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 Знакомство с MSWord. Ввод текста
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Рассмотрим основные элементы окна:

1) Окно заголовка(1) (содержит имя документа, имя приложения и минимаксные кнопки (2) (свернуть, свернуть в окно, закрыть))
2) Горизонтальное меню (4)
3) Панели инструментов: «стандартная», «форматирование»(3) (содержат наиболее часто используемые команды, которые расположены в горизонтальном меню)

4) Линейка горизонтальная и вертикальная (5)
5) Полоса прокрутки вертикальная и горизонтальная (скроллер) (6)
6) Строка состояния (8)
7) Панель инструментов «Рисование» (9)
8) Рабочая область (7)
· Задание № 1 

Наберите предложенный текст
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2 3anamme No 1
HalGepHTe NPeNT0KeHHBIH TeKCT
111y ToYHEIe IPABHTA TeXHHKH G€30TACHOCTH.

ECTH TSI XOPOMHI MATTH, TO He CyH B PO3TKY NaTbHK,
TIpOBOAAME He HTpa: He HIBECTHO ECTh TH pai?

ECIIH I1e-TO 3aHCKPHT, HIIH 9T0-HHOY b JIBIMHT,
Bpews IOy CTy He TPaTh - Hy’KHO B3POCIIOro [038aTh.
BelIb H3 HCKPBI 3HAEM CaMH, BO3TOPEThCS MOKET ILTaMs.

BepeARTHBIM GBITS yMe, H 110 KTABHIIaM He Ge,
Ta yaTHIC 5TOT (aKT, S71eKTPHICCKHI KORTAKT.

MBInTKa MOKET APYTOM CTaTh, KO €€ He 0GHKATh.
Jlpeccupyii ee yMello, He KpYTHE pyKax 0es eTa.

ECIIH BEOJIHIIB THI "OTBET", @ KOMIIBIOTEP CKakeT "HeT",
TIo AHCILTeRo He CTYHH, TyHIIle MPaBHTa yHH!

Ecan c6oif 1aeT MallIHHa, TepIIeHHe BaM HeoGX0THMO,
He Gb1BaeT 6e3 mPoGeM HaKe ¢ yMHOH DBM!
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BepEARTHBBIM GBITh yMei, H 110 KTABHIIaM He e,
Ta yaTHIC 5TOT (aKT, S71eKTPHICCKHI KORTAKT.

MBInIKa MOKET APYTOM CTaTh, KO €€ He OGHKATh.
JIpeccnpyit ee yMeTo, He KpyTHB PYKax Ges eTa.

ECIIH BEOJIHIIIB THI "OTBET", @ KOMIIBIOTED CKa:KeT "HeT",
TIo AHCILTeRo He CTYHH, TyHIIle MPaBHTa yHH!

EcaH c6oif 1aeT MallIHHa, TepIIeHHe BaM Heo GX0JHMO,
He Gb1BaeT 6e3 mPoGeM HaKe ¢ yMHOH DBM!

OcTaTbHOE ECeM H3BECTHO: T06 He BCKAKHBATH C MecTa|
‘He KpHUAIH, He TOTKATHC, 32 KOMIBIOTEDBI He IDATHCH.

B KypTKax IIy6ax H 1aTET0, He IPHXOJTHT K HaM HHKTO.
B rpsA3HOH 0GYBH, APY3bA, B KaGHHETE GBITh HETb3A.

'HauHHats paGoTy CTPOTO ¢ Pa3peIIIeH [Iearora,
VI y4THIE: BEL B OTBETe 32 IOSIOK B KaGHHeTe!

Bruzetenne dparventos Texcra. Orerv

Buizezenne pparmentos Texcra.

ammon Meroa poTackuBann> w1 «drag&dropy. 10ABECTH KYPCOp K CHMEOTY ¥ HPOTAITE.
Kypeop mnieer 213 pusicxoft maps 1 - 1

‘om0 T. Merox «npoTacusanu nn «drag&dropy. [1oABCCTH KYPCop K CHMEOTY 1
‘npoTams. Kypeop mycer sual

2. TloABecTH KYPCop K CI0RY 1 ABaA5I IMETKHYTh 71650/ KHOMKOF MBI

crpoxa T. Merox «npoTacusanu nn «drag&dropy. [1oABCCTH KYPCop K CHMEOTY 1
‘npoTamms. Kypeop mycer sual

2. ToBeCTH KypCOp & HAYAT0 CTPOKH, O IPHMeT B CTPEIIKIH, HAKIOHEHHOR EIpaz0
H IETKEY TS e 0fi KHOMKOH MBI





Выделение фрагментов текста. Отступ
Выделение фрагментов текста.

	символ
	Метод «протаскивания» или «drag&drop». Подвести курсор к символу и протащить. Курсор имеет вид римской цифры 1 - I

	слово
	1. Метод «протаскивания» или «drag&drop». Подвести курсор к символу и протащить. Курсор имеет вид I
2. Подвести курсор к слову и дважды щелкнуть левой кнопкой мыши.

	строка
	1. Метод «протаскивания» или «drag&drop». Подвести курсор к символу и протащить. Курсор имеет вид I
2. Подвести курсор в начало строки, он примет вид стрелки, наклоненной вправо и щелкнуть левой кнопкой мыши.


	предложение
	1. Метод «протаскивания» или «drag&drop».
2. Подвести курсор в начало строки, он примет вид стрелки, наклоненной вправо и щелкнуть левой кнопкой мыши, зажав клавишу ctrl.


	абзац
	Метод «протаскивания» или «drag&drop».

	весь текст
	1. Метод «протаскивания» или «drag&drop».

2. Подвести курсор в начало строки, он примет вид стрелки, наклоненной вправо и щелкнуть левой кнопкой мыши три раза.
3. Горизонтальное меню – Правка – Выделить все


Отступ

	В горизонтальном меню:

 формат ---- абзац  ---- отступ (слева, справа, первая строка)
	Табуляция

1) В горизонтальном меню: 

формат ---- табуляция (указать количество см отступа) ---- ок

2) Использовать кн. Tab клавиатуры (если ненужно указывать определенное количество см отступа)
	На линейке
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· Задание № 1

1. Вчитайтесь в стихотворение «Дом, который построил Джек». Выделите повторяющиеся части в каждом из 7 абзацев. Наберите текст, причем каждую повторяющуюся часть не печатайте вновь, а копируйте, используя операции копирования и исправляя в нужных местах.

