Тема: «Создание, сохранение и печать текста»
Основные приемы работы с ТП Word.

1. Создание документа:

   1-ый способ  -    Файл ( Создать

   2-ой способ  -  с помощью кнопки 
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   - Создать панели инструментов Стандартная.

2. Сохранение документа:

   1-ый способ.

1. Файл  ( Сохранить.

2. В открывшемся диалоговом окне Сохранение документа в поле Папка выбрать папку или диск, куда будет сохранен документ.

3. В поле Имя файла ввести название файла.

4. Щелкнуть мышью по кнопке Сохранить.

  2-ой  способ.

  С помощью кнопки  
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   - Сохранить панели инструментов Стандартная.
3. Открытие документа:

  1-ый способ.

1. Файл ( Открыть

2. В открывшемся диалоговом окне Открытие документа в поле Папка выбрать папку или диск, куда был  сохранен документ.

3. В поле Имя файла выбрать имя открываемого файла.

4. Щелкнуть мышью по кнопке Открыть.
  2-ой способ.
  С помощью кнопки 
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 - Открыть панели инструментов Стандартная.
4. Предварительный просмотр документа перед печатью:

  1-ый способ – Файл ( Предварительный просмотр 
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.

  2-ой способ – Щелкнуть мышью по пиктограмме Предварительный просмотр панели инструментов Стандартная.

Можно просмотреть несколько документов одновременно, если воспользоваться кнопкой  
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- Несколько страниц.

Чуть ниже панели откроется специальное поле с таблицей. На нем при помощи мыши можно установить количество страниц, которое вы хотите одновременно видеть на экране.

Как в обычном режиме, в режиме просмотра можно редактировать текст. Для этого:

1. Откройте страницу, на которой необходимо отредактировать текст.

2. Отожмите кнопку 
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 - Увеличение, если до этого она была нажата.

3. В документе появится обычный текстовый курсор, внесите изменения.

4. Выйдите из режима просмотра, используя кнопку 
[image: image7.png]


 - Предварительный просмотр или кнопку 
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.

5. Печать документа:
  1-ый способ – Щелкните на панели инструментов Стандартная по кнопке с изображением принтера 
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 - Печать.

  2-ой способ – Выполните последовательно команды Файл ( Печать.
Этим способом удобно пользоваться, когда необходимо установить дополнительные параметры печати, например указать, сколько копий нужно отпечатать, печатать весь текст, текущую страницу, выделенный фрагмент или отдельные номера страниц. Затем нажмите кнопку Ok.

Содержание работы:

1. Войдите в ТР Word .

2. Создайте новый документ и наберите следующий текст:

Директору СШ № 2

г. Новолукомля

Савицкому А.А.

ученика 8 «А» класса

 Петрова Игоря

Заявление.

Прошу зачислить меня на факультатив по математике «Решение задач повышенной сложности» к преподавателю Савицкой Л.В. на 2003/2004 учебный год.

Петров Игорь.

3. Отформатируйте текст:

· 1-й абзац - установите отступ слева 11 см;

· 2-й абзац – выравнивание по центру;

· 3-й абзац – установить отступ красной строки 1см, отформатировать по ширине;

· 4-й абзац – выравнивание по правому краю;

· добавить дату, выполнив последовательно команды:

Вставка ( Дата и время.

  Образец:

Директору СШ № 2

с. Забеловка
Савицкому А.А.

ученика 8 «А» класса

 Петрова Игоря

Заявление.

Прошу зачислить меня на факультатив по математике «Решение задач повышенной сложности» к преподавателю Савицкой Л.В. на 2013/2014 учебный год.

24.11.2014
Петров Игорь.

4.   Просмотреть файл в режиме Предварительный просмотр.

5. Сохраните файл с именем Text1.doc на диске D: в папке с вашим именем. Для этого откройте папку Школа 2014-2014, затем войдите в папку 8класс.

6. Закрыть файл.

7. Открыть сохраненный файл.

8. Распечатать документ Заявление.
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