Методические указания к лабораторной работе №4

в разделе "Текстовый процессор Word" по дисциплине "Информатика"

Тема работы: "Форматирование текста в Microsoft Word. Создание списков, буквиц, колонок, таблиц, рисунков"

Время выполнения лабораторной работы (аудиторные часы) - 6 часов.
Время самостоятельной работы студента (дополнительные часы) - 8 часов.
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Учтите, что данная лабораторная имеет «живые» элементы. Вы можете нажать на номер страницы в плане лабораторной работы (при наведении на номер, указатель мыши изменится) и перейти к соответствующему разделу.

I. Форматирование текста. Шрифты


Каждый символ в тексте может иметь свой шрифт, размер, начертание, насыщенность и положение на странице или в строке. Все это позволяет создавать документы, которые имеют не только аккуратно написанный текст, но и художественный стиль, эстетическую красоту. 

1.1. Шрифт


В данном подпункте мы повторим некоторый лекционный материал о шрифтах.

Шрифт (type) – это набор форм символов алфавита, предназначенный для восприятия людьми и устройствами.

Шрифты различаются характером рисунка, начертанием (прямой или курсив), насыщенностью (светлый, обычный, полужирный, жирный) и величиной. Последняя измеряется в пунктах (1 пункт равен 0.376 мм). Непосредственно к шрифтам при​мыкают глифы — графические символы, слу​жащие для синтеза изображений, например, различные черточки. 

В последние годы, особенно в связи с появ​лением лазерных принтеров, большое внимание уделяется разнообразным шрифтам высокого качества. Многими фирмами предлагается программное обеспечение, предназна​ченное для работы со шрифтами и генериро​вания любых шрифтов произвольных разме​ров.

Различают матричные и контурные шриф​ты. Первые основаны на выборе матрицы точек, например 8х12. На этой матрице под​бором соответствующих точек вырисовыва​ются необходимые символы. 


[image: image1.wmf]
Матричные шрифты ограничены максимальным разме​ром (до 30 пунктов), что не позволяет печа​тать большие заголовки. Кроме того, с помощью этих шрифтов пользователь не может на экране полу​чить точно такое изображение, которое будет напечатано на бумаге.

Контурные шрифты характерны тем, что у них начертание каждого символа описывается при помощи уравнений как множество кри​вых. Для этих целей используются язык PostScript или другие языки. Благодаря воз​можностям масштабирования обеспечивается идентичность печати на принтере изображению на эк​ране. Различные размеры шрифта создаются путем масштабирования исходной маски (контура) необходимого шрифта. Контурные шрифты являются эффективным способом представления текстов, особенно тех, кото​рые требуют много различных типов и разме​ров шрифтов. Однако контурные шрифты требуют наличия в системе запоминающего устройства большой емкости и высокого быстродействия. В Word нашли применение контурные шрифты типа True Type (верный тип). Они имеют пиктограмму [image: image2.bmp]. Кроме того, каждый шрифт имеет кодировку. Кодировка определяет символы каких алфавитов содержится в шрифте. Для шрифтов Windows существует две кодировки: ANSI и Unicode. Первая позволяет в одном шрифте хранить до 256 символов (данная кодировка сейчас практически устарела и не используется), а вторая позволяет хранить до 65536 символов. Первые 30000 символов занимают буквы алфавитов языков мира и специальные символы, а остальные символы свободны, и их можно использовать по своему усмотрению. Но не каждый шрифт содержит все символы, для русской версии Windows и Word поставляются обычно шрифты содержащие русские, английские, греческие, латинские, немецкие и французские алфавиты, а также спецсимволы. 

1.2. Выделение текста


Чтобы применить определенное начертание для текста, необходимо предварительно выделить текст. Выделение текста можно производить с помощью клавиш или с помощью мыши.

Выделение мышью. 

1) Наводят курсор мыши на один из концов участка текста, нажимают левую кнопку мыши и, удерживая ее, ведут к другому концу участка. 

2) Двойное нажатие левой кнопкой мыши на слове приводит к его выделению.

3) Тройное нажатие левой кнопкой мыши на абзаце приводит к выделению абзаца.

Выделение клавишами. 

1) Для выделения текста подряд становятся в один из концов участка текста и при нажатой клавише Shift (любой) с помощью клавиш со стрелками перемещаются к другому концу. 

2) Для выделения прямоугольного участка текста можно нажать клавиши Ctrl+Shift+F8, а затем, рисуют прямоугольник с помощью клавиш со стрелками.

3) Для выделения всего текста документа можно использовать клавиши Ctrl+A. 

4) Для выделения предложения нажмите клавишу Ctrl и, удерживая ее, нажмите левую кнопку мыши.


После выделения текста можно использовать любые команды форматирования. Они будут влиять на весь выделенный текст.

Задание №1. Вспомните как переключаться между окнами и как создавать документ. Создайте новый документ. Наберите какой-либо текст в новом документе (два абзаца). Испытайте каждый способ выделения текста на этих двух абзацах.

1.3. Форматирование текста
Для форматирования можно использовать панель инструментов "Форматирование" или команду "Шрифт…" из меню "Формат".


Разберем диалоговое окно, которое появляется при выборе команды "Шрифт…" из меню "Формат".
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ВКЛАДКА «ШРИФТ»

На вкладке «Шрифт» можно установить имя шрифта в списке «Шрифт», который будет установлен. Некоторые шрифты имеют не все начертания и насыщенности. Шрифт можно изменять с помощью поля со списком [image: image4.png]


 находящегося на панели инструментов «Форматирование» (вспомните вызов нужной панели инструментов).

Замечание. В Word понятия «начертание» и «насыщенность» объединены в понятие «начертание». В дальнейшем будет использоваться только понятие «начертание», хотя в общем случае это некорректно.

В списке «Начертание» можно установить необходимое начертание шрифта, как правило, это:

· «обычное» начертание;

· начертание «курсив»;

· «полужирное» начертание;

· начертание «полужирный курсив».
Примечание.

1) На маленьких размерах шрифта некоторые начертания на экране могут не отображаться. Для просмотра необходимо увеличить масштаб изображения документа на экране (через команду «Масштаб…» из меню «Вид»).

2) Начертание можно менять с помощью кнопок на панели инструментов «Форматирование»: [image: image5.bmp] - устанавливает полужирное начертание (либо клавиши Ctrl+B), [image: image6.bmp] - устанавливает начертание курсив (либо клавиши Ctrl+I). Чтобы снять каждое из этих начертаний, кнопка должна быть отжатой. Нажав последовательно на обе кнопки (в любом порядке) можно установить начертание “полужирный курсив”.
В списке «Размер» можно установить размер шрифта из предлагаемых размеров, либо в поле находящимся над списком ввести нужный размер, например 15. Размер шрифта может быть от 1 до 1638 (символы размеры которых более 1000 - больше формата А4). 

Примечание. Установить размер можно с помощью поля со списком [image: image7.bmp] на панели инструментов «Форматирование».

Обратите внимание на область «Образец» в этом диалоговом окне. В ней отображаются все ваши изменения.

Задание №2. На своем документе изучите несколько шрифтов: Times New Roman, Courier New, Arial (можно и другие). Примените для абзацев последовательно все начертания. Поменяйте несколько раз размер шрифта для части текста. Не забудьте предварительно выделять текст одним из способов описанных выше.


В списке «Подчеркивание» можно выбрать необходимое подчеркивание текста:

· обычное одинарное подчеркивание;

· подчеркивание только слов (пробелы между словами не подчеркиваются);

· подчеркивание двойной линией;

· подчеркивание толстой линией;

· пунктирное подчеркивание;

· подчеркивание штрих пунктирной линией;

· подчеркивание волнистой линией;

· подчеркивание штриховой линией;

· штрих - двойное пунктирное подчеркивание.

