MS Word


Теоретический материал к уроку по теме: «Назначение, основные функции»

Редактор текстов - это программное средство для ввода и модификации текстовых файлов или текстовых документов. 

Текстовый процессор - мощный текстовый редактор, который может создавать не только текстовые файлы.

WORD - это приложение Windows, предназначенное для создания, просмотра, модификации и печати текстовых документов. WORD - одна из самых совершенный программ в классе текстовых процессоров, которая предусматривает выполнение сотен операций над текстовой и графической информацией. С помощью WORD можно быстро и с высоким качеством подготовить любой документ - от простой записки до оригинал-макета сложного издания. 

WORD дает возможность:

· выполнение всех традиционных операций над текстом, предусмотренных в современной компьютерной технологии: набор и модификация неформатированной алфавитно-цифровой информации;

· форматирование символов с применением множества шрифтов разнообразных стилей и размеров;

· форматирование страниц (включая колонтитулы и сноски);

· форматирование документа в целом (автоматическое составление оглавления и разнообразных указателей);

· проверка правописания, подбор синонимов и автоматический перенос слов.

В WORD реализованы возможности новейшей технологии связывания и встраивания объектов, которая позволяет включать в документ текстовые фрагменты, таблицы, иллюстрации, подготовленные в других приложениях Windows. Встроенные объекты можно редактировать средствами этих приложений. 

WORD - одна из первых общедоступных программ, которая позволяет выполнять многие операции верстки, свойственные профессиональным издательским системам, и готовить полноценные оригинал-макеты для последующего тиражирования в типографии.

WORD - это уникальная коллекция оригинальных технологических решений, которые превращают нудную и кропотливую работу по отделке текста  в увлекательное занятие. Среди таких решений - система готовых шаблонов и стилей оформления, изящные приемы создания и  модификации таблиц, функции автотекста и автокоррекции, форматная кисть, пользовательские панели инструментов, макроязык и многие-многие другие.
Теоретический материал к уроку по теме: «Параметры символа»
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Рассмотрим подробнее подкласс объектов среды: Символ.

Символ определяется следующими основными параметрами: 

· Шрифт.

· Вид начертания. Для изменения начертания выберите Курсив, Полужирный или Полужирный курсив. Чтобы изменить начертание части слова, предварительно выделите эту часть слова.

· Размер. Допускается ввести любое значение от 1 до 1638. Набор размеров в списке Размер шрифта зависит от выбранного шрифта и активного принтера.

· Цвет. 

Дополнительные параметры: 

· Эффект, это как символ будет представлен в документе (с тенью, контур, утопленный и т.д.).

· Смещение- положение символа относительно базовой линии строки (вверху, внизу).

· Межсимвольный интервал (нормальный, разреженный, уплотненный). Обычно нормальный определяется автоматически. 

· Выбор эффекта анимации. Эффекты анимации текста отображаются на экране, но не печатаются (точнее, текст печатается, а анимация - нет). Одновременно может быть применен только один эффект анимации.

Удобнее всего устанавливать все параметры в Формат/Шрифт. Чтобы применить параметры символа к части слова, предварительно надо выделить эту часть слова.

Теоретический материал к уроку по теме: «Справочная система»


1. Команда Справка по MS Word (меню Справка): получение справки, советов и сообщений с помощью помощника.

Помощник может ответить на ваши вопросы, дать советы и найти справку по приложению Office, с которым вы работаете в данный момент. 
Помощник может отображать:

·
Разделы справочной системы, связанные с выполняемыми пользователем действиями, предлагаются помощником еще то того, как пользователь сформулировал свой вопрос. 

·
Советы помогают более эффективно использовать возможности приложения и сочетания клавиш. О появлении нового совета говорит светящаяся лампочка в окне помощника. Щелкните лампочку и просмотрите совет. Если в момент появления совета помощник не отображается, светящаяся лампочка показывается на кнопке Помощник

·
Сообщения выводятся помощником, если он включен. Имеется возможность вывода сообщений, как в окне помощника, так и в обычном диалоговом окне.

