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1. Ввод и редактирование текста

Установка параметров страницы
1. Формат шрифта
Выбор шрифта
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Изменение размера шрифта
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Изменение стиля шрифта
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Закрашивание текста
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Зачеркивание текста
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Индексация шрифта
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3. Формат абзаца
Копирование текста
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Изменение выравнивания текста
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Красная строка
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Отступы слева и справа
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Применение маркеров
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Применение Нумерации
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4. Символы
Специальные символы
Полный текст раздела содержится в приложении1
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2. Использование "горячих" клавиш

При работе с текстом некоторые установки можно делать с помощью "горячих" клавиш, не прибегая к пунктам меню. Задание 2 ориентировано на использование при наборе этих горячих клавиш.
                               Ctrl+E -                          Текст центрируется по ширине рабочего поля.
                           Ctrl+L -                        Текст выровнен по левому полю
	
	Ctrl+R
	
	
	Текст выровнен по правому полю.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ctrl+J -                         Текст выровнен по всему рабочему полю.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Ctrl+B
	
	
	Текст выделяется полужирным шрифтом
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ctrl+I
	
	
	Устанавливается курсив
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ctrl+U
	
	
	Устанавливается режим подчеркивания текста
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Повторное нажатие горячей клавиши снимает заданную установку. Можно использовать комбинацию стилей начертаний, например, комбинация клавиш Ctrl+B+I - устанавливает полужирный курсив. Как правило, в документе используют не более двух стилей начертания одновременно.
Полезные советы при работе с текстом:
Клавишу Enter нажимайте только в конце абзаца, а не строки. Используйте клавишу "пробел" только один раз и только для разделения слов (т.е. один символ "пробел" между словами). Символ "пробел" также ставится после знаков препинания.
Для формирования "красной" строки, используйте клавишу "Tab". Для выделения текста, идущего подряд, используйте клавишу Shift. Для выделения слова используйте двойной щелчок мыши на слове. Для выделения строки используйте один щелчок мыши на левом поле страницы (курсив в форме стрелки). Для выделения абзаца используйте двойной щелчок мыши на левом поле страницы (курсив в форме стрелки).
Для копирования удерживайте клавишу Ctrl, для перемещения - Shift. Можно копировать или вырезать через буфер обмена - соответствующие команды из меню Правка или кнопки на панели инструментов Стандартная.
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Задание состоит в наборе предложенного текста и некоторых манипуляций с ним. Вначале следует провести общие установки параметров текста. В разделе Файл_ Параметры_ страницы
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Ориентация книжная. Поля: верхние - 2 см., нижние - 2.5 см., правое  поле - не меньше 1.5 см.
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Установить шрифт Times  New  Roman  , размер 14 пунктов.
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В разделе Формат_ Абзац
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Установить интервал междустрочный одинарный, отступ в первой строке (красная строка) 1,5 см. Интервал после абзаца 6 пунктов.
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В пункте Сервис_ Язык _Расстановка _переносов
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Установить автоматическую расстановку переносов.
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1. Набрать предложенный ниже текст, причем в фигурных скобках курсивом указаны необходимые горячие клавиши. Сохранить документ под именем Zadanie_2.doc.
{Ctrl+B;Ctrl+E} Do-Loop {Ctrl+B}
{Ctrl+J} Цикл {Ctrl+B;Ctrl+I} Do- Loop {Ctrl+B;Ctrl+I} повторяет блок операторов до тех пор, пока заданное условие является истинным или пока оно не станет истинным. Имеется четыре варианта синтаксиса этого цикла
В первых двух вариантах условие повторяется в начале цикла: {Ctrl+I} Do[{Wile|Until}] условие 
Тело цикла
Loop {Ctrl+I}
В других вариантах условие проверяется в конце цикла.
Здесь {Ctrl+B;Ctrl+I} условие {Ctrl+B;Ctrl+I} является числовым и строковым выражением, принимающее значение {Ctrl+I} True {Ctrl+I} или {Ctrl+I} False {Ctrl+I}. Вообще оно не обязательно. Значение {Ctrl+I} Null {Ctrl+I} трактуется как {Ctrl+I} False {Ctrl+B}. Тело цикла {Ctrl+B;Ctrl+I} - это последовательность операторов, которая выполняется до тех пор, пока это условие остается истинным. Если указано ключевое слово {Ctrl+B;Ctrl+I} While {Ctrl+B;Ctrl+I}, или до тех пор, пока оно остается ложным - в циклах с ключевым словом {Ctrl+B; Ctrl+I} Until {Ctrl+B; Ctrl+I}. Поэтому циклы вида {Ctrl+I} While (условие) {Ctrl+I} эквивалентны циклам вида {Ctrl+I} Until Not (условие) {Ctrl+I}.
· тело цикла может входить оператор {Ctrl+B;Ctrl+I}Exit Do{Ctrl+B;Ctrl+I}, выполнение которого сразу прекращает цикл и передает условие на оператор, непосредственно следующий за {Ctrl+I}Loop{Ctrl+I}.И в случае нескольких вложенных циклов {Ctrl+I}Do...Loop{Ctrl+I}оператор{Ctrl+I}Exit Do{Ctrl+I} завершает только тот цикл, в теле которого он расположен.
{Ctrl+B;Ctrl+E}While...Wend{Ctrl+B}
{Ctrl+J} Цикл {Установить шрифт Courier} While ... Wend {Установить шрифт Times New Roman} повторяет выполнение последовательности операторов, пока заданное условие не станет ложным.
Синтаксис:
{Установить шрифт Courier} While
Тело цикла
Wend {Установить шрифт Time New Roman}
Здесь условие и тело цикла такие же, как и для цикла {Установить шрифт Courier} Do...Loop {Установить шрифт Times New Roman}, однако для этого оператора цикл не предусмотрен оператор выхода {Установить шрифт Courier} Exit {Установит шрифт Times New Roman}, поэтому цикл {Установить шрифт Courier} While ... Wend{Установить шрифт Times New Roman} следует рассматривать как частный случай цикла {Установить шрифт Courier}Do ... Loop {Установить шрифт Times New Roman}, существующий в языке для совместимости с предыдущими версиями.
2. Вставить нумерацию страниц.
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3. Изменить нумерацию страниц, начав ее с номера 3.
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4. Вставить в текст колонтитулы (нижние), записывая в них свою фамилию.
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5. В начало документа ставить первые 3 абзаца из файла Zadanie_1.doc.
6. В конце набранного текста вставить файл Zadanie_1.doc целиком. Сохранить полученный документ под именем Zadanie_2a.doc.
7. Сохранить файл в другой папке.
8. Сохранить файл в форматах: txt,  rtf.
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Задание 3
3. Создание списков
1. Маркированные и нумерованные списки
2. Создание маркированного или нумерованного списков
3. Многоуровневый список
4. Форматирование списков
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Маркированные и нумерованные списки
Маркированные и нумерованные списки
Маркированные и нумерованные списки используются для того, чтобы выделить в тексте документа ряд каких-либо важных пунктов, например, основные свойства описываемого объекта или основные положения исследовательского проекта. Списки используются для записи пошаговых процедур, структур и вообще в ситуациях, в которых важен порядок элементов.
При создании маркированного или нумерованного списка маркеры или номера либо добавляются к существующим строкам текста вручную, либо это осуществляется автоматически при вводе текста документа.
Для удобства маркированный и нумерованный списки вынесены на панель отдельными кнопками:
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При создании маркированных списков для веб-страниц в качестве маркеров могут использоваться любые изображения или рисунки
Создание маркированного или нумерованного списка
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Создание маркированного или нумерованного списков
1.      Установите курсор в начало списка. Если нужно нажмите клавишу Enter, чтобы начать новый абзац. 
2.  .   Выберите команду Формат-Список для открытия диалогового окна Список.
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3.     В зависимости от типа списка, который вы хотите создать, откройте вкладку Нумерованный или Маркированный. 
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4.      Выберите стиль нового списка, щелкнув на пиктограмме с его изображением.
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5.       Щелкните на кнопке ОК. 6. Набирайте элементы списка, нажимая клавишу Enter в конце каждого абзаца. Каждый новый абзац автоматически становится элементом нумерованного или маркированного списка.
6.      . В конце последнего абзаца нажмите Enter дважды.
Word предлагает пользователям разнообразные типы нумерации и значки маркеров. Чтобы оформить фрагмент текста по своему вкусу, выделите его и выполните команду Формат-Список. Вкладка Маркированный открывшегося окна диалога Список позволяет выбрать для выделенных абзацев форму маркеров. Для этого достаточно щелкнуть на прямоугольнике с маркером нужного типа, а затем на кнопке ОК. 

