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WORD.�ТЕМА�5.�ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ
РАБОТЫ�С�ДОКУМЕНТОМ

Îïûòíûå ïîëüçîâàòåëè îòëè÷àþòñÿ îò íåîïûòíûõ òåì, ÷òî ïîñëåäíèå ðà-
áîòàþò ñ äîêóìåíòîì Word áåññèñòåìíî. Êðàòêîå îïèñàíèå ïîñëåäîâà-
òåëüíîñòè ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì Word ïðèâîäèëîñü ðàíåå (â  ñì.

XII.VI). Òåêóùàÿ òåìà ïðèâîäèò òó æå ïîñëåäîâàòåëüíîñòü â ðàçâ¸ðíó-
òîì âèäå.

0.1. Íà ðàáî÷åì ñòîëå Windows ñîçäàéòå äîêóìåíò Microsoft Word è

íàçîâèòå åãî  Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü óêàæèòå Âàøè èíèöèàëû . Îòêðîéòå

Òåêñò 0.2. Èñòîðèêî-ýêîíîìè÷åñêàÿ çàðèñîâêà ãîðîäà Òóëû è
Òóëüñêîé îáëàñòè
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åãî. Óáåäèòåñü, ÷òî âêëþ÷åí ðåæèì îòîáðàæåíèÿ íåïå÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ

(èíñòðóìåíò  ïåðåâåäåí âî “âäàâëåííîå” ïîëîæåíèå). ×òîáû Word íå

ïûòàëñÿ ñàìîñòîÿòåëüíî îôîðìëÿòü äîêóìåíò, îòêëþ÷èòå ðåæèì àâòîîôîð-
ìëåíèÿ òåêñòà ïðè ââîäå (â  ñì. çàäàíèå 2.2). Â äîêóìåíò íàáåðè-
òå íå ìåíåå òð¸õ àáçàöåâ òåêñòà, â êàæäîì àáçàöå íå ìåíüøå ïî ïÿòü-øåñòü
ñòðîê, åñëè íåò æåëàíèÿ ïðèäóìûâàòü òåêñò, òî ìîæíî èñïîëüçîâàòü

òåêñò 0.2. Ñîõðàíèòå òåêóùèé äîêóìåíò  (êîìáèíàöèåé êëàâèø 

èëè ëåâîé ïî { }).

I.�ЭТАП�НАСТРОЙКИ�ОКНА�WORD
Íàçíà÷åíèå ýòàïà â òîì, ÷òîáû:

ìåíüøå óñòàâàëè ãëàçà;
Word âûãëÿäåë ïðèâû÷íî è áûë ïîëíîôóíêöèîíàëüíûì. Ýòî îñîáåííî
âàæíî ïðè íàñòðîéêå “ïîä ñåáÿ” ÷óæîãî êîìïüþòåðà, íàïðèìåð, ïðè
ñäà÷å òåñòîâ ïðè ïðè¸ìå, êîãäà íåîáõîäèìî îáåñïå÷èòü ñåáå êîìôîðò è
ñíèçèòü íàãðóçêó íà íåðâíóþ ñèñòåìó. Word ëþáîé èç ñóùåñòâóþùèõ
âåðñèé ïîñëå âûïîëíåíèÿ ìåðîïðèÿòèé ýòîãî ýòàïà ñòàíîâèòñÿ ïðè-
âû÷íûì.

Óòî÷íèòå âåðñèþ Word, ñ êîòîðûì ñåé÷àñ ðàáîòàåòå è çàïèøèòå å¸: ___
(î ñïîñîáå óòî÷íåíèÿ âåðñèè â  ñì. çàäàíèå 3.6).

Ìàêñèìèçàöèÿ îêîí. Óáåäèòåñü, ÷òî îêíî Word ìàêñèìèçèðîâàííî ( ).

Åñëè ðàáîòàåòå â Word<=8v, òî óáåäèòåñü òàê æå, ÷òî ìàêñèìèçèðîâàííî

îêíî âëîæåííîãî äîêóìåíòà ( ) (â  ñì. II). Äåéñòâèÿ ïî

ìàêñèìèçàöèè îêîí âûïîëíÿþòñÿ äëÿ óìåíüøåíèÿ íàãðóçêè íà ãëàçà.
Ïåðåêëþ÷åíèå ðåäàêòîðà â ðåæèì ðàçìåòêè. Ëåâîé ïî {_Âèä_}.  {Ðàç-
ìåòêà ñòðàíèöû} (î ðåæèìå ðàçìåòêè, à òàê æå î âèäå “Âî âåñü ýêðàí”,
îòîáðàæåíèè “ñõåìû äîêóìåíòà” è “îáëàñòè çàäà÷” â  ñì. IX).
Â ðåæèìå ðàçìåòêè äîêóìåíò îòîáðàæàåòñÿ ïî÷òè òàê, êàê îí áóäåò ðàñ-
ïå÷àòàí íà ëèñòå áóìàãè.
Ïðèìåíåíèå ìàñøòàáà ïðîñìîòðà äîêóìåíòà ïî øèðèíå ñòðàíèöû. Ëåâîé
ïî  {_Âèä_}.  {Ìàñøòàá...}.  Âûáåðèòå {  Ïî øèðèíå ñòðàíèöû}.
{OK}.
Ïîÿñíèòü íàçíà÷åíèå èçìåíåíèÿ ìàñøòàáà äîêóìåíòà ìîæíî ñëåäóþùèì
ïðèìåðîì. Ïðåäïîëîæèì, ïîëüçîâàòåëü âçÿë îáû÷íûé ãàçåòíûé ëèñò è
áóëàâêîé ïðèêîëîë åãî íà ñòåíó, à ñàì îòîø¸ë ê äàëüíåé ñòåíå, îáåðíóëñÿ
ê ëèñòó è ïûòàåòñÿ ïðî÷èòàòü òåêñò íà í¸ì. Ýòî ñîîòâåòñòâóåò ìåëêîìó
ìàñøòàáó, íàïðèìåð 10% (ñì. ðèñ. 1.0-à). Êàêîâ ðåçóëüòàò ÷òåíèÿ ïðè òà-
êîì ìàñøòàáå? Ñêîðåå âñåãî ïîëüçîâàòåëü íå ñóìååò ïðî÷èòàòü òåêñò, à
êðîìå ëèñòà áóìàãè â çîíó íàáëþäåíèÿ áóäåò ïîïàäàòü òàêæå áîëüøîé
ó÷àñòîê ñòåíû. Òåïåðü ïîëüçîâàòåëü ïîäîø¸ë ê ãàçåòíîìó ëèñòó áëèæå.
Òåêñò íà ëèñòå îí ñóìååò áåç òðóäà ïðî÷åñòü. Ýòî íîðìàëüíûé ìàñøòàá
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(ñì. ðèñ. 1.0-á).  Ïîìåíÿëñÿ ëè ïðè ýòîì
ðàçìåð ëèñòà? Ïîìåíÿëñÿ ëè ïðè ýòîì
ðàçìåð øðèôòà íà ëèñòå? Íåò, íå ïîìå-
íÿëèñü. Èçìåíèëîñü òîëüêî ëèøü ðàññòî-
ÿíèå äî ëèñòà. Òåïåðü ïîëüçîâàòåëü âçÿë
áèíîêëü è ðàññìàòðèâàåò òîò æå ëèñò
÷åðåç áèíîêëü, ýòî ñîîòâåòñòâóåò êðóï-
íîìó ìàñøòàáó, íàïðèìåð 200% èëè 500%
(ñì. ðèñ. 1.0-â). Ïðè ýòîì ïîëüçîâàòåëü
áóäåò âèäåòü âñåãî íåñêîëüêî áóêâ, íî
çàòî ñóìååò ðàññìîòðåòü ìåëü÷àéøèå äå-
òàëè, íå âèäèìûå íåâîîðóæ¸ííûì ãëà-
çîì. Àíàëîãè÷íûì îáðàçîì èçìåíåíèå
ìàñøàáà ïðîñìîòðà äîêóìåíòà íå ìåíÿ-
åò íè ðàçìåðà áóìàãè äîêóìåíòà, íè ðàç-
ìåðà øðèôòà òåêñòà.

