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Система обработки текстовой информации.
Текстовый процессор Microsoft Word
Текстовый процессор Microsoft Word. Общие сведения
Общее название программных средств, предназначенных для создания, редактирования и форматирования простых и комплексных текстовых документов, – текстовые процессоры. 
Простые текстовые документы представляют собой форматированный текст, а комплексные содержат кроме текста другие объекты, такие как таблицы, рисунки, формулы, диаграммы, объекты мультимедиа и др.
В настоящее время в России одним из наиболее распространенных текстовых процессоров является Microsoft Word. 
Этот текстовый процессор, с одной стороны, достаточно прост в обращении, а с другой – позволяет выполнить практически любое действие, связанное с составлением текстовых документов любых размеров и любой сложности. Вместе с другими приложениями (Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint и др.) Microsoft Word входит в состав пакета Microsoft Office.
Запуск программы Microsoft Word

Пуск/Программы/ Microsoft Office/Microsoft Office Word

Базовые приемы работы с документом
1. Создание нового (пустого) документа (или документа на основе шаблона) или открытие уже существующего документа (файла).

2. Ввод текста, вставка таблиц.

3. Редактирование документа.

4. Форматирование (оформление) документа.

5. Вставка рисунков и других объектов, окончательное оформление (при необходимости).

6. Публикация в Интернет, отправка по электронной почте (при необходимости).

7. Печать документа (при необходимости).

8. Сохранение готового документа как файла на диске (носителе информации).
Элементы окна Microsoft Word

· Строка заголовка (название программы и имя документа)

· Строка меню
· Панели инструментов (традиционно – Стандартная, Форматирование, по мере необходимости другие панели)
· Полосы прокрутки (горизонтальная и вертикальная)

· Рабочая область (область страницы, ограниченная полями)
· Строка состояния

· Область задач (Существует восемь различных областей задач. Как правило, необходимая область задач появляется в окне автоматически при выполнении соответствующей команды).
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Меню
Любое меню открывается щелчком левой кнопкой мыши по его названию. 

Для того чтобы выполнить команду меню, необходимо щелкнуть по ней левой кнопкой мыши.
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Панели инструментов

В Microsoft Word имеется 21 панель инструментов. На панелях инструментов собраны значки часто используемых команд. Щелчок по кнопке на панели инструментов заменяет вход в соответствующее меню и выбор команды.
Традиционно на экране отображаются панели инструментов Стандартная и Форматирование. 
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По мере необходимости пользователь может отобразить нужную панель инструментов.
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Режимы просмотра документа

Режим просмотра документа определяет внешний вид документа, отображаемого на экране.

Команды меню Вид для изменения режима просмотра:
	Обычный
	Предназначен для ввода, редактирования и форматирования текста. Форматирование отображается полностью, разметка страницы отображается в упрощенном виде

	Разметка страницы
	Позволяет увидеть документ таким, каким он будет выглядеть на бумаге (текст, рисунки, колонтитулы и другие объекты и элементы отображаются также как после вывода на печать)

	Веб-документ
	Удобен для создания веб-страниц или документов, предназначенных для просмотра на экране

	Структура
	Позволяет видеть структуру документа и переструктурировать документ путем перестановки заголовков


Чаще всего используют режим Разметка страницы.
Объекты текстового документа

Основными объектами текстового документа являются: символ, слово, строка, абзац, страница, фрагмент.

Символ – минимальная единица текстовой информации (буква, цифра, знак препинания и т.д.), то, что мы вводим, нажимая на клавиши.

Слово – произвольная последовательность символов, ограниченная с двух сторон пробелами.

Строка – произвольная последовательность символов между левым и правым полем страницы документа.

Абзац – произвольная последовательность символов, завершающаяся специальным символом конца абзаца (¶).

Страница – произвольная последовательность абзацев между верхним и нижним полем.

Фрагмент – некоторое количество последовательно стоящих символов, которые можно рассматривать как единое целое. Фрагментом может быть отдельное слово, строка, абзац, страница или даже весь документ.

