
Îòâåòû íà ÷àñòî âîçíèêàþùèå âîïðîñû ïðè ðàáîòå ñ WordÂïîëíå âîçìîæíî, ÷òî âî âðåìÿ ÷òåíèÿ ýòîé êíèãè ó âàñ âîçíèêëè âîïðîñû, îòâåòû íà êîòîðûå âû íå íàøëè. Ïðè ðàáîòû ñ Microsoft Word ó âàñ è äàëüøå áóäåò âîçíèêàòü ìíîæåñòâî âîïðîñîâ. Ëþáîçíàòåëüíîñòü &mdash; ýòî îäíî èç ãëàâíûõ óñëîâèé óñïåøíîãî îáó÷åíèÿ, âåäü ÷åì áîëüøå ó âàñ èíòåðåñîâ, òåì çíà÷èòåëüíåå áóäåò âàø áàãàæ çíàíèé, êîãäà âû âûÿñíèòå äëÿ ñåáÿ âñå íåïîíÿòíîå. Â ýòîì ðàçäåëå ñîáðàíû îòâåòû íà âîïðîñû, êîòîðûå ÷àùå âñåãî âîçíèêàþò ó íà÷èíàþùèõ ïîëüçîâàòåëåé Microsoft Word. Òàêóþ ôîðìó èçëîæåíèÿ îáû÷íî íàçûâàþò ×ÀÂÎ (÷àñòî çàäàâàåìûå âîïðîñû è îòâåòû), èëè FAQ (Frequently Asked Questions). Äëÿ óäîáñòâà âîïðîñû ðàçäåëåíû íà ãðóïïû, êîòîðûå ñîîòâåòñòâóþò òåìàì, îñâåùåííûì â êàæäîé ãëàâå êíèãè. Îñíîâû ðàáîòû â Microsoft Word Â ýòîì ïîäðàçäåëå ðàññìîòðåíû ñëåäóþùèå òåìû: _ íàñòðîéêè èíòåðôåéñà; _ îáùèå ïàðàìåòðû ðàáîòû; _ îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòîâ â îêíå ïðîãðàììû. Êàê ìíå íàéòè êîìàíäû è èíñòðóìåíòû, êîòîðûìè ÿ ïîëüçîâàëñÿ â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ Word? Äåéñòâèòåëüíî, èíòåðôåéñ â Word 2007 ïðåòåðïåë çíà÷èòåëüíûå èçìåíåíèÿ ïî ñðàâíåíèþ ñ ïðåäûäóùèìè âåðñèÿìè ïðîãðàììû. Åñëè âàì òðóäíî îðèåíòèðîâàòüñÿ â Word 2007, âû ìîæåòå ñêà÷àòü ñïåöèàëüíîå ðóêîâîäñòâî, êîòîðîå âûïóñòèëà Microsoft, îïèñûâàþùåå ðàñïîëîæåíèå êîìàíä è èíñòðóìåíòîâ Word 2003 â Word 2007. Äëÿ ýòîãî îòêðîéòå ñòðàíèöó http://office.microsoft.com/ru-ru/word/HA100625841049.aspx è â íèæíåé ÷àñòè ñòðàíèöû â ðàçäåëå Íîâîå ìåñòîïîëîæåíèå çíàêîìûõ êîìàíä ùåëêíèòå íà ññûëêå Êíèãà ñîïîñòàâëåíèé ëåíò Word. Â ðåçóëüòàòå áóäåò ïðåäëîæåíî ñêà÷àòü ôàéë ðóêîâîäñòâà. Ñîõðàíèòå åãî íà æåñòêèé äèñê. Ôàéë èìååò âèä äîêóìåíòà Excel (ðèñ. 11.12). Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñâåäåíèé îá îïðåäåëåííîì ýëåìåíòå ùåëêíèòå íà ñîîòâåòñòâóþùåé âêëàäêå â íèæíåé ÷àñòè îêíà. Ñ ýêðàíà ïðîïàëà ëåíòà. Êàê åå âåðíóòü? ×òîáû âåðíóòü ëåíòó íà ýêðàí, ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ñòðîêå ñ íàçâàíèÿìè âêëàäîê è âûáåðèòå êîìàíäó Ñâåðíóòü ëåíòó (ðèñ. 11.13). ß ïðàêòè÷åñêè íå èñïîëüçóþ èíñòðóìåíòû ëåíòû, ïîñêîëüêó âûïîëíÿþ âñå îïåðàöèè ïðè ïîìîùè ñî÷åòàíèé êëàâèø. Ìîæíî ëè óáðàòü ëåíòó? Åñëè âû ïîëüçóåòåñü ñî÷åòàíèÿìè êëàâèø, òî ëåíòà, äåéñòâèòåëüíî, íóæíà âàì î÷åíü ðåäêî. Óâåëè÷üòå ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî, ùåëêíóâ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ëåíòå è âûïîëíèâ êîìàíäó Ñâåðíóòü ëåíòó. Åñëè âàì ïîíàäîáèòñÿ îáðàòèòüñÿ ê ëåíòå, òî ïðîñòî ùåëêíèòå íà íàçâàíèè íóæíîé âêëàäêè. Â ðåçóëüòàòå ëåíòà ïîÿâèòñÿ íà ýêðàíå è áóäåò îòîáðàæåíà äî òåõ ïîð, ïîêà âûíå ùåëêíåòå íà ðàáî÷åé îáëàñòè. Ìîæíî ëè â Word àâòîìàòè÷åñêè ïîñ÷èòàòü êîëè÷åñòâî çíàêîâ â äîêóìåíòå? Óçíàòü êîëè÷åñòâî çíàêîâ â äîêóìåíòå ìîæíî äâóìÿ ñïîñîáàìè. Âî,ïåðâûõ, ùåëêíóòü íà êíîïêå Ñòàòèñòèêà â ãðóïïå Ïðàâîïèñàíèå íà âêëàäêå Ðåöåíçèðîâàíèå (ðèñ. 11.14), ÷òîáû ïîëó÷èòü äîñòóï ê äèàëîãîâîìó îêíó Ñòàòèñòèêà (ðèñ. 11.15). Â íåì îòîáðàæàåòñÿ êîëè÷åñòâî çíàêîâ â äîêóìåíòå ñ ïðîáåëàìè è áåç, à òàêæå äðóãèå ñòàòèñòè÷åñêèå äàííûå. Äàííîå îêíî ìîæíî òàêæå âûçâàòü, ùåëêíóâ â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ íà ïîëå, â êîòîðîì ïîêàçàíî êîëè÷åñòâî ñëîâ â äîêóìåíòå (ðèñ. 11.16). Âî, âòîðûõ, ìîæíî óçíàòü êîëè÷åñòâî çíàêîâ â äîêóìåíòå ïðè ïîìîùè îêíà Ñâîéñòâà, êîòîðîå ìîæíî îòêðûòü ñëåäóþùèì îáðàçîì. 1. Âûïîëíèòå êîìàíäó Ïîäãîòîâèòü_Ñâîéñòâà ìåíþ êíîïêè Office. 2. Â ïîÿâèâøåéñÿ â âåðõíåé ÷àñòè äîêóìåíòà îáëàñòè äëÿ ââîäà äàííûõ î äîêóìåíòå ùåëêíèòå íà êíîïêå Ñâîéñòâà äîêóìåíòà è âûáåðèòå êîìàíäó Äîïîëíèòåëüíûå ñâîéñòâà (ðèñ. 11.17). 3. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ñòàòèñòèêà (ðèñ. 11.18). Êðîìå ñâåäåíèé î êîëè÷åñòâå çíàêîâ â äîêóìåíòå, îêíî ñâîéñòâ äîêóìåíòà ñîäåðæèò åùå ìíîãî ïîëåçíîé èíôîðìàöèè, íàïðèìåð äàòó åãî ñîçäàíèÿ è ïîñëåäíåãî ñîõðàíåíèÿ, êîëè÷åñòâî ñòðàíèö, èìÿ àâòîðà è äð. ß ÷àñòî ðàáîòàþ ñ íåñêîëüêèìè äîêóìåíòàìè îäíîâðåìåííî è òðà÷ó íåìàëî âðåìåíè íà èõ çàêðûòèå. Ìîæíî ëè àâòîìàòèçèðîâàòü ýòîò ïðîöåññ? Äëÿ ýòîãî ìîæíî âûíåñòè êíîïêó Çàêðûòü âñå íà ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà. Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå íà êíîïêå Íàñòðîéêà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà è âûáåðèòå êîìàíäó Äðóãèå êîìàíäû. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå Ïàðàìåòðû Word âûáåðèòå èç ñïèñêà Âûáðàòü êîìàíäû èç êîìàíäó Âñå êîìàíäû. Â ïðàâîì ñïèñêå âûáåðèòå êîìàíäó Çàêðûòü âñå, íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü, à çàòåì OK. Â ðåçóëüòàòå êíîïêà ïîÿâèòñÿ íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà. Â äèàëîãîâîì îêíå îòêðûòèÿ ôàéëîâ êàæäûé ðàç îòêðûâàåòñÿ íå òà ïàïêà, êîòîðóþ ÿ ÷àùå âñåãî èñïîëüçóþ, à Ìîè äîêóìåíòû. Ìîæíî ëè åå èçìåíèòü? Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàïêè, èñïîëüçóåìîé ïî óìîë÷àíèþ, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Ïàðàìåòðû Word â ìåíþ êíîïêè Office (ðèñ. 11.19). 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ñîõðàíåíèå. 3. Â îáëàñòè Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ íàæìèòå êíîïêó Îáçîð ñïðàâà îò ñòðîêè Ðàñïîëîæåíèå ôàéëîâ ïî óìîë÷àíèþ. 4. Âûáåðèòå ïàïêó, êîòîðàÿ äîëæíà ïîÿâëÿòüñÿ â îêíàõ îòêðûòèÿ è ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ, è íàæìèòå êíîïêó OK. Ïóòü ê íóæíîé ïàïêå îòîáðàçèòñÿ â ñòðîêå Ðàñïîëîæåíèå ôàéëîâ ïî óìîë÷àíèþ (ðèñ. 11.20). 5. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Ïðè ââîäå òåêñòà Word àâòîìàòè÷åñêè çàìåíÿåò ïðÿìûå êàâû÷êè ïàðíûìè. Îäíàêî â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ìíå íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü ïðÿìûå, íàïðèìåð äëÿ îáîçíà÷åíèÿ äþéìîâ. Ìîæíî ëè îòêëþ÷èòü äàííóþ ôóíêöèþ? ×òîáû Word íå çàìåíÿë ïðÿìûå êàâû÷êè ïàðíûìè, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 11.19). 2. Ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ïðàâîïèñàíèå. 3. Íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû àâòîçàìåíû â îäíîèìåííîé îáëàñòè. Îòêðîåòñÿ îêíî ñ íàñòðîéêàìè àâòîçàìåíû. 4. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Àâòîôîðìàò _____ïðè ââîäå (ðèñ. 11.21). 5. Â ñïèñêå Çàìåíÿòü ïðè ââîäå ñíèìèòå ôëàæîê "ïðÿìûå" êàâû÷êè «ïàðíûìè». 6. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Îñíîâû ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè â Microsoft Word Â ýòîì ïîäðàçäåëå ðàññìîòðåíû ñëåäóþùèå òåìû: _ îòêðûòèå äîêóìåíòîâ; _ ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ; _ âîññòàíîâëåíèå äîêóìåíòîâ ïîñëå ñáîÿ; _ ðàáîòà ñ íåñêîëüêèìè äîêóìåíòàìè îäíîâðåìåííî. Âî âðåìÿ ðàáîòû ñ íåñêîëüêèìè äîêóìåíòàìè ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó íèìè ïðè ïîìîùè êíîïîê ãðóïïû Îêíî âêëàäêè Âèä èëè ïðè ïîìîùè êíîïîê íà Ïàíåëè çàäà÷ íåóäîáíî, òàê êàê ïðèõîäèòñÿ èñïîëüçîâàòü ìûøü. Ñóùåñòâóåò ëè äðóãîé ñïîñîá? Ìåæäó äîêóìåíòàìè Word ìîæíî ïåðåêëþ÷àòüñÿ ñ ïîìîùüþ ñî÷åòàíèÿ êëàâèø Ctrl+F6. Ìîæíî ëè óâèäåòü íà ýêðàíå äâå ÷àñòè áîëüøîãî äîêóìåíòà îäíîâðåìåííî? ×òîáû óâèäåòü íà ýêðàíå îäíîâðåìåííî äâå ÷àñòè äîêóìåíòà, ùåëêíèòå íà êíîïêå Ðàçäåëèòü, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Îêíî íà âêëàäêå Âèä. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ëèíèÿ ðàçáèâêè, ïîëîæåíèå êîòîðîé ìîæíî óñòàíîâèòü ùåë÷êîì êíîïêè ìûøè (ðèñ. 11.22). Â ðàçäåëåííûé òàêèì îáðàçîì äîêóìåíò ìîæíî âíîñèòü ëþáûå ïðàâêè. Êîãäà ðàçäåëåíèå áîëüøå íå áóäåò íóæíî, ùåëêíèòå íà êíîïêå Ñíÿòü ðàçäåëåíèå, êîòîðàÿ ïîÿâèòñÿ âìåñòî êíîïêè Ðàçäåëèòü, èëè ïðîñòî óñòàíîâèòå óêàçàòåëü íà ëèíèþ ðàçáèâêè è äâàæäû ùåëêíèòå êíîïêîé ìûøè. Âñåãäà îòêðûâàë äîêóìåíò, ñ êîòîðûì ðàáîòàþ, ïðè ïîìîùè ìåíþ Ïóñê_Äîêóìåíòû. Íî ñåãîäíÿ íå îáíàðóæèë åãî òàì. Êóäà îí ïðîïàë? Â ïàïêå Äîêóìåíòû õðàíÿòñÿ ôàéëû, ê êîòîðûì ïîëüçîâàòåëü îáðàùàëñÿ íåäàâíî. Âàø äîêóìåíò ìîã èñ÷åçíóòü èç ìåíþ Ïóñê ïî ñëåäóþùèì ïðè÷èíàì. _ Åñëè êàêîé-òî ïîëüçîâàòåëü îòêðûâàë äðóãèå ôàéëû, âàø äîêóìåíò íå âîøåë â ÷èñëî ïîñëåäíèõ îòêðûòûõ ôàéëîâ, è ññûëêà íà íåãî áûëà óäàëåíà èç ïàïêè. Â ýòîì ñëó÷àå âû óâèäèòå â ïàïêå ññûëêè íà äðóãèå ôàéëû. _ Ïàïêó Äîêóìåíòû ìîãëè î÷èñòèòü äëÿ óâåëè÷åíèÿ ñâîáîäíîãî ìåñòà íà æåñòêîì äèñêå. Â ýòîì ñëó÷àå âû íå óâèäèòå â íåé íèêàêèõ ôàéëîâ. Â ëþáîì ñëó÷àå âû ìîæåòå îòêðûòü äîêóìåíò îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ: _ ïðè ïîìîùè Ïðîâîäíèêà èëè ëþáîé äðóãîé ïðîãðàììû ðàáîòû ñ ôàéëàìè, äâàæäû ùåëêíóâ êíîïêîé ìûøè íà íàçâàíèè íóæíîãî ôàéëà; _ äâîéíûì ùåë÷êîì êíîïêè ìûøè èç îêíà îòêðûòèÿ, êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ ïðè âûïîëíåíèè êîìàíäû Îòêðûòü ìåíþ êíîïêè Office. Åñëè âû íå çíàåòå, ãäå íà æåñòêîì äèñêå íàõîäèòñÿ âàø äîêóìåíò, òî ïîïðîáóéòå ùåëêíóòü íà êíîïêå Office äëÿ âûçîâà åå ìåíþ. Âîçìîæíî, âàø äîêóìåíò åñòü â ñïèñêå äîêóìåíòîâ, êîòîðûå îòêðûâàëèñü â ïðîãðàììå ïîñëåäíèìè. Åñëè íóæíûé âàì äîêóìåíò îòñóòñòâóåò â ñïèñêå è âû íå ìîæåòå âñïîìíèòü, ãäå îí íàõîäèòñÿ íà æåñòêîì äèñêå, âîñïîëüçóéòåñü ïîèñêîì äîêóìåíòîâ Windows. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Âûïîëíèòå êîìàíäó Ïóñê_Íàéòè_Ôàéëû è ïàïêè. 2. Ââåäèòå íàçâàíèå ôàéëà â îêíå ïîèñêà. 3. Íàæìèòå êíîïêó Ïîèñê. ß îáû÷íî ñîõðàíÿþ ôàéëû â ôîðìàòå RTF. Êàæäûé ðàç ïðè ñîõðàíåíèè ïðèõîäèòñÿ ìåíÿòü ðàñøèðåíèå â ñïèñêå Òèï ôàéëà. Ìîæíî ëè óñòàíîâèòü ðàñøèðåíèå ñîõðàíåíèÿ ïî óìîë÷àíèþ îòëè÷íîå îò DOCX? ×òîáû óñòàíîâèòü äðóãîå ðàñøèðåíèå ôàéëà ïðè ñîõðàíåíèè ïî óìîë÷àíèþ, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 11.19). 2. Ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ñîõðàíåíèå. 3. Â ñïèñêå Ñîõðàíÿòü ôàéëû â ñëåäóþùåì ôîðìàòå îáëàñòè Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò (ðèñ. 11.23). 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Òàêèì æå îáðàçîì ìîæíî âûáðàòü äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïî óìîë÷àíèþ ôîðìàò Word 97&ndash;2003. Õî÷ó ñîõðàíèòü ôàéë â ôîðìàòå, îòëè÷íîì îò DOCX, îäíàêî, ïðè ðàñêðûòèè ñïèñêà Òèï ôàéëà äèàëîãîâîãî îêíà Ñîõðàíèòü êàê íóæíîå ìíå ðàñøèðåíèå íå îòîáðàæàåòñÿ. ×òî äåëàòü? Ñêîðåå âñåãî, íóæíûé âàì òèï ôàéëîâ íå îòîáðàæàåòñÿ â ñïèñêå ïîòîìó, ÷òî ïðè óñòàíîâêå Microsoft Office íå áûëè èíñòàëëèðîâàíû òåêñòîâûå êîíâåðòåðû. Íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü êîìïîíåíò Êîíâåðòåðû è ôèëüòðû, êîòîðûé âõîäèò â ñîñòàâ Îáùèõ ñðåäñòâ Office. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Çàêðîéòå âñå ïðîãðàììû Microsoft Office. 2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Ïóñê_Íàñòðîéêà_Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ. 3. Îòêðîéòå îêíî Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ïðîãðàìì. 4. Âûáåðèòå â ñïèñêå Microsoft Office è íàæìèòå êíîïêó Èçìåíèòü (ðèñ. 11.24). 5. Âûáåðèòå ïóíêò Äîáàâèòü èëè óäàëèòü êîìïîíåíòû (ðèñ. 11.25). 6. Äàëåå âûïîëíÿéòå òå æå äåéñòâèÿ, ÷òî è ïðè óñòàíîâêå Microsoft Office (ñì. ðàçä. 1.1). ÂÍÈÌÀÍÈÅ Äëÿ âûïîëíåíèÿ óñòàíîâêè òåêñòîâûõ êîíâåðòåðîâ âàì ïîíàäîáèòñÿ äèñê èëè ñåòåâîé ðåñóðñ ñ óñòàíîâî÷íûìè ôàéëàìè Microsoft Office. Ïðè ñîõðàíåíèè èçìåíåíèé, âíåñåííûõ â ôàéë, âîçíèêàåò ñîîáùåíèå, ÷òî ôàéë äîñòóïåí òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ. ×òî äåëàòü? Ïîëüçîâàòåëü, ñîçäàâøèé äîêóìåíò, ìîæåò óñòàíîâèòü íà íåãî çàùèòó îò çàïèñè. Êîãäà âû îòêðûâàåòå ïîäîáíûé ôàéë, Word ïðåäóïðåæäàåò âàñ î òîì, ÷òî âíåñòè èçìåíåíèÿ â ýòîò äîêóìåíò íå óäàñòñÿ. ×òîáû ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ, íåîáõîäèìî ïåðåèìåíîâàòü ôàéë èëè ñîõðàíèòü åãî ñ òåì æå èìåíåì, íî â äðóãîé ïàïêå. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Âûïîëíèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê_Äîêóìåíò Word ìåíþ êíîïêè Office. 2. Â äèàëîãîâîì îêíå Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà óêàæèòå íîâîå èìÿ ôàéëà èëè èçìåíèòå ïóòü ê íåìó. Ïðè ñîõðàíåíèè èçìåíåíèé, âíåñåííûõ â ôàéë, ïîÿâëÿåòñÿ ñîîáùåíèå, ÷òî ðàçìåð ôàéëà ñëèøêîì âåëèê. ×òî äåëàòü? Òàêîå ñîîáùåíèå îçíà÷àåò, ÷òî íà æåñòêîì äèñêå íåäîñòàòî÷íî ìåñòà äëÿ çàïèñè ôàéëà. Ïîïðîáóéòå îñâîáîäèòü ìåñòî. Äëÿ ýòîãî âûïîëíèòå ñëåäóþùåå. 1. Î÷èñòèòå Êîðçèíó. 2. Âîñïîëüçóéòåñü ñïåöèàëüíîé ïðîãðàììîé äëÿ î÷èñòêè æåñòêîãî äèñêà, êîòîðàÿ óäàëèò âðåìåííûå ôàéëû. 3. Óäàëèòå íåíóæíûå ïðîãðàììû, èñïîëüçóÿ îêíî Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ïðîãðàìì, êîòîðîå ìîæíî çàïóñòèòü ñ Ïàíåëè óïðàâëåíèÿ. ÂÍÈÌÀÍÈÅ Íèêîãäà íå óäàëÿéòå íåíóæíûå, ïî âàøåìó ìíåíèþ, ôàéëû è ïðîãðàììû. Åñëè âû íå óâåðåíû â ïðåäíàçíà÷åíèè ôàéëà èëè ïðîãðàììû, ëó÷øå ïîñîâåòóéòåñü ñ ñèñòåìíûì àäìèíèñòðàòîðîì èëè áîëåå îïûòíûì ïîëüçîâàòåëåì. Åñëè äîêóìåíò ñëèøêîì âåëèê, ïîïðîáóéòå ðàçáèòü åãî íà ñîñòàâíûå ÷àñòè è ñîõðàíèòü ïî îòäåëüíîñòè. Äëÿ ýòîãî âûïîëíèòå ñëåäóþùåå. 1. Âûðåæüòå èç äîêóìåíòà òó ÷àñòü, êîòîðóþ íóæíî ñîõðàíèòü îòäåëüíî, äëÿ ÷åãî âûäåëèòå åå è íàæìèòå ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+X. 2. Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò Word ïðè ïîìîùè ñî÷åòàíèÿ êëàâèø Ctrl+N. 3. Âñòàâüòå òåêñò èç áóôåðà îáìåíà ïðè ïîìîùè ñî÷åòàíèÿ êëàâèø Ctrl+V. 4. Ñîõðàíèòå îòäåëüíî ïåðâûé è âòîðîé äîêóìåíòû. Ïðè ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà â òåêñòîâîì ôîðìàòå âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ áûëî óòåðÿíî. Ïî÷åìó? Êîãäà äîêóìåíò ñîõðàíÿåòñÿ êàê Îáû÷íûé òåêñò, áóäüòå ãîòîâû ê òîìó, ÷òî ÷àñòü ôîðìàòèðîâàíèÿ áóäåò óòåðÿíà (Word ïðåäóïðåæäàåò îá ýòîì ïðè ñîõðàíåíèè). Â ÷àñòíîñòè, çíàêè òàáóëÿöèè ïðè âûðàâíèâàíèè ïî ïðàâîìó êðàþ áóäóò çàìåíåíû çíàêàìè ïðîáåëà. Ïî ýòîé ïðè÷èíå, åñëè äîêóìåíò ïëàíèðóåòñÿ ñîõðàíèòü â ýòîì ôîðìàòå, èñïîëüçîâàòü âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ íå ñòîèò. Â÷åðà ÿ öåëûé äåíü ðàáîòàë íàä äîêóìåíòîì, ñîõðàíèë âñå èçìåíåíèÿ, íî ñåãîäíÿ ïðè îòêðûòèè èçìåíåíèé íåò. Âñÿ ìîÿ ðàáîòà óòåðÿíà? Åñëè âû äåéñòâèòåëüíî ñîõðàíÿëè äîêóìåíò ïåðåä çàêðûòèåì, òî ðàáîòà ïîòåðÿíà áûòü íå ìîæåò. Ñêîðåå âñåãî, âû ñîõðàíèëè åãî íå â òîé ïàïêå, îòêóäà ïûòàåòåñü îòêðûòü. Ïðè ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà íóæíî îáÿçàòåëüíî âûïîëíÿòü êîìàíäó Ñîõðàíèòü ìåíþ êíîïêè Office. Åñëè âû âìåñòî ýòîãî íàæàëè êíîïêó Âûõîä èç Word èëè ùåëêíóëè íà êíîïêå çàêðûòèÿ äîêóìåíòà â ñòðîêå çàãîëîâêà, à çàòåì ïðè çàïðîñå Ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå? íàæàëè êíîïêó OK, Word ñîõðàíèë ôàéë òàì, ãäå ïîñ÷èòàë íóæíûì. Åñëè âû ðàáîòàåòå ñ ôàéëîì, ðàñïîëîæåííûì íà óäàëåííîì êîìïüþòåðå, Word íå ñîõðàíèò èçìåíåíèÿ â ýòîì äîêóìåíòå, ïîêà âû íå âûïîëíèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü ìåíþ êíîïêè Office è íå óêàæåòå ïóòü ê ñåòåâîìó äèñêó. Åñëè âû ïîòåðÿëè ôàéë, òî ïîïðîáóéòå íàéòè åãî íà æåñòêîì äèñêå, âîñïîëüçîâàâøèñü ñðåäñòâàìè ïîèñêà Windows. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Âûïîëíèòå êîìàíäó Ïóñê_Íàéòè_Ôàéëû è ïàïêè. 2. Ââåäèòå íàçâàíèå ôàéëà èëè óêàæèòå äàòó èçìåíåíèÿ ôàéëà â îêíå ïîèñêà. 3. Íàæìèòå êíîïêó Ïîèñê. Íåäàâíî íà ñåêóíäó ïðîïàë ñâåò, êîìïüþòåð îòêëþ÷èëñÿ, è âñÿ ìîÿ ðàáîòà â Word ïðîïàëà. Ìîæíî ëè çàùèòèòü ôàéëû îò òàêèõ ïðîèñøåñòâèé? Åñëè ê âàøåìó êîìïüþòåðó íå ïîäêëþ÷åíî ñïåöèàëüíîå óñòðîéñòâî &mdash; èñòî÷íèê áåñïåðåáîéíîãî ïèòàíèÿ &mdash; ïîçâîëÿþùåå ñîõðàíÿòü ñòàáèëüíîñòü ðàáîòû êîìïüþòåðà äàæå âî âðåìÿ ïåðåïàäîâ íàïðÿæåíèÿ, áóäüòå ãîòîâû ê òîìó, ÷òî íåñîõðàíåííûå ôàéëû ìîãóò ïðîïàñòü. Ïî ýòîé ïðè÷èíå ñîõðàíÿéòå ðàáîòó êàê ìîæíî ÷àùå îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ: _ êíîïêîé Ñîõðàíèòü íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà; _ êîìàíäîé Ñîõðàíèòü ìåíþ êíîïêè Office; _ ñî÷åòàíèåì êëàâèø Ctrl+S. Åñëè âàì òðóäíî âûðàáîòàòü ïðèâû÷êó ñîõðàíÿòü äîêóìåíò êàê ìîæíî ÷àùå, ïîëüçóéòåñü àâòîñîõðàíåíèåì. Ïî óìîë÷àíèþ Word ñîõðàíÿåò ðåçóëüòàòû ðàáîòû êàæäûå 10 ìèíóò, îäíàêî âû ìîæåòå óìåíüøèòü ýòîò ïðîìåæóòîê. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 11.19). 2. Ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ñîõðàíåíèå. 3. Ââåäèòå â ïîëå Àâòîñîõðàíåíèå êàæäûå&hellip; ìèíóò ÷èñëî îò 1 äî 120 (ðèñ. 11.26). 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Ó ìåíÿ óñòàíîâëåíî àâòîñîõðàíåíèå. Îäíàêî, îòêðûâ äîêóìåíò ïîñëå ñáîÿ â ðàáîòå Microsoft Word, ÿ îáíàðóæèë, ÷òî ñîõðàíåíû íå âñå èçìåíåíèÿ. Ïî÷åìó? Ïî óìîë÷àíèþ Word ñîõðàíÿåò èçìåíåíèÿ â îòêðûòîì äîêóìåíòå êàæäûå 10 ìèíóò. Ñîîòâåòñòâåííî èçìåíåíèÿ, êîòîðûå âû âíåñëè ïîñëå ïîñëåäíåãî àâòîñîõðàíåíèÿ, íå áûëè ñîõðàíåíû. Åñëè âàì âàæíî ñîõðàíÿòü èçìåíåíèÿ ÷àùå, ÷åì êàæäûå 10 ìèíóò, èçìåíèòå ïàðàìåòðû àâòîñîõðàíåíèÿ, êàê îïèñàíî âûøå. Ââîä è ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà Â ýòîì ïîäðàçäåëå ðàññìîòðåíû ñëåäóþùèå òåìû: _ ïîèñê è çàìåíà òåêñòà; _ ïåðåìåùåíèå, êîïèðîâàíèå, óäàëåíèå òåêñòà; _ ïðîâåðêà îðôîãðàôèè; _ çàùèòà äîêóìåíòà. Ðàíüøå Word ïîä÷åðêèâàë âñå îðôîãðàôè÷åñêèå è ãðàììàòè÷åñêèå îøèáêè âîëíèñòûìè ëèíèÿìè, è îøèáêè áûëè õîðîøî çàìåòíû. Îäíàêî òåïåðü Word íå ïîä÷åðêèâàåò ñëîâà ñ îøèáêàìè. Ïî÷åìó? Word ìîæåò íå ïîä÷åðêèâàòü ñëîâà ñ îøèáêàìè, ïîòîìó ÷òî âû (èëè äðóãîé ïîëüçîâàòåëü äàííîãî êîìïüþòåðà) îòêëþ÷èëè àâòîìàòè÷åñêóþ ïðîâåðêó îðôîãðàôèè è ãðàììàòèêè. ×òîáû âêëþ÷èòü åå, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 11.19). 2. Ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ïðàâîïèñàíèå. 3. Â îáëàñòè Ïðè èñïðàâëåíèè ïðàâîïèñàíèÿ Word óñòàíîâèòå ôëàæêè Àâòîìàòè÷åñêè ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ è Àâòîìàòè÷åñêè ïðîâåðÿòü ãðàììàòèêó è Òàêæå ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ (ðèñ. 11.27). 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Âîçìîæíî, Word íå ïîä÷åðêèâàåò ñëîâà ñ îøèáêàìè ïîòîìó, ÷òî áûëè èçìåíåíû ïàðàìåòðû ÿçûêà: âìåñòî ðóññêîãî äîêóìåíòó áûë çàäàí êàêîé,íèáóäü äðóãîé ÿçûê, ôàéëîâ ïðîâåðêè ãðàììàòèêè è îðôîãðàôèè äëÿ êîòîðîãî ó ïðîãðàììû íåò. ×òîáû ïðîâåðèòü ïàðàìåòðû ÿçûêà, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Âûäåëèòå âåñü òåêñò, èñïîëüçóÿ ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+A. 2. Ùåëêíèòå â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ íà êíîïêå, íà êîòîðîé èçîáðàæåí òåêóùèé ÿçûê äîêóìåíòà (ðèñ. 11.28). 3. Âûáåðèòå èç ñïèñêà îòêðûâøåãîñÿ îêíà ðóññêèé ÿçûê (ðèñ. 11.29). Åñëè Word ïåðåñòàë ïðîâåðÿòü îøèáêè ïîñëå ïåðåóñòàíîâêè, âîçìîæíî, ïðîâåðêà ãðàììàòèêè è îðôîãðàôèè íå áûëà óñòàíîâëåíà. ×òîáû àêòèâèðîâàòü äàííóþ ôóíêöèþ, íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü êîìïîíåíò Ñðåäñòâà ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ äëÿ ðóññêîãî ÿçûêà, êîòîðûé âõîäèò â Îáùèå ñðåäñòâà Office, âûïîëíèâ ñëåäóþùåå. 1. Çàêðîéòå âñå ïðîãðàììû Microsoft Office. 2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Ïóñê_Íàñòðîéêà_Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ. 3. Çàïóñòèòå îêíî Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ïðîãðàìì. 4. Âûáåðèòå â ñïèñêå Microsoft Office è íàæìèòå êíîïêó Èçìåíèòü (ñì. ðèñ. 11.24). 5. Âûáåðèòå ïóíêò Äîáàâèòü èëè óäàëèòü êîìïîíåíòû (ñì. ðèñ. 11.25). 6. Äàëåå âûïîëíÿéòå òå æå äåéñòâèÿ, ÷òî è ïðè íàñòðîéêå óñòàíîâêè Microsoft Office. Ïîäðîáíåå îá óñòàíîâêå Microsoft Office ÷èòàéòå â ðàçä. 1.1. ÂÍÈÌÀÍÈÅ Äëÿ âûïîëíåíèÿ óñòàíîâêè ìîäóëÿ ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ âàì ïîíàäîáèòñÿ äèñê èëè ñåòåâîé ðåñóðñ ñ óñòàíîâî÷íûìè ôàéëàìè Microsoft Office. Êàê ñäåëàòü òàê, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëè, ÷èòàþùèå ìîé äîêóìåíò, íå ìîãëè åãî èçìåíèòü? Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ïàðîëü äëÿ ðàçðåøåíèÿ çàïèñè ñëåäóþùèì îáðàçîì. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðåöåíçèðîâàíèå, â ãðóïïå Çàùèòèòü ùåëêíèòå íà êíîïêå Çàùèòèòü äîêóìåíò è â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Îãðàíè÷èòü ôîðìàòèðîâàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå (ðèñ. 11.30). 2. Â ïîÿâèâøåéñÿ îáëàñòè çàäà÷ Îãðàíè÷èòü ôîðìàòèðîâàíèå óñòàíîâèòå ôëàæîê Ðàçðåøèòü òîëüêî óêàçàííûé ñïîñîá ðåäàêòèðîâàíèÿ (ðèñ. 11.31). 3. Èç ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà, ðàñïîëîæåííîãî íèæå, âûáåðèòå ñòðîêó Òîëüêî ÷òåíèå è ùåëêíèòå íà êíîïêå Äà, âêëþ÷èòü çàùèòó. 4. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå ââåäèòå ïàðîëü â ïîëå Íîâûé ïàðîëü è ïîäòâåðäèòå åãî â ïîëå Ïîäòâåðæäåíèå ïàðîëÿ (ðèñ. 11.32). 5. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Â äîêóìåíòå, çàùèùåííîì ïàðîëåì, èíñòðóìåíòû èçìåíåíèÿ òåêñòà íåäîñòóïíû (ðèñ. 11.33). ×òîáû âíåñòè èçìåíåíèÿ â òàêîé äîêóìåíò, ùåëêíèòå íà êíîïêå Îòêëþ÷èòü çàùèòó â îáëàñòè çàäà÷ Îãðàíè÷èòü ôîðìàòèðîâàíèå. Ïîÿâèòñÿ îêíî, â êîòîðîå íóæíî áóäåò ââåñòè çàäàííûé ïàðîëü. Ïðè ðàáîòå ñ òåêñòîâûìè äîêóìåíòàìè ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ ñâåðÿòü èñõîäíûé äîêóìåíò ñ îòðåäàêòèðîâàííûì. Êàê ìîæíî ïðîâåðèòü, ñîîòâåòñòâóþò ëè èñõîäíûé è èñïðàâëåííûé äîêóìåíòû äðóã äðóãó? ×òîáû ñðàâíèòü äâà äîêóìåíòà, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðåöåíçèðîâàíèå, â ãðóïïå Ñðàâíèòü ùåëêíèòå íà îäíîèìåííîé êíîïêå è âûáåðèòå êîìàíäó Ñðàâíèòü (ðèñ. 11.34). 2. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå Ñðàâíåíèå âåðñèé óêàæèòå ïóòè ê èñõîäíîìó è èçìåíåííîìó äîêóìåíòàì (ðèñ. 11.35). Äëÿ ýòî ùåëêíèòå íà çíà÷êå è â îòêðûâøåìñÿ îêíå óêàæèòå ïóòü ê ôàéëó. Åñëè ñ ôàéëîì íåäàâíî ðàáîòàëè, òî åãî ìîæíî âûáðàòü èç ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà. 3. Ïðè íåîáõîäèìîñòè íàæìèòå êíîïêó Áîëüøå è âûáåðèòå ïàðàìåòðû ñðàâíåíèÿ è îòîáðàæåíèÿ èçìåíåíèé. 4. Íàæìèòå êíîïêó OK. Â ðåçóëüòàòå îêíî Word áóäåò ðàçäåëåíî íà íåñêîëüêî ÷àñòåé, â êîòîðûõ áóäåò ïîêàçàí ñðàâíèâàåìûé äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé âñå ðàçëè÷èÿ, èñõîäíûé è èçìåíåííûé äîêóìåíòû, à òàêæå îòäåëüíàÿ îáëàñòü çàäà÷, îòîáðàæàþùàÿ âñå ïðàâêè (ðèñ. 11.36). Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè òåêñòà ìíå ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ ìåíÿòü àáçàöû ìåñòàìè. Ñóùåñòâóþò ëè âîçìîæíîñòè äëÿ áûñòðîãî ïåðåìåùåíèÿ àáçàöåâ? Ñ ïîìîùüþ ñî÷åòàíèÿ êëàâèø Alt+Shift+^ è Alt+Shift+v ìîæíî ïåðåäâèíóòü àáçàö íà ëþáîå ìåñòî äîêóìåíòà áåç ïðåäâàðèòåëüíîãî âûäåëåíèÿ. Åäèíñòâåííîå óñëîâèå &mdash; ïåðåä âûïîëíåíèåì ýòîé îïåðàöèè êóðñîð äîëæåí íàõîäèòüñÿ â ëþáîì ìåñòå àáçàöà, êîòîðûé âû õîòèòå ïåðåìåñòèòü. Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè äîêóìåíòà íîâûé òåêñò çàòèðàåò ñòàðûé, à íå ïîÿâëÿåòñÿ ìåæäó ñëîâàìè. Êàê ýòî èñïðàâèòü? Ñòàðûé òåêñò èñ÷åçàåò ïîòîìó, ÷òî âû ðàáîòàåòå â ðåæèìå çàìåíû. Äëÿ âêëþ÷åíèÿ/âûêëþ÷åíèÿ ðåæèìà çàìåíû èñïîëüçóéòå êëàâèøó Insert. Òåêñò âûäåëÿåòñÿ íå òàê, êàê îáû÷íî. ×òî äåëàòü? Ýòî ìîæåò ïðîèñõîäèòü ïîòîìó, ÷òî âêëþ÷åí ðåæèì ðàñøèðåííîãî âûäåëåíèÿ. Äëÿ âûõîäà èç ðàñøèðåííîãî âûäåëåíèÿ íàæìèòå êëàâèøó Esc. Êîãäà â Word ïðèõîäèòñÿ äåëàòü ñëîæíûé ïîèñê, èíîãäà òåðÿåòñÿ âîçìîæíîñòü èñêàòü íåêîòîðûå ñèìâîëû, íàïðèìåð çíàê àáçàöà. Êàê ðåøèòü ýòó ïðîáëåìó? Íóæíî íå âûáèðàòü íåîáõîäèìûé ñèìâîë â ñïèñêå Ñïåöèàëüíûé, à ÿâíî óêàçûâàòü íîìåð ñèìâîëà. Íàïðèìåð, äëÿ ïîèñêà çíàêà àáçàöà íóæíî íàïèñàòü â äèàëîãîâîì îêíå ïîèñêà âûðàæåíèå 0013. Ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà Â ýòîì ïîäðàçäåëå ðàññìîòðåíû ñëåäóþùèå òåìû: _ ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ; _ ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöåâ; _ ðàáîòà ñî ñïèñêàìè; _ ðàáîòà ñ ìíîãîêîëîíî÷íûìè òåêñòàìè; _ ñòèëè è øàáëîíû. Õîòåë âûäåëèòü ïðîáåëû ïîä÷åðêèâàíèåì, îäíàêî ó ìåíÿ íå ïîëó÷èëîñü. ×òî äåëàòü? Äåéñòâèòåëüíî, ïðè ïîìîùè êíîïêè Ïîä÷åðêíóòûé â ãðóïïå Øðèôò íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ èëè ñîîòâåòñòâóþùåãî åé ñî÷åòàíèÿ êëàâèø Ctrl+U ïîä÷åðêíóòü ïðîáåëû íå óäàñòñÿ. Îäíàêî âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ñèìâîë _ íà ìåñòå òåõ ïðîáåëîâ, êîòîðûå âàì íåîáõîäèìî ïîä÷åðêíóòü. Äëÿ åãî íàáîðà èñïîëüçóéòå ñî÷åòàíèå êëàâèø Shift+&ndash;. Ìíå ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ ñîçäàâàòü îáúÿâëåíèÿ ïðè ïîìîùè Word. ×òîáû ïîìåñòèòü òåêñò íà ñåðåäèíó ñòðàíèöû, ÿ ìíîãî ðàç íàæèìàþ êëàâèøó Enter. Åñëè òåêñò çàòåì íóæíî îòðåäàêòèðîâàòü, òî îí ñäâèãàåòñÿ. Ìîæíî ëè âûðàâíèâàòü åãî ïî-äðóãîìó? Ïî óìîë÷àíèþ Word âûðàâíèâàåò äîêóìåíò ïî âåðõíåìó ïîëþ. Åñëè òàêîé òèï âûðàâíèâàíèÿ âàñ íå óñòðàèâàåò, åãî ëåãêî èçìåíèòü íà âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó. Äàííûé òèï âûðàâíèâàíèÿ ïîäîéäåò äëÿ ïîäãîòîâêè îáúÿâëåíèé, òèòóëüíûõ ñòðàíèö è äð. Äëÿ èçìåíåíèÿ òèïà âûðàâíèâàíèÿ ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû è íàæìèòå êíîïêó, ðàñïîëîæåííóþ â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû (ðèñ. 11.37). 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Èñòî÷íèê áóìàãè. 3. Âûáåðèòå â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå ñòðîêó Ïî öåíòðó (ðèñ. 11.38). 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Ïðè ýòîì ïðîãðàììà ðàñïîëîæèò òåêñò ïî öåíòðó ñòðàíèöû ìåæäó âåðõíèì è íèæíèì ïîëÿìè áåç èçìåíåíèÿ èíòåðâàëîâ ìåæäó íèìè. Êàê óñòàíîâèòü âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå äëÿ òåêñòà ïî öåíòðó òîëüêî äëÿ îäíîé ñòðàíèöû äîêóìåíòà? Åñëè íóæíî âûðîâíÿòü òåêñò ïî öåíòðó òîëüêî íà îäíîé ñòðàíèöå äîêóìåíòà (íàïðèìåð, íà òèòóëüíîé), òî íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü ðàçðûâû ñòðàíèö. Ïðè ïîìîùè ðàçðûâîâ ìîæíî ñîçäàòü ðàçäåëû äëÿ ìíîãîñòðàíè÷íûõ äîêóìåíòîâ. Ïî óìîë÷àíèþ Word âîñïðèíèìàåò äîêóìåíò êàê îäèí ðàçäåë. ×òîáû ñîçäàòü ðàçðûâ ðàçäåëà, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà ñòðàíèöå, ïîñëå êîòîðîé íóæíî ñîçäàòü ðàçðûâ. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà è íàæìèòå êíîïêó Ðàçðûâ ñòðàíèöû (ðèñ. 11.39). Êîãäà ðàçðûâ óñòàíîâëåí, ìîæíî èçìåíÿòü òèï âûðàâíèâàíèÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû è íàæìèòå êíîïêó, ðàñïîëîæåííóþ â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû (ñì. ðèñ. 11.37). 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Èñòî÷íèê áóìàãè. 3. Âûáåðèòå â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå ñòðîêó Ïî öåíòðó (ñì. ðèñ. 11.38). 4. Âûáåðèòå â ñïèñêå Ïðèìåíèòü ñòðîêó ê òåêóùåìó ðàçäåëó (ðèñ. 11.40). Òàêèì îáðàçîì, âû óñòàíîâèòå âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó òîëüêî äëÿ òåêñòà çàãîëîâêà, íå çàòðàãèâàÿ âåñü îñòàëüíîé òåêñò. ß âñòàâèë íîìåðà ñòðàíèö â äîêóìåíò, íî îíè íå îòîáðàæàþòñÿ. Ïî÷åìó? Íîìåðà ñòðàíèö îòîáðàæàþòñÿ íå âî âñåõ ðåæèìàõ ïðîñìîòðà äîêóìåíòà. Åñëè âû ðàáîòàåòå â ðåæèìå ×åðíîâèê èëè Ñòðóêòóðà, íîìåðà ñòðàíèö íå âèäíû, íî íà ïå÷àòè îíè áóäóò âûâåäåíû. Íîìåðà ñòðàíèö îòîáðàæàþòñÿ â ðåæèìàõ Ðàçìåòêà ñòðàíèöû è Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð. ×òîáû èçìåíèòü ðåæèì ïðîñìîòðà äîêóìåíòà, èñïîëüçóéòå îäèí èç ñïîñîáîâ: _ êíîïêè ãðóïïû Ðåæèìû ïðîñìîòðà äîêóìåíòà âêëàäêè Âèä (ðèñ. 11.41); _ êíîïêè â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ (ðèñ. 11.42). ß âñòàâèë íîìåðà ñòðàíèö â äîêóìåíò, íî âìåñòî íèõ îòîáðàæàåòñÿ íàäïèñü {PAGE}. Â ÷åì äåëî? Ñêîðåå âñåãî, âû ñëó÷àéíî âêëþ÷èëè ðåæèì îòîáðàæåíèÿ ïîëåé îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ: _ íàæàëè êîìáèíàöèþ êëàâèø Alt+F9, ïðè ýòîì ïåðåêëþ÷èëñÿ ðåæèì îòîáðàæåíèÿ ïîëåé âìåñòî çíà÷åíèé ïîëåé ñòàëè îòîáðàæàòüñÿ èõ êîäû; _ ùåëêíóëè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ïîëå è âûáðàëè â êîíòåêñòíîì ìåíþ ïóíêò Êîäû/çíà÷åíèÿ ïîëåé. Â ëþáîì ñëó÷àå, ÷òîáû èñïðàâèòü ñèòóàöèþ, íóæíî íàæàòü Alt+F9 åùå ðàç. Â äîêóìåíòå ó÷àñòîê òåêñòà ïî÷åìó-òî ñòàë ÷åðíûì íà æåëòîì ôîíå. Ýòî äåéñòâèå âèðóñà? Íåò, ïðîñòî ýòà ÷àñòü òåêñòà âûäåëåíà öâåòîì. ×òîáû óáðàòü âûäåëåíèå, ñëåäóåò âûäåëèòü íóæíûé òåêñò, íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ â ãðóïïå Øðèôò ùåëêíóòü íà òðåóãîëüíèêå ñïðàâà îò ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêè è âûáðàòü èç ñïèñêà ñòðîêó Íåò öâåòà(ðèñ. 11.43). Èíîãäà ñëó÷àéíî íàáèðàþ öåëîå ïðåäëîæåíèå çàãëàâíûìè áóêâàìè. Ïðèõîäèòñÿ íàáèðàòü òåêñò çàíîâî. Ìîæíî ëè êàê-òî èçìåíèòü ðåãèñòð áóêâ? ×òîáû èçìåíèòü ðåãèñòð áóêâ èëè ñäåëàòü ïåðâóþ áóêâó çàãëàâíîé, íå íóæíî íàáèðàòü òåêñò çàíîâî. Âû ìîæåòå èçìåíèòü ðåãèñòð óæå íàáðàííîãî òåêñòà ïðè ïîìîùè ñî÷åòàíèÿ êëàâèø Shift+F3. Ïîñëå îäíîêðàòíîãî íàæàòèÿ ó ñëîâà, ãäå ñòîèò êóðñîð, ïîÿâèòñÿ çàãëàâíàÿ áóêâà, ïîñëå äâóêðàòíîãî &mdash; ñëîâî ïîëíîñòüþ áóäåò ñîñòîÿòü èç ïðîïèñíûõ áóêâ. Ýòîò ñïîñîá äåéñòâóåò è äëÿ âûäåëåííîãî òåêñòà. Åùå îäèí ñïîñîá èçìåíåíèÿ ðåãèñòðà &mdash; ïðè ïîìîùè ìåíþ êíîïêè Ðåãèñòð, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Øðèôò âêëàäêè Ãëàâíàÿ (ðèñ. 11.44). Ïðè ââîäå òåêñòà Word î÷åíü ÷óòêî ðàñïîçíàåò ñåòåâîé àäðåñ è ñðàçó àâòîìàòè÷åñêè ïðåâðàùàåò åãî â ãèïåðññûëêó, âûäåëÿÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ øàáëîíàìè (ïî óìîë÷àíèþ, ýòî ïîä÷åðêíóòûé òåêñò ãîëóáîãî öâåòà). Êàê ñäåëàòü, ÷òîáû ýòîãî íå ïðîèñõîäèëî? Åñëè âû íå õîòèòå, ÷òîáû íàáðàííûé òåêñò ïðåîáðàçîâûâàëñÿ â ãèïåðññûëêó, íóæíî ñðàçó ïîñëå ââîäà è àâòîìàòè÷åñêîãî ïðåîáðàçîâàíèÿ â ãèïåðññûëêó âûïîëíèòü îäíó èç êîìàíä îòìåíû ïîñëåäíåãî äåéñòâèÿ: _ íàæàòü êíîïêó Îòìåíèòü íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà (ðèñ. 11.45); _ âîñïîëüçîâàòüñÿ ñî÷åòàíèåì êëàâèø Ctrl+Z. Åñëè âû ÷àñòî íàáèðàåòå èíòåðíåò,àäðåñà, êîòîðûå íå íóæíî ïðåîáðàçîâûâàòü â ãèïåðññûëêè, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 11.19). 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ïðàâîïèñàíèå è íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû àâòîçàìåíû. 3. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Àâòîôîðìàò ïðè ââîäå. 4. Ñíèìèòå ôëàæîê àäðåñà Èíòåðíåòà è ñåòåâûå ïóòè ãèïåðññûëêàìè â îáëàñòè Çàìåíÿòü ïðè ââîäå (ðèñ. 11.46). Â ïðîöåññå íàáîðà òåêñòà Word àâòîìàòè÷åñêè ïðèìåíÿåò ê íåêîòîðûì ó÷àñòêàì òåêñòà ôîðìàòèðîâàíèå, íàïðèìåð ïðåîáðàçîâûâàåò òåêñò â íóìåðîâàííûå ñïèñêè. Êàê ýòîãî èçáåæàòü? Îáû÷íî Word íàñòðîåí òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè ôîðìàòèðîâàòü íàáèðàåìûé òåêñò. Íàïðèìåð, åñëè Word îïðåäåëÿåò, ÷òî âû ââåëè ÷òî,òî, ïîõîæåå íà çàãîëîâîê, ìàðêèðîâàííûé èëè íóìåðîâàííûé ñïèñîê, ïðîãðàììà çàäàåò äëÿ ýòîãî òåêñòà ñîîòâåòñòâóþùåå îôîðìëåíèå. Äëÿ áîëüøèíñòâà ïîëüçîâàòåëåé òàêèå íàñòðîéêè óäîáíåå, ÷åì ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà âðó÷íóþ. Îäíàêî èíîãäà àâòîìàòè÷åñêîå ôîðìàòèðîâàíèå îòíèìàåò ó ïîëüçîâàòåëÿ áîëüøå âðåìåíè, ÷åì îôîðìëåíèå âðó÷íóþ, òàê êàê åìó ïðèõîäèòñÿ ñíèìàòü íåíóæíîå ôîðìàòèðîâàíèå. ×òîáû îòêëþ÷èòü íåêîòîðûå èëè âñå ïàðàìåòðû àâòîìàòè÷åñêîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 11.19). 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ïðàâîïèñàíèå è íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû àâòîçàìåíû. 3. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Àâòîôîðìàò ïðè ââîäå. 4. Ñíèìèòå íåêîòîðûå èëè âñå ôëàæêè â îáëàñòè Ïðèìåíÿòü ïðè ââîäå. Íàïðèìåð, åñëè ñíÿòü ôëàæîê ñòèëè íóìåðîâàííûõ ñïèñêîâ, òî Word íå áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàòü àáçàöó, êîòîðûé íà÷èíàåòñÿ ñ öèôðû ñ òî÷êîé, ñòèëü íóìåðîâàííîãî ñïèñêà (ðèñ. 11.47). Ìîæíî ëè îòäåëèòü îäíó ÷àñòü äîêóìåíòà îò äðóãîé ïðè ïîìîùè äåêîðàòèâíîé ëèíèè? Òàêóþ ëèíèþ ìîæíî ñîçäàòü íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè. Âî,ïåðâûõ, ìîæíî ââåñòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòè ñèìâîëîâ: _ òðè çâåçäî÷êè (***); _ òðè äåôèñà (,,,); _ òðè òèëüäû (~~~); _ òðè ñèìâîëà ïîä÷åðêèâàíèÿ (___). Ïîñëå ýòîãî ñëåäóåò íàæàòü êëàâèøó Enter. Word çàìåíèò ýòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòè ñèìâîëîâ ëèíèåé îïðåäåëåííîãî òèïà, ïðîõîäÿùåé îò îäíîãî êðàÿ äî äðóãîãî (ðèñ. 11.48). Âî, âòîðûõ, äåêîðàòèâíóþ ëèíèþ ìîæíî ñîçäàòü ïðè ïîìîùè ôèãóð. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà, â ãðóïïå Èëëþñòðàöèè ùåëêíèòå íà êíîïêå Ôèãóðû (ðèñ. 11.49). 2. Âîñïîëüçóéòåñü èíñòðóìåíòîì èç îáëàñòè Ëèíèè ïîÿâèâøåãîñÿ ìåíþ, ÷òîáû íàðèñîâàòü ëèíèþ. Íàïðèìåð, êíîïêà Ðèñîâàííàÿ êðèâàÿ ïîçâîëÿåò íàðèñîâàòü ïðîèçâîëüíóþ êðèâóþ. Â òðåòüèõ, ìîæíî äîáàâèòü äåêîðàòèâíóþ ëèíèþ ïðè ïîìîùè èíñòðóìåíòà Ãðàíèöû è çàëèâêà. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû è â ãðóïïå Ôîí ñòðàíèöû ùåëêíèòå íà êíîïêå Ãðàíèöû ñòðàíèö. 2. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå íàæìèòå êíîïêó Ãîðèçîíòàëüíàÿ ëèíèÿ. 3. Â îêíå Ãîðèçîíòàëüíàÿ ëèíèÿ âûáåðèòå ïîíðàâèâøóþñÿ ëèíèþ (ðèñ. 11.50). 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû âñòàâèòü âûäåëåííóþ ëèíèþ. Ïîñëå òîãî êàê ëèíèÿ ïîÿâèòñÿ â äîêóìåíòå, âû ìîæåòå âûäåëèòü åå è ïåðåìåñòèòü, èçìåíèòü åå ðàçìåð, ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ, ïîëîæåíèå è öâåò. Ýòî ìîæíî ñäåëàòü â îêíå Ôîðìàò ãîðèçîíòàëüíîé ëèíèè, êîòîðîå îòêðûâàåòñÿ ïðè âûïîëíåíèè îäíîèìåííîé êîìàíäû â êîíòåêñòíîì ìåíþ, âûçûâàåìîì ïðàâîé êíîïêîé ìûøè. Ïîñëå òîãî êàê ìíå âåðíóëè ìîé ôàéë ïîñëå âíåñåíèÿ èñïðàâëåíèé, îí ñòàë ñòðàííî âûãëÿäåòü: ðàíüøå â íåì áûëî äâå ñòðàíèöû, à ñåé÷àñ &mdash; ÷åòûðå, óâåëè÷èëèñü ïðîáåëû ìåæäó ñòðîêàìè. ×òî ñëó÷èëîñü? Ñêîðåå âñåãî, ïîëüçîâàòåëü, êîòîðûé ðàáîòàë ñ âàøèì äîêóìåíòîì, óâåëè÷èë ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë. ×òîáû èçìåíèòü èíòåðâàë, íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ â ãðóïïå Àáçàö ùåëêíèòå íà êíîïêå Ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë è âûáåðèòå íóæíîå çíà÷åíèå (ðèñ. 11.51). Êðîìå òîãî, ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë ìîæíî çàäàòü ñ ïîìîùüþ îêíà Àáçàö. Äëÿ åãî îòêðûòèÿ ùåëêíèòå íà êíîïêå â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Àáçàö íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ (ðèñ. 11.52). Íà âêëàäêå Îòñòóïû è èíòåðâàëû âûáåðèòå îäèí èç âàðèàíòîâ èíòåðâàëà èç ñïèñêà ìåæäóñòðî÷íûé îáëàñòè Èíòåðâàë (ðèñ. 11.53). Äîêóìåíò Word âûãëÿäèò íå òàê, êàê äîëæåí. Ïî÷åìó? Ïðè÷èíîé ýòîãî îáû÷íî ÿâëÿåòñÿ íåïðàâèëüíîå ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà. Âû ìîæåòå ïðîâåðèòü, êàê îòôîðìàòèðîâàí äîêóìåíò, íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè. Âî, ïåðâûõ, ìîæåòå óñòàíîâèòü êóðñîð â òåêñòå è ïðè ïîìîùè êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì èçìåíÿòü ïîëîæåíèå åãî â òåêñòå. Ïðè ýòîì íàáëþäàéòå çà êíîïêàìè ãðóïïû Øðèôò âêëàäêè Ãëàâíàÿ &mdash; âû óâèäèòå ñòèëü òåêñòà è ïàðàìåòðû øðèôòà (ðàçìåð, êåãëü, ãàðíèòóðó). Äëÿ ïðîñìîòðà ïàðàìåòðîâ øðèôòà è àáçàöà ìîæíî èñïîëüçîâàòü îêíà Øðèôò è Àáçàö, äëÿ îòêðûòèÿ êîòîðûõ íóæíî ùåëêíóòü íà êíîïêå â ïðàâîì íèæíåì óãëó ñîîòâåòñòâóþùåé ãðóïïû. Íàïðèìåð, êíîïêà äëÿ îòêðûòèÿ îêíà Àáçàö ïîêàçàíà íà ðèñ. 11.52. Äëÿ ïðîñìîòðà ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöà ìîæíî òàêæå âûçâàòü îáëàñòü çàäà÷ Ïîêàçàòü ôîðìàòèðîâàíèå ñëåäóþùèì îáðàçîì. 