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Текстовый процессор Microsoft Word

Текстовый процессор Microsoft Word — многофункциональная программа. Она представляет собой не просто текстовый редактор. Word помогает размещать на страницах документа довольно много интересной и полезной информации. 
В версии Microsoft Office 2007 интерфейс приложений претерпел значительные изменения по сравнению с предыдущими версиями

1. Лента

Лента – элемент интерфейса, который заменил панели инструментов предыдущих версий. Главная особенность ленты – наличие вкладок. Благодаря им в поле зрения может находиться только часть команд. Другие команды, с одной стороны, тоже под рукой, а с другой – не загромождают рабочую область.
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На вкладках расположены группы кнопок с разными значками, которые обеспечивают быстрый доступ к командам программы. На одной вкладке находятся группы, позволяющие выполнять похожие команды. Например, на вкладке Вставка находятся группы Страницы, Таблицы, Иллюстрации, Колонтитулы, Символы и т. д., позволяющие вставлять в документ Word соответствующие элементы.

2. Строка заголовка и панель быстрого доступа

Строка заголовка находится в верхней части окна Microsoft Word. Несмотря на то, что она занимает совсем немного места, ее функции достаточно важны. Во-первых, она показывает название программы, поэтому по ней можно сразу увидеть, с каким приложением вы работаете в данный момент. Во-вторых, на ней отображается название текущего файла. Если документ, с которым вы работаете, пока не сохранен, вместо имени файла будет отображена надпись Документ1 (порядковый номер может быть другим). Это название Microsoft Word по умолчанию дает созданным файлам.

В Word 2007 появился новый элемент интерфейса – панель быстрого доступа, которая находится в левой части строки заголовка:
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По умолчанию на панель быстрого доступа вынесены три команды: сохранение документа, отмена и возврат действия.

Кнопка Office

Меню кнопки Office [image: image3.png]


 находится в левом верхнем углу. Некоторые команды перекочевали сюда из меню Файл, знакомого пользователям предыдущих версий программы, некоторые являются новыми.

Данное меню содержит основные команды для работы с файлом: создания, открытия, сохранения, закрытия документа, печати и ее настроек и т. д. 

В меню кнопки Office также находится список документов, которые открывались последними. Чтобы открыть такой файл, нужно просто щелкнуть кнопкой мыши на его названии в этом списке. Программа Word 2007 может запоминать до 50 данных файлов (в предыдущих версиях этот список мог содержать не более 9 названий).
3. Кнопки и опции

· Линейка. Помогает устанавливать поля и табуляцию, что вам пригодится при работе с таблицами. 

Под полем, предназначенным для ввода текста, вы найдете и другие полезные элементы. 

· Кнопки режимов [image: image4.png]


 . Расположены справа от горизонтальной полосы прокрутки; управляют размещением документа на экране:
· Обычный режим. В режиме Обычный большая часть экрана предназначена для работы с текстом. В этом режиме на экране под мигающим курсором, появится жирная горизонтальная линия. Ее называют меткой окончания текста. Ниже располагается огромное пустое пространство. Под меткой окончания текста нет ничего, даже чистых страниц. 

· Веб-документ

· Разметка страницы. При включении режима Разметка страницы метка окончания текста исчезает. В этом режиме, в отличие от режима отображения текста Обычный, можно увидеть, как текст размещается на странице. Некоторым удобнее работать в режиме Обычный и только в конце работы переходить к режиму Разметка страницы, чтобы форматировать и редактировать текст. 

· Структура

· Режим чтения: свернуть

· Строка состояния. Содержащиеся в ней сведения помогут вам узнать некоторую информацию о документе и о том, в какой его части вы в данный момент находитесь.

4. Как вводится текст

Точка ввода текста — мигающий курсор, который покажет расположение текста, когда вы начнете его вводить.
Непечатаемые символы
Это специальные символы, не выводимые на печать. Они представляют собой пробелы (вставляемые с помощью соответствующей клавиши), метки окончания абзаца (клавиша <Enter>),  метки табуляции, мягкий ввод (см. Абзац), неразрывный пробел (см. Вставка символов| Другие символы) и некоторые другие. Пробелы обозначаются точками, метки окончания абзаца — символом ¶, метки табуляции — маленькими стрелками. Польза от таких "непечатаемых", скрытых символов очевидна. Увидев их, можно понять, почему "свернулся" ваш текст, и только отображение скрытых символов позволит обнаружить причину такого явления.

