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Пособие для начинающих

Воробьёв В.В.

Microsoft Word 97: Пособие для начинающих. - К.:  1998. - 33 с., c ил.

 Данное учебное пособие посвящено последней версии популярнейшего текстового редактора Microsoft Word 97, который входит в пакет Microsoft Office 97. Пособие содержит описание основных операций создания и обработки текстовых документов с помощью Microsoft Word.

Пособие рассчитано на пользователей, имеющих минимальный опыт работы в среде Windows.

© 1998 Воробьёв В.В.
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Окно программы

Miсrosoft Word 97 – текстовый редактор, программа для создания и обработки текстовых документов. Представление WYSIWIG (от английского “What You See Is What You Get”) позволяет просматривать на экране готовый к печати документ без необходимости расходовать бумагу на пробную печать. Отформатированные символы отображаются на экране так, как они будут выглядеть на печати.
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Ярлык Microsoft Word чаще всего имеет вид на рис.1. 

Работа с окнами

Следует различать понятия окно документа и окно прикладной программы. Окно документа – это часть окна Microsoft Word, в которой отображается и обрабатывается документ. Окно прикладной программы – это окно активного приложения (в данном случае редактора Microsoft Word). В нем отображается меню и рабочая область с окнами документов. Если окно документа находится в полноэкранном состоянии, то его рамки и строка заголовка сливаются с соответствующими элементами окна программы (рис.2).
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Рис.2. Окно программы Miсrosoft Word

Многооконная организация Microsoft Word позволяет одновременно работать с несколькими документами, каждый из которых расположен в своем окне. При введении и редактировании текста пользователь работает с активным документом в активном окне. Для перехода к окну другого документа необходимо щелкнуть на его имени в меню Окно, которое содержит список открытых документов.

Курсор ввода

Существуют два понятия – курсор ввода и указатель мыши. Курсор ввода представляет собой мигающую вертикальную полоску |. Он указывает место, в которое будет вводиться текст. Для его перемещения используются клавиши управления курсором или мышь. Для перемещения курсора с помощью мыши следует установить указатель мыши в нужную позицию и щелкнуть клавишей мыши.

Таблица 1. Перемещение курсора ввода с помощью клавиатуры
Клавиша
 Перемещение

(
(
(
(
Ctrl+(
Ctrl+(
Ctrl+(
Ctrl+(
PgUp
PgDn
End
Home
Ctrl+Home
Ctrl+End
На одну строку вверх

На одну строку вниз

На одну позицию влево

На одну позицию вправо

На один абзац вверх

На один абзац вниз

На одно слово влево

На одно слово вправо

На один экран вверх

На один экран вниз

В конец строки

В начало строки

В начало документа

В конец документа

Панели инструментов

Под строкой меню расположены панели инструментов, которые состоят из кнопок с рисунками (пиктограммами). Каждой кнопке соответствует команда, а рисунок на этой кнопке передает значение команды. Большинство кнопок дублирует наиболее часто употребляемые команды, доступные в меню. Для вызова команды, связанной с кнопкой, необходимо щелкнуть мышью на этой кнопке. Если навести указатель мыши на кнопку, рядом появится рамка с названием команды.

Обычно под строкой меню находятся две панели инструментов – Стандартная и Форматирование. Чтобы вывести или убрать панель с экрана, следует выбрать в меню Вид пункт Панели инструментов, а затем щелкнуть на имя нужной панели. Если панель присутствует на экране, то рядом с ее именем будет стоять метка (.
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Для изменения состава самой группы кнопок, следует в меню Сервис выбрать пункт Настройка. В диалоговом окне необходимо выбрать вкладыш Команды. В списке Категории выбирается группа кнопок, после чего в списке Команды появляются кнопки этой группы. Чтобы добавить кнопку на панель инструментов, следует перетянуть ее из диалогового окна в нужную позицию меню. Процесс установления кнопки завершается щелчком кнопки Закрыть. Для удаления кнопки с панели инструментов необходимо перетянуть ее в диалоговое окно Настройка.