Вкладка нумерованный того же окна диалога дает возможность указать тип нумерации. Эта вкладка практически идентична предыдущей вкладке, что указывает на родственную природу маркированных и нумерованных списков.
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Многоуровневый список
Многоуровневый список
Многоуровневый список содержит два и более уровня маркированного или нумерованного списка в пределах одного общего списка. Вот как создать многоуровневый список.
1.     Выберите команду Формат-Список для открытия диалогового окна Список. 
2. .  Щелкните на корешке вкладки Многоуровневый, чтобы просмотреть виды многоуровневых списков
3.     Щелкните на изображение того списка, который вам понравился, а затем на кнопке ОК.
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4.     Набирайте список, нажимая Enter после каждого его элемента.
5.   . После нажатия клавиши Enter нажмите клавишу Tab для перехода на новый вложенный уровень или же клавиши Shift-Tab для перехода на один уровень вверх.
Вы можете преобразовать обычный текст или одноуровневый нумерованный, или маркированный список в многоуровневый список. К тому же вы можете поменять стиль уже существующего списка. Вот как это сделать. 1. Выделите все абзацы, которые вы хотите включить в новый список, или изменить их форматирование. 2. Выберите команду Формат-Список, а затем щелкните на корешке вкладки Многоуровневый. 3. Выберите стиль списка по своему усмотрению, затем щелкните на кнопке ОК. 4. Установите курсор на той позиции списка, уровень которой вы хотите изменить.
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Форматирование списков
Форматирование списков
Чтобы изменить символ маркера или его цвет нажмите кнопки Формат-Список-Изменить. Далее выбрать знак маркера или рисунок по своему усмотрению
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Можно изменять нумерацию списков, положение номера, формат номера. После произведенных изменений нажмите кнопку ОК
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Задание 4
4. Таблицы
Таблица - это сетка столбцов и строк. Пересечение строки и столбца называется ячейкой. Ячейки независимы, и каждой из них можно задать формат индивидуально.
1. Создать таблицу, содержащую дату поступления товара, его кодировку, количество в кг. и цену за кг.
2. В столбец Итого поставить формулу, которая подсчитывала бы общую выручку. Адреса ячеек состоит из номера столбца и строки. Имена столбцов обозначаются буквами A, B и т.д., а строки обозначаются номерами 1,2 т.д. Левая верхняя ячейка имеет адрес 1, а вторая с верху в левом столбце - А2 и т.д.
3. Перед столбцом Количество вставить столбец с названием товара.
4. Добавить 2 строки перед 4-й строкой. Ввести данные.
5. Отсортировать таблицу по Дате поступления по возрастанию, а по цене - по убыванию.
6. назначить содержимое первой строки заголовками столбцов. Увеличить число строк в таблице, убедиться, что при переходе на другую страницу заголовки столбцов будут повторяться
7. Преобразовать таблицу в текст, используя в качестве разделителей столбцов символ табуляции. Провести обратное преобразование.
8. Разбить таблицу после третьей строки. Соединить таблицы.
9. изменить стиль заголовков столбцов, используя подпункт Автоформат пункта Таблица.
10. Используя метод объединения ячеек создать таблицу начисления заработной платы, причём содержимое столбца Итого получить с помощью формулы. Использовать функцию SUM(LEFT). Следует отметить, что формат числа должен быть таков, что десятичная точка изображается в виде запятой.
11. Сортировать содержимое столбца Фамилия в алфавитном порядке.
12. Провести сортировку по возрастанию полученной итоговой суммы.
Полный текст раздела содержится в приложении 2
5. Создание рисунков
1. Фигуры
2. Штриховая стрелка
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Формат объекта
4. закладка Заливка фигуры и Контур фигуры
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Закладка Положение
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Размер
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Тень
8. Объём
Для создания схем для Microsoft  Word используется панель Вставка.
Овалы, фигурные стрелки, линии, а также элементы блок-схем и всевозможные ленты и звёзды можно найти в разделе фигуры.
Фигуры
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Штриховая стрелка
Для создания штриховой стрелки надо выбрать раздел Фигуры, затем найти раздел меню Фигурные стрелки, выбрать Штриховую стрелку вправо
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Для поворота стрелки вверх в появившейся вкладке Формат выбираем повернуть, затем пункт повернуть влево на 90°.
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.
Для создания треугольника выбираем пункт меню Вставка, затем Фигуры, далее найти раздел Основные фигуры, выбрать Равнобедренный треугольник
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Для поворота треугольника вправо в появившейся вкладке Формат выбираем Повернуть, затем пункт Повернуть вправо на 90°.
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Формат объекта
Для того, чтобы изменить параметры объекта его необходимо выделить и тогда появится вкладка Формат.
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B открывшейся вкладке необходимо выбрать соответствующую закладку:

Закладка Заливка фигуры и Контур фигуры
Закладки определяют типы линий, их цвета и цвета заливки;
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Для изменения стрелки, нажимаем правой кнопочкой мыши по ней, затем выбираем Формат автофигуры и меняем начало и конец стрелки.
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Получаем нужную стрелку.
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Закладка Положение
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Размер
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Тень
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Объём
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6. Формулы
Формулы и вставка символов
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1. Вставка объекта
2. Панель инструментов
3. Примеры создания формул
4. Вставка индекса
5. Надчеркивание
6. Вставка суммы с пределами
7. Вставка предела
8. Возведение в степень
Задания
1. Набрать формулы
2. Используя шаблон матрицы , набрать формулу .
3. Используя шаблоны и символы, вставить формулы для второй производной.
4. Используя шаблон для отображения векторов , вставить систему констант.
5. Набрать следующий текст , не используя редактора формул
Полный текст раздела содержится в приложении 3
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Задание 7

7. Вставка рисунков в текст
1. Использование возможностей редактора формул
2. Вставка объекта
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3. Установка способа расположения текста
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4. Взаимное расположение текста и рисунка
5. Выбор и вставка рисунка
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6. Расположение рисунка за текстом
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7. Расположение рисунка за текстом (2 способ)
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8. Изменение фона рисунка
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Данное занятие направлено на отработку навыков работы c текстами, в которой вставлены рисунки и формулы. Рассматриваются различные варианты их расположения. Документ Word для Windows имеет три слоя, в каждом из которых размещается текст или какой-либо другой объект. Слой текста - это слой, в котором появляется основной текст документа. Этот слой есть в любом текстовом редакторе. В Word для Windows есть еще два специфических слоя - слой под текстом и слой над текстом. Наличие этих слоев позволяет располагать объекты и текст различным образом: установить обтекание объекта текстом или расположить его поверх текста или под ним.
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Использование возможностей редактора формул
Первая часть задания заключается в том, чтобы набрать текст, используя возможности редактора формул Microsoft Equation 3.0 и средства рисования Microsoft Word. Рисунок расположить так, чтобы он обтекался текстом.
Вставка объекта
Для этого необходимо в пункте меню Вставка_ Объект выбрать редактора формул Microsoft Equation 3.0. 
Установка способа расположения текста 
Для установки способа расположения текста следует нажать правой кнопкой мыши по объекту и выбрать вкладку Формат_ Объект, а затем выбрать закладку Положение и выбрать нужный вариант расположения текста и объекта.
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Взаимное расположение текста и рисунка