Помощник является общим для всех приложений Office. Любое изменение параметров помощника, например,  типов советов, приводит к изменению параметров помощника для всех приложений Office. Чтобы отобразить помощника после вывода на экран раздела справки, щелкните любое место окна Word или закройте окно справки.

2. Команда Вызов справки (меню Справка): просмотр предметного указателя и содержания справки по программе.

3. Команда Что это такое? (меню Справка).

  Для получения сведений о различных элементах экрана можно воспользоваться всплывающими подсказками. Для вывода всплывающей подсказки к элементу диалогового окна нажмите кнопку с вопросительным знаком, а затем щелкните этот элемент. Если в диалоговом окне отсутствует кнопка с вопросительным знаком, выделите элемент и нажмите клавиши SHIFT+F1.  
Для вывода всплывающей подсказки к команде меню, кнопке панели инструментов или области экрана выберите команду Что это такое? в меню Справка, а затем щелкните элемент, сведения о котором требуется получить.  Чтобы узнать название кнопки панели инструментов, установите на нее указатель и немного подождите.

Теоретический материал к уроку по теме: «Границы, заливки»

В документе Word можно добавлять границу с любой стороны таблицы, абзаца или выбранного текста в документе. Можно добавлять границу, включающую рисунок границы (такой как ряд деревьев), с любой стороны или со всех сторон каждой страницы в документе.

Можно также добавлять границы или линии к графическим объектам, в том числе надписям, автофигурам, рисункам и импортированным рисункам.

Добавление и изменение заливки или штриховки

Для создания фона таблицы, абзаца или выделенного текста можно использовать заливку или штриховку.

Существует несколько способов: одноцветная,
узорная, текстурная, градиентная, рисунок.

В любой момент несложно изменить заливку или удалить ее вообще.

Применение границ и заливки с примерами.

1.Создание границ и заливки вокруг символов.
2. Создание границ и заливки вокруг абзаца.

3. Создание границ и заливки вокруг страницы (см. края страницы).

4. Создание границ и заливки в таблице.

	a1
	b1

	a2
	b2


5. Создание границ и заливки вокруг рисунка.

Для оформления документов предлагается более 150 различных типов границ, в том числе объемные границы и границы, состоящие из нескольких линий, которые особенно популярны в профессиональных документах.

Заливка текста позволяет выделить наиболее важные фрагменты документа, к которым следует привлечь внимание других пользователей. В Word 97 заливку можно применить не только ко всему абзацу, но и к отдельным словам и символам внутри абзаца. При этом можно использовать любые имеющиеся типы заливки.
Теоретический материал к уроку по теме: «Таблицы»

Создание простых таблиц.

Таблица состоит из строк и столбцов ячеек, которые можно заполнять текстом и рисунками. 
	Действие
	Технология выполнения действия

	Создать таблицу
	Выполнить команду Таблица/Добавить таблицу. Указать количество строк и столбцов.

	Вставить новые столбцы в таблицу
	Выделите первый сдвигаемый вправо столбец и выполните команду Таблица/Добавить столбцы.

	Вставить новые строки в таблицу
	Установите курсор на первую сдвигаемую вниз строку и выполните команду Таблица/Добавить строки.

	Добавить новые строки в конец таблицы
	Установите курсор в правую нижнюю ячейку таблицы и нажмите клавишу <Tab>.

	Объединить ячейки
	Выделите смежные ячейки одной строки и выполнить команду Таблица/Объединить ячейки.

	Выделить всю таблицу
	Выполните команду Таблица/Выделить таблицу.

	Разбить таблицу
	Установите курсор на строку, перед которой требуется разрыв и выполнить команду Таблица/Разбить таблицу.

	Разбить ячейки
	Выделите ячейки, подлежащие разбиению и выполнить команду Таблица/Разбить ячейки.

	Удалить ячейки (столбцы, строки)
	Выделите ячейки (столбцы, строки), подлежащие удалению, и выполните команду Таблица/Удалить ячейки (столбцы, строки).

