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.

· Ввод текста

Курсор ввода

Существуют два понятия – курсор ввода и указатель мыши. Курсор ввода представляет собой мигающую вертикальную полоску |. Он указывает место, в которое будет вводиться текст. Достигнув края страницы, курсор автоматически переходит в начало следующей строки. Для перехода в начало следующего абзаца следует нажать Enter.

Для его перемещения используются клавиши управления курсором или мышь. Для перемещения курсора с помощью мыши следует установить указатель мыши в нужную позицию и щелкнуть клавишей мыши.

Существует два режима ввода текста – вставки и замены. В режиме вставки при вводе новых символов, текст, содержащийся в документе, перемещается вправо от места ввода. В режиме замены старый текст заменяется новым. Переключение между режимами осуществляется нажатием клавиши Insert или двойным щелчком на индикаторе ЗАМ в строке состояния.

Средства отмены и возврата действий
Все операции ввода, редактирования и форматирования текста протоколируются текстовым процессором, и поэтому необходимое количество последних действий можно отменить. Последнее действие отменяют комбинацией клавиш CTRL+Z. Другие аналогичные средства – команда Правка(Отменить действие и кнопка Отменить действие на панели инструментов Стандартная. Длинные последовательности действий можно отменять также с помощью списка действий (кнопка, раскрывающая список, присоединена к кнопке Отменить действие).

После отмены ряда действий существует возможность вернуться к состоянию, предшествовавшему отмене. Для этого служит команда Правка(Вернуть действие или кнопка Вернуть действие на панели инструментов Стандартная. 

Расширенный буфер обмена

При создании документа путем использования фрагментов текста, взятых из разных первоисточников, удобно пользоваться расширенным буфером обмена (только для Microsoft Word 2000 и выше).

Панель инструментов Буфер обмена (Word 2000) имеет три ряда по четыре ячейки для хранения данных (очередной ряд открывается только при заполнении предыдущего). О содержании конкретной ячейки можно судить по всплывающей подсказке, отображаемой при наведении указателя мыши на ячейку. При переполнении буфера обмена ячейки сдвигаются вниз, очередной элемент поступает в последнюю ячейку, содержимое первой ячейки теряется.

· Автоматический ввод текста
Автотекст – это режим автоматического ввода фрагментов текста. Он представлен двумя функциями: автозавершением и собственно автотекстом. Их принцип действия состоит в следующем.

Текстовый процессор хранит словарь автотекста, состоящий из слов и фраз, встречающихся в документах довольно часто. При вводе первых четырех символов словарного элемента на экране появляется всплывающая подсказка с полным текстом слова или фразы. Если это то, что имел в виду пользователь, он завершает ввод всего фрагмента нажатием клавиши ENTER – так работает функция автозавершения. Однако пользователь может самостоятельно выбрать необходимый элемент текста из списка с иерархической структурой – это функция автотекста. Список элементов автотекста открывается с помощью панели инструментов Автотекст (Вид ( Панели инструментов ( Автотекст).
Настройку словаря автотекста выполняют в диалоговом окне Автозамена (Сервис ( Параметры автозвмены ( Автотекст или Вставка ( Автотекст).
Использование «Автотекста» и «Автозамены».

АВТОЗАМЕНА — средство для автоматической коррекции опечаток, орфографических и грамматических ошибок, автоматической вставки в документ фрагментов текста, графики, таблиц и т.п.

Средство автозамены можно использовать для расшифровки аббревиатур. То есть вы можете печатать аббревиатуру, а средство автозамены каждый раз будет вводить ее расшифровку.

Окно диалога “Автозамена” представлено на рис. Это окно может быть путем выбора Сервис | Автозамена. Ниже приведен список опции диалога “Автозамена”:

 

	Опция
	Назначение

	Исправлять две прописные буквы в начале слова
	При вводе двух прописных букв подряд в одном слове, вторая прописная буква заменяется на строчную

	Делать первые буквы предложения прописными
	Делает первую букву каждого предложения прописной

	Устранять последствия случайного нажатия CapsLock
	Если вы случайно начали вводить текст с нажатой клавишей CapsLock, MS Word заменяет текст набранный прописными буквами на строчные

	Заменять при вводе
	Автоматически исправляет текст в процессе ввода

	Обычный текст
	Заменяет введенный текст в любом формате на обычный

	Форматированный текст
	Заменяет обычный текст на форматированный

	Заменить
	Отображает имя элемента автозамены — (сокращение или слово, которое нужно автоматически заменять в процессе ввода). Слова, первоначально содержащиеся в этом списке, являются элементами автозамены по умолчанию

	На
	Отображает текст или графику, которыми следует заменить слово или сокращение, приведенное в поле Заменить
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