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Лабораторная работа №6   Текстовые процессоры и редакторы. Microsoft Word`2003


Цель: научится технике работы в текстовом процессоре при создании сложных текстовых документов, производить настройку интерфейса.

Задачи.

· Изучить документацию по текстовому процессору Microsoft Word`2003, Научиться пользоваться справочной системой.

· Разобраться с интерфейсом текстового процессора Microsoft Word`2003.
· Научиться производить настройки текстового  процессора Microsoft Word 2003.

· Освоить приемы работы с меню, режимом просмотра документов, масштабирование, овладеть приемами работы с документами: ввод, редактирование, форматирование текста, сохранение, загрузка и печать документа. Работа с мастерами и шаблонами, создание собственных мастеров, шаблонов и их сохранение.

· Овладеть приемами создания сложных документов, включающих структуру документа, таблицы, графики, рисунки, диаграммы, внедренные и связанные объекты, а также их подписи, указатели сноски и ссылки.

Оборудование и программные приложения:

Компьютер Pentium II, операционная среда Windows XP, носитель информации, пакет прикладных программ Microsoft Office 2007.

Общие сведения

Текстовыми процессорами называют программные средства, предназначенные для создания, редактирования и форматирования простых и комплексных документов. В настоящее время в России огромную популярность и распространение приобрел текстовый процессор Microsoft Word входящий в состав прикладных программ Microsoft Office.

Наиболее отличительными особенностями Microsoft Word`2003 от других текстовых процессоров являются:

· развитый интерфейс;

· большое кол-во значков-кнопок  для ускоренного выполнения команд;

· развитую систему готовых или ранее созданных стилей оформления;

· замечательную возможность автозамены при наборе;

· удобную работу с многоколонным расположением текста;

· удобную и достаточно умелую систему для работы с таблицами;

· возможность украшать текст разнообразными рамками и линиями, как горизонтальными, так и вертикальными;

· обтекание текстом любых вставленных в документ объектов (картинок, таблиц, других текстов);

· широкие возможности создания бланков и шаблонов;

· возможность создать серийные (циркулярные) письма и документы (приглашения, поздравления, информационные сообщения);

· возможность создавать сноски и примечания, оглавления и указатели и т.д.

Одним из главных понятий в редакторе Word – является понятие абзаца. Абзацем в Word называется фрагмент текста, ограниченный символом конца абзаца, которые вставляется нажатием клавиши Enter. Другим важным понятием является форматирование. Форматированием называется изменение внешнего вида текста, при котором не меняется его содержание. Основным принципом работы в редакторе Word является ввод фрагмента текста с последующим его форматированием, а также создание рисунков, таблиц, диаграмм, формул внедрение объектов из других программных продуктов.

К основным приемам работы с текстовым процессором Microsoft Word`2003 относятся: настройка текстового процессора Microsoft Word; создание нового документа, открытие, сохранение, редактирование, форматирование и закрытие документа; вставка объекта; создание таблиц; печать документа; проверка правописания; поиск текста; копирование текста или рисунков; ввод специальных символов; отмена и повторение команд; установка параметров страницы; вставка в документ рисунков и объектов.

Огромный интерес представляет создание больших комплексных документов с применением стилей, созданием оглавлений, сносок и перекрестных ссылок.

Для вызова справки следует нажать клавишу F1; на стандартной панели  инструментов есть кнопка Справка, рассказывающая о любом экранном элементе. Стоит ткнуть в нее мышкой или нажать комбинацию Shift-F1, и курсор примет форму жирного вопроса со стрелкой. Теперь можно ткнуть им в любую кнопку или окно – список и тут же Word сообщит вам о них то, что считает нужным.

Указания для выполнения работы.

1. Изучить методические указания к выполнению работы и справочную литературу по Microsoft Word.
2. Создать новый документ под названием Лабораторная работа №6.

3. Приступить к написанию отчета используя оформление в виде Структуры документа.

