Курсы «Оператор ПК». Microsoft Office Word. Занятие 4

Преподаватель Большаков Александр
Занятие 4.  Разметка страницы

4.1. Параметры страницы
К основным параметрам страницы относятся размер страницы, поля и ориентация страницы. Для выбора и установки параметров страницы используют элементы вкладки Разметка страницы группы Параметры страницы.
Поля

Поля страницы представляют собой пустое пространство по краям страниц. Как правило, текст и графические элементы вставляются в область печати, ограниченную полями страницы. Однако некоторые элементы можно разместить на полях – например, верхние и нижние колонтитулы и номера страниц

Рис. 1
Откройте файл Microsoft Word с текстом и попробуйте различные варианты полей (нажмите кнопку Поля и выберите вариант, так переберите все варианты)
Ориентация

Для всего документа или для его части можно выбрать либо книжную (вертикальную), либо альбомную (горизонтальную) ориентацию страниц.

Откройте файл Microsoft Word с текстом, нажмите кнопку Ориентация, выберите вариант Альбомная, посмотрите, как изменилась страница. Выберите вариант Книжная, посмотрите, как изменилась страница

Размер страницы
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Рис. 2
Чаще всего употребляются размеры бумаги А4 (21 см ( 29,7 см) и А5 (14,8 см ( 21 см)

Откройте файл Microsoft Word с текстом, нажмите кнопку Размер, попробуйте различные варианты.

Выберите вариант Другие размеры страниц и введите вручную числовые данные – Ширина и Высота страницы, например, 10 см ( 10 см. Нажмите ОК и посмотрите результат.

Расстановка переносов

Также в группе Параметры страницы находится настройка переносов на странице – правее кнопки Колонки.

Переносы улучшают внешний вид текста на странице и уменьшают расход бумаги.

[image: image2.png]123 Opuermauus -

|
Mlona

[SPoswep  $Howeps crpox -

Konowkn = b Paccranoska nepenocos ©

NapameTpsi crparmusl n




Рис. 3
Нажмите кнопку Расстановка переносов и выберите вариант Авто (автоматическая расстановка переносов). Отключение переносов (вариант Нет) используется редко.
4.2. Фон страницы

В официальных документах используется стандартный белый фон. Другой фон может использоваться, например, для оформления подарочных открыток, грамот, дипломов, рекламных объявлений и т.д.

Для выбора и установки параметров страницы используют элементы вкладки Разметка страницы группы Фон страницы (рис. 4)
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Рис. 4
Подложка

Откройте файл Microsoft Word с текстом, нажмите кнопку Подложка, попробуйте различные варианты.
Выберите пункт Настраиваемая подложка, затем – пункт Текст, затем вместо текста ДЛЯ СЛУЖЕБНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ введите какой-то свой или выберите выпадающее меню (стрелка вниз справа от текста). Затем нажмите ОК.

Аналогично в качестве подложки можно выбрать какой-либо рисунок (Подложка/Настраиваемая подложка/Рисунок).

Цвет страницы

Нажмите кнопку Цвет страницы, попробуйте различные варианты. В случае отсутствия нужного цвета можно выбрать пункт меню Другие цвета и выбрать из более широкого ассортимента цветов во вкладке Обычные или выбрать любой возможный цвет во вкладке Спектр (кстати, аналогичные настройки цвета имеются при настройке цветов шрифта и фона абзаца).

Границы страниц

Аналогично настройке границ ячеек таблицы, можно добавить границы вокруг страницы.

Нажмите кнопку Границы страницы, нажмите на какой-то Тип границы, нажмите ОК.
Еще более продвинутым является, например добавление изображений по периметру страницы, например, елочки – поздравление с Новым годом, сердечки – с Днем Валентина, звездочки – с 23 февраля и т.д. Для создания такой границы необходимо нажмите кнопку Границы страницы
Попробуйте перечисленные выше варианты границ страниц в своем документе.

Абзац

Также на вкладке Разметка страницы расположена настройка параметров абзаца, на котором стоит курсор: Отступ слева, Отступ справа, Интервал перед, Интервал после абзаца. Настройка проводится вводом текста в соответствующие текстовые поля или нажиманием на стрелочки справа от полей.
