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Занятие 1 

Что такое Microsoft Word 97? 

Microsoft Word 97 - это профессиональный текстовый редактор входящий в пакет программ Microsoft Office для Windows 95(98, NT) фирмы Microsoft. 

Программа предоставляет большие возможности для создания и редактирования текстовых документов, включающих в себя элементы графики, таблицы, объекты вставленные из других приложений. Она позволяет работать с электронными документами (электронная почта, Web-страницы), работать с Internet. В ней предусмотрена поддержка разных языков, проверка орфографии и грамматики текстов; автоматическое форматирование документа и исправление случайных ошибок при вводе; совместная работа с документами нескольких пользователей, защита документов и многое другое. 

Работа с окнами в Word 97 

Окно Excel - это стандартное окно Windows 95, которое имеет некоторую специфику (рис. 1): 1 - рабочая область, 2 - ярлычки листов, 3 - кнопки прокрутки ярлычков, 4 - заголовки строк, 5 - кнопка "Выделить все", 6 - поле имени, 7 - отображение палитры формул, 8 - строка формул, 9 - заголовки столбцов. 

В окне программы одновременно может быть открыто несколько документов, которые располагаются, в свою очередь, в отдельных окнах. Переключаться между окнами документов, можно выбирая название файла из списка открытых документов в меню "Окно". 

Команда "Новое" из меню "Окно" открывает новое окно с копией текущего документа. 

Команда "Упорядочить все" размещает в окне Word все открытые документы таким образом, чтобы они были видны на экране. 

Команда "Разделитель" разбивает окно документа на две области, размер которых определяется пользователем. Это бывает необходимо, когда нужно видеть одну часть документа, а редактировать в это же время другую. Просматривать и редактировать документ можно в любой из частей окна. Чтобы снять разделение окна нужно выбрать команду "Снять разделитель", которая появляется в меню "Окно" при включенном разделителе. 

Создание документа (шаблона) 

Каждый документ Word создается на основе определенного шаблона. Шаблоном является файл, содержащий информацию, которая должна быть в создаваемом документе. Он может хранить информацию, относящуюся к параметрам страниц документа, стили используемые в документе, макросы и т.п., а также информацию бланкового характера. Новые шаблоны также создаются на основе какого-либо уже существующего шаблона (по умолчанию шаблон Normal). 

Для создания документа (шаблона) используется команда "Создать" из меню "Файл". Она вызывает диалоговое окно содержащее список шаблонов, установленных на компьютере, на основе которого будет создан документ (шаблон). Переключатель "Создать" указывает, создаете ли вы шаблон или документ. 

При запуске Word автоматически создается новый документ на основе шаблона "Обычный" (Normal). 

Работа с буфером обмена 

При работе с документом можно использовать буфер обмена информацией. Для этого нужно использовать команды "Вырезать" (помещает выделенную часть документа в буфер обмена), "Копировать" (вставляет копию выделенной части в буфер), "Вставить" (помещает в текущее положение курсора или заменяет выделенную часть документа содержимым буфера обмена) из меню "Правка". 

Кроме этих стандартных операций работы с буфером обмена в Word 97 существует возможность вставки в документ содержимого буфера в указанном формате: неформатированный текст, текст в формате rtf, в формате рисунка. Для этого используется команда "Специальная вставка" из меню "Правка". 

Отмена и повтор действий 

Редактор позволяет отменять и повторять некоторые действия, выполненные в программе. Для этого используются команды "Отменить действие" и "Повторить действие" из меню "Правка". Используя эти команды можно применять их не только к последнему действию, но пошагово вернутся к определенному моменту работы. 

Форматирование шрифта 

Форматированием называют изменение параметров различных элементов документа таких как: шрифт, абзац, объекты и т.п. 

Для изменения форматирования шрифта в Word 97 используется команда "Шрифт" из меню "Формат". Изменения в форматировании применяются к выделенной части документа либо к текущему положению курсора. 

В диалоговом окне этой команды на вкладке "Шрифт" можно изменить такие параметры форматирования как тип (гарнитура), размер (кегль), начертание, шрифта; цвет, подчеркивание и эффекты применяемые к нему: зачеркивание, верхний и нижний индекс, тень, вывод только контура шрифта, утопленный, приподнятый, малые прописные (При использовании этого эффекта все строчные буквы преобразуются в прописные, но имеют меньшую высоту в отличии от последних), все прописные, скрытый (скрытый текст не печатается и не отображается на экране без особых настроек). 

На вкладке "Интервал" можно установить: масштаб - изменяет размер букв в процентном отношении к текущему кеглю; интервал - изменяет расстояние между буквами; смещение - перемещает буквы относительно строки вверх или вниз; кернинг - изменяет расстояние между соседними буквами слова, в местах где это необходимо, для символов определенного вами размера или большего. 

Сохранение документа 

Документы Word имеют свой формат. Файлы этого формата имеют расширение .doc (шаблоны имеют расширение .dot). Однако Word 97 позволяет сохранять и читать документы, записанные в других форматах: текст DOS (.txt, .doc), документы более ранних версий Word, формат .rtf, гипертекстовые документы (.html), документы разных версий редактора WordPrefect и другие. 

Для сохранения документа используются команды "Сохранить как" и "Сохранить в формате html", вызывающие стандартный диалог сохранения файла, единственное различие между которыми в том, что по умолчанию в списке "Тип файла" у них стоит различный формат (.doc для первой и .html для второй команды). 

При сохранении документа можно указать некоторые настройки для ручного сохранения документов пользователем и автосохранения. При автосохранении документ записывается во временный файл. Если во время работы произойдет сбой (перебои в питании, ошибка программы, зависание компьютера и т.д.), документ будет восстановлен при следующем запуске Word, открытием из временного файла. Используя в этом диалоговом окне кнопку "Параметры" (или используя команду "Параметры" из меню "Сервис"). Можно установить настройки сохранения документов; сохранения резервных копий (формат .wbk); автосохранения; а также установки доступа к сохраняемым документам. 

Если документ был сохранен ранее, можно использовать команду "Сохранить", которая сохраняет документ с последними настройками сохранения. Использование этой команды при первом сохранении, вызывает диалог "Сохранить как". 

В Word 97 существует возможность сохранения нескольких версий одного и того же документа в одном файле, т.е. общая информация для версий не дублируется, а хранятся только изменения (различия). 

Сохранить версию документа можно двумя способами: используя кнопку "Сохранить версию" в диалоговом окне "Сохранение документа" или используя команду "Версии" в меню "Файл". В обоих случаях вызывается диалоговое окно позволяющее: сохранить новую версию; удалить, открыть сохраненные версии, добавить заметки. 

Открытие и закрытие документа 

При открытии созданных ранее документов нужно использовать команду "Открыть" из меню "Файл", которая вызывает стандартное окно открытия файла. 

Во время открытия документа, возможно осуществлять поиск файла по имени, типу, по тексту содержащемуся в нем или дате последней модификации, задав нужные параметры в соответствующих полях и нажав кнопку "Найти". Чтобы задать более сложные условия поиска следует использовать кнопку "Отбор". Кнопка "Сброс" используется для восстановления первоначальных условий поиска. 

Если при сохранении файл был защищен паролем, то при открытии документа нужно будет его указать. При указании неверного пароля файл не будет открыт. 

Чтобы закрыть документ можно использовать команду "Закрыть" из меню "Файл". При закрытии документа программа Word не закрывается. Если в документе есть не сохраненные изменения, при закрытии вам будет предложено сохранить его. 

Для открытия документов, с которыми работали в последнее время используйте список файлов в меню "Файл". Количество запоминаемых в этом списке файлов устанавливается на вкладке "Общие" команды "Параметры" из меню "Сервис". 

Упражнения 

Упражнение 1 
1. Создайте новый документ на основе шаблона "Современное письмо" (вкладка "Письма и факсы" диалогового окна "Создание документа"). 
2. Напишите письмо о результатах сбора урожая и перспективах сотрудничества по вопросу его хранения г-ну Ре Петру Алексеевичу, президенту овощной базы (п.Топар, ул.Поздняя, д.5) от лица директора фирмы "Рассвет в степи" Капус Тлеухана Абаевича, (г.Караганда, ул. Свекольная, д. 24) . 
3. Придумайте рекламный девиз фирмы "Рассвет в степи" и запишите его в соответствующее поле в нижней части письма. 
4. Отформатируйте текст: 
- измените цвет названия предприятия на красный; 
- увеличьте кегль (размер) основного текста письма до 12; 
- сделайте шрифт подпись курсивным; 
- подберите гарнитуру (тип шрифта) ко всему тексту письма. 
5. Сохраните письмо в свою папку на жестком диске и на дискету под названием "Письмо на базу". 
6. Закройте документ не закрывая окна Word. 