Если необходимо отобразить или спрятать скрытые символы, можно также щелкнуть на кнопке Непечатаемые знаки [image: image5.png]


 стандартной панели инструментов.
Абзац 

Абзац – это блок текстовой информации, который характеризуется величиной левого, правого отступа и отступом первой (красной) строки и в конце набора которого нажимается клавиша <Enter>. Абзац набирается как одна строка, переход на следующую строку выполняется автоматически по нажатии клавиши <Enter>. При нажатии <Enter> вводится специальный символ ¶, который создает новый абзац. Символ конца абзаца можно уничтожить с помощью клавиш <Backspace> или <Delete>. Удаление символа конца абзаца соединяет два абзаца в один. Вставка символа разрезает абзац на два абзаца.
Существует еще один способ закончить абзац — с помощью так называемого мягкого ввода или, как его еще называют, разрыва строки. Делается это с помощью нажатия комбинации клавиш <Shift+Enter>. На самом деле при нажатии <Shift+Enter> абзац не заканчивается — заканчивается лишь строка абзаца. Следующая строка будет вводиться без отступа, т.е. она относится к тому же абзацу. Как правило, этот способ применяется при создании таблиц, но вы сможете им воспользоваться при создании бланков, Web-страниц и других документов
Подчеркивающие волнистые линии
Если при работе в Word вы допускаете орфографические ошибки или опечатки, программа подчеркивает "неправильные" слова красной волнистой линией. Так работает программа проверки правописания "на лету". 

На грамматические ошибки Word "реагирует" зеленой волнистой линией. Появление зеленой линии свидетельствует о том, что вы не очень хорошо владеете родным языком — во всяком случае, по мнению Word. 

Для того чтобы обратить ваше внимание на имена, даты, города, о которых идет речь в тексте, программа выделяет их линией лиловых точек. Эти линии называются смарт-тегами. 
Выполнить проверку правописания можно отдельно, щелкнув на кнопку [image: image6.png]


 строки состояния.

Исправление текста (редактирование)
Для исправления текста, если вы где-то допустили ошибку, служат следующие клавиши: 

BackSpace - удаляет символ слева от курсора (находиться в верхнем правом углу основного блока клавиатуры)

Delete - удаляет символ справа от курсора (находится над стрелками слева)

Ctrl+BackSpace - удаляет слово слева от курсора

Ctrl+Del - удаляет слово справа от курсора

Откатка

Если вы произвели какое-то действие (например, удалили несколько символов), то можно вернуться к предыдущему состоянию, нажав кнопку [image: image7.png]


. Необходимо отметить, что вы можете отменить несколько действий. А так же надо учесть, что существуют действия, которые нельзя отменить. Если вы отменили какое-либо действие, то его можно вернуть, используя кнопку [image: image8.png]


. Также существуют действия, которые можно повторить.

5. Как перемещаться по документу
Самый простой способ перемещения по документу — использование клавиш со стрелками. Они также называются клавишами управления курсором, поскольку управляют перемещением курсора по экрану. Эти клавиши используются как самостоятельно, так и в комбинации с другими (<Ctrl>, <Shift> и т.д.). С помощью комбинаций клавиш вы можете легко перемещаться из одной части документа в другую.
	Ctrl+вверх> 
	Перемещает курсор на один абзац вверх. 

	<Ctrl+вниз> 
	Перемещает курсор на один абзац вниз. 

	<PgUp>
	Перемещает курсор на один экран вверх. Если вы находитесь на первой странице документа, 
курсор переместится в самую верхнюю часть экрана.

	<PgDn>
	Перемещает курсор на один экран вниз или в конец документа, если вы находитесь на 
последней странице.

