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Сост. 

Бескова Н.В. – учитель информатики и ИКТ, высшая квалификационная категория
Методическое пособие разработано для лиц, не имеющих первоначальных знаний о работе в текстовом процессоре MS Word. 

Для начинающих пользователей приведены алгоритмы работы по созданию текстовых документов в программе текстовый процессор MS Word-2003. Пользователи приобретут навыки работы по форматированию текста, работе с таблицами, с рисунками, с объектами, с различными видами списков, газетными колонками. Один из разделов пособия посвящен правилам подготовки текстовых документов.
Данную разработку можно использовать как во время аудиторных занятий с преподавателем, так и при самостоятельной работе.
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ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР MICROSOFT WORD

ЗАПУСК WORD И ВЫХОД

Word можно запустить различными способами. Перечислим некоторые из них:
· Создать ярлык на рабочем столе.
· Нажать ПУСК на Панели задач, поместить указатель на пункт Программы и выбрать пункт Создать документ Microsoft Office. Из предложенных вариантов выбрать Новый доку​мент и нажать ОК.
· Нажать кнопку ПУСК, поместить указатель на пункт Программы, затем на Microsoft Office и выбрать Microsoft Word.
ОКНО
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Word   допускает 7 режимов просмотра документа
· Обычный режим
· Режим электронного документа
· Режим разметки страницы
· Режим структуры
· Режим предварительного просмотра
· Во весь экран
Требуемый режим определяется характером работы с документом. Выбор соответствующего режима удобно осуществлять в меню Вид есть кнопки режимов просмотра на горизонтальной полосе прокрутки, режим предварительного просмотра следует устанавливать в меню Файл либо посредством кнопки на стандартной панели инструментов.

СПРАВОЧНАЯ СИСТЕМА WORD

В распоряжение пользователя Word предоставляет достаточно об​ширную справочную информацию. При установке курсора мыши на лю​бую кнопку панели инструментов появляется подсказка - какая команда соответствует данной кнопке; средство Что это такое? позволяет полу​чить информацию о каждом элементе экрана; новое средство Word По​мощник дает советы, подсказки. Выбор команды ? / Вызов справки вы​зывает появление диалогового окна Справочная система: Microsoft Word.
С помощью данного диалогового окна можно получить доступ к справочной информации различными способами:
· Выбрать раздел из списка во вкладке Содержание
· Выбрать интересующую тему во вкладке Предметный указа​тель
· Найти нужный раздел во вкладке Поиск
РАБОТА С ФАЙЛАМИ

На стандартной панели инструментов есть три кнопки, соответст​вующие командам Создать, Открыть, Сохранить [image: image1.png]


, позволяющие создать новый документ, открыть существующий документ и сохранить документ на внешнем носителе. Все команды, относящиеся к работе с файлами, сконцентрированы в меню Файл. В этом меню дублируются команды Создать, Открыть, Сохранить и добавлены другие команды.
Открытие документа. Word сохраняет последовательность доку​ментов, с которыми работали в последнее время. Можно быстро открыть один из них, выбрав его имя в нижней части меню Файл. При использова​нии команды Открыть появляется окно Открытие документа, в котором пользователь должен выбрать папку, в которой находятся интересующие документы, выделить нужные документы и нажать кнопку Открыть. Кроме того, в этом окне можно организовать поиск файлов, отвечающих определенным условиям.
Сохранение документа. Окно Сохранение документа появляется при первом обращении к команде Сохранить и всегда при использовании команды Сохранить как. В этом окне следует выбрать папку для сохране​ния документа и ввести имя сохраняемого документа.   
ВВОД И РЕДАКТИРОВАНИЕ ТЕКСТА
ПРАВИЛА НАБОРА ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

Текст необходимо строить по определенной схеме. Обычно какой-либо документ или статья состоит из заголовка и основного текста, разбитого на абзацы. За основным текстом могут следовать примечания, пояснения или приложения. Кроме заголовка, могут быть подзаголовки, рубрики, выделенный текст.

ЗАГОЛОВКИ, ПОДЗАГОЛОВКИ, РУБРИКИ
· Заголовки, как правило, располагают над текстом симметрично по середине строки. 

· Заголовок допускается выделять прописными буквами. 

· Переносы и сокращения слов в заголовках не допускаются. 

· Точка после заголовка не ставится. 

· В отличие от заголовка подзаголовок принято писать не прописными, а строчными буквами. 

· Точка после подзаголовка также не ставится. 

· Заголовок от подзаголовка отделяют одной пустой строкой. 

· Отбивать пустой строкой подзаголовок от следующего за ним текста необязательно, но для лучшего визуального восприятия всё-таки стоит! 

