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MS Word 2007

Поиск в Интернете
Основные принципы поиска информации
В Интернете размещены миллионы сайтов, причем с актуальной информацией соседствует много устаревших ресурсов, мусора и недобросовестной рекламы. 
Интернет - это наиболее демократичный источник информации. Каждый может разместить в Сети собственный ресурс и высказать свое мнение. В этом одновременно сила и слабость Всемирной сети. плюсы наличия столь демократической площадки очевидны. 
Однако отсутствие единоначалия и единых требований по оформлению информации приводит к тому, что в Сети мало кто озабочен тем, чтобы избежать дублирования информации или следовать стандартам, принятым на сайте соседа. И здесь наблюдается резкий контраст с корпоративным документооборотом, описанным ранее. 

Находить информацию в Интернете, вероятно, было бы очень трудно, если бы не были созданы мощные поисковые инструменты: поисковые машины (поисковики), каталоги (рубрикаторы), рейтинги, метапоисковые системы и тематические списки ссылок, онлайновые энциклопедии и справочники. 

Технология работы:
1.Назначьте поля документа – ВКЛАДКА РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ - Параметры страницы. 

Поля: Верхнее, Нижнее, Левое - 2 см
Правое-1 см.
2.Выделите весь текст, используя комбинацию клавиш CTRL+A или ВКЛАДКА ГЛАВНАЯ- РЕДАКТИРОВАНИЕ - ВЫДЕЛИТЬ –ВЫДЕЛИТЬ ВСЕ
3.Установите шрифт-11 пт. во всем тексте. Тип шрифта Arial. 
Для этого воспользуйтесь ВКЛАДКА ГЛАВНАЯ-ПАНЕЛЬ ШРИФТ
4.Выровняйте текст, по ширине, используя комбинацию клавиш CTRL+J или используя панель АБЗАЦ.
5. Выделите заголовок, отцентрируйте его, используя комбинацию клавиш CTRL+E, сделайте его шрифт жирным CTRL+B, а буквы в заголовке заглавными CTRL+SHIFT+A.

6. Разредим шрифт в заголовке. ПАНЕЛЬ ШРИФТ-ИНТЕРВАЛ. Выберем интервал разреженный 7пт.
7. Так же отформатируем подзаголовок, но без разреживания шрифта.
8.Включим режим непечатные знаки. Воспользуемся панель РЕДАКТИРОВАНИЕ-Заменить и удалим лишние разрывы строк, абзацы и пробелы

9. Выделим текст используя  используя прием: Щелкните ЛКМ перед первой буквой выделяемого текста, нажмите клавиши SHIFT+END, затем SHIFT+(.
10. Назначим полуторный междустрочный интервал CTRL+5.

11. Вставьте интервалы до и после заголовков, для этого выделите заголовки и используйте панель Абзац, ищем интервалы перед и после и назначаем 12 пт.
