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ВВЕДЕНИЕ

Учебно-методическое пособие «Технология работы на компьютере» обеспечивает методическую поддержку для  практической работы по дисциплине «Информатика».
Настоящее учебно-методическое пособие по информатике отражает технологическую составляющую информатики. Он помогает получить навыки работы на персональном компьютере в наиболее распространенных программных продуктах фирмы Microsoft - операционной системе Windows, текстовом процессоре Word, табличном процессоре Excel, программе презентации Power Point, а также в глобальной сети Интернет.

Учебно-методическое пособие может использоваться как самоучитель, с помощью которого за короткое время можно освоить самостоятельно базовую компьютерную технологию.

Главы методического пособия - автономные модули, при изучении которых не требуется знания предыдущих глав, поэтому изучение интересующей  информационной технологии можно начать с соответствующей главы.

Главы состоят из работ, которые необходимо выполнять последовательно, не пропуская предыдущие. Каждая последующая работа раскрывает дополнительные возможности изучаемой среды, основываясь на предыдущих знаниях. Целью любой работы является постепенное, шаг за шагом, освоение определенной логической совокупности инструментов изучаемой программной среды.

Каждая работа посвящена изучению нового инструментария программной среды в процессе выполнения заданий.

Методика, которая положена в основу методическое пособия, позволяет существенно ускорить процесс освоения программной среды, достаточно быстро сформировать целостное представление о технологии работы и ее возможностях для решения профессиональных задач.

Учебно-методическое пособие будет полезен не только студентам, но и всем желающим быстро научиться работе на персональном компьютере с современными программными средствами. Выполнив все задания методического пособия, можно приобрести устойчивые навыки работы по современной компьютерной технологии.

Учебно-методическое пособие «Технология работы на компьютере» содержит более 500 задач и технология решения каждой задачи, которые часто используют при работе пользователи персонального компьютера. Обычно все эти задачи возникают при работе с операционной системой Windows, текстовым процессором Microsoft Word, электронными таблицами Microsoft Excel, программами презентации Power Point и глобальной сети Интернет.

1. ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА MICROSOFT WINDOWS
Краткие теоретические сведения

Операционные системы Microsoft Windows версий 9х/2000/ХР используются в большинстве персональных компьютеров (обозначение Windows 9х соответствует версиям Windows 95 и 98). 

Они имеют графический интерфейс, поддерживают многозадачный режим, управление виртуальной памятью, к ним выпущено много прикладных программ, есть возможность подключать разнообразные периферийные устройства и работать в компьютерной сети.

Вместе с операционной системой Windows кроме собственно системных программ устанавливаются стандартные прикладные программы — простые программы для работы и отдыха: редактирования текста, просмотра рисунков, мультимедиа.

Программа Блокнот — простой текстовый редактор одношрифтового набора, правки и просмотра текстовых файлов в окне.

WordPad (Write) — текстовый редактор, который выполняет несложное форматирование текста, позволяет менять шрифт и кодировку символов (Windows или DOS), переходить к греческим и западноевропейским буквам.

Paint - графический редактор растровых (точечных) рисунков.

Программа Калькулятор имеет графический интерфейс реального калькулятора. В обычном виде — кнопки арифметических действий, а в инженерном виде — кнопки математических функций и команд.

Стандартные программы выполняют базовый набор простых работ с текстом, графикой, вычислениями; запускаются они быстрее более сложных приложений. Можно установить разнообразные дополнительные прикладные программы.

Прикладные программы, или приложения, — это программы, не входящие в состав собственно операционной системы Windows, а устанавливаемые дополнительно для практических работ пользователя.

Для Windows 9x/2000/XP применяются 32-разрядные приложения Win32. Обозначение Win32 указывает, что прикладные программы предназначены для компьютеров с процессором разрядности 32 бита (высоким быстродействием, размером адресуемой памяти, скоростью передачи данных между устройствами по системной шине). 

Графический интерфейс Рабочего стола

Графический интерфейс операционной системы Windows предлагает для взаимодействия с пользователем визуальные изображения элементов на экране: Рабочий стол, панель задач, значки папок и файлов, окна папок, сообщений, диалоговые окна, меню и кнопки команд. 

Все происходит с окном, в окне либо со значком объекта (устройства, файла). 

В виде окон оформлены папки и программы, стандартизованы и во многом одинаковы изобразительные решения структуры окон, приемы работы в окнах разных программ и команд. 

Окно - структурный и управляющий элемент пользовательского интерфейса, представляющий собой ограниченную рамкой прямоугольную область экрана, в которой может отображаться приложение, документ или сообщение.
Меню - список команд, из которых необходимо сделать выбор.

Вся информация в компьютере хранится в файлах, размер которых указывается, как правило, в килобайтах (Кбайт).
Файл - хранящаяся на диске однородная по своему назначению и имеющая имя совокупность информации.
Каталог - поименованная группа файлов, объединенных по какому-либо признаку.
Папка - понятие, которое используется в Windows вместо понятия каталог в более ранних операционных системах. Понятие папка имеет расширенное толкование, так как наряду с обычными каталогами папки представляют и такие "нетрадиционные" объекты, как Мой компьютер, Проводник, Принтер, Модем и др.
Объектом в Windows называют все то, что находится на Рабочем столе и в папках, включая и сами папки.
Значком называют графический объект, соответствующий папке, программе, документу, сетевому устройству или компьютеру.

Ярлыки представляют не сами объекты. Они лишь являются указателями объектов. Ярлык - это специальный файл, в котором содержится ссылка на представляемый им объект (информация о месте его расположения на жестком диске). Ярлыки называют также значками ускорителей, так как они обеспечивают наиболее быстрый доступ к объектам. Двойной щелчок мыши по ярлыку позволяет запустить (открыть) представляемый им объект.

Панель задач - элемент управления Windows 95/98/2000/NT, располагается в нижней части экрана, содержит кнопку Пуск, которая открывает Главное меню и используется для выхода из системы. Эту кнопку иногда называют главной кнопкой системы.

С правой стороны на Панели задач находятся, как правило, три кнопки: Регулятор громкости, Индикатор клавиатуры и Часы.
Щелчок правой кнопки мыши по незанятой области Панели задач выводит на экран контекстное меню, с помощью которого можно управлять окнами, расположенными на Рабочем столе, настраивать Панель задач и Главное меню, а также выводить на экран окно Диспетчер задач.
Корзина в Windows 95/98/2000/NT - специальная папка (программа), в которую временно помещаются удаляемые объекты (файлы, папки, ярлыки). С помощью Корзины можно легко восстановить ранее удаленные папки и файлы
Мой компьютер - особый объект (папка, приложение) Windows 95/98/2000/NT, которого не было в более ранних версиях. Это приложение является важным средством для управления работой компьютера, так как дает доступ к дискам, папкам, файлам и позволяет запускать любое приложение.

Проводник - программное средство Windows 95/98/2000/NT - по своим функциям, так же как и Мой компьютер, напоминает Диспетчер файлов предыдущих версий Windows.

В окне программы Проводник имеется навигационная панель, которая представляет карту-схему компьютера и его сетевого окружения
Меню - важнейший элемент интерфейса любой программы. По роли в управлении объектом различают следующие виды меню:
· Системное меню;

· Главное меню;
· меню окна программы (горизонтальное меню);

· подчиненное меню (подменю, ниспадающее меню);

· контекстное меню;
· пиктографическое меню (панели инструментов).

В Windows одна и та же операция может быть выполнена несколькими (как правило, 4-5) способами. Выбор способа зависит от характера выполняемой работы и от периодичности ее исполнения. Каждый пользователь опытным путем подбирает наиболее удобные для себя приемы работы.

Системное меню Windows служит для управления размером, формой представления окна и для его закрытия. Кнопка вызова Системного меню находится в левой части заголовка каждого окна
Можно настраивать цветовую гамму, шрифт, размеры окон и значков. Внимание! Требует внимания при чтении текста: клавиши — это на клавиатуре. Кнопки есть у мыши, однако есть кнопки, «нарисованные» в окнах Windows, — графические элементы управления.

Рабочий стол

Рабочий стол — область экрана операционной системы Windows, на которой отображаются графические элементы управления: окна папок, программ, сообщения операционной системы, диалоговые окна, значки, панель задач, меню кнопки Пуск и документы. 

Графический интерфейс позволяет управлять ими как реальными объектами: перемещать, выравнивать, перетасовывать как на реальном столе, выделять.

Значки системных папок на Рабочем столе — Мой компьютер, Корзина, Мои документы — являются частью операционной системы Windows, вызывают действия операционной системы и открывают настройки.

ТЕХНОЛОГИЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ

	№ п/п
	Задание
	Технология выполнения



	ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА WINDOWS

	1.1. Общие сведения

	1
	Включение компьютера
	На передней панели системного блока находятся кнопка включения (выключения) электропитания, кнопка принудительной перезагрузки Reset (может быть совмещена с кнопкой питания) и индикаторы работы винчестера и дисководов

Существуют три варианта загрузки операционной системы в оперативную память компьютера.
1. «Холодный старт». Компьютер был выключен и включается кнопкой питания. Выполняется самопроверка блока питания и начинается загрузка.
2. Перезагрузка системы после одновременного совместного нажатия трех клавиш Ctrl, Alt, Del. Блок питания не выключается, но нажатие клавиш Ctrl, Alt, Del очищает память.

3. «Горячий старт». Принудительная перезагрузка кнопкой Reset применяется при зависании компьютера, когда не удается перезагрузка одновременно нажатыми клавишами Ctrl, Alt, Del. Электропитание не выключается.


	2
	Переключение на клавиатуре русского или латинского алфавитов
	1. Нажать комбинацию клавиш Ctrl+Shift или Alt (лев)+ Shift.

2. Щелкнуть мышью по индикатору клавиатуры на панели задач и выбрать нужную раскладку Ru или En.

	3
	Действия при зависании компьютера
	1. Нажать на клавиатуре одновременно три клавиши Ctrl+Alt+Del.

2. Выбрать Снять задачу или Завершение работы.

	4
	Выключение компьютера
	1. Щелкнуть мышью на панели задач кнопку Пуск.

2. Выбрать в главном меню команду Завершение работы.

3. Выбрать в появившемся меню опцию Выключить компьютер.

4. Щелкнуть кнопку ОК.

5. Выключить монитор (кнопка выключение на передней панели монитора).

После выключения питания полная остановка вращения винчестера происходит примерно через 30 секунд. Чтобы не «дергать» диск, только спустя это время разрешается повторное включение компьютера.


	1.2. Окно Windows

	1
	Просмотр содержимого диска (папки)
	1 способ - дважды щелкнуть по значку открываемого объекта.

2 способ - выделить имя диска (папки) и нажать Enter.

3 способ - выделить имя открываемого объекта и в меню Файл выбрать команду Открыть. 

	2
	Кнопки управления окном
	1. [image: image1.png]T e Bn B Gnm G e G e T Socarosorpoc - x
DFESRSGRY 2B o o QUIPORE S B[T|or -Dr< % Q.
srmoPycooii -~ OBt - ERARS SRR O@EE B

A1 Obernoii - TmeshewRoman -+ 10 < K K U

A

“oma

Cp.S  Paal 510 Ha27on Cr4 Kol S WP BAT S pyeoswi(Po K




 - кнопка закрытия окна завершает работу с программой.
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 - кнопка восстановить делает окно стандартного размера.
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 - кнопка развернуть распахивает окно на весь экран.

4. 
[image: image4.png]


 - кнопка свернуть сворачивает окно до значка.

	3
	Изменение размера окна
	1. Подвести указатель мыши к рамке окна. Указатель мыши примет вид двунаправленной стрелки.

2. Удерживая кнопку мыши, переместить сторону рамки, тем самым, изменяя размер окна.

	4
	Перемещение окна
	1. Установить указатель мыши на заголовок окна.

2. Удерживая нажатой кнопку мыши, перенести окно как значок.

	5
	Отображение панели инструментов в окне
	1. Выбрать в меню Вид команду Панели инструментов.

2. Щелкнуть мышью по названию включаемой панели. 

	6
	Изменение вида значков в окне
	1 способ - открыть меню Вид и выбрать вид значков.
2 способ - при каждом щелчке мышью по кнопке Вид меняется вид представления значков в окне: крупные значки, мелкие значки, список и таблица.

	7
	Обновление окна
	Для обновления содержимого открытого окна нужно выбрать в меню Вид команду Обновить. 

	8
	Переход в другое открытое окно
	1 способ - щелкнуть мышью любую видимую часть другого окна, в которое хотите перейти.

2 способ - щелкнуть мышью на панели задач кнопку с названием окна.

	1.3. Настройка рабочего стола

	1
	Упорядочения размещения значков на Рабочем столе
	1. Для упорядочения размещения значков на Рабочем столе нужно вызвать контекстное меню. Для этого необходимо щелкнуть на свободном месте Рабочего стола правой кнопкой мыши.

2. Выбрать необходимую команду из контекстного меню Рабочего стола: Упорядочить значки; Выстроить значки; Вставить; Вставить ярлык; Создать; Свойства.

	2
	Установка новых свойств интерфейса Рабочего стола
	1. В контекстном меню Рабочего стола запустите команду Свойства.

2. Установите закладку Фон. Выбрать фоновый узор и рисунок, используя линейки прокрутки в соответствующих окнах закладки. Щелкнуть по кнопке Применить.

3. Установить закладку Заставка. Выбрать в Заставке желаемую картинку, и установить необходимые параметры кнопкой Параметры. Установить временной интервал и при необходимости пароль.

4. Установить закладку Оформление. В окне Элемент выбрать Рабочий стол, а в окне Схема - схему оформления. Измените цвет. Щелкнуть по кнопке Применить.

	3
	Настройка даты и время на часах компьютера
	Чтобы изменить дату и время на часах компьютера необходимо выполнить: Пуск, Настройка, Панель управления, Дата /Время. 

	4
	Упорядочение размещение открытых окон на Рабочем столе
	Чтобы упорядочить размещение открытых окон на Рабочем столе, необходимо воспользоваться контекстным меню Панели задач, опции которого позволяют на Рабочем столе разместить окна (на выбор), а также определить их свойства: каскадом, слева направо, сверху вниз, свернуть все.

	5
	Переключение окна /программы в различные режимы
	1. Для переключения программы в различные режимы необходимо воспользоваться кнопками в правом верхнем углу окна/программы: Свернуть, Развернуть, Восстановить, Закрыть.

2. Для регулирования размеров окна вручную необходимо подвести к краю окна указатель мыши, который превратится в маркер растяжки. Затем, удерживая нажатой левую кнопки мыши, перетащить маркер в необходимое положение.

	6
	Закрытие окно программы
	1 способ - щелкнуть по кнопке Закрыть.

2 способ - нажать комбинацию клавиш Alt+F4.

	7
	Размещение ярлыка на Рабочем столе, изменение параметров ярлыка
	1 способ - размещение ярлыка на Рабочем столе возможно при помощи программы Проводник или папки Мой компьютер выделить объект (файл, программу, папку, принтер или компьютер), для которого необходимо создать ярлык.

2 способ - выберите меню Файл команду  Создать ярлык или используйте контекстное меню.

3 способ - перетащите ярлык на Рабочий стол при помощи мыши.

	8
	Изменения параметров ярлыка
	Для изменения параметров ярлыка необходимо открыть с помощью правой кнопки мыши контекстное меню ярлыка и выбрать в нем Свойства.

	9
	Удаление ярлыка
	Для того чтобы удалить ярлык, необходимо его перетащить в корзину или необходимо использовать команду меню Удалить.

На сам объект удаление ярлыка не влияет.

	10
	Размещение программы в Главном меню или меню Программы
	1. Щелкнуть по кнопке Пуск и выбрать в Главном меню пункт Настройка.

2. Выбрать пункт Панель задач и открыть вкладку Настройка меню.

3. Щелкнуть по кнопке Добавить, а затем – по кнопке Обзор.

4. Необходимо найти нужную программу и дважды щелкнуть по ней.

5. Щелкнуть по кнопке Далее и затем дважды щелкнуть по нужной папке в структуре меню. 

6. Введите в поле название новой команды, добавляемой в меню, и щелкнуть по кнопке Готово.

7. При необходимости выберите для программы значок, а затем щелкнуть по кнопке Готово.

	11
	Удаления программы из Главного меню или меню Программы
	1. Щелкнуть по кнопке Пуск и выберите в Главном меню пункт Настройка.

2. Выберите пункт Панель задач и откройте вкладку Настройка меню.

3. Щелкните по кнопке Удалить, а затем найдите в структуре меню удаляемую программу.

4. Для того чтобы открыть меню, щелкните стоящий рядом с ним знак «+». Некоторые меню, например Стандартные, содержат подменю. В этом случае, чтобы добраться до нужного пункта, необходимо развернуть всю структуру. Выделите удаляемый пункт меню и щелкните по кнопке Удалить.

5. Выделите программу и щелкните по кнопке Удалить. При этом удаляется только ярлык, созданный в меню. Сама программа остается на диске.

	12
	Получение доступа к справочной системе
	1. Запустите программу Справка меню Пуск. Выберите закладку Указатель.

2. Найдите в окне указателя необходимый термин и щелкните по кнопке Вывести.

3. Скопируйте содержание справки в буфер командой меню окна справки Параметры, Копировать или при помощи опции контекстного меню Копировать.

4. Запустите программу-редактор Блокнот из Главного меню, выполнив команду Пуск, Программы, Стандартные.

5. Поместите скопированный материал в Блокнот.

6. Сохраните отобранный материал при помощи команды Файл, Сохранить.

	13
	Перезагрузка компьютера
	1. Щелкните по кнопке Пуск.
2. Выберите в Главном меню пункт Завершение работы, параметр  Перезагрузить компьютер.

	1.4. Технология работы в программе Проводник

	1
	Загрузка программы Проводник
	1 способ - дважды щелкнуть мышью по ярлыку программы Проводник на рабочем столе.

2 способ:

1. Щелкнуть по клавише Пуск на панели задач.

2. Выбрать пункт меню Программы.

3. Нажать на пункте Проводник.

В левой области окна Проводник отображена структура вложенности папок, находящихся на компьютере.

В правой области окна Проводник отображается содержимое папки, выделенной в левой области окна Проводник.

Чтобы получить в структуре дерева папок, вложенные папки, нужно щелкнуть по знаку «+» слева от имени родительской папки.

	2
	Создания новой папки
	1. Выбрать папку, в которую следует вложить новую папку.

2. Выбрать в меню Файл команду Создать.

3. Выбрать в появившемся меню команду Папка. В окне появится значок папки с полем для ввода имени Новая папка.
4. Ввести имя папки и нажать клавишу Enter.

	3
	Переименование файла (папки)
	1. Выделить файл (папку).

2. Выбрать в меню Файл команду Переименовать. Ввести новое имя и нажать клавишу Enter.

	4
	Выделение файлов (папки)
	1. Один файл (папка) - щелкнуть по нему один раз левой кнопкой мыши. После этого имя и значок объекта выделяются цветом. 

2. Группу файлов (папок), расположенных подряд - выделить имя первого файла в группе и, удерживая клавишу Shift, выделить последний файл в группе.

3. Группу файлов (папок), расположенных не подряд - выделить имя первого файла и, удерживая   клавишу Ctrl щелкнуть мышью по именам всех выделяемых файлов (папок). 

4. Все файлы (папки) - выбрать в меню Правка команду Выделить все.

	5
	Перемещение файла (папки)
	1. Выделить файл (папку).

2. Выбрать в меню Правка команду Вырезать.

3. Открыть папку, в которую необходимо переместить файл (папку).

4. Выбрать в меню Правка команду Вставить. 

	6
	Копирование файла (папки)
	1. Выделить файл (папку).

2. Выбрать в меню Правка команду Копировать.

3. Открыть папку, в которую необходимо скопировать файл (папку).

4. Выбрать в меню Правка команду Вставить. 

	7
	Удаление файла (папки)
	Выделить файл (папку).

Для удаления файла (папки):

1 способ - выбрать в меню Файл команду  Удалить.

2 способ - щелкнуть кнопку Удалить на панели инструментов.

3 способ - нажать клавишу Delete на клавиатуре. Выбрать Да. 

	8
	Поиск объектов
	1. Щелкнуть по кнопке Пуск на панели задач.

2. Выбрать команду Найти.

3. Выбрать команду Файлы и Папки.

4. Ввести условие для поиска: имя файла (папки) и имя диска или имя папки, где должен происходить поиск.

5. Щелкнуть кнопку Найти.

	9
	Восстановление удаленных файлов (папок) из Корзины
	1. Дважды щелкнуть по значку Корзина на Рабочем столе.

2. Выделить нужный файл (папку) в Корзине.

3. Выбрать в меню Файл команду  Восстановить.

	10
	Удаление файла (папки) из Корзины
	1. Дважды щелкнуть по значку Корзина на Рабочем столе.

2. Выделить файл (папку), удаляемый из Корзины. 

Для удаления файла (папки) необходимо:

1 способ - выбрать в меню Файл команду Удалить.

2 способ - щелкнуть кнопку Удалить на панели инструментов.

3 способ - нажать клавишу Delete на клавиатуре. Выбрать Да.

	11
	Очистка содержимого Корзины
	1. Дважды щелкнуть по значку Корзина на Рабочем столе.

2. Выбрать в меню Файл команду Очистить корзину.

3. Выбрать Да.

	1.5. Создание и редактирование документов в WordPad

	1
	Запуск программы WordPad
	Запуск программы WordPad осуществляется из Главного меню по команде: Программы, Стандартные, редактор Wordpad или предварительно созданным на Рабочем столе ярлыком.

	2
	Создания нового документа
	1. Выбрать команду Файл, Создать.

2. Выбрать тип файла, который следует создать, а затем начните ввод текста.

	3
	Установка размера бумаги и полей
	Выполнить команду Файл, Макет страницы.

	4
	Установка параметры шрифта
	Установить параметры шрифта можно при помощи:

· команды Формат, Шрифт;

· кнопок Панели форматирования;

· контекстного меню.

	5
	Форматирования заголовков
	1. Для форматирования заголовков выделите их последовательно. 

2. Установите заданные параметры форматирования при помощи:

· команд Формат, Шрифт, Абзац;

· кнопок Панели форматирования;

· контекстного меню. 

	6
	Выравнивания абзацев
	1. Для форматирования заголовков выделите их последовательно.

2. Установите заданные параметры форматирования при помощи:

· команд Формат, Абзац;

· кнопок Панели форматирования;

· контекстного меню.

	7
	Установка позиции табуляции с помощью линейки
	Для этого укажите нужное место на линейке и при нажатой левой кнопке мыши перетащите движок в нужную позицию или удалите за пределы линейки.

	8
	Сохранения документа
	1 способ - выполните команду Файл, Сохранить. 

2 способ - для сохранения существующего документа под другим именем выберите команду Файл, Сохранить как…, а затем введите новое имя в поле Имя файла.

	9
	Вызов таблицы символов
	1. Используйте команду Программы, Стандартные, Таблица символов.
2. В поле Шрифт установите заданную гарнитуру шрифта.

3. Щелкните левой кнопкой мыши по нужному символу и по кнопке Выбрать.

4. Щелкните по кнопке Копировать и закройте окно Таблица символов.

5. Вставьте символ из буфера в документ командой Правка, Вставить или при помощи контекстного меню.

	10
	Помещения в документ рисунка или другого объекта
	Для помещения в документ рисунка или другого объекта воспользуйтесь командой Вставка, Объект. Для этого:

· в поле Тип объекта выберите заданный объект;

· установите флажок Создать новый и щелкните по кнопке ОК;

· при помощи Панели инструментов рисования выполните заданный рисунок;

· вернитесь в документ, щелкнув левой кнопкой мыши по свободному полю. 



	11
	Редактирования рисунка
	1. Выделите рисунок, щелкнув левой кнопкой мыши по полю рисунка.

2. Вызовите редактор рисунка двойным щелчком в поле рисунка;

3. Внесите в рисунок необходимые изменения.

4. Сохраните изменения в документе командой Файл, Сохранить.

	1.6. Обслуживание дисков

	1
	Форматирование диска
	Для того чтобы отформатировать диск, воспользуйтесь программой Проводник или папкой Мой компьютер. Для этого:

· выделите значок Диск 3,5 (А:) в папке Мой компьютер или на правой панели программы Проводник. Если содержимое диска отображается в окне программы Проводник или папки Мой компьютер, отформатировать диск будет невозможно. Диск может быть отформатирован только в том случае, если на нем нет открытых файлов;

· выберите в меню Файл команду Форматировать. Эту же команду можно выбрать в контекстном меню, щелкнув правой кнопкой по выделенному значку дискеты;

· установите вид форматирования Полное и запишите метку дискеты в соответствующем окне. Поставьте флажок в опции Вывести отчет о результатах.

Форматирование приводит к полному уничтожению всех данных на диске.

	2
	Копирования данных на дискету
	Для копирования данных на дискету можно воспользоваться любым способом: командами меню; кнопками Панели инструментов. Наиболее быстрым и удобным способом является команда контекстного меню Отправить, Диск 3,5 (А).

	3
	Удаления объектов с дискеты
	Для удаления объектов с дискеты выделите их в произвольном порядке, удерживая при этом нажатой клавишу Ctrl.

	4
	Проверка диска
	Для проверки диска запустите программу Проверка диска (ScanDisk) из Главного меню, выполнив команду Пуск, Программы, Стандартные, Служебные:

· выберите нужный диск;

· выберите нужный диск;

· чтобы изменить параметры, используемые программой ScanDisk при проверке поверхности диска, щелкните по кнопке Параметры;

· чтобы изменить параметры, используемые программой ScanDisk при проверке файлов и папок, щелкните по кнопке Дополнительно;

· щелкните по кнопке 3апуск.

	5
	Дефрагментация

диска
	Для выполнения дефрагментации запустите программу Дефрагментация диска (Defrag) из Главного меню командой Пуск, Программы, Стандартные, Служебные:

· выберите нужный диск;

· щелкните по кнопке Дополнительно и установите режим полной дефрагментации.

	6
	Копирования дискеты
	Для копирования дискеты:

· вставьте в дисковод дискету disk 1;

· выделите значок Диск 3,5 (А:) в папке Мой компьютер или на правой панели программы Проводник.

·  Выберите в меню Файл команду Копировать диск. 

· В открывшемся окне щелкните по кнопке Начать. 

· После чтения содержимого disk 1 и копирования его в буфер вставьте disk 2 и щелкните по кнопке ОК.

	7
	Уплотнение диска
	Для того чтобы уплотнить диск, запустите программу Уплотнение диска (DriveSpace) из Главного меню, выполнив команду Пуск, Программы, Стандартные, Служебные:

· выберите нужный диск (дискету 3,5");

· выберите в меню Файл команду Уплотнить и в окне Уплотнение диска щелкните по кнопке 3апуск. В окне Подтверждение щелкните по кнопке Уплотнить сейчас.

	1.7. Работа в локальной сети

	1
	Идентификация компьютера в сети
	1. Открыть Главное меню.

2. Выбрать команду Настройка и щелкнуть по команде Панель управления.

3. Дважды щелкнуть на значке Сеть и выбрать вкладку Идентификация.

4. Задать имя компьютера, название рабочей группы, описание компьютера.

