' [¥] OpmeHTauma Gymari
PEBHU3HAUYUTU KOJBOPY A [ = J[ omera || copmea [ bea
300paXkKeHHs HPAKTHYHO

) : _ Puc. 3.5 — Mento «Illapamempeot - [lewamv»
BCIX aTpuOyTIB JOKYMEHTA:

CITKH, TIOBIJIOMJICHb TTPO TTOMUJIKH, TIOCHJIaHb, MPUMITOK 1 T.II. Y po3aiui «IIpoBepka
OBHOBJIEHMI» BH MOXKETE BCTAHOBUTHU TMApaMeTPH JJISI aBTOMATUYHOTO 3aBaHTAKCH-
Hf1 HOBUX BepCid  Iakera

. MyTH, MEnonezvemMele OpenOffice.org
«openoffice» . Taka moxmu- | "= o
: ABTOZ3MEHS Cihpocuments and Settingsh\adminyapplication DatahOpenOff
BlCTB’ 6C3YMOBHO, KOpHCHa' AHC ABTOTEKCT Chypocuments and Settingsh\admintapplication DatahOpenOff
. BpemeHHee dafne CADOCUME~1hadminyLOCALS~1\Temp

MU paIH/IMO BIHKJ—H'OLH/ITI/I Hpano_ Fanepea C:ipocuments and Settingstadmintapplication Data\OpenOff
KzoBpaseHa CiDocuments and Settingsh\admintapplication Datah\OpenOff

pe]_H) « Hp OBEPATH oBbHOBJIE- Mo 4OKyMEHTEI  C\DocLments and SettingsiAdminvon AoKyMeHTEl
PezepeHee konMk  CA\Documents and Settings\adminyapplication DatahOpenOff)

HU4G aABTOMATUUECKU» , ]]_[()6 LWabnoHe! C:yDocuments and Settings\adminiapplication DatahOpenOff

KOHTPOJIIOBAaTH MPOIEC BPYUHY. Puc. 3.6— «ITymu»
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3.3. I'pyna nmapameTpiB «3arpy3Ka H COXpaHEHHE»

[l rpyma ckimagaeTbcss 13 YOTUPBOX PO3AUTIB. «Obmme», «CrovicTea VBA»,
«microsoft office» , «CoBMecTmMOCTE C HIM» . 3 mepepaxoBaHux OyXraiareposi
MOXKYTb IPUIATHCS JIESKI TapaMeTpy pO3AATHYa «O6ume». Ha HuX Mu i 3ymMHUAMOCH.

[Tpu po6orti 3 Writer 6arato MiHSIOTh HACTPOIOBAHHS Iakera. Hanpukiaa, — neper-
PU3HAYYIOTh KJIaBIII, mapameTpu ciTku i T.11. [1]o6 30epertu 3po0sieHi 3MiHH, BKIIIOYUTE
Mparnopens «3arpyXaThb I[10JIb30BATEJIbCKMM HACTPOMKM BMECTE C IOKYMEH-
Tom» (puc. 3.7).CXokuM 00pa3oM MpaIToe MapaMeTp «3arpyxaTh NapaMeTphl NPyH-
Tepa BMECTE C IOKYyMEHTOM», TUIbKHU BiH 30€pira€ HaCTPOIOBaHHS MIEYATKH.

SIKIII0 BM BUKOPUCTOBYETE B JIOKYMEHTOOOITY J1aHi BIACTHBOCTEH TOKyMEHTa, JIO-
rYHO BKJIIOYUTH MPANoOpelb «PenakTypoBaThb CBOMCTBA INOKyMEHTa I[epen
coxpaHennem». lle Oyme meBHOMO Ta-
paHTi€lo, MO0 BIJOMOCTI MPO MpHU3HA-
YeHHsSI JOKYMEHTa, Hallp KIIOYOBUX
CHIB 1 T.I1. OyyTh aKTyaJIbHi.

[lapamerp «ABTOCOXpaHEHME Kax-
TIEIE...» YCTAHOBIIOE YacTOTy 30epeKeHHS
TOKYMEHTIB y (hoHOBOMY pexkumi. [Ipury-
cTuMi 3Ha4eHHs nmapamerpa — Bin 1 1o 60.
ABTOCOXpaHEHHE JOMOMOXKE BpSATYBaTH
JaHl Tpy aBapiiiHOMY 3aBepIIEHHI IIPO-
rpamu. Kpamie 3ammmmry el napamerp
0e3 3min (15 xBumH). L{e o3Hayae, 1o Ko-
xHi 15 xBrmH nporpamu OpenOfficedy-
JyTb 3aIKMCYBATH JIaHi HA JHCK. Puc. 3.7 = «Ilapamempor»

Jarpysute
JarpyaTs NoNE30BaTENLCKAS Hacmoﬁm EMeCTE C JOKYMEHTOM

Sarpy#aTe DApaMETHE! MPMHTERE BMECTE C ADKYMEHTOM

COXPAHMTE
PeaakTMPOEaTE CEOMCTES AOKYMEHTA NEPE) CONPaHEHMEM

Brerga CoAEATE PESEPEHYHD KOMMID
ABTOCOXPAHEHME KanKgble MIH,
ONTUMM3ALMA ND pazMepy ANA dopmaTa XML

MpEgyNPEXASTE NP COXPaHEHIM B G0pMaTe, OTAMYHOM oT OpenDaocurment

CoxpaHATE URL oTHACHTENEHD
DEANOBOR CMCTEME] MHTEpHET

DopMaT afna N YManYSHMH
THN ACKYMEHTE BCerja COXpaHATE Kalk

‘TEKCTDBI:-IFI AOKYMEHT v ‘ ‘Temaﬁbn’n AOKyMEHT ODF | ¥

BaxkauBoO! 3asepuuswiu pobomy, ne 3a0yoeme 3anucamu gatii KOMaHOow «Co-
xpaHnTE»! A6mocoxpanenue e 3aminse Yo onepayiro.

[Topa3, mepe3anucyroun JOKYMEHT KOMaH/I0K0 «COXPaHUTLY», BU OOHOBIISIETE HOTO
Komito Ha Jucky. Ilicis Takoro BiTHOBJICHHS BIJHOBUTH JaHi TOMEPEIHbOI Bepcii Oyre
MPaKTUYHO HEMOXKIMBO. Po3B's3ati mpolOrieMy Iye MPOCTO — YCTAHOBHUTE TPAroperb
«Bcerma cos3maBaTh pe3epBHy KOIMo». Tenep micis 30epekeHHs TOKyMEHTa HOoro
TIoTNiepe/IHs Bepcis Oyie 3anucana B OKpeMoMy (haiiini 3 po3mmpeHHsIM «*.pak»
BamxauBo! [Ipocpamu MS Officessuuaiino 36epicaroms peszepeni konii mam, oe nepeby-

sae ocnosnuti ¢haiin. OpenOfficesuxopucmosye ons yvoco cneyianonuii kama-
noe. [LInsx 0o yvoeo kamanoey 3azHauerutl y posoii «Ilytm» (epyna napamem-
pi6 «CBemenus o nosmbsoaresne»). Axuwo cucmema \Windowsiepebysae na
OUCKY «C», Mo pe3epeHi Konii (hatinie 3a 3aMo84)Y8aHHAM 30epicatombCs 8 Nanyi
«C\Documents and settings \Admin\  Appicationdata\
OpenOffice.org?\ ... \backup\»

3.4. T'pyna napameTpiB «<HacTpoHKHSA3BIKA»
Ll rpyna MiCTUTB ABa PO3IUIN: «SI3LIKY» 1 «JIMHTBUCTHUKAEY». Y NEPIIOMY MOXKHA
BUOpaTu MoBa iHTep(elcy, 3MIHUTH BaJtOTy, MOBY U T.I. L{i HacTporOBaHHS MOXXHA
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3aJIMIIUTH 32 3aMOBUYYBaHHAM. Y PO3MiI «JIMHTBMCTUKA» 30CEPEIHKEH] MapaMeTpH
MEePEeBIPKHU MPABIWIBHOCTI TOKyMEHTAa. Y BIKHI HACTPOIOBAHHSA JIIHTBICTUYHMX Iapa-
MeTpiB (puc. 3.8) Tpu BikOHIIA. Y BEpXHIil YaCTHHI — «IOCTYIIHEE S3HKOBHE MO-
nysm». TyT Hidoro He MiHgemo. Hukde nepelOyBae 06acTh «CjioBapy MOJIbE30Ba-
Tesisa». 3BUYaHO CTaHAAPTHUN HAO1p IIIJIKOM NPUIATHUM IJIs MOBCSAKACHHOI pOOOTH.
[Ipu GaxaHH1, KHOKaMU «Co31maTh», «IIpaBka». «YIaJMTb» MOXKHA MEePEeHacTpoi-
THU W JIOTIOBHUTH CHUCTEMY CJIOBHHMKIB. YHH3Y BIKHA pO3TaIllOBaH1 «IlapameTph».
Yeboro ix 12 mTyk. 3BU4aiiHo, yci 11l mapaMeTpu BUKOPUCTOBYIOTH piako. OT mepesik
HACTPOIOBaHb, HA SIKI MA€ CEHC 3BEPHYTH yBary.

T S A A N i A vaw\_/»mj

(S —— O KABTOMATUUECKU IIPOBEPATH
2 ro‘ryngl AZbIKOBEIE Mu.a,nvl - Op(l)OI‘pa(i)MIO» , Bi,Z[KJIIO‘II/ITC HeI‘/’I
Dpe ice.o spell SpellChecker paeka... .
{ ibHnj Hyph -
W e | Tlpanopeitk mpit podori Ka aono
§ TY>KHOMY KOMII IOTEP1, SKIIO BIH SB-
r— % HO HE BCTHUTAE MEPEBIPATH Marepian

CRoEapk Nonb30EaTeNa
soffice [Pce]

sur [Bre]
M1gnaresliList [Beel

10 XO/1y CTBOPEHHSI IOKYMEHTA.

0 «He BHIeIATH CJIOBa C
ommGxaMy», BKIIOUUTE Lei mapa-
METp, KOJIM TparioeTe 31 crieuudiy-
HUM MaTepiajioM i IporpamMu CHpHii-
MaloTh OUIbLIY YacTUHY iH(popMarii
SIK TIOMHJIKY.

o [Ipu poboTi 3 TEKCTOM 3BEP-
HIiTh yBary Ha IIpanopelpb «ABTOMAaTHYECKas PaCCTaHOBKA MepeHoCoB». Moro
151 ICTOTHA MPUCKOPIOE 0(hOpMIICHHS TOKyMeHTa. [HII mapameTpu B poOOTi 3aCTOCO-
BYIOTb P1JKO.

Mpaeka

IR

MapameTpk!

MpoEEPATE CNOES, HAMMCSHHEIE NPOMMCHEMM BYkEaMA | =
MpoEepATE CROES C Wdipami -
MpoEEpATE PEMMCTA

rlDDEIBpF[Tb CreyManeHEE Dﬁnacm

|
j ¥ LEMHTE
(
|

S e S e SR

Puc. 3 8 —«Hapamempbl»

3.5. I'pyna mapameTpiB «JuarpaMmsD»

L{s rpyna mapameTpiB CTaBUThCA 10 poOOTH 3 miarpamamiu. Lle o3Hauae, 1110 BoHa ak-
TyaJIbHa MIEPEBAXKHO MPH POOOTI 3 eneKkTpoHHO0 Tabmuiero Ca C, —apke came ISl eJeK-
TPOHHUX TaONUIIb XapaKTepHi Aii 0 CTBOPEHHIO AlarpaM. [ pyma cKkiagaeTbes 3 €UHOTO
po3nuty —«llBeTa no ymosyaHuio». TyT nepedyBae CMCOK CTaHIapTHHUX KBITIB, siki Ca
C BUKOPHCTOBYE MPH CTBOPEHHI psi/iiB. BiaKopuryBaBim XapakTepUCTUKU KBITIB 3HAYEH-
HSIMU 3 TTATITPU, MO’KHA 3MIHUTH CIIOCIO0 KOJIPHOTO O(OPMIIEHHS AlarpaMu.

Ha mpoMy mum 3aBepmmmMo nepiie 3HaiiomctBo 3 napamerpamu OpenOffice.[o-
KJIaJIHI HACTPOIOBAHHS JIJIsl KOKHOTO KOHKPETHOTO JOAATKa MU OyJIeMO PO3IJISIIaTH T10
X0y poOOTH. A TIOKH HAIIUM 3aBIAaHHSM Oy/le — MPUCTYIUTHUCS 10 MPAKTHYHOI Po-
0otH i3 mporpamamu naketa. [ mounemo mu 3 TekcToBOTO Tporiecopa Writer.
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4. TEKCTOBHM PEIJAKTOP WRITER

[Mporpama Writer — me TEKCTOBHEH TMpoIEecOp, MO0 BXOAUTH 10 CKJIAAy IaKeTa
OpenOffice.orgOcHoBHE 3aBaaHHs IIi€l MporpaMu — MiArOTOBKA i (opMaTyBaHHS Te-
KCTOBUX JIOKYMEHTIiB. KpiM po3BHHEHHX O(POPMITIOBATIBHUX MOKIHBOCTel, Writer mic-
TUThb 1HCTPYMEHTH ISl TIEPEBIPKU TpaBonucy, opdorpadii, po3MilleHHs MMEPEHOCIB,
BUKOHAHHS KOHTEKCTHOTO TMOIIYKY ¥ 3aMiHM, aBTOMAaTUYHOIO CKJIAJaHHS 3MICTIB 1 1H-
JIKCIB, TeHepallil CTaHIapTHHUX JKCTIB 1 0arato yoro inmoro. Writer miarpumye pooo-
Ty 13 1a0JIOHAMU ¥ CTUJISIMH, Y HBOMY € MOTYXHI 3aCOO0M MaKeTyBaHHS CTOPIHOK 3 BH-
KOPHUCTAHHSAM PaMOK 1 BEPCTKU B TPOXU KOJIOHOK. Y nmokymenTu Writer moxkHa BIpo-
BaJUTH rpadidydi eIEMEHTH, €JCKTPOHHI Ta0muI, iHmm 00'ektu. [Topsz i3 mum, Writer
MICTUTh BOYJOBaH1 3aCO0M MaJlFOBaHHS, MIATPUMYE IHTErpailito 3 6azamu aanux. o
Horo 06e3CyMHIBHUX TIEpeBar CIiJi BIIHECTH MOXJIUBICTh 1€papXivyHOi OpraHizamii J0-
KYMEHTIB, KOJI Yepe3 TOJIOBHUN JOKYMEHT MOKHA 00'€qHATH 03114 MiIeINX JOKY-
MEHTIB Y €JMHE 1LIIJIe. A TaKi MOXKJIUBOCTI, SIK po0O0Ta 31 CTUJISIMH, BIICTEKEHHS 3MiH Yy
PI3HUX BepCisAX JOKYMEHTIB i ekcropt y ¢opmar «*.pdf»  xapakrepusyrors Writer sk
BHCOKOTpOdeciiiHy cucreMy o0poOku TekctiB. OmgauMm cioBom, Writer komrye Toro,
100 HUM 3alHATHCS ¥ OCBOITH sikHalKpaie. OcoOIUBO SKIIO BpaxyBaTH, 10 MO CTa-
tuctuii 80%3aB1aHp Ha KOMIT FOTEP1 OB'A3aHE 3 00POOKOIO TEKCTIB.

4.1. BikHo nporpamu Writer
[Ilo6 Bukaukatu Writer, BxogumMo B MeHIO «Ilyck — IIpoTrpaMMel -
OpenOffice.org 3.0 - openoffice.org writer» . Ha ekpaHni 3'aBUTBCS BIK-
HO, 300pakene Ha puc. 4.1.

MaHenb MHCTPYMEHTOB [MaHenb MHCTPYMEHTOB
MeHto «CTaHgapTHas» «dopmatmpoBaHme»

& Bea/nmenn 1 - OpenOffice. org Writer @j
e Opaeka  Bug  BoTaewa [@opmar  Tabnvua  Cepedc  OkHO  Clipaeka

‘Ep," |E..5|30E:b|fr| b HTimes Mew Roman - ‘ |14 | b 8 ‘K ‘ E = = = _)

P = = - cy - bod

" E-EH= B&E R W& mgﬁ @H-wv /& |

| = 21 1.2 345G 7B Q10 1L phel - |

-

. JInHenkn CTtpoka cocTosiHUA e
"o
L3 | »
CTpanu,a 1 /1| OBeIYHLIA Pyccrai |[ BeT CTAH,EI, [ [ G0

|| | : |

Puc. 4.1 — Bikno npoepamu erter
30BHI BOHO AyXe cxoxe Ha BikHo MS Word.VY BepxHili 4acTHHI — TEKCTOBE Me-
HIO, TIiJi HAUM JIBl TaHeJl 1HCTPYMEHTIB «CTaHmapTHaa» 1 «dopMaTupoBaHme». Y
HUKHIM YacTHHI BIKHA YacTO PO3TAlIOBYIOThH MaHeNb «PrcoBanue». Ckiaa 1KOHOK
Ha TMaHeJSIX BUPI3HATHCS, alie 1l BIAMIHHOCTI He MpUHLUIOBI. Po3ibpaTucs moxHa.
OCHOBHY YacTUHY BiKHA 3aiiMa€e 00JacCTh JOKYMEHTA.
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BamauBoO! /[na nanawmyeanus naweneli He MOJNCHA GUKOPUCHOBYBAMU NPABY
knonky muwi. [lJo6 eéxnmouumu nanenv iHcmpymenmis abo npubpamu ii 3
eKpana, nompioHo 36epHymucs 00 MeHio «Bun — I[laHejan MHCTPYMEH-
TOB » . /{1 3MiHU CKIAOY KHONOK HA NAHENX NOMPIOHO KOPUCHYBAMUCS
MeHIo «CepBuCc — HacTpouka — I[laHEeau MHCTPYMEHTOB.

[Ilono ckiagy MeHIo, TYT TE€X € CBOT OCOOIMBOCTI.
4.2. TonoBHe MmeHI0 Writer
MeHI0 — [1le OCHOBHUI €JIEMEHT KepyBaHHS Oy/b-sKor0 mporpamoro. Writer y mpo-
MY 3MICTI He SIBJIsi€ COO0I0 BUKJIIOUEHHsI. MEHIO po3TallloBaHe Y BEPXHIN YacTHHI Bi-

KHA, 3MIHUTH HOTo MiCIe pO3TalllyBaHHS HE MOX- N
2mfE AOKYMEHTE »

Ha. [ 0JI0BHE MEHIO CKJIaacThCS 3 IEB'SITH nyHKTiB: (
MacTep

«Bun», «BcTaBuUThH», «dopmaT», «Tabiamua»,
«CepBuc», «OxkHO» 1 «Crnpaska». Knananas i-

3
BOIO KHOIIKOIO MHMIII 10 OyIb-SIKOMY IYHKTY PO3K- E’ ii';:::m —
puBae BkiageHe niaMeHro. Ha puc. 4.2no0ka3anuil | g coparme ke, @
MPUKJIA] TaKOTO IMIAMIHIO JIJIT KOMAaHIA «Oaiis». CaxpaHmTe Bre
3apa3, He BIAIOYUCH Y JIeTalli, PO3IITHEMO CKJaj
MeHIo mporpamu. [loku HaM TOCHTh MPEICTABUTH
L% ZKCnopT...

TUIBKH MOTO 3arajibHy CTPYKTYpY, 1100 Opi€EHTyBa- Sreropr o POF..

THUCS 32 IPUHIUIIOM «Tne uckaTo». [an, y Mipy OtrpasMTL b
OCBOEHHSI KOHKPETHUX I1HCTPYMEHTIB MU OYIEMO | §Y cemicrea..
JETaNbHO PO3MIAAATH A1I0 KOXKHOIO MEHIO JOKJa- LAppoBe MOATATH. .

. LafnoHe! 3
JHIIIe.

MpocMoTh B Gpayzepe

4.2.1. Menro «Paua»

(% MpeAsapHTENEHLIR NPOCMOTH CTRSHMUE
MeHrio ckianaerbes 3 21 NyHKTY: «CO30aThb», | & Meuat.. Ctrl+p
«OTKPHTBL», «[Ipenayume ITOKyMeHTE, «Mac- B HecTpoliot mpaTepa. .
2| Bowoa Crig

Tep», «3aKPHTLE», KCOXPaHUTb», KCOXPaHUTH
Kak...» «CoxpaHuTb Bce...» «llepesarpy- Puc. 4.2 — Menio « daiim»
3UTH», «Bepcun...» «OKCIOPT...» KIKCIOPT B
Pdf...», «Ornpaeure», «CBoiicTBa», «lnudposre nonmmcm», «labioHu», «IIpo-
CMOTPp B Opayz3epe», «llpenBapuTeJIbHEY [IPOCMOTP CTPaHMUED», «lleuaTb,
«Hacrporka mpuHTepa», «Bexom» (puc. 4.2).bararo i3 mux IMyHKTIB THIIOBI IS
pobotu 3 daitnamu B Oyap-sikomy goaatky Windows.Hanpukiian, npakTHYHUE TaKHit
e CKJIaJ MeHI0 «dar» Mae mporpama MS Word. 3Buuaiino , € i BiIMIHHOCTI.
Hampuknan, cepen nmepepaxoBaHux (PyHKINN HeMae 3BUYHOI «IlapaMeTphl CTPaHU-
ue». PozpobmoBaui OpenOfficenepenecnu ii B MeHIO «®opMar — Crpanuua...» Y
TOU e Yac KiJIbka MyHKTiB MeHI0 HOBi. OTxe, mo x npornonye Ham Writer? 1L{o6 po-
310paTucsi B TOMY MUTaHHI1, IBUAKO TPOUIEMOCS [0 OCHOBHHUX PO3/ILJIaX MEHIO.

0 «Co31maTh», CTBOPIOE HOBUN JOKYMEHT.

0 «OTKPHITHY», BIIKPUBAE ICHYIOUMH JOKYMEHT, TOOTO 3UMTY€ WOTO 3 TUCKA IS
MOJAbIIOT pOOOTH.

0 «llpenmHnoymye OOKYMEHTED, BIIOOpa)kae CIUCOK JECATH OCTaHHIX BUKOPUCTO-
ByBaHMX (paiimiB. Y mporpami Writer Bonu nepedyBaroTs Oe31mocepeIHbO B TiJli MEHIO.
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0 «MacTep», BIAKpUBAE JOCTYI J0 MalCTpa CTBOPEHHs NOKyMeHTiB. Tyt Ha oc-
HOBI HasIBHUX 3arOTOBOK MOXXHA CTBOPHUTH, HAIIPHUKIIA[, KIIVICBEMO», KbaKc», «riose-
CTKY OHA», «rnpe3enTauno» 1 T.I0. CTBOPEHHS UX JTOKYMEHTIB CX0ke Ha poOOoTy 13
mrabionamu Word. Ajie € HeBesvKa BiIMIHHICTb.

BamxmauBo! [lepedysarouu 6 6yovb-saxomy dooamxy OpenOfficegu mooceme iox-
pumu (abo cmeopumu) ¢haiin 6yov-sxoeo muny. Hanpukiao, subpasuiu
npu pobomi 3 «Macrepom» po3din «npesenramms», OpenOfficezsmo-
MAmuyHo 3anycmums npozpamy <impress» . Biokpuearouu 6 npozpami
Writer ¢aiin erexkmponnoi maonuyi, OpenOfficesuxiuue «cac» i 3a-
NPONOHYE 8aM NPOOOBHCUMU POOOMY 8 Yili NPOSPAMI.

0 «3aKpHTHY, 3aBEPIIYE POOOTY 3 TOKYMEHTOM. fIKIIO B JOKYMEHT1 Oylu 3M1HU i
B He 30epernu ioro Ha auck, Writer 3anpornoHye 3poOHTH 1€ ¥ TIABKHU IICIS [IOTO
3aKpU€ JOKYMEHT.

0 «CoxpaHuTh», KCOXPaHUTh Kak...} 3alUuCye JOKYMEHT Ha JUCK. Komanan
Ty’e CXO0XKI1, ajie BIAMIHHICTh MI>)K HUMHU BCE-TaKH €. KCOXPaHNTL» MUIIE ICHYIOUNN
JOKYMEHT Ha JUCK 13 TUM k€ iMeHeM. ToOTo, BOHA 3anucy€e NOTOYHUIN TOKyMEHT
«IoBepx» yke HassBHOTO. KomaHna «CoxpaHnTh Kak...»3aBkKIU 3alUTa€E iM'S J10-
KyMEHTA, 10 30epiraeTbesl.

0 «COXpPaHUTL BCE...% I MOXJIUBICTh 3py4Ha MpU poOOTi 3 OLIBIIOK KUIBKICTIO
JIOKyMEHTIB. BoHa 103BOJIsSI€ OAHUM MaxoM 3amucaTy BIAKPUTI (Pailiu Ha TUCK.

0 «Ilepes3arpy3uTs», el Po3/iJa MEHIO MO CyTl PIBHOCWIHLHUN TOBTOPHOMY Bi/I-
KpuTTIO (aiiny. CKIaHO OLIHUTH KOPUCHICTD TAaKOT MOXKIIUBOCTI. ..

0 «Bepcum...» yepe3 TOH MyHKT MEHIO MOYKHA OIEpKaTU AOCTYII 10 JEKUTHKOM
BEPCIsIM OAHOTO TOKyMeHTa. Taka MOXIuBICTh — HOBUHKA Bepcii 3.0.IIpuuomy xopu-
CHa HOBUHKa!

A ot mono 3aco6iB EKCIIOPTY, Bonu npueMHoO 3auBYBaiu. Yepes MeHIO «dar

- 3xcnopT» aani 3 Writer moskna koHBepTyBaTH y hopmar «*.pdf» |, a Takox y do-

pMar penakropa « atex»  — ayke MOTYKHOTO 3aco0y IS TTiATOTOBKY HAYKOBHX ITyO-

Jikanid. MoXXJIMBICTh TAaKOTO TMEPETBOPEHHS € JAJIEKO HE B KOXKHOMY TEKCTOBOMY

nporiecopi... I1{o cTtocyerbes nepemadi y dopmar «*.pdf» | mist poro nepegdoavyeHe

me i gogarkoBe MeHio «skcrnopT B Pdf»  (puc. 4.2). o po6ory Writer poouts

no6pe. IIIBuAKICTE KOHBEPTYBaHHs Bpaka€. 3a HAIIUM JaHUMH BOHA MPHUOIM3HO Y

7IBa pa3y BUILE, YUM POOOTA 3 KKJIaCCUUECKUMU» MPOTpaMaMy MEPETBOPEHHS Yepes

BIpTyaJIbHUN TIPUHTED.

0 «OTIPaBUTLY», TYT MOXKHA BIAMPABUTH JOKYMEHT 0 €-mali ,lipuIoMy 3poOuTH
e B pisHux popmararx: Writer, Ms Worda6o «*.pdf» .Y npomy x po3aisi € 3acoly
JUIsl CTBOpPEHHS pedepary il mepeaadl Horo B Mpe3eHTallilo.

0 «CBOMCTBa», BIIKPUBAE HA MEPENIAL 1 peAaryBaHHs MEePCOHABHI BIJOMOCTI MPO
JOKYMEHT (1aHi TIpo aBTOPA, KIIFOYOBI CJI0BA, IaTy CTBOPCHHS 1 pelaryBaHHs i T.I1.).

0 «rdpoBLE MOIMNMCY», BUKOPUCTOBYETHCS ISl MIAMUCY HOKYMEHTA Yepe3 Lu-
(dbpoBuii ceprudikar.

0 «Ia®JoHE, BIAKPUBAE YOTUPHU JTOJATKOBI MYHKTH MEHIO AJisi poOOTH 13 m1abio-
HaMH, a caMe. «YnpaBJjeHye» —3aci0 A IMIIOPTYBaHHsI, 3MIHH, CTBOPEHHS 111a0J10-

30



HIB, «/ICTOUHMK HAHHHEIX aIpPeCOHOM KHUTM» — 3acid 1 3B'A3Ky 11abioHy 3 Oa-
3010 JaHUX, «COXpaHuTh» — 3aci0 I 3amucy 1a0JIoHy Ha JMCK, «IlpaBKa» — iH-
CTPYMEHT JJIsI KOPEKTYBaHHS TaHUX I1a0JI0HY.

o «IlpocMoTp B Opays3epe», NEPETBOPUTH JOKYMEHT JJIs Moro myosmikaii B [H-
TEpHET 1 MOKa3ye pe3ylbTaT MEePeTBOPEHHs B IHTEpHET-Opay3epi. BukopucroByeTbes
TOo Opaysep, AKUI MPUIHATHI Ha BalIOMY
KOMITTOTEP1 32 3aMOBUYBaHHSAM. Taka MOXIIH-
BICTH HOTpi6Ha, KOJIN HOTpi6H0 MNEPETBOPUTHU & Ooetopume: MpumenTs atpufyTel  CirkShift+y
nani B Htm -Ctopinky i moTiM omyOIiKyBaTH
il B IHTEpHETI.

0 «IlpenBapuTEeJsIbHEM [IPOCMOTP CTpa-
HULED, MOKA3y€ 30BHIIIHINA BUIVISIA CTOPIHKU
Hepeﬂ HeanKOIO. EE)KMM EkIAENEHINA »

=] BrIAENMTE BCE Cirl+a

0 «IleuaTs», PO3APYKOBYE TOKYMEHT, TYT
Ke TIepe/ MeYaTKO0 MOKHA 3MIHUTH HACTPO-

B otmeHTe: MpuMeHTE aTpuEyTel AltHBackspace

BCTaEWTE
BLTABMTE KAk, ., k CtrHShift+4

AZMEHEHINA »
CpaBHATE JOKYMEHTEL..

FOBAaHH: IIPUHTCPA. & Haima 1 zameHuTe. . Cirl+F
~ : ug) Haeuratop Fa
0 «HacTporka NOpuHTEpa», BIIKPUBAE IU- -
p p p ’ A p A "{c ABTOTEKLCT... Cir+F3
AJIJIOT" HACTPOKOBAHHA I1A aMel[)lBH HNHTCPA. .
p p p p %‘fﬁ. AKTHMEHEIA MCTOYHMK A3HHEIE. .

0 «Buxozm», 3aBepiiye poooru Writer,

Y mimomy pobGota 3 (daitmamm Tmakera
OpenOfficeBukonana Ha BUHHOMY piBHi. Bo-
Ha HE yCTyNae, a B OKPEMUX MOMEHTaX HaBiTh
nepeBepuIye MOXKIUBOCTI 1HIINX OPICHUX J0-
AatkiB. A po6ota 3 MaliCTpOM CTBOPEHHS 0- | & Moaknouaemsii mogyns
KYMEHTIB 1 ekcriopt B «pdf» — myxkxe kopucHi
HOBOBBEJICHHS. BapTo 3BepHYTH Ha HUX yBara.

Puc. 4.3 — Menio «IlpaBxa»
4.2.2. Menro «IIpaBka»

OnmHOrO MOTIAAY Ha MEeHIO «IIpaBka» Jo-
CUTb, 100 MOOa4YMTH, M0 TYT 310paHi BCl 3acO0M JiI KOPEKTYBaHHS JIOKYMEHTa
(puc. 4.3).Y nepiry vepry — 1ie podora 3 Oydepom oOMiHY: KomitoBaHHS B Oydep,
BCTaBKa 3 Oydepa, creriaibHa BCTaBKa 3 MEPETBOPEHHAM yMICTY 1 T.1. TyT ke mepe-
OyBarOTh KOMaHJM CKacCyBaHHS i MOBTOPHOTO BHKOHAHHS OCTaHHIX Aiil, BUIICHHS
BCHOTO JIOKyMEHTa, 3aC00y KOHTEKCTHOTO MOITYKY i 3amiHH. Ti, XTO 3HAKOM 3 peaK-
topoM Word, 3HaiinyTh 6arato 3araJisHOro B CKJIaJii MEHIO IIUX mporpam. Xoda i Bif-
MIHHOCTI B HasiBHOCTI.
BamxmauBo! Cneyiamvna scmaska 6 npoepami Wrter nazusacmocs K BCTaBUTE KakK...»

Kpim Toro, y MeHto «Ilpaesxa» OpenOfficeBnecin Kigbka HOBUX 1HCTPYMEHTIB,
a came:

- «/I3MeHeHM...% BIICTeKEHHs 1CTOpii KopeKTyBaHb JokyMeHTa (anaior B \Word
«CepBUC — VCIpaBJIEHUI®);

- «CPaBHUTEL HOKYMEHTHL...% TO3BOJISE 31CTABUTH TEKCTU JBOX JOKYMEHTIB 1 IO-
Ka3aTu BiaMiHHOCTI Mix HUMH (aHamor B WoOrd «Cepsuc — CpaBHUTL ¥ oBGbenu-
HUTH MUCIPABIECHUAD);
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- «HaBuTaTOpP», NMPU3HAYCHHUHN VIS MOIIYKY W MepeMillieHHs Mo 00'€eKTax JOKy-
MeHTa (BUHOCKAM, ypi3aHHIM, €JICMEHTAM 3MICTy | T.I1.);

- «KABTOTEKCT», y IbOMY ITyHKTI MOXXHa HACTPOIiTH 3acCO0M aBTO3aMiHH, YBECTH
CIHICOK a0peBiaTyp 1 TEKCTH sl IXHBOTO pO3IMIHU(pyBaHHS;

Okpemoro Tpymnor MeHIo «IIpaBka» 30Cepe/KeH1 3aco0u sl poOOTH 13 JIKepe-
JIaMH JTaHUX TIOJSIMH, BUHOCKAMHU, TIEPIIOCUIAHHAMYU U MOKKIMKAMH (<« AKTMBHBIA
MCTOYHMK IaHHHX...%} «I[10Jg...» « CHOCKM...» T.1.

BamxauBo! B OpenOfficesacody cmeopenns it pedazysanus nonis, 6uHOCox, cine-
PNOCUNAHD | THUWUX NOKAXCYUKI8 po30ineHi. Bnposadaicyioms yi enemen-
mu 6 mexkcm OOKYMeHma yepe3 Menwo «BcraBka - ...». Pedaeyomp
811ACMUBOCTI BNPOBAONCEHUX 00'EKMIB Yepe3 MeHI0 K[I[paBKa — ...».

OctanHst Tpyna eJIeMeHTIB MeHIO «IIpaBka» —poboTa 31 3B's13kamMu, 00'€KTaMu, 110 i
migKTrogatoThes Moayisimiu. B MS Office HacTporoBaHHS 1iX mapamMeTpiB BUKOHYEThCSI
YaCTKOBO B MEHIO CIICIIaJIbHOI BCTABKU, YACTKOBO — Yy BIIACTHBOCTSIX 00'€KTA.

3abirarouu Brepe, MOMITUMO, 110 poOOTa 13 BIPOBAKEHUMHU 00 €KTaMu i 3B's3-
KaMH — He Haiayxua cropona OpenOffice.SIkio B aKTUBHO KOPHCTYETECS ITUMH
3aco0amu, JOBEACTHCS 3MIHUTH TEXHOJIOTIIO MiJArOTOBKH JOKYMEHTIB, MIPUCTOCYBAB-
1M 11 11 HasiBHI MOYKJIABOCTI.

4.2.3. Menro «Buay»

Po3ninm mboro MeHI0 BiMOBIAIOTH 3a 30BHIMIHIN BUIIISIT €KpaHa i crocid Bijo-
OpaxenHs gokymeHTa (puc. 4.4). burbniicTs po3niJiiB MEHIO HAlleBHO JA00pe 3HaloMi
THM, XTO TpaIloBaB 3 Oyab-SKUM O(QiCHHM JojaaTkoM. Hampwukmanm, y MEHIO «Bum»
nporpam Ms Wordi Writer 36irarorbcst maiike Ha 80%. Xoua, 3BUYaiiHO, € i CBOI
0COOJIMBOCTI.

I Pasvetca nevah Pexxumu «Pasmerka nevaTu» 1 « pexym

Pezkim geO-cTpaHAUL! BeO- CTPAHULIED SBJISIOTH COOOI0 JIBA AJIBTEPHATUBHI

LEHE) M-S 2 EHTaE X BapiaHTH. ToOTO, BKJIFOUMBIIA OQWH 3 HUX, BU aBTO-
QTpDKa COCTOAHKA

AN

MaTUYHO BIJKIIIOYA€ETE 1HIIOI. Y pexumi «PasmeTxa

v Dweika neyaTy» 3py4HO KOHTPOIKOBATH PO3OMBKY JOKYMEH-
v [pariusi TecTa Ta Ha CTOPIHKH, Y I[bOMY PEKHUMI 300paKeHHS CTOPi-
v E e e Eg:ig HKM Ha €KpaHi MAKCUMAaJIbHO HAOIMKEHE JI0 il JpyKo-
o 9 Hercuaraemoe omeono crkFio | BAHOT opmu. BapiaHT «  pexum BeG- CTpaHMIB»
e e 3py4YHUN TIPU MIATOTOBII JOKYMEHTIB. Y IIbOMY BH-

- MajaKy JOKYMEHT 3aiiMae BCIO IMUPUHY eKpaHa. [Homi
B Urroumo e ™ | Tak 3pydHillle TIPAIOBATH i3 MIMPOKUMH TAOIUIAMH
g oo 2 CURSA) | § GinpIIMMU MaTIOHKAMH JI0 MOMEHTY iX MacmTady-

BaHHs. [, HapemTi, pob6oTta B pexuMmMi «  BeO-
Puc. 4.4 — Mento «Byum» CTpaHMLE» HE3aMIHHA MPU MiATOTOBII MaTepiaiiB
115 yOsTikartii B IHTepHeT.
BamxauBo! V npocpami MS Worde ananoziuni cnocobu eucmasu 0oxymenmie. Bonu
30Cepe0diceHi 8 MeHI0 K PABMETKA CTPAHMIED [ €  BeO- JOKYMEHT.
B OpenOfficepobora 3 manensiMu iHCTPYMEHTIB MOXKJIMBA TUTBKH Y€pe3 MEHIO
«Bun — MManenu mHcTpyMmeHToB». K 1 B MS Office, Tyr MoxHa BKJIFOYUTH a00
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BUKIIIOUUTU Oyllb-SKy IaHeNb. 3BEPHYBIIMCH J0 MYyHKTY «HacTpoiika...» MOXKHA

3MIHUTHU CKJIaJ 1 OPSAJOK MPOXOKEHHS MyHKTIB TOJIOBHOTO MEHIO, MEPEBU3HAYUTH

raps4i KJiaBili, TPU3HAYUTH MAKPOCH JJIS ACSIKUX MOJ1N U POOOTI 3 JOKYMEHTOM.

BaxauBo! V oibwocmi peoakyiti OpenOfficecnucox docmynnux kombinayiti «ro-
psIunx kaasmm» oomedceHuli. Ilepesusnauumu Oii ModcHa minbku 01a ic-
HyruuUx enemenmie ybo2o cnucky. Hanpuxnao, cepeo kombinayii kiagiu €
komoinayis «Ctr+P» . Tomy y 6ikni nacmporosans modicna eubpamu nyHKkm
MeHI «Parn — IleyaTes» [ 3aKpinumu 3a yiero O 3a3HaueHy KoMOIHayir.
A om cnpoba esecmu kombinayiio «Cttl+«  mmag sminm posmipy mpid-
ry (  sax e spobneme BWord) sasHae HeBmauil. cepen 3ampo-
IIOHOBAHMX KOMOIHAII1}M TAaKOI'O0 HEeMa€E M IOIOBHMUTM MOI'O B CIIU-
COK HEe MOXHa.

He Bci pexmMvm nepersany nokymenris B MS  Office € B
OpenOffice. Hanpukjamn, BIiOCYTHIN pexmm Neperyany CTPYKTypu, pe-
XUM UMTAHHS JOKyMeHTa. Y SKOCT1 KOMIeHcalll MOXHa BlO3HAUUTU
KiJbKa KOPUCHMX MOMEHTiB mpu pobori 3 Menn « Bum» B OpenOffice.

o BxurounTu BinoOpaxeHHs rpaHuLlb APYKOBAHOI 00JACTi TOKyMEHTa MOYKHA Ye-
pe3 «Bun — I'panuun Texcra», B MS Office s mporo morpiOHO nmepeycTaHOBUTH
napametrpu \Word.

o BimoOpa3uTtu BCi Mojis B TEKCTI JOKYMEHTa MOXKHA KOMaHO0K «Bug — 3are-
neune noser» (ananoriuna gis B MS Office —kombOinariis «a t+F9» ).

o Ilepemukaru BijoOpaskeHHS BMICTY HOJIB 200 pe3ysbTariB iX poOOTH MOXKHA IO
KOMaHIl «Bun — Iloja».

o Komo6inauis kimasinn «Ctrl+Shift+J» MEePEBOJIUTH JUCIUICH Y PEKHUM «BO
BECb DSKpaH»; Ie — AyKe KOPUCHA MOXKITUBICTh, 0COOIUBO Tpu poOOTI HA MOHITOPI 3
HEBEJIMKUM PO3MIPOM J1aroHalli.

[TyHKT «VICTOUHMKY OAHHEIX» PO3KPUBAE €KpaHa CIEIialbHE BIKHO 3 MEPETIKOM
JIOCTYNHMX 6a3 JAaHUX. IX 1M0JIA MOYKHA BUKOPMCTOBYBATH B JOKYMEHTI, II€PETATHYB-
M 13 3arojioBka 6a3u ycepenuHy Tekcty. 11{omo reHepaiiii JUCTIB 1 pO3CUIaHb, MU
JOKJIQTHIIIE PO3IVITHEMO IIF0 MOXKJIMBICTD MI3HIIIIE.

4.2.4. MeH1o «BcraBka»

Cknag MeHIO «BcTaBka» noka3zanui Ha puc. 4.5.1IpusHayeHHs OUIbIIOCTI MyHK-
TIB OYEBUJIHO 3 IXHHOI Ha3BH, a Jii CXOXI Ha POOOTYy aHAJIOTIYHUX PO3/ILIIB B
Ms Office. OcHOBHI BiIMIHHOCTI CTOCYIOTbCS CTPYKTYpH M XapakTepy yrpyrnoBaHb
eneMeHTiB MeHI0. [TomuBUMOCS TpU3HAYEHHS] OCHOBHHX ITyHKTIB MEHIO «BCTaBKa».

«Pa3prB» —BCTABII€ B TCKCT JOKYMCHTA CUMBOJ «Pa3pEB CTPOKM», K PA3PDHB
crosbia» ad0 K Pa3pEE CTPAHMULIED.

«Tlosis» —Berapisie B jokyMmeHT nosie OpenOffice Ilpukianu nomiB: nmoTtovHa aa-
Ta, 9ac, HOMEP 1 KIJIbKICTh CTOPIHOK 1 T.1I.

«CriemaibHEE CUMBOJIBE — BIIKPUBAE TAOIUIIO CUMBOJIIB. 3 HET B TEKCT MOX-
Ha BCTaBUTH CUMBOJ, SIKOTO HEMA€E Ha KJIaBiaTypi.

«CuMBOJT QOPMATMPOBAHMUSI» BCTABISAE B JOKYMEHT OAHWH 13 TPhOX CHUMBOJIB!
«HEPAa3PEIBHEY [IPO0Es», KHEePAa3PEBHE OedUC», KMATKUM [IE€PEHOCY.
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«Paszmes» — JM03BOJISIE OpPraHi3yBaTH HOBHM PO3MALT y PaspLE. .
HOKYMeHTi. . % g:gLﬂLMaﬂbeIE ClMEONE. .. ’
BaxxauBo! Poszoin Writer eiopizusacmuvcs 6i0 po3diny CUMEDN hOpMATPOSAHIA >
npoepami Word. He soarouucey y demani 8ioznauumo, = Pogon..
wo onsa posoiny Writer moocna euznawumu 6iocmynu | @ Cunepcceine
«IO» [ KIIOCJIE» Yb020 00'€KMA, KIIbKICMb CIO8NYU- BEpHAR KONOHTATYN
Kig, yKazamu Kojip mia, 8i0Cmyn mexkcmy, 3a0amu HYPRHVA [BnEHTATY g
cnocib opeaunizayii nocunaus. [1]oo sminumu ghopmam i
(6nacmusocmi) poszosienyna OoKymenma HOMPIOHO
36epHymucs 00 MeHio «dopMaT — Paszpessl...»

Jaknaara...
MepekpecTHaA coeinka. ..
Opmedanse  Cirl+aleHh

| 61l %

[

«T'MMepCChUIKa» — BCTABISE B JOKYMEHT TINMEPIOCH- CusHapIit, ..
JaHHs Ha calT [HTepHeT abo Ha 1HIIUHN (daii. QriceneHie 1 yikasatenm v
«BepxHUM KOJIOHTUTYJI», KHMXHUIA KOJIOHTUTYJI» — KOHBEAT. ..
BKJIFOUAOTh KOJIOHTUTYJIM JOKyMeHTa. [lapamerpu KoOIOH- = Bpeska..

. 6 «d C » EH Tagmiga... Ciri+F12
TUTYJIIB NEepeOyBarOTh Y MEHIO «dopMaT — CTpPaHMUIHL... FOpHEOHTANHaA M.
Ha 3aKJIQJIKaX «BepxXHMIM KOJIOHTUTYJ», «HUXHUM KO- WsoBpasteHme r

ﬁ_ﬁ Braeo 1 ek
JIoHTUTYs». TYT MOXHA BKa3aTu 0OpaMJICHHS KOJIOHTHUTY-
. o DELeKT S
JI1B, HOJIXOUYH, 3aJIMBAHHS U T.II. O ®peim
BazxkauBo! Kopucmysaua \Wordmoorce 30usyeamu sio- W oain..

CYMHICMb V MEHIO 3ac00y HyMepauii CmopiHoK y 00KyMeHmi
Writer. 11]o6 po3é'szamu yio npobremy nompiono cmeopumu
KOJIOHMuUmYy7, Y8iumu 6 Hbo20 U 6npogaoumu noJe-
Hymepamop uyepe3 MeHio K BcTraBka — I[lojid — HoMep CTPpaHMIEBD.

[HII1 eTeEMEeHTH MEHIO «BCcTaBka» («CHOCKa...>} «3akianka», «llepekpecTHas
ccrika», «lpuMeuaHue», «Cxkpunt», «OTJaBjeHVe u yKaszaTenm», «KoH-
BepT», «Bpeska...» «Tabnuua», «I'opu30HTaJlbHasa JUHUAY», «V300paxeHre»,
«Bumeo u 3BYK», KOGBEKT», «dpeiim», «daiil...») BIPOBAIKYIOTh Y TiIO JOKyMe-
HTa BIANOBITHUM 00'eKT. JIOKIaHO po3misiiaT poOOTy KOKHOTO MYHKTY MEHIO 3apa3
HEMa pallii — Kpauie 1e 3poOMTH Ha KOHKPETHUX NpHKIaaax. Aje KiulbKa 3arajJbHuX
3ayBa)K€Hb BCE-TaKH OyIyTh JOPEUHI.

MeHto «BcraBka — Tabmmiia» BIOPOBAKYE B AOKyMeHT Tabmuiio. Lle iHcTpy-
MEHT aHAJIOTIYHUN poOO0TI «Tabmmiia — BcTaBurh — Tabmauuy» mporpamu MS
Word. B OpenOfficeincTpyMeHT BIpOBaKeHHs TaOIMII MPOAYOIUPOBAaH TAKOXK 1 B
CHeliabHOMY MEHIO «Tabmmia».

UYepe3 NyHKT MEHIO «BcTaBka — I['OpMBOHTaJbHASA JIMHMA...» y HOKYMEHT
MOJKHA BIPOBAJIUTU PO3JILIOBY JiHIt0. Llel nmyHKT dhakTuyHO 3MiHIOE€ OpMATyBAHHSA
NMOTOYHOro atd3amy. Tomy 11 TOro, 100 BUIYYUTH JIIHIIO MOTPIOHO a00 BUIYUUTH
BIJIMOBIAHMI a03a1] a00 3MIHUTH HOT0 (POpMATyBaHHS Y€pe3 MEHIO «DopMaT».

EnemenTrn 3MiCTy BOpPOBAKYIOTHCS 4Y€pe3 MEHI0O «BcTaBka — OTJiaBJIeHUE U
yrazaresm». Ha Binminy Bix MS Word,3mict Writer 3a 3aMoBYyBaHHSIM € 3aXHINIEHAM
00'exToM. CTepTu HOro HaTMCKaHHAM KIIaBimm «de » BmaeTbes He 3axau. Llei ¢axr
MOXKe HeaOHsK OSHTeXUTH rmoyrHarodoro kopucrysada Writer. [I[o6 3mict MoxxHa Oyino

Puc. 4.5 —«Bcmaska»
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BUJTYYHTH 3BUYHUM CIIOCOOOM ( SIK 3BUYAaHHI TEKCT) MOTPIOHO MpW HOTO CTBOPEHHI
CKUHYTH TPAopelb € 3aumeHo OT M3MEHEHNMM BPYUHY» Ha 3aKIajll «Bum».
[lixaBa moxauBicte Writer — ctBopeHHst ypizanb (MEHIO «BcTaBka — Bpes-
ka...). [lo miit komanai Writer BopoBapkye B JOKYMEHT HMPSIMOKYTHHH rpadidHuii
€JIEMEHT, y KU MOXHa MOMICTUTH TeKcT. [lepemimmaroun ypizaHHs 3 TEKCTOM MOXKHA
peai3yBaTH caMy CKJIaJHYy BepCTKy JokyMmeHTa. J[ist kopuctyBadiB Word momitumo,
110 aHAJIOTOM Ypi3aHb Y 1Lii mporpami € 00'€KTH TUITY KHAIIVCH».
37UTTS JOKYMEHTIB 3py4HO POOHUTH yepe3 MeHI0 «BcTaBka — ®ani...» L ko-
MaH/1a 371aTHa 00'eqHAaTH B OJHOMY (TOJIOBHOMY) TOKYMEHTI JJaHi 3 ACKUTbKOX (paiiiiB.
Taka MOXNHBICTh HE3aMIHHA MPHU POOOTI 3 OLIBIIKMMU OOcsiramMu TekeTy. OcoOIuBO B
TUX BUMNAJAKaX, KOJIH pO3pOOKY TOKyMEHTa BEAYTh PI3HI aBTOpPH, MOETAIHO, a MOTIM
BHUHUKA€ 3aBJaHHs CPOPMYBaATH 3 HAsIBHUX (DparMeHTIB KiHIIEBHI pe3ysbTar.
BamxauBo! OpenOfficedoszsonsie 06’ conysamu dani, wo 3anucani y pisnux ¢gop-
mamax. I onoene, wob ix mooicna 6yn0 nepemgopumu y ¢popmam ocHo8-
HO20 OOKYMeHmd.

4.2.5. MeHro «q’OPMaT» BOPMATHPOESHME MO YMONYaHAD Clr
o6 mpuctymutucs no podotu 3 Writer, My ISR N
0GOB'A3KOBO MIOBMHHI MO3HAHOMUTHCS 3i CKIajoM | 0.
. 8 Mapkepel 1M HYMERaUMA., .,
MeHIo «dopmaT» (puc. 4.6).1le — oauH i3 KIrO4O- CrpaLa..
BHX €JIeMeHTIB mporpamu. [lepernsnemo mpu3sHa- - X
YEHHSI OCHOBHUX PO3ALTIB I[OTO MEHIO. KonoHiA. .

«CUMBOJIE® — BU3HAYEHHS MIPUPTY, po3Mipy

i1 KOIbOPY CUMBOIIIB i iH., ananor MS Word«oo- |~ & i;g;mm i X
pMaT - lproT». Mpvesska ,
«ABG3al» — BU3HAYCHHS CIIOCOO0Y BUPIBHIOBAH- Offrexanve S

Hs a03ally, BIACTYIHM Bijl rpaHuIb 00JacTi EYaTKH. e i?f:;:;jz::z :
TyT MOXXHA BKa3aTH TUIT TpaHULIl ad3aIry, KOJip Tia. OtpazMTE ,
Amnanor MS Word«dopmaT — A63aL». CrpynnipoeaTe '
BaskauBo! V napamempax abzayy euznauaroms OffpekT '

maxooic popmam Hymepayii it napa-
mempu epexmy «BykBuiia». Y npo-
epami Word o1 yvoco nepedbaueno
OKpeMuUll NYHKM MeHIO.

«Mapkepr ¥ HyMepauus» — CTBOPIOE CTUJIb HYMEPOBaHUX a00 MapKipOBaHUX
CIIHCKIB;

«CrpaHniia...»— el po3aia MEHIO BIAINOBiJae 3a mapamMeTpu CTOPIHKK (IO,
TIOJIOKEHHS KOJIOHTUTYJIIB, KOJIip Tia Ta iH.). Ha Bigminy Bix Word, mapamerpu cto-
piaku B mporpami Writer mo3BoisiFoTh BiperyItOBaTH MOJOKESHHS BUHOCOK.

«PerucTp» —3MIHIOE PEriCTp CUMBOJIIB.

«CTONOUED» — CTBOPEHHS KMHOT'OKOJIOHYATOT'O» JJOKYMEHTA.

«PaszmeJie» — YCTaHOBIIOE OopMaT po3Iily TOKYMEHTa, TyT MOKHA TPU3HAYATH
BIZICTYIH, (JOPMAT BUHOCOK y MEXaxX pO3AATHYyJA, 33J1aTH TJI0, THII TpaHuili (0Opam-
JICHHSI) HABKOJIO TEKCTY B PO3MALTI 1 T.1.

Puc. 4.6 — Menro «dopmaT»
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«CTyy» — el Po3aia MEHIO BIAMOBIIA€E 32 pOOOTY 31 CTUISAMH (IpHU3HAYCHHS H,
CTBOpEHHS, 3MiHA CTHIIIB).

«ABTOGOPMAT» — TYT MOXKHA BU3HAYUTH TTapaMETPH aBTO3aMiHU i aBTOMAaTHYHO-
ro ¢popmaryBaHHs.

[TapameTpu «IllpmBsaska», «00TekaHme», «BrupaBHMBaHME», «Pacrnojoxe-
Hye», «OTpasuThL», «I'pynnupoBaTs», KOOBEKT» CTABISATHCA A0 POOOTH 13 rpadi-
YHUMH €JIEMEHTAMH.

«Bpeska» —dopMaTyBaHHs 00'€KTIB TUITY KBpE3Ka».

«V306paxenye» — MaciITabyBaHHS, BUSHAUEHHs XapaKTepy OOTIKaHHS, BUPIB-
HIOBaHHS ¥ MPUB'A3Ka 300pakeHb. Y I[bOMY XK MEHIO MO)KHA BHKOHATH KaJpyBaHHSA
300pa’KeHb.

4.2.6. Men:o «Tabauna»
Jliist pobotu 3 Tabmuigimu B OpenOfficenpusnaucHe
. = BCTaEMTE 3
crnermianbae MeHI0 «Tabsmua» (puc. 4.7). Moro ckman dgarmTe ,
O0araro B 4OMy CXOXXHMH Ha aHaJoriyHe MeHo B MS M
Word.

[Ilo6 BuaiMMTH psaKa, CTOBIYMKA, THI3MAa ad0 BCHO
TaOauI0, TOTPIOHO  3BEPHYTUCA  JIO  ITYHKTY
«BHIOEIUTH...»

[TyHKT «BCTaBMTL» OA€ TAONHIIO B TEKCT JOKY-
MeHTa. TyT ke MOXXHa NOIaTé PSAKUd abo CTOBMIN B
iCHYIO‘{y Ta6J'II/IHIO. MpentpasoeaTs »

Jlns BupaneHHs pAJIKIB, CTOBMYMKIB a0o0 BCi€l
TaOUIIl CITY)KUTh MYHKT «Y DAJIUTh...?

o6 3MIHUTH CTPYKTYypy TaOnuil, NOTPIOHO |~  HEeopauHamias cend
3BEPHYTHCS OO0 «OOBEAVMHUTL AUENKIN», «Pas30uTh
gauerky». Po3gumtd  Tabmumo HA a8l yactuHU  Puc. 4.7 —«Tabaua»
JIOTIOMOXKE IYHKT «Pa30uTe TabanLy».

3'enHaru 1Bl TAOJMIl B OHY MOXHa 4yepe3 «Tabmuia — O0benuHuTh Tabsu-
y». Jlo peui, Takoro nyHkry mMeHio B MS Worduemae: 00'eqHaHHS TaOIHUIL BiH PO-
OUTHh aBTOMATHYHO, SIK TUIbKA MK HUIMH 3HUKA€ IHTEPBAJL.

[TyHKT «3ammTa guerku» JI03BOJISE OOMEXHUTH JIOCTYII MO 3allOBHEHHIO OKpe-
MUX 9aCTHH TaOnuIll fanuMu. Ha Miii momsiy, gye KOprCHa MOXIJIMBICTh, 0COOIUBO
pu po6oTi 3 OinbmmmMu TabauisMu. {06 3axucTuTH THI3AA BiJl BUMAAKOBOI 3MIHH
NOTPIOHO: BUIIIUTH OJOK TaOJIUIll ¥ YBIUTH B MEHIO «Tabmuila — 3ammTa gdeii-
xu». Tenep 3anucaru iHGOpPMAaIlito B THI3IA OJIOKY HE BIACThCS.

BamxauBo! [[[o6 3uamu 3axucm, nompiono eudirumu 3axuuiene 2nizoo (abo 6ok
MAKux 2Hiz0), HaAXcamu NPaAy KHONKY Muwi U eubpamu <Juyerka —
CusaTe 3amury». CKacysamu 3axucm yepe3 MeHio He MOJNCHA.

Pozninmu meHo «ABTOdopMaT» 1 «ABTOmOAOOP» CHYXaTh A (opMaTyBaHHS
Tabmuitl. Po3min «IloBTOpPSATE 3aT0OJIOBKM CTOJOLOBY» JA03BOJISIE MPOAYOIHOBAaTH
HIanky TabJauill Mpu Mepexo/ii Ha HOBY CTOPIHKY.

AeTonostop 3

Jx ©opryna Fz
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[[{o6 mepeTBOpUTH TAOIUIIO B TEKCT 1 Ha3aJ CIYKUTh MYHKT «IIpeofpazoBaTs».
3a 00poOKy MaHMX BIAMOBIIAIOTH IMYHKTH MEHIO «COpPTMPOBATHY», «dopmysa» i

«Uycyoson dopMaT».

[Toxioro MS Word, WritersinoOpaxae CiTKy TaOJIMIIO Ha €KpaHi, HaBITh SKIIO 11
THI3/1a He MaloTh rpaHullb. [1{06 cxoBaTu CiTKY, TOTPIOHO CKUHYTH Iparopelp «Tao-

ania —» KoopIMHaTHasa CeTka».

OcTaHHIA TYHKT MEHIO «CBOMCTBA TabaMLED MOEAHYE 3ac00y NIl HACTPOIO-

BaHHS 11 MapaMeTpiB.

4.2.7. Menro «CepBHC»
HonatkoBi MoxiuBocTi nporpamu Writer 3i0pani B
creniaabHOMY MeHIo «Cepsuc» (puc. 4.8).Y Hpomy 19
MYHKTIB, K1 po30uTi Ha 8 ¢yHKIIOHATBHUX TpyIm. [o-
KJIaJJHE BUBYEHHS MOXIJIMBOCTEH IIbOTO MEHIO HE BXO-
IUTHh y HaIlll TJIaHW, ajie IPU3HAUYEHHSI OKPEMHUX PO3i-
JiB Mu posmisiHeMo. [lepiny rpyma yTBOpIOIOTH 3acobu
JU1s IepeBipku opdorpadii i oepkaHHs CTATUCTUKH 110
JTOKYMEHTY, a caMe.

A{:B’s.