Задание №3. На своем документе изучите все виды подчеркивания.

Примечания. 

1) Установить обычное одинарное подчеркивание можно с помощью кнопки [image: image8.bmp] на панели инструментов «Форматирование» (либо клавиши Ctrl+I). 
2) Подчеркивание в Word 97 всегда имеет тот же цвет, что и символы (в Word 2000 можно задать различные цвета).

3) Подчеркивание можно применять к любому другому начертанию шрифта (обычный, курсив, полужирный, полужирный курсив), но нельзя объединить несколько разных стилей подчеркивания.

4) Подчеркивание волнистой зеленой и красной линиями Word осуществляет автоматически, оно не выводится на печать и служит для других целей.


В списке «Цвет» можно установить необходимый цвет текста. Учтите, что на черно-белых принтерах, цветные изображения и текст будут представлены оттенками серого, поэтому текст желтого, голубого цвета может быть практически невидным на бумаге (очень светлые цвета). Цвет можно применять для электронных документов (которые будут просматриваться на экране или распространяться в сетях). Можно установить следующие цвета текста:

· темно-красный;
· зеленый;
· красный;
· синий;
· темно-синий;
· фиолетовый;
· лиловый;
· сине-зеленый;
· желтый;
· ярко-зеленый;
· бирюзовый;
· коричнево-зеленый;
· серый 25%;
· серый 50%;
· черный;

· белый.

Примечания. 

1) Светлые цвета хорошо смотрятся на темном фоне. 

2) Цвет текста Авто позволяет задать цвет тексту автоматически. По умолчанию цвет текста в Word – черный, он же цвет Авто. Но если изменить цвет текста по умолчанию на зеленый, то весь текст по умолчанию будет зеленым, и если необходимо что-то напечатать черным, то надо будет менять цвет текста на черный.

3) Цвет можно установить с помощью кнопки со списком [image: image9.bmp] на панели инструментов «Форматирование» (нажав на черную стрелочку вниз можно вызвать список цветов и выбрать из него нужный цвет).
4) Цвет фона текста можно установить с помощью кнопки со списком [image: image10.bmp] на панели инструментов «Форматирование». Цвета фона такие же как и цвета текста. Нажав на кнопку указатель мыши принимает форму маркера, того цвета, который отображается на кнопке. Если нажать левую кнопку мыши на тексте и провести мышью вперед или назад по тексту, то фон текста станет цвета маркера. Чтобы вернуть указатель мыши в обычное состояние нужно снова нажать на кнопку. Цвет фона также можно установить и другой командой, которая будет рассмотрена ниже.
Задание №4. Измените цвет текста своего документа на красный, синий и зеленый цвета (можно выбрать другие цвета). Измените также цвет фона текста своего документа.


В области «Эффекты» можно задать специальный стиль шрифта. Это может быть:

· текст с зачеркиванием;

· текст с двойным зачеркиванием: текст с двойным зачеркиванием;

· текст с тенью;

· текст с контуром;

· приподнятый текст;

· утопленный текст;

· текст верхнего индекса для написания времени 1235 или формул E = mc2;

· текст нижнего индекса для написания формул H2O; 

· также можно задать малые прописные буквы, имеющие размер между прописными и строчными буквами.

Примечание.
1) Для набора прописных букв нужно их набирать с нажатой клавишей Shift.

2) Если вы набираете большой текст большими буквами, то клавишу Shift держать нажатой неудобно. Для этого служит клавиша Caps Lock, которая включает и выключает режим прописных букв. Если клавиша Caps Lock нажата, то в верхней правой части клавиатуры будет гореть лампочка Caps Lock. Если в этом режиме удерживать клавишу Shift, то будут набираться строчные буквы. Для отключения режима прописных букв нужно нажать клавишу Caps Lock, при этом лампочка должна погаснуть.

3) В Word есть специальная команда «Регистр…» в меню «Формат», которая позволяет сменить регистр уже набранного текста (предварительно его нужно выделить).
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С ее помощью можно:

· сделать регистр как в предложениях (первая буква прописная, остальные строчные);
· сделать все буквы строчными;
· сделать все буквы прописными;
· выбрать пункт “Начинать с прописных” (каждое слово будет начинаться с прописной буквы);
· изменить регистр (прописные буквы станут строчными, а строчные прописными).
Задание №5. Попробуйте все перечисленные эффекты на тексте своего документа. Испытайте каждую команду изменения регистра.

ВКЛАДКА «ИНТЕРВАЛ»

На этой вкладке можно изменить расстояние между символами, изменить масштаб символов и установить смещение символов относительно горизонтальной оси строки. 
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Масштаб изменяется с помощью поля со списком «Масштаб». В списке имеются следующие масштабы текста 200%, 150%, 100%, 90%, 80%, 66%, 50%, 33% но можно установить и свой масштаб (от 1% до 600%):

· 200% масштаб текста;

· 150% масштаб текста;

· 100% масштаб текста (обычный);

· 90% масштаб текста;

· 80% масштаб текста;

· 66% масштаб текста;

· 50% масштаб текста;

· 33% масштаб текста;

С помощью списка «Интервал» устанавливается тип интервала: обычный, разреженный, уплотненный. Поле со счетчиком расположенное справа от этого списка позволяют задать величину интервала. Интервал влияет на расстояние между буквами в тексте. Например:

· обычный интервал между буквами;

· интервал между буквами разрежен на 0.5 пункта;

· интервал между буквами разрежен на 1 пункт;

· интервал между буквами разрежен на 3 пункта;

· интервал между буквами уплотнен на 0.5 пункта;

· интервал между буквами уплотнен на 1 пункт;

· интервал между буквами уплотнен на 1.5 пункта;

Сильное уплотнение более 1.5 пункта приводит к наложению букв друг на друга. Интервал позволяет управлять текстом так, чтобы в абзаце на целой строке не оставалось по два-четыре символа. Например:


В данном абзаце текст набран обычным способом и поэтому «висит» слово кораблекрушение. 


А если в предложении текст уплотнить на 0.2 пункта, то оно будет располагаться на одной строке:

В данном абзаце текст набран обычным способом и поэтому «висит» слово кораблекрушение. 

Для изменения положения текста относительно горизонтальной оси строки можно использовать список «Смещение» и поле со счетчиком расположенное справа. Например:

· в этой строчке буквы сначала смещаются на 1, 2, 3 … 11 пунктов вниз, а затем на 1, 2, 3 … 11 пунктов вверх. Данное смещение производилось для каждой буквы. Выделяем первую букву, смещаем на 1 пункт, выделяем вторую – смещаем на 2 пункта и т.д.

Задание №6. Попробуйте изменять масштаб, интервал между буквами и смещать буквы (или слова) относительно горизонтальной оси строки на тексте своего документа. 

ВКЛАДКА «АНИМАЦИЯ»

Каждый символ может иметь эффекты анимации. Учтите, что анимация отображается только на экране, на принтер она не выводится. Анимацию можно установить с помощью команды "Шрифт…" из меню "Формат" на закладке "Анимация".

Бывают следующие эффекты анимации:

Красные муравьи    Черные муравьи   Мерцание  Мигающий фон  Фейерверк  Неоновая реклама


Примечание. Большинство эффектов оформления можно объединять, если они не противоречат друг другу. Нельзя, например, установить одновременно для одного текста разные цвета (чтобы он был, скажем, и красным, и синим одновременно). Нельзя объединить эффект анимации (для каждого символа применим только один эффект). Но можно получить, например, жирный курсивный подчеркнутый штрихом синий текст.

1.4. Выравнивание текста


Каждый абзац можно выровнять определенным образом. Существуют следующие стандартные выравнивания: по левому краю, по центру, по правому краю, по ширине.


