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РАЗДЕЛ II
Текстовый процессор WORD
II.1. Назначение и основные возможности Word
Текстовый процессор Word 97 является одной из основных составляющих пакета Microsoft Office 97. Благодаря своим широким функциональным возможностям он может применяться как для создания и оформления документов в повседневной работе, так и в издательском деле для верстки книг различной сложности.

При работе с Word 97 можно:

• использовать различные режимы просмотра документа на экране;

• широко применять операции с фрагментами текста и использовать буфер обмена для перемещения и копирования текста;

• использовать средства автоматического переноса слов, автоматической проверки орфографии и поиска синонимов;

• применять средства автозамены и автотекста для расшифровки аббревиатур словосочетаний или фраз текста;

• применять разнообразные шрифты и специальные эффекты символьного выделения в тексте;

• улучшать внешний вид документа с помощью операций форматирования абзацев: изменение выравнивания текста, задание отступов, межстрочного интервала, расстояния между абзацами, позиций табуляции, обрамления, и затенения;

• использовать средства автоматического форматирования документов, существующие стили оформления и создавать собственные стили;

• изменять параметры форматирования страниц: размер листа бумаги, ориентация страницы (книжная или альбомная), поля страницы, задавать колонтитулы и нумерацию страниц, нумеровать строки;

• быстро создавать нумерованные списки и списки-бюллетени, облегчающие чтение и понимание текста, а также иерархические списки — списки, имеющие много уровней, полезные для структурирования юридических и технических документов;

• для размещения столбцов чисел и текста использовать таблицы, что значительно проще, чем оформлять текст с помощью табуляций. Кроме того, с помощью таблиц удобно располагать текст абзацами друг напротив друга или различными способами размещать текст относительно графических
вставок;

• производить ввод текста с использованием газетных колонок;

• осуществлять вставку в документ диаграмм, готовых графических объектов или собственных рисунков;

• использовать готовые файлы шаблонов и форм для создания новых документов;

• выполнять арифметические вычисления;

• использовать средства, позволяющие легко редактировать документы и объединять комментарии рецензентов — примечания, исправление и рассылка документов;

• включать в документ алфавитные указатели, оглавления и указатели рисунков;

• осуществлять обмен информацией с другими приложениями;

• производить объединение документов путем слияния.

II.2. Запуск программы

Текстовый процессор Word 97 можно запустить несколькими способами.

• Нажать кнопку Пуск, выбрать команду Программы и в списке щелкнуть по названию Microsoft Word.

• Если на Рабочий стол выведена панель Microsoft Office, щелкнуть по значку Microsoft Word.

• Если на Рабочем столе создан ярлык Microsoft Word, можно запустить его, дважды нажав левую кнопку мыши (или нажать клавишу <Enter>, если ярлык выделен).

При запуске Word автоматически выводит на экран новый документ с условным именем Документ 1.

II.3. Элементы экрана

II.3.1. Строка заголовка

Верхняя строка окна приложения Microsoft Word называется строкой заголовка. В ней слева находится кнопка вызова системного меню в виде значка W. Щелкнув на ней, можно открыть список простейших команд управления окном.

Далее указывается имя программы Microsoft Word. Внутри окна программы Microsoft Word может располагаться одно или несколько окон документов. Если окно документа находится в развернутом состоянии, строка заголовка документа объединяется со строкой заголовка программы Microsoft Word через дефис. При
создании нового документа ему присваивается имя Документ N, где N — порядковый номер очередного нового документа.

В правом верхнем углу каждого окна располагаются три кнопки: Свернуть, Развернуть, Закрыть окно (слева направо).

II.3.2. Строка меню

Строка меню располагается под строкой заголовка (рис. II.1).
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 Рис. II.1. Строка меню

Для задания любой команды следует:

• мышью: щелкнуть по соответствующему названию меню, а затем при появлении на экране ниспадающего списка команд щелкнуть мышью по нужной команде;

• без мыши: нажать клавишу <Alt>, клавишами со стрелками ВЛЕВО или ВПРАВО выбрать соответствующее меню, нажать клавишу <Enter>, клавишами со стрелками ВВЕРХ или ВНИЗ выбрать нужную команду и нажать клавишу <Enter>.

Чтобы выйти изменю, не выполняя никаких команд, нажмите на клавиатуре клавишу <Esc>. При этом курсор выходит из меню и возвращается в текстовое окно.
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Внимание! Если при размещении курсора в рабочей области щелкнуть правой кнопкой мыши, то появится контекстное меню, содержащее только те команды, которые могут быть выполнены относительно данной ситуации.

II.3.3. Панели инструментов

Под строкой меню могут располагаться одна или несколько строк, состоящих из кнопок, - панелей инструментов, с помощью которых можно быстро (щелчком мыши по соответствующей кнопке) получить доступ ко многим командам и средствам Word. Назначение кнопки показывается в желтой рамке, если
подвести к ней курсор мыши. Если кнопка подсвечена светлым фоном, значит ее функция активна в данный момент.
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MS Word предлагает для работы такие панели, как: Стандартная, Форматирование, Рисование, Таблицы и границы. Формы и т.д. (рис. II.2).

II.3.4. Отображение (скрытие) Панели инструментов

Для отображения или скрытия какой-либо панели можно установить указатель мыши в любую позицию области панели и нажать правую кнопку, а затем выбрать нужную команду. Такого же эффекта можно добиться, открыв меню Вид, задав команду Панели инструментов и включив или отключив соответствующее название панели.

II.3.5. Настройка Панели инструментов

Для вставки (удаления) кнопок на панели нужно задать команду Вид ( Панели инструментов ( Настройка, в диалоговом окне Настройка включить вкладку Команды и мышью «тащить» на панель нужные кнопки или «стаскивать» их с панели.

II.3.6. Координатная линейка

Непосредственно над рабочей областью текста располагается горизонтальная линейка. На ней отображаются маркеры отступов и позиции табуляции для того абзаца, в пределах которого расположен курсор. Все установки на линейке осуществляются с помощью мыши. Линейку можно использовать для изменения отступов абзаца, установки и снятия табуляторов, ширины столбцов таблицы, ширины колонок в многоколоночном тексте.

Включение/выключение горизонтальной линейки производится с помощью команды Вид ( Линейка.

II.3.7. Строка состояния

Расположенная в нижней части экрана строка состояния (рис. II.3) содержит ряд полезных при редактировании документа сведений. Так, например:

• Стр. 10 — курсор находится на странице 10;

• Разд. 1 — курсор находится в области «раздела I» текста;

• 10/14 — курсор находится на странице 10, общее число страниц — 14;

• На 8 см — расстояние по вертикали от курсора до верхнего края листа;

• Ст 9 — курсор находится на строке 9 текущей страницы;

• Кол 2 — расстояние от левого поля до курсора составляет 2 символа, включая пробелы и символы табуляции;

• ЗАП — идет запись макрокоманды;

• ИСПР — активен режим исправления;

• ВДЛ — активна клавиша выделения фрагмента текста <F8>;

• ЗАМ — активен режим замещения.

Последние четыре режима представлены в виде кнопок. Двойной щелчок мыши по каждой из этих кнопок приводит к активизации или отмене соответствующего режима. 
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II.4. Ввод текста

Текст вводится в рабочей области с использованием символов латинских и русских букв, цифр, знаков пунктуации и специальных символов. Если требуемый в тексте символ отсутствует на клавиатуре (например, знак § или (), то его ввод осуществляется, как показано в п. II.11.1.

По мере ввода текста осуществляется автоматический переход с одной строки на другую. Такой режим называется автоматической версткой строк. При вводе текста в процессоре Word нельзя использовать клавишу <Enter> для перехода на новую строку в пределах абзаца — это приведет к образованию новых абзацев и в дальнейшем затруднит форматирование текста документа. Клавишу <Enter> следует нажимать только по окончании ввода абзаца.

Если ширина вводимых строк документа оказывается больше экрана, то для удобства работы с документом рекомендуется:

• задать команду Вид ( Масштаб и включить параметр По ширине страницы

• или нажать кнопку Масштаб стандартной панели и выбрать параметр По ширине страницы.

Автоматическая верстка строк характеризуется переносом полных слов с одной строки на другую. Для включения режима переноса слов следует задать команду Сервис ( Язык ( Расстановка переносов и включить параметр Автоматическая расстановка переносов.

II.5. Редактирование текста

II.5.1. Перемещение по документу

Для перемещения курсора по тексту можно использовать как указатель мыши, так и клавиши со стрелками (рис. II.4).

	Клавиша
	Назначение клавиши

	Home
End

Page Up
Page Down
Ctrl + (
Ctrl + (
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Ctrl + (
Shift + F5


	Перемещение курсора в начало строки
Перемещение курсора в конец строки
Перемещение курсора на предыдущий экран
Перемещение курсора на последующий экран

Перемещение курсора на следующее слово или в конец выделения

Перемещение курсора на предыдущее слово или в начало выделения

Перемещение курсора в начало текста
Перемещение курсора в конец текста
Перемещение курсора в начало текущего абзаца
Перемещение курсора в начало следующего абзаца

Для перехода к месту последней правки в документе




Рис. II.4. Назначение клавиш клавиатуры 

Для перемещения курсора по тексту могут использоваться также полосы прокрутки.

Кроме того, можно быстро перейти в любое место текста, используя возможности диалогового окна Найти и заменить, если нажать клавишу <F5> и ввести нужный параметр.

II.5.2. Простые способы корректировки документа

II.5.2.1. Удаление и вставка символов

• Нажатие клавиши <Delete> приводит к удалению символа справа от курсора.

• Нажатие клавиши <Backspace> удаляет символ слева от курсора.

II.5.2.2. Режим замены

• Нажатие клавиши <Insert> или двойной щелчок мыши по кнопке ЗАМ строки состояния переводит процессор из режима вставки в режим замены и наоборот.

• Нажатие клавиши <Enter> при размещении курсора на строке с текстом приводит к разделению этой строки на две в позиции курсора.

II.5.2.3. Вставка и удаление пустых строк

• Нажатие клавиши <Enter> при размещении курсора в начале строки (перед первым символом) приводит к вставке пустой строки перед данной*.

• Нажатие клавиши <Delete> при размещении курсора за последним символом строки приводит к соединению данной строки со следующей.

• Нажатие клавиши <Delete> при размещении курсора на пустой строке приводит к удалению данной пустой строки.

• Нажатие клавиши <Enter> при размещении курсора на строке с текстом приводит к разделению этой строки на две в позиции курсора.

II.5.2.4. Отмена и возврат предыдущего действия

Любую последнюю выполненную операцию по корректировке текста можно отменить, задав для этого команду Правка ( Отменить или щелкнуть на кнопке Отменить 
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 на стандартной панели инструментов**.

Если Вы ошибочно отменили какое-то действие и хотите к нему вернуться, щелкните по пиктограмме Вернуть 
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.

Word дает возможность отменить и вернуть несколько уже выполненных операций (до 100). Для этого следует нажать кнопку со стрелкой справа от кнопки Отменить (или Вернуть).

II.5.3. Проверка правописания

II.5.3.1. Автоматическая проверка орфографии и синтаксиса

Word 97 производит автоматическую проверку орфографии и синтаксиса во время ввода текста. Слова, отсутствующие в словаре (с которым осуществляется сверка вводимых слов) или введенные с ошибкой, подчеркиваются на экране красной волнистой чертой. При неправильно расставленных знаках пунктуации или неправильно построенной фразе фрагменты текста подчеркиваются зеленой волнистой чертой.

II.5.3.2. Команда проверки орфографии

Проверка введенного текста на наличие орфографических и синтаксических ошибок осуществляется по команде Сервис ( Правописание. По этой команде Word сверяет каждое слово текста со словами в словаре CUSTOM. DIC. При нахождении первого несовпадения на экране появляется диалоговое окно Правописание.

В поле Нет в словаре показывается не совпавшее со словарем (или отсутствующее в словаре) слово, в поле Варианты предлагается замена на одно из подобных имеющихся в словаре слов. В зависимости от ситуации используются кнопки Пропустить, Пропустить все, Заменить, Заменить все. Добавить, Автозамена, Вернуть. Если в проверяемом слове действительно допущена ошибка, следует щелкнуть мышью на этом слове, исправить его, а затем продолжить проверку, нажав кнопку Возобновить.

II.5.4. Работа с фрагментами документа

II.5.4.1. Правила выделения фрагментов

Существуют различные правила выделения фрагментов. Многое зависит от того, какой конфигурации фрагмент требуется выделить. Рассмотрим существующие способы. Для выделения:

• одного слова следует установить курсор на это слово и щелкнуть дважды левой кнопкой мыши;

• строки следует установить курсор слева от строки (в левом поле) и щелкнуть левой кнопкой мыши;

• предложения следует нажать клавишу <Ctrl> и, удерживая ее, щелкнуть левой кнопкой мыши в любом месте этого предложения или справа от текста (в правом поле);

• абзаца можно воспользоваться одним из двух способов:

· установить курсор слева от абзаца и щелкнуть дважды левой кнопкой мыши;

· установить курсор в любое место абзаца и щелкнуть три раза подряд левой кнопкой мыши;

• фрагмента произвольного размера можно воспользоваться одним из следующих способов:

· щелкнуть в начале фрагмента, который нужно выделить, нажать клавишу <Shift> и щелкнуть в конце этого фрагмента;

· сделать двойной щелчок на каком-либо из нужных слов (таким образом, выделив его) и перетаскиванием мыши (т.е. не отпуская клавишу мыши) растяните выделение на нужное количество слов);

• текста всего документа можно воспользоваться одним из следующих способов:

· выполнить команду Правка ( Выделить все;

· нажать клавишу <Ctrl> и, удерживая ее, щелкнуть левой клавишей мыши слева от текста (т.е. в левом поле);

· нажать клавиши <Ctrl><5> (5 — на правой цифровой части клавиатуры).

Использование клавиши расширения выделения <F8>. Нажатие клавиши или двойной щелчок мыши по кнопке ВДЛ строки состояния (при этом название кнопки выделяется черным цветом) приводит к переводу процессора в режим расширенного выделения. Нажатие после этого клавиш управления курсором приводит к выделению фрагмента текста. Выход из данного режима — нажатие клавиши <Esc> или повторный двойной щелчок по кнопке ВДЛ.

