Практическая работа №3. Редактирование текста, списков и колонтитулов
СОЗДАНИЕ СПИСКОВ, ВСТАВКА СИМВОЛОВ
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ТЕОРИТИЧЕСКИЕ СВЕДЕНИЯ

Работа со списками
Существуют 3 типа списков: 

· маркированные, 

· нумерованные, 

· многоуровневые.
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Для создания списков команда Формат/Список (рис.1) или кнопки Маркированный список[image: image10.png]e
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 на панели инструментов. Список создается в процессе ввода текста или преобразовывают в список уже набранный текст. При добавлении/удалении элементов списка они автоматически переформатируются. Для завершения ввода списка необходимо дважды нажать Enter или Backspace или отжать кнопку на панели инструментов Форматирование. Списки создаются автоматически при вводе текста, если строка начинается с символов "*","-",">", номера с точкой или скобкой и пробела после указанных символов. 

 
Для автоматического создания списков служит команда Формат/Автоформат. Кнопка Формат/Список/Изменить позволяет изменить формат маркированного (символ, шрифт, положение маркера, положение текста), нумерованного (шрифт номера, вид нумерации, начальный номер, положение номера и текста) и многоуровневого (практически те же элементы форматирования, что и для нумерованного списка, но представляется возможным задавать их для каждого уровня вложенности) списков. 

Вставка символов
Для вставки символов зайдите в меню Вставка/Символ. Во вкладке Символы вы можете вставить стандартные символы (изображения, буквы), выбрать нужный шрифт. Во вкладке Специальные знаки можете вставить в документ: длинное тире, короткое тире, неразрывный дефис, многоточие, авторское право и т.д.

Колонтитул (название колонки, страницы) – это обязательный текст на верхнем и/или нижнем поле, который появляется на каждой странице документа. Соответственно различают верхний и нижний колонтитулы. Они содержат автотекст (№ страницы, автор, название документа, дату\время и др.).

Для вставки колонтитулов нужно выполнить команду Вставка\ Колонтитулы (рисунок 1):

Необходимо помнить, что колонтитул действует на весь документ, нельзя для одной страницы создать отдельный колонтитул, он распространится на все страницы. Если каждый раздел документа должен иметь свой колонтитул, то документ нужно разбить на части командой Разрывы вкладки Разметка страницы.
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Рисунок 1 - Раздел "Колонтитулы"

Удаление или редактирование колонтитула выполняется из того же окна.

Сноски - непременные атрибуты большого документа. В общем случае под сноской понимают дополнительный текст, помещенный внизу страницы под основным текстом и отделенный от него прямой чертой. Сноски могут содержать комментарии, пояснения, переводы, ссылки на первоисточник и др.

Сноска состоит из двух неразрывно связанных между собой частей: надстрочного указателя сноски в тексте и собственно текста сноски, соответствующего этому указателю.

Указатель (или маркер) сноски может быть порядковым номером сноски на странице, символом или значком. При использовании автоматической нумерации маркеры сносок изменяются всякий раз, когда пользователь вставляет, удаляет или перемещает текст сноски.

Чтобы поместить на странице сноску, совершите действие Ссылки\Сноски\ Вставить сноску. [image: image4.png]AB'

Berasums
cHoay




Раздел Сноски позволяет задать тип сноски – обычная (размещаемая внизу данной страницы) или концевая (размещаемая в конце всего документа). Раздел Формат(нажать стрелку внизу раздела Сноски) предоставляет пользователю возможность выбрать формат маркера сноски, изменить символ (маркер) сноски, указать диапазон применения сноски (страница, раздел, весь документ) и др.

Для установки указателя сноски следует поставить курсор в нужное место текста и выбрать команду Вставить сноску. У отмеченного слова появится указатель сноски. После этого необходимо в нижнем поле ввести текст сноски, соответствующий этому указателю.

В качестве примера рассмотрите сноску, созданную в конце данного предложения1. Чтобы отредактировать сноску, достаточно щелкнуть мышью в тексте сноски и далее редактировать его как обычный текст. Чтобы удалить сноску, необходимо выделить маркер сноски и удалить его как обычный символ (например, клавишей [Del]).

Номер страницы устанавливается через вкладку Вставка, раздел Колонтитулы\ Номер страницы, в появившемся окне указывается положение (вверху или внизу), расположение (слева, справа, по центру и др.) и формат самого номера.

4 Создание оглавления

Средствами Word можно автоматически создавать оглавления документов. Для этого используется режим Структуры. Сделать это довольно просто, если для форматирования заголовков в документе использовались стандартные экспресс-стили Заголовок 1...9, Подзаголовок, Название и др. В этом случае Word сам собирает все заголовки с номерами соответствующих страниц и размещает готовое оглавление на месте курсора.
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Рисунок 2 – Раздел Оглавление

Оглавление создаётся в следующем порядке:

1) Установите курсор в то место документа, где необходимо разместить оглавление.