Применяются следующие способы выделения заголовков, подзаголовков, рубрик и отдельных слов и фраз в тексте:

· набором прописными буквами; 

· подчеркиванием; 

· курсивом; 

· жирным начертанием. 

Каждая рубрика пишется с абзаца и может иметь цифровое или буквенное обозначение.
Если рубрики при перечислении начинаются с прописной буквы, то они отделяются друг от друга точкой, а если со строчной, то между рубриками ставится точка с запятой.

ЗНАКИ ПРЕПИНАНИЯ
(точка, запятая, многоточие, точка с запятой, двоеточие, вопросительный и восклицательный знаки, тире, дефис, кавычки, скобки)
ТОЧКА применяется как знак препинания, закрывающий собой предложение, как знак сокращения, а также в сочетании с другими знаками.

Точка не ставится:
· в заголовках и подзаголовках; 

· на титульном листе; 

· в конце названия отдельных граф в таблицах; 

· после условных обозначений метрических мер и технических величин; 

· в словах, составленных из начальных букв полных наименований (аббревиатурах). 

Для знаков точка и запятая существует одно общее правило - до знака пробел (промежуток) не делается, а после знака он обязателен.
Это правило справедливо для многоточия […], двоеточия [:], точки с запятой [;], восклицательного и вопросительного знаков [! ?].
При сочетании двух или более знаков препинания пробел между знаками не делается [.,].

ТИРЕ с двух сторон отбивается пробелами.

ДЕФИС (соединительная черточка) пишется без промежутков.
Дефис применяется:
· как знак минуса; 

· как знак переноса; 

Перед открытием кавычек и скобок ставится пробел.

После заключительных кавычек и скобок надо обязательно делать пробел за исключением тех случаев, когда нужен знак препинания.

Слова, заключённые в скобки или кавычки, пробелами от скобок и кавычек не отделяются => (Это пример).

ЗНАКИ ПРОЦЕНТА. ЗНАКИ НОМЕРА И ПАРАГРАФА. АРИФМЕТИЧЕСКИЕ ЗНАКИ
Знаки процента [%], градуса [°], минуты [`] и секунды [``] от цифр пробелами не отделяются.

Знаки номера [№] и параграфа [§] не отделяются пробелами от следующих за ними цифр.

Знаки сложения [+], вычитания [-], умножения [*], деления [/] и равенства [=] пишутся по общему правилу: до и после знака делается пробел. С цифрами эти знаки пишутся без пробела.

СТАНДАРТНЫЕ ЕДИНИЦЫ ИЗМЕРЕНИЯ
Стандартные единицы измерения грамм [г], килограмм [кг], тонна [т] и т.д. должны отделяться от числа пробелом. Точка после них не ставится.

РИМСКИЕ ЦИФРЫ
Для обозначения века используются римские цифры (XVIII век).
Римские цифры составляются из прописных латинских букв после переключения на английскую раскладку клавиатуры. Для составления римских цифр используется: 5 - буква [V], 1 - буква [I], 2 - [II], 3 - [III], 10 - [X] и т.д.

ВЫДЕЛЕНИЕ ФРАГМЕНТА ТЕКСТА
Редактированию документов в Word предшествует выделение соот​ветствующих фрагментов. Выделение фрагмента текста можно осуществлять с помощью клавиатуры и с помощью мыши.  
Выделение текста с помощью мыши

Любой фрагмент текста

Используйте перетаскивание. 

Слово

Дважды щелкните слово. 

Строки текста

Переместите указатель к левому краю строки так, чтобы он принял вид стрелки, направленной вправо, а затем щелкните кнопкой мыши. 

Предложение

Удерживая нажатой клавишу CTRL, щелкните предложение. 

Абзац

Переместите указатель к левому краю абзаца так, чтобы он принял вид стрелки, направленной вправо, а затем дважды щелкните кнопкой мыши. Другой способ: трижды щелкните абзац. 

Несколько абзацев

Переместите указатель к левому краю одного из абзацев так, чтобы он принял вид стрелки, направленной вправо, а затем перетащите указатель вверх или вниз. 

Большой блок текста

Щелкните начало фрагмента, прокрутите документ до конца нужного фрагмента, а затем щелкните его, удерживая нажатой клавишу SHIFT. 

Весь документ

Переместите указатель к левому краю текста документа так, чтобы он принял вид стрелки, направленной вправо, а затем трижды щелкните кнопкой мыши. 

Вертикальный блок текста (кроме текста внутри ячейки таблицы)

Удерживая нажатой клавишу ALT, перетащите указатель. 

Рисунок

Щелкните рисунок. 

