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Лекція 2. Інтегрований пакет Microsoft Office 2003.


План.
1. Основні відомості про  Microsoft Office 2003.
2. Запуск та інтерфейс програм.
3. Контекстні меню.
4. Смарт-теги.
5. Система довідки.
6. Керування документами.
·  Створення документів;
·  Відкриття документів;
·  Збереження документів;
·  Зведення документів;
·  Захист документів;
·  Пошук документів;
·  Попередній перегляд і друк документів;
·  Виправлення помилок;
·  Перевірка правопису;
·  Виділення, переміщення, копіювання об'єктів.
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1. Основні відомості про  Microsoft Office 2003
Нині на ринку  програмного забезпечення склалася така ситуація, при якій конкуренція у області продажу офісних пакетів практично відсутня.  Пакет   Microsoft Office  має репутацію універсального та найбільш ефективного комплекту програм для підготовки документів, обробки ділової  інформації та організації сумісної роботи  співробітників, забезпечення їх тісної взаємодії.

Під інтеграцією розуміють спільне використання інформації при розв’язанні різних прикладних задач.

Інтегровані пакети об'єднують у собі функціонально різноманітні програмні компоненти ППП загального призначення. 
До них належать: 
· текстовий редактор;
· електронна таблиця;
· графічний редактор;
· системи управління  базами даних;
· комунікаційний модуль та ін. 
 Існує декілька основних версій поставки комплекту, які відрізняються один від одного як по вартості, так і по кількості компонентів.
Повна версія   Microsoft - це програмний гігант, який ледь уміщується на 5 компакт-дисках. В його склад входять біля двох десятків окремих програм. Три з них включені у всі варіанти  Microsoft Office  - і з ними ми будемо працювати у першу чергу.
Стандартні програми.
· Microsoft Word – багатофункціональний  текстовий редактор, який при необхідності, може бути використаним для верстки текстів, створення  WWW- сторінок та інше.
· Microsoft Excel – програма для створення та обробки електронних таблиць.
· Microsoft Outlook – могутній офісний менеджер, який поєднує в собі програму електронної пошти, програму для створення та відправки факсів, Планувальник зустрічей та контактів, записник та багато іншого. Більшість  достоїнств проявляється  тільки при роботі у локальній мережі, для Internet  ця програма  слабо пристосована.
Професійні програми.
Ці програми включені тільки у «професійну»  версію  Microsoft Office .

· Microsoft  Access – програма для створення, використання та редагування баз даних.
· Microsoft PowerPoint – програма для підготовки презентацій, які включають  графічні, текстові, звукові і навіть відео елементи.
· Microsoft Publisher – програма  верстки  та дизайну текстових публікацій.
· Microsoft FrontPage – програма для створення та дизайну сторінок Internet.
Бізнес –додатки.
У складі Office 2003 з’явилися  програми – новачки – майже усі вони відносяться до «бізнес-класу» і будуть включені лише у склад найбільш коштовних та повних версій  Microsoft Office:
· OneNote 2003 – програми для запису нотаток та управління ними. Використовуючи цю нову програму, можна записувати, упорядковувати та повторно використовувати нотатки на переносному, настільному або планшетному комп’ютері.

· InfoPath 2003 – програма для збирання даних та управління ними – спрощує процес збирання інформації.
· Project 2003 – бізнес-система для управління проектами.
· Visio 2003 – програма для створення «ділової графіки» від невеличких та компактних  схем, які раніше приходилося конструювати у Word, до могутніх систем із зв’язаними  одна з іншою діаграммами, «деревами» та графіками.

Існують ще інші  офісні програми від Microsoft, які не входять ні в один  комплект поставки Microsoft Office, а якби «примикають» до нього. Це графічний пакет Picture-It, «домашній бухгалтер» Microsoft Moncy та інші. Усі ці програми у англомовному  виконанні.

Базовий пакет Microsoft Office сьогодні комплектується  пакетами оновлення SRI  -  він може використовуватися для безкоштовного скачування із сервера Microsoft.

