МОУ СОШ № 18 г. Пензы


Тема: Форматирование документа
Цели урока:
· отработка основных навыков работы с текстом: создания и формати​рования текста;

· освоение навыков работы с фрагментами текста;
· развитие навыков форматирования фрагментов текста, абзаца.
· Закрепить навыки работы с мышью.
Ход урока
Актуализация знаний
· Какие программные средства используются для работы с текстом?
· Перечислите основные области текстового редактора.
· Какие действия выполняют кнопки панели «Стандартная»?
· Какие действия выполняют кнопки панели «Форматирование»?
· Правила ввода текста

Теоретическая основа урока 

Процесс настройки параметров текста, определяющий внешний вид текста, называют форматированием текста. Форматировать можно фрагмент текста, либо весь текст. При внесении изменений параметров текста без выделения какого-либо фрагмента, способствует изменению только текущих параметров вводимого текста. Первоначальные настройки задают в целом внешний вид всего текста.

СПОСОБЫ ВЫДЕЛЕНИЯ ФРАГМЕНТОВ ТЕКСТА
Большинство базовых операций выполняется над выде​ленными фрагментами текста. Существуют различные способы выделения фрагментов текста — с помощью клавиш клавиатуры или манипулятора мышь.

Выделение фрагмента текста с помощью клавиш:

а)
установка курсора в начало выделения;

б)
одновременное нажатие клавиши Shift и клавиш пе​ремещения курсора для  закрашивания фрагмента.

Для выделения фрагмента текста с помощью мыши на уровне:

а)
отдельных символов, слов, строк текста — устано​вите указатель мыши в начало выделения и, держа нажатой левую кнопку, протащите мышь до конца вы​деляемого фрагмента;

б)
прямоугольного фрагмента — установите указатель мыши в начало выделения, при нажатой клавише Alt и левой кнопке мыши протяните мышь как по гори​зонтали, так и по вертикали;

в)
отдельного слова — установите указатель мыши на слово и произведите двойной щелчок левой кнопкой мыши;

г)
отдельного абзаца — установите курсор в произволь​ное место абзаца и произведите тройной щелчок ле​вой кнопкой мыши;

д)
одной строки — одинарный щелчок левой кнопкой мыши слева от строки текста;

е)
группы строк текста — щелкните левой кнопкой мыши слева от начала текста и протяните мышь до конца фрагмента по вертикали;

ж)
объекта (рисунка, формулы, диаграммы) — устано​вите курсор на объекте и щелкните левой кнопкой мыши.

Выделение текста всего документа выполняется с помо​щью команды Правка > Выделить все.
ВИДЫ ФОРМАТИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТА MICROSOFT WORD
При создании и обработке печатных документов в тек​стовом процессоре Microsoft Word могут использоваться сле​дующие виды форматирования:

Форматирование символов:
Меню: Формат/ Шрифт; Контекстное меню/ Шрифт, Кнопки панели Форматирования

Диалоговое окно Шрифт:
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Форматирование абзацев.

Для форматирования одного абзаца его не обязательно выделять. Достаточно установить курсор в любое место внутри абзаца. Чтобы применить одинаковое форматиро​вание к нескольким абзацам, их необходимо предваритель​но выделить.
Форматирование абзацев, так же как и форматирование символов, может быть выполнено несколькими способами:
	Меню Формат >

· Абзац
· Границы и заливка
· Табуляция
· Стиль

	Кнопки панелей

Форматирования,
Таблицы и границы,

Форматная кисть


	Контекстное меню Абзац, Список
	Масштабная линейка




Диалоговое окно Абзац:
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При форматировании абзаца устанавливаются основные параметры абзаца.

На вкладке Отступы и интервалы диалогового окна Фор​мат > Абзац можно установить:

· выравнивание абзаца - смещение текста абзаца отно​сительно его ширины;

· отступы абзаца слева и справа от края печатного листа (при этом допускается отрицательное значение отступов, т.е. текст может располагаться на полях страницы);

· интервал между отдельными абзацами (в пунктах) — отбивка абзаца;

· вид первой строки абзаца: красная — с отступом впра​во, висячая — с отступом влево, без отступа;

· межстрочный интервал внутри одного абзаца — оди​нарный, полуторный, с множителем и т.д.