[image: image13.wmf] 
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Выровнять абзац можно с помощью команды «Абзац…» из меню «Формат», либо с помощью кнопок на панели инструментов «Форматирование», либо с помощью комбинаций клавиш.

· Для выравнивания по левому краю необходимо в диалоговом окне, вызываемом командой «Абзац…» из меню «Формат», из списка «Выравнивание» выбрать по левому краю. Либо нажать кнопку [image: image14.bmp] на панели инструментов “Форматирование”. Либо нажать клавиши Ctrl+L.
· Для выравнивания по центру необходимо в диалоговом окне, вызываемом командой «Абзац…» из меню «Формат», из списка «Выравнивание» выбрать по центру. Либо нажать кнопку [image: image15.bmp] на панели инструментов “Форматирование”. Либо нажать клавиши Ctrl+E.
· Для выравнивания по правому краю необходимо в диалоговом окне, вызываемом командой «Абзац…» из меню «Формат», из списка «Выравнивание» выбрать по правому краю. Либо нажать кнопку [image: image16.bmp] на панели инструментов “Форматирование”. Либо нажать клавиши Ctrl+R.
· Для выравнивания по ширине необходимо в диалоговом окне, вызываемом командой «Абзац…» из меню «Формат», из списка «Выравнивание» выбрать по ширине. Либо нажать кнопку [image: image17.bmp] на панели инструментов “Форматирование”. Либо нажать клавиши Ctrl+J.
Задание №7. Попробуйте выровнять текст своего документа всеми способами, обратите внимание на края абзацев.

Кроме того, в диалоговом окне, вызываемом командой «Абзац…» из меню «Формат», можно установить отступы слева и справа абзаца от края листа, а также выступ первой строки.
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Отступы у абзаца, позволяют сделать, например, следующий абзац:

Дважды два – четыре. Дважды три – шесть. Дважды четыре – восемь. Дважды пять – десять. Дважды шесть – двенадцать. Дважды семь – четырнадцать.


Обратите внимание на положение относительно другого текста и края страницы.


[image: image19.wmf]Правое поле

Отступ первой строки

Левое поле

Правый отступ

Левый отступ


Примечание. Изменить левое поле можно с помощью кнопок "Уменьшить отступ" [image: image20.bmp], "Увеличить отступ" [image: image21.bmp] на панели инструментов "Форматирование".


В области «Интервал» можно установить интервал между строчками абзаца (список «Междустрочный»), а также интервал перед абзацем и после абзаца. Междустрочный интервал может быть: одинарный, полуторный, двойной, минимум, точно, множитель. Первый является обычным интервалом между строчками в тексте, второй разреженный. При двойном интервале две строчки текста занимают три обычных строчки. Минимальный интервал позволяет расположить строчки как можно ближе друг к другу не снижая удобочитаемости. Точный размер соответствует какому-то размеру шрифта. Множитель позволяет задать в поле «Значение» коэффициент, на который будет умножаться высота строки, и результирующее значение браться в качестве интервала между строчками.


Например:


Этот абзац напечатан 

с обычным интервалом


Этот абзац напечатан

с полуторным интервалом

между строчками


Этот абзац напечатан

с двойным интервалом

между строчками

Задание №8. Измените интервал между строчками в тексте своего документа. Попробуйте установить интервал с помощью значения множитель.

1.5. Границы и заливка


Вокруг текста можно нарисовать рамку (границу) и изменить фон текста в этой рамке. Для установления границ вокруг текста, абзаца и изменения фона текста используют команду "Границы и заливка…" меню "Формат". 
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ВКЛАДКА «ГРАНИЦА»

С помощью первого переключателя «Тип» можно установить необходимый вид границы. Бывают следующие типы:

· нет (без границы),

· рамка (обычная рамка вокруг текста),

· тень (рамка с тенью),

· объемная (объемная рамка на некоторых типах линий),

· другая (произвольная рамка, без какой-либо границы, применима только для абзацев и ячеек в таблицах).

Примеры:

Текст без границы


Абзац обрамлен рамкой


Абзац обрамлен рамкой с тенью


Абзац обрамлен объемной рамкой


Абзац обрамлен произвольной рамкой


С помощью второго переключателя «Тип» можно задать определенный тип линии рамки:


[image: image23.wmf]
В списке «Цвет» можно определить цвет линий рамки. В списке «Ширина» можно задать толщину рамки. В области «Образец» показан вид будущей рамки. В этой области имеются кнопки, с помощью которых можно установить нужные границы рамки (верхнюю, нижнюю, левую, правую, при выделении нескольких абзацев или ячеек могут быть также установлены внутренние вертикальные и горизонтальные границы).  В списке «Применить к» необходимо указать к чему будет добавлена рамка. Учтите, что если в этом списке нет нужного объекта (например, вы добавляете рамку к абзацу, а в списке его нет), то вы неправильно выделили абзац.


Пример применения рамки к абзацу и к тексту.

Рамка в данном абзаце была применена к тексту.

Рамка в данном абзаце была применена к абзацу.

Задание №9. Создайте рамку вокруг абзаца текста своего документа, попробуйте несколько стилей рамок.

ВКЛАДКА «СТРАНИЦА»

Вкладка «Страница» позволяет установить границу для страниц документа. Она имеет такие же элементы как и вкладка «Граница». Кроме того, на ней имеется еще один список – «Рисунок», с помощью которого можно установить рамку в виде повторяющегося рисунка. Рисунков в списке большое количество, вот некоторые из рисунков:

[image: image24.png]
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Толщину рамки из рисунков или из линий можно также установить в списке «Ширина». Отличием данной вкладки от предыдущей является также состав списка «Применить к». В нем находятся следующие элементы:

· всему документу;

· этому разделу;

· этому разделу (только 1-й странице);

· этому разделу (кроме 1-й страницы).

Как вы уже знаете, документ может состоять из разделов. Каждый раздел может иметь свой формат бумаги, размеры полей и т.п., но, кроме того, он может иметь собственную рамку. Рамку можно установить на весь раздел или на все страницы, кроме первой, или только на первую страницу.

Задание №10. Создайте рамку для страниц своего документа, попробуйте несколько стилей рамок.

ВКЛАДКА «ЗАЛИВКА»

С помощью данной вкладки можно установить заливку фона текста.
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В области «Заливка» можно выбрать цвет заливки. В области «Узор» можно задать вид и цвет фона узора с помощью списка «Тип» и «Цвет фона». Список «Применить к» идентичен списку на вкладке «Граница».

Узор может быть как заливкой с определенным процентом, так и одним из следующих:

[image: image31.bmp] темный горизонтальный,
[image: image32.bmp] светлый горизонтальный,

[image: image33.bmp] темный вертикальный,

[image: image34.bmp] светлый вертикальный,

[image: image35.bmp] темный по диагонали вниз,
[image: image36.bmp] светлый по диагонали вниз,

[image: image37.bmp] темный по диагонали вверх,
[image: image38.bmp] светлый по диагонали вверх,

[image: image39.bmp] темная сетка,


[image: image40.bmp] светлая сетка,

[image: image41.bmp] темная решетка,


[image: image42.bmp] светлая решетка.


Пример применения заливки к тексту и к абзацу.

Данный текст имеет фон с заливкой 10% серого цвета, примененной к тексту.

Данный текст имеет фон с заливкой 10% серого цвета, примененной к абзацу.


Замечания.

