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Введение
На сегодняшний день компьютерная грамотность нужна любому современному человеку, компьютер используется в самых разных областях: обучение, развлечение, работа, общение и т.д. Но чтобы освоить все премудрости компьютерных программ, необходимы начальные, базовые знания. Без них любой пользователь персонального компьютера (ПК) будет чувствовать себя неуверенно, пытаться выполнять действия наугад, работа такого пользователя очень часто является непродуктивной и приводит к ошибкам.
Что может заставить современного человека заняться повышением своей компьютерной грамотности? Во-первых, без информационных технологий (Information Technology - IT- (айти)) сегодня невозможно представить ни одну область деятельности. Компьютерные технологии прочно вошли в образование, производство, бизнес, предоставляя небывалые возможности по скорости получения и обработки информации, а также автоматизируя практически все процессы. Во-вторых, не осталось ни одной высокооплачиваемой профессии, где еще не используется компьютер. На нем работают все - даже продавцы в магазине, не говоря уже о новых специальностях, использующих компьютер как основное средство производства. 

Начальная компьютерная подготовка с изучением операционной системы - это основа основ, своего рода азбука для тех, кто даже не знает с какой стороны подойти к компьютеру. 
Материал «Основы работы в операционной системе Windows и текстовом редакторе Word» адресован педагогическим работникам образовательных учреждений, планирующих вести практическую педагогическую деятельность с использованием информационно-коммуникационных технологий (ИКТ). 

Материал рассчитан на тех, кто не обладает навыками работы в операционной системе и не знаком текстовым процессором Microsoft Office Word, а так же на тех, у кого перечисленные навыки очень слабые.
Охватить все стороны работы с ОС Windows и текстовым процессором Word в рамках одного материала не представляется возможным, поэтому здесь рассматриваются основные возможности для деятельности педагога.
Глава 1. Техника безопасности при работе за компьютером. Состав компьютерной системы. Понятие операционной системы. Файловая организация информации на компьютере. Приемы работы с мышкой.

1.1 Техника безопасности при работе за компьютером

Персональный компьютер - это, конечно, не токарно-винторезный станок. Он не требует от работающего на нём человека столько внимания к собственной безопасности, как какое-либо опасное оборудование. Но определённую технику безопасности при работе на ПК нужно соблюдать. Соблюдать ТБ при работе на компьютере нужно не только потому, что в противном случае может пострадать ваше здоровье, но и потому, что от ваших неправильных действий может пострадать сам компьютер.

Если раньше компьютер был редкостью, то сегодня компьютеры стоят во многих организациях и практически в каждой квартире. Независимо от того, где используется компьютер (дома или на работе), требования к работе на нём не отличаются. В домашних условиях соблюдение этих правил даже важнее, так как на работе охраной труда занимаются специалисты и контролирующие органы, а дома ваша безопасность зависит лично от вас. Ведь любое пользование компьютером (даже прослушивание музыки или игры), это работа. Причём, серьёзная работа и для глаз, и для рук, и для спины, и для психики.

Несоблюдение требований техники безопасности при работе за компьютером приводит к тому, что через некоторое время вы, начинаете испытывать определённый дискомфорт: головные боли, резь в глазах, боли в спине и в суставах кистей рук. Вы устаёте и становитесь раздражительным. Может нарушиться сон, ухудшится зрение, будут болеть руки, голова, шея и поясница.

Зачастую эти проблемы связаны с:

· недостаточной площадью и объёмом рабочего места;

· несоблюдением температурного и влажностного режима в помещении;

· низким уровнем освещённости в помещении и на рабочих поверхностях оборудования;

· повышенным уровнем низкочастотных магнитных полей от мониторов;

· произвольной расстановкой техники и нарушением требований организации рабочих мест;

· несоблюдением требований к режимам труда и отдыха;

· чрезмерной производственной нагрузкой работников;

· отсутствием навыков по снижению влияния психоэмоционального напряжения.

Чтобы повысить безопасность при работе за компьютером, прежде всего надо обратить внимание на эргономическую проработку рабочего места. Причем покупкой эргономической клавиатуры здесь не обойтись. Для улучшения эргономичности рабочего места необходимо предпринять следующие меры:
· Разместите монитор так, чтобы его верхняя точка находилась прямо перед вашими глазами или выше, что позволит держать голову прямо, и исключит развитие шейного остеохондроза. Расстояние от монитора до глаз должно быть не меньше 45 см;

· Стул должен иметь спинку и подлокотники, а так же такую высоту, при которой ноги могут прочно стоять на полу. Идеальным будет приобретение кресла с регулирующейся высотой, в таком случае спинка позволит держать спину прямо, подлокотники дадут возможность отдохнуть рукам, правильное положение ног не будет мешать кровообращению в них;

· Расположение часто используемых вещей не должно приводить к долгому их поиску в какой либо искривлённой позе;

· Освещение рабочего места не должно вызывать блики на экране монитора. Нельзя ставить монитор рядом с окном, так чтобы вы одновременно видели и экран и то, что находится за окном.

· При работе с клавиатурой, угол сгиба руки в локте должен быть прямым (90 градусов);

· При работе с мышкой кисть должна быть прямой, и лежать на столе как можно дальше от края.

Во время работы не забывайте о регулярных перерывах для отдыха. Конечно, неплохо попить чай с коллегами и обсудить последние новости, но лучше использовать перерывы для специализированных комплексов гимнастических упражнений.
В санитарных правилах и нормах даны многочисленные комплексы упражнений для глаз, для улучшения мозгового кровообращения, для снятия утомления с плечевого пояса и рук, с туловища и ног. Приведем один из них в качестве примера:
1. Положите руку на край стола ладонью вниз. Взявшись за пальцы, другой рукой отведите кисть назад и удерживайте в таком положении в течение 5 секунд. Повторите упражнение для другой руки.

2. Слегка упритесь рукой в стол и на 5 секунд напрягите пальцы и запястье. То же проделайте другой рукой.

3. Сильно сожмите пальцы в кулаки, а затем распрямите их. 

4. Сядьте на стул прямо, ноги твердо поставьте на пол. (Если стул на колесиках, позаботьтесь о том, чтобы он оставался неподвижным.) Наклонитесь как можно ниже, чтобы достать головой коленей. Оставайтесь в таком положении 10 секунд. Затем распрямитесь, напрягая при этом мышцы ног. Повторите упражнение 3 раза.

Профилактика заболеваний органов дыхания включает в себя влажную уборку и проветривание помещения. Неплохо поставить недалеко от компьютера аквариум с рыбками, это повысит влажность, к тому же рыбки успокаивают нервы.

Чтобы смягчить действие электромагнитного поля, уменьшить деионизацию воздуха, нарушение воздушного баланса поставьте в помещении с компьютером ионизатор воздуха. Заряженные ионы благоприятно воздействуют на состояние человека: улучшается психологическое и физическое состояние, увеличивается сопротивляемость заболеваниям, снижается количество бактерий в помещении, очищается воздух от взвешенных микрочастиц, ослабляется эффект, вызванный статическим электричеством. 
Работая за компьютером, следите за освещением, осанкой, делайте перерывы – всё это поможет повысить трудоспособность и избавит вас от серьёзных болезней.

Для исключения поражения электрическим током запрещается:

· часто включать и выключать компьютер без необходимости;

· прикасаться к экрану и к тыльной стороне блоков компьютера;

· работать на средствах вычислительной техники и периферийном оборудовании мокрыми руками;

· класть на средства вычислительной техники и периферийное оборудование посторонние предметы;
· запрещается под напряжением очищать от пыли и загрязнения электрооборудование;
Некоторые основные правила по технике безопасности при работе за компьютером представлены на рис 1.
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Рис. 1. Правила и рекомендации по технике безопасности при работе за компьютером.

1.2 Состав компьютерной системы
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Рис.2. Персональный компьютер - базовая конфигурация
Персональный компьютер – универсальная техническая система. Его конфигурацию (состав оборудования) можно гибко изменять по мере необходимости. Тем не менее, существует понятие базовой конфигурации, которую считают типовой. В таком комплекте компьютер обычно поставляется. Понятие базовой конфигурации может меняться. В настоящее время в базовой конфигурации рассматривают четыре устройства (рис.2): 
· системный блок (1);

· монитор (2);

· клавиатуру (3);

· мышь (4);

· периферийные устройства (принтер, модем, сканер и др.).

Системный блок представляет собой основной узел, внутри которого установлены наиболее важные компоненты. Устройства, находящиеся внутри системного блока, называют внутренними, а устройства, подключаемые к нему снаружи, называют внешними. Внешние дополнительные устройства, предназначенные для ввода, вывода и длительного хранения данных, также называют периферийными. 
Монитор – устройство визуального представления данных. Это не единственно возможное, но главное устройство вывода. Его основными потребительскими параметрами являются: размер экрана по диагонали, шаг точки (разрешение экрана), частота, время отклика. Размер монитора измеряется по диагонали экрана. Единица измерения – дюймы. В настоящее время наиболее универсальными являются мониторы размером 19 и 21 дюймов, а для операций с графикой желательны мониторы размером 22 дюйма и более. 

Клавиатура – клавишное устройство управления персональным компьютером. Служит для ввода алфавитно-цифровых (знаковых) данных, а также команд управления. Совокупность монитора и клавиатуры обеспечивает простейший интерфейс пользователя. С помощью клавиатуры управляют компьютерной системой, а с помощью монитора получают от нее отклик. 

Периферийными устройствами можно считать внешние по отношению к системному блоку компьютера устройства (принтер, сканер, модем), которые расширяют возможности персонального компьютера.
1.3 Внутренние устройства системного блока 
Материнская плата – основная плата персонального компьютера. На ней размещаются: 

· процессор – основная микросхема, выполняющая большинство математических и логических операций; 

· микропроцессорный комплект (чипсет) – набор микросхем, управляющих работой внутренних устройств компьютера и определяющих основные функциональные возможности материнской платы; 

· шины – наборы проводников, по которым происходит обмен сигналами между внутренними устройствами компьютера; 

· оперативная память (оперативное запоминающее устройство, ОЗУ) – набор микросхем, предназначенных для временного хранения данных, когда компьютер включен; 

· ПЗУ (постоянное запоминающее устройство) – микросхема, предназначенная для длительного хранения данных, в том числе и когда компьютер выключен; 

· разъемы для подключения дополнительных устройств (слоты). 
Жесткий диск (Винчестер) – основное устройство для долговременного хранения больших объемов данных и программ. 

Управление работой жесткого диска выполняет специальное аппаратно-логическое устройство – контроллер жесткого диска. К основным параметрам жестких дисков относятся емкость и производительность. 
Информация на жестком диске может храниться годами, однако иногда требуется ее перенос с одного компьютера на другой. Несмотря на свое название, жесткий диск является весьма хрупким прибором, чувствительным к перегрузкам, ударам и толчкам. 

Для оперативного переноса небольших объемов информации используют USB - флеш-накопитель (так называемая флэшка) которую подключают к компьютеру или иному считывающему устройству. USB – флэшки обычно съёмные и перезаписываемые имеют компактные размеры и большой объём памяти от 32 мегабайт до 256 гигабайт и более.  Так же для этих целей используют Переносной (внешний) жесткий диск, имеет размеры обычного (внутреннего) жёсткого диска и объём до нескольких терабайт.
Дисковод компакт-дисков CD-ROM / DVD-ROM. Аббревиатура CD-ROM (Compact Disc Read-Only Memory) переводится на русский язык как Память только для чтения на компакт-диске. Принцип действия этого устройства состоит в считывании числовых данных с помощью лазерного луча, отражающегося от поверхности диска. Современные дисководы позволяют еще и записывать диски. Стандартный CD-диск может хранить примерно 650 Мбайт данных, а DVD-диск 4,7 Гбайт данных.  
1.4 Периферийные устройства персонального компьютера 

Периферийные устройства персонального компьютера подключаются к его интерфейсам и предназначены для выполнения вспомогательных операций. Благодаря им компьютерная система приобретает гибкость и универсальность. 

По назначению периферийные устройства можно подразделить на: 

· устройства ввода данных (сканеры, планшеты др.); 

· устройства вывода данных (принтеры, плоттеры и др.); 

· устройства хранения данных (USB - флеш - накопители, Переносные (внешние) жесткие диски и др.); 

· устройства обмена данными (модемы, Bluetooth (блютуc), и др.). 

1.5  Понятие операционной системы
Для каждого вида персональных компьютеров (ПК) в настоящее время разработано огромное количество программ. Комплекс этих программ и документации, необходимой для эксплуатации ПК называются программным обеспечением.

Основные группы этих программ:

Системные программы. Они предназначаются для эксплуатации и технического обслуживания ПК, например, осуществляют проверку работоспособности ПК, копирование и удаление информации и т.п. К системным программам можно отнести:
· Операционные системы

· Оболочки операционной системы
· Антивирусные программы

· Архиваторы, драйверы, утилиты и т.д.

Системы программирования (языки программирования) – это программы для создания новых программ. Пользователь может создать на известном ему языке свою программу, решающую задачи, с которыми он сталкивается в своей профессиональной деятельности (BASIC, ASSEMBLER, PASCAL и т.д.)

Прикладные программы – программы, предназначенные для обработки данных:

· Текстовые редакторы

· Графические редакторы

· Электронные таблицы

· Системы управления базами данных (СУБД)

· Обучающие и учебные программы

· Игры и т.п.

Операцио́нная систе́ма  ОС (англ. operating system) — базовый комплекс компьютерных программ, обеспечивающий управление аппаратными средствами компьютера, работу с файлами, ввод и вывод данных, а также выполнение прикладных программ и утилит.

При включении компьютера операционная система загружается в память раньше остальных программ и затем служит платформой и средой для их работы. Помимо вышеуказанных функций ОС может осуществлять и другие, например, предоставление пользовательского интерфейса, сетевое взаимодействие и т. п.

В настоящее время наиболее распространёнными операционными системами являются ОС семейства Microsoft Windows и системы класса UNIX (особенно Linux).
1.6 Основные функции (простейшие ОС):

· Загрузка приложений (программ) в оперативную память и их выполнение; 

· Стандартизованный доступ к периферийным устройствам (устройства ввода-вывода); 

· Управление оперативной памятью (распределение между процессами, виртуальная память); 

· Управление энергонезависимой памятью (Жесткий диск, Компакт-диск и т.д.), как правило с помощью файловой системы; 

· Пользовательский интерфейс.
1.7 Файловая организация информации на компьютере
Вся информация хранится в файлах на различных дисках, которые принято обозначать большими латинскими буквами для того, чтобы иметь возможность обращаться к конкретному диску.  Эти буквы считаются именами дисков. А, В – гибкие диски, С – всегда имеет жесткий диск, и на диск С обычно устанавливается сама операционная система, а D, E, F, G, H – логические диски, на которых мы храним свои личные файлы и папки, CD-диски и т.д. 

Файл – это поименованная область на диске или другом машинном носителе.

Имя файла - это последовательность символов, среди которых есть допустимые, не рекомендуемые и запрещенные. Допустимые: буквы русского и латинского алфавита, цифры, а так же символы:  !  @  #  $  %  & (  )  _   ~ .  К запрещенным символам относятся: *  ?   \   /   <  >  “  =  ;  :  ,  .  ^  . Имя файла состоит из двух частей: собственное имя и расширение, которое отделяется  точкой. Расширение задают различные программы (текстовые и графические редакторы, электронные таблицы, компиляторы языков программирования и т.д.). Расширение имени уточняет принадлежность файла к какой-либо группе, определяет тип файла. На рис. 3 представлен пример файла созданный в текстовом процессоре Microsoft Word. В данном примере файл имеет собственное имя – «Как растет чайный куст», а «docx» – расширение. 
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Рис. 3
Для упорядочивания дискового пространства создаются Папки (Каталоги) по принципу библиотечных каталогов. Папкой называется специальный файл, в котором регистрируются другие файлы. Физически в папке содержится не сам файл, а его характеристики: имя файла, дата и время создания, атрибуты файла и т.д.

На каждом диске всегда имеется корневой каталог, его называют каталогом диска (имеет имя диска). В нем регистрируются папки первого уровня. В папках первого уровня регистрируются папки второго уровня и т.д. Папка, зарегистрированная в другой папке, называется подчиненной папкой или подпапкой. Таким образом, на диске образуется дерево папок, имеющее иерархическую структуру. 
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Рис.4 Структура организации папок и файлов на диске.

На диске могут находиться файлы с одинаковыми именами. Для точной идентификации таких файлов, кроме имени, необходимо указать их местоположение – цепочку подчиненных папок. Такая цепочка называется маршрутом или путем по файловой системе. Таким образом, полное имя файла задается:

1. именем накопителя (диска);

2. местоположением или маршрутом;

3. собственно именем, завершающем цепочку.
D:\ Документы\Отчёты\Отчёты 1 квартал\Письмо.docx – пример записи полного имени файла.

1.8 Приемы работы с мышкой. 
Мышь – это удобное устройство, с помощью которого можно управлять объектами в графической операционной системе. Когда мышь движется по коврику, на экране перемещается курсор мыши. После наведения курсора мыши на объект с ним можно выполнить какое-либо действие. Действия над объектами выполняются кнопками мыши. 

Курсор  мыши – это тоже объект Windows, обладающий свойствами. Главное из них – форма. Курсор мыши может менять форму в зависимости от того, на каком объекте он установлен. Это свойство курсора мыши называется контекстной чувствительностью. Оно упрощает работу с системой, поскольку на экране наглядно видно, что можно сделать с объектом. 

К основным приемам работы с мышью относятся следующие.

Наведение курсора. Курсор мыши устанавливается на нужный объект. Если задержать его на несколько секунд, часто рядом с указателем открывается всплывающая подсказка, которая кратко описывает назначение объекта. 

Щелчок. Один щелчок левой кнопкой мыши. Щелчком элемент управления приводится в действие, объект – активизируется (выделяется, готовится к обработке). 

