Материал к уроку №1. 

Знакомство с текстовым процессором Microsoft Word.
Интерфейс Microsoft Word.
Основы работы с электронными документами.

Назначение текстового процессора Word

При работе за компьютером часто приходится набирать текстовую информацию и работать с документами - рефератами, докладами и т.д. Множество людей самых разных профессий практически ежедневно сталкиваются с необходимостью публикации своих материалов. Это писатели, поэты, журналисты, переводчики, секретари. 

Печатные машинки давно канули в лету, а на смену им пришли компьютеры, с помощью которых можно хранить и изменять нужные документы, а также подготавливать их к печати и распечатывать на принтере. Многим школьникам несколько раз в год приходится писать рефераты по тому или иному предмету, а студентам к тому же лабораторные, курсовые и дипломные работы. Все это делается на компьютере с помощью специальной программы. 

Подготовка печатного издания - комплексный процесс, который включает в себя следующие этапы: набор, редактирование и корректирование текста, подготовка иллюстраций, разработка дизайна всего издания. 

Для подготовки профессионально оформленных документов применяют специальные программы, называемые текстовыми процессорами. Они позволяют не только набирать текст, но и использовать при этом различные шрифты, внедрять в документы таблицы и графические изображения, помогают добиваться соблюдения норм правописания. При этом пользователь видит на экране изображение, предельно близкое к тому, что будет получено при распечатке на принтере. Благодаря этому он всегда имеет практически полное представление о том, каков будет результат работы на бумаге, и может добиться максимальной выразительности своих документов, даже не будучи профессионалом. 

Для работы с различными электронными документами служит программа Microsoft Word, входящая в состав пакета программ Microsoft Office. 

Microsoft Word - это текстовый процессор, помогающий создавать, редактировать, изменять внешний вид документов, а также добавлять в документы другие объекты: изображения, таблицы, формулы и т.д. 

Способы запуска Microsoft Word

Прежде всего на компьютере должна быть установлена программа Microsoft Word из пакета программ Microsoft Office 

Существует несколько способов запуска Microsoft Word: 

1. С помощью ярлыка в меню Пуск - Все программы - Microsoft Office - Microsoft Word. 

2. С помощью двойного щелчка на значке документа Microsoft Word. 

3. С помощью контекстного меню. Вызвать контекстное меню в окне папки (нажать правой кнопкой мыши на пустом месте рабочей области) – Создать – Документ MS Word. 

4. С помощью ярлыка. Ярлыки Windows представляют собой ссылки на файлы. Это очень удобный механизм, поскольку файл приложения нельзя перемещать, а ярлык, указывающий на файл приложения, может находиться в любом месте — в меню Пуск (Start), на панели Microsoft Office, на панели инструментов, на панели задач (на панели быстрого запуска), на рабочем столе Windows и т. д. В процессе установки Microsoft Word в меню Пуск - Все программы автоматически создается ярлык запуска этого приложения. Ярлык — удобный способ запуска приложений. При неоднократном обращении к программе ее ярлык появляется непосредственно в главном меню Пуск. 

Элементы интерфейса Microsoft Word

Рассмотрим окно Microsoft Word
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В интерфейсе Microsoft Word применяются следующие элементы: 

Окна. Окна бывают четырех типов: окно приложения, окно документа, диалоговое окно и форма. Окно приложения и окно документа иногда делятся на части, называемые панелями, или областями. Панели видны одновременно. Диалоговые окна и формы делятся на части, именуемые вкладками. Вкладки имеют ярлычки и раскрываются по очереди. Окна приложений, окна документов и формы можно перемещать по экрану, изменять их размер, сворачивать и разворачивать. Диалоговые окна также можно переместить, но изменить их размер, свернуть или развернуть — нельзя. 

Панели инструментов. Панели инструментов могут быть фиксированы вдоль границы окна приложения или формы, но могут и плавать отдельно от области команд (содержащей строку меню и панели инструментов по умолчанию). В этом случае панель инструментов может менять форму и размеры. На панели инструментов могут располагаться различные элементы управления (чаще всего это кнопки). Основные панели инструментов Microsoft Word: Стандартная, Форматирования, Рисования, Таблицы и границы и др. Включать и выключать изображение панелей инструментов можно через меню Вид – Панели инструментов. 

В окнах разных типов на панелях инструментов (а иногда и в других местах) располагаются различные элементы управления. Среди них чаще всего используются кнопки, текстовые поля или поля ввода, флажки, переключатели, списки и раскрывающиеся списки, полосы прокрутки, палитры, счетчики. 

Кстати, слово "кнопка" означает элемент управления на экране (т. е. изображение кнопки с надписью или значком). "Кнопка мыши"— это физическое устройство, которое можно нажимать. Клавиши на клавиатуре называются просто "клавишами". Панели инструментов Word предоставляют быстрый доступ к часто используемым командам и процедурам. Доступ к кнопкам на панелях инструментов осуществляется только с помощью мыши (или подобного устройства). Чтобы вызвать требуемую команду или процедуру, нужно щелкнуть на соответствующей кнопке панели инструментов. Какие панели инструментов отображаются и где они находятся на экране, решает пользователь. Панели инструментов всегда доступны, т. к. располагаются поверх окон документов. 

