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                                         ИЗУЧЕНИЕ    MS – WORD.
1.  Запуск   WORD:      Пуск -  Программы -  Microsoft Office -  Microsoft Office Word. 
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Панели инструментов :        стандартная  :


                                                      форматирования



· Линейка форматирования :         [image: image26.png]


  
                                             
· Горизонтальная и вертикальная полоса прокрутки.

· Строка состояния.                                                                        
   Вид – панели инструментов
      Вид – линейка   

     Индикатор  ЗАМ  строки состояния   -   переводит   из режима  Вставка  в режим    
                                                                                                      Замена   и обратно. 

          Отмена  выполненной  операции :   стрелка против часовой стрелки.     [image: image2.png]
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Сервис – Параметры - Вид –  ....

     Команды:                              Файл – Создать (+ кнопка),              
                               Окно,          Файл – Открыть  (+ кнопка),
                           Вставка -  Символ,    Вставка – Дата  и  время.
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 Сохранение документа под новым  именем:            Файл - Сохранить как.

 Сохранение однажды сохранённого документа:     Файл – Сохранить (или  кнопка )
Печать  документа:      Файл -  Печать  +  кнопка    на панели  инструментов..    [image: image3.png]



                                                        CTRL + ESC  -  отмена уже начавшейся печати.  
                                                   Файл – Предварительный просмотр (+ кнопка)
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   Режимы  представления  документа  на  экране.
Обычный –  Команда:  Вид, Обычный.                       
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Разметка  страниц – Вид, Разметка страниц.

Предварительный  просмотр –  Файл – Предварительный просмотр.
                                                         Также   кнопки с тем же значением.                     
 Настройка  параметров  страницы. 

Команда   Файл, Параметры страницы.
Вставка  номеров  страниц -    команда   Вставка – Номера  страниц.
Вид – Колонтитулы           Редактирование колонтитулов –    двойной щелчок.

                                                 Удаление колонтитулов             -   Delete.
Вставка – дата и время.
Вставка – символ.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
2.   Работа       с           фрагментами.
· Правка – Вырезать –         выделенный фрагмент текста вырезается из текста и 
                                             помещается в   буфер обмена;

· Правка – Копировать -     выделенный фрагмент текста остаётся на месте, а его копия   
                                             помещается в буфер обмена;

· Правка – Вставить –        текст из буфера обмена помещается на место, на котором стоит 
                                             курсор ввода.
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        Можно также использовать  кнопки  панели инструментов   Стандартная:

     Удаление  фрагмента  -  Del.              Команда    Правка -  Буфер обмена  Office
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                          Метод  буксировки,  вместе   c  CTRL  - копирование.


  Правка – Найти – Заменить  (замена  фрагментов).         
3.   Проверка правописания при  вводе текста.
1) [image: image23.png]


Щелчок   правой кнопкой мыши  по слову с ошибкой;

2) [image: image24.png]


значок  КНИГА  в строке  состояния;         
                                          
3) кнопка  АБВ (правописание) на панели  инструментов;        
4) команда  Сервис – Правописание  или кнопка  F7.

      Сервис – Язык – Расстановка переносов  (автоматическая расстановка).
       Сервис – Параметры – Вид – мягкие  переносы.
 4.    Основы  форматирования    символов.
1.   Значок   Шрифт   панели инструментов Форматирование.
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Начертание -  набор кнопок  Полужирный, Курсив, Подчёркивание:  Ж, К, Ч.



 
                                  Кнопки:            1) интервалы ( между  строк);       

          2) формат  по  образцу  (копирование формата  -  кисть)


 3.  Команда    Формат - Шрифт  или  правая  кнопка  мыши -   Шрифт.

 4.  Индексы:   кнопки  на панели форматирования   надстрочный,  подстрочный.

              Набрать:        А2 + В5         H2SO4                            
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
5.   Редактор  математических  формул : 
Вставка – Объект – Создание – Microsoft Equation 3.0    (список  Тип объекта).

