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I. ЗНАКОМСТВО С ТЕКСТОВЫМ ПРОЦЕССОРОМ MICROSOFT WORD

Наиболее популярным программным обеспечением являются текстовые процессоры и редакторы, которые позволяют создавать документы и тексты, начиная от записки другу до многотомных, гипертекстовых изданий с рисунками, формулами, таблицами, графиками и диаграммами. 


Во время вашего обучения вам придется неоднократно оформлять пояснительные записки к курсовым и дипломной работе, отчеты по практике, лабораторным работам, рефераты и многое другое. В этом случае текстовый процессор поможет вам быстро и красиво создать нужный документ, при этом он заменит недостатки вашего подчерка и выдержит точные размеры.


Microsoft Word является одним из самых мощных и распространенных текстовых процессоров в мире. Он имеет одинаковые элементы интерфейса с другими программами (поскольку входит в пакет Microsoft Office) и Windows, что позволяет меньше затрачивать времени на изучение интерфейса, сосредотачивая усилия на функциональных возможностях.


Замечания (для осознания масштаба Microsoft Word).Полная документация на этот текстовый процессор занимает ≈ 4000 стр., и изучить в полном объеме весь процессор в течение 2-3 лабораторных работ невозможно, т.к. его возможности настолько велики, что 1 пользователь использует, как правило, не более 60% их количества.

Запуск Microsoft Word. С помощью кнопки «Пуск» через пункт «Программы» необходимо найти Microsoft Word. Он может находиться и в меню «Программы/Microsoft Office». Расположение на каждой машине индивидуально.

1.1. Интерфейс Word
При работе с текстовым процессором Word используют:

· Меню - совокупность команд представленных словом (группой слов) и иногда пиктограммой, упорядоченных в группы - подменю.

· Панели инструментов - совокупность пиктограмм, изображающих какие-либо команды. Как правило, на одной панели инструментов находятся пиктограммы для выполнения действий в определенном направлении (например, изменение вида шрифта).

· Горячие клавиши (комбинации клавиш) – определенные сочетания клавиш для выполнения каких-либо действий. 

Большинство действий в текстовом процессоре можно выполнить и с помощью меню, и с помощью панелей инструментов, и с помощью горячих клавиш (как и в Windows). Наиболее быстрый способ последний, но требует запоминания комбинаций клавиш для каждого действия.


Примерный вид текстового процессора Word 97/2000.
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В самом конце данной лабораторной работы имеется справочная информация по элементам интерфейса Word и их названиям. Нажав на следующий элемент, вы переместитесь в справочник. 

Отметим наиболее важные моменты:

· На заголовке окна имеется кроме названия программы (Microsoft Word) название документа, с которым сейчас происходит работа.

· В статусной строке имеется много полезной информации: число страниц, число разделов, номер текущей страницы физический и логический номер. Так, например, у вас может быть 3 страницы в документе, но пронумерованы они могут быть с цифры четыре, тогда вторая страница будет иметь логический номер – пять, а физический номер – два. 

· Панели инструментов и меню могут перемещаться на экране и располагаться в любом порядке. Перемещение можно осуществить с помощью маркера перемещения панели. Вызвать необходимую панель инструментов можно командой "Панели инструментов" из меню "Вид". 

· Линейки прокрутки и линейки разметки могут отсутствовать.

1.2. Оконный интерфейс


Внутри Word можно иметь несколько окон, в каждом из которых будет представлен документ или какая-то часть его. Поскольку в одном окне у нас имеется текст лабораторной работы, то все операции надо будет производить в других окнах и уметь вернуться к данному тексту. 


Сколько документов мы бы не открыли или не создали, все их названия будут располагаться в меню «Окно» после горизонтальной черты (документ, который сейчас отображается, его название написано в строке заголовка окна, отмечен галочкой в меню). Достаточно выбрать мышью необходимое название, чтобы переключиться на тот документ. Поэтому, выполняя всякий раз задания, вы можете переключиться на данный текст с помощью меню «Окно». 

