
Íàñòðîéêà ïå÷àòè è âûâîä äîêóìåíòà íà ïå÷àòü×òîáû âûâåñòè äîêóìåíò íà ïå÷àòü ñ íàñòðîéêàìè, çàäàííûìè ïî óìîë÷àíèþ, âûïîëíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü_Áûñòðàÿ ïå÷àòü ìåíþ êíîïêè Office. Ïðè ýòîì áóäåò ðàñïå÷àòàí âåñü äîêóìåíò íà ïðèíòåðå, âûáðàííîì ïî óìîë÷àíèþ. Ãîðàçäî ÷àùå ïåðåä ïå÷àòüþ âñå æå íåîáõîäèìî âûïîëíèòü íåêîòîðûå íàñòðîéêè. Îíè äåëàþòñÿ ñ ïîìîùüþ îêíà Ïå÷àòü, äëÿ âûçîâà êîòîðîãî âûïîëíèòå îäíî èç äåéñòâèé: _ âîñïîëüçóéòåñü êîìàíäîé Ïå÷àòü_Ïå÷àòü ìåíþ êíîïêè Office (ðèñ. 10.20); _ íàæìèòå ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+P. Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Ïå÷àòü (ðèñ. 10.21) èç ñïèñêà èìÿ íåîáõîäèìî âûáðàòü ïðèíòåð, ïðè ïîìîùè êîòîðîãî áóäåò âûâåäåí íà ïå÷àòü äîêóìåíò. Åñëè ó âàñ îäèí ïðèíòåð è åãî íàçâàíèå îòîáðàæàåòñÿ â ñïèñêå èìÿ, âûáèðàòü åãî íå íóæíî. ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ Åñëè òðåáóåìûé ïðèíòåð îòñóòñòâóåò â ñïèñêå èìÿ, íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü åãî â ñèñòåìå. Äëÿ ýòîãî âûïîëíèòå îáû÷íóþ ïðîöåäóðó èíñòàëëÿöèè (äëÿ ðàçíûõ âåðñèé Windows îíà ìîæåò ðàçëè÷àòüñÿ). Êàæäîìó ïðèíòåðó ìîæíî óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû ïå÷àòè ïðè ïîìîùè êíîïêè Ñâîéñòâà. Âñå óñòðîéñòâà èìåþò ñâîè ïàðàìåòðû äëÿ óñòàíîâêè. Îáû÷íî ìîæíî óêàçàòü ñïîñîá ïîäà÷è, îðèåíòàöèþ è ðàçìåð áóìàãè, ãðàôè÷åñêèé ðåæèì, êà÷åñòâî ïå÷àòè è äð. (ðèñ. 10.22). Êðîìå âûáîðà óñòðîéñòâà ïå÷àòè â äèàëîãîâîì îêíå Ïå÷àòü çàäàþòñÿ ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû. _ Íîìåðà ñòðàíèö, âûâîäèìûõ íà ïå÷àòü. Ìîæíî íàïå÷àòàòü âñå ñòðàíèöû, òîëüêî òåêóùóþ, âûäåëåííûé ôðàãìåíò èëè óêàçàòü íîìåðà ñòðàíèö, êîòîðûå íåîáõîäèìî íàïå÷àòàòü. Íîìåðà ñòðàíèö äëÿ ïå÷àòè ðàçäåëÿþòñÿ çàïÿòûìè (äëÿ íå ïîñëåäîâàòåëüíûõ ñòðàíèö) è äåôèñàìè (äëÿ äèàïàçîíîâ ñòðàíèö). _ Êîëè÷åñòâî êîïèé, êîòîðîå íåîáõîäèìî íàïå÷àòàòü. Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê ðàçîáðàòü ïî êîïèÿì, ïðèíòåð áóäåò ïå÷àòàòü êîìïëåêòû äîêóìåíòîâ. Ïî óìîë÷àíèþ äàííûé ôëàæîê óñòàíîâëåí. _ Äèàïàçîí ñòðàíèö, âûâîäèìûõ íà ïå÷àòü. Ìîæíî íàïå÷àòàòü âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà, òîëüêî ÷åòíûå èëè òîëüêî íå÷åòíûå. _ Â îáëàñòè Ìàñøòàá óêàçûâàåòñÿ, ñêîëüêî ñòðàíèö äîêóìåíòà (îò 1 äî 16) íåîáõîäèìî ðàñïå÷àòàòü íà îäíîì ëèñòå. Ïðè ýòîì ñòðàíèöû óìåíüøàþòñÿ äî ñîîòâåòñòâóþùèõ ðàçìåðîâ. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ïå÷àòàòü, ÷òîáû ïîñìîòðåòü, êàê áóäeò ñîãëàñîâûâàòüñÿ íåñêîëüêî ñòðàíèö áîëüøîãî äîêóìåíòà. Ïå÷àòü ÷àñòè äîêóìåíòà Åñëè äîêóìåíò äîñòàòî÷íî áîëüøîé, à ðàñïå÷àòàòü íåîáõîäèìî òîëüêî åãî íåáîëüøóþ ÷àñòü, ìîæíî óêàçàòü ýòî â íàñòðîéêàõ ïå÷àòè. ×òîáû íàïå÷àòàòü ÷àñòü äîêóìåíòà, âûïîëíèòå ñëåäóþùåå. 1. Âûäåëèòå òðåáóåìûé ôðàãìåíò äîêóìåíòà. 2. Âîñïîëüçóéòåñü ñî÷åòàíèåì êëàâèø Ctrl+P äëÿ âûçîâà äèàëîãîâîãî îêíà Ïå÷àòü. 3. Â äèàëîãîâîì îêíå Ïå÷àòü óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü Ñòðàíèöû â ïîëîæåíèå âûäåëåííûé ôðàãìåíò (ðèñ. 10.23). Ïàðàìåòðû ïå÷àòè Â íèæíåé ÷àñòè äèàëîãîâîãî îêíà Ïå÷àòü ðàñïîëîæåíà êíîïêà Ïàðàìåòðû. Ïðè åå íàæàòèè îòêðûâàåòñÿ îêíî Ïàðàìåòðû Word (ðèñ. 10.24). Â îáëàñòè Ïàðàìåòðû ïå÷àòè íàõîäÿòñÿ äîïîëíèòåëüíûå íàñòðîéêè ïå÷àòè äîêóìåíòà. ÑÎÂÅÒ Ïîëó÷èòü äîñòóï ê äîïîëíèòåëüíûì íàñòðîéêàì ïå÷àòè ìîæíî òàêæå, íàæàâ êíîïêó Ïàðàìåòðû Word â ìåíþ êíîïêè Office è ïåðåéäÿ â ðàçäåë Ýêðàí îòêðûâøåãîñÿ îêíà. Ðàññìîòðèì íåêîòîðûå ïàðàìåòðû, êîòîðûå ìîæíî óñòàíîâèòü ñ ïîìîùüþ ýòîãî îêíà. _ Ïå÷àòü ðèñóíêîâ, ñîçäàííûõ â Word &mdash; ïðè óñòàíîâêå äàííîãî ôëàæêà áóäóò íàïå÷àòàíû ðèñóíêè, ñõåìû è íàäïèñè, ñîçäàííûå â Word. Åñëè ñíÿòü ýòîò ôëàæîê, òî âìåñòî ðèñóíêîâ áóäåò íàïå÷àòàíà áåëàÿ ïóñòàÿ ðàìêà. Òàêîé âàðèàíò óäîáíî âûáèðàòü äëÿ ÷åðíîâîé ïå÷àòè. _ Ïå÷àòü ôîíîâûõ öâåòîâ è ðèñóíêîâ &mdash; ïðè óñòàíîâêå ýòîãî ôëàæêà íà ïå÷àòü áóäóò âûâåäåíû ôîíîâûå èëëþñòðàöèè è çàëèâêè. _ Ïå÷àòü ñâîéñòâ äîêóìåíòà &mdash; åñëè äàííûé ôëàæîê óñòàíîâëåí, òî áóäåò íà÷àòàíà îòäåëüíàÿ ñòðàíèöà, ñîäåðæàùàÿ ñâåäåíèÿ î äîêóìåíòå: èìÿ ôàéëà, ïóòü ê èñïîëüçîâàííîìó øàáëîíó, èìÿ àâòîðà, äàòà ñîçäàíèÿ, ïå÷àòè è ò. ä. _ Îáíîâëÿòü ñâÿçàííûå äàííûå ïåðåä ïå÷àòüþ &mdash; ïðè óñòàíîâêå ýòîãî ôëàæêà ïåðåä ïå÷àòüþ áóäóò îáíîâëÿòüñÿ ïîëÿ, ïîìåùåííûå â äîêóìåíò (íàïðèìåð, äàòà è âðåìÿ). ÑÎÂÅÒ Åñëè ó âàñ âîçíèêëè âîïðîñû, êîòîðûå êàñàþòñÿ ðàññìîòðåííûõ â ýòîé ãëàâå òåì, îáðàòèòåñü ê ðàçä. 11.3 &mdash; âîçìîæíî, âû íàéäåòå îòâåò íà èíòåðåñóþùèé âàñ âîïðîñ.
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