Практическая работа № 1 Тема: Форматирование абзацев
Цель занятия: Изучение основных приемов форматирования абзацев при оформлении текстовых документов

ТЕОРЕТИЧЕСКИЙ МАТЕРИАЛ:
[image: http://reshitko.ru/by_it/pr_it_by/word/img/img_00001.png]Инструменты форматирования абзацев в Microsoft Office Word 2016 расположены на странице ленты ГЛАВНАЯ, в разделе АБЗАЦ.
Форматирование на уровне абзацев  включает в себя задание положения текста на странице, установление отступов и межстрочных интервалов, организацию списков, выравнивание, заливку фона и т.д. По умолчанию, для абзаца в Word 2016 задается режим выравнивания текста по левой границе.


[image: http://reshitko.ru/by_it/pr_it_by/word/img/img_00002.png]
Выравнивание текста в Word 2016 по левому краю, по центру, по правому краю и по ширине.
Установите курсор перед форматируемым абзацем и нажмите кнопку ПО ЦЕНТРУ, чтобы расположить текст точно по середине каждой строки, т.е. заходим в ГЛАВНАЯ — АБЗАЦ и там нажимаем иконку ПО ЦЕНТРУ, как показано на рисунке.


[image: http://reshitko.ru/by_it/pr_it_by/word/img/img_00003.png]
Если требуется выполнить форматирование в Word 2016 одновременно для нескольких абзацев, то следует предварительно выделить их.
Можно выравнить текст по левому краю (на рисунке кнопочка обведена в красную рамочку), по центру (обведена в синюю рамочку), по правому краю (обведена в оранжевую рамочку), либо по ширине (обведена в фиолетовую рамочку).


[image: http://reshitko.ru/by_it/pr_it_by/word/img/img_00004.png]В последнем случае (по ширине) Word растягивает текст с помощью дополнительных промежутков между словами так, чтобы по возможности заполнить всю строку.


[image: http://reshitko.ru/by_it/pr_it_by/word/img/img_00005.png]
Изменение отступа текста в Word  от левой границы поля печати.
Так же, в Word, можно изменить отступ текста от левой границы поля печати. Для увеличения отступа нужно нажать кнопку УВЕЛИЧИТЬ ОТСТУП(на рисунке кнопка обведена синим цветом). Для уменьшения отступа нужно нажать кнопку УМЕНЬШИТЬ ОТСТУП (на рисунке кнопка обведена красным цветом).


[image: http://reshitko.ru/by_it/pr_it_by/word/img/img_00006.png]Межстрочные интервалы в Word.
Для того, чтобы изменить междустрочный интервал в Word 2007 или интервалы перед абзацем за ним, нужно нажать кнопку МЕЖДУСТРОЧНЫЙ ИНТЕРВАЛ (на рисунке кнопка обведена зеленым цветом).
[image: http://reshitko.ru/by_it/pr_it_by/word/img/img_00007.png]Если мы нажмем на маленькую 
стрелочку рядом с кнопкой 
МЕЖДУСТРОЧНЫЙ ИНТЕРВАЛ, 
то сможем выбрать различные 
варианты отступов, а также, 
сможем добавить 
интервал перед абзацем или же 
удалить интервал после абзаца.





Рисунок 1





Например, интервал равный 1 — будет обозначать, что расстояние между строками текста такое же, как и высота текста в строке. По умолчанию, для основного текста документа в Word устанавливается интервал в 1,15.
Достаточно часто, при оформлении документов используется также интервал равный 1,5.
Более точно настроить положение текста на странице в Word, интервалы и отступы, можно в окне диалога абзаца. Для этого необходимо нажать маленькую стрелочку в правом нижнем углу панели Абзац. Откроется окно настроек, как показано на рисунке 1. В частности, на закладке ОТСТУПЫ И ИНТЕРВАЛЫ можно задать вид и величину отступа в первой строке абзаца.
Щелкнем по второй закладке данного окна —ПОЛОЖЕНИЕ НА СТРАНИЦЕ. Здесь мы можем настроить индивидуально для абзаца разбивку текста по страницам и строкам. Например, можем запретить перенос части абзаца на новую страницу.

