Занятие 1

 «Знакомство с персональным компьютером»

PAGE  
Занятие 2 «Основные приемы работы с текстом»


На этом занятии Вы узнаете, где нашли применение маркированные и нумерованные списки, как расположить текст в несколько колонок; научитесь использовать специальные символы для оформления документа и по достоинству оцените «механизм» групповых операций в текстовом процессоре Word.

СПИСКИ
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Классическая музыка.
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Вольная борьба.

ь

 

Рыбалка.

Текстовый процессор Word позволяет создавать списки двух типов: нумерованные и маркированные. Нумерованный список обычно используют для определения порядка действий (какое действие за каким должно следовать), маркированные списки используются для перечисления (когда порядок расположения элементов списка не играет роли). Создать список можно «Формат» → «Список» или используя кнопки на панели «Форматирование». Если вас не устраивает форма маркера, то его можно изменить «Формат» → «Список» → «Изменить».
[image: image2.wmf]Как правильно заварить чай?

1.

 

Заварочный чайник обдайте кипятком.

2.

 

Насыпьте в чайник заварку.

3.

 

Залейте заварку кипятком.

4.

 

Обождите 3-5 минут, пока чай завариться.

В появившемся окне вы можете так же выбрать все атрибуты шрифта маркера, положение маркера относительно границы левого поля, положение текста относительно маркера. Вносимые вами изменения будут отображаться в окне «Образец». Если вы захотите, чтобы остались в силе предыдущие настройки – нажмите кнопку «Отмена».

ТАБУЛЯЦИЯ
Табуляция используется для точного выравнивания колонок с символами (текстом, числами…). При нажатии на клавишу «Tab» курсор автоматически перейдет в ближайшую с права позицию табуляции (расстояние между двумя ближайшими позициями табуляции по умолчанию 1,25 см.). Установить позиции табуляции можно «Формат» → «Табуляция…» или щелкнув мышью по горизонтальной линейке. Для удаления табуляции достаточно стянуть символ табуляции с горизонтальной линейки. Есть возможность установки варианта выравнивания текста относительно табулятора (по левому краю, по правому краю, по центру…). Это можно сделать «Формат» → «Табуляция…» или щелкнув мышью по символу выравнивания на горизонтальной линейке.
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ВСТАВКА СИМВОЛОВ

У вас может возникнуть необходимость вставить символ, которого нет на клавиатуре. Это можно сделать «Вставка» → «Символ…». В окне «Символ» вы увидите таблицу символов, входящих в выбранную гарнитуру шрифта. Для вставки символа выделите его, а затем нажмите на кнопку «Вставить».
ОПЕРАЦИИ С ФРАГМЕНТАМИ ТЕКСТА

Word поддерживает те же способы копирования и переноса текста, что и изученные вами в операционной системе Windows: через контекстное меню, через панель инструментов, через раздел «Правка» главного меню и путем перетаскивания. Не забудьте выделить текст перед началом операции:

· Весь текст в документе можно выделить командой «Выделить все» (раздел «Правка» главного меню) или установить курсор мыши в левое поле (он должен принять форму стрелки, направленной вправо, вверх) и щелкнуть трижды.

· Выделить абзац можно, установив курсор мыши в левое поле напротив выделяемого абзаца (он должен принять форму стрелки, направленной вправо, вверх) и щелкнуть дважды.

· Выделить строки можно, установив курс курсор мыши в левое поле напротив первой (последней) выделяемой строки (он должен принять форму стрелки, направленной вправо, вверх) и при нажатой левой кнопке мыши протянуть ее вдоль всех строк, которые необходимо выделить. Можно поступить иначе - выделить первую строку и при нажатой Shift щелкнуть мышкой по последней выделяемой строке.

· Для выделения части текста установите курсор перед первым выделяемым символом и нажав левую кнопку протяните ее за последний выделяемый символ.

· Для выделения предложения при нажатой клавише Ctrl щелкните мышью в предложении.

· Для выделения слова щелкните дважды по слову.

· Чтобы снять выделение щелкните мышью в любом месте текста.

ПРОВЕРЬ СЕБЯ
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Заварочный чайник обдайте кипятком.

2.

 

Насыпьте в чайник заварку.

3.

 

Залейте заварку кипятком.

4.

 

Обождите 3-5 минут, пока чай завариться.
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Вариант выравнивания





По правому краю





По десятичной запятой





По центру





По левому краю





Непечатаемый символ табуляции





Маркированный список
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Нумерованный список






































Списки каких типов позволяет создавать текстовый процессор Word?


Где можно изменить атрибуты списков?


С какой целью используется табуляция?


Какие существуют варианты выравнивания текста относительно табулятора?


Как вставить символ, которого нет на клавиатуре?





Как выделить весь текст?


Как выделить абзац?


Как выделить строку?


Как выделить предложение?


Как выделить слово?


Перечислите 4 известные вам способа копирования текста.
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Мои интересы:

· Классическая музыка.


· Вольная борьба.


· Рыбалка.
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Как правильно заварить чай?


1. Заварочный чайник обдайте кипятком.


2. Насыпьте в чайник заварку.


3. Залейте заварку кипятком.


4. Обождите 3-5 минут, пока чай завариться.