Набрать  с текстом:   Стиль - Текст

Набрать  примеры формул :   

             6.   Форматирование   абзаца.
    С помощью абзаца оформляют законченную мысль. В  Word  абзац – это фрагмент текста или рисунок, заканчивающийся непечатаемым символом абзаца ¶ (появляется  в результате нажатия клавиши  Enter). Shift +Enter - без  образования абзаца.  
   Выравнивание абзацев  можно выполнить с помощью кнопок выравнивания   
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Задание абзацных  отступов:
· С помощью  кнопок      
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· С помощью горизонтальной линейки:
Чтобы  отобразить/скрыть линейку форматирования надо выбрать   команду  Вид, Линейка.
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-  нижний прямоугольник  -  левый отступ;

-  верхний треугольник – красная строка;

-  нижний треугольник  справа – правый отступ.

-  нижний треугольник  - выступ (первая строка выходит влево).
Команда    Меню    Формат – Абзац.
Команда    Меню  Формат – Список.
· Маркированный;

· Нумерованный;

· Многоуровневый ;

            Или на  панели инструментов   использовать кнопки    
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Команда     Формат –Буквица.
Обрамление  и заливка: 

1. выделить фрагмент текста;

2. Команда   Формат – Границы и заливка    или  кнопка   
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-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Использование  табуляции  -  команда  Формат – Табуляция.
Маркеры   табуляции :       


  Стиль  абзаца.
     Панель инструментов  Форматирование 
    имеет  раскрывающийся  список   Стиль:
       Создание нового  стиля:      команда   Формат – Стиль – Создать.
  Колонки  (Формат - Колонки) +   кнопка.
   МНОГОКОЛОНОЧНАЯ  ВЕРСТКА:  Вставка – Разрыв - Новый раздел  

Вставка – Надпись.            Формат – Надпись   

7.  Иллюстрирование   документа. 

                       Команда   Вставка - Рисунок – Картинки (Из файла).
Изменение  размеров  объекта -  выделить объект, потянуть за любой квадратный маркер.
Перемещение   рисунка  -  выделить объект,  нажать левую кнопку мыши и, не отпуская её,  
                                                    перемещать рисунок. Поместив его в нужное место, отпустить кнопку  
                                                    мыши.
Копирование  объекта  -  выделить объект, нажать  CTRL и перемещать в нужном направлении.

Удаление рисунка -   выделить рисунок, нажать клавишу  Del  или кнопку  Вырезать.
Примечание:      Если дважды щёлкнуть на рисунке,  Word перейдёт в режим редактирования рисунка. 
Размещение  рисунка  в документе,  редактирование: 

· выделить объект правой кнопкой мыши,  команда   Формат рисунка, вкладка  Положение;

· выделить рисунок,  команда  Формат – Рисунок.
Набор текста в произвольном месте документа:
1) Кнопка Надпись  на панели инструментов Рисование  или команда  Вставка – Надпись;
2) Сделать границу невидимой – выбрать  Нет линий  кнопкой  Цвет линий.
Вставка символов, отсутствующих на клавиатуре:   команда   Вставка – Символ.
Создание текстовых эффектов с помощью  программы   WORDArt.
  Команда  Вид -  Панели  инструментов -  WordArt.
  Панель  инструментов  Рисование  нажать кнопку  Добавить объект  WordArt.

  Команда  Вставка – Рисунок – объект  WordArt.

                      Изменение ориентации и расположения  текста  WordArt.
1. Дважды щёлкнуть фигурный текст. Текст выделится  маркерами в виде квадратиков  и  появится  

    жёлтый ромбик.   Перемещая маркеры мышью, можно изменять размеры текста. Перемещая  ромбик, можно изменять  
     форму текста. Поэкспериментируйте с изменением размеров и формы текста. Отмените   изменения  (кнопка  Отменить.)

2.  Кнопка   Свободное вращение 
     Рамка:    Формат – Границы и заливка – Страница – Рисунок.
     Фон:      ( Формат – Границы и заливка – Заливка – Узор;
· Формат (объекта) - .....- способы  заливки  (или по правой кнопке мыши).
         рисунок становится фоном,   на котором  располагается текстовая информация.  
Надо воспользоваться  командой  Вставка – Надпись   или  Вид – Панели  инструментов – Рисование  (кнопка Надпись).
Далее с помощью кнопки (команда Действия – Порядок)  рисунок помещается за текст и становится фоном. На листе можно расположить несколько рисунков,  которые могут частично накладываться друг на друга. Способ наложения регулируется кнопками  (Действия – Порядок).