Ход работы:
1. Запустите текстовый процессор Microsoft Office Word 2016
1. Создайте новый текстовый документ в своей папке под именем Формат.docx (команда Файл, Сохранить)
1. Наберите текст по образцу приведенному ниже:
Тип шрифта – Arial
Размер шрифта – 13 пт
Начертание – курсив
Межстрочный интервал – одинарный
Отступы – нулевые
Выравнивание – по ширине
Поля – все по 1 см
[image: http://reshitko.ru/by_it/pr_it_by/word/img/img_00008.png]
















1. В окно программы установите Линейку, если она отсутствует.
1. Используя маркеры задания отступов на Линейке, отформатируйте каждый абзац по образцу, приведенному ниже:
[image: http://reshitko.ru/by_it/pr_it_by/word/img/img_00009.png]
1. Сохраните отформатированный файл.
1. Файл Формат.docx сохраните под новым именем Переносы.docx
1. Задайте автоматическую расстановку переносов по слогам. Для этого:
· на странице ленты Макет (Разметка страниц) нажмите на кнопку Расстановка переносов и выберите команду Параметры расстановки переносов и задайте следующие параметры:
· Ширина зоны переноса слов – 0,5 см
· Максимальное число последовательных переносов – 3
· Поставьте флажок Автоматическая расстановка переносов
1. Отмените расстановку переносов в третьем и пятом абзацах.
Для этого:
· Выделите третий и пятый абзац, откройте диалоговое окно Абзац
· На вкладке Положение на странице установите флажок запретить автоматический перенос по слогам
1. Сохраните файл Переносы.docx
1. Откройте из своей папки файл Формат.docx
1. Установите во всех абзацах файла отступы равные 0 пт.
1. Сохраните его под именем Границы.docx
1. Начиная со второго абзаца, задайте интервал перед абзацами в 12 пт.
1. Задайте границы для каждого абзаца как это показано на образце ниже
[image: http://reshitko.ru/by_it/pr_it_by/word/img/img_00010.png]

Сохраните файл Границы.docx
1. В файле  Границы.docx, используя инструмент Форматирование по образцу, отформатируйте все нечетные абзацы по образцу первого абзаца, а все четные – по образцу второго. Для этого:
· Выделите абзац, который является образцом
· На странице Главная выберите инструмент Формат по образцу








· Проведите данным инструментом по третьему абзацу, а затем аналогично по пятому (отформатировали все нечетные абзацы)
1. Отформатированный документ сохраните под именем Формат_границ.docx
Задание для самостоятельного выполнения:
Создайте файл с именем Образец.docх и отформатируйте по образцу, приведенному ниже.


[image: http://reshitko.ru/by_it/pr_it_by/word/img/img_00011.png]
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BBE[EHVE B INMPEAMET MHO@OPMATUKA

WrHpopmamuka — 3mo  cOSOKyrmHOCMb OUCUUMMUH, U3yYalouwux ceolcmea
UHGbopmayuu, a makxe crocobbl npedcmasneHus, Hakonnexusi, obpabomku u
nepedayu UHHOPMAUUU C MOMOWBI0 MEXHUYECKUX cpedcme.

Ha 3anade npumeHsiom dpyzoli mepMuH — computer science (KomrbiomepHas
Hayka).

S0po  uHpopMamuKku — UHGHOPMaUUOHHAsi MEXHONo2usl KaK COSOKYMHOCMb
MEXHUYECKUX U MPOZPaMMHbIX CPedCms, ¢ MOMOWbI0 KOMOPbIX Mbl bIMOMHAEM
pasHoobpasHbie onepauyuu no obpabomke UHGOpMayuu 80 scex cehepax Hawel
Ku3HedesmensHOCMU.