Дом, который построил Джек
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B aone,





[image: image5.png]Traswan | Baraska  PamercacrpaWmus  Csnkn  Paccence  Peugruposaee  Bug

4 supesars S e = = 4 Hair -
S Times ewroman -[12 - A" &°|[2)] | 419 aaBbce AaBbCc AaBbCc hambce mamscer A F .
BETS 4 opat o ospasy || & T~ sbe %, ' Aa|[ ¥~ A-| [ 3aronosox | T3aronos... T 3aronos.. T 3aronce.. T3aronos... - Vweme | EL
Bydep o6meHa i) Wpndt i) Crunn 1 | PepakTuposanme
o N EE TR EXRE KXY CENRE SN RN R AN AR AR TRRE AR TR TR R SR SR ANRETRRP

E 5

[Kotopsuii moctponn Tixex.
BOT KOT, KOTOpBIii IIyTaeT H IOBHT CHHHLY,
Koropan tosxo sopyet mmemmmy,
Koropans Texsox TyTasie xpasmTe
Baose,
Koropsti moctpor Jixcex:

Bor nec bes xsocTa,

KoTopsii 33 KIBOPOT TREILIET KOTR

KOTopsifi IyraeT i IOBHT CHHEITY,

Koropan tosxo sopyet mmemmmy,

Koropans Texsox TyTasie xpasmTe

Baose,

Koropsti moctpor Jixcex:
A 370 xoposa Gesporas,
Jlarsyemas craporo mca Ges xocTa,
KoTopsii 33 KIBOPOT TREILIET KOTR
KOTopsifi IyraeT i IOBHT CHHEITY,

Koropan tosxo sopyet mmemmmy,

KoTopan® Tesmo Tynase xpamHTCs
Baoe,
Koropsii moctponn Jxex.

A 370 cTapymxa cesax 1 cTporas,
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2. TepecTanste Bce a6sams B 0GpaTHOM HOPIKE.
Dopuaruposamme Texera

TIpH peaKTHPOBAHTH TeKCTa Bl CMOKETE HCTIOTE3082Th CTGAVIOME BOIMOAHOCTH PEAAKTOPa:

1. Havenemne mpajra

Keionxa Ha nanenn nHCTpyNeRToR B ropH3oRTATEHON MeHIO

«opsaTuposannes opaiat - mpud - mpugT

el

2. Havenenne pasiepa mpugta

Keionxa Ha nanenn nHCTpyNeRToR B ropH3oRTATEHON MeHIO

Crpmm 3 | o crom 5241 5Py (Poc)

> = ® o 2




2. Переставьте все абзацы в обратном порядке.

Форматирование текста
При редактировании текста вы сможете использовать следующие возможности редактора:

1. Изменение шрифта

	Кнопка на панели инструментов 

«форматирование»

 
[image: image7.png]



	В горизонтальном меню: 

формат - шрифт - шрифт


2. Изменение размера шрифта

	Кнопка на панели инструментов 

«форматирование»


[image: image8.png]



	В горизонтальном меню:

 формат - шрифт  -  размер


3. Изменение начертания шрифта

	Кнопки на панели инструментов 

«форматирование»: полужирный, курсив, подчеркнутый
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	В горизонтальном меню: 

формат - шрифт - начертание


4. Выравнивание текста

	Кнопки на панели инструментов 

«форматирование»: по левому краю, по центру, по правому краю.
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	В горизонтальном меню: 

формат - абзац  - отступы и интервалы - выравнивание


5. Изменение цвета текста

	Кнопки на панели инструментов 

«форматирование»:
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	В горизонтальном меню: 

формат - шрифт  - цвет текста


· Задание № 1 

1. Откройте документ «Шуточные правила техники безопасности»

2. Оформите заголовок стихотворения полужирным шрифтом.

3. Оформите:

· 1 строку –  курсивом;

· 2 строку – полужирным, курсивом;

· 3 строку – полужирным, подчеркнутым;

· 4 строку – курсивом, подчеркнутым.

4. В 5 строке выделите каждое слово своим цветом.

5. В 6, 7, 8, 9 выделите каждую строку своим цветом.

6. В  строках 10 – 13 все буквы «о» оформите 22 размером шрифта, а «ж» - 8 размером.

7. Оформите:

· словосочетания «за компьютеры не дрались» - полужирным;

· «в кабинете быть нельзя» - подчеркнутым, курсивом;

· «вы в ответе» - красным цветом.

· Задание № 2

Набрать текст с учетом форматирования (14 пунктов):

поступающим в ВУЗы
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Habpars Texct ¢ yaetos gopuaraposanns (14 nysxtos)

mocTymazomm B BY3a

C mamana 90x rozos = pase BY3os Poccuiickoil (pedepayui BECACHEL 2K3aMEHB TIo HHGOpMTHKE,
NpHieM KaXIoe YiCOHOG WBCACHME NPEIABIACT CEOM TpeboRaEmA X memsrTyewsni. Hampmep, B
Tocvaapereennofi _axazewun medtn m ram mw. Tyoxmma, = Mockorckom rocyaapcrsenmon
YEHBepcHTeTe mpEKTATHOH GHoTexsoormm meobxomnvo smams sk BEHCHK. xotopsii Mor m me
BXoZuTs B mKoTeM xype mubopMarmai. B Camk-TlerepSvprekoii rocylapcrmemmoli mmsemepmo-
IKoHOMEecIcofi AKATeME 3GHTYPHEHT A07TKCH G3ITs JHIKOM C OICPaIHORHOH cucTexod MS DOS.

Dopaa MpoBEACHNA KIAMEHA TAKKE PATITHA: COBECedORGHIE, MUCHMEHHH] SKIAUEH, KOMILIOMEPHOE
mecmupoeaue.

HecmoTps Ha To, TO 70 CHX TIOP He CYIISCTBYST YTBEPKICHHIX NPOTPAM™ N0 HHGOPMATHKE, He
COTTACOBAHO, KAKIM A3BIKOM TPOTPAMMHDOBAHHA JOTKEH BIATETH BHIYCKHHK MKOTSL BCE e CYMECTEYeT
MHHEMATHE K260 SHAHIH, YMeHNH H HAEHIKOE, KOTODBIE ZOTKEH IPOACMOHCTPHPOEATS NOCTYaomik. OF
B0mKeH vumy_ocsedonien o Cymiu NpedMema, IHAMY COCMag MPOIDAMMHOZ0 0BECNEUeHIA KOMIBIOMEDd I
Haziasenue_ezo_vompollcms; elademy Xoms_Gul 00HIOl ATAKOM_NPOCRAMMUPOSANLs, VMETY ONUCHEAMY
ICOpUTIMY, __OCEOUMY __OCHOSY __QIZopMmiNIayNy _ SuNUCTUMET YT IDOUSCCOs U HAVHINDCA
npozpaaposamy 1 viemy Npedcmasiamy UHBODNAYWO & DAPAVHON CemiKe KOMIIOMEDd U SHNOTHANY

udemuseckue dellemeusn 1ad wuciawy & 3801100 GoPME NDEdCMASIgHILE; YMemy VPO J0ZUeCK e
VKK U GHIUCTIY U SHAEHIR MO 30AHHHIM SHAYEHURM NEDEUEHHDIX.

& 3anamme Ne 3

'HabeprTe Mpeanoxenmb TeKCT o 0Gpasy.