Выделение прямоугольного фрагмента. Если вы хотите выделить
прямоугольным блок, то можно воспользоваться одним из следующих способов:

• установить курсор в любой угол блока, нажать клавишу <Alt> и, удерживая ее, переместить курсор мыши в нужном направлении (например, в противоположный угол блока, вниз, вверх и т.д.), затем отпустить клавишу <Alt> и клавишу мыши;

• установить курсор в верхний левый угол выделяемого фрагмента (блока), нажать клавиши <Ctrl><Shift><F8>, и выделить прямоугольный фрагмент, используя курсор мыши или клавиши-стрелки, расположенные на клавиатуре (при этом кнопка ВДЛ изменится на КОЛ — колонка)

Отмена выделения фрагмента. Отменить выделение фрагмента можно одним из следующих способов:

• щелкнуть по левой клавише мыши, установив стрелку мыши в области ввода текста;

• нажать на любую клавишу управления курсором, расположенную на клавиатуре: ВЛЕВО, ВПРАВО и др.

II.5.4.2. Операции над фрагментами текста

1. Выделенный фрагмент можно удалить: для этого следует нажать клавишу <Delete> или задать команду Правка ( Очистить.

2. Выделенный фрагмент можно переместить в новую позицию — задать команду Правка ( Вырезать, либо нажать кнопку Вырезать стандартной панели. Далее следует перевести курсор в позицию перемещения текста и задать команду Правка ( Вставить или контекстного меню или нажать кнопку Вставить стандартной панели.

Другой способ перемещения состоит в следующем: подвести указатель мыши к выделенной части так, чтобы он принял форму стрелки, и при нажатой левой кнопке протянуть указатель мыши в новую позицию.

3. Выделенный фрагмент текста можно скопировать — задать команду Правка ( Копировать или контекстного меню, либо нажать кнопку Копировать стандартной панели. Затем перевести курсор в позицию копирования текста и задать команду Правка ( Вставить или контекстного меню или нажать кнопку Вставить стандартной панели. Еще быстрее выделенный фрагмент копируется, если установить курсор мыши в выделенной области и при нажатой клавише <Ctrl> переместить указатель курсора в нужную позицию.

4. Выделенный фрагмент можно просто забить другим текстом (фрагмент исчезает при первом нажатии буквенной клавиши или пробела).

5. В выделенном фрагменте можно заменить строчные буквы на прописные и наоборот — нажав клавиши <Shift><F3>.

II.5.5. Поиск текста в документе

Задать команду Правка ( Найти. В поле Найти ввести искомый текст (до 255 символов). Нажав кнопку Больше, можно включить параметр Только слово целиком — в этом случае будет осуществляться только поиск текста, представляющего собой целые слова, а не часть одного слова. Можно включить параметр Учитывать регистр — тогда поиск будет вестись с учетом строчных или заглавных букв; можно указать Направление: Везде, Вперед, Назад.

После задания всех этих параметров надо нажать кнопку Найти далее или клавишу <Enter>. На экране появится выделенным первый найденный текст. Для продолжения поиска следует нажимать кнопку Найти далее. Для прерывания поиска нажать клавишу <Esc> или кнопку Отмена.

II.5.6. Замена текста в документе

Задать команду Правка ( Заменить. В поле Найти ввести искомый текст. В поле Заменить на: указать заменяющий текст. Аналогично команде Найти могут быть включены параметры Только слово целиком. Учитывать регистр и Направление.

Далее можно либо выполнить пошаговую замену текста, либо заменить текст автоматически сразу во всем документе.

Для пошаговой замены нажать кнопку Найти далее — на экране появится выделенным первый найденный текст. Следует или нажать кнопку Заменить — для его изменения, или нажать кнопку Найти далее, чтобы оставить данный текст без изменений и искать следующее вхождение в документ данного текста.

Для автоматической замены текста во всем документе нажать кнопку Заменить все.

Пользуясь командой Заменить, можно слить весь текст документа в один абзац (иногда это удобно при переформатировании текста, взятого из другого редактора). Для этого в команде Заменить установить курсор в поле Что, нажать кнопку Специальный и выбрать пункт Символ абзаца. В поле Заменить на не указывать
ничего. Нажать кнопку Заменить все.

II.5.7. Автозамена текста

Режим автозамены позволяет автоматически исправлять наиболее часто встречающиеся опечатки, а также орфографические и грамматические ошибки. Параметры автозамены можно изменить. Word 97 предоставляет возможность дополнения списка автоматических исправлений:

1. Выбрать команду Автозамена в меню Сервис.

2. Установить флажок Заменять при вводе.

3. В поле Заменить ввести сокращение слова или словосочетания, которое часто может встречаться в текстах (например, «ВТ»).

4. В поле На ввести правильное написание этого слова или словосочетания (например, «вычислительная техника»).

5. Нажать кнопку Добавить.

При вводе любого слова из первого столбца окна Автозамена (например, «ВТ») и пробела или любого другого знака препинания, это слово автоматически заменяется правильным написанием, указанным во втором столбце (например, «вычислительная техника»).

II.6. Оформление текста

При машинном создании документов все, что связано с оформлением текста и с изменением его внешнего вида, входит в понятие «форматирование». Различают три основные операции форматирования:
· Форматирование страниц — этот термин охватывает выбор размера, ориентации и полей страниц.

· Форматирование абзацев — под этим термином понимаются действия по изменению размеров отступов отдельных абзацев в тексте, межстрочного интервала и выравнивания.

· Форматирование символов — под форматированием символов понимаются в основном действия по изменению шрифта.

II.6.1. Изменение режима просмотра документа

Активизация команды Вид ( Обычный или щелчок по кнопке Обычный режим, расположенной внизу экрана слева от горизонтальной линейки прокрутки, приводит к стандартному режиму отображения документа: показ шрифтов, межстрочных интервалов, выравнивания текста на строках, но без отображения формата страницы на листе бумаги.

Выбор команды Вид ( Разметка страницы или щелчок по кнопке Режим разметки позволяет видеть на экране формат страницы: поля от края страницы, колонтитулы. Можно показать на экране область для ввода текста, если задать команду Сервис ( Параметры и включить параметр Границы области текста.

Команда Вид ( Масштаб позволяет управлять размером изображения текста документа на экране. Можно выбрать либо конкретный размер увеличения (уменьшения) — 100%, 200%, 75%, или указать любой процент (от 10% до 200%) в поле Проценты. Включение параметра По ширине страницы приводит к уменьшению масштаба изображения таким образом, чтобы вся страница по
ширине поместилась на экране. Включение параметров Страница целиком и Несколько страниц действуют только в режиме Разметка страницы. Задание параметра Страница целиком приводит к отображению на экране всей страницы и по длине и по ширине. Работа в этом режиме позволяет вести корректировку информации.

Задание конкретного числа в поле кнопки Масштаб стандартной панели дает такой же эффект, как ввод значения в поле Проценты команды Масштаб. Нажатие кнопки со стрелкой справа от кнопки Масштаб и выбор значения По ширине аналогично включению параметра По ширине страницы команды Масштаб.

II.6.2. Форматирование страницы

Чтобы создать новый документ в Word, достаточно просто начать вводить текст, при этом используются установленные по умолчанию размер, ориентация, поля страницы, нумерация страниц и другие параметры. Эти установки заданы стилем Обычный на панели форматирования. При необходимости можно изменить
заданные установки. Они будут действовать на весь текстовой документ. Но если требуется установить различное форматирование страниц в одном документе, документ разбивается на разделы и для каждого раздела задается отдельное форматирование. Начало (конец) нового раздела устанавливается командой Вставка ( Разрыв ( Новый раздел.

Для изменения форматирования страниц документа служит команда Файл ( Параметры страницы.

II.6.2.1. Изменение размеров полей

Поля — это расстояние от края листа до области текста. Для изменения их значений задается команда Файл ( Параметры страницы и во вкладке Поля устанавливаются нужные значения для параметров Верхнее, Нижнее, Левое, Правое. Если в параметре Переплет указано значение, отличное от нулевого, то оно будет добавлено к величине левого поля.

Если какая-либо страница текста содержит иные значения полей, то следует ее оформить в виде отдельного раздела и в параметре Применить указать К текущему разделу.

Если значения полей в тексте должны измениться, начиная с какой-то страницы, нужно установить курсор на начало этой страницы и в команде Параметры страницы во вкладке Поля в параметре Применить указать До конца документа. В этом случае Word автоматически вставляет Новый раздел (со следующей страницы).

II. 6.2.2. Изменение размера листа бумаги

Задать команду Файл ( Параметры страницы, во вкладке Размер бумаги выбрать в поле Размер бумаги один из предложенных размеров или указать Другой и в параметрах Ширина и Высота ввести новые значения.

Используя параметр Применить, можно переопределить установленный размер Ко всему документу, К текущему разделу. До конца документа (см. п. II.6.2.1).

II.6.2.3. Изменение ориентации страницы
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По умолчанию в Word действует книжная ориентация страницы, когда высота больше ширины. В некоторых случаях (например, для ввода широких таблиц) используется альбомная ориентация, когда ширина больше высоты. Для изменения ориентации задать команду Файл ( Параметры страницы, во вкладке Размер бумаги и в поле Ориентация указать книжная или альбомная.

Примечание: Следует помнить, что независимо от ориентации для печати листы вкладываются в принтер по высоте.
Используя параметр Применить, можно переопределить ориентацию только для выделенной страницы или нескольких последующих страниц (см. п. II.6.2.1).

II.6.2.4. Изменение стандартных значений параметров страницы

Установить для всех параметров нужные значения и в команде Файл ( Параметры страницы нажать кнопку По умолчанию. Подтвердить свое решение задействовать изменения, нажав кнопку Да.

II.6.2.5. Просмотр разделения текста на страницы

Если в команде Сервис ( Параметры ( Общие включен параметр Фоновая разбивка на страницы, то разделение текста на страницы производится автоматически. Если же этот параметр отключен, то разбиение производится при переключении в режим Предварительный просмотр или при печати документа.

II.6.2.6. Установка пользовательских разделителей на страницы

Установить курсор в начало той строки, откуда должна начинаться новая страница и либо нажать клавиши <Ctrl><Enter>, либо задать команду Вставка ( Разрыв ( Начать новую страницу.

Для удаления вставленного таким образом пользовательского разделителя страниц установить на него курсор и нажать клавишу < Delete >.

II. 6.2.7. Вставка колонтитулов

Колонтитулы представляют собой верхнюю или нижнюю области каждой страницы документа, где при печати страниц может показываться заданная пользователем информация: номер страницы, название документа, текущая дата или время и т.п. Расстояние от границы листа до колонтитула должно быть меньше, чем расстояние до текста. При работе с документом пользователь может видеть заданные колонтитулы только в режиме Разметка страницы. В зависимости от местоположения различают верхний и нижний колонтитулы.

Задается или корректируется колонтитул по команде Вид ( Колонтитулы. На экране появляется верхний колонтитул (ВК), панель кнопок для вставки различных параметров и для переключения на противоположный колонтитул. Пользователь должен выбрать положение вставляемого параметра (слева, по центру, справа), затем вставить его, используя элементы панели, или вручную, нажать кнопку Закрыть.

Для удаления ненужного колонтитула нужно активизировать соответствующий колонтитул (Вид ( Колонтитулы), выделить параметр и нажать клавишу <Delete>.

II.6.2.8. Нумерация страниц

Задать команду Вставка ( Номера страниц, в поле Положение указать, где должны располагаться номера — вверху или внизу листа. В поле Выравнивание указать местоположение номеров по горизонтали: в левой части листа, в правой его части или по центру. Если отключить параметр Номер на первой странице, то номер этой страницы не будет виден на экране и при печати (хотя в расчет номеров он все равно включается!). Если нажать кнопку Формат этой же команды, то можно задать номер первой страницы (когда нумерация начинается не с номера «1»), а также формат чисел для нумерации. Заданная нумерация в виде соответствующего колонтитула будет отражаться на экране в режиме разметки страницы и при печати документа, а также в строке состояния внизу экрана.

Для удаления нумерации страниц перейти на любую страницу, имеющую номер, задать команду Вид ( Колонтитулы, нажатием соответствующей кнопки перейти в нужный колонтитул (т.е. в верхнюю или в нижнюю часть страницы), выделить маркерами номер листа и удалить его клавишей <Delete>.

II. 6.3. Форматирование абзацев

Форматирование абзацев можно осуществлять по мере их ввода или в уже набранном тексте. Если форматирование осуществляется по мере ввода, то все команды форматирования задаются до начала ввода абзаца. Они автоматически распространяются и на последующие абзацы, если не будут переопределены. Для переформатирования уже набранного абзаца установить курсор в любую позицию в пределах данного абзаца и задать соответствующую команду. Если переформатированы должны быть несколько абзацев, то их предварительно необходимо выделить.

II.6.3.1. Задание отступов

После установки формата страницы (см. п. II.6.2) область для ввода текста будет ограничена светлой частью линейки. Однако при необходимости можно уменьшить эту область слева или справа, задавая отступы первой строки абзаца, отступ слева или справа.
Величину отступа можно задать одним из следующих способов:

1. Выбрать команду Формат ( Абзац и ввести отступы в полях Слева, Справа, Первая строка. В поле На задается точная величина отступа первой строки относительно левой границы.

2. С помощью указателя мыши на линейке перетащить маркеры левого отступа (нижний треугольник), красной строки (верхний треугольник) и правого отступа (нижний треугольник справа), а также маркер одновременного переноса левого отступа и красной строки (нижний прямоугольник). Если при этом держать нажатой клавишу <Alt>, на линейке с точностью до миллиметра будет показываться расстояние
от границ рабочего поля страницы до каждого индикатора.

3. Нажать одну из следующих кнопок на панели форматирования: Увеличить отступ — увеличение отступа абзаца слева на одну позицию табуляции; Уменьшить отступ — уменьшение отступа абзаца слева на одну позицию табуляции.

II.6.3.2. Изменение вида выравнивания

Под выравниванием понимается способ размещения текста относительно левой и правой границ (установленных маркерами на линейке) каждой строки абзаца. При создании нового документа (по умолчанию) текст, вводимый в Word, выравнивается по левой границе. Однако вид выравнивания можно изменить (задать расположение текста по центру строки, сместить текст на правую границу строки или указать двухстороннее выравнивание) одним из следующих способов:

1. Нажать одну из кнопок на панели форматирования: По ширине — двустороннее выравнивание; По правому краю — выравнивание по правой границе; По центру — расположение по центру строки; По левому краю — выравнивание по левой границе.

2. Задать команду Формат ( Абзац, во вкладке Отступы и интервалы в поле Выравнивание указать нужный вид выравнивания.

II.6.3.3. Задание межстрочных интервалов

Задать команду Абзац из меню Формат и из списка поля Междустрочный выбрать нужный интервал. Если указать параметр Точно, то в поле Значение следует ввести конкретное значение в «пунктах».

Если требуется установить отступ одного абзаца от другого, их задают командой Формат ( Абзац в поле Интервалы перед и после.

II.6.3.4. Возможности расположения абзацев на странице

Параметры расположения абзацев на странице задаются командой Формат ( Абзац вкладка Положение на странице.