Двойной щелчок. Два последовательных быстрых щелчка. Равносильно одинарному щелчку и нажатию <Enter>. Этим приемом выполняются операции с объектами: файлы открываются, программы запускаются. Обычно с каждым объектом можно выполнить несколько операций (например, файл можно открыть для просмотра, для редактирования, скопировать, переслать и прочее). Двойным щелчком выполняется та операция, которая задана как основная. 
Правый щелчок. Открывает контекстное меню объекта, содержащее команды, которые можно выполнить с объектом. Основная операция выделена полужирным шрифтом. Важнейшая особенность контекстного меню состоит в том, что в нем всегда есть пункт «Свойства». Щелчок на этом пункте позволяет получить информацию о свойствах объекта и изменить их. 
Перетаскивание. Перетаскиванием выполняется перемещение объектов. Указатель мыши надо навести на объект и нажать левую кнопку. Не отпуская кнопку мыши, надо переместить ее в другое место. Объект переместится вместе с указателем.

Протягивание. Выполняется также как и перетаскивание, но при этом объект не перемещается, а изменяется. Протягиванием, например, изменяют размеры окон. Протягиванием можно выделить фрагмент текста для последующего копирования или удаления.

Специальное перетаскивание. Выполняется при нажатой правой кнопке. В момент освобождения правой кнопки открывается небольшое меню, из которого можно выбрать действие: перемещение (эквивалентно обычному перетаскиванию), копирование объекта или создание ярлыка для объекта.
Практическая №1.
Задание 1. Создаём папку.
Чтобы создать папку на каком - либо логическом диске, например на диске D, необходимо выполнить следующие действия:

1. Двойным щелчком левой кнопкой мыши откройте окно «Мой компьютер». 

2. Двойным щелчком откройте диск «D:».

3. Расположите значки в окне выбранного диска в виде списка. Для этого зайдите в меню «Вид» окна «Мой компьютер» и выберете «Список».

4. Щёлкните правой кнопкой мыши на свободном месте окна, установив курсор мыши подальше от значков.

5. В появившемся контекстном меню наведите курсор на команду «Создать» [image: image4.jpg]



6. В появившемся списке команд выполните команду «Папку». В окне появится значок папки с безличным именем «Новая папка» с мигающим тестовым курсором в конце имени.
7. Введите имя своей папки следующим образом:

Имя папки «Новая папка» будет выделено сразу, введите придуманное вами имя папки с клавиатуры, нажмите на клавишу <Enter> или щелкните на свободном месте окна, чтобы завершить ввод.
8. Двойным щелчком откройте вашу папку. 

Задание 2. Создание нового документа

Создавать документы-файлы можно по-разному, рассмотрим следующий  способ.

Создадим текстовый документ «письмо.txt».
1. Щелкните правой кнопкой мыши на свободном месте окна Вашей открытой папки, чтобы вызвать контекстное меню.

3. Наведите курсор мыши в этом меню на команду «Создать» [image: image5.jpg]
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Рис. 5 Команда «Создать» контекстного меню
4. В выплывшем списке выполните команду «Текстовый документ». В окне появится значок файла с безличным именем типа «Текстовый документ.txt» и мигающим текстовым курсором в конце имени.

5. Введите имя «письмо» (естественно, без кавычек) следующим образом:

· переведите текстовый курсор в начало строки с помощью стрелок управления курсором [image: image7.png]


;

· удалите только имя «Текстовый документ» клавишей <Delete>, расширение ".txt" должно остаться в строке (!); если рядом с именем файла нет типа «.txt», то просто удалите имя.

· введите имя файла: «письмо», нажмите на клавишу <Enter> или щёлкните на пустом месте в окне, чтобы завершить ввод.

6. Снимите выделение со значка документа, щёлкнув на свободном месте окна. Итак, в вашей папке появился новый объект – файл "письмо.txt". 

Задание 3. Перемещение папок и файлов.

Если в папке находится много документов, то надо «рассортировать» их так, чтобы даже по прошествии некоторого времени вам самим было понятно, что и где у вас лежит.

Безусловно, книги легче найти, когда они потребуются для работы, если их расставили по полкам. Точно так же и из тех же самых соображений вы поступаете с файлами – документами на компьютере.

Создайте в вашей папке, где у Вас уже имеется файл «письмо.txt» новую папку «День 1» (имя вводите, естественно, без кавычек). Как теперь переложить файл в эту папку? Вы делаете это так же, как в жизни: берете листок бумаги и перекладываете его в папку. Для этого:

1. Установите курсор мыши на значке файла (в данном примере – письмо.txt).

2. Зажмите левую кнопку мыши.

3. Не отпуская кнопки, перетащите значок файла на папку (День 1) так, чтобы изменился цвет значка папки (с желтого на синий при стандартной настройке).

4. Отпустите кнопку мыши. Файл «письмо.txt» в окне вашей папки не просто исчез, он переместился в папку «День 1»! 

5. Двойным щелчком откройте папку «День 1», чтобы убедиться: файл «письмо.txt» находится именно там, куда вы его «положили». 
В свою очередь внутри каждой из папок вы тоже можете создавать другие папки и размещать там свои файлы. 

Не держите в одной папке более 20 документов-файлов! Как показывает опыт, через некоторое время вы сами не сможете вспомнить, что же находится в этих документах. А если разложить документы по папкам и "подписать" каждую папку, то найти интересующий вас документ будет значительно легче.
Глава 2. Работа с окнами. Рабочий стол. Запуск программ (приложений). Изучение клавиатуры.

2.1 Окна Windows
Основными понятием в Windows является понятие окна. Любое приложение Windows выполняется в окне. В окне так же выдаются различные сообщения и запросы.

Типы окон:

1. Окно приложения (программы). Содержит все элементы: заголовок окна, кнопки управления окном, панели инструментов, меню, строку состояния и др. Заголовок содержит имя приложения.

2. Окно документа (окно объекта обработки программы). Это вторичное окно приложения Windows, создается самим приложением. В заголовке – имя документа, это окно может быть объединено с окном самого приложения. 
3. Диалоговые окна (создаются Windows приложением). В них выводятся предупреждения, сообщения о возникших ситуациях, запросы на различные действия. Эти окна выводятся поверх всех других окон. В зависимости от типа диалогового окна, может содержать заголовок, кнопки: «Закрыть» [image: image8.png]


, «Да», «Нет», «Отмена» и др. и текст самого сообщения.
Варианты представления окна:

1. Полноэкранный

2. Оконный (занимает часть экрана)

3. Значок (пиктограмма) - окно свернуто в пиктограмму.

Управление окнами:

1. Изменение размера

a) Ухватившись левой кнопкой мыши (за любую из сторон) и не отпуская кнопки двигать мышью по столу растягивая или сужая стороны окна.
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б) Кнопками. 


Рис.6  Кнопки управления окном.
2. Перемещение: левой кнопкой мыши нажав на заголовке окна (см. рис.11) и не отпуская кнопки перенести окно.

3. Прокрутка. Полосы прокрутки используются для перемещения к разным областям окна   (в текстовом редакторе к областям документа), обычно расположены справа и снизу окна документа.
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Рис.7 Боковая Полоса прокрутки.
На рис. 7 Полоса прокрутки расположена в правой части окна. Чтобы воспользоваться полосой прокрутки для перемещения щёлкните левой кнопкой мыши поле прокрутки (2) и не отпуская кнопки перетащите его вверх или вниз. В дополнение к этому для перемещения вверх или вниз вы можете нажимать стрелки (3) на концах полосы прокрутки.
4. Переключение между окнами:
а) щелчок в любой точке видимой части неактивного окна;

б) щелчок на Панели задач. Панель задач служит для управления открытыми окнами на ней в виде кнопок размещаются открытые окна (см. рис. 13). Для переключения между окнами необходимо щёлкнуть на панели задач левой кнопкой мыши по нужной кнопке.

в) на клавиатуре клавиши <Alt> + <Tab>.
Типы меню Windows
 Меню – это список некоторых объектов, из которого вам необходимо сделать выбор (пример – меню ресторана, где блюда сгруппированы по разделам).

I. Горизонтальное меню. Это главное меню занимает 2-ю строку окна приложения. Каждый пункт – это группа более или менее однотипных операций приложения. Состав может меняться, но почти в каждом приложении набор стандартен:

[ файл], [правка], [вид], [вставка], [формат], [сервис]  и т.д.
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Рис.8 Горизонтальное меню
II. Ниспадающее меню. При выборе пункта горизонтального меню раскрывается ниспадающее меню, некоторые пункты которого окрашены блеклым цветом (недоступные). Остальные пункты выбираются щелчком левой кнопки мыши или сочетанием клавиш, указанным справа. Пункт меню, отмеченный справа стрелкой, содержит подчиненное подменю. 
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Рис.9 Ниспадающее меню горизонтального меню «Вид»
III. Контекстное меню. Появляется на экране при щелчке правой кнопкой мыши. В этом меню собранны операции, которые могут быть выполнены над объектом в данной ситуации, содержание команд контекстного меню зависит от объекта, на котором его вызвали. Команды контекстного меню - это дублеры команд горизонтального меню.
IV. Панель инструментов или пиктографическое меню. Это набор пиктограмм  (кнопок) каждая из которых выполняет некоторую функцию. Панель инструментов называют пиктографическим меню. 
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Рис.10 Пример пиктографического меню Microsoft Word

Структура окна на примере окна «Мой компьютер» представлена на рис.11.
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Рис.11 Структура окна Windows на примере окна «Мой компьютер»
2.2 Рабочий стол
После загрузки операционной системы Windows на экране монитора мы видим Рабочий стол. Рабочий стол – это "лицо" операционной системы Windows.


[image: image14.emf]
Рис. 12 Рабочий стол
На рабочем столе есть:

· Значки (они же ярлычки или иконки, пиктограммы);

· Курсор мыши (стрелка-указатель, обычно белого цвета);

Здесь расположены и некоторые элементы интерфейса:

· Мой компьютер  демонстрирует внутреннее информационное содержимое компьютера.
· Корзина предназначена для удаления и, часто, временного хранения удалённых объектов (только файлов и папок). Корзина в ряде систем позволяет восстановить недавно удалённый объект в случае ошибки или недоразумения пользователя.
· Сетевое окружение отображает сетевые подключения, если сеть присутствует.
·  Панель задач (внизу экрана). Средство для запуска программ и др. целей, содержит меню «Пуск», «часы», и т.д. На ней располагаются все запущенные в данный момент приложения (рис.13). 
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Рис.13 Панель задач Windows
Меню «Пуск» - главное меню системы Windows, запускаемое нажатием кнопки [image: image16.png]


 (или кнопки с логотипом Windows [image: image17.png]


) на панели задач. Меню «Пуск» является центральной отправной точкой для запуска программ, а также открытия недавних документов и доступа к свойствам системы.
Пиктограмма (значок). В ОС Windows каждой программе или документу в соответствие ставится пиктограмма (иконка). Это условное обозначение объекта программы или группы программ. Это небольшая картинка, которая характеризует данную программу или документ.
Ярлык. Это не самостоятельный объект, а представитель другого объекта, с которым мы работаем (папка, файл или документ, программа). Он предназначен для вашего удобства, обычно выносится на Рабочий стол для быстрого доступа к нему. Физически – это  небольшой файл, содержащий «адрес» объекта. Примеры созданных ярлыков приведены на рис. 14,15,16.
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	Рис. 14 Ярлык для приложения MS Word
	Рис. 15 Ярлык для папки «Рисунки»
	Рис. 16 Ярлык для файла


2.3 Буфер обмена
Буфер обмена – это специальная область в памяти компьютера, куда временно помещаются при копировании и вырезании файлы, папки, фрагменты текста, таблицы, графики и т.п.

Как данные "хранятся" в буфере – не важно. Главное – знать, что есть такая "полочка", куда можно на время положить объекты, чтобы потом вставить их туда, куда вам нужно.

Преимущества использования Буфера обмена:

· не требуется перетаскивать объекты; 
· вы работаете в одном и том же окне, перемещаясь из папки в папку с помощью Адресной строки (см. рис. 11) или с помощью кнопок навигации [image: image21.png]


 и  [image: image22.png]


 окна «Мой компьютер».
· эта схема универсальна: точно также с помощью Буфера обмена можно вставить в текстовый документ диаграмму, построенную в электронной таблице Excel, или скопировать фрагмент текста из одного документа в другой, или поменять местами абзацы в одном и том же документе и т.п.

Схема выглядит так:
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Рис. 17.  Скопировать или вырезать выделенные в окне ОТКУДА объекты в Буфер обмена, а затем вставить их из буфера в окно КУДА
2.4 Изучение клавиатуры
Клавиатура — устройство, представляющее собой набор клавиш (кнопок), предназначенных для управления каким-либо устройством или для ввода информации (рис.18). Бывают, однако, и сенсорные. 
Все клавиши можно условно разделить на несколько групп:
функциональные клавиши; 
Функциональные клавиши <F1> — <F12>, размещенные в верхней части клавиатуры, заранее запрограммированы на выполнение определённых действий. Так, очень часто клавиша <F1> служит для вызова справки.
символьные (алфавитно-цифровые) клавиши; 
В центре расположены символьные клавиши, очень похожие на клавиши обычной пишущей машинки. На них нанесены цифры, специальные символы (!, :, * и так далее), буквы русского алфавита, латинские буквы. Способ переключения алфавитов зависит от настройки клавиатуры компьютера. Чаще всего применяется одна из следующих комбинаций клавиш:

<Alt> слева + <Shift> или <Ctrl> + <Shift>.

Знак “+” между названиями клавиш означает, что требуемое действие выполняется только в том случае, если в нажатом состоянии будут находиться обе клавиши. Выполнять клавиатурные комбинации можно так: нажать первую из указанных клавиш и, удерживая ее нажатой, нажать вторую клавишу; обе клавиши отпустить.
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Рис.18 Компьютерная клавиатура.

С помощью символьных клавиш вы будете набирать всевозможные тексты, арифметические выражения.

Буквы каждого алфавита могут быть прописными (большими) или строчными (маленькими). Переключают режим ввода букв нажатием клавиши <Caps Lock>. Если горит индикатор Caps Lock – будут вводиться прописные буквы, иначе – маленькие.

Вводить одну или несколько больших букв удобно с помощью комбинации клавиш <Shift> + {буква}.
В нижней части клавиатуры находится большая клавиша – <пробел>. Пробел используется для отделения слов и выражений друг от друга.

клавиши управления курсором; 
Курсор ввода ( | ) – мигающая черточка, отмечающая место ввода очередного символа на экране монитора. Для перемещения курсора по тексту служат Стрелки управления курсором (см. рис.18). Они перемещают курсор на одну позицию в заданном направлении.

Клавиши <PageUp>  и <PageDown> позволяют листать документ вверх и вниз, а <Home>  и <End> переводят курсор в начало и конец строки.
специальные клавиши; 
Специальные клавиши не собраны в одну группу, а размещены так, чтобы их было удобно нажимать.

<Esc> – клавиша расположена в левом верхнем углу клавиатуры. Обычно служит для отказа от только что выполненного действия.

<Tab> – табуляция при редактировании  текста, используется для выравнивания текста по горизонтали. Обычно равна по ширине 4 или 8 пробелам. 
<Caps Lock> – клавиша компьютерной клавиатуры, предназначенная для автоматической (постоянной) смены регистра букв со строчных на прописные.
<← Backspace> – удаляет символ слева от курсора.

<Delete> – клавиша на клавиатуре компьютера, служащая для удаления символов, находящихся впереди курсора (противоположно клавише  <← Backspace>). Вне области набора текста клавиша — команды, которая удаляет объект (например, изображение, документ, файл).

<Enter> – клавиша, служащая для ввода перевода строки при наборе текста, а также для выбора пункта меню, подачи на исполнение команды, подтверждения какого-то действия или готовности пользователя и т. п.
<Insert> – клавиша, предназначенная для переключения из режима «вставки» (в этом режиме текстовый редактор вводит текст, начиная с точки вставки, и помещает его правее по странице) в режим «замены» (в этом режиме текст, который вводится с клавиатуры, будет заменять собой уже напечатанный до того текст).
<Home> – переводит курсор в начало строки.

<End> –  переводит курсор в конец строки.

<Page Up> –  переводит курсор на страницу вверх.

<Page Down > – переводит курсор на страницу вниз. 

<Num Lock> – (в буквальном переводе «фиксация цифр») клавиша переключения и фиксации числового регистра. Цифровые клавиши — при включенном индикаторе Num Lock удобная клавишная панель с цифрами и знаками арифметических операций, расположенными, как на калькуляторе. Во включённом состоянии (индикатор Num Lock включен) переводит цифровой блок в режим ввода цифр, в выключенном работает режим управления курсором. 
<Print Screen> – копирует изображение текущего состояния экрана в буфер обмена. Полученное таким образом изображение экрана называется скриншотом. 
Сочетания клавиш:

<Ctrl>,< Shift>, <Alt> – в сочетании с другими расширяют возможности клавиатуры.

<Shift> – клавиша-модификатор на клавиатуре компьютера, изначально предназначенная для ввода заглавных букв. При одновременном нажатии клавиши <Shift> и клавиши с любой буквой, вводится прописная (заглавная) буква. 
<Shift> + <Enter> – принудительный переход на следующую строку внутри абзаца.

<Ctrl> + <Enter> – переход на новую страницу (разрыв страницы).

<Ctrl> +< Alt> + <Delete> – завершение текущей программы, перезагрузка.

<Ctrl> +<BS> – удаление слова слева от курсора.

<Ctrl> +<Delete> – удаление слова справа от курсора.

<Ctrl> +<Home> – переход в начало документа.

<Ctrl> +<End> – переход в конец документа.

Цифровая клавиатура:
Цифровая клавиатура - это небольшая, состоящая из семнадцати клавиш, секция компьютерной клавиатуры, обычно находится с правого края. На цифровой клавиатуре имеются клавиши с числами от 0 до 9, символы сложения <+>, вычитания <−>, умножения <*> и деления </>, а также точку <.>, клавиши <Num lock> и <Enter>. 
Цифровая клавиатура работает в двух режимах:

· когда индикатор Num Lock  включён, цифровые клавиши работают как цифры.

· когда   Num Lock  выключен клавиши   <8> ,   <6> ,   <2> ,   <4>  работают как клавиши управления курсором, а клавиши   <7> ,   <9> ,   <3> ,   <1>  работают как   Home ,   PgUp ,   PgDn  и   End.

Цифровая клавиатура используется в финансовых и экономических программах для ввода цифр; ввод осуществляется быстрее по сравнению с линейным расположением цифр. Стиль подобного ввода похож на стиль ввода в калькуляторе или кассовом аппарате.

