MICROSOFT WORD
1. Същност – текстообработваща програма, с възможност за използване на таблици, графики и други обекти. 

2. Елементи на основния прозорец Word. 
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линейно меню – съдържа команди за различни операции; Line menu;
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Toolbars – ленти с инструменти - за бърз достъп до някои команди;

·  ред за състоянието - Status bar – съдържа информация за Page – текущата страница, общ брой страници, разстоянието до горния ръб на страницата Ln – ред;  Col – позиция от реда; 

· Работна област – може да е празна или да съдържа други прозорци, които представляват документи, създадени с Word. 

· [image: image3.png]DEESRY | $BE S - e B

Normal = Tahoma ~14 5Bz U




Ruler – намира се във вътрешния прозорец

· Scroll bars  - Vertical scroll bar , Horizontal scroll bar 

Упражнения:
1. Да се запише в тетрадката начина за показване и скриване на ленти с инструменти, както и имената на двете най-често използваеми ленти.

2. Да се скриват и показват Ruler, Status bar и Scroll bars.

3. Да се напишат три изречения в нов документ. Да се сменява изгледа на документа от списъка с процентите.

4. Да се показват и скриват означенията за интервал, Enter и останалите скрити символи.

5. Да се отворят едновременно три нови документа и да се затварят последователно един след друг.

Операции за редактиране
· придвижване; 

· стрелките от клавиатурата;

· клавишите Page Up и Page Down
· чрез ляво щракване с мишката на определено място.

· с плъзгачите Scrollbars;

· с Edit ( Go To ( писане на номер на страница(Page) или номер на ред (Line), към които да се премине.

· Ctrl+Home – в началото на документа

· Ctrl+End – в края на документа

· Маркиране

·  чрез ляво влачене с мишката;

· Shift + End – маркиране от курсора до края на реда;

· Shift + Home – маркиране от курсора до началото на реда;

· Shift + Дясна стрелка – маркиране на една буква на дясно;

· Shift + Лява стрелка – маркиране на една буква на ляво;

· Ctrl + латинско “A” – маркира целия документ

· Edit – Select All – маркира целия документ

Общо правило за маркиране чрез клавиш Shift – при задържан клавиш Shift клавишите за движение маркират.
· Изтриване
1. Маркиране;

2. Изтриване – (с клавиш Delete или Edit – Clear) 
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Възстановяване 
Edit (Undo   или

или  от клавиатурата с
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Ctrl + Z;
 Обратното действие – Ctrl + Y  или 
· Копиране
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Маркиране на текст;

2. Copy 
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Посочваме новото място, където трябва да отиде копието;

4. Paste; 
· Местене
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Маркиране;

2. Cut 
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Посочваме новото място, където трябва да отиде копието;

4. Paste;
Упражнения:
1. Да се извършат маркирания на текст с двойно ляво щракване, тройно ляво щракване, с Alt и ляво влачене. Да се опише в тетрадката какъв резултат се получава при всяко от действията.

2. Да се копират последователно една буква, една дума, един ред, едно изречение, целият текст. След всяко от действията да се възстановява предишното състояние на документа.

3. Да се напише три реда текст. Да се копира текста толкова пъти, че да се получи документ от 10 страници. Да се копират една по една първата, третата и седмата страница в друг нов документ.

4. Да се копира и мести маркиран текст чрез дясно влачене с мишката.

5. Да се напишат на отделни редове 5 различни думи. Да се разместват последователно 5 пъти така, че всеки път последната да става първа.
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