


Занятие 8 программа Ms Word
Работа в программе MS Word 2003 и MS Word 2007. Оформление границ и заливки. Панель форматирования. Работа со шрифтом. Работа с абзацем
оформление границ и заливки Ms Word 2003
Для добавления границ к тексту, необходимо выполнить следующие действия: выделить текст, к которому требуется добавить границу, затем в меню формат выбрать команду Границы и заливка.Занятие 8. Освоение программы MS Word


Открываем вкладку Границы. Выбираем необходимые параметры. Чтобы задать границы только для отдельных сторон, в группе тип выберите команду другая. В окне образец щелкните по нужным сторонам схемы и воспользуйтесь кнопками для установки и удаления границ. 

Для добавления границ к странице необходимо выполнить следующее: в меню формат выбрать команду Границы и заливка, а затем открыть вкладку Страница. 
Чтобы создать художественную страницу, например из звезд, выберите нужный рисунок в поле Рисунок. 
Выберите тип границ в группе тип. Чтобы задать границы лишь для некоторых сторон страницы, например, только сверху, в группе тип выберите параметр другая. В поле образец щелкните изображение страницы в том месте, где должна отображаться граница. 
Для задания Заливки выделенного фрагмента текста необходимо в меню формат выбрать команду Границы и Заливка, а затем открыть вкладку Заливка. Выбрать нужный цвет, при необходимости — узор. В поле применить выбрать, к чему нужно применить заливку (к тексту или абзацу), и затем щелкнуть по кнопке ок.Модуль I. Освоение первичных навыков работы на персональном компьютере
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работа со шрифтами
Оформление текста, т. е. форматирование, включает в себя выделение текста посредством изменения размера, гарнитуры и начертания шрифта, вставку списков, выравнивание по краю, центру и другое.Занятие 8. Освоение программы MS Word

Прежде чем начать форматировать, не забудьте выделить фрагмент текста. Наиболее часто форматирование осуществляется при помощи изменения атрибутов шрифта, которые задаются с помощью диалогового окна шрифт или панели инструментов форматирование. 
С помощью кнопок панели форматирование можно выполнить все основные действия по оформлению текста: 
· выбрать тип шрифта; 
· установить размер шрифта; 
· задать начертание шрифта; 
· установить выравнивание; 
· разбить текст на колонки; 
· создать списки; 
· создать границы текста; 
· установить цвет заливки текста; 	установить цвет текста.Модуль I. Освоение первичных навыков работы на персональном компьютере

Диалоговое окно шрифт можно вызвать одним из способов.
1. Команда меню формат → меню.
2. Сочетание клавиш: Ctrl+D.
3. Команда контекстного меню: шрифт. Это окно имеет три вкладки: шрифт (позволяет задавать тип шрифта, цвет, размер, его начертание), интервал (устанавливать интервал между символами шрифта), анимация (позволяет создавать анимационные эффекты). 

работа с абзацами
Для изменения междустрочного интервала, отступов, нужно вызвать диалоговое окно абзац. Это можно сделать следующим способом. 
Команда формат → абзац; в открывшемся окне устанавливаются нужные параметры. Занятие 8. Освоение программы MS Word


Нужные поля документа в программе Word можно устанавливать с помощью команды файл → параметры страницы.