Qpdorpadd4a M rparMMaTHeS... F7F |

Kom4ECTED CNOS L1

ABTORAMENS. .,

CTPVETYRS HYMERALMM. ..
HyMEpaUna CTRaK, .,
CHOCKA

[anepea

«OpdoTpadus 1 TpaMMaTVKa», BKIIOUAE CKaHy- | L Meemeewresaren.

BaHHS JIOKyMEHTa Ha NpeIMeT BHSIBICHHS MOMMIIOK.
[{opa3s, konu Writer BUssBUTh IMi03pijie CJIOBO, BiH BH-
JacTh Mpo 1e nonepemxeHHs. [Ipu KoHTpol MpaBonucy
Writer BUKOPUCTOBY€E CHUCTEMY CHEI[IalbHUX CJIIOBHHUKIB.
Ilepenik Takux CJIOBHHUKIB 1 MapaMeTpH MEPEBIPKU Op-
¢dorpadii MoXkHA MEpEeyCTAaHOBUTH Yepe3 IapaMeTpu
OpenOffice frienro «Cepeuc - IlapameTpe», rpyna
«JIVMHTBUCTHMKAN).

«SI3BIK», TO3BOJIIE€ TPU3HAYUTH KOHKPETHY MOBY JJIsI
BCHOTO TEKCTY a00 OyIb-gKO1 MOTO YaCTUHU. Y I[bOMY XK
MEHIO nepelyBae po3aia «PaccTaHOBKA [IEPEHOCOBY.
Bin BKiIIO9a€E pexuM aBTOMATUYHOTO MEPEHOCY CITIB Y TEKCTI AJOoKyMeHTa. [lepeHocn
301IBIIYIOTh HIUIbHICTh 3aIIOBHEHHS CTOPIHKH ¥ MOJIMIIYIOThH AKICTH ii 0()OpMIICHHS.
VY po3mini «SA35K» BU MOXKETE MOMPAIIOBATH 3 TE3aypPYCOM i CJIOBHUKAMH 3 [HTEpHET.

«ABTO3aMeHa», CTaBUTHCA J0 APYroi IpynH po3AiUTB MeHI0 «CepBuc». 3MICT
aBTO3aMIHM TOJSTa€ B aBTOMAaTUYHOMY KOPEKTYBaHHI OKPEMHUX E€JIEMEHTIB TEKCTY B
mpoleci neyarku JokymeHTa. Lle MoxxyTh OyTH 3aMiHM MajHX JITEp Ha MPOIKUCHI Ha
MOYaTKy MPOIOo3ullli, KOPEKTyBaHHs HEMPaBUIbHO HAOpaHUX CIiB 1 OyKBOCIOIY4Y€EHb,
po3mizHaBaHHs i1 oopmieHHs [HTepHeT - aapec, 3amiHa JIaMoK 1 T.A. y MIpy iX yBe-
AeHHs 13 KiaBiarypu. KepyBaHHS mapameTpamu aBro3aMiHU O(opmiieHEe y BUIVISAL
BIKHA 3 I'SITH 3aKJIaJ0K. «3aMeHUTH», KVCKIIIOUSHU S, «[lapamMeTpe», «Tunorpa-

Eaza farHel Gubmorpadie

Pacowina nucen,,,

DEHOEM T ¥

Makpockl 3
YAPSENEHIE PECLUMESHAAMIA. .,
HacTpores diiniToog XML
Hacrpobia. ..

DapamMeTpel...

Puc. 4.8 —«Cepsrc»

bckme kaBHUKM» «3aBepmenne cjoB». KokHa 3akianka MOEIHYE BiANOBIIHUN
Ha0lp mapaMeTpiB aBTO3aMiHH.

«CTPYKTypa HyMepauwuu...» el po3/aia MEHIO BIIKPUBAE BIKHO JIJIsi KEPYBaHHS
CIIOCOOOM HyMepallii 3aroJIOBKIB Y IOKYMEHT1. XapakTep Hymepallii MO)KHA «IIPMBg-
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3aTb» M0 PiBHA 3arojoBKa. Y I[bOMY K MEHIO MO)KHA BU3HAYUTH BiJCTYIHU H MO3H-
IIF0 HyMeparopa.

«Hymepaumsg CTPOK...%» BKIOYAE BIIOOPAKEHHS HOMEPIB PAJIKIB Yy JIBOMY MO
nokymeHTa. Taka MOXIIMBICTD Yy JIIJIOBO/ICTBI 3aCTOCOBY€ETHCS PIIKO, ajie OyBae KOpu-
cHa Tipu 0(hOPMJICHHI TEXHIYHOI JJOKyMEHTAITI1.

«CHOCKM», TYT MOKHA BU3HAYUTH TMOJIOKEHHsI, CIIoci0 Hymeparlii it opopmiieHHs
BUHOCOK y MOKyMeHTi. Cami BUHOCKH BIPOBAKYIOTH Y TOKYMEHT 4Yepe3 MEHIO
«BCTaBKa».

«T'ajnepes», el po3aial MEHIO «CepBuc» PO3KPHUBAE BIKHO 3 010110TEKOIO Ipa-
¢iunmnx 300paxkens OpenOffice.lli 300pakeHHS MO)KHA BUKOPUCTOBYBATH IS XYJ/IO-
’KHBOTO OOPMIICHHS JOKYMEHTIB 200 MOMICTUTH B SKOCTI TJa CTOPIHKH.

«  MeIva- IPOUTPLIBATEJN LY, BIIKPUBAE TPOTPaBay 3ByKOBUX (haillliB.

«Basza maHHbX OuMOIMOTPabum», Bigkpusae 0a3y manux OpenOffices 6iomior-
padiyaMH BiAOMOCTSIMH. bazy MoxkHa (inbTpyBaTH, COPTYyBaTH, MOMOBHIOBATA HO-
BHUMH B1IOMOCTSIMH.

«PacChJIKa MMCEM...» Y JaHOMY MEHIO MOYKHA 3B's3aTH NMPOTOTHUII (I1a0JIOH) J0-
KyMeHTa ¥ 06a3y maHux. Buxomsuu i3 1iporo 3B's13Ky, y Tis1o nokymenTa Writer migcra-
BUTH TOJIs 0a3u i moOyaye Ha mijcTaBl MIa0NoHy 0e3iui JOKYMEHTIB 3 pI3HUMH aT-
puOytamu. Hampukian y 6a3y Mo)KHA BHECTH aJpecH W J1aHi IPO KOHTPATEeHTIB, ITiJI-
rOTYBaTH €UHUHN MAOJIOH JOTOBOPY, a MOTIM 3T€HEPYBATH sl KOKHOTO KOHTpareHTa
1HUBITyaJIbHAN €K3EMILUTSP JOKYMEHTA 3 KOHKPETHUMH XapaKTEePUCTUKAMHU.

«CopTMPOBATLY», YIIOPSAIKOBYE BUAIICHI ad3amu ado psaku Tabmauill 3a andani-
TOM a00 1o BeanurHi. MOXXKHA BU3HAYUTH 0 TPHOX KJIIOYIB COPTYBAaHHS, Y TOMY YHUC-
71 noeAHy0uH andaBiTHO-IU(POBI i HdpPOBI.

«BBEUMCIIUTH», OOUUCITIOE PE3YAbTAT MO BBEJASHIM (opMylli i KoIiroe Horo B Oy-
bep oOMmiHy.

«MaKpOCED», BIAKPUBAE J1AJIOT pOOOTH 3 MakpocaMu, MOTPIOHUHN 1Sl porpamy-
BanHs 1iii B OpenOffice.

«YHIpaBJIeHME pPAaCULMPEHMAMA...»} BKIOUYAE€ T.3B. «[[UCIIeTUep paCLUPEeHU»,
KWW JTO3BOJISIE JTO/IABATH, BUAAIATH, BIIKIIOYaTH, BKIIFOUATH, EKCIIOPTYBaTH i 0OHO-
Bty posmmperas OpenOffice.org.

«Hacrporka ¢uibTpos XML...» BiAKpUBa€E a1ajloroBe BiKHO «IlapaMeTpsr Gu-
neTpa XML», y sKOMy MOXXHa CTBOPIOBATH, 3MIHIOBaTH, BUAAISATH W mepeBipATH Pi-
JBTPH IS IMIIOPTY ¥ excriopTy daitmi XML.

«HacTpoka...» CIYXHUTh JJi1 HACTPOIOBAaHHS MEHIO, KOMOIHAIlIl rapsayux Kia-
BiIII, TIaHEJIeH 1HCTPYMEHTIB, Mpu3HaueHHs: MakpociB noaism OpenOffice.orgKomoi-
Hallli KJIaBiIl 1 MPU3HAYEHHSI MaKPOCIB MOXKHA HACTPOITH JIJIsl TIOTOYHOTO J0JaTKa abo
s Beix pomarkiB OpenOffice.org€ Takok MOXKIUBICTH 30€peIrTH M 3aBaHTAXHUTH
BJIACHI HACTPOIOBAHHS OKPEMHUX MEHIO, KOMOIHAI[IH KJIABIII 1 TaHEeJ1 IHCTPYMEHTIB.

«TlapaMeTpsL...% BIIKpHBae niajor HactporoBaHHs mapamerpiB OpenOffice i
OyIb-SIKOTO MOTO JI0/1aTKa.

Ak Oaunte, MeHIO «CepBUC» JOCUThH BEIUKE, BOHO MOEIHYE KUJIbKA COTEHB ITa-
paMeTpiB 1 HACTPOIOBaHb. 3BHUYANHO, PO3IIIIHYTH 1X JOKJIATHO B paMKax JaHOI KHUTH
HepealibHO. AJle 1€, Ha IacTs, HeCyTTeBO. [lepeBakHa OUIBIIICTh MTapaMeTPiB MEHIO
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1 yMICT BIKOH 3pO3yMUINNA 06€3 KOMEHTApIB 1 JI0 TOTO ) — JI00pe OMMCaHi B JIOB1JIKO-
Biii cuctemMi. Tomy poOoTa 3 MEHIO « CEPBMC», SIK PABUIIO, HE BUKJIMKAE YTPYAHEHb.

4.2.8. MeH10 «OKHO»
[le#t po3mia rOJTOBHOTO MEHIO MICTHUTh KOMaHIH
JUISl KepyBaHHS ¥ BiI0OpakKeHHS BIKOH JIOKYMEHTIB.

] (B ZarpeiTe OkHOD Cir
Takux KOMaH[ /Bl (pHC'. 49) . » Eez MMeHi 1 - OpenOffice.org Writer
0 «Horoe OKHO», B1AKpHBa€ HOBC BIKHO, Y 00oB-3_.doc - OpenCffice.org Writer

SIKOMY B1JI00paXa€eThCs BMICT MTOTOYHOTO BIKHA.
Tenep Mo’kHa OTHOYACHO MEPEIAIaTH PI3HI Yac-
THHU OJTHOTO JIOKYMEHTA..
0 «3aKpHTHK, BaKpHBAeT [IOTOYHE BiKHO.
Ilopama [Byunxo 3akpuTy AaKTMBHE BIKHO MOXHa KOMOIHAIIl€n KJjIaBim
«Ctrl+F4» . V peorcumi nonepednvoco nepeciisioy 6ikHO 3aKpUaioms cneyia-

Puc. 4.9 — Menio « Oxzao»

JIbHOW KHONKOI € 3aKPEITE NPEeIBAPUATEJIBHEN [IPOCMOTD.
VY HIWXKHIM YaCTHHI MEHIO MepedyBae CMHUCOK BIIKPUTUX JOKYMEHTIB y Mporpami
Writer. Kitanianust Ha Oyib-SIKOMY €JIEMEHTI CITUCKY POOUTH BIJIIOBITHE BIKHO aKTHB-
HUM (BUBOJHMTH MOTO HA MEPINNH TUIaH).

4.2.9. Menro «CnpaBka»
11 BCIX DO3AUIIB IIOTO MEHIO CIIPSIMOBAHE HA
I[ p A UH p a Cnpaeka no Openoffice.org F1
OJIepKaHHS BIJIOMOCTEH MpPO PpoOOTY 13 MPOTrPamMor0 T

Writer. MeHro ckiamaeTbCs i3 IIECTH MYHKTIB (puC. Moaaepya R
4 . 10) . Pervctpauma...

«CropaBka II0 OpenOffice.org» — BiI[KpI/IBaG MPOEEpATE HANMUYME OSHOENEHME, .
royioBHy cropinky noBigku OpenOffice.orguis moro- O nporpamme OpenOffice.org

YHOTO JIOJIaTKa, y I[bOMY BHIIAJKy — JUIS TPOTpaMu
Writer. MoxHa HpOKpydYHMBaTh CTOPIHKH JOBIAKH M
IIyKaTH TEPMIHU MTOKaKIUKa a00 OyIb-IKUN TEKCT.
«UTO BTO Takoe» — BKIIOYAE CHUCTEMY PO3TOPHYTHX MiJIKa30K MPU KIIallaHHI MU-
miero Ha 00'exrax Writer.
«Ilogmepxka» —IMOKa3ye BIAOMOCTI PO criocoOu ofep>KaHHs MIATPUMKH.

Puc. 4.10 —«CnpaBxa»

«Perucrpaumak — coemmHaeTca 3 BeO6- catrom OpenOffice.org s
peecTpauiil nakera.

«[l[poBepUTL HajMuye OOHOBJIEHUIK —  aKTUBUBMPYET MHTEPHET-
CoeIMHeHMre IOJg SaBaHTaXeHHS OCTaHH1X B1iIOHOBJEHL 13 camury
OpenOffice.org.

«o mporpammMe openoffice.org» — [OKa3ye 3arajibHi BiJOMOCTI MpO Mporpa-

My, HaPUKJIaJ HOMEP Bepcii i aBTOPCHKI Mpasa.

3 mepepaxoBaHUX MyHKTIB BIACTHUBO JI0 pOOOTH 3 JIOBIKOKO CTABISATHCS «CIIpaB-
xa no»openoffice» i «UTo 5TO Takoe?». B3aeMonis 3 JTOBIAKOBOK CHUCTEMOIO
MU JIOKJIAJIHO PO3IVISTHYIIM B APYTOMY PO3ILTI 1i€1 KHUTH.

[IpuiinoB yac miaBECTH MepIi MiACYMKHU. SIKi BUCHOBKH MOXHA 3pO0WTH 3 HaIIIO-
ro 3HaiiomctBa 3 MeHto mporpamu Writer? besymoBHO, BOHO Mae TeBHY crienugiky.
Onnak 1 crienudika HE TaK BEJNIHMKA, MO0 CTaTH HEMEPEOOPHOIO MEPENIKOI0I Ha
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IIUISIXYy OCBOEHHS MporpamMu. Buxomsiau i3 mporo, Mu ¥ MoOyayeMO HaIly MOAAJBITY
poboty. BiaknaBmm yOik TOHKOII i1HTepdelcy, 30cepeuMocs Ha 1HCTPYMEHTax 1
croco0ax po3B'sA3Ky 3aBlaHb. A MOAPOOUIIl IIOJI0 1IKOHOK 1 MMYHKTIB MEHIO PO3IJIsSHE-
MO TIO X0y POOOTH, TaK CKa3aTH, —I10 CUTYalIlii.

4.3. IlaHeAi iHCTPpYyMEHTIB

VY BepxHil yaCTHHI BiKHA MPOrPaMU PO3TAILIOBAHO JIBI OCHOBHI MaHENI 1HCTpyMe-
HTIB. «CTaunaprTHasa» 1 «lla"ess dopmaruposauua» (puc. 4.11).3a gomomororo
naHesNeld MO)KHa OpraHi3yBaTW MIBUIKWANA JOCTYH JO YacTO BHKOPHCTOBYBaHUX KO-
MaHJ MeH1o. KokHa maHens siBisie co00r0 Habip 1KOHOK, BUOYTyBaHUX y TOPU30HTA-
JBHY JIIHII0. 32 KOKHOIO 1KOHKOIO 3aKpiruieHe nesHoi 1id. [1lo6 Bukonatu us ais, mo-
TP1OHO KJIAIHYTH Ha 1KOHIII JIIBOKO KHOTIKOKO MHIIII.

IkoHKM Ha TaHesl IHCTPYMEHTIB «CTaHIapTHaS» HE MalOTh KOHKPETHOTO (PyHK-
I[IOHAJILHOTO TIpu3HaYeHHs. BoHM MoOB's3aHl 3 pi3HUMU po3aiiamMu MeH. Harpu-
KJ1aJ, MEePIIMMH B TPYIi pO3TaIlIOBaHI 1KOHKH JUIs poOoTH 3 daittamu («Cos3maTs,
«OTKPHTLY», K COXPAHUTLY). Y CepPeIuH] CIIHCKY pO3TalIOBaHi iKOHKH I poOOTH 3
Oyepom oOMiHy: «BrrpesaTs», «KonuporaTs», «BcTasuTh». Ha miil ke maHeni B
MpaBiil ii YaCTHMHI MOKHA BUSIBUTH POOOTY 3 TaOIUIAMH, 3MiHA MaciiTaly, 3BepTaHHS

JIO JOBIJIKOBOI CHCTEMH.

Ctunu Wpwndpt TMONYXMPHBIiA, BelpaBHuBaHue  Crnincku OTCTynbI
KypCcuiB,
rnofYepKMBaHue

S S N N W =)

Opaeka \ Bua  Boraeka  Qopmpt  Tabnuua  Cepsac OkHO CnpaBr«a

|EaBDBbIM v | ‘Tlmes Mew Roman \

BHw - BER - @m v heme(ga 2
‘CT.\HLA NleOﬁbIHHbIM H Pyccmm CTAX|*| \ - HI:“]DUU_'II‘ |

Cosnatb, BbipesaTb,
OTKpbITb, Konuposars,
CoxpaHutb BCTaBUTb

Puc. 4.11 —Ilanenv incmpymenmis « CTaHIapTHAS»

Konuposatb HenevaTHble
dopmat CUMBOISTbI

Ha BinMiHy BijJ CTaHAApTHOI, MaHENb «K®OpMATMPOBAHMEY» MA€E YITKY (PYyHKIIIO-
HaJbHY OpIEHTAIlIO0. YCi i1 IKOHKM MalOTh BIJHOLIECHHS 10 MEHIO «dopMaT». YChOro B
nporpami Writer nependaueHo 22 Tumy naHeneil iHCTPYMEHTIB.

o6 BxIrOUMTH a00 BIAKITIOUUTH OyIb-SIKY iX, PO3KPUBAEMO MEHIO «Brn — IlaHe-
TV MHCTPYMeHTOBY». 3'ABUTHCS CITUCOK, 300paxenuil Ha puc. 4.12 Knaraemo Ha Oyrib-
SIKOMY €JIEMEHTI CITUCKY JIBOKO KHOMKO MMIII. SIKIO BiJMOBIAHA IMaHEs b Oysia HEaKTH-
BHA, BOHA 3'IBUTHCA Ha ekpaHi. [IoBTOpHE KiianaHHs 3a0epe maHesb 13 eKpaHa.
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BaxkauBo! V oiwwocmi oooamxie Windows na- OLE-ofvexT

CMpOIO6aHHs NaHenel HCMPYMEHMIE MONCHA Bpeara
. =]
BUKOHAMU uYepe3 npasy KHONKy Muuii. B TER
) . . BEINSEHHEaHME
OpenOffice makoi moociueocmi nemae. Yce Duaadin dhophi
nompibno pobumu uepes 2onosne menio. Ma- Maofpaxerie .
. .. il
6ymo, ye modicha 6yno 6 eionecmu 0o HeOOiKIE. ©CPEERE R
N Haewraua diopmel
Ane, epaxoeyiouu 6e3KOWMOBHUL XAPAKMED NapameTpol 30
npozpamu i 4acmomy HACMpol6als NAHeNel BucoBarie
. . CEORCTEA PWCYHKS
[HCIMPYMEHMIB, 3 HUM 1e2KO YNOKOPUMUCH. .. .
. o EPEHC
Micue po3TallyBaHHS CTaHAAPTHHUX MAHENEH iH- |,  cramgsproas

CTPYMEHTIB MOXKHa 3MiHUTH. lle mo3Bomsie moOuTucs CTaHAGPTHAS (PEM NPOCMOTPA)
. . Tatniua
ONTUMAJIbHOTO BUKOPUCTAaHHS poO040i 00JacTi expa- ey
. . . erCTOEEIR 2thdEkTEl
Ha. CHp06y€MO NEPEMICTUTU TIAHCJIb 1HCTPYMCHTIB. TeKCTOBLIM ofbeKT
VYBa)kHO AMBHUMOCS Ha i1 JIBy 4acTUHY. Tam € cmeriia- YMpABREHUE My MbTHME AVel
o POpPMATHMADEIHME

JIbHUM MAapKEp y BUITEAA1 BCPTHUKAJIBLHOL JIIHI1 3 ITATH BNEMEHTL! YTIDIBNEHAA

KpariokK. CTaBI/IMO Ha HBOI'O ITOKAXKYHK MI/IHH Komn & MaHens rMNepccsInem
MOKAXYUK TPUMME XPeCTOmomiOHy (opmy, HaTHCKae- | Jfx 2opmyna
MO JIBY KHOIIKY M, YTPUMYIOUH ii, IEpeTacKyeMo ma- HacTpo¥ikca. .
HEJIb Ha HOBE MICIIE.
SIKIO TIAHENb TEPETATHYTH B LEHTPAIbHY 00IACTh Puc. 4.12 —Ilanens

IOKyMeHTa, BoHa npuiimMe ¢popmy BikHa Windows:y Heil
3'SBIISATHCS 3arOJIOBOK 1 €JIEMEHTU KepyBaHHs. Ternep mpaifoBaTy 3 MaHEIUTI0 MOXKHA, K
31 3BUYaHUM BIKHOM: TMIEPEMIIIaTH, 3MIHIOBAaTH PO3MIPH, 3aKPUTH.

[TepemicTrTe maHen s 10 JiBOi a00 mpaBiii rpaHwmii BikHa mporpamu Writer. Bona
aBTOMAaTUYHO NpUKMe JIEHTOOOpa3Hyo GopMy U «mIpmxMeTcsa» A0 BIAMOBIIHOI 10
ctoponu. Te x came BiIOyBa€eThCs, SAKIIO MAHETh MIEPEMICTUTH y BEPXHIO 200 HUKHIO
obnacTh BikHa Writer.

BamxauBo! 3uina cmandapmnozo pozmauty8anus naumenell iHCMpyMeHmie oyice
aKmyanoHo npu pobomi HA WUPOKOPOpMaAmHUX MOHimopax. ¥ yvomy
BUNAOKY NAHeNi 3PYYHO PO3MICMUMU 8 NIl ab0 Npasiti YacmuHi 8iKHA
npoepamu. Lle noninwiye o2nad 0okymenma no 8ucomi, uwjo 0yaHce 8axc-
JIUBO 0151 KOMPOPMHOT pOOOMU 3 MEKCMOM.

Ommcani manenm iHCTpyMeHTIB y TepMminax OpenOffice mpuitasito 7
Ha3WBaTH «3akperneHHuMy». O4eBUIHO, I Ha3Ba TOXOIUTH BiJl TOTO, | L GJ o
10 OJHOTO pa3y 3MIHUBIIK MICII€ PO3TAITyBaHHS MMaHEIl, BOHO 3aJiUIIa- & & E
€ThCS HE3MIHHMM Ha BCIX HACTYITHUX CeaHcax poOOTH 13 MpOrpamoro.

Kpim 3akpimnennx, 8 OpenOfficee 1.38. mnaBaroui (a00 KOHTEKCTHO- @k
3aJiekHi) maHeni. Taki maHeni 3'SBJISIOTBCSA Y BIJAINOBIAb HA IIOTOYHY Puc. 4.13
MO3UIIII0 Kypcopy abo BuaiteHHs. Hampuknazn, komu Kypcop mepedy-

Ba€ B TaONMIll, 3'ABISETHCS IIJIaBaroya MaHellb I1HCTPYMEHTIB «Tab-

mmua». Komu kxypcop momamae ycepeanHy MPOHYMEpPOBAaHOTO ab0 MapKipoOBaHOTO
CIIHCKY, 3'ABISIETHCS IHCTPYMEHTaJIbHA MaHeb «MapKepe 1 Hymepaumsa».

Tpertiit pisHoBu nanenei inctpymentie OpenOffice —ie crumBarodi MeHro. SIk-
10 MPUAUBUTHUCS, IESIKI IKOHKUA Ha TIaHeJ1 IHCTPYMEHTIB BiA3Ha4eH1 MaJICHbKUM TPH-
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KyTHUM 3Ha4KkoM. Lle o3Hauae, m10 KianaHHs JIIBOIO KHOMKOKO HAa Takid 1KOHI PO3K-
pHE JONATKOBY (CIuMBarovy) maHesb iHCTpyMeHTiB. CIUIMBaIO4YMX MEHIO Oarato Ha
MaHell « PrcoBaHme». Bkimodnre i KOMaHI010 «Byn — [laHe M UHCTPYMEHTOB —
Pucosauue». llomuBurecs Ha IKOHKH «OCHOBHHE OUIYPH», « OnITypH-
CYIMBOJIBD? , K BEIHOCKM» Ta 1H. YC1 BOHU IIOCTAa4€H1 TPUKYTHUM 3Ha4KoM. KiarHiTe Ha
Oyab-sKif 1KOHIII, 1 3'IBUTHCS CIUIMBAIOYa MaHedb 1HCTpyMeHTiB. [Ipuknaa takoi ma-
HeJI JJTs IKOHKH «BbIHOCKY» TTOKa3aHui Ha puc. 4.13

Bubip enemenTa 3i CIIIMBAaIOYOTO MEHIO 31HMCHIOETHCS OMHUM KJIAIIAHHSIM MUIIII.
VY BepxHil yaCTHHI TaHeli (Ha MICITi 3arojlOBKa BiKHA) € CIEIliaIbHAA eJIEMEHT Kepy-
BaHHS y BUIVISAI TOPU3OHTANBHOI JiHII. YCTaHOBUTE MOKAKYMK MHINI Ha IIei ene-
MEHT. Y TPUMYIOUH JIiBY KHOIIKY, IEpETATHETE MaHelb Ha Oynb-ske Miciie ekpaHa. [la-
Henb npuiive Gpopmy Bikaa Windows. Terep BoHa Oyjie SIBIATH COOOKO CaMOCTIHHMIMA
eeMeHT 1HTep(]eicy 10 TOrO MOMEHTY, TTOKHA BH HE 3aKpPHUETE Ti.

4.4. PoboTa 3 aiinamu

Omnepariii 3 (aittamu BiIIrparOTh BAXJIUBY POJIb IPU pOOOTI 3 Oyab-sIKUM J0aT-
koM. [lepie, 1m0 noTpioHO 3'sicyBaT Mpu poOOTI 3 OyAb-AKOIO MPOrPAMOIO — K CTBO-
proBaTH, BIAKpUBATH i 30epiratu ¢aitm. I, Xxoua muTaHHS 111 MOXKYTbh 3/1aTUCS MPOC-
TUMH, BiJI IXHROTO PO3B'SI3Ky Oararo B YoMy 3aJI€kKHUTh 1 €PEeKTUBHICTh POOOTH 1 CXO-
ponHicTh aanux. [Taker OpenOfficexapakrepuuii TuM, 1110 omneparii 3 QaitiamMu Bu-
KOHYIOTBCSI PAKTUYHO OJHAKOBO Y BCiX HoOro gomarkax. Tomy, BUBUMBIIH IIi 3aC00U
crocoBHO 110 mporpamu Writer, Bu 3 ycmixom OyneTe KOPUCTYBATUCS OTPUMaHUMH
3HAaHHSAMH TP poOOTI, HAIPUKIIA, 3 eJEeKTpoHHOIO Tabnuueo Ca C.

4.4.1. CTBOpEeHHSI HOKYMEHTA
VY mporpami Writer ctBopuTé HOBUIT TOKYMEHT MOXKHA PI3HUMH CITOCOOAMH.
Cnoci6 1. 3BepHyTHCS 10 MEHIO «®annm — Cos3maTb — TEKCTOBEIL HOKY-
MeHT». 3'IBUTHCSI BIKHO 3 HOBUM MOPOXKHIM TOKYMEHTOM. MOyKHa IMOYMHATH POOOTY.
Cnoci6 2. Haxaru xomOiHamito «Ctrl+N» ]
Cnoci6 3. Haxartu KHOIIKY «CO3[aTh» HA MAHEN 1H- [l Gk RN e o] i T
CTpyMeHTIB «CranmapTHas» (puc. 4.14). BiakpueTbcst { @ain Mpaska Bup Boraska  opws

HOBHII OPOXHiH TOKyMeHT. SIKIIO y Bac yxe Bigkpurtnii | |5 [Bazoews v| [Times |
sskuii-HeOynb (aiin, Writer ctBoputh HOBe BikHO i po3mi- |( i -)(8 H = B&R

CTUTHh Y HbOMY CTBOPEHUUN JOKYMEHT. Crparvua 1/1)| Ofewnein || Py
IMoana Hauweuowa cnoci6 cmeopeHHs OOKYMEeHmda —
P ) Y . Puc. 4.14 —«Coz0amv»
BUKOPUCMAHHSA 2apavux Kiasiw. 3anam'smaeme
komoinayito «Ctr+N» i npusuumecs euxopuc-
mosysamu ii'y c80iti pobomi.

4.4.2. CTBOpPEHHS NOKYMEHTA i3 IIaOAOHY
Jlyis CTBOpEHHS TOKyMEHTa 3pyYyHO BHKOPHCTOBYBaTH I1a0noHH. J{MBHO, aie Ta-
KW MOTY>KHUI 3aci0 4yacTHil 3aMMIIal0Th O€3 yBaru HaBITh JOCBIAUYEHI KOPHUCTYBaUIB.
A nmapemuo. [Ilabnon — e equHuil cnocid CTBOPUTH JOKYMEHT 13 IEBHUMH IIPaBHIIa-
MU oopMIIeHHS. Y JOKYMEHTi, CTBOPEHOMY IO 1Ia0JI0HOBI, MOYKHA 3a3/1aJieTib BU-
3HAYUTU CTUI1 O(OPMIICHHS, PO3MIPH CTOPIHOK, 30BHIIIHINA BUIVISAJ KOJOHTUTYMIB 1
6arato Joro inmoro. Ha npakruiii 1ie 1ae 617111y €KOHOMIIO CHII 1 4acy.
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Ha >xanp, cnokonBiuno OpenOffice.orgvictuths Majo mabaoniB. OmHaK iX MOXK-
Ha MMOCTYIIOBO CTBOPUTH H 30epertu B O10ioTeni mabdaoHiB. KpiMm Toro, HOBI 1m1a6iio-
HU MO)KHa ckaudaTtw 3 [aTepHety. JloknamHo poOoTy i3 mabioHaMu MU PO3TISHEMO B
okpeMoMmy po3auti. [lokn Ham moTpiOHO HABUUTHUCS CTBOPIOBATH JIOKYMEHT 13 TOTOBO-
ro mabnony. /{7 11p0r0 MOTPIOHO CKOPUCTATHCS KOMAaHAOK «daitn — Co3maTb —
llaGnous 1 JIokyMeHTE». BiIKpUBA€THCS BIKHO, Y SKOMY MOTPIOHO BKa3aTH IM'S
mabJioHy ¥ Ha)kaTu KHOMKY «OTxkpeiTh». Ha puc. 4.15nokazanuit npukiaa Bubopy
mabJIoHy 3 IMEHEM «KHuTa», SKui OyB BUKOPUCTAHUM JIJII CTBOPEHHSI II1€1 KHUTH.

I a6noHEl M AOKYMEHTEI - MoM wab @

¢ & ==

23ronoeok b |
Hazeanue:
= myLetterTemplate st

COzAaTE AsTop:
AOKYMEHT Hekonalt KapneHko

E Hara:

LLaBNoHE! 27/01/2009, 03:22:29

(75 HameHeH:
| i Hironait Kapnenko
Mo
ADKYMEHTEI

J

>

fata usmeHeHuA:
27/01/2009, 12:41:26 —

Pazmep:
Oprarepiel 7863 Gait

ONOAHMTENEHEIE WABN0HE! B FIHTERHET. ..

[ ¥rpagneHmea. .. ] [ MaMEHTE ] [ OTHILITE ] [ OTMEHS l [anaBKa ]

Puc. 4.15 —«lllabionsl 1 JJOKYyMEHTED

4.4.3. BinkpHTTA iCHYIOYOT0 ZOKyMEHTA

Binkputu icHyroumnii mokymeHT y mporpami Writer ( To0To 3aBaHTaKUTH HOTO 3
AVMCKA) MOXKHA, SIK MIHIMYM, TPhOMa CITOCOOAMH.

Cnoci6 1.3BepHyTHUCS 10 KOMaHAN MEHIO «®atiyi — OTKPHITHY.

Cnoci6 2.Haxartu kom6inaiito «Ctrl+O»

Cnoci6 3.KnaiHyT# Ha 1KOHIII «OTKPEITE» TaHell IHCTPYMEHTIB «CTaHIapTHa I».

VY koxxHOMY pasi 3'sButhes BikHO [IpoBimauka OpenOffice sgodpaxene Ha puc. 4.16.

VY 1poMy BiKHI 3HAXOAUMO MOTPIOHUHN (haiii 1 KIalaeMo Ha KHOMI «OTKPHTH»
abo Haruckaemo «Enter»

IMopana 3anam'smaeme xombinayiio knasiu komoinayiio «Ctrl+O» | ye — natiweu-
owuti cnociod eiokpumu ¢gaiin y npoepami Writer.

Yacro OyBae Tak, 110 crucok (aiiiB B 001acTi BikHa [IpoBigHuKa qyKe BETUKUIA.
Moro MoXHa CKOPOTHTH, YKa3aBIIH AOIATKOBO THI (haifity, o Bimkpupaerbcs. Ha-
MPUKJIIA, SIKIIO OOMEXHUTHUCS THIOM «TeKCTOBEE IOKyMeHTE, B o6macTi [IpoBin-
HUKa OyyTh BUIHI TUTBKH Ti JOKyMEHTH, siKi po3ymie Writer.
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OTHpPbITE

Esapeca

| Faapeca_
Recent W] Dorosop3alita
£ Aorosop3aliva
_ £ Aoroop3alimMans
Eraccouan

Pasouni cton @COTDV'&HMW

| Mg hadina: ’ ( OTkpeiTe |

MMoW AoKYMEHTE

Tun pafnoe: |Elce hafne ¥ | r OTMEE

Bepcusa: ‘ b |

[ | Tonkko ans uteHms

Puc. 4.16 —IIposionux OpenOffice

106 3aBanTaxutu B iporpamy Writer Bigpa3y Kiinbka JOKYMEHTIB, y BikHi [IpoBia-
HUKa MOTPIOHO BUIUTUTH Tpymy (aitniB. 3poOuTH 11e MOXKHA IEKIJIbKOMA CIIOCOOaMHU.

0 YTpHUMYIOUYM HAaTUCHYTOI JIIBY KHONIKY MHUIII, 00BecTH y BikH1 [IpoBigHuKa Ki-
abpKa (aitnis. Buaineni enemenT OyayTh MiJCBIYEH] IHBEPCHUM KOJIHOPOM. 3aKiHUYU-
BIIIM BUJIUICHHS, HAYKaTH KHOMKY « OTKPEITH» a00 KiaBimy «Enter»

o Knamnytu niBoro KHOMKOIO MUl Ha mepuioMy ¢aiiii B 3micti [IpoBigHuka,
AKUM Tepen0avaeThCcsl BKJIIOUMTH B TPYIy. YTPUMYIOUM HATUCHYTOi KJIaBilly
«shift» |, kmanmHyTH Ha octaHHbOMY (aiiii nepeadadyBaHoro BuaLIeHHS. Haxkaru
KHOIKY «OTKpPEITH» a00 KiaBimry «Enter»

o Knamayty niBOI0 KHONKOIO MHUII Ha mepuioMmy Qaitini MailOyTHBOT Tpymu.
YTpUMyHO4YHM HATUCHYTOI KiaBimny «Shifty |, mepeMicTUTH MOKaKYMK HaBIraliiHUMU
knaBimamu («crpenxm», «PgUp», «PgDn») 1o ocranuboro ¢aitny rpymnu. Haxaru
KHOIIKY «OTKpPEITE» a00 KiaBinry «Enter»

VYei Bunineni daiinm OynyTh 3aBaHTaxkeH] B mporpamy Writer. [lpudomy koxHHN
JOKYMEHT 3aiiMe OKpeMe BIKHO.
BaxauBo! Vmpumyouu namucrymoi kiasiuty «Ctrl» | y smicmi Ilposionuxa mooic-
Ha sudinumu okpemo sapmi ¢aiinu (ness'szany epyny) i nomim KHONKOIO
«OTKPEITE» 3a6anmasicumu ix ons 06pooku é npoepamy Writer.

4.4.4. 30epexeHHA AOKyMEHTA

Omnepartiist 30epekKeHHsT 3alMUCy€ JTOKYMEHT Yy BUIVISIII CHEllaibHOTo (aiiay Ha
auck. daiiny 6e3 imeH1 He OyBae. Tomy mpu 30epekeHH] TOKyMEHTa MOTPIOHO 000-
B'A3KOBO HOT0 SIKOCH Ha3BaTH. I3 11bOro caMm mporec 30epeskeHHs 3aJIeKUTh BiJl TOTO, €
B JOKyMEHTa iM's1, 2060 Horo Hemae. Buxosuu 13 1bOTO, € TaKi BapiaHTH.

1. JIokyMeHT TINbKU-HO CTBOpPEHMI, MU Horo panimie He 30epiranu. Lle o3Hauae,
110 IMEHI B TOKyMEHTa HeMae. Y LbOMY BHUMAJKY Ui 30€peKeHHs JaHUX Ha JIUCK
MO>KHA CKOPHCTATUCS KOXKHUM 3 TaKHX CIOCOO1B.
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CoxpaHHMTh Kak EHZ'
Manka: ‘ L Ooroeop v| Q e Er

Esapeca

| Faapeca_
Recent W] Dorosop3alita
£ Aorosop3aliva
) £ Aoroop3alimMans
. Elratouan

Pasouni cton @COTDV'&HMW

ﬂ;}i Kima dafna: ’ R ‘ | CoxpaHuTe

MMoW AoKYMEHTE

Tun pafnoe: |Elce chafne ) V| [ OTMeHa ]

Bepcusa: | b |

[ | Tonkko ans uteHms

Puc. 4.17 —36epesicennsn doxymenma

Cnoci6 1. 3BepHyTHCS 10 MEHIO «®ariyi — CoxpaHuTs» abo «damn — Coxpa-
HUTH KaK...»

Cnoci6 2. Harucuytu komOiHaitito «Ctrl+S»

Cnoci6 3. HarucHytu «CoxpanuThb» Ha MaHedl «CTaHIapTHa a».

VY Oynp-sikomy pasi Writer mokaske BiKHO /171t 30epeskeHHsl, 300paxene Ha puc. 4.17.

BukoprcToByrouM HaBiraliiiHi KHOMKHU (JTiBUH BEpXHIN KyT), BIAKPHBAEMO IMAIKy
st 30epexxenHs daitny. Y none «Vma daryma» yBOAMMO Ha3By JoKymeHTa. Hatuc-
KaeMo «CoxpaHuTb» abo Kiasimry «Enter»

[Io6 3axucTuTty (aitn Bijl HECAHKI[IOHOBAHOTO KOIIFOBaHHS, TOCTABTE IIPAriopellb
«CoxpauuTs c mnapojem». [lepen 3amucom gokymeHTa Ha auck Writer mokaxe Bi-
KHO, JIe 3alpoIOHy€ BBECTH Napoib. [IpuyoMy 3poOutu 1ie npuiine nsa pasu, — s
KOHTPOJIIO MPaBUIILHOCTI BBeAeHHA. Jlani gokyMeHT Oyae 3amucaHui siK 3BHYalHO.
Tinbku 13 IbOr0 MOMEHTY UIs Horo Biakputtsa Writer Oyae Bumararu mapoib. Ilepe-
XOIMMO JI0 HaCTYITHOTO BapiaHTa.

2. JloxymeHT yxxe OyB 3alMcaHui Ha JUCK, MU MPOYUTATIN HOTO ¥ IparHemo Iie-
pesanucary 3 TaKuM ke iIMeHeM. Y I[bOMY BHUIIaJIKy BBOAUTH Ha3Ba (paitiny He moTpio-
HO. 30€eperTy TOKYMEHT MOKHA TaK:

- BUOpaTH MEHIO «®aiti — COXPaHUTHY,

- ckopucTatucs koMmOiHariero kinasim «Ctrl+S»

- KJIAIHYTH Ha 1KOHIII «CoxpaHuTh» (BOHA BUINISIAE Y BUTVISI TUCKETH) Ha Ta-
HeJl IHCTPYMEHTIB «CTaHIapTHaa».

3. OcranHii BapiaHT 30epeKeHHS. MM MparHeMo nepesanucatd Gani 13 1HIIUM
iMmeHeM. Taka morpeba BUHMKaE ayxke yacto. Hampukmnan, Mu po3B'sa3aiu CTBOPUTU
JIOTOBIP Ha OCHOBI BX€ HAsIBHOTO JIOKyMEHTa. Y 1IbOMY BUIAAKy MM BIAKpPUBA€ 3pa-
30K (T.3B. «prIOY»), Bifpa3y xk 30epiraeMo Moro Ha JWCK i3 1HIIUM iMEHEM 1 MPOJOB-
’KY€EMO TIpallfoBaTH i3 1i€ei (3HOBY 30epeskeHol) Komiero. 30epertu ¢aii i3 HOBUM iMe-
HEM MOXKHA TIIBKHA 4epe3 MEHI0 «daiy — COXpaHUTh Kak...» 3'SIBUTHCS BIKHO

45



[TpoBigHKKa, y HHOMYy MU BKa3yeMO HOBE iM'st (00 HOBY MarKy) i HATHCKa€MO KJia-

Bimry «Enter»  abo xmamaemMo Ha KHOII «COXPaHNTh».

BaxkauBo! Cmeoproouu 0okymenm, saua nepuia 0isi NOGUHHA OYMU — 3anuUc tio2o
Ha ouck. Hezaneosicrno 6i0 moeo, Hosuii ye 0okymenm abo 6u cmeopioeme
1ioeo i3 yoice HaseHo20. Ilepuioto cnpasoro — 30epedceme ¢haiin i3 nompi-
onum imenem. L]i 3anobixcumo modciusum smpamam iHgpopmayii.

VY mporpami Writer MoxxHa oprani3yBaTd aBTOMAaTWYHE 30€pPEKEHHs JOKYMEHTIB
gyepes MeBHI MPOMIKKH 4acy. {1 11boro nmoTpiOHO BBIMTH B MEHIO «CepBuc — Ila-
paMeTpe». Binkpuerbes BikHO HactporoBaHHs mapamerpiB OpenOffice, sk nHa
puc. 4.18. V miBiii yacTWHI BIKHAa 3HAXOAMMO TpPYyIy IMapaMeTpiB «3arpy3-
ral CoxpaHeunne». KiaiaHHsIM Ha 3HAYKY «+» TPaBOpydY BiJ HA3BU TPYIH, PO3KPH-
BaeMo ii. 3HaxoauMO miArpymy «O6mme». Knamaemo Ha Hiif JIIBOO KHOTKOIO MUTII. Y
mpaBiil YacTHHI 3'ABUTHCA Nepenik napameTpiB. CTaBUMO «Tajiouxy» OIS mapameT-
pa «ABTOCOXpaHMEHVE KaxIbe!» , a B CHEIlalbHOMY BIKOHIII BKa3yeMO iHTepBal
30epeKeHHsl Yy XBWIMHAX, Harmpukiaj, «15» . Tenep koxkui 15 xBwmn Writer Oyae
OOHOBIATHU (haill HA JUCKY.

4.4.5. 30epexenHa y ¢dopmari MS Word

[{isiKoM iMOBIpPHO, 1110 TOKyMeHTH i3 mporpamu Writer, Bam 1oBeeThCs mepeiaBa-
TH KoOJIeTaM, SIKi BUKOPUCTOBYIOTh TeKCTOBUH mporiecop Ms Word. Y upomy Hemae
Hisikol pooOaemu. IIporpama Writer 30BciM HOpMaIbHO oriepye GopMaToM TEKCTOBO-
ro penakropa \Word. I1{o0 36epertu mokyment i3 Writer y ¢popmari Ms Wordmorpio-
HO CKOPHUCTATHUCS MEHIO «daity — COXPaHUTh Kak...» 3'SBUTHCSA BIKHO, 300pakeHe
Ha puc. 4.17.Knanaemo 7iBOr0 KHOMKOIO Ha mojyie «Tun darnna». Poskpuerbcs cnu-
COK, 3 HbOro BHOHWpaemo BapianT «microsoft word 97/2000/Xp (.doc)»
(puc. 4.19).HaruckaemMo « COXpaHnUTE».

MapameTpsl - 3arpyska/coxpaHeHHe - O6wme @

= OpenOffice.org
CEElEHMA O NONEZ0BaTEN:

3arpyanTe
garpy»(aTb MoOnNes30BATENECKIME HaETprJIKM EMECTE C A0KYMEHTOM

OBLme
MamMATE 3arpyate NapaMeTpel MPMHTERS BMECTE C AOKYMEHTOM
Bug COXpaHITE
geuam PEAaKTMPOEATE CEOMCTES ADKYMEHTA MEPE/, COXPaHEHMEM
yTh
LeeTa Brerja co34aEaTe PEZEPEHYHD KOMMHD
LWpchTel ABTOCOXPAHEHME KaALIE 15 2 | MM,

»

BEE0NacHOCTE

BHELLHMEA El4]

CREUMansHEIE BOSMOMHOCTI
lava

eI Do HIIA

COXpaHATE 3APECa OTHOCWTENEHD HAfNOB0MH CUCTEME
COXpaHATE 3APECa OTHOCKTENEHD MHTEPHETA

Gopmat dakna No yMan4adi 1 HacTpobke ODF

Bepcwa dopmata ODF

’1.2 {pEKOMEHAYETCA) | ¥ l

=l SarEEBKafcoxpaHeHme

COBMECTHMOCTE C HTIL
HacTpoifki Azklka
OpenOffice.org YWriter
Opendffice.org Writer Mveb
Baza asHHe OpenOffice.org
Ararpammil
FHTEAHET

HEEBER

ONTUMM3aLMA NO pasmepy AnA doprata ODF

MPELYNPEH LATE NP COXPaHEHMM B hopMaTe, OTIMUHOM 0T ODF

TN AOKYMEHTS W
|TEKI:TDB|:.||71 AOKYMEHT b | ‘Terccmsbuﬁ LOKYMEHT C | % )
[ QK ] [ OTMEHS ] [ Cnpaeka ] [ Hazan

Puc. 4.18 —Ilapamempu 36epedxcenns
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Y mporpami Writer Bu MokeTe BIIKpUTH IOKYMEHT, 3alMCcaHuil y ¢opmari
Ms Wordi penarysaru iioro caMmuM 3BHYAiTHUM 00pa3oM, Ti € «HanpsaMyo». Y bOMY
BUIAJKY IIpH 30€peKeHH] JOKYMEHTa Ha JIUCK MOXKE 3'SIBUTHCS BIKHO, 300pakeHe Ha
puc. 4.20.Y wpomy Writer mpononye 3po0utu BuOip: 30epertd MOTOYHUN (opmar
dariny a00 HaxaTu KHONIKY «Coxpauurs B dopmar ODF», mod Writer nepersopus
nani 'y popmar OpenOffice ITpuunna Takoi HOBEAIHKH 3po3yMia.

BaxauBo! Jlesxi eremenmu popmamysanns, oocmynui y popmami «*.0df» | ne
mooicna 36epeemu y hopmami Ms Word.JIpoepama \Nriter suaiioe maxi
npoobaemu ti nonepeoums npo HUX npu 30epedcenHi OOKyMeHma.

3Buuaiino, BuOip popmary [ [ [

UIsT  30€peKEHHST  3aJICKUTh T

. . . % KIMa charna: ' CoxpaHuTe

BiJl crenudiku iX BHUKOpHC- MDM‘G:; !IMEHW P L"\* [

TaHHI. HKH.[O HpiOpI/ITeTHOI € Tun dparnoe: ( Boe daine (%) % [ OTMEHE ]
. TekcToEL AokyHenT OO __—

p060Ta B OpenOffIGe, pun- WasnoH TekcTosoro AokymeHTa ODF (ot

TekcToommrm ez Ciffice.org 1.0 (sxw)
//L'uaﬁnDH TEKCTOEOrD AokyrMeHTa wenOffice.org 1.0 L
N

YoMy ILI€H IaKeT YCTaHOBIIE-
HUW Ha BCIX KOMITIOTEpax y
Bammii (pipmi, po3yMHO 3ymu- Microse
HUTH BuUOIp Ha ¢opmMmari
«*.0df» . Bin mae neBHi me-
peBaru. Hanpukinan, gaitnm y
dopmari «*.odf»  KommakT-
HEel, 3aiiMaloTh MEHIIE MICISl Ha JAUCKY. BOHM 3axwWineHi BiJi MOMUJIOK, JTOKYMEHTH
OpenOfficenobpe BimgHOBIIOIOTHCS. Y BHYTpimmHIKA Buctasi ¢aittie OpenOfficene-
Mae Hiskux crenudigaux o0'ekTiB. OCoONMBO 1€ MOMITHO MpU aHami3l CTPYKTypH
Rtf-loxymenTa abo pesynsrary meperBopeHHs jaokymeHta OpenOfficey ¢opmar
«*.ntm» . A meit ¢akt 3HIKYE PU3UK 3apakKeHHs BipycaMH, 10 caMme 1o co0i Hema-
JIOBaXKHE. ..

Skmo x p060Ta SPIONIICE S OpenOffice. org 3.0

Puc. 4.19 —@opmam 36epedicenns

tamu Benethes sk B OpenOffice,
. . o BO3MO¥HD, 3TOT AOKYMEHT BKMMYSET HOpMATHMOOESHIME LNk
TaKk 1 B HporpaMax CiMCHUCTBa @ COAEPMMMOE, KOTOPOE He MOXEeT BeiTe CoxpaHeHo B diopmaTe damnna
Microsoft €MHUM BapiaHTOM 3a- Microsoft Word 97 /2000/%P, CoxpaHMTE AOKYMEHT B 3TOM fopmMaTe?
1)
JIMIIAETHCA BHKOPUCTAHHSA (I)Op- McnonezyiTe nocneaHki dopmat dafna ODF 1 yBeauTecs, JYTo BCe
. POPMATHROESHME W COASEHMMOE COXPSHEHE! MPSEMEHD,
MmariB «*.doc»  abo «*.rif»
HpI/I‘-IOMy i3 BOX OCTaHHiX repe- I MCNonb3oBaTh TEKYLLAA C]JCI[JMEIT” [ CoxpaHiTE B dopmat ODF
BaKHIIIIE 3YITUHUATHUCS Ha
«* m:» OpeaynpEXASTE MM HEEOIMOHHOCTI COXPaHEHMA B dopmaTe ODF
3BHYaliHO, MEPCHEKTUBA

mopa3s ykasyeare THI aiiny, Puc. 4.20 — @opuam 36epesicenns

o 30epiraeThCs, Majao KOro

oOpanye. 3aiiBi TeIOABMKECHUS (0COOIMBO SKIIO iX JOBOIUTHCS POOUTH MOCTIHHO!)
Hikomy He moTpiOHi. Ha mactsa, OpenOfficenpornonye mpoctuii po3B's30k: 3akpimnu-
i ¢opmar ¢aiiniB, BUKOPUCTOBYBAaHUX 3a 3aMOBUYYBaHHSAM. [l 1poro motpiOHO
BBINTH B MEHIO «CepBucC — llapameTpr — 3arpyskal CoxpaHeHue», MEepeuTH
Ha po3aia «0omme» (puc. 4.18).3HaxoauMo moyie «Tun JOKyMeHTa», KiIallaeMo Ha
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HBOMY U BHOMpAEMO 31 CIUCKYy «TeKCTOBHM IOokyMeHT». llepexommuMo A0 moss
«Bcerma coxpaHATh kak». KjalaHHsIM MU Ha HbOMY PO3KPHBAEMO CITUCOK J0-
CTYIIHUX BapiaHTiB 1 BuOupaemo «microsoft word 97/2000/Xp» (abo «rich
text format» ). Temep npo nepeTBopeHHs HoOpMaTiB MOXKHA HE OIMIKYBaTHCS.

4.4.6. 3aKpHTTA OOKYMEHTA
3aBepmuBIIM poOOTY 3 TOKyMEHTOM, HOTO Kpalie 3aKpuTu. s mporo mpu3Haye-
HE MEHIO «®aiyl — 3akKpelTh». [HIINI cnociO BUKOHATH IS A1l — 3aKPUTH BIKHO J10-
kymeHTa (ane He nporpamu Writer!), kianHyBIIM Ha €JIEMEHTI KepyBaHHS, K MOKa-
3aHO Ha puc. 4.21. |
VY nmporpami Writer MojkHa BiIKpUTH BiJpa3y KiJbKa
nokyMeHTIB. KoxxHuii 3 HuX Oyze 3aiiMaTtd OKpeMe BiK-
Ho. [TocmiIoBHO 3aKprBaOuM BiKHA, MOXKHA 3aBEpIIIyBa-
TH poOOTY 3 BIAKpUTUMH (aiyiaMu. SIKIO 3aKpUTH TO-
noBHe BikHO Writer, OyayTh 3aKpuTi BCl BIIKPUTI B HBO- 3aKpLITb OKHO
My JOKYMEHTH. [HImi cocid 3aKpuTH BCl JOKYMEHTH —
3BEPHYTHCS IO MCHIO DAyl — 3aKpHThH BCE.

Puc. 4.21-3axpumms

4.5. Po6ora 3 HaBiraTopom
Hoxyment Writer moxe MaTu JOCHTH CKJia-
IHY CTPYKTYPY, SIK 3 TOIVISILY TEKCTY, TaK i 1o
CKJaay o0'ekTiB. Y JOKYMEHTI MOXKYTb MOEIHY-
BaTHCs PO3AUIN ¥ ypi3aHHs, 30BHIIIHI (ailnu i
Tabmuii, rpadidai 300pakeHHS W 00'€KTH Bij
30BHIIHIX qoxarkiB. llykartu Taki enemeHTH y
BEJIMKOMY JOKYMEHTI € HEJETKHM 3aBIaHHSM.
VYnoparucs 3 Hero gornomoxe Hasiratop — yHi-
KaJbHHUU y CBOEMY poxi iHcTpymeHT Writer.
Bin 3a0e3mneuye 3pyunuii cnocio nepeMilneHHs [§r=rgeies =
M0 JTIOKYMEHTY, TOIIYKy TMOTPiOHOTO eleMeHTa B o - = -
HBOMY, Oyzb Te TaOIuL, ypisaHHs abo rpadiuuuil |[Z|Fm ¢ & = & =-
00'exT. Y HagiratopoBi MOKHa BUKOHATH PEBI3IIO

Cnpaexa
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Puc. 4.22 —Knonka Hasicamopa

JOKYMEHTa, 3MIHUTH HOTO CTPYKTYPY. E Tabnue
. . [C] Bpeswa
[Ilo6 Bukmukatu Hapiratop, moTpiOHO 3Bep- 68 Vieofpakeris
HYTHCA 10 MCEHIO «[IpaBka - HaBuTaTOp». | CLE-ofvexTs
Kpim nporo, kaonka Hasiratopa € Ha maneni iH- 2 3anapor
. = Pazjenkl
CTpyMeHTIB «CraunapTHas» (puc. 4.22). 9 Mumepceinias
o o . . §§ CCkInkA
Ane HaWmBuAmUK crociO BUKIMKaTH Hasi- %= vicazaranm
rarop — Haxkatu kiasimy «f5» . Hatuckaemo fi. 1= Tipumenaria

B Mpafiueckie ofbekTel

3'sIBUTHCS BIKHO, 300paxkeHe Ha puc. 4.23.VY uim
BiKHI BHJIHI BC1 00'€KTH, SIKi € B JOKyMEHTI. KHra000 (akTveHe i) -

Bonu opranizoBani y BUINIAI CIUCKY, KOX-
HUM €JIEMEHT CIHUCKY CIIOKOHBIYHO SIBIISIE COOOIO
Ha3Ba Irpynu 00'€KTIB. «3aT0JIOBKM», «Tabsu-

Puc. 4.23 — Hagiecamop
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LE, «Bpeskay», «I'pabuueckre o6BeKTH», «3aknmanku» 1 T.a. KokHa rpyna mo-
e CKiIajmaTucs 3 0e3nmiul eJeMEeHTIB KOHKpeTHoro Buay. 1I{o6 po3kputu AokiagHuii
3MICT TpYIH, TOTPIOHO KJIAI[HYTH HA 3HAYOK «+» MpaBopyy 0115 Ha3BH.

{06 3aaUIIKUTH BUIMMUM TUTBKH 3MICT JESKOI KaTeropii, MOTpiOHO MiACBITUTH i
il KJIaITHYTH JIIBOIO KHOIIKOIO HA 3HAYKy «CoIepxaHue».

Hagirarop n03Bosisie MIBUAKO BiAIIyKaTH OyIab-sKHi 00'ekT y moxymeHti Writer.
Jliis 11p0oro MoTpiOHO 3poOUTH MOABIIHE KIAllaHHS HA I[bOMY 00'ekTi y BikHI Hasira-
topa. Writer Bigpasy mpomnucTaeT JOKyMEHT J0 MICI, e PO3TAallIOBaHUI 00'€KT 1 ak-
TUBI3ye Koro. Hampukiaz, SKio noABiiiHEe KJIallaHHS BUKOHAHE HA IMEH1 TEKCTOBOTO
ypizanns, To Writer Bigpasy x 3poOHTh 1ie ypi3aHHS AOCTYITHOL /Il BBEACHHS TEKCTY.

HaBiratopom 3pydHO He TiIbKH IIyKATH CKIAI0Bi B JOKyMEHTi. loro Mo)Ha BHKO-
PHUCTOBYBaTH, 100 MIATOTYBATH PO3/ILIH, YIIOPSAAKYBAaTH IJIaBH, PO3CTABUTH 3ar0JIOBKH.

®ynkuiit y Hasiratopa 6araro. Hampuknan, HaBiraropom Mo)kHa 3MiHIOBAaTd pi-
BEHb 3aroJIOBKIB Y TEKCTI i THM caMUM BIUIMBATH Ha 3MiCT. 3pOOUTH 1€ MOXKHA TaK;

- CTAEMO MOKAKYUKOM Ha PAJOK «3aTOJIOBOKY;

- HaTUCKAEMO 3HA4YOK «ComepxaHye», MO0 PO3TOPHYTH 3arojoBKH y BikHi Ha-
BiraTopa,

- BUOMPAEMO 3aroJIOBOK Y TEKCTI,

- HATUCKA€EMO KHOIIKY «[IOBEHICMTE YyPOBEHB», KI[OHUM3UTL YypPOBEHLY», «llepe-
HecTu BBepx» a00 «llepeHecTy BHMU3» 3alIeXkKHO Bia cutyarii (puc. 4.24);

- CTaBUMO 3aroJIOBOK Y TEKCTI Ha MOTpiOHE MiCIIe.