Упражнение 2 
1. Создайте новый документ на основе шаблона "Стандартный факс". 
2. Напишите факсимильное сообщение директору ТОО "ПГрафОборудование" Юдину Г.А. (г.Алматы, пр.Абая, д. 186, факс.: 8-0000-000000, тел.: 000000) о том, что Андреев Андрей Евгеньевич (генеральный директор фирмы "Александр и К", г.Караганда, ул. Техническая, д. 173, факс.: 8-0000-000000, тел.: 000000) в ближайший четверг приезжает в командировку на две неделе по вопросу поставки полиграфического оборудования в его фирму и просит забронировать в гостинице номер на это время. 
4. Отформатируйте текст: 
- увеличьте кегль основного текста сообщения до 14; 
- измените гарнитуру текста на Courier New; 
- удалите пункт копия из адресной информации сообщения. 
5. Сохраните документ в свою папку на жестком диске.

Занятие 2 

Свойства документа 

Каждый документ (шаблон) Word имеет свойства, часть из которых является статистическими и изменяется автоматически, другая часть изменяется пользователем. Просмотреть и отредактировать свойства документа можно, используя команду "Свойства" из меню "Файл". В свойствах хранится информация: об атрибутах файла, его расположении, размере; о теме документа, заметки и имя создателя; статистика о составе документа, дате его создания, модификации и т.п. 

Параметры страницы 

Параметры страницы устанавливаются при помощи команды "Параметры страницы" из меню "Файл". Диалоговое окно "Параметры страницы" включают в себя следующие вкладки: 

1. "Поля" - на этой вкладке указываются размер полей, отступа для переплета, расстояние от края страницы до верхнего и нижнего колонтитулов, а также зеркальность полей, при которой размер правого и левого поля меняется местами на каждой четной странице. Размер полей можно изменить также перемещая границу поля на горизонтальной и вертикальной линейках. На рисунке левое и правое поля страницы отмечены как 1 и 2 соответственно. 
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2. "Размер бумаги" - на этой вкладке указывается формат страницы (он может быть выбран из стандартных форматов или определен пользователем), а также ориентация бумаги. 

3. "Источник бумаги" - на этой вкладке определяется из какого лотка будет браться бумага при печати для первой и остальных страниц документа. Установки на этой вкладке делаются в соответствии с типом принтера, на котором будет печататься документ. 

4. "Макет" - на вкладке выбирается начальное положение для текущего раздела, выравнивание текста на странице по вертикали, устанавливается нумерация строк в документе, а также находятся установки определяющие различие колонтитулов в разных частях документа. 

На всех вкладках присутствует общая часть диалога, на которой показывается образец внешнего вида страницы с текущими параметрами; кнопка "По умолчанию", которая позволяет применить текущие параметры для всех вновь создаваемых документов; а также указывается для какой части документа устанавливаются данные параметры (они могут быть применены к выделенной части документа, ко всему документу или к текущему разделу документа). 

Поиск и замена текста 

При работе с объемным документом может возникнуть необходимость поиска определенного повторяющегося сочетания символов и замена их на другое сочетание символов. Для этого можно использовать команды "Найти" и "Заменить" из меню "Правка". 

Обе команды вызывают одно диалоговое окно. Чтобы найти сочетание символов, оно указывается на вкладке "Найти" данного диалога или выбирается из списка, если ранее вы уже искали это сочетание. Чтобы установить параметры поиска используют кнопку "Больше". В появившейся части окна можно установить: направления поиска; режим учета регистра, в котором написаны искомые символы; режим поиска только полных совпадений с указанным сочетанием; поиска подстановочных знаков; указать форматирование искомого текста и специальные символы, используемые в тексте. Чтобы начать поиск нужно нажать на кнопку "Найти и далее", после чего в тексте будут найдены сочетания символов, удовлетворяющие условию. При повторном нажатии на кнопку будут найдены следующие по тексту слова. 

На вкладке "Замена" можно соответственно заменить найденное сочетание символов на другое, указав его в поле "Заменить на:" и нажав на кнопку "Заменить". Кнопка "Заменить все" позволяет не просматривая весь текст, заменить все встречающиеся в документе искомые сочетания символов. 

Документ можно редактировать не выходя из этого диалога. 

Предварительный просмотр документа 

Для того чтобы просмотреть, как будет выглядеть документ на печати и внести некоторые корректировки, можно использовать команду "Предварительный просмотр" в меню "Файл". В режиме предварительного просмотра изменяется внешний вид окна. 

Панель инструментов "Предварительный просмотр", появляющаяся в этом режиме, содержит основные команды для работы в этом режиме. Вы можете вносить изменения в документ как и в других режимах. 

Печать документа 

Для печати документа и настроек параметров печати используется команда "Печать" из меню "Файл". В диалоговом окне можно выбрать принтер, из установленных на компьютере, и изменить его свойства. Флажок "печать в файл" позволяет сохранить информацию передаваемую на принтер в файл с расширением .prn. Такой файл нельзя просмотреть, но можно отправить для печати на тот принтер, для которого он создан, при этом не обязательно иметь на компьютере Word и файл документа. 

Там же указывается диапазон страниц, которые нужно напечатать и количество копий. При указании нескольких страниц для запуска на печать, используют дефис для определения диапазона идущих подряд страниц и запятую для перечисления разрозненных, при этом пробелы в записи не ставятся. Флажок "разобрать по копиям" указывает, что каждая копия будет печататься отдельно. Если флажок не установлен, то вначале будут напечатаны первые страницы всех копий, затем вторые и т.д. 

Из этого же диалога можно распечатать стили, примечания, сведения относящиеся к документу, а также список сочетаний клавиш и элементы автотекста, выбрав нужный элемент из списка "Напечатать". 

Используя кнопку "Параметры" мы получаем доступ к установкам, используемых при печати всех документов. Эти же установки можно сделать, используя команду "Параметры" из меню "Сервис" на вкладке "Печать". Здесь можно установить параметры о режиме печати; указать элементы, который необходимо печатать; а также тип подачи бумаги. 

Упражнения 

Упражнение 1 
1. Откройте письмо созданное в упражнении 1 на предыдущем занятии. 
2. Отредактируйте свойства документа. Укажите в свойствах тему и автора документа, напишите заметку о том, что документ нужно отправить в следующую среду. 
3. Просмотрите статистику о количестве слов в документе и дате его создания. 
4. Установите следующий параметры для страниц письма: 
- формат А4 (210х197 мм), книжная ориентация; 
- размер полей: верхнее, нижнее - 2 сантиметра; левое - 3,5 сантиметра; правое - 1,5 сантиметра. 
5. Используя команду "Заменить" найдите в тексте слова "Петр Алексеевич" и замените их на "Алексей Петрович". 
6. Распечатайте документ, предварительно просмотрев как он будет выглядеть на печати. 

Упражнение 2 
1. Создайте обычный документ. 
2. Установите параметры страницы: 
- формат бумаги А5 (148х210 мм), альбомная ориентация; 
- поля: левое и правое по 1,5 см, верхнее и нижнее по 2,2 см, зеркальные поля. 
3. В созданном документе наберите текст из этого методического пособия из раздела "Поиск и замена текста" этого занятия. 
4. Отформатируйте шрифт текста также, как он выглядит в методическом пособие. 
5. Распечатайте документ на листе формата А4. Распечатайте сведения об этом документе.

Занятие 3 

Вид окна, режимы отображения документа 

В Word97 есть возможность работы с документами в разных режимах, в зависимости от действий выполняемых над ними. Режимы просмотра документа переключаются в меню "Вид". 

"Обычный" режим. При этом режиме удобно вводить и редактировать текстовую часть документа, так как при нем не отображаются такие элементы как: колонтитулы, рисунки, объекты и т.д. 

"Электронный документ". При этом режиме упрощается просмотр документа: размер строк, величина шрифта формируются в зависимости от размера окна, слева отображается структура документа, для удобства перемещения по нему. Следует учитывать, что документ при этом режиме выглядит иначе чем при печати. 

"Разметка страницы". При этом режиме различимы все элементы документа, кроме этого мы видим поля и границы страниц, а также расположение объектов относительно страницы. Вид страницы при этом режиме соответствует странице при печати. 

Режим "Структура". При этом режиме удобно работать со структурой документа (заголовками и подзаголовками). Удобно копировать, перемещать и удалять разделы, перемещая заголовки (заголовком в Word считается абзац имеющий стиль заголовка или отформатированный с использованием уровней). Заголовки отмечены в таком режиме знаками "+" и 

"-". При нажатии на этот знак можно раскрыть содержимое раздела или свернуть его. 

При этом режиме включается дополнительная панель инструментов "Структура", содержащая основные команды для работы в этом режиме. 

"Главный документ". Этот режим используется для работы с документами, которые имеют в своей структуре вложенные документы, такие как ссылка на документ содержащийся в другом файле или структурированные части документа в этом же файле. Обычно разделение на главный и вложенные документы производится, когда необходимо работать с документом большого объема. Этот режим сочетается с режимом структуры. Он позволяет осуществлять такие же действия над структурой документа, а также предоставляет дополнительные возможности, для работы с вложениями. 

При работе в этом режиме включатся дополнительная панель инструментов "Главный документ", которая содержит основные команды для работы в режиме. 

Кроме этого, существует режим "Схема документа", который может быть включен параллельно вместе с любым из вышеуказанных режимов. При этом режиме в левой части документа появляется область, в которой располагаются заголовки текущего документа. Схема документа позволяет быстро определять текущее положение в тексте и переходить от одной части документа к другой, особенно удобен этот режим при работе с большими документами. 

