
Îäíîâðåìåííàÿ ðàáîòà ñ íåñêîëüêèìè äîêóìåíòàìèMicrosoft Word ïîçâîëÿåò ðàáîòàòü ñ íåñêîëüêèìè äîêóìåíòàìè îäíîâðåìåííî. Ïðè ýòîì êàæäûé íîâûé äîêóìåíò îòêðûâàåòñÿ â îòäåëüíîì îêíå, à ïîëüçîâàòåëü, ðàáîòàÿ â ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå, âèäèò òîëüêî ïîñëåäíèé îòêðûòûé äîêóìåíò. Åñëè íóæíî ïåðåéòè èç îäíîãî îòêðûòîãî äîêóìåíòà â äðóãîé, ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ: _ ùåëêíóòü íà êíîïêå îäíîãî èç îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ íà Ïàíåëè çàäà÷ (ðèñ. 2.35); _ ïåðåêëþ÷èòüñÿ íà âêëàäêó Âèä ëåíòû, â ãðóïïå Îêíî íàæàòü êíîïêó Ïåðåéòè â äðóãîå îêíî è â ïîÿâèâøåìñÿ ñïèñêå îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ âûáðàòü íóæíûé (ðèñ. 2.36); _ ïðèìåíèòü ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+F6; _ Íà âêëàäêå Ñîñòàâ (ðèñ. 2.33) ìîæíî ïðîñìîòðåòü ñòðóêòóðó äîêóìåíòà. _ Íà âêëàäêå Ïðî÷èå (ðèñ. 2.34) ìîæíî çàäàòü äîïîëíèòåëüíûå ñâîéñòâà, â ÷àñòíîñòè ðàáî÷óþ ãðóïïó, èìÿ ðåäàêòîðà è äðóãèå ñâåäåíèÿ. Äëÿ ââîäà äîïîëíèòåëüíûõ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ: _ âûáåðèòå ñâîéñòâî èç ñïèñêà Íàçâàíèå; _ âûáåðèòå òèï çíà÷åíèÿ ñâîéñòâà èç ñïèñêà Òèï; _ ââåäèòå çíà÷åíèå â ïîëå Çíà÷åíèå; _ íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü. _ íàæàòü ñî÷åòàíèå êëàâèø Alt+Tab è, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó Alt, íàæèìàòü Tab äî òåõ ïîð ïîêà íóæíûé äîêóìåíò Word íå áóäåò âûáðàí (ðèñ. 2.37). ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ Ïðè íàæàòèè êëàâèø Alt+Tab â âîçíèêøåì ñïèñêå áóäóò íå òîëüêî îòêðûòûå äîêóìåíòû Word, íî è âñå îñòàëüíûå îêíà çàïóùåííûõ â äàííûé ìîìåíò ïðîãðàìì. Óïðàâëåíèå îêíàìè Â Word 2007 êíîïêà çàêðûòèÿ äîêóìåíòà ñîâïàäàåò ñ êíîïêîé çàêðûòèÿ îêíà ïðîãðàììû (ðèñ. 2.38). Åñëè îòêðûòî íåñêîëüêî äîêóìåíòîâ, òî ïðè çàêðûòèè îäíîãî èç íèõ, îñòàëüíûå îñòàþòñÿ îòêðûòûìè. Ïðè çàêðûòèè ïîñëåäíåãî äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ ýòîé êíîïêè îêíî ïðîãðàììû òàêæå çàêðûâàåòñÿ. Êðîìå òîãî, äîêóìåíò ìîæíî çàêðûòü ñ ïîìîùüþ ñî÷åòàíèÿ êëàâèø Ctrl+W èëè êîìàíäû Çàêðûòü ìåíþ êíîïêè Office (ðèñ. 2.39). Ïðè ýòîì ïîñëå çàêðûòèÿ ïîñëåäíåãî äîêóìåíòà îêíî ïðîãðàììû îñòàåòñÿ îòêðûòûì. Åñëè íà ìîìåíò çàêðûòèÿ èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå íå áûëè ñîõðàíåíû, òî ïîÿâèòñÿ îêíî ñ âîïðîñîì, ñòîèò ëè ñîõðàíÿòü èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå. Äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé íóæíî íàæàòü êíîïêó Äà, äëÿ îòêëîíåíèÿ &mdash; êíîïêó Íåò. ×òîáû âåðíóòüñÿ ê äîêóìåíòó è ïðîäîëæèòü ðàáîòó ñ íèì, ùåëêíèòå íà êíîïêå Îòìåíà. ÂÍÈÌÀÍÈÅ Åñëè ïðè çàêðûòèè äîêóìåíòà ïðîèãíîðèðîâàòü çàïðîñ íà ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà, òî íåñîõðàíåííûå äàííûå áóäóò óòåðÿíû. Ñðàâíåíèå äâóõ äîêóìåíòîâ Â áîëåå ðàííèõ âåðñèÿõ Microsoft Word (íàïðèìåð, â Word 97) êàæäûé äîêóìåíò èìåë òðè êíîïêè óïðàâëåíèÿ ðàçìåðîì îêíà, êîòîðûå äóáëèðîâàëè