	Преобразовать текст в таблицу
	Выделите преобразуемый текст и выполните команду Таблица/Преобразовать в таблицу. Укажите тип разделителя, число ячеек в столбце.

	Преобразовать таблицу в текст
	Выделите преобразуемые строки таблицы и выполните команду Таблица/Преобразовать в текст. Укажите тип разделителя: абзац, табулятор, двоеточие и т.д.

	Сортировка строки таблицы
	Выделите сортируемые строки таблицы и выполните команду Таблица/Сортировка.


Граница и заливка.

Для изменения таблицы используйте кнопки на панели инструментов Границы и заливка. По умолчанию все таблицы имеют сплошную черную тонкую линию границы шириной в полпункта. Чтобы изменить или удалить границы выберите на панели инструментов новый тип границы, в том числе ширину, цвет и тип линии, а затем проставьте их на Образце.
Для привлечения внимания к отдельным ячейкам к ним можно добавить заливку. 

Ориентация и выравнивание содержимого таблицы.

Используйте команду Направление текста (меню Формат) для горизонтального или вертикального размещения текста. Используйте кнопки выравнивания на панелях инструментов Форматирование и Таблицы и границы для выравнивания содержимого ячеек по горизонтали и по вертикали. Для изменения ширины столбцов и высоты строк таблицы следует перетащить линии, разделяющие ячейки.

Создание сложных таблиц

Намного удобнее использовать кнопки на панели инструментов Таблицы и границы для создания и изменения сложных таблиц. Для рисования таблиц используйте новый инструмент Нарисовать таблицу. Сначала нарисуйте внешнюю границу таблицы, а затем — строки и столбцы внутри нее. Для удаления линии между ячейками нажмите кнопку Ластик, а затем перетащите ластик по этой линии.


Сортировка и суммирование содержимого таблицы

Содержимое ячеек таблицы можно отсортировать по алфавиту, по величине или по дате. Чтобы отсортировать таблицу, выделите ячейки для сортировки, а затем нажмите кнопки Сортировать по возрастанию или Сортировать по убыванию на панели инструментов Таблицы и границы.

Таблицы удобно использовать для выполнения вычислений. Например, чтобы сложить столбец чисел, щелкните ячейку, расположенную ниже этого столбца, а затем нажмите кнопку Автосумма на панели инструментов Таблицы и границы. Результат будет помещен в указанную ячейку. Для выполнения других вычислений используйте команду Формула (меню Таблица).

Вычисления в таблицах

Ссылки на ячейки таблицы выглядят следующим образом: A1, A2, B1, B2 и т. д., где буквами обозначаются столбцы, а цифрами - строки. 

	 
	A
	B
	C

	1
	A1
	B1
	C1

	2
	A2
	B2
	C2


В формулах для ссылок на ячейки используется запятая для разделения единичных ячеек и двоеточие для разделения первой и последней ячейки определенной области.

Действия с формулами
	Действие
	Технология выполнения действия

	Ввод и редактирование формулы
	Установите курсор в ячейку для ввода формулы. Выполните команду Таблица/Формула. Введите вычисляемое выражение, используя имена встроенных функций - Вставить функцию. Задайте формат числа для результата.

	Работа с полями в ячейках таблицы
	По правой кнопке мыши (контекстное меню) выполните команду коды/значения полей.

	Обновление значения поля
	По правой кнопке мыши (контекстное меню) выполните команду обновить поле.


Примеры функций
	Функция
	Назначение

	Статистические
	 

	SUM()
	Нахождение суммы чисел в указанном блоке ячеек, например:                     = SUM(A1:C20, B25, A30)

	MAX()
	Нахождение максимального значения в указанном блоке ячеек, например: = MAX(A1:C20, B25, A30)

	MIN()
	Нахождение минимального значения в указанном блоке ячеек, например:  = MIN(A1:C20, B25, A30)

	Математические
	 

	ABS(x)
	Абсолютное значение вычисляемого выражения, например:   

 = ABS(A1*B12-C25+100)


Полезные советы:

Используйте таблицы для выравнивания чисел в столбцах; так их проще сортировать и выполнять над ними вычисления. Также удобно использовать таблицы для выравнивания абзацев текста и соответствующих им рисунков. 