	<Ctrl+PgUp>
	Эта комбинация клавиш переместит вас в начало текущей страницы документа. Чтобы убедиться 
в этом, взгляните на строку состояния.

	<Ctrl+PgDn>
	С помощью этой комбинации клавиш вы переместите курсор в начало следующей страницы

	<End>
	Нажатие этой клавиши переносит курсор, установленный в любом месте строки, в ее конец.

	<Home>
	Нажатие этой клавиши переносит курсор, установленный в любом месте строки, в ее начало.

	<Ctrl+End>
	С помощью данной комбинации клавиш вы можете переместить курсор в конец документа.

	<Ctrl+Home>
	С помощью данной комбинации клавиш вы переместите курсор в начало документа.


Перемещаться по документу можно также с помощью вертикальной полосы прокрутки. Единственной отличительной особенностью является то, что в Word рядом с кнопкой, перетаскиваемой мышью по полосе прокрутки, появляется информация о номере страницы документа, в данный момент мелькающей на экране.

 [image: image9.png]cm.s




Форматирование в Word

Под форматированием считается все то, что относится к оформлению. В документе вы можете форматировать:

· символы; 

· абзацы; 

· табуляцию; 

· страницы; 

· разделы; 

· весь документ целиком;

· верхние и нижние колонтитулы и др. 

6. Форматирование символов
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Вид шрифта называется гарнитурой. Гарнитуру выбирают из списка гарнитур на панели инструментов. 
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 Размера текста называют кеглем шрифта. Единица измерения кегля — пункт (point). 1 пункт равен 1/72 дюйма или 0,375 мм. Кегль устанавливают кнопкой размера шрифта на панели инструментов.  Чем больше кегль, тем крупнее шрифт. 

· Самый распространенный размер шрифта для обычного текста — 10 или 12 пунктов (12 пунктов – машинописный текст). 

· Размер шрифта заголовков, как правило, составляет от 14 до 24 пунктов. 
· Подписи к рисункам, названия таблиц – 10 пунктов.

· Текст сносок – 8 пунктов.

· Большинство шрифтов могут иметь размер от 1 до 1638 пунктов. Установка кегля ниже 6 пунктов делает чтение текста весьма затруднительным. 

Можно задать жирное, курсивное или подчеркнутое начертание символов инициализацией соответствующих кнопок панели инструментов. Необходимо отметить, что можно использовать комбинацию начертаний. 

Среда Windows наряду с полужирным начертанием символов предлагает пользователю особые жирные шрифты, например Arial Bold. 
Дело в том, что жирные шрифты (в их названиях обычно присутствует слово Bold) специально сконструированы таким образом, чтобы быть жирными. И на экране, и на бумаге они выглядят лучше, чем обычный шрифт, который по команде Полужирный становится толще и темнее. Команда Полужирный хороша, но все-таки ее результат уступает в качестве специальному, изначально жирному шрифту. 

Конечно, для выделения одного или нескольких слов удобнее пользоваться командой Полужирный, чем переключаться на другой шрифт. Но в некоторых случаях, например при оформлении заголовков или в текстах объявлений, рекомендуется применять специальные шрифты.
Начертание
Полужирный шрифт, курсив, подчеркивание — самые распространенные способы начертания текста. Однако это всего лишь незначительная часть довольно широких возможностей Word по форматированию символов. Если у вас есть желание изменить внешний вид своего документа, к вашим услугам целый арсенал атрибутов отображения текста. Некоторые из них, включая известные вам команды Полужирный, Курсив и Подчеркнутый, представлены в таблице. 

	Кнопка на панели инструментов
	Внешний вид форматирования
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	Все прописные 
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	Полужирное начертание 
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	Двойное подчеркивание 
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	Скрытый текст (не печатается!) 
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	Курсив 
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	Малые прописные 
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	Сплошное подчеркивание 
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	Подчеркивание слов 
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	нижний индекс (ниже уровня строки) 
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	Верхний индекс (выше уровня строки) 


Обратите особое внимание на непрерывное подчеркивание и подчеркивание слов, это разные вещи. Скрытый текст может пригодиться, когда вы хотите записать какие-то свои мысли, а затем спрятать их при печати документа. Конечно, и на экране вы их не увидите. Чтобы обнаружить скрытый текст, используйте команду Найти, и с ее помощью отыщите специальный атрибут скрытого текста. Выберите команду Шрифт закладки Главная, а затем в диалоговом окне Шрифт установите флажок Скрытый. (Перед началом поиска убедитесь в том, что у вас имеется скрытый текст.) 