Если начало абзаца обязательно должно совпадать с началом новой страницы, то должен быть включен параметр С новой страницы.

Если данный абзац обязательно должен располагаться на одной странице со следующем абзацем, то нужно включить параметр Не отрывать от следующего.

Если абзац целиком должен размещаться на одной странице, то выбрать параметр Не разрывать абзац.

II.6.3.5. Установка позиций табуляции

Позиции табуляции используются, когда необходимо сразу переместить курсор в определенное место строки и там начать ввод текста (например, для ввода «количества» единиц в перечне товаров на одном уровне справа от наименования). Такой скачок осуществляется нажатием клавиши <Tab>. По умолчанию позиции табуляции установлены через каждые 1, 25 см от левой границы. Однако для определенного фрагмента текущего документа положение табуляторов можно переопределить.

Для такого фрагмента в выбранной позиции устанавливается маркер табулятора с требуемым видом выравнивания и с заполнителем. Вводится текст строки, затем нажимается клавиша <Tab>, и курсор перемещается в позицию табуляции (по всей длине «скачка» строка заполняется символами заполнителя, если он задан), в позиции курсора вводится конечный текст строки. По нажатию клавиши <Enter> курсор переводится на новую строку и ввод повторяется.

Позиции табуляции пользователя устанавливаются одним из
следующих способов:

1. Задать команду Формат ( Табуляция. В параметре Позиции табуляции поочередно задавать абсолютное положение каждого табулятора, его тип выравнивания и заполнитель, а затем щелкните по кнопке Установить.

2. Щелчком по кнопке слева от линейки установить нужный вид выравнивания для данного табулятора: влево, по центру, вправо или по разделителю десятичной точки, а затем щелчком мыши по соответствующей позиции линейки задать его
местоположение.

Для удаления установленного табулятора в окне Табуляция выделить его в списке и нажать кнопку Удалить; либо находясь в окне документа, «захватить» маркер табулятора мышью и «стащить» под линейку.

II.6.3.6. Обрамление и заливка текста

Выделить фрагмент текста или абзацы, которые должны быть затенены, заключены в рамку, подчеркнуты и т.п. (если это один абзац, то достаточно установить курсор в его пределы). Далее можно воспользоваться одним из способов:

• Использовать кнопку Внешние границы на панели форматирования. Нажав стрелку, выбрать вид линии обрамления в зависимости от того, где она должна располагаться. Кнопка Нет границы снимает все ранее проведенные для этою фрагмента линии. Для затенения абзаца нажать кнопку Выделение цветом этой же панели и выбрать цвет заливки. Для отказа от затенения выбрать параметр Нет.

• Задать команду Формат ( Границы и заливка. Для проведения линий должна быть нажата вкладка Границы. Выбрать вид линии в поле Тип, цвет линии в поле Цвет, в поле Образец щелчком мыши показать местоположение линий. Для отмены выполнить повторный щелчок мыши в позиции проведения линии. Для заливки выделенного фрагмента или указанного абзаца активизировать вкладку Заливка команды Границы и заливка. Выбрать цвет заливки и из поля Узор требуемую интенсивность затенения. Для отмены затенения следует указать параметр Нет.

II.6.4. Форматирование символов

Форматирование символов можно осуществлять по мере ввода текста или в уже набранном тексте. Если форматирование применяется для ранее введенного текста, его предварительно надо выделить. Если форматирование осуществляется по мере ввода текста, то необходимая команда задается до начала ввода форматируемых символов, затем набирается текст в установленном формате.

II.6.4.1. Выделение текста жирным шрифтом

Нажать кнопку Полужирный панели форматирования или задать команду Формат ( Шрифт ( Полужирный. Для отмены жирного шрифта еще раз нажать эту же кнопку или отключить параметр Полужирный.

II.6.4.2. Оформление текста наклонным шрифтом (курсивом)

Нажать кнопку Курсив панели форматирования или задать команду Формат ( Шрифт ( Курсив. Для отмены курсива еще раз нажать эту же кнопку или отключить параметр Курсив.

II.6.4.3. Подчеркивание текста

Нажать кнопку Подчеркивание панели форматирования или задать команду Формат ( Шрифт ( Подчеркивание, а затем выбрать нужный вид подчеркивания. Для отмены подчеркивания еще раз нажать эту же кнопку или в списке поля Подчеркивание указать Нет.

II.6.4.4. Изменение размера шрифта

Выбрать нужный размер из списка, появляющегося после щелчка по кнопке со стрелкой, расположенной правее кнопки Размер шрифта, или задать команду Формат ( Шрифт ( Размер шрифта.

II.6.4.5. Изменение названия шрифта

Щелкнуть мышью по кнопке Шрифт панели форматирования и выбрать нужный шрифт или задать команду Формат ( Шрифт и выбрать нужное название шрифта из списка поля Шрифт. Следует иметь в виду, что для ввода и отображения русских букв выбираемый шрифт должен поддерживать символы кириллицы, т.е.
быть одним из следующих:

• Arial,

• Courier,

• Times New Roman.

II.6.4.6. Зачеркивание текста

Задать команду Формат ( Шрифт ( Зачеркнутый. Для отмены зачеркивания отключить параметр Зачеркнутый.

II.6.4.7. Скрытие текста

Любой текст в документе можно скрыть таким образом, чтобы в нормальном режиме он не высвечивался и не печатался. Для этого следует задать команду Формат ( Шрифт ( Скрытый. Для отмены скрытия отключить этот параметр. Скрытый текст может быть виден на экране, если включена кнопка Скрытые символы стандартной панели. В этом режиме видны также символы абзацев в виде значка ¶.

II.6.4.8. Ввод верхних и нижних индексов

В команде Формат ( Шрифт включить параметр Верхний индекс или Нижний индекс. Можно в той же команде во вкладке Интервал из списка поля Смещение выбрать пункт вверх (для верхнего индекса) или вниз (для нижнего индекса), а в поле На: указать расстояние, на которое надо поднять или опустить символы текста. Для отмены индекса надо отключить параметр Верхний индекс
или Нижний индекс. Можно также воспользоваться кнопками Верхний индекс или Нижний индекс на панели форматирования.

II.6.4.9. Задание межсимвольных интервалов

В команде Формат ( Шрифт активизировать вкладку Интервал и из списка параметра Интервал выбрать Разреженный или Уплотненный. В поле На: можно ввести конкретное расстояние между символами в пунктах.

II.6.4.10. Эффект Малые прописные

Выделенный фрагмент текста должен быть набран строчными буквами. В команде Формат ( Шрифт включить параметр Малые прописные.

II.6.4.11. Копирование заданного формата

Выделить тот фрагмент текста, оформление которого (например, размер и вид шрифта) должно быть скопировано для другого фрагмента. Нажать кнопку Формат по образцу стандартной панели, далее переместить курсор (около него появится значок Кисть 
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) в начало оформляемого фрагмента и выделить его. После завершения выделения фрагмент окажется оформленным должным образом.

Для оформления целого абзаца по формату другого абзаца достаточно установить курсор внутри абзаца-«образца», нажать кнопку Формат по образцу стандартной панели и щелкнуть мышью внутри абзаца, на который копируется формат.

Чтобы применить команду Формат по образцу к нескольким фрагментам текста, нужно щелкнуть дважды по соответствующей пиктограмме и последовательно выделять все объекты, подлежащие форматированию.

Чтобы отменить команду Формат по образцу, следует нажать клавишу <Esc> или щелкнуть по соответствующей кнопке на панели инструментов.

II.7. Операции над документами

II.7.1. Создание нового документа

Для создания нового документа нажать кнопку Создать стандартной панели или задать команду Файл ( Создать и выбрать Обычный или Новый документ.

II.7.2. Сохранение документа на диск

При сохранении вновь созданного документа следует задать команду Файл ( Сохранить или нажать кнопку Сохранить стандартной панели, в поле Имя файла ввести имя файла. При необходимости можно переопределить имена папки или диска:

• переход в другую папку низшего уровня осуществляется двойным щелчком мыши по ее имени, имеющемуся в перечне;

• переход к папке высшего уровня или к другому диску производится выбором соответствующего имени папки или диска после нажатия кнопки со стрелкой около поля Папка.

Для перезаписи на диск ранее уже сохранявшегося файла задать команду Файл ( Сохранить или нажать кнопку Сохранить стандартной панели. При этом перезапись документа на диск производится автоматически без появления диалогового окна.

Если необходимо создать копию ранее сохраненного документа на другом диске, в другой папке или под другим именем следует задать команду Файл ( Сохранить как и изменить соответствующие атрибуты.

Для включения режима автоматической перезаписи редактируемого документа на диск через определенные интервалы времени задать из меню Сервис команду Параметры, нажать вкладку Сохранение, включить параметр Автосохранение, в поле Каждые ... мин указать интервал автосохранения.

Для выхода из режима корректировки документа (прекратить работу с документом) нажать клавиши <Ctrl><F4> или задать команду Файл ( Закрыть, ответив на вопрос о сохранении изменений.

II.7.3. Открытие сохраненного документа

В общем случае любой документ может быть вызван на экран по команде Файл ( Открыть или нажатием на кнопку Открыть стандартной панели. Далее надо набрать его имя в поле Файл или выбрать это имя из списка в области активной папки (при необходимости перейти в другую папку или на другой диск).

II.7.4. Одновременная работа с несколькими документами

Word 97 позволяет работать с несколькими документами одновременно. Для перехода из одного открытого документа в другой можно воспользоваться одним из следующих способов:

• если на экране видна часть окна с нужным документом, то достаточно щелкнуть мышью в любой позиции этого окна;

• открыть меню Окно и в нижней его части выбрать имя нужного документа;

• нажимать клавиши <Ctrl><F6> до тех пор, пока на экране не появится нужный документ.

Для одновременного отображения на экране всех открытых документов задать команду Окно ( Упорядочить все.

II.7. 5. Предварительный просмотр текста перед печатью

Задать команду Файл ( Предварительный просмотр или нажать кнопку Предварительный просмотр стандартной панели. Листать страницы документа можно клавишами <PgUp> и <PgDn>.

Для выполнения корректировок текста в этом режиме следует нажать кнопку Увеличение с тем, чтобы указатель мыши принял форму стрелки, а не лупы, а затем щелкнуть по позиции корректировки и внести нужную корректировку.

Для увеличения текста до полного экрана щелчком по кнопке Увеличение превратить указатель мыши в лупу, а затем щелкнуть по позиции увеличения. Повторный щелчок мыши приведет к предыдущему виду экрана. Увеличения текста до определенного масштаба можно добиться, щелкнув по кнопке Масштаб и выбрав нужный масштаб.

Нажатие кнопки Одна страница всегда приводит к высвету одной полной страницы на экран. Нажатие кнопки Несколько страниц и последующее выделение числа страниц приводит к одновременному выводу на экран указанного количества страниц текста.

Нажатие кнопки Линейка позволяет скрыть или высветить горизонтальную линейку, используемую для установки полей.

Нажатие кнопки Подгонка страниц приводит к попытке разместить весь документ на меньшем числе страниц.

Нажатие кнопки Полный экран приводит к отмене высвечивания строк с меню, полос прокрутки и заголовка окна. Повторное нажатие этой кнопки приводит к высвечиванию всех этих элементов.

Для выхода сразу в режим печати следует нажать кнопку Печать. Для выхода из режима просмотра в обычный режим корректировки текста нажать кнопку Закрыть или клавишу <Esc>.

II.7.6. Печать

Нажать кнопку Печать стандартной панели или задать команду Файл ( Печать. Если для печати документа задана команда Печать, то в поле Копии можно указать количество печатаемых экземпляров, а в поле Диапазон страниц выбрать один из следующих параметров:

· все — для печати всего документа;

· текущая страница — для печати страницы, в пределах которой находится курсор;

· номера — для печати определенных страниц. Подлежащие печати страницы указываются справа. Если надо распечатать страницы выборочно, их номера перечисляются через запятые. Если надо
распечатать диапазон страниц, то номера указываются через дефис;

· выделенный фрагмент — для печати только выделенного фрагмента текста.

Для отмены еще не начавшейся печати документа дважды щелкнуть по значку принтера на строке состояния или задать команду Файл ( Печать и нажать кнопку Остановить печать.

Для отмены уже начавшейся печати нажать клавиши <Ctrl><Esc>, выбрать пункт Пуск ( Настройка ( Принтеры, выбрать команду Завершить задачу.

Упражнение II.1

1. Включить режим переноса слов.

2. Задать поля от границ листа по 2 см.

3. Установить красную строку 1, 5 см. Установить выравнивание по ширине.

4. Ввести текст, предложенный ниже.

5. Исправить допущенные ошибки а) автоматическими средствами, 

б) исправляя каждое слово, подчеркнутое красной волнистой линией.

6. Выделить слово «всегда» (первая строка текста) и удалить его. В этом же предложении после слов «с созданием» вставить слово «больших».

7. Разделить второй абзац на два. Третий абзац должен начинаться со слов «Кроме того...»

8. Удалить второй абзац, а затем сразу восстановить его.

9. Поменять местами второй и третий абзацы с помощью мыши.

10. Скопировать первый абзац в конец документа.

11. Перед последним абзацем вставить разрыв страницы. Пронумеровать страницы сверху по центру страницы.

12. Записать документ на рабочий диск, присвоив ему имя Упражнение 1.
13. Закрыть документ.

14. Открыть документ повторно.

15. В нижний колонтитул вставить свою фамилию, имя документа, текущую дату.

16. Отобразить документ в режиме предварительного просмотра.

17. Осуществить выборочную замену слова «текст» (корень слова) на слово «документ», где это приемлемо.

18. Создать новый документ и скопировать в него последний абзац первого документа.

19. Выйти из процессора Word, сохранив в основном документе внесенные изменения.

Текст:
Работа на персональном компьютере всегда связана с созданием текстов. Это могут быть тексты отдельных программ на каком-либо языке программирования (Бейсик, Паскаль, Фортран и другие) или же просто тексты: статья, отчет, письмо и т.д. Для того, чтобы создавать, а также редактировать (исправлять, изменять) тексты, существуют специальные программы, называемые текстовыми редакторами или текстовыми процессорами. Текстовые процессоры сложнее, чем редакторы, и обладают большими функциональными возможностями для оформления текстов.

Особенно ярко возможности текстовых процессоров проявляются при составлении текстов в учрежденческой деятельности. С этой целью используется до 50% выпускаемых в мире персональных компьютеров. Тексты при электронной обработке оказываются избавленными от подчисток и исправлений. Кроме того, тексты часто повторяются, отличаясь только несколькими числами или формулировками, как, например, варианты договоров, справок, накладных и т.д. При этом можно быстро создавать новый текст, отредактировав старый.

