Текстовый редактор


Общие сведения о текстовом редакторе Word. Основные элементы окна Word. Правила ввода текста, организации контроля данных. Работа с абзацами, разбиение на колонки, форматирование, применение стилей. Создание заголовков и применение списочных структур для текстовых фрагментов и выделения заголовков. Разработка собственного стиля, применение его при форматировании документа. Разделение документа на разделы. Применение колонтитулов к документу и отдельным разделам, автоматическое заполнение колонтитула. Вставка на страницы документа Word графики и изображений, форматирование и привязка к тексту. Автоматизация работы с программой Word. Использование таблиц, проведение вычислений и логических операций над данными. Замена текста, проведение нумерации рисунков и таблиц. Использование закладок и гиперссылок в Word. Способы интеграции разнообразных объектов с Word, установление связи с объектами. Коллективная работа с документом Word. Подготовка составных документов, внесение в них замечаний и правок. Слияние документов, создание главного и вложенных документов, работа в режиме записи и исправлений, использование версий документов.
Вопросы для самоконтроля

1. Что такое абзац, каково назначение маркера абзаца?

2. Каким образом в документе Word можно копировать и перемещать фрагмент текста?

3. Что такое списки в документе Word, как настроить вид списка для конкретного применения в документе Word?

4. Для чего документ Word разбивают на разделы?

5. Как создаются колонтитулы в отдельных разделах документа?

6. В чём состоит последовательность создания закладки в документе Word?

7. Как в документ Word вставить автоматическую нумерацию страниц и перекрёстные ссылки?

8. Как создаётся автоматическое оглавление в документе Word?

9. В каких форматах в документах Word можно создавать таблицы и использовать готовые таблицы из других документов?

10. Какими способами в документах Word можно создавать иллюстрации?

11. Какие возможности даёт панель инструментов Рисование при оформлении документа Word?

12. Что такое слияние документов, для чего используется эта операция? 
