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Как правильно работать с текстом

Элементы текста
 АБЗАЦ – это группа смежных строк, первая из которых может начинаться отступом влево по отношению к другим строкам абзаца, нулевым отступом или отступом вправо (красная строка). Абзац всегда начинается с новой строки. Для каждого абзаца устанавливаются левая и правая границы и отступ в первой строке. Для перехода к новому абзацу требуется нажать клавишу «Enter» .

СТРОКА – это произвольная последовательность символов между левой и правой границами абзаца.

ПРЕДЛОЖЕНИЕ – произвольная последовательность символов между двумя символами конца предложения.

СЛОВО – это набор символов, ограниченных пробелами или знаками препинания.

СИМВОЛ – это наименьшая единица текста.

РЕДАКТИРОВАНИЕ – внесение изменений в набранный текст. К основным операциям редактирования принято относить добавление, удаление, перемещение и копирования фрагментов текста.

Правила ввода текста

· символ вводится в ту позицию, где мигает курсор;

· клавиша BackSpaсe – стирает символ слева от курсора;

· клавиша Delete – стирает символ справа от курсора;

· указатель мыши 
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 служит для установки текстового курсора в нужную позицию;

· переход на следующую строчку производится автоматически

· нажимать клавишу Enter надо только в конце абзаца;

· для вставки пустого абзаца нажмите клавишу Enter;

· для уничтожения конца абзаца используйте клавишу Delete;

· больше 1 пробела не нажимать!!!;

· перед знаками . , : ; ? ! пробел не ставится;

· после . , : ; ? ! следует ставить пробел;

· следует ставить пробел перед открывающимися « “  ( и  после закрывающихся » “ );

·  после открывающихся « “  (и перед закрывающимися» “ ) пробел не ставят;

· после заголовков точка не ставится;

· в процессе ввода текста следует чаще сохранять его.

Перемещение по тексту

	КЛАВИШИ
	НАЗНАЧЕНИЕ

	( 
	Перемещение курсора по тексту на символ влево

	(
	Перемещение курсора по тексту на символ вправо

	(
	Перемещение курсора по тексту на строку вверх

	(
	Перемещение курсора по тексту на строку вниз

	Ctrl + (
	Перемещение курсора по тексту на слово влево

	Ctrl + (
	Перемещение курсора по тексту на слово вправо

	Ctrl + (
	Перемещение курсора по тексту на абзац вверх

	Ctrl + (
	Перемещение курсора по тексту на абзац вниз

	Home
	Перемещение курсора в начало строки

	End
	Перемещение курсора в конец строки

	Ctrl + Home
	Перемещение курсора на первую букву текста

	Ctrl + End
	Перемещение курсора на последнюю букву текста

	Page Up
	Листание экранных страниц вверх

	Page Down
	Листание экранных страниц вниз

	Поставить указатель мыши в заданную позицию текста и щелкнуть
	Установка курсора в заданной позиции


Модуль 0. Текстовый процессор Word
Текстовый редактор предназначен для создания, редактирования и печати текстовых документов высокого качества.

Загрузка
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Пуск - Программы -Microsoft Word
Настройка среды Microsoft Word

· Вид-Панели инструментов:

· Стандартная

· Форматирование
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Рисование (если нужно)

· ВИД-Линейка

· Вид-Разметка страницы

Создание нового документа

1. Файл - Создать
2. Вкладка ОБщие-НОВЫЙ ДОКУМЕНТ
Или 

· На панели инструментов СТАНДАРТНАЯ кнопка 
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Открытие документа

1. Файл - Открыть или  на панели инструментов СТАНДАРТНАЯ кнопка 
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2. Выбрать диск, содержащий документ

3. Открывать папки до тех пор, пока не откроете папку, содержащую нужный документ

4. Подсветить нужную папку и дважды щелкнуть мышью

5. Из списка файлов выбрать имя документа

6. Кнопка «Открыть»

Сохранение документа

· Файл - Сохранить как…;

· перейти в нужную папку;

· ввести имя файла.

