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Тема: «Работа в MS Word 2007»
Наименование: Использование колонтитулов
Профессия: Оператор ЭВМ
Иванова Людмила Андреевна, мастер производственного обучения
Цели:
Изучив данный учебный элемент, Вы сможете:

· Добавлять в свой документ базовые колонтитулы, например колонтитулы, указывающие последовательные номера страниц, автора, название и дату.

· Редактировать и удалять колонтитулы.

· Вставлять более сложные колонтитулы, например отличающиеся колонтитулы первой страницы документа.

· Создавать различные разделы документа с помощью разрывов разделов.

.Необходимое оборудование и материалы:
	Наименование

	Персональный компьютер

Периферийные устройства

Пакет MS Office 2007 (MS Word 2007)


Сопутствующие учебные элементы и пособия:
«Форматирование документа»

Михеева Е. В. Практикум по информатике. М., ACADEMA, 2004 г.
Создание колонтитулов.

Колонтитулы — это маленькие определители содержания страницы документа, предоставляющие о нем общие сведения. Они могут включать нумерацию страниц, заголовок, имя автора, номер главы и дату.

Колонтитулы значительно повышают удобство и простоту использования документа, а также придают ему более профессиональный вид.
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Рисунок 1. Вид колонтитулов.

Чтобы получить доступ к этим областям и добавить нужные сведения, выберите на ленте Вставка в группе Колонтитулы команду Верхний или Нижний колонтитул. 
Если нужно добавить текст в колонтитул, можно просто ввести его в области соответствующего колонтитула. Другие сведения можно добавить с помощью раскрывающегося меню Колонтитул. Например, можно добавить номера страниц в следующем формате: «Стр. 1 из 10», «Стр. 2 из 10» и т. д. Можно даже добавить рисунок или дату и время, которые будут обновляться каждый раз при открытии документа.
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Колонтитулы всех страниц этого документа содержат одинаковые данные.
Вставка номеров 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 Номера страниц. В появившемся раскрывающемся списке можно выбрать где ставить номера вверху или внизу страницы, как их выравнивать: по левому или по правому краю и, нажав кнопку Формат номеров можно выбрать дополнительные параметры номеров страниц.

Использование шаблонов.
Можно использовать как встроенные шаблоны, так и создавать их самим. Для использования библиотеки шаблонов достаточно при создании нового документа указать, какой именно шаблон будет использоваться. Если был создан собственный шаблон, то для его применения в дальнейшем необходимо сохранить его как шаблон с расширением .dot(dotx).
Вопросы для закрепления нового материала
Зачем в документе может понадобиться колонтитул?
1. Чтобы добавить название документа и номера страниц.

2. Чтобы добиться впечатляющего внешнего вида.

Как осуществить вставку номеров страниц?
С каким расширением сохраняется шаблон в MS Word 2007?
Самостоятельная работа учащихся
Михеева Е. В. Практикум по информатике. М., ACADEMA, 2004г. Стр 55, практическая работа № 10, задание 10.5
Создание книги Эрнеста Хемингуэя.





