Історія офісних програм, у тому вигляді, в якому ми зустрічаємо їх сьогодні, починається з 1981 р., коли компанія IBM випустила перший комп’ютер IBM PC.  Одночасно Microsoft, тоді ще невелика фірма, створила для неї  операційну систему MS DOS. У 1983 р. Microsoft випустила першу версію текстового редактора Word  для MS DOS. За допомогою Word можна було готувати і одночасно друкувати складні текстові документи .
Паралельно розвивалася нова операційна система Windows, яка повинна була прийти на заміну MS DOS.
У середині 80-х років з’явився ще один клас офісних програм – електронні таблиці. Пізніше  були розроблені й інші програми: PowerPoint, Access та ін. На початку 90-х років всі ці програми були об’єднані в єдиний пакет, так званий пакет Microsoft Оffice .
У подальшому розвиток Microsoft Оffice відбувався у двох напрямках (не враховуючи  постійне нарощування функціональності кожної із програм окремо). Перший напрямок це – поглиблення взаємної інтеграції програм Microsoft Оffice, другий – більш тісна інтеграція з Інтернет.  Другий напрямок вийшов на перший план у 1997 р., коли з’явилася версія пакета Microsoft Оffice 97. 
Простежується ще один напрямок у розвитку пакета Microsoft Оffice -удосконалення механізмів спільної роботи групи користувачів над загальними документами. 
Microsoft Оffice 2003 як будь-який сучасний програмний продукт дуже вимогливий до потужності комп’ютера. Якщо можливості Вашого комп’ютера не такі вже й великі, то треба або їх підвищити, або спробувати обійтися іншими програмами. Другим важливим параметром є об’єм оперативної пам’яті. 
Для інсталяції програми потрібна велика кількість вільного місця на жорсткому диску. Потрібний об’єм залежить від варіанта, а також від конкретної конфігурації, яку Ви виберете. Інсталяція пакета здійснюється з дисковода CD-ROM (хоч це можна зробити і з допомогою ресурсів локальної мережі).
Microsoft Office 2003 заснована на   міцному   фундаменті попередніх версій,   тому вона зберегла присутню їй інтелектуальність, простоту використання та тісну інтеграцію окремих програм. Цей пакет призначений в першу чергу для кваліфікованих фахівців,  він дозволяє користуватися технологіями  Internet, вдосконалювати процес обробки великих об’ємів інформації. За допомогою нового пакету можна краще  виконувати свої повсякденні обов’язки, відслідковувати важливі контакти, реально оцінювати  фінансові перспективи, готувати переконливі пропозиції, створювати  вражаючі презентації та достойно подавати свою компанію в мережі Веб.
Але ви повинні знати, що корпорація Sun у 2000 році  надала  перший русифікований варіант свого безкоштовного офісного пакета  StarOffice, який працює під керівництвом ОС Linux. У 2001 році Sun випустила шосту версію пакета StarOffice, яка вже мала ціну 70 дол. Але перед цим був наданий пакет OpenOffice.org, який мало чим відрізнявся від коштовного.
При відносно невеликому об’ємі (50Mb) OpenOffice має повний набір програм для офісної роботи.


2. Запуск та інтерфейс програм.
Запуск програм
Існує три способи  запуску програм:
· за допомогою головного меню  Windows,
· подвійним клацанням по значку файла у вікні програми  Проводник,
· подвійним  клацанням  по значку програми  у робочій області.
Якщо при створенні  нового документу  буде використано стандартний шаблон    Office, можна примінити ще один спосіб – вибрати кнопку Пуск і у верхній частині головного меню  вибрати команду  Создать документ Office.
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Інтерфейс програм
Програми  пакету Office  розроблені відповідно  із стандартом, який визначає інтерфейс  усіх програм, функціонуючих  у середовищі Windows, та мають багато загального.
Таким чином, оскільки вікна та системи команд програм Office схожі, навіть починаючий користувач, вивчивши інтерфейс однієї програми пакету,  зможе  швидко освоїти  способи роботи з будь-якою іншою програмою. Це означає, наприклад, якщо ви знайомі з вікном  Excel, вам не важко буде працювати і з вікном   Word.

У верхній частині вікна програми розташований рядок заголовку. Він має  ім’я програми та ім’я відкритого документа. Якщо ім’я документу не надано, у рядку заголовка з’являється ім’я на замовчення, постачене порядковим номером, наприклад, для Word – Документ1, для Excel –Книга1 і т.д.
У лівій частині рядка заголовка  є кнопка виклику системного меню [image: image2.png]


, на якій зображений  значок програми, а у правій частині розташовані  три кнопки для вибору представлення вікна програми [image: image3.png]


