Основные возможности MS Word:
Набор и форматирование текста

Способы выделения: с помощью мыши, с помощью клавиатуры (Текст выделяют с помощью клавиш перемещения курсора, удерживая нажатой клавишу SHIFT). 

	требуется выделить
	сочетание клавиш

	Слово
	с начала слова нажать Ctrl+Shift+стрелка вправо

	один или более символов
	Shift+стрелка вправо

	фрагмент текста от курсора до конца строки
	Shift+End

	фрагмент текста от курсора до конца абзаца
	Shift+Ctrl+стрелка вниз

	фрагмент текста от курсора до конца докуметна
	Shift+Ctrl+End

	весь документ
	Ctrl+A
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Абзац – смысловая единица текста. Команды выравнивания и операции форматирования предназначены для изменения вида отдельных абзацев. Форматировании абзацев возможно с помощью линейки прокрутки. А также с помощью диалогового окна Абзац.

Упражнение 1. Форматирование абзацев
Оформите текст следующем образом, используя линейку:
Я изучаю Microsoft Word успешно.
Я изучаю Microsoft Word успешно.

Я изучаю Microsoft Word успешно.
Я изучаю Microsoft Word успешно.

Я изучаю Microsoft Word успешно.

Списки

Для форматирования списка: Главная ( Абзац ( Список.
Для оформления многоуровневого списка предварительно установить тип списка – многоуровневый, выделить нужную строку, вызвать контекстное меню, выбрать нужную команду (увеличить и уменьшить отступ) или нажать соответствующие кнопки [image: image1.png]


 на панели инструментов Форматирование.

Упражнение 2. Списки
Создайте таблицу:
	Нумерованный список
	Маркированный список
	Многоуровневый список

	1. Иванов

2. Петров

3. Сидоров

4. и т. д.
	· Иванов

· Петров

· Сидоров

· и т. д.
	1. Мужской пол

1.1. Иванов

1.2. Петров

2. Женский пол

2.1. Петрова
2.2. Калинина


Табуляция

Позиции табуляции позволяют выравнивать текст по центру, левой или правой границе, разделителю целой и дробной части или черте. Перед позицией табуляции можно вставлять особые знаки, например точки или тире.
Упражнение 3. Табуляция
Создайте следующую ведомость, используя табуляторы:
Стипендиальная ведомость
№ группы
Фамилия И.О.
Стипендия, руб.
Подпись
56
Козлова И.М.
100



56
Петрова И.И.
120



57
Черникова Л.П.
130



58
Марков О.Л.
100



1. С помощью горизонтальной линейки задайте форматы табуляторов для абзаца с заголовками колонок. Для этого выберите тип табуляторов на линейке: 2,5 см, 7 см, 11 см, 14 см.

2. Введите заголовок колонок.

3. С помощью Двойного щелчка мыши на позиции табулятора форматы табуляторов:
· 2,5 см – выравнивание влево, заполнитель – линия (2);

· 7 см – выравнивание влево, заполнитель – линия (2);

· 11 см – выравнивание влево, заполнитель – линия (2);

· 14 см – выравнивание вправо, заполнитель – линия (4).

4. Ведите текст, используя клавишу Тав для перемещения к следующей позиции.

5. Преобразуйте данные колонки в таблицу: Вставка ( Таблица ( Преобразовать в таблицу.
Внедрение и связывание объектов
Для объединения в одном документе объектов разного происхождения широко применяется технология OLE (Object Link and Embedding) – связь и внедрение и внедрение объектов. Помещаемый объект может включаться в него в двух вариантах:
· как внедренный (все изменения, которые производятся в источнике не будут отражаться в документе);

· как связанный.

Технология OLE осуществляется двумя способами:

1. через буфер обмена: Правка ( Специальная вставка,

2. командой приложения Вставка ( Объект.
Упражнение 4. Внедрение объекта через буфер обмена
1. Введите заголовок «Внедрение объекта через буфер обмена».
2. Создайте рисунок в графическом редакторе Paint. 

3. Выделите любой фрагмент рисунка, скопируйте его в буфер обмена (Копировать).

4. Перейдите в свой документ и выполните команду Вставить.
5. Закройте приложение, где создавался рисунок, предварительно сохранив его.

Упражнение 5. Внедрение объекта целиком в виде файла

1. Введите заголовок «Внедрение файла».