1.1. Ïîìåíÿòü ìàñøòàá ìîæ-
íî òàê æå è ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, èí-
ñòðóìåíò “Ìàñøòàá” õàðàêòåðèçóåòñÿ
òåì, ÷òî íà í¸ì íàïèñàíû öèôðû òåêó-
ùåãî ìàñøòàáà è ñèìâîë % , ïðàâåå
ïîñëåäíåãî íàõîäèòñÿ òðåóãîëüíèê îò-
êðûòèÿ ñïèñêà äîñòóïíûõ ìàñøòàáîâ

( , ñì. ðèñ. 1.2). Ïîýêñïåðèìåíòè-

ðóéòå ñ ðàçíûìè ìàñøòàáàìè. Ïðèìåíèòå
ìàñøòàá “ïî øèðèíå ñòðàíèöû”.

1.3. Ìàñøòàá “Ïî øèðèíå
ñòðàíèöû” îïðåäåëÿåò òî, ÷òî âñÿ øè-
ðèíà äîêóìåíòà óìåñòèòñÿ íà ýêðàíå (ïðè
ýòîì öèôðà ìàñøòàáà áóäåò ïîäîáðàííà
àâòîìàòè÷åñêè â ñîîòâåòñòâèè ñ ðàçðå-
øåíèåì ìîíèòîðà, â  ñì.

I.IV), à âûðàâíèâàíèå ïî øèðèíå ( )

îïðåäåëÿåò òî, ÷òî ëåâàÿ è ïðàâàÿ ãðà-
íèöû âûäåëåííîãî àáçàöà áóäóò ðîâíû-
ìè.

1.4. Ìàñøòàá 100% íå îçíà-
÷àåò, ÷òî ðàçìåð ëèñòà íà ýêðàíå â òî÷-
íîñòè áóäåò ñîîòâåòñòâîâàòü ðàçìåðó
ëèñòà ïîñëå ïå÷àòè. Äëÿ ýêñïåðèìåíòà
ïðèìåíèòå ìàñøòàá 100%, ïðèëîæèòå ê
ìîíèòîðó ñòàíäàðòíûé ëèñò ôîðìàòà À4
(åãî ìîæíî âçÿòü èç îáû÷íîãî ïðèíòå-
ðà), óáåäèòåñü, ÷òî ðàçìåðû íå ñîâïàäà-

Ðèñ.1.0-â. Âèä äîêóìåíòà, ìàñø-
òàá îòîáðàæåíèÿ êîòîðîãî 500%

Ðèñ.1.0-á. Âèä äîêóìåíòà, ìàñø-
òàá îòîáðàæåíèÿ êîòîðîãî “ïî

øèðèíå ñòðàíèöû”

Ðèñ.1.0-à. Âèä äîêóìåíòà, ìàñø-
òàá îòîáðàæåíèÿ êîòîðîãî 10%
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þò. Ïðèìåíèòå ìàñøòàá “ïî øèðèíå ñòðàíèöû”. Òðåáî-
âàíèå èñïîëüçîâàíèÿ ìàñøòàáà “ïî øèðèíå ñòðàíèöû”
îáóñëîâëåíî òåì, ÷òî ïðè áîëåå êðóïíîì ìàñøòàáå, çà-
÷àñòóþ, íóæíûé òåêñò ïîïàäàåò íà ïîëÿ â íåïå÷àòàåìóþ
çîíó (èëè, íàîáîðîò, â ïå÷àòàåìîé çîíå îñòà¸òñÿ íåíóæ-
íûé òåêñò, êîòîðûé ïîëüçîâàòåëü íå âèäåë ïðè ïîäãî-
òîâêå äîêóìåíòà).

1.5. Íîðìàëüíàÿ ðàáîòà ñ òåêñòîì äîêóìåí-
òà ïðåäïîëàãàåò, ÷òî íà ýêðàíå îòîáðàæàþòñÿ ïàíåëè èí-
ñòðóìåíòîâ “Ñòàíäàðòíàÿ” è “Ôîðìàòèðîâàíèå” (â

 ñì. IV). Ïðè÷åì ïîëüçîâàòåëü ñïîñîáåí íå
òîëüêî ñêðûâàòü ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è îòîáðàæàòü èõ,
íî è ïåðåìåùàòü èõ ïî ýêðàíó (ýòî íóæíî çíàòü ïîòîìó,
÷òî ïàíåëè ìîã ïåðåäâèíóòü ïðåäûäóùèé ïîëüçîâàòåëü
êîìïüþòåðà è äëÿ ðàáîòû â ïðèâû÷íîì ðåæèìå áûâàåò
íåîáõîäèìî èõ âåðíóòü). Òàê, íàïðèìåð, ìåæäó èíñòðó-

ìåíòîì “Êèñòî÷êà” ( ; äëÿ Word7v “Êîïèðîâàòü ôîð-

ìàò” èëè äëÿ Word>=8v “Ôîðìàò ïî îáðàçöó”) è èíñòðóìåíòà “Îòìåíèòü”

( ) íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ “Ñòàíäàðòíàÿ” íàõîäèòñÿ ñâîáîäíîå ìåñòî,

ïðèíàäëåæàùåå íå ýòèì èíñòðóìåíòàì, à íåïîñðåäñòâåííî ïàíåëè (ñì.
ðèñ. 1.6). Óñòàíîâèâ óêàçàòåëü ìûøè îñòðè¸ì íà ýòî ìåñòî, íàæàâ è óäåð-
æàâ ëåâóþ êëàâèøó ìûøè è ïîòÿíóâ, ìîæíî ïåðåìåñòèòü ïàíåëü íà íî-
âîå ìåñòî. Íîâîå ïîëîæåíèå ïàíåëè ñì. ðèñ. 1.7.
×òîáû âåðíóòü ïàíåëü îáðàòíî, íåîáõîäèìî ñõâàòèòüñÿ ëåâîé êëàâèøåé
ìûøè çà òî æå ìåñòî, ëèáî ñõâàòèòüñÿ ëåâîé êëàâèøåé ìûøè çà ñòðîêó
çàãîëîâêà (îíà íàõîäèòñÿ ïðàâåå ñëîâà “Ñòàíäàòíàÿ”) è îòáóêñèðîâàòü ïà-
íåëü íà ïðåæíåå ìåñòî. Àíàëîãè÷íûì îáðàçîì ìîæíî ïåðåäâèíóòü ñî ñâîåãî
ìåñòà ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ “Ôîðìàòèðîâàíèå” è âåðíóòü å¸ îáðàòíî.

