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УЧЕБНЫЙ ЭЛЕМЕНТ
Тема: «Работа в MS Word 2007»
Наименование: Графический интерфейс
Профессия: Оператор ЭВМ
Иванова Людмила Андреевна, мастер производственного обучения
Цели:
Изучив данный учебный элемент, Вы сможете:

· Запускать программу всеми известными способами, в том числе быстрым – создание ярлыка на рабочем столе;

· Настраивать окно программы текстового процессора для удобной и эффективной работы пользователя;

· Управлять интерфейсом текстового процессора Word;
· Набирать текст с клавиатуры по образцу;

· Приемам ввода русских и английских слов, числовой и символьной информации.

Необходимое оборудование и материалы:
	Наименование

	Персональный компьютер

Периферийные устройства

Пакет MS Office 2007 (MS Word 2007)


Сопутствующие учебные элементы и пособия:
«Знакомство с возможностями ОС Windows»

Михеева Е. В. Практикум по информатике. М., ACADEMA, 2004 г.
Создайте ярлык MS Word на рабочем столе 

Пуск – Программы – MS Word – Контекстное меню – Отправить на рабочий стол (Создать ярлык). 
Исследуйте элементы графического интерфейса программы: ленты, группы и управляющие кнопки. Запишите в тетрадь их назначение.
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Работая с документом, вы видите виртуальный лист, повторяющий параметры реального. Используйте режим «разметка страницы», чтобы иметь полное представление о том, как располагается текст на реальном листе (Разметка страницы→Параметры страницы). Также режим отображения документа отображается в нижней части окна документа на горизонтальной строке прокрутки:
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С самого начала приучайтесь работать в режиме специальных символов. Для этого нажмите кнопку "Непечатаемые символы" [image: image4.png]


, что очень важно для качественного набора текста и облегчения дальнейших операций по редактированию и форматированию текста.
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При создании и форматировании текстового документа важно видеть и левое и правое поле документа. Этого можно достичь, выполнив команду: Вид – Масштаб – По ширине страницы. Также для установки масштаба есть бегунок в правом нижнем углу окна:
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Важно различать в самом начале курсор текстовый и курсор мыши.

Запомните!!! Текст вводится в то место, где мигает курсор, вставка объекта происходит в то место, где мигает курсор.

Указатель мыши служит для установки текстового курсора в нужное место и в процессе набора может не участвовать. 

Зарисуйте в тетрадь внешний вид текстового курсора и курсор мыши.
Установка полей и ориентация бумаги.

Разметка страницы – Параметры страницы – Поля. 
По ГОСТу требования, которые предъявляются к текстовым печатным документам, параметры полей страницы задаются следующие:

Верхнее – 2 см.

Нижнее – 2 см.

Левое– 3 см.

Правое – 1 см.

Ориентация – книжная.

[image: image7.png]-6 )7 1ane
-
B D E

Opuentaua Paswep Konomu

Tlocaeamee noAssomare mckoe smaserne
Beponce  15ar Hiwes 15ar
Nesoer 2 Mpaeos: 15
Osumoe
Beponee  2an Hiwes 2an
Nesoer 3am Mpaeo:  15ar |
= yamoe
Bepnee  127an Hiwes  127an
Nesoer L2t Mpaeos:  127an
Cpeanee
Beponee  254a Hiwes 254a
Nesoer Lo Mpaeoe:  191an ]
] iporoe
Bepnee  254a Hiwes  254an -
Nesoer saian Mpaeoe: 506 an
: L
seprazunoe
i Bepnee 254an Hiwes 254 an
! BryTpenes: 315 Brewnce:  254an





Введите 3 строки что-нибудь о себе, не нажимая Enter.

Закройте окно документа Word без сохранения.

Запустите Word, известным вам способом.

Наберите следующий текст:

XX век. 1994-й год был годом, когда многие люди впервые услышали о сети Интернет. Этому предшествовало несколько этапов. 2 января 1969 года Управление перспективных исследований (ARPA), являющееся одним из подразделений Министерства обороны США, начало работу над проектом связи компьютеров оборонных организаций. В результате исследований была создана сеть ARPAnet. Но в отличие от ARPAnet, Интернет вырос из множества небольших, независимых локальных сетей, принадлежащих компаниям и другим организациям, которые смогли увидеть преимущества объединения друг с другом. Следующим этапом в развитии Интернет было создание сети Национального научного фонда США (NSF). Сеть, названная NSFnet, объединила научные центры США. При этом основой сети стали пять суперкомпьютеров, соединенных между собой высокоскоростными линиями связи.

Обратите внимание, что некоторые слова в тексте подчеркнуты красной волнистой линией или зеленой волнистой линией. Значит Ваш Word настроен на автоматическую проверку орфографии и грамматики. Красная линия - орфографическая ошибка. Щелкаем правой кнопкой по подчеркнутому слову. Встроенный словарь предлагает слова для замены, вы выбираете слово из списка, если же слово набрано верно, и в этом уверены, можете его Добавить в словарь. Если сомневаетесь нажмите Пропустить все.
Системы проверки правописания, используемые в большинстве современных текстовых редакторов, позволяют выявлять значительную часть допущенных пользователем опечаток и орфографических ошибок. Принцип действия типичной системы проверки правописания следующий: во встроенном словаре системы содержится большой набор слов анализируемого языка в различных грамматических формах (время, число и т.д.), система пытается найти  проверяемое слово в этом словаре. Если слово найдено, то оно считается правильно написанным. Если слово не найдено в словаре, но есть похожие слова, то выдается сообщение об ошибке и предлагаются возможные варианты замены. Если ничего похожего не найдено, то система предлагает исправить слово или занести его в словарь. Конечно, принцип автоматизированной проверки орфографии здесь изложен весьма в упрощенной форме, но суть его именно такова. При проверке правописания слова с ошибками были подчеркнуты красной линией.
Метод проверки орфографии по словарю не позволяет выявить случаи, когда ошибка допущена таким образом, что получившееся слово есть в словаре. Часто такие ошибки легко заметны человеку, но совершенно скрыты от программы.
Создание документа:
Для создания еще одного документа необходимо нажать Ctrl+N или кнопка Office→Создать.

Сохранение документа:

Чтобы сохранить новый документ необходимо нажать кнопку Office и выбрать команду Сохранить. Если нужно сохранить как старый документ так и исправления в нем, нужно воспользоваться командой Сохранить как.

Вопросы для закрепления нового материала
Сформулируйте определение:

Текстовый редактор - это ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Ответьте на вопросы:

1. Какие текстовые редакторы вам известны?

2. В какой пакет программ входит текстовый редактор MS Word?

3. Перечислите основные возможности текстового редактора MS Word?

Самостоятельная работа учащихся
Михеева Е. В. Практикум по информатике. М., ACADEMA, 2004г. Стр 48, практическая работа № 9, задание 9.1, 9.2, 9.3
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