Перемещение по документу
Различают понятия курсор (текстовый курсор) и указатель мыши.
Текстовый курсор – вертикальная черта (|), мигающая в тексте, указывающая место ввода текста с клавиатуры. Текстовый курсор можно перемещать по тексту с помощью клавиш клавиатуры.
Перемещение текстового курсора внутри текста с помощью клавиш клавиатуры:

	( (() , ( (()
	на один символ вправо (влево), на одну строку вверх (вниз)

	Ctrl+(  (Ctrl+()
	на одно слово вправо (влево)

	Ctrl+(  (Ctrl+()
	на один абзац вверх (вниз)

	PageUp  (PadeDown)
	на экран вверх (вниз)

	Home  (End)
	в начало строки (в конец)

	Ctrl+Home  (Ctrl+End)
	в начало документа (в конец)


Указатель мыши изменяет свой вид в зависимости от функций, которые будут выполняться при манипуляциях мышью. 
При наведении на текст указатель мыши принимает вид латинской буквы I, по щелчку левой кнопки мыши в определенном месте текста туда перемещается текстовый курсор. 
Текстовый курсор можно перемещать только по тексту. Указатель мыши можно подвести к любой части окна.
Установка параметров страницы

[image: image6.png]Tapawerpss crpanyub

[ o | peonep ypern | Hcrosmms sy |

Mors

Mepenver: [0cw | monoxerve nepennerat

Oprentauns

e azboma
Crpne

Ofpasey
Mpyen

o ynonsarro.





Для страницы устанавливаются поля, которые, в том числе, обеспечивают возможность печати документа на принтере. Для установки размера полей нужно выполнить команду Файл/Параметры страницы… (вкладка Поля).
На вкладке Поля пользователь устанавливает Ориентацию страницы (книжная или альбомная). По умолчанию ориентация книжная.

Для выбора размера страницы нужно перейти на вкладку Размер бумаги. По умолчанию размер бумаги соответствует формату А4.
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Ввод текста. Основные правила ввода текста

Текст вводится в том месте, где мигает курсор. По мере ввода текста курсор смещается вправо. При заполнении текстом строки (достижении правого поля страницы) курсор автоматически перемещается на новую строку.

При необходимости создать новый абзац (и только в этом случае) нажимается клавиша клавиатуры Enter. В текст вставляется знак конца абзаца (¶).
Между словами ставится только один пробел.

Знаки препинания пишутся слитно со словом, за которым следуют. После знаков препинания ставится пробел.
Перед знаками открывающаяся скобка (кавычка) ставится пробел, следующее за этими знаками слово пишется без пробела.

Знаки закрывающаяся скобка (кавычка) пишутся слитно со словом. После этих знаков ставится пробел, кроме случаев, когда ставятся знаки препинания.

Знак дефиса (-), разделяющий части слова, пишется слитно с обеими частями слова.
Перед знаком и после знака тире (–) ставится пробел.

Специальные средства ввода и редактирования текста

Вставка специальных символов
Специальные символы – символы, не являющиеся частью стандартного набора символов, которые можно ввести с клавиатуры (буквы национальных алфавитов, математические символы, символы-картинки, символы денежных единиц и т.п.).

Для вставки в текст таких символов нужно выполнить команду Вставка/Символ и выбрать вкладку Символы.
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Математические символы можно найти в шрифте Symbol, символы-картинки в шрифтах Wingdings, Wingdings2, Wingdings3, Webdings.
Средства отмены и возврата действий 

Все операции ввода, редактирования и форматирования текста протоколируются текстовым процессором, и потому необходимое количество последних действий можно отменить. 
Последнее действие можно отменить следующими способами:

выполнить команду Правка/Отменить действие
или

нажать кнопку Отменить [image: image9.png]


на панели инструментов Стандартная. 
Длинные последовательности действий можно отменять с помощью списка действий (кнопка, раскрывающая список, присоединена к кнопке Отменить [image: image10.png]


). 