Существует четыре вида выравнивания абзаца — по цен​тру, по левому краю, по правому краю и по ширине. Вырав​нивание по ширине происходит за счет увеличения пробелов. Если хотят избежать увеличения интервала между опреде​ленными словами, то между ними ставят неразрывный про​бел или неразрывный дефис. Выравнивание абзаца можно выполнить с помощью раскрывающегося списка в диалого​вом окне Абзац. Для быстрого выравнивания удобно исполь​зовать масштабную линейку или соответствующие кнопки на панели Форматирование.
На вкладке Положение на странице диалогового окна Формат > Абзац можно установить:

· запрет висячих строк — запрещение располагать одну первую или последнюю строку абзаца на другой стра​нице (можно не менее 2 строк);

· не разрывать абзац — абзац целиком помещается на одной странице;

· не отрывать от следующего — текущий и последующий абзацы располагаются на одной странице;

· с новой страницы — перед текущим абзацем вставляется разделитель страниц;

· запретить нумерацию строк абзаца;

· запретить автоматический перенос слов — в пределах выделенного абзаца.

Висячие строки подразделяются на два типа — «вдовы» и «сироты». «Вдова» — последняя строка абзаца, которая является первой строкой страницы, «сирота» — первая стро​ка абзаца, которая является последней строкой страницы.

С помощью команд меню Формат > Границы и заливка
можно установить:

· тип границы — обрамления абзаца;

· цвет и ширину используемой линии;

· величину отступа обрамления от текста;

· тип и цвет узора заливки;

· цвет фона заливки;

· тип рисунка для обрамления целой страницы и др.

К параметрам абзаца также относятся:

· стиль абзаца;

· положение и тип маркеров табуляции;

· оформление в виде списка;

· установка буквицы — первой буквы в абзаце.

Форматирование документа в целом

Форматирование документа в целом позволяет выполнять в текстовом процессоре Word операции верстки, свойствен​ные профессиональным издательским системам.

При форматировании документа в целом могут выпол​няться следующиерации:

· установка параметров страницы (формата печатной страницы): полей страницы, размера бумаги, ориента​ции листа — книжной или альбомной и др.;

· разбивка на страницы, разделы;

· вставка номеров страниц, колонтитулов, сносок, закла​док, примечаний и т.п.;

· создание или вставка формул, рисунков, таблиц, видео или звуковых фрагментов;

· вставка названий иллюстраций, перекрестных ссылок;

· формирование оглавления, указателей, списков иллюс​траций и т.д.

Задания: В конце каждого абзаца проставьте его порядковый номер и  заполните таблицу в тетради
Таблица №1

	№ абзаца
	Наличие красной строки
	Выравнивание абзаца

(Л-Ц-П- по Ширине)
	Стиль начертания символов (Ж-К-Ч)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ВАРИАНТ1  

Наберите текст в редакторе Word  с учетом элементов форматирования. Обратите внимание на использование разных шрифтов.

Числа в словах
Запись многих слов можно сократить с помощью цифр, например: 150-летие, 16-ти этажный, 100 - угольный.

Если поставить цифры 1, 2, 3 и т.д., где их можно прочесть, в слова, они примут такой вид: смор1а (смородина),  по2л (подвал), па3от (патриот), с3ж (стриж).

А если в слова поставить число 100 они будут выглядеть так: пу100 (пусто), 100пор (стопор), пи100лет (пистолет), ка100рка (касторка). 

ВАРИАНТ 2  

Наберите текст в редакторе Word  с учетом элементов форматирования. Обратите внимание на использование разных шрифтов.

Почему мы так говорим?

Зарубить на носу - значит хорошо запомнить. В древности неграмотные люди носили с собой деревянные дощечки. Они назывались носами. На этих дощечках  делались зарубки на память.

Слово портфель пришло в наш язык из  французского языка. Первая часть слова - порт - обозначала нести, вторая - фель - лист. Значит, портфель - это сумка, в которой носят листы бумаги, книги, тетради.

ВАРИАНТ 3  

Наберите текст в редакторе Word  с учетом элементов форматирования. Обратите внимание на использование разных шрифтов.

АЛИСА В СТРАНЕ ЧУДЕС
- Вон там, сказал Кот  и махнул правой лапой, - живет  Болванщик. А там, и он махнул левой, - Мартовский заяц. Все равно, к кому ты пойдешь. Оба не в своем уме.

