
Ðåæèìû ïðîñìîòðà äîêóìåíòàMicrosoft Word &mdash; ìíîãîôóíêöèîíàëüíàÿ ïðîãðàììà. Ñîçäàâàåìûå â íåé äîêóìåíòû ìîãóò áûòü ñàìûìè ðàçíûìè &mdash; îò íåáîëüøèõ òåêñòîâûõ çàìåòîê äî âåá,ñòðàíèö è îáúåìíûõ ïðîåêòîâ, íàä êîòîðûìè ðàáîòàåò áîëüøîå êîëè÷åñòâî ïîëüçîâàòåëåé. Î÷åâèäíî, ÷òî òàêèå ðàçíûå äîêóìåíòû è ïðîñìàòðèâàòü íóæíî ïî ðàçíîìó. Åñëè êîíå÷íûì ýòàïîì ðàáîòû íàä äîêóìåíòîì ÿâëÿåòñÿ åãî âûâîä íà ïå÷àòü, æåëàòåëüíî ïðîñìîòðåòü, êàê îí áóäåò âûãëÿäåòü íà ëèñòå áóìàãè, ñêîëüêî ñòðàíèö îí áóäåò ñîäåðæàòü. Åñëè âû ñîçäàåòå âåá ñòðàíèöó, òî îáÿçàòåëüíî íóæíî îöåíèòü, êàê îíà áóäåò âûãëÿäåòü â áðàóçåðå. Íàêîíåö, åñëè âû ðàáîòàåòå íàä áîëüøèì äîêóìåíòîì, êîòîðûé ñîäåðæèò ìíîãî ðàçäåëîâ è ïîäðàçäåëîâ, òî äëÿ áûñòðîé íàâèãàöèè ïî íåìó ãîðàçäî óäîáíåå ðàáîòàòü ñ åãî çàãîëîâêàìè. Â Word ïðåäóñìîòðåíî íåñêîëüêî ðåæèìîâ ïðîñìîòðà äîêóìåíòîâ: _ Ðàçìåòêà ñòðàíèöû; _ Ðåæèì ÷òåíèÿ; _ Âåá-äîêóìåíò; _ Ñòðóêòóðà; _ ×åðíîâèê. Âû ìîæåòå ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó ðåæèìàìè ïðîñìîòðà äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ ãðóïïû Ðåæèìû ïðîñìîòðà äîêóìåíòà âêëàäêè Âèä ëåíòû (ðèñ. 2.52) èëè èñïîëüçóÿ êíîïêè, ðàñïîëîæåííûå â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ (ðèñ. 2.53). Êðîìå ýòèõ ðåæèìîâ, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ îñíîâíûìè, ñóùåñòâóþò åùå íåñêîëüêî äîïîëíèòåëüíûõ: _ Ñõåìà äîêóìåíòà è Ýñêèçû, â êîòîðûå ìîæíî ïåðåêëþ÷èòüñÿ ñ ïîìîùüþ ãðóïïû Ïîêàçàòü èëè ñêðûòü âêëàäêè Âèä ëåíòû; _ Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð, â êîòîðûé ìîæíî ïåðåéòè, âûïîëíèâ êîìàíäó Ïå÷àòü_Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ìåíþ êíîïêè Office. Ðàññìîòðèì îñîáåííîñòè ðàáîòû ñ êàæäûì ðåæèìîì. Ðàçìåòêà ñòðàíèöû Â ðåæèìå Ðàçìåòêà ñòðàíèöû (ðèñ. 2.54) äîêóìåíò îòîáðàæàåòñÿ â òîì âèäå, â êîòîðîì îí áóäåò íàïå÷àòàí. Â ýòîì ðåæèìå âèäíû âñå ðèñóíêè, åñòü êîëîíòèòóëû, âåðòèêàëüíûå ëèíåéêè, êîëîíêè, ïîëÿ è ãðàíèöû ñòðàíèöû. Ñàì äîêóìåíò ðàçáèò íà ñòðàíèöû, êîòîðûå íàãëÿäíî îòäåëåíû äðóã îò äðóãà. Òàêîé ðåæèì óäîáåí ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè, êîòîðûå âïîñëåäñòâèè áóäóò âûâåäåíû íà ïå÷àòü. Â ðåæèìå Ðàçìåòêà ñòðàíèöû óäîáíî âðó÷íóþ óñòàíàâëèâàòü ïîëÿ äîêóìåíòà ïðè ïîìîùè ãîðèçîíòàëüíîé è âåðòèêàëüíîé ëèíååê. Ðåæèì ÷òåíèÿ Ðåæèì ÷òåíèÿ áûë ñîçäàí äëÿ òîãî, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëè ìîãëè ñâîáîäíî ÷èòàòü è ïåðåìåùàòüñÿ ïî äîêóìåíòó, íå ðàñïå÷àòûâàÿ åãî (ðèñ. 2.55). Íàçâàíèå ýòîãî ðåæèìà ãîâîðèò ñàìî çà ñåáÿ &mdash; â íåì óäîáíåå âñåãî ðàáîòàòü ñ äîêóìåíòîì, åñëè íóæíî ïîäðîáíî èçó÷èòü òî, ÷òî â íåì íàïèñàíî. Â ðåæèìå ÷òåíèÿ äâå ñòðàíèöû îòîáðàæàþòñÿ âî âåñü ýêðàí ñ ìàêñèìàëüíûì ðàçìåðîì, ïðè ýòîì íà ýêðàíå íå ïîêàçûâàþòñÿ ëåíòà, ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà, ëèíåéêè, ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ è ò. ä. Äîñòóïíû èíñòðóìåíòû, ïîçâîëÿþùèå äåëàòü ïîìåòêè â òåêñòå &mdash; âûäåëÿòü öâåòîì è ñîçäàâàòü ïðèìå÷àíèÿ. Êíîïêà Ñåðâèñ äàåò âîçìîæíîñòü ïîëó÷èòü äîñòóï ê íåêîòîðûì äðóãèì èíñòðóìåíòàì (ðèñ. 2.56). Ìîæíî òàêæå ñîõðàíèòü è ðàñïå÷àòàòü äîêóìåíò, èñïîëüçóÿ ñîîòâåòñòâóþùèå êíîïêè â ëåâîì âåðõíåì óãëó îêíà. Ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó ñòðàíèöàìè ìîæíî íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè: _ íàæèìàÿ êíîïêó ñ èçîáðàæåíèåì ñòðåëêè â ïðàâîì (äëÿ ïåðåõîäà ê ñëåäóþùåé ñòðàíèöå) èëè â ëåâîì (äëÿ ïåðåõîäà ê ïðåäûäóùåé) óãëó îêíà; _ ùåëêàÿ íà ïðàâîì èëè ëåâîì êðàÿõ ñòðàíèöû, êîãäà óêàçàòåëü ìûøè èìååò âèä ëàäîøêè; _ íàæèìàÿ êíîïêè Ïðåäûäóùèé ýêðàí èëè Ñëåäóþùèé ýêðàí, êîòîðûå ðàñïîëàãàþòñÿ â âåðõíåé ÷àñòè îêíà è èìåþò âèä ñòðåëîê; _ èñïîëüçóÿ __________êîëåñèêî ìûøè èëè êëàâèøè Page Up è Page Down; _ ïðèìåíÿÿ ìåíþ, êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ ïðè ùåë÷êå â âåðõíåé ÷àñòè îêíà íà èçîáðàæåíèè òåêóùåé ñòðàíèöû (ðèñ. 2.57). Ñ ïîìîùüþ ýòîãî ìåíþ ìîæíî ïåðåéòè ê îïðåäåëåííîé ñòðàíèöå. Êðîìå òîãî, çäåñü ìîæíî âêëþ÷èòü îòîáðàæåíèå ñõåìû äîêóìåíòà èëè ýñêèçîâ. Íàæàâ êíîïêó Ïàðàìåòðû ïðîñìîòðà, ìîæíî íàñòðîèòü ïðîñìîòð äîêóìåíòà â óäîáíîì äëÿ âàñ âèäå (ðèñ. 2.58). Äëÿ âûõîäà èç ðåæèìà ÷òåíèÿ íàæìèòå êíîïêó Çàêðûòü â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà. Âåá-äîêóìåíò Ðåæèì Âåá-äîêóìåíò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ñîçäàíèÿ âåá-ñòðàíèö èëè äîêóìåíòîâ, êîòîðûå áóäóò ïðîñìàòðèâàòüñÿ íà ýêðàíå (ðèñ. 2.59). Â ýòîì ðåæèìå ìîæíî âèäåòü ôîí ñòðàíèöû. Íåçàâèñèìî îò êîìïîíîâêè ñòðàíèöû â ðåæèìå Âåá-äîêóìåíò òåêñò âñåãäà ïîìåùàåòñÿ â îêíî äîêóìåíòà. Ãðàôèêà â ýòîì ðåæèìå ðàñïîëàãàåòñÿ òàê, êàê îíà áóäåò âèäíà â áðàóçåðå. Òàêèì îáðàçîì, îêíî Microsoft Word â ýòîì ðåæèìå íàïîìèíàåò îêíî Èíòåðíåò îáîçðåâàòåëÿ, è âû ìîæåòå âèäåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü âàø äîêóìåíò â áðàóçåðå. Ñòðóêòóðà Ðåæèì Ñòðóêòóðà èñïîëüçóåòñÿ ïðè ñîçäàíèè áîëüøèõ äîêóìåíòîâ, íàñûùåííûõ çàãîëîâêàìè è ïîäçàãîëîâêàìè (ðèñ. 2.60). Äëÿ ðàáîòû ñ ýòèì ðåæèìîì íóæíî, ÷òîáû äîêóìåíò áûë îòôîðìàòèðîâàí ïðè ïîìîùè ñòèëåé (ñì. ðàçä. 4.7), èíà÷å ýòîò ðåæèì â ðàáîòå ïîìî÷ü íå ñìîæåò. Ðåæèì Ñòðóêòóðà ïîçâîëÿåò ïðîêîíòðîëèðîâàòü ñòðîéíîñòü è ëîãè÷íîñòü èçëîæåíèÿ ìàòå, ðèàëîâ â òåêñòå. Â ýòîì ðåæèìå àáçàöû è çàãîëîâêè ñíàáæàþòñÿ îòñòóïàìè, êîòîðûå ïîêàçûâàþò èõ óðîâåíü. ×åì íèæå óðîâåíü çàãîëîâêà, òåì áîëüøå åãî îòñòóï îò ëåâîé ãðàíèöû îêíà. ×òîáû óðîâåíü êàæäîãî çàãîëîâêà áûë áîëåå íàãëÿäíûì, òåêñò ìîæíî ñâåðíóòü è íàáëþäàòü ëèøü ïîëîæåíèå çàãîëîâêîâ. Â ðåæèìå Ñòðóêòóðà óäîáíî ðàáîòàòü ñ ãëàâíûì äîêóìåíòîì, ïîçâîëÿþùèì ñãðóïïèðîâàòü â áîëüøîì äîêóìåíòå ôàéëû íåñêîëüêèõ ÷àñòåé èëè ãëàâ. Â ðåæèìå Ñòðóêòóðà íå îòîáðàæàþòñÿ êîëîíòèòóëû, ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû, ôîí, ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöåâ. Ïðè ïåðåêëþ÷åíèè â ðåæèì Ñòðóêòóðà íà ëåíòå ïîÿâëÿåòñÿ êîíòåêñòíàÿ âêëàäêà Ñòðóêòóðà. Îíà ñîäåðæèò ñïåöèàëüíûå èíñòðóìåíòû äëÿ ðàáîòû â ýòîì ðåæèìå, ïîçâîëÿþùèå áûñòðî ñâîðà÷èâàòü è ðàçâîðà÷èâàòü òåêñò, îñóùåñòâëÿòü ïåðåêîìïîíîâêó äîêóìåíòà. ×åðíîâèê Ðåæèì ×åðíîâèê (ðèñ. 2.61) ñîçäàí äëÿ íàáîðà è ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà. Â íåì íå âèäíà