Практическая №2.
Задание 1. Копирование папок и файлов разными способами.

Первый способ копирования.
Порядок работы:
1. Зайдите в «Мой компьютер», затем зайдите на диск, в котором находятся копируемые файлы или папки.

2.  Выделите нужные объекты.  

Для начала, чтобы сделать что-то с объектом (папка, файл) его необходимо выделить, щелкнув по нему один раз левой кнопкой мыши.

Выделить:
· один объект – просто щёлкнуть на его значке;

· несколько объектов, расположенных не подряд (врозь) – щелкать на значках при зажатой клавише <Ctrl>;

· несколько объектов, расположенных рядом (как бы в прямоугольнике): щёлкнуть на значке, расположенном в его первой вершине, отпустить левую кнопку мыши, зажать клавишу <Shift>, и, не отпуская ее, щёлкнуть на значке в противоположной вершине прямоугольника.

3. Приготовьте окно ОТКУДА будут копироваться или перемещать объекты. Если окно задачи «Мой компьютер» развернуто на весь Рабочий стол, то щёлкните на кнопке управления окном Свернуть в окно[image: image25.png]


. Затем измените размер окна до четверти размера Рабочего стола.

4. Переместите окно ОТКУДА в верхний правый угол Рабочего стола ("отложить в сторонку"). Это можно сделать, зажав левой кнопкой мыши верхнюю часть окна (заголовок окна) и не отпуская перенести его в нужное место. 
5. Затем приготовьте окно, КУДА вы собираетесь копировать или перемещать объекты,  снова зайти в «Мой компьютер» и открыть нужный диск, нужную папку. 

6. Переместите окно КУДА в нижний левый угол Рабочего стола так, чтобы оно не сильно перекрывало окно ОТКУДА и все объекты окна КУДА находились в пределах видимости (для этого лучше расположить значки в виде Списка через меню «Вид»). 

7. Теперь в окне ОТКУДА выделите требуемые объекты.  Для начала, чтобы сделать что - то с объектом (папка, файл) его необходимо выделить, щелкнув по нему один раз левой кнопкой мыши.
8. Затем переместите выделенные объекты в окно КУДА, т.е. зажмите левую кнопку на любом из выделенных участков, и тащите в окно КУДА ("по дороге" ни в коем случае не отпускайте левую кнопку!)

9. Отпустите левую кнопку мыши, когда ее курсор окажется на свободном месте окна КУДА.
Второй способ копирования, или использование Буфера обмена.
Порядок работы:

1. Приготовьте окно ОТКУДА. Зайдите в «Мой компьютер», откройте нужный диск, найдите нужные файлы или папки. 

2. Выделите в этом окне требуемые объекты.
3. Скопируйте эти объекты в Буфер обмена, щёлкнув на Панели инструментов по кнопке [image: image26.jpg]


 (Копировать) или выполнив команду «Копировать» в меню «Правка», если отсутствует кнопка. Визуально в окне ничего не изменится, но вы уже знаете, что выделенные объекты "попали на полочку". 
4. Подготовьте окно КУДА с помощью Адресной строки:
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· откройте список, щелкнув на кнопке со стрелочкой вниз в конце строки,

· выберите значок требуемого диска (например – диска (D:)),

5. Откройте папку КУДА. 

6. Щёлкните на Панели инструментов на кнопке [image: image28.jpg]


 «Вставить» или выполните команду «Вставить» в меню «Правка».

Если выделенные объекты необходимо переместить, то их надо "вырезать" в Буфер обмена, щёлкнув на кнопке с изображением ножниц на Панели инструментов или выполнив команду «Вырезать» в меню «Правка». При этом значки выделенных объектов станут блеклыми – так вам дают понять, что на "полочку" они уже попали. Когда в окне КУДА вы дадите команду «Вставить» (из буфера), выделенные объекты окончательно будут удалены из папки ОТКУДА, т.е. переместятся в папку КУДА.
Для перемещения из папки в папку можно воспользоваться кнопками навигации [image: image29.png]


 и [image: image30.png]


 на панели инструментов.

Задание 2. Переименование файлов и папок.
Порядок работы:

Переименуйте  файл «письмо.txt», который находится в Вашей папке. Для этого: 
1. Щёлкните правой кнопкой на данном файле, в появившемся контекстном меню выберете команду «Переименовать». 

2. Введите имя файла «Информационное письмо», расширение «.txt» должно остаться. Закончив ввод нажмите на клавиатуре клавишу <Enter>.

Задание 3.Удаление папок и файлов.
Порядок работы:

Чтобы удалить ненужные файлы или папки:

1. Выделить необходимые файлы и папки.

2. Нажать кнопку клавиатуры <Delete> или воспользоваться командой «Удалить» в контекстном меню при щелчке правой кнопки мыши на выделенном объекте (объектах).
Задание 4. Запуск программ (приложений) через Главное меню. 
Порядок работы:
1. Запустите графический редактор Paint через Главное меню:
· щелкните на кнопке «Пуск» на панели задач;
· выберите пункт меню «Программы», раскроется соответствующее подменю;
· выберите в подменю пункт «Стандартные», раскроется соответствующее подменю;
· в подменю группы «Стандартные» выберите пункт «Paint» (рис.) и запустите его щелчком левой кнопки мыши;
· закройте программу, используя команду: меню Файл  → Выход (на запрос о сохранении документа выберите – НЕТ).

2. Запуск Калькулятора через Главное меню:
· щелкните на кнопке «Пуск» на панели задач;

· выберите пункт меню «Программы», раскроется соответствующее подменю;

· выберите в подменю пункт «Стандартные», раскроется соответствующее подменю;

· в подменю группы «Стандартные» выберите пункт «Калькулятор» и запустите его щелчком левой кнопки мыши;
· закройте программу «Калькулятор», используя кнопку «Закрыть» [image: image31.png]


 в строке заголовка.
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Рис.19. Запуск приложения Paint через Главное меню
Задание 5. Создание ярлыков
Порядок работы:

На рабочем столе можно создать ярлык к программе, документу или устройству, что обеспечит быстрый доступ к наиболее часто используемым файлам или устройствам.
Создадим ярлык для программы MS Word:
1. Нажимаете кнопку Пуск → Все программы (Открывается список установленных на вашем компьютере программ) →Microsoft Office→Microsoft Office Word 2007. 
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Рис.20. Приложение Microsoft Office Word 2007 Главного меню.
2. Наведя курсор на Microsoft Office Word 2007, нажимаете правую кнопку мыши и вызовете контекстное меню. 

3. Отпустив правую кнопку мыши, ведете курсор до пункта «Отправить» → Рабочий стол (создать ярлык). 

Глава 3. Текстовый процессор MS Office Word: назначение и возможности. Интерфейс программы. Создание текстового файла. Правила набора текста.
3.1 Текстовый процессор MS Office Word: назначение и возможности.
Текстовый редактор – это программа обработки текста, которая используется для создания новых документов (писем, отчетов, бюллетеней) или изменения уже существующих.

Современные текстовые редакторы (MS Office Word) также называют текстовыми процессорами, поскольку содержат очень большое количество функций обработки текста.

Microsoft Office Word позволяет вводить, редактировать, форматировать, оформить текст и грамотно размещать его на странице. С помощью этой программы можно вставлять в документ графику, таблицы и диаграммы, а также автоматически исправлять орфографические и грамматические ошибки. 
3.2 Интерфейс программы.
Окно программы MS Office Word 2007 (рис.21) в общем случае состоит из следующих элементов:

· Кнопки «Office»;
· Панели быстрого доступа;

· Ленты с вкладками команд;

· Кнопок управления окном;

· Полосы прокрутки документа;

· Линейки;

· Панелей инструментов вкладки «Главная» (открывается по умолчанию при открытии нового документа);

· Курсора (место печати текста);

· Строки состояния.
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Рис. 21. Окно программы MS Office Word 2007 с открытым документом.
Текстовый редактор MS Office Word 2007 имеет «ленточный» интерфейс, в котором все команды программы размещены на ленте, разбитой на вкладки («Главная», «Вставка», «Разметка страницы» и т.д.), а те в свою очередь на группы (например, вкладка «Главная» включает в себя группы «Буфер обмена», «Шрифт», «Абзац» и т.д.), а группы включают в себя отдельные команды, которые в изображаются в виде пиктограмм (например, [image: image35.png]......
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 и т.д.).  
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Рис. 22. На ленте открыта вкладка «Главная».
Опишем команды работы с буфером на ленте вкладки «Главная».

Лента вкладка «Главная»  группа «Буфер обмена» содержит следующие команды (рис.23): 
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Рис.23. Лента «Главная» группа «Буфер обмена»
1. Команда «Вставить», вставляет какие - либо данные из «Буфера обмена». Данными могут быть текст, картинка, диаграмма, формула, фрагмент рисунка, таблица.  
2. Команда «Вырезать» используется для перемещения данных из документа. Команда «Вырезать» вырезает например часть текста, при этом текст не удаляется и с помощью команды «Вставить» вставляется в определенное место в документе.

3. Команда «Копировать», копирует данные, для последующей вставки их в другое место документа с помощью команды «Вставить».

3.3 Ввод текста в документ
Текст всегда вводится в той позиции, где мигает текстовый курсор.

Microsoft Word допускает свободный ввод. Это означает, что в любом месте пустой страницы можно дважды щёлкнуть левой кнопкой мыши, Microsoft Word произведет некоторое автоматическое форматирование, и текстовый курсор будет здесь зафиксирован. Именно с этого места и можно вводить текст.

Несмотря на возможность свободного ввода, чаще всего ввод текста начинают все-таки от левого поля страницы. Во избежание будущих проблем с оформлением и редактированием документа при вводе текста с клавиатуры следует соблюдать некоторые запреты и рекомендации.

Запреты:
· Нельзя использовать клавишу <Enter> для перехода к новой строке. Переход на новую строку произойдет автоматически, как только строка заполнится.

· Нельзя расставлять переносы в словах с использованием клавиши дефис ( - ).

· Нельзя использовать клавишу <Enter> для перехода к новой странице. Переход на новую страницу произойдет автоматически, как только заполнится текущая страница.

· Нельзя использовать клавишу <Tab> или <Пробел> (длинная клавиша в нижней части клавиатуры иногда эту клавишу называют Space или SpaceBar) для получения абзацного отступа ("красной строки") или выравнивания текста по ширине страницы. 

Рекомендации:
· Клавишу <Enter> следует нажимать для перехода к новому абзацу или вставки пустого абзаца, состоящего из одной строки.

· Знаки препинания . , : ; ! ? пишутся слитно со словом, за которым следуют.

· После знаков препинания . , : ; ! ? ставится пробел.

· Перед знаками кавычек и скобок « " ( [ { ставится пробел. Следующее за этими знаками слово пишется без пробела.

· Знаки кавычек и скобок " ) ] } пишутся слитно со словом, за которым следуют. После этих знаков ставится пробел, за исключением тех случаев, когда ставятся знаки препинания, которые пишутся слитно со словом, за которым следуют.

· Знак дефиса ( - ) пишется слитно с предшествующей и последующей частями слова.

· Перед знаком и после знака тире ( - ) ставится пробел.

3.4 Выделение объектов

К объектам текстового процессора относятся: символ (буква, цифра, знак препинания, пробел и т.д.), слово, строка, абзац, рисунок, таблица и т.п.

Текущим объектом называется тот объект текстового документа, который в данный момент выделен и с ним производят какое-либо действие. При выделении текст или таблица заливается цветом (обычно серым, если цвет страницы белый и цвет текста черный), а если рисунок, фигура или формула выделение помечается маркерами выделения. 

Для выполнения любых действий над объектами текстового процессора необходимо запомнить следующее правило: ! Выделите объект, а затем производите над ним действие.
Рассмотрим способы выделения различных текстовых объектов.

Выделение слова. Для выделения слова дважды щёлкните левой кнопкой мыши на любом символе этого слова (тройной щелчок выделит весь абзац).

Выделение строки. Для выделения строки установите указатель мыши слева этой строки, на поле документа. При этом указатель примет вид стрелки, указывающий вправо вверх, и один раз щёлкните левой кнопкой мыши.

Выделение абзаца. Для выделения абзаца выделите его первую строку (как указано выше) и, не отпуская левую кнопку мыши, проведите мышь вниз до последней строки выделяемого абзаца. Можно также трижды щёлкнуть по любому слову выделяемого абзаца.
Выделение объекта, вставленного из других приложений. Для выделения такого объекта, в том числе и графического объекта, созданного непосредственно в текстовом процессоре, щёлкните на нём мышью. На границах объекта (по углам и по центру каждой из сторон) появятся маркеры выделения, говорящие о том, что объект выделен.

Выделение всего документа. Задайте команду: лента «Главная» → группа «Редактирование» → [image: image40.png]s Begennts ~



 → [image: image41.png]


.
Способы быстрого выделения:
1. Выделить весь документ целиком: <Ctrl> + <A>.

2. Выделить большие фрагменты текста (не помещающиеся на экране): установите текстовый курсор в начале экрана. Нажмите на клавишу <Shift> и не отпускайте её. Наведите курсор на предполагаемый конец выделения и щёлкните мышкой.

3. Выделить целиком отдельное предложение: щёлкните по одному из слов в предложении при нажатой клавише <Ctrl>.

4. Точное выделение вплоть до буквы: перемещайте текстовый курсор по тексту с помощью стрелок управления курсором с одновременно нажатой клавишей <Shift>.

5. Выделение по словам: перемещайте текстовый курсор по тексту с помощью стрелок управления курсором с одновременно нажатыми клавишами <Shift> +  <Ctrl>.
3.5 Создание нового документа. Сохранение и открытие файлов.
Работа в MS Word начинается с того, что Вы создаёте новый или открываете уже существующий файл. Если Вы начинаете работу с «чистого листа», т.е. с создания нового файла, то по сути, уже ничего не надо делать. Непосредственно после запуска MS Word, уже открывается новый чистый документ, в который уже можно вводить текст. 
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Рис.24. Окно «Создание документа»
Если пойти длинным путём и щёлкнуть по кнопке “Office’’ [image: image43.png]


, и в открывшемся диалоговом окне выбрать команду «Создать», то откроется диалоговое окно «Создание документа» (рис.24) в котором можно выбрать огромное количество установленных шаблонов, например шаблон «Обычное резюме» или шаблон «Стандартный факс». Если, же Вам не нужен шаблон, то выбираете: Пустые и последние → Новый документ → кнопка [image: image44.png]


.
Создание нового файла требуется далеко не всегда. Гораздо чаще пользователь редактирует уже созданный файл. Чтобы уже открыть созданный файл необходимо щёлкнуть по кнопке “Office’’[image: image45.png]


 и в диалоговом окне выбрать команду [image: image46.png]


. Откроется диалоговое окно «Открытие документа» (рис.25), в котором выбираем место, где находится нужный нам файл. Для этого с левой стороны можно щёлкнуть по пиктограмме «Мой компьютер», в  этом случае откроется список всех дисков и устройств, подключенных к компьютеру. Дважды щёлкаем по нужному нам диску, например Локальный диск (H), чтобы  открыть его, далее ищем этот файл на диске.
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Рис.25. Окно «Открытие документа»
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Рис.26. Окно «Сохранение документа»

После создания или изменения файла его нужно сохранить. Для этого щёлкаем по кнопке “Office’’[image: image49.png]


. В диалоговом меню выбираем команду [image: image50.png]


 или [image: image51.png]B comvm



. Причём, когда документ сохраняется первый раз, выбирается любая из этих команд. Если, же файл уже был сохранен, и необходимо сделать копию этого документа, возможно, что еще и с изменениями или требуется его сохранить в другом формате, в этих случаях выбираем команду [image: image52.png]B comvm



. В любом случае открывается окно «Сохранение документа» (рис.26).
Если необходимо сохранить изменения в уже ранее сохраненном документе в этом случае используют команду [image: image53.png]


, тогда окно «Сохранение документа» открываться не будет, а сделанные изменения сохранятся.
Практическая работа №3.

Задание 1. Создание текстового файла
Порядок работы:

1. Откройте текстовый процессор:  Пуск → Все программы → Microsoft Office → Microsoft Office Word 2007.

2. Сохраните файл в Вашу папку:  Кнопка “Office” [image: image54.png]


 → [image: image55.png]


→ открыть диск, на котором нужно сохранить файл → открыть папку → внести имя файла «Компьютер» → [image: image56.png]


.
3. Наберите текст (см. ниже) на клавиатуре, не устанавливая красную строку. С одной строки на другую текстовый процессор переносит курсор автоматически. В конце абзаца нажмите клавишу <Enter>.

Компьютер – самый необычный инструмент из всех, придуманных человеком. Он используется не в материальной, а в умственной, интеллектуальной деятельности людей разных профессий: экономистов, конструкторов, переводчиков, психологов, физиков, художников… Возможности своего интеллектуального помощника человек постоянно совершенствует, постоянно старается расширить. Для этого не только совершенствуется оборудование, «железо компьютера», но и создаются новые компьютерные программы, программные средства. Эти программы создаются программистами – специалистами в области информатики. Зачем нужны компьютерные программы? 

Компьютер часто называют «умной» машиной, однако он не обладает человеческим разумом. Человек действует, когда захочет этого сам или по заданию других людей. Компьютер ничего не делает по собственному желанию. Все действия он выполняет только по заданию человека. Для управления действиями компьютера и предназначены компьютерные программы.

Могут ли программисты составлять компьютерные программы без участия других специалистов? Если программа предназначена для выполнения задания авиаконструктора или модельера-парикмахера, то программисту потребуется помощь представителей этих профессий. Только специалисты смогут подробно рассказать, с какими предметами, персонажами и явлениями  они имеют дело в своей работе, что может происходить со всеми этими объектами, как принимаются решения. 
Задание 2. Создание сносок.

Порядок  работы:

1. Напечатайте текст, начиная с заголовка (см. ниже) до слова, для которого необходимо создать ссылку, включительно.

2. Задайте команду: лента «Ссылки» → [image: image57.png]AB'

Berasure
cHocry



.
3. Напечатайте текст ссылки. 

4. Щёлкните курсором мыши в основном тексте после сноски и продолжите печатать текст.