1) С помощью панели инструментов "Таблицы и границы" можно выполнить почти все операции диалогового окна, вызываемого командой “Границы и заливка…” из меню “Формат”. На панели инструментов используют следующие кпопки:

[image: image43.png]


 - задает тип линии границы (выбранный тип отображается на списке);

[image: image44.bmp] - задает толщину линии рамки (выбранная толщина отображается рядом с кнопкой вызова списка);

[image: image45.bmp] - задает цвет граниицы (выбранный цвет отображается внизу кнопки, сейчас он черный);

[image: image46.bmp] - задает нужную границу (выбранный вид границ отображается на кнопке). Бывают следующие типы: внешние границы, внутренние границы, все границы, внутренняя вертикальная граница, внутренняя горизонтальная граница, без границы, левая граница, правая граница, верхняя граница, нижняя граница;

[image: image47.bmp] - цвет заливки (выбранный цвет отображается внизу кнопки, сейчас он красный).

2) Чтобы узнать формат абзаца или символа текста, необходимо выбрать команду "Что это такое?" из меню "?" ("Помощь") или нажать клавиши Shift+F1, а затем выбрать нужный символ или любой символ в абзаце. Выход из режима - клавиша ESC.

Задание №11. Установите заливку внутри рамки абзаца для текста своего документа. Поэкспериментируйте с цветами и узорами.

1.6. Создание буквицы

М

ожно установить изящное начало абзаца в виде буквицы (как в данном абзаце). Для создания буквицы необходимо установить курсор в нужный абзац, и выбрать команду "Буквица…" из меню "Формат". После этого указать вид буквицы и ее параметры в появившемся диалоговом окне: 
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Можно задать шрифт буквицы в списке «Шрифт», ее размер с помощью поля со счетчиком «Высота в строках» и расстояние до текста в одноименном поле со счетчиком. 


Примечание. Обратите внимание, что буквица находится в рамке. Данную рамку удалять нельзя – удалите буквицу. Ей можно установить границу и выделить фон.

Задание №12. Создайте буквицу для любого абзаца текста в своем документе.

1.7. Создание списков


В документах достаточно часто встречаются списки. Для создания списков можно использовать команду «Список…» из меню «Формат», либо использовать кнопки на панели инструментов «Форматирование».


Списки бывают: нумерованными, маркированными и многоуровневыми. Для создания нумерованного простого списка используют кнопку [image: image49.bmp], а для создания маркированного списка кнопку [image: image50.bmp] на панели инструментов "Форматирование".

Примечания.

1) В Word имеются автоматические средства создания списков. Например, если вы наберете цифру «1», затем поставите точку и пробел, а после наберете текст первого элемента списка, завершив его набор клавишей Enter, то Word автоматически на следующей строчке поставит цифру «2».

2) Вместо точки в предыдущем пункте можно набирать правую круглую скобку.

3) Автоматически добавляется маркированный список, если в начале строки набирались символы минус или «*», а после них через пробел элемент списка, ввод которого заканчивался нажатием клавиши Enter.

4) Для определения является ли текст списком можно использовать панель инструментов «Форматирование». Если какая-то кнопка создания списка нажата, то данный текст является списком.

При использовании команды «Список…» из меню «Формат» появляется следующее диалоговое окно:
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Данное окно имеет три вкладки: “Маркированный”, “Нумерованный” и “Многоуровней” для выбора соответствующего типа списка. 

· На вкладке «Маркированный» можно выбрать следующие виды маркеров: (, (, (, (, (, (, (. Изменить вид маркера для какого-то списка (нужно его выбрать в диалоговом окне) можно нажав кнопку "Изменить…". Маркером может быть любой символ из любого шрифта. Кроме того, можно изменить цвет размер, начертание маркера, расстояние маркера от текста. 

[image: image52.png]



Кнопка “Шрифт…” позволяет изменить шрифт, а кнопка “Маркер” задать любой символ в качестве маркера из любого доступного шрифта.
· На вкладке "Нумерованный" можно выбрать один из видов нумерации: 

1. 2. 3.

А) В) С)

a)   b)   c)

1) 2) 3)

1-й  2-й  3-й
 
первый  второй третий

I. II. III.
i   ii   iii

один два три

а также указать продолжать нумерацию (с прошлого списка) или начать заново. Кнопкой "Изменить…" можно выбрать нужный шрифт, цвет, начертание, начальный номер, вид нумерации, положение номера от текста. 

· На вкладке "Многоуровневый" можно выбрать вид многоуровневого списка (до 9 уровней). Кнопкой "Изменить…" можно выбрать вид каждого уровня (нумерованный или маркированный), шрифт, цвет, начертание. А также расстояние от текста, формат номера (положение номера, маркера, разделителей и пробелов) и т.п.

Для перемещения элемента списка на необходимый уровень нумерации (более вложенные уровни должны быть правее, а менее вложенные левее) выделите элемент, а затем нажмите кнопку "Увеличить отступ" [image: image53.bmp] или "Уменьшить отступ" [image: image54.bmp] на панели инструментов "Форматирование".
Примечание. Чтобы завершить список достаточно нажать в конце последнего элемента дважды (вместо одного раза) клавишу Enter. Либо после перового нажатия клавиши Enter нажать на кнопку [image: image55.bmp] на панели инструментов “Форматирование” для завершения нумерованного списка, либо на кнопку [image: image56.bmp] для завершения маркированного списка.
Задание №13. Создайте список различных типов (маркированный, нумерованный, многоуровневый) содержащий дни недели в своем документе.

1.8. Создание колонок


Возможно, вы никогда не будите выпускать газету, но иногда оформление текста в виде колонок является очень эффектным. Для создания колонок необходимо в меню "Формат" выбрать команду "Колонки…".
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В области "Тип" можно выбрать число колонок и их вид: одна, две, три, слева, справа. Если вам необходимо больше колонок, то вы можете воспользоваться полем со счетчиком "Число колонок". В области "Ширина и промежуток" можно указать ширину колонок и расстояние между ними (если необходимы разные колонки, то нужно снять выделение с флажка "Колонки одинаковой ширины"). При необходимости можно выставить флажок "Разделитель", он позволит разделить колонки вертикальной чертой. Также можно указать действие колонок - ко всему документу или от курсора и до конца документа в списке "Применить".


Примечания.

1) Для создания колонок можно использовать кнопку [image: image58.bmp] на панели инструментов «Стандартная». Нажав на левую кнопку мыши на кнопке, перемещайте мышь вправо, не отпуская кнопок, при этом вы выделите требуемое число колонок.

2) Для завершения набора текста в одной колонке (не в конце страницы) и перехода на новую колонку можно выполнить команду «Разрыв…» из меню «Вставка» и в области «Начать» выбрать новую колонку.

3) Можно использовать другой способ создания колонок. Сначала набираете текст без создания колонок. Затем выделяете его и выполняете процесс создания колонки (либо через меню указывая в списке «Применить» значение к выделенному тексту, либо с помощью кнопки на панели инструментов «Стандартная»). 

Задание №14. Создайте колонки текста в своем документе.

2. Создание таблиц


Таблицы в документах встречаются довольно часто. Разберем основные команды при создании таблиц.

Создание простой таблицы. С помощью этого метода можно быстро создать небольшую таблицу с регулярным расположением ячеек. Для этого выполните следующие шаги:

1. Выберите место создания таблицы.

2. Нажмите кнопку «Добавить таблицу» [image: image59.bmp] на панели инструментов «Стандартная». 

3. Передвигайте указатель мыши (не отпуская левой кнопки) по сетке, пока не будет выделено нужное количество строк и столбцов.
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4. Отпустите кнопку мыши.

Создание сложной таблицы. С помощью этого метода можно создать таблицу с очень сложной структурой. Для этого выполните следующие шаги:

1. Выберите место создания таблицы.

