ЗАНЯТИЕ 5 Тема: Основные приемы работы в Word. Работа с файлами. 


НАБОР ТЕКСТА.


1.1. Вызовите программу Word с помощью ПУСК � Программы � Microsoft Word. 


Настройте интерфейс программы следующим образом. Установить режим просмотра Обычный, масштаб просмотра По ширине страницы. Вывести на экран панель инструментов Стандартная. Активизируйте кнопку Непечатаемые символы. 


Наберите следующий текст:


Если Вы хотите, чтобы Word проверял написанное во время набора текста, но не желаете видеть красное подчеркивание в своем документе до тех пор, пока Вы не закончили ввод текста, Вы можете приказать Word подождать с выделениями неверно напечатанных слов. Для этого выберите команду Сервис � Параметры, выберите вкладку орфография, установите флажок Не выделять слова с ошибками, и затем щелкните по кнопке OK. Обратите внимание, что установка этого флажка влияет только на документ, с которым Вы работаете в настоящий момент, но не затрагивает никаких других документов, даже открытых одновременно с текущим.


Научитесь переключаться из русской клавиатуры в английскую с помощью горячих клавиш. Найдите на русской клавиатуре знаки препинания: точку, запятую, точку с запятой, двоеточие. Вставьте в печатаемый текст символы: короткое тире, длинное тире, неразрывный дефис, мягкий перенос, длинный пробел, неразрывный пробел.


Установите курсор в начало какого-либо слова. Попробуйте изменить регистр слова с помощью горячей клавиши <Shift> <F3>. 


СОХРАНЕНИЕ ФАЙЛОВ.


Выберите команду меню Файл � Сохранить как. Изучите и нарисуйте в тетради основные элементы диалогового окна Сохранение документа: Папка, Рабочее поле, Имя файла,  Тип файла, кнопки панели инструментов Переход на один уровень вверх, открыть личную папку, Создать новую папку, Команды и режимы. Настройте окно Папка на свою папку и сохраните в виде файла с именем Упражнение1.doc. Если тип файла выбран правильно, т.е. Документ Word, расширение файла набирать не надо. 


Сохранение файла в другом типе называется экспортом. Запишите в тетрадь, в каких форматах можно сохранять файлы. Экспорт необходим, если документ надо перенести на другой компьютер, на котором не установлена программа Word.


После того, как файл сохранен в нужной папке и под нужным именем, используйте кнопку панели инструментов Сохранить для быстрого сохранения. Команду меню Файл � Сохранить как необходимо вызывать только в тех случаях, когда надо изменить тип, имя файла или папку, в которой он хранится.


Некоторые простые правила, которые надо соблюдать во время работы. Сохраняйте файлы как можно чаще, чтобы в случае сбоя системы, Ваша работа не была утеряна. Не «разбрасывайте» свои файлы по чужим папкам. 


Вызовите команду Файл � Свойства и заполните анкету с информацией о документе. Чем больше информации Вы введете в анкету, тем проще Вам будет найти нужный файл в дальнейшем. После заполнения анкеты еще раз сохраните файл.


Word предусматривает возможность установки опции автосохранения. Установите удобное для Вас время автосохранения с помощью Файл � Сохранить как � Параметры. В случае, если эта опция активна, через указанное время происходит запись резервной копии на диск. Заметим, что частое автосохранение замедляет работу.


С помощью команды Файл � Сохранить как � Параметры можно установить опции защиты документа, так, чтобы открыть Ваш файл могли только люди, знающие пароль. Кроме того, можно установить защиту от записи. В этом случае изменить файл можно только предварительно переименовав его.


3. ОТКРЫТИЕ ДОКУМЕНТА.


Возращение к документу, с которым Вы уже работали называется открытием. Вызовите команду Файл � Открыть. Изучите и запишите в тетрадь основные элементы диалогового окна Открытие документа: Папка, Рабочее поле, Имя файла, Тип файла, кнопки панели инструментов. Активизируйте кнопки Мелкие значки, Таблица, Вывод свойств, Вывод содержимого и посмотрите, как меняется содержимое рабочего поля. Выберите какой-либо файл из своей папки и откройте его.


Щелкните по кнопке Команды и режимы панели инструментов диалогового окна Открытие файла. Запишите в тетрадь назначение команд меню, выводимого на экран. �Открыть только для чтения позволяет открыть выделенные файлы в режиме защиты от записи;�Печать позволяет напечатать выделенные файлы без их открытия; �Свойства открывает диалоговое окно Свойства (см. пункт 2.5);�Сортировка открывает диалог сортировка, с помощью которого можно изменить метод и порядок сортировки файлов в рабочем поле;�Поиск по подкаталогам позволяет увидеть документы во вложенных папках;�Показать без структуры включает/выключает режим, при котором файлы, расположенные во вложенных папках, идут в списке после своей папки;�Правило отбора позволяет увидеть список сохраненных команд поиска документа. Для того, чтобы эта команда работала, надо хотя бы раз сохранить команду поиска файлов.


 Если Вы пытаетесь открыть документ, который был сохранен с применением защиты, на экран будет выведено диалоговое окно для ввода пароля. Вид окна зависит от способа защиты. В случае, если веден неверный пароль, Вам будет отказано в открытии документа.


 Word позволяет открыть файлы, имеющие другие типы, т.е. импортировать из другого формата. Откройте список типов, доступных для импорта. Откройте файл, имеющий текстовый формат. В диалоговом окне Преобразование файла выберите нужный тип файла. Обратите внимание на опции Текст DOS и Только текст, которые позволяют работать с различными кодировками русского текста. Импортируйте текст DOS в документ Word. 


 Список последних открываемых файлов содержится в нижней части подменю команды Файл. Если файл есть в этом списке, для его открытия надо выполнить действие М1. 


 Одновременно может быть открыто несколько файлов, каждый в своем окне. Откройте два документа. Чтобы переключиться из одного документа в другой, используйте команду Окно главного меню.


 Поиск файлов. Вызовите команду открытия файла с помощью кнопки Открыть на панели инструментов Стандартная. В поле Имя файла ведите шаблон имени файла. Используйте стандартные обозначения:  * — любое количество любых символов, ?  — один любой символ. Можно ввести только начало имени файла. В поле Тип можно указать формат искомого файла.


 Для поиска файлов, содержащих определенный текст, введите этот текст в поле Текст (свойство). Текст будет отыскиваться в файле, а также в анкете Свойства, которая заполнена для сохраненного файла. 


 Для поиска файла, с которым Вы работали в определенный промежуток времени, укажите диапазон дат в поле Изменен. Раскройте список этого поля и изучите возможные значения поля. После уточнения всех опций поиска, щелкните по кнопке Найти, и в списке найденных файлов выберите нужный.


 Для поиска можно использовать кнопку Отбо