.
Під рядком заголовка на замовчення  розташований рядок меню, який має імена меню, тобто імена груп команд, об’єднаних за функціональними ознаками. Команди, які вибираються у меню, відносяться до активного вікна документа.
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Кількість команд  в меню та склад меню програм у процесі роботи постійно міняються. Причина у тому, що на замовчення Office автоматизує настроювання програм пакета, зберігаючи параметри та установки меню і панелі інструментів: при відкритті  меню у ньому відображаються тільки основні команди, а також ті, які ви викликаєте частіше інших. При необхідності, виконавши клацання на подвійній стрілці  у нижній частині меню, можна розвернути його і мати доступ до усіх команд. Меню розгортається також  за допомогою  подвійного клацання  на імені меню або при затримці   покажчика миші на подвійній стрілці відкритого меню.
Правила роботи з вікнами програм описані у розділі  ОС Windows (підручник "Інформатика та комп'ютерна техніка")
Під рядком меню  розташовані панелі інструментів, які складаються із кнопок із значками. З кожною кнопкою пов’язана  відповідна команда, а значок  кнопки передає суть команди. Більшість кнопок  дублює команди, які часто використовуються  і які доступні у меню. Викликати команду за допомогою кнопки панелі інструментів зручніше, ніж вибрати її у меню. Частіше за інші        використовуються панелі інструментів Стандартная  та Форматирование.
Приклади панелей інструментів:
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Панель Стандартная текстового редактора Word.
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Панель Стандартная табличного процесора Excel.
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Панель Форматирование текстового редактора Word.
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Панель Форматирование табличного процесора Excel.
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Окрім кнопок із значками  деякі панелі  мають поля списків. Кожне таке поле має кнопку із стрілкою, направленою униз. Після клацання  на цій кнопці з’являється  перелік доступних елементів. Щоб вибрати необхідний елемент, треба клацнути на ньому мишею. Необхідні значення  у поля списків панелей інструментів можна вводити з клавіатури. Існують і інші панелі інструментів, які можна сховати або вивести на екран.   Для цього використовується    команда  Вид-Панели инструментов  або контекстне меню будь-якої видимої панелі інструментів.  Деякі панелі інструментів з’являються на екрані лише при установці відповідних режимів роботи програми (програма Access). 
Приклад кнопки з полем списків.
Якщо установити   покажчик миші  (без натискання кнопки) на кнопці панелі інструментів, нижче і правіше з’явиться віконце з назвою цієї кнопки (називають їх всплывающие подсказки), а у рядку  стану – її короткий опис.
Панелі інструментів, які відображені на екрані, можна переміщати, позиціювати по вертикалі або по горизонталі, збільшувати  та зменшувати. Як правило, панелі інструментів розміщуються під рядком меню. Такі панелі називаються закріпленими. Але їх можна розміщувати і в будь-якій іншій  частині екрана.
У робочій області  панель відображується у окремому вікні із рядком заголовка та кнопкою закриття.
Робоча область займає  більшу частину вікна програми. У Word ця область призначена для введення та форматування текстів, вставки ілюстрацій, у Excel – для створення таблиць, у Access  відображається вікно з об’єктами бази даних. Робоча область програми називається вікном документа.
Область задач  (панель задач) на замовчення розташована справа від робочої області програми,  вона надає користувачам зручний доступ до найбільш важливої інформації. Набір інструментів, який знаходиться на указаній панелі, залежить від задач, які вирішуються у даний момент. Це дозволяє, не припиняючи роботи, виконати пошук файлів за допомогою області задач   Поиск   вибирати об’єкти   для вставки  в області задач  (Буфер обмена), а також швидко  створювати нові документи  або відкривати   файли за допомогою області задач, яка виводиться на екран  при завантаженні  програм Office .
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Керувати вмістом області задач ви можете, користуючись стрілками, розташованими зліва  у рядку її заголовку, або керуючим меню, яке відкривається за допомогою кнопки Другие области задач, розташованою поряд із кнопкою закриття. Область задач, як і діалогове вікно або панель інструментів є пересувною, і розташувати її можна у будь-якому місці робочої області програми.
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Керуюче меню області задач програми  Microsoft Word
Рядок стану розташований у нижній частині вікна програми. У ньому  відображується інформація про режими роботи програми та про  нею дій. Наприклад,  у  Word при введенні тексту  з’являється інформація про позицію курсору вводу, відомості про вибрані команди меню та кнопках панелей інструментів. У рядку стану виводяться повідомлення для користувача. Наприклад, при збереженні документів з’являється повідомлення про виконання цієї операції, про ім’я документу та про об’єм збережених даних. 

Курсор введення
Курсор введення являє собою вертикальну рису, що вказує місце, куди буде поміщений  символ, що вводиться, (крапку вставки). Відкривши документ або форму будь-якої програми пакета, ви бачите миготливий курсор. Лише у вікні програми Excel курсор уведення з'являється тільки при введенні тексту.
Коли ви переміщаєте покажчик миші в ту область, де варто ввести або відредагувати текст, він здобуває форму букви І. Щоб відредагувати фрагмент тексту, потрібно клацнути мишею перед цим фрагментом, і І-подібний покажчик переміститься у нове положення.
 

3. Контекстні меню
Деякі об'єкти мають контекстні меню з командами, призначеними для їхньої обробки. Контекстне меню з'являється поруч з виділеним об'єктом після клацання на ньому правою кнопкою миші або натискання комбінації клавіш Shіft+F10 і доступні у всіх програмах пакета Offіce.

