	Лабораторная работа №4 (2часа)


	Тема 3: Прикладное программное обеспечение. Текстовый процессор Word 

Содержание: Создание текстового документа и сохранение его на диске: задание параметров страницы, абзаца, шрифта, набор текста, сохранение документа
Цель работы: Освоить основные приемы работы в текстовом редакторе Word и приобрести навыки по созданию текстовых документов и сохранению их на диске 



	Содержание

1.1. Редактирование документа. Редактирование документа предполагает:

  удаление - удаляются отдельные части документа, которые необходимо исключить;

  добавление - в документ вводится текст, начиная с определенной позиции;

  перемещение - перемещаются фрагменты текста с целью изменения последовательности изложения;

  копирование - мультиплицируются повторяющиеся фрагменты текста.
Редактирование осуществляется как при наборе текста, так и после создания документа.
При наборе текста могут выполняться следующие действия:

  удаление ошибочно введенного символа или добавление нового. Для удаления символа, находящегося слева от курсора ввода, используется клавиша <BackSpace>, а для удаления символа справа от курсора ввода - клавиша <Delete>. Для удаления больших фрагментов текста их целесообразно предварительно выделить и затем удалить;

  добавление текста может осуществляться в двух режимах: в режиме вставки символов и в режиме замены. В режиме вставки при добавлении новых символов происходит смещение текста вправо, а в режиме замены вводимый символ вставляется взамен существующего. Смена этих режимов осуществляется двойным щелчком мыши по индикатору ЗАМ в строке состояния.

К основным приемам автоматизации ввода и редактирования текста относятся средства: Автотекст, Автозамена, средства проверки правописания, средства расстановки переносов, средства поиска и замены фрагментов текста.

Автотекст. Текстовые или графические элементы, которые можно многократно использовать в документах, например, часто используемые почтовые адреса, стандартные пункты договора или наименования отпускаемых товаров. Каждый выделенный фрагмент текста или графический объект сохраняется в виде элемента автотекста и получает свое уникальное имя. 

Автозамена - средство автоматического обнаружения и исправления опечаток, неправильных слов, грамматических ошибок и неправильного регистра букв. Кроме того, автозамена позволяет быстро вставлять фрагменты текста, рисунки и символы.

Расстановка переносов используется для придания документу профессионального вида. Таким образом можно уменьшить пустые области при выравнивании текста по ширине или выровнять строки текста в узких колонках. Для расстановки переносов необходимо выполнить команду Сервис>Язык>Расстановка переносов. Microsoft Word поддерживает несколько способов расстановки переносов во всем документе или в некоторой его части:

  Автоматическая расстановка переносов при вводе текста. Если включен автоматический перенос слов, Word автоматически вставляет переносы там, где это требуется в документе. При последующей правке текста или изменении разбиения документа на страницы переносы автоматически расставляются заново.

  Расстановка переносов сразу во всем тексте. Если переносы расставляются вручную, Word осуществляет поиск текста, который следует перенести, запрашивает подтверждение каждого из предполагаемых переносов, а затем вставляет эти переносы. При последующей правке текста или изменении разбиения документа на страницы отображаются и печатаются только мягкие переносы, расположенные на концах строк. Повторная автоматическая расстановка переносов в этом случае не производится.

  Расстановка переносов во фрагменте текста. Чтобы расставить переносы в части документа нужно выделить фрагмент и выполнить команду Сервис>Язык>Расстановка переносов. 

Внимание. Чтобы выполнить расстановку переносов во всем документе, убедитесь, что в нем нет выделенных фрагментов. 
Проверка правописания. Запуск проверки правописания может осуществляться командой Сервис>Правописание. Проверка документа начинается с позиции, в которой установлен курсор ввода. При обнаружении слов, которых нет в основном словаре (например, если слово написано неверно) на экран будет выведено диалоговое окно Правописание. В словаре в поле Нет выводится предложение с выделенным другим цветом словом, которое Word 2000 считает неверно написанным. В поле Варианты могут быть предложены варианты замены этого слова на другие. Если выделенное слово написано правильно, его можно поместить в словарь, нажав кнопку [Добавить], или продолжить проверку без изменения этого слова, нажав кнопку [Пропустить]. В случае, если слово написано неверно, можно отредактировать его непосредственно в поле Нет в словаре или выбрать один из предложенных вариантов замены, а затем нажать кнопку [Заменить].

