
Лабораторная работа №1

Ввод и форматирование текста

ЦЕЛЬ: Научиться создавать, редактировать и форматировать  различные документы В Программе Microsoft Word.
Вы научитесь:

• вводить текст в окно нового документа;

• исправлять орфографические ошибки с помощью функции автоматичес​кой проверки правописания;

• выделять текст для редактирования или форматирования;

• удалять текст;

• заменять текст;

• перемещать текст;

• форматировать текст;

• присваивать имя файлу документа и сохранять его.

Работа в окне документа

Запустите программу Microsoft Word.  После запуска в окне программы появляется окно докумен​та. Если оно развернуто, т. е. имеет максимально возможный размер, в стро​ке заголовка окна программы появляется имя Документ1
установка параметров страницы

С помощью команды Параметры страницы (Page Setup) в меню Файл (File) можно задать поля на странице, размер бумаги, источник подачи бумаги при печати и ориентацию страницы. Можно  изменить установки применительно к выделенному тексту, к тексту, следующему за курсором, к разделу или ко всему документу. 

Как задать поля

1.  В меню Файл (File) выберите команду Параметры страницы (Page Setup).
Откроется диалоговое окно  Параметры страницы (Page Setup).
Если ваше диалоговое окно выглядит не так, как показано на рисунке, щелкните на вкладке Поля (Marginc), чтобы вывести ее на первый план.

2.  В полях диалогового окна задаются необходимые значения. Их можно ввести с помощью клавиатуры либо посредством кнопок со стрелками. В окне Образец (Preview) отображаются результаты внесенных изменений. В этом упражнении советуем Вам не менять заданных установок, если вы используете созданный на основе шаблона файл .

3.  Щелкните на кнопке ОК, если не вносили изменений, либо на кнопке Отмена (Cancel), если вы меняли установки.
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ВВОД  ТЕКСТА
Вы начнете набирать текст в пустом окне документа, как на чистом листе бумаги. Небольшая вертикальная черточка (текстовой курсор) в верхнем левом углу окна указывает на то место, где будет появляться текст. При вво​де текста курсор перемещается вправо, оставляя за собой текстовую строку. если вы сделаете ошибку, нажмите клавишу Backspace, чтобы удалить опечатку, и введите правильный текст. 

Введем текст
1. Наберите текст: Уважаемая м-с Фицпатрик!  Нажмите клави​шу  Еnter .
(После нажатия клавиши  Еnter  текстовой курсор перемещает​ся в начало новой строки. Если под словом появляется красная во​лнистая линия, это означает, что функция автоматической про​верки правописания нашла в данном слове ошибку). 
Благодарим вас за то, что вы откликнулись на наше предложение выступить с обращением на региональной конференции по реали​зации продукции нашей компании. Такие конференции являются составной частью устоявшейся традиции компании в поддержку обучения и профессионального роста самого ценного нашего досто​яния — сотрудников компании. В этом году мы ставим себе целью вызвать широкий интерес к своей конференции, и ваше участие несомненно могло бы способствовать росту ее популярности.

Поскольку мы находимся на предварительной стадии подготов​ки конференции, пока еще не составлен точный график работы. При его составлении мы непременно учтем информацию, полу​ченную от вашего помощника, о том, что 21 и 22 октября вы рас​полагаете свободным временем. Кроме того, в дополнение к оплате ваших расходов в связи с конференцией мы готовы увели​чить ваш гонорар до  2000 тыс.долл.

Если эти условия для вас приемлемы, подпишите, пожалуйста, обе прилагаемые копии контракта и перешлите их обратно как можно скорее. 
Благодарим вас еще раз за внимание. 

Как представитель компании West Coast Sales жду Вашего ответа.
Искренне,
Крис Хэмилтон 
Координатор по проведению конференции 

West Coast Sales
Вставка и удаление текста

При редактировании текста вносятся различные изменения: вставляется дополнительный текст, удаляется существующий, заменяется старый текст новым. Существует много способов выполнения этих операций. Однако, пре​жде чем удалять или заменять текст, его нужно выделить, и только потом можно выполнять необходимые действия. Маркировка выделенного текста зависит от установок экрана. при установках по умолчанию выделенный текст выглядит следующим образом: Благодарим - белые буквы на черном фоне. 
Вставим дополнительный текст в предложение 
Вы можете вставлять текст в любое место документа.
1.  Нажмите комбинацию клавиш Сtrl + Нome, чтобы установить текстовой курсор в начало документа.

2. Установите указатель мыши перед словом работы и щелкните мышью справа от маркера пробела.
3. Введите слово ее и нажмите клавишу пробела, чтобы вставить пробел между двумя словами.
Продолжим редактирование текста
С помощью клавиши Delete можно удалять символы, располо​женные справа от текстового курсора. Удалив текст, вы можете на его место вставить новый.
1. Поместите текстовой курсор перед цифрой 1 в сумме гонорара 1000.
2. Нажмите клавишу Delete и введите цифру 2.
Как выделить и удалить слово
Для удаления одного или нескольких символов достаточно нажать необхо​димое количество раз клавишу Backspace или Delete. Однако исполь​зовать данный способ для удаления больших фрагментов текста нерацио​нально. В этом случае надо действовать по-другому. прежде всего нужно вы​делить текст, который вы собираетесь удалить.
1. Подведите указатель к слову наше в первом абзаце основного текста документа.
2. Щелкните два раза подряд мышью, чтобы выделить слово и сле​дующий за ним пробел.
В этом случае после удаления слова сохранится правильная рас​становка пробелов между оставшимися словами.
3. Нажмите клавишу Delete и удалите слово.
Текст документа перераспределится, заполнив освободившееся после уда​ления слова пространство.
Как выделить и заменить участок текста
Выделить слово можно посредством двойного щелчка мышью. Чтобы выде​лить больший участок текста, нужно подвести указатель мыши к началу выделяемого фрагмента, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, пе​реместить мышь так, чтобы «закрасился» весь необходимый участок. Если, выделив фрагмент, вы начнете вводить новый текст, он займет место пре​жнего.                                                
1. В первом абзаце основного текста выделите текст: нашей ком​пании.
2. Введите новый текст: West Coast Sales.
3. Проверьте, есть ли перед новым текстом и после него пробелы. Если надо добавить пробел, поместите в нужное место курсор и нажмите клавишу пробела.
ОТМЕНА РЕЗУЛЬТАТОВ ВЫПОЛНЕННЫХ ДЕЙСТВИЙ
В Microsoft Word есть команда, представленная кнопкой Отменить (Undo) на панели Стандартная (Standard). Она отменяет результат выполненных действий и возвращает документу прежний вид. в следующем упражнении, щелкнув на кнопке Отменить (Undo), вы удалите новый текст и восстановите прежний.


 Для отмены последнего изменения щелкните мышью на кнопке Отменить (Undo) на панели инструментов Стандартная (Standard).
Если оригинал не восстановился, значит вы, видимо, выполнили еще какие-то действия до того, как щелкнуть на кнопке Отменить (Undo) один щелчок на этой кнопке отменяет последнее изменение вы можете щелкать на кнопке снова и снова до тех пор, пока не будут отменены все результаты ошибочных действий.
Вы снова передумали
Кнопка Повторить (Redo) на панели инструментов Cтандартная (Standard) позво​ляет устранить действие отмены. Щелкнув на кнопке Повторить (Redo), вы мо​жете восстановить изменения, отмененные с помощью кнопки Отменить (Undo).