5. Щелкнуть кнопку ОК


	2
	Предоставление файла (папки) в общее пользование в сети
	1. Выделить файл (папку), который планируется предоставить в общее пользование (в программе Проводник или Мой компьютер).

2. Выбрать в меню Файл команду Доступ.

3. Установить переключатель Общий ресурс.

4. Установить тип доступа и соответствующие доступу пароль.

Работа в сети с совместно используемыми файлами, папками, дисками, принтерами происходит так же, как и на локальном компьютере. Объекты, удаленные через локальную сеть, в Корзине не сохраняются.

	1.8. Архивация файлов

	3
	Создание архива с помощью программы WinRAR
	1. Открыть программу WinRAR  .

2. Выделить файлы (папки), которые следует поместить в архив.

3. Щелкнуть по кнопке Добавить.

4. Ввести в поле Архив имя для создаваемого архивного файла.

5. Щелкнуть кнопку Обзор и, в появившемся окне, выбрать папку для размещения архивного файла.

6. Щелкнуть кнопку Открыть.

7. Установить переключатель формата (ZIP или RAR) в группе Формат архива.

8. Выбрать метод сжатия из раскрывающегося списка Метод сжатия - Обычный.

9. Щелкнуть кнопку ОК.

	4
	Просмотр содержимого архивного файла
	1. Открыть программу WinRAR.

2. Выделить архивный файл и дважды щелкнуть мышью по его значку.

3. Выделить заархивированный файл.

4. Для просмотра файла необходимо:

1 способ - щелкнуть по кнопке Просмотр 

2 способ - загрузить этот файл двойным щелчком мыши.

5. Закрыть просматриваемый файл кнопкой закрытия окна.

	5
	Извлечение файлов из архива
	1. Загрузить программу WinRAR.

2. Открыть архивный файл, из которого нужно извлечь файлы.

3. Выделить файлы, которые нужно извлечь из архива.

4. Щелкнуть кнопку Извлечь в:

5. Выделить папку, в правой части окна, для размещения извлекаемых файлов.

6. Щелкнуть кнопку ОК.

	1.9. Создание нового архива

	1
	Создать новый архив или добавить файлы в уже существующий архив с помощью программы WinZip
	Создать новый архив или добавить файлы в уже существующий архив с помощью программы WinZip можно двумя способами.
1 способ - способ создания архива - с использованием контекстных меню (без предварительного запуска архиватора). Для его реализации необходимо выполнить следующие действия:
1. Выделить файл (файлы) или папку для архивирования.

2. Вызвать контекстное меню и выбрать команду Add to Zip, после чего откроется окно WinZip, а поверх него - диалоговое окно Add (Добавить).

3. В диалоговом окне Add ввести путь и имя архива.

4. Щелкнуть по кнопке Add.
2 способ - способ создания архива (с предварительным запуском архиватора). Для его реализации необходимо выполнить следующие действия:

1. Запустить программу WinZip.
2. Ввести команду меню FILE, New Archive (ФАЙЛ, Новый архив) или щелкнуть по кнопке New на панели инструментов.

3. В диалоговом окне New Archive в поле Create in: (Поместить в:) указать диск и папку, куда должен быть помещен создаваемый архив.
4. В поле Имя файла: ввести имя создаваемого архива и щелкнуть по кнопке ОК.

5. В окне WinZip ввести команду ACTIONS, Add (ДЕЙСТВИЯ, Добавить) либо щелкнуть по кнопке Add на панели инструментов.

6. В диалоговом окне Add выделить файлы для архивирования, ввести необходимые параметры и щелкнуть по кнопке Add. Выделенные файлы будут помещены в архив, а в окне программы WinZip появится следующая информация:
· имена файлов, помещенных в архив (Name);
· дата и время их создания (Data, Time);
· исходные размеры файлов (Size);
· процент экономии (Ratio), отражающий степень сжатия каждого файла, - 100% - КС;

· размеры файлов в сжатом виде (Packed);
· значки программ, с которыми ассоциированы исходные файлы;

· суммарный объем всех файлов, помещенных в архив, - 1 764КВ (1764 Кбайт).

7. Для завершения операции следует выполнить команду FILE, Close Archive (ФАЙЛ, Закрыть архив).




	1.10. Разархивирования файлов

	1
	Разархивировать файлы 
	Разархивировать файлы (извлечь из архива) также можно двумя способами. 

1 способ - без предварительного запуска архиватора:

1. Открыть окно необходимой папки и выделить файл архива для распаковки.
2. Вызвать контекстное меню и выбрать команду Extract to... (Извлечь в...). Откроется диалоговое окно Extract (Извлечь).

3. В поле Extract to: указать диск и папку, куда должны быть помещены распакованные файлы.
4. Щелкнуть по кнопке Extract.
2 способ - с предварительным запуском архиватора:
1. Запустить WinZip.
2. Выполнить команду FILE, Open Archive (ФАЙЛ, Открыть архив).

3. Открыть папку, содержащую файл архива, и выбрать имя файла, который необходимо распаковать.
4. Щелкнуть по кнопке Открыть. Имена файлов, содержащихся в этом архиве, появятся в окне программы.

5. Выделить файлы для разархивирования.
6. Открыть меню ACTIONS (ДЕЙСТВИЯ) и выполнить команду Extract (Извлечь) либо щелкнуть по кнопке Extract на панели инструментов.

7. В открывшемся диалоговом окне Extract указать диск и папку, куда должны быть помещены распакованные файлы. При распаковке всех файлов активизировать переключатель АН Files (Все файлы).

8. Щелкнуть по кнопке Extract. 


	1.11. Просмотр архивного файла

	1
	Просмотр архивного файла
	Для просмотра архивного файла необходимо выполнить следующие действия:
1. Запустить WinZip.
2. Ввести команду FILE, Open Archive (ФАЙЛ, Открыть архив).

3. В диалоговом окне Open Archive найти и выделить нужный архивный файл.
4. Щелкнуть по кнопке Открыть. Имена файлов, содержащихся в этом архиве, появятся в окне программы.

5. Сделать двойной щелчок по имени файла, который необходимо просмотреть. Файл откроется в окне программы, с которой он ассоциирован.
6. Если нужно просмотреть файл в другой программе или если неизвестно, с какой программой ассоциирован выделенный файл, следует
ввести команду ACTIONS, View (ДЕЙСТВИЯ, Просмотр). Откроется диалоговое окно View, в котором нужно установить переключатель Viewer и выбрать программу для просмотра.

5. Щелкнуть по кнопке View.

	1.12. Защита от компьютерных вирусов

	1
	Проверка объектов на наличие вирусов с помощью программы DrWeb
	1. Открыть программу DrWeb.

2. Установить в окне дерево дисков, щелкнув кнопку Дерево дисков..
3. Выделить проверяемый диск.

4. Щелкнуть кнопку Установки.

5. Выполнить нужные установки и щелкнуть кнопку ОК.

6. Выбрать в меню Файл команду Начать.

7. Просмотреть результаты проверки, щелкнув по кнопке Статистикам. 

8. Закрыть программу DrWeb. 

	2
	Профилактика и защита от вирусов
	Для профилактики вирусов и устранения вирусной атаки (внедрение в компьютер) необходимо принять следующие меры.

1. Иметь и использовать антивирусные программы для входного контроля, проверки поступающих извне данных (по локальной сети и из Интернета, на дискетах и лазерных дисках); для лечения, то есть удаления тела вируса (кода его программы) и возможного восстановления зараженных файлов. Антивирусные программы или их вирусные базы следует обязательно периодически обновлять, в том числе доступом к разработчику через Интернет.

2. Использовать антивирусные программы для поиска вирусов среди файлов на диске и расположившихся в оперативной памяти (резидентно). Обязательно проверять на вирус чужие дискеты и свои после работы на другом компьютере (входной контроль). 

3. Прежде чем запускать программы неизвестного происхождения, убедиться, что они разработаны компанией или лицом, которым можно доверять. Не передавать сомнительные программы друзьям и сотрудникам.

4. Файлы, прикрепленные к письмам электронной почты, перекачанные из Интернета, документов Office (Word, Excel, Access, Power Point), программы, сжатые файлы (архивы) открывать только после проверки:

a) сохранить файл в папке на диске, 

b) проверить папку антивирусной программой, 

c) открыть файл. Обратный адрес знакомого отправителя еще не гарантия безопасности.

5. Настраивать на блокировку вирусов программы, работающие с поступающими документами. Профилактику макровирусов обеспечивает настройка программ Word и Excel: Сервис, Макросы, Безопасность, или Сервис, Параметры, Общие, или Сервис, Безопасность, поставить флажок защита от вирусов. 

6. Чтобы узнать истинное расширение файла, надо его выделить и в папке дать команду Файл, Свойства или включить настройку Windows Пуск, Настройка, Панель управления, Свойства папки, на вкладке Вид отключить параметр «Скрывать расширение для зарегистрированных типов файлов» или на вкладке Типы файлов дополнительно Всегда показывать расширение файлов.

7. Желательно иметь на жестком диске несколько логических дисков, хранить документы на диске D, оставив программам диск С. Применять программы резервирования и создавать резервные копии важных файлов, системных областей дисков компьютера на каком-нибудь удаленном носителе: на другом жестком диске, ZIP-диске или на записываемом диске CD-ROM (CD-R или CD-RW).

8. Иметь загрузочный диск (компакт-диск, дискету) с системными файлами и антивирусными программами на случай, когда операционная система, зараженная вирусами, неработоспособна. Загрузив операционную систему в память с такого диска, дают команду на выполнение антивирусной программы.



	3
	Настройка безопасности работы программы обозревателя
	1. В программе Internet Explorer настройки безопасности выполняются командой Сервис, Параметры, Безопасность, Другая и Сервис, Параметры, Дополнительно, Безопасность. 

2. Уровень безопасности обозревателя по отношению к загрузке программных кодов со страницами расценивается как низкий, средний и высокий:

· низкий уровень безопасности — загрузка и исполнение разрешены, безусловно;

· средний - загрузка программных кодов возможна только после предупреждающего запроса обозревателя и разрешения пользователя;

· высокий — возможность загрузки отключена.  



	1.13. Настройка и адаптация компьютера

	1
	Изменения характеристик экрана дисплея
	Для изменения характеристик экрана дисплея воспользуйтесь диалоговым окном Свойства, Экран.
· откройте папку Панель управления и дважды щелкните по значку Экран либо вызовите контекстное меню Рабочего стола и откройте вкладку Параметры;

· для того чтобы установить ширину цветового ряда, щелкните по стрелке, направленной вниз, в поле Цветовая палитра. Если вы выберете большое количество цветов, быстродействие системы снизится;

· для того чтобы подобрать разрешающую способность монитора, переместите ползунок Область экрана во вкладке Настройка Рабочего стола. При высокой разрешающей способности (1280x1024) вы сможете видеть на экране большее количество окон, хотя они будут меньшего размера, что может затруднить чтение текста. Если вы установите высокую разрешающую способность дисплея, то, возможно, предпочтете выбрать увеличенный шрифт в поле Размер шрифта;

· для того чтобы изменить размер шрифта, щелкните по стрелке, направленной вниз, в поле Размер шрифта, задав удобный для вас размер.

	2
	Настройка параметров клавиатуры
	Откройте папку Панель управления и дважды щелкните по значку Клавиатура.

В диалоговом окне Свойства и гиперссылок Клавиатура установите:

· интервал перед началом повтора символов. Для задания времени, в течение которого вы должны удерживать нажатой клавишу на клавиатуре перед тем, как соответствующий ей символ начнет автоматически дублироваться на экране, установите ползунок между значениями Длиннее и Короче;

· скорость повтора. Для изменения скорости повторения символов при нажатой клавише клавиатуры установите ползунок между значениями Ниже и Выше.
Для проверки этих двух установок щелкните мышью в поле текста на вкладке и удерживайте нажатой какую-нибудь клавишу на клавиатуре.

· скорость мерцания курсора. Для изменения скорости мерцания курсора установите, ползунок на линейке Скорость мерцания курсора и подвигайте его вправо или влево.

	3
	Настройка клавиш переключения языка клавиатуры
	1. Для настройки клавиш переключения языка клавиатуры щелкните на вкладке Язык в диалоговом окне Свойства.

2. Выберите комбинацию клавиш для переключения языка. Кнопка Сделать основным позволит выбрать основной язык при загрузке операционной системы. 

3. Поставьте флажок Вывести индикатор, что позволит переключать язык на Панели задач при помощи мыши.

	4
	Настройка параметров мыши
	1. Откройте папку Панель управления и дважды щелкните по значку Мышь.

2. В диалоговом окне Свойства: Мышь, в зависимости от того, какой рукой вы предпочитаете управлять мышью, выберите переключатель Обычная или для левши на вкладке Кнопки мыши. Настройте скорость выполнения двойного щелчка путем перемещения ползунка между значениями Низкая и Высокая. Двойным щелчком в Области проверки проверьте новую скорость срабатывания двойного щелчка.

3. Откройте вкладку Указатели. Для изменения внешнего вида указателя выполните следующие действия:

· щелкните по указателю, который хотите изменить;

· щелкните по кнопке Обзор для поиска нового указателя. Новые указатели хранятся в специальных файлах с расширением *.CUR;

· после выбора нового изображения какого-либо указателя сохраните его для последующего использования, щелкнув по кнопке Сохранить как и присвоив ему новое имя.

4. Откройте вкладку Перемещение. В окне Скорость перемещения указателя сдвиньте ползунок влево или вправо для изменения скорости, с которой указатель перемещается на экране, когда вы двигаете мышью по коврику. Для демонстрации работы мыши после выполненных изменений щелкните по кнопке Применить.

5. Для того чтобы следить за перемещением указателя, установите флажок Отображать шлейф. Переместите ползунок Шлейф за указателем в сторону Короткий. Это приведет к появлению "хвоста" из нескольких указателей, которые будут следовать за курсором по мере его перемещения по экрану. Если у вас портативный компьютер с жидкокристаллическим дисплеем, установите эту опцию в позицию Длинный.
6. Для выбора драйвера мыши откройте вкладку Общие и выберите тип мыши, которая была инсталлирована.

	5
	Установка звуковых сигналов для событий
	1. Откройте папку Панель управления и дважды щелкните по значку Звук.

2. В окне События выберите требуемое системное событие: выход из Windows, критическая ошибка, всплывающее меню, открытие программы, закрытие программы.

3. В окне Название выберите звуковой файл. Для прослушивания звука щелкните по стрелке слева от поля Проба.

4. После внесения изменений в звуковую схему щелкните по кнопке Сохранить как и присвойте схеме новое имя.

5. После завершения редактирования звуковых сигналов для тех или иных событий щелкните по кнопке ОК.


Контрольные вопросы для самопроверки
1. Для чего предназначена программа Проводник? 
2. Какова структура окна Проводник? 
3. Каковы функции приложения Мой компьютер?
4. Для чего нужна Панель задач? 
5. Как поступать, если Панель задач не видна на экране?
6. Какие типы окон имеются в Windows? 

7. Перечислите основные элементы структуры окна в Windows и укажите их назначение.

8. Какие типы меню имеются в Windows? 

9. Какова структура меню в Windows?

10. Какими способами можно выбрать команду меню?

11. Зачем нужны Системные меню? 
12. Можно ли обойтись без Системного меню?
13. Какие операции можно выполнять с помощью правой кнопки мыши?
14. Что такое "горячие" клавиши, "быстрые" клавиши, клавиши сокращения? 
15. В чем сходство и различие клавиш: "горячие", "быстрые" и сокращения? 
16. Можно ли создать собственные комбинации клавиш?
17. Каково назначение диалоговых окон? 
18. Перечислите основные элементы диалоговых окон и укажите их назначение.
19. Какие программы Windows называются стандартными, а какие прикладными?"
20. Опишите назначение и действие основных элементов графического интерфейса Windows: Рабочий стол, Панель задач, окна, значки, кнопки.

21. Как можно задать условия поиска файлов и применить шаблон его имени?
22. Какова роль значка файла и ярлыка файла?
23. Чем инсталляция программы отличается от копирования файлов?
24. Что такое объект в Windows?

25. Чем отличаются операции Закрыть окно приложения или документа и Свернуть окно?
26. По каким признакам можно судить о появлении на компьютере вирусов?
27. Назовите основные меры профилактики и защиты от компьютерных вирусов.
28. Каковы основные функции Корзины?
29. Для чего нужны ярлыки? 
30. Как создать ярлык? 
31. Как поменять значок у ярлыка? 
32. Какие операции можно выполнять с ярлыками?
33. Что такое ассоциированные файлы? 
34. Как связать (ассоциировать) файл документа с приложением?
35. Какими способами можно изменять размер, положение и форму представления окна на экране?
36. Назовите все возможные способы запуска приложений и открытия документов.
37. Назовите все возможные способы завершения работы приложений.
38. Какими способами можно выделить смежные и несмежные объекты?
39. Какие операции можно выполнять с файлами и папками?

40. Как создать папку, новый файл?
41. Как открыть файл документа?
42. Как сохранить файл?
43. Как указать адрес файла?
44. Как найти файл, группу файлов, папку, ярлык?
45. Какие операции с файлами можно выполнить из окна Найти?
46. Какие операции с файлами можно выполнять из диалоговых окон Открытие документа и Сохранение документа?
47. Каким образом можно получить полную, краткую и частичную информацию о файлах и папках?
48. Как скопировать файл, группу файлов, папку?

49. Как переместить файл, группу файлов, папку, ярлык?

50. Что такое буфер обмена? 
51. Какими способами можно поместить объект или фрагмент в буфер обмена?

52. Как вставить в документ содержимое буфера обмена?

53. Как сохранить содержимое буфера обмена в виде файла?

54. Как переименовать файл, папку, ярлык?

55. Как удалить файл, группу файлов, каталог (папку), ярлык?

56. Каким образом можно удалить объект, не помещая его в Корзину?
57. Как восстановить удаленные файлы, каталоги (папки), ярлыки?
58. Как создать архив файлов?
59. Как восстановить (разархивировать) файлы?
60. Как следует обращаться с дискетами?
61. Как провести диагностику и лечение диска?
62. Как выполнить дефрагментацию диска?
63. Какие возможности для форматирования текста имеются в программе Блокнот?
64. Перечислите основные элементы окна программы Блокнот и укажите их функциональное назначение.

65. Чем отличаются Обычный и Инженерный калькуляторы?
66. Назовите основные элементы окна программы WordPad и укажите их функциональное назначение.

67. Какие возможности для форматирования текста имеются в программе WordPad?
68. Чем отличается текстовый процессор от текстового редактора?
69. Что такое форматирование документа?
70. В каких форматах можно сохранять документ, созданный с помощью текстового процессора WordPad?
71. Для чего применяется сжатие информации?
72. Какие виды работ могут выполнить программы архивирования файлов?
73. На чем основана возможность сжать информацию?
74. Для каких данных применяется сжатие без потерь и с потерями?
75. Перечислите основные элементы окна программы Paint и укажите их функциональное назначение.

76. Перечислите основные инструменты программы Paint и укажите их назначение.

77. Какие возможности для создания и редактирования рисунков имеются в программе Paint?

78. Чем отличаются графические объекты растрового типа от объектов векторного типа?

79. В каких форматах можно сохранять документ, созданный с помощью графического редактора Paint?
80. Что такое технология OLE?
81. Что такое OLE-объект, OLE-клиент, OLE-сервер?
82. Что такое буфер обмена? 
83. Каким образом можно поместить объект в буфер обмена? 

84. Как вставить в документ объект, находящийся в буфере обмена?
85. Как открывать, сохранять и распечатывать документы, созданные с помощью программ Блокнот, WordPad и Paint?
86. Какими способами можно ввести текущую дату в документ программы Блокнот?
87. Как производить вычисления с помощью программы Калькулятор?
88. Как вставить рисунок в документ WordPad?
89. Какие операции с выделенным фрагментом можно выполнять в окне программы Paint?
90. Каким образом можно ввести текст в рисунок, созданный в графическом редакторе Paint?
91. Как пользоваться инструментом Выбор цветов?
92. Как изменить стандартную палитру цветов в графическом редакторе Paint?
93. Как сохранить измененную палитру для использования в последующих сеансах работы?

94. Как просмотреть рисунок, размер которого превышает размер рабочей области окна программы Paint?
95. Дайте определение компьютерного вируса.
96. Какие вредоносные действия может совершить компьютерный вирус?
97. Чем «троянские кони» отличаются от компьютерных вирусов?
98. Какие существуют антивирусные программы?
99. Каковы правила профилактики действий вредоносных программ?
100. Каковы пути проникновения вредоносных программ на компьютер?
2. ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР MICROSOFT WORD
Краткие теоретические сведения

Текстовый редактор

Текстовый редактор - вид программ для ввода (набора), изменения, форматирования текстов и текстовых данных: документов, книг и др.

 Программы поддерживают следующие операции: вставку и удаление текста в любом месте документа, копирование, вырезание и вставку фрагментов текста, поиск и замену частей текста, перенос, по словам, установку размеров листа, полей, автоматическую нумерацию страниц, вставку и нумерацию сносок, выравнивание абзаца, проверку правописания, построение оглавлений, распечатку на принтере и др.

В составе операционной системы Windows есть два текстовых редактора: Блокнот и WordPad. Эти простые программы быстро запускаются и открывают файлы, удобны в работе с небольшими документами, задают параметры страницы: поля, ориентацию листа документа (книжная или альбомная).

Блокнот используется для просмотра и редактирования файлов «только текст» с расширением txt и позволяет выполнить самое простое форматирование текста — задать шрифт представления всего документа, но не отдельного слова. Шрифт не сохраняется с файлом и зависит от настройки программы на компьютере, где осуществляется просмотр.

WordPad готовит более сложные тексты, может менять шрифт отдельных слов, выравнивать абзац по правому или левому краю. Форматирование сохраняется в документе, поэтому при последующем открытии он отображается в том виде, в каком был сохранен. Документы WordPad, использующие форматирование и несколько языков в тексте, должны сохраняться в формате файлов RTF, чтобы их можно было открывать как в редакторе WordPad, так и в редакторе Word различных версий. Получаемые документы занимают немного места, быстро открываются и сохраняются.

Текстовые редакторы, предлагающие очень широкий набор операций с текстом, иногда для весомости называют текстовыми процессорами (к таким относятся программы Microsoft Word, Lotus Word Pro, Corel Word Perfect, Star Office). 

Текстовый процессор может установить различные параметры шрифта и абзацев в разных местах документа, вставить сноски, закладки, таблицы, иллюстрации, диаграммы, создать колонтитулы, заголовки, оглавление. Можно использовать шаблоны и макросы для автоматизации повторяющихся задач (ввод имени автора, форматирование стиля заголовков), подготовки документов по заготовке и для массовой рассылки.

Основные особенности версий текстового процессора MS Word
Текстовый процессор Microsoft Word - это приложение Windows, предназначенное для создания, просмотра, модификации и печати текстовых документов. MS Word является одним из основных элементов интегрированного пакета программ офисной технологии Microsoft - Microsoft Office.
В настоящее время используются следующие версии текстового процессора Word:

Версия Word 6.0 (Microsoft Word for Windows) ориентирована на графическую операционную оболочку Windows 3.11, хотя может использоваться и при работе с более поздними версиями Windows.

Версия Word 7.0 (Microsoft Word 95) разработана для операционной системы Windows 95. Она входит в состав пакета программ Microsoft Office 95, позволяет организовать эффективный обмен данными между различными программами этого пакета и создавать документы разной сложности. В этой версии появились встроенные средства проверки орфографии и грамматики и новые возможности автоматизации и управления взаимодействием текста со встроенными объектами.

Версия Word 97 (Word 8.0) является составной частью интегрированного пакета программ Microsoft Office 97 (98). В этой версии имеются дополнительные возможности автоматизации и оформления документов, а также впервые появилась возможность разработки электронных документов в форматах HTML и PDF, рассчитанных на публикацию документов в сети Интернет.
Все перечисленные версии Word поддерживаются операционными системами Windows 95, Windows 98 и Windows NT 4.0.

Документы Word 7.0 и Word 97 могут быть конвертированы в формат Word 6.0. При этом могут быть потеряны некоторые элементы форматирования, присущие более поздним версиям редактора.
Версия Word 2000 (Word 9.0) входит в состав интегрированного пакета программ Microsoft Office 2000. В этой версии устранены некоторые недостатки предыдущих версий, заметно улучшена система управления и введены дополнительные средства поддержки сетевых режимов работы.
 Технология работы с документами в различных версиях текстового процессора Word практически одинакова. Однако следует иметь в виду, что русскоязычные версии Word имеют различия в переводе некоторых команд и пунктов меню. Например, имеющиеся в версии Word 97 пункты меню Вид, Сервис, режим представления документа - Обычный в Word 6.0 имеют другие названия - соответственно Просмотр, Опции, Нормальный.
Современные текстовые процессоры (Word 2000 и Word 2003) позволяют составлять документы трех типов:
1) документы для распечатки на бумаге (печатные документы);
2) электронные документы;
3) Web-документы для использования в сети Интернет.
ТЕХНОЛОГИЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ
	ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР MICROSOFT WORD

	№ п/п
	Задание
	Технология выполнения



	2.1. Настройка программы Word

	1
	Настройка окна документа командами меню Вид

	1. Если работать с окнами нескольких документов, команда Вид и команда Сервис, Параметры управляют видом активного окна, то есть окна с подсвеченным заголовком и мигающим курсором.

2. Окно документа можно разделить по горизонтали и видеть сразу две части одного документа, например при сопоставлении текста в отдаленных друг от друга местах материала (команда Окно, Разделить). Разделительную границу такого окна можно зацепить мышью и убрать наверх окна или вниз, вернув неразделенный вид.

3. Все непечатаемые символы в окне документа включает кнопка Непечатаемые символы, а избирательно — команда Сервис, Параметры, Вид, Непечатаемые символы.

4. Режим Вид, Обычный — виден текст, не видны поля листа и рисунки. Применяется для ввода и форматирования текста в виде непрерывной вертикальной полосы, страницы при листании отделены друг от друга пунктирной линией. 

5. Команда Вид, Разметка страницы — видно, как текст располагается по странице с ее полями, видны рисунки. Страницы разделены теневой полосой. Вид Разметка страницы рекомендуется, чтобы видеть все объекты.

6. Команда Вид, Структура — для редактирования иерархической структуры разделов большого документа, отвлекаясь от графических объектов и страниц. 

7. Команда Вид, Веб-документ применяется при создании веб-страницы (гипертекстового электронного документа, предназначенного к просмотру в программе-обозревателе).

	2
	Настройка командой Сервис, Параметры
	Панель Параметры содержит много вкладок с настройками программы, которые включаются и выключаются «флажками» («галочками»). Если назначение параметра непонятно, надо щелкнуть название правой кнопкой мыши и прочитать пояснение.
1. Сервис, Язык, Выбрать язык, Определять язык автоматически (рекомендуется установить).
2. Сервис, Язык, Расстановка переносов, Автоматическая расстановка (рекомендуется обычно, но не для деловых писем и веб-документов), установить Нет для переноса в словах из ПРОПИСНЫХ букв.
3. Вкладка Сервис, Параметры, Вид определяет вид окна документа в режиме разметки страницы параметрами. Показывать:
· всплывающие подсказки — в тексте у знаков примечания и сносок показывается их содержимое всплывающей надписью;
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анимация текста — применяется только для электронного представления на экране;
· горизонтальная полоса прокрутки - инструмент сдвига листа в окне влево-вправо;
· вертикальная полоса прокрутки — быстрое листание зацепом мышью бегунка вверх-вниз с этикеткой номера страницы; причем курсор в тексте не смещается;
· показывать графические объекты — включать обязательно, подсказки — по желанию.

