Практическая работа №5
Стилевое форматирование

Подготовка реферата

Цель урока. Научиться: создавать законченный многостраничный документ с титульным листом; заголовками и текстом, оформленными с помощью стилей; колонтитулами и нумерацией страниц; автоматической расстановкой переносов; проверкой орфографии; вставленными рисунками и сносками, а также с оглавлением.

Общие сведения 

Конечной целью работы в Word является создание законченного документа. На  этом же уроке мы попытаемся создать многостраничный документ, отвечающий требованиям к подготовке рефератов, статей, курсовых и дипломных работ. В качестве исходного текста берется готовый неформатированный реферат, из которого создается законченный документ в соответствии с вариантом задания.

Задание на урок

1. Открыть файл Общая/ Задания/7 класс (8 класс)/ Информация.docx и выполнить операции:

· Сохраните Файл в папке класса, указав в название файла свою фамилию

· Установите Параметры страницы поля: Левое – 3 см,  Верхнее, Нижнее, Правое по 1,5 см.
· Вставить после каждой главы разрыв страницы. (начало новой главы выделено ЖИРНЫМ ШРИФТОМ) Для этого курсор следует установить перед заголовком, а затем выбрать Вставка /Разрыв страницы
· Отформатировать документ в соответствии с вариантом задания, приведенным ниже в таблице
В исходном документе все элементы текста имеют единый стиль – Обычный, а нужно заголовки оформить с использованием стилей - Заголовок 1 и Заголовок 2.
В реферате также создать верхний и нижний колонтитулы, а также оглавление.
Параметры указанных элементов текста приведены в таблице.

	
Вариант
	Стиль
	Колонтитулы
	Оглавление

	
	Заголо-

вок 1
	Заголо-

вок 2
	Обычный

(текст)
	Верхний
	Нижний
	

	1
	Шрифт
	Times, 14 пт., Ж
	Times, 12 пт., Ж, К
	Courier,

12 пт.
	На четной странице слева - название документа, справа - № стр., на нечет. странице – наоборот.
	Класс и ФИО ученика – по центру; справа вставить дату.
	В начале документа

	
	Выравнивание
	По центру. Интервал: 

до -12 пт,  

после- 6 пт
	По левой границе. Интервал после-6 пт
	По ширине, отступ 1-й строки 0,75 см
	
	
	

	2
	Шрифт
	Arial, 14 пт., Ж
	Courier, 12 пт., Ж
	Times,

12 пт.
	Класс и ФИО ученика на четной странице - слева, на нечетной странице - справа.
	На четной странице слева - название документа, справа - № стр., на нечет. странице – наоборот.
	В конце

документа

	
	Вырав-нивание
	По левой границе. Инт. до и после - 6пт
	По левой границе. Интервал после -6пт
	По ширине, отступ 1-й строки 1 см
	
	
	

	3
	Шрифт
	Arial, 14 пт., Ж
	Times, 12 пт., Ж, К
	Courier, 14 пт.
	На четной странице слева - название документа, в центре - № стр., на нечет. странице – наоборот.
	Класс и ФИО ученика на четной странице - справа, на нечетной странице – слева.
	В начале документа

	
	Вырав-нивание
	По центру. Интервал: 

до -12 пт,  

после- 6 пт
	По центру Интервал после - 6пт
	По ширине. Интервал перед абзацем- 6пт
	
	
	

	4
	Шрифт
	Times, 14 пт., Ж
	Arial, 12 пт., К
	Courier, 12 пт.
	Класс и ФИО ученика   – по центру; справа вставить дату.
	На четной странице слева - название документа, в центре - № стр., на нечет. странице – наоборот.
	В конце

документа

	
	Вырав-нивание
	По центру Инт. до и после-6пт
	По центру Интервал после -6пт
	По ширине, отступ 1-й строки 0,85 см
	
	
	

	5
	Шрифт
	Arial, 

14 пт., Ж
	Times, 

12 пт., Ж
	Arial, 

12 пт.
	На четной странице справа - название документа, слева - № стр., на нечет. странице – наоборот.
	Класс и ФИО ученика на четной странице - справа, на нечетной странице - слева.
	В начале документа

	
	Вырав-нивание
	По центру. Интервал: 

до -6 пт,  

после- 3 пт
	По центру Инт. до и после-6 пт
	По ширине. Интер. перед абзацем- 6пт
	
	
	

	6
	 Шрифт
	Times, 

16 пт., Ж
	Courier, 

14 пт., Ж, К
	Times,

14 пт.
	Класс и ФИО ученика на четной странице - слева, на нечетной странице - справа.
	На четной странице справа - название документа, слева - № стр., на нечет. странице – наоборот.
	В конце

документа

	
	Вырав-нивание
	По центру. Интервал: 

до -12 пт,  

после- 6 пт
	По левой границе. Интервал после-6 пт
	По ширине, отступ 1-й строки 0,75 см
	
	
	

	7
	Шрифт
	Arial, 

14 пт., Ж
	Courier, 

12 пт., К
	Times,

12 пт.
	На четной странице справа - название документа, в центре - № стр., на нечет. странице – наоборот.
	Класс и ФИО ученика – по центру; слева вставить дату.
	В начале документа

	
	Вырав-нивание
	По левой границе. Инт. до и после - 6пт
	По левой границе. Интервал после –6пт
	По ширине, отступ 1-й строки 1 см
	
	
	

