ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР WORD

Одним из самых известных и мощных текстовых процессоров является Word фирмы Microsoft. Word входит в состав интегрированной среды MicrosoftOffice. 
Цель работ текстовому процессу Word - изучить основные технологические операции в среде текстового процессора Word для создания и интеграции разнообразных текстовых документов, графических объектов, таблиц. 

После выполнения работ Вы научитесь. 
Создавать и редактировать тексты, используя инструменты Word: копировать, перемещать и удалять фрагменты текста, поиск и замену, автоматической замены словосочетаний, проверки орфографии и пр. 

Владеть основными приемами форматирования: шрифтового и фонового выделения, абзацного форматирования, обрамления и заполнения текста. 

Использовать различные способы (списки) выделения перечислений в тексте. 

Оформлять текст в виде нескольких колонок. 

Использовать технологию создания таблиц и вычислений в них по формулам. 

Создавать и редактировать различные рисунки.
РАБОТА 1. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ
ЗАДАНИЕ 1

Знакомство с основными настройками документа и технологией его сохранения в среде текстового процессора Word. 

Для этого:

1. Загрузите текстовый процессор Word.

2. Установите режим постраничного отображения документа на экране.

3. Задайте основные параметры (тип и размер шрифта, способ выравнивания текста), которые будут устанавливаться по умолчанию при вводе текста.

4. Наберите текст, отображенный на рис. 2.9, не нажимая клавишу <Enter>.

5.  Сохраните набранный текст в файле с именем Текст]. Обратите внимание на разницу между командами Сохранить как... и командой Сохранять.

6. Закройте документ.

7. Откройте документ.

8. Закройте документ.

9. Научитесь выходить из среды Word.

Текст задания 1. Уважаемые господа! Приглашаем вас на юбилейную презентацию компьютерной фирмы "МАКУЛШИРС", Мы работаем на российском рынке много лет. Информационные продукты нашей фирмы знают и любят многие пользователи страны. Наши компьютеры работают без рекламаций! Будем рады видеть вас. Запомните адрес и время, нашей презентации - Компьютерная улица, д. 5,18-00. Справки по телефону 123-45-67. 

ТЕХНОЛОГИЯ РАБОТЫ
1. Войдите в среду текстового процессора Word, воспользовавшись одним из известных способов. Например, вы всегда это сможете сделать через Главное меню. Для этого:

· щелкните по кнопке «Пуск»;

· в Главном меню выберите команду Программы, Microsoft Word;

· на экране появится интерфейс среды текстового процессора Word с новым документом.

  
Примечание. Для создания нового документа, если уже загружен Word с другим документом, надо выполнить команду Файл, Создать с подтверждением в диалоговом окне установленных по умолчанию параметров документа, что определяется переключателем Документ и типом Обычный.

2. Установите режим отображения текста на экране, выполнив команду Вид, Разметка документа.

3. Выполните минимально необходимые настройки документа. Для этого на панели Форматирование (рис. ):

· щелкните по кнопке выравнивания текста «По левому краю»;

· установите размер шрифта - 12; 

· установите тип шрифта - Times New Roman.
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Рис. Панель инструментов Форматирование 

4. Наберите текст в соответствии с заданием (Текст задания 1). Воспользуйтесь при этом советами:

· постарайтесь работать на клавиатуре пальцами обеих рук;

· в процессе набора текста не нажимайте клавишу «Enter»;

· не исправляйте в процессе набора ошибки. Это снижает скорость ввода текста. Вы это сделаете после окончания набора, воспользовавшись советами в задании 2.

5. Сохраните набранный текст в файле с именем Текст1.dос. Для этого воспользуйтесь типовой последовательностью технологических операций по сохранению документа в любой прикладной среде Microsoft:

· введите команду Файл, Сохранить как;

· в появившемся диалоговом окне Сохранение документа, нажимая кнопку «Переход на один уровень вверх», выберите папку Мои документы;

· создайте в папке Мои документы личную папку, например с именем Тексты. Для этого нажмите кнопку «Создать папку» и замените название Новая папка на название личной папки, например Тексты;

· нажмите кнопку «ОК»;    

· перейдите в личную папку Тексты, щелкнув по ее имени два раза;

· наберите в нижней части диалогового окна в строке Имя файла - Текст, по умолчанию тип файла будет Документ Word; 

· нажмите кнопку «Сохранить».

Примечание. Для сохранения документа, имеющего имя, обычно рекомендуется пользоваться командой Файл, Сохранить или кнопкой <Сохранить> на панели инструментов Стандартная.

6. Закройте созданный документ с текстом, введя команду Файл, Закрыть. При этом возможны два варианта:

· если вы перед этим сохранили документ, то окно будет закрыто сразу;

· если вы документ предварительно не сохраняли, то будет задан вопрос, надо ли перед закрытием окна этот документ сохранить. Выберите один из возможных вариантов.

