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Тема: Интерфейс текстового редактора. Инструменты и приемы форматирования и редактирования документа

Видеоурок: 

Для просмотра перейдите по ссылке.

http://interneturok.ru/informatika/8-klass/sredstva-i-tehnologii-sozdaniya-i-obrabotki-tekstovoy-informatsii/interfeys-tekstovogo-redaktora-instrumenty-i-priemy-formatirovaniya-i-redaktirovaniya-dokumenta?konspekt
В этом уроке будет подробно рассмотрен интерфейс текстового процессора Microsoft Word, так же вы узнаете об основных возможностях данного текстового процессора и приемах форматирования и редактирования документа. Это знания помогут вам самостоятельно составлять текстовые документы различной сложности.
Текстовая часть:

 1. Введение
Под ин​тер​фей​сом поль​зо​ва​те​ля при​ня​то по​ни​мать со​во​куп​ность средств и ме​то​дов, поз​во​ля​ю​щих поль​зо​ва​те​лю мак​си​маль​но удоб​ным спо​со​бом вести ра​бо​ту с про​грам​мой. Рас​смот​рим ин​тер​фейс тек​сто​во​го ре​дак​то​ра MS Office Word 2007. Ос​нов​ным сред​ством для ра​бо​ты с со​дер​жи​мым до​ку​мен​та в окнах при​ло​же​ний Microsoft Office 2007 яв​ля​ет​ся Лента. Это новый прин​цип ор​га​ни​за​ции гра​фи​че​ско​го ин​тер​фей​са при​ло​же​ний Microsoft Office, ко​то​рый пред​по​ла​га​ет новую ло​ги​ку ра​бо​ты с при​ло​же​ни​я​ми. Поль​зо​ва​тель​ский ин​тер​фейс Microsoft Office 2007, ко​то​рый ин​ту​и​тив​но более по​нят​ный, чем меню и па​не​ли ин​стру​мен​тов, обес​пе​чи​ва​ет быст​рый до​ступ к ко​ман​дам через такие сред​ства, как Лента с вклад​ка​ми, где ко​ман​ды ор​га​ни​зо​ва​ны в груп​пы по вы​пол​ня​е​мым дей​стви​ям. 

На Рис.1 пред​став​ле​ны ос​нов​ные эле​мен​ты ленты:

1. Кноп​ка «Office»;

2. Стро​ка на​зва​ния до​ку​мен​та;

3. Па​нель быст​ро​го  до​сту​па;

4. Вклад​ка «Груп​па»;

5. Груп​па ин​стру​мен​тов фор​ма​ти​ро​ва​ния;

6. Стро​ка со​сто​я​ния;

7. Режим про​смот​ра до​ку​мен​та;

8. Спе​ци​аль​ные ли​ней​ки.
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Рис. 1. Общий вид ра​бо​че​го про​стран​ства MicrosoftOffice Word 2007

Читая учеб​ни​ки и ху​до​же​ствен​ные про​из​ве​де​ния, про​смат​ри​вая га​зе​ты, жур​на​лы об​ра​ти​те вни​ма​ние на раз​но​об​ра​зие спо​со​бов оформ​ле​ния тек​ста. Раз​лич​ные опе​ра​ции по при​да​нию тек​сто​во​му до​ку​мен​ту тре​бу​е​мо​го вида со​вер​ша​ют​ся при фор​ма​ти​ро​ва​нии.

Фор​ма​ти​ро​ва​ние тек​ста – про​цесс его оформ​ле​ния. Ос​нов​ная цель фор​ма​ти​ро​ва​ния – сде​лать вос​при​я​тие го​то​во​го до​ку​мен​та про​стым и при​ят​ным для чи​та​те​ля.

Рас​смот​ри ин​стру​мен​ты для фор​ма​ти​ро​ва​ния тек​сто​во​го до​ку​мен​та (Рис.2):

1. Шрифт;

2. Раз​мер шриф​та;

3. На​чер​та​ние: по​лу​жир​ное, кур​сив, под​черк​ну​тое;

4. Цвет вы​де​ле​ния тек​ста. Цвет тек​ста.

