
Òåêñòîâûé ðåäàêòîð Word
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Ðåäàêòîð Word ÿâëÿåòñÿ ïðîäóêòîì ôèðìû Microsoft. Íà ñå-
ãîäíÿøíèé äåíü ðåäàêòîðû Word 6.0, Word 7.0 è äð. øèðîêî
ðàñïðîñòðàíåíû è ðàáîòàþò â ñðåäå Windows.

Ðåäàêòîð Word èìååò ìíîãî âîçìîæíîñòåé. Ïîëüçîâàòåëè îáû÷íî
èñïîëüçóþò åãî îñíîâíûå âîçìîæíîñòè.

Word 7.0, ÿâëÿÿñü ìíîãîôóíêöèîíàëüíûì ðåäàêòîðîì, ðàáî-
òàåò â ñðåäå Windows 95. Áëàãîäàðÿ òîìó, ÷òî ðåäàêòîð î÷åíü
óäîáíûé è èìååò ìíîãî âîçìîæíîñòåé, îí ïðèâëåê áîëüøîé êðóã
ïîëüçîâàòåëåé. Ñ ïîìîùüþ ýòîãî ðåäàêòîðà âû ìîæåòå íàáèðàòü
òåêñò, ãîòîâèòü ïèñüìà ñîãëàñíî ïîñòàâëåííûì òðåáîâàíèÿì, îò-
ïðàâëÿòü ïî àäðåñàì, èñïîëüçîâàòü ðèñóíêè, ãðàôèêè, òàáëèöû è
äèàãðàììû, ïðîñìîòðåòü òåêñò ïåðåä ïå÷àòüþ, óñòàíîâèòü ïðîâåð-
êó ïðàâîïèñàíèÿ è ìíîãîå äðóãîå.

Â ðåäàêòîðå Word ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ïîíÿòèé. Ïðèâåäåì èõ
îïèñàíèå â ñëåäóþùåé ãëàâå.

· Àâòîòåêñò — ïðè ââîäå òåêñòà ïðèõîäèòñÿ ÷àñòî ïèñàòü
íåêîòîðûå ñëîâà, âûðàæåíèÿ è ñëîâîñî÷åòàíèÿ. Èõ ìîæíî íàáè-
ðàòü ñ ïîìîùüþ àâòîòåêñòà.

· Àâòîðåäàêòîð — â ïðîöåññå ââîäà òåêñòà íåêîòîðûå îøèáêè
ïîâòîðÿþòñÿ. Ýòè îøèáêè â ïðîöåññå ââîäà àâòîìàòè÷åñêè ìîãóò
èñïðàâëÿòüñÿ. Ýòà îïåðàöèÿ íàçûâàåòñÿ àâòîðåäàêòèðîâàíèåì è
âûïîëíÿåò åå àâòîðåäàêòîð.

· Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ — ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ìíîæåñòâî êíî-
ïîê. Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó âûïîëíÿåòñÿ êàêàÿ-ëèáî êîìàíäà.
Êàæäàÿ êíîïêà âûïîëíÿåò êàêóþ-ëèáî çàäà÷ó è èìååò ñâîå èìÿ.

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ëèáî îòìåíû êàêîé-ëèáî êîìàíäû äîñòàòî÷-
íî íàæàòü íà êíîïêó îäèí ðàç ëåâîé êíîïêîé ìûøêè.

· Ôîðìàòèðîâàíèå — ýòî èçìåíåíèå ôîðìû äîêóìåíòà. Âû
ìîæåòå âûáèðàòü øðèôòû, âûäåëÿòü âàæíûå ñëîâà èëè âûðàæå-
íèÿ, èçìåíÿòü ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòðîêàìè.

· Àâòîôîðìàò — ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà íà îñíîâå ñóùåñòâó-
þùèõ ôîðì.

· Êîëîíòèòóë — èíôîðìàöèÿ, ðàñïîëàãàþùàÿñÿ â âåðõíåé
ëèáî íèæíåé ÷àñòè êàæäîé ñòðàíèöû. Íàïðèìåð, ýòî ìîæåò áûòü

Ìíå íóæíî íàïèñàòü ðåôåðàò, êóðñî-
âóþ è äèïëîìíóþ ðàáîòû...

Ïîæàëóéñòà, ê Âàøèì óñëóãàì Word.

§ 4.1. Îñíîâíûå ïîíÿòèÿ Word



123

íàçâàíèå äîêóìåíòà, àâòîð äîêóìåíòà, íîìåð ñîîòâåòñòâóþùåé
ñòðàíèöû, äàòà, âðåìÿ è äð.

· Êîíòåêñòíîå ìåíþ — ìåíþ, îòêðûâàåìîå íàæàòèåì ïðàâîé
êíîïêè ìûøêè. Â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî îáúåêòà âûáèðàåòñÿ
è ìåíþ.

· Ìûøêà (mouse) — íåîòäåëèìàÿ ÷àñòü ñîâðåìåííûõ êîìïü-
þòåðîâ, áûâàåò 2- èëè 3-êíîïî÷íîé. Åñëè âàì ãîâîðÿò: Íàæìèòå
êíîïêîé ìûøêè, íóæíî íàæèìàòü ëåâóþ êíîïêó ìûøêè. Åñëè æå
íåîáõîäèìî íàæàòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøêè, òî âàì îïðåäåëåííî
ñêàæóò: Íàæìèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøêè.

Ðåäàêòîð Word èìååò ñëåäóþùèå âîçìîæíîñòè:
· ââîä è ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà;
· ïðîñìîòð âèäà òåêñòà íà ýêðàíå ïåðåä ïå÷àòüþ;
· ðàáîòà ñ äîêóìåíòàìè ãîòîâîé ôîðìû;
· èñïîëüçîâàíèå ìåòîäîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ;
· ïîäãîòîâêà ïèñåì â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè;
· ïîäãîòîâêà áëàíêîâ;
· ðàáîòà ñ òàáëèöàìè;
· ïîëó÷åíèå ñïðàâî÷íûõ óêàçàíèé â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ;
· íàïèñàíèå ôîðìóë;
· ïðîâåðêà ïðàâîïèñàíèÿ;
· ïåðåíîñ ñëîâ ïî ñëîãàì;
· èñïîëüçîâàíèå èíôîðìàöèè ïðèëîæåíèÿ Windows;
· ïîäãîòîâêà ðåêëàìíûõ òåêñòîâ ñ ïîìîùüþ Word Art;
· ñîçäàíèå äèàãðàìì, ãðàôèêîâ, ðèñóíêîâ è äð.

Ðåäàêòîð Word ðàñïîëàãàåòñÿ â îäíîé èç ïðîãðàììíûõ ãðóïï
ïðîãðàìì ñî çíàêîì Windows. Îáû÷íî îí íàõîäèòñÿ â îñíîâíîé
ãðóïïå. Äëÿ çàïóñêà ðåäàêòîðà Word íóæíî ùåëêíóòü îäèí ðàç
êíîïêîé ìûøêè ïî çíà÷êó ðåäàêòîðà.

Åñëè íà ýêðàíå íàõîäèòñÿ ïàíåëü Microsoft Office

, òî ïðîãðàììó Word ìîæíî

çàãðóçèòü íàæàòèåì íà êíîïêó .

§ 4.2. Îñíîâíûå âîçìîæíîñòè ðåäàêòîðà Word

§ 4.3. Çàãðóçêà ðåäàêòîðà Word
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Äëÿ âûõîäà èç Word âîñïîëüçóéòåñü îäíèì èç ìåòîäîâ:
· Íàæìèòå îäíîâðåìåííî êëàâèøè [Alt]+[F4].
· Âûáåðèòå êîìàíäó Âûõîä â ìåíþ «Ôàéë».

· Íàæìèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøêè íà çíàê  â âåðõíåì
ïðàâîì óãëó îêíà.

Ïðè âûõîäå èç Word ïðîãðàììà ïðîâåðÿåò, áûë ëè ñîõðàíåí
ôàéë, è åñëè êàêîé-ëèáî äîêóìåíò íå áûë ñîõðàíåí, íà ýêðàíå
ïîÿâëÿåòñÿ îêíî ñ âîïðîñîì: «Ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ â äîêóìåí-
òå...?» Âû ìîæåòå îòâåòèòü:

Äà — åñëè âû õîòèòå ñîõðàíèòü äîêóìåíò è âûéòè èç Word.
Íåò — åñëè âû õîòèòå âûéòè èç ïðîãðàììû, íå ñîõðàíÿÿ

äîêóìåíò.
Îòìåíèòü — åñëè âû õîòèòå ïðîäîëæèòü ðàáîòó â ðåäàêòîðå.

Ïîñëå çàïóñêà ðåäàêòîðà Word (ðèñ. 4.1) íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ
îêíî ðåäàêòîðà. Íåêîòîðûå ýëåìåíòû ïîõîæè íà ýëåìåíòû äðóãèõ
ïðîãðàìì ñèñòåìû Windows, íåêîòîðûå ïðèñóùè òîëüêî Word.

Îêíî ïðîãðàììû Word ñîñòîèò èç ïåðâè÷íîãî è âòîðè÷íîãî
îêîí. Â ïåðâè÷íîì îêíå ìîæíî âûïîëíÿòü îïåðàöèè íàä òåêñòîì.
Âî âòîðè÷íîì îêíå òîëüêî ïèøåòñÿ òåêñò. Ïåðâè÷íîå îêíî ñ÷è-
òàåòñÿ îñíîâíûì.

Ñòðîêè íàçâàíèÿ è ìåíþ

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà Word íàõîäèòñÿ ñòðîêà íàçâàíèÿ:

Íà íåé ðàñïîëàãàþòñÿ êíîïêà ñèñòåìíîãî ìåíþ, íàçâàíèå
äîêóìåíòà, êíîïêè ñâîðà÷èâàíèÿ è ðàñøèðåíèÿ. Ïðè çàãðóçêå
Word ôàéëó äàåòñÿ íàçâàíèå «Äîêóìåíò 1». Íàçâàíèå ñëåäóþùåìó
äîêóìåíòó äàåòñÿ «Äîêóìåíò 2» è ò. ä.

Ïîä ñòðîêîé íàçâàíèÿ íàõîäèòñÿ ñòðîêà ìåíþ:

Â ìåíþ âûáèðàþòñÿ íåîáõîäèìûå êîìàíäû. Äàëåå ïîäðîáíî
ïðèâîäÿòñÿ îïèñàíèÿ êîìàíä ìåíþ.

§ 4.4. Âûõîä èç ðåäàêòîðà Word

§ 4.5. Îêíî ðåäàêòîðà Word
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Çíàê êóðñîðà è çíàê, îáîçíà÷àþùèé êîíåö òåêñòà

Êóðñîð â òåêñòå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé âåðòèêàëüíóþ ìèãàþùóþ
÷åðòî÷êó. Êóðñîð óêàçûâàåò íà ìåñòî ðàñïîëîæåíèÿ òåêñòà, ðèñóí-
êà èëè òàáëèöû. Äëÿ èçìåíåíèÿ ìåñòà íàõîæäåíèÿ êóðñîðà èñïîëü-
çóþòñÿ êíîïêè óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì èëè ìûøêà.

Ïîä ñòðîêîé ìåíþ ðàñïîëàãàþòñÿ ðàçëè÷íûå ïàíåëè èíñòðó-
ìåíòîâ. Ýòè ïàíåëè ñîñòîÿò èç ðàçëè÷íûõ êíîïîê, êàæäàÿ èç
êîòîðûõ âûïîëíÿåò êàêóþ-ëèáî êîìàíäó ðåäàêòîðà. Äëÿ âûïîëíå-
íèÿ êîìàíäû äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ïî ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêå
ìûøêîé. Åñëè íà îêíå îòñóòñòâóåò íåîáõîäèìàÿ ïàíåëü, òî íóæíî
â ìåíþ «Âèä» âûáðàòü êîìàíäó Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ (ðèñ. 4.2).

Â ðàçäåëå Ñïèñîê ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ ïðèâåäåí ñïèñîê ïà-
íåëåé èíñòðóìåíòîâ. Çäåñü âû ìîæåòå âûáðàòü íóæíóþ ïàíåëü ñ
ïîìîùüþ ìûøêè.

Ðèñ. 4.1

Ñòðîêà ñîñòî-
ÿíèÿ

Ëèíåéêà

Ïîëîñà
ïðîêðóòêè

Ñòðîêà îñíîâ-
íîãî ìåíþ

Ïàíåëü
èíñòðó-
ìåíòîâ

Ñòðîêà
íàçâàíèÿ

§ 4.6. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
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Ðèñ. 4.4

Îçíàêîìèìñÿ ñ îñíîâíûìè ðàçäåëàìè îêíà íàñòðîéêè ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ.

· Öâåòíûå êíîïêè — îáåñïå÷èâàþò ðàçíîöâåòèå êíîïîê ïàíå-
ëè èíñòðóìåíòîâ.

· Âñïëûâàþùèå ïîäñêàçêè — ïðè ïîäâîäå êóðñîðà ê êíîïêàì
ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ ïîÿâëÿåòñÿ ïîäñêàçêà î ôóíêöèÿõ ýòèõ
êíîïîê.

· Êðóïíûå êíîïêè— êíîïêè ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ îòðàæàþò-
ñÿ â óâåëè÷åííîì ðàçìåðå.

· Ñî÷åòàíèå êíîïîê — ïåðåâîäèò âûïîëíåíèå çàäà÷ êíîïîê ïàíåëåé
èíñòðóìåíòîâ ê èõ âûïîëíåíèþ ñ ïîìîùüþ êíîïîê êëàâèàòóðû.

· Ñîçäàòü — ìîæíî ñîçäàòü íîâóþ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ.
· Íàñòðîéêà — äîáàâëåíèå íîâûõ êíîïîê â ñóùåñòâóþùèå

ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ â îêíå Word ìîæíî óñòàíîâèòü â âèäå

ïîëîñêè ëèáî â âèäå îêíà (ðèñ. 4.3, 4.4):

Ðèñ. 4.2

Ðèñ. 4.3
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§ 4.7. Ëèíåéêà

Ëèíåéêè ðàñïîëàãàþòñÿ â âåðõíåé ëèáî ëåâîé ÷àñòè ýêðàíà. Ñ
ïîìîùüþ ëèíåéêè ìîæíî èçìåíÿòü øèðèíó àáçàöà òåêñòà, ðàçìå-
ðû ÿ÷ååê êëåòêè.

Äëÿ óñòàíîâêè ëèíåéêè èñïîëüçóåòñÿ êîìàíäà Ëèíåéêà ìåíþ
«Âèä».

Íà ëèíåéêå óñòàíàâëèâàþòñÿ ìàðêåðû, ïîçâîëÿþùèå èçìå-
íÿòü âèä âûäåëåííîãî àáçàöà:

Èçìåíåíèå âèäà àáçàöà ñ ïîìîùüþ ìàðêåðîâ,
óñòàíàâëèâàåìûõ íà ëèíåéêå:

Äëÿ óñòàíîâêè Ïåðåìåñòèòå

Kðàñíîé ñòðîêè

Ëåâîé ãðàíèöû àáçàöà

Kðàñíîé ñòðîêè è ëåâîé ãðàíèöû àáçàöà

Ïðàâîé ãðàíèöû àáçàöà

Âíèçó è â ïðàâîé ÷àñòè äîêóìåíòà íàõîäÿòñÿ ïîëîñû âåðòè-
êàëüíîé è ãîðèçîíòàëüíîé ïðîêðóòîê. Â ñëó÷àå, êîãäà äîêóìåíò íå
âèäåí ïîëíîñòüþ íà ýêðàíå, ïîëîñû ïðîêðóòêè ïîçâîëÿþò ïåðå-
äâèãàòü òåêñò ââåðõ-âíèç è âïðàâî-âëåâî è îòðàæàþò íåâèäèìûå
÷àñòè òåêñòà íà ýêðàíå.