1.3. Создание документа
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Все создаваемые документы представляют собой файл или несколько файлов (если документ составной) на диске и располагаются в какой-либо папке. Для создания нового документа достаточно выбрать из меню «Файл» команду «Создать …» на вкладке «Общие» выбрать либо «Обычный», либо «Новый документ» и нажать на кнопку «ОК». При этом необходимо, чтобы в рамке "Создать" был выбран пункт "Документ", а не "Шаблон".

При простом запуске программы Word, автоматически появляется пустой документ (Word создает документ из используемого по умолчанию шаблона). 

Задание №1. Создайте новый документ. Не забудьте про переключение между окнами. 

Примечание. После выполнения первой команды "Создать" кажется должен появиться текст, но его нет. Команда создать на простом языке может означать только одно - вы достали лист бумаги нужного размера, с нужными характеристиками, возможно, это бланк чего-либо. 

Теперь можно набирать текст. Эта работа не требует больших способностей, но попробуйте набрать все символы на основной раскладке клавиатуры - центральная часть клавиш. Сначала наберите все символы на русском, а затем на английском языках. Переключение между языками осуществляется клавишами Ctrl+Shift (левые), либо Alt+Shift (левые). У вас должно получиться следующее:

ё1234567890-=\йцукенгшщзхъфывапролджэячсмитьбю.`1234567890-\qwertyuiop[]asdfghjkl;'zxcvbnm,.

1.4. Сохранение документа


Допустим теперь, что текст набран. Необходимо сохранить документ на диске для того, чтобы потом можно было открыть его заново, распечатать, отредактировать и т.п.
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При этом возможны две ситуации: 

· вы сохраняете данный документ в первый раз, и

· вы сохраняете документ не в первый раз. 

В первом случае команды "Сохранить" и "Сохранить как …" из меню "Файл" будут равносильны. Во втором случае они будут иметь разный смысл.


Итак, при сохранении в первый раз появится окно, где необходимо указать имя данного документа и место его будущего расположения на диске. 

Слева внизу есть поле "Имя файла", в котором следует написать имя данного документа.

Замечание. Имя файла (документа) который вы только что создали – ДокументX, где X – число созданных документов в Word в течение этого запуска программы. Если вы только, что запустили Word, то автоматически (как правило) создается документ с именем "Документ1". Эти имена являются временными (условными) и к будущему имени документа никакого отношения не имеют. 

Имя файла можно задавать русскими и английскими буквами, старайтесь его сделать таким, чтобы потом можно было сразу понять содержимое этого документа, например "отчет97". Под полем "Имя файла" есть поле "Тип файла". В данном поле должно стоять "Документ Word". Выбрать нужный тип можно с помощью выпадающего меню. 

После задания имени и типа файла нажмите на кнопку «Сохранить» и файл будет сохранен на диске.

Задание №2. Сохраните созданный документ (со строкой всех символов клавиатуры). Не забудьте про переключение между окнами. 

Вопрос: Зачем нужны другие типы файлов для документов? 

Ответ: Документ можно сохранить в другом формате, другом типе файла, чтобы его можно было использовать в других программах. Например, документ Word 97 можно сохранить в формате, предусмотренном в предыдущих версиях Word (6.0/95) или WordPerfect. В редакторе Word можно открывать документы, созданные в других программах, работать с ними и сохранять их в исходном формате. Например, можно открыть документ WordPerfect, внести в него изменения, а затем сохранить документ в формате Word или WordPerfect. 

С помощью элементов управления расположенных выше полей "Имя файла" и "Тип файла" можно найти или создать папку, в которой будет находиться сохраняемый документ. Для выбора диска, или открытого каталога можно использовать поле "Папка" с выпадающим меню. 

[image: image2.png]



Для выбора какой-либо папки можно использовать список папок. В этом окне расположены папки находящиеся в папке указанной в поле "Папка". Для перехода в папку, расположенную на один уровень выше, можно использовать кнопку "Переход на один уровень вверх" [image: image3.bmp].
Для создания новой папки в данной папке необходимо нажать кнопку "Создать папку" [image: image4.bmp]. 