II.8. Работа со списками

II.8.1. Создание маркированного списка

Нажать кнопку Маркеры панели форматирования или задать команду Формат ( Список. При использовании команды в диалоговом окне Список активизировать вкладку Маркированный, затем можно воспользоваться кнопкой Изменить и выбрать другой символ из представленных или нажать кнопку Символ и выбрать любой символ из всех возможных в Word. Можно также задать размер символа и расстояние его от текста. Данные действия могут выполняться для уже введенного списка — тогда его надо предварительно выделить, или до ввода списка — тогда после ввода он должен быть отменен переходом на новую строку и нажатием этой же кнопки Маркеры.

II. 8.2. Создание нумерованного списка

Ввести список, выделить его, нажать кнопку Нумерация панели форматирования или задать команду Формат ( Список. В диалоговом окне активизировать вкладку Нумерованный. Можно изменить формат нумерации, задав знак пунктуации, которым должен заканчиваться номер, и начальный номер. Можно также задать расстояние от номера до текста. Данные действия могут выполняться для уже введенного списка — тогда его надо предварительно выделить, или до ввода списка — тогда после окончания ввода списка режим списка должен быть отменен переходом на новую строку и нажатием той же кнопки Нумерация.

II.9. Работа со сносками

1. Вставка сноски в текст. Установить курсор в позицию появления маркера сноски и задать команду Вставка ( Сноска. Осуществить выбор маркера сноски: автонумерованная (параметр Автоматическая) или нестандартный маркер (параметр другая). В случае нестандартного маркера ввести его в соответствующее поле. При необходимости размещения сноски в конце всего документа включить параметр концевая. Можно после нажатия на кнопку Параметры для автонумерованных сносок указать начальный номер, если он отличен от 1. В поле Нумерация можно задать: Продолжить нумерацию. Начинать в каждом разделе. Начинать на каждой странице. Для выхода из окна Параметры сносок нажать ОК. Нажать ОК в окне Сноски. Далее, если работа ведется в нормальном режиме просмотра, экран разделится на два окна. Надо ввести текст сноски в нижнем окне Сноски и закрыть его, щелкнув по кнопке Закрыть. Если же работа осуществляется в режиме разметки страницы, то после задания команды Сноска курсор перемещается в конец страницы, где и осуществляется ввод текста сноски. Тогда в дальнейшем возврат к тексту документа производится просто клавишами перемещения курсора.

2. Редактирование текста сноски. Для просмотра и изменения текста сноски установить курсор на ее маркер и либо выполнить двойной щелчок мыши по маркеру, либо задать команду Вид ( Сноски. В появившемся окне сносок выполнить все необходимые исправления.

3. Удаление сноски. Выделить маркер сноски и нажать клавишу < Delete >.

II.10. Макросы

В тех случаях, когда при наборе текстовых документов часто используются повторяющиеся действия, их можно оформить в виде макросов. Последовательность команд для получения определенного результата (например, создание колонтитула документа где будет показано имя файла и номер страницы; возможность изменения верхнего/нижнего регистра и т.п.) сохраняется на диске как макрос с определенным именем и задается для выполнения либо командами Сервис ( Макрос ( Макросы ( Имя макроса ( Выполнить, либо нажатием сформированной кнопки на панели, либо использованием комбинации клавиш.

II.10.1. Создание макросов

Задать команду Сервис ( Макрос ( Начать запись. В открывшемся окне задать Имя макроса, в поле Описание ввести краткое описание функций данной макрокоманды (например, «изменение верхнего/нижнего регистра») и указать способ запуска макроса для выполнения (нажатием кнопки панели или клавиши).

Назначение имени макросу. Существуют определенные правила назначения имени макросу:

• имена макросов должны начинаться с буквы;

• имена могут содержать буквы, числа и символы подчеркивания;

• в именах не допускаются пробелы, но можно использовать символы подчеркивания вместо пробелов для разделения слов;

• имя макроса может иметь длину до 255 символов.
Кнопка панели или клавиши, нажатием которых будет впоследствии запускаться макрос для выполнения (например, клавиши <Alt><R>), задаются в следующем диалоговом окне. Нажать кнопки Назначить и Закрыть. На экране появляется панель Остановка записи с двумя кнопками (Пауза — приостанавливает задание макроса и Стоп, которая нажимается по окончании задания всех операций макроса), а около курсора появляется значок магнитофонной кассеты, обозначающий процесс записи команд данного макроса. Теперь необходимо последовательно выполнить все действия, которые в конечном счете приведут к желаемому результату.

Например, для создания макроса изменения регистра символов с нижнего на верхний нужно последовательно задать команды: Формат ( Регистр, включить параметр Верхний регистр, нажать ОК, затем кнопку Остановить запись панели Остановка записи.

II. 10.2. Использование макроса

Если макросу присвоены клавиши или кнопка панели, достаточно нажать их для выполнения действий макроса. В общем случае нужно задать команды Сервис ( Макрос ( Макросы, выбрать название используемого макроса и нажать кнопку Выполнить. Если действие макроса должно распространяться на какой-то фрагмент текста, его предварительно следует выделить.

Упражнение II.2

Ввести нижеприведенный текст, выполняя следующие условия:

1. Предусмотреть автозамену аббревиатуры названия предприятия «ФИНТЕХ» на полное название «Финансы, информация, технологии».

2. Задать для адресной части отступ слева 10 см, шрифт Courier New, размер 13, выравнивание слева, одинарный межстрочный интервал.

3. Для текста «Заявка» в заголовке установить разреженный интервал между символами, размер шрифта 16, полужирный курсив и сделать заливку цветом.

4. Установить для текста заявки красную строку 1, 5 см, выравнивание по ширине.

5. Для ввода списка товаров установить позицию табуляции на 16 см, выравнивание «вправо» и заполнитель.

6. Создать макрос с названием «Штуки», создающий символы «шт.» (с одним пробелом впереди и точкой в конце), работающий по нажатию клавиши <Аlt><Ф>. Использовать его при вводе списка.

7. Вводить перечень товаров в виде нумерованного списка. Для указания видов бумаги использовать маркированный список. Номера форматов бумаги ввести форматом верхнего индекса.

8. Для введенного списка товаров установить одинарный междустрочный интервал.

9. Для абзаца «Стоимость...» задать интервал перед абзацем 12 пт.

10. Скопировать его формат на следующий абзац.

11. Скрыть текст абзаца «Стоимость...». Отменить скрытие текста.

12. Установить интервал перед вторым и третьим абзацем 18 пт.

13. Ввести подпись шрифтом Courier New Cyr, курсив, размер 12.

14. Отредактировать введенный документ в режиме предварительного просмотра; затем задать команды печати 2 копий (не печатать!).

15. Записать документ на рабочий диск.

Текст:
Генеральному

директору

А/О «ФИНТЕХ»

Крутову И.В.

Заявка
на получение канцтоваров

Финансовый отдел просит Вас выделить средства на приобретение следующих товаров на предстоящий год:

1. Папки пластиковые....................................30 шт.

2. Тетради..............................................15 шт.

3. Ручки................................................20 шт.

4. Бумага в пачках

· Формат А4 ........................................5 шт.

· Формат А3 .......................................3 шт.
Стоимость приобретенных товаров будет отнесена на счет «Накладные расходы».

Просим подтвердить разрешение на оплату не позднее последнего числа текущего месяца.

Начальник
финансового отдела
АО «ФИНТЕХ»                                 Денисов А.С.

II. 11. Включение в текст графических изображений

II.11.1. Вставка в текст символов

Если в тексте должен быть показан символ, которого нет в данном шрифте, следует задать команду Вставка ( Символ, выбрать Шрифт, где есть нужный символ, выделить его курсором и нажать кнопку Вставить, а затем кнопку Закрыть. Выбранный символ вставляется в позицию курсора.

II.11.2. Вставка в текст диаграмм

Установить курсор в нужную позицию и задать команду Вставка ( Объект. Выбрать пункт Microsoft Graph. Перейти в область таблицы (щелчком мыши или нажатием клавиш <Ctrl><F6>) и внести свои данные в шапку, боковик, а также область значений — диаграмма сразу перестроится. В строке меню добавится новый пункт — Диаграмма, командами которого можно выбрать другой тип диаграммы, добавить или удалить заголовки, легенды, метки данных, стрелки. Для возврата в текст документа щелкнуть в области текста. Диаграмма вставляется как графический объект.

II.11.3. Вставка в текст готовых рисунков

Для размещения в тексте рисунков, поставляемых вместе с Word, следует установить курсор в позицию вставки рисунка и задать команду Вставка ( Рисунок. В открывшемся рядом перечне выбрать пункт Картинки и в окне MS Clip Gallery выбрать один из рисунков.

II.11.4. Вставка в текст создаваемого рисунка

Установить курсор в нужную позицию и задать команду Вставка ( Объект. Выбрать пункт Точечный рисунок Paintbrush. В позицию курсора вставляется область для рисования, а по границам текста появляются шкала цветов, шкала инструментов графического редактора Paintbrush. Выполнить все необходимые действия по рисованию, затем щелкнуть в области текста.

II.11.5. Вставка в текст надписи

Вставка надписи используется, когда нужно расположить текст, рисунок или другой объект внутри основного текста. Для того задать команду Вставка ( Надпись или щелкнуть по кнопке Надпись на панели рисования. Курсор примет вид крестика, которым следует нажатой кнопкой мыши очертить размер надписи.
Надпись вставится не как один большой символ данной строки (с увеличением высоты всей строки), а будет как бы «обтекаться» текстом с нескольких сторон в зависимости от положения. Вокруг надписи появится полосатая рамка, а внутри замигает курсор ввода. В позицию курсора можно ввести текст, вставить рисунок
и т.п. Если щелкнуть мышью в области основного текста, вставленная надпись останется обрамлена рамкой.

Для изменения размеров надписи нужно щелкнуть по ней один раз, выделить ее рамкой с маркерами и протянуть один из маркеров до нужного размера. Когда курсор помещается на рамку надписи, он приобретает вид стрелки с крестом. Если в этот момент, зажав левую кнопку мыши, протащить его по тексту и отпустить, кадр окажется в другом месте текста. Контекстное меню для работы с надписью (изменение формата, расположения относительно текста, копирование, удаление) вызывается щелчком правой кнопки мыши по выделенной рамке надписи. Для редактирования содержимого надписи нужно щелкнуть внутри нее мышью. Для удаления надписи выделить ее маркерами, щелкнув по рамке, и нажать клавишу <Delete>.

II.11.6. Вставка в текст выноски (автофигуры)

Выноски используются для добавления поясняющей информации к тексту или рисунку. Выноски могут быть оформлены в виде линий или различных фигурных стрелок.

Чтобы добавить в текст документа выноску, следует задать команду Вставка ( Рисунок ( Автофигуры. В появившейся на экране панели инструментов Выноски выбрать любой тип выноски.

II.11.7. Группировка графических объектов

Вставленные в текст графические объекты, рисунки, надписи и т.д. можно сгруппировать.

Для группировки объектов следует:

1) нажать клавишу <Shift> и, удерживая ее, выделить последовательно все объекты, которые надо объединить в группу;

2) на панели инструментов Рисование нажать кнопку Действия, а затем выбрать команду Группировать.

Для разгруппировки объектов следует:

1) выделить всю группу объектов целиком;

2) на панели инструментов Рисование нажать кнопку Действия и выбрать команду Разгруппировать.

II.11.8. Вставка в текст копии активного окна экрана

Средства Windows позволяют вставлять в текст любое активное окно экрана (т.е. окно активного в данный момент приложения). Для этого нужно активизировать нужное окно, нажать клавиши <Alt><PrintScreen>. При этом окно помещается в буфер обмена. Затем установить курсор в нужной позиции текста и дать команду Вставить. Изображение вставляется в виде графического объекта.

II.11.9. Редактирование графических объектов (рисунков, диаграмм)

1. Выделение графического объекта. Щелкнуть мышью по объекту или выделить его при нажатой клавише <Shift> и стрелок. Объект при этом выделяется черными маркерами по каждой стороне рамки.

2. Удаление графического объекта. Выделить объект и нажать клавишу <Delete>.

3. Перемещение графического объекта. Выделить его, вырезать в буфер, переместить курсор в новую позицию и вставить.

4. Копирование графического объекта. Выделить его, скопировать в буфер, переместить курсор в новую позицию и вставить.

5. Изменение размера графического объекта. Выделить его и протянуть один из маркеров.

6. Для изменения содержимого графического объекта выделить его двойным щелчком мыши.

Упражнение II.З

Задать команду Вставка ( Рисунок и вставить в документ Word любую фигуру, например, ослика.

1. Установить для рисунка следующие параметры:

· Размер: высота — 5 см, ширина — 6 см.

· Обрамление: толщина линии — 2, 25, цвет линии — коричневый, цвет заливки — светло-коричневый.

· Обтекание вокруг.

2. Внизу картинки вставить надпись и ввести в нее текст с названием картинки, размер шрифта — 14, разреженный — 1, 7, полужирный.

3. Используя различные виды выноски, описать фигуру, представленную на картинке.

4. Объединить рисунок и надписи в единую графическую группу.

5. Скопировать полученный графический объект в новый документ. (См. ниже рис. II.5. как образец).

II.12. Другие команды меню Вставка

II.12.1. Создание специальных текстовых эффектов

Специальные текстовые эффекты используются для оформления заголовков текста. Курсор следует установить в нужную позицию и задать команду Вставка ( Рисунок; в открывшемся рядом перечне выбрать пункт Объект WordArt (более быстрый способ — щелкнуть кнопку Объект WordArt на панели рисования). Выбрать вид оформления текста. В окне Изменение текста WordArt ввести текст. В месте курсора появится оформленная надпись.

Для редактирования текста WordArt нужно дважды щелкнуть по нему и выполнить изменения, используя кнопки панели WordArt: Изменить текст. Коллекция WordArt, Формат объекта WordArt, Форма WordArt, Свободное вращение и т.д.
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II.12.2. Вставка в текущий документ другого файла

Установить курсор в позицию вставки и задать команду Вставка ( Файл. Выбрать имя файла и нажать ОК. Если включить параметр Связь с файлом, то при изменении содержимого вставляемого файла произойдет соответствующее обновление и того документа, в который выполняется вставка. Чтобы увидеть эти изменения, надо выделить текст вставленного файла и щелкнуть правой кнопкой мыши внутри этой области, в открывшемся контекстном меню задать команду Обновить поле.

II.12.3. Вставка в документ текущих значений даты и времени

Установить курсор в позицию ввода и задать команду Вставка ( Дата и время. Выбрать нужный формат и нажать ОК.

Если в дальнейшем требуется обновлять это значение, то надо в команде Дата и время включить параметр Обновлять автоматически.

