Назначение программы MS Word

MS Word - текстовый процессор, т.е. программное средство, предназначенное для создания, редактирования, форматирования простых и комплексных текстовых документов.

Простой документ - это форматированный текст, а комплексный кроме форматированного текста, содержит объекты иной природы (чертежи, рисунки, формулы, таблицы и т.д.)

Этапы разработки документа:

1. Ввод текста

2. Редактирование текста, т.е. исправление, изменение, корректировка набранной информации.

3. Форматирование текста, т.е. оформление.

4. Вёрстка документа, т.е. вставка элементов страницы (колонтитулов, сносок, примечаний и т.д.), вставка графики, разбивка документа на разделы, оформление титульного листа, оглавления.

5. Печать документа.
Этапы работы с документом

Подготовка документа включает следующие этапы:

· Создание нового или открытие существующего файла документа;

· Набор текста документа;

· Редактирование документа;

· Форматирование документа;

· Сохранение файла документа;

· Печать.

При создании нового документа Word всегда опирается на шаблон. Если не указать другой шаблон, то в качестве основы используется шаблон Обычный, который храниться в файле NORMAL.DOT.  Можно выбрать другой шаблон, из имеющихся в составе Word, или создать свой.

Запуск Word 

Чтобы запустить Word, достаточно 

Запуск Word можно выполнить также следующими способами:

1. Щелкнуть мышью по кнопке Пуск, в группе Программы выбрать значок Word и щелкнуть по нему.

2. Щелкнуть по кнопке Пуск, на открывшейся панели щелкнуть мышью в строке Выполнить… и в открывшемся диалоговом окне Запуск программы указать спецификацию (имена диска, папок, и файла программы) выполнимой программы (C:\Program Files\Microsoft Office\OFFICE11\Winword.exe) и нажать ОК.

3. Ярлык Word на Рабочем столе.
4. Любой документ Word на Рабочем столе.

5. Пуск – Документ – документ Word;

6. Пуск – Открыть документ WORD;

7. Пуск – Создать документ WORD;

8. Правой кнопкой мыши на свободном месте Рабочего стола, Создать документ Word.