Otpecraspuposasmxrit X1e6HE JOM OTKDHIEAET CEOH JEePH T4 IIOCETHTe el H IDATIamaeT
Bacsa pricrassar

Jfapu & Iapuupines ~ z5icTasxa K0IEKIAA HOPTPETOR POCCHFCKIX HMIICPATOPOE, MPHOGPCTCHNOf IpH
‘Toaacpxe lIpasuTenscrsa Mockes 715 [0CyAapCTREHHOTO My3es-2anoBeAanKa «L[apHIBIHOY.

Jfapuupino cxsosb eexay ~ BaCTaEKa, IPHYPOTEHNAT K OTKPHITHIO 1IOCTE PeCTaRpanyy 33anma Xaeouoro
‘osa (Kyxonozo ropnyca) Tocy sapeTaensoro Myses-anozeammxa «[spmuio»

Jlapexue mpanesvw ~ mezesps Tocyaaperzensoro yyses Kepamxn  «Yeazsost Kycxozo XVIII sexan

Pyconit

sl

)
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'HabeprTe Mpeanoxenmb TeKCT o 0Gpasy.

Otpecraspuposasmxrit X1e6HE JOM OTKDHIEAET CEOH JEePH T4 IIOCETHTe el H IDATIamaeT
Bacsa pricrassar

Jfapu & Iapuupines ~ z5icTasxa K0IEKIAA HOPTPETOR POCCHFCKIX HMIICPATOPOE, MPHOGPCTCHNOf IpH
‘Toaacpxe lIpasuTenscrsa Mockes 715 [0CyAapCTREHHOTO My3es-2anoBeAanKa «L[apHIBIHOY.

Jfapuupino cxsosb eexay ~ BaCTaEKa, IPHYPOTEHNAT K OTKPHITHIO 1IOCTE PeCTaRpanyy 33anma Xaeouoro
‘osa (Kyxonozo ropnyca) Tocy sapeTaensoro Myses-anozeammxa «[spmuio»

Jlapexue mpanesvw ~ mezesps Tocyaaperzensoro yyses Kepamxn  «Yeazsost Kycxozo XVIII sexan
«Banenmun I0dauuxun — Mocksey — EHICTaEKa KOIEXIHN KOCTIOMOE, IIEPEARHHBIX & 2P L. Mockse
£ 3azamme Mo 4 (camocTosTenman padora)
'HabeprTe Mpeanoxenmb TeKCT o 0Gpasy.
Bapmant 1
Jeficreyiomue 1uma 1 HenoTERTE™
Iempos B.B. ~ napozmsrii apract Poccun Iezmoz A.A.
Mams Terpoza B.B. — aprctxa Haanesms MA.
HemuTlerpoza BB.
Thoduura~ apractxa Beaeneesa ILA.
Hapen ~ apractxa Tonozasosa T 1

Cewen— apract [onyoes MO,

3abomux B.H. - apruct TozomeesB A

TopsesaO H.~ apmetxa Bonamma AA.





В массовых сценах заняты артисты театра

Режиссер – Захаров М.А.

Постановщик – Золотухин В.И.

Художник – Фабия Э.

· Задание № 5
1. Наберите текст. Учтите его формат.  Используйте 16 размер шрифта. Заглавие набрано шрифтом Arial, полужирный. 

Компьютер в нашем мире.
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Ceifrac, HaBepHO TDYZAHO HafiTH WelOBEKA, KOTODEIA XOTA ORI Pas B KH3HH He ECTPETHICA OB C
Kkosiomepox. KOMIIEOTeps! IDHXOART K HaM B AOM, HOMOTZIOT 06erauTs paGoTy tetopexa. Paxmrmsie
pOTpRMMEI MOTYT 06y aTh i PAzBTEKATS.
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C novomsio r106aTs RO ceTr Jnernet MO MOTYT OBIIATCS, HAXOZHTS HYAHYIO HHQOPMAIHIO, ake
M O HAXOAUTCA (Ha APYTOM KOHIIE CEETR).
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2. Berasste crpoxy ssme saronosxa «/ngopyannsa x panmmuenmio» (mpadr Kypens, supasausanue

o paBony kpaso). Comupyiire Texct 4 pasa. BHpOEiTe: MepBSH TEKCT - 110 IUpPHHE, BTODON - 10
€BONMY KDaso, TPETHH - T0 TIDABOMY KPako, SeTBepTSI — 110 nesTpy, CoxpanmTe aftt o7 Hassammen
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& 3azamme Ne 6

1. D10t Texcr coacpamt 304 smaxos § Mpobedos. 3acexuTe Epevs § HaGepmTe Texcr. OmpedeTHTE
cxopocTs nevatn (saxos = MmmyTy). Berasste Jlaty ¢ nosomsio xoMana Berasxa, Jata n mpevs

Japexcropy mxoms: Nel00
Beceosy C.B.

yaenuxa 10 xmacea

TreGoea Anexces

ObbacauTeannan samucka

A, Trebos Azexced, onosdar cezodus Ha YpoK uGopMGMUKY, MOMOMY, MO €Ci0 HOWs CUDET &
unmepneme u axmueno yamusca Iodxeamus max meckoToxo mposHos u epeef, ew3san doxmopa
Kacnepcxozo, ¢ mpydox evuiewuics. Boxouie e 6y0y.
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1. Посмотрите, сколько слов содержит Ваш текст _____, знаков____(Файл, Свойства, Статистика)
Списки
Существует два вида списков: нумерованный и маркированный. Их отличие заключается в том, что в нумерованном списке используются различные значки. А в маркированном одинаковые. 

Для того чтобы добавить список необходимо выделить нужный фрагмент, а затем:

	1. выбрать значок [image: image15.png]


 на панели инструментов для создания маркированного списка.

2. выбрать значок 
[image: image16.png]


 на панели инструментов для создания нумерованного списка.


	в горизонтальном меню выбрать:

формат -  список – нумерованный / маркированный/ многоуровневый (выбрать подходящий стиль списка в открывшемся окне)


· Задание №1

Наберите предложенный текст. Создайте нумерованный список. Измените список на маркированный, подобрав самостоятельно вид маркера.
Есть такие деревья.
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1. Xnebuoe aepeso s ceneficTsa TYToBsEX
2. KonGacsoe gepeso s ceneiicrsa Geroumensi (xurems).
3. Jlepeso nyTemectsenmmxor H3 cemelictea Ganaropsix (PaBeHHa MATATACKADCKAD).
4. Tloxonamoe zepero (o 13 ExAOE poma TeaGPONS).
5. Komersoe aepezo (ropenms)
6. Manmmezoe Aepeso, pactesne pofa KICTRA.
7. «Jlepensmmmas xopora», pacter = Kocra-Prxe.
8. Amokazo— amTHTaTOpOBa rpyIma H3 CeMeHCTEA TAEDOBHIX.
9. JTsmmoe acpero (namaiiz).
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JKeaesmoe Aepeso (xeTesHAX, NaPPOTHA NEPCHACKAR).
Bywaksoe Aepeso, O 13 BHAOE GYCCORETHA.