II.13. Автоформатирование и стили

II.13.1. Автоформатирование текста документа

Автоформатирование — это процесс преобразования документа с применением стилей подключенного шаблона. При этом выполняются такие изменения в документе, как применение стиля к каждому абзацу, замена клавишных отступов на абзацные и др.

Для автоформатирования всего документа установить курсор в любой его позиции. Для автоформатирования части текста выделить его. Далее может быть использован один из следующих способов:

• Задать команду Автоформат из меню Формат и нажатием кнопки ОК запустить процесс автоформатирования. По окончании форматирования на экране появляется соответствующее сообщение. Можно нажать кнопку Принять для перехода к переформатированному документу. Можно нажать кнопку Просмотр изменений, а затем, нажимая кнопки Найти, просматривать все внесенные в текст изменения. При необходимости отмены данного формата должна быть нажата
кнопка Отказ.

• Для задания конкретных условий автоформатирования в команде Автоформат можно воспользоваться кнопкой Параметры и в окне Автозамена во вкладках Автозамена, Автоформат при вводе, Автотекст, Автоформат установить требуемые параметры.

• Текст может быть автоматически переформатирован без предварительного просмотра при нажатии кнопки Автоформат стандартной панели.

II.13.2. Переход к другому стилю оформления текста

Word имеет набор встроенных стилей, которые могут применяться ко всему тексту или к выделенным фрагментам. Для вновь создаваемого документа применяется стиль Обычный. Для построения иерархии заголовков и подзаголовков в тексте удобно применять встроенные стили уровня:

Заголовок 1,

Заголовок 2,

Заголовок 3 и т.д.

Чтобы оформить фрагмент текста выбранным стилем, нужно выделить этот фрагмент. Затем:

1. Задать команду Формат ( Стиль и в поле Стили выбрать имя нужного стиля. Нажать кнопку Применить.

2. Выбрать требуемый стиль из списка, нажав на стрелку списка слева на панели форматирования.

II.13.3. Внесение изменений в текущий стиль

Задать команду Формат ( Стиль, в поле Стили выбрать имя модифицируемого стиля, нажать кнопку Изменить (для того, чтобы заданные модификации использовались в новых документах в дальнейшем, включить параметр Добавить в шаблон) и нажать кнопку Формат. Далее выбрать имя того атрибута, который должен быть переопределен. Изменить его параметры и дважды нажать кнопку ОК, а затем — кнопку Закрыть.

II.3.4. Создание нового стиля

Задать команду Формат ( Стиль, нажать кнопку Создать, в поле Имя набрать имя нового стиля. Нажать кнопку Формат и переопределить атрибуты этого стиля. Нажать кнопку ОК, а затем кнопку Закрыть.

Если этот стиль должен восприниматься в других документах, то при его определении включить параметр Добавить в шаблон. После сохранения на диск документа, в котором происходило определение нового стиля, этот стиль становится доступным для всех других документов.

II.13.5. Вставка перекрестных ссылок

Перекрестные ссылки удобно использовать, когда в тексте требуется неоднократно ссылаться на определенные пункты заголовков, оформленные стилем Заголовок.
Например: «... подробное описание смотрите в п. 4.7».

Режим автоматической нумерации заголовков задается командой Формат ( Стиль ( Изменить ( Формат ( Нумерация. При этом во вкладке Многоуровневый выбирается вид нумерации, а по кнопке Изменить — начальный номер для каждого уровня.

Для вставки перекрестной ссылки курсор устанавливается в позицию, откуда дается ссылка. По команде Вставка ( Перекрестная ссылка в окне Перекрестная ссылка в поле Тип ссылки: выбрать Заголовок, в поле Вставить ссылку на: выбрать Номер заголовка, в поле Для какого заголовка: выбрать требуемый номер. Нажать кнопку Вставить, затем закрыть окно.

Вставленный номер является переменным полем, поэтому при изменении структуры документа (вставке, удалении пунктов заголовков) для автоматической перенумерации ссылки следует выделить весь текст, щелкнуть правую кнопку и задать команду Обновить поле.

II.13.6. Создание оглавлений

Для создания оглавления входящие в него пункты должны быть отформатированы с использованием стилей Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д.

Установить курсор в позицию расположения оглавления (обычно — начало или конец текста) и задать команду Вставка ( Оглавление и указатели. Включить вкладку Оглавление, в поле Вид выбрать подходящий вид и нажать ОК. Нажав кнопку Параметры, можно в окне Параметры оглавления указать те стили, которые должны войти в оглавление.

Чтобы изменения в тексте документа или заголовков отразились в оглавлении, нужно выделить область оглавления, щелчком правой кнопки мыши вызвать контекстное меню и задать команду Обновить поле.

Упражнение II.4

1. Средствами Microsoft WordArt ввести текст заголовка «Упражнение 3».

2. Установить положение заголовка «над текстом», перейти на новую строку.

3. Оформить стилем Заголовок 1 заголовки «Вставка объектов, рисунков, символов» и «Ввод текста». Внести изменения в стиль Заголовка 1: размер шрифта 20, полужирный курсив, выравнивание по центру.

4. На следующей строке вставить рисунок разделительной линии.

5. Вставить в следующую строку текущую дату, расположив ее справа. Установить возможность обновления даты при печати. Задать для этого абзаца заливку и обрамление линиями снизу и сверху.

6. Задать для следующего абзаца двустороннее выравнивание, абзацный отступ первой строки 1 см и интервал перед абзацем 12 пт. Вставить из Таблицы символов символ <§>, ввести подзаголовок с подчеркиванием и два абзаца текста со сносками.

7. Вставить в текст диаграмму, подобную приведенной ниже.

8. Вставить знак Конец раздела перед диаграммой. Установить курсор внутри второго раздела и изменить применительно к данному разделу ориентацию страницы на «альбомную». В режиме предварительного просмотра отследить изменение расположения текста на бумаге.

9. Для первого раздела установить переплет 2 см.

10. Задать нумерацию страниц внизу страницы по центру с номером на первой странице.

11. В конце текста вставить новый раздел и изменить применительно к нему ориентацию на «книжную».

12. Вставить в конце текста файл, созданный в упражнении II.1, включив при вставке параметр Связь с файлом.

13. Открыть файл с упражнением II.1, внести в него изменения.

14. Чтобы увидеть внесенные изменения в основном документе Упражнения II.3, следует перейти в окно с этим документом и, установив курсор в область текста вставленного файла, обновить текст, нажав клавишу <F9>.

15. Ввести слово «Оглавление». С новой строки вставить оглавление.

16. Вставить перед диаграммой заголовок «Вставка диаграммы». Оформить его стилем Заголовок 1. Обновить оглавление.

Вид документа после выполнения упражнения II.3:



Вставка объектов, рисунков, полей

25 января 2009 г.
Ввод текста

§ 1. Рост продажи компьютеров
Рекордные цифры продажи новых средств вычислительной техники* подняли доходы фирмы за первый квартал почти до 2 миллионов долларов. Ожидается, что к концу 1999 года каждая третья фирма в России будет оснащена компьютерами COMPAQ.

На представленной ниже диаграмме показан рост продаж компьютеров COMPAQ за четвертый квартал 1998 года**.
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II.14. Работа с колонками газетного стиля

II.14.1. Создание колонок

Задать форму газетных колонок можно как для вновь вводимого текста, так и уже введенного текста путем его преобразования в новый формат. Для вновь вводимого текста: курсор устанавливается на новой строке и задается создание требуемого числа колонок. Для введенного ранее текста: преобразуемая часть текста сначала должна быть выделена. Есть два способа создания колонок:

1. Задать команду Формат ( Колонки, указать число колонок в соответствующем поле или выбрать число и тип колонок в поле Тип. Можно также в поле Ширина и промежуток задать расстояние между колонками и ширину колонок. Если включен параметр Разделитель, то между колонками будут
проведены вертикальные разделяющие линии. Если в виде колонок должен быть представлен не весь документ, а только его часть от курсора вниз, то из списка параметра Применить выбрать До конца документа.

2. Нажать кнопку Колонки стандартной панели и выделить необходимое число колонок.

Когда после ввода многоколонного текста нужно продолжать работу с текстом обычного (одноколонного) вида, следует перейти на новую строку и задать До конца документа формат одной колонки. Часть текста, оформленного в виде колонок, представляет собой другой раздел.

[image: image13.png]¢ B e [+ =[123 456 7 scesarwosw =20





II.14.2. Установка начала новой колонки

Установить курсор на начало той строки, с которой должна начинаться новая колонка. Далее можно:

• задать команду Вставка ( Разрыв и включить параметр Новая колонка;

• нажать клавиши <Ctrl><Shift><Enter>.

II.14.3. Изменение ширины колонки

Возможен один из способов:

1. Перейти в режим Разметка страницы и переместить маркер соответствующей колонки на горизонтальной линейке.

2. Вызвать команду Формат ( Колонки, отключить параметр Колонки одинаковой ширины и ввести значения ширины для каждой колонки.

II.14.4. Изменение числа колонок

Установить курсор на начало той строки, откуда число колонок должно быть изменено. Задать команду Формат ( Колонки, указать нужное число колонок, а в поле Применить указать До конца документа.

II.15. Работа с таблицами

II.15.1. Создание таблиц

Разместить числа и текст в виде столбцов можно и в таблице. Кроме того, с помощью таблиц удобно располагать текст абзацами друг напротив друга или различными способами размещать текст относительно графических вставок.

Таблица состоит из строк и столбцов ячеек, которые можно заполнять текстом или графикой. Внутри каждой ячейки текст переносится с одной строки на другую точно так же, как это делается с обычным текстом документа между полями страницы или внутри колонок. По мере набора текста ячейка растягивается по
вертикали, чтобы вместить его. Существуют следующие способы построения таблиц:
• Нажать кнопку Добавить таблицу стандартной панели и выделить необходимое число строк и столбцов.

• Задать команду Таблица ( Добавить таблицу и указать число строк и столбцов в соответствующих параметрах. Можно переопределить ширину столбцов, иначе она определяется автоматически, в зависимости от количества столбцов и ширины листа.

• Задать команду Таблица ( Нарисовать таблицу и с помощью указателя мыши в виде карандаша проводить линии: первую — диагональную (для вставки ячейки таблицы), горизонтальные и вертикальные — для добавления строк и столбцов.

Для изменения количества строк и столбцов в таблице можно воспользоваться кнопкой Ластик панели Таблицы и границы, который служит для удаления ненужных разделительных линий.

II.15.2. Перемещение по таблице

Для перемещения курсора по таблице при вводе или редактировании данных можно использовать следующие возможности:

• щелчок мыши в нужной ячейке;

• <Tab> — перемещение в следующую ячейку;

• <Shift><Tab> — перемещение в предыдущую ячейку;

• клавиши со стрелками вверх и вниз — перемещение на строку вверх или вниз.

II.15.3. Обработка таблиц

Для редактирования и форматирования данных в таблице часто прибегают к их выделению. При выделении данных в таблице используются следующие приемы:

• Выделение ячейки: переместить курсор в ячейку и нажать клавиши <Shift><End>, либо щелкнуть кнопкой мыши, установив курсор в левом нижнем углу ячейки.

• Выделение строки: щелчок мыши слева от соответствующей строки или установить курсор в любую ячейку данной строки и задать команду Выделить строку из меню Таблица.

• Выделение столбца: установить курсор в любую ячейку столбца и далее либо щелкнуть по верхней линии таблицы (значок курсора мыши имеет форму стрелки, направленной вниз), либо задать команду Выделить столбец из меню Таблица.

• Выделение всей таблицы: либо нажать клавишу <Alt> и выполнить двойной щелчок мыши внутри таблицы, либо задать команду Выделить таблицу из меню Таблица (курсор должен находиться внутри таблицы).

Для очистки содержимого выделенных ячеек достаточно нажать клавишу <Delete>.

Для перемещения содержимого ячейки в другую позицию таблицы выделить соответствующую ячейку, задать команду Вырезать из меню Правка или нажать кнопку Вырезать стандартной панели, переместиться в новую ячейку и задать команду Вставить из меню Правка или нажать кнопку Вставить стандартной панели.

Для копирования содержимого ячейки в другую позицию таблицы также выделить исходную ячейку, задать команду Копировать из меню Правка или нажать кнопку Копировать стандартной панели, переместиться в новую ячейку и задать команду Правка ( Вставить или нажать кнопку Вставить стандартной панели.

II.15.3.1. Форматирование таблиц

Форматирование таблицы, как и любого абзаца, осуществляется либо посредством команд из меню Формат, либо с помощью Панели инструментов форматирования. Word 97 также предоставляет средство автоматического форматирования таблиц — команду Автоформат из меню Формат.

По умолчанию толщина разделительных и контурных линий таблицы равна 0,5 пт. Чтобы изменить эти параметры, следует выделить ту часть таблицы, для которой следует создать собственные варианты обрамления и воспользоваться панелью инструментов Таблицы и границы или командой Формат ( Границы и заливка.

Можно изменить ориентацию текста в ячейках таблицы, выделив нужные ячейки и нажав кнопку Изменить направление текста панели инструментов Таблицы и границы. Каждое новое нажатие на этой кнопке приводит к изменению угла наклона текста на 90°.

II.15.3.2. Вставка и удаление строк и столбцов

Для добавления пустой строки в конец таблицы установить курсор в последнюю (нижнюю правую) ячейку и нажать клавишу <Tab>. Для добавления пустых строк в начало или в середину таблицы выделить ту строку, перед которой надо вставить пустую, и задать команду Таблица ( Добавить строки.

Для добавления пустых столбцов в начало или середину таблицы выделить тот столбец, слева от которого надо вставить пустой, и задать команду Таблица ( Вставить столбцы. Для добавления столбца в конец таблицы установить курсор за последнюю ячейку любой строки таблицы, задать команду Таблица ( Выделить столбец и затем ввести команду Вставить столбцы из того же меню.

Дли удаления строки или столбца выделить ту строку или тот столбец, которые должны быть удалены, и задать команду Таблица ( Удалить строки или Удалить столбцы.

II.15.3.3. Изменение ширины столбца

Для изменения ширины столбца можно воспользоваться одним из двух следующих способов:

1. Выделить тот столбец, ширину которого следует изменить, и задать команду Таблица ( Высота и ширина ячейки. Далее выбрать закладку Столбец и ввести новое значение в поле Ширина столбца.

2. Протянуть мышью линию сетки справа от данного столбца.

II.15.3.4. Сортировка данных в таблице

Word 97 позволяет сортировать (переставлять в зависимости от условия) строки таблицы по содержимому одного или нескольких столбцов. Чтобы выполнить сортировку данных, нужно выделить столбцы, по содержимому которых должны сортироваться строки таблицы, и далее выполнить одно из следующих действий:

• Задать команду Таблица ( Сортировка, указать способ сортировки в столбцах и их порядок и если нужно — установить опцию Без строки заголовка.