2. Выполните команду Вставка ( Объект ( Объект.

3. В появившемся диалоговом окне выберите вкладку Создать из файла.

4. Выберите, используя кнопку Обзор, ранее созданный файл приложения Paint.

Стили и шаблоны

Документы одного типа имеют сходные элементы (одинаковые фрагменты текста), сходный стиль оформления, требуют специфического набора пиктограмм панелей инструментов. Word дает возможность работать с заготовками – шаблонами. Шаблон – служебный файл с расширением .dot, который содержит информацию о структуре и оформлении документов.
Стили оформления – стили абзаца, стиль символов.
Для создания собственного стиля: Стили ( Управление стилями ( Создать стиль.
Упражнение 6. Создание новых стилей
1. Создайте 4 стиля: Стиль1, Стиль2, Стиль3, Стиль4 со следующими характеристиками:


Можно ль где-нибудь на свете
Полность тождества найти?

Повторяются ль в эфире

Звезд пройденные пути?
2. Наберите четверостишье и установите свой стиль для каждой строки.
Упражнение 7. Создание шаблона
Создайте новый шаблон «Шпаргалка.dot», в котором обычный стиль имеет следующие характеристики: 8 размер шрифта, цвет шрифта – серый, отступ слева – 1 см, отступ справа – 6 см.
Примечание: сначала измените стиль Обычный, после, сохраните шаблон -укажите имя шаблона «Шпаргалка» и расширение .dot.

Упражнение 8. Создание резюме с использованием мастера
Создайте собственное резюме

1. Меню Файл ( Создать.

2. Создать с помощью шаблона ( Резюме.
3. Внесите необходимую информацию.

4. Сохраните получившийся документ в личной папке, как «Резюме».

Структура документа

Режим структуры документа

Режим структуры документа обеспечивает удобную организацию документа: Вид ( Структура.
Можно менять структуру: для перемещения раздела с подразделами достаточно переместить указатель мыши на поле, находящееся перед нужным разделом.
Можно воспользоваться схемой документа: Вид ( Схема документа, появившееся окно в левой части экрана позволит быстро перемещаться по документу.
Упражнение 9. Работа в режиме структуры документа
1. Зайдите в режим структуры документа: Вид ( Структура.

2. Выберите для отображения на экране только первый уровень.

3. Поменяйте местами вторую и третью темы в режиме структуры документа.

4. Вернитесь в режим разметки страницы, убедитесь, что вместе с названием темы переместился весь текст.
5. Отмените перемещение текста.

Оглавление

Наиболее простым способом создания оглавления является использование встроенных форматов уровней структуры или стилей заголовков. Если встроенные форматы уровней структуры или стили заголовков уже используются, выполните следующие действия.

Упражнение 10. Создание оглавления

Для данного файла создайте оглавление в конце документа:

1. Щелкните место вставки оглавления. 

2. Во вкладке ссылки выберите команду Оглавление.
3. Сохраните файл.
Организация навигации с помощью гиперссылки

Гипертекст – это способ организации текстовой информации. Внутри которой установлены смысловые связи между ее различными фрагментами.
Упражнение 11. Гиперссылки

Установить связи между фрагментами текста:
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1. Скопируйте файл …Гиперссылки.docx. Откройте его.
2. Измените размер шрифта всего документа до 20-го.
3. Вставьте закладки перед ключевыми словами:

байт – во втором абзаце;


диски – в четвертом абзаце;


программы-компиляторы – в пятом абзаце

оперативная память – в третьем абзаце

программа – в пятом абзаце

Вставка ( Закладка. Имена закладок: байт, диски, программы-компиляторы, оперативная память, программа – соответственно.
4. Выделите слово байт в первом абзаце. Меню Вставка ( Гиперссылка, укажите в появившемся окне имя закладки «байт», нажмите кнопку ОК
5. Аналогичным образом установите остальные гиперссылки для выделенных слов.

6. Проверти работу гиперссылок.

7. Сохраните и закройте файл
Формы

Форма — это структурированный документ с незаполненными областями, в которые вводятся данные. Пользователь может создать форму, а другие пользователи заполнят ее на бумаге или в Microsoft Word. Затем можно обработать собранные сведения.

Виды форм

· Формы, которые печатаются, а затем заполняются на бумаге. В такие формы можно вставлять пустые бланки, заполняемые пользователями, а также флажки для пометки варианта выбора, например: «Да» или «Нет». 