Кнопки управляющие режимом отображения списка файлов и папок внутри окна:

[image: image5.bmp] "Мелкие значки" (расположение файлов и каталогов будет в виде мелких значков. 

[image: image6.bmp] "Таблица" (расположение файлов и каталогов будет в виде таблицы, с колонками: Имя (имя файла), Размер, Тип (рабочий стол, мой компьютер, локальный диск, гибкий диск, компакт-дист, сетевой диск или папка или тип файла указанного в поле "Тип файла"), Изменен (время последнего изменения файла или папки,).
[image: image7.bmp] "Свойства" (расположение файлов и папок в виде мелких значков в левом полуокне, а в правом полуокне для файлов будет указываться его свойства - для этого необходимо в левом полуокне выделить файл).

Нажав на одну из этих кнопок вы перейдете в соответствующий режим просмотра. 

Задание №3. Изучите содержимое окна сохранения при различных режимах отображения. Чтобы выйти из окна сохранения без записи документа нажмите кнопку «Отмена».


Кнопка "Сохранить" позволяет сохранить файл с указанным именем. Кнопка "Отмена" позволяет отменить текущую команду – сохранение.

Кнопка "Сохранить версию…" позволяет в одном файле (документе) иметь несколько версий данного документа - это очень удобно для составления важных приказов или документов, когда документ создается несколькими авторами. 

Кнопка "Параметры…" вызывает на экран параметры сохранения, которые позволяют, например, защитить сохраняемый файл паролем для открытия или записи. 

Если защитить паролем для открытия, то просмотр содержимого файла без ввода пароля будет невозможен (для защиты секретных и конфиденциальных документов). А если защитить паролем для записи, изменить документ без ввода пароля будет нельзя. 

Также можно указать интервал автосохранения в минутах - необходимо, если вы забываете сохранять изменения. Word  автоматически будет сохранять документ через указанный промежуток времени. Если вы создавали документ и ни разу его не сохранили, и внезапно отключили питание или произошел сбой, то весь ваш труд пойдет насмарку. Записывать изменения нужно достаточно часто – раз в 5-15 минут.
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Из других параметров нужно отметить также "внедрять шрифты True Type" - это позволит сохранить шрифтовое оформление документа на другом компьютере, на котором не установлены используемые шрифты. Но этот параметр приводит к увеличению размеров файла.

Параметр "всегда создавать резервную копию" - используют для очень важных документов, информация важна. Дело в том, что в данном случае документ будет записан в два файла с одинаковым именем, но с разным расширением и при повреждении одного файла документ можно будет считать из другого файла.

Замечания.
1. Если имя документа совпадет с уже имеющимся файлом, то Word выдаст предупреждение о том, что файл такой есть и предложит перезаписать его. При утвердительном ответе старый документ будет уничтожен и появится новый с тем же именем, но текущим содержанием. Будьте внимательны при замене документов!
2. При выходе из Word, процессор предложит сохранить все не записанные документы, которые имеют изменения. На каждый новый документ, который вы создаете, тоже будет выдан запрос о записи на диск.

3. В окне сохранения и открытия можно удалять, копировать, вырезать документы (файлы) и папки как в обычном окне для этого нужно вызвать контекстно-зависимое меню с помощью правой кнопки мыши одним нажатием на списке файлов и папок. В данном меню команды появятся при условии, что выделена хотя бы одна папка или файл.

4. В контекстно-зависимом меню команда "Свойства" - позволяет просматривать свойства файла или папки, изменять их, если у вас есть доступ. Свойства отображаются в окне с вкладками: "Общие", "Документ", "Статистика", "Состав", "Прочие". Первая вкладка содержит наиболее общую информацию: название файла, его месторасположение, дату создания, тип файла, размер файла, атрибуты файла. Вкладка "Документ" содержит: название документа, имя автора документа, учреждение, в котором создали документ. А также руководитель организации, тип шаблона, ключевые слова, заметки, тема документа, группа документа. Вкладка "Статистика" содержит информацию о: количестве символов в документе, количестве слов, строк, абзацев и страниц.  Кроме того, дату создания, дату открытия, дату последнего изменения документа и дату печати документа, автора изменений, общее время правки документа и номер редакции. Вкладка "Состав" содержит краткий скелет документа (полезен для составных документов). Вкладка "Прочие" содержит сведения и команды для электронного документооборота.
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О СВОЙСТВАХ ДОКУМЕНТА