 Для того чтобы вернуть результат последнего действия после его  отмены, щелкните на кнопке Повторить (Redo) на панели инструмен​тов Стандартная (Standard).
ПЕРЕМЕЩЕНИЕ И КОПИРОВАНИЕ ТЕКСТА МЕТОДОМ «ПЕРЕТАЩИТЬ-ОСТАВИТЬ»
Функция «перетащить-оставить» (drug-and-drop) в Microsoft Word позволя​ет упорядочить текст и многократно использовать любые его фрагменты. Можно копировать выделенный участок текста и перемещать его в нужное место.
Выделим текст и переместим его
В этом упражнении нужно выделить предложение и перенести его на новое место.
1. В первом абзаце основного текста выделите второе предложе​ние. Обратите внимание на то, чтобы были выделены пробел в на​чале предложения и точка в конце.
2. Подведите указатель мыши к выделенному фрагменту так, что​бы он принял форму направленной влево стрелки.
3. Нажмите левую кнопку мыши и удерживайте ее в таком состо​янии. Под указателем-стрелкой появится маленький серый пря​моугольник. перетащите выделенный фрагмент в конец абзаца, после чего отпустите кнопку мыши.
4. Чтобы убрать выделение, щелкните мышью где-нибудь вне по​меченного текста.
Как скопировать текст с помощью мыши
Действия при копировании текста с помощью мыши похожи на действия при перемещении текста с ее помощью. Например, вы можете быстро скопировать слово greater и вставить его в другое место в предложении.
1. Выделите в первом предложении первого абзаца основного тек​ста название компании West Coast Sales.
2. Нажмите и удерживайте клавишу Ctrl затем подведите ука​затель мыши к выделенному тексту и нажмите левую кнопку мыши.
3. Вставьте копию в конец третьего предложения в том же абза​це. Отпустите кнопку мыши, а затем клавишу  Сtrl вы встави​ли копию выделенного текста, а оригинал остался на месте без из​менений.
4. Для снятия выделения щелкните мышью вне выделенного тек​ста.
5. Если между двумя словами нужно вставить пробел, поместите туда текстовой курсор и нажмите клавишу пробела.
Выделим текст и переместим его.
В режиме учета пробелов при вырезании и вставке вам не надо заботиться о том, чтобы вставлять дополнительные пробелы между словами или убирать их в конце предложений.
1. Выделите во втором абзаце основного текста слова в дополне​ние к оплате Ваших расходов в связи с конференцией.
2. Подведите указатель мыши к выделенному тексту так, чтобы он принял форму направленной влево стрелки.
3. Нажмите и удерживайте левую кнопку мыши. Переставьте вы​деленный фрагмент в конец предложения. отпустите кнопку мыши.
ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТА
Когда вы изменяете внешний вид текста, например размещаете его по цент​ру страницы или меняете начертание шрифта, это означает, что вы форма​тируете текст. При форматировании очень важен принцип «выдели, потом меняй»: сначала надо выделить фрагмент текста, который вы собираетесь форматировать, а только потом выполнять необходимые операции.
Присвоить шрифту полужирное и курсивное начертание, а также подчер​кивание можно с помощью кнопок на панели инструментов Форматирование (Formatting). Например, чтобы оформить фрагмент текста полужирным шриф​том, нужно сначала выделить этот текст, а затем щелкнуть на кнопке Полу​жирный (Bold). Если, не отменяя выделение, снова щелкнуть на кнопке Полу​жирный (Bold), шрифту будет присвоено прежнее начертание — нормальное. диалоговое окно Шрифт (Font) предлагает и другие виды форматирования сим​волов.
Как вывести на экран панель инструментов Форматирование (Formatting)
Для того чтобы было удобнее форматировать текст, нужно вывести на экран панель инструментов Форматирование (Formatting). Если ее нет в окне програм​мы, выполните следующие действия.
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1. В меню Вид (View) выберите команду Панели инструментов (Toolbars). 
2.  В диалоговом окне Панели инструментов (Toolbars) активизируйте поле выбора рядом с названием Форматирование (Formatting), если в нем еще нет метки.
3.  Чтобы закрыть диалоговое окно, щелкните по кнопке ОК.
Как изменить начертание шрифта
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 Выделив строку текста, щелкните на кнопках Полужирный (Bold) и Курсив (Italic) на панели инструментов Форматирование (Format​ting).
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 Кнопки Полужирный (Bold), Курсив (Italic) и Подчеркнутый (Underline) пос​ле первого щелчка мышью на них задают соответствующий стиль форматирования. Eсли же вы щелкнете на кнопках еще раз, фор​матирование отменится.
Щелкните мышью в любом месте документа, чтобы убрать выде​ление. 
Как изменить гарнитуру шрифта и его размер
Microsoft Word позволяет выбирать для оформления текста различные гар​нитуры и размер шрифта. Выбор осуществляется с помощью полей Шрифт (Font) и Размер шрифта (Font size) на панели инструментов Форматирование (For​matting). Вы можете менять шрифт и его размер, предварительно выделив участок текста.
1. Выделите строку с названием компании, щелкнув мышью на полосе выделения.
2. Чтобы открыть список шрифтов, щелкните мышью на кнопке со стрелкой рядом с полем Шрифт (Font).
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3. В списке шрифтов щелкните мышью на строчке с названием Arial.
Возможно, для того чтобы найти нужный шрифт, вам придется вос​пользоваться полосой прокрутки. Выделенный текст будет офор​млен шрифтом Arial.
Если вместо обычного текста вы видите греческие буквы или какие-то значки, значит вы выбрали шрифт, предназначенный для отображения различных греческих, математических и дру​гих символов. Чтобы увидеть нормальный текст, выберите дру​гую гарнитуру.
4. Щелкните на кнопке со стрелкой рядом с полем Размер шрифта (Font Size), чтобы открыть список.
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5. В списке размеров щелкните мышью на цифре 9.
Как скопировать формат и применить к неотформатированному участку текста
На панелях инструментов Стандартная (Standard) и Форматирование (Formatting) сосредоточены основные средства, необходимые для форматирования и редактирования документов. Если с помощью различных операций вы от​форматировали часть документа, можно сэкономить время и задать тот же формат для других фрагментов текста. Для этого используется кнопка Копировать формат (Format Painter). Двойной щелчок мышью на ней позволя​ет копировать формат многократно, а одинарный щелчок — только один раз.
1. Выделите строку с названием компании West Coast Sales, если она еще не выделена.


  2. Два раза подряд щелкните мышью на кнопке Копировать формат (Format Painter) на панели инструментов Стандартная (Standard), чтобы ско​пировать информацию о формате ( после этого указатель мыши должен принять форму кисти).
3. Нажмите комбинацию клавиш Ctrl + Home , чтобы перейти в начало документа.
4. Выделите название West Coast Sales в первом абзаце основного текста (на этот участок текста будет скопировано оформление отформа​тированного участка текста).
5. Аналогичным образом скопируйте формат на название фирмы по всему документу.
6. Для отключения функции копирования формата щелкните мышью на кнопке Копировать формат (Format Painter).
Продолжаем форматирование текста
1. Поместите текстовой курсор «внутрь» слова обе в последнем абзаце основного текста (при изменении формата только одного слова выделять его не обя​зательно).
 

  2. Щелкните мышью на кнопке Подчеркнутый (Underline) на панели инструментов Форматирование (Formatting).
3. Во втором абзаце основного текста выделите текст: 21 и 22 ок​тября.
 

  4. Щелкните мышью на кнопке Курсив (Italic) на панели инструментов Форматирование (Formatting).Щелкните в любом месте документа, чтобы отменить выделение. 
Как вставить и выровнять вправо текущую дату
1. Нажмите комбинацию клавиш Ctrl  + Home, чтобы установить текстовой курсор в начало документа.
2. В меню Вставка (Insert) выберите команду Дата и Время (Date and Time). Появится диалоговое окно Дата и Время (Date and Time).
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3. В списке Форматы (Available Formats) выделите четвертую строку сверху и щелкните на кнопке ОК.

4. Нажмите клавишу Enter.

5. Поместите текстовой курсор в строку с датой.


  6. Щелкните мышью на кнопке По правому краю (Align Right) на панели инструментов Форматирование (Formatting) .Теперь дата выровнена по правой границе поля.

СОХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТА

Созданный вами документ пока остается в памяти компьютера. Чтобы вы могли продолжить над ним работу в дальнейшем, т. е. после выключения и включения компьютера, необходимо присвоить файлу документа имя и сохранить его на диске. После этого он будет доступен в любое время.

Как сохранить документ

Если вы хотите сохранить документ, нужно присвоить ему имя и указать где он будет находиться. Все документы необходимо сохранять в одной и той же папке.



 1.Щелкните на кнопке Сохранить (Save) на панели инструментов Стандартная (Standart). Появится диалоговое окно Сохранение документа (Save As). Оно появится тогда, когда вы сохраняете документ впервые.

2.  Щелкните на кнопке Создать новую папку (Create New Folder) . В появившемся диалоговом окне в поле Имя папки (New Folder) введите  имя Winword Practice. Щелкните на кнопке ОК. Теперь дважды подряд щелкните на значке папки Winword Practice, чтобы имя папки появилось в поле Папка ( Savein).