Поиск и замена фрагмента текста. Для сокращения времени подготовки документа могут использоваться такие возможности Word 2000, как поиск и замена текста, форматирование и вставка специальных символов. Поиск осуществляется командой Правка>Найти. В диалоговом окне Найти и заменить в поле Найти указывается нужный фрагмент текста и нажимается кнопка [Заменить]. Если необходимо некоторый фрагмент текста заменить на другой, то на вкладке Заменить в поле Заменить на вводим текст. Для выполнения замены текста нажимаем кнопку [Заменить]. 

После того, как текст уже набран, можно производить различные действия над фрагментами текста. Фрагмент текста, в котором требуется сделать изменения, необходимо выделить. Для выделения следует установить указатель мыши на начало фрагмента, затем, удерживая нажатой левую кнопку, "протащить" указатель до конца фрагмента. Так же для выделения можно использовать комбинации клавиш управления курсором одновременно с нажатой клавишей <Shift>. Для отмены выделения фрагмента текста достаточно щелкнуть мышью в любом месте документа.

Над выделенным фрагментом текста могут выполняться следующие действия:

  удаление - выделенный фрагмент удаляется из текста нажатием клавиши <Delete> или командой Правка>Очистить;

  перемещение - перемещаются фрагменты текста из одного места в другое. Для перемещения текста может использоваться буфер обмена, в который выделенный фрагмент помещается командой Правка>Вырезать (при этом фрагмент удаляется из документа). Содержимое буфера обмена можно вставить несколько раз в любое место документа командой Правка>Вставить. Если операция перемещения осуществляется в пределах видимого текста, то предпочтительнее использовать технологию Drag-and-Drop: установить указатель мыши на выделенный фрагмент и при нажатой левой кнопке мыши переместить в требуемое место;

  копирование - создается копия фрагмента текста. Для копирования так же используется буфер обмена, в который выделенный фрагмент помещается командой Правка>Копировать. Вставка фрагмента выполняется, как и при перемещении текста. Если используется технология Drag-and-Drop, то перетаскивание текста с помощью мыши выполняется при нажатой клавише <Ctrl>;

  создание элемента Автотекста для последующей вставки часто используемого фрагмента в текст. Для создания нового элемента автотекста нужный (для многократного повторения) фрагмент выделяется, затем выбирается команда Вставка>Автотекст>Создать. После выполнения команды появится окно, в котором требуется задать имя новому элементу автотекста и нажать кнопку [Ok]. Для вставки элемента в текст необходимо установить курсор в место вставки, выбрать команду Вставка>Автотекст>Автотекст и в появившемся диалоговом окне на вкладке Автотекст выбрать имя элемента автотекста и нажать кнопку [Вставить];

  изменение шрифта - задание для выделенного фрагмента других типов шрифтов, начертания, цвета и т.п. Для изменения шрифта используется команда Формат>Шрифт;

  изменение регистра - изменение прописных букв на строчные и наоборот. Смена регистра для выделенного фрагмента осуществляется командой Формат>Регистр;

  изменение параметров абзаца - задание новых параметров абзаца для нескольких выделенных смежных абзацев. Используется команда Формат>Абзац или горизонтальная линейка.

Любой текст Word 2000 содержит так называемые непечатаемые символы, т.е. символы, которые могут быть отображены на экране, но не могут быть выведены на печать. Такими символами могут быть символы абзацев, пробелов, позиций табуляции и т.п. Для отображения этих символов на экране используется команда Сервис>Параметры (вкладка ВИД) или кнопка панели инструментов Непечатаемые символы. Используя непечатаемые символы можно, например, удалять лишние пробелы или лишние строки, созданные нажатой клавишей <Enter>. 

1.2. Форматирование текста. Форматирование текста включает:

  Выбор и изменение гарнитуры шрифта;

  Управление размером шрифта;

  Управление начертанием и цветом шрифта;

  Управление методом выравнивания;

  Создание маркированных и нумерованных списков;

  Управление параметрами абзацев.

Можно упростить процесс форматирования документа, пользуясь стилевым форматированием, которое заключается в назначении отдельным абзацам или символам определенных стилей. Стиль представляет собой совокупность форматов для абзацев или символов, которые хранятся совместно с документом или его шаблоном. Стиль абзацев форматирует весь абзац целиком, а стили символов - только выделенный текст. В составе Word 2000 имеется набор стандартных стилей, которые можно использовать или изменять в любом документе. Команда Формат>Стиль открывает диалоговое окно Стиль, в котором можно просматривать имеющиеся стили (их описание), создавать новые стили и изменять существующие. Нажатие кнопки [Применить] позволит задать выбранный стиль для текста документа.

Благодаря использованию стилей обеспечивается простота форматирования абзацев и заголовков текста, а также единство их оформления в рамках всего документа. Можно использовать существующий стиль, осуществлять настройку стиля и создавать свой стиль форматирования.