Áåãóíîê â ïîëîñå ïðîêðóòêè îòðàæàåò ðàñïîëîæåíèå êóðñîðà
â òåêñòå. Ñ ïîìîùüþ ìûøêè ìîæíî áûñòðåå ïåðåäâèãàòüñÿ ïî
òåêñòó. Íà ðèñ. 4.5 ïðèâåäåíû îïèñàíèÿ ýëåìåíòîâ ïîëîñû ïðî-
êðóòêè.

§ 4.8. Ïîëîñà ïðîêðóòêè
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§ 4.9. Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ è ñòðîêà ìåíþ

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ðåäàêòîðà Word íàõîäèòñÿ ñòðîêà ñîñòî-
ÿíèÿ (ðèñ. 4.6).

Íà íåé îáû÷íî îòðàæàåòñÿ èíôîðìàöèÿ î ñîñòîÿíèè êóðñîðà
è ñîñòîÿíèè ðåäàêòèðîâàíèÿ.

Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Îïöèÿ — Ïðîñìîòð ìåíþ «Ñåðâèñ»
óñòàíàâëèâàåòñÿ èëè óáèðàåòñÿ ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ.

Ðèñ. 4.6

Â äàííîì ñëó÷àå çàïèñè íà ðèñóíêå îáîçíà÷àþò ñëåäóþùåå:
Ñòð. 5 — êóðñîð íà 5-é ñòðàíèöå äîêóìåíòà.
Ðàçä. 1 — êóðñîð â 1-ì ðàçäåëå.
5/28 — êóðñîð íàõîäèòñÿ íà 5-é ñòðàíèöå äîêóìåíòà, ñîñòî-

ÿùåãî èç 28 ñòðàíèö.
Íà 22,4 ñì — êóðñîð íàõîäèòñÿ íà 22,4 ñì âíèçó îò íà÷àëà

äîêóìåíòà.
Ñò. 32 — êóðñîð íà 32-é ñòðîêå.
Êîë. 1 — êóðñîð íàõîäèòñÿ â ïåðâîé êîëîíêå.

Ñòðîêà ìåíþ

Ñòðîêà ìåíþ ðåäàêòîðà Word ñîñòîèò èç 9 íàèìåíîâàíèé, â
ýòó ñòðîêó ìîæíî äîáàâëÿòü è óáèðàòü äîïîëíèòåëüíûå íàèìåíî-
âàíèÿ. Â ìåíþ ìîæíî âîéòè ñëåäóþùèìè ñïîñîáàìè:

Ðèñ. 4.5 Ïåðåäâèãàåò íà îäíó ñòðàíèöó âíèç
Ïåðåäâèãàåò íà îäíó ñòðàíèöó ââåðõ

Ïåðåäâèãàåò íà îäíó ñòðîêó ââåðõ

Ïåðåäâèãàåò ââåðõ ïî øèðèíå ýêðàíà
Áåãóíîê

Ïåðåäâèãàåò âíèç ïî øèðèíå ýêðàíà
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· Ùåëêàåòñÿ îäèí ðàç êíîïêîé ìûøêè ïî íóæíîìó íàçâàíèþ
ìåíþ.

· Ñòðîêà ìåíþ àêòèâèçèðóåòñÿ ïðè íàæàòèè êëàâèø [Alt] èëè
[F10], çàòåì, ïåðåäâèãàÿ êóðñîð âïðàâî è âëåâî ñ ïîìîùüþ
ñòðåëîê, âû âûáèðàåòå íóæíîå íàèìåíîâàíèå â ñòðîêå ìåíþ. Äëÿ
îòêðûòèÿ âûáðàííîãî ìåíþ èñïîëüçóåòñÿ êëàâèøà [Enter] èëè
êëàâèøà [¯].

· Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó [Alt], íóæíî íàæàòü íà áóêâó, ïîä-
÷åðêíóòóþ â íàèìåíîâàíèè.

Òåêñò ìîæíî ïðîñìîòðåòü ñ ïîìîùüþ êîìàíä ìåíþ Âèä, à
òàêæå âîñïîëüçîâàâøèñü êíîïêàìè â ëåâîé ñòîðîíå ïîëîñû ãîðè-
çîíòàëüíîãî ïðîñìîòðà (ðèñ. 4.7).

§ 4.10. Ìåòîäû ïðîñìîòðà äîêóìåíòà

Ðèñ. 4.7

Ìåòîä âåðñòêè

Îáû÷íûé
ìåòîä

Ìåòîä ïðîñìîòðà
ôîðìû äîêóìåíòà

 Îáû÷íûé ìåòîä

Îáû÷íî áûâàåò óñòàíîâëåí ýòîò ìåòîä. Â ýòîì ñëó÷àå óäîáíî
ââîäèòü òåêñò, ðåäàêòèðîâàòü è ôîðìàòèðîâàòü åãî (íà ðèñ. 4.8
ïîêàçàí îáùèé âèä ýêðàíà â îáû÷íîì âèäå).

Ìåòîä âåðñòêè

Ýòîò ìåòîä îòðàæàåò âèä äîêóìåíòà ïðè ïå÷àòè. Òåêñò, ðèñóí-
êè, òàáëèöû è ò. ä. îòðàæàþòñÿ íà ýêðàíå â òîì âèäå, â êîòîðîì
áóäóò ðàñïå÷àòûâàòüñÿ. Â ýòîì ñëó÷àå ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü ñðàçó
íåñêîëüêî ñòðàíèö. Ýòèì ìåòîäîì ïîëüçóþòñÿ ïîñëå ðåäàêòèðîâà-
íèÿ òåêñòà äëÿ ïðîñìîòðà ðåçóëüòàòà (íà ðèñ. 4.9 ïîêàçàí îáùèé
âèä ýêðàíà ïðè ìåòîäå âåðñòêè).

Ñïîñîáû ïðîñìîòðà ôîðìû äîêóìåíòà

Ïðè ýòîì ñïîñîáå ìîæíî ïðîñìîòðåòü è èçìåíèòü ôîðìó
äîêóìåíòà. Çäåñü ïîä ôîðìîé ïîíèìàåòñÿ äðåâî çàãîëîâêîâ. Â ýòîì
ñîñòîÿíèè ìîæíî âûäàâàòü íà ýêðàí òîëüêî çàãîëîâêè. Ìîæíî

9—A. Ñàòòàðîâ
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èçìåíÿòü ñòðîêó çàãîëîâêà. Ïðè ïåðåíîñå çàãîëîâêà ïî ñëîãàì
ñîîòâåòñòâóþùèå åìó äðóãèå çàãîëîâêè òîæå ïåðåíîñÿòñÿ ïî ñëî-
ãàì.

Ðèñ. 4.9

Ìåòîä âåðñòêè

Ýòîò ìåòîä îòðàæàåò âèä äîêóìåíòà ïðè ïå÷àòè. Òåêñò, ðèñóíêè,
òàáëèöû è ò. ä. îòðàæàþòñÿ íà ýêðàíå â òîì âèäå, â êîòîðîì áóäóò
ðàñïå÷àòûâàòüñÿ. Â ýòîì ñëó÷àå ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü ñðàçó íåñêîëüêî
ñòðàíèö. Ýòèì ìåòîäîì ïîëüçóþòñÿ ïîñëå ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà äëÿ
ïðîñìîòðà ðåçóëüòàòà.

Ñïîñîáû ïðîñìîòðà ôîðìû äîêóìåíòà

Ïðè ýòîì ñïîñîáå ìîæíî ïðîñìîòðåòü è èçìåíèòü ôîðìó äîêóìåíòà.
Çäåñü ïîä ôîðìîé ïîíèìàåòñÿ äðåâî çàãîëîâêîâ. Â ýòîì ñîñòîÿíèè
ìîæíî âûäàâàòü íà ýêðàí òîëüêî çàãîëîâêè.

Ðèñ. 4.8

Òåêñò ìîæíî ïðîñìîòðåòü ñ ïîìîùüþ êîìàíä ìåíþ Âèä, à òàêæå
âîñïîëüçîâàâøèñü êíîïêàìè â ëåâîé ñòîðîíå ïîëîñû ãîðèçîíòàëüíî-
ãî ïðîñìîòðà

Îáû÷íûé ìåòîä

 Îáû÷íî áûâàåò óñòàíîâëåí ýòîò ìåòîä. Â ýòîì ñëó÷àå óäîáíî ââîäèòü
òåêñò, ðåäàêòèðîâàòü è ôîðìàòèðîâàòü åãî (íà ðèñ. 4.8 ïîêàçàí îáùèé
âèä ýêðàíà â îáû÷íîì âèäå).

Ìåòîä âåðñòêè

Ýòîò ìåòîä îòðàæàåò âèä äîêóìåíòà ïðè ïå÷àòè. Òåêñò, ðèñóíêè,
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Ðèñ. 4.10

Ðèñ. 4.11

§ 4.11. Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû

 Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû íóæíî âûáðàòü êîìàí-
äó Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ «Ôàéë», ïîñëå ÷åãî îòêðûâàåòñÿ
äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ. 4.10).

Â ñîîòâåòñòâóþùèå ïîëÿ îêíà ââîäÿòñÿ ïàðàìåòðû ñòðàíèöû.
Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû âû âûáèðàåòå â ðàçäåëå Ðàçìåð áóìàãè (ðèñ.
4.11):

· Ðàçìåð áóìàãè — âûáèðàåòñÿ íóæíûé ðàçìåð ëèñòà áóìàãè.
· Îðèåíòàöèÿ — óñòàíàâëèâàåòñÿ ðàñïîëîæåíèå ñòðàíèöû.
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Këàâèøà Äåéñòâèå

← Ïåðåõîä íà ñèìâîë  âëåâî

→ Íà ñèìâîë  âïðàâî

↑ Íà ñòðîêó ââåðõ

↓ Íà ñòðîêó âíèç

Home Â  íà÷àëî òåêóùåé ñòðîêè

End Â  êîíåö òåêóùåé ñòðîêè

Page Up Íà ýêðàí ââåðõ

Page Down Íà ýêðàí âíèç

Ctrl+Home Íà íà÷àëî äîêóìåíòà

Ctrl+End Íà êîíåö äîêóìåíòà

Ctrl+→ Íà ñëîâî âïðàâî

Ctrl+← Íà ñëîâî âëåâî

Ctrl+↑ Íà àáçàö ââåðõ

Ctrl+↓ Íà àáçàö âíèç

§ 4.12. Ââîä òåêñòà

Îñíîâíîå âðåìÿ ïðè ïîëüçîâàíèè ðåäàêòîðîì óõîäèò íà íàáîð
òåêñòà, ïîñëå ýòîãî âû ìîæåòå âîñïîëüçîâàòüñÿ âîçìîæíîñòÿìè
ðåäàêòîðà.

Â ðåäàêòîðå Word äëÿ ïåðåõîäà íà íîâûé àáçàö íàæèìàåòñÿ
êëàâèøà [Enter], äëÿ óñòàíîâêè ñâîáîäíîãî ìåñòà ìåæäó ñëîâàìè
èñïîëüçóåòñÿ êëàâèøà [Ïðîáåë] èëè êëàâèøà [Tab].

Çíàê (¶) — çíàê êîíöà àáçàöà.
Äëÿ íà÷àëà íîâîé ñòðîêè, ñâÿçàííîé ñ àáçàöåì âûøå, íóæíî

ïîñòàâèòü êóðñîð è íàæàòü êëàâèøè [Shift]+ +[Enter], â ðåçóëüòàòå
íàæàòèÿ [Shift]+[Enter] ïîÿâëÿåòñÿ çíàê ðàçðûâà ñòðîêè (↵) è
ïåðåâîäèò êóðñîð íà íîâóþ ñòðîêó.

Ïåðåäâèæåíèå ïî òåêñòó

Äëÿ ïåðåäâèæåíèÿ ïî òåêñòó ìîæíî ïîëüçîâàòüñÿ êíîïêàìè
óïðàâëåíèÿ íà êëàâèàòóðå, ìûøêîé è ïîëîñàìè ïðîêðóòêè.
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Óäàëåíèå ñèìâîëîâ â òåêñòå

Äëÿ óäàëåíèÿ íåâåðíî ââåäåííûõ ñèìâîëîâ ìîæíî ïîëüçî-
âàòüñÿ íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè:

· [Backspace] — óäàëÿåò ñèìâîë ñëåâà îò êóðñîðà.
· [Shift] + [Backspace] — óäàëÿåò ñëîâî ñëåâà îò êóðñîðà.
· [Delete] — óäàëÿåò ñèìâîë ñïðàâà îò êóðñîðà.
· [Shift] + [Delete] — óäàëÿåò ñëîâî ñïðàâà îò êóðñîðà.
· Äëÿ óäàëåíèÿ âûäåëåííîé ÷àñòè òåêñòà íàäî íàæàòü îäíó èç

êëàâèø: [Delete], [Backspañe], [Tab], [Enter], [Space] (Ïðîáåë),

[Ctrl] + [X] èëè [Shift] + [Delete], íà êíîïêó  íà ïàíåëè

èíñòðóìåíòîâ.

Âûäåëåíèå òåêñòà

1. Âûäåëåíèå ñ ïîìîùüþ ìûøè

Ó êàæäîé ñòðîêè ñóùåñòâóåò ïîëîñà âûäåëåíèÿ, ïðè ïåðåõîäå

ê êîòîðîé óêàçàòåëü êóðñîðà ìåíÿåò ñâîé âèä ñ  íà  . Äëÿ
âûäåëåíèÿ êàêîé-ëèáî ÷àñòè ðàçëè÷íûõ òåêñòîâ âîñïîëüçóéòåñü
ñëåäóþùåé òàáëèöåé:

Äëÿ âûäåëåíèÿ Âûïîëíèòå

Íåñêîëüêèõ
ñèìâîëîâ

Óñòàíîâèòå êóðñîð ñëåâà (ñïðàâà)  îò íóæíûõ ñèì-
âîëîâ è, óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, ïðîòÿ-
íèòå âïðàâî (âëåâî)

Ñëîâà Íàä ëþáîé áóêâîé ñëîâà ùåëêíèòå äâà ðàçà

Ñòðîêè Ïîìåñòèâ êóðñîð â çîíó ìàðêèðîâêè, ùåëêíóòü
íàïðîòèâ íóæíîé ñòðîêè

Ïðåäëîæåíèÿ Óäåðæèâàÿ [Ctrl],  ùåëêíóòü âíóòðè ïðåäëîæåíèÿ

Àáçàöa Äâîéíîé ùåë÷îê íàïðîòèâ àáçàöà â çîíå ìàðêè-
ðîâêè

Âåðòèêàëüíîãî
áëîêà òåêñòà

Óäåðæèâàÿ [Alt],  âûäåëèòå íóæíûé ó÷àñòîê

Äîêóìåíòà Ïîìåñòèòü êóðñîð â çîíó ìàðêèðîâêè, ïðè íàæà-
òîé êëàâèøå  [Ctrl] ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé
ìûøêè
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2. Âûäåëåíèå ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû

Këàâèøà Äåéñòâèå

Shift + ↑ èëè ↓ Âûäåëåíèå îäíîé ñòðîêè, íàõîäÿùåéñÿ
ñâåðõó èëè ñíèçó îò òåêñòîâîãî êóðñîðà

Shift + → èëè  ← Âûäåëåíèå îäíîãî ñèìâîëà ñïðàâà èëè
ñëåâà îò òåêñòîâîãî êóðñîðà

Shift + Ctrl + → èëè ← Âûäåëåíèå îäíîãî ñëîâà ñïðàâà èëè ñëåâà
îò òåêñòîâîãî êóðñîðà

Shift+Ctrl + ↑ èëè ↓ Âûäåëåíèå îäíîãî àáçàöà

Shift+Home
Âûäåëåíèå ÷àñòè òåêóùåé ñòðîêè îò
íà÷àëà äî ïîçèöèè êóðñîðà

Shift+End
Âûäåëåíèå ÷àñòè òåêóùåé ñòðîêè îò
ïîçèöèè êóðñîðà äî êîíöà

Shift+Ctrl+Home
Âûäåëåíèå ÷àñòè òåêñòà îò íà÷àëà äî
ïîçèöèè êóðñîðà

Shift+Ctrl+End
Âûäåëåíèå ÷àñòè òåêñòà îò ïîçèöèè
êóðñîðà äî êîíöà

Ctrl+A Âûäåëåíèå âñåãî òåêñòà

Âû ìîæåòå âûäåëèòü òåêñò, ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó [Shift] è
íàæèìàÿ íà êëàâèøè óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì.

