MS Word


Теоретический материал к уроку по теме: «Справочная система»
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1. Команда Справка по MS Word (меню Справка): получение справки, советов и сообщений с помощью помощника.

Помощник может ответить на ваши вопросы, дать советы и найти справку по приложению Office, с которым вы работаете в данный момент. 
Помощник может отображать:

·
Разделы справочной системы, связанные с выполняемыми пользователем действиями, предлагаются помощником еще то того, как пользователь сформулировал свой вопрос. 

·
Советы помогают более эффективно использовать возможности приложения и сочетания клавиш. О появлении нового совета говорит светящаяся лампочка в окне помощника. Щелкните лампочку и просмотрите совет. Если в момент появления совета помощник не отображается, светящаяся лампочка показывается на кнопке Помощник

·
Сообщения выводятся помощником, если он включен. Имеется возможность вывода сообщений, как в окне помощника, так и в обычном диалоговом окне.

Помощник является общим для всех приложений Office. Любое изменение параметров помощника, например,  типов советов, приводит к изменению параметров помощника для всех приложений Office. Чтобы отобразить помощника после вывода на экран раздела справки, щелкните любое место окна Word или закройте окно справки.

2. Команда Вызов справки (меню Справка): просмотр предметного указателя и содержания справки по программе.

3. Команда Что это такое? (меню Справка).

  Для получения сведений о различных элементах экрана можно воспользоваться всплывающими подсказками. Для вывода всплывающей подсказки к элементу диалогового окна нажмите кнопку с вопросительным знаком, а затем щелкните этот элемент. Если в диалоговом окне отсутствует кнопка с вопросительным знаком, выделите элемент и нажмите клавиши SHIFT+F1.  
Для вывода всплывающей подсказки к команде меню, кнопке панели инструментов или области экрана выберите команду Что это такое? в меню Справка, а затем щелкните элемент, сведения о котором требуется получить.  Чтобы узнать название кнопки панели инструментов, установите на нее указатель и немного подождите.