Контекстне меню є дуже зручним і ефективним інструментом, зокрема, завдяки тому, що його можна набудовувати за своїм розсудом. Однак не слід переоцінювати можливості контекстного меню, оскільки в ньому може не виявитися потрібної вам у даний момент команди. У цьому випадку вам доведеться закрити його і скористатися командою меню, кнопкою панелі інструментів або комбінацією клавіш. Щоб закрити контекстне меню, не активізувавши при цьому ні однієї команди, досить натиснути клавішу Esc або клацнути кнопкою миші поза його областю.
Приклади контекстних меню:
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4. Смарт-теги
Одним із засобів, на які компанія Microsoft робить серйозну ставку у своїх додатках, є смарт-теги. Уперше смарт-теги з'явилися в програмах Word та Excel пакета Office XP, а в Office 2003 підтримка смарт-тегів уже введена для програм Access, PowerPoint та Outlook.

Смарт-теги являють собою елементи користувальницького інтерфейсу, за допомогою яких програма відзначає в документах окремі об'єкти, наприклад слова або словосполучення. Якщо в документі мається такий об'єкт (у Word він підкреслюється пунктирною лінією фіолетового кольору, у Excel комірка виділяється за допомогою фіолетового трикутника, що знаходиться в її правому нижньому куті), користувач може вивести на екран список можливих дій над ним. Для цього варто помістити курсор миші на виділений об'єкт, небагато почекати і клацнути на кнопці смарт-тега. У результаті на екрані з'явиться список дій, у якому можна вибрати потрібний пункт.
Таким чином, смарт-теги дозволяють здійснювати динамічне розпізнавання  даних, що вводиться, і виконувати над ними різні дії в залежності від результатів розпізнавання. Набір смарт-тегів, що поставляється з пакетом Offіce, можна розширити за рахунок створення власних смарт-тегів.


5. Система довідки
В усіх програмах Offіce і, крім того, для всього пакета в цілому реалізована могутня система оперативної допомоги, що надає можливість користувачеві одержувати довідкову інформацію, не перериваючи роботи з програмою. Система довідки добре структурована і містить велику кількість інформації, що у всіх програмах пакета доступна при використанні тих самих   засобів.
Якщо під час роботи виникає необхідність в одержанні довідкової інформації, можна скористатися кнопкою Справка рядка меню. Для одержання швидкої відповіді досить ввести в це поле Искать з Облати задач ключове слово і натиснути клавішу Enter.
Особливим чином слід зазначити систему контекстно-залежної довідки - програму Помощник. Помічник автоматично пропонує ради по ефективному використанню програми в конкретній ситуації, а також довідкову інформацію, що відноситься до виконуваної задачі. Ця програма має вікно з анімаційним персонажем. За замовчуванням у якості такого використовується зображення канцелярської скріпки з вічками.
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Помічник виглядає ефектно, але займає місце на екрані і, що гірше усього, створює перешкоди в роботі. Можливо, згодом  ви вирішите, що помічник занадто активний, якщо не сказати настирливий. При необхідності його можна відключити. Для керування помічником призначені команди його контекстного меню. Щоб видалити помічника з екрана, клацніть на ньому правою кнопкою миші і виконаєте команду Скрыть. Вибрати іншого помічника можна на вкладці Коллекция діалогового вікна Offіce Помощник, що відкривається за допомогою контекстного меню помічника.

Будь-які зміни параметрів помічника впливають на його поводження у всіх програмах. Таким чином, запросивши додаткову допомогу в Excel, ви одержите таку ж додаткову допомогу й у Word.


6. Керування документами
Усі документи зв'язані з відповідними програмами, і операційній системі завжди відомо, які програми необхідно використовувати для відкриття документа того або іншого типу. Визначити тип документа можна по розширенню імені файлу, у якому він зберігається. Усі програми пакета Offіce дозволяють виконувати з документами наступні операції: створення, відкриття, збереження, захист, а також пошук.


Створення документів
Для відкриття нового документа призначена команда Создать меню Файл, кнопка Создать [image: image11.png]


стандартної панелі інструментів, списки в області задач Создать документ, а також комбінація клавіш Ctrl+N. За замовчуванням новому документові привласнюється тимчасове ім'я, що зберігається, поки при записі на диск не буде призначене інше.
 Щоб використати в якості вихідних існуючі шаблони, майстри або документи, виконаєте одну з наступних дій:
· викличте команду Файл - Создать і в області Шаблоны області задач Создание документа виберіть рядок На моем компьютере.
· відкрийте вкладку, що відповідає типові документа, що потрібно створити, і двічі клацніть на значку шаблона або майстра, що ви припускаєте використовувати.
Якщо шаблон або майстер уже використовувався раніше, його ім'я відображається в списку Последние использовавшиеся шаблоны. Клацніть на потрібному елементі, щоб відкрити його.
У полі  Шаблоны області задач мається посилання на Шаблоны на узле Offіce Onlіne, де ви можете знайти колекцію шаблонів, що не входять у постачання пакета Offіce.
У процесі роботи над документом усі зміни зберігаються в оперативній пам'яті комп'ютера. Щоб них зафіксувати, варто зберегти документ на диску.