2. Если панель инструментов «Таблицы и границы» не отображена, нажмите кнопку «Таблицы и границы» [image: image61.bmp] (либо вызовите через контекстно-зависимое меню, вызываемое правой кнопкой мыши на других панелях инструментов). После этого появится панель инструментов и указатель мыши изменится на перо (на документе). Если панель инструментов «Таблицы и границы» отображена, нажмите кнопку «Нарисовать таблицу» [image: image62.bmp]. Указатель мыши изменится на перо (на документе).
3. Рисуйте таблицу. При рисовании таблицы необходимо сначала нарисовать прямоугольник, в котором будет располагаться таблица, а затем колонки и строки таблицы. Прямоугольник рисуется так: нажмите левой кнопкой мыши, где будет один из углов прямоугольника, так чтобы продолжить к противоположному углу прямоугольника. Удерживая кнопку мыши, ведите указатель к предполагаемому противоположному углу. Отпустите кнопку мыши. Теперь рисуйте похожим образом линии, которые будут границами столбцов и строк. Нажимайте левую кнопку мыши на границе столбца или строки и, удерживая ее, ведите к другой границе столбца или строки (можно пересекать границы других колонок или строк), затем отпустите кнопку мыши, когда достигнете границы и воображаемая линия будет пунктирной от границы до границы.
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Для удаления линии между ячейками нажмите кнопку "Ластик" [image: image64.bmp] на панели инструментов "Таблицы и границы", а затем перетащите ластик по этой линии.
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Создание таблицы с помощью меню. Данный способ позволяет создавать простые таблицы, но имеющие определенный формат ячеек. Выполните следующие шаги для создания таблицы:

1. Из меню «Таблица» выберите команду «Добавить таблицу…».

2. С помощью полей со счетчиками «Число строк» и «Число столбцов» задайте параметры таблицы. При необходимости можно указать ширину столбцов с помощью поля со счетчиком «Ширина столбца».

3. С помощью диалогового окна, вызываемого кнопкой «Автоформат…» установите необходимый формат таблицы.

4. Нажмите кнопку «ОК».

Задание №15. Создайте произвольные таблицы в своем документе каждым из приведенных способов.

2.1. Работа с ячейками


Границы ячеек и фон можно изменять также как и границы абзацев. Кнопки на панели инструментов «Таблицы и границы» также действуют. Но прежде чем работать с ячейкой или ячейками необходимо их выделить.

ВЫДЕЛЕНИЕ ЭЛЕМЕНТОВ ТАБЛИЦЫ

· Чтобы выделить ячейку щелкните левой кнопкой мыши справа от левой границы ячейки (при приближении к границе указатель мыши примет вид стрелки указывающей в правый верхний угол).  

· Для выделения строки щелкните левой кнопкой мыши слева от левой границы строки (указатель мыши примет вид стрелки указывающей в правый верхний угол): 
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· Для выделения столбца щелкните левой кнопкой мыши верхнюю часть столбца таблицы или границу (указатель мыши примет вид черной стрелки указывающей вниз).

[image: image67.bmp]
· Для выделения нескольких ячеек, строк или столбцов переместите указатель мыши при нажатой кнопке мыши через ячейку, строку или столбец, или выделите одну ячейку, строку или столбец, а затем, удерживая клавишу Shift, щелкните другую ячейку, строку или столбец.

· Выделить текст в следующей ячейке можно нажав клавишу Tab.

· Выделить текст в предыдущей ячейке - нажав Shift+Tab. 

· Для выделения всей таблицы щелкните в таблице кнопкой мыши, а затем нажмите Alt+5 на цифровой клавиатуре. Клавиша Num Lock должна быть выключена.

Примечание. Кроме того, для выделения строк, столбцов или всей таблицы встаньте на нужную строку, столбец или в любое место таблицы соответственно, а затем выберите команду "Выделить строку", "Выделить столбец", "Выделить таблицу" соответственно в меню "Таблица".

Задание №16. Выделите последовательно в своей таблице любую ячейку, строку, столбец, две ячейки в одной строке, две ячейки в одном столбце, всю таблицу.

ОБЪЕДИНЕНИЕ, РАЗБИВКА, УДАЛЕНИЕ, ДОБАВЛЕНИЕ ЯЧЕЕК

Чтобы объединить или разбить ячейки, выделите их, а затем выберите команды "Объединить ячейки" [image: image68.bmp] или "Разбить ячейки…" [image: image69.bmp] из меню "Таблица" или аналогичные кнопки на панели инструментов. В случае разбивки ячеек появится диалоговое окно:
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В данном окне можно указать число строк и столбцов, получаемых после разбиения ячейки. 

Для добавления столбца в таблице необходимо выделить столбец, перед которым нужно вставить еще один, и выбрать из меню «Таблица» команду «Добавить столбцы». Если вы хотите добавить столбец в конце таблицы, необходимо выделить правый край таблицы, делается это также как выделение столбца. Указатель мыши должен принять вид черной стрелки, указывающей вниз, его необходимо навести сразу за правым краем таблицы, и нажать левую кнопку мыши. После этого выполнить команду «Добавить столбцы» в меню «Таблица».


Для добавления строки нужно встать на строчку, перед которой вы хотите добавить новую, и выбрать команду «Добавить строки» в меню «Таблица». Если вы хотите добавить строку после какой-то строки, то необходимо навести указатель мыши за правую границу таблицы, при этом он должен принять вид вставки символа [image: image71.bmp]. Нажать кнопку мыши (курсор будет мигать справа от правого края таблицы) и нажать клавишу Enter.
При необходимости в таблице можно удалить ячейки. Для этого необходимо выделить нужные ячейки и выбрать команду «Удалить…» из меню «Таблица». Появится следующее диалоговое окно:
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Оставшиеся ячейки можно сдвинуть влево или вверх, кроме того, с помощью данной команды можно удалить сразу весь столбец или строку.

Задание №17. Добавьте последовательно строку в таблицу до какой-то строки, строку в самый конец таблицы, добавьте столбец. Удалите добавленные строки и столбцы. Разбейте любую ячейку на две, разбейте группу ячеек, а затем объедините ячейки.

ФОРМАТИРОВАНИЕ ТАБЛИЦЫ

Для форматирования положения всей таблицы, выделите ее. Затем используйте обычные команды форматирования - Ctrl+J, Ctrl+L, Ctrl+R, Ctrl+E (или альтернативные команды и кнопки на панели инструментов «Форматирование») для выравнивания по ширине, по левому краю, по правому краю и по центру соответственно. Для выравнивания текста отдельных ячеек, строк или столбцов можно использовать те же команды, что и для обычного текста.


Для задания размеров строки или столбца можно использовать команду "Высота и ширина ячейки…" из меню "Таблица". Высоту и ширину ячеек можно также изменить с помощью мыши. Наведите указатель мыши на границу между ячейками (которую вы хотите сместить), при этом он примет вид [image: image73.bmp] (для перемещения вверх/вниз горизотальной границы) или [image: image74.bmp] (для перемещения влево/вправо вертикальной границы). Нажмите левую кнопку мыши и удерживая ее перемещайте мышь (влево/вправо для вертикальной границы и вверх/вниз для горизонтальной границы). При перемещении граница примет вид пунктирной линии. По достижении необходимого положения граниицы отпустите кнопку мыши. 


Примечание. Нельзя сделать высоту ячейки меньше высоты одной строчки текста (можно уменьшить размер шрифта в ячейке, уменьшив этим высоту строки).
Также можно использовать также команды "Выровнять высоту строк" [image: image75.bmp] и "Выровнять ширину столбцов" [image: image76.bmp] из меню "Таблица" или на панели инструментов "Таблицы и границы". С помощью данных команд можно сделать выделенные строки одинаковой высоты или выделенные колонки одинаковой ширины.

Направление текста в ячейке (обычно текст располагается горизонтально, но его можно расположить вертикально, либо сверху вниз, либо снизу вверх) можно изменить кнопкой "Изменить направление текста" [image: image77.bmp] на панели инструментов "Таблицы и границы". При этом меняется направление горизонтального выравнивания (по ширине, левому краю, правому краю, по центру) и вертикального выравнивания (по верхнему краю, по нижнему краю, по центру), а также направление списков и отступов абзаца. 
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для горизонтального текста       для вертикального текста

Задание №18. Измените ширину любого столбца и высоту любой строки. Наберите произвольный текст в любой ячейке и выровняйте его последовательно всеми способами. Измените несколько раз его направление.

