ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА  2 

 «СОЗДАНИЕ, РЕДАКТИРОВАНИЕ  И ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТА В MS WORD» 
Цель: приобретение навыков работать с программой MS Word: создавать, редактировать и форматировать  документ, осуществлять проверку правописания.
Задачи:

– уметь  настраивать панель инструментов;

– уметь создавать документ и шаблон документа;

– уметь редактировать документ;

– уметь форматировать текст в несколько колонок;

– уметь создавать маркированные и нумерованные списки;

– уметь создавать буквицу вначале абзаца и вставлять специальные символы и знаки;

– уметь вставлять номера страниц и другие колонтитулы;

– уметь изменять ориентацию текста и создавать объекты WordArt;

– уметь создавать формулы с помощью специального редактора формул Microsoft Equation.
Теоретические сведения.
 Основы использования Microsoft Word. Панели инструментов позволяют упорядочить команды Word так, чтобы их было легко найти и использовать. Панели инструментов можно настраивать, т.е. добавлять и удалять меню и кнопки, создавать новые, а также отображать, скрывать и перемещать существующие.

Отображение и скрытие панелей. Можно осуществить командой Панели инструментов из меню Вид (вызвать контекстное меню на панели инструментов). Для отображения на экране нужной панели инструментов необходимо в появившемся одноименном диалоговом окне установить флажок, а для скрытия – снять флажок. Установка и снятие флажка осуществляются щелчком мыши по имени панели инструментов.

Размещение панелей. Панель инструментов можно разместить в любом месте окна. Чтобы переместить панель инструментов, необходимо:

• установить указатель мыши на маркер перемещения в левой части панели инструментов;

• удерживая левую кнопку мыши на маркере, перетащить панель инструментов на новую позицию;

• отпустить кнопку мыши.

 Создание и сохранение документов. При создании нового документа Word всегда опирается на шаблон. Шаблон – это определенный набор характеристик форматирования (стиль, параметры страницы и т. д.). Шаблон может содержать и стандартный текст, что позволяет отказаться от рутинной работы по оформлению стандартных документов. Примерами шаблонов являются Договор, Доверенность, Счет и т. п. В поставку Word входит большое количество стандартных шаблонов. Кроме этого, можно создавать собственные шаблоны документов.

При запуске Word по умолчанию создается новый пустой документ, основанный на шаблоне Обычный. Для создания следующего пустого документа необходимо нажать кнопку Создать на стандартной панели инструментов.

Если необходимо создать документ на основе какого-либо шаблона Word, то нужно выбрать из меню Файл команду Создать. Справа появится панель Создание документа. Выбрав опцию Общие шаблоны в появившемся диалоговом окне Шаблоны, можно предварительно просмотреть внешний вид всех шаблонов. Для создания документа необходимо выбрать требуемый шаблон из необходимой вкладки.

Открытие документа. Чтобы открыть для работы существующий документ, необходимо:

• выбрать из меню Файл команду Открыть или нажать кнопку Открыть на панели инструментов;

• в диалоговом окне Открытие документа в поле Папка выбрать нужный диск и в рабочей области окна выбрать нужную папку;

• из списка файлов выбрать требуемый файл;

• нажать кнопку Открыть или дважды щелкнуть на имени файла. 

Word позволяет открывать не только документ для редактирования, но и его копию или документ только для чтения. Word помнит определенное количество последних открываемых файлов. Для быстрого их открытия необходимо из меню Файл выбрать имя требуемого документа.

Замечание. Для определения числа последних редактируемых файлов необходимо из меню Сервис выбрать команду Параметры и на вкладке Общие установить флажок Помнить список из... файлов. После чего указать количество файлов.
Работа с несколькими документами. Word позволяет открывать несколько документов одновременно, при этом каждый документ открывается в собственном окне. Для переключения на нужный документ необходимо выбрать из меню Окно имя документа или вызвать его из Панели задач Windows. Для одновременного отображения всех документов надо выбрать из меню Окно команду Упорядочить все.
При работе с одним большим документом его можно логически разбить на два и работать с ними как с двумя отдельными документами. Для этого из меню Окно выбрать команду Разделить или воспользоваться вешкой разбивки, которая находится над вертикальной линейкой прокрутки. Для возврата к одному документу необходимо из Меню Окно выбрать команду Снять разделение или вернуть вешку разбивки в исходное состояние.

