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УЧЕБНЫЙ ЭЛЕМЕНТ
Тема: «Работа в MS Word 2007»
Наименование: Многоколонный набор
Профессия: Оператор ЭВМ
Иванова Людмила Андреевна, мастер производственного обучения
Цели:

Изучив данный учебный элемент, Вы сможете:

· что такое многоколоночная верстка;

· что значит сверстать страницу;

· технологию выполнения многоколоночной верстки;

· как вставить буквицу.
Необходимое оборудование и материалы:

	Наименование

	Персональный компьютер

Периферийные устройства

Пакет MS Office 2007 (MS Word 2007)


Сопутствующие учебные элементы и пособия:
«Настройка пользовательского интерфейса. Открытие, создание, сохранение документа. Ввод текста, проверка правописания»

«Форматирование документа»

«Оформление списков»
Струмпэ Н. В. Оператор ЭВМ. Практические работы. М., ACADEMA, 2006 г.

Задание колонок (макетирование):

Сверстать страницу — значит расположить на странице в определенном порядке блоки текста, заголовки, иллюстрации, колонтитулы и другие элементы оформления.

Верстку страницы в одну колонку мы уже знаем. Рассмотрим теперь многоколоночную верстку.
Вы ежедневно встречаетесь с различными печатными изданиями: газетами, журналами, книгами — и, конечно же, замечали, что в разных изданиях текст размещается по-разному. Текст может занимать всю ширину полосы или располагаться в несколько колонок. Число колонок на полосе может изменяться от одной до семи. Количество колонок определяет их ширину, а это, в свою очередь, существенно влияет на легкость чтения документа.
Для того чтобы выполнить разбивку текста на две колонки, надо использовать ленту Разметка страницы→Параметры страницы→Колонки→Другие колонки
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	Действие
	Алгоритм

	Верстка полосы в две колонки
	1. Выполнить команду вызова диалогового окна Колонки.

2. Задать число колонок — 2.

3. В раскрывающемся списке Применить указать Ко всему документу.

4. Нажать кнопку ОК.

	Верстка полосы в две колонки с общим заголовком
	1. Выделить часть текста, которую следует разделить на колонки.

2. Выполнить команду вызова диалогового окна Колонки.

3. Задать число колонок — 2.

4. В раскрывающемся списке Применить указать К выделенному тексту.

5. Нажать кнопку ОК.


Задание буквицы:

Посмотрите внимательно на фрагмент первой страницы журнала. Вы видите, что первая буква абзаца намного больше всех остальных. Кроме того, она занимает в высоту целых три строки абзаца. Это — буквица. Буквица — издательский термин. Это увеличенная в размере первая буква первой строки текста, использующаяся как для оформления текста, так и для подчеркивания начала текста или его раздела.
Для оформления буквы в виде буквицы ее нужно выделить, после чего выполнить, используя ленту Вставка→Текст→Буквица задание параметров буквицы. Появится диалоговое окно Буквица:
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Вопросы для закрепления нового материала
1. В чем заключается макетирование страниц?

2. Каков алгоритм верстки текста в две колонки?
3. Каков алгоритм верстки текста в две колонки с общим заголовком?

4. Команда задания буквицы?
Самостоятельная работа учащихся
Струмпэ Н. В. Оператор ЭВМ. Практические работы. М., ACADEMA, 2006 г. Стр. 20, практическая работа 2.5






