5. Для следующей ссылки опять задайте команду: лента «Ссылки» → [image: image58.png]AB'

Berasure
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. 
6. Напечатайте текст ссылки.

7. Выполните отступы абзацев с красной строки, заголовок выровнять по центру [image: image59.png]


.

КАК РАСТЕТ ЧАЙНЫЙ КУСТ
Люди давно обратили внимание на чрезвычайную выносливость чайного растения его относительную неприхотливость. Чайный куст может расти на скудных, даже почти каменистых почвах, на скалах, чуть припорошенных слоем земли. Чай выносит разнообразные климатические условия: и атмосферу «парной бани», и тропическую жару, и снежный покров, и морозы до минус 20 градусов по Цельсию, и пятимесячную зиму
.

Чай не подвержен «эпидемическим» заболеваниям, которые так опасны для других тропических и субтропических культур и которые опустошают полностью плантации кофе, винограда и т.д. Чай, наконец, не изнежен, он являет собой в этом отношений полную противоположность дереву какао (оно заболевает от любого температурного колебания или случайного повреждения, и землю вокруг него надо буквально перетирать руками, пока она не обратится в пух). Помимо всего этого, чайный куст исключительно долговечен - он может жить и плодоносить сто и более лет
.

Разводится чайный куст черенками, отводками (в Индии, например, с одного куста получают от 600 до 1500 черенков в год), у нас - главным образом семенами.

Глава 4. Редактирование текстового файла. Форматирование текстового файла.

Основными действиями при редактировании документа являются: вставка и удаление фрагментов текста, выбор языка текста, проверка правописания и расстановка переносов в документе, перемещение и копирование фрагментов документа перетаскиванием и с использованием буфера обмена. 

4.1 Выбор языка

Выбор языка текста определяет возможность автоматической проверки правописания и расстановку переносов.

В Microsoft Word выбор языка обычно производится автоматически в зависимости от используемой раскладки клавиатуры. При вводе текста в русской раскладке устанавливается русский язык, при вводе текста в английской раскладке - английский (США). 

Переключить раскладку клавиатуры с английской на русскую и наоборот можно с помощью сочетания клавиш  <Ctrl>+<Shift> или <Alt>+<Shift> (сочетание клавиш зависит от настройки параметров клавиатуры). 

4.2 Расстановка переносов

Переносы в словах категорически недопустимо расставлять с использованием клавиши клавиатуры <-> (дефис).

Переносы расставляют в документе следующим образом. Выполните команду: лента вкладка «Разметка страницы» → Расстановка переносов → Параметры расстановки переносов[image: image60.png]b | [apawerpsl paccranosk nepenocos.



. В диалоговом окне «Расстановка переносов» (рис.27) установите флажок «Автоматическая расстановка переносов». При необходимости можно установить также флажок «Переносы в словах из ПРОПИСНЫХ БУКВ». Переносы будут расставлены во всем документе.
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Рис. 27.  Расстановка переносов во всем документе в диалоговом окне "Расстановка переносов"
Для того чтобы запретить переносы в некоторых фрагментах документа, выделите эти фрагменты и выполните команду лента «Главная» → группа «Абзац» → щёлкните на стрелочке справа (рис.28). Появится диалоговое окно «Абзац» (рис. 29). Во вкладке «Положение на странице» диалогового окна «Абзац» установите флажок «запретить автоматический перенос слов».
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	Рис. 28

	Рис. 29. Запрет переносов во фрагменте документа


4.3 Проверка правописания

При вводе текста Microsoft Word обычно проводит проверку правописания автоматически. 

Для установки параметров проверки правописания нужно выполнить команду кнопка ''Office’’ [image: image63.png]


 → [image: image64.png]


. В диалоговом окне «Параметры Word» (рис.30) с левой стороны выбрать «Правописание».
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Рис. 30  Настройка проверки правописания
При вводе текста в документе красной волнистой линией подчеркиваются слова, в которых есть орфографические ошибки, а также повтор одного и того же слова. Зеленой волнистой линией подчеркнуты слова, знаки препинания, фрагменты предложений и целые предложения, в которых есть грамматические и стилистические ошибки, а также ошибки в расстановке знаков препинания. Для исправления ошибок нужно щёлкнуть правой кнопкой мыши по подчеркнутому слову и в контекстном меню выбрать правильный вариант написания слова (рис. 31) или пропустить замечание, выбрав команду «Пропустить» (рис. 31).
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Рис. 31. Орфографические ошибки в документе
Если в контекстном меню нет правильных вариантов написания слова или конкретной грамматической рекомендации, то ошибку следует исправлять самостоятельно непосредственно в тексте документа с использованием клавиатуры.

Для проверки правописания в документе с уже введенным текстом следует на ленте вкладка «Рецензирование» щёлкнуть по пиктограмме [image: image67.png]nnnnnnn



. 

При обнаружении ошибки в документе, в верхней части диалогового окна «Правописание» (рис. 32) выводится фрагмент текста с ошибкой. В нижней части окна могут быть приведены правильные варианты написания слова (рис. 32) или грамматические замечания.
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Рис. 32  Проверка правописания - орфография (диалоговое окно "Правописание")
Для исправления орфографической ошибки нужно выбрать правильный вариант написания и нажать кнопку «Заменить» или «Заменить все». Для исправления грамматической ошибки - нажать кнопку «Изменить.
Если в нижней части окна нет правильных вариантов написания слова или конкретной грамматической рекомендации, то ошибку следует исправлять самостоятельно. Это можно сделать в верхней части окна, после чего, в зависимости от вида ошибки, необходимо нажать кнопку «Заменить», «Заменить все» или «Изменить».

4.4 Поиск текста и замена.
Для поиска какого-либо текста в документе служит команда «Найти», которая находится на ленте вкладка «Главная» в группе «Редактирование» [image: image69.png]4 Hoiimn -
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. Во вкладке «Найти» диалогового окна «Найти и заменить» (рис. 33) в поле «Найти» нужно ввести искомый текст и нажать кнопку «Найти далее». Найденный текст будет выделен в документе.
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Рис. 33 Поиск текста в документе (вкладка "Найти" диалогового окна "Найти и заменить")
Для замены какого-либо текста в документе на другой текст следует в поле «Найти» нужно ввести заменяемый текст, в поле «Заменить на» введите - заменяющий текст. Для замены во всем документе следует нажать кнопку «Заменить все».
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Рис. 34 Замена текста в документе (вкладка "Заменить" диалогового окна "Найти и заменить")
4.5 Удаление текста

Для удаления символа справа от текстового курсора надо нажать клавишу клавиатуры <Delete>, а для удаления символа слева от курсора - клавишу <BackSpace>.

Удалить можно любой выделенный фрагмент документа. Для этого также достаточно нажать клавишу клавиатуры <Delete> или <BackSpace>. Некоторые особенности имеет удаление элементов таблицы - строк, столбцов, ячеек. Клавиша <Delete>  удаляет только содержимое выделенного элемента таблицы (текст, рисунки), зато клавиша <BackSpace> удаляет весь элемент со всем его содержимым.

Комбинация клавиш клавиатуры <Ctrl> + <Delete> удаляет текст от курсора вправо до ближайшего пробела или знака препинания. А комбинация <Ctrl> + <BackSpace> удаляет текст от курсора влево до ближайшего пробела или знака препинания.

Для удаления пустой строки надо поставить в нее курсор и нажать клавишу клавиатуры <Delete>. Строка удалится, а нижерасположенный абзац переместится вверх.

4.6 Перемещение и копирование перетаскиванием

Перемещать и копировать можно только выделенные фрагменты документа.

В пределах видимой части документа проще всего перемещать и копировать фрагменты перетаскиванием.

Для перемещения следует выделить фрагмент и навести на него указатель мыши так, чтобы указатель принял вид стрелки, повернутой влево - вверх. Затем нужно нажать левую кнопку мыши и переместить фрагмент туда, куда требуется; при этом рядом с указателем мыши появится пунктирный прямоугольник, в месте предполагаемой вставки отображается специальная метка, а в строке состояния появляется вопрос Куда переместить? 

После того, как будет отпущена левая кнопка мыши, произойдет перемещение фрагмента (рис. 35).
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Рис. 35.  Перемещение фрагмента текста перетаскиванием (окончание)
После вставки текста непосредственно под вставленным фрагментом появляется кнопка «Параметры вставки» (рис. 35). При нажатии этой кнопки отображается список, в котором можно выбрать способ вставки данных в документ.

Перечень доступных вариантов зависит от типа вставляемого содержимого, от программы, из которой выполняется вставка, а также от формата текста, в который производится вставка.

Копирование фрагмента перетаскиванием производится точно так же, как и перемещение, только при нажатой клавише клавиатуры <Ctrl>.

Фрагмент можно перетаскивать и за пределы видимой части документа, например, вниз или вверх. Для этого надо, ухватившись за фрагмент, перемещать его вниз или вверх к границе видимой части документа и там остановить. Документ начнет автоматически прокручиваться в своем окне. В нужный момент выведите указатель в поле документа - прокрутка остановится. При этом, прежде чем фрагмент не будет помещен туда, куда требуется, левую кнопку мыши отпускать нельзя. 

Выделенный фрагмент можно перетаскивать и при нажатой правой кнопке мыши. При этом в документе также появляется метка вставки. По окончании перетаскивания появляется контекстное меню, в котором можно выбрать необходимое действие («Переместить» или «Копировать»).

4.7 Перемещение и копирование с использованием буфера обмена

Буфер обмена - специальная область памяти компьютера, в которой могут временно храниться файлы или их фрагменты.

Процедура перемещения и копирования через буфер обмена всегда состоит из двух действий. Сначала необходимо отправить фрагмент в буфер, а затем извлечь его оттуда для вставки в документ.

Для перемещения необходимо вырезать фрагмент в буфер обмена. Это можно сделать, например, следующими способами:

· щёлкнуть по выделенному фрагменту правой кнопкой мыши и выполнить команду контекстного меню «Вырезать»;

· нажать кнопку «Вырезать» [image: image73.png]% Bupesars



 на ленте вкладка «Главная».

Для копирования необходимо копировать фрагмент в буфер обмена. Это можно сделать, например, следующими способами:

· щёлкнуть по выделенному фрагменту правой кнопкой мыши и выполнить команду контекстного меню «Копировать»;

· нажать кнопку [image: image74.png]Konuposate



 на ленте вкладка «Главная».

Для того чтобы извлечь фрагмент из буфера обмена и вставить его в документ, можно, например:

· щёлкнуть в месте вставки правой кнопкой мыши и выполнить команду контекстного меню «Вставить». Если вставляемым фрагментом является таблица или ее элементы, то команда контекстного меню может называться «Вставить ячейки», «Вставить строки» или «Вставить столбцы»;

· поставить курсор в место вставки и нажать кнопку «Вставить» [image: image75.png]......



 на ленте вкладка «Главная». В буфере обмена может одновременно храниться до 24 фрагментов. Для того чтобы использовать эту возможность, необходимо чтобы появилась панель «Буфер обмена». Это можно сделать, щёлкнув по стрелочке [image: image76.png]


 внизу справа от названия группы [image: image77.png]# Bupesars
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На панели «Буфер обмена» (рис.36) отображаются все накопленные элементы. Для вставки любого элемента щёлкните по нему левой кнопкой мыши. А для вставки сразу всех элементов в том порядке, как они помещались в буфер обмена, нажмите кнопку «Вставить все». Для просмотра дополнительных параметров отображения или скрытия буфера обмена щёлкните по кнопке «Параметры».
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Рис.36  Панель «Буфер обмена»
4.8 Оформление текста. 
Форматирование текста — общее название для стандартизованных способов оформления шрифтов: цвет, жирность, наклонение и другие признаки текста, изменяющих его внешний вид, но не содержание. 
Для оформления текста документа используют вкладку «Главная» и на ней группы команд «Шрифт» и «Абзац» (рис. 37). 
	




	


Рис. 37. Группы «Шрифт» и «Абзац» на вкладке «Главная», используемые для оформления текста

4.9 Установка основных параметров шрифта

Шрифт определяет внешний вид символов текста. Шрифт выбирают в раскрывающемся списке «Шрифт» в группе «Шрифт» на вкладке «Главная» (рис. 38).
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Рис. 38. Выбор вида шрифта
Определенных правил выбора шрифтов для оформления документа нет. Более официальными считают шрифты с засечками.

[image: image80.png]Kommasmia «Aepopay (< Aurora») ocxopasa e 1992 rogy.
KoMmasms «ABpopa» («Aurora») 0cHoBana b 1992 roay.





Рис. 39.  Шрифты с засечками
Рубленые шрифты лучше отображаются при копировании на множительной технике или передаче по факсу.
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Рис. 40.  Рубленые шрифты
Следует знать, что не все шрифты отображают русские буквы, а некоторые шрифты вообще не отображают никаких букв (например, шрифт «Webdings»).

4.10 Размер шрифта

Изменяя размер шрифта, можно добиться повышения выразительности документа (рис. 41). Размер шрифта измеряется в специальных единицах - пунктах (пт). 1 пт примерно равен 0,35 мм.
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Рис. 41.  Применение шрифтов разного размера
Размер шрифта (высоту символов) устанавливают в раскрывающемся списке «Размер шрифта»  в группе «Шрифт» вкладки «Главная» (рис. 42). Размер указывается в пунктах. Можно выбрать любой размер шрифта из раскрывающегося списка. Если же подходящего размера в списке нет, то необходимо щёлкнуть левой кнопкой в поле раскрывающегося списка, ввести требуемое значение размера и нажать клавишу клавиатуры <Enter>. Размер шрифта может быть установлен в пределах от 1 пт (0,3528 мм) до 1638 пт (578 мм) с точностью 0,5 пт.
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Рис. 42.  Выбор размера шрифта

4.11 Цвет шрифта
Обычно по умолчанию в документе используется шрифт цвета «Авто». Это означает, что на белом фоне текст имеет черный цвет, а на темном фоне - белый.  Но можно выбрать и свой цвет. Для этого нужно щёлкнуть по стрелке в правой части кнопки «Цвет текста» группы «Шрифт» вкладки «Главная» (рис. 43), а потом в раскрывшейся палитре щёлкнуть по кнопке с желаемым цветом. При наведении указателя мыши на кнопку цвета в качестве подсказки отображается его название.
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Рис. 43.  Выбор цвета текста
4.12 Начертание шрифта

Начертание определяет особенности внешнего вида символов текста. Можно установить полужирное начертание и курсив (рис. 44).

[image: image85.png]OBLMHOE HajERTEHHE

MonyKupHS KypcHs

OTHer Mo pesyITaTaM 06CTEA0B AN KOMILIOTEpHOTD KIACE,
OTHeT Mo Pe3Y.IHTATAM 0G¢1TOBAHIIT KOMITE 0 TEPHOTO KIACCA
Omsem no pesynsmamas oBenadosaHIs RONAMGMEPHOR) KRACCA

Ormiern 1o pesyTs MmN OPCTEAOGAHIR KAMIBIOMEPHOZO KIACCL.




Рис. 44  Шрифт различного начертания

Для установки жирного начертания шрифта (начертание называется "полужирное", но поскольку никакого другого, более жирного, все равно нет, будем его называть жирным) используется кнопка «Полужирный» [image: image86.png]


 (см. рис. 37). Для установки курсивного начертания используется кнопка «Курсив» [image: image87.png]


 (см. рис. 37).

Обе эти кнопки работают в режиме переключателя, то есть после того, как будет установлено начертание для выделенного фрагмента, кнопки так и останутся нажатыми. Для того чтобы убрать оформление жирным начертанием или курсивом, следует еще раз нажать на соответствующие кнопки.

4.13 Подчеркивание

Для установки обычного одинарного подчеркивания достаточно воспользоваться кнопкой «Подчеркнутый» [image: image88.png]


 (рис. 37). И эта кнопка работает в режиме переключателя, то есть после установки подчеркивания для выделенного фрагмента кнопка так и останется нажатой. Для того чтобы убрать подчеркивание, следует еще раз нажать на кнопку.

Для установки специальных видов подчеркивания следует нажать на стрелочку на кнопке «Подчеркнутый»[image: image89.png]


 и выбрать из списка способ подчеркивания (рис. 45). При желании можно изменить цвет подчеркивания. Для этого нужно щёлкнуть по стрелке поля «Цвет подчеркивания» и выбрать нужный цвет (рис.45).
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Рис. 45.  Установка специальных видов  подчеркивания
Для того чтобы убрать специальное подчеркивание, нужно нажать на стрелку рядом с кнопкой «Подчеркнутый» [image: image91.png]


.
Другие виды оформления текста можно найти во вкладке «Шрифт» диалогового окна «Шрифт» (рис.46), которое можно вызвать, нажав на стрелочку справа от названия группы «Шрифт» (рис.47).
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Рис. 46.  Диалоговое окно «Шрифт».
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Рис. 47. Открытие диалогового окна «Шрифт»
4.14 Выравнивание и установка отступов абзацев

Выравнивание абзацев определяет положение абзаца относительно полей страницы. Выравнивание по центру применяют обычно к заголовкам.

Выравнивание по левому краю и по ширине применяют для основного текста. Выравнивание по правому краю применяют к подписям и в некоторых других случаях.
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Рис. 48.  Выравнивание по центру, по левому краю, по ширине, по правому краю

Выравнивание текста абзацев по краям страницы производится кнопками «По левому краю» [image: image95.png]


, «По центру» [image: image96.png]


, «По правому краю»[image: image97.png]


, «По ширине» [image: image98.png]


 в группе «Шрифт» вкладки «Главная». Выравнивание по ширине означает, что текст абзаца выровнен по левому и правому краю одновременно. В Microsoft Word это делается за счет изменения интервалов между словами.

4.15 Установка отступов

Установка отступа абзаца изменяет положения текста относительно левого и/или правого полей страницы (рис. 49). 

Для установки отступов можно использовать "бегунки" на горизонтальной линейке (рис. 50). Перетаскиванием нижних "бегунков" можно изменить отступы абзаца. Перетаскиванием верхнего "бегунка" - отступ первой строки.