3. Щелкните в поле Имя файла (File Name) и введите имя Letter 1. (Имя файла может состоять из 255 символов, в том числе пробелов и различных символов. Буквы могут быть как прописные, так и строчные).
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4. Щелкните мышью на кнопке Сохранить (Save) или нажмите кла​вишу Enter . Диалоговое окно закроется и документ будет сохра​нен в файле с заданным именем.
Ваше письмо будет сохранено под именем Letter 1 в папке Winword  Practice. Лучше всего сохранять документ сразу вскоре после того, как вы начали над ним работу. А в дальнейшем желательно сохранять его примерно через каж​дые 15 мин. Кнопка Сохранить (Save) на панели инструментов Стандартная (Stan​dard) позволяет делать это легко и быстро. Сохраняя работу каждые 15 мин, вы сводите до минимума риск утери результатов своего труда в случае от​ключения электроэнергии.
ШАГ ВПЕРЕД: СМЕНА РЕГИСТРА
Microsoft Word позволяет изменять регистр букв в выделенном фрагменте текста, т. е. менять прописные буквы на строчные и наоборот. Команда Ре​гистр (Change case) позволяет выбрать одну из пяти стандартных схем замены. В следующем упражнении вы будете менять строчные буквы на про​писные. Затем с помощью клавиши F4 вы повторите команду и скопируете формат с прописными буквами на другой фрагмент текста.
Как изменить регистр
1. Нажмите комбинацию клавиш Ctrl + End и выделите строку с названием компании внизу письма.
2.  Выберите команду Регистр (Change Case) в меню Формат (Format). Появится диалоговое окно Регистр (Change Case).
3.  Щелкните на кнопке выбора Все прописные (Uppercase), чтобы внутри нее появилась метка.
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4. Щелкните мышью на кнопке ОК, чтобы вернуться к документу. Теперь все буквы в названии компании прописные.
5. Нажмите комбинацию клавиш Ctrl + Hоmе и выделите на​звание компании в первом абзаце основного текста.
6. Нажмите клавишу F4, чтобы повторить команду Регистр (Change Case).
7. С помощью клавиши F4 повторите замену необходимое ко​личество раз (в тексте еще два раза встречается название компа​нии).
Окончание урока
Если вы хотите перейти к следующему уроку:
1. Выберите команду Закрыть (Close) в меню Файл (File).

2. Если появится окно с вопросом, желаете ли вы сохранить из​менения, щелкните мышью на кнопке Да (Yes).
Активный документ закроется, однако при этом окно программы Microsoft Word останется открытым.
Eсли вы желаете выйти из программы Microsoft Word:

 1. Выберите команду Выход (Exit) в меню Файл (File).
Эта команда закрывает активный документ и завершает работу  программы Microsoft Word.
2. Если появится окно с вопросом, желаете ли вы сохранить из​менения, щелкните мышью на кнопке Да (Yes).
Когда вы пытаетесь закрыть документ или выйти из программы, не сохра​нив последних изменений, Microsoft Word автоматически предлагает вам сделать это.
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 2

ПРОСМОТР  ДОКУМЕНТА   И  ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ФРАГМЕНТОВ ТЕКСТА 
ЦЕЛЬ: научиться различным способам просмотра, проверки документа и работе с фрагментами текста.
Вы научитесь:

• ПРОСМАТРИВАТЬ МНОГОСТРАНИЧНЫЙ ДОКУМЕНТ;
• ВКЛЮЧАТЬ РЕЖИМ РАЗМЕТКИ СТРАНИЦЫ;
• ПЕРЕМЕЩАТЬ ФРАГМЕНТЫ ТЕКСТА В ДОКУМЕНТЕ;
• КОПИРОВАТЬ И ВСТАВЛЯТЬ ФРАГМЕНТЫ ТЕКСТА;
• ПРОВЕРЯТЬ ТЕКСТ И ИСПРАВЛЯТЬ ОРФОГРАФИЧЕСКИЕ ОШИБКИ.
Загрузка документа
Как вы уже знаете, после запуска программы Microsoft Word открывается новое, пустое окно документа. Вы можете с помощью команды Открыть (Open) в меню Файл (File) открыть уже существующий документ и продолжить рабо​ту над ним.

Создание учебного файла
В целях экономии времени вы не будете в этом уроке набирать текст, а со​здадите новый документ на основе шаблона с уже готовым текстом. Этот документ поможет проиллюстрировать возможности программы.
Как создать файл на основе шаблона
1. Выберите в меню Файл (File) команду создать (New).
Появится диалоговое окно создание Документа (New). Щелкните на ярлыке вкладки Публикации (Publications), чтобы активизировать ее.
2. Щелкните мышью на значке Брошюра.
3.  Щелкните на кнопке выбора Документ (Document), чтобы активизировать ее: внутри нее должна появиться метка (см. рис. 1)
4. Щелкните на кнопке ОК.
Диалоговое окно закроется, и в окне программы появится окно документа (см. рис. 2).3
Сохраним учебный файл
Сохраняя файл, вы присваиваете ему имя и указываете, где он должен хра​ниться. Файлы, которыми вы будете пользоваться в ходе занятий,  сохранять в своей папке Winword Practic.
1.  В меню Файл (File) выберите команду Сохранить (Save). Появится диалоговое окно Сохранение документа (Save as).
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Рис. 1.
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РИС. 2.
2. В поле Папка (Save in) должно быть указано имя папки Winword Practic .
Чтобы найти нужную папку, откройте список Папка (Save in). При необходимости используйте кнопку Переход на один уровень вверх (Up One Level).
3. Выделите текст в поле Имя файла (File name), если он еще не вы​делен, и введите новое имя Lesson2. В поле списка Тип файла (File of type) должно быть указано Документ Word (Word Document).
4. Щелкните мышью на кнопке Сохранить (Save) в диалоговом окне или нажмите на клавишу Enter, чтобы закрыть диалоговое окно и сохранить файл.
Теперь ваш файл сохранен под именем  Lesson2 в папке Winword Practic.
ПРОСМОТР ДОКУМЕНТА И ПРОКРУТКА ТЕКСТА
При работе с многостраничными документами нередко возникает необходи​мость быстро перейти к определенному участку текста, чтобы внести в него правку. В Microsoft Word есть два способа передвижения по документу: про​крутка и переход на указанную страницу.
Как прокрутить текст на одну строку
С каждым щелчком на кнопке Прокрутка вверх или Прокрутка вниз экран обновляется, документ сдвигается на одну строку.
1. Щелкните мышью на кнопке Прокрутка вниз. Появится строка текста, которая находилась ниже и не была видна в окне. Щел​кните еще несколько раз.
2. Щелкните несколько раз на кнопке Прокрутка вверх, чтобы увидеть текст, находящийся выше.
3. Подведите указатель к кнопке Прокрутка вниз, нажмите и удерживайте кнопку мыши.
Текст начнет быстро прокручиваться строка за строкой. Отпустите кнопку мыши — и прокрутка прекратится.
Как прокрутить документ на одно окно
Чтобы увидеть текст, находящийся выше или ниже видимого в окне до​кумента, щелкните мышью на полосе прокрутки над бегунком или под ним.
1. Для просмотра текста, который находится выше видимого в окне фрагмента, щелкните мышью на полосе прокрутки над бегунком.
До тех пор пока вы не установите курсор на новой странице, в стро​ке состояния внизу экрана будет указываться номер той страни​цы, на которой он установлен.
Для прокрутки документа на одно окно можно также исполь​зовать клавиши Page Up  и Page Down.
2. Для просмотра текста, который находится ниже видимого в окне фрагмента, щелкните на полосе прокрутки под бегунком.
3. Щелкая на полосе прокрутки над бегунком, вернитесь к нача​лу документа.
Как быстро переместиться к определенной части документа
Для быстрого перехода к началу, середине, концу или к другим частям доку​мента нужно передвинуть бегунок вдоль полосы прокрутки. Например, если вы хотите заглянуть в конец документа, переместите бегунок вниз.
1. ×тобы увидеть текст в конце документа, передвиньте бегунок в нижнюю часть полосы прокрутки.
2. Чтобы увидеть текст в середине документа, передвиньте бегу​нок к середине полосы прокрутки.
Когда вы передвигаете бегунок, в строке состояния высвечива​ются номера «перелистываемых» страниц.
3. Передвиньте бегунок в верхнюю часть полосы прокрутки. Вы попадаете в начало документа.
Переход к нужной странице
Если вы знаете номер нужной вам страницы, щелкните мышью два раза под​ряд на номере страницы слева в строке состояния. откроется диалоговое окно Переход (Go Tо). Введите номер нужной вам страницы и щелкните на кнопке Перейти (Go Tо).
После закрытия диалогового окна появится указанная страница и на ней уже будет стоять текстовой курсор. Такой способ очень удобен, когда вы хорошо знакомы с содержанием документа и точно знаете, где именно надо внести правку.
Итак, перейдем, например, к третьей странице.
1.  Два раза подряд щелкните на номере страницы в строке состо​яния. Появится диалоговое окно Перейти (go тo). Оно выглядит так, как показано на рисунке 3.




РИС. 3.

