Текстовой процессор (редактор) Word
Общие сведения о  WinWord
Назначение WinWord – подготовка текстовых документов. Позволяет выполнить следующие операции с текстом:

1. набор и редактирование неформатированной алфавитно-цифровой информации;

2. форматирование символов с применением множества шрифтов разнообразных начертаний и размеров;

3. форматирование страниц, включая колонтитулы и сноски;

4. форматирование документа в целом (автоматическое составление оглавлений и разнообразных указателей);

5. проверка правописания, подбор синонимов и автоматический перенос слов.

6. возможность включать в документ текстовые фрагменты, таблицы, рисунки, подготовленные в других приложениях Windows;

7. возможность использования готовых шаблонов и стилей оформления, функции авто текста и авто коррекции;

8. возможность ввода математических выражений и химических формул;

9. возможность работы одновременно с несколькими документами  

Недостатки Word:

· низкая производительность при черновом наборе текста,

· высокая трудоемкость при вводе сложных математических выражений и химических формул

Основные правила ввода текста:

Ввод текста производится с клавиатуры. Разделение на строки производится автоматически, нажатие клавиши Enter  завершает абзац. 

Как отображается документ на экране

Существует четыре  варианта представления документа в Word 

· Нормальный режим (при черновом наборе текста).

· Режим разметки страницы (документ выглядит так же, как и на экране) Колонтитулы, кадры, рисованные объекты можно вставлять только в этом режиме;

· Режим структуры документа (при форматировании заголовков документа).

· Режим web-документа

Два способа установки режимов документа

Пункт меню Вид 

Щелкнуть на любой из кнопок в левой части горизонтальной полосы прокрутки
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 Кроме того, Word позволяет установить масштаб изображения элементов на экране. Панель инструментов Стандартная Список масштабирования 
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Наиболее удобно, когда вся строка страницы видна на экране (80 – 90%).

[image: image31.wmf]Изменение состояния Инструментальной панели: пункт меню Вид           Панели инструментов           Стандартная и Форматирование.

Ввод текста в программе , Word
Автоматический переход на новую строку. Нажатие клавиши Enter является концом абзаца.  Word позволяет выводить на экран изображение непечатных символов – маркеров. Пробел обозначается точкой, нажатие клавиши Tab стрелочкой          , нажатие клавиши Enter обозначается значком  
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 , который называется маркером конца абзаца.

 Работа с абзацем

Удаление символов слева от курсора производится нажатием клавиши Backspace,   клавишей delete производится удаление символа, находящегося в позиции курсора. Вставка нужного символа может быть выполнена в режиме раздвижки текста и в режиме замены. Переключение режимов: клавиша Insert.

Маркировка (выделение) текста для редактирования

· Нажатием левой клавиши мыши на нужном фрагменте и протаскиванием выделения

· Фиксация курсора в поле маркировки (левая часть экрана)

· Клавишами управления курсором при нажатой клавише Shift
Копирование и перемещение текста

Фрагмент текста может быть скопирован и перемещен в любое другое место в пределах документа

Для копирования

1. выделить фрагмент текста

2. пункт меню Правка команда  Копировать или щелкнуть левой клавишей мыши на значке с изображением   
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3. поместить курсор в место вставки

4. пункт меню Правка команда Вставить или щелкнуть левой клавишей мыши на значке с изображением   конверта     
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Для переноса фрагмента выполнить все операции копирования с той лишь разницей, что вместо команды Копировать нужно дать команду Вырезать или нажать кнопку на панели инструментов с изображением ножниц 
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Эти же операции можно выполнять перетаскиванием выделенного фрагмента для копирования нажать при этом клавишу  Ctrl.

Форматирование текста

Оформляя по каким-либо правилам различные участки текста, мы форматируем наш текст.

Формат – внешний вид.

Существует два понятия форматирования: форматирование символов и форматирование абзацев. 

Форматирование символов производится двумя способами:

· упрощенным (с помощью панели инструментов Форматирование в меню Вид)

Форматируемые символы нужно выделить.

