Форматирование страницы

Упражнение № 1. Разметка страницы

1)     установите следующие размеры полей: верхнее - 2 см, нижнее - 2 см, левое—2 см, правое—2 см

3)  выберите ориентацию бумаги  — альбомная;

4)  проверьте размер бумаги — А4 210 х 297 мм _ нажмите ОК;

5)  этот документ отобразится на альбомной странице;

6)     для лучшего просмотра установите масштаб По ширине страницы;

7)  установите исходные размеры полей: верхнее — 2см,  нижнее — 2см, левое — 1,5см,правое — 1,5см

8)  выберите ориентацию бумаги  — книжная;

9)     нажмите ОК _ для лучшего просмотра установите масштаб По ширине страницы.

Упражнение № 2. Колонтитулы

1)     меню Вставка - Верхний Колонтитул;

2)  программа переместится в верхнюю часть страницы, где появится пунктирная рамка верхнего колонтитула с курсором внутри;

3)     также на экране появится панель Колонтитулы;

4)     откройте список Экмпресс-блоки и Вставить автотекст и выберите Имя файла;

5)  на панели щелкните на кнопке Перейти на нижний колонтитул;

6)  программа переместится в нижнюю часть страницы (нижний колонтитул);

7)  с клавиатуры введите свои данные: Фамилия Имя;

8)  на панели щелкните на кнопке Вставить поле даты;

9)     на панели щелкните на кнопке Вставить поле времени;

10) для выхода на панели Колонтитулы щелкните кнопку Закрыть.

Упражнение № 3. Удаление колонтитула

1)  дважды щелкните в области верхнего колонтитула и удалите все содержимое в рамке колонтитула;

2)  перейдите на нижний колонтитул и удалите все содержимое в рамке колонтитула

3)  для выхода на панели Колонтитулы щелкните кнопку Закрыть.

Упражнение № 4. Нумерация страниц

1)  меню Вставка _ Номер страницы;

2)  в поле Положение укажите — вверху страницы;

3)  в поле Выравнивание укажите - справа;

4)  номер па первой странице оставим флажок и нажмите ОК;

5)  проверьте, на каждой странице вверху справа появится номер страницы;

Упражнение № 5. Удаление номера страницы

1)  выполните двойной щелчок на номере любой страницы;

2)  удалите номер текущей страницы и автоматически удалятся номера на всех страницах.

Упражнение № 6. Колонки

1)  выделите текст второго абзаца;

2)     на панели Разметка страницы щелкните на кнопке  Колонки;

3)  в списке выберите две колонки и текст второго абзаца будет разбит на две колонки;

4)  на панели Разметка страницы отмените действие.

Форматирование абзацев

Упражнение № 7. Выравнивание абзацев

Упражнение № 8. Задание абзацных отступов

с помощью окна диалога Абзац

1)  Выделите абзац текста вверху.

2)  Меню Абзац.

3)  Введите отступы в полях: Слева = 2, Справа = 2, Первая строка = Отступ;

Упражнение № 9. Интервал между строками

1)  Выделите другой абзац текста.

2)  Меню Абзац;

3)  Вкладка Отступы и интервалы в поле Междустрочный укажите — полуторный;

4)  В поле Интервалы установите значения в «пунктах» между абзацами: перед = 6, после = 6

Упражнение № 10. Создание списков

1)  Выделите текст в нужном столбце;

2)  Меню Главная - Список.

3)  Ниже в таблице в первой строке указаны —  вкладка окна диалога Список и вариант списка, которые необходимо выбрать для каждого столбца.
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Упражнение № 11. Рамка вокруг абзаца

a)     выделите абзац текста – меню разметка страницы - Границы страниц;

b)      выберите для линии: Тип — двойная, Цвет — красный, Ширина — 1,5пт;

c)      выберите для рамки; Тип — тень _ нажмите ОК.

Форматирование символов

ВНИМАНИЕ: Для форматирования символов сначала необходимо выделить текст

Упражнение № 12. Изменение параметров шрифта 

  В тексте расположенном ниже выполните следующее форматирование:

· для всего текста с помощью кнопки Шрифт выберите шрифт — Arial;

· для всего текста с помощью кнопки Размер шрифта выберите размер — 14;

· в тексте к словам: «Гора света», Голконды, Южной Индии  примените начертание —   Ж (полужирный);

· в тексте к словам в скобках примените начертание — К (курсив);

· в тексте к словам: знаменитый алмаз  примените начертание — Ч (подчеркнутый);

· в тексте слова: (указывает учитель) с помощью кнопки Цвет шрифта выделите красным цветом.

Упражнение № 13. Изменение параметров шрифта с помощью окна диалога Шрифт

1)  Выделите часть текст

2)  Меню Главная – Шрифт -  откроется окно диалога Шрифт;

3)  На вкладке Шрифт установите следующие параметры:

· тип шрифта (гарнитура шрифта) — Arial;

· начертание букв — полужирный курсив;

· размер шрифта — 14;

· цвет текста — синий;

· подчеркивание — двойное;

Упражнение № 14. Изменение параметров шрифта с помощью контекстного меню

1)  Выделите текст.

2)  Щелкните правой кнопкой на выделенном тексте _ команда Шрифт.

Сохраните упражнения в папке своего класса под именем Упр_6_Фамилия ученика