4. Знаки форматирования (непечатаемые символы):
· знаки табуляции — появляются в виде стрелок -» в местах нажатия клавиши Tab;
· пробелы — появляются как приподнятые точки при допечатном просмотре;
· знаки абзацев — рекомендуются к включению на стадии набора, правки и верстки текста, но не для пассивного чтения;
· все — рекомендуется только на стадии допечатной правки.

5. Параметры режима разметки:
· пустые рамки рисунков — если вставленные рисунки замедляют редактирование документа, можно поставить «галочку» и временно отключить их отображение;
· рисунки — если объекты, созданные с помощью инструментов рисования, замедляют редактирование, можно снять галочку и отключить их;
· привязка объектов — показывает «якорь» привязки графического объекта к абзацу, привязку можно перетащить мышью;
· вертикальная линейка - для размещения строк титульных листов и линий таблиц;
· границы области текста — пунктир на экране, отделяющий поля листа (включать по желанию).
6. Вкладка Сервис, Параметры, Общие:
· помнить список из 4—9 файлов последних сеансов работы в программе для вызова по списку командой Файл;
· эффекты анимации — показ демонстрационных картинок, например, при сохранении и печати.
7. Вкладка Сервис, Параметры, Общие:
· помнить список из 4—9 файлов последних сеансов работы в программе для вызова по списку командой Файл;
· эффекты анимации — показ демонстрационных картинок, например, при сохранении и печати.
8. Вкладка Сервис, Параметры, Правка:
· заменять выделенный фрагмент - при вводе, когда фрагмент выделен, вставка нового объекта, даже буквы, «вышибет» предыдущий, поставит вместо него;
· использовать перетаскивание текста — выделенный фрагмент можно перетащить или скопировать мышью;

· автоматически выделять слова - выделять слова целиком и последующий пробел при выделении двух и более слов;
· учитывать пробелы - удалять лишние пробелы при удалении текста и вставлять дополнительные пробелы при вставке текста из буфера обмена;
· установка отступов клавишами - увеличивать и уменьшать отступы абзаца слева при нажатии клавиш Tab и Backspace.
9. Сервис, Параметры, Печать — дать или отменить разрешение на фоновую печать и печать графических объектов.
10. Сервис, Параметры, Безопасность, Пароль — указать для защиты документа цифры или буквы (русские или английские). В буквах пароля учитывается, прописные они или строчные.
11. Сервис, Параметры, Правописание:
· орфография автоматически — проверять вводимые слова, подчеркивая красной волнистой чертой незнакомые слова;
· всегда предлагать замену — после нажатия правой кнопкой мыши выдавать варианты исправления слова, если они есть;
· пропускать слова из прописных букв - сокращения не будут расцениваться как ошибки, но перед завершением работы этот «флажок» временно снять, чтобы проверить ошибки в ПРОПИСНЫХ заголовках и ПРОПИСНЫХ словах основного текста;
· пропускать слова с цифрами;
· грамматика автоматически - в процессе набора можно отключить, особенно на компьютерах старых моделей (чтобы не было замедления работы), ставить только по завершении работы с документом.
12. Команда Файл, Параметры страницы установит размер листа (формат А4, или А5, или другой), ориентацию листа (книжная — вертикальная, альбомная — горизонтальная), поля.

Зеркальные поля ставят для двустороннего размещения на листах книги. Колонтитулы отмеряются от верхнего и нижнего края листа.
13. Сервис, Макрос, Безопасность (высокая или средняя) — отключает макросы или предупреждает об опасности вирусов в макросах при открытии документов.
14. Сервис, Параметры автозамены, Автозамена, Автоматически исправлять орфографические ошибки - замена неправильных слов при вводе с использованием словаря программы.
15. Сервис, Параметры автозамены, Автоформат при вводе, Применять при вводе к следующим элементам текста:
· заголовки — автоматически применять к абзацам-предложениям без точки в конце (в юридических и прочих документах) стили заголовка Заголовок 1 — Заголовок 9. Если установить этот параметр, абзац с предложением без концевой точки будет расценен автоматически как заголовок и командой возьмется в оглавление;
· линии границы — рисовать сплошные линии клавишами, печатающими, после трех символов черточки сливаются, и получается линия;

· таблицы — последовательность дефисов и плюсов, например +---+---+, создает таблицу после Enter, пара плюсов даст один столбец;
· стили маркированных списков — автоматически применять стиль маркированного списка, если в начале абзаца ввести звездочку *, строчную латинскую букву «о», дефис «-», а потом поставить пробел или позицию табуляции; после клавиши Enter добавляется следующий элемент списка и в его начало автоматически добавляется маркер; для завершения списка дважды нажать Enter или удалить последний маркер клавишей Backspace;
· стили нумерованных списков — автоматически применять стиль нумерованного списка, если в начале абзаца ввести цифру или английскую букву, потом точку и пробел или символ табуляции; можно вводить 1., 1), A., i; а) при нажатии клавиши Enter для добавления следующего элемента списка в его начало автоматически добавляется следующий номер или символ: 2., 2), В., ii., б);
· заменять при вводе «прямые» кавычки «парными» для русских публикаций;
дроби (1/2) на соответствующие символы — заменять простые дроби 1/4, 1/2, 3/4 и др. соответствующими уменьшенными символами 1/4, 1/2, 3/4;
· буквы на символы — наборы английских букв и скобок (с), (r) и (tm) автоматически заменять специальными символами ©, ® и ™ (по списку вкладки автозамены);
· *полужирный* и _курсив_ - применяет начертание к словам, которые при наборе заключены в звездочки * или символы подчеркивания _ (для быстрого набора).

16. Автоматически при вводе:
· повторять форматирование начала элемента списка — если к первому слову предыдущего элемента списка было применено полужирное начертание, оно автоматически применится к первому слову следующего элемента списка;

· определять стили — после нажатия клавиши Enter начинать следующий абзац с повтором стиля форматирования предыдущего абзаца (экономит время).


	3
	Настройка списка файлов в окнах команд
	В окнах команд Открыть и Сохранить как кнопка      меняет вариант представления списка файлов.

1. Список - значок и имя файла.

2. Таблица - значок, имя файла, размер, дата.

3. Свойства — представление свойств файла в правой половине окна команды: дата создания, автор, размер файла.
4. Просмотр - просмотр первых строк выделенного файла в правой половине окна.
5. Упорядочить — сортировка значков по имени, типу, размеру, дате.

Можно с клавиатуры набрать в строке Имя файла точный адрес файла (путь, имя) и не перемещаться по папкам. Можно фильтровать показываемые типы файлов выбором в соответствующей строке.

	4
	Настройка сохранения. Восстановление документов после сбоя
	Серьезная ошибка в работе вследствие неисправности какого-то устройства компьютера или ошибки в программе называется сбоем.
Компьютер перестает работать, неожиданно прерывается выполнение программы или происходит зависание — программа или операционная система перестает откликаться на действия и команды пользователя. 
Многие прикладные программы автоматически сохраняют файлы через определенные промежутки времени, позволяя восстановить документ, который не был правильно сохранен.
1. В Microsoft Office командой Сервис, Параметры, Сохранение, Автосохранение можно задать сохранение через каждые 10—20 минут во временный файл. Вспомогательное периодическое автоматическое сохранение работы дает возможность после сбоя и отключения программы Word снова запустить программу (иногда — перезагрузить компьютер), восстановить и сохранить заново документ, находившийся в работе.
2. Разрешить сохранение в фоновом режиме — во время сохранения можно набирать текст. Однако при правке больших документов фоновое сохранение увеличивает вероятность сбоя.
3. Разрешить быстрое сохранение — параметр применяется, чтобы не создавать больших пауз (до минуты) на сохранение рукописи очень большого размера или с большим количеством сложных нетекстовых объектов: формул, изображений, диаграмм. Если применять быстрое сохранение, то надо взять за правило иногда принудительно давать команду Файл, Сохранить как, указывать в папке свой файл и соглашаться перезаписать его заново, особенно в конце работы.
Для большинства типичных работ рекомендуется более надежный режим — снять «флажок» («галочку») с параметра Разрешить быстрое сохранение, чтобы не позволять приписывание. По команде Файл, Сохранить файл полностью переписывается заново и не разбухает.
Автосохранение дает возможность после сбоя и аварийного отключения Word или Excel восстановить работу по загруженной автокопии с пометкой «восстановлен». Word XP/2003 после сбоя сам перезагружается и открывает восстановленные документы либо предлагает список документов, правильному завершению которых помешал сбой: исходный вариант документа (который вручную ранее сохранял пользователь) и вариант, автоматически восстановленный программой. 
4. Внедрять шрифты TrueType - рекомендуется для файлов, переносимых на другой компьютер, если в тексте использованы шрифты нестандартных гарнитур. Сохранение шрифта в файле позволяет просматривать и печатать документ на компьютерах, на которых нет таких шрифтов. Можно сохранить в документе не весь шрифт, а только использованные его символы (на другом компьютере просмотреть такой документ можно, а внести изменения в текст не удастся).


	2.2. Создание документа

	1
	Запуск программы Microsoft Word
	1. Щелкнуть кнопку Пуск на Панели задач рабочего стола Windows.

2. В меню Программы выбрать программу Microsoft Word.

3. Щелкнуть по строчке Microsoft Word.

1. Если на рабочий стол Windows выведен ярлык Microsoft Word, то нужно дважды щелкнуть по нему.

	2
	Выход из программы Microsoft Word
	1 способ - Выбрать в меню Файл команду Выход.

2 способ - Щелкнуть по кнопке закрытия окна программы. 

	3
	Открытие существующего файла
	Выполнить команду Открыть одним из следующих способов:

1 способ - Выбрать в меню Файл команду Открыть.

2 способ:

1. Щелкнуть кнопку Открыть на Стандартной панели инструментов. На экране появится диалоговое окно Открытие документа.

2. Выбрать в раскрывающемся списке Папка диск (папку), где хранится нужный файл.

3. Выбрать папку с нужным файлом в окне списка файлов и папок, последовательно открывая папки двойным щелчком мыши.

4. Выбрать нужный файл в окне списка файлов и папок, щелкнув левой кнопкой мыши по его названию.

5. Щелкнуть кнопку Открыть или дважды щелкнуть выбранный файл.   

	4
	Открытие файла быстрым способом
	1. Открыть меню Файл. В нижней части меню отображается список документов.

2. Щелкнуть левой кнопкой мыши на имени файла, который нужно открыть.

	5
	Сохранение нового документа на диске
	1. Выбрать в меню Файл команду Сохранить. При сохранении вновь созданного файла на экране появится диалоговое окно Сохранение документа.

2. Выбрать в раскрывающемся списке Папка устройство, где должен храниться файл.

3. Выбрать папку из списка файлов и папок, дважды щелкнув мышью по значку папки.

4. Выбрать формат файла в раскрывающемся списке Тип файла. По умолчанию документы сохраняются в формате Word.

5. Ввести имя сохраняемого файла в поле Имя файла.

6. Щелкнуть кнопку Сохранить.

	6
	Сохранение файла, с новыми параметрами
	1. Открыть меню Файл и выбрать команду Сохранить как.
2. Ввести имя файла в окне Сохранение документа.

3. Выбрать устройство, папку, где должен храниться файл, формат файла.

4. Щелкнусь кнопку Сохранить. 

	7
	Защита сохраняемого документа
	1 Открыть меню Файл и выбрать команду Сохранить как.

2 В окне Сохранение кнопкой Сервис указать Параметры сохранения, в частности ввести пароль одного из вариантов:

1 вариант - Пароль для открытия файла ставить пароль, который не позволит открыть файл без пароля (но удалить файл можно).

2 вариант - Пароль разрешение записи ставить пароль, который позволить открыть файл без пароля, но только для чтения (без исправлений).

Когда при открытии появляется запрос «Введите пароль для открытия файла», требуется набрать пароль с клавиатуры в правильном регистре и языке букв. Установка пароля для открытия шифрует файл.

Документ с паролем разрешение записи не защищен от чтения, при открытии поступает вопрос: «Введите пароль разрешения записи либо открывайте документ только для чтения». Набрать пароль или нажать кнопку Только чтение. Но всегда можно Сохранить как - снова нажать кнопку Параметры, установить свой пароль или сохранить без пароля.

	8
	Закрытие окна документа
	1 способ:

1. Переключиться в документ, который нужно закрыть.

2. Выбрать в меню Файл команду Закрыть.

2 способ - Щелкнуть кнопку закрытия окна документа.

	9
	Создания нового документа
	1 способ - Щелкнуть кнопку Создать  на Стандартной панели инструментов.

2 способ: 

1. Выбрать в меню Файл команду Создать. 

2. Щелкнуть кнопку ОК.

	2.3. Редактирование документа

	1
	Выделение текста с помощью клавиатуры
	1. Поместить курсор в начало фрагмента текста, который нужно выделить.

2. Нажать клавишу Shift и, удерживая ее в нажатом состоянии, переместить курсор ввода в конец выделяемого интервала текста.

3. Отпустить клавишу Shift после того, как нужный текст будет выделен.

	2
	Выделение текста с помощью мыши
	1. Выделение отдельного слова. Поместить указатель мыши на это слово и дважды щелкнуть по нему.

2. Выделение рисунка. Щелкнуть один раз по рисунку.

3. Выделение одной строки текста. Переместить указатель мыши к левому краю строки так, чтобы он превратился в контурную стрелку, наклоненную вправо, затем щелкнуть левой кнопкой мыши.

4. Выделение нескольких строк. Переместить указатель мыши к левому краю одной из строк так, чтобы он превратился в стрелку, наклоненную вправо. Нажать левую кнопку мыши, и удерживая ее в нажатом состоянии, переместить указатель мыши к последней строке выделенного фрагмента, и затем отпустить кнопку мыши. 

5. Выделение одного предложения. Поместить указатель мыши на любое слово этого предложения. Нажать клавишу Ctrl и, удерживая ее, щелкнуть левой кнопкой мыши.

6. Выделение одного абзаца. Переместить указатель мыши к левому краю абзаца так, чтобы он превратился в контурную стрелку, наклоненную вправо, и дважды щелкнуть левой кнопкой мыши или трижды щелкнуть внутри абзаца.

7. Выделение произвольного фрагмента текста. Поместить указатель мыши в начало того интервала текста, который нужно выделить. Нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее в нажатом состоянии, переместить указатель мыши к концу выделяемого интервала. Отпустить левую кнопку мыши после того, как нужный текст выделен.

	3
	Выделение всего документа
	Выбрать в меню Правка команду Выделить все.

Для отмены выделения, любой  части текста необходимо нажать одну из клавиш управления курсором или щелкнуть мышью в любом месте текста.

	4
	Удаление большого участка текста
	1. Выделить фрагмент текста, подлежащий удалению.

2. Выбрать в меню Правка команду Очистить (или нажать клавишу Delete).

	5
	Установка непечатаемых символов
	1. Выбрать в меню Сервис команду Параметры.

2. Выбрать в окне Параметры вкладку Вид.

3. Установить в поле Знаки форматирования флажки для вывода на экран нужных символов или установить флажок Все для вывода всех непечатаемых символов.

4. Щелкнуть кнопку ОК.

	6
	Установка режима замены
	Дважды щелкнуть индикатор ЗАМ в строке состояния.

Для обратного переключения из режима замены в режим вставки нужно дважды щелкнуть мышью по индикатору ЗАМ в строке состояния.

	7
	Вставка в текст символа, которого нет на клавиатуре
	1. Установить курсор ввода в то место, где должен быть вставлен символ.

2. Выбрать в меню Вставка команду Символ.

Если необходимо вставить специальный символ, то нужно:

· выбрать вкладку Специальные символы;

· выбрать требуемый специальный символ;

· щелкнуть кнопку Вставить.

Если необходимо вставить символ из шрифта, то нужно:

· выбрать вкладку Символы;

· выбрать в раскрывающемся списке Шрифт название того шрифта, который содержит необходимый символ;

· щелкнуть кнопку Вставить или дважды щелкнуть на знаке символа, который нужно вставить.

Для завершения вставки символов и закрытия окна Символ щелкнуть кнопку Закрыть.

	8
	Просмотр, дополнение, изменение списка элементов автозамены
	1. Выбрать в меню Вставка команду Символ. Появится диалоговое окно Символ.

2. Щелкнуть кнопку Автозамена (на любой из вкладок диалогового окна Символ). Появится диалоговое окно Автозамена.

Для дополнения списка элементов автозамены нужно выполнить в диалоговом окне Автозамена следующие действия:

· ввести в поле Заменить слово с «популярной» опечаткой (ошибкой) или имя элемента автозамены, т.е. слово или символы, которые вводятся с клавиатуры вместо неклавиатурного символа;

· ввести в поле на правильное слово или символ, который будет вставляться при вводе его имени из поля заменить;

· неклавиатурный символ должен быть предварительно выбран в диалоговом окне Символ;

· установить флажок обычный текст для сохранения элемента, введенного в поле  без форматирования. Если нужно сохранить элемент и его форматирование, то следует установить флажок форматированный текст;

· установить (проверить установку) флажок  Заменять при вводе;

· щелкнуть кнопку Добавить;
· щелкнуть кнопку ОК для выхода из диалогового окна Автозамена;

· закрыть диалоговое окно Символ.

Для изменения элемента автозамены нужно выполнить в диалоговом окне Автозамена следующие действия:

· выделить изменяемый элемент;

· ввести необходимые изменения в полях заменить и на:

· установить флажок обычный текст или форматированный текст;

· щелкнуть кнопку Заменить;

· щелкнуть кнопку ОК для выхода из диалогового окна Автозамена.

Для удаления элемента автозамены нужно выполнить в диалоговом окне Автозамена следующие действия:

· выделить в списке автозамены удаляемый элемент;

· щелкнуть кнопку Удалить;

· щелкнуть кнопку ОК для выхода из диалогового окна Автозамена;

· закрыть диалоговое окно Символ.

Вставка во вводимый текст неклавиатурного символа, включенного в список автозамены, нужно:

· установить (проверить установку) флажок Заменять при вводе в диалоговом окне Автозамена;

· проверить, есть ли нужный неклавиатурный символ в списке автозамены и посмотреть его имя (если забыли или не знаете);

· установить курсор ввода в то место вводимого текста, куда должен быть вставлен неклавиатурный символ;

· ввести с клавиатуры имя нужного неклавиатурного символа. Введенное имя будет заменено соответствующим символом. 

	9
	Вставка элемента автотекста
	1. Выбрать в меню Вставка команду Автотекст.

2. Выбрать в подменю пункт Автотекст. Появится окно Автозамена.

3. Выбрать вкладку Автотекст.

4. Установить флажок Автозавершение для автотекста и дат.

5. Щелкнуть кнопку ОК.

6. Ввести в документ несколько первых символов имени элемента автотекста. Будет предложен элемент списка автотекста.

7. Нажать клавишу Enter или F3, если предложенный элемент подходит. В противном случае продолжить ввод.

	10
	Вставка в текст содержимого другого документа
	1. Установить курсор ввода в то место, куда нужно вставить текст.

2. Выбрать в меню Вставка команду Файл.

3. Выбрать устройство, папку и имя файла, содержащего документ, который нужно вставить в редактируемый документ в диалоговом окне Вставка файла.

4. Щелкнуть кнопку Вставить.

	11
	Изменение регистра букв
	1. Выделить фрагмент текста, в котором нужно изменить регистр букв.

2. Выбрать в меню Формат команду Регистр. Появится диалоговое окно Регистр.

3. Выбрать нужный флажок.

4. Щелкнуть кнопку ОК.

	12
	Отмена и повторение команды
	1. Выбрать в меню Правка команду Отменить (или щелкнуть по кнопке Отменить Стандартной панели инструментов).

2. Выбрать в меню Правка команду Повторить (или щелкнуть по кнопке Повторить на Стандартной панели инструментов).

	13
	Переключение режимов просмотра документа
	1. Для переключения в обычный режим просмотра документа нужно выбрать в меню Вид команду Обычный (или щелкнуть по кнопке Обычный режим в левом нижнем углу окна Microsoft Word).

2. Для переключения в режим просмотра структуры документа нужно выбрать в меню Вид команду Структура (или щелкнуть по кнопке Режим структуры, а левом нижнем углу окна Microsoft Word).

3. Для переключения в режим просмотра разметки страницы нужно выбрать в меню Вид команду Разметка страницы (или щелкнуть по кнопке Режим разметки в левом нижнем углу окна Microsoft Word).

4. 4. Для переключения в режим Web- документа нужно выбрать в меню Вид команду Web-документ (или щелкнуть по кнопке Режим Web-документа в левом нижнем углу окна Microsoft Word).

	14
	Задание масштаба отображения текста
	1. Выбрать в меню Вид команду Масштаб. Появится диалоговое окно Масштаб.

2. Установить флажок рядом с нужным процентом масштабирования или  ввести величину масштабирования в поле Произвольный.

3. Щелкнуть кнопку ОК.

	2.4. Перемещение и копирование текста

	1
	Перемещение и копирование текста при помощи мыши
	1. Выделить перемещаемый фрагмент текста.

2. Подвести указатель мыши к выделенному тексту и нажать левую кнопку мыши.

3. Удерживая левую кнопку мыши, переместить указатель мыши на новое место текста и затем отпустить левую кнопку мыши.

Для копирования текста нужно проделать те же действия, только при перемещении указателя мыши необходимо удерживать в нажатом состоянии клавишу Ctrl.

	2
	Перемещение фрагмента текста при помощи Буфера Обмена
	1. Выделить фрагмент документа для перемещения.

2. Выполнить команду Вырезать.

3. Переместить курсор ввода в позицию документа, куда нужно переместить фрагмент текста (если нужно переместить фрагмент текста в другой документ, то необходимо переключиться в этот документ).

4. Выполнить команду Вставить.

Чтобы разместить в буфере обмена несколько фрагментов, необходимо включить панель инструментов Буфер Обмена.

	3
	Копирование фрагмента текста при помощи Буфера Обмена
	1. Выделить фрагмент документа для копирования.

2. Выполнить команду Копировать.

3. Переместить курсор в позицию, куда нужно скопировать фрагмент текста (если нужно скопировать фрагмент текста в другой документ, то необходимо переключиться в этот документ).

4. Выполнить команду Вставить.

	4
	Поиск фрагмента текста
	1. Выбрать в меню Правка команду Найти.

2. Ввести в поле Найти образец текста, который нужно найти.

3. Выбрать район поиска в раскрывающемся списке Направление.

4. Установить нужные флажки.

5. Щелкнуть кнопку Найти далее.

6. Для продолжения поиска повторять последнее действие.

7. Щелкнуть кнопку Отмена для завершения поиска.

	5
	Замена фрагмента текста
	1. Выбрать в меню Правка команду Заменить.

2. Ввести в поле Найти образец текста, который нужно найти и заменить.

3. Ввести в поле Заменить новый текст.

4. Выбрать район поиска в раскрывающемся списке Направление.

5. Установить нужные флажки.

6. Установить автоматический режим замены, выбрав кнопку Заменить все, или заменять каждый фрагмент по отдельности.

7. Щелкнуть кнопку Закрыть для закрытия диалогового окна Найти и Заменить после замены всех фрагментов.

	6
	Вставка сносок в документ
	1. Установить курсор туда, где следует вставить знак сноски. Выбрать в меню Вставка команду Сноска.

2. Выбрать тип сноски в области Вставить сноску - обычную или - концевую.

3. Установить флажок автоматическая.
4. Щелкнуть кнопку Параметры, если нужно изменить положение сноски.

5. Щелкнуть кнопку ОК для закрытия диалогового окна Сноски.

6. Ввести текст сноски в области сносок.

Чтобы просмотреть текст сноски в области сносок в нижней части экрана, следует дважды щелкнуть знак этой сноски.

Для просмотра в документе сносок следует задать обычный режим просмотра документа и выбрать в меню Вид команду Сноски.

Чтобы перенести, скопировать или удалить сноску, надо работать со знаком сноски, по правилам, определенным для обычных символов.

Для удаления сноски следует выделить знак сноски и нажать клавишу Del.

	2.5. Проверка правописания

	1
	Выбор языка текста
	1. Выделить текст, для которого необходимо указать язык.

2. Выбрать в меню Сервис команду Язык.

3. Выбрать в подменю команду Выбрать язык.

4. Выбрать элемент Русский в списке Пометить выделенный текст как:

5. Щелкнуть кнопку ОК.

	2
	Задание режима расстановки переносов в тексте
	1. Выбрать в меню Сервис команду Язык.

2. Выбрать в подменю команду Расстановка переносов.

3. Установить нужные флажки:

· Автоматическая расстановка переносов, чтобы переносы расставлялись автоматически по мере ввода текста или во введенном тексте;

· Переносы в словах из ПРОПИСНЫХ БУКВ, чтобы запретить переносы в словах из прописных букв (например, в заголовках).

4. Установить числовые параметры переносов в полях Ширина зоны переноса слов и Макс, число последовательных переносов.

5. Щелкнуть кнопку Принудительно, чтобы расставлять переносы в диалоговом режиме.

6. Щелкнуть кнопку ОК.

	3
	Задание параметров проверки правописания
	1. Выбрать в меню Сервис команду Параметры.

2. Выбрать вкладку Правописание.

3. Установить флажки автоматически проверять орфографию и/или автоматически проверять грамматику в областях Орфография и Грамматика.

4. Установить нужные флажки проверки и выбрать необходимые параметры в областях Орфография и Грамматика.

5. Щелкнуть кнопку ОК.

	4
	Исправление орфографических ошибок
	1. Установить курсор на подчеркнутом слове с ошибкой.

2. Нажать правую кнопку мыши.

3. Выбрать правильный вариант слова.

	5
	Исправление грамматических ошибок
	1. Установить курсор на подчеркнутом предложение или фрагменте текста с ошибкой.

2. Нажать, правую кнопку мыши.

3. Выбрать в меню пункт Грамматика.

4. Выбрать в окне одну из кнопок: Пропустить. Пропустить все, Изменить.

Для проверки документа по запросу нужно щелкнуть на Стандартной панели инструментов кнопку Правописание.

	2.6. Компоновка страницы

	1
	Задание или изменение параметров страницы
	1. Выбрать в меню Файл команду Параметры страницы.

2. Выбрать вкладку Размер бумаги.

3. Выбрать из списка Размер бумаги, требуемый формат бумаги.

4. Выбрать в поле Ориентация нужное расположение листа.

5. Выбрать вкладку Поля.

6. Задать значения отступов от края бумаги в соответствующих полях.

7. Щелкнуть кнопку ОК.

	2
	Создание колонтитула
	1. Выбрать в меню Вид команду Колонтитулы.

2. Ввести нужную информацию в колонтитул.