	8
	          Шрифт
	Arial, 

16 пт., Ж
	Times, 

14 пт., Ж
	Courier, 

14 пт.
	Класс и ФИО ученика на четной странице - справа, на нечетной странице - слева.
	На четной странице справа - название документа, в центре - № стр., на нечетной странице – наоборот.
	В конце

документа

	
	Вырав-нивание
	По центру. Интервал: 

до -12 пт,  

после- 6 пт
	По

центру. Интервал после – 6пт
	По ширине. Интер. перед абзацем- 6пт
	
	
	

	9
	Шрифт
	Arial, 

15 пт., Ж
	Courier, 

13 пт., К
	Verdana, 12 пт.
	На четной странице справа - название документа, в центре - № стр., на нечет. странице – наоборот.
	Класс и ФИО ученика – по центру; слева вставить дату.
	В начале документа

	
	Вырав-нивание
	По центру Инт. до и после – 7 пт
	По центру. Интервал после –5пт
	По ширине, отступ 1-й строки 1 см
	
	
	

	10
	          Шрифт
	Arial, 

16 пт., Ж
	Verdana, 

14 пт., Ж, К
	Courier, 

12 пт.
	Класс и ФИО ученика на четной странице - справа, на нечетной странице - слева.
	На четной странице справа - название документа, в центре - № стр., на нечетной странице – наоборот.
	В конце

документа

	
	Вырав-нивание
	По центру. Интервал: 

до -8 пт,  

после- 8 пт
	По

центру. Интервал после – 7 пт
	По ширине. Интер. перед абзацем- 4 пт
	
	
	


Методические указания по оформлению реферата

1. Использование стилей.

а) Установка стиля текста Обычный. Текст файла оформлен  с использованием стиля Обычный, но он имеет другие параметры, чем те, которые указаны в варианте задания. Следовательно, мы должны изменить эти параметры. Эта операция выполняется так:

· На вкладке Главная в группе Стили выбрать Обычный , далее 1ЩПКМ (1 щелчок правой кнопкой мыши)  и выбрать  Изменить;

· Нажать кнопку Формат, последовательно открыть пункты списка Шрифт и Абзац и установить параметры в соответствии с заданием;

· Нажать кнопки ОК и Закрыть. Весь текст, оформленный стилем Обычный изменится в соответствии с сделанными установками.

б) Установка стиля заголовков.
Мы будем различать заголовки двух уровней Заголовок 1 (название глав выделено  Жирным шрифтом) и  Заголовок 2 (название подпунктов выделено Жирным курсивом)

Установите курсор на заголовок первого уровня или выделите его. На вкладке Главная в группе  Стили  выберите стиль Заголовок 1 и выполните все операции, указанные выше для установки параметров стиля Обычный, только в конце вместо кнопки Закрыть нажать кнопку Применить. 

Далее пролистать весь текст, установить курсор на заголовки, которые должны быть оформлены в соответствии со стилем Заголовок 1 и выбрать для них из списка стиль Заголовок 1.

Аналогичным образом отформатируйте подзаголовки стилем Заголовок 2. 

2. Создание колонтитулов и нумерация страниц.

Колонтитул – это текст, который печатается вверху и (или) внизу страницы. Обычно в колонтитул помещают номера страниц, название документа, фамилии авторов, иногда – дату. Колонтитулы могут быть одинаковые на всех страницах или различными на четных и  нечетных страницах. 

При односторонней печати на страницах документа колонтитулы могут быть установлены одинаковые на четных и нечетных страницах, а при двусторонней – разные, чтобы не было их дублирования на развороте листа. Следовательно, одинаковые колонтитулы могут использоваться при подготовке рефератов, курсовых и дипломных работ, а двусторонние – при подготовке печатных изданий (например, данного практикума).

Создание колонтитулов: 

На вкладке Вставка  выберите Нижний колонтитул  или Верхний колонтитул, далее выберите команду Изменить  верхний колонтитул …  (аналогично Изменить верхний колонтитул…) и в режиме Конструктор оформить колонтитулы в соответствие с вашим заданием, обязательно установите галочку в поле  Разные колонтитулы для четных и нечетных страниц..

3. Создание оглавления. 
Автоматическое создание оглавления основано на использования стилей заголовков. Поэтому на этапе форматирования документа необходимо назначить необходимые стили тем заголовкам, которые будут включены в оглавление. Для заголовков 1 уровня установите стиль Заголовок 1,   2 уровня - Заголовок 2 и т.д. К заголовкам 1 уровня следует отнести введение, названия глав. К заголовкам 2 уровня - подпункты глав.

Создание оглавления. Поместить курсор в место вставки оглавления (начало или конец документа) и выбрать команду <Ссылки  / Оглавление / Оглавление…>. В открывшемся окне:

· Установить флажки Показать номера страниц и Номера страниц по правому краю;
· Выбрать вид заполнителя (лучше …..);

· Выбрать формат оглавления (лучше Из шаблона);

· Указать уровни заголовков, которые войдут в оглавление (в нашем случае 2 уровня).

Обновление оглавления. Для обновления оглавления нужно поместить курсор в любое место оглавления и нажать <F9>. В диалоговом окне Обновление оглавления выбрать переключатель Обновить целиком. 

Изменить одно из названий глав и обновить оглавление. Вернуть прежнее название и снова обновить оглавление

4. Создание титульного листа. 

Создайте титульный лист по образцу:
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