Создание маркированного или нумерованного списка. Для быстрого создания маркированного или нумерованного списка, маркеры или номера либо добавляются к существующим строкам текста вручную, либо это осуществляется автоматически при вводе текста документа. Для организации сложной иерархической структуры нумерации в любом списке или документе, включая юридические и технические документы, его можно преобразовать в многоуровневый список.

Word обеспечивает несколько способов автоматического форматирования списков. С их помощью нетрудно оформить в общем стиле списки на всех страницах печатного документа или документа для Web.

Использование темы. С помощью Темы можно быстро придать документу определенный общий вид. Кроме использования различных изображений в качестве рисованных маркеров, при этом изменяется внешний вид таких элементов, как заголовки и границы страниц, а также фон страниц и стили, используемые для шрифтов. Выбрать Тему можно с помощью команды Фомат>Тема и нажать кнопку [Ok].

Использование автоформата. При работе в Word автоформат помогает создать привлекательный и легко читаемый текст, позволяя автору сосредоточиться на содержимом документа. Применить автоформат можно с помощью команды Фомат>Автоформат и нажать кнопку [Ok]. При этом проводится анализ использования каждого абзаца в документе (например, является ли абзац заголовком или элементом нумерованного списка), а затем к каждому элементу применяется соответствующий Стиль. Кроме выбора изменений, которые будут выполняться автоматически, имеется также возможность полностью отключить автоматическое форматирование. 

Вставка сноски. Сноски используются в печатных документах для оформления различных уточняющих сведений и ссылок. Один документ может содержать и обычные, и концевые сноски. Например, обычные сноски можно использовать для разъяснения вводимых терминов, а концевые - для ссылки на первоисточники. Обычные сноски печатаются внизу каждой страницы документа. Концевые сноски обычно помещаются в конец документа. Для вставки сноски выполняются следующие действия:

  выделить фрагмент текста на который будет установлена сноска;

  выполнить команду Вставка>Сноска, а в диалоговом окне Сноски следует указать тип сноски и нумерацию и нажать [Ok];

  ввести текст сноски. 

  

Задание 1. В созданном вами файле Лабораторная 3 проверьте орфографию и исправьте существующие ошибки. В конце документа наберите следующий текст:

Лабораторную работу выполнял(а):
Фамилия Имя, курс, группа
Введенный текст выровняйте по центру. Переместите этот фрагмент текста в начало документа.

Отформатируйте абзацы в соответствии со следующими параметрами:

  первый абзац: выровняйте по левому краю, межстрочный интервал полуторный, интервалы перед: и после: 0 пт, шрифт Times New Roman, 14, полужирный подчеркнутый;

  второй абзац: красная строка 1 см;

  третий, четвертый абзацы: оформите в виде маркированного списка
  для пятого абзаца установите такие же параметры, как и для первого, используя команду Формат по образцу.

Вставьте для какого-нибудь фрагмента текста сноску.

Сохраните документ на диске C (или на любом другом доступном для записи диске) в вашей папке под именем Лабораторная 4_1.
 

Вопросы для самопроверки
1. Какие операции можно выполнять с выделенными фрагментами?

2. Назовите известные вам способы выделения фрагментов?

3. Что такое автозамена?

4. Как найти некоторый фрагмент текста в документе?

5. Как выйти из текстового процессора Word?

6. Для чего используется Тема?

7. Каким образом изменить стиль в текстовом процессоре Microsoft Word?

8. Как создать маркированный и нумерованный список?
2.1. Создание и оформление таблиц. Microsoft Word 2000 обладает тремя основными средствами для создания таблиц:

1) Кнопка Добавить таблицу на панели инструментов Стандартная.

2) Диалоговое окно Вставка таблицы (команда меню Таблица>Добавить> Таблица)

3) Средство рисования таблиц Таблицы и границы (команда меню Таблица>Нарисовать таблицу).

Кнопка Добавить таблицу используется для создания простейших таблиц небольшого размера.

Команду Таблица>Добавить>Таблица используют для создания более сложных таблиц. Она открывает диалоговое окно Вставка таблицы, в котором задают число строк и столбцов, а также ширину столбцов.