Для вызова диалогового окна Перейти (Go То) можно также нажать клавишу F5.
2. Убедитесь в том, что в поле списка Элемент документа (Go to What) выделена строка Cтраница (Page). В поле Введите номер страницы (Enter Page Number) введите цифру 3.
3. Щелкните на кнопке Перейти (Go Tо).
Диалоговое окно останется открытым. Перед тем как его закрыть, вы можете проверить, та ли это страница, которая нужна.
4.  Щелкните на кнопке Закрыть (Close), чтобы закрыть диалоговое окно и вернуться к документу.

Текстовой курсор будет установлен вверху, в начале третьей стра​ницы. Номер текущей страницы указан в строке состояния. 

ДОКУМЕНТ В РЕЖИМЕ РАЗМЕТКИ
Документ может быть представлен на экране в нескольких режимах про​смотра:  обычный режим; режим разметки; режим структуры.
Как включить режим разметки
   

   1. Щелкните на кнопке Режим разметки (Page Layout View). 
2. Прокрутите документ, чтобы просмотреть его весь.
КОПИРОВАНИЕ И ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ТЕКСТА С ПОМОЩЬЮ ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ СТАНДАРТНАЯ (STANDARD)
Буфер обмена (Ñlipboard) — это участок памяти, в который временно поме​щается информация. Такой информацией может быть не только фрагмент текста, но и, например, рисунок. содержимое буфера обмена вы можете ис​пользовать многократно. Оно останется без изменений до тех пор, пока вы не скопируете другой фрагмент текста или не выключите компьютер.
Как скопировать и переместить фрагмент текста
1. Выделите фрагмент текста.



2. Щелкните мышью на кнопке Копировать в буфер (Copy) на панели инструментов Стандартная (Standard).
Вы не увидите никаких изменений в документе, но копия выделенного текс​та будет помещена в буфер обмена.
3. Прокрутите документ к тому месту, где должен быть помещен фрагмент.



4. Щелкните на кнопке Вставить из буфера (Paste) на панели инстру​ментов Cтандартная (Standard).
Microsoft Word вставит копию фрагмента. При необходимости вы можете его отредактировать.
Как переставить фрагмент текста
1.  С помощью полосы прокрутки найдите нужный текст. 

2.  Выделите фрагмент.



3.  Щелкните мышью на кнопке Удалить в буфер (Сut) на панели ин​струментов Стандартная (Standard).
Текст будет «вырезан» из документа и помещен в буфер обмена.
4. Прокрутите документ так, чтобы найти тот участок, в который надо поместить вырезанный фрагмент.


    5. Чтобы вставить текст из буфера обмена, щелкните на кнопке Вставить из буфера (Рaste) на панели инструментов Стандартная (Stan​dard).
ПРОВЕРКА ПРАВОПИСАНИЯ ВО ВСЕМ ДОКУМЕНТЕ
Как проверять орфографические ошибки
1. Прокрутите текст к началу документа и установите текстовой курсор в начало первой строки.
Чтобы поместить текстовой курсор в начало документа, нажмите комбинацию клавиш Ctrl + Home.



2. Щелкните на кнопке Орфография (Spelling) на панели инструмен​тов Cтандартная (Standard). Появится диалоговое окно (см. рис. 4).
Когда программа найдет отсутствующее в словаре слово, появит​ся диалоговое окно Орфография (Spelling). В данном случае в поле  Варианты (Suggestion) нет вариантов для замены.
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РИС. 4.

3.  Щелкните на кнопке Пропустить (Ignore).

4.  Продолжите проверку и исправление ошибок в документе.

· Если в списке предлагаемых вариантов есть правильный, выделите его и щелкните на кнопке Заменить (Change).

· Если  программа найдет два стоящих подряд одинаковых слова, заголовок в первом поле изменится на Повтор слов (Repeated Word). Щелкните на кнопке Удалить (Delete). 

5.  По завершении проверки правописания щелкните на кнопке ОК.

6.  Сохраните документ, щелкнув на кнопке Сохранить (Save) на панели инструментов Стандартная (Standard).
ШАГ ВПЕРЕД: ПРОВЕРКА ПРАВОПИСАНИЯ В ВЫДЕЛЕННОМ ФРАГМЕНТЕ ТЕКСТА

Как проверить ошибки в выделенном фрагменте текста

В этом упражнении вы введете текст и проверите в нем ошибки.

1.  Прокрутите документ к третьей странице.

2.  Установите текстовой курсор на третьей странице.
3.  Введите любой текст. Сделайте несколько ошибок, чтобы затем проследить работу программы проверки орфографии.
4.  Чтобы ограничить область проверки, выделите введенный фрагмент текста.
5.  Щелкните на кнопке Орфография (Spelling) на панели инструментов Стандартная (Standard).
6.  Microsoft Word проверит только выделенный текст. Внесите нужные исправления.
7.  Когда появится сообщение с вопросом, желаете ли вы продолжить проверку  остальной части документа, щелкните на кнопке Нет (No).    
ОКОНЧАНИЕ УРОКА

Eсли вы желаете перейти к следующему уроку:

1.  В меню Файл (File) выберите команду Закрыть (Close).

2.  если появится сообщение с вопросом, желаете ли вы сохранить изменения, щелкните на кнопке Да (Yes).
Активный документ закроется, но при этом программа Microsoft Word свою работу не завершит.

Если вы желаете выйти из программы Microsoft Word:

1.  В меню Файл (File) выберите команду Выход (Exit).
2.  Если появится сообщение с вопросом, желаете ли вы сохранить изменения, щелкните на кнопке Да (Yes). 
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 3

 ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТА

ЦЕЛЬ: НАУЧИТЬСЯ РАЗЛИЧНЫМ СПОСОБАМ ФОРМАТИРОВАНИЯ ТЕКСТА.
ВЫ НАУЧИТЕСЬ:
• УСТАНАВЛИВАТЬ ОТСТУПЫ В АБЗАЦАХ;
• СОЗДАВАТЬ СПИСКИ-ПЕРЕЧИСЛЕНИЯ;
• СОЗДАВАТЬ РАМКУ ВОКРУГ АБЗАЦА;
• СОРТИРОВАТЬ СПИСКИ;
• ИЗМЕНЯТЬ МЕЖСТРОЧНЫЕ ИНТЕРВАЛЫ И ИНТЕРВАЛЫ МЕЖДУ АБЗАЦАМИ;
• ИЗМЕНЯТЬ РАЗМЕР ПОЛЕЙ СТРАНИЦЫ.
СОЗДАНИЕ УЧЕБНОГО ФАЙЛА

Вы можете использовать для занятий подготовленный вами ранее документ. Если такого документа нет, создайте учебный файл. Для этого выполните указанные действия.
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  1. Щелкните мышью на кнопке Открыть (Open) на панели инстру​ментов Стандартная (Standard).
Откроется диалоговое окно Открытие документа (Open).
2.  В поле Папка (Look In) должно быть указано имя папки Winword Practice.
3.  В списке файлов два раза подряд щелкните на имени файла Lesson2, чтобы открыть его.
4. В меню Файл (File) выберите команду Сохранить как (Save As).
Появится диалоговое окно Сохранение документа (Save As). Убеди​тесь, что в поле Папка (Save In) указано имя папки Winword Practice.
5. Выделите в поле Имя файла (File Name) указанное там имя и по​верх него введите новое имя Lesson 3.
6.  Щелкните на кнопке Сохранить (Save) или нажмите клавишу Еnter .
УСТАНОВКА ОТСТУПОВ И СОЗДАНИЕ СПИСКОВ-ПЕРЕЧИСЛЕНИЙ
С помощью клавиши Tab  и кнопок на панели инструментов Форматиро​вание (Formatting) можно задать отступ для отдельной строки или абзаца. Кнопки этой панели используются также для вставки декоративных значков (квадратиков, кружков, ромбиков и т.д.) и цифр в списки-пере​числения.
Создание отступа в первой строке с помощью клавиши Tab
Чтобы создать отступ в начале первой строки в абзаце, можно воспользо​ваться клавишей  Tab. В этом случае перед первым символом в предложе​нии вставляется непечатаемый символ табуляции.
Создадим отступ в строке с помощью клавиши Tab
1. Поместите текстовой курсор перед словом Чтобы в первом аб​заце текста.
2. Нажмите клавишу Tab.