Существует также режим отображения документа "Во весь экран", который применяется со всеми вышеуказанными режимами и позволяет увеличить рабочую область окна до максимальных размеров, путем удаления с экрана таких элементов окна как строка заголовка, строка меню, панелей инструментов (кроме панели "Во весь экран"), строки состояния. Чтобы попасть в меню, работая в этом режиме, необходимо подвести курсор мыши к верхней части экрана. 

Документ в ходе работы отображается в определенном масштабе, который можно менять в диапазоне от 10 до 500%. В результате изменения масштаба отображения документа элементы уменьшаются или увеличиваться на экране, в зависимости от заданного числа процентов. Изменения масштаба используются, например, для выполнения более точной работы или для восприятия общего вида страниц. Для определения масштаба используется команда "Масштаб" в меню "Вид". 

Кроме этого, установить параметры внешнего вида можно используя команду "Параметры" из меню "Сервис" на вкладках "Вид" и "Общие". Здесь указываются элементы, которые необходимо отображать: элементы документа и окна программы, а также непечатаемые символы и т.д. 

Панели инструментов 

При работе с Word постоянно приходится выполнять одни и те же команды, доступ к которым через меню не всегда удобен. Для упрощения работы можно использовать кнопки на панелях инструментов. Панели инструментов в Word 97 можно отобразить и убрать с экрана используя команды подменю "Панели инструментов" в меню "Вид". Используя команду "Настройка" в этом меню можно настроить существующие панели инструментов и создать новые. 

Чтобы создать новую панель инструментов используют кнопку "Создать" на вкладке "Панели инструментов". После того как вы ввели название создаваемой панели, на экране появится пустая панель инструментов. Чтобы задать кнопки, которые должны в ней располагаться, нужно просто перетянуть команды этих кнопок с вкладки "Команды" диалогового окна "Настройка" на новую панель. Таким же образом можно изменять состав кнопок на уже существующих панелях. 

Созданную пользователем панель инструментов (но не панель идущую в пакете с Word97) можно удалить и переименовать, используя для этого соответствующие кнопки на вкладке "Панели инструментов". Кнопка "Сброс" на этой же вкладке позволяет вернуть первоначальные настройки для всех стандартных панелей инструментов. 

По каждой команде на вкладке "Команды" можно получить краткую справку, используя кнопку "Описание". Кнопки на панелях инструментов имеют ряд настроек, которые можно изменить, используя меню открываемое кнопкой "Изменить выделенный объект". Здесь настраивается рисунок и название кнопки, стиль ее вывода на экран и т.п. 

Кроме этого можно изменить общие параметры панели инструментов на вкладке "Параметры". Флажок "Крупные значки" увеличивает размер кнопок. Флажок "Отображать подсказки для кнопок" включает отображение подсказок при наведении курсора мыши на кнопки панели инструментов. Флажок "Включить в подсказки сочетание клавиш" добавляет в подсказки горячие клавиши для команд, у которых они имеются. Список "Эффект при выводе меню" позволяет установить анимационный эффект при выводе меню. 

Для ускорения доступа к командам Word 97 используются также сочетания клавиш, назначить которые можно в этом диалоговом окне используя кнопку "Клавиатура". 

Форматирование абзаца 

Для форматирования абзаца можно использовать команду "Абзац" в меню "Формат". 

На вкладке "Отступы и интервалы" диалогового окна "Абзац" можно изменить параметры выравнивания: по левому или правому краю страницы; по центру; по ширине листа. Здесь же указываются отступы слева и справа от поля страницы, а также отступ от левого поля первой строки или выступ первой строки над остальными строками абзаца; интервалы перед и после абзаца, а также межстрочный интервал и уровень абзаца в документе. 

На вкладке "Положение на странице" можно: запретить использование висячих строк; разрыв абзаца; отрыв от следующего абзаца; размещать абзац только с новой страницы; запретить нумерацию строк; запретить автоматический перенос слов. 
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При форматировании абзаца можно использовать горизонтальную линейку в рабочей области документа. Перетаскивая треугольный маркер 3, изображенный на рисунке, вы можете изменить отступ от левого поля первой строки абзаца, используя маркер 2 изменять отступ остальных строк абзаца, маркер 1 перемещает оба отступа одновременно, 4 - перемещает правое поле абзаца для всех строк. 

Для форматирования отступов можно также использовать клавишу "Tab" (в начале строки) на клавиатуре для увеличения отступа первой строки и сочетание "Shift+Tab" для уменьшения. При повторном нажатии на эти клавиши отступ будет изменяться для всего абзаца. 

Оформление списков 

При работе с перечислениями часто проставляется нумерация или используются маркеры. Word позволяет автоматизировать этот процесс. Используя команду "Список" в меню "Формат" вы можете подобрать нужный вам нумерованный, маркированный или многоуровневый список, а также настроить их. 

При использовании маркированного списка в каждом новом абзаце будет проставляться выбранный маркер (символ). Используя кнопку "Изменить" диалогового окна "Список" можно настроить символ маркера, выбрав из предложенных или указав символ из любого шрифта, установленного на вашем компьютере, а также отступы для текста абзаца. 

При использовании нумерованного списка в каждом новом абзаце будет проставлять очередная цифра. Настраивая выбранный вид списка можно изменить тип нумерации, шрифт для номера, первую цифру номера и его выравнивание, отступы для строк абзаца. 

Используя многоуровневые списки, можно создавать более сложные структуры (пункты с подпунктами). Настраивая такой список можно указать для каждого уровня в абзаце (их может быть до 9): тип нумерации, положение номера, первое значение, отступы для текста и т.д. 

При работе с таким списком каждый следующий абзац будет нумероваться значением на 1 выше предыдущего в этом же уровне. Чтобы присвоить абзацу значение более низкого уровня (подпункта) нужно нажать клавишу "Tab", чтобы присвоить более высокий уровень - "Shift+Tab". 

Чтобы закончить ввод списка необходимо либо дважды нажать клавишу "Enter" или удалить последний символ номера (маркера) клавишей "Backspaсe". 

Использование табуляции 

При форматировании документа иногда возникает необходимость выравнивать элементы в разных положениях на одной и той же строке. Например, при написании подписи к документу: 
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одну из частей текста в строке нужно выровнять по левому полю, другую по правому. Здесь удобнее всего использовать табуляцию, вызываемую клавишей "Tab" (в таблицах "Ctrl+Tab"). По умолчанию реакцией на нажатие этой клавиши будит перемещение курсора на 1,27 см вправо (положения табуляции по умолчанию отмечены черточками на горизонтальной линейке - 6). 

Табуляция может быть нескольких видов: 2 - печать текста от установленного положения курсора; 3 - центрирование текста по отношению к табуляции; 4 - размещение текста до установленного табуляций положения; 5 - расположение текста по разделителю (разделителем например может быть запятая). 
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Чтобы установить табуляцию при помощи линейки необходимо выбрать нужный тип табуляции кнопкой 1 и щелкнуть в нужном положении на линейке. Чтобы установить положение табуляции более точно, можно выбрать команду "Табуляция" в меню "Формат". Кроме этого в диалоговом окне "Табуляция" можно установить заполнитель для определенного положения табуляции (т.е. расстояние между текстом и позицией табуляции будет заполнено выбранным символом). 

Чтобы удалить какое-либо положение табуляции нужно выбрать его в диалоговом окне "Табуляция" и нажать кнопку "Удалить", либо стащить маркер табуляции с горизонтальной линейки. 

Изменение регистра 

Случается, что набранный ранее текст имеет не тот регистр, который нам нужен. Для исправления такого текста можно использовать возможность Word автоматически исправлять регистр. Для этого используется команда "Регистр" из меню "Формат". Все режимы применяются только для выделенного текста. 
Упражнения 

Упражнение 1 
1. Откройте документ созданный вами в упражнении 2 прошлого занятия. 
2. Отформатируйте абзацы текста в этом документе таким же образом как они выглядят в методическом пособии. 

Упражнение 2 
1. Создайте обычный документ. 
2. Установите параметры страницы: формат А4; поля: левое 3 см, остальные по 1,5 см; зеркальность полей. 
3. Составьте документ с заголовком "Рецепт приготовления салата". В тексте запишите ингредиенты и их количество, используя автоматическую нумерацию по образцу: 
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Затем опишите процесс приготовления. 
4. Отформатируйте документ следующим образом: 
- заголовок полужирного начертания, красного цвета, кеглем 16 пт, центрированное выравнивание; 
- остальной текст курсивного начертания, черного цвета, кеглем 14 пт, с выравниванием по ширине страницы и полуторным межстрочным интервалом. 
5. На 2 странице запишите рецепт другого известного вам блюда с тем же форматированием. 
6. Распечатайте документ на одном листе (с двух сторон). 
7. Сохраните документ в свою папку. 

