Практическая работа №11

Использование инструментов в программах WINDOWS  и их отличие от пунктов меню
Введение: Действие инструментов и пунктов меню иногда различаются. Основная причина: различные установки по умолчанию. Работа демонстрирует на практическом примере это различие. Наши эксперименты будем проводить в редакторе “MICROSOFT WORD”

Задание №1 Запуск редактора Word
Запустим Word двойным щелчком по значку программы, используя путь: кнопка «ПУСК» - программы- WORD. Может быть, ярлык программы WORD будет на вашем рабочем столе.

Результат: запустится редактор, и вы увидите  пустой лист бумаги, а так же меню, значки инструментов и т.д.

Задание №2 Ввод текста 
Берем в руки ручку и пишем текст «Для лиц, работающих на компьютере  постоянно, необходим перерыв в 15 минут, через каждые  45 минут работы». Надеюсь, вы догадались, что ваша ручка - клавиатура компьютера.

Результат: Текст виден на экране. При загрузке программы был использован шаблон «NORMAL», поэтому вы начали работу с чистого листа, и будете самостоятельно определять, как будет «выглядеть» ваш документ.

Задание №3 Сохранение данных на диске.

Примечание: Действие инструмента «дискета»  аналогично пункту меню «файл» - «сохранить». Зато, используя меню, возможно, сохранять файл  и под другим именем (меню - файл - сохранить как). 

Выполним следующие действия: 

1.  Щелкнем  на инструменте «дискета».  Появится диалоговое окно работы с файлами, примем   имя, которое предлагает программа. Выберем путь: D:\USER1, щёлкнем по кнопке   «сохранить». 

Результат: наш текст сохранён на диске в папке «USER1». 

2.  Проверим работу пункта меню - файл - сохранить как. Выберем этот пункт (используйте мышку).

Примечание: в поле имя  документа видно имя, которое присвоено программой WORD  ранее сохраненному документу.

3.  Введем новое имя в этом поле, например «Норматив». Для подтверждения операции сделайте щелчок на кнопке “Сохранить”.
Результат: Текст сохранится на диске  под  новым именем. В заголовке окна программы старое имя изменится на новое - «Норматив».

Задание №4 Изучите пункт меню   Файл - создать. Напомню, что “мастер” -  последовательность вопросов, ответив на которые вы создаете что-либо, или решаете определенную задачу. Используйте  помощника (подсказку - лампочку) или  стрелку со знаком  вопроса для получения инструкций.

Заключение: Пункты  меню позволяют более полно использовать  возможности  программного  обеспечения.
