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1. [bookmark: _Toc353016088]
Введение
Подготовка текстов – одна из важнейших областей применения персональных компьютеров. Одним из самых известных и мощных текстовых процессоров является текстовый редактор Word фирмы Microsoft,  приобретающий с каждой версией все большее число сторонников. 
С помощью редактора Word можно создавать различные текстовые документы, распечатывать эти документы, сохранять их на жестком диске. При создании документа в редакторе Word всю работу условно можно разбить на три этапа:
· первый этап – ввод и редактирование документа; 
· второй – форматирование документа, т.е. придание документу вида, соответствующего общепринятым стандартам; 
· третий – сохранение документа и вывод его на печать. Важно, что в любой момент можно прервать работу над документом, предварительно сохранив сделанные в нем изменения, а позже вновь вернуться к работе над документом.
2. [bookmark: _Toc353016089]Теория к практической работе №1

Возможности текстового редактора Microsoft Word:
· набор, редактирование, верстка текста и таблиц;
· управление всеми пунктами меню, опциями и командами с помощью мыши;
· просмотр на дисплее готового к печати документа без затраты бумаги на дополнительные распечатки;
· вставка рисунков и слайдов;
· заготовка бланков, писем и других документов;
· обмен информацией с другими программами;
· проверка орфографии и поиск синонимов.

1.1. [bookmark: _Toc353016090]Запуск программы
Запуск текстового редактора производится одним из способов:
· по команде главного меню (кнопка Пуск, пункт меню Программы);
· двойной щелчок мыши на ярлыке программы на рабочем столе.


1.2. [bookmark: _Toc353016091]Окно программы WORD

Структура окна WORD типична для приложений Windows. 
· В первой строке окна располагаются:
· Кнопка Office. Команды, открывающиеся при щелчке на кнопке позволяют производить такие операции с документом как: Создать, Открыть, Сохранить, Сохранить как…, Печать, Подготовить, Опубликовать, Закрыть.




· Панель быстрого доступа, в которую помещаются пиктограммы команд часто используемых (Сохранить, Отменить ввод, Повторить ввод, Предварительный просмотр, Печать и др.). Панель можно настраивать, добавляя или удаляя в неё команды(для этого нужно нажать на стрелочку вниз.



· Наименование документа;
· Кнопки Свернуть, Свернуть в окно, Закрыть


· Во второй строке окна располагается Главное меню.  Перечень панелей главного меню:
· Главная;
· Вставка;
· Разметка страницы;
· Ссылки;
· Рассылки;
· Рецензирование;
· Вид.
Каждой команде соответствует сформированный набор пиктограмм.
В первой практической работе познакомимся с пиктограммами панели Главная.


 

Панель Главная по своей функциональности подразделяется на разделы:
· Работа с буфером обмена (Вставить, вырезать, копировать, формат по образцу);
· Работа со шрифтом текста;
· Работа по форматированию абзаца;
· Работа со стилями;
· Поиск и замена текста.

· Под панелями инструментов располагается линейка, проградуированная в см и дюймах. Она помогает контролировать размещение элементов страницы и управлять операциями форматирования.
· Основную часть окна занимает рабочая область, содержащая окно редактированного документа.
· В самой нижней части окна располагается строка состояния. Она содержит специфическую информацию о документе и индикаторы, указывающие на текущий режим работы.
· В правой стороне  рабочего поля присутствует вертикальная полоса прокрутки. Под ней расположены три дополнительные кнопки перехода на страницу вверх или вниз или к избранному объекту, в качестве которого может быть страница, раздел, таблица и т.п.
1.3. [bookmark: _Toc353016092]Создание документов

Документы и шаблоны документов создаются с помощью команды Файл → Создать и указанием значения переключателя: Документ или Шаблон. После нажатия на кнопку <ОК> на экран выводится новое окно, имеющее стандартное наименование — «Документ» или «Шаблон» с порядковым номером.
Word содержит большой набор шаблонов стандартных документов: служебные записки, факсы, стандартные письма, резюме и т.п.
Шаблоны предоставляют пользователю заранее подготовленные поля для ввода данных. Наиболее часто при работе используется динамический режим, когда с помощью Мастера шаблона создается в интерактивном (диалоговом) режиме собственный.
1.4. [bookmark: _Toc353016093]Режимы представления документа

Режим представления документа на экране можно изменить по команде меню Вид, а также используя 4 кнопки справа от горизонтальной полосы прокрутки (в строке состояния). 
         

Таких режимов несколько:
· Разметка страницы – просмотр документа в том виде в котором он будет напечатан;
· Режим чтения – Просмотр документа в полноэкранном режиме чтения, в котором увеличены размеры области, пригодной для чтения документа и создания примечаний;
· Веб – документ – просмотр документа в виде Веб – страницы;
· Структура –  просмотр документа в виде структуры и отображение инструментов, используемых при работе в режиме структуры;
· Черновик  –  просмотр черновика документа для быстрого редактирования текста. В этом режиме не отображаются некоторые элементы документа, например колонтитулы.
1.5. [bookmark: _Toc353016094]Ввод и редактирование текста

1. При работе с документом Word на экране одновременно присутствуют указатель мыши и текстовый курсор (курсор вставки) в виде мигающей вертикальной черты. Для ввода текста используется главным образом клавиатура. Вводимые символы осуществляются в позицию текстового курсора. Курсор при этом сдвигается вправо.
2. Ввод текста может производиться в режиме Вставки или Замены. Для переключения режимов нужно нажать клавишу Insert. 
3. Перемещение текстового курсора может осуществляться только в пределах созданного документа. Переместить текстовый курсор в нужную позицию можно с помощью мыши, сделав щелчок в нужном месте документа, или с помощью клавиш управления курсором. При использовании полос прокрутки текстовый курсор остается на прежнем месте.
4. При вводе текста в документ Word переход на новую строку при достижении правого края страницы осуществляется автоматически (без нажатия клавиши Enter - Возврат каретки). Клавишу Enter следует нажимать только для завершения текущего абзаца и перехода к следующему абзацу. Неправильное использование клавиши Enter затрудняет в дальнейшем форматирование текста.

1.6. [bookmark: _Toc353016095]Правила ввода текста в документе Word

1. Форматирование - это процесс оформления страницы, абзаца, строки, символа.
2. Между словами следует ставить только один пробел. В противном случае будут создаваться слишком большие интервалы, особенно при использовании режима выравнивания по ширине.
3. Перед знаками препинания пробелы ставить не нужно, после знака препинания - обязательно.
4. Слова, заключенные в кавычки или скобки, не должны отделяться от них пробелами.
5. Перед и после тире нужно ставить пробелы.
6. Дефисы следует использовать без пробелов, например: Ростов-на-Дону.
7. Не следует использовать пустой абзац (¶) в качестве средства для отступа следующего абзаца, так как это приводит к "негибкому" форматированию. Для таких целей нужно использовать команду  Абзац и в диалоговом окне Абзац устанавливать необходимые отступы и интервалы.
8. Не следует использовать знак табуляции и тем более несколько пробелов для обозначения красной строки. Это также осложняет последующее форматирование. Установка первых (красных) строк производится с помощью команды Абзац или масштабной линейки.
9. Одинаковые по смыслу и логическому назначению элементы одного документа всегда следует выделять одинаковым образом. Не следует злоупотреблять большим количеством выделений в тексте.
10. При использовании заголовков необходимо придерживаться следующих правил:
· располагать заголовки на одной странице с началом текста, к которому они относятся;
· выделять заголовки другим размером и начертанием шрифта или прописными буквами;
· отделять заголовки от остального текста интервалами;
· не ставить точку в конце заголовков (остальные знаки препинания - !, ?, многоточие - ставить при необходимости);
· если заголовок состоит из двух самостоятельных предложений, то в конце первого предложения нужно ставить точку, а в конце заголовка - нет;
· не использовать в заголовках переносы слов.
11. Объединение двух абзацев означает удаление символа конца абзаца между ними. При этом весь объединенный абзац форматируется, как нижний присоединенный фрагмент.
12. Разбиение одного абзаца на два достигается вставкой символа конца абзаца в место разбиения текста. Для этого в место разбиения нужно установить текстовый курсор и нажать клавишу Enter. Допускаются пустые абзацы.
13. Для того чтобы внутри абзаца перейти на новую строку, не начиная новый абзац, следует нажать комбинацию клавиш Shift+Enter.
1.7. [bookmark: _Toc353016096]Сохранение документов

Документы Word сохраняются в виде файлов со стандартным расширением .doc. 
Первоначальное сохранение нового либо сохранение существующего документа под другим именем, на другом диске, в другом каталоге выполняется командой Кнопка Office , Сохранить как. Обязательно выбирается формат сохраняемого документа указанием в списке типа файла.
Повторное сохранение файла, имеющего имя, рекомендуется выполнять командой Кнопка Office , → Сохранить или с помощью кнопки <Сохранить> панели быстрого доступа, которая находиться в первой строке текстового редактора.



Параметры сохранения файла можно задать нажав на кнопку  , выбрав команду Параметры WORD → вкладка Сохранение, на которой выбираются необходимые параметры. 
Переключатель Автосохранение устанавливает интервал времени (минуты), через который будет сохраняться документ.

1.8. [bookmark: _Toc353016097]Открытие документов

Ранее сохраненный документ открывается с помощью команды Файл → Открыть.
Для выбора файла документа указывается  имя папки при необходимости указывается  тип файла. Возможные типы шаблонов имен файлов:
· Документы Word (*.doc), (*.docx)
· Шаблоны документов (*.dot);
· Текст в формате *.rtf;
· Текстовые файлы (*.txt);
· Все файлы (*.*).


1.9. [bookmark: _Toc353016098]Контрольные вопросы:
1. Укажите последовательность действий для запуска      
программы WORD?
2.  Укажите последовательность действий для завершения      
 работы программы WORD?
3. Укажите основные элементы окна редактора Word.
· Кнопку Office. Какие команды содержит эта кнопку?
· Панель быстрого доступа. Как произвести настройку панели?
· Строку состояния;
· Кнопку Отменить (предыдущие команды);
· Кнопку Вернуть (предыдущие команды);
· Что такое: полоса прокрутки и как ею пользоваться?
4. Перечислите команды  главного меню редактора Word.
5. Объясните, почему некоторые команды в меню выделены цветом или специальными значками:
· Выделены серым цветом?
· Оканчиваются треугольником?
· Отмечены стрелкой?
6. Как работать с контекстно- зависимым меню ?
7. На какие разделы подразделяется Панель Главная по своей функциональности?
8. Две команды: Создать и Открыть. Какая между ними разница?
9. Какие режимы представления документа на экране осуществлены в редакторе Word? 
10. Как скрыть или показать горизонтальную линейку на экране?
11. 9 Как начать новый абзац?
12. Назовите правила ввода текста.
13. Нужно ли в редакторе следить за правой границей текста?
14. Как сохранить документ?
15. Как переместить курсор в тексте с помощью клавиатуры в начало строки, в конец строки, в начало документа, в конец документа?
16. Как быстро перейти к заданной странице Документа?
· Способ 1- Через меню Панель Главная – кнопка Перейти и ввести номер страницы в диалоговом окне.
· Способ 2- с помощью строки состояния. Сделать двойной щелчок левой клавишей мыши в левой части  строки состояния и ввести номер страницы в диалоговом окне.
· Способ 3 – С помощью клавиш   CTRL + G



2. [bookmark: _Toc212872905][bookmark: _Toc212873480][bookmark: _Toc212873689][bookmark: _Toc212874106][bookmark: _Toc212874171][bookmark: _Toc212874329][bookmark: _Toc212874540][bookmark: _Toc212874656][bookmark: _Toc212878204][bookmark: _Toc212878315][bookmark: _Toc212878570][bookmark: _Toc212879652][bookmark: _Toc212879804][bookmark: _Toc212879946][bookmark: _Toc353016099]
Теория к практической работе №2. Выделение текста.  Копирование текста. Шрифт. Форматирование символов. Вставка символов
[bookmark: _Toc212872906][bookmark: _Toc212873481][bookmark: _Toc212873690][bookmark: _Toc212874107][bookmark: _Toc212874172][bookmark: _Toc212874330][bookmark: _Toc212874541][bookmark: _Toc212874657][bookmark: _Toc212878205][bookmark: _Toc212878316][bookmark: _Toc212878571][bookmark: _Toc212879653][bookmark: _Toc212879805][bookmark: _Toc212879947]
2.1. [bookmark: _Toc353016100]Способы выделения фрагментов текста
Для удаления, копирования, перемещения и форматирования фрагментов текста, соответствующий фрагмент должен быть сначала выделен.   
Существуют различные способы выделения фрагментов текста — с помощью клавиш или мыши:
1. Выделение фрагмента текста с помощью клавиш:
· Установить курсор в начало выделения;
· одновременное нажатие клавиши <Shift> и клавиши перемещения курсора для закрашивания фрагмента.
2. Выделение фрагмента текста с помощью мыши на уровне:
· символов, слов, строк текста — установка указателя мыши в начало выделения и протаскивание мыши при нажатой левой кнопке до конца выделяемого фрагмента;
· слова — установка указателя мыши на слово и двойной щелчок левой кнопки мыши;
· абзаца — установка курсора в произвольное место абзаца и тройной щелчок левой кнопки мыши;
· одной строки — одинарный щелчок левой кнопки мыши на поле выделения (слева от строки текста, при этом курсор мыши должен приобрести вид стрелки наклоненной вправо ;
· группы строк текста — одинарный щелчок левой кнопки мыши на поле слева от начала текста и вертикальное протаскивание мыши до конца фрагмента;
3. объекта (рисунка, формулы, диаграммы) — установка курсора на объекте и одинарный щелчок левой клавиши мыши.
4. выделение текста всего документа выполняется с помощью команды Выделить на панели Главная.

