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Занятие по редактированию (Word) Болбот О.М.

Занятие 3.
Тема:  Текстовый процессор Word 7.0.
 Основные правила набора текста.

I. Основные правила набора текста.

1. При наборе текста в конце каждой строки не нужно нажимать клавишу Enter.

2. При наборе текста в конце каждой строки не нужно нажимать клавишу переноса слов.

3. Между словами нужно печатать только один пробел.

4. Пробелы ставятся после, а не перед знаками препинания (Слово, которое …).

5. Пробелы не ставятся после открывающей скобки и перед закрывающей скобкой.

6. Пробелы не ставятся после открывающих кавычек и перед закрывающими кавычками.

II. Установка языка и автоматического переноса. Проверка правописания.

7. При переходе на английский язык для написания английских слов Word выделяет последующие слова красной волнистой линией, так как считает их написанными на английском языке. В этом случае необходимо их выделить и установить язык.

8.  Автоматический перенос устанавливается для того, чтобы в конце абзаца слова автоматически переносились на новую строку.

9. Проверка правописания не гарантирует правильность написания текста, т.к. в словаре может не оказаться нужного слова (особенно названий, специфических терминов и т.д.) или же слово может быть написано правильно, но в данном контексте оно неверно (он, но).

10. Подчеркивание Word-ом красной и зеленой линией подозрительных участков текста.

III. Основные правила набора абзацев.
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Правая и левая границы абзацев выравниваются с помощью кнопок на панели Форматирование.

12. Красная строка устанавливается с помощью меню Формат или горизонтальной линейки (но не с помощью пробелов!!!). 

13. Отступ левой и правой границ абзаца устанавливается с помощью горизонтальной линейки (но не с помощью пробелов!!!).

14. Отбивка (интервал) перед абзацем или после абзаца устанавливается в меню Формат → Абзац → Интервал → указать значение.

15. Если весь текст нужно напечатать полуторным интервалом, то нужно его выделить, а затем открыть меню Формат → Абзац → Междустрочный → полуторный.

16. При оформлении дипломных работ, диссертаций и др. существуют нормы количества строк на листе. Они могут отличаться от количества строк, устанавливаемых Word-ом по умолчанию. В этом случае нужно высчитать множитель. Для этого устанавливаем нужные поля документа, печатаем необходимое количество строк и путем подбора находим коэффициент (множитель). Он подбирается в меню Формат → Абзац → Междустрочный → Множитель → значение.
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