Сохранение документа. Для сохранения документа выбрать из меню Файл команду Сохранить или щелкнуть мышью кнопку Сохранить на панели инструментов. Затем в диалоговом окне Сохранение документа в поле Папка выбрать место хранения документа, а в поле Файл ввести имя файла и щелкнуть кнопку Сохранить. Для сохранения документа в другом месте или под другим именем выбрать команду Сохранить как из меню Файл.
 Редактирование документа. Word позволяет отображать документ на экране в различных режимах. Эти режимы можно выбрать из меню Вид или с помощью соответствующих кнопок в левом углу на горизонтальной линейке прокрутки:

• обычный режим  – отображается текст, но не отображаются колонтитулы, номера страниц, границы листа;

• режим разметки – отображается весь текст так, как он будет выглядеть при печати, включая колонтитулы, номера страниц, границы листа;

• режим структуры – используется для укрупненного или детального просмотра документа в соответствии с его структурой;

• режим веб-документа – отображается весь текст так, как он будет выглядеть при просмотре его с помощью Интернет-броузеров.

При работе с большим документом Word позволяет на экране, слева от основного текста, отображать схему документа. С помощью схемы документа можно быстро переходить к любому из его заголовков. Для того чтобы отобразить схему документа, необходимо нажать кнопку Схема документа на панели инструментов (из меню Вид выбрать команду Схема документа).
Изменение масштаба отображения документа на экране. На экране документ можно отображать в разном масштабе. Для этого из меню Вид необходимо выбрать команду Масштаб либо воспользоваться соответствующей кнопкой на панели инструментов, а затем установить требуемый масштаб отображения документа.

Выделение текста. Word использует общий принцип, характерный для приложений Windows: сначала – выделение, затем – выполнение. Для выполнения каких-либо действий над фрагментом текста (удаление, форматирование, перемещение, копирование) его необходимо сначала выделить, а затем произвести требуемое действие. Выделение можно выполнить с помощью как мыши, так и клавиатуры.

Выделение текста с помощью мыши. При выделении фрагмента текста надо стать указателем мыши в начало выделяемого фрагмента и, удерживая нажатой левую кнопку, переместить указатель в конец выделяемого фрагмента.

Чтобы выделить слово в строке, надо на нем дважды щелкнуть мышью. Для выделения всего абзаца надо щелкнуть три раза в любом месте абзаца. Отдельное предложение выделяется щелчком мыши при нажатой клавише <Ctrl>. Для выделения текста по колонкам используется мышь в сочетании с клавишей <Alt>.
Кроме этого, можно выделять текст, используя полосу выделения. Полоса выделения – это невидимый столбец у левого края документа. Если указатель мыши попадает на него, он изменяет свою форму на стрелку. Одним щелчком на полосе выделения выделяется одна строка, двойным – абзац, тройным – весь документ. Перемещая при нажатой левой кнопке мыши указатель по полосе выделения, можно пометить произвольный фрагмент документа.

Отмена действия. Word позволяет отменить последние ошибочные действия. Для отмены одного последнего действия необходимо выбрать в меню Правка команду Отменить или нажать кнопку Отменить на панели инструментов, или нажать «горячие» клавиши <Ctrl> + <Z>.
Кроме этого, можно отменить целую последовательность операций. Для этого необходимо раскрыть список последних действий на кнопке Отменить (маленький треугольник справа на кнопке) и, выделив столько операций, сколько необходимо, щелкнуть по последней из них.

Перенос слов. Word позволяет переносить слова в документе ручным или автоматическим способом. В режиме ручного управления переносами Word отображает каждый случай переноса и запрашивает у пользователя разрешение, прежде чем вставить перенос (дефис). Для этого необходимо из меню Сервис выбрать команду Язык, затем – Расстановка переносов. В появившемся диалоговом окне сбросить флажок Автоматическая расстановка переносов и нажать кнопку Принудительно.
Для автоматической настройки параметров переноса слов из меню Сервис выбрать команду Язык, затем – Расстановка переносов. В появившемся диалоговом окне установить флажок Автоматическая расстановка переносов.
Автозамена. Данный режим используется для автоматической замены типовых опечаток (дял на для) или для расширения введенных в документ сокращенных слов (НИИ на Научно-исследовательский институт). Для этого необходимо:

• из меню Сервис выбрать команду Параметры автозамены;
• в диалоговом окне в поле Заменить указать сокращенное слово (или неправильное слово), а в поле На указать расширенное слово (правильное);

• нажать кнопку Добавить.
Копирование и перемещение фрагмента текста. Очень часто возникает необходимость скопировать или переместить уже имеющийся фрагмент текста в другое место этого документа или в другой документ. В Word копирование подобно перемещению. Разница состоит в том, что исходный фрагмент остается на месте, а в новое место вставляется его копия. Операцию копирование (перемещение) можно произвести с помощью буфера обмена или мышью.

Копирование и перемещение с помощью Буфера обмена:

• выделить объект;

• из меню Правка выбрать команду Вырезать (при перемещении) или Копировать (при копировании);

• поставить курсор в нужное место;

• из меню Правка выбрать команду Вставить.
Замечание. Соответствующие команды можно выбрать в контекстном меню или воспользоваться соответствующими кнопками на панели инструментов.
Копирование и перемещение с помощью мыши:

• выделить объект;

• установить указатель мыши в пределах выделенного объекта и при нажатой левой (правой) кнопке переместить маркер в нужное место. 

Копирование выполняется аналогично перемещению, но при нажатой кнопке <Ctrl>;

Копирование и перемещение с помощью клавиатуры:
• выделить объект;

• нажать <Ctrl> + <lnsert> (для копирования) или <Ctrl> + <Х> (для перемещения);

• поставить курсор в нужное место и нажать <Shift> + <lnsert>.

Средства проверки и редактирования.  Word позволяет проверять документ на правописание: грамматические и орфографические ошибки. Существуют два способа проверки правописания: автоматическая и ручная.

Для того чтобы производилась автоматическая проверка правописания при вводе текста, надо:

• из меню Сервис выбрать команду Параметры, а затем – вкладку Правописание;
• установить флажки Автоматически проверять орфографию и Автоматически проверять грамматику;
• нажать клавишу ОК.

При вводе текста орфографические ошибки Word выделяет красной волнистой линией, а грамматические – зеленой. Чтобы исправить допущенную ошибку, необходимо:

• вызвать на выделенном тексте контекстное меню;

• выбрать правильный вариант написания;

• в случае отсутствия слова в словаре выбрать команду Добавить в словарь для добавления слова в словарь.

При ручной проверке правописания документа надо нажать кнопку Правописание на панели инструментов или из меню Сервис выбрать команду Правописание.
При нахождении возможных ошибок правописания необходимо внести соответствующие исправления в диалоговом окне Правописание.
Встретив незнакомое слово, Word открывает диалоговое окно Правописание, где будут представлены правильные варианты написания слов, близких по составу. Можно выбрать подходящее слово из списка или ввести правильное написание в соответствующее окно. После этого можно дать команду Заменить или Заменить все для исправления ошибки. Можно пропустить это слово (оставить без изменения), нажав кнопку Пропустить. Кроме этого, если данного слова нет в словаре, можно ввести его в словарь, нажав кнопку Добавить.
Можно проверять не весь документ, а часть его. Для этого перед запуском проверки правописания необходимо выделить часть документа.

Параметры страницы. Для любого создаваемого документа Word устанавливает по умолчанию определенные параметры страницы (поля документа, ориентацию страниц, размер бумаги и т. д.).

Для изменения этих параметров необходимо из меню Файл выбрать команду Параметры страницы, в диалоговом окне выбрать нужную вкладку и указать требуемые значения – поля (отступ от края листа), размер бумаги, ориентацию печати (книжная, альбомная).

Предварительный просмотр документа перед печатью. Word позволяет просмотреть на экране документ в том виде, как он будет выглядеть при печати. Для этого необходимо выбрать из меню Файл команду Предварительный просмотр или воспользоваться соответствующей кнопкой на панели инструментов.

В режиме предварительного просмотра с документом удобно работать с помощью панели Предварительный просмотр. Данная панель позволяет увеличивать и уменьшать размер изображения страницы, отображать на экране несколько страниц одновременно, осуществлять их подгонку.