Надпись и рамка

Наведите указатель на границу рамки или надписи, чтобы он принял вид крестообразной стрелки, а затем щелкните, чтобы отобразить маркеры изменения размера (Маркер изменения размера. Один из маленьких кружков или квадратиков, отображаемых в углах и на сторонах выделенного объекта. При перетаскивании этих маркеров изменяются размеры объекта.). 

Выделение текста с помощью клавиатуры
Текст выделяют с помощью клавиш перемещения курсора, удерживая нажатой клавишу SHIFT. Чтобы выделить несмежные области, выделите первый объект и, удерживая нажатой клавишу CTRL, выделите остальные объекты.

Расширение выделения 
На один знак вправо 

SHIFT+СТРЕЛКА ВПРАВО

На один знак влево 

SHIFT+СТРЕЛКА ВЛЕВО

До конца слова 

CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВПРАВО

До начала слова 

CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВЛЕВО

В конец строки 

SHIFT+END
В начало строки 

SHIFT+HOME
На одну строку вниз 
SHIFT+СТРЕЛКА ВНИЗ

На одну строку вверх 

SHIFT+СТРЕЛКА ВВЕРХ

До конца абзаца 

CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВНИЗ

До начала абзаца 

CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВВЕРХ

На один экран вниз 

SHIFT+PAGE DOWN

На один экран вверх 

SHIFT+PAGE UP

В начало документа 

CTRL+SHIFT+HOME

В конец документа 

CTRL+SHIFT+END

До конца документа 

ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN

Выделить весь документ 

CTRL+A или CTRL+ 5( в правом цифровом блоке)
Операции с выделенными фрагментами можно осуществлять раз​личными способами.
Если требуется удалить выделенный фрагмент из документа, можно воспользоваться клавишей <Delete> на клавиатуре либо использовать команды Правка / Очистить.
Если необходимо фрагмент заменить новым, достаточно его выде​лить и начать ввод нового. При вводе первого символа выделенный фраг​мент исчезает.
При использовании буфера обмена необходимы 3 команды: Выре​зать, Копировать, Вставить. Эти команды пользователь может найти в меню Правка, на панели инструментов, в контекстном (динамическом) меню. [image: image2.png]



Команда Вырезать удаляет фрагмент в буфер обмена.
Для перемещения фрагмента следует Вырезать предварительно вы​деленный фрагмент, затем установить курсор на новое место и воспользо​ваться командой Вставить. При копировании алгоритм тот же, только вместо команды Вырезать следует использовать команду Копировать.
ПОИСК И ЗАМЕНА
Word располагает средствами для поиска, а также поиска и замены различных элементов документа. Возможность поиска и замены текста, форматирования, специальных символов экономит  время   и упрощает про​цесс подготов​ки документа. Команда Правка / Най​ти позволяет найти искомое, а команда Правка / За​менить найти и заменить.
В поле Найти надо ввести то, что следует заменять; в поле Заме​нить на - на что следует заменять. Кнопки Формат и Специальный ис​пользуются в случае поиска и замены форматирования и специальных символов. Кнопка Заменить все осуществляет глобальную замену всех вхождений заменяемого текста, форматирования или символа. Кнопки Найти далее и Заменить позволяют производить выборочную замену.
ПРОВЕРКА ДОКУМЕНТА

Word позволяет проверять орфографию и грамматику в документе. Средство проверки орфографии быстро выявляет в документе слова, кото​рых нет в словарях. Неправильно введенные слова подчеркиваются крас​ной волнистой линией. Кроме того, в строке состояния появляется значок в виде открытой книги с красным крестиком, который означает, что в доку​менте есть орфографические ошибки. Грамматические ошибки выделяют​ся зеленым цветом. Чтобы исправит орфографию слов, подчеркнутых красной волнистой линией, следует:
1. Дважды щелкнуть по значку раскрытой книги в строке состоя​ния либо щелкнуть правой кнопкой мыши непосредственно на под​черкнутом слове. Появится контекстное меню, которое содержит вари​анты написания слова и некоторые команды.
2. Имеется четыре варианта исправления неправильно написан​ного слова.
• Исправить слово вручную.
• Выбрать вариант написания из контекстного меню.
• Выбрать команду Пропустить всё, чтобы игнорировать все вхождения этого слова в документ.
• Выбрать команду Добавить, чтобы добавить слово в словарь. Пользователь может организовать проверку документа непосредст​венно в процессе ввода, что, несомненно, удобно, но замедляет процесс ввода текста. Также можно организовать проверку уже введенного текста либо целиком, либо в выделенном фрагменте.
Чтобы организо​вать проверку в процессе ввода, следует восполь​зоваться коман​дами Сервис / Параметры, вкладка Право​писание.
Для проверки уже введенного текста служат команды Сервис / Право​писание.
ФОРМАТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ
При форматировании документа можно выделить три направления:
•  Шрифтовое оформление (форматирование символов)
•  Форматирование абзацев
•  Форматирование страниц (компоновка страниц)
ФОРМАТИРОВАНИЕ СИМВОЛОВ
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Фрагмент, подлежащий форматированию, должен быть предвари​тельно выделен. После этого выбирать нужные форматы можно посредст​вом меню, кнопок панели форматирования, сочетания клавиш. Стандарт​ный набор кнопок панели форматирования позволяет выбрать шрифт, раз​мер, начертание (полужирный, курсив, подчеркивание), цвет символов. На панели форматирования также есть кнопка Выделение цветом, позво​ляющая выделять фрагменты текста различными цветами.
Панель форматирования