Свойства документов - название, автор, тема, дата последнего изменения и т. п. - служат для упрощения поиска документов. Свойства можно определить для любого файла Microsoft Office. Кроме того, предусмотрена возможность создания дополнительных свойств файла, которые можно связать с определенными элементами файла. Чтобы не забывать указывать свойства для каждого файла, установите флажок "Предлагать заполнение свойств документа" на вкладке "Сохранение" (меню "Сервис", команда "Параметры").

Ниже перечислены типы свойств документов.

· Стандартные свойства файла: автор, название, тема и т. п. Для ввода этих свойств предусмотрены специальные поля. Например, всем документам Word, используемым при работе с клиентами, можно присвоить ключевое слово «клиенты», чтобы иметь возможность впоследствии организовывать поиск таких файлов по этому ключевому слову.

· Пользовательские свойства файла. Для файлов можно создать пользовательские свойства, содержащие любое значение, присвоенное файлу, или связанные с определенными элементами файла, например, с вкладкой в документе Word. 

· Автоматически обновляемые свойства файлов. Статистические данные, такие как размер файла, дата создания и дата последнего изменения - регистрируются и обновляются автоматически. Позволяют отобрать все файлы, например измененные последний раз вчера.

Задание №4. Посмотрите свойства своего документа.

1.5. Закрытие документа


Если вы завершили создание и сохранили документ или прочитали документ, и он пока вам не нужен, его необходимо закрыть, чтобы, например он не занимал память компьютера. Закрытие окна можно произвести командой "Закрыть" из меню "Файл" или мышью закрыть окно, нажав на кнопку "Закрыть окно" в правом верхнем углу окна c Word (не перепутайте с кнопкой закрытия Word'а, она располагается выше). 

Задание №5. Закройте свой документ.

1.6. Открытие документа


Каждый раз, когда вы хотите отредактировать или посмотреть какой-либо документ, вы должны его открыть. Для этого надо вспомнить, где находится документ. Выберите команду "Открыть…" из меню "Файл". После выполнения этой команды появится окно "Открытия документа", которое очень похоже на окно "Сохранения документа", но кое-чем отличается.


Обратим внимание на то, что к кнопке "Свойства" добавлена кнопка "Просмотр" [image: image10.bmp], позволяющая просматривать содержимое документа (его начало) без открытия. 
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Внизу окна добавилось  еще два поля - "Текст/Свойство" и "Дата изменения", а также появились кнопки "Найти", "Сброс" и статусная строка, в которой отображается число найденных объектов. 

Вопрос: Зачем нужны эти поля и кнопки?
Ответ: Поля и кнопки служат для поиска необходимых документов. Допустим, вы ведете документооборот в течение двух лет и накопилось 3000 документов. Как найти необходимое, созданное более года назад? Для этого и служат эти поля и кнопки. С их помощью можно попытаться ускорить поиск. Допустим, вы точно помните, что в документе была фраза " анализ и синтез". Введите этот текст в поле "Текст/Свойство" и нажмите на кнопку "Найти", тогда в просматриваемой папке будет отображать  только документы, содержащие этот текст.


Кнопка "Сброс" рядом с кнопкой "Найти" сбрасывает все условия поиска.


Кнопка "Отбор" позволяет создавать специальные наборы условий для отбора документов. (Эти наборы можно запоминать и открывать при необходимости).

Задание №6. Откройте свой документ. При необходимости используйте средства поиска.

1.7. Работа с окнами

Мы знаем, что каждый документ - это окно. В Word'е существует специальное меню для работы с окнами - "Окно".  Оно содержит две части - одна из трех команд до черты, а после черты –находятся имена открытых документов. 