2.2. [bookmark: _Toc353016101]
Копирование, перемещение и удаление фрагментов текста

Эти операции выполняются только по отношению к выделенному фрагменту текста. При этом можно использовать два независимых механизма — через буфер обмена и без использования буфера обмена методом drag-and-drop (перетаскиванием мышью).
1. Операции, выполняемые с использованием  буфера обмена:
· Копирование осуществляется нажатием кнопки на панели Главная -  Копировать, копия помещается в буфер и может многократно использоваться для вставки с помощью нажатия кнопки Вставить. 
· Перемещение фрагмента осуществляется нажатием кнопки на панели Главная  - Вырезать, а затем — Вставить. 
· Удаление фрагмента текста выполняется по команде при нажатии клавиши <Delete>.
2. Эти операции можно также выполнить с помощью контекстного меню. 
3. Другие варианты выполнения операций редактирования основаны на использовании метода drag-and-drop (перетаскивания мышью):
· для перемещения выделенного фрагмента надо на нем установить указатель мыши и, удерживая нажатой левую кнопку, переместить мышь;
· для копирования выделенного фрагмента нажимается клавиша <Ctrl> и выполняется копирование фрагмента в новое место.
2.3. [bookmark: _Toc353016102]
Шрифт
	Работа со шрифтами, это один из важнейших этапов обучения работе в Word 2010, поскольку шрифт определяет общий вид текста, то есть самого содержимого документа. 
Настройка шрифта, или как наиболее употребляемый термин – форматирование шрифта, это спектр действий направленных на установление нужного вида (отображения) шрифта. Форматирование шрифта подразумевает как фрагментарную (блоки текста, слова, строки), так и посимвольную настройку шрифта. Формат шрифта подразумевает под собой:
· Определение цвета шрифта;
· Шрифтовые спецэффекты;
Шрифт - это общий графический вид букв и символов, входящих в одну стилистическую и композиционную схему. Над созданием шрифтов работают специализирующиеся на этом графические дизайнеры. В последнее время основная работа проделывается при помощи различного программного обеспечения.

К основным характеристикам шрифтов относятся:
Гарнитура – объединение шрифтов одного рисунка, но различного размера и начертания. Каждой гарнитуре присваивается собственное имя (как правило, имя разработчика). В ранних версиях Word по умолчанию использовалась гарнитура Time New Roman, но начиная с Word 2007, используется шрифт Calibri;

Кегль – высота буквы или символа в строке с просветом и под ним, который необходим для того, чтобы штрихи в смежных строках не сливались друг с другом. Обозначается в пунктах, 1 пункт равен 1 мм или 1/72 дюйма. Зачастую кегли имеют собственные названия, так шестимиллиметровый шрифт носит название «Нонпарель» и равен соответственно 6 пт (пунктов). Есть также восьмимиллиметровый «Петит» (8 пунктов), «Корпус» – 10 пт, «Цицеро» - 12 пт, «Миттель» - 14 пт и т. д. Как можно судить из названий, имена шрифтов имеют отчетливые французские корни;

Начертание - графический вид шрифта в рамках одной гарнитуры. В Word 2010 (как и в ранних версиях), используются три начертания: прямое, курсивное и полужирное. Последнее у нас традиционно принято называть «жирным шрифтом», хотя это и неправильно, но привычки вещь упрямая. Все три начертания можно комбинировать, например полужирный с курсивом или курсив с подчеркиванием, всего семь комбинаций.
Ширина шрифта – соотношение высоты и ширины знака шрифта. Здесь присутствует всего три их разновидности – широкое (ширина знака по размеру примерно соответствует ширине или больше ее), нормальное (ширина знака пропорционально равна его высоте) и узкое (ширина знака по размеру близка половине его высоты). В Word 2010 нормальная ширина шрифта используется как заданная по умолчанию.

Подчеркивание шрифта – выделение текста при помощи горизонтальных линий. По умолчанию подчеркивается сплошной линией, но можно использовать и другие виды подчеркивания (двойная линия, штрихпунктирная, волнистая);

Кернинг шрифта – изменение величины межбуквенных просветов между некоторыми парами символов по горизонтали;

Цвет шрифта – цветовое отображение текста на экране монитора, а также при выводе на печать. Используемым по умолчанию значением цвета является «Авто».

Смещение символов – смещение букв или символов относительно базовой горизонтальной линии строки. Типичный пример – стихи «лесенкой», когда каждая следующая строка отступает относительно предыдущей на заданную величину;

Параметры анимации – нестандартное выделение текста при помощи специальных графических эффектов; В большинстве документов используется размер 11-12 пунктов (пт), но в контрольных работах (а также курсовых и дипломных), используется величина в 14 пт. Размер шрифта может варьироваться от 1 пункта до 1638-ми (1 пункт = 1мм). Если вы уже набрали текст, но вам нужно изменить его размер, предварительно выделите его.
2.4. [bookmark: _Toc212872908][bookmark: _Toc212873483][bookmark: _Toc212873692][bookmark: _Toc212874109][bookmark: _Toc212874174][bookmark: _Toc212874332][bookmark: _Toc212874543][bookmark: _Toc212874659][bookmark: _Toc212878207][bookmark: _Toc212878318][bookmark: _Toc212878573][bookmark: _Toc212879655][bookmark: _Toc212879807][bookmark: _Toc212879949][bookmark: _Toc353016103]Форматирование символов
Word содержит большое количество средств форматирования, с помощью которых можно существенно улучшить внешний вид документов на экране и при печати. Правильно оформленный документ облегчит зрительное восприятие пользователю, а выделенные должным образом участки текста укажут, на чем нужно сосредоточиться. В то же время неудачно подобранное форматирование может стать причиной неправильного понимания содержимого документа. Перегруженный элементами форматирования документ только затруднит чтение, поэтому при оформлении нужно всегда придерживаться "золотой середины". Есть несколько правил, которые необходимо соблюдать при выборе параметров форматирования:
· подбирайте такую гарнитуру шрифта, чтобы она сочеталась со стилевыми особенностями текста;
· не используйте в одном документе более трех гарнитур и четырех начертаний;
· не выбирайте для одного документа более четырех размеров шрифта.

Наиболее часто форматирование осуществляется при помощи изменения атрибутов шрифта. Самый простой способ привлечь внимание к слову в тексте — выделить его полужирным шрифтом или курсивом. 

Форматировать текст можно как при наборе, так и после его выполнения. Помните, что если вы хотите форматировать набранный текст, то его обязательно нужно выделить. Исключение составляет только форматирование одного слова — для его оформления достаточно установить в нем курсор. 
Для форматирования символов необходимо выделить нужный фрагмент, а затем использовать:
· контекстное меню (правая кнопка мыши) 

· 
кнопки установки атрибутов шрифта панели Главная 
 
· или диалоговое окно панели Шрифт,  вызвать которое можно щелкнув по кнопке в виде стрелки, направленной вниз, в нижней части группы Шрифт на вкладке Главная.

На панели Главная можно установить: 
1. Шрифт:
· тип шрифта;
· размер шрифта (в пунктах, 1 пункт – 0,35 мм);
· начертание букв обычное, полужирное, курсив, полужирный курсив);
· цвет символов шрифта;
· подчеркивание шрифта;
· специальные эффекты: зачеркивание, двойное зачеркивание, с тенью, приподнятое, утопленное, верхний или нижний индекс и  прочие.

2. Интервал:
· Расстояние между символами – обычный, разреженный, уплотненный;
· Смещение  — выше или ниже строки;
Кернинг шрифта — для автоматического подбора интервала между символами.



2.5. [bookmark: _Toc353016104]Контрольные вопросы
1. Способы выделения фрагментов текста?
· Как выделить слово?
· Как выделить предложение?
· Как выделить абзац?
· Как выделить вертикальный блок?
· Как выделить весь текст?
2. Как произвести:
· Копирование текста?
· Перемещение текста?
· Удаление текста?
3. Что такое шрифт?
4. Какими характеристиками обладает шрифт?
· Что такое гарнитура шрифта?
· Что такое кегль шрифта?
· Что такое начертание шрифта?
· Что такое ширина шрифта?
· Что такое кернинг шрифта?
· Что такое смещение символов шрифта?
5. Как изменить гарнитуру шрифта?
6. Как поменять размер шрифта?
7. Как произвести вставку символов? 


3. [bookmark: _Toc212872909][bookmark: _Toc212873484][bookmark: _Toc212873693][bookmark: _Toc212874110][bookmark: _Toc212874175][bookmark: _Toc212874333][bookmark: _Toc212874544][bookmark: _Toc212874660][bookmark: _Toc212878208][bookmark: _Toc212878319][bookmark: _Toc212878574][bookmark: _Toc212879656][bookmark: _Toc212879808][bookmark: _Toc212879950][bookmark: _Toc353016105]Теория к практической работе №3. Параметры страницы. Выравнивание текста. Скрытые знаки форматирования. Поиск и замена информации

3.1. [bookmark: _Toc353016106] Параметры страницы

Параметры страницы документа характеризуют такие понятия как Поля страницы, Ориентация страницы, Размер страницы. Для редактирования параметров страницы предназначена панель Разметка страницы.




[bookmark: BMbacktotop]Поля страницы - представляют собой пустое пространство по краям страниц. Текст и графические элементы вставляются в область печати внутри. При изменении полей страницы документа на каждой странице изменяется область, в которой отображаются текст и графические элементы. 
Можно изменять поля страницы, выбирая один из предопределенных параметров Word из коллекции полей или создавая настраиваемые поля.
Для изменения параметров страницы служит кнопка на панели Разметка страницы → Поля. 
При этом будет отображена коллекция полей, из которых можно выбрать нужное значение;
Чтобы изменить поля по умолчанию в нижней части коллекции полей выберите Настраиваемые поля. Появится диалоговое окно Параметры страницы, в котором можно указать поля документа, ориентацию документа (книжную или альбомную), размер бумаги.
Для изменения поля для части документа выделите соответствующий фрагмент текста, а затем введите новые значения для полей в диалоговом окне Параметры страницы. В поле Применить выберите параметр Выделенный текст.
 Разрывы раздела это пометка, которая вставляется в документ для обозначения конца раздела. Разрыв раздела хранит сведения о таких элементах форматирования раздела, как поля, ориентация страницы, колонтитулы и последовательность номеров страниц. Они будут автоматически вставлены до и после выделенного фрагмента текста. Если документ уже разбит на разделы, щелкните в нужном разделе или выделите несколько разделов, а затем измените значения полей.
Для большинства принтеров необходимо задать определенные поля, поскольку они не могут печатать текст вплоть до края листа. При попытке установить слишком маленькие поля будет выведено сообщение Одно или несколько полей лежат вне области печати.
Во избежание обрезки краев текста нажмите кнопку Исправить для автоматического увеличения ширины полей. Если проигнорировать это сообщение и повторить попытку печати документа, приложение Word выведет второе сообщение с вопросом, следует ли продолжить печать.
Следует помнить, что минимальные размеры полей зависят от используемого принтера, драйвера принтера и размера бумаги. Сведения о минимальных размерах полей смотрите в руководстве по принтеру.
3.2. [bookmark: _Toc353016107]Выравнивание текста
Выравнивание по горизонтали определяет внешний вид и ориентацию краев абзацев. Текст может быть выровнен по левому краю (левый край текста граничит с полем слева), по правому краю, по центру или по ширине (текст равномерно выровнен по левому и правому краям).