Po6ora 3 HamiratopoM HacTiIbKH TPOCTA, IO
J0AAaTKOBI KOMEHTapi, MaOyTb, OyayThb 3ailBUMHU. P
[IeBen, mo npaKTHqH?H?I JOCBIJ 1 3IOPOBHMA TITy3.T ||@| o =@ E
JIOTIOMOXKYTh BaM po3iOpaTucs 3 HUM 0e3 0CcoOm- : é—m

Ea
BHX HpO6HeM' \%%MBEKDB OBHOENEHME CCk 1

OBHOENEHME CCEINDK By YHYHD
Kak pafioTaoT CTin BpesoK —

Haeuratop
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4.6. PoborTa 3 TexcTom

Y upoMy po3auii MM TIO3HaloMHMOCS 3 BCTROBHHEIE CTHMM BPE30K
~ D

OCHOBHHMMMU npuiiManHsIMH 0OpOOKH TEKCTY B OPMATUPOBAHVE CTANA BREs0K

. . . . MpHMEHEHIME CTINA BpEZ0K
Imporpami B Writer. Yci BoHH 30CCPCAKECH]I B MCHIO O bEAMHEHAE 1 PAZARMNEHUE AUE
«IlpaBka». Mu He cTaHEeMO PO3MISIIATH BCi (PyHK- TPETEEEDZ=NE e

Saknagka «Tatmiyas

II11 1aHOIr0 MCHIO, a 3yIIMHUMOCSA Ha OCHOBHHUX MO- Jaknagka «Ha cTpaHuILes 2
MeHTax. Hame ocHOBHE 3aBIaHHS — HABUUTHCH. 3 S R _—

- (hopMyBaTH TEKCTOBUH TOKYMEHT;

- IEpeMIIaTUCS 110 TEKCTY;

- BUJIATH OJIOKM TEKCTY Ppi3HOI popmu; Puc. 4.24 —«3aconogoxu»

- mpairoBati 3 Oygepom OOMIHY. BHpI3aTH, KO-

MIIOBAaTH, BCTABJIATHU i MiepeMilaTy pparMeHTH TEKCTY.

[, mo HeManoBakHe, MU MOBUHHI HABYUTHCS pOOUTH 1€ €PeKTHUBHO. Tomy MH
000B'SI3K0BO OyIeMO 3BEpTATH yBary Ha MpUHWMaHHS i 0COOIMBOCTI came e(hEeKTHUBHO-
r0 BHKOPUCTAHHS TOTO a0o iHMIOro incrpymenra nporpamu Writer. 3akiHuuBimm po-
60Ty 3 0a30BUMHU oOmepallisiMi 1Mo 00poO1ll JOKYMEHTIB, MU B Mipy HEOOXiTHOCTI IO-
BEPHEMOCS 70 IHIIMX MOXKJIMBOCTEH MeHIO «ITpaBka». OTKe, MPUCTYITUMOCS.

|KHv1raOOO {AKTHEHEIA) “
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4.6.1. IlepeMillleHHS IO TEKCTY

Crmouatky po30epeMocst 3 MeToJJaMH HaBiraiii mo JTOKyMeHTY i OCHOBHUMH IpH-
HMaHHSMU BUIUICHHS OnOKiB. ['oloBHA wactnHa nokymenTa Writer — me tekcr. Bin
aBJsie c00010 HaOlp CUMBOMIB. ['pynu cuMBOIIIB, BIAIIEH] BiJl 1HIIOI YaCTUHU MPOOi-
JaMH, YTBOPIOIOTH cioBa. Sk 1 OuibmricTh Komn 'toTrepHuX mporpam, Writer mpairtoe 3
iHpopMmarieto popmanbHO. BiH He po3pi3HA€ 3MICT, sl HBOTO MOCII0BHICTH CHMBO-
JiB « gijh pnn» — Texk cioBo. Habip cimiB, Ikl MOYMHAETHCS M 3aKIHIYETHCS CIIe-
[iaJbHUM CHMBOJIOM «KOHell af3ala» yTBoproe ad3am. CUMBON «koHel af3aua»
Writer BcTaBiisie B TEKCT IIOpa3, KOJIM BH HAaTUCKaeTe Kiapinry «Enter» . 3 a63aris
(hOpMYIOTBCS CTOPIHKH, 31 CTOPIHOK — TEKCTOBUM JIOKYMEHT. Y Oyab-SKHMl MOMEHT
Jacy Oj[Ha TO3HIIisl B TEKCT1 € MOTOYHOI0. Ha moToYHY MO3uIlito BKa3zye Kypcop — Be-
pTHKaJbHA MUTOTIMBA PUCKa « |». Habupaioum cuMBONM Ha KIaBiaTypi, BOHH 3'sB-
JISTIOTBCS B TEKCT1 IOKYMEHTA, IIOYMHAIOYH 3 TIOTOYHOI TIO3HIIi1 KypCcopy.

[[lo6 ycTaHOBUTH KypcOp Ha JOBLIbHY MO3UINIIO B JOKYMEHTI MOTPIOHO KIAITHYTH
Ha Hil JiBor0 kHoMKoro muili. [1lo6 mepemicTuT Kypcop Ha OAMH CUMBOJI YIIIBO 200
BIIPaBO MO)KHA BHKOPUCTOBYBATH HaBiTalliiHi KJIaBimmi (CTPLIKHU) «—», «—». Knasimi
«1», «|» MEepeMillaloTh Kypcop Ha psaok Haropy abo BHu3. KomOiHamis kiaBimn
«Ctrl+ —» mepeMicTUTh Kypcop Ha ofHE ¢JioBO BmpaBo, «Ctrl + «» — Ha onHe
ciioBo BiiBo. KomOinamis «Ctrl+  1», «Ctrl + | » mepeMimaioTs Kypcop Haropy adco
BHU3 Ha OJIH a03ail.

HatimBuammuii crocid ycTaHOBUTH Kypcop Y MOYATOK PsJIKa — HaKATH KJIaBilIy
«Home», y kiHeup psaka — xiapimy «End». [lepemimeHHs Ha OAMH €KpaH HAropy
a00 BHU3 BUKOHYETHCS KiaBimamu «PguUp», «PgDn». 11[006 mBuaKo mepemMiCTUTHCS B
KiHelb JOoKyMeHTa, HaTUCHITh «Ctrl +End» . KomoGinaris «Ctrl+Home» mosepre
KypCOp y MOYaTOK TEKCTY.

4.6.2. BunineHHS TeKCTy

[Teprr, HIXK 1IOCH 3pOOUTH 3 TEKCTOM, HOTO MOTPIOHO HOTr0 BUAUIMTH. 3pOOUTH 1€
MOJKHA 32 JJOTIOMOTOr0 MUIII a00 KiaBiaTypu. CrioyaTky po306epeMocs 3 MUIIIECHO.

[Ilo6 BUALIMTH TOCHIAOBHUNA OJOK CHMBOJIB, MOTPIOHO BCTAHOBUTH IMOKAKUHK
MUIII Ha moyaTok Oj0Ky. Haxkatu By KHONKY M, yTpumytouH ii, oo6Bect 0m0k. Io-
TIM BIJITYCTUTH KHOTIKY MHUIIII.

[TonBiitHe KIIallaHHS JIIBOKO KHOIKOIO Ha CJIOB1 BHIUISAE cloBo. [loTpiline kiaraH-
HSI BUJIUTSIE€ TIOTOYHUN a03ail.

[Tpu BuaineHHi 60Ky AyXe 3pyYHO KOPUCTYBATHCS OJHOYACHO il MHUIIEIO, 1 KJia-
BiaTyporo. Ot npukian. HatucHite 1 BrpumyiiTe kiapimy «sShift» . Kiamsite sgiBoro
KHOIIKOIO MUIII CTHOYaTKy — Ha MEepIloi, MOTIM — Ha OCTaHHIN mo3uii 010Ky, brok
BuaieHui. [1{o0 po3mmpuTu 010K BOpaBo, poOiTh TaK: IPOJOBXKYIOUH BTPUMYBATH
«Shift» | KIaIHIT JIBOIO KHOIIKOIO MHMIII HA HOBIH MO3MIIIT 3aKkiHueHHs 010Ky, 11[00
3MEeHIINTH OJIOK, CKOPOTHBIIK HOTO «CripaBa», MOTpiOHO 3po0UTH Tak. Y TpUMYiiTe
HatucHyTUM «Shift» . [TocTaBre mokakYMK MHIII MPABOPYY BiJl BUALIEHOTO OJIOKY.
VY Tpumyrouu J1iBy KHOTIKY MHIII, BUAIIUTE (PparMeHT OJIOKY B HAPSIMKY €OT KOHIIA
K HauaJy» Tak, 00 «IIepeKpHTh» IIOTOUYHE BUALICHHS. YacTHHA BUILIICHOTO OJIO-
Ky Oyne BuiaydeHa. OnucaHi puiMaHHS TPAIIOI0Th, KOJIU BUXITHUN OJIOK OyB BHUI-
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JIEHUM Y HAMPSIMKY «CcjieBa- HampaBo». BaMm HIlIo He 3aBakae BUIAIATH OJIOK y 3BO-
POTHOMY MOPAJKY, — Bi OLIBIIOI MO3HUIIIT 10 MEHIIO1. Y 1[bOMY BUIIJKy BCl OIHUCaHI
NpUMaHHS TPALIOIOTH 13 TOYHICTIO K10 HA0BOPOT».

OB Buginutu ONOK 3 BUKOPUCTAHHA KJaBlaTyp, MOTPIOHO MpHU MEepEeMILICHHI
Kypcopy TpuUMaTH HatucHyToi kiasimy «Shift» . Hanpukman, HaBiramiisi KiaBirmi
«e», «—» TEePeMIlIaloTh MOKAKYUK Ha OJHY MO3UIII0 BIiBO abo BmpaBo. KoMOinarii
«Shift+  <», «Shift+ -» mepemilarOTh MOKAXKYMK 1 K10 XOXy» BUAUISIOTH OJIOK
TeKcTy. TOUHICTh BUIIICHHS — OIUH CUMBOJI.

Kuagimia «End» ycranoBmoe Kypcop y KiHelps psaka. KomoOinaris «Shift+End» — me-
PEBOUTH KypCOp 3 TMOTOYHOT MO3HIIIT B KIHEIIb PSAKA 1 BUIUISE BiIOBITHUN OJIOK TEKCTY
1 T.J1. BUKOpUCTaHHS «Topsgumx» KIABII — HAUIIBUAIIKN CHOCIO B3aeMOJIIi 13 mporpa-
MOI0. UM aKkTUBHIIIE BH KOPUCTYETECS TapsIMMMU KJIaBillIaMH, TEM HIBUJLIE Tije poOo-
ta. [1{o0 3aiiBuii pa3 mepeKOHATHCS B IOMY, BUIIPOOYWUTE HA MPAKTHUII Taka paja.

[[lo6 mBUAKO BUAUIMTH TOTOYHUM PSAJOK, MOCTIAOBHO HATHUCHITH: «HOmey,
«Shift+tEnd» . Skmo kypcop mepeOyBa€ HAOpPUKIHII  psAAKa, HATHCHITH
«ShifttHome» . fxmo kypcop mnepeOyBac Ha TMOYaTKy psaKka, HATUCHITH
«Shift+End» . 3pyuno, He uu npaBna?

Ha npakrtuiii 4acTo BUHHMKAa€ HEOOXIAHICTh BUILIUTH B JIOKYMEHTI BECh TEKCT.
Enemenrtapamii npuknazn. [lpaitoroun Hag OUTBIIMM JOKYMEHTOM, BH TO3HA4YaJd
OKpeMi ¢pa3u KOJTLOPOBUM TJIOM, 100 3roJI0M 3BEPHYTH Ha HUX yBara. Komm pobora
HaJl TEKCTOM 3aBepIlieHa, TIIO MOTPpiOHO 3a0patu. OTyT-Te 1 3HATOOUTHCS BUIIIUTH B
070K yBech NOKyMeHT. lle MokHa 3poOMTH yepe3 MeHI0 «llpaBka — BHIOENUTH
Bce» a00 komOiHamiero kinasim «Ctrl  —A».

4.6.3. BunineHHa 6AoKa mOBiABHOI hopmHu

Writer mo3Bosisie BUAUTATH OJIOK 3 JACKIJIBKOX HE3B'SI3HUX (parMeHTiB Tekcty. 1100
3poOUTH 1€ 3a TOTIOMOTOI0 MHIII, TOTPIOHO!

- BUJIIJTUTH OJIOK TEKCTY, Lie Oy/e mepiia yaCTHHA 3arajbHoro OJI0KY;

- YIPUMYIOUH HATUCHYTOI Kiasimny «Ctrl» | BUIIIMTH HACTYIIHY YaCTHHY TEKCTY,

- IOBTOPUTH 111 A1, MOKHU HE Oy/e BUAICHUN YBECh OJIOK.

Te »k caMe MOXKHA BUKOHATH 13 KJIaBlaTypH, a came:

- BUJIUIATY TIEPITY YaCTHHY TEKCTY;

- Hakaty koMmOiHario «Shift+F8» |, Writerniepeiine B pexxum «mobabiieHne GIoka»;

- BUKOPUCTOBYIOUM HAaBIralliiiHi KJaBilli, MEPEMICTUTH Kypcop A0 MOYaTKy Ha-
CTYIHOTO (pparMeHTa TeKCTY;

- yrpuMyrous HatucHyTuM «Shifty | Buainasemo 610K;

- IOBTOPIOEMO 111 Jii JOTH, TOKU HE BUIIJIMMO BC1 YaCTUHU HE3B'SI3HOTO OJIOKY;,

- 00 3HATH BUIIJIEHHS, HaTUCKaeMo «ESC» . [Ipukiaa He3B'sI3HOTO OJIOKY IOKa-
3aHui Ha puc. 4.25.
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4.6.4. BBeAeHHS TEKCTY

Ha nmepmii nmorsia, st HalMmpocTiia ,
onepauiﬂ, — IpyKyH co0l i npykyi. Ko- "8 KnnraD0O0. doc - OpenOffice.org... B@S‘
daiin  Mpaeka Bug  BoTaeka  Popmar  TabmiuasCepedd

MeHTapi oTyT He moTpibHi. [IpoTe, BoHM

e. OT mepenik Tpeox Haifmommpewrimi |& &/ |Tex V! .
IOMUJIOK TOYMHAKYOTO KOPUCTyBada Te- || @~ (B H = [ @ & @ Yo 5 7
KCTOBOTI'O peHaKTopa |- A .'\_r"l -k 2 § g : - 5.0 . q Ca :

- BIZICTYI 3 HOBOIO PSAKa BiH POOUTH =
Y . P 6p Haunem - ¢ - mporparmin: - PRE g - I10-
32 JIOTIOMOTOIO JIEKITBKOX TPOOiltiB, 1ie AT, - EODATIO - SHEKONOD - M -
abcommoTHa O€3rPaMOTHICTB; | (penartHpoBamme)- TekcTOE. - NpRita -TIper
- BIICTYTI 3 HOBOTO psKa BIH POOUTH TI0.THONEHHOTD "pEAAKTHDOBSE, - SAKAHTHE

. o BEPCTEH - JOKYMEHTOE . - - IO MHOCTBE.
KaaBimero «Tab», e npuiiMaHHs HeOa- hARNEL- -1 - NAYE - COXPAHSITE - JOKYMEHTE

11 ~10-

12

raTo Kpaiie IMonepeaHboro, aje OJHAKOBO | : BO-HPOIPM- - Kpore - Toro v
o . A dobe- PDER:GS: = IR |
XapaKTepHUE JIsl MAJIOIOCBINIEHNX KO- | @ Tiurpam e mpegrremser-sobol
pHCTYBaY1B, - | marere-Ms-Office- asnaetca [UERREI. R:[E
- IPOIMYCK 1HTEpBaly MDK pSAKaMH [< ‘ | >
260 3633H3MI/I (T.?)B. «OT@MBKI/I») BiH po- CrpaHuua 2 / 168 Okl YHEIA Heckoneko Azskoe| | BCT
Ourb  OaraTopa3oBUM  HATHCKAHHSM Puc. 4.25 —Texem

«Enter» , BcTaBistoun B TaKUM CHOCIO y
TEKCT MOPOKH1 psAKU. TyT HaBITH KOMEH-
TapiB He miaioparu...

He nmomyckaiite Takux mpomaxiB i3 camoro modarky. Ilpaioroun Hajg TOKyMeH-
TOM, IPYKYHTE Marepian «ompsm», He 3aMUCITIOIOYHCH PO TIOJIS Ha CTOPIHII, BiJic-
TyTax 3 HOBOTO psijKa, IHTepBaIax MiX psakaMu i ab3anamu. €auHe, 32 YoMy TOTpi-
OHO CTEXUTHU — IIe HaTUCKaTH «ENnter» HampukiHill Ko)kHOTO ab63aity. [Him mapame-
Tpu 0QOpMIICHHS JOKyMeHTa MokHa (1 moTpiOHO!) perymoBaT 3acobamu Gopmary-
BaHHs Writer. SIk 1ie 3poOUTH MU JTOKJIaIHO PO3TIITHEMO, 3HAHOMIISIYUCH 13 TIPHITMaH-
HsAMU (OopMaTyBaHHS TOKYMEHTA.

4.6.5. PoboTa 3 0ydpepom oOMiny

Mu HaBuMIMCS BBOJWUTU TEKCT, BIAKpUBaTU U 30epiratu Qaiiinu. Tenep po3misHe-
MO oriepailii HaJl TEKCTOM — OCHOBOIO okymenTta Writer.

Cami BUKOPUCTOBYBaH1 omeparlli npu Miir0TOBIll JOKYMEHTIB — KOMIIOBaHHS, BH-
pi3aHHA i BcTaBKa (hparMeHTIB TEKCTY uepe3 Oydep oOMiHy. /[ BUKOHAHHS IIUX 1K
€, MpUHaMH1, 4oTUpH criocoou. [TouneMo 3 omnepartiii KONilOBaAHHSI.

Cnoci6 1.Yepes rojgoBHE MEHIO ITPOTPaMH, JJIsl IOTO MOTPIOHO:

- BUIIIUTU (DparMeHT TEKCTY,

- BUKJINKaTH MEHIO «[IpaBka — KommpoBaTb».

Buninenuit pparmeHT nokymenTta oyne nepenucanuii y oydep oominy. Tenep io-
ro MO’KHA BCTaBUTH B 1HIIIOMY MICII1 IOKYMEHTa a00 MEPEHECTH B 1HIILY IIPOTpaMy.

Cnoci6 2.Yepes nanesnb IHCTPYMEHTIB, JJIsI IIbOTO MOTPi1OHO:

- BUJIIUTU (DparMeHT TEKCTY,

- KJIAIHYTH Ha TaHesl IHCTPYMEHTIB KHOTIKY «KOomMpoBaTh».

Cnoci6 3.Yepe3 KOHTEKCTHE MEHIO MPABO1 KHOMKU MUIII:

- BUJIIUTU (DparMeHT TEKCTY,
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- KIIAOHYTH IIPAaBOXO KHOIIKOIO Ha BI/II[iJIeHiﬁ 06HaCTi, POPMATHPOBSHME MO YMONHAHAD
3'SIBUTHCS] KOHTEKCTHE MEHI0, 300pakeHe Ha puc. 4.26; A Woubr N
- i3 1ILOTO MEHIO KJIAIIAHHAM JIiBOI KHOIKU BuOpatn | A e y
IIYHKT «KOmMpoBaThH». ;:;J;;Hmeame :
Cnoci6 4, navimBuaimi. Yepes «ropsure  KJiaBuIm». e AYCTPOHEIT MHTEPERN v
- BUJILJIUTH (PpAarMeHT TEKCTY; A CmEonl .
- Haxxatu koMOiHatiro «Ctrl+C»  a6o «Ctrl+Ins» e %633”'“
Indopmaris Oyne ckomiiioBana B Oydep oOMiny. B g
[Tpu xomiroBaHHI BUXIHI IaH1 3aIMINAIOTHCS HA MicC- PermcTp v
i, a iHbopmaris nomnaaae B Oydep obminy. Oneparris PeASKTPOBATE CTWTL 3633U3. ..
«BrIpe3aTh» BIIPI3HAETHCS THM, 10 BUXiaH1 qaHi Writer =

BUJIYYHUTh 1 IOMICTUTH iX Y Oydep. [ onepaitii «Bepe-
3aTh» MPALIOIOTh YC1 YOTUPHU OMKCAHI CIIOCOOU: MEHIO
«[lpaBKka — BelpesaTb», IKOHKA «BLpe3aTh» Ha MaHe-
Ji THCTPYMEHTIB, MYHKT «Bepe3aThb» Yy KOHTEKCTHOMY
MEHIO MPaBoi KHOMKH MuIl. Mo)kHa BUKOPUCTOBYBATH i rapsayi knasimi. [IpaBaa, kom-
Oinarris Oyze iHmmit. 1100 Bupizartu pparMeHT TekcTy moTpioHO Haxkath «Ctrl+X»

[adopmariito 3 Oypepa 0OMiHy MOXKHA BCTAaBUTH B OyIb-IKOMY MICII JOKYMEHTa
Writer. Ti moxaa momictuty # B immmii gomarox Windows. Hac 3apa3 IIKaBUTh
Writer. Lllo6 BcTaBuTH nani 3 Oydepa, poOMMO Tax:

- BIZIKPUBAEMO JIOKyMEHT, KJIAI[aEMO MUIIICO TaM, Jie TIparHeMo TIOMICTHTH JiaHi 3 Oydepa,

- BUKJINKA€EMO MEHIO «[l[paBka — BCTaBMTB».

Jliist BcTaBKM JaHuX 3 Oydepa Ha maHedi «CTanmapTHas» mnepeadadeHa iKOHKa
«BcrasuTe» (puc. 4.27). BianoBigHuii MyHKT € W y KOHTEKCTHOMY MEHIO MPaBOi
kHomnky muii. [1[o6 BcTaBuTn naxi 3 Oydepa MoKHA KOPUCTYBATUCS TaKOK KOMOIHA-
wismu kiasint: «Ctrl+V o «Shift+Ins»

Po6ora 3 6ydepom obMiHy — oniHa 13 ca-
MHUX TOTPIOHHMX orepaiiii npu podoTi 3 J0-
KyMeHTOM. Bin edexTtuBHOCTI i BUKOHAHHS
CUJILHO 3aJIe)KUTh MIBUJKICTH POOOTH B IIi-

Puc. 4.26 —Menw

TaEKa @opmar  Tabnwua Cepewc  OkHO  Cripaeka

v | ‘Times Mew Roman VJ |14 b | XK ‘E‘ =

[ ABL  ABC T - -
nomy. | 3apa3 came yac MoroBoputu mpo 1e. | (& E BV= N ,ﬁ% i?i
ao PyCCKin || BeT qcTanal[* || |

3a0/THO 3TaJlaTd MPO Hally PEeKOMEHJIAIIilo

TPUMATH MHUILIY Y JIBid py1i, a came. Puc. 4.27 —«BcraBure»
[Io6 mpuckoputu podoty 3 Oydepom 00-

MiHY, BI3bMITh MHIY A0 JiBi pyku. Heto Bu

Oyaere BUIUIATH OJIOKU TEKCTy. SIKIIO MHUIIKOIO OJOK BUIUIMTU CKJIAJHO, Y BAIIOMY
PO3MOPSIKEHH] 3aUIIal0Thess KoMOiHallis kimaBim «Shift+  —», «Shift+ -». 3 ix-
HBOIO JIOTIOMOTOI0 «IOMpaliioBaTy» OJIOK 10 MOTPIOHOTO pO3Mipy — CIIpaBa JIEeKijib-
KoX cekyHl. TyT OymyTh mpaimroBaTi oOHU/IBI pyKH: JliBa — Hatuckae «shift» , mpasa —
«crpenky». KomiroBatu B Oydep 1 BcraBmaru nani 3py4dro mo «Ctrl+lns» . Y mpo-
MY BUIAJKy MUIIEI0 Oy1eMO BUAUIATH OJOK TEKCTY, a KOMOIHAIlI€I0 TrapsYuX KIIaBiIl
— xomiroBaTu oro B Oydep abo BctaBisatu 3 Oydepa. Jlns podotu «mnom nparyno
pyky» 3pydHo BukopuctoByBatu «Ctrl+Ins» | «Shift+lns» . Ot sx ue Bumisinae
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Ha npakTtuil. [1{o6 ckomiroBaty 3 qoKyMeHTa Lel ad3all, CTaBUMO MOKAKYMK MUIII B
00J1aCTh JIIBOTO TOJISI CTOPIHKHU. Y TPUMYIOUH JIIBY KHOIIKY MHIII, TIEPEMIIIAEMO Kyp-
COp YHHU3 Ha KiJIbKa PSAAKIB. 3BEPHIThH YBary, 1o MNpH bOMY B OJIOK MOTPAIUISITh LT
psanku nokymenTta. Koiu OOk BUAUIEHUH, HATHCKaeMO JiBOO pykoro «Ctrl» | a mpa-
BOI «ins» . Kitaraemo mwuiiiero Ha Miclie, Jie MoTpiOHO BCTaBUTH BMICT Oydepa oOmi-
Hy. Hatuckaemo «shift+lns» . 3BepHiTh yBary. npu Takomy croco0i poOOTH piB-
HOIO MIPOIO 3ai1HO oOWJBl pykH. Lle MOXIMBO TUIBKH 3aBIASKHA TOMY, IO MHILIEIO
OTIepYE JIiBa pyKa, a rapsiyi KJasiiii migiopaHi mija mpaBy pyKy.

Jlnst amaropiB mparroBaTé MHIIEIO po3pooOmoBaui Writer mependoaymiy MOXKIIH-
BICTh «I1epeTacKyBaHHg» (parMeHTIB TEKCTy. POOUTHCS 11e Tak:

- BUIIJIATH OJIOK;

- IOCTABTE MOKAXYMK MULI1 YCEPEIUHY BUILIEHOTO OJIOKY;

- YTPUMYIOYH HATHCHYTOIO JIiBY KHOIIKY MHIII, IEpPEeTArHETe GparMeHT TEKCTY Ha
HOBE MICLIE; CTEKUTE 3a CHELiaIbHUM MapKepoM, SIKUW TOKa3ye MOTOYHY IMO3HULIII0
BCTaBKH OJIOKY;

- BiIMyCTiTh KHONIKY Muti, Writer mepemicTuth OJI0K Ha HOBE MicIIe.

[leperackyBaHHsI ()parMeHTIB 3a JOTIOMOTOIO MUIIIl — ONepallis OpUTiHaJbHA, aje
ManoedexTrBHa. BoHa ronuThCs HE JJIS MOCTIMHOT pOoOOTH, a CKOpillle JJIs pi3HOMA-
HITHOCTI IPUIIMaHb KOPEKTYyBAaHHS TEKCTY.

4.6.6. llIBuaKke nepeMilneHHa ab3auis

[Tpu BUMpaBIeHH] JOKYMEHTA YaCTO JOBOAUTHCS MEPEHOCHUTH 1T a03aIi TEKCTY,
MIiHSTH 1X MicisiMu. BpaxoByrouu 1ieit gaxr, po3podiroBaui Writer npuainumm onepa-
11ii mepeMimieHHs a03alliB MiJIBUINCHA yBara. BoHa 3ampomnoHyBanu isl 11 pO3B'SA3Ky
3py4YHUI IHCTPYMEHT.

- Buginsemo ¢pparmeHT TekcTy, kpaiie, SKIo 1e oyae ad3air.

- Hatuckaemo «Ctrl+At+  1» abo «Ctr+At+ | ». Buainenuit pparMeHT Tekc-
Ty IEPEMICTUTHCSI HAa ONIMH a03arl Haropy abo Ha oawH ab3ar yau3. Jlo pedi, oneparti-
€10 TIepeMILICHHs a03a1liB MOXKE MTOXBACTaTH HE KOXKHUN TEKCTOBUN PEIAKTOP.

4.6.7. CnneniaanpHa BCTaBKa

Pexxum crienianbHOT BCTaBKU MEPETBOPUTH YMICT Oydepa oOMIHY Mepen TeM, sIK
BIIPOBAJAUTH MOTO B AOKYMEHT. Lls1 MOXIMBICTD IyKe BaXKJIMBa MpU OOMIHI TAHUMU
M1 PI3HUMHU JOJATKaMU. 3BEPHYTHUCS JI0 PEKUMY CIIEIIaIbHOI BCTABKA MOKHA Yepe3
MCHIO «[[paBka — BCTaBMTbL KakK...»

Hpyruii crnocid — CKOpUCTaTUCs 1KOHKOIO BCTaBKU Ha MaHEeN IHCTPYMEHTIB «CTa-
unapraas» (puc. 4.11).11 ikoHka HacmpaBai sBjsie co6oro crucok. IIpo e cBif-
YUTh MAJICHBKUM TPUKYTHUH MapKep y

- .. A | 8 [ ¢ | o | &
npaBid 4acTuH1 1KOHKU. Krnamaemo Ha 1 | Hammenosanwe  Konso Llewa Cymwa
HBOMY JTIBOIO KHOIIKOIO MHIII, PO3KpU- || 2 [Bunka 12 580 GO
€TbCSA TEPEK JOCTYIIHUX BapiaHTiB [ {1 7" 24| 250] E24D

4 |Pazkem 2 4 B0 920
NIEPETBOPCHHS JaHUX. 3 Beero | 13760 o
Hesenukuii npuknan. € 10KyMeHT, [’ \swert (e fes/ <l 3]
CTBOPCHHUH B CJIEKTPOHHIN TaOmMIIi "
OpenOffice.org Ca c3oBHilIHIi BH- Puc. 4.28 —«Bcmasums kax...»
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151 JOKYMEHTa moka3anuid Ha puc. 4.28.KpiM TEeKCTOBHX 1 YHCITOBUX JaHUX, Y HbO-
My € PO3paxyHKOBiI ()OpMYJIU IS BU3HAYCHHS 3arajbHOTO IMJICYMKY M CyM IO KOX-

HOMY psaKoBi. Mu mparnemo mnepeHectd mi nani 3 Ca Cy TEKCTOBUM MpOIECOp
Writer.

HCpC6YBa}O‘{I/I 9l CneupansHas BeTaBka g‘
OpenOﬁI(.:e'org Ca CK(.)HI_ McTouHWk:  calcB f TDK_ ]
10eMo 1aHi B Oydep oOMiHYy. file:///D: /1 DaKTOR/%20ME22 (48K _Calci2/123.0ds

OTMEHS

[lepexomuMo B mporpamy
Writer. Haruckaemo «Ilpas-

BCTaBMTE Kak

kKa - BCTaBMTBE KakK...» MeTapaiin GDI
. . PaCTpOEDE ME00paseHme
Ha CKpaHl 3 SBUTBHCS BIKHO, HTML Akl rMNepTELCTOBOA Pa3METKIA)
300paxeHe Ha puc. 4.29. Cesst no DDE
. TekcT Bez hopMaTHpOESHIMA
Y HbOMY II€PCPaxoBaHl DOPMATUPOBAHHLIA TekeT [RTF]

BapiaHTH TEPETBOPECHHS Ja-
HUX, IO TMepeOyBarTh Yy
Oybept oOMiHYy. VY 1bOMY
BUMAJAKY (parMeHT TaOJIHUIIl
Ca cwmoxna BnpoBaguT B goKyMeHT Writer sk o0'ekt «ca c8» , pactpoBe 300pa-
KECHHSI, Y BUIVISLII (POPMATHPOBAHHOTO 200 HE(POPMATUPOBAHHOTO TEKCTY T.JI. YCHOTO
ciM BapiaHTiB. BuOupaemo BapiaHT «Ca C8» 1 HaruckaemMo «OK». Y NOKyMeHTI
Writer 3'sButhest TabuI, K oka3aHo Ha puc. 4.30.

PoOumo mnojaBiiiHe Kiia-
[[AHHSI MHUIIE0 B 001acTi
tabmuii. Ha 1i micii Bigkpu-

Puc. 4.29 —Cney. 6cmaska

L | a
€Thcs HEBeJIMKe BikHO. Yce- : HaumeHoBaHKWe Kon-eo LleHa CymMma
eIMHl LbOI0 BIKHA Oyme | . Hunia 12 5,50 ol
p Y - oL IHyp 24 2,60 62404 2
npairoBatu nporpama Ca C. | . Hypmens 5 4,60 9.20 3
VY HIH MOXHaA BHIpABUTH | Beero 137 60
. . . S = = |
JlaH1, 3MIHUTU PO3PaxyHKOB1 [ | Ed
o £ >
dbopmynu 1 T.n. Knamanas |- ‘ ——_
. . Ctpariua 1/1)| Ofireni || || scT |lcTama|| || |[#=s2,
JIIBOIO KHOIIKOKO B 001acCTI
apkyma Writer 3aBepiiye Puc. 4.30 —«BcTaBuTn»
pobory B Ca C 1 30epirae
HOBI JaHI.

BaxxAauBo! 3pobneni sminu 6 mabauyi HiAK He GNIUHYMb HaA OaHi Yy ¢hatini
OpenOffice.org Ca cTabauys ¢ doxymenmi \Nriter i mabauys 6 0oky-
menmi Ca Cy ybomy Unaoxy HisK He 36'sa3aHi. Yci 3minu 30epexcymvpcs
minoku 6 ooxymenmi Writer.

[ToBTOpHUMO Ti X [1ii, ajme 3MIHUMO croci0 mepeTBopeHHs. Ilepexoqumo B JOKy-
meHT Writer, BukoHyeMo koMaHy «Il[paBka — BCTaBUTH Kak...» Y SKOCTI CHOCO-
Oy mepeTBOpeHHsI BUOUpAaEMO «PacTpoBoe m3oOpaxenHve». Ha mepmumit morisia,
HIYOTO HE 3MIHWIOCS. Y JOKYMEHTI 3'SBHJIACS TOYHO TaKa X TaONHIIs, SK 1 B momepe-
JHBOMY BHUIAJKY. AJle 1le — ychoro juie 30BHiIHs noAionicts! 11106 nepexonatucs
B IIbOMY, JBiUl KJIAI[JAEMO MUIIECI0 HAa BIPOBAKEHIN TaOmuill. PO3KpHEThCS BIKHO
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3MiHU MapaMeTpiB MaTIOHKA. Yci BipHO. Mu BnpoBanuiu B nokyment Writer masio-

HOK. 3pO3yMiJIo, O HBOTO HE MO)KHA 3aCTOCYBaTH Tl K Jii, o0 i A0 00'ekTa «Ca

C8». Y BumaaKy 3 MaJIIOHKOM HE MOXKHA BIJIKOPUTYBATH JIaHi, IK MU pOOUJIM y BUMa-

IKy 3 00'ekTOM «Ca C8» . [ MaylroHKa MOXKHaA BUOpaTu crocio oOTiKaHHS, 3MIHUTH

HOTO SICKpaBiCTh, KOHTPACTHICTH 1 T.1I.

BaxkauBO! Tun i xinbkicms cnocobie nepemeoperts 8 pexcumi cneyiaibHoi 6cma-
BKU 3AEHCUMb 8I0 MUNY BNPOBADIICYBAH020 00'ekma. Tak, axujo 6 oy-
pepi nepebysac mabnuys Ca C,npu ii nepedaui ¢ \Nriter 6yoe zanpo-
NOHOBAHO CiM eapianmis. fAkwo 6 Oyghepi nepedysae MantoHoK, Kilb-
Kicmb 6apianmie ckopomumucs 00 080x-mpvox (3anesxcumo 6i0 000a-
mKa, wWo cmeopug mantonox). Lllsudwe 3a sce, ye 6yoyme «Meragaiin
GDI», « PacTpoBent pucyHOK», « htm -  dopmaT».

4.7. PopmaTyBaHHS

JloGpe odopmiteHi, akypaTHi TOKyMEHTH — HE TUTbKU oco0a kammaHii. [le, y meBHii
Mepi, 1 XapakTepHucTHKa ix aBropa. He nuBHO, 1110 0(hopMITIOBAIbHI MOKITMBOCT] TEKCTO-
BOTO PeIAKTopa Juist OLIBIIOCTI KOpI/ICTyBa‘-IlB CTOSITh Ha MePIIOMY iaHi, Oyay4u CUHO-
HIMOM sKocTi mporpamu. Y mpomy 3micti Writer ( sk, BTiM, 1 iHIII KOMIOHEHTH
OpenOffice)ni B 4oMy He OCTYIaIOThCsI BU3HAHUM JIiIEpaM PUHKY O(iCHHX JTOJATKIB,
takuM sk Ms Officei Core Office Ilepm Hixk NPUCTYITUTHCS IO IETATHHOTO 3HAHOMCT-
Ba 3 IHCTpyMEHTaMH (OpMaTyBaHH:, 3'ACyeMO Ui ceOe OCHOBHI MOHATTS: 10 MOXKHA
0T OpMaTUPOBATh, AKMM 00pa30M 1 Ha SKi MUTAHHS CJI1J1 3BEPHYTH OCHOBHY yBary.

4.7.1. IncrpymenTH dbopmaryBanusa Writer

3acoby opmaTyBaHHS IPU3HAYCHHUN TSI 3MiHHA 30BHIITHHOTO BUIIIALY JOKYMEH-
Ta. 3aCTOCOBYIOTH IIi 3aCO0M /10 OKPEMHX CKJIAJI0OBUX JOKyMeHTa. ToMy, Hacammepen
nOTPiOHO 3'sicyBaTH, 1110 1€ 3a CKJIAJI0B1 i YOMY BOHHM XapaKTePU3yHOThCS.

OcHoBHa yacTrHa JokymeHTa Writer —ie Tekct, sKuit siBiste co0010 Hadip CUMBO-
niB. ®parMeHTH TEKCTY OpPTaHi30BaHi B CJIOBA, CJIOBA MOEIHYIOThHCS B a03aru. 3 ab3a-
1B (POPMYIOTHCS CTOPIHKU. be3niu CTOpIHOK yTBOPIOIOTH AOKYMeHT. [lo miit cTpyk-
Typi BHOymyBaHa i Jiorika 3aco0iB (opmaryBauus Writer. Y HboMy € IHCTPYMEHTH
u1st hopMaTyBaHHS CHMBOJIIB, a03a1liB, CTOPIHOK.

KoxxHoMy 13 3a3HaueHUX 00'€KTIB JOKYMEHTA BJIACTUBI CBOi, cienudiydi mapame-
Tpu odopmienns. Hanpuknan, mpu poboti 3 Tekctom y mporpami Writer moxxaa
BCTAHOBUTH TUN WIPUPTY, HOTO PO3MIp, MPU3HAUNTH ClIeLIalbHI €eKTH HaKpeCIeH-
HSl CUMBOJIIB, BIAPEryIIOBaTH MEKCUMBOJIbHBIN 1HTepBal 1 T.1. dopmaryBanHs ab3a-
[[IB OINEpYE IHIIMMHU MOHATTAMU. TYT JOPEUYHO TOBOPUTHU IMPO MICIE PO3TALIYyBAHHS
ab3ally Ha CTOpIHII, MapaMeTpax BUPIBHIOBAHHS, MEKCTPOUYHOM iHTepBami. Odopm-
JICHHS] CTOPIHKY TOJIATA€E B YCTAHOBIIl MOJIB, IPAHULb IPYKOBAHOTO TEKCTY 11010 (i-
3UYHOTO PO3MIPY CTOPIHKH, BU3HAYEHHI 30BHIIIHBOTO BUIVISY M CKJIaqy KOJOHTUTY-
JIB Ta iH.

Binbiia yactuHa iHcTpyMeHTiB opmaryBanHs Writer 3ocepepkeHa B MEHIO «o-
pmaT» (puc. 4.31).Bono cknanaerbest 3 19 po3niis.

0 «CYMBOJIHL... »— IIOE€HYE BCi MapaMeTpu 0HOPMIICHHS CUMBOJIB (THIT 1 po3MIp
mpu@ Ty, KOJIp CUMBOJIIB, CHEIiaidbHl €PEKTH 1 T.1.).
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0 «A63aill...»— BIAMNOBIIAa€ 32 0pOpMIICHHS a0-
3alliB y IOKyMEHTI, TyT MOXHA BIJPETy/IIOBaTH 1H-
TepBaJ MDK PAIKAMH, BIACTYNH IIMOAO TPAHUITh
CTOPIHKH 1 T.1I.

0 «MapKepe U HyMepauud...»— el po3ail Me-
HIO CTIPSIMOBaHUI Ha pOOOTY 3 PI3HUMHU CIICKAMHU.

DOPMATHMPOESHKE MO YMOMYaHMKD T HH

CHMEDMEL .,

Ml Abzay...

=] 2

CTpaHmua. ..

PercTp
HonoHkA, ..

T Mapkepel M HYMEPALMA. ..

o «CTpanuiia...»— TyT MOXKHa BUOpaTH pO3MIp
JPYKOBAHOTO apKYyIla, BEIMYUHY TIONIB, BUSHAYUTH | [ Crum Fi1
KOJIp TJIa ¥ KUTBKICTh KOJIOHOK Ha CTOPIHIII, 3a/1aTh ABTOGOpMET ’
30BHIIIHINA BUIIISA 1 BMICT KOJIOHTUTYJIIB 1 T.I1. g‘;‘::i::ie

0 «PerycTp» — 3MIHIOE Mall JITEPH HA IPO- | ¢ eupasiesie
MMCHI 1 HABIAKHU. PacnonoxeHie

0 «KOJIOHKM...»— PETYIIO€ KiIbKICTh CTOBITYMKIB e

TEYIMHMpOESTE
Y TEKCTi, CrociO OpOPMIICHHS i BiJICTaHh MK HUMH.

0 «Pas3IeJit...»— JOKYMEHT MOXE CKJIaIaTUCs
3 OKpEeMHX PO3AUIB TOOTO aBTOHOMHHMX YacCTUH
JOKYMEHTA 13 BIACHUMH MapameTrpaMu Qopmary-
BaHHS. MeHIO «Pasneris...» 103BOJISIE BU3HAUNUTH
11 TapaMeTpH.

0 «CTuiy» — BKIIIOYAE MaHeIbh pOOOTH 3 TaK 3BAaHUMH CTUIISIMU O(DOpMITCHHS.

0 «ABTOGOPMAT» — BKJIIOUAE a00 BigKIO4ae poOOTYy CHCTEMH aBTOMATHYHOTO
(dbopmaryBaHHS, 1110 BBOAUTHCS 1HGOpMAIT.

0 «IIprBS3Ka» — I MOXKJIUBOCTI CTaBISATHCS 0 poOOTH 13 rpadiuyHUMHU 00 €KTa-
MU. BripoBaguBIIN MaIOHOK Y TiJIO JOKYMEHTA, Yepe3 MmapaMeTpu MeHIO «IIpuBgs3-
Ka» MOYKHA BKa3aTH, JI0 SKOTO €JIEMEHTA Ha CTOPIHIl Oyne MpUB'sI3aHUN 1IEH MalTto-
HOK (a03alry, HoMepy CTOpPiHKH, HA0OPY CHMBOJIB...).

0 «ObTekaHye», «BHpaBHUBAHUE», «PaCIOJOXEeHE» TEX MPAIIOTh 13 Ipa-
(biuHMME eneMeHTaMu. MOXKIIMBOCTI IIUX PO3/IIIB MEHIO J03BOJISIIOTh yKa3aTh Xapa-
KTEp PO3TalllyBaHHS TEKCTY HABKOJIO MaJlFOHKA, BUPIBHATH KiJIbKa IpadiuyHUX 00'€K-
TiB BITHOCHO OJTMH OJTHOTO, YKa3aTH B3a€MHE iXH€ po3TamryBaHHs. Hampukinan, neski
MaJIFOHKA MOXYTh Tlepe0yBaTu Ha MEPEIHbOMY IIJIaH1, 3aKpUBaIOYM COO0I0 T1 00'€KTH,
SIK1 PO3TAIlIOBaHI MiJ HUMU 1 T.[I.

0 «OTpa3uTh» —BUKOHYE A3€pKaibHE BIAOUTTS rpadiuHOro 00'€KTa MO TOPU30H-
Tay abo BepTuKami. BimBepTo roBopsiuu, HE3pO3yMija JIOTiKa pO3TallyBaHHS TaKOTO
O3y MEHIO B CKJIaJ1 3ac001B (hopMaTyBaHHS.

0 «CTpynnupoBaTh» — TyT MOXKHA 00'€IHAaTH KilbKa rpadiuHux 00'€KTiB B OJHE
ijie a00 HaBIAKM — CKaCyBaTH MapaMeTpy yrpymnoBaHHSA. YTPYINOBaHHS 00'€KTIiB —
HalBaKJIUBIIIA MOXJIMBICTh TIPU POOOTI 3 HUMU ¥ MU JI0 I11€1 MOXKIIUBOCT1 000B'SI3KO-
BO ITOBEPHEMOCHI.

0 «O6BekT» — 3MIHIOE TapameTpu rpadivyHoro enemenrta (Tun JiHii, KOmip Tia,
Croci0 3aJuBaHHs Ta iH.).

0 «Bpes3ka» — BIIKPUBAE JOCTYI 0 MapaMeTpiB CreuialbHUX rpadiyHUX eleMe-
HTIB, T.3B. ypi3aHb. TaKi €JIEMEHTH € KOHTeHHEpaMH 1JI1 TEKCTOBUX OJIOKIB, BOHU I10-
TpiOHI JIJIs Ha crieiaabHOro (hopMaTyBaHHS CTOPIHOK.
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0 «/z3o6paxeHre» — el PO3ALT MEHIO MPAIIoe 3 apaMeTpamMu 0hOpMIIEHHS pa-
CTPOBUX 300paKEHb.
3BuuaiiHo, He Bci 3aco0u GopmaryBanHs Writer piBHOIIHHI 3 OIS 1X IMOMYIIs-
pHocTi. Po6oTa 3 oopMieHHsT CMMBOJIIB, a03aIliB 1 CTOPIHOK, O€3yMOBHO, 3aiiMae JIi-
JTUPYIOYE MICIIE B IbOMY 3MICTI. 3 HUX MU U TIOYHEMO HaIlle 3HaHOMCTBO 3 IHCTpyMe-
HTaMu (popmaryBaHHs HOKyMEHTIB. OCBOIBIIN «Kjaccuueckue» NpUlMaHHSA Qop-
MaTyBaHHS, MU JOKJIaJHO TO3HAMOMUMOCS 13 3aCTOCYBaHHSIM 1 HACTPOIOBAaHHSIM CTH-
JiB, TOMY IO Lile¢ — Hale()eKTUBHIIIE MPUIMAaHHS PO3B'SA3KY O(POPMIIIOBAILHUX 3a-
Baanb. Lo crocyerhes iHmMMX mapamerpiB ( 0COONIMBO THX, IO MPAIOIOTH 13 Tpadi-

KOI0), 0 HHX MH TOBEPHEMOCS B MIpPy 3HAWOMCTBAa 3 BIANOBIIHMMH 00'€KTaMH
OpenOffice.

4.7.2. PopMaTyBaHHA CHMBOAIB

30BHINIHINA BUIVISA TEKCTY 3aJICKUTh BiJ mapaMeTpiB mpudty. Llpudt — e Habdip
CHUMBOJIIB, 1[0 MAalOTh 3arajbHUM Au3ailHepChbkuil po3B's3ok. Koxkuuit mpudr mae
yHIKaJIbHE iM's — rapHitypy. [Ipuknanu rapuityp — Aria , Courier, Times New
Romani in. Kpim Toro, koxxHUM MIpUPT XapaKTepU3y€eThC PO3IMIPOM.

Baxxnuso! Po3mip mpudty npuiiHaTo BKasyBaru B MyHKTax. OIuH MyHKT PiB-
Huit 1/72 movima (mpubiamsao 0,353 mm). Takum umHOM, y mipudTi po3mipom
36 nyHKTIB BHCOTa CUMBOJIB CTaHOBUTH 1/2 mroiima (1,271mB), mpudT po3mipom
12 it mae BUCOTY OIU3BKO 4 MM.

[Tpamroroun 31 mpudramu, KOPUCHO OPIEHTYBATUCS B iXHii Kiacudikamii. Xoya 6
y nepuioMy HaOmkeHHi. .. [lo gpyHKIIOHATBHOMY MTpU3HAYEHHIO MIPU(TH MOXKHA PO-
3IUIMTH HA JBi TPYNH: U1 MinoBuX nokymentiB (Aria , Times New Romari)azexopa-
tuBHI (Symbo , Webdings, Wingdings)lekopatuBHi mpudTH BUKOPUCTOBYIOTH B
0(OPMITIOBATEHUX IT1ISIX.

3 nomsiay cTHIbOBOro odopmieHHs mpudTu OyBatoTh pyOaHi il cepudusie. o
pyoanux mpudri craBiarees: Aria , Century Gothic, Tahom®8onu maroTh cTpore,
qiTKe HaKpechaeHHs. J{oOpe BUMIAaal0Th Ipy 0POPMIIEHH] Ha3B 1 3ar0JI0BKIB.

Cepudni mpudtu MawTh creuiaibHi 3apyOKH, sIKI pOONSATh UYHUTAHHS TEKCTY
Oimpmr koMpoptHEM. TumoBi mpencraBHUKU cepudHbIX mpuptiB — Times New
Roman, Kudriashov, Book Antiqua, Garamomdpudtu i3 3apyOkamu 3acTocoBy-
I0Th JJ11 O)OPMIIEHHSI OCHOBHOT'O TEKCTY, Y TOMY YHCI1 — 1 L1€1 KHUTH,

[lo mmpuHi cUMBOIIB po3pi3HsAOTh Nponopuiini mpudtu (Arial , Times New
Roman)i monomupunnsie (Courier New).Y mpomnopiiiiHoMy mpu@Ti CHMBOIA Ma-
I0Th PI3HY IIUPUHY, KOKHUM CHUMBOJI 3aliMa€ CTIJIBKH MICLSI, CKIJIBKM MOTPIOHO IO
Horo nu3aiiHy. Y Takomy mpudTi OyKBa «up», HapUKIal, mupiie cumMBoay «1» . Bu-
KOPUCTAHHS MPOMOPUIHHUX MIPU(TIB MOTIMIIY€E 30BHIIIHIN BUIMISA JOKYMEHTIB, M-
BUIIYE Horo yntabenpHicTh. Tomy OubIicTh mpudTie Windows —npomnopiiiiiai. ¥
MOHOIIMPUHHOM MIPU(TI BCi CUMBOJIM MalOTh OJHAKOBY LIUPUHY. BuiyuuBmm mu-
3aifHEepPChKI aCMEKTU B1I3HAYMMO, IO B MPaAKTHIl OyxrajaTepa podoTa 3 MOHOUIUPHUH-
HBIMU mpudTaMu MOXke OyTH J1y>Ke KOPUCHOI.

1106 BindopmaTyBaTy CUMBOJIM B JJOKYMEHTI IMOTPIOHO BUAUTUTH ()ParMEeHT TEKCTY
3BEPHYTHCS JI0 MEHIO «dopMaT — CrMBOJEL..» BikHO mianory nokasane Ha puc. 4.32.
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[lorpanuTtu y BikHO (opmary-
BaHHS CHMBOJIIB MOYKHA Yepe3 KOH-
TEKCTHE MEHI0. BumiisieMo OJI0K
TEKCTy, KJIallaEMO Ha HBOMY IIpa-
BOI0O KHONKOI MHIII. 3'IBUTHCS
MEHI0, 300pakeHe Ha puc. 4.33.

CrimBO LI

LWipudpt |3¢cbem:.| wpudta | Monokerve | Munepccsinia \|ﬁ|

LWpdht HauepTaHie

imes Mew Roman

Moy #pHEIR Kypoi

BH6Hpa€MO IIYHKT « CUMBOJIHL...® Tw Cen MT Condensed

. . Tw Cen MT Condensed Extra Bold
BIJIKPUETHCA BIKHO 3 MapamMeTpamu verdana v
dbopmaryBanHs. OkpeMi Tnapamer- Bl
pHU 1IbOro (popMaTyBaHHS JOCTYIIHI [ pyeoor -
gepe3 po3aiim MeHIo «llpudT» i
«KKernmiep». Times New Roman

Bikno 3 mapamerpamu ¢dopma-
TYBaHHS CHMBOJIB CKJIQJa€ThCS 3
m'ata 3akiaanok. [lounemo 13 3a-
Kiaaku «lpuor» (puc. 4.32). Y
HI TPpU OCHOBHI cniucKu. JliBopyd
po3TaimioBaHuil nepenik aoctynHux mpudrtis. o6
BUOpaTu mpudT, MOTPIOHO:

ANA NeYat K BRIB0LE HA 3KpaH SYABT WCMONB30BaH O4KMH M TOT e UJpMdJT.

Puc. 4.32 —«dopmar - CUMBOJIEL..»

DOPMATMPOESHME N0 YMONYaHMHD

Wpwach
Herne

=»

- BUOpaTH MOro 31 CIHCKY; e
BEIPSEHMEAHIME
Mes AYCTROUHEIA MHTEpESN

- KJIAIIHYTHU Ha KHOIE «OK».
VY HWKHIA YacTUHI BikHa mepelyBae 00jacTh 13

4
4
4
4
4
E

. [ CUMEONEL, .
IPUKIAI0M TOTOYHOTO O()OPMIIEHHA CUMBOIIB. TOMY, | &1 agzay.. R
3MiHIOOYM TUI TpUdTy abo iHII napamerpu odop-  CTpEHMA..
MJICHHSI CMMBOJIIB MOXKHA Bif[pa3y MOOAYUTH OYiKy- | % E”ﬂ“"'“

o FErHCTR 3
BaHUM pe3ynbTar.
o . . o FegaKTHpOESTE CTHMME 3023L3...
VY ueHTpanbHId 4YacTHHI BIKHA PO3TalIOBAHUM <
. . Belpezare

CHHMCOK «HauepTauue». Y HbOMY YOTUPH BAPIAHTU: | &y woposars
«OOBIUHBEIY, «KypCcuB», «IIOJTYXUPHEIY», «IIOTyXW- B Bcraewre

pHE kypcue». Bubupaemo motpione ohopmiieHHS
il mepexoauMo B CIHMCKY «Kersib». Y HbOMY MOYKHA
BUOpatu po3Mip wmpudTy. 3BUYANHO JOKYMEHTH
opopMIIsTIOTh po3mipoM Bix 12 1o 16 myHKTIB.
[epexoaumo Ha 3aKiIaKy «3bbexTsr mpudTa» (puc. 4.34).Y niBiii yacTuHI Bik-
Ha € TPU CIHCKU. «IlomuepkMBaHme», «3auepkuBaHue» 1 «lper mpubra». Y
nepiomy 3 Hux Writer mporonye 17 BapiaHTiB migKpecieHHS TEKCTY, Bijl IIOBHOI BiJl-
cytHOCTI («Her») mo xBuisAcTOl JiHil. Crioco0iB 3aKpeCIIOBAHHS MEHIIE, X YChOTo
IIICTh. 3BUYaliHe, MO/BIiHE, epeuepkuBanueM 1 T.0. Lli cmocodu odopmienns, 6e3-
YMOBHO, MalOTh MICII€ Ha KUTTS ¥ MOXXYTh MPHUAATUCS MPH MiArOTOBLI IEBHOTO Pi3-
HOBHJy YacTHUHU 3BiTiB. Hanpukian, npu ckiaganHi ¢piHaHCOBOI 3BITHOCTI 3a MIXKHa-
POTHUMU CTaHAAPTAMH MPUIHATE MiJACYMKH BHIUISATHA TOABIMHAM ITiIKPECICHHSIM. ..
OnHak y MOBCAKACHHIN poOOTI OUTBIII KOPUCHHUM BCE-TAKU CIIiJT BU3HATH CIIHCOK
«lIper mpudTa». Y nporpami Writer mpudram MokHA TPU3HAYUTH (HiIKCOBAHHKA Ha-
0ip kBitiB. Bubip 3 6e3nepepsroi namitpu ( sk ne gocrynHo B Ms Office) tyr ne pe-

Puc. 4.33 —Mewnrw
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amizoBaHuid. 1 HaBpsia ueit gpakt MOXKHA BBa)KaTH OOMEKEHHSIM: Y CIIMCKY JOCTYTI-
HUX KBITIB U1 IpudTy pononyerbes 61t 120BapiaHTiB.
Knamaemo Ha cnucky «3¢-
bexTe». TyT mns BUIIIIEHOTO
. LL I
TEKCTy MOXKHa BHOpaTH Taki

CrvmBoOAbI

BapiaHTH: «IIPONMCHEIE LigAtep s e Liger Stheperel
. o , ‘ |:| ABTOMATIMYECK | | (HeT) w |
«CTpouHBEY», «TUTYIIbHBI,
3auEpKMBaHUE Peneed
«MaJieHbKMKe 3aTJIaBHEIE». ‘(HET) v| TONLKD CHoBa (Her) pr-
Hazsu Bapl1aHTIB T'OBOPATH CaMl e T

3a cebe. Iluranns, wmaOyTh,

(] aeTomaTmuecka v [TeHe
MOXE BUKIIMKATU TUIBKHU nvapa- Eﬂggﬁ:amuecm ~ O] Morare
MeTp «TurynbHED». Horo n [ it
. 3 (A
OCOOJIMBICTH Y TOMY, IO MEpIla = S
- B Fpachon .
OyKBa KO>XKHOTO CJIOBa Oyfie me -nﬁgﬁﬁgﬁbm w|Times New Roman
pepoOiiecHa B 3arojioBHY. Y
CHHCKy (( Peﬂb e(l))) MO}I(Ha BH6_ ﬂ,l'IFl MEYATH M BEIEOAR HA 3KPEIH ﬁ\fﬂ,BT WCNONE=0BaH O0AKH 1M TOT e LIJFIMEIJT.
paT OauH 13 JBOX CITOCOOIB
XYZIOKHBOTO O(OPMJIEHHS TeK- Puc. 4.34 —3aknaoka «5ppexTr mpupTan

cTy. «IlpunonuaTent»  abo

«yronnennsi». CKIaIHO CKa3aTH, HACKIIBKHA 3aCTOCOBHO 000€ crocoly B 0¢iCHO-
MY J1UJIOBOJCTBI... A OT Ha JIedKl MapaMeTpu B HUKHbOMY MTPABOMY KYTI BiKHa «CyiM-
BOJIED BapTO 3BEPHYTH yBary. TyT po3TalioBaHO YOTHPH MPATIOPILi.

0 «KoHTyp» — 3a0upae BHYTPIIIHE 3aJIMBAHHS B 300pa’K€HH1 CHMBOJIIB, 3aJIMILIAE
TUIbKK abpuc. Take dopMaTyBaHHS 1HOA1 BUKOPUCTOBYIOTH JJIsl €KOHOMIT KapTpUIKa
MIPU PO3APYKIBII TEKCTY.

0 «TeHb» — JOJA€ IO BUIIJICHUX CUMBOJIB eeKT TiHi, o BimkumaeTbes. Kpacu-
BO BUIVISZA€ B 3ar0JIOBKax 3 pyOaHUMH mIpuTaMu, KOJIM PO3Mip CUMBOJIIB CTAHOBUTD
xo4a 0 15-16myHKTIB.

0 «MuUTaHMe» —Ma€e CeHC TUIBKH TIPH MIATOTOBII €KPAaHHUX MPE3eHTaIi. Y Aino-
BOJICTBI 1LIei (popmar He 3aCTOCOBY€ETHCS.

0 «CKPBITHI» — CUMBOJIH, SIK1 OJIepKaTh Take (OpMaTyBaHHA, 3HUKHYThH 13 €KpaHa.
Bonu sixk Ou nepeiiayTh Ha Ipyryi MJIaH.