Теоретический материал к уроку по теме: «Вставка формул»

Работа с формулами в документе Word может строиться по четырем направлениям: 

1. Для ввода простых формул бывает достаточно возможностей меню Вставка/Символ и Формат/Шрифт/Эффекты/Нижний или Верхний индекс. Пример: у=х2 

2. Для ввода знаков  ( ( ( ( ( ( ( и т.п. можно использовать вставку символов: Вставка/Символ/шрифт Symbol, выбрать соответствующий символ, затем  Вставить; после ввода всех необходимых символов щелкните Закрыть.  

3. Для ввода более сложных формул используется специальный формульный редактор MS Equation (меню Вставка/Объект/MS Equation).

Для этого загрузите формульный редактор и введите с клавиатуры обычным способом левую часть формулы. Для ввода необходимых элементов формулы пользуйтесь меню, в нем можно найти шаблоны дробей, радикалов,  гр EQ еческих букв и т.д. Создайте формулу, выбрав символы на панели инструментов Формула и введя переменные и числа. В верхней строке панели инструментов Формула можно выбрать более чем 150 математических символов. В нижней строке, можно выбирать из шаблонов и наборов, которые содержат такие символы, как дроби, интегралы, суммы и так далее. Для переходов между полями формулы используйте мышь.

При необходимости переопределите стиль (в меню формульного редактора Стиль/Определить), размеры символов (Размер/Определить). Для завершения ввода формулы щелкните вне ее. При необходимости редактирования формулы дважды щелкните по ней.

Для выделения части формулы мышью установите курсор редактора формул в нужное положение и нажмите Shift и стрелки в нужном направлении: в выделенном фрагменте можно изменить шрифт (меню Размер), его можно удалить (Backspace или Delete в зависимости от положения курсора), внести любые другие изменения. Пример: 
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4. Для создания формул рекомендуется использовать редактор формул. Однако пользователь может использовать поле EQ (Вставка/Поле/Формула/EQ), если редактор формул не установлен или требуется создать встроенные формулы. Пользователь не может самостоятельно разорвать связь с полем EQ. Если дважды щелкнуть поле EQ, данное поле будет преобразовано во встроенный объект редактора формул. Для получения более подробных сведений о редакторе формул нажмите кнопку Коды полей: 

Ключи указывают, как составить формулу из заключенных в круглые скобки элементов. Ключи могут быть изменены пользователем путем добавления допустимых параметров.
	Назначение
	Ключ
	Описание

	Матрица
	\a()
	Формирует матрицу.

	 Скобки
	\b()
	Заключает элемент в скобки.

	 Сдвиг
	\d()
	Сдвигает следующий символ на указанное число пунктов влево или вправо.

	 Дробь 
	\f(;)
	Создает дробь.

	Интеграл  
	\i(;;)
	Создает интеграл, используя указанный или стандартный символ и три элемента.

	 Список
	\l()
	Формирует список элементов, который затем можно использовать как один элемент.

	 Наложение  
	\o()
	Размещает элементы последовательно один поверх другого.

	 Радикал 
	\r(;)
	Изображает знак радикала над одним или двумя элементами.

	 Индекс  
	\s()
	Оформляет элементы как верхние или нижние индексы.

	 Рамка 
	\x()
	Изображает рамку вокруг элемента.


Пример:
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     через контекстное меню «коды/значения полей» {EQ \I(a;b;\f(c;2))}

Теоретический материал к уроку по теме: «Использование графики»

Работа с графикой в процессоре Word может строиться по пяти направлениям.

I. Вставка объекта, созданного в другом графическом редакторе, редактирование его после вставки и оформление  подписи.

1) В  графическом редакторе создать изображение,  копировать в буфер.