Создание отступа с помощью кнопок панели инструментов Форматирование
Пользуясь кнопками на панели инструментов Форматирование (Formatting), мож​но задать отступ для одного или нескольких абзацев. Если вы щелкните на кнопке Увеличить отступ (Icrease Indent), все строки выделенного абзаца (или аб​заца, в котором находится текстовой курсор) сдвинутся на одинаковое рас​стояние. По умолчанию в Microsoft Word это расстояние равно 1,27 см. На панели инструментов Форматирование (Formatting) имеется также кнопка Умень​шить отступ (Decrease Indent).
Если панели инструментов Форматирование (Formatting) нет на вашем экране, щелкните правой кнопкой мыши на се​рой области панели инструментов Стандартная (Standard) и выберите в появившемся меню команду Форматирование (Formatting).
Как задать отступ с помощью кнопок на панели Форматирование
1. Установите текстовой курсор в тот абзац, для которого вы хо​тите задать отступ.
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  2. Щелкните на кнопке Увеличить отступ (Increase Indent) на панели инструментов Форматирование (Formatting).

3. Щелкните на кнопке Увеличить отступ (Increase Indent) еще раз.
С каждым нажатием кнопки абзац будет сдвигаться вправо, а текст будет перераспределятся, размещаясь в более коротких строках.
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  4. Щелкните на кнопке Уменьшить отступ (Decrease Indent), чтобы сдви​нуть абзац влево. Щелкните еще раз, чтобы абзац придвинулся вплотную к левой границе поля.
Как задать отступ для нескольких абзацев
1. Выделите несколько абзацев документа.
2. Щелкнув на кнопке Увеличить отступ (Increase Indent) на панели инструментов Форматирование (Formatting), сдвиньте выделенные вправо.
3. Щелкните мышью в поле документа, чтобы снять выделение.
Списки-перечисления
В документах довольно часто встречаются списки-перечисления. В таких списках обычно для выделения каждого отдельного пункта используются декоративные значки либо цифры. Чтобы оформить таким образом существующий текст, можно воспользоваться кнопкой Маркированный список (Bullets) на панели инструментов Форматирование (Formatting). А если вам потребуется создать список с пронумерованными пунктами, можно воспользоваться кнопкой Нумерованный список (Numbering).
Как создать список с пронумерованными пунктами
В этом упражнении вы преобразуете несколько абзацев в список с пронуме​рованными пунктами.
1. Выделите снова те абзацы, для которых в предыдущем упраж​нении был задан отступ.
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  2. Щелкните на кнопке Нумерованный список (Numbering) на панели инструментов Форматирование (Formatting).
3. Щелкните в любом месте документа, чтобы снять выделение.
Перед каждым выделенным абзацем появится цифра, причем цифры будут отделены от основного текста интервалом. Все строки абзаца будут выро​внены по первой строке.
Как вставить дополнительный абзац в список
В этом упражнении вы в только что созданный список вставите еще один пункт перечисления.
1.Поместите текстовой курсор в последнюю строку первого абзаца в списке и нажмите клавишу End .
2. Нажмите клавишу Enter. Появится новая строка с номером.
Обратите внимание на то, что нумерация остальных абзацев из​менилась с учетом добавления нового пункта.
3. Введите в этот пункт какой-нибудь текст.
Как заменить цифры на декоративные значки
Поскольку в нашем примере необязательно нумеровать пункты перечисле​ния, можно заменить цифры декоративными значками.
1. Выделите пронумерованные абзацы.
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  2. Щелкните на кнопке Маркированный список (Bullets) на панели ин​струментов Форматирование (Formatting).
Вместо цифр появятся значки. Щелкните в любом месте докумен​та, чтобы снять выделение.
Если вместо декоративных значков на экране появляется текст в фигурных скобках, т.е. код, выберите в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Options), а затем на вкладке Вид (View) щелкните на поле выбора Коды полей (Field Codes), чтобы снять метку.
Установка нестандартных отступов
Кнопки на панели инструментов Форматирование (Formatting) позволяют легко и быстро устанавливать левый отступ заданного размера.
Однако вам может понадобиться для какого-нибудь абзаца задать отступ произвольного размера. В этом случае вы можете воспользоваться линей​кой, расположенной в верхней части окна.
Единицы измерения устанавливаются с помощью команды Параметры (Options) в меню Сервис (Tools): во вкладке Общие (General) нужно открыть список Единицы измерения (Measurement Units) и задать нужные единицы. В нашем примере это будут сантиметры.
На линейке находятся маркеры. Перемещая их вдоль линейки на нужное расстояние, вы можете задавать абзацный отступ.
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Как вывести линейку на экран
До конца этого урока линейка должна оставаться на экране. Если ее нет, проделайте следующее: в меню Вид (View) выберите команду Линейка (Ruler).
Как установить нестандартный левый отступ
1. Установите текстовой курсор в каком-нибудь абзаце.
2. Перетащите прямоугольный маркер отступа всего абзаца впра​во к отметке 1 см и отпустите кнопку мыши.
Вместе с прямоугольным будут двигаться треугольные маркеры. При их перемещении появится вертикальная штриховая линия, показывающая, где теперь будет находиться левый край текста. После того как вы отпустите кнопку мыши, текст сдвинется и выровняется по указанной границе.
Если переместится только один маркер, значит указатель мыши вы подвели не к прямоугольному, а треугольному марке​ру. Щелкните на кнопке Отменить (Undo) на панели инстру​ментов Стандартная (Standard). Подведите указатель к пря​моугольнику и попытайтесь снова сдвинуть абзацы.
Как установить правый отступ
1.  Установите текстовой курсор в каком-нибудь абзаце. 

2.  Переместите маркер правого отступа к отметке 2 см.
Возможно, чтобы увидеть этот маркер, вам понадобится прокру​тить текст вправо. Передвиньте маркер и прокрутите текст влево.
Как создать «висячий» отступ
1. Установите текстовой курсор в каком-нибудь абзаце.
2. Переместите маркер левого отступа (нижний треугольник) к от​метке 0,5 см.
Первая строка в абзаце не сместится, зато остальные строчки сдви​нутся вправо на 0,5 см. 
Как установить отступ в первой строке абзаца
1. Поместите текстовой курсор в следующий абзац.
2. Переместите маркер отступа первой строки (верхний треуголь​ник) к отметке 0,5 см.
Как создать рамку вокруг абзаца
Чтобы создать вокруг текста рамку, можно воспользоваться панелью инструментов Обрамление (Borders).
Щелкните на кнопке Обрамление (Borders) на панели инструментов Фор​матирование (Formatting) и панель появится в окне программы.
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1. Щелкните мышью на кнопке Обрамление (Borders) на панели ин​струментов Фopмaтиpoвaниe (Formatting).
Под панелью Форматирование (Formatting) появится панель инстру​ментов 06paмлeние (Borders).
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2. Поместите текстовой курсор в какой-нибудь абзац и щелкните на кнопке Обрамление снаружи (Outside border) на панели инструмен​тов Обрамление (Borders).
Вокруг абзаца появится тонкая черная рамка.
Чтобы изменить тип обрамляющей линии, выберите необходи​мый стиль линии в списке Тип линии (Line Style), а затем выдели​те фрагмент текста, вокруг которого должна появиться рамка.
3. Щелкните на кнопке Обрамление (Borders) на панели инструмен​тов Форматирование (Formatting), чтобы убрать панель инструментов Обрамление (Borders).
СОРТИРОВКА СПИСКА
Сортировка пунктов списка в алфавитном порядке помогает упорядочить информацию в документе.
Для ее выполнения надо выделить пункты, подлежащие сортировке, и в меню Таблица (Table) выбрать команду Сортировка текста (Sort text).
Сортируем список
1. Выделите пункты списка.
2. В меню Таблица (Table) выберите команду Сортировка текста (Sort text).
Появится диалоговое окно, предлагающее варианты сорти​ровки.
Если мы хотим отсортировать список в алфавитном порядке, изменять установки в диалоговом окне не надо (см. рис.)
3. Щелкните на кнопке OK. Список будет отсортирован в алфавитном порядке.
Чтобы отменить результат выполненных действий, щелкните на кнопке Отменить (Undo).
ФОРМАТИРОВАНИЕ АБЗАЦЕВ С ПОМОЩЬЮ КОМАНДЫ АБЗАЦ В МЕНЮ ФОРМАТ
Задавать параметры форматирования абзацев можно не только с помощью линейки и кнопок на панели инструментов, но и посредством команды Абзац (Paragraph) в меню Формат (Format). После выбора этой команды появляется ди​алоговое окно Абзац (Paragraph). Здесь можно устанавливать межстрочный интервал и интервал между абзацами, отступы и выравнивание.
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Рис.

Диалоговое окно Абзац (Paragraph) позволяет задавать параметры с большей точностью, чем панель инструментов Форматирование (Formatting) и линейка. В окне просмотра диалогового окна можно видеть, как та или иная установка влияет на внешний вид текста.
Установим отступ для первой строки
1. Установите курсор в каком-нибудь абзаце.