IIopama Takxum cnocobom iHOOI 3pYUHO X08aMU C80I KOMEHMApPi 00 OOKYMeHmd.
1l]o6 8ioobpazumu cxosanuil mexcm, NOMpPIOHO 36ePHYMUC 00 MeHI0 «Pop-
MaT - QOpMATHPOBAHME IO YMOJYAHMIO» a0O0 HAMCAMU KOMOIHAYIIO

«Ctrl+M»
Bakiazka «loyoxenve» (puc. 4.35)m0 cyTi € NpoAOBKEHHIM e(EKTIB 31 HIPU(TaMH.
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CrmBo Akl

| Wipwich || ScbcperTil wipme(

Monox.eHwe

] BepxHIA MHAEKS CMELLLATE Ha ABTOMATIYECKA

MacwTal womdita 100%

(@ DbkiuHoe]
() HAHHAR MHgEKE

BpaleHme / MacwTabupoBaHme
® 0 rpagycos ()90 rpagycoe () 270 rpaaycoe YMECTHTE B CTROKE

Macwiral no WkpyHe 100% &

MEH CUMEDMEHEIA WHTEPEAN

O IUHEI v ‘ £l DapHLIA KepHAHT

OpenOffice.org

Puc. 4.35 —3axknaoxa «IlomoxeHne»

TpunosumidHui nepemukad «IojioxeHre» poOUTh CUMBOJIM BEPXHIM, HMKHIM iH-
JeKcoM a0 3aMIae y 3BHUaiiHii BUCTaBi. [ iHIEKCIB MOKHA BBECTH BEITUUMHY 3CY-
By («CMemaTs Ha»), a TAKOX 3MiHa pO3MIPy CHMBOJIIB y BIICOTKaX («MacmTat mpyio-
Ta»). [lapamerp «CMmemars Ha» migHIMAE a00 OIMYCKAE TEKCT CTOCOBHO OIOPHOI JIHIT
psnka. HanmpssMok 3CyBy 3alIeKWTh BiJl TOTO, SIK YCTAHOBJICHHH MepeMuKad «I1oJjioxe-
Hye»: IS BUMAJKy «BEepXHMM MHIOEKC» 3CYB CIPSMOBAaHHMN HATOpPY, I «HypxHMiz
VMHOEKC» — YHHU3. BennunHy 3MIIIeHHs] MOYKHA BBECTH BPYUHY.

I'pyma «Bpamenne\ MacurabupoBaHme» MOXE MNpUIATHCS MpH O(QOpMIICHHI
CKJIaJIHMX TaOJIMIIb 1 OpraHi3aliiHux gaiarpam. Hanpuknaza, ko TeKCT mOTpiOHO Ha-
IPYKYBaTH BEPTUKAIBHO, TOOTO MOTEPEK OCHOBHOTO TEKCTY.

[Tapamerp «Macmra® 1o mmpuHe» SBISE COOOI0 JOCHUTh €K30THUHHUMN CIOCIO
dopmaryBanHs. Lleii mapameTp po3Tarye abo CTHCKA€E TEKCT Yy BiJICOTKaxX BiJl iIXHROTO
MOTOYHOTO PO3MIipy 3aBIIUPIIKK 0e3 3MiHM iX BHCOTH. MEXCUMBOJIBHBIE TPOMIXKKH
TeX 30UTBIIYIOTHCSI, alie Bi3yalbHO 1€ HE € BU3HAYAbHUM YHHHUKOM. OJTHaK pOOUTH
e MoTpiOHO aKyparHo. Ha Ham momisi, 3Ha4eHHsI [[bOTO TapaMeTpa PO3yMHO OoOMe-
KUTH 3BepXy 3HaueHHsIM «125%-130%». J[ns ymiiapHEHOTO BUCTaBH CHMBOJIB 3HA-
YeHHs MmapaMeTpa HeOakaHe OmycKaTtu Huxue «/5%». Binepro roBopsum, «Macu-
Tal [0 WMpUHE» —HE HaWNmoImMpeHimui cnocid popMaTyBaHHS . ..

A OT MEKCHMBOJIbHBIH iHTEpBaJl BUPYYaB HEOJHOPA30BO. MOro 3acTOCOBYIOTH,
KOJIM B IOKyMEHTI MOTPIOHO BUAUIUTU TEKCT «pazpsankom». Lle — myxe momymspHe
NpUiiMaHHs, 00 aKIEHTYBAaTH yBary Ha BaXJIMBHUX €JIEMEHTaX TOKYMEHTA.

[IT06 3po0UTH TEKCT «Bpa3pAIKYy» HISIKAX MPOO1LTIB M’k CHMBOJIaMHU BBOJAUTH HE
notpiOHo! Ha 3akmaami «Ilosioxenye» I i€l METH Tiepen0adeHnid mapamMerp «Me-
KCUMBOJIbHEI MHTEPBAJIY.

[TapameTp MOXke yXBAIFOBATH OMHE 13 TPHOX 3HAYCHB. «OGEUHEN», K Pa3pexeHHEI»
1 «YTIIOTHEHHBID. YKaXITh 3HAUYCHHS « PaspexeHHEn», 1 3aBIaHHs BUpilieHe. CTyIiHb
3MIHA MEXCHMBOJIBHOTO 1HTEpBAITy BU3HAYaI0Th Y MyHKTax. Eext nomiTHuMiA, mounHaro-
4K BKe 31 3HaueHHs «1,5 nT». [IpaBopyd Bii CIIUCKY «MEXCUMMBOJILHEIA MHTEPBAID €
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HEBEJIMKE BIKOHIIE. Y HHOTO MO)KHA BBECTH BEIMYMHY MEKCHMBOJBHOTO 1HTEPBAITY
«BpyuHyo». Lle 103BOIIsE TIIaBHO PETYIIOBATH BEIMUUHY MTapaMeTpa.

Tapy ciiB Ipo mpanopenp «IapHerE KepHUHT». HMOTo Kpallle 3aBiIy 3aIMIIaTH
BKJIFOYeHHUM. J[isl IbOTO MapaMeTpa MOIMIIY€e YUTA0CTbHICTh TEKCTY 32 PaxyHOK OI-
TUMI3allii MEKCUMBOJIBHOTO 1IHTEPBAITY MIX OKPEMHMHU Mapamu CUMBOJIB. OT KOpo-
TEHBKO, SIK 11e mpaioe. CUMBOIM — 3TO 00'€KTH CKJIagHOI reoMeTpuyHoi popmu. Sk
HACJIZ0K, ONTHYHMI 1HTEPBAT MK JEIKUMH KOMOIHAIIIMA CUMBOJIIB BUTJISAAE TIO-
pizHOMYy. Lle cTBOprOE€ BpakeHHS HEPIBHOMIPHOCTI MEKCHUMBOJIBHBIX MPOMIKKIB MIX
OKpPEMUMH TpyIaMu CHMBOJIIB. 3BHUYAHO 11€il e(heKT MOMITHUI pu 0POPMIICHH] Be-
JIMKHX 3aroJIOBKIB, HAPHUKIAA y KOMOIHAMIsAX «T'A», «TA», «170» 1 T.. [Iponec Bu-
PIBHIOBaHHSA ONTHYHMX MPOOLTIB y TaKUX Iapax HAa3UBA€TbCs KepHMHIoMm. [lpu
BKJIIOUEHOMY ITparnopii «llapHent xepHuHr» y nporpami Writer nourHae mpairoBaru
CUCTEMA, sIKa BUOIPKOBO KOPEKTYE MEKCHMBOJILHBIN 1HTEPBA TakK, 100 BIH BUTIISAIAB
OIHAKOBUM 11 BCbOTO TEKCTY.

[Tapamerpu 3aKiIagkd «I'MIEPCCHUIKA» IO3BOJSIOTH 3aKPIUTH 3a BHILICHUM
¢dbparMeHTOM TEKCTy MOCHIJIaHHS Ha 1HTepHeT-pecypc. [Ipu poboti 3 odicHuMHU 10KY-
MEHTaMHU 1151 3aKJIa/IKa MPAaKTUYHO HE BUKOPUCTOBYETHCSA. AJie TTaM ' siTaTH IPO HEl 1o-
TpiOHO, TOMY 110 Aesiki cBoi 00'ektu Writer opopmitsie y Bursiai rinepriocuians. Ha-
MPUKJIIAM, —3MICT JJOKYMEHTA.

OcCTaHHBOIO 3aKJIAJKOI0 y BiKHI (hopMaTyBaHHS CHMBOIIB € «dou» (puc. 4.36).
TyT yci npocTo: €quHM «mapamMeTp» Ha 3aKiajll — KojJipHa naiitpa. Bubupaemo
KOJIIp, KJIAIIAEMO Ha BIAMOBITHOMY €JI€MEHTI MaIITPH JIIBOKO KHOIKOIO, TIOTIM HATHC-
KaeMo «OK».

4.7.3. IlaHeAb iHCTPYMEHTIB i rapsaydi kaaBimri
KpiM ocHOBHOro mMeHwo «dopmaT — CUMBOJIH...»pOpMaTyBaHHs CUMBOJIIB MO-
’KHa BUKOHATH 4Yepe3 nmaHeli iHcTpymeHTiB (puc. 4.37).
Ane HaWmBHAMKK crIOCiO OTPOPMATUPOBATh TEKCT — BUKOPUCTOBYBAaTH KOMOIHALIT
«ropsauyx» Kiapiml. J{is moyaTtky paguMo 3amam'siTatd Taki komOiHarii: «Ctrl+B» —
HariBKupHe HakpecieHHs, «Ctrl+l»  —xypcus, «Ctrl+U»  —migkpecaeHHs.

X

CrmBOAbI

| Wi | Schehertel wpmdta | Monoserme | Munep(osinka |tDDH ‘

Bez zanveru

Puc. 4.36 —3axnaoka « dou»
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Wpuagpt MonyXMUPHBIN, CospgaHuve cnucka

KypcviB
nog4vyepknBaHue
x

OTtcTynbl

Opaeka \ B1a  Bcraeka  ©opmit  Tabnwua  Cepswec OkHo  Crplaekg

= L=

lEaBOBbIM ° hd I ‘Times MNew Roman N ‘ {1 b l K ‘E‘ q

o
el
el
]

BbIpoBHATH BNEBO,
no ueHTpy, Bnpaeo,
no LUMpUHE

Puc. 4.37 —Menio «popmar - CHUMBOJIEL..»

4.7.4. PopmaTyBaHHs ab3aliB

MalyTh, HIIIO TaKk HE BILUIMBAE HA 30BHIIIHIN BUIVIS CTOPIHKHU, K O(OpMIICHHS a0-
3a1iB. Y 1IbOMY HEMa€ HI40oro JuBHOro. MopmaryBaHHs ad3aily — I11e¢ OCHOBHUM CIOCIO
BIUTMHYTH Ha IIUTBHICTH 3aTIOBHEHHS apKyllla, Ha BUIUICHHS CTPYKTYpH JOKyMeHTa. 3a-
MTOBHUTE CTOPIHKY IIUTBHO HaOpaHUM TEKCTOM, O€3 MOJiB, PO3IPYKyHTe U cripolyiiTe
MPOYUTaTH. Pe3ynprar HareBHO MEPEKOHAE Yy BAXKITMBOCTI 0OPMIICHHS a03aIliB. ..

OcHoBHMMH MapameTpaMu (hopMaTyBaHHs ad3ally €. BiACTynH, BinOuTTs (iHTEp-
BaJIM), THII BUPIBHIOBAHHS TEKCTY ¥ IMOJIOKEHHS Ha CTOPIiHIN. BigcTynu — 1t BiACTaHb
BiJl Kpal0 CMyTrd Habopy 10 TekcTy ab3airy. Cmyroro HaOOpy Ha3WBaIOTh YacCTHHA
IO apKYIIa, Y MEXKax SKOI pO3MIIIAETHCS TEKCT TOKyMeHTa. PO3pI3HSIOTE «J1eBEIil
OTCTYI», KIIPABHM OTCTYII» 1 KOTCTYI IEePBOM CTpOokyM». Ko «oTcryn mne-
PBOM CTPOKM» MEHIIIE «JIEBOTO OTCTYyIa» — II€ HA3UBAETHCS «BLICTyIOM». Bif-
OUTTS BCTAHOBIIIOIOTH MPOMIXKKH MK a03anamu. BigOuTTs Moxke 3aiimMaTu miclie me-
pen ab3amoM abo micis ab3aiy. HaiiBaxusimmm napameTpom ad3aily € MeKCTpOoU-
HbIM 1HTepBad. Ilpukinanu odopmieHHs ab3aliB 3 PiI3HUMH 3HAYEHHSIMU BiJCTYIIIB
rokaszaHi Ha puc. 4.38.

TekcT absana bes oTeTYNOB. 3MeCk HET OTCTYIIA C KpacHOR CTPOKH, HeT
BBICTYIIA, MeOYCTPOUHBIH HHTepEAl pageH "1".

TexcT sToro absalla HauaT ¢ KpacHOH cTpokH, oTCTyI NepBoi
CTpOKH yeTaHoEaneH "1,25cm. " Tlepen absalen ecTb oTOHEKA, BEICOTA
oTOHEKH "0,5 o',

TexcTsToro absalla EEINONHEH € EBICTYIIOM, OTCTVII IIepEOH CTPOKH
yeTaHoEaneH "-1,25¢cw ", Tlepen absaleM ecTb oTOMEKS, BEICOTA
oTOHEKH "0,5 o', |

Puc. 4.38 —Ilpuxnaou ogpopmnenns abzayie

MeHnto — He eauHMN cniocid po3B's3atu 3aBnanHsA. [loTpanutu y BikHO (Qopmary-
BaHHS a03ally MOXKHa TaKOX 4epe3 KOHTEKCTHE MEHI0. BuinseMo ab3all TEKCTy, Kia-
[[AEMO Ha BUJICHIM 001acTi MpPaBOI0 KHOMKOKO MHUINI. 3'ABUTHCS MEHIO, SIK Ha
puc. 4.33.Bubupaemo myHKT «AG3a1l...» BIAKPUETHCS BIKHO HACTPOIOBAHHS TTapamMe-
TpiB. Jlesaki mapameTpu ab3aily npoayoJupOBaHbl B PO3MiIax «BepaBHUBAHUED 1
«MeXITyCTPOUHL VMHTEPBAJ» KOHTEKCTHOTO MEHIO.

Po3poonuku OpenOfficeposmupmim napamerpu GhopMaTyBaHHs ad3airy, JOMOB-
HUBIIM Horo OyKBHIEH, TJOM 1 criocobamMu oOpamiieHHs. 3BepHYTHCS 10 dopmary-
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BaHHs a03aIly MO)KHa 4epe3 OCHOBHE MEHIO «dopmaT — A63ail...» BikHO mianory
nokasane Ha puc. 4.39.

Abzay E‘

| — EYkEMLT N\ | OfpamMneHqe | DoH |
(Dn:wnbl W MHTEpBanbl IBpraBHL-IBaHI/IE | Monoxerwe Ha cTpariue | Hymepauwa | Tatiynsayws |
OTLI T IS IS T
-
Mepeas CTpoKa I
[ AsTomariueck |
]
OThKEKa
Mex 4y CTROHHEI MHTEpEaN
MprBCAKa
O sxrieuposats
[ 0K ] [ OTMEHa ] [ Chpaexa l [ BOCCTAHOBMTE ]

Puc. 4.39 —Bikno dianocy « dopmar — A63aIl...»

Bikno 3 mapameTrpamu dopmaryBanHs ad3any (puc. 4.39)ckinanaerscs 3 8 3akia-
nok. Ile came Benuke BikHO mporpamu Writer. [TpoiieMocs o HUX OJIMH 10 OJHOMY.

3aknagka «OTCTYMIE ¥ MHTEPBAJED, MOEIHYE OJHI 3 HAWBAXKIMBIIIKUX Mapame-
TpiB (opmaryBaHHs ab3aiy. [lepmioi y BikHI 6aunmo rpymy «Orcryn». BoHna nmoen-
HY€ Taki mapameTpu:

- » CjieBa» —3a/ia€ BIICTYM BiJ] JIIBOTO KParo apKylla mamnepy 10 oyaTKy ad3aily;

- «CripaBa» — BeTMYHMHA BiJICTYITy MPaBOPyd, TOOTO BiJl IPABOTO KParo apKylia 10
KIiHIIS ab3aIry;

- » [lepBass CTpOKa» — yKa3ye BEIUYHHY BIJICTYIy «C kpacHOM cTpokm». He-
raTMBHE 3HAYCHHS MapaMmeTpa 3poOuTh Ha TEPUIOMY PSIKY «BEICTYI», TOOTO Mmoda-
TOK a03aiy Oyme mepeOyBaTHl JieBee HOTO OCHOBHOI YacTWHU. BenmuuuHy BIACTYITY
BKa3ylOTh y CAHTUMETpax.

[Tapametpu rpynu «OTGrBKa» BHU3HAYAIOTh BIACTYI «IO» 1 «I1OCJIe» KOXKHOTO
a63ary. L{i mapameTpu noTpiOHO BUKOPUCTOBYBATH, SIKILO TEKCT HAAPYKOBaHUI 3 Ma-
JICHBKUM IHTEPBAJIOM. Y LIbOMY BHIAJKY JJi1 KOM(POPTHOTO YMTAHHS BIACTYIH MIX
ab3aramMu 30BCiM HEOOX1/THI.

[HTepBan MiX OKpEeMHUMH psAAKaMd B ab3alll PEryaioloTh TPYMOK MapaMeTpiB
«Murepras». [lapamerp «llepen abzauem» yKa3dye BEPTHKAIBHHHA BIICTYI Mepen
nepuM psakoM adzary. [lapamerp «Ilocsie a63aiua» ykasye BIACTYIT HICsS OCTaH-
HBOTO psifiKa ab3aiy. BiacTynu BKka3yroTh y MyHKTax.

Ilopana Bu mooiceme 6secmu 8enuyuny 8iocmyny 6 canmumempax abo orumax. Bi-
ocmyn «1 cvm» Word nepepaxye 6 nynkmu 1 niocmasumv 3HA4eHHs
«28,35 nmm». ll]ob ysecmu 3nauenns 8 owumax nompioro 3adasamu 8i0-

cmyn mak: «1"«,
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BincTaHb MiX psagKaMu ycepeAuH1 ab3ally BM3HAUAE HapaMeTp « Mex-
IYCTPOUHL MHTepBaJs». BiH opraHizoBaHuil y BUITISIAL CIIUCKY M MOXE YXBaJlOBa-
THA 3HAYCHHS. «OOVHAPHBIY, «IIOJTyTOPHEI», «IBOMHOM», «IIPONOPUMOHAJIEHO»,
«MyHVMYM», «IONOJIHUTENbHO», «Touno». [lapameTpu «OnyHapHE», «II0JIyTO-
PHEID, «[IBOHOM» YCTAaHOBIIIOKOTH BIJICTAHb MIXK PSKAMU B T.3B. IHTepBaJiax.
BaxkauBo! Benuuuna inmepsany nponopyiina posmipy wpugmy. Hanpuxnao, in-

mepean <oy TopHE» 0aa mekcmy posmipom «10 mm» menwe, uum
onst mekcmy posmipom «16 .

[Tapamerpn «MyHyMyM», «TOUHO» MPU BU3HAYCHHI MEKCTPOYHOTO IHTEPBAIY
BUKOPHUCTOBYIOThCS piJiko. [IpuHaliMHI, HAM HE JOBOJWIJIO 3aCTOCYBATH 1X KOIHOTO
pa3y. A oT BapiaHT «IIpONOPLMOHAIILHO» TyXKe 3PYUHHH MPHU MPUIMIACYyBaHHI CTOPI-
HOK. BiH KOpekTye BeJMUYMHY 1HTEpBajly Ha 3aJaHUi BIJICOTOK. Biapi3HUTH «Ha
TJ1a3» PI3HMIO MK TeKCTOM B «1,5» 1B «1,4» iHTepBaly MPaKTUYHO HEMOXKIIUBO.
3are mpu poOOTI 3 OUTBIIMM JTOKYMEHTOM Taka HE3HayHa 3MiHA HEpiJKa JormoMarae
aKypaTHO PO3TaIllyBaTH TEKCT HAa CTOPIHKaX.

[Tapamerp «llpueomxa» (puc. 4.39)Takok CIPSIMOBAHHWN Ha MOMIMIIECHHS 30BHI-
IIHBOTO BUIIISAY TEKCTOBOTO NOKyMmeHTa. Koim mei mpamopens BkioueHuit, Writer
K OM HaKJIaJa€e Ha apKyll HEBUAUMY CITKY i BUPIBHIOE OMOPHY JIIHIIO PSJIKIB MO 11
citii. [{ie Takoi oneparrii —3a0e3neunTy OMHAKOBY BUCOTY BCiX psnkiB. Llei mparo-
pelb Kpallle 3aBkK/I1 3aTUIIaTH BKIIOUCHHM.

BiHCTyHH i BHCTYI 216331_[}’ 3pYHHO pe- Nesoe none  OTcTyn crnpasa
T'YJIFOBAaTH 3a JOIOMOIOI) «OeIr'yHKOB» Ha / \
r(?Iu)HsoHTaaniﬁ JHHIMI (pHc'. 4.40). JIi- ‘ ] A19 2 5. % s e
HIWKA MOXKYTh TIPAITIOBATH 3 PI3HUMU OJIU- ?

HULAMH BUMIPY. CAHTUMETpaMy, Mizimer- OTeTyncneea \OTCTV” epBoit CTpoky

pamu, OoWMaMH, TYHKTaMH W MIKaMH.

3MIHUTH OIMHUITIO BUMIPY MOXKHA TIO TIpa- Puc. 4.40 —«Beryuxm»

BiM kHom muImi. Kirarfaemo Ha miHiimi, 3

KOHTEKCTHOT'O MEHIO BUOMPAEMO OJUH 3 IT'SITH 3alPONIOHOBAHUX BapiaHTIB: «Muiiimme-
TPED, «CAHTUME TP, « oMb, «IIyHKTY», «IIkr». CxoBaTH ab0 BiI0Opa3UTH JiHIN-
Ky B poOOYOMY BiKHI ITPOTrpaMH MOXKHA Yepe3 MEHIO «Bur — JIMHenka».

{06 3MiHKTH BiACTyn ad3aily, MOTPIOHO BUALTUTH HOTO M MEPETSITHYTH BiAMOBI-
IHUM OIryHOK Ha JIIHINLI 3a gonomoroio mumii. [lpu mepetackyBanHi Oir'yHKa HOBE
nojokeHHs Binctynmy Writer mokake Ha eKpaHi BEpPTUKAIBHOIO MTyHKTUPHOIO JIHIETO.
[Tpu 3MiHi JiBOTO BIACTYIY € CMHXPOHHO» 3 HUM MEPEMIIIAIOTHCSA i BHCTYII, 1 Bijc-
Tyn nepuoro psiaka. [lpu nepemiinieHH1 BUCTYIy TMOJOXKEHHS BIICTYITy MEPIIOTro psi-
JIKa HE 3MIHIOEThCHI.

IMopaaa /loositina KiayarHs 1i6010 KHONKOIO MU HA OYO0b-sIKOMY DIeYHKY 20pu3oHma-
JILHOT NIHIUKU PO3KpUBAE 8IKHO (hopmamysantss abzayy. [loosiline kiayanHs Ha
M THIUKY BIOKPUBAE BIKHO HACMPOIOBAHHS NAPAMempie CIMOPIHKUL.

Jlpyra 3aknaaka BikHA «AG3al» HAa3UBA€ThCS «BrpaBHuBaHmue». Ha Hiil dakTu-
yHO aBa napamerpu (puc. 4.41).Ilepemuikay i3 YOTHPHOX IMOJIOKEHB, SKI BH3HAYA€E
crioci®O BUpPIBHIOBaHHS TpaHUIL ab3amy («Ilo JseBoMy Kpao», «Il0 NpaBoMy
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Kpao», «Ilo 1eHTpy» abo «Ilo mmpuHe»). Ha mpakTuIili 4acTo KOPUCTYIOTHCS BUPI-
BHIOBaHHSM «Il0 mmprHe», y 1boMy BUmaaky Writer BupiBHIOe i mpaBy i JIiBy CTO-
ponu ab3airy. {1t Takoro BUMAIKy nepeadadeHa MOXKIMBICTD 3MIHUTH CIOCIO BUPIB-
HIOBaHHSI OCTAaHHBOTO PsiAKa B a03ami. Llel psimok MOXKHA PO3MICTHUTH IO MPABOMY
Kpato, 10 LEeHTPY a00 MPUTOPHYTH BIIIBO.

Ha Bkmanui «BepaBHMBaHME» y HIKHIM 4YacTHMHI BiKHA «AO3ai» mnepeOyBae
CIIHUCOK «Pas3MemeHnne CMMBOJIOB [0 BEpTMKaiM». Y HBOMY 3alpONOHOBAHO
I'ATh BapiaHTIB PO3MIIIEHHS PsIIKa TEKCTY 1I0A0 0a30BOi JIiHIi: MPUTOPHYTH HATODY,
YHU3, MocepearHe 1 T.a. Y OUIBIIOCTI BUMAJKIB 3HAUCHHS «ABTOMATUUECKMU» Ipa-
I[I0€ KOPEKTHO. 3MIHIOBATH HOTO HE BapTO.

Baknanka «Ilojoxenve Ha crpanuue» (puc. 4.42)BiAmnoBigae 3a ABa MOMEHTH:
nepeHoc CIIiB 1 MOBEIHKA ab3ally MpU Nepexoi 3 OAHIET CTOPiHKH Ha iHmTy. L{i mapamer-
pH, 0coONMMBO, Oymy4YH BIPOBAKEHHMHU B CTHIIb ( TIPO 1€ MU MOTOBOPUMO ITi3HIIIE),
MOXYTh CYTTEBO TOJISTTIIUTH POOOTY 3 (hopMaryBaHHs AOKyMeHTa. [IpuBunTecs BKazy-
BaTW PO3TaITyBaHHs a03aIliB uepes 11l mapaMeTpH, SKIII0 He POOHIIN IHOTO PAHIIIIE.

[lepmia rpyma Ha 3aknafii —«PaccTaHOBKA MepeHOoCOoB». TyT Mae CeHC BKITIO-
YUTH aBTOMATHYHE PO3MIIIEHHS MEePEHOCIB (panopeib «ABTOMATUUYECKUM epe-
HOCY») 1 3QJIMIIUTH [MapaMeTPy 3a 3aMOBUYYBAaHHSM. Takuil pO3B'sI30K THM OLNIbIIE aK-
TyaJbHO, SIKIIIO BH KOPUCTYETECS BUPIBHIOBAHHSM TEKCTIB I10 MMPUHEY.

Ta o6cTaBuHa, 1110 (QYHKIIIS aBTOMAaTUYHOTO MEPEHOCY € aTpudyToM (opmaTyBaH-
Hs1 ab3airy, 103BOJIsIE KOPEKTHO (JOPMATyBATH 3arOJIOBKH JOKYMEHTA. Y IUX €JIeMEH-
Tax aBTOMATHYHE NIEpPEHECEHHs TpeOa BIIKIIOYUTH: 3a MPAaBUJIAMHA TApPHOTO TOHY Tie-
PEHOC CITIB Y 3arojIoBKax HEMPUITYCTUMHUA.

Abzay B‘

| EykEMLS (—‘?L\Oﬁpamneme || PoH ]

| OTCTYNEl M MHTEpEArG JBhlpaBHMBaHME I)IDJ'IDM(EHME Ha CTpaHMLUE || HymMepalma Iﬂ TabynAuma |

MaparMeTpel
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)Mo ppaeory Kpak

Mo werTpy

|
Qlowpie I
[ Mo nesary Kpak I
cnogo

PazmMeLLEHME CUMBONDE MO BERTHKAM

BEIpaEHMEIHIME ’ABTDMaTMHEEm o |

[ K ] [ CTMEHS ] [ Cnpaeka l [ BOCCTaHOEMTE

Puc. 4.41 —3axnaoka « BepaBHUBAHUAE

['pyma mapamerpiB «PasprBe» BU3Ha4Yae moBeninka Writer y Toit MOMEHT, Ko
IpaHull CTOPIHKM MPOXOAWUTH ycepeauHi abzamy. [HmmMu cioBamu, — koiau ab3arl
HNOTPIOHO PO3MICTUTH 3 MEPEXOAOM Ha HACTYNHY CTOpIHKY. Bkitouaemo mpamopenb
«JloOaBUTEL pPa3PEIBY.

66



[IpaBopyu BiJg mapameTpa BIAKPUETHCS TOJE CIHMCKY, Y HbOMY € JIBa 3HAYCHHS
«Crpanuta» 1 «Cronben». Knamaemo Ha 3HaueHH1 «CTpanuia». ¥ CIUCKy «IloJo-
XeHre» yKazyeMo BapiaHT «Ilepen». lle 3HaYMTH, 110 MOTOYHMIA a03all, 3aBKau Oyme
MOYMHATHCSA 3 HOBOI CTOPIHKH, HE3aJI€KHO BiJl CTYIEHs 3allOBHIOBAHHS MOMEPEIHbO-
ro apkymia. Bubuparoun B napametpi «IllosoxeHre» 3Ha4eHHs «Ilocme». HoBa cto-
piHKa MOYHETHCS MICHS MOTOYHOro ad3ally, HaBiTh SIKIIO0 HA MOTOYHIM 3aJIUIIUTHCS
MIOPOKHE MiCIIE.

Han3euuaitHo KOpUCHI MOXKIUBOCTI MO (hopMaTyBaHHIO ab3alliB nepedyBaroTh y
rpyti «IlapameTpe». BoHa nepeOyBae B HUKHIM YaCTUHI BikHA Ha puc. 4.42.V rpymi
yotupu npanopui. [lomuBuMocs Ha HUX TOKJIaJHIIIE.

[Tpu po30uBLi TOKyMEHTa Ha CTOPIHKH MOXKE BHSBHTHUCS, IO OCTaHHA (a0o mep-
mia) psAoK ab3amy MepeMiCTUBCS Ha HACTYIHY CTOPiHKY. Taki psiIKu Ha3uBarOTh
«BucsunMm». HagBHICTh «BrCAUMX» PSJIKIB YBAKAETHCS O3HAKOIO HEAKypaTHOI Be-
pctku nokymeHTta. o6 ycyHyTH BUCSYI pSAAKH, BKIIOYAEMO Mparnopenb «He pas-
PEIBATE abs3auy.

[TapameTpamu «3ampeT HauaJlbHHX BUCAUMX CTPOK» 1 «3ampeT Hauallb-
HBIX KOHEUHBIX CTPOK» MOXXHA BHU3HAYUTHU KUIBKICTh PS/IKIB 3BEpXy W 3HU3Y ab3a-
1Ty, SIKI MO>KHA BiJl HbOTO BIJOKPEMUTHU IIPU MEPEXO/I1 Ha HOBY CTOPIHKY.

[leBHI (pparMeHTH TEKCTy MOXKYTb OyTH TICHO 3B'si3aHI1 JIOTIKOIO JTOKyMEHTa. Y
IIbOMY BHUITAJIKy PO3YMHO PO3TAIIOBYBAaTH iX HA OJHINA CTOPIHIN. /{15 OTO CITy’KHUTH
napameTp «He oTpeBaThL OT criernywomero». Llell mpamopeus 3a00poHSE PO3pH-
BaTH CTOPIHKY M)XK OOpaHUM 1 HACTYITHUM 32 HUM a03aI[0M.

EvkEMUa T =] - DoH
| ¥ | 3 =

| OTCTYME! W MHTEPEANE || E-b|paE=HMBaH@ JHDHDMEHME Ha cTpaHWe |D,'Mepaums| || TabynAauma

X

FacctaHoeka NepeHoCoE

ClAETOMaTYECKAN MEQEHOCE
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FazpeiEs!

(] AofaemTe pazpee |CTpaHMLI,a |
| |

u

MapamMeTpel
[ He pazpeieats ab2ay

[l He oTpeiEaTe 0T CRegawera

D 2aNPeT HAYaNEHE BACAYME CTPOK

[ 3anpeT KoHUEBEIX BIACAYME CTROK

[ K H CTMEHS H Cnpaeka ”ﬁCIIZIZTaHDEFMTb

Puc. 4.42 —3axnaoka «IlojioxeHne Ha CTPAHUIIE»
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IIopazna Buxopucmogyiime napamemp «He OTPEHBATE OT CJASyIEro» Hpu
oopmuerHi 3a20108Ki6 OOKYMeHmA.

Baknagka «Hymepauua» (puc. 4.43)nporoHye rHydki MOKIMBOCTI 10 OpraHi3a-
1111 MapKipoOBaHUX 1 HyMEPOBAHUX CITUCKIB.

Cnucok — 1e cremiaibHo 0(OPMIICHUN TEKCT, Y SIKOMY KOXXHUM a03ail Mae CBIA
HOMEp a00 Mapkep y BUIVISAL CHeIiadbHOTO 3HaYKa. OCcOOIMBICTh pOOOTH 31 CITUCKOM
y TOMY, 110 JO0JaBaHHS HOBOTO a03ally aBTOMAaTHYHO BIIPOBAKYE Mapkep abo MiHsie
HyMepanito. Y nporpami Writer po3po0iroBadi 3acTocyBaiu 3py4HHA MEXaHi3M 3a-
KpITJIEHHS CIIOCO01B MapKyBaHHS 3a a03aunamu. Bin momsirae B ToMy, 10 B mapameT-
pax a03zaimy Ha 3aKmaiil «Hymepaumsa» MOXKHA BHOpaTw mapameTp «CTujlb HyMe-
paumm». Lleit mapameTp mpeacTaBieHU CIUCKOM. 3 HBOTO MOTPiOHO BHOpATH 3HA-
YeHHSI, HAPUKIaa «MapkypoBaHHteni crnmcok 1» . Ile — He mo iHIIe sIK iM'st CTHITIO,
Jie 3amrcani BCl mapamMeTpu oOpMIICHHS CITMCKY: BIJICTYIH, CIIOCIO HyMepalii i Ma-
pkyBaHHs ¥ T.I1. ToOTO, y mapaMerpax Hymepailii ab3aily MU 3aKpilLTIOEMO 32 HUM
CTWJIb, & caMl MapaMeTpu Hymepallii 30epiraoThCcsi B onuci cTwio. Jloctyn g0 1ux
napameTpiB MOXKHA OfIEp)KaTH Yepe3 MEHI0 «dopMaT — CTusiy», Ipo SKUH MU MOTO-
BOPHUMO B OKPEMOMY PO3/ii. 3MIHUBIIY TApaMeTPH CTHIIIO, MH aBTOMATUYHO 3MiHH-
Mo dopMaTyBaHHS BCIX a03alliB, K1 13 [IUM CTUJIEM 3B'sA3aHI.

| OTCTYMRI W WHTEPEANE) H BEIpAEHMESHWE H MonokeHWe Ha CTpaHMLé HymMepaum \GynAumA |

HyMepaL

\ EvykEMUS |[ CBpamneHue J

HauaTk 2aHoEO € 3T0r0 abzaua

N

HyMEpaLMA CTPOK
BrniqMTE 3T0T 36230 B HyMEPAaLMID CTPOK

[ HauaTe 3aHoB0 © 3T0r0 abzaua

[ oK H OTMEHa H Crpaeka chuv:CTaHnBMTb

Puc. 4.43 —3axnaoka «Hymepars»

3a 3aMOBYYBAaHHSM KiIbKa a03alliB 3 HyMEPOBAHUMH CIIMCKAMH ¥ OHAKOBUM (o-
pMaTyBaHHSM MalOTh HAaCKpi3Hy Hymepallito enemMeHTiB. 11[o06 3MIHUTH MOPSI0K HY-
Mepartlii (HarmpuKIiIaj, moYaTy ii Cro4yarky) BKIIOYHTE Mparoperb «HauaTb 3aHOBO
c sToro abzaua». Y Ml ke rpymi napameTpiB MOXKHa BKa3aTu MOYATKOBUN HOMEP
y HOBOMY CIIHCKY.

IIpu oopmiieHHI TEKCTY B TPOXH KOJOHOK 3PYYHO MOJIb30BaTh TAOYIALIELO.
3micT TaOyssIii B I[bOMY BHITAJKy TaKOi: BM HAaTHUCKaeTe Ha Kiasinry «Tab», micus
yoro Writer nmepemimiae Kypcop Ha NEBHY BiJICTaHb y3IOBXK MOTOYHOI psaka. Came
pO3IUIMBYACTE B 1IM BU3HAYEHHI — CJIOBO «omnperneneHHoe». He3poszymino, 1 aus.
ue, 5 abo 15? Buectn sicHICTH JOMOMOXE 3aKinanka «Tabynauma». Ha HI MoXHA
BKa3aTH KiJIbKa 3HAUYEHb BIJCTYMIB JJIs TO3UINN TaOyNALii ¥ MOTIM KOPUCTYBAaTUCS

68



M. bimbmn Toro. J{ms KOXKHOT TO3UIIIT MOXKHA BKa3aTy CBIiM CcrociO BUPIBHIOBAHHS i
CHUMBOJI-3aMl0BHIOBaY. MalyTh, MPOCTIIIe i 3pO3yMUIIIIE MOKA3aTH 11€ Ha MPUKIaII.

IIpurAan

[ToTpi6HO OPOPMUTH TEKCT Yy TPH KOJIOHKH. OTHA TOUUHAETHCS 3 BIJICTYIIOM 5 CM.
B1JI Kparo apKylla, Ipyruil CTOBMYMK BijcTynae Ha 15 cM., Tpers —Ha 20 cM. 3HayeH-
HSl B OCTAaHHHOMY CTOBITYMKY TIOTPIOHO BUPIBHATH BIPABO.

Bxomumo Ha 3akmanky «Tabynauusa» (puc. 4.44).Y none «Ilo3uumsa» APyKyeEMO
«5» , HATUCKAEMO KHOTIKY «YCTaHOBUTLY». [lepeMukad «BeipaBHMBaHME» 3aITUIIAE-
MO B no3ullii «Ilo jeBomy kpaio». [1oTiM y none «I1o3mLmsa» MOCHiI0BHO BBOJUMO
«15» , HATUCKAEMO «YCTAaHOBUTH», MICHS I[bOT0 «20» , CTABUMO Mparnopelb «Bupa-
BHMBAHME» Y MOJOKEHHS «II0 MpaBOMy Kpaio», HATUCKAEMO «YCTAaHOBUTLY». YCe
rotoBe. Tenep mpu BBENCHHI TEKCTY ISl TIEPEXOAY BiJl OMHOTO CTOBMYMKA JO 1HIIOI
JIOCUTh HAaTUCKATH KJaBimy «Tab» .

3aknanka «®oH» MOTPiOHA JJIs TOTO, OO CTBOPUTHU KOJIIPHY a00 XYIOXKHE 3aJIHU-
BaHHs a03aiy. [lepmunii mapamerp Ha 3akiaaami — «Tun». Ile Crucok i3 ABOX 3HAYCHb:
«lIBeT» 1 «I'paduueckut obwvexkT» (puc. 4.45).Koau crucok mepeOyBae B IMOJIO-
KEHHI «l[BeT», y BiKHI AocTynHa namitpa. [[{o6 BukoHatu 3anuBaHHs, KJIAlaeMO Ha
3pa3Ky KOJIbOPY W HATHCKAEMO «OK».

| EvkEMLA || CBparneHme ||

Pop— |
| OTCTYMEl M MHTEPEANE || BLIpaEHHMEaHME || Mono#eHMe Ha CTRaHMLE || Hymepaum(@'

X

MNozuma

BrIpaEHHUEaHME

¥CTAHOBWTE

h,00cr] (@ Mo pesamy Kpao %
) Mo ppasamy Kpao i
) Mo wertpy =
) N pazaenqTena =

FaNoNHKTENE

& Her

) Cumeon

[]

OTMEHA

[ K l ’ ] [ Cnpaeka l ’ BOCCTaHOBMTE

Puc. 4.44 —3aknaoka « Ta®yiamma»

[lepeMkHYyBIIM TIapaMeTp «Tum» y TOJOKEHHS «I'padmueckmii O0OOBEKT»
(puc. 4.45) 3'IBISAETHCS MOXITUBICT IMIKITIOYUTH JIO 3aJIMBaHHS MAITIOHOK 3 (aitty. 1106
BIIKPUTH MAJTIOHOK, HaTUCKaeMo «0630p». [lomamaemo y BikHO mporpamu [IpoBigHuk. Y
HBOMY 3HaXOAUMO (Paiii 1 MOABIMHUM KIJIAI[AHHSIM MHIII 3aBAHTaKy€MO HOTO.

Crnoci0 3anuBaHHS ab3aIly MAJFOHKOM 1 TOJIOKCHHSI MaJIFOHKA yCepeInHi ad3airy
3QJICKUTh BIJ TPYNH MapameTpiB «Tum», po3TallloOBaHOI B HIDKHIM 4YacTHHI BIKHA
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«AB3ai». Bapioroun 3Ha4eHHSIMH 1ILOTO TTapaMeTpa, MOXKHA JOOUTHUCS PI3HOMAHIT-
HUX e(DEeKTIB 3aJI1BaHb.

[TpoKOHTpOIOBATH PpE3yNbTaT JONMOMOXKE BIKOHIE «IIpelBapuUTEJIbHEM IPO-
CMOTP» Yy MpaBiil YaCTUHI BIKHA «AG3aL».

3aBepIMBIIM pOOOTY 3 MapaMeTpaMy 3aJMBaHHs, HATUCKaeEMO «Ox» abo mepexo-
JUMO JI0 HACTYNMHHUX mapameTpiB. TeM, siki mepeOyBarOTh Ha 3akiajll «Obpamie-
une» (puc. 4.46).JletaabHO PO3MIAAATH KOXKHHUM 3HAYOK HA I[iH 3aKJajall HEMa€ Hi-
SIKOTO CEHCY.

VYci 3po3ymisio 3 MaTOHKIB. ToMy OKpecamMo MOXJIHMBOCTI B IILJIOMY, a JAeTai
MPOSICHATHCS B IPOILECT POOOTH.

[Tapamerpu 3aknanku «ObpamyieHye» CTBOPIOIOTh HABKOJIO a03ally pi3Hi paMKu. 3a
JOTIOMOTO0 00OpaMIICHHS 3pYYHO BUAUIATH BaXKJIMBI TyMKU B TEKCTI ToKymeHTa. OOpam-
JICHHSI MOYXKE SIBJIATH COOOI0 HE TLIbKU MPSMOKYTHY paMmKy. JIiHii oOpamiieHHsI MOXKHA po-
3TallyBaTH, HAPUKIIa, JIIBOpYY a0bo mpaBopyd Bix Tekcty. [lapamerpu rpymu «JlvHmsa»
JIO3BOJISIFOTH BUOPATH TOBIIMHY U KoJIip JjiHIi. [Tapamerpamu «Ctuib TeHw» JIHIT MOXKHA
JOMAJTIOBATH TiHb. [pyma «OTCTymE OT COmepPXUMOTO» MOTPIOHA IS TOTO, MO0 Bij-
pEryiroBaTy BiJICTaHb BiJI JIIHIT 0OpaMJICHHS 10 TeKCTy ab3airy.

Abzay 8‘

| OTCTYME! 1M MHTEREANE || BLIpSEHMESHIE || MONDHKEHME HA CTREHMLE | HyMesamrm | THALAA |
| EyrEMUE "] CBpamMneHMe | MoH

[ Ofzop... } CEAZL C hainom

HeceAzaHHEIR rpadKyYeckai o berT

Tun

() NonozeHre e .
) OfnacTe

(@ Mnumiea

MpedBapTENEHEIA MPOCMOTR

[ ] ” CTMEHS H Cnpaeka l[ﬁDEETaHDBMTb

Puc. 4.45 —-3axnaoka « dou»

IIpuxaazn
CTBOpIOEMO JTOKYMEHT, JIPYKYEMO TEKCT, SIK MoKa3zaHo Ha puc. 3.47.Buninsemo
a63ar1, Ha puc. 3.47ue apyruil ab3an 3Bepxy. Buknnkaemo BIKHO (opMaTyBaHHS de-
pe3 MeHI «dopmaT — A6zai...» [lepexogumo Ha 3aKiIagKy «OTCTYIE ¥ MHTEP-
Basie». [lapamerp «Ciesa» pooumo «-1,15  cm.» . BiH BU3HAYUTh 3CYB JiBOi Ipa-
HUIll oOpamMyeHHs B 00JacTh Moisi CTOpiHKU. [lepexonumo Ha 3akianky «Obpamiie-
Hye». Y rpyli «IloJioxeHre JIVMHM» BUOUPAEMO BapiaHT «CjeBax.
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Ile moxHa 3poOuTH 3 BU3HAUYCHOTO BapiaHTa abo chopMyBaTH camMoOMy 4yepes3 Ta-
pameTpu rpynu «Ocoboe». 31 COUCKY «CTIb» BHOUPAEMO CYLUIbHY JiHit0, «4,00
pt» .Y criucky «liseT» ykaxkemo «Cepeit 40%» .

3anuIaeThCs BBECTH BIJCTaHb MIXK TEKCTOM 1 JIiHIEID oOpamieHHs, mob ad3air
yCTaB B OJIMH P/ 3 OCHOBHUM TeKcTOM. Lle pobumo B rpyri «OTcTynel oT comep-
KMMOTO» 3aKJIaIKh «OOpamiieHre». 3HaX0IUMO MmapameTp «Ciesa» i BBOIUMO B
Hporo «1 cm.» . Hatuckaemo «OK». Pesynbrar (popmaryBaHHS INMOKa3aHU Ha pUC.
4.47 . Tenep ab3ar] BAXKKO HE TIOMITHTH. ..

Abzaly E‘

\ OTCTYME M MHTEPEAME H BLIDSEHMBSHVE | e BRI S\ TRaHALE H HymMepaLma || Tatynauma \

‘ EykEMLS | Obpamnenve PoH
MonoXeHe NaHMA TAHIA OTCTYMBl OT COASPHMMOro
MpesonpesensHHoe CTune Sheny
[ - Het - a |
— Cnpaea M
Ocofioe ;
1,00 pt
— S pt CHMzY
00 Pt A e
CHHEPOHMSMPOESTE
I .00 0t
Leet
|- HepHeIA v ‘
CTine TeHM
[MonoMEHKE LLMpHE Lieer
‘ﬂ‘ |QHM| ‘Q‘ ’- Cepeli
CEOMCTES
OBLEAMHMTE CO CREAYHOLLAM S03aLEM

[‘ oK ] [ OTMEHa ] [ Crpagka I ’ BOCCTAHOBMTE ]

Puc. 4.46 —3axnaoka « O6pammeHne

OcTaHHBOIO 3aKJIAJKOI0 Y BiKHI (hopMaTyBaHHs a03alliB € «Bykeuia». Llei Tekc-
TOBUI e(peKT HameBHO 3HAHOMHUN KOKHOMY unTadeBi. CTBOPUTH HOro B mporpami
Writer moxxHa 3a miveHi cekyHnu. Bupinsemo a63an. Bukinkaemo MeHro gopmary-
BaHH:I, MIEPEXOJIMMO Ha 3aKJIaJKy «Bykeuua». [lepen Hamu BikHO, sik Ha puc. 4.48.

[Ipumep HCMONB30E AHUA obpanuleHHA ab3alla A EblNeNeHut "Ha
nomnaz" BakHEIX MOMEHTOE B TEKCTe NOKYMeHTa. 2ToT absall TekcTe
He MMeeT napaMeTpoB obpanneHns.

[ Toro, 4TobEl BEIIENHTE QparmeHT, B 3Tol absalle IpUMeHEHO
obpamnenne CIIEBA LpeT MHHUK obpanneHHs — cephbld, TONIIHHA
JIHHHH — 4 IIT.

[IpHrep HCMONE30EAHKA obpanuleHHA absalla 074 BelOeneHud "Ha
NMonix" BaHBE MOMEHTOE B TeKCTe NUKYMeHTa. JToT absall TeKcTe
He HMeeT napaMeTpoE obpanieHns.

Puc. 4.47 — Pe3ynomam gpopmamysanms

[TapameTpiB y OYKBHII BHSBHIJIOCS 3HEHAIlbKa Oararo... Xoda 3MICT iX MPOCTUH 1
3po3yMinuii. CTaBUMO Tpanopenp «J1o6aBuTs OyKBuMiy». Y BIKHI HEeperisiy Biapasy
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0a4nMo, TI0 TEePIIHA CUMBOJ a03aIly 30UTHIIUBCS W 3alHSAB CHeHU(IUHE MTOIOKEHHS
II0/I0 OCHOBHOTO TeKCTy. Brimouaemo mpamnopenps «llenoe cioso». Tenep mepiie cio-
BO a03aily mepeTBOpwiIocs B OyKBWILY. BimkitodaeMo mpamopels «llejioe CJoBO».
Craemo Ha JIYWIBHUK «KOJMUEeCTBO CHMMBOJIOBY» 1 MPOOyeMO HOro 3MiHUTH. Tak Mo-
’KHa 3p0OUTH OYKBHUIICIO JOBUIbHA KUTBKICTH CUMBOIIIB TIEPILIOTO psijKa ab3alty.

OTCTY L === oo | BINSEHWEaHIE || Mono#eHMe Ha CTRaHMLE || Hymepalma || TabynAuma |
ByKBMLA | QBpamMneHme || PaH
HacTponka
OofaemTe Gykaiy I I
O uenoe cnoeo
KomUecTeD CHMEONOE: 1 £
BLICOTa B CTROKIX 3 £
PaccToAHME A0 TERCTS
Cogepimoe
TewcT |I'I |
CTHMNEe CHMMEDNS |[HET] b |
[ OK l ’ OTMEHA ] [ Cnpaeka l ’ BOCCTaHOEMTE ]

Puc. 4.48 —3axnaoka « BykBuiia»

[TapameTp «BeicoTa B CTpOKax» 30UIbIIYE CUMBOJI OYKBHIIBI IT0 BEPTHKAJI. «Pac-
CTOSHME OO TEKCTa» YBOIUTH 3a30p MK OyKBHUIIEH 1 TeKcToM ab3ally. TekcT amst Oyk-
BUIIBI MOJKHA BBECTH i camoMy. JIOCHTh HaJipyKyBaTH HOTO B MoJie «TekCT» BIKHA «AD-
3auy. Hukde po3TramoBaHmii CIMCOK JOCTYTTHUX CTHITIB JIJISl BUCTaBH BMICTY « TEKCT».

MabyThb, 11€ Bce OCHOBHI MOXKJIMBOCTI (popmaTyBaHHs ab3ariB. OcTaHHE, HA YOMY XO-
T1I0CS O 3yMUHUTHUCS — 11€ PO3MOBCIOMKEH1 KOMO1HAaIIlT KJIaBil 111 popmaryBaHHs ab3a-
1iB. Bonu HaBeneni B 4.1.3po6iTh Tak, m00 TabauIst 3aBxau Oyia mepes o4nMa, 1 ocTa-
paiftecs sikHaiyacTile 3acTOCOBYBaTH rapsiul kiasimii. [1]e kpaie, SKio BU po3MpuTe
TaOJHIIIO, TOMOBHUBIIM 11 HOBUMH KOMOIHAIlisIMU 3 J0BiaKoBOT crctemu Writer. Pesyib-
TaT He CHOBUILHUTH NO3HAUYUTHCSA. CKOpO BU OyZIeTe MpaltoBaTy MIBUIKO i podeciitHO.

Tabnuus 4.1. KomOinarii rapsaux kiaasimi st hopMaTyBaHHs a03alliB

KoMBinanis knaeim Oist
((Ctl’|+0( HyJ‘[b)» 36inpmeHHsal 3MeHIEeHHSA iuTepBany nepern atsauoM Ha 1l pamok
((Ctr|+E)) BupiBHIOBaHHA abzaly IO LEHTPY
((Ctr|+J)> BupiBuioBaHHsa ab3auny 0O MMPUHL
((Ctr|+L>> BupiBuoBanHa ad3any IO JI1BOMYy Kpamwo
((Ctr|+R» BupiBHOBaHHA abzally O IIPaBOMy Kpaw
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4.7.5. PopmaTyBaHHA CIIHCKiB

VY mporpami Writer mociiioBHICTh a03alliB MOKHA OpraHi3yBaTH B €IMHHUN CITH-
cok. KoxxHnMif e1eMeHT Takoro CIUCKY MOKE€ MaTH MOPSIKOBUN HOMEp abo MITKy. 3a-
JISKHO BIJ] I[bOTO CITUCKU OyBalOTh MapKipoBaHi i HyMepoBaHi. MapKipOBaHUMU CITH-
CKaMU TOENHYIOTh JIOTIYHO 3B's3aHI, ajieé HEYMOPsAKOBaHI JaH-niepepaxyBaHHs. Hy-
MEpOBaHi CIIMCKH BUKOPUCTOBYIOTH JIJIsl OMHOTUITHUX JIaHUX, sIKI MOJKHA BIIOPSIIKYBa-
TH U IPOHYMEPYBATH.

Crucku MOXKYTh MICTUTH KiJIbKa PiBHIB. Y I[bOMY BUIIAJKy MOBa ije npo 6araro-
piBHEBUH CIIKCOK. Y Takiil BUCTaBl JaH1 HE TUIbKU IPYMYIOTHCS MO €JIEMEHTaX, ane i
YTBOPIOIOTH 1€papXiyHy CTPYKTYpy. Y Takiil CTPYKTypl Ipyna €JIeMEHTIB HIKHbOTO
piBHs nepeOyBa€e B CYMIAPSIHOCTI 3 €IEMEHTOM OUIbII BUCOKOTO PiBHSA. Y Oaratopis-
HEBHUX CIHCKAX YaCTHHA HOro Moxe OyTH HyMEpOBaHO1, a YaCTHHA — MapKIPOBAHOI.

1106 cTBOpUTH CIIMCOK HAa OCHOBI 1CHYIOUOTO TEKCTY MOTPIOHO BUIUIUTH KUTbKa ab-
3alliB 1 BUOparu KoMaHIy «dopMaT — Mapkeph ¥ Hymepaumsa». pyruit crocid —
KJIAI[HYTH Ha BULICHOMY (DparMeHTI PaBOIO KHOIMKOK MHUII i BUOPATH 3 KOHTEKCTHOTO
MEHIO «CIMCOK...» Y KOKHOMY pa3i 3'IBUThCS BIKHO, 300paskeHe Ha puc. 4.49.V BikHi
IIICTh 3aKIaA0K. [lepiin Tpu cTaBIsATHCS 1O KOHKPETHHUX BUJIB CIIUCKY.

[Tapamerpu 3aknaaku «Mapxepep»
COpsSMOBaHI Ha 3MiHY 30BHIIIHBOI BH-
CTaBU MapKipoBaHOTO crucKy. Ha 1miid
3aKJIaIi TMOKa3aHO BICIM BU3HAUEHUX
BapiaHTiB, fAKI BIAPIZHIIOTHCS TUIBKH
CUMBOJIaMU MapKyBaHHs. Bigseprto ro- .
BOPSYM, JOIUIBHICTh €] 3aKJIaIKH |
CYMHIBHa, TOMY III0 OCHOBHI MapameT- |
pU MapKipoBaHUX CIIMCKIB mepedyBa- — |
I0Th Y pO31Ull «HacTporkm». Ale BU-
OpaTu WBUAKUNA CHOCi0 MapKyBaHHS
TYT MOXKHa. J[JI1 TOrO KIaraeMo JiBOIO
KHOINKOIO Ha OyIb-sIKOMY BapiaHTi i Ha-
TUCKAEMO «OK». SIKIo BUALIIEHUH OJIOK
YK€ € CITUCKOM, Y BIKHI OyJe TOCTyIHa
KHOIKa «YmammTe». BoHa mneperBo-  Puc. 4.49 —3axnadka «Mapkepsl v HyMepaLys»
PUTH CIIMCOK Yy 3BUYAWHY MOCIII0B-

HiCTh ab3arliB. KHomka «CrnpaBka» pPO3KpPUBAE KOHTEKCTHY JOBIAKY IO poOOTI 3i
cnuckamu. KHomka «BoccranoBuThs» TOBepTae BuxigHe (opmaryBaHHs. KHomka
«OTMeHa» CKacoBye (hopMyBaHHS CIIUCKY i 3aKpHBa€ BIKHO.

3aknagka «Tun HyMmepaumm», Mo CyTi, HIYUM He BIAPI3HIETHCSA BiJl BIKHA pOOOTH
3 MapKipoBaHUMH criuckamu. Ti k& QyHKIII1, T1 %K KHONKH. BiAMIHHICTB TIIBKH B TOMY,
10 3aMICTh MapKipOBaHMX IepepaxyBaHb y BIKOHIIX NepeOyBarOTh Pi3HI CIOCOOU
HyMeparlii (HoMep i3 Kpankor, HOMep 3 AYXKKO0, HyMepailis 3a andasiTtoM i T.1.).

Ha 3aknmaami «CTpyxTypa» 3alpONOHOBAHO BICIM BapiaHTIB OararopiBHEBHUX
criickiB. Hisskux crieniaibHUX KOMEHTapiB TyT TeX He moTpiObHo. Bucrara mpo oui-
KyBaHUM pe3ysbTaT MOKHA OJIepKaTy MO 30BHIIIHBOMY BHUIJIAY MIKTOrpaM. Yci ene-

Maprepbl M Hymepauma

(Mapl{epbl ) TN HyMEPALMA H CrpykTypa | MzobpaxeHna | MonoxeHwe H HacTpoiiaa |
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MEHTH KepyBaHHs (KHOMKH «OK», «OrMeHa», «CrpaBka», «KBOCCTaHOBUTEL») IIpa-
IIIOFOTh, SIK 1 y TIBOX MOTIEPETHIX BUTIATIKAX.

Tomo 3akmagku «Mzsobpaxena» (puc. 4.50).Ha niit Writer npormnonye 3MiHUTH
TUI Mapkepa Ha rpadiyHUi MallOHOK. Y BIKHI 3alIpONOHOBAaHO 62 BapiaHTa Pi3HUX
MapkepiB. Y HIKHIN 4aCTHHI BiKHA pO3TaIllOBAaHWN mpamopelb «CBg3aTh Tpabdu-
Yyeckue OBDLeKTL». MOoro Kpaiie BIIKIIOUUTH. Toml 300pakKeHHs ISl MapKepiB
Writer moMicTUTh y TEKCT AOKYMEHTA. IHI KHONKH Yy BiKHI «/[306paxeHusa» mpa-
IIIOFOTh 3BUYAHUM CII0COOOM.

3akJiajika «IloJioxeHme»
(puc. 4.51) moeqHye HaWBaXKIIH-
Bimn mapamerpu criucky Writer.
[i Mae ceHc po3mIAHYTH JOKIA-
Hime. Y JiBii YaCTHHI BiKHA pO-
3TallIOBAHUN TEPENiK yCiX piB-
HiB Hymepauii. Ix ycworo 10.
OcrtanHiii enemeHT «1-10» cu-
MBoutizye coboro BCI moxusi
piBHI. J{7151 KO)KHOTO 3 HUX MOX-
Ha BKa3aTW 1HJIWBIAyajbHI Ta-
paMeTpu TIOJIOKEHHS €JIEMEHTIB
CIHUCKY Ha CTOPIHIII.

[Tepmmii mapameTtp — «Iloc-

Je HyMmepauu». Y HbOMY TPH Puc. 4.50 —3axnaoka «/306paxeHus»
BapiaHTH. «llar Tabyndaumnm»,
«IlpoBen», «Hyuuero». BubupaemMo KoXKHOI 3 HUX, MEPEXOAUMO A0 BIKOHUA «I1031-
umsa». TyT MO)KHa BKazaTu BiJicTaHb Bij Mapkepa g0 moudarky [TEPIIIOIO psnka 3
eJeMeHToM crnucky. Lleil mapaMmeTp AOCTYNHUMN TIABKA B TOMY BUIAJIKY, SIKIO ITiCIIS
HyMepallii KOIITy€e CUMBOJI TaOyIIsIIii.

[Ipanopeup «BrpaBHMBaHME HyMepaluy» BHU3HAUA€ MICLIE PO3TallyBaHHS HY-
Meparopa B MEXaxX «KOJOHKY», 1€ BIH pO3TallIOBAHU.

Jlist IbOTO TIapaMeTpa IMOMITHO, KOJIM HyMeparop MiCTUTh KiJIbKa CUMBOJIIB (HAIPHUKJIA/I.
«i» ,«ii» ,«i» 1 1a.). OCKUIbKE MIMPHHA HYMEPATOpPiB Y IIOMY BHITAJIKY Bifpi3HS-
€TbCs, Oyzie MOMITHUM e()eKT iX BUPIBHIOBAHHSI BJIiBO, BIPABO ab0 IO IIEHTPY.