В первой части находятся следующие команды:

· "Новое" - позволяет для активного документа создать еще одно окно (чтобы можно было сравнивать различные участки данного документа). Изменения в одном окне документа приводит  к синхронному изменению документа в другом окне.

· "Упорядочить все" - все открытые документы располагаются равномерно на экране, каждый в своем окне.

· "Разделить" - разделяет документ с помощью черты на две половины (после выбора команды указатель мыши примет вид горизонтальной черты). Это позволяет иметь на экране два различных участка документа одновременно. При этом данная команда в меню автоматически заменится на команду "Снять разделение". Отличие от 1-ой команды в том, что имеется только 1 окно. Повторный выбор этой строки в меню возвращает исходный вид документа.

Во второй (переменной) части меню отображаются команды с именами открытых документов и номером окна (если для документа была применена команда "Новое"). 

1.8. Шаблоны документов
В шаблонах хранятся стандартные тексты, настраиваемые панели инструментов, макросы, сочетания клавиш, стили и элементы списка авто текста. Наиболее простой способ создать шаблон – это открыть документ (или создать его из обычного шаблона), содержащий элементы, которые требуется использовать повторно, и сохранить его как шаблон.

Если сохранить шаблон в папке «Шаблоны», то он появится на вкладке "Общие" при выборе команды "Создать…". Если сохранить шаблон в одной из папок, вложенных в папку "Шаблоны", например "Записки", то при выборе команды "Создать…" он появится на вкладке с этим названием.
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Замечание. Иногда трудно найти папку "Шаблоны". Чтобы узнать ее полное месторасположение выберите команду "Параметры…" из меню "Сервис". В появившемся окне на вкладке "Расположение" в списке будет указан полный путь до шаблонов.

1. Итак, чтобы создать новый шаблон на основе существующего документа, выберите команду "Открыть…" в меню "Файл", а затем откройте нужный документ. Чтобы создать новый шаблон на основе существующего шаблона, выберите команду "Создать…" в меню "Файл". Выберите шаблон, похожий на вновь создаваемый, установите переключатель "Новый документ" в положение "Шаблон", а затем нажмите кнопку OK.

2. Выберите команду "Сохранить как…" в меню "Файл".

3. Выберите значение "Шаблон документа" в поле "Тип файла".

4. По умолчанию в поле "Папка" откроется папка "Шаблоны". Чтобы увидеть список шаблонов на отдельной вкладке в диалоговом окне "Создание документа", откройте одну из папок, вложенных в папку "Шаблоны".

5. Введите имя для нового шаблона в поле "Имя файла" и нажмите кнопку "Сохранить".

6. Добавьте текст или рисунки, которые должны появляться во всех новых документах, основанных на этом шаблоне, и удалите все элементы, которые не должны появляться в документах. Внесите необходимые изменения в размеры полей и страниц, определите ориентацию страниц, стили и другие параметры форматирования.

7. Нажмите кнопку "Сохранить" [image: image12.bmp] на панели инструментов "Стандартная", а затем выберите команду "Закрыть" в меню "Файл".

II. Вид документа


Word работает в режиме WYSIWYG (What You See Is What You Get – что ты видишь есть то, что ты получишь), что позволяет на экране видеть окончательный вид документа. В Word можно выбрать практически любой формат листа, который можно распечатать на современных принтерах.

2.1. Формат бумаги
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Для выбора нужного формата бумаги, а также для установки необходимых полей служит команда "Параметры страницы…" в меню "Файл". При выборе данной команды появляется окно с четырьмя вкладками: "Поля", "Размер бумаги", "Источник бумаги", "Макет".

 На первой вкладке можно указать размер полей (левое, правое, верхнее, нижнее) отступы для переплета и до колонтитулов (колонтитулами называют верхнюю и нижнюю часть страницы, где может помещаться название глава, номера страниц и т.п.) Также можно указать, что поля являются зеркальными (для четной и нечетной страницы) - удобно, когда печать осуществляется на обеих страницах листа.