CanzHoe AePeo ceMeiCTEa MOTOTHBIX.

MsuBHOE AepeEo ceMeliCTRa CAIMHAOREIX.

By ThIToMHas THIKEA, TOPIAHKA (TATEHADHS, HOCYAHAS THKEA).
Canorozoe Aepeso (canognata).

Cefimensckas namsya.

BazamsToroe Aepezo

Kapanzamsoe 3epego (xpacHsif 1 BMPrHACKI MOATKEE CTSHIXK).
Posxoroe Aepezo (Uaperpanckii CIPYHoK).

Bemeurma

Hnguiickuii MEHAATS.

Tamxro

Amacura
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         24.Драцена.
   25.Баобаб.
· Задание № 2

Наберите текст по образцу

Пифагор
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Apemmerpenccmii duocod,
PeTHIHO3HBI H HOTHTHYECKHH ASATET5,
ocrosatens magaropenia,

aTevaTHE.

Thagaropy mpammcsBaeTes, HATpHMED, H3yTeRHe
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CBOMCTE LIeTBIX THCET H IPONIOPLEIA,
HoxazaTemscTEo Teopenst Ilndaropa.
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Habepure Texer 110 0bpazmty
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'YTO JOJIKHO FBITh B HANIKE IO KABHHETY

Tacnopr xabusera (npommyposasmsii);
ObsaHHOCTH (I0TAHOCTHEIE) KTACCHOFO PYKOBOZHTETS;

ObssanmocTs (FoaHOCTREIC) yTITET,

Uscrpysunsa no sanoHenio AypHaTa;

THIOBOE IOT0KEHHE O MATEPHATHHO OTEETCTEEHHOCTH;

Bamscxa i3 mpuKasa «O BHYTpeHHeN TPYA0BOM PACTIOpAIKE paGoTsiKos mKoTs No ___»

B xabumerax: xmmm, GHOTOrMH, HHGOPNATHIN, QHIMKH, GHIIIECKOf Ky THTYDE! ~ HECTPYKIHH 110
npaBmTAN TeXHHKE GesonacHoCTH (saTrme AypHaTa o T6);

Uscrpysuma no padote ¢ TCO;

'Ka/len 3apHO-TeNATHECKOR ILI2HADORARHE;

Pacrmcamme ypoxos (ceomx & xabumere);

Pacrucamme sEomKoE;

‘Pacrucanie JONOTHATESHEIX 1 KPYAKORSIX 2HATHS;

Tpacbmx xonTpomsmsrx. [IpaKTHTCCKIX i T260paTOPHEIX aGOT.
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Вставка рисунка
Вставка рисунка

	В горизонтальном меню:

Вставка – рисунок – картинка / из файла


	1. Скопировать изображение в буфер обмена 

(правка - копировать или сочетание клавиш ctrl + C), а затем добавить его в Word: 

В горизонтальном меню: 

Правка - вставить

или 

сочетание клавиш ctrl + V
2. Зажав правую кнопку мыши, перетащить требуемое изображение из окна любого приложение в окно текстового документа.


Выравнивание рисунка

1. Выделить рисунок, а затем применить к нему необходимый тип выравнивания или отступа.

2. Выделить рисунок и перетащить его в нужное место документа, зажав правую кнопку мыши.

Редактирование рисунка

1. Щелкнуть по рисунку мышью, появится панель «настройка изображения» (горизонтальное меню – вид – панели инструментов – настройка изображения)

2. Двойной щелчок по рисунку позволяет открыть приложение  «Paint» для его редактирования или открывает окно «формат рисунка»
· Задание № 1

Загадки и отгадки к ним

В лесу под березой крошка – только шапочка да ножка.

[image: image19.png].




И зимой и летом – одним цветом.

[image: image20.png]



Бьют его рукой палкой, никому его не жалко.

[image: image21.wmf]
Посреди двора – золотая голова.

[image: image22.jpg]



· Задание № 2

Научитесь помещать схему в текст. Обтекание – сверху и снизу.

Погода

У природы нет плохой погоды,

[image: image87.png]OIHCAHHE

CyBCTBYeT HCAID ARG 1eopiil0 IO DX PRI FENCIEDH DBAPII, 0
PO IOABHTACS 5 PeCyIBTETe CKPAIGBAIGN PEATICITLY e IS TOPOT, K0T, €10 37
PO TPOIGOIITS CIOHTAHID T CKpPIHEAHK OBSAPO K BOTEDS.

Her s samepames 50 e sexos. O wsecrso, w10 ye 5 V1] sexs 3. 5 Tepamsaat
CymECTROB opApKA TaKOrD Tia. TTepEHs KENGIHE OBSApIS  FIIEOIEPCTSE) SR
IpemTaeres xa pacTaske 5 Lacwsepe 1882, & EPOTEDISpOTS BTEPEH® OHIC
mpemTaneres s Bepunae 5 1339r.

OmtemoN, w10 TS (GOpIPOBAIL STO TP PRI KT TIOD KT COBa dor

XAPAKTEP
HeNeI050% OBSAPIS - CAAE CHETIAR K, D TG00 JGOT X COBSEDBOIDS, CaMAR 70687 COBAa
Oy xe0TDS 10, COOBPASHTNIT: I, HEOGHIKOBE 0 IDSTANA CEe XD,

DSPOXEIATAI ¢ TN, D 0Dy R8T, IOIDSPHTAILEG K XS FAKDMIGI, STEA K
GO, TODHT PABOTATS, KO HIHOBEIHD CIICODHA K CANDODY 10D



Всякая погода – благодать.

Дождь и снег, любое время года

Надо благодарно принимать.
· Задание № 3

В надпись можно вставлять таблицу. Границы надписи можно сделать невидимыми. Нарисуйте схему.

[image: image23]
· Задание № 4
Наберите текст с учетом форматирования. И оформите его «водяными знаками» (т. е. рисунок помещается за текстом).

Нет России другой

[image: image88.jpg]


авт. Е.Синицын

Берегите Россию –

Нет России другой.

Берегите ее

Тишину и покой,

Это небо и солнце

Это хлеб на столе

И родное оконце

В позабытом селе…

Берегите Россию

Чтобы сильной была.

Чтобы нас от беды

В трудный час сберегла.

Ей неведомы страхи,

И крепка ее сталь,

И последней рубахи

Ей для друга не жаль.

Берегите Россию –

Всею жизнью своей

От заклятых врагов,

От неверных друзей.

Пусть в распахнутой сини

Светят ярко над ней

Той звезды негасимой

Пять горячих лучей!

Берегите Россию –

Без нее нам не жить.

Берегите ее,

Чтобы вечно ей быть

Нашей правдой и силой,

Нашей горькой судьбой…

Берегите Россию –

Нет России другой.

· Задание № 5 (творческое задание)

	Выберите интересную вам тему и выполните сделайте доклад, оформив его по следующему плану (пример см справа):
1. Добавить изображение в виде подложки. 

2. Набрать текст и отформатировать его по образцу.