3. Переключиться, если нужно,  в другой колонтитул, используя кнопку Верхний /Нижний колонтитул.

4. Ввести нужную информацию во второй колонтитул.

5. Щелкнуть кнопку Закрыть для возврата в документ.

	3
	Удаление колонтитула
	1. Поместить курсор в тот раздел, в котором нужно удалить колонтитул.

2. Выбрать в меню Вид команду Колонтитулы.

3. Выделить колонтитул, который нужно удалить.

4. Удалить колонтитул, используя клавишу Backspace или Delete.

5. Щелкнуть кнопку Закрыть для возвращения в документ.

	4
	Создание разных колонтитулов в одном документе
	1. Выбрать в меню Вид команду Колонтитулы.

2. Поместить курсор в тот раздел, где хотите создать новый колонтитул.

3. Отжать кнопку Как в предыдущем.

4. Удалить текущий колонтитул.

5. Создать новый колонтитул.

6. Щелкнуть кнопку Закрыть для возвращения в документ.

	5
	Создание нового раздела
	1. Поместить курсор в то место, где нужно создать новый раздел.

2. Выбрать в меню Вставка команду Разрыв.

3. Установить нужный флажок в области Новый раздел.

4. Щелкнуть кнопку ОК. 

	6
	Нумерация страниц
	1. Выбрать в меню Вставка команду Номера страниц.

2. Выбрать в поле Положение место, где должен располагаться номер страницы.

3. Выбрать в поле Выравнивание способ выравнивания номеров страниц.

4. Установить или снять флажок Номер на первой странице.
5. Щелкнуть кнопку ОК.

	7
	Установка начального номера страницы раздела
	1. Поместить курсор в раздел, где хотите задать начальный номер страницы.

2. Выбрать в меню Вставка команду Номера страниц.

3. Щелкнуть кнопку Формат.

4. Указать начальный номер страницы раздела в поле Начать с:

5. Щелкнуть кнопку ОК для возврата в диалоговое окно Номера страниц.

6. Щелкнуть кнопку ОК для возврата в документ.

	8
	Включение (отключение) фоновой разбивки на страницы
	1. Переключиться в обычный режим просмотра.

2. Выбрать в меню Сервис команду Параметры.

3. Выбрать вкладку Общие.

4. Установить или снять переключатель Фоновая разбивка на страницы в группе Общие параметры настройки.

5. Щелкнуть кнопку ОК.

	9
	Вставка обязательного маркера конца страницы
	1. Установить курсор в то место, где должна начинаться новая страница.

2. Выбрать в меню Вставка команду Разрыв.

3. Установить в области Начать флажок новую страницу.

4. Щелкнуть кнопку ОК.

	10
	Установка режима предварительного просмотра
	1 способ  - щелкнуть кнопку Предварительный просмотр на Стандартной панели инструментов.

2 способ - выбрать в меню Файл команду Предварительный просмотр.

Для того чтобы выйти из режима предварительного просмотра нужно щелкнуть кнопку Закрыть панели инструментов Предварительный просмотр.

	11
	Редактирование текста в режиме предварительного просмотра
	1. Установить курсор мыши на той странице, в которую хотите ввести изменения.

2. Щелкнуть левой кнопкой мыши. Указатель мыши примет вид лупы.

3. Щелкнуть кнопку Увеличение панели инструментов, Предварительный просмотр. Указатель мыши примет свой обычный вид.

4. Внести требуемые изменения.

5. Щелкнуть кнопку Увеличение панели инструментов, Предварительный просмотр.

	2.7. Форматирование текста с помощью панели ФОРМАТИРОВАНИЕ

	1
	Вывод на экран панели Форматирование
	1. Выбрать в меню Вид команду Панели инструментов.

2. Выбрать в подменю пункт Форматирование.

	2
	Выбор шрифта
	1. Выделить фрагмент текста, который нужно изменить шрифт.

2. Открыть раскрывающийся список Шрифт на, панели инструментов Форматирование.

3. Выбрать нужный шрифт. 

	3
	Выбор размера шрифта
	1. Выделить фрагмент текста, для которого нужно установить размер шрифта.

2. Открыть раскрывающийся список Размер на панели инструментов Форматирование.

3. Выбрать нужный размер шрифта. 

	4
	Выбора начертания шрифта
	Выделить фрагмент текста, подлежащий форматированию, и щелкнуть одну из кнопок начертаний шрифта на панели инструментов Форматирование. 

	5
	Выбор цвета шрифта
	1. Выделить закрашиваемый фрагмент текста.

2. Открыть раскрывающийся список Цвет шрифта на панели инструментов Форматирование.

3. Выбрать нужный цвет в палитре. 

	2.8. Форматирование текста с помощью меню ФОРМАТ

	1
	Задание параметров шрифта
	1. Выделить фрагмент текста, для которого нужно задать шрифт.

2. Выбрать в меню Формат команду Шрифт.

3. Выбрать вкладку Шрифт.

4. Выбрать нужный шрифт в окне списка Шрифт.

5. Выбрать начертание шрифта в окне списка Начертание.

6. Выбрать размер шрифта в окне списка Размер.

7. Выбрать вид подчеркивания в раскрывающемся списке Подчеркивание.

8. Выбрать цвет символов в раскрывающемся списке Цвет текста.

9. Установить в группе Эффекты флажки для применения эффектов.

10. Щелкнуть кнопку ОК.

	2
	Установка расстояния между символами
	1. Выделить фрагмент текста.

2. Выбрать в меню Формат команду Шрифт.

3. Выбрать вкладку Интервал.

4. Выбрать в раскрывающемся списке Интервал нужный параметр.

5. Ввести значение межстрочного интервала в поле на:

6. Щелкнуть кнопку ОК. 

	3
	Смещение фрагмента текста относительно базовой линии строки
	1. Выделить фрагмент текста, который нужно сместить.

2. Выбрать в меню Формат команду Шрифт.

3. Выбрать вкладку Интервал.

4. Выбрать смещение текста в поле Смещение.

5. Ввести значение смещения в поле на:

6. Щелкнуть кнопку ОК. 

	4
	Форматирование абзацев
	1. Выделить абзацы, которые необходимо отформатировать.

2. Выбрать в меню Формат команду Абзац.

3. Выбрать вкладку Отступы и интервалы.

4. Ввести в группе Отступ в поле слева: значения отступа от левого поля.

5. Ввести в группе Отступ в поле справа: значение отступа от правого поля.

6. Выбрать в группе Отступ в раскрывающемся списке первая строка нужный тип отступа первой строки выделенного абзаца.

7. Ввести в группе Отступ в поле на: величину сдвига для первой строки.

8. Ввести в группе Интервал в поле перед величину расстояния перед первой строкой для каждого выделенного абзаца.

9. Ввести в группе Интервал в поле после величину интервала после каждого выделенного абзаца.

10. Выбрать в группе Интервал в раскрывающемся списке межстрочный расстояние по вертикали между строками текста.

11. Ввести в группе Интервал в поле значение точный размер межстрочного интервала, если в раскрывающемся списке  межстрочный выбран элемент Точно, или Множитель.

12. Выбрать в раскрывающемся списке Выравнивание местоположение выделенных абзацев относительно отступов этих абзацев.

13. Щелкнуть кнопку ОК.

	5
	Установка табуляции с помощью меню Формат
	1. Выделить абзацы, в которых нужно установить позиции табуляции.

2. Выбрать в меню Формат команду Табуляция.

3. Ввести в поле Позиции табуляции значение для позиции табуляции, считая левую границу текста за нулевую отметку.

4. Выбрать в области Выравнивание переключатель с нужным типом выравнивания табулированного текста.

5. Выбрать в области Заполнитель переключатель с типом символа - заполнителя пространства слева от табулятора.

6. Щелкнуть кнопку Установить.

7. Повторять последние четыре действия необходимое количество раз.

8. Щелкнуть кнопку ОК.

	6
	Установка табуляции при помощи мыши и кнопки табулятора
	1. Выделить абзацы, в которых нужно установить позиции табуляции.

2. Подвести указатель мыши к кнопке табулятора на левом краю горизонтальной линейки и щелкать по кнопке до появления значка нужного типа табуляции.

3. Щелкнуть горизонтальную линейку в позиции, выбранной для установки табуляции.

Для перемещения позиции табуляции нужно мышью переместить значок табулятора в нужную позицию на горизонтальной линейке.

Для удаления позиции табуляции нужно мышью переместить значок табулятора с координатной линейки вверх или вниз. 

	7
	Удаление всех позиций табуляции
	1. Выделить абзацы, в которых нужно удалить все позиции табуляции.

2. Выбрать в меню Формат команду Табуляция.

3. В диалоговом окне Табуляция щелкнуть кнопку Удалить все.

4. Щелкнуть кнопку ОК. 

	8
	Создание списка
	1. Выделить абзацы, которые должны входить в список.

2. В меню Формат выбрать команду Список.

3. Выбрать нужную вкладку Нумерованный, Маркированный или Многоуровневый.

4. Выбрать требуемый формат списка.

5. Щелкнуть кнопку ОК. 

	9
	Создание списков с помощью панели инструментов Форматирование
	1. Выделить абзацы, которые должны входить в список.

2. Щелкнуть кнопку Нумерация или Маркеры на панели инструментов Форматирование. 

	10
	Создание обрамления фрагмента текста
	1. Выделить фрагмент текста.

2. В меню Формат выбрать команду Границы и заливка.

3. В диалоговом окне Границы и заливка выбрать вкладку Граница.

4. Выбрать в группе Тип нужный тип рамки.

5. Выбрать в окне списка Тип нужный тип линии.

6. Выбрать в раскрывающемся списке Ширина толщину линий обрамления.

7. Выбрать в раскрывающемся списке Цвет нужный цвет линий обрамления.

8. Удалить (установить), если нужно, отдельные границы обрамления в области Образец.

9. Выбрать в раскрывающемся списке Применить к: форму обрамления (общее для абзаца или для каждой строчки).

10. Щелкнуть кнопку Параметры.

11. Ввести в диалоговом окне Параметры границы и заливки расстояния от текста абзаца (абзацев) до границ.

12. Щелкнуть кнопку ОК для выхода из окна Параметры границы и заливки.

13. Щелкнуть кнопку ОК для выполнения сделанных установок.

	11
	Создание обрамления страницы или страниц документа
	1. Открыть нужную страницу.

2. В меню Формат выбрать команду Границы и заливка.

3. В диалоговом окне Границы и заливка выбрать вкладку Страница.

4. Выбрать обрамление: линии (рамка) или рисунок.

5. Выбрать обрамляемую часть документа в раскрывающемся списке Применить к:

6. Щелкнуть кнопку ОК для выхода из окна Параметры границы и заливки.

7. Щелкнуть кнопку ОК.

	12
	Создание заливки
	1. Выделить фрагмент текста.

2. В меню Формат выбрать команду Границы и заливка.

3. В диалоговом окне Границы и заливка выбрать вкладку Заливка.

4. Выбрать цвет заливки из палитры области Заливка.

5. Выбрать вид узора в раскрывающемся списке тип группы Узор.

6. Выбрать цвет линий и точек узора в раскрывающемся списке цвет фона группы Узор.

7. Выбрать в раскрывающемся списке Применить к выделяемую фоном часть текста.

8. Щелкнуть кнопку ОК.

	13
	Копирование формата символов и абзацев
	1. Выделить текст, форматирование которого нужно скопировать.

2. Щелкнуть по кнопке Формат по образцу на Стандартной панели инструментов.

3. Выделить при помощи мыши текст, который нужно форматировать. 

	14
	Задание параметров автоматического форматирования документа при вводе текста
	1. В меню Сервис выбрать команду Автозамена.

2. Выбрать вкладку Автоформат при вводе.

3. Установить нужные флажки.

4.  Щелкнуть кнопку ОК. 

	2.9. Исправление недостатков форматирования

	1
	Исправление недостатков форматирования, когда курсор не встает на номер в списке перед первым словом
	Некоторые объекты в тексте никак не удается выделить, а значит, не удается их форматировать и удалять. Они будто разместились на подложке листа. Для исправления недостатков форматирования необходимо:
1. Выделить абзац.

2. Команда Формат, Список и изменить нумерацию или формат номера.

3. В Word XP/2003 просто щелкнуть два раза маркер списка.

	2
	Исправление недостатков форматирования, когда нумерация страниц идет неправильно
	В начале документа или раздела дать команду Вставка, Номера страниц, уточнить параметры.

	3
	Исправление недостатков форматирования, когда в тексте образовались разделы с неправильной нумерацией страниц
	Команда Вставка, Номера страниц, Формат и Файл, Параметры страницы и настроить сквозную или самостоятельную по разделам нумерацию страниц. Или убрать непечатаемые символы разделов.

	4
	Исправление недостатков форматирования, когда внизу страницы или конце документа не выделяется курсором ненужная горизонтальная серая линия
	Возможно, брошена незавершенная сноска, оставившая разделительную линию сноски. Команда Правка, Перейти, Сноска позволит, перебирая сноски, выйти на незавершенную сноску в тексте, удалить ее знак или исправить.

	5
	Исправление недостатков форматирования, когда абзац не подтягивается к предыдущему, большой интервал между абзацами
	1. Возможно, к одному из абзацев установлен дополнительный интервал, который снимают командой Формат, Абзац, перед или после.

2. Наверное, к абзацу привязан рисунок, надпись, объект, который не помещается на странице и переводит абзац на следующую, — зацепить объект мышью за границу и перетащить к другому абзацу.

	6
	Решение проблемы при правке «чужого» форматирования при объединении фрагментов разных авторов в общий Документ: отчет, сборник
	1. Для устранения требуется полностью снять форматирование и вернуться к обычному стилю. 
2. Выделить блок текста, слово или абзац, нажать клавиши Ctrl+Shift+N или дать команду:

· в Word 2000 Формат, Стиль, Обычный;
· в Word XP/2003 Формат, Стили и форматирование, Форматирование выделенного текста, распахнуть список вариантов команд и Очистить формат.

	7
	Как в формате шрифта или абзаца необходимо выяснить параметры и изменить форматирование
	1. Необходимо выделить интересующий текст.

2. Команда Формат, Шрифт. 

3. Команда Формат, Абзац и при необходимости изменить параметры.
4. В Word XP/2003 команда Формат, Показать форматирование показывает область задач Форматирование выделенного текста. Здесь можно изменить формат шрифта, абзаца, стиль.

	8
	Исправление недостатков форматирования, когда заливку (фон) и границы ставят несколько разных команд 
	Чтобы изменить параметры форматирования, требуется соответствующая команда, которую иногда приходится искать перебором.

1. Поставить и снять заливку и рамки абзаца: Формат, Границы и заливка, Заливка, Применить к тексту, абзацу, ячейке таблицы или на панели Форматирование кнопки Внешние границы и Выделение цветом.
2. Поставить и снять заливку и границы таблицы или ее ячейки — панель кнопок Таблицы и границы, кнопки Цвет заливки, Внешние границы.
3. Поставить и снять заливку и границы надписи и автофигуры: Формат, Надпись, Цвета и линии или на панели Рисование кнопки Цвет заливки (для фона надписи), Тип линии.

	2.10. Создание и редактирование таблиц

	1
	Преобразование текста в таблицу
	1. Ввести текст, разделяя будущие ячейки таблицы табуляцией.

2. Выделить текст, который нужно преобразовать в таблицу.

3. Создать таблицу. Сделать это можно двумя способами:

1 способ:

1. Выбрать в меню Таблица команду Преобразовать.

2. Выбрать в открывшемся подменю Преобразовать в таблицу.

3. Выбрать в группе Разделитель ключ символ табуляции.

4. Щелкнуть мышью кнопку ОК.

2 способ - щелкнуть на значке Добавить таблицу на Стандартной панели инструментов. 

	2
	Создание новой таблицы
	1. Установить курсор в то место, где необходимо создать таблицу.

2. Создать таблицу. Сделать это можно различными способами:

1 способ:

1. Выбрать в меню Таблица команду Добавить.

2. Выбрать команду Таблица.

3. Задать необходимое количество строк и столбцов.

4. Щелкнуть мышью кнопку ОК.

2 способ:

1. Щелкнуть мышью на значке Таблица Стандартной панели инструментов.

2. Нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, перемещать курсор мыши по линиям сетки для выбора необходимого числа строк и столбцов, создаваемой таблицы.

3. Отпустить кнопку мыши.

3 способ:

1. Щелкнуть кнопку Таблицы и Границы на Стандартной панели инструментов.

2. Выбрать тип линии в раскрывающемся списке.

3. Выбрать толщину линии в раскрывающемся списке.

4. Щелкнуть кнопку Цвет границы и выбрать нужный цвет.

5. Нарисовать внешнюю границу таблицы, затем - строки и столбцы внутри таблицы.

	3
	Выделение отдельной ячейки
	Щелкнуть три раза мышью на этой ячейке или подвести указатель мыши к левой нижней границе ячейки, чтобы он принял форму черной стрелки, направленной по диагонали вправо вверх, и щелкнуть мышью. 

	4
	Выделение отдельного столбца
	1. Подвести указатель мыши над таблицей так, чтобы он принял форму черной стрелки, направленной вниз.

2. Щелкнуть мышью. 

	5
	Выделение строки таблицы
	1. Подвести указатель мыши слева от выделяемой строки так, чтобы он принял форму белой стрелки, направленной по диагонали вправо вверх. 

2. Щелкнуть мышью.

	6
	Выделение отдельных строк или столбцов таблицы
	1. Выделить ячейку таблицы, с которой должно начаться выделение.

2. Выбрать в меню Таблица команду Выделить.

3. Выбрать нужную команду: Столбец или Строка. 

	7
	Выделение всей таблицы
	1. Подвести указатель мыши к любой ячейке. В левом верхнем углу таблицы появится маркер перемещения таблицы.
2. Щелкнуть мышью значок маркер перемещения таблицы. 

	8
	Изменение разделительных линий (обрамления) в таблице
	1 способ:

1. Выделить всю таблицу или ее часть, в которой нужно изменить разделительные линии.

2. Выбрать в меню Формат команду Границы и заливка.

3. Выбрать вкладку Граница.

4. Выбрать в группе Тип поле Все.

5. Выбрать тип разделительной линии в поле Тип.

6. Выбрать толщину линии в поле Ширина.

7. Щелкнуть кнопку ОК.

2 способ:

1. Выделить всю таблицу или ее часть, в которой нужно провести разделительные линии.

2. Щелкнуть мышью на значке Внешние границы на панели инструментов Форматирование.

3. Выбрать нужную границу.

4. Повторить при необходимости два последних действия для добавления границ.

	2.11. Вставка в таблицу

	1
	Вставка новых строк
	1 способ:

1. Выделить в таблице столько строк, сколько необходимо вставить.

2. Выбрать в меню Таблица команду Добавить, затем команду Строки выше или Строки ниже.

2 способ - щелкнуть кнопку Добавить строки на Стандартной панели инструментов. 

	2
	Вставка новых столбцов
	1 способ:

1. Выделить в таблице столько столбцов, сколько необходимо вставить.

2. Выбрать в меню Таблица команду Добавить, затем Столбцы слева (или Столбцы справа).

2 способ - щелкнуть кнопку Добавить столбцы на Стандартной панели инструментов. 

	3
	Вставка новых ячеек
	1 способ:

1. Выделить те ячейки таблицы, которые будут сдвинуты и на место которых будут вставлены новые ячейки.

2. Выбрать в меню Таблица команду Добавить, затем команду Ячейки.

2 способ:

1. Щелкнуть кнопку Добавить столбцы на Стандартной панели инструментов.

2. Выбрать соответствующий переключатель для сдвига ячеек.

3. Щелкнуть кнопку ОК. 

	2.12. Изменение размеров таблицы

	1
	Изменение ширины столбцов
	1 способ:

1. Установить курсор внутри таблицы.

2. Выбрать в меню Таблица команду Свойства таблицы.
3. Выбрать вкладку Столбец.

4. Включить ключ ширина.

5. Выбрать столбцы, ширину которых нужно изменить кнопками Следующий столбец или Предыдущий столбец.

6. Установить ширину столбцов в поле Ширина столбца.

7. Щелкнуть кнопку ОК.

2 способ:

1. Подвести курсор к вертикальной линии, разделяющей ячейки. Курсор примет вид черной двунаправленной стрелки.

2. Перетащить линию в нужную позицию.

	2
	Выравнивание ширины столбцов
	1 способ:

1. Выделить столбцы, ширина которых должна быть одинаковой.

2. Выбрать в меню Таблица команду Автоподбор.

3. Выбрать команду Выровнять ширину столбцов.

2 способ:

1. Выделить столбцы, ширина которых должна быть одинаковой.

2. Щелкнуть кнопку Выровнять ширину столбцов на панели Форматирование.

	3
	Изменение высоты строк
	1 способ:

1. Выделить строку или строки, в которых надо изменить высоту.

2. Выбрать в меню Таблица команду Свойства таблицы.
3. Выбрать вкладку Строка.

4. Задать высоту выделенных строк, выбрав нужное значение из списка режим в поле Размер:

· Авто   - высота строки устанавливается по самой высокой ячейке;

· Минимум - устанавливается минимальная высота строки;

· Точно - устанавливается фиксированная высота строки.

5. Задать требуемую высоту строки в поле высота, если выбрали опции Минимум или Точно.

6. Щелкнуть кнопку ОК.

2 способ:

1. Подвести курсор к горизонтальной линии, разделяющей ячейки. Курсор примет вид черной двунаправленной стрелки.

2. Перетащить линию в нужную позицию. 

	4
	Выравнивание высоты строк
	1 способ:

1. Выделить строки, высота которых должна быть одинаковой.

2. Выбрать в меню Таблица команду Автоподбор.

3. Выбрать команду Выровнять высоту строк. Высота выделенных строк станет равной.

2 способ:

1. Выделить строки, высота которых должна быть одинаковой.

2. Щелкнуть кнопку Выровнять высоту строк. Высота выделенных строк станет равной. 

	5
	Автоформатиро-вание таблицы
	1. Поместить курсор внутри таблицы.

2. Выбрать в меню Таблица команду Автоформат или щелкнуть мышью на значке Автоформат на панели инструментов Таблицы и границы.

3. Выбрать из списка Форматы: стиль оформления, наиболее подходящий для вашей таблицы.

4. Отключить в поле Использовать ключи, которые не надо применять для вашей таблицы.

5. Отключить в поле Изменить оформление ключи, которые не надо применять для вашей таблицы.

6. Щелкнуть кнопку ОК. 

	6
	Ввод формулы в таблицу
	1. Установить курсор в ячейку, куда нужно ввести формулу.

2. Выбрать в меню Таблица команду Формула.

3. Ввести формулу или функцию в поле Формула.

4. Выбрать из списка Вставить функцию нужную функцию. Выбранная функция отобразится в поле Формула.

5. Ввести интервал ячеек, который нужно использовать при вычислениях.

6. Установить в поле Формат числа формат результата.

7. Щелкнуть кнопку ОК.

Если в ячейке отображается не результат вычисления, а формула, то нужно сделать следующее:

1. Выбрать в меню Сервис команду Параметры.

2. Выбрать вкладку Вид.

3. Снять в поле Показывать флажок коды полей для перехода в режим индикации значения поля.

4. Щелкнуть кнопку ОК.

	7
	Сортировка данных в таблице
	1. Выделить строки, подлежащие сортировке. Строку заголовка при этом не выделяют.

2. Выбрать в меню Таблица команду Сортировка.

3. Выбрать номер столбца, где нужно провести сортировку.

4. Определить тип данных, подлежащих сортировке в поле Тип.

5. Установить вид сортировки.

6. Щелкнуть кнопку ОК. 

	2.13. Перечень основных действий по изменению структуры таблицы

	1
	Выделить всю таблицу
	1. Установите курсор в любую ячейку таблицы.

2. Выполните команду Таблица, Выделить таблицу

	2
	Выделить строку
	Установите указатель мыши на левое поле страницы и нажмите левую кнопку мыши.

	3
	Выделить столбец
	Установите указатель мыши на верхнюю границу столбца до появления маленькой черной стрелки и щелкните левой кнопкой мыши.

	4
	Выделить ячейку
	Установите курсор в ячейку и 3 раза нажмите левую кнопку мыши.

	5
	Выделить блок ячеек
	Установите курсор на левую верхнюю (нижнюю правую) ячейку, нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, выделите прямоугольный блок ячеек движением вправо и вниз (влево и вверх).

	6
	Снять выделение
	Переставьте курсор в произвольное место и нажмите левую кнопку мыши.

	7
	Вставить столбец в таблицу
	1. Установите курсор в место вставки столбца (на первый сдвигаемый вправо столбец). 

2. Выделите этот столбец командой Таблица, Выделить столбец. 

3. Выполните команду Таблица, Добавить столбцы.

	8
	Вставить строку в таблицу
	1. Установите курсор в таблице в место вставки строки (на первую сдвигаемую вниз строку). 

2. Выполните команду Таблица, Добавить строки.

	9
	Добавить строку в конец таблицы
	1. Установите курсор в правую нижнюю ячейку таблицы. 

2. . Нажмите клавишу Таb для появления новой строки.

	10
	Вставить блок ячеек
	1. Установите курсор в место вставки блока ячеек. 

2. Выделите блок ячеек,  соответствующий конфигурации вставки. 

3. Выполните команду Таблица, Добавить ячейки. 

4. Укажите направление сдвига остальных ячеек: сдвигать вправо/ вниз

	11
	Переместить столбцы в таблице
	1. Установите курсор на свободное пространство над первым выделяемым столбцом, появится стрелка вниз, далее нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, протащите курсор, закрашивая перемещаемые столбцы. 

2. Отпустите кнопку мыши. 

3. Установите курсор в выделенную область. 

4. Нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите курсор к столбцу, перед которым делается вставка выделенных столбцов. 

5. Отпустите кнопку мыши.

	12
	Переместить строки в таблице
	1. Установите курсор на свободное пространство слева от первой выделяемой строки, нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, протащите курсор, закрашивая перемещаемые строки. 

2. Отпустите кнопку мыши. 

3. Установите курсор в выделенную область. 

4. Нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите курсор к строке, перед которой делается вставка выделенных строк. 

5. Отпустите кнопку мыши.

Альтернатива
1. Выполните выделение перемещаемых строк (указанным выше способом). 

2. Выполните команду Правка, Вырезать. 
3. Установите курсор на строку, перед которой выполняется вставка. 

4. Выполните команду Правка, Вставить.

	13
	Удалить блок ячеек таблицы
	1. Выделите блок удаляемых ячеек. 

2. Выполните  команду Таблица, Удалить ячейки.
3. Укажите направление сдвига остальных ячеек: влево/ вверх. 

4. Можно удалить соответствующие блоку выделенных ячеек строки или столбцы.

	14
	Удалить столбцы таблицы
	1. Выделите в таблице удаляемые столбцы. 

2. Выполните команду Таблица, Удалить столбцы

	15
	Удалить строки таблицы
	1. Выделите в таблице удаляемые строки. 
2. Выполните команду Таблица, Удалить строки.

	2.14. Освоение технологии OLE для связывания и внедрения объектов в документе Word

	1
	Создание нового документа
	1. Выполните команду Файл, Создать с подтверждением в диалоговом окне установленных по умолчанию параметров документа, определяемых переключателем Документ и типом Обычный.