Размер полей можно указывать с помощью линеек разметки. Для этого необходимо подвести указатель мыши к какой-либо границе на линейке разметки (между серой и белой частями линейки разметки, указатель мыши изменит вид на двойную стрелку либо влево/вправо на горизонтальной линейке разметки, либо вверх/вниз на вертикальной). Затем нужно нажать левую кнопку мыши (при этом появится пунктирная граница) и, перемещая мышь, можно изменить размер соответствующего поля. 

[image: image19.png]


После того, как поле стало необходимого размера, нужно отпустить левую кнопку мыши.

На вкладке "Размер бумаги" можно указать нужный размер. Размер бумаги (и ширина, и высота) может колебаться в пределах от 0.26 до 55.87 см. Стандартные форматы имеются в списке. Наиболее часто применяют - А4 (210x297) - это обычная бумага, которая используется для принтеров. На данной вкладке можно поменять ориентацию бумаги – книжная/альбомная ориентация (лист будет расположен вертикально или горизонтально). 

На вкладке "Источник бумаги" указывают способ подачи бумаги в принтер (современные принтеры способны сами загружать себе бумагу из стопки в лотке, а некоторые требуют ручной подачи - по 1 листу). На вкладке "Макет" можно указать начало нового раздела, а также вертикальное выравнивание текста на листе и различие колонтитулов для разделов.

Вопрос: Можно ли в документе иметь страницы с разными полями и разными размерами?
Ответ: Можно. Для этого используются так называемые разделы. Для вставки нового раздела, необходимо выбрать команду «Раздел…» из меню «Вставка» и в области «Новый раздел» выбрать необходимое: со следующей страницы, на текущей странице, с нечетной страницы, с четной страницы.

Далее при выпонении команды «Параметры страницы…» из меню «Файл» поля, размер бумаги и другие параметры устанавливают как обычно, только в списке «Применить:» указывают значение «К текущему разделу».

Задание №7. Создайте документ, который будет иметь следующие поля: левое поле - 25 мм, правое поле - 10 мм, верхнее поле - 20 мм, нижнее поле - 20 мм. Документ должен быть напечатан на листах формата А4 на одной странице. Причем после двух страниц текста в документе должна идти таблица (ее создавать не нужно), которая вертикально на листе не помещается.

2.2. Вид документа

Каждый документ на экране может иметь разный вид для удобства. В Word существует пять видов документа. Переключение между ними осуществляется через меню "Вид" выбором соответствующей команды. Эти виды и  кратко о каждом из них:

· обычный - документ имеет только верхнюю линейку разметки, текст документа занимает как можно шире площадь окна программы Word;

· электронный документ - это документ, вид которого не соответствует его печатному виду. Такой вид документа нужен для более удобного его просмотра на экране компьютера. В Word  имеется дополнительное оформление для документа, которое будет отображаться только на экране (эффекты анимации, гиперссылки и т.п.) Такие документы нашли распространение в сети Internet;

· разметка страницы - вид документа, когда у документа есть и вертикальная и горизонтальная линейка. Данный вид позволяет создавать документы с высокой точностью расположения текста на листе и является наиболее часто используемым;

· структура - вид документа, в котором можно рассматривать документ по определенному уровню вложенности заголовков, разделов и т.п. структурных элементов документа;

· главный документ - режим просмотра документа с вложенными документами. Дело в том, что можно создать документ, состоящий из нескольких документов. Тогда объединяющий их документ является главным. При этом для удобства просмотра и редактирования имеется специальный (данный) режим.
Существует еще один режим – предварительный просмотр, он используется для просмотра окончательного вида документа перед печатью.
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В Word имеется возможность управлять масштабом документа на экране. Для этого есть специальная команда "Масштаб…" в меню "Вид". С помощью нее можно увеличить или уменьшить вид документа на экране без последствий для вида документа после печати. 

Можно выбрать один из масштабов предлагаемых Word или установить произвольный в поле со счетчиком «Произвольный». В рамке «Образец» показан общий вид листа на экране и вид используемого шрифта (Times New Roman, размером 12 пунктов). Данную операцию можно осуществить и с помощью поля со списком "Масштаб" [image: image13.bmp] на панели инструментов "Стандартная". 