Выделение текста 

1. Используя только клавиатуру:

удерживая Shift, используйте все вышеперечисленные клавиши для выделения текста.

2. Используя мышь:

· поставить  текстовый курсор в начало (конец) выделяемого текста и ЛКМ –выделить текст;

· выделение слова – двойной щелчок по слову;

3. Используя мышь и полосу выделения:

· выделение строки – 1 щелчок по полосе выделения слева от строки;

· выделение всего текста – 3 щелчка по полосе выделения
(или ПРАВКА-ВЫДЕЛИТЬ ВСЕ или CTRl+A);

· чтобы выделить текст на нескольких страницах, щелкните в начале текста, нажмите Shift, перемотайте бегунком по полосе прокрутки документ на нужное место, щелкните в конце текста. 

Форматирование текста

Форматирование – это приведение документа к определенному (готовому к печати) виду.

Наименьшая единица текста - символ.

Параметры символа: 

· стиль(;

· шрифт (гарнитура);

· размер символа (кегль);

· начертание символа;

· цвет символа.

Определение параметров символов с использованием строки меню

1. выделить текст

2. ФОРМАТ-ШРИФТ 

3. установить необходимые параметры

Например, написание текста в разрядку

1. выделить текст

2. ФОРМАТ-ШРИФТ 

3. вкладка ИНТЕРВАЛ – окно Интервал – разряженный – на (установить нужное число)

Определение параметров символов с использованием панели инструментов ФОРМАТИРОВАНИЕ

1. выделить текст

2. воспользоваться кнопками панели инструментов «Форматирование»
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Формат по образцу

1. выделить фрагмет-образец;

2. щелкнуть по кнопке 
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 «Формат по образцу» 1 раз для однократного использования или 2 раза – для многократного использования;
3. Провести кисточкой по форматируемому фрагменту.

Изменение регистра

1. выделить фрагмент

2. ФОРМАТ - РЕГИСТР
Модуль 1. Форматирование абзацев

Абзац - объединенная по смыслу часть текста.
Ввод абзаца заканчивается нажатием клавиши <Enter>.

Абзац обычно начинается с красной или висячей строки и имеет левый и правый отступ от полей бумаги.

Установка отступов абзаца

· На горизонтальной линейке бегунками установить границы абзаца
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Выделение абзаца

· выделение абзаца – тройной щелчок по абзацу;

· выделение абзаца – 2 щелчка по полосе выделения.

Изменение отступов абзаца (ев)

1. Выделить абзац (ы)

2. Бегунками на горизонтальной линейке установить новые границы

Создание интервала перед (после) абзаца

1. Выделить абзацы, между которыми нужно установить интервалы

2. Формат - Абзац

3. Вкладка «Отступы и интервалы»

4. Установить конкретные значения отступов: Интервал «перед» и/или «после»

Создание междустрочного интервала внутри абзаца (ев)

1. Выделить абзацы

2. Формат - Абзац

3. Вкладка «Отступы и интервалы»

4. Установить конкретные значения отступов в окне «междустрочный»

Выравнивание абзацев

1. Выделить абзацы

2. На панели инструментов ФОРМАТИРОВАНИЕ воспользоваться кнопками:
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Буквица

Буквица – это символ, расположенный в нескольких строчках текста.

1. Выделить букву;

2. ФОРМАТ – БУКВИЦА;

3. Выбрать положение буквицы.
Модуль 2. Грамматика. Вставка спецсимволов

СЕРВИС - ПРАВОПИСАНИЕ…

Установка автоматической проверки правописания

1. СЕРВИС – ПАРАМЕТРЫ- вкладка ПРАВОПИСАНИЕ:

ОРФОГРАФИЯ

√ Автоматически проверять орфографию

ГРАММАТИКА

√ Автоматически проверять грамматику

√ Также проверять орфографию

2. Используйте ПКМ, для помощи в исправлении ошибок, но не всегда доверяйте MS Word.