оформление границ и заливки Ms Word 2007
Для добавления границ к тексту, необходимо выполнить следующие действия: выделить текст, к которому требуется добавить границу, нажать кнопку Границы, а затем выбрать команду Границы и заливка.
Открываем вкладку Границы. Выбираем необходимые параметры. Чтобы задать границы только для отдельных сторон, в группе тип выберите команду другая. В окне образец щелкните по нужным сторонам схемы и воспользуйтесь кнопками для установки и удаления границ. 
Для добавления границ к странице необходимо выполнить сле-
дующее: выбрать кнопку Границы, затем выбрать команду Границы и заливка, и открыть вкладку Страница. 
Чтобы создать художественную страницу, например из звезд, выберите нужный рисунок в поле Рисунок. 
Выберите тип границ в группе тип. Чтобы задать границы лишь для некоторых сторон страницы, например, только сверху, в группе тип выберите параметр другая. В поле образец щелкните изображение страницы в том месте, где должна отображаться граница. 
Для задания Заливки выделенного фрагмента текста необходимо нажать кнопку Границы, выбрать команду Границы и заливка, затем открыть вкладку Заливка. Выбрать нужный цвет, при необходимости — узор. В поле применить выбрать, к чему нужно применить заливку (к тексту или абзацу), и затем щелкнуть по кнопке ок.Модуль I. Освоение первичных навыков работы на персональном компьютере
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[bookmark: _GoBack]Прежде чем начать форматировать, не забудьте выделить фрагмент текста. Наиболее часто форматирование осуществляется при помощи изменения атрибутов шрифта, которые задаются с помощью диалогового окна шрифт или закладке Главная. 
С помощью кнопок закладки Главная можно выполнить все основные действия по оформлению текста: 
· выбрать тип шрифта; 
· установить размер шрифта; 
· задать начертание шрифта; 
· установить выравнивание; 
· разбить текст на колонки; 
· создать списки; 
· создать границы текста; 
· установить цвет заливки текста; 	установить цвет текста.
Диалоговое окно шрифт можно вызвать одним из способов.
1. Правой кнопкой мыши вызываем контекстное меню шрифт.
2. Нажать сочетание клавиш: Ctrl + D.
3. Команда контекстного меню: шрифт. Это окно имеет три вкладки: шрифт (позволяет задавать тип шрифта, цвет, размер, его начертание), интервал (устанавливать интервал между символами шрифта), анимация (позволяет создавать анимационные эффекты). Модуль I. Освоение первичных навыков работы на персональном компьютере

Занятие 8. Освоение программы MS Word
работа с абзацами
Для изменения междустрочного интервала, отступов, нужно вы-
звать диалоговое окно 
абзац.
 Это можно сделать следующим спосо-
бом. 
Правой кнопкой вызвать контекстное меню и выбрать команду 
абзац
, в открывшемся окне установить нужные параметры.
Нужные поля документа в программе Word можно устанавливать 
с помощью команды 
файл
 → 
параметры страницы
.

Задания для самостоятельной работы
Задание 1
1. Откройте текст.
2. Выделите весь текст.
3. Выберете шрифт Arial.
4. Установите размер шрифта, равный 20.
5. Измените начертание шрифта на полужирный, подчеркнутый.
6. Установите текст по центру.
7. Пронумеруйте список по умолчанию.
8. Выделите шрифт желтым цветом.
9. Выделите фон текста синим.Модуль I. Освоение первичных навыков работы на персональном компьютере

Задание 2
1. Выделите свой текст. 
2. Затем в разделе отступы и интервалы установите следующее параметры:
выравнивание по правому краю; отступы: слева — 1,5 см; справа — 1,2 см;
первая строка — отступ; интервал: перед — 12 пт; после — 18 пт;
междустрочный интервал — полуторный.
3. После завершения нажмите ок.
Отпечатано с готового оригинал-макета в ООО «Издательский дом „Ажур“».
620028, Екатеринбург, ул. Восточная, д. 54



image950.jpg
opuat | Cepenc  Tabnmua
A Wpnpr,

a6sau,

Covear.





image2.jpg
P oeie, [masia ] soseta
Thn: Tun: Ofipaseu ]
B | socsisun s
= e e e
B oo &)
= er B
- [ = @
oo | @
osm | —
G = s63auy v|
J
o] [Foprorzansan v o] [Comen ]





image960.jpg
P oeie, [masia ] soseta
Thn: Tun: Ofipaseu ]
B | socsisun s
= e e e
B oo &)
= er B
- [ = @
oo | @
osm | —
G = s63auy v|
J
o] [Foprorzansan v o] [Comen ]





image3.jpg
4 Obbiweii +Tah + Tahoma 85 | XK K





image55.jpeg
4 Obbiweii +Tah + Tahoma 85 | XK K





image4.png




image5.png
CBEMHEA + Tah -




image6.png
Tahoma




image7.png
8,5




image8.png




image9.png




image10.png
[




image11.png




image12.png




image13.png




image14.png




image15.png
="




image16.png




image17.png




image18.png




image19.png




image20.png




image21.png




image22.png




image23.jpg
Wpncr [

JX]

Wonbr | vrepesn | Ao

Hasepramve: paswep:
] 12

Trebuchet 5

Tunge i
TovContr Nomyupri Kypere
[Tw Cen T Condensed [ [} I
Uoer rescra Doaseprvoarne
) v
Snzcronerenve
Dlasepcymoii Dlerene  Clnanwe mponvce
[ asofince 3avepreanve [ xormyp. [ ece nponmcseie
Dlroacrporreit B
[ noacrpounesi O yronnenseii
Ofpeu