При форматировании символов с помощью панели инструментов мы можем изменять шрифт, начертание и размер шрифта выделенного фрагмента. Под символами понимаются: буквы, набор букв (слова). Шрифт – это набор символов одного размера и гарнитуры. Форматирование шрифта означает придать символам определенную форму (полужирный, курсив, подчеркнутую), установит вид и размер шрифта. К характеристикам шрифта относятся: 

- Гарнитура

- Насыщенность

· Стиль

·  Кегль

Вид шрифта определяется начертанием символов (гарнитурой шрифта). Например, шрифт Times New Roman, Arial и т.д. Гарнитура  (начертание) шрифта выбирается в раскрывающемся списке 
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Формы символов:

Полужирный – кнопка  
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Курсив -  кнопка   
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Подчеркнутый  -  кнопка  
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Для установки вида и размера шрифта выделенных символов используется команда

Шрифт меню Формат.

Размер шрифта можно выбрать, щелкнув по направленной вниз стрелке в окне, находящемся на панели инструментов  
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.  Размер шрифта измеряется кеглем. Единица измерения кегля – 1 пункт = 1/72 дюйма, наиболее часто используемый кегль = 12 пунктов. Например, символы размером 10 пунктов имеют высоту 3,53 мм (1 пункт = 0,353 мм).

Пример: установите шрифт Courier New, полужирный, курсив, 12 пунктов.

Courier New – название гарнитуры шрифта

Полужирный – насыщенность

Курсив – стиль

12 пунктов – кегль.

Форматирование абзацев

Абзац – фрагмент текста, образующийся после нажатия клавиши Enter.

Форматирование абзаца – это изменение его параметров как структурного элемента текста.

Способ выравнивания строк абзаца:

По центру  - 
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Выравнивание по левому краю – 
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Выравнивание по правому краю –  
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Выравнивание по середине -  
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Для выделенного абзаца можно установить

· абзацный отступ с помощью ограничителей левых и правых полей

· отступа красной строки
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Межстрочное расстояние в выделенном абзаце можно установить:

· Пункт меню Формат          Абзац 

· С помощью сочетаний клавиш:

Ctrl + 1 – 1 интервал

Ctrl+ 5 – 1,5 интервала

Ctrl + 2 – 2 интервала

Задание позиций табуляции

Символ, обозначающий позицию табуляции, располагается на линейке слева 
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    - позиция табуляции с выравниванием по левому краю. Текст располагается справа от позиции
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  - позиция табуляции с выравниванием по правому краю
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  -  позиция табуляции с выравниванием по центру, текст располагается симметрично по отношению указанной позиции.
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     -  позиция табуляции с выравниванием по символу. Позволяет располагать столбец чисел разной длины так, что десятичные запятые располагались друг под другом:  0,1



     312,267


  Позиции табуляции выставляются щелчком левой клавиши мыши на горизонтальной линейке.

Правила оформления текстового материала

Знаки препинания ставятся после слова без пробела, после знака препинания ставится пробел. Дефис пишется без пробела (ярко-синий), тире отделяется с двух сторон пробелами (дуб – дерево). Знак номер (№) отделяется от цифры пробелом, знак процента (%) пишется без пробела. Математические знаки отделяются от цифр пробелами с двух сторон. Градусы, верхние и нижние индексы пишутся без пробела. Скобки пишутся без пробела (слово).

Заголовки пишутся по центру строки, переносы не разрешаются, точка в конце заголовка не ставится. Заголовки не пишутся в конце строки, если после заголовка остается менее 3-х строк. Математические знаки -, +, =, * - умножение, ^ - возведение в степень).

Римские цифры пишутся английскими заглавными буквами. (I - 1, V - 5,  X - 10,  L – 50, C – 100,  M – 1000).
Обрамление и заливка

Пункт меню Формат           Границы и заливка либо на панели инструментов Форматирование  выбрать варианты рамок с помощью кнопки       
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Команда исполняет декоративную функцию, позволяя взять выделенный фрагмент документа в прямоугольную рамку и заполнить эту рамку каким-либо цветом. Можно выбрать границы рамки, варианты заполнения (заливки) и тип рамки. 

Структура страницы

На странице различают следующие структурные элементы:

· Основной текст

· Верхний и нижний колонтитулы

· Сноски

Колонтитул – размещается в верхней или нижней части страницы и содержит следующую информацию: номер и название раздела или документа, дату и время  создания документа, марку фирмы, в колонтитул входит номер страницы. Вставка колонтитула: пункт меню Вид            Колонтитулы.