[TapameTp «Hauaso oTcTyna» peryiaroe BIACTAaHb MDK HyMEpaTopoM 1 TEKCTOM ab-
sairy ( kpim nepiioro psiakal). 1106 eneMeHTH CITUCKY MOYMHAIIKMCS 3 HOBOTO PsijiKa, Ta-
pamMeTp «Ilo3mimsa» MOTPIOHO 3po0UTH OUIbILE, UMM «Hauasio orcTyna». Jms imitamii
BHUCTYITy HaBIaKH, 3p00iTh «Hauasio OTCTyrIa» OUIbIINM, HIK «I103MLIMI».

[lapameTp «BrpaBHMBaHME [IO» yKa3zye BIACTaHb Bl KPaw CTOPIHKH 10 HY-
Meparopa. Kaonka «CTaHmapT» BIIHOBIIOE CTaHIAPTHI 3HAYEHHsS BIACTYMIB. 3a-
3HAYEHI NMapaMeTpy MOXKHA BU3HAUYUTH 1HAWBIIYaTIbHO JIJISl KOKHOTO PIBHS.

Mapkepbl M HyMepauma

((MaoBpaskenva ) Nonoxere | HacTpoiiar |

| Maprkepel | Tun Hymepawn | CTpyiTypa
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Mapkepkl M HyMepaLHA

| Mapkepel || TN HYMEDALMIA || CTpykTYpa || M3Dﬁpa)KEH[<<ﬂJnDﬂD)KEHHE |H hACTpORA
Mono#eHMe 1 MHTepEan

¥poEEHE

2

4

5 BrIp3EHMEaHIE HYMEpALMA

=}

7 BripaEHMEaHME NO E

2

0 Hauano otctyna E

10

1
1.1
1.1.1
CTaHaapT
¥AAnATE [ OTMEHS ] [ Cnpaeka ] [ﬁDEETaHDBMTb ]

Puc. 4.51 —3axnaoka «IlomoxeHme»

Knamaemo
Ha 3aKnaal «Hacrpoikm». BikHo mpuiime hopmy, sk Ha puc. 4.52.

Mapkepbl M HyMepauna

dapmat
MoKazaTk YpoBHM
1 HymMapauma ‘1, 2,3, . v ‘ 1
3 oo | L1 —
4
5 Mocne ‘ ‘ 1.1.1
s}
7 CT1NE ClMBONa ‘CMMBDJ‘I HyMEpaUi | ¥ ‘ 1111
8
g Bce ypoBHM ‘2 3‘ T
10_10 Hauano c ‘1 C‘ 111111
11110111
Be ypoBHM 111111,
[ NacnesosatensHag Hymepauma

FAaAnITE ’ OTMEHE H Crpagxa ”B_ocv:'raHoBMTb

Puc. 4.52 —3axnaoxa «HacTporikm»

BoHa B 4OMyCh OBTOPIOE BIKHO «IIOJIOXEHMEY  JTIBOPYY MEPEPaxOBaHUIl CITHCOK
THX XK€ PIBHIB. AJie B OCHOBHI! 4aCTHHI BiKHA BCl 1HaK1ie. TyT 30cepemkeHi napame-
TPH 711 BA3HAYCHHS TIPaBHII (POPMYyBaHHS HOMEDA.

Croci6 Hymepaiii BUOMpaeMo 31 CIUCKY «HyMepaums:» , ycbOro MoKHa BUKOPH-
croByBaru 20 BapianTiB. Hanpukinazn, mu 3ynunumnucs Ha «1,2,3» , ToOTO BC1 eneme-
HTH CHHUCKY OymyTh IMPOHYMEpOBaHiI apaOChbKkuMu Iudpamu. Y mone «Jo» MOXKHA
BBeCTH Habip cuMBOIiB, siki Writer nmpuennae 1o Hymeparopa JIiBOpyd. YBeIeMo Cro-
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aM CUMBOJI «[«. VYmicT noss « [ocsie» Writer npueanae 10 Hymeparopa MmpaBo-
py4. YBeaemo cromu «J» . Termep HymMmepallisi B CIHCKY Oyae BHIIsSAaTd Tak: «[1]»
«2]» ,«[3]» iTna.

Knamaemo Ha mone «Ctusb CumBoja». PO3KpHETHCS CIUCOK 3 31 3HAYEHHS.
Tyt MoXHa BCTaHOBUTH 30BHIIIHINA BUINISLA HyMepaTopa W HaBiTh 30pi€HTYBaTH
HOT0 MPO BEPTUKATI. ..

[Tone «Hauayo c» BU3HAYA€ HOMEP JUIsI Mepiioro eiaemenrta crnucky. [1[o6 3po-
OUTHU HAaCKpI3HY HyMEpaIllo y BCIX PIBHIX CIHUCKY, MOTPIOHO BKJIIOUUTH MPANoOpeLb
«llocyenoBaTesibHAd HyMepauyusay.

Ckuian napaMeTpiB Ha 3akJal «HacTporkm» 3aleXUTh Bl 3HAYEHHS IMapaMeT-
pa «Homep yposusa». Hanmpukmnan, sIKIo sl TPETHOTO PiBHS CIIOCiO HyMmepailii Oyjie
«V306paxeHye», 3'IBUTHCA KHOIKA «BuGOp», — AJIS BUOOPY MamoHKa. KpiM Toro,
JOAATKOBO 3'ABISATHCS TApaMeTPH JJIsl BAOOPY MIMPUHY, BUCOTH MaJIFOHKA 1 T.JI.

VY 1niioMy MokHa 3pOOMTH BUCHOBOK: KUIBKICTh TapaMeTpiB 1 MOXIMBOCTI (op-
MaryBaHHs crucKiB y niporpami Writer na Bucoti. KopucrtyBatucs Humu 3py4Ho. Ha-
MPUKJIAJ], YyCTAHOBUTH BCi BICTYIH HaM yaloCs 3 MEPIIOi K CIIPOOH, YOTO HE MOXK-
Ha CKasaTH, Hanmpukiaia, npo nporpamy Word. Tam poGora 3 BiacTynamu MiCIsIMU
00KyTaHa TAEMHHUIICIO. . .

Kpim pobotu uepe3 MeHIO i MpaBy KHONKY MHII, CTBOPUTH CITUCOK MOYKHA 3 Ta-
Hel 1HCTpYMEHTIB. [ uporo BUILISEMO (GparMEHT TEKCTY, KIallaeMO Ha KHOMKY
«MapKMPOBaHHLM CIOMCOK» a00 «HyMmepoBauueii coucok» (puc. 4.53).
BamaHBO! 3sepnims ysacy, o npu yboMy Ha eKpawi 3'a6unacs cneyiaibHa naHens

«Mapxepr u HyMmepauus». Lle dyoce 3pyunull incmpymenm npu cmeo-
PEHHI CNUCKIS.

Yepes naHesnb IHCTPYMEHTIB MOXKHA!

- 3pOOUTH CIHCOK MapKipoBaHUM abo
HYMEPOBaHUM,;

- BIIKJIFOUYMTH HyMepalliro a03alliB;

- MIOHU3UTU a00 MIJBUIIUTH PIBEHb HY-
Mepallii eIeMeHTa yCepearHi CITUCKY;

- BIIPOBAJINTU B CHUCOK eieMeHT BE3 Puc. 4.53 —[koHKlU CRUCKIB
HOMEPA (ay»xe 3pydHa MOXJIHBICTB!);

- IEPEMICTUTHU €JIEMEHT ab0 I'PyITy €JIEeMEHTIB Haropy adbo BHH3 3a CIIUCKOM,

- TIOYaTH 3aHOBO HYMEPAIIif0 MyHKTIB CITUCKY;

- YBIATH y BIKHO «MapKepL ¥ HyMepaumsa».

Cxutaz iIKOHOK TlaHeml «Mapkeps ¥ HyMepalrsa» Nokazanui Ha puc. 4.53.Cru-
COK MOHa (hopMyBaTH NPSAMO IIpH HAOOp1 TeKCTy. st IIbOTO MOTP1OHO 3pOOUTH TaK:

- IOCTAaBUTHU Kypcop Y MOYaTOK mepeadadyBaHOTO CIMCKY, 3BUYAHO el MoYaToK
HOBOTO a03airy;

- Oy[b-SIKUM CITIOCOOOM CTBOPUTH HOBUM CIUCOK 1 BU3HAYUTH MOTO IMapaMeTpH;

- IPYKyBaTH TEKCT, 3aBEPITYIOUN KOXKHHM a03ar] kiasimero «Enter» ; HoBi ab3amm
aBTOMAaTUYHO CTAIOTh €IEMEHTAMU CIIHCKY;,

- 100 3aKIHYMUTH CTBOPEHHSI CIMCKY, HANPHUKIHIII OCTaHHLOTO a03ally JBi4l HaKaTH
KiaBimry Enter  (abo xiamHyTH 1O KHOIIII CTBOPEHHS CIIMCKY HA MAHEN] IHCTPYMEHTIB).

Crnpaeka

Mapkepbl 1 HVME[J:EIL[PVJI
N= 1= =5 .5-:{)

8= I—

T4 e & B EE
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CTBOpEHHS CIHCKIB € MOTYXHUM IHCTPYMEHTOM aBTOMATHYHOTO (popmaTyBaHHS
nokymenTis B Writer. [xne BUKopuCTaHHS 103BOJIAE CTPYKTYPHPOBATh JOKYMEHT, 10~
JaTy HoMy JIOTIYHY CTPYKTYPY.

1106 3aBepimTH TEMYy POOOTH 31 CITUCKAMH, PO3IVISTHEMO poOOTY 3 HUMU Ha MPAKTHIII.

IIpuxaan.
3aBnaHHs MOJSTae B TOMY, 1100 Ha OCHOBI 0araropiBHEBOTO CIHCKY OT(hopmaru-
pOBAaTh TEKCT TUIIOBOTO A0roBopy. [locminoBHICTE Aiif Oyae Takoro.
o JIpykyeMo OCHOBHUM TEKCT, pO3LISAIOUN ad3aly HaTUCKaHHsAM «Enter» . dpa-
IMEHT BHX1JIHOTO Marepiaiy nokazanuii Ha puc. 4.54.Tekct BiadopmaToBaHuii 3 BijI-
ouTTsIM B «1,5 MM» 10 1 MOCITY KOXKHOTO ad3arty.

Mpegmer gorosopa

— Jaumogaeey obAzyeTCA NPefoCTABWMTE 3aeMWMKy DECnpoOUeHTHHEIA 33eM, & NOCNEHWA
' 06A3Y BTCA EOZEPATMTE 338M B ONpPEAENSHHEIR HACTOALLWM J0TOB0POM CHOK.

cu | Pazmep zaiima
Cymma 2alMa No HacToAWEeMY Loroeopy cocTaenAeT 5000 rpH.

(nams meicay epn. 00 kon. ) i

+ | Mopanok npenocTaeneHma saiima

- BEHMD,D,GBELI, obAzaH NPenocTaeuTE ZaeM B TeMeHHE TpeX OHER © MOMEHTa NOLMMCAHWA
ITs] HACTOALErND A0T0OBEOpPE.

Saem NPefOCTaENABTCA NOCREACTEOM EBRIAAYY HANHYHBIX JEHEXHEX CPEACTE.

Cpok zaima

5}
[«([e]m]) ¢

Puc. 4.54 — ®paemenm suxionoco mamepiay
o Buminsiemo Tekct, MoxkHa ckopuctarucs «Ctrl+A»
o BukimkaeMo MeHo «dopmaT — Mapkepn ¥ HyMepauus». llepexogumo Ha
3aKJIagKy «CTpyKTypa» 1 BuOupaemo BapianT oopmIiIeHHS «[bpoBOt CO BCeMMu

ypoeHaMy» (puc. 4.55).

a) (Y 1.1.1.1 .
. | e 1.1.1.1.1

l OH H ¥ASNUTE ” CTMEHS H Chpaeka ”&DCCTaHDBMTb]

Puc. 4.55 —3axnaoka «CTpyxTypa»

o He Buxomsum 3 BikHA «Mapkeph U HyMepauus», IEPEeXOAUMO Ha 3aKJIaIKy
«IlojoxeHye». Y HalmloMy JAOKYMEHTI mependadaeTbcsi BUKOPUCTOBYBATH J1Ba PiBHI
HyMmepairii. ToMy i BiICTyIIM MOKHA BKa3aTu TUIBKH JJIs BOX piBHIB. [lapamerpu Ha
M 3aKJIa/a1ll Takl.
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o Ilepmmii piBeHsn: mosne «Ilo3uumsa» mae 3Ha4eHHS «10 vv», Tone «BrepaBHM-
BaHME HyMepaly» YCTAaHOBICHE B TMOJOKEHHs «CjieBa», MapaMmeTp «BepaBHMBA-
Hye 1o» PIBHUM «6,4 mm», y moJie «Hauasio oTcTyna» yBOAUMO «12,7  mw».

Q Apyruil piBeHb: noie «llosmumsa» mae 3HadeHHs «10 mv», mosne «BrpaBHU-
BaHME HyMepauyuy» YCTAaHOBIICHE B TMOJOKEHHSA «CjieBa», mapamMeTp «BhpaBHU-
BaHue mo» piBHUHU «12,7 wmm», y osie «Hauasio orcrymna» yBoaumo «19,1  mw».

o Ilepexomumo no 3aknaaku «HacTporikmu». TyT HaM Mae OyTH YTOUHUTH CIIOCIO
dbopMyBaHHsS HOMepa /s ab3ariB. 3a 3aayMOM ITiCJIsl HOMEpa TTIOBHHEH CTOSITH CHM-
BON «.» (Kpamka). 3HOB-TaKu, yCi 3MiHM POOMMO TUIBKH JUIS TEPIIUX JIBOX DPIBHIB.
3aiiBa poOOTa B IbOMY BHUIIAJKYy Hi IO 4Oro. Y CIHCKY «Ilokazars ypoBHM» (pHC.
4.56) BuOMpaemMo HOMEp OMH. 3a 3aMOBYYBaHHSM. J[J1s1 JTaHOTO HOMEpA MiCIIsT HyMe-
paropa Hemae kpanku. Krnamaemo B mone «Ilocsie», CTHPAEMO IpOOLT 1 APYKYEMO
«.» (JJTalKy BBOAMTH, 3p03yMijI0o, He OTpiOHO!). K10 moTpiOHO, pOOMMO TO K caMe
I PIBHSL HOMEP «2» .

0 - 3aBepIIMBINY BU3HAYCHHS MMapaMmeTpiB, HaTUCKaeMo «OK». Writer mponyme-
pye Bci ab3amnu Tekcty. KokHuit ad3ary Oyzie po3TaiioBaHUi Ha MEPIIOMY PiBHI, HY-
Mmepariro Writer moctaBuTh MOCHITOBHO Big «1» i3 kpokom «1». Ils Hymepartis He
BpaxoBYy€ BKJIAJACHICTh OKPEMHX YACTHH CIUCKY IO BiTHOIIEHHIO JIPYT 10 Apyra. 3a-
pa3 MU IIe BUIIPABUMO.

o CraeMo B MOYATOK TEKCTY «3ammMomasel; o6sa3yerca» (Bipasy Iicis HyMeparopa).

Mapkeptl M HymMepauua g‘
|Mapr<ep|=.| H TWN HyMEPALMIA H CTpykTYpa H MzoBpaseHa || MonoxeHme ‘Hacrpuﬁun
Topmat
MoKazaTE YPOEHK
HymMepalma 1,2 3 .. hd ‘ 1. I
3 do ‘ ‘ 1.
4
5 Mocne ‘ ‘ 1.
5}
7 CTWNe CUMEONA ’CMMBDJ‘I HyMepaLm | W ‘ 1.
g Bre ypoeHM ‘ 1 ‘ 1.
10 = 1.
1-10 Hauano c ‘1 Ex ‘ 1
L~ WM_

Puc. 4.56 —3axnaoka « HacTporikim
o Haruckaemo xiaBinry «Tab» . Homep morounoro a63aiy smiHuThCs Ha «1.1» .
Ile —HacmioK 301IbIIEHHS PIBHS CITHUCKY.
o [ToBroproemo Taki Aii s ab3alliB, M0 3aTUIIMIKCS, Apyroro piBHsA. OcTaToy-
HUM pe3ynbTaT HAIlUX 3YCUJIb NTOKa3aHui Ha puc. 4.57.
BazkauBo! [lonuzumu pisensv cnucky, npubpasuiu cumeon maoyisayii 3i CNUCKy, He
moocua! J{nsa yboeo nompibHo ckopucmamucsi KHONKow <IIOBECHTE Ha
OIMH YPOBEHL» HA NAHENl IHCMPYMEHMI8 K MapKEepPE ¥ HyMepalms».
Brnrouumu maky namenb ModjiCHaA yepe3 MeHi0 «Bupn — I[laHeau MHCT-
PYMEHTOB — MapKEepE ¥ HYyMEPAaIus».
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1. Mpeamer goroeapa

— 1.1, 3aumojaeed ofAsyeTCA NPeLOCTAEWTE 33eMWMKY BECNPOLEHTHEIA 2a8M, & NOCNE QHMA
) 0fAzy 8TCA BOSEPATMTE 28EM B ONPEAENEHHEIR HACTOALLMM J0MOBOQOM CROK.

o 2 Pazmep zaima
21 Cymma 3adMa no HacToAWemMy fgorogopy coctaenaet 5000 rpH.

= (nrns mscay gpd. 00 kon )

;,- 4. MopAjok NpefocTAENEHWA ZaAMa

4.1, Jaumopaeey obAzaH NpefOCTABMTE 33EM B TEMEHWE TREX JOHER C MOMEHTA
1 NOANMCEHWA HACTOALLErD NOM0EDPa.

4.2 Jaem NPEedOCTABENASTCA NOCPEACTEOM EbIA3YH HANWMHEIX JEHEXNHEI X COBOCTE.

5. Cpok zaima

5]
KODE

Puc. 4.57 — Pe3yriemam pobomu

4.8. KoMnnoHyBaHHA H popMaTyBaHHA CTOPiHOK

[lutaHHs KOMIIOHYBaHHSI ¥ O(OPMIICHHS CTOPIHOK BIAIrParOTh HaWBaKJIUBIITY
poib Tipu poOOTi 3 TEKCTOBUM MpOIiecOpoM. ToMy MU iX BUHECTH B CAMOCTIHHUI po-
3111, BITOKPEMUBIIHU BiJl (hopMaTyBaHHS TEKCTY, a03alliB 1 CIIUCKIB. AJle TpUYMHA HE
TUIBKH B IIbOMY.

Cropinka — camuii ckiaaguuii 00'ext nmporpamu Writer. I moustrs ¢popmaryBaHHs
CTOpIHKU Habararo Oarariiie i pi3HOMaHITHIIIIE, YUM MOHATTA ¢hopMaTyBaHHs IS a0-
3aIiB @00 CMMBOJIIB TeKCTY. KpiM BIacTHBO TEKCTY, CTOpPIHKA MOEIHYE B COO1 pi3HI
o0'extu. lle — criemianbH1 3HaKU, ypi3aHHs, €IEMEHTH 3MICTY, MOKaXYUKH, TOCUIIaH-
Hsl, IPUMITKH, TaOIUIll, PO3/IIM, MAJIOHKH 1 T.1. | BC1 BOHHU B IIIJIOMY BU3HAYalOTh 30-
BHIIIHIA BUTJISA CTOPIHKH, TOOTO — 11 «dopmaT». biiasmt Toro. bimemiicTs i3 1iux 00'e-
KTIB MOK€ BUCTYNAaTH HE TIIbKH K 00'€KT (hopMaTyBaHHS, aJie 1 SIK IHCTPYMEHT KOM-
nonyBaHHsa Mmatepiany! Hanmpuxnan, Tabmuii. 3 ogHOro 0OKYy — II€¢ CaMOCTIMHMIMA
00'ext mporpamu Writer. 3 iHmoro 60Ky — TaOIUIIMH MOXKHA 33J1aTH CIIOCIO po3Mmi-
IICHHS TEKCTy Ha CTopiHIi. ToOTO (aKTUYHO — BHKOPHUCTOBYBATH iX JJISI KOMIIOHY-
BaHHs CTOPIHOK. Te % caMe CTOCYEeThCA ypi3aHb 1 O1IBIIOCTI IpadiyHUX €JIEMEHTIB.

be3ymMoBHO, pO3MIISIHYTH BC1 MOXKIJIMBI BaplaHTH (popMaTyBaHHS CTOPIHOK MU HE B
3mo31. Ile moTpibHO pobuTH mOCTymoBO. 3apas, 100 JIOT1YHO 3aBEPIIUTH MUTAHHS
dbopMaTryBaHHS JOKYMEHTIB, HAM JOCUTH MTO3HAHOMHUTHUCS 3 OCHOBHUMH TapaMeTpa-
MU oopMIIEHHS CTOPIHOK. | Xoua O y 3arambHOMY BU/I TpeactaButy, siki OB'€KTU
B IIbOMY TPOIIEC] € KKJTOUEBEIMI», & TAKOXK SIK BOHU BUKOPUCTOBYIOTHCS.

Jliist obopmiienHs ctopinok Writer mpornoHye Kijibka iHCTPYMEHTIB. 3BUYAMHO K —
e ¢popmaryBaHHs camoi CTOpIHKH. TyT MOXXHA BH3HAUYUTH TIOJSI 1 po3Mip JIpyKOBa-
HOTO apKylila, 30BHIITHIA BUIIISIT KOJIOHOK, pO3TalllyBaHHS KOJOHTUTYIIB, THUI 00pa-
MIICHHA Ta iH. KpiM OCHOBHUX mapaMeTpiB, JJIsi KOMIIOHYBaHHS MaTepiaiy 4yacTo BH-
KOPHUCTOBYIOTh ypi3aHHs, TaOauIll i rpadiuHi eJeMeHTH. Mu Ha JlaHoMy eTtarti oome-
XKUMOcCs ypizaHHsaMmu. 1o cyTti, BoHu moniOH1 rpadiyHux enemeHTiB. ToMy, HaBUMB-
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IIKCh MPAIIOBAaTH 3 Ypi3aHHSAMH, BU O€3 mpalll OCBOiTe W 1HII €NEeMEHTH MOAI0HOTO
tumny. BigHOCHO Tabnuilh — Mpo HUX Oyae OKpEMUM PO3Ii

o enemMeHTIB 0()OPMIICHHSI CTOPIHKM MO)KHA BIHECTH TaKOX PO3JLIH, HymMepa-
1[I0 CTOPIHOK, BUHOCKH ¥ 3arojioBKH. [[uX MOMEHTIB MU Te€X TOpKHEMOCS. A TIOYHe-
MO 3 MmapameTpiB (opMaTyBaHHS CTOPIHOK.

4.8.1. ITapameTpH dhopmMaTyBaHHSA CTOPiHKH

Jloctyn 10 mapameTpiB CTOPIHKM MOYKHA OJEpKaTh dYepe3 MeHI «dopMar —
CrpaHuua...» 3'IBUThCS BIKHO, K Ha puc. 4.58.BoHo cknagaeThes 3 8 3akagok:

- » Kosouxm», TyT 310paHi mapameTpu JJisl BEPCTKH Marepiany Ha CTOPIHII B
TPOXH KOJIOHOK;

- » CHOCKa», BU3HAYA€ MapaMeTpu 00JacTi apKymia (BUCOTY ¥ TIOJIOXKESHHS) IS
BHUHOCOK;

- » YpaBJieHye», MICTUTh MapaMeTpH AJisl pOOOTH 31 CTHIIIMU CTOPIHOK,;

- » CTpaHulia», NapaMeTpaMu 1€l 3aKIaJKd MOKHA BUSHAYUTH PO3MIp APyKOBa-
HOTO apKylia, IMoJis 00 KpaiB CTOPIHKH, ii opieHTallis (KHHKKOBA abd0 alibOOMHA),
crioci0 rmojayvi narepy i T.J1.

- » ®oH», Ha I 3aKJIa Il MOXXHA BKa3aTH TJIO JUIsl 3aJIMBaHHS CTOPIHKH ab0 BHO-
patu s 1iei Metu rpadivyHe 300paKeHHs;

- » BepXHMI KOJOHTUTYJI», «HMXHMIA KOJIOHTUTYJ», YIPABISIOTH POOOTOIO
KOJIOHTUTYJIIB,

- » OBpamiieHre», CTBOPIOE Ha apKyIIll paMKH HABKOJIO 00JIacTi MEYaTKHU.

CT1Mne cTpaHvybl: MepBas cTpaHMLa M

i ¥MpaeneH1e || CTE—’—%H H BepxHWA KONOHTMTYN H HUHCHMA KONSHTITYN H CBpamneHme \

KonoHkw CHocka

¥CTaHOBKM

HonoHka

g

LLIMpMHA 1 MHTEpESN

4
3

HonoHka -

i | || o |

MHTEpESN ‘ | | |

PazaenuTensHas niHMA

TAHA |HE€T I

IBICOTE | 100% |
Mono#eHde |Beepxy

[ oK H OTMEHS H Crpaeka HﬁocmaHanb]

Puc. 4.58 —3axmanka «KosmoHKM»

[Tounemo 3 GopmaryBanHs cToBmumKiB. Kiamaemo Ha 3akmami «KosgoHkm». do-
pMa BikHa rmoka3ana Ha puc. 4.58.I1epie, 1mo morpibHO BUOpATU — KUIBKICTH CTOBII-
YUKIB B OJHOMMEHHOMY CIHUCKY «KojioHkm». TyT MOKHA BKa3aTH YHCJIOBE 3HAYCHHS
a00 KJIAIHyTH Ha MOTPIOHIN MIKTOrpami.
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Sk TUIBKY KUTBKICTh CTOBIYHMKIB NMEPEBUILIUTH «1», CTaHYTh JOCTYIHI apamer-
pu B rpymi «llupusa u munrepsas». lupuHy MOXKHA BKa3aTH AJi KOXKHOTO CTOBII-
YHMKa IHIUBIAyaIbHO. [HTEpBaI MiX KOJOHKaMH — TeK. 3a 3aMoBuyBaHHsM Writer Bu-
Oupae MIUMPHUHY CTOBIYHUKIB caMOCTiiHO. [Ipo 1€ CBIAUMTH BKIIIOUEHHN Mparnopenb
«ABTOMONGOP» 1 TOM (aKT, 1m0 Mo «lpuHa» MPU IbOMY HEAOCTYITHI.

VY nmeskux BUMAIKaX MIUPUHY KOJOHOK MOTPiOHO 3pobuTH pi3zHOi. Toai 3HIMaeMo
Ipamnoperb «KABTOnonoop» 1 BBOAUMO 3HAYSHHS IIMPUHM MTEPCOHATIBHO IS KOKHOTO
CTOBIMYMKA. Y HIDKHIN YaCTHHI BIKHA PO3TAIIOBaHI MapaMeTpu AJi PO3ALTIOBHUX JiHIMH,
3a 3aMOBUYBaHHSM TaKHX JIIHINA MK KOJIOHKaMH HeMae. AJie iX MOXKHA BIPOBAIUTH,
AKIIO B apameTp «JIMHMSA» NEPEeMIHUTh 3HAYEHHSI «HeT» Ha JIHII0 EBHOI TOBUIMHU
(ycboro IMOCTYMHO I'SITh BapiaHTIB). TyT jke MOXKHA BIIPETYITIOBATH TIOJIOXKEHHS i BH-
COTY PO3MIJIOBHUX JIHIH.

3aBepmuBIM (GOPMYBAaHHS MapaMETPiB, TACHEMO «OK» 1 IepeX0oauMoO 10 3aKiIal-
K1 «CHOCKa».

Bunocku — 310 crerianbHi KOMEHTap1, K1 MOXHA JOAATH MO TEKCTY JOKyMEHTa
gyepe3 MEHI0 «BcTaBka — CHOCKA...» 3BUYaHO BUHOCKH PO3TAIIOBYIOTh HAIPHKi-
HIII CTOPiHKHU (T.3B. KiHIIEBI BUHOCKH), BiJIOKPEMHBIIIH BiJI OCHOBHOTO TEKCTY PO3Ii-
JoBoto JtiHieto. Po3mip obmacti s BuHOCOK Writer 3pudaiino Bu3Havae cam. Tak Bi-
N0yBa€ThCSA B TOMY BHIIQJKY, KOJIHM IIEpeMUKa4 «OBIaCcTh CHOCOK» IepeOyBa€ B I0-
JOXKEHHI «He OGosbme BHCOTH cTpanuus» (puc. 4.59).

Ctnnb cTpanHmybl: MNepeas cTpaHyvya R|
| ¥npaeneHme “ CTpaHm1uLa ‘ ToH H BepiH1iA KONaHTKTYN H HitcHIEA T \ Obparnerme |
OBnacTe CHOCOK — ————
(3 He Bonelue BEICOTEI CTRSHMLEI
() Make, BLICOTE CHOCKA 2,00cm
PaccToAHuME A0 TEKCTa 0,10cm s
FazpenurensHasA maHma —
[MonozeHwe Cneea A
TONLMAHE Mk — 050pt
AMAHE MAHAIA 25% s
PACCTOAHME 40 TEKCTS CHOCKA

[ 0K H OTMEHA ][ Crpaeka ][B_DccTaHoErMTb

Puc. 4.59 —3aknaoka « CHOCka»

[TepectaBumo HOTO B TOJIOKEHHS «MakC. BEICOTA@ CHOCKM» 1 3'SIBUTHCS MOXK-
JUBICTb 33J]aTU BUCOTY ¥ BIZICTaHb BiJlI BAHOCKH JI0 TEKCTY B py4yHOMY pexumi. [ pyna
napameTpiB «PaszmesmTesibHasg JIMHMA» BU3HAYA€ TOJOXKEHHS, TOBIIMHY JiHIL, i1
JTOBKHHY ¥ BIJICTaHb M1XK JIIHIE€IO 1 TEKCTOM BUHOCKH.

3aknagka «YnpaBJieHye» CTaBUThCS O POOOTHU 31 CTHIIAMHU O(QOPMIIEHHS CTOPi-
HOK. Ha Hiif MO’)kHa BKa3aTH iM'sl TOTOYHOTO CTIUIIO i BUOpATH HACTYITHUM THI 0(o-
pmiteHHs. Poboty 3 11 mapameTpamMu MU PO3IIIIHEMO, KOJIM TOYHEMO 3HAMOMHTHCS 3
MOXIIMBOCTMU cTriiiB Writer.
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[Tapamerpu 3aknanku «Crpanuua» (puc. 4.60), MaOyTh, HaOIIbIIE BiAMOBIIA-
I0Th MOHATTIO «bopMaT crpanuue. [lepma rpymna HacTporoBaHb «dopmaT Gyma-
T¥» JI03BOJIsIE BUOPATH 31 CIIMCKY OJIMH 3 MOXJIMBUX BapiaHTiB. KiJbKiCTh Takux Ba-
PIaHTIB 3QJICKUTH BiJl MOJie/l IpuHTepa. Bubupaemo, Hanpukiaa, po3mip «A4». YHu-
3y BiJI CIIUCKY 3'SIBJSTHCS BIKOHLSA 13 BKa31BKOIO IIMPUHU 1 BUCOTH CTOPIHKH.
BamxauBo! V yvomy sunaoxy mosa iide npo ¢hizuunuii posmip apkyuia. Obracmo

neuamxu Ha Hbomy OyOe Habazamo MeHule.

VY po3nin «OpueHTauusa» MOXHA BUOPATH HAPSIMOK TEKCTY HA CTOPIHII. SKIIO
BCTAaHOBHUTH BapiaHT «KHVXHAS», TOKYMEHT BUBOJIUTHCS Ha MEYATKy Tak, 00 3Bep-
Xy TI0O TEKCTY CTOPIHKH pO3TalllOByBaBCs KOPOTKHUI Kpail apkyma. [Ipu Bubopi Bapia-
HTa «ATIEOOMHAA» JOKYMEHT BUBOJIUTHLCS Ha MEUaTKy TaK, 100 3BEpXy CTOPIHKH PO-
3TaIlIOBYBaBCs JOBTUH Kpaid apKyIa.

I'pyna «Iloss» BU3HAYAE BIACTYNH B KpaiB «dr3mueckoTo» apKylla A0 IpaHu-
111 o0nacTi neyaTku. Po3Mip KOXKHOTO MOJISI MOJKHA BUOPATH BPYUHY.

CTnae cTpaHMyel: Mepeas cTpaHMya _ ‘
| ';._.,.u::"'d_ L || CHocka
:fnpaanem@v)m | BepxHuid konoHTWTyn | HuokHuit kanaHTrTyn | OBpamneHie

DopraT Byrari

|
LLpHa 14 80cm &
BrIcOTa 21,00cm &

OpueHTaumA (@) KHHas

X

TopMaT

) AneBomHan Mogava Gymaria |[M3 HaCTpoek NpuHTEpa] hd |

MonA HacTpoiikag pazmeTia

Zneea m PazmeTka CTpaHMuEl |CnpaBa M CNEEs A |

| |

[ o] l ’ CTMEHS ] [ Cnpaeka l ’ BOCCTaHOBMTE ]

Puc. 4.60 —3axnaoka « CrpaHmia»

BamauBo! Po3uip nanepy il equduHny nonie 3a 3amMo84y8aHHAM NPUUHAMO 6KA3)-
samu 8 canmumempax. Lle mooicna 3minumu. Yeiudimo 6 «CepBuc —
HapameTpeL..» 3Haudimeb po3din «openoffice.ogr writer» . Po3sk-
putime ii emicm. Knaynimo na po3oini «O6mme». ¥V napamempax ybo2o
8iKHa € epyna «Hacrporkm». Y miil epyni nepebysae cnucok «EqmHUIIA
usmepenns». Poskputime cnucox. Y nvomy n'amo 3uauenv. «Musiin-
MeTp», «CanTuMeTp», « o, «Iluka», « Touka». Bubepimv nompio-
nuti sapianm, menep Writer 6yoe noxazyeamu ninitini pozmipu 6iocmynis,
NoJi8, pO3MIPU MANIOHKIG I M.N. Y HOGIU OOUHUYI BUMID) .

[TapameTp «Ilomaua ©ymaru» 3MIHIOBAaTH 3BUYAHO HEMa parlii. Horo BUKOPUC-

TaHHs OyJI0 aKTyaJbHE, KOJM OCHOBHHM IHCTPYMEHTOM II€YaTKU BHUCTYIIAB MaTpHU-
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HUM NpUHTEp 03 HaAIHHOI CUCTEMH aBTOMOJAYU. Y Takiil CHUTyallil 3aCTOCOByBaiacs
MPaKTHKa TMEeYaTKH M0 apKyllax: Micis KOKHOI CTOPIHKYA TEKCTOBHN PElaKTOp BUIA-
BaB 3allUT HA MEYaTKy HACTYIHOI. 3apa3 Taka (YHKIisl BHKOPUCTOBYETHCS PiJIKO.

A or Ha mapameTp «PasmMeTka CTpPaHMLE» PaJuMO 3BEpPHYTH yBary. BiH moxe
YXBJIIOBATH TaKi 3HAYEHHS:

-» CnpaBa 1 cJjeBa»,y Il BUCTaBl B MepErIs Al H MEYaTKH BUIHI BC1 CTOPIHKH
(mapHi i HenapHi), i3 3a3HAYCHUMH ITOJISIMHU,

- » 3epKaJbHO», Y IIbOMY (hopMaTi BUHI NapHI i HEMmapHi CTOPIHKH, ajie JiBe U
npaBe Mol B HUX MiHAOThCA Micipimu (Writer posmisigae ixX sk «BHyTpeHHEee» i
«BHemHee»). Take KOMIIOHYBaHHSI CTOPIHKU MOTPIOHO BUKOPUCTOBYBAaTH, KOJIM Mare-
playl IpyKyeThCs 13 IBOX CTOpIH. Y IIbOMY BHIIJKY JIIBE IMOJI€ MApHOI CTOPIHKH TO-
BUHHE CTaTH MPABUM I10JIEM HEMAapHOi CTOPIHKU. Y PEXKHUMI «3epKajibHO» MIHSIEThCS
CKJIaJ] TIOJIIB CTOpiHKHU. Temep monst «Cijera» 1 «CnpaBa» Ha3UBAKOTHCS «BHYTpm» 1
«Cuapyxm». lLlo0 He 3aruTyTaTHCs, 3anam'sITaeTe, M0 TUICTIHHS — 1€ TI0JIe KBHY TpM».

- » TOJILKO ClipaBa», y Takomy (opmaTi BUIHI TIIbKH HEMapHi CTOPIHKH. Y ¢o-
pmarti «TOJIbKO CJIeBa» BHUJHI TUIBKU MapHI CTOPIHKHU. Taki cCocoOu poO3MITKH IO-
JI3HBI, AKIIO MeyaTka OpraHizoBaHa « OPOUIIPOL».

[TapameTtp «IlpuBonxa» 3abe3neyye BUPIBHIOBAHHS TEKCTYy Ha CTOPIHII IO Bep-
TUKAJIBbHIN CITIIl. [HTEpBaNM CITKM MOXHA 3a/1aTH Yyepe3 MEeHI0 «CepBuc — llapame-
rper OpenOffice.org -~ writer» , po3min «CeTka». 3a 3aMOBYYBAaHHSIM KpPOK
cTaHOBUTH 10 MM.

Crincok «dopMaT» CIYKUTh AJI 3MIHU CIIOCO0y HyMmepalii cTopiHok. Lle MoxyTh
OyTu apadchbki a0 rperbki udpu, OyKBU JaTUHCHKOTO andasiTy 1 T.1.

3aknagka «OoH» MPAKTUYHO HE MICTUTH mapameTpiB. TyT MoKHA BUOpATH KOJIIp
3anuBaHHs (mapamerp «Twumn») abo Bkazaru Ha rpadiunuii daiin, skuii Writer Oyme
BHUKOPUCTOBYBATH B SIKOCTI MOJUIOKKHU cTOpiHKH. Komip BHOMparoTh 31 cTaHAApTHOI
namrtpu (puc. 4.61).

CTMAe cTpaHuubl: lepeasn cTpaHMua @

| L — | Crocka |
\ ynpaeneqve | CTpar@u,a MoH \;BEQHMH KOMOHTMTYA | HuokHMA KonoHTHTyn | Ofpamnetie

N——
Tun ~[gar v

Leet doHa

T LIl B
. mE | mEEs
e | [ ][]

Eez zanuek

[ OK ] l OTMEHA ] [ Crpaeka ] l BOCCTaHOBMTE

Puc. 4.61 —3axnaoka « dou»
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VY mpaktuuHiit poOoTI T/I0 CTOPIHKY 33/1a10Th HeyacTo. EKOHOMIs KapTpuiKa B IIbOMY
BUIAJKy BECOMEN CYMHIBHUX IEpeBar JAW3aiiHepChbKOro po3B'si3Ky... Habarato BaxiuBi-
111 TIapaMeTPH 3aKIAJI0K KBEPXHU KOJIOHTUTYID 1 HUXHUI KOJIOHTUTYII.

KonoHTHTY M — 116 TOBTOPIOBAaHMUI TEKCT, IKHH PO3TAIIOBAHUN Yy BEpXHiil (Bepx-
Hill KOJIOHTHUTY) a00 HUKHBOI (HMXKHIN KOJIOHTUTYI) YaCTHHAX CTOpPIHKH. B 00acTh
KOJIOHTUTYJIIB MPUNHATO BHOCUTH HYMEPAIIIO0 CTOPIHOK, ajie IUM HE OOMEXKY€EThCA
iXHe 3aCTOCYBaHHS. Y KOJIOHTUTYJIM MOXHA BCTABUTH CIIELIAJIbHI MOJS, SIKI TOKAXYTh
B1JIOMOCTI PO AOKYMEHT. [{e ayke KoprucHa MOXKJIMBICTD.

Iopana Bussuswiu po3opyxiexy (abo gpacmenm) 0OKymeHma, 4acom 8aicKo 32d-
oamu, Ha AKOMY OUCKY Ul HA AKOMY KOMN'tomepi Jiedscums 1020 eneKmpoHHa
Konis. Bnposaoume 6 xonommumyn cneyianbhe nosie 01 neyamku iMeHi
Qaiiny, i npobaema 3nukne asmomamuuro. Ha xooichitt cmopinyi éu nobda-
yume 8i0OMOCMI 8 Micyi po3mauty8anHs Gaiiny.

Bikno mapameTpiB AJi1 BEpXHBOTO i HUKHBOTO KOJIOHTHUTYJA OfHaKoBe. BoHo mo-
KazaHe Ha puc. 4.62. Tomy MM 3yNHHMMOCS TUIBKH Ha BEPXHbOMY KOJIOHTHUTYIML. Y
BEpPXHIN YaCTUHI BIKHA PO3TAIlIOBAaHUMN Mparnopelb «BKJ. BEPXHUNM KOJOHTUTYII.
Krnaaemo Ha HbOMY, CTaIOTh TOCTYITHUMH 1HIII TAPAMETPHU.

CTHAL cTpaHMubl: Mepeasa cTpaHuLua B‘

| KonoHkA CHOCK |
| YMpSENEHME l] CTpaHMLE “ Do | BEPEHAA KONOHTHTYA | ) HiscHmi konoHTITyn ” CBparneHme

BEpsHMIA KONOHTATYN ——

D_Bm. BEPXHMIA KONOHTUTY

Meeoe None 0,00ck
0,00ce

0,50cr

BeIcOTa 0,50cm

[ ] [ CTMEHS H Cnpaeka l[ﬁDEETaHDBMTb]

Puc. 4.62 —3axnaoka « BepxHuit KOJOHTUTYJII»

BusHauuTy TOpHM30HTAJIBHE PO3TAIIYBAHHS KOJOHTHUTYNA IIOAO KpaiB CTOPIHKH
MOYKHA 4Yepe3 mapameTpu «Jleroe mnoje» i «llpaBoe mnojyie». BoHM NpalioTh Tak,
JK 1 BIACTYnHM B mapamMeTrpax ab3airy. 3a 3aMOBUYBaHHSIM KOJOHTUTYIH PO3TAIIOBY-
€THCSI Ha CTOPIHII 3 TUMH XK BIJICTYIIaMH, 1[0 i OCHOBHHIA TEKCT.

[Tpamopenp «OnvHakoBOE comepxuMoe cieBal cipaBa» MOTPiIOHUH, MO0 po-
3pI3HATH KOJOHTUTYJIM Ha MApHHUX 1 HEMApHUX CTOPIHKAX JOKyMeHTa. SIKIIO0 mpario-
pellb BKIIIOYEHUM, KOJIOHTUTYJIM Ha BCIX CTOPIHKaX OyayTh OHAKOBI.

BepTukanbHi BiICTYIH BiJl KOJIOHTUTYNA 10 OCHOBHOTO TEKCTY BH3HAYAIOTHCS Ta-
pameTpoM «VHTepBas». L{g BenuunHa BBOAUTHCS B JIHIWHUX OJAWHUIINX, —y CAHTH-
METpax, MiliMeTpax i T.1. Bubip onuHuUIll BUMIPY 3aeKHTh Bix napamerpis Writer,
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dopmaryBaHHSA KOJOHTUTYNIB MOKHA BUKOHATH THUMH X 1HCTPYMEHTaMH, IO i
OCHOBHUU TEeKCT. Bu MoxkeTe 3MIHUTU po3Mip WIPUQTY, TEPEBU3ZHAYUTH XapaKTepHcC-
TUKM a03aily. Y KOJOHTHUTYJaX MOXKHA C(OpPMYBAaTH CHHUCOK 1 HABITh BIPOBAIUTH
tabmuito! BuTbll TOro: y KOJOHTUTYJIM MOXXKHA BCTABUTH MAaJIOHKH, ypi3aHHs, ¢op-
MYJIHM, OpPTaHi3yBaTh TEKCT y TPOXHU KOJOHOK... OIHHM CIIOBOM, KOJIOHTHUTYII MOXE
MICTUTH MPAKTUYHO BCl €IEMEHTH ¥ mapameTpu (opmaryBaHHS, K1 BIACTUBI «Te-
sy» nokymenta Writer. 3po3ymiio, 1o BUCOTa KOJOHTUTYIIB MPH IIbOMY MOXE OyTH
camoi pi3Hoi. Ii MO’KHA BKa3aTH TOYHO, BUKOPHCTOBYIOUH NapaMeTp «BricoTa». 3BU-
YailHO IbOrO poOUTH HE MOTPiIOHO. BritounTe npanopelb «ABTOIOAOOP BEICOTED?,
1 Writer cam migGepe po3mip KOJTOHTHTYIIA 3aJIeKHO BiJl HOTO BMICTY.

[TapameTp «Jicrnosb30BaThL IOMHAMMYECKME MHTEPBAJE» IEpPeBU3HAYAE 3HA-
YeHHsI IHTEpPBaIIB TakK, 100 PO3MIMPUTH TEKCT BEPXHHOTO KOJIOHTHUTYJA B 00IacThb
M1 BEPXHIM KOJOHTHTYJIOM 1 TEKCTOM JIOKYMEHTA.

KHornka «JlonosHuTe b HO» PO3KPUBAE BIKHO 3 MapaMeTpaMu oOpamiIeHHs U Tia
JUISL TEKCTY KOJIOHTUTY/IIB. Y TOMY BIKHI € JB1 3aKJafku: «OBpamiienye» 1 «doH».
Po6orta 3 mapameTpaMu Ha UX 3aKJIaJKaX 1ICHTUYHA TAKUM e mapaMerpam s Go-
pmaryBaHHs a03any (puc. 4.61).Pi3Huns nossirae TiIBKK B TOMY, 110 00OpaHi xapak-
TEPUCTUKH (POPMATYBAHHS MOIIHUPIOIOTHCS BUHATKOBO HA TEKCT KOJIOHTUTYIIA.

OcranHs 3akiagKa y BikHI (hopMaTyBaHHSI CTOPIHKK — «O6pamienye». Yepes na-
pameTpu L€l 3aKIaJKi MOKHA «HApMCOBATH» PaMKy HaBKOJO TEKCTY Ha CTOPIHIIL.
VY BiKHI TpU Tpynu mapaMeTpiB: «llojioxeHue JuHU», KCTUIb» 1 KOTCTYIE OT
COnmepXx1MOT0». 30BHINIHIM BUIJISIA 1 COCIO poOOTH 3 TapaMeTpaMH TaKoi K, SK 1
npu hopmaTyBaHHi oOpamiteHHs ad3aiiB (puc. 4.63).

VY rpyni «IlojioxeHne JHMA» BUOMPAEMO OMH 3 BU3HAYEHHUX BaplaHTIB a00 BKAa3y-
€MO «BPYHHYIO» y BiKOHui «Oco@oe» [TapameTp «CTwib TeHM» JA03BOJISAE TIOKBABUTU
TaHb BiJ JIHIT 0 OCHOBHOTO MOXKHA BIIPETYJIIOBATH B MapaMeTpax «OTCTYIE OT CO-
mepxymMoTo». BusHauuBIIM napameTp oOpaMiIeHHsI, HATUCKAEMO «OK».

O6pamneHre f DoH

O6pamnenwe )bo ‘

77\

MONCHEHWE MAHAIA TaHA OTCTYME! OT CO4EpHMMOra

MpeAonpeAeneHHoe CInne Cnesa
o o ] - Her - a | _D -
pa  [ocom ]
Ocofoe
CHpzu D Q0
O cuHzporuzmposaTy
LpeT
‘- UepHeIi v ‘
CTHME TEHM
MNonoxeH1e LLlpiAHa LieeT
QH@ Q“E‘ ‘ M Cepuin ‘

[ [8]]s I ’ OTMEHa } [ Crpaeka I IﬁocCTaHQBMTb ]

Puc. 4.63 —3axnaoka « O6pammeHme
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Xotisocst 6 3BEpHYTH yBary Ha BaxJHBY ocoOnuBicTh mporpamu Writer y kos-
TEKCT1 po00TH 3 hopMaramMu CTOPIHOK. by/p-sKi 3MiHM B mapameTrpax 10ro ¢hopma-
TYBaHHSI TOPKAIOTHCS BCHOTO JIOKyMEHTa. Tak, MepeMiHUBIIN OPIEHTAIIO0 CTOPIHKH 3
KKHVKHOM» Ha «ajibOOMHYI», YCl CTOPIHKHA JOKYMEHTa OyAdyTh NEpEOpiEHTOBAHI.
Ha mpaxTuii yacto moTpiOHO CKJIACTU AOKYMEHT, /e OKpeMi CTOPIHKM OyayTh MaTH
0Cc00JIMBI, 1HIUBIYaJbHUMU TapaMeTpamu. Sk 3poOutu B 1iboMy Bunaaky? Kopuc-
tyBadam MS Word HaneBHO 3HAKOM NMPUAMAaHHS, XapaKTepHUHN IS (i€l Iporpamu.
Tam s po3B'sA3Ky 3aBIaHHS 3aCTOCOBYBajacs cucrtemMa po3aiaiB. Y mporpami Writer
yce opraHizoBaHe mo-iHImoMmy. TyT ¢opMyBaHHS JOKYMEHTa 3 1HJIMUBITyaJIbHUM Ha-
CTPOIOBAaHHSIM CTOPIHOK pOOUTHCS uepe3 cuctemy ctuiiB. [Ipo te, gK 1e 3podbutn Mu
PO3IMOBIMO TMPU 3HAMOMCTBI 13 IIUMHU HAWBKJIMBIIIMMU 1HCTpyMEHTaMH (opmary-
BaHHs nokymeHTiB B OpenOffice.

MaOlyTh, TpUHIIOB Yac BiJ TEOPIli MEPEUTH 10 MPAKTUKUA M 3aKpIIATH OTPUMAaHi
HaBUYKH Ha KOHKPETHOMY 3aBIaHHi. MU 11e 3poOuMo Ha mpukiani oGopMIeHHS J10-
rosopy. Moro ¢opma noxasana Ha puc. 4.64.ITepiue, 1o MU HOBHHHI 3'SICyBaTH — LI
pPO3Mip APYKOBAHOTO JOKYMEHTa. Y HAIIOMY BUNAAKY JOTOBip 0OpMIICHHUI Ha CTO-
piHI Popmary «A5».

o Haruckaemo «Ctrl+N» | cTBOproEMO HOBHUI TOKYMEHT.

0 YCTaHOBITFOEMO TIapaMeTPH CTOPIHKU (MEHIO «dopMaT — CTpaHMIA...), IEPEXOIIMO
Ha 3aKIIaJIKy «CTpaHMLa. ..» KJIalaeMo Ha CIIHCKY «dopMaT OyMaIum» 1 BHOUPAEMO «AD».

a Y po3aini «OpueHTauua» BUOMPAEMO BapiaHT K KHIKHA .

o [lone mpaBopyd ykazyemo 1,5muB., iHIi omst (JiBopyd, 3BepXy i 3HH3Y) CTABAIMO 1 CM.

OOMOBOP 3ANMA

r. XapbKoB,
" 209
3aumogaeel Q00 dupma «CHK:
donice 1I30me 10BN 1R L IPEAT 1)
E NWULE JHPEKTORA Meanoea B.A
GO I b, PN, 1WA, TYeCT B
LERCTEYHLWEMD Ha OCHOEBAHKMM YCTABA

C OQHOM cTopoHel, U Sgemwuk e nuue _ [etpoea 1A
CESINIA, 1NA, OTNRET B

C ApYrod CTOPOHE!, 33aKNKYMAK HACTOAWHWA AOMOB0P O HWKECNESYHILLEM:

1. Mpeaner poroeopa

Jaumogaeel obAzyeTcA NpefocTaEMTE 3aeMWMKY BECnpoueHTHEIAR 33emM, a nochedHui
0bA3yYeTCA BOZEPATMTE 3880 B ONPeAeeHHEIA HAaCTOALLMM LOTOEOPOM CPOK.

2. Pa3mep zalina

CymMa zalma cocTaENAET No HacToAWwemMy doroeopy 5000 rpH.
(0AmL mLicaY epn. 00 kon.)

3. Nopanok npepocTaBNeHHA 3alka

31, BEHMDASBEU' obAazaH NPenoCcTaENTE 338M B TEMEHHE TREX OHEH C MOMEHTA NOANMCAHMA
HACTOALLErD AOroBOpE.
3.2, 3aem NPenocTaEnAeTCA NOCpeaCcTEOM BRIOAYH HANHYHEIX JeHEMHEIX COenCTE.

4. Cpok zaiiMa

4.1. Cpok npenocTagNeHuA zaifma 3aemMWMky ONpedelAeTcA ©  MOMEHTA NONYYeHWA
JLEHEBKHEIX CPEACTE SAaeMLUMKOM M COCTAENAET 5 net.

4.2, Cpok, yka3saHHeIA B nNydkTe 4.1 HacToAWero forosopa, MoxeT BeITe Npogned no
COMNALLIEHUHY CTOPOH.

3. Mopanok eo3epaTta 3aiMa

Puc. 4.64 —®opma dozosopy
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[TocaimoBHICTH Hiit Oyzie TaKoIo.

o 30epiraeMo ITOKyMEHT 4epe3 «®aii — COXpaHuUTh Kak...»} BUOMpPAEMO Tarl-
Ky JUIsl 30€peKeHHs, yKazyeMo iM'st paiiiny ¥ HaTuckaemMo «OK». 30epexeHHs JTO0KYy-
MEHTa 3 OAHOro OOKY, MONEpeNuTh WOro BTpATy MPU BUMAJAKOBOMY «3aBYCAHUMU»
KOMIT'toTepa. Y TOH ke Yac, BU3HAYUBIIH 1M's (DaiiiTy, MU 3MOKEMO BIIPOBAIUTH HOTO
B KOJIOHTUTYNU ¥ BiApa3y NOOAUUTH pe3yJbTar.

o Jlpykyemo TeKcT 3aroiioBka «JloroBop 3aiima». Habupartn MoxHa OyIb-SKUMU
CHIMBOJIAaMH, — SIK 3arOJIOBHMIMH, TaK 1 MPOMTMCHUMU. Buniisemo ioro B 6mok. Tyt MoxHa
BUKOPHCTOBYBATH OyIb-sIKHIA CIIOCIO, HanmpuKiaz Takoi. Harnckaemo kiasimry «Home (y
HoYaToK psiaka), motim «ShifttEnd»  (mepeiitu B KiHelb psAAKa 3 BUAUICHHIM OJIOKY).
[Ticist goro BukoprcToByeMo «Ctrl+C» s 3amucy 610Ky B Oydep oOMiHy.

o Haruckaemo «Ctrl+B»  (HamiBxupHE HaKpeCIeHHs, MOYKHA CKOPHCTATHCS Ta-
HEJLTIO IHCTPYMEHTIB a00 MEHIO).

o Haruckaemo «Ctrl+E» |, cumBon «E» (posramnyBatu a03ar mo neHTpy). Cum-
BOJI «E» HAaTHUCKAaEMO Ha aHIJIIMCBHKIN KJIaBiaTypi, IpU LIbOMY MOXKe OyTH BKIIIOUEHA
pociiicbka po3KJIaIKa.

0 SIKII0 TeKCT HAJIPYKOBAHO MaJMMHM JIIT€paMU, MOXKHA MEPETBOPUTH iX Y 3aro-
JIOBHI KOMaHOK «dopMaT — Peructp — IponucHue OykBep. Toi camuii eext
MOXKHa ofepkatu (opmaryBaHHsAIM. BxogumMo B «dopmaT — CUMBOJIHL...» BIIKPH-
€TbCSI BIKHO HACTPOIOBaHHA napameTpiB mpudty. Kinamaemo Ha 3aknaaii «3obex T
mpudTa», 3HAXOAUMO MapaMeTp «3bdexTer». Knamaemo Ha HHOMY JiBOIO KHOTIKOIO
MHUIII1, BIIKPUETHCS CIIUCOK, 3 HHOTO BUOMPAEMO «IIPOIMCHEIE» 1 HATUCKAEMO «OK».

o Ilepexonumo Ha 3aknaaky «lpudT», 3HAXOJUMO MapaMeTp «KeTib» 1 BCTaHO-
BJIFOEMO 3Hau€HHs «12mT.» .

o Haruckaemo «Enter» (HoBuii ab3alr), IPyKyeEMO TEKCT «XapbKoB». Buiise-
Mo #oro, Hatrckaemo «Ctrl+L»  (BupiBHsTH a03ar1f ymiBo). Uepe3 «dopmar — Cum-
BOJIEL...»BHOUpaEMO CTHIIb MpUGTY «Arial» | pa3 3axomiB kerist «9nT.» . Harucka-
emo «Enter» |, moynHaemMo HOBUH a03ail.

o Tenep moTpiGHO BCTABUTH JaTy. [i MOMKHA HAAPYKyBaTH K TEKCT y TOMY BHU,
K MOKa3aHo Ha puc. 4.64,napamerpu hopMaTyBaHHs AaTH 3aJUIIAIOTHCA TAKUMH, K
y TEKCTY «XapbkoB». Skio x y gorosip notpioHo BrnpoBagutu [IOTOUHY nary
(Ty, sIKa BCTAHOBJICHA B TaiiMepi KOMITIOTEpa), Y TUIO JOKYMEHTa MOXXHA TTOCTaBUTH
nmoJie. /I Toro BXoIMMO B MEHIO «BcTaBka — Ilonsg — JaTa». Y ,Z[OKyMCHTi 3's1B-
UThCS JlaTa y BUINISAI TEKCTy Ha cipoMy Tii. Lle cBimuuTh mpo Te, Mo MU 6a4nuMOo He
3BUYAMHUI TEKCT, a Pe3yabTaT PoOOTH CIemiabHOTO 00'€KTa, AKUi Oyne OOHOBISATH
JaTy 1o MOTOYHUM MOKa3aHHAMHU TalMepa.

o [lepexomumo mo odopmiieHHs ab3a1iB OCHOBHOTO TEKCTY JOTOBOpY. TyT mo-
CUTh PO3MIIAHYTH OyKBaJbHO OWH BapiaHT. Pemta poOuthcs 3a aHanoriero. JIpykye-
MO TEKCT «3ayuMomaBer», mapameTpu ¢opmaryBaHHs BHOEpiTh 1Mo po3cymy. Hampu-
kaamd, «Arial» , «9nr.» , BUpiBHIOBaHHS BJIiBO.

o PoGumo imiTtanito ropu3oHTansHoi JiHii. CTaBUMO MpoOiLT Mmicis cloBa «3au-
momasewl», TucHeMo «Ctrl+U»  (migkpecnenns). [TociitoBHO HATUCKAEMO KITaBiIIy
«Tab» moTh, mMoku MOKaXXYMK HE CTaHE B cepeauHy psaka. Jpykyemo Tekct «000

87



dupma» CKK». ITotim Garatopa3oBo HatuckaeMo «Tab» , MOKU He JOCATHEMOCS KiH-
15 psIIKa B JOKYMEHTI. AHAJIOT1YHO 0(OpMIISIEMO 1HIII a03alli OCHOBHOTO TEKCTY.

o Hwxkue tekcty «000 dupma»CKK» mnepebyBae miamnuc, mo mnosicHioe. lle —
3puuaiinuii Tekct. Haruckaemo «Ctrl+U»  (3a0patu pexuM MigKpecacHHs ), APYKye-
MO «IIOJIHOE HAUMEHOBAHMVE MPEINpUATHA)» , BHIUIIEMO TEKCT, BHUKIMKAEMO
«dopMaT — CyuMBOJHEL..» llepexomuMo Ha 3aknaaky «IlojioxeHue» 1 BKIFOUYAEMO
npanopenp «Bepxuuit mHmerc». TekeT posramoByemo 1o neHtpy («Ctrl+E» ) a6o
nepeMimnaemMo Kiagimiero «Tab» . 30epiraemo nokyment «Ctrl+S»

IIopaaa Buxopucmosyiime «Tab» y kombinayii 3 popmamyeannsm muny «mnomgye-
PKMBAHUE», W00 BUPIBHAMU NPABULL KPAU 20PU3OHMANbHUX NiHil. /]o peui,
v npoepami Wordysoeo oobumucs ne max npocmo, six ¢ \riter....

o Temep mpo min3aronoBku. J[pykyemo iX sk 3BUYAlHHI TEKCT, HAIpPUKIAJ, —
«l. mnpemmer moroBOpa.

o Buainsemo #ioro,naruckaemo . @opmaryemo «Ctrl+L»  (BupiBHATH JiBOpYHY),
notim «Ctrl+B»  (HamaTu HaIiBKUPHE HAKPECACHHS). Y [[bOMY BHIIAAKY CITUCKU IIPH
oopMIIeHH] MyHKTIB 1 MiAMYHKTIB JAOTOBOpPY Kpalle HE 3aCTOCOBYBATH, TOMY IO
3'SBUTHCS mpoliieMa 3 pizHuUM (popmaryBanHsM piBHiB. Criucku B mporpami Writer
Kpallle 3aCTOCOBYBATH sl IepepaxyBaHb 13 HECKIAAHUM (POPMATyBaHHSAM TEKCTY.

o Hawm 3anummaerbest CTBOPUTH KOJMOHTHUTYIH. Bukimkaemo «dopmar — CTpa-
HULIA...% TIEPEXOIUMO 10 3aKIAJKH «BEepxHMIM KOJIOHTMTYJ». BKiIOuaemMo mparo-
peIb «BKJI. BEPXHMIA KOJOHTUTYIIM.

o Ilepexommo 10 3aKIanKu «HYDKHMIT KOJIOHTMTYJID. BKITIOYaeEMO mparopers «BK.
HIDKHM  KOJIOHTUTYJT». 3aJIMIIAEMO BIKHO HAJIAIIITYBAHHSI CTOPIHKH, HAYKABIIIN «OK».

