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

Изучив данный учебный элемент, Вы сможете:

· Форматировать основные объекты текста: символ, слово, строку;

· Приемам выделения вышеперечисленных объектов;

· Перенос в тексте (автоперенос);

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

· Производить набор символьной информации с клавиатуры без учета форматирования;

· Присваивать форматирование текста 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 изменить размер шрифта?

В рефератах и курсовых работах названия глав принято оформлять более крупными буквами, чем основной текст. Также на титульном листе хотелось бы написать название большими буквами.

Для того чтобы изменить размер шрифта надо выбрать окно Размер из панели Форматирование и выбрать там нужный размер шрифта.

Пример: Буквы разных размеров.
Как изменить начертание шрифта?

Для придания тексту большей красоты можно использовать различные начертания шрифтов. Например, Arial или Courier.

Для того чтобы изменить начертание шрифта надо выбрать группу Шрифт на ленте Главная и выбрать там нужное начертание шрифта.

Пример: Текст с начертанием шрифта Arial отличается от текста с начертанием шрифта Courier.

Как выделять главные слова?

Вы, наверное, уже заметили, что некоторые слова в этой лабораторной работе выделены жирным шрифтом, некоторые подчеркнуты, а некоторые написаны наклонным шрифтом. Делается это следующим образом.

Чтобы выделить текст жирным шрифтом, надо выделить нужное слово и нажать кнопку [image: image1.bmp].

Чтобы выделить текст наклонным шрифтом или, по-другому, курсивом, надо выделить нужное слово и нажать кнопку [image: image2.bmp].

Чтобы выделить текст подчеркнутым шрифтом, надо выделить нужное слово и нажать кнопку [image: image3.bmp].

Как изменить шрифтовое оформление в одном окне?
Чтобы изменить шрифтовое оформление, не прыгая по кнопкам нужно зайти на лету Главная и открыть диалоговое окно группы Шрифт.
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Как выделить текст другим цветом?
Для этого надо сделать следующее: Выделить нужный текст и нажать кнопку [image: image5.png]


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

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





















