ЗАНЯТИЕ 4.Тема: Основные приемы работы в Word.


ПРОСМОТР ДОКУМЕНТА. ПЕРЕДВИЖЕНИЕ ПО ДОКУМЕНТУ.


1.1. Скопируйте в свой каталог документ Word. Откройте его. Найдите на экране Курсор ввода, Указатель мыши. 


Настройте интерфейс программы следующим образом. Установить режим просмотра Нормальный, масштаб просмотра По ширине страницы. Вывести на экран панель инструментов Стандартная. �Активизируйте кнопку Непечатаемые символы. Найдите на экране Символ конца абзаца, Символ пробела, Символ табуляции, Символ мягкого конца строки.


 Просмотрите содержимое документа с помощью вертикальной полосы прокрутки. Найдите индикатор конца документа Используйте приемы просмотра: перетаскивать бегунок, щелчки мыши на стрелках, щелчки мыши ниже бегунка. Заметить, что положение курсора ввода осталось неизменным. Выполните действие М2 в конце документа (курсор ввода переместился). 


Запишите в тетрадь названия основных объектов текста:�Символ, Слово (отделено пробелом), Предложение (отделено точкой), Абзац (отделено символом конца абзаца), Раздел (отделено символом конца раздела), Документ (индикатор конца документа).


 Запишите в тетрадь таблицу КЛАВИШИ УПРАВЛЕНИЯ КУРСОРОМ �( (на строку вверх); 				( (на строку вниз)�( (на символ вправо);			 	( (на символ влево)�<Home> (в начало строки);		 	<End> (в конец строки); �<PgUp> (на одно изображение вверх); 	<PgDn >(на одно изображение вниз); �<Ctrl> (  (на следующее слово); 		<Ctrl> ( (на предыдущее слово);�<Ctrl>( (на начало абзаца);			 <Ctrl> ( (на конец абзаца);�<Ctrl><Home> (на начало документа)	<Ctrl> <End>  (на конец документа)�<Ctrl><PgUp>	(на нижнюю строку экрана) 	<Ctrl><PgDn >(на верхнюю строку экрана)�Проверьте работу указанных клавиш.


Для передвижения по документу используйте команду Правка � Перейти �  ... Используйте следующие адреса перехода:�Страница 2 ( на страницу номер 2), �Страница +1 ( на одну страницу вперед),�Страница -2 (на две странице назад),


 Строка 30 (на строку номер 30) и т.д.


Вставьте закладку с помощью команды Правка � Закладка. В поле Имя закладки диалогового окна введите имя закладки (Закл1). Передвиньте курсор ввода в начало документа. С помощью команды Правка � Перейти � Закладка перейдите к установленной закладке .


ВЫДЕЛЕНИЕ ТЕКСТА


Выделение с помощью щелчков мыши�Выделение необходимо, чтобы потом с выделенным фрагментом проделать какие-либо действия. Запишите, какие действия производятся щелчками мыши в Word�М1 		Перемещает курсор вставки в указанное место�М2		Выделяет слово�М3 		Выделяет абзац�<Ctrl> М1 	Выделяет предложение�<Shift> М1 	Выделяет фрагмент от курсора ввода до того места, где произведено 				действие�Выделите фрагменты текста с помощью указанных действий.


Выделение с помощью перетаскивания�Перетаскивание состоит в перемещении указателя мыши при нажатой левой кнопке. Поместите указатель мыши в начало выделяемого блока. Нажмите левую кнопку. Передвигайте указатель мыши в любом направлении до конца блока. Попробуйте тащить в разных направлениях и наблюдайте, как изменяется выделяемый блок.


Выделение с помощью Полосы выделения.�Полосой выделения называется невидимая колонка, расположенная вдоль левого края документа. Когда указатель мыши попадает в полосу выделения, он принимает форму стрелки. Щелчки мыши в полосе выделения производят следующие действия: М1 � Выделяет одну строку; М2 � Выделяет один абзац; М3 � Выделяет весь документ. 


