
Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöåâÂ ïðåäûäóùåì ðàçäåëå âû ïîçíàêîìèëèñü ñ èíñòðóìåíòàìè ôîðìàòèðîâàíèÿ ñèìâîëîâ. Â Word èìåþòñÿ òàêæå ñïåöèàëüíûå âîçìîæíîñòè äëÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà â ðàìêàõ àáçàöåâ: âûðàâíèâàíèå, ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë è îòñòóïû. Ïðè ïîìîùè ýòèõ õàðàêòåðèñòèê ìîæíî áûñòðî ïðèäàòü òåêñòó àêêóðàòíûé âèä. Îïåðàöèè ôîðìàòèðîâàíèÿ ñ àáçàöàìè, êàê è ñ äðóãèìè ýëåìåíòàìè òåêñòà, ïðîèçâîäÿòñÿ òîëüêî ïîñëå èõ ïðåäâàðèòåëüíîãî âûäåëåíèÿ. Âûðàâíèâàíèå Âûðàâíèâàíèå òåêñòà íà ñòðàíèöå &mdash; îäíà èç âàæíåéøèõ îïåðàöèé ôîðìàòèðîâàíèÿ. Ïðè ïîìîùè âûðàâíèâàíèÿ ìîæíî, íàïðèìåð, ïîìåñòèòü çàãîëîâîê òåêñòà ïîñåðåäèíå ñòðàíèöû, à ïîäïèñü â êîíöå ïèñüìà &mdash; ïî ïðàâîìó êðàþ. Ìíîãèå íà÷èíàþùèå ïîëüçîâàòåëè äëÿ ïîäîáíûõ çàäà÷ ìíîãîêðàòíî íàæèìàþò êëàâèøó ïðîáåë, îäíàêî ïðè ïîìîùè âûðàâíèâàíèÿ óïðàâëÿòü ðàçìåùåíèåì òåêñòà íà ñòðàíèöå ïðîùå, áûñòðåå è ïðàâèëüíåå. Â Word ìîæíî âûðàâíèâàòü òåêñò: _ ïî ëåâîìó êðàþ &mdash; èñïîëüçóåòñÿ â äîêóìåíòàõ Word ïî óìîë÷àíèþ; _ ïî öåíòðó &mdash; ÷àùå âñåãî ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ çàãîëîâêîâ; _ ïî ïðàâîìó êðàþ &mdash; òàê îáû÷íî âûðàâíèâàþò ïîäïèñè â ïèñüìàõ è äåëîâûõ äîêóìåíòàõ, à òàêæå ïîäçàãîëîâêè; _ ïî øèðèíå &mdash; ÷àùå âñåãî èñïîëüçóåòñÿ â äîêóìåíòàõ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ âûâîäà íà ïå÷àòü è ïîñëåäóþùåãî ÷òåíèÿ (âûðîâíåííûé ïî øèðèíå äîêóìåíò íà ëèñòå áóìàãè âûãëÿäèò àêêóðàòíåå, åãî ëåã÷å âîñïðèíèìàòü). Ïðè ýòîì òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîìó è ïðàâîìó êðàþ, à ïðîáåëû ìåæäó ñëîâàìè óâåëè÷èâàþòñÿ. ×òîáû âûðîâíÿòü âåñü àáçàö, åãî íåîáÿçàòåëüíî âûäåëÿòü, äîñòàòî÷íî óñòàíîâèòü êóðñîð â åãî ëþáîå ìåñòî. Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ îïðåäåëåííîãî ó÷àñòêà òåêñòà åãî íóæíî âûäåëèòü. Âûðàâíèâàíèå âñåãî òåêñòà èëè îòäåëüíûõ àáçàöåâ ìîæíî èçìåíèòü íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè: _ ïðè ïîìîùè ñîîòâåòñòâóþùèõ êíîïîê ãðóïïû Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ íà ëåíòå: _ Ïî ëåâîìó êðàþ ; _ Ïî öåíòðó ; _ Ïî ïðàâîìó êðàþ ; _ Ïî øèðèíå ; _ èñïîëüçóÿ ñïèñîê Âûðàâíèâàíèå äèàëîãîâîãî îêíà Àáçàö (ðèñ. 4.13). Ýòî îêíî ìîæíî âûçâàòü, ùåëêíóâ íà êíîïêå îòêðûòèÿ îêíà â ãðóïïå Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ íà ëåíòå (ðèñ. 4.14) èëè âûïîëíèâ êîìàíäó Àáçàö êîíòåêñòíîãî ìåíþ, êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ ïðè ùåë÷êå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè â ëþáîì ìåñòå àáçàöà. Ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ Ïðè âûðàâíèâàíèè ïî øèðèíå óçêèõ áëîêîâ òåêñòà (íàïðèìåð, êîëîíîê) ïðîáåëû ìåæäó ñëîâàìè ìîãóò îêàçàòüñÿ ñëèøêîì áîëüøèìè. ×òîáû ýòîãî èçáåæàòü, íóæíî ðàññòàâèòü ïåðåíîñû ñëåäóþùèì îáðàçîì. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû ëåíòû. Â ãðóïïå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû ùåëêíèòå íà êíîïêå Ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ (ðèñ. 4.15). 2. Âûïîëíèòå â ìåíþ êîìàíäó Àâòî. Â ðåçóëüòàòå ïåðåíîñû áóäóò ðàññòàâëåíû àâòîìàòè÷åñêè âî âñåì äîêóìåíòå. 3. Ïðè íåîáõîäèìîñòè íàñòðîéòå ïàðàìåòðû ïåðåíîñîâ â îêíå Ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ (ðèñ. 4.16), êîòîðîå îòêðûâàåòñÿ ïðè âûïîëíåíèè êîìàíäû Ïàðàìåòðû ðàññòàíîâêè ïåðåíîñîâ ìåíþ êíîïêè Ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ. Èíòåðâàë Ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë &mdash; ýòî âåðòèêàëüíîå ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòðîêàìè òåêñòà âíóòðè àáçàöà. Ïî óìîë÷àíèþ â Microsoft Word èñïîëüçóåòñÿ îäèíàðíûé èíòåðâàë. Îäíàêî â çàâèñèìîñòè îò òèïà äîêóìåíòà åãî ìîæíî èçìåíÿòü. Íàïðèìåð, äëÿ íåêîòîðûõ òèïîâ íàó÷íûõ ðàáîò ñòàíäàðòîì ÿâëÿåòñÿ ïîëóòîðíûé èíòåðâàë. Äëÿ èçìåíåíèÿ èíòåðâàëà ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Îòêðîéòå îêíî Àáçàö, ùåëêíóâ íà ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêå ãðóïïû Àáçàö (ñì. ðèñ. 4.14), è ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Îòñòóïû è èíòåðâàëû. 2. Âûáåðèòå îäèí èç âàðèàíòîâ ñïèñêà ìåæäóñòðî÷íûé â îáëàñòè Èíòåðâàë (ðèñ. 4.17). Â Word äîñòóïíû ñëåäóþùèå òèïû èíòåðâàëà. _ Îäèíàðíûé &mdash; èíòåðâàë äëÿ êàæäîé ñòðîêè â çàâèñèìîñòè îò íàèáîëüøåãî ñèìâîëà ñòðîêè. Âåëè÷èíà ïðåâûøåíèÿ èíòåðâàëà íàä ðàçìåðîì øðèôòà çàâèñèò îò èñïîëüçóåìîé ãàðíèòóðû øðèôòà. _ 1,5 ñòðîêè &mdash; èíòåðâàë, â ïîëòîðà ðàçà áîëüøèé îäèíàðíîãî. _ Äâîéíîé &mdash; èíòåðâàë, â äâà ðàçà áîëüøèé îäèíàðíîãî. _ Ìèíèìóì &mdash; èíòåðâàë äëÿ øðèôòîâ áîëüøèõ ðàçìåðîâ èëè ãðàôèêè, êîòîðûì íå ïîäõîäÿò äðóãèå èíòåðâàëû. _ Òî÷íî &mdash; ôèêñèðîâàííûé ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë, îäèíàêîâûé äëÿ âñåõ ñòðîê. Åãî çíà÷åíèå óñòàíàâëèâàåòñÿ ïîëüçîâàòåëåì. _ Ìíîæèòåëü &mdash; ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë, êîòîðûé óâåëè÷èâàåòñÿ èëè óìåíüøàåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ óêàçàííûì ìíîæèòåëåì. Íàïðèìåð, åñëè çíà÷åíèå ìíîæèòåëÿ ñîñòàâëÿåò 1,4, ýòî îçíà÷àåò óâåëè÷åíèå èíòåðâàëà íà 40 %. Åñëè çíà÷åíèÿ ìíîæèòåëÿ 0,6, ýòî îçíà÷àåò óìåíüøåíèå åãî íà 40 %. Óñòàíîâêà ìíîæèòåëÿ 1,5 ýêâèâàëåíòíà óñòàíîâêå ïîëóòîðíîãî èíòåðâàëà. Ïðè âûáîðå òèïîâ èíòåðâàëîâ Ìèíèìóì, Òî÷íûé è Ìíîæèòåëü çíà÷åíèå óêàçûâàåòñÿ â ïîëå çíà÷åíèå îáëàñòè Èíòåðâàë. Íàèáîëåå ïðèìåíÿåìûå èíòåðâàëû ìîæíî èçìåíÿòü, íå