5. Вы​рав​ни​ва​ние тек​ста: по ле​во​му краю, по цен​тру, по пра​во​му краю, по ши​рине;

6. Меж​ду​строч​ный ин​тер​вал;

7. Ну​ме​ро​ван​ный и мар​ки​ро​ван​ный спи​сок;

8. От​ступ.
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Рис. 2. Ин​стру​мен​ты фор​ма​ти​ро​ва​ния тек​ста

Для того чтобы при​ме​нить ту или иную ко​ман​ду нужно пред​ва​ри​тель​но вы​де​лить фраг​мент тек​ста.

Фраг​мент –  это про​из​воль​ная по​сле​до​ва​тель​ность сим​во​лов тек​ста: один или несколь​ко сим​во​лов, слово, стро​ка, пред​ло​же​ние, абзац или даже весь до​ку​мент.

Оформ​ляя до​ку​мент, поль​зо​ва​тель при​ме​ня​ет к от​дель​ным его эле​мен​там ко​ман​ды фор​ма​ти​ро​ва​ния. Раз​ли​ча​ют два спо​со​ба фор​ма​ти​ро​ва​ния тек​ста:

1. пря​мое фор​ма​ти​ро​ва​ние;

2. сти​ле​вое фор​ма​ти​ро​ва​ние.

Пря​мое фор​ма​ти​ро​ва​ние при​ме​ня​ют к про​из​воль​ным символь​ным фраг​мен​там от​дель​ным сим​во​лам, сло​вам, стро​кам, пред​ло​же​ни​ям и аб​за​цам.

Сим​вол –  это ми​ни​маль​ная гра​фи​че​ская еди​ни​ца тек​ста.

Абзац – это часть до​ку​мен​та между двумя со​сед​ни​ми не отоб​ра​жа​е​мы​ми сим​во​ла​ми конца аб​за​ца. Про​цесс ввода аб​за​ца за​кан​чи​ва​ет​ся на​жа​ти​ем кла​ви​ши Enter. Для того чтобы ви​деть все скры​тые сим​во​лы фор​ма​ти​ро​ва​ния, такие как абзац ¶ и дру​гие, щелк​ни​те на зна​чок «отоб​ра​зить все знаки» па​не​ли абзац или (Ctrl+Shift+8). Так же, отоб​ра​зить все скры​тые знаки, можно и вы​брав на при​бор​ной па​не​ли от​ме​чен​ный на(Рис.3 синим цве​том зна​чок.
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Рис. 3. Зна​чок «Отоб​ра​зить все знач​ки» поз​во​ля​ет ви​деть скры​тые сим​во​лы

Сти​ле​вое фор​ма​ти​ро​ва​ние  при​ме​ня​ют при ра​бо​те с боль​ши​ми тек​ста​ми. Смысл этой опе​ра​ции за​клю​ча​ет​ся в том, что струк​тур​ным эле​мен​там, на​при​мер - за​го​лов​кам од​но​го уров​ня, ос​нов​но​му тек​сту на​зна​ча​ет​ся опре​де​лён​ный стиль фор​ма​ти​ро​ва​ния– набор па​ра​мет​ров фор​ма​ти​ро​ва​ния: шрифт, его на​чер​та​ние и раз​мер, от​ступ пер​вой стро​ки, меж​ду​строч​ный ин​тер​вал. И эти па​ра​мет​ры при​ме​ня​ют​ся ав​то​ма​ти​че​ски. (Рис.4)
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Рис. 4. При​ме​не​ние сти​ле​во​го фор​ма​ти​ро​ва​ния тек​ста

Шрифт – это вы​пол​нен​ные в еди​ном стиле изоб​ра​же​ния симво​лов, ис​поль​зу​е​мых для пись​ма. По умол​ча​нию в Word 2007 при со​зда​нии но​во​го пу​сто​го до​ку​мен​та для ос​нов​но​го тек​ста при​нят шрифт Calibri, а для за​го​лов​ков – Cambria. При вы​бо​ре шриф​та (Рис.5) сле​ду​ет иметь в виду, что не все шриф​ты со​дер​жат на​чер​та​ния рус​ских букв, а неко​то​рые шриф​ты во​об​ще не отоб​ра​жа​ют ни​ка​ких букв.
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Рис. 5. Меню вы​бо​ра шриф​та

Вы​де​лим фраг​мент тек​ста. Рас​кро​ем Шрифт - груп​пы «Шрифт» вклад​ки «Глав​ная». Вы​бе​рем нуж​ный шрифт.