3. Добавить заголовок в виде объекта WordArt.

4. Добавить рисунок в документ.


	
[image: image24]


Работа с таблицами
Вставка таблицы

	Горизонтальное меню – таблица – вставить таблицу (указать в открывшемся окне необходимое число столбцов и строк таблицы) / нарисовать таблицу (нарисовать таблицу карандашом)

	Значок на панели инструментов: 
[image: image25.png]


 позволяет нарисовать таблицу карандашом вручную (удобно использовать при преобразовании текста в таблицу)
	Значок на панели инструментов: 
[image: image26.png]


 позволяет добавить таблицу путем выбора необходимого количества строк и столбцов.


Границы

1. Изменить границы можно используя значок на панели инструментов

 [image: image27.png]



2. Вызвать панель инструментов «Таблицы и границы» (горизонтальное меню – вид – панели инструментов – таблицы и границы). Указать необходимые параметры для изменения цвета, типа или толщины границы.

[image: image89.jpg][floxywment1, - Microsoft Word LEX
e —— sesfns o i
DEEBSER|TE 6 B S9-C B8 IOREBITT o - @|x x & g ]

A4 O - TmestewRoman - 12| X & 4 |[E] Eeo¥o Al

EIP |

A i Npucrynas k pasore v x

&O"’Tbeomlne

« Moasourecs  se6-yany
Micrasoft Office Online

* Motnearme cesgerns o
Venonz3azarn Ward

TR I

+ AeTowaTIecKH OHoBnATE
3707 crvicoK 1 Befia

Honomaentio,

Vekare:

| —

Mptep: "Mevare HeckomeKiix

OTKpBITH

Reaine
o
©
resone

5 doromwreno

11 Costaro ok

1201

L |asropmyeis N\ N IO M Al 2 B @ & -2 - A
|37 i Ban | Gav]

=s=zadal
o W




[image: image90.png]


[image: image28.png]2 05s o B O





Вставка и удалении строк, столбцов, ячеек
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Разбиение и объединение ячеек

	1. Выбрав на панели инструментов «таблицы и границы» карандаш, можно разбить необходимые ячейки, столбцы или строки.
2. Горизонтальное меню – таблица – разбить ячейки (указать в окне необходимые параметры разбиения)

	1. Горизонтальное меню – таблица – объединить ячейки (указать в окне необходимые параметры разбиения)



Преобразование текста в таблицу и таблицы в текст

Горизонтальное меню – таблица – преобразовать – текст в таблицу / таблицу в текст

Форматирование текста в ячейке

Выделить необходимый фрагмент текста и применить к нему необходимое форматирование (выравнивание, начертание, размер, цвет и др.)

· Задание № 1

Подготовьте таблицу по предложенному образцу.

Вариант 1

	ПОДГОТОВКА ПИСЬМА К ОТПРАВКЕ



	1. СООБЩЕНИЕ - СОЗДАТЬ
	

	2. В поле КОМУ: 
	адрес электронной почты получателя или групп получателей

	3. В поле КОПИЯ:
	адреса  получателей копии сообщений

	4. В поле ТЕМА:
	указывается тема сообщения

	5. ОТПРАВИТЬ
	

	6. ДОСТАВИТЬ ПОЧТУ
	

	7*. ВСТАВКА – ВЛОЖЕНИЕ ФАЙЛА…
	В окне  ВСТАВКА необходимо выбрать требуемый файл.

Название вложенного файла появится в нижней части окна сообщения


Вариант 2
	СОЗДАНИЕ УЧЕТНОЙ ЗАПИСИ «ПОЧТА ИНТЕРНЕТА»

	1. СЕРВИС – УЧЕТНЫЕ ЗАПИСИ
	

	2. Вкладка ПОЧТА-ДОБАВИТЬ-ПОЧТА… 
	адрес электронной почты получателя или групп получателей

	3. Мастер подключения к Интернету
	

	4. В поле ВАШЕ ИМЯ:
	указывается имя, которое будет видеть человек, получивший от вас письмо.

	5. Кнопка ДАЛЕЕ 
	

	6. В поле АДРЕС ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ
	указывается адрес, который задается при регистрации подключения. Адрес указывается целиком.

	7. Кнопка ДАЛЕЕ
	

	8. В поле ТИП СЕРВЕРА ДЛЯ ВХОДЯЩЕЙ ПОЧТЫ
	РОР3

	9. В поле СЕРВЕР ДЛЯ ВХОДЯЩЕЙ ПОЧТЫ
	указать имя сервера входящей почты (сообщает провайдер при регистрации подключения)

	10. В поле СЕРВЕР ДЛЯ ИСХОДЯЩЕЙ  ПОЧТЫ
	указать имя сервера исходящей почты (сообщает провайдер при регистрации подключения)

	11. Кнопка ДАЛЕЕ
	

	12. В поле УЧЕТНАЯ ЗАПИСЬ РОР
	указать имя, которое было использовано при создании своего почтового адреса (то, которое стоит перед знаком @)

	13. В поле ПАРОЛЬ:
	указать пароль, полученный при регистрации подключения у провайдера

	14. В поле ИМЯ УЧЕТНОЙ ЗАПИСИ ПОЧТЫ СЕТИ ИНТЕРНЕТА
	указать имя для создания учетной записи –«ПОЧТА ИНТЕРНЕТА»

	15. Выбрать
	способ соединения с Интернетом

	16. Выбрать
	тип модема

	17. Выбрать
	используемое соединение с Интернетом


Вариант 3

	ЗАЩИТА ОТ СПАМА



	1. СЕРВИС – ПРАВИЛА ДЛЯ СООБЩЕНИЙ - ПОЧТА
	

	2. ПРАВИЛА ДЛЯ СООБЩЕНИЙ – ПРАВИЛА ДЛЯ ПОЧТЫ - СОЗДАТЬ 
	

	3. СОЗДАТЬ ПРАВИЛО ДЛЯ ПОЧТЫ
	

	4. В 1  окне:
	

	5. Во 2 окне:
	

	6. В 3 окне:
	

	7. В 4 окне:
	

	8. ОК


	


· Задание № 2

Подготовьте таблицу по предложенному образцу.
	OUTLOOK EXPRESS

	ЛЕВАЯ ЧАСТЬ ОКНА


	ПРАВАЯ ЧАСТЬ ОКНА

	ПАПКИ:
	СПИСОК СООБЩЕНИЙ, ХРАНЯЩИЙСЯ В ВЫДЕЛЕННОЙ ПАПКЕ

	ВХОДЯЩИЕ


	СОДЕРЖИТ ПОЛУЧАЕМЫЕ АДРЕСАТМО ПИСЬМА
	

	ИСХОДЯЩИЕ


	СОДЕРЖИТ ОТПРАВЛЯЕМЫЕ АДРЕСАТОМ ПИСЬМА С МОМЕНТА ИХ СОЗДАНИЯ И ДО МОМЕНТА ИХ ДОСТАВКИ С ЛОКАЛЬНОГО КОМПЬЮТЕРА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ НА ПОЧТОВЫЙ СЕРВЕР ПРОВАЙДЕРА
	

	ОТПРАВЛЕННЫЕ


	СОДЕРЖИТ ВСЕ ПИСЬМА, ДОСТАВЛЕННЫЕ НА ПОЧТОВЫЙ СЕРВЕР
	

	УДАЛЕННЫЕ


	СОДЕРЖИТ УДАЛЕННЫЕ ПИСЬМА
	

	ЧЕРНОВИКИ


	СОДЕРЖИТ ЗАГОТОВКИ ПИСЕМ
	

	КОНТАКТЫ:
	СОДЕРЖАНИЕ ВЫДЕЛЕННОГО  СООБЩЕНИЯ

	Предоставляют доступ к информации, 

хранящейся в Адресной книге

(адреса электронной почты, телефоны, …)
	


· Задание № 3
1. Подготовьте таблицу по предложенному образцу. Обратите внимание на обрамление – некоторые линии отсутствуют.