2. Введите текст Изучение технологии создания интегрированного документа.

	2
	Сохранение файла
	1. Выполните команду Файл, Сохранить как.

2. В появившемся диалоговом окне Сохранение документа установите следующие параметры:

· Тип: документ Word;

· Папка: откройте список и выберите нужное имя;
· Имя файла: наберите в данном окне Интеграця.дос.
3. Нажмите кнопку ОК.

	3
	Открытие файл Teкcm1.doc с ранее сохраненным документом
	Откройте файл Teкcm1.doc с ранее сохраненным документом, выполнив команду Файл, Открыть.

	4
	Копирование в буфер обмена текст документа Teкcm1.doc
	Копируйте в буфер обмена текст документ Teкcm1.doc, выполнив команду Правка, Копировать.

	5
	Вставка в документ внедренный объект, используя разные форматы
	Вставьте в документ внедренный объект, используя разные форматы. Для этого:

1. Перейдите в окно документа Интеграция.doc с помощью команды Окно;
2. Установите курсор в место вставки внедряемого объекта (текста) и введите любой заголовок, отражающий данную технологию (например, Технология1);
3. Выполните команду Правка, Специальная вставка для вставки внедренного объекта;

4. Установите переключатель Вставить связь;
5. Выберите формат Текст в формате RTF и нажмите кнопку ОК;
6. Установите курсор в другое место и вставьте текст еще раз по той же технологии из буфера обмена, но в диалоговом окне Специальная вставка выберите формат Документ Microsoft Word, (объект), отмените флажок Поверх текста и установите флажок В виде значка. Нажмите кнопку ОК.

	6
	Редактирование второй копии внедренного объекта
	Отредактируйте вторую копию внедренного объекта: Для этого:

1. Чтобы увидеть текст, два раза щелкните мышкой по значку Документ Microsoft Word;

2. Установите курсор в объект, удалите из текста две последние строки и выделите любой фрагмент другим шрифтом;

3. Возвратитесь в документ Интеграция.doc после завершения редактирования объекта с помощью команды Файл, Закрыть и вернуться;
4. В документе Интеграция.doc установите указатель мыши на значок и щелкните сначала левой кнопкой мыши, а затем правой. В появившемся меню выберите команду Объект документ, Преобразовать. В диалоговом окне уберите флажок В виде значка и установите флажок Поверх текста. Нажмите кнопку ОК.

	7
	Сравнение документа Teкcm1.doc с результатом редактирования объекта в документе Интеграция.doc
	С помощью команды Окно перейдите в окно документа Teкcm1.doc и сравните его содержимое с результатом редактирования объекта в документе Интеграция.doc.

	8
	Вставка в документ связанный объект, используя разные форматы
	Вставьте в документ связанный объект, используя разные форматы. Для этого:

1. Перейдите в окно документа с помощью команды Окно;
2. Установите курсор в место вставки связанного объекта (текста) и введите любой заголовок, отражающий данную технологию (например, Технология 2);
3. Вставьте связанный объект командой Правка, Специальная вставка;

4. Установите переключатель Вставить связь;
5. Выберите формат Текст в формате RTF и нажмите кнопку ОК;
6. Установите курсор в другое место и вставьте текст еще раз по той же технологии из буфера обмена, но в диалоговом окне Специальная вставка выберите формат Документ Microsoft Word (объект), установите переключатель Вставить связь, отмените флажок Поверх текста и установите флажок В виде значка. Нажмите кнопку ОК.

	9
	Преобразовать связанный объект документа
	1. В документе установите указатель мыши на значок и щелкните сначала левой кнопкой мыши, а затем правой. В появившемся меню выберите команду Связанный объект Документ, Преобразовать. 

2. В диалоговом окне уберите флажок В виде значка и установите флажок Поверх текста. Нажмите кнопку ОК.

	10
	Установление автоматического обновление связей в документе 
	Установите автоматическое обновление связей. Для этого в документе Интеграция.dос:

1. Выполните команду Правка, Связи. В диалоговом окне Связи выделите строки с именами файлов связанных объектов.
2. Установите тип обновления Автоматическое;

3. Нажмите кнопку ОК.
4. Сохраните изменения в файле Интеграция.doс командой Файл, Сохранить.

	11
	Редактирование объект - источника (документ Teкcm1.doc)
	1. Установите курсор после слов, где надо вставить и вставьте текущую. Дату с помощью команды Вставка, Дата и время.
2. Измените в тексте шрифты и другие форматы.

3. Сохраните изменения командой Файл, Сохранить.

	12
	Сравнение состояние документа Интеграция.doc с предыдущим и с документом Teкcm1.doc

	Сравните состояние документа Интеграция.doc с предыдущим и с документом Teкcm1.doc.

	2.15. Основные действия с графическими объектами

	1
	Выделение рисунка
	1. Установите курсор на рисунке. 

2. Щелкните левой кнопкой.

	2
	Выделение элементов рисунка
	1. Перейдите в режим редактирования рисунка. 

2. Установите курсор на элементе рисунка. 

3. Нажмите левую кнопку мыши.

	3
	Вставить рисунок как внедренный объект из файла
	1. Установите курсор в место вставки рисунка. 

2. Выполните команду Вставка, Рисунок, Из файла. 

3. Укажите папку, имя файла, тип. 

4. Кнопка ОК.

	4
	Вставка рисунка из файла со связью
	1. Установите курсор в место вставки рисунка. 

2. Выполните команду Вставка, Рисунок. 

3. Укажите папку, имя файла, тип. 

4. Выберите переключатель Связь с файлом. 

5. Выберите переключатель Хранить в документе (если это требуется). 

6. Кнопка ОК.

	5
	Группировка элементов изображения
	1. Выделите элемент рисунка. 

2. Нажмите клавишу Shift и, не отпуская ее, выполните выделение следующих элементов рисунка. 

3. Нажмите кнопку Действия. 

4. Выполните команду Группировать.
Альтернатива
1. Нажмите кнопку с белой стрелкой Выбор объектов и обведите пунктирным контуром все подлежащие группировке объекты. 

2. Нажмите кнопку Действия. 

3. Выполните команду Группировать.

	6
	Наложение элементов изображения
	1. Выделите элемент рисунка (или их группу). 

2. Переместите элемент в нужное место. 

3. Нажмите кнопку Действия. 

4. Выполните команду Порядок и выберите нужный параметр наложения объекта.

	7
	Перемещение рисунка
	1. Выделите рисунок. 

2. Установите курсор на границу рисунка, нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, перетащите рисунок в другое место.

Альтернатива 

Выполните команды Правка, Вырезать и Правка, Вставить.

	8
	Работа с элементами изображения или группами элементов
	1. Выделите элемент рисунка (или их группу). 

2. Выполните команду Правка, Копировать (или Правка, Вставить, Правка, Удалить).

	9
	Разгруппировка элементов изображения
	1. Выделите группу элементов рисунка. 

2. Нажмите кнопку Действия. 

3. Выполните команду Разгруппировать.

	10
	Копирование рисунка
	1. Выделите рисунок. 

2. Установите курсор на границу кадра рисунка, нажмите клавишу Ctrl, нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, перетащите рисунок в другое место.
Альтернатива 

Выполните команды Правка, Копировать и Правка, Вставить.

	11
	Удаление рисунка
	1. Выделите рисунок. 

2. Нажмите клавишу Del.

Альтернатива 

Выполните команду Правка, Вырезать.

	12
	Вращение элементов изображения
	1. Выделите элемент рисунка (группу элементов).

2. Нажмите кнопку Действия. 

3. Выполните команду Повернуть, Отразить и выберите необходимый параметр.

	2.16. Импортирование и редактирование графических изображений

	1
	Вставка в документ рисунка через буфер обмена
	1. Открыть файл, где находится нужный рисунок.

2. Скопировать рисунок.

3. Открыть файл документа, куда вы хотите поместить рисунок.  Установить курсор в место вставки рисунка. 

4. Выбрать кнопку Вставить Стандартной панели инструментов.

	2
	Вставка в документ графического файла
	1. Установить курсор в место вставки рисунка. 

2. Выбрать в меню Вставка команду Рисунок.

3. Выбрать команду Из файла. Появится диалоговое окно Добавить рисунок.

4. Выбрать файл, в котором содержится нужный рисунок.

5. Щелкнуть кнопку Вставка или дважды щелкнуть выбранный файл.

	3
	Вставка рисунка из библиотеки Clip Gallery
	1. Установить курсор в место вставки рисунка. 

2. Выбрать в меню Вставка команду Рисунок.

3. Выбрать команду Картинки. Появится диалоговое окно Вставка картинки.

4. Выбрать вкладку Рисунки.

5. Выбрать категорию клипов.

6. Щелкнуть нужную картинку.

7. Выбрать из меню значок Вставить клип.

8. Закрыть диалоговое окно Вставка картинки. 

	4
	Обтекание рисунка текстом
	1. Выделить рисунок. 

2. Выбрать в меню Формат команду Рисунок (Объект). Появится диалоговое окно Формат рисунка (объекта).

3. Выбрать вкладку Положение.

4. Выбрать в группе Обтекание способ обтекания текста вокруг выделенного объекта.

5. Щелкнуть кнопку ОК.

	5
	Преобразование рисунка в набор графических объектов
	1. Установить стиль обтекания рисунка, отличный от стиля в тексте.

2. Выполнить команду Разгруппировать.

Графические объекты, получившиеся после разгруппировать, можно редактировать в Word при помощи панели инструментов Рисование.

	6
	Форматирование вставленного рисунка
	1. Выделить рисунок.

2. Выбрать в меню Формат команду Рисунок (Объект). Появится диалоговое окно Формат рисунка (Формат объекта).

3. Выбрать вкладку Рисунок, если выбрана другая вкладка.

4. Ввести в группе Обрезка точные значения величин обрезки рисунка со всех сторон.

5. Выбрать в группе Изображение цвет рисунка из раскрывающегося списка Цвет.

6. Установить в группе Изображение точные значения величин яркости и контрастности рисунка.

7. Выбрать вкладку Положение для выбора основных способов обтекания текста и параметров выравнивания объекта по горизонтали.

8. Щелкнуть кнопку Дополнительно для выбора точных параметров горизонтального и вертикального  выравнивания, обтекания текстом. Появится диалоговое  окно Дополнительная разметка.

9. Выбрать вкладку Обтекание текстом.

10. Выбрать в группе Обтекание способ обтекания текста вокруг выделенного объекта.

11. Выбрать в группе Текст точные параметры обтекания текста вокруг выделенного объекта.

12. Ввести в группе Расстояние от текста расстояние между текстом и верхним, нижним, левым и правым краями.
13. Выбрать вкладку Положение рисунка.

14. Установить положение рисунка и нужные флажки (так же как для автофигур и других графических объектов).

15. Щелкнуть кнопку ОК для закрытия диалогового окна Дополнительная разметка.

16. Выбрать вкладку Цвета и линии для выбора толщины, цвета, формы линий, вида заливки.

17. Выбрать кнопку ОК для закрытия диалогового окна Формат рисунка (Формат объекта).

	2.17. Добавление фигурного текста выносок, надписей, названий

	1
	Добавление в документ фигурного текста
	1. Щелкнуть кнопку Добавить объект WordArt панели инструментов Рисование. Появится окно Коллекция WordArt со списком сталей (текстовых эффектов).

2. Выбрать нужный стиль надписи.

3. Щелкнуть кнопку ОК. Появится диалоговое окно Изменение текста WordArt.

4. Ввести нужный текст в диалоговое окно Изменение текста WordArt.

5. Выбрать для введенного текста шрифт, размер, начертание.

6. Щелкнуть кнопку ОК. Диалоговое окно Изменение текста WordArt закроется. Фигурный текст будет вставлен  в документ. На экране останется панель инструментов WordArt, с помощью которой можно вносить дополнительные эффекты.

	2
	Создание надписи
	1 способ:

1. Щелкнуть кнопку Надпись панели инструментов Рисование.

2. Щелкнуть в нужном месте документа. Прямоугольное поле надписи вставится с размерами, установленными по умолчанию.

3. Растянуть поле надписи до необходимого размера с помощью маркеров.

4. Ввести текст надписи в поле текста.

2 способ:

1. Ввести и выделить текст, который будет надписью.

2. Щелкнуть кнопку Надпись панели инструментов Рисование. Выделенный текст получит прямоугольное обрамление.

3. Изменить, если необходимо, размеры и форму надписи с помощью маркеров. 

	3
	Создание выноски
	1. Щелкнуть кнопку Автофигуры на панели инструментов Рисование. Появится меню групп автофигур.

2. Выбрать группу Выноски. Появится список видов выносок.

3. Выбрать требуемый вид выноски из списка.

4. Щелкнуть в нужном месте документа. Выноска с размером, установленным по умолчанию, вставиться в документ.

5. Растянуть поле выноски до нужного размера с помощью маркеров.

6. Ввести в поле текст выноски.

	4
	Вставка текста в автофигуру
	1. Выделить автофигуру.

2. Щелкнуть кнопку Надпись на панели инструментов Рисование.

3. Щелкнуть внутри автофигуры. Прямоугольная невидимая при печати рамка для ввода текста в автофигуру.

4. Ввести нужный текст.

	5
	Форматирование выноски, надписи или названия
	1. Выделить выноску (надпись, автофигуру с вписанным текстом).

2. Выбрать в меню Формат команду Автофигура (Надпись). Появится диалоговое окно Формат автофигуры (надписи).

3. Выбрать вкладку Размер, чтобы ввести нужные (точные) значения размеров выноски (надписи, автофигуры с вписанным текстом).

4. Выбрать вкладку Надпись.

5. Ввести в группе Внутренние поля точные значения величин отступов поля текста от границ поля выноски (надписи или автофигуры).

6. Выбрать вкладку Цвета и линии, чтобы установить толщину, цвет, тип линии, заливку, выноски (надписи или автофигуры).

7. Выбрать вкладку Положение, чтобы выбрать положение и привязку к тексту документа выноски (надписи или автофигуры) и способ обтекания текста вокруг выноски (надписи или автофигуры).

8. Щелкнуть кнопку ОК.

	2.18. Вставка объектов Excel в документ программы Word

	1
	Создание связанного объекта из существующего листа Excel
	1. Открыть книгу Excel, содержащую необходимые данные. Выделить диапазон ячеек или диаграмму. 

2. Присвоить выделенному фрагменту имя.

3. Щелкнуть кнопку Копировать на Стандартной панели инструментов.

4. Перейти в документ Word и щелкнуть указателем мыши в месте вставки связанного объекта.

5. Выбрать в меню Правка команду Специальная вставка.

6. Установить ключ Связать.

7. Выбрать Лист Microsoft Excel (объект) в поле Как:

8. Установить флажок В виде значка, чтобы отобразить связанный объект в виде значка.

9. Щелкнуть кнопку ОК.

	2
	Создание внедренного объекта из существующего листа Excel
	1. Открыть книгу Excel, содержащую необходимые данные.

2. Выделить диапазон ячеек или диаграмму.

3. Щелкнуть кнопку Копировать на Стандартной панели инструментов.
4. Перейти в документ Word и щелкнуть указателем мыши в месте вставки внедренного объекта.

5. Выбрать в меню Правка команду Специальная вставка.

6. Установить ключ Вставить.

7. Выбрать Лист Microsoft Excel (объект) в поле Как:.

8. Установить флажок В виде значка, чтобы отобразить связанный объект в виде значка. 

9. Щелкнуть кнопку ОК.

	3
	Редактирование таблицы, внедренной из Microsoft Excel
	1. Дважды щелкнуть таблицу для запуска Excel. Внести изменения в таблицу. 

2. Вернуться в Word. 

Для отображения скрытых листов книги Excel во внедренной пли связанной таблице необходимо:

3. Дважды щелкнуть таблицу для запуска Excel.

4. Выбрать нужный лист.

5. Вернуться в Word, щелкнув мышью в любом месте текста.

	4
	Создание нового внедренного листа Microsoft Excel
	Создать новый внедренный лист Microsoft Excel следующими способами:
1 способ:
1. Установить курсор в документе Word на место вставки нового внедренного объекта.

2. Выбрать в меню Вставка команду Объект.  Выбрать вкладку Создание. 

3. Выбрать Лист Microsoft Excel в списке Тип объекта.
4. Установить флажок В виде значка, чтобы отобразить связанный объект в виде значка. 

5. Щелкнуть кнопку ОК. Появится окно с фрагментом таблицы Еxcel размера, принятого по умолчанию.

2 способ:
1. Щелкнуть кнопку Добавить таблицу Excel на Стандартной панели инструментов. Под значком появятся линии сетки.

2. Нажать кнопку мыши и, не отпуская ее, перемещать курсор мыши по линиям сетки для выбора необходимого числа строк и столбцов, создаваемой таблицы Excel.

3. Отпустить кнопку мыши. На экране появится окно с таблицей Excel, заданных размеров.

	2.16. Печать документа

	1
	Печать одной копии всего документа
	Щелкнуть значок Печать на Стандартной панели инструментов. 

	2
	Задание параметров печати и типа принтера
	1. Выбрать в меню Файл команду Печать.

2. Выбрать тип принтера в области Принтер из списка имя: тип принтера, подключенного к вашему компьютеру.

3. Выбрать нужные параметры печати.

4. Щелкнуть кнопку ОК для выполнения печати.

	3
	Задание типа принтера и параметры печати
	1. Выбрать в меню Файл команду Печать.

2. Выбрать в области Принтер из раскрывающегося списка имя: тип принтера, подключенного к вашему компьютеру.

3. Выбрать в области Страницы диапазон страниц.

4. Ввести в поле Копии число экземпляров, которые нужно распечатать.

5. Щелкнуть кнопку ОК для выполнения печати.


Контрольные вопросы для самопроверки 
1. Каково назначение текстового процессора?
2. Перечислите основные особенности и возможности текстового процессора Word.
3. Назовите основные элементы окна программы Word и укажите их функциональное назначение.
4. Перечислите основные режимы представления документа Word на экране и укажите особенности каждого режима.
5. Какова структура страницы документа Word?

6. Каковы основные правила ввода и форматирования текста в документах Word?

7. Что такое шаблоны? 
8. Каково назначение шаблонов? 
9. Как создать новый шаблон?
10. Что такое абзац? 
11. Каково назначение маркера абзаца в документе Word?

12. Что такое непечатаемые символы? 
13. Для чего они используются непечатаемые символы?
14. Для чего нужны нерастяжимые пробелы и принудительные переходы на новую строку?
15. Перечислите основные способы форматирования символов.

16. Какие возможности для форматирования предоставляет диалоговое окно Шрифт?
17. Чем различаются растровые и векторные шрифты?

18. Что такое гарнитура, начертание и кегль шрифта?
19. Перечислите основные способы форматирования абзацев.

20. Какие возможности для форматирования предоставляет диалоговое окно Абзац?
21. Какие операции используются при форматировании документа Word в целом?

22. Для чего в документах Word создают разделы? 

23. Какова структура раздела Word?
24. Что такое колонтитулы? 
25. Для чего они используются колонтитулы?
26. Что такое стиль? 
27. Для чего используют стили?
28. Для чего в документах Word используются поля - особые структурные элементы? 

29. Как вставлять и обновлять поля?

30. Какие возможности для создания и редактирования иллюстраций предоставляет встроенный графический редактор MS Office?

31. Перечислите основные инструменты панели Рисование и укажите их назначение.
32. Какими способами в документах Word можно создавать таблицы?

33. При каких условиях можно работать с таблицей Word как с базой данных?
34. Какие функции можно использовать в таблицах Word?

35. Какими способами в документах Word можно создавать диаграммы?
36. Что такое слияние документов? 
37. Для чего используется операция слияние документов?
38. Что такое автотекст? 
39. Чем автотекст отличается от автозамены (автокоррекции)?
40. Назовите основные способы интеграции разнородных объектов.
41. Какие документы называются составными?
42. Чем отличается простая вставка объекта от его внедрения?

43. Что такое конвертирование документа? 
44. Как выполняется операция конвертирование документа?

45. Каким образом можно запустить программу Word?

46. Как в программе Word открыть документ?

47. Каким образом нужно завершать работу текстового процессора?
48. Каким образом в программе Word можно работать одновременно с несколькими документами?

49. Какими способами можно выделять в документе Word различные фрагменты текста?

50. Каким образом в документах Word выполняются копирование, перемещение и удаление фрагментов текста и объектов?

51. Как установить параметры страницы документа Word?

52. Какими способами можно изменять границы текста документа?
53. Какие операции можно выполнять с помощью масштабных линеек?
54. Как вставить в документ номера страниц, сноски и колонтитулы?
55. Какими способами можно быстро перейти к нужному фрагменту документа?

56. Как перейти в начало, в конец документа, к нужной странице?
57. Как разделить документ на страницы, убрать разделение на страницы?
58. Как создать в документе новый раздел? 

59. Как установить параметры раздела?
60. Как установить или снять обрамление и заливку абзацев?

61. Как сформировать в документе Word оглавление?

62. Как быстро просмотреть весь документ?

63. Как можно найти и заменить в документе Word фрагмент текста?

64. Как в документе Word можно проверить орфографию и грамматику?
65. Как в документ Word можно вставить другой файл?

66. Как вставить в документ рисунок (объект), созданный в другом приложении?

67. Как вставить сноску внизу страницы и в конце документа?
68. Как вставить сноску внизу страницы и в конце документа?
69. Зачем применяются стили форматирования документа?
70. Как вставить и исправить нумерацию страниц?
71. Как оформить заголовки и вставить оглавление?
72. Что показывает режим структуры документа Word?

73. Как создать и исправить фигурный текст в Word?

74. Как перемещать и располагать графические объекты в Word?

75. Как форматировать графические объекты в Word?

76. Какие возможности предоставляет режим Специальная вставка?
77. Какими способами в документах Word можно создавать иллюстрации?
78. Как отредактировать импортированное изображение?
79. Зачем в рисунке Word нужно группировать фрагменты? 

80. Как выполняется в рисунке Word операция группировки фрагментов?
81. Для чего в документе Word нужна привязка рисунков? 

82. Как установить (снять) привязку иллюстрации к абзацу, к положению на странице?
83. Для чего в документах Word используется элемент Надпись?

84. Как создать в документе Word формулы?

85. Как установить в документе Word автоматическую нумерацию иллюстраций и сформировать список иллюстраций?

86. Как вставить закладку, перекрестную ссылку?
87. Какие операции можно выполнять в таблицах Word?

88. Как отформатировать таблицу Word?
89. Как в таблицах Word выполнить вычисления?

90. Какие элементы могут входить в состав формул в таблицах Word?

91. Как в документе Word создать и отредактировать диаграмму?

92. Как вставить в документ Word автотекст?

93. Как выполнить слияние документов?
94. Как работать в режиме записи исправлений?
95. Как сохранять документы Word?
3. ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР MICROSOFT EXCEL
Краткие теоретические сведения
Назначение табличных процессоров

Табличный процессор (электронная таблица) — программа для математической, статистической и графической обработки массивов текстовых и числовых данных в таблице. Распределяет и обрабатывает данные (текст, числа, формулы) в ячейках строк и столбцов, выводит на экран значения. 

Электронная таблица не только автоматизирует расчеты, но и является эффективным средством моделирования вариантов и ситуаций при изменении данных. Формулы и функции предопределяют взаимоотношения ячеек друг с другом. При изменении данных происходит мгновенный пересчет значений в ячейках, показывая, к каким последствиям это приведет.
Табличный процессор может обработать обширную числовую информацию в массиве баз данных, анализировать финансы, доходы, налоги, провести исследование в экономической и правовой статистике, социологии, выдать результат не только в виде чисел, но и диаграмм, графиков, организационных схем. Оценка данных, сопоставление результатов вычислений ускоряет принятие решения в управленческой и деловой деятельности.
Версии табличного процессора Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 могут обмениваться файлами, так как создают их совместимыми по формату. В состав программы Excel входит система управления базами данных (СУБД), текстовый редактор, модуль деловой графики для построения наглядных диаграмм по табличным данным. 

Форматирование шрифта, выравнивание, проверка орфографии, вставка объектов в редакторе Excel аналогичны приемам текстового редактора Word. Другие операции присущи только Excel и связаны с его математическими возможностями.

Электронная таблица - самая распространенная и мощная технология для профессиональной работы с данными. В ячейках (клетках) таблицы могут быть записаны данные различных типов: текст, даты, числа, формулы, функции и др. Главное достоинство электронной таблицы - возможность мгновенного автоматического пересчета всех данных, связанных формульными зависимостями, при изменении значения любого компонента таблицы.
В Excel вычислительные возможности объединены с богатым набором функций, присущих текстовому, графическому редакторам и другим приложениям пакета Microsoft Office.

Табличный процессор Excel позволяет: Решать математические задачи: выполнять табличные вычисления (в том числе как обычный калькулятор), вычислять значения и исследовать функции, строить графики функций (например, sin, cos, tg и др.), решать уравнения, работать с матрицами и комплексными числами и т. п.; Осуществлять математическое моделирование и численное экспериментирование. 
ТЕХНОЛОГИЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ
	ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР MICROSOFT EXCEL

	№ п/п
	Задание
	Технология выполнения



	3.1. Окна Excel

	1
	Запуск программы Excel
	1 способ - дважды щелкнуть левой кнопкой мыши на рабочем столе на ярлыке программы Excel.
2 способ:

1. Нажать кнопку Пуск на панели задач.

2. Выбрать в Главном меню пункт Программы.
3. Открыть окно группы Microsoft Office или другой группы, содержащей значок элемента Microsoft Excel.

4. Дважды щелкнуть мышью на значке Microsoft Excel. 

	2
	Выход из программы Excel
	Щелкнуть кнопку закрытия окна программы  

	3
	Разбиение окна на подокна
	1. Поместить мышь на маркер разделителя окна.

2. Нажать на левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместить появившуюся линию разделения в нужную часть окна.

3. Отпустить мышь.

Для того чтобы отменить разбиение окна на подокна, нужно дважды щелкнуть мышью в любой части линии разделения.

	4
	Переход из одного открытого окна в другое
	1. В меню Окно выбрать имя книги с номером окна.

	5
	Упорядочивание окон
	1. В меню Окно выбрать команду Расположить.

2. Выбрать необходимый порядок расположения окон.

3. Щелкнуть кнопку ОК. 

	3.2. Типовые технологические операции с рабочими книгами и листами

	1
	Создать новую книгу
	1. Выполнить команду Файл, Создать.

2. Указать тип шаблона - Книга.

	2
	Открыть книгу
	1. Выполнить команду Файл, Открыть.

2. Указать тип, имя файла, папку.

	3
	Закрыть рабочую книгу
	1. Щелкнуть левой кнопкой мыши на любом листе книги.

2. Выполнить команду Файл, Закрыть.

	4
	Сохранить новую книгу
	1. Выполнить команду Файл, Сохранить как…

2. Указать тип, имя файла, папку, параметры сохранения (автоматическое создание резервных копий, пароль защиты для открытия и записи, рекомендовать только для чтения).

	5
	Сохранить книгу, которая ранее уже сохранялась
	Выполнить команду Файл, Сохранить или нажать на панели Стандартная кнопку Сохранить.