После скрытия текст можно отобразить. Для этого в диалоговом окне Шрифт снимите флажок опции Скрытый. 
Вставка символов

Если вам надо вставить в текст какой-нибудь специальный символ, который не возможно набрать на клавиатуре, например греческие буквы, символ авторского права, то можно воспользоваться командой Символ закладки Вставка. Вам будет представлен список из символов, которые можно вставить в документ (символ вставляется в текущую позицию курсора). Выберите символ и нажмите кнопку вставить. Данный символ будет вставлен в текст. Некоторые символы доступны на вкладке Специальные символы (длинное тире, неразрывный пробел и др).
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7. Форматирование абзацев

Абзац выступает неделимым единством, которое редактируется как один объект.
Установка абзацных границ 

Абзацные границы устанавливаются на координатной линейке буксировкой соответствующих маркеров в нужные позиции. Линейка — это инструмент мыши. Линейку удобно использовать для установки отступов, что называется, "на глазок". 
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Установка отступов — это не то же самое, что установка полей. Поля задаются на уровне форматирования страницы. Следует следить, чтобы абзацные границы оставались в пределах полей страницы, т.е. визуально не вылезали на область линейки, окрашенную серым цветом.  Если левая абзацная граница стоит на ноле (на границе между серой и белой частью линейки), она совпадает с границей левого поля. 
Если требуется задать точные значения, обратитесь к диалоговому окну Абзац.  
1. Выберите команду Абзац закладки Главная. 

2. Появится диалоговое окно Абзац. Щелкните на вкладке Отступы и интервалы 

3. Откройте список Первая строка. 

4. Вы найдете его в правой части области Отступ диалогового окна. 

5. Выберите в списке Первая строка элемент Отступ. 

6. В поле На укажите величину отступа. 

7. Если вы ничего не перепутали, в этом поле по умолчанию указывается 1,27 см. Это значит, что Word будет сдвигать первую строку каждого абзаца на полдюйма от левого поля. 

8. Щелкните на кнопке ОК. 
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Все последующие абзацы в первой строке будут иметь абзацный отступ. 

Чтобы отменить отступ, выполните те же действия, но в списке Первая строка выберите элемент (Нет). Применяется для абзацев, у которых установлен промежуток после абзаца.

Как создать висячий отступ (выступ)
Это отступ, при котором только первая строка начинается обычным образом от левого поля, а все остальные имеют отступ, — абзац как бы уцепился левой рукой за край страницы. Эти действия можно выполнить с помощью диалогового окна Абзац. В списке Первая строка выберите элемент Выступ, в поле На введите величину (обычно это полдюйма — 1,27 см). Щелкните на кнопке ОК! 

В абзаце с висячим отступом будут сдвинуты абсолютно все строки, кроме первой. 
Установка междустрочного интервала

Междустрочный интервал определяет расстояние по вертикали между строками текста. Для установки междустрочного интервала можно использовать окно диалога Абзац в пункте меню Формат.

Расстояния между строками можно изменить только для всего абзаца (или нескольких выделенных абзацев). Невозможно увеличивать или уменьшать его лишь для выделенных строк. 
Наиболее часто используется такой тип межстрочного интервала (т.е. расстояния между строками), как одинарный, полуторный и двойной. 
Можно устанавливать не только стандартные межстрочные интервалы. Можно установить расстояние между строками, скажем, равное 1.2 интервала или 0.9 интервала. Выберите в меню команду Формат>Абзац. 

1. Выберите элемент Множитель в раскрывающемся списке Междустрочный. 

2. Введите требуемый междустрочный интервал в поле Значение. 

