	1.  
	ПОДГОТОВКА 

	Если Вы имеете навыки работы с Word 2003, то в Word 2010  ДОСТУП К РАЗЛИЧНЫМ ВОЗМОЖНОСТЯМ ПАНЕЛЕЙ: «Стандартная», «Форматирование», «Настройка изображения», «Рисование», «Таблицы и границы» осуществляется во вкладках: Главная,  Вставка,  Разметка страницы. В левом нижнем углу каждой группы (например, группы Шрифт) за стрелочкой спрятаны все возможности группы из меню Word 2003,

	
	a. ЛИНЕЙКА
b. НЕПЕЧАТАЕМЫЕ ЗНАКИ

c. АЛЬБОМНАЯ ОРИЕНТАЦИЯ страницы и ПОЛЯ (экономные: низ, верх, слева, справа — по 1 см)

d. МАСШТАБ — страница видна во всю ширину экрана
	a. Правый верхний угол ДОКУМЕНТА (выше полосы прокрутки)
b. Главная[image: image1.png]



c. Разметка страницы \Поля \Настраиваемые поля… 
· Лучше вводить цифры в поля ввода без единиц измерения, перемещаться по окнам — <Tab>
d. Внизу справа ДОКУМЕНТА Разметка страницы, затем движком установить необходимые % 

	2. 
	НАБОР ТЕКСТА

	
	a. НАБРАТЬ ОДИН АБЗАЦ 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 раскладки( языка): или<Shift>+<Ctrl>, или  <Shift>+<Аlt> 
· Далее — русская раскладка,
· Между словами — строго 1 пробел, знак препинания прижимать к предыдущему слову.
· Нажав(<Shift>+ < Цифра>), можно получить указанные СИМВОЛЫ
<Shift>+ <Цифра>
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· Точка —  возле правого<Shift>, Запятая — та же клавиша , но с нажатой <Shift>)
· Тире — всегда следует использовать ДЛИННОЕ ТИРЕ («—»), для этого набирают цифру 2014 и нажимают сочетание клавиш  <Аlt > + <x (икс)>.. Тире выделяется пробелами с двух сторон
· <Backspace> удаляет символ слева от курсора,<Delete> — справа
· Неразрывный пробел — <Shift>+<Ctrl>+<пробел> (не позволяет отрывать слова друг от друга)
· Разрыв строки — <Shift> +<Еnter>(разрывает строки в ОДНОМ АБЗАЦЕ)з

	3. 
	КОПИРОВАНИЕ ФРАГМЕНТОВ

	
	a. ПОСТАВИТЬ:В КОНЕЦ ТЕКСТА ЕГО КОПИЮ первым способом: перетаскиванием копии, без сохранения копии в буфере обмена)
b. ПОСТАВИТЬ 2 КОПИИ 2-ГО АБЗАЦА ПЕРЕД ПЕРВЫМ АБЗАЦЕМ вторым способом: 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>+<C>
· Курсор в начало текста, Вставить 2 раза фрагмент: <Ctrl>+<V> (2 раза)

· Если нужно  разделить копии, установить курсор в нужном месте и нажать <Еnter>

	4. 
	ФОРМАТИРОВАНИЕ ШРИФТА 2—ГО АБЗАЦА

	
	a. РАЗМЕР: 23 пт

b. ВИД: «Arial»  

c. НАЧЕРТАНИЕ: полужирный, подчеркнутый 

d. ЦВЕТ: синий 

e. ПРЕОБРАЗОВАТЬ СТРОЧНЫЕ БУКВЫ В ЗАГЛАВНЫЕ

	ВЫДЕЛИТЬ ВТОРОЙ АБЗАЦ
a. Главная 
[image: image2.emf][image: image3.png][aa s [k &[g



, ввести в окно вручную 23, <Enter> 
b. (см. пункт  а.)В выпадающем меню выбрать Arial 
c. выбрать Ж и Ч[image: image4.png][aa s [k &[g




d. [image: image5.png]



e. <Shift>+ <F3>

	5. 
	ФОРМАТИРОВАНИЕ ВСЕХ АБЗАЦОВ 

	
	a. КРАСНАЯ СТРОКА — 1,5 см 

b. ЛЕВЫЙ ОТСТУП — 0,5 см,
и ПРАВЫЙ ОТСТУП —0,5 см
c. ИНТЕРВАЛ МЕЖДУ СТРОКАМИ : «Двойной», установить интервалы Перед и После абзаца равными 0
d. ВЫРАВНИВАНИЕ: «По ширине». 
	ВЫДЕЛИТЬ ВСЕ АБЗАЦЫ
a. [image: image6.png]T2