0 Y BepxHIN 1 HWKHIM YaCTUHI CTOPIHKH 3'SBUJIMCA criemianbHil mois. Le 1 € xo-
noututynu. Kiamaemo B mosie BEpXHbOTO KOJIOHTUTYNA. Bukinkaemo «BcraBka —
long — HoMep cTpauuus». B 001acCTh KOJMOHTUTYIU 3'SBUTHCS HOMEP MOTOYHOL
CTOpiHKH AOKyMeHTa. Bukimkaemo «Ctrl+R»  (mpuropHyTtH Bipaso).

o 306epiraemo gqokymeHt «Ctrl+S»

o Krnamaemo iBOIO KHOMKOI B 00JacTi HIKHBOTO KOJIOHTHTYJA. BUKIHKaEMo
«dopMaT — Abzai...» [lepexoqumo Ha 3aknanKy «ObpamieHye» 1 BUOMpaeMO Ba-
pIaHT MAKPECICHHS 3BEPXY.

o - Haruckaemo «Enter» (HoBwmii ab3a1r), BCTaBISIEMO T0JIE 3 IMEHEM TTOTOYHOTO
JTOKyMEHTa «BcTaBka — [ojig — JIONOJHUTEILHOY», 3'SBUTHCSA BIKHO 3 MEPETIKOM
JOCTYIMHHX MOJIB. Y I[IM BIKHI BUOMPAEMO 3aKIAAKy «JOKYyMEHT» 3HaXOAUMO B CITU-
CKy TIOJIB «VIMga daitia» 1 KialaeMo Ha KHOMI «BCcTaBuUThb». Y KOJOHTHUTYINI 3'SIB-
UThCS BIJMOBIAHUHN psgoK. Yepe3 MeHI0 «dopmaT — CHMBOJIH...»a00 MaHeNb 1H-
CTPYMEHTIB BHOMPAEMO JIJISl LILOTO TEKCTY ApiOHUHN mpudT po3mipom /-8 nt. pydie-
Horo tuny (Aria , Tahom i .1.). Hatuckaemo «Ctrl+L»

o 30epiraemo qokymeHT «Ctrl+S»

3a onmucaHo0 cXeMo 0(hopMIIIEMO BC1 pO3ALIN JOKYMEHTY. Pesynbrar ¢opmary-
BaHHS MMOKa3aHUH Ha puc. 4.64.

VY npuHImni i3 3aBIaHHSAM MM BIOpajHcs. AJie BUHUKAE MUTAHHSA. HACKUIbKU
edexkTuBHUMHU Oynu Haml 11i7? BiAMOBib Ha HHOTO 3AJIEKUTH y TIEPITY Yepry BiJl po-
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3MIpYy JHOKYMEHTa 1 HOTro CTPYKTypu. OCHOBHUI HEAOMIK HALIUX J1i TOJSITae B TOMY,
10 MPU HEOOX1MHOCTI mepedopmMaTyBaTu JTOKYMEHT HaM JIOBEIEThCS 3aHOBO 3MIHIO-
BaTH BC1 apaMeTpU: BUILIATUA OJIOKH, yKa3yBaTh po3Mipu mpudTy 1 T.1. YABIThH 001,
0 00'ekToM (hopMaTyBaHHS € HE TEKCT Ha JIB1 CTOPIHKH, a 3HAYHE KEPIBHUIITBO 00-
CSITOM Y COTHIO CTOPIHOK. 3BUYAiHO, py4He (opMaTyBaHHS TyT YKpail HeeeKTHBHE.
[ToTpiOH1 1HII 1HCTPYMEHTH, fK1 3a0e3medarh SKII0 He MOBHY, T€ Xo4a O YaCTKOBY
aBTOMAaTH3aIlI0 BChOTo mporiecy. I Taki iHcTpymenTn €. Lle — ctumi, ocHOBa OCHOB
poOOTH 3 TEKCTOBHUMH JOKyMEHTamMH. SIK 3 HUMU MpaIfoBaTH MU i po30bepeMocs B
HACTYyITHOMY PO3JILIII.

[ligroroBeHuii HaMU JOTOBIP — JOCUTH MPOCTUN JOKYyMEHT. Ha mpakrtuiil Hepiako
JIOBOJMTHCS MaTH CIpaBa JIOBOJUTHCS MaTH MICIe 3 HabaraTo OLIbII CKJIaJHUMU Bapia-
HTamu. Lle JOKyMeHTH 31 CKJIaJHOI0 CHCTEMOIO HyMmepallli CTOPIHOK, 31 crielupIaHuMHU
KOJIOHTUTYJIaMH, TOKYMEHTH, 110 MOJIATAIOTh 13 ACKIIBKOX PO3ALTIB 1 T.11. Po3misiHyTH BCl
MOXKJIMBI CUTYaIlil MPAKTUYHO HEMOXKIMBO — 3aHA/TO BEJIMKA iXHS PI3HOMAHITHICTh. AJie
OKPECIIUTH IIISXU PO3B'SI30K JISIKUX TUIIOBUX MPOOIeM MU MPOCTO 3000B's13aH1. A J1sl
IIbOTO HaM Mae OyTH MO3HAWOMHUTHCS B TIEPIILY Yepry 3 MUTAaHHSIMU HyMepallii CTOPIHOK,
BUKOPHCTaHHS PO3AUIIB 1 ypi3aHb. JlesKi 13 IUX MOMEHTIB MOXKHA peajlizyBaTy Ha PiBHI
napaMmeTpiB CTOPIHKH. AJie YaCTHHA MIMUTaHbh BCE-TAKW BUMArae Jyisi CBOTO PO3B'SI3KY BU-
KOPHUCTAHHS CTUIIIB, SIKUM MU ITPUCBATHMO OKPEMY TJIaBYy.

4.8.2. Bpisku i po3MiTKa CTOpPiHOK
VYpizaHHs — 1€ CBOEPIAHMI KOHTEWHEp ISl (PparMeHTiB TEKCTy abo rpadpiuHux
€JIEMEHTIB. 30BHI 11ell KOHTEHHEP BUMVISAAE K MPSIMOKYTHUK, SKUIl Ma€ CBOi, 1HAMBI-
AyalbHUMH 0cOOIMBOCTAMU odopmieHHs. Cepes HUX — MOJIOKEHHS Ha CTOPIHIII, THIT
pamku (oOpamiteHHs), KITbKICTh CTOBIUMKIB Y TEKCTI ypi3aHHS, iX MUpUHA 1 T.1. Ypi-
3aHHS KOPHUCHI MPH CTBOPEHHI 1H(pOpMaIiiiHiX OroJeTeHiB a00 1HIIMX TOKyMEHTIB 31
CKJIaIHOIO PO3MITKOIO.
BazxkauBo! /[na 6yxeanmepa ypizanusa — ye 3pyunuil 3acib npu CmeopeHHi 8CLIAKUX
onanxie. Ha maxux énankax yacmo 3ycmpiuaiomscs nionucu, wjo nosic-
HIOIOMb, WMAMNU 8 CIMUJL 1020MUNI8, AKI PO3MAUOBAH] OCHOPOHL B0
0CHOBHO20 meKkcmy. 36uyaiino, make hopMamysanHs MONCHA BUKOHAMU
yepe3 giocmynu absayie. Ane ypizanuamu po3e'sazamu 3a60anHs HAOA-
2amo npocmiwie Ui weuoule.
VYpi3zaHHSI BUKOPUCTOBYIOTh Y THX BUIAAKaX, KOJIU MOTPiOHO:
- PO3MICTUTU IO-HEOYIb Y MEBHOMY MICIl CTOPIHKH. HANpHUKJIa, JOTOTHII abo
«HOBOCTHOM YI'OJIOKY»,
- OpraHi3yBaTy MepeTeKaHnue TeKCTy 3 OTHOTO KKOHTEeMHepa» B iHIIIN; Taka Mo-
’KIJIMBICTh HE3aMIHHA MPH CKJIaJHOMY (pOpMaTyBaHHI TIOKYMEHTA,;
- PO3TalllyBaTH TEKCT HABKOJIO SIKOTO-HEOYAb 00'€KTa, HAIPUKJIIA], — CBITJIMHU.
Baxyuso!  Jlo MOMEHTY CTBOPEHHs ypi3aHHs JUIsl HEI HEMA€E OKPEMOIO IYHKTY
dbopmaTyBaHHs B MeHIO «PopmaT». OdopMiIeHHS TapaMeTpiB ypi3aHHS BU-
KOHYETBLCS MPH 11 CTBOpEeHHI1. 7151 ypizaHb TakoX mnependadeHi CTHIII.
VpizaHHS MOXKYTb MICTUTH TEKCT, TaOJIMII, CTOBITYMKH, 300paKEHHSI 1 1HIII 00 €KTH.
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4.8.2.1. CTBOpEeHHS BpPi3oK
Writer mporoHye KijbKka Croco0iB BCTaBUTH ypi3aHHsS. MO)KHA CKOPHCTATHCS TO-
JIOBHUM MEHI0. Bukiinkaemo «BcTaBka — Bpeska». 3'SIBUThCA BIKHO HACTPOIOBAH-
HS MMapaMeTpiB ypizaHHs, 300pakeHe Ha puc. 4.65.

Z= —
Tvn |)1apaMEpr| || OETEKaHME || nepcceinka || CEparMneHme || Do || HonaHKA || Makpoc |
\/

Fazmep MprEAzKa
LLipiHa O K cTparmue ————
[ ] OTHOCMTEREHED @) K afzauy —
[ aeTomaTiuecka O K omeony

BRICOTA (MMHMMANEHAA) () Kar cumeon

] OTHOEMTEREHD

AETONOAGOD

[ OponopumaHansHo

MonoxeHwe

COpM20HT, Mo ueHTpy v K |Oﬁnach afzaua “ |
[ OTpa=iTe Ha YeTHEIX CTRaHALLEK
g < [oen a9
[ ] CneaoBaTe 38 TRKCTOM
= <
[ K l ’ CTMEHS ] [ Cnpaeka C BOCCTIHOBMTE

=]

Puc. 4.65 —3axnaoka « Tum»

VY 1poMy BiKkHI BU3HAUAEMO MTAPAMETPH i HATHCKAEMO «OK» .

VYpizanas MoxHa chOpMyBaTH Ha OCHOBI TIEBHOTO €JIEMEHTA B MOKyMeHTI. OT 5K
11e 3pOOHTH.

o Bunainure Texct abo rpadiunuii 00'eKT.

o HarucHiTh «BcTaBurs — Bpeska».

Writer ctBopuTs ypi3aHHs i iepeMicTUTh y Hel BuuieHuid ¢pparment. [Ipu ipomy cam
(dbparmMeHT Oy/ie BIUTyYSHHH 3 TiJ1a IOKyMEHTA. Terep BiH CTaHe YaCTUHOIO ypi3aHHS.

[Ticnst cTBOpeHHS ypi3aHHA B JOKYMEHTI Ha MICIIl Kypcopy 3'IBUTHCS MPSIMOKYTHA
pamka. Bona i1 BiAMOBiga€e ypi3aHHIO — 130IbOBAHOMY BiJ] OCHOBHOTO «TeJjia» AIsSH-
111 JOKyMEHTA.

VY mopokHe ypizaHHS MOKHA HamucaTu TekcT. 1106 3pobuth 11e, crovarky 3Hi-
MITh 13 HEl BUIUICHHS, KJIAI[HYBIIM MUIIEI0 Ha OyIb-IKOMY MicIli cTOpiHKH. [loTim
KJIUKHITH Ha ypi3aHHi (aye He Ha i rpanumii!) 1 mouynHanTe APyKyBaTH. 3aKiHYMBIIH
MeYaTKy, KJIAIHITh MUIIICIO B Oy/Ib-SIKOMY MICIll CTOPIHKH 11032 BPIKOIO.

[I{o6 BUAIIUTH BPI3KY MOTPIOHO KJIAITHYTH JIIBOK KHOIKOIO MUIII Ha 1i TPAHMII.
O3Hakor0 TOTO, IO BPI3KYy BIIUJICHO, € HASABHICTh MPSMOKYTHHUX MapKepiB MO KyTax
Ta Ha 11 TpaHMIIi.

4.8.2.2. 3miHa po3mipiB i nepemileHHsa ypizaHHA
Jiis 3MiHM po3Mipy a0o0 po3TalllyBaHHS ypi3aHHS MOKHA BUKOPHUCTOBYBATH MUIILY
a00 aiamoroBe BIKHO «Bpeska». 11100 3MIHUTH pO3Mip 1 MOJOKEHHS ypi3aHHS 3a J10-
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MOMOTOI0 MUIII, MOTPIOHO CIIOYATKy BUALIUTH ii. [I0TiM cTaBUMO MOKaXKYMK MUIII HA
KOKHIM 3 MapkepiB. Konmu mokaxuuk mnpuiiMe (GopMy ABYHANPaBICHHOW CTPLIKH,
YTPUMYEMO JIIBY KHOIIKY MUIII W MepeMinaeMo Mapkep. Y Mipy NepeMilieHHs 3Mi-
HIOETBCSI pO3Mip ypizanHs. [lepemilieHHs 32 KyTOBI MapKepHu 3MIHIOE PO3MIp ypi3aH-
HsI POTIOPIIIIHO.

3a 0MOMOTO0I0 MUIII 3MIHUTH PO3MIp ypi3aHHS MOXKHA IIBHUJIKO, aJie HE JYXKe TO-
yHO. Takuii crnoci0 BUKOPHUCTOBYIOTH JIJII YOPHOBOI PO3MITKH. TOUHI po3MiIpu H MO-
JIO)KEHHS ypi3aHHS 3a1al0Th uepe3 ii mapaMeTpu.

Tenep moauBUMOCS Ha MapaMeTpu ypizaHHs. BiIKHO mapamMeTpiB BiJIKpUBAETHCS
BiJIpasy MpH ii CTBOpEHHI1. SKIIO ypi3aHHS BXE ICHY€, BIAKPUTH 11 MapaMeTpu MOXHA
JIBOMa crocodamu:

- BUJIJTUTH ypi3aHHS ¥ 3BEpPHYTHCS 10 MEHIO «dopmMaT — Bpeska» abo,

- BUJIUTH ypi3aHHs, KJIAIHYTH Ha Hi{ MPaBOK KHOIKOIO MUIII i BUOpaTH 3 KOH-
TEKCTHOTO MEHIO ITyHKT «Bpeskar.

BikHo mapamMeTpiB ypizaHHs nokazaHe Ha puc. 4.65.BoHO ckiagaeTbes 3 BOCbMU
3aknanok. [lepma 3aknaaka — e «Tun». TyT 30cepemkeHo TpU TPyIU MapameTpis:
«PazmMep», «Ilojioxenre» 1 «IIpuBa3Ka».

['pyna «PasmMep» BU3HA4Ya€ BUCOTY M LIMPUHY ypi3aHHA. 3HAYCHHS [IUX MMapameT-
piB MOXKHA BBECTH B CAHTUMETpax. AJe € i 1HII MOXJIMBOCTI. SIKIIO BKJIIOYUTH Mpa-
nopenb KOTHOCUTEJILHOY», TO PO3MIPH 0 BEPTUKAJI i TOPU30HTAII MOXKHA BKa3yBa-
TH y BIICOTKax BiJl po3Mipy CTOpiHKHU. /[ Toro, mo0 ypi3aHHS aBTOMaTHYHO Mia0y-
JIOBYBAJIO PO3MIpHU IIiJT 0OCSAT CBOTO BMICTY, BKJIIOUHTE MPaIopili «ABTOMOnGop» 1
«ABTOMaTUUECKU.

['pyma mapameTpiB «IIprBga3ka» A03BOJSE 3aKPIUTH MICIle PO3TAITyBaHHS Ypi-
3aHHS 32 KOHKPETHUM a03aIioM, MiCIIeM Ha CTOPiHIll, CHMBOJIOM. OT OCHOBHI CIOCO-
OM NpuB'I3KM ypi3aHb i 00J1aCTh iX 32CTOCYBAHHA.

0 «K cTpaumue» —ypizaHHa Oyae 30epiratd CBOE TOJIOXKEHHS BIJTHOCHO TI0O-
7iB cTopiHku. BoHa He mepeMimaeTscs TpH 10naBaHHI a00 BUAaNCHHI TeKCTy. Ls
MpUB'SI3KA 3pyYHA, KOJIM YPi3aHHS HE MOBMHHA aCOLIIOBATUCA 3 IEBHUM IIIMATKOM Te-
kcty. el Tunm mpuB'SI3KM 4acTO BHUKOPHUCTOBYIOTH B 1H(QOpPMALIMHUX OIOMETEHSIX
abo A7 TOKyMEHTIB 3 IHTEHCHBHOIO PO3MITKOIO.

0 «K ab3zaiy» — ypi3aHHS acoOLIIOEThCS 3 ad3aloM 1 TEPEeMIIAEThCs pa3oM 3
HUM. Bona Moxke OyTu po3TaroBaHa Ha HOro rpanuiil ado B IHIIOMY Micii. MeTton Moxe
BUKOPUCTOBYBAaTHUCS SIK aJIbTEpHATHBA TAOJIUIIl MPH PO3MILIEHHI 3HAYKIB O1J1s1 a03aIliB.

0 «K cuMBOJYy» — ypi3aHHS aCOIIOEThCS 13 CHMBOJIOM, aje TmepedyBae Io3a
TekcToM. BoHa mepemimaeTrscst 3 ab3amom, ane Moxke OyTH po3TaloBaHa Ha TPaHUII
abo B 1HIIOMY Micll AoKyMeHTa. L{g mpuB'sa3ka cxoka Ha MpUB'A3Ky 10 a03aily.

0 «Kak cuMBOJI» — ypi3aHHsS TIepeOyBae B JOKYMEHTI SK OyIb-SIKHUMA 1HIIUN
CHUMBOJI 1 TOMY BILIMBA€ HA BUCOTY PSIIKA TEKCTY i il po3puB. Ypi3aHHA mepemi-
IIa€ThCA pa3oM 3 ab3alloM MpH JoAaBaHHI a00 BUAAJIEHHI TEKCTy nepea HuM. Me-
TOJ] KOPUCHUH JIJIsl BCTABKM MaJICHHKOTO 3HAYKA K10 TEKCTY» YCEepPeIUHYy MPOIo3u-
ii. Bin Takox € kpammm cnocobom npuB'si3ku rpadiky 10 MOpokHbOro adzaiy. [1pu
TaKOMY CII0C001 BUKJIIOUAIOTHCS HECIO/IBaH1 MEPEMIIIEHHS Ypi3aHHS MO CTOPIHII.
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[pyna «Ilosoxenne» BIINOBIIAE 32 BUPIBHIOBAHHSI YPI3aHHS 111010 CTOPIHKH ab0
neBHOro abzairy. [Ipuyomy siK 1o BepTHKaJIi, Tak 1 MO TOPU30HTaNl. BUpIBHIOBaHHS MOX-
Ha 3pOOUTH BITHOCHO JIIBOTO a00 MpaBoro kpais ad3airy, J1iBoro ado mpaBoro MnoJjiB CTopi-
HKH 1 T.1. CaMe BUPIBHIOBaHHSA MO)ke OyTH: MO IIEHTpY, IO JIiBOMY a00 MpaBOMYy Kparo.
[Tparopens «CiienoBaTh 3a TEKCTOM» O3HAUaE, IO TEPEMIIICHHS ypi3aHHs Oy/ie BU-
KOHYBATHCS Pa30M 3 IIEPEMIIIIEHHSIM TEKCTY, /IO SIKOTO BOHA MPHB'SI3aHA.

Ha 3akmanii «lapaMeTper» MOXKHA BKa3aTH Ha3Ba ypi3aHHS W 3aXMCTUTH il BMICT
BiJ] 3MiH. 3aKiajika «O6TeKaHne» BU3HAYAE B3AEMO/iI0 YPi3aHHS 3 TEKCTOM. Ypi3aHHS
MOXK€ «Pa3pEBATEL» TEKCT. YKa3aBIIU MapaMeTpu OO0TiKaHHS «CjeBa» «CrpaBa» ado
«Il0 KOHTYPY» MH 3MYCHUMO TEKCT «OoTMOaTh» ypi3aHHs 3 MOTPiOHOI cTopoHu. Bapi-
aHT OOTIKaHHA «CKBO3HOE» PO3MIIIAE ypizaHHS mepen TekcToM. Crocid oOTiKaHHS
«OnTMMaJIbHOE» aBTOMAaTUYHO PO3TAIIOBYE, 110 OOTIKAE TEKCT JIBOPYY, ITpaBopyd ado
13 YCIX YOTUPHOX CTOPIH BiJ paMku 00'ekTa. OOTIKaHHS TEKCTOM HE IMTPOBOAUTHCS, SKIIIO
BIZICTaHb MK 00'€KTOM 1 TTOJIEM CTOPIHKU CTAHOBHUTH MEHIII 2 IWB.

['pyma «OrcTyne» Ha 3aKmaani «O0TekaHye» BU3HAYA€ BiACTaHb MiX rpaHM-
USIMHU BPi3KH il TEKCTOM JIOKYMEHTA.

3aknagka «I'Mrnepccryika» MOTpiOHA AJs MIATOTOBKH 1HTEpHET-TOKYMEHTIB. B
odicHii poOOTI BOHA TPAKTUYHO HE BUKOPHUCTOBYETHCH.

Ha 3aknanii «OGpamienne» A BPI3KM MOKHA HACTPOITH MapaMeTpu paMku. Jlia-
Jor poOOTH 3 OOpaMIIEHHSIMUA B TOYHOCTI MTOBTOPIOE aHAJIOTIUHI MapaMeTpH Ui ab3alry
a6o cropinku. Lle cTumi, Komip, MOJI0KEHHS paMKH, 11 BIICTaHb JI0 TEKCTY 1 T.1.

Te & came MOXHA CKa3aTH MPO MapaMeTPH 3aKJIAI0K «Pou» 1 «Kojoukm». [lep-
I1a BU3HAYA€ KOJIP 3aJMBaHHS Ui BPi3KU. J[pyra BCTaHOBIIOE KIIbKIiCTh CTOBII-
YUKIB N1 TEKCTY,II[0 BCTABISIEThCS. 3 TAaKMMH TapaMepamMu MU 3yCTpidaiucs Tpu
dhopmaTyBaHH1 a03aIliB i CTOPIHOK.

4.8.2.3. [TIaneAs «Bpe3ka»

Jnst po6oTr 3 Bpizkamu B Writer nepenbadena crieriiaibHa aHe b IHCTPYMEHTIB.
Bona akTuBi3y€eThCS aBTOMATUYHO, AK TIIBKK B JOKYMEHTI BHIIJICHO Bpi3Ky. [Ipumy-
COBO BKJIIOUMTH MAHEIb «Bpeska» MOXHA 4€pe3 MCHIO «Buyn — [laHenu MHCTPY-
MEHTOB — Bpeska».

Uepe3 KHOIMKM TMaHeN MO)XKHAa BUKOHATH MPAKTUYHO BCl omeparlii Haja BPi3KOIO:
MPU3HAYUTH MapaMeTpu OOTIKaHHS, BUPIBHIOBAHHS, MEPEBU3HAYUTH MOJIOKEHHS Bpi-
3KM Ha CTOPIHIl, yCTAHOBUTH U1 Hel Komip QoHy, JiHIA 0OpaMiIeHHs, TOPSAOK O0Ti-
KaHHsA ¢ T.1. [ig OLIBIIOCTI KHOMOK 3p03yMiJIo 1o ixHii Ha3Bi. Ckiaja 1 mpU3HAYCHHS
OKpEMHUX KHOTIOK MPOLTIOCTPOBaHO Ha puc. 4.60.

4.8.2.4. 3B'a3yBaHHA BpPi30OK
[le mye 1ikaBui 1 MOTY>KHHI CMOCIO THYYKOTO PO3TalllyBaHHS MaTepiaiy Ha ap-
Kymax JOKyMEHTY. MOXJIHBICTh BIIPOBAKCHHS 3B'SI3aHUX ypi3aHb (AaKTUIHO Ha-
ommkae opopmittoBaiibHi MOXKIHBOCTI Writer 1o HacTIIbHUX BUAABHUYHMX CHCTEM.
3B's3aTH OJIMH 3 OJJHUM MOJKHA KiJIbKa ypi3aHb, HaBITh SKIIO BOHH MepeOyBaOTh
Ha PI3HUX CTOPiHKAaX JOKYMEHTa. ¥ KOKHOMY pa3i iX yMicT Oyje aBTOMaTH4HO Tepe-
TIKaTH 3 OJIHOTO ypi3aHHS B 1HIITY B MIpYy iX 3alIOBHEHHS.
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BripaBHMBaHue LiBeT cooHa
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CTtunb NnHuM MpuBsi3ka
LiseT nunwmin CBolicTBa Mopsigok

Puc. 4.66 —Ilanenv «Bpeszka»

[{s TexHoOMOriA Ty)Xe KOPHUCHA MPU CTBOPEHHI 1H(MOpMAaIIiHUX OIJIETEeHIB, /e
CTaTTlI MOXXYTh TIOYMHATUCS HA OHINA CTOPIHII, & TPUBATU — HA 1HIIIK. AOO KOJIU Pi3HI
YAaCTUHHU OJHOTO TEKCTY MalOTh PO3TAIIOBYBATHCS B UITKO BKa3aHid 00JacTi CTOPIH-
ku. 1106 BcTaHOBUTH 3B'SI30K M1k Bpi3KaMu Tpeba 3pOOUTH Tak.

o CTBOpUTH B JOKYMEHTI JiB1 200 G111 BP130K.

o BuainuTtu ypizaHHs, 3 SKUM IOYHETHCS 3B'S30K.

o Kiannytu Ha maHeni «Bpeska» 3Ha40K «CBs3aTs Bpeskm» (puc. 4.66).

o Knamaytn Ha ypi3aHHi, 3 SKHM MOTPIOHO CTBOPUTHU 3B's130K. Lle ypizanHs mo-
BUHHA OyTH MTOPOXKH1H. 3B'SI3KM MK Ypi3aHHSIMH BUJIHI Y BUIVISIII CIIOTYYHUX JIHIM.

[TounnaiiTe apykyBaTu B mepiie ypizaHHs. Koiau TEKCT MOBHICTIO 11 3alIOBHUTH,
BIH aBTOMATUYHO Tepeijie y 3B'a3aHUM 00 '€KT.

BazxxkauBo! V 36'sa3anux ypizane napamemp asmomamuunoz2o 00060py sucomu Mo-
JHCHA 8CIMAHOBUMU MINLKU OIS OCMAHHLO20 00'€EKMA 8 JIAHYIOIHCKY .
3B's13aH1 ypi3aHHS — AY)Ke 3pyYHUN THCTPyMEHT (hopMaTyBaHHs CTOPiHOK. Tekcr,
odOpMIICHNI y BUITISIAL ypi3aHHs, 3pydHO MepeMilaty o cropinmi. Moro mimicHicTs
MIPH IIOMY HE TIOCTPAXKIAE.

4.8.3. BHKOpPHCTaHHSA PO3AiAiB AT PO3MITKH CTOPiHOK

[To cBOiit cyTi po3aiiau — 1€ 3acid CTPYKTYpyBaHHs BEJIMKOTO JIOKyMeHTa. BoHM
JI03BOJISTIOTH PO30OMTH MOTO HAa CAaMOCTIiHI YaCTUHU W MPU3HAYUTH IS KOKHOT 3 HUX
1HIMBIAYyaJibHI TapaMeTPU MOBEAIHKH. Y I[bOMY 3MICTI PO3/LT — 1€ PparMeHT TEKCTY,
SKUA Mae ocoOnuBi aTpuOyTy i mapameTpu ¢dopmaryBaHHs. Po3Nijii BUKOPUCTOBY-
IOTh JIJIS:

- 3aXUCTY TEKCTY BiJ] 3MiH,

- MPUXOBaHHA (PPArMEeHTIB TEKCTY;

- oprasizaiiii JMHaMI4HO1 BCTaBKU BMICTY 3 1HILIOTO JOKYMEHTA,;

- IOJJaBaHHS CTOBIIIIIB, BIJICTYIIIB, TOJIIB, KOJIHOPY TJIa, (POHOBOTO MAJIFOHKA, JJIs
HACTPOIOBAHHS HMKHIX KOJOHTHUTYIIIB 1 KIHIIEBUX BUHOCOK Y (hparMeHTI IOKyMEHTA.

[To61yHuM edekToM BiJ BUKOPUCTAHHS PO3JIUIIB € MOXJIMBICTh JJOKaJbHOTO (hop-
MaTyBaHHS (parMeHTiB TekcTy. Came TOMy MU ¥ pO3IIIaEMO Marepial mo poooTi 3
po31iJaMH B paMKax TEMHU MO0 KOMIIOHYBaHHIO CTOPIHOK.

4.8.3.1. CTBOpeHHA po3aiaiB
1106 cTBOpUTH PO3ALT HA CTOPIHIIL MOTPIOHO:
- MIOCTABUTH Kypcop y T€ MICII€ JIOKYMEHTa, Jie BU OyJie MOYMHATUCS PO3Aia abo
BUUTUTH TEKCT, SIKUI MH IIParHeMo MEePEeHECTH B HOBUU PO3ILT;
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- 3BEPHYTHCS hi (o) MEHIO
«BcTaBKa — Pasmes»; BIIKpH-
€ThCS  BIKHO, 300pakeHe Ha

uc. 4.67,y HbOMY 3aIIOBHIOEMO | o/ Peeer it
puc. 4. ’yu y bazaent [ Ceazate
mapamMeTpH W HaTUCKAEMO «OK». DDE

BikHO cKlamaeTbCcs 3 MI'ATH T Faina [ e

BcTaEMTE pasgen

Pazfien ) Cronfiusl | OTCTyNe! || dos——SmaasHoHLEERE CHOCKA
¥ D’N

3aKJI aI[OK Pazgen

-» Pasnen» , YCTaHOBKa ar- 3aELUMTA OT M3MEHEHMIA
. . [ BawpiweHo
puOYTIB PO3ASATHYIA,; M
[aponer o
- «CTonbup», (popMaryBaHHA e
PO3IATHYJIa B TPOXH KOJIOHOK; O Crperme

-» OTCTyIED, YCTaHOBKa TR (EmEE2 :

TIPABUX i JIBUX IOJIB PO3IATHYIIA; St

-» OOH», BU3HAYEHHS Mapa-
METPIB U TIa po3msirayna (ko- Loz J[ omewa [ cmses [ msccravoem |
Jip a0 MaOHOK);

- » Cuockul/ Kinuesi cHoc-
Ky», HAOyIOBye TMapameTpu BH-
HOCOK pO3/sITHYJA.

HaxaBim KHONKY «BOCCTaHOBUTLY», Y Oylb-IKUH MOMEHT MO)XHAa MOBEPHYTH
CTaHJapPTHI HACTPOIOBAHHS JISl PO3/LITY.

[TepexomqumMo Ha BKIAAKy «Pazmes». TyT mepeOyBaroTh OCHOBHI MapaMeTpu IS
OTOYHOTO po3ainy. [Todsemo 3 iMeni posasrayia. Foro MoxHa BBeCTH JJOBIIBHO 260
3aJIMIIUTH 332 3aMOBUYBaHHAM («Pasmes 1» , «Pasznen 2» 1 T.1.). [Ipanopens «Cra-
3aTb» J03BOJISIE€ 00'€IHATU MOTOYHHUM PO3ALT 13 (parMeHTOM 13 30BHIMIHBOTO JTOKY-
MeHTa. Brmrouaemo #oro. CtanyTh JOCTYDHUMH MO «VMs daiia» 1 «Pasmes».
Krnamaemo Ha xHOMII 13 TpoeTouneM. Binmkpuerbcs MEHIO «IIpOBOIHMUKAY, 3HAXOIHU-
MO (haidJ1 1 3aBaHTAXKY€EMO HOTO.

BamxauBo! Writer dozsonsie 3a6anmasicumu mibku 4acmuna 3068HIUHb020 (atiny,
00MeAHCUBUUCH AKUMUCH po30inamu. LI po30in nosunni Oymu nonepeo-
HbO CMBOpeHi Y (atini, wo 3a8aHMANHCYEMbCAL.

Yepes posainm B gokymeHT Writer MoskHa BIIpOBaJUTH HE TUTbKH TeKCT. Hampw-
KJIaJ[, TAKAM CIIOCOOOM JIETKO MOMICTHUTH Ha CTOPiHKY (aiin EXce ,pparment 6azu
naHux abo mpesenrauii. [Ipu oMy MOXKHaA BKa3aTH He TUIbKH (opMaTyBaHHS, ane i
napameTpH BiTHOBICHHS daHuX. [lomMiThTe, 10 Take BIIHOBICHHS MOXE BUKOHYBATH-
Csl IK AaBTOMATHYHO, TAaK 1 BPY4HY.

ABTOMATHYHeE BiITHOBJIEHHSI MOCHJIaHb. 32 3aMOBUYBAHHSIM MPU BIAKPUTTI (aii-
Iy, ie € IoCHIaHHs Ha 30BHiHI (aiimu, Writer mpomonye o6HoBUTH iX. Uepes napa-
METPU MOKHA BKJIFOUUTH 200 BIAMOBHUTHCS BiJl aBTOMAaTUYHOTO BiJHOBIICHHS TOCH-
JIaHb 3aJIKHO BiJ crienr(iKu Balioro JokyMmeHTa. st iboro moTpiOHO 3pOOUTH TaK.

o Buiiti B «CepBuc — MNapamerpu — OpenOffice.org Writer - OBume».

o Ilepemukauamu rpynu «O6uoBIeHMe» (prc. 4.68)mia psaakoM «OOHOBIIATH
CCHUIKM TPU 3aTpy3Ke» YCTAHOBUTH MOTPIOHUHN BapiaHT.

|:| PazpelumTe NPAEKY B 3ALMWLEHHOM OT 3aMMCK A0KYMEHTE

Puc. 4.67 —Mewniw «BcraBxka — Paszmges»
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o Kuannite mo kHomiti «0K» st 30epeeHHsT BallluX HACTpOIOBaHb. [lianorose
BIKHO 3aKPHETHCH.

MapameTpel - OpenOffice. org Writer - 06w He

MamATE
Buag,

| *

OBHOENEHME

Meuate OEHOENATE CCRIMKA MW 33MPYERe ABTOMATMYECKA
Ty Tia

«
LgeTa () Bceraa Mona
LT (%) Op TpefioraHuo AWarpaMMil
EezonacHOCTE
BHELLIHWE B, ) Hikor 43

CNeumansHeIe BOSMOXHOCTI -
Java HacTpoik

Mpoeepka DOHOBNEHME EAMHMUA MaMEpEHIAA CaHTMMETD v

3arpyska/coxpaHeHe

HaCTooi Azkika War TaGynALMMI 1,25cm >
E Zpenoffice. o\ iter

IO M,

3HIK D0prMATI SHLA

Puc. 4.68 —Aemomamuune 6i0H06/1eHHA ROCUIAHD

Kopotkwuii komeHTap mo po6oTi IuX napameTpis:

- yCTaHOBHTE «Bcerma», SKIIOo nparaete, 1mod \Writer oOHOBJISIB MOCHJIaHHS aBTOMa-
THUYHO, 6€3 BUCHOBKY MTUTAHHS, [IPY BIAKPUTTI IOKYMEHTA, 10 MICTUTh IOCHJIAHHSI.

- BHOEpiTh «Ilo TpeboBaumo», AKIIO Oaxaere, Moo Writer BUBOAMB MHUTAaHHS
nepe BITHOBICHHSM MOCHJIaHb.

- BKJIFOUUTE «Huxorma», AKIIOo nparuere, mod Writer He 0OHOBIISIB IOCHJIaHHS.

BigHoB/1eHHS MOCH/IaHb BPY4HY. /{151 BITHOBIEHHS MOCUIIAHb BPYUYHY.

- BIAKPUITE TOKYMEHT, 1110 MICTUTh MTOCUJIaHHS,

- BUOEpiTh «IlpaBka — CBI31». BIIKpHUETHCS M1aJI0rOBE BIKHO «PenakTupoBa-
HMEe CBA3el», K Ha puc. 4.69;

-y BiKHI «PemakTu-
POBaHME CBA3eM» BHUI-
HI/If/i CIIMCOK yCiX (I)aﬁHiB, MCxoaHENA thaln INeMeHT TN COCTOAHME

PegaktvpoBaHme cBAzeH ‘X‘

[IOB'I3aHUX 3 MOTOYHUM P —— B
l Joky dHy
,ZIOKyMCHTOM' AowyreHT  BpyuHyo
b

- pupinure (aiin, 3B's-
30K 3 SKHM BH IIPAarHeTe ——
0OHOBUTH (e, )

- KJIAIHITh 110 KHOIIII P330pBaTE CBAZE
KOBHOBUTBY. VY 1mortou- MCxoAHEIA chain file:/#/D: fbakTop,/ KHMraOo0, MponywenHoe1 . doc

HOMY IIOKYMCHTi 3'IBUThH- SNEMEHT:

Cs OCTaHHINA 30epexeHuit | ™M fokymenT

YMiCT 3B'13aHOTO (l)af/'lﬂy_ DAHOENATE ! AETOMATHUECKM By Uy
- o0 3aKpUTH BIKHO

«PenakTupoBaHue CBA-

3er», KJIAIHITh Ha KHOIIII

«3aKPBEITEY.

Puc. 4.69 —Bikno « PepakTupOBaHMe CBSI3Ei»
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KHonka «/3MennTs CBA3b» BIIKPUBAE BIKHO JUIS TIEPEBU3HAYCHHS IMapaMeTpiB
3B's13KM (haiinmy 3 po3aiioM. KHomka «Pa3opBaTh CBS3b» CKACOBYE ii.

[Ipamopenp «3ammTa OT M3MEHEHM» OOMEKye KOpeKTyBaHHS poszaimy. [lpa-
nopenp «llapojyieM» BUBOAUTH Ha €KpaH 3allUT Y BUMIISAI BikHa Ha puc. 4.70.

YBOIMMO 3HAYEHHS NapoJIsl U HATUCKAEMO «OK».

BamxauBo! [Ipo copessicnuii 3axucm ¢hainie MS Officey koai npoepamicmis i ko-
pucmysavie 0asHo x00ams je2enou. Ha 3nom «cexpersoro» ¢atiny
npuU HAIBHOCMI BIONOBIOHO20 NPOSPAMHO20 3a0e3neUeHHs y UNAaoKy 3
Ms Officessuuaii mpeba rinoka xsunun. I3 npoepamoro \riter cnpasa
inwa. Tym 3axucm nabacamo kpawe. Xoua 6 momy, wjo OOCMYNHUX
npozpam OJis 310My Habazamo MmeHule.

[Tpanopens «CKPLITL» POOMTH PO3-
IiT HeBUAMMHM. TyT K€ MOYKHA BH3HA- '
YUTH YMOBH, KOJHU PO3JUIT Oyle cXoBa- — CE o
Huii. [1[o6 BimoOpa3uTu po3ain yBIHIITh norsepare \ (] OTMeHa
y mapamMeTpu ioro ¢popmaryBaHHs («do- ~_
pMaT — Pasmess...), 3HAUIITH MOTPI-
OHMIT pO3ALT 1 3HIMITH Mpanopens
«CKPEITE».

[Ipamopenp «CBoMCTBa» BKIKOYAE
a00 3a00pOHsIE BHECEHHSI BUNPABJICHD Y 3aXUILIEHUI TOKyMEHT.

3akmagka «CToJsIGLED YCTAaHOBITIOE MapaMeTpy (hOpMyBaHHS KOJIOHOK YCEpEeTrHi po-
3aaTHY/Ia. BikHO Aianory, mapamMeTpy CTOBIUYHMKIB Y TOYHOCTI MOBTOPIOE BIIIMOBI/IHI €J1e-
MEHTH JJIs1 CTOBITYMKIB CTOPIHKH.

Ha 3akmanmi «Orcryne» (puc. 4.71)yka3yioTh BiACTaHb BiJ KParo pO3AsArHYsIa 10
BITPOBAPKEHOTO B HHOTO TeKCTy. JIiBUI BiACTYN HA3MBAIOTh «J0 pasmesia, MpaBHid
—«[locne paszena».

[TapameTpu 3aknanku «dow» He BIAPI3HIIOTHCS Bl AHATIOTTYHUX TTApaMETPiB CTOPIHKH.
BuGupaemo komnip 3 masitpu ado MarOHOK 3 (aiiiy i HaTuckaeMo «OK». A OT mapameTpu
3aKNaIKu «CHOCKM» BIIPI3HAIOTHCS. CKiIaj] mapaMeTpiB MoKazaHuil Ha puc. 4.72

Cnpaeka

Puc. 4.70 —Bixno «Ilapojb»

BcTaBuTE pazgen

‘Paaﬂen Cronfil bJEITl:T\,'nhI ‘Br:“ CHOCKMOHLEEKIE CHOCKN ‘

orcryn

fopazgena

[ocne pazgena

, BrTaEMTE H OTMEH H Crpaexa HﬂDCETaHDBMTb

Puc. 4.71 —3axnaoxka « OTcrynem
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[Ipanopeur «CoBpaTs

BeTaBmTh pasasen

B KOHIIle TeKCTa» H0- | Pazaen | crontuer | oreryre || woCHocku, Konueesie chocra
3BOJISIE BCTAHOBUTH 1H/IWBI- erEsm

. CoBpaTe B KOHUE TekoTa
AyajJlbHy HYMCEpalillo 3BHU- H

L3

YyalilHUX BHHOCOK, 3a1aTu HauaTe © 1

CI)OpMaT HYMepallll I\;I 316pa_ [ coScTeenteni dopmat

. . . Ao [ | |1. 2,3, .. MNocne |:]

TH 1X HAIIPUKIHIO1 BCHOI'O HOHUSELIE CHOCKA
[ Cofpate & KoHUE pazaena

TEKCTy. Te ) caMme MO)KHa S

MPOPOOHTH U 3 KIHIEBUMH Hauark ¢
BUHOCKaMH. i l I ™

I‘ BCTaEMTE ] [ QTMEHS ] [ Cnpaska ] [ BOCCTaHOBMTE ]

Puc. 4.72 —3axnaoka « CHOCKm»

4.8.3.2. PegaryBaHHA H NpHOHpPaHHS po3AiAiB
Hacammnepen, po3ain moTpiOHO BUALTUTH. J{J1s 1IOTO HAAXOABTE TaK.

0 VY roJloBHOMY MEHIO BUOEPITh «dopMaT — Paszmesen». 3'SIBUTHCS J1aJIOTOBE
BIKHO «PelakTupoBaHue pasmesa»,3o0paxkeHe Ha puc. 4.73.Y cekuii «Pazmgen»
OyayTh IiepepaxoBaHi IMEHa BCIX HasIBHUX PO3ILIIB.

o KnamniTs 11BOI0 KHOMKOIO HAa TOTPIOHOMY 1MEHI.

o YcranoBute (200 3MiHUTE) MapaMeTpH 3B'SI3KY i TAPOILHOTO 3aXKUCTY MPSIMO Y
BIKHI «PenaxTupoBaHre paszesa». 106 nepelTu 10 HaCTPOIOBAaHHS MApaMETPIB,
HATUCHITH «IlapameTpel...» [1[00 BUIydUTH PO3/iJI, BAKOPUCTOBYITE KHOMKY «YIa-
MTHY». 3aKIHUMBIIY peAaryBaHHs, HATUCHITH «OK».

PenakTMpoBaHHe pasaenco [Y|
Paziem CeAzb
0 OK
‘FaBp,enl \ ‘ CeAzaTE I —
wEmm) |
VA dhaiina I:I MapameTpeL. . \
¥AANMTE
3aATS OT MIMEHEHWIA =
Naponem .
CrpeiTe
| CHPBITE
Tl YCNOEM ‘
CEOMCTES
[ PazpewwmTe npasky & aLUMIIEHHOM OT 33MMCA AOK{MEHTE

Puc. 4.73 —Bixkno « PegakTupoBaHue pasnesar

4.8.3.3. Micie po3ziAiB y KOMIIOHYBaHHi CTOpPiHOK
Po3ninu myxe 3pydHi A AOAaBaHHA JAHUX 13 30BHIMIHIX JOKyMeHTIB. Came po-
00Ta 13 30BHILIHIMHU JTOKYMEHTAMHU B1IPi3HAE€ MOXKJIMBOCTI PO3ALIIB BiJ ypi3anb. Kpim
TOTO, PO3ILIH T03BOJIAIOTH OOMEKUTH 00NacTh Ail mapaMeTpiB (opMaTyBaHHS MEBHOI
YaCTUHU JOKyMeHTa. Tak, BU3HAUMBIIM (DOpMAT CTOBITYMKIB YCEPEANHI PO3MATHYIA,
BU HISIK HE TOpKHeTecs (hopMaTyBaHb 1HIIOI YacTUHU TekcTy. [lapameTpu BiacTymy i
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TJIa TO3BOJIAIOTH O(DOPMUTH PO3/LT y CTUIII KOMEHTapiB a00 pajd. Y NesKHX BHUIIaIKax
Iy’K€ KOpHCHa MOXKJIMBICTh TIPUXOBYBaTH TEBHI po3ainu qokymeHTa. Lle moxe mpu-
JaTUCS HE TUIBKH JJ1s1 3a0e3nedeHHsT KOH(PIASHIIIMHOCTI JaHuX. Y CXOBaHUX PO3aiIax
3py4HO 30epiraTu 0COOMCTI KOMEHTap1, MOSICHEHHS /10 OKpeMHuX ()parMeHTIB TEKCTY 1
T.J. Oco0NMMBO B TUX BHUITQJIKaX, KOJU 111 KoMeHTapi Oinbiii. Hanpukiasa, Ha OCHOBHIN
CTOPIHIII BU MOXKETE 3aJUIIUTH ITJICYMKOB1 3HaY€HHsI, a IOKJIaIHI pe3yJabTaTH po3pa-
XYHKIB BUHECTH B OKpEMHH pO311J 1 cxoBaTH Horo. CxoBaH1 pO3/iJId HE BUBOJATHCS
Ha MeYaTKy ¥ He BUJIHI HA €KpaHi.

4.8.4. KOAOHTHTYAH

VY mapameTpax CTOpIHKM MU HABUMJIMCS BU3HAYATHU MICIIE PO3TAIlyBaHHS KOJOHTHUTY-
JiB. AJie 30BHINIHIM BV JOKYMEHTA 3aJIKUTh HE TUTBKHU BiJ TIOJIOKEHHS, aJie ¥ BiJl
YMICTY LIUX €JIEeMEHTIB. 3apa3, TOBOPSIUH PO KOMIIOHYBAHHS CTOPIHKHU B LILIOMY, IOPEYHO
3rafiati poOOTY 3 KOJIOHTUTYJIAMH I TTOAUBUTHCS HA OCOOIMBOCTI iX BUKOPHCTAHHSI.

BepxHi konOHTUTYNH € ¢pparMeHTaMu JOKYMEHTA, SIK1 3aBXKIU BUIHI Bropi CTOpi-
HKW; HIKHI KOJIOHTUTYJH 3'IBJISIIOTHCS. BHU3Y CTOPIHKU. YacTo y BEpXHiX KOJOHTHUTY-
JaxX MUIIYTh Ha3Ba IIaBU a00 1HIIOI CTPYKTYpHOH YacTuHU AokymeHTa. LI{o6 BcTaBu-
TH BEpXHill KOJOHTHUTYJ, BUKOHAETE KBCTABUTL — BEPXHUN KOJOHTUTYII.

3anexHO BiJf 0OPaHOTO KOJOHTUTYIA, 3'SIBUThCS 00JacTh yropi abo BHU3Y CTOPIHKH,
7ie MO)KHA HaJIpyKyBatu TekcT. Lleit Texet Oyze 3'sBisiTrcs Bropi a0o BHU3Y KOXKHOI CTOpi-
HKU. Taki eneMeHTH, sIK 3aroJIOBOK JOKyMEHTA, Ha3BH IJIaB 1 HOMEpa CTOPIHOK, SKi 4acTo
BIPOBA/KYIOTh Y KOJIOHTUTYIM, HaHKpaIlle JOaBaTH y BUINIs nomiB. [Ipyu 1iboMy sIKIIo
MIOCH 3MIHUTHCS, KOJIOHTUTYJIN OyIyTh aBTOMaTHYHO OHOBJIEHi. [lomiB y mporpami Writer
Oararo. JloknaaHO mepepaxoByBaTH iX HEMae 3MUJIa — POCTIILE B Mipy OTpeOu 3BEpHY-
THUCSI JIO JIOBIIKOBOT CUCTEMU. AJie JIesKi OISl 3ra/IaTh KOIITYE, 1 MU 3apa3 11e 3p00nMo Ha
HEBEJIMKOMY MPUKJIIA/I1 0 (OPMYBAHHIO BEPXHBOTO KOJIOHTUTYJIA.

IIpurAan.

Harra Meta —BCTaBUTH 3ar010BOK IOKyMEHTA y BEPXHIM KOTOHTUTYIL. OT SIK Lie 3p0OUTH.

- Bubepith «®aitn — CeoiicTBa — OnmcaHue» 1 BBEIITh 3aT0JIOBOK TOKYMEHTA.

- BeraBre BepxHiil KOJIOHTHTYI (KOMaHJa «BCTaBUTE — BEPXHUI KOJOHTUTYJI
— OOGBIUHEI).

- [TomicTute Kypcop ycepeanHy BEpXHbOTO KOJIOHTUTYNA CTOPIHKH.

- Bubepith «BcTaBuTth — Iosis — 3aTroJIOBOK». 3aroJIOBOK 3'SIBUTHCS HA CIpo-
My Ti1. I{e 1710 He BUBOAUTHLCS Ha MEUYaTKy, BIH B3araji Moke OyTH BIJKJIFOUCHHI.

- [I{o6 3MiHUTH 3aroJOBOK YChOTO JOKYMEHTa, BUOEpiTh «daitn — CBOMCTBA —
OnmcaHue».

Sk GauunTe, y mpolLieci BIPOBAIHKEHHS MOJIB Y KOJIOHTUTYIM HEMA€E HIYOTO CKJIQJHOTO.

4.8.5. BepxHi KOAOHTHTYAH KHH3KKOBOI1
opieHTalii Ha aALOOMHHX CTOpPiHKax
Ha nmpakrtuii yacto notpiOHO 00'€qHATH B OHOMY TOKYMEHTI CTOPIHKH 13 KHHXK-
KOBOIO i1 abOOMHOIO OpieHTali€ro. [le — TumoBa cutyailis, KOJu B MEBHI PO3/UIN T10-
Tp1OHO MOMICTUTH MIMPOKI TAOIUII 00 MATIOHKHU 1 TIPU LIbOMY 3a0€3MEeYUTH aBTOMa-
TUYHY HyMepallil0 CTOPIHOK MO0 BChOMY JAOKyMeHTY. [Ipu 11boMy 3aBau BUHUKAE Ta-
Ka npoOnema. BepxHi i HMXKHI KOJIOHTUTYIH CTOPIHOK 13 KHHKKOBOIO OPIEHTALII€I0
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pO3TamIoOBaHi y3JJ0BX KOPOTKOI cTopoHHU apkyiia. [Ipu anp0omHii opienTarii Writer
pO3TAIIOBYE KOJIOHTUTYI Y3[IOBXK JIOBroi CTOpOoHHU cTopinku. Konwm apkymri OymyTs Ti-
JUIUTI B OIMH JOKYMEHT, BUSBUTHCS, 1110 B CTOPIHOK 3 aJIbOOMHOIO OPIEHTAIIIEI0 BEP-
XHIW 1 HIDKHIN KOJIOHTUTYJIM PO3TallloBaHi 3 OOKIB.

[Ilo6 po3B'sizaTu 3aBIaHHS, y SKOCTI KOJOHTHUTYIIB MOTPIOHO BUKOPHUCTOBYBATH
ypizanHs. OT 3pa3koBa MOCTIOBHICTb [I1H, KA JOTIOMOKE BIIOPATUCS 13 MPOOJIEMOIO.

o [ligpaxyiite mupuHy MogiB IS aJTb0OMHOT CTOPIHKH TaK, 1100 i1 TeKCTOBa 00-
JACTh Majla Ti ) PO3MIPH, 10 M Yy CTOPIHOK 13 KHI)KKOBOKO OpieHTaIien. Buxoasuu
13 IUX pO3paxyHKiB, BUBHAYNUTE BEJIMUYMHY IOJIB, PO3TAIIOBAHUX Y3IOBXK KOPOTKOTO
apkymia. I1i po3mipu OyyTh BU3HAYaTH BUCOTY ypi3aHhb.

o CTBOPITH CTOPIHKY 3 alIbOOMHOIO OpI€HTAII€l0, YBEAITh 3HAUCHHS TOJIIB, 11100
3QIMIIUTH MICIIE JIJIsI KOJIOHTUTYJIIB.

o HaapykyiiTe ab3a1f i3 TEKCTOM, HANPUKIIA, HUKHBOTO KOJOHTUTYNA. Y TEKCT
a03aIly BCTaBTe MOJISI 3 HOMEPOM CTOPIHKH, HOMEPOM IJIaBH, Ha3By, JAaTy MEYaTKu —
yce, 110 moTpibHO mo BamoMy poscyay. OtdhopmaTupyiite ad3ail y CTUII HUKHBOTO
KOJIOHTUTYJIA, TOOTO BUOEPITh TapHITYPY, PO3MIp MIPUPTY 1 T.1I.

o Bunumre TekcT pa3oM 3 MomsMH i YBIHIITE B «®opmaT — CHMBOJED. Y HIAJoro-
BOMY BiKHI «CMMBOJIED TIEPEHIITh Ha BKIIAIKY «Ilostoxenme» (puc. 4.74).Y cekuii «Bpa-
menve/ MacuTaGrupoBaHMe» YCTAHOBHUTE TIEpeMHKad y TIoNIoskeHHs «270 Tpamycos».

o Knamgite Ha kHOMI «0K» . }. -

o He 3HiMaroun BUAIIEHHS, YBIMMITE | woer | stsem wpra(ronoxerse) repccuma | o |

Y MCHIO «BCTaBUTb — Bpeska». flonaserie
[MepeiiaitTh Ha 3aKIaAKy «Tum» O Ee = B
Q
p y Macwrah womdta
(puc. 4.75). YcTaHOBHTE IHUPHUHY, BH- O Lyt migeic
COTy, FOpI/IBOHTaHI‘)He ﬁ BepTHKaHBHe BpaleHue / macluTabupoBaHWe

@i

HOJTOKEHHS ypiSaHHH ( TO6T0 HUKHBO- ©) 0 rpagycos () 90 rpagycos ¥MECTHTE B CTPOKE
FO KOHOHTI/ITyJIa) Macwral no LLMPLHE: 100% |

Puc. 4.74 —BikHo « CyMBOJIED

(Imn apamerper | Ofiterarme | rinepecbinca | ofpamnenve HEH Konori | Makpac |
N

Pazmep MpuEAzHa

WhpHa 0,50cm 5 | O K cTpaHiuge

[ OrHacurensHa @K afzauy

[ geTomatiueciar O K ameony

—_
Beicota {(MuHumaneHal) | 16,40cm 3 ) O Kak cmeon

[ oTHoMTERRHD

AETONoAGOD
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[ OTpazmre Ha GETHEE CTRAHMUAX

BepmikansHo (Mo eepxy Y Ha |D,DDEM | K ‘Oﬁnach TEKCTOBOMD V|

[ Cregoearte za TekcTom

1=

[ OK I I QOTMEHS } [ Crpaeka ] ’ BOCCTaHOBMTE ]

Puc. 4.75 —Bikno « Tum»
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- 3BMYail HYOKHIA KOJIOHTUTYJ POOJIATH 13 «rigkpecieHuam, o0 BiIOKpeMHu-
TH BI3yaJIbHO BiJl OCHOBHOIO TekcTy. Ha 3akmanmi «O6pamnenme» (puc. 4.76) 3po-
0iThb BUAMMOIO TMpPaBy TPAHMIIO, BCTAHOBITH TOBIIMHY JiHIT ¥ BIACTYN ii Bif T-
Knaruite Ha kHOMI «OK» , 11100 30epertd 1i HacTporoBaHHsA. Ha cTtopiHmi 3'sB-
UTHCS HIDKHIA KOJIOHTUTYIN y TOTP1OHOMY MOJIOXKEHH] i Opl€HTAII].

- Slk110 moTpiO6HO, YTOYHUTE MOTO MICIIE PO3TAIYBaHHS «BPYUHY0», IEPETATHY-
BIIY Ypi3aHHS 32 JOMIOMOTOI0 MUIIII.

- Knannite Ha kHOmI «OK» , 00 30epertu i HacTporoBaHHS. Ha cropiHii
3'SIBUTHCS] HIKHIN KOJIOHTUTYIT y TOTP1IOHOMY MOJOKEHHI W Ople€HTAIi].

- S0 moTpiOHO, YTOYHUTE MOTO MICIE PO3TAIYBaHHS K BPYyUHY0», IEPETATHY-
BIIYM Ypi3aHHS 32 JOITOMOTOI0 MUIII.

|ﬁ[l MapameTpil H OETEKaHME || rMﬂEpECblnk'@l'EH KonoHkA H Makgoc |
Ea

MONOHEHWE NIHMEA MiAHa OTCTYMNEl OT COJERman ]

Mpeaonpe jeneHHoe CTine Cneea D,DESEM )
“Her- C 0,05 =
0,05 pt npaea ,05CmM F5
™N TS

T
I 5000t Y

Lleet

‘ M Hephei v ‘

CHHEPOHWEMPOESTE

g

+*

Puc. 4.76 —Bixno «O6pamieHmne»

4.8.6. Hymepauisa cTopiHok

BaxnuBy poib y KOMIIOHYBaHHI CTOPIHKH Bifirpae Hymepailisi. BctaButu Homepu
CTOPIHOK Y IOKYMEHT MOKHA aBTOMAaTu4yHo. J[J1s1 11b0oro moTpioHo:

- BCTABUTH HUKHIA a00 BEPXHIM KOJOHTHUTYI,;

- IOMICTHTH KypCOp YCEpPEIMHY KOJIOHTHTYJa TaM, /i€ TOBHHEH PO3TAIlyBaTHUCS
HOMEp CTOPIHKH i YBIUTH B MEHIO «BCTaBuTh — I[lojig — HoMep CTpaHMLED.

