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

Изучив данный учебный элемент, Вы сможете:

· Познакомитесь с понятием стиль документа, автоматическое изменение форматирования документа.

· Научитесь форматировать текстовый документ в соответствии с требованиями к реферативным документам..
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»

Струмпэ Н. В. Оператор ЭВМ. Практические работы. М., ACADEMA, 2006 г.

Стиль — это совокупность параметров используемых символов и абзаца, которому присвоено какое-то имя: «Заголовок 1», «Заголовок 2», «Основной текст» и т.п. Стили очень удобно использовать при создании сложного (структурированного) документа в связи с тем, что:

· при создании большого сложного документа очень долго для каждого заголовка, подзаголовка и т.д. устанавливать все параметры вручную – гораздо быстрее наложить стиль; 

· если вдруг на каком-то этапе не понравился вид документа, например, какого-то типа заголовков, то можно быстро изменить стиль, не меняя оформление каждого заголовка такого вида вручную.
Для наложения стиля на конкретный заголовок или абзац нужно его выделить и выбрать нужный стиль из списка Стиль группы Стили  ленты Главная.

Если не один из имеющихся в списке Стиль стилей вас не устраивает (малый размер шрифта, не то начертание и т.д.), то любой из них можно изменить. Для этого выделите текст с изменяемым стилем, выберите команду Сохранить как новый экспресс–стиль и нажать на кнопу Изменить в появившемся окне, затем задать необходимые параметры:
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Вопросы для закрепления нового материала
1. Что такое стиль?
2. Цель применения стилей?

3. Каков алгоритм задания нового стиля?

Самостоятельная работа учащихся
Струмпэ Н. В. Оператор ЭВМ. Практические работы. М., ACADEMA, 2006 г. Стр. 40, практическая работа 2.17.1, стр. 46, практическая работа 2.22





