Если вам необходимо уплотнить текст в абзаце на какую-то точную величину, тогда непосредственно введите значение интервала в это поле, начиная со значения 0,1 и заканчивая любым значением с шагом 0,1 интервала. 

Как увеличить расстояние между абзацами
Некоторые пользователи зачастую дважды нажимают <Enter> после завершения абзаца. Увеличить пустое пространство можно и выше, и ниже абзаца. 

1. Выберите команду Формат>Абзац. 

2. Чтобы увеличить промежуток перед абзацем, введите выбранное вами значение в поле Перед.  

3. Чтобы увеличить промежуток после абзаца, введите необходимое значение в поле После. 

4. Щелкните на кнопке ОК. 

Хотите увидеть, как будет выглядеть текст с другим интервалом между абзацами? Обратите внимание на расположенную в нижней части диалогового окна Абзац область Образец. Обычно настраивают поле После, увеличивая тем самым расстояние между текущим абзацем и следующим. 

Поля, в которых вводятся значения в пунктах, снабжены "колесиками" прокрутки. Щелкая на стрелках, направленных вверх или вниз, вы увеличиваете или уменьшаете межстрочный интервал с шагом в 6 пунктов. Если необходимо задать иное значение, введите его вручную непосредственно в поле.

Выравнивание абзацев
В Word существует возможность воспользоваться четырьмя способами выравнивания абзацев: по левому краю, по центру, по правому краю и выровнять полностью (по ширине). В качестве выравнивания по умолчанию используется выравнивание по левому краю [image: image25.png]


. Этот тип выравнивания имеет название рваный правый край. 
Выровненный по центру [image: image26.png]


текст располагается на одинаковом расстоянии от абзацных границ  в каждой строке. Отступ красной строки должен совпадать с левым абзацным отступом!
Выравнивание по правому краю [image: image27.png]


: этот тип выравнивания также называется рваный левый край. Используется редко. 
Полное выравнивание (по ширине) [image: image28.png]


 . Такой вид имеет текст в газетах и журналах; узкие колонки, заполненные текстом, довольно удобно читать. Word выравнивает обе кромки текста за счет дополнительных пробелов между словами.
Для выполнения операции выравнивания установите курсор в любом месте внутри абзаца и щелкните на соответствующую кнопку

Копирование формата для символов и абзацев
С помощью инструмента Формат по образцу можно скопировать в документе стиль символа из одной части текста в другую. Для этого выполните следующие действия. 

1. Установите курсор в середину текста, формат символов которого вы хотели бы скопировать. Курсор следует поставить в середину слова (ни справа от него и ни слева, однако не обязательно точно определять середину, просто разместите его "внутри слова"). Если не придерживаться данного условия, в работе может произойти сбой. 

2. Щелкните на кнопке Формат по образцу [image: image29.png]


на стандартной панели инструментов. Указатель примет I-образный вид с изображением кисточки (справа внизу). Это специальный курсор. Выделенный таким образом текст приобретет признаки форматирования того фрагмента, который был выделен перед этим. 

3. Установите курсор-кисточку в начало фрагмента текста, который вы решили изменить, и протащите до конца этого фрагмента — "закрасьте" его. (Для этого воспользуйтесь мышью.) Текст изменился. 
Как раскрасить текст 

В Word форматировать цвет текста так же просто, как выделять его полужирным или курсивным начертанием. 
Чтобы изменить цвет шрифта, выделите текст, а затем щелкните на направленной вниз стрелке, расположенной возле кнопки Цвет шрифта [image: image30.png]


на панели инструментов (см. пиктограмму на полях). Щелчок на стрелке открывает раскрывающуюся палитру цветов. Стоит вам выбрать цвет, и выделенный текст тут же изменится. 

Чтобы вернуть тексту стандартный цвет, выделите его, затем установите на палитре Цвет шрифта опцию Авто. 

Цветной текст гораздо проще найти на экране даже при беглом просматривании документа. 