Чаще всего используется выравнивание по левому краю или по ширине, но его можно изменить для одного или нескольких абзацев, а также для всего документа. Например, во многих документах заголовки выровнены по центру страницы.

Выделите текст, который нужно выровнять, или нажмите сочетание клавиш CTRL+A, чтобы выделить весь текст в документе. На вкладке Главная в группе Абзац нажмите кнопку По левому краю, По правому краю, По центру или По ширине.


3.3. [bookmark: _Toc353016108]Проверка правописания

Во всех приложениях пакета Microsoft Office 2010 поддерживается возможность проверки правописания в файлах. Команда проверки правописания в различных приложениях расположена на панели Рецензирование. 
 Проверка правописания производиться 2 способами:
1. Автоматическая проверка  орфографии в ходе набора текста.  При этом программа помечает неправильно написанные слова, так что их можно легко увидеть. Можно щелкнуть правой кнопкой неправильно написанные слова, чтобы увидеть варианты исправления.
2. Одновременная проверка орфографии и грамматики во всем файле.
Этот способ обычно используется при проверке текста после завершения работы над ним. При этом можно проверить его на наличие ошибок и подтвердить каждое исправление. Каждую найденную средством ошибку можно исправить различными способами. 
· Можно исправить ошибку, используя одно из предложенных слов.
· Можно исправить ошибку, изменив слово самостоятельно.
· Проверка правописания производиться в соответствии со словарём, заложенным в программе. При этом если вы уверены, что слово написано правильно, но оно выдается как ошибка, можно его добавить в словарь.
· Можно пропустить слово с ошибкой и перейти к следующему.
· Можно пропустить все ошибки.

3.4. [bookmark: _Toc353016109]Скрытые знаки форматирования
Допустим, что вы ввели несколько абзацев текста. Они находятся очень далеко друг от друга, а второй абзац смещен вправо относительно первого. 

Реальную картину форматирования можно увидеть, взглянув на знаки форматирования, которые автоматически вставляются в документ по мере ввода текста. Эти знаки всегда присутствуют в документах, но по умолчанию не отображаются. 

Например, точка  появляется при каждом нажатии клавиши ПРОБЕЛ, в том числе между словами. Одна точка означает один пробел, две точки — два пробела и т. д. Обычно слова должны быть разделены одним пробелом.

При каждом нажатии клавиши ВВОД для создания нового абзаца в документ вставляется знак абзаца. Таким образом, создается дополнительное свободное пространство между абзацами. 

Стрелка  вставляется при каждом нажатии клавиши табуляции TAB.
На вкладке Главная в группе Абзац нажмите кнопку Отобразить все знаки. Чтобы скрыть знаки форматирования, нажмите кнопку еще раз. 
3.5. [bookmark: _Toc353016110]Поиск и замена информации
В Microsoft Word возможен быстрый поиск всех вхождений указанного слова или фразы.
1.На вкладке Главная в группе Редактирование нажмите кнопку Найти. Можно также нажать сочетание клавиш CTRL+F. 
Откроется область Навигация.
2.В поле Поиск в документе введите искомый текст. 
3.Щелкните результат, чтобы просмотреть его в документе, или просмотрите все результаты с помощью стрелок Следующий результат поиска и Предыдущий результат поиска.
 Примечание.   Если после внесения изменений в документ результаты поиска исчезнут, нажмите в области Навигация стрелку вниз, чтобы просмотреть список результатов.

3.6. [bookmark: _Toc353016111]Контрольные вопросы 
1. Что такое поля документа?
2. Как изменить поля документа?
3. Как изменить поля документа для выделенной части документа?
4. Что такое разрыв страницы и как установить новую страницу в тексте?
5. Что такое выравнивание текста?
6. Как произвести выравнивание текста?
7. Как проверить правописание текста?
8. Как произвести вставку строк?
9. Как объединить абзацы?
10. Как разбить абзац?
11. Поиск информации в тексте.
12. Как осуществит поиск слова в тексте?
13. Как заменить слово в тексте?



4. [bookmark: _Toc353016112]Теория к практической работе 4. Форматирование абзацев. Колонтитулы

Абзац - это структурная составляющая текста, обычно связанная логически и выделенная графически, например, в виде отступов. Когда вы набираете текст, каждый раз нажимая клавишу «Enter», вы создаете новый абзац. Настройка вида абзаца определяет его формат, который отвечает за размещение текста на странице.

4.1. [bookmark: _Toc353016113]Форматирование абзацев
Основные параметры форматирования абзацев устанавливаются с помощью диалогового окна Абзац панель Главная. Другой способ - воспользоваться командой Абзац контекстного меню. Если изменяется формат только одного абзаца, то нет необходимости выделять его целиком, достаточно поместить в него курсор ввода или выделить только фрагмент абзаца. Если же изменяется формат нескольких абзацев, то их необходимо выделить.

Диалоговое окно Абзац содержит две страницы: Отступы и интервалы и Положение на странице.

4.2. [bookmark: _Toc212872910][bookmark: _Toc212873485][bookmark: _Toc212873694][bookmark: _Toc212874111][bookmark: _Toc212874176][bookmark: _Toc212874334][bookmark: _Toc212874545][bookmark: _Toc212874661][bookmark: _Toc212878209][bookmark: _Toc212878320][bookmark: _Toc212878575][bookmark: _Toc212879657][bookmark: _Toc212879809][bookmark: _Toc212879951][bookmark: _Toc353016114]Команда Абзац страница «Отступы и интервалы»
Страница диалогового окна Абзац «Отступы и интервалы» содержит:
· Выравнивание текста;
· Отступ текста от правой и левой границы поля документа:
· Отступ первой строки;
· Интервал; 

Выравнивание текста. Способ горизонтального выравнивания текста между правым и левым полями страницы задают в раскрывающемся списке Выравнивание. Выравнивание может быть:
· по левому краю;
· по правому краю;
· по центру;
· по ширине.

Панель Отступ определяет правую и левую границу абзаца относительно правой и левой границы страницы.

Раскрывающийся список Первая строка позволяет задать наличие и размеры «красной строки».
Панель Интервал позволяет задать промежутки между абзацами, а также между строками данного абзаца.

4.3. [bookmark: _Toc353016115]Команда Абзац страница «Положение на странице»
Вкладка Положение на странице предназначена для форматирования абзацев, попадающих на границу между страницами. Здесь можно запретить отрывать от абзаца одну строку, потребовать, чтобы абзац размещался на одной странице целиком, «присоединить» следующий абзац к данному или начать 
текущим абзацем следующую страницу. 


 Окно диалога "Табуляция" позволяет задавать позиции табуляции  (Что такое табуляция? При нажатии на клавишу "Tab", курсор перемещается в определенную позицию. По умолчанию, обычно, это расстояние, кратное 1,25 см.) 
Позиции табуляции  можно задать путем ввода числовых значений, устанавливать или удалять несколько позиций табуляции и выбирать тип заполнителя для позиций табуляции.

4.4. [bookmark: _Toc353016116] Копирование стиля абзаца
Иногда возникает необходимость скопировать стиль одного абзаца и применить его к другому. Для этого служит кнопка "Формат по образцу" панель Главная .
Установите курсор в пределах абзаца, формат которого требуется скопировать. Щелкните на кнопке "Формат по образцу". Выделите абзац(ы), к которому надо применить форматирование.
Для того, чтобы применить форматирование к нескольким фрагментам текста, надо дважды щелкнуть на кнопке "Формат по образцу" и по очереди выделять текст, к которому надо применить формат. По завершении надо щелкнуть на кнопке "Формат по образцу", при этом кнопка станет неактивной.
4.5. [bookmark: _Toc212872912][bookmark: _Toc212873487][bookmark: _Toc212873696][bookmark: _Toc212874113][bookmark: _Toc212874178][bookmark: _Toc212874336][bookmark: _Toc212874547][bookmark: _Toc212874663][bookmark: _Toc212878211][bookmark: _Toc212878322][bookmark: _Toc212878577][bookmark: _Toc212879659][bookmark: _Toc212879811][bookmark: _Toc212879953][bookmark: _Toc353016117]Команда Граница. 
С помощью кнопки Границы и заливка панели Главная блок Абзац можно оформить абзац рамкой, при этом устанавливая тип границы, цвет и ширину используемой линии, величину отступа обрамления от текста, тип и цвет узора заливки, тип рисунка для обрамления целой страницы.


4.6. [bookmark: _Toc353016118]Использование линейки для форматирования абзацев
Линейка, расположенная в верхней части страницы, делится на две области: белая - соответствует области текста документа, серая - обозначает поля страницы.


 Четыре маркера отступов позволяют задавать отступы для абзаца. Для установки отступа достаточно перетащить соответствующий маркер в нужное место. Для лучшего понимания действия маркеров поперетаскивайте их и посмотрите, что из этого получается. 


Маркер правого отступа определяет расстояние от всего текста абзаца до правого поля.
Маркер левого отступа задает расстояние от края текста абзаца до левого поля.
Если для абзаца определен отступ первой строки, маркер отступа первой строки будет перемещаться вместе с маркером левого отступа, а отступ первой строки будет оставаться неизменным относительно текста абзаца.
Маркер отступа первой строки определяет отступ только для первой строки (красная строка). С помощью этого маркера можно делать выступ. Для этого маркер отступа первой строки надо переместить левее маркера левого отступа. В этом случае начало каждого абзаца, отформатированного подобным образом, будет начинаться левее относительно основного текста абзаца.
Эту же операцию можно осуществить с помощью маркера выступа. Для этого надо переместить этот маркер правее маркера отступа первой строки абзаца. Однако результат, казалось бы, одного действия, может получиться разным. В чем же разница между выступом и левым отступом?
При перемещении маркера левого отступа маркер отступа первой строки перемещается вместе с ним, за счет чего выдерживается разница между отступом первой строки и отступом остальных строк абзаца.
При перемещении маркера выступа маркер отступа первой строки остается неподвижным, вследствие чего разница между отступом первой строки и отступом остального текста абзаца изменяется. Поэтому для создания выступа рекомендуется использовать маркер выступа. Поместив маркер левого отступа под маркером выступа, мы тем самым удаляем отступ/выступ первой строки. 
С помощью линейки можно управлять позициями табуляции.	 Позиции табуляции по умолчанию отмечены чуть ниже линейки серыми засечками. В левом углу строки верхней линейки расположена кнопка для задания различных режимов табуляции.


4.7. [bookmark: _Toc353016119] Колонтитулы

Колонтитул – это графическая или текстовая информация, которая находится вверху или внизу страницы (над верхним или под нижним полем). Чаще всего в колонтитулах указывается название главы, номер раздела, автор книги и элемент графического оформления. Последний добавляется для того, чтобы пользователю запомнился графический элемент, несущий, как правило, символический смысл. Особенно яркие примеры этого можно видеть в произведениях с богатым художественным оформлением, например, в жанре «adventure/fantasy».
Грамотно составленный и визуально эстетичный колонтитул – это визитная карточка документа. Потратив немного времени на создание колонтитула, вы существенно увеличите привлекательность документа и несколько улучшите его удобочитаемость.

Колонтитул может быть создан для каждого раздела документа. Но учтите, что работа с колонтитулом доступна только в режиме разметки страницы. Колонтитулы четных и нечетных страниц могут различаться, а текст колонтитула можно форматировать практически без ограничений.

4.8. [bookmark: _Toc353016120]Создание колонтитула

1-й способ.
1. Перейдите на вкладку «Вставка» и в группе «Колонтитулы» щелкните кнопку «Верхний колонтитул»;
2. В раскрывшемся списке готовых образцов колонтитулов выберите нужный. После щелчка на нем произойдет переход в область создания колонтитула (автоматически откроется вкладка «Конструктор – Работа с колонтитулами», а на ленте отобразятся специальные группы и кнопки для работы с колонтитулами), при этом основной текст окраситься в серый цвет и будет недоступен для редактирования; Введите необходимую информацию в область верхнего колонтитула. По умолчанию она вводится с выравниванием по левому краю. Чтобы это изменить используйте следующие способы:
3. Перейдите на вкладку «Главная» и в группе «Абзац» щелкайте по требуемым кнопкам выравнивания текста;
4. Используйте комбинации горячих клавиш: для выравнивания влево – <Ctrl+L>, вправо - < Ctrl+R>, по центру - < Ctrl+E>;
5. Нажмите клавишу <Tab>, один раз – для ввода текста по центру, два раза – для ввода по правому краю, для возврата используйте кнопку со стрелкой влево. Если вы еще не ввели текст, можете использовать кнопку «Backspace».
6. После задания колонтитула, для закрытия окна работы с колонтитулами щелкните кнопку «Закрыть окно работы с колонтитулами» в группе «Закрыть» или дважды щелкните в любом месте страницы.