Howmep 3'sButhcst y BUDIISA Yricia Ha cipoMy Ti1i. Lle o3Hadae, 1Mo Mu BIpoBaIuiIH
HE 3BHYANMHUNA TEKCT, a Mojie HyMmepalllii CTOPIHOK. 3MIHUTH O(OpMIIEHHS HOMeEpa
CTOPIHKM MOXHA SIK 3BUYAHUI TEKCT abo ab3ar], — yepe3 MeHio «dopmaT» abo ma-
HeJlb THCTPYMEHTIB. TakuMm crmocoOOM y HOMEpa CTOPIHKM MO)KHA 3MIHMTH (popmar
CHUMBOJIIB, CIIOCIO BUPIBHIOBAHHS, BIICTYIIU U T.II.

Homep cTOpiHKM 4acTO CyHmpOBOIKYIOTH BIJOMOCTSIMHU MPO OOCAT TOKYMEHTA.
o6 oxmeprkary 3arajabHy KiTBKICTh CTOPIHOK Y JIOKYMEHT1 B KOJOHTHUTYJ MOTPIOHO
BIPOBAJAUTH TOJIE «KKONMMUECTBO CTPAHUI, CKOPUCTABIIUCH MEHIO «BCTaBUTEL —
Nonsg — KommuecTBo crpanui». OT OpUKIAL, SK 1€ 3pOOUTH.

IIpuxaan.
o CTraBUMO MOKaXYUK B 00JIaCTh KOJOHTUTYIIB, APYKYEMO TEKCT KCTP.» .
o BukiukaeMo «BcTaBuTh — [lonig — HOMEp CTpaHMLED.
0 YBOAMMO MpOOi, MOTIM TEKCT «13%», TIe MPOOLIL.
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o BuknnkaeMo «BcTaBuTh — [losig — KoamMuecTBO CTPaHML».
o PopMaTyeMO TEKCT Yepe3 MEHIO «dopMaT».
Ternep y KonoHTUTYNIAX Hymepailis Oy/e BUIISIATH MPUOTM3HO TaK: «cTp. 5 n3 220» .

4.8.7. S3miHa mopaaKy HyMepallil CTOpiHOK

[Ipu po6OTI 31 CKIAAHUMHU JTOKYMEHTaMH 1HOI MOTPIOHO BIIHOBUTH HyMEpAIliO
CTOPIHOK 3 TOYaTKy, TOOTO 3 HOMepa «1». TunoBuil mpukIag — KOJIU MEePIIUi HOMEP
Ha CTOPIHII MiCJIsA TUTYABHOI (200 3MicTy) moBUHEH mouuHatucs 3 «1». Kpim Toro,
0arato TOKyMEHTIB MOXXYTh MaTH 3MilIaHy HyMmepalui ctopiHok. Hanpuknaz, konu
3MICT MPOHYMEPOBAHUN PUMCHKHUMH LHU(ppamMH, a TUIO JOKYMEHTa, — apaOChKUMHU
nudpamu. Bu MoxkeTe BIIHOBUTH HyMEpaIlilo JBOMA ClIoco0aMHu.

Cnoci6 1.

- IlocTaBTe Kypcop y nepiuii ad3ar; HOBO1 CTOPIHKH.

- Bubepith «dopmaT — AG3aL».

- Ha Brmanmi «IlojioxeHne Ha CTpaHMIE» I1aJOoroBOrO BiKHA «AG3al» ycTa-
HOBHTE TIpanopenp «Jobasuts paspes» (puc. 4.77).

Abzay 8’

\ EykEMLa || ~ZOpaMNEHME 7\11 DaH \
\ OTCTYME! M MHTEPBANE H E-blpaBHMBaHme([ﬂunnmeHMe Ha meepaum || TafynAumAa

PaccTaHoeka NepeHoCosE

D AETOMATIMUECKAR NEpEHDOC
CIUMBONOE B KOHLUE CTPOKA
CHMBEONOE B HaYane CTPOKK

0

I m i

MaKCManEHOE KOMMUYecTED NOCNe 0ESTENEHE MepeEHoOCoE

PazpeiEs!

A002EMTE paspie Tuyp

Monoxenue |Mepes »
Homep cTp. |1 P

Puc. 4.77 —Bikno «IlojioxeHmne Ha CTpaHMUIE»

|CTpaHmu,a

Co CTIREM CTRaHMUE |oﬁb|qu|f1

- YcTaHOBITh Tpanopenb «Co CTujeM CTPaHMUB» 1 BUOEPITh 31 CHUCKY CTHJIb

CTOPIHKH. —
. BeTaBMTE pasphIB
- YcTaHOBUTE HOMEP CTOPIHKH, 3 SIKOTO TI0Y- :

X

HETHCS HyMepallis, 1 KIarHiTh Ha Kaori «OK», TM‘:;’./EEI‘BD;I:;T[JDW o

Cnocio6 2. () Pazpeie cTonfua

- VBT 10 MEHIO «BCTaBUThL — Pas- 2) Pazpeie cTpaHILE!
DEIBY. CTvde —

‘Oﬁbl'—lellﬁ b ‘

- YV BiKHI «BCTaBUTL pPa3pPEB» MEPEMU-
Ka4y «Twum» CTaBUMO B IIOJIOXKCHHS «Pa3pHB
crpauuie» (puc. 4.78). 1 v )

- 31 cUCKy «CTUIIb» CTUIb CTOPIHKH.

- Bimouaemo mpamopenb «Msmennurs — LUC 4.78 —«BcTaBuTE paspHB»
HOMEpP CTPAHMLED 1 BBOJAMMO IOYATKOBE
3HAYCHHS.

- Knamaemo Ha xnori «0k» .

HIZMEHMTE HOMERD CTPaHMLEL
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4.8.8. Hymepalia nmepuioi CTOpiHKH 3 ZOBiABHHM HOMEpPOM

ByBarTh cutyaiiii, Kojau MOTPIOHO MOYATH JOKYMEHT 31 CTOPIHKM 3 HOMEPOM, Bi-
amiHHUM Bif «1» . Hampukian, Bu MOXeTe CTBOPIOBATH KHUTY, KOJKHA IVIaBa SIKO1 Tie-
pebyBae B okpeMoMy (paiini. TekcTu nepuioro po3aiay MOXe MOYMHATHUCS 31 CTOPIHKU
3 HOMepoM «1», «T'maBa 2» —3 HOMepa «25» , «I'aBa 3» —3 HOMepa «51» .

Jia BU3HA4YEHOCTI OyJIeMO BBaXKaTH, 110 HOMEpPa CTOPIHOK MOTPIOHO MOCTaBUTH Y
BEpXHIM KOMOHTUTYI. J[J1s1 HIKHBOTO Tporierypa Oyze 30BciM ofHakoBoro. 11[o6 Briposa-
JIUTH B IOKyMEHT HyMepallito MOYMHAIOYH 3 JIOBUIBHOTO HOMEpa, MOTPIOHO 3pOOUTH TaK.

o BukimkaeMo MEHIO «BCTaBUTH — BEepXHUI KOJIOHTUTYJII».

o BcraBnseMo B KOJTOHTUTYN MOJ€ HOMEpA CTOPIHKU: «BCTaBuUTb — Ilojsg —
Homep crpaunnue. llIBuame 3a Bce, nei Homep Oyne piBHUI «1» .

o CraBuMO Kypcop Ha nepiiui ab3ar TEKCTY, SIKIIO HOTO 1€ Hi, TOTPIOHO BBECTH.

o Buxmkaemo MeHto «®opmaT — AG3al», BIIKPUETHCS BIKHO MapaMeTpiB ad3alry.

o Ha 3aknmaami «IlojioxeHre Ha CTpaHMLE» 3HAXOAUMO CEKIII0 « PA3PHBED, Y
HI YCTaHOBIIOEMO Tpamnopui «JoGaBuTh paspeB», «CO CTMUIIEM CTPaHMULED 1
BUOMpAEMO Ha3Ba CTUJIIO MEPIIOi CTOPIHKKA JOKyMEHTa. Y HalloOMy BUMAIKy — II€
CTHJIb € OOEIUHEIVY.

o [lone «Homep cTpaHMiE» CTAIO AOCTYIHHUM Ui peAaryBaHHs. YBOJMMO B HHOTO
nouarkoBuii Homep. Kitarraemo mo kHomii «0K» , 11100 3aKpUTH BIKHO «AG3a11».

MabyTb, Ha BOMY MOXXHA OOMEKHUTH PO3IVISA METOAIB KOMIIOHYBAHHS CTOPIHOK.
KepyBanns Hymeparii€ro, po3aijaMu i ypizaHHSIMH B KOMOIHAIl{ 13 3aCTOCYBaHHSAM
MOJIIB JIOTIOMOXYTh YIOPATUCS MPAKTUYHO 3 Oy/b-SKOI0 MPOOIEeMOI0 CKIIagHOTrO (ho-
pmaryBaHHs. [luTaHHS B TOMY, HacKUIbKH €QeKTUBHO Oyae mpopobieHa 111 podboTa?
He Baprto 3a0yBatu, mo mapametpu, Oyaydu 3aCTOCOBAaHUMU JI0 CTOPiHKH a0o (par-
MEHTa JOKYMEHTa, MOXYTb 3aKaJlaTH KOpeKTyBaHHs. /|11 OfHI€T CTOPIHKU TEKCTY 1€
HE CTaHOBUTH Npobsemu. Yacy Ha Taky poOOTy mijie XBUIUH IT'sITh, He Oubi. Koy x
MU MA€MO CIIpaBy 3 OUIBLIMM IOKYMEHTOM, 3aBJIaHHS 3MIHIOETHCS KapAUHAIBbHO. J1Jist
dhopmaTyBaHHs OTPIOHI 1HII, MOTYTHIIII UHCTPYMEHTH. JI0 TaKMX 1HCTPYMEHTIB Bi-
JTHOCSATBCSI CTUJI, TIPO SIKUX I11JI€ MOBA B HACTYMHIN IJIaBi.

4.9. BeaeHHA OO0 CTHAIB

VY miit 9acTuHi MU (QAKTHYHO MPOAOBKYEMO 3HAMOMCTBO 3 MOXIIMBOCTSIMU MEHIO
«dopMaT» 1 MPUCBIATUMO ii caMOMY TMOTYKHOMY 1HCTPYMEHTY O(OPMIICHHS JTOKyMe-
HTIB — cTHIsAIM. DaKTUYHO BECh MaTepiall MOMEePEIHbO1 TIaBH € OCHOBOIO, CBOTO POAY
npeaMOyso 70 TOro, o0 OCBOITH TOJIOBHHH criocid (opMaTyBaHHS JTOKYMEHTIB.
Moskna 6e3 mepeOiIbIIeHHs CKa3aTH, 10 0€3 HaBUYOK POOOTH 31 CTUIISIMU HE MOXKE
BinOyTucst TpaMoTHUI KopuctyBad Writer. SIkmo Bu mparHeTe mOBHOIO MipOIO PO3K-
puUTH 17151 cebe MOXKIIMBOCTI 1€l MporpaMu, MPUALTUTE MaTepialy mpo CTHIIL caMa ce-
pHO3HA yBara.

4.9.1. Illo TaKe CTHAB
Jloctarok 3aco0iB oopmiieHHS € Oe3yMoBHOIO nepeBaroro Writer. Ane st edex-
TUBHOI pOOOTH OAHOrO PI3HOMAHITHOCTI HEAOCTaTHbO. [Iparoroun Haja CKIagHUM
JIOKYMEHTOM, B 00OB'SA3KOBO 31IIITOBXHETECS 13 MPOOJIEMOI0 KOHTPOJIIO Haj Horo ¢o-
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pMaTyBaHHSM, 3 He0OXiqHICTIO X04a O yacTkoBo (!) aBTOMaTH3yBath 1eit npouec. [1o-
SCHHUMO CBOIO TyMKY Ha KOHKPETHOMY MPUKJIAI].

[Ipencrasre, 110 BU TOTOBUTE JIOKJIAIHY JAOIMOBIIb MPO JOCSATHEHHS KaMIaHii 3a
3BITHUHM miepion. JlocsrHeHb Oararo, JOKYMEHT BUXOAUTh BEIMKUN, Ma€ CKIIAIHY
CTPYKTYPY, BKIIFOUAE TJIaBH, PO3AUTH, MIAPO3AUIH 1 T.J. 3pO3yMLIIO, KOXKHUI CaMOCTIH-
HUW eJIEMEHT 3BITy Oyne o3ariiaBiieHuil. @opMaT 3arojioBKiB MOBUHEH BiJIPI3HAETHCS
B1Jl OCHOBHOTO TeKCTYy. [I[pruomy 11 3ar0JIOBKIB OJTHOTO PIBHS MOTPIOHO BUKOPUCTO-
ByBaTH ofHakoBuii (hopMmart (1o 1iakom yoriuno!). IToBipre Hamomy AOCBiay: myxe
CKOpO Tpoliec (popmaryBaHHs BUKJE 3-111 KOHTPOIO. JpyKyrouH 3arojloBOK TPEThO-
ro po3nury Ha 5041 cTopiHili Bu OyaeTe OOMICHO 3ralyBaTh: «a Kakoi bopmaT ObuT
IPYMMEHEH I[03aBuepa K TaKOMy Xe 3aroJIOBKYy BTOPOTO pasmena?». [lpu-
YOMY II€ CTOCYEThCS HE TLIBKH 3aroJIOBKIB, a BCiX CTHIIB (3amam'siTaeTe Ie caoBo!)
odOpMIICHHS PI3HUX YACTUH JIOKYMEHTA: TaOJIUIIb, IM13arojI0BKIB, MiAMKCIB 1 T.1.

Aue 1ie me He Bce. Koiu 3BIT 3aKiHUEHHM 1 TIJTOTOBICHUHN J10 MEYaTKH, KepIBHU-
IITBO PaNTOM PO3B'sI3aJI0 3MIHUTH MOTO 30BHIIIHINA BUMIsiA. Hanpukan, yci 3aroios-
KM PO3TAlllyBaTH HE TO IEHTPY, a KIIPyoXaTHMMU» YITIBO. 3arojIOBKH TEPIIOTO PiBHA
HAJPYKyBaTH CIpUM KOIHOPOM. OCHOBHUN TEKCT HE MOYMHATUA 3 «KPACHOM CTPO-
K1», @ PO3MICTUTH 3 BiAcTynoM Ha 1,5 quB. 1 T.4. Jlymaro, KoMeHTapi U3NULIHU: TTPU-
nae nepedopmaryBaru BECh nokyment! Buxomom 3 Takoi cutyariii €... cTuml.

Ctunp — 1e moiiMeHoBaHui Habip mapameTpiB (opMaTyBaHHA. 3aMiCTh TOTO 100
opa3 KJalaTy Mo 1KOHKaX MaHesi IHCTPYMEHTIB 1 (hopMaTyBaTH TEKCT KBPYUHYI», BU
CTBOPIOETE CBIM CTWJIb, Ja€Te oMy iM'st. J[71s IIbOTO CTHITIO BU BU3HAYAETE BC1 MOMKIIHBI
napaMeTpu (opMaTyBaHHS. XapaKTEPUCTUKHU MpudTy, ad3aIliB, CIIUCKIB, MOJOKESHHS Hi
cropinti i T.o. [Ipugomy pobure e OJJVH PA3 npu ctBopenHi ctuio. Tenep mio6 oT-
(hopMaTupoBaTh TEKCT JOCUTH MIPUBIACHUTH HOMY CTBOPSHHIA CTHIIb.

Kopucmyrouuco «xnaccuyueckyMm» iHCMpyMenmamu, Mu Gopmamyemo 0oKyme-
Hmu no @Qizuunux ozuaxkax. Toomo mu A6HO KA3YEMO MUn wpupny, tio2o 2apHimypy,
inmepeanu u giocmynu 6 abzayax i m.n. Ilepexoosuu 0o pobomu 3i cmunimu, mu no-
YUHAEMO Onepyeamu 102IYHUMU O3HaKamu. Taxkuti nioxio He MminbKu epekmusHul npu
pobomi Hao dokymenmamu. Bin we i Oinvw 36uunul 051 CNpUUHAmMmMs. 3aiuuaems-
Csl MILKU OUBYBAMUCS, YOMY CHUTISIMU KOPUCMYIOMbCS HE 8CI KOPUCHTY8AUT NO20N06-
Ho... Cyoume cami. Ak 6u gionogicmume Ha 3anumanHs Npo me, KUl Y 8ac asmomo-
oine? llleuowe 3a 6ce, 6u Hazgeme mapky mawunu. Bu ne cmaneme po3nosioamu,
Wo y eac uep8onull agmomoobine i3 womupma xonecamu éazoro 950 kinoepamia, y Ky-
3081 sIKO20 € yemeepo Oepeli... binvwicms makux napamempie uniueac 3 HA36U
mooeni. [lonamms «MOnenbL aBTOMOOUIIA» AK )3a2albHeHUll NOKA3HUK AKYMYIIOE 8
c00i 0OCHOBHUL HAOIP BIOMIMHUX 03HAK 8auioi mawunu. Touno max i 3i cmunamu. 3a-
Micmb mo2o, wob 0OKIAOHO NPUBIACHIO8AMU NApamempu Qopmamy8anHs KONHCHOL
yacmuHu OOKYMeHmda, 68U CMEoproeme CMulb i 3amsedacme 8 Hbo2o 6Ci NOMpIOHI xa-
pakmepucmuku. [lomim, wob opmamysamu gpacmenm OoOKymenma, 86U NPOCHO
npusIacHioeme omy yeu cmuis. [Hwumu crosamu eu He 66ooume wopasz KOHKPEmHI
napamempu hopmamysaHus mekcniy, a 2080pume, Ha Wo yeti MeKCH CXOHCULL.

[lepeBaru po6otu 31 cTriiAMH oyeBUIHI. DopMaTyBaT HUMHU JOKYMEHT Habararo
HMIBUALIE ¥ 3pyd4Hille, YUM 3MIHIOBaTH KOXKHMI mapameTp BpyuHy. 106 «mnpussa-
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3aTb» CTUIbL A0 (parMeHTa TeKCTy JOCUTh OMHOTO KiamaHHa muimeto. [1[o6 mepe-
dbopmaryBaTu TOKyMEHT HE MOTPIOHO KOPEKTYBaTH BECh TEKCT. J[oCHTh 3MIHUTH ma-
pametpu ctitiB 1 Writer po3s'sbke 3aBIaHHS aBTOMaTHYHO!

Hapemiti, mo cTuisix MoxkHa 310paTé 3MICT, CIIMCOK LITIOCTpalliid, MOCHIaHb 1 T.II.
[Tportecopy Writer mocuth ykaszaru, SskuM cTuiieM O(OpMIICHI BiIITOBITHI €JIEMEHTH.
VYce iHI1I€ BiH 3pOOUTH CaM.

CtunboBe ohopMIIeHHSI — OCHOBa poOOTH B TeKCTOBOMY Tporiecopi. [Ilopas, mpa-
IIIOI0YH 3 JIOKYMEHTOM, BH OOOB'SI3KOBO KOPUCTYETECS CTHIJISIMH, HABITh SKIIO YYETE
npo Hux ynepiie! CTBoproroun HoBHiA ToKyMeHT, Writer mpusnacHioe oMy mapame-
Tpu (popmaryBaHHA 3a 3aMoBuUyBaHHsIM. L{i mapamerpu BiH Oepe 31 cTUIO «Baszo-
Beoi». Hampukinaza, Ha MOEMY KOMITIOTEpl CTHIIb «Bas0BLEII» Ma€ Takl XapaKTepHC-
tuku. mpudt Times Newroman, 12it., MmoBa «Pycckuii», BUPIBHIOBAHHS a03alry
«I10 JIEBOMY Kpaio», BUICTYIH JiBOPYY 1 mpaBopyd «0 cm.» 1 T.Ja. Takum 4uHOM,
Oynb-skuit mokyment Writer 3amkau mictuth HaOip ctmwiiB. JJOKYMEHTA BE3
CTUJIIO HE BYBAE. Kopucrytounch cranaapTHUMHU 3acobamu (hopmaryBaHHs (Me-
HIO, TAaHEJTb IHCTPYMEHTIB), BH HE CKAaCOBYETE NMPU3HAYCHHI CTWIIB. Bu mpocto mona-
€T€ JI0 HOTO OMKCY HOBI MapaMeTpHu.

IIpuraan.

Buainumo TekcT 31 cTriieM «Bas30BEI» 1 MPU3HAYH-
MO MOMYy HamiBXHpPHE HAKpPECJICHHsS, HaXaBIId KOMOi-
Harito «Ctrl+B» . Crunp tekcry 30epircs. YV 1pomy
MOYKHA TIEPEKOHATHUCS, TVISTHYBIITU Ha MaHeIb IHCTPYMEH-
TiB: yMicT mojst «CTumib» He 3Mminmnocs (puc. 4.79).11e Puc. 4.79 —Cmuns
O3Hayae, 10 TEKCT Mae BCl MapaMeTpu CTUIIO «Baszo-

BEI» 1 TOTIOBHEHUH HAMIBXUPHUM HAKPECICHHSIM.

KopekTtyBanHs napameTpiB ¢hopMaTyBaHHS 4epe3 MEHIO ab0 MaHeNb IHCTPYMEHTIB
Mae O1IbIII BUCOKUN MPIOPUTET CTOCOBHO CTUJIIB. YCe, IO BIJKOPEKTOBAHE KBPYU-
HYI0», 3AJIMIIUTHCS HE3MIHHUM TMPH 3MiH1 apaMeTpiB CTHUITIO.

Ctuti He 000B'SI3KOBO cTBOproBaru camomy. Writer mpomnonye pisHOMaHITHUN
ACOPTUMEHTH BOYIOBAaHWX CTHIUIIB. PO3KpHiiTE KalaHHSM MHIII CIIUCOK CTUJIIB Ha
naHesni iHcTpyMeHTIB. [lIBuie 3a Bce, BU BUSBUTE B I[bOMY CIHCKY Ha3BH «3aT0-
710BOk1», «3aronoBok2», «Baz3oBHIT», KOCHOBHOM TeKCT» 1 T.A. Yce 1ie — BOy10-
BaH1 cTtuii. Jlesiki BOy1oBaH1 CTHIII BUIYYUTH HE MOXHA. AJle 3MIHUTH IXHI TapameT-
pu moxkHa. Writer mo3Bosisie CTBOpIOBATH U BIIACHI CTWIII. Y TPUHIMII HeMae oOMe-
’KEHb Ha T€, AKUMHU CTHJIAMHU KOPHUCTYBAaTUCA: BOYIOBaHMMH a00 KOPUCTYBALbKHMH.
Mu, HanpuKiIa, BOJIEMO CTBOPIOBATH BIACHI CTHUIII.

4.9.2. Pi3HOBHAH CTHAIB
[To ¢yHKITIOHATPHOMY MPU3HAYEHHIO OYBaIOTh CTHII ab3ally, CUMBOJY, ypi-
3aHb, CTOP1HOK 1 CTHJI CIIMCKY. BIJBIIICTh WX MOHSATH HaM yke 3Hanomi. [luran-
HSl MOYKE BUHHUKHYTH TUIBKH IIOJI0 Ypi3aHb. Ypi3aHHs — Te rpadiunuii 00'exT (mpsmo-
KYTHUK), y SIKOMY repe0yBae TEKCT. Ypi3aHHS 3aCTOCOBYIOTH JJIs CIIEIiaIbHOTO 0(o-
pMIIeHHs JOKyMeHTa. Hampukiias, 3a JOMOMOrol0 ypi3aHb 3py4HO CTaBUTH KOMEHTapi
B CTHJII KCEKPET», KCOBET», KBaxHO». Ajie MOBa 3apa3 He mpo Iie. Baxnugo iHie.
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Koxnwuii 3 nepepaxoBanux 00'eKTiB Ma€ cBiil Habip mapameTpiB popmaryBanns. Ha-
HPUKIIAJ, JUIS CHMBOJIIB — IIe TTapaMeTpu mpudTy (po3Mip Keris, rapHITypa, MEKCH-
MBOJIbHBIH 1HTEpBaJI 1 T.11.). J{1st ab3amiB 1el HaOip JTOMOBHIOIOTH MEKCTPOUYHBIN 1H-
TepBaJl, BIJICTYIIH, TMOJOKEHHS Ha CTOPIHI. Y CTOPIHOK MapaMeTrpu (popmaTyBaHHS
BUPAKAIOTHCS B OPIEHTAIlll IOKYMEHTa, po3Mipax MoJjiiB Ta iH. TakKuM YMHOM, 3aJIexkK-
HO BIJI TUITY 00'€KTa B HOTO CTWJII Oyjie 3arMcaHuil BIIMOBIAHUN HA0lp mapaMeTpiB.
Kpim dyHKIionansHoi o3Haku B iporpami Writer po3pi3HsioTh BOyI0BaHI CTHI i
CTHJII KOopucTyBaua. [lepina kareropis HamucaHa pospoOmoBadamu Writer i e iioro
CKJIaJIOBOIO 4YacTUHOIO. KopucTyBalpki CTHIII KOXKHHM [&0) (x|
CTBOPIOE CaM. )|
OpHak HacCTaB yac MEPEeUTH 10 KOHKPETHOI pOOOTH i —
NPOSICHUTH BCE HA IIPAKTHLI. [ 0JI0BHE, YOMY MU 3apa3 |27

Jaronoeok; 1

ITIOBHHHI HABUMTHUCS — 3aCTOCOBYBATH 51 KOPEKTYBaTu garunueuxéu
Elgalglul=ials

BOyZOBaH1 CTHJII i cTBOpIOBaTU CBOi. [louHeMO 13 BOY- | aaronoeax 3

. Jaronoeok; 4
JOBAHUX CTHUJI1B. Jaronoeok 5

4.9.3. Pob6oTa i3 BOyZAOBaHHMH CTHASIMH Faronoen s
. . . STONOEQK
HepemK CTUJIIB MOXHA PO3KPUTHU Y BUITEAAL CIIMCKY | |3aronosok B

Jaronoeor 9

Ha MaHel IHCTPYMEHTIB «dopMaTupoBaume». Ale IS ||zavem
pO0OTH 3 HUMM I[HOTO HENOCTATHBO, — MOTPIOHO MOKa- |/OTaTHelt oy

3aTU PO3TOPHYTY 1H(GOPMAIIIO MPO CKIAA CTUJIB 1 MPO  ||OcHosHoji Teker ¢ orcryniom
OTCTYNE

ixHi xapakTepucTuku. [ nporo B Writer e cnenianbHa | fepsas crpoxa c orcrynom
MaHelb IHCTPYMEHTIB. BXomumMo B MeHI0 «dopmaT — |[oAMe

MpHMEETCTEWE
CTuym», Ha €KpaHl 3'SIBUThCS BIKHO, 300pa)keHE Ha |ﬁmmawew 2

puc. 4.80.

B ocHoBHIif yacTuHI BikHa mepedyBae CHUCOK J0C- Puc. 4.80 —Cmuni
TynHux cTuiiB. CKiaJ CHOUCKY 3aJ€XKHUTh Bifl IXHBOTO
Tumy. Bubpatu Tum cTUiIi0 MOXHA 32 JOTIOMOTOI0 HEBEJIMKO1 MaHesl IHCTPYMEHTIB Yy
BEepXHIN yacTHHI BikHA. Tam mepeOyBae M'sTh 1KOHOK: «CTuym abszaua», «CTuim
CUMBOJIa», KCTUIM BPe30K», «CTuiiu cTpaHule», «CTtunu cnmcka». Kiamaemo
Ha OyAb-sKi¥i 1KOHIII JIiBOIO KHOMKOIO M. CKilaJ CIUCKY Y BIKHI 3MiHUThCS. Y Tpa-
BOMY BEPXHbOMY KYTl BIKHA pO3TalllOBAaHO J[Ba €JIEMEHTHU: 1KOHKa «CrTuyieBas 3a-
nmBka» 1 «Cozpanme cruia». llepma ciyXuTh 1Uisl IPUCBOEHHS CTHIIIB, JIpyra —
I CTBOPEHHS BJIACHUX CTUJIIB. AJie mpo 1ie Tpoxu mizHime. [Toku po3depemocs, sk
MPALIOBaTH 31 CTUISIMH M TOYHEMO 13 BOYIOBaHUX CTHUIIB.

06 3acTocyBaTH HassBHUIA CTUIIb JI0 (pparMeHTa JOKyMeHTa, TOTPIOHO 3pOOUTH TaK.

o UYepes meHro «dopmaT» a0 mo kiasiim «f11» po3KpuTH BIKHO «CTMIM 1
bopmMaTUpoBaHUED.

o IkoHkaMu Ha maHedl 1HCTPYMEHTIB y BIKHI «CTuiy ¥ GopMaTMpOBaHME»
BKJIFOUMTH TOW CIIUCOK CTUJIIB, 3 IKMM OyJ1€MO MpaItOBaTH.

o Buginutu ¢parmenTa Tekcry.

0 3HaWTH B CHUCKY MOTPIOHUM CTHJIb 1 3pOOMTH HA HbOMY IOJABIMHE KJIAllaHHS
muiero. Tekct Oyae BiadopMaToBaHUM.

IIpuxaan.

o Bigkpuiite abo cTBOpITH Oyab-sIKUN JOKYMEHT.
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o Haruchith «f11» .

0 VY BikHI «CTvum ¥ QOpMaTMPOBAHME KIIALHITH Ha IKOHII «CTVUII CTPaHMLIY.

o 3poO0iTh MOJBIMHE KJIAIIAHHS MUILICIO HA PSIKY «KOHBEPT». YBECh JOKYMEHT
MEPETBOPHTH. CTOPIHKA IpHiiMe po3mip opmaty «C6/5» |, ii Bucora Oyme 11,41uB.,
mupuHa 22,7 1uB.

o Tak mu 3actocyBanu BOyZOBaHUMN CTHIIb CTOPIHKHU. [loBepHEMO CTHIIb HA BUKO-
PUCTOBYBAaHUH 32 3aMOBUYBAHHSM.

o [loaBiitHUM KJIallaHHSAM BUOEPITh CTHIIb K OGBIUHEI» .

o KnanHite Ha 1KOHIU «CTUIIM CUMBOJIAM.

o Buninure ¢pparmMeHT TeKCTy, MOABIMHUM KJIallaHHSIM BHOEPITh 31 CIUCKY CTHIIb
«Brnesieune». TekeT mpuitMe KypCHUBHE HAKPECICHHS, 1€ XapaKTEePHO IS TAHOTO
BOYZIOBAaHOTO CTHIIIO.

o Kianaite Ha 1KOHIU «CTHnmu adszaua».

o Buninure oqun abo kinbka ab3aiiB y nokymeHTi. [logBiitHIM KIariaHHSM BH-
OepiTh 31 CIIUCKY CTHIIb «IIon3ar0I0BOK». TEKCT MEPEMICTUTRLCS B LIEHTP CTOPIHKH,
3MIHUTBCS 1 HOTO PUPT.

Sk Gauunte, yci ayxke mpocTo. Tenep MOAUBUMOCS Ha CKJIAJ CTHITIO KM3HYTPU».
[Tounemo 3 BEpXHBHOTO PiBHS — CTUJIB CTOpiHOK. [lepexoanmo y BIKHO «CTwmy u
bopmaTuposaHue». KitarjaeMo Ha 1KOHIN «CTUIM CTPAaHML.

CTHAE cTpaHuUbl; O6LIYHEIM |Zl
L/  ~\ KonoHas | CHOCKa \
(WCTpaHmua H aH H BepxHMA KONOHTHTYA H HI3#CHIAR KONaHTITYN H CBparneH1e

lms I D51 YHEIA |

ﬂ
CnEAyHoLLMIA CTIME @ w |

CBAZaH C | |

KarteropmaA ||_|IZ\J'II:|3DEEITE!I'I|:.[H}1E< CTA |

MapameTpel

Wipana: 21,0cm, PUkcMpoBaHHaA BeIcOTa: 29,7cm + Ceepxy 2,0Cm, CHuzy 2,0cm +
HanpaeneHe TEKCTa CNEEA HANPSED (TOPWIOHTANEHO) + ONMCaHWME CTPpaHMUE: ApaBckii,
HHW#HaACHEEa + OObIUHENT + BEZ NPMBO LKA

[ oK I [ OTMEHa ] [ Crpaeka l ’ BOCCTAHOBMTE ]

Puc. 4.81 —3axnaoka «Ynpasaeamney»

VY cnucky JOCTYHNHUX CTHJIIB BHOMpaeMo «OOerunbii». Kiamaemo Ha IiM iMeHi
MPaBOI0 KHOIKOI MHIII. 3'SBUTHCS MEHIO 13 JBOX IMYHKTIB. «Co3maTe» 1 «l3Me-
uuTH». Bubupaemo «¥3mennTes». Po3kpueThes BikHO, 300pakeHe Ha puc. 4.81.

HeBaxxko mepekoHarucsi, 1110 1€ BIKHO MOBHICTIO 301ra€Thes 31 3BUYAMHUM BIKHOM
(dhopMaTyBaHHs CTOPIHKH. T1 %K 3aKIaJ Ky, Ti K MapaMeTpH, SKI MU BXe JOKJIAIHO pO3T-
JstHy M. €1MHa BiAMIHHICTH TOJIATae B TOMY, 110 BCi 3pobiteHi 3Mminu Writer 3amam'stae B
XapPaKTEPUCTUKAX CTUIIIO «OOBIUHEN». SIKIO MU BHECEMO 3MiHA B OOpaHMid CTHIIb, TO
BC1 YaCTUHU JIOKYMEHTA, sIK1 OyJiv M BifopMaToBaHi, BiJipa3y * 3MiHSAThCS.

€11rHa HOBA 3aKJIajIKa Yy BiKHI BU3HAYCHHS CTHJIIB CTOPIHOK (11 MM JTOKJIQTHO HE
pO3MIsAAN) —Iie «Yrpasienue». Taka 3aKiIagka XapakTepHa Ui BCiX THITIB CTHJIB
Writer. Ti mapamerpu ciy»arsb s CTBOPEHHS T.3B. HACIiyBaHUX cTUIiB. Ha 3akmasn-
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i YOTHpPHU TapameTrpu. Y mom «JMg» mepeOyBae Ha3Ba MOTOYHOTO CTHIIO. Ha
puc. 4.81 —1ie cTunb cropiHku «O6euHb». [lone «Crnemyiommii CTub» SBISIE CO-
0010 CIIHMCOK 3HA4YEeHb. Y LBOMY CIUCKY MPEICTABICHUN MEPeiK JTOCTYMHUX CTUIIIB
notoyHoro Tumy. Hampukmnan, Ko 3apa3 M MpamioeMo 31 CTUWISIMH CTOPIHOK, TO B
CIHUCKY MPHUCYTHI BCl Ha3BU JOCTYMHHUX CTHJIB CTOPiHOK. Bin oOpaHOro 3HaueHHs
«Cremyommi CTUIIbE» 3aJeKUTh croci0 (GopmaryBaHHS 00'€KTa, IO BHUIUIMBAE 3a
MoToyHUM. MalyTh, 11e TOTPIOHO MOSICHUTH... BUOUpaeMo CTUIIb CTOPIHKU «OOGBU-
He». Bxogumo B #oro 3miHu (KiIalaHHS MPaBOIO KHOMKOIO, «/3MeHUTE»). Y BiKHI
HACTPOIOBAHHS MapaMETPIB CTHIIIO KJIALIAEMO Ha 3aKJIJIKy «YIpaBJieHue», NOTIM Ha
nojie «Crenyommii CTuib». BuOWpaeMo KOXHOT 31 CHUCKY, Hampukiamx — «Kow-
BepT». [lounHaeMO 3aMOBHIOBATH CTOPIHKY TEKCTOM. [IOMITHMO, 10 CTHIJIh MTOTOYHOT
CTOPIHKM — «OBOBuHEND . SIK TIJIBKU apKyIll Oye 3aloBHEHUI, CTHIIb HACTYITHOTO aB-
TOMaTH4HO Oy/e BCTAHOBIEHUH Ha «KouBepT». Takuil ke MPUHLUI POOOTH Xapak-
TEPHUM JIJIS 1HIIUX CTUIIIB.

3po3yminio, 1m0 3B'S3yBaHHS B IIEOUKM» MAE€ CEHC HE M BCiX CTUJiB. BOHO
Mparoe sl CTOPIHOK 1 a63amiB. B 1HIMMX BUMaaKax y bOMY 1HCTPYMEHTI MPOCTO
HeMa pailii. A 110 X IpaItoe 3aMiCTh 3B'A3yBaHHS B 1HIIKX TUIAX CTHIIB? Po3ibparu-
Cs B I[iM MMUTAaHHI HAM JIOIOMOXKE CTHJIb O)OPMIICHHSI CUMBOITY.

Bukimikaemo BikHO poOoTH 31 ctrisimu («F11» ). Kitaraemo Ha ikoHIN «CTusm Cu-
MBOJIa». Y CIHUCKY BUOHpaeMo «JcxTexcT». KianaemMo Ha HbOMY MPaBOI KHOIIKOIO
M, BHOMpaeMo «/3mennTs». [lepexonumo o 3akimaaku «Ynpaejenve» (puc. 4.82).

Ctrne cMmBona: MexTeker

/—— Se —_—
YnpaeneHve ) LinihTt || ScpcerTel WpndiTa || MonoxeHme H PoH ‘

=cupre [
= CERD) |

CEAzaH C MEHWE

KaTeropia ‘nOJ’IbBDBaTEJ’IbCKME CTNA ~ |

MapameTpel
Eeneid, MpospadHei

I (] } [ OTMEHS ] [ Crnpaeka ] [ BOCCTaHOBMTE ] [Dc: YMONYaHAD ]

Puc. 4.82 —«Crunn cmMBoJia»

3amicTh nois «Cienyomyi CTusib» 0aunMo mapameTp «CBsg3aH c». 3a 3aMOB-
YyBaHHIM y HOMY KOINTY€ 3HAYEHHS « - Her -» . KilaraeMo Ha 1[bOMy mapaMeTpi
JIIBOKO KHOTIKOIO MHUIII1, 31 CITMCKY, IO 3'SIBUBCS, BUOUpaeMoO «Brimesienye». Lle o3Ha-
yae, mo Ti mapameTrpu ¢opmaryBanHns, ski sBHO HE 3amani B ctmimi «VcxonmHeri
rexcT», Writer mobGepe 3i cTumio «Brimesienue». Hanpuknan, y cTum «JCXOIHBN
TeKCT» HE 3a3HaUeHUN Kodip mpudTy, BiH YXBAIIOETHCA 32 3aMOBUYBAHHIM. AJie 3a-
JaHi 1HIII XapaKTepPUCTUKH, HAPUKJIIAI po3Mip Keris i rapHitypa «Courier New»
L1i o3Ha4ae, o0 Mpu 3MiHI KOJIBOPY CUMBOJIB Y CTHII «Beinesenue», Writer aBroma-
TUYHO 3MIHHUTH LIEW MapamMeTp y CTHII «VICXONHE TEeKCT» TaKoXK. Aje sk O MU He
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MIHSUTM TapHITYPY B CTWJIl «BroimesieHre», TEKCT, HaOpaHUU CTHIEM «VICXOIIHEIA
TeKCT», TMHIUTLC 31 mpudrom «Courier New»

IIpuraan.

o HanpykyiiTe TekcT 13 AeKUIbKOX ab3alliB.

o Ordopmarupyiite oquH (PparMeHT CTUNIEM «VICXOIHEI TEKCT», B IHIIUH —
CTHJICM «BrIIeJIeHUE».

o [lepeiinite y BikHO «CTmiy u dopmaTmpoBanue» («F11»).

o Bubepith cTuib «Brimesienue», KIALHITh HA HHOMY MPaBOIO KHOIMKOK MHUIIIL,
BUKJINYTEC «V/I3MEHUTL».

o Y BIKHI HACTPOIOBAaHHS MapaMeTpiB NMEPEBU3HAYUTE KOJIP TEKCTY HA «Kpac-
HEIVD» 1 TTOMIHAMTE TapHITYpYy. dparMeHT TEeKCTy B CTHIII «BHIIeIeHKE» 3MIHUTBCS 110
o0om napameTpam. Ta 4yacTHHA TEKCTY, siKa BiAPOpMaTOBaHA SIK «VICXOIHEIA TEKCT»
3MIHUTD TUTBKHU KOJip CUMBOJIIB.

[ITo6 3a0paTu 3B'sI3yBaHHS CTHIIIB, TapaMeTp «CBS3aH C» MOTPIOHO BCTAHOBUTH
B MOJIOKEHHSI «-  HET - «,

4.9.4. CTHAlL KOpHCTYBada

Po6ora B mporpami Writer He oOMexeHa Tinbku BOymoBaHUMHU CTHIsIMU. CTBO-
pPEHHS BJIACHUX CTWJIIB — OJHE 3 TOJIOBHUX TIEpeBar TEKCTOBOTO mpoiiecopa. Hosi
CTHJII MOKHA CTBOPUTH JBOMA CITIOCOOAMM:

- 32 3pa3KoM, KOJIM YacTHHA ab0 BCi MapaMeTpH yCIIaIKOBYIOThCS 3 0a30Boro (oc-
HOBHOTO) CTHJIIO a00 ab3arry;

- Bpy4HY, KOJIH BC1 MapaMeTpH BBOAATHCS Y BikHI «CTUiH U (OpMaTUPOBAHHUE.

[TonuBHMOCSH, SIK MOYKHA CTBOPUTH CBIM CTHJIb «C HYJIS» 1 3aCTOCYBATH HOTO JI0
JIOKyMEHTA.

IIpuraAan.

o Haruckaemo «F11» , po3kpueThes BIKHO «CTUM 1 opMaTUPOBaHMEY.

o Krnamaemo Ha iKOHII TOTO THITy CTHIIIO, SIKMid 30MpaemMocsi cTBOpuTH. Jlomyc-
TUMO, MU TIparHeMo noOyAayBaTH CBii CTWIb ab3aily. BUXoauTh, KiialaeMo Ha 1KOHIII
«Crmm abszaua».

o VY BikHI «CTusm u bopMaTUpOBaHMEY» KIIAIIAEMO MPABOIO KHOMKOIO MUIII, 3
KOHTEKCTHOTO MEHIO BUOMPAEMO «COo31aTh». 3'IBUTHCS BIKHO «CTujib ab3aua».

o Ha 3aknmammi «Ynpasnieuue» mMpOoro BiKHa BBOJWMO Ha3BY CTHUTIO, HAIPUKIIA]
«Imytext»

o [Monsmu «Crnemyommit cTusb» 1 «CBg3aH c» (POPMYEMO JIAHIIFOXKOK CTHIIIB 1
criaJiKyBaHHs napametpiB. st iboro B «Crremyoumit cTuiib» mumemMo «!mytext»
B «CBA3aH C» CTaBUMO « - HET -»

o Biaknrodaemo mapaMeTp aBTOMaTUYHOTO BiHOBJICHHS. [HakiIe Oymab-siKi 3M1HA
TEKCTI, KUK BimdopmaroBanuii y ctuii «!mytext» , OyayTh aBTOMaTHYHO 3apeecT-
pPOBaHi B mapamMeTpax I[bOTO CTHIIIO.

o [Ipoxommmo 1o 3akianKax BiKHA W yCTAHOBIIOEMO MapaMmeTpu (hopmaryBaHHS,
SIK JIJI 3BUYATHOTO a03arry.

BamauBoO! 3sepuims ysacy, wo 6 napamempax cmunto 01a ab3ayy MOX’CHA 6Ka-
3amu 8 MoMy Yucli ti napamempu og)oOpMIeHHs. CUMBOJIIE.
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3aKiHYMBIIH 3 TApaMeTpaMH, HaTUCKaeMO «OK». CTHUJIb CTBOPEHHI. 3aIMIIAETHCS
BUJUIMTU (PparMeHT TEKCTY i 3aCTOCYBaTH HOTO.

4.9.5. CTBOpPEHHS CTHAIO «II0 00pasiy»
€ e OaAuH crocio CTBOPCHHA HOBOI'O CTHJIIO — 34 3PA3KOM. L[I/IM CII0COOOM 3BH-
YJaitHO (OpMYIOTh CTUJII KOpHUCTyBava. SIKII0
BU OCTaTOYHO HE OCBOLIUCS y BIKHAaX poOOTH
31 CTWJISIMU, CTBOPEHHSI 3a 3pa3koM Oyre rap-
HOIO AJILTCPHATHUBOIO. KOpI/ICTYBaTI/ICH 1H-

CospaTtb No obpasuy

CTPYMEHTOM J1y>K€ MPOCTO.
o CTBOpITh TOKyMEHT, HA0EPITh TEKCT 1 OBHOBMTL CTHML MO OBPASLY
o o =
oT(hOpPMATHPYITE HOTO HAIEKHUM YHHOM. ool BATPYSMTE CTWM...
1 1 o - Faronoeokx 2
o Buginure Bingopmaroanuii - ¢par- |f|3aronosox =
MCHT TeKCTy. Zaronoeo <
. Faronoeok. S
o Bukmuure BIKHO «CTuym u dopma- oo ek 6

THMPOBaHME» Mo KaaBimm «F11» .
o Knamnite Ha kHOmmi «Co3IaThb

cTusib u3 BemesnenHoro» (puc. 4.83).
3'IBUTHCA MEHIO 13 TPhOX MYHKTIB: «C0O3-
HazEaH1e CTInA
OaTh CTUIbL M3 BHIOEJEHHOTO», «00- tI3
‘MyTex
HOBMTBL CTWJIb II0 O0pasuy», «3arpy- g./

3UTH CTUIIUN.

o Bubupaemo «Cosmars cTunib 13
BrImesieHHOTO». Ha expaHi 3'sIBUThCS BiK-
HO, 300pakeHe Ha puc. 4.84.

o - Y eauHe mosie bOro BiKHa BBOJU-
MO Ha3By CTWIO (Hampukiam, «mytxt» )
1 HaTHCKaeMo «OK» abo kiaBimy «Enter» . Ctuiab ab3alry CTBOpEHUH.

Ha ocHoBi BuaineHoro ¢parMeHTy MOXKHAa HE TIJIbKHM CTBOPUTH HOBHUU CTHIIb.
3BEpHYBILIUCH O MYHKTy «OOHOBUTL CTMJIb 110 0O0pasly», MOKHA 3MIHUTH TMa-
pamMeTpu MOTOYHOTO CTHIIIO.

Puc. 4.83 —«no o6pasyy»

Puc. 4.84 —Bikno « HoBuit CTHUIB»

4.9.6. CTHABOBE 3aAHBaHHSA

VY mpaBiil yacTuH1 BiKHa «CTuiu ¥ bopMaTupoBaHME» € 1KOHKA «CTHMiIeBasd
3ayMBKa». i 4aCTO BUKOPHCTOBYIOTh JJis MPMCBOIOBAHHS MEBHOTO CTUIIIO ()parMeH-
TaMm MoKyMeHTa. KopucTyBaTucs UM IHCTPYMEHTOM JYXKe MPOCTO.

o Komannoro «F11» BUKIMKaEMO CHMCOK CTHIIIB.

o Bubupaemo 3aknanky 3 norpiOHUM TUMOM cTHO. Lle MoxyTh OyTu ctuii cu-
MBOJTy 200 a03arry.

o Kiamaemo 11BOr0 KHOIIKOIO MUIII HA CTHIIL, 00 BUALIMTH HOTO.

o KranaeMo niBOI0 KHOIKOIO Ha 1HCTPYMEHTI «CruieBas s3anuBka». [lokax-
YUK MU 3MIHUTH (DOPMY, BiH CTaHE CXOXHIl Ha 300pa)KeHHsI IEPEBEPHEHOTO KOBIIIA.

0 YTpUMYIOUM HaTHUCHYTOI JIiBy KHOMKY MHIII, BUAUIIEMO B TEKCTI (pparMeHT
JTOKyMEHTA.
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o Biamyckaemo 5By KHOIIKY, )parMeHT OAECPKUTh apaMETPH 3a3HAYEHOTO CTUITIO.

o o0 3aBepmuTl poOOTY 3 IHCTPYMEHTOM «CTuyieBas 3aJiMBKa», HATHCKAE-
MO KJIaBIIITy «ESC» .

CkJ1afHO CYIUTH MPO MPAKTHUUHY KOPUCHICTh IHCTPYMEHTA CTUIHLOBOTO 3aJIMBAH-
HS, SIKIIO BpaxyBaTH, IO poOOTa 3 MUIICIO HE € Halle()eKTUBHIIIMM CHOCOOOM IS
omepariiii 13 6mokamu. Y Toil e 4ac, SIK OJUH 3 MOXKJIMBUX CHOCO0IB poOOTH 31 CTH-
JSIMH, BIH Ma€ TpaBo Ha KUTTS.

4.9.7. OcraHHiH WITPHX

XoTijocst O BII3BHAYUTH BAKIIMBICTH POOOTH 31 CTHIISIMH TIPH MiATOTOBII JOKYMEH-
TiB. CTUJ1 3py4H1 HE TUIBKH JUISl IBUAKOTO (popMaTyBaHHS, BOHM MAlOTh 1€ OJHE Ba-
*uBe 3HaueHHS. Ha 0a3i cTuiniB GopMyIOThCS TaKi €JIEMEHTH, SIK 3MICT, MOKaKIUKHU.
[Tpunnun poboTtu ayxe mpoctuii. Bu mpu3HadaeTe 3arojioBKaM IMEBHI CTWII, a TOTIM
yepe3 CreliaibHui pexxuM (popmyeTe 3 HUX CTPYKTYpOBaHUM 3MICT. € B CTHIIIB 1 1HIII
nepeBaru. Hampukiaz, BOHM € OCHOBOIO JJIsl aBTOMaru3alii (opmMaTryBaHHS TOKyMEH-
TiB. Hanpuknan, 3aco0aMu KOHTEKCTHOTO TOIIYKY W 3aMiHM MO)XHA 3MIHUTH OJUH
CTWJIb Ha 1HIIWHK 1 THM CaMUM MPAKTUYHO MUTTEBO BIIKOPUTYBAaTH (QopmaTyBaHHs Oi-
apmuX ¢parMeHtiB TekcTy. OTHUM CJIOBOM, CTHIII — II€ OCHOBHMI crocid ¢opmary-
BaHHS JIOKyMEHTIB. SIKIII0 BU MaroTh Hamip MpodeciiHO MpalroBaTy 3 TEKCTOBUM IPO-
LIECOPOM, 13 CaMOTO MOYaTKy MpuBYUTE cede (popMaTyBaT JOKYMEHTH TiJIbKHM Ha OC-
HOBI CTIIIB. [e He TUTbKHM MPUCKOPUTH 1 cUcTeMaTu3ye poOoTy 3 popmaryBaHHs, aje i
KapIWHAJIBHO 3MIHUThH CaM MiAXiJ 10 poOoTu Haa JokymMeHToM. OCBOIBIIM poOOTY 3i
CTWJISIMH, BaM HIKOJIM HE TIPHIAJIE )KaTyBaTH TIPO BUTPAYCHHIA Hac.

4.9.8. Hamr nmepumiuii AOKyYMEHT Ha OCHOBi CTHAIB
Kpanmii crioci6 3aiiBuii pa3 rnepeKkoHaTHcs B IepeBarax Toro ado iHIIOro 1HCTpyMe-
HTa —I1e BUIIPOOyBaTH MOT0 Ha TPAKTHIIi. 3apa3 MU 3pOOUMO 1€ CTOCOBHO JI0 CTHUITIB.

IIpuxaan.

o Creoproemo mokymMeHT KomaHgoro «Ctrl+N» . Buximkaemo «dopmar -
Crpanuua...» Ha 3aknanui «Ctpannia» BUOUpaeMo po3Mmip namepy «A5». Harucka-
eMO «OK». JIpykyemMo NOBUIBHHI TEKCT, Hampukiaja sk Ha puc. 4.85. /Ipykyouu
TEKCT, MH He CTeKHMO 32 f0ro 30BHIIIHIM BHUIVISIAOM. 3apa3 10CUTH J0TPUMYBa-
TH €UHOTO MPABUJIA. PO3AUINTH a03alld HATUCKAHHAM KJjaBimi «Enter»

o Haruckaemo «F11» (BukIMKaeMo BiKHO «CTuyi 1 GOpMaTUPOBAHMEY).

o Yrpumytoun «Ctrl» | BupinseMo 3aroioBku B JOKyMeHTi. Lle 3py4H0 3po0uTH 3a
JOTIOMOTOIO MHUIII: YTPUMYEMO HAaTUCHYTOI Kiaimry «Ctrl» | HaTUCKaeMo JIiBy KHOIIKY
1t 00BoaMMO 0ok TekcTy. Takumu Omokamu OymyTh «I'staBa 1» , «T'aBa 2» 1 T.1.
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Tnaga 1

CTHNH yooDHE] He TONEEO Iid DEICTpOro $OopMaTHpOBAHHA, OHH HMERT
ellle OIHO BakHOe sHaueHre. Ha base cTuneR dophupytoTed TaKHe
sMEMEHTE], Kak OITIABNeHNe, VEA3aTeN.

TIprHUMN paboTel OYeHb NpocT. Bhl HAsHAU AeTe 3aTONOBKAM
ofpefeNeHHble CTHIIH, 4 3aTeM Yepes ClelHabHBI peskin GophHpyeTe
M3 HUX CTPYETYPHPOBAHHOS OITIABNIEHHE.

Tnaga 2

EcTb ¥ cTuNeli ecTb M ApYTHe IperMyllecTsa. Hanpimep, oHH ABIA0TCS
OCHOBOH AMA aBToMAaTH3alNK QOPMATHPOEAHIA HOKYMEHTOE.

Hanpimiep, CpencTBaME KOHTEKCTHOMO MOMCKA M SaMeHBT MOKHO H3MEHHTE
ONHH CTHIE Ha ApyTof M MpaKTHIeck MIHOBEHHO HCIPAEUTE
hopMaTHPOEaHKe DONBIINK DparMeHTOE TEKCTA,

Tnaga 3

ECIH BEI HaMepeHE] MpodecCHOHAEHD paboTaTk ¢ TEKCTOEEIM
MpOoLECCopon, ¢ CAMOTO Hadana MpuyguTe ceba dopMatHpoBath
OokykieHTRI TOJIEE O Ha oCHOBe CTHIER. 3T He TONMBED VCKDPHT H
CHCTEMATH3HpYeT paboTy Mo GopMaTHpOBaHHED , HO M KaplMHATEHO
MSMEHMT CaM MOA:0] K paboTe Hal DOKYMEHTOM

Puc. 4.85 —Texcm

o [lepexomumo 10 BikHa «CTuiy u GopMaTUPOBaHME», KIIAIAEMO Ha IKOHII
«CTunm ab3aiua», poOMMO MOABIMHE KJIAllaHHSI MUIICIO Ha PSAJKY «3aT0JI0OBOK 1» .
Tekct npuiimMe popMmy, sIK MOkazaHo Ha puc. 4.86.

Mmasa 1

CTHNH YO0 HEI He TONBKO I DRICTPOro GopMaTHpOBaHHA, OHH HIMERIT
ellle ONHO BakHOe sHadeHHe. Ha Dase cTunelt dophupyroTed Takue
BIEMEHTEL, K&l OITTABNSHHe, VEA3aTENH.

TIpyHuMn paboTEl 0YeHE NPOCT. BBl HasHAY aeTe 3aT0TI0BKAM
OnpefeNeHHble CTHITH, @ 3aTeM Yepes CIIEIHANBHBI ekt GopMHpyeTe

W3 HUX CTPYKIVPHpPOBAHHOE OITIAETIEHHE.

Maga 2

Ecte v cTUneH ecTh W OpyIHe NpedMyllecTEa. Hanpuep, oHH
ABIARTCA OCHOBOHR AT aBTOMATHS alHK QOPMATHPOBAHH [ICKYMEHTOE.
Hanpimep, cpeAcTBaMi KOHTEKCTHOTO IIOHCKa H SaheHbl MOXKHO
H3MEHHTb COHMH CTHIb HA ApYTOH H IpakTHYeCkH MIHOBEHHO HCIIPAEHTE
dopraTHpoBaHEe boMBIE GparMeHTOE TEKCTA.

Puc. 4.86 —@opuamosanuii mexcm

o Buninsemo abG3ar; 0CHOBHOTO TeKCTy. Bukimkaemo «dopmar — CUMBOJIHL...»
YceranoBmoemMo po3mip cumBomiB «10 nT.» , mpudr «times new roman»

o [lepexomumo B MeHIO «dopmaT — Ab3ail...» Ha 3akmaami «OTcTynel u mH-
TEepPBAaJIL» YBOAUMO 3HAYCHHS Napamerpa «llepBas cTpoka» piBHUM «1,25 cm.»
Hatuckaemo «OK».

o He 3niMaroun BUIIJIEHHS, HATUCKAEMO Y BIKHI «CTMyin 1 bopMaTupoBaHue»
IKOHKY «CO3maThb CTWJIb M3 BEIEJIEHHOTO». 3'SIBUTbCS KOHTEKCTHE MEHIO, Y
HbOMY BUOHMPAEMO OTHOMMEHHUM MYHKT «CO3MaTh CTWJIbL U3 BHIEJIEHHOTO».

0 3'IBUTBCS BIKHO «HOBHIM CTWMJIBY», Y HHOMY BBOAMMO Ha3BYy HAIIOTO CTHIIIO,
Hanpukiag, —«!mytext» . Haruckaemo «OK». /luBuMocs y BIKHO «CTusm u hop-
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MaTupoBaHMe». Y CIOUCKY CTWIIB a03ally 3'sBUBCS HOBUH eneMeHT. [loTounuii ab3ait
npua6aB hopmaTyBaHHs B T «!mytext»

o Yrpumytoun kiaimy «Ctrl, BUIO1JIgeMO, MmO ocTaBmmecs abzauu
OCHOBHOTO TekCTy. IlomBiiHMM kjlallaHHAM Ha imeni «!mytext» dbopma-
TYEMO iX y TIJIbKU IO CTBOPEHOMY CTHJII.

o [lepexomumo y BikHO «CTuiy u dopmarmposanue». Kiamaemo mnpaBoro
KHOIIKOIO MMIII Ha PAAKY «3aT010BOK 1» . 3 KOHTEKCTHOIO MEHIO BHOHpaEMO «13-
MEHUTBY». 3'IBUTHCS BIKHO JIJI1 BU3HAYEHHS IMapaMeTPiB CTUITIO.

o Ha 3aknammi «llpudT» BHOUpaeMo 3HadeHHS «times new roman» , y moje
«HauepTaHye» CTaBUMO < OOBIUHBIY .

o Ilepexonnmo Ha 3aknanky «OTcTymnsl ¥ MHTepBaJske». I napamerpa «nepsas
cTpoka» yBomumo «1,25  cm.» . Y mons BiacTymiB «CiieBa» 1 «CripaBa» yBoaumo «0» .

o Ilepexomumo Ha 3aknmaaky «dbdexTer mpmbra». Y rpym napamerpiB «3¢-
bexkT» BKIIFOUAEMO TPANOPeIh K TeHb».

o KnamanHsM MU po3KpHBaEMO CIUCOK «2bbekTh», BUOMpaeMo «IIpommc-
were». Hatnckaemo «OK», 1mo00 3aBepmuTi podoTy y BiKHI «CTuim u bopmaTmpo-
BaHMe». Y BCIX 3arojIOBKIB TOMIHSETHCS 30BHIITHINA BUJISA — 3MIHUBCS MIPUPT 1 po-
3TaIryBaHHS.

o Ilepexomgumo o ctumo «!mytext» . KnananHsMm npaBoi KHOIKM MHII PO3K-
pUBAEMO KOHTEKCTHE MEHIO, BUOMpaeMo «V3menuTs». Ha 3akmagmi «OTcTyne u
VHTEPBAJIED 3HAXOJIMMO IpyIly mapaMmeTpiB «OTOuBka». 3HaUeHHs «llepern ab3a-
nem» ycraHoBmoeMo «0,10 cm» . ¥V mone «locye a6szaua» yBoaumo «0,05
cm.» . Hatuckaemo «OK».

o Mix a03anaMu 3'IBHIIMCS BIACTYyNHU. TeKCT Temep BUIVIAIAE, SK MOKAa3aHO Ha
puc. 4.87.

