ЗАНЯТИЕ 6-7. ТЕМА: ФОРМАТИРОВАНИЕ


УСТАНОВКА ПАРАМЕТРОВ СТРАНИЦЫ


Вызовите программу Word с помощью ПУСК � Программы � Microsoft Word. Создайте новый документ. Установить режим просмотра Обычный, масштаб просмотра По ширине страницы. Выведите на экран панели инструментов Стандартная и Форматирования. Активизируйте кнопку Непечатаемые символы. Откройте два документа из своей папки. Скопируйте несколько фрагментов текста из открытых документов в новый документ.


Вызовите команду Файл � Параметры страницы. На диалоговом окне Параметры страницы выберите вкладку Поля, установите следующие параметры: Нижнее и Верхнее � по 2 см, Правое � 2.5 см, Левое � 1.5, Для переплета � 0 см, Расстояние до верхнего колонтитула � 0, До нижнего � 2 см. Активизируйте флажок Зеркальные поля. На вкладке Размер бумаги установите А4, ориентация книжная. Просмотрите содержание вкладок Источник бумаги, Макет. Изучите список поля Применить, установите в нем значение Ко всему документу, нажмите ОК.


ФОРМАТИРОВАНИЕ СИМВОЛОВ.


Выделите небольшой фрагмент текста. Выберите команду меню Формат � Шрифт. Изучите и запишите в тетради основные элементы диалогового окна Шрифт. На вкладке Шрифт установите тип шрифта, его размер и начертание, подчеркивание, цвет и эффекты. Изменяя параметры, следите за полем Образец, в котором все выбранные Вами параметры применяются к выделенному фрагменту текста.: Перейдите к вкладке Интервал и проследите изменения, которые происходят при выборе опций Разреженный и Уплотненный. Измените степень разрежения/уплотнения с помощью поля На. Исследуйте возможности поля Смещения. Нажмите ОК, и выбранные опции будут применены к выделенному фрагменту. 


Измените формат выделенного текста с помощью кнопок на панели инструментов Форматирование: Шрифт (откройте список), Размер (откройте список), Полужирный, Курсив, Подчеркивание.


Запишите в тетради список «горячих» клавиш для форматирования символов:�<Ctrl> <I>		полужирный			<Ctrl> <B>		курсив�<Ctrl> <U>		сплошное подчеркивание	<Ctrl> <Shift> <W>	прерывистое �<Ctrl> <Shift> <=>	верхний индекс		<Ctrl> <=>		нижний�<Ctrl> <Shift> <A>	прописные 			<Ctrl> <Shift> <K>	капитель�<Ctrl> <Shift> <P>	диалог «Размер»		<Ctrl> <Shift> <F>	диалог «Шрифт»�<Ctrl> <Shift> <H>	скрытый текст		<Ctrl> <Shift> <Q>	шрифт Symbol�Проверьте работу указанных клавиш.


3. ФОРМАТИРОВАНИЕ АБЗАЦЕВ


Поставьте курсор ввода в тот абзац, который хотите отформатировать. Вызовите команду Формат � Абзац. Изучите и запишите в тетрадь основные элементы диалогового окна Абзац. Выберите вкладку Отступы и интервалы. Измените правый, левый отступы, длину первой строки (откройте список). Измените интервал перед абзацем, после него. Измените значение межстрочного интервала: откройте список, выберите опцию Множитель, в поле Значение введите нужное значение. Измените способ выравнивания текста в строке (откройте список поля Выравнивание. 


Перейдите к вкладке Положение на странице. Запишите в тетрадь параметры форматирования, выбираемые в этой вкладке. Запрет висячих строк, Не разрывать абзац, Не отрывать от следующего, С новой страницы, Запретить нумерацию строк, Запретить автоматический перенос строк. Щелкните по кнопке ОК.


Научитесь использовать кнопки панели инструментов, изменяющие формат абзаца: По левому краю, По центру, По правому краю, По ширине, Увеличить отступ, Уменьшить отступ, Одинарный интервал, Двойной интервал, Полуторный интервал.


Использование линейки для форматирования абзацев. Найдите на линейке маркеры первой строки, левого отступа, правого отступа. Установите длину строки с помощью линейки, перетаскивая абзацные отступы на нужное место. 