Ðèñ.1.6. Ïåðåìåùåíèå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ “Ñòàíäàðòíàÿ” ñ îáû÷íîãî ìåñòà,
îñòðè¸ ìûøè íàõîäèòñÿ íà ïóñòîì ìåñòå ïàíåëè, íå çàíÿòîé èíñòðóìåíòàìè

(íå ïîÿâëÿåòñÿ èìÿ êàêîãî-òî èíñòðóìåíòà)

Ðèñ.1.2. Ñîäåð-
æèìîå ñïèñêà
èíñòðóìåíòà
“Ìàñøòàá”
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1.8. Äëÿ Word>=8v. Ñëåâà îò ñòðîêè ãëàâíîãî ìåíþ íàõîäèòñÿ äâîé-
íàÿ èëè îäèíàðíàÿ ïóíêòèðíàÿ ëèíèÿ ( ). “Ñõâàòèâøèñü” ëåâîé êëà-
âèøåé ìûøè çà ýòó ëèíèþ, àíàëîãè÷íî ïðèìå÷àíèþ 1.5, ñòðîêó ãëàâíîãî
ìåíþ, ìîæíî îòáóêñèðîâàòü íà íîâîå ìåñòî. Âîçâðàò ñòðîêè ãëàâíîãî ìåíþ
íà å¸ ìåñòî ïðîõîäèò òàê æå, êàê âîçâðàò ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ (ñì.
ïðèì. 1.5). Ïðèâåäèòå âèä îêíà Word ê ñîñòîÿíèþ, ïîêàçàííîìó íà ðè-
ñóíêå 1.6. Â ñëó÷àå åñëè èíñòðóìåíòû ðàñïîëîæèëèñü â îäíó ñòðîêó, òî â

 ñì. ïðèì. 4.4.
1.9. Ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ìîæíî óáðàòü îäèí èëè íåñêîëüêî íå

èñïîëüçóåìûõ â ðàáîòå èíñòðóìåíòîâ. Ïðè íàæàòîì è óäåðæàííîì 
“ñõâàòèòüñÿ” ëåâîé êëàâèøåé ìûøè çà èíñòðóìåíò è îòáóêñèðîâàòü åãî

íà òåêñò äîêóìåíòà, îòïóñòèòü ìûøü, îòïóñòèòü .
Âîçâðàò íàáîðà èíñòðóìåíòîâ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, íàïðèìåð, “Ñòàí-
äàðòíàÿ” ê ïðèâû÷íîìó âèäó. Ëåâîé ïî {_Âèä_}.  {Ïàíåëè èíñòðóìåí-
òîâ}.  [Äëÿ Word>=8v {Íàñòðîéêà...}].  Êàðòî÷êà Ïàíåëè èíñòðóìåí-
òîâ .  Â ñïèñêå ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ âêëþ÷èòå ãàëî÷êó {  Ñòàíäàðò-
íàÿ}.  {Ñáðîñ...}. Ïîÿâëÿåòñÿ çàïðîñ íà âûïîëíåíèå îïåðàöèè – {OK}.

Çàêðîéòå òåêóùåå äèàëîãîâîå îêíî ({ }).

Äîáàâëåíèå åù¸ îäíîãî èíñòðóìåíòà íà ïàíåëü. {_Âèä_}.  {Ïàíåëè èíñò-
ðóìåíòîâ}.  {Íàñòðîéêà...}.  [Äëÿ Word7v êàðòî÷êà Ïàíåëè èíñòðó-
ìåíòîâ ] èëè [äëÿ Word>=8v êàðòî÷êà Êîìàíäû ].  Ñ ïîìîùüþ áåãóí-

êà ïðîêðóòèòü ñïèñîê “Êàòåãîðèé” ({ }). Ùåë÷êîì ëåâîé êëàâèøåé ìûøè

âûáðàòü íóæíóþ êàòåãîðèþ, íàïðèìåð, {Ðèñîâàíèå}. Ñõâàòèòüñÿ ëåâîé êëà-
âèøåé ìûøè çà íóæíóþ êíîïêó è îòáóêñèðîâàòü å¸ íà ëþáóþ ïàíåëü èí-
ñòðóìåíòîâ, îðèåíòèðóÿñü íà âåðòèêàëüíóþ ÷¸ðíóþ ëèíèþ, ïîêàçûâàþ-
ùóþþ ïðåäïîëàãàåìîå ìåñòî ïîìåùåíèÿ èíñòðóìåíòà. Ëåâîé ïî {Çàêðûòü}.

Ðèñ.1.7. Âîçâðàò ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ “Ñòàíäàðòíàÿ” íà îáû÷íîå ìåñòî
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1.10. Ïðîâåðêà ïîëîæåíèÿ èíäèêàòîðà “ÇÀÌ” (íàõîäèòñÿ íèæå ãî-
ðèçîíòàëüíîãî áåãóíêà), åñëè îí ÿðêî-÷¸ðíûé, òî äâîéíûì ùåë÷êîì ëå-
âîé êëàâèøåé ìûøè íåîáõîäèìî ñäåëàòü åãî áë¸êëî-ñåðûì (â 
ñì. XI).

II.�ЭТАП�НАСТРОЙКИ�СТАНДАРТНОГО�ШРИФТОВОГО
И�АБЗАЦНОГО�ОФОРМЛЕНИЯ

Íåîïûòíûå ïîëüçîâàòåëè ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòîì ñòàðàþòñÿ ñëåäèòü çà
îôîðìëåíèåì êàæäîãî ñèìâîëà ñðàçó ïðè ââîäå åãî ñ êëàâèàòóðû, ýòî ïðè-
âîäèò ê ïîâûøåíèþ çàòðàò âðåìåíè íà îôîðìëåíèå äîêóìåíòà â äåñÿòêè
ðàç ïî ñðàâíåíèþ ñ çàòðàòàìè îïûòíûõ ïîëüçîâàòåëåé. Îïûòíûå ïîëüçî-
âàòåëè, íàáðàâ íåìíîãî òåêñòà, ïðèìåíÿþò ê íåìó ñòàíäàðòíûå øðèôòî-
âûå è àáçàöíûå óñòàíîâêè, ïîòîì íàáèðàþò âåñü òåêñò ïî÷òè íå èñïîëü-
çóÿ ìàíèïóëÿòîð ìûøü  (âåñü òåêñò â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè íàñëåäî-
âàíèåì îôîðìëåíèÿ îêàçûâàåòñÿ îôîðìëåí ñòàíäàðòíî, â  ñì.

XII.V, à òàê æå â  ñì. II.II), è òîëüêî êîãäà âåñü òåêñò ãîòîâ,
ïîâòîðíî ïðîõîäÿò ïî äîêóìåíòó, äîîôîðìëÿÿ åãî.

2.1. Ñòðî÷íûì ôðàãìåíòîì (äëÿ âûäåëåíèÿ òàêèì ñïîñîáîì óêàçàòåëü

ìûøè ïîñòàâüòå ñëåâà îò òåêñòà - , â  ñì. IV.I.II) âûäåëÿåì
âåñü èìåþùèéñÿ òåêñò.  Óñòàíîâèòå ñòàíäàðòíîå äëÿ íàøåé ñòðàíû øðèô-
òîâîå îôîðìëåíèå (îíî áëèçêî ê øðèôòó ïå÷àòíîé ìàøèíêè): ãàðíèòóðà
øðèôòà – Times New Roman [Cyr], ðàçìåð – 14 (ìîæíî óñòàíàâëèâàòü ýòî
îôîðìëåíèå êàê ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, òàê è èç äèàëîãîâîãî îêíà: {_Ôîð-
ìàò_}.   {Øðèôò...}).

2.2-à. Â òîì ñëó÷àå, åñëè ãîòîâèòå äîêóìåíò, êîïèè êîòîðîãî áóäóò
ìíîãîêðàòíî íîòàðèàëüíî çàâåðÿòüñÿ (íàïðèìåð, óñòàâ îðãàíèçàöèè) ïå-
ðåä ðàñïå÷àòêîé äîêóìåíòà ê íåìó íåîáõîäèìî ïðèìåíèòü 10 ðàçìåð øðèô-
òà, ÷òî ïðèâåä¸ò ê óìåíüøåíèþ êîëè÷åñòâà ñòðàíèö è ïîçâîëèò ñýêîíî-
ìèòü áîëüøóþ ñóììó äåíåã.