· Формы, просматриваемые и заполняемые пользователями в Microsoft Word. Этот вид форм распространяется через электронную почту или по сети. При создании таких форм можно использовать текстовые поля, флажки и раскрывающиеся списки. Данные из этих форм можно собрать и затем проанализировать в Microsoft Access или Microsoft Excel.
Создание формы

Для создания формы набросайте ее примерный вид или используйте в качестве образца уже созданную форму. Большинство форм, такие как контракты, содержат только текст с полями формы, которые вставлены в документ, так, что пользователи могут вводить определенные данные. В других формах используются сетки, которые сочетают в себе следующие свойства.

· Таблицы, которые помогают выравнивать как текст, и элементы управления формы. 

· Надписи необходимо использовать, когда нужно точно выбрать позицию для блока текста, рисунка или диаграммы. Затем можно форматировать границы надписей, цвет фона, цвет надписи и т.д. 
Создание печатной формы

Упражнение 12. Создание печатной формы
Создайте анкету, на пример, для учителя, определяющую его отношение к информатизации образования, используя возможности печатной формы.
1. Создайте новый документ. 

2. Разработайте новую форму. 

3. Добавьте нужный текст и рисунки. Например, введите вопросы и варианты ответов. 
4. Чтобы вставить текстовое поле для ответа, укажите место в документе, а затем нажмите кнопку Текстовое поле на вкладке Разработчик. Если одного текстового поля мало, вставьте несколько полей подряд. [image: image3.png]



Чтобы вставить флажки с вариантами ответов, например «Да» или «Нет», укажите нужное место в документе, а затем нажмите кнопку Флажок на панели инструментов Формы [image: image4.png]


. 

5. Сохраните форму. 
6. Распечатайте форму и раздайте ее респондентам (Эту часть упражнения при желании выполните дома). 
Примечание: анкета должна содержать не менее пяти вопросов.
Создание форм для заполнения в Microsoft Word
Упражнение 13. Создание электронной формы
На основе уже существующей анкеты, создайте новую, используя возможности электронной формы.

1. Создайте документ.
2. Создайте и разметьте форму. Для создания формы набросайте ее примерный вид или используйте в качестве образца уже созданную форму. 

3. Добавьте поля формы для надписей, флажков и раскрывающихся списков.

Для добавления в форму полей, которые пользователь будет просматривать и заполнять в Microsoft Word или в напечатанном виде, используйте панель инструментов Формы. В форму можно добавить Текстовое поле[image: image5.png]


, Флажок[image: image6.png]


, Список[image: image7.png]


.

4. Запретите выполнение изменений в данной форме. На вкладке Разработчик нажмите кнопку Ограничить редактирование.
5. Сохраните форму под именем «Электронная форма».
6. Откройте ранее созданный документ. Заполните форму и сохраните в той же папке под именем «Заполненная форма».
Левое поле страницы 





Левый абзацный отступ





Двойной отступ





Отступ красной строки





Правое поле страницы 





Правый абзацный отст





Стиль1





Стиль2





Стиль3





Стиль4





Файл – это поименованная совокупность байтов, записанная на жесткий или гибкий магнитный диск. Файлы появляются на диске в результате работы различных программ: текстовых редакторов, электронных таблиц, компиляторов и т.д.








Вся информация в оперативной памяти компьютера храниться в виде последовательности двоичных колов (нуле и единиц). Для хранения нуля или единицы требуется объем памяти, равный 1 биту. 8 бит образуют один байт памяти. 1024 байт = 1 Кбайт.








Оперативная память – это совокупность специальных электронных ячеек, каждая из которых может хранить один байт информации. В оперативной памяти храниться текущая программа и используемые ею данные.





Для долговременного хранения информации используются магнитные диски, которые делятся на жесткие (винчестеры) и гибкие (дискеты). Дискеты, кроме этого, можно использовать для переноса информации с одного компьютера на другой.





Программа – это набор машинных команд, которые следует выполнить компьютеру для реализации того или иного алгоритма. Существуют два типа программ-посредников, переводящих исходные тексты программ на язык машинных команд. Программы- компиляторы переводят исходный текст в машинный код, и только после этого начинается исполнение программы. Программы-интерпретаторы переводят по отдельности каждую команду программы и сразу же ее исполняют.
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