Раз​мер шриф​та опре​де​ля​ет вы​со​ту и ши​ри​ну сим​во​лов тек​ста. Раз​мер шриф​та уста​нав​ли​ва​ет​ся в спе​ци​аль​ных еди​ни​цах – пунк​тах. Обыч​но для оформ​ле​ния ос​нов​ной части тек​ста ис​поль​зу​ют шриф​ты раз​ме​ром от 10 до 14 пт. (Рис.6). Важно пом​нить, что упо​треб​ле​ние более 2-3 шриф​тов в одном до​кументе за​труд​ня​ет его вос​при​я​тие.
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Рис. 6. Меню вы​бо​ра раз​ме​ра шриф​та

Для из​ме​не​ния раз​ме​ра шриф​та можно вос​поль​зо​вать​ся также кноп​ка​ми «Уве​ли​чить» раз​мер и «Умень​шить» раз​мер груп​пы «Шрифт» вклад​ки «Глав​ная» или ми​ни-па​не​ли ин​стру​мен​тов. (Рис.7),а также со​че​та​ни​ем кла​виш Ctrl+J.
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Рис. 7. Аль​тер​на​тив​ный ва​ри​ант из​ме​не​ния раз​ме​ра шриф​та

По умол​ча​нию в Word 2007 при со​зда​нии но​во​го пу​сто​го до​ку​мен​та для ос​нов​но​го тек​ста уста​нов​лен цвет шриф​та авто, ко​то​рый на белом фоне отоб​ра​жа​ет​ся как чер​ный. Режим авто озна​ча​ет, что при ис​поль​зо​ва​нии за​ли​вок (фона) тем​ных цве​тов цвет шриф​та ав​то​ма​ти​че​ски из​ме​нит​ся на белый. Цвет тек​ста можно вы​брать из груп​пы «Шрифт» вклад​ки «Глав​ная» или ми​ни-па​не​ли ин​стру​мен​тов. (Рис.8)
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Рис. 8. Из​ме​не​ние цвета тек​ста

На​чер​та​ние опре​де​ля​ет осо​бен​но​сти внеш​не​го вида сим​во​лов тек​ста. Можно уста​но​вить по​лу​жир​ное на​чер​та​ние и кур​сив. Для уста​нов​ки по​лу​жир​но​го на​чер​та​ния шриф​та ис​поль​зу​ет​ся кноп​ка «По​лу​жир​ный» (Ж), а для уста​нов​ки кур​сив​но​го на​чер​та​ния – кноп​ка «Кур​сив» (К) груп​пы «Шрифт» вклад​ки «Глав​ная» или ми​ни-па​не​ли ин​стру​мен​тов. (Рис.9)
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Рис. 9. Из​ме​не​ние на​чер​та​ния тек​ста

Уста​нов​ка цвета под​чер​ки​ва​ния по умол​ча​нию сов​па​да​ет с цве​том под​чер​ки​ва​е​мо​го тек​ста. Вид под​чер​ки​ва​ния можно из​ме​нить. Вто​рой спо​соб из​ме​нить под​чер​ки​ва​ние: в меню кноп​ки «Под​черк​ну​тый» груп​пы «Шрифт» вклад​ки «Глав​ная» вы​бе​ри​те ко​ман​ду «Дру​гие под​чер​ки​ва​ния» и во вклад​ке «Шрифт» диа​ло​го​во​го окна «Шрифт» в рас​кры​ва​ю​щем​ся спис​ке «Под​чер​ки​ва​ние»  вы​бе​ри​те тре​бу​е​мый спо​соб. (Рис.10)
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Рис. 10. Из​ме​не​ние под​чер​ки​ва​ния тек​ста.

Для оформ​ле​ния над​строч​ный и под​строч​ных зна​ков (верх​них и ниж​них ин​дек​сов) ис​поль​зу​ют со​от​вет​ству​ю​щие кноп​ки груп​пы «Шрифт» вклад​ки «Глав​ная». (Рис.11)
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Рис. 11. На​пи​са​ние над​строч​ных и под​строч​ных сим​во​лов в MicrosoftOffice Word 2007

Шриф​ты раз​де​ля​ют на че​ты​ре ос​нов​ные груп​пы: шриф​ты с за​сеч​ка​ми, руб​ле​ные, кал​ли​гра​фи​че​ские - ру​ко​пис​ные и де​ко​ра​тив​ные.