При проверке правописания слова с возможными орфографическими ошибками подчеркиваются красными волнистыми линиями, а слова с возможными грамматическими ошибками подчеркиваются зелеными волнистыми линиями.

Расстановка переносов

1. СЕРВИС – ЯЗЫК –Расстановка переносов –Автоматическая расстановка переносов

Подбор слов с помощью тезауруса
1. Выделите слово, для которого требуется подобрать синоним или антоним.

2. СЕРВИС - ЯЗЫК - ТЕЗАУРУС. 

3. Выберите нужные параметры. 

или

Щелкнуть слово ПКМ — Синонимы — нужный синоним

Получение сведений о параметрах форматирования текста

1. СПРАВКА - 
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2. Щелкнуть ЛКМ по тексту

Вставка спецсимволов

1. ВСТАВКА-СИМВОЛ…

2. выбрать шрифт, например,Webdings или Wingdings
3. выбрать символ

4. вставить

Модуль 3. Работа с фрагментами

Буфер обмена – это часть оперативной памяти компьютера. Он предназначен для копирования и перемещения фрагментов между документами.

Копирование (перемещение) фрагмента

1. С использованием строки меню

1.1. Выделить фрагмент
1.2. Меню: Правка - Копировать (Вырезать) – заносит фрагмент в карман буфера обмена
1.3. Поставить курсор в место копирования (перемещения)
1.4. Меню: Правка – Вставить – вставляет фрагмент из кармана буфера обмена
2. С использованием контекстного меню

2.1. Выделить фрагмент
2.2. ПКМ: Копировать (Вырезать) – заносит фрагмент в карман буфера обмена
2.3. Поставить курсор в место копирования (перемещения)
2.4. ПКМ: Вставить– вставляет фрагмент из кармана буфера обмена
3. С использованием панели инструментов СТАНДАРТНАЯ
3.1. Выделить фрагмент
3.2. Щелкнуть для копирования по кнопке 
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 (для вырезания - по кнопке 
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)– заносит фрагмент в карман буфера обмена
3.3. Поставить курсор в место копирования (перемещения)
3.4. Щелкнуть по кнопке 
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– вставляет фрагмент из кармана буфера обмена
4. С использованием клавиатуры
4.1. Выделить фрагмент
4.2. Использовать сочетания клавиш:
· вырезать  

Shift+Delete 

или 
Ctrl+X

· копировать 
CTrl+Insert 

или 
Ctrl+C
· вставить  

Shift+ Insert  

или
Ctrl+V
5. С использованием 12 карманов буфера обмена
5.1. Командное меню: ВИД - ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ-БУФЕР ОБМЕНА

5.2. Выделить фрагмент

5.3. Занести фрагмент в карман буфера обмена

5.4.  Поставить курсор в место копирования (перемещения)
5.5. Вставить фрагмент из кармана буфера обмена

6. С использованием перетаскивания мышью

6.1. Выделить фрагмент
6.2. Подвести курсор к выделенному тексту. Он примет вид
6.3. Перетащить текст в нужное место (для копирования прижать клавишу Ctrl)
Модуль 4. Форматы текстовых документов. Сноски

Сохранение документа в другом формате

ФАЙЛ-СОХРАНИТЬ КАК… 

· ПАПКА: указать папку для сохранения

· ИМЯ ФАЙЛА: ввести имя файла

· ТИП ФАЙЛА –– выбрать нужный формат (например, RTF)

Создание сносок

1. Поставить курсор в место вставки сноски

2. ВСТАВКА - СНОСКА

3. Выбрать параметр обычную или концевую

4. Выбрать нужный параметр в окне Нумерация 

5. Ввести текст сноски.

6. Вернуться в документ и продолжать работу

Удаление сносок
1. Выделить сноску

2. Delete
Модуль 5. Табуляция

Табуляция устанавливает курсор в определенную позицию строки.