	6
	Скрыть рабочую книгу
	1. Установить курсор на любом листе книги.

2. Выполнить команду Окно, Скрыть.

	7
	Показать скрытую рабочую книгу
	1. Выполнить команду Окно, Отобразить.

2. Выбрать книгу из списка скрытых.

	8
	Поиск файлов
	1. Выполнить команду Файл, Открыть, Найти.
2. Осуществить расширенный поиск файлов с помощью нажатия кнопки Отбор в окне Открытие документа. 

	9
	Выделить рабочий лист
	1. Установить курсор мыши на ярлык рабочего листа.

2. Нажать левую кнопку мыши.

	10
	Вызов контекстного меню команд листа
	1. Установить курсор мыши на ярлык рабочего листа.

2. Нажать правую кнопку мыши.

	11
	Выделить несколько смежных рабочих листов
	1. Выделить первый рабочий лист.

2. Выделить последний рабочий лист диапазона листов при нажатой клавише Shift.

	12
	Выделить несколько несмежных рабочих листов
	1. Выделить первый рабочий лист.

2. Последующие листы выделять при нажатой клавише Ctrl.

	13
	Снять выделение рабочих листов
	1. Вызвать контекстное меню команд.

2. Выполнить команду Разгруппировать листы.

	14
	Вставить рабочий лист (несколько рабочих листов)
	1. Выделить рабочий лист, перед которым надо вставить новый лист.

2. Вызвать контекстное меню и выполнить команду Добавить.

	15
	Переименовать рабочий лист
	1. Выделить рабочий лист.

2. Выполнить команду Формат, Лист, Переименовать

	16
	Удалить рабочий лист (несколько рабочих листов)
	1. Выделить рабочий лист или группу листов.

2. Выполнить команду Правка, Удалить лист.

	17
	Скрыть рабочие листы
	1. Выделить рабочие листы.

2. Выполнить команду Формат, Лист, Скрыть.

	18
	Показать скрытый рабочий лист
	1. Выполнить команду Формат, Лист, Отобразить.

2. Выбрать из списка скрытых листов нужный лист.

3. Нажать кнопку ОК.

	19
	Переместить или скопировать рабочий лист (несколько рабочих листов)
	1. Выделить рабочий лист, щелкнув по нему левой кнопкой мыши.

2. Выполнить команду Правка, Переместить /скопировать лист или команду Переместить/ скопировать из контекстного меню.

3. В диалоговом окне:

· из списка выбрать имя книги, куда идет /перемещение или копирование;

· выбрать лист, перед которым будет помещена копия;

· установить (снять) флажок при копировании (перемещении);

нажать кнопку ОК. 

	20
	Переместить или скопировать рабочий лист (несколько рабочих листов)
	1. Выделить рабочий лист.

2. Выполнить команду Правка, Переместить/ скопировать лист или команду Переместить/ скопировать из контекстного меню.

3. Указать книгу, куда идет перемещение или копирование (в том числе новая книга). Место вставки - перед определенным листом.

4. Выбрать  переключатель Создавать Копию (при копировании листа).

	3.3. Типовые технологические операции с блоками ячеек

	1
	Выделение блока смежных ячеек
	1. Установить курсор в ячейку, начиная с которой выполняется выделение.

2. Нажать левую кнопку мыши.

3. Протащить курсор, закрашивая область выделения.

	2
	Выделение блока несмежных ячеек
	1. Выделить блок смежных ячеек.

2. Выделить следующий блок смежных ячеек при нажатой клавише Ctrl.

	3
	Форматировать блок ячеек
	1. Выделить блок ячеек.

2. Выполнить команду Формат, Ячейки.

	4
	Удалить блок (изменение структуры таблицы)
	1. Выделить блок ячеек.

2. Команда Правка, Удалить.
3. Указать объект удаления (строки, столбцы или блок ячеек со сдвигом ячеек влево или вверх). 

	5
	Вставить блок ячеек (строк, столбцов)
	1. Выделить блок ячеек.

2. Выполнить команду Вставка, Ячейки (указать смещение - право или вниз, Добавление строк или столбцов).

	6
	Копировать блок ячеек
	1. Выделить блок ячеек.

2. Команда Правка, Копировать. 

3. Установить курсор в ячейку, куда копируется.

4. Команда Правка, Вставить.

	7
	Вставить блок ячеек (предварительно выполнена команда копирования или вырезания)
	1. Установить курсор в место вставки.

2. Команда Правка, Вставить.

	8
	Вставить блок ячеек с размножением (предварительно выполнена команда копирования или вырезания)
	1. Установить курсор в место вставки.

2. Выделить блок, кратный исходному блоку.

3. Команда Правка, Вставить. 

	9
	Очистить блок
	1. Выделить блок ячеек.

2. Выполнить команду Правка, Очистить.

3. Указать объект обработки: все, форматы, содержимое, примечание.

	10
	Перенести выделенный блок с помощью мыши
	1. Выделить  блок  ячеек  (блок строк или блок столбцов).

2. Установить курсор мыши на любую линию контура.

3. Нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместить блок на другое место.

	11
	Скопировать выделенный блок с помощью мыши
	1. Выделить блок ячеек.

2. Установить курсор мыши на любую линию контура.

3. Нажать клавишу Ctrl.

4. Нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместить блок в место вставки.

5. Отпустить клавишу Ctrl.

	12
	Заполнение блока значениями
	1. Ввести значения в начало или в конец блока для тиражирования.

2. Выделить блок ячеек (вниз, вверх, вправо или влево от начальной ячейки) для заполнения.

3. Выполнить команду Правка, Заполнить.

4. Выбрать вариант заполнения: вниз, вверх, вправо, влево, прогрессия в зависимости от конфигурации блока. 

	13
	Заполнение блока ячеек при копировании с помощью мыши
	1. Ввести значения или формулы в смежные ячейки.

2. Выделить  блок  заполненных ячеек.

3. Установить курсор в нижний правый угол блока, добившись появления черного крестика.

4. Нажать правую кнопку мыши и протянуть курсор на требуемый размер.

5. Выполнить команду контекстного меню Копировать ячейки.

	14
	Заполнение блока ячеек значениями с помощью мыши
	1. Настроить формат смежных ячеек.

2. Выделить блок ячеек с заполненными форматами.

3. Установить курсор в нижний правый угол блока, нажать правую кнопку мыши и протянуть курсор на требуемый размер.

4. Выполнить команду контекстного меню Заполнить форматы.

	15
	Заполнение блока ячеек списком значений (ряды) с помощью мыши
	1. Ввести значения или формулы в смежные ячейки.

2. Выделить блок заполненных ячеек.

3. Установить курсор в нижний правый угол блока, добившись появления черного крестика.

4. Нажать правую кнопку мыши и протянуть курсор на требуемый размер.

5. Выполнить команду контекстного меню Заполнить.

	16
	Заполнение блока ячеек форматами с помощью мыши
	1. Настроить формат смежных ячеек.

2. Выделить блок ячеек с заполненными форматами.

3. Установить курсор в нижний правый угол блока, нажать правую кнопку мыши и протянуть курсор на требуемый размер.

4. Выполнить команду контекстного меню Заполнить форматы.

	17
	Заполнение блока ячеек значениями согласно прогрессии
	1. Ввести начальное значение прогрессии в ячейку.

2. Выделить блок ячеек для заполнения.

3. Выполнить команду Правка, Заполнить, Прогрессия.

4. Указать тип и параметры прогрессии.

	18
	Скрыть блок строк (столбцов)
	1. Установить курсор на строке с именами столбцов или на столбце с номерами строк.

2. Выделить блок строк (столбцов). 

3. Выполнить команду контекстного меню Скрыть.

	19
	Показать блок скрытых строк (столбцов)
	1. Если первый столбец (строка) является скрытым, выполните команду Правка, Перейти.

2. В диалоговом окне в поле Ссылка введите А1 (латинская буква) и нажмите кнопку ОК.

3. Выполните команду Формат, Столбец или Строка, Отобразить.

	20
	Построение экстраполяционных (прогнозных) рядов
	1. Ввести несколько значений в смежные ячейки и выделить этот блок.

2. Установить курсор в нижний правый угол блока, добившись появления крестика, нажать правую кнопку мыши и протянуть курсор на требуемый размер.

3. Выполнить команду контекстного меню Линейное или экспоненциальное приближение. 

	21
	Присвоение имени блоку ячеек
	1. Выделить блок ячеек.

2. Команда Вставка, Имя, Присвоить.

3. Указать имя блока ячеек, начинающееся с буквы.

	22
	Присвоение блоку ячеек имени, находящегося в столбце или строке
	1. Выделить блок ячеек.

2. Выполнить команду Вставка, Имя, Создать.

3. Указать источник имени: верхняя или нижняя строка, левый или правый столбец.

	3.4. Работа с книгами программы EXCEL

	1
	Создание новой книги
	Щелкнуть кнопку Создать на Стандартной панели инструментов.

	2
	Сохранения новой рабочей книги на диске в виде файла
	1. Выбрать в меню Файл команду Сохранить.
2. Выбрать в диалоговом окне Сохранение документа диск (папку), где должен храниться файл, указать тип файла. В поле Имя файла ввести имя сохраняемого файла.

3. Щелкнуть кнопку Сервис, если нужно задать дополнительные параметры сохранения. При сохранении рабочей книги можно задать следующие параметры:

· всегда создавать резервную копию;

· пароль для открытия файла;

· пароль разрешения записи;

· рекомендовать только для чтения.

	2
	Закрытие окна рабочей книги
	1. Щелкнуть кнопку  Стандартной панели инструментов закрытия окна рабочей книги

2. Выбрать в запросе на сохранение нужное значение: Да, Нет, Отмена.

	3
	Открытие рабочей книги
	1. Щелкнуть кнопку Открыть на Стандартной панели инструментов.

2. Выбрать нужный файл и щелкнуть кнопку Открыть.
Для открытия рабочей книги, сохраненной на предыдущем сеансе, можно использовать быстрый способ:

1. Открыть меню Файл.
2. 4. Выбрать нужное имя файла из списка имен файлов в нижней части меню.

	3.5. Выделение ячеек, строк, столбцов

	1
	Выделение ячейки
	Передвинуть указатель мыши в нужную ячейку и щелкнуть левой кнопкой мыши.

	2
	Выделение интервала смежных ячеек
	1 способ:

1. Нажать левую кнопку мыши на первой ячейке интервала и, не отпуская ее, протянуть курсор до последней ячейки.

2. Отпустить кнопку мыши.

2 способ:

1. Выделить первую ячейку интервала.

2. Нажать клавишу Shift и, не отпуская ее, клавишами управления курсором, распространить выделение на нужные ячейки.

3. Отпустить клавишу Shift.

	3
	Выделение интервала несмежных ячеек
	1. Выделить первую ячейку или блок ячеек выделяемого интервала.

2. Нажать клавишу Ctrl и, удерживая ее, выделить мышью ячейки или интервалы, которые нужно добавить к выделению.

	4
	Выделение всех ячеек на листе
	Щелкнуть левой кнопкой мыши на кнопке Выделить Все (прямоугольник в верхнем левом углу рабочего листа, где пересекаются полосы заголовков строк и столбцов).

	5
	Выделение строки или столбца
	Щелкнуть мышью по заголовку строки или столбца.

	6
	Ввод данных в таблицу
	1. Выделить ячейку, куда нужно ввести данные.

2. Набрать данные на клавиатуре.

3. Нажать клавишу Enter.

	7
	Ввод одного и то же значение в несколько ячеек одновременно
	1. Выделить ячейки, в которые нужно ввести данные.

2. Набрать данные.

3. Нажать клавиши Ctrl+Enter. 

	3.6. Редактирование таблицы

	1
	Редактирование содержимого ячейки
	1. Выделить ячейку, данные в которой нужно отредактировать.

2. Щелкнуть два раза по редактируемой ячейке или одинарный щелчок в правой части строки формул.

3. Отредактировать содержимое ячейки.

4. Нажать клавишу Enter.

	2
	Вставка пустых ячеек (строк, столбцов)
	1. Выделить столько ячеек (строк, столбцов) сколько пустых ячеек (строк, столбцов) необходимо вставить.

2. Выбрать в меню Вставка команду Ячейки, (Строки, Столбцы) соответственно.

	3
	Удаление ячеек, (строк, столбцов)
	1. Выделить ячейки, (строки, столбцы) которые нужно удалить.

2. Выбрать в меню Правка команду Удалить.

	4
	Очистка ячеек, (строк, столбцов)


	1. Выделить ячейки, (строки, столбцы), которые нужно очистить.

2. Нажать клавишу Del.

	5
	Перемещение ячеек
	1 способ:

1. Выделить перемещаемые ячейки.

2. Выбрать в меню Правка команду Вырезать.

3. Установить курсор в место перемещения ячеек.

4. Выбрать в меню Правка команду Вставить (все данные в области вставки будут замещены).

Чтобы перемещаемые или копируемые данные, не замещали заполненные ячейки, а сдвигали их, нужно:

· В меню Вставка выбрать команду Вырезанные Ячейки.

· Выбрать направление сдвига ячеек.

· Щелкнуть кнопку ОК.

2 способ:

1. Выделить ячейку или интервал ячеек, которые нужно переместить.

2. Перетащить выделенный интервал в то место, куда нужно переместить данные (все данные в области вставки будут замещены). Для того чтобы вставить перемещаемые данные, не замещая уже существующие данные, нужно перетащить выделенный интервал при нажатой клавише Shift. 

	6
	Копирование ячеек
	1 способ:

1. Выделить перемещаемые ячейки.

2. Выбрать в меню Правка команду Копировать.

3. Установить курсор в место копирования ячеек.

4. Выбрать в меню Правка команду Вставить (все данные в области вставки будут замещены).

Чтобы копируемые данные, не замещали заполненные ячейки, а сдвигали их, нужно:

· В меню Вставка выбрать команду Скопированные Ячейки.

· Выбрать направление сдвига ячеек.

· Щелкнуть кнопку ОК.

2 способ:

1. Выделить ячейку или интервал ячеек, которые нужно скопировать.

2. Нажать клавишу Ctrl.

3. Перетащить выделение в то место, куда нужно скопировать данные (все данные в области вставки будут замещены). 

Для того чтобы вставить копируемые данные, не замещая а, сдвигая уже существующие данные, нужно перетащить выделение при нажатых клавишах Ctrl+Shift. 

	3.7. Ввод формул

	1
	Ввод формулы в ячейку
	1. Выделить ячейку, в которую нужно ввести формулу.

2. Ввести символ - (равно) или щелкнуть на значке = в строке формул.

3. Ввести формулу для вычислений.

Формула может содержать арифметические операторы (+, -, *, /, %), операторы сравнения (=, <, >, ...) и ссылки на ячейки.

	2
	Ввод ссылки в формулу
	1 способ - набрать ссылку на клавиатуре.

2 способ - протащить указатель мыши по интервалу, на который необходимо сослаться. Изменить тип ссылки можно, нажимая на клавишу F4.

	3
	Присвоение имени ячейке (интервалу ячеек)
	1. Выделить ячейку, (интервал ячеек или несколько несмежных интервалов), которым надо присвоить имя.

2. Щелкнуть левой кнопкой мыши в поле имени в строке формул.

3. Ввести имя.

4. Нажать клавишу Enter.

	4
	Присвоение интервалу ячеек имени, основанного на заголовках строк и столбцов
	1. Выделить интервал.

2. В меню Вставка выбрать команду Имя.

3. Выбрать команду Создать.

4. В группе Создать имена установить нужные флажки проверки - в строке выше, в столбце слева, в строке ниже или в столбце справа.

	5
	Удаление имени
	1. В меню Вставка выбрать команду Имя.

2. Выбрать в подменю команду Присвоить.

3. Выделить удаляемое имя из списка.

4. Нажать кнопку Удалить.

5. Щелкнуть кнопку ОК.

	6
	Вставка имени в формулу
	1. Установить курсор ввода в нужное место строки формул.

2. Выбрать команду Имя в меню Вставка.

3. Выбрать команду Вставить.

4. Выделить имя из списка, которое нужно вставить в формулу.

5. Щелкнуть кнопку ОК.

	7
	Вставка функции в формулу
	1. Установить курсор ввода в то место, где нужно вставить функцию в строке формул.

2. Щелкнуть мышью по кнопке Мастер функций в строке формул.

3. Выбрать в списке Категория: нужную категорию.

4. Выбрать в списке Функция нужную функцию.

5. Щелкнуть кнопку ОК.

6. Ввести значения аргументов.

7. Щелкнуть кнопку ОК.

Для быстрого вызова функции СУММ нужно щелкнуть мышью на Стандартной панели инструментов по кнопке Автосуммирование.

	8
	Вывод в ячейках формулы вместо их значения
	1. Выбрать в меню Сервис команду Параметры.

2. Выбрать вкладку Вид.

3. Установить в группе Параметры окна флажок формулы.

4. Щелкнуть кнопку ОК.

	3.8. Форматирование таблицы

	1
	Изменения ширины столбца
	1. Выделить ячейку в столбце, ширину которого необходимо изменить.

2. Выбрать в меню Формат команду Столбец.

3. Выбрать в подменю пункт Ширина.

4. Ввести в поле Ширина столбца: нужную ширину.

5. Щелкнуть кнопку ОК.

	2
	Изменение высоты строк
	1. Выделить ячейку в строке, высоту которой необходимо изменить.

2. Выбрать в меню Формат команду Строка.

3. Выбрать в подменю пункт Высота.

4. Ввести в поле Высота строки: нужное значение высоты (в пунктах).

5. Щелкнуть кнопку ОК.

	3
	Изменение формата данных
	1. Выделить ячейки, формат в которых необходимо изменить.

2. Выбрать в меню Формат команду Ячейки.

3. Выбрать во вкладке Число из списка Числовые форматы: нужную категорию формата.

4. Выбрать из списка Тип нужный тип, обозначения.

5. Щелкнуть кнопку ОК.

	4
	Изменение выравнивания данных в таблице
	1. Выделить ячейку (интервал), где необходимо изменить выравнивание.

2. Выбрать в меню Формат команду Ячейки.

3. Выбрать вкладку Выравнивание,

4. Выбрать в раскрывающемся списке по горизонтали нужный параметр.

5. Выбрать в раскрывающемся списке по вертикали один из параметров.

6. Выбрать в поле Ориентация один из видов ориентации содержимого выделенной ячейки.

7. Установить в поле Отображение необходимые флажки.

8. Щелкнуть кнопку ОК.


	3.9. Изменение шрифта

	5
	Выбор шрифта
	1. Выделить ячейки, в которых нужно изменить шрифт.

2. Выбрать нужный шрифт в раскрывающемся списке Шрифт на панели инструментов Форматирование.

	6
	Выбор размера шрифта
	1. Выделить ячейки, в которых нужно изменить размер шрифта.

2. Выбрать нужный размер шрифта в раскрывающемся списке Размер на панели инструментов Форматирование.

	7
	Выбор начертания шрифта
	1. Выделить ячейки, в которых нужно изменить начертание шрифта.

2. Нажать на панели инструментов Форматирование одну из кнопок начертаний шрифта 

Для отмены установленного начертания шрифта нужно щелкнуть по нажатой кнопке соответствующего начертания.

	8
	Изменение шрифта с помощью меню
	1. Выделить ячейки, в которых нужно изменить шрифт.

2. Выбрать в меню Формат команду Ячейки.

3. Выбрать вкладку Шрифт.

4. Выбрать нужный шрифт в окне списка Шрифт.

5. Выбрать нужный стиль шрифта в окне списка Начертание.

6. Выбрать нужный размер шрифта в окне списка Размер.

7. Выбрать вид подчеркивания в раскрывающемся списке Подчеркивание.

8. Выбрать цвет символов в раскрывающемся списке Цвет.

9. Выбрать эффекты для шрифта в поле Эффекты, установив нужные флажки проверки.

10. Щелкнуть кнопку ОК.

	9
	Создание обрамления таблицы
	1. Выделить ячейки, для которых нужно создать обрамление.

2. Открыть раскрывающийся список Границы на панели инструментов Форматирование.

3. Выбрать вид границ.

	10
	Закрашивание ячеек цветом и создание узора
	1. Выделить ячейки, для которых нужно создать фон.

2. Выбрать в меню Формат команду Ячейки.

3. Выбрать вкладку Вид.

4. Выбрать в палитре Цвет нужный цвет фона ячейки.

5. Выбрать нужный узор и цвет в палитре узоров.

6. Щелкнуть кнопку ОК.

	12
	Автоформатирование таблицы
	1. Выделить ячейки, к которым нужно применить автоформат.

2. Выбрать в меню Формат команду Автоформат.

3. Выбрать нужный тип автоформата.

4. Щелкнуть кнопку ОК.

	3.10. Работа с большими таблицами

	1
	Переход на другой лист рабочей книги
	Щелкнуть мышью по ярлычку нужного листа. 

	2
	Отображение на экране ярлыка нужного листа
	Прокрутить ярлычки, используя кнопки прокрутки ярлычков, которые находятся в нижнем левом углу экрана. 

	3
	Увеличение видимой части полосы прокрутки
	Потянуть маркер разбиения ярлычков вправо. 

	4
	Выбор нужного листа рабочей книги
	Щелкнуть по ярлычку нужного листа. 

	5
	Выбор нескольких листов рабочей книги
	1. Щелкнуть по ярлычку первого из листов, которые нужно выбрать.

2. Нажать клавишу Shift и щелкнуть по ярлычку последнего из нужных листов, если выбираемые листы, являются соседними. 

3. Для выбора не смежных листов, при нажатой клавише Ctrl, щелкнуть по ярлычку каждого листа.

	6
	Организация листов группу
	Выделить все листы, которые должны войти в группу. В заголовке окна появится слово Группа.

	7
	Реорганизация листов из группы
	1. Поместить указатель мыши на ярлычок любого листа из группы.

2. Щелкнуть правой кнопкой мыши.

3. Выбрать команду Разгруппировать листы. 

	8
	Вставка нового листа
	1. Выделить лист или листы, на месте которых нужно вставить новые.

2. Выбрать в меню Вставка команду Лист.

	9
	Изменение имени рабочего листа
	1. Выбрать лист рабочей книги.

2. Выбрать в меню Формат команду Лист.

3. Выбрать команду Переименовать.

4. Ввести новое имя для рабочего листа.

5. Нажать клавишу Enter.

	10
	Удаление листа
	1. Выбрать лист или листы, которые нужно удалить.

2. Выбрать в меню Правка команду Удалить лист.

3. Щелкнуть кнопку ОК. 

	3.11. Печать таблицы

	1
	Установки размеров и ориентации страницы
	1. Выбрать в меню Файл команду Параметры страницы.

2. Выбрать вкладку Страница.

3. Определить в группе Ориентация положение печатной страницы.

4. Установить масштаб распечатываемых данных в области Масштаб.

5. Выбрать в раскрывающемся списке Размер бумаги нужный формат листа бумаги.

6. Ввести в поле Номер первой страницы номер первой страницы для печатаемых страниц данного листа.

7. Щелкнуть кнопку ОК.

	2
	Задание размера полей страницы
	1. Выбрать в меню Файл команду Параметры страницы.

2. Выбрать вкладку Поля.

3. Ввести нужные значения в полях: верхнее, нижнее, левое и правое.

4. Выбрать в группе Центрировать на странице вид центрирования данных.

5. Щелкнуть кнопку ОК.

	3
	Задание колонтитулов
	1. Выбрать в меню Файл команду Параметры страницы.

2. Выбрать вкладку Колонтитулы.

3. Выбрать нужный встроенный верхний колонтитул в раскрывающемся списке Верхние колонтитулы. При необходимости можно отформатировать и отредактировать встроенный колонтитул.

4. Аналогичным образом задать нижний колонтитул.

5. Щелкнуть кнопку ОК.

	4
	Определение параметров печати
	1. Выбрать в меню Файл команду Параметры страницы.

2. Выбрать вкладку Лист.

3. Щелкнуть левой кнопкой мыши в поле Выводить на печать диапазон.
4. Выделить интервал рабочего листа, который нужно напечатать.

5. Указать, если нужно, в группе Названия для печати заголовки, печати для выделенных рабочих листов.

6. Выбрать в группе Печатать нужные флажки проверки.

7. Выбрать в группе опций Последовательность вывода страниц порядок нумерации страниц при печати, если данные не умещаются в одну страницу.

8. Щелкнуть кнопку ОК.

	5
	Вставки вертикального и горизонтального конца страницы
	1. Выделить ячейку, с которой должна начинаться новая страница.

2. Выбрать в меню Вставка команду Разрыв страницы.

	6
	Вставка только горизонтальный или только вертикальный конец страницы
	1. Выделить соответственно строку или столбец, с которого должна начинаться новая страница.

2. Выбрать в меню Вставка команду Разрыв страницы.

	7
	Удаление конца страницы
	1. Выделить ячейку, расположенную непосредственно под горизонтальным или справа от вертикального конца страницы.

2. Выбрать в меню Вставка команду Убрать разрыв страницы. 

	8
	Просмотр размещения данных на печатной странице
	1. Выбрать в меню Вид команду Разметка страницы.

2. Щелкнуть кнопку ОК. 

	9
	Изменение разбиения рабочего листа на страницы
	1. Подвести указатель мыши к границе нужной страницы. Указатель мыши примет вид двунаправленной стрелки.

2. Переместить в нужном направлении границу страницы. 


Контрольные вопросы для самопроверки
1. Каково назначение и основные функциональные возможности табличного процессора Excel?

2. Назовите основные элементы окна программы Excel и укажите их функциональное назначение.
3. Назовите элементы строки формул и укажите их назначение.
4. Каково назначение строкового поля ввода и редактирования?
5. Какая информация отражается в Строке состояния Excel?

6. Какие операции можно выполнять с рабочими листами Excel?

7. Перечислите режимы работы табличного процессора и укажите особенности каждого режима.
8. Назовите и охарактеризуйте основные типы данных в ячейках электронной таблицы.
9. Что такое ссылка? 
10. Какими способами можно вводить в электронную таблицу и использовать ссылки?
11. Что такое относительный адрес ячейки? 
12. Для чего используется  относительный адрес ячейки?
13. Что такое абсолютный адрес ячейки? 
14. Для чего используется абсолютный адрес ячейки?
15. Каковы основные функции маркера автозаполнения?

16. Перечислите основные типы функций, используемых в Excel.

17. Какие возможности для создания и редактирования рисунков в электронной таблице предоставляет встроенный графический редактор MS Office?

18. Какие средства Excel позволяют проводить анализ и обработку данных электронной таблицы?
19. Что означает в Excel понятие список или база данных!
20. Какие средства имеются в Excel для работы с базами данных?

21. Какие средства Excel позволяют осуществлять автоматическое подведение итогов в электронной таблице?

22. Каково назначение структуры электронной таблицы? 
23. Как работать со структурой электронной таблицы?

24. Что такое консолидация данных? 
25. Какими способами можно консолидировать данные электронной таблицы?

26. Какие средства условного анализа имеются в Excel?

27. Каково назначение инструмента Подбор параметра?
28. Каково назначение надстройки Поиск решения? 
29. Опишите технологию выполнения операции Поиск решения.

30. Для чего в Excel используют сценарии? 

