
ÂâåäåíèåMicrosoft Word íà ñåãîäíÿøíèé äåíü ÿâëÿåòñÿ ñàìîé èñïîëüçóåìîé ïðîãðàììîé äëÿ ðàáîòû ñ òåêñòîì. Åå ïîïóëÿðíîñòü ìîæíî îáúÿñíèòü òåì, ÷òî îíà èìååò ïðîäóìàííóþ àðõèòåêòóðó, øèðîêèå âîçìîæíîñòè è îòíîñèòåëüíî ëåãêà â îñâîåíèè. Îíà ïîäõîäèò êàê äëÿ íàáîðà è âûâîäà òåêñòà íà ïå÷àòü, òàê è äëÿ áîëåå ñëîæíûõ çàäàíèé, íàïðèìåð îôîðìëåíèÿ òåêñòà ðèñóíêàìè, âñòàâêè òàáëèö. Êíèãà, êîòîðóþ âû äåðæèòå â ðóêàõ, ïîìîæåò âàì ðàçîáðàòüñÿ ñ òîíêîñòÿìè ðàáîòû íîâåéøåé âåðñèè ïîïóëÿðíîãî òåêñòîâîãî ðåäàêòîðàMicrosoft Word íà ñåãîäíÿøíèé äåíü ÿâëÿåòñÿ ñàìîé èñïîëüçóåìîé ïðîãðàììîé äëÿ ðàáîòû ñ òåêñòîì. Åå ïîïóëÿðíîñòü ìîæíî îáúÿñíèòü òåì, ÷òî îíà èìååò ïðîäóìàííóþ àðõèòåêòóðó, øèðîêèå âîçìîæíîñòè è îòíîñèòåëüíî ëåãêà â îñâîåíèè. Îíà ïîäõîäèò êàê äëÿ íàáîðà è âûâîäà òåêñòà íà ïå÷àòü, òàê è äëÿ áîëåå ñëîæíûõ çàäàíèé, íàïðèìåð îôîðìëåíèÿ òåêñòà ðèñóíêàìè, âñòàâêè òàáëèö. Êíèãà, êîòîðóþ âû äåðæèòå â ðóêàõ, ïîìîæåò âàì ðàçîáðàòüñÿ ñ òîíêîñòÿìè ðàáîòû íîâåéøåé âåðñèè ïîïóëÿðíîãî òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà &mdash; Microsoft Word 2007. C åãî ïîìîùüþ âû íàó÷èòåñü âûïîëíÿòü çàäàíèÿ ðàçíîé ñëîæíîñòè, óçíàåòå î íîâûõ ïðèåìàõ ðàáîòû. Êíèãà ñîñòîèò èç 11 ãëàâ. Êàæäàÿ ãëàâà ïîñâÿùåíà êîíêðåòíîé çàäà÷å è ñîäåðæèò ïîøàãîâûå èíñòðóêöèè ïî åå ðåøåíèþ. Òàêèì îáðàçîì, îáó÷åíèå ïîñòðîåíî íà ïîâòîðåíèè ïðèìåðîâ, îïèñàííûõ â êíèãå, ÷òî ïîçâîëÿåò çàêðåïèòü èçëîæåííûé òåîðåòè÷åñêèé ìàòåðèàë. Áîëüøîå âíèìàíèå óäåëåíî íàñòðîéêå Microsoft Word, ïîëåçíûì ôóíêöèÿì, êîòîðûå ñîäåðæàòñÿ â ìíîãî, ÷èñëåííûõ ìåíþ ïðîãðàììû è ïîýòîìó íå âñåãäà î÷åâèäíû äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ. Èçó÷åíèå êíèãè ëó÷øå íà÷èíàòü ñ ïåðâîé ãëàâû, òàê êàê èçëîæåíèå ìàòåðèàëà ïîñòðîåíî ïî ïðèíöèïó «îò ïðîñòîãî ê ñëîæíîìó». Ïîýòîìó, îòêðûâ èçäàíèå ïîñåðåäèíå, âû ìîæåòå, íàïðèìåð, íå ïîíÿòü