Использование меню дает пользователю значительно больше воз​можностей. Команда Формат / Шрифт дает доступ к диалоговому окну Шрифт. В Word   данное окно содержит три вкладки:

Шрифт
Интервал

Анимация
Вкладка Интервал позволяет выбирать обычный, разреженный или уплотненный интервал расположения символов по горизонтали, а также дает возможность реализовать смещение символов по вертикали. (Пример СОДЕРЖАНИЕ)
Вкладка Анимация содержит различные анимационные эффекты.
Вкладка Шрифт позволяет не только вы​бирать нужный шрифт, начертание и размер, но и многочисленные вари​анты подчеркивания, различные эффекты оформления текста, в том числе, скрытый текст. Причем выбран​ные форматы можно просмотреть в окне Об​разец. Word использу​ет стиль Обычный (включенный в шаблон Normal). Шрифт по умолчанию для стиля Обычный - Times New Roman с размером символов 10 пунктов. Если пользователь работает с другими параметрами формата, их можно зафиксировать в стиле Обычный. Для этого после вы​бора новых параметров форматирования следует нажать кнопку По умол​чанию. Затем в появившемся окне запроса - кнопку ДА для подтвержде​ния намерения изменения шаблона Normal. Новые установки будут воз​действовать на текущий документ и на все последующие.
Для изменения регистра символов можно воспользоваться командой Формат / Регистр либо сочетанием клавиш <Shift> <F3>.
[image: image18.jpg]


В случае частого повторения одного и того же форматирования символов имеет смысл использовать копирование форматов. На панели инструментов Стандартная этой цели служит кнопка Формат по образцу. Для копирования форматов следует выполнить следующие шаги:
1. Выделить текст, формат которого нужно копировать.
2. Нажать  кнопку  Формат  по  образцу  один раз, если предполагается распространить формат на один фрагмент, и дважды, если более чем на один фрагмент. Указатель мыши приобретет форму кисти.
3. Выделить текст для форматирования и отпустить кнопку мыши. Далее выделять последовательно очередные блоки текста для форматирования.
4. По завершении копирования формата нажать кнопку Формат  по  образцу  повторно либо нажать клавишу <Esc>.
ФОРМАТИРОВАНИЕ АБЗАЦЕВ 
При    форматировании абзацев не требуется предварительное выделение:  достаточно курсор установить в форматируемый абзац.

Отступы абза​цев. Можно воспользо​ваться меню Формат - Абзац вкладка Отступы и интервалы в поле Отступ. Использование горизонтальной линейки позволяет осуществить, как и в случае меню, отступ первой строки абзаца, всех строк абзаца кроме первой, всего абзаца. 

[image: image3.png]



Для отступа Красной строки в поле «Первая строка» выбрать команду Отступ, указать размер отступа. [image: image4.png]



Кнопки панели инструмен​тов Форматирование Увеличить отступ и Уменьшить отступ реализуют сдвиг абзаца вправо или влево на величину табуляции.[image: image5.png]



Выравнивание абзацев. В Word пользователь может реализовать выравнивание абзацев по левому краю, по центру, по правому краю, по ширине. Это можно осуществить либо посредством меню Формат - Абзац вкладка Отступы и интервалы поле Выравнивание, либо используя со​ответствующие кнопки панели инструментов Форматирование.[image: image6.png]



Изменение межстрочного интервала. По умолчанию Word реали​зует одинарный межстрочный интервал. При необходимости задания дру​гого интервала следует воспользоваться меню: Формат - Абзац вкладка Отступы и интервалы поле Межстрочный.[image: image7.png]



