ЗАНЯТИЕ 8. ТЕМА: ФОРМАТИРОВАНИЕ


СПИСКИ. 


Word позволяет легко и красиво оформлять информацию в виде маркированных или нумерованных списков, т.е. последовательности абзацев, каждый из которых помечен специальным символом (маркером) или имеет номер. Для того, чтобы превратить абзацы в список, необходимо выделить их, а затем вызвать команду Формат � Список. Открывшееся окно диалога содержит три вкладки, соответствующие спискам различных видов: Маркированный, Нумерованный, Многоуровневый.


Перейдите к вкладке Нумерованный и выберите формат списка из предлагаемых в диалоговом окне. Если ни один из предлагаемых форматов вас не устраивает, нажмите на кнопку Изменить и настройте параметры формата нумерованного списка. Можно изменить шрифт номера, начальный номер, положение номера относительно текста, а также добавить какой-либо текст до и после номера абзаца. После нажатия кнопки ОК установленные параметры вступают в силу, и отмеченные абзацы приобретают вид списка. Для того, чтобы отменить форматирование в виде списка, нужно выделить пункты списка, вызвать команду Формат - Список, и нажать на кнопку Удалить. Для быстрого вызова команды Формат � Список можно пользоваться кнопкой Нумерованный список на панели инструментов Форматирование. 


Для создания маркированного списка вызовите команду Формат - Список и выберите вкладку Маркированный. Формат маркера и его положение относительно текста можно изменить с помощью кнопки Изменить. В качестве маркера можно использовать любой символ из установленных в Windows шрифтов. Для этого нажмите на кнопку Маркер, и выберите тип маркера. После установки нужного формата списка, нажмите кнопку ОК. Использование кнопки Маркированный список, расположенной на панели инструментов Форматирование, значительно ускоряет работу, однако не позволяет изменить тип маркера и формат списка.


Для создания многоуровневого списка, необходимо сначала подготовить текст следующим образом: абзацы разного уровня должны иметь различный отступ относительно левой границы. Для изменения отступа необходимо выделить абзацы, а затем воспользоваться командой Формат -Абзац, или передвинуть маркер левого абзацного отступа на линейке, или щелкнуть по кнопке Увеличить отступ, которая находится на панели инструментов Форматирование. После того, как эта работа выполнена, выделите все абзацы, которые вы хотите превратить вызовите команду Формат - Список, вкладка Многоуровневый и выберите нужный формат многоуровневого списка.


Упражнение. Текст настоящей инструкции представляет собой многоуровневый список. Отмените форматирование в виде списка, превратите в простой нумерованный или маркированный список, а затем вновь превратите в многоуровневый список.


2. КОЛОНКИ


Word позволяет легко оформить текст в несколько колонок. Для этого надо выделить текст, вызвать команду Формат � Колонки, и в открывшемся диалоговом окне установить количество, ширину колонок и интервал между ними. Колонки можно отделять друг от друга линией. После нажатия кнопки ОК установленные параметры применяются к выделенному фрагменту. Увидеть колонки можно в режиме просмотра Разметка страницы или в режиме Предварительный просмотр (найдите ответствующую кнопку на панели инструментов Стандартная).


Количество и формат колонок принадлежит к числу тех параметров, которые наряду с параметрами страницы различают один раздел от другого. Напомним, что раздел � это часть документа, которая по своему оформлению отличается от других частей. Для того, чтобы начать новый раздел, надо воспользоваться командой Вставка � Разрыв. Если количество колонок изменяется не во всем документе, а в какой-либо его части, то перед ней и после нее будет вставлен непечатаемый символ � Конец раздела. Для удаления  конца раздела надо выделить непечатаемый символ Конец раздела и нажать клавишу Delete.


Для ускорения работы можно воспользоваться кнопкой Колонки, которая находится на панели инструментов Стандартная. После щелчка по этой кнопке на экран выводится диалоговое окно, в котором надо выбрать количество колонок. Для этого надо выполнить выделить одну, две, три или четыре колонки. Для изменения количества колонок надо установить курсор в любую точку раздела, а затем установить нужное количество колонок с помощью кнопки на панели инструментов, либо с помощью команды Формат � Колонки. 


