Професионална гимназия по механотехника и електротехника „М. В. Ломоносов” гр. Добрич

Добавяне на списъци и символи
план
1. Автоматично номериране или поставяне на символи пред списък.

2. Сортиране на списъци

3. Вмъкване на символи и специални знаци

4. Вмъкване на сложни математически формули.
Очаквани резултати
След този урок ученикът трябва да може да:

1. Използва подредени списъци и автоматично поставя символа при неподредени списъци. Форматира номерирането и символите. Сортира списъци по азбучен ред.

2 Вмъква символи и специални знаци в текста: Insert>Symbol

3. Вмъква математически формули в текста чрез аплета на MS Office - Equation Editor или програмата MathType
1. Автоматично номериране или поставяне на символи пред списък.

Извършва се от менюто Format – Bullets and Numbering или иконите [image: image1.bmp] (за номериране)  [image: image2.bmp] (за символи).

Ако номерирането се извършва чрез менюто, появява се диалогов прозорец, в който може да се избере стила на номериране/поставяне на символи. Ако се работи с иконите, възприема се подразбиращият се стил. В диалоговия прозорец има бутон Customize, който дава възможност да се настройват стиловете за номериране или поставяне на символи (фиг. 1).
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фиг. 1 Потребителска настройка на стиловете.
При номерата може да се избира стил на номериране (с арабски числа, римски числа, главни или малки букви и т. н.), начален номер, разположение на числото и шрифт. При символите може да се избира кой да бъде символът и неговото разположение.
2. Сортиране на списъци.
Използва се за подреждане на текст по азбучен ред. Маркира се текстът и се избира от менюто Table> Sort. Може да се избере дали да се отчита първия ред от маркираната област като заглавен, дали редът да е възходящ или низходящ, дали сортирането да се извършва по абзаци или полета и др.
3. Вмъкване на символи и специални знаци

Извършва се от менюто Insert > Symbol. В страницата Symbols се избира необходимият символ или в страницата Special Characters се избира необходимият специален знак и се щрака върху командния бутон Insert (вмъкни).
Едни от най-често използваните и полезни знаци са дългото тире, непрекъсваемото тире, непрекъсваемият интервал и незадължителното сричкопренасящо тире.
[image: image5.png]Symbol

Symbols | Special Cheracters

Eont: (normal text)

1

)|A

Q[R[s

! .
M
1

Recently used symbos:

-|lOoE|V|e|v|#|€|£

® +

<

HYPHEN-MINUS Character code: [45

ASCI (decimal

)

autoCorrect... | [Shortautkey... | shorteut key:

Insert





[image: image6.png]Symbol

Symbols || Special Characters

Character

Shortcut key:

EnDash
Honbresking Hyphen
Optional Hyphen
Emspace

Enspace

1j4 Em Space
Horbresking Space
Copyright

Regstered

Trademark

Section

Paragraph

Elipss

Single Opering Quote
Single Clasing Quate
Double Opening Quote

Crl+hum -
Clr_
it

Ci+shift+Space
At CtiC
AR
AT

¥

Al
e,
e

autoCorrect... | [ Shartaut Key.





фиг. 2 Прозорец за вмъкване на символи и специални знаци

4. Вмъкване на сложни математически формули.

Прости формули могат да се пишат, като се използват знаците на клавиатурата и някои възможности за форматиране (горен и долен индекс). Много от формулите обаче съдържат параметри с горен и долен индекс едновременно, дробни черти, знак за корен, знак за сума или произведение, интеграл и др. и не е възможно да бъдат написани с обичайните средства. За да се реши този проблем, към MS Word се предлага приложението Equation Editor (ик’уейшън ‘едитъ), както и по-мощното приложение MathType, което не е включено в офис пакета. За да се стартира Equation Editor се избира от менюто Insert>Object> Microsoft Equation 3.0. Тъй като това е много бавен начин, за предпочитане е да се направи потребителска настройка на инструменталната лента, като към нея се добави бутона Equation Editor. Това се извършва чрез командата от менюто View>Toolbars>Customize и се избира средната страница Commands. В нея в левия панел се избира категорията Insert, а в десния – Equation Editor. Надписът Equation Editor се завлича и пуска върху някоя от инструменталните ленти, където се превръща в бутон. 
Самото писане на формули се извършва интуитивно и не се нуждае от особени пояснения.
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фиг. 3 Прозорецът Object, от който се извиква Microsoft Equation 3.0
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фиг. 4 Прозорецът Customize, от който се създава бутона Equation Editor
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