
Îñîáåííîñòè ðàáîòû ñ áîëüøèìè äîêóìåíòàìèÑíîñêè ÿâëÿþòñÿ íåîáõîäèìûì àòðèáóòîì áîëüøèõ äîêóìåíòîâ ðàçíûõ òèïîâ. Îñîáåííî îíè àêòóàëüíû ïðè íàïèñàíèè ðàçëè÷íûõ íàó÷íûõ ðàáîò &mdash; îò ðåôåðàòîâ äî äèïëîìíûõ ïðîåêòîâ è íàó÷íûõ ñòàòåé. Â Word åñòü âîçìîæíîñòü àâòîìàòè÷åñêîãî ñîçäàíèÿ ñíîñîê. Îñíîâíàÿ îñîáåííîñòü òàêîãî ñïîñîáà ñîñòîèò â òîì, ÷òî ïðîãðàììà àâòîìàòè÷åñêè ðàçìåùàåò ñíîñêó âíèçó ñòðàíèöû, âûáèðàåò äëÿ íåå ïîäõîäÿùèé ðàçìåð øðèôòà è ñîõðàíÿåò íóìåðàöèþ, åñëè â äîêóìåíòå âïîñëåäñòâèè ïðîèñõîäÿò êàêèå, íèáóäü èçìåíåíèÿ. Ñíîñêà ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé: òåêñòà è ññûëêè â âèäå ÷èñëà âîçëå ñîîòâåòñòâóþùåãî ñëîâà äîêóìåíòà. Â çàâèñèìîñòè îò òîãî, ãäå ïîìåùàåòñÿ òåêñò, ñíîñêè ìîãóò áûòü äâóõ òèïîâ: _ îáû÷íûå &mdash; òåêñò ïîìåùàåòñÿ íà òîé æå ñòðàíèöå, ÷òî è ññûëêà; _ êîíöåâûå &mdash; òåêñò ðàñïîëîæåí â êîíöå äîêóìåíòà, ãëàâû è ò. ä. Ñîçäàíèå ñíîñêè ×òîáû ñîçäàòü ñíîñêó, ïîìåñòèòå êóðñîð â òî ìåñòî äîêóìåíòà, êóäà ñëåäóåò óñòàíîâèòü ñíîñêó. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ññûëêè è â ãðóïïå Ñíîñêè íàæìèòå êíîïêó Âñòàâèòü ñíîñêó. Ñíîñêà áóäåò âñòàâëåíà â òåêñò ñ íàñòðîéêàìè ïî óìîë÷àíèþ âíèçó ñòðàíèöû. Ââåäèòå òåêñò ñíîñêè (ðèñ. 7.1). Ïîìíèòå, ÷òî, åñëè òåêñò îáû÷íîé ñíîñêè áóäåò ñëèøêîì âåëèê, Microsoft Word ïåðåíåñåò åãî íà ñëåäóþùóþ ñòðàíèöó. Åñëè íóæíî íàñòðîèòü êàêèå,òî ïàðàìåòðû ñíîñêè, òî ùåëêíèòå íà êíîïêå â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ñíîñêè. Â ðåçóëüòàòå îòêðîåòñÿ îêíî Ñíîñêè (ðèñ. 7.2). Ñ ïîìîùüþ äàííîãî îêíà ìîæíî âûáðàòü òèï ñíîñîê â äîêóìåíòå: _ ñíîñêè &mdash; èõ òåêñò ìîæåò ðàñïîëàãàòüñÿ: íà íèæíåì ïîëå ñòðàíèöû (ïàðàìåòð Âíèçó ñòðàíèöû); â îñíîâíîì òåêñòå íèæå ïîñëåäíåé ñòðîêè òîé ñòðàíèöû, íà êîòîðîé ðàñïîëîæåíà ññûëêà (ïàðàìåòð Âíèçó òåêñòà); _ êîíöåâûå ñíîñêè &mdash; òåêñò òàêèõ ñíîñîê ìîæåò ðàñïîëàãàòüñÿ: Â êîíöå äîêóìåíòà èëè Â êîíöå ðàçäåëà. Äàííîå îêíî òàêæå ïîçâîëÿåò óêàçàòü ñïîñîá íóìåðàöèè ñíîñîê â îáëàñòè Ôîðìàò (îáû÷íî ýòî àðàáñêèå öèôðû, íî âû ìîæåòå çàäàòü ëþáûå äðóãèå ñèìâîëû), à òàêæå óñòàíîâèòü ñèìâîë, ñ êîòîðîãî íóæíî íà÷èíàòü íóìåðàöèþ, â ïîëå Íà÷àòü ñ. Ïîñëå îêîí÷àíèÿ íàñòðîéêè ñíîñîê íàæìèòå êíîïêó Âñòàâèòü, ÷òîáû âñòàâèòü ñíîñêó ñ âûáðàííûìè ïàðàìåòðàìè. Ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà ñíîñêè Åñëè âû ðàáîòàåòå â ðåæèìå Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, òåêñò ñíîñêè áóäåò îòîáðàæàòüñÿ âíèçó ñòðàíèöû (ñì. ðèñ. 7.1). Âû ñìîæåòå îòðåäàêòèðîâàòü åãî â ëþáîå âðåìÿ êàê îáû÷íûé òåêñò. Åñëè æå âû íàõîäèòåñü â ðåæèìå ×åðíîâèê, òåêñò ñíîñêè áóäåò îòîáðàæàòüñÿ â îáëàñòè ñíîñîê (ðèñ. 7.3). Ýòó îáëàñòü ìîæíî çàêðûòü ùåë÷êîì íà êíîïêå Çàêðûòü â âåðõíåì ïðàâîì óãëó îáëàñòè. Ïðîñìîòðåòü òåêñò ñíîñêè ìîæíî, ïîäâåäÿ êóðñîð ê çíà÷êó ññûëêè (òåêñò îòîáðàçèòñÿ â âèäå ýêðàííîé ïîäñêàçêè) (ðèñ. 7.4). Âñïëûâàþùàÿ ïîäñêàçêà ïðè íàâåäåíèè óêàçàòåëÿ ìûøè íà ñíîñêó ïîÿâëÿåòñÿ òàêæå è â ðåæèìå Ðàçìåòêà ñòðàíèöû. ×òîáû â ðåæèìå ×åðíîâèê èñïðàâèòü òåêñò ñíîñêè, äâàæäû ùåëêíèòå íà çíà÷êå ññûëêè &mdash; îòêðîåòñÿ îáëàñòü ñíîñîê. Âû òàêæå ìîæåòå ïåðåéòè â ðåæèì Ðàçìåòêà ñòðàíèöû äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà ñíîñêè. Çíà÷îê ññûëêè ìîæíî ïåðåìåùàòü ïî òåêñòó êàê ëþáîé ñèìâîë èëè âûäåëåííûé ôðàãìåíò òåêñòà. Âìåñòå ñ íèì áóäåò ïåðåìåùàòüñÿ è òåêñò ñíîñêè. ×òîáû óäàëèòü ñíîñêó, íóæíî âûäåëèòü çíà÷îê ññûëêè è íàæàòü êíîïêó Delete.
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