Если кнопка Цвет шрифта уже установлена на выбранном вами цвете (т.е. буква А на пиктограмме подчеркнута необходимым цветом), то выделите текст и щелкните на этой кнопке. Цвет текста изменится. 
Есть еще кнопка Выделение цветом, которая делает цветную полоску, внутри которой шрифт.

8. Форматирование страниц

Установка размера страницы
Стандартная бумага, на которой печатается большинство документов, имеет размер А4. Именно ее Word считает стандартной страницей, элементы которой (поля и прочее) пользователь может изменять по своему усмотрению. Но пользователь может выбрать и другой формат страницы. Программа позволяет установить любой размер страницы — от маленькой наклейки до огромной "простыни". 
Установка размера страницы выполняется с помощью диалогового окна Параметры страницы. Выберите команду Параметры страницы закладки Разметка страницы. Откроется диалоговое окно. 
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1. Убедитесь, что активизирована вкладка Размер бумаги. 

2. Щелкните на раскрывающемся списке Размер бумаги. 

3. Откроется список с общепринятыми размерами бумаги. 

4. Выберите в списке новый размер. 

Книжная и альбомная ориентация 

Обычно Word печатает текст на странице сверху вниз — так, как мы привыкли читать. Однако печатать можно и поперек страницы. В этом случае говорят, что изменена ориентация страницы: текст печатается не вдоль, а поперек листа. В режиме Альбомная лучше печатать списки, таблицы и другие документы, для которых обычный вертикальный формат недостаточно широк.
Чтобы заставить Word печатать поперек листа (т.е. в альбомном формате), выполните следующее: 

1. Выберите команду Параметры страницы. 

2. Появится диалоговое окно Параметры страницы. Щелкните на ярлыке вкладки Поля. 

3. Выберите в группе Ориентация параметр Альбомная. 

Форма документа в области Образец и небольшая пиктограмма в области Ориентация изменятся, отражая ваш новый взгляд на документ. 

Установка полей

Поле – это пустое пространство по периметру страницы. Поля на линейке окрашены темным цветом. 
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При наборе текста не следует вылезать на поля, так как при печати текст, попавший на поля, отсекается. 

Word автоматически устанавливает все поля (верхнее, нижнее, правое, левое) равными 2,54 см (1 дюйму), но позволяет изменять установки. Чтобы изменить размер поля, выполните следующие действия.  

1. Выберите команду Параметры страницы. 

2. Появится диалоговое окно Параметры страницы. Введите новые значения в поля Верхнее, Нижнее, Левое и Правое. 

3. В области Образец вы сможете просмотреть свою страницу с установленными полями. 

Имейте в виду: большинство лазерных принтеров не выводит на печать знаки, находящиеся на расстоянии полудюйма от любого края листа, т.е. существует абсолютное поле, в котором текст не будет печататься даже в том случае, если вы прикажете Word установить левое и правое поля равными 0. Поэтому не задавайте ширину полей меньше 0.5 дюйма (1,27 см). 

9. Нумерация страниц

Word автоматически нумерует страницы (смотри строку состояния), но их номера не видимы.

1. Выполните команду Номер страницы закладки Вставка. 

2. Укажите положение для номера страницы. 

Word может поместить номер в верхней или в нижней части страницы. Необходимый вариант (Вверху страницы или Внизу страницы) следует выбрать в раскрывающемся списке. 

Процедуру нумерации страниц делаете только один раз и только на одной странице (любой). Весь документ будет пронумерован, начиная со страницы 1.

Номера страниц можно вводить также в верхний или нижний колонтитул. Если вы решили нумеровать страницы именно так, диалоговое окно Номера страниц вам не потребуется.
Если вы хотите создать необычные номера страниц, в списке Номер страницы выберите Формат номеров страниц. Откроется диалоговое окно Формат номера страницы. В раскрывающемся списке Формат номера выберите требуемый тип нумерации страниц. 

Если вы решили начать нумерацию страниц с какого-то определенного номера, в диалоговом окне выберите переключатель Начать с и введите в поле номер, с которого должна начаться нумерация. 
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Такая необходимость возникает, например, если каждую главу текста сохраняете в отдельном файле. 
Вы можете не указывать номер на первой странице (например, если это титульная страница). В таком случае перейдите в режим редактирования номера страницы, дважды щелкнув на него, поставьте флажок Особый колонтитул для первой страницы. 