   Можно  изменить рисунок  (Формат – Рисунок – Изменить)
   ПОДЛОЖКА     (водяной  знак) -  Является текстом или изображением, которое отображается под   
                                                                                                                                   основным текстом.

   Формат – Фон – Подложка;   (Рисунок – выбрать .....);

          Создание подложки из рисунка:

· Выделить  рисунок;

· Включить  панель  Настройка изображения;

· Выбрать цвет, Подложка...  ↑↓ Яркость, Контрастность.

8.  Графический  редактор  Word.
В текстовом редакторе Word  имеется  встроенный  векторный графический редактор.

Команда  Вид – Панели инструментов – Рисование   или кнопка  
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Рассмотреть  Автофигуры  и  др. фигуры.   

Выделить объект  и поэкспериментировать  с  заливкой, цветом,  типом линий, объёмом и

                                                                                      стилем  тени. 
    Выделение  группы  объектов:

Кнопка  Выбор объектов   
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Сгруппировать все объекты  в один объект – нажать клавишу  Shift 

И не отпуская её,  последовательно активизировать все элементы мышью;

a) в один объект:    Действия  - Группировать;
b) наоборот:           Действия – Разгруппировать;  Рассмотреть  другие  Действия.
 Поворот рисованного объекта: 

· Выделить объект, нажать кнопку  Свободное  вращение      
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 Вставка, изменение   текста  в автофигуре: 

· Выделить автофигуру правой кнопкой мыши,  команда  Добавить (Изменить)  текст;

                     9. СОЗДАНИЕ   ТАБЛИЦ.
Установить курсор ввода в то место документа, куда надо вставить таблицу.

   Команда  Таблица, Вставить, Таблица. 
   Кнопка   Автоформат  -   готовый макет оформления таблицы. 

Вставка  таблицы с помощью кнопки  Добавить таблицу  
[image: image12.png]



                                            панели инструментов     Стандартная.

             Перемещение  по ячейкам таблицы.
	      Клавиши  и 

комбинации клавиш
	 Перемещение  курсора  ввода.

	←↑→↓


	На соседний символ в одной строке и по строкам текста, введённого в ячей-

ку; в следующую ячейку, если достигнут конец текущей ячейки.

	Tab
	На одну ячейку вправо; на первую ячейку следующей строки, если достиг-

нут конец текущей строки; добавление новой строки, если ячейка была 

последней в таблице.

	Shift + Tab

	На одну ячейку влево; на первую строку предыдущей строки по достиже-

нии  конца текущей строки


      3

	Alt + Home

	В первую ячейку  текущей строки.


  1
	
	
	
	

	Alt + End
	В последнюю ячейку текущей строки.


	
	
	
	

	Alt + Page Up
	В первую ячейку текущего столбца.


	
	
	
	

	Alt + Page Down
	В последнюю ячейку текущего столбца.


         2
	
	
	
	


Чтобы   очистить содержимое ячейки,  необходимо её выделить и нажать клавишу  Del.     
Выделение   ячеек, строк, столбцов  ( положение  1-строка, 2-ячейка,  3-столбец).
Удаление  ячейки,  столбца  или  строки.
Переместить курсор ввода в любую ячейку строки или столбца, которые надо удалить или выделить.

Команда  Таблица, Удалить ячейки (строки, столбцы) .
    Удаление   всей  таблицы -  Надо  выделить её  и щёлкнуть на кнопке   Вырезать.

     Вставка  столбца  или  строки.
Команда   Таблица, Вставить.
Перемещение      и        копирование  столбцов  и  строк.
Щёлкнуть в ячейке столбца или строки, которую нужно переместить или скопировать.

Команда   Таблица,  Выделить столбец  или  Таблица,  Выделить строку.
Для  копирования выделенного столбца или строки щёлкнуть на кнопке  Копировать,  

     для  перемещения   -  на кнопке   Вырезать.   Переместить курсор ввода в позицию, куда должен быть помещён столбец или строка    Щёлкнуть на кнопке  Вставить.
       Перемещение  и  копирование  содержимого  ячейки.
 Выделить содержимое  ячейки.  Щёлкнуть на кнопке Вырезать  или  Копировать.
Переместить курсор ввода в ячейку, в которую  надо перенести или скопировать содержимое исходной ячейки.  Щёлкнуть на кнопке  Вставить.
Изменение  ширины  столбцов и строк.
1.  Установить указатель мыши на правую границу столбца, ширину  которого  надо  изменить.