Вторая часть задания предполагает иное расположение текста и рисунка, а именно: на этом тексте следует расположить рисунок таким образом, чтобы текст оказался под этим рисунком. В качестве рисунка следует выбрать одну из картинок, включенных в редактор Microsoft Word.
Выбор и вставка рисунка
Расположить рисунок поверх текста, нажимая на рисунок правой кнопкой мыши и выбрать _Обтекание текстом
Расположение рисунка за текстом
 В пункте _Формат выбрать Обтекание текстом и соответствующее расположение текста и рисунка. В данном задании рисунок располагается, естественно, за текстом, но в процессе выполнения задания расположить такой же рисунок перед текстом. 
Изменение фона рисунка
Для того, чтобы у рисунка появился соответствующий фон, следует нажать на рисунок правой кнопкой мыши выбрать _Формат рисунка, а затем _Заливка, нажать на соответствующий вид заливки и выбрать цвет.
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В результате цвет заливки меняется.
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Также если нажать на рисунок правой кнопкой мыши и нажать на _Обтекание текстом _Дополнительные параметры разметки, можно выбрать дополнительные параметры обтекания.
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8. Шаблоны и формы
Шаблоны позволяют экономить время подготовки типичных документов, например, бланков. Шаблоны - это файлы, которые содержат части документа и средства, позволяющие преобразовать этот документ к необходимой форме. Шаблон Word для Windows может содержать текст, рисунки, диаграммы, форматирование, стили, макросы, а также коды полей, макросы и так далее.
Все шаблоны имеют расширение .dot и хранятся в папке Шаблоны.
При создании документа на основе некоторого шаблона всё содержание и средства шаблона переносятся в этот создаваемый документ, а сам шаблон остаётся без изменения на диске. Использование шаблонов вместо печатных бланков значительно сокращает типографские расходы. Применение шаблонов гарантирует, что требуемая документация будет иметь единый вид и формат.
Создать шаблон формуляр для книги библиотеки по типу, предложенному ниже. Для заполнения формуляра необходимо вставить поля ввода (где будет вводиться текст) и флажок, используя панель инструментов Формы.
 Установить защиту, запретив любые изменения, кроме ввода данных в поля форм. Для этого нужно выбрать соответствующий переключатель в окне, которое появляется при выборе раздела Сервис установить_ защиту.
Вставьте рамку с помощью вкладки разработчик, затем вставить горизонтальную рамку (рис. 1).
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Введите текст и отформатируйте его (рис. 2).
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Вставьте картинку, выбрав на панели вкладку_ Вставка и Клип (рис. 3).
[image: image78.jpg]TlpocoTp gokywenTa s suge CIpyETypS 1
TOBpaKEHME MHCTPYMENTOS, UCTIONSyeMEn

PH aBTe 8 peKaMe TPYKTPH.





На панели нажимаем вкладку_ Разработчик, затем Вставка и текстовое поле (рис. 4).
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Дальше вводим текст в рамку (рис. 5).
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Под рамкой вводим текст, с абзацем (используя Линейку).
И в конце первой строки устанавливаем флажок, используя команду Флажок (рис. 6).
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Устанавливаем защиту, для этого нужно выбрать во вкладке разработчик защитить документ и Ограничить форматирование и редактирование (рис. 7).
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Дальше запрещаем любые изменения, кроме ввода данных в поля форм (рис. 8).
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Сохраняем получившийся шаблон в папке Шаблоны с расширением .dot  (Кнопка офиса_ Сохранить  как_ Тип  файла: Шаблон Word 97-2003)  (рис. 9).
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Формуляр готов!
9. Диаграммы

С помощью "Вставка диаграммы" можно создавать информативные диаграммы. Используя эту программу можно превратить огромную массу чисел в наглядную, легко понимаемую диаграмму, отражающую все основные зависимости. Для вставки диаграммы необходимо создать таблицу с заданными значениями.
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Выделить их.