Для возврата к редактируемому документу надо нажать кнопку Закрыть на панели инструментов Предварительный просмотр или клавишу <Esc>.
 
Форматирование документа. Форматирование символов текста предполагает выбор шрифта и его начертания, а также размера и цвета, установку положения символов относительно других элементов в строке, задание величину интервала между символами и т. п. Форматировать символы можно до или после ввода текста. Для форматирования можно использовать различные инструменты: команды меню, панель форматирования или комбинации клавиш.

Используя меню Формат вызывается диалоговое окно Шрифт, которое выводит сразу все форматирующие команды, что позволяет применить несколько типов форматов одновременно. Результат применения выбранного форматирования виден в окне Образец этого же окна.

Для форматирования символов с помощью меню необходимо: 

• выделить текст;

• выбрать команду Шрифт из меню Формат или контекстного меню.

Диалоговое окно Шрифт имеет три вкладки:

• шрифт – позволяет выбрать шрифт, его начертание, размер символов, цвет, подчеркивание, эффекты (индексы, зачеркнутый);

• интервал – устанавливает интервал между символами;

• анимация – выбирается анимация (оживление) символов.

Для быстрого форматирования текста используется панель инструментов Форматирование.

С помощью команды Абзац из меню Формат можно установить вид выравнивания текста, отступы, межстрочные интервалы, расположение на странице и прочие элементы.

Для создания рамки фрагмента текста, обрамления листа можно использовать команду Границы и заливка из меню Формат. Выбрав соответствующую вкладку диалогового окна Границы и заливка, можно установить тип границы текста, тип линии обрамления и ее цвет, цвет заливки выделенного фрагмента или страницы и прочие элементы.

Форматирование в несколько колонок. Для того чтобы расположить текст на листе в несколько колонок, как в газете, необходимо выбрать команду Колонки из меню Формат или воспользоваться кнопкой Столбцы на панели инструментов.

В диалоговом окне Колонки можно указать количество и расположение колонок текста в документе, а также ширину каждой их них.

Работа со списками. Word предоставляет гибкие и простые средства создания нумерованных и маркированных списков. В маркированных списках слева в первой строке абзаца стоит особый символ, который называется маркером, а в нумерованных списках – последовательный номер абзаца. Обычно маркированные списки используются для того, чтобы выделить в тексте документа ряд каких-то важных пунктов. Нумерованные списки для записи пошаговых процедур, структур и списков, в которых важен относительный порядок элементов. Применить формат нумерованного или маркированного списка можно до создания текста или после его ввода.

Для того чтобы создать маркированный или нумерованный список документа, необходимо:

• выделить список элементов;

• из меню Формат выбрать команду Список;
• в диалоговом окне раскрыть требуемую вкладку и выделить нужный формат из предоставленных;

• для изменения формата нумерованного или маркированного списка используется кнопка Изменить.

Проще создать маркированный или нумерованный список при помощи кнопок Нумерация (Маркеры) на панели инструментов. При этом Word использует те значения параметров, которые были установлены в последний раз.

Замечание. Удалить номера и маркеры из списка можно с помощью команд меню либо кнопок Нумерация (Маркеры) на панели инструментов.
Word позволяет создавать многоуровневые списки. Многоуровневый список – это список, позволяющий придать иерархическую структуру любому списку или документу, в том числе юридическим и техническим документам. Для создания многоуровневого списка необходимо выбрать из меню Формат команду Список. Затем на вкладке Многоуровневый выбрать необходимый тип списка. Документ может иметь не более девяти уровней иерархии, причем встроенные стили заголовков к элементам данного списка автоматически не применяются.

Чтобы задать собственные спецификации формата нумерации заголовков, необходимо в диалоговом окне Список нажать кнопку Изменить.
С помощью списка Уровень выбирается уровень настраиваемого заголовка. Каждый уровень заголовка настраивается отдельно.

Создание буквицы в начале абзаца. Абзац можно сделать более интересным по виду, начав его с буквицы, которая представляет собой встроенную в абзац большую прописную букву.

Для создания буквицы необходимо:

• выделить первую букву абзаца;

• из меню Формат выбрать команду Буквица;
• выбрать положение буквицы, установить шрифт, высоту буквицы (в строках), расстояние до текста.