     Указатель  мыши примет форму  двунаправленной  стрелки  ↔ .  Или по горизонтальной и 
                                                                                                                            вертикальной линейке.

2.  Удерживая нажатой  левую кнопку мыши, перемещать границу столбца влево или вправо до тех пор,  
     пока не будет установлена  нужная  ширина.

3.  Установить  курсор  ввода  в любое место таблицы.  Команда    Таблица, Автоподбор.

4.   Команда  Таблица – Свойства таблицы – Столбец (Строка).
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

                       Форматирование  таблицы  по  макету.
1.  Установить  курсор  ввода  в любое место таблицы.  Выбрать команду   Таблица, Автоформат.
    Направление текста  :  меню  Формат  + кнопка . 
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                Нумерация  ячеек   :    выделить  ячейки  +  кнопка   
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    Объединение  ячеек:   Выделить ячейки + команда  Таблица – Объединить ячейки.
                Разбиение  ячеек:   Выделить ячейки + команда  Таблица – Разбить ячейки.
 Сортировка  данных:   Выделить нужный столбец (без названия),   команда  Таблица – Сортировка.

                Преобразование  в текст и наоборот : Команда  Таблица – Преобразовать.

Разбить  таблицу:   Команда  Таблица – Разбить таблицу.
   Команда   Вид - Панели инструментов - Таблицы  и границы   или  кнопкой    
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                     Рассмотреть  все  кнопки.     Обрамление  и заливка  таблицы

Оформление  таблицы -  команда  Формат – Границы и заливка – Граница.
    11.     МНОГОУРОВНЕВЫЕ   СПИСКИ   в  WORD:     Формат  -  Список.
  12. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ  ДИАГРАММЫ    (Редактор иерархических               
                                                              схем.)
    КНОПКА НА  ПАНЕЛИ  РИСОВАНИЯ    


Команда      Вставка – Объект -  MS  Organization  Chart 2.0.
13.     ВЫЧИСЛЕНИЯ   В   WORD.
  Сумму значений в строке  или столбце таблицы можно вычислить с помощью кнопки  ∑-  Автосумма
на панели  инструментов  Таблицы и границы.


При выполнении  вычислений  в таблице   Microsoft   Word ссылки на ячейки

	А1
	В1
	С1

	А2
	В2
	С2

	А3
	В3
	С3


имеют вид  А1, А2, В1, В2  и т.д.   В  MS Word ссылки на ячейки всегда

являются абсолютными (это точный адрес ячейки). Поэтому при копировании 

или перемещении  формул  адреса ячеек нужно редактировать вручную.

   Для выполнения вычислений в таблице  MS Word  установите  курсор

в ячейку, в которой будет результат вычислений  и дать команду

       Таблица – Формула.  Формула всегда вводится после знака  =, а ссылки на

                                                         ячейки вводятся по латинскому регистру.
   В формуле могут быть использованы:

· Константы;

· Ссылки на ячейки таблицы (адреса ячеек).  Разделяются запятыми  А1, В4. 

      Ссылки на диапазон -  А1:В4.  Ссылка на  строку 1 – 1:1.  На весь столбец А – А:А.

· Знаки операций:  +, - , =, *, /, %, ^ .
· Ключевые слова  для ссылки на блок ячеек:

      LEFT –   ячейки, расположенные в строке левее ячейки с формулой;
      RIGHT  -  ячейки, расположенные в строке правее ячейки с формулой;
      ABOVE  -  ячейки, расположенные в столбце выше  ячейки с формулой;
      BELOW  -  ячейки, расположенные в столбце  ниже ячейки с формулой.
                              Некоторые  встроенные функции   Microsoft  Word.