Упражнение 3 
1. Создайте обычный документ А5 формата. 
2. Составьте театральную рекламку основная часть которого оформлена по образцу: 
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3. Отформатируйте шрифт текста. 
4. Отредактируйте свойства документа. 
5. Сохраните документ в формате, который сможет прочесть текстовый редактор WordPad. 
Занятие 4 

Использование стилей 

При работе с программой постоянно возникает необходимость форматировать части текста одним и тем же образом, например: текст заголовков, сносок, основного текста или примечаний. Для упрощения этой работы в Word существует набор стилей форматирования, которые пользователь может изменить, дополнить, удалить, а также создать новые. Стиль применяется к отдельному символу (выделенному) или целому абзацу (в котором находится курсор). Набор стилей является параметром характеризующим шаблон. 

Для создания и редактирования стилей используется команда "Стиль" из меню "Формат". Стиль может быть создан на основе уже существующего стиля, при этом за основу будут взяты параметры форматирования этого стиля, к которому прибавляются дополнительные параметры. Стиль может иметь горячую клавишу, которую можно задать из диалогового окна "Стиль". 

Так как стиль является принадлежностью определенного шаблона, то вновь создаваемые стили, для использования в документах созданных на основе другого шаблона нужно копировать в этот шаблон. Для этого используется диалоговое окно "Организатор" открываемое одноименной кнопкой из диалогового окна "Стиль". В нем можно открыть нужные шаблоны или файлы и скопировать или удалить из них стили. 

Для автоматического форматирование стилей документа можно использовать команду "Библиотека стилей" из меню "Формат". Она позволяет просмотреть какие стили используются в существующих шаблонах и применить эти стили к текущему документу 

Автоматическое форматирование документа 

Автоматическое форматирование текста может производится в двух режимах: непосредственно при вводе текста или при выборе команды "Автоформат" в меню "Формат". Последнее позволяет отформатировать весь документ (переключатель "Сразу весь документ"), а также отформатировать с последующим просмотром изменений (флажок "С просмотром каждого изменения"), при котором есть возможность отменить отдельные изменения. 

Чтобы настроить параметры автоформата можно воспользоваться кнопкой с одноименным названием в диалоговом окне "Автоформат". Там же, на другой вкладке, можно установить параметры автоформата при вводе. 

Применять автоформатирование можно к: границам (если написано три или более символа "=", "-" или "_" преобразовывает их в границу); таблицам (преобразует последовательность знаков типа "+----+----+" в ячейки таблицы, где каждая пара символов "+" считается столбцом); маркированным и нумерованным спискам (автоматически применяет форматирование маркированного и нумерованного списка к абзацам, в начале которых был введен символ "*", "о", ">", "-" или число, с следующим после них пробелом или табуляцией). 

Использование разрывов 

Иногда в работе с документом возникает необходимость начать определенный абзац текста с новой страницы, задать для части текста специфичные параметры и т.д. В этом случае удобнее всего вставлять разрыв, используя команду "Разрыв" из меню "Вставка". Используя диалоговое окно "Разрыв" можно вставить следующие типы разрывов: 

- начать: новую страницу; новую колонку (размещает текст находящийся после разрыва в следующую колонку, если текст размещается в несколько колонок); 

- новый раздел: со следующей страницы; на текущей странице; с четной страницы; с нечетной страницы. 

Расположение текста в несколько колонок 

Чтобы разместить текст на странице в несколько колонок, можно воспользоваться командой "Колонки" из меню "Формат". В диалоговом окне этой команды можно указать тип, количество и размер колонок, а также размер промежутка между колонками, вставить разделительную черту между ними. Разбиение на колонки может быть применено как ко всему документу, так и к выделенной части или разделу. 

Создание колонтитулов 

Колонтитул - верхняя или нижняя часть страницы, повторяющаяся на всех страницах документа (или раздела) в документе, например: номер страницы, название раздела. Для создания и редактирования колонтитулов в Word применяется команда "Колонтитулы" из меню "Вид". Для редактирования уже созданного колонтитула можно просто дважды щелкнуть на нем левой кнопкой мыши. 

Word позволяет помещать в колонтитул элементы графики и другие объекты, а также таблицы; свободно форматировать и редактировать эти элементы. 

При создании разных колонтитулов для каждого раздела следует учитывать, что разделом считается текст расположенный между разрывами раздела. При создании разных колонтитулов для четных и нечетных страниц, а также, когда колонтитул отличается только на первой странице, нужно сделать соответствующие установки в диалоговом окне "Параметры страницы" на вкладке "Макет". 

Расстановка нумерации страниц 

Для вставки в документ нумерации страниц используется команда "Номера страниц" из меню "Вставка". Эта команда автоматически проставляет номера страниц в колонтитулы документа и позволяет выбрать нужный формат нумерации. В диалоговом окне "Номера страниц" можно установить с какого номера будет начинаться нумерация, будет ли проставляться номер на первой странице документа, указать положение номера на странице и т.д. 

Упражнения 

Упражнение 1 
1. Создайте брошюру с анекдотами на А5 формате с альбомной ориентацией в две колонки. 
2. Для оформления брошюры создайте собственные стили (для заголовков и основного текста). 
3. Первую страницу документа оформите как обложку. Анекдоты разместите по тематике так, чтобы каждая страница была отдельным разделом. 
4. В верхний колонтитул вставьте название разделов и номер страницы, а также разделительную двойную черту между колонтитулом и текстом. 
5. Сохраните брошюру на жесткий диск и распечатайте. 

Упражнение 2 
1. Создайте бланк придуманной вами организации примерно следующего вида: 
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2. Отформатируйте шрифт бланка. 
3. Вставьте расстановку номеров для всех страниц кроме первой. 
4. Измените стиль "Обычный" так, чтобы он соответствовал стилю документа Ниже основной информации бланка разместите пустой абзац этого стиля. 
5. Создайте стиль для оформления подписи к документу. И разместите абзац этого стиля после шапки. 
6. Сохраните документ в виде шаблона в папку MSOffice\Шаблоны. 

Занятие 5 

Вставка символов 

Чтобы вставить в текст символ из какого-либо шрифта из установленных на вашем компьютере можно воспользоваться командой "Символ" из меню "Вставка". Диалоговое окно команды позволяет настроить сочетания клавиш для быстрой вставки символов в документ, а также вставить специальные символы (символ абзаца, неразрывный пробел и т.д.). При открытом диалоговом окне "Символ" можно продолжать работу в документе. 

Вставка в текст текущей даты и времени 

Word позволяет вставить в документ текущую дату и время командой "Дата и время" из меню "Вставка". При этом можно выбрать формат, в котором они должны быть записаны. Если поставлен флажок "Обновлять автоматически" в диалоговом окне этой команды, то вставленное поле с датой будет автоматически обновляться при каждой печати документа на текущую дату. 

Вставка в документ текста из другого файла 

Чтобы вставить в текущее положение курсора текст из другого текстового файла можно воспользоваться командой "Файл" из меню "Вставка". При чем, если указать в поле "Диапазон" диалогового окна "Вставка файла" имя закладки, будет вставлен та часть документа, которая ей отмечена. 

Использование автотекста 

Обычно в документах одного назначения много повторяющихся слов и выражений. Например: названия фирмы, в которой вы работаете; фамилии работников; наименования документов, какие-то термины, специфичные выражения и т.д. Для упрощения набора таких повторяющихся выражений можно использовать автотекст. При наборе слова, которое имеется в списке автотекста (так называемого элемента автотекста), Word автоматически предложит вам вариант для быстрого ввода, осуществляемого нажатием клавиши Enter. Если предложенный вариант вам не подходит, нужно просто продолжить набор текста. 

Чтобы ввести новое выражение в список автотекста, удалить или изменить его, нужно использовать команду "Автотекст" из меню "Вставка", которая позволяет также вставить в документ какой-либо элемент автотекста. Кроме этого вы можете создать элемент автотекста выделив часть текста из документа и выбрав команду "Создать" из меню "Вставка". 

Использование примечаний 

Примечание используется для работы с электронными документами. Примечание может быть текстовым, звуковым (если ваш компьютер имеет средства мультимедиа) или рукописным. Оно состоит из ссылки и сообщения. Ссылка на сообщение делается через определенный пользователем текст в документе и маркируется желтым цветом. Сообщение примечания просматривается наведением курсора мыши на маркированный текст. Ссылка на примечание и его текст не выводятся на печать. 

Для вставки в текст документа примечаний используется команда "Примечание" из меню "Вставка". Для редактирования примечания используется команда "Примечания" из меню "Вид", которая позволяет удалить примечание, исправить текст сообщения, внести и отредактировать исправления. 

Добавление сносок в документ 

Любая сноска состоит из двух частей: символ в тексте документа (обычно звездочка или номер вставленные как верхний индекс) и текст сноски. Word позволяет вставлять в документ два типа сносок: обычные (помещаемые в конце тех страниц на которых они находятся) и концевые (когда все сноски размещаются в конце документа). 

Для добавления сносок используется команда "Сноска" из меню "Вставка". В диалоговом окне команды можно указать ее тип, символ для сноски, отформатировать параметры. При вставке сноски курсор должен находится в том месте, куда вы собираетесь ее вставить. Текст сноски можно редактировать и форматировать теми же способами, что и основной текст документа. При наведении курсора мыши на символ сноски появляется подсказка с содержанием данной сноски. Для редактирования текста сноски можно дважды щелкнуть на символ. 