• Нажать кнопку Сортировка по возрастанию или кнопку Сортировка по убыванию панели инструментов.

II.15.3.5. Нумерация записей в таблице

Выделить столбец, в котором должна быть проставлена нумерация и задать команду Формат ( Список, либо нажать кнопку Нумерация панели инструментов. Если пронумерованными окажутся ненужные ячейки (например, ячейки заголовка), то следует выделить эти ячейки и отменить для них нумерацию.

II.15.3.6. Построение диаграмм по данным таблицы

По числовым данным таблицы может быть построена диаграмма. Для этого следует выделить таблицу, нажать кнопку Вставить диаграмму стандартной панели. Для настройки диаграммы выполнить все действия, описанные в пункте «Вставка в текст диаграмм». Закрыть окно Microsoft Graph.

II.15.4. Заголовки таблиц

Таблицу часто снабжают заголовком, содержащим название включенных в нее столбцов.

II.15.4.1. Разделение и соединение ячеек

Объединить ячейки можно следующими способами:

• выделить все объединяемые ячейки и дать команду Таблица ( Объединить ячейки или нажать кнопку Объединить ячейки панели инструментов Таблицы и границы;

• Удалить разделительные линии с помощью ластика.
Чтобы разъединить ячейки на составляющие, следует выделить их и задать команду Таблица ( Разбить ячейки. В появившемся окне следует указать новое количество строк или столбцов.

II.15.4.2. Заголовки многостраничных таблиц

Для того, чтобы заголовок таблицы автоматически отображался на всех страницах с таблицей, следует выделить строки, являющиеся заголовком, и задать команду Таблица ( Заголовки.

Чтобы снять заголовки, нужно выделить строки с заголовком на самой первой странице таблицы и затем отменить действие команды Заголовки, выбрав ее в меню Таблица.

Редактирование заголовков также происходит только на первой странице таблицы.

II.15.5. Вставка названий таблиц

Название таблицы может быть задано по команде Вставка ( Название. Если для названия достаточно только нумерации таблицы, то можно задать этот номер и нажать ОК. Если нужно автоматизировать процесс вставки названия при создании новой таблицы, то в окне Название следует нажать кнопку Автоназвание и указать
параметр Таблица Microsoft Word. После вставки названия таблицы в эту строку можно ввести дополнительное название.

II.15.6. Вычисления в тексте и таблице

Во время работы с текстом может потребоваться выполнить некоторое вычисление и вставить результат в текст. В этом случае следует установить курсор в ту позицию, куда должен быть помещен результат вычислений, и задать команду Формула из меню Таблица. В поле Формула после знака равенства ввести требуемую формулу и нажать ОК.

В составленной таблице можно подсчитать сумму значений ячеек сверху или слева. Для этого надо установить курсор в соответствующей ячейке, задать команду Формула из меню Таблица. В поле Формула после знака равенства указать SUM (ABOVE) или SUM (LEFT) (рис. II.6).

В формуле также могут быть указаны координаты ячеек, ссылки на которые могут быть использованы в качестве аргументов той или иной функции.

Координаты каждой ячейки задают при помощи двух символов — обозначений столбца и строки. Для обозначения столбцов используют буквы латинского алфавита, для обозначения строк — цифры. Первая ячейка таблицы всегда имеет координаты А1. Так, чтобы в ячейке С5 получить результат умножения значений из ячеек А2 и ВЗ, нужно в ячейку С5 ввести формулу:
= product (A2; B3). В окне формулы также можно задать формат числа.

Результатом вставки формулы является поле, которое может быть обновлено по нажатию клавиши <F9>.

	Имя функции
	Операция

	AVERAGE

MAX

MIN
PRODUCT

SUM

	Вычисляет среднее арифметическое чисел в списке, суммируя их и деля полученную сумму на количество слагаемых

Выдает наибольшее значение из списка
Выдает наименьшее значение из списка
Вычисляет произведение чисел в списке
Вычисляет сумму всех чисел в списке
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II.15.7. Отображение формул в таблице

Введенные в ячейки таблицы формулы расчета можно показать на экране. Для этого следует выделить всю таблицу, затем нажать комбинацию клавиш <Shift><F9>. Для возврата к отображению результатов вычислений в ячейках таблицы нужно вновь нажать <Shift><F9>.

Упражнение II.5

1. Ввести 1-ю строку заголовка нижеприведенного текста, задав для него жирный шрифт размера 15 и расположение по центру. Для ввода текста «Word для Windows» воспользуйтесь функцией автозамены (например, «ww» или «вв» — заменить на «Word для Windows»),

2. Вторую строку заголовка ввести также по центру жирным шрифтом, но размером 14.

3. Задать функцию автоматической расстановки переносов слов.

4. Последующий текст вводить в три газетные колонки обычным шрифтом размера 11 с выравниванием по ширине и красной строкой в 1 см. Задать проведение вертикальных линий между колонками. Выполнить подчеркивание подзаголовков во второй и третьей колонках, а также задать для них жирный шрифт и выравнивание по центру.

5. Для текста «Работа с таблицами в Word для Windows» отменить ввод текста в виде газетных колонок и задать для него выравнивание по центру и жирный шрифт размером 14.

6. Создать таблицу, включающую 5 столбцов и 6 строк.

7. Ввести в первые две строки шапку таблицы, объединив в 1-й строке ячейки третьего и четвертого столбцов, а в 1-м, 2-м и 5-м столбцах — верхнюю и нижнюю ячейки.

8. Ввести данные в таблицу, воспользовавшись функцией автозамены для ввода текста «Принтер лазерный» и «Принтер струйный» (например, пл и пс).
9. Вставить перед первым столбцом пустой столбец. Для первых двух ячеек нового столбца скопировать формат из таких же ячеек соседнего столбца. Ввести в эти ячейки текст «№ п/п».

10. Пронумеровать в первом столбце товары. Уменьшить ширину столбца.

11. В конце таблицы вставить пустую строку. Во второй столбец этой строки ввести текст «Итого:».
12. Итоговые данные по количеству товаров получить средствами автоматического суммирования.

13. Данные в столбце «Объем продаж» получить,  используя формулу произведения числовых данных столбцов С и Е. Так, для третьей строки «Принтер лазерный ЧБ» расчет объема продаж будет произведен по формуле: =Product (C3; E3).

14. Отобразить расчетные формулы в таблице, затем вернуться к отображению результатов.

15. Изменить значение проданного количества цветных лазерных принтеров на 6 и обновить в столбце «Объем продаж» соответствующее поле.

16. Задать первым двум строкам таблицы функцию заголовка таблицы.

17. Расчертить таблицу, воспользовавшись средством табличного автоформата.

18. Задать возможность автоматической вставки названий таблицы при создании каждой новой таблицы. В появившейся над таблицей строке после текста «Таблица 1» напечатать дополнительное название «Продажа принтеров».
19. Отступить на несколько строк вниз и вставить в текст график по данным столбцов «Заказано» и «Продано», как показано ниже. В появившейся таблице значений вместо текста «Гистограмма» вставить соответствующие значения столбца «Наименование товара», используя те же средства автозамены, что и при заполнении основной таблицы.

WORD для WINDOWS —
лучший среди текстовых процессоров
Теперь Word для
Windows доступен на русском языке! 

Word для Windows предоставляет пользователю рабочую среду полностью на русском языке. 

Таблицы

Возможность таблицы позволяет Вам автоматически организовывать данные в виде строк и столбцов, заключенных в рамку из графических линий.

В одной таблице допускается иметь до 63 столбцов и 32767 строк.

Текст и графика

Процессор Word для Windows позволяет объединять в одном 

документе текстовый и графический материал.

Графика может быть размещена в любом месте на странице.

Работа с таблицами в Word для Windows
	Наименование
товара


	Цена


	Количество


	Объем продаж



	
	
	заказано
	продано
	

	Принтер лазерный ЧБ


	430


	60


	52


	

	Принтер лазерный Цв


	2000


	10


	2


	

	Принтер струйный ЧБ


	218


	56


	50


	

	Принтер струйный Цв


	320


	40


	45
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II.16. Работа с большим (структурированным) документом

Прежде чем создавать многостраничный документ, следует определить его структуру (план) — разбивку на разделы, графы и параграфы. При определении структуры заголовкам и подзаголовкам назначаются стили разных уровней. Это удобно выполнять в режиме просмотра структуры. В ходе работы структура документа (порядок глав) может изменяться.

II.16.1. Создание структурированного документа

Данная процедура может включать следующие этапы:

1. Перейти в режим просмотра структуры документа (кнопка слева от нижней горизонтальной линейки прокрутки или команда Вид ( Структура).

2. Создать список всех заголовков.

3. Поочередно всем строкам заголовков назначить соответствующие уровни иерархии с помощью кнопок Повысить уровень и Понизить уровень панели инструментов Структура.

4. Для ввода обычного текста перейти на новую строку, нажать кнопку Понизить до обычного текста и вводить текст.

II.16.2. Реорганизация структуры

В режиме Структура можно изменять структуру документа: расположение разделов, граф и параграфов, перемещая отдельные элементы верх или вниз (рис. II.7).
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1. С помощью кнопок с цифрами от 1 до 7 панели инструментов Структура отобразить уровень тех заголовков, которые вместе с содержащимся в них текстом будут перемещены в новую позицию.

2. Установить курсор на соответствующий заголовок и нажимать кнопки Передвинуть вверх или Передвинуть вниз. Можно для этого же установить мышь на первый символ заголовка (знак «плюс» или «минус») и переместить в новое
положение.

Можно отменить показ всех подзаголовков, расположенных по иерархии ниже данного заголовка: установить курсор на строку с данным заголовком и нажать кнопку Свернуть. Для выполнения обратной операции — отображения всех подзаголовков, расположенных на более низких уровнях, чем данный, нажать кнопку развернуть.

Нажатие кнопки Все заголовки приводит к отображению всех заголовков и текста.

Нажатие кнопки Показать только первую строку приводит к отображению только первых строк заголовков и текста.

Для нумерации заголовков задать команду Формат ( Список, выбрать многоуровневый способ нумерации списка заголовков и нажать ОК.

Режим Схема документа. Для быстрого перемещения по большому структурированному документу и определения собственного местонахождения в нем удобно воспользоваться режимом Схема документа: задать команду Вид ( Схема документа  или щелкнуть по соответствующей кнопке 
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, расположенной на панели инструментов Стандартная. На экране, слева от документа появляется его схема. С ее помощью удобно перемешаться от одной части документа к другой.

Чтобы убрать схему документа, надо еще раз щелкнуть по соответствующей пиктограмме или повторить последовательность вышеуказанных команд.

II.17. Работа с полями форм

Поля формы используются, когда в текст документа или шаблона необходимо включить переменную информацию (название темы работы, номер группы, срок сдачи работы и т.п.). Для ввода такого рода информации в позиции ввода переменного поля следует нажать соответствующую кнопку (Текстовое поле, Флажок — поле переключателя формы или Поле со списком) панели Формы.
При необходимости задавать специальные атрибуты поля (например, тип поля: обычный текст, число, дата) следует установить в область поля курсор мыши, нажать на панели инструментов Формы кнопку Параметры поля формы или нажать правую кнопку мыши и выбрать команду Свойства. Для текстового поля можно задать вид вводимой информации, максимальную длину, автоматически появляющийся текст. Для поля Флажок можно задать его точный размер, а также начальное состояние (включен или не включен). Для поля со списком задаются элементы, входящие в список. Для любого вставленного поля, выделив его, можно задать нужный размер, шрифт; тогда вводимые в него символы будут изображаться в указанном формате. Для лучшего выделения полей на экране и печати может быть нажата кнопка Затенение полей формы.

После создания форма может быть защищена от изменений, т.е. ввод информации возможен только в поле формы. Для этого нажать кнопку Защита формы панели Формы или задать команду Сервис ( Установить защиту и включить параметр Разрешить ввод данных в поля форм.

Для снятия защиты с документа задать команду Сервис ( Снять защиту.

II.18. Работа с шаблонами

Шаблон можно рассматривать как стандартный бланк, подготовленный для заполнения. После запуска Word 97 открывается пустой документ, базирующийся на шаблоне Обычный, который представляет собой чистый лист бумаги формата А4 и содержит все стандартные стили форматирования.

Для удобства пользователя можно создавать в виде шаблонов заготовки документов, содержащих информацию, единую для всех по тематике и оформлению (например, бланки доверенностей, заказов и т.д.).

II.18.1. Создание нового шаблона

Выбрать команду Файл ( Создать, в поле Создать включить параметр Шаблон. Нажать кнопку ОК или клавишу <Enter>. Далее ввести текстовую информацию, которая будет оставаться неизменной для всех документов, используя для оформления шаблона команды форматирования, связанные с данным шаблоном. В шаблонах удобно использовать переменные Поля форм (см. п. II.17).
Задать команду Файл ( Сохранить, ввести имя для данного шаблона, указать имя каталога, где будет храниться шаблон.

Упражнение II. 6

1. Создайте шаблон с полями форм для титульного листа курсовой работы. (Из переменных полей формы, указанных в квадратных скобках: поле1 — поле со списком, остальные поля — текстовые.)

• Для поля1 создайте список из 5 названий кафедр (ВТ, Истории и т.д.).

• Для текста поля1 задайте шрифт 12, полужирный курсив; поля2 — шрифт 16, полужирный.

• Для выравнивания текста по вертикали используйте режим Разметка страницы и команду Страница целиком в списке масштабов. Установите защиту от изменений шаблона.
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2. Сохранить шаблон на рабочем диске и закрыть документ.

3. В режиме Структура создать структурированный документ (см. ниже), используя стили Заголовок 1, Заголовок 2  и т.д. с многоуровневой нумерацией. Текст в скобках в абзаце «Приложение А» после слов «к пунктам» вставьте в виде перекрестной ссылки на соответствующие заголовки (сначала номер заголовка, затем его текст).

Текст:
1. Введение

Эта книга посвящена языку Visual Basic и способам его применения для программирования макроопределений в продуктах пакета Microsoft Office.

2. Язык Visual Basic
2.1. Элементы языка и структура программ
2.1.1. Переменные

Переменная — это область машинной памяти, которой для удобства обращения с ней присвоено символьное имя.
2.1.2. Константы

Константа — это область памяти, которая имеет неизменяемое значение.

2.1.3. Последовательность выполнения операций

Если выражение содержит несколько операций, то они выполняются в порядке уменьшения уровня старшинства.

2.2. Несколько слов об объектном программировании
В язык Visual Basic добавлены элементы и средства объектно-ориентированного программирования.