LlermpanbHoe mMecmo & npuknadHol uHgopMamuke 3aHumMaem KoMmbomep (om
aHenulickozo crosa compute — 6bIYUCHAMb) — MexHuyeckoe ycmpolicmeo Ons
o6pabomku uHhopMayuu. Y Hac € CmpaHe e2o Yacmo Ha3biSalom IIEKMPOHHO-
sblyucnumensHol  Mawurol — (3BM).  Msei  paccmampusaem  Haubonee
pacnpocmpaHénkbii mun 3BM — nepcoHanbHbil kommsiomep (T1K).
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BBEJEHHE B MMPEQMET UH®OPMATUKA

WHgbopmamuka — 3MO  COBOKYMHOCMb  OUCUUMIUH,  U3YHarouux
ceolicmea UHgopmayuu, a makke cnocobbl npedcmasneHus,
HaKonneHus,, obpabomku u nepedayu UHGOPMayuu C MOMOWbIO
mexHuUYeckux cpedcme.
Ha 3anade npumeHsiom Opyeoli mepMuH — computer science
(KomnbromepHasi Hayka).
$10po uHGhopMamUKU — UHGOPMaUUOHHaS
MeXHOMozUS KaK COBOKYMHOCMb MEXHUYECKUX
U npozpammHbix  cpedcme, ¢ MOMOWbiO
KOMOpbIX Mbl  8bIMONHSIEM  PasHOOBpasHbIe
onepayuu no obpabomke UHGOpPMauUUu 60
8cex cepepax Hawell xKusHedessmenbHoCmu.
LlenmpanbHoe Mecmo e npuknadHol UHGhopMamuke 3aHUMaem Komnbtomep (om
aHenulicko2o crioga compute — ebl4UCSMb) — meXHuYeckoe ycmpolcmeo Ons
oBpabomku UHghopMauuL. Y Hac & CmpaHe €20 Yacmo Hasblalom 3MeKMpPOHHO-
eblyucnumensHoll  mMawuHol  (3BM).  Mbi  paccmampusaem  Haubonee
pacnpocmparérHbili mun 3BM — nepcoHanbHbil komnbromep (11K).
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WrHpopmamuka — 3mo coSOKyrmHocmb QUCUUMIUH, U3yYalowux ceolicmea UHgopMayuu, a
makxe crnocobbl npedcmasnieHus, HakonneHus, obpabomku u nepedavyu uUHgopMauuu ¢

MOMOUbI0 MEXHUYECKUX cpedcms.

Ha 3anade npumersiom dpyzoli mepmuH — computer science (KoMnblomepHas Hayka).

S10po  uHGbOpMamuKu — UHGOPMAYUOHHES MEXHOIIOZUS KaK COSOKYMHOCMb MEXHUYECKUX U
NpogpaMMHbIX cpPedCms, ¢ MOMOWBIO KOMOPbIX Mbl SbIMONTHAEM PasHOOBPasHble onepayuu no
obpabomke uHhopMauuu 80 scex cehepax Hawel KusHedessmenbHoCmu.

LlenmpanbHoe mecmo & npuknadHoll UHGhopMamuke 3aHuUMaem KoMnsiomep (om aHenulckozo
crosa compute-ebiquCIuUMb) — mexHU4ecKkoe ycmpolicmeo 0515t obpabomku uHgopmayuu. Y Hac

8 CcmpaHe ez0 4acmo Ha3biSalom 3MEeKMPOHHO-8bIYUCTUMenbHOU MawuHol (3BM). Mei
paccMampusaem Haubonee pacrpocmpaHrerHbil mun 3BM — nepcoransHeil komnsiomep (I1K).
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A6MOMAMUHECKUTL NEPEHOC NO CNO2AM