Для редактирования текста сносок, а также разделителей сносок (черта между текстом сноски и основным текстом документа) можно использовать команду "Сноски" из меню "Вид", которая работает не во всех режимах (например при режиме разметки страницы или при работе в режиме электронного документа). 

Упражнение 

1. Откройте шаблон созданный вами на прошлом занятии. 
2. Вставьте перед названием организации логотип, выбранный из символов шрифта "Wingdings". 
3. Перед абзацем для подписи вставьте текущую дату. 
4. В абзац предназначенный для ввода текста вставьте примечание: "Введите в этот абзац текст документа". 
5. Закройте шаблон предварительно сохранив его. 
6. На основе созданного вами шаблона создайте документ. 
7. Вставьте в бланк текст из любого файла созданного вами ранее. 
8. Пополните список элементов автотекста ключевыми словами из документа (название организации, адрес, фамилию руководителя и т.п.), удалите ненужные элементы. 
9. Распечатайте и сохраните документ.

Занятие 6 

Использование объектов, созданных в других программах 

В документ Word можно вставлять файлы, созданные в других программах. Такие файлы, внедренные в документ, являются объектами и имеют ряд характеристик специфичных для каждого типа объектов. Кроме этого, вы можете редактировать объекты в тех программах, в которых они были созданы, просто дважды щелкнув на нем. 

Чтобы вставить в документ какой-либо объект используют команду "Объект" из меню "Вставка". В диалоговом окне "Вставка объекта" нужно указать либо приложение (вкладка "Создать"), в котором нужно создать объект, либо файл содержащий этот объект (вкладка "Создать из файла"). Установив флажок "Поверх текста" файл будет вставлен в отдельный графический слой, который позволяет свободно перемещать объект на страницах документа. Без этого флажка объект вставится в абзац и вести себя при перемещении будет как обычный символ текста. Флажок "В виде значка" позволяет вставить объект в виде значка того приложения, в котором он был создан. Если вставляется уже существующий файл, то объект может быть связан со своим источником флажком "Связь с файлом", в этом случае объект будет автоматически обновляться при изменении файла. В дальнейшем, при необходимости разорвать связь или изменить ее параметры используют команду "Связь" из меню "Правка". 

Чтобы отредактировать или преобразовать объект используется команда "Объект" из меню "Правка", активная, если выделен объект. Для редактирования объекта открывается то приложение, в котором оно было создано. Преобразовать объект можно например оборвав связь с исходным файлом или из текстового в графический. 

Чтобы изменить параметры форматирования объекта используется команда "Объект" из меню "Формат". В диалоговом окне команды можно определить его обтекание текстом, размер и расположение на листе объекта, его заливку и т.д. Для каждого типа объектов эти характеристики различны. 

Для изменения размеров объекта достаточно потянуть его за один из прямоугольников на выделении. 

Вставка графических изображений 

Для вставки в документ графических изображений в виде объектов в Word имеются дополнительные средства. Пункт "Рисунок" из меню "Вставка" содержит следующие команды: 

Команда "Картинки" используется для вставки рисунков из приложения Microsoft Clip Gallery, которая представляет собой сборник векторных рисунков на самые распространенные темы, разделенные на разделы по тематике. Состав тематических групп можно изменить (кнопка "Изменить"). Кроме рисунков приложение может содержать также сборники звуковых файлов, видеоклипов и растровой графики, расположенных на отдельных вкладках диалога. Каждый элемент галереи имеет название и характеристики, изменяемые кнопкой "Параметры клипа", и по которым можно легко осуществлять поиск (кнопка "Поиск"). В галерею можно вставлять новые элементы (кнопка "Ипортировать клипы") и удалять их от туда (клавиша Delete). 

Команда "Из файла" используется для вставки рисунков, файлы которых не зарегистрированы в галерее. 

Word содержит стандартный набор векторных изображений в виде контуров различных распространенных фигур (автофигур). Например: звезды, выносные элементы, линии, круги и т.д. Все автофигуры распределены по категориям. Для вставки автофигур используется команда "Автофигуры". Она вызывает отображение панели инструментов, на которой расположены кнопки существующих категорий. 

Команда "Объект WordArt" предназначена для создания объектов фигурного текста в документе. Каждый объект фигурного текста имеет ряд параметров, изменять которые удобнее всего используя панель инструментов "WordArt" изображенную на рисунке 4. 
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1 - добавить новый объект; 2 - изменить текст; 3 - изменение типа объекта; 4 - изменения цвета; 5 - форма изгиба; 6 - поворот надписи; 7 - выровнять буквы по высоте; 8 - изменить направление текста; 9 - изменить выравнивание текста; 10 - изменение межсимвольного интервала

Границы и заливка 

Практически любой элемент документа может иметь фоновый цвет и обрамление (границы) из определенных символов. Для задания этих параметров необходимо выделить нужный элемент и воспользоваться командой "Границы и заливка" из меню "Формат". В диалоговом окне команды можно установить тип рамки (с тенью, объемная и т.д.); тип, толщину и цвет линии (на вкладке "Границы" параметры применяются ко всем элементам кроме страницы, параметры которой устанавливают на вкладке "Страница"); цвет и узор заливки элементов (на вкладке "Заливка"). 

При работе с электронными документами можно использовать фоновую заливку страницы, которая не выводится на печать и видна только в режиме просмотра "Электронный документ". Задать фоновую заливку можно командой "Фон" из меню "Формат". Фоновая заливка может быть как сплошным цветом, так и в виде градиента, текстуры, узора или рисунка, указанного пользователем. 

Использование надписей 

Бывают случаи, когда необходимо вставить часть текста как подпись в виде объекта, для этого удобнее всего использовать вставку надписи. Надпись представляет собой объект позволяющий размещать в нем текстовую и графическую информацию, а также другие объекты. 

Для вставки в документ надписи используется команда "Надпись" из меню "Вставка". Изменение параметров надписи и изменение ее размеров такое же как у объектов. 

Создание буквицы 

Буквица - заглавная первая буква абзаца, которая имеет существенно больший размер, чем остальные буквы и может находится ниже уровня первой строки абзаца. Буквицы используются как элемент оформления, подчеркивающий начало текста или его подразделов. 

Для создания буквицы в Word используется команда "Буквица" в меню "Формат", которая активна только при выделенном тексте в абзаце, где вы хотите создать буквицу. В диалоговом окне этой команды вы можете указать тип буквицы; шрифт, которым она будет написана, а также ее размер и расстояние до текста. 
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Редактор формул 

Для создания формул существует небольшая программа Microsoft Education, которая позволяет вставлять формулы в документы Word как объекты (команда "Объект" из меню "Вставка"). 

Для вставки в формулу специфичных символов и элементов формулы используется панель "Формула". Из нее можно выбрать: символы равенства/неравенства; буквенные сочетания; векторы; арифметические операции; стрелки; логические функции; объединение/пересечение; математические знаки; греческие буквы; скобки; корни и дроби; индексы; интегралы; подчеркивание; стрелки с надписями; матрицы. 

При редактировании формул строка меню видоизменяется. Меню "Вид" содержит команды для установки масштаба отображения формул. Проценты устанавливают размер формулы в текущем окне в четыре, три, и т.д. раза больше нормального размера, а также здесь можно убрать/показать панель инструментов, а также обновить (перерисовать) формулу. Меню "Формат" используется для указания выравнивания формулы и установки интервалов между элементами. Меню "Стиль" используется для установки стиля начертания элементов. Меню "Размер" используется для установки размера символов. 

Упражнения 

Упражнение 1 
1. На первой странице нового документа оформите титульный лист к реферату на тему, предложенную преподавателем, следующим образом: 
- заголовок оформите используя объект "WordArt"; 
- обрамите страницу, используя автофигуры или команду "Границы и заливка"; 
- фамилию составителя реферата оформите объектом надпись. 
2. На остальных страницах разместите текст реферата. 
3. Каждый новый раздел начинайте буквицей. 
4. Сохраните реферат на жестком диске. 
5. Распечатайте реферат. 

Упражнение 2 
1. В новом документе вставьте следующие формулы: 
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Занятие 7 

Использование закладок 

Для удобного перемещения по документу (особенно большому) можно использовать вставку закладок в определенные части документа. Чтобы это осуществить используется команда "Закладка" из меню "Вставка". Диалоговое окно этой команды используется как для добавления закладки в текущее положение курсора (кнопка "Добавить"), так и для перемещения на нужную позицию в документе, помеченную закладкой (кнопка "Перейти"). 

Автоматическая вставка названий 

Для многих объектов Word позволяет автоматически расставлять названия. Например: нумерация рисунков, таблиц, графиков и т.д. Для этого используется команда "Названия" из меню "Вставка". Названия состоят из постоянной части и нумерации. Текст постоянной части названия, формат, тип нумерации можно указать в диалоговом окне команды. При вставке названия курсор должен находится под объектом, для которого оно вставляется. При вставке между двумя нумерованными объектами нового названия, названия остальных обновляются. 