Установите позиции табуляции на линейке. Сначала выберите тип табуляции (выравнивание по левому краю, по правому, по центру) с помощью М1 на значке табулятора. Далее установите табулятор нужного типа действием М1 в нужной точки линейки. Проверь действие установленных позиций табулятора. Перетащите символы табуляции на новое место. Удалите их с линейки, перетаскивая за границы листа. 


Запишите в тетрадь действия, производимые с помощью щелчков мыши в области линейки: М1 на значке табулятора меняет тип табулятора; �М1 в нижней части линейки устанавливает в этой точки табулятор;�М2 в нижней части линейки открывает диалог Табуляция;�М2 в верхней части линейки открывает диалог Параметры страницы.


 Запишите в тетрадь список клавиш для быстрого форматирования абзацев.�<Ctrl> <L>	По левому краю		<Ctrl> <E>	По центру�<Ctrl> <R>	По правому краю		<Ctrl> <J>	По ширине �<Ctrl> <1> 	Одинарный интервал	<Ctrl> <2>	Двойной интервал�<Ctrl> <5>	Полуторный интервал 	<Ctrl> <0>	Увеличивает интервал сверху �<Ctrl> <M>	Сдвигает левый абзацный отступ вправо на позицию табуляции�<Ctrl> <Shift> <M>	Сдвигает левый абзацный отступ вправо на позицию табуляции�<Ctrl> <T>	Сдвигает левый абзацный отступ (кроме первой строки) влево на позицию  табуляции�<Ctrl> <Shift> <T>	Сдвигает левый абзацный отступ (кроме первой строки) влево на позицию табуляции�<Ctrl> <Q>	Снимает форматирование абзаца.


3. КОПИРОВАНИЕ ФОРМАТОВ СИМВОЛОВ И АБЗАЦЕВ.


Выделите фрагмент текста, который Вы отформатировали. Активизируйте кнопку Копирование форматов на панели инструментов Стандартная. Указатель мыши изменит свою форму. Подведите указатель мыши к тому фрагменту текста, который Вы хотите отформатировать по образцу выделенного текста, и «закрасьте» его кистью. 


ИСПОЛЬЗОВАНИЕ СТИЛЕЙ


Стилем называется набор элементов форматирования, имеющий собственное имя и хранящийся в шаблоне. При открытии документа все абзацы в нем получают стили из стандартного набора: Обычный, Заголовок 1, Заголовок 2, Заголовок 3, а текст получает стандартный текстовый стиль Основной шрифт. Различают стиль символа и стиль абзаца. Стиль абзаца применяется к тому абзацу, в котором находится курсор ввода (выделять абзац не требуется). Стиль символа применяется к выделенному фрагменту.


Для использования стандартного стиля используйте команду меню Формат � Стиль,  которая открывает диалоговое окно Стиль. В поле Список указывается, какой список стилей Вы хотите увидеть: Используемых стилей, Всех стилей, Специальных стилей. Стили абзаца имеют слева от названия значок конца абзаца, а стили символа � значок a. Краткое описание стилей приведено в поле Описание. Выберите нужный стиль, затем нажмите кнопку ПРИМЕНИТЬ. Отформатируйте несколько абзацев в документе с помощью различных базовых стилей и запишите их основные параметры.


Список базовых стилей находится в левой части панели инструментов Форматирование (поле со списком). Откройте список и просмотрите его. Для того, чтобы получить полный список доступных стилей, при открытии списка держите нажатой клавишу <Shift>. Вид абзаца изменяется сразу же после выбора нужного стиля из списка. 


Используйте кнопку Справка на панели инструментов Стандартная для инспектирования используемых стилей. Активизируйте кнопку, после чего указатель мыши примет вид знака вопроса. Подведите указатель мыши к тому абзацу, стиль которого Вы хотите проинспектировать, и выполните М1. В открывшемся окне подсказки будут перечислены все используемые элементы форматирования.


Посетите галерею стилей с помощью команды Формат � Библиотека стилей.


Создайте свой собственный стиль абзаца. Вызовите команду Формат � Стиль, нажмите кнопку СОЗДАТЬ. В открывшемся диалоговом окне Создание стиля введите имя нового стиля, выберите пункт Стиль абзаца. Нажмите кнопку ФОРМАТ  и  выберите опции шрифта и абзаца для нового стиля. После нажатия кнопки ОК название нового стиля появится в списке стилей диалогового окна Стиль. 


Любой из имеющихся стилей можно изменить с помощью команды Формат � Стиль, кнопка ИЗМЕНИТЬ. Измените созданный стиль. Примените его к нескольким абзацам текста. 