Расстояние между абзацами. Этой цели служат поля Перед и По​сле на вкладке Отступы и интервалы команды Формат - Абзац.
Положение на странице для абзаца задается командой Формат - Абзац вкладка Положение на странице.
Оформление аб​заца. Этой цели слу​жит команда Формат - Границы и заливка. Вкладка Границы по​зволяет реализовать различные виды об​рамления для абзаца, вкладка Заливка - фон абзаца.
ФОРМАТИРОВАНИЕ СТРАНИЦ
При создании нового документа используются принятые по умолча​нию параметры страницы, такие, как, размер листа, ориентация, поля стра​ницы и т.д. Однако пользователь может изменить параметры страницы по своему усмотрению либо перед созданием документа, либо в дальнейшем. Принятые установки действуют в пределах всего раздела, в котором нахо​дится курсор. Если это не устраивает, следует перед установкой парамет​ров выделить фрагмент, к которому должны относиться выбранные значе​ния параметров. Для установки параметров страницы можно использовать команду меню Файл / Параметры страницы. Диалоговое окно Парамет​ры страницы имеет 4 вкладки.
· Размер бумаги и ориентацию можно установить на вкладке Размер бумаги
· Поля страницы, в том числе поле для переплета, - на вкладке Поля. Для установки полей можно использовать и линейки  

· Источник бумаги - на вкладке Источник бумаги  

· Вертикальное выравнивание, нумерацию строк позволяют установить поля вкладки Макет
Нумерация страниц. Выше упоминался один из способов нумера​ции страниц - с помощью панели инструментов Колонтитулы. Для встав​ки номеров страниц можно использовать также команду меню Вставка / Номера страниц.
В диалоговом окне Номера страниц пользова​тель может задать местопо​ложение номера страницы, с помощью кнопки Формат - формат номеров и номер, с которого следует начать ну​мерацию.
Фоновая разбивка на страницы в режиме разметки и предваритель​ного просмотра происходит всегда. Для ускорения ввода текста в обычном режиме фоновую разбивку на страницы можно отключить. Ручная вставка конца страницы может быть осуществлена посредством использования со​четания клавиш < Ctrl > < Enter>.
Вставку конца страницы и конца раздела можно реализовать, ис​пользуя команду меню Вставка / Разрыв.
Оформление страницы. В Word имеются средства оформления страниц.
· В диалоговом окне Границы и заливка, вызываемом коман​дой Формат / Границы и заливка, есть вкладка Страница, дающая возможность задать различные виды рамок для страниц.
· Команда Формат / Фон предлагает интересные способы за​ливки страниц в режиме электронного документа.
СОЗДАНИЕ НУМЕРОВАННЫХ И МАРКИРОВАННЫХ СПИСКОВ

В документах достаточно часто встречается контекст, в котором имеет место перечисление предметов, действий и т.д. В этом случае для выделения подобных пунктов оказываются полезны нумерованные или маркированные списки. Они могут создаваться в процессе ввода либо при оформлении уже введенного текста. Элементы таких списков должны быть оформлены как абзацы. Если предполагается создавать список в процессе ввода, то курсор должен находиться в пустой строке. Если элементы спи​ска уже введены, то оно предварительно должны быть выделены.
Для создания нумерованных и маркированных списков могут быть исполь​зованы кнопки панели инст​рументов форматирование Нумерация и Маркеры соответственно. Большие возможности для выбора типа номера или маркера дает меню Формат / Спи​сок.
Диалоговое окно Список содержит три вкладки:
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· Маркированный
· Нумерованный
· Многоуровневый 

Эти вкладки позволяют выбрать тип списка из предлагаемых вариантов.
Если тип списка выбран на вкладке Многоуровневый, то выделен​ные абзацы первоначально оформляются как обычный список. Однако ес​ли после снятия выделения установить курсор в соответствующий абзац и воспользоваться кнопками на панели форматирования [image: image8.png]