Функция                            Назначение
Пример

SUM
Нахождение суммы чисел
SUM (A1:E6)



SUM (ABOVE)

PRODUCT
Произведение чисел
PRODUCT (A1:E6)



PRODUCT (3;4;5)=60

MAX
Максимальное значение
MAX (A1:E6; B10;H16)

MIN
Минимальное значение
MIN (A1:E6;B10;H16)

COUNT
Подсчёт числа значений в указанном
COUNT (A1:E6;B10;H16)


диапазоне  ячеек

AVERAGE
Вычисление среднего значения
AVERAGE (A1:E6;H16)

  Результат вычисления вставляется в виде поля.  Поменять режим отображения поля можно в

 контекстном меню  Коды/значения  полей ( или Сервис – Параметры – Вид – Коды полей). Быстрое   переключение – АLT + F9   или  Shift + F9. Обновлять результаты – выделить поле и   F9.

14.    ДИАГРАММЫ    В    WORD.
    Создание диаграммы начинается с создания базовой диаграммы командой 

                                    Вставка – Объект – Диаграмма  Microsoft  Graph.
В документ вставляется  диаграмма, с которой связана  некая базовая таблица (шаблон). 

При работе с диаграммой  Строка  меню  текстового редактора  замещается  редактором  диаграмм.

                              Команда  Диаграмма – Тип диаграммы, Параметры.
    Элементы диаграммы бывают  связанными  или  присоединёнными.   Например, название диаграммы, названия  её  осей и легенду  можно редактировать отдельно (щёлкнуть дважды на поле)  –  это присоединённые  элементы оформления.  Подписи к элементам данных редактировать на диаграмме нельзя – они связаны со значениями в базовой таблице и поэтому  являются  связанными  элементами.

   Создание  диаграммы на базе таблицы документа.

   После создания диаграммы можно изменять данные в таблице и видеть, как меняется представление     данных в диаграмме.
1. Выделите таблицу из четырёх строк с данными и скопируйте её в буфер обмена.

2. Создайте новый документ. Вставьте содержимое  Буфера обмена.

         Теперь вставим в документ диаграмму.

3. Выделите таблицу и скопируйте  её в буфер обмена.

4. Установите курсор в то место, куда нужно поместить таблицу.

5. Выполнить команду Вставка – Объект... -  Диаграмма  Microsoft  Graph.

6. Выполните команду  Правка – Вставить связь...        ОК.

7. Можно  изменять данные в таблице и наблюдать, как эти изменения отображаются     на диаграмме.

15.     ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ   ВОЗМОЖНОСТИ    WORD.
      Переход к определенной странице, таблице и другим элементам документа -  
             позволяют  быстро перемещаться  по большому, сложно устроенному  документу.

В меню Правка выберите команду Перейти.                             
           В списке Объект перехода выберите тип элемента.

Закладка — это элемент документа, которому присвоено уникальное имя.  Закладки используются для быстрого перехода в определенное место документа. 
  Отображение закладок в документе

1. В меню Сервис выберите команду Параметры, а затем — вкладку Вид.

2. Установите флажок Закладки. 

   Переход к определенной закладке                   
1. Выберите команду Закладка в меню Вставка.                                        Закладки:
2. В списке Имя закладки выберите нужную закладку.                               Сервер
3. Нажмите кнопку Перейти.                                                                            Зеркало
Удаление закладки                                                                   Протокол 
Выберите команду Закладка в меню Вставка. 

1. Выберите имя закладки, которую следует удалить, а затем нажмите кнопку  Удалить  
  Гиперссылка -  связывает  две области  документа  или  два  различных  документа.

              Командой  Вставка – Гиперссылка   или  кнопкой  выделенный  текст  или  рисунок          
              можно  преобразовать  в  гиперссылку.

Удаление гиперссылки

1. Щелкните подлежащую удалению гиперссылку правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду Гиперссылка, а затем — команду Изменить  гиперссылку.

2. Нажмите кнопку Удалить ссылку. 

Подсчет слов и строк в документе
Команду  Статистика в меню Сервис. 

          Или   на  вкладке Статистика (меню Файл, команда Свойства).

Синонимы:  Сервис – Язык – Тезариус     (Найти: источник, классификация).
  Сноски  - служат для  пояснения  текста документа.  Обычные сноски  размещаются  
                 внизу  страницы документа.  Концевые сноски размещаются  в конце документа. 
   Вставка  сноски:   1)  установить курсор, где должен появиться маркер сноски;

1) выбрать в меню  Вставка – Ссылка – Сноска;   указать вид сноски;

2) выбрать автоматическую  нумерацию сносок или свою, указав символ для  маркера сноски; выбрать другие необходимые параметры, ОК;  набрать текст  сноски.