Times New Roman

| U TR Type. O WOy TeR BTSSR K SR, T3 TS





image117.jpg
Wpncr [

JX]

Wonbr | vrepesn | Ao

Hasepramve: paswep:
] 12

Trebuchet 5

Tunge i
TovContr Nomyupri Kypere
[Tw Cen T Condensed [ [} I
Uoer rescra Doaseprvoarne
) v
Snzcronerenve
Dlasepcymoii Dlerene  Clnanwe mponvce
[ asofince 3avepreanve [ xormyp. [ ece nponmcseie
Dlroacrporreit B
[ noacrpounesi O yronnenseii
Ofpeu

Times New Roman

| U TR Type. O WOy TeR BTSSR K SR, T3 TS





image24.jpg
Abaau,

[Oreryin pmopsom | Morcywe v crpammis

ot ‘ .
ft— | manes o rver
orerm

. [ B 5
e = 3
egaan

epen e
ommamen v]
otpes





image118.jpg
Abaau,

[Oreryin pmopsom | Morcywe v crpammis

ot ‘ .
ft— | manes o rver
orerm

. [ B 5
e = 3
egaan

epen e
ommamen v]
otpes





image25.jpg
Tapamerp
Toms | Pasnep Syvarn | Vo bynarn

panyu

Mo
Bepxves: | A < Hiwree: (2 +
Mesoe: [ % Moasoe: L5
Mepener: [0an 2| Donowene nepenvera: [Cnesa v

Oprenraus

e anboma
Crpn
HegransKka cTpar: | OBt v
Ofpasey
Movmenmre:

Ko ceny aokynerty v

oy o [omem





image26.jpg
aiin | Opasca Cepenc

OTKpBITE. o
2| Noncx dhavinoe.
] roesssmeme rocrs
4| pevsre. e





image119.jpg
Tapamerp
Toms | Pasnep Syvarn | Vo bynarn

panyu

Mo
Bepxves: | A < Hiwree: (2 +
Mesoe: [ % Moasoe: L5
Mepener: [0an 2| Donowene nepenvera: [Cnesa v

Oprenraus

e anboma
Crpn
HegransKka cTpar: | OBt v
Ofpasey
Movmenmre:

Ko ceny aokynerty v

oy o [omem





image120.jpg
aiin | Opasca Cepenc

OTKpBITE. o
2| Noncx dhavinoe.
] roesssmeme rocrs
4| pevsre. e





image27.jpg
@ d9-06 )+ lokymenT1 - Microsoft Word
Crowss  Bosms | Pawencpmwus | Cosnon  Paccman  Peusuposswe  Bua

i 123 Opwenraun - 4= Paspasi - | @ nogewa~ | orenn Virepean
= 13 Pasmep ~ £ Homepa crpox ~ ) User crpanust + | 5 Cnesa: 0cm 5 ]
" BB Konomn - " Paccranoska nepenocos - | | Fpanmercrpary| 53 Copasas 0w 2 d|
G e i —
Tpamu crparn

LoBasnenie wni vsmiencHue rpaniLisl
Crpaniue





image80.jpeg
@ d9-06 )+ lokymenT1 - Microsoft Word
Crowss  Bosms | Pawencpmwus | Cosnon  Paccman  Peusuposswe  Bua

i 123 Opwenraun - 4= Paspasi - | @ nogewa~ | orenn Virepean
= 13 Pasmep ~ £ Homepa crpox ~ ) User crpanust + | 5 Cnesa: 0cm 5 ]
" BB Konomn - " Paccranoska nepenocos - | | Fpanmercrpary| 53 Copasas 0w 2 d|
G e i —
Tpamu crparn

LoBasnenie wni vsmiencHue rpaniLisl
Crpaniue





image28.png
3akJaaKa IltaBHas

[nasHas

|i ij i Calibri (OcHogHo# Teka - (11 - || || AHJ:,| [i= - 4=
B —
Beraente J [ - T vk 2, % Aﬂ'”f' i'l E

-

4

Bytep obmena @ WpwndgT ]

Calibri (Ochoenoii tekar - | Tun mpudra (Hanpumep, Calibri)

n - Pasmep mpudra (Hampumep, 8,5)

Hauepranue mpndra (Hamp., HOTy>XUPHBI)

Hauepranue mpudra (Hamp., KypcuB)

Hauepranmne mpudra (Hatp., HOf4epKHYTHIII)

BripaBHMBaHMe TeKkcTa (HaIp., IO IeBOMY Kpalo)

