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ПРЕДИСЛОВИЕ
I

______-J
«Наши дети до.^:жны быть умнее, 

Обр/азозаннее и обязательно счастливее 
нас».

И.А. Каримов

Дорогие ученики! С помощью учебника «Информатик^а» 
для 5 класса вы поручили начальные умения и навыки по 
использованию компьют^ера, являюш^егося одним из средств 
современной тех)ники. Вместе с этим вы узнали, что компь­
ютер является сред^'твом обучения, вычисления, рисования и 
ре,^^|к^1ир<^1^^!ния, а также служит для рабо'ты с информацией.

Сего^1^;^1шняя молодс'жь должна иметь всесторонние навы­
ки работы с совреме]нными информац1^^1нными техно.логиями. 
В связи с этим в данном учебнике в наглядном и интерес­
ном виде вам пре^(^т£^1вляются знания о задачах и возмо:жно- 
стях програ:ммы, являющейся пред^'тавителем современных 
компьютерных программ, обра^^'^1^1ваюших текстовую инфор­
мацию.

Во время практических занятий на компью^т^ере с помо­
щью данного учебника вы научитесь ра;зным способам созда­
ния текстов и подго'товки документов, ре^^а^-тирования и 
оформления.

Мы думаем, что предмет «Информатика» даст вам пред­
ставление о том, что компьютер является не только посто­
янным помощником и средс'твом, облегчающим ваш труд, 
но и посредником при получении новых знаний.

Дорогой ученик! Мы надеемся, что этот учебник окажет 
вам непосред<^1^1^|^1нную помощь в изучении основ компьютер­
ной грамотности.

Авторы
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о
ВВЕДЕНИЕ

Дорогие ученики! Известно, что каждый человек наряду с мате­
риальными благами (пиша, одежда, д^1^;^1шняя обстановка и т.д.) 
до.лжен знать информацию о них (их предназначение, форму, цвет, 
вес и т.д.).

К^асаясь предмета рукой, вы чувству^ете его жесткость или глад­
кость, язык позволяет ощутить вкус еды, нос — распознать ра;з^ лич­
ные запахи, зрение дает воз1мо;жность видеть формы предмета, 
различать цвета, то есть с помощью органов чувств вы получает^е 
ра:з1и^ную информацию.

Из этого следует, что информацию об окружающем нас мире 
можно получить в различных форме и виде: рисунок, схема, фо­
тография, письмо; световые или звуковые во.лны; электрические 
или нервные импульсы; магнитные записи; мимика; запах и вкус; 
информация о нашем здоровье, записанная в хр^мосома^х.

Ранее вы познакомились с информацией в виде рисунка или 
схемы. Тогда вы создавали рисунки, ре.^;^1кгировали их, копировали, 
сохр^|^!яли, отде.ляли части рисунка или создавали новые, объ^.^1иняя 
части рисунков, говоря одним словом, обрабатывали информацию в 
виде рисунк^а.

Теперь же на уроках информатики вы научитесь обрабатывать 
текстовую информацию.
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(Урок 1.)ТЕКСТОВЫЕ РЕДАКТОРЫ

Дорогие ученики! В 5-м классе вы познакомились с воз­
можностями клавиатуры и вводом текста с ее помощью. На 
вопрос, зачем нужно писать, у вас, наверное, уже го'тов ответ. 
На этом уроке мы поговорим о вкладе компьютерной техники 
в искусство письменности и о других ее возможност^ях. Следует 
помнить, что интерфейсом запушенной программы называется 
отображенная на экране часть прогр^'ммы, в которой мы на­
мерены работать.

ИЗ ИСТОРИИ ПИСЬМЕ^Н^^^СТИ

Исторически сложилось так, что наиболее древним способом со- 
хр:^1^(гния информации является письменность^. Самый яркий пример 
этому — рисунки и надписи на стенах пешер, в которых жили 
перв^(оытные люди. На про'тяжении веков не менялась технология 
письменности, но совершенствовались средства записи. Сначала тек­
сты вырезали на камнях и глиняных табличках, позже для этого 
стали использовать краски. К^с^т^да человек научился обраба'тывать 
шкуры животных, то для записей стали использовать кожу, а не 
камни. С изобретением бумаги делать записи стало еше легче. Вместе 
с тем прод<^^.жали совершенствоваться средства для записи. В древ­
ности использовались камни, кисти, камышовые и гусиные перья. 
Позже появились перьевые ручки, потом авторучки и шариковые 
ру^ки, а также пишущие машинки. Но тем не менее, если надо 
было исправить текст, то его прихо.аи.лось пе^^1^^^ывать заново, а 
это, как вы знаете, требует много времени и труда.

Появление компьют^еров и их использование в корне изменили 
те»но.логию письменности. Разработано множество программ для 
записи, хр^не^ия, обработки и печати на бумаге текстов. Все они 
де.^1ятся на два типа: текстовые ре,^акторы и текстовые проце1ссоры. 
Текстовые ре,^!акторы используют, когда основное внимание удс.л!^- 
ется непосред(^’тве:нно сод<^{^;^;нию текста, а текстовые процессоры — 
когда наряду с соде;^ржанием придают тексту необхо.^1имый вид, 
форму, а также доп^^1^:яют его различными объектами. Предлагае­
мый вашему вниманию учебник также подготовлен при помощи
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текстового процессора с использованием различных рисунков, таб­
лиц, разных цветов и шрифтов.

СВЕДЕНИЯ О ТЕКСТОВЫХ РЕДАКТОРАХ

Текстовый ред!актор входит в число наиболее часто используемых 
программ, и для разных типов компьютеров созданы разные тек­
стовые редiакгоры. Даже для компьютеров одинакового типа созданы 
де^^тки ра;зличных текстовых редсикторов. Например, в состав опера­
ционной системы Windows включены Блокнот, и т.д. Сле­
дует отметить, что тексгоные ре,^д^кторы Блокнот, Могг(1Р’с111 запуска­
ются также, как изученные вами в 5-ом классе программы Раш! 
или Ка^льку^лягтр. Текстовые р^^да^торы выполняют след^^ющие функ­
ции:

1) ввод данных; 5) исправление ошибок;
2) замена или удаление символов, 
слов, знаков, строк, абзацев;

6) форматирование текста, то есть 
выравнивание ло левой или правой 
стороне, изменение межст^рочного
интервала;

3) сохранение текста в памяти;
4) чтение текста из памяти; 7) расп^’чатка.

В текстовых редакторах основное внимание уде.ляется смыслу 
текста. Для них не имеет особого значения внешний вид текста на 
экране или на бумаге.

С помощью текстовых редакторов создаются текстовые файлы. 
Текст, созданный в одном текст^о^ом редакторе, можно обр^абаты- 
вать в другом текст^овом редакторе.

Независимо от названия текстовых ре^i^^кгоров и их интерфейса, 
принцип работы в них отличается не значительно. Основные эле­
менты текстового редlакгора — рабочее поле, курсор и меню пока - 
заны на рисунке (стр. 7).

Рабочее поле. Текстовый редактор на экране компьют^ера выделяет 
специальное место, которое называется «рабочее поле». Рабочее поле 
выполняет роль страницы для записи текста. Вводимый текст ото­
бражается на рабочем поле.
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Курсор имеет вид горизонтальной или вертикальной черточки и 
указывает место на рабочем поле, куда вводится символ с клави­
атуры.

Строка м^еню содержит набор специальных команд и действий 
для работы с текстом. С их помощью выполняются чтение текст^а с 
диска, запись на диск, распечатка и т.д.

Внешний вид курсора и рабочего поля может отличаться в раз­
личных текстовых редакторах, но это не влияет на работу тексто­
вого ре,^;актора.

Меню в ра:зл1^^ных текстовых редакторах также может отличаться 
друг от друга. Команды и действия меню опре^<^.^!эют возможности 
текстовых ре^гакторов. Чем их больше, тем шире возможности тек­
стового редактора. Соответствующие команды различных текстовых 
ре.^«^1кторов различаются незначительно, поэтому понять их смысл 
совсем не трудно. Например, команда записи текста на диск в 
некоторых текстовых ред<акторах называется «запись», а в других — 
«сохранить». Точно также операция чтения текста с диска в ра;1л^^- 
ных текстовых редакторах может называться «чтение», «загрузка» 
или «открыть». Несмотря на ра;1^1^^ия в названиях, они имеют 
одинаковый смысл и выполняют одинаковые функции.

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

1. Что такое интерфейс прог1^1^1ммы?
2. Что вы знаете о письменности?
3. К^а^ие программы существуют для работы с текстом?
4. Расскажите об основных задачах текстовых редакторов.
5. Расскажит^е об основных элементах текстовых редакторов.
6. Покажите, как начать работу н текстовом редакторе Блокнот.
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7. Объясните различия рабочего стола и рабочего поля.
8. Каковы р^:зличия между текстовыми ре,д^кторами и тексто­

выми проце(ссорами?
9. Что такое меню прогр;^1имы?

10. Какие за.^^чи выполняет меню н текстовых рел^1кторах?
11. Какие команды сод^рзкит меню текстового р^/^гктора Блокнот?
12. Какую функцию выполняет рабочее поле в текстовом редак­

торе?
13. Какую функцию выполняет курсор в текстовом редакторе?

УПРАЖНЕНИЯ

1. В ле влм столбил перпсресг^т^^ сеовл таКта^'гобь^] (^н и соосве'^(^'^1^(з- 
вали правому^.

Чтение
Кетандн бссноя ссквса из nатясо

Загрузка

Запись

К^етандн заnово ссквса в патятьОткрыть

Сохранить

2. Втессо точек вссавьсс nодх^.д^шое влива из правого всолбца.

Набор впспоа.льннх кетанд и дeйвсвой
назнваствя ... 50—60 см

Тсквсевнто рсд£lксерато являются ... Меню

Ученик должен водссь перед кетпьюссрет 
на раcвтеяноо не менее ...

Блокнот, У^огДРа^!]

3. Наш^шиш^ Е! твктсoв^т^мl^тдaе^дopт; Е^лоб^е^(^тг ш^т рвепв1^пк^(^^ео - 
сударl^■свенноги гимна Республики Узбекистан.
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(У^рок 2.)
интерфеК^с Т^Е^КС^ТОВОГО 
ПРОЦЕССОРА М5 \Л<ТАО

Изучение языка начинается с изучения букв, из которых 
составляются слова, из слов — словогочегания, из словосочета­
ний — пре,д^(^2^^ния, из пр^^<^;жений — абзацы и, наконец, 
из абзацев — текст. Слова между собой ра^.д^;^люггя пробелом, 
пред^^^жения заканчиваются точкой, вопросительным или вос­
клицательным знаками. Если пред^^;жение не умещается на 
одной строке, то оно переносится в начало след^ующей строки. 
Все абзацы начинаются с новой строки с отступом.

О ТЕКСТОВЫХ ПРОЦЕ^ССОР^АХ

Т^^1^1сто^ые процессоры используются для того, чтобы придать 
тексту необх^.^!^^ый внешний вид. Например, вставить в текст раз­
личные рисунки и таблицы, изменить размер, цвет, стиль символов 
и т.д.

Обычно текстовые процессоры используются для подготовки 
официальных документов. Текст, под|^(^’:^(^в^(^^ный при помощи тек­
стового процессора, называют документ.

Документ, созд)^^ный текстовым процессором, хр^анит в себе 
информацию не только о тексте, но и о его внешнем виде 
(тип, размер, цвет шрифта и т.д.)

В разных текстовых процессорах для оформления текста исполь­
зуются ра;^.^^чные коды. В таких случаях говорится, что документ 
имеет ра;з^^чные форматы. Поэтому текстовый документ, формати­
рованный в одном текстовом процессоре, не всегда можно открыть 
в другом текстовом процессоре.

Рассмотрим способы обработки текстовой информации на приме­
ре одного из самых мощных текстовых процессоров пакета, вхо­



дящего в обшой пакет программ Мк^гизиft Оffi^^с^-2003, — М^1сго8оЙ 
ОШсе Word 2003 (сокращенно \Уогй). Он имеет много различных 
функций, что и итлочаст его от других ссквтовнх nроцсссиров. Многие 
команды и дсйl^’свия в \Уогс1 мижни выпилнясь при помощи «мыши».

В Woгd есть визмо:жниссь рабосась одновременно с докумснтати 
в нсскильких окнах. Каждый дикумснт ра-змещается в сnепоальном 
рабичсм поле окна, название косороги вам уже озвсссно. Размер и 
расшиложснис окон оnрсд^л^^lюсся по.льзоваселем.

ОСНОВНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ 
ТЕКСТОВОГО ПРОЦЕ^ССОҒ^А

Для работы с докумснсом в секссовим процссворс нужно знать 
его основные элементы.

Ш^рифт (от нем.) — буквы алфавита (ласоноца, короллопа, 
аргосский, г^<^’^1^(^:кий и др.), цифры и ра:з^^’бннс вимволы посьмсн- 
ного или nечасниги вида. Шрифты р^^гзли^чаются по типам (напромср, 
ВаШка Ш^Ь^ек, Ит^^з New Кот£ш, <МотЛре Соп^зма), начертанию (кур­
сив, под^^{^)^1^^ый), наснщснновто пвесом (например, об^]бный, 
no.^^ирнlнй), размеру (например, II пунктов, 14 шункс^H^, где 
пункт равен 0,3759 мм).

Слово — это пислсдова•^(^.льновть букв и цифр, ограlнобснная с 
двух ссорон служебными ситволамо. Служебный вотвил — это про­
бел, точка, запятая, дефис, сибка с заnясий и т.д.

Строка — это пислсдова'^(^.^^носсь слов, букв или сомвилов, на­
писанных в одну линию. Тскстивые шрипс^гсоры автомасочевки пе­
реносят слова или символы, не уместившиеся на одной втроке, в 
начало новий ссрикu.

Поля — свобиднос мсссо от границы ссранопы.
К^расная строка — это первая втрока, начинающаяся с осссуша 

вправо или влево.
Абзац (от нем.) — сексс, начонаюшийвя с красной всроки. 