2-й способ.
1. Щелкните правой кнопкой мыши в области верхнего поля, затем – «Изменить верхний колонтитул».
2. Добавление нижнего колонтитула происходит аналогично.


4.9. [bookmark: _Toc353016121]Контрольные вопросы

1. Что такое абзац?
2. На какой панели Microsoft Word находятся кнопки форматирования абзацев?
3. С помощью какого диалогового окна можно произвести полное форматирование абзацев?
4. Какие параметры характеризуют форматирование абзацев?
5. Что такое выравнивание текста?
6. Каким бывает выравнивание текста?
7. Как установить отступ первой строки?
8. Как установит отступ абзаца от поля страницы?
9. Как установить интервал перед абзацем и после абзаца?
10. В каких единицах измеряется интервал?
11. Чему равен 1 пункт?
12. Как поменять расстояние между строками абзаца?
13. Какие параметры характеризуют положение абзаца на странице?
14. Что такое Табуляция?
15. Чему равна Табуляция по умолчанию?
16. Как поменять Табуляцию?
17. Как скопировать стиль абзаца?
18. Как производить форматирование абзаца, используя линейку?
19. Как объединить абзацы?
20. Как разбить абзац?
21. Что такое разрыв страницы и как установить новую страницу в тексте?
22. Как произвести обрамление текста?
23. Как произвести заливку текста?
24. Что такое Колонтитул?
25. Как внести текст в верхний или нижний колонтитул?
26. Может ли Word работать  больше, чем с одним документом?
27.  Как добавить две пустые строки после абзаца, не нажимая клавишу ENTER, если известно, что 1 строка = 12 пунктам?
5. [bookmark: _Toc353016122]
Теория к практической работе 5. Нумерованный и маркированный список. Колонки


5.1. [bookmark: _Toc353016123]Нумерованный и маркированный список
Под списком понимают последовательность строк, в которых содержатся данные одного типа. Списки облегчают чтение и понимание текста. Word позволяет придать абзацам форму списка, где каждый абзац будет помечен определенным маркером или номером. В маркированных списках перечисляются пункты, связанные с одной темой. В нумерованных списках перечисляются пункты, следующие друг за другом в определенном порядке. Каждый пункт списка является отдельным абзацем и имеет свой маркер или номер.
Списки могут быть:
· упорядоченные или неупорядоченные. Если последовательность перечисленных элементов не зависит от какого-то определённого логического порядка, то такой список является неупорядоченным. Если же от перестановки перечисленных элементов изменяется смысл, то такой список называется упорядоченным;
· самостоятельными или продолжением поясняющего предложения;
· нумерованные и ненумерованные. Каждый элемент нумерованного списка начинается с порядкового номера или буквы в алфавитном порядке. Элемент ненумерованного списка начинается c маркера списка;
одноуровневые (простые) или многоуровневые.

5.2. [bookmark: _Toc353016124]Характеристика нумерованного списка
Элемент нумерованного списка начинается числом или его заменителем, после которого идёт знак пунктуации: точка или закрывающая скобка. В нумерованных списках для нумерации могут использоваться:
· числа, записанные арабскими цифрами (1, 2, 3, 4, 5…)
· числа, записанные римскими цифрами: 
· заглавный вариант (I, II, III, IV, V…)
· строчный вариант (i, ii, iii, iv, v…) — в России не распространён
· русские буквы — буквы ё, й, ъ, ы, ь пропускаются: 
· заглавный вариант (А, Б, В, Г, Д, Е, Ж, З, И, К…)
· строчный вариант (а, б, в, г, д, е, ж, з, и, к…)
· латинские буквы — буква i или j может пропускаться: 
· заглавный вариант (A, B, C, D, E, F, G, H, (I, J), K…)
· строчный вариант (a, b, c, d, e, f, g, h, (i, j), k…)
· греческие буквы 
· заглавный вариант (Α, Β, Γ, Δ, Ε…)
· строчный вариант (α, β, γ, δ, ε…)
· другие национальные алфавиты

5.3. [bookmark: _Toc353016125]Характеристика маркированного списка

Ма́ркер спи́ска, бу́ллит, бу́ллет (англ. bullet) — типографский знак, используемый для выделения элементов списка, как показано на примере ниже:

Это первый элемент списка. Обратите внимание на буллит слева.
Это следующий элемент списка, и перед ним стоит ещё один буллит.
Это вторая строка второго элемента списка, и поэтому перед ней буллит не ставится.
Обычно буллиты используются в справочных и технических материалах, чтобы обозначить последовательность связанных элементов. Этими элементами могут быть короткие отрывки текста либо полноценные абзацы; в любом случае принято завершать все элементы, кроме последнего, точкой с запятой, и только последний — точкой. Иногда точкой завершают все элементы списка, как показано в примере ниже (способ 2), а иногда их не завершают вовсе. Кроме того, элементы принято начинать со строчной буквы.
[image: ]

В традиционной русской типографике роль маркера списка играет тире (—), хотя издавна допускалось использование и других типографских знаков (кружков, ромбиков, звёздочек и т. п.). В последнее время использование компьютерных программ западного производства привело к распространению в деловой и технической документации тех стилей оформления текста, которые ими поддерживаются проще всего.


5.4. [bookmark: _Toc353016126]Характеристика многоуровнего списка

Списки могут быть многоуровневыми; в таких списках часто используют нарастающие абзацные отступы.
В многоуровневых списках часто используются разные типы нумерации для разных уровней.
Нумерация верхних уровней может включаться в нумерацию более низких уровней: например, элемент третьего уровня может нумероваться как 4.16.2 или IV.16.β.
Для создания многоуровневых списков несколько простых списков вкладываются друг в друга.

5.5. [bookmark: _Toc353016127]Создание маркированного или нумерованного списка
Создание маркированного или нумерованного списка выполняют следующим образом:
· курсор установить на то место, откуда будет начинаться список;
· нажать на кнопку Маркер или Нумерация на панели Главная в блоке Абзац или в контекстном меню, появляющемся после нажатия правой кнопки мыши;
· в окне команды выбирают тип маркера или формат номера;
· вводят элементы списка, нажимая после каждого элемента клавишу Enter; 
· на следующей строке появляется новый маркер. В нумерованном списке перед каждым абзацем стоит цифра. Если вы добавите / удалите пункт в списке, то нумерация всех последующих пунктов изменится автоматически;
· Эти же кнопки используются, чтобы закончить ввод текста в виде списка или дважды нажмите клавишу Enter .
Можно создать список немного по-другому: ввести элементы списка клавишей Enter, выделить введенный текст и оформить его в виде списка с помощью кнопок Маркер или Нумерация на панели Главная в блоке Абзац или в контекстном меню. 
При необходимости вид маркеров в списке или способ нумерации можно изменить с помощью кнопки Определить новый маркер или Определить новый формат номера. Например, в качестве маркера можно взять любой символ из имеющихся наборов символов.



5.6. [bookmark: _Toc353016128]Колонки
Для размещения текста в газетных статьях, журналах, брошюрах используются колонки. В документах Microsoft Word размещение текста в колонках может быть осуществлено одним из способов: использованием табуляции; использованием таблиц; созданием газетных колонок. В газетных колонках текст переходит с низа одной колонки наверх другой, как в газетах и журналах.
 В Microsoft Word можно создавать газетные колонки с помощью кнопки Колонки на панели Разметка страницы.
 Для быстрого создания колонок равной ширины во всем документе или его части выделите весь текст или часть текста и нажмите кнопку Колонки на панели Разметка страницы. При этом укажите требуемое число колонок с помощью мыши.
 Окно диалога Колонки предоставляет следующие возможности: 
· создание колонок различной ширины;
· указание точной ширины каждой колонки и интервала между ней и следующей колонкой;
· принудительное сохранение одинаковой ширины колонок;
· добавление вертикальных разделительных линий между колонками. 

 При разбиении выделенного текста на колонки, редактор вставит линии разрыва разделов до и после выделенного текста. Таким образом, выделенный текст помещается в отдельный раздел документа, в котором и создаются газетные колонки. Если при создании колонок не выделять текст заранее, весь текст будет разбит на колонки. Но если документ разбит на разделы, то колонки будут применены не ко всему тексту, а только к тексту текущего раздела.
5.7. [bookmark: _Toc353016129]
Контрольные вопросы 
1. Какие типы списка вы знаете?
2. Какие 2 способа создания списков вы знаете?
3. Что такое маркированный список? Как его создать?
4. Что такое нумерованный список? Как его создать?
5. Что такое простой нумерованный список? Как его создать?
6. Что такое многоуровневый нумерованный список? Как его создать?
7. Какие способы создания колонок текста вы знаете?
8. Как создать газетные колонки?
9. Как создать колонки различной ширины?
10. Как добавить вертикальные разделительные линии между колонками?
6. [bookmark: _Toc212872923][bookmark: _Toc212873498][bookmark: _Toc212873707][bookmark: _Toc212874124][bookmark: _Toc212874189][bookmark: _Toc212874347][bookmark: _Toc212874558][bookmark: _Toc212874674][bookmark: _Toc212878222][bookmark: _Toc212878333][bookmark: _Toc212878588][bookmark: _Toc212879670][bookmark: _Toc212879822][bookmark: _Toc212879964][bookmark: _Toc353016130]
Теория к практической работе 6. Работа с таблицей
6.1. [bookmark: _Toc353016131]Характеристика таблиц в MS Word
Таблица состоит из строк и столбцов ячеек, которые могут содержать цифры, текст, рисунки и используются для упорядочения и представления данных, позволяют выстроить числа в столбцы, а затем отсортировать их, а также выполнить различные вычисления.          
Компоненты таблицы

[image: ]

	Границы и линии сетки
	Концевые символы
	Поля ячеек и интервалы между ячейками
	Маркер перемещения и маркер изменения размера таблицы

	Таблица имеет границу в виде тонкой сплошной линии черного цвета, которая сохраняется при печати, и линии сетки, которые отображаются на экране в случае удаления границы.
Удаление (восстановление) границы осуществляется командой контекстного меню  Границы и заливка, на вкладке Границы или командой Внешние границы на панели Главная блок Абзац. 
	Символ ячейки и символ строки являются непечатаемыми
знаками, которые обозначают, соответственно, конец ячейки и конец строки.


	Поля ячеек – это расстояние между границей ячейки и текстом внутри ячейки. Интервалы между ячейками и поля ячеек можно изменить в окне диалога Свойства таблицы по контекстному меню.
	Маркер перемещения таблицы служит для перемещения таблицы в другое место страницы, а маркер изменения размера таблицы позволяет изменить размер таблицы.



6.2. [bookmark: _Toc353016132]Создание и оформление таблиц

Включение в текстовый документ табличной информации является очень важным моментом. Табличная информация встречается очень часто и позволяет структурировать текстовый материал в удобочитаемом виде. Редактор Word предоставляет широкий набор возможностей для создания и оформления табличной информации. 
Таблица WORD может содержать максимум 31 столбец и произвольное число строк. На пересечении строк и столбцов таблицы находятся ячейки. В ячейках могут размещаться данные произвольного типа: текст, числа, графика, рисунки, формулы. 
Ячейки таблицы имеют адреса, образованные именем столбца (латинские буквы А,В,С…) и номером строки (1, 2, 3…)

	
	А
	В
	С
	D

	1
	А1
	В1
	С1
	D1

	2
	А2
	В2
	С2
	D2

	3
	А3
	В3
	С3
	

	4
	А4
	В4
	С4
	



Для добавления в документ таблицы можно воспользоваться одним из следующих способов:

1 способ.  Выбрать в панели Вставка блок Таблица. Команда Вставить таблицу используется  чтобы быстро создать простую таблицу. В диалоге Вставка таблицы курсором мыши задать число строк и столбцов. Или в диалоговом окне задать размер (количество столбцов и строк), установить Автоподбор ширины столбцов, выбрать один из вариантов Автоформатирование. Установив флажок По умолчанию для новых таблиц, можно сохранить выбранный формат и в дальнейшем использовать его по умолчанию.