2.2.1. Объекты

Объект представляет элемент приложения, как например лист, ячейка, диаграмма, форма или отчет.

2.2.2. Свойства

Объекты характеризуются свойствами. Например, линия характеризуется цветом и длиной, окружность — радиусом.

3. Приложение А

Список функций Visual Basic (к пунктам 2.1.1. Переменные и 2.1.2. Константы).
4. Осуществить переход на новую страницу, ввести по центру слово «Оглавление:» и вставить с новой строки оглавление по команде Вставка ( Оглавление и указатели.

5. В режиме структуры отобразить заголовки до 2-го уровня включительно.

6. Поменять местами заголовки «Несколько слов об объектном программировании» и «Элементы языка и структура программ», используя соответствующие кнопки панели инструментов.

7. Просмотреть изменения текста (нумерации заголовков, их расположения, а также нумерацию в ссылках) в режиме Разметка страницы.

8. Обновить поле оглавления, установив в него курсор и нажав клавишу <F9>.

9. Вставить в начало документа разрыв страницы и для образовавшейся страницы установить стиль абзацев Обычный.

10. В начало новой страницы вставить файл с шаблоном титульного листа. Заполнить поля своими данными. Для названия кафедры «ВТ» щелкните два раза мышью на этом поле и выберите нужное название из списка.

11. Вставить нумерацию страниц без нумерации первой (титульного листа).

12. Обновить нумерацию страниц в поле оглавления, установив в него курсор и нажав клавишу <F9>.

13. Сохранить и закрыть документ.

II.19. Создание составных документов

Процессор Word предоставляет возможность создания и рассылки однотипных документов (писем) многим адресатам, сведения о которых хранятся в специальной базе данных. Создание составных документов в Word осуществляется путем слияния основного документа, содержащего неизменные данные с документом, содержащим переменные данные.

Процесс создания составных документов состоит из трех этапов:

• создание основного документа (письма с неизменной частью данных с указанием мест, в которые будет вставлена информация из источника данных);

• создание (открытие) источника данных (базы данных с информацией, которая будет различна в разных экземплярах составного документа — адреса, имена и т.п.);

• объединение (слияние) основного документа с источником данных.

Для того чтобы заранее определить содержимое полей основного документа, создание составного документа целесообразнее начать с формирования источника данных. Каждый из этих этапов можно редактировать: изменять текст основного документа, изменять структуру базы данных, вводить и удалять новые записи, обеспечивать слияние определенных записей и др.

II. 19.1. Создание основного документа

В меню Сервис задать команду Слияние, в открывшемся окне в пункте 1 щелкнуть на кнопке Создать, выбрать пункт Документы на бланке, щелкнуть на кнопке Создать основной документ. На экране появится окно нового документа для создания основного документа, а также Панель слияния. Ввести текст основного документа (типового письма). Форматирование абзацев, шрифтов документа осуществляется стандартными средствами Word 97.

II.19.2. Создание источника данных

На панели слияния щелкнуть на кнопке диалогового окна Слияние. Выбрать Источник данных, щелкнуть на кнопке Получить данные и выбрать Создать источник данных. В открывшемся окне путем ввода новых названий в раздел «Поле» (кнопка Добавить) или удаления (кнопка Удалить) ненужных полей из готового списка Поля в строке заголовка создается структура базы данных (названий полей для записей). Порядок следования названий полей можно изменять, используя стрелки кнопки Порядок. Созданную структуру источника данных следует сохранить на диске, а затем заполнить данными, вводя значения в соответствующие поля. Переход между полями осуществляется щелчком
мыши или клавишей <Tab>. По окончании ввода всей записи нужно нажать кнопку Добавить. При нажатии кнопки Источник база данных показывается на экране в виде таблицы. В дальнейшем базу данных можно редактировать, используя кнопку Правка источника данных.

II.19.3. Слияние основного документа с источником данных

Этот процесс нужно начать с вставки в требуемых позициях основного документа названий полей из источника данных. Установив курсор в нужном месте (например, на пустой строке), щелкнуть кнопку Добавить поле слияния на панели Слияние и щелкнуть на требуемом названии из списка полей. Это название
вставится в виде переменного поля, т.е. будет выделено серым тоном и обрамлено двойными скобками «». Если поля вставляются подряд, между ними следует вводить необходимые разделители (пробелы, запятые и т.п.).

Ассистент слияния позволяет вводить условные сообщения, например, в зависимости от пола адресата обратиться к нему «господин» либо «госпожа». Для этого щелкнуть на кнопке Добавить поле Word и выбрать функцию If...then...else.... В открывшемся окне выбрать имя поля, по значению которого проверяется выполнение условия (например, Пол), выбрать функцию сравнения (например, равно), ввести значение, с которым сравнивается (например, М — мужской) и ввести текст в поле Вставить следующий текст (при совпадении) и в поле В противном случае вставить следующий текст (при несовпадении).

По окончании формирования основного документа осуществляется его слияние с записями источника данных. Для этого следует нажать кнопку Слияние и указать, какие записи будут использованы при слиянии и куда следует произвести слияние (слияние в файл — результат слияния будет сохранен на диске в виде файла, слияние на принтер — каждая запись базы данных распечатывается отдельной страницей).

Упражнение II.7

1. Средствами диалогового окна Слияние (команда Сервис ( Слияние, либо соответствующая кнопка панели Слияние) создайте основной документ письма и источник данных со структурой: город, адрес, организация, фамилия, пол, содержащий 4 записи с произвольными данными.

2. В окне с основным документом в появившейся панели инструментов Слияние нажмите кнопку Добавить поле слияния и выберите поле город. Используя команды форматирования, расположите поля слияния и основной текст, как показано на примере. При необходимости установите другой размер и вид текста для полей слияния, предварительно выделив это поле.

3. Вставьте дату средствами Word.

4. Текст «Уважаемый господин» или «Уважаемая госпожа» вставьте в зависимости от значения поля Пол, установив курсор в строке обращения перед фамилией, используя кнопку Добавить поле Word и условие If...then...else.

Текст:
«город»
«адрес»
«организация»
«фамилия»
[вставить текущую дату]

«Уважаемый господин» «фамилия»!

Приглашаем Вас принять участие в Межрегиональной конференции по маркетингу и ценным бумагам, которая состоится с 11 по 16 мая текущего года.

Генеральный директор
АО «Меркурий»                                                                     В.Д.Соловьев

5. Осуществите слияние всех записей в новый документ и просмотрите полученный файл-форму.

6. Добавьте в источник данных еще две записи (кнопка Правка источника данных).

7. Осуществите дополнительное слияние пятой и шестой записей.

8. Создайте макрос, позволяющий автоматизировать процесс слияния в новый документ всех записей источника данных с основным документом.

9. Вставьте в левый верхний угол основного документа надпись с любым рисунком из библиотеки.

10. Выполните макрос для слияния в новый документ измененного основного документа со всеми записями Источника данных.

Вопросы для самопроверки

1. Какие клавиши служат для удаления символов и каковы различия в их функциях?

2. Как выделить фрагмент текста с помощью мыши и посредством клавиш?

3. Как удалить, переместить, скопировать фрагмент текста?

4. Как сохранить документ на диск?

5. Как вызвать на экран документ, сохраненный ранее на диск?

6. Как задать печать нескольких страниц текста?

7. Как изменить вид шрифта для введенного текста?

8. Как задать жирный шрифт, курсив, подчеркивание?

9. Каким образом можно изменить положение символов относительно нормальной линии текста (верхний и нижний индексы)?

10. Как скрыть фрагмент текста?

11. Как скопировать формат одного абзаца для другого абзаца?

12. Какой командой можно сразу изменить вид выравнивания, отступ первой строки, межстрочный интервал текста?

13. Как задать нестандартные позиции табуляции?

14. Как задать обрамление и затенение части текста?

15. Перечислите основные функции команды Параметры страницы из меню Файл.

16. Как удалить разделитель страниц пользователя?

17. Как задать нумерацию страниц не с номера «1»?

18. Как вставить и удалить сноску?

19. Можно ли вводить данные пользователя при вставке объекта Microsoft Graph?

20. Как вставить в текст рисунок в виде кадра?

21. Для чего используется приложение Microsoft WordArt?

22. Каким образом задается нумерация заголовков?

23. При каких условиях возможно автоматическое создание оглавления?

24. Как вставить и удалить строку (столбец) в таблицу?

25. Как изменить ширину столбца в таблице?

26. Выводятся ли на печать линии сетки в таблице?

27. Можно ли и каким образом вставить в таблицу формулу расчета числовых значений?

28. Как найти искомый контекст в документе?

29. Как осуществляется замена одного контекста на другой?

30. Как установить разделительную черту между колонками газетного стиля?

31. Как задать начало текста в новой колонке на текущей странице?

32. Как изменить ширину колонки?

33. Как изменить число колонок?

34. Как задать список-бюллетень?

35. Как изменить нумерацию в нумерованном списке?

36. Как создать иерархическую структуру?

37. Возможно ли задать режим одновременного просмотра разных частей одного документа?

38. Можно ли изменять уровни иерархии в структурированном документе?

39. Как вставить в иерархический документ новый пункт?

40. Как показывать разные уровни иерархии в режиме структуры?

41. Как создавать переменные поля форм?

42. Для чего и как создается шаблон пользователя?

43. Из каких этапов состоит процесс создания типовых писем?

44. Что представляет основной документ?

45. Какие данные находятся в источнике данных?

46. Как осуществляется слияние основного документа с источником данных?

47. Опишите процесс создания макроса.

48. Как применяется макрос при работе с текстом?

Контрольные задания по теме «Текстовый процессор WORD»

Задание II.1

1. Создать шаблон титульного листа, предусмотрев поля форм для изменяемого текста.

2. Создать документ. Оформить заголовок текста задания, с помощью программы WordArt.

3. Ввести текст, оформив заголовки в тексте стилями Заголовок 1, Заголовок 2. Выполнить проверку орфографии.

4. Оформить первый абзац текста буквицей (см. справочную систему).

5. Поместить в текст произвольный рисунок, выполненный с помощью приложения Paint. Вокруг рисунка создать рамку.

6. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.

7. В начало документа поместить автоматически оформленное оглавление.

8. В конец документа вставить текущую дату и время, обеспечив обновление при печати.

9. Ввести в нижний колонтитул индекс группы, свою фамилию и имя файла.

10. Организовать просмотр документа перед печатью.

Текст:

Лицевые счета клиентов

Работы по ведению бухгалтерского учета

В

учреждениях Сбербанка выполняются работы по ведению бухгалтерского учета 

текущих операций с оформлением соответствующих документов.

Активные лицевые счета клиентов

Одним из таких документов является «Лицевые счета клиентов». В этом документе отражаются обороты и остатки денежных средств за день по тем лицевым счетам клиентов, по которым совершились операции в этот день.

Задание II.2

1. Создать шаблон титульного листа, предусмотрев поля форм для изменяемого текста.

2. Создать документ. Создать макрос для ввода в текст задания слов «сортовой учет материалов» с помощью клавиш.

3. Оформить заголовок текста стилем Заголовок 1, переопределив этот стиль как на образце в задании.

4. Ввести текст в виде двух колонок с разделительной линией, оформив заголовок внутри текста стилем Заголовок 2. Выполнить проверку орфографии.

5. Поместить в начало текста произвольный рисунок из файла.

6. Преобразовать тексты последних двух абзацев в нумерованный список.

7. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.

8. В конец документа поместить автоматически оформленное оглавление.

9. Ввести в нижний колонтитул индекс группы, свою фамилию, имя, дату и имя файла.

10. Организовать просмотр документа перед печатью.

Текст:

Сортовая оборотная ведомость

Материалы, поступающие на промышленные предприятия, хранятся на складе и, по мере надобности, передаются в цеха на переработку.

Сортовой учет материалов

Для обеспечения сохранности материальных ценностей на складе и контроля за их движением осуществляется сортовой учет материалов.

В условиях применения ЭВМ сортовой учет материалов ведется с помощью документа — сортовая оборотная ведомость — составленного по наименованиям материалов (или их кодам — номенклатурным номерам).

Задание II.3

1. Создать шаблон титульного листа, предусмотрев поля форм для изменяемого текста.

2. Создать документ, предусмотрев автозамену аббревиатуры ОВК на полное название — официальный валютный курс.

3. Ввести текст, оформив первый заголовок текста стилем Заголовок 1, остальные заголовки — стилем Заголовок 2.
4. Выполнить проверку орфографии.

5. В документ поместить в виде значка рисунок из файла.

6. Оформить каждый абзац своим стилем. Выбрать вид документа, обеспечивающий отражение стилей в рабочем поле окна, задать ширину полосы стилей — 2 см.

7. Документ разбить на две страницы с указанием нумерации.

8. В документ поместить автоматически оформленное оглавление.

9. Ввести в нижний колонтитул индекс группы, свою фамилию, имя, дату и имя файла.

10. Организовать просмотр документа перед печатью.

Текст:
Расчет размера девальвации национальной валюты

Изменение курсов национальных валют

Повседневно стихийно на рынке, а также периодически законодательно фиксируется официальное изменение курсов национальных валют по отношению к иностранным валютам или международным денежным единицам.

Официальный валютный курс

Объективная основа официального изменения курсов национальных валют — завышение (занижение) ОВК по сравнению с реальной покупательной способностью денежной единицы.

Завышение ОВК ведет к снижению курса национальной валюты (девальвации), занижение — к повышению курса национальной валюты (ревальвации).

Задание II.4

1. Создать шаблон титульного листа, предусмотрев поля форм для изменяемого текста.

2. Создать документ. Ввести текст, оформив заголовки текста стилем Заголовок 1. Задать автоматическую нумерацию заголовков.

3. Выполнить проверку орфографии.

4. Текст в скобках оформить как сноску.

5. Преобразовать текст задания в таблицу из двух столбцов и двух строк, используя в качестве разделителя конец абзаца. Предусмотреть автоматическую нумерацию названия таблицы.

6. Таблицу заключить в рамку.

7. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.

8. На вторую страницу поместить автоматически оформленное оглавление.

9. Ввести в нижний колонтитул индекс группы, свою фамилию, имя, дату и имя файла.

10. Организовать просмотр документа перед печатью.

Текст:
Расчет процентного вознаграждения страховых агентов

В страховых органах выполняются различного рода расчеты по страховым операциям. Примером одного из таких расчетов является начисление процентного вознаграждения страховым агентам по заключенным ими страховым договорам.

Ведомость процентного вознаграждения

В результате расчета составляется ведомость, которая содержит информацию о выплате страховым агентам их процентного вознаграждения по каждому клиенту (страхователю или застрахованному).

Задание II.5

1. Создать шаблон титульного листа, предусмотрев поля форм для изменяемого текста.