2. В меню Формат (Format) выберите команду Абзац (Paragraph). Откроется диалоговое окно Абзац (Paragraph).
3. Щелкните на вкладке Отступы и интервалы (Indents and Spacing), если она еще не активизирована.
4. В группе полей Отступ (Identation) щелкните на кнопке со стрелкой  рядом с полем Первая строка (Special) и выделите в списке строку Отступ (First Line).
Первая строка абзаца сдвинется на 1,27 см вправо. В поле Образец (Preview) отобразятся изменения, связанные с новой установкой.
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5. Закройте окно, щелкнув мышью на кнопке OK.
Изменим правый отступ и выравнивание
1. Выделите пункты списка в рубрике «Дополнительные советы».
2. В меню Формат (Format) выберите команду Абзац (Paragraph).
3. В появившемся диалоговом окне в поле Справа (Right) введите значение 0,5 см.
4. С помощью кнопки со стрелкой откройте список Выравнивание (Alignment) и выделите строку По ширине (Justified).
Эта установка позволяет задать ровными и левый и правый края тексты
5. Щелкните мышью на кнопке OK, чтобы вернуться к документу, и снимите выделение.
Как увеличить интервал между абзацами
Как вам уже должно быть известно, для увеличения расстояния между абзацами можно с помощью клавиши Enter  вставить пустые строки до и после абзаца. Но есть и другой способ: вы можете сделать интервал частью форма​та. В дальнейшем, если вам понадобится перенести абзац в другое место до​кумента, интервал «перейдет» вместе с ним.
1. Поместите текстовой курсор в последний абзац основного текста.
2. В меню Формат (Format) выберите команду Абзац (Paragraph).
3. В появившемся диалоговом окне в группе полей Интервал (Spac​ing) дважды щелкните на кнопке со стрелкой, направленной вверх, рядом с полем После (After), чтобы появилось значение 12 пт.
В окне предварительного просмотра Образец (Preview) будет видно, что расстояние между абзацами увеличилось.
4. Щелкните на кнопке OK, чтобы вернуться к документу. 
Как увеличить интервал до и после абзаца
1. Установите курсор в каком-нибудь абзаце.

2. В меню Формат (Format) выберите команду Абзац (Paragraph).
3. В появившемся диалоговом окне в поле Перед (Before) задайте, например, значение 6 пт.
4. Нажмите на клавиатуре клавишу Tab, чтобы перейти к полю После (After), и задайте значение 12 пт.
5. Щелкните на кнопке ОК, чтобы вернуться к документу.
Как изменить межстрочный интервал
По умолчанию Microsoft Word задает между строками одинарный стандар​тный интервал. Но у вас есть возможность его изменить: выбрать, например, двойной или полуторный интервал либо установить необходимое значение вручную.
В нашем учебном документе уже заданы межстрочные интервалы. Ваша задача: выбрать какой-нибудь абзац и изменить установленное значе​ние.
1. Поместите текстовой курсор в абзац основного текста и в меню Формат (Format) выберите команду Абзац (Paragraph).
2. Щелкните на кнопке со стрелкой рядом с полем Межстрочный (Line Spacing), чтобы открыть список.
3. Выделите строку Двойной (Double).
4. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно. 
УСТАНОВКА ПОЛЕЙ С ПОМОЩЬЮ ЛИНЕЙКИ
Вы уже умеете пользоваться линейкой для создания абзацных отступов. В режиме разметки страницы на линейке появляются маркеры полей, пере​мещая которые вы можете изменять размер полей страницы. В этом режиме хорошо видно, как размер полей влияет на размещение текста на странице в целом. Перейти от одного режима просмотра к другому можно с помощью кнопок, расположенных слева от горизонтальной полосы прокрутки.
Как включить режим разметки страницы
В режиме разметки видны границы полей страницы, что позволяет оценить, как реально размещаются текст и рисунки в документе.
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 Щелкните на кнопке Режим разметки (Page Layout View) слева от горизонтальной полосы прокрутки.
Изменим размеры полей
1. Нажмите комбинацию клавиш Сtrl +Home, чтобы установить текстовой курсор в начало документа.
2. Подведите указатель мыши к границе между серой и белой шкалами у левого края горизонтальной линейки. Он должен при​нять форму двунаправленной горизонтальной стрелки.
3. Нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее в таком состоя​нии, передвиньте указатель вправо.
Вы можете отменить результат выполнения команды, щелкнув на кнопке Отменить (Undo).
4. Подведите теперь указатель к границе между белой и серой частями шкалы на вертикальной линейке. Указатель должен принять форму  двунаправленной стрелки.
5. Нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, передвиньте указатель вниз.
Отмените результат выполнения команды, щелкнув на кнопке Отменить (Undo).
Примечание. Поля можно установить и другим способом: в меню Файл (File) выберите команду Параметры страницы (Page Setup) и в открывшемся диалоговом окне задайте точные размеры. Можно разбить документ на разделы и отдельно для каждого из них установить поля.
Вернемся к обычному режиму просмотра
Щелкните на кнопке Обычный режим (Normal View) в левой части го​ризонтальной полосы прокрутки.
Сохраним изменения
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Щелкните на кнопке Сохранить (Save) на панели инструментов Стан​дартная (Standard), если хотите сохранить новый вариант документа взамен предыдущего.
ОКОНЧАНИЕ УРОКА
Если вы желаете перейти к следующему уроку:
1. В меню Файл (File) выберите команду Закрыть (Close).
2. Если появится окно с вопросом, желаете ли вы сохранить изменения, щелкните на кнопке Да (Yes).
Активный документ закроется, но окно программы Microsoft Word останет​ся открытым.

Если вы желаете выйти из программы Microsoft Word:
1. В меню Файл (File) выберите команду Выход (Exit).
2. Если появится окно с вопросом, хотите ли вы сохранить изме​нения, щелкните на кнопке Да (Yes).
               Лабораторная работа №4

РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ И ДИАГРАММАМИ            
ЦЕЛЬ: НАУЧИТЬСЯ СОЗДАВАТЬ ТАБЛИЦУ, ИЗМЕНЯТЬ ШИРИНУ СТОЛБЦОВ, ДОБАВЛЯТЬ И УДАЛЯТЬ СТОЛБЦЫ И СТРОКИ, С ПОМОЩЬЮ ВСТРОЕННОГО ПРОГРАММНОГО МОДУЛЯ MICROSOFT GRAPH СТРОИТЬ ДИАГРАММЫ.
ВЫ НАУЧИТЕСЬ:
• ВСТАВЛЯТЬ В ДОКУМЕНТ ТАБЛИЦЫ;
• ВВОДИТЬ В ТАБЛИЦЫ ТЕКСТ;
• ЗАДАВАТЬ ШИРИНУ СТОЛБЦОВ ТАБЛИЦЫ;
• СОЗДАВАТЬ ОБРАМЛЕНИЕ И ЗАПОЛНЕНИЕ ФОНОМ В ТАБЛИЦАХ С ПОМОЩЬЮ АВТО​ФОРМАТА ТАБЛИЦ;
• ОБЪЕДИНЯТЬ ЯЧЕЙКИ ТАБЛИЦЫ;
• СОЗДАВАТЬ ДИАГРАММЫ НА ОСНОВЕ ТАБЛИЧНЫХ ДАННЫХ.
СОЗДАНИЕ ТАБЛИЦ                                       1
Таблица представляет собой сетку из столбцов и строк, образующих ячейки в которые можно поместить текст и рисунки.
Вы можете производить любые манипуляции с текстом, например вставлять и удалять его, форматировать, не нарушая при этом расположения столб​цов.
Microsoft Word очерчивает каждую ячейку таблицы тонкой пунктирной ли​нией.
В каждой из ячеек находится маркер ячейки, а каждая текстовая строка таблицы завершается маркером строки. сетка и маркеры на печать не выводятся.
Если сетка не видна, в меню Таблица (Table) выберите команду Сетка (Gridlines).
Как создать заготовку таблицы
1.  Щелкните на кнопке Вставить таблицу (Insert Table) на панели ин​струментов Стандартная (Standard). под кнопкой появится изображе​ние сетки.

