1. Офисный пакет Microsoft Office
Внимание! У кого приложение Microsoft Office более высокого уровня – работайте в нем
Приложения Microsoft Office 2003 предназначены для автоматизации делопроизводства, т.е. автоматической обработки различного рода данных и информации: текстовой информации; таблиц чисел; деловой графики; баз данных. Таким образом, пакет программ Microsoft Office 2003 - это универсальное средство для решения практически любых задач по обработке данных и информации, возникающих в офисе.

Microsoft Office является мощным офисным пакетом, который поддерживает большинство популярных операционных систем, включая Linux, Microsoft Windows и Mac OS X.

В окнах приложений Microsoft Office 2003 используются стандартные элементы управления или компоненты графического интерфейса, которые объединяются в более крупные конструкции (меню, панели инструментов, окна диалога) и которые предоставляют возможность управлять окном приложения, а также изменять содержимое и форму представления информации, отображаемой в окне документа.

Офисный пакет Microsoft Office состоит из нескольких компонентов, интегрированных в общее ядро. В состав Microsoft Office, в частности, входят Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook, Microsoft Access и другие средства. В настоящем методическом пособии рассмотрены наиболее часто применяемые приложения Word, Exсel и PowerPoint
1.1. Microsoft Word – текстовый редактор (рисунок 1.1). Функции Word позволяют оформлять как относительно простые офисные документы, так и составлять сложные многостраничные тексты, бюллетени, брошюры и книги. Документы, создаваемые во Word, могут включать в себя графику и таблицы, содержать автоматическую нумерацию страниц и разделов, позволяет проверять орфографию.
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Рисунок 1.1 – Текстовый редактор Microsoft Word
1.2. Microsoft Excel – табличный редактор (рисунок 1.2). Этот редактор позволяет создавать и производить статистический анализ сложных, многостраничных таблиц, содержащих расчёты по самым разнообразным формулам. Так же с помощью Excel можно строить самые разные типы диаграмм и графиков, в том числе и трёхмерные. Excel поддерживает возможность интеграции с внешними базами данных.
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Рисунок 1.2 – Табличный редактор Microsoft Excel
1.3. Microsoft PowerPoint – редактор презентаций (рисунок 1.3), который позволяет делать мультимедийных презентации. В ней можно создавать слайды, содержащие множество различных элементов, включая текст, маркированные и нумерованные списки, таблицы, диаграммы и широкий спектр графических объектов, таких как изображения, рисунки и фотографии. PowerPoint также включает в себя модуль проверки орфографии, тезаурусы, стили текста и стили фона.
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Рисунок 1.3 – Редактор презентаций Microsoft PowerPoint
1.4. Запуск программ офисного пакета Microsoft Office 2003 можно осуществить несколькими способами. Рассмотрим на примере программы Microsoft Word:

-  через окно панели задач: «Пуск» – «Все программы» - «Microsoft Office 2003» - «Microsoft Word 2003»,
- дважды быстро нажать на ярлык программы на рабочем столе Windows (при наличии ярлыка),

- нажать клавишу «Пуск» и в открывшемся окне выбрать - «Microsoft Word» среди последних наиболее часто используемых программ 
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Контрольные вопросы

1. Из каких компонентов состоит Офисный пакет Microsoft Office?

2. Каковы функции текстового редактора Microsoft Word?

3. Каковы функции табличного редактора Microsoft Excel?
4. Каковы функции редактор презентаций Microsoft PowerPoint?
5. Расскажите и покажите, как запустить любую из программ Microsoft Office?
2. Редактор Microsoft Word
После того, как программа Word запущена, на экране появляется окно программы (рис. 2.1).
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Рисунок 2.1. Элементы окна редактора Microsoft Word 2003
Основные элементы окна:

· главное меню (запуск команд из главного меню можно выполнить щелчком мыши по имени пункта меню с последующим выбором нужной команды и повторным щелчком)

· панель инструментов - стандартная (верхняя) и панели форматирования (нижняя), 

· строка состояния (помогает следить за текущим положение курсора и активностью некоторых режимов),

· полосы прокрутки: вертикальная (позволяет выполнить быстрое перемещение по документу) и горизонтальная (позволяет перемещать содержимое окна документа по горизонтали);

· линейки горизонтальная (позволяет удобно выполнять ручное форматирование абзацев) и вертикальная (служит для контроля за размещением текста по вертикали);

· кнопки управления документом [image: image5.jpg]


: кнопка сворачивания [image: image6.jpg]


 приложения в значок, кнопка управления размерами окна [image: image7.jpg]


 приложения (в зависимости от текущего состояния нажатие на кнопку приводит к разворачиванию окна Word до максимально возможных размеров или к восстановлению его предыдущих размеров), кнопка закрытия приложения [image: image8.jpg]


 и документа.

