
ÊîëîíòèòóëûÎäíèì èç àòðèáóòîâ áîëüøèõ äîêóìåíòîâ ÿâëÿåòñÿ íàëè÷èå êîëîíòèòóëîâ. Êîëîíòèòóëû áûâàþò âåðõíèå è íèæíèå. Îíè ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé òåêñò èëè ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ (èíîãäà è òî è äðóãîå), êîòîðûå ïå÷àòàþòñÿ â âåðõíåé è íèæíåé ÷àñòÿõ êàæäîé ñòðàíèöû. Ïðè ýòîì òàêîé òåêñò ìîæåò áûòü îäèíàêîâûì äëÿ ãðóïïû ñòðàíèö. Êîëîíòèòóëû ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ íóìåðàöèè ñòðàíèö, âûâîäà íàçâàíèÿ ðàçäåëà, ãëàâû, èìåíè è ôàìèëèè, íàçâàíèÿ îðãàíèçàöèè, òåêóùåé äàòû èëè âðåìåíè è ò. ä. ×òîáû ñîçäàòü êîëîíòèòóëû, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà è â ãðóïïå Êîëîíòèòóëû íàæìèòå êíîïêó Âåðõíèé êîëîíòèòóë èëè Íèæíèé êîëîíòèòóë. Èç ïîÿâèâøåãîñÿ ñïèñêà äîñòóïíûõ çàãîëîâêîâ (ðèñ. 7.5) ùåëêíèòå íà íóæíîì. Ïðè ýòîì ïðîèçîéäåò àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåõîä â ðåæèì Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, åñëè âû íàõîäèëèñü â äðóãîì ðåæèìå, à òàêæå áóäóò ñîçäàíû âåðõíèé è íèæíèé êîëîíòèòóëû. Êóðñîð ïåðåìåñòèòñÿ â âåðõíèé. Íà ëåíòå ïîÿâèòñÿ âêëàäêà Ðàáîòà ñ êîëîíòèòóëàìè, íà êîòîðîé íàõîäÿòñÿ èíñòðóìåíòû äëÿ ðàáîòû ñ êîëîíòèòóëàìè (ðèñ. 7.6). Êðîìå òîãî, ìîãóò ïîÿâèòüñÿ è äðóãèå êîíòåêñòíûå âêëàäêè â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî ìàêåòà êîëîíòèòóëà. Íàïðèìåð, êîëîíòèòóë, ïîêàçàííûé íà ðèñ. 7.6, ñîäåðæèò òàáëèöó, ïîýòîìó ïðè ðàáîòå ñ äàííûì êîëîíòèòóëîì ïîÿâëÿåòñÿ âêëàäêà Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè. Ñ ïîìîùüþ âêëàäêè Ðàáîòà ñ êîëîíòèòóëàìè ìîæíî: _ áûñòðî èçìåíèòü ïàðàìåòðû è íîìåð ñòðàíèöû; _ ïåðåéòè îò âåðõíåãî êîëîíòèòóëà ê íèæíåìó; _ âñòàâèòü òåêóùóþ äàòó è âðåìÿ; _ âñòàâèòü ðèñóíîê, êëèï èëè ýêñïðåññ, áëîê (çàäàííûå ôðàãìåíòû òåêñòà, êîòîðûå ìîæíî ñîõðàíèòü è èñïîëüçîâàòü ïðè íåîáõîäèìîñòè, íàïðèìåð èíôîðìàöèÿ îá àâòîðå, íàçâàíèå äîêóìåíòà, à òàêæå ëþáîé äðóãîé òåêñò); _ çàäàòü ñîçäàíèå ðàçëè÷íûõ êîëîíòèòóëîâ äëÿ ÷åòíîé è íå÷åòíîé ñòðàíèö, à òàêæå ñïåöèàëüíûé êîëîíòèòóë äëÿ ïåðâîé ñòðàíèöû; _ âûáðàòü ïîëîæåíèå êîëîíòèòóëîâ îòíîñèòåëüíî êðàåâ ñòðàíèöû; _ ñîñðåäîòî÷èòüñÿ íà òåêñòå êîëîíòèòóëà, óáðàâ èç ïîëÿ çðåíèÿ âåñü îñòàëüíîé äîêóìåíò. Ââîä, ðåäàêòèðîâàíèå è îôîðìëåíèå òåêñòà êîëîíòèòóëà âûïîëíÿåòñÿ òàê æå, êàê è ââîä òåêñòà â äîêóìåíò. Äëÿ òåêñòà êîëîíòèòóëîâ òàêæå ìîæíî ïðèìåíÿòü ôîðìàòèðîâàíèå, íàïðèìåð ñòèëè. Äëÿ âûõîäà èç ðåæèìà ðàáîòû ñ êîëîíòèòóëàìè íàæìèòå êíîïêó Çàêðûòü îêíî êîëîíòèòóëîâ íà âêëàäêå Ðàáîòà ñ êîëîíòèòóëàìè èëè äâàæäû ùåëêíèòå êíîïêîé ìûøè â òåêñòå äîêóìåíòà. Åñëè ïîçæå êîëîíòèòóëû íóæíî áóäåò îòðåäàêòèðîâàòü, äâàæäû ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè â îáëàñòè êîëîíòèòóëîâ. ×òîáû óäàëèòü êîëîíòèòóë, óäàëèòå âåñü òåêñò, êîòîðûé â íåì ðàñïîëîæåí. Ïðè ýòîì ëó÷øå âêëþ÷èòü îòîáðàæåíèå íåïå÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ ïðè ïîìîùè êíîïêè Îòîáðàçèòü âñå çíàêè , êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ, òàê êàê, åñëè â îáëàñòè êîëîíòèòóëà îñòàëèñü ïðîáåëû èëè ìåòêè êîíöà àáçàöà, îí óäàëåí íå áóäåò. Åñëè êîëîíòèòóë ñîäåðæèò íå òîëüêî òåêñò (íàïðèìåð, â êîëîíòèòóë ìîãóò òàêæå âõîäèòü òàáëèöû è ðèñóíêè), íóæíî óäàëèòü âñå ýëåìåíòû êîëîíòèòóëà. 
Èçó÷àåì ñàìîñòîÿòåëüíî Word 2007!

http://word2007.ru Ñäåëàíî íà Joomla Lavra Edition! Ñãåíåðèðîâàíî: 17 October, 2014, 11:00