Îòìåíà âûäåëåíèÿ:

· Íàæìèòå îäèí ðàç êíîïêîé ìûøè â ëþáîì ìåñòå äîêóìåíòà.
· Âîñïîëüçóéòåñü êëàâèøàìè êëàâèàòóðû [←], [↑], [→], [↓],

[Home], [End], [Page Up], [Page Down].

Êîïèðîâàíèå èëè ïåðåìåùåíèå ÷àñòè òåêñòà

Êîïèðîâàíèå èëè ïåðåìåùåíèå ÷àñòè òåêñòà ìîæíî îñóùå-
ñòâèòü ñëåäóþùèì îáðàçîì:

1. Ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ

A. Êîïèðîâàíèå. Ïîñëå âûäåëåíèÿ íóæíîé ÷àñòè äîêóìåíòà

íàæàòèåì êíîïêè  íà ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ âûäåëåííàÿ ÷àñòü

äîêóìåíòà ñîõðàíÿåòñÿ â áóôåðå.
B. Ïåðåìåùåíèå. Ïîñëå âûäåëåíèÿ ïåðåìåùàåìîé ÷àñòè äîêó-

ìåíòà íàæàòèåì êíîïêè  íà ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ ÷àñòü äîêó-

ìåíòà âûðåçàåòñÿ â áóôåð. Íà ìåñòî óäàëåííîé ÷àñòè ñäâèãàåòñÿ
âëåâî îñòàëüíàÿ ÷àñòü òåêñòà.

 Â îáîèõ ñëó÷àÿõ äëÿ ðàñïîëîæåíèÿ òåêñòà èç áóôåðà â íîâîå
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ìåñòî êóðñîð óñòàíàâëèâàåòñÿ â íóæíîì ìåñòå è íàæèìàåòñÿ êëà-

âèøà  íà ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ.

2. Ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû

Kîïèðîâàíèå â áóôåð Ñtrl+X èëè Shift + Del

Kîïèðîâàíèå Ñtrl+C èëè  Ctrl + Insert

Âñòàâêà Ñtrl+V èëè  Shift + Insert

Ïîâòîðåíèå è îòìåíà êîìàíäû

Ïðè ðàáîòå â Word ïîñëåäíþþ âûïîëíåííóþ êîìàíäó ìîæíî
ïîâòîðèòü. Äëÿ ýòîãî íóæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ â ìåíþ «Ïðàâêà»
êîìàíäîé Ïîâòîðèòü èëè êëàâèøåé [F4].

Ïðè ðàáîòå â Word ìîæíî îòìåíèòü íåñêîëüêî ïîñëåäíèõ
âûïîëíåííûõ äåéñòâèé. Äëÿ ýòîãî â ìåíþ «Ïðàâêà» âûáèðàåòñÿ
êîìàíäà Îòìåíèòü èëè íà ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ íàæèìàåòñÿ êíîï-

êà .

Äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ îòìåíåííîé êîìàíäû èñïîëüçóåòñÿ íà

ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ êíîïêà .

Ïîâòîðåíèå ïîñëåäíåé
êîìàíäû F4

Îòìåíà êîìàíäû Ñtrl+Z  èëè Alt+ Backspace

Âîññòàíîâëåíèå îòìåíåííîé
êîìàíäû Ñtrl+Y èëè Alt + Shift +  Backspace

Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ ñîõðàíåíèÿ èíôîðìàöèè â
ïàìÿòè.

1. Èç ìåíþ «Ôàéë» âûáèðàåòñÿ êîìàíäà Ñîõðàíèòü êàê, â
ðåçóëüòàòå îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ. 4.12).

Îçíàêîìèìñÿ ñ îñíîâíûìè ðàçäåëàìè ýòîãî îêíà:
· Ïàïêà — â ýòîì ðàçäåëå âûáèðàåòñÿ ïàïêà äëÿ ñîõðàíåíèÿ

â íåé ôàéëà.
· Èìÿ ôàéëà — ââîäèòñÿ èìÿ ôàéëà.
· Òèï ôàéëà — âûáèðàåòñÿ òèï ôàéëà, â ðåäàêòîðå êîòîðîãî

ïîëüçîâàòåëü â äàëüíåéøåì áóäåò ÷èòàòü ýòîò ôàéë.
· Ñîõðàíèòü — êëàâèøà ñîõðàíÿåò ôàéë â ïàìÿòè.
· Îòìåíà — îòìåíà ñîõðàíåíèÿ (èëè íàæèìàåòñÿ Esc).

§ 4.13. Ñîõðàíåíèå èíôîðìàöèè â ïàìÿòè
è èçâëå÷åíèå èç ïàìÿòè
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·  — ñ ïîìîùüþ ýòîé êíîïêè çàêðûâàåòñÿ àêòèâíàÿ
ïàïêà ëèáî äèñê.

·  — ñ ïîìîùüþ ýòîé êíîïêè ìîæíî îòêðûòü ëè÷íóþ

ïàïêó (êàòàëîã).

·  — ñ ïîìîùüþ ýòîé êíîïêè ìîæíî ñîçäàòü íîâóþ

ïàïêó.
2. Òàêæå äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà â ïàìÿòè êîìïüþòåðà ìîæíî

íàæàòü íà ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ êíîïêó .

Êîìàíäû â ìåíþ «Ôàéë», îòíîñÿùèåñÿ ê ñîõðàíåíèþ ôàéëîâ:
Ñîõðàíèòü êàê... (èëè [F12]) — èñïîëüçóåòñÿ ïðè ñîõðàíåíèè

â äðóãîì ìåñòå è ñ íîâûì èçìåíåííûì èìåíåì.
Ñîõðàíèòü âñå — èñïîëüçóåòñÿ ïðè ñîõðàíåíèè âñåõ îòêðûòûõ

ôàéëîâ.

Èçâëå÷åíèå ôàéëà èç ïàìÿòè

Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ èçâëå÷åíèÿ èíôîðìàöèè èç
ïàìÿòè:

Èç ìåíþ «Ôàéë» âûáèðàåòñÿ êîìàíäà Îòêðûòü, â ðåçóëü-
òàòå îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ. 4.13).

· Ïàïêà — â ýòîì ðàçäåëå âûáèðàåòñÿ ïàïêà (êàòàëîã), â
êîòîðîé ñîõðàíåí ôàéë.

· Èìÿ ôàéëà — åñëè âûáðàòü êàêîé-ëèáî ôàéë èç ïîëÿ
âèäèìîãî ñïèñêà ôàéëîâ èëè ïàïîê, òî â ýòîé ñòðîêå ïîÿâèòñÿ
èìÿ ôàéëà.

Ðèñ. 4.12



137

· Òèï ôàéëà — â ýòîì ðàçäåëå îòðàæàåòñÿ òèï ôàéëà, â
ðåäàêòîðå êîòîðîãî ïîëüçîâàòåëü ñîçäàë ýòîò ôàéë.

· Îòêðûòü — ïîñðåäñòâîì ýòîé êëàâèøè âûáðàííûé ôàéë
îòêðûâàåòñÿ â îêíå äîêóìåíòà.

· Îòìåíà — îòìåíà èçâëå÷åíèÿ ôàéëà èç ïàìÿòè (èëè íàæè-
ìàåòñÿ [Esc]).

— îòðàæàåò ôàéëû è êàòàëîãè â âèäå ìåëêèõ çíà÷êîâ.

— îòðàæàåò ïîëíóþ èíôîðìàöèþ î ôàéëå ëèáî êàòàëîãå

(äàòà ñîçäàíèÿ, òèï, ðàçìåð).

— ðàçäåëÿåò îêíî íà äâå ÷àñòè: â îäíîé ìîæíî âèäåòü
íàçâàíèÿ ôàéëîâ è êàòàëîãîâ, â äðóãîé íàõîäÿòñÿ ñâîéñòâà âû-
áðàííûõ ôàéëîâ è êàòàëîãîâ.

— ïîçâîëÿåò âèäåòü â îäíîé ÷àñòè îêíà íàçâàíèÿ ôàé-

ëîâ, â äðóãîé — èíôîðìàöèþ âíóòðè ýòîãî ôàéëà.

Ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ òåêñòà
Ïîä ôîðìàòèðîâàíèåì ñèìâîëîâ ïîíèìàåòñÿ èçìåíåíèå âèäà

è ðàçìåðà ñèìâîëîâ òåêñòà.
Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ:

Ðèñ. 4.13

§ 4.14. Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà
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1. Èñïîëüçîâàíèå ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå.
Ñíà÷àëà âûäåëÿåòñÿ íåîáõîäèìàÿ ÷àñòü òåêñòà, íà ïàíåëè

Ôîðìàòèðîâàíèå èç ïîëÿ Øðèôò âûáèðàåòñÿ âèä ñèìâîëîâ, â
ïîëå Ðàçìåð øðèôòà ìîæíî èçìåíèòü ðàçìåð øðèôòà.

2. Èñïîëüçîâàíèå â ìåíþ «Ôîðìàò» êîìàíäû Øðèôò:

Ðèñ. 4.14

Ñíà÷àëà âûäåëÿåòñÿ íóæíàÿ ÷àñòü òåêñòà, â ìåíþ «Ôîðìàò»
âûáèðàåòñÿ êîìàíäà Øðèôò, â ðåçóëüòàòå îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå
îêíî (ðèñ. 4.14).
 Íà íåì:

· Øðèôò — ðàçäåë äëÿ èçìåíåíèÿ âèäà ñèìâîëîâ (âûáèðàåòñÿ
øðèôò).

· Íà÷åðòàíèå — èçìåíÿåòñÿ âèä âûáðàííîãî øðèôòà.
· Ðàçìåð — èçìåíÿåò ðàçìåð ñèìâîëîâ.

Íàçâàíèå øðèôòà

Êíîïêà âûâîäà
ñïèñêà øðèôòîâ

Ðàçìåð øðèôòà
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· Ïîä÷åðêèâàíèå — ïîä ñèìâîëàìè ìîæíî ïðîâîäèòü ðàçëè÷-
íûå ëèíèè.

· Öâåò — âûáèðàåòñÿ öâåò ñèìâîëà.
· Ýôôåêòû:
a) çà÷åðêíóòûé — íàä ñèìâîëàìè ïîÿâëÿåòñÿ ëèíèÿ;
á) âåðõíèé èíäåêñ — ñèìâîëû óñòàíàâëèâàþòñÿ â âèäå âåðõ-

íåãî èíäåêñà (ñòåïåíü) (x2);
â) íèæíèé èíäåêñ — ñèìâîëû óñòàíàâëèâàþòñÿ â âèäå íèæ-

íåãî èíäåêñà (x2);
ã) ñêðûòûé — äåëàåò ñèìâîëû íåâèäèìûìè;
ä) ìàëûå ïðîïèñíûå — çàìåíÿþòñÿ çàãëàâíûìè áóêâàìè, íå

ìåíÿÿ âûñîòû;
å) âñå ïðîïèñíûå — âåñü òåêñò ìåíÿåòñÿ íà çàãëàâíûå áóêâû.
· Îáðàçåö — îêíî, îòðàæàþùåå âûáðàííûå èçìåíåíèÿ.
· Ïî óìîë÷àíèþ — åñëè íàæàòü ýòó êíîïêó ïîñëå âñåõ èç-

ìåíåíèé, ýòè èçìåíåíèÿ ñîõðàíÿòñÿ è ïîñëå ïåðåçàãðóçêè ïðî-
ãðàììû Word.

3. Èçìåíåíèå âèäà ñèìâîëîâ ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû

Äåéñòâèÿ Kîìáèíàöèè êëàâèø

Âûáîð ïîëÿ çàìåíû øðèôòà Ñtrl+ Shift + F

Âûáîð ïîëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà Ñtrl+ Shift + P

Æèðíûé øðèôò ñèìâîëà Ñtrl + B

Kóðñèâíûé øðèôò ñèìâîëà Ñtrl + I

Ïîä÷åðêèâàíèå îäíîé ÷åðòîé âûáðàííûõ
ñèìâîëîâ Ñtrl + U

Ïîä÷åðêèâàíèå äâîéíîé ÷åðòîé âûáðàííûõ
ñèìâîëîâ Ñtrl+ Shift + D

Èçìåíåíèå ìàëûõ áóêâ íà çàãëàâíûå èëè íàîáîðîò Ñtrl+ Shift + A

Íåêîòîðûå áóêâû òåêñòà ìîæíî ïîìåíÿòü ñ ìàëûõ íà çàãëàâ-
íûå è íàîáîðîò. Äëÿ ýòîãî âûäåëÿåì íóæíóþ ÷àñòü òåêñòà è
âûáèðàåì â ìåíþ «Ôîðìàò» êîìàíäó Ðåãèñòð (ðèñ. 4.15):

Ðèñ. 4.15
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· Êàê â ïðåäëîæåíèÿõ — áóêâû ìåíÿþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ
ïðàâèëàìè íàïèñàíèÿ ïðåäëîæåíèé.

· âñå ñòðî÷íûå — âñå áóêâû çàìåíÿþòñÿ ìàëûìè.
· ÂÑÅ ÏÐÎÏÈÑÍÛÅ — âñå áóêâû çàìåíÿþòñÿ çàãëàâíûìè.
· Êàê Â Çàãîëîâêàõ — êàæäàÿ ïåðâàÿ áóêâà ñëîâà çàìåíÿåòñÿ

íà çàãëàâíóþ.
· èÇÌÅÍÈÒÜ ÐÅÃÈÑÒÐ — ïåðâàÿ áóêâà â ïðåäëîæåíèè

ìàëàÿ, îñòàëüíûå áóêâû — çàãëàâíûå.

Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöà

Àáçàö — ýòî òåêñò, çàêëþ÷åííûé ìåæäó äâóìÿ ìàðêåðàìè
(¶ — «ìàðêåð»). Ýòîò ìàðêåð îáðàçóåòñÿ íàæàòèåì [Enter]. ×òîáû

óâèäåòü ìàðêåð, íàäî íàæàòü íà ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ êíîïêó 
ñ ïîìîùüþ ìûøêè.

Ïîä ôîðìàòèðîâàíèåì àáçàöà â ðåäàêòîðå Word 7.0 ïîíèìà-
åòñÿ îôîðìëåíèå àáçàöà, òî åñòü âûðàâíèâàíèå àáçàöà òîëüêî ïî
ïðàâîìó êðàþ, ïî ëåâîìó êðàþ, îäíîâðåìåííîå âûðàâíèâàíèå ïî
ïðàâîìó è ëåâîìó êðàÿì, öåíòðèðîâàíèå ñòðîê àáçàöà, èçìåíåíèå
ìåæäóñòðî÷íîãî ðàññòîÿíèÿ, óñòàíîâêà êðàñíîé ñòðîêè è äð.

Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ îäíîãî àáçàöà êóðñîð íóæíî ïîñòàâèòü
â ëþáîì ìåñòå àáçàöà, à äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ íåñêîëüêèõ ïîñëå-
äîâàòåëüíûõ àáçàöåâ íóæíî èõ âûäåëèòü, à çàòåì çàäàòü êîìàíäó
ôîðìàòèðîâàíèÿ.

1. Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ àáçàöà îòíîñèòåëüíî ãðàíèö ìîæíî èñ-
ïîëüçîâàòü êíîïêè ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå:

Âûáèðàåòñÿ íóæíûé àáçàö. Çäåñü:

— âûðàâíèâàíèå àáçàöà ïî ëåâîìó êðàþ;

— öåíòðèðîâàíèå ñòðîê àáçàöà;

— âûðàâíèâàíèå àáçàöà ïî ïðàâîìó êðàþ;

— âûðàâíèâàíèå àáçàöà ïî ëåâîìó è ïðàâîìó êðàÿì.

Íóæíûå êëàâèøè âûáèðàþòñÿ ñ ïîìîùüþ ìûøêè.

2. Ïðîöåññ, óêàçàííûé âûøå, ìîæíî îñóùåñòâèòü ïîñðåäñòâîì
êëàâèàòóðû:

Äåéñòâèÿ  Kîìáèíàöèè êëàâèø

Âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ Ñtrl + R

Âûðàâíèâàíèå ïî ëåâîìó êðàþ Ñtrl + L

Öåíòðèðîâàíèå Ñtrl + E

Âûðàâíèâàíèå ïî øèðèíå Ñtrl+ J
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Èçìåíåíèå ìåæäóñòðî÷íîãî ðàññòîÿíèÿ:
· Íàæìèòå íà êëàâèøè:

[CTRL]+[1] (èíòåðâàë 1)
[CTRL]+[5] (èíòåðâàë 1.5)
[CTRL]+[2] (èíòåðâàë 2)

3. Èñïîëüçîâàíèå êîìàíäû ìåíþ ïðè ôîðìàòèðîâàíèè àáçàöà

Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Àáçàö ìåíþ «Ôîðìàò» ìîæíî âûïîëíèòü
îïåðàöèè ïî ôîðìàòèðîâàíèþ. Ïîñëå âûáîðà ýòîé êîìàíäû íà
ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ. 4.16):

Ðèñ. 4.16

Ïðèâåäåì îïèñàíèå ðàçäåëîâ ýòîãî îêíà:
· Ðàçäåë Îòñòóï:
a) Ñëåâà — èçìåíåíèå ëåâîé ãðàíèöû àáçàöà.
á) Ñïðàâà — èçìåíåíèå ïðàâîé ãðàíèöû àáçàöà.
· Ðàçäåë Èíòåðâàëû:
a) Ïåðåä — ñâîáîäíîå ðàññòîÿíèå ïåðåä àáçàöåì.
á) Ïîñëå — ñâîáîäíîå ðàññòîÿíèå ïîñëå àáçàöà.
· Ðàçäåë Ïåðâàÿ ñòðîêà:
a) Îòñòóï — ïåðåìåùåíèå âïåðåä ïåðâîé ñòðîêè.
á) Âûñòóï — îñòàâèâ íåèçìåííîé ïåðâóþ ñòðîêó, ïåðåìåñòèòü

âïåðåä îñòàëüíûå ñòðîêè.
· Íà — óêàçûâàåòñÿ ðàññòîÿíèå, íà êîòîðîå ïåðåäâèãàþòñÿ

ñòðîêè àáçàöà.
· Ìåæäóñòðî÷íûé — èçìåíÿåòñÿ ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòðîêàìè.
· Çíà÷åíèå — óñòàíàâëèâàåòñÿ ÷èñëîâîå çíà÷åíèå ìåæäóñòðî÷-

íîãî èíòåðâàëà.
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Ðèñ. 4.17

· Âûðàâíèâàíèå — èñïîëüçóåòñÿ ïðè ôîðìàòèðîâàíèè àáçàöà.
· Îáðàçåö — îêíî ïðîñìîòðà ââåäåííûõ èçìåíåíèé.
· Òàáóëÿöèÿ — óñòàíîâêà òàáóëÿòîðà.
 Ïî óìîë÷àíèþ øàã òàáóëÿòîðà ðàâåí 1,27 ñì (0,5 äþéìà).

Ðàñïîëîæåíèå òàáóëÿòîðà ìîæíî èçìåíÿòü, óñòàíîâèâ òàáóëÿòîðû
íà ëèíåéêå. Ñóùåñòâóåò 4 âèäà òàáóëÿòîðîâ:

 — Âûðàâíèâàíèå ïî ëåâîìó êðàþ

 — Öåíòðèðîâàíèå

 — Âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ

 — Âûðàâíèâàíèå îòíîñèòåëüíî òî÷êè

Çàïîëíåíèå ñëåäà òàáóëÿòîðà

Ìîæíî ðàñïîëîæèòü ñëîâà òåêñòà â ñòîëáöû, åñëè ìåæäó
ñëîâàìè ïðîñòàâëÿòü [Tab], â ðåçóëüòàòå ÷åãî ïîÿâèòñÿ çíàê êëà-
âèøè [Òab] – [→]. Âûäåëèâ òåêñò, ðàñïîëîæèì íà ëèíåéêå íóæ-
íûå âèäû òàáóëÿòîðà. Â ýòîì ñëó÷àå ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòîëáöàìè
áóäåò ñîîòâåòñòâîâàòü ðàññòîÿíèþ ìåæäó çíàêàìè òàáóëÿòîðà íà
ëèíåéêå. Ýòî ñâîáîäíîå ìåñòî íàçûâàåòñÿ ñëåäîì òàáóëÿòîðà è åãî
ìîæíî çàïîëíÿòü ïî-ðàçíîìó. Äëÿ ýòîãî â ìåíþ «Ôîðìàò» íóæíî
âûáðàòü êîìàíäó Òàáóëÿöèÿ (ðèñ. 4.17).

Çäåñü:
· Ïîçèöèÿ òàáóëÿöèè — ìåñòà ðàñïîëîæåíèÿ òàáóëÿòîðîâ íà

ëèíåéêå, òî åñòü ðàññòîÿíèå çíàêîâ òàáóëÿòîðà îò ëåâîé ãðàíèöû
ñòðàíèöû. Êîëè÷åñòâî ñòðîê ýòîãî ñïèñêà ðàâíî êîëè÷åñòâó òàáó-
ëÿòîðîâ íà ëèíåéêå.
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· Âûðàâíèâàíèå — îáåñïå÷èâàåò âûðàâíèâàíèå âûáðàííîãî
ñòîëáöà ïî êàêîìó-ëèáî êðàþ.

· Çàïîëíèòåëü — âûáèðàåòñÿ âèä ñëåäà òàáóëÿòîðà.
· Óñòàíîâèòü — óñòàíàâëèâàåò âûáðàííûå ðàçäåëû.
· Óäàëèòü — óäàëÿåòñÿ ñëåä òàáóëÿòîðà.
· Óäàëèòü âñå — âèä âñåõ ñëåäîâ òàáóëÿòîðà áóäåò îäèíàêîâûì.

Îáðàìëåíèå è çàëèâêà àáçàöà

Äëÿ ñîçäàíèÿ ãðàíè÷íîé ÷åðòû âîêðóã àáçàöà è ñîçäàíèÿ ôîíà
ïîä òåêñòîì ýòîãî àáçàöà íóæíî âûáðàòü â ìåíþ «Ôîðìàò» êî-
ìàíäó Îáðàìëåíèå è çàëèâêà àáçàöà (ðèñ. 4.18).

Â ýòîì îêíå åñòü 2 ðàçäåëà:
Îáðàìëåíèå — âûáèðàåòñÿ âèä ãðàíè÷íîé ëèíèè.
Çàëèâêà — âûáèðàåòñÿ ôîí ïîä òåêñòîì.

 Ðèñ. 4.18

Â ðåäàêòîðå Word ñóùåñòâóþò ðàçëè÷íûå ñïîñîáû óñòàíîâêè
ðàçëè÷èé ìåæäó àáçàöàìè ïóòåì íóìåðàöèè ðàçëè÷íîãî âèäà è
óñòàíîâëåíèÿ ìàðêåðîâ. Äëÿ íóìåðàöèè èëè ìàðêèðîâàíèÿ êàêîãî-
ëèáî àáçàöà êóðñîð íóæíî ïîñòàâèòü â ëþáîå ìåñòî ýòîãî àáçàöà,
åñëè íåñêîëüêî àáçàöåâ, òî íóæíî âûäåëèòü âñå ýòè àáçàöû, çàòåì
âûáðàòü îäíó èç íóæíûõ êîìàíä:

§ 4.15. Íóìåðàöèÿ àáçàöà (ñ ïîìîùüþ öèôð
è çíàêîâ)
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· Äëÿ íóìåðàöèè àáçàöà âûáèðàåòñÿ íà ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ

êíîïêà .

· Äëÿ ìàðêèðîâàíèÿ àáçàöà âûáèðàåòñÿ íà ïàíåëè Ñòàíäàðò-

íàÿ êíîïêà .

Äëÿ èçìåíåíèÿ âèäà ÷èñåë ëèáî ìàðêåðîâ âûáèðàåòñÿ â ìåíþ
«Ôîðìàò» êîìàíäà Ñïèñîê. Íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî
äëÿ èçìåíåíèÿ âèäà ÷èñåë è ìàðêåðîâ (ðèñ. 4.19):

 Ðèñ. 4.19

Çäåñü:
· Ìàðêèðîâàííûé — èçìåíÿåò âèä ìàðêåðîâ.
· Íoìåðîâàííûé — èçìåíÿåò âèä öèôð.
Â îêíàõ ðàçäåëà Ñèìâîë ìàðêåðà âèäíû 6 âèäîâ öèôð è

çíàêîâ. Äëÿ âûáîðà äðóãèõ âèäîâ öèôð è çíàêîâ íóæíî íàæàòü
íà êíîïêó Èçìåíèòü ýòîãî îêíà, â ðåçóëüòàòå îòêðîåòñÿ ñëåäóþ-
ùåå îêíî (ðèñ. 4.20).

Çäåñü:
· Ñèìâîë ìàðêåðà — ìîæíî óâèäåòü âûáðàííûå çíàêè.
· Ðàçìåð — èçìåíÿåò ðàçìåð çíàêîâ.
· Öâåò — èçìåíÿåò öâåò çíàêîâ.
· Ìàðêåð — ùåëêíóâ ïî ýòîé êíîïêå, âû ìîæåòå âûáðàòü

äðóãîé çíàê.
· Îòñòóï — èçìåíåíèå ðàñïîëîæåíèÿ çíàêà îòíîñèòåëüíî ëåâîé

ãðàíèöû äîêóìåíòà.
· Îò ìàðêåðà äî òåêñòà — ðàññòîÿíèå îò çíàêà äî òåêñòà

àáçàöà.
· Âûñòóï — îáåñïå÷èâàåò òî, ÷òî òåêñò àáçàöà íå áóäåò ðàñ-

ïîëàãàòüñÿ ïîä çíàêîì.
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Â Word ìîæíî óâåëè÷èâàòü ïåðâóþ áóêâó àáçàöà. Ïðè ýòîì
íóæíî óñòàíîâèòü ðàçìåð ýòîé áóêâû è ñêîëüêî ñòðîê òåêñòà
ðàñïîëàãàåòñÿ âîçëå íåå. Äëÿ ýòîãî â ìåíþ «Ôîðìàò» âîñïîëüçó-
åìñÿ êîìàíäîé Áóêâèöà. Â îêíå Áóêâèöà âûáèðàþòñÿ íóæíûå
ïàðàìåòðû (ðèñ. 4.21).

Çäåñü:
· Ïîëîæåíèå — âûáèðàåòñÿ âèä ðàñïîëîæåíèÿ â àáçàöå óâå-

ëè÷åííîé áóêâû.
· Øðèôò — âûáèðàåòñÿ øðèôò óâåëè÷èâàþùåéñÿ áóêâû.

Ðèñ. 4.20

§ 4.16. Óâåëè÷åíèå ïåðâîé áóêâû àáçàöà

Ðèñ. 4.21

10—A. Ñàòòàðîâ
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Ðèñ. 4.22

· Âûñîòà â ñòðîêàõ — êîëè÷åñòâî ñòðîê àáçàöà íàïðîòèâ
áîëüøîé áóêâû.

· Ðàññòîÿíèå äî òåêñòà — óêàçûâàåòñÿ ðàññòîÿíèå áîëüøîé
áóêâû äî òåêñòà.

Äëÿ ðàñïîëîæåíèÿ òåêñòà â êîëîíêè âìåñòî òàáóëÿòîðà ìîæíî
èñïîëüçîâàòü òàáëèöó. Òàáëèöû ðàñïîëàãàþò òåêñò â âèäå ñòîëáöîâ
è óäîáíû ïðè ðàñïîëîæåíèè òåêñòà âîçëå ãðàôèêîâ.

Èñïîëüçîâàíèå òàáëèö – îäèí èç âàðèàíòîâ ðàçìåùåíèÿ äàí-
íûõ â êîëîíêè. Òàáëèöû ñîñòîÿò èç ðÿäîâ è êîëîíîê êëåòîê,
êîòîðûå ìîæíî çàïîëíèòü òåêñòîì è ãðàôèêàìè. Êëåòêè ìîãóò
âåðòèêàëüíî ðàñøèðÿòüñÿ â çàâèñèìîñòè îò îáúåìà òåêñòà.

Ñîçäàâ òàáëèöó, âû ìîæåòå çàïîëíÿòü åå ïóñòûå êëåòêè,
äîáàâëÿòü íîâûå ñòðîêè è ñòîëáöû, óäàëÿòü íåêîòîðûå èëè âñå
ñòðîêè èëè ñòîëáöû, äîáàâëÿòü ãðàíèöû è øòðèõîâêó, ñîçäàâàòü
ôîðìóëû, èçìåíÿòü âûñîòó è øèðèíó ñòðîê, ñîðòèðîâàòü èíôîð-
ìàöèþ âíóòðè òàáëèöû.

Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ ñîçäàíèÿ òàáëèöû.
1-é ñïîñîá (ðèñ. 4.22)
1. Êóðñîð óñòàíîâèòå â ìåñòî ñîçäàíèÿ òàáëèöû.
2. Ùåëêàåòå êíîïêîé ìûøêè ïî êíîïêå Âñòàâèòü òàáëèöó

 íà ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ.

3. Óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, ïðîòÿãèâàåòå ïî ñåòêå äî
íåîáõîäèìîãî êîëè÷åñòâà ñòîëáöîâ è ñòðîê è îòïóñêàåòå ìûøêó.

2-é ñïîñîá
Èç ìåíþ «Òàáëèöà» âûáèðàåòñÿ êîìàíäà Âñòàâèòü òàáëèöó.

Îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî (ðèñ. 4.23).
Çäåñü:

· ×èñëî ñòîëáöîâ — ïîêàçûâàåò êî-
ëè÷åñòâî ñòîëáöîâ â òàáëèöå.

· ×èñëî ñòðîê — ïîêàçûâàåò êîëè÷å-
ñòâî ñòðîê â òàáëèöå.

· Øèðèíà ñòîëáöà — ïîêàçûâàåò
øèðèíó ñòîëáöîâ.

· Ìàñòåð — ïðåäëàãàåò âûáðàòü èç
ãîòîâûõ ìàêåòîâ òàáëèö.

Àâòîôîðìàò — èñïîëüçóþòñÿ ãîòî-
âûå ìàêåòû äëÿ èçìåíåíèÿ âèäà òàáëèö.