2.2 Создание, открытие, сохранение и закрытие документа.

При нажатии на кнопку «Файл» строки меню на экране появляется окно (рис. 2.2). Из этого окна можно «Создать», «Открыть», «Закрыть», «Сохранить» документ, а также посмотреть или напечатать документ.

1. «Создать» - при нажатии на это слово открывается в правой части окна текстового процессора область задач «Создание документа» (рис. 2.3). В нем можно выбрать новый документ. 

Как видно из рисунка 2.3 при работе с Word 2003 создаются следующие документы:
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Рисунок 2.2 Диалоговое окно кнопки «Файл»
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Рис. 2.3 - Область задач «Создание документа»
- новый документ Word;

- документ в формате XML;

- веб-страница, предназначенная для размещения в сети Интернет;

- электронное сообщение, передаваемое по электронной почте с помощью программы Outlook;

- документ на основе уже имеющегося.

Новый документ можно также создать сразу, не открывая диалогового окна, для этого достаточно нажать на кнопку 
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2. «Открыть» - при нажатии на это слово открывается диалоговое окно «Открытие документа» (рисунок 2.4). Перемещайтесь по папке «Мои документы», найдите и откройте необходимый документ. Открыть новый документ можно, если нажать на кнопку 
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Рисунок 2.4 Диалоговое окно «Открытие документа»

3. «Закрыть» - при нажатии на это слово открывается диалоговое окно (рисунок 2.5):
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Рисунок 2.5 Диалоговое окно сохранения документа перед закрытием

Если вы хотите сохранить изменения в документе, то нажимаете кнопку «Да», если нет, то нажмите кнопку «Отмена» и тогда вернетесь в рабочий документ. 

4. «Сохранить» - применяется для сохранения документа. Если у вас есть имя документа, то документ сохраняется на активный диск. Если у вас нет имени документа, то появляется диалоговое окно «Сохранение документа» (рисунок 2.6):
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Рисунок 2.6 Диалоговое окно «Сохранение документа»

Последовательно перемещайте курсор по папке «Мои документы», найдите нужный каталог, и напишите имя документа, потом нажмите кнопку «Сохранить». Сохранить документ можно также, если вы нажмете на кнопку 
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 на панели инструментов. «Сохранить как» - при нажатии на эти слова сразу появляется диалоговое окно «Сохранение документа». Сохранение документа, как в пункте 4.
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Контрольные задания

1. Запустить программу Microsoft Word.

2. Создать новый документ.

3. Набрать текст: 

В тысяча сто сорок седьмом году князь Юрий Долгорукий начал строить Москву. Этот город стал центром объединения русских земель. 

Москва сегодня - это крупнейший в России экономический, научный и культурный центр. Промышленность Москвы специализируется на развитии машиностроения, текстиля, химии и нефтехимии. Москва – это город студентов. Здесь более 120 вузов.

В современной Москве много красивых зданий и памятников культуры. Кремль и Красная площадь - это архитектурный, исторический и политический центр Москвы и России.

4. Сохранить документ на рабочем столе компьютера в под именем: «Информатика_группа …_фамилия» (например «Информатика_группа 2008_Аль Сабахи Амин»).

5. Закрыть документ.

6. Открыть документ.

7. Допечатать в документе текст 
В современной Москве много красивых зданий и памятников культуры. Кремль и Красная площадь - это архитектурный, исторический и политический центр Москвы и России.

Музей имени А.С. Пушкина, Третьяковскую галерею, Большой театр знают во многих странах мира. Сегодня в Москве живет более двенадцати млн. человек.

8. Сохранить документ на рабочем столе компьютера в под именем: «Информатика_группа …_фамилия» (например «Информатика_группа 2008_Аль Сабахи Амин»).
9. Закрыть документ.

Высылать мне пока ничего не надо. Мы будем продолжать работу с файлом.
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