7.  Откройте созданный вами документ:

· выполните команду Файл, Открыть;

· установите в диалоговом окне «Открытие документа» курсор на имени вашего файла;

· нажмите кнопку «Открыть».

8.        Закройте документ, выполнив команду Файл, Закрыть (см. п.б).

9.        Выйдите из Word, выполнив команду Файл, Выход.


ЗАДАНИЕ 2

Выполните основные операции по редактированию текстовых документов Word, воспользовавшись ранее созданным текстом из файла Текст1.йос.

В этом тексте проведите редактирование, варианты которого будут указаны ниже.

1. Откройте созданный в задании 1 документ, хранящийся в файле Teкcml.doc.

2. Исправьте допущенные в процессе набора текста ошибки.

3. Разбейте текст на абзацы и сравните с изображением на рис. 
4. Освойте различные способы выделения фрагментов текста.

5. Научитесь копировать абзацы с помощью контекстного меню.

6. Научитесь копировать абзацы с помощью управляющего (основного) меню.

7. Удалите копию абзаца с помощью контекстного меню.

8. Удалите копию абзаца с помощью управляющего (основного) меню.

9.  Проделайте ряд самостоятельных упражнений по копированию и перестановке абзацев, предложений в абзацах, слов в предложениях, букв в словах.

10. Осуществите поиск в тексте однокоренных слов, например с корнем компьютер.

11. Осуществите поиск в тексте слов, начинающихся с одинаковой буквы, например с М.

12. Осуществите поиск в тексте одинаковых слов, например вас. 

13. Скопируйте весь текст задания и исправьте в нем обращение к одному человеку -"Дорогой друг!".                        

14.    Замените одно слово на другое, например вас на Вас. 

15. Создайте и используйте в дальнейшем элемент автозамены текста при наборе, например номер телефона 123-45-67.

16.  Проверьте орфографию текста, используя основной словарь.

17.  Сохраните файл под именем Текст2.

  

ТЕХНОЛОГИЯ РАБОТЫ 

Папка: Тексты Тип файла: документ Word 

1. Откройте документ Текст1.doc- команда Файл, Открыть, указав в диалоговом окне следующие параметры: 

Установите курсор на имени файла Текст1 и нажмите кнопку «0ткрыть».

2.  Для исправления допущенных в процессе набора текста ошибок надо установить курсор перед или после неправильной буквы и ввести правильную. Ошибочную букву (символ) надо стереть, воспользовавшись клавишами «Del» или «BackSpace».

3.  Разбиение текста на абзацы производится с помощью клавиши «Enter». Подводя курсор к первой букве (символу) абзаца или к последней букве (символу) предыдущего предложения, нажимайте клавишу «Enter». В результате вы должны получить текст. 
Уважаемые господа! 

Приглашаем вас на юбилейную презентацию компьютерной фирмы "МАКУЛШИРС". 

Мы работаем на российском рынке много лет. Программные продукты нашей фирмы знают и любят многие пользователи страны. Наши компьютеры работают без рекламаций! 

Будем рады видеть вас. 

Запомните адрес и время нашей презентации: Компьютерная улица, д. 5.18-00. Справки по телефону 123-45-67. 

Для проверки наличия абзацев нажмите на правой стороне панели Стандартная кнопку с буквой «¶». Вы увидите в конце каждого абзаца букву «¶». Для отмены повторно нажмите кнопку «¶».

4. Отработайте различные способы выделения фрагментов текста: отдельных слов, символов, строк текста, группы строк текста, абзаца. Для этого:

· для выделения слова установите на нем курсор и два раза щелкните левой кнопкой мыши

· для выделения одного или несколько подряд идущих символов в строке установите курсор перед первым или последним символом, нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, протащите мышь по символам;

· для выделения строки установите указатель мыши на левое поле текста около строки. Указатель изменит свое изображение на стрелку с наклоном вправо. Щелкните левой кнопкой мыши. Строка будет выделена темным цветом;

· для выделения группы строк установите указатель мыши на левое поле текста около первой или последней строки. Указатель изменит свое изображение на стрелку с наклоном вправо. Щелкните левой кнопкой мыши и протащите мышь до конца блока строк. Строки будут выделены темным цветом;

· для выделения абзаца установите курсор в любое место абзаца и три раза щелкните левой кнопкой мыши.

5. Скопируйте первый абзац в конец текста приглашения, используя мышь:

· выделите абзац;

· установите курсор мыши на выделение, добившись появления стрелки [image: image2.jpg]



· щелкните правой кнопкой мыши и в появившемся меню выберите команду Копировать;

· установите курсор мыши в конец документа, щелкните правой клавишей и в  появившемся меню выберите команду Вставить;

· повторите все действия для создания второй копии.

6. Скопируйте второй абзац в конец текста приглашения, воспользовавшись командами меню:

· выделите абзац;

· введите команду Правка, Копировать;

· установите курсор мыши в конец документа;

· введите команду Правка, Вставить;

· повторите все действия для создания второй копии.