Ïðè ïîñòðîåíèè òàáëèöû ñ ïîìî-

§ 4.17. Óñòàíîâêà òàáëèöû â äîêóìåíò
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Ðèñ. 4.23

ùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ øèðèíà ñòîëáöîâ òàáëèöû
ðàñøèðÿåòñÿ íà âñþ øèðèíó ñòðàíèöû.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè ìåíþ «Òàáëèöà» ìîæíî ïðîèçâîëüíî
óñòàíàâëèâàòü øèðèíó ñòîëáöîâ è ïîëüçîâàòüñÿ ãîòîâûìè òàáëè-
öàìè.

Çàïîëíåíèå òàáëèöû äàííûìè è èõ óäàëåíèå

Äëÿ ïåðåäâèæåíèÿ ïî òàáëèöå ìîæíî èñïîëüçîâàòü êëàâèøè
[Tab], [Shift]+[Tab] è êëàâèøè óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì. Åñëè â
ïîñëåäíåé êëåòêå òàáëèöû ùåëêíóòü [Tab], òî â òàáëèöå ñîçäàñòñÿ
íîâàÿ ñòðîêà.

Ïðè ââîäå äàííûõ â òàáëèöó âîñïîëüçóéòåñü ñëåäóþùèì:

Äåéñòâèÿ Kîìáèíàöèè êëàâèø

Íà÷àëî íîâîãî àáçàöà Enter

Ïåðåõîä íà ñëåäóþùóþ ÿ÷åéêó Tab

Ïåðåõîä íà ïðåäûäóùóþ ÿ÷åéêó Shift + Tab

Âñòàâêà íîâîé  ñòðîêè ïîñëå
ëþáîé ñòðîêè òàáëèöû

Âñòàâêà íîâîé  ñòðîêè â êîíåö
òàáëèöû

Kóðñîð óñòàíàâëèâàåòñÿ â ïîñ-
ëåäíþþ ÿ÷åéêó ýòîé ñòðîêè è
íàæèìàåòñÿ [Enter] èëè [Tab]

Kóðñîð óñòàíàâëèâàåòñÿ â ïîñ-
ëåäíþþ ÿ÷åéêó ïîñëåäíåé
ñòðîêè òàáëèöû è íàæèìàåòñÿ
[Enter] èëè [Tab]

Ïåðåõîä íà îäèí ñèìâîë âïðàâî
èëè âëåâî

→  èëè ←

Ïåðåõîä íà îäíó ñòðîêó ââåðõ èëè
âíèç

↑  èëè ↓
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Äëÿ óäàëåíèÿ äàííûõ èç òàáëèöû:

Óäàëåíèå Âîñïîëüçóéòåñü êëàâèøàìè

×àñòè òåêñòà â ÿ÷åéêå Âûäåëèâ òåêñò, íàæìèòå [Delete] èëè
[Backspace]

Âñåãî òåêñòà â ÿ÷åéêå Âûäåëèâ ÿ÷åéêó, íàæìèòå  [Delete] èëè
[Backspace]

Âñåãî òåêñòà ñòðîêè èëè
ñòîëáöà

Âûäåëèâ ñòðîêó èëè ñòîëáåö, íàæìèòå
[Delete] èëè [Backspace]

Âûäåëåíèå ýëåìåíòîâ òàáëèöû ñ ïîìîùüþ ìûøêè:

Âûäåëåíèå Âûïîëíèòå äåéñòâèÿ

ß÷åéêè Ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøêè 1 ðàç ïî îá-
ëàñòè âûáîðà ÿ÷åéêè (ëåâûé íèæíèé óãîë
ÿ÷åéêè)

Ñòðîêè Ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøêè 1 ðàç ïî
îáëàñòè âûáîðà ñòðîêè (ñëåâà îò ñòðîêè)

Ñòîëáöà Åñëè ïîäâåñòè êóðñîð ê âåðõíåé ÷àñòè ñòðîêè,
ïîÿâëÿåòñÿ çíàê (↓ ),  ïî êîòîðîìó íóæíî
ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ìûøè îäèí ðàç

Íåñêîëüêèõ ÿ÷ååê
ñòîëáöà ëèáî ñòðîêè

Çàæàâ ëåâîé êíîïêîé, ïåðåìåùàåòå ïî ÿ÷åé-
êàì ñòðîêè ëèáî ñòîëáöà

Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîé ñòðîêè ëèáî ñòîëáöà â òàáëèöó âûáè-
ðàåòñÿ êàêàÿ-ëèáî ñòðîêà ëèáî ñòîëáåö è íàæèìàåòñÿ êíîïêà

. Âîçëå âûäåëåííîé ñòðîêè èëè ñòîëáöà äîáàâëÿåòñÿ íîâàÿ

ñòðîêà èëè ñòîëáåö.
Äëÿ óäàëåíèÿ êàêîé-ëèáî ñòðîêè ëèáî ñòîëáöà âûáèðàåòñÿ

íóæíàÿ ñòðîêà ëèáî ñòîëáåö è íàæèìàåòñÿ êíîïêà .

Äëÿ óäàëåíèÿ ñòîëáöà, ñòðîêè ëèáî ÿ÷åéêè òàáëèöû áåç
âûäåëåíèÿ êóðñîð ñòàâèòñÿ íà íóæíîå ìåñòî è èç ìåíþ «Òàáëèöà»
âûáèðàåòñÿ êîìàíäà Óäàëèòü ÿ÷åéêè (ðèñ. 4.24).

Ðèñ. 4.24
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Â ýòîì îêíå âûáèðàåòñÿ íóæíûé ðàçäåë.
Çäåñü:
· Cî ñäâèãîì âëåâî — ÿ÷åéêà, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ êóðñîð,

óäàëÿåòñÿ, à ÿ÷åéêè ñïðàâà ñäâèãàþòñÿ âëåâî.
· Ñî ñäâèãîì ââåðõ — ÿ÷åéêà, â êîòîðîé íàõîäèëñÿ êóðñîð,

óäàëÿåòñÿ, à ÿ÷åéêè, íàõîäèâøèåñÿ ïîä ýòîé ÿ÷åéêîé, ñäâèãàþòñÿ
ââåðõ.

· Óäàëèòü âñþ ñòðîêó — âñÿ ñòðîêà, â êîòîðîé íàõîäèëñÿ
êóðñîð, óäàëÿåòñÿ.

· Óäàëèòü âåñü ñòîëáåö — âåñü ñòîëáåö, â êîòîðîì íàõîäèëñÿ
êóðñîð, óäàëÿåòñÿ.

Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà

Ïîäâåäèòå êóðñîð ê ãðàíèöå ñòîëáöà íà ëèíåéêå:

Ïðè èçìåíåíèè âèäà êóðñîðà íà  íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó
ìûøè è, óäåðæèâàÿ, ïðîòÿíèòå âïðàâî èëè âëåâî.

Äëÿ èçìåíåíèÿ øèðèíû ñòðîê è ñòîëáöîâ ìîæíî âîñïîëüçî-
âàòüñÿ âîçìîæíîñòÿìè êîìàíäû Âûñîòà è øèðèíà ÿ÷åéêè èç ìåíþ
«Òàáëèöà». Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ ãðóïïû Âûðàâíèâàíèå ýòîé
êîìàíäû, âîñïîëüçîâàâøèñü åå ðàçäåëàìè Ïî ëåâîìó êðàþ, Ïî
öåíòðó è Ïî ïðàâîìó êðàþ, ìîæíî ðàñïîëîæèòü òàáëèöó ñîîòâåò-
ñòâåííî â öåíòðå, â ëåâîé è ïðàâîé ñòîðîíàõ.

Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Îáúåäèíèòü ÿ÷åéêè èç ìåíþ «Òàáëèöà»
ìîæíî îáúåäèíèòü âûäåëåííûå ÿ÷åéêè. À ñ ïîìîùüþ êîìàíäû
Ðàçáèòü ÿ÷åéêè âûäåëåííûå ÿ÷åéêè ìîæíî ðàçäåëèòü åùå íà
íåñêîëüêî ÿ÷ååê.

Â ïðîãðàììå Word òåêñò ìîæíî ïðåîáðàçîâàòü â òàáëèöó. Äëÿ ýòîãî
ìåæäó äàííûìè êàæäîãî ñòîëáöà íóæíî ïðîñòàâèòü îäèí è òîò æå
çíàê, çàòåì èç ìåíþ «Òàáëèöà» âûáðàòü êîìàíäó Ïðåîáðàçîâàòü â
òàáëèöó. Â ðåçóëüòàòå íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñëåäóþùåå îêíî (ðèñ. 4.25):

Ðèñ. 4.25
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Èç ðàçäåëà Ðàçäåëèòåëü ýòîãî îêíà âûáèðàåòñÿ íóæíûé çíàê,
êîòîðûé áûë ïðîñòàâëåí â òåêñòå, è ùåëêàåòñÿ OK. Êîëè÷åñòâî
ñòîëáöîâ ïðîãðàììà îïðåäåëÿåò ñàìà ïî êîëè÷åñòâó çíàêîâ ìåæäó
ñòîëáöàìè.

Âñòàâêà â òàáëèöó ãðàíè÷íûõ ëèíèé è øòðèõîâîê

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðè ðàñïå÷àòêå áûëè âèäíû âåðòèêàëüíûå è
ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè êëåòîê, íóæíî âñòàâèòü ãðàíè÷íûå ëèíèè.

Ãðàíè÷íûå ëèíèè è øòðèõîâêè âû ìîæåòå âñòàâëÿòü â ëþáîå
ìåñòî äîêóìåíòà (àáçàö, ðèñóíîê è äð.).

Äëÿ ýòîãî âûäåëÿåòñÿ íåîáõîäèìàÿ ÷àñòü òàáëèöû è íàæèìà-
þòñÿ ñëåäóþùèå êëàâèøè:

Äåéñòâèe Íàæìèòå

Äëÿ âñòàâêè âåðõíåé ãðàíèöû ðèñóíêà, àáçàöà èëè
ÿ÷åéêè

Äëÿ âñòàâêè íèæíåé ãðàíèöû ðèñóíêà, àáçàöà èëè
ÿ÷åéêè

Äëÿ âñòàâêè ëåâîé ãðàíèöû ðèñóíêà, àáçàöà èëè
ÿ÷åéêè

Äëÿ âñòàâêè ïðàâîé ãðàíèöû ðèñóíêà, àáçàöà èëè
ÿ÷åéêè

Äëÿ âñòàâêè ãðàíè÷íûõ ëèíèé ìåæäó ÿ÷åéêàìè
àáçàöà

Äëÿ âñòàâêè ãðàíè÷íûõ ëèíèé ðèñóíêà, àáçàöà èëè
ÿ÷åéêè

Óáèðàåò ãðàíè÷íûå ëèíèè

Äëÿ äîáàâëåíèÿ ãðàíèö â òàáëèöó ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ
êîìàíäîé Àâòîôîðìàò èç ìåíþ «Òàáëèöà». Ïåðåä âûáîðîì ýòîé
êîìàíäû íóæíî óñòàíîâèòü êóðñîð â ëþáîé ÿ÷åéêå òàáëèöû. Â
èòîãå îòêðîåòñÿ îêíî (ðèñ. 4.26).

Çäåñü:
· Ôîðìàòû — ðàçäåë èçìåíåíèÿ âèäà òàáëèöû.
· Îáðàçåö — îòðàæàåò âèä âûáðàííîãî ôîðìàòà.
· Èñïîëüçîâàòü, Èçìåíèòü îôîðìëåíèå — èñïîëüçóåòñÿ äëÿ

èçìåíåíèé â âûáðàííîì ôîðìàòå.
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Ïðîãðàììà Word ïîçâîëÿåò âñòàâëÿòü â òåêñò ðàçëè÷íûå ãðà-
ôè÷åñêèå äàííûå:

· Ñèìâîëû (symbol)
· Ðèñóíêè (picture)
· Ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû (èç Clið Art Gallery)
· Ëè÷íûå ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ
· è äðóãèå.
Äëÿ âñòàâêè ñèìâîëîâ, êîòîðûõ íåò íà êëàâèàòóðå, íóæíî

âûïîëíèòü êîìàíäó Ñèìâîë èç ìåíþ «Âñòàâèòü». Íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ îêíî âñòàâêè íå èìåþùèõñÿ íà êëàâèàòóðå ñèìâîëîâ
(ðèñ. 4.27).

Â ïîëå Øðèôò íóæíî âûáðàòü èñïîëüçóåìûé øðèôò. Íóæíûé
ñèìâîë âûáèðàåòñÿ è âñòàâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè Âñòàâèòü.

Äëÿ âñòàâêè ãðàôè÷åñêîãî ðèñóíêà íàäî âûïîëíèòü êîìàíäó
Ðèñóíîê èç ìåíþ «Âñòàâêà». Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî
(ðèñ. 4.28).

Ýòî îêíî ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé, â îäíîé íàõîäÿòñÿ íàçâà-
íèÿ ðèñóíêîâ, â äðóãîé — ñîîòâåòñòâóþùèé ýòîìó íàçâàíèþ
ðèñóíîê. Äëÿ âñòàâêè âûáðàííîãî ðèñóíêà â äîêóìåíò íàäî íàæàòü
êíîïêó OK.

§ 4.18. Âñòàâêà ðèñóíêîâ è îáúåêòîâ

 Ðèñ. 4.26
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Åñëè ðèñóíîê íàõîäèòñÿ â äðóãîé ïàïêå èëè êàòàëîãå, òîãäà
â ðàçäåëå Ïàïêà ñëåäóåò âûáðàòü íóæíîå ìåñòî.

Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Îáúåêò èç ìåíþ «Âñòàâêà» ìîæíî âñòà-
âèòü â äîêóìåíò è äðóãèå ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû.

Ïîëüçóÿñü ïàíåëüþ Ðèñîâàíèå, ìû ìîæåì íàðèñîâàòü ñâîå ãðà-
ôè÷åñêîå èçîáðàæåíèå. Åñëè ýòà ïàíåëü íå óñòàíîâëåíà íà ýêðàíå,
òî åå ìîæíî óñòàíîâèòü ñ ïîìîùüþ êíîïêè íà ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ
ëèáî ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ èç ìåíþ «Âèä».

Â Word ñóùåñòâóåò ðÿä äðóãèõ ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ, óñòàíî-
âèòü êîòîðûå ìîæíî ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Îáúåêò èç ìåíþ «Âñòàâ-
êà» (ðèñ. 4.29):

Ðèñ. 4.28

Ðèñ. 4.27
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Ðèñ. 4.29

Â îòêðûâøåìñÿ îêíå èç ðàçäåëà «Òèïû îáúåêòà» âûáèðàåòñÿ
íóæíûé îáúåêò è íàæèìàåòñÿ êíîïêà OK. Äàëåå ïîêàæåì íåêî-
òîðûå èç íèõ (ðèñ. 4.29 a, á, â, ã, ä).

Ðèñ. 4.29, a

Microsoft WordArt 2.0

Ðèñ. 4.29, á

Microsoft Equation 2.0:
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 Ðèñ. 4.29, ã

Ðèñîâàíèå (Ñîçäàíèå ëè÷íûõ ãðàôè÷åñêèõ
èçîáðàæåíèé) 

Ðèñ. 4.29, â
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Ðèñ. 4.29, ä

Êàðòèíêè Microsoft CliðArt

Èç ïîëÿ Ðàçäåëû âûáèðàåòñÿ êàêàÿ-ëèáî òåìà, à â ðàçäåëå
Êàðòèíêè îòðàæàþòñÿ ðèñóíêè ïî ýòîé òåìå.

Ïîñëå òîãî êàê âûáðàí íóæíûé ðèñóíîê, íóæíî íàæàòü
êëàâèøó Âñòàâèòü, ïîñëå ÷åãî îí âñòàâëÿåòñÿ â äîêóìåíò.