Упражнение. Скопировать в свой каталог файл Pushkin.doc. Отформатировать его следующим образом: пояснительный текст � в одну колонку, текст стихов � в две колонки. Для этого сначала разметьте документ: вставьте концы разделов в тех местах, где надо изменить количество колонок. Обязательно вставьте разрыв раздела в конце документа. После этого, используя команду меню или кнопку на панели инструментов, измените количество колонок.


КОЛОНТИТУЛЫ


Колонтитулы � это особая часть документа, повторяющаяся на каждой странице. Примером колонтитула является номер страницы. Колонтитул принадлежит к тем параметрам страницы, которые, как и колонки, сохраняются в пределах данного раздела.


Вызовите команду Вид � Колонтитулы, и вы перейдете в режим создания колонтитулов. Курсор вставки переместится  в область верхнего колонтитула, а на экран будет выведена панель инструментов Колонтитулы. Любой текст, изображение, введенное в этом режиме, будет повторяться на всех страницах текущего раздела. Изучите кнопки панели инструментов Колонтитулы: переключение между нижним и верхним колонтитулом, переход к предыдущему разделу, переход к последующему разделу, как в предыдущем разделе, вставка в колонтитул номера страниц, даты и времени, кнопка перехода в диалог установки параметров страниц. В диалоге Параметры страницы устанавливается важный параметр � расстояние от нижнего (верхнего) края страницы до нижнего (верхнего) края колонтитулов. Эти параметры необходимо изменить, если введенные колонтитулы не умещаются в области печати того принтера, на котором вы печатаете документ.


Для ввода нумерации страниц существует специальная команда Вставка � Номер страницы. В открывшемся диалоговом окне уточните, где необходимо устанавливать номер страницы (вверху страницы, внизу), как производить выравнивание (по левому краю, по правому, от центра), нужно ли ставить номер на первой странице. Кнопка Шрифт позволит изменить номер, с которого начинается нумерация. 


Для отмены введенных колонтитулов надо вновь перейти в режим Вид - Колонтитулы, и удалить текст колонтитулов.


Упражнение. В документе Pushkin.doc вставьте колонтитулы: вверху в центре � А.С. Пушкин; внизу слева � «Описание Петербурга», в центре � номер страницы, справа � сегодняшнюю дату.


ОБРАМЛЕНИЕ И ЗАЛИВКА


Обрамление и заливка относятся к параметрам абзаца. Поместите курсор ввода в тот абзац, который вы хотите обвести в рамку и вызовите команду Формат � Обрамление и заливка. В диалоговом окне выберите вкладку Обрамление и установите параметры обрамления. Выберите тип обрамления (рамка, тень), тип и цвет обрамляющей лини. Затем перейдите к вкладке Заливка и установите тип и цвет узора и цвет фона. После нажатия кнопки ОК все установленные параметры применяются в активному абзацу. Если вы хотите обрамить и залить несколько абзацев, то их необходимо сначала выделить, а потом вызывать команду.


Для ускорения работы можно воспользоваться кнопками панели инструментов Обрамление. Выведите ее на экран, найдите кнопки, выполняющие установку параметров обрамления и заливки, и повторите действия по обрамлению и заливке, используя кнопки панели инструментов. 


Упражнение. Заключите в рамки заголовки пунктов настоящей инструкции.


КАДР


Кадр представляет собой прямоугольный объект, в который можно поместить тест, изображение или другую информацию. Кадр необходимо использовать, если какой-то фрагмент текста надо поместить в определенное место страницы, так, чтобы он не мог переместиться в другое место. Кадр обладает фиксированным местоположением относительно краев страницы или относительного какого-либо абзаца текста. Кадр можно обрамлять, а также разрешать обтекание основного текста вокруг кадра или, напротив, запрещать такое обтекание. 