7.   Удалите копию первого абзаца, проделав действия мышью:

· выделите абзац;              

· установите курсор мыши на выделение, добившись появления стрелки [image: image3.jpg]


;

· щелкните правой кнопкой мыши ив появившемся меню выберите команду Вырезать. 

8. Удалите копию второго абзаца, воспользовавшись командами меню:

· выделите абзац;

· введите команду Правка, Вырезать.

9. Проделайте ряд самостоятельных упражнений по копированию и перестановке абзацев, предложений в абзацах, слов в предложениях, букв в словах.

Примечание. Для выполнения этого задания необходимо обратиться к пп. 4 -8 или изучить справку по способам выделения, копирования, перемещения и удаления фрагментов текста.

10.     Выполните поиск в тексте слов с корнем компьютер. Для этого:

· установите курсор на начало текста;

· выполните команду Правка, Найти;

· в диалоговом окне для полною его отображения нажмите на кнопку «Больше»;

· установите параметр Направление: Везде;

· нажимайте кнопку «Найти далее», пока не найдете все включения этого слова в тексте.

11. При выполнении задания по поиску слов, начинающихся с буквы М, надо установить флажок Учитывать регистр, остальное - аналогично п. 10.

12. Выполнение задания по поиску слова вас производится аналогично п. 10.

13. Скопируйте весь текст задания и исправьте в нем обращение к одному человеку "Дорогой друг!".

14. Для замены одного слова на другое:

выполните команду Правка, Заменить;

в диалоговом окне «Найти и заменить» ввести следующие параметры:

	В строке Найти слово вас 

В строке Заменить на  слово  Вас 

Направление: везде

Установить флажок Учитывать регистр


15. Создайте элемент автозамены и используйте его при наборе и редактировании текста:

· выделите фрагмент текста, например указанный в приглашении номер телефона 123-45-67;

· выполните команду Сервис, Параметры Автозамены.  В диалоговом окне в правой строке будет отображен выделенный фрагмент - номер телефона. В левой строке наберите условное обозначение, например т1, и нажмите кнопку «Добавить»;

· закройте окно, нажав кнопку «ОК»;         

· установите курсор в любое место;

· наберите аббревиатуру т1 и, нажав клавишу <Enter> или пробела, вы увидите ее расшифровку в виде номера телефона.

16. Проверьте орфографию, используя основной встроенный словарь:

· установите курсор в начало текста;

· выполните команду Сервис, Правописание;

· при отсутствии ошибок будет выдано сообщение об окончании проверки правописания;

· при подозрении на ошибку будет выделено соответствующее слово, которое вы сможете отредактировать, используя кнопки диалогового окна.

17.     Сохраните файл, выполнив действия, аналогичные описанным в п.5 задания 1:

· выполните команду Файл, Сохранить как;

· в появившемся окне установите каталог Текстыи введите имя файла Текст2

· нажмите кнопку <Сохранить>.

ЗАДАНИЕ 3

Научитесь создавать стандартный документ на основе шаблона, который имеется в Word.

В качестве тренинга создайте свое резюме, без которого вам трудно будет обойтись при поиске работы. Для этого воспользуйтесь Мастером резюме, выполнив следующие задания:

1.        Вызовите Мастер резюме.                           

2.        Выберите тип шаблона резюме и необходимые вам стандартные поля.

3.        Заполните шаблон резюме личными данными.

4.        Сохраните созданное резюме, присвоив ему любое имя.

  

ТЕХНОЛОГИЯ РАБОТЫ 

1. Вызовите Мастер резюме, выполнив следующие действия:

· выполните команду Файл, Создать;

· выберите вкладку «На моем компьютере», Другие документы;

· щелкните на вкладке по образцу Мастер резюме;

· нажмите кнопку «ОК».

2. Задайте тип резюме и определите стандартные поля, которые должны быть в нем. Для этого вам следует пользоваться для смены окон кнопкой «Далее» и выбирать в каждом окне те параметры, которые вы хотели бы иметь в своем резюме. Например, установите следующие параметры:

	Стиль: стандартный

Тип: обычный

Адрес: введите фамилию, адрес, телефон и пр.

Сведения о себе: дата и место рождения, национальность, родители и др.

Стандартные пункты: цель, образование, знание языков, хобби и пр.

Другие пункты: не устанавливайте


Нажмите кнопку <Готово>.

3. На экране появится стандартный шаблон с полями, которые вы сами только что определили. Заполняются эти поля конкретными данными следующим образом:

если приведено название поля с двоеточием, то надо ввести данные в этой строке, установив курсор после двоеточия;

если название поля выделено темным цветом в квадратных скобках, то надо по этому полю щелкнуть мышью и начать ввод текста с клавиатуры. Как только вы введете первый символ, название поля исчезнет.

4. После ввода данных сохраните резюме, введя команду Файл, Сохранить как

