
Ðàáîòà â ðåæèìàõ Ñõåìà äîêóìåíòà è ÑòðóêòóðàÊîãäà âû ðàáîòàåòå ñ áîëüøèì äîêóìåíòîì, âàì íàâåðíÿêà ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ ïåðåìåùàòüñÿ èç îäíîé åãî ÷àñòè â äðóãóþ. Îäíî èç ñàìûõ ëó÷øèõ ðåøåíèé ïðîáëåìû íàâèãàöèè â áîëüøîì äîêóìåíòå &mdash; ðåæèì Ñõåìà äîêóìåíòà. ×òîáû âêëþ÷èòü îòîáðàæåíèå ñõåìû äîêóìåíòà, íóæíî ïåðåéòè íà âêëàäêó Âèä ëåíòû è â ãðóïïå Ïîêàçàòü èëè ñêðûòü óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâóþùèé ôëàæîê. Êàê âèäíî íà ðèñ. 7.7, ðåæèì Ñõåìà äîêóìåíòà äàåò âîçìîæíîñòü óâèäåòü ðàñïîëîæåíèå çàãîëîâêîâ â äîêóìåíòå. Ùåëêíèòå íà íóæíîì çàãîëîâêå &mdash; è âû ñðàçó ïåðåìåñòèòåñü â ñîîòâåòñòâóþùåå ìåñòî äîêóìåíòà. Äëÿ êîððåêòíîé ðàáîòû ðåæèìà Ñõåìà äîêóìåíòà íóæíî, ÷òîáû ïåðåä ýòèì äîêóìåíò áûë ïðàâèëüíî ðàçìå÷åí ïðè ïîìîùè ñòèëåé. Î÷åíü ÷àñòî, ðàáîòàÿ ñ áîëüøèìè äîêóìåíòàìè, ïîëüçîâàòåëè äåëàþò íå ñòðóêòóðíîå ôîðìàòèðîâàíèå (òî åñòü ñ ïîìîùüþ ñòèëåé), à âèçóàëüíîå (íàïðèìåð, çàãîëîâêè íàáèðàþò áîëåå êðóïíûì ðàçìåðîì øðèôòà è äåëàþò èõ ïîä÷åðêíóòûìè). Åñëè òåêñò ñòðóêòóðèðîâàí ïîäîáíûì îáðàçîì, ðåæèì Ñõåìà äîêóìåíòà âàì âðÿä ëè ïîêàæåòñÿ óäîáíûì, ïîýòîìó ëó÷øå ïîëüçóéòåñü ñòèëÿìè. Ïîäðîáíåå î ñòèëÿõ ñì. ðàçä. 4.7. Íàïðèìåð, åñëè â òåêñòå åñòü ðàçäåëû, ïîäðàçäåëû è ò. ä., òî ìîæíî âûñòðîèòü ñòðóêòóðó ñëåäóþùèì îáðàçîì: _ ñòèëü Îáû÷íûé &mdash; îñíîâíîé òåêñò; _ ñòèëü Çàãîëîâîê 1 &mdash; íàçâàíèÿ ðàçäåëîâ; _ ñòèëü Çàãîëîâîê 2 &mdash; íàçâàíèÿ ïîäðàçäåëîâ; _ ñòèëü Ïîäçàãîëîâîê &mdash; íàçâàíèÿ âûäåëåííûõ íåáîëüøèõ ó÷àñòêîâ òåêñòà; _ ñòèëü Àáçàö ñïèñêà &mdash; ïóíêòû ñïèñêîâ è ò. ä. Ðåæèì Ñòðóêòóðà î÷åíü ïîõîæ íà ðåæèì Ñõåìà äîêóìåíòà. Îäíàêî åñëè ïðåäíàçíà÷åíèå ðåæèìà Ñõåìà äîêóìåíòà ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû óïðîñòèòü ïîëüçîâàòåëþ ïåðåìåùåíèå ïî òåêñòó, òî â ðåæèìå Ñòðóêòóðà ìîæíî íå òîëüêî áûñòðî ïðîñìàòðèâàòü äîêóìåíò, íî è èçìåíÿòü åãî ñòðóêòóðó. Â ðåæèìå Ñòðóêòóðà ìîæíî ïåðåìåùàòü çàãîëîâêè ñîâìåñòíî ñ îñíîâíûì òåêñòîì è ïîäçàãîëîâêàìè, êîòîðûå îòíîñÿòñÿ ê ýòîìó çàãîëîâêó. Ðàáîòà â ýòîì ðåæèìå òàêæå ïðåäóñìàòðèâàåò ãðàìîòíîå ñòðóêòóðèðîâàíèå òåêñòà ñ èñïîëüçîâàíèåì ñòèëåé. Äëÿ ïåðåõîäà â ðåæèì Ñòðóêòóðà íóæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ îäíèì èç ñïîñîáîâ: _ íà âêëàäêå Âèä ùåëêíóòü íà êíîïêå Ñòðóêòóðà â ãðóïïå Ðåæèìû ïðîñìîòðà äîêóìåíòà; _ ùåëêíóòü íà êíîïêå Ñòðóêòóðà â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ. Ïðè ïåðåõîäå â ðåæèì Ñòðóêòóðà íà ëåíòå ïîÿâëÿåòñÿ âêëàäêà ñ îäíîèìåííûì íàçâàíèåì (ðèñ. 7.8). Ñ åå ïîìîùüþ ìîæíî áûñòðî ðàáîòàòü ñ òåêñòîì. Èñïîëüçóÿ èíñòðóìåíòû ýòîé âêëàäêè, ìîæíî ñâåðíóòü èëè ðàçâåðíóòü äîêóìåíò äî îïðåäåëåííîãî óðîâíÿ âêëþ÷èòåëüíî, âûáðàâ íóæíûé óðîâåíü èç ñïèñêà Ïîêàçàòü óðîâåíü (ðèñ. 7.9). Åñëè âûáðàòü ïóíêò Ïîêàçàòü âñå óðîâíè, òî îòîáðàçèòñÿ âåñü äîêóìåíò, âêëþ÷àÿ íå òîëüêî ïîäçàãîëîâêè, íî è îñíîâíîé òåêñò (ðèñ. 7.10). Êíîïêè Ââåðõ è Âíèç ñëóæàò äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ýëåìåíòà (èëè íåñêîëüêèõ âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ) ñîîòâåòñòâåííî ââåðõ èëè âíèç ïî ñòðóêòóðå (ðèñ. 7.11). Äëÿ âûïîëíåíèÿ ýòîé îïåðàöèè íóæíî ñíà÷àëà âûäåëèòü çàãîëîâîê è îòíîñÿùèéñÿ ê íåìó òåêñò. Êíîïêà Ðàçâåðíóòü ïîçâîëÿåò îòîáðàçèòü âñå óðîâíè ýëåìåíòà, â êîòîðîì óñòàíîâëåí êóðñîð ïðè íàæàòèè äàííîé êíîïêè (èëè íåñêîëüêèõ âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ), à êíîïêà Ñâåðíóòü &mdash; ñêðûòü âñå óðîâíè, êðîìå óêàçàííûõ â ñïèñêå Ïîêàçàòü óðîâåíü. Ñ ïîìîùüþ êíîïîê Ïîâûñèòü óðîâåíü è Ïîíèçèòü óðîâåíü ìîæíî èçìåíèòü óðîâåíü çàãîëîâêîâ, íàïðèìåð ïîâûñèòü çàãîëîâîê òðåòüåãî óðîâíÿ äî ïåðâîãî. Êíîïêà Ïîíèçèòü äî îáû÷íîãî òåêñòà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ íà÷àëà ââîäà îñíîâíîãî òåêñòà, à òàêæå äëÿ ïîíèæåíèÿ óðîâíÿ çàãîëîâêà äî ïðîñòîãî òåêñòà. Êíîïêà Ïîâûñèòü óðîâåíü äî çàãîëîâêà 1 ïîìîæåò áûñòðî èçìåíèòü çàãîëîâîê òåêñòà íà ñàìûé âûñîêèé. Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî, åñëè âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêàìè Ïîâûñèòü óðîâåíü, Ïîíèçèòü óðîâåíü, Ïîíèçèòü äî îáû÷íîãî òåêñòà è Ïîâûñèòü óðîâåíü äî çàãîëîâêà 1, êîãäà òðåáóåìûé çàãîëîâîê íå âûäåëåí (à íà íåì ïðîñòî óñòàíîâëåí êóðñîð), ñòðóêòóðà äîêóìåíòà íàðóøèòñÿ, ïîñêîëüêó áóäåò èçìåíåí óðîâåíü òîëüêî ýòîãî çàãîëîâêà. 
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