2.  Перемещая указатель при нажатой левой кнопке мыши, выде​лите четыре строки и три столбца.
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После того как вы отпустите кнопку мыши, Microsoft Word вставит в доку​мент таблицу с заданным количеством строк и столбцов.
Введем текст
Создав заготовку для таблицы, Microsoft Word помещает курсор в первую ячейку.
1. Введите текст в ячейку в первой строке и втором столбце: 1 квар​тал. Нажмите клавишу Tab, чтобы перейти в следующую ячейку.
2. Введите текст: 2 квартал. Нажмите клавишу Tab. Курсор переместится в первую ячейку следующей строки.
3. Введите текст: Отдел товаров для отдыха. Нажмите клавишу Tab.
4.  Заполните остальную часть таблицы так, как указано ниже. Для перехода в следующую ячейку нажимайте клавишу Tab.
[image: image26.png]Microsoft Word MEIE

Bain [pooxa B Borasxa Popwar Copowc  Tabnwa Owio 2

D@ SR % [m|@|| o[« oo~
[ =] [TmesowhomonC =] 1] || &[5 | 4]
lm—_[ IS (=]

R R AR T AR ARy T
o Txpaprar | Zxpapram o u
Otgen Topapos A oTpral - 220 1320 o
Otaen-Topapos- AT 170 178 o
AKTHBHOTO OTABIXAY :

OTzenryxommolimebems | 169 g o

[Cai1  Paat A |Hadgew Cr6 Kend [0 [A00F o0 o | GF
FANyex| Do kormeerep | 2 (€] [|=1 [ Microsoft word

A Geamert - Paint

1005





Для перехода в предыдущую ячейку, нажимайте комбинацию клавиш  Shift+Tab. Чтобы создать отступ для текста в ячейке, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+Tab.
Как изменить ширину столбцов
1. Подведите указатель к вертикальной разделительной линии между вторым и третьим столбцами. когда указатель примет фор​му двунаправленной стрелки, нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, передвиньте линию влево.
Для изменения ширины всего столбца, а не отдельной ячейки, ничего в таблице выделять не следует.
2. Аналогичным образом уменьшите ширину третьего столбца.
Как установить оптимальную ширину столбца
Microsoft Word способен автоматически устанавливать оптимальную шири​ну столбцов в таблице, т. е. такую, при которой текст в ячейке умещается на одной строке, не оставляя лишнего пространства. Но прежде нужно выделить всю таблицу.

 
1. В меню Таблица (Table) выберите команду выделить Таблицу (Select Table).
2. В меню Таблица (Table) выберите команду Высота и ширина ячейки (Cell Height And Width) и в одноименном диалоговом окне щелкните на вкладке Столбец (Column).
Вы можете также щелкнуть правой кнопкой мыши на выделен​ной таблице. В открывшемся контекстном меню тоже есть коман​да Высота и ширина ячейки (Cell Height And Width).
Диалоговое окно Высота и ширина ячейки (Cell Height And Width) выгля​дит так, как показано на рисунке.
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3. Щелкните на кнопке Автоподбор (Autofit).
Ширина ячейки будет устанавливаться в зависимости от длины слова в ячейке.
Другой способ установить оптимальную ширину столбца: дважды щелкнуть на одной из вертикальных линий сетки.

ВСТАВКА И УДАЛЕНИЕ СТРОК И СТОЛБЦОВ
При работе с таблицей может возникнуть необходимость добавить или уда​лить столбцы или строки. Эти операции можно выполнить с помощью ко​манд в меню Таблица (Table) или кнопок Вставить таблицу (Insert Table) и Вырезать (Cut) на панели инструментов Стандартная (Standard).
Примечание. в зависимости от того, что именно выделено в таблице (столбец или строка), название кнопки Вставить таблицу (Insert Table) на панели инструментов Стандартная (Standard) меняется. например, если выделить строку, эта кнопка будет выполнять функцию Вста​вить строки (Insert Row).
Как вставить дополнительный столбец
Прежде всего необходимо выделить один из столбцов в таблице, а затем щел​кнуть на кнопке Вставить столбцы (Insert Columns) на панели инструментов Стан​дартная (Standard). Новый столбец появится слева от выделенного. при выде​ленном столбце назначение кнопки Вставить таблицу (Insert Table) меняется и с ее помощью вставляется новый столбец.
1.  Щелкните в любом месте документа, чтобы снять выделение таблицы. установите указатель над первым столбцом.

2.  Переместите указатель так, чтобы он принял форму стрелки, направленной вниз, и щелкните мышью.

Выделится весь столбец.
3.  Щелкните на кнопке Вставить столбцы (Insert Columns) на панели инструментов Стандартная (Standard).
Слева от выделенного появится дополнительный столбец.
Вставим еще один столбец
1. Подведите указатель к верхнему правому углу крайнего спра​ва столбца и установите его над маркером строки так, чтобы он принял форму стрелки, направленной вниз.
2. Щелкните мышью.
3. Щелкните на кнопке Вставить столбцы (Insert Columns) на панели инструментов Стандартная (Standard).
Справа в таблице появится новый столбец.
4. Введите в верхнюю ячейку слово Итого.
Остальные ячейки столбца пока пусть останутся пустыми.
Как вставить дополнительную строку
Для этого следует выделить строку и щелкнуть на кнопке Вставить Строки (In​sert Rows). Новая строка появится над выделенной. Сколько строк вы выдели​те, столько и будет добавлено.
Ранее для быстрого выделения строк текста вы пользовались полосой выделе​ния у левого края экрана. Таким же образом можно выделять строки таблицы.
1. Установите указатель на полосе выделения слева от первой строки таблицы.
2. Когда указатель примет форму направленной вверх и вправо стрелки, щелкните кнопкой мыши.
Выделится вся строка. каждая ячейка также имеет невидимую полосу выделения. поэтому обратите внимание на то, чтобы в дан​ном случае была выделена вся строка, а не только первая ячейка.
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3. Щелкните на кнопке Вставить Строки (Insert Rows) на панели инструментов Стандартная (Standard).

Это та же кнопка, с помощью которой вы вставляли столбцы. Од​нако, когда выделена строка, ее назначение меняется и она позволяет вставлять строки.
Чтобы вставить новую строку в конец таблицы, поместите указатель в последнюю ячейку последнего столбца и нажмите клавишу Tab.
Удалим столбец
Удалять столбцы и строки так же просто, как и вставлять. В этом упражне​нии вы удалите первый слева столбец.
1. Выделите столбец. Для этого установите над ним указатель и, когда он примет форму стрелки, направленной вниз, щелкните мышью.
2. В меню Таблица (Table) выберите команду Удалить Столбцы (Delete Columns).
Строки удаляются аналогичным образом: вы выделяете строку и в меню Таблица (Table) выбираете команду Удалить строки (Delete Rows).
СОЗДАНИЕ ОБРАМЛЕНИЯ И ЗАПОЛНЕНИЯ
Сетка вокруг таблицы на печать не выводится. Если при печати вы хотите получить сплошные разделительные линии, нужно создать рамку вокруг таблицы.
Для начала можно в меню Таблица (Table) воспользоваться командой Автофор​мат (Table Autoformat). в дальнейшем вы можете добавлять или убирать линии сами.
Как создать рамку вокруг таблицы с помощью команды Автоформат (Table Autoformat)
1. Установите указатель в любое место внутри таблицы и в меню Таблица (Table) выберите команду Автоформат (Table Autoformat).
2. В появившемся диалоговом окне Автоформат Таблицы (Table Auto​format) в списке Форматы (Formats) выделите строку Стандарт 4.
В окне предварительного просмотра Образец (Preview) отображает​ся выбранный вариант оформления.
3.  Щелкните на кнопке ОК, чтобы вернуться к документу.
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Добавим разделительную линию 
 1. Выделите вторую строку таблицы.

[image: image30.png]


 2. Щелкните на кнопке Обрамление (Borders) на панели инструмен​тов Форматирование (Formatting).
В верхней части документа над линейкой появляется панель ин​струментов Обрамление (Borders).
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3. Щелкните на кнопке Линия снизу (Bottom Border).
ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТА В ТАБЛИЦЕ
Установив разделительные линии и заполнив фоном верхнюю строку в таб​лице, можно приступать к форматированию текста в ячейках. В следующем упражнении вы объедините ячейки в первой строке, чтобы создать одну, во всю ширину таблицы. Затем вам нужно будет ввести в объединенную ячей​ку текст и выровнять его по центру, а в заключение вы отцентрируете и саму таблицу.

