	1. 
	ПОДГОТОВКА

	
	Установить: 

a. 5 ПАНЕЛЕЙ: 
«Стандартная», «Форматирование», «Настройка изображения», «Рисование», «Таблицы и границы» 

b. ЛИНЕЙКУ
c. ВИД СТРАНИЦЫ «Разметка страницы»
d. НЕПЕЧАТАЕМЫЕ ЗНАКИ

e. КНИЖНУЮ ОРИЕНТАЦИЮ страницы и ПОЛЯ (экономные: низ, верх  2 см, слева  2,5 см, справа 1 см)

f. МАСШТАБ «По ширине страницы»
	a. Вид\Панели инструментов…щелчком поставить или снять галочки
b. Вид\Линейка

c. Вид\Разметка страницы

d. [image: image1.png]



e. Файл\Параметры страницы\Поля… 
· Сначала установить ориентацию, потом поля

· Рациональнее сразу вводить цифры в поля ввода, ввод единиц измерения не обязателен

· перемещаться по окнам ввода - <Tab>
f. [image: image2.png]17%



, (-% могут быть другими), нажать на стрелку (это выпадающее меню – запомните!), «По ширине страницы»

	2. 
	НАБОР ТЕКСТА

	
	Меня спрашивают: «Dima, где ты учишься?» Я с гордостью отвечаю: «Я учусь в школе «Димитриевская». Это – здорово!». Школа находится по адресу: г. Москва, Ленинский проспект, д. 8, корп. 12
	· Смена языка: или<Shift>+<Ctrl>, или  <Shift>+<Аlt>

· Между словами – строго 1 пробел, знак препинания прижимают к слову. 
· Знаки (здесь и далее – русский):     

<Shift>+ 

<1>

<2>

<3>

<4>

<5>

<6>

<7>

Знак

!  

»

№

 ;  

%

:

?

· Точка находится возле правого<Shift>, 

· Запятая – та же клавиша , но с нажатой <Shift>)
· Тире – выделяется пробелами с двух сторон
· <Backspace> удаляет символ слева от курсора,<Delete> - справа
· Неразрывный пробел - <Shift>+<Ctrl>+<пробел>

· Разрыв строки – <Shift> +<Еnter>

	3. 
	КОПИРОВАНИЕ ФРАГМЕНТОВ

	
	Поставить:
a. (1способ) в конец текста его копию (перетаскиванием, без сохранения копии в буфере обмена)
b. (2 способ) 2 копии 2-го абзаца - перед первым абзацем (с сохранением копии в буфере обмена и возможностью многократно вставлять содержимое )
	a. Поставить курсор в конце текста и нажать <Еnter>. (внизу появится ПУСТОЙ АБЗАЦ ) 

· Выделить текст (без последнего ПУСТОГО АБЗАЦА)

· Удерживая одновременно клавишу <Ctrl >  и нажатую левую клавишу мыши с курсором на  тексте, перетащить выделенное в ПУСТОЙ АБЗАЦ. 

· Отпустить сначала  левую клавишу мыши, затем  <Ctrl>
b. Выделить 2-й абзац, 

· Скопировать в буфер обмена: <Ctrl>+<Insert>

· Поставить курсор в начало текста

· Вставить 2 раза из буфера обмена: <Shift>+<Insert> (2 раза)

· При необходимости разделить копии, установив курсор в нужном месте и нажав <Еnter>

	4. 
	ФОРМАТИРОВАНИЕ ШРИФТА 2-ГО АБЗАЦА

	
	a. РАЗМЕР: 23 пт

b. ВИД: «Arial»  

c. НАЧЕРТАНИЕ: полужирный, подчеркнутый 

d. ЦВЕТ: синий 

e. ПРЕОБРАЗОВАТЬ СТРОЧНЫХ БУКВ В ЗАГЛАВНЫЕ
f. УСТАНОВИТЬ шрифт 2 абзаца  48 пт
	Выделить второй абзац 
[image: image3.emf]
a. [image: image4.png][aa s [k &[g




· ввести в окно вручную 23, <Enter>  (можно задать размер до 1638 пт – 1 буква на нескольких листах – на занавес в театре)

b. В выпадающем меню выбрать Arial (см. п а.)
c. см пункт а. Ж и Ч
d. [image: image5.png]



e. <Shift>+ <F3>

	5. 
	ФОРМАТИРОВАНИЕ АБЗАЦОВ(всех)

	
	a. Красная строка – 1,5 см 

b. Левый отступ – 0,5 см,
и правый отступ -0,5 см
c. Интервал между строками : «двойной»

d. Выравнивание: «По ширине». 


	Выделить все абзацы 

a. [image: image6.png]T2



Перетащить ВЕРХНИЙ ТРЕУГОЛЬНИК линейки на 1,5 см)

b. Сначала левый нижний ТРЕУГОЛЬНИК перетащить на 0,5 см, затем – правый (нижний ТРЕУГОЛЬНИК)
c. Формат\Абзац\Отступы и интервалы\Междустрочный…двойной

d. [image: image7.png]


 (!!!Заголовки выравниваются «По центру»!!!)