Відкриття документів
Програми пакета Offіce зберігають шлях до тих документам, з якими користувач працював останнім часом. Імена їх відображаються в нижній частині меню Файл і в списку Открыть області задач. 

У меню Файл може бути перераховане до дев'яти імен таких документів.
Щоб змінити кількість імен, відкрийте вкладку Общие діалогового вікна Параметры (відображається після виклику однойменної команди меню Сервис) і у відповідному полі задайте кількість документів, що повинні відображатися в списку. Щоб відкрити документ, з яким ви недавно працювали, досить вибрати його в списку меню Файл або натиснути клавішу з цифрою, що відповідає номерові документа в цьому списку.
Якщо потрібного документа немає в списку області задач або в меню Файл, виберіть у зазначеному меню команду Открыть, клацніть на кнопці відкриття документів стандартної панелі інструментів або на елементі Дополнительно в області задач. У результаті з'явиться діалогове вікно:
[image: image12.jpg]OTKpbITHE AOKYMEHTA

3 Mo oy

- 2x

v @ -3 [Q X Cu G~ Ceparc

& 2 B8 8

Mon noceasme
i

%)

Pabou cTon

Mon prcyricn Onnmaaa Mporoxom arectau
i "
on
aokynerTE i i i
o
KonnsraTen
Peeparn aline FinePrint 10 Aokymena e |
@ Vi haina;
Moe ceTesce

okpyxesvie T i

ee aorymenr word

il

Ll L




Діалогове вікно  відкриття документа
Щоб відкрити документ, спочатку необхідно відкрити його папку і вибрати в списку ім'я документа, а потім клацнути на кнопці або двічі клацнути на імені документа. Меню кнопки Открыть містить команди, що дозволяють обмежити доступ до  документа, що відкривається, і захистити його від змін. Якщо доступно команду Найти в Internet, то ви можете відкрити обраний документ і у вікні браузера.
Зверніть увагу на ім'я поточної папки в поле Папка. При першому відкритті діалогових вікон Открытие документа і  Сохранить как … поточної є папка Мои документы. Це найбільш зручне місце для збереження документів, з якими ведеться постійна робота. Доступ до них з діалогового вікна відкриття документів здійснюється миттєво, оскільки це вікно містить спеціальну панель адрес, на якій знаходяться кнопки, призначені для відкриття потрібної папки. Така ж панель мається в діалоговому вікні збереження документів, вона дозволяє зберігати документи в тій же папці.
Поряд з командами меню Файл існує ряд засобів, призначених для прискорення відкриття, перегляду і пошуку документів. Частина з них представлена в стартовому меню системи.


Збереження документів
Завершивши роботу над документом, його необхідно зберегти. Для цього варто вибрати команду Сохранить как… у меню Файл (або клацнути на кнопці Сохранить стандартної панелі інструментів) або скористатися відповідною комбінацією клавіш, наприклад Ctrl+S. Але навіть якщо ви забудете зберегти створений або відредагований документ, по завершенні сеансу роботи програми нагадає вам про цьому і запропонує зберегти даний документ.

Команди збереження файлу
В усіх програмах Office команди збереження, що викликаються з меню Файл, призначені для збереження документа на диску.
При виборі в меню Файл команди Сохранить або в результаті клацання на кнопці Сохранить [image: image13.png]


стандартної панелі інструментів відкритий документ зберігається під поточним ім'ям, тобто  під ім'ям, що він має в даний момент.
Якщо ви хочете зберегти документ під новим ім'ям, варто вибрати в меню Файл команду Сохранить как… і ввести у відповідному полі  вікна, що відкрилося, нове ім'я документа. При першому збереженні нового документа, незалежно від того, яку команду ви виберете - Сохранить або Сохранить как…, - на екрані з'явиться діалогове вікно Сохранение документа, у поле Имя файла необхідно ввести ім'я  документа, що зберігається.
 Документові можна привласнити довге ім'я, що буде служити його описом. Повне ім'я документа, включаючи імена диска, проміжних папок і власне файлу, повинне містити не більш 255 символів.
В імені документа можна використовувати будь-як символи за винятком наступних:
· коса риса - пряма (/) і зворотна (\);
· знаки "більше" (>) і "менше" (<);
· зірочка (*);
· знак питання (?);
· лапки (" ");
· вертикальна риса (|);
· двокрапка (:);
· крапка з комою (;).
Програми Offіce зберігати новий документ пропонують у форматі, що встановлений за замовчуванням. Перш ніж погодитися з пропозицією програми, подумайте, як буде використовуватися документ надалі . Якщо ви плануєте обмінюватися документами з користувачами, що працюють з попередніми версіями програми, відкрийте список Тип файла і виберіть формат файлу потрібної версії програми.