2. Создать документ. Оформить заголовок с помощью программы WordArt.

3. Создать макрос для ввода слова капитализация. Для выполнения макроса создать кнопку и вывести ее на панель инструментов — Стандартную.

4. Ввести текст, оформив заголовки текста стилями Заголовок 1 и Заголовок 2. Выполнить проверку орфографии.

5. Вставить перед текстом рисунок, выполненный с помощью приложения Paint. Рисунок заключить в рамку.

6. Документ разбить на две страницы с указанием нумерации страниц.

7. Первый абзац текста оформить буквицей.

8. В конец документа поместить автоматически оформленное оглавление.

9. Ввести в нижний колонтитул индекс группы, свою фамилию, имя, дату и имя файла.

10. Организовать просмотр документа перед печатью.

Текст:
В

Капитализация процентов по лицевым счетам вкладчиков
Капитализация процентов

 учреждениях сберегательных банков в начале каждого календарного года осуществляется так называемая «капитализация» процентов по лицевым счетам вкладчиков по состоянию на 1 января.

Расчеты остатка вклада

«Капитализация» включает расчеты суммы процентов, подлежащей присоединению к остатку вклада клиента, и суммы нового остатка вклада с учетом присоединенных процентов по каждому лицевому счету по вкладам «до востребования» и «срочным».

Составление документа

В результате выполнения указанных расчетов составляется документ «Капитализация процентов по лицевым счетам вкладчиков».

Задание II.6

1. Создать шаблон титульного листа, предусмотрев поля форм для изменяемого текста.

2. Создать документ. Оформить общий заголовок текста с помощью программы WordArt.

3. Ввести текст, оформив заголовки текста стилями Заголовок 1 и Заголовок 2. Выполнить проверку орфографии.

4. Оформить содержимое круглых скобок как сноску.

5 Документ разбить на две страницы с указанием нумерации страниц.

6. На вторую страницу поместить таблицу из 4 строк и 5 столбцов заполнить по приведенному ниже образцу и рассчитать потери от брака с помощью формулы «Затраты на изделие — Стоимость брака по цене возможного использования — Удержания за брак», отобразить формулу в таблице.

7. В конец документа вставить текущую дату и время, обеспечив обновление при печати.

8. В документ поместить автоматически оформленное оглавление.

9. Ввести в нижний колонтитул индекс группы, свою фамилию и имя файла.

10. Организовать просмотр документа перед печатью.

Текст:

Потери от брака

Расчет потерь от брака продукции

На предприятиях нередко возникают непроизводительные расходы и, прежде всего, потери от брака.

Понятие брака продукции

Браком считается продукция (детали, полуфабрикаты или готовые изделия), качество которой не соответствует заранее установленным техническим условиям. Такая продукция не может быть использована по своему прямому назначению, так как требует дополнительных затрат на исправление.

Для определения себестоимости брака и общей суммы потерь от него в конце месяца составляется специальный документ по расчету потерь от брака в соответствии со следующей таблицей:

Таблица

Расчет потерь от брака

	Код
изделия


	Затраты на
изделие


	Стоимость брака
по цене возможного
использования


	Удержания
за брак

	Потери
от брака


	Ф125


	567300


	345000


	14500


	

	ФР56


	126800


	98000


	10000


	

	ФА85


	435000


	200000


	50000


	


Задание II. 7

1. Создать шаблон титульного листа, предусмотрев поля форм для изменяемого текста.

2. Создать документ. Предусмотреть автозамену аббревиатуры ОВК на полное название — «официальный валютный курс».

3. Ввести текст, оформив заголовки текста стилем Заголовок 1 и Заголовок 2. Первый абзац текста оформить в две колонки с разделительной линией. Выполнить проверку орфографии.

4. Последние два абзаца оформить маркированным списком.

5. В документ поместить произвольный рисунок, обтекаемый текстом.

6. Заключить рисунок в цветную рамку.

7. Документ разбить на две страницы с указанием нумерации страниц, не разрывая первый абзац с рисунком.

8. На первую страницу поместить автоматически оформленное оглавление.

9. Ввести в нижний колонтитул индекс группы, свою фамилию, имя, дату и имя файла.

10. Организовать просмотр документа перед печатью.

Текст:

Расчет размера девальвации национальной валюты

Повседневно стихийно на рынке, а также периодически законодательно фиксируется официальное изменение курсов национальных валют по отношению к иностранным валютам или международным денежным единицам.

Изменение ОВК

Объективная основа официального изменения курсов национальных валют — завышение (занижение) ОВК по сравнению с реальной покупательной способностью денежной единицы.

Завышение ОВК ведет к снижению курса национальной валюты — девальвации. Занижение ОВК ведет к повышению курса национальной валюты — ревальвации.

Задание II.8

1. Создать шаблон титульного листа, предусмотрев поля форм для изменяемого текста.

2. Создать документ. Поместить в документ рисунок из файла, созданного в приложении Paint, в виде значка приложения Paint.

3. Ввести текст, оформив заголовки текста стилями Заголовок 1 и Заголовок 2. Перечень основных показателей ввести в виде нумерованного списка. При вводе списка установить позицию табуляции 2 см с выравниванием по левому краю.

4. Выполнить проверку орфографии.

5. В документ поместить в уменьшенном виде изображение окна приложения Paint с созданным в нем рисунком.

6. Документ разбить на две страницы с указанием нумерации страниц, не разрывая таблицу.

7. В конец документа ввести текущее значение даты и времени. Установить возможность обновления даты при печати.

8. В документ поместить автоматически оформленное оглавление.

9. Ввести в нижний колонтитул индекс группы, свою фамилию и имя файла.

10. Организовать просмотр документа перед печатью.

Текст:

Анализ основных показателей

При детальном изучении результатов производственно-хозяйственной деятельности предприятия необходимо охарактеризовать его работу на основе важнейших показателей, большинство из которых установлено вышестоящим хозяйственным органом.

Список основных показателей

К основным показателям относятся: объем реализации продукции, численность промышленно-производственного персонала, фонд заработной платы, уровень общей рентабельности в процентах, платежи в бюджет и др.

Охарактеризовать работу предприятия можно с помощью анализа основных показателей производственно-хозяйственной деятельности.

С этой целью разрабатываются специальные аналитические таблицы.

Задание II.9

1. Создать шаблон титульного листа, предусмотрев поля форм для изменяемого текста.

2. Создать документ. Оформить заголовок с помощью программы WordArt.

3. Ввести текст, вставив в каждый абзац по одной сноске (текст сносок произвольный). Выполнить проверку орфографии.

4. Вставить в текст таблицу из 5 строк и 4 столбцов, заполнить ее по образцу, выполнить необходимые расчеты с помощью формул, отобразить их в таблице. Значения графы «Выплачено пенсионеру» получить как разницу между суммой, причитающейся пенсии и удержаниями по исполнительным документам. Таблицу заключить в рамку. Вставить автоназвание таблицы, включив в него текст «Расчет выплат пенсионерам».

5. Во второй абзац текста поместить перекрестную ссылку на название таблицы.

6. По таблице построить диаграмму с легендой.

7. Документ разбить на две страницы с указанием нумерации страниц, поместив на вторую страницу таблицу и диаграмму.

8. В документ поместить автоматически оформленное оглавление.

9. Ввести в нижний колонтитул индекс группы, свою фамилию, имя, дату и имя файла.

10. Организовать просмотр документа перед печатью.

Текст:
Лицевой счет пенсионера

Для учета выплат пенсий в учреждениях Центрального сберегательного банка осуществляются расчеты по выплате пенсий.

По результатам этих расчетов наполняются пенсионные листы.

	Фамилия

	Сумма причитающейся
пенсии

	Удержания по исполнит. документам


	Выплачено
пенсионеру



	Иванов


	900


	125


	

	Антонов


	1200


	200


	

	Петров


	560


	25


	

	Итого:


	
	
	


Задание II.10

1. Создать шаблон титульного листа, предусмотрев поля форм для изменяемого текста.

2. Создать документ. Оформить заголовок с помощью программы WordArt.

3. Ввести текст, оформив заголовки текста стилями Заголовок 1 и Заголовок 2.
4. Последние два абзаца документа оформить в виде двух колонок с разделительной линией. Выполнить проверку орфографии.

5. Текст в круглых скобках оформить как сноску.

6. В документ поместить рисунок, выполненный с помощью приложения Paint, расположить его в центре второго абзаца, сделав обтекаемым текстом.

7. Документ разбить на две страницы с указанием нумерации страниц.

8. В конец документа поместить автоматически оформленное оглавление.

9. Ввести в нижний колонтитул индекс группы, свою фамилию, имя, дату и имя файла.

10. Организовать просмотр документа перед печатью.

Текст:
Заработная плата при повременной оплате труда

Бухгалтерский учет обеспечивает получение информации по труду и заработной плате, необходимой для планирования и руководства производством.

Коэффициент квалификации

Заработная плата зависит от квалификации работника, затраченного времени и производительности труда, т.е. от количества и качества труда. Оплата по качеству или по квалификации нормируется тарифными ставками, включающими некоторое число разрядов. Для каждого разряда устанавливается тарифный коэффициент (коэффициент квалификации) или месячный оклад.

Подсчет заработной платы, выплачиваемой повременно, осуществляется на основе данных табельного учета времени и оклада.

Задание II.11

1. Ввести текст:

Студенты первого и четвертого курса Академии за отличную успеваемость и активную работу в Студенческом совете награждаются почетной премией и денежной премией.

Список студентов приводится ниже:

2. Слева от введенного текста вставьте картинку, установив следующие параметры:

Ширина — 3 см, высота — 4 см;

Толщина линии обрамления — 2, 25;

Цвет линии — коричневый;

Обтекание картинки — по большей стороне;

Расстояние от текста справа — 0, 7;

Пример размещения текста и картинки приведен ниже.
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Студенты первого и четвертого
курса Академии за отличную успеваемость и активную работу в Студенческом совете награждаются почетной премией и денежной премией.

Список студентов приводится ниже:

3. Создайте макрос, выполняющий следующие действия:

· ввод заголовка «Список студентов», расположение по центру страницы, шрифт текста — полужирный курсив, размер шрифта — 20;

· вставка таблицы, содержащей несколько строк

	Ф.И.О.
	Номер группы


	Сумма денежного

вознаграждения


Для запуска макроса создайте значок и сочетание клавиш, используя команды настройки пиктографического меню, при этом установите условие, что макрос доступен для выполнения только в данном документе.

4. Создайте верхний и нижний колонтитулы:

— верхний колонтитул, содержащий название учебного учреждения;

· нижний колонтитул, содержащий полное имя файла и количество страниц.

Задание II.12

1. Создать таблицу (рис. II.8), установив размер шрифта для шапки (головки) таблицы 12, а для содержимого — 11. Фамилии и величина зарплаты могут быть заданы произвольно.

2. Заполните пустые ячейки, вставляя необходимые формулы:

Столбец 3 = 1 % от зарплаты;

Столбец 4 = 12 % от зарплаты — Отчисления в Пенсионный фонд;

Столбец 5 = Зарплата — Отчисления

3. Итоговые данные по столбцам 2-5 получите средствами автоматического суммирования.

4. В колонке 1 отсортируйте информацию по алфавиту.

	Фамилия


	Зарплата
(руб.)


	Отчисления в:


	Сумма к выдаче

(руб.)



	
	
	Пенсионный фонд


	Подоходный налог


	

	1


	2


	3


	4


	5



	Хохлова


	1230


	
	
	

	Хохлов


	320


	
	
	

	Миркина


	420


	
	
	

	Маркина


	545


	
	
	

	Савич


	500


	
	
	

	Анин


	400


	
	
	

	Гурова


	123


	
	
	

	Итого
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5. Информацию в таблице выровняйте по вертикали (используйте соответствующую кнопку на панели инструментов Границы и таблицы).

6. Оформите обрамление таблицы; внешняя рамка — 2,25; внутренняя        сетка — 1.

7. Отступите на несколько строк вниз и вставьте в текст график по данным столбцов.

8. Сделайте две копии таблицы и представьте таблицу в другом стиле. Например, Современный и Северный 2. (выделите таблицу и задайте команду Таблица ( Автоформат).

9. Преобразуйте одну из таблиц в текст (выделите таблицу, не включая шапку в область выделения, и задайте команду Таблица ( Преобразовать в текст).

Задание II.13

1. Ввести следующий текст, используя для выравнивания табуляцию.

Рост


Мужчины


Женщины
160


60,0



58, 5

170                   
68,0



64, 0
180


75,0



69, 0

2. Преобразовать текст в таблицу (рис. II.9) и добавить дополнительные строки.

3. Отформатировать таблицу: изменить высоту строк и ширину столбцов, выравнивание таблицы, выравнивание текста в ячейках.

4. Добавить название таблицы, оформив его в виде надписи

	Рост


	Мужчины


	Женщины



	155


	56, 0


	52, 0



	160


	60, 0


	58, 5



	165


	63, 0


	62, 0



	170


	68, 0


	64, 0



	175


	72, 0


	66, 5



	180


	75, 0


	69, 0



	185


	79, 0


	69, 0
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Рекомендуемая литература

1. Пасько В. WORD 97 (русифицированная версия). — Киев: Издательская группа BHV, 1998.

2. Гай Хард-Дэвис. Азбука Word 97. — М.: Бином-Универсал, 1997.
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В дальнейшем изложении примем способ последовательного�задания команд в виде:


Название имени меню ( Команда1 ( ... ( Команда N, вкладка…








Рис. II.2. Фрагмент окна Word: строка заголовка, строка меню и�панели инструментов Стандартная и Форматирование
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Рис. II.5. Фигура ослика











Фигура


ослика





Хвост





Туловище





Глаза





Уши





Внимание! Реальное представление многоколонного текста на листе можно увидеть в режиме Разметка страницы.








Рис. II.6. Наиболее часто используемые функции








�  Принтер лазерный ЧБ


�  Принтер  лазерный Цв


�  Принтер струйный ЧБ


�  Принтер    струйный Цв





заказано





продано





Рис. II.7. Вид панели инструментов Структура
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Министерство общего и�профессионального образования�Российской Федерации


(укажите название учебного заведения)�Кафедра [1]


Курсовая работа
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Выполнил (а):


студент (ка) гр. [3]


[4]


Научный руководитель:


[5]





Москва — 2000 г.








Рис. II.8. Ведомость начисления заработной платы





Рис. II.9.





Рис. II.3. Строка состояния
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* Чтобы вставить несколько пустых строк, следует нажать соответствующее количество раз на клавишу <Enter> (ввод).


** Количество выполненных щелчков соответствует количеству отмененных действий.





* По данным статистики за последние три месяца.


** Данные уточнены в статистическом управлении.
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