Меню. Меню могут быть раскрывающимися и контекстными, или всплывающими. Последние вызываются щелчком правой кнопки мыши или нажатием комбинации клавиш Shift+F10. Меню состоят из команд, которые можно выбирать (щелчком). Выбор команды приводит либо к непосредственному выполнению действия, либо к раскрытию еще одного меню или диалогового окна, формы. Линейки. Линейки находятся сверху и слева, если включен режим просмотра "разметки страницы". С помощью линеек можно изменять абзацный отступ, ширину колонок текста и размеры ячеек таблиц, устанавливать позиции табуляции. Включать и выключать изображение линеек можно через меню Вид – Линейка. 

Полосы вертикальной и горизонтальной прокрутки. Они применяются, когда текст не помещается на экране. Перетаскивая мышью бегунок, можно быстро передвигаться по тексту. 

Режимы просмотра документа

Word позволяет отображать документ в режиме, который в наибольшей степени подходит для выполняемых операций. Кнопки переключения режимов работы находятся в левом нижнем углу окна Word. 
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Обычный режим. Этот режим дает возможность увидеть все виды форматирования текста, не вдаваясь в детали разметки страницы. Режим выбирается с помощью команды меню Вид – Обычный или кнопкой на горизонтальной линейке прокрутки. Обычный режим используется при простом вводе и редактировании текста. В этом режиме процессор компьютера с данными работает быстрее, но его целесообразно использовать только для быстрого набора теста документа. 
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Режим веб-документа. Представляет документ в том виде, каким он будет виден в окне браузера. Он удобен для создания веб-страниц, дает наглядное представление о структуре документа и обеспечивает удобный переход к любому разделу. 
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Режим разметки страницы. В этом режиме страница изображается в том виде, в каком она будет напечатана. Режим дает возможность увидеть все виды форматирования текста. На экране изображается реальное расположение рисунков, таблиц, сносок и т.п. Режим выбирается с помощью команды меню Вид – Разметка страницы или кнопкой на горизонтальной линейке прокрутки. 
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Режим структуры удобен для работы над планом документа (составление, просмотр, редактирование), особенно если ваш документ состоит из многих страниц. В этом режиме отображаются структурные уровни абзацев документа и появляется дополнительная панель Структура. В этом режиме можно просматривать, создавать или изменять структуру документа, т.е. иерархию заголовков и соответствующих им разделов текста. Режим выбирается с помощью команды меню Вид – Структура документа или кнопкой на горизонтальной линейке прокрутки. 

[image: image6.png]


Режим чтения. Удобен для чтения электронных документов с экрана монитора. 

Строка состояния

На эту строку выводится информация о текущем положении текстового курсора, текущем времени и текущем режиме редактирования. Включить или выключить изображение строки состояния можно через меню Сервис – Опции – Просмотр. 
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Положение текстового курсора 

· Стр. (на какой странице документа); 

· Разд. (в каком разделе); 

· n/n (на какой странице/сколько всего страниц). 

Положение текстового курсора на текущей странице 

· На n см (расстояние от верхнего края листа бумаги, указывается только в режиме просмотра разметки страницы); 

· Ст n (в какой строке от начала страницы документа, указывается только в режиме просмотра разметки страницы); 

· Кол n (между текстовым курсором и левым краем документа находится n символов, включая пробелы и табуляцию).

Далее записаны различные режимы редактирования текста и язык раскладки клавиатуры, включенный в данный момент, а также изображение книжки, показывающее, была ли проведена в документе проверка правописания. 

Меню Microsoft Word
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Word имеет сложное иерархическое меню, т.е. каждый пункт меню сам является меню. Рассмотрим основные пункты меню. 

Меню Файл предназначено для работы с файлами документов: создания новых документов, открытия существующих документов, сохранения и печати документов. 

Меню Правка предназначено для редактирования (исправления) документов. В нем содержатся команды редактирования: копировать, вырезать, вставить, а также средства поиска и замены фрагментов текста, команды повтора и отмены последних действий. 

Меню Вид предназначено для настройки окна Word: выбора режима работы с документом (обычный, разметка страницы, структура и т.д.), включения или выключения панелей инструментов, включения и выключения линеек, а также выбора масштаба просмотра документа. 

Меню Вставка содержит команды, позволяющие добавлять в документ различные объекты: символы, рисунки, диаграммы, вставлять номера страниц, закладки, текущую дату и время. 

Меню Формат предназначено для форматирования документов: оформления их внешнего вида. 

Меню Сервис содержит команды настройки параметров программы Word, а также специальные команды для выполнения над документами различных действий: проверки правописания, защиты документа и др. 

Меню Таблица предназначено для работы с таблицами: добавления в документ таблиц и их элементов, редактирование таблиц и других операций с таблицами. 

Меню Окно позволяет работать с окнами открытых документов. 

Меню Справка cодержит помощь и справочную информацию по Word. 
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