Лабораторне заняття № 21

Офісне програмне забезпечення.

Текстовий редактор Microsoft Word. Робота з текстом.

Мета: закріпити теоретичний матеріал "Прикладне програмне забезпечення", продовжити формування навичок роботи у середовищі Windows, роботи з мишею і клавіатурою, навчитись якісно друкувати документи і редагувати їх.

Контроль базових знань:

1. Будова, принцип дії ПК.

2. Клавіатура ПК, призначення клавіш.

3. Робота з мишею.

4. Операційна система Windows, правила роботи у Windows.

5. Прикладне програмне забезпечення ЕОМ.

Програмне забезпечення: Windows, Microsoft Office.

Хід роботи:

1. Ознайомитись з теоретичним матеріалом.

2. Виконати тренувальні вправи у текстовому редакторі Word.

3. Виконати контрольну вправу.

Теоретичний матеріал

Як відомо, основа будь-якого офісу – це документ. Документи можуть бути різними: прості тексти, готові до друку зверстані публікації, електронні таблиці, бази даних та ін. З підготовкою всіх цих видів документації і мають справу програми, що входять до офісних пакетів.

Офісний пакет складається з кількох програм, призначених для розв’язання стандартних офісних задач. Всі програми, що входять в офісний комплект, працюють сумісно, наприклад, в текстовий документ можна вставити електронну таблицю, малюнок, звук і навіть відеофільм.

Серед офісних пакетів програм в нашій країні найбільш поширені Microsoft Office та Microsoft Works.

Microsoft Office – справжній "король" серед офісних пакетів. Це дійсно потужний і багатофцнкціональний програмний продукт, вміло користуючись яким, можна серйозно полегшити собі рутинну роботу з підготовки, зберігання і обороту різноманітних документів.

Існує кілька версій Microsoft Office, кожна наступна версія сумісна з попередніми версіями і має додаткові можливості. Найпопулярнішими на сьогодні є Office 97 і Office 2000. Російська версія Microsoft Office 2000 включає такі програми:

· текстовий редактор Microsoft Word, 
· програма для створення електронних таблиць Microsoft Excel, 
· програма для створення та адміністрування баз даних Microsoft Access, 
· програма для підготовки презентацій із графічними, текстовими, звуковими і відеоелементами Microsoft PowerPoint,

· Microsoft Outlook – потужний офісний менеджер, 

· Microsoft Image Editor – простий редактор зображень,

· Microsoft Internet Explorer – програма для перегляду сторінок Інтернету.

Текстовий редактор Microsoft Word
Під текстом розуміють будь-яку інформацію, зображену символами клавіатури комп’ютера. 

Для роботи з текстовою інформацією дуже ефективними є спеціальні програми -  так звані текстові процесори або текстові редактори. На відміну від друкарської машинки, текстові редактори дають змогу швидше і якісніше підготувати будь-який документ.

Текстовий редактор має багато переваг порівняно з традиційними засобами підготовки текстів. Так, з’являється можливість багаторазової правки окремих частин без передруковування всього тексту. Можна у старий документ внести певні зміни і одержати новий за порівняно короткий проміжок часу.

Існують сотні різноманітних текстових редакторів, і їх кількість продовжує зростати. 

Microsoft Word, який входить до складу Microsoft Office – найпопулярніший на сьогодні текстовий редактор. До того ж, на прикладі Word дуже зручно вивчати інтерфейс всіх інших програм Microsoft Office: вивчаючи Word, ви тим самим підбираєте ключик до всіх офісних програм.

Word – це не просто текстовий редактор, а дещо більше:

БАГАТОФУНКЦІОНАЛЬНИЙ ТЕКСТОВИЙ ПРОЦЕСОР.

Word допоможе вам виготовити простий лист і складний об’ємний документ, яскраву вітальну листівку чи рекламний блок.

Функціональні можливості текстового редактора Word:

· введення і редагування тексту,

· пошук необхідної інформації в тексті,

· форматування тексту,

· перенесення і копіювання фрагментів тексту,

· зміна шрифтів,

· розбиття тексту на сторінки,

· робота з декількома документами одночасно,

· вставка в текст малюнків, таблиць, формул, діаграм та ін.