	6. 
	КОПИРОВАНИЕ ФОРМАТА

	
	Применить форматирование 2-го абзаца к 3-му и 4-му
	· Установить курсор на абзац с исходным форматом (на 2-й)

· Запомнить формат, дважды щелкнув [image: image8.png]


 Затем выделить( с этой кистью) 3-й и 4-й абзацы
· Отказаться от кисти – <Esc>

	7. 
	РАСПОЛОЖЕНИЕ ТЕКСТА В ЛЮБОЙ ОБЛАСТИ ДОКУМЕНТА (в т. ч. – на полях)

	
	Поставить на текст последнего абзаца прозрачную, без контура надпись, содержащую буквы НТГ размера 48 пт
	· Установить курсор на текст последнего абзаца

· Выделить на панели «Рисование» Надпись [image: image9.png]



· Растянуть ее на последнем абзаце ЗА ПРЕДЕЛАМИ рамки «Создайте рисунок»

· Набрать полужирный текст нужного размера, 

· Выделить не текст, а рамку( щелкнуть ПО ГРАНИЦЕ РАМКИ) 

· Сделать ее невидимой [image: image10.png]


 ( «нет заливки» для «цвета заливки» и «цвета линий» на панели «Рисование»)

	8. 
	СПИСКИ

	
	СПИСКИ НУМЕРОВАННЫЕ

a. Создать нумерованный список вида:
1. Строка

2. Строка

b. Создать нумерованный список вида:
A. Строка

B. Строка

c. Самостоятельно создать список (4 строки) вида:

1. Строка

2. Строка

...

20. Строка

СПИСКИ МАРКИРОВАННЫЕ

d. Создать маркированный список вида:
· Строка 

· Строка 

e. Создать маркированный список вида: (шрифт Windings):
· Строка 
· Строка
СПИСКИ МНОГОУРОВНЕВЫЕ 

f. Создать многоуровневый список вида: 

1. Пункт1
1.1. Подпункт 
1.1.1. Подпункт пп 1.1
2. Пункт1
2.1. Подпункт

	Поставить курсор в конце текста

Набрать содержание списка (шрифт 12 пт, цвет - черный), ВЫДЕЛИТЬ список (так начинать работу с каждым списком)

a. [image: image11.emf]
b. Формат\Список\Нумерованный(выбрать любой вид нумерованного списка)... <Изменить>... ...нумерация...выбрать A,B,C..., <Шрифт > Monotype Corsiva, …начертание… «полужирный курсив»
c. Воспользоваться возможностями после щелчка по кнопке <Изменить> Возможно придется использовать красную строку и отступы [image: image12.png]ey




d. 
[image: image13.emf][image: image14.png]


, увеличить отступ [image: image15.emf]
e. Формат\Список\Маркированный(выбрать любой вид маркированного списка)... <Изменить>... <Шрифт> Windings <Знак>и выбрать ()

f. Красную строку и отступ у списка сделать нулевыми (список выделен)
· ФОРМАТ\СПИСОК\МНОГОУРОВНЕВЫЙ … выбрать похожий вид списка, Ок 
· Последовательно выделяя строки списка, с помощью  [image: image16.emf] увеличить отступ выделенных пунктов

Полезное

· Для продолжения списка в другом месте нужно воспользоваться  Форматной кистью [image: image17.emf] (Скопировать формат (см № 6) с последнего пункта списка и перенести его на нужный абзац)

· Чтобы начать нумерованный список заново, необходимо выставить в Формат\Список\Нумерованный....начать заново...

	9. 
	РАБОТА С ИЗОБРАЖЕНИЯМИ и ОБЪЕКТАМИ WORDART

	
	a. ПОСТАВИТЬ НА ТЕКСТ 2-го абзаца РИСУНОК из библиотеки
b. уменьшить рисунок
c. создать копию 
d. В начале текста ВСТАВИТЬ ХУДОЖЕСТВЕННЫЙ ТЕКСТ WordArt


	a. Курсор установить на 2-м абзаце (абзац НЕ ВЫДЕЛЯТЬ)

· Вставка\Рисунок\Картинки, найти картинку («Начать»), вставить картинку щлчком

· Выделить рисунок (щелчком) – появятся маркеры

· На панели «Настройка изображения» [image: image18.png]


…Перед текстом..

b. Выделить рисунок. Навести курсор на угловой маркер(он изменится), не отпуская левую клавишу, потянуть маркер внутрь

c. Удерживая одновременно клавишу <Ctrl >  и нажатую левую клавишу мыши с курсором на выделенном рисунке, перетащить рисунок. Отпустить мышь, затем  <Ctrl>

d. Вставить в начале текста пустой абзац, поставить туда курсор. 