Автоматическое создание оглавлений и указателей 

После того как закончена работа над документом можно автоматически создать к нему оглавление, указатель и список иллюстраций, используя команду "Оглавления и указатели" из меню "Вставка". 

Для создания оглавления нужно пометить все заголовки документа, которые необходимо поместить в список оглавления определенными стилями или полями элементов оглавления. Затем в диалоговом окне команды устанавливаются стили, которые использованы для оформления заголовков (используя кнопку "Параметры"). Кроме этого здесь же, нужно установить параметры оформления оглавления. Кнопка "Изменить" позволяет изменить параметры стилей, которые будут использованы для этого. 

Для создания списка некоторых элементов документа (таблиц, рисунков, приложений и т.д.) необходимо автоматически проставить нумерацию данных элементов в документе или пометить соответствующими полями. После этого устанавливается стиль, который использован для оформления названия этого элемента (используя кнопку "Параметры") или название полей, которыми помечены эти элементы. Затем в диалоге команды нужно установить название элемента, параметры оформления списка. 

Для создания предметного указателя нужно пометить элементы предметного указателя соответствующими полями в документе, используя кнопку "Пометить". Для автоматической пометки слов указателей создается файл словарь, который должен состоять из таблицы в два столбца, содержащей элементы текста документа и соответствующие им элементы предметного указателя. Затем в диалоговом окне "Оглавление и указатели" необходимо нажать кнопку "Автопометка", которая пометит все элементы указателя в текущем документе. После того как слова были помечены в этом же диалоге указываются параметры оформления списка указателей. 

Перекрестная ссылка 

Кроме вышеперечисленных методов, для быстрой навигации в объемных документах удобно использовать перекрестные ссылки. Этот метод рационально использовать для электронных версий документов. Перекрестная ссылка может выглядеть как обычный текст, сноска, рисунок и т.д., но при выделении оттеняется фоном и двойной щелчок по ней приводит к перемещению курсора в часть документа, на которую ссылается этот элемент. Для вставки в документ перекрестной ссылки используется команда "Перекрестная ссылка" в меню "Вставка". 

Быстрое перемещение по элементам документа 

Иногда, в больших документах, бывает трудно быстро перейти к нужному элементу. В этом случае, можно воспользоваться командой "Перейти" из меню "Правка", которая вызывает диалог "Найти и заменить". На закладке "Перейти" указывается определенный объект в документе, к которому необходимо перейти: страница, раздел, строка, закладка, примечание, сноска, концевая сноска, поле, таблица, рисунок, формула, объект или заголовок. Затем указывается номер или имя элемента, к которому необходимо перейти. Кнопки "Следующий" и "Предыдущий" производят перемещение между указанными элементами в случае, если поле для ввода номера элемента пустое. При открытом диалоге перемещения можно редактировать документ. 

Упражнение 

1. Откройте реферат, созданный на прошлом занятии. 
2. Вставьте закладки в начале каждого раздела документа. 
3. Автоматически пронумеруйте все рисунки в реферате. 
4. Создайте оглавление к документу на второй странице. 
5. В конце документа вставьте список рисунков и предметный указатель по основным понятиям реферата. 
6. Найдите, где в документе используются перекрестные ссылки. 
7. Распечатайте реферат и сохраните его на винчестере. 
Занятие 8 

Создание таблиц 

Создать таблицу в Word можно двумя способами. Можно использовать команду "Добавить таблицу" из меню "Таблица", в диалоговом окне которой указывается количество столбцов и строк, а также ширину столбцов в создаваемой таблице, здесь же указывается автоформат для нее. 

Если нужно создать более сложную таблицу, лучше использовать команду "Нарисовать таблицу", которая включает инструмент рисования таблицы. При рисовании вначале указывают общую границу таблицы, а затем проводят линии внутренних ячеек. Если в ходе создания таблицы необходимо убрать линии используют инструмент "Ластик". 

Манипуляции с ячейками 

Для вставки ячеек в таблицу используется команда "Добавить" из меню "Таблица". В зависимости от того какая группа ячеек (столбец, строка) таблицы выделена, команда вставляет соответственно столбец, строку или ячейку перед выделенной группой, если вставляется отдельная ячейка будет предложено выбрать расположение. 

Для удаления ячеек из таблицы используется команда "Удалить". Процесс удаления подобен процессу вставки ячеек. 

Смежные ячейки таблицы, находящиеся в одном столбце или строке, могут быть объединены. Для объединения ячеек необходимо их выделить и использовать команду "Объединить ячейки". Если объединяемые ячейки содержат данные, то они будут помещены в новую ячейку как разные абзацы. 

Ячейка может быть разбита на несколько ячеек. Для этого используется команда "Разбить ячейки". Если разбиваемая ячейка имеет информацию находящуюся в нескольких абзацах, то абзацы будут разделены между новыми ячейками. Если абзац один, то он будет помещен в первой ячейке, а остальные будут пустыми. 

Изменение размеров ячеек 

Для изменения высоты строк и ширины столбца используется команда "Высота и ширина ячейки" из меню "Таблица", которая позволяет указывать точно для каждой строки и столбца размер в сантиметрах, а также указать параметры: 

для строки: разрешить перенос на следующую страницу (при опущенном флажке вся строка при переходе на следующую страницу будет перенесена, в противном случае будет разделена на две страницы); установить выравнивание относительно полей страницы для каждой строки; 

осуществить автоподбор ширины для всех столбцов страницы, т.е. установку оптимального размера столбцов в соответствии с данными находящимися в них. 

Чтобы изменить размер ячеек вручную можно мышкой перетащить нижние границы для строк и правые для столбцов. Чтобы применить изменения размера для определенной ячейки, нужно перед этим ее выделить. Если при изменении размера удерживать клавишу Alt, то на линейках будет отображаться размер в сантиметрах. 

Word позволяет автоматически выровнять высоту строк и ширину столбцов используя команду "Выровнять высоту строк" и "Выровнять ширину столбцов". При этом должно быть выделено несколько столбцов или строк. 

Форматирование таблицы 

Новая таблица обычно уже имеет обрамление в виде черной линии. Но при желании можно изменить форматирование ячеек. 

Таблицу можно отформатировать используя команду "Границы и заливка" из меню "Формат" или команду "Автоформат" из меню "Таблица", которая позволяет применить готовую схему форматирования или использовать какие-либо отдельные элементы форматирования (шрифт, заливка и т.п.). При использовании автоформата, форматирование применяется ко всей таблице не зависимо от того какая часть ее выделена. 

Если таблица не обрамлена, то на экране сетка ячеек может быть отображена в виде светло-серых линий, которая не выводится на печать. Включение (выключение) отображения сетки на экране осуществляется командой "Скрыть сетку". 

Изменение направления текста 

Иногда необходимо чтобы текст в таблице или надписи имел другое направление, например был расположен перпендикулярно основного текста. Для изменения направления текста используется команда "Направление текста" из меню "Формат". Текст может иметь три направления, выбрать которые вы можете в диалоговом окне команды. 

Использование заголовка таблицы на каждой странице 

В случаях, когда таблица располагается на нескольких страницах, бывает необходимо чтобы этот заголовок (первая строка таблицы) присутствовал в начале каждой страницы. Для облегчения этой задачи можно использовать флажок "Заголовки" из меню "Таблица". Эта команда устанавливает строки, которые указаны пользователем выделением как заголовок таблицы и автоматически помещает их в начале каждой страницы в документе, пока продолжается данная таблица. При внесении изменений в строках указанных как заголовок таблицы, заголовок расположенный на остальных страницах будет автоматически изменяться. Чтобы убрать заголовки со страниц нужно снять флажок "Заголовки" при выделенных строках заголовка. 

Преобразование таблицы в текст и наоборот 

Word предоставляет возможность преобразования текста в таблицу. Для этого используется команда "Преобразовать в таблицу" из меню "Таблица", активная, в случае, если есть выделенный текст в документе. При преобразовании указывается число строк и столбцов таблицы, ширина столбцов, автоформат таблицы и разделитель столбцов (символ абзаца, табуляции, точка с запятой, другой указанный пользователем символ). Разделитель указывает как должен распределяться текст по столбцам ячеек. Разделителем строк всегда является символ абзаца. Например используя разделитель ";" получится следующая таблица: 
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Возможен и обратный процесс преобразования. При выделенных ячейках таблицы команда меняется на "Преобразовать в текст" и действует по обратным принципам команде "Преобразовать в таблицу". 

Если необходимо разбить таблицу, т.е. разделить ее на две таблицы и вставить между ними текстовый абзац, используется команда "Разбить таблицу". 

Сортировка 

Сортировка - это упорядочивание информации находящейся в ячейках таблицы или абзацах текста в определенной последовательности. При сортировке вначале учитывается первый символ, затем второй и т.д. По умолчанию используются следующие параметры сортировки: 

- числа сортируются от наименьшего отрицательного до наибольшего положительного числа; 

- для текста (если он содержит в себе числа) имеет преимущества сначала цифры, затем символы верхнего регистра цифровой строки, затем латинские буквы по алфавиту (от А до Z), затем русские буквы по алфавиту (от А до Я); 

- пустые абзацы и ячейки размещаются всегда в конце списка. 