Microsoft Graph 5.0

Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü òåêñò, òàáëèöó èëè ãðàôè÷åñêèé
îáúåêò â ëþáîå ìåñòî äîêóìåíòà, ñëåäóåò âûäåëèòü íóæíîå ìåñòî
è ñôîòîãðàôèðîâàòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Êàäð èç ìåíþ «Âñòàâêà».
Âîêðóã îáúåêòà îáðàçóåòñÿ çàøòðèõîâàííàÿ ãðàíèöà, çàòåì ñ ïîìî-
ùüþ ìûøêè ìîæíî ðàñïîëîæèòü îáúåêò â ëþáîì ìåñòå äîêóìåíòà.

Äëÿ íóìåðàöèè ñòðàíèö íóæíî âûáðàòü èç ìåíþ «Âñòàâêà»
êîìàíäó Íîìåðà ñòðàíèö. Â ðåçóëüòàòå íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî
(ðèñ. 4.30):

Çäåñü:
· Ïîëîæåíèå — îáåñïå÷èâàåò ðàñïîëîæåíèå íîìåðà âíèçó èëè

ââåðõó ñòðàíèöû.

§ 4.19. Íóìåðàöèÿ ñòðàíèö äîêóìåíòà
è âñòàâêà êîëîíòèòóëà

 Ðèñ. 4.30
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· Âûðàâíèâàíèå — îáåñïå÷èâàåò ðàñïîëîæåíèå íîìåðà â ïðà-
âîé, ëåâîé ÷àñòÿõ, â öåíòðå âî âíóòðåííåì ëèáî âî âíåøíåì âèäå.

· Íîìåð íà ïåðâîé ñòðàíèöå — ìîæíî íà÷èíàòü íóìåðàöèþ ñ
ïåðâîé ñòðàíèöû, íî íå ïðîñòàâëÿòü íà íåé íîìåðà.

· Ôîðìàò — ìîæíî èçìåíÿòü âèä öèôðû íîìåðà ñòðàíèöû è
íà÷àëüíûé íîìåð.

Íà êàæäîé ñòðàíèöå â âåðõíåé èëè íèæíåé ÷àñòè ïîìèìî
íîìåðà ìîæíî óñòàíîâèòü òåêñò, äàòó, âðåìÿ è äðóãóþ èíôîðìà-
öèþ. Äëÿ ýòîãî èç ìåíþ «Âèä» âûáèðàåòñÿ êîìàíäà Êîëîíòèòóëû.
Íà ýêðàíå îòêðûâàåòñÿ ñëåäóþùåå îêíî (ðèñ. 4.31):

Ñ ïîìîùüþ ýòîé ïàíåëè ìîæíî èçìåíèòü ðàçìåðû ñòðàíèöû,
óñòàíîâèòü äàòó, âðåìÿ, íîìåðà ñòðàíèö. Ïîñëå ââîäà íåîáõîäèìîé
èíôîðìàöèè íóæíî íàæàòü íà êëàâèøó Çàêðûòü è âåðíóòüñÿ â
ðàáî÷åå îêíî.

Åñëè íóæíî óêàçàòü èñòî÷íèê íåêîòîðûõ äàííûõ èëè ïîäðîá-
íåå ïîÿñíèòü ñìûñë êàêîãî-ëèáî ñëîâà, òî íàì íóæíî âîñïîëü-
çîâàòüñÿ ïîÿñíåíèåì ëèáî ñíîñêîé. Äëÿ ýòîãî íóæíî èç ìåíþ
«Âñòàâêà» âûáðàòü êîìàíäó Ñíîñêè (ðèñ. 4.32):

§ 4.20. Âñòàâêà ñíîñêè â äîêóìåíò

Ðèñ. 4.32

Ðèñ. 4.31

Çäåñü:
· Âñòàâèòü ñíîñêó — âûáîð ìåñòà ðàñïîëîæåíèÿ ñíîñêè:
A. Îáû÷íóþ — ðàçìåùåíèå ñíîñêè âíèçó äîêóìåíòà.
B. Êîíöåâóþ — ðàçìåùåíèå ñíîñêè â êîíöå äîêóìåíòà.
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· Íóìåðàöèÿ — âûáîð âèäà ñíîñêè.
A. Àâòî — íóìåðàöèÿ ñíîñêè íàòóðàëüíûìè ÷èñëàìè.
B. Äðóãàÿ — âûáîð ñèìâîëà ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû äëÿ

ñíîñêè öèôðû.
· Ïàðàìåòðû — èçìåíåíèå ñâîéñòâ ñíîñêè.
· Ñèìâîë — âûáîð â êà÷åñòâå çíàêà ñíîñêè íå ñóùåñòâóþùèõ

íà êëàâèàòóðå çíàêîâ.

Â ðåäàêòîðå Word èìååòñÿ âîçìîæíîñòü ïðîâåðÿòü ïðàâîïèñà-
íèå ñëîâ òåêñòà. Ïåðåä òåì êàê íà÷àòü ïðîâåðêó, â çàâèñèìîñòè
îò ÿçûêà, íà êàêîì íàïèñàí òåêñò, íàäî âûáðàòü ñëîâàðü íà ýòîì
ÿçûêå. Äëÿ ýòîãî â ìåíþ «Ñåðâèñ» âûáèðàåòñÿ êîìàíäà ßçûê.
Ïîñëå òîãî êàê âûáðàíà êîìàíäà, íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äëÿ
âûáîðà ñëîâàðÿ (ðèñ. 4.33).

Ïîñëå âûáîðà ñëîâàðÿ íà÷èíàåòñÿ ïðîâåðêà ïðàâîïèñàíèÿ ñëîâ
äîêóìåíòà. Äëÿ ýòîãî ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ íåñêîëüêèìè ñïîñî-
áàìè:

1. Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû èç ìåíþ «Ñåðâèñ» Îðôîãðàôèÿ.
2. Ïóòåì íàæàòèÿ êëàâèøè [F7].

3. Ïóòåì íàæàòèÿ ìûøêîé íà êíîïêó  íà ïàíåëè Ñòàí-
äàðòíàÿ. Â èòîãå îòêðûâàåòñÿ îêíî ïðîâåðêè îðôîãðàôèè (ðèñ.
4.34).

Çäåñü:
· Íåò â ñëîâàðå — îòðàæàåòñÿ íåâåðíî íàïèñàííîå ñëîâî ëèáî

ñëîâî, îòñóòñòâóþùåå â ñëîâàðå.

Ðèñ. 4.33

§ 4.21. Ïðîâåðêà ïðàâîïèñàíèÿ â òåêñòå
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Ðèñ. 4.34

· Çàìåíèòü íà — ïîêàçûâàåòñÿ çàìåíà íåâåðíîãî ñëîâà âû-
áðàííûì âåðíûì ñëîâîì.

· Âàðèàíòû — îòðàæàåòñÿ ñïèñîê ñëîâ, ïîäõîäÿùèõ ïî ñìûñ-
ëó íåâåðíîìó ñëîâó. Èç ñïèñêà íóæíîå ñëîâî âûäåëÿåòñÿ ñ ïîìî-
ùüþ ìûøêè.

· Ïðîïóñòèòü — ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ñëîâó.
· Çàìåíèòü — çàìåíà âûáðàííîãî ñëîâà.
· Äîáàâèòü — åñëè ñëîâî, óêàçàííîå êàê íåâåðíîå, â äåéñòâè-

òåëüíîñòè ÿâëÿåòñÿ ñóùåñòâóþùèì, òî îíî äîáàâëÿåòñÿ â ñëîâàðü.
· Ïðîïóñòèòü âñå — ñëîâî, óêàçàííîå êàê íåâåðíîå, áîëüøå

íå ïîâòîðÿåòñÿ.
· Çàìåíèòü âñå — èçìåíÿþòñÿ âñå ñëîâà, ñõîæèå ñ âûáðàííûì

ñëîâîì.

 Ïîñëå òîãî êàê òåêñò äîêóìåíòà íàáðàí, åãî ìîæíî ðàñïå-
÷àòàòü. Ïåðåä òåì êàê îòïðàâèòü äîêóìåíò â ïå÷àòü, íóæíî ïðåä-
âàðèòåëüíî ïðîñìîòðåòü åãî ðàñïîëîæåíèå íà ëèñòå. Äëÿ ýòîãî
èñïîëüçóåòñÿ êîìàíäà Ïðîñìîòð èç ìåíþ «Ôàéë» èëè íà ïàíåëè

Ñòàíäàðòíàÿ íàæèìàåòñÿ êëàâèøà  . Â ýòîì ðåæèìå âñå äàí-
íûå äîêóìåíòà îòðàæàþòñÿ â òîì âèäå, â êàêîì áóäóò ðàñïå÷àòàíû
(ðèñ. 4.35).

Ïðèâåäåì îïèñàíèå íàçíà÷åíèÿ êíîïîê íà ïàíåëè èíñòðóìåí-
òîâ, ðàñïîëîæåííîé â âåðõíåé ÷àñòè ýòîãî îêíà:

·  — Ðàñïå÷àòêà îäíîé êîïèè äîêóìåíòà.

§ 4.22. Ðàñïå÷àòêà äîêóìåíòà
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·  — Óâåëè÷åíèå èëè óìåíüøåíèå èçîáðàæåíèÿ â ëþáîé

÷àñòè äîêóìåíòà.

·  — Ïðîñìîòð òîëüêî îäíîé ñòðàíèöû äîêóìåíòà. Ñëå-

äóþùèå ñòðàíèöû ìîæíî óâèäåòü ñ ïîìîùüþ ïîëîñû ïðîêðóòêè
ëèáî ñ ïîìîùüþ êëàâèø [Page Up], [Page Down].

·  — Ïðîñìîòð îäíîâðåìåííî ñðàçó íåñêîëüêèõ ñòðàíèö.

·  — Èçìåíåíèå ìàñøòàáà èçîáðàæåíèÿ.

·  — Óñòàíîâëåíèå ëèáî óäàëåíèå èçîáðàæåíèÿ ãîðèçîí-

òàëüíîé è âåðòèêàëüíîé ëèíååê.

·  — Ðàñïîëîæåíèå íåñêîëüêèõ íå ïîìåñòèâøèõñÿ íà

ñòðàíèöå ñòðîê. Ýòà îïåðàöèÿ íå âñåãäà âûïîëíÿåòñÿ.

·  — Ïåðåâîä âûøåóêàçàííîãî îêíà â ïîëíîýêðàííûé

ðåæèì. Çäåñü íå âèäíû ñòðîêà íàçâàíèÿ è ñòðîêà ìåíþ.

Ðèñ. 4.35
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·  — Âûõîä èç ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà.

Â ðåäàêòîðå Word èìååòñÿ íåñêîëüêî ñïîñîáîâ
ðàñïå÷àòêè:

1. Èñïîëüçóåòñÿ êîìàíäà Ïå÷àòü èç ìåíþ «Ôàéë» èëè êîì-
áèíàöèÿ êëàâèø [Ctrl] + [P]. Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû íà ýêðàíå
ïîÿâëÿåòñÿ îêíî (ðèñ. 4.36):

Ðèñ. 4.36

Çäåñü:
· Èìÿ — óêàçûâàåòñÿ òèï è ïîðò ïðèñîåäèíåííîãî ê êîìïü-

þòåðó ïðèíòåðà.
· Ñòðàíèöû — âîçìîæíîñòü âûáîðà ïå÷àòàòü âåñü òåêñò, åãî

÷àñòü èëè íåêîòîðûå ñòðàíèöû:
A. Âñå — ðàñïå÷àòûâàþòñÿ âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà.
Á. Òåêóùàÿ — ðàñïå÷àòûâàåòñÿ òåêóùàÿ ñòðàíèöà.
Â. Íîìåð — ðàñïå÷àòûâàþòñÿ ñòðàíèöû óêàçàííûõ íîìåðîâ.
Ã. Âûäåëåííûé ôðàãìåíò — ðàñïå÷àòûâàåòñÿ âûäåëåííàÿ ÷àñòü

äîêóìåíòà.
· Ïå÷àòü â ôàéë — ïåðåâîäèò â ôàéë ñ ðàñøèðåíèåì *.prn.

2. Ñ ïîìîùüþ êëàâèøè  íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ðàñïå-

÷àòûâàþòñÿ âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà â îäíîì ýêçåìïëÿðå.



161

· ×èñëî êîïèé — óêàçûâàåòñÿ ÷èñëî êîïèé ðàñïå÷àòûâàåìîãî
äîêóìåíòà.

· Ðàçîáðàòü ïî êîïèÿì — ïðè ðàñïå÷àòêå äîêóìåíòà â íå-
ñêîëüêèõ êîïèÿõ ïîñëå ðàñïå÷àòûâàíèÿ ïåðâîé êîïèè äîêóìåíòà
ïîëíîñòüþ íà÷èíàåòñÿ ðàñïå÷àòêà âòîðîé êîïèè, íà÷èíàÿ ñ ïåð-
âîé ñòðàíèöû.

· Âûâåñòè íà ïå÷àòü — çäåñü ìîæíî âûáðàòü ïîðÿäîê ðàñïå-
÷àòûâàíèÿ.

· Íàïå÷àòàòü — ïîçâîëÿåò ðàñïå÷àòàòü íóæíûå ÷àñòè äîêóìåíòà.

·  — Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà.

·  — Îòêðûòèå ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà.

·  — Ñîõðàíåíèå àêòèâíîãî äîêóìåíòà.

·  — Ðàñïå÷àòêà àêòèâíîãî äîêóìåíòà.

·  — Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòà ïåðåä ïå-

÷àòüþ.

·  — Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè äîêóìåíòà.

·  — Âûðåçàíèå â áóôåð âûäåëåííûõ äàííûõ.

·  — Ðàñïîëîæåíèå â áóôåð âûäåëåííûõ äàííûõ.

·  — Èçâëå÷åíèå äàííûõ èç áóôåðà â äîêóìåíò.

·  — Êîïèðîâàíèå ôîðìàòà êàêîãî-ëèáî ñëîâà â äîêó-

ìåíòå.

·  — Ïåðåõîä íà îäíî äåéñòâèå íàçàä.

·  — Ïåðåõîä íà îäíî äåéñòâèå âïåðåä.

· — Âñòàâêà òàáëèöû (ñòðîê, ñòîëáöîâ).

·  — Èçìåíåíèå êîëè÷åñòâà ñòðîê â ñòðàíèöå.

§ 4.23. Íàçíà÷åíèå îñíîâíûõ êíîïîê
ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ â ðåäàêòîðå Word

11—A. Ñàòòàðîâ
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·  — Óñòàíîâëåíèå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ äëÿ ðèñîâàíèÿ.

·  — Êíîïêà ïîêàçà íåïå÷àòíûõ çíàêîâ.

·  — Îêíî èçìåíåíèÿ ìàñøòàáà ðàáî÷åãî îêíà.

·  — Îêíî èçìåíåíèÿ ñòèëÿ âûáðàííîãî

àáçàöà.

·  — Îêíî èçìåíåíèÿ âèäà áóêâ.

·  — Îêíî èçìåíåíèÿ ðàçìåðà áóêâ.

·  — Ïåðåâîäèò âèä ñèìâîëîâ â ïîëóæèðíûé (Bold).

·  — Ïåðåâîäèò âèä ñèìâîëîâ â êóðñèâíûé (Italic).

·  — Óñòàíîâêà ïîä÷åðêèâàíèÿ áóêâ.

·  — Ëåâîñòîðîííåå âûðàâíèâàíèå àáçàöà.

·  — Öåíòðèðîâàíèå àáçàöà.