ðàçáèâêà ñòðàíèöû, íåêîòîðûå ýëåìåíòû îôîðìëåíèÿ ñòðàíèöû, íàïðèìåð êîëîíòèòóëû, íå îòîáðàæàþòñÿ ðèñóíêè. Çàòî â ýòîì ðåæèìå âèäíû ýëåìåíòû ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà. Ðàáîòàÿ â ðåæèìå ×åðíîâèê, ìîæíî âèäåòü ìàêñèìàëüíî áîëüøèå ó÷àñòêè òåêñòà íà ýêðàíå, ïîñêîëüêó â íåì íå îòîáðàæàþòñÿ ïîëÿ ñòðàíèöû. Â íåì òàêæå óäîáíî ïðîêðó÷èâàòü òåêñò â îêíå. Åñëè âû ðàáîòàåòå ñ ìíîãîñòðàíè÷íûì äîêóìåíòîì, íèæíèå ãðàíèöû ñòðàíèöû îòîáðàçÿòñÿ â ýòîì ðåæèìå êàê ïóíêòèðíûå ëèíèè. Ñõåìà äîêóìåíòà Ðåæèì Ñõåìà äîêóìåíòà ÿâëÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíûì ðåæèìîì è ðàáîòàåò ñ ëþáûì èç ðàññìîòðåííûõ âûøå. Ñ åãî ïîìîùüþ ìîæíî áûñòðî ïåðåìåùàòüñÿ ìåæäó ðàçëè÷íûìè ðàçäåëàìè, ïîäðàçäåëàìè äîêóìåíòà, à òàêæå ïðîñìàòðèâàòü ñòðóêòóðó äîêóìåíòà. Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ýòîãî ðåæèìà, êàê è ïðè èñïîëüçîâàíèè ðåæèìà Ñòðóêòóðà, äîêóìåíò îáÿçàòåëüíî äîëæåí áûòü îòôîðìàòèðîâàí ïðè ïîìîùè ñòèëåé. Ïðè ïåðåõîäå â ýòîò ðåæèì îêíî Microsoft Word ðàçäåëåÿåòñÿ íà äâå ÷àñòè (ðèñ. 2.62). Â ïðàâîé îòîáðàæàåòñÿ ñàì äîêóìåíò â âûáðàííîì ðàíåå ðåæèìå. Â ëåâîé ïîÿâÿòñÿ ýëåìåíòû ñòðóêòóðû äîêóìåíòà. ×òîáû áûñòðî ïåðåéòè â êàêîå,íèáóäü ìåñòî äîêóìåíòà, ïðîñòî ùåëêíèòå íà íóæíîì çàãîëîâêå â ëåâîé ÷àñòè. Ýñêèçû Ðåæèì Ýñêèçû, êàê è ïðåäûäóùèé, òàêæå ÿâëÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíûì è ðàáîòàåò ñî âñåìè îñíîâíûìè ðåæèìàìè. Äàííûé ðåæèì ïîçâîëÿåò óäîáíî ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó ñòðàíèöàìè. Ïðè åãî èñïîëüçîâàíèè â ëåâîé ÷àñòè äîêóìåíòà ïîÿâëÿþòñÿ ýñêèçû ñòðàíèö, à â ïðàâîé ÷àñòè îêíà ïðåäñòàâëåíà âûáðàííàÿ ñòðàíèöà (ðèñ. 2.63). Ïðè ùåë÷êå íà ýñêèçå â ïðàâîé ÷àñòè ïîÿâëÿåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ ñòðàíèöà. Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð Ðåæèì Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð, êîòîðûé âêëþ÷àåòñÿ ïðè ïîìîùè êîìàíäû Ïå÷àòü_Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð èëè ñî÷åòàíèÿ êëàâèø Ctrl+F2, ïîçâîëÿåò ïðîñìîòðåòü äîêóìåíò ïåðåä ïå÷àòüþ. Â ýòîì ðåæèìå ìîæíî âèäåòü íà ýêðàíå îäíó èëè íåñêîëüêî ñòðàíèö äîêóìåíòà ïîëíîñòüþ (ðèñ. 2.64). Òàêîé ðåæèì ïîìîãàåò îïðåäåëèòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü äîêóìåíò íà ïå÷àòè. Îí áóäåò îñîáåííî ïîëåçåí, åñëè â äîêóìåíòå ïðèñóòñòâóåò ãðàôèêà, äðóãèå âíåäðåííûå îáúåêòû. Äàæå åñëè äîêóìåíò íå ñîäåðæèò íè÷åãî, êðîìå òåêñòà, ïåðåä âûâîäîì íà ïå÷àòü âñå ðàâíî îáÿçàòåëüíî ïðîñìîòðèòå äîêóìåíò â ýòîì ðåæèìå. ×àñòî áûâàåò, ÷òî â íåì ìîæíî óâèäåòü íåñêîëüêî ñòðîê òåêñòà, êîòîðûå ïåðåøëè íà ñëåäóþùóþ ñòðàíèöó, èëè äðóãèå ìåëêèå íåäîñòàòêè è ñðàçó èñïðàâèòü èõ. Â ðåæèìå Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð âìåñòî ñòàíäàðòíûõ âêëàäîê íà ëåíòå ïðèñóòñòâóåò òîëüêî îäíà &mdash; Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð. Ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòîâ äàííîé âêëàäêè ìîæíî îòïðàâèòü äîêóìåíò íà ïå÷àòü, îòêðûòü îêíî ñ íàñòðîéêàìè ïå÷àòè, çàäàòü ïîëÿ, îðèåíòàöèþ è ðàçìåð ëèñòà. Êðîìå òîãî, ìîæíî íàñòðîèòü ïàðàìåòðû îòîáðàæåíèÿ: îòîáðàçèòü èëè óáðàòü ëèíåéêè, óâåëè÷èòü îòäåëüíûå ÷àñòè ñòðàíèöû, îïðåäåëèòü ìàñøòàá îòîáðàæåíèÿ. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà êíîïêó Ñîêðàòèòü íà ñòðàíèöó, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Ïðîñìîòð íà ëåíòå. Åñëè ïðè ïðîñìîòðå âû çàìåòèòå, ÷òî íåñêîëüêî ñòðîê íå ïîìåñòèëèñü íà ïîñëåäíåé ñòðàíèöå, âîñïîëüçóéòåñü ýòîé êíîïêîé. Ïðîãðàììà âíåñåò íåêîòîðûå êîððåêòèâû â ôîðìàòèðîâàíèå (íàïðèìåð, íåìíîãî óìåíüøèò øðèôò), êîòîðûå áóäóò ïî÷òè íåçàìåòíû, à ñìîòðåòüñÿ äîêóìåíò ïðè ýòîì áóäåò ãîðàçäî ëó÷øå, òàê êàê ïîñëåäíÿÿ ñòðàíèöà áóäåò çàïîëíåíà è íå áóäåò ñîäåðæàòü âñåãî äâå ñòðîêè. Äëÿ âûõîäà èç ðåæèìà Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð íàæìèòå êíîïêó Çàêðûòü îêíî ïðåäâàðèòåëüíî ïðîñìîòðà íà ëåíòå. ÑÎÂÅÒ Åñëè ó âàñ âîçíèêëè âîïðîñû, êîòîðûå êàñàþòñÿ ðàññìîòðåííûõ â ýòîé ãëàâå òåì, îáðàòèòåñü ê ðàçä. 11.3 &mdash; âîçìîæíî, âû íàéäåòå îòâåò íà èíòåðåñóþùèé âàñ âîïðîñ.
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