[image: ]

2 способ.  Команда Нарисовать таблицу целесообразно использовать для создания таблицы со сложными заголовком. При этом появиться панель Конструктор, с помощью которой можно создать таблицу и осуществить ее редактирование и форматирование.
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3 способ.  Команду Таблица Excel целесообразно использовать для создания таблицы со сложными вычислениями; 
4 способ.  Команду Экспресс таблицы целесообразно использовать для выбора одной из стандартных таблиц из предлагаемого набора.
5 способ.  Преобразование текста в таблицу. Вставьте знаки разделителей, такие как запятая или знак табуляции, в местах, где текст должен быть разбит по столбцам. Используя знак абзаца, укажите, где должны начинаться новые строки. Например, в списке с двумя словами в строке вставьте запятые или знаки табуляции после первых слов, чтобы создать таблицу с двумя столбцами. Выделите текст, который требуется преобразовать. На вкладке Вставка в группе Таблицы выберите пункт Таблица, а затем выберите команду Преобразовать в таблицу. В диалоговом окне Преобразовать в таблицу в области Разделитель укажите знак разделителя, использованный в тексте.
6.3. [bookmark: _Toc353016133]Способы выделения  элементов таблицы

Для форматирования любого элемента таблицы его необходимо выделить:
· Выделение с помощью мыши:
· Ячейка — подвести указатель мыши в левый верхний угол ячейки, чтобы он принял вид направленной вправо стрелки, и щелкнуть мышью;
· Строка — щелкнуть мышью на полосе выделения – слева от выделяемой строки;
· Столбец — установить указатель мыши в верхней части столбца так, чтобы он принял вид направленной вниз стрелки, и щелкнуть мышью;
· Вся таблица — щёлкнуть по крестику в верхней строке, слева.  


6.4. [bookmark: _Toc353016134]Изменение размеров строк или столбцов

При вводе информации в клетки таблицы автоматически меняется высота строк, если текст не помещается в данной клетке. Кроме того, размеры можно менять вручную:
· поместить курсор мыши на разделительную линию в таблице;
· "поймать" момент превращения курсора в вертикальную или горизонтальную двунаправленную стрелку;
· нажать левую кнопку мыши и не отпуская переместить разделительную линию в новое положение.
Для перемещения по клеткам таблицы можно либо использовать мышь, либо клавиши Tab (вправо и вниз) или Shift+Tab (в обратном направлении). Если маркер ввода находится в правой нижней клетке, то нажатие клавиши Alt приводит к добавлению в таблицу новой строки. Иногда возникает необходимость объединить в таблице соседние клетки в единое целое. Для этого надо выделить объединяемые клетки и выбрать в контекстном команду Объединить ячейки.

6.5. [bookmark: _Toc353016135]Вставка и удаление строк и столбцов

Во вставленной таблице можно добавлять и удалять строки и столбцы. Для этого необходимо:
· Выделить мышью строки или столбцы (строки выделяются слева от текста в полосе выделения, а столбцы - по верхней границе таблицы, когда курсор мыши примет вид маленькой вертикальной жирной стрелки)
· Выбрать в контекстном меню соответствующую команду Добавить/Удалить строки/столбцы; при добавлении в таблицу вставится столько новых строк или столбцов, сколько их было выделено на первом шаге

6.6. [bookmark: _Toc353016136]Ввод и оформление текста 
 Для ввода текста в ячейку, необходимо щелкнуть на ячейке и ввести текст с клавиатуры или вставить из буфера обмена при копировании текста. Если текст не помещается в строке, то он переносится на другую строку и увеличивает высоту строки.
 Для изменения ориентации текста в ячейке необходимо установить курсор в ячейку и на панели Макет выбрать кнопку Направление текста. Для изменения выравнивания текста в ячейке выберите кнопку Выравнивания по вертикали и горизонтали.
Для перемещения, копирования и удаления текста в ячейках необходимо выделить этот текст. Выделенный текст можно удалять клавишей Delete или Backspace, а также копировать и перемещать как с помощью буфера обмена, так и методом перемещения при помощи мыши (при нажатой левой или правой клавиши).
 Форматирование текста в ячейках осуществляется методами форматирования обычного текста. Добавить текст перед таблицей в начале страницы можно, если установить курсор в начале первой строки и нажать клавишу Enter. 
6.7. [bookmark: _Toc353016137]Редактирование таблиц
 К операциям редактирования таблиц относится:
· Вставка и удаление строки и столбца таблицы;
· Объединение или  разбиение ячеек таблицы;
· Разбиение таблицы.

Для редактирования элементов (ячеек, строк, столбцов) необходимо выделить эти элементы, а затем использовать команду панели Макет или контекстное меню. 
Для форматирования таблицы используется команду Экспресс таблицы на панели Вставка, или команду Граница и заливка панели Макет.

Вставка строк, столбцов 
Производиться двумя способами:
На панели Макет по командам Вставить снизу, Вставить сверху, Вставить справа, Вставить слева.
Команда контекстного меню Вставить.

[bookmark: _Toc212872955][bookmark: _Toc212873530][bookmark: _Toc212873739][bookmark: _Toc212874153][bookmark: _Toc212874196][bookmark: _Toc212874352][bookmark: _Toc212874563][bookmark: _Toc212874679][bookmark: _Toc212878227][bookmark: _Toc212878338][bookmark: _Toc212878593][bookmark: _Toc212879675][bookmark: _Toc212879827][bookmark: _Toc212879969]Объединение нескольких ячеек таблицы в одну
[bookmark: _Toc212872956][bookmark: _Toc212873531][bookmark: _Toc212873740][bookmark: _Toc212874154][bookmark: _Toc212874197]Производиться тремя способами:
· На панели Макет по команде Объединить ячейки. Предварительно ячейки должны быть выделены.
· На панели Конструктор   нажмите кнопку Ластик .Перетащите ластик по разделителям ячеек, которые нужно удалить. 
· Команда Объединить ячейки по контекстному меню.

[bookmark: _Toc212872957][bookmark: _Toc212873532][bookmark: _Toc212873741][bookmark: _Toc212874155][bookmark: _Toc212874198][bookmark: _Toc212874353][bookmark: _Toc212874564][bookmark: _Toc212874680][bookmark: _Toc212878228][bookmark: _Toc212878339][bookmark: _Toc212878594][bookmark: _Toc212879676][bookmark: _Toc212879828][bookmark: _Toc212879970]Разделение ячейки  на  несколько ячеек в таблице
Производиться тремя способами: 
· На панели Макет по команде Разбить ячейки. 
· На панели Вставка  нажмите кнопку Нарисовать таблицу. Указатель примет вид карандаша. Нарисуйте новые ячейки посредством перетаскивания карандаша. 



[bookmark: _Toc212872958][bookmark: _Toc212873533][bookmark: _Toc212873742][bookmark: _Toc212874156][bookmark: _Toc212874199][bookmark: _Toc212874354][bookmark: _Toc212874565][bookmark: _Toc212874681][bookmark: _Toc212878229][bookmark: _Toc212878340][bookmark: _Toc212878595][bookmark: _Toc212879677][bookmark: _Toc212879829][bookmark: _Toc212879971]Разделение таблицы 
Чтобы разделить таблицу на две, выделите строку, которая будет первой строкой второй таблицы и на панели Макет нажмите кнопку Разбить таблицу.

[bookmark: _Toc212872962][bookmark: _Toc212873537][bookmark: _Toc212873746][bookmark: _Toc212874160][bookmark: _Toc212874203][bookmark: _Toc212874358][bookmark: _Toc212874569][bookmark: _Toc212874685][bookmark: _Toc212878233][bookmark: _Toc212878344][bookmark: _Toc212878599][bookmark: _Toc212879681][bookmark: _Toc212879833][bookmark: _Toc212879975]Нумерация ячеек в таблице
· Выделите ячейки, которые следует пронумеровать. 
· Чтобы поместить номер в начало каждой строки, выделите только первый столбец в таблице. 
· Нажмите кнопку Нумерованный список. 

6.8. [bookmark: _Toc353016138]Контрольные вопросы
1. Какими способами можно создать таблицу?
2. Из чего состоят таблицы?
3. Способы выделение  элементов таблицы.
4. Как изменить размеры столбцов?
5. Как изменить размеры строки?
6. Как изменить размеры ячеек?
7. Как вставить строку, столбец?
8. Как объединить ячейки таблицы:
9. Как разбить ячейку таблицы?
10. Как разбить таблицу?
11. Как отформатировать таблицу?
12. Как пронумеровать ячейки таблицы? 
13. Как снять границы таблицы?







Вставка рисунка из коллекции
· Укажите место вставки рисунка или картинки.
· Выполните команду Вставка   Рисунок. 
· Выберите нужную категорию.
· Выделите нужный рисунок, а затем выберите команду Вставить в появившемся меню.
· После завершения работы с коллекцией нажмите кнопку  Закрыть в заголовке коллекции. 
Примечание.   Кроме того, можно просто перетащить рисунок или другой клип из коллекции в документ.
Надписи, вставка рисунков и художественное оформление текста

Понятие "Надпись" (в предыдущих версиях - кадр) позволяет разбивать страницу на отдельные достаточно независимые фрагменты, содержащие свою информацию (в том числе графическую) и отформатированные своим собственным стилем. Это можно рассматривать как простую верстку страницы. 

Для вставки надписи можно либо выбрать команду Надпись меню Вставка, либо нажать кнопку Надпись в панели инструментов Рисование. Сама панель 

После этого курсор мыши превращается в перекрестие, с помощью которого надо на странице обозначить границы надписи, перемещая перекрестие при нажатой левой кнопке от левого верхнего угла к правому нижнему углу. После отпускания кнопки мыши надпись будет выделена на странице толстой штриховой рамкой, на которой будут находится размерные маркеры. С помощью этих маркеров можно изменять размеры надписи. Для перемещения надписи в другое место надо поместить курсор мыши на толстую рамку надписи и выполнить буксировку стандартным образом.

Внутри надписи можно ввести текст и отформатировать его независимо от других фрагментов страницы. Кроме того, внутри надписи удобно размещать графические образы (рисунки, фотографии). Для этого надо:

· Активизировать надпись, щелкнув внутри нее (внутри должен появиться маркер ввода)

· Выбрать в меню Вставка команду Рисунок

· Для вставки стандартных рисунков из набора MS Clipart Gallery выбрать команду Картинки

· Для вставки рисунка из файла выбрать команду Из файла, после чего открывается стандартный диалог для выбора дискового устройства, папки и файла

После вставки рисунка иногда бывает необходимо выполнить его масштабирование, чтобы он полностью располагался внутри надписи. Для этого надо щелкнуть на рисунке, появится тонкая рамка, с помощью которой можно изменить размеры рисунка. Вставленный внутри надписи рисунок будет перемещаться по документу вместе с надписью.

Эффективность надписей во многом определяется их способностью взаимодействовать с окружающим текстом. Текст может обтекать надписи самым различным образом. Для этого необходимо:

· Активизировать надпись (должна появиться толстая рамка)

· Щелкнуть на толстой рамке надписи правой кнопкой мыши и выбрать в контекстном меню команду Формат надписи (или выбрать в меню Формат команду Надпись)

· В диалоговом окне Формат надписи выбрать вкладку Обтекание

· Установить необходимый вид обтекания, например - Вокруг рамки

Отметим, что кроме обтекания надписи, диалоговое окно Формат надписи предоставляет большой набор команд для установки различных параметров надписи, такие как размер и положение надписи, цвет заливки, цвет и толщина ограничивающих линий. В частности, для устранения рамки вокруг надписи надо на закладке Цвета и линии выбрать раздел Линии и в списке Цвет установить Нет линий.

Редактор Word имеет встроенные средства для создания несложных рисунков, схем, диаграмм и т.д. Инструменты рисования собраны на панели Рисование, которая активизируется либо по кнопке Рисование в панели Стандартная, либо по команде Панели инструментов меню Вид.Основными инструментами являются: отрезок , стрелка, прямоугольник, эллипс и набор стандартных фигур (автофигуры). Каждую фигуру можно растянуть, сдвинуть, повернуть, ввести в нее текст (если в этом есть смысл), выполнить фоновую заливку любым цветом.

Художественное оформление текста выполняется с помощью инструмента WordArt: выбирается объект для представления текста, вводится сам текст с необходимым форматированием и выполняется его оформление с использованием различных эффектов, собранных в панели WordArt. В этой панели наиболее интересной является кнопка Формат объекта WordArt, по которой открывается одноименный диалог.