Управлять панелями инструментов удобно с помощью контекстного меню (рис.3), которое вызывается нажатием правой клавиши мыши на любой кнопке.

Координатные линейки


Горизонтальная координатная линейка расположена над рабочим полем, вертикальная – слева от рабочего поля. С их помощью можно устанавливать поля страниц, абзацные отступы, изменять ширину столбцов и устанавливать позиции табуляции. По умолчанию координатная линейка градуирована в сантиметрах. Выводятся/ убираются линейки с помощью команды Линейка меню Вид.

Строка состояния


Строка состояния (рис.4) расположена в нижней части окна Microsoft Word. В ней выводятся различные сообщения и справочная информация.
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Рис.4.Строка состояния

Таблица 2. Информация в строке состояния

Индикатор
Значение

 Стр. 1

Разд 1

3/38

На 16,9см

Ст 28

Кол 36

ЗАП

ИСПР

ВДЛ

ЗАМ
Порядковый номер видимой в окне страницы документа

Номер раздела, в котором находится видимая страница

Номер видимой страницы/ общее число страниц в документе

Расстояние от курсора ввода до верхнего края страницы

Номер строки, в которой находится курсор

Номер позиции курсора в строке

Индикатор режима записи макрокоманды

Индикатор режима редакторской правки

Индикатор режима расширения маркировки

Индикатор режима замены

Режимы отображения документа

Редактор Microsoft Word позволяет просматривать документ в различных режимах:

· Обычный – наиболее удобный для выполнения большинства операций;

· Электронный документ – наиболее удобен для чтения документа с экрана: слева появляется структура документа, с помощью которой можно быстро передвигаться по документу;

· Разметка страниц – отображает документ в точном соответствии с тем, как он будет выведен на печать; в этом режиме удобно работать с колонтитулами, фреймами и многоколонной версткой документа; только в этом режиме отображается вертикальная координатная линейка; 

· Структура – предназначен для работы со структурой документа, позволяет показывать и скрывать текст и заголовки различной глубины вложенности;
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Главный документ – используется в случае, когда основной документ следует разделить на части и представить его в виде нескольких поддокументов.

Переход между режимами осуществляется с помощью соответствующих команд меню Вид или кнопок, расположенных слева от горизонтальной полосы прокрутки (рис.5). 

Полосы прокрутки

Полосы прокрутки (вертикальная и горизонтальная) предназначены для перемещения текста в окне редактора по вертикали и по горизонтали. Перемещение по документу с использованием линеек прокрутки осуществляется с помощью мыши.
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Перемещение окна на одну строку вверх
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Перемещение окна на одну строку вниз
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Перемещение окна влево
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Перемещение окна вправо
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Перемещение окна в направлении сдвига прямоугольника
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Перемещение окна на один объект (страницу, рисунок, таблицу и пр.) вверх
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Перемещение окна на один объект вниз
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Выбор объекта перемещения

Выход из Microsoft Word

Для завершения работы с Microsoft Word необходимо закрыть окно программы.

Операции с документами
Создание нового документа
Для создания нового документа следует в меню Файл выбрать команду Создать. В открывшемся диалоговом окне (рис.7) выбрать сначала вкладыш, а затем шаблон, на основе которого будет создан документ, после чего щелкнуть кнопку OK. Шаблоны документов Microsoft Word имеют расширение dot и значки на рис.6. Обычные документы создаются на основе шаблона Обычный. Для создания документа на основе шаблона Обычный используется кнопка 
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Рис.7
 Открытие документа

Для открытия существующего документа необходимо в меню Файл выбрать команду Открыть или щелкнуть кнопку 
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, после чего откроется диалоговое окно Открытие документа (рис.7). В поле  Папка выбирается диск, на котором находится нужный документ. В поле, которое расположен ниже, выбрать (двойным щелчком) папку с документом и сам документ. Документы Microsoft Word имеют расширение doc и значки на рис.8. 
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Рис.9
 В верхней строке диалогового окна находятся 4 кнопки, которые позволяют представить содержимое открытой папки в 4-х видах:
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– в виде списка файлов и папок;
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 – в виде таблицы с информацией о файлах и папках;
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 – в поле справа будут представлены свойства файла, на который наведен курсор;
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 – в поле справа будет представлен фрагмент файла, на который наведен курсор.