âûçûâàÿ îêíî Àáçàö. Äëÿ ýòîãî ìîæíî ïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé Ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë â ãðóïïå Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ íà ëåíòå (ðèñ. 4.18). Îòñòóïû è âûñòóïû Îòñòóï &mdash; ýòî ðàññòîÿíèå ìåæäó òåêñòîì è ëåâûì èëè ïðàâûì ïîëåì ñòðàíèöû. Ðåãóëèðîâàòü îòñòóï ìîæíî âðó÷íóþ ïðè ïîìîùè ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêè (êàê âêëþ÷èòü îòîáðàæåíèå, ÷èòàéòå â ïîäðàçä. «Ëèíåéêà» ðàçä. 1.4). Îòñòóïû ìîæíî ðàçäåëèòü íà òðè âèäà: _ îòñòóï ñëåâà &mdash; óñòàíàâëèâàåò ïîëîæåíèå âñåãî àáçàöà îòíîñèòåëüíî ëåâîãî ïîëÿ ñòðàíèöû, äëÿ åãî èçìåíåíèÿ èñïîëüçóéòå ìàðêåð, èçîáðàæåííûé íà ðèñ. 4.19; _ îòñòóï ñïðàâà &mdash; çàäàåò ïîëîæåíèå âñåãî àáçàöà îòíîñèòåëüíî ïðàâîãî ïîëÿ ñòðàíèöû, äëÿ åãî èçìåíåíèÿ èñïîëüçóéòå ìàðêåð, èçîáðàæåííûé íà ðèñ. 4.20; _ îòñòóï ïåðâîé ñòðîêè &mdash; îïðåäåëÿåò ïîëîæåíèå ïåðâîé ñòðîêè àáçàöà, äëÿ åãî èçìåíåíèÿ èñïîëüçóéòå ìàðêåð, èçîáðàæåííûé íà ðèñ. 4.21. Íàðÿäó ñ îòñòóïàìè ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ âûñòóïû. Âûñòóï ñìåùàåò òåêñò âëåâî îò ïåðâîíà÷àëüíîé ëèíèè òåêñòà, ïðè ýòîì îí íå ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà ïåðâóþ ñòðîêó àáçàöà. Îáû÷íî âûñòóïû ïðèìåíÿþò ïðè ñîçäàíèè íóìåðîâàííûõ è ìàðêèðîâàííûõ ñïèñêîâ, óêàçàòåëåé. Äëÿ óñòàíîâêè âûñòóïà èñïîëüçóéòå ìàðêåð (ðèñ. 4.22). Îòðåãóëèðîâàòü îòñòóïû è âûñòóïû ìîæíî íå òîëüêî ïðè ïîìîùè ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêè, íî è â äèàëîãîâîì îêíå Àáçàö. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Âûäåëèòå àáçàö, äëÿ êîòîðîãî íåîáõîäèìî çàäàòü ôîðìàòèðîâàíèå. 2. Îòêðîéòå îêíî Àáçàö, ùåëêíóâ íà ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêå ãðóïïû Àáçàö (ñì. ðèñ. 4.14). Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Îòñòóïû è èíòåðâàëû. 3. Äëÿ óñòàíîâêè ïðàâîãî è ëåâîãî îòñòóïîâ ââåäèòå çíà÷åíèå ïðàâîãî îòñòóïà â ïîëå Ñïðàâà è ëåâîãî â ïîëå Ñëåâà îáëàñòè Îòñòóï (ðèñ. 4.23). Îòñòóï ìîæåò èìåòü íå òîëüêî ïîëîæèòåëüíîå, íî è îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå. Åñëè âû çàäàäèòå îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå îòñòóïà, òåêñò áóäåò âûíåñåí íà ïðàâîå èëè ëåâîå ïîëå. 4. Äëÿ óñòàíîâêè îòñòóïà èëè âûñòóïà ïåðâîé ñòðîêè âûáåðèòå â ñïèñêå ïåðâàÿ ñòðîêà ïóíêò Îòñòóï èëè Âûñòóï è ââåäèòå çíà÷åíèå â ïîëå íà. 5. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ. Äëÿ íàñòðîéêè îòñòóïîâ ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü: _ êëàâèøó Tab íà êëàâèàòóðå; _ ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+M (äëÿ óñòàíîâêè îòñòóïà) è Ctrl+Shift+M (äëÿ óäàëåíèÿ îòñòóïà); _ êíîïêè Óâåëè÷èòü îòñòóï äëÿ óñòàíîâêè îòñòóïà è Óìåíüøèòü îòñòóï äëÿ óäàëåíèÿ îòñòóïà, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ â ãðóïïå Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ íà ëåíòå. Èñïîëüçóÿ èõ, óñòàíîâèòü îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå îòñòóïà íåâîçìîæíî. Áóêâèöà Áóêâèöû ïîçâîëÿþò ïðèâëå÷ü âíèìàíèå ïîëüçîâàòåëÿ ê àáçàöàì. Word äàåò âîçìîæíîñòü ñîçäàâàòü áóêâèöû, êîòîðûå ìîãóò çàíèìàòü îò îäíîé äî äåñÿòè ñòðîê òåêñòà. Áóêâèöû ÿâëÿþòñÿ ñàìîñòîÿòåëüíûìè îáúåêòàìè, ïîìåùåííûìè â ðàìêó, ïîýòîìó èõ ìîæíî ïåðåìåùàòü, èçìåíÿòü ðàçìåðû è îòäåëüíî ôîðìàòèðîâàòü. Äëÿ äîáàâëåíèÿ áóêâèöû ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå â ðåæèì Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, ùåëêíóâ íà îäíîèìåííîé êíîïêå â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ. 2. Óñòàíîâèòå êóðñîð â ëþáîå ìåñòî àáçàöà, ïåðâóþ áóêâó êîòîðîãî íóæíî îôîðìèòü. 3. Ïåðåêëþ÷èòåñü íà âêëàäêó Âñòàâêà íà ëåíòå è íàæìèòå êíîïêó Áóêâèöà. Ïîÿâèòñÿ ìåíþ (ðèñ. 4.24). 4. Âûáåðèòå îäèí èç âèäîâ áóêâèö â ìåíþ: _ Â òåêñòå &mdash; áóêâèöà áóäåò âûðîâíåíà ïî ëåâîìó êðàþ (ðèñ. 4.25); _ Íà ïîëå &mdash; áóêâèöà áóäåò âûíåñåíà íà ïîëå (ðèñ. 4.26). 5. Íàñòðîéòå ïàðàìåòðû áóêâèöû (øðèôò, ðàçìåð, ðàññòîÿíèå äî òåêñòà) â îêíå Áóêâèöà (ðèñ. 4.27), êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ ïðè âûïîëíåíèè êîìàíäû Ïàðàìåòðû áóêâèöû ìåíþ êíîïêè Áóêâèöà. Äëÿ óäàëåíèÿ áóêâèöû âûáåðèòå â ìåíþ êíîïêè Áóêâèöà êîìàíäó Íåò. Çàëèâêà è ãðàíèöû òåêñòà ×òîáû çàëèòü öâåòîì àáçàö, â êîòîðîì óñòàíîâëåí êóðñîð, èëè âûäåëåííûé ôðàãìåíò òåêñòà, èñïîëüçóéòå êíîïêó Çàëèâêà , êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ íà ëåíòå. Äëÿ âûáîðà öâåòà íàæìèòå ñòðåëêó ñïðàâà îò êíîïêè è â ïîÿâèâøåìñÿ ñïèñêå ùåëêíèòå íà íóæíîì öâåòå. Ïðè ïîäâåäåíèè óêàçàòåëÿ ìûøè ê ÿ÷åéêå ñ öâåòîì äàííûé öâåò ñðàçó îòîáðàæàåòñÿ â òåêñòå, è âû ìîæåòå îöåíèòü, ïîäõîäèò ëè îí. Ïðè ýòîì òàêæå ïîÿâëÿåòñÿ íàçâàíèå öâåòà â âèäå âñïëûâàþùåé ïîäñêàçêè (ðèñ. 4.28). ×òîáû óáðàòü çàëèâêó, ùåëêíèòå íà êíîïêå Çàëèâêà è âûáåðèòå â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ êîìàíäó Íåò öâåòà. Âûïîëíèâ â äàííîì ìåíþ êîìàíäó Äðóãèå öâåòà, âû ñìîæåòå â îòêðûâøåìñÿ îêíå Öâåòà íàñòðîèòü äðóãèå öâåòà äëÿ ñïèñêà êíîïêè Çàëèâêà. Äëÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà ñ ïîìîùüþ ãðàíèö ùåëêíèòå íà ñòðåëêå ñïðàâà îò êíîïêè òèïà ãðàíèöû, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ íà ëåíòå, è óêàæèòå â ïîÿâèâøåìñÿ ñïèñêå íóæíûé âàðèàíò (ðèñ. 4.29). ×òîáû óáðàòü ãðàíèöû, ùåëêíèòå íà ñòðåëêå ñïðàâà îò êíîïêè òèïà ãðàíèöû è âûáåðèòå â ìåíþ êîìàíäó Íåò ãðàíèöû. 
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