Перетащить ВЕРХНИЙ треугольник линейки на 1,5 см ВПРАВО
b. ЛЕВЫЙ нижний треугольник перетащить вправо на 0,5 см, затем — ПРАВЫЙ влево

c. Главная\ Абзац\ стрелка внизу слева\ междустрочный интервал — Двойной, интервалы Перед и После абзаца =0\ <Ок>
d. [image: image7.png]


 

	6. 
	КОПИРОВАНИЕ ФОРМАТА

	
	a. ПРИМЕНИТЬ ФОРМАТИРОВАНИЕ 2—ГО АБЗАЦА К 3-МУ И 4-МУ
	a. Установить курсор на абзац с исходным форматом (на 2-й абзац)

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


 (Главная), Затем выделить( этой кистью) 3-й и 4-й абзацы (скопируется формат 2 абзаца, только буквы не станут заглавными)
· Отказаться от кисти — <Esc>

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

	
	a. ПОСТАВИТЬ НА ТЕКСТ ПОСЛЕДНЕГО АБЗАЦА ПРОЗРАЧНУЮ,  БЕЗ КОНТУРА НАДПИСЬ, СОДЕРЖАЩУЮ ТЕКСТ «АНО СОШ ДИМИТРИЕВСКАЯ» РАЗМЕРА 48 ПТ
	· Установить курсор на текст последнего абзаца

· Выделить на вкладке Вставка\ Надпись 

· Внизу выбрать Нарисовать надпись и подготовить поле для надписи 
· Набрать полужирный текст 48 пт, при необходимости — растянуть Надпись
· Сделать Надпись прозрачной  и с невидимой границей: (правая клавиша, Формат фигуры\Заливка(Нет заливки) и Цвет линии(Нет линии) 

	8. 
	СПИСКИ

	
	СПИСКИ НУМЕРОВАННЫЕ

a. Нумерованный список1 

1. Строка

2. Строка
b. Нумерованный списо2
A. Строка

B. Строка
СПИСКИ МАРКИРОВАННЫЕ

c. Маркированный список1
· Строка 

· Строка 

d. Маркированный список2 (Windings):
· Строка 

· Строка
СПИСКИ МНОГОУРОВНЕВЫЕ 

e. Многоуровневый список: 

1. Пункт1
1.1. Подпункт 1.1
1.1.1. Подпункт пп 1.1.1
2. Пункт2
2.1. Подпункт 2.1
	НАБРАТЬ  ВСЕ СТРОКИ ОЧЕРЕДНОГО СПИСКА,  ВЫДЕЛИТЬ эти строки, УМЕНЬШИТЬ ОТСТУП [image: image9.wmf] 

 до отказа влево.  При необходимости, редактировать с помощью ОТСТУПОВ на линейке 
a. Набрать  все строки списка,  выделить их, Главная [image: image10.emf]
b. Набрать  все строки списка,  выделить их,.  В выпадающем меню рядом с нумерованным списком Выбрать нумерацию с номера 1, затем Определить новый формат номера\ Нумерация  — выбрать A,B,C..., Шрифт  Monotype Corsiva, …Начертание… «полужирный курсив»
c. Набрать  все строки списка,  выделить их. В выпадающем меню рядом с маркированным списком Определить новый маркер, Символ…
d. совпадает с пунктом с, но шрифт Windings
e. 
[image: image11.emf] Набрать  все строки списка,  выделить их, МНОГОУРОВНЕВЫЙ СПИСОК,  сформировать список, выделяя нужные строки и используя  [image: image12.wmf] 

 (УМЕНЬШИТЬ ОТСТУП) или УВЕЛИЧИТЬ ОТСТУП) 

	9. 
	РАБОТА С ИЗОБРАЖЕНИЯМИ и ОБЪЕКТАМИ WORDART

	
	a. ПОСТАВИТЬ НА(!!!) ТЕКСТ 2-го абзаца КАРТИНКУ из библиотеки
b. УМЕНЬШИТЬ РИСУНОК
c. СОЗДАТЬ КОПИЮ РИСУНКА
d. В начале текста ВСТАВИТЬ ХУДОЖЕСТВЕННЫЙ ТЕКСТ WordArt




e. СМЕНИТЬ ОКРАСКУ ТЕКСТА НА КРАСНО-ЖЕЛТЫЙ ГРАДИЕНТ, 
f. КОНТУР ТЕКСТА СДЕЛАТЬ СИНИМ

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

· Вставка\Картинка, («Начать»), вставить картинку щелчком

· Выделить рисунок (щелчком) — появятся маркеры

·  «Формат(работа с рисунком)\ Обтекание текстом» [image: image13.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 3 пустых абзаца, поставить курсор во второй пустой абзац. 

· На вкладке Вставка выбрать WordArt[image: image14.png]


, выбрать образец (2-й в 3-м ряду, набрать текст, Ок. )
e. Выделить текст. .Главная, [image: image15.wmf] 

 \градиентная \ другие градиентные заливки \ заливка текста\ градиентная заливка,  первую точку градиента окрасить в красный цвет, вторую- в желтый, закрыть
f. Выделить текст. Главная, [image: image16.wmf] 

, градиентная \ другие градиентные заливки \ контур текста \ сплошная линия\ цвет синий, закрыть

	10. 
	ФОРМУЛЫ

	11. 
	a. [image: image19.wmf]с
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НАБРАТЬ ФОРМУЛУ в конце текста,




b.  УВЕЛИЧИТЬ РАЗМЕР ФОРМУЛЫ, расположить ее по центру строки
	a. Поставить курсор в конец текста<Enter>. Вставка\Формула
· Формулу набирают на клавиатуре. Отсутствующие знаки берутся в меню.

· Нижний, верхний индекс 
· Дробь, знак корня
· 
[image: image17.wmf]±

 
· Для окончания работы с выбранной возможностью (например, после работы с верхним индексом) нужно нажать «(»
· Выход из режима набора формулы — щелчок за рамкой с формулой

b. Формулу выделить, вырезать,вставить: Главная\Вставить\Специальная вставка\Метафайл Windows. Изменить размер рисунка

	12. 
	ТАБЛИЦЫ

	13. 
	a. ВСТАВИТЬ ТАБЛИЦУ, содержащую 6 столбцов и 2 строки

b. ВСТАВИТЬ В ЯЧЕЙКИ ТЕКСТ. ТЕКСТ ОТФОРМАТИРОВАТЬ ТАК:
Петрова

Мария

Александровна

Сидорова

Надежда

Петровна

c. УДАЛИТЬ 2 ПОСЛЕДНИХ СТОЛБЦА
d. ВСТАВИТЬ ПЕРЕД 1-М СТОЛБЦОМ СЛЕВА СТОЛБЕЦ
e. УМЕНЬШИТЬ ШИРИНУ 1 СТОЛБЦА примерно до 1 см
f. ВВЕСТИ НУМЕРАЦИЮ в 1 столбец (шрифт 28 пт)
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. ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТА С ПОМОЩЬЮ НЕВИДИМОЙ ТАБЛИЦЫ 
 Перед 1 абзацем набрать текст по образцу)
СОГЛАСОВАНО

____________Председатель
УТВЕРЖДАЮ

_____________Директор

	a. Вставка,\Таблица, выделить, не отпуская мышь, 6 столбцов и 2 строки
b. Набрать текст. Передвижение между ячейками — <Tab> или стрелками «вправо», «влево». Выделить все ячейки, затем щелкнуть правой клавишей по выделенному, \Свойства  таблицы\Ячейка\Выравнивание по центру, затем Параметры\убрать галочку «как во всей таблице»\Изменить \ верхнее и нижнее поле (~0,3) 
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., правой клавишей по выделенному\Вставить\Столбец Слева. Снять выделение
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» с помощью треугольников на линейке. 

g. Выделить последнюю строку. Щелкнуть правой клавишей по выделенному\Вставить\Строки сверху. Снять выделение
h. Потянуть на 1 см правую границу 3-го столбца вправо

i. Выделить 3-й и 4-й столбца. Щелкнуть прав клав. Выровнять ширину столбцов
j. Поставить курсор в таблицу, щелкнуть по появившемуся в левом верхнем углу значку таблицы

k. Курсор в таблице. прав клав\Свойства таблицы\Таблица\Ширина\Единицы\Проценты  Выставить в Ширине 100%, при необходимости —выделить и  УМЕНЬШИТЬ ОТСТУП
l. Выделить 2-ю строку, .<Shift>+<Delete>
m. Перед 1 абзацем вставить 2 ЯЧЕЙКИ таблицы  Набрать в каждой ячейке текст Выделить всю таблицу, прав. клавиша, Границы и заливка\ Границы нет\ заливка, нет цвета


[image: image18.png]
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