Символ табуляции относится к непечатаемым символам, и имеет вид 
 [image: image13.bmp]
По умолчанию табуляция устанавливается через 1,27 см с выравниванием по левому краю.

Установка табуляции

Метки табуляции можно установить для выделенных абзацев с помощью горизонтальной линейки:

1. выделите абзацы, для которых устанавливается метка табуляции;

2. выберите тип табуляции, щелкнув по кнопке [image: image14.bmp] на горизонтальной линейке:
[image: image15.bmp] (выравнивание по левому краю),

[image: image16.bmp] (выравнивание по центру),

[image: image17.bmp] (выравнивание по правому краю),
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 (выравнивание по десятичной точке);

3. установите метку табуляции, щелкнув левой кнопкой мыши на линейке. В результате, на линейке появится метка табуляции.

Изменение положения метки табуляции
Для изменения положения установленной метки, «зацепите» маркер табуляции левой кнопкой мыши на линейке и переместите ее в новое положение.

Удаление табуляции

Для удаления метки табуляции, «зацепите» метку левой кнопкой мыши и сместите ее с линейки.

Модуль 6. Обмен данными между приложениями MS Word, Paint, калькулятор

Модуль 7. Графические возможности Word
Вывод на экран панели инструментов "Рисование"

· ВИД-Панели инструментов-Рисование 
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Рисование с использованием кнопок


на панели инструментов «Рисование» 

1. Выбрать инструмент

2. Нажать ЛКМ и, не отпуская нарисовать фигуру

3. Отпустить ЛКМ

(При нажатой клавише Shift-фигуры будут правильными)


Создание надписи 

Надпись-это прямоугольник, заполненный текстом.

1. Сформировать надпись как прямоугольник

2. Ввести текст

Рисование с использованием кнопки «Автофигуры»

Рисование остальных фигур из "Автфигуры" - аналогично созданию надписи.

Рисование линий
Автофигуры –Линии -Выбрать тип линии

.

Изменение размеров графических объектов
1. Выделить объект

2. Установить курсор на маркер изменения размеров. Он примет вид:
[image: image20.png]


)

3. Нажать ЛКМ и, не отпуская, изменить размер

Перемещение графических объектов
1. Выделить объект

2. Курсор установить на объект, он примет вид 
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3. Перетащить объект

Удаление графических объектов
· Выделить объект

· Нажать клавишу Delete
Определение свойств графических объектов:
1. Выделить объект

2. Использовать инструменты для определения свойств графических объектов:
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	Цвет заливки
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	Цвет линий
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	Цвет шрифта
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	Тип линии
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	Тип штриха
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	Вид стрелки
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	Тень
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	Объем


Выделение графических объектов:

Выделение одного графического объекта: щелкнуть ЛКМ по объекту

Выделение группы графических объектов: 

· щелкнуть по кнопке 
[image: image30.png]



· Сформировать большой (с запасом) прямоугольник  вокруг группы объектов

Действия над графическими объектами:

Свободное вращение

1. Выбрать объект

2. щелкнуть по кнопке

3. встать на зеленый маркер и вращать

Это можно сделать и используя кнопку Действия - Повернуть/отразить

Группировка выделенных графических объектов

1. выделить графические объекты

2. кнопка Действия-Сгруппировать

В результате получили один объект, который можно легко перемещать по экрану.

Разгруппировка выделенных графических объектов
1. выделить графические объекты

2. кнопка Действия-Разгруппировать

Порядок расположения объектов
Если Вы хотите наложить объекты друг на друга, то автоматически получается так, что каждый следующий объект будет располагаться поверх предыдущего. Если это Вас не устраивает, то можно изменить порядок.