Создание колонтитулов. Колонтитулы содержат информацию, которая повторяется на каждой странице документа, и могут располагаться сверху и снизу страницы. Колонтитул может содержать название главы, номер страницы, логотип фирмы и пр. Для того чтобы создать колонтитул, необходимо из меню Вид выбрать команду Колонтитулы. На экране появится область ввода верхнего колонтитула и панель Колонтитулы. С помощью кнопки Верхний/Нижний выбирается требуемый колонтитул для его создания. После этого в область ввода колонтитула вводится необходимая информация и производится ее форматирование.

В колонтитул можно автоматически включить дату создания, время, число и номер страницы и автотекст, используя соответствующие кнопки на панели Колонтитулы. При создании колонтитула его можно редактировать и форматировать, как обычный текст. После завершения его создания необходимо закрыть панель Колонтитулы. Для редактирования необходимо дважды щелкнуть внутри колонтитула и произвести его редактирование.

Вставка специальных символов и знаков. В документ можно включить различные специальные символы. Есть два способа доступа к специальным символам: можно использовать определенные комбинации клавиш или диалоговое окно Символ, которое предлагает для выбора большой набор специальных символов.

Для вставки специальных символов необходимо:

• установить курсор в место вставки символа;

• из меню Вставка выбрать команду Символ;
• в поле Шрифт выбрать нужный шрифт и символ, затем нажать Вставить.

Вставка номеров страниц. Word позволяет автоматически нумеровать страницы документа. Номера страниц можно располагать как в верху, так и в низу страницы, выравнивать их по ее центру или любому краю. Номера страниц вставляются в колонтитулы.

Для вставки номеров страниц необходимо:

• из меню Вставка выбрать команду Номера страниц;
• в диалоговом окне указать положение, выравнивание номера и его формат.

Для удаления номеров страниц документа необходимо активизировать соответствующий колонтитул, выделить номер страницы и удалить его, нажав на клавишу <Delete>.

Изменение ориентации текста. В документе Word можно изменять направление (ориентацию) текста по странице и форматировать его независимо от основного. Надпись можно использовать для включения в документ цитат или выделения фрагмента текста в нем. Для изменения ориентации текста необходимо:

• выделить фрагмент текста;

• из меню Вставка выбрать команду Надпись или на панели Рисование выбрать кнопку Надпись, или щелкнуть на панели по кнопке Добавить таблицу;
• из меню Формат выбрать команду Направление текста.
Вставить надпись в документ можно и другим способом: создать пустую надпись, а затем ввести в нее текст.

Работа с надписью. Надпись является самостоятельным объектом в документе, над которым можно производить различные операции. Одним из свойств надписи является то, что основной текст документа может обтекать ее. Чтобы настроить параметры обтекания надписи, необходимо:

• выделить надпись щелчком мыши на границе рамки;

• из меню Формат выбрать команду Надпись;
• раскрыв вкладку Положение, выбрать стиль обтекания надписи текстом.

Для удаления необходимо выделить надпись щелчком мыши на границе рамки и нажать клавишу <Delete>. В этом случае удаляется вся надпись. Если же необходимо удалить только рамку вокруг надписи, то для этого необходимо:

• выделить надпись и из меню Формат выбрать команду Надпись;
• в диалоговом окне выбрать вкладку Цвета и линии, в поле Цвет линии выбрать Нет линии.
Для изменения размера надписи необходимо выделить ее, установить указатель мыши на маркер изменения размеров и изменить его на требуемый. Для перемещения надписи в другое место документа необходимо выделить ее, установить указатель мыши на рамку надписи и, нажав левую кнопку мыши, переместить ее в требуемое место.

Создание объекта WordArt. С помощью WordArt можно сделать текст фигурным и придать ему объем. Для создания фигурного текста необходимо:

• нажать кнопку Добавить объект WordArt на панели инструментов Рисование или на панели инструментов WordArt;
• выбрать требуемый стиль фигурного текста;

• ввести текст и отформатировать его.

Для работы с объектами Word Art имеется специальная панель инструментов, которая позволяет изменить содержание объекта; изменить вариант графического оформления из коллекции WordArt; оставить то же оформление, но изменить цвет заливки; изменить форму объекта WordArt; повернуть объект; изменить обтекание объекта текстом; изменить параметры размещения текста объекта.