Единицы некоторых физических величин

	Величина
	Обозначение величины
	Единицы
	Обозначение единицы

	Масса
	m
	Килограмм

грамм
	1кг =103 г

г

	Грузо-

Подъемность
	m
	Миллиграмм

тонна
	1мг=10-3г

1т=103 кг

	Сила
	F
	Ньютон

Килоньютон

меганьютон
	Н

1кН=103Н

1МН=106 Н

	Работа
	W, (A)
	Джоуль


	Дж



	Энергия
	E, (W)
	Килоджлуль

Мегаджоуль
	1кДж=103 Дж

1МДж=106 Дж

	Мощность
	P,N
	Ватт

Киловатт

мегаватт
	Вт

1кВт=103 Вт

1МВт=106 Вт


2. Ячейки с заголовками оформите синим цветом.

3. Ячейки с обозначением величины и обозначение единицы желтым цветом.

4. Ячейки с величинами и единицами оформите зеленым цветом.

· Задание № 4
1. Подготовьте таблицу по предложенному образцу. Обратите внимание на обрамление – некоторые линии отсутствуют, есть объединенные ячейки.

Формулы механического движения

	
	Виды механического движения

	
	Равномерное

прямолинейное
	Равноускоренное

прямолинейное
	Равномерное 

движение по

окружности

	
	
	Любое
	Свободное

падение
	

	Ускорение
	a=0
	a=(V-V0)/t
	g=9,8m/c2
	a=V2/T

	Мгновенная скорость
	V=const

V=S/T
	V=V0+ at
	V=V0+gt
	V=l/t

	Перемещение
	S=VT
	S=V0T+at2/2
	H=v0+gt2/2
	Находят геометрическим путем

	Путь
	L=S
	L=S
	L=H
	L=VT

	
	При движении в одну сторону

	Траектория
	Прямая линия
	Прямая линия
	Прямая линия
	окружность

	Частота
	0
	0
	0
	N=1/T


2. Текст заголовков оформите желтым цветом.

3. Горизонтальные и вертикальные линии оформите синим цветом

4. Все формулы оформите зеленым цветом.

Рисование в Word
В Word имеется встроенный графический редактор, позволяющий быстро строить несложные рисунки. Благодаря наличию этого редактора нет необходимости для построения каждого рисунка обращаться к какой-либо внешней программе. 

    Возможности, предоставляемые редактором рисунков, очень похожи на средства, имеющиеся в любом другом графическом редакторе. Поэтому ограничимся кратким обзором этого приложения. 

    Для редактирования рисунков нужно использовать панель инструментов Рисование, которую можно вывести на экран с помощью кнопки [image: image31.jpg]


в стандартной панели инструментов, либо с помощью пункта меню Вид | Панели инструментов | Рисование. 
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Внешний вид панели Рисование
    Панель Рисование содержит следующие инструменты: 

	Средства панели инструментов Рисование 

	Кнопка 
	Название 
	Назначение 

	[image: image33.jpg]Deiictema ~




	Действия 
	Содержит наборы действий по упорядочению рисунков, выравниванию, группировке и т.д. 

	[image: image34.jpg]



	Выбор объектов 
	Инструмент, позволяющий выбирать объекты в активном окне. Для выделения нескольких объектов следует провести указателем по всем объектам при нажатой кнопке мыши. 

	[image: image35.jpg]



	Свободное вращение 
	Поворот выбранного объекта на произвольный угол. После выбора объекта следует нажать эту кнопку и повернуть объект на один из углов. 

	[image: image36.jpg]ABTODUCYPLI ~




	Автофигуры 
	Выбор для построения одной из стандартных фигур из панели инструментов Автофигуры (линии, основные фигуры, фигурные стрелки, блок-схемы, звезды и ленты, выноски). 

	[image: image37.jpg]



	Линия 
	Рисование прямой линии. Для рисования линии под углом, кратным 15 градусам, следует удерживать нажатой клавишу Shift. 

	[image: image38.jpg]



	Стрелка 
	Рисование линии со стрелкой на конце. Для проведения линии под углом, кратным 15 градусам, следует удерживать нажатой клавишу Shift. 

	[image: image39.jpg]



	Прямоугольник 
	Рисование прямоугольника. Для создания квадрата следует удерживать нажатой клавишу Shift. 

	[image: image40.jpg]



	Овал 
	Рисование овала в текущем окне. Для создания круга следует удерживать нажатой клавишу Shift. 

	[image: image41.jpg]



	Надпись 
	Надписи используются для размещения текста, такого, как заголовок или выноска, на рисунках и диаграммах. 

	[image: image42.jpg]



	Добавить объект WordArt 
	Создание специального текстового эффекта. 

	[image: image43.jpg]



	Цвет заливки 
	Изменение заливки для выделенного объекта. Заливка может быть градиентной, текстурной, узорной или состоять из рисунков. 

	[image: image44.jpg]



	Цвет линий 
	Добавление, изменение или удаление цвета линий выделенного объекта. 

	[image: image45.jpg]



	Цвет шрифта 
	Форматирование выделенного текста заданным цветом. 

	[image: image46.jpg]



	Тип линии 
	Выбор толщины выделенной линии. 

	[image: image47.jpg]



	Тип штриха 
	Выбор штриховой или штрихпунктирной линии для выделенной фигуры или рамки. 

	[image: image48.jpg]



	Вид стрелки 
	Выбор типа стрелки для выделенной линии. 

	[image: image49.jpg]



	Тень 
	Выбор типа тени для выделенного объекта. 

	[image: image50.jpg]



	Объем 
	Выбор стиля для объемного эффекта. 


    Необходимо отметить, что большинство инструментов панели Рисование можно использовать для редактирования любого графического изображения, а не только того, которое было создано во встроенном графическом редакторе Word. 