Сортировка может осуществляется в обратном порядке указанному выше при соответствующих настройках. 

Для сортировки используется команда "Сортировка" из меню "Таблица", в диалоговом окне которой можно установить все настройки сортировки. 

Использование диаграмм 

Диаграмма - это графическое отображение, поэтому она всегда строится на данных таблицы. Команда "Диаграмма" из меню "Вставка" позволяет вставить в документ диаграмму. 

Команда создает объект типовой диаграммы и позволяет указать всю необходимую информацию для его создания. Таблица с данными редактируется в отдельном окне, открывающимся вместе с диаграммой. Изменения вносимые в таблицу автоматически обновляют диаграмму. При активном режиме редактирования диаграммы появляется дополнительный пункт меню "Диаграмма", в котором содержатся команды для изменения диаграммы. 

Команда "Тип диаграммы" позволяет указать тип диаграммы. Типы диаграмм располагаются на двух вкладках "Стандартные" и "Нестандартные". 

Команда "Параметры диаграммы" позволяет установить настройки диаграммы: размещение легенды, настройки осей, заголовков, установить линии сетки, подписи значений. 
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Команда "Объемный вид" позволяет установить угол поворота диаграммы, если она имеет объемный вид. 

Для редактирования дынных, на которых основана диаграмма используется меню "Данные", появляющиеся при активной диаграмме. 

Щелкнув на диаграмме вы делаете ее активной для редактирования. При двойном нажатии на любом элементе (основные элементы, они могут меняться в зависимости от вида диаграммы, приведены на рис.) диаграммы вызывается диалоговое окно свойств, в котором можно подкорректировать параметры данного элемента. Диалоговое окно свойств меняется в зависимости от элемента. 

Упражнения 

Упражнение 1 
1. Создайте календарь следующего вида: 
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и т.д. 
2. Отформатируйте таблицу. 

Упражнение 2 
1. Откройте театральную рекламу. 
2. Преобразуйте список постановок в таблицу. 
3. Сделайте так, чтобы заголовок таблицы автоматически создавался на каждой странице документа. 
4. Отсортируйте постановки по названию. 
5. Вставьте в документ круговую диаграмму отражающую количество произведений по каждому автору, которых ставят в театре (если в таблице авторы не повторяются добавьте новые постановки). 
6. Сохраните все документы
Занятие 9 

Проверка правописания и расстановка переносов 

Команда "Правописание..." из меню "Сервис" используется для проверки синтаксических и орфографических ошибок в документе. Верхнее поле диалогового окна команды отображает предложение с ошибкой, которая выделяется цветом. В списке "Варианты" перечислены возможные варианты исправления данного предложения. Выбрав нужный вариант из этого списка или введя его вручную в верхнее поле, нужно нажать кнопку "Изменить". Кнопка "Пропустить" пропускает ошибку не заменяя ее и переходит к следующей. Кнопка "Пропустить все" используется, если на листе более одного раза повторяется данная ошибка, и вы не хотите их изменять. Кнопка "Добавить" добавляет текущее слово, если его нет в словаре. Кнопка "Автозамена" используется для автоматической замены всех слов, которые не содержатся в словаре программы на слова наиболее близкие по написанию к нему. Кнопка "Вернуть" возвращает к исправлению предыдущего слова. 

Кнопка "Параметры" вызывает диалог установки настроек проверки правописания для автоматической проверки при вводе (в этом случае ошибки подчеркиваются волнистой линией), для проверки в диалоге, устанавливается набор словарей и язык проверки, а также устанавливаются правила проверки грамматики. Этот же диалог вызывается командой "Параметры" из меню "Сервис". 

Язык, для которого проверяется правописание, устанавливается для текста через команду "Выбрать язык". Для разных частей документа можно устанавливать разные языки проверки. Если языка, на котором написан документ (фрагмент документа) нет в словарях Word для него устанавливается значение "Без проверки". 

Используя команду "Тезарус" вы можете подобрать к слову синоним, антоним или близкое по значению слово. 

Автоматическая расстановка переносов в документе осуществляется командой "Расстановка переносов", диалоговое окно которой позволяет также установить параметры этого действия. 

Автозамена при наборе документа 

Программа позволяет корректировать ваши ошибочные действия при наборе документа функцией автозамены, установки параметров которой можно сделать, используя команду "Автозамена" из меню "Свервис". Здесь вы можете установить в каких случаях следует производить автомазамену (например: исправлять первые две прописные буквы слова на одну прописную, введенное "жизнь" на "жизнь" и т.д.) и добавить свои условия автозамены сочетаний символов. 

Работа с исправлениями 

Для более удобной совместной работы с документами используется учет внесенных исправлений каждого пользователя. Для установки параметров отображения исправлений используется команда "Выделить исправления" в меню "Сервис" команды "Исправления". Чтобы установить цвет и вид выделения различных исправлений в документе используйте кнопку "Параметры" (или команду "Параметры" из меню "Сервис"). Для просмотра, поиска и отмены исправлений в документе используется команда "Принять/отклонить исправления". Для сравнения версий документа в других файлах с открытым документом используется команда "Сравнить версии". Чтобы объединить исправления сделанные в двух документах используется команда "Объединить исправления". Если необходимо запретить делать определенные исправления в документе другим пользователям или установить пароль на это действие используется команда "Установить защиту". 

Создание конвертов и наклеек 

Для более удобного создания конвертов и наклеек для конвертов, дискет, визиток и т.д., используется команда "Конверты и наклейки", которая позволяет автоматически формировать эти элементы, менять их параметры и печатать, а также вставлять их в документ. Кроме этого вы можете создать новые виды наклеек. 

Настройка параметров работы с программой 

Большинство настроек работы программы делаются в диалоговом окне команды "Параметры" меню "Сервис". Некоторые вкладки этого окна мы рассматривали выше ("Сохранение", "Печать", "Правописание", "Исправления", "Вид", "Общие",). Кроме этого здесь указывается информация о пользователе, расположение файлов необходимых для работы с программой и установки совместимости для работы с файлами в формате отличном от Word 97. 

Упражнение 

1. Проверьте правописание во всех документах, созданных вами в Word. 
2. Создайте конверт для письма, созданного вами в упр. 1 первого занятия. 
3. Создайте себе визитную карточку, используя диалог "Конверты и наклейки". 
4. Распечатайте визитки. 
5. Сохраните все документы. 
Контрольная работа 
1. Вам предлагается создать бизнес-план проекта по производству новой продукции, услуги, расширению фирмы или открытию дочерней организации. Название фирмы и ее деятельность предлагается придумать самим. Предполагается, что данный документ необходим вашей фирме для получения кредита в банке. Объем документа при размере шрифта основного текста в 14 пт должен быть не менее 8-10 страниц. Документ составляется по нижеуказанному плану, в котором 1 пункт описывает вашу фирму, а остальные пункты описывают предлагаемый проект этой фирмы. Кроме того, бизнес-план должен включать в себя содержание, созданное автоматически и титульный лист. 

1. Описание объекта и основные виды его деятельности 
1.1. Характеристика объекта (год основания, информация о руководителе и основателях, адрес, телефон, факс) 
1.2. Основная продукция и виды услуг 
1.3. Основные потребители 
1.4. Ежегодная продажа 
1.5. Количество служащих (по подразделениям) 
1.6. Тип и место положения помещения (офисное здание, рабочие помещения, склады и т.д.), имеющееся оборудование 
1.7. Особенности 
2. Предлагаемый проект (указывается название) 
2.1. Продукция\услуга (какую продукцию будет выпускать фирма по проекту) 
2.2. Рынок (природа и место нахождения потребителей, их количество) 
2.3. Природа сотрудничества (связь с другими фирмами. Кто является поставщиком материалов и сырья для вашего проекта) 
2.4. Финансовые требования (кредит на осуществление проекта) 
Одним из основных показателей, по которому выдается кредит, является срок окупаемости предприятия. Приблизительно он должен составлять 2 √ 3 года. Т.е. за 
2 - 3 года работы новой фирмы вы должны вернуть весь кредит с процентами. Для обоснования этих сроков надо составить штатное расписание и рассчитать месячную себестоимость выпускаемой продукции. 

Таблица 1 

Штатное расписание

	Должность
	Оклад
	Должность
	Оклад

	Вспомогательное производство
	Основное производство

	Директор
	 
	Инженер
	 

	Бухгалтер
	 
	Механик
	 

	Охрана
	 
	Моторист
	 

	и т. д.
	 
	и т. д.
	 