1. Ùåëêíèòå â ëþáîì ìåñòå àáçàöà, èíôîðìàöèþ î êîòîðîì âû æåëàåòå ïîëó÷èòü. 2. Âûçîâèòå îáëàñòü çàäà÷ Ïîêàçàòü ôîðìàòèðîâàíèå ñî÷åòàíèåì êëàâèø Shift+F1 (ðèñ. 11.54). 3. Åñëè âû õîòèòå óâèäåòü óñòàíîâêè ôîðìàòèðîâàíèÿ äëÿ ðàçíûõ àáçàöåâ, ïðîñòî ïåðåìåñòèòå êóðñîð â äðóãîå ìåñòî. Ïðè ïåðåíîñå íà äðóãîé êîìïüþòåð äîêóìåíòà, â êîòîðîì èñïîëüçîâàëèñü íåñòàíäàðòíûå øðèôòû, ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà èçìåíèëîñü. Êàê ýòîãî èçáåæàòü? ×òîáû øðèôòû ÷èòàëèñü íå òîëüêî íà òîì êîìïüþòåðå, íà êîòîðîì ñîçäàåòñÿ äîêóìåíò, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 11.19). 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ñîõðàíåíèå. 3. Óñòàíîâèòå ôëàæîê Âíåäðÿòü øðèôòû â ôàéë â îáëàñòè Ñîõðàíåíèå êà÷åñòâà ïðè ñîâìåñòíîì èñïîëüçîâàíèè äîêóìåíòà (ðèñ. 11.55). 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Òåïåðü ïðè ñîõðàíåíèè ôàéëà âñå èñïîëüçóåìûå â äîêóìåíòå øðèôòû áóäóò ñîõðàíåíû âìåñòå ñ ôàéëîì. Â ðåçóëüòàòå ðàçìåð ôàéëà íåñêîëüêî óâåëè÷èòñÿ, çàòî ïðè îòêðûòèè äîêóìåíòà íà äðóãîì êîìïüþòåðå âàøè øðèôòû ñîõðàíÿòñÿ. Åñëè æå âàì ïåðåäàëè äîêóìåíò ñ îòñóòñòâóþùèìè øðèôòàìè, ïîïðîáóéòå âðó÷íóþ ïîäîáðàòü èì çàìåíó. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 11.19). 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ïåðåéäèòå â ðàçäåë Äîïîëíèòåëüíî. 3. Â îáëàñòè Ïîêàçûâàòü ñîäåðæèìîå äîêóìåíòà íàæìèòå êíîïêó Ïîäñòàíîâêà øðèôòîâ (ðèñ. 11.56). 4. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå Ïîäñòàíîâêà øðèôòîâ âûáåðèòå îòñóòñòâóþùèé øðèôò èç ñïèñêà Îòñóòñòâóþùèé øðèôò è øðèôò, êîòîðûì âû æåëàåòå åãî çàìåíèòü, â ñïèñêå Çàìåíÿþùèé øðèôò (ðèñ. 11.57). 5. Çàìåíèòå òàêèì æå îáðàçîì êàæäûé îòñóòñòâóþùèé øðèôò. 6. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Ìîæíî ëè èçìåíèòü ðàçìåð øðèôòà ïðè ïîìîùè êëàâèàòóðû? ×òîáû èçìåíèòü ðàçìåð øðèôòà ïðè ïîìîùè êëàâèàòóðû, óñòàíîâèòå êóðñîð â ñëîâî, ðàçìåð êîòîðîãî íóæíî èçìåíèòü, èëè âûäåëèòå ñîîòâåòñòâóþùèé ó÷àñòîê òåêñòà, ïîñëå ÷åãî âîñïîëüçóéòåñü ñî÷åòàíèåì êëàâèø Ñtrl+} äëÿ óâåëè÷åíèÿ øðèôòà è Ñtrl+{ äëÿ åãî óìåíüøåíèÿ. Â òåêñòå, ñ êîòîðûì ÿ ðàáîòàþ, ìíîãî íóìåðîâàííûõ ñïèñêîâ. Â Word ìîæíî àâòîìàòè÷åñêè ïðîíóìåðîâàòü àáçàöû, íî íîìåðà ñòàâÿòñÿ òîëüêî ñëåâà îò òåêñòà. Ìîæíî ðàññòàâèòü ïîñëåäîâàòåëüíûå íîìåðà â ñåðåäèíå òåêñòà? ×òîáû ïðîíóìåðîâàòü ïðîèçâîëüíûå ó÷àñòêè òåêñòà, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà òî ìåñòî â òåêñòå, êóäà íåîáõîäèìî âñòàâèòü íîìåð. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà, â ãðóïïå Òåêñò ùåëêíèòå íà êíîïêå Ýêñïðåññ-áëîêè è â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Ïîëå (ðèñ. 11.58). 3. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå âûáåðèòå èç ñïèñêà Êàòåãîðèè ñòðîêó Âñå. 4. Âûáåðèòå â ñïèñêå Ïîëÿ çíà÷åíèå AutoNum (ðèñ. 11.59). 5. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü âñòàâêó ïîëÿ. Òàêèì îáðàçîì âû ìîæåòå âñòàâëÿòü ïîëÿ AutoNum â ëþáîå ìåñòî äîêóìåíòà, â òîì ÷èñëå è â ñåðåäèíó ñòðîêè. Âû ìîæåòå ñäåëàòü îòñòóï äëÿ ïîëÿ AutoNum, ïðîñòî íàæàâ ïåðåä íèì êëàâèøó Tab. Êàê ñäåëàòü, ÷òîáû íîìåðà ñïèñêà íà÷èíàëèñü ñ íóëÿ? ×òîáû íîìåðà ñïèñêà íà÷èíàëèñü ñ íóëÿ, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà ñòðåëêå ñïðàâà îò êíîïêè Íóìåðàöèÿ, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ è âûáåðèòå â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ êîìàíäó Îïðåäåëèòü íîâûé ôîðìàò íîìåðà (ðèñ. 11.60). 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå âûáåðèòå èç ñïèñêà íóìåðàöèÿ âàðèàíò 01, 02, ... (ðèñ. 11.61). 3. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Òåïåðü Word áóäåò àâòîìàòè÷åñêè äîïîëíÿòü ÷èñëà ìåíüøå 10 íóëåì ñëåâà îò öèôðû. ÑÎÂÅÒ Åñëè íóæíî, ÷òîáû ïåðåä íîìåðîì áûëî áîëüøå îäíîãî íóëÿ, ùåëêíèòå íà ïîëå Ôîðìàò íîìåðà îêíà Îïðåäåëåíèå íîâîãî ôîðìàòà íîìåðà è äîáàâüòå äîïîëíèòåëüíûå íóëè ñëåâà îò èìåþùèõñÿ íîìåðîâ, ñîñòîÿùèõ èç äâóõ öèôð. Ìîæíî ëè âûáðàòü äëÿ ñïèñêà ìàðêåð, êîòîðîãî íåò â ìåíþ êíîïêè Ìàðêåðû? ×òîáû âûáðàòü ìàðêåð, êîòîðîãî íåò â ìåíþ êíîïêè Ìåðêåðû, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà ñòðåëêå ñïðàâà îò êíîïêè Ìàðêåðû, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ, è âûáåðèòå êîìàíäó Îïðåäåëèòü íîâûé ìàðêåð (ðèñ. 11.62). 2. Ïîÿâèâøååñÿ îêíî Îïðåäåëåíèå íîâîãî ìàðêåðà (ðèñ. 11.63) ïîçâîëÿåò èçìåíèòü ñëåäóþùèå íàñòðîéêè: _ Ñèìâîë &mdash; îôîðìëåíèå ìàðêåðà â âèäå çíàêà òàáëèöû ñèìâîëîâ; _ Ðèñóíîê &mdash; îôîðìëåíèå ìàðêåðà â âèäå ðèñóíêà, èìåþùåãîñÿ â êîëëåêöèè êëèïîâ; _ Øðèôò &mdash; îôîðìëåíèå ìàðêåðà â âèäå òåêñòîâîãî ñèìâîëà; _ Âûðàâíèâàíèå &mdash; ïîëîæåíèå ìàðêåðà îòíîñèòåëüíî òåêñòà. Â ðàçäåëå Îáðàçåö ìîæíî óâèäåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü ñïèñîê ñ çàäàííûìè ïàðàìåòðàìè. Ïðè âñòàâêå ìàðêèðîâàííîãî òåñòà èç äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ ìàðêåðû ïðåâðàòèëèñü â êâàäðàòèêè. Ýòî âèðóñ? Íåò. Ïðîñòî ïðè âûïîëíåíèè îïåðàöèé êîïèðîâàíèÿ è âñòàâêè áûëî ïîòåðÿíî ôîðìàòèðîâàíèå. Âû ëåãêî ìîæåòå èçìåíèòü âèä ìàðêåðà. Äëÿ ýòîãî âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ. 1. Óäàëèòå êâàäðàòèêè. 2. Âûäåëèòå ñïèñîê. 3. Ùåëêíèòå íà ñòðåëêå ñïðàâà îò êíîïêè Ìàðêåðû, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ, è âûáåðèòå îäèí èç ñåìè íàèáîëåå èñïîëüçóåìûõ ìàðêåðîâ. Â áîëüøîì äîêóìåíòå åñòü íåñêîëüêî íóìåðîâàííûõ ñïèñêîâ. Êàê ñäåëàòü òàê, ÷òîáû Word íå ïðîäîëæàë íóìåðàöèþ, à íóìåðîâàë ýòè ñïèñêè îòäåëüíî? ×òîáû ïóíêò ñïèñêà íà÷èíàëñÿ ñ ïåðâîé öèôðû, ùåëêíèòå íà íåì ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ êîìàíäó Íà÷àòü çàíîâî ñ 1. Åñëè â êîíòåêñòíîì ìåíþ âûïîëíèòü êîìàíäó Çàäàòü íà÷àëüíîå çíà÷åíèå, òî îòêðîåòñÿ îêíî, â êîòîðîì ìîæíî áóäåò óêàçàòü, ñ êàêîé öèôðû íóæíî íà÷àòü íóìåðàöèþ (ðèñ. 11.64). Ïðè ñîçäàíèè â Word äîêóìåíòîâ, òåêñò â êîòîðûõ ðàçáèò íà êîëîíêè, ïðîãðàììà ïî óìîë÷àíèþ äåëàåò ïåðâóþ êîëîíêó ðàâíîé âûñîòå ñòðàíèöû, à âòîðóþ ôîðìèðóåò èç îñòàâøåãîñÿ òåêñòà. Êàê íà ïîñëåäíåé ñòðàíèöå ñäåëàòü äâå êîëîíêè îäèíàêîâîé âûñîòû? Ñïðàâèòüñÿ ñ ýòîé ïðîáëåìîé î÷åíü ïðîñòî: íóæíî âñòàâèòü ðàçðûâ äîêóìåíòà &mdash; è áàëàíñ ìåæäó êîëîíêàìè áóäåò äîñòèãíóò. Äëÿ ýòîãî âûïîëíèòå ñëåäóþùåå. 1. Óñòàíîâèòå êóðñîð â êîíåö òåêñòà, ðàçáèòîãî íà êîëîíêè. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, ùåëêíèòå â ãðóïïå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû íà êíîïêå Ðàçðûâû è âûáåðèòå èç ïîÿâèâøåãîñÿ ìåíþ êîìàíäó Òåêóùàÿ ñòðàíèöà (ðèñ. 11.65). Êîëîíêè ñòàíóò îäèíàêîâûìè. Ìíîãîêîëîíî÷íûé òåêñò ÷àñòî òðóäíî ÷èòàåòñÿ. Ìîæíî ðàçäåëèòü êîëîíêè âåðòèêàëüíûìè ëèíèÿìè? ×òîáû ðàçäåëèòü êîëîíêè âåðòèêàëüíûìè ëèíèÿìè, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, ùåëêíèòå â ãðóïïå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû íà êíîïêå Êîëîíêè è âûáåðèòå â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ êîìàíäó Äðóãèå êîëîíêè (ðèñ. 11.66). 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå Êîëîíêè óñòàíîâèòå ôëàæîê Ðàçäåëèòåëü (ðèñ. 11.67). Ïðè âûðàâíèâàíèè êîëîíîê ïî øèðèíå ìåæäó ñëîâàìè ïîëó÷àþòñÿ ñëèøêîì áîëüøèå ïðîáåëû. Êàê ýòîãî èçáåæàòü? Ñ òàêîé ïðîáëåìîé âû ìîæåòå ñòîëêíóòüñÿ íå òîëüêî ïðè âûðàâíèâàíèè ìíîãîêîëîíî÷íîãî òåêñòà, íî è ïðè ðàáîòå ñ ëþáûìè äðóãèìè óçêèìè áëîêàìè òåêñòà. Äëÿ ðåøåíèÿ ïðîáëåìû íóæíî óñòàíîâèòü àâòîìàòè÷åñêóþ ðàññòàíîâêó ïåðåíîñîâ. Äëÿ ýòîãî ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, ùåëêíèòå â ãðóïïå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû íà êíîïêå Ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ è âûáåðèòå â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ êîìàíäó Àâòî (ðèñ. 11.68). Êàê âûðîâíÿòü çàãîëîâîê ïî øèðèíå ñòðàíèöû (äî ðàçìåðîâ øèðèíû ñòðàíèöû)? ×òîáû ýòî ñäåëàòü, íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ðàçðûâû ðàçäåëîâ ñëåäóþùèì îáðàçîì. 1. Íàáåðèòå íàä òåêñòîì, êîòîðûé âïîñëåäñòâèè áóäåò ðàçáèò íà êîëîíêè, çàãîëîâîê. Óñòàíîâèòå äëÿ íåãî íåîáõîäèìîå ôîðìàòèðîâàíèå, ïîäáåðèòå ðàçìåð øðèôòà òàê, ÷òîáû òåêñò ïîìåùàëñÿ ïî øèðèíå ñòðàíèöû. 2. Óñòàíîâèòå êóðñîð â îáëàñòè çàãîëîâêà. 3. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, ùåëêíèòå â ãðóïïå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû íà êíîïêå Ðàçðûâû è âûáåðèòå èç ïîÿâèâøåãîñÿ ìåíþ êîìàíäó Òåêóùàÿ ñòðàíèöà (ñì. ðèñ. 11.65). 4. Ïåðåìåñòèòå êóðñîð íà îñíîâíîé òåêñò. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, ùåëêíèòå â ãðóïïå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû íà êíîïêå Êîëîíêè è âûáåðèòå íóæíîå êîëè÷åñòâî êîëîíîê. Òåïåðü òåêñò ñòàíåò ìíîãîêîëîíî÷íûì, à íàä íèì áóäåò íàõîäèòüñÿ çàãîëîâîê (ðèñ. 11.69). Ïðè îòêðûòèè äîêóìåíòà ñòèëü íåîæèäàííî èçìåíèëñÿ: íàçâàíèå ñòèëÿ îñòàëîñü, à ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ ñîâñåì äðóãèå. ×òî ïðîèçîøëî? Ìîæåò áûòü íåñêîëüêî ïðè÷èí íåîæèäàííîãî èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ ñòèëÿ. Âîçìîæíî, âû èëè äðóãîé ïîëüçîâàòåëü, ðàáîòàþùèé çà êîìïüþòåðîì, èçìåíèëè íàñòðîéêè ñòèëÿ øàáëîíà, íà îñíîâå êîòîðîãî áûë ñîçäàí äîêóìåíò. ×òîáû âåðíóòü íàñòðîéêè ñòèëÿ, íåîáõîäèìî ñíîâà èçìåíèòü ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ ñòèëÿ â øàáëîíå. ×òîáû ñ âàøèìè äîêóìåíòàìè íå ñëó÷àëîñü ïîäîáíîãî (îñîáåííî åñëè çà êîìïüþòåðîì ðàáîòàåò íåñêîëüêî ïîëüçîâàòåëåé), íåîáõîäèìî ïðèíÿòü ìåðû áåçîïàñíîñòè, ñäåëàâ ñëåäóþùåå. 1. Îòêðîéòå îêíî Ïàðàìåòðû Word ùåë÷êîì íà îäíîèìåííîé êíîïêå ìåíþ Office. 2. Â ðàçäåëå Îñíîâíûå óñòàíîâèòå ôëàæîê Ïîêàçûâàòü âêëàäêó "Ðàçðàáîò÷èê" íà ëåíòå (ðèñ. 11.70). 3. Ïåðåéäèòå íà ïîÿâèâøóþñÿ âêëàäêó Ðàçðàáîò÷èê è â ãðóïïå Øàáëîíû íàæìèòå êíîïêó Øàáëîí äîêóìåíòà. 4. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Øàáëîíû è ñíèìèòå ôëàæîê Àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿòü ñòèëè (ðèñ. 11.71). 5. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. 6. Ñîõðàíèòå äîêóìåíò. 7. Ïðîäåëàéòå ýòó îïåðàöèþ äëÿ âñåõ äîêóìåíòîâ, ñ êîòîðûìè âû ðàáîòàåòå. Äðóãàÿ ïðè÷èíà, ïî êîòîðîé ìîãëî ïðîèçîéòè èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ â äîêóìåíòå, &mdash; âû èëè äðóãîé ïîëüçîâàòåëü, ðàáîòàþùèé çà êîìïüþòåðîì, èçìåíèëè íàñòðîéêè ñòèëÿ â äîêóìåíòå. Åñëè ýòî ïðîèçîøëî, Word ìîæåò àâòîìàòè÷åñêè èçìåíèòü ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ âñåõ ýëåìåíòîâ òåêñòà, ê êîòîðûì áûë ïðèìåíåí ýòîò ñòèëü. ×òîáû ýòîãî áîëüøå íå ïðîèñõîäèëî, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Îòêðîéòå îêíî Ñòèëè, ùåëêíóâ íà êíîïêå â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ñòèëè âêëàäêè Ãëàâíàÿ (ðèñ. 11.72). 2. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ñòèëå, ñ êîòîðûì âû ðàáîòàåòå, è â ïîÿâèâøåìñÿ êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå ñòðîêó Èçìåíèòü (ðèñ. 11.73). 3. Â îêíå èçìåíåíèÿ ñòèëÿ ñíèìèòå ôëàæîê Îáíîâëÿòü àâòîìàòè÷åñêè (ðèñ. 11.74). 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Òåïåðü ïðè âíåñåíèè èçìåíåíèé â íàñòðîéêè ñòèëÿ âñå ýëåìåíòû òåêñòà, ê êîòîðûì áûë ïðèìåíåí ýòîò ñòèëü, èçìåíÿòüñÿ íå áóäóò. Íàêîíåö, ôîðìàòèðîâàíèå â òåêñòå ìîãëî èçìåíèòüñÿ, åñëè âû èëè äðóãîé ïîëüçîâàòåëü, ðàáîòàþùèé çà êîìïüþòåðîì, èçìåíèëè íàñòðîéêè áàçîâîãî ñòèëÿ â äîêóìåíòå. Â îñíîâå ìíîãèõ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñòèëåé ëåæèò òàê íàçûâàåìûé áàçîâûé ñòèëü, è åñëè â íåãî âíîñÿòñÿ èçìåíåíèÿ, îíè ïðèìåíÿþòñÿ êî âñåì ñòèëÿì, ñîçäàííûì íà åãî îñíîâå. ×òîáû ïðîâåðèòü, íå îñíîâàí ëè âàø ñòèëü íà äðóãîì, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Îòêðîéòå îêíî Ñòèëè, ùåëêíóâ íà êíîïêå â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ñòèëè âêëàäêè Ãëàâíàÿ (ñì. ðèñ. 11.72). 2. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ñòèëå, ñ êîòîðûì âû ðàáîòàåòå, è â ïîÿâèâøåìñÿ êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå ñòðîêó Èçìåíèòü (ñì. ðèñ. 11.73). 3. Â îêíå èçìåíåíèÿ ñòèëÿ â ïîëå Îñíîâàí íà ñòèëå âûáåðèòå ñòðîêó (íåò) (ðèñ. 11.75). 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. ß îòôîðìàòèðîâàë òåêñò, à ïîòîì ïðèìåíèë ê íåìó ñòèëü, è ôîðìàòèðîâàíèå èñ÷åçëî. Ïî÷åìó? Ïðè ïðèìåíåíèè ñòèëÿ Word óáèðàåò âñå ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ, êîòîðûå áûëè ïðèìåíåíû ê òåêñòó ðàíåå. Ïî ýòîé ïðè÷èíå, åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü ñòèëü è îñîáîå ôîðìàòèðîâàíèå îäíîâðåìåííî, ñíà÷àëà íàçíà÷üòå òåêñòó ñòèëü, à ïîòîì äðóãèå ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ. Òàáëèöû Â ýòîì ïîäðàçäåëå ðàññìîòðåíû ñëåäóþùèå òåìû: _ ðåäàêòèðîâàíèå è ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö; _ ðàáîòà ñ äàííûìè â òàáëèöå. Íà ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèöû ó ìåíÿ îáû÷íî óõîäèò áîëüøå âðåìåíè, ÷åì íà åå ñîçäàíèå. Ìîæíî ëè àâòîìàòèçèðîâàòü ýòîò ïðîöåññ? Ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèöû âðó÷íóþ &mdash; äåëî íåëåãêîå, îñîáåííî åñëè îíà áîëüøàÿ. Èìåííî ïîýòîìó â Microsoft Word åñòü ñïåöèàëüíûå ñòèëè äëÿ îôîðìëåíèÿ òàáëèö. Äëÿ èõ èñïîëüçîâàíèÿ âûäåëèòå òàáëèöó, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Êîíñòðóêòîð. Ïî óìîë÷àíèþ â ãðóïïå Ñòèëè òàáëèöû âèäíî íåñêîëüêî ñòèëåé (èõ êîëè÷åñòâî çàâèñèò îò ðàçðåøåíèÿ ìîíèòîðà). Äëÿ âûâîäà ïîëíîãî ñïèñêà ùåëêíèòå íà êíîïêå Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû, êîòîðàÿ ðàñïîëîæåíà â ïðàâîì íèæíåì óãëó ñïèñêà ñòèëåé (ðèñ. 11.76). Ïðè íàâåäåíèè óêàçàòåëÿ ìûøè íà îáðàçåö ñòèëÿ òàáëèöà â äîêóìåíòå ñðàçó ïðèíèìàåò âûáðàííîå îôîðìëåíèå (ðèñ. 11.77). Äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ âûáîðà ñòèëÿ íóæíî ùåëêíóòü íà åãî îáðàçöå. ß ïûòàþñü óäàëèòü òàáëèöó èç äîêóìåíòà, âûäåëÿþ åå è íàæèìàþ Delete, íî óäàëÿåòñÿ òîëüêî òåêñò, à ñàìà òàáëèöà îñòàåòñÿ. Êàê óäàëèòü òàáëèöó? Äåéñòâèòåëüíî, ïðè ïîìîùè êíîïêè Delete óäàëèòü òàáëèöó èç äîêóìåíòà Word íåëüçÿ. ×òîáû óäàëèòü òàáëèöó, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Óñòàíîâèòå â òàáëèöå êóðñîð. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Ìàêåò. 3. Â ãðóïïå Ñòðîêè è ñòîëáöû ùåëêíèòå íà êíîïêå Óäàëèòü è âûáåðèòå â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ êîìàíäó Óäàëèòü òàáëèöó (ðèñ. 11.78). Êàê ïîñòàâèòü ìåòêó òàáóëÿöèè â òåêñòå, íàõîäÿùåìñÿ âíóòðè òàáëèöû? Íàæàòèå íà êëàâèøó Tab íå ñòàâèò ìåòêó, à ïåðåâîäèò êóðñîð â ñëåäóþùóþ ÿ÷åéêó. Åñëè âíóòðè ÿ÷åéêè íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü ìåòêó òàáóëÿöèè, âîñïîëüçóéòåñü ñî÷åòàíèåì êëàâèø Ctrl+Tab. ×àñòî ðàáîòàþ ñ òàáëèöàìè, êîòîðûå íå ïîìåùàþòñÿ íà îäíîé ñòðàíèöå. Íà âûäåëåíèå íåñêîëüêèõ ñòðîê óõîäèò ìíîãî âðåìåíè, ïîòîìó ÷òî âûäåëåííàÿ îáëàñòü óâåëè÷èâàåòñÿ èëè óìåíüøàåòñÿ ðûâêàìè. ×òî äåëàòü? Â ýòîì ñëó÷àå, êàê è ïðè ðàáîòå ñ òåêñòîì, ìîæíî âûäåëÿòü íóæíûé ó÷àñòîê, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó Shift è ïëàâíî ïåðåìåùàÿ äîêóìåíò ïðè ïîìîùè êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì. Åñëè ó âàñ ìûøü ñ êîëåñîì ïðîêðóòêè, âû ìîæåòå ïðîäåëàòü òî æå ñàìîå ãîðàçäî áûñòðåå. Êëàâèøó Shift çàìåíèò ëåâàÿ êíîïêà ìûøè, à êëàâèøè óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì &mdash; êîëåñî ïðîêðóòêè. Êàê îáúåäèíèòü íåñêîëüêî ÿ÷ååê òàáëèöû â îäíó? ×òîáû îáúåäèíèòü íåñêîëüêî ÿ÷ååê òàáëèöû â îäíó, âûïîëíèòå ñëåäóþùåå. 1. Âûäåëèòå íóæíîå êîëè÷åñòâî ÿ÷ååê. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Ìàêåò. Â ãðóïïå Îáúåäèíèòü íàæìèòå êíîïêó Îáúåäèíèòü ÿ÷åéêè (ðèñ. 11.79). Êàê ðàçáèòü ÿ÷åéêó òàáëèöû íà íåñêîëüêî? ×òîáû ðàçáèòü ÿ÷åéêó íà íåñêîëüêî ðàâíûõ, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Óñòàíîâèòå êóðñîð â íóæíóþ ÿ÷åéêó. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Ìàêåò. Â ãðóïïå Îáúåäèíèòü íàæìèòå êíîïêó Ðàçáèòü ÿ÷åéêè. 3. Óêàæèòå â îêíå Ðàçáèåíèå ÿ÷ååê êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ è ÿ÷ååê, êîòîðûå íóæíî ïîëó÷èòü (ðèñ. 11.80). 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Õîòåë îòñîðòèðîâàòü äàííûå â òàáëèöå, íî íè÷åãî íå ïîëó÷àåòñÿ. Â ÷åì ïðè÷èíà? Âîçìîæíî, â òàáëèöå åñòü îáúåäèíåííûå ÿ÷åéêè. Microsoft Word íå ìîæåò ñîðòèðîâàòü äàííûå òàêîé òàáëèöû. Ðàáîòà ñ ãðàôèêîé Â ýòîì ïîäðàçäåëå ðàññìîòðåíà ðàáîòà ñ îáúåêòàìè âåêòîðíîé ãðàôèêè è ðàñòðîâûìè èçîáðàæåíèÿìè. Âñòàâèë â äîêóìåíò ãðàôè÷åñêèé îáúåêò. Êîãäà ÿ äîáàâëÿþ èëè óäàëÿþ òåêñò èç äîêóìåíòà, ðèñóíîê íå ïåðåìåùàåòñÿ âìåñòå ñ òåêñòîì, ê êîòîðîìó îí îòíîñèòñÿ, à îñòàåòñÿ íà ìåñòå. Êàê çàñòàâèòü åãî ïåðåìåùàòüñÿ? Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî èçìåíèòü ïàðàìåòðû îáòåêàíèÿ ðèñóíêà òåêñòîì. ×òîáû ðèñóíîê èçìåíÿë ñâîå ïîëîæåíèå âìåñòå ñ òåêñòîì, íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ðåæèì Â òåêñòå. Äëÿ ýòîãî âûïîëíèòå ñëåäóþùåå. 1. Âûäåëèòå ãðàôè÷åñêèé îáúåêò. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàáîòà ñ ðèñóíêàìè_Ôîðìàò. 3. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Îáòåêàíèå òåêñòîì â ãðóïïå Óïîðÿäî÷èòü è âûáåðèòå ðåæèì îáòåêàíèÿ Â òåêñòå (ðèñ. 11.81). Íàðèñîâàë íàäïèñü, íî òåêñò íå ïîìåùàåòñÿ â íåå. Êàê ïîìåñòèòü òåêñò â íàäïèñü? Íàðèñîâàííàÿ íàäïèñü íå ìîæåò ñîäåðæàòü ëþáîå êîëè÷åñòâî òåêñòà &mdash; îíî îãðàíè÷åíî åå ðàçìåðàìè. Åñëè òåêñò íå ïîìåùàåòñÿ, óâåëè÷üòå ðàçìåð ïðÿìîóãîëüíèêà ñ ïîìîùüþ ìàðêåðîâ, êîòîðûå ðàñïîëîæåíû ïî êðàÿì íàäïèñè. Äðóãîé ñïîñîá ïîìåñòèòü òåêñò âíóòðè íàäïèñè &mdash; ñâÿçàòü äâå èëè íåñêîëüêî íàäïèñåé. Â ýòîì ñëó÷àå òåêñò, êîòîðûé íå ïîìåñòèëñÿ â ïåðâîé ôèãóðå, áóäåò ïåðåíåñåí âî âòîðóþ, èç âòîðîé &mdash; â òðåòüþ è ò. ä. Äëÿ ñâÿçûâàíèÿ íàäïèñåé âûïîëíèòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà ïåðâîì îáúåêòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ êîìàíäó Ñîçäàòü ñâÿçü ñ íàäïèñüþ (ðèñ. 11.82). Ïðè ýòîì óêàçàòåëü ìûøè èçìåíèò âèä. 2. Ùåëêíèòå êíîïêîé ìûøè â îáëàñòè äðóãîé íàäïèñè. Íàäïèñè áóäóò ñâÿçàíû. ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ Ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðà ðàìîê òåêñò áóäåò ïåðåòåêàòü èç îäíîãî îáúåêòà â äðóãîé. Åñëè âû ïîìåíÿåòå íàïðàâëåíèå òåêñòà â îäíîì èç ñâÿçàííûõ ýëåìåíòîâ ïðè ïîìîùè êíîïêè Íàïðàâëåíèå òåêñòà ãðóïïû Òåêñò âêëàäêè Ðàáîòà ñ íàäïèñÿìè_Ìàêåò, íàïðàâëåíèå òàêæå èçìåíèòñÿ è â îñòàëüíûõ. Â ñïèñêå Ôèãóðû ïðèñóòñòâóþò êíîïêè, ïîçâîëÿþùèå âñòàâèòü â äîêóìåíò ïðÿìîóãîëüíèêè è îâàëû. Ñ èõ ïîìîùüþ, îäíàêî, ñëîæíî ñîçäàòü ãåîìåòðè÷åñêè ïðàâèëüíûå ôèãóðû, íàïðèìåð êâàäðàò èëè êðóã. Êàê ìîæíî íàðèñîâàòü òàêèå ôèãóðû? ×òîáû íàðèñîâàòü êâàäðàò, âûïîëíèòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà, â ãðóïïå Èëëþñòðàöèè íàæìèòå êíîïêó Ôèãóðû è âûáåðèòå èç ðàçäåëà Îñíîâíûå ôèãóðû ïîÿâèâøåãîñÿ ìåíþ êíîïêó Ïðÿìîóãîëüíèê (ðèñ. 11.83). 2. Íàæìèòå è óäåðæèâàéòå êëàâèøó Shift. 3. Ðèñóéòå ôèãóðó â íóæíîì ìåñòå äîêóìåíòà. ÑÎÂÅÒ Óäåðæèâàÿ êíîïêó Shift, ìîæíî òàêæå ðèñîâàòü ïðàâèëüíûå îêðóæíîñòè è äðóãèå ôèãóðû. Ïðè îôîðìëåíèè ôîòîãðàôèé ÷àñòî èñïîëüçóþòñÿ ðàìêè ñ îïðåäåëåííûì öâåòîì çàëèâêè. Ìîæíî ëè ñîçäàòü íå÷òî ïîäîáíîå â Word? Äëÿ ýòîãî íóæíî âñòàâèòü ôîòîãðàôèþ â ãðàôè÷åñêèé îáúåêò, âûïîëíèâ ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà, â ãðóïïå Èëëþñòðàöèè íàæìèòå êíîïêó Ðèñóíîê (ðèñ. 11.84). 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå âûáåðèòå ôàéë ôîòîãðàôèè è íàæìèòå êíîïêó Âñòàâèòü. 3. Âûäåëèòå âñòàâëåííóþ ôîòîãðàôèþ â äîêóìåíòå è ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàáîòà ñ ðèñóíêàìè_Ôîðìàò. 4. Â ãðóïïå Ñòèëè _____ðèñóíêîâ âûáåðèòå èç ñïèñêà îäèí èç ìàêåòîâ îôîðìëåíèÿ ðèñóíêà (ðèñ. 11.85). 5. Âûáðàííóþ çàãîòîâêó ìîæíî èçìåíèòü íóæíûì îáðàçîì: çàäàòü ôîðìó, ãðàíèöû è ýôôåêòû äëÿ ðèñóíêà, èñïîëüçóÿ ìåíþ êíîïîê Ôîðìà ðèñóíêà, Ãðàíèöà ðèñóíêà è Ýôôåêòû äëÿ ðèñóíêà ãðóïïû Ñòèëè ðèñóíêîâ (ðèñ. 11.86). Ôîòîãðàôèÿ, êîòîðóþ ÿ õîòåë âñòàâèòü â äîêóìåíò, ñëèøêîì ñâåòëàÿ. Ìîæíî ëè â Word èçìåíèòü åå ïàðàìåòðû? Ïîñëå âñòàâêè èçîáðàæåíèÿ â äîêóìåíò ïîÿâèòñÿ êîíòåêñòíàÿ âêëàäêà Ðàáîòà ñ ðèñóíêàìè_Ôîðìàò (ðèñ. 11.87). Ñ åå ïîìîùüþ ìîæíî ïðîèçâîäèòü íåñëîæíîå ðåäàêòèðîâàíèå &mdash; èçìåíÿòü êîíòðàñòíîñòü è ÿðêîñòü, âðàùàòü, óñòàíàâëèâàòü òîëùèíó ëèíèè êîíòóðà ðèñóíêà. ÂÍÈÌÀÍÈÅ Ïîñëå òîãî êàê èçîáðàæåíèå áûëî ïîìåùåíî â äîêóìåíò, âñå îïåðàöèè, êîòîðûå ïðîâîäÿòñÿ, ñîõðàíÿþòñÿ òîëüêî â ôàéëå, ñ êîòîðûì âû ðàáîòàåòå. Èñõîäíûé ôàéë ðèñóíêà íèêàê íå èçìåíÿåòñÿ. Ðåæèìû Îòòåíêè ñåðîãî è ×åðíûé è áåëîå â ìåíþ êíîïêè Ïåðåêðàñèòü ïîçâîëÿþò ïðåîáðàçîâàòü èçîáðàæåíèå â 256 îòòåíêîâ ñåðîãî öâåòà è ñäåëàòü åãî êîíòðàñòíûì ñîîòâåòñòâåííî. Êíîïêà Ñáðîñ ïàðàìåòðîâ ðèñóíêà ïîçâîëÿåò îòìåíèòü âñå ïðàâêè. Â äîêóìåíòå, êîòîðûé ñîäåðæèò ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû, íå îòîáðàæàþòñÿ êàðòèíêè. ×òî äåëàòü? Ïðîâåðüòå, â êàêîì ðåæèìå âû ðàáîòàåòå ïðè ïîìîùè ìåíþ Âèä. Êàðòèíêè îòîáðàæàþòñÿ òîëüêî â ðåæèìàõ Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, Âåá-äîêóìåíò è Ðåæèì ÷òåíèÿ. Â ðåæèìàõ ×åðíîâèê è Ñòðóêòóðà èçîáðàæåíèé âèäíî íå áóäåò. Åñëè êàðòèíîê íå âèäíî äàæå â òåõ ðåæèìàõ, â êîòîðûõ îíè äîëæíû îòîáðàæàòüñÿ, ïîïðîáóéòå âûïîëíèòü ñëåäóþùåå. 1. Îòêðîéòå îêíî Ïàðàìåòðû Word ùåë÷êîì íà îäíîèìåííîé êíîïêå ìåíþ Office. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Äîïîëíèòåëüíî. 3. Ïðîâåðüòå, ñíÿò ëè ôëàæîê Ïîêàçûâàòü ïóñòûå ðàìêè ðèñóíêîâ â îáëàñòè Ïîêàçûâàòü ñîäåðæèìîå äîêóìåíòà (ðèñ. 11.88). Åñëè îí óñòàíîâëåí, ñíèìèòå åãî. Äàëåå ïðîâåðüòå, ïîääåðæèâàåò ëè Word ôîðìàò ãðàôè÷åñêèõ ôàéëîâ, ñ êîòîðûìè âû ðàáîòàåòå. Äëÿ ýòîãî âûïîëíèòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà, â ãðóïïå Èëëþñòðàöèè íàæìèòå êíîïêó Ðèñóíîê (ñì. ðèñ. 11.84). 2. Ðàñêðîéòå ñïèñîê Òèï ôàéëîâ è ïðîâåðüòå ôîðìàò íóæíîãî âàì ãðàôè÷åñêîãî ôàéëà (ðèñ. 11.89). Åñëè íóæíûé òèï ôàéëà îòñóòñòâóåò, íåîáõîäèìî äîïîëíèòåëüíî óñòàíîâèòü êîìïîíåíò Êîíâåðòåðû è ôèëüòðû, êîòîðûé âõîäèò â ñîñòàâ Îáùèõ ñðåäñòâ Office. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Çàêðîéòå âñå ïðîãðàììû Microsoft Office. 2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Ïóñê_Íàñòðîéêà_Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ. 3. Çàïóñòèòå îêíî Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ïðîãðàìì. 4. Âûáåðèòå â ñïèñêå Microsoft Office è íàæìèòå êíîïêó Èçìåíèòü (ñì. ðèñ. 11.24). 5. Âûáåðèòå ïóíêò Äîáàâèòü èëè óäàëèòü êîìïîíåíòû (ñì. ðèñ. 11.25). 6. Äàëåå âûïîëíÿéòå òå æå äåéñòâèÿ, ÷òî è ïðè íàñòðîéêå óñòàíîâêè Microsoft Office. Ïîäðîáíåå îá óñòàíîâêå Microsoft Office ÷èòàéòå â ðàçä. 1.1. ÂÍÈÌÀÍÈÅ Äëÿ âûïîëíåíèÿ óñòàíîâêè ãðàôè÷åñêèõ êîíâåðòåðîâ âàì ïîíàäîáèòñÿ äèñê èëè ñåòåâîé ðåñóðñ ñ óñòàíîâî÷íûìè ôàéëàìè Microsoft Office. Îñîáåííîñòè ðàáîòû ñ áîëüøèìè äîêóìåíòàìè Â ýòîì ïîäðàçäåëå ðàññìîòðåíû ñëåäóþùèå òåìû: _ îáùèå ïàðàìåòðû ðàáîòû ñ áîëüøèìè äîêóìåíòàìè; _ îñîáåííîñòè ðàáîòû ñ êîëîíòèòóëàìè; _ ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ. Êàê áûñòðî ïåðåéòè ê ìåñòó ïîñëåäíåãî ðåäàêòèðîâàíèÿ äîêóìåíòà? Word ñîõðàíÿåò èíôîðìàöèþ î ïîñëåäíèõ òðåõ ìåñòàõ, ãäå ââîäèëñÿ èëè ðåäàêòèðîâàëñÿ òåêñò. ×òîáû âåðíóòüñÿ ê îäíîé èç ýòèõ òðåõ ïîçèöèé, íàæìèòå íóæíîå êîëè÷åñòâî ðàç ñî÷åòàíèå êëàâèø Shift+F5. Ïîñëå ÷åòâåðòîãî íàæàòèÿ êóðñîð ïåðåìåñòèòñÿ íà èñõîäíóþ ïîçèöèþ. Â äîêóìåíòàõ ñ áîëüøèì êîëè÷åñòâîì êàðòèíîê î÷åíü ìåäëåííî ïðîëèñòûâàþòñÿ ñòðàíèöû. Êàê ðåøèòü äàííóþ ïðîáëåìó? Åñëè îòêëþ÷èòü ïîêàç èçîáðàæåíèé, òî ïðè ïðîëèñòûâàíèè äîêóìåíòà Word íå áóäåò òðàòèòü âðåìÿ íà ïðîðèñîâûâàíèå êàæäîãî ðèñóíêà. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Îòêðîéòå îêíî Ïàðàìåòðû Word ùåë÷êîì íà îäíîèìåííîé êíîïêå ìåíþ Office. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Äîïîëíèòåëüíî. 3. Óñòàíîâèòå ôëàæîê Ïîêàçûâàòü ïóñòûå ðàìêè ðèñóíêîâ â îáëàñòè Ïîêàçûâàòü ñîäåðæèìîå äîêóìåíòà (ñì. ðèñ. 11.88). 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Ïîñëå ýòîãî âìåñòî èçîáðàæåíèé ïðîãðàììà áóäåò ïîêàçûâàòü ïóñòûå ïðÿìîóãîëüíèêè. Åñëè âû âñòàâëÿåòå íîâóþ êàðòèíêó ïîñëå òîãî, êàê óñòàíîâèëè ôëàæîê Ïîêàçûâàòü ïóñòûå ðàìêè ðèñóíêîâ, ýòî èçîáðàæåíèå òîæå ïîÿâèòñÿ â âèäå ïóñòîé ðàìêè. ÂÍÈÌÀÍÈÅ Ðèñóíêè â ðåçóëüòàòå óñòàíîâêè ôëàæêà Ïîêàçûâàòü ïóñòûå ðàìêè ðèñóíêîâ â îáëàñòè Ïîêàçûâàòü ñîäåðæèìîå äîêóìåíòà íå ïðîïàäàþò. Îíè áóäóò îòîáðàæàòüñÿ â ðåæèìå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ïåðåä ïå÷àòüþ. ß âñòàâèë â äîêóìåíò êîëîíòèòóëû, íî èõ íåò. ×òî ÿ íè äåëàþ, îíè íå ïîÿâëÿþòñÿ. Êàê áûòü? Êîëîíòèòóëû îòîáðàæàþòñÿ íå âî âñåõ ðåæèìàõ äîêóìåíòà. Åñëè âû ðàáîòàåòå â ðåæèìå ×åðíîâèê èëè Ñòðóêòóðà, êîëîíòèòóëîâ íå âèäíî, íî â íàïå÷àòàííîì äîêóìåíòå îíè áóäóò âèäíû. Êîëîíòèòóëû îòîáðàæàþòñÿ â ðåæèìàõ Ðàçìåòêà ñòðàíèöû è Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð. ×òîáû èçìåíèòü ðåæèì ïðîñìîòðà äîêóìåíòà, èñïîëüçóéòå îäèí èç ñïîñîáîâ: _ ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âèä è â ãðóïïå Ðåæèìû ïðîñìîòðà äîêóìåíòà íàæìèòå íóæíóþ êíîïêó (ñì. ðèñ. 11.41); _ âîñïîëüçóéòåñü êíîïêàìè èçìåíåíèÿ ðåæèìà ïðîñìîòðà, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ (ñì. ðèñ. 11.42). ß ñîçäàë îãëàâëåíèå, âîñïîëüçîâàâøèñü ñîîòâåòñòâóþùåé ôóíêöèåé Word, íî ïîçäíåå èçìåíèë äîêóìåíò &mdash; äîáàâèë ðàçäåëû. Êàê èçìåíèòü îãëàâëåíèå? Óñòàíîâèòå êóðñîð â òåêñò îãëàâëåíèÿ è íàæìèòå êëàâèøó F9. Îãëàâëåíèå áóäåò îáíîâëåíî. Ðàáîòà ñ Èíòåðíåòîì Â ýòîì ïîäðàçäåëå ðàññìîòðåíî ñîçäàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå ãèïåðññûëîê. Êàê â Microsoft Word ñîçäàòü ãèïåðññûëêó? Äëÿ ýòîãî èñïîëüçóåòñÿ êîìàíäà