
Ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿÀâòîìàòè÷åñêîå ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ ÷àñòî èñïîëüçóåòñÿ ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèìè äîêóìåíòàìè. Åñëè âû íàïèñàëè êíèãó èëè çàâåðøèëè ñîçäàíèå ðàáî÷åãî èëè ó÷åáíîãî ïðîåêòà, òî ïåðåä ðàñïå÷àòêîé îêîí÷àòåëüíîãî âàðèàíòà äîêóìåíòà æåëàòåëüíî ñîçäàòü îãëàâëåíèå. Îãëàâëåíèå ïîìîæåò ÷èòàòåëþ ñîðèåíòèðîâàòüñÿ â âàøåé ðàáîòå, âûäåëèòü äëÿ ñåáÿ ãëàâíîå è ñîñðåäîòî÷èòüñÿ íà èçó÷åíèè íàèáîëåå èíòåðåñíûõ äëÿ íåãî ìîìåíòîâ. Îãëàâëåíèå ìîæåò ïîìî÷ü è ïðè íàâèãàöèè â ýëåêòðîííîì äîêóìåíòå. Åñëè âû ïîìåñòèòå îãëàâëåíèå â íà÷àëî äîêóìåíòà, ñ íåãî ìîæíî áóäåò íà÷àòü ïðîñìîòð. Ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ çàéìåò ñîâñåì íåìíîãî âðåìåíè, åñëè, êîíå÷íî, äîêóìåíò îôîðìëåí ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì. Åñëè ïðè ñîçäàíèè äîêóìåíòà âû íå ëåíèëèñü åãî ñòðóêòóðèðîâàòü, Word ñîñòàâèò îãëàâëåíèå çà ñ÷èòàííûå ñåêóíäû, è ïðè ýòîì îíî áóäåò ïîñòðîåíî ïðàâèëüíî. Ñáîðêà îãëàâëåíèÿ ïðîèñõîäèò â íåñêîëüêî ýòàïîâ. 1. Word íàõîäèò çàãîëîâêè ñ çàäàííûìè ñòèëÿìè. 2. Çàãîëîâêè ñîðòèðóþòñÿ ïî óðîâíÿì. 3. Êàæäûé çàãîëîâîê ñíàáæàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèì íîìåðîì ñòðàíèöû. Äëÿ ñîçäàíèÿ îãëàâëåíèÿ ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Óñòàíîâèòå êóðñîð â ìåñòî, ãäå áóäåò ðàñïîëàãàòüñÿ îãëàâëåíèå. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Îãëàâëåíèå è íàæìèòå îäíîèìåííóþ êíîïêó. Â ïîÿâèâøåìñÿ ñïèñêå âûáåðèòå íóæíûé òèï îãëàâëåíèÿ (ðèñ. 7.15). Â ýòîì ìåíþ åñòü äâà òèïà îãëàâëåíèÿ, êîòîðûå ïðîãðàììà ôîðìèðóåò àâòîìàòè÷åñêè, à òàêæå çàãîòîâêà îãëàâëåíèÿ, êîòîðîå íóæíî çàïîëíÿòü âðó÷íóþ. Ïðè ùåë÷êå íà çàãîëîâêå àâòîñîáèðàåìîãî îãëàâëåíèÿ îíî áóäåò ñðàçó âñòàâëåíî â äîêóìåíò. Åñëè âàñ íå óñòðàèâàþò ãîòîâûå âàðèàíòû îãëàâëåíèé, âû ìîæåòå íàñòðîèòü ïàðàìåòðû îãëàâëåíèÿ. Äëÿ ýòîãî âûïîëíèòå êîìàíäó Îãëàâëåíèå â ìåíþ îäíîèìåííîé êíîïêè. Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ îêíî (ðèñ. 7.16). Â ýòîì îêíå ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Âûáåðèòå ñòèëü îãëàâëåíèÿ â ñïèñêå Ôîðìàòû. 2. Óñòàíîâèòå ôëàæîê Ïîêàçàòü _____íîìåðà ñòðàíèö äëÿ ïîêàçà íîìåðîâ ñòðàíèö êàæäîãî ýëåìåíòà ñïèñêà. 3. Óñòàíîâèòå ôëàæîê Íîìåðà ñòðàíèö ïî ïðàâîìó ïîëþ äëÿ âûðàâíèâàíèÿ íîìåðîâ ñòðàíèö ïî ïðàâîìó ïîëþ. 4. Âûáåðèòå èç ñïèñêà Çàïîëíèòåëü òèï ëèíèé (òî÷å÷íûå èëè ïóíêòèðíûå), êîòîðûå áóäóò âñòàâëåíû ìåæäó ýëåìåíòàìè îãëàâëåíèÿ è íîìåðàìè ñòðàíèö. Ýòî ìîæíî ñäåëàòü òîëüêî ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå Íîìåðà ñòðàíèö ïî ïðàâîìó ïîëþ. 5. Çàäàéòå êîëè÷åñòâî óðîâíåé îãëàâëåíèÿ â ïîëå Óðîâíè. Êîëè÷åñòâî óðîâíåé íå äîëæíî áûòü áîëüøå êîëè÷åñòâà ñòèëåé çàãîëîâêîâ. 6. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ. Îíî áóäåò âñòàâëåíî â äîêóìåíò (ðèñ. 7.17). Åñëè ïîñëå ñîçäàíèÿ îãëàâëåíèÿ â äîêóìåíò âíîñèëèñü ïðàâêè, ïîìåñòèòå êóðñîð â ïîëå îãëàâëåíèÿ è íàæìèòå êëàâèøó F9 äëÿ åãî îáíîâëåíèÿ.
Èçó÷àåì ñàìîñòîÿòåëüíî Word 2007!

http://word2007.ru Ñäåëàíî íà Joomla Lavra Edition! Ñãåíåðèðîâàíî: 17 October, 2014, 11:01