	ИТОГО
	Сумма1
	ИТОГО
	Сумма2


Таблица 2 

Месячная себестоимость выпускаемой продукции

	Статья расходов
	Сумма

	1. Месячная зарплата по основному производству
	Сумма2

	2. Социальный налог (выплата пенсий, дотации, льготы, составляет 26% от п.1)
	Сумма2*0.26

	3. Пенсионный (составляет 10% от п.1)
	Сумма2*0.1

	4. Накладные от вспомогательного производства
	Сумма1

	5. Общие накладные (свет, вода, канализация, тепло, налог на землю и здания, командировочные и т.п.)
	Примерно 10% от Суммы2

	6. Амортизация 
	Примерно 1% от стоимости всего оборудования

	ИТОГО себестоимость
	Сумма3 (С)


Для роста производства необходимого заложить прибыль (П). Из этой прибыли идет погашение кредита. Приблизительно заложим 25% от себестоимости С. 
П=С*0,25 
Тогда доход (Д) будет складываться из С и П 
Д=С+П 
От дохода отчисляются в бюджет 30% и остается чистая прибыль (ЧП) 
ЧП=Д-(Д*0,3) 
Зная сумму кредита и месячную ЧП можно определить срок окупаемости (СО) 
СО=(кредит/ЧП)/12 мес. 
Закладывая СО около 3 лет можно определить необходимый кредит (К) 
К=12*СО*ЧП. 
3. Условия ведения бизнеса 
3.1. Анализ конкурентов (описание нескольких конкурентов, их недостатки) 
3.2. Состояние рынка 
3.3. Факторы благоприятные для рынка 
3.4. Риски (предположения о неблагоприятных факторах и их возможности) 
3.5. Маркетинг и реклама 
3.5.1. Методы организации рекламной компании (виды используемой рекламы, сфера ее размещения и т.п.) 
3.5.2. Принцип исследования рынка (какими методами будет проводится изучение спроса на продукцию/услугу) 
3.5.3. Принцип ценообразования (какими методами будет стабилизироваться или понижаться цена на продукцию/услугу, система скидок) 

2. Заполните поля кроссворда. 
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1. Повторяющаяся часть страницы в документе. 2. Графическое отображение данных таблицы. 3. Изменение параметров для различных элементов документа. 4. Сгруппированная последовательность команд. 5. Несколько вариантов документа, записанных в одном файле. 6. (по горизонтали) Пояснение к тексту документа, вынесенное в нижнюю часть листа. 6. (по вертикали) Сочетание параметров форматирования текста в документах. 7. Плавное перетекание одного цвета в другой. 8. Группа шрифтов, имеющих единый стиль оформления. 9. Размер шрифта. 10. Декоративное оформление документа, при котором первая буква абзаца имеет существенно больший размер. 11. Файл, на основе которого создаются документы Word. 
Работа при помощи клавиатуры и мыши 
Клавиши перемещения по документу 

	cтрелки перемещения курсора
	движение курсора на одну позицию в указанном направлении

	Page Up
	перемещение курсора на один экран (т.е. видимую часть документа в рабочей области) вверх по документу

	Page Down
	перемещение курсора на один экран вниз по документу

	Home
	перемещение курсора в начало строки

	End
	перемещение курсора в конец строки

	Ctrl+стрелка влево (вправо)
	перемещение курсора на одно слово назад (вперед)

	Ctrl+стрелка вниз (вверх)
	перемещение курсора на один абзац вниз (вверх)

	Ctrl+ Home (End)
	перемещение курсора в начало (конец) текста

	Ctrl+ Page Up (Page Down)
	перемещение курсора в первую строку предыдущей (следующей) страницы


Выделение в документе (мышью, клавиатурой) 

	Shift+ стрелки влево (вправо)
	выделяются символы, расположенные слева (справа) от курсора

	Shift+ стрелки вверх (вниз)
	выделяются строки, расположенные над (под) курсором

	Shift+ Page Up
	выделяется страница документ вверх от текущего положения курсора

	Shift+Page Down
	выделяется страница документ вниз от текущего положения курсора до конца документа

	Shift+ Home
	выделяется строка от текущего положения курсора до начала

	Shift+ End
	выделяется строка от текущего положения курсора до конца


Кроме этого можно выделить весь документ, используя команду "Выделить все" из меню "Правка". 
При выделении элементов документа можно использовать манипулятор мышь: 
- для выделения мышью нужно не отпуская левой кнопки мыши провести по части документа, которую нужно выделить; 
- чтобы выделить слово можно дважды щелкнуть на нем левой кнопкой; 
- чтобы выделить строку нужно трижды щелкнуть на строке левой кнопкой или щелкнуть левой кнопкой на левом поле страницы возле строки, которую нужно выделить; 
- для отмены выделения нужно щелкнуть вне выделенного фрагмента. 
Кроме этого мышь можно использовать для выполнения стандартных для Windows действий. 

Удаление 

	Delete
	удаление символа или выделенного фрагмента после курсора

	Backspace
	удаление символа или выделенного фрагмента перед курсором, а также сочетания

	Ctrl+ Delete
	удаление слова после курсора

	Ctrl+ Backspace
	удаление слова перед курсором


Для удаления выделенных элементов документа используется также команда "Очистить" из меню "Правка". 

Другие клавиши 

	Enter
	установка конца абзаца

	Tab
	перемещение курсора на одно положение табулятора вправо, если курсор находится в начале абзаца - увеличение отступа

	Shift+ Tab
	если курсор находится вначале абзаца - уменьшение отступа

	Ctrl+ Tab
	перемещение курсора на одно положение табулятора вправо в ячейке таблицы

	Shift+ Enter
	установка конца строки без разрыва абзаца 

	Caps Lock
	фиксирует режим работы в верхним регистром


Клавиши работы с таблицей 

	Tab
	Перейти в соседнюю ячейку (Если место вставки в последней ячейке таблицы, нажатие Tab добавляет новую строку.)

	Shift+Tab
	Перейти в предыдущую ячейку

	стрелка вверх (вниз)
	Перейти на предыдущую (следующую) строку

	Alt+Home (End)
	Перейти в первую ячейку в строке (последнюю)

	Alt+Page Up (PgDn)
	Перейти в первую ячейку в столбце (последнюю)

	Enter 
	В начале первой ячейки добавляет абзац перед таблицей; после ячейки последнего столбца - новую строку

	Alt+ стрелка вниз (вверх)
	перемещение курсора по таблице к следующей (предыдущей) ячейке 


Для выделения ячеек таблицы используются команды из меню "Таблица": "Выделить строку", "Выделить столбец", "Выделить таблицу". При выделении мышкой: 
- для выделения строки, нужно щелкнуть левой кнопкой мыши на левом поле напротив строки, которую нужно выделить; 
- для выделения столбца, нужно щелкнуть левой кнопкой мыши над столбцом, когда вид курсора изменится на черную стрелку; 
- для выделения отдельной ячейки, нужно щелкнуть левой кнопкой мыши в левой части ячейки, когда курсор примет вид белой стрелки. 
Понятия и термины 
Буквица - первая буква абзаца, которая имеет существенно больший размер, чем остальные буквы и может находится ниже уровня первой строки. Используется для оформления документов. 

Буфер обмена информацией - специальная область памяти выделенная на жестком диске, которая позволяет временно хранить информацию, переданную программами и передавать ее программам. 

Версии документа - это несколько вариантов одного и того же документа с некоторыми отличиями, записанные в одном файле. 

Вложенный документ - часть главного документа, обычно хранящаяся в отдельном файле. 

Внедренные файлы - файл созданный в другом приложении и вставленный в документ Word в виде объекта. 

Гарнитура - группа шрифтов разных видов и кеглей, имеющих одинаковое начертание, единый стиль и оформление. 

Гиперссылка (ссылка) - цветной подчеркнутый текст или графика позволяющие перейти к другому файлу, фрагменту файла, Web-страницы в Internet. 

Главный документ - файл содержащий в себе вложенные документы. Вложенный документ может быть определен ссылкой на файл или быть частью главного документа, определенной как вложенный документ. 

Градиент - плавное перетекание цветов из одного в другой. Градиент может состоять из нескольких цветов, может иметь разное направление перетекания. 

Диаграмма - это графическое отображение данных таблицы. 

Кегль - определенный размер гарнитуры. Кегль шрифта измеряется в пунктах. 

Кернинг - сдвиг соседних букв слова ближе друг к другу, чтобы ликвидировать слишком большие расстояния между ними. 

Колонтитул - верхняя или нижняя часть страницы, повторяющаяся на всех страницах документа или страницах раздела в документе. Например: номер страницы, название раздела. 

Макрос - сгруппированная последовательность команд, для упрощения работы пользователя. 

Манипулятор мышь - устройство для ввода информации в компьютер. 

Подстановочные знаки используются, если вы не знаете точного написания искомого текста. "?" - указывает на один неизвестный символ; "*" - указывает на неопределенное количество любых символов. 

Связанный объект - объект вставленный в Word из файла, и обновляющийся при внесении изменений в исходный файл. 

Сноска - пояснение к тексту документа, помеченному символом сноски (цифра или определенный символ), расположенное в низу страницы, на которой расположен текст или в конце документа. 

Сортировка - это упорядочивание информации находящейся в ячейках таблицы или абзацах текста в определенной последовательности. 

Стиль - совокупность параметров форматирования абзаца и символов, названных одним именем. 

Форматирование документа - изменение параметров для различных элементов документа. 

Шаблоном является файл, содержащий информацию (о параметрах страниц документа, стилях используемых в документе, макросах и т.п., а также информацию бланкового характера), которая должна быть в создаваемом документе. 

Шрифты TrueType - тип векторных шрифтов используемый в ОС Windows. 

