Лекция: Форматирование документов в Microsoft Word
План лекции
1. Форматирование таблиц и табличных данных
2. Работа с графическими объектами
3. Гиперссылки в документах
4. Стилевое оформление документов
5. Использование шаблонов
1. Форматирование таблиц и табличных данных
Таблица в Word — это структура для упорядоченного размещения информации.
Основные возможности работы с таблицами:
· Создание таблиц: вставка готовой таблицы, рисование таблицы, преобразование текста в таблицу
Пример создания таблицы:
Вставка → Таблица → Выбрать размер (например, 5x5)
· Форматирование ячеек: изменение ширины столбцов, высоты строк, объединение ячеек
Пример объединения ячеек:
Выделить ячейки → Макет → Объединить ячейки
· Оформление границ: настройка типа линий, цвета, толщины
Пример настройки границ:
Конструктор → Границы → Выбрать стиль
· Заливка ячеек: выбор цвета фона, градиентов
Пример заливки:
Конструктор → Заливка → Выбрать цвет
2. Инструменты работы с графикой
Графические объекты в Word включают:
· Готовые изображения (рисунки, фотографии)
· Автофигуры
· Схемы и диаграммы
· Рисунки, созданные в Word
Пример вставки изображения:
Вставка → Рисунки → Выбрать файл
Основные возможности работы с графикой:
· Вставка изображений: из файла, из интернета, из коллекции Clip Art
Пример настройки обтекания текстом:
Правый клик по изображению → Обтекание текстом → Выбрать вариант
3. Гиперссылки в документах
Гиперссылка — это элемент документа для перехода к другому месту или ресурсу.
Пример создания гиперссылки:
Выделить текст → Вставка → Гиперссылка → Ввести адрес
Типы гиперссылок:
· Ссылки на веб-страницы
· Ссылки на файлы
· Ссылки на места в документе
· Ссылки на электронные адреса
4. Стилевое оформление документов
Стили — это набор параметров форматирования.
Пример применения стиля:
Выделить текст → Главная → Стили → Выбрать стиль
Типы стилей:
· Стили символов
· Стили абзацев
· Стили таблиц
5. Шаблоны документов
Шаблон — это предварительно оформленный документ.
Пример использования шаблона:
Файл → Создать → Выбрать шаблон
Виды шаблонов:
· Стандартные шаблоны Word
· Пользовательские шаблоны
· Корпоративные шаблоны
Практические примеры
1. Создание таблицы с форматированием:
Вставка → Таблица → 3x3 → Конструктор → Стиль таблицы → Заливка → Границы
2. Работа с изображением:
Вставка → Рисунки → Выбрать файл → Формат рисунка → Коррекция
3. Создание гиперссылки:
Выделить текст → Правый клик → Гиперссылка → Веб-страница
Заключение
Правильное использование инструментов форматирования, работы с графикой, гиперссылками и стилями позволяет создавать профессиональные документы.
Домашнее задание
1. Создать таблицу с форматированием
2. Вставить и отформатировать изображение
3. Создать документ с использованием шаблона
4. Добавить гиперссылки в документ
Контрольные вопросы
1. Какие способы создания таблиц существуют?
2. Как настроить обтекание текстом изображения?
3. Какие типы гиперссылок можно создать?
4. Что такое стили и для чего они используются?
5. Какие виды шаблонов существуют?
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