Формат документа вибирається з обліком того, у яких програмах буде виконуватися його подальша обробка. Так, документ Word можна зберегти у форматі, передбаченому попередніми версіями Word, Mіcrosoft Works або WordPerfect. При наступному збереженні документа з'явиться повідомлення з пропозицією підтвердити необхідність збереження документа в іншому форматі.
Місце збереження документа вказується в поле Папка. Але якщо ви хочете зберегти його в одній з основних папок Offіce, скористайтеся панеллю, розташованої в лівій частині діалогового вікна Сохранить как…. На панелі відображаються кнопки папок, що створюються програмою автоматично. При бажанні зберегти документ в одній з цих папок або помістити значок документа на робочий стіл Wіndows, клацніть на відповідній кнопці панелі в діалоговому вікні збереження документів.



Зведення документів
Одне з правил, яким ви повинні керуватися при роботі з документами в Offіce, говорить, що до кожного документа, що зберігається вперше, варто обов'язково додавати зведення.
Для того щоб при першому збереженні документа відкривалося діалогове вікно, у якому можна ввести інформацію про властивості документа, необхідно установити прапорець Предлагать заполнения свойств документа у вікні Параметри (з меню Сервис)  на  вкладці Сохранение.
Додати зведення ви можете при збереженні документів Excel, Word або PowerPoіnt. Зведення включає, як правило, заголовок документа, ім'я автора, короткий опис документа і ключові слова, що визначають найбільш важливу його інформацію. Надалі  ви зможете використовувати підсумкове зведення для пошуку документа в будь-якому додатку Offіce. Такий пошук виконується за допомогою команди Пошук стартового меню Wіndows або меню кнопки Сервіс панелі інструментів вікна    Открытие документа.
Мається можливість додати підсумкове зведення до відкритого документа або обновити неї за допомогою команди Файл – Свойства:
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Діалогове вікно Свойства  файлу Договор.
	У поля вкладок Общие і Документ варто ввести інформацію, що надалі  буде використовуватися при пошуку документа. Текст інформації може включати будь-які символи, у тому числі розділові знаки. Ключові слова розділяються комою, пробілом або крапкою з комою. Врахуйте, що при пошуку документів ви можете використовувати не тільки уведену вами інформацію, але і деякі зведення про документ, що формуються програмою автоматично, наприклад про кількість сторінок і абзаців, часу останньої печатки і редагування документа.





Захист документів
Програми пакета Offіce надають можливість створення декількох рівнів захисту документів. Більшість команд захисту в додатках Offіce знаходяться в меню Сервіс. Скориставшись командою Сервіс - Параметри у програмах Word, Excel, Publіsher і PowerPoіnt, ви зможете установити параметри захисту свого документа, відкривши вкладку Безопасность.
 Для установки або скасування захисту документа використовується відповідна команда меню Сервіс. 


 Пошук документів
Якщо ви не знаєте, де зберігається потрібний документ, скористайтеся командою Поиск файлов… меню Файл або командою Найти стартового меню Wіndows. Ці команди дозволяють проводити пошук документів по їх іменах, датам збереження або створення, а також по зазначених словах та виразам.
В області задач відкривається Обычный поиск файлов.
Документ можна знайти, використовуючи практично будь-яку наявну про нього інформацію. Наприклад, ви можете шукати Excel-документи, створені вашим колегою в серпні минулого року або Word-документи з кількістю слів більш тисячі. Інформація, використовувана для пошуку документів, називається критерієм пошуку. Такий критерій можна зберегти під визначеним ім'ям і застосовувати неодноразово.
За допомогою команди Поиск файлов… меню Файл програм Offіce провадиться пошук файлів на локальному твердому диску, у локальній мережі, у поштовій скриньці Outlook, а також у мережному оточенні. Ця команда відкриває область задач Обычный поиск файлов, що містить поля для введення критеріїв пошуку.
Критерії пошуку документів
У програмах Offіce використовуються два режими пошуку файлів: звичайний і розширений. У звичайному режимі здійснюється пошук файлів, елементів Outlook і веб-сторінок. Установивши цей режим, можна знайти файли, шуканий текст який знаходиться у заголовку документа, у самому документі або його властивостях. Можна також вказати область пошуку і тип файлів, серед яких потрібно виконувати пошук.
Розширений режим пошуку забезпечує більше можливостей. Він використовується для пошуку файлів з урахуванням їх властивостей. Виконується розширений пошук шляхом створення запитів, що являють собою сполучення декількох критеріїв пошуку файлу.
Із збільшенням кількості    параметрів документів, що задаються для пошуку, діапазон пошуку звужується, і документів, що відповідають зазначеним критеріям, буде знайдено менше, але час пошуку збільшиться. 