êíîïêè óïðàâëåíèÿ ðàçìåðîì îêíà ïðîãðàììû è îòëè÷àëèñü ëèøü òåì, ÷òî èõ äåéñòâèå ðàñïðîñòðàíÿëîñü íà òåêóùèé äîêóìåíò. Ñ èõ ïîìîùüþ ìîæíî áûëî ñâåðíóòü äîêóìåíòû, ðàñïîëîæèòü èõ ðÿäîì â îêíå ïðîãðàììû. Â Microsoft Word 2007 ýòî ìîæíî ñäåëàòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ðÿäîì, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Îêíî âêëàäêè Âèä íà ëåíòå (ðèñ. 2.40). Åñëè ïðè âûïîëíåíèè ýòîé êîìàíäû îòêðûòî äâà îêíà, ïðîãðàììà ðàñïîëîæèò èõ íà ýêðàíå ðÿäîì (ðèñ. 2.41). Åñëè æå îòêðûòî áîëåå äâóõ îêîí, òî ïîÿâèòñÿ îêíî Ñðàâíèòü ðÿäîì (ðèñ. 2.42), â êîòîðîì íåîáõîäèìî áóäåò óêàçàòü, ñ êàêèì äîêóìåíòîì íóæíî ñðàâíèòü òåêóùèé. Ïðè ïåðåõîäå â ðåæèì ñðàâíåíèÿ äîêóìåíòîâ àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àåòñÿ ðåæèì ñèíõðîííîé ïðîêðóòêè, òî åñòü ïðè ïðîêðó÷èâàíèè îäíîãî äîêóìåíòà âòîðîé òàêæå áóäåò ïðîêðó÷èâàòüñÿ. ×òîáû îòêëþ÷èòü ñèíõðîííóþ ïðîêðóòêó, íóæíî ùåëêíóòü íà êíîïêå Îêíî è îòæàòü íàæàòóþ êíîïêó Ñèíõðîííàÿ ïðîêðóòêà (ðèñ. 2.43). ×òîáû ñíîâà âêëþ÷èòü ïðîêðóòêó, íóæíî åùå ðàç ùåëêíóòü íà ýòîé êíîïêå. Êíîïêà Âîññòàíîâèòü ðàñïîëîæåíèå îêíà ïîçâîëÿåò âåðíóòü ðàñïîëîæåíèå äâóõ îêîí ðÿäîì äðóã ñ äðóãîì, åñëè, íàïðèìåð, îäíî èç îêîí îêàçàëîñü ñâåðíóòûì. ×òîáû âûéòè èç ðåæèìà ñðàâíåíèÿ äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìî âûïîëíèòü îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé: _ íàæàòü êíîïêó Ðÿäîì â ìåíþ êíîïêè Îêíî (ñì. ðèñ. 2.43); _ íàæàòü êíîïêó Ðàçâåðíóòü, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â âåðõíåé ÷àñòè îêíà, ðÿäîì ñ êíîïêîé çàêðûòèÿ. Ñðàâíåíèå íåñêîëüêèõ äîêóìåíòîâ Åñëè íóæíî ñðàâíèòü ñðàçó íåñêîëüêî äîêóìåíòîâ, ìîæíî èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Óïîðÿäî÷èòü âñå, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Îêíî âêëàäêè Âèä íà ëåíòå (ðèñ. 2.44). Ïîñëå åå âûïîëíåíèÿ íà ýêðàí áóäóò ïîìåùåíû âñå îòêðûòûå äîêóìåíòû, è âû ëåãêî ñìîæåòå èõ ñðàâíèâàòü è âíîñèòü íóæíûå êîððåêòèâû (ðèñ. 2.45). Ðàçìåð ëþáîãî îêíà ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî èçìåíÿòü. ÂÍÈÌÀÍÈÅ Ïðè çàêðûòèè îäíîãî èç äîêóìåíòîâ èëè îòêðûòèè íîâîãî äîêóìåíòà óïîðÿäî÷èâàíèå ñîõðàíåíî íå áóäåò. Äàííûé ðåæèì óäîáíî èñïîëüçîâàòü, ñâåðíóâ ëåíòû äëÿ óâåëè÷åíèÿ ðàáî÷åé îáëàñòè (ðèñ. 2.46). Êàê ñâåðíóòü ëåíòó, ÷èòàéòå â ðàçä. «Ëåíòà» ãë. 1. Ðàçäåëåíèå îêíà íà íåñêîëüêî îáëàñòåé Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ, íàïðèìåð ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèì äîêóìåíòîì, ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ äåðæàòü â ïîëå çðåíèÿ äâà ó÷àñòêà äîêóìåíòà îäíîâðåìåííî. Äëÿ ýòîãî ñóùåñòâóåò êîìàíäà Ðàçäåëèòü, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Îêíî âêëàäêè Âèä íà ëåíòå (ðèñ. 2.47). Ïîñëå åå âûïîëíåíèÿ íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ëèíèÿ ðàçáèâêè, ïîëîæåíèå êîòîðîé ìîæíî óñòàíîâèòü ùåë÷êîì êíîïêè ìûøè (ðèñ. 2.48).
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