2.2. Дополнительные средства для таблиц

Строки в таблице можно отсортировать по алфавиту, по величине или по дате. Выделите строки для сортировки, а затем нажмите кнопки "Сортировать по возрастанию" или "Сортировать по убыванию" [image: image80.bmp] на панели инструментов "Таблицы и границы", при этом строки будут отсортированы по первому выделенному столбцу. Можно использовать команду "Сортировка…" из меню "Таблица" для сортировки до трех уровней (по столбцам). При этом можно задать порядок сортировки столбцов (какой столбец первым, а какие после).
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В таблице можно использовать формулы. Для суммирования столбца чисел, щелкните ячейку, расположенную ниже этого столбца, а затем нажмите кнопку "Автосумма" [image: image82.bmp] на панели инструментов "Таблицы и границы". Результат будет помещен в указанную ячейку. Для выполнения других вычислений используйте команду "Формула…" в  меню "Таблица", при этом появится следующее диалоговое окно:
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В поле "Формула" необходимо написать формулу, она должна начинаться со знака «=». Формулы требуют знаний функций, которые записываются на английском языке, но в силу ограниченности времени и того факта, что в Microsoft Office входит более мощное средство для вычислений, которое мы будем изучать – Microsoft Excel, описание формул здесь не приводится. В справочнике вы найдете некоторые формулы в заданиях, которые можно использовать в таблицах. В списке "Формат числа" можно выбрать нужный формат представления результата суммирования (например, процентный). 

В меню «Таблица» имеется команда «Заголовки», которая позволяет установить строку заголовков таблицы. Для этого выделите нужную строку и выберите данную команду. Это позволит для длинных таблиц не создавать заголовков таблиц на каждой странице (Word автоматически скопирует строку заголовков в начало каждой страницы, на которых продолжается таблица). Причем, если вы добавите строку в таблицу или удалите из таблицы, Word автоматически подправит расположение заголовков так, чтобы страницы, на которых продолжается таблица, начинались с заголовков.

Задание №19. Создайте новую таблицу в своем документе (учтите, что в Word 97 нельзя создать таблицу в таблице, в Word 2000 можно). Заполните новую таблицу произвольными числами и отсортируйте ее различными способами.

Справочник. Часть №1. Выделение текста

Выделение текста

	Действие
	Результат

	Shift и клавиши перемещения курсора (со стрелками)
	Выделение произвольной области текста

	Нажата левая клавиша мыши и перемещение мыши
	Выделение произвольной области текста

	Двойной щелчок мыши на слове
	Выделение слова

	Ctrl и один щелчок мыши на слове
	Выделение предложения

	Тройной щелчок мыши на абзаце
	Выделение абзаца

	Ctrl+Shift+F8 и клавиши перемещения курсора (со стрелками)
	Выделение прямоугольной области текста

	Ctrl+A
	Выделение всего текста


Выделение элементов таблиц

	Действие
	Результат

	Щелчок мыши у левой границы ячейки
	Выделение ячейки

	Щелчок мыши слева от строки таблицы
	Выделение строки

	Щелчок мыши на верхней границе столбца
	Выделение столбца

	Клавиша Tab
	Выделение текста в ячейке справа

	Клавиша Shift+Tab
	Выделение текста в ячейке слева

	Alt+5 (на цифровой клавиатуре, при не нажатой клавише Num  Lock)
	Выделение всей таблице


ПРИЛОЖЕНИЕ

ПРИМЕР №1 ВЫПОЛНЕНИЯ ЗАДАНИЯ К УПРАЖНЕНИЯМ НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ
Форматирование абзаца.

Проблема. Необходимо следующий абзац выровнять по ширине, слово "ящик" сделать жирным, красным цветом с двойным подчеркиванием в синей рамке на желтом фоне. Кроме того, абзац взять в двойную зеленую рамку с тенью, а фон сделать серым. В абзаце также необходимо сделать буквицу синего цвета полужирного начертания в три строки высотой.

Почему это происходит? Почему каждый день миллионы людей включают свои телевизоры, давая жизнь этой вселенной, которая помещается на площади меньшей, чем четверть квадратного метра, но при этом обладает большим влиянием, чем парламенты и правительства? Вы уже догадались, что однозначный ответа на этот вопрос вряд ли возможен. Но зато он дает блестящую возможность выделить основные категории в нашей самой, наверное, массовой общности. Потому что разные люди, включая "ящик" стремятся к совершенно разному, и совершенно разное получают. Итак, какие бывают телезрители?

Решение.

1. Располагаем курсор на абзаце и нажимаем Ctrl+J. 

Вместо этого можно также выделить абзац мышью или клавишами. Выделение мышью - нажимаем три раза левую кнопку мыши на абзаце. Выделение клавишами - ставим курсор мыши в один из концов абзаца, а затем нажимаем клавишу Shift и, удерживая ее, с помощью стрелок перемещаемся к другому концу абзаца (при этом необходимо выделить непечатный символ абзаца). 

После выделения применяем команду форматирования – команда "Абзац…" из меню "Формат". На вкладке "Отступы и интервалы" в списке "Выравнивание" выбираем По ширине, затем нажимаем кнопку ОК. Можно также вместо этой команды нажать кнопку "По ширине" [image: image84.bmp] на панели инструментов "Форматирование".

2. Располагаем курсор на слове "ящик" и нажимаем клавиши Ctrl+B. Выполняем команду "Шрифт…" меню "Формат". В списке "Подчеркивание" выбираем пункт Двойное, в списке "Цвет" выбираем Красный. Нажимаем кнопку ОК.

Цвет можно также выбрать с помощью кнопки со списком "Цвет шрифта" [image: image85.bmp] на панели инструментов "Форматирование".

3. С помощью кнопки со списком "Выделение цветом" [image: image86.bmp] на панели инструментов "Форматирование" выбираем желтый цвет и проводим указателем мыши на слове "ящик". 

4. Выделяем слово "ящик" с помощью мыши или клавиш.

5. Выполняем команду "Границы и заливка…" из меню "Формат". На вкладке "Граница" устанавливаем кнопку/переключатель в Рамка. В списке "Цвет" устанавливаем позицию Синий. В списке "Применить к" устанавливаем Тексту. Нажимаем кнопку ОК.

Цвет фона слова можно было бы установить с помощью этой же команды "Граница и заливка…" из меню "Формат". На вкладке "Заливка" выбираем нужный цвет из списка и нажимаем кнопку ОК.

6. Выделяем абзац с помощью мыши или клавиш, или просто располагаем курсор на абзаце не выделив ничего.

7. Выполняем команду "Границы и заливка…" из меню "Формат". На вкладке "Граница" устанавливаем кнопку/переключатель "Тип" в Тень. В списке "Тип" устанавливаем тип линии - двойная. В списке "Цвет" устанавливаем позицию Зеленый.

8. На вкладке "Заливка" выбираем цвет серый. В списке "Применить к" устанавливаем Абзацу. Нажимаем кнопку ОК.

9. Выбираем команду "Буквица…" из меню "Формат". Кнопку/переключатель "Положение" устанавливаем в позицию В тексте. В поле со счетчиком "Высота в строках" устанавливаем значение 3. Нажимаем кнопку ОК.

10. Выделяем буквицу мышью. Устанавливаем полужирное начертание клавишами Ctrl+B. А также синий цвет с помощью кнопки "Цвет шрифта" [image: image87.bmp] на панели инструментов "Форматирование" или команды "Шрифт…" из меню "Формат" вкладка "Шрифт".