Рас​смот​рим каж​дую груп​пу:

За​сеч​ка​ми -  на​зы​ва​ют вы​сту​па​ю​щие от​но​си​тель​но кон​цов ос​нов​ных штри​хов букв эле​мен​ты. Клас​си​че​ский ти​по​граф​ский шрифт все​гда имеет за​сеч​ки. Таймс, Бо​до​ни, Га​ра​мон.

В от​ли​чие от шриф​та с за​сеч​ка​ми в руб​ле​ном шриф​те нет «за​вер​ша​ю​щих ма​лень​ких за​се​чек». Руб​ле​ные шриф​ты чаще ис​поль​зу​ют​ся  при оформ​ле​нии за​го​лов​ков, таб​лич​ных ма​те​ри​а​лов (вроде от​че​тов в элек​трон​ных таб​ли​цах), при под​го​тов​ке ре​клам​ной про​дук​ции и т.п. При​ме​ры руб​ле​ных шриф​тов: Arial, Helvetica.

Ру​ко​пис​ный шрифт  – шрифт, вы​пол​нен​ный от руки или ими​ти​ру​ю​щий его.

Де​ко​ра​тив​ный шрифт – раз​но​вид​ность шриф​та, у ко​то​ро​го ос​нов​ные штри​хи укра​ше​ны раз​лич​ны​ми изоб​ра​зи​тель​ны​ми эле​мен​та​ми.

При​ме​ры каж​до​го из пред​став​лен​ных видов шриф​та по​ка​за​ны в таб​ли​це:

	c за​сеч​ка​ми
	руб​ле​ные
	ру​ко​пис​ные
	де​ко​ра​тив​ные

	Таймс, Бо​до​ни, Га​ра​мон
	Arial, Verdana
	Mistral,

Gigi
	Windings:
((((((((


От​ступ аб​за​ца  можно уве​ли​чить или умень​шить. Для этого до​ста​точ​но вы​де​лить абзац и вы​брать «Уве​ли​чить от​ступ» на вклад​ке «Глав​ная» – груп​па «Абзац». (Рис.12)
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Рис. 12. Уве​ли​че​ние/умень​ше​ние от​сту​пов аб​за​ца

Во вклад​ке «Ин​тер​вал» диа​ло​го​во​го окна «Шрифт» уста​нав​ли​ва​ют​ся ин​тер​ва​лы между сим​во​ла​ми в стро​ке, ши​ри​на сим​во​лов и сме​ще​ние. Все эти па​ра​мет​ры до​ступ​ны толь​ко здесь.
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Рис. 13. Вклад​ка «Ин​тер​вал»

Меж​ду​строч​ный ин​тер​вал опре​де​ля​ет рас​сто​я​ние между со​сед​ни​ми стро​ка​ми внут​ри аб​за​ца. Чаще всего ис​поль​зу​ют​ся оди​нар​ный, по​лу​тор​ный и двой​ной ин​тер​ва​лы. Ниже в таб​ли​це пред​став​ле​ны при​ме​ры ис​поль​зо​ва​ния каж​до​го из пе​ре​чис​лен​ных видов ин​тер​ва​лов:

	Оди​нар​ный
	По​лу​тор​ный
	Двой​ной

	Перед вами при​мер  тек​ста с оди​нар​ным

меж​ду​строч​ным 1  ин​тер​ва​лом.
	Перед вами при​мер тек​ста с по​лу​тор​ным меж​ду​строч​ным ин​тер​ва​лом.
	Перед вами при​мер тек​ста 1 с двой​ным меж​ду​строч​ным ин​тер​ва​лом.


На Рис. 14 вы мо​же​те ви​деть, каким об​ра​зом можно по​ме​нять меж​ду​строч​ный ин​тер​вал

[image: image14.jpg]


                    

Рис. 14. Выбор меж​ду​строч​но​го ин​тер​ва​ла

Также можно вы​ста​вить вы​рав​ни​ва​ние тек​ста: по ле​во​му краю, по цен​тру, по пра​во​му краю, по ши​рине. Ре​зуль​тат при​ме​не​ния каж​до​го из рав​не​ний и спо​соб ре​а​ли​за​ции по​ка​за​ны на Рис.15.
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Рис. 15. Раз​лич​ные спо​со​бы вы​рав​ни​ва​ния тек​ста

При ре​дак​ти​ро​ва​нии тек​ста его про​смат​ри​ва​ют, чтобы убе​дить​ся, что всё пра​виль​но, ис​прав​ля​ют об​на​ру​жен​ные ошиб​ки и вно​сят необ​хо​ди​мые из​ме​не​ния. При ре​дак​ти​ро​ва​нии можно рабо​тать не толь​ко с от​дель​ны​ми сим​во​ла​ми, но и с це​лы​ми фраг​мен​та​ми тек​ста: уда​лять, вы​ре​зать, ко​пи​ро​вать в буфер об​ме​на и встав​лять в нуж​ное место один или несколь​ко раз.

