
Ðàáîòà ñ ãèïåðññûëêàìèÍàâåðíÿêà ïðè ðàáîòå ñ ïðèëîæåíèÿìè Microsoft Office âàì ïðèõîäèëîñü ñòàëêèâàòüñÿ ñ ãèïåðññûëêàìè (ðèñ. 8.1). Ãèïåðññûëêè ïîçâîëÿþò áûñòðî ïåðåõîäèòü èç îäíîãî ïðèëîæåíèÿ â äðóãîå, îòêðûâàòü äîêóìåíòû èëè âåá,ñòðàíèöû ïðÿìî èç äîêóìåíòà. Ãèïåðññûëêè íàñòîëüêî ïîïóëÿðíû, ÷òî â Microsoft Word åñòü äàæå ñïåöèàëüíûé ñòèëü äëÿ èõ îôîðìëåíèÿ (ïîäðîáíåå î ñòèëÿõ ñì. ðàçä. 4.7). ×òîáû âñòàâèòü ãèïåðññûëêó â äîêóìåíò, ìîæíî ñêîïèðîâàòü àäðåñ Èíòåðíåò ñòðàíèöû è âîñïîëüçîâàòüñÿ áóôåðîì îáìåíà. Microsoft Word «ïîéìåò», ÷òî ýòî âåá,àäðåñ, è ïðèìåíèò ê íåìó ñòèëü Ãèïåðññûëêà. Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû â äîêóìåíò áûë âñòàâëåí íå ñàì àäðåñ, à ëèøü ññûëêà íà íåãî, íóæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ äèàëîãîâûì îêíîì Âñòàâêà ãèïåðññûëêè (ðèñ. 8.2). Äëÿ âûçîâà äèàëîãîâîãî îêíà Âñòàâêà ãèïåðññûëêè âîñïîëüçóéòåñü ñî÷åòàíèåì êëàâèø Ctrl+K èëè ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà è â ãðóïïå Ñâÿçè íàæìèòå êíîïêó Ãèïåðññûëêà. Â ëåâîé ÷àñòè îêíà Âñòàâêà ãèïåðññûëêè èìåþòñÿ ÷åòûðå êíîïêè, êîòîðûå ïîçâîëÿþò áûñòðî ñîçäàâàòü ãèïåðññûëêè íà ðàçëè÷íûå ýëåìåíòû: _ íà 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 (ðèñ. 8.3). Ïðè íàæàòèè êíîïêè Ïîäñêàçêà îòêðûâàåòñÿ îêíî Ïîäñêàçêà äëÿ ãèïåðññûëêè. Çàäàííûé çäåñü òåêñò (äëèíîé äî 255 ñèìâîëîâ) áóäåò îòîáðàæåí â æåëòîì òåêñòîâîì îêîøêå, êîòîðîå ïîÿâèòñÿ ïðè íàâåäåíèè (áåç ùåë÷êà) óêàçàòåëÿ ìûøè íà ññûëêó (ðèñ. 8.4). Åñëè âû íå ââåäåòå ïîäñêàçêó, Word îòîáðàçèò â ýòîì îêíå URL èëè äðóãîé àäðåñ, ñâÿçàííûé ñ ýòèì òåêñòîì (ñì. ðèñ. 8.3). Ïîëüçîâàòüñÿ ãèïåðññûëêàìè, âñòàâëåííûìè â äîêóìåíò Word, íóæíî íå òàê, êàê â áðàóçåðå. Äëÿ ïåðåõîäà ïî íåé íóæíî íàæàòü è óäåðæèâàòü êëàâèøó Ctrl. Óêàçàòåëü ïðè ýòîì ïðåâðàòèòñÿ â ëàäîíü, è ìîæíî áóäåò ùåëêàòü íà ññûëêå (ðèñ. 8.5). Ñ ïîìîùüþ ãèïåðññûëîê ìîæíî ëåãêî îáåñïå÷èòü íàâèãàöèþ ïî äîêóìåíòó. Ïðåæäå ÷åì ñîçäàâàòü ïîäîáíûå ññûëêè, íåîáõîäèìî óáåäèòüñÿ â òîì, ÷òî äîêóìåíò ñòðóêòóðèðîâàí íàäëåæàùèì îáðàçîì. Â ÷àñòíîñòè, â íåì äîëæíû áûòü: _ çàãîëîâêè, êîòîðûå îôîðìëåíû ñîîòâåòñòâóþùèìè ñòèëÿìè (ñì. ðàçä. 4.8); _ çàêëàäêè, äëÿ ñîçäàíèÿ êîòîðûõ ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà è â ãðóïïå Ñâÿçè íàæìèòå êíîïêó Çàêëàäêà, ïîñëå ÷åãî â äèàëîãîâîì îêíå Çàêëàäêà ââåäèòå íàçâàíèå çàêëàäêè (ðèñ. 8.6). Åñëè ïîñëå ýòîãî â îáëàñòè Ñâÿçàòü ñ äèàëîãîâîãî îêíà Âñòàâêà ãèïåðññûëêè âûáðàòü êíîïêó ìåñòîì â äîêóìåíòå, òî âñå çàêëàäêè è çàãîëîâêè îòîáðàçÿòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùåì îêíå (ðèñ. 8.7.). Ñðåäè íèõ ìîæíî âûáðàòü òîò îáúåêò, ññûëêó íà êîòîðûé âû õîòèòå ñäåëàòü. Ñîçäàííóþ ãèïåðññûëêó ìîæíî ðåäàêòèðîâàòü ïðè ïîìîùè êîíòåêñòíîãî ìåíþ, âûçâàòü êîòîðîå ìîæíî ùåë÷êîì íà íåé ïðàâîé êíîïêîé ìûøè (ðèñ. 8.8). Ïîëüçóÿñü ïðåäëàãàåìûìè êîìàíäàìè, ãèïåðññûëêó ìîæíî èçìåíèòü, âûäåëèòü, îòêðûòü, ñêîïèðîâàòü è óäàëèòü.
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