· На панели «Рисование»выделить [image: image19.png]


, выбрать образец в левом верхнем углу, Ок, Написать текст, Ок. 

· Сделать заливку градиентным фоном и изменить цвет линий[image: image20.png]


, выровнять «По центру»

	10. 
	ФОРМУЛЫ
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b.  УВЕЛИЧИТЬ РАЗМЕР ФОРМУЛЫ, расположить ее по центру строки
	a. Вставка\Объект\Microsoft Equation 3.0\Ок
[image: image21.png]O] 4] c0 |ng h|5g == 0




· Формулу набирают на клавиатуре. Отсутствующие знаки берутся из вышеприведенного меню.

· Нижний, верхний индекс – раздел 3 второй строки
· Дробь, знак корня– раздел 2 второй строки

· 
[image: image22.wmf]±

 - раздел 4 первой строки
· Выход из режима набора формулы – щелчок за рамкой с формулой

b. Формулу выделить, [image: image23.png]


,…перед текстом…, увеличить, потянув за угловой маркер. Переместить мышью в центр

	11. 
	ТАБЛИЦЫ

	
	a. ВСТАВИТЬ ТАБЛИЦУ, содержащую 6 столбцов и 2 строки

b. Вставить в ячейки текст
Петрова

Мария

Александровна

Сидорова

Надежда

Петровна

c. УДАЛИТЬ 2 последних СТОЛБЦА
d. ВСТАВИТЬ перед 1-м столбцом СЛЕВА СТОЛБЕЦ
e. УМЕНЬШИТЬ ШИРИНУ 1 СТОЛБЦА до минимума

f. ВВЕСТИ НУМЕРАЦИЮ в 1 столбец 

g. ВСТАВИТЬ СТРОКУ перед последней строкой

h. УВЕЛИЧИТЬ ШИРИНУ 3-го СТОЛБЦА
i. ВЫРОВНЯТЬ ШИРИНУ 3 и 4 СТОЛБЦОВ
j. ВЫДЕЛИТЬ ВСЮ ТАБЛИЦУ
k. РАСТЯНУТЬ ТАБЛИЦУ НА ШИРИНУ СТРАНИЦЫ

l. УДАЛИТЬ СТРОКУ 2

m. ПРЕОБРАЗОВАТЬ ТАБЛИЦУ В ТЕКСТ

n. Расположить все слова столбцом
o. ПРЕОБРАЗОВАТЬ ТЕКСТ В ТАБЛИЦУ
Петрова

Мария

Александровна

Сидорова

Надежда

Петровна

РАЗМЕТИТЬ ТЕКСТ С ПОМОЩЬЮ ТАБЛИЦЫ

p. Перед 1 абзацем набрать слева 3 абзаца, содержащих по короткому слову и, НА ЭТОМ ЖЕ УРОВНЕ(!!!) справа, еще 3 абзаца

	a. [image: image24.png]


, выделить, не отпуская мышь,6 столбцов и 2 строки (таблица растягивается)
b. Вставить текст. Передвижение между ячейками - <Tab> или стрелками «вправо», «влево»

c. Навести сверху курсор на 5-й столбец. Удерживая нажатой левую клавишу мыши, потянуть курсор вправо – выделятся 2 последних столбца.<Shift>+<Delete>

d. Выделить 1-й столбец. Таблица\Вставить\Столбец Слева
e. Навести мышь на правую границу 1-го столбца((вид курсора изменится). Потянуть с нажатой левой клавишей влево.

f. Выделить 1 столбец и ввести нумерацию. Если ее не видно – отрегулировать «отступы» и «красную строку» с помощью треугольников на линейке. 

g. Выделить последнюю строку. Таблица\Вставить\Строка Выше
h. Потянуть на 1 см правую границу 3-го столбца вправо

i. Выделить 3-й и 4-й столбца. Таблица\Автоподбор\Выровнять Ширину Столбцов
j. Поставить курсор в таблицу, щелкнуть по появившемуся в левом верхнем углу значку таблицы

k. Курсор в таблице. Таблица\Свойства таблицы\Таблица\Ширина\Единицы\Проценты  Выставить в Ширине 100%
l. Выделить строку и .<Shift>+<Delete>
m. Таблица\Преобразовать\Таблицу в текст\Знак табуляции\Ок

n. Заменить знак табуяции на знак абзаца: Правка\Заменить\
· Курсор в поле Найти:      (Больше)\Специальный\Знак табуляции\
· Курсор в поле Заменить на:  Специальный\Знак абзаца
· <Заменить все>, не соглашаться на дальнейшую замену

o. Таблица\Преобразовать\Текст в таблицу\Другой\ поставить знак пробела\Ок
p. з Вставить 2 ячейки таблицы [image: image25.png]


 Набрать в каждой ячейке по 3 абзаца Выделить всю таблицу сделать ее невидимой[image: image26.png]
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