Приложение 6.
Текстовый редактор Word
Запуск Word
· Пуск -  Программы – Ms Word
Проверка орфографии

· 1 способ. Правой кнопкой мыши по подчеркнутому слову - Выбрать нужный вариант

· 2 способ. На панели инструментов Стандартной - Правописание - Выбрать нужный вариант - Заменить

· 3 способ. Сервис - Правописание - аналогично- 2 способу

· 4 способ. F7
Выделение текста

· Слово. 1. 2 быстрых щелчка

·             2. На начало слова и протянуть

·            3. На клавиатуре Shift + 
Межстрочный интервал

· Выделить текст

· Форма - Абзац (показать на слайде) - Межстрочный - Выбрать нужное - Ок

Автоматическая расстановка переносов

· Сервис - Язык - Расстановка переносов   - Автоматическая расстановка переносов поставить галочку  - Ок

Создание таблиц

· 1 способ

· В панели инструментов стандартной кнопка Таблицы и границы (показать на слайде и зарисовать в тетрадь)

· Появится панель Таблицы и границы
· Мышкин курсов превратится в карандаш

· Нажать и протянуть по диагонали для создания границ таблицы

· Для деления на ячейки – протянуть от одной стороны до другой

· Для изменения размеров ячеек – карандаш отключить ( щелчком в пустоте, повторным нажатием в панели таблицы и границы) 

· Удаление лишних линий – щелкнуть ластик в панели Таблицы и границы по Ластику (мышкин курсор превратится в ластик) и провести по ненужным линиям

· Изменение типа линий – выбрать нужное в панели таблицы и границы (показать на слайде)

· 2 способ

· В панели инструментов стандартной щелкнуть по кнопке Добавить таблицу (показать на слайде)

· Выделить нужное количество ячеек

· Объединение ячеек – Ячейки выделить – Таблица – Объединить ячейки

· Разбиение ячеек – Ячейку выделить – Таблица – Разбить ячейки – Выбрать нужное количество - Ок

· Выделение в таблице

· Ячейку – Мышкин курсор ввести в ячейку, чтобы он превратился в стрелочку и щелкнуть

· Строку – Мышкин курсор установить за пределами строки слева и щелкнуть

· Столбец – Мышкин курсор за пределами столбца, чтобы он превратился в черную стрелочку и щелкнуть

· Вся таблица – Правка  - Выделить все

· Перемещение по таблице

· Вперед – Tab на клавиатуре

· Назад  - Tab + Shift
Вставка рисунка в текст

· В панели меню Вставка (показать на слайде и зарисовать в тетрадь)

· Рисунок – Картинки 

· Появится окно диалога Вставка рисунка
· Выбрать нужную вкладку (показать на слайде – Рисунок, Картинки, Звуки, Видео) – Выбрать нужный раздел – Выбрать нужную картинку - Вставить

· Для изменения размеров рисунка – мышкин курсор поставить на квадратик, чтобы он превратился в двустороннюю стрелку, и протянуть в нужную сторону, нажав кнопку мыши

· Для перемещения рисунка – мышкин курсор поставить на рисунок, чтобы он превратился в четырехстороннюю стрелку нажать и перенести в нужное место

· Удаление рисунка – рисунок должен быть выделенным, нажать Delete на клавиатуре или по ножницам в панели инструментов стандартной

· Отмена выделения – щелчок в пустоте

Нанесение объемных надписей

· Включит панель рисования нажатием кнопки Рисования в панели инструментов стандартной – появится панель внизу окна

· Щелкнуть по кнопке Добавить объект WordArt – появится коллекция 

· Выбрать нужный стиль - Ок – появится окно Изменение текста
· Нажать Backspase на клавиатуре – написать нужный текст - Ок 
· Изменения такие же, как у рисунка

Обтекание рисунка

· Рисунок выделить

· Формат

· Рисунок

· Обтекание

· Выбрать нужное

· Ок