·  — Ïðàâîñòîðîííåå âûðàâíèâàíèå àáçàöà.

·  — Âûðàâíèâàíèå ïî øèðèíå àáçàöà.

·  — Íóìåðàöèÿ àáçàöà.

·  — Ìàðêèðîâàíèå àáçàöà.

·  — Ïåðåìåùåíèå àáçàöà âëåâî.

·  — Ïåðåìåùåíèå àáçàöà âïðàâî.

·  — Âûâîä ñòðîêè èíñòðóìåíòîâ «Îáðàìëåíèå».
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ÓÏÐÀÆÍÅÍÈß

Óïðàæíåíèå 1

· Âûáåðèòå ôîðìàò A4 äëÿ ðàçìåðà ñòðàíèöû, óñòàíîâèòå ïîëÿ:
ñëåâà — 3 ñì, ñïðàâà — 1 ñì, ñâåðõó — 2,5 ñì, ñíèçó — 2 ñì.

· Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò è ââåäèòå òåêñò. [Enter] íàæèìàé-
òå òîëüêî ïðè ñîçäàíèè íîâîãî àáçàöà.

· Ñîõðàíèòå äîêóìåíò ïîä íàçâàíèåì Familiya1.doc.

Ãåîãðàôèÿ è ìèíåðàëüíûå áîãàòñòâà

Ïëîùàäü Ðåñïóáëèêè Óçáåêèñòàí ñîñòàâëÿåò 447400 êâàäðàò-

íûõ êèëîìåòðîâ, ÷òî ðàâíÿåòñÿ ïëîùàäè Øâåöèè.
Äâå ñàìûå äëèííûå ðåêè Ñðåäíåé Àçèè — Ñûðäàðüÿ è Àìó-

äàðüÿ — ïðîòåêàþò ÷åðåç ñåâåðíóþ è þæíóþ ãðàíèöû ðåñïóáëè-

êè.
Â äîëèíàõ ðåñïóáëèêè Óçáåêèñòàí âûðàùèâàþò îâîùè è ôðóê-

òû.

Àðàëüñêîå ìîðå ðàñïîëîæåíî â çàïàäíîé ÷àñòè ðåñïóáëèêè.

Óïðàæíåíèå 2

· Îòêðîéòå äîêóìåíò Familiya1.doc.
· Óñòàíîâèòå â òåêñòå øðèôò Times New Roman, ðàçìåð 11 pt.

Îòôîðìàòèðóéòå òåêñò ïî îáðàçöó.
· Óñòàíîâèòå â çàãîëîâêå øðèôò Times New Roman, ðàçìåð

14 pt.
· Ðàññòîÿíèå ìåæäó àáçàöàìè — 6 pt.
· Ñîõðàíèòå äîêóìåíò ïîä íàçâàíèåì Familiya2.doc.
· Ïðè ðàáîòå èñïîëüçóéòå êîíòåêñòíîå ìåíþ, êîòîðîå âûçû-

âàåòñÿ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.
Ñîçäàéòå òåêñò ñîãëàñíî âûøåóêàçàííûì òðåáîâàíèÿì:

Ãåîãðàôèÿ è ìèíåðàëüíûå áîãàòñòâà

Ïëîùàäü Ðåñïóáëèêè Óçáåêèñòàí ñîñòàâëÿåò 447400 êâàäðàò-
íûõ êèëîìåòðîâ, ÷òî ðàâíÿåòñÿ ïëîùàäè Øâåöèè.

Äâå ñàìûå äëèííûå ðåêè Ñðåäíåé Àçèè — Ñûðäàðüÿ è Àìóäà-
ðüÿ — ïðîòåêàþò ÷åðåç ñåâåðíóþ è þæíóþ ãðàíèöû ðåñïóáëèêè.

Â äîëèíàõ ðåñïóáëèêè Óçáåêèñòàí âûðàùèâàþò îâîùè è ôðóêòû.
Àðàëüñêîå ìîðå ðàñïîëîæåíî â çàïàäíîé ÷àñòè ðåñïóáëèêè.

Óïðàæíåíèå 3

· Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò è ñîõðàíèòå åãî ïîä íàçâàíèåì
Familiya3.doc.
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· Óñòàíîâèòå øðèôò Times New Roman, ðàçìåð 12 pt.
· Íàáåðèòå òåêñò ïî îáðàçöó.
· Óñòàíîâèòå øðèôò çàãîëîâêà Times New Roman, ðàçìåð —

16 pt.
· Ðàññòîÿíèå ìåæäó àáçàöàìè — 6 pt.
· Ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë — 2.
· Âûïîëíèòå èçìåíåíèÿ è ñîõðàíèòå äîêóìåíò.

Ãîñóäàðñòâî Êèòàé

Êèòàé... ÿâëÿåòñÿ äðåâíèì è çàãàäî÷íûì ãîñó-
äàðñòâîì, è åñëè îáðàòèìñÿ ê âðåìåíè äî íàøåé
ýðû, òî óáåäèìñÿ, ÷òî êóëüòóðà è ðåëèãèÿ ýòîãî
ãîñóäàðñòâà — áóääèçì — âîçíèêëè èìåííî çäåñü,
÷òî ãîâîðèò îá îñîáåííîñòÿõ ýòîãî ãîñóäàðñòâà.

Îòêðûòèÿ â Êèòàå

Âåëèêèå îòêðûòèÿ Êèòàÿ: êîìïàñ, ïîðîõ, áó-
ìàãà íàøëè ñâîå îòðàæåíèå â óäèâèòåëüíûõ ðàññêà-
çàõ è ëåãåíäàõ, ÷òî ïðèâëåêàåò âíèìàíèå ÷åëîâåêà
ê ýòîìó èçóìèòåëüíîìó è çàãàäî÷íîìó ãîñóäàðñòâó.

Óïðàæíåíèå 4

· Îòêðîéòå äîêóìåíò è ñîõðàíèòå åãî ïîä íàçâàíèåì Familiya4.doc.
· Óñòàíîâèòå â òåêñòå øðèôò Times New Roman, ðàçìåð 11 pt.

Îòôîðìàòèðóéòå êàæäûé àáçàö òåêñòà ïî îáðàçöó.
· Óñòàíîâèòå â çàãîëîâêå øðèôò Times New Roman, ðàçìåð

16 pt.
· Ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòðîêàìè — 1,5 èíòåðâàëà.
· Ðàññòîÿíèå ìåæäó àáçàöàìè — 6 pt.

Âñå ìû íåìíîæêî... ðûáû

Ïðîôåññîð Ýíòîíè Ãðýõýì è äîêòîð Ìàñàòàêà Îêàáý èç Êîðîëåâ-
ñêîãî êîëëåäæà Ëîíäîíà íàøëè äîêàçàòåëüñòâà òîãî, ÷òî äàëå-

êèå ïðåäêè ÷åëîâåêà äåéñòâèòåëüíî æèëè â îêåàíå.
Ñîãëàñíî ðåçóëüòàòàì èññëåäîâàíèé ýòèõ ó÷åíûõ, íàøè îêîëî-
ùèòîâèäíûå æåëåçû ÿâëÿþòñÿ íå ÷åì èíûì, êàê âèäîèçìå-

íåííûìè æàáðàìè äðåâíèõ ðûáîîáðàçíûõ.
Îêàçûâàåòñÿ, æàáðû ó ðûá è îêîëîùèòîâèäíûå æåëåçû íå
òîëüêî âûïîëíÿþò îäíó è òó æå ôóíêöèþ (ñïîñîáñòâóþò ðå-
ãóëèðîâàíèþ óðîâíÿ êàëüöèÿ â êîñòÿõ), íî è ðàçâèâàþòñÿ èç
îäíèõ è òåõ æå òêàíåé ýìáðèîíà.

Óïðàæíåíèå 5

· Îòêðîéòå ôàéë Familiya4.doc.
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· Âûäåëèòå çàãîëîâîê. Âîêðóã òåêñòà çàãîëîâêà óñòàíîâèòå
ãðàíè÷íûå ëèíèè. Èçìåíèòå öâåò ãðàíè÷íûõ ëèíèé íà ñè-
íèé è óñòàíîâèòå âèä òåíè. Ýòà îïåðàöèÿ ïðîäåëûâàåòñÿ ñ
ïîìîùüþ êîìàíäû Îáðàìëåíèå è çàëèâêà èç ìåíþ «Ôîð-
ìàò».

· Èçìåíåíèÿ ñîõðàíèòå â íîâîì ôàéëå ïîä èìåíåì Fa-
miliya5.doc è ñîõðàíèòå äîêóìåíò.

Óïðàæíåíèå 6

· Îòêðîéòå äîêóìåíò è ñîõðàíèòå åãî ïîä íàçâàíèåì
Familiya6.doc.

· Óñòàíîâèòå â òåêñòå øðèôò Times New Romàn Cyr, ðàçìåð
12 pt.

· Óñòàíîâèòå â çàãîëîâêå øðèôò Times New Romàn, ðàçìåð
16 pt.

· Ðàññòîÿíèå ìåæäó àáçàöàìè — 6 pt.
· Äëÿ êàæäîãî àáçàöà âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèé çíà÷îê.

Èçìåíèòå öâåò è ðàçìåð çíà÷êà.
· Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ â ïàìÿòè è çàêðîéòå äîêóìåíò.

 Ïëàíåòû Ñîëíå÷íîé ñèñòåìû

« Ìåðêóðèé
« Âåíåðà
« Çåìëÿ

µ Ìàðñ
µ Þïèòåð
µ Ñàòóðí

² Óðàí
² Íåïòóí
² Ïëóòîí

Óïðàæíåíèå 7

· Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò è ñîõðàíèòå ïîä èìåíåì
Familiya7.doc.

· Äëÿ çàãîëîâêà óñòàíîâèòå øðèôò Times New Romàn, ðàçìåð
16 pt.

· Äëÿ çíàêîâ çîäèàêà óñòàíîâèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ñèìâîëû.
Íàçâàíèÿ çíàêîâ çîäèàêà íàïèøèòå øðèôòîì Times New Romàn,
ðàçìåðîì 12 pt.

· Ðàñïîëîæèòå êàæäûé àáçàö ïî îáðàçöó. Äëÿ ýòîãî âîñ-

Âñå ìû íåìíîæêî... ðûáû
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ïîëüçóéòåñü êíîïêàìè ïàíåëè «Ôîðìàòèðîâàíèå» äëÿ ïåðåìåùåíèÿ
àáçàöà. Ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòðîêàìè óñòàíîâèòå 1,5 èíòåðâàëà.

· Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ è çàêðîéòå äîêóìåíò.

Çíàêè çîäèàêà

^ Îâåí
_ Òåëåö

` Áëèçíåöû
b Ëåâ

c Äåâà
g Êîçåðîã

d Âåñû
e Ñêîðïèîí

f Ñòðåëåö
i Ðûáû

h Âîäîëåé
a Ðàê

Óïðàæíåíèå 8

· Ñîçäàéòå äîêóìåíò è ñîõðàíèòå ïîä íàçâàíèåì Familiya 8.doc.
· Ïîñòàâüòå êóðñîð â êîíöå òåêñòà. Âñòàâüòå

ðèñóíîê. Èçìåíèòå ðàñïîëîæåíèå è ðàçìåð ðè-
ñóíêà.

· Â òåêñò óñòàíîâèòå ñíîñêó.
· Âñòàâüòå â äîêóìåíò òàáëèöó è çàïîëíèòå

åå êàê ïîêàçàíî â îáðàçöå.
· Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ è çàêðîéòå äîêó-

ìåíò.

* * *
Èíòåðíåò ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ãëîáàëüíóþ ñåòü êîìïüþòåðîâ,

îáùàþùèõñÿ äðóã ñ äðóãîì íà îäíîì ÿçûêå. Ýòî ïîäîáíî ìåæ-
äóíàðîäíîé òåëåôîííîé ñåòè — íèêòî íå âëàäååò è íå óïðàâëÿåò
ñèñòåìîé öåëèêîì, íî îíà ñâÿçàíà òàêèì îáðàçîì, ÷òî ïîçâîëÿåò
ðàáîòàòü ñ íåé êàê ñ îäíîé áîëüøîé ñåòüþ.1

Ïðàçäíèêè íàøåé ðåñïóáëèêè

¹ Íàçâàíèÿ ïðàçäíèêîâ Äàòà

1 Äåíü íåçàâèñèìîñòè 1 ñåíòÿáðÿ

2 Äåíü ó÷èòåëåé è íàñòàâíèêîâ 1 îêòÿáðÿ

3 Äåíü Kîíñòèòóöèè Ðåñïóáëèêè Óçáåêèñòàí 8 äåêàáðÿ

1 Äëÿ ïîëüçîâàíèÿ Èíòåðíåòîì íóæíà ïðîãðàììà Internet Explorer.
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Ðåäàêòîð WORD ðàáîòàåò â ñðåäå Microsoft Windows 95 .

¹ Íàçâàíèÿ ïðàçäíèêîâ Äàòà

4 Íîâûé ãîä 1 ÿíâàðÿ

5 Ìåæäóíàðîäíûé æåíñêèé äåíü 8 ìàðòà

6 Íàâðóç 21 ìàðòà

7 Äåíü ïàìÿòè è ïî÷åñòåé 9 ìàÿ

Óïðàæíåíèå 9

· Îòêðîéòå ôàéë Familiya 2.doc è âûïîëíèòå ñëåäóþùèå îïå-
ðàöèè:

· Ïîñòàâüòå êóðñîð â êîíåö òåêñòà. Óñòàíîâèòå øðèôò Times
New Romàn, ðàçìåð øðèôòà 12 pt.

· Óâåëè÷üòå ïåðâóþ áóêâó àáçàöà. Äëÿ ýòîãî âîñïîëüçóéòåñü
êîìàíäîé Áóêâèöà èç ìåíþ «Ôîðìàò».

· Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ñèìâîë èç ìåíþ «Âñòàâêà»  óñòàíîâèòå
ñèìâîë, ïîêàçàííûé â îáðàçöå. Ðàçìåð ñèìâîëà — 48 ðt. Ñèìâîë
óñòàíîâèòå â ñåðåäèíå òåêñòà.

· Âîêðóã àáçàöà óñòàíîâèòå ãðàíè÷íûå ëèíèè è çàëèâêó, êàê
ïîêàçàíî â îáðàçöå.

· Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ è çàêðîéòå äîêóìåíò.

ðîâîçãëàøåíèå íåçàâèñèìîñòè Ðåñïóáëèêîé Óçáåêèñ-
òàí ñòàëî âåõîé íà÷àëà íîâîãî âðåìåíè â èñòîðèè
íàðîäîâ íàøåé ñòðàíû. Â ðåçóëüòàòå ñîçäàëèñü îáùåñòâåí-

íî-ïîëèòè÷åñêèå óñëîâèÿ äëÿ ðîñòà íàöèîíàëüíîãî ñàìîñîçíàíèÿ,
äëÿ èçó÷åíèÿ èñòîðèè íàøåé Ðîäèíû, íàöèîíàëüíûõ öåííîñòåé è
âîññòàíîâëåíèÿ îáû÷àåâ.

Óïðàæíåíèå 10

· Îòêðîéòå äîêóìåíò è íàçîâèòå åãî Familiya10.doc.
· Ïîñòàâüòå êóðñîð â êîíåö òåêñòà. Óñòàíîâèòå ïàðàìåòðû

ñòðàíèöû: ôîðìàò ñòðàíèöû A4; ïîëÿ ñâåðõó, ñíèçó è ñëåâà 3 ñì,
ñïðàâà 1 ñì.

· Øðèôò çàãîëîâêà óñòàíîâèòå Times New Romàn, åãî ðàç-
ìåð — 18 pt.

