Microsoft Word, занятие 2 – Задание:

1) Найдите и откройте документ «Задание 2.doc» в указанной преподавателем папке. Сохраните документ в личной папке под новым именем, включающим фамилии студентов бригады - например, "Иванов и Петрова.doc". Установите удобный масштаб просмотра и режим просмотра, позволяющий видеть поля документа и невидимые символы. Просмотрите документ, используя все изученные режимы просмотра и способы прокрутки документа в окне.

Измените оформление документа – уберите лишние разрывы абзаца, установите стандартный шрифт и способ выравнивания во всех отличающихся от стандарта абзацах, выделите заголовки и подзаголовки соответствующими стилями.

Найдите первое вхождение слов «корень», «лист» и «цветок» и установите на них закладки.

Замените все вхождения слова «растение» на слово «создание». Отмените сделанные изменения.

Выделите все вхождения слова «растение» и его падежей курсивом.

Проверьте орфографию и грамматику документа, исправляя все найденные ошибки.

Выполните просмотр готового к печати документа.

Сохраните исправленный документ в своей рабочей папке. Перед сохранением заполните поля свойств документа.

2) Используя известные Вам средства оформления, создайте документ по образцу ниже и сохраните его в своей рабочей папке.


Стандартное управление приложением Windows

Меню Файл содержит общие операции с документом.

Создать – открыть новый пустой документ;

Открыть – открыть существующий документ;

Сохранить – перезаписать ранее сохраненный документ;

Сохранить как… - указать диск, папку и имя документа для сохранения;

Печать… - печатает текущий документ

Выход – закрывает приложение.

Меню Правка – операции с Буфером Обмена и редактирование. 

Как мы уже помним, через Буфер Обмена можно передавать выделенную информацию из одной папки в другую или из одной программы в другую.

Отменить – пункт позволяет вернуться на шаг назад при неправильном вводе текста или команды;

Вырезать – пункт перемещает выделенный объект или несколько объектов в Буфер Обмена;

Копировать - пункт копирует выделенный объект или несколько объектов в Буфер Обмена;

Вставить – пункт вставляет в место, где находится курсор, содержимое Буфера Обмена;
Выделить все – все содержимое документа сделать выделенным объектом;

Меню Вид позволяет включить и выключить отдельные элементы окна.

Если программа может работать с несколькими документами одновременно, выбрать открытый документ можно в меню Окно.

Меню ? посвящено выдаче справочной информации.