Принудительный разрыв страницы

Начать новую страницу в Word можно двумя способами. Первый — простой, но неправильный и дилетантский: нажимать клавишу <Enter> до тех пор, пока не появится начало новой страницы. Совершенно очевидно, что это нелепо и непрофессионально. Второй — единственно верный Рекомендуемый способ: с помощью вставки жесткого разрыва. Поместите курсор в ту область, в которой вы намереваетесь установить жесткий разделитель страниц. Выберите команду Вставка>Разрыв, параметр Новую страницу и щелкните на кнопке ОК. 
Жесткий разделитель страниц можно ввести также нажав комбинацию клавиш <Ctrl+Enter>. 
Вы можете удалить жесткий разделитель страниц, выделив его с помощью мыши и нажав <Delete> или <Backspace>. Вы можете его увидеть, если нажмете на значок Непечатаемые символы.
10. Режимы просмотра документа
Оформляя документ в Microsoft Word, есть возможность отображать содержимое в нескольких режимах –  разметки, чтения, Web-страницы, структуры, черновика. 

[image: image34.png]= ﬁ" =
Pexcum Be6-gokyment CTpykTypa YepHosuk
uTeHns





· Первый режим позволяет просматривать при редактировании документ в таком виде, в котором он будет выведен на принтер после печати. 

· Второй режим позволяет просматривать документ в полноэкранном режиме со скрытой лентой инструментов редактирования. Пролистывание страниц документа возможно при помощи панели навигатора, расположенного в верхней части экрана. Чтение документа можно выполнять как по одной странице отдельно, так и в развернутом виде, наподобие пролистывания книги, по две страницы на экране. Правка документа в таком режиме невозможна. 

· Третий режим позволяем использовать текстовый редактор в качестве Веб-браузера с возможностью просмотра и составления локальных (в виде файлов в формате HTML) Интернет-страниц. 

· Четвертый режим необходим для просмотра структурированных документов. Это всевозможные электронные документы с многоуровневым оглавлением, включающим главы, разделы, подразделы, где есть возможность сворачивать и разворачивать пункты как в программе Проводник, где для просмотра содержимого интересующего нас каталога необходимо развернуть соответствующую ветвь древовидной структуры. 

· Пятый режим позволяет редактировать текст документа безотносительно к разметке текста на страницы. То есть текст распределяется в рамках горизонтальных полей отступа, определяемых линейкой, но вертикальное разбиение и отделение страниц не происходит. Также не отображаются графические и прочие элементы документа, которые не являются текстом.  
11. Предварительный просмотр

Чтобы увидеть, как будет выглядеть ваш документ на бумаге, не обязательно его печатать.

Вы можете воспользоваться командой, щелкнув мышью на кнопке Предварительный просмотр [image: image35.png]


стандартной панели инструментов (эта кнопка находится слева вверху) 
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12. Распечатка документа

Чтобы распечатать весь документ Word, от начала до конца, выполните следующее.
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· Убедитесь, что принтер включен и готов к работе. 

· Щелкните на кнопку Office, выберите Печать.

· Откроется диалоговое окно Печать, с помощью которого вы можете контролировать процесс распечатки и связанные с ним действия.

· Щелкните на кнопке ОК. 

13.  Сохранение документа

Для того, чтобы труды вашей работы не пропали даром, необходимо сохранить документ на диске. Для этого необходимо нажать на кнопку [image: image38.png]


или выбрать пункт меню Office | Сохранить. Если вы создавали новый документ, то Word спросит у вас дополнительную информацию, открыв дополнительное окно, а именно то, под каким именем нужно сохранить документ. Далее следует выбрать тип файла. Это может быть документ в формате  Word (doc) или формате rtf (Reach Text Format), или WEB-документ, или чистый текст без всяких форматов (txt). После того, как вы выберите нужную папку и имя файла, нажмите на кнопку Сохранить. Документ сохраниться. 
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