çíà÷åíèÿ òîãî èëè èíîãî òåðìèíà, êîòîðûì àâòîðû ñâîáîäíî îïåðèðóþò, çíàÿ, ÷òî ýòîò ìàòåðèàë óæå ïðîéäåí. Ñ äðóãîé ñòîðîíû, â òàêîì ñëó÷àå âû âñåãäà ñìîæåòå âåðíóòüñÿ ê ãëàâå, â êîòîðîé áûëî óäåëåíî âíèìàíèå íåïîíÿòíîìó äëÿ âàñ ìàòåðèàëó. Êíèãà àäàïòèðîâàíà ê ñàìîñòîÿòåëüíîìó îáó÷åíèþ è êðîìå ïîäðîáíûõ îïèñàíèé ñîâåðøàåìûõ äåéñòâèé ñîäåðæèò áîëüøîå êîëè÷åñòâî èëëþñòðàöèé, à òàêæå ïîÿñíåíèé è ïîëåçíûõ ñîâåòîâ. Ïåðâàÿ ãëàâà ïîñâÿùåíà óñòàíîâêå ïàêåòà Microsoft Office, è â ÷àñòíîñòè ïðîãðàììû Word. Íà ýòó òåìó íåîáõîäèìî îáðàòèòü âíèìàíèå, òàê êàê óìåíèå ïðàâèëüíî óñòàíîâèòü ïðîãðàììó ÿâëÿåòñÿ íåîáõîäèìûì óñëîâèåì óñïåøíîé ðàáîòû ñ íåé â äàëüíåéøåì. Òàêàÿ ñëîæíàÿ ïðîãðàììà, êàê Microsoft Word, ñîäåðæèò áîëüøîå êîëè÷åñòâî êîìïîíåíòîâ, è åñëè â ïðîöåññå ðàáîòû îêàæåòñÿ, ÷òî êàêîãî íèáóäü èç íèõ íå õâàòàåò, âû âñåãäà ñìîæåòå äîïîëíèòåëüíî åãî óñòàíîâèòü, ÷òîáû ðàáîòàòü ñ ïðîãðàììîé íàèáîëåå ýôôåêòèâíî. Â ïåðâîé ãëàâå âû òàêæå íàéäåòå îñíîâíûå ñâåäåíèÿ îá èíòåðôåéñå Word è î òîì, êàê åãî íàñòðîèòü. Ãëàâû 2&ndash;4 ïîñâÿùåíû îñíîâàì ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè. Èçó÷èâ èõ, âû íàó÷èòåñü áûñòðî âûïîëíÿòü îñíîâíûå îïåðàöèè ñ òåêñòîì, ââîäèòü è ðåäàêòèðîâàòü äàííûå, ïðèäàâàòü äîêóìåíòàì àêêóðàòíûé âèä ïðè ïîìîùè ïðàâèëüíîãî îôîðìëåíèÿ. Â ãëàâàõ 5&ndash;8 óäåëåíî âíèìàíèå ñïåöèàëüíûì âîçìîæíîñòÿì Microsoft Word. Â íèõ ðàññêàçàíî, êàê ðàáîòàòü ñ òàáëèöàìè, ãðàôè÷åñêèìè ýëåìåíòàìè, ãèïåðññûëêàìè. Ýòè ãëàâû, â îòëè÷èå îò ïåðâûõ ÷åòûðåõ, ÿâëÿþòñÿ íåîáÿçàòåëüíûìè äëÿ èçó÷åíèÿ. Îïèñàííûå â íèõ âîçìîæíîñòè íóæíû äëÿ âûïîëíåíèÿ ñïåöèôè÷åñêèõ çàäàíèé. Âû ìîæåòå ñàìîñòîÿòåëüíî ðåøèòü äëÿ ñåáÿ, ñòîèò ëè ïîäðîáíî èçó÷àòü ýòè òåìû èëè æå äîñòàòî÷íî ëèøü ïîâåðõíîñòíî ñ íèìè îçíàêîìèòüñÿ. Ãëàâà 9 ïîñâÿùåíà ìàêðîñàì, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ ìîùíûì