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Тема урока: «Форматирование документа» 

 

Тип урока: изучение нового материала 

 

Вид урока: урок - лекция  

 

Технология: объяснительно-иллюстративная технология 

групповая технология 

компьютерные (новые информационные) технологии обучения; 

 

Оборудование: комплект мультимедиа 

презентация "Форматирование документа" 

презентация - тест  

приложение Microsoft Word 

аттестационные листы 

карточки с заданиями 

 

Задача: 

 

изучение понятия форматирования документа 

Цели урока:  

 

образовательные:  

 научиться основным операциям форматирования документа; 

воспитательные:  

 вовлечь в активную деятельность;  

развивающие:  

 развитие познавательных интересов 
 

План урока: 

 

1. Организационный момент. 

2. Повторение пройденного материала 

3. Объяснение нового материала. 

4. Закрепление нового материала. 

5. Домашнее задание. 

6. Подведение итогов урока. 

 

Учебники: И.И.Сергеева, А.А.Музалевская, Н.В.Тарасова Информатика 

Москва, издательский дом «Форум-Инфра-М», 2019 

 

С.Г.Гохберг, А.В. Зафиевский, А.А.Короткин Информационные 

технологии, Москва, издательский центр «Академия», 2019 

 

  



I.  Организационный момент - 5 мин. 
На прошлом занятии мы начали изучение текстового процессора Microsoft 

Word: изучили функциональные возможности приложения, структуру окна. Давайте 

проведем тестирование и проверим, как вы освоили материал. 

Но перед этим я раздам контрольные листы самооценки, на которых вы 

будете в течении урока проставлять баллы, полученные за ответы на вопросы тестов 

и самостоятельно работы. 

 

II. Повторение пройденного материала - 10 мин. 
Запустить презентацию с тестом на повторение 

 

III. Объяснение нового материала - 45 мин.  

Объяснение нового материала сопровождается презентаций и наглядной 

демонстрацией приемов форматирования на экране в MS Word. 

 

Понятие форматирования. 

Читая газеты, журналы, книги, знакомясь с разнообразной печатной 

продукцией, мы видим различные способы расположения текста на странице, 

различные размеры символов, различные расстояния между символами и строками 

и т.п. Попробуйте сопоставить шрифт, которым напечатан этот учебник, с любым 

другим изданием. Вы легко заметите, что выбранный в учебнике шрифт намного 

крупнее газетного, но в то же время мельче, чем шрифт в книжках для 

дошкольников. Одни и те же символы  могут иметь различные выделения: цветом, 

наклоном, подчеркиванием и др. Помимо различий в изображении символом 

обратите внимание и на способы оформления абзацев. Вы можете встретить абзацы, 

выровненные по левому краю или по обоим краям. Строки абзаца могут 

располагаться на разном расстоянии друг от друга. 

Изменение внешнего вида документа называется - форматированием. 

С понятием форматирования документа в Word связываются три основные 

операции: форматирование символов, форматирование абзацев, форматирование 

страниц. 

Форматирование шрифтов (символов) 

Шрифт – это набор букв, цифр, специальных символов и знаков, 

отображаемых определенным образом. 

К атрибутам форматирования символов относятся: 

1. Тип шрифта -  определяет особенности написания целого набора 

символов (дизайн шрифта). Например (см. слайд) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Размер шрифта (измеряется в пунктах 1 пт  0,37 мм) 
Проба 

Проба 

Проба 

Проба 
3. Цвет шрифта 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Начертание 

Полужирное начертание 

Наклонный шрифт (курсив) 

Однократное подчеркивание 

5. Интервал между символами разреженный (П Р О Б А ), уплотненный 

(ПРОБА) 

6. Верхние и нижние индексы (а2   а
2) 

7. Изменение регистра букв (строчные и прописные) (проба   ПРОБА) 

8. Различные подчеркивания 

Проба 

Проба 

Проба 
9. Буквица – укрупненная первая буква раздела книги. Например, для 

привлечения внимания к информационному бюллетеню или приглашению. 

 

 

 

10. Также при форматировании шрифтов применяются контуры, тени, цвет 

выделения текста и др. 

 

Все параметры форматирования шрифтов задаются при помощи команды 

Главная – Шрифт. Буквица создается при помощи команды (Вставка–Буквица) 

 

Форматирование страниц 
Параметры форматирования страниц: 

1. Настройка размера бумаги (формат листа) (А4, А5, А3) 

2. Ориентация бумаги (книжная, альбомная) 

 

 

3. Размер полей (верхнее, нижнее, левое, правое) 



4. Нумерация страниц 

5. Колонтитулы – элемент оформления документа, расположенный в 

верхнем или нижнем полях, который автоматически воспроизводится на каждой 

странице документа. В колонтитул может быть внесено название документа, имя 

автора, дата создания документа и т.д.  

 

Все параметры форматирования страниц устанавливаются при помощи 

команды Разметка  страницы – Параметры страницы (Нумерация страниц и 

Колонтитулы задаются с ленты Вставка). 

 

Форматирование абзацев 
Абзац – это фрагмент текста, ограниченный символом абзаца. 

Символ абзаца – непечатаемый символ, который содержит все параметры 

форматирования абзаца и устанавливается нажатием Enter. 

- Показать непечатаемые символы 

При форматировании абзаца пользуются следующими понятиями: 

1. Отступ – устанавливает расстояние текста абзаца или первой строки от 

поля страницы. Отступы бывают: 

Отступ красной строки 

 

Выступ красной строки 

 

Отступ слева 

 

Отступ справа 

 

Отрицательный отступ 

 

 

Установить размер отступа можно с помощью горизонтальной линейки. 

 

 

 

 

 

 

2. Выравнивание абзацев 

- Выравнивание по левому краю 

Маркер отступа красной строки 

Маркер отступа справа 

Маркер выступа красной строки 

Маркер отступа слева 



- По центру 

- По правому краю 

- По ширине 

 

3. Табуляция – применяется для создания фиксированного отступа в 

маркированных или нумерованных списках. 

 

 

 

 

 

 

 
   нумерованный список      маркированный список  

 

4. Межстрочный интервал – позволяет установить расстояние между 

строками в абзацах. 

 

 

 

 

 

 

 

5. Интервал перед и после абзацев 

 

 

 

 

 

 

 

Все параметры форматирования абзацев задаются при помощи команды 

Главная – Абзац. 
 

IV. Закрепление изученного материала - 25 мин. 
Тестирование - 10 мин. 

Самостоятельная работа - 15 мин. Работа выполняется парами. За каждый 

правильно отмеченный параметр выставляется 2 балла.  

Запустить презентацию-тест на усвоение изученного материала. 

 

V.  Домашнее задание - 2 мин. 

Читать учебник [2] стр.136-164. Написать конспект: Правила оформления 

текстовых документов по ГОСТ. 

  

VI.  Подведение итогов урока - 3 мин. 

Одинарный 
Межстрочный 

интервал 

Интервал перед 

и после абзацев 



В результате студент может получить две оценки: за тестирование и 

групповую работу. Баллы полученные в результате тестирования и групповой 

работы суммируются (в случае нехватки баллов).  

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 

Задания для самостоятельной работы 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Аттестационный лист 

Карта индивидуальной самооценки 

 

Ф.И.О. студента__________________________________ 

 

Элемент урока Число баллов за работу 

1. Повторение пройденного материала. 

Тестирование 
 

2.  Закрепление пройденного материала 

Тестирование 
 

Групповая работа  

Общее число баллов   

 

Тест на повторение пройденного материала 

 

 

 

 

 

Тест на закрепление пройденного материала 

 

  

 



Презентация к уроку 





 форматирования шрифтов

 форматирования абзацев.

 Форматирование страниц

Форматирование – это оформление документа по
определенным правилам. К форматированию
документа относится:



Шрифт Пример

Times New Roman Информатика

Arial Информатика

Courier Информатика

Wingdings 



Единицей измерения  размера шрифта является пункт (1 пункт (пт.)=0,376 мм). 
Размеры шрифта можно изменять от 1 до 1638 пунктов.

Шрифт размером 8 пт. 

Шрифт размером 12 пт.

Шрифт размером 16 пт.

Шрифт размером 24 пт.

Шрифт размером 32 пт.  

Шрифт размером 44 пт. 

Шрифт размером 54 пт.  

Шрифт размером 60 пт.



Каждый…..................................

охотник ………………….........

желает ……………………..

знать…………………….

где……………….…..

сидит………...

фазан…..



Параметр форматирования Внешний вид символа

Полужирное Начертание

Курсивное Начертание

Полужирное курсивное Начертание

Тип линии подчеркивания Сплошная, пунктирная, волнистая

Вид символов Верхний индекс, 
нижний индекс, зачеркнутый

Расстояние между символами Р а з р е ж е н н ы й ,  уплотненный





Все параметры форматирования шрифта задаются с помощью команды
Главная – Шрифт



Параметры форматирования страниц

Ориентация бумаги

книжная Альбомная



Колонтитул – это элемент оформления документа который располагается в 
верхних или нижних полях и который автоматически воспроизводится на 
каждой странице документа.  В колонтитул может быть внесено название 
главы или раздела документа фамилии автора дата создания документа и т.д.



Изменение размера полей

верхнее

нижнее

правоелевое



 выравнивание  абзаца;
 отступ первой строки(красная строка);
 отступы;
 интервалы.

Абзац – это любая последовательность символов,
ограниченная управляющим знаком абзаца (¶).
При форматировании абзаца можно задать
следующие п а р а м е т р ы , определяющие внешний
вид текста:



Все параметры форматирования абзаца задаются с помощью 
команды  Главная - Абзац



ыравнивание бзацев



тступ ервой троки

Первая строка абзаца чаще всего начинается с отступа 
(красная строка). Существуют  отступы трёх типов.

Положительный (отступ) – первая строка абзаца
начинается правее всех остальных строк абзаца. Применяется в
обычном тексте .

Отрицательный (выступ) – первая строка выходит влево
относительно остальных строк. Применяется в
словарях и определениях.

Нулевой – применяется для абзацев, выровненных по центру, а
также для обычного текста.



Весь абзац целиком может иметь отступы слева и
справа, которые отмеряются от границ полей страницы.

Отступ абзаца слева – все строки
абзаца смещаются на одинаковое
расстояние вправо. Применяется в
эпиграфах к художественным
произведениях, в заявлениях.

Отступ абзаца справа – все строки
абзаца смещаются на одинаковое
расстояние влево. Применяется в
согласованиях документов.



Задавая различные значения междустрочных интервалов, можно
менять расстояние между строками документа.

Полуторное межстрочное расстояние

Для обработки текстовой информации на компьютере используются

приложения общего назначения – текстовые редакторы. Текстовые

редакторы позволяют создавать, редактировать, форматировать, сохранят

и распечатывать документы.

Одинарное межстрочное расстояние
Для обработки текстовой информации на компьютере используются
приложения общего назначения – текстовые редакторы. Текстовые
редакторы позволяют создавать, редактировать, форматировать, сохранят
и распечатывать документы.



Пример выполнения самостоятельной работы 
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