Если перетаскивание производить при нажатой клавише клавиатуры <Alt>, на горизонтальной линейке будут отображаться точные размеры устанавливаемых отступов, а также размер полей страницы. Отступ изменится после того, как будет отпущена левая кнопка мыши.
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Рис. 49  Отступы абзацев
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Рис. 50.  Установка отступов с помощью "бегунков" горизонтальной линейки
Для более точной установки отступов необходимо щёлкнуть по стрелочке рядом с названием группы «Абзац» [image: image101.png]


, чтобы появилось диалоговое окно «Абзац» (рис.51) или команду «Абзац» контекстного меню щёлкнув правой кнопкой мыши на абзаце. Во вкладке «Отступы и интервалы» диалогового окна «Абзац» (рис. 51) в разделе «Отступ» в счетчиках «слева» и «справа» можно установить смещение абзаца относительно полей страницы. В раскрывающемся списке «первая строка» можно выбрать параметры первой строки. Для создания абзацного отступа ("красной строки") выберите параметр «Отступ». Для создания абзацного выступа ("висячей строки") выберите параметр «Выступ». Для отмены особого оформления первой строки выберите параметр (нет). При необходимости в счетчике «на» установите требуемую величину отступа или выступа.
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Рис. 51 Установка параметров абзаца во вкладке "Отступы и интервалы" диалогового окна "Абзац"
4.16  Применение специальных эффектов к символам шрифта

Все параметры шрифтов, о которых будет говориться далее, к специальным эффектам отнесены несколько условно. Чтобы использовать эти специальные эффекты необходимо щёлкнуть по стрелочке [image: image103.png]


 справа от названия группы «Шрифт» на вкладке «Главная» (см. рис. 47) или выполнить команду контекстного меню «Шрифт», которое вызывается правой кнопкой мыши. После выполнения любой из этих команд появится диалоговое окно «Шрифт» (рис. 52).
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Рис. 52.  Настройка параметров шрифта во вкладке «Шрифт» диалогового окна «Шрифт»
4.17 Видоизменения шрифтов

Все видоизменения устанавливаются соответствующими флажками в разделе «Видоизменения» вкладки «Шрифт» диалогового окна «Шрифт» (см. рис. 52). Для отказа от использования эффекта флажок следует снять. Некоторые эффекты можно использовать одновременно, а некоторые исключают друг друга.

Можно установить следующие параметры:

· зачеркнутый - зачеркивание выделенного текста. Используется при редактировании текста.

· двойное зачеркивание - зачеркивание выделенного текста двойной линией. Используется при редактировании текста.

· надстрочный - смещение выделенного текста вверх относительно опорной линии строки и уменьшение размера шрифта, если это возможно. Используется для оформления верхних индексов, степеней и т.п.

· подстрочный - смещение выделенного текста вниз относительно опорной линии строки и уменьшение размера шрифта, если это возможно. Используется для оформления нижних индексов.

· с тенью - добавляет тень за выделенным текстом, под ним и справа. Используется при оформлении заголовков.

· контур - отображение внутренней и внешней границы каждого знака. Используется при оформлении заголовков.

· приподнятый - отображает выделенный текст приподнятым над поверхностью страницы. Используется при оформлении заголовков.

· утопленный - отображение выделенного текста в виде вдавленного в поверхность страницы. Используется при оформлении заголовков.

· малые прописные - оформление выделенного текста в нижнем регистре в виде прописных букв уменьшенного размера. Форматирование малых прописных букв не влияет на числа, знаки препинания, не относящиеся к алфавиту знаки и прописные буквы. Используется при оформлении заголовков.

· все прописные - отображение всех строчных букв в выделенном тексте как прописных. Используется при оформлении заголовков.

· скрытый - запрет отображения и печати выделенного текста. Для отображения скрытого текста следует нажать кнопку «Отобразить все знаки» [image: image105.png]


 на ленте «Главная».

Примеры использования видоизменения шрифта приведены на рис. 53.
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Рис. 53.  Видоизменения шрифта

4.18 Установка интервалов в тексте

Межстрочные интервалы
Для установки межстрочных интервалов используют раскрывающуюся кнопку «Междустрочный интервал» [image: image107.png]


 в группе «Абзац» вкладки «Главная» (рис. 54). Щелкните по стрелке в правой части кнопки и выберите требуемый интервал.
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Рис. 54.  Установка междустрочных интервалов
Если необходимого интервала в списке нет, выберите команду «Другие варианты междустрочных интервалов», или команду «Абзац» контекстного меню или щелкните по стрелочке [image: image109.png]


 справа от названия группы «Абзац». В любом случае появится вкладка «Отступы и интервалы» диалогового окна «Абзац» (рис. 55).

[image: image110.png][ Orcrymutnmirepesnst | Monoermre va crpemmue |

B

oreryn

Caesa: nepsa crpora: wa

Capass: 0w 2 oreryn v 5o 2

[ 3epxanensie oterynes

Virrepean

Mepea HexayCTPOHLI e

acre: o 2 onmopi V] e

[ e aofisenams nirepsan nesway s6sausni oanoro crans

Ofpasey

e R e R e





Рис. 55.  Установка интервалов во вкладке "Отступы и интервалы" диалогового окна "Абзац"
В разделе «Интервал» в раскрывающемся списке «междустрочный» можно выбрать вид интервала, в счетчике «значение» при необходимости можно установить требуемую величину.

Межстрочный интервал может быть установлен количеством строк: «Одинарный», «Полуторный», «Двойной», «Множитель». При установке режима «Множитель» в счетчике «значение» следует указать число строк интервала. Во всех этих случаях величина межстрочного интервала зависит от размера выбранного шрифта. При выборе интервала «Точно» в счетчике «значение» следует указать значение интервала. Такой интервал не будет изменяться при изменении размера шрифта. При выборе интервала «Минимум» в счетчике «значение» следует указать минимально допустимое значение интервала. Это означает, что для шрифтов указанного размера и менее будет установлено именно такое значение интервала, а для более крупных шрифтов интервал будет одинарным.

Интервалы между абзацами

Для установки интервалов между абзацами во вкладке «Отступы и интервалы» диалогового окна «Абзац» в разделе «Интервал» в счетчиках «перед» и «после» установите требуемые величины.

Установка интервалов между абзацами облегчает чтение текста документа. 
Интервалы между символами

Для установки интервалов между символами текста откройте диалоговое окно «Шрифт», щёлкнув по стрелочке [image: image111.png]


 справа от названия группы «Шрифт» вкладки «Главная» или команду «Шрифт» контекстного меню. Во вкладке «Интервал» диалогового окна «Шрифт» (рис. 56) в раскрывающемся списке «Интервал» выберите режим изменения интервала («Разреженный» или «Уплотненный»), а в счетчике «на» установите требуемую величину разрядки или сжатия интервалов. Для отмены изменения интервалов между символами в раскрывающемся списке «Интервал» выберите «Обычный».
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Рис. 56.  Установка интервалов между символами во вкладке "Интервал" диалогового окна "Шрифт"
Разреженный интервал применяют для заголовков документа, для выделения фрагментов документа. Уплотненный интервал применяют для уменьшения длины текста. Примеры использования интервалов между символами приведены на рис. 57.
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Рис. 57.  Использование интервалов между символами
Для уменьшения интервалов между некоторыми парами символов следует установить кернинг. При кернинге символы в словах кажутся распределенными более равномерно (рис. 58).
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Рис. 58.  Применение кернинга
Для изменения ширины символов используют раскрывающийся список «Масштаб» вкладки «Интервал» диалогового окна «Шрифт» (см. рис. 56). Минимальная ширина символов составляет 1 % от натуральной величины, максимальная - 600 %. Изменение ширины символов используется чаще всего в декоративных целях при оформлении заголовков (рис. 59).
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Рис. 59.  Использование изменения ширины символов
При оформлении верхних и нижних индексов можно использовать смещение символов текста вверх или вниз. Во вкладке «Интервал» диалогового окна «Шрифт» (см. рис. 56) в раскрывающемся списке «Смещение» следует выбрать направление смещения, а в счетчике ввести значение величины смещения. Пример использования смещения приведен на рис. 60.
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Рис. 60.  Использование смещения символов

4.19 Установка границ

Обрамление абзацев и текста

Для выделения частей документа, оформления заголовков и в некоторых других случаях применяются различные рамки (границы).

Обрамление можно установить для одного абзаца или для нескольких абзацев сразу. Можно устанавливать обрамление и для текста. Это может быть один или несколько символов, слово или несколько слов, предложение, строка или несколько строк.
Для обрамления текста необходимо щёлкнуть по стрелочке на пиктограмме [image: image117.png]


, в раскрывшемся списке выбрать границу (рис.61). 

Можно установить только внешние границы (Внешние границы), все границы вокруг и между абзацами (Все границы), границы с любой стороны (Верхняя граница, Нижняя граница, Левая граница, Правая граница). Если выделено несколько абзацев, для установки границ только между абзацами можно использовать «Внутренние границы» или «Внутренняя горизонтальная граница». Можно комбинировать границы. 
Для точной настройки границ необходимо в раскрывшемся списке (рис.61) выбрать «Границы и заливка», появится  диалоговое окно «Границы и заливка» (рис. 62).
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Рис. 61. 
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Рис. 62. Диалоговое окно «Границы и заливка»
Обрамление устанавливают в следующем порядке. Сначала в поле «Тип» выбирают тип границы, потом можно будет в поле «Образец» убрать не нужные границы, затем в раскрывающемся списке «Тип линии» выбирают тип линии, далее в раскрывающемся списке «Толщина линии» выбирают толщину (ширину) линии, затем надо щёлкнуть по стрелке в правой части кнопки «Цвет» и в палитре цветов выбрать требуемый цвет линии. 
Кроме того, можно изменить расстояние между рамкой и текстом. Для этого во вкладке «Граница» диалогового окна «Границы и заливка» (рис. 62) нажмите кнопку «Параметры». В диалоговом окне «Параметры границы и заливки» (рис. 63) установите необходимое расстояние в соответствующих счетчиках. Максимально возможное расстояние - 31 пт (примерно 1,1 см). При обрамлении текста расстояние между рамкой и текстом изменить невозможно.
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Рис. 63.  Установка расстояние между рамкой и текстом
Пример установки рамки с тенью и измененным расстоянием между рамкой и текстом приведен на рис. 64.
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Рис. 64.  Рамка с тенью
Независимо от способа установки границ, для их снятия достаточно выделить обрамленный фрагмент, щёлкнуть по стрелочке на пиктограмме [image: image122.png]


 и из раскрывшегося списка (см. рис.61) выбрать «Нет границы».
Обрамление страниц

Границы (рамки) можно устанавливать не только для отдельных фрагментов документа, но и целиком для страниц.

Для установки границ страниц следует вызвать диалоговое окно «Границы и заливка» (см. Обрамление абзацев и текста) и перейти во вкладку «Страница» (рис. 65).
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Рис. 65.  Установка границ страниц во вкладке «Страница» диалогового окна «Границы и заливка»
Для страницы можно выбрать тип, цвет и ширину (толщину) линии. В разделе вкладки «Тип», кроме обычной рамки, можно выбрать также рамку с тенью. Для установки произвольного обрамления с разных сторон можно воспользоваться кнопками, расположенными в разделе «Образец». Однократное нажатие кнопки устанавливает или снимает границу абзацев. В раскрывающемся списке «Применить к» можно выбрать часть документа, к которой будет применено обрамление. Можно установить обрамление всех страниц документа, а можно только к тому разделу, в котором сейчас находится курсор. Можно установить одинаковое обрамление всех страниц документа или раздела, а можно обрамить только первую страницу или, наоборот, все страницы данного раздела, кроме первой.

Для удаления границы страниц, независимо от их вида и расположения, следует в разделе «Тип» вкладки «Страница» диалогового окна «Границы и заливка» (см. рис. 65) выбрать «нет».

4.20 Заливка абзацев и текста

Заливкой называют изменение цвета фона текста страницы. Заливку можно установить только для тех частей страницы, на которых расположен текст или, хотя бы, пустые абзацы. Части страницы без текста залить фоном никаким образом нельзя. 

Заливку применяют для выделения частей документа, оформления заголовков и в некоторых других случаях.

Заливку можно устанавливать и для абзацев, и для текста. Как и при установке обрамления, здесь под текстом понимается любой фрагмент размером менее абзаца, и, главное, не включающий непечатаемый символ конца абзаца. Это может быть один или несколько символов, слово или несколько слов, предложение, строка или несколько строк. В отличие от обрамления, заливка абзацев и текста производится совершенно одинаково.

Для установки заливки выделите фрагмент документа, щёлкните по стрелке в правой части кнопки «Заливка» [image: image124.png]


 и в появившейся палитре выберите нужный цвет (рис. 66). Для заливки фрагментов документа рекомендуются оттенки серого цвета от 5% до 35%. На фоне более темных цветов текст становится трудночитаемым. 
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Рис. 66.  Установка заливки
Несколько большие, но обычно никому не нужные, возможности для заливки появятся, если щёлкнуть по кнопке «Границы и заливка» [image: image126.png]


 (см. рис. 61) выбрать из списка «Границы и заливка». Во вкладке «Заливка» диалогового окна «Границы и заливка» (рис. 67) в палитре раздела «Заливка» можно выбрать цвет основной заливки. Помимо основной заливки можно выбрать еще и узор, который накладывается на эту заливку. В разделе «Узор» в раскрывающемся списке «тип» выберите тип узора (плотность в процентах или вид штриховки), а в раскрывающемся списке «цвет фона» можно выбрать цвет точек или линий узора.
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Рис. 67.  Установка заливки во вкладке "Заливка" диалогового окна "Границы и заливка"
Независимо от способа установки заливки, для ее снятия достаточно выделить нужный фрагмент, щёлкнуть по стрелке в правой части кнопки «Заливка»[image: image128.png]


  и выбрать из списка «Нет цвета» (см. рис.66).
4.21 Использование стилей при оформлении документа

Применение стиля

Стилем называется набор параметров форматирования, который применяется к тексту, таблицам, спискам и знакам, чтобы быстро изменить их внешний вид. Стили позволяют одним действием применить сразу всю группу параметров форматирования.

Стиль абзаца полностью определяет внешний вид абзаца, то есть выравнивание текста, позиции табуляции, междустрочный интервал и границы, а также может включать форматирование знаков.

Стиль таблицы задает вид границ, заливку, выравнивание текста и шрифты.

Стиль списка применяет одинаковое выравнивание, знаки нумерации или маркеры и шрифты ко всем спискам.

Стиль знака задает форматирование выделенного фрагмента текста внутри абзаца, определяя такие параметры текста, как шрифт и размер, а также полужирное и курсивное начертание.

Для применения стиля к выделенному тексту документа, достаточно на ленте «Главная» в группе «Стили» выбрать подходящий стиль, щёлкнув на нем (рис.68). 
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Рис. 68.  Применение стиля к фрагменту документа

Очистка форматирования

Для очистки форматирования достаточно выделить фрагмент документа и в раскрывающемся списке «Стиль» (см.рис. 68) выбрать «Очистить формат». 
Практическая работа № 4.

Задание 1. Форматирование текстового файла
Порядок работы:
1. Откройте текст документа из практической работы 3.
2. Выделите весь текст: <Ctrl> + <A>.

3. Зацепить мышкой (левой кнопкой) на линейке верхний бегунок  и поместить его на значение «1,5».  Таким образом, установлена красная строка.

4. Выделить первый абзац и выровнять его по левому краю[image: image130.png]


. 

5. Второй абзац выровнять по ширине[image: image131.png]


.

6. Третий абзац выровнять по правому краю[image: image132.png]


. 

7. Перед первой строкой поставить курсор и нажать <Enter>.

8. На освободившейся строке напечатать заголовок «ВЫДЕЛЕНИЕ ОБЪЕКТОВ ТЕКСТОВОГО ПРОЦЕССОРА», выровнять его по центру[image: image133.png]


.

9. Выделите первую строку и задайте размер 14, вторую – 16, третью – 24. 

[image: image134.png]RNIRRRDN





10. Аналогично подбору размера шрифта для каждого абзаца выберите свой шрифт: для первого – «Times New Roman», для второго – «Arial», третьего – «Arial Black».
11. Измените межстрочное расстояние, для этого выделите весь текст и задайте межстрочный интервал полуторный (1,5) [image: image135.png]


.
12. Аналогичным образом поменяйте межстрочный интервал на «двойной», «минимум», «точно», «одинарный».

13. Выделите первое слово третьего абзаца и примените команду: лента «Главная»  → группа «Шрифт» щёлкните по [image: image136.png]


 нижнем правом углу  → в диалоговом окне «Шрифт» вкладка «Шрифт» → Видоизменение →  поставить галочку «Зачеркнутый».
Выполните видоизменение для последующих слов: Двойное зачеркивание, Подстрочный, Надстрочный, Приподнятый, Утопленный, Все прописные.

Задание 2. Наберите текст.

Шуточные вопросы

Какие часы показывают верное время только два раза в сутки?

(Которые стоят)

Что нужно сделать, чтобы отпилить ветку, на которой сидит ворона, не потревожив её?

(Подождать, пока она улетит)

В комнате горело семь свечей. Проходил мимо человек, потушил две свечи. Сколько свечей осталось?

(Две, остальные сгорели)
Задание 3. Верстка двухколоночной полосы

Порядок работы:
1. Выберите величину шрифта 12.

2. Наберите заголовок, поместите его по центру и установите жирный шрифт.

3. Для того, чтобы в дальнейшем не было проблем с форматированием документа используют «Разметку страницы» в данном случае добавим разрыв «Текущая страница», что позволит зафиксировать колонки на одном уровне. Задайте команду: лента Разметка страницы группа Параметры страницы → Разрывы → [image: image137.png]Texywan crpanuua
Beraska paspeisa pasgena 1 Ha4ano HOBOrO asAEna ¢
ot xe CrpamLs.





4. Наберите текст в одну колонку (как обычно на ширину всей страницы).

5. Выделите текст без заголовка, задайте команду: лента «Разметка страницы» группа «Параметры страницы» → Колонки → Две. 

6. Добавим еще один разрыв уже в конце текста. В последней строке текста поставьте курсор и задайте команду: лента «Разметка страницы» группа «Параметры страницы» → Разрывы → [image: image138.png]Texywan crpanuua
Beraska paspeisa pasgena 1 Ha4ano HOBOrO asAEna ¢
ot xe CrpamLs.




.
Газетные колонки

Звезды находятся на разном расстоянии от Земли и поэтому слабые, но близкие звезды могут выглядеть более яркими, чем звезды, излучающие больше света, но расположенные далеко.

