ПРЕДИСЛОВИЕ

MS Word – это многофункциональная программа обработки текстов. Наряду с типичными для текстовых редакторов свойствами она обладает рядом характеристик, присущих только настольным издательским системам, таким как PageMaker и Ventura Publisher.
Методические указания “Практикум по MS Word” предназначены для студентов, преподавателей и начинающих пользователей этого мощного и чрезвычайно популярного редактора. Их цель – показать и объяснить на конкретном примере последовательность действий, которую необходимо выполнить для создания того или иного документа.

В связи с этим предлагаемая работа лишена подробного и последовательного описания всех возможностей Word. Весь материал разбит на шесть тем, каждая из которых посвящена разработке определенного документа или типа документов и содержит необходимые для этого сведения (описания новых терминов, кнопок, пунктов меню и др.). Дополнительную и недостающую информацию можно получить из курса лекций или рекомендуемой литературы, список которой приведен в конце работы.

Для удобства изучения материала использованы следующие условные обозначения: названия новых терминов выделены курсивом, названия кнопок и полей – полужирным шрифтом, названия пунктов меню – полужирным курсивом. Запись вида Файл ( Открыть означает, что в меню Файл необходимо выбрать пункт Открыть.

Для более глубокого освоения технологии создания и редактирования документов в MS Word при выполнении практических заданий рекомендуется максимально использовать все понятия и примеры, описанные в соответствующих темах данных методических указаний.