2.2-á. Â òîì ñëó÷àå, åñëè ïðåäñòîèò íàáèðàòü ìíîãîñòðàíè÷íûé òåêñò,
òî ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïîâûøåííûå ðàçìåðû øðèôòà 16 èëè 18, ÷òîáû
ãëàçà ìåíüøå óñòàâàëè, à ïåðåä ïå÷àòüþ ïîìåíÿòü ðàçìåð íà 14.

2.3. Åñëè âûäåëåíèå ñ òåêñòà ñíÿëè, òî ïîâòîðíî âûäåëèòå âåñü èìåþ-
ùèéñÿ òåêñò. Çàéäèòå â äèàëîãîâîå îêíî “Àáçàö” ({_Ôîðìàò_}.  {Àá-
çàö...}.) Ïðèìåíèòå âûðàâíèâàíèå “ïî øèðèíå”, à òàê æå çàäàéòå ñòàí-
äàðòíûå ðàçìåðû îòñòóïîâ (îòñòóïû ñëåâà è ñïðàâà ïî 0 ñì, îòñòóï ïåð-
âîé ñòðîêè 1,27 ñì, ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë îäèíàðíûé; â  ñì.
ïðèìå÷àíèå 6.4).

2.4. Áîëüøèíñòâî äîêóìåíòîâ äëÿ ïðîèçâîäñòâåííûõ öåëåé ãîòî-
âÿò ñ îäèíàðíûì ìåæäóñòðî÷íûì èíòåðâàëîì, à òåêñòû äëÿ íàó÷íûõ è
ó÷åáíûõ öåëåé – ñ ïîëóòîðíûì èíòåðâàëîì (â  ñì. VI.II).
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2.5. Ïîñòàâüòå êóðñîð â êîíåö òåêñòà ( ), ñíÿâ òàêèì îáðà-

çîì âûäåëåíèå. Óáåäèòåñü, ÷òî èíäèêòîð “CapsLock” ïîãàøåí (íàçíà÷å-
íèå è èñïîëüçîâàíèå èíäèêàòîðà â  ñì. VI.VI).

III.�ЭТАП�НАБОРА�ТЕКСТА�БЕЗ�ОФОРМЛЕНИЯ�(“НАБИВКИ”)
И�ПОДГОТОВКИ�ТАБЛИЦ

III.I.�Ввод�те³ста
3.1. Ïåðåâåðíèòå ìàíèïóëÿòîð “ìûøü” “ê âåðõó ëàïàìè” (òàê, ÷òîáû

áûëà âèäíà íèæíÿÿ ïîâåðõíîñòü óñòðîéñòâà) è ïîëîæèòå åãî â òàêîì ïî-
ëîæåíèè íà ñòîë. Ïîäãîòîâüòå åù¸ íå ìåíåå äâóõ àáçàöåâ òåêñòà ïî ïÿòü —
øåñòü ñòðîê â êàæäîì (ìîæíî èñïîëüçîâàòü òåêñò 0.2), ÷åì áîëüøå ïîäãî-
òîâèòå òåêñòà, òåì ïîíÿòíåå áóäåò ïîñëåäóþùèé ìàòåðèàë. Âåðíèòå ìûøü
“íà øàññè”.

3.2. Ïðè íàáîðå òåêñòà êëàâèøó  íóæíî íàæèìàòü òîëüêî â
êîíöå àáçàöåâ, à íå â êîíöå ñòðîê, òàê êàê ïðîèñõîäèò àâòîìàòè÷åñêîå
ïåðåíåñåíèå ââåäåííûõ ñèìâîëîâ íà íîâóþ ñòðîêó â ñëó÷àå ïîëíîãî çà-

ïîëíåíèÿ ïðåäûäóùåé. Íåñêîëüêî ðàç ïîäðÿä íà êëàâèøó  òàê æå
íå íóæíî íàæèìàòü, äàæå ïðè íàáîðå è îôîðìëåíèè òèòóëüíûõ ëèñòîâ
áåç íå¸ ìîæíî îáîéòèñü (ñì. IV.IV).

3.3. Åñëè ïðè íàáîðå òåêñòà âñòðå÷àåòñÿ èíà÷å îôîðìëåííîå ñëîâî
èëè ñèìâîë (â òîì ÷èñëå, â òåêñòå âñòðåòèëîñü ñëîâî îôîðìëåííîå ïîëó-
æèðíûì íà÷åðòàíèåì øðèôòà èëè èíäåêñîì, íàïðèìåð, ì2 ïëèòêè ) òî
íà ýòàïå “íàáèâêè” èõ íàáèðàþò, íå îôîðìëÿÿ ñîîòâåòñòâóþùèìè øðèô-
òîâûìè ïðèçíàêàìè è òîëüêî ïîçæå, ïðè îôîðìëåíèè òåêñòà â öåëîì, ê
èõ îôîðìëåíèþ âîçâðàùàþòñÿ.

3.4. Åñëè íîñèòå íàðó÷íûå ÷àñû, áðàñëåòû, òî ïåðåä íàáîðîì áîëü-
øîãî òåêñòà èõ æåëàòåëüíî ñíÿòü è ïåðåëîæèòü â êàðìàí. Åñëè íà ñïèíêå
ñòóëà ÷òî-òî âèñèò (ñóìî÷êà, êóðòêà), òî ëó÷øå ýòó âåùü ñíÿòü è ïåðåëî-
æèòü â çîíó âèäèìîñòè, íàïðèìåð íà ñèñòåìíûé áëîê êîìïüþòåðà.

3.5. Òî÷êè, çàïÿòûå, äâîåòî÷èÿ, òî÷êè ñ çàïÿòîé, âîñêëèöàòåëüíûå è
âîïðîñèòåëüíûå çíàêè íå îòäåëÿþò ïðîáåëàìè îò ñëîâ, ïîñëå êîòîðûõ îíè
ñòîÿò, è îòäåëÿþò îò ñëåäóþùèõ çà íèìè ñëîâ (ýòî ïðàâèëî íåîáõîäèìî
âûïîëíÿòü, ÷òîáû Word ïðè ðàñïðåäåëåíèè òåêñòà ïî ñòðîêàì íå íà÷èíàë
ïîñëåäóþùóþ ñòðîêó ñ ñèìâîëà ïóíêòóàöèè, êîòîðûé äîëæåí çàêîí÷èòü
òåêóùóþ ñòðîêó):

Ïðàâèëüíî. Íàïðèìåð: îòêðûâàþùàÿñÿ ñêîáî÷êà, êàâû÷êà äîëæíû áûòü
ïðèæàòû ê ñëåäóþùåìó çà íèìè ñèìâîëó. À çàïÿòàÿ, òî÷êà, çàêðûâàþ-
ùàÿ ñêîáî÷êà èëè êàâû÷êà äîëæíû ñîïðîâîæäàòü ïðåäøåñòâóþùèé ñèì-
âîë (ñì. çàïÿòóþ â ïðåäûäóùåì ïðåäëîæåíèè, ñêîáî÷êè â ýòîì). Òèðå —
ñòàâèòñÿ â ïðîáåëàõ ñ äâóõ ñòîðîí. Ïî-èíîìó ñòàâèòñÿ äåôèñ. «Ðîãà êà-
âû÷åê, ñêîáî÷åê íà ïðîáåëû íå ñìîòðÿò». .
Íåïðàâèëüíî. ïåðâîå.Âòîðîå , òðåòüå  .×åòâ¸ðòîå , ïÿòîå  .  Øåñ-
òîå , » ñåäüìîå «. . Òî åñòü ïðîáåë îáÿçàí ñòîÿòü ïîñëå òî÷êè, íî íå
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äî íå¸. Ñ òî÷êè çðåíèÿ ïðîâåðêè îðôîãðàôèè â Word ñëîâî – ýòî âñå
ñëèòíî íàáðàíûå ñèìâîëû, òàê âàðèàíò ïåðâîå.Âòîðîå  òåêñòîâûé ðå-
äàêòîð áóäåò ðàññìàòðèâàòü êàê îäíî ñëîâî è òàê êàê íå íàéä¸ò â ñëîâà-
ðå åãî àíàëîãà, òî îòìåòèò êàê íåïðàâèëüíîå.