1. выделить объект

2. кнопка Действия-Порядок

3. выбрать нужное расположение выбранного объекта

Тонкая подгонка графических объектов друг к другу
1. выделить объект

1. Shift+стрелки
Обтекание графических объектов текстом
1. Выделить графический объект

2. Кнопка Действия - Обтекание текстом

3. Выбрать нужное обтекание 

Модуль 8. Графические возможности Word. Clip Gallery и WordArt
Справка

Справка- Справка  Microsoft Word- ввести понятие, по которому хотим получить справку

Использовать справку, чтобы научиться вставлять рисунки из коллекции

Вставка рисунков из библиотеки Clip Gallery

ВСТАВКА – Рисунок – Картинки…

Вставка рисунков из файла

ВСТАВКА – Рисунок – из файла …

Редактирование рисунка

Если Вы хотите  отредактировать рисунок (изменить цвет деталей рисунка, удалить часть, добавить …), то поступайте по следующему плану:

1. Выделите рисунок

2. Кнопка Действия - Обтекание текстом

3. Выбрать нужное обтекание

4. Кнопка Действия – Разгруппировать

5. Выделять нужные элементы графического объекта и редактировать

6. Выделить группу графических объектов стрелкой
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7. Кнопка Действия – Группировать

Вставка объекта WordArt

1. На панели инструментов Рисование – кнопка 
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2. Выбрать нужный стиль надписи 

3. Ввести текст

Редактирование объекта WordArt
1. Выделить объект WordArt , появится панель инструментов WordArt
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Если этого не произошло, то в строке меню выберите
 ВИД-ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ- WordArt 
2. Отредактировать объект, используя кнопки панели WordArt
Модуль 9. Списки. Обрамление абзацев

Принято выделять три типа списков:

Маркированные списки (списки-бюллетени) - используются при перечислении или выделении отдельных фрагментов текста.

Нумерованные списки полезны в тех случаях, когда нужно определить порядок изложения. Элемент нумерованного списка выделяется номером последовательной нумерации. 

Многоуровневые (иерархические) списки - имеют несколько уровней и в них допустимы как нумерованные элементы, так и символы маркера.

Виды списков:

I –  нумерованный список

Список учеников:

1. Артемьев П.

2. Барсов В.

3. Кузин М.

4. Яшкин Я.

II –  маркированный список

Наша фирма:

· Строит

· Ломает

· Ремонтирует

III –  многоуровневый список

Мои любимые сказки:

1. Русские народные

1.1. Курочка Ряба

1.2. Колобок

1.3. Репка

2. Зарубежные

2.1. Красная Шапочка
2.2. Винни Пух

При создании списка каждый его элемент оформляется в виде отдельного абзаца. 

Для создания списков можно использовать:

· ФОРМАТ - Список; 

· панель инструментов Форматирование – использует последний установленный вид списка

Создание нумерованных / маркированных списков:

I способ

1. Выделить абзацы - пункты списка.

2. ФОРМАТ - Список. 

3. На вкладке Нумерованный / Маркированный выбрать тип нумерации / маркера.
При необходимости, можно изменить параметры списка, нажав кнопку Изменить…
II Способ

Создание списков с помощью панели инструментов Форматирование.

1. Выделить абзацы, включаемые в список.

2. Щелкнуть по кнопке Нумерованный 
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 / Маркированный список
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. 
При этом формат  определяется последним из созданных списков.

Создание многоуровневых списков:

1. Выделить абзацы - пункты списка.

2. ФОРМАТ - Список. 

3. На вкладке Многоуровневый выбрать тип нумерации.
При необходимости, можно изменить параметры списка, нажав кнопку Изменить…
4. Последовательно выделять элементы 2 (3,4…) уровня и щелкать  по кнопке 
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  для перехода на следующий уровень.
Кнопка 
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 осуществляет перевод элементов списка на предыдущий уровень.

Обрамление текста:
1. Выделить текст

2. ФОРМАТ – ГРАНИЦЫ И ЗАЛИВКА

3. Выбрать тип, цвет, ширину линии и на образце щелкнуть по тем местам, где должны быть линии. Это можно сделать с помощью кнопки 
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 панели форматирования, но тогда рамка будет определяться последним установленным видом границ.
Модуль 10. Колонки

Создание колонок
1.  Выделить текст 

2. ФОРМАТ - Колонки 

3. Указать нужное число колонок 

4. Изменить ширину колонок и промежутки между ними путем перетаскивания соответствующих маркеров на горизонтальной линейке. 