Примечание. Начертание можно устанавливать с помощью кнопок "Полужирный" [image: image88.bmp], "Курсив" [image: image89.bmp], "Подчеркнутый" [image: image90.bmp] на панели инструментов "Форматирование". Или в списке "Начертание" на вкладке "Шрифт", вызываемой командой "Шрифт…" в меню "Формат".

Результат
П

очему это происходит? Почему каждый день миллионы людей включают свои телевизоры, давая жизнь этой вселенной, которая помещается на площади меньшей, чем четверть квадратного метра, но при этом обладает большим влиянием, чем парламенты и правительства? Вы уже догадались, что однозначный ответа на этот вопрос вряд ли возможен. Но зато он дает блестящую возможность выделить основные категории в нашей самой, наверное, массовой общности. Потому что разные люди, включая "ящик" стремятся к совершенно разному, и совершенно разное получают. Итак, какие бывают телезрители?

УПРАЖНЕНИЕ ДЛЯ ОТРАБОТКИ НАВЫКОВ ФОРМАТИРОВАНИЯ
Следуя синим указаниям, выполните необходимые операции над черным текстом.

Следующее предложение выровняйте по центру, сделайте его жирным и 14 пунктом

Не дай себя обжулить!

Следующий абзац выровняйте по ширине, выделите наклонным начертанием 

слова "Ладно, не дам!", подчеркните слова "Джефом Питерсом"
Эту, вынесенную в заголовок, фразу произносит в одном фантастическом романе бортовой компьютер автомобиля, прощаясь с хозяином. Причем повторяет ее до тех пор, пока хозяин не ответит: "Ладно, не дам!". Стоит ли говорить, что роман написан американцем? В этой предприимчивой стране основы искусства охмурения ближнего своего были заложены пионерами дикого запада, развиты благородным жуликом Джефом Питерсом, и продолжают бурно развиваться до сих пор.

Следующий абзац выровняйте по правому краю, второе предложение абзаца оформите подчеркнутым шрифтом, но только слова
Взломщик, открывая замок, использует люфты - неточности его конструкции. Жулик, добиваясь своей цели, использует присущие нам всем душевные слабости. Их же используют и специалисты по рекламе.

Следующий абзац выровняйте по левому краю, слова "direct mail" подчеркните двумя

линиями и выделите красным цветом
Сегодня я хочу поговорить именно о рекламе, и всего лишь об одном из ее видов, который наши отечественные рекламщики любят почему-то именовать по английски "direct mail", что означает прямое обращение по почте. Правда у нас этим словом называют те листовки, которые, подобно осенним листьям, без счета сыпятся в наши почтовые ящики. На самом деле прямая почтовая реклама, это индивидуальное письмо непосредственно обращенное к конкретному человеку.

Слова "Уважаемый Иван Иванович Иванов!" подчеркните пунктиром, слово "шкаф" 

оформите зачеркнутым шрифтом. В абзаце увеличьте отступ слева на 1 см., отступ первой строки на 2 см., а правого края на 0.5 см.
Как это делается? Представим, например, такую ситуацию. Допустим, вы купили в мебельном салоне одежный шкаф. А спустя насколько месяцев получаете от этого салона письмо такого, примерно, содержания: "Уважаемый Иван Иванович Иванов! Два месяца назад вы посетили наш магазин и оказали нам честь, выбрав для себя одежный шкаф..." далее могут следовать поздравления с праздником, реклама нового товара или сообщение о проводимом фирмой конкурсе. Такие письма, отпечатанные на красивой бумаге, и запечатанные в дорогие конверты, производят неизгладимое впечатление. Создается полная иллюзия того, что в фирме действительно знают и помнят вас лично. Но на самом деле это не совсем так. О вашем имени и покупке помнит компьютер, в котором фирма хранит свою базу данных. Текст письма универсальный, компьютер сам подставляет в него индивидуальные данные, а человек прикасался к этому письму только для того, чтобы положить его в конверт.

Первое предложение абзаца оформите разреженным шрифтом на 0.5 пункта, а второе

уплотненным на 0.3 пункта. Слово "пять" оформите тенью.
Лет пять назад на западе, когда, благодаря развитию компьютеров, прямая почтовая реклама переживала бум, появился очень своеобразный бизнес. Различные фирмы, получившие в свое распоряжение более-менее обширные списки потенциальных клиентов, начали их продавать тем, кто использовал их для прямой рекламы. Например, из базы данных телефонной кампании можно выделить потенциальных клиентов используя сведения о поле и возрасте, а большие суммы, потраченные на межгород, косвенно свидетельствуют о высоком уровне доходов. К тому же в договоре с телефонной компанией никому не приходило в голову оговаривать, что анкетные данные клиентов не должны разглашаться. Но это все на западе, а нам-то до этого какое дело? Зачем я все это рассказываю?

Следующий абзац выровняйте по ширине, в конце его поставьте время (любое) в таком виде 926, без использования команды "Дата и время…" меню "Вставка"
Вчера я извлек из почтового ящика фирменный конверт с прозрачным окошком, а в конверте лежало письмо адресованное лично мне. Издательство некоего журнала сообщало мне, что я прошел первый тур конкурса с приличным призовым фондом. И как-то уже не поднялась рука выбросить его, вместе с прочими рекламными листовками.

Слова "20 тысяч" возьмите в рамку красного цвета, цифры 50 и 100 оформите жирным 

начертанием  красного цвета. Весь абзац возьмите в двойную синюю рамку и выделите 

фон серым цветом
Впрочем, стоит рассмотреть письмо повнимательнее и немного над ним поразмышлять. Отпечатано оно на лазерном принтере, из тех что способен за час выплюнуть несколько тысяч листов. Подпись внизу нанесена типографским способом, так же, как и шапка фирменного бланка. В самом низу листка мелким шрифтом напечатано пятизначное число - очевидно, номер письма. Стало быть, разослано таких писем было не меньше 20 тысяч, а скорее тысяч 50 (100). Если поделить призовой фонд на общее количество участников, то получается, что на каждого приходится несколько тысяч рублей. Так что игра явно никаких свеч не стоит. Что еще можно сказать? Если бы у журнала были подписчики, то он проводил бы конкурсы среди них. Значит он только начинает свою деятельность в наших краях. Вопрос же о том, где предприимчивые издатели взяли мои имя и адрес остался открытым. То ли на телефонном узле, то ли в поликлинике, то ли в военкомате... Мало ли где приходилось заполнять анкеты за свою жизнь. Едва ли мы когда-нибудь узнаем и то, каким были получены эти списки. Куплены? Украдены? Хотя едва ли существует закон, запрещающий передачу этих данных - это же не государственная тайна!

Слова "Шерлока Холмса" выделите ярко-зеленым фоном, строки текста абзаца сделайте

напечатанными через полуторный интервал 
Ну и что делать с письмом теперь, когда мы немного поиграли в Шерлока Холмса и доказали свои дедуктивные способности? Увы, все равно, остается только одно - выбросить его в корзину, вместе с рекламными листовками. Не ждать же, в конце концов бесплатного сыра - мы уже слишком хорошо знаем, где он бывает!

В следующем абзаце сделайте буквицу размером на 2 строки, красного цвета с жирным

начертанием, слово "Москву" замените на слово "Россию". 
Так что и вы не пугайтесь, неожиданно обнаружив в своем почтовом ящике адресованное лично вам письмо от известной или не очень известной фирмы. Относиться к нему надо так же, как и ко всякой другой рекламе - критично и конструктивно. Или просто выбросить в корзину. Вам это сделать будет проще, чем тем, кто не видел этой заметки и не знает, что реклама "direct mail" уже начала свое наступление на Москву.

