
Ñïèñîê ëèòåðàòóðûÏðè ðàáîòå ñ áîëüøèìè äîêóìåíòàìè óäîáíî èñïîëüçîâàòü íîâèíêó Word 2007 &mdash; âîçìîæíîñòü àâòîìàòè÷åñêîãî ñîçäàíèÿ ñïèñêà ëèòåðàòóðû. Îôîðìëåíèå òàêîãî ñïèñêà &mdash; îáÿçàòåëüíàÿ ÷àñòü ðàáîòû íàä ëþáûì íàó÷íûì èëè ó÷åáíûì òðóäîì, áóäü òî øêîëüíûé ðåôåðàò èëè äîêòîðñêàÿ äèññåðòàöèÿ. Ðàáîòàÿ íàä äèïëîìîì èëè êóðñîâûì ïðîåêòîì, ñòóäåíò, êàê ïðàâèëî, äåëàåò ññûëêè íà ëèòåðàòóðó, ðàçìåùàÿ èõ â êîíöå ñòðàíèöû èëè äîêóìåíòà. Åñëè â ðàáîòå íóæíî ññûëàòüñÿ íåñêîëüêî ðàç íà îäíó è òó æå êíèãó, òî ñëåäóåò èëè ââîäèòü äàííûå î íàçâàíèè, ãîäå èçäàíèÿ, èçäàòåëüñòâå è ïðî÷åì âòîðè÷íî, èëè èñêàòü ïåðâóþ ññûëêó. Êîãäà ðàáîòà íàä ïðîåêòîì ïîäõîäèò ê êîíöó, íåîáõîäèìî ïðîñìàòðèâàòü ýòè èñòî÷íèêè è âûíîñèòü èõ â ñïèñîê ëèòåðàòóðû. Êðîìå òîãî, íóæíî íå çàáûòü î òåõ êíèãàõ, æóðíàëüíûõ ñòàòüÿõ è ïðî÷èõ èñòî÷íèêàõ, íà êîòîðûå ïðÿìûõ ññûëîê íåò, íî êîòîðûå òàêæå íåîáõîäèìî âíåñòè â ñïèñîê ëèòåðàòóðû. Â Word 2007 ýòè çàäàíèÿ çàìåòíî óïðîùåíû. Äëÿ ðàáîòû ñ èñòî÷íèêàìè íóæíî ïåðåéòè íà âêëàäêó Ññûëêè è îáðàòèòüñÿ ê êíîïêàì ãðóïïû Ññûëêè è ñïèñêè ëèòåðàòóðû (ðèñ. 7.18). Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîãî èñòî÷íèêà íóæíî íàæàòü êíîïêó Âñòàâèòü ññûëêó è âûáðàòü êîìàíäó Äîáàâèòü íîâûé èñòî÷íèê. Â îêíå ñîçäàíèÿ èñòî÷íèêà âûáèðàåòñÿ òèï èñòî÷íèêà (ðèñ. 7.19). Ýòî ìîæåò áûòü êíèãà, ðàçäåë êíèãè, æóðíàëüíàÿ ñòàòüÿ, ñòàòüÿ â ïåðèîäè÷åñêîì èçäàíèè, ìàòåðèàëû êîíôåðåíöèè, âåá- óçåë, äåëî, ôèëüì, èíòåðâüþ, ñïåêòàêëü, àóäèîçàïèñü è ò. ä. Â òîì îêíå òàêæå çàïîëíÿþòñÿ ïîëÿ ñïèñêà ëèòåðàòóðû: àâòîð, íàçâàíèå, ãîä è ãîðîä âûïóñêà, èçäàòåëüñòâî. Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî ýòè ïîëÿ ìîãóò èçìåíÿòüñÿ â çàâèñèìîñòè îò òèïà èñòî÷íèêà. Êðîìå òîãî, èìååò çíà÷åíèå, êàêîé ñòèëü ñïèñêà ëèòåðàòóðû âûáðàí. Åãî ìîæíî óêàçàòü ñ ïîìîùüþ ñïèñêà Ñòèëü ãðóïïû Ññûëêè è ñïèñêè ëèòåðàòóðû (ðèñ. 7.20). Åñëè îáÿçàòåëüíûõ ïîëåé â îêíå Ñîçäàòü èñòî÷íèê íåäîñòàòî÷íî, óñòàíîâèòå ôëàæîê Ïîêàçàòü âñå ïîëÿ ñïèñêà ëèòåðàòóðû, ÷òîáû îòîáðàçèòü äîïîëíèòåëüíûå ïîëÿ. Ñðåäè íèõ ôàìèëèÿ ðåäàêòîðà, ÷èñëî òîìîâ, êîëè÷åñòâî ñòðàíèö, ñòàíäàðòíûé íîìåð è ïð. Ïîñëå äîáàâëåíèÿ èñòî÷íèêà ññûëêà íà íåãî áóäåò ïîìåùåíà òàì, ãäå áûë óñòàíîâëåí êóðñîð. Åñëè â ïðîöåññå ðàáîòû íàä òåêñòîì íåîáõîäèìî ñíîâà âñòàâèòü ññûëêó íà òî æå èçäàíèå, ïðîñòî âûáåðèòå åãî èç ñïèñêà Âñòàâèòü ññûëêó, êóäà ïîìåùàþòñÿ âñå èñòî÷íèêè, ñ êîòîðûìè âû ðàáîòàåòå â ðàìêàõ òåêóùåãî äîêóìåíòà (ðèñ. 7.21). Ïîñëå çàâåðøåíèÿ ðàáîòû íàä äîêóìåíòîì ñïèñîê ëèòåðàòóðû ìîæíî ñîçäàòü àâòîìàòè÷åñêè. Îäíàêî ïðåæäå èìååò ñìûñë ïðîñìîòðåòü âñå èñòî÷íèêè, êîòîðûå áûëè äîáàâëåíû, è îïðåäåëèòüñÿ, íóæíî ëè âíîñèòü èõ âñå â ñïèñîê ëèòåðàòóðû. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå êíîïêó Óïðàâëåíèå èñòî÷íèêàìè â ãðóïïå Ññûëêè è ñïèñêè ëèòåðàòóðû. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå ìîæíî âûïîëíÿòü ïîèñê ñðåäè ëèòåðàòóðû, ñîðòèðîâàòü êíèãè è äðóãèå èñòî÷íèêè ïî íàçâàíèþ, èìåíè àâòîðà, ãîäó âûïóñêà è äðóãèì êðèòåðèÿì (ðèñ. 7.22). Â ýòîì îêíå ìîæíî òàêæå ñîçäàâàòü íîâûå èñòî÷íèêè è ðåäàêòèðîâàòü èìåþùèåñÿ. Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî äîáàâëåíèÿ â äîêóìåíò ñïèñêà ëèòåðàòóðû íàæìèòå êíîïêó Ñïèñîê ëèòåðàòóðû è âûáåðèòå îäèí èç âàðèàíòîâ îôîðìëåíèÿ ññûëîê: êàê ñïèñêà ëèòåðàòóðà èëè êàê öèòèðóåìûõ òðóäîâ. Äëÿ èçìåíåíèÿ îôîðìëåíèÿ ýòîãî ñïèñêà è ïîëåé, êîòîðûå áóäóò â íåãî âûíåñåíû, ìîæíî èñïîëüçîâàòü ìåíþ Ñòèëü.
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