ñðåäñòâîì àâòîìàòèçàöèè ðàáîòû â Microsoft Word, ïîýòîìó îñâîåíèå ýòîé òåìû ïîìîæåò âàì ðàáîòàòü â ïðîãðàììå ãîðàçäî ýôôåêòèâíåå è ÷óâñòâîâàòü ñåáÿ íàñòîÿùèì ïðîôåññèîíàëîì. Â ãëàâå 10 ðàññìàòðèâàåòñÿ ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ ê ïå÷àòè è èõ ðàñïå÷àòêà. Èçó÷èâ åå, âû íàó÷èòåñü íå òîëüêî ðàáîòàòü ñ äîêóìåíòàìè íà ýêðàíå ìîíèòîðà, íî è âûâîäèòü èõ íà ïå÷àòü. Ñîçäàííûå âàìè äîêóìåíòû íå íóæíî áóäåò ðàñïå÷àòûâàòü ïîâòîðíî èç,çà íåâîçìîæíîñòè ïðî÷èòàòü òåêñòîâûå èëè ÷èñëîâûå äàííûå, âåäü âû óçíàåòå, êàê íåñêîëüêèìè íåñëîæíûìè äåéñòâèÿìè äîñòè÷ü òðåáóåìîãî ïîëîæåíèÿ äîêóìåíòà íà ëèñòå áóìàãè. Â ãëàâå 11 îïèñàíà ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà Microsoft Word è ïðèâåäåíû îòâåòû íà âîïðîñû, êîòîðûå ÷àñòî âîçíèêàþò ó ïîëüçîâàòåëåé Word. Íà êîãî ðàññ÷èòàíà êíèãà Êíèãà ðàññ÷èòàíà ïðåæäå âñåãî íà ïîëüçîâàòåëåé, êîòîðûå èìåþò îïûò ðàáîòû â îïåðàöèîííîé ñèñòåìå Windows è åå îñíîâíûõ ïðèëîæåíèÿõ, íî ïðè ýòîì åùå íå çíàêîìû ñ ïðîãðàììîé Microsoft Word. Èçäàíèå ñòàíåò âàì âåðíûì ïîìîùíèêîì â èçó÷åíèè ïðèëîæåíèÿ è ïîçâîëèò ïðîéòè ïîëíûé êóðñ îáó÷åíèÿ Word, íà÷èíàÿ îò ýëåìåíòàðíûõ ïîíÿòèé è çàêàí÷èâàÿ âûïîëíåíèåì ñëîæíûõ çàäàíèé. Äëÿ íàèáîëåå ýôôåêòèâíîãî óñâîåíèÿ ìàòåðèàëà ðåêîìåíäóåòñÿ ðàáîòàòü ñ êíèãîé ïîñëåäîâàòåëüíî, îò ïåðâîé ãëàâû äî ïîñëåäíåé, è îáÿçàòåëüíî âûïîëíÿòü âñå óïðàæíåíèÿ. Êàæäîå óïðàæíåíèå ïîìîãàåò ïðèîáðåñòè íîâûå íàâûêè, à òàêæå çàêðåïèòü ïîëó÷åííûå. Â òî æå âðåìÿ êíèãà áóäåò ïîëåçíà è òåì ïîëüçîâàòåëÿì, êîòîðûå óæå çíàêîìû ñî ñðåäîé Microsoft Office, è ïðîãðàììîé Word â ÷àñòíîñòè, íî õîòåëè áû óãëóáèòü ñâîè çíàíèÿ èëè èçó÷èòü íîâóþ âåðñèþ ïðèëîæåíèÿ. Èõ ìîæåò çàèíòåðåñîâàòü òåîðåòè÷åñêèé ìàòåðèàë è ïîëåçíûå ñîâåòû, à âûïîëíÿòü óïðàæíåíèÿ òàêèì ÷èòàòåëÿì íåîáÿçàòåëüíî.
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