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Тема: «Работа в MS Word 2007»
Наименование: Абзацное оформление
Профессия: Оператор ЭВМ
Иванова Людмила Андреевна, мастер производственного обучения
Цели:

Изучив данный учебный элемент, Вы сможете:

· Основным операциям редактирования: копирование, вставка, удаление, перемещение;

· Различать понятия "конец строки" и "конец абзаца";

· Использовать возможность просмотра непечатаемых знаков;

· Присваивать форматирование абзацам с помощью встроенных инструментов Word.

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»

Струмпэ Н. В. Оператор ЭВМ. Практические работы. М., ACADEMA, 2006 г.
Прежде чем работать с любым объектом Word его необходимо выделить!!!
Выделение объектов

Выделять можно при помощи мыши, обводя необходимый диапазон текста.

Для выделения слова нужно щелкнуть по нему 2 раза ЛКМ, для выделения строки нужно щелкнуть один раз ЛКМ слева от нее, для выделения абзаца нужно щелкнуть 2 раза слева от него.
.Как форматировать текст?

Часто требуется сделать так, чтобы текст находился посередине листа, прижимался к левому или правому краю, а то и вовсе одинаково ровно выглядел и слева и справа. Для этого в Microsoft Word существуют функции форматирования.

Удобно ли Вам было перед каждым абзацем нажимать клавишу Tab? Для того, чтобы избавить нас от этого утомительного занятия в Microsoft Word есть линейка. 
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На линейке есть маркеры (на рисунке они обведены), показывающие абзацный отступ (красную строку). Если подвести указатель мышки на верхний маркер, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская её, перетащить маркер в нужное место, то каждый новый абзац будет начинаться с того места, на которое указывает маркер.

Задание: Перетащите верхний маркер вправо, а затем верните его на место.

Теперь рассмотрим форматирование текста.

Этот текст отформатирован по левому краю. Посмотрите, у него правая граница не ровная, а как будто рваная. Это очень хорошо заметно, когда постоянно 

используются особо длинные слова вроде трискайдикафобия.

Для того чтобы абзац был отформатирован по левому краю, надо нажать кнопку [image: image2.bmp].

Следующий текст отформатирован по центру.

Таким способом очень удобно делать заголовки.

Для того чтобы текст был отформатирован по центру, надо нажать кнопку [image: image3.bmp].

Данный текст отформатирован по правому краю.

Это очень удобно для написания эпиграфов

и для оформления титульный листов рефератов.

Чтобы отформатировать текст по правому краю надо нажать кнопку [image: image4.bmp].

Этот текст отформатирован по ширине. Посмотрите, у него правая граница не рваная, как в первом примере, а ровная. Это очень хорошо заметно, когда используются особо длинные слова вроде трискайдикафобия.

Чтобы отформатировать текст по ширине надо нажать кнопку [image: image5.bmp].

Если нужно изменить интервал между строками и абзацами.

Изменить абзацное оформление можно, воспользовавшись диалоговым окном группы Абзац или управляющими кнопами этой же группы

Как вставить в документ номера страниц?

При подготовке рефератов и курсовых работ надо указывать номера страниц. Можно вручную написать их вверху или внизу страницы, но тогда, если Вы захотите изменить свой текст, то номера окажутся уже в середине текста. Чтобы этого избежать, в Microsoft Word предусмотрена вставка номеров страниц. Делается это так: на ленте Вставка выбрать в группе Колонтитулы кнопку Номера страниц. В раскрывающемся списке выбрать нужное вам оформление номеров.

Вопросы для закрепления нового материала
1. Перечислите основные возможности текстового редактора MS Word.
2.  Какие средства форматирования вы знаете?

3. Что такое абзац?

4. Каковы функции бегунков линейки?

5. Самостоятельная работа учащихся
Струмпэ Н. В. Оператор ЭВМ. Практические работы. М., ACADEMA, 2006 г. Стр. 9, практическая работа 2.1, 2.2.





