Сноска – примечание к тексту, которое находится либо в конце текста (обычная сноска),  либо в конце документа (концевая сноска). Вставка сноски: курсор справа от поясняемого термина. Пункт меню Вставка         Сноска. Выбираем тип сноски (обычная, концевая), в группе полей (нумерация) – способ нумерации: автоматический или по выбору пользователя, например, звездочка, нужно ввести в поле ввода, далее нажать ОК и ввести текст сноски.

Структура документа

Каждый документ может делиться на части, главы, параграфы, пункты и подпункты.

Каждый раздел имеет заголовок, который снабжен обозначением или номером. Структуру документа определяет автор. Глава разделяется на пункты с номерами1, 2... и т.д., каждый пункт разделяется на подпункты 1.1, 1.2, 1.3 и т.д. Word понимает только понятие «Заголовок». Допустимы заголовки нескольких уровней, от первого – наивысшего. Каждый заголовок – это абзац, любому абзацу можно присвоить статус заголовка того или иного уровня. Высший уровень – это глава. Процесс управления заголовками программы Word называется структурированием документа. При желании можно автоматически пронумеровать все заголовки в соответствии с их иерархией и составить оглавление документа. 

Форматирование оглавления

Предполагается, что форматирование заголовков производится в уже набранном тексте. 

1. Установить режим «Структура документа», на экране появится панель инструментов.
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2. Поместить курсор внутри абзаца, который вы хотите объявить заголовком,                     щелкнуть           присвоить заголовку статус 1-го уровня

щелкнуть          присвоить заголовку статус 2-го, 3-го и т.д. уровня.

щелкнуть            превратить заголовок в обычный текст.

Если вы хотите выполнить процедуру автоматического присвоения номеров заголовкам, выберите пункт меню Формат          Автоформат. 

Для автоматического составления оглавления нужно установить курсор в точку вставки оглавления 

1. выбрать команду Вставка           Оглавление и указатели. 

2. на панели инструментов Форматирование можно выбрать соответствующий стиль оформления заголовков 
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Постраничная организация документа

Задание параметров страницы: правое, левое, нижнее и верхнее поля, а также расположение верхнего и нижнего колонтитулов на странице.

Размеры бумаги, используемой для печатных документов, и поля регламентированы ГОСТ (государственные отраслевые стандарты). Используется формат бумаги А4 размером 210 х 297 мм. Установить поля: пункт меню Файл         Параметры страницы,   вкладка  Поля. 
Работа с таблицами

Таблица состоит из ячеек и столбцов. 

Word предусматривает 2 способа создания таблиц:

1. Преобразование в таблицу существующего текста.

Для этого нужно набирать таблицу построчно, в конце строки нажимайте Enter – по количеству Enter Word определит число строк таблицы.

При наборе строки отделяйте текст одной ячейки от текста другой, нажатием клавиши Tab. По числу Tab Word определит количество столбцов.

Далее выделить все строки, создаваемой таблицы и щелкнуть по кнопке 
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 панели инструментов или команда Таблица          Вставить таблицу
2. Создание пустой таблице с последующим заполнением ее ячеек. 

· Пункт меню Таблица          Добавить             таблица
· С помощью кнопки     
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 на панели инструментов

Ввод данных в таблицу производится обычным способом (как обычный текст). При вводе большого текста ячейки таблицы раздвигаются автоматически.

Перемещение курсора внутри таблицы:

1. С помощью клавиш управления курсором:

2. Клавиша ТАВ – переход в следующую ячейку текущей строки;

3. Shift + Tab – переход в предыдущую ячейку;

4. Alt + Home – переход в первую ячейку текущей строки;

5. Alt + End - переход в последнюю ячейку текущей строки;

6. Alt + PgUp - переход в первую ячейку текущего столбца;

7. Alt  + PgDn - переход в последнюю ячейку текущего столбца;

Редактирование таблиц 

· Вставка столбцов и строк

· Удаление столбцов и строк

· Изменение ширины столбцов и высоты строк

· Объединение ячеек

· Установка контурных линий в таблице

Все операции редактирования выполняются с выделенными фрагментами.

Выделение строки – размещение курсора         в зоне маркировки (слева от таблицы)  и щелчок левой клавишей мыши.

Выделение нескольких строк – перетаскивание курсора         в зоне маркировки.

Выделение столбца – размещение курсора над столбцом (он принимает вид черной стрелки      и щелчок левой клавиши мыши.

Выделение нескольких столбцов – перетаскивание курсора      над выделяемыми столбцами.