31. Как создать сценарий в Excel?

32. Для решения каких задач можно использовать таблицы подстановки?
33. Для чего в Excel используют сводные таблицы?

34. Каким образом в программе Excel можно работать одновременно с несколькими документами?

35. Как выделить в электронной таблице смежные и несмежные ячейки, диапазоны (блоки) ячеек?
36. Как ввести данные в ячейку? 
37. Как зафиксировать ввод данных?
38. Как скопировать ячейку, блок ячеек, рабочий лист?
39. Как переместить ячейку, блок ячеек, рабочий лист?
40. Как переименовать рабочий лист?
41. Как удалить из рабочей книги рабочий лист? 
42. Как добавить новый рабочий лист?
43. Как объединить ячейки в электронной таблице? 
44. Как снять объединение ячеек?
45. Как нужно вводить числовые данные и даты, чтобы программа Excel воспринимала их как текст?

46. Как отредактировать ранее введенные данные?
47. Как разбить текст ячейки на несколько строк?
48. Как установить разбиение электронной таблицы на страницы?
49. Как отформатировать данные в ячейке? 
50. Как удалить формат ячейки?
51. Какие возможности предоставляет диалоговое окно Формат ячеек?
52. Как изменить ширину столбцов и высоту строк?
53. Как присвоить ячейке или диапазону ячеек собственное имя?

54. Как ввести в ячейку формулу?
55. Какие виды данных обрабатывает табличный редактор (процессор)?
56. Как записываются формулы и функции?
57. Какие виды форматирования можно применить к ячейке таблицы?
58. Как можно скрыть столбцы и строки? 
59. Как показать скрытые столбцы, строки?
60. Как оформить таблицу Excel рамками и заливкой?

61. Как убрать с экрана изображение сетки?
62. Как построить в электронной таблице диаграмму?

63. Как отредактировать построенную диаграмму?
64. Как в документ Excel вставить фрагмент текстового документа?

65. Как вставить в электронную таблицу рисунок?
66. Как вставить таблицу или диаграмму Excel в документ Word?

67. Какими способами можно отсортировать данные электронной таблицы?
68. Какими способами можно выполнить фильтрацию (выборку) данных в электронной таблице?

69. Как выполнить фильтрацию данных в электронной таблице с помощью Расширенного фильтра?
70. Перед и после тире нужно ставить пробелы.

71. Какими способами можно защитить информацию в электронной таблице Excel?

72. Дефисы следует использовать без пробелов.

73. Не следует использовать пустой абзац (!) в качестве средства для отступа следующего абзаца, так как это приводит к "негибкому" форматированию. 
74. Для таких целей следует использовать команду ФОРМАТ, Абзац и в открывшемся диалоговом окне Абзац устанавливать необходимые отступы и интервалы.
75. Не следует использовать знак табуляции и тем более несколько пробелов для обозначения красной строки. Это также осложняет последующее форматирование. 

76. Установка первых (красных) строк производится с помощью меню ФОРМАТА Абзац или масштабной линейки.
77. Одинаковые по смыслу и логическому назначению элементы одного документа всегда следует выделять одинаковым образом. 
78. Не следует злоупотреблять большим количеством выделений в тексте.

4. ПРОГРАММЫ  ПОДГОТОВКИ ПРЕЗЕНТАЦИИ
Краткие теоретические сведения
Программа PowerPoint – средство для создания презентаций. 

В деловой жизни часто приходится сталкиваться с ситуацией, когда необходимо заинтересовать людей своими достижениями, привлечь внимание к деятельности фирмы, рассказать в доступной форме о товаре, сделать доклад на конференции и др. В подобных случаях неоценимую помощь может оказать программа подготовки презентации PowerPoint  и программа обработки изображений Microsoft Photo Editor. 

С их помощью можно реализовать самые смелые художественные замыслы. Главное — придумать сценарий презентации, построенный на использовании картинок, анимации, броского запоминающегося текста. 

Презентация, подготовленная в этих средах, — это связанные между собой слайды. В соответствии с заранее продуманным сценарием программа PowerPoint  предоставляет возможность вести свой рассказ, иллюстрируя его "живыми" картинками (слайдами) на компьютере. Управление сменой слайдов может быть организовано либо в автоматическом, либо в ручном режиме.

В настоящее время развитие компьютерных технологий позволяет решать широчайший круг задач, как в домашнем применении, так и в области бизнеса. На мировом рынке программных продуктов пользователям предлагаются специализированные программы и целые интегрированные пакеты программ, отвечающие все возрастающим запросам их потребителей. 

В Microsoft Office для этого имеется превосходное средство — PowerPoint. С помощью этой программы мы можем подготовить выступление с использованием слайдов, которые потом можно напечатать на прозрачных пленках, бумаге, 35-миллиметровых слайдах или просто демонстрировать на экране компьютера или проекционного экрана, можно также создать конспект доклада и материал для раздачи слушателям. 

PowerPoint создает файл презентаций, который имеет расширение имени РРТ и содержит набор слайдов. Программа предоставляет пользователю большое количество шаблонов презентаций на различные темы. Такие шаблоны содержат слайды, оформленные определенным образом. 

В поле слайда мы можем вставить свой текст, графику, а также таблицу и диаграмму. Кроме того, мы можем изменить художественное оформление любого шаблона презентации, выбрав дизайн по своему вкусу. При этом изменится только внешний вид презентации, а не его содержание. 

ТЕХНОЛОГИЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ
	ПРОГРАММЫ  ПОДГОТОВКИ ПРЕЗЕНТАЦИИ

	№ п/п
	Задание
	Технология выполнения



	4.1. Создание презентации на базе шаблона

	1
	Вход в режим работы с шаблоном Программы PowerPoint
	1. Вызовите программу PowerPoint. 

2. Введите команду Файл, Создать.

3. Откройте вкладку Презентации и выберите шаблон, например Личная основная страница.

4. Запустите команду Вид, Сортировщик слайдов. Познакомьтесь с составом слайдов и, если нужно, удалите макеты лишних слайдов, выделив их щелчком мыши и нажав клавишу Delete.

	2
	Корректировка стандартного текста или для его замены в шаблоне презентации
	1. Изменить режим представления с помощью команды Вид, Структура.

2. Ввести свой текст в каждый слайд.

3. При необходимости изменить формат шрифта командой Формат, Шрифт, предварительно выделив необходимый фрагмент шрифта.

4. Вызвать контекстное меню, устанавливая указатель мыши в области каждого слайда, и установить параметр Миниатюра. Так вы можете просмотреть внешнее оформление слайда.

	3
	Задания эффектов в каждом слайде, а также при их смене в презентации
	Для задания эффектов в каждом слайде, а также при их смене в презентации введите команду Вид, Слайды и с помощью линейки прокрутки установите на экране первый слайд. Для этого:
1. Введите команду Показ слайдов, Переход слайда. Окно Переход слайдов предоставляет возможность настройки анимации, звука, алгоритма смены слайдов.

2. Осуществите настройку анимации в части окна Эффект. Для каждого слайда выберите вариант перехода, например жалюзи горизонтальные, наплыв вверх, случайные горизонтальные полосы и др.

3. Осуществите настройку звука в части окна Звук. Для каждого слайда выберите вариант звукового оформления, например, аплодисменты, взрыв, колокольчики, пишущая машинка и др.

4. Установите смену слайдов автоматически через 5 секунд в части окна Продвижение.

5. Настройте в каждом слайде режимы анимации объектов (надписей, рисунков, графиков). Для этого: выделите объект и вызовите контекстное меню; выберите команду Настройка анимации и задайте параметры закладок Время, Эффекты в диаграммах, Параметры воспроизведения.

	4
	Сохраните созданный файл
	Сохраните созданный файл командой Файл, Сохранить:

· в формате презентации;

· в формате демонстрации.

	5
	Показ слайд-фильма в режиме презентации
	1. Воспользуйтесь командой Вид, Показ слайдов или командой Показ слайдов, Показ или кнопкой Показ в левой нижней части экрана. 

2. Отрепетируйте доклад по созданной электронной презентации и отрегулируйте все необходимые эффекты и параметры.

	6
	Показ слайд - фильма в режиме демонстрации
	Запустить его как приложение из вашей рабочей папки, дважды щелкнув по ней левой кнопкой мыши.

	4.2. Быстрое создание презентации с помощью мастера автосодержания

	1
	Разработать презентацию на тему «Преимущества электронной торговли» для демонстрации потенциальным заказчикам торгового Web-узла
	1. Запустите программу PowerPoint  (Пуск  Программы, Microsoft PowerPoint).
2. В открывшемся диалоговом окне PowerPoint установите переключатель Мастер автосодержания (если появление этого окна по умолчанию отключено, запустите мастер командой Файл, Создать и выберите в открывшемся окне пункт Мастер автосодержания).
3. В окне Мастер автосодержания щелкните на кнопке Далее.
4. В следующем окне выберите строку Общий доклад и щелкните на кнопке Далее.
5. На этапе выбора стиля презентации установите переключатель презентация на экране и щелкните на кнопке Далее.
6. На этапе выбора параметров презентации введите в окно заголовка название «Электронная торговля», в окне нижнего колонтитула повторите название. Щелкните на кнопке Далее, а потом — Готово.
7. На открывшемся рабочем поле в окне структуры выберите поочередно слайды с 5 по 9 и удалите их (клавиша DELETE). В презентации должно остаться четыре слайда.
8. Перейдите к первому слайду и введите собственное имя в качестве автора разработки вместо указанного по умолчанию.
9. Перейдите в окно слайда, выберите блок заголовка и с помощью инструментов панели управления задайте выравнивание текста по центру. Разместите с помощью мыши или клавиш управления курсором текстовый блок с заголовком в верхней части слайда, выше красной линии, выровняв его по центру относительно горизонтали. То же самое проделайте с текстовым блоком с именем автора, но расположите его ниже красной линии.
10.  Удалите с титульного слайда колонтитул установкой флажка (Вид, Колонтитулы, Не показывать на титульном слайде).
11.  Перейдите на второй слайд (в окне структуры или клавишей PAGEDOWN). Вместо заголовка «Введение» наберите текст Преимущества электронной торговли.
12.  Перейдите к маркированному списку и введите вместо шаблонного текста следующее содержание:
· Массовое обслуживание миллионов покупателей;
· Индивидуальный подход к каждому клиенту;
· Интерактивное общение с покупателем;
· Накопление информации о предпочтениях клиента;
· Снижение расходов покупателя и издержек продавца.
13.  Выровняйте текстовые блоки по своему усмотрению.
14. Перейдите к третьему слайду. Введите заголовок Почему люди покупают товары в Сети. Удалите второй текстовый блок.
15.  Выберите на панели инструментов инструмент Добавить таблицу и в интерактивном поле протягиванием задайте размер поля таблицы 5x2.
16.  Заполните в таблице левый столбец следующими значениями (сверху вниз): Удобство оплаты; Удобство поиска; Приемлемые цены; Хороший выбор; Прочее. Заполните в таблице правый столбец следующими значениями (сверху вниз): 50%; 21%; 11%; 11%; 7%. Выберите протягиванием мыши правый столбец и с помощью кнопки По центру на панели инструментов задайте выравнивание по центру.
17.  Перейдите к четвертому слайду. В поле заголовка введите текст Что покупают в Сети. Удалите второй текстовый блок.
18.  Щелкните на кнопке Добавление диаграммы на панели инструментов. В появившемся окне Презентация — Таблица данных в левом столбце введите следующие тексты (сверху вниз): Компьютеры и комплектующие; Книги; Одежда; Музыка; Прочее. В ячейках с названиями кварталов замените их на значения: 2007; 2008; 2009; 2010.
19.  В ячейках с данными введите следующие значения (сверху вниз, справа налево):
· 40, 20, 15, 5, 20;
· 38, 22, 15, 5, 20;
· 36, 24, 20, 7, 13;
· 35, 25, 20,8, 12.
20.  Перейдите к первому слайду. Выберите заголовок, щелчком правой кнопкой мыши откройте интерактивное меню, выберите в нем пункт Настройка анимации. Поставьте флажок в окне Объекты для анимации напротив строки Заголовок 1. В раскрывающемся списке в группе Выберите звук и эффект назначьте эффект Вращение. В раскрывающемся списке в группе Появление текста выберите строку По словам. Щелчком на кнопке ОК закройте окно.
21.  Откройте окно Смена слайдов (Показ слайдов, Смена слайдов). В группе Эффект выберите эффект по своему усмотрению. В группе Продвижение установите флажок автоматически после и задайте время 10 секунд, снимите флажок по щелчку. Щелчком на кнопке Применить ко всем закройте окно.
22.  Перейдите на последний слайд, выберите диаграмму, откройте окно Настройка анимации. На вкладке Видоизменения в диаграмме самостоятельно выберите эффекты анимации элементов диаграммы.
23.  Вернитесь к первому слайду, запустите показ презентации (Показ слайдов, Начать показ) и проверьте демонстрацию слайдов. Исправьте при необходимости ошибки. Сохраните презентацию на диске под именем E_Коммерция. 

	4.3. Улучшение оформления презентации

	1
	Как улучшить оформление презентации «Преимущества электронной торговли».
	1. Запустите программу PowerPoint (Пуск, Программы, Microsoft PowerPoint).
2. Откройте сохраненную презентацию E_Коммерция (Файл, Открыть, Имя файла).
3. Находясь в обычном режиме, откройте диалоговое окно Фон (Формат, Фон). Установите флажок Исключить фон образца.
4. В группе Заливка фона в раскрывающемся списке выберите пункт Способы заливки. В открывшемся диалоговом окне Способы заливки перейдите на вкладку Градиентная. В группе Цвета установите переключатель заготовка. В раскрывающемся списке Название заготовки выберите пункт Поздний закат. Щелчком на кнопке ОК закройте окно. В окне Фон щелкните на кнопке Применить.
5. Перейдите ко второму слайду. Создайте другой фон, например Золото, способом, описанным выше.
6. На третьем и четвертом слайдах создайте фон, выполненный другими методами: Текстура и Узор. Убедитесь, что выбранный фон хорошо выглядит на экране.
7. Перейдите на первый слайд. На панели инструментов WordArt щелкните на кнопке Добавить объект WordArt. В окне Коллекция WordArt выберите нужный стиль надписи и после щелчка на кнопке ОК в появившемся окне Изменение текста WordArt наберите текст заголовка презентации — Электронная торговля. Назначьте размер шрифта 70 пунктов. Щелчком на кнопке ОК закройте окно.
8. Удалите старый заголовок Электронная торговля и переместите на его место созданный объект WordArt. Назначьте новому заголовку эффект анимации Вращение.
9. Перейдите на второй слайд. Назначьте тексту, оформленному как нумерованный список, эффект анимации Вылет с параметрами: справа, Все вместе, по абзацам,1-го уровня.
10. Перейдите на третий слайд. Выберите в таблице левый столбец, назначьте ему фон с градиентной заливкой на вкладке Заливка в окне Формат таблицы (Формат, Цвета и линии). Подобным образом оформите правый столбец.
11. Перейдите к четвертому слайду. Оформите фон диаграммы градиентной заливкой
12. Сохраните презентацию под прежним именем (E_Коммерция).

	4.4. Подготовка и печать презентации

	1
	Печать подготовленной презентации на тему «Преимущества электронной торговли» для раздачи менеджерам
	1. Запустите программу PowerPoint (Пуск, Программы, Microsoft PowerPoint). 
2. Откройте сохраненную презентацию E_Коммерция (Файл, Открыть, Имя файла).
3. На панели инструментов щелкните на кнопке Просмотр в оттенках серого.
4. Просмотрите все слайды. Очевидно, что на третьем и четвертом слайдах некоторые объекты читаются неразборчиво. Выберите все ячейки таблицы, щелкните правой кнопкой мыши и в интерактивном меню укажите пункты Черно-белый, Оттенки серого. Таким же образом оформите диаграмму на четвертом слайде.
5. Откройте образец выдач (Вид, Образец, Образец выдач).
6. На панели инструментов Выдачи щелкните на кнопке Показать размещение при четырех слайдах на странице.
7. На странице в области верхнего колонтитула введите фамилию автора презентации.
8. С помощью средства WordArt вставьте в центр страницы заголовок Электронная торговля.
9. Вставьте подходящий рисунок из коллекции ClipArt (Вставка, Рисунок, Картинки) и поместите его на задний план под текст заголовка.
10. Щелчком на кнопке Закрыть на панели инструментов Образец закройте образец выдач.
11. Откройте диалоговое окно Печать (Файл, Печать). В раскрывающемся списке Печатать выберите пункт Выдачи. Установите флажок оттенки серого.
12. Распечатайте выдачи на принтере (по возможности). Если такой возможности нет, распечатайте выдачи в файл PostScript (по вашему желанию), преобразуйте его с помощью программы Adobe Acrobat Distiller в документ формата PDF, откройте и просмотрите его с помощью программы Adobe Acrobat Reader. 

	4.5. Обработка изображения с помощью графического редактора Microsoft Photo Editor

	1
	Запуск Программы Microsoft Photo Editor
	Запускается из Главного меню командой Пуск, Программы, Microsoft Photo Editor.

	2
	Открыть файл с изображением
	1. Воспользуйтесь командой File, Open или кнопкой Ореn на панели инструментов. 

2. В диалоговом окне Open укажите путь и тип графического файла. Если тип файла неизвестен, установите флажок Аll files (все файлы).

	3
	Размер изображения на экране
	1. Установите необходимый размер изображения на экране при помощи кнопки масштаба. Наиболее полно изображение развернется на экране командой Fit to window. 

2. Для выделения изображения выполните команду Edit, Select all. При этом на границах изображения появятся маркеры растяжки.

	4
	Показ требуемого участка изображения
	1. Двигая маркеры растяжки, выделите требуемый участок изображения. 

2. Для кадрирования (обрезки) воспользуйтесь командой Image, Crop, поместив перед этим указатель мыши в требуемом участке изображения.

	5
	Регулировка основных характеристик изображения
	1. Воспользуйтесь командой Image, Balance или кнопкой Image Balance. 

2. Наблюдая за изменениями, отрегулируйте яркость (Brightness), контрастность (Contrast) и цветовую гамму (Gamma) изображения.

	6
	Установить заданный размер изображения
	1. Установите заданный размер изображения при помощи команды Image, Resize. 

2. Ширину (Width) и высоту (Height) изображения можно изменять как в абсолютных единицах, так и в процентах. При этом изображение будет уменьшаться (увеличиваться) пропорционально. 

3. Для того чтобы изменить пропорции изображения, установите флажок Allow distortion.

	7
	Коррекция качества изображения - повышения резкости, а также достижения специальных эффектов
	Воспользуйтесь командой Главного меню Effects, выбрав необходимый фильтр.

	8
	Сохранить изображение в программе Microsoft Photo Editor
	Завершив работу, сохраните изображение в формате JPG, который позволит существенно уменьшить размер файла исходного растрового формата BMP.

	4.6. Создание презентации с использованием собственных графических изображений

	1
	Вход в режим работы с шаблоном Программы PowerPoint
	1. Вызовите программу PowerPoint. 

2. Введите команду Файл, Создать.

· Откройте вкладку Презентации и выберите шаблон Новая презентация.

· На вкладке Создать слайд выберите шаблон Пустой слайд.

	2
	Заливка фона на слайде
	1. На выделенном слайде выполните заливку фона при помощи команды Формат, Фон либо сделайте обводку по заданному контуру при помощи инструмента Прямоугольник на панели Рисование.

2. Выберите цвет заливки кнопкой Цвет заливки. При помощи вкладки Способы заливки выполните растушевку фона вашего шаблона.

	3
	Вставка изображения в шаблоны слайдов
	1. Последовательно вставьте изображения в шаблоны слайдов, используя команду Вставка, Рисунок, Из файла. При необходимости отрегулируйте размеры изображений на слайдах, используя команду Формат, Рисунок или контекстное меню. 

2. Разместите изображения на шаблонах слайдов, применяя буксировщик объектов. 

3. С помощью панели Настройка изображения произведите настройку изображений: контрастности, яркости, цвета фона, типа линии и т.п.

	4
	Ввод текста в слайды
	Щелкнуть по кнопке Вставка, Надпись или кнопку Надпись на панели Рисование.

	5
	Задания эффектов в каждом слайде и смены слайдов в презентации
	Для задания эффектов в каждом слайде и смены слайдов в презентации Вид, Слайды и с помощью линейки прокрутки установите на экране первый слайд. Для этого:

1. Перейдите в режим настройки перехода слайдов, введя команду Показ слайдов, Переход слайда. Окно Переход слайда предоставляет возможность настройки анимации, звука, алгоритма смены слайдов.

2. В поле Эффект настройте анимацию. Для каждого слайда выберите вариант перехода, например жалюзи горизонтальные, наплыв вверх, случайные горизонтальные полосы и др.

3. В поле Звук настройте звук. Для каждого слайда выберите вариант звукового оформления, например, аплодисменты, взрыв, колокольчики, пишущая машинка и др.

4. В поле Продвижение установите автоматическую смену слайдов через каждые 5 секунд;

5. Настройте в каждом слайде режимы анимации объектов (надписей, рисунков, графиков). Для этого выделите объект и вызовите контекстное меню, затем выберите команду Показ слайдов, Настройка анимации и задайте параметры закладок Время, Эффекты в диаграммах, Параметры воспроизведения.

	6
	Сохранение созданного файла
	Сохраните созданный файл командой Файл, Сохранить:

· в формате презентации;

· в формате демонстрации.

	7
	Показ слайд - фильма в режиме презентации
	1. Воспользуйтесь командой Вид, Показ слайдов или командой Показ слайдов, Показ или кнопкой Показ в левой нижней части экрана. 

2. Отрепетируйте доклад по созданной электронной презентации и отрегулируйте все необходимые эффекты и параметры.

	8
	Показ слайд - фильма в режиме демонстрации
	Запустить его как приложение из вашей рабочей папки, дважды щелкнув по ней левой кнопкой мыши.


5. ГЛОБАЛЬНАЯ СЕТЬ ИНТЕРНЕТ
Краткие теоретические сведения
Информационное значение Интернета.

Сеть Интернет — глобальная сеть, которая на основе общей системы адресации и единых правил (протоколов) связывает компьютеры по всему земному шару для информационного обмена.
Термин «Internet» происходит от английского Interconnect Network (Объединенная сеть). В русском написании слово склоняется по падежам («в Интернете», «с Интернетом»), иногда заменяется словом «сеть». Составные слова пишутся со строчной буквы: «интернет-магазин», «в интернет-журнале».
Зарождение Интернета связывают с работами над экспериментальной компьютерной сетью ARPAnet, которая создавалась в США для распространения информации между учеными различных университетов и центрами военной промышленности в 70-х гг. XX в. в ходе исследований в интересах обороны. Предполагалось, что сеть поможет сохранить базы данных и связь в случае ядерного нападения и уничтожения части важных компьютеров.
Первоначально сеть использовали научные исследовательские группы и вузы, заинтересованные в доступе к суперкомпьютерам. Ученые, «обкатывающие» сеть, стали использовать ее как средство быстрой переписки. С 1983 г. Интернет стал быстро распространяться из научного мира в деловую среду и общество, приобрел широкую популярность.
Работа с фактами, событиями и мнениями требует подбора материала, который надо упорядочить, осмыслить, истолковать и представить в виде аналитического обзора, очерка, истории, теории. Подключение к глобальной сети открывает доступ к практически неограниченным информационным ресурсам, источникам сведений из миллионов источников, большинство из которых предоставляется бесплатно образовательными учреждениями, государственными организациями, коммерческими предприятиями и частными лицами. Электронная почта и форумы Интернета помогают общению по профессиональным и личным интересам. Пользователи сети: студент, ищущий учебные материалы, преподаватель, которому нужно быть в курсе последних достижений науки и разрабатывать учебный курс; юрист, желающий обсудить проблему со специалистами в области права; посетитель чата и развлекательных сайтов.
В 2006 г. число пользователей Интернета в мире превысит 800 млн. человек. В США сетью Интернет пользуются более половины населения (среди молодежи — 80%), в Европе — более 30% населения, в России — менее 20%. Студенты старших курсов университетов США пользуются Интернетом в среднем 11 часов в неделю, девять из десяти студентов часто пользуются электронной почтой.
Помимо чисто количественных показателей (скорость прохождения электронных писем и прочее) Интернет качественно отличается от традиционных средств получения и обмена информации (книги, газеты, почта, радио, телевидение) тем, как организует информаци​онное пространство — совокупность следующих компонент:

1. Информационные ресурсы Интернета — универсальная информационная среда, включающая различные типы источников информации. Оцифровка всего, что может быть оцифровано, возможность немедленного доступа к оцифрованной информации из любой точки планеты собирает книги, прессу, радио, телевидение, кино, устное и письменное общение в едином информационном пространстве и в то же время создает возможность целевого, адресного распределения информации. Интернет позволяет найти информацию по любой сфере человеческой деятельности, является своеобразным архивом «свободного доступа» к разнообразной информации. Предлагаются новостные, политические, экономические, правовые, образовательные ресурсы крупнейших серверов: СМИ, органов власти и парламентов, правоохранительных и силовых ведомств, научных учреждений, вузов, библиотек, частных компаний и лиц. Среди тем Интернета — развлечения и музыка, покупки и услуги, спорт и здоровье.
2. Средства информационного взаимодействия Интернета (телекоммуникационные системы) функционируют на основе общих принципов и обеспечивают глобальную связь, во многих отношениях превосходящую телефон, факс, почту и другие привычные способы связи организаций и граждан. Самым распространенным коммуникационным приложением Интернета является электронная почта, есть еще форумы, опросы, чат. Компании и организации применяют глобальную сеть для корпоративной работы с персоналом и клиентами, рекламы, коммерции, использования баз данных. Предоставляется до​ступ к коммерческим и некоммерческим информационным услугам
России и других стран.
В Интернете слово имеет каждый желающий, это своего рода Гайд-парк мирового масштаба. На создание телеканала нужны десятки миллионов долларов, на создание радиостанции — миллионы, на создание газеты (имеющей ограниченный тираж и область распространения) — сотни тысяч. Создание в Интернете своего сайта доступно каждому, разместить его можно бесплатно или за небольшую цену.
Сколько людей захотят получать и читать данную информацию, зависит не от Интернета, а от потребностей аудитории. Для информирования людей с соответствующими интересами существуют тематические источники (порталы), конференции и почтовые рассылки, надо только знать их адреса.
3. Информационная инфраструктура, технологии сопровождения и использования Интернета дают уникальную возможность быстрой и надежной глобальной связи с миром для организаций, ведомств и. компаний, имеющих филиалы и отделения во всем мире, для международных корпораций и организаций, отдельных граждан. Коммуникации значительно дешевле, чем непосредственная связь по телефонным линиям.
Особенность организации текстов Интернета — многомерный электронный гипертекст, пришедший на смену линейно организованному тексту, возможность мгновенного перехода по ссылке к дру​гому разделу или источнику.
Интернет — одновременно океан информации и сеть, чтобы вылавливать из этого океана нужное. Возможен поиск необходимых сведений, начиная от справочной информации (статьи в словарях и энциклопедиях, статистические данные, библиография, карты, адреса, сведения о компаниях и организациях) и кончая мнениями людей, высказываемыми в различных формах сетевого общения.
4. Глобальная сеть — принципиально открытая система, в которой отсутствует центральный пункт, контролирующий информационные потоки. Интернет связывает друг с другом различные сети, но не имеет центральной управляющей организации. 
Учреждения, компании, вузы, технические службы и отдельные лица занимают свою часть в этой структуре, но никто не владеет полностью всем Интернетом. Однако есть организации (государственные, частные и общественные), которые наблюдают за развитием Интернета: выдают числовые адреса, доменные имена, предлагают стандарты и рекомендации, обсуждают технологические и другие проблемы Интернета.
Интернет обладает международной (или экстерриториальной) сущностью, не признает государственных границ. Связь с компьютерами и сетями в другой стране ничем не отличается от связи внутри одной страны, даже при соединении компьютеров в пределах страны могут происходить обращения к серверам, находящимся в других странах. 
С развитием Интернета рушатся традиционные преграды и запреты. Раньше при вывозе из страны информации требовалось предъявлять носители на предмет соответствия, сейчас эти меры не имеют смысла, поскольку любую информацию можно передать, не вставая с кресла, почти в любую точку Земли.
Цензура и вмешательство государства затруднено в Интернете, так как есть возможность публиковать материалы анонимно на сервере, расположенном в другой стране. Разветвленная и многоканальная структура глобальной сети не позволяет полностью изолировать какую-либо его часть, доступ к которой нежелателен.
Правда, ограничения можно ввести только внутри конкретной страны, а анонимность в Интернете относительна, иногда можно выяснить при помощи провайдеров, откуда подключался инициатор размещения материала в сети, что просматривает конкретный посетитель.
При обмене информацией в сети есть возможность защиты от перлюстрации, прослушивания. Защита от прослушивания телефонных переговоров требует сложных дорогостоящих устройств, а для надежной криптографической защиты передаваемых цифровых данных достаточно программ.
ТЕХНОЛОГИЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ
	ГЛОБАЛЬНАЯ СЕТЬ ИНТЕРНЕТ

	№ п/п
	Задание
	Технология выполнения



	5.1. Настройка браузера

	1
	Ознакомления с пунктами меню браузера
	1. Запустите браузер IE в автономном режиме (не входя в Интернет, т.е. не устанавливая связь с провайдером), щелкнув по соответствующему значку на Рабочем столе, а затем выполнив команду Файл, Автономная работа.
2. Просмотрите названия содержания пунктов и подпунктов меню, а также назначение кнопок на панели управления (удерживая на них курсор более 1 секунды) для лучшей ориентации в функциях, выполняемых браузером. Часть функций стандартна для Windows-приложений, часть специфична для браузера.

