Microsoft Word.

Цель:
Познакомится с назначением текстового редактора Word, и основными клавишами управления курсором.

Назначение текстовых редакторов: создание, редактирование, сохранение, печать текстовых файлов.

Термин «редактирование» означает внесение изменений.

Текстовый файл называется  «Документ».

Работа в текстовом редакторе подразумевает использование клавиш управления курсором. 
К данным клавишам относятся стрелки (вверх, вниз, вправо, влево), и  клавиши: Backspace, Delete, Home, End, Page Up, Page Down, Insert.    

Курсор – подвижный знак на экране монитора, указывающий его рабочую точку.
Backspace – удаляет символ слева от курсора.

Delete – удаляет символ справа от курсора. 

Home – возвращает курсор в начало строки.

End – возвращает курсор в конец написанной строки. 

Insert – переключает режимы вставка – замена.

Чтобы узнать,  какой режим установлен «вставка» или «замена» надо:  посмотреть в строку состояния Word. 
Page Up – перемещает курсор на страницу вверх (на экран вверх).

Page Down – перемещает курсор на страницу вниз (на экран вниз ).
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	Если в Word(e) необходимо отменить выполненные действия, то для этого на панели быстрого доступа  есть специальные  кнопки.
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	- отменить  последние действия 
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	- вернуть отмененные действия


В редакторе Word ввод текста возможен в двух вариантах «Вставка» и «Замена». В режиме «вставка»  новые символы вставляются между словами. В режиме «Замена» новые символы вставляются поверх старых, стирая ранее введенные символы.

В версии Word 2003 – эти режимы по умолчанию отображаются в строке состояния.  
В версии Word 2007 – для отображения этих режимов надо настроить строку состояния, и  саму клавишу Insert. 

Настройка кнопки Insert в Word-2007. 
Войти в меню Office, нажать на кнопку  «Параметры Word» -«Дополнительно». Установить галочку напротив строки «Использовать клавишу INS для переключения режимов вставки и замены»
Настройка отображения режимов «Вставка»-«Замена» в строке состояния, в Word-2007.
Строка состояния находится в самом низу экрана программы Word. 
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На любом СВОБОДНОМ месте этой строки щелкните правой кнопкой мыши. Свободном – это значит, что здесь нет никаких записей.
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Появится меню «Настройка строки состояния». Найдите в этом меню слова «Замена» – «Вставка». Подведите к этой строке указатель мыши. Строка подсветится желтым.




Щелкните на выделенной строке левой кнопкой мыши. Около строчки появится галочка.




Переведите указатель мыши с меню на любое место экрана и щелкните левой кнопкой мыши. Меню исчезнет. А в строке состояния появится слово «Вставка».
Теперь щелкните на слове «Вставка» левой кнопкой мыши. Появится слово «Замена». В этом режиме старый текст будет удаляться по мере того, как вы будете впечатывать исправления.

Проверить свои знания можно на тесте Word-1   (Перейти к тесту…)
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