Увеличить отступ или Уменьшить отступ, уровень вложенности данного элемента списка увеличится или уменьшится соответственно.
Чтобы закончить список, при любом типе списка можно после оче​редного нажатия < Enter > нажать клавишу < Backspace >.
Таким образом, выше были рассмотрены следующие моменты при работе со списками:
1. Создание
2. Типы списков
   2.1.  Маркированный
   2.2.   Нумерованный
   2.3.  Многоуровневый
3. Завершение списка
РАБОТА С КОЛОНКАМИ
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Представление документа в виде нескольких газетных колонок де​лают его более привлекатель​ным и читабельным.
Наиболее простым способом создания колонок одинаковой ширины явля​ется использование кнопки Колонки на стандартной панели инструмен​тов. Следует нажать эту кнопку и, удерживая клавишу мыши нажатой, выбрать желаемое количество колонок. Значительно больше возможностей дает команда Формат / Колонки. Группа Тип позволяет задать количест​во колонок до трёх, а также вариант двух колонок, из которых одна в два раза шире другой (слева, справа).
Поле Число колонок не имеет ограничения на количество задавае​мых колонок, кроме ширины листа.
Флажок Разделитель позволяет оформить документ с разделитель​ными линиями между колонками.
Для изменения ширины колонок и расстояния между ними кроме команды Формат / Колонки можно также воспользоваться горизонталь​ной линейкой.
Для ручного перехода в другую колонку выполнить команду Вставка – Разрыв – Начать новую колонку.
Для отмены колонок выполнить команду Вставка – Разрыв – Начать новый раздел на текущей странице. Затем Формат - Колонки – Одна.
ТАБЛИЦЫ

Создание таблицы. Таблицу можно создать при помощи команды Таблица/ Вставить таблицу или при помощи кнопки Добавить таблицу на стандартной панели инструментов. В Word имеется средство для работы с таблицами, позволяющее нарисовать таблицу при помощи мыши. Для этого нужно воспользоваться командой Таблица/Нарисовать таблицу или кнопкой на стандартной панели инструментов Таблицы и границы.
В первом случае, при ис​пользовании команды Таб​лица/Вставить таблицу, появ​ляется окно Вставка таблицы, в котором пользователь должен указать количество строк и столб​цов таблицы и их параметры.
Проще использование кнопки Добавить таблицу.[image: image9.png]


 В этом случае по​является трафарет таблицы. Перемещая курсор мыши при нажатой левой кнопке мыши, следует выбрать размер таблицы. Размер отображается в нижней строке трафарета.
При обращении к команде Таблица / Нарисовать таблицу [image: image10.png]


 или при нажатии кнопки Таблицы и границы [image: image11.png]


на стандартной панели инструмен​тов курсор мыши превращается в инструмент рисования таблицы и на эк​ран выводится панель Таблицы и границы. Следует сначала при нажатой кнопке мыши нарисовать внешний контур таблицы, а затем внутренние разделительные линии. Кнопки панели инструментов Таблицы и грани​цы дают возможность выбрать различные параметры форматирования таблицы, а использование ластика позволяет убрать лишние линии.
Изменение ширины столбца (высоты строки). Можно воспользо​ваться тремя способами:
1.  Перетащить  правую  границу  столбца в таблице  (нижнюю границу строки).

	№
	Фамилия, И.О.
	Оценка
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2. Перетащить маркер столбца на горизонтальной линейке (мар​кер строки на вертикальной линейке).[image: image12.png]



3. Выполнить команду Таблица / Высота и ширина ячейки. 

Добавление и удаление ячеек, строк и столбцов. Для выполнения этих операций следует после выделения соответствующих элементов таб​лицы воспользоваться командами Добавить, Удалить из контекстного меню или из меню Таблица. Эти команды меняются в зависимости от то​го, что в настоящий момент выделено. Если нужно добавить последнюю строку таблицы, следует установить курсор мыши в последнюю ячейку и нажать клавишу <Tab>. Если возникла необходимость добавления столбца в конец таблицы, нужно выполнить следующие шаги:
· Поместить точку вставки в конце строки таблицы, но вне таблицы (перед маркером конца строки)
· Выбрать команду Таблица/Выделить столбец 

· Выбрать команду Таблица/Вставить столбцы 

Надо иметь в ви​ду, что при до​бавлении и уда​лении ячеек Word автомати​чески сдвинет другие ячейки. В зависимости от того, какая команда выбрана, появятся окна Добавление ячеек или Удаление ячеек, в которых нужно выбрать переключатель, со​ответствующий предпочтительному сдвигу существующих ячеек.
Если нужно удалить только содержимое ячеек, то следует после вы​деления соответствующих ячеек воспользоваться клавишей <Delete> или командой Правка / Очистить.
Объединение и разбиение ячеек. Для объединения сле​дует выделить объединяемые ячейки, а затем вызвать команду Таблица / Объединить ячейки. 
Чтобы разбить ячейки, надо выделить соответст​вующие ячейки, вызвать команду Таблица / Разбить ячейки и в появив​шемся окне выбрать нужное количество строк и столбцов, на которые сле​дует разбить ячейки.
Размещение таблицы на нескольких страницах с дублированием шапки. Часто возникает необходимость размещения большой таблицы на нескольких листах с дублированием шапки на каждой странице. Чтобы осуществить такое размещение таблицы, следует выделить строки шапки таблицы, а затем вызвать команду Таблица / Заголовки.
Нумерация строк и столбцов таблицы. Чтобы осуществить нуме​рацию, надо выполнить следующие шаги:
· Выделить первый столбец, чтобы перенумеровать строки, пер​вую строку, чтобы перенумеровать столбцы или произвольные ячейки
· Нажать кнопку Нумерованный список на панели инструмен​тов Форматирование или воспользоваться командой Формат / Список 