Абзацы могут ислибатьвя отссушим, стилем (например, обычный, 
овнивний, Заголовок 1), интервалом (расвсиянос между ссрокамо). 
Чтобы перейти на новый абзац или иставuть пустую всроку, необ- 
^^д^мо нажать клавишу Еш^ег

Текст — набор абзацев^.
Ю



Ф)^агмент (от лат. — часть) — часть текста.
Ст^раница — одна сторона книжного или тетрадного листа. В

текстовом процессоре одна страница печатается на одном лист^е. 
Ф)(1рмат (от лат. — придаю форму) — размер, тип шрифта,

начертание шрифта, опреде.ление интервала, чтобы придать тексту 
другой вид.

ЗАПУСК И ЗА^^РШЕНИЕ РАБОТЫ 
В М8 VTORO

Программу М5 Могй пакета программ М!сгояоЛ ОШ(^е^-2003 мож­
но запустить тремя способами:

• с помощью пиктограммы [иЛ на панели задач:
• с помощью ярлыка на рабочем столе Мп^кту^^;
• с помощью сле^^ющей послед^вате.льности команд:

Пуск «> сзГрзограимы »^f-j|| М!сго5оҒ1: 0^№се М1сго5оРе ОРМсе Word 20031

Для выхода из прог^^ммы W(гrd нужно нажать пиктограмму 
или выбрать команду I Выход! в меню Ф^айл, а также можно выйти,
нажав на сочетание клавиш A1t + Р4

ИНТЕРФЕЙС \^<^1^]Б

После запуска М8 Мо^гй на интерфейсе, отраженном на экране, 
появляются рабочее поле и панель управления (см. стр. 12). Панель 
управления состоит из строки заголовка, строки меню и панели 
инструментов.

В строке заголовка отображается имя загр^уженного документа. 
Если документу не присвоено имя, то в строке заго.ловка будет 
написано | Документ 1 (то есть Документ 1).

На панели инструментов нахо.^^тся кнопки с изображением 
инструментов, что облегчает их использование при работе с тексто­
вым процессором (вспомните панель инструментов Рап^1).

К
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■ с помощью пиктограммы |*?j на панели задач;

- с помощью ярлыка i0 на рабочем столе Т^Ыо-жз;

- с помощью следующей послед(^^1^те.пьно^и команд:

ст- I гп —»|,г^ Offic^)—«|и>1 Mitrpscft C^lhcia Woid2003|

Для выхода из пр^г^ммы Wоrг) нужно нажать пиктограмму или выбрать 
но выйти, нажав на сочегание клавиш

Интерфейс woRn

с а Йип MS WQi'd шаШ рго15е8$^1п й^ЮгГеуы ко^ГпйзЫ

Строка меню гQгтQит из следующих подменю:

Файл Правка Вил Вставка Формат Сервис Таблица Окно Справка

Меню имеет важное значение при подготовке документов. На­
пример, основные д^^с^твия меню Ф>:1йл, которые можно выполнить 
с документом, приведены на рисунке на странице 13.

С некоторыми из этих действий вы познакомились, работая в 
РаГ^1. Поэтому вы сможете без труда применить их на практик^е. 
Сохраняемый документ в программе dQггd, как и в программе 
Раш(, размещается в папке Мои документы.

12



Сездась (новый ^^кумент); 
Открыть (вушевсвуюшой дэку- 
мент);
Закрыть (секушой декумснс); 
Сехранось (ранее вехp!^]^(гнннй 
декутенс);
Сохранить как (с невнт име­
нем);
Сехранось как ^t^lэ-(^■Ерaнопу 
(для Интернета);
Паратссрн всранопн; 
Прсдваросс.пьннй превтсср 
(докутснса);
Печать (равшебасась д^жуменс); 
Свойства (ввейвсва декутснта);

Внхед (внхед из шрограттн).

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

1. В чем основное прсотушсвсво секвсевнх шропсвверов и 
ссквсевнх рсд^ксерев?

2. Что езнабасс воздась секвс в ссквсевет nрепсвверс?
3. Покажосс, как тожно загр^^.зи'ть шрогратту \№ог<.
4. Пекажосе, как тежно закенботь рабет■у в шрегратте М^гй.
5. Из беге вовсеот онссрфейв ссквсовеге шрепсввора ^Уегd?
6. Что указнваетвя в всрокс загелевка?
7. Из каких дсйствой вевсоос меню Ф^айл? Псрсбовлосс их.
8. Какие за.^^'чи вншолнясс панель онвсрутснсов в ссквте- 

вет шрепсвверс Мicсс^sеft Мшсй?
9. В какой папке размсшаесвя докутснс, вохрl^l^l^lнннй в 

шрограттс Могд?

13



УПРАЖНЕНИЯ

1. В ЛВ вом t^T-)ji6u^e пе -)ес^;^1втав т;юва та-с,'^т-)б1^1 он иноотвотс^!^- 
вали правому.

и^р^ифт Сввбвднв; т;в-в от гр.анопнl в-ранипн.
Слово Набор абзацев.
Строка Буквы алфавота, цифры о раз.лобнн; вотввон еовьт;н- 

ного юлю ееба-нвгв ви,да.
Отступ Набор витввовв, вг^;аlниб;нннIй с двух в-врвн в.оуж;(5ны- 

ми витввоато.
Красная
строка

Текст, набинаюшойвя с кравнвй в-рвки.

Абзац Набор вовв, букв ило вотввовв на одной лонои

Текст Строка, набонаюшаявя с в-в-уеа от евоя.

2. Вмсс-в точек вс-авьте значки из правого столбца.

Х/огб загр^ужастся про евтвшо еок-вграттн ... на еан;оо задач.

Могй загру;жа;-вя про евтвшо ярлыка ... на рабвбет в-во; 
V^i-dв-^s.

Для завершения рабв-нI н ГХогб овеооьзу;-вя еоктвгратта ...

3. В ПpOl'рBГЛMT мСогУ, ИCПOJ^I^B0Я r^pa^^cl OфOl^^^.П(2^^^Я^OKД^B^(^!^^;^, 
наеоши-с 5 стр^к о себе о ввхрани-с под именем «Ав-вбивграфия»:

а) Фамилия, имя, гдс и когда ро.^юлись;
б) К^ог^да пвстуnили в 1^-^1й клавс, в какую школу, ваш домаш­

ний адрес;
в) В каком коавве убитссь ссйчав, какими nрсдiтстами интере­

суетесь;
г) ^а^милия о имя отца, когда и гдс рв,^^,ося, гдс сейчас ра^бо- 

тает;
д) Ф^амилия и имя матери, когда и гдс роди.лась, гдс всйбас 

работает.
14



(Урок 3.) ПРАВИЛА ВВОДА ТЕКСТА В У^^НР

Для того чтобы напечатать текст в текстовом процессоре, не 
достаточно просто нажимать на клавиши. Необходимо проду­
мать заранее, как будет оформлен текст в Мо^^. Например, в 
подг^'^<^1в^^нном на предыдущем уроке документе «Автобиогра­
фия» вы записывали данные, отвечая на вопросы. Для плани­
рования под^^^^овки документа важно знать вид документа, 
правила ввода текста, пере^]^]^:жения по тексту, возможности 
ре,д;^lкгир^в;зния текста.

ВИД ДОКУМЕНТНА

В зависимости от зад)^'чи, которую вы решаете в данный момент, 
можно выбрать один из нескольких вариантов пр^^д^тав.^1сния доку­
мента в окне WonJ.

Учебния-в - Uti«o»eli Waid

Ом**! «пави IriMiM Ом

J 4 ,4 УА*. / „Ч ■ в 0 d > ;>■—»1

«Г 1 Д» « ■ » 1Я
•« ■ ■ъ

I Урока. I ПРАВИЛА ВВОДА ТЕКСТА В \ЛОРР

Для тог^ чтобы наnечатагь текст а гексгQBQм прQUеггоре. не дю^тат^чно 
просто нажимать на клавиши. Необходимо прод^умать заранее, к^к будет 
оформлен текст в №огй. Например, в nQдггQгoв^еннQм на пр^ыдушем 
уроке документе «Ав[ГQбиQГрlфия» вы записывали данные, отучая на 
опросы Для п.лани^^вания подг^ояки документа ^жно знать вил 
документа, правило ввода текста, пер^.^^ижения по тексту, BQ:]можнQгти 
р^^ж^|нр^в:1ния текста.

Внл локумента
В завнгимQсги от задачи, которую вы решаете в данный момент, можно выбрать 

один из нескольких вариантов представления документа в окне Ч/огй.
Обычный резким (f^ рбы^нь^^ нспользуется при вводе, ре^аlcгнрQвании и 

фQрмагирQва^ии текста - В этом ^^жиме не аидлы некоторые элементы документа, 
например, Qгсгуnы и ^^^унки. Этот ре^м используется при наборе
гекстQв больших размеров . Рис д

«о» Ю
в Photodvo 9 УчИ^ММЯ-б
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11 Учевиия-в - MictaniU Wofd

у J J я ■»*-i «--------L--------- << »i-g 1ill ОП|№К111ТМ(1 . (М М««4М1П «и • ж ж и |В|Д ■■ ■'
1 * I * t ■ .I *.'в •

iii»i>go -а; -д^ 
« л-*-

Рсжом V^<^t^-дскумсята (| Bсfi-^l^кудвн'сj) nидгитавловасс ссксс пля
ра;змсшсноя в интернете (например, при пимошо nрu.ло:жсноя 1|^1егпе1: Еxрlегсr 
оnсрацuинней вuв■тстнI \Уini^)^4*s)i В этет режиме фон, картинки о текст выглядят, как 
втранопа в интернете

Режим Разметка втряницы, <Et Paтe^б^^да..^«ы) (рис А), ЯIШ^^C■CГЯ
унивсрввльннм В этом р^^жомс вы видите .дт^мент сакот, каким он nеявотвя на 
бумаге nеслс равпсбатки. Нскесорнс элсмсIHTн дскумснтя, например, буквипн.
ривевaнннс объекты тежно вв'савля-ть тельке в этет рс:житс i Обычно в э^м рс^жомс на 
раб<зчст пале ра:]тешснн всрЕикяпьннс и гсри:^^lнс^ьннс линейки

Режим Струк^ра СГруктура}) (роBl В) документа следует увсанавлuвать
телько при фертатиреваноо загиловков докумснтя.

Режим чтения (1^_ Ретин чтанияр n^имсlнястГJl для сиги, б■ссбн бнле легче бигатъ 
де^’мснт с экрана кимпьютсраi В эгет режиме могут игвуЕствевагь нскитерне элстенсы 
панели инвгрутснгив.

Режим Во ве^ь экран ((Л Ео вегe хран удобен для еблсгчсния чтения
лскумсита i В эсет ре:киме с'транипа дек^снга рязвср^нута на весь экран

РИс. В
■ • »»■
С». I С1 I *м I

ь • е в » в п

Обычный режим (Ijliii О6нбHl^HЙ) uспильзуесся при вводе, ре^^к-
горовяноu и фортатuровянuu гекссаl В этом ре:жиме не видны неко- 
горнс элементы дшкумента, например, огсгупы и рuвунки. Эгог 
режим овnользуегся при наборе тскстив больших размсриBl

Режим \¥еЬ-^1^1^:умента (|Щ<| ес6-Ja<^lcк^тe5^^^) подг(^■^^^в.ливасг текст 
для ра:змещения в инссрнссё^нашрuтер, при nомошu прилож:ения 
к){^гпе1 Ехр^1игег иперапионной сисmсмн VУiвdоws). В этом режиме 
фон, картинки и текст выглядят, как стряноцз в интернет^е.

Режим Разметка страницы (1^ Ряз^^ткя вгрямоцы ) (рис. А) является
уновервялъннм. В этом ре;жиме вы видите документ таком, каким 
он nиявится на бумаге после ржспечатки. Некиторыс элсмснгы до­
кумента, например, буквицы, ровованннс обьекты мижно вставлять 
силько в этом режиме. Обычно в эсом режиме на рабочем поле 
размещены вер'^икяльннс о геp]из^нтя,льныс линейки.
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Реж^им Структура (|ГД_' Структура]) (рив. В) документа воедуст 
устанаaлива-ь только прЮ-'форма-ировании заго^ловков докумсн-^а.

^еж^им чтения ( Режим чтения ) nритеняствя для того, что­
бы было легбс читать документ с экрана компь^к^т^сра. В этом ре­
жим; могут отсутствовать нсквторн; элсмен-ы еансли онв-рументвв.

Режим Во весь экран d Во весь экран ) удобен для чтения 
докумен-^а. В этом режим; Заница документа развернута на весь
экран.

ПРАВИЛА ВВОДА ТЕК^СТА

При ввод; текста в Х^опЗ цслсвовбразно знать сл;д^юшое прасо­
ла:

— В Мо^гй, как о в каждом тскс-оввм редакторе, часть текс-а, 
нс nоме^'-ившаяся на одной строке, ав-вматичсвки nсрсввд^-ся на 
новую втроку^.

— Для того чтобы перейти к новому абзацу, нужно нажать
клавошу | Еп1сг

— После каждого знака прспонания нужно ставоть пробел.
___— «Неразрывный пробел» увтанавоивастся свб;танием клавиш:
I ОН , |5ЬМ , пробел |. Неразр^1вный пробел ставится, чтобы фраза
(напромср, Н. Салохова) с пробелом внутри нс отд;.^!яоась, тс. 
чтобы была равеоложсна на одной строке.

— «Дсфос» (короткое тирс, - ) пошстся без nрвбеоа, наеритср, 
какой—нобудь.

— «Длинное тирс» (—) отде.ля;тся с двух вторвн пробелами. Для
того чтобы его напечатать, нужно нажать комбинацию клавиш [^Ы 
|АИ | и вспомвга-е.льную клавишу

— «Неразрывное тирс» вводотся при nвмвшо сочетания клавиш
I Стг! |, l^li 1Й о Неразрывное торе ставитвя, чтобы слово
(напромср, 5-lк^i^(^'B) с торс нс отдс.люоось, т.с. чтобы раlвnв.ло:жолось 
на одной втроке.

— Сло1ва в гнюс^т^рс^трах х оавь^ачка^^ не саздаляс^т^я^я
пробсламо, нвnдомер, «'Мiеd{^^vs ХҒ^».