Работа с графикой 

В документах Word могут быть использованы два типа графических изображений:
Рисунки
Графические объекты.


Рисунки импортируются из файлов, созданных другими программами (не программой Word), а графические объекты можно создавать самостоятельно с помощью встроенных в Word средств (встроенным редактором графических объектов).

Графические объекты
 Графические объекты: это любой нарисованный или вставленный объект, который можно редактировать и форматировать с помощью панели инструментов рисования (встроенным редактором графических объектов). Эти объекты являются частью текстового документа.

 Автофигуры являются векторными рисунками. Векторные рисунки создаются из линий, кривых, прямоугольников и других объектов. Векторные рисунки сохраняются в формате приложения, в которых они создавались.

 К графическим объектам относятся: 
Автофигуры
Объекты Надпись
Объекты WordArt.

Рисунки 

Рисунки являются изображениями, созданными  из другого файла. Рисунки можно вставлять в документы Word, применив следующие методы: копирование, внедрение или связывание.

 К рисункам относятся: точечные рисунки, сканированные изображения, фотографии и картинки. Для изменения рисунков служат панель инструментов Настройка изображения и некоторые инструменты панели инструментов Рисование.

 Точечные рисунки (растровые рисунки) – это рисунки, образованные набором точек. Точечные рисунки создаются в таких графических редакторах,  как Microsoft Paint. К точечным рисункам относятся  все сканированные изображения и фотографии. Точечные рисунки часто сохраняются с расширением BMP, PNG, JPG или GIF.

 Вставка распространенных графических форматов файлов (формат файла обозначается расширением имени файла) в документ производится напрямую или с использованием специальных графических фильтров.

 Типы графических файлов, поддерживаемые Word: 
Enhanced Metafile (.EMF) 
Graphics Interchange Format (.GIF) 
Joint Photographic Experts Group (.JPG) 
Portable Network Graphics (.PNG) 
Точечные рисунки Microsoft Windows (BMP, RLE, DIB) 
Метафайлы Microsoft Windows (.WMF) 
Tagged Image File Format (.TIF) 
Encapsulated PostScript (.EPS) 

 В комплект поставки Word входит коллекция рисунков в составе Clip Gallery. В коллекции клипов содержится набор картинок, относящихся к Microsoft Word. Большинство картинок выполнено в формате метафайла. 

 Кроме того, в Windows существует технология, позволяющая одним приложениям использовать информацию, создаваемую и редактируемую другим приложением. Называется эта технология OLE – объектное связывание и встраивание.

 Для связывания и внедрения используется либо часть объекта, либо весь документ полностью. Вставка различных графических изображений из различных графических редакторов осуществляется командой Вставка / Объект, откроется окно диалога Вставка объекта. Для вставки нового рисунка (объекта) в документ используют вкладку Создание, а для вставки существующего рисунка – вкладку Создание из файла.

Импортирование графики
 Вставка рисунка в документ из другой программы (из файла)

 Для вставки содержимого графического файла необходимо выполнить:
Щелкнуть место вставки рисунка
В меню Вставка выбрать команду Рисунок, а затем — команду Из файла…
Выбрать рисунок, который следует вставить
Дважды щелкните рисунок, который следует вставить


Копирование графики из другой программы
Выделите графический объект в другой программе и выполните команду копирования в буфер обмена одним из способов
Укажите курсором место вставки рисунка в документе WORD
Выполните в WORD команду Правка – Вставить или Правка – Специальная вставка
Выберите из списка "Как:" необходимый формат данных. Можно выбрать любое значение, кроме того, в которое входит слово объект, так как в этом случае произойдет внедрение данных.


Вставка рисунка или картинки из коллекции:
Укажите место вставки рисунка или картинки
В меню Вставка выберите команду Рисунок или Нажмите кнопку Добавить картинку на панели инструментов Рисование, а затем в Области задач выберите раздел Упорядочить картинки. Появится окно Избранное – Коллекция картинок, в котором необходимо выбрать нужную категорию в Коллекции Microsoft Office
Выделите нужный рисунок, а затем выберите команду Копировать в появившемся меню, после этого нажмите кнопку Вставить на панели инструментов
После завершения работы с коллекцией нажмите кнопку Закрыть в окне Избранное – Коллекция картинок 


Вставка рисунка со сканера
 Сканирование и вставка рисунка в документ
 Для выполнения этой процедуры к компьютеру должно быть подключено устройство (сканер или цифровая камера), поддерживающее протокол TWAIN. Кроме того, на компьютере должно быть установлено программное обеспечение, поддерживающее протокол TWAIN.


Настройка изображения
 Рисунки, созданные из другого файла, включают точечные рисунки, сканированные изображения и фотографии, а также картинки. Для изменения рисунков служат панель инструментов Настройка изображения и некоторые кнопки панели инструментов Рисование.

 При выделении рисунка на экран выводится панель инструментов Настройка изображенияс инструментами, позволяющими обрезать рисунок, добавить к нему границу или изменить его яркость и контраст и т.д.



Создание графических объектов в документе
 Графический редактор Word, позволяет быстро строить несложные рисунки. Возможности, предоставляемые редактором рисунков, очень похожи на средства, имеющиеся в любом другом графическом редакторе. Для редактирования объектов и изменения их цветов, заливок, границ и других параметров, служит панель инструментов Рисование.





Процесс создания рисунков из графических объектов состоит из трех основных действий:
Вставка рисованных объекты в документ
Рисование или выполнение определенных действий (например, перемещение рисованных объектов по документу, группировка, порядок и т.д.)
Изменение рисованных объектов (например, изменение размеров, угла поворота и т.д.).


Средняя группа кнопок на панели инструментов Рисование предназначена для вставки разнообразных графических объектов:
автофигуры
линии
стрелки
прямоугольник
овал
надпись
добавить объект WordAr.




 Существует три основные категории графических объектов, создаваемых средствами WORD:
Автофигуры – это стандартные графические объекты
Объект WordArt  служит для создания фигурного текста
Объект Надпись служит для нестандартной вставки небольших текстов. Кнопка с изображением текста и буквицы А, которая активизирует этот объект, находится на панели Рисование.


После вставки графических объектов в документ осуществляется процесс рисования. Для рисования или работы с графическими объектами предназначена группа кнопок: Рисование и Выбор объектов.

 

 В процессе действий (группировать, порядок, перемещение, изменение размеров и угла поворота, привязка, расположение текста в объектах и т.д.) создается рисунок.

 Основной принцип работы с графическими объектами тот же, что и при работе с текстом документа: сначала следует выделить объект, а затем выполнить с ним некоторые действия.


Изменение цвета и типа графических объектов. 

 Группа кнопок на панели инструментов Рисование предназначена для изменения цвета и узора заливки графических объектов, цвета и типа линий, цвета шрифта, а также для придания объекту эффекта тени или объема




Форматирование надписей, картинок и рисунков
 Диалоговое окно формат. Диалоговое окно формат предполагает наиболее полные возможности для форматирования графических объектов.

 Для того чтобы активизировать окно диалога Формат, необходимо выполнить следующие действия:
Выделить объект, щелкнув на нем. Чтобы выделить объект, располагающий позади текста, нужно сначала щелкнуть на кнопке Выбор объектов панели инструментов Рисование
Выбрать из меню Формат команду Автофигура, Надпись, Рисунок, Объект WordArt. Название команды зависит от типа выделенного объекта. Откроется диалоговое окно Формат. Название окна будет соответствовать типу выделенного объекта.





На вкладках диалогового окна необходимо выбрать параметры форматирования:
 1. Цвета и линии: выбор стиля обтекания и выбор цвета и способа заливки, цвета, типа и толщины линии;
 2. Размер: изменение размера, масштаба и угла поворота;
 3. Положение: выбор стиля обтекания и выравнивания по горизонтали;
 4. Рисунок: только для рисунков – обрезка рисунков, выбор их цвета, яркости и контрастности;
 5. Надпись: только для надписи – изменение полей между текстом и рамкой надписи.

разбивка текста на страницы

Условия разбивки текста на страницы для печати задаются на вкладке Положение на странице (Line and Page Breaks) в окне диалога команды Абзац (Paragraph) из меню Формат (Format) .

В группе Разбивка на страницы (Pagination) предусмотрена установка следующих флажков:

· Запрет висячих строк (Widow/Orphan control) - предотвращает вывод на печать одиночной последней строки абзаца или одиночной первой строки абзаца внизу страницы.

· Не разрывать абзац (Keep lines together) - запрещает переносить на следующую страницу часть абзаца.

· Не отрывать от следующего (Keep with next) - обеспечивает печать выделенного абзаца и следующего на одной странице.

· С новой страницы (Page break before) - вставляет разрыв страницы перед выбранным абзацем, чтобы печатать этот абзац с новой страницы.

· Запретить нумерацию строк (Suppress line numbers) - подавляет процесс нумерации строк в выделенном абзаце, если в этом разделе строки нумеруются.

· Запретить автоматический перенос слов (Don't hyphenate) - запрещает автоматическую расстановку переносов слов в выделенном абзаце.
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1.1.3anycx npozpasst
3aIyCcK TeKCTOBOTO PeJaKTopa NPOH3BOJHTCA OJHHM H3 CIIOCOGOB:
— 0 KOMaHe [aBHOTO MeHio (KHoTKa [Tyck, MyHKT Merio [lporpamyL, myHKT Microsoft Office);
— ABOMHOH METTOK MBIIIH Ha APIHIKE IPOrPAMMEL Ha PaGOTeM CToTe.

1.2.0x#0 npozpamus: WORD

Tloa naHeTAMH HHCTPYMEHTOB pacronaraeTcs THHeHKa, IPOrpalyHpOBaHHad B CM H ArofiMaX. OHA IOMOTaeT KOHTPOIHPOBATh
Da3MEITeHHe 3TeMEHTOE CTPaHHIBI H YIPABIATh ONePaITHAME (OPMATHPOBAHHA.
TIOJIOIbCKII KOJUTEIK 2013r.

CTIPABOYHFIK 110 TEKCTOBOMY PEJAKTOPY
MICROSOFT WORD

‘OCHOBHYIO JaCTh OKHA 3aHHMAeT pad0uas 0671acTb, Colep:Kamias OKHO PeIaKTHPOBAHHOTO JOKYMEHTA.

B camoii HEUKHeH JaCTH OKHA PACIOIaraeTes Cinpoxa cocmoaxus. OHa TIOIepKHT CISIHHICKYF0 HHDOPMAIHIO O JOKYMEHTe H
HHIHKAaTOPI, YKA3EIBAIONTHE HA TEKYIIHH DEXHM PaGOTHL.