После отмены ряда действий существует возможность вернуться к состоянию, предшествовавшему отмене. Для этого служит команда Правка/Вернуть действие или кнопка Вернуть [image: image11.png]


 на панели инструментов Стандартная. (К кнопке Вернуть также присоединена кнопка, раскрывающая список действий, допускающих возврат.) 

Непечатаемые знаки
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Кнопка Непечатаемые знаки [image: image13.png]


 на панели инструментов Стандартная позволяет отобразить на экране (или отключить отображение) непечатаемые знаки, такие как пробел, знак конца абзаца, разрыв страницы и т.п. 
Редактирование документа
Удаление текста

Для удаления текста используют клавиши клавиатуры Delete (удаляет символы справа от курсора) и BackSpace (удаляет символы слева от курсора).
Разбиение и слияние абзацев
Для разбиения абзаца нужно установить курсор к началу слова, с которого начнется новый абзац, и нажать клавишу клавиатуры Enter.

Для слияния двух абзацев необходимо удалить ненужный знак конца абзаца (¶). Рекомендация – отображать на экране непечатаемые знаки.  
Выделение фрагментов текста

Очень многие действия при работе с документом производятся с выделенными фрагментами. Выделенный фрагмент можно удалить, переместить или скопировать. 

При выделении фрагмента цвета шрифта и фона меняются на противоположные (инверсные). 

Выделение текста чаще производят с помощью мыши. При этом удобно использовать область выделения (область в левом поле страницы). 
Указатель мыши, попадая в область выделения, принимает вид стрелки, направленной вправо. При этом:
· выделение одного слова – поставить указатель мыши на слово и осуществить двойной щелчок левой кнопки мыши;
· выделение предложения – удерживая нажатой клавишу Ctrl, щелкните на предложении, которое надо выделить;
· выделение одной строки – поставить указатель мыши в область выделения слева от строки и один раз щелкнуть левой кнопкой мыши;

· выделение нескольких строк – поставить указатель мыши в область выделения слева от первой строки, нажать на левую кнопку мыши и, не отпуская ее, распространять выделение на другие строки;

· выделение одного абзаца – поставить указатель мыши в область выделения слева от абзаца и осуществить двойной щелчок левой кнопки мыши;

· выделение нескольких абзацев – поставить указатель мыши в область выделения слева от первого абзаца, нажать на левую кнопку мыши и, не отпуская ее, распространять выделение на другие абзацы.

Текст можно выделять с помощью клавиатуры. 
Если Вы используете для перемещения курсора клавиши клавиатуры, то сможете выделять текст следующим образом – установить курсор в начало выделяемого фрагмента, удерживая нажатой клавишу клавиатуры Shift, переместить курсор в конец выделяемого фрагмента, пользуясь комбинациями клавиш (см. раздел Перемещение по документу). 
Удаление фрагментов текста

· Выделить фрагмент текста.

· Нажать клавишу клавиатуры Delete.

Перемещение и копирование фрагментов текста

1 способ 

Перемещение и копирование фрагмента текста производится с помощью Буфера обмена (в этом случае перемещение и копирование можно осуществлять между открытыми документами).
· Выделить фрагмент текста.

· Выбрать команду Правка/Вырезать (кнопка [image: image14.png]


 на панели инструментов Стандартная) или команду Правка/Копировать (кнопка [image: image15.png]


 на панели инструментов Стандартная), тем самым поместив выделенный фрагмент в Буфер обмена.
· Переместить курсор в место вставки фрагмента из Буфера обмена.

· Выбрать команду Правка/Вставить (кнопка [image: image16.png]


 на панели инструментов Стандартная) (можно многократно).

Буфер обмена Office
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Для удаления отдельного фрагмента из Буфера обмена нужно щелкнуть по стрелке (справа от значка фрагмента) и выполнить команду Удалить, для удаления всех фрагментов из Буфера обмена щелкнуть по кнопке Очистить все.
2 способ 

Перемещение и копирование фрагмента текста без использования Буфера обмена (в этом случае перемещение и копирование осуществляется внутри одного документа).
· Выделить фрагмент текста.