Выберем для примера следующие четыре звезды: Солнце, Сириус, Вегу и Полярную. Они перечислены в порядке уменьшения блеска. Но, если бы  мы могли расположить эти светила на одинаковых расстояниях от Земли, нам пришлось бы  произвести полную «переоценку ценностей». Вега перешла бы на первое место, Солнце - на последнее, а Сириус встал бы за Полярной звездой.
Задание 4. Буквица
Порядок работы:

1. Установите красную строку и напечатайте текст.

2. Выделите первую букву в тексте, выполните команду: лента «Вставка» группа «Текст» → [image: image139.png]AS Bykenya ~




 → [image: image140.png]


.
ПРИГЛАШЕНИЕ К ПУТЕШЕСТВИЮ

М

оре зовет каждого человека – хоть раз в жизни. Когда мальчишка, приладив к наскоро обструганной щепке бумажный парус, запускает свой «фрегат» по течению весеннего ручья  - это рвётся в неизведанное его беспокойная душа. С этим игрушечным, собственными руками слаженным парусом он, сам того не сознавая, связывает свои самые и самые смелые мечты и порывы, чистые помыслы.
Глава 5. Вставка таблиц в текстовый файл. Работа с таблицами. Форматирование таблиц.
5.1 Создание и оформление таблиц

Таблицы в документах Microsoft Word используют, большей частью, для упорядочивания и представления данных. В таблицах можно производить вычисления, таблицы можно использовать для создания бланков документов. Табличные данные удобно применять для создания диаграмм.
После добавления таблицы в документ на ленте появляется дополнительное меню «Работа с таблицами», которое состоит из двух вкладок «Конструктор» и «Макет» (рис.69). Эти вкладки будут использоваться для оформления таблиц. 
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Рис. 69. Меню «Работа с таблицами» вкладка «Конструктор». 

5.2 Вставка таблицы

Есть несколько способов создания таблицы. Для вставки таблицы в документ необходимо на ленте «Вставка» щёлкнуть по стрелочке на пиктограмме [image: image142.png]Ta6mnia



, в раскрывшемся списке указателем мыши выделить необходимое число столбцов и строк и щёлкнуть левой кнопкой мыши (рис. 70) . 
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Рис. 70.  Вставка таблицы
В результате в документ будет вставлена таблица на всю ширину страницы. 

Если требуется создать таблицу со столбцами определенной ширины, то можно выбрать «Вставить таблицу» (рис. 70). 
В диалоговом окне «Вставка таблицы» (рис. 71) в счетчиках «Число столбцов» и «Число строк» можно установить требуемые значения. В разделе окна «Автоподбор ширины столбцов» можно выбрать один их трех вариантов установки ширины столбцов. При выборе переключателя «постоянная» в счетчике можно указать требуемую ширину столбца. При выборе переключателя «по содержимому» будет вставлена таблица с очень узкими столбцами, ширина которых, впрочем, будет затем увеличиваться или уменьшаться в зависимости от количества текста в ячейках столбца. При выборе переключателя «по ширине окна» вставляемая таблица займет всю ширину страницы.

[image: image144.png]|BETaBi TabLbl

Paswep Tams
oo cronbue: |8
Ueno crpo 2
‘ABTONOAGop WkpHHE CTOTGUE
® nocroaan: a0
O o coaspasmony

O o wwpnre gra

[ Mo ymonuasio ans Hosix Ta6mu





Рис. 71  Выбор числа столбцов и строк вставляемой таблицы в диалоговом окне "Вставка таблицы"
[image: image145.png]


5.3 Выделение элементов таблицы
Чтобы выделить ячейку таблицы необходимо подвести курсор мыши к левой границе ячейки и когда указатель мыши примет вид стрелки, направленной по диагонали щёлкнуть левой кнопкой мыши ячейка выделится (рис. 72).

[image: image146.png]



Рис. 72 Выделение ячейки

Чтобы выделить столбец нужно подвести указатель мыши над столбцом, который нужно выделить появится черная стрелка направленная вниз, затем нажать левую кнопку мыши и столбец выделится (рис.73).

[image: image147.png]



Рис. 73 Выделение столбца.

Чтобы выделить строку нужно щёлкнуть левой кнопкой мыши слева напротив строки.

[image: image148.png]



Рис. 74. Выделение строки

Чтобы выделить несколько столбцов или строк необходимо выделить сначала один столбец (строку) затем нажимая на клавиатуре клавишу <Shift> выделить последний столбец (строку), таким образом, с помощью клавиши <Shift> выделяются рядом стоящие столбцы (строки), а с клавишей <Ctrl> выделяются несмежные столбцы (строки), ячейки. Чтобы выделять несмежные ячейки, столбцы и строки необходимо выделить сперва одну ячейку или столбец (строку), затем держа нажатой клавишу <Ctrl> мышкой выделять по очереди другие ячейки, столбцы (строки) рис.75.
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Рис. 75. Выделение несмежных ячеек.
5.4 Добавление элементов таблиц. 

Имеется несколько способов добавления столбцов и строк к таблице.

Если требуется вставить еще столбец (строку), то нужно выделить столбец (строку) рядом с которым необходимо вставить еще столбец (строку) и щёлкнуть по выделенному столбцу (строке) правой кнопкой мыши, выбрать команду контекстного меню «Вставить» из появившегося меню выбираем нужное (рис.76). При этом если было выделено несколько столбцов (строк), то ровно столько же столбцов (строк) и добавится. 
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Рис. 76.  Добавление столбца
Есть и другой способ добавления столбцов и строк – это использовать команды расположенные на вкладке «Макет» дополнительного меню «Работа с таблицами» (рис. 77). 
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Рис. 77. Меню «Работа с таблицами» вкладка «Макет»
Естественно, перед тем как вставить строку (столбец) необходимо выделить рядом стоящую строку (столбец) и нажать на вкладке «Макет» соответствующую кнопку в группе команд «Строки и столбцы».

5.5 Удаление элементов таблиц.
Чтобы удалить выделенный столбец (строку) есть несколько способов:

1. достаточно нажать на клавиатуре клавишу <← BackSpace>.

2. щёлкнуть по выделенным столбцам (строкам) правой кнопкой мыши и выбрать из контекстного меню команду «Удалить строки» («Удалить столбцы»).

3. во вкладке «Макет» меню «Работа с таблицами» (рис.77) щёлкнуть по стрелочке на пиктограмме [image: image152.png]


 и выбрать необходимое действие.
Следует всегда иметь в виду, что клавиша клавиатуры <Delete> удаляет только содержимое столбца (строки), ячейки.
Удалить всю выделенную таблицу можно клавишей <← BackSpace>.
5.6 Редактирование таблиц

5.6.1 Изменение ширины столбцов

Изменить ширину сразу всех столбцов таблицы можно перетаскиванием маркера изменения размера, расположенного рядом с правым нижним углом таблицы (рис. 78).
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Рис. 78.  Маркер изменения размеров таблицы
Ширину отдельного столбца можно изменить перетаскиванием границы между столбцами. Для этого нужно подвести курсор к границе, дождаться, пока курсор мыши примет вид стрелок вправо и влево, нажать на левую кнопку мыши и переместить границу (рис. 79).
Если при этом держать нажатой клавишу клавиатуры <Alt>, то на горизонтальной линейке будет указана ширина каждого столбца таблицы без учета левого и правого полей ячеек.
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Рис. 79.  Изменение ширины столбца перетаскиванием границы между столбцами
Для более точной установки ширины следует щёлкнуть по любой ячейке столбца правой кнопкой мыши и выбрать команду контекстного меню «Свойства таблицы». Во вкладке «Столбец» диалогового окна «Свойства таблицы» (рис. 80) при необходимости следует поставить флажок «ширина», в раскрывающемся списке «единицы» указать, как будет устанавливаться ширина столбца: в сантиметрах или в процентах от общей ширины таблицы. Наконец, в счетчике «ширина» следует установить требуемое значение ширины столбца. Если требуется установить ширину и других столбцов, то можно воспользоваться кнопками «Предыдущий столбец» и «Следующий столбец». Установив ширину всех необходимых столбцов, следует нажать кнопку «ОК».
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Рис. 80.  Изменение ширины столбца во вкладке "Столбец" диалогового окна "Свойства таблицы"
Если точная установка ширины столбцов не требуется, но необходимо, чтобы в таблице все столбцы имели одинаковую ширину, то надо выделить необходимые столбцы щёлкнуть правой кнопкой мыши по выделенному и из меню выбрать «Выровнять ширину столбцов» или в меню «Работа с таблицами» вкладка «Макет» щёлкнуть по кнопке [image: image156.png]B



(см. рис.77) . 
Можно подобрать ширину столбцов в зависимости от количества текста в ячейках. Для этого надо щёлкнуть по таблице правой кнопкой мыши и выбрать команду контекстного меню «Автоподбор» → По содержимому (рис. 81), или на вкладке «Макет» меню «Работа с таблицами» щёлкнуть по стрелочке на пиктограмме «Автоподбор»[image: image157.png]i AsTonoasop



 → По содержимому. Ширина каждого столбца будет установлена по ячейке с максимальным количеством текста. В дальнейшем, при работе с такой таблицей, ширина столбцов будет автоматически изменяться (увеличиваться или уменьшаться) при изменении количества текста в ячейках. 
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Рис. 81.  Установка автоподбора ширины столбцов
Если таблица занимает не всю ширину страницы, можно щёлкнуть по ней правой кнопкой мыши и выбрать команду контекстного меню «Автоподбор» → По ширине окна. Ширина каждого столбца при этом будет пропорционально увеличена так, чтобы в целом таблица занимала всю ширину от левого до правого поля страницы. В дальнейшем, при работе с такой таблицей, ширина столбцов будет автоматически увеличиваться при увеличении количества текста в ячейках, и уменьшаться - при уменьшении количества текста, но только так, чтобы суммарная ширина столбцов не изменялась.

Для прекращения любого режима автоподбора ширины столбцов следует щёлкнуть по таблице правой кнопкой мыши и выбрать команду контекстного меню «Автоподбор» → Фиксированная ширина столбца. 
5.6.2 Изменение высоты строк

Изменить высоту сразу всех строк таблицы можно перетаскиванием маркера изменения размера таблицы, расположенного рядом с правым нижним углом (см. рис. 78).

Высоту отдельной строки можно изменить перетаскиванием ее нижней границы. Для этого надо подвести курсор к границе, дождаться, пока он примет вид стрелок вниз и вверх, нажать на левую кнопку мыши и переместить границу (рис. 82). Если при этом держать нажатой клавишу клавиатуры <Alt>, то на вертикальной линейке будет указана высота каждой строки таблицы без учета верхнего и нижнего полей ячеек, а также расстояние от верхнего края страницы до верхней границы таблицы.
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Рис. 82.  Изменение высоты строки перетаскиванием границы
Для более точной установки высоты строки надо щёлкнуть по любой ячейке строки правой кнопкой мыши и выбрать команду контекстного меню «Свойства таблицы». Во вкладке «Строка» диалогового окна «Свойства таблицы» (рис. 83) при необходимости поставьте флажок «высота», в счетчике установите требуемую высоту, а в раскрывающемся списке «режим» укажите, потребуется ли в дальнейшем автоподбор высоты строки. Если будет выбрано «Точно», то высота строки автоматически изменяться не будет независимо от количества текста в ее ячейках. Если же будет выбрано «Минимум», то высота строки при изменении количества текста в ее ячейках будет автоматически изменяться (увеличиваться или уменьшаться), начиная с того значения, которое установлено в счетчике. Если необходимо установить высоту и других строк, то можно воспользоваться кнопками «Предыдущая строка» и «Следующая строка». Установив высоту всех необходимых строк, нажмите кнопку «ОК».
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Рис. 83.  Изменение высоты строки во вкладке "Строка" диалогового окна "Свойства таблицы"
Если точная установка высоты строк не требуется, но необходимо, чтобы в таблице все строки имели одинаковую высоту, надо поставить курсор в любую ячейку и нажать кнопку  «Выровнять высоту строк»[image: image161.png]


 в меню «Работа с таблицами» вкладка «Макет» (см. рис.77). А если необходимо выровнять высоту только некоторых смежных строк, то сначала их надо выделить, а затем нажать кнопку «Выровнять высоту строк»[image: image162.png]


  меню «Работа с таблицами» вкладка «Макет» или щёлкнуть по ним правой кнопкой мыши и выбрать команду контекстного меню «Выровнять высоту строк».
5.6.3 Разделение и объединение ячеек

Одну ячейку почти всегда можно разделить по вертикали и горизонтали на любое число частей (столбцов и строк). Для этого надо щёлкнуть по ячейке правой кнопкой мыши и выбрать команду контекстного меню «Разбить ячейки» или поставить курсор в ячейку и нажать кнопку «Разбить ячейки» [image: image163.png][ Pas6uTs auelikn



  в меню «Работа с таблицами» вкладка «Макет» (см. рис. 77). 

Появится диалоговое окно «Разбиение ячеек» (рис. 84). Укажите в нем количество частей по вертикали (счетчик «Число столбцов») и по горизонтали (счетчик «Число строк») и нажмите кнопку «ОК».

[image: image164.png]Pasbuenne sueen
Heno cronbugs: s

Ueno crpo s

Ofueame nepea pastueren





Рис. 84.  Выбор числа столбцов и строк, на которое разделяется ячейка, в диалоговом окне "Разбиение ячеек"
Если необходимо разделить несколько ячеек на несколько частей, то следует выделить их и нажать кнопку «Разбить ячейки» [image: image165.png][ Pas6uTs auelikn



в меню «Работа с таблицами» вкладка «Макет». В диалоговом окне «Разбиение ячеек» (см. рис. 84) укажите количество частей по вертикали (счетчик «Число столбцов») и по горизонтали (счетчик «Число строк»). Если требуется, чтобы вся выделенная область таблицы разделилась на установленное число частей, то поставьте флажок «Объединить перед разбиением». А если необходимо, чтобы на установленное число частей разделилась каждая ячейка, то флажок «Объединить перед разбиением» не устанавливайте.

Объединять ячейки очень несложно. Только всегда надо иметь в виду, что объединить можно только ячейки, образующие в таблице прямоугольную область. Достаточно выделить несколько ячеек и нажать кнопку «Объединить ячейки» [image: image166.png][ OB veaumuTs sueiikn



 в меню «Работа с таблицами» вкладки «Макет» (см. рис. 77), или щёлкнуть по выделенным ячейкам правой кнопкой мыши и выбрать команду контекстного меню «Объединить ячейки» (рис. 85).
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Рис. 85.  Объединение ячеек
5.7 Оформление таблиц

5.7.1 Обрамление таблиц

Таблицы обрамляют с использованием кнопки «Настройка границ выделенных ячеек или текста» [image: image168.png]


 на ленте «Главная» в группе «Абзац» или в меню «Работа с таблицами» вкладка «Конструктор» (рис.86). 
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Рис. 86. Меню «Работа с таблицами» вкладка «Конструктор»
Прежде всего необходимо выделить таблицу или обрамляемый элемент таблицы (строка, столбец, ячейки), щёлкнуть по стрелочке на пиктограмме [image: image170.png]


 в раскрывающемся списке (рис.87) выбрать «Границы и заливка». 
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Рис.87. Открытие диалогового окна «Границы и заливка»
В диалоговом окне «Границы и заливка» на вкладке «Граница» (рис.86) в поле «Тип» можно выбрать тип обрамляемой линии, в поле «Ширина» – (толщину) ширину линии, в поле «Цвет» и в палитре цветов выбрать требуемый цвет линии. 
Для установки произвольного обрамления с разных сторон можно воспользоваться кнопками, расположенными в разделе «Образец». Однократное нажатие кнопки устанавливает или снимает границу. 
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Рис. 88.  Диалоговое окно «Границы и заливка», открыта вкладка «Граница».
Независимо от способа установки границ, для их снятия достаточно выделить таблицу или ее фрагмент, щёлкнуть по стрелке в правой части кнопки «Настройка границ выделенных ячеек или текста» [image: image173.png]


 на ленте «Главная» в группе «Абзац» или в меню «Работа с таблицами» вкладка «Конструктор» и в появившемся списке (см. рис.87) выбрать «Нет границы». После снятия границ на экране обычно остается отображение бледно-голубой (серой) пунктирной сетки таблицы. Чтобы отображалась сетка таблицы или наоборот срыть ее необходимо на ленте «Работа с таблицами» вкладка «Макет» щёлкнуть по кнопке [image: image174.png]OTospasuTs ceTky



. Отображаемая сетка не печатается.

5.7.2 Заливка таблиц цветом

Для установки заливки выделите таблицу или заливаемый элемент таблицы (строка, столбец, ячейки), щелкните по стрелке в правой части кнопки «Заливка» [image: image175.png]


 на ленте «Главная» группа «Абзац» и в появившейся палитре выберите нужный цвет. Следует иметь в виду, что такая же кнопка, расположена и в меню «Работа с таблицами» на вкладке «Конструктор» (рис.89). 
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Рис.89. Выбор цвета заливки элемента таблицы

Для снятия заливки достаточно выделить таблицу или ее фрагмент, щёлкнуть по стрелке в правой части кнопки «Заливка» [image: image177.png]


 в появившемся списке нажать «Нет цвета» (рис.89).