Попередній перегляд та друкування
Програми Offіce дозволяють переглянути документ перед виводом  на друк. Виберіть команду Файл – Предварительный просмотр), або клацніть на кнопці   Предварительный просмотр, і на екрані з'явиться вікно попереднього перегляду. У різних додатках це вікно виглядає по-різному.
 Для того щоб надрукувати документ, відкрийте діалогове вікно Печать... викликавши команду Файл - Печать. 
Незважаючи на те що діалогові вікна печатки програм Offіce трохи відрізняються один  від одного, усі вони дозволяють вибрати принтер, задати число копій і указати, що повинно бути надруковано. Якщо клацнути на кнопці Параметры або Свойства відкривається діалогове вікно, у якому можна вибрати якість друку і задати значення інших параметрів.
Щоб відправити документ на друк негайно, використовуючи параметри по умовчанню (без відкриття діалогового вікна), клацніть на кнопці Печать стандартної панелі інструментів. Це зручно при роботі у всіх програмах, за винятком PowerPoіnt, де за замовчуванням зображення кожного слайда презентації друкуються на окремих сторінках - принтер буде надовго завантажений роботою.


Виправлення помилок
Найпростіший спосіб видалення виділених фрагментів тексту або об'єктів - використання клавіш Backspace і Delete. За допомогою більш могутніх, "інтелектуальних", засобів у програмах пакета Offіce реалізована можливість автоматичної корекції тексту в процесі введення.
Клавіші Backspace і Delete
Багато хто з вас користуються клавішами Backspace і Delete для видалення тексту. Клавіша Backspace видаляє один символ, що знаходиться ліворуч від крапки вставки, а клавіша Delete - один символ, що знаходиться праворуч від крапки вставки. Крім того, зазначені клавіші в більшості програмах використовуються для видалення графічних об'єктів - малюнків, діаграм, автофігур та інших.

Команди скасування і відновлення
Якщо при редагуванні або форматуванні об'єкта виникне помилка, операцію або команду, у процесі виконання якої вона була допущена, можна скасувати. Завдяки тому що в програмах Offіce реєструються всі операції, мається можливість скасувати кілька останніх дій, а також відновити них. 
Для скасування однієї операції досить клацнути на кнопці Отменить [image: image15.png]


стандартної панелі інструментів. Щоб скасувати кілька операцій, клацніть на   стрілці, що униз указує, розташованої поруч із кнопкою  Отменить, а потім у списку, що розкривається, виберіть підлягаючі скасуванню команди.
Для повторного виконання операції, скасованої останньої, клацніть на кнопці Вернуть [image: image16.png]


а для повторного виконання декількох скасованих операцій скористайтеся списком даної кнопки, подібним до списку кнопки Отменить.
Режими вставки і заміни
За замовчуванням у програмах Offіce при введенні нового тексту з клавіатури встановлений режим вставки, при якому вихідний текст зміщується вправо. Щоб мати можливість заміняти старий текст новим, уводячи нові символи поверх існуючих, варто установити режим заміни за допомогою клавіші Іnsert.


Перевірка правопису
Програми пакета мають у своєму розпорядженні могутні засоби, що дозволяють виявляти і виправляти помилки в документах, підбирати синоніми, перевіряти текст на різних мовах. За замовчуванням у програмах пакета встановлений режим фонової перевірки правопису при введенні тексту. Механізм перевірки правопису складається з пошуку введеного слова в словниках Offіce. Якщо дане слово там відсутнє, програма виділяє його, підкреслюючи червоною хвилястою лінією.
Клацніть правою кнопкою миші на виділеному слові, і перед вами відкриється контекстне меню, у якому буде запропонований список слів з подібним написанням. 
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Ви можете вибрати один з варіантів, залишити виділене слово без змін або додати його в поточний словник, викликавши відповідно команду Пропустить все або. Після виконання команди Добавить в словарь слово, що було відсутнє в словнику і розглядалося як помилкове, буде вважатися правильним.
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Перевірку можна зробити і після введення тексту. Для запуску процедури  перевірки використовується команда Сервис - Правописание). Програма виконає перевірку тексту документа і виділить можливі помилки, після чого відкриється діалогове вікно Правописание:
У діалоговому вікні Правописание крім можливостей, що маються в контекстному меню, пропонується кілька додаткових функцій. Програма дозволяє скасувати виділення слова в якості помилкового за допомогою клацання на кнопці Пропустить все або повсюдно замінити помилкове написання слова на правильне. В усіх програмах Offіce мається доступ до словника користувача, тому слова, що ви додасте у словник в одній програмі, будуть враховуватися й в інших програмах.