3.6. Ïðè ðóññêîé ðàñêëàäêå ÿçûêà êëàâèàòóðû ( ) ïîýêñïåðèìåí-

òèðóéòå ñ ðàññòàíîâêîé â íàáðàííîì òåêñòå êàâû÷åê ( ), ñêîáî-

÷åê ( , ), çàïÿòûõ ( ). Îñîáåííî èíòåðåñíî

ïðîñòàâèòü çíàêè ïóíêòóàöèè â êîíöàõ ñòðîê òåêñòà, ÷òîáû ïîñìîòðåòü,
êàê áóäåò ïðîèñõîäèòü ïåðåíîñ ñëîâà íà íîâóþ ñòðîêó âìåñòå ñ ïóíêòóà-
öèîííûì çíàêîì.

3.7. Íåðåäêî ïðè ðàáîòå ñ òåêñòîì íóæíî, ÷òîáû îêîí÷àíèå ïðå-
äûäóùåãî ñëîâà ðàñïîëàãàëîñü íà îäíîé ñòðîêå ñ íà÷àëîì ïîñëåäóþùåãî
ñëîâà,  íàïðèìåð: 576 ì3 , ãäå 576  ðàññìàòðèâàåòñÿ êàê ïðåäûäóùåå
ñëîâî, à ì3  – êàê ïîñëåäóþùåå. Â ýòîì ñëó÷àå ñèìâîë ïðîáåëà ìåæäó
ýòèìè ñëîâàìè çàìåíÿþò íà ñèìâîë “íåðàçðûâíîãî ïðîáåëà”: âûäåëèòü ñèìâîë
ïðîáåëà.  Ëåâîé ïî {_Âñòàâêà_}.  {Ñèìâîë}.  Êàðòî÷êà Ñïåöèàëü-
íûå ñèìâîëû  èëè êàðòî÷êà Ñïåöèàëüíûå çíàêè .  Ëåâîé ïî {Íåðàç-
ðûâíûé ïðîáåë}.  {Âñòàâèòü}.  {Çàêðûòü}. Â óêàçàííîå ìåñòî â äîêó-
ìåíòå âñòàâëÿåòñÿ ñèìâîë “íåðàçðûâíîãî ïðîáåëà”, êîòîðûé â ðåæèìå ñ
îòîáðàæàåìûìè íåïå÷àòàåìûìè ñèìâîëàìè âûãëÿäèò êàê êðóæîê â âåðõ-
íåì ðåãèñòðå: . Ïðè ðàñïå÷àòêå äîêóìåíòà íà ëèñòå áóìàãè
îí íå ïðîïå÷àòûâàåòñÿ (âìåñòî íåãî îñòà¸òñÿ ïóñòîå ìåñòî, êàê îò îáû÷-
íîãî ïðîáåëà). Òîò æå ñèìâîë â äîêóìåíò ìîæíî âñòàâëÿòü êîìáèíàöèåé

êëàâèø .

3.8. Íå äîêàçàíî, ÷òî ïðè ðàáîòå ñ êîìïüþòåðîì íóæíî ñìîòðåòü
òîëüêî íà ìîíèòîð è íåëüçÿ ñìîòðåòü íà êëàâèàòóðó. Âî-ïåðâûõ, ðàññòîÿ-
íèå äî ìîíèòîðà âî âðåìÿ ðàáîòû ñòàáèëüíî è ãëàçíàÿ ìûøöà ïåðåíàï-
ðÿãàåòñÿ, óäåðæèâàÿ îäíî è òî æå ïîëîæåíèå. Âî-âòîðûõ, èçîáðàæåíèå
íà ìîíèòîðàõ ñ ýëåêòðîííî-ëó÷åâîé òðóáêîé ìåðöàåò, à íà æèäêîêðèñ-
òàëëè÷åñêèõ – ïåðåòåêàåò, ÷òî òàê æå ïðèâîäèò ê äîïîëíèòåëüíîé óñòà-
ëîñòè ãëàç. Îòñþäà âûâîä, ïóñòü ãëàç ñìîòðèò òî íà ìîíèòîð, òî íà êëàâè-
àòóðó, òî íà ëåæàùèé íà ñòîëå ÷åðíîâèê, è ïóñòü ïîëüçîâàòåëü õîòÿ áû
ðàç â äâà-òðè ÷àñà âñòà¸ò è ãóëÿåò ïî îòêðûòîìó ìåñòó (òàì, ãäå ìîæíî
ïîñìîòðåòü âäàëü).

3.9. Ïîìíèòå òàê æå, ÷òî ðàçíàÿ ÿðêîñòü ìîíèòîðà è êîìíàòû óòîì-
ëÿåò ãëàçà (íåëüçÿ ðàáîòàòü â íî÷íîå âðåìÿ ñ âûêëþ÷åííûì ñâåòîì). Ëàì-
ïà îñâåùåíèÿ, íàõîäÿùàÿñÿ òî÷íî çà ñïèíîé, îòáðàñûâàåò íà ìîíèòîð áëèê,
÷òî òàê æå âðåäíî äëÿ ãëàç. Ëàìïà ìåñòíîãî îñâåùåíèÿ, ñòîÿùàÿ î÷åíü
áëèçêî ê ìîíèòîðó, ïîñòîÿííî ïîïàäàåòñÿ íà ãëàçà, ÷òî òàê æå âðåäíî.
Çàÿâëåíèÿ ïîëüçîâàòåëåé, ÿêîáû êàêòóñ, ðàñòóùèé ðÿäîì ñ ìîíèòîðîì,
ïîãëîùàåò ýëåêòðîìàãíèòíûå âîëíû ïðîòèâîðå÷èò çàêîíàì ôèçèêè.
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3.10. Åñëè ïî õîäó ðàáîòû ñëó÷àéíî íàæàò CapsLock è ïîëó÷èëîñü
íå÷òî âèäà íÅ ÂÅÐÍÛÉ ÐÅÃÈÑÒÐ , òî íåîáõîäèìî: âûäåëèòü íåâåð-
íûé òåêñò. Ëåâîé ïî {_Ôîðìàò_}.  {Ðåãèñòð…}.  Âûáðàòü íóæíûé, íà-
ïðèìåð {  èÇÌÅÍÈÒÜ ÐÅÃÈÑÒÐ}.  {ÎÊ}.
Ïîýêñïåðèìåíòèðóéòå ñî ñìåíîé ðåãèñòðà ëþáîãî ó÷àñòêà òåêñòà èç íå-
ñêîëüêèõ ñëîâ.