Таблицы еще более сложной структуры удобно создавать методом рисования.
Редактирование структуры таблиц сводится к следующим операциям:

  Добавление заданного количества строк и столбцов. Используется команда Таблица>Добавить>Столбцы слева(справа) или Таблица>Добавить>Строки слева(справа));

  Удаление выделенных ячеек, строк и столбцов. Сперва следует выделить столбцы, строки или ячейки, которые будут удалены, а затем воспользоваться командой Таблица>Удалить>Столбцы, Строки, Ячейки);

  Слияние выделенных ячеек. Слияние проводится с использованием команды Таблица>Объединить ячейки;

  Разбиение выделенных ячеек. Для разбиения ячеек используется команда Таблица>Разбить ячейки. В диалоговом окне Разбиение ячеек указать число разбиваемых столбцов и строк. 

2.2. Использование автоформатов. Автоматическое форматирование таблиц осуществляется с помощью встроенного средства Автоформат и выполняется следующим образом: 

  Нужно щелкнуть по построенной таблице.

  Выбрать команду Автоформат в меню Таблица.

  В списке Форматы выбрать нужный формат.

  Выбрать нужные параметры. 

2.3. Вычисления в таблице. В Word 2000 в созданных таблицах можно производить несложные вычисления. Для добавления формулы в ячейку таблицы используется команда Таблица>Формула. В появившемся диалоговом окне в поле Формула после знака "=" вводится математическое выражение. При адресации ячеек таблицы столбцы именуются буквами латинского алфавита, начиная с "А", а строки нумеруются, начиная с "1". Пересечение строки и столбца задает адрес ячейки. При необходимости можно задать формат получаемых после вычислений чисел или вставить в поле Формула функцию, которая выбирается из списка Вставить функцию.

      Вычисление суммы строки или столбца чисел

1. Выделите ячейку, в которой будет отображаться сумма. 

2. В меню Таблица выберите команду Формула. 

3. Если выделенная ячейка находится в самом низу столбца чисел, Microsoft Word предлагает формулу =SUM(ABOVE). Если эта формула верна, нажмите кнопку OK. 

Если выделенная ячейка находится с правого края строки чисел, Word предлагает формулу =SUM(LEFT). Если эта формула верна, нажмите кнопку OK. 

Чтобы быстро просуммировать строку или столбец чисел, выделите ячейку, в которую будет помещаться сумма, а затем нажмите кнопку Автосумма на панели инструментов Таблицы и границы. 

 Выполнение других вычислений в таблице

1. Выделите ячейку, в которую будет помещен результат. 

2. В меню Таблица выберите команду Формула. 

3. Если Microsoft Word предлагает неподходящую формулу, удалите ее из поля Формула. 

Не стирайте знак равенства. Если вы стерли его, то восстановите. 

4. В списке Вставить функцию выберите функцию. Например, для складывания чисел выберите SUM. 

Для ссылки на ячейки таблицы введите в формулу адреса этих ячеек в скобках. Например, для суммирования содержимого ячеек A1 и B4 введите формулу =SUM(a1;b4). 

Отобразить формулы в таблице можно, нажав сочетание клавиш Alt+F9, повторное нажатие снимает отображение формул. Пересчитать значение в таблице можно, предварительно выделив таблицу и нажав функциональную клавишу F9. 

2.4. Построение и редактирование диаграмм. Диаграммы являются удобным средством визуального представления данных и наряду с таблицами очень широко используются в отчетной документации. Для создания диаграмм текстовый процессор Word использует средство Microsoft Graph 2000. Создание диаграммы осуществляется командой Вставка>Объект, затем в появившемся диалоговом окне следует выбрать пункт Диаграмма Microsoft Graph 2000. Microsoft Graph отображает диаграмму, а также таблицу MS Graph, содержащую связанные с диаграммой данные. Таблица MS Graph показывает, куда вводить подписи строк и столбцов и сами данные. После создания диаграммы можно ввести новые данные в таблицу MS Graph или импортировать данные таблицы из Word.

Имеется возможность настройки внешнего вида диаграммы, например, указать тип диаграммы (используя команду Диаграмма>Тип диаграммы), а также задать параметры форматирования для отдельных элементов диаграммы. 

 

Задание 2. Создайте новый документ, содержащий таблицу следующего вида:
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Подсчитайте итоговые суммы и суммы в пустых ячейках. Приведите обрамление таблицы к предложенному виду. Постройте диаграмму, отображающую информацию о начислениях сотрудников. Сохраните документ на диске C (или на любом другом доступном для записи диске) в вашей папке под именем Лабораторная работа 4_2. 

Вопросы для самопроверки
1. Назовите способы, позволяющие вставить в текст таблицу из трех колонок и 2 строк?

2. С помощью каких клавиш можно осуществить перемещение по ячейкам таблицы?

3. Как объединить несколько ячеек в одну?

4. Как разбить одну ячейку на несколько?

5. Как изменить тип границы таблицы?

6. Какие средства используются для построения диаграммы?
наверх 