· Указатель мыши ввести внутрь выделенного фрагмента, удерживая нажатой левую кнопку мыши, переместить фрагмент в нужное место (для копирования фрагмента дополнительно нужно удерживать нажатой клавишу клавиатуры Ctrl).

Проверка правописания

Как правило, проверка правописания производится автоматически при вводе текста. Орфографические ошибки и опечатки подчеркиваются красной волнистой линией, грамматические и стилистические – зеленой волнистой линией.

Для исправления ошибки можно щелкнуть по слову правой кнопкой мыши и выбрать в раскрывающемся контекстном меню правильный вариант написания слова
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или грамматическую правку.
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Для проверки правописания во всем документе нужно выполнить команду Сервис/Правописание… (или кнопка [image: image20.png]


 на панели инструментов Стандартная).
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В каждом случае ошибки нужно выбрать правильный вариант и нажать кнопку Заменить.

Поиск и замена текста
Для поиска в документе некоторого контекста нужно выполнить команду Правка/Найти. Во вкладке Найти в поле Найти ввести текст и нажать кнопку Найти далее.
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Ближайший к текущему положению текстового курсора искомый контекст будет выделен в документе. Для поиска следующего искомого контекста нужно нажать кнопку Найти далее.

Команда Найти позволяет вести поиск слов, знаков пунктуации, непечатаемых знаков, элементов форматирования.

Для замены в документе одного контекста другим нужно выполнить команду Правка/Заменить. Во вкладке Заменить в поле Заменить на  ввести заменяющий текст. Для поиска искомого текста нажать кнопку Найти далее. Для замены выделенного искомого текста и перехода к следующему вхождению нажать кнопку Заменить (для замены всех вхождений искомого текста в документе нажать кнопку Заменить все).
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Оформление документа (форматирование)
Параметры шрифта
К параметрам шрифта относятся: вид шрифта (гарнитура), начертание, размер, цвет, подчеркивание, видоизменения, межсимвольные интервалы и др.
	Перед тем, как изменить параметры шрифта, соответст​вующий фрагмент текста нужно выделить и выполнить команду Формат/Шрифт. В диалоговом окне Шрифт установить нужные параметры шрифта на соответствующих вкладках,
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или воспользоваться соответствующими кнопками на панели инструментов Форматирование для изменения некоторых наиболее актуальных параметров [image: image25.png]Times Hew Roman
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Параметры абзаца
К параметрам абзаца относятся: выравнивание, отступы, интервалы вид шрифта (гарнитура), начертание, размер, цвет, подчеркивание, видоизменения, межсимвольные интервалы, положение на странице.

Перед тем, как изменить параметры абзаца (абзацев), соответствующий фрагмент текста нужно выделить и выполнить команду Формат/Абзац (установить нужные параметры абзаца на соответствующих вкладках),
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или воспользоваться соответствующими кнопками на панели инструментов Форматирование [image: image28.png]
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 для изменения некоторых наиболее актуальных параметров и установкой соответствующих маркеров на горизонтальной линейке [image: image30.png]



Параметры списка 
Списки используют для автоматической нумерации абзацев (список нумерованный или многоуровневый) или для пометки абзацев специальными символами (список маркированный).

Элементом списка является абзац.
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Нумерованный список
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Маркированный список
Работа со списками

Создание списка
Список можно создать на основе уже введенного текста (абзацев) или по мере набора текста.

В первом случае:

· Выделить абзацы, которые будут включены в список. 

· Выбрать команду Формат/Список.
· В диалоговом окне Список, в зависимости от типа списка открыть соответствующую закладку Нумерованный или Маркированный.

· Установить нужный формат списка (положение номера (маркера), положение текста).
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· Нажать кнопку ОК. 

По мере набора текста:

· Установить текстовый курсор в положение, с которого будет начинаться список. 

· Выбрать команду Формат/Список.
· В диалоговом окне Список, в зависимости от типа списка открыть закладку Нумерованный или Маркированный. 

· Установить нужный формат списка (положение номера (маркера), положение текста). 
· Нажать кнопку ОК. 