2) В меню Ссылки выберите пункт Оглавление– рисунок 2.

3) В открывшемся диалоговом окне выберите нужный формат – автособираемое или ручное) – рисунок 3. Если нужно изменить его вид, то самостоятельно настроить оглавление можно через строку Оглавление… внизу окна.
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Рисунок 3 – Форматы оглавления

При редактировании документа может возникнуть необходимость обновления оглавления. Для этого нужно установить курсор в обновляемом оглавлении и нажать клавишуF9. После этого в открывшемся окне диалога «Обновление оглавления» необходимо установить переключатель Обновить только номера страниц или Обновить целиком. В первом случае будут обновлены только номера страниц, во втором - может быть изменен также состав заголовков.

Очевидно, что использование методов структурирования документа, стандартных стилей для оформления заголовков позволяет существенно упростить и ускорить создание и редактирование большого документа, его оглавления, а также гарантирует единообразное оформление заголовков одного уровня и их последовательную нумерацию.

Порядок выполнения работы:
1. Запустите текстовой процессор (Пуск/Программы/Microsoft Word)
2. Создайте новый документ (Файл/Создать/ Новый документ).
3. Выполните задания по образцу (см. приложение 1).

4. Сохраните созданный документ под именем список.doc в своей рабочей папке.

5. Результат работы покажите преподавателю.
Приложение 1
	ЗАДАНИЕ 1

Создайте нумерованный список
ТЕСТ

1. Основное назначение программы браузер?
1) отправка сообщений по электронной почте;
2) создание HTML-документов;
3) просмотр HTML-документов.
2. Что такое домен в Internet?

1) адрес сервера (или IP адрес) в Internet; 
2) совокупность правил, по которым происходит взаимодействие между сервером и клиентом в Internet; 
3) почтовый адрес.

3. Что такое гипертекст?

1) текст, написанный на языке программирования высокого уровня;

2) текст, содержащий ссылки на другие документы, объекты в Internet;

3) текст в формате Microsoft Word.

4. Что такое HTML?
1) язык разметки гипертекстов;

2) протокол передачи данных в Internet;

3) адрес Web-страницы в Internet.

	ЗАДАНИЕ 2

Создайте маркированный список

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ MICROSOFT OUTLOOK
Используемые обозначения:
· Название команды (
· Название кнопки(
· Название раскрывающегося списка(
· Фрагмент текста (
· Название вкладки(
· Название переключателя(
· Название флажка(


	ЗАДАНИЕ 3

Создайте многоуровневый список

ОГЛАВЛЕНИЕ

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О ПРОГРАММИРОВАНИИ
1. Введение

2. Что такое информатика?

2.1 Информатика как научная дисциплина

2.2 Краткая история информатики
2.2.1 Прединформатика

2.2.2 Протоинформатика

2.2.3 Информатика

3. Что такое информация?

3.1 Понятие информации

3.2 Свойства информации

3.3 Формы представления
4. Что такое вычислительная машина?

 4.1 Общие положения

 4.2 Память

4.2.1 Внутренняя память
4.2.2 Внешняя память
4.3 Ввод-вывод

5. Что может делать вычислительная машина?

6. Что такое программирование?

7. Несколько ключевых слов.
II. ВВЕДЕНИЕ В ЯЗЫКИ ПРОГРАММИРОВАНИЯ

III. ЛИТЕРАТУРА
	ЗАДАНИЕ 4

Создайте список, используя Список стилей

УЧАСТНИКИ МАРАФОНА:

1 Иванов С.А.

2 Сидоров А.Р.

3 Петров Е.Г.

4 Анисимов К.Р.

5 Воронков С.Р.

6 Турников Р.Г.

7 Сапонин Е.Г.

8 Онегин У.А.

9 Девяткин А.О.

10 Снегирев Р.Л.

11 Пеньков А.Ю.

12 Семенов К.Р.




1. Создать документ MS Word

2. Применяя разрыв страницы довести количество страниц до 10 
3. Установить нумерацию страниц – внизу по центру;
4. Убрать номер с первой (титульной) станицы;
5. Вставить верхний колонтитул
6. Имя для четных страниц;
7. Фамилия для нечетных страниц. (см. Приложение №2)

Приложение №2
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ВОПРОСЫ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЯ
1. Понятие списка. Как можно создавать списки?
2. Типы списков MS Word. 
3. Формирование списков.
4. Вставка символов.

5. Для чего в тексте оформляют колонки?

6. Какое максимальное количество колонок можно создать в MS Word?

7. Что такое буквица, ее назначение?

8. Что такое колонтитул, назовите основные виды колонтитулов?

9. Что такое сноска, назовите виды сносок?

[image: image8.png]



Рис.1





Рис.2