- На что мне безумцы ? Сказала Алиса.

- Ничего не поделаешь, - возразил Кот. - Все мы здесь не в своем уме и ты, и я.

Л. Кэрролл. Приключения Алисы в стане чудес.

Гл. 6, Поросенок и перец.

ВАРИАНТ 4

Наберите текст в редакторе Word  с учетом элементов форматирования. Обратите внимание на использование разных шрифтов.

Правила наращения  падежного окончания 

в порядковых числительных
Падежное окончание в порядковых числительных, обозначенных  арабскими цифрами, по закрепившейся традиции должно быть:

1. Однобуквенным, если последней букве числительного пред шествует главный звук. Например:

Правильно: 5-й  (пятый, пятой), 5-я (пятая), 5-е (пятое, пятые), 5-м (пятым, пятом), 5-х (пятых).

Неправильно: 5-ый, 5-ой, 5-ая, 5-ое, 5-ые, 5-ым, 5-ом, 5-ыхю.

2. Двухбуквенным, если последней букве числительного  предшествует согласный. Например:

Правильно: 5-го, 5-му, 30-ми. Неправильно: 5-ого, 5-ому, 30-ыми.

ВАРИАНТ 5 

Наберите текст в редакторе Word  с учетом элементов форматирования. Обратите внимание на использование разных шрифтов.

Знаки препинания в заголовках
В конце заголовка, вынесенного в отдельную строку, точка не ставится, за исключением изданий для начинающих читать детей (например, в букваре), чтобы не мешать закреплению стереотипа: в конце предложения надо ставить точку.

Остальные знаки препинания (многоточие, восклицательный, вопросительные знаки) сохраняются.
В заголовках из двух самостоятельных предложений между ними ставят точку, а в конце, по общему правилу, пропускают. Если такой заголовок не умещается в одну строку, его желательно разбить на строки так, чтобы точка попала внутрь строки, а не заканчивала её: заголовок будет более четко восприниматься как единый.
ВАРИАНТ 6  

Наберите текст в редакторе Word  с учетом элементов форматирования. Обратите внимание на использование разных шрифтов.

Упражнение 197.  Объясните слитное и раздельное написание отрицания не   в каждой  паре.
1.   Комната не большая, а маленькая. Комната небольшая, но уютная.

2.  Куплена не дорогая, а дешевая мебель. Куплена недорогая, но уютная мебель.

3.  Живем мы теперь не плохо, а хорошо. Он читает неплохо, но медленно.

Для справок. НЕ пишется раздельно при противопоставлении двух понятий, из которых одно отрицается, а другое, противоположное ему утверждается. Если же сопоставляются не прямо противоположные понятия, отрицающие одно другое, а понятия совместимые, то не пишется слитно.

ВАРИАНТ 7  

Наберите текст в редакторе Word  с учетом элементов форматирования. Обратите внимание на использование разных шрифтов.

СТРАНА СОВЕТОВ

WINDOWS95 

Содержимое буфера обмена можно поместить на рабочий стол, выбрав во всплывающем меню команду  «вставить».

В результате будет создан объект «фрагмент документа», который можно перетащить в любой документ.

Microsoft EXCEL
Для перехода на клетку вверх можно нажать [Shift] + [Enter].

На клетку влево - сочетание клавиш [Shift] + [Tab].

(МИР ПК №1, январь, 1998 год)

ВАРИАНТ 8  

Наберите текст в редакторе Word  с учетом элементов форматирования. Обратите внимание на использование разных шрифтов.

 «ЧЕРНЫЙ ПРИНЦ»

Полковник Зорин, раскрывший дело о краже из музея картины «Святой Лука», на сей раз занялся поисками  похитителей уникального бриллианта «Черный принц».
 Режиссер - А. Бобровский. В ролях: В. Санаев, Н. Гриценко, Г. Корольков, Т. Семина, В. Носик, Р. Куркина, А. Калягин.  «Мосфильм».

9 ноября, ОРТ,  21.50
Подведение итогов:
1. Что такое форматирование текста?

2. После какого действия возможно форматирование текста?

3. Как выделить фрагмент текста?

4. Какие способы форматирования текста и абзаца вы знаете?
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Тулаева Е.А., учитель информатики высшей категории