3.11. Â îôèñíûõ ïîìåùåíèÿõ ÷àñòàÿ ïðîáëåìà – ýòî îòêëþ÷åíèå
ýëåêòðîýíåðãèè áåç ïðåäóïðåæäåíèÿ. Âòîðàÿ ÷àñòàÿ ïðîáëåìà – ýòî çà-
âèñàíèÿ Word (ðåäàêòîð íå âûïîëíÿåò èëè âûïîëíÿåò î÷åíü ìåäëåííî êî-
ìàíäû ïîëüçîâàòåëÿ, â òîì ÷èñëå êîìàíäû íà çàêðûòèå äîêóìåíòà), ÷òî
êàê ïðàâèëî òðåáóåò ïðèíóäèòåëüíîãî ñíÿòèÿ çàâèñøåé çàäà÷è
(â  ñì. IV.IV). Çàâèñàíèÿ ðåäàêòîðà ïðîèñõîäÿò â îñíîâíîì
ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèì òåêñòîì (áîëåå 50 ñòðàíèö), ñëîæíûìè òàáëèöàìè,
ãðàôèêîé.
Ïîñëå ýêñòðåííîãî âûêëþ÷åíèÿ ýëåêòðîýíåðãèè èëè çàâèñàíèÿ, ïðè ñëå-
äóþùåì îòêðûòèè äîêóìåíòà ìîæåò ïðîèçîéòè àâòîâîññòàíîâëåíèå òåê-
ñòà (â  ñì. VI.II), à ìîæåò è íå ïðîèçîéòè: ñîäåðæèìîå îòêðû-
òîãî äîêóìåíòà íå áóäåò èìåòü ïîñëåäíèõ èçìåíåíèé. Ïîýòîìó, ïðè ðà-
áîòå ñ äîêóìåíòîì íåîáõîäèìî ïðèíóäèòåëüíî ñîõðàíÿòü åãî êàæäûå 10-
20 ìèíóò îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ:

ëåâîé ïî èíñòðóìåíòó “Ñîõðàíèòü” ( ).

êîìáèíàöèåé êëàâèø  (ñíà÷àëà íàæàòü è óäåðæàòü ,

çàòåì íàæàòü è îòïóñòèòü , â ïîñëåäíþþ î÷åðåäü îòïóñòèòü ).
3.12. Êîãäà â äîêóìåíò âíåñåíû êàêèå-òî èçìåíåíèÿ, òî ïðè ïîñ-

ëåäóþùåì ïðèíóäèòåëüíîì ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà â íèæíåé ÷àñòè îêíà
Word (â ñòàòóñ-ñòðîêå) ïîÿâëÿåòñÿ, à çàòåì èñ÷åçàåò, “ïðîãðåññ-èíäèêà-
òîð” (ñèíèå êâàäðàòèêè, êîëè÷åñòâî êîòîðûõ óâåëè÷èâàåòñÿ). Ïîïðîáóé-
òå ÷òî-òî äîïå÷àòàòü è ïðèíóäèòåëüíî ñîõðàíèòü äîêóìåíò. Åñëè îïûò-
íîãî ïîëüçîâàòåëÿ îêëèêíóòü âî âðåìÿ ðàáîòû, òî îí ñíà÷àëà ïðèíóäè-
òåëüíî ñîõðàíÿåò ñâîé äîêóìåíò, óáåæäàåòñÿ ïðè ýòîì, ÷òî ïðîöåññ ïðî-
ø¸ë è íèêàêèõ âîïðîñîâ Word íå çàäàë, è òîëüêî ïîòîì ïîâîðà÷èâàåòñÿ ê
ñîáåñåäíèêó äëÿ îáùåíèÿ.

3.13. Êîìáèíàöèÿ êëàâèø  ñëóæèò äëÿ ïðèíóäèòåëüíî-

ãî ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ òîëüêî â ïðîãðàììàõ èç ïàêåòà MS Office (â
òîì ÷èñëå, Word, Excel, PowerPoint). Â äðóãèõ ïðîãðàììàõ äëÿ òîé æå öåëè

ñëóæàò äðóãèå êîìáèíàöèè êëàâèø, íàïðèìåð .

3.14. Íåðåäêî ïðè èñïîëüçîâàíèè êîìáèíàöèé êëàâèø, ñîäåðæà-

ùèõ , ïîëüçîâàòåëè íàæèìàþò ýòè êîìáèíàöèè íåïðàâèëüíî (ïðà-

âèëüíîå íàæàòèå â  ñì. ïðàâ. 6.235), â ðåçóëüòàòå ÷åãî âûäåëÿ-
åòñÿ îäèí èç ïóíêòîâ ãëàâíîãî ìåíþ è èç òåêñòà ïðîïàäàåò êóðñîð, ÷òîáû
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âåðíóòüñÿ ê íîðìàëüíîìó ðåæèìó ðàáîòû ñ òåêñòîì íåñêîëüêî ðàç íàæìèòå

.
3.15-à. Çà÷àñòóþ ïîëüçîâàòåëü íàáèðàåò â äîêóìåíò íåñêîëüêî ñèì-

âîëîâ, à â òåêñò àâòîìàòè÷åñêè ïîäñòàâëÿþòñÿ äðóãèå, íàïðèìåð íàáèðà-

åò: :) , à ïîëó÷àåò . Ýòî ðàáîòàåò ìåõàíèçì àâòîçàìåíû. Åñëè â äàííîì

ñëó÷àå àâòîçàìåíà ñðàáîòàëà íåïðàâèëüíî (à â îñíîâíîì ýòîò ìåõàíèçì
ïîìîãàåò ïðè íàáîðå òåêñòà), òî íåîáõîäèìî îòìåíèòü ïîñëåäíåå âûïîë-

íåííîå äåéñòâèå (ëåâîé ïî { } èëè ). Ìåõàíèçì

àâòîçàìåíû ïîëåçåí òîãäà, êîãäà â äîêóìåíòå ÷àñòî âñòðå÷àåòñÿ ïîâòîðå-
íèå íåêîãî äëèííîãî òåêñòà, íàïðèìåð, Microsoft Word for Windows
ver. 8.0 . Â ýòîì ñëó÷àå óäîáíî íàñòðîèòü àâòîçàìåíó íà òî, ÷òîáû íàáîð
êîðîòêîãî òåêñòà (äëÿ óïðîùåíèÿ ìîæíî èñïîëüçîâàòü àáðåâèàòóðó, äàæå
ïðè  ðóññêîì èíäèêàòîðå ÿçûêà êëàâèàòóðû) âîñïðèíèìàëñÿ êàê êîìàíäà
íàáðàòü äëèííûé, íàïðèìåð â êà÷åñòâå êîðîòêîãî áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ

üöö8  (èëè mww8 ).
Íàñòðîéêà àâòîçàìåíû ïðîèçâîäèòñÿ èç ñîîòâåòñòâóþùåãî äèàëîãîâîãî îêíà.
Ëåâîé ïî {_Ñåðâèñ_}.  [Àâòîçàìåíà...] èëè [Ïàðàìåòðû àâòîçàìåíû...].

3.15-á. Íàñòðîéòå àâòîçàìåíó òàê, ÷òîáû íàáîð ïîëüçîâàòåëåì ñîêðà-
ù¸ííîé ôðàçû, íàïðèìåð,  ÍÏ_Ó_FIO_  ïðèâîäèë ê àâòîìàòè÷åñêîìó
íàáîðó â äîêóìåíò ïîëíîé ôðàçû, íàïðèìåð, Íåêîììåð÷åñêîå ïàðòíåð-
ñòâî “Ó÷åáíûé öåíòð êîìïüþòåðíûõ òåõíîëîãèé” Ìàõðèíà Âàñèëèÿ Âèê-
òîðîâè÷à .

3.16. Äëÿ íàáîðà ðèìñêèõ öèôð (LXVI) èñïîëüçóþòñÿ ñîîòâåòñâó-

þùèå êëàâèøè àíãëèéñêîé ðàñêëàäêè ÿçûêà êëàâèàòóðû ( ): .

III.II.�Под�отов³а�таблиц
Äîáàâëåíèå òàáëèö â äîêóìåíò è íàáîð òàáëèö, êàê ïðàâèëî, ïðîâîäÿò
ïàðàëëåëüíî ñ íàáîðîì òåêñòà (åñòåñòâåííî, ÷òî ìàíèïóëÿòîð “ìûøü” ïðè
ðàáîòå íèêòî ïðèíóäèòåëüíî íå ïåðåâîðà÷èâàåò “ê âåðõó ëàïàìè”).