· Задание № 1
Применяя панель рисования текстового процессора MSWord, изобразите предложенный чертеж
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· Задание № 2

Постройте чертеж:


[image: image51]
· Задание № 3
Нарисуйте по образцу:
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Колонтитулы. Нумерация страниц.
Колонтитулы

 "Колонтитул (от франц. colonne - столбец и титул) - заголовочные данные, помещаемые над текстом страницы (иногда сбоку, внизу) книги, журнала, газеты." (Новая иллюстрированная энциклопедия). 

    Переход в режим редактирования колонтитулов выполняется с помощью меню Вид | Колонтитулы. Происходит активизация палитры инструментов Колонтитулы, курсор ввода перемещается в колонтитул, а весь основной текст документа отходит на второй план. В обычном режиме, при редактировании основного текста, напротив, колонтитул показан светло-серым цветом на заднем плане. 
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Редактирование верхнего колонтитула 
    Если в документе уже имеются колонтитулы, то для перехода к редактированию достаточно выполнить двойной щелчок мышью на любом из них. Пиктограммы панели инструментов для редактирования колонтитулов описаны в таблице . 

	Палитра инструментов создания колонтитулов 

	Кнопка 
	Ее название 
	Описание 

	[image: image57.jpg]



	Нумерация страниц.
	Вставка поля номера страницы.

	[image: image58.jpg]



	Число страниц.
	Вывод общего количества страниц в документе.

	[image: image59.jpg]



	Формат номера страницы.
	Форматирование номеров страниц в текущем разделе.

	[image: image60.jpg]



	Дата.
	Вставка поля текущей даты.

	[image: image61.jpg]



	Время.
	Вставка поля времени, которое обновляется при открытии или печати файла.

	[image: image62.jpg]



	Параметры страницы.
	Установка полей, размера бумаги и других параметров.

	[image: image63.jpg]



	Основной текст.
	Вывод на экран или скрытие основного текста.

	[image: image64.jpg]



	Как в предыдущем разделе.
	Управление связыванием колонтитула с предыдущим разделом.

	[image: image65.jpg]



	Верхний/нижний колонтитул.
	Переключение между верхним и нижним колонтитулами.

	[image: image66.jpg]



	Переход к предыдущему.
	Перемещение курсора в предыдущий верхний или нижний колонтитул.

	[image: image67.jpg]



	Переход к следующему.
	Перемещение курсора в следующий верхний или нижний колонтитул.


    Редактирование и форматирование колонтитулов выполняются так же, как и для остального документа: в них можно вставлять текст, иллюстрации, таблицы. 

    Для выхода из режима редактирования колонтитула есть три способа: 

· нажать кнопку Закрыть в палитре инструментов; 

· повторно выполнить команду меню Вид | Колонтитулы; 

· выполнить двойной щелчок за пределами колонтитула. 

Нумерация страниц
Можно вставить в колонтитул поле номера страницы с помощью пиктограммы панели инструментов. Кроме того, для управления нумерацией страниц можно использовать команду Номера страниц из меню Вставка. Выполнение команды активизирует следующее диалоговое окно: 
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Диалоговое окно нумерации страниц 
    В поле Положение выбирается значение, определяющее расположение на странице ее номера: 

· Внизу страницы; 

· Вверху страницы. 

    Значение, указанное в поле Выравнивание, определяет положение номеров страниц по отношению к полям страницы. Возможные варианты расположения номера страницы: 

· Слева - у левого поля; 

· От центра - между левым и правым полем; 

· Справа - у правого поля; 

· Внутри - у внутреннего края, что возможно только при двусторонней верстке страниц; 

· Снаружи - у внешнего края, что возможно только при двусторонней верстке страниц. 

    Формат нумерации задается в окне, вызываемом нажатием кнопки Формат: 

[image: image69.jpg]P opmar Homepa cTpanMuL!

@oprar Hoepa: 1,2,3,
¥ Bvoure Honep Chase!

[Sarancear 1

paaenmren;

) =
Mpwepst; 1-4 1A

Hyvepauys crpsrn
 mponomune

Crgaree [ =

[

Omvera





Форматирование номеpa страницы 
    Тип нумерации устанавливается в поле со списком Формат номера. Можно использовать арабские и римские цифры, а также буквы латинского алфавита. 

    Опция Нумерация страниц определяет начало нумерации: 

· продолжить - нумерация страниц текущего раздела начинается с числа, следующего за номером последней страницы предыдущего раздела; 

· начать с - нумерация начинается с числа, указанного в поле справа. 

    Для включения в номер страницы номера главы или подраздела документа следует включить опцию Включить номер главы. Затем нужно указать, какой стиль форматирования соответствует уровню глав, номера которых Вы собираетесь использовать. Можно выбрать один из встроенных стилей. По окончании нажмите кнопку ОК. 

Вставка формул
Вставка формулы осуществляется с помощью пункта меню Вставка | Объект. В диалоговом окне нужно выбрать страницу Создание. 
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Окно вставки объекта в документ Word
    Создание формулы происходит после выбора Microsoft Equation 3.0 из списка Тип объекта. 

Либо редактор формул может быть вызван соответствующей пиктограммой на панели инструментов  [image: image71.png]


 

   Алгоритм вставки формулы может быть следующим: 

· разместите курсор в том месте, где нужно вставить формулу; 

· выполните пункт меню Вставка | Объект и в появившемся окне выберите Microsoft Equation 3.0 (выберите соответствующую пиктограмму на панели инструментов); 

· наберите необходимую формулу; 

· выйдите из режима ввода формулы, щелкнув левой кнопкой мыши вне созданной формулы. 

    Для редактирования созданной формулы достаточно дважды щелкнуть на ней и загрузится редактор формул. Одинарный щелчок по формуле позволит выделить ее (формула будет помещена в прямоугольник в маленькими черными квадратиками на сторонах). После выделения можно изменить размер формулы (смотри клип) или удалить ее, нажав клавишу Delete на клавиатуре. 

· Задание № 1

Наберите по образцу следующий текст, используя редактор формул.

Решение квадратного уравнения.

Чтобы решить квадратное уравнение вида:

ax2+bx+c=0

необходимо сначала вычислить дискриминант по формуле:

D=b2-4ac
Если D<0, то уравнение не имеет вещественных корней.

Выполнил ученик 8 класса Пифагоров Иван.

· Задание № 2
Наберите по образцу следующий текст, используя редактор формул.

Самолет Ил-62 имеет четыре двигателя, сила тяги каждого 103кН. Какова полезная мощность двигателей при полете самолета со скоростью 864 км/ч?

Решение.

V=864 км/ч=240 м/с

            Полезная мощность N двигателей 

F=103 кН=1,03(105Н

равна отношению механической 

[image: image96.bmp]                           
 
            работы А ко времени t: N=
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 EMBED Equation.3  [image: image73.wmf]t
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Механическая работа равна A=Fs ( N=
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Так как при равномерном движении V=
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( N=FV.

N=240м/с ( 1,03 ( 105Н ( 2,5 ( 107 Вт = 250 кВт.

Ответ: 250 кВт.