Замечание. Масштаб документа на экране никоим образом не влияет на вид документа на принтере. 

Задание №8. Изучите режимы просмотра документа на своем документе. Измените несколько раз масштаб просмотра, посмотрите результат.

2.3. Печать документа

Для того, чтобы документ соответствовал экранному виду, необходим соответствующий принтер. Требованиям WYSIWYG соответствуют струйные и лазерные принтеры.


Чтобы в Word напечатать документ необходимо выбрать команду «Печать…» из меню «Файл». При этом появится диалоговое окно печати. 

В поле «Имя» в рамке «Принтер» можно выбрать принтер, который установлен в системе. С помощью кнопки «Свойства» можно изменить его настройки (качество вывода текста, графики, установить режимы для струйных и лазерных принтеров и т.д.). В рамке «Страницы» можно установить выводимые страницы на печать: все, текущая, номера, выделенный фрагмент. При указании номеров следует учесть, что будут использоваться логические номера страниц, т.е. если страницы пронумерованы начиная с 3-х, то и при выводе на печать надо указывать номера страниц, согласно этой нумерации, а не физические номера. Номера можно указывать в произвольном порядке через запятую или дефис. Если вы выделили какой-то фрагмент текста, то можно напечатать только этот фрагмент. 
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С помощью списка «Вывести на печать» можно указать какие страницы выводить: все страницы диапазона, четные страницы, нечетные страницы.


В рамке «Копии» с помощью поля со счетчиком «Число копий» можно задать число копий. Флажок «Разобрать по копиям» устанавливает очередность печати копий. Если он установлен, то  сначала выводиться первая копия, затем 2, 3 и т.д. Если не установлен, то будут напечатаны первые заданные страницы в указанном числе копий, затем вторые и т.д.


Кнопка «Параметры» позволяет задать параметры Word при выводе на печать. В списке «Напечатать» можно выбрать, что выводить на печать: документ, сведения, примечания, стили, и т.д.. Из этого списка используют в основном первое значение (установлено по умолчанию).


Кнопка «ОК» начинает печатать. Кнопка «Отмена» отменяет все и закрывает окно без печати. 


Примечание. Чтобы документ имел одинаковое форматирование на разных компьютерах (имеется в виду, прежде всего расположение текста на страницах, оно отличается для разных принтеров, так как принтеры имеют собственные поля для страниц), необходимо чтобы одинаковые драйверы принтеров были установлены на компьютерах. Драйвер принтера учитывает его конструкцию и посылает необходимые команды для печати. Кроме того, драйвер управляет очередью печати (в Word можно послать сразу несколько документов на печать, они будут поставлены в очередь).

ЗАДАНИЕ  Описание последовательности шагов решения.

Проблема. Необходимо создать документ, который будет иметь следующие поля: левое поле - 25 мм, правое поле - 10 мм, верхнее поле - 20 мм, нижнее поле - 20 мм. Документ должен быть напечатан на листах формата А4 на одной странице. Причем после двух страниц текста в документе должна идти таблица (ее создавать не нужно), которая вертикально на листе не помещается.

Решение. 

1. Выбираем команду "Создать…" из меню "Файл". На вкладке "Общие" выбираем тип документа - обычный. Переключатель "Создать" устанавливаем в положение Документ и нажимаем кнопку "ОК".

2. Выбираем команду "Параметры страницы…" из меню "Файл" и на вкладке "Поля" устанавливаем необходимые значения полей с помощью полей со счетчиками (учтите, что задавать поля нужно в сантиметрах, а в задании они заданы в миллиметрах – в уме переведите миллиметры в сантиметры). На этой вкладке также снимаем флажок "Зеркальные поля".

3. На вкладке "Размер бумаги" в списке "Размер" выбираем пункт "А4 (210 х 297 мм)". Переключатель "Ориентация" устанавливаем в положение Книжная. Нажимаем кнопку "ОК".

4. Набираем две страницы нужного текста или просто пропускаем (для дальнейшего редактирования) клавишей Enter. Можно выполнить дважды команду "Разрыв…" из меню "Вставка" при этом в области "Начать" поставив переключатель в положение Новую страницу. Каждый раз нажимаем кнопку "ОК".