[image: image86.jpg]Zh flokyment? - Microsoft Word

- copur_Cepenc_Tebnwa Qoo Croemca
Obwwedi - Tmes  Papem
o Honepa crpar
e Aerorexcy
DeEs ¥ e
[ yerideey I
Cueon

Tama

Casa

MOCTYIICHNA | pucpuoc

10898 Ornamnese n yasaTen,

230398 Opex.

e,

140598

[yp——





Затем выбрать пункт меню Вставка_ Диаграмма.
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После того, как диаграмма вставлена, её можно редактировать, изменяя её параметры.
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.
Для того чтобы представить таблицу в виде объёмной гистограммы необходимо диаграмму выделить и двойным щелчком левой кнопки вызвать режим изменить тип диаграммы
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Далее выбрать необходимый вид.
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Вид диаграмм, которые следует получить, представлен на рисунке.
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Создать таблицу народонаселения трёх стран Европы за период с 1950 по 1980 годы. Данные этой таблицы представлены ниже.
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Представить её в виде гистограммы.
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Затем в виде графика.
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.
Изменить цветовую гамму. Для этого нужно график выделить и щёлкнуть на него два раза. После этого кликнуть на него правой клавишей мыши и выбрать Формат области построения.
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Выбрать нужный цвет
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Для того, чтобы изменить цвет линии необходимо выделить её и кликнуть на неё правой клавишей мыши и выбрать Формат рядов данных...
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Выбрать необходимые изменения.
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Построить график функции y=Sin(x), как показано на рисунках.
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Задание 10
10. Документ слияния
Если существует необходимость в создании большого количество однотипных документов, текст которых меняется незначительно, то создание документов слияния на основе выбранного шаблона позволяет сократить время создания документа.
1. Создать бланк основного документа (т.е ввести постоянный текст).
2. Затем выбрать пункт меню Рассылки_ Начать слияние пошаговый мастер слияния
3. Создать источник данных через пункт Источник данных. В этом случае необходимо указать набор полей (поля слияния). Источник данных может представлять собой обычную таблицу Word. В качестве полей в этом случае используются заголовки столбцов. Если источник данных уже существует можно его подключить, используя тот же пункт меню.
4. Далее производим слияние и вставляем поля слияния.
5. Работа полей слияния.
6. В данном задании предлагается создать поздравительные листы для студентов группы. Для студентов-это поздравление с днем защитника отечества, а для студенток-поздравление с праздником 8 марта. Все поля меняются в зависимости от предназначения.
Полный текст раздела содержится в приложении 4
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Задание 11.
11. Структура  документа
1. Создание Главного документа.
2. Создание Вложенных документов.
Структура 1-го вложенного документа.
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Структура 2-го вложенного документа.
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Вложение Вложенных документов в Главный документ.
3. Свернуть Вложенные документы.
4. Нумерация страниц.
5. Создание указателей.
6. Создание оглавления.
1. Создание Главного документа.
Работа с главным документом основывается на применении режима структуры.
Создайте документ Word
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Введите текст  в главный документ
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Выбрать команду Вид Структура
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На вкладке Уровень выбрать параметр Все уровни
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На панели инструментов щелкните на кнопке Главный документ
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2. Создание Вложенных документов.
Создайте структуру 1-го вложенного документа
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Создайте документ Word 1
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Введите "1. Глава"
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Выбрать команду Вид\Структура
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На вкладке Уровень выбрать параметр Уровень 1
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Введите "1.1. Параграф 1.2. Параграф 1.3. Параграф"
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Выбрать команду Вид\Структура
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На вкладке Уровень выбрать параметр Уровень 2
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Введите "1.3.1. Подпараграф 1.3.2. Подпараграф 1.3.3. Подпараграф"
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Выбрать команду Вид\Структура
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На вкладке Уровень выбрать параметр Уровень 3
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Сохраните документ
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Создайте структуру 2-го вложенного документа
[image: image128.jpg]2 1.doc - Microsoft Word

Qaiin [pasca Bun Boraska Oopwer Cepmc Tabmam O Crpaca 1

Ofewstii +one - TmesNewRoman - 12 - | ¥ K

do — - os-h-
DeHa ¥ &R o-

] DO ey

Tam < Hamame Troro (756
nocTymnesia Tosapa

10898
140598

T440,00p.
5760,00p.

feicrana~ [y | ssrodumypers N % [0 O B 4] £
Cp. 1 Pam 1 112

=S=g8d.
pycooi (Po LK.





Создайте документ Word 2
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Введите "2. Глава"
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Выбрать команду Вид\Структура
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На вкладке Уровень выбрать параметр Уровень 1
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Введите "2.1. Параграф"
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Выбрать команду Вид\Структура
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На вкладке Уровень выбрать параметр Уровень 2
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Введите "2.1.1. Подпараграф"
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Выбрать команду Вид\Структура
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На вкладке Уровень выбрать параметр Уровень 3
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Введите "2.2. Параграф"
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Выбрать команду Вид\Структура
На вкладке Уровень выбрать параметр Уровень 2
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Введите "2.2.1. Подпараграф 2.2.2. Подпараграф"
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Выбрать команду Вид\Структура
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На вкладке Уровень выбрать параметр Уровень 3
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Введите "2.3. Параграф"
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Выбрать команду Вид\Структура
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На вкладке Уровень выбрать параметр Уровень 2
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Сохраните документ
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3. Вложение Вложенных документов в Главный документ.
Откройте документ Word
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Выбрать команду Вид\Структура
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На панели инструментов кликнуть по кнопке Вставить вложенный документ
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Выбрать документ Word 1
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Выбрать документ Word 2
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Сохраните документ
[image: image153.jpg]e ——a

