
Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà ê ïå÷àòèÏðàêòè÷åñêè ëþáîé äîêóìåíò íà ýêðàíå âûãëÿäèò ñîâñåì íå òàê, êàê íà ëèñòå áóìàãè. Ðàáîòàÿ ñ äîêóìåíòîì, âû ìîæåòå íå îáðàùàòü âíèìàíèÿ íà ìåëêèé øðèôò, óñòàíàâëèâàÿ áîëüøîé ìàñøòàá îòîáðàæåíèÿ. Åñëè æå ðàñïå÷àòàòü òàêîé äîêóìåíò, îí áóäåò ïëîõî ÷èòàòüñÿ. Ïîäîáíûõ ïðîáëåì ìîæåò áûòü ìíîãî. Íàïðèìåð, íà ýêðàíå âàì íå íóæíû íîìåðà ñòðàíèö è ïîëÿ äîêóìåíòà, à íà áóìàãå ýòè ýëåìåíòû î÷åíü âàæíû. Ïî ýòîé ïðè÷èíå ïåðåä âûâîäîì äîêóìåíòà íà ïå÷àòü íåîáõîäèìî ïîäãîòîâèòü åãî ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì. Ðàññìîòðèì íåêîòîðûå íàñòðîéêè. Ïîëÿ äîêóìåíòà Ïîëÿ äîêóìåíòà &mdash; ýòî ðàññòîÿíèå ìåæäó êðàåì ñòðàíèöû è òåêñòîì. Ñîîòâåòñòâåííî, ÷åì áîëüøå ïîëå, òåì ìåíüøå òåêñòà ïîìåùàåòñÿ íà ñòðàíèöå, è íàîáîðîò. Â ëþáîì äîêóìåíòå åñòü ïðàâîå, ëåâîå, âåðõíåå è íèæíåå ïîëÿ. Áîëåå øèðîêèå ïîëÿ ìîãóò ïðèäàòü äîêóìåíòó ðåñïåêòàáåëüíûé âèä, à óçêèå ïîëÿ ïîçâîëÿò ïîìåñòèòü áîëüøåå êîëè÷åñòâî èíôîðìàöèè. Ïî óìîë÷àíèþ Microsoft Word óñòàíàâëèâàåò ñëåäóþùèå ðàçìåðû ïîëåé: ëåâîå &mdash; 3 ñì, ïðàâîå 1 ñì, âåðõíåå è íèæíåå &mdash; 2 ñì. Íà ïîëÿõ ìîãóò ðàñïîëàãàòüñÿ êîëîíòèòóëû, ïðèìå÷àíèÿ, ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû. Îáû÷íî ðàçìåð ïîëåé óñòàíàâëèâàþò â ïðåäåëàõ îò îäíîãî äî òðåõ ñàíòèìåòðîâ. Òðåáóåìûå ðàçìåðû ïîëåé ìîæíî óñòàíîâèòü ñ ïîìîùüþ ñïèñêà êíîïêè Ïîëÿ â ãðóïïå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû âêëàäêè Ðàçìåòêà ñòðàíèöû ëåíòû (ðèñ. 10.1). Â ýòîì ñïèñêå ïðèâåäåíû çíà÷åíèÿ ïîëåé, à òàêæå îáðàçåö òîãî, êàê âûãëÿäèò ñòðàíèöà ïðè óêàçàííûõ çíà÷åíèÿõ. Åñëè âàñ íå óñòðîÿò çàäàííûå çíà÷åíèÿ ïîëåé, òî âû ìîæåòå íàñòðîèòü ñîáñòâåííûå. Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå èç ìåíþ êíîïêè Ïîëÿ êîìàíäó Íàñòðàèâàåìûå ïîëÿ. Îòêðîåòñÿ îêíî Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû (ðèñ. 10.2). Â îáëàñòè Ïîëÿ äàííîãî îêíà ìîæíî çàäàòü íóæíûå çíà÷åíèÿ ïîëåé. Ïîëÿ ñòðàíèö, êàê îòñòóïû è âûñòóïû, ìîæíî áûñòðî çàäàâàòü ïðè ïîìîùè ãîðèçîíòàëüíîé (äëÿ ïðàâîãî è ëåâîãî ïîëåé) è âåðòèêàëüíîé (äëÿ âåðõíåãî è íèæíåãî ïîëåé) ëèíåéêè. Ðàçìåð ïîëÿ ïîêàçûâàþò äåëåíèÿ íà ñèíåé ÷àñòè ëèíåéêè (ðèñ. 10.3). ×òîáû èçìåíèòü ïîëå ïðè ïîìîùè ëèíåéêè, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå â ðåæèì Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, äëÿ ÷åãî ùåëêíèòå íà îäíîèìåííîé êíîïêå â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ. 