Форматирование таблиц. Для создания привлекательной, профес​сионально оформленной таблицы её следует форматировать. Возможно ручное форматирование, использование автоформата либо их сочетание.
При ручном форматировании таблицы используются обычные приёмы форматирования в Word: выделить фрагмент таблицы, подле​жащий форматированию, а затем воспользоваться командами Формат / Шрифт, Формат / Абзац, Формат / Границы и заливка или соответст​вующими кнопками панели инструментов Форматирование и Таб​лицы и границы.
Размещение текста в таблице. Правой кнопкой мыши выполнить щелчок в ячейке таблицы, выбрать команду Выравнивание в ячейке.
Вертикальное расположение текста в таблице. В команде меню Формат выбрать команду Направление текста.
Форматирование с помо​щью автоформата предполагает выполнение следующих шагов:
1. Установить курсор внутрь таблицы
2. Вызвать команду Таб​лица / Автоформат
3. В появившемся окне Автоформат таблицы выбрать из пред​ложенного списка Форматы один из стилей форматирования. Стиль включает в себя обрамление, заливку, шрифты, цветовое оформление, подгонку ширины столбцов
4. Если необходимо сохранить некоторые имеющиеся элементы форматирования, следует сбросить соответствующие флажки в группе Использовать: границы, заливку, шрифт, цвет, автоподбор.
5. Группа Изменить оформление позволяет не применять специ​альное оформление к строке заголовка, первому/последнему столбцу, последней строке.
РЕДАКТОР ФОРМУЛ MICROSOFT EQUATION 3.0.

Для того чтобы запустить редактор формул нужно:

1. Вставка – Объект;

В поле «Тип объекта» выбрать Microsoft Equation 3.0. При этом выводится панель инструментов редактора формул, а строка меню приложения временно заменяется строкой меню редактора формул.

2. Для вставки символа или шаблона в формулу нажмите кнопку в верхнем ряду панели инструментов, а затем выберите определенный символ из палитры под кнопкой.

В верхнем ряду панели инструментов редактора формул расположены кнопки для вставки в формулу более 150 математических символов, большая часть которых недоступна в стандартном шрифте Symbol. 

В нижнем ряду панели инструментов редактора формул расположены кнопки, предназначенные для вставки шаблонов или структур, включающих символы типа дробей, радикалов, сумм, интегралов, произведений, матриц или различных скобок или соответствующие пары символов типа круглых и квадратных скобок. Многие шаблоны содержат специальные поля, предназначенные для ввода текста и вставки символов. В редакторе формул имеется около 120 шаблонов, сгруппированных в палитры. Шаблоны можно вкладывать один в другой для построения сложных многоступенчатых формул.

Для создания формул вставьте нужные шаблоны и введите выражения в пустые поля. При вставке шаблона курсор перемещается в поле, которое обычно задается первым. Это поле называется основным. Путем вставки одних шаблонов в поля других шаблонов можно создавать сложные многоуровневые формулы

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ РИСУНКОВ В ДОКУМЕНТАХ WORD

Word позволяет иллюстрировать документы, делая их более привлекательными. Рисунок можно вставить в текст документа, в надпись или таблицу. Некоторые рисунки, вставляемые в документ, создаются различными графическими программами; другие поступают со сканеров. Word содержит обширную библиотеку готовых картинок. Кроме того, графические объекты могут создаваться с помощью встроенных инструментов Word: панели инструментов Рисование, Microsoft Word Art.  