[@=71

SRS

e i 1
Ly ]
<=zx | ieh- | HEE
oufaleo





[image: image154.jpg]R e b T

;M,ﬁ,

sy

SR

R
S

]

opuyna E]
¥3 | ENC dool AwB AQ®

~ e Y |w

==

(o]





На панели инструментов кликнуть по кнопке Свернуть вложенные документы
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4. Нумерация страниц.
Введите текст во вложенные документы так, чтобы в каждом было не меньше 2-х страниц.  Выбрать команду Вид\Разметка страницы
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Выбрать команду Вставка\Номера страниц
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Выбрать параметры нумерации
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5. Создание указателей.

В нескольких местах текста вставить слово "Привет".
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В меню Ссылка выберите команду Предметный указатель
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Выберите необходимые параметры.
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При сборке указателя для текста на другом языке выберите нужный язык в поле Язык.
[image: image164.jpg]Microsoft Visual C++ 2010 Express » Phocnee

@ KoH
L*E Microsoft Office Excel 2007 4 @ Kon

Met
@ Google Chrome » @ KAP
@ @ KoH

Microsoft Word 2010 3 \

e ynp
A Wicrosoft Excel 2010 2 Sa
_==1 @ Met
7 MpoeogHuk 3 @ Yue

@ Yue
'!f' Microsoft Office Access 2007 .

ﬂ Brokhot 3

b
é Internet Explorer 3
Iﬂ Notepad++ 3

[[g Microsoft Office Word 2007 v

»  Bcenporpammel

| Haidmu npozpamme: u dhatine: P ‘ | 3aeepun




Кликните по кнопке Пометить.
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Введите параметры во вкладке Элемент указателя.
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В пункте Основной введите слово "Привет".
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Кликните по кнопке Пометить.
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6. Создание оглавления.
Вернитесь в главный документ
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Нажмите кнопку Развернуть вложенные документы на панели инструментов Структура.
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Выделите текст оглавления.
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Задайте ему уровень.
В меню Ссылки выберите команду Оглавление.
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Откройте вкладку Оглавление.
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Выберите нужный вариант в поле Форматы.
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Выберите другие параметры оглавления.
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Задание 12
12. Исправление, автозамена,  примечания,  сноски.
1. Автотекст
2. Исправления
3. Форматирование
4. Удаление
5. Принять исправления
6. Сохранение файла
7. Новые исправления
8. Сравнение
9. Принятие исправлений
Word позволяет отмечать исправления, производимые в документе для того чтобы видеть, что было добавлено, что уничтожено и кто является автором каждого исправления (исправления разных авторов выделяются разным цветом). К документу можно добавлять текстовые и звуковые примечания.
1.        Создать новый документ. Ввести следующий текст (вводимый текст выделен курсивом). При вводе текста использовать автозамену слов:
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рр-Рецензирование
· ии-Исправления
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2. Внесите следующие исправления в пункт b): в начало и конец пункта  введите текст
Выведите на экран панель управления "Рецензирование"
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Можно выбрать команду Исправления.
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4  Изменить цвет и форматирование, которыми выделяются исправления
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5 Удалите пункт d).
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4. Примите все исправления.
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6 Сохраните файл и закройте.
7  Создайте новый файл. Вставьте новые исправления
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Вставьте примечание к пункту b). Текстом примечания будет служить последнее предложение из пункта b).
· Вставьте сноску к пункту d).
Текстом сноски будет
Вставить примечание можно через меню Вставка-Примечание.
8 Сравните исправления двух документов.
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9  Примите все исправления.
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13. Приложение 1

Установка параметров страницы
В разделе Файл_ Параметры _страницы
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Установить формат страницы А4, ориентация книжная, поля: верхнее и нижнее - 2,5 см., левое - 3,5 см., правое - 3 см.
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В разделе Сервис_ Язык_ Расстановка _переносов
[image: image191.jpg]I | rrocvos | Baoere Paswerna cpamu Gopuym Aanwe Peucrswposanwe Bua Paspaoranc & @ o @ X

ﬂ % Tmetewro-2 - S[mlm @ oswd - p m  EoAC T i

G- | XX Y- [A N o

smmm | s A AstopunTp

Eyoep obuera 1 wpnor Bupsormsanne | Uncro | Pegarcruposarine| Hosan rpynna

H9-c-& - i
B2 +@& £ | =sIN(B1) v

0l ==
WOy ] w1 Tinc2 a3 D T4l m 1 >0
foroso | 23 | Cpeanee: 0452062233 Konnuecreo:s  Cywwa:36164o7asl |[EEEMEN 100% O U

T R

BB (o (& (= @ 4 o e

Coopran Tabmua WATOCTPaw AUarpamiiet CHapiraiine  Cpes | Tunepccunka | Texcr  Cumsones Hosas

i e el N
H9-¢- % - o & . .