· Вводить текст, нажимая клавишу клавиатуры Enter в конце каждого абзаца.

· В конце последнего абзаца, являющегося элементом списка, нажать клавишу клавиатуры Enter дважды.

Преобразование списка в обычный текст
· Выделить элементы списка, которые нужно преобразовать в обычные абзацы (весь список или часть списка). 

· Щелкнуть (отключить) кнопку Нумерованный список (Маркированный список) соответственно [image: image35.png]


 на панели инструментов Форматирование. 

Удаление элемента списка
· Выделить элементы списка, которые нужно удалить.

· Нажать клавишу клавиатуры Delete.

Добавление элемента списка
Элементом списка является абзац, поэтому:

· Установить курсор в конец абзаца, после которого необходимо добавить новый элемент списка (или в начало элемента списка, перед которым надо добавить новый элемент списка). 

· Нажать клавишу клавиатуры Enter (процессор Word автоматически вставит новый номер (маркер) и при необходимости перенумерует все элементы списка). 

· Ввести текст.

Работа с графическими объектами
В документах Microsoft Word можно использовать два типа графических объектов: рисунки и изображения.
Рисунки – векторные объекты (различных типов линии, фигурные стрелки, стандартные и нестандартные геометрические фигуры, выноски, чертежные элементы для блок-схем и функциональных схем и др.). Простейшие средства для их создания есть в самом текстовом процессоре. 

Изображения - растровые объекты. Текстовый процессор не имеет средств для их создания, поэтому они вставляются как внешние объекты из файла, подготовленного другими средствами (графическим редактором, с помощью сканера, цифровой камеры, графического планшета). 
Создание рисунков 

Для работы с векторными рисунками служат инструменты панели Рисование (чтобы при необходимости отобразить панель необходимо выполнить команду Вид/Панели инструментов/Рисование). 
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	Раскрывающийся список Автофигуры на панели инструментов Рисование содержит основные инструменты (категории), предназначенные для создания простейших объектов. 

Векторный рисунок создается путем выбора из соответствующих категорий списка Автофигуры, при этом рисунок вставляется в документ в том месте, где установлен текстовый курсор.
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Редактирование рисунков
	Размер рисунка редактируют путем перетаскивания маркеров выделенного объекта (выделение объекта – щелчок левой кнопкой мыши на объекте). 

	[image: image38.png]


    
[image: image39.png]




	Толщина контурной линии и цвет заливки объекта относятся к свойствам объекта. 
Все свойства выделенного объекта можно редактировать в диалоговом окне Формат автофигуры (команда Формат/Автофигура…)
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	Для произвольного поворота фигуры можно использовать маркер объекта Свободное вращение (зеленый маркер) (вращение с помощью мыши).

Для поворота на фиксированный угол значение угла вводят в поле счетчика Поворот на вкладке Размер диалогового окна Формат автофигуры.
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	Взаимодействие рисунка с окружающим его  текстом может быть различным.

Например, текст может обтекать рисунок по некоторой заданной схеме, рисунок может располагаться за текстом или перед текстом (обтекание За текстом и Перед текстом применяют редко).
Выбор метода взаимодействия рисунка с текстом выполняют на вкладке Положение в диалоговом окне Формат автофигуры.
Рисунок в любом методе обтекания можно перемещать. Для этого необходимо навести указатель мыши на рисунок, при нажатой левой кнопке мыши перемещать рамку рисунка.
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            до                                   после

перетаскивания                перетаскивания

	Удобным средством, упрощающим создание геометрических фигур, является вспомогательная координатная сетка. 
Команда Сетка… в раскрывающемся списке Рисование на панели инструментов Рисование.
В диалоговом окне Привязка к сетке задают шаг сетки и способ отображения горизонтальных и вертикальных линий. Флажок Привязать к сетке обеспечивает точное позиционирование узловых точек фигур в узлах координатной сетки. Он удобен, если создаются простые (преиму​щест​венно прямо​ли​нейные) геометри​ческие фигуры.
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Вставка изображений 

	Изображение вставляется в документ в том месте, где установлен текстовый курсор.

Команда для вставки изображения – Вставка/ Рисунок/Из файла.... 
По этой команде открывается стандартное диалоговое окно Добавление рисунка, в котором и производится выбор файла, содержащего изображение. 
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	Изображение можно вставить в документ тремя способами: внедрением, связыванием и внедрением со связыванием. 

· В первом случае объект войдет в документ и может передаваться вместе с ним. 

· Во втором случае он останется по месту своего хранения, а в документ войдет только указатель на перво​источник. 

· В третьем случае объект войдет в документ, но его связь с первоисточником сохранится. Это полезно, если предпола​гается возмож​ность редактиро​вания перво​источника и надо обеспечить синхронное редак​ти​​ро​вание источника и внедрен​ного объекта.
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Выбор метода вставки изображения выполняют в диалоговом окне Добавление рисунка. В его правом нижнем углу есть раскрывающийся список, в котором следует выбрать один метод из трех возможных.
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Пример вставки изображения в текст и обтекания изображения текстом


Работа с таблицами
Таблицы служат для предоставления информации в структурированном виде.
	Все команды, предназначенные для создания, редактирования и форматирования таблиц, содержатся в меню Таблица.
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Создание таблицы

Создать таблицу можно различными способами.
Создать простую таблицу можно следующим способом:

	· Поставить текстовый курсор в начало строки, в которой должна находиться таблица.

· Выбрать команду Таблица/Вставить/Таблица.
· В открывшемся диалоговом окне Вставка таблицы ввести нужное число столбцов и строк, выбрать вариант подбора ширины столбцов (при необходимости указать требуемую ширину столбцов).

· Нажать кнопку ОК.
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	При желании при создании таблицы можно сразу произвести автоматическое оформление таблицы (кнопка Автоформат... окна Вставка таблицы).
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Для создания таблицы со сложной структурой удобно использовать панель инструментов Таблицы и границы.
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Перемещение курсора внутри таблицы

Для перемещения текстового курсора между ячейками можно используйте клавишу Tab (перемещениеперемещение влево).+Tab ( вправо) и Shift
Другой способ – чтобы текстовый курсор появился в конкретной ячейке, достаточно подвести указатель мыши (в виде латинской буквы I) к этой ячейке и щелкнуть левой кнопкой мыши.
Выделение элементов таблицы
Столбец

· Поместить текстовый курсор в любую ячейку столбца, который необходимо выделить.

· Выбрать команду Таблица/Выделить/Столбец.

или
Подвести указатель мыши к верхней границе столбца (таким образом, чтобы указатель мыши принял форму жирной черной стрелки, направленной вниз) и щелкнуть левой кнопкой мыши (для выделения нескольких столбцов переместить указатель мыши, не отпуская левой кнопки).
Строка
· Поместить курсор в любую ячейку строки, которую необходимо выделить.

· Выбрать команду Таблица/Выделить/Строка.

или
Подвести указатель мыши и щелкнуть левой кнопкой мыши на полосе выделения против этой строки таблицы.

Ячейка
· Поместить курсор в ячейку, которую необходимо выделить.

· Выбрать команду Таблица/Выделить/Ячейка.

или
Подвести указатель мыши и щелкнуть левой кнопкой мыши в области выделения ячейки (у каждой ячейки таблицы слева между линией сетки и текстом ячейки есть область выделения). (Для выделения нескольких ячеек переместить указатель мыши, не отпуская левой кнопки).
Таблица
· Поместить курсор в любую ячейку таблицы.

· Выбрать команду Таблица/Выделить/Таблица.

или

Выделить таблицу по строкам или столбцам.
Редактирование таблиц

В готовую таблицу всегда можно внести изменения – вставить или удалить строку, столбец, ячейку, изменить ширину столбца, высоту строки. 

Добавление столбца

· Поместить курсор в любую ячейку столбца, слева или справа от которого нужно вставить новый столбец.