Выделение с помощью клавиатуры. �Нажмите клавишу <Shift> и, не отпуская ее, растянуть выделение до нужного размера. Можно использовать все клавиши управления курсором ввода. После выделения всего блока клавишу <Shift> отпустить.


Выделение с помощью «горячей клавиши» <F8>.�Клавиша <F8> называется Расширение выделения. Если сделанное выделение необходимо расширить, нажмите <F8>. После этого программа перейдет в режим расширения выделения (см. надпись ВДЛ в строке выделения), в котором нажатие любой клавиши на клавиатуре будет расширять выделение до ближайшего символа в тексте, совпадающего с нажатой клавишей. Выйти из режима выделения можно с помощью действия М2 на надписи ВДЛ в строке состояния, либо с помощью <Esc>.


Выделение прямоугольных блоков текста.�Установите курсор вставки верхний угол блока, который хотите выделить. Нажмите <Alt>, и не отпуская ее, растяните выделение с помощью мыши до конца блока.


Снять выделение можно с помощью действия М1 в любой части документа.


НАБОР ТЕКСТА, ЗАМЕНА, ПЕРЕПЕЧАТЫВАНИЕ


Установите курсор вставки в конец документа. Наберите на клавиатуре текст п.3. В конце строки курсор ввода сам переходит на новую строку. Для того, чтобы перейти на новый абзац, нажмите клавишу <Enter>. Для отступа по горизонтали используют клавишу <Tab>. Для отступа по вертикали вставляют несколько пустых абзацев. Для ввода специальных символов используют команду Вставка � Символ. Просмотрите таблицу символов и специальных символов, которые можно вставлять в текст. Запишите в тетрадь сочетание клавиш для часто используемых символов (Длинное тире, Неразрывный пробел и т.д.)


Для того, чтобы текст хорошо смотрелся, его надо набирать правильно. Типичные ошибки начинающих при наборе текста: не разделяют слова пробелами; после точек, запятых и др. знаков препинания не ставят пробелов, ставят пробелы перед и после скобок, ставят более одного пробела между словами, в конце каждой строки ставят символ конца абзаца. 


Для исправления набранного текста необходимо подогнать курсор ввода к нужному месту, стереть старый текст с помощью клавиш <Delete> или <BackSpc>, набрать новый текст. Клавиатура может находиться в двух режимах: вставки и замены. О режиме клавиатуры свидетельствует индикатор ЗАМ в строке состояния. Переключение клавиатуры: клавишу <Insert> или М2 на надписи ЗАМ в строке состояния. Попробуйте оба способа. Следите за состоянием надписи ЗАМ.


Выделите небольшой фрагмент текста и начните ввод нового текста. Обратите внимание, что выделенный фрагмент исчез сразу же, как только Вы начали набирать новый текст. 


Использование клавиши <F4> «Повторить ввод». Наберите какой-либо фрагмент текста. Передвиньте курсор ввода в новое место и нажмите <F4>. Это же действие можно выполнить с помощью команды Правка � Повторить.


Отмените последнее действие с помощью команды Правка � Отменить, а также с помощью кнопки Отменить на панели инструментов. Раскрыть список команды Отменить.


ПЕРЕНОС, КОПИРОВАНИЕ БЛОКОВ ТЕКСТА.  


Выделите блок. Перенесите его на новое место методом «перетащить и оставить». Скопируйте его тем же способом (при нажатой клавише <Ctrl>). 


Выделите блок. Нажмите <F2>. Обратите внимание на надпись в строке состояния. Подведите курсор ввода к тому месту, куда Вы хотите передвинуть блок и нажмите <Enter>. Скопируйте блок с помощью <Shift><F2>.


Переместите, скопируйте блок текста с помощью буфера обмена. Используйте �команду меню Правка � Копировать, Правка � Вставить, Правка � Вырезать, а также «горячие клавиши», которые указаны рядом с этими командами, а также кнопки панели инструментов. Запишите в тетрадь и запомните «горячие» клавиши для этих команд.