2. Äëÿ îòîáðàæåíèÿ ëèíåéêè ùåëêíèòå íà êíîïêå Ëèíåéêà, ðàñïîëîæåííîé íàä âåðòèêàëüíîé ïîëîñîé ïðîêðóòêè. 3. Ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè íà ëèíåéêó òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû îí ïðèíÿë âèä -. Â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêîå ïîëå âû èçìåíÿåòå, ïîÿâèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ ïîäñêàçêà (ñì. ðèñ. 10.3). 4. Ïåðåìåñòèòå ãðàíèöó ïîëÿ íà íóæíîå ðàññòîÿíèå. Íóìåðàöèÿ ñòðàíèö Åñëè äîêóìåíò ñîñòîèò áîëåå ÷åì èç äâóõ ñòðàíèö, ïåðåä ðàñïå÷àòêîé æåëàòåëüíî ïðîíóìåðîâàòü ñòðàíèöû. Òàêèì îáðàçîì â íåì áóäåò ãîðàçäî ëåã÷å îðèåíòèðîâàòüñÿ. Äëÿ íåêîòîðûõ òèïîâ äîêóìåíòîâ, íàïðèìåð íàó÷íûõ ðàáîò, íóìåðàöèÿ ÿâëÿåòñÿ íåîáõîäèìîé. ×òîáû ïðîíóìåðîâàòü ñòðàíèöû, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà ëåíòû è â ãðóïïå Êîëîíòèòóëû ùåëêíèòå íà êíîïêå Íîìåð ñòðàíèöû (ðèñ. 10.4). 2. Â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê íóæíîìó ïîëîæåíèþ íîìåðà íà ñòðàíèöå (âíèçó, ââåðõó, íà ïîëÿõ èëè â ìåñòå, â êîòîðîì óñòàíîâëåí êóðñîð) è â ïîÿâèâøåìñÿ ïîäìåíþ ùåëêíèòå íà òðåáóåìîì âàðèàíòå (ðèñ. 10.5). Â âûáðàííîì ìåñòå ñòðàíèöû ïîÿâèòñÿ íîìåð óêàçàííîãî ôîðìàòà, è ïðè ýòîì ïðîãðàììà ïåðåéäåò â ðåæèì ðàáîòû ñ êîëîíòèòóëàìè (ðèñ. 10.6). Ïîäðîáíåå î êîëîíòèòóëàõ ÷èòàéòå â ðàçä. 7.2. Åñëè íóæíî íàñòðîèòü ôîðìàò íîìåðà ñòðàíèöû, â ìåíþ êíîïêè Íîìåð ñòðàíèöû âûáåðèòå êîìàíäó Ôîðìàò íîìåðîâ ñòðàíèö. Ïîÿâèòñÿ îêíî Ôîðìàò íîìåðà ñòðàíèöû, â êîòîðîì ìîæíî çàäàòü íóìåðàöèþ ãëàâ, à òàêæå óêàçàòü ôîðìàò íîìåðà (âìåñòî àðàáñêèõ öèôð ìîæíî âûáðàòü ðèìñêèå, áóêâû àëôàâèòà è äð.) (ðèñ. 10.7). ×òîáû óäàëèòü íîìåðà ñòðàíèö, âûïîëíèòå êîìàíäó Óäàëèòü íîìåðà ñòðàíèö â ìåíþ êíîïêè Íîìåð ñòðàíèöû. Åñëè íóæíî, ÷òîáû íà ïåðâîé ñòðàíèöå äîêóìåíòà íå áûëî íîìåðà, òî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû âêëàäêè Ðàçìåòêà ñòðàíèöû. 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Èñòî÷íèê áóìàãè (ðèñ. 10.8). 