
Ñòèëè è øàáëîíûÊàê âû, íàâåðíîå, óæå óñïåëè óáåäèòüñÿ íà ñâîåì îïûòå, ïðîöåññ ôîðìàòèðîâàíèÿ çàíèìàåò äîñòàòî÷íî ìíîãî âðåìåíè. Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû âàø êóðñîâîé ïðîåêò èëè áèçíåñ, ïëàí áûëî ïðèÿòíî ÷èòàòü, ïðèäåòñÿ ïðèëîæèòü íåìàëî óñèëèé. Óïðîñòèòü ïðîöåäóðó ôîðìàòèðîâàíèÿ ìîãóò ñòèëè è øàáëîíû. Èñïîëüçîâàíèå ñòàíäàðòíûõ ñòèëåé Ñòèëè ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé íàáîð àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ, òî åñòü ìîãóò âêëþ÷àòü ãàðíèòóðó, íà÷åðòàíèå è ðàçìåð øðèôòà, âûðàâíèâàíèå è äð. Ê âûäåëåííîìó ôðàãìåíòó òåêñòà âñå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ ñòèëÿ ïðèìåíÿþòñÿ îäíîâðåìåííî. Â ýòîì çàêëþ÷àåòñÿ ïåðâîå óäîáñòâî èñïîëüçîâàíèÿ ñòèëåé. Âòîðîå ñîñòîèò â òîì, ÷òî ñòèëè ïîçâîëÿþò, çàäàâ îäèí ðàç íåîáõîäèìûå ïàðàìåòðû, ïîëüçîâàòüñÿ èìè âñå âðåìÿ â ðàçíûõ äîêóìåíòàõ. Â Word åñòü áîëüøîå êîëè÷åñòâî çàãîòîâëåííûõ ñòèëåé, ê êîòîðûì íàèáîëåå ÷àñòî îáðàùàþòñÿ ïîëüçîâàòåëè ïðîãðàììû. Ñî ñòèëÿìè ðàáîòàþò âñå, èíîãäà òîãî íå çíàÿ. Äàæå åñëè âû íå çàäàâàëè íèêàêîãî ñòèëÿ, ïðîãðàììà ïî óìîë÷àíèþ èäåíòèôèöèðóåò åãî êàê Îáû÷íûé. Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ñòèëåé èñïîëüçóåòñÿ ñïèñîê òàê íàçûâàåìûõ ýêñïðåññ, ñòèëåé â ãðóïïå Ñòèëè âêëàäêè Ãëàâíàÿ íà ëåíòå (ðèñ. 4.44). Íà ëåíòå âèäíû íåñêîëüêî ñòèëåé (èõ êîëè÷åñòâî çàâèñèò îò ðàçðåøåíèÿ ìîíèòîðà). ×òîáû óâèäåòü ðàñøèðåííûé ñïèñîê ñòèëåé, ñëåäóåò ùåëêíóòü íà êíîïêå Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû (íèæíÿÿ ñòðåëêà ñïðàâà îò êíîïîê ñ èçîáðàæåíèåì ñòèëåé) (ðèñ. 4.45). Ýêñïðåññ, ñòèëè óäîáíû òåì, ÷òî ñðàçó ìîæíî óâèäåòü ïðèìåð ñòèëÿ è ëåãêî âûáðàòü íóæíûé. Êðîìå òîãî, åñëè ïîäâåñòè óêàçàòåëü ê ýêñïðåññ, ñòèëþ â ñïèñêå, òî âûäåëåííûé òåêñò èëè òåêñò, â êîòîðîì óñòàíîâëåí êóðñîð, ïðèìåò âûáðàííîå îôîðìëåíèå. Äëÿ çàäàíèÿ ñòèëÿ ñëåäóåò âûäåëèòü íåîáõîäèìûé òåêñò (åñëè íå âûäåëÿòü òåêñò, òî ñòèëü áóäåò ïðèìåíåí ê àáçàöó, â êîòîðîì óñòàíîâëåí êóðñîð) è ùåëêíóòü íà èçîáðàæåíèè íóæíîãî ñòèëÿ. Åñëè âû òî÷íî çíàåòå, êàêîé ñòèëü âàì íóæåí, è íåò íåîáõîäèìîñòè ïðåäâàðèòåëüíî ïðîñìàòðèâàòü åãî ïåðåä ïðèìåíåíèåì, òî ìîæåòå âûçâàòü òåêñòîâûé ñïèñîê ñòèëåé, ùåëêíóâ íà êíîïêå â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ñòèëè (ðèñ. 4.46). Ïîÿâèòñÿ îêíî, â êîòîðîì ïðåäñòàâëåí ñïèñîê íàçâàíèé ñòèëåé (ðèñ. 4.47). Â äàííîì ñïèñêå òàêæå ìîæíî âêëþ÷èòü ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ñòèëåé, óñòàíîâèâ îäíîèìåííûé ôëàæîê. Ðàçëè÷àþò ñòèëè àáçàöà è çíàêà. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî òîò èëè èíîé ñòèëü ìîæåò áûòü ïðèìåíåí ê àáçàöó èëè ê êàêîìó-íèáóäü ïðîèçâîëüíîìó ó÷àñòêó òåêñòà. Ñòèëü àáçàöà èìååò çíà÷îê . ×òîáû çàäàòü ñòèëü äëÿ àáçàöà, äîñòàòî÷íî óñòàíîâèòü êóðñîð â ëþáîì åãî ìåñòå è âûáðàòü æåëàåìûé ñòèëü. Ñòèëü çíàêà èìååò çíà÷îê . ×òîáû çàäàòü ñòèëü äëÿ ïðîèçâîëüíîãî ó÷àñòêà òåêñòà, âûäåëèòå åãî è âûáåðèòå íóæíûé ñòèëü. Åñòü òàêæå ñâÿçàííûé ñòèëü, êîòîðûé âëèÿåò îäíîâðåìåííî è íà àáçàö, è íà çíàêè â àáçàöå (ê òàêèì îòíîñÿòñÿ, íàïðèìåð, ñòèëè çàãîëîâêîâ). Îí èìååò çíà÷îê . Êðîìå òîãî, åñòü ñòèëè ñïèñêîâ è òàáëèö (ïðî òàáëèöû ÷èòàéòå â ãë. 5). Åñëè íå áðàòü âî âíèìàíèå ñòèëü Îáû÷íûé, ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî ÷àùå âñåãî â Word èñïîëüçóþòñÿ ñòèëè çàãîëîâêîâ. Èõ îñîáåííîñòü ñîñòîèò â òîì, ÷òî, åñëè àáçàöó ïðèñâîåí îäèí èç ñòèëåé çàãîëîâêîâ, ñëåäóþùåìó àâòîìàòè÷åñêè áóäåò ïðèñâîåí ñòèëü Îáû÷íûé. Â ïðîãðàììå âñåãî ñåìü òàêèõ ñòèëåé. Èñïîëüçóÿ ýòè ñòèëè, ìîæíî ñòðóêòóðèðîâàòü òåêñò è âûäåëÿòü çàãîëîâêè ïî ñòåïåíè èõ çíà÷èìîñòè. Ïî óìîë÷àíèþ â ïðîãðàììó çàãðóæåí íàáîð ñòèëåé øàáëîíà. Ïðè íåîáõîäèìîñòè âû ìîæåòå îòêðûòü äðóãîé íàáîð ñòèëåé (íàïðèìåð, Word 2003, Ñòðîãèå, Ðóêîïèñíûå, Ñîâðåìåííûå, Ôèãóðíûå). Êàæäûé èç íèõ ñîäåðæèò ñòèëè, îáúåäèíåííûå ñõîæèì îôîðìëåíèåì. Äëÿ èçìåíåíèÿ íàáîðà ñòèëåé ùåëêíèòå íà êíîïêå Èçìåíèòü ñòèëè â ãðóïïå Ñòèëè âêëàäêè Ãëàâíàÿ íà ëåíòå, âûïîëíèòå êîìàíäó Íàáîð ñòèëåé è â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ ùåëêíèòå íà íàçâàíèè íóæíîãî íàáîðà (ðèñ. 4.48). Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ ìåíþ êíîïêè Èçìåíèòü ñòèëè âû ìîæåòå âûáðàòü öâåòîâîå è øðèôòîâîå îôîðìëåíèå íàáîðà ñòèëåé. Ñîçäàíèå ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñòèëåé Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî â êàæäîé âåðñèè Word êîëè÷åñòâî çàãîòîâëåííûõ ñòèëåé óâåëè÷èâàåòñÿ, âåñüìà âåðîÿòíî, ÷òî âû íå íàéäåòå ñðåäè íèõ èìåííî òî, ÷òî íóæíî âàì â äàííûé ìîìåíò. Ïî ýòîé ïðè÷èíå â Microsoft Word ïðåäóñìîòðåíà òàêæå âîçìîæíîñòü ñîçäàíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñòèëåé. Ñîçäàâàòü ñòèëè ìîæíî íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè: _ èñïîëüçóÿ îòôîðìàòèðîâàííûé òåêñò; _ ïðåîáðàçóÿ èìåþùèåñÿ ñòèëè; _ óñòàíàâëèâàÿ âñå íàñòðîéêè ôîðìàòèðîâàíèÿ âðó÷íóþ. Ðàññìîòðèì ïåðâûé ñïîñîá ïîäðîáíåå. Åñëè ó âàñ åñòü òåêñò, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ÿâëÿåòñÿ îáðàçöîì, ìîæíî ñîçäàòü ñòèëü íà åãî îñíîâå. Ñîçäàííûé ñòèëü âû ñìîæåòå ïðèìåíÿòü â ëþáîì ìåñòå äîêóìåíòà, ñ êîòîðûì ðàáîòàåòå, à òàêæå â äðóãèõ ôàéëàõ. Äëÿ ñîçäàíèÿ ñòèëÿ íà îñíîâå îòôîðìàòèðîâàííîãî òåêñòà ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Âûäåëèòå òåêñò, êîòîðûé ñëóæèò îáðàçöîì. 2. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà âûäåëåííîì òåêñòå è â êîíòåêñòíîì ìåíþ âûïîëíèòå êîìàíäó Ñòèëè_Ñîõðàíèòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò êàê íîâûé ýêñïðåññ-ñòèëü. 3. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå (ðèñ. 4.49) ââåäèòå èìÿ ñòèëÿ. 4. Ïðè íåîáõîäèìîñòè èçìåíèòü êàêèå, ëèáî ïàðàìåòðû îôîðìëåíèÿ íàæìèòå êíîïêó Èçìåíèòü. Â îêíå Ñîçäàíèå ñòèëÿ âû ìîæåòå âûáðàòü íóæíûå íàñòðîéêè (ðèñ. 4.50). 5. Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü ñîçäàííûé ñòèëü íå òîëüêî â àêòèâíîì, íî è âî âñåõ äîêóìåíòàõ, óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü â íèæíåé ÷àñòè îêíà â ïîëîæåíèå Â íîâûõ äîêóìåíòàõ, èñïîëüçóþùèõ ýòîò øàáëîí. Ñîçäàíèå äîêóìåíòîâ ïðè ïîìîùè øàáëîíîâ Åùå îäèí ñïîñîá óïðîùåíèÿ ïðîöåäóðû ôîðìàòèðîâàíèÿ &mdash; ïðèìåíåíèå øàáëîíîâ. Â îòëè÷èå îò ñòèëÿ, êðîìå âèäîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ, øàáëîí îáû÷íî âêëþ÷àåò â ñåáÿ îïðåäåëåííûå ó÷àñòêè òåêñòà, êîòîðûå ïîëüçîâàòåëü ïðîñòî äîïîëíÿåò ñâîèìè äàííûìè. Ñðåäè øàáëîíîâ, âõîäÿùèõ â ñòàíäàðòíóþ ïîñòàâêó Microsoft Word, øàáëîíû äëÿ ñîçäàíèÿ ðåçþìå, ïèñåì, ôàêñîâ è äð. Øàáëîíû ìîãóò ñóùåñòâåííî óñêîðèòü ïîäãîòîâêó äîêóìåíòîâ ðàçëè÷íûõ òèïîâ. Ïî óìîë÷àíèþ Word çàãðóæàåò øàáëîí Normal, è èìåííî â íåì ðàáîòàåò áîëüøèíñòâî ïîëüçîâàòåëåé ïðîãðàììû. ×òîáû ïîëó÷èòü äîñòóï ê äðóãèì øàáëîíàì, ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è âûáåðèòå êîìàíäó Ñîçäàòü. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ñîçäàíèÿ íîâîãî äîêóìåíòà ïåðåéäèòå â ðàçäåë Óñòàíîâëåííûå øàáëîíû (ðèñ. 4.52). Ïîëüçîâàòüñÿ øàáëîíàìè î÷åíü ïðîñòî: äîñòàòî÷íî ëèøü âûáðàòü íóæíûé èç ñïèñêà, ùåëêíóòü íà íåì è íàæàòü êíîïêó Ñîçäàòü. Â êàæäîì øàáëîíå åñòü ïîäñêàçêè ïî èñïîëüçîâàíèþ (ðèñ. 4.53). Ýòî ìîæåò áûòü êîðîòêàÿ èíñòðóêöèÿ â êîíöå äîêóìåíòà èëè æå íàäïèñè òèïà «Çäåñü âïèøèòå íàçâàíèå Âàøåé ôèðìû» â ñàìîì òåêñòå. Âñå ïîäîáíûå ïîäñêàçêè íåîáõîäèìî çàìåíèòü ñîîòâåòñòâóþùèì òåêñòîì. Øàáëîíû ìîæíî èñïîëüçîâàòü öåëèêîì èëè ÷àñòè÷íî.
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