4. Ввести текст. Назначить название глав соответствующих стилю: выбираем команду меню Вид – Главный документ. Мы перейти в режим работы с главным документом. На экране появятся панели инструментов Главный документ и Структура, а левее текста появятся специальные символы в виде маленьких прямоугольников; поместим текстовый курсор в первую строку (где будет заголовок) и нажмем кнопку в виде Стрелочки влево панели Структура. Таким образом, мы повысим уровень абзаца. Теперь он отформатирован стилем Заголовок 1; аналогично повышаем уровень других заголовков; выделяем строку, где будет подзаголовок. Нажмем кнопку Стрелочки вправо, чтобы понизить уровень выделенных абзацев и присвоить им стиль Заголовок 2. Вообще для этой операции следует использовать Стрелочки вправо и Стрелочки влево.

5. Структура вашей книги готова. 
6. Теперь изменим формат заголовков: добавим нумерацию: щелкнем правой кнопкой мыши на первой строке текста. Откроется контекстное меню, в котором выберем команды Список. На экране появится диалог Список. Перейдем на вкладку Многоуровневый; выбираем вариант нумерации 1  1.1  1.1.1, дважды щелкнув на нем мышью. Диалог закроется, и все заголовки будут пронумерованы.
7. При редактировании книги совершенно не обязательно постоянно работать в режиме главного документа или в режиме структуры. Можно работать с текстом как с единым целым, выбрав режим разметки страницы.
8. Рассмотреть процедуру автоматического сбора оглавления, которая часто бывает, необходима при создании книг: выбираем команду меню Вставка – Оглавление и указатели. На экране появится диалог Оглавление  и указатели. Перейдем на вкладку Оглавление этого диалога; выбираем из списка шаблонов оглавлений  Изысканный и нажимаем кнопку “ОК”. В документ будет вставлено оглавление.
9. Просмотреть заголовки нужного уровня, скрыв абзацы более низкого: нажать кнопку 2 панели инструментов Структура. На экране видны только заголовки первого и второго уровней; нажать кнопку 1, и останутся только заголовки первого уровня; щелкнем мышью на первом заголовке и нажмем кнопку  Стрелки вниз. Первая глава переместится на второе место. Нажмем кнопку Плюс, и будет развернуто только содержание данной главы; если нажать кнопку Все заголовки, то можно увидить на экране весь документ целиком.  Установить курсор в каком-нибудь заголовке и несколько раз нажать кнопкуМинуса. все вложенные абзацы данной главы будут скрыты.

10. Дополнить документ рисунками, таблицами и формулами по свому усмотрению или с помощью преподавателя.
11. Документ можно дополнить сносками на литературу, воспользовавшись командой  Вставка>Сноска…, а также повторной ссылкой на некоторые источники, воспользовавшись командой  Вставка>Перекрестная ссылка.
Содержание отчета
Отчет предоставляются в электронном варианте на дискете размером 3,5 дюйма, где храниться все отчеты. Отчет содержит:

1. Титульный лист согласно стандарту АлтГТУ.
2. Цель и задачи работы.
3. Общие сведения по Microsoft Word.
4. Описание настроек текстового процессора.
5. Описание последовательности действий при достижении цели.
6. Полученные результаты.
7. Выводы и замечания.

Контрольные вопросы

1. Назначение программ Microsoft Word.
2. Как производят настройку Microsoft Word.
3. Что такое комплексный документ.
4. Что такое связанные объекты?
5. Что такое мастера и шаблоны и как их создают.
6. Что в Microsoft Word  понимают под Главным документом. 
7. Можно ли и как средствами Microsoft Word сделать бегущую строку?
8. Как проверить синтаксис морфологию текста.?

9. Как настроит текстовый формат: абзацы, интервал между строками, размер и цвет текста, отступы и т.п.?

10. Как можно писать формулы сложной конструкции?

11. Как пользоваться графическим редакторо не выходя из рабочего текса, с которым вы работаете?

12. Что такое формат текстового документа и как его можно изменять?
13. Как можно настроить сервисные окна под себя?
14. Объяснить последовательность действий при добавлении значков на строку инструментов.

15. Что такое маркировка и для чего она нужна?

16. Что можно найти по адресу «Сервис» - «Настройки». Что это дает?

17.  Что можно найти по адресу «Сервис» - «Параметры». Что это дает?

18.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Форма»?

19.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Файл»?

20.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Правка»?

21.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Вставка»?

22.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Форма»?

23.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Сервис»?

24.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Форма»?

25.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Таблица»?

26.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Окно»?

27.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Справка»?

28.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Рисование»?

29.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Автофигуры»?

30.  Какие настройки можно выполнить в сервисном окне «Формулы?


