Форматирование документа
Цель: овладение навыками форматирования документов.
Задачи: 
Образовательные: 
познакомить студентов с основными операциями форматирования документов; 
отработка навыков работы по форматированию документов. 
Развивающие: 
формирование приемов логического мышления, развитие интереса к предмету; 
развивать и совершенствовать умения применять имеющиеся знания на практике. 
Воспитательные: 
формирование самостоятельности при выполнении практической работы и ответственности при работе с ПК; 
воспитывать аккуратность. 
Тип урока: комбинированный.

Программное обеспечение: компьютерный класс, лекционный материал, презентация.

Ход урока.

I. Организационный момент.
II. Актуализация знаний (задания в презентации)
     III. Объяснение нового материала. 
(Объяснение материала учителем и запись основных определений в тетрадь учащегося, проецирование слайдов на экран через проектор с компьютера учителя)
1. Форматирование символов
Для представления содержания документа в более понятной и выразительной форме применяется форматирование. Символы являются основными объектами, из которых состоит текстовый документ, поэтому, прежде всего, необходимо правильно установить основные параметры, определяющие их внешний вид: шрифт, размер, начертание и цвет.
Шрифт. Шрифт - это полный набор символов (букв, цифр, знаков пунктуации, математических знаков, а также специальных символов) определенного рисунка. Каждый шрифт имеет свое название, например Times New Roman, Arial, Courier New и др.
По способу представления в компьютере различаются растровые и векторные шрифты. Для представления растровых шрифтов используются методы растровой графики, когда символы нерифта представляют собой группы пикселей. Растровые шрифты допускают масштабирование только с определенными коэффициентами (например, MS Sans Serif 8, 10, 12 и т. д.). В векторных шрифтах символы описываются математическими формулами и допускают произвольное масштабирование.
Рубленые. Символы этих шрифтов не имеют засечек (небольших «хвостиков» на концах букв). Среди распространенных рубленных шрифтов можно назвать шрифты Arial, Helvetica, Tahoma и Verdana. По-английски рубленные шрифты называются sans serif (как ни смешно, по-французски это означает «без засечек»).
Обыкновенные. Это шрифты с засечками. Считается, что такие шрифты легче воспринимаются читателями. Среди них распространены Times, Century, Garamond.
Моноширинные. Символы таких шрифтов имеют одинаковую ширину, по аналогии с литерам пишущей машинки. Пример моноширинного шрифта – Courier.
Рукописные. В названиях таких шрифтов обычно присутствует слово Script. Они имитируют рукописный стиль текста. Примеры рукописных шрифтов - Brushscript, Lucida Handwriting.
Декоративные. Эти шрифты обычно используются для оформления заголовков и других выделяющих фрагментов текста. Основной текст, набранный таким шрифтом, обычно трудно читать. Примеры декоративных шрифтов – Comic, Sans MS, Impact и Algerian.
Рукописные и декоративные шрифты, корректно работающие с русскими буквами, обычно приходится приобретать у независимых производителей. Существует большое число оригинальных и красивых шрифтов, созданных отечественными дизайнерами.

Обычно различные символы шрифта имеют и различную ширину, например буква "Ш" шире, чем буква "А". Однако имеются и моноширинные шрифты, в которых ширина всех символов одинакова. Примером такого шрифта является шрифт Courier New.
Существует и еще одно деление всех шрифтов: шрифты с засечками (например, Times New Roman) и рубленые (например, Arial). Считается, что шрифты с засечками легче воспринимаются глазом, и поэтому в большинстве печатных текстов используются именно они. Рубленые шрифты используют обычно для заголовков, выделений в тексте и подписей к рисункам" Примеры различных шрифтов представлены в табл. 
	 Примеры шрифтов различных типов
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Размер шрифта. Единицей измерения размера шрифта является пункт (1 пт = 0,376 мм). Размеры шрифтов можно изменять в больших пределах (обычно от 1 до 1638 пунктов), причем в большинстве редакторов по умолчанию используется шрифт размером 10 пт. Пункт – это полиграфическая единица измерения. В Европе пункт равен 0,376 мм, в Америке – 0,353 мм. Для деловых бумаг обычно используется шрифт высотой 12 пунктов. Этот размер ближе к высоте литер пишущих машинок.
 Ниже приведены примеры представления текста с помощью шрифта различных размеров:
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Начертание и вид символов. Кроме обычного начертания символов могут применяться полужирное, курсивное и полужирное курсивное начертания.
Можно установить дополнительные параметры форматирования символов (табл.): подчеркивание символов различными типами линий, видоизменение вида символов (верхний индекс, нижний индекс, зачеркнутый символ), изменение расстояния между символами (разреженный, уплотненный шрифт) и др.
	Дополнительные параметры форматирования символов
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Цвет символов. Если планируется многоцветная печать документа, то для различных групп символов можно задать различные цвета, выбранные из предлагаемой текстовым редактором палитры.
2. Форматирование абзацев
Абзац является одним из основных объектов текстового документа. Абзац с литературной точки зрения – это часть текста, представляющая собой законченный фрагмент произведения, окончание которого служит естественной паузой для перехода к новой мысли.
В компьютерных документах абзацем считается любой текст, заканчивающийся нажатием клавиши  Enter. 
Для полного форматирования абзаца используют диалоговое окно, которое открывается командой Формат – Абзац или с помощью пункта Абзац в контекстном меню, вызываемом щелчком правой кнопки мыши.
Абзац может состоять из любого набора символов, рисунков и объектов других приложений. Форматирование абзацев позволяет подготовить правильно и красиво оформленный документ.
Выравнивание абзацев. Выравнивание отражает расположение текста относительно границ полей страницы. Чаще всего используют четыре способа выравнивания абзацев: по левому краю, по центру, по правому краю и по ширине (рис.).
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	Рис.  Выравнивание абзацев