10. Coxpanume ¢aiin Ilepenocur.docx

11. Omxpoiime u3 ceoeti nanxu ¢aiin @opmam.docx

12. Yemanosume 6o 6cex abzayax ¢aiina omcmynuvi pagroie 0 nm.

13. Coxpanume e2o noo umernem I panuywt.docx

14. Hauunas co émopozo abzaya, 3adaiime unmepean neped adzayami 6 12 nm.

15. 3aoaiime epanuyvr Ona Kaxcoo2o absaya Kax 3mo NoKA3aHo HA 06pasye Huxice

£ Bseure 3pecs TekcT ans novcka




image11.png
®HS 0= C6oprink_Tp_pa6_sepa [Pexinm orpanmsentof pyHkunonansHocTn] - Word ? @ - x
A SO VS PAMETACTAWAL U PACCHT  PRCSIFOAE 5L b
Bupess o e DY =l g - - # Hai -
ﬁ R Times NewR - [14 K& ha- % = AT aspoBr AaboBr Aab awsos: AAD acseser 4aBoBe 4aBoBe aBoBe AaBGB AaBoBe AaboBe AsBBI AABEB
Betasums ) - 3 - - - - bI4HbII €3 uHTe. aronoso. aronoso. lassanme  Mogsaron. _naboe s. eigenenme  Cuneroe. “TpOrmit wrata bigeneHH, “nabas cc. nnbHas... || N
T oo ooty | XKWk X B A 2o |706mmein 15 3 3 H Nogsaron.. Craboes.. Bogenesme C Crporwi Umara2  Bogerene Craboncce T v
Bydep obmena ] Wpngt G A63au. ] Crann T PepakTuposanue ~
& 2 R e 2 B . s . ; . s R R R — =
7. \Ummenume puccinunuony  nepenvius o mmpemoem U NAINUM UUSUYUA.
[ smozo:

o Buioenume mpemuti u namoiii adsay, omxpotime ouano2oeoe okHo A63ay
o Ha exnaoke Ilonosycenue Ha cmpanuye ycmanosume  QIadcox 3anpemums
A6MOMAMUHECKUTL NEPEHOC NO CNO2AM

10. Coxpanume ¢aiin Ilepenocur.docx

11. Omxpoiime u3 ceoeti nanxu ¢aiin @opmam.docx

12. Yemanosume 6o 6cex abzayax ¢aiina omcmynuvi pagroie 0 nm.

13. Coxpanume e2o noo umernem I panuywt.docx

14. Hauunas co émopozo abzaya, 3adaiime unmepean neped adzayami 6 12 nm.

15. 3aoaiime epanuyvr Ona Kaxcoo2o absaya Kax 3mo NoKA3aHo HA 06pasye Huxice

£ Bseure 3pecs TekcT ans novcka




image12.png
Ocropt popmaTnposania & Word

sTlpudt
'Hactpofika dopiara BEITETEHHEX CHVEOTIOB OCYIECTETAETCH & THATOTe:
[@opmar-Mlpug] 1 sxmo%aeT TaHte XapaKTEPHOTHKI:

mprgt (Arial. Times. Courier):

‘raseprasne (OGsrst, Kypcus, Moayaupauii, Hoayscupnotil Kypeus).

e,

IDOEKTHL: (savepraryroti, Apofnocsaueprmmantie, 50 M0, puzee, MATBIE
‘TPomcHsE, BCE TPOITHCHBIE)

cremsio orpakeHue, CaeueHHe

‘ETepBaT (OGNS, IUHSESR P23 pe K eHEHE).

cemenne (ver, BPY, )
samy
&sAG3an
Dophat ab3ana BKTOYACT TaKHE NEADAMETPEL
Crioco6 BhIpaBHIBams:
Bacso,
smpaso,

no mewTpy,

no mupaae

Orcryn = mepsoli crpoke
absama  (oterym, scTym,
e

Illpry  monokerne absana va cpasmte,
yeramasEaenoe oTCTymaNm aGiana cresa i

cnpasa orsocHTe TSRO TOTEH CTpARHIEL
"HIHTEpEATEL - MEACTDOTHOE PACCTORHE H PACCTOTHHE MeATy CNEXHEDH 20sananst

(mepea i mocae abzana).

Mapkep KOHIa 263alla XPaHHT ECI0 HEGOPMAIHIO 0 hopMaTHpoasny abzana. I




image1.png
[EERaE] '\D
Aesa 5

PhotoshopWord.ru.




image2.png
Azau 5
PhotoshopWord.ru




image3.png
[N
PhotoshopWord.ru.




image4.png
PhotoshopWord.mu.




