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Текстовый процессор Word.     Документ 1.10



Проверка орфографии, внесение исправлений 

 Если введено слово, которого нет ни в одном из словарей, оно будет подчеркнуто красной волнистой чертой. Для проверки подозрительного слова подведите к нему указатель мыши и сделайте щелчок правой кнопкой. На экране появится контекстное меню, в верхней части которого будут представлены варианты правильного написания слов. Выбор правильного варианта написания слова делается щелчком левой кнопки мыши.


(Чтобы проверить орфографию нажмите кнопку 
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 на панели «Стандартная». При обнаружении ошибки Word выделит слово в тексте документа и откроет окно «Правописание». В поле ВАРИАНТЫ будут предложены варианты замены этого слова. После выбора варианта нажмите кнопку ЗАМЕНИТЬ НА.

Обратите внимание на значок в виде книги в строке состояния. Символ в виде «галочки» в этой книге означает отсутствие орфографических ошибок, символ в виде «крестика» свидетельствует о том, что, по крайней мере, одна ошибка в документе есть. 
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Задание1

Наберите текст:

Работая над документом любой автор уверен или надеется, что рано или позно плоды его труда будут востребованы. А раз так, то после завершения ввода текста следует позаботится о том, чтобы напечатанный документ выглядел должным образом.

Задание к тексту:

Проверьте и исправьте ошибке в тексте.  

Команды поиска и замены


(Чтобы найти текст и при необходимости откорректировать его:

· Выбрать команду «ПРАВКА, НАЙТИ».

· В поле НАЙТИ ввести текст, который требуется найти.

· Нажать кнопку «НАЙТИ ДАЛЕЕ».

· Для корректировки текста нажмите вкладку «ЗАМЕНИТЬ».

· В текстовом поле «ЗАМЕНИТЬ НА» введите текст, который должен заменить найденный.

· Нажмите кнопку «ЗАМЕНИТЬ ВСЕ».

Задание2

В набранном ранее тексте заменить слово «документом» на слово «текстом».

Тезаурус

Чтобы обогатить язык документа, в Word имеется внутренний словарь синонимов и антонимов – Тезаурус.


(Чтобы просмотреть список синонимов для слова, выделите его или поместите в него Курсор. Затем выберите команду «СЕРВИС, ЯЗЫК, ТЕЗАУРУС». Word автоматически выделит интересующее вас слово и откроет диалоговое окно.

Задание 3

В тексте подберите синонимы к словам: плоды,  напечатанный. Просмотрите список антонимов к слову «дурак».

Автозамена и автотекст

1. Наберите слова с ошибками: абревиатура, ворпос, хооршо, ошипка. Проследите, как среда автоматически исправляет ошибки. 

2. Выполните команду Вставка – Автотекст – Автотекст. Выберите вкладку Автозамена. Какие из набранных слов включены в список, а какие нет? 

3. Создайте элемент автозамены в виде текстовой фразы:
в поле Заменить наберите символы «МОУ ПСОШ №3»;
в поле На наберите фразу «Муниципальное общеобразовательное учреждение Павловская средняя общая школа №3»;
нажмите кнопку Добавить;
закройте окно.

4. В окне документа наберите «МОУ ПСОШ №3». Посмотрите, как выполняется автозамена.
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