Виділення, переміщення і копіювання об'єктів
При роботі з документами в будь-якій програмі пакета варто дотримувати таке правило: перед переміщенням, копіюванням, видаленням, форматуванням або іншою зміною текст, малюнок або будь-який інший об'єкт необхідно виділити.
Виділення тексту
Текстовий фрагмент вважається виділеним, якщо він представлений інверсно. Виділити текст можна за допомогою миші (переміщаючи нею, утримуючи натиснуту ліву кнопку) або клавіатури (використовуючи одну з клавіш керування курсором при натиснутій клавіші Shіft). Виділення можна здійснювати в будь-якому напрямку. Скасовується зазначена дія клацанням за межами виділеного фрагмента.
 Виділення об'єктів
Усі програми пакета Offіce орієнтовані на роботу з мишею, тому що вона є зручним інструментом для роботи з більшістю об'єктів, розташованих у вікні програми. Як правило, у робочій області програми навколо виділеного об'єкта, будь то малюнок, діаграма, текстове поле або щось інше, з'являються маркери зміни розмірів, що служать також для зміни його місця розташування. Щоб змінити розмір об'єкта, потрібно перемістити за допомогою миші один з маркерів. Для зміни положення об'єкта ви повинні установити покажчик миші на об'єкті таким чином, щоб він прийняв вид чотиринаправленої стрілки, а потім перемістити об'єкт у потрібну позицію при натиснутій кнопці миші.

Переміщення і копіювання об'єктів
Без операцій копіювання і переміщення тексту і графічних елементів неможливо підготувати жоден  документ Offіce. Програми пакета мають декілька способів виконання цих операцій.
Метод drag-and-drop
Використання методу drag-and-drop (перетягнути і залишити) - найпростіший  і наочний спосіб переміщення і копіювання виділених об'єктів у межах одного документа, декількох документів або навіть декількох програм Offіce. Перед переміщенням об'єкта з одного документа в інший методом drag-and-drop необхідно відкрити обидва документи. Потім варто виділити об'єкт, натиснути кнопку миші і перемістити покажчик у нове місце. Після того як ви відпустите кнопку, там виявиться виділений об'єкт.
Описаним способом можна переміщати фрагменти тексту, таблиці, малюнки і т.д.  Послідовність дій не змінюється, однак необхідно пам'ятати, що при копіюванні об'єкта потрібно утримувати натиснутої клавішу Ctrl.

Буфер обміну
Для обміну даними між документами, створеними як в одній програмі, так і в різних програмах Offіce, ви можете використовувати буфер обміну. Для виконання операцій, зв'язаних з обміном даними, у меню Правка усіх программ  пакета Offіce передбачені команди Копировать, Вырезать, Вставить, кожному з них відповідає кнопка на панелі інструментів. Варто пам'ятати, що буфер обміну може містити до 24 фрагментів тексту або графіки.
Обмежень на інформацію, що передається через буфер обміну, досить багато. Розмір буфера обміну залежить від обсягу збереженої в ньому інформації. Тому рекомендується регулярно очищати буфер від наявного  у ньому вмісту, що не використовується.
Якщо область задач Буфер обміну відкрита в одній із програм, то вона буде відображатися і після переключення в іншій програмі. Після того як ви підведете курсор до значка об'єкта в області задач  Буфер обміну  і клацніть на кнопці зі стрілкою, з'явиться меню з командами обробки вмісту об'єкта.

Описані вище методи переміщення і копіювання тексту застосовуються і для роботи з малюнками і будь-якими іншими об'єктами.
Переміщення або копіювання об'єктів
1. Необхідно  виділити об'єкт, що підлягає переміщенню або копіюванню.
2. Клацнути на кнопці Вырезать [image: image17.png]


 або Копировать [image: image18.png]


   стандартної панелі інструментів. 
3. Установити курсор введення в місце вставки об'єкта.
4. Клацнути на кнопці Вставить  [image: image19.png]


 стандартної панелі інструментів.


Питання для самоконтролю
1. Які програми входять до інтегрованого пакету Microsoft Office 2003?.
2. Інтегрований пакет Microsoft Office 2003. Запуск та інтерфейс програм.
3. Які є види контекстних меню у програмах пакету?
4. Охарактеризуйте систему довідки інтегрованого пакету Microsoft Office 2003. 
5. Інтегрований пакет Microsoft Office 2003. Керування документами: створення документів.
6. Інтегрований пакет Microsoft Office 2003. Керування документами: відкриття документів.
7. Інтегрований пакет Microsoft Office 2003. Керування документами: збереження документів.
8. Інтегрований пакет Microsoft Office 2003. Керування документами: захист документів.
9. Що таке смарт-теги та для чого вони використовуються?
10. Для чого призначена область задач у вікнах програм пакету?
11. Для чого призначені шаблони документів у програмах пакету?
12. Як здійснюється пошук документів  у програмах інтегрованого пакету Microsoft Office 2003?
13. Інтегрований пакет Microsoft Office 2003. Керування документами: попередній перегляд і друк документів.
14. Інтегрований пакет Microsoft Office 2003. Керування документами: виправлення помилок та перевірка правопису.
15. Інтегрований пакет Microsoft Office 2003. Керування документами: виділення, переміщення, копіювання об’єктів.
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