Для запуску Word слід виконати команду Пуск (Программы (Microsoft Word, після чого на екрані з’являється вікно редактора Word.

Вікно редактора Word має декілька стандартних елементів.

Верхній рядок екрану є рядком заголовка, стандартного для Windows. В ньому виведено ім’я програми (в даному випадку Microsoft Word) і ім’я документа.

Під рядком заголовка розміщується рядок меню, який містить такі пункти:

Файл - робота з файлами документів;

Правка - редагування документів;

Вставка - вставка в документ малюнків, діаграм, поточної дати і часу, формул та ін.;

Формат - форматування документів (встановлення шрифтів, параметрів абзацу);

Сервис - перевірка орфографії та ін.;

Таблица - робота з таблицями;

Окно - робота з вікнами документів;

? - довідкова інформація про Word.

Кожен пункт меню має відповідне підменю. Відкривати меню можна за допомогою клавіатури, але зручніше це робити мишкою: встановивши стрілку миші на потрібному пункті і натиснувши один раз ліву кнопку миші.

Під рядком меню розміщуються звичайно панелі інструментів Стандартная і Форматирование з рядом кнопок для виконання певних дій. Для натискування кнопки слід клацнути мишою по кнопці. Ряд кнопок дублюють відповідні команди Меню, але користуватись ними значно швидше і зручніше.

За бажанням користувач може вибрати інші панелі інструментів, для чого слід скористатись командою Вид/Панели инструментов.

Вікно діалогу. Для виконання деяких команд потрібно вводити допоміжну інформацію, для чого використовуються діалогові вікна.

Вікно діалогу містить ряд елементів: кнопки, списки, прапорці, перемикачі, рядки введення. Ці елементи розміщуються за тематичними групами, які називаються полями. 

Прапорці – невеликі квадрати, в яких у разі їх ввімкнення з’являється галочка. Перемикачі (зображуються у вигляді кружечка) використовують тоді, коли необхідно вибрати одну з опцій. Вибраний перемикач має темну крапку всередині. Списки використовують для вибору одного з декількох варіантів (наприклад, вибір шрифта). В рядки введення вводиться текстова інформація. Наприклад, при відкритті якого-небудь документа необхідно вибрати його ім’я із списка імен файлів або набрати в рядку введення. 

Внизу або в правій частині вікна розміщені кнопки Ok (закінчення діалогу з підтвердженням усіх змін), Отмена (анулює всі зміни, відповідна команда не виконується). 

Багато вікон діалогу мають таку кількість полів, що їх не можна вивести одночасно. В цьому випадку діалог організовується за сторінками-вкладинками. Кожна вкладинка має у верхній частині вікна ім’я. Для відкриття вкладинки слід встановити курсор миші на імені і натиснути ліву кнопку миші. Вікна діалогу також мають поля, назви яких закінчуються трикрапкою. При виборі такого поля розкривається наступне вікно, в якому також можна встановити певні параметри.

Вікна документів.

У верхньому рядку міститься заголовок вікна, який включає ім'я файла, що редагується. Якщо у вікно не завантажено файл, то в заголовку вказується ім'я Документ. 

Під рядком заголовка розміщується горизонтальна лінійка, на якій є маркери відступу рядків, абзаців, позицій табуляції.
Активне вікно зображується на передньому плані і може закривати інші вікна. В активному вікні знаходиться текстовий курсор (мерехтливий вертикальний штрих). 

В нижньому рядку вікна редактора Word виводиться рядок стану. Він містить інформацію щодо активного вікна:

Стр і — курсор знаходиться на і-й сторінці;

Разд в — курсор знаходиться у в-му розділі;

к/р — від початку документа до курсора — к сторінок, весь документ містить р сторінок;

на 5 см — відстань від курсора до верхньої межі сторінки становить 5 сантиметрів;

Ст n — курсор знаходиться в n-рядку поточної сторінки;

Кол V — курсор знаходиться в V-й колонці;

Робота з вікнами здійснюється за допомогою меню Окна. Команди цього меню дозволяють відкрити нове вікно, міняти розташування вікон, зробити активним будь-яке вікно.