Выделение ячейки – размещение курсора в левой части ячейки (курсор в виде        ) и щелчок

Выделение нескольких ячеек - протаскивание курсора          .

Выделить всю таблицу – разместить курсор в зоне маркировки (слева от таблицы), нажать клавишу Ctrl и щелкнуть левой клавишей мыши.

Снятие выделения – размещение курсора за пределами таблицы и щелчок.

Добавление строк в таблицу:

1. выделить столько строк, сколько нужно вставить

2. пункт меню Таблица  команда Добавить          Строки
строки добавятся над теми, которые были выделены.

Удаление строк в таблице:

1.  выделить столько строк, сколько нужно удалить

 2.   пункт меню Таблица  команда Удалить             Строки
Добавление столбцов в таблицу:

1. выделить столько столбцов, сколько нужно вставить

2. пункт меню Таблица  команда Добавить           Столбцы,

столбцы добавятся перед теми, которые были выделены.

Удаление столбцов в таблице:

1. выделить удаляемые столбцы

2. пункт меню Таблица команда Удалить             Столбцы.

Изменение ширины столбцов возможно несколькими способами:

1. с помощью перетаскивания  курсора (в виде               ) образующегося при размещении курсора мыши на линии, разделяющей столбцы.

2. с помощью меню:

· выделить столбец;

· пункт меню Таблица команда высота и Ширина ячейки
Объединение ячеек:

1. выделить объединяемые ячейки

2. меню Таблица команда Объединить ячейки
Операции с рисунками

В документ можно вставить рисунки. 

Источники графических объектов:

· рисунки, созданные в графическом редакторе

· готовые образцы

· рисунки, полученные с помощью сканирования

Для вставки готового рисунка необходимо:

 1.  Установить курсор в точку вставки

 2.   Пункт меню Вставка             Рисунок 

 выбрать рисунок, скопировать его и вставить.    

3. Выбрав пункт меню  Настройка изображения, можно как угодно разместить рисунок на странице, при этом текст может «обтекать» картинку с любой стороны. 

Дополнительные возможности Word         

Набор текста в несколько колонок

Пункт меню Формат              Колонки.

Можно разбить уже набранный текст на колонки. Для этого нужно разместить курсор в месте, где должна начинаться новая колонка и выбрать пункт меню Вставка        Разрыв             Начать               новую колонку.

Буквица

Первая буква абзаца, выделенная шрифтом, размером и узором. Ей часто украшают вступительные фрагменты документов.

Установить курсор внутри абзаца и выбрать команду Формат            Буквица, после этого в диалоговом окне выбрать шрифт, размер и расположение буквицы, ее можно выделить рамкой или сделать цветной или белой на цветном фоне.

Вставка математических выражений

Использование греческих букв и математических знаков, шрифта Symbol,  верхних и нижних индексов. Для ввода более сложных выражений (со знаками интегралов, суммами) можно воспользоваться специальным приложением MS Equation. Для этого выбрать команду Вставка           Символ или Вставка            Объект. На экране появится окно с таблицей символов, откуда можно выбрать нужный символ и вставить его в набираемый текст.   

Грамматика в процессоре Word

Проверка правописания. На панели инструментов Стандартная щелкнуть 

по кпопке 
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Или выбрать команду Сервис и нажать ту же кнопку 
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Команда позволяет подобрать синонимы к указанным словам текста. Проверка правописания производится в уже набранном тексте!

Добавление объектов WordArt

С помощью специального приложения WordArt можно создавать в документах эффектные надписи.   На панели инструментов Рисование находится кнопка  
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 добавить объект WordArt.

На экране появится окно Коллекция WordArt. С помощью элементов этого окна можно:

· Набрать или изменить текст

· Придать тексту любую форму (изогнутую и т.д.)

· Выбрать размер и начертание шрифта

· Создать эффекты (снабдить надписи тенями, узором, наклонить).

Печать документа
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  Пиктограмма предварительного просмотра документа или команда Файл предварительный просмотр, позволяет увидеть страницу так же, как она будет выглядеть после распечатки. Закрыть.

1. Команда Файл               Печать. В диалоговом окне печати можно указать:

· что печатать

· число копий

· диапазон страниц (весь документ, текущую страницу, выделенный фрагмент).

2. Можно указать на пиктограмму    
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   панели инструментов Стандартная.
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