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1 Форматирование страницы.

Подготовка документа к печати.

Форматы текстовых документов.



Реферат на тему: «История развития компьютера».
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Ориентация листа бумаги

Книжная Альбомная

Высота листа больше его ширины.
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м
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Ширина листа больше его высоты.
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м
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Альбомная ориентация листа бумаги

Формат бумаги Размер, мм CMYK 300 dpi RGB, Lab 300 dpi Grayscale 300 dpi

A0 841 x 1189 531.1 МБ 398.3 МБ 132.8 МБ

A1 549 x 841 265.5 МБ 199.2 МБ 66.4 МБ

A2 420 x 594 132.8 МБ 99.6 МБ 33.2 МБ

A3 297 x 420 66.4 МБ 49.8 МБ 16.6 МБ

A4 210 x x297 33.2 МБ 24.9 МБ 8.3 МБ

A5 148 x 210 16.6 МБ 12.4 МБ 4.1 МБ

A6 105 x 148 8.2 МБ 6.2 МБ 2.07 МБ

Форматирование 
абзацев

Выравнивание

Отступ первой 
строки

Отступ слева 
(справа)

Междустрочный 
интервал



Настройка параметров страниц



Поля документа

Поля — 
это пустое пространство по краям
страницы.

Поля

Верхнее Нижнее Левое Правое

Верхнее

Нижнее

Левое Правое



Поля документа



Колонтитулы — 
это однотипный текст и (или) рисунок, который 
повторяется вверху и (или) внизу всех или большинства 
страниц. 



Колонтитулы



Колонтитулы



Автоматическая расстановка переносов

По ширине

Информатика — наука о 
методах и процессах сбора, 
хранения, обработки, 
передачи, анализа и 
оценки информации с 
применением 
компьютерных технологий, 
обеспечивающих 
возможность её 
использования для 
принятия решений.

Информатика — наука о 
методах и процессах сбора, 
хранения, обработки, пере-
дачи, анализа и оцен-
ки информации с примене-
нием компьютерных техно-
логий, обеспечивающих 
возможность её использо-
вания для принятия реше-
ний.



Стандартные требования к оформлению рефератов
Книжная
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Оформление титульного листа
Наименование учреждения образования

Реферат
Тема работы

Фамилия Имя
класс

учитель информатики
Фамилия Имя Отчество

Населённый пункт, год



Предварительный просмотр



Настройка печати документа
Ctrl + P



Документы, предназначенные не для печати



Различные форматы текстовых документов
Файл → Сохранить как.



Различные форматы текстовых документов
TXT

Исходный вариант Формат «TXT»



Различные форматы текстовых документов
DOC или DOCX

DOC

Microsoft Word 2003

DOCX

Microsoft Word 2013Microsoft Word 2010



Различные форматы текстовых документов
ODT

OpenOffice Writer



Различные форматы текстовых документов
RTF

Исходный вариант Формат «RTF»



Различные форматы текстовых документов
HTML

Исходный вариант Формат «HTML»



Различные форматы текстовых документов
PDF

Исходный вариант Формат «PDF»



Форматирование страниц документа. 
Сохранение документа в различных 
текстовых форматах

Два вида ориентации листа: книжная и альбомная.

Основные параметры страниц документа: размер бумаги, 
ориентация страницы и размер полей.

Колонтитулы — это однотипный текст и (или) рисунок, 
который повторяется вверху и (или) внизу всех или 
большинства страниц.

Наиболее распространённые текстовые форматы: TXT, DOC, 
DOCX, ODT, RTF, HTML, PDF.

При включении функции «Предварительный просмотр» 
документ показывается на экране в виде, максимально 
близком к результату печати.