Âñòàâêà ãèïåðññûëêè. Äëÿ âûçîâà îêíà Âñòàâêà ãèïåðññûëêè âîñïîëüçóéòåñü ñî÷åòàíèåì êëàâèø Ctrl+K èëè ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà, â ãðóïïå Ñâÿçè ùåëêíèòå íà êíîïêå Ñâÿçè è âûáåðèòå â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ êîìàíäó Ãèïåðññûëêà (ðèñ. 11.90). Â îáëàñòè Ñâÿçàòü ñ îêíà Âñòàâêà ãèïåðññûëêè (ðèñ. 11.91) åñòü ÷åòûðå ïàðàìåòðà, êîòîðûå ïîçâîëÿþò áûñòðî ñîçäàâàòü ãèïåðññûëêè íà ðàçëè÷íûå ýëåìåíòû: _ ñóùåñòâóþùèé ôàéë èëè íà âåá ñòðàíèöó; _ äðóãîå ìåñòî â ýòîì æå äîêóìåíòå; _ íîâûé äîêóìåíò; _ àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû. Íåçàâèñèìî îò âèäà ñîçäàâàåìîé ãèïåðññûëêè âû ìîæåòå óïðîñòèòü åå èñïîëüçîâàíèå, çàïîëíèâ ïîëå Òåêñò. Â ýòîì ñëó÷àå âìåñòî URL èëè ñåòåâîãî àäðåñà ôàéëà èëè êàòàëîãà, ïîëüçîâàòåëü óâèäèò òåêñò, êîòîðûé âû ââåäåòå. Ïðè íàæàòèè êíîïêè Ïîäñêàçêà îòêðûâàåòñÿ îêíî Ïîäñêàçêà äëÿ ãèïåðññûëêè. Çàäàííûé çäåñü òåêñò (äëèíîé äî 255 ñèìâîëîâ) áóäåò îòîáðàæåí íà âñïëûâàþùåé ïîäñêàçêå, êîòîðàÿ ïîÿâèòñÿ ïðè íàâåäåíèè (áåç ùåë÷êà) óêàçàòåëÿ ìûøè íà ññûëêó. Åñëè âû íå ââåäåòå ïîäñêàçêó, Word îòîáðàçèò â ýòîì îêíå URL èëè äðóãîé àäðåñ, ñâÿçàííûé ñ ýòèì òåêñòîì. Êàê â äîêóìåíòå Word ñîçäàòü ññûëêó íà ýëåêòðîííîå ïèñüìî? Äëÿ ñîçäàíèÿ òàêîé ãèïåðññûëêè ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Âûäåëèòå ñëîâî èëè ôðàçó, êîòîðûå âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå ãèïåðòåêñòà. 2. Âûçîâèòå äèàëîãîâîå îêíî Âñòàâêà ãèïåðññûëêè (ñì. ðèñ. 11.91), íàæàâ ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+K. 3. Â îáëàñòè Ñâÿçàòü ñ îêíà Âñòàâêà ãèïåðññûëêè åñòü ÷åòûðå ïàðàìåòðà, ïîçâîëÿþùèå áûñòðî ñîçäàâàòü ãèïåðññûëêè íà ðàçëè÷íûå ýëåìåíòû. Âûáåðèòå êíîïêó ýëåêòðîííîé ïî÷òîé. 4. Çàïîëíèòå ïîëÿ Àäðåñ ýë. ïî÷òû è ïðè íåîáõîäèìîñòè Òåìà. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü ñîçäàíèå ãèïåðññûëêè. Åñëè ùåëêíóòü íà òàêîé ãèïåðññûëêå, òî ñîçäàñòñÿ íîâîå ïèñüìî â ïî÷òîâîé ïðîãðàììå, óñòàíîâëåííîé ïî óìîë÷àíèþ. Â ñîçäàííîì ïèñüìå áóäåò óêàçàí çàäàííûé àäðåñ â ïîëå Àäðåñ ïîëó÷àòåëÿ è òåìà ïèñüìà â ïîëå Òåìà. Ìàêðîñû Â ýòîì ïîäðàçäåëå ðàññìîòðåíû ñëåäóþùèå òåìû: _ èñïîëüçîâàíèå ìàêðîñîâ; _ áåçîïàñíîñòü ïðè ðàáîòå ñ ìàêðîñàìè. Íå ïîëó÷àåòñÿ çàïóñòèòü ìàêðîñ, êîòîðûé ðàáîòàåò íà äðóãîì êîìïüþòåðå. Ïî÷åìó? Ñêîðåå âñåãî, íà äðóãîì êîìïüþòåðå óñòàíîâëåí âûñîêèé óðîâåíü áåçîïàñíîñòè ìàêðîñîâ. Ìàêðîñû ÷àñòî ñîäåðæàò âèðóñû, ïîýòîìó ïî óìîë÷àíèþ ïðîãðàììà óñòàíàâëèâàåò âûñîêèé óðîâåíü çàùèòû îò íèõ. ×òîáû ìàêðîñ ðàáîòàë, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Îòêðîéòå îêíî Ïàðàìåòðû Word, ùåëêíóâ íà îäíîèìåííîé êíîïêå ìåíþ Office. 2. Ïåðåéäèòå â ðàçäåë Öåíòð óïðàâëåíèÿ áåçîïàñíîñòüþ è ùåëêíèòå íà êíîïêå Ïàðàìåòðû öåíòðà óïðàâëåíèÿ áåçîïàñíîñòüþ (ðèñ. 11.92). 3. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå Öåíòð óïðàâëåíèÿ áåçîïàñíîñòüþ ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ïàðàìåòðû ìàêðîñîâ è óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü â ïîëîæåíèå Âêëþ÷èòü âñå ìàêðîñû (ðèñ. 11.93). Ïðè âûáîðå íèçêîãî óðîâíÿ ïðîãðàììà áóäóò àâòîìàòè÷åñêè çàïóñêàòü âñå ìàêðîñû, ïðè âûáîðå ñðåäíåãî ðåøåíèå î çàïóñêå ìàêðîñîâ êàæäûé ðàç áóäåò ïðèíèìàòü ïîëüçîâàòåëü. 4. Äâà ðàçà íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Ïîïðîáóéòå çàïóñòèòü ìàêðîñ. Ïî÷åìó ïîñëå óñòàíîâêè Office 2007 íå çàïóñêàþòñÿ ìàêðîñû è øàáëîíû, êîòîðûå ðàáîòàëè â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ Office? Ñêîðåå âñåãî, ó âàñ íå óñòàíîâëåíà ïîääåðæêà VBA &mdash; ÿçûêà ïðîãðàììèðîâàíèÿ, èñïîëüçóåìîãî â ïðîãðàììàõ ïàêåòà Microsoft Office. Äëÿ åãî óñòàíîâêè äîáàâüòå â ïàêåò êîìïîíåíò Visual Basic äëÿ ïðèëîæåíèé, êîòîðûé âõîäèò â Îáùèå ñðåäñòâà Office. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Âûïîëíèòå êîìàíäó Ïóñê_Íàñòðîéêà_Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ. 2. Çàïóñòèòå îêíî Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ïðîãðàìì. 3. Âûáåðèòå â ñïèñêå Microsoft Office è íàæìèòå êíîïêó Èçìåíèòü (ñì. ðèñ. 11.24). 4. Âûáåðèòå ïóíêò Äîáàâèòü èëè óäàëèòü êîìïîíåíòû (ñì. ðèñ. 11.25). 5. Äàëåå âûïîëíÿéòå òå æå äåéñòâèÿ, ÷òî è ïðè íàñòðîéêå óñòàíîâêè Microsoft Office. Ïîäðîáíåå îá óñòàíîâêå Microsoft Office ÷èòàéòå â ðàçä. 1.1. ÂÍÈÌÀÍÈÅ Äëÿ óñòàíîâêè êîìïîíåíòà âàì ïîíàäîáèòñÿ äèñê èëè ñåòåâîé ðåñóðñ ñ óñòàíîâî÷íûìè ôàéëàìè Microsoft Office. Ïå÷àòü äîêóìåíòîâ Â ýòîì ïîäðàçäåëå ðàññìîòðåíû ñëåäóþùèå òåìû: _ ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà ê ïå÷àòè; _ íàñòðîéêè ïå÷àòè; _ âûâîä äîêóìåíòà íà ïå÷àòü. ß ñîçäàë ôîí äîêóìåíòà, íî Word åãî íå ïå÷àòàåò. Ïî÷åìó? Âñå ïðàâèëüíî &mdash; ôîí äîêóìåíòà íå äîëæåí ïå÷àòàòüñÿ, îí çàäàåòñÿ òîëüêî äëÿ îòîáðàæåíèÿ íà ýêðàíå. Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû ôîíîâûå öâåò, íàäïèñè èëè ðèñóíêè áûëè âûâåäåíû íà ïå÷àòü, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Îòêðîéòå îêíî Ïàðàìåòðû Word, ùåëêíóâ íà îäíîèìåííîé êíîïêå ìåíþ Office. 2. Ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ýêðàí. 3. Â îáëàñòè Ïàðàìåòðû ïå÷àòè óñòàíîâèòå ôëàæîê Ïå÷àòü ôîíîâûõ öâåòîâ è ðèñóíêîâ (ðèñ. 11.94). Ïðè ïðåäâàðèòåëüíîì ïðîñìîòðå ïåðåä ïå÷àòüþ ÿ óâèäåë, ÷òî íà ïîñëåäíåé ñòðàíèöå âñåãî ëèøü íåñêîëüêî ñòðîê òåêñòà. Ìîæíî ëè êàêèì-íèáóäü îáðàçîì ñæàòü òåêñò, ÷òîáû îí íå âûõîäèë íà íîâóþ ñòðàíèöó? Äëÿ ýòîãî ñóùåñòâóåò êîìàíäà Ñîêðàòèòü íà ñòðàíèöó, êîòîðàÿ äîñòóïíà â ðåæèìå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ïåðåä ïå÷àòüþ (ðèñ. 11.95). ×òîáû ïåðåéòè â ýòîò ðåæèì, âûïîëíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü_Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ìåíþ êíîïêè Office (ðèñ. 11.96). Êîëîíòèòóëû îòîáðàæàþòñÿ â ðåæèìå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà, íî íå âûâîäÿòñÿ íà ïå÷àòü. ×òî äåëàòü? Ïîïðîáóéòå èçìåíèòü èõ ðàñïîëîæåíèå íà ñòðàíèöå &mdash; âîçìîæíî, âàø ïðèíòåð èõ íå ïå÷àòàåò èç, çà òîãî, ÷òî îíè íàõîäÿòñÿ áëèçêî îò êðàÿ ñòðàíèöû. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, à çàòåì ùåëêíèòå íà êíîïêå, êîòîðàÿ ðàñïîëîæåíà â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû (ðèñ. 11.97). 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Èñòî÷íèê áóìàãè. 3. Óâåëè÷üòå çíà÷åíèÿ ïîëåé äî âåðõíåãî êîëîíòèòóëà è äî íèæíåãî êîëîíòèòóëà â îáëàñòè Îò êðàÿ (ðèñ. 11.98). 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Ïî÷åìó íå ïå÷àòàþòñÿ íîìåðà ñòðîê? ×òîáû íîìåðà ñòðîê âûâîäèëèñü íà ïå÷àòü, ïðîâåðüòå óñòàíîâêè ïîëåé äîêóìåíòà. Íîìåðà ñòðàíèö îáû÷íî ïå÷àòàþòñÿ íà ëåâîì ïîëå äîêóìåíòà, è, åñëè îíî ñëèøêîì ìàëî, íîìåðà ìîãóò íå âûâåñòèñü íà ïå÷àòü. Â ýòîì ñëó÷àå ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû è ùåëêíèòå íà êíîïêå, ðàñïîëîæåííîé â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû (ñì. ðèñ. 11.97). 2. Íà âêëàäêå Ïîëÿ óâåëè÷üòå çíà÷åíèå ëåâîãî ïîëÿ äîêóìåíòà (ðèñ. 11.99). 3. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèå çíà÷åíèÿ ïîëÿ. Åñëè ïîñëå ýòîãî íîìåðà âñå ðàâíî íå ïå÷àòàþòñÿ, ïîïðîáóéòå óìåíüøèòü ðàññòîÿíèå ìåæäó íîìåðàìè ñòðîê è òåêñòîì. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû è ùåëêíèòå íà êíîïêå, ðàñïîëîæåííîé â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû (ñì. ðèñ. 11.97). 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Èñòî÷íèê áóìàãè è íàæìèòå êíîïêó Íóìåðàöèÿ ñòðîê. 3. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå (ðèñ. 11.100) óìåíüøèòå ÷èñëîâîå çíà÷åíèå â ïîëå Îò òåêñòà. 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèå çíà÷åíèÿ. Ïî÷åìó íå ïå÷àòàþòñÿ ðèñóíêè? Ïðîáëåìà ìîæåò áûòü â òîì, ÷òî ïå÷àòü ãðàôè÷åñêèõ ýëåìåíòîâ íå óêàçàíà â íàñòðîéêàõ ïå÷àòè. ×òîáû ïðîâåðèòü ýòî, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Îòêðîéòå îêíî Ïàðàìåòðû Word, ùåëêíóâ íà îäíîèìåííîé êíîïêå ìåíþ Office. 2. Ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ýêðàí. 3. Ïðîâåðüòå, óñòàíîâëåí ëè ôëàæîê Ïå÷àòü ðèñóíêîâ, ñîçäàííûõ â Word â îáëàñòè Ïàðàìåòðû ïå÷àòè. Óñòàíîâèòå åãî, åñëè îí ñíÿò. 4. Ïåðåéäèòå â ðàçäåë Äîïîëíèòåëüíî. 5. Ïðîâåðüòå òàêæå, ñíÿò ëè ôëàæîê Ïå÷àòü êîäîâ ïîëåé âìåñòî èõ çíà÷åíèé â îáëàñòè Ïå÷àòü. Ñíèìèòå åãî, åñëè îí óñòàíîâëåí. 6. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Âîçìîæíî, ÷òî äëÿ ïå÷àòè ãðàôèêè âàøåìó êîìïüþòåðó íå õâàòàåò ñèñòåìíûõ ðåñóðñîâ. Ïîïðîáóéòå âûïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ: _ çàêðîéòå âñå ïðèëîæåíèÿ, êðîìå Microsoft Word; _ ïåðåçàãðóçèòå êîìïüþòåð; _ ðàñïå÷àòàéòå äîêóìåíò íà äðóãîì êîìïüþòåðå. 
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