Как вновь перейти к печати текста в одну колонку

1. Поставить курсор в конце последней колонки

2. ВСТАВКА-РАЗРЫВ - "Новый раздел" -"на текущей странице"

3. ФОРМАТ - Колонки 

4. Выбрать "одна"

Удаление колонок

1. Выделить колонки текста

2. ФОРМАТ - Колонки 

3. Выбрать "одна"

Модуль 11. Таблицы

Создание таблиц 

I Способ

1. ТАБЛИЦА - Добавить - Таблица.

2. Указать количество столбцов и строк 

II Способ

1. Кнопка 
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 Добавить таблицу на Стандартной панели инструментов.

2. Мышью выделить необходимое количество ячеек в будущей таблице.

III Способ

1. Кнопка 
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  Таблицы и границы на Стандартной панели инструментов.

При этом курсор приобретает вид карандаша, а на экране появляется панель инструментов Таблицы и Границы. 

2. Таблица рисуется вручную

 Выделение элементов таблицы

	Выделяемый элемент
	Местоположение курсора
	Вид стрелки
	Комментарии

	Ячейка
	левый нижний угол ячейки
	
	Можно выделить только смежные ячейки

	строку
	курсор за левой границей таблицы
	
	Не отпуская ЛКМ можно выделить несколько строк

	столбец
	курсор над столбцом
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	Не отпуская ЛКМ можно выделить несколько столбцов

	всей таблицы
	курсор в любой ячейке
	
	Щелкните по кнопке
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Изменение высоты строки 

1. установить курсор на границу между строками. Вид курсора:
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 Он будет иметь вид 
2. ЛКМ, сместить границу строки
Изменение ширины столбца
1. установить курсор на границу между столбцами. Вид курсора
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2. ЛКМ, сместить границу столбца
Изменение ширины одной ячейки 

1. Выделить ячейку

2. Установить курсор на границу со следующей ячейкой так, чтобы он принял вид 
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3. ЛКМ сместить границу ячейки
Изменение ширины/высоты средствами меню:

1. Выделить столбец, строку или ячейку в таблице.

2. ТАБЛИЦА - Свойства таблицы.

3. Соответствующая вкладка (столбец, строка или ячейка) 

4. Ввести значение в сантиметрах в поле ширина (высота).

Вставка строки /столбца в таблицу.
1. Выделить строку/столбец

2. ТАБЛИЦА - Добавить ( Строки выше (строки ниже)/Столбцы слева (столбцы справа)
Для вставки нескольких строк/столбцов следует выделить столько строк/столбцов, сколько нужно вставить.

Удаление строк/столбцов/ячеек
1. Выделить строку/столбец

2. ТАБЛИЦА - Удалить строки/ Удалить столбцы / Удалить ячейки
Объединение ячеек в таблице
1. Выделить объединяемые ячейки.

2. ТАБЛИЦА -Объединить ячейки.
Разделение ячеек в таблице
1. Выделить ячейку.

2. ТАБЛИЦА - Разбить ячейки.

Заголовки в таблицах расположенных на нескольких листах
1. Выделить строки, считаемые заголовком таблицы.

2. ТАБЛИЦА - Заголовки
Разбивка таблицы

При необходимости, большую таблицу можно разбить на две, вставив разрыв мажду частями таблицы.

1. Установить курсор в строку, перед которой будет вставлен разрыв.

2. ТАБЛИЦА - Разбить таблицу.

Выравнивание текста в ячейках таблицы

1. Выделить ячейку (или группу ячеек),

2. ТАБЛИЦА - Свойства таблицы,

3. Вкладка Ячейка  - выбрать вариант выравнивания текста в ячейках (по верхнему краю, по середине, по нижнему краю)

Обрамление и заливка таблицы

1. Выделить нужную область в таблице

2. ФОРМАТ - Границы и заливка.

