
Ïðîâåðêà ïðàâîïèñàíèÿ â äîêóìåíòåÐåäàêòèðîâàíèå ëþáîãî òåêñòà íåâîçìîæíî ïðåäñòàâèòü áåç èñïðàâëåíèÿ ãðàììàòè÷åñêèõ è îðôîãðàôè÷åñêèõ îøèáîê. Êîíå÷íî æå, âìåñòî òîãî ÷òîáû èñïðàâëÿòü îøèáêè, èõ ëó÷øå íå äåëàòü èëè æå óáèðàòü âðó÷íóþ íà ýòàïå ïðîâåðêè òåêñòà. Microsoft Word èìååò ñâîè âñòðîåííûå ñðåäñòâà ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ, êîòîðûå ïîìîãàþò èñïðàâèòü íåêîòîðûå î÷åâèäíûå îøèáêè, íàïðèìåð îïå÷àòêè. Îäíàêî ïîìíèòå, ÷òî íèêàêàÿ ïðîãðàììíàÿ ïðîâåðêà ïðàâîïèñàíèÿ, äàæå ñàìàÿ õîðîøàÿ, íå îáíàðóæèò àáñîëþòíî âñå îøèáêè, ïîýòîìó âñåãäà íåîáõîäèìî ïåðå÷èòûâàòü òåêñò ñàìîñòîÿòåëüíî! Word ïðåäîñòàâëÿåò òðè ðàçëè÷íûõ ñïîñîáà ïðîâåðêè è èñïðàâëåíèÿ îøèáîê: _ àâòîìàòè÷åñêàÿ; _ ïðîâåðêà äîêóìåíòà âðó÷íóþ; _ àâòîçàìåíà. Ýòè ñïîñîáû ìîæíî èñïîëüçîâàòü êàê ïî îòäåëüíîñòè, òàê è êîìïëåêñíî. Àâòîìàòè÷åñêàÿ ïðîâåðêà Ïðè àâòîìàòè÷åñêîì êîíòðîëå îðôîãðàôèè è ãðàììàòèêè Word ïðîâåðÿåò â òåêñòå îøèáêè íåïîñðåäñòâåííî ïðè íàáîðå. Â òàêîì ñëó÷àå ñðàçó ïîñëå òîãî, êàê ñëîâî èëè ïðåäëîæåíèå íàáðàíî, âèäíî, äîïóùåíà îøèáêà èëè íåò: ïðîãðàììà ïîä÷åðêèâàåò ñëîâà, ñîäåðæàùèå ãðàììàòè÷åñêèå îøèáêè, çåëåíûì öâåòîì, à îðôîãðàôè÷åñêèå &mdash; êðàñíûì. Åñëè ùåëêíóòü íà ïîä÷åðêíóòîì ñëîâå èëè ïðåäëîæåíèè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè, ïîÿâèòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ, â êîòîðîì áóäóò ïðåäëîæåíû âàðèàíòû èñïðàâëåíèÿ îøèáêè (ðèñ. 3.16). Ñ ïîìîùüþ ýòîãî ìåíþ ìîæíî òàêæå äîáàâèòü ñëîâî â ñëîâàðü ïîëüçîâàòåëÿ èëè óêàçàòü ïðîïóñê âñåõ òàêèõ æå ñëîâ. Åñëè ïðè ââîäå ñëîâ, êîòîðûå ñîäåðæàò îøèáêè, ïðîãðàììà íå ïîä÷åðêèâàåò èõ, çíà÷èò, àâòîìàòè÷åñêàÿ ïðîâåðêà ïðàâîïèñàíèÿ íå âêëþ÷åíà. ×òîáû ïðîãðàììà àâòîìàòè÷åñêè ïðîâåðÿëà îðôîãðàôèþ è ãðàììàòèêó, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 2.6). 2. Ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ïðàâîïèñàíèå. 3. Óñòàíîâèòå ôëàæêè Àâòîìàòè÷åñêè ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ, Àâòîìàòè÷åñêè ïðîâåðÿòü ãðàììàòèêó è Òàêæå ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ â îáëàñòè Ïðè èñïðàâëåíèè ïðàâîïèñàíèÿ â Word (ðèñ. 3.17). Â äàííîì îêíå ìîæíî çàäàòü òàêæå ìíîãèå äðóãèå ïàðàìåòðû ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ: âàðèàíòû ïðîâåðêè, íàáîðû ïðàâèë, ñëîâàðè, îñîáåííîñòè ïðîâåðêè (ïðîâåðÿòü ëè èíòåðíåò àäðåñà, ñëîâà èç ïðîïèñíûõ áóêâ è äð.). Ïðîâåðêà äîêóìåíòà âðó÷íóþ Àâòîìàòè÷åñêàÿ ïðîâåðêà íå âñåãäà óäîáíà. Íàïðèìåð, åñëè â òåêñòå ìíîãî èíîñòðàííûõ ñëîâ, ïîä÷åðêèâàíèå áóäåò îòâëåêàòü. Â ýòîì ñëó÷àå ïðè íàáîðå ïðîâåðêó ïðàâîïèñàíèÿ ëó÷øå îòêëþ÷èòü, à ïîòîì ïðîâåðèòü òåêñò ïîëíîñòüþ, ïðîñìàòðèâàÿ êàæäóþ îøèáêó. Êðîìå òîãî, ïðîâåðêà âðó÷íóþ óäîáíà, åñëè íóæíî óáåäèòüñÿ â îòñóòñòâèè îøèáîê â êàêîé, òî ÷àñòè äîêóìåíòà (íàïðèìåð, ïðè âûâîäå îäíîãî ðàçäåëà íà ïå÷àòü). Äëÿ âûïîëíåíèÿ ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ âðó÷íóþ èñïîëüçóåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ïðàâîïèñàíèå. Äëÿ åãî âûçîâà âûïîëíèòå îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé: _ âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé Ïðàâîïèñàíèå â ãðóïïå Ïðàâîïèñàíèå âêëàäêè Ðåöåíçèðîâàíèå íà ëåíòå (ðèñ. 3.18); _ âûïîëíèòå êîìàíäó Îðôîãðàôèÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ, êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ ïðè ùåë÷êå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà îøèáî÷íîì ñëîâå èëè ïðåäëîæåíèè (ðèñ. 3.19); _ íàæìèòå êëàâèøó F7. Èñïîëüçóÿ äèàëîãîâîå îêíî Îðôîãðàôèÿ (ðèñ. 3.20), âû ìîæåòå ïðîñìàòðèâàòü êàæäóþ íàéäåííóþ îøèáêó è ïðèíèìàòü ðåøåíèå î åå èñïðàâëåíèè. Àâòîçàìåíà Êîìàíäà Àâòîçàìåíà ñëóæèò äëÿ èñïðàâëåíèÿ îøèáîê, êîòîðûå ÷àñòî âîçíèêàþò ïðè íàáîðå (îïå÷àòîê). Â ñëîâàðü àâòîçàìåíû âíîñÿòñÿ ïðàâèëüíûå è îøèáî÷íûå íàïèñàíèÿ ñëîâ. Ïðè ââîäå îøèáî÷íîãî íàïèñàíèÿ Microsoft Word àâòîìàòè÷åñêè èñïðàâëÿåò åãî íà ïðàâèëüíîå. Ýòî ñóùåñòâåííî óñêîðÿåò íàáîð òåêñòà, òàê êàê ïîëüçîâàòåëþ íå íóæíî îòâëåêàòüñÿ íà èñïðàâëåíèå îïå÷àòîê. Microsoft Word ñîäåðæèò ñïèñîê íàèáîëåå ÷àñòî âîçíèêàþùèõ îøèáîê è âàðèàíòîâ èõ çàìåíû. Ýòîò ñïèñîê ìîæíî äîïîëíèòü âðó÷íóþ. Äëÿ ýòîãî èñïîëüçóåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Àâòîçàìåíà ñëåäóþùèì îáðàçîì. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 2.6). 2. Ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ïðàâîïèñàíèå (ñì. ðèñ. 3.17). 3. Íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû àâòîçàìåíû â îäíîèìåííîé îáëàñòè. Îòêðîåòñÿ îêíî ñ íàñòðîéêàìè àâòîçàìåíû. 4. Â ïîëå çàìåíèòü îáëàñòè Çàìåíÿòü ïðè ââîäå ââåäèòå ñëîâî ñ îøèáêîé, êîòîðîå ÷àñòî âñòðå÷àåòñÿ â òåêñòå (íàïðèìåð, ñëîîâî). 5. Â ïîëå íà îáëàñòè Çàìåíÿòü ïðè ââîäå íàáåðèòå ïðàâèëüíûé âàðèàíò íàïèñàíèÿ ýòîãî ñëîâà (íàïðèìåð, ñëîâî) (ðèñ. 3.21). 6. Íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü, à çàòåì OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü ââîä íîâûõ çíà÷åíèé. Òåïåðü Word áóäåò èñïðàâëÿòü îøèáêó àâòîìàòè÷åñêè, íå ñïðàøèâàÿ ðàçðåøåíèÿ ïîëüçîâàòåëÿ. Ôóíêöèþ Àâòîçàìåíà ìîæíî èñïîëüçîâàòü íå òîëüêî äëÿ óñòðàíåíèÿ îïå÷àòîê, íî è äëÿ áûñòðîãî ââîäà êàêèõ,íèáóäü ñëîâ è ïðåäëîæåíèé. Íàïðèìåð, åñëè âàì ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ íàáèðàòü ôðàçó íåëèíåéíûé âèäåîìîíòàæ, ââåäèòå åå â ïîëå íà îêíà Àâòîçàìåíà, à â ïîëå Çàìåíèòü íàáåðèòå íåëè. Òåïåðü ïîñëå íàáîðà ýòèõ ÷åòûðåõ áóêâ ïîÿâèòñÿ öåëàÿ ôðàçà. Â äèàëîãîâîì îêíå Àâòîçàìåíà òàêæå óñòàíàâëèâàþòñÿ íåêîòîðûå íàñòðîéêè, êîòîðûå ñóùåñòâåííî îáëåã÷àþò ðàáîòó. Îáÿçàòåëüíî ïðîâåðüòå, óñòàíîâëåíû ëè ó âàñ ñëåäóþùèå ôëàæêè: _ Èñïðàâëÿòü ÄÂå ÏÐoïècíûå áyêâû â ía÷aëe cëoâa; _ Äåëàòü ïåðâûå áóêâû ïðåäëîæåíèÿ ïðîïèñíûìè; _ Ócòpaíÿòü ïocëåäcòâèÿ cëy÷aéíoão íaæaòèÿ CAPS LOCK.
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