[NTABA 1

CTHIH yRoDHEI He TOIEKD 00 DelcTporo GophaTHpoBaHHA, OHH
MMEROT €Ile ONHO BakHOe sHadeHHe. Ha base cTimef GopMHpYIOTCT TaKHe
BIEMEHTEI, K&l OITIABNEHHE, VEASATENH.

TIpyHIMI paboThl OYeHs MpocT. BBl HA3HAYAETE 3aTONOEKAN
OMpefeNeHHEle CTHIIH, 3 3aTeM Hepes clellHaNbHER peskind GopnHpyeTe U3
HIE CTPYETYPHPOBAHHOE OITIEETIEHHE.

[NTABA 2

EcTb v CTHIRA eCTh H OpyTHE OpeHMyIlecTEa. Hanpidep, oHH
ABJARITCA OCHOBOH JTI BB TCMATHS alHH QOpMATHPOBAHM| I CKYMEHIOE.

Hanpimep, cpencTEaMI KOHTEKCTHOTO ITOMCKE B 3abeHBl MOHHO
M3MEHHTE ONWH CTHIE Ha OpYTOf H IPaKTHIeckH MIHOBEHHO HCIIPABHTE
dopraTHpoEare HomBIne bparMeHTOR TEKCTA.

Puc. 4.87 —Texcm 3 siocmynamu
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[NTABA 1

CTHIH yoobHE He TOMBKO O7TE OEIcTpora bophaTHp OB aHMT, OHM
HMEROT ellle OHO BE&HOe sHadeHHe, Ha base crief
$OPMIPYIOTCA TAKME BNEMEHTE], KAk O[IABNEHMe, VI AsaTelH,

IIprHuun paboTel 0YeHs NpoCT. BRI HAZHAYASTE 3AMOIOBKAN
OMpefeNeHHble CTHITH, & 33TeM Yepes celMaTbHEI peskim
ophHpyeTe U3 HEX CTPYKTYPHPCEEHHOS OIMAEIIeHHE.

[TTABA 2

Ectb v cTHNeH ecTh M OpyIHe NpedyIlecTsa. Harnpirep, oH
ABTHAIOTCA OCHOBOR T SBTOMATH3AHHH GopMATHPpOBAHI

TOKYMEHTOE.
Hanpmvep, cpencTBani KOHTEKCTHOTO IIOHCKA W 3aMeHB] MO¥HO

H3MEHHTE OMH CTHIIE Ha JpYTof M MpaKTHYeCkH MIHOEEHHO
HCTIPABHTE GOPMATHPOBAHME DOIBINE $parMeHTOR TeKeTa.

Puc. 4.88 —Kopueysanus cmunis

[TpunycTuMo, M0 MU 3aXOTUIM BIJKOPUTYBaTH JOKYMEHT TakK, 100 3arojJOBKH
OyJu MPUTHCHYTI BIIIBO, & OCHOBHUM TEKCT 00 3arojoBKiB — BIpaBo. Hisikoro
KOPEKTYBaHHS JTOKYMEHTa MpU LIbOMY poOUTH HE mpuiiae. Bxoaumo B pexxum Ko-
PEKTYBaHHS CTHIIO «3arosioBok 1» . Ha 3akmammi «OTCTymnel M MHTEPBAJIED
YCTAHOBIIOEMO TapaMmeTp «IllepBas cTpoka» piBHUM «0». Hatuckaemo «OK».
ITepexoguMo B pexuM KOpeKTyBaHHs cTwiro «!mytext» . Ha 3akmamii «OTcTymm
¥ MHTEepBaJb» YBOAWMO 3HAYEHHS BIACTYyNmy «CijeBa» piBHMM «1,25» . Haruc-
kaemo «OK». I[lapamerp «IlepBas cTpoxa» pobumo piBHUM «0». Temep Tekct
BUIJISITAE, K TTOKa3aHo Ha puc. 4.88.

4.9.9. BunaseHHSI CTHAIO

3BUYailHO, AOCTATOK CTUJIIB PO3IIUPIOE MOXKIMBOCTI (popmaryBaHHS. 3 IHILIOTO
OOKy, TOBI'l CHIUCKH y BiKHI «CTuyin 1 HopMaTUpOBaHME» CIOBUIBHIOIOTH pOOOTY 3
HUMH. | B3arani, 100pe MiAroTOBICHUN JTOKY-
MEHT — II€ TOH, A€ HEMAac HIYOro 3aiBOro. Y RelBieiiil-ON-Ie Ny
TOMY YHCJIl, — HEMAa€ W HEMOTPIOHUX CTHUIIIB. @ By T M)
TOMy, SaKiH‘II/IBHII/I p03p06Ky I[OKYMCHT&, BU- BEl AEMCTEMTENEHD XOTMTE y¥A3MMTE CTHAE !y Text?
Jy4HTE BCi HEBUKOPUCTOBYBaHI cTmii. Taki __aa [ Fer
CTHJII MOXKYTh BUHUKHYTU HE TUIBKU TOMY, 1110
BU iX CTBOPUJIM MOMMIIKOBO i 3a0yNu CTEPTH.
Haliyactiime BOHM mONaaarOTh y JAOKYMEHT
npu 00'e1HaHH] (pparMeHTiB 3 pi3HUX (aitmiB. Tak uyM 1HAKIIE, @ HABYUTHUCS BUAAISITH
CTHJIl MU MPOCTO 3000B's13aH.

[I{o6 BHIIYyYUTH CTUITH TOTPIOHO 3pOOUTH TaK.

o Buxnmkat BikHO «CTusin 1 GopMaTUPOBaHUEY;

o KnannyTtu Ha cTuii, 1m0 BiIJAIS€THCS, TPABOIO KHOIMKOIO MHUIII. 3 KOHTEKCTHO-
r0 MEHIO BUOpATH «YIasMTh»; 3'IBUThCS BIKHO, 300pakeHe Ha puc. 4.89.

o Haxaru kHomKy «Jla», Writer BuIy4nTh CTHIIb 13 IOKyMEHTA.

Puc. 4.89 —Buoanennsa cmunio
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4.10. CneniaApHi muUTaHHS 10 POOOTi 3i cTHAAMHE

Mu po3nIssHYJIHM OCHOBHI IpuiiMaHHs poOotH 31 ctuiasmu Writer. 3Buuaiino, Mu
HE OXOIMMWJIM BCIX TOHKOIIIB 1 II€ I[IJIKOM 3p03yMio. JIOKJIaJHOMY OMUCY CTHIIIB MOX-
Ha MPUCBSITUTH OKPEMY KHHTY. A IIe He BXOJAWIO B Halll mianu. s po6oTH JocuTh
PO3YMITH HPUHLMI A1l IHCTPYMEHTa, HOTO MPU3HAYECHHS, OJEP>KaTH MEpIIl HABUYKH
MPAKTHYHOTO 3aCTOCYBaHHs. JleTasi MO)KHA OCBOITH B IIPOLECT POOOTH.

[Ipore, 3amumiocs Kigbka MOMEHTIB, Ha SIKHUX XOTUIOCS O 3yMMMHUTHUCS TOKIIA-
Hime. JIo HUX cTaBiasAThCS PoOOTa 31 CTWIAMH CTOPIHOK 1 CTWISIMHU ypi3aHb. Lli nu-
TaHHS MM BUIUTHIM B OKPEMUI PO3ILT 13 1BOX npuuuH. [lo-mepie, — BOHM Ba)KJIHBI
IS IPaKTH4YHOi pobotu. I, mo-nmpyre, poboTa i3 mumu crwsiMu B mporpami Writer
cnenudiuna. Tomy Ti KOpUCTyBadi, sIKI MalOTh JOCBIJl pOOOTH 3 1HIIMMH O(ICHUMU
nporpamamu (MS Wordi iH.), 3a3Haf0Th IEBHUX TPYIHOIIIB MPU KepyBaHHI CTOPiH-
kamu B Writer. Xowa HacmpaBi HI90TO CKJIQAHOTO TyT Hemae. [1oTpiOHO BChOTO JHIIe
3pO3YMITH JIOT1KYy pOOOTH IPOrpaMH, 1 BCe Biipa3zy CTaHe Ha CBOi MICIIS.

4.10.1. PobGoTa 3i CTHAIMH CTOPiHOK

Po3zrisinaroun nmutanHs GopMaTyBaHHS, MU TOPKHYJIHCS apaMeTpiB oGopMiIeHHS
CTOPIHOK. AJle IPH I[bOMY HE aKIIEHTYBaJId YBaru Ha BaXJIMBOMY MOMeHTi. Ha mpak-
THUIIl B OAHOMY JOKYMEHTI YacCTO JOBOAMTHCS MOEAHYBATH CTOPIHKH 3 PI3HUMU Mapa-
meTrpamu. [TosicHUMO 11 Ha KOHKPETHOMY MPUKIIAII.

IIpuraAan.

€ NOKyMEHT, BiH 0()OpMIICHUIN HAa CTOPIHKAX 13 KHMKKOBOIO Opl€HTAIl€l0. Ycepe-
JIUHY JOKYMEHTa MOTPIOHO BCTaBUTH KIJIbKa MIUPOKUX TaONuIb. st iXHBOT po3apy-
KIBKHM ITOTPIOHO BUKOPUCTOBYBATH albOOMHY OpI€HTAIlil0. Y HACTPOIOBAaHHAX (opMma-
Ty CTOPIHKM Ha 3akjajaui «CTpaHulia» € BIAMOBIAHUN mapaMeTrp. BiH Ha3uBaeThCs
«OpreHTaluys», MU 3 HUM yxke 3Haiiomi. [IpoOnema monsdrae B iHIIOMY: 3MiHA Opi€H-
Talli yepe3 MeHI0 «dopmaT» JAl€ HAa BECh JOKYMEHT. Y HACTPOIOBAHHSAX CTOPIHKH
HEMae apaMeTpiB, ki 6 0OMeXyBasid 00JacTh [Iii HacTporoBaHb ( K Iie 3po0JicHE B
Word). /Iist 6aratbox xopuctyBauiB Writer 11 o0cTaBrHa OPOIKIIA Macy HE3PyUYHO-
cteit. Hacripasni, mpo0Oiiema BupiinyeTbes mpocto. Po3pooirosaui Writer Bunecsu Ta-
Ky MOXJIUBICTB Y pO3ps/ 3aBJaHb pOOOTH 31 CTHIISIMH. 3apa3 MU MOJAUBUMOCS, K 1€
3aBJIaHHSI PO3B'sI3aTH.

o KomoGinamiero kiaimr «Ctrl+N»  cTBoproeMo HOBHI JOKYMEHT a00 BiJIKpHBa-
€MO ICHYrouMi Qaiin 13 aucka. MoxxeMo HaJpyKyBaTH TEKCT, 1100 Kpaiie 0auuTu pe-
3yJAbTaTH HAIIUX J1{. 3apa3 CTOPIHKA MA€ CTHIIb « OOLIUHEIAY.

o Haruckaemo «f11» , mo0 po3kpuTH BiKHO «CTuiiv ¥ HOpMaTUPOBAHUEN.

o KranaeMo mpaBoro KHOIKOIO HA 1KOHIII CTHJIIB CTOPIHOK, MEPErIsAaEMO 3apo-
noHOBaHUM crucok. Ham moTpiOuumii ctumb 13 popmarom apkyiia «ad» 1 anb00MHOI0
OpI€EHTALI€l0. Y HAC TAaKOTO CTHIIIO HE HAWUIIIOCS, 3HAYUTh CTBOPUMO CBiil BIIACHUM.

o Krnamaemo mpaBoro KHOIKOIO MHIIT HAa TOPOXHIN 007acTi y BikHI «CTunu u
bopmMaTUpoBaHMED.

0 3 KOHTEKCTHOTO MEHIO BUOHUPAEMO «CO3IaTh».
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o 3'IBUTHCA BIKHO BM3HA4YeHHs TMapaMmeTpiB. Ha 3akmaaini «ynparjieHue» yBO-
IUMO 1M'st «mypage», Ha 3akiaAni «CTpaHuia» CTaBUMO «OpyeHTauys» y Mojio-

KeHHs «Anb6omuaa» (puc. 4.90).

CTHrne CTPaHMLUbI

X

‘ T Te——] ‘

CHOCKa |

YnpaeneHE JDTPEIHMLI.EI |<TJH H BepHMA KONOHTKITYN H HUHHMA KONOHTTYAN H OBparneH9e

DopMat Bymari

dopmat 4

LLmpHa 20,70cm &

21,00cm &

BricaTa

..\I =]

OpHEHTALMA

Mogada Bymari

|[M3 HaCTPOEK NpWHTEpPa] e |

Puc. 4.90 —3axnaoka « CrpaHmia»
o Haruckaemo «OK», mo6 36epertu ctuib. Temep Haiie 3aBIaHHS — yKa3aTH
Writer, y sikuii MOMEHT IIOBUHHA BiIOYTHCS 3MiHA CTHIIIO.
o CTaBMMO NOK&XYHMK MUIII B TOMY MiCIll JOKYyMEHTAa, JIe¢ TOTPIOHO 3MIHUTHU OPi-

€HTALIII0 CTOPIHKH.

o Bukinkaemo mMeHI0 «BcTaBKka — PasphB...» 3'IBUTHCS BIKHO, 300pa)xKeHe Ha

puc. 4.91.

0 VY 1M BiKHI CTAaBUMO MEPEMUKAY y MOJOKECHHS «Pa3pHB CTPAHMUIED 1 KJlala-
€MO Ha CIUCKY «CTuiib». 3'SIBUTHCS MEPENiK TOCTYIMHUX CTUIIIB CTOPIHOK, BUOUpAE-
MO «mypage» i Hatuckaemo «OK». Y BikHi Writer 3'sBuiiacs HoBa CTOpiHKa 3 ajabh00-

MHOIO OpIEHTAIIIEIO.
[ToskcriepuMEeHTHpYEM 3 HAIlIUM JIOKyMEHTOM
o Bepraemocs B moOYaToK  TEKCTY,
«Ctrl+Home» . Tyt cTopiaka odopmieHa
ctuneM «OOuuHBD». JIpyKyeMo TekcT. Komn
BIH BHiiie 3a Mexi cropinku, Writer aBroma-
TUYHO J0JaCTh HOBUI apKyIIl. Tun 1po-
ro apKyma TexX Oyde CTUII0 «OGEUHEI.
Tobto, Writer «yuacnenyer» HOro BiI BHU-

101 CTOPIHKH.

o Temep craeMo Ha apkym 31 CTHJIEM
«mypage». Y HpOro amnpb00MHa Opi€HTAILis.
JIpyKyeMO TEKCT, TTOKM HE 3allOBHHUMO BECh

BcTaBuTe paspelB

Tl
() Pazpeie cTpo
() Pazpiie cTanfua
(3) Pazpkie CTRAHMLEI

CTiAne,

[ kmerTe HoMep cTpaHuUE)

&

Puc. 4.91 —«Bcraska—PaspEiB...»

apkymr. Ko Writer mogacte cTopiHKy, BOHa TeX Oye CTHIIIO «mypage .
o [{o6 moBepHYTH HOKYMEHTY BEpTHKAJIbHY OpIEHTAIlII0 CTOPIHOK, J0JaMO PO3-

PHUB CTOPIHKH i BHOEPEMO CTHIIb « OOBIUHEIAY.

o 30epiraemMo JOKyMEHT, BiH HaM I11¢ 3HaJI00UThCS.

[Tparrtoroun 31 CTHIISIMH CTOPIHOK, CTEXKHUTE 3a MapaMeTpaMH 3aKJIAIKA «YIpaB-
nenne». Oco0nuBO — 3a MmapaMeTpoM «Ciernyiommii cTuib». SIK MpaBuUio, TyT TO-
BUHHE NiepeOyBaTH iM'sl TOTOYHOTO CTHIIIO, TOOTO TOTO, SIKUW BU CTBOPIOETE ab0 pena-
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ryete.B3arami-Te rToBopsium, oOmacTh 3acTOCyBaHHS mapamerpa «Ciiemymoupi
CTUIIE» JOCUTHh oOMexkeHa. CripaBa B TOMY, 11O BiH CIPAaIlbOBYE IIOPa3 MPU BUHUK-
HEHHI1 NOJIi TUITY «repexon cTpanuus». [IepeBipTe 11e Ha TaKOMY TPUKJIIAII.

IIpuxkaan.
Ile#t mMaTepian TUBHUTHCS
Ha JUCTAHIIMHOMY Kypci [l X

«KoMM' 0TepHM —aynuT», | Hossi watnoq .

.. "o ‘MyDoc |
y po3aun  «CaMOoCT1MHa © [ owera |

pobora. Marepiammu mo | Waomewe

KaTeropui LLSEnoHE!
poboT 3 [IaKeToM Crpaeka

Mol LWabnoHe

OpenOfflCe» MpezeHTauMm mLetterTe mplate Opaeka

n )
BuHukae nutanss, a 1e o PREsErTaL

K MO)KHA peanbHO BUKOPHUC-
TOBYBATH mapamerp «Cie-
Oy CTUIIBE» CTOCOBHO
JI0 CTHIIIB CTOPiHOK? 3BU- Puc. 4.92 —«darin - [abioHE —»COXPAHUTE...»
qJaitHO — 11e 0hpopMITCHHS

TUTYJIBHOTO apKyIlia abo Takoro ¢parmMeHTa 10KyMeHTa, SIKUW TapaHTOBAaHO 3aiiMae
OIHY CTODIHKY.

I ocranne. byap-sxi Mmogudikarii 31 CTUIAMHA O0OPMIIEHHS CTOPIHOK, 3aCTOCOBY-
IOTHCS TIIBKU 10 IOKYMEHTA, 3 SIKUM BH mpartoere. 1100 3MiHM TOpKHYIHCS BCIX J10-
KyMEHTIB, TOTPIOHO MOMICTUTH 3MiHM B HIA0JIOH 1 3p0OHUTH HOTO MIa0JIOHOM 3a 3aMO-
BUyBaHHAM. /{7151 Toro moOepiTh 3a OCHOBY JOKYMEHT 13 yciMa MOTpiOHMMHU BaMm CTH-
JISIMH, BUJTYYHUTE 3 HbOTO TEKCT 1 30epekeTe y BUIVIAII 1a0JI0HY KOMaHI0K «daia —
Ma6nons —»CoxpauuTh...» Writer mokaxe BiKHO, sk Ha puc. 4.92.Y HbOoMy MOTpiO-
HO BBECTH Ha3BYy IIAOJOHY i BUOpATH Kareropito. Y HaIIOMY BUMAAKY — L€ Ia0JIOH
«mydoc», muireMo Horo B Kare-

I‘OpiIO «Mom mabsous». Harnc- Bt iR ey E|
KaeMo «OK», =Yy

| ¥npaeneHue...

!

=20 00HE! 2] BezemanHLinl JabITE
s el —

CtBopeHuii 11abJIOH MOXHA D,»;,nﬁg__ﬂmmmam ?-—-— mj

3p06HTH BHKOPHCTOByBaHHM 3a i GDDH?:?Frfl-rpiL;gTiTaLLmﬁ FRANATE ~——
3aMOBYyBaHHSM. J[7s 11bOTO BH- Opaexa ]
KIMKaeEMO «®aitn — WaBioHB — g&”:;;”f:;::ja
Yrnpasjenue...» y JIBIH 4YacTUHI T

BikHa Ha puc. 4.93 3HaxoANMO B Ofopee

ciucky mmabnon «mydoc» . Bui-

. . ) —
ngemo #oro. Kiranmaemo 1mo xgom e .|
« KOMaHHbI» . PO?)KPH(’ZTBCH MCHI'O, ‘LIJaﬁJ‘IDHbI v | |ﬂDKyMEHTbI v | BaiAn...

10 BUIAJAE, 3 SKOrO BHOMPAEMO
PO3AUT «cresaTh mabJoOHOM 10
YMOJTUAHYION .

Puc. 4.93 —Illab6non 3a 3amoeuysanHsM
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4.10.2. PoboTa 3i cTHAAMH ypi3aHb

Harangaemo, 1o ypizaHHs — 1€ CBOEPITHUM KOHTEWHEp sl (parMeHTIB TEKCTY
abo rpadiuHUX eIeMEeHTIB. 30BHI Ll KOHTEHHEp BUIISAAAE SIK MPSAMOKYTHUK, SKAN
Ma€ CBOI1, IHAUBIAYaTbHUMH 0coOMMBOCTAMU OopmieHHs. Cepea HUX — MOJOKESHHS
Ha CTOPIHIIl, TUI PaMKH, KUIbKICTh CTOBMYHMKIB Y TEKCTI Ypi3aHHS, IX IIMpPUHA 1 T.1I.

Jns ynidikamii poGoTH 3 mapameTpamu ypi3aHb, O HUX MOXKHA 3aCTOCOBYBATH
ctuii. BusHaueHHs CTHIIIO ypi3aHb 03BOJISIE JOCITTUCS €UHUX MPABUII JJI IXHBOTO
oopmnennsa. Hanpukiaza, BU MOXeTe 3axOTiTH, HI00 CBITIMHU OyaH yKJIaJeHl B ypi-
3aHHS 3 BIATIHEHOIO TPAHUIICIO, IITPUXOBI MAIIOHKH — B YPi3aHHS 13 MPOCTOIO TPaHU-
1EI0, MPUMITKH Ha MOJISIX — B Ypi3aHHs 0€3 TpaHMuIli, ajie 13 3aTIHEHUM TJIOM, 1 TaK Jaji.
Writer mpononye kinbka BOYIOBaHUX CTUIIB ypi3aHb. IX MOKHA 3 YCIIIXOM BUKOPHCTO-
BYBaTH B NEPBICHOMY BH/II, a00 MOMEPEIHHO BIIKOPUTYBAaTH MapaMeTpu. 3BUYAIHO,
JUIs ypi3aHb MOXKHA CTBOPIOBATH ¥ BiIacHI CTHII. TexHika BU3HAYEHHS 1 3aCTOCYBaHHSI
CTHJII ypi3aHb MOMI0OHA TEXHIKU POOOTH 31 CTUIISIMU JIJISl 1HIIIMX O0'€KTIB.

4.10.2.1. Sk npauiolOTh CTHAI ypi3zaHb

Sk TUIBKK B TUIO JOKYMEHTa Iomnajae 00'eKT, BIH aBTOMaTUYHO O(POPMIISETHCS B
ypi3aHHs neBHOro cTuio. CTUiIb ypizaHHS Bech HaO1p ii mapamerpiB. Bin mux mapa-
METPIB 3JICKUTH Te€, IK 00'€KT OyJie pO3TalllOBaHUI HA CTOPIHIII, SIK BiH Oy/ie B3aEMo-
TISITH 3 THIIMMU €JIeMEHTaMU B JJOKYMEHTI i 3 OCHOBHUM TEKCTOM.

Ha Binminy Bij IHIIKX €JIEMEHTIB, MapaMeTPH ypizaHb MOXKYTh OyTH 3a/1aHi B
CTIJII TiIJTBKH YaCTKOBO. Jlesiki HACTPOIOBaHHS (HANpUKIal, — MPHUB'SI3Ka, aTpuOyTH
3aXUCTy ¥ T.II1.) MOBHHHI OyTH BH3HAYCHI BPY4YHY, CYry0O 1HIMBIIyalbHO. POOHTHCS
IIe Ha eTani CTBOPEHHS ypi3aHHs (MeHIO «BcraBka — Bpeska...) a0do micis npw ii
KOpPEeKTyBaHHI ( 4epe3 KOHTEKCTHE MEHIO MPaBOi KHOIMKHU MHIII a00 TOJOBHE MEHIO
«dopMaT — Bpeska...). AJlie Bce-Takd, HE3BaKAIOYH Hi Ha 10, CTHITI 3aJTMIIAI0THCS
Halie(peKTUBHIIIUM criocoO0oM (hopMaTyBaHHS ypi3aHb.

4.10.2.2. BoyaoBaHi cTHAiL ypizaHb

[porpama Writer mporonye Ha0ip CTaHIAPTHUX CTWIIB Ui OPOPMIICHHS ypi3aHb.
[TpudomMy Asst mpakTHYHOT POOOTH iX IIIKOM BUCTadae. TyT BaXKJIMBO po3i0paTucs, YuM
BIZIPI3HSIOTHCS 111 CTHIIL U JIe JOIUTBHO X 3acTOCOBYBaTH. /[ IbOTO MOMMBHUTECS B IaH1
tabmui 4.2,71e nepepaxoBaHi mapaMeTpy BOYIOBaHUX CTHIIIB JJIs1 OPOPMIICHHS ypi3aHb.

be3zymoBHO, BOy1OBaHI CTHII HE MOXYTh OXOIUTH BCl MOXJIMBI BUMAJIKH BUKOPH-
CTaHHS ypi3aHb. Y JESIKUX CUTYallisIX Ma€ CEHC c(OpMyBaTH CBId, KOPUCTYBAI[bKUN
ctuib (a00 KiTbKa CTHITIB) ISl PO3B'SI3KY BUHUKJIIOL MPOOJIEeMH. 3BUYaHO TaKMX CTH-
7B nOTpiOHO He Oararo. SIk mpaBUiI0, JOCUTH CTBOPUTH CTHIIL sl Tpadiku 3 OLIHM i
KOJTbOPOBUM TJIOM. Y I[IbOMY BHIIQJIKy MOBa iiie PO BU3HAUEHHS JBOX 3B'SI3aHUX
ctuiniB. [lepmmii — 3 TOHKOIO paMKOIO, Ipyruil — 6e3 pamku. [Hoai 1ogaTkoBo ¢op-
MYIO TIapH ypi3aHb JUIsl OPOPMIIEHHSI KOMEHTAPIB Y CTUII € CEKPeT- pada- BaxHO»,
B iHmmx Bumaakax CTWII ypi3aHb, ME€BHI 3a 3aMOBUYBAaHHSIM MOKPHUBAIOThH MOTPEOH
oiunpIocTi kopuctyBauiB Writer.

VY 3aBepiiieHHs] TeMU POOOTU 31 CTUJISIMU XOTIJ0Cs O JaTh HEBEJIMKUN TPUKIIA.
Bin cTocyeThCsi CTBOpEHHS PO3MOBCIOIKEHOT CTPYKTYPH JTOKYMEHTA, JIE€ 30CEPEIKEHI
CTOpIHKM pi3HMX CTWIiB. L[ cxema, 3BMUaliHO, HE € «raHalleel Ha BCe CJydau
XM3HM». AJie TIEBHI BUCTaBU 3aKPIMUTH BOHA JTO3BOJIUTD.
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Ta6muis 4.2.11apamerpu BOyIOBAHHX CTHIIIB JUTs1 OOPMIIEHHS ypi3aHb 11X MPU3HAYEHHS
Hasepa crTuio [TapamMeTpy ¥ NPU3HAUEHHA
BuxkopucTOBy€eTbCS nJisa obopmiieHHs dopmys. VY CTuiIl BKIIOUEHMN oa-
dopmysa paMeTp aBTOMAaTMUHOTO peryioBaHHs, saxke KIOAI'OHSIET» posmMmip
ypizsaHHga ninm posmip dopwmysim.

YpiszaHHS CTunb ypiszaHHS 3a 3aMOBUYBAHHSIM.
BYKOPUCTOBYETHCS IJiS ypisaHb, MmO MicTaTe rpadiky. Y cTuii
BKJIOUEHE aBTOMATMUHE DPETYJIOBAHHS PO3Mipy ninm BeJMUMHY MaJlioH-
Ka. BinkiouyeHui pexyM oBTikaHHS TEKCTy, BlOkJoueHa TPaHMULS
mo oBJAMOBYE, HABKOJIO ypizaHHA. fkxmo rpadpiky HOBOOMTBCS BCTa-
BIATM Ha OijoMy TJi, Mae CeHC BKJOUUTU IapaMeTp BilimoOpaxeHHS
TPaHULb.

3a 3aMOBUYBaHHSAM BMKOPMUCTOBYETHCH IJid ODOPMIIEHHS E€TUKETOK
i gnmcwu («Pamn - CoB3maTh — DTUMKETKM»). [ns CTBOPEHHS NOKYyMEH-
TiB CTMJIE HE 3aCTOCOBYWTH.
e cTuib NOTPiOHMM OJiS PO3MilEeHHS KOMEeHTapiB, NPMMI1TOK, gKi
PO3TalOBYITHECA OCTOPOHB B1lI OCHOBHOI'O TEKCTy. Y Iapamerpax
CTUJIO BasHaueHe po3MilleHHA ypis3aHHa B JiBoro kpao. CTUib
«BaMeTKMU» myxe spyunuyt gis creopeHHs KBBIHOCOK», sarosos-
KiB, MO0 3aCTOCOBYKTb NPM CTBOPeHH1 OykiyeTiB 1 odopmiieHHI
TexXH1UHMX OOKYMEHTI1B

T'padika

BaMiTKM

BukopucToByeThCca nna odopmieHHs Ole- 06' exrie i T. 3B. «(bper?x-

OLE MOB». VYpiszsanusa usoro Tuny Writer pPO3TamoBy€E BTOP1 B LEHTPi
OCHOBHOTO TEeKCTY

CTuUilb 3aCTOCOBYTH g obopmieHHa T. 3. «KBOIOSHBIX BHAKOBY,
T. e mia rpadikm, gka BUKOPUCTOBYETLCHS B SKOCTi Tja B objacTi
BomgaHi BHaKM OCHOBHOTO TeKCTy. Y IapaMmeTpax CTUJI BM3HAUueHe HacCKpisHe o0O6-

TiKaHHA TEKCTy, ypl3aHHA pPO3TalloByeThLCH 3a TekcToMm, Ha «KBang-

HEeM ILJIaHe».

IIpukaan.
Lle#t MaTepian TUBUTHCS HA TUCTAHIIITHOMY Kypcl «KoMmI' 0TepHMt aymouT», y po3-
aiml «CamocTina poboTa. Marepianu no potor 3 nakerom OpenOffice»

4.11. ITomryk i 3amiHa

[HCTpyMEHT KOHTEKCTHOTO MOIIYKY W 3aMiHU € CKJIaJ0BOI0 YaCTHHOIO MEHIO
«IlpaBka». ToOTO B I1ii IJIaBl MU BEPTAEMOCS 10 MOXKJIUBOCTEH OOpOOKH TEKCTY B
nporpami Writer. I e He BunankoBo. [TuranHs momryky i 3amiHu Mu 0OpMIIN B
OKpEeMUH PO3/1 3aBIASKH IXHI BUHSITKOBIN BaKJIMBOCTI.

EdexTuBHICTH 3aCTOCYBaHHS LUX 1HCTPYMEHTIB YacOM Ja€ MPUTOJIOMIIJIMBI pe-
3yAbTaTH. 3aBISKM KOHTEKCTHINM 3aMiHl po0oTa, Ha Ky IUIaHYyBaJIOCAd BUTPATHTH Ki-
JbKa TOJWH, MOXKe OyTH 3po0iieHa 3a JiueHi XBUauHU. KpiM TOro, KOHTEKCTHA 3aMiHa
— NOTY)KHUM 1HCTPYMEHT JAJIsi KOHTPOJIIO MPABUIBHOCTI TOKyMeHTiB. OCOOIUBO B THX
BUITAJIKaX, KOJIM MOBA 1€ PO OLIBII 00CATH TEKCTOBOI iH(OpMAITii.

4.11.1. Ias 9oro NOoTPiOHHUH iHCTPYMEHT IOLIYKY H 3aMiHH

Ha npakruiii po6orta 3 1okyMeHTaMu 4acTo modynoBaHa Bij 3paska. [llo Bu poou-
Te, KOJIM TOTOBHUTE JIOTOBIp 3 HOBUM KOHTpareHToM? llIBuiine 3a Bce, — 3HAXOIUTE
CXOXKHMI JTOKYMEHT 1 B HbOMY 3MIHIOETE Ha3BH, OaHKIBChKI PEKBI3UTH, HOMEPHU TeJe-
GoHIB 1 T.A. KO0 TakKUX 3MiH OJIHE-IIBa, poOiIeMu He Oyne. AJie sIK TUIbKH 00CsT
3aMiH 3pOCTa€, 3aBJaHHsS CTa€ HEMiJ'€MHOI0. YMOpPaTHCsS 3 HEI JOMOMOXKE 1HCTpPY-
MEHT KOHTEKCTHOTO TMOIIYKY W 3aMiHH. 3BEpHYTUCA O HHOTO MOYKHA Yepe3 TOJIOBHE
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MeHIO «[lpaBka - HamTtu u 3ame-
HMTH». J[pyruil BapiaHT — Ha)KaTU KHOII-
Ky «HaliTu ¥ 3aMeHMUTH» NaHedl iH-
CTpyMeHTIB «Craumapraaa» (puc. 4.94).
Y KOHTEKCTHOMY MEHIO MpaBOi KHOIKH
MUII MOXJIUBICTh MOIIYKY ¥ 3aMiHH OT-
CYTCTBYeT. A oT KoMOiHamisi rapsauux  Puc. 4.94 —«HasiTy 1 3aMEHUTEB»
KiaBim nepeadadeHa, — «Ctrl+F»

Buxnnkaemo (QpyHKIII}0 KOHTEKCTHOTO MOIIYKY KOXKHHUM 3 OMUCaHuX croco6iB. Ha
eKpaHi 3'IBUThCS BIKHO, 300pakeHe Ha puc. 4.95.

VY BiKHI B2 OCHOBHI IOJIS:

- I»|HastTul», cronu BBOAMMO PSIIOK JAJIs HOIMIYKY;

- I»|3amennTs Hal», TYT yKa3zyemo psAIOK IS 3aMiHU.

Knomnka «HaTr» MOYMHAE MONIYK BiJl MOTOYHOT MO3MLIT Kypcopy. SIK TUIbKH m1y-
KaHUIl eJeMEeHT 3HalIeHui, NomyK npunuHse. 3Hanenunii exement Writer mincsi-
TUTH IHBEPCHUM TIIOM. HacTynHe HaTHCKAaHHS HAa KHOIKY «IIOMCK» IMPONOBXKUTH PO-
00Ty B YaCTHHI, 1110 3aJIMIIUBCA, TOKyMEHTA.

KHorka «3amMeHnThH» MOYHHAE MPOolec KoHTeKCTHOT 3aminu. [l{opa3s, komu Writer
3HAXOAUTh y TEKCTI BUPAXKECHHS 3 MOJIA «HalTy», BIH 3aMIHUTh HOTO BUPAKEHHSAM 3
noJisl «3aMenuTs Ha». KHOMKa «3aMeHuTH» MpaItoe MOMIArOBO: OAHE HATHUCKAHHS
BUKOHYE OfHY 3aMiHy. KHomKa «3aMeHuTs BCe» i€ Bipa3dy Ha BeCb JOKYMEHT, —
OJIHE HATUCKAHHSI 11i€1 KHOIKY BUKOHYE 3aMiHU 110 BCbOMY TEKCTY.

[Ipamopenp «YunTHBaTE PErMUCTP» O3HAYAE, IO MPH MONIyKy W 3amini Writer
Oyzie po3pi3HATH PAIKOBI i MPOMMCHI CUMBOJIH. SIKIIIO Mpanopelp BKIOUYEHUH, psaaka
«openoffice» i «openoffice»  Writer Oyne BBaxkatu pi3HUMH.

1106 3By3uTH 00JaCTh MONIYKY, 1IHOAI MAa€ CEHC BKIIIOYUTH Mpamnoperpb «ToJbKO
CJIOBO LesmKoM». Taka MOXJIMBICTh KOPUCHA, SIKIIO 00'€KT MOUIYKY MOXE 3yCTpi-
YaTuCs B KOCTI CKJIaJI€HOT YaCTHHH
IHIIMX CIiB y AokyMmeHTi. Hampu-
KJIaJ(, P CIpoOi BigIIyKaTH B Tek- | H¥mM Haiirwt

Chpaeka
JEE ) »
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HaHTH 1 3ameHnTh

CTl BXO/DKCHHS IMIANPUEMCTBA Ha- V0B 4| s
3BOI0 «llar», B OOJIACTH MOIIYKY -
MOTPAIUIATh KmaTM», «IOmaro- 2aMELMTE Ha

o - - JaAMEHMTE
Bt 1 T.4. IIpu BrmoueHomy mpa- | (ferpos) v

II II X

. 3
nopui  «TOJILKO  CJIOBO  LIeJIN- e

KOM» TIOIIYK BEACThCHA TIJIbKH Ha Ly

TOYHE CIHIBITaJaHHS. [ Ton-kn enceo ek
o6 omep:katu JOCTYyH A0 LUX

MOKJIMBOCTEH, HATHCKAEMO KHOIIKY

«BoJbie rnapaMeTpoB»

(puc. 4.95).BikHo moNIyKy npuiime

BU/I, SIK Ha puc. 4.96.

HHMTEIEATE DECMCTH

2AKpEITE

| BOMBLLE NEpEMETPOE | [ Cnpaeka ]

}

Puc. 4.95 —Bixno « Hauitu u 3aMEeHUTE»
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VY HIWKHIN YyacTUHI BiKHA 3'IBUJIMCS JA0AATKOBI mapametpu. [lomuBumocs, ski Mo-
KJIMBOCTI BOHM HAJAaOTh NMPU BUKOHAHHI KOHTEKCTHOTO IMOIITYKY 1 3aMiHHU.
[Ipamopenp «K Hauamy mOKy-

Haiiti 1 2ameHnTE R‘
MEHTa» ICPCMHUKAE HAIIPAMOK II0- e
mryky. [Ipu BrimoueHoMy mapamerpi | Hafm Haiiri

Writer mrykae BxomxenHs B Hanpsi- | (“8aee 4|
MKY BiJl IOTOYHOI MO3HIIT Kypcopy
710 TIOYATKy JTOKYMEHTA. S
[Ipanopenp «PerysiapHoe Bh- @ 7 2
paxenue» o3Hauae, o Writer mo- — 3aMgHMTE BCe
BUHCH IIIYKaTH HE KOHKPETHE 3Ha-
YEHHST TEKCTY, a BC1 BXOIKCHHSI, Bi-
JMOBIAHI 10 Aesikoro mabimony. Po-
00Ta 3 PEryIIIPHUMH BUPAKCHHIMHU
— JyXe TOTYXHHH 1HCTPYMEHT
KOHTEKCTHOro  Iomryky. Hanpu-
KJIaJ, 3 KOro JOMOMOIOK) MOYKHA P ——
6YKB3J'IBHO B OMH PyX MHILI BI/IHi_ [ PerynspHoe BbipazeHie SR
JUTH BCl aHDIIMCBKI TEPMiHU B Oa-
raTOTOMHOMY KEpIBHHUITBI... A0O
3HAWTH TEKCT y JamkKax 1 3poOuTH

HalT Bce

O yureeats pericTp

(] Tonkko cnoeo Lenkom

Cnpaeka ] 2AKpPLITE

[ Oowck noaofiHe::

(I MckaTe no cTinsm

Horo yepBoHHMM. Perymsphi Bupa-
KEHHS HE3aMIiHHI, KOJHM MOTPiOHO
BUOIpKOBO mepedopmaryBaTu (pa-
IMEHTH TEKCTY 3a MEBHUM KpuTepieM. POOOTI 3 perynsipHuMHu BUPKEHHSIMHU MU MTPU-
CBATUMO OKPEMUU PO3JILIL.

[TapameTtp «Ilomck MOMOOHEX» BKIIOYAE CIELIATBHUN MEXaH13M IMONIYKY IO 4a-
CTKOBOMY 30iroBi CHMBOJIB 13 3aJaHUM 3pa3koM. [loguBHUMOCS, SIK 1€ MpAaLIoE.
Bxmrogaemo mpamopenp «Ilouck MomoGHEX», KIAaeMO Ha KHOIII 13 TphoMa Kpar-
KaMmu. BiikpueThes BiKHO, 300paxkeHe Ha puc. 4.97.

VY 1iM BiKHI BU3HAYa€EMO MPHUITYCTH-

Ma KUIBKICTh HE3ODKHUX, 3aUBUX 1 BiI- Nlliadilr i
CYTHIX CHMBOJIB, MPH SIKOMY TOIIYK | Konwuecreo ke

Puc. 4.96 —Ilapamempu nowyxy

X

. . K
Oyne BBakarucs ycmimHuM. Yum O6ib- HecoenagasaiL EC——):
1l 3HAQYEHHsS BU BKAXKETE, TEM IIUPIIE ALK
BUle 00JacTh IOUIYKY M TEM MEHII S B [ opee |
TOYHMM BHSIBUTBCS pE3yJbTaT. 3BUYAN- & KB
HO 3HAUEHHsI, IPUNHSATI 32 3aMOBUYBaH-
HSM, MPALIOOTh 100pe, TOMY 3MiHIOBa- Puc. 4.97 —«lloyck 10L0CHBIX»
TH 1X HEMA pari.

[Ipanopeus «KoMOVHMPOBATE»

BKJIFOYA€E TIOIIYK BHUPa)KEHHsI, BIJMOBIHOTO J0 Oyab-fKOi KOMOiHaIlli mapameTrpiB
MOIITYKY MOJI0HHUX.
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OcTtaHHIN JOAATKOBUI MapaMmeTp y BUINISAI MPanopis — «VICKaTh 10 CTUIISM.
Bin no3Bomsie opranizyBaTy MOILIYK 1 3aMiHY HE KOHKPETHOTO TEKCTY, a HOTO CTUIIIO.
Brxurouaemo 1meii mpamnoperib. Y momsix «HaiTu» «3aMeHMTh Ha» 3'SBUiacs Ha3Ba
OCHOBHOTO CTHJIIO a03aiyy — «Bazoseut». KiaanHsaM MUII pO3KpUBAEMO CITUCOK Y
noyie «HarviTu». Y cnuckKy OyayTh BUHI BCl JOCTYIHI CTHIII ab3aity, sskuMu Bijadop-
MaToOBaHUM JOKyMEHT. PO3KpHUBAaEMO CHMCOK Yy MOJ€ «3aMeHMUTb Ha». Y CIHCKY
Writer mokaske BCi TOCTYITHI CTHIII a03aIry.

MO>KIIHBICTb 3aMiHH CTHIIIB — Ay)Ke BaXKIIMBa BIacTHBIiCTh mporpamu Writer. Horo
MO>KHA BUKOPUCTOBYBATH Y ABOX ACIEKTaX:

- JUTSI IIBUAKOTO (hopMaTyBaHHS TOKYMEHTA,

- JUTsl yHOPSAKYBAaHHS CTUIILOBOTO O(hOpMIICHHS.

IIpurAan.

€ JOKyMEHT, Yy SIKOMYy YacTUHA KOMEHTApiB BUKOHAHI B CTWJII «3aMeTKM», a 4aCTH-
Ha — y KOPUCTyBambkoMy cTwim «mycomment». [Torpiono 3pobutn BCI xomeHTtapi B
cruii «mycomment». 11IBuako 3MiHUTH (hopMaTyBaHHS BCHOTO JJOKYMEHTAa MOXKHA TaK.

Lleii marepian AMBUTHCS HAa AUCTAHIIMHOMY Kypcl «KoMmIl' 0TepHMiE aymmT», Y po3i-
Ji «CamocTirHa poBora. Marepiamm mo potor 3 naxerom OpenOffice»

0 YBIlIITh y pexkuM nomyky i 3aminu («Ctrl+F» ).

o Poskpuiite 101aTKOBI MapamMeTpH.

o BxurounTte mpanopenp «/ICkaTb M0 CTMUIIAM» 1 3aMIHUTE CTHIIb «3aMeTKY» Ha
«mycomment».

Takum yuHOM, OYZIyTh BUPIIIEHI BiJpa3y JABa 3aBIaHHS. yCTaHOBJIEHE €IUHE 0(O-
PMJICHHS KOMEHTApIB 1 3MEHIIIeHa KUIbKICTh BUKOPHCTOBYBAaHUX CTUJIIB.

Cepen noaaTKoBUX aTpuOyTiB HAM 3aJIMIIKAIIOCS MO3HAHOMUTHCS 3 pOOOTOIO JIBOX
KHOTIOK: «ATpuOyTe» 1 «dopmaT» (puc. 4.96).0O0uaBi BOHH CIIpsIMOBaHI Ha MOIIYK i
3aMiHYy TEKCTY 3 ypaxyBaHHSIM Horo (opmaryBaHHS.

Haruckaemo KHONKYy «ATpnty- 3

. . ATpHBYTEI
TED>. 3'SIBUTHCS BIKHO, 300pa)KeHE Ha —

puc. 4.98. BUKopucToByro4r MOKIIU- 5 ‘:@;‘

BOCTI IILOTO BIKHA, MOXKHA OpPTaHi3y- | |Fecpastmeane
BaTI/I HO]_HyK eHeMeHTiB I[OKYM@HTa 3 DE-I:I[:IEIBHMEFEIHME! TEKCTA N0 BEPTHKANM

i [ zaTeHenve
Oynb-sSKMMH  BIIOMHMH XapaKrepuc- | [3auepsyms
.. o HTEpESN
THKaMu. Y BiKHI [1EpEpaxoBaHUM | [Ckepar
. . CkaHTyp
CIHCOK YCIX MOMNIMBHX AaTPUOYTIB | |Sronie, o ocrure crpons

(popMaTyBaHHg CI/IMBO?IiB 1 ab3ariB. Y %m:i:;i?pawuﬁ eean
CIIHCKY € HaBiTh TaKi €NEMEHTH, SIK | |mrare
KEPHUHI | HASBHICTb BUCSMHX DSl- | | aneHkie sreaime crpoos A
KiB... Bij3dHauaemo npanopisiMu ee-
MEHTH, sIKI TIOBUHHI OyTH BpaxoBaHI
IIPU TIOIIYKY M 3aMiHi.

Hatuckaemo «OK», mo0 moBepHyTHCS y BIKHO «Ilomck u 3ameHa». Temep
CKJIaJ IbOTO BikHA HeOararo 3miHuBCs. [1ia psakoM «HariTv» 3'IBUBCS 3amuc Mpo aT-

pubytH Gpopmarysanus. Ix Writer Gye BpaxoByBaTH IpHU Meperisi TEKCTY.
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Kpim Toro, momanacs HOBa KHONKa «Bes dopmaTa». BoHa CIy)KUTh IS TOTO,
00 BiIMOBHUTHCH BiJl KOHTPOJIIO MapaMmeTpiB (opMaTyBaHHS MpU OpraHizaiii mo-
HIYKYy ¥ 3aMiHHU.

Knomnka «®opmat...»ayxe cxoxka Ha pobory 3 arpubyramu. Kiaaemo Ha Hii mi-
BOIO KHOIIKOIO MHuIlli. PO3KpHETHCS BIKHO 3 JeB'sIThMa 3akjiagkaMu: «llpudT», «3b-
bexTer mpubTar, «losnoxeHne», KOTCTYNE ¥ MHTEPBAJED, «BEpAaBHUBAHUEY,
«Ha crpaHnue», «dou». PoOOTYy 3 TaKUMU 3aKJIaJKaMd MH JTOKJIQJHO PO3TIISIATH
npu (opMaTyBaHHI CUMBOJIB 1 ab3aiiB. [IpoiimoBmncs mo 3akinaakax, yCTaHOBIIOE-
MO TlapaMeTpH, HaThckaeMo «OK». Tenep momyk y tekcti Writer Oyne Bectu 3 ypa-
XyBaHHSIM HAIIUX MMOOaKaHb.

4.11.2. BHUKOPHCTaHHS PETryAIpHHX BHpa3iB

PerynspHi BuUpaxxeHHs — e JIeskui maonoH, no sikomy Writer BUkoHye morryk
iH(opMallii B TOKYMEHTI. 3a JOTIOMOTOI0 PETyIspHUX BUPAKE€Hb MOXXKHA MOOYIyBaTH
THYYKY CUCTEMY aHaJli3y TEKCTY, BiIOpaTH pparMeHTH JOKYMEHTA, a MOTIM iX 00po-
outu. Ha xanp, 1eski KOPUCTyBaul TEKCTOBUX MPOIIECOPIB BOJIOAIIOTh TEXHIKOIO PO-
00TH 3 PEeryIsSIpHUMHU BUPaXeHHsAMU. A mapemMHo! Y Toif MOMEHT, KOJIM 3HEBIPUBIIIHCH
y MoxmBocTsax Writer, Bu mo4yHeTe BUIPABISITH TEKCT BPY4YHY, 3rajiaeTe. 6araro
«HepaspeuyMele NPOOJIEMED YCYBAKTHCH 4Yepe3 MeXaHi3M podoTH 3 peryJsip-
HHUMH BHpPa’keHHSIMHU. SIKI10 BM mparHere HaBuuThCs mpairoBata 3 Writer « mo-
B3pOCJIOMY», 000B'SI3KOBO HABYUTECSI KOPUCTYBATUCS PETYISIPHUMHU BUPAKECHHSIMH.
A TOTIOMOXXYTh BaM y IIbOMY HaIlll PUKJIA]IH.

Cnoco0iB 3amucy perysipHuX BHpakeHb Oarato. SIk OGarato ¥ oOpoOIrOBaHMX
HUMH yMOB... OCHOBHI, HalOIbII 3aTpeOyBaHl Ha MPAKTHUIIl ITAOJIOHU JJIsI pETyJsip-
HUX BUPaXeHb, MM 00'€THANM B TaOnuifto. [IpounTaiite ii yBaxkHO, IEpI HIK NEepe-
TH JI0 3alpOTIOHOBaHUX MpUKIaAiB. He mocmimaere Bigkuaaru Toi abo 1HIIKNA 1m1a6-
noH. Te, mo BixiOpano B Tabiuito 4.3.MOKe 3HEHaIlbKa 3BIJILHUTH Bac B1JI JIEKIJILKOX
TOJIMH, a TO ¥ JIHIB HampyXeHoi pyTUHHOI poboTu. IlepeBipene Ha ocobucTomy ao0c-
Biai. [I[pyuomy HEOTHOPA30BO. ..

Tabnuus 4.3 —111a6moHu 1715 peryasspHUX BUpaxkeHb mporpamu Writer

Oiss aBo mo SHauTu Perynsapumuii BUpas KoMenTap

1 2 3

ByIb- AKMM OKpPEeMUM CUMBOJI, YMOBa IoumwykKy «B.p» noBepTae u

, , .( xpanka .
KpiM cuMBONYy KiHUa abszauy ( =p ) «Bap», «Byp» i . m.

KoxHy PAIOK CHMMBOJIiB, y TOMY .

Ba yMopow «Ko*a» OymyTs sHarmeHi «Ko-
opmmHalys», «Koorepatys», «Koma» 1 T I

Yuycyil M [OPOXHSA

OmMH 13 CMMBOJIiIB, Bas’HAUEHUX [l YMmoea B[ aoy] p 3Harime «Bap»,

Yy IOyXKax. «Bop», «Byp»
Bynb- SKMI OKpPEeMMI CMMBOJI i3
3asHaveHoro niamnasony ( cumBoIM YmoBa[ A-4] o3Hauae Oynb- KU

B IOianmas30Hl MOBMHHI BUIJIMBATHU
3a abeTKOK IO 3POCTAaHHO)

-]

TeKCT, HabpaHMN y Kupuiamii

Bupap, mo HajJexaTb OIHOMYy 13
3amaHux HabopiB CMMBOJILB

YMOBa «3TOT| TOT» 3HaMOe B TeKc-
Ti cJoBa «3TOT» i «TOTY

BHAMTM CUMBOJIM TEKCTy, WO He

YMOBa BUOMpae BCl BMPaXeHHS, MO

. a-3 . . .
HaJjlexaTh 3a3HauyeHOMy IlalasoHy [ ] He MICTATBE CMMBOJILB Bl «a» IO «C»
CuMBOJIM, WO HepebyBalTb B OH- [ a-me- x| YMOBa BMOMPAEMO CVMMBOJL, WO Hepedy-
HOMY 13 BasHaueHMX IOlamasoH1iB BAlOTh «a» 1 «I» afo MIX «e» 1 «o».
o YMoBa BUOMpPaeMO BCl mnopoxHi
MopoxHi a6sarl $ b b

abszalum B TEKCT1
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IIpogoB:xkennst Tada. 4.3

1 2 3
3Hak Tabyaguii \t BHAXOOMUTL BHAKM TaOyJiAalil B TeKCcTi
Bupas «\n» mpaupe 1o- pisHoMy
3ajJiexHo Bin ToTo, Oe BOHO Ha-
nmMcaHe, — 1noJie «Hamtu» abo B
BHAK DOSDAE nxa \n nose BamiumTu Hal ».
pospnsy b Y nomni «3amMeHMTH» yMoBa «\N»
03HauUae pos3puB abzaly, SKUl
MOXHa BBECTM 3a IOOIOMOTOK KJja-
Bimi «Enter» .
Axmo B nojie «HayTu» BBECTM 3Ha-
YeHHS «aBTO», a B IIoJe «3ame-
. HUTL» 3anmcaTu «&rpacca», ToO
Y MOMEHT yCHilHOT'O MOWyKy IO- .
CJIOBO «aBTO» OyIe 3aMiHeHO CJIo-
oaTy B IIOJI€ «3aMEHUTb Ha»
. . BOM «aBTOTpacca».
SHAMOEHUI PAIOK & ab6o $0
. | YMoBa «&» y rojie «3aMeHMTbL Ha»
(myxe Baxnusut napamerpl) .
BUKOPUCTOBYITL IpM 3aMini ar-
pubyTiB dopmMaTyBaHHS ¥ CTUIILB
B OKpeMHux eJIeMeHTax TeKCTY IO
3amaHin ymoBi.
Bynb- SKMM OKpeMMii CMMBOJI Kpim I «B[a] p» szHatme «Byp», «Bop», aje
CMMBOJI1B Yy IOYyXKax He «Dap».
EjnemMeHT, WO nepebyBae Ha I10- \< YMoBa «\< Gop» 3Halme «Bopbba»
4aTKy CJIOBA. «DOPOBUK»
EnemenT, mwo nepebyBae HaIpuU- \> YMoBa «Bop\>« 3HaMIe cloBa « BE-
xkiHnoi cJjosa. Bop», «3abop» i T. O.
He mnpaupoe sgx CMMBOJI 3aMinm. Bwu-
CUMBOJI «KoOHell ab3ala» $ . .
KOPMCTOBYMTE 3aMicTb HBOTO «\N» .
3HaxXOIUTL PO3PUB pPAOKa, AKUM OyB
BCTABJIEHU) 3 BUKOPUCTAHHSIM
Po3puB pAnka \n «shift+Enters Koy BUKOPMCTOBY-
€TbCA B AKOCT1 CMMBOJIY 3aMmiHwu,
OyIne BCTaBJIEHUM Mapkep adszaly.
[IopoxHiM pPaAnok ado OOMHOUHUM .
p p " YMOBa nomwyky «TeKCTH?» 3HaMge

CHUMBOJI, IO KOWTyEe B yMOB1 me-
pPeI CHMMBOJIOM «?7%.

«TexcT», «TeKCTH»

Bupas, mWoO CTOITh Ha NOYATKY
abzany.

| »| Berpaxennel »
(manxy "e Habupatu!)

Mpuksan ymosu: «Writer»

Bupas, mo nepebyBae B abszali

«BEHpaxeHne»$
(manxm ne nHabumpatu!)

[pmrian yMOBM. «Writer$»

Hacras wac 3akpinute poOOTY 3 MONTYKOM 1 3aMIHOIO Ha TIPAKTHIN. JIJIsT ITbOTO MU

PO3MISIHEMO KijibKa NpukiafiB. [IpuuoMy OCHOBHHI akLEHT 3poOMMO Ha poOOTi 3
MOJICTAHOBOYHBIMH 3HaKaMu. BU He MOBHMHHI ¢J1il0 10/1ep:KyBaTHCS UM NPHUKJIA-
aiB! Xoda Bce, IO TYT HaMMCaHE — PE3yIbTaT 0COOMCTOTO JOCBIY, yCe TEpeBipeHe
Ha TPAKTHULl W MIATBEPAUIO CBOIO edekTuBHICTh. [IpocTo 3amam'sitaeTe mpuHIMM,
OCHOBHY 11ef0. | mounnaiite ekcriepumentyBaru! Illopas, 3imTOBXHYBIIKMCH 13 TPO-
071eMOI0 CKJIaIHOT 3aMIHU B JOKYMEHTI, 3TaJla€Te Mpo PEryisipHi BUpaxeHHs. Llinkom
MO>KJIMBO, IO JUISl pO3B'A3KY 3aBAaHHS, SKE IJIAHYBajoCs SK 0araroroAvHHA Iparld,
OyyTh IOTP1OHI1 JTIYEH]1 XBUIMHHU.

VY Hammx MpUKIagax MU TOPKHEMOCS JEKUJIbKOX MOMeHTIB. [lepiuii — e crocio
3a0e3neueHHs] KOHTPOJIIO HaJl pe3ynbTaraMu 3aMiHd. J[pyruii — nprckopeHHs mpoie-
CY «BLIUMTHIBAHMA» MarepiaiiB Ha MpeaMeT MouryKy nomuiok. Hapemri, Mu 3ynu-
HUMOCS TAaKOK Ha TaKUX MOMEHTaX, K poOoTa 3 mepekiagayaMu i 00poOka TeKcTy
miciist loro ckaHyBaHHS a00 CKayMBaHUs 3 Mepexi [HTepHeT.

123



Hasuanvue suoanms

KAPIIEHKO Muxona FOpiitoBuy,
YOUMUEBA Bikropis bopucisua,
KOP3YH Haranis KoucrantuhisHa,
JAUMUYEHKO Onena Bonogumupisaa

Koncmnekr nekmiit
3 KypCy

«IHP®OPMATHUKA I CUCTEMOJIOT'ISA»

(051 cmyoenmies 2 kypcy 3aounoi popmu HaguaHHsA HANPSAMY NIO2OMOBKU
6.040106 &xoni02is, 0X0OpoHa HABKOIUUHBO2O CepedoBULA
ma 36a1anco6ane npupoOOKOPUCTIYEAHHS)

Bianosinanenuii 3a Bunyck M. I. Camotinenko

3a aemopcovkoro pedakyi€cio

Kowmn' totepuuit Hadip M. FO. Kapnenko

Kowmn'torepue Bepcranus K. A. Anexcansan

[Iman 2012,m03. 15471

[MTian. no npyky 01.06.2012 dopmar 60x84/16
JApyx Ha pizorpadi. YM. apyk. apk. 7,2
3am. No Tupax 50 mp.

Bunmasens 1 BUTOTOBIIOBAY:
XapkiBCchKa HalllOHAJIbHA aKaIeMisl MiCbKOT'O TOCIIOAapCTRa,
ByJ1. PeBomonii, 12, Xapkis, 61002
Enexrponna agpeca: rectorat@ksame.kharkov.ua
CBio1TBO Cy0’ €KTa BUIaBHUYOI CIIPABU:
JK Ne 40648ix 12.05.201.