Основні правила набору тексту в текстовому редакторі Word:

· робити один пропуск між словами;

· при наборі абзацу не натискати на клавішу ENTER для переходу на другий рядок, так як Word це робить автоматично;

· для переходу на новий абзац натискати клавішу ENTER, після чого курсор встановиться на новий рядок;

· розділовий знак не відривати від слова, після якого він стоїть (між ними не повинен стояти пропуск); після розділового знаку пропуск обов’язковий;

· після відкриваючих дужок чи лапок зразу друкувати текст (без пропуска); закриваючі дужки або лапки друкувати зразу за текстом;

· дефіс набирати, не відриваючи його від слів; тире повинно відокремлюватись від слів пропусками з обох боків;

· треба пам’ятати, що текст, який набирають, міститься в оперативній пам’яті і може бути втрачений; щоб зберегти текст, його необхідно записати на магнітний диск.

Редагування тексту:

Введення тексту здійснюється у двох режимах: вставки і заміни. В режимі вставки символи рядка, що розташовуються за курсором, зсуваються праворуч, і новий текст вставляється між символами, не стираючи їх. В режимі заміни нові символи вводяться замість старих, замінюючи їх. Перехід з режиму вставки у режим заміни та навпаки здійснюється за допомогою клавіші Insert (Ins).

Переміщуватись за текстом можна з допомогою миші, використовуючи смуги прокрутки. Для переміщення є можливість використовувати і такі клавіші:

· клавіші управління курсором (клавіші зі стрілками) — на один символ ліворуч, праворуч, на рядок вгору, вниз;

· [PgUp], [РgDn] — на розмір вікна вгору, вниз;

· [Home], [Еnd] — на початок, кінець рядка;

· [Сtrl-Home], [Сtrl-End] — на початок, кінець тексту.

Найпростіші операції з редагування виконують за допомогою клавіш Del (Delete) та BackSpace((): Del стирає символи справа від курсора, BackSpace – зліва від курсора.

В текстовому редакторі можна виконувати також:

· розбиття рядка на два рядки;

· з’єднання двох рядків в один;

· вставка порожнього рядка;

· видалення фрагмента тексту.

Тренувальні вправи:

1. Відкрити кожен пункт меню і ознайомитись з його вмістом.

2. Відкрити діалогове вікно Файл/Создать. Які перемикачі ви бачите в цьому вікні?

3. Відкрити діалогове вікно Формат/Абзац. Знайти прапорці, списки, сторінки-вкладинки, присутні в цьому вікні.

4. Ознайомитись з елементами діалогового вікна Файл/Открыть: список файлів, рядок введення імені файла.
Робота з текстом

1. Надрукувати: Ми вивчаємо інформатику.
2. Перемістити курсор на початок рядка (клавіші переміщення курсора на одну позицію, або клавіша <Home>). Посунути фразу на середину рядка екрану за допомогою клавіші <Пробіл>.

3. Змінити фразу так, щоб вийшло: Я вивчаю інформатику. Для цього потрібно використовувати клавіші <Del> або (.

4. Вставити порожній рядок перед надрукованим рядком (курсор поставити перед фразою, натиснути ENTER).

5. Розділити рядок на 2 рядкb за допомогою клавіші ENTER (курсор поставити в середині фрази, наприклад, перед словом "інформатику". Частина рядка праворуч від курсора утворює новий рядок).

6. З’єднати рядки за допомогою клавіші Del. Для цього поставити курсор в кінець першого рядка і натиснути Del.

7. Видалити текст з екрану. Для цього мишею поставити курсор ліворуч від рядка так, щоб утворилась похила стрілка. Клацнути по лівій кнопці миші для виділення рядка. Після цього натиснути клавішу Del. 
Контрольна вправа:

Надрукувати текст, продиктований викладачем, після цього виправити в тексті помилки за зразком.

Підведення підсумків:

ЗНАТИ:

1. Призначення, склад, основні функціональні можливості офісних пакетів програм.

2. Принципи редагування тексту за допомогою текстового редактора.

3. Переваги комп’ютерної обробки текстової інформації.

4. Призначення миші, клавіатури.

ВМІТИ:

1. Запускати текстовий редактор Word.

2. Правильно набирати текст, ставити розділові знаки, оформляти абзаци.

3. Редагувати текст.

Домашнє завдання: вивчити тему "Офісні програми. Текстовий редактор Word".
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