Tucrorpanna Tpaguk Kpyrosan Tueioran Apyrue

= = % - et -
X o o . oy arpus [ Towewan
Y=sin(x) 0 0.47943] 0.84147] 0.99745] 0.9093[ 0.59847] 0.14

n|
Wb ] nerl Ainer2

foroso | I |

oK





Установить автоматическую расстановку переносов
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На панели инструментов изменить шрифт
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На панели инструментов изменить размер шрифта
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На панели инструментов изменить стиль шрифта на полужирный
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На панели инструментов изменить стиль шрифта на курсив
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На панели инструментов изменить стиль шрифта на подчеркнутый
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В разделе Формат Границы и заливка
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Установить цвет заливки
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В разделе Формат Шрифт
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Установить зачёркивание текста
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В разделе Формат Шрифт
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Установить верхнюю индексацию

Установить нижнюю индексацию

Выделить текст

Нажать правую кнопку мыши, выбрать копировать

Направить курсор туда, куда надо вставить текст, нажать правую кнопку мыши и выбрать вставить

На панели инструментов изменить выравнивание текста по левому краю

По центру

По правому краю

По ширине страницы

В разделе Формат Абзац

Установить красную строку

В разделе Формат Абзац

Установить отступы слева и справа

На панели инструментов выбрать маркеры

На панели инструментов выбрать нумерацию

В разделе Вставка _Символ

Выбрать Шрифт Symbol и необходимый символ

Выбрать Шрифт Wingdings и необходимый символ

14. Приложение 2
Создание таблицы.
Создание таблицы возможно двумя способами:
Нарисовать таблицу:
Для этого необходимо зайти в пункт меню Вставка_ Таблица _Нарисовать таблицу.

После этого необходимо установить курсор на том месте, где нужно вставить таблицу и путем перетаскивания создать таблицу.

Вставить готовую таблицу:
Для этого необходимо зайти в пункт меню Вставка_ Таблица _Вставить таблицу.

Здесь необходимо задать количество строк и столбцов.

Теперь в таблицу необходимо ввести дату поступления товара, его кодировку, количество в кг и цену за кг.

Вставка формулы.
Далее в столбец Итого надо поставить формулу, которая подсчитывала бы общую выручку. Адрес ячейки состоит из номера столбца и строки. Имена столбцов обозначаются буквами А, В и т.д. Левая верхняя ячейка имеет адрес 1, а вторая сверху в левом столбце-А2 и т.д.

Чтобы это сделать, надо каждой ячейке присвоить закладку, для этого в меню Вставка выбрать Закладка

После этого, надо написать имя ячейки (А1) и щелкнуть Добавить. Таким образом нужно присвоить закладки каждой ячейке A2, B1 и т.д.

Далее, чтобы вставить формулу в ячейку Итого, надо в меню Таблица выбрать Формула


После нажатия кнопки ОК и повторения операции с другими ячейками на экране появится результат

Вставка столбца.
Чтобы перед столбцом количество вставить столбец с названием товара, необходимо: установить курсор на поле 'код' и зайти в меню Таблица_ Вставить_ Столбцы справа.

Либо установить курсор на поле 'количество' и зайти в меню Таблица_ Вставить_ Столбцы слева.


Добавление строк.
Чтобы добавить две строки перед 4-й строкой нужно выделить эту строку

И зайти в меню Таблица_ Вставить строки выше.

:
В результате Вы получите

Сортировка по возрастанию.
Для сортировки по возрастанию нужно установить курсор на поле 'Дата поступления' и кликнуть мышкой по пункту 'Сортировка по возрастанию'.

Получим:

Для сортировки по убыванию нужно установить курсор на поле 'цена' и кликнуть мышкой по пункту 'Сортировка по убыванию'.

Получим:

Назначение заголовка.
Чтобы назначить содержимое первой строки заголовками столбцов, надо выделить эту строку и зайти в меню Таблица _свойства таблицы.

И далее зайти во вкладку 'Строка'.

После этого надо поставить флажок напротив пункта 'повторять как заголовок на каждой странице' и нажать OK
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Чтобы убедиться в том, что заголовки столбцов будут повторяться при переходе на другую страницу, нужно увеличить число строк (см. п. 4).
 
Преобразование таблицы в текст.
Чтобы преобразовать таблицу в текст выделите таблицу и зайдите в пункт меню Таблица_ Преобразовать_ Таблицу в текст.

Далее поставьте флажок перед пунктом 'Знак табуляции' и нажмите ОК.

,
Для обратного преобразования необходимо, во-первых, выделить текст


.
А затем выбрать меню Таблица_ Преобразовать_ Текст в таблицу

В полученном окне нажать ОК.

И мы получим таблицу.

Разбиение таблицы.
Чтобы разбить таблицу после третьей строки поставьте курсор на четвертую строку и зайдите в меню Таблица_ Разбить таблицу.

Получим:

Для обратного преобразования необходимо выделить нижнюю таблицу и перетащить ее вплотную к верхней.


И мы заново получим одну единую большую таблицу.

Изменение стиля заголовка.

Чтобы изменить стиль заголовков столбцов таблицы установите курсор внутри таблицы и зайдите в меню Таблица _Автоформат таблицы.