III.II.I.�Требования�³�таблицам
3.21. Ïîñòàâüòå êóðñîð â êîíåö òðåòüåãî àáçàöà ðÿäîì ñ ñèìâîëîì êîíöà

àáçàöà (â ïðèâåäåííîì ïðèìåðå: óãëåäîáû÷à. ). Íàæìèòå . Íà-
áåðèòå ñëîâî Òàáëèöà 1 . Òåêóùèé àáçàö èìååò àáçàöíûé îòñòóï ïåðâîé

ñòðîêè ðàâíûé 1,27 ñì ( ), óñòàíîâèòå åãî â íóëåâîå

ïîëîæåíèå ( ), ýòî òðåáîâàíèå ñâÿçàíî ñ òåì, ÷òî àá-

çàö Òàáëèöà 1  äîëæåí áûòü âûðîâíåí ïî ïðàâîìó êðàþ (â 

ñì. ïðèì. 3.9-á). Íàæìèòå . Íàáåðèòå çàãîëîâîê ñîçäàâàåìîé òàá-
ëèöû: Äèíàìèêà ðàçâèòèÿ îñíîâíûõ îòðàñëåé ïðîìûøëåííîñòè â Òóëü-
ñêîé îáëàñòè â 2003 ãîäó, â ïðîöåíòàõ ê ïðåäûäóùåìó ãîäó . Âñòàâüòå òàá-
ëèöó èç 14 ñòîëáöîâ è 6 ñòðîê. Äîâåäèòå ñâîþ òàáëèöó äî âèäà, ïîêàçàí-
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íîãî íà ðèñ. 3.22 (öèôðû, ñîäåðæàùèåñÿ â òàá-
ëèöå ìîæíî èñïîëüçîâàòü ëþáûå).

3.23-à. Ïåðåä âñòàâêîé òàáëèöû æå-
ëàòåëüíî íå çàáûâàòü ãîòîâèòü ñòðîêó ñ åå íà-
çâàíèåì.

3.23-á. Ê àáçàöàì òåêñòà âûðàâíåí-

íûì ïî öåíòðó ( ), ïî ïðàâîìó êðàþ ( ), à

òàê æå êî âñåì ÿ÷åéêàì òàáëèöû ñ ëþáûìè âû-
ðàâíèâàíèÿìè ïðèìåíÿþò íóëåâîé àáçàöíûé îò-

ñòóï ïåðâîé ñòðîêè  ( ).

3.24. Òàê êàê, çà÷àñòóþ, ìåñòà â òàá-
ëèöàõ íå õâàòàåò, òî ðàçìåð øðèôòà â òàáëèöàõ
èñïîëüçóþò ïîíèæåííûé íà 2 ïóíêòà, òàê åñëè
â äîêóìåíòå 14 ðàçìåð øðèôòà, òî â òàáëèöå —
12. Åñëè ïîíèæåíèå øðèôòà íå îáåñïå÷èëî ðå-
øåíèÿ ýòîé çàäà÷è, òî ýòî áóäåò èñïðàâëåíî ïðè
âûïîëíåíèè ïàðàãðàôà IV.III.II.

3.25. Òàáëèöû èç áîëüøîãî êîëè÷å-
ñòâà ñòðîê (íå óëîæèâøèåñÿ íà îäèí ýêðàí) âû-
äåëÿþò ïî ïðàâèëàì âûäåëåíèÿ íåñêîëüêèõ ñòîë-
áöîâ òàáëèöû. Ýòî ïîçâîëÿåò âûäåëèòü òàáëè-
öû áåç ðûâêîâ, íå âûäåëèâ ïî íåîñòîðîæíîñòè
äðóãîé òåêñò, ðàñïîëîæåííûé âûøå èëè íèæå
òàáëèöû (â  ñì. çàäàíèå 3.44).

3.26. Îïåðàöèè îáúåäèíåíèÿ è ðàç-
áèåíèÿ ÿ÷ååê òàáëèöû íà ýòîì ýòàïå ëó÷øå íå
ïðîâîäèòü, ê íèì ñòîèò âåðíóòüñÿ áëèæå ê ìî-
ìåíòó ðàñïå÷àòêè äîêóìåíòà (â  ñì.
ïðèì. 9.7, 9.15, 9.25).

3.27-à. Ê öèôðàì â ÿ÷åéêàõ òàáëèöû
ïðèíÿòî ïðèìåíÿòü øðèôò Courier New [Cyr] è
âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ. Êîëè÷åñòâî çíà-
êîâ ïîñëå çàïÿòîé â ÿ÷åéêàõ îäíîãî ñòîëáöà äîë-
æíî áûòü ðàâíûì. Ýòî ïîçâîëÿåò ïðîùå ñðàâ-
íèâàòü öèôðû, íàõîäÿùèåñÿ â ðàçíûõ ÿ÷åéêàõ
îäíîãî ñòîëáöà.

3.27-á. Äåñÿòè÷íûé ðàçäåëèòåëü â
Ðîññèè çàïÿòàÿ (  , , ñì. ðèñ. 3.32), à íå òî÷êà
(  . ).

III.II.II.�Преобразование�те³ста�³�таблич-
номÀ�видÀ

3.28. Çà÷àñòóþ, äîêóìåíò ïîðó÷àþò
íàáèðàòü íåîïûòíîìó ïîëüçîâàòåëþ. Òàêîé
ïîëüçîâàòåëü íå ïîíèìàåò, ÷òî åìó âñòðåòèëàñüÐ
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òàáëèöà (íàïðèìåð, â ÷åðíîâèêå íå áûëî
ðàìêè ÿ÷ååê) è íàáèðàåò òàáëèöó êàê ïðî-
ñòîé òåêñò (ñì. òåêñò 3.29).

3.30. Ïîñòàâüòå êóðñîð â êîíåö

òåêñòà ( ). Íàæìèòå .

Íàáåðèòå òåêñò 3.29.
Ïðåîáðàçîâàíèå òåêñòà â òàáëèöó. Âû-
äåëèòå ïðåîáðàçóåìûé òåêñò. Ëåâîé ïî
{_Òàáëèöà_}.

 Äëÿ Word<=8v. {Ïðåîáðàçîâàòü â òàá-
ëèöó...}.

 Äëÿ Word9v. {Ïðåîáðàçîâàòü }.
{Ïðåîáðàçîâàòü â òàáëèöó...}.

 Äëÿ Word>=10v. {Ïðåîáðàçî-
âàòü }.  {Òåêñò â òàáëèöó...}.

×èñëî ñòîëáöîâ: 2{ }.  Ðàçäåëèòåëü

{  Äðóãîé} = .  {OK}. Ðåçóëüòàò ïðå-
îáðàçîâàíèÿ ñì. òàáë. 3.31. Òàáëèöó
îôîðìëåííóþ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâè-
ëîì 3.27 ñì. òàáëèöó 3.32.

3.33. Çà÷àñòóþ ïîëüçîâàòå-
ëþ íå óäà¸òñÿ â äèàëîãîâîì îêíå ïðåîá-
ðàçîâàíèÿ òàáëèöû íàáðàòü íóæíûé ðàç-
äåëèòåëü. Òàê ñ êëàâèàòóðû ìîæåò íà-
áèðàòüñÿ êîðîòêîå òèðå ( - ), à åñòü ïî-
òðåáíîñòü ïîäñòàâèòü äëèííîå
òèðå ( – ) (íàïðèìåð, åñëè Word ïðè
íàáîðå çàìåíÿë êîðîòêèå òèðå íà äëèí-
íûå). Â ýòîì ñëó÷àå íåîáõîäèìî ïîêè-
íóòü äèàëîãîâîå îêíî ïðåîáðàçîâàíèÿ

òàáëèöû, ñêîïèðîâàòü ñîîòâåòñòâóþùèé çíàê â áóôåð îáìåíà Windows,
ïîâòîðèòü îïåðàöèþ ïðåîáðàçîâàíèÿ òåêñòà â òàáëèöó, òîëüêî çàïîëíèòü
ïîëå ðàçäåëèòåëÿ âñòàâêîé ñîäåðæèìîãî áóôåðà îáìåíà Windows

( ).