2) Вставить из буфера изображение. 

3) Щелкните мышью на введенном объекте. Вокруг изображения появляются квадратные маркеры. Если щелкнуть левой кнопкой мыши по маркеру и удерживать ее, то перемещая мышь, можно изменить размер изображения. Установите нужные вам размеры изображения. 

4) Для того, чтобы поместить изображение именно в то место текста, где его увидеть необходимо,  воспользоваться панелью инструментов Настройка изображения (Вид/Панели инструментов/Настройка изображения). Перед вами должна появиться панель Настройка изображения. В ней можно найти варианты обтекания текстом, рамки вокруг рисунка.

5) Для редактирования объекта щелкните на нем дважды мышью. В результате будет запущен редактор, в котором создавалось данное изображение, и в него будет помещено само изображение. Если редактор, в котором создавалось изображение, недоступен, то изображение можно изменить с помощью встроенного в Word редактора.

6) Создание надписи под рисунком. Для этого нажмите кнопку Надпись  на панели Рисование. Поместите курсор мыши под рисунком, нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, установите размер текстового блока. В результате вы получите прямоугольный блок, в котором можно размещать текст.

7) Кроме описанных выше операций с помощью Настройки изображения можно изменить яркость, контрастность, сделать обрезку, установить прозрачный цвет.

Прим. Если установлен режим Поверх текста, то рисунок занимает фиксированное положение и вместе с текстом при правке не перемещается. 

II. Рисование в документе с помощью панели Рисование.
Установим Вид/Панели инструментов/Рисование. С помощью появившегося меню можно выполнить несложную графику в тексте: линии, прямоугольники, эллипсы, заливка, надписи, большой набор автофигур, с возможностью их привязки к макросам и т.д.

III. Вставка рисунка из коллекции Clipart. 

Для этого необходимо выполнить команду Встав​ка/Рисунок/Картинки и  выбрать подходящий рисунок. Далее работаем, как описано выше.

IV. Вставка символа.

В текстовом  документе иногда бывает необходимо вставить  графические символы, например (,(.  Для этого  надо выбрать Встав​ка/Символ и найти необходимый значок.

V. Создание фигурного заголовка с помощью 

1) Выполните  команду  Вставка/Рисунок/Объект WordArt. В окне ввода текста WordArt наберите текст заголовка вме​сто фразы "Текст надписи". 

2) Выберите соответствующий тип, размер шрифта, жирность (аналогично Word), при этом следите, как выглядит ваша над​пись в исходном документе.

3) Установите цвет шрифта, узор, тень, способы растягивания, вращения в меню Формат/Границы и заливка или в Вид/Панели инструментов/WordArt.

Теоретический материал к уроку по теме: «Контрольная работа»
Необходимо ответить на вопросы в письменном виде (если количество учащихся больше чем рабочих станций локальной сети) или в режиме обмена текстовыми сообщениями (Chat) NetMeeting. Через каждые 3  мин. учитель посылает вопрос, копируя его  из текстового документа, все участники отвечают лично учителю. В конце занятия учитель сохраняет весь текст беседы и проверяет его. 

Вопросы для теоретического зачета:
1. Что понимается под параметрами страницы?
2. В каком случае при вводе текста следует нажимать клавишу <Enter>?
3. Как ставятся пробелы около знаков препинания?
4. Какими свойствами обладает объект “Символ”? 

5. Какими свойствами обладает объект “Фигурный текст”? 

6. Какими свойствами обладает объект “Абзац”? 

7. Для чего в печатное издание вставляют колонтитулы?
8. Как выполнить рисунок непосредственно в среде Word?
9. Объясните технологию вставки рисунка в документ?
10. Какие графические объекты можно вставить в документ?
11.  Что происходит при сортировке строк таблицы?
12.  Для чего используется MS Equation?
13. Как изменить тип маркера  в маркированном списке? 

Объекты среды (созданные в среде ТП)








Внедренные объекты (созданные в других прикладных средах)
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