 По умолчанию в поле списка выводятся только файлы с документами Microsoft Word. Для вывода других типов файлов или всех файлов необходимо выбрать соответствующий тип в поле Тип файлов. 
Сохранение документа

Для сохранности документа необходимо вызывать команду Сохранить меню Файл или щелкнуть кнопку 
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. 

При первом сохранении появится диалоговое окно Сохранение документа (рис.10). В поле  Папка следует выбрать диск, в поле, расположенном ниже – папку, в которой необходимо сохранить документ. В поле Тип файла – формат, в котором будет сохранен документ. В поле Имя файла – ввести имя файла документа и щелкнуть кнопку Сохранить.

При повторном сохранении диалоговое окно Сохранение документа не выводится, документ автоматически сохраняется в том же файле. Чтобы сохранить документ под другим именем или в другой папке, следует в меню Файл выбрать команду Сохранить как, после чего появляется окно Сохранение документа.
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Рис.10
Закрытие документа

Для закрытия документа необходимо выбрать в меню Файл команду Закрыть или щелкнуть кнопку ( окна документа.
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Данное учебное пособие посвящено последней версии популярнейшего текстового редактора Microsoft Word 97, который входит в пакет Microsoft Office 97. Пособие содержит описание основных операций создания и обработки текстовых документов с помощью Microsoft Word.

Пособие рассчитано на пользователей, имеющих минимальный опыт работы в среде Windows.

Воробьев В.В. Microsoft Excel 2000: Пособие для начинающих. - К.: 2000. – 36 с., с ил.

Данное учебное пособие посвящено табличному процессору Microsoft Excel 2000, который входит в пакет Microsoft Office 2000. Пособие содержит описание основных операций создания и обработки таблиц с помощью Microsoft Excel.

Пособие рассчитано на пользователей, которые имеют минимальный опыт работы в среде Windows.
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Воробйов В.В. Операційна система Windows 98: Посібник для початківця. - К.: 1998. - 23 с., з іл.
У даному навчальному посібнику наведені основні відомості про операційну систему Windows 98.  Розглянуті апаратні засоби для роботи Windows, інтерфейс користувача, описані основні операції та найпотрібніші додатки.

Посібник містить лише найнеобхіднішу інформацію для користувачів, які не мають навичок роботи з комп'ютером.
Воробйов В.В. Microsoft Word 2000: Посібник для початківця. – К.:  2000. - 35 с., з іл.

Даний навчальний посібник присвячений найпопулярнішому текстовому редактору Microsoft Word 2000, що входить до пакету Microsoft Office 2000. Він містить опис основних операцій створення й обробки текстових документів за допомогою Microsoft Word.

Посібник розрахований на користувачів, які мають мінімальний досвід роботи в середовищі Windows.

Воробйов В.В. Microsoft Word 97: Посібник для початківця. – К.:  1998. - 33 с., з іл.

Даний навчальний посібник присвячений найпопулярнішому текстовому редактору Microsoft Word 97, що входить до пакету Microsoft Office 97. Він містить опис основних операцій створення й обробки текстових документів за допомогою Microsoft Word.

Посібник розрахований на користувачів, які мають мінімальний досвід роботи в середовищі Windows.

Воробйов В.В. Microsoft Excel 2000: Посібник для початківця. – К.: 2000. - 36 с., з іл.

Даний навчальний посібник присвячений табличному процесору Microsoft Excel 2000, що входить до пакету Microsoft Office 2000. Він містить опис основних операцій створення й обробки таблиць за допомогою Microsoft Excel.

Воробйов В.В. Microsoft Excel 97: Посібник для початківця. – К.: 1998. - 32 с., з іл.

Даний навчальний посібник присвячений табличному процесору Microsoft Excel 97, що входить до пакету Microsoft Office 97. Він містить опис основних операцій створення й обробки таблиць за допомогою Microsoft Excel.
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