B mpaBoil CTOpOHe paGOdero MoA MpHCYTCTBYeT BepTHKAThHAf MOT0CA NMPOKPYTKH. 101 Hell DAacTONOKEHH TPH
OTIOMHHTe.Th HEI@ KHOTIKH IIepeX0/(a Ha CTPHHITY BBePX HIH BHH3 HITH K H3GPaHHOMY 0GBeKTY. B Ka1ecTBe KOTOPOLO MOKET GbITh
CTpaHHIa, pa3/en, TaGIHIa H T.IL

1.3.Cos0atue doxyMenmos

JIOKYMeHTl H MaGIOHEI JOKYMEHTOB CO3TAIOTCA C TOMOMBI KOMaHIB! Paill —» C030amb H yKa3aHHEM 3HAYCHHT
mepexmiouatens: Joxyvenm wiH Ila6nox. TIocTe HaKaTHA HA KHOTIKY <OK> Ha 5KpaH BHIBOJHICS HOBOE OKHO. HMEIOIIee
CTaHIapTHOE HAHMeHOEaHHe — «/JOK)MeHm» HIH «LL[a610H» C IOPATKOBEM HOMEPOM. e
‘Word conep#uT 60150l HaGop MaGIOHOB CTAHIAPTHBIX J0KYMEHTOB: ClIy:keGHbIE 3aITHCKH, aKc
pesioMe H T.IL
1ITa6.TOHE! MPETOCTABIANT MOT630BATENI0 3apaHee MOATOTOBICHHBIE MO 1A BBOJIA AaHHEIX. Har
Crpanmua:3ws20 | YMeio crom:3526 | B Pycokwik (Poccus) |
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1.4.Pexcumul npedcmagnenus 0oKyMeHma

PesxnM npeIcTaBIe s J0KyMeHTa Ha 9KpaHe MOJKHO H3MEHHTS 110 KOMaH/Ie MeHIo B
U IENKHYB 110 KHOIIKe, HaXoImelicss B moceHeil cTpoke skpaHa Taknx pexiMoB
HECKOTIBKO:

— Pasmemka cmpanuysi — IPOCMOTP JTOKYMEHTa B TOM BILIE B KOTOPOM OH OyaeT
HaleyaTaH;

— Peowcum umenua — TIpocMOTp TOKYMEHTa B IOTHOOKPAHHOM DEKIME UTEHIM, B
KOTOPOM YBEIHMYEHBI pa3Mepsl 00JTACTH, IPUTOMHON AIA YTEHHA TOKYMEHTa I
CO3/IaHIIA IPIMEYaHIIT;

— Bef — TOKyMEHT — IPOCMOTP TOKYMeHTa B Bije BeG — CTpaHmIbL;

— Cmpykmypa — TpPOCMOTp HOKYMEHTa B BIIE CIPYKTYphl I OTOOpakeHHe
HMHCTPYMEHTOB, UCIIONB3YEMBIX IIPH paboTe B PEXKIIME CTPYKTYPHL;

YepHosuk — TPOCMOTP UEPHOBHKA TOKYMEHTa I OBICTPOTO PEIaKTHPOBAHIL
TeKkcTa, B 5ToM pexuMe He OTOOpaKaroTCs HEKOTOPBIE IEMEHTHI JTOKYMEHTa,
HapuMep KOTOHTUTYIbL

1.5.B600 u pedakmupogarue mexcma

. IIpu pa6ote ¢ qoxymenToM Word Ha 5KpaHe 0THOBPEMEHHO IIPHCYTCTBYIOT YKa3aTelb
MBIIIN U TeKCTOBBIH Kypcop (Kypcop BCTaBKII) B BHAC MUTAOLIeH BEpTHKATHHOI
4epThl. {111 BBOJA TEKCTA HCIOIb3YeTcs TNIaBHBIM 00pa3soM KiIaBHaTypa. BBommMbre
CHMBOJBI OCYIIECTBIIAIOTCSA B IO3MIMIO TEKCTOBOro Kypcopa. Kypcop mpm sTom





image5.png
Pawera oy CoumnPacumn_ peuersuposanne | Bua

9 nneiea G B [ — Bosoeoro | Lipaaon ==
cena et s = 0 e comns ER T —— =

: scura epeiimn s

Nakens coosuenmi 3 Mo wmpwre croanmus || ] Pasaennts 213 BoccranosuTs pacnonoxcerte okHa | goyroe okt -

MloKasats W ckpiTe. Macuras Oxto

Maxpocs!

Maxpoce!

TOJ JPYIUM IMEHeM, Ha IPYToM JNCKe, B JPYIoM KaTalore BBINOIHACTCA KOMAaHIOI
@aiin, Coxpanump Kak. OOS3aTeNbHO BHIOHpaeTcs GOpMaT COXPaHAEMOTo IOKYMEHTa
yKa3aHHEeM B CIIICKe TiIa ¢aiita.

Iloemoproe coxparenue (aiina, IMEIOmeEro mMfA, PEKOMEHIyeTCA BBINOIHATH
koMaHfoll Paiin_— Coxpanums WIN ¢ MOMONBI0 KHONKN <Coxpanumb> TaHeNn
HMHCTpyMeHToB Crmanoapmua.

TlapameTps! coxpaHeHns (aiina MOXKHO 3a1aTh HakaB Ha KHOIKY KomaHmoii CepsIic,
ITapamertpsr, BkiIagka CoxpaHeHIIe, Ha KOTOPOIl BEIONPAIOTCA HEOOXOIMMEIE TapaMeTphL.
CyIecTBYIOT 1IBa PeKIMa CoXpaHeHs ¢aiina:

— gcec0a co30aéamyv Pe3epPEHYI0 KONUK — COXpaHAeTCs AyOIb HCXOIHOTro (aiina ¢
pacmmpenneM .bak;

paspewiums  Gvicmpoe coxXpaHeHue — BeCh IOKYMEHT IPH COXPAaHSHNH He
TIepe3aIChIBaeTCA, INIIb B KOHEI NCXOTHOTO (ailna JOMICHIBAIOTCA M3MeHeHI. Jlma
TIPaBIUTBHOTO BOCIIPOM3BENEHIIA TOKYMEHTa Ha IPYToM KOMIBIOTEpE HIH IOX yIpaB-
JIeHHeM JPyroii olepaloHHOll CHCTEMBI B JOKYMEHT MOXKHO BKIIFOUITH HCIIONb3yeMbIe
IpuQTEL,

Tlepexmmodarens 46mocoxpaneriie yCTaHABIIBACT MHTEPBAN BpeMeHII (MIHYTHI), depe3
KOTOPEIIT OyIeT COXPAHATHCS JOKYMEHT.

OmKpvinue 00OKyMeHmos

Panee coxpaHeHHEIIT JOKYMEHT OTKPBIBAeTCs ¢ IOMOIIbI0 KoMaH sl Daiin, OTKPBITh.
Jlna BeiGopa aiima JOKyMEHTa YKa3pIBaeTCA  MMA HAIKI TIPH HEOOXOINMOCTH

o
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YCTAHOBHTb Hy’KHEIE IADAMETPBL.

Ha nanenn [TaBHA% MOKHO YCTAHOBHTB:
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— THn mpHQTa;
— pasMep mpH®Ta (B MyHKTAX, 1 MYHKT — 0,35 MM);

HaTepTaHKe GYKS OGBITHOE, IO KAPHOE, KYPCHE, NOTY:KAPHEIH KyPCHE);

BeT CRMBOTOB mpH(Ta;
o IepKHBaKHC MPHGTa;
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TlapaMeTpsi CTpaRHIs!

TlapaMeTphI CTpaHHIE T0KYMeHTa XapaKTepH3yIoT TakHe HOHATHS Kak 110712
cmparuyer, Opuewmayuz cmparuysy, Pasiep cmparuys. JI1% peaKTHPOBAHIST
APAMETPOE CTPAHHIISI NpeHASHAYERa NAHETb PAS MK CIPAKLISL.

VsMeHerHe moef CTpaHHIEL

Tons CTpAHMIB! IPEACTABIMOT COBOM MyCTOe MPOCTPAHCTEO IO KPasmt
Crpanmn. TekeT H TPaQHecie SIEMeHTH ECTABISIOTCA B OGIACTh MewaTh
yTpH. TIpu_M3MeHem NoJefl CTDARMNE JOKYMEHTA, KA KAAUIOH cTpammIe.
‘H3MeHIETC 0013CT, B KOTOPOH OTO0PAKAIOTCA TeKCT 1 TPAQHICKHE SIeMERTEL

MOZKHO H3MEATS IO CTPAHMIBL EBIOHPAS OZHH H3 IPEOTpE e TeHHEX
napameTpos Word H3 Ko/UTeKIH MoTeff HIH CO3IaBast HACTPAHBACMBIE TIOIIS.

L1 H3MeHeHIA o Teft CTPAHHIIBI CTy/KHT aHeTs PasMeTka CTPAHHIE: —

1.Ha BK1ake MaKeT CTpaHHIB! B rpyTie ITapaMeTps1 CTPAHHIb BBOEPHTE
xomary Moas, (Ha Bi1azke PasMeTxa CTPaHHIBI B rpymie [TapaMeTps! CTpaHHIE!
BaiBeprte Ions.) ByeT 0TOGpaeHa KOLISKI HoTe.

2. B HmAHeH YaCTH KO7eKIEH moreii ssbepure HacTpamaembre
mons.  Tlossures  matorosoe  okHo  IlapaMeTpsr  CTPaHMIBL

2. BBoX HOBSIX SHaueHH A1 HoTeH

TPUMEYAHYS

+  UroBsl H3MGHNTS OIA MO YMOTIAHMO, MOCTe BHG0PA HOEOTO
mapaveTpa noas KaMiTe Kiomky Iloas, a saTeM — kiorky HacTpanBaeybie
moms. B amatoroso ok IlapaMeTphi CTPANIbI HaiMHTe KHOMKY,
Hcnonb30sath Mo yvoranmo. Hobsie HAaCTPOMKE MO YMOTIAHIGO GYAYT
COXpaHeHSI B maGTOHe, Ha KOTOPOM OCHOBAH ZOKYMEHT. C 3TOTO MOMEHTA B
KaKZOM HOBOM ZOKYMHTe, OCHOBAHHOM Ha J2HEOM IIAGTOHe, 110 YMOTIAHHO
GYAYT HCTIOMB30BATBCS HOBBIE apaMeTPEI IOe

. JI18  W3MeHeHMS TOTA IS UACTH IOKYMEHTA  BBLIETHTe
COOTBETCTBY IO PArMERT TeKCTa, a 3aTeM BBCANTS HOBbIe SHATeHI AT
Hozedi & AmatorosoM okie IlapaMerpsl cTpammmbL B noze IIpHMERHTH
BoiGepiTe mapaMeTp BhlIeNeRHbI TeKcT. Paspbl pasdena GyayT
BTOMATHNECKH ECTABICHS A0 H MOCTe BHIICHHOTO (BPArMeRTa TeKCTa B
Microsoft Word. Ec:i X0KyMeHT ke pasoHT Ha pasAeiIsL, INEKHHTE & HYKHOM
Das/Iete TN BBLIATE HECKOTBKO PATITOB, A 3aTeM H3MEHHTS SHAMCHI ToTek

+ L1 GOTBUIMKCTEA NPHHTEPOB HEOBXOIMMO 3a1aTh ONpEXeleHRbIE

CIeAyeT NOMHHTS, WI0 MHHHMATSHEI DasMepsl DO 3aBHCAT OT
HCTIOTE3yeMOTo NpHATepa, ApaliBepa IPHATEpa H pasMepa GyMarn. CEeess o
MUHFMATBHBIX Pa3MepaX nofeli Gy, B PYKOBOACTE [0 IHETEDY.

PaboTa co mpH(TANE, 3T OIMH W3 BaxHEHMIX STai
pabore B Word 2010. TTockosKy MpHQT OnpeerseT o5 51X
C2MOTO COTEP/RIMOTO IOKYMeHTa. OCBOMS OCHOBH GOpMATHPOBY
BBl SATOKHTE GYHTAMEHT NOCTeIyIOei YOTIeIHOi PaboTs! B
AaHHO# paboTe OYAYT pacCMOTPEHB OCHOBHBIE CTIOCOOBI HACTPO]

Hactpoita mpuTa, HmIM Kak HamGolee yYmOTpeGaseM
QopMaTHpOBaHHe WpHBTA, STO CHKTp AeficTemi  Hamp

‘Aocrynto obHosnenme Antirun
YCTaHOBTeHIe RyZKHOro BrAa (OTObpaeHNT) MpHTa. SOPMATHp o cbosncrue Antir

TI0ZPasyMeBaST KaK (parMeHTapRyio (GIOKH TeKcTa, CI0Ba, ¢
HOCHMBOTBHYIO HACTPOFiKy WPH(TA. POPMAT WPHPTA [OAPAYMEBAST 10T COBO:
Onpenenerme neeta mpipra:
IIpagossie crem>dexTs;

IIpudr - 570 0B rpaeckii BHX GyKS H CHMBOIOB, BXOIIX B
OIHY CTHHCTHYECKYIO | KOMIOSHINORRYIO cxeMy. Hax cosaartey mprToB
PaBOTal0T CHeNHATHSHpYEOIHeCs Ha STOM rpadiTieckiie AMsaiirepsL B nocaeasee
BPeMS OCHOBHaA PaBOTa PO e TBIEALTC: IPH HIOMOIIH PA3THTHOrO IPOrPasMHOND
obecnesers.

K OCHOBHBIM XapaKTepHCTHKAN IPHTOB OTHOCATCA:

TapHHTYpa — 0GbeAHeHHe MPHPTOB OHOrO PHCYHKA, HO PaSTHTIHOTO
pasiepa i HavepTammi. Ka#I0f [apHIType NPHCEAHEASTCS COGCTERRHOR MMS
(xax mpaBiIo, mus paspaborrKa). B panmix Bepenax Word mo yMoITaHmio
menonssosaacs rapHuTypa Time New Roman, wo Haumeas ¢ Word 2007,
Henonbayetes mprgr Calibri

Ker2Ib — BBICOTA GYKESI HIH CHMEOTA B CTPOKE C IPOCBETOM H IIOX HIRM,
KOTOpBIH HEOGXOIM 4715 TOTO, TOGH! LITPHXH B CME/KHBIX CTPOKAX He CIHBATHC
ZpyT ¢ ApyroM. OG03RANACTCS B MYHKTAX, | IYHKT pager 1 Mt mmm 1/72 miofiva.
3a9ACTYIO KeIIH HMEIOT COGCTBSHHBIe HA3BAHIN, TAK MISCTHMIUITHMETDOBBH
‘mpHQT HoCHT HasEarHe «HORNAPEs» 1 PABH COOTERTCTERHHO 6 1T (IYHKTOE).