5.7.3 Автоформатирование таблиц

Для применения к таблице одного из типовых вариантов оформления можно использовать готовые стили таблиц Microsoft Word. Поставьте курсор в любую ячейку таблицы и на вкладке «Конструктор» лента «Работа с таблицами» в группе «Стили таблиц» (рис.90) выберете подходящий стиль, щелкните по нему, чтобы применить его к вашей таблице.
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Рис. 90. Применение стиля к таблице.
Кроме того в Microsoft Word есть возможность вставки в документ готовой таблицы с готовым оформлением так называемые Экспресс–таблицы. Для того чтобы вставить такую таблицу необходимо на ленте «Вставка» в группе «Таблицы» щёлкнуть по стрелочке  на пиктограмме «Таблица» [image: image179.png]Ta6mnia



, в раскрывшемся списке выбрать «Экспресс–таблицы», далее раскроется список с готовыми таблицами (рис. 91), из которого нужно выбрать подходящий. 
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Рис. 91. Выбор Экспресс - таблицы для вставки ее в документ
5.8 Оформление текста таблиц
5.8.1 Преобразование текста в таблицу

Для преобразования текста в таблицу необходимо выделить текст и на ленте «Вставка» щёлкнуть по стрелочке на пиктограмме [image: image181.png]Ta6mnia



 из списка выбрать команду «Преобразовать в таблицу». При преобразовании текста Microsoft Word разделяет текст на фрагменты, каждый из которых помещается в отдельную ячейку. Поэтому в диалоговом окне «Преобразовать в таблицу» (рис. 92) в первую очередь необходимо выбрать символ, разделяющий фрагменты текста. Это может быть один из типовых символов (знак абзаца, знак табуляции или точка с запятой) или любой символ по вашему усмотрению, например, точка, пробел, запятая и т. п. В этом случае необходимо установить переключатель «другой», поставить курсор в рядом расположенное поле и с клавиатуры ввести символ разделителя. 
Все создаваемые ячейки Microsoft Word стремится оформить как отдельные столбцы таблицы, поэтому счетчик «Число строк» обычно недоступен. В счетчике «Число столбцов» можно изменять предложенное число. При увеличении числа столбцов будет уменьшаться число строк создаваемой таблицы, но самостоятельно число строк все равно указать нельзя. В разделе «Автоподбор ширины столбцов» можно выбрать один их трех вариантов установки ширины столбцов.

[image: image182.png]TIPEObpasoBaTh B TabANILY
Pasnep Tafim

seno cronbuos: [

‘ABTONOAGop WkpHHE CTOTGUE

® nocroaan: a0

O o coaspasmony
O o wwpnre gra
Pasaenrens
@ sracatiaua O rougacsanatoi

O o voiynaun O apyroii; |-





Рис. 92.  Выбор параметров преобразования текста в таблицу в диалоговом окне "Преобразовать в таблицу"
Качество преобразования текста в таблицу во многом зависит от вида текста и правильности выбора разделителя текста. Наиболее удобно преобразовывать в таблицу различные списки, когда каждый абзац или текст, разделенный табуляцией, преобразуется в отдельную ячейку.

5.8.2 Преобразование таблицы в текст

В текст можно преобразовать всю таблицу или ее фрагмент. Для преобразования всей таблицы поставьте курсор в любую ее ячейку, а для преобразования фрагмента выделите его и на ленте «Работа с таблицами» вкладка «Макет» щелкните по пиктограмме [image: image183.png]== MpeoBpasosars & TekcT



. В диалоговом окне «Преобразование в текст» (рис. 93) укажите символ, который будет разделять фрагменты текста, сформированные из отдельных ячеек таблицы. Это может быть один из типовых символов (знак абзаца, знак табуляции или точка с запятой) или любой символ по вашему усмотрению, например, точка, пробел, запятая и т. п. В этом случае установите переключатель «другой», поставьте курсор в рядом расположенное поле и с клавиатуры введите символ разделителя. Кроме того, следует решить, требуется ли преобразовывать в текст вложенные таблицы (флажок «вложенные таблицы»).
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Рис. 93.  Выбор параметров преобразования таблицы в текст в диалоговом окне "Преобразование в текст"
5.8.3 Поворот текста

Текст в таблице можно расположить не только горизонтально, но и под углом ±90° сверху вниз или снизу вверх. Щёлкните правой кнопкой мыши по выделенному фрагменту таблицы и выберите команду контекстного меню «Направление текста». В диалоговом окне «Направление текста - Ячейка таблицы» (рис. 94) в разделе «Ориентация» дважды щелкните по требуемому варианту направления текста. Можно также выделить нужный вариант и нажать кнопку «ОК».
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Рис. 94.  Выбор направления текста в ячейках таблицы в диалоговом окне "Направление текста - Ячейка таблицы"

Направление текста можно еще задать на ленте «Работа с таблицами» вкладка «Макет», нажимайте пиктограмму  [image: image186.png]Hnpaenerine



, пока не выберете подходящее направление текста (рис.95).
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Рис. 95.  Изменение направления текста в ячейке

5.9 Выравнивание текста в ячейке

5.9.1 Горизонтальное выравнивание

Для выравнивания содержимого ячеек по краям можно воспользоваться кнопками «По левому краю», «По центру», «По правому краю» ленты «Главная» группа «Абзац» [image: image188.png]


.

5.9.2 Вертикальное выравнивание

Текст и иное содержимое ячейки по умолчанию размещается с выравниванием по левой границе в верхней части ячейки. Если высота ячейки позволяет, можно изменить вертикальное выравнивание. Для этого нужно выделить фрагмент таблицы и щёлкнуть по нему правой кнопкой мыши. В контекстном меню есть пункт «Выравнивание ячеек», вызывающий подчиненное меню, в котором можно установить любое, не только вертикальное, но и горизонтальное, выравнивание (рис.96). 
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Рис. 96. Контекстное меню «Выравнивание ячеек»
Для вертикального и горизонтального выравнивания можно также использовать команды расположенные на ленте «Работа с таблицами» вкладка «Макет» в группе «Выравнивание» (рис.97).
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Рис.97. Меню «Работа с таблицами» вкладка «Конструктор» группа «Выравнивание».

Практическая работа №5
Задание 1.

Порядок работы:

1. Создайте таблицу.

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	
	Математика
	Чтение
	Математика
	Русский язык
	Физическая культура

	1. 
	Труд
	Музыка
	Чтение
	Этика
	Математика

	2. 
	Труд
	Русский язык
	Русский язык
	Математика
	Чтение

	3. 
	Физическая культура
	Математика
	Чтение
	ОБЖ
	ИЗО


2. Вставьте столбец «Суббота».
3. Вставить строки для пятого и шестого уроков. 

Задание 2. 
Порядок работы:

1. Создать таблицу, согласно образцу:
Список учащихся кружка «Введение в технологию»

	№
	Ф. И. О.
	Школа
	Кл.

	1. 
	Галактионова Елена Юрьевна
	№ 12
	«б»

	2. 
	Ланцева Евгения Николаевна
	№ 12
	«а»

	3. 
	Наталич Александра Александровна
	№ 12
	«б»

	4. 
	Акиншина Мария Сергеевна
	№ 3
	«г»

	5. 
	Григорьева Людмила Юрьевна
	№ 3
	«а»

	6. 
	Максакова Елена Владимировна
	№ 3
	«а»


2. В первой колонке поместить нумерованный список. Заполнить таблицу.

3. Добавить строки (в конец таблицы и в середину).

4. Добавить столбец «Год рождения» после столбца «Ф.И.О». Заполнить данные.

5. Расположить список в алфавитном порядке: 

6. Выделить столбец «Ф.И.О» без строки заголовка. Сделать сортировку  столбца ФИО:  лента «Главная» группа «Абзац» → 
[image: image192.png]


 → указать порядок сортировки (по возрастанию).
Задание 3.

Порядок работы:

1. Создайте таблицу из 6 строк и 6 столбцов.

2. Объедините в первом столбце 1, 2, 3 строки. Для этого необходимо их выделить и задать команду:  щёлкнуть правой кнопкой по выделенным ячейкам → [image: image193.png]3 O6neanHuTs Aueiikn



.
3. В первой строке объединить 2, 3, 4, 5 и 6 столбцы.

4. Во второй строке  объединить 2, 3, 4 и 5  столбцы.

5. В шестом столбце объединить 2 и 3 строки.
6. Заполните таблицу.

	Предмет
	Успеваемость

	
	По четвертям
	За год

	
	I
	II
	III
	IV
	

	Информатика
	
	
	
	
	

	Литература
	
	
	
	
	

	Русский язык
	
	
	
	
	


Задание 4. Создание шаблона документа на основе таблицы.
Порядок работы:

1. Создайте таблицу из 3-х строк и 3-х столбцов;

2. Ячейки во второй строке объедините;

3. Заполните таблицу;
4. Вставьте символ (. Для этого поставьте курсор в место, где будет вставлен символ, задайте команду: лента «Вставка» → группа «Символы» [image: image194.png]€2 Cumson



 → [image: image195.png]


 → выбрать шрифт «Webdings» → в списке найдите нужный символ → выделите его, щёлкнув на нём →[image: image196.png]


. Т.к. это символ можно увеличить его размер: лента «Главная» → группа «Шрифт» → Размер шрифта [image: image197.png]


.   
5. Выделите всю таблицу и уберите границы: лента «Главная» → группа «Абзац» → щёлкнуть по [image: image198.png]


 и выбрать [image: image199.png]Her rpamus



. 
	Краснодарский региональный институт агробизнеса

№ ________

На № _______________________


	
	(В Дирекцию
Краснодарского зоопарка
Профессору, доктору 
биологических наук 

С.Я.Щеглову 



	Прошу предоставить конференц-зал для проведения научно - практической конференции «Современные технологии выращивания животных».

	Ученый секретарь
	
	А.И.Петров 


Задание 5.
Порядок работы:
1. Лента «Вставка» → Таблица → Вставить таблицу → укажите количество строк и столбцов → Автободбор ширины столбцов выберите «По содержимому» → ОК.

2. Заполните шапку таблицы → выделите шапку  → кликните правой кнопкой мыши по выделенному тексту → «Направление текста» → выберите ориентацию → ОК.

3. Заполните таблицу.

4. Поставьте курсор на любую ячейку таблицы → на ленте «Работа с таблицами» → вкладка «Конструктор» в группе «Стили таблиц» выберите стиль по своему усмотрению.
АУДИТОРНАЯ НАГРУЗКА

ПО ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ОБЛАСТЯМ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ

В ВОЗРАСТЕ 12 – 14 ЛЕТ В ПРОЦЕНТАХ

ОТ СОВОКУПНОЙ АУДИТОРНОЙ НАГРУЗКИ, 2000 г.

	
	Россия
	Австрия
	Великобритания
	Германия
	Франция
	Швеция
	Япония
	Австралия
	Среднее по странам

	Чтение, письмо и литература
	23
	11
	14
	14
	17
	22
	14
	11
	16

	Математика
	13
	14
	14
	13
	15
	14
	12
	11
	12

	Естественные науки
	14
	13
	13
	11
	12
	12
	11
	9
	11

	Социальные науки
	13
	11
	13
	12
	13
	13
	12
	8
	12

	Иностранные языки
	8
	9
	11
	16
	12
	12
	13
	5
	11

	Искусство
	5
	11
	9
	10
	7
	7
	11
	7
	7

	Физическое воспитание
	5
	10
	9
	10
	11
	8
	10
	8
	7

	Технология и практические производственные навыки
	6
	8
	13
	4
	6
	7
	7
	7
	9

	Другие образовательные области
	13
	14
	4
	10
	7
	6
	9
	33
	14

	Всего
	100
	100
	100
	100
	100
	100
	100
	100
	100


Глава 6. Работа с рисунками в документе. Объекты «WordArt». Вставка фигур в документ. Рисование.
6.1 Вставка рисунков Microsoft Office Word
Для вставки рисунков из коллекции Microsoft Office необходимо на ленте «Вставка» щёлкнуть по пиктограмме «Клип» [image: image200.png]


, после чего в окне Microsoft Word появится область задач «Клип» (рис. 96). В поле «Искать» необходимо ввести ключевое слово искомого рисунка и нажать кнопку «Начать». 

Результаты поиска отобразятся в области задач (рис. 98). Для того чтобы вставить рисунок в документ, необходимо поставить курсор в документе в место вставки рисунка и щёлкнуть по изображению рисунка в области задач.
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Рис. 98.  Область задач «Клип».
Если не найдено ни одного рисунка или найденные рисунки не подходят, можно щёлкнуть по ссылке «Упорядочить клипы» в нижней части области задач «Клип» (см. рис. 98), после чего будет отображено окно «Организатор клипов» (см. рис. 99). Просматривая категории клипов, можно попробовать отыскать нужный рисунок. 
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Рис. 99. Окно «Организатор клипов» Microsoft Office
Вставить рисунок в документ можно перетаскиванием эскиза рисунка из окна «Организатор клипов» на страницу в окно Microsoft Word.

Для вставки найденного рисунка можно также щёлкнуть по нему правой кнопкой мыши и выбрать команду контекстного меню «Копировать». Затем следует перейти в документ и, щёлкнув правой кнопкой мыши в нужном месте страницы, выбрать команду контекстного меню «Вставить».

6.2 Вставка рисунков из файлов

Если у Вас есть картинка или фотография, и Вы хотите вставить её в свой документ, то необходимо щёлкнуть по пиктограмме [image: image203.png]=

 PucyHok




 на ленте вкладка «Вставка» группа «Иллюстрации» (см. рис.98), после чего появится диалоговое окно «Вставка рисунка» (рис. 100).
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Рис. 100.  Выбор рисунка для вставки в окне «Вставка рисунка»
В окне следует перейти к нужной папке, а затем дважды щёлкнуть левой кнопкой мыши по значку файла вставляемого рисунка или выделить значок файла вставляемого рисунка и нажать кнопку [image: image205.png]


.

6.3 Оформление рисунков
Оформлять можно только выделенные рисунки. Для выделения рисунка необходимо один раз щёлкнуть по нему левой кнопкой мыши. При выделении рисунка, оформленного с обтеканием текстом документа, появляются круглые маркеры белого цвета (рис.101).
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Рис. 101.  Выделенный рисунок
Для оформления рисунков используют  на ленте вкладку «Формат» дополнительного меню «Работа с рисунками» (рис. 102). 
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Рис. 102. Вкладка «Формат» для работы с рисунками.

Для настройки контрастности и яркости изображения используют соответствующие кнопки вкладки «Формат» в группе «Изменить» (см. рис. 102).

6.4 Изменение размера рисунка

Размер рисунка можно изменить вручную перетаскиванием маркеров рисунка. Необходимо нажать левой кнопкой мыши на маркере рисунка и, не отпуская кнопки тянуть маркер в сторону, чтобы увеличить размер рисунка, к центру рисунка, чтобы уменьшить размер рисунка.

Для более точной установки размеров необходимо щёлкнуть правой кнопкой мыши по рисунку из контекстного меню выбрать «Размер» или на ленте вкладка «Формат» щёлкнуть по стрелочке справа от названия группы «Размер» [image: image208.png]


, в любом случае появится диалоговое окно «Размер» (рис. 103). Во вкладке «Размер» диалогового окна «Размер» (рис. 103) можно установить точный размер рисунка в сантиметрах или в процентах от исходного размера.
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Рис. 103.  Установка размера рисунка во вкладке «Размер» диалогового окна «Размер».
6.5 Установка обтекания текстом

Для установки обтекания текстом необходимо выделить рисунок, щёлкнув на нем левой кнопкой мыши, затем правой кнопкой мыши вызвать контекстного меню, из которого выбрать «Обтекание текстом», а затем вид обтекания (рис.104) или на ленте вкладка «Формат» щёлкнуть по стрелочке на пиктограмме[image: image210.png]ObTexanme Texcrom *




 и выбрать вид обтекания: «Вокруг рамки» (см. рис. 104), «По контуру» (рис. 105), «За текстом» (рис. 106), «Перед текстом» (рис. 107) или другой.
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Рис. 104.  Установка обтекания текстом
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Рис. 105.  Обтекание "По контуру"
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Рис. 106.  Обтекание "За текстом"
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Рис. 107.  Обтекание "Перед текстом"

6.6 Установка положения рисунков

Свободно изменять положение рисунков можно только в том случае, если установлено какое-либо обтекание текстом.

Положение рисунка на странице можно изменить вручную перетаскиванием рисунка за любую его часть, кроме маркеров выделения.

Для более точной установки положения рисунка необходимо на ленте «Работа с рисунками» вкладка «Формат» щёлкнуть по стрелочке на пиктограмме [image: image215.png]Nonoxerme



, чтобы раскрыть список (рис. 108) и из списка выбрать нужное положение рисунка. Если там же выбрать «Дополнительные  параметры разметки» (см. рис. 108), то появится диалоговое окно «Дополнительная разметка» (рис. 109), в котором можно установить необходимые параметры для еще более точного позиционирования рисунка. Во вкладке «Положение рисунка» диалогового окна «Дополнительная разметка» можно установить горизонтальное выравнивание рисунка.
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Рис. 108.
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Рис. 109.  Выравнивание положения рисунка на странице в диалоговом окне "Дополнительная разметка"

6.7 Удаление рисунка

Независимо от типа рисунка и стиля обтекания текстом для удаления рисунка достаточно его выделить и нажать клавишу клавиатуры <Delete>.
6.8 Работа с объектами «WordArt»
6.8.1 Вставка объекта «WordArt»
Для вставки объекта «WordArt» необходимо на ленте «Вставка» в группе «Текст» щёлкнуть по пиктограмме [image: image218.png]Al wordart -



, из появившегося перечня стилей надписи «WordArt» (рис. 110) следует выбрать нужный и щёлкнуть по нему левой кнопкой мыши.
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Рис. 110.  Выбор стиля создаваемого объекта WordArt 
В диалоговом окне «Изменение текста WordArt» (рис. 111) нужно ввести необходимый текст, при желании установить основные параметры шрифта и нажать кнопку «ОК».
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Рис. 111.  Ввод текста создаваемого объекта «WordArt» в диалоговом окне "Изменение текста WordArt"

6.8.2 Оформление объектов «WordArt»
Общие приемы оформления

Оформлять можно только выделенные объекты «WordArt». Для выделения объекта необходимо один раз щёлкнуть по нему левой кнопкой мыши. Поскольку объект «WordArt» является графическим объектом, то к нему применимы все методы, используемые при оформлении рисунков.

Дополнительные возможности оформления

Дополнительные возможности оформления объектов «WordArt» имеются на ленте вкладка «Формат» дополнительного меню «Работа с объектами WordArt» (рис. 112).
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Рис. 112.  Меню «Работа с объектами WordArt» вкладка «Формат»
6.9 Вставка фигур в документ Word. Рисование.
Помимо вставки в документ рисунков и объектов WordArt, в Word есть и возможность для рисования объектов. Может быть, возможности Word не такие мощные, как в графическом редакторе но, тем не менее, с помощью имеющихся фигур можно в документе нарисовать, например блок - схему. 
Итак, чтобы нарисовать что-либо с помощью имеющихся фигур, которые находятся на ленте «Вставка» в группе «Иллюстрации» необходимо щёлкнуть на пиктограмме [image: image222.png]ouryps



, в раскрывшемся списке (рис. 113) выбрать нужную фигуру щёлкнув на ней, затем подвести указатель мыши к нужному месту в документе (указатель мыши примет вид крестика). Нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, водить по полотну растягивая фигуру до нужных размеров, затем отпустить кнопку мыши.