Для создания пустого кадра в документ воспользуйтесь командой Вставка � Кадр. После этого на экран будет выведено сообщение о том, что для просмотра кадра следует перейти в режим разметки страницы. Подтвердите переход в режим разметки страницы, после этого курсор мыши примет форму крестика. Поместите указатель мыши в точку, в которой будет находиться левый верхний угол кадра, нажмите левую кнопку мыши и «растяните» кадр до нужных размеров, затем отпустите кнопку мыши. На экране появится прямоугольник из тонких линий. Поместите курсор ввода внутрь кадра и введите нужную информацию (текст, рисунок). 


В кадр можно поместить уже имеющийся фрагмент текста, при этом это не обязательно должен быть весь абзац. Выделите фрагмент текста и вызовите команду Вставка � Кадр. 


Изменение содержания кадра. Переместите курсор ввода внутрь кадра с помощью щелчка мыши. Отредактируйте содержимое кадра. Для редактирования можно использовать буфер обмена. Переместите курсор ввода в область основного текста.


Удаление кадра. Переместите курсор внутрь кадра. Вызовите команду Формат � Кадр. Щелкните по кнопке Удалить кадр.


Изменение размера и местоположения кадра. Перейдите в режим просмотра разметка страницы. Первый щелчок мышью в области кадра делает кадр активным: вокруг него появляется экране специальной рамка из штриховых линий. Повторный щелчок мышью выделят кадр: вокруг него появляется рамка с восьмью черными квадратиками. Выделенный кадр можно перемещать по странице методом «перетащить и оставить», а также изменять его размеры, перетаскивая квадратики на рамке.


Изменение формата кадра. Выделите кадр. Вызовите команду Формат � Кадр. Настройте параметры кадра (размер, положение, обтекание). Обратите внимание на флажок Перемещать с текстом, который означает привязку кадра к одному из абзацев документа (около этого абзаца стоит непечатаемый символ в виде якоря). Если вы хотите «привязать» кадр не к абзацу, а к определенному месту на странице, сбросьте этот флажок. Кадр является очень полезным изобретением, однако работа с ним в некоторых ситуациях требует определенных навыков. 


Поместите отдельные слова и некоторые абзацы в кадр. Научитесь выделять кадр, изменять его местоположение, размер, обрамление и заливку, способ обтекания, способ привязки. 


БУКВИЦА


Буквица � это большая буква (несколько букв) в начале абзаца, оформленная отличным от основного текста образом. Чтобы создать буквицу, установите курсор ввода в начало абзаца (если вы хотите превратить в буквицу не одну букву, а несколько, выделите их). Вызовите команду Формат � Буквица. В открывшемся диалоговом окне установите формат буквицы: положение (в центре, на полях), тип шрифта и списка, высоту буквицы в строках и расстояние от текста. 


Для отмены формата буквицы, поместите курсор в нужный абзац, вызовите команду Формат � Буквица и выберите положение Нет.


Упражнение. Оформите с помощью буквицы все абзацы п. 6 настоящей инструкции.


7. ВСТАВКА ИЗОБРАЖЕНИЯ В ТЕКСТ.


Word позволяет вставить в документ рисунки, подготовленные в каком-либо графическом редакторе. Выполните команду Вставка � Рисунок. Программа перейдет в режим диалога, в котором надо будет выбрать папку, формат и имя графического файла, который вы хотите вставить в документ. По умолчанию Word попадает в папку Clipart, в которой хранятся много рисунков. Просмотрев содержание папки, выберите нужный рисунок, нажмите кнопку ОК. Рисунок вставлен в документ. 


После вставки рисунка его можно редактировать. Выделите рисунок с помощью щелчка мыши. Измените положение рисунка с помощью перетаскивания. Измените размер рисунка, перетаскивая рамку выделенного рисунка за черные квадратики. Обратите внимание, что при перетаскивании рамки рисунка при нажатой клавише <Shift> происходит «кадрирование», т.е. размер рисунка изменяется, а масштаб не изменяется. 


Вставьте рисунок в кадр: это позволит размещать рисунок на нужном месте листа, а также «обтекать» рисунок текстом.


Создайте вокруг рисунка обрамление.


Выделите рисунок и вставьте название с помощью команды Вставка � Название. В окне диалога установите постоянную часть названия Рисунок, уточните положение названия относительно рисунка, нажмите кнопку ОК.
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