· Выбрать команду Таблица/Вставить/Столбцы слева (Столбцы справа).
Добавление строки

· Поместить текстовый курсор в любую ячейку строки, выше или ниже которой нужно вставить новую строку.

· Выбрать команду Таблица/Вставить/Строки выше (Строки ниже).
Для добавления новой строки внизу таблицы можно поместить текстовый курсор в последнюю ячейку таблицы и нажать клавишу клавиатуры Tab.
Удаление элементов таблицы (столбца, строки, ячейки, таблицы)

· Выделить соответствующий элемент таблицы (поместить текстовый курсор).

· Выбрать команду Таблица/Удалить/Столбцы (Строки, Ячейки, Таблица) соответственно.

Удаление содержимого таблицы (очистить таблицу)

· Выделить таблицу (строку, столбец, ячейку).

· Нажать клавишу клавиатуры Delete.

Изменение ширины столбцов и высоты строк
Простейшим способом изменения ширины столбцов (высоты строк) является перетаскивание границы между столбцами (строками). 

Навести указатель мыши на соответствующую границу 
[image: image53.png]


, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, перемещать границу вправо или влево (вверх или вниз).

Для более точной установки ширины столбца (высоты строки) нужно:

· Поместить текстовый курсов в соответствующий столбец (строку).

· Выбрать команду Таблица/Свойства таблицы.

	· На вкладке Столбец ввести значение ширины столбца в счетчике Ширина. 
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	· На вкладке Строка установить флажок Высота, ввести значение высоты строки и выбрать режим установки высоты: Минимум или Точно.
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Режим Минимум используют для автоматического подбора высоты строки в зависимости от ее содержимого. Если высоты строки недостаточно для размещения текста, высота автоматически изменяется.
Режим Точно задает постоянную, автоматически неизменяемую высоту строки. Отобра​жаться и печататься будет только тот текст, который умещается в строке по высоте. 
Объединение ячеек

· Выделить ячейки, которые нужно объединить.

· Выбрать команду Таблица/Объединить ячейки.

Разбиение ячеек

· Выделить ячейку (установить текстовый курсор), которую нужно разбить на несколько ячеек. 

	· Выбрать команду Таблица/Разбить ячейки.

· В диалоговом окне Разбиение ячеек указать требуемое количество строк и столбцов, образуемых в ячейке.

· Нажать кнопку ОК.
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Форматирование
При работе с таблицей следует различать форматирование содержимого таблицы и форматирование таблицы. 

Форматирование содержимого (текста) таблицы осуществляется также как и форматирование обычного текста. При этом нужно помнить правило – сначала сделать выделение нужного фрагмента таблицы, а потом выполнить нужную команду.
Форматирование таблицы позволяет: 
	· задать способ выравнивания таблицы относительно страницы документа – прижать таблицу к левому краю страницы; разместить по центру страницы; прижать к правому краю страницы.
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	· задать способ взаимодействия таблицы с окружающим текстом; 
Таблицы могут быть оформлены без обтекания текстом или с обтеканием (команда Таблица/Свойства таблицы…).
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Без обтекания текстом
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С обтеканием текстом

	· определить или переопределить вариант оформления внешних и внутренних границ таблицы (обрамление элементов таблицы), характер оформления ячеек 
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Таблица не обрамлена
Как правило, при создании таблицы все ячейки обрамляются линией. 
Если таблица не обрамлена, то сетка таблицы (команда Таблица/Отображать сетку), отображаемая на экране, на бумаге не печатается. Отображение на экране сетки таблицы позволяет в отсутствии обрамления четко видеть структуру таблицы.
Таблицы без обрамления можно использовать при создании бланков документов для создания определенной разметки страницы.