Изменить размеры уже нарисованной фигуры можно сначала, выделив её, щелкнув на ней левой кнопкой мыши. У выделенной фигуры появятся маркеры (рис. 114). Зацепившись левой кнопкой мыши за маркер фигуры можно растянуть или сжать фигуру. 
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Рис. 113. Фигуры для рисования
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Рис. 114. Маркеры выделения  фигуры (квадрата).
Практическая работа №6 
Задание 1. Создание Объектов Word Art
Порядок работы: 

1. Лента «Вставка» → группа «Текст» → [image: image225.png]Al wordart -



.
2. Выберите нужный стиль надписи. Внесите первую надпись («Текстовый процессор программы»).

3. Для изменения размеров надписи щёлкните левой кнопкой мыши по надписи, передвигая мышкой маркеры, расположенные по углам  и сторонам выделения надписи, растяните надпись до нужных размеров.
4. Для создания следующих надписей повторите пункты с 1 по 3. Сделайте обтекание  текстом для каждой надписи: лента «Работа с объектами WordArt» → вкладка «Формат» → [image: image226.png]O6TexaHue TekCTOM *




 → выберете вид обтекания.







Задание 2.  Нарисовать схему с помощью фигур (рис.115).

Организация предметного каталога

Рис. 115 Схема «Организация предметного каталога»
Порядок работы: 
1. Нарисовать фигуру: лента «Вставка» группа «Иллюстрации» → [image: image227.png]ourype:



 → в списке фигур щёлкнуть по фигуре прямоугольник.

2. Подвести курсор мыши (примет вид крестика) в то место, откуда начнём рисовать. Нажав левую кнопку мыши и, не отпуская ее, рисуем прямоугольник нужных размеров, затем отпустим кнопку мыши. 

3. Чтобы внести надпись в фигуру, выделим её и выполним команду: лента «Средства рисования» → вкладка «Формат» группа «Вставить фигуры» → Изменить текст [image: image228.png]


 → ввести надпись.

4. Залейте цветом фигуру и надпись: лента «Работа с надписями» вкладка «Формат» → группа «Стили надписей» кнопка [image: image229.png]&% 3anmeka purypel ~



  выбрать цвет.
5. Повторить пункты 1-4, чтобы нарисовать фигуру «Овал».
6.  Скопировать овал: щёлкнуть правой кнопкой на фигуре → выбрать команду «Копировать» → щёлкнуть правой кнопкой вне овала →  выбрать команду «Вставить» → разместить овалы в нужном месте страницы.
7. Далее для добавления новых фигур повторяем пункты 1-3.
8. Для создания фигур под «Учебной литературой» выполните пункты 1-3. Поверните фигуру, зацепив мышкой за зелёный маркер[image: image230.png]


.
9. Для ввода текста выполните пункт 3. Задайте направление текста в фигуре: лента «Работа с надписями» → вкладка Формат  →  [image: image231.png]1T Hanpasnenme Texcra



.
10. Скопируйте полученную фигуру и вставьте её пять раз, внесите надписи.

11. Сгруппируйте фигуры схемы: лента «Главная» группа «Редактирование»  → [image: image232.png]l¢ Bogenns



 [image: image233.png]I3 | Buop obbexTon



→ нажав левую кнопку мыши, обведите все фигуры в пунктирный прямоугольник → лента «Средства рисования» вкладка «Формат» → [image: image234.png]T rpynnuposats +



.
Задание 3. Нарисовать прямоугольник (рис.116).
Рис. 116 Прямоугольник АВВ1А1
Порядок построения:
1. Нарисовать прямоугольник АВВ1А1 ;

2. Провести одну из наклонных линий, например A1D1;

3. Скопировать A1D1 и вставить три раза ВС, В1С1 и AD;

4. Провести линии CC1, DD1, DC, D1C1;

5. Выделяя соответствующие отрезки, выбрать пунктирный стиль линии: лента «Средства рисования» вкладка «Формат» → [image: image235.png][ Kowtyp durypsi



 → Штрихи;
6. Дорисовать координатные оси, выбрав линии со стрелкой;

7. Расположить все буквы, для этого в нужное место поместить надпись  и в неё вписать букву: лента «Вставка» → [image: image236.png]ourype:



 → Надпись[image: image237.png]


. 
8. Чтобы убрать контур рамки «Надписи»: выделить рамку «Надписи» → лента «Работа с надписями» → вкладка «Формат» →[image: image238.png][ Kowtyp durypsi



→[image: image239.png]Het kowmypa



. Можно ещё убрать заливку цветом надписи (по умолчанию заливка белая): выделить рамку «Надписи» → лента «Работа с надписями» → вкладка «Формат» → [image: image240.png]1 3anmexa puryp -



 → [image: image241.png]


.
Задание 4. Вставка рисунка
Порядок работы:

1. Поставьте курсор в то место текста, в которое необходимо вставить рисунок, например перед абзацем.

2. Лента «Главная» → Вставка → группа «Иллюстрации» → Рисунок → выберите рисунок → Вставить.

3. Для выделения рисунка щёлкните на нем один раз левой кнопкой мыши. С помощью маркеров, окружающих  рисунок, измените его размеры.
4. Сделайте для рисунка «Обтекание текстом»: лента «Работа с рисунком» → вкладка «Формат» →[image: image242.png](O6TekaHMe TeKCTOM ~



→ выберете вид обтекания, например «По контуру».
5. Зацепите рисунок мышью и переместите его в другое место текста.

6. Выделите рисунок → лента «Работа с рисунком» → вкладка «Формат» → группа «Изменить» → измените яркость → измените контрастность → кликните по «Перекрасить» и выберите другой цвет для рисунка.
7. Лента «Работа с рисунком» → вкладка «Формат» → группа «Стили рисунков» → из предложенного набора стилей выберите стиль по своему усмотрению.

8. Лента «Работа с рисунком» → вкладка «Формат» → группа «Стили рисунков» → [image: image243.png][P ©opma pucyka -



 → выберите форму для рисунка.

9. Лента «Работа с рисунком» → вкладка «Формат» → группа «Стили рисунков» → [image: image244.png][ TpaHuua pucyHka ~



 → выберите границу для рисунка.

10. Лента «Работа с рисунком» → вкладка «Формат» → группа «Стили рисунков» → [image: image245.png]< 3 pexTs ans prcyHka



 → выберите эффект для рисунка.

11. Лента «Работа с рисунком» → вкладка «Формат» → группа «Упорядочить» → «Положение» → выберите положение.
12. Лента «Работа с рисунком» → вкладка «Формат» → группа «Размер» → Обрезка → передвигая мышкой маркеры, расположенные вокруг рисунка, вырежьте часть рисунка.

Глава 7. Создание списков в Microsoft Word
7.1 Оформление нумерованных списков

При оформлении нумерованных списков следует иметь в виду, что элементом списка может быть только абзац. Список, набранный в строку, автоматически пронумеровать нельзя.

Для создания простейшего нумерованного списка надо выделить нумеруемые абзацы и нажать кнопку «Нумерация» [image: image246.png]


 лента «Главная» группа «Абзац» (рис. 117).
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Рис. 117. Создание простейшего нумерованного списка
Для оформления нумерованного списка щелкните по стрелке на кнопке [image: image248.png]


, в раскрывшемся списке (рис. 118) выберете нужный вариант оформления и щёлкните по нему левой кнопкой мыши.
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Рис. 118.  Выбор вида нумерованного списка. 

Каждый вариант оформления нумерованного списка имеет свои параметры отступов для оформляемых абзацев, а также проставляет собственные позиции табуляции. При этом размеры отступов, установленные при оформлении абзацев, могут быть изменены.

Параметры списка можно изменять. Для этого щёлкните на списке правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберете «Изменить отступы в списке», появится диалоговое «Изменение отступа списка» (рис.119).
[image: image250.png]MsteHenve oTCTYNOB B .

Monoxerme Honepa:

s [

reryn rerera
a5 15

Comeon nocre varepa:

3 Tabymawm

(7] Aofisenms noswuro TaBynu:

==



 
Рис. 119. Диалоговое окно «Изменение отступов в списке»
В счетчике «Положение номера» можно выставить отступ номера относительно левого поля, а в счетчике «Отступ текста» – отступ текста относительно левого поля. 
Также для списка можно выбрать другой формат номера и определить выравнивание номера относительно полей. Эти параметры находятся в диалоговом окне «Определение нового формата номера» (рис.120), которое вызывается командой «Определить новый формат номера» (см. рис.118).
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Рис.120. Диалоговое окно «Определение нового формата номера»
В поле «Формат номера» можно к номерам добавить какой-либо текст. Текст можно вводить как перед номером, так и после него. Обычно номера имеют те же параметры шрифта, что и нумеруемый список. Если требуется изменить параметры шрифта номеров, надо нажать кнопку «Шрифт» и затем во вкладках «Шрифт» и «Интервал» диалогового окна «Шрифт» (рис. 121) установить требуемые параметры шрифта.
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Рис. 121.  Изменение шрифта нумерации во вкладке «Шрифт» диалогового окна «Шрифт»
7.2 Оформление маркированных списков

При оформлении маркированных списков следует иметь в виду, что элементом списка может быть только абзац. Список, набранный в строку, отметить маркерами нельзя.

Для создания простейшего маркированного списка выделите абзацы и нажмите кнопку «Маркеры» [image: image253.png]


 на ленте «Главная» группа «Абзац» (рис. 122).
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Рис. 122.  Создание простейшего маркированного списка

Для оформления нумерованного списка щёлкните по стрелке на кнопке [image: image255.png]


, в раскрывшемся списке (рис. 123) выберете нужный вариант оформления и щёлкните по нему левой кнопкой мыши.

[image: image256.png]



Рис. 123.  Выбор вида маркированного списка 

При оформлении маркированных списков можно изменять параметры отступов и собственные позиции табуляции. 

Определить другой маркер для списка можно, если выбрать команду «Определить новый маркер» (см. рис.123), появится диалоговое окно «Определение нового маркера» (рис.124). 
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Рис. 124  Диалоговое окно «Определение нового маркера»
Если, в имеющийся библиотеке маркеров вы не нашли нужный вам маркер, то можно  выбрать любой другой символ в виде маркеров в диалоговом окне «Символ» (рис. 125). Можно использовать любой шрифт, но наиболее интересные символы содержатся в шрифтах Webdings, Wingdings, Wingdings2 и Wingdings3, и дважды щёлкнуть левой кнопкой мыши по выбранному символу.
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Рис.125. Выбор маркера в диалоговом окне «Символ»
7.3 Оформление многоуровневых списков

Для создания многоуровневого списка текст документа должен быть соответствующим образом подготовлен.

Если необходимо применить многоуровневый список к заголовкам документа, эти заголовки должны быть оформлены соответствующими стилями.

Если необходимо применить многоуровневый список к обычному тексту, абзацы, оформляемые с использованием списка, должны различаться отступами слева. Чем ниже уровень текста, тем больше должен быть отступ первой строки или отступ слева для всего абзаца. Разница в отступах должна быть не менее 0,32 см. Чем больший отступ имеет абзац, тем ниже будет его уровень. Отступы можно назначить до применения многоуровневого списка или после его установки.

Для оформления многоуровневого списка подготовленный текст выделяют, а затем, щёлкнув по кнопке «Многоуровневый список» [image: image259.png]


, в раскрывшемся списке выбирают вариант оформления (рис.126).
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Рис.126.  Выбор вида многоуровневого списка 
Первоначально список не имеет уровней (рис. 127). 
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Рис. 127.  Начало оформления многоуровневого списка

Для понижения уровня списка надо выделить абзац (абзацы) и нажать кнопку «Увеличить отступ» [image: image262.png]


 на ленте «Главная» в группе «Абзац», для повышения уровня - кнопку «Уменьшить отступ «[image: image263.png]


.
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Рис. 128.  Понижение уровней многоуровневого списка

Пример оформленного многоуровневого списка приведен на рис. 129.
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Рис. 129.  Оформленный многоуровневый список

В зависимости от того, что было выбрано, текст будет оформлен маркерами или нумерацией. Так же, как и при оформлении других списков, каждый вариант оформления многоуровневого списка имеет свои параметры отступов для оформляемых абзацев, а также проставляет собственные позиции табуляции. При этом размеры отступов, установленные при оформлении абзацев, могут быть изменены. Кроме этого, некоторые виды многоуровневых списков задают нумеруемому тексту стили заголовков. 

Практическая работа №7 

Задание 1. Создать многоуровневый нумерованный список «Устройство компьютера»
Порядок работы:

1) Задайте команду: лента «Главная» → группа «Абзац» →  Многоуровневый список[image: image266.png]


. 

2) Напечатайте список, не обращая внимания на то, как он нумеруется. В конце каждой строки нажимайте клавишу <Enter>.
3) Выделите пункт 3 и понизьте уровень с помощью значка «Увеличить отступ» [image: image267.png]


.
4) Затем выделите пункты 4-5 понизьте уровень уже на две позиции (т.е. два раза нажать на значок [image: image268.png]


). 
5) И т.д. согласно примеру.
Устройство компьютера

1. Процессор.

2. Память.

2.1. Внутренняя память.

2.1.1. Постоянная

2.1.2. Оперативная

2.2. Внешняя память.

2.2.1. Гибкий диск.

2.2.2. Жесткий диск.

2.2.3. Оптический диск.

2.2.3.1. DVD.

2.2.3.2. CD.

2.2.4. Flesh-память

3. Внешние устройства.

3.1. Устройства ввода.

3.1.1. Мышь

3.1.2. Клавиатура.

3.1.3. Сканер.

3.1.4. Джойстик.

3.2. Устройства вывода.

3.2.1. Монитор.

3.2.2. Принтер.

3.2.3. Акустические колонки.

Задание 2. Создать многоуровневый маркированный список. 

Порядок работы:

Аналогично списку «Устройство компьютера», увеличивая отступы, создайте маркированный список.

1. Напишите заголовок «Млекопитающие». 
2. Лента «Главная» → группа «Абзац» → Маркеры [image: image269.png]


 → выберите тип маркера.
3. Создайте список

Млекопитающие

· Отряд хищников

· Семейство собачьих

· Волк

· Шакал

· Песец

· Обыкновенная лисица

· Корсак

· Красный волк

· Енотовидная собака

· Семейство медвежьих

· Медведь бурый

· Медведь белый

· Медведь белогрудый или гималайский

· Семейство енотовых

· Енот-полоскун

· Семейство куньих

· Соболь

· Лесная куница

· Каменная куница

· Колонок

· Лесной или чёрный хорь

· Степной или светлый хорь

· Европейская норка

· Ласка

· Горностай

· Хорь-перевязка

· Росомаха

· Выдра

· Калан

· Семейство кошачьих

· Лесной кот

· Степной кот

· Камышовый кот или Хаус
· Манул

· Амурский лесной кот

· Обыкновенная рысь

· Снежный барс или ирбис

· Барс или леопард

· Тигр

· Отряд парнокопытных

· Семейство свиных

· Кабан или дикая свинья

· Семейство оленьих

· Кабарга

· Косуля

· Лось

· Северный олень

· Благородный олень

· Пятнистый олень

· Полорогие

· Дзерен

· Сайга

· Горал

· Серна

· Бородатый козёл

· Сибирский козёл

· Кавказский тур

· Архар

· Снежный баран

· Овцебык

· Зубр

· Тур

· Отряд непарнокопытных

· Семейство лошадиных

· Турпан

· кулан

Задание 3. Колонтитулы. Создайте фирменный бланк. Эмблему фирмы и её реквизиты разместить в верхнем колонтитуле документа  по следующему образцу:
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Порядок работы:

1. На ленте «Вставка» в группе «Колонтитулы», выберете «Верхний колонтитул» → Пустой.

2. Введите текст шапки бланка. Вставьте символы ( (, для этого лента «Вставка» → «Символ», выберете шрифт «Wingdings», выделите необходимый символ и нажмите в окне кнопку «Вставить».

3. Вставьте картинку из коллекции Microsoft. Для этого задайте команду: лента «Вставка» →  [image: image271.png]


→  на панели «Клип» в поле «Искать» наберите ключевое слово (Самолет) → кнопка [image: image272.png]HadaTe.



→ щёлкните  по нужному рисунку и он вставится на страницу.

4. Выделите рисунок, затем щёлкните правой кнопкой мыши на рисунке, из контекстного меню выберете «Обтекание текстом» → Перед текстом. За маркеры по сторонам рисунка измените размер рисунка.
5. Поместите курсор ниже текста, на ленте «Главная» щелкните по пиктограмме «настройка границ» [image: image273.png]


 для выбора границы и из раскрывшегося меню выберете «Горизонтальная линия».
6. Добавьте еще несколько страниц <Ctrl>+<Enter>.
7. Сохраните файл под именем «Фирменный бланк».
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Кнопка переключения окна из Полноэкранного в Оконный вид 





Кнопка «Закрыть» (закрывает окно)





Кнопка «Свернуть» (сворачивает окно и помещает его на панель задач)
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Щёлкнуть левой кнопкой мыши для открытия диалогового окна «Абзац»





Параметры вставки





Делает выделенный текст полужирным





Здесь задаётся размер шрифта





Выбирается вид шрифта





Изменяет цвет текста





Подчеркивание текста





Курсивное начертание





Настройка границ выделенных ячеек или текста





Выравнивание текста по левому краю, правому краю, по центру и по ширине





Здесь задается межстрочный интервал





Изменение цвета фона для выделенного текста





Начало
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� Выведенный К. Е. Бахтадзе агросорт чая Грузинский селекционный №8 выдерживает морозы до минус 25°С. 


� Чайный куст можно культивировать и в комнатных условиях. К сожалению, в нашей стране как комнатное растение он слабо распространен, хотя обладает для этого несомненными способностями (долгая жизнь, медленный рост, нетребовательность к прямой солнечной радиации и свету, приятный внешний вид - сочная, вечнозеленая листва, обильное цветение, нежный аромат).
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