3. Óñòàíîâèòå ôëàæîê ïåðâîé ñòðàíèöû â îáëàñòè Ðàçëè÷àòü êîëîíòèòóëû. Âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå Âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå, â îòëè÷èå îò ãîðèçîíòàëüíîãî (ñì. ðàçä. 4.4), ïðèìåíÿåòñÿ íå ê ñòðîêàì è àáçàöàì, à ê òåêñòó öåëèêîì, ïîýòîìó îòíîñèòñÿ ê àòðèáóòàì, çàäàþùèì êîìïîíîâêó ñòðàíèö. Äëÿ óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ âåðòèêàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû âêëàäêè Ðàçìåòêà ñòðàíèöû. 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Èñòî÷íèê áóìàãè (ñì. ðèñ. 10.8). 3. Â ñïèñêå Âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå îáëàñòè Ñòðàíèöà (ðèñ. 10.9) óñòàíîâèòå îäèí èç òèïîâ âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà: _ Ïî âåðõíåìó êðàþ &mdash; âûðàâíèâàåò ïåðâóþ ñòðîêó ïåðâîãî àáçàöà íà ñòðàíèöå ïî âåðõíåìó ïîëþ (ðèñ. 10.10); _ Ïî öåíòðó &mdash; âûðàâíèâàåò òåêñò ñòðàíèöû ïî öåíòðó ìåæäó âåðõíèì è íèæíèì ïîëÿìè áåç èçìåíåíèÿ èíòåðâàëîâ ìåæäó íèìè (ðèñ. 10.11); _ Ïî âûñîòå &mdash; òåêñò íà ñòðàíèöå ðàâíîìåðíî ðàñïðåäåëÿåòñÿ ìåæäó íèæíèì è âåðõíèì ïîëÿìè çà ñ÷åò èçìåíåíèÿ èíòåðâàëîâ ìåæäó àáçàöàìè, ãðàôèêîé è äð. (ðèñ. 10.12); _ Ïî íèæíåìó êðàþ &mdash; âûðàâíèâàåò ïîñëåäíþþ ñòðîêó íà ñòðàíèöå ïî íèæíåìó ïîëþ (ðèñ. 10.13). Íóìåðàöèÿ ñòðîê Ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè îïðåäåëåííîãî òèïà (íàïðèìåð, ñ þðèäè÷åñêèìè äîãîâîðàìè) èíîãäà áûâàåò íåîáõîäèìî íóìåðîâàòü íå òîëüêî ñòðàíèöû, íî è ñòðîêè. Â Microsoft Word åñòü âîçìîæíîñòü àâòîìàòè÷åñêîé íóìåðàöèè ñòðîê. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû âêëàäêè Ðàçìåòêà ñòðàíèöû. 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Èñòî÷íèê áóìàãè (ñì. ðèñ. 10.8). 3. Íàæìèòå êíîïêó Íóìåðàöèÿ ñòðîê. 4. Â îêíå Íóìåðàöèÿ ñòðîê óñòàíîâèòå ôëàæîê Äîáàâèòü íóìåðàöèþ ñòðîê (ðèñ. 10.14). 5. Óêàæèòå, ñ êàêîãî íîìåðà íåîáõîäèìî íà÷àòü íóìåðàöèþ â ïîëå Íà÷àòü ñ, à â ïîëå Øàã &mdash; íîìåðà êàêèõ ñòðîê áóäóò âûâîäèòüñÿ íà ïå÷àòü. Ñòðîêè ìîæíî ïðîíóìåðîâàòü ÷åðåç îïðåäåëåííûé èíòåðâàë (íàïðèìåð, ÷åðåç 5). 6. Ïðè ïîìîùè ïåðåêëþ÷àòåëÿ Íóìåðàöèÿ íóæíî âûáðàòü òèï íóìåðàöèè. Îíà ìîæåò áûòü íåïðåðûâíîé íà ïðîòÿæåíèè âñåãî äîêóìåíòà, íà÷èíàòüñÿ ñ íîâîãî ðàçäåëà èëè ñòðàíèöû. Êðîìå òîãî, äëÿ ðàññòàíîâêè íóìåðàöèè ñòðîê ìîæíî èñïîëüçîâàòü ìåíþ êíîïêè Íîìåðà ñòðîê ãðóïïû Ïàðàìåòðû ñòðàíèö âêëàäêè Ðàçìåòêà ñòðàíèö (ðèñ. 10.15).
Èçó÷àåì ñàìîñòîÿòåëüíî Word 2007!

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