Следующее предложение выровняйте по правому краю, измените регистр на большие буквы
                                                            Владимир Ефимов

ПРИМЕР №2 ВЫПОЛНЕНИЯ ЗАДАНИЯ К УПРАЖНЕНИЯМ НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ
Создание колонок и списков.

Проблема. Нужно создать три колонки текста, самая правая из которых будет самой широкой (от ½ до 1/3 ширины страницы), а две другие одинаковые по ширине. Колонки должны разделяться вертикальной линией. В первой колонке необходимо создать нумерованный список дней недели, начиная с третьего, во второй колонке маркированный список цветов. Внизу страницы нужно поставить нумерацию, начиная с двух.

Решение.

1. Выбираем команду "Колонки…" из меню "Формат". Кнопку/переключатель "Тип" устанавливаем на значение "Три".

2. Снимаем флажок "Колонки одинаковой ширины". Устанавливаем необходимый размер колонок и промежутков между ними. Сначала для первой колонки, например, ширина 4 см, промежуток 0.5 см. Потом также для второй, а для третьей колонки что останется. 
3. Устанавливаем флажок "Разделитель". В поле со списком "Применить" выбираем пункт До конца документа. Нажимаем кнопку ОК.
4. Перемещаем курсор в первую колонку. Выбираем команду "Список…" из меню "Формат". 

5. На вкладке "Нумерованный" выбираем необходимый вид списка и нажимаем кнопку "Изменить".

6. В поле со счетчиком "Начать с" устанавливаем значение 3. Нажимаем кнопку ОК. Вводим дни недели: среда, четверг, пятница, суббота, воскресенье. После этого для завершения списка либо нажимаем кнопку "Нумерация" [image: image91.bmp] на панели инструментов "Форматирование", либо нажимаем клавишу Enter.

7. Далее выбираем команду "Разрыв…" из меню "Вставка". В области "Начать" устанавливаем переключатель в положение Новую колонку. 

8. Выбираем команду "Список…" из меню "Формат". На вкладке "Маркированный" устанавливаем необходимый вид списка и нажимаем кнопку ОК.

9. Вводим цвета: красный, желтый, зеленый, синий. Нажимаем клавишу Enter для завершения списка либо кнопку "Маркеры" [image: image92.bmp] на панели инструментов "Форматирование".

10. Выбираем команду "Номера страниц…" в меню "Вставка". В списке "Положение" выбираем пункт Внизу страницы. В списке "Выравнивание" устанавливаем От центра. Нажимаем кнопку "Формат…". В области "Нумерация страниц" устанавливаем переключатель в положение Начать с. Рядом в поле со счетчиком устанавливаем значение 2. Нажимаем кнопку ОК. Нажимаем еще раз (в другом окне) кнопку ОК.

Примечания. 

1. Быстрое создание колонок можно выполнить с помощью кнопки "Колонки" [image: image93.bmp] на панели инструментов "Стандартная".

2. Простое создание списков можно выполнить с помощью кнопки "Нумерация" [image: image94.bmp] или кнопки "Маркеры" [image: image95.bmp] на панели инструментов "Форматирование".

3. Списки можно создавать и так: наберите номер с точкой, например, "3." затем введите текст и нажмите кнопку Enter. Word автоматически предложит создание нумерованного списка. Вместо "3." можно использовать звездочку (*) или тире (-) для маркированного списка.

4. Нумерацию страниц можно произвести с помощью кнопки "Номер страницы" [image: image96.bmp] на панели инструментов "Колонтитулы". 

ПРИМЕР №3 ВЫПОЛНЕНИЯ ЗАДАНИЯ К УПРАЖНЕНИЯМ НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ
Создание таблицы.

Проблема. Нужно создать следующую таблицу:

	Наименование товара
	Количество, шт. (кг.)
	Сумма, руб.

	Конфеты
	20
	600

	Сахар
	100
	700

	Итого
	1300


Решение.

1. Выбираем команду "Добавить таблицу…" из меню "Таблица". 

2. В поле со счетчиком "Число столбцов" устанавливаем значение 3, в поле со счетчиком "Число строк" устанавливаем значение 4.

3. Нажимаем кнопку "Автотформат…" и выбираем из списка "Форматы" пункт Сетка 5. Нажимаем кнопку ОК. Затем еще раз нажимаем кнопку ОК.

4. Помечаем всю таблицу клавишами Alt+5 (на цифровой клавиатуре), при этом клавиша Num Lock должна быть отключена. Нажимаем кнопку "По центру" [image: image97.bmp] на панели инструментов "Форматирование", либо нажимаем клавиши Ctrl+E.

5. Вводим текст в таблицу. Слово "Итого" можно ввести либо в левый столбец, либо в центральный. При вводе текста используем форматирование, которое необходимо (начертание шрифта, размер, выравнивание). Размер столбцов и строк при этом не изменяем.

6. Выделяем мышью две левые ячейки в последней строке. Это можно сделать и с помощью клавиш: на любой из этих ячеек располагаем курсор и удерживая клавишу Shift с помощью стрелок перемещаемся к другой ячейке полностью выделяя текст.

7. Выбираем команду "Объединить ячейки" из меню "Таблица" или из контекстно-зависимого меню, вызываемого одним нажатием на выделенных ячейках правой кнопки мыши.

8. Вызываем панель инструментов "Таблицы и границы". С помощью выпадающего списка "Толщина линии" выбираем значение 1.5. Выделяем в последней строке первую ячейку. Далее с помощью кнопки со списком "Границы" [image: image98.bmp] устанавливаем нужные границы (верхнюю [image: image99.bmp] и правую [image: image100.bmp]). Затем выделяем вторую ячейку (правую) и устанавливаем у нее верхнюю границу. 

9. Изменяем ширину столбцов и строк с помощью мыши, перетаскивая границы столбцов/строк на линейках разметки. Эти действия можно выполнить с помощью команды "Высота и ширина ячейки…" из меню "Таблица".

Примечания.

1. При необходимости можно использовать выравнивание текста в ячейках по вертикали. Соответствующие кнопки расположены на панели инструментов "Таблицы и границы".

2. Можно изменить направление текста в ячейке с помощью команды "Направление текста…" из контекстно-зависимого меню вызываемого на ячейке таблицы или кнопки "Изменить направление текста" [image: image101.bmp] на панели инструментов "Таблицы и границы".

3. Форматирование ячеек можно осуществлять с помощью команды "Границы и заливка…" из меню "Формат".

4. Ячейки можно не только объединять, но и разбивать - с помощью команды "Разбить ячейки…" из меню "Таблица". А также вставлять строки и столбцы

5. Чтобы не подсчитывать сумму вручную (или на калькуляторе) можно использовать возможности Word. Установите курсор в ячейку, где должна быть сумма. Удалите весь текст в ячейке. Выберите команду "Формула…" из меню "Таблица". В поле "Формула:" должно быть написано "=SUM(ABOVE)". В списке "Формат числа" можно выбрать нужный формат представления результата суммирования (например, процентный). Затем нажмите кнопку ОК. И Word автоматически просуммирует все числа расположенные выше этой ячейки. Если вы изменили числа в столбце, то для вывода правильной суммы вызовите контекстно-зависимое меню (правой кнопкой мыши) на сумме и выберите команду "Обновить поле". 

Пояснения: буквы SUM означают операцию сумма (по-английски), а слово ABOVE означает "выше", т.е. над ячейкой. Можно вместо слова ABOVE написать LEFT, тогда Word просуммирует все ячейки слева от данной. Существуют и другие операции, например, операция определения среднего значения - AVERAGE. Нужно ее написать вместо SUM, а в скобках указать диапазон действия - LEFT или ABOVE. 

Кроме того, для вычисления суммы можно использовать кнопку "Автосумма" [image: image102.bmp] на панели инструментов "Таблицы и границы".
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