5. Выбираем команду "Разрыв…" из меню "Вставка" и в области "Новый раздел" отмечаем переключатель На текущей странице. Нажимаем кнопку "ОК".

6. Выполняем команду "Параметры страницы…" из меню "Файл". На вкладке "Размер бумаги" переключатель "Ориентация" устанавливаем в положение Альбомная. Из списка "Применить" выбираем пункт К текущему разделу. Нажимаем кнопку "ОК".

7. Выбираем команду "Сохранить как…" из меню "Файл". В списке "Тип файла" устанавливаем пункт Документ Word. В поле со списком "Имя файла" набираем имя, например, "отчет01". При необходимости выбираем месторасположение файла. После нажимаем кнопку "Сохранить".

Примечания. 

1. При необходимости на странице с альбомной ориентацией можно установить свои поля и размер. 

2. Рекомендуется заполнить некоторые свойства документа перед сохранением (шаг №7). Желательно выбрать команду "Свойства" из меню "Файл". На вкладке "Документ" вписать данные в поля: "Название", "Автор", "Учреждение" и "Ключевые слова".

ПРИМЕР ВЫПОЛНЕНИЯ ЗАДАНИЯ К УПРАЖНЕНИЯМ НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ

Формирование требуемых свойств документа.

Проблема. Необходимо создать документ, который затем нужно отправить по электронной почте. Документ является очень важным и секретным. Текст в документе должен располагаться по центру страницы (по вертикали).

Решение. 

1. Выбираем команду "Создать…" из меню "Файл". На вкладке "Общие" выбираем тип документа - обычный. Переключатель "Создать" устанавливаем в положение Документ и нажимаем кнопку "ОК".

2. Выбираем команду "Параметры страницы…" из меню "Файл" и на вкладке "Макет" устанавливаем в списке "Вертикальное выравнивание" значение По центру. Нажимаем кнопку "ОК".

3. Выбираем команду "Версии…" в меню "Файл". Нажимаем кнопку "Сохранить…" и делаем комментарии начальника к версии документа. Нажимаем кнопку "ОК", а затем кнопку "Закрыть".

3. Выбираем команду "Свойства" из меню "Файл". На вкладке "Документ" вписываем данные в поля: "Название", "Автор", "Учреждение" и "Ключевые слова".

4. Выбираем команду "Сохранить как…" из меню "Файл" (можно выбрать команду "Сохранить…" или нажать Ctrl+S, или кнопку "Сохранить" на панели инструментов "Стандартная"). В списке "Тип файла" устанавливаем пункт Документ Word. В поле со списком "Имя файла" набираем нужное имя, например, "отчет03". При необходимости выбираем месторасположение файла. 

5. Нажимаем кнопку "Параметры…". Отмечаем флажки "Всегда создавать резервную копию", "Внедрять шрифты True Type", "Автосохранение каждые" указываем 10 мин. В поле "Пароль разрешения записи" вводим пароль. Нажимаем кнопку "ОК.

6. Нажимаем кнопку "Сохранить".

Примечания. 

1. Внедрение шрифтов True Type необходимо.

2. Создание резервной копии. Для очень важных документов рекомендуется копировать файлы на дискеты или CD-ROM, магнитооптические диски и т.п. Кроме того, автосохранение позволит потерять как можно меньше данных (при отключении электричества или сбое компьютера), если вы забываете периодически сохранять изменения.

3. Секретность документа обеспечивается только на изменение документа, т.е. пароль разрешения записи гарантирует, что файл не будет изменен  без знания пароля. Если нужно повысить уровень секретности следует использовать пароль для открытия файла, тогда документ нельзя будет открыть без пароля.

4. Ввод свойств документа позволит определить получателю от кого документ и ориентировочное его содержимое.
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Шаблон находящийся в папке «Шаблоны»







Выберите для создания шаблона на основе другого шаблона







На вкладках находятся шаблоны документов по определенным тематикам