Работа с формулами. В состав Word  входит Редактор формул, который позволяет вставлять в документ различные химические и математические формулы. Они предназначены не для вычислений, а для придания документу наглядности. Формула вставляется в текст как объект, поэтому редактировать ее средствами Word нельзя, а можно изменить только расположение и размеры формулы. Для редактирования формул применяется специальный редактор формул Microsoft Equation.
Панель инструментов редактора формул состоит из палитры символов и палитры шаблонов. С помощью палитры символов вводятся математические действия и специальные символы. С помощью палитры шаблонов выбирается вид математической формулы.

Для создания формулы необходимо:

• поместить курсор в место документа, где должна быть формула;

• из меню Вставка выбрать команду Объект и раскрыть вкладку Создание;
• в списке Тип объекта открыть элемент Microsoft Equation 3.0 (на экране появится панель инструментов Формула);
• с помощью панели инструментов создать необходимую формулу;

• после создания формулы щелкнуть за ее пределами.

Для редактирования необходимо дважды щелкнуть по созданной формуле.

Замечание. Если в списке Тип объекта диалогового окна Вставка объекта отсутствует элемент Microsoft Equation 3.0, то это означает что редактор формул не был установлен. В таком случае необходимо выполнить повторную установку Word и установить его.
Вопросы для самоконтроля

1. Каким образом производится отображение, скрытие, размещение и настройка панелей?

2. Как работать с несколькими документами?

3. Перечислите способы выделения текста.

4. Как отменить последнее действие?

5. Как в тексте расставить переносы слов?

6. Перечислите способы копирования и перемещения фрагментов текста.

7. Как проверить правописание?

8. Как указать параметры страницы?

9. Что предполагает форматирование символов?

10. Какие действия нужно выполнить для форматирования символов?

11. Как создать многоуровневый список?

12. Что такое буквица и как ее создать?

13. Что представляют собой колонтитулы и как их создать?

14. Каким образом вставляются специальные символы?

15. Как вставить номера страниц в документе?

16. Какие действия необходимо выполнить для изменения ориентации документа?

17. Как работать с надписью?

18. Как создать объект WordArt?

19. Как создать и редактировать формулу?

Практическое задание
1. Используя различные типы и размеры шрифтов, размещение абзаца и его размеры набрать титульный лист для курсовой работы. 

2. Установить следующие параметры страницы: верхнее и нижнее поля 2 см., левое – 2,5 см., правое – 1 см.

3. Установить размер бумаги А4, ориентация – книжная.
4. Ввести предложенный текст титульного листа.
5. Установить режим автоматического переноса слов, используя в меню Сервис команду Язык – Расстановка переносов.

6. Проверить правописание в документе.

7. Установить в названии курсовой работы двойной интервал между строками (Формат -   Абзац – Интервал – Междустрочный).
8. Сохранить документ в папке своей группы под произвольным именем. (Первый документ).

9. Скопировать текст в этом же окне 2 раза, исправив название курсовой работы. 

10. Просмотреть документ командой Предварительный просмотр. Все 3 листа одновременно разместить на экране (Использовать соответствующую кнопку на панели инструментов) и оценить его внешний вид,  сделать Подгонку  страниц.
11. Название курсовой работы на одном из листов оформить с использованием эффекта анимации (Формат – Шрифт). 

12. На каком-либо слове  в названии курсовой работы вставить сноску.

13. Вставить номера страниц (Вставка – Номер страницы).

14. Сохранить документ (Первый документ).

15. Создать новый документ, содержащий сведения о себе (типа визитки) используя:

Замечание: текст визитки вначале вводится, а затем форматируется!!!!

· Вставку специальных символов;

· Вставку встроенных рисунков;

· Вставку объекта WordArt;

· Обрамление текста с заполнением фона строк и изменением цвета (Формат – Границы и Заливка –…).

16. Сохранить документ (Второй документ).

17. Создать и отредактировать  химические и сложные математические формулы (Третий документ). Вид формул спросить у преподавателя.!!!!
18. Открыть все 3 документа одновременно и просмотреть их, используя пункт меню Окно
19. Показать работу преподавателю.

20. Выйти из MS Word и OC Windows.