Автоформат таблицы

В Word 2000 есть набор стандартных вариантов оформления таблиц

1. Установить курсор в любую ячейку таблицы

2. ТАБЛИЦА – Автоформат
СОВЕТ. Удобно использовать для корректировки таблиц панель инструментов Таблицы и границы. ВИД – Панели инструментов – Таблицы и границы (либо кнопка 
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 на панели инструментов Стандартная)
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Автосуммирование

Используй кнопку
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 на панели инструментов Таблицы и границы или Таблица-Формула
Модуль 12. Математические выражения в тексте

Ввод математических выражений

1. Вставка – объект – Microsoft Equation 3.0

2. 
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[image: image50.png]]
~v3 | enc|ace [Awd 400
~= 0y






Редактирование математических выражений

Сделайте 2 щелчок по редактируемому выражению
Модуль 13. Поиск и замена 

Поиск текста
1. Правка - Найти
2. Ввести искомый текст в поле «Найти»

Используя кнопку Специальный можно осуществлять поиск: конца абзаца, табуляции, разрыва колонки и других специальных символов 

3. Задать остальные параметры

Для получения сведений о любом параметре нажать кнопку с вопросительным знаком, а затем щелкнуть этот параметр. 

4. Найти далее 

Чтобы прервать поиск, нажать клавишу ESC. 

Поиск форматирования

1. Правка - Найти
Выполнить одно из следующих действий: 

· Чтобы найти текст, оформленный особым образом, ввести искомый текст в поле Найти.

· Чтобы найти только форматирование, удалить весь текст из поля Найти. 

2. Если в диалоговом окне не видна кнопка Формат, нажать кнопку Больше.

3. Чтобы удалить форматирование из поля Найти или Заменить на, нажмите кнопку Снять форматирование.

4. Нажать кнопку Формат, а затем выбирать нужные форматы.

5. Найти далее. 

Чтобы прервать поиск, нажать клавишу ESC. 

Поиск и замена текста

1. Правка  - Заменить 

2. Ввести искомый текст в поле «Найти»

Используя кнопку Специальный можно осуществлять поиск: конца абзаца, табуляции, разрыва колонки и других специальных символов

3. Ввести текст для замены в поле Заменить на 

Можно использовать кнопку Специальный 
4. Задайте остальные параметры. 

5. Для получения сведений о любом параметре нажать кнопку с вопросительным знаком, а затем щелкнуть этот параметр. 

6. Найти далее - Заменить или  Заменить все. 

Чтобы прервать поиск, нажать клавишу ESC. 

Поиск и замена форматирования

1. Правка  - Заменить 

Выполнить одно из следующих действий: 

· Чтобы найти текст, оформленный особым образом, ввести искомый текст в поле Найти.

· Чтобы найти только форматирование, удалить весь текст из поля Найти. 

2. Если в диалоговом окне не видна кнопка Формат, нажать кнопку Больше.

3. Чтобы удалить форматирование из поля Найти или Заменить на, нажмите кнопку Снять форматирование.

4. Нажать кнопку Формат, а затем выбирать нужные форматы.

5. Нажать кнопку Найти далее, Заменить или Заменить все. 

Чтобы прервать поиск, нажать клавишу ESC. 

Модуль 14. Многостраничные документы

Параметры страницы

1. ФАЙЛ - Параметры страницы
2. Вкладка РАЗМЕР БУМАГИ 
Выбрать размер бумаги (А4 (210х297 мм)).и ориентацию (книжная или альбомная)

3. Вкладка ПОЛЯ 
Установить нужные поля (в см)

Стиль абзаца

Стилем называется набор параметров форматирования, который применяют к тексту документа, чтобы быстро изменить его внешний вид. Стили позволяют одним действием применить сразу всю группу атрибутов форматирования. С их помощью можно, например, оформить название отчета, выделив его в тексте. Вместо форматирования названия в три приема, когда сначала задается размер 16 пунктов, затем шрифт «Arial» и, наконец, выравнивание по центру, то же самое можно сделать одновременно, применив стиль заголовка.
Однотипные элементы (заголовки, подзаголовки глав, разделов, подписи, даты) следует помечать одним стилем  - это поможет при изменении их быстрого одновременного форматирования. Выделение стилями позволяет автоматически собирать оглавление со всеми заголовками и аккуратно проставленными номерами страниц.