В появившемся окне оставить флажки только на поле "строка заголовка".

И из окна "стили таблиц" выбрать нужный стиль. После этого нажать Применить.


Получим таблицу с выбранным стилем:

.
Использование функции SUM.

Чтобы создать таблицу начисления заработной платы, используя метод объединения ячеек, необходимо создать таблицу размером 8x6 (см. п.1).

Для объединения ячеек, необходимо выделить нужную область и зайти в пункт меню Таблица_ Объединить ячейки.

Тем самым мы объединим ячейки, аналогично объедините остальные ячейки.
Получим:

Далее введем данные:

Для того, чтобы получить содержимое столбца Итого нужно поставить курсор в поле Итого, вставить Функцию SUM(LEFT), выбрать формат числа в рублях. И нажать ОК.

Аналогично сделаем с остальными ячейками.


Сортировка столбца.
Для сортировки содержимого столбца Фамилия в алфавитном порядке нужно выделить Фамилии и зайти в меню Таблица_ Сортировка.

Перед вами появиться окно, в нем надо нажать ОК:

:
В результате мы получим

Сортировка итоговой суммы.
Для сортировки содержимого столбца Итого по возрастанию нужно выделить Суммы и зайти в меню Таблица_ Сортировка.

Перед вами появиться окно, в нем надо нажать ОК:

В результате мы получим:

15. Приложение 3
Word 2007.
В новом Microsoft Word 2007, чтобы вставить формулу, достаточно в разделе _Вставка в верхнем правом углу нажать _Формула.

Word 2007

· состав Word входит редактор формул Microsoft Equation 3.0 ,с помощью которого можно построить изображения математических и каких-либо других формул. Формула вставляется в текст как объект, подобно рисунку, диаграмме или фигурному тексту. Для запуска редактора формул необходимо установить курсор на том месте, где необходимо вставить формулу, и, затем, в пункте меню Вставка_ Объект

В окне тип объекта выбрать Microsoft  Equation 3.0.

Меню Word для Windows заменяется меню редактора формул и один пустой слот для ввода формулы. Слот - это место, в которое помещается вводимый символ.

Панель инструментов редактора формул содержит два ряда кнопок, каждая из которых открывает палитру.
Верхний ряд кнопок содержит палитры символов, а нижний- шаблоны.
Далее
Пример создания формулы

Для того, чтобы вставить индекс после знака нужно выбрать следующую кнопку на панели инструментов:

В свою очередь, чтобы выполнить надчеркивание нужно выбрать следующую кнопку на панели инструментов:

Чтобы вставить сумму с пределами выбираем следующую кнопку панели:

Вставка предела осуществляется следующим образом:

Для возведения в степень нужно выбрать следующую кнопку на панели инструментов:

Изменение шрифтов содержится в разделе Стиль, а размер в пункте меню Размер. Размер символов устанавливается один раз в самом начале работы с формулами. При переносе файла на другой компьютер установки размеров в формулах не сохраняются. Следует учесть также, что при изменении размера Шрифта в документе, размер символов в формулах не изменяется.
Для того, чтобы вставить индекс после знака нужно выбрать следующую кнопку на панели инструментов:

В свою очередь, чтобы выполнить надчеркивание нужно выбрать следующую кнопку на панели инструментов:

Чтобы вставить сумму с пределами выбираем следующую, кнопку панели:

Вставка предела осуществляется следующим образом:

Для возведения в степень нужно выбрать следующую кнопку на панели инструментов:

Выполнить следующие пункты задания:
1. Набрать формулы

2. Изменить размер всех символов
3. Отредактировать формулу, изменив символ 0 на символ a
4. Используя шаблон матрицы, набрать формулу.

5. Используя шаблоны и символы, вставить формулы для второй производной.

.
6. Используя шаблон для отображения векторов, вставить систему констант
7. Набрать следующий текст, не используя редактора формул

16. Приложение 4
Шаг 1
На этой стадии происходит создание постоянного поля и изменяемого.

Шаг 2
C помощью файла слияние. Сливаем постоянную заготовку и изменяемые поля.


Шаг 3
Создание источника данных.
В microsoft access открываем пункт новая база данных.
Создаем таблицу в режиме конструктора.
В столбце имя поля вставляем нужные пункты, а в столбце тип данных, выбираем свойство-"текстовый".
Сохраняем структуру объекта.
Ключевые поля создавать не обязательно.
Открытие таблица для введения данных.
Введение данных.

Создание источника данных.

В Microsoft Access открываем пункт новая база данных.

Создаем таблицу в режиме конструктора.

В столбце имя поля вставляем нужные пункты, а в столбце тип данных, выбираем свойство-"текстовый".

Открытие таблицы для введения данных.
Введение данных.
Шаг 4
Этап 1.

Этап 2.
Этап 3.

6 
Этап 4.

Этап 5.
Вставить поля слияния.

6 
Шаг 4
Просмотр полей слияния.

Содержимое этих полей изменяется при переходе от одной записи к другой.
Шаг 6
Конечный результат в который можно вставлять любые данные сколько угодно раз.
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