NEIRETH m e |y | %

BripaBHMBaHMe TekcTa (HallpuMep, IO cepefiyiHe)

BrIpaBHMBaHIe TeKcTa (HaIlpuMep, 110 IIPaBOMY Kpalo)

BoIpaBHMBaHMe TeKcTa (HAIIpuMep, IO IVpYHE)

MeXCcTpOoUHBIl MHTepBaIl (YBe/IMUeHNE PACCTOSTHIS MEX/TY
CTpOYKaMn)

-

HyMepoBaHHBIII CIIMCOK 110 YMOTYaHUIO

oo

-—

i= MapkypoBaHHBIiI CIIMCOK 110 YMOTYaHUIO

-—

i
1"

YMmeHbIIUTH OTCTYII

i
1"

YBenmumuutb OTCTYIL

> BHe1IHMe rpaHUIbI
E > Brifenenne 1iBeToM TeKCTa
A -~ LBer mpudrta

PaGoTa co mpudpramu

Odopmenne TekcTa, T. e. opMaTUpOBaHMe, BKIIOYAET B CeOs BBI-
neieHye TeKCTa MOCPEeNCTBOM M3MEeHEHNs pagMepa, TAPHUTYPHI ¥ Hauep-
TaHUs WPKUQTA, BCTAaBKy CIVCKOB, BBIPAaBHUBAHME IO KPalo, LIEHTPY U
npyroe.

DIOM SIN I9wed.Iodir 9MHS0489() ‘g SULBHEE




image29.jpg
H9-0 )5 [AokymenTl - Microsoft Word

| rnssuan | Berasxa  Pasmemacrpae  Conn  Paccwnkw  Peuensuposaswe  Bua

4 comiooemeinea-n & &3]
o 2]
Beramre “i‘l e % X Aac|[® -

£ ] 7
(2]

£}

Frsaer el Wpnr )

Ulpwg (Ctr+D)

Orkpairite auanorosoro osa "llpugr'.





image83.jpeg
H9-0 )5 [AokymenTl - Microsoft Word

| rnssuan | Berasxa  Pasmemacrpae  Conn  Paccwnkw  Peuensuposaswe  Bua

4 comiooemeinea-n & &3]
o 2]
Beramre “i‘l e % X Aac|[® -

£ ] 7
(2]

£}

Frsaer el Wpnr )

Ulpwg (Ctr+D)

Orkpairite auanorosoro osa "llpugr'.





image30.jpg
JokymenTl - Microsoft Word

aobceodee AaBbeedd JaBbccpd VANANE]e =

Besurmep.. 3aronosokl 3aronosok2  Hamawwe

Crun

Orepermue guanorosoro oxa “Absay’





image31.jpg
HB92-0 )+ [JlokymeHT1 - Microsoft Word

Thowas  Beroska | Poswercacrpownues | Coonn  Paccenan  Peucwswposare  Bua

(25 Oprestaun = 13 Paspoioe - A Moo~ Oreyn Urepan

” 13 Pasmep - #2 Homepa crpox ~ D Ueer crpanmus + Cnesa: Ocm 5 Jo: Onm ]
£ Kenonwa = b Paceranora nepesocos + | (] Fpasiscpasns | E5 Copasas Ocw 3 | 12 Mocne 0
SR ) s | T N

Mapamerpei crpanmus:

Orkpairite auanorosoro okia 'Tapaterpet
crpanmue’





image92.jpeg
JokymenTl - Microsoft Word

aobceodee AaBbeedd JaBbccpd VANANE]e =

Besurmep.. 3aronosokl 3aronosok2  Hamawwe

Crun

Orepermue guanorosoro oxa “Absay’





image93.jpeg
HB92-0 )+ [JlokymeHT1 - Microsoft Word

Thowas  Beroska | Poswercacrpownues | Coonn  Paccenan  Peucwswposare  Bua

(25 Oprestaun = 13 Paspoioe - A Moo~ Oreyn Urepan

” 13 Pasmep - #2 Homepa crpox ~ D Ueer crpanmus + Cnesa: Ocm 5 Jo: Onm ]
£ Kenonwa = b Paceranora nepesocos + | (] Fpasiscpasns | E5 Copasas Ocw 3 | 12 Mocne 0
SR ) s | T N

Mapamerpei crpanmus:

Orkpairite auanorosoro okia 'Tapaterpet
crpanmue’





image1.jpg
opuat | Cepenc  Tabnmua
A Wpnpr,

a6sau,

Covear.