Отступ первой строки (красная строка). Чаще всего абзац начинается отступом первой строки. Отступ может быть различных типов: положительный, отрицательный и нулевой (рис.).
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	Рис. Отступы первой строки



Отступы и интервалы. Весь абзац целиком может иметь отступы слева и справа, которые отмеряются от границ полей страницы. Так, эпиграф к художественному произведению или реквизиты адресата в заявлении имеют отступ слева, а при изготовлении углового штампа можно использовать отступ справа (рис.).
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	Рис. 3.10. Отступы абзаца



Расстояние между строками документа можно изменять, задавая различные значения междустрочных интервалов (одинарный, двойной и т. д.). Для визуального отделения абзацев друг от друга можно устанавливать увеличенные интервалы до и после абзаца.
IV. Домашнее задание
Конспект, выучить новые понятия.
V. Закрепление нового материала
1 группа - Практическое задание

Редактирование текстового документа
При вводе текста с клавиатуры могут
вкрасться ошибки.
Все возникающие ошибки можно разделить на 
три типа: лишний символ, неверный символ, пропущенный символ.
Для устранения ошибок используются соответствующие технологии: удаление, замена, вставка.
Применение перечисленных методов поможет Вам отредактировать введенный текст. После устранения ошибок текст можно использовать для создания текстового документа.
ТЕХНОЛОГИЯ РАБОТЫ
Для освоения технологии форматирования текста воспользуйтесь созданным ранее файлом.
Шаг 1. Откройте документ «Форматирование документов»
· оформите заголовок текста полужирным шрифтом  
· выровнять заголовок по центру, нажав кнопку По центру на Панели инструментов. 
· выполнить команду основного меню Формат/Шрифт. 
· в диалоговом окне Шрифт установите параметры: 
 Тип: выбрать в списке размер шрифта – 16 пт, шрифт – Times New Roman, цвет шрифта – синий
· .нажмите кнопку ОК 
Шаг 2. Оформите фрагмент текста “При вводе текста с клавиатуры могут вкрасться ошибки” подчеркнутым курсивом размером 14, используя панели инструментов: 
выделить указанный фрагмент текста 
· изменить начертание шрифта, поочередно нажав на панели инструментов кнопки К, Ч 
· установите размер шрифта 14, нажав кнопку Размер шрифта на панели инструментов Форматирование и выбрав из списка нужный размер. 
·  шрифт – Arial Black, цвет шрифта – зелёный
Шаг 3. Выделите разными шрифтами фрагменты текста, выполняя действия аналогично пункту 2. при этом должны быть установлены следующие параметры: 
· для слов “лишний символ, неверный символ, пропущенный символ” - начертание шрифта полужирный 
· для слов “удаление, замена, вставка” - начертание шрифта курсив 
· Тип шрифтов произвольный.

2 группа – Кроссворд
VI. Подведение итогов, выставление оценок.
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Ilo neeomy Kpalo — neBblit Kpail aG3ama POBHBIA, a mpa-
BB Kpait aGsana pBaHbIMA.

ITo yenmpy — obBa Kpas MMEIOT HePOBHLIE OUEPTAHUA,
Kask/las CTPOKa ab3ana CMMMETPHYHA 10 IOPUBOHTAIM
OTHOCHTEJIBHO CEePEeIMHBI.

Ilo npaeomy Kkpalo — TpPaBbli Kpail POBHBIH, a JeBBIA —
PBaHbI.
Ilo wupune — 06a Kpas POBHBIE, T. €. PACIIOJATAIOTCA TOYHO

110 IpaHMIAM TOJIeH cTpaHWIbl. B arom ciyuae mocmegHsas
| cTrpoka absana Bezer cebsA, Kak NPH BBIDABHUBAHMU BIIEBO.
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ITonoxcumenvuetic (omemyn) — nepsas crpoka absama
HAUMHAETCA IpaBee BCEX OCTATBHBIX CTPOK a63aria, IpHMMeHs-

erTcs B OOBIYHOM TeKCTe.

OmpuyamenvHbtit (6blcmyn) — TmepBas CTPOKA BBHIXOAUT BJle-
BO OTHOCHTENBHO OCTAIBHEIX CTPOK, IPUMEHAETCH B CJIO-
BapAX W ONpeJeseHHAX.

Hyneeoit — mpuMeHseTcs s ab3ales, BHIPOBHEHHBIX IO

UEHTPY, W JJIA OGBIYHOTO TEKCTa.