глойского алфавита — 1, V, X, Ц С, М. 
2—Инфврта-ика, 6 кл. 17

бС^ЙСе^Иау^у
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ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ПО ДОКУМЕНТУ

П;демеш;но; по ^^кументу осушсвтвоя;тся при помоши кла- 
вош со стрелками:

— Клавишо для еед;хода с одной строки на др^угую Щ, Щ или 
с одного символа на другой

— С одного слова на другое — уд;]^:живая клавишу ,
нажать клавишу 0 юли 0^ .

— С одного абзаца на другой 
нажать клавишу Ш1 юлю Ш]-

уд<^!^:живая клавишу СЫ

— С одной странипн на другую — при nвмвшо клавиш Рв§с Ур
ю Ра§е ЕЛ

— В начaв^б)(^тpв^l^н — п-и ^ом^що lю-aE^о^l^о 
втрвки — про помощи клавишо

Ното в КОН(^Ц
ЕпЗ

— В Вачаа^о оект^т^к, — —ри о омомо —Cti^l 
C1m+ ГЁеBГ

г- Н omв в
конец текста -

В документ; Мок} есть возмо:жность «оис-ать» докущснт, то 
есть можно едосмотрсть пдедl^няу■шую ило nосл^^;^lюшую строку, а 
такж^е втданицу:

Для едuмсненuя этих действий дов'-а'^^'чно одного нажатия на 
левую кнопку мыши, направляя указатель мыши на нужно; место, 
еоказаннве на дuсункс. В это время курсор остается на щсвте.

18



ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

1. Какие ре^жимы вида документа есть в программе МQlгd?
2. В каком режиме обычно Qгкрываеггя окно Могй лри 

загр^узке?
3. Как перейти к новому абзацу в гекгге, напиганнQм в 

программе М(гг(3?
4. Покажите, как напигагь длинное тире в Могс!.
5. Покажите, как напигагь кQрQгкQе тире в МогП.
6. Как пишутся римские цифры?
7. Как можно перeмeщагьгя по тексту при помощи курсо­

ра? Покажите.
8. Какие есть инггруменгы, для того чтобы лиггагь текст? 
?. Как передвигается курсор по гграницам гекгга?

10. Для чего нужна прокрутка у мыши?
11. ПQдгQГQвьге документ из пяти строк на тему «Моя се­

мья».

УПРАЖНЕНИЯ

1. В левое! отолбо^е пе рес'рзш^’ав ^.лова таКт'^^обыон и cooтоQтг^^^lгг- 
вали правому.

Режим ра;зме'ткм 
страницы Режим, удс^Сзный для чтения дQкуте«гт с экрана.

Режим чтения Режим для ттQдт, ре,aг^lкrирQта«ия и фQртагирQта«ия.

Обычный р^^м В этом режиме есть гQpизo«гаеь«не и тертика.ль«не 
линейки.

2. В дoкл^Q^^l^^г «Авт^ов^1^(^1Т)о^^ф> добаобтв г^oвfc^QT ^бзаб 1^з ^яти 
строк, сQCTQящий из сведений о:

а) братьях и сест■ртх: их имена, даты ^^;к^(^^ия, место ртОоты 
или учебы.

б) своих оценках по предтебат.
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_______ ОСНОВНЫЕ ПАРАМЕТРЫ
(Урок 4.J________ДОКУМЕ^НТА_______

Перед рабосой в тскссовом пропевворс Wс^l^гJ мы ди.^^ны 
пре,^^'^:^|^^ть себе, как выглядит наш документ. В завuвимосто 
от вида докутента указываются параметры странопн, размер 
бумаги, ириентация страницы и мсжсгричннй интервал.

ПАРАМЕТРЫ ДОКУМЕНТ^А

В нашей жизни мы ссялкивясмся с ра:з^^’^ннмu видами декумен- 
тов. Ко^гда риждается человек, ему выдается сводегс,льстви о рожде- 
ноо, игкрнвается анкета для запосей о систоянии з^^l^<свья и т.д. К 
документам итнисягся квитанция для оплатн элскгриэнсргиu, рефе-

Параме7рь1 сгранииы
Ггпо* 1 Рвэмр бумаги Исгсоамк бумаги

Пола

Верхнее:

Левое:

П^1релл1ет! Оси

Ориентациа

2 си V Нжнее: 2вч
3 си ^1вое; 1,5 си

V Полож<^>«е переплета: Слева

альбоинаякиижнм 

Страмuн
иескилько 0бы«^1яй

Орряе

ко есеиу документу v

I По I ок I Отмена |
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рат юлю собоненое по квквй-либв тсмс. Этот веосок можно првд(вл- 
жоть. Оно от.лuчаю-ся друг от друга не -воько ввд;;^;жаноем, но и 
д^^гими свойствами. Нам чвсто встдечалuсь документы раlлобных 
рвзщедов. Кроме того, когда пишут теквт, оставляют разные ^^(всто- 
яноя сведху, внозу, седава о влева от края страницы. Документы 
также могут иметь рв:l^l^’бные щежстдвбные он-едваоы. Особенно 
бавтв такое ог^^^очения встдс^аются в офоцо^ьных докущснт^ах,

В завосощосто от вида докущента в текстовом едоцессоре уста­
навливаются параметры страницы о параметры текста (шрифт, аб­
зац). Их называют параметрами документа.

ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ

Про созд)ании документа снабвоа впдед(^.^)яется двзмер бумаги, на 
квтодой он будет напечатан. На основе этого опред(^.1^5яются падамст- 
ры стрвницы. Для этого о-кдываетвя меню Ф^а^йл. В меню файл

Парлмг три с 1р«ниим

Поля ! [ Рj^»аД 6уЩвfо-| Ив-вчlов бу^маго 

Разтф Буво:
W V

Шфо<а: 21 си *
Высв- д к 29,1 си С

Л^^аама бумаги

Пв|^f^Jщ стд^lн«^в^: Остальные стр^щшte<:

А■-a■lbХaр
лото^ для бумаг

Ручная подача бумаги 
Ручная лодача ко^вртоа

Anoih^flp
бумаг

Рум^я подача бумаги 
Ручная подача ко^артое

ПЪэтежть^; 
ко асаиу

(Пaдamтд— nсбатюT7J

I Ло умапчанао... | О* ] | Огнен! I
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внOирается команда Паратебрн сбртнипы (| Птрттeтрн вбрт«иц^^l])■ На эк­
ране nоятеяется диаоQГQвое окно Параметрн вбранипы. Оно совбоит 
из трех вкладок (набор ^^й^^'твий). По утQлчанию на экране отра­
жается вкладка Поля (|1^ояя|). В этой вкладке указывается, сколько 
свQ0QднQГO места овбается сверху, снизу, воевт и справа от края 
страницы. В разделе Образец (|О0раз^ц1) данной вк^ладки отоб^^а- 
ется вбра«ипт с тн0ранннми параметрами. При изменении каксого- 
либо параметра меняется и образец. В этой вкладке также выОира- 
ется ориентация вбртницн. Она может быть книжной (|книжнтя|) или 
TOЬбQTHQЙ (^OЬOQ^ЧHTd).

После установки размера и полей страницы вн0ираебся кнопка 
ОК (при помощи мыши) дитлQГOвQГQ окна Параметры страницы
или нажимается клавиша | ЕгСег

ПАРАМЕТРЫ ШРИФ)ТА

ПQсое выбора иаратетрQт страницы устанатливтютвя nтраметрн 
текста (тип шрифта, размер шрифта, Qтсбуn абзаца, межстрочный 
инбервал).

Для того чтобы ты0рTбь нcQ0х^^д^итый шрифт, в меню Ф)ормат 
нужно вн0рабь Ш1рифт ([Й Шрифт'.Т). На экране обкрQебся дитоQго- 
вое окно Ш1рифт (см. рис. на втранипе 23).

В окне Ш^рифт вы0иртебся один из типов шрифта. Например, 
Т^тев New Кот^гт. Его название QбQбражтется в сиецитеьнQт окошке. 
В окне На^ч^с^рт^ание (|Начерта«ие:|) вн0ирает один из ти,aQв шрифта: 
^^^(^:^lч«ый», «курсив», «по.пужирный», «полужирный курсив». Напри­
мер, ^^^(^^lчннй» ( I Q0нч«^^lй|).

В окне Р^а^з^мер (|Размер}) вн0иртем размер шрифта. Например, 12. 
Для выбора птеба шрифта используем прокрутку окна Цвет текста 
( I Uтеб беквбт: |). На экране по:явигся иаоитрт. С помощью мыши 
выбираем один из предлага1емых цвебов. Например, красный. ПQсое
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выбора типа, начертания, размера и цвета шрифта нажимаем книп- 
ку ОК оло клавишу I Еп^1ег

Парамесрн шрифта можно установить с помощи панели инстру- 
мснтив Ф^<^{^мат^и^рование.

Для выбора параметров абзаца (итступ абзаца и мсжстро'бннй

интервал) оспильзусгся раздел Абзац ([=й Абзац’!]) в меню Ф^ормат. 
В окне Абзац выбираем приложение Отсупы и интервалы

(|Огггупн и ингервал^^l|)l
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Образец
абзаца

Выравнивание
абзаца

Отступы 
абзаца

I Тлбуляхий... I I ок I и Отмена I

В разделе отступы этого приложения выбираем отступ абза­
ца, а в разделе интервалы — межстрочный интервал.

Для эсого в специальных окошках задаем нужные значения ило 
выбираем одни из пред^(^:женных. Например, итсгуn абзаца 1,27 и 
интервал между сгрокамu 1,5. В этом прuлижениu имеется икни 
Образец, где шоказнваюсвя изменения сскстя. После выбора необхо­
димых значений нажимаем кнопку ОК или клавишу | Еп^^г|. На 
приведенном выше рисунке пред<^'^^зв;лено икни Абзац.

Отступ абзаца можни также увтановигь на горизонтальной ли- 
нейк^е. Для этоги с помощью мыши указатель отвтуша абзаца пере­
двигаем на нужно^е равстояние, как показано на ривунк^с.

»2.2 • Э ■ I 4 ■ I - 5 • I • 6 * I * J ■ I • а ■ I ' 1 ■ ■ • 10 I -11 ■ I Й ' I 13 • I -14 I ■ 15 I '16 ‘ IсАбзацный исс^rш
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ВОПРОСЫ И ЗАДАНИИ

1. ПдоE^еяu-; едот;дн вфопоа^ьннх gвкут;н-вв.
2. Пед;бовоо-е ввновнне евдвт;-дн] двlкут;н-в.
3. Что евнuтве-вя под еадвте-двти -екв-в?
4. Как озт;но-ь (нвв-дво-ь| разт;д бутвrо?
5. Что евнотве-вя под наедввоено;т в-двнипнl?
6. Что -вкое в-втуе о как его навтрво-ь?
7. Что -вкв; вбзвпннlй в-в'туе?
8. Какое типы cдоф-вв ев-ь на ввшет котеью-;д;?
9. Рвввквжо-; про дазт;д cдоф-а.

10. Как твжно ув-аново-ь пве- cдоф-в?
11. Как нвв-дво-ь т;:жв-д^бннй он-едввл?

УПРАЖНЕНИЯ

1. В докущенте «Автобuыгдафоя» ус-ановоте рвзмед cрuф-а, его 
цвет, выравниваное вбзвпв о абзацный отступ.

2. Выбрав альбомный формат странuпы, осnыоьзуя разные цвета 
о размеры шрофтов, еыдг<^'-ывьте текст оз пяти строк на тему «Моя 
родона».

СОЗДАНИЕ И СОХРАНЕНИЕ 
ДОКУМЕНТА

Есть множество спысобов созд1^^ния о сохд^нения докумснтв
в ХУогй.

СОЗД^^ИЕ ДОКУМЕНТНА

Для создания текстового докумсн-а снабала неыбхыgимы открыть 
новую стрвнопу (рабыбсс поле). В тсквтывом nрыпсссорс М^сгозой: 
Мо1^(1 эта еов-авлснная задача выеолняе-вя след^ующим обдазом:
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а) ПрП рипз^апе r^p(ир)Q^р^1T ж)В1^оТ (^opзв^QRaав^^^ITн^(-кл^QK^(^т; н^ред^- 
отгтебся «азваб^ ДQкете«ГоГ|.

0) В меню Файа еыбнби^-^ая ,яойc^^^в^г; «Тозда^т^ь (Ц Ц) здотд)- 
результате пQятеяегся новая сбранипт для набора беквба. То же сатQе
можно выполнить нажатиет кнопки на панели инсбременбQB
Ст^а^ндартная.

С ЭбQГQ нтчинаебся подготовка дQкутенбт к р)бQбе. В сQQбвег- 
ствии с видом CQЗдаваемQГQ дQ^тентт есбанатеиваФбся все необхо­
димые иаратетрн, о кQборнх говорилось выше.

Известно, что беквтн востQЯб из пре.^<^:кений, пред^^о^^'е^ия — из 
слот, слQва — из букв. Кроме того, в текстах исиQльзуютвя специ­
альные знаки, все они есть на клавиагерlе. Если вы бедете хорошо 
знать ртсиолQжение коавиш на ^авиатуре, то там бедеб легко 
набиртбь тексты. Если нажать на кеавище, то nринадее;жаший ей 
симвQл обQбразибся т том месбе, где наход^^тся керсQр, KQборый, т 
стою очередь, сдтинебся на одну позицию вправо.

Сешествует еше невкQOькQ ^атиш для упратления курсQрQM. 
Основная из них — _Ег1е^. При нажатии на нее, кервор переме-
сбибвя на нач)оо след^еюшей строки. То есть, перейдет на начало 
нового абзаца. С помощью клавиш аеетQ, вправо, вверх, вниз 
кервQр может пе^^мlещагься по беквбу.

Н) некобQрых кеавищах изображено по несколько ситвQOQт 
(см. учебник «Инф»Qрмабика» 5-й кетсс).

В м л 1 & ?
и ь ф [ X 7

При нтжабии на них появление симвооа зависиб от рержима 
работы коавиттуры.

Например, при нажатии ^авиши на экран выходит один из
четырех ситвQлот:
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1. Если клавоатуда в р;:жимс латинского алфавота о стробных 
букв, еоявляется буква «v».