· Задание № 3

Наберите по образцу следующий текст, используя редактор формул.

№ 1. Решение квадратных уравнений вида ах2+bx+c=0.

1) Вычисляем дискриминант по формуле: D=b2-4ac;

[image: image97.jpg]



2) Вычисляем корень 


Ответ:

Гиперссылка

Создание гиперссылки на имеющуюся Web-страницу или файл 

В большинстве случаев ресурсы, на которые должны указывать вставляемые в документы гиперссылки, создаются заранее. В этом случае должен использоваться режим создания гиперссылки на имеющуюся Web-страницу или файл. Для создания гиперссылки в этом режиме необходимо выполнить следующие операции. 

1. В окне диалога Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink) щелкните на кнопке Имеющимся файлом, Web-страницей (Existing File Or Web Page), расположенной на панели Связать с (Link То). 

2. В соответствующем поле укажите имя или URL страницы или файла, на который должна указывать создаваемая ссылка. Можно также выбрать имя или URL из расположенного ниже списка или найти файл, воспользовавшись кнопкой Файл (File) для поиска файла на локальном диске или в локальной сети, либо кнопкой Web-страница (Web Page) для поиска файла в Интернете. 

3. Если требуется, чтобы при щелчке на гиперссылке осуществлялся переход к определенному месту открываемого документа, щелкните на кнопке Закладка (Bookmark). В результате на экране будет отображено окно диалога, позволяющее выбрать в качестве целевого объекта для гиперссылки одну из закладок в выбранном документе или начало этого документа. Выберите требуемую закладку в списке и щелкните на кнопке ОК. 

1. В поле Текст (Text To Display) введите текст, который следует использовать для представления гиперссылки на странице. Если перед вызовом окна диалога Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink) в документе был выделен какой-либо текст, Word автоматически отобразит этот текст в поле Текст (Text То Display). 

Гиперссылка может быть назначена не только на текст документа, но и на графический объект. Для этого перед вызовом окна диалога Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink) следует выделить графический элемент, на который необходимо назначить гиперссылку. После создания гиперссылки при щелчке на этом графическом объекте будет открываться целевой документ созданной гиперссылки. Этот прием нередко используется разработчиками Web-страниц для создания графических кнопок. 

1. Если требуется, чтобы при наведении указателя мыши на гиперссылку при отображении документа в броузере пли Word отображалась подсказка, щелкните на кнопке Подсказка (ScreenTip). В открывшемся окне диалога введите требуемый текст и щелкните на кнопке ОК. 

2. Щелкните на кнопке ОК в окне диалога Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink). 

Создание гиперссылки на определенное место в текущем документе 

Можно также создать гиперссылку на какой-либо объект в текущем документе. Word позволяет создавать гиперссылки на имеющиеся в документе закладки и заголовки, а также на начало документа. 

При создании гиперссылок на начало и заголовки документа Word создает соответствующие закладки автоматически. Тем не менее, если требуется создать гиперссылку на какой-либо другой фрагмент текста или объект в документе, следует предварительно назначить на этот текст или объект закладку. Для создания закладки в Word необходимо выполнить следующие действия. 

1. Выделите текст или объект, на который требуется назначить закладку. 

2. Выберите команду Вставка > Закладка (Insert > Bookmark). В результате на экране будет отображено окно диалога Закладка (Bookmark), показанное на рис 1 

3. В поле Имя закладки (Bookmark Name) введите имя, которое необходимо присвоить создаваемой закладке. 

Word допускает создание закладок, имена которых содержат буквы русского алфавита. Такие закладки также поддерживаются рядом браузеров. Тем не менее при указании имен закладок для использования в HTML-документах, предназначенных для публикации в Интернете, рекомендуется, чтобы имена закладок содержали только латинские буквы, цифры и символы подчеркивания. Это позволит избежать непредвиденных проблем с совместимостью создаваемых Web-страниц с отдельными браузерами. 

1. Щелкните на кнопке Добавить (Add). 
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Рис1. Окно диалога Закладка, используемое для создания и удаления закладок и перехода к ним 

Создание гиперссылки на определенное место документа выполняется следующим образом. 

1. Щелкните на кнопке Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink) на панели инструментов Стандартная (Standatd) или выберите команду Вставка > Гиперссылка (Insert > Hyperlink). 

2. В окне диалога Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink) щелкните на кнопке Местом в этом документе (Place In This Document), расположенной на панели Связать с (Link To) в левой части окна диалога. В результате вид окна диалога изменится, как показано на рис 2. 
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Рис 2. Word позволяет создавать гиперссылки на объекты, расположенные в том же документе, что и создаваемая гиперссылка 

1. Выберите один из объектов текущего документа, с которым необходимо связать создаваемую гиперссылку. 

2. При необходимости в поле Текст (Text To Display) введите текст, который будет использоваться для представления гиперссылки на странице. 

3. Если необходимо обеспечить отображение подсказки при наведении на ссылку указателя мыши, щелкните на кнопке Подсказка (ScreenTip) и введите требуемый текст подсказки. 

4. Щелкните на кнопке ОК. 

Создание гиперссылки на новый документ 

При разработке Web-сайтов может возникнуть ситуация, когда документ, с которым необходимо связать создаваемую гиперссылку, еще не создан. В такой ситуации Word позволяет создать новый документ одновременно с созданием гиперссылки на него. Для создания гиперссылки на новый документ нужно выполнить следующие действия. 

1. Щелкните на кнопке Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink) на панели инструментов Стандартная (Standatd) или выберите команду Вставка > Гиперссылка (Insert > Hyperlink). 

2. В окне диалога Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink) щелкните на кнопке Новым документом (Create New Document), расположенной на панели Связать с (Link То) в левой части окна диалога. В результате вид окна диалога изменится, как показано на рисунке. 
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· Задание № 1 (Итоговая творческая работа)
Выберите интересную для вас тему. И оформите ее на нескольких страницах следующим образом (каждую страницу сохраняйте как отдельный документ):
1. Главная страница. Расположите на ней название вашей темы, рисунок отражающий содержание вашей теме и краткое описание дальнейшего изложения (можете создать оглавление). Для более эстетичного оформления используйте фон страницы или подложку.

2. Создайте 2-3 или более страниц, на которых будет изложена ваша тема. Каждую страницу сохраните как отдельный документ.

3. Создайте страницу с кроссвордом по вашей теме.

4. Оформите ответы  к кроссворду.

5. Добавьте на каждую страницу гиперссылки «далее» и «назад», которые позволят перемещаться между страницами. Подумайте, какие еще гиперссылки будет целесообразно добавить в вашей работе («в начало документа», «в конец документа», «оглавление», переход между различными главами и др).
6. Проверьте работу гиперссылок.

7. Откройте каждую страницу и сохраните в формате HTML. Измените гиперссылки. Просмотрите работу еще раз. Ответьте на вопрос: «Что изменилось при переходе по гиперссылкам в первом и втором случае?»

1





2





3





5





4





7





6





9





8





Отступ первой строки
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