Вставка рисунков. Можно использовать различные способы для вставки рисунка:
· Создать рисунок в каком-либо графическом редакторе и пере дать через буфер
· Вызвать команду Вставка / Рисунок / Из файла и в появившемся окне Добавить рисунок выбрать файл рисунка. При необходимости можно установить флажок Связь с файлом
· Для вставки рисунка как объекта следует:
1. Вызвать команду Вставка / Объект. Появится диалого​вое окно Вставка объекта
2. На вкладке Создание в списке Тип объекта выбрать тип графического объекта. Запустится соответствующая программа создания рисунка
3.  Создать рисунок
4. Возвратиться в документ, щёлкнув где-нибудь вне ри​сунка
· Чтобы вставить существующий графический объект:
1. Вызвать команду Вставка / Объект. Появится диалого​вое окно Вставка объекта
2. Раскрыть вкладку Создание из файла
3. В поле Имя файла следует указать полное имя файла рисунка, который необходимо вставить. Чтобы не делать это вруч​ную, имеет смысл воспользоваться кнопкой Обзор для нахождения файла рисунка
4. Чтобы рисунок в документе обновлялся при изменении файла рисунка, установить флажок Связь с файлом
5. Нажать кнопку ОК
Вставка готовых рисунков из Галереи Microsoft ClipArt. Word имеет две подборки картинок, готовых для использования в документах. Для получения доступа к соответствующей подборке следует выбрать нужную из двух приведенных ниже команд:
· Вставка / Рисунок / Картинки
· Вставка / Рисунок / Из файла
Рисование с помощью инструментов Word. Можно создавать рисованные объекты прямо на странице документа в режиме просмотра Разметка страницы при помощи панели инструментов Рисование. У ка​ждого документа Word существует три слоя: слой текста, слой над тек​стом и слой под текстом. При создании рисунка Word рисунок по умол​чанию помещается в слой над текстом. Можно перемещать объекты, из ко​торых построен рисунок, между этими слоями. По умолчанию панель ин​струментов Рисование располагается в нижней части экрана. С каждой кнопкой на этой панели инструментов сопоставлена какая-либо операция. Кнопки позволяют рисовать линии и фигуры, изменять цвет и стиль линий рисунка, осуществлять заливку, реализовывать такие эффекты, как тень и объём, добавлять объекты WordArt и надписи, кнопке Действия соответ​ствует меню команд для работы с рисованными объектами. Для выбора инструмента рисования достаточно щёлкнуть по соответствующей ему кнопке.
Работа с рисунками. Для изменения размеров и местоположения рисунков посредством мыши используются те же приёмы, что и для над​писей. Word позволяет группировать рисунки и другие объекты. После этого группа объектов рассматривается как один объект, который можно перемещать, форматировать, можно устанавливать параметры обтекания текстом сгруппированных объектов как единого целого, изменять размеры. Чтобы осуществить группировку, следует выполнить следующие дейст​вия:
1. Выделить все объекты, которые нужно сгруппировать. Для это​го щелкнуть левой кнопкой мыши по каждому объекту при нажатой клавише < Shift >.
2. Из контекстного меню выбрать команду Группировка / Груп​пировать либо на панели инструментов Рисование - Действия / Группировать. Аналогично, используя команду Разгруппировать, можно разгруппировать объекты. Команда Перегруппировать исполь​зуется для объединения в группу объектов, разгруппированных коман​дой Разгруппировать.
Изменение порядка вывода рисунков можно осуществить с помо​щью команды Порядок из меню Действия на панели инструментов Рисо​вание либо из контекстного меню.
Форматирование рисунка   удобно   реализовывать с помощью команды Формат рисунка либо из меню Формат, либо из кон​текстного меню. Соответст​вующие вкладки позволяют задавать стиль и  цвет ли​ний, размер, местоположе​ние рисунка, параметры об​текания. Вкладка Рисунок, кроме   прочего,   позволяет осуществлять   обрезку   ри​сунка. Для форматирования рисунков удобно использование панели инструментов Настройка изо​бражения. Кнопки на панели инструментов Настройка изображения по​зволяют увеличивать или уменьшать контрастность и яркость рисунка, изменять цветовую гамму рисунка, кнопка Обрезка дает возможность, ис​пользуя размерные маркеры выделенного объекта, обрезать рисунок.
СОЗДАНИЕ ТЕКСТОВЫХ ЭФФЕКТОВ С ПОМОЩЬЮ WORDART

Программа WordArt входит в состав Word и основывается на OLE-технологии. Объектом WordArt является фигурный текст.
Создание объекта WordArt. Чтобы использовать фигурный текст в документе, следует:
1. Нажать кнопку Добавить объект WordArt на панели инстру​ментов Рисование или на панели инструментов WordArt [image: image13.png]



2. Выбрать стиль фигурного текста из предложенных вариантов и нажать ОК
3. Ввести текст. При желании изменить начертание и размер 

Кнопки панели инструментов WordArt позволяют производить раз​личные операции с выделенным объектом: изменить текст, стиль, форму, вызвать диалоговое окно Формат объекта WordArt, осуществить враще​ние объекта, выравнивание, изменение межсимвольного интервала.
Наиболее интересные эффекты удается получать при совместном использовании рисованных объектов различных графических редакторов, объектов Word, созданных с помощью панели инструментов Рисование, готовых рисунков из коллекции Microsoft Clip Gallery и фигурного текста WordArt.
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