Объединение ячеек
Иногда возникает необходимость объединить несколько ячеек строки в одну. В таких ячейках удобно размещать заголовки к нескольким столбцам.
Примечание. Перед тем как объединять ячейки, желательно вста​вить и отформатировать все столбцы таблицы.
Объединим ячейки в верхней строке
1. Выделите первую строку таблицы.
2. В меню Таблица (Table) выберите команду Объединить Ячейки (Merge Cells). Выделенные ячейки сольются в одну. Теперь ваша таблица должна выглядеть так, как показано на рисунке.
3. Установите курсор перед маркером ячейки.
Чтобы установить курсор перед маркером ячейки, нажмите клавишу End.
4. Введите текст: Финансовые результаты.
Зададим контур вокруг объединенной ячейки
В рамке вокруг объединенной ячейки не хватает линии справа, поскольку на нее распространился формат первой из объединенных ячеек, а у нее та​кой линии не было. значит вам придется ее добавить.
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    1. Щелкните на кнопке Линия Справа (Right Border).
2.  Щелкните на кнопке Обрамление (Borders) на панели инструмен​тов Форматирование (Formatting), чтобы убрать панель инструментов Обрамление (Borders).

Оформим заголовки
Текст в таблице редактируется и форматируется так же, как обычный текст в документе.
1. Выделите первую строку в таблице и в открывающими списке Размер Шрифта (Font Size) выберите 16 пунктов.
2. Выделите вторую строку и щелкните два раза на кнопке Полужирный (Bold) на панели инструментов Форматирование (Formatting).
При необходимости измените ширину столбцов так, чтобы заго​ловки умещались в одной строке.
Выровняем текст в ячейках по центру
1. В меню Таблица (Table) выберите команду Выделить Таблицу (Select Table).
2. Щелкните на кнопке По Центру (Center) на панели инструментов Форматирование (Formatting).
Щелкните мышью вне таблицы, чтобы отменить выделение и оценить результат своей работы. 
Как разместить таблицу по центру страницы
1. Установите курсор в любом месте таблицы. В меню Таблица (Table) выберите команду Высота и ширина ячейки (Cell Height And  Width).
2. В появившемся диалоговом окне щелкните на вкладке Строка (Row).
3. В группе Выравнивание (Alignment) активизируйте опцию По центру (Center).
4.  Щелкните на кнопке ОК. 
Таблица разместится по центру страницы с учетом полей.

Сохраним документ
Щелкните на кнопке Сохранить (Save) на панели инструментов Стандартная (Standard) и в появившемся диалоговом окне присвойте имя файлу lesson4. Обратите внимание на то, чтобы была откры​та папка Winword Practice.
СОЗДАНИЕ ДИАГРАММ
Вы можете выделить таблицу (или только ее часть) и на основе содержа​щихся в ней числовых данных построить диаграмму наподобие тех, которые создаются в программе Microsoft Excel.
Для этого используется программа Microsoft Graph. При установке Micro​soft Word на жесткий диск программа-установщик позволяет вам указать. Надо инсталлировать Microsoft Graph или нет.
Следующее упражнение поможет понять, как нужно работать с программой Microsoft Graph версии 5. При запуске Microsoft Graph, на экран автомати​чески выводится Мастер Диаграмм (Chart Wizard), призванный помогать в вашей работе.
Как построить диаграмму 

1. Выделите четыре строки и три столбца таблицы.
2.  В меню Вставка (Insert) выберите команду Объект (Object).
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3. В списке Тип объекта (Object Type) выделите строку Microsoft Graph 5.0 и щелкните на кнопке ОК.
Появится первое окно Мастера Диаграмм (ChartWizard). Вам пред​стоит выбрать тип диаграммы — линейчатая, гистограмма, гра​фик, круговая и т. д.

4. Выделите объемную гистограмму и щелкните на кнопке Шаг (Next).
Во втором окне Мастера диаграмм надо выбрать желаемый фор​мат.
5. Щелкните на первом окошке, а затем на кнопке Øàã> (Next).
В третьем окне Мастера диаграмм укажите, как должны быть сгруппированы данные в вашей диаграмме: в строках или в столб​цах.
6. Здесь примите установку по умолчанию и щелкните на кнопке Øàã> (Next).
В следующем окне Мастера вы можете присвоить названия диаг​рамме, осям координат, а также указать, нужно или нет включать условные обозначения.
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7. Щелкните на кнопке Закончить (Finish), чтобы принять установки по умолчанию и закрыть окно Мастера диаграмм.
8.  Закройте окно Таблица данных (Data Sheet), щелкнув на кнопке в правом верхнем углу окна. Microsoft Word разместит гистограмму в окне документа, как по​казано на рисунке. Программа Microsoft Graph имеет собственную панель инструментов и меню. Вы воспользуетесь ими для оконча​тельного оформления диаграммы.
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Как изменить размер диаграммы
Вы можете изменять размер диаграммы, передвигая ее контуры. 

1.  Выделите  диаграмму. Подведите указатель к квадратику, расположенному справа посередине на обрамляющей рамке. 

Когда он примет форму двунаправленной стрелки, нажмите ле​вую кнопку мыши и, удерживая ее в таком состоянии, пере​двиньте указатель вправо так, чтобы размер диаграммы уве​личился.

2. Выделите условные обозначения в правой части диаграммы и в меню Формат (Format) выберите команду Выделенная Легенда (Select Legends).
3. Активизируйте вкладку Размещение (Placement), щелкните мышью на кнопке выбора Вверху (Тор), а затем на кнопке ОК.
4. Щелкните вне диаграммы, чтобы выйти из программы Micro​soft Graph 5.0.
Сохраним документ
Щелкните на кнопке Сохранить (Save) на панели инструментов Стан​дартная (Standard). Microsoft Word сохранит новую версию документа взамен преды​дущей.
ШАГ ВПЕРЕД: ВЫЧИСЛЯЕМЫЕ ТАБЛИЦЫ
Команда Формула (Formula) программы Microsoft Word позволяет производить вычисления в таблицах с помощью сложения, вычитания, умножения, деления и работать с основными функциями, например вычислять среднее ариф​метическое значение.
Если вы работали с программой Microsoft Excel, то знаете, как ориентиро​ваться в ячейках таблицы по координатам строк и столбцов.
Строки помечаются цифрами (1, 2,3), а столбцы — буквами (А, В, С). Напри​мер, координаты В3 означают, что имеется в виду ячейка во втором столбце и в третьей строке.
Однако, даже если вам не доводилось работать в Microsoft Excel, вычисле​ние общей суммы данных в строках или столбцах не должно вызвать боль​ших затруднений.
Как вычислить общее значение данных в строке
1. Установите курсор в первой ячейке колонки Итого.
2. В меню Таблица (Table) выберите команду Формула (Formula).
В диалоговом окне появится формула для вычисления суммы дан​ных в ячейках, расположенных слева от той ячейки, в которой на​ходится курсор. Вы можете воспользоваться этой формулой или изменить ее в соответствии со своими потребностями.
3.  Щелкните на кнопке ОК, чтобы вернуться к документу. 

В текущей ячейке появится сумма данных по ячейкам строки. 

4. Установите курсор во вторую ячейку колонки Итого.
5. В меню Таблица (Table) выберите команду Формула (Formula).
Теперь появится формула SUM(ABOVE), вместо SUM(LEFT). Если вы хотите вычислить сумму данных в строке, вам следует моди​фицировать формулу.
6. Выделите слово ABOVE в формуле и введите вместо него сло​во LEFT, а затем щелкните на кнопке ОК.
7. Установите курсор в третью ячейку колонки Итого и повторите шаги 5 и 6.
Окончание урока
Если вы желаете перейти к следующему уроку:
1. В меню Файл (File) выберите команду Закрыть (Close).
2. Если появится окно с вопросом, желаете ли вы сохранить из​менения, щелкните на кнопке Да (Yes).
Если вы желаете выйти из программы Microsoft Word:
1. В меню Файл (File) выберите команду Выход (Exit).
2. Если появится окно с вопросом, желаете ли вы сохранить из​менения, щелкните на кнопке Да (Yes).






























Microsoft  Word











Лабораторный практикум



























































_970036714

_970483554

_1062313731

_1062313883

_1062313885

_1062313886

_1062313884

_1062313733

_1062313881

_1062313882.doc
[image: image1.png][Mactep auarpam

BraGepure Tun auarpammsi

jar 1 us 4

‘o6nacramu [funcavaran Fuctorparmd Tpaoux | Kpyrosas
Koneuesas [ Panap Caewannas [C o6nactamu
[PEERE) ucrorpamn? Kpurosan [losepgnoctn

=i

[Cwar > J3axomues |








_1062313734

_1062313732

_970727572

_1062313727

_1062313729

_1062313730

_1062313728

_972817903

_1062313726

_1062313725

_970727668

_970563720.doc
�



�
















_970727387

_970483896

_970484199

_970483671

_970039580

_970043369

_970044346

_970041346

_970037514

_970039485

_970037196

_969975954

_970035440

_970035890

_969976149

_969974135

_969975702

_969973645