D5t

Coenmuii pncx ()
Autorun ne obnapywen
OmxpuiTs ANCK

Viopriaus o acxe

Vares anox
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(RN SR XX KX KRR AT SAKE ARKN KRN KNRF XK THRF TR IR Rr AR SRR TRY ZARY
JHaTOroBOe OKHO AG3all CONEP:KHT ABE CTPAHHUBL: OTCIYME! H HHIEPBAIEl H

TIo70}KeHHe Ha CTPaHHIIE.

4.1.1. Cmpanuya «Omcmynst u uwmepeans>

CTpaHHIa KOMaHIbl AG3aI «OTCTYTIE! H HHTEPBATED) COTEPIKHT:
—  Buipasnusanue mexema;
—  Omemyn mexema om npasoil u 1e6oil epanuys: NOTA JOKYMEHMA:
— Omemyn nepeoii cmpoxu;
~ Humepear;|

Beipashusartie mexcma. ClIocoS FOPH3OHTATHHOTO BBIDABHHBAHAA TEKCTa MALY

EIM H JeBBIM TOIAMH CTDAHHIE! 3a1aloT B DAacKPHIBAIOMEMCS CITHCKE

o

aerusare. BHpABHHBAHHE MOKET GEITb:
TI0 TeBOMY Kpaso;
TI0 IIPaBOMY Kpato;
TI0 HeHTDY;

o

IO IIHpHHE.

anenrs Omcmyn OTMPEeTAeT MPABYIO H JIEBYIO TPAHHIY ab3alla OTHOCHTETBHO
0 H 7TeBOH IPAHHIIE! CTPAHHIIBI.

PACKpb16QI0UJUIICA CTTHCOK [P 6L CNpOKa TIO3BOTIACT 3a1aTh HATHYHE H PA3MepEL

b CK1IT KOJUIE DK 2013r.

Crpaniya: 223 29

ncno cn

CTIPABOYHFIK 110 TEKCTOBOMY PEJAKTOPY
'MICROSOFT WORD

«apacHoit cTpoxm.

Tlanens MHmepean TO3BOMALT 3a1aTh MPOMEKYTKH MEXIY af3allaMH, a Takxe
MEXITY CTPOKaMH JaHHOTO af3ama.
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Beipaskusartie mexcma. ClIocoS FOPH3OHTATHOTO BIDABHHBAH TEKCTa MALY

EIM H JeBBIM TOIAMH CTDAHHIE! 3a1aloT B DAacKPHIBAIOMEMCS CITHCKE

aeueaniie. BHPABHHBAHHE MOKET GEITh:

TI0 JeBOMY Kpalo;
TI0 IPaBoMY Kpao;
TI0 LeHTpY;
0 MHpHHe.

anenrs Omcmyn OTPEeTAeT MPABYIO H JIEBYIO TPAHHAIY ab3alla OTHOCHTETBHO
O H 7TeBOH IPAHHIIE! CTPHHIISI.

Packpuicaiowuilcs CECOK [Tepeas cnpoKa O3BOIAET 3a 18T HATHYHE H Pa3Mepsl
HOH CTPOKID.

laHeTs /IHmepean TO3BOIAET 3aJaTh MPOMEXKYTKH MeKITy ab3allaMH, a Takke
Ky CTPOKAMH JaHHOTO af3ama.

4.1.2. Komanda A63ay cmpanuya «llonosicenue wa cmpanuye»

K1agka [1070%ceHue Ha Cmpaxuye TpelHasHAYeHa 1A (GopMaTHPOBAHHA
LB, MONAJAOMHX Ha TPAHHIY MKy CTPaHHUAMH. 31€Ch MOKHO 3allpeTHTh
IBaTh OT a03alla OHY CTPOKY, TOTpeGoBaTh, IT06EI ab3all pasMemasics Ha OTHOH

e HTHKOM, (TPHCOCAMHHTS» CTCAYIOWHH a03all K JaHHOMY HIH HadaTh

M 263ameM CTefyIONTyIo CTPaHHIY.

Crpanuua: 23 Crpanua: 23 w330

ncno cn

4.1.3.  Hcnoavsosanue nuneiiku

JTHHeHKa, PACTIONO7KCHHAT B BepXHEH TaCTH CTPRHAIIEI, ACTHICA Ha ABC 00TacTH:
Gelas - COOTBEICTEYeT OGTACTH TeKCTA ZOKYMEHTA, Cepas - 0GO3HATaeT NOTA
CTpaHHIEL.
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Mlpw neperelieHn HapKepa nesoro OTCTYNa MApKEp OTCTYNa NePSOi CTPOKW NEPEHELIASTCH BHECTE C HiM, 3 CHET HETO SHACPXWSASTCR
Pa3HILS HeXaY OTCTYNOM NEpeo CTPOKH W OTCTYIION OCTansHbIX CTPOK a63aLa.

MlpW nIepeHewENWY HaPKEPa BHICTYNa MAPKep OTCTYNa NEpSOii CTPOKW OCTASTC HEMOASWXHSIN, SCTEACTEHE HEro PasHMLa MEXay OTCTynon
71EPE0ii CTPOXM U OTCTYMON OCTaNBHOTD TeKcTa ab3auia WsHeHseTs.

TI0STOMY 719 CO3A3HUS SHICTYTI3 PEKOHEHAYETCR UCTONE308aTS HaPKEp BHICTYITa.

TloMeCTHS MapKep NEB0T0 OTCTYNa MIOR HAPKEPON BHICTYa el TeH CabiN YAIBAREN OTCTYN/BHICTYN NEpBoi CTPOKH.
C MOHOWLSIO MUHETiKN HOXHO YTIP3BASTS NOSWLMAMM TaGynALMN. T TaKoe Taby LAS?.

Mlpw HaxaTuM Ha Knasiuy "Tab, KYPCOP MEPENEIIAETCS B ONpeaEneHHyio MosHLMo.

Mo yMonsaHio, oBbINHO, STO PacCTosHe, KpaTHOS 1,25 CH. MTOSMUMA TaBy/SLUM IO YHONMGHHIO OTHESEHS! UYTo HIbKE AMMEAKH Cepsin
33CedKaNM. B NESON YTy CTPOKM BEPXHER TUHEKH PACTIONOXENS KHOMIKA 215 S3A3HNS PASTMHHEIX PEXUMOS TaBY AR,

Bcero pexunos Tabynaumm nsms:

1. Bupasnmsatie no nesony Kpawo
2. Bupasnmsatie no uerpy
5. Bupasnmsarie no npasony Kpao
4. Bupastsanine no AccTHoN TotKe
5. Bepransiias sepra
R e O S O SR AR I IR e
BripassuEaste 0 MEBOMY Kpato
Tlo mestpy
Tlo npasoy paso
2,05
125,336

55 B
Boka W XisoT UeuasnyT Yepes 14 -

1179 35160pa HyXHOM TaBYNSLUM HAZO WEKATS HA KHOMKE TUNa TabynaLUM, NP STOM CTIOCOBs BeIpABHNBaNMS BYAyT LMKIHIECKH Hens|
Koraa Hyxas Ta6ynaLnA SLi6pana, HaAO LIEMKHYTL N1EB0/i KHOMKOJ ML B HyXHOM MECTS BepxHeil AMHEikA. Mlpi SToM byner ycTaro:
HOS35 MOSULIAA TABYRLAN W YABASHS BCS MOSMLMW TABYASLIMM MO YHOTMSHMIO, PACTIONOXEHHSIE Neaee. ECHM SO3MAKHET HEOBXORMHO
NepEMELIEHIN NOSMLIMM TABYAALMM, TO HAAO NOASMFTe MG COOTBTCTRYWOLMA MApKep Tabynsuu. [ yaanewus Tabynaum

NIEpEHECTHTS Hy>XHBIl HGPKep Taby/LM & 0NaCTS AOKYHEHTa. [U1s YASNEHNS SCeX NoSMLAA TaBYALAN HOXHO MCTOn=308aTS coueT|
ks Stri+Shift+N.

77 61iCTPOro NMpueneHws K 363aLly NAPSHETDOB OTCTYNS, MEXCTPOSHOTO UHTEPBAT  BLIPaBHHESHS HOXHO BOCTIONE308ATSCH KHOMK
nianenu "Gopuamuposarue”.
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Cramon | Obicyxaenme

Mapkep cnucka

MaTepuan 13 BukAnenn — ceoBoAHoI SHUMKNONeRt

Unrars Tekywan sepcnn Mpaska Vcropua

Monc Q

[npasurs]

TeryL4aR BEpCHR CTPaHINL 0K HE MPOSEPATACS ONSITHIMIN YSCTHIKEMI i MOXET SHAMITENHO OTTUYATCA OT SSPCil, NPOBEpENH 21 Akaspa 2012; MPOBEPKN TpeBYDT 2 Npasii

¥ amozo mepwua cywecmeyiom u dpyeue sHauerus, o, Bynnum (sxauexus).

Mapkep criicka, GynnuT. 6ynnet (aHrn. bullet) — TWnOrpapCKii 3HaK, UCNONL3yeMsili AN BHASNEHUR SMEMEHTOB CTIHCKa, Kak
OKasaHO Ha npAMED HiKe:

- 370 nepasii anewewT crincka. OBpaTuTe BHMaHIE Ka BynnuT Cnesa.

- 370 CneAYIOLYWil SMEMEHT CTUCKA, 1 IEE HiM CTONT el OuH By

370 BT0paR CTPOKa BTOPOrD 3NeMeHTa CiCKa, | NOSTOMY MEPeA Heil BYAWT He CTaBuTCH

Ynotpe6nenue [npagus]

‘OBbINHO BYAUTLI HCTION3YIOTCA B CIPABOUHSIX 1 TEXHHNECKWX MATEPHANEX, TOBs 0G03HaUMTL NOCTIE0BATENSHOCTE CBASBHHEIX
‘SMEMEHTOB. STMM 3MEMEHTaMN MOTYT GiiTh KOPOTKHE OTDSISKI TEKCTa NGO MoMHOLEHHse aG3aus & MOBoM Cnyuae NpHHATO
‘3aBepUIATL BCE NEMEHTH, KPOME MOCREAHERD, TOUKO/i C 3ANMATON,  TONeKO MOCeAHWT — TOuKOii. VHOTAa TouKoi 3asepuiaioT
BCe 3MEMEHTLI CTIUCKa, KaK NIOKE3aHO & NPAMEpe Hinke (CTIOCOB 2). a WHOrA@ X He 3asepuuaiT sosce. Kpowe Toro, anemenTs!
"MPUHATO HAUMHATL CO CTOUHOI ByKe

Cnoco6 1 (ockoawoR)| Cnoco6 2 | Cnocob 3
« nepasi « Mepasii| o nepasi
« sropoii; « Bropoi. | « sropoii
o TpeTui « Tpewii. | o tpemuii
pacbuueckue popmbl [npasue]

'B TpanuyioHHOIl pyCCKOf THROTadKe Pons MAPKEpa CTIHCKa WFPAET TP (—), XOTA W3AAEHa AONYCKaNOC HCMIONL30EaHHE
ApYrYX THTOTDAQICKIX 3HAKOS (KPYXKOB, POMGHKOB, 38834048k W T. 1.). B NOCNEAHEE BPEMA HCTIONbI0EAHIE KOMMLIOTEPHLIX
"MPOrpaMM 3aN21HOr NPOAIE0ACTEE MPHEENO K PACTIPOCTDEHEHHIO B AENOBO U TEXHANECKOT AOKYMEHTALN TeX Craneit
‘OOpMEHIR TeKCTa, KOTOPHIE UMM NIOJASPXUBAITCA NPOLYE BCEFD; B YACTHOCTH, NPAXWTIOCS HCTIONb30BaHME GynnuTa AnA
"MapKHpOBKH CTICKOS.

B IOKUKOAE OMIpE/IeneHs HECKOMLKO rpaduECKIX BapHanTos Gynniros:
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