IV.�ЭТАП�ОФОРМЛЕНИЯ�ПАРАМЕТРОВ�СТРАНИЦ

IV.I.�Размер�листа�бÀма�и�до³Àмента
Íåðåäêî ïîëüçîâàòåëü ãîòîâèò äîêóìåíò, îòñìàòðèâàåò åãî íà ìîíèòîðå è
ðàñïå÷àòûâàåò, à íà áóìàãå äîêóìåíò âûãëÿäèò íå òàê, êàê îí âûãëÿäåë íà
ìîíèòîðå (îñîáåííî ÷àñòî ýòî âñòðå÷àåòñÿ â îòíîøåíèè ðåôåðàòîâ ïîëó-
÷åííûõ èç Èíòåðíåòà), íàïðèìåð, ñòðîêà òåêñòà, íàõîäèâøàÿñÿ íà ìîíè-

Òåêñò 3.29. Òàáëè÷íûé ìàòåðèàë â
âèäå òåêñòà îáûêíîâåííîãî

Òàáëèöà 3.31
Ïðåîáðàçîâàííàÿ, íåîôîðìëåí-

íàÿ

Òàáëèöà 3.32
Îôîðìëåííàÿ
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òîðå íà ïåðâîé ñòðàíèöå, ïå÷àòàåòñÿ íà âòîðîé. Îïèñàííàÿ ïðîáëåìà ïðî-
ÿâëÿåòñÿ òîãäà, êîãäà ðàçìåð ëèñòà áóìàãè, óñòàíîâëåííûé â Word, îòëè-
÷àåòñÿ îò ðàçìåðà ëèñòà áóìàãè, çàïðàâëÿåìîãî â ïðèíòåð (ñì. ïðèì. 11.16).
Îòâåòèòü íà âîïðîñ: “Êàêîãî ðàçìåðà òîò ýëåêòðîííûé ëèñò áóìàãè, êî-
òîðûé ïîëüçîâàòåëü âèäèò â Word?” ìîæíî òîëüêî ïðîâåðêîé ðàçìåðà ëè-
ñòà áóìàãè â ñîîòâåòñòâóþùåì äèàëîãîâîì îêíå, äëÿ ýòîãî ïîñòàâüòå êóð-
ñîð â òåêñò äîêóìåíòà (÷òîáû ñíÿòü âûäåëåíèå, åñëè îíî áûëî). Ëåâîé ïî
{_Ôàéë_}.  {Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû...}.  Êàðòî÷êà { Ðàçìåð áóìàãè }.

Îòêðîéòå ñïèñîê “Ðàçìåð áóìàãè:” ({ }). Ñ ïîìîùüþ áåãóíêà ïðîêðó-

òèòå ñïèñîê ({ }) è âûáåðèòå {À4} (ñì. 4.1 – 4.2).  Îòêðîéòå ñïèñîê

“Ïðèìåíèòü:” ({ }). Âûáåðèòå {Êî âñåìó äîêóìåíòó}.  {ÎÊ}.
4.3. Óñòàíîâèòå ðàçìåð ëèñòà À5 (øèðèíà 14,8 ñì, âûñîòà 21 ñì). Âûéäèòå

íàæàòèåì íà {OK} èç äèàëîãîâîãî îêíà “Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû” è îáðàòè-
òå âíèìàíèå íà ðàçìåð øðèôòà – îí íå ïîìåíÿëñÿ. Êàæóùååñÿ óêðóïíå-
íèå òåêñòà îáóñëîâëåíî òåì, ÷òî ëèñò ñòàë ìåíüøå è ïðè ìàñøòàáå îòî-
áðàæåíèÿ äîêóìåíòà “ïî øèðèíå ñòðàíèöû” îí êàê áû “ïðèäâèíóëñÿ” ê
ïîëüçîâàòåëþ. Ïîñòàâüòå êóðñîð â áîëüøóþ òàáëèöó â äîêóìåíòå è âû-
ïîëíèòå â îòíîøåíèè å¸ îïåðàöèþ àâòîïîäáîðà øèðèíû òàáëèöû (è ïðè-
ìåíèòå ê íåé àâòîôîðìàò “Ñòàíäàðòíàÿ ñåòêà”, â  ñì. çàäàíèÿ 4.24 –
4.27 è ïðèì. 6.4). Åñëè êðàé òàáëèöû óéä¸ò çà êðàé ñòðàíèöû, ñåé÷àñ åãî
ìîæíî îñòàâèòü â òàêîì ïîëîæåíèè. Óñòàíîâèòå ðàçìåð ëèñòà – À4. Ïî-
âòîðèòå îïåðàöèþ àâòîïîäáîðà ê ñâîåé òàáëèöå (åñëè êðàé òàáëèöû âñ¸
ðàâíî íàõîäèòñÿ âíå ñòðàíèöû, ýòî áóäåò èñïðàâëåíî  ïðè ðàáîòå ñ ïàðà-
ãðàôîì IV.III.II).

IV.II.�Размер�полей�до³Àмента
Ïðè íàíåñåíèè ïðèíòåðîì íà ëèñò áóìàãè ÷åðíèë èëè òîíåðà, ïî êðàÿì
ëèñòà îñòà¸òñÿ çîíà íåäîñòóïíàÿ äëÿ ïîïàäàíèÿ êðàñèòåëÿ. Ýòî òåõíè÷åñ-
êîå îïðåäåëåíèå ïîëåé äîêóìåíòà. Åñòü åù¸ è íîðìàòèâíîå: ïî êðàÿì äî-
êóìåíòà äîëæíû îñòàâàòüñÿ ïîëÿ, äëÿ öåëåé ïîñëåäóþùåé ïîäøèâêè äî-
êóìåíòà, à òàê æå äëÿ íàíåñåíèÿ çàìå÷àíèé ÷èòàòåëåì.

4.10. Ïîñòàâüòå êóðñîð â íà÷àëî òåêñòà ( ). Íà ãîðèçîí-

òàëüíîé ëèíåéêå èçìåðåíèé íàõîäÿòñÿ äâå ñåðûå îáëàñòè è îäíà áåëàÿ (â

4.1.�Наиболее�распространённый
в�России�размер�листа�бÀма�и�для�пе-
чати�на�принтерах�–�A4:�210�мм�шири-
ны�и�297�мм�высоты.

4.2.�В�том�слÀчае,�если�специалист,
настраивавший�³омпьютер,�не�À³азал
операционной�системе�на�³а³ой�прин-

тер�бÀдет�производиться�печать,�то�вме-
сто�размера�“А4”�в�соответствÀющем
поле�написано�слово�“ДрÀ�ой”.�В�этом
слÀчае� необходимо� самостоятельно

À³азать�ширина:� 21�см �{ }�и�вы-

сота:� 29,7�см �{ }.
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 ñì. VI). Ñåðûå îáëàñòè îáîçíà÷àþò ïîëÿ äîêóìåíòà. Ñåé÷àñ
íà ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêå èçìåðåíèé íè÷åãî èçìåíÿòü íå íàäî.

4.11. Óñòàíîâêà øèðèíû ïîëåé äîêóìåíòà. Óáåäèòåñü, ÷òî êóðñîð íà-
õîäèòñÿ â òåêñòå äîêóìåíòà. Ëåâîé ïî {_Ôàéë_}.  {Ïàðàìåòðû ñòðàíè-

öû...}.  Êàðòî÷êà Ïîëÿ .  Ùåë÷êàìè ëåâîé ïî { } ïîìåíÿéòå ðàç-
ìåðû âