Задание: наберите в текстовом процессоре Microsoft Word следующий текст с учетом элементов форматирования (установить перенос слов – меню Сервис – Язык – Расстановка переносов; выравнивание абзацев – по ширине, заголовка – по центру). Обратите внимание на размер букв; подберите  шрифт. Для всех абзацев должна быть установлена автоматическая нумерация.

Набор и редактирование текста на компьютере

Правильно организовать работу с документом надо следующим образом. Первая часть работы – это скучный однообразный труд по набору текста (облегчить его могут, если они вам доступны, сканер или голосовой ввод), вторая часть – форматирование и оформление набранного – творческая работа. Тем не менее, кто-то должен заниматься и первой частью. А чтобы облегчить дальнейшую, вторую часть надо знать основные правила набора текста на компьютере. Вот они:

1. Слово для компьютера – это набор любых символов между пробелами.

2. Абзац для компьютера – это набор любых символов между символами конца абзаца. Новый абзац получается, как только вы нажимаете клавишу <Enter>.

3. Перенос текста по строкам компьютер производит автоматически, поэтому клавишу <Enter> надо нажимать только в конце абзаца.

4. Между словами допустим только один пробел. 

5. После таких знаков, как точка, запятая, двоеточие, точка с запятой обязателен пробел, перед ними – нет. Из этого правила есть исключения – например в датах и после инициалов (10.12.2008 или Н.Д.Угринович).

6. Дефис не берется в пробелы, а вот тире – обязательно. Например, «как-нибудь», «Зенит – чемпион», «Санкт-Петербург – культурная столица России».

7. Текст, взятый в кавычки или скобки, не отделяется от них пробелами.

8. Римские цифры набираются латинскими заглавными буквами (I – 1, V – 5,  X – 10, L – 50, C – 100, D – 500, M – 100).

9. Неразрывный дефис вводится при помощи одновременного нажатия клавиш <Ctrl>+<Shift>+<Дефис>. Применяется для улучшения внешнего вида документа, т.к. препятствует нежелательному переносу слов. Например, Римский‑Корсаков.

10. Неразрывный пробел препятствует символам, между которыми он поставлен, располагаться на разных строках. Удобно применять при вводе дат, фамилий с инициалами и т.п. Ставится он при нажатии клавиш <Ctrl>+<Shift>+<Пробел>.