Создание стилей

1. отформатировать абзац нужным образом
2. выделить его 
3. на панели инструментов Форматирование щелкните поле Стиль
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4. ввести имя нового стиля поверх имени существующего стиля
5. Нажать клавишу ENTER.

Изменение стилей

Чтобы изменить формат абзацев, помеченных стилями, по всему тексту, достаточно изменить формат стиля:

1. ФОРМАТ- СТИЛЬ 

2. Выбрать стиль, требующий изменения

3. Кнопка ИЗМЕНИТЬ

4. Кнопка ФОРМАТ – настроить стиль нужным образом

5. Ok-Ok-Применить

после этого все абзацы, помеченные данным стилем, одновременно изменят вид.

Принудительный разрыв страницы

1. Установить курсор в точку разрыва.

2. ВСТАВКА Разрыв - Начать новую страницу.

Для удаления разрыва страницы использовать клавиши Delete или BackSpace
Нумерация страниц

1. ВСТАВКА - Номера страниц.

2. Задать положение номера на странице 

3. Указать, должен ли отображаться номер на первой странице.

Колонтитулы

Колонтитул – повторяющаяся информация, размещаемая обычно в верхнем или нижнем поле каждой страницы. Кроме текста, колонтитул может включать рисунок, номер страницы, название раздела, имя автора, дату и т.д.

Создание колонтитулов

1. ВИД - Колонтитулы
В этом случае поле колонтитулов активно, там установлен курсор, а текстовая часть страницы, напротив – отображается серым цветом и не доступна для редактирования.

2. Ввести текст колонтитула

Добавление названий к таблицам, рисункам, формулам, диаграммам и т.д.

1. ВСТАВКА-НАЗВАНИЕ

2. Выберите ПАРАМЕТРЫ – ПОСТОЯННАЯ ЧАСТЬ 

или через кнопку СОЗДАТЬ создайте свою постоянную часть названия

Это позволит Вам автоматически перенумеровывать названия при вставке, удалении таблиц, рисунков и т.д.:

1. щелкнуть ПКМ по названию 

2. ОБНОВИТЬ ПОЛЕ

Создание оглавления

Не создавайте вручную оглавления. При смене форматирования, добавлении новых глав, страниц придется все переделывать вручную.

Для того, чтобы создать оглавление:

1. Пометьте заголовки глав стилем – Заголовок 1, подзаголовки стилем  - Заголовок 2
При необходимости измените шрифт, выравнивание, интервалы ФОРМАТ – СТИЛЬ (см выше)

2. Установите курсор в точку вставки оглавления.

3. ВСТАВКА - Оглавление и Указатели – вкладка ОГЛАВЛЕНИЕ

4. После изменения, вставки новых заголовков, смены страниц щелкните ПКМ по оглавлению, пункт ОБНОВИТЬ ПОЛЕ

Титульный лист

1. Ввести реквизиты титульного листа

2. Файл – Параметры страницы – вкладка МАКЕТ – Вертикальное выравнивание – по высоте

Просмотр структуры документа

ВИД – СТРУКТУРА ДОКУМЕНТА

Модуль 15. ПЕЧАТЬ ДОКУМЕНТА

Предварительный просмотр текста:

1. Панель инструментов ФОРМАТИРОВАНИЕ - кнопка
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2. Для выхода - нажать кнопку Закрыть

Печать документа

ФАЙЛ – ПЕЧАТЬ

Можно выбрать

· Печать всего текста

· Выделенного текста

· Печать по номерам страниц

· Установить число копий

· Число страниц на листе
Выделение цветом
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