В со​вре​мен​ных тек​сто​вых про​цес​со​рах ре​а​ли​зо​ва​ны функ​ции про​верки пра​во​пи​са​ния, по​ис​ка за​дан​но​го фраг​мен​та тек​ста и за​ме​ны его дру​гим фраг​мен​том. Пред​ва​ри​тель​но фраг​мент дол​жен быть вы​де​лен. После этого вы​де​лен​ный фраг​мент можно:

- уда​лить из тек​ста и сте​реть из  па​мя​ти  (кла​ви​ши  Delete  или Backspace);

- вы​ре​зать – уда​лить из тек​ста, но по​ме​стить в спе​ци​аль​ный раз​дел па​мя​ти – буфер об​ме​на;

- ко​пи​ро​вать в буфер об​ме​на (сам фраг​мент оста​ёт​ся на своём преж​нем месте, а его точ​ная копия по​ме​ща​ет​ся в буфер об​ме​на);

- вста​вить из бу​фе​ра об​ме​на в нуж​ное место один или несколь​ко раз.

Удоб​ный и быст​рый спо​соб фор​ма​ти​ро​ва​ния тек​ста – это фор​мат по об​раз​цу. На​хо​дит​ся он на вклад​ке «Глав​ная» – груп​па «Буфер об​ме​на» или на ми​ни-па​не​ле. Вы​де​ли​те текст или ри​су​нок, фор​мат ко​то​ро​го нужно ско​пи​ро​вать. На вклад​ке «Глав​ная» – груп​па «Буфер об​ме​на» вы​би​ра​ем «Фор​мат по об​раз​цу». Ука​за​тель из​ме​нит​ся и при​мет вид ки​сточ​ки. Чтобы при​ме​нить фор​ма​ти​ро​ва​ние до​ста​точ​но про​сто вы​де​лить нуж​ный фраг​мент. Чтобы при​ме​нить фор​ма​ти​ро​ва​ние к несколь​ким гра​фи​че​ским или тек​сто​вым бло​кам нужно два​жды щелк​нуть Фор​мат по об​раз​цу. (Рис.16)
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Рис. 16. Ис​поль​зо​ва​ние «фор​ма​та по об​раз​цу»
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4. Аста​фье​ва Н.Е., Ра​ки​ти​на Е.А., Ин​фор​ма​ти​ка в схе​мах. – М.: БИНОМ. Ла​бо​ра​то​рия зна​ний, 2010.

5. Дэн Гукин,  Word 2010 для чай​ни​ков (Word 2010 for Dummies). — М.: «Диа​лек​ти​ка», 2010. — С. 352.

 

Ре​ко​мен​до​ван​ные ссыл​ки на ре​сур​сы ин​тер​нет
1. Ин​фор​ма​ти​ка на пять (Ис​точ​ник).

2. Пор​тал «Ака​де​мик» (Ис​точ​ник).

3. Lessons-tva.​info (Ис​точ​ник).

4. Всё о Word 2007 (Ис​точ​ник).

 

Ре​ко​мен​до​ван​ное до​маш​нее за​да​ние
1. Глава 3. Текстовая информация и компьютер. § 14, 15. Семакин И.Г.  Ин​фор​ма​ти​ка и ИКТ. Учеб​ник для 8 клас​са.

2. Пе​ре​чис​ли​те ос​нов​ные эле​мен​ты ра​бо​че​го про​стран​ства поль​зо​ва​те​ля MicrosoftOffice Word 2007.

3. Какие дей​ствия можно со​вер​шить над вы​де​лен​ным фраг​мен​том тек​ста?

4. Для чего ис​поль​зу​ет​ся меж​ду​строч​ный ин​тер​вал? Какие его па​ра​мет​ры при​ня​то счи​тать оп​ти​маль​ны​ми?

5. Что под​ра​зу​ме​ва​ет под собой по​ня​тие «на​чер​та​ние тек​ста»?