	2
	Изменения размеров окна браузера
	1. Раскройте окно браузера на весь экран. Для этого выполните команду Просмотр, На весь экран.

2. Вернитесь к прежнему размеру экрана. Для этого щелкните по кнопке На весь экран на панели инструментов в верхней части окна.

	2
	Настройка домашней страницы браузера
	1. Выполните команду Вид, Свойства обозревателя.

2. Откройте вкладку Общие.

3. В окне Домашняя страница в адресном поле установите начальную страницу обзора «аbout.blank». Для этого выполните команду С пустой. Подобная настройка выполняется в том случае, когда при каждом входе в Интернет вы вводите разные адреса Web-страниц. Если же вы регулярно заходите на одну и ту же Web-страницу при каждой загрузке IE, то вам надо в адресном поле указать только адрес этой страницы.

	3
	Настройка элемента Временные файлы Интернета
	1. На вкладке Общие щелкните по кнопке Настройка. В появившемся окне просмотрите объем дискового пространства, выделяемого под временные файлы. Конечно, чем больше этого пространства, тем лучше для пользователя, но это зависит от свободного места на вашем диске. Обычно размер этих файлов устанавливают в пределах 1 - 2 % от объема диска. Если вы затрудняетесь выбрать нужный объем самостоятельно, то лучше оставить настройки по умолчанию.

2. В окне История установите число 20, т.е. адрес любой открываемой вами Web-страницы будет храниться в журнале 20 дней.

	4
	Настройка цветов гиперссылок
	1. Вкладке Общие щелкните по кнопке Цвета.

2. В появившемся окне настройте цвет просмотренных ссылок. Для этого щелкните по соответствующему цветному прямоугольнику, в появившемся окне щелкните по понравившемуся цвету (желательно выбирать темные цвета - они лучше видны на экране) и щелкните по кнопке ОК.

3. Аналогично настройте цвет просмотренных ссылок и ссылок, на которые наводится указатель мыши. При этом желательно, чтобы цвета отличались.

	5
	Настройка вкладки Программы
	1. Откройте вкладку Программы.

2. Просмотрите, соответствуют ли программы для электронной почты и групп новостей тем программам, которые вы будете использовать. Если программы не соответствуют, то установите программу Outlook Express.

	6
	Настройка вкладки Дополнительно
	1. Откройте вкладку Дополнительно.

2. Просмотрите пункт меню Мультимедиа. Если у вас «быстрая» связь (модем со скоростью передачи информации не ниже 56600 бит/с), то рекомендуется установить флажки во всех пяти подпунктах. Если у вас «медленная» связь, то лучше все эти флажки убрать, так как страницы в этом случае будут загружаться очень медленно. Остальные настройки на этой вкладке можно менять, если вы отчетливо понимаете, к чему это приведет.

3. Закройте окно «Свойства обозревателя».

	5.2. Открытие Web-страниц и работа с поисковыми системами

	1
	Открытия Web-страницы поисковой системы Rambler
	1. Включите модем и установите связь с вашим провайдером.

2. Откройте программу IE.

3. В адресное поле браузера введите www.rambler.ru.

4. Нажмите клавишу Enter. Через некоторое время на экране появится Web-страница этой поисковой системы. 

	2
	Сохранения адреса поисковой системы Rambler в папке с именем Русскоязычные поисковые системы
	1. Выполните команду Избранное, Добавить в.

2. Щелкните по кнопке Создать папку.

3. Введите имя папки Русскоязычная поисковая система и Щелкните по кнопке ОК.

4. Закройте окно Добавление в избранное, щелкнув по кнопке ОК.

	3
	Поиск информации  о результатах торгов на ММВБ на Web-странице РИА Росбизнес-консалтинг
	1. На стартовой странице поисковой системы Rambler в перечне тематик щелкните по ссылке Бизнес/Финансы.

2. Найдите в колонке Название ресурса ссылку РИА РосБизнесКонсалтинг и щелкните по ней (эта ссылка каждый день меняет свой рейтинг и может оказаться не на первой странице).

3. Ознакомьтесь с содержанием страницы.

4. Вернитесь на стартовую страницу, щелкнув дважды (с некоторой временной паузой, необходимой браузеру для загрузки страниц) по кнопке Назад.

	4
	Составления и выполнения сложного запроса в поисковой системе Rambler
	1. На стартовой странице Rambler щелкните по гиперссылке Помощь (эта гиперссылка находится в правом верхнем углу страницы).

2. Просмотрите варианты построения сложных поисковых запросов.

3. Вернитесь на стартовую страницу, щелкнув по кнопке Назад.

4. В ячейку для поискового образа введите следующий запрос: $Russian:(Студенческие конференции) & (менеджмент | маркетинг); щелкните по кнопке Поиск.

5. Откройте одну из появившихся в результате поиска ссылку и просмотрите ее содержание.

	5
	Cоставления и выполнения сложного запроса в поисковой системе Yandex
	1. Откройте Web-страницу русскоязычной поисковой системы Yandex с адресом www.yandex.ru.

2. Для перехода к странице с описанием поискового языка системы Yandex щелкните по ссылке Расширенный поиск. На открывшейся странице щелкните по ссылке Формальное описание.

3. Ознакомьтесь с синтаксисом языка запросов.

4. Вернитесь на стартовую страницу Yandex, щелкнув два раза по кнопке Назад.

5. В ячейку для поискового образа введите следующий запрос: $Title:(Студенческая конференция) & (компьютеры, графика).

6. щелкните по кнопке Поиск.

7. Откройте одну из появившихся в результате поиска ссылку и просмотрите ее содержание.

8. Закройте браузер.

9. Отключите связь с провайдером.

	5.3. Работа браузера с Web-страницами в режиме Off - Line

	1
	Открытия программы IE в режиме off-line
	1. Откройте программу IE.
2. Откройте пункт меню Файл.
3. Щелкните по пункту Автономная работа.

	2
	Открытия и просмотра Web-страниц, на которые вы заходили сегодня, выполните следующие действия
	1. На панели инструментов щелкните по кнопке Журнал.

2. В открывшемся окне щелкните по папке Сегодня.

3. В открывшемся перечне папок откройте папку Yandex.
4. Откройте одну из ссылок и просмотрите ее, при этом вы можете переходить по тем ссылкам, которые вы использовали.

5. Закройте журнал.

6. Для отмены режима автономной работы браузера выполните команду Файл, Автономная работа.

	5.4. Стандартные возможности Windows-приложений в браузере

	1
	Сохранение информации с Web-страницы о поисковом языке Rambler в виде текстового файла в папке Мои документы
	1. Установите связь с провайдером.

2. Откройте программу IE.
3. В адресное поле браузера введите www.rambler.ru.

4. Нажмите клавишу Enter. Через некоторое время на экране появится Web-страница этой поисковой системы.

5. Откройте на стартовой странице поисковой системы Rambler ссылку Помощь.

6. Откройте пункт меню Файл.
7. Откройте пункт Сохранить как.

8. В поле Имя файла введите имя, например Поисковый язык.
9. В поле Тип файла выберите Файл текста.

10. Выберите папку Мои документы, где будет храниться файл.

11. Щелкните по кнопке Сохранить. 

	2
	Выделение части текстовой информации на Web-странице и сохранение ее в виде файла в текстовом процессоре Word
	1. Выделите абзац, посвященный поисковым словам (при этом вы находитесь на Web-странице описания поискового языка системы Rambler); 

2. Скопируйте его в буфер обмена.

3. Откройте программу Word, выполнив команду Пуск, Программы, Word.

4. Откройте новый документ. 

5. Скопируйте туда информацию из буфера обмена.

6. Сохраните эту информацию в папке Мои документы как файл Word, задав ему имя, например Поисковые слова.

7. Закройте программу Word.

	3
	Сохранение рисунка с Web-страницы в виде JPG-файла в папке Мои документы. Для этого
	1. В адресное поле браузера введите www.aanet.ru.

2. Нажмите клавишу Enter. Через некоторое время на экране появится Web-страница Санкт-Петербургского университета аэрокосмического приборостроения.

3. Щелкните по ссылке Университет.

4. Щелкните по ссылке Фотографии.
5. Выберите понравившуюся вам фотографию и щелкните по ней правой кнопкой мыши.

6. Выберите пункт Сохранить рисунок как.

7. Задайте имя рисунку, например ГУАП.

8. Тип файла выберите JPG.
9. Выберите папку Мои документы, куда поместите рисунок.

10. Щелкните по кнопке Сохранить.

11. Закройте браузер.

	4
	Просмотр созданных текстовых файлов
	1. Откройте папку Мои документы.

2. Щелкните по файлу Поисковый язык. В окне программы Блокнот (по умолчанию настроенной на просмотр и редактирование текстовых файлов) просмотрите сохраненную вами текстовую информацию с Web-страницы.

3. Закройте программу Блокнот.
4. Щелкните по файлу Поисковые слова. Этот файл откроется в окне программы Word; просмотрите этот файл.

5. Закройте программу Word.

	5
	Просмотр созданного графического файл
	1. В папке Мои документы щелкните по файлу ГУАП.

2. Просмотрите рисунок.

3. Закройте графический редактор.

	6
	Нахождение слово Финансы на стартовой странице поисковой системы Rambler
	1. Откройте программу IE.
2. В адресное поле браузера введите www.rambler.ru.
3. Нажмите клавишу Enter. Через некоторое время на экране появится Web-страница этой поисковой системы.

4. В пункте Правка выберите подпункт Найти на этой странице.

5. В поле для ввода введите слово Финансы.
6. щелкните по кнопке Найти и далее. Слово Финансы на странице будет выделено, заданная информация на Web-странице найдена.

7. Закройте браузер.

8. Отключите связь с провайдером.

	5.5. Пересылка писем по электронной почте

	1
	Создания и отправки письма самому себе
	1. Откройте программу Outlook Express. На экране появится окно программы.

2. Щелкните по кнопке Создать сообщение.

3. В поле Кому введите ваш адрес электронной почты.

4. В поле Тема введите "Проверка связи".

5. В поле письма напишите Проверка прохождения почты.

6. Установите связь с вашим провайдером.

7. Отправьте сообщение, щелкнув по кнопке Отправить.

	2
	Получения своего сообщения и его просмотра
	1. Щелкните по пункту Входящие в окне программы Outlook Express.

2. Щелкните по кнопке Доставить почту. В окне для входящих писем должно появиться ваше письмо.

3. Просмотрите полученное письмо, щелкнув по нему. Если щелкнуть по письму два раза, то оно откроется в новом окне.

	3
	Запись в адресную книгу адреса электронной почты вашего абонента
	1. Откройте адресную книгу, щелкнув по кнопке, Адресная книга на панели инструментов или выполнив команду Сервис, Адресная книга.

2. Щелкните по кнопке Создать адрес.

3. Введите в соответствующие поля имя, отчество и фамилию вашего адресата.

4. В поле Вид запишите то, как вы будете обращаться к адресату (в строке К КОМУ), например, К СЕРГЕЮ ИВАНОВУ.

5. В поле Адрес электронной почты введите соответствующий адрес электронной почты 

6. Щелкните по кнопке Добавить, а затем по кнопке ОК.

7. Закройте адресную книгу.

	4
	Создания сообщения вашему абоненту
	1. Щелкните по кнопке Создать сообщение.

2. Щелкните по пиктограмме письма справа от слова КОМУ (выбор получателей из списка).

3. В появившемся окне выделите строку с нужным вам адресатом и щелкните по кнопке Кому (сообщение можно направить нескольким адресатам), а затем по кнопке ОК.

4. В поле Тема введите сообщение: "Проверка связи".

5. В поле для информации наберите небольшое сообщение с просьбой подтвердить прием сообщения, послав ответное письмо.

	5
	Присоединения к письму графического файла
	1. Создайте (в графическом редакторе Paint или в любом другом графическом редакторе) небольшой графический файл, например веселую рожицу.

2. Присоедините созданный графический файл к сообщению с помощью кнопки Скрепка или выполнив команду Вставка, Вложение файла.

3. Отправьте сообщение, щелкнув по кнопке Отправить.

	6
	Прием ответного сообщения от вашего абонента
	1. Через некоторое время просмотрите принятое сообщение в папке Входящие, нажав кнопку Доставить почту.

Для ускорения процесса обмена письмами в первый раз желательно предупредить вашего абонента, чтобы в это время он был в режиме on-line и периодически проверял почту, а также сразу отправил вам ответ.

2. Закройте программу Outlook Express.


	5.6. Пересылка файлов произвольного формата

	1
	Механизм вложений в сообщения электронной почты для пересылки файлов произвольного формата
	1. Сначала создают любое сообщение, а потом присоединяют к нему необходимый файл. 
2. Подберите файл, подлежащий пересылке. Размер файла желательно ограничить (20-30 Кбайт). Такие эксперименты удобно ставить с малоответственными файлами, например с файлами звукозаписей, которые располагаются в папке C:\Windows\Media. Выберите, к примеру, файл canon.mid (21 Кбайт).
3. Запустите программу Microsoft Outlook Express (Пуск, Программы, Outlook Express).
4. Командой Файл, Смена удостоверения выберите идентификационную запись, созданную на собственное имя.
5. Разыщите на панели контактов запись, соответствующую адресату, щелкните на ней дважды — откроется окно создания нового сообщения.
6. Создайте сообщение с произвольным текстом.
7. Дайте команду Вставить, Вложенный файл. В стандартном диалоговом окне выбора файла разыщите намеченный к отправке файл C:\Windows\Media\ canon.mid. Выделив значок файла, щелкните на кнопке Вложить.
8. Обратите внимание на то, что в заголовке сообщения появилось дополнительное поле Присоединить. В нем записано имя вложенного файла и его размер.
9. Дайте команду Файл, Отправить позже.
10. Установите соединение с поставщиком услуг Интернета.
11. В окне программы Outlook Express дайте команду Сервис, Синхронизировать все — произойдет отправка почтового сообщения с вложенным файлом. 

	5.7. Прием сообщений электронной почты. Настройка программы на чтение сообщений, выполненных на русском языке

	1
	Прием сообщений электронной почты и приемы настройки программы для чтения сообщений на русском языке и их заголовков
	1. Запустите программу Microsoft Outlook Express (Пуск, Программы, Outlook Express).
2. Командой Файл, Смена удостоверения выберите идентификационную запись, созданную на собственное имя.
3. Обычным порядком установите соединение с Интернетом.
4. Дайте команду Сервис, Синхронизировать все, после которой начнется загрузка сообщений, накопившихся в «почтовом ящике» за время, прошедшее после последнего соединения.
5. По окончании загрузки обратите внимание на количество сообщений, находящихся в папке Входящие.
6. Щелкните на значке папки Входящие и на панели заголовков просмотрите заголовки поступивших сообщений.
7. На панели заголовков щелкните на заголовке любого из сообщений и просмотрите содержание сообщения на панели сообщений.
8. Если русскоязычный текст на панели сообщений воспроизводится неправильно, выполните дополнительную настройку программы:
· В меню Вид, Вид кодировки, Дополнительно выберите кодировку Кириллица (КОИ8-Р) — после этого текст сообщения должен читаться нормально.

· Если эта настройка не помогает, проверьте кодировку Кириллица Windows.

· Указанная настройка действует только на текущее выделенное сообщение. 
· Чтобы все поступающие сообщения отображались в этой же кодировке, ее надо сделать принятой по умолчанию. Для этого служит диалоговое окно Шрифты (Сервис, Параметры, Чтение, Шрифты). В поле Вид кодировки выберите нужную кодировку и задайте ее принятой по умолчанию щелчком на кнопке По умолчанию.
· После изменения кодировки текст сообщения на панели сообщений должен читаться нормально.

9. Если не читается русскоязычный текст в заголовках сообщений, требуется более глубокая настройка. К сожалению, она не исправит заголовки тех сообщений, которые уже приняты, но поможет чтению заголовков вновь поступающих сообщений.
10. Откройте диалоговое окно Настройки международной почты (Сервис, Параметры, Выбор языка) и установите в нем флажок Для приходящих сообщений использовать кодировку по умолчанию. 


	5.8. Извлечение почтовых вложений

	1
	Извлечение почтовых вложений

и основные приемы безопасной работы с электронной почтой.
	1. Запустите программу Microsoft Outlook Express.
2. Откройте свою идентификационную запись.
3. Установите соединение с Интернетом.
4. Примите почтовые сообщения с сервера.
5. На панели заголовков выберите сообщение, имеющее вложенный файл.
6. На панели сообщений прочитайте текст сообщения. Убедитесь в том, что сообщение поступило от знакомого лица, которое вас предварительно уведомило о том, что содержится во вложенном файле.
В случае малейших сомнений относительно адресата или содержания вложенного файла сообщение должно быть удалено с компьютера до открытия почтового вложения, а не после.

В сомнительных случаях обратитесь к партнеру за разъяснениями, но не открывайте файл, если нет абсолютной уверенности, что это не «почтовый вирус».
7. Отключитесь от Сети.
Всегда открывайте файлы почтовых вложений, только отключившись от Интернета!
8. Над панелью сообщений разыщите кнопку со значком канцелярской скрепки. Щелкните на этой кнопке — откроется диалоговое окно сохранения вложенного файла. В качестве места хранения выберите Рабочий стол Windows.
Современный деловой стиль работы с компьютером рассчитан на использование Рабочего стола в качестве временного места для хранения документов неопределенной ценности.

Документы, значки которых находятся на Рабочем столе, всегда легкодоступны; малоценные документы легко удаляются перетаскиванием в Корзину, а ценные документы после изучения раскладывают по папкам в соответствии с их назначением.
9. Закройте окно программы Microsoft Outlook Express и убедитесь в том, что на Рабочем столе Windows появился новый значок файла. 

	5.9. Просмотр телеконференций

	1
	Открытия групп новостей
	1. Откройте программу Outlook Express (связь с провайдером должна быть установлена).

2. Выполните команду Инструменты, Группы новостей - на экране откроется окно Группы новостей.

3. Через несколько секунд в окне появится список групп новостей, доступных вам на сервере вашего провайдера.

Если группы новостей в окне не появились, это значит, что в настройках программы Outlook Express не прописан адрес сервера новостей вашего провайдера (NNTP-сервера). Для начинающих пользователей нужно обратиться к провайдеру, а опытные пользователи могут сами прописать этот адрес (предварительно узнав его на сервере провайдера), выполнив команду Сервис, Учетная запись. Обычно адрес NNTP-сервера отличается от адреса провайдера лишь наличием букв news вместо www, например news.aanet.ru. Если вам не удалось настроить программу Outlook Express на просмотр сервера новостей провайдера, то вы можете просмотреть группы новостей сервера по адресу www.relcom.ru.

	2
	Выбор группы новостей, содержащие в названии слово Internet
	Выберите группы новостей, содержащие в названии слово Internet, для чего в поле Показать группы новостей, содержащие введите Internet, и тогда в окне Группы новостей появятся группы, в названии которых присутствует слово Internet.

	3
	Просмотра одной из групп новостей
	1. В списке групп выберите группу fido7.ru. internet и щелкните по кнопке Перейти. В окне программы Outlook Express появится список сообщений, посланных участниками этой группы на электронную доску объявлений группы.

2. Выделите название заинтересовавшего вас сообщения, и в нижнем окне программы Outlook Express вы увидите текст этого сообщения.

Если вы дважды щелкните по названию сообщения, то это сообщение откроется в отдельное окно. 

	4
	Подписаться на группу новостей fido7.ru.internet
	1. Откройте пункт меню Инструменты.
2. Выберите пункт Группы новостей — на экране появится список групп новостей.

3. В поле Показать группы новостей, содержащие введите fido7.ru.internet, и в окне Группы новостей появится эта группа.

4. Щелкните по кнопке Подписаться или дважды щелкните по названию группы новостей и вы будете подписаны на эту группу. Это значит, что вы будете регулярно получать информацию из этой группы, а на вкладке Подписанные группы будет указано название только этой группы, т.е. ее не нужно будет искать среди всех групп.

5. Для отказа от подписки щелкните по кнопке Отписаться или дважды щелкните по подписанной группе.

	5
	Просмотр телеконференций с сервера по адресу www.relcom.ru
	1. Откройте программу IE.

2. Откройте Web-страницу по адресу www.relcom.ru.

3. На открывшейся странице щелкните по ссылке Доступ к телеконференциям. 

4. На открывшейся странице щелкните по ссылке Иерархический список телеконференций.

5. На открывшейся странице щелкните по ссылке fido 7.
6. На открывшейся странице щелкните по ссылке fido7.r.
На открывшейся странице щелкните по ссылке fido7.ru.internet. Откроется окно программы Outlook Express, и вы сможете просмотреть содержание этой телеконференции.

	5.10. Создание HTML документов. Вставка в документ "Бегущей строки", графического объекта и гиперссылок

	1
	Изменение размера бегущей строки
	Размеры бегущей строки можно менять, как и размеры любого объекта Windows

	2
	Вставку в документ рисунка из файла
	1. Вставку в документ рисунка из файла можно выполнять тремя способами:

1 способ  - выполнив команду Вставка, Рисунок, Из файла, выбирать файл с подходящим рисунком из каталога Clipart.

2 способ  - нажав правую кнопку мыши и открыв пункт Рисунок, выбирать файл с подходящим рисунком из каталога Clipart.
3 способ  - нажав на значок рисунка в левой нижней части окна, после чего выбирать файл с подходящим рисунком из каталога Clipart.

	3
	Вставка рисунка с его предварительным просмотром
	Вставить рисунок с его предварительным просмотром можно командой Вставка, Рисунок, Картинки.

	4
	Сделать гиперссылку на текст, находящийся на странице
	Гиперссылку на текст, находящийся на разрабатываемой вами странице, можно сделать следующим образом:

1. Поставьте курсор в ту часть текста, куда надо перейти по гиперссылке.

2. Выполните команду Вставка, Закладка.
3. В строке Имя закладки введите сочетание символов, например Закл1.
4. Переведите курсор в ту часть текста, где будет гиперссылка.
5. Напишите название гиперссылки.
6. Выделите это название.

7. Выполните команду Вставка, Гиперссылка.

8. Щелкните по кнопке Обзор напротив поля Имя объекта в документе
9. Выберите имя закладки Закл1, щелкните по кнопке ОК, затем снова щелкните ОК - гиперссылка готова.  

	5.11. Создание HTML документов. Создание личной основной страницы

	1
	Создание личной основной страницы
	1. Откройте программу Microsoft Word.

2. Откройте пункт меню Файл.

3. Откройте пункт меню Создать.

4. Откройте вкладку Web-страницы.
5. Выделите значок Мастер Web-страниц и щелкните по кнопке ОК.

6. Выберите пункт Личная основная страница и щелкните по кнопке Далее.

7. Выберите любой стиль из предложенных и щелкните по кнопке Готово.

	2
	Просмотр полученной страницы и ввод в нее необходимую информацию, заменив данные шаблона
	1. Вместо Вставьте заголовок напишите Моя первая Web-страница.
2. Вместо подзаголовка вставьте свою фамилию, имя, отчество.

3. В разделе Сведения о работе сотрите строки. Введите текст и вместо них введите информативные данные.

4. Если вы учитесь, замените весь раздел Сведения о работе информацией, об учебном заведении. В этом случае выделите название гиперссылки Сведения о работе в оглавлении и напишите Сведения об учебе.

5. Аналогично удалив ненужные, введите новые пункты в разделе Мои контакты.

	3
	Вставка в документ "бегущую строку"
	1. Вставьте пустую строку между заголовком и подзаголовком страницы (подведя курсор к концу заголовка и нажав клавишу Enter).

2. Откройте пункт меню Вставка.

3. Выберите пункт Бегущая строка.

4. Настройте параметры "бегущей строки" и щелкните по кнопке ОК.

	4
	Вставка на страницу графический объект
	1. Вставьте пустую строку после подзаголовка страницы.

2. Откройте пункт меню Вставка.

3. Выберите пункт Рисунок и далее либо Картинки, либо Из файла 

4. Вставьте на место пустой строки, выбранный вами графический объект.

	5
	Вставка на страницу гиперссылку на файл
	1. Установите курсор на тексте Вставьте гиперссылку в подразделе Список гиперссылок.

2. Сотрите текст Вставьте гиперссылку, оставив курсор в этой строке.

3. Выполните команду Вставка, Гиперссылка.

4. Для выбора имени файла, на который можно переходить по гиперссылке, щелкните по кнопке Обзор рядом с полем Связать с файлом/URL.

5. Выберите созданный ранее вами текстовый файл и щелкните по кнопке ОК.

6. Проверьте работу гиперссылки, щелкнув по ней, - на экране должен открыться текст вашего файла.

Закройте этот файл.
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