· Ââåäèòå òåêñò øðèôòîì Times New Romàn, ðàçìåðîì 13 pt,
ñ ïîìîùüþ êëàâèøè [Tab] ðàçäåëèòå íà ñòîëáöû.

· Âûäåëèòå òåêñò. Ðàñïîëîæèòå òàáóëÿòîðû íà ëèíåéêå. Çàïîë-
íèòå ñëåä òàáóëÿòîðà.

· Ñîõðàíèòå äîêóìåíò.
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Îáëàñòè Öåíòðû îáëàñòåé

Òàøêåíòñêàÿ Òàøêåíò             2273.61
Ñàìàðêàíäñêàÿ Ñàìàðêàíä             2353.9
Ñûðäàðüèíñêàÿ Ãóëèñòàí               638.89
Ñóðõàíäàðüèíñêàÿ Òåðìåç                 1622.13
Õîðåçìñêàÿ Óðãåí÷                 1249.7
Êàøêàäàðüèíñêàÿ Êàðøè                 2026.4

Óïðàæíåíèå 11

· Îòêðîéòå äîêóìåíò Familiya10.doc.
· Âûäåëèòå òåêñò è ïåðåìåñòèòå åãî êîïèþ. Ïðåîáðàçóéòå òåêñò

â òàáëèöó.
· Äîêóìåíò ñîõðàíèòå ïîä íàçâàíèåì Familiya11.doc .

Öåíòðû îáëàñòåé

Îáëàñòè Öåíòðû îáëàñòåé Íàñåëåíèå (ìëí)

Òàøêåíòñêàÿ îáëàñòü Òàøêåíò 2273.61

Ñàìàðêàíäñêàÿ îáëàñòü Ñàìàðêàíä 2353.9

Ñûðäàðüèíñêàÿ îáëàñòü Ãóëèñòàí 638.89

Ñóðõàíäàðüèíñêàÿ îáëàñòü Òåðìåç 1622.13

Õîðåçìñêàÿ îáëàñòü Óðãåí÷ 1249.7

Kàøêàäàðüèíñêàÿ îáëàñòü Kàðøè 2026.4

Óïðàæíåíèå 12

· Îòêðîéòå íîâûé äîêóìåíò è íàçîâèòå åãî  Familiya12.doc.
· Â äîêóìåíò âñòàâüòå òàáëèöó êàê â îáðàçöå è çàïîëíèòå åå.
· Óñòàíîâèòå òåêñò øðèôòà Times New Romàn, ðàçìåð 12 pt,

øðèôò çàãîëîâêà Times New Romàn, ðàçìåð 16 ðò.
· Ñîõðàíèòå â ïàìÿòè.

Ñïåêòàêëè â òåàòðàõ ãîðîäà Òàøêåíòà

Òåàòðû Íàçâàíèå ñïåêòàêëåé Äàòà

èì.  A.  Íàâîè «Ñïÿùàÿ êðàñàâèöà» 15.02.08

Íàöèîíàëüíûé òåàòð
Óçáåêèñòàíà

«Áóíò íåâåñòîê» 25.01.08

èì.  Ìóêèìè «Ôàòèìà è Çóõðà» 12.03.08

èì. Àáðàðà Õèäîÿòîâà «Îòåëëî» 27.04.08

Óïðàæíåíèå 13

· Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò Familiya13.doc.
· Íà ñòðàíèöàõ äîêóìåíòà ðàñïîëîæèòå çàãîëîâîê ïî îáðàçöó.
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· Äëÿ èçìåíåíèÿ ôîðìàòà äàòû è âðåìåíè âûáåðèòå êîìàíäó
Äàòà è âðåìÿ â ìåíþ «Âñòàâêà».

· Ñîõðàíèòå ôàéë.

Microsoft Word 7.0 ñòðàíèöà 1 Ô.È.O. 11 àïðåëÿ 2002 ã.
Îêòÿáðü 21,1999  Èíôîðìàòèêà 16:00

Óïðàæíåíèå 14

· Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò Familiya14.doc.
· Óñòàíîâèòå ôîðìàò áóìàãè A4, óñòàíîâèòå ïîëÿ: ñëåâà 3 ñì,

ñïðàâà 1 ñì, ñâåðõó 2,5 ñì, ñíèçó 2 ñì.
· Ââåäèòå òåêñò. Óñòàíîâèòå øðèôò Times New Romàn, ðàçìåð

11 pt. Ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòðîêàìè — 1 èíòåðâàë.
· Âñòàâüòå ðèñóíîê, êàê ïîêàçàíî íèæå. Äëÿ ýòîãî âûäåëèòå

ðèñóíîê è âûáåðèòå êîìàíäó Êàäð èç ìåíþ «Âñòàâêà». Ðàñïîëî-
æèòå ðèñóíîê â íóæíîì ìåñòå ñ ïîìîùüþ ìûøè.

· Ñîõðàíèòå äîêóìåíò.
Word 7.0, ÿâëÿÿñü ìíîãîôóíêöèîíàëüíûì ðåäàêòîðîì, ðàáî-

òàåò â ñðåäå Windows 95. Áëàãîäàðÿ òîìó, ÷òî ðåäàêòîð î÷åíü
óäîáíûé è èìååò ìíîãî âîçìîæíîñòåé, îí ïðèâëåê áîëüøîé êðóã
ïîëüçîâàòåëåé. Ñ ïîìîùüþ ýòîãî ðåäàêòîðà âû
ìîæåòå íàáèðàòü òåêñò, ñîñòàâëÿòü ïèñüìà, ñî-
ãëàñíî ïîñòàâëåííûì òðåáîâàíèÿì, îòïðàâëÿòü
ïî àäðåñàì, èñïîëüçîâàòü ðèñóíêè, ãðàôèêè,
òàáëèöû è äèàãðàììû, ïðîñìîòðåòü òåêñò ïå-
ðåä ïå÷àòüþ, óñòàíîâèòü ïðîâåðêó ïðàâîïèñà-
íèÿ è ìíîãîå äðóãîå.

Óïðàæíåíèå 15

· Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò Familiya15.doc.
· Ââåäèòå òåêñò.
· Âñòàâüòå ðèñóíîê â òåêñò. Çàòåì, èçìåíèâ åãî ðàçìåðû,

âîçüìèòå â êàäð. Ðàñïîëîæèòå ðèñóíîê, êàê ïîêàçàíî â îáðàçöå.
· Óâåëè÷üòå ïåðâóþ áóêâó àáçàöà.
· Ïðîíóìåðóéòå àáçàö, êàê ïîêàçàíî â îáðàçöå.
· Ñîõðàíèòå äîêóìåíò.

Ðåäàêòîð Word ÿâëÿåòñÿ ïðîäóêòîì ôèðìû
Microsoft. Íà ñåãîäíÿøíèé äåíü ðåäàêòîðû Word
6.0, Word 7.0 è äð. øèðîêî ðàñïðîñòðàíåíû è
ðàáîòàþò â ñðåäå Windows.
Ó ýòîãî ðåäàêòîðà ñóùåñòâóþò âèäû äëÿ DOS.
Â íàçâàíèÿõ òàêèõ ðåäàêòîðîâ ïèøåòñÿ «for
DOS».
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ðîãðàììà Word èìååò î÷åíü ìíîãî âîçìîæíîñòåé.
Ïîëüçîâàòåëè îáû÷íî ïîëüçóþòñÿ îñíîâíûìè åå
âîçìîæíîñòÿìè. Îñíîâíûå âîçìîæíîñòè Word:

ÿ èçãîòîâëåíèå áëàíêîâ;

♥ ðàáîòà ñ òàáëèöàìè;

­ âûäà÷à ñïðàâî÷íîé
èíôîðìàöèè;

» ñîçäàíèå ôîðìóë;

& ïðîâåðêà îðôîãðàôèè;

# ïåðåíîñ ñëîâ ïî ñëîãàì;

ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ

Íèæå ïðèâåäåíû êîìàíäû ìåíþ è èõ íàçíà÷åíèÿ íà ðóññêîì
è àíãëèéñêîì ÿçûêàõ. Òàêæå ïðèâîäèòñÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü êëà-
âèø, âûïîëíÿþùèõ ôóíêöèè ýòèõ êîìàíä.

Êîìàíäû ìåíþ «Ôàéë» (FILE) è èõ íàçíà÷åíèå

Íà ðóññêîì ÿçûêå Íà àíãëèéñêîì
ÿçûêå

Ñ ïîìîùüþ
êëàâèàòóðû

Ñîçäàòü New Ctrl+N

Îòêðûòü Open Ctrl+O

Ñîõðàíèòü Save Shift+F12

Ñîõðàíèòü êàê Save As F12

Ñîõðàíèòü âñå Save All

Ñâîéñòâà ... Summary info

Øàáëîíû ...

Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû ... Page Setup

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð Print Preview

Ïå÷àòü Print Ctrl+P

Âûõîä Exit Alt+F4

♦  ðàáîòà ñ ãîòîâûìè ôîðìàìè
äîêóìåíòîâ;

◊ èñïîëüçîâàíèå ìåòîäîâ ôîð-
ìàòèðîâàíèÿ;

: ñîñòàâëåíèå ïèñåì â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ïðàâèëàìè;

⇒ ââîä è ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà;

* ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð
âèäà òåêñòà ïåðåä ðàñïå÷àò-
êîé.
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Êîìàíäû ìåíþ «Ïðàâêà» (EDIT) è èõ íàçíà÷åíèå

Íà ðóññêîì ÿçûêå Íà àíãëèéñêîì ÿçûêå Ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû

Îòìåíèòü ââîä Undo Ctrl+Z,  Alt+Backspase

Ïîâòîðèòü ââîä Redo Ctrl+Y,  Alt+Shift +
+ Backspase

Âûðåçàòü Cup Ctrl+X, Shift+Delete

Kîïèðîâàòü Copy Ctrl+C, Ctrl+Insert

Âñòàâèòü Raste Ctrl+V, Shift+Insert

Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà

Óäàëèòü Delete Delete

Âûäåëèòü âñå Select All Ctrl+A

Íàéòè ... Find Ctrl+F

Çàìåíèòü ... Replace Ctrl+H

Ïåðåéòè ... Go To F5

Àâòîòåêñò AutoText

Çàêëàäêà Book - mark

Ñâÿçè Links

Îáúåêò Objects

Êîìàíäû ìåíþ «Âèä» (VIEW) è èõ íàçíà÷åíèå

Íà ðóññêîì ÿçûêå Íà àíãëèéñêîì ÿçûêå Ñ ïîìîùüþ
êëàâèàòóðû

Íîðìàëüíûé Normal

Ðàçìåòêà ñòðàíèöû Page Laout

Ñòðóêòóðà äîêóìåíòà Outline

Ãëàâíûé äîêóìåíò Master  document

Âî âåñü ýêðàí Full Screen

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Toolbars

Ëèíåéêà Ruler

Kîëîíòèòóëû Header  and Footer

Ñíîñêà Footnotes

Ïðèìå÷àíèÿ Annotations

Ìàñøòàá Zoom
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Êîìàíäû ìåíþ «Âñòàâêà» (INSERT) è èõ íàçíà÷åíèå

Íà ðóññêîì ÿçûêå Íà àíãëèéñêîì ÿçûêå
Ñ ïîìîùüþ
êëàâèàòóðû

Ðàçðûâ Break

Íîìåðà ñòðàíèö Page Numbers

Ïðèìå÷àíèå Annotations

Äàòà è âðåìÿ Date and Time

Ïîëå Field

Ñèìâîë Symbol

Ïîëå ôîðìû Form Field

Ñíîñêà Footnote

Íàçâàíèå Captions

Ññûëêà Cross-reference

Îãëàâëåíèå è óêàçàòåëè Index  and Tables

Ôàéë  ... File

Kàäð Frame

Ðèñóíîê ... Picture

Îáúåêò Object

Áàçà äàííûõ Database

Êîìàíäû ìåíþ «Ôîðìàò» (FORMAT) è èõ íàçíà÷åíèå

Íà ðóññêîì ÿçûêå Íà àíãëèéñêîì ÿçûêå Ñ ïîìîùüþ
êëàâèàòóðû

Øðèôò Font

Àáçàö Paragraph

Òàáóëÿöèÿ Tabs

 Kîëîíêè Columns

Îáðàìëåíèå è
çàïîëíåíèå

Borders and Shading

Ðåãèñòð Change Case

Áóêâèöà Drop  Cap
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Ïðîäîëæåíèå òàáëèöû

Íà ðóññêîì ÿçûêå Íà àíãëèéñêîì ÿçûêå Ñ ïîìîùüþ
êëàâèàòóðû

Ñïèñîê Bullets and Numbering

Íóìåðàöèÿ çàãîëîâêîâ Heading Numbering

Àâòîôîðìàò Autoformat

Áèáëèîòåêà ñòèëåé Style Gallery

Ñòèëü Style

 Kàäð Frame

Ðèñóíîê Picture

Ãðàôè÷åñêèé îáúåêò Drawing Object

Êîìàíäû ìåíþ «Ñåðâèñ» (TOOLS) è èõ íàçíà÷åíèå

Íà ðóññêîì ÿçûêå Íà àíãëèéñêîì ÿçûêå
Ñ ïîìîùüþ
êëàâèàòóðû

Îðôîãðàôèÿ Spelling

Ïåðåíîñ ñëîâ Hyphenjation

ßçûê Language

Ñòàòèñòèêà Word Count

Àâòîêîððåêöèÿ Auto  Correct

Ñëèÿíèå Mail Merge

 Kîíâåðòû è íàêëåéêè Envelopes and Labels

Óñòàíîâèòü çàùèòó Protect Document

Èñïðàâëåíèÿ Revisions

Ïàðàìåòðû Options

Êîìàíäû ìåíþ «Òàáëèöà» (TABLE) è èõ íàçíà÷åíèå

Íà ðóññêîì ÿçûêå Íà àíãëèéñêîì ÿçûêå Ñ ïîìîùüþ
êëàâèàòóðû

Âñòàâèòü  òàáëèöó Insert Table

Óäàëèòü  ÿ÷åéêè Delete Cells

Îáúåäèíèòü   ÿ÷åéêè Merge Cells



174

Ïðîäîëæåíèå òàáëèöû

Íà ðóññêîì ÿçûêå Íà àíãëèéñêîì ÿçûêå
Ñ ïîìîùüþ
êëàâèàòóðû

Ðàçáèòü  ÿ÷åéêè Split Gells

Âûäåëèòü  ñòðîêó Select Row

Âûäåëèòü  ñòîëáåö Select Column

Âûäåëèòü  òàáëèöó Select Table Alt+5

Àâòîôîðìàò  òàáëèöû Table Autoformat

Âûñîòà è øèðèíà ÿ÷åéêè Cell Height and Width

Çàãîëîâêè Headings

Ïðåîáðàçîâàòü â òàáëèöó Convert Text to Table

Ñîðòèðîâêà òåêñòà Sort

Ôîðìóëà Formula

Ðàçáèòü òàáëèöó Split Table

Ñåòêà Gridlines

Êîìàíäû ìåíþ «Îêíî» (WINDOW) è èõ íàçíà÷åíèå

Íà ðóññêîì ÿçûêå Íà àíãëèéñêîì ÿçûêå Ñ ïîìîùüþ
êëàâèàòóðû

Íîâîå îêíî New Window

Óïîðÿäî÷èòü  âñå Arrange aii

Ðàçáèòü Split

Êîìàíäû ìåíþ ? (HELP) è èõ íàçíà÷åíèå

Íà ðóññêîì ÿçûêå Íà àíãëèéñêîì ÿçûêå Ñ ïîìîùüþ
êëàâèàòóðû

Âûçîâ ñïðàâêè Contents

Î ïðîãðàììå About Microsoft Word


