Лабораторне заняття № 23





Текстовий редактор  Word. 


Форматування сторінок. Перегляд і друкування документів.





Мета: їх.





Контроль базових знань:


Структура вікна редактора Word і вікна документа.


Правила створення, збереження і відкриття документів.


Правила форматування шрифтів, абзаців, вирівнювання тексту.





Програмне забезпечення: Windows, Microsoft Word.





Хід роботи:


Ознайомитись з теоретичним матеріалом.


Виконати тренувальні вправи у текстовому редакторі Word.


Виконати контрольну вправу.





Теоретичний матеріал





Форматування сторінок





Нумерація сторінок. Для нумерації сторінок використовують команду Вставка/Номера страниц. При цьому відкривається вікно діалогу Номера страниц.





Колонтитули. Колонтитул – дані, які розміщуються над (під) текстом кожної сторінки. Ці дані можуть включати назву документа, прізвище автора, дату створення документа, а також для розміщення номера сторінки.


Для створення колонтитулу потрібно виконати команду Вид/Колонтитулы. 





При введенні і друкуванні тексту Word викорис�товує встановлені за замовчуванням розміри полів сторінки. Змінити ці пара�метри можна за допомогою команди Файл/Параметры страницы. При цьому відкривається вікно діалогу Параметры страницы, яке має ряд вкладинок: Поля, Размер бумаги та ін. У полі Поля можна змінювати поля сторінки, відстань від краю паперу до колонтитулу (номера сторінки). В полі Размер бумаги/Ориентация потрібно вказати орієнтацію документа: Книжная (рядки документа паралельні короткій стороні аркуша) або Альбомная (рядки паралельні довгій стороні аркуша).





Перегляд і друкування документів





Нормальний режим перегляду. При відкритті нового документа Word за замовчуванням відображає його в нормальному режимі (Вид/Обычный) . 


Режим перегляду сторінок. В цьому режимі текст можна побачити на екрані у тому вигляді, в якому він буде надрукований. Для переходу в режим розмітки сторінок слід виконати команду Вид/Разметка страницы або натиснути другу зліва кнопку на горизонтальній смузі прокрутки.





Режим попереднього перегляду перед друкуванням. Цей режим нагадує попередній, але в ньому не можна редагувати документ. Для переходу в режим поперед�нього перегляду перед друкуванням потрібно виконати команду Файл/Предварительный Просмотр або натиснути відповідну кнопку панелі інструментів Стандартная.


Під рядком меню з'являється панель інструментів Просмотр печати. Кнопки панелі мають таке призначення:


Печать — друкування документа;


Лупа — курсор набирає вигляду лупи, і документ в районі лупи зобра�жується в збільшеному вигляді;


Одна страница — відображення однієї сторінки документа;


Несколько страниц — відображення декількох (до шести) сторінок;


Масштаб — збільшення (зменшення) розміру відображуваних сторінок;


Линейка — управління відображенням координатної лінійки;


Подгонка страниц — спроба скоротити кількість сторінок на одну за рахунок ущільнення тексту;


Во весь экран — розширення вікна документа на весь екран; повторне натискування цієї кнопки поверне екран в початковий вигляд;


Закрыть — повернення до нормального режиму перегляду.





Друкування документів. Для друкування документа слід подати команду: Файл/Печать. У вікні діалогу Печать, яке з'явиться після цього на екрані, можна встановити такі параметри: кількість друкованих копій; діапазон друкованих сторінок (всі сторінки, поточну сторінку, виділені сторінки, діапазон сторінок).





Тренувальні вправи:


Відкрити файл, записаний вами на попередньому занятті.


Змінити параметри сторінки: ширину полів, орієнтацію документа.


Виконати нумерацію сторінок.


Вставити нижній колонтитул в документ (текст – за бажанням).


Виконати попередній перегляд документа.


Записати документ на дискету, роздрукувати його на принтері.





Контрольна вправа:


Відкрити в папці "Мои документы" файл "Робототехн6іка в хірургії", записати його під іншим іменем (ваше прізвище).


Змінити орієнтацію паперу на альбомну.


Вставити номери сторінок: справа, вгорі.


Змінити поля сторінок: відстані зверху – 3 см, знизу – 3 см, зліва – 3 см, справа – 1 см.


Змінити тип шрифта: Arial.


Змінити розмір шрифта: для тексту абзаців – 12, для заголовків – 16. 


Виконати вирівнювання заголовків по центру.


Виконати вирівнювання абзаців за шириною.


Зробити відступ першого рядка абзаців 2 см.


Зробити інтервал між рядками 1,5 (полуторный).


Записати файл в папку "Мои документы".





Підведення підсумків:


ЗНАТИ:


Правила форматування сторінок тексту.


Правила нумерації сторінок і використання колонтитулів.


Правила перегляду і друку документів.





ВМІТИ:


Виконувати форматування сторінок тексту.


Виконувати нумерацію сторінок і вставку колонтитулів.


Виконувати перегляд і друк документів.





Домашнє завдання: вивчити тему "Текстовий редактор  Word. Форматування сторінок. Перегляд і друкування документів".
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