Исправления  в тексте.
      С  помощью  панели  Рецензирование  (Вид – Панели инструментов)  можно получить наглядное и полное  представление об изменениях, внесённых в текст документа. Для перехода  в режим  записи изменений  дать команду Сервис – Исправления  или  правой кнопкой мыши  на  индикаторе   ИСПР.   Выбрать команду   Сервис – Параметры -  Исправления.  Чтобы увидеть  все метки  исправлений, нажмите  кнопку Область проверки (окно  просмотра)  панели инструментов  Рецензирования. Пользуясь кнопками  Принять исправление  и  Отклонить  исправление  внести нужные исправления.

Добавление  примечаний.
   Word  предоставляет возможность добавлять примечания, просматривать их по одному  и печатать. Для добавления  примечания  установить курсор  в нужном месте или выделить фрагмент текста, к которому относится примечание, и  дать  команду    Вставка – Примечание.
Для перемещения между примечаниями, их добавление, удаление  используется  панель   рецензирования.
                    16.  БОЛЬШИЕ   ДОКУМЕНТЫ.    ОГЛАВЛЕНИЯ.
                                                                                                   (файл  Оглавление)
Стили    задают  внешний  вид  элементов текста  в документе: заголовков, надписей, основного текста.  Стили значительно облегчают  форматирование документа.  С их помощью  создаются   структуры  и  оглавления.
Создание  структуры  документа:

1) выделить фрагмент  текста; выбрать соответствующий  стиль кнопкой   Стиль;

2) использовать  кнопку  просмотра  структуры  документа – очень удобный режим на последнем  этапе работы с большим текстом, когда требуется окончательно скомпоновать его.
Создание  нового стиля:
1) меню  Формат – Стили  и форматирование – Создать  стиль (Изменить);

Оглавление  документа   - создаётся  на отдельной  странице в начале  или в конце  документа):
1) создать  структуру  документа  (стили, заголовки);

2) пронумеровать  страницы, создать новые разделы на новых страницах (Вставка – Разрыв);
3) указать курсором место вставки оглавления документа  (не забыв  перед этим написать  слово        
                                                                                                                 «Оглавление»);

4) команда  Вставка – Ссылка – Оглавление  и указатели;

5) выбрать  закладку  Оглавление;  выбрать  вид  оглавления  и другие   параметры.

Защита  документа
 Установить  режим защиты документа   командой   Сервис, Защитить документ.
 Снять защиту командой  Сервис, Снять защиту.
Перемещение  по документу  с помощью  его схемы.

     Схема документа  облегчает  перемещение в длинных  документах, избавляя от необходимости  
                                     их полного просмотра.   Команда   Вид – Схема документа.
 +  Лабораторная  работа  :    «БОЛЬШИЕ  ДОКУМЕНТЫ  В   MS WORD».   

         17.  ШАБЛОНЫ    ДОКУМЕНТОВ.
    Шаблон – это стандартный бланк, подготовленный для  заполнения часто создаваемых документов.

    Обычный шаблон   (файл  normal. dot) – пустой документ, представляющий собой чистый лист  
                                              бумаги формата  А4 и содержащий все стандартные стили форматирования. 

                                                                       Этот шаблон устанавливается по умолчанию.

    В текстовом редакторе  Word  имеется коллекция других шаблонов (служебные записки, деловые письма, отчёты, календари …)

         Создание документа  на основе  шаблона:
1) выбрать команду  Файл – Создать – На моём компьютере.;
2) выбрать ярлык с нужным шаблоном, отредактировать и отформатировать шаблон как обычный  
                                                                                                                                            документ;

3) сохранить документ обычным способом  (расширение  *.doc).

Cоздание   нового  шаблона:
1)     создать документ-бланк, который вы собираетесь использовать много раз;

1) оформить его по своему усмотрению;

2) сохранить обычным способом, указав в поле  Тип значение   Шаблоны документов.
Задание:   Оформить резюме, записки  и др.
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