2. Если клввивтурв в режиме латинского алфавита и заглавных 
букв, еыявлястся буква «V».

3. Есло клввоатуда в режиме кодuллuцы и втрочных букв, по- 
являстся буква «м».

4. Есло клавиатура в рсжоме кuдоолицн и заглавных букв, по- 
явюяется буква «М».

Cтдочныс буквы востввояют «ножной дсгистд», заглавные — 
«всдхlний рсгостр». При включению компь^сра к^^1авиатура находит­
ся в рсжоме ножнсго регистрв. Чтобы еQоубить знаки верхнего 
рсгостдв, нужно нажомвть клавишу с этим знаком ыдноврсмснны с 

ко-орую в этот щомент нужно уде^^-^овать. Сле-коавишеu Shift
доват^-льно, верхний регистр даботает, когда нажата клавиша [5ЫЙ

Иног^да нсобходомо часть текста посать только заглавными бук- 
при ееващо. В этих слубаях еыоьзую-ся коавuшей [Сарк Еоск

нажатии на клавиатудс загорае^я оампочка индикатыда Lявк|,
и клавоатура псдсхыдит в рс^жим верхнего рсгивтра. Про еовторным 
нажатою клавошо Сара Ьоск коавоатуда переходит в рс:жом нижне­
го дсгистда и лампочка uндuкатода гаснет.

Нс забывайте нажимать клавишу 
заглавную букву!

К^в^I^да необходимо писать только большоми буквами, ис­

чтобы наnивать

пользуйте клавишу С^р)8 Еоск;

СОХРА^Н^НИЕ ДОКУМЕНТТА

Созданный -скстввый дыкущснт нужно сохданuть на диск. Эго нс 
ыбязатсльнв дс.ла'-ь в конце ра^бо'™ с двкументвм. Можно запuвать 
на диск басть текста, и вдстя от времени сохр^^ять его еще. 
Потому что комеьяl-ер по раузным nрибuнам может откоючитьвя. В
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эгим влубае на диске истансгся текст, вохр;^я^^енный в пивлсдной 
раз.

Для сохранения текста, если он сохраняется первый раз, выби­
раем команду [Сохр<эн1^ть как..] в меню Ф^а^йл. На экране пиявится 
окно «Сохранить как

Затем выбираем нужную папку, записываем имя файла (напри­
мер, «Р^е^ферат по инфор^!^ти14е») и нажимаем кнопку Ы СехранитЬ'l 
Во время след^ующей зашиви текста достаточно выбрать команду

Ш Сехранить| в меню Ф^а^йл или нажать кнопку Щ на панели ин- 
струменсов Стандартная.

Если ранее сихр<^l^^^llнннIЙ файл нужно сохр1^1нить с новым именем 
или в другой папке, выбираем команду |Сехранись как..] в меню
Ф^а^йл.

Сехрянснис дикумснся

Пишся: i .Э Л 11^й X Ьи ИЗ' всJв^1c-
134^<41Ье
, 'Xl^с<;вf>1^atel 
Г_>С^сг^<^i иве^г Fies
^^(^111 'ii

, |^|,Мо^и рисунки 

£^1М<зя музыка

№й файла:

ТЛ! Фямлa: ^Дцкумсит V/сг4

Размер: 41,4 КБ
Файлы: V^T9_ 1й11.иШ1., ¥ТТ<д^.1иК^ШЩ1, 9.Ш5 .UPA^L

Сfl1ЖPтшb

Отмена

Не забывайте время от времени сихрi^l^^ть текст^!
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ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

1. С чего н)чи«тегвя вQздт«ие беквбQTQГQ дQкете«гт?
2. Какие дсйсттия тнпQо«яФбвя для создания «QтQГQ доку- 

те«г) WQt^d?
3. При nQTQши какой n)«еои и«вбрете«бQT Qгкрнвтебвя нотая 

вбр)«ип)? ПQктжиг^е.
4. При ПQTQШИ каких клттиш керBQр передвигтетвя по тек- 

вбе?
5. Какой виттQо из «евкQоьких на одной коттище тнхQдиг 

на экран?
6. Что ПQ«итаебвя под нижним и верхним регивброт?
7. С nQтошьФ какой ко)тищи можно «)ПИB)ГЬ зтг.л)т«еФ 

Оукту?
8. С nQTQшьФ какой к^атиши можно пистть только заглав­

ные Оуквы?
? I Ка^ие есть впQBQ0н BQхр^l«е«ия д^кете«г)? Пок^тж^иге.

УПРАЖНЕНИЯ

1. Обкройбе докеменб «Моя родина». В этот ДQкутент добавьте 
новую сбранице и заиищите под именем «Гимн Узбекисг^ана».

2. Откройте докутенб «Гимн Узбекисбана» и запишите припев 
^^мна.

_______ РЕДАКТИРОВАНИЕ
(у^рок 6.J ДОКУМЕ^НТА

Рукописный и машинописный беквбы очень соQЖHQ исправ­
лять, хотя часто появляется необх^.^lитосбъ изменибь текст. 
Текстовые редaкбQры и пропессорн дают возможносбь вносить 
изменения в докетенбы. Внесение изменений в ДQкеменб на- 
знваюб ред:актированием документа. Например, вставка нового 
или еда.еение ненужного ситвQла, дополнение беквба, копиро- 
тание и перемещение части бекстт т другое мевтQ докеме«г^а.
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ВСТАВКА СИМВОЛА В ТЕКСТ

Про наборе текста вызмыжнв появление ошибок. Ино^г^да при 
дс.^^^l^тированоu текста нужно вставить едвпушенный вомRыл.

Вставку в текст новых витволов производят вос,gуюшом ыбдазом:
1. В необходимое мссты в тексте еыставuть кудвор.
2. Набрать с клавоатуры нсоб^^.^имыс знаки.

ВЫДЕЛЕНИЕ ФР^АПМЕ^^ТА ТЕКСТА

Выделенная часть текста называется блок. Обычно текст выделен­
ного фрагмента воден белыми сощвыламо на бернвм фоне (наедо- 
щер, . С б.лвквм твжнв выеыонять различные действия
(удаление, квпидованос, фврматорыванос, озменсное шрифта и 
других еаращетдов).

Выделение блока в текв-е можно едыозвести про помвшо кла- 
воатуды ило мыши. Чтобы сыgс.оu-ь б.лок при nомвшu коавоатуды, 
нужно еыставuть курсвд на набаоо выдсляемогв блока о, нажав на 
коавucv 1 8ЫЙ , удед^uвая ее, еедемешать курсор втделкамо РЛ 
юлю 0О в конец выделяемой басто (сотввла, вовва, стдоко оло 
абзапа, страницы). Для выделения ввегв документа нужно нажать 
ыдновдеменно клавошо | ОН | о EJ-

Выделоть блок мвжнв и при nымоши мыши. Наедо^ер:

• Подведя курввд к набаоу выдеояетвгв блока и нажав на левую 
кнопку мыши, п^^в-янутb указатель мышо до конца выделяемого блока;

• Чтобы выде^лить слово, необхыдотв навесто кудсыр мыши на соыво 
о нажать левой кнопкой мыши 2 раза на э-вм слове;

• Чт^обы выделить абзац, нужно: I) навести кудсвр мыши на выде­
ляемый абзац и нажать 3 раза левой кнопкой мышо на абзаце; 2) нужно 
навести курвод мнcи на поле в набаое строк— о нажать на левую кнопку 
мыcu 2 раза;

• Чтобы выделить пре.д^|^:жение, нужно nывтавить кудсыр в конец 
ереg;^<^:женоя и, уд^^^жовая клавишу Ю^гТ], один раз нажать левой 
кнопкой мыши;
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• Чт^обы выделить строку, нужно навести курсор мыши на поле в 
начале строки и нажать на левую кнопку мыши 1 раз;

* Чт^обы выделить часть текста в форме прямоуго.льника, нужно, 
удер:живая клавишу |АН |, няжягь левую кнопку мыши и, уде|^;живая 
ее, протянуть до конца внделяемоги блока.

УДАЛ^'НИЕ В ТЕКСТЕ

Ине^г^да при наборе текста необхидuмо удалить лишний сuмE^е^л. 
Если вимвол стиит перед курсором, то ивпользусmся клавиша
(расположенная над клавишей ЕпЕег ]. ее всорос имя |3авкsраве]), а 
если сuмвил стиит после курвира, то испильзуствя клавиша ]Р)u1еtе 1 

Удаление выделенного блока в тексте. Если в документе нужно 
удалить вливо, прсд^^^жснос, сгрику или абзац, ги, выделив это в 
блок, нужно нажать клавишу | Р^{^1е^^|. Ино^гда у^^ясмый блок 
нужно вставить в другое место тскст^а. Для этого, выделив необхо­
димую часть в блок, в меню Правка выбираем команду
[5^вырсзать1 или на панели инвтруменсов Ссандартная нажать на 
кнопку Щ. Вырезанный блок текста временно хр)^1нится в буфере 
оперативной памяти.

КОПИРОВАНИЕ В ТЕКСТЕ

Копирование выделенной части текста. Копируемая часть текста 
выделяется в блок и в меню Правка выбирается киманда копиро­
вать ([Щ^ Копировать!)■ Выделенный текст размсшаеття в буфер. Для 
вставки блока в нужное тесто текста устанавливассся курсор и
задастся команда Вставить из меню Правка. То жс самое можно 
выполнить при шомощи кнопок (копировать) и Щ, (вставить) 
на панели инструментов Ссандартная.

Перемещение выделенной части текста. Перемещаемая часть г^^- 
ста внделяствя в блок и нажимается кнопка (вырезать) на па­
нели инсгруменсов СтандарснаЯl В резульсасе, выделенная часть 
текста уд^^ется с экрана и отправляется в буфер. К^у^рсор устанав­
ливается в нужное место текста и нажимается кнопка (вставить)

31



на панели инстретенбов Сбтндтрб«ая. То же сатQе можно выпол­
нить и другим сиQвобQм: указатель мыши усттнавливается в любое 
место выделенного Олокт и в нажатом совбоянии левой кнопки 
мыши подвQдибCя к месбу тсттвки бекстт и кнопка обпевкаебся.

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

1. Как ты по«иттебе выражение «пр)тибь беквб»?
2. Ртввктжибе о тнпое«яетнх де^вбтиях то тремя ре.^£^1^ти- 

ровтния
3. Как удлляегвя оищ«ий виттол т беквбе?
4. Как твг)тибь а беквб nрQnеше««нй виттQо?
5. Что ты пQ«иттебе под воQтот «О-лок»?
6. Как тнлееибь а беквбе «О-лок»?
7. Какие дейвгтия можно тнпQонигь над тнде,^(^^ныт бло­

ком?
8. Что такое копия тндеее««ого геквг) и как ее вдел)бь? 
?. К^ткими вnовQбтти можно вндееигь абзац а Олок? Покт-

жибе.
Ю. Какими впосQ0ати можно анде.еибь витвоо? ПQкаж^иг^е,
11. ПQK)жибе «е^коеькити впQBQб)ти, как можно анIдеоибь 

а Олок воQаQ, пред^lQже«ие и беквб
12. Как е■лалибь витвQо перед к^рвQрот? ПQвое керворт?
13. Как е■aа.ляебвя воQTQ, пред_^(^:же«ие, вброкт иои тОзац? 

ПQктж^иг^е.

УПРАЖНЕНИЯ

1. Обкройте докуме«б с именем «Гимн Узбекистана» и наиищибе 
Гимн полностью. Затем скопирейбе припев и тсбтвьбе его иосле 
влед;ующего куилеба.

2. В докетенбе с именем «Гимн Узбекисг^а«а» исправьте сд^.еа]«- 
ные ошибки.

3. Документ с именем «Автобиография» скопирейбе в док^тенб 
«Моя семья».
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(Урок 7.) ФОРМАТИРОВАНИЕ ДОКУМЕ^НТА

Из всего вышесказанного соедует: для того чтобы текст 
выглядел кдавивв, нужно uвпыльзввать различные шрифты, 
цвета, д;.леное на абзацы о т. д. Выполнение этой дабвты 
называется фыдщаторвваное. Ф^oрта-одвванuе можно прuменя-ь 
к шрофту, тексту юли абзацу. На этом уроке вы пвзнакомитесь 
с ывновнымu ероещами форматорования.

ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕК^СТТА

В тексте цвет шрифта, вид лонио, внвыта о набертаное шрифта 
фырта-uруются след;уюшит ыбразвм:

1) выд^^яется басть текста, кытвдую надо фырматuрывать, то есть 
выдсояетвя в блок;

2) в меню Ф^А^рмат выбирается даздео Ш^ифт ((Ж Шр|^(^ттГ]);
3) для выбора шрофта для блока нужно в раздеое Ш1^ифт

LU^зифт!.|| выбрать неыбхв.^имый вид шрифта;
4) нeo€^?^o^^^^fЯ^IT свец^, нaчe^а^^^^^^^-^'H с друг^р^е саp^а^(^^^^-

cрuф-а внбuраю-вя в воо-ветв-веющuх окнах раздела Ш1рифт 
|А. Шри<^т.. j);

5) еосле выбвда nадатетдвв cдиф-а нужно нажать кнопку ОК 
или клавише ЕпТег |.

ФОРМАТИРОВАНИЕ АБЗАЦА

При невбхы,^имосто настраuваютвя слсд;еюшие еадатетрн абзаца:
— ширина абзаца;
— выдавниваное по краю страноцы (слева, справа, по центру 

ило по шороне страницы);
— ытстеен абзаца о поля след:еюшuх втдвк впдава о влева стра­

ницы;
— межстрв'бный uнтервао.
Для фврма-идованоя абзаца;
Юестановить кудсор на этот абзац;
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2) а меню Ф^ормат аыбрать ртздео Абзац (8=т о0зап...|);
3) внnолнив все «еобхQДlИMые действия для формабирования аб­

заца, после прQсмQбра а окне Образец нужно нажать кнопку ОК 
или кеавищу Еп(ег

Qв«Qт«QЙ ■ Ите? New Котап »12 - ж к ч к

--------- ----- Г":--- !--- --- :---- Т жы А . . 

Для фортабирования теквба абзаца удобно ивпооьзQвать па­
нель фортатирования нт ианеои инстретентов.

Итак, фQртабирQвание выполняется либо в начале набора бcксба, 
оибQ после.

ПАНЕЛЬ ФОР^ТИРОВАНИЯ

Фо^^^ирюв^ние выделенной части текста. Повое выделения боQка 
тексба для фортабирования выбираются кнопки «по левому краю», 
«по центру», «по nратоме краю» и «по ширине сбраницн», распо­
ложенные на панели инструментов Ф^(^||ма^т^>^(^ование.

курсив по леRоту краю 11 по ширине | | птеб шрифта

Обычный » limj полужирный 1= 5^= ОКЖ □ - ✓ ’Д. •

по^^^е^^утый по lпе«ггре мо иратоту краю

Изм^н^ение вида выделенной части текста. Для изменения вида 
часть текста внде.ляебся в блок и внбираетвя одна из кнопок на 
панели форматирования — «по.лужирный», «курсив» и «подчеркнуть».

Изменение раз^^1ера шрифта выделенной части текста. Для изме­
нения ртзтера шрифта часть теквбт выделяется в блок и тыбирается 
кнопка «размер» (|12 - ]) на панели инстретенбов Ф)(^1^ма^т^и^рование
и вводится нужный размер из иред^lQ;женного списка или с клт- 
виаберы.

Изменение цвета шрифта выделенной части текста. Для изме­
нения цтета шрифта часть текста тыд^^яется в блок и выбирается 
кнопка ' цвет шрифта на панели инсбременбов Ф^б^р^мат^и^рование 
Когда обкроетвя nалибра, нужно внбрабь один из пр^^л^оженных 
цветов.

34



ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

1. Чге шонитаетвя под фертагиреваниет декутенга?
2. Какая панель инвсрутенгев ивnельзуесвя для фертасuре- 

вания?
3. Как изменись вид внделенней бавси секвса?
4. Как изтенигь размер шрифта внделенней бавги mеквга?
5. Как изтененить цвег шрифта внделенней бавти геквга?
6. Чге пенuтаегвя под фертагиреваниет теквта?
7. Покажите возтожневти фортатиревания теквга.
8. Чсо изтеняетвя при фертагиревании абзаца?
9. Пекажиге везтежневти ферта■тиревания абзаца.

УПРАЖНЕНИЯ

1. Отформатируйте ^^кумент с именем «Гимн Узбекист^ана».
2. Огформагируйтс ^^куменгы «Автибиографuя» и «Моя ссмья».

________УПРАЖНЕНИЯ ПО РЕДАКТИРОВАНИЮ
(Урок 8.) И ФОРМАТИРОВАНИЮ ДОКУМЕ^НТА

1. В текстовом редакторе ^Уогd совтавьте иnuсание Госуда]^(^тв^н- 
ного флага нашей рсспуб.лики, сохраните текст с этим именем, 
отредактируйте и отформатируйте его.

2. В текстовом ре,^^кторе ХУогб напишите неби.льшие сочинение 
на тему «Моя школа», сохраните с этим именем, отрс^^а^тируйте и 
отфирматuруйге его.

3. Вғ^сдоте текст на одну из nрс,д^cикснннх тем, отформагируйт^е 
его и сохраните.

а) «Моя ро.дина — Узбскивтан!»
б) «Здравствуй, Навруз!»
в) «Зилотая осень».
г) «е^е^да — исто’чник жизни».
д) «Книга — истсчник знаний».
е) «Ш^^с^ла — очаг знаний».
ж) «В здоровом телс — зд^р(свый дух».
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(Удык 9.)
РАБОТА РИ РИКУМИМИ 

В ДORРМЕИАЕ

Иног'да при сызд:анио gвкещента используются дuсунки о 
таблицы. Это ты;жны евuдс'-ь на странопах газет, жеднаоов оло 
книг. В э-вм учебнике тоже есть рисунко о табоuпы. Разло^- 
ные чертеж— и дuсунко влежат для наглядности дыкемента, 
дс.лают его интедс^ным о понятным.

ВOТБВRА RБРТИИRИ В ДОКУМЕНТ 
ИЗ КОЛЛЕКЦИИ RБPТИИOR М8 V^(^IМI

Вставлять кар-инке в дыкемент можно раз- 
ообннмu вповыбами. Одон оз них — вставоть 
гв'тввею кар-онке из файла. Рассмытром, как 
эту заяа'бу можно осешествить в текстовом 
едопессвре.

В пдыгдаммное вбесnечение текстового п^^- 
песввда Могё включены более 100 досенквв, 
о они тогет быть ивпыоьзываны при офыдщле- 
нио разлобных дыкументвв. Для этого кедсвд 
необходимо поставить в то место, куда будет 
вс-авоятьвя кад-uнка. Затем нужно выбрать 

в разделе ^ив^у^—кыщанде
нок I

Rар-uнlкu...

еовунвк ► меню Вставки. В
дезельтате, на экране евявu-ся окно Rволек-
ция КЛИПОВ ( • Кояяеиция к яишов »-хЬ. В ЭТОМ ОКНС 

при помощи действий Искать, Прывтатдuвать,
Искать вб'ьекты можно выбрать го'^^вую кар­
тонку.

В колоекпио коипыв кад-uнкu на разные
темы, фо-ыграфuи, фильмы о звуки выбираются про пвмвщи мыши. 
То есть, нужно навесто указатель мыши на невб^^.^l^l^;ую кад-инке 
и нажать на оевею кнопку. В дезуоhта-е кад-uнка вв-ане- в то
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мсвто в тскстс, гдс установлен курсир. Например, выбрав картинку 
беливека, видяшего в машине, в документе она будет выглядеть 
гак:

} Начать

еыделеннне! келлск^пии v

(+ О Мои келлекпии а 
в о Келлск^пии Мiвrosofl: _ 

® О АвсеФигуры " 
В О Бизнег 
ЕЕ О ес6-элетзнты 
В 0 еретена года 

-••••О Зима 
. 0 Лето 

0 Осень
В О Гсеграфибсвкие 
И О ГевударгтБе

ни ( >

5. Нужная картинка вставляется в дикумснTl

Конебно, на выбор картинки 
из более чем ЮО рисунков ухо­
дит много времени. Для ускоре­
ния эгого процесса прсд^^гмигрсна 
сортировка картинок по темам. Эго 
выполняется сле^^1ющим ибразом: 

Qгкpтпр^нвcс скно l^aIк^екцн^
клиnеBl

2. В команде Просматривагь 
выбирается действие Внlделснные 
коллекциИl

3. В выдс-ленных киллскпиях 
выбирается нужная вам тема, на­
пример Времена гедЯl Если выб­
ранная гема сод^]^:кит в себе под­
темы, в нашем случае — Зима, 
Лето, Осень, то из этих тем так­
же нужно выбрать нсибхо,^^мую 
вам тему.

4. При nомоши мыши нажать 
кнопку р" Начать

<
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MДТOMКА В ДОКУМЕНТ РИСУНКА ИЗ ФАЙЛА

В докеменб Ч^огс! можно тсттвибь каргинке не только из коллек­
ции рисунков, но и из сохр^ненных на диске файлов. Для этого 

>) меню Вставка.Риге«Qктнберибе в разделе Рисунок (
В резельбабе на экране обкрнваебвя окно Добавление рисунка .

В этом окне а разделе Птпкт нужно внбр)бь папку из вnив^^). 
Разтещенные в этой папке рисунки ПQ:явябся на рабочем поле 
окна, и после выбора рисунка нужно нажать кнопку Mвбавибь для 
тсбавки ее в докетент. Для выделения рисунка нт рабочем поле 
нужно подвести указатель мыши к тыбранному рисенке и нажать 
на левую кнопку'. Вокруг выбранной картинки появится синий квalдртб. 
Для того чтобы картинку ввтавибь в документ, нужно при помощи 
мыши нажать нт клавишу Mстатибь.

ДQб)аое«ие рис^нн)

Папка: Мои рисунки ■Л -1 I Q X ii3 - Сервис-

>•* л п

ФОРМАТИРОВАНИЕ РИСУНКА 
В ДОКУМЕНТЕ

Для того чтобы правильно разтестибь бексб и ривунQK в доку­
менте, обычно приходится менять размеры и расположение ривен- 
кт, то есть формабировабь его. Перед тем как фортабиров)ть рису^-
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нок, его нужно выделись. Для этого ука­
затель мыши нужно подвссти к картин­
ке и нажать левую кнопку мыши, У вы- 
де.лснной картинки по краям появляют­
ся линии в виде прятиуго^ьника, по 
углам и вгоренам косорого распиложсны

сочки. Если подвести указатель мыши к сакой сочке, нажать на 
левую кнопку, уд^]^:живать ес, то, перемешал мышь, можно увели- 
чись или уменьшить размер картинки. Копируюс и уда^^ют выде­
ленную картинку также, как и выделенный текст.

В \УoI^dе есть возмо:жность выбрать ра(гnиложение рисунка по 
огношению к тексту. Для этого, выделив ривунок, нужно нажать на 
правую кнопку мыши и оскрыть кинтекстнос меню. Затем выбрать 
опцию Ф^о^рмат рисункаl Далее — кнопку ПоложсниCl Теперь при 
помиши мыши выбрать один из 5 прсдлагжгмых вариантов расnило- 
жения рисунка:

П в тскстс.
О вокруг рамкИl
О по конту^ру^.
О за текстом.
О псрсд гскст^ом.

Формат рисуима

I Цвете и линни (ГРазма^ j Пцяця^г»>^^ Ривунии^ Н^^агись Ваб

Обтекание

И
в тексте вокруг рамки по контуру за текг^с^т перед текстом

Геризентяльние внряв^вания

ло леесну краю тс пвнгру по правсту краю >• другое

11 ДоПотгагН.,. |

I ОК 11 Отмена |

39



Также показаны пдомеры двзтеш^ения этих вадоантвв на страни­
це в воде таоенькuх ровункоR. Для выбора необхыдомвгы еоооженоя 
к дисенке еыдвыдится еказатель щыcи о нажомаетвя левая кнопка. 
В дезультате, объект выде.ляе-ся синей г^^ноцей. После этого нужно 
нажать кнвnке | ок ~| при nотвщо щнши.

При этом текст может обтекать кадтонке с любой втыдоны, 
картонка щыжет быть фоном для текста о текст щыжет быть фоном 
для картинко.

С помощью панели ^исованое в пдогратме М5 ^Рoвd можно 
Г^:уппuрввать несколько рисенквв, дазг]^;еl^^u^^вывать их, uзщеня-ь 
способ вставко, захо.^l^о-ь в разж^лы Rа^дтюнки. Ав-ыфuгуры и Объскт 
\РвrйБr^, изменять вид, размеды и цвет гр^ноц ровенквв, создавать 
у досенкыв тень.

ВОПРОСЫ И ЗАДАТНИЯ

1. Для чего в текст до(^iав.^;яю- рuвунки и таблицы?
2. Как 8 дыкутенте еквзывается мсв-в для разтешения ро- 

венка?
3. Какое g^^^^•-вuя выполняются в текв-оввм пдоцсвсоре \Рoвd 

для nвтавко росенка?
4. Как выдс-лить рисенык в двкементе?
5. Как вделать копию дисенкв в ^^кущенте?
6. Как можно едаоuть дивунвк из ^^кетента?
7. Как изменить размеры картонки в двкементе?

УПРАЖНЕНИЯ

1. Cгреепuрей-е несколько дuсунквв из коллекции коиеов Мог<].
2. Вставьте картинку из кыооекпоо коuпыв VРoвd о измените ее 

форта-^.
3. В свхр^!^(^:нный ранее файл «Бвтыбuвгдафuя» вставь-е картин 

ко, вввтве-в-веюшое теме.
4. В свхр^^^^lнный ранее файл «Моя семья» вставьте картонки, 

пыввященные этой теме.
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(^Урок 10?)
ФИГУРЫ И СХЕМЫ 

В ДОКУМЕНТЕ

НекогQрые беквбы бребуфт наличия схем или рисе«ков. А 
если их нет в коллекции \УоI^d? В этом соечае их можно 
подг1^'^(^1вить в программе. Но в тоже есть BQЗможнQBбь
рисотания фигур и схем, кQборая Qбоетчиб вашу ра0обу. Нт 
эбот уроке там иритQДЯбся навыки, полученные при работе с 
nрог^^мтQЙ РаГ^1.

ПАНЕЛЬ ИНДТРУМЕНТОM РИДОMOНИЕ

На ир^^ыдешем уроке мы рассмQтрели вставку рисункот а доку­
мент. ИвпQЛЬзея тозможносби бексбового прQпессQра, в документ 
можно твтавибь и чертежи. При нажатии кнопки Рисование

нт нижней части экрана появляется панель инсбрумен-
тов Рисо^а^ние:

■ Рисотание » OттQфигеры т \ Ч | j О) * J

О&1и>1 т l^’Дб — гг:-

Оснотные кнопки данной панели 
и выполняемые ими задачи:

В — н)привQтабь прямуф
OИHИФ □ — «)ривQаать 

прямQуго.ль«ик

— н)ривQвабЬ эллипс ffl — цтет заливки фигуры

— аыбртть цтет линии — тыбрать тип линии 
и штрих)

Раздел Авбофигерн (ГДTГQфИTурH-Я) пред^кагает много готовых фи­
гур. В нем содержатся влед;еюшие подразде.еы: Линии Линии
ОвнQвнне фигуры (ф?oBнЮTн^ефИ^е^), E^л^Q^^^-схема ([Хр БоQк-вхет^ 
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Звезды и ленты ( Звезды и ленсы ). С ИХ ПОМОЩЬЮ МОЖНО Нзчер- 
тить разные кривые, ломаные, треуп^^^ники, цилиндры и другие 
фигуры.

С помощью раздела Дейсгвия (|дейвтвuк Ч) можно шовора'бивать 
фигуры, отряжать их, группировать и разг]^;^ппировнвать, менять 
шоркдок.

Ровование прямой линии

Нажав кнопку Линия на панели Ривонанис. указатель мыши 
принимает вид +. УстанавлиЕ^аем его на начальную точку будущей 
линии, при нажатий левой кнопке мыши переlтещаемся в конечную 
точку. В конебной точке отпускаем левую кнопку мыши.
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Росованос прямоегы.оьника

Нажав кнопку Пдятвугыльнuк .а на еанеоu Росвваное, указа­
тель мыши nдuномает вод +. Рказатеоь мыши ув-анавоuваещ в 
левый верхний угол дисеемогы прямвугQоьника. Нажав на левую 
кнопку мыши о уд^|^;«овая ее, еедемеcает еказатеоь мышо до 
пдавогв нижнего угла досеемвгв едямоугыоьника о в-певкаем ее. 
Рисование можно начать с любого угла едятоегыльнuк^а. С какого 
бы угла ни начиналось рисование ерящыегооьника, ^^канбuвается 
оно в ерытuвопыложном по диагонало углу едямыегольника.

Ривованис эолопва

Нажав кнопку "^оюопс (О)| на панели ^исввание, еказатеоь мышо 
пдинощает вид +. Выеылняещ те же д^^^^'твия, что и для прямо- 
уг^^ьнок^а. То есть, нажав на левую кнопку мышо и уд(^|^:живая ее, 
nрытягов^ает в нежнве нам наnдавление, ч-вбы пооубuть эллопс 
невбхы,^lомых дазщедов о еыовжения. Правильная фогеда (круг) об- 
разус^^я, евоu про рисованию ед^l^^*ивать нажатой коавоcе 5Н1РТ. 
К^о^гда nолечuм нежнею нам фигуре, ытеевти-ь левую кнопку мыcи.

^ивываное дуг—

Наж^омаем кнопку Дуга в nвдытдеое Основные фигуры отдела 
Автвфигуды на еанело инструщентыв Росованис. Выеолняем те же
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дей(^твия, что и для начертания эллипса. Только втесбQ эооиnва 
появится дуга.

Л >
ФОPМIOТИРОMOНИЕ РИСУНКА

Для изменения пвеба выделенного рисунка нажимаем кнопку 
Цте^ линии на панели Ривова«ие, де.еает наш выбор из пре^о;^^^- 
ных пвебQв.

Для изменения типа линии или типа щбриха выбираем кнопку 
^а=1 (тип линии или тип штриха) на панели инсбруменбов Ри­
сование и один из пред^(^::женных типот линии (ротная, пунктир­
ная, линии с направлениями и т.д.).

Для закрашивания выд^^енной фитуры нтжимтем кнопку 
Цвет залитки формы на панели инсбретентQв ^иг^Qвание и выбирт-
ем один из иред^<^;«енных пветQв.

Для ЮбQб^^ения или повор^га изображения нажимаем на панели 
инсбретенбов Рисование в отделе Дейвбтия одну из кнопок: Отрт- 
зить гор^^<^l^'^iаль«о, Образибь вергикаоьнQ или ПовернубЬ:

Как видно из внщесказанного, программа М8 ^огй дтет воз- 
мQжносбь ривQвать сложные рисунки из nрQCбнх фигур. Дnектр 
предеагаетнх пвебот для залитки тоже очень широкий.

ивхQдиQе изображение зеркальное ображение вербнкаоь«Qе Qбраже«ие
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ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

1. При nомишu какой панели инвсруменmив в mекстовим 
пропесвире Wс^I^d можно чертить чертежи?

2. Какие действия можно выполнить при шимиши панели 
инсmруменmив Ривевание9

3. Как ривуеmвк прямая линия в программе УУогс!?
4. Как изменись тип выделенной линии или штриха?
5. Как нарививаmь nрямиуrи.льник в nриrрамте М^опЗ?
6. Как нарививаmь эльлипс в М^с^l^d?
7. Как нарививать лугу в \Уог^<1? Покажите.
8. Как поменять пвеm линии в vyrnrd?
9. Как закравить изображение в V^(^^d? Покажите.

10. Как изменить схему в Nym^d? Пикак^и^т^еl
11. Как повернусь фигуру в Wс^t^d? Покажите’

J УПРАЖНЕНИЯ

1. Используя линии и прямоу^^.льники, нарисуйте рибоса.
2. Исшильзуя линии, нарисуйте домик.
3. Исшильзук линии, нарисуйте кимш^^ю^г^€^р^.
4. Рисунки из упражнений 1—3 раскрасьте в разные цвета.

(урок 11.D
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 

С РИСУНКАМИ И СХЕМАМИ

I. Используя возможности Woid, нарисуйте приведенные ниже 
рисунки.
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2. В вохр^неннвм дыкементе с оменем «Пвседа^^'-венный флаг» 
нарuвуйт; извбдаженuе нашего флага о давкдавь-е его в вввтве-- 
ствующие цвета.

3. Создайте документ «компьютерный клавс», ^^(^^о.^«^;жив страни­
цу в воде аоьбымныгв листа, о, оспыоьзуя вызмвжнвстu ХЛогс!, 
надовуй-е эту комнату со в-вдоны стены с вкнвм.

^Урок 12.)
РАБOАА С ТАБЛИЦАМИ 

В ДORРМЕИАЕ

В некв-вдых двкемен-ах, наряду с дuсункатu, RвтаRляютвя 
о таблицы. Таблuпы мвгет быть разными. Например, р^^еива- 
ное школьных урыкыв, втранипы дневнока идо коассныгы 
журнала, таблицы фетбыльного тернuра о дрегuе. Вод и сыдед- 
жание этих табооп дазнне, но все оно сыстыят оз ыnдедс,^(ен- 
ного квлочевтва строк и стылбпыв.

ПOИЯАИЕ О АББ.ЛИЦЕ

Любая таблица свствит из п столбцов и m втдок. Основной эле­
мент таблицы — это ячейка. В VРогB! ябейке мвжнв назвать мик- 
рыд(^lкетентвм. В ячейку можно впосывать текст, фвдматидовать о 
даже вставлять рисенки. В кабес-ве еритеда выздадит в УУсгб таб- 
лопе, сыстыящею из 3-х столбцов о 4-х строк, чосло ячеек еы.оy- 
чотся равным L^^'-и (3x^=^12);

№ п/п FЮвунвк Звgвба (функция)

1.
Ввод букв, цифр о впепиальннх вотныовв, с ее 
евтошью вввдя-вя раз.лочная онфвртапоя о 
команды.

2. Выполняет функцию, схожие с функциями эк­
рана -елевuзвра, то есть втвбражает гр^(фо^^^- 
кую о теквтввую uнфврщапою.

3. Ув-^двйв-вв для вбоег’бенuя ееравленоя квтеью- 
тервт о выпвлненuя неквтврых задач.
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MДТOMКА ТАБЛИЦЫ В ^ОКО

Расстобрит, как CQЗдае'тгя таблица в текстQвот пропессоре WonJ. 
Доnувбим, необходимо создать показанную выше б)блипе■ Для этог^^ 
выполняются соед:уюшие де^сбтия в бекстQтот прQпессQре VУоrd:

1. Дначаоа оиреде.еяем количестто сбQлбпQв и сбрQK таблицы: в 
нашем случае таблипа сосбоиб из 3 вбQлбцQв и 4 строк.

2. Первый сnQBQб: Qпреде.еив кQличевтвQ сбQл0цQB и вбрQк, выби­
раем команду Т)боип) | т разделе Mвбавибь в меню | ТаОлицд f В 
nQявившется окне указываем кQличесбBQ сбQлбпQв и сброк. Затем 
нажимаебся клтвиша
ОК.

Mт^о^рQй BПOBQб:

Ег^1ег или при помощи мыши — кнопка

на панели 
кнопку (е^г^aвибь баблиц^).

инсбретенбов Дт^)^ндар'г«ая нажать 
При помощи мыши выде.еибь необ­

ходимое число ячеек и нажать на левеФ кнопку мыши. При исполь­
зовании этого способ) маквит)оьнQе число CбрQк и сбQлбцQв будет 
4 и 5 CQQтвебCбвеннQ^.

Вст^а^нна ба0лицнl

Размер габеипы -----------
ЧигоQ вбQобпQт:

ЧигоQ втрQк:

OTбQПQд0Qр щирkl«нl ГTQебпQB 
f* пQCгQЯ««ая:
Г’ по содержимому

РГ

ВТО ±1

по ширине окна

фQртаб: (нет) OвбQфQрT<)T,,: I

1^ т

Г

1л

f~ По утQоча«иФ для новых бабеип

ОК Отмена
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В результате пиянлкется след^-ющая габлица:

ДЕЙСТВИЯ НАД ТАБЛИЦАМИ

1. В ЯВ eKб^ай пхрпей етpвmр G^0ьо■^^^н>yеaзывз^н^1^c^я с^ro^oело cuoлГс 
цов, а в ячейках шейвого столбца указываются номера по порядку^. 
Ячейки таблоцы запи.^:няются данными. Для эсого указатель мыши 
устанпвливпетвя в ну^жную ячейку, а для шейехода в другие ячейки
ивпильзуюсвя клавиша ТаЬ и кнопки управления курсейом.

№ п/п Рисунок Задача (функция)

1.
Ввод букв, цифр и вшеципльных BИTBOЛHR, 
с ее nимешью ввод:кгск йп:^■личнпя инфийтпцик
и KHTПИДЫl

2.
Вышилнкеm функции, вхижие с функциями 
экрпнп mелевизойп, го есть огебйпжпег 
грa^l^'бе^кую и теквтевую инфермпцию.

3.
Увгрейвгво для еблег'беник уnйпв^леник 
кетnьюЕ^ерит и внnелненик некегийнх задач.

2. В ЗВ вз^п^^^^^l^(^т^и Е^т с^oл^^^^^cчсв в^а нд^1^1х^х6с^п^1.^1^1 нoжоo 1^ен^^т^н 
ширину столбцов. Для этого указатель мыши подводим к границе 
таблицы. Когда указатель мыши примет вид ч* , нажимаем левую 
кнопку и, удер^живая ее, протягиваем в нужном направлении до 
нужного размера. В результате таблица примет влед^ющий вид:
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№ п/п РO^в^унвк Заgаба (функция)

1. Ввод букв, цифр о впециаоьных вuтволов, 
с ес пвтошью вводятся да:слuбная онфвртация 
о квтиняы,

2.
Внпвлняет фенкциu, схожое с функцuяти 
экрана телсвисода, то есть отвбражае- 
гра1^:^^^^ку^ о -скв-ввею uнфвртипою.

3.
Ус-^рвйвтвв для вблег'бения уеравLленuя 
квщпьют^ером о йнпвлненоя некотврых сидач.

3. Однсгн^о ос нвв^nв^^^ н^хйясвв^нaд адблица^олк^ это -оpввр-^вдв. 
Доnестищ, что в ривсща'тдиваемой табоипе нужно отсыдтидовить 
данные по иофаво-е. Для этого выделяет в тде-ьет втыобце тиблипы 
тро ячейки с данными (также, как на прс^l^lдешем удвке выделяли 
блок). Затещ, выбираем кыманде я! оBр'TOрc^l^кИ... оз меню Тиблипа.
В появившемся окне (см. рос. на стр. 50) внбидаещ квманgе 
|й' по eсlзриB-аноя|. Пввле нажатия клавишо Еп1ег| или кнопки ОК при 
еомощu мышо наша таблица еронитает след^ующий вод:

№ п/п FЮсенык Зияичи (функция)

I. Ус-рвйв-вв для вбеcпеченuя еправленоя 
квтпьют^ером о выпвлненuя некоторых задач

2.
Выпвлняе- фенкпuu, схожое с функцояти 
экрана телевuсвра, то есть о-вбдажает 
г^^^фо'беcкую и теквтввую онформацою.

3.
Ввод букв, цифр о спсцовльных витввлвв, 
с ее потвшью вввд;я-вя различная инфвртацоя 
и команды.
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ДQрбирQака

ДQргир(^lзaбь
"3 тип: I Текст '• по BQзрагта«иФ 

•' по е0ыва«иФ

Затеям
тип:

Затеям

Jj тип:

г; ; по BQзрагта«иФТекгб ▼ - н
' —‘ по е0ыва^«иФ

------i f* по TQзр)Bбаниф
" ’ —* ^'''' по е0ыва«иФ

ДnивQK ------------- -
С со втрQKQЙ заголотка Р без вбрQки загQOQтка

ок Огте«а J Пaрaтe^■■^[^l^l.:: |

ФОPMAТИРОMOНИЕ ЭЛЕМЕ^НТОВ ТАБЛИЦЫ

Данные ячеек табоипы можно фортабиров)ть как по обд^.еы«о- 
сти, так и вместе {выделив в Олок). При этом, положение беквг■а, 
размеры, цвет и вид шрифта легко выбирафгся при помощи панели 
Ф^<^-^м^)^г^^^Q^а^ние. Ф)он ячеек и вид их границ настраив)фтся с по- 

в меню Ф)^pтаб или разделамощью команды
ДвQlйгтв) габеиl^^^L..

Г раницы и заоиl^l^.а,.. 
т меню Таблипа:

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

1. Прит^едибе пример бабоицы.
2. Перечисоиге эоетенбн габлипы:
3. Для чего бывает нужно до1^аа^^ть баблипн в дQкеменб?
4. Как ек)знваебся тесбо в ДQкуменг■^е, куда нужно всттвить 

бабоицу?
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5. К^пк^ие сnивобы встявки таблицы в mеквmивом припевсире 
WoвU вы знпете?

6. Как мо.жни кишировпть данные из mпблипы?
7. Как мижни удалить таблицу из дикуменmа?
8. Как мижни менять ввийсmва таблицы?
9. Какие данные можно шотевтиmь н ячейки тпб.лицы?

10. Перебивлите иснивные лeйвтвик, выполняемые над габ- 
лицами.

11. Как мижни изменить ширину столбца таб.лицы?
12. Как мижно изменить вывиmу вmрики таблицы?
13. Как заnилнкегвк таблица? Покак^ит^е,
14. Покажите, как изменить границы таблицы.
15. Пикажиmе, как изменись фон вгрики, вгилбца и ячейки 

в таблице.

г?) УПРАЖНЕНИЯ

1 В документ «Авmобииграфuя» добавьте таблицу с дп1нными о 
членах вашей семьи с их именами, фамилиями и датами йожденик. 
В ней:

а) рпнее пидгIO:^(^lвл^lHHЫЙ текст скопируйте и размевсите в таб­
лицу;

б) в таблице отсортийуйге данные в алфавитном порядке;
в) в таблице отвойтируйсе данные по дате йождания в порядке 

возрас'^lаник;
г) в таблице отвойтируйте данные по возйавту в порядке убы­

вания.
2. В документ «Компьютерный класс» добавьте таблицу с указа­

нием названия вида мебели, ее количевтва и цвета. С^опиру^йге эту 
таблицу и отсойсируйге данные в ялфавитним порядке по названию 
мебелOl

3. В документе «Автибиогйафик» добавьте таблицу с ипенками за 
проше^^ую четверсь. Скопируйте эту таблицу и оссойтийуйсе дан­
ные в алфавитном порядке по названиям предмесов.

51



(Рдык 13.) ВOААВRА В ТАБЛИЦАХ

На пр^^HIд:ещем едоке вы nызнакомиловь со Rвтавкый таб­
лоцы в дыкемент, изменением размеда стылбпвв таблоцы о 
вnвсвбамо ввд-одввки данных. На этом удвке вы ев:знаквто- 
тесь со вставкой новой стдыки или столбца, удаленоем втдоки 
оло стообпа, объсдоненоем ячеек и ох разбивкой.

ВOАБВRБ НОВОЙ СТРОКИ 
ИЛИ OАOЛБЦБ В АББЛИЦУ

Чтобы добавить ыдне новую строку, нужно установоть кудсод на
свведlнюю строку и выбрать команду _ Вставить —з меню
Таблипа (ГАй6ЮоПа!). Есло вы хо'-оте дыiбавить нывею строку выше
той, на квтврвй ес-анвноен кедсвд, то нужно выбрать кыманде 

''трп.-н 1. а если нужно ввтавить втдвку ноже, то Rыбuрает —
о-рвки ножс
Чтобы добавить новый столбец в таблопу, снабала нужно ус­

тановить кедсвд на сыседний ствлбеп и выбрать команду
ИЗ меню Таблоца ( Та6лопа ). Евло выI Вставить ►

хотЮте добавоть в-вобеп слева от того, где ув-анввлен курсыр, то
нужно выбрать команду [Г& отвлбпы влсви |, а есло справа, то выбрать 
команду is: Oтво6пы впр^ва |'

УД^^НИЕ СТРОКИ ИЛИ OТOЛБЦБ

Ино^гда в таблuпе бывает неыбхыдимы уд;и^и'-ь лишное стдыки юли 
столбцы. Для этого есть сnепuаоьные nдавооа.

Oнабаоа кудсыр естанавоuвается на едалястею стрыке оло стол­
бец. Есло нужно удалю-ь несколько строк юлю столбцов, то их надо 
выделить в блок. Затем, про евмошо квщанды | еяаоо-ь
юз меню -аблопа выбираем в-рвlt— юли рУ в-влбЦы
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ОБЪЕДИНЕНИЕ ЯЧЕЕК В ТO]БЛИЦЕ

В процессе работы с ттблицей бнваеб нужно объед1инить ячейки. 
Для этого их надо вндллибь т блок и выпоонить след;еюшее дей- 
сбвие: в меню выбрать команду И Объединить ячейки . Вы-
де-^^^ные ячейки иреQбра;^;еюбся т одну.

РАЗБИЕНИЕ ЯЧЕЕК В ТАБЛИЦЕ

Ино^гда необходимо одну ячейку ра;^(0ибь на несколько ячеек. Для 
этого выполняем соедуфшие действия:

1 Уcтaвт^ал^т^^leаl^тpcер о нужн^^^жо з^ч ейч^ей ку и^ижн^’^же нтpвбр 
столбпн выдеойет в блок^.

2. В меню I ТаОлица выбираем команду РтзОить ймейки.:. [.
3. в oеког^^^lнвщcя окне; «^yжI^lO «^Qeвти г^иcч^ocQoвГ5L^(^^ о| сирс^к. И 

нажать кнопку ОК с nотошью мыши.

Разбиение ячеек

3Чисоо вбQобпQУ:

ЧислQ сбрoк: Р 3
f* Объединить перед разбиение^м

ОК Обте«а

НАПРАВЛЕНИЕ ТЕК^СТА В ТАБЛИЦЕ

В табоипе текст ячейки можно расnaео:жибь горизQнтаеьно и 
уертиктльно. В вербlикаоь«Qт направлении можно писать сверху вниз 
или снизу вверх. Для эбогQ:

1. К)^рвQр устанауеиуаебся т нужную ячейку.
2. После нажабия на nравеФ кнопку мыши на экране иоятибся 

конбексбное меню.
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из ^OHTC^^^Е^TK^rЕГO3. Bыбнбa(^ол м oмi^lT^JИ |.|fl Направпениет^е^кста... 
меню. В результате на экране шо;квится окно Иа^праиление текста 
Яч^ейка габлипЫl

Направление текста - Ячейка таблицы Ях
Ориентация - Образец*

Текст
Каждый
охетник
желает знать,
где сидит 
фазан.

ОК Отмена

3
9

4. В пиявившемся окне на экране нужно выбрать ойиенгапию 
текста и нажать на клавишу ЕШ^ег или кнопку ОК при nомоши 
мыши.

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

1. Какие действия мог^ выполнктьвк над таблицей?
2. Пикажисе, как вставить новую втроку или столбец в 

са6липуl
3. Покажисе, как удалить втроку или втилбец из таблипЫl 
4 . Покажисе, как выделить блок в таблип^еl
5. Как объединить ячейки в таблице?
6. Покажите, как разбить кбейку'.
7. К^аким можес быть направление текста в кбейке таблицы? 

Объквни^[^еl
8. Создайте саблицу размером 2x3 и раcкравьсе ее по столб­

цам в разные цвета.
9. Данные втрик таблицы равкравь^се в разные пветаl
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УПРАЖНЕНИЯ

2. Создайте следующую таблицу.

3. Cвздайте сл^^^^ющую табоюпе.

№
п/п Ф.^.О. Год

рвжденuя

Рейтинго8ые баллы

i

'-S
Оffl
О
§[_

Адрев

К

sс.с

/
полугодие

11
полугодие

ь-о.
S
н
<и

5.

т
гч

J3
&
а
CQ
н

Т

&
4)
CQ

У
тГ

1

(Урок 14.) ОБЪЕКТЫ Р^(^IВDБИА

Чтобы сдс.лать дыкемент \Рoвd еще красовей, щожнв влыво 
юлю часть текста вставить в воде г^^с^ическюх сомволов по 
ыбразпам, едс^Jлаr:в^lтнlм в коллекцию объектов V^(вг(^.l^lRТ. На- 
nдощер, с ох nвмыщью можно вфвдмю-ь рефедат, выделить 
названия правол юлю загв.лввкю,
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КОЛЛЕКЦИЯ \^(^]В^ОАКТ

Для встауки т дQкуменб объекта WQгd?0RТ нужно тойти в меню 
Mвбаука или внбрабь на панели инвбременбов ^^вование. Для этого 
курсор нужно установить в то тестQ, куда надо будеб вставибь 
объект МогсЮКТ. Затем на экран вызытаебсй окно Колоlcкция

1 сnособ: В меню Mставка выбираем |f^игу«Qк ~~Н, ) затем — 
4)1 ОО'ывкт V/QгBArt::■.■

2 спск^с^о^. на н^ане^а^н! l^нc^«^г^г^^l^^^в^«l

В рвзельбабе на экране появится кQловкпий WQгг^^IКТ.
Теперь можно внбирабь нужный стиль.

КQЛлекпия WогdOг!

Mнберибе нужный вбиль надписи ^^огОАгЬ:

Мког WwdArt t
ллг•

Word^^it WoidArt llMtflllt Лг*

NinN»< Wonl^rt tt^fircArl dl

WMdArt flMl
Л #/
ЛЛ*г

1*4 •** 1 *
ОК Отте«а
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СОЗДАНИЕ ТЕКСТА В \^1^1Н^ШАКТ

Для внбийа вида надписи из коллекции (например, вид первый) 
нажимается клавиша | Еп^Цег! или кнопка ОК про nимиши мыши. В
результате на экране появится екно для ввода текста нядпиви.

На мести закрашенного текста надписи вводитвя нужный вам
текст. Иапйимей, в разных абзацах вводим прс.^^^кения Наша ро- 
диня — Узбекистан! Цвети всегда, Узбекистан! В верхней части 
окна тожно выбрать различные комянднI для фийтптиривания тек- 
стп. Затем нужно нажать клавишу ЕпЦег или ОК при шемоши
мыши. В резульгате, введенный нами текст выглядиг, как нарисо­
ванный.

Иатет*ит< икк . X
ЦОе:
1 ^irrpact jdl»zJ А1 JLl
Текст:

L екст надпис

.л

[©©oiniBisig

ПАНЕЛЬ ИНСТРУМЕНТОВ \^(^1!^ШАКТ

Очень легко изменить фоймат объекта 'WогB^lКТ. Для этого со- 
здJ^lнннй объект нужно выделить. В результате на экране nоявитск 
панель инструментив \^<^l^IйА^Тl

▼ V/ordjArt О
текст... I 51 Ъ да S &
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Эта панель юнстдещен-ве дает нам след^ующие вызмыжнос-ю■.

1. Встивоть новый объект V^t^^в^?БRА 2. Истенuть -'еквт

3. Выбра-ьлре^гой вол объекта оз 
коллекции

4. Истенuть фврта- объск-а
VРвгBAI^'А

5. Истеноть фврте объекта \РвrC1^IRА 6. Установить вввбвянве вдашенuе 
объекта Мвrd,БRА

7. Истени-ь растeшенuе объекта 
Wвг^(БRА в тексте

8. Выровнять по выввте буквы 
объекта \РвгB1^RT

9. Пвведне^ь объект МвМБRА 
ведтикиоьнв

10 . Рв-анввu-ь об-■еканuе текс-вт 
объекта U^в^rdАRА

11. Выбрать интервал между ситввоатu объекта ^^вгdAI^T

Вневем юзменения в вышепыдгы■^^RO(^^ный объект VРоrB1^IRТ;
а) Выберем другой вид объекта из кыооекпии;
б) Поменяем линию границ букв в дазделе формата объекта 

МогбуАКТ;
в) Изменющ форму объекта МогйАКТ;
г) Равтягюваем объект Мыг^?БRТ по ширине при nомошо точек 

на границах объекта;
д) Рстанавоиваем межбуквенный интервал очень большой (1^^*%). 
В дезельтате пылечаем следующой вид объекта.'

Цвети кистащ

Пвтни-е, над объектом Мок^уАКТ мвжнв выполнять те же дей- 
ствоя, что о над картонкой.
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ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

1. Какие задачи у Qбывкб) МQгBd^^T'’
2. Как всб)уеявгся объект d^Q^гdORТ?
3. Какие возтож«осби дтет панель и«вгру'тв«бот Мо^^уАКТ? 
4 . Г^оаа^^^те , 1^:^к ^^(^J«l^o изт^eJ^^^'ьь ф^(^]т^^y <^f^^^leб)a dQтn^^lТT.
5. ПoJгпгQOьгтe .J^игт дл^я 1^1^ф^ерата по ^^^^фзoтмгии-

ке.
6. ПQK)жибе втобQд«от тр)шт«ие Q0ыткб) Wc^Qd.1.0:Т.
1. Покажибе, как тQжно изте«ить фQрт)б гQбовогQ объект) 

WQгdyORТ.

УП^Р^ЛЖНЕНИЯ

1. Доздайтт нижтприттдeнный объткб WогBЗ^IКТ.

3Ui№l wwDiwl WI

2. ДQздайтт нижтпривтдтнный объткб WQп^?0RТ:

totabi!'(№32J№nMiniil
(^У^рок 15?) ^ОР^МУЛЫ В У^<^1^1Р

В учебниках по мабттабикт или физике вы тсбртчаебесь с 
рт;зе^^ннти тнражтнияти и формулами. Для втода ра;зеи^lннх 
выражений и формео т программе ^ох^й есбь ^дакбQр фQрмеЛ:
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ЗАПУСК РЕДАКТОРА ФОРМУЛ

Сначала устанавливаем курсор на то место, куда нужно вставить 
фиймулу, Затем нужно загр^узигь йед^ктир формул:

1. Выбрать раздел [объекг.,,'! из меню Всгавк^а.
2. В иткрывшемск окне Ввгавкя объекта ( 

но выбрать гоп об'ьекга МгсгозоЙ -
) нуж-Вссавкп объекта

М1сг050Г1 ЕдuаЯиш 3.0

В результате, в месте установки куйсийа появится рамка для

записи фортулы вв:___________ * и окно Ф^с^йтула, nизволяюш^ее вы­

бирать знаки для вставки.

Фойтуля

< ~
(о) в*

1 А »ь \ Ъ 1 & ± • ® '1 -> « Ф ||
й 1. у 10 J jo ап

.•.V 3 е п с 3 оо € А ш 0 АП®
а"а DDODпи ппп ОООООООО

Если на панели инвгруменгов ра(гположсн значок го нужно 
нажать на него, бтобн загр^узигь рс,^^кгир фоймул.

Для выхода из йс,^^lкгира формул дистатибно один раз нажать 
левой кнопкой мыши на пустое место рабочего шолк.

ВОЗМОЖНОСТИ РЕДАКТОРА ФОРМУЛ

Возтижности ре,^^ктира формул очень ширики. Он состоит из 19 
раздс.лов, каждый из котийых си^^й:кит символы идноги типа. На- 
примей, расзные типы символов отношений, ра^зличные шаблоны
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дробей о рияикаовв, шабовнн скобок. Исеыльзея это вимвылы, на- 
еишем нuжепдивсденные пдимедн (поедобуйтс сдс.лать это самос-в- 
ятеоьнв):

I. 12-1-13-х

22.4 + 5|4-1О^ 
4 6 2 9

4'' 6 Ь

fP+2’Vl +(l
и 5 5) 10 I 10 5)

9/ 9

< г -
№) он М! <0>

|ij| IPHI у;у

Г": г 1":1

П:П ЙЯ!

к; ■
-< >-

L==L j5-d Ji-1 
Г"Л

;;; ■

< >

X =

l=0 V-u О- 

(Я я) [П
ii]

% V.

ж
{U Й}ф1 и) 41 Я!

о< |П 01 Но п||

|а> <й1 «>

Евою в напюсанной формуле будет дыnещена ошибка, ее можно 
оспдавить. Для этого нужно еодвев-u екасатеоь мышо к фвдмуле с 
ошибкой о нажать два раза на левую кнопку. В резельта-е, напи­
санная формула откроется, в рамке о на экране пвявитвя окно 
Ф)с^дмули. Повое этого нужно установить кедсод про nомвшu мыши 
или клавиш управления кудводвт в нужное тесты и ивправuть 
вcибку^.

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

1. Как сапuвываю-вя фвртулы в \Рв)Гl1?
2 . Как сигрези•ть ре,^aктыд фвртел? Покижu-^е.
3. Кик выйти оз ред^ктыра фвртел?
4. Какое разделы есть в дся;(кторе фвртел?
5. Покижотс, кик uвправить ыcuбке в формуле.
6. Ка^ое действия тожнв выполнить в рамке фврте.лы? 

Пвкижот^с.
7. Как кыеорввать формулу в тексте? Покажите.
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УПРАЖНЕНИЯ

1. Нап1^шиш^ .танл^)^«« ваIp£^н^^)^а^я Iгап^J^^^Qоьaот^<^«4 мадрктора
формул.

а) Ю0 - 56 * 95 -^8

8 — - (х - 2 — ) =: 827 27 /

6' : (145 -3'-’ . 4
1 1

_5
27

г) jA-r-j

д) оценка =
5, если все ответы, верны 
* 5,если в огпвете ести, ошибка

2. При помощи рт^aкбора формул нтпишитт 5 выражений или 
формул из учебника физики.

3. Напишиг^т 5 формул по тобемабикт на ваш выбор при помощи 
ретi)к^ора фортул.

_________ а РАСПЕЧАТКА ДОКУМЕНТА
СУ^рок 16:) УУОНР

Итак, насбеnилQ время ра^nечабки гоаQвого токемента: 
Можно вначал) nостобртаь, кок бедеа внгойтебь т^кетент с 
ривенками, вхтмати и табоицати на бем)гт.

Расиечабка доруменао — не вложноя работа. Для этого на па«еои 
инсбреттнов Сто«дарбная нужно тнбрааь при nотощи мыши пик- 
тQтратте Печать с рисунком при«т^ера. Это самый nровбой вnособ 
ра^nечаари. Но у вотреттнннх nринбтров тнQГO разных тозможное -
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Печать

Принтер
имя:

согтекние:
гип:
шойт:
звмвгки;
Стйамипнl 
© все
О твқушак 
О иотера;

3 Нр 1аяегЗеЬ 1300 РС1 6

Свебоден
Ьрр Ья5вгЗе1 1300 РС^к 6 
ЙЭТ4 001

Копои
бигло копии:

Свейгсва

| Найси шй^l^^^^вр.,. |

П1 пв'чагь в файл 
О дeугсейемняя ^^чась

0 разобрать по кеnнкт

Вввдиге нотвйя или диашязенн втйанип, 
разделемные зяшктнwИl Иаnйитей: 135^-^12

Включить:

К^^^'чатать:

Все ггйпиипн диашязена Масштаб

Декутент
бивло гтйямип на листе: (1 гтйянипя

по йязтейу втйанипн:

Парат(^тр^l. ОК Отмена

гей для йявшечатки дикументов. Например, размещение на одном 
листе невкольких странип текста, распечатка документа в виде 
буклета или книжки и т.д.

Чтобы навтйоить параметры печати, выбираем раздел Печать из 
меню Ф^а^йл. В результате на экране появится окно ПебатЬl Оно 
сид^й^кит разделы Прингер, Странипн, Копии, Масштаб, Включить, 
ИашечятятЬl

В разделе с'Гйанипн при шомищи мыши выбираем одно из пред­
ложенных действий: вс'е, текущак, номера и внделенннй фрягменTl 
Если выбирается все, то расшебатаетск весь дикуменTl При выборе 
текущей втйаницн ра*гшечатнваетск втранипп, на котойий нахидится 
куйсор. При внбойе иnйеде.^^нной страницы во вспомогательном 
окошке указывается нимей страницы, которую надо йа’впебатать. 
Иапйимей, если в нем будет написано I, 3, 5—12, йаспечятаютск 
шейвая, третья, а также с пятой по двснядпп'тую страницн, Если 
необхидимо йаcnсчатпmь часть текста, то, выделив ее, нужно выб-
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Oвойв-ви: Ьр L изсг-!^ 1 ЯОО Р^Ск 6 - go^^;^^гeн-

| Прочие 1 Еумага/'качество I Оконч. обработка Эффекты ]

1 оговью маосҳ}Ь1 зацаним печати ■

Ркажо-е згссь ноеое имя готового v| 1 Сохракль J Ргаою■ь

Паратс-рнгокемсяа--------
0 Печась на обеих стврон(х (эре^нуя]

П Перс1лсг сверху
12] Прят□е гзохоошснис булаги
Макет букое-а:
Переплет по neiexviy краю

Страниц на листе

[ _ I Печать рамки стран*щы 

Расположение страниц 

Вправо, затем вниз

Повернуть
П Поввр□- на 1 ВО гршуссв

[ Oед^lвка

ОК ][ Отмена

рать выделенный диаеазвн. В дезеоьтате равееча-астся выделенная 
часть текв-^а.

В раздеое К^опии есть команды: бивлв квеий о дизвбдать по 
квеuят. В нюх указывается, сколько копий о в каком порядке 
выполняется дасnебатка. Предпо,лвжuм, нужно ра^nсбатать 3 копии 
докещент^а. Для этвгы в окне бислв копий указываетвя нужное ко- 
либество 3. Евли выбрило рас^Bбд:^'ть по квеиям, то сначала пебатается 
один эксетпляд документа, nо-вм втырвй, тре-uй. Есло же не 
указывать дaзвбд^'-ь по квеюям, то сначаоа ра^печа-аются 3 копою 
первой странюцы, nытым 3 кыеюю второй стданипы о т.д.

В разделе Масштаб указывают, сколько странип нужно ^^;змес- 
тить на вднвт люсте. Для э-вгв выбирается один юз пре^с^^женных
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вариантов т окне число сбранип но лисбе: 1 вбранипа, 2 втраницы, 
4 страницы и т.д.

В розделе MроФчибь (ВнlE^есби на печать) тнбирается нужный 
вариант: Все втронипн диапозоно, Нтчтбные вбранипнl, Чтбныт сбра- 
«ипЫ: Если указоть Все сбро«ицы диапазона, то равптч)б)тася ттвь 
доретенб или тыделенноя его часть. Евои тыбрать Нечтб«ые вбро- 
«ицн. то ра^печотаФтся больрQ нечетныт странипн доруттнг^а. А 
если выбрать Чтб«нт сбро«ипн, то — чебные страницы.

В разттле При«бер тваь кнопка ДвQйвгво, рQаорая вQT^]^:жиб все 
сведения о принаерT: Если при nотощи мыши нажааь на кнопре 
Двойсбво, на экране поятится окно со свQйвбвати при«тера. Надо 
скозать, что у розных принатрот ввойвбуа р)з«не: Поэтому тид окна 
Свойсбуа при«бера и инфQртапий, сот^в^:жащаяся в нем, у разных 
принаерQв может ра;зеичаться. Выбрав раздел nринаер, поз«акотимся 
с тем, как ро^печатать дQкеттнт в виде книги. Однако не то всех 
принг^трах есбь бакот свойствQ. Поэтому рассмобрим это на nритере 
стойстт принтера «НР LаsтгJеt 1300» (вт: стр. 64). Окно CQдер;аит 
невPQлько разделот, чтобы распечааобь торумтна т тиде брошюры 
(книжки), нужно выброть раздел Око«чабтль«ая Qб^^бoтка: В роз­
деле Параттбрн докуте«ба выбрать команду Печать на обеих сбо- 
^^«ах: В доиaенибельном окне Макеб буротба нежнQ выбрать один 
из пре.деаго^тых варианбов. К примеру, Переилтб по лтвоту рраФ: 
Если нажабь на к«опре ОК, то мы вернемсй к окну ПечабЬ: А евои 
и т этом окне нажать ОК, то начнеася рт^печотка торемтнг^а. Сна­
чала бетеа ровnтчагываться часбь тоременба на одной половине 
сбранипы: ^Q^г^та эта печать закончится, бумагу для ра^печатри на 
чистQй сторQнт внова ставим в при«гер. И равптчат)ебгй таQрай часть 
берсга.

В зависимости от выбора, можно естановиаь nерепоеб по оевоме 
или по верхнете PраФ сбранипЫ: Для этого нужно тыброть необхо- 
тимею Qипию в топQ.енибельнQм Qк«е Мактб буклтба:

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

1. При потQщи какой пикбQграттн на панели инвбруменбQв 
тожнQ роспечатать тQкемтна?

2. В каких соучайх для рacnечабри дQкуменб) ивпользуФа 
меню Ф^айл?
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3. Какой командий тижни равпечатать текущую страницу 
дикутеита?

4. Как мижни рп^печатать нескильки втранип на идним листе?
5. Как тижни йавпебатать только выделенную часть текста?
6. Как тожни расnебатать тильки бесные втраницы?
7. Как можни раcпебатать тильки нечетные вmраницы?
8. Как равпечасать 5 копой одной втраницы?
9. Равскяжите, про шомиши каких ^^йствий мижно йавnеча- 

тать документ в воде книжк^и.

■у УПРАЖНЕНИЯ

1 Пидгитовьте ^^кумент «Моя семья» и распечатайте его.
2. В ^^кументе «Моя семья» выделите один абзац и распебатайте 

его.
3. Равшебагайте на иднот листе с обеих втойон дву^^’^]^!^1^:^^ный 

докуменг^.

(Урок 17?) ЗАДАНИЯ ДЛЯ ПОВТОРЕНИЯ

Дойигие ученики! В течение года вы изучали работу в текстовом 
пропесворе. Теперь пришло вйетя привейить ваши знания и пра'кги- 
ческие навыки, которне ны пилубили в течение года.

Ответьте на след^юшие вопйоснl.

1 Чем от.либаются текстовне йс,^^^кгирнl и текстовые nйипеcсоl^l^l?
2. Как^ие текстовые рс,^^lкторн вы знаете?
3. К^акие текстовые шропевсорн вы знаете?
4. Каковы возможности текстовых шйипевсорив?
5. Как сохр;знить дткумент после йс.д^^к^I^^(^l^i^lния?
6. Что вы понимаете под опреде.^^нием «б.лок»?
7. Как называется выделенная часть текста?
8. Как удалить лишний символ в тексте?
9. Как у^^ить невколько стйик текста?
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Ю. Какая панель инструментов оспыльзеется для закраски внут­
ренней бавтю прямоугольника в текстовом првцессоде ХРвгd?

11. Про помощи каких действий закрашивается внутренняя часть 
эолюева о его границы в текстыввщ nроцсссоде Могй?

Выполните следующие задания:

1. По^аж^ю-^е на притедах, как перенести вловы на ддегею строку.
2. Oбъявнюте на промерах, как скопировать выделенную часть 

текста.
3. Покажите на примерах, как втфырматuдывать выд(^.ю^lнн;^'ю часть 

текв-а.
4. Иаб^ед-^и-е рисунко для вфодщ.ления квмпья^-^едногы коасса.
5. Наросуйтс картонки о ерироде.
6. Исеольсуя возможности Могй, подготовьте такой вид рuсенка;

э ма нк 3
н а W о г й е !

• «,^|сфов* (короткое горе, -) еоше-ся без nды6елыв. Изnритер, ток-так.
• «Длюннос торс» (—) с обсох втодын втавотся еробел. Чтобы еыл^ю-ь такой знак, нужно 

нажать коайюcю |OГr^|, ГБKZI о знак «-» юз доео.лню-ельный клавоатуры.

X

О

а~ + h

V п а 
773
R88

П я / ‘ *

> (878 - V' Z)
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7. ИвnQльзуя возтQжноваи \d(5i^d, иQттотQвьбе барой вид риоунра;

l!a
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Сведения о ввствянuи учебника, 
ныgаннвгв на пр1^1кат

№ Имя, фимолюя 
^сники

Учсб-
ный
год

Oовтвянис 
^сбника 
при полу-

чсною

Пыgеовь
коиввныгв
дукoвыgu-

тсля

Oвв-вянис
учебника

про
вg^бс

Пвgпuвь
коаввнвгв
рекoвв-
дu-сля

1.
2
3.
4.
5.
6.

Аиблипи сипылняс'-ся коасвным рyквввgютелем про выдаче 
учебника напрокат о ввзвращении в конце учебнвгв года. 

При сипвлнснио таблицы ювпв.лlьсyются влсgуюшuс 
впено^ннlе критерии

Иввнй учебник Oввтвянuс ^сбнока про есрввй вндибс

Ходвcсс
Обложки целая, нс о-врвина от ввновный бивтu 
книги. Все в-раницн в налuбuu, нс еырвины, ни 
нюх нст сипивсй о еыщарык.

Удов-л ствыди-сльнвс
Обложка нс вщя-и, слегка ивпичкина, края стсрты . 
Вырванные втранuцн вывв-иновлсннl еыльзвви- 
-слсщ, отдельные в-риницы uвбсдбсннl. Рбсбнuк 
дсв-иврuрова^н.

Исеg^воствврu-соьныс

Обложка uвпабкина, порвани, кырсcок в-ыдвин 
от ввнывнвй бив-u книги юлю воввсщ ы-вутв-- 
вуст . O-динuпн порвины, некоторых нст в на^о- 
бuu, uтсюшuсвя ивбсрбсннl, овпабкины. Рбсбнuк 
д.ля gальнсйcсгв польсывинuя нс едuгвдсн, 
вовв-инывлснuю нс еыдлсжu-.



ИНФОРМАТИКА ДвQботнQй продаже не иQдое^а

4 i£ Упорядочить картинки,

I Вь^Р**** типы файлов мультимед» v |
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А : Коллекция клипов

е! ■ig?