	· задать размеры внутренних полей в ячейках и интервалы между ячейками


Печать документа
Перед печатью документа желательно просмотреть, как документ будет выглядеть на бумаге. Для этого нужно выполнить команду Файл/Предварительный просмотр (или нажать кнопку Предварительный просмотр [image: image64.png]


 на панели инструментов Стандартная)

Для печати всего документа в одном экземпляре достаточно нажать кнопку Печать [image: image65.png]


 на панели инструментов Стандартная. При этом распечатываются все страницы документа с параметрами печати, принятыми по умолчанию или установленными в диалоговом окне Печать для предыдущего сеанса печати.
Команда Файл/Печать… открывает диалоговое окно Печать и предоставляет пользователю возможность осуществлять различные варианты печати документа:

	· Печать всего документа.

· Печать части документа можно осуществить двумя путями: указать номера отдельных страниц (или диапазон страниц) или выделить требуемые страницы перед открытием окна диалога Печать и напечатать выделенный фрагмент. Кроме того, может быть напечатана только текущая страница документа (страница, в которой установлен текстовый курсор).
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Печать отдельных страниц и диапазона страниц

	· Печать нескольких копий – в поле Число копий указать требуемое число копий документа. По умолчанию в разделе Копии установлен флажок Разобрать по копиям, в результате чего вначале будут напечатаны все страницы первого экземпляра, затем второго и т. д.
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	· Печать четных (или нечетных) страниц – для этого в раскрываю​щемся списке Включить:  выбрать Нечетные страницы (Четные страницы).
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	· Печать дополнительной информации о документе – по умолчанию при выводе на печать печатается сам документ. Раскрывающийся список Напечатать: позволяет вместо документа напеча​тать информацию о документе.
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Дополнительные опции печати

Процессор Microsoft Word при печати документов предоставляет еще некоторые средства. Это относится к опциям  окна диалога Параметры в окне диалога Печать.
	О некоторых опциях печати 

(необходимо установить соответ​ст​вующие флажки в соответ​ст​вующих  разделах окна)
· Фоновая печать – во время печати документа в фоновом режиме можно продолжать работу в процессоре Microsoft Word.
· Черновой режим – в режиме черновой печати вывод документа осуществляется с максимальной для данного принтера скоростью. При этом качество документа сущест​венно зависит от принтера, на который выводится документ. Графика на принтер не выводится.

· Печать страниц в обратном порядке – некоторые принтеры упорядочивают страницы документа так, что наверху оказывается последняя страница. В таких случаях целесообразно изменить порядок печати на обратный. 

· Двусторонняя печать.
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Информационные ресурсы
1. Курс. Офисные программы Microsoft Office. Официальный курс интерактивного обучения. – Корпорация Майкрософт, 2006.

2. Официальный учебный курс Microsoft: Microsoft Office Word 2003. Базовый уровень – M: «СП ЭКОМ», 2005
3. Спиридонов О.В. Microsoft Word XP/2003: Книга для слушателя – М., 2005.



















Команда, отображенная бледным шрифтом, в данный момент не выполнима





Первоначально в меню могут отображаться не все команды. Для отображения всех команд нужно щелкнуть левой кнопкой мыши по значку � в нижней части меню





Знак � рядом с названием команды означает, что данная команда меню уже выполнена





Знак ► после названия команды означает наличие подчиненного меню





Знак … после названия команды означает, что после выполнения команды появится диалоговое меню





Для отображения нужной панели инструментов можно выполнить команду�Вид/Панели инструментов и выбрать из списка нужную панель.












































Строка заголовка





Полоса прокрутки





Строка состояния





Найти и выделить нужный символ, нажать кнопку Вставить





Область задач





В списке поля Шрифт выбрать шрифт с нужными символами





Строка меню





Панели инструментов





С Буфером обмена можно работать, включив область задач Буфер обмена. 


Для этого нужно выбрать команду Правка/Буфер обмена Office….


Буфер обмена может хранить одновременно до 24 различных фрагментов (при этом в Буфер обмена можно поместить фрагменты как из документов Microsoft Word, так и из документов других программ). 


Фрагменты из Буфера обмена можно вставить в нужном месте документа (установив в нужном месте документа курсор):


по отдельности – щелчок по соответствующему значку фрагмента в области задач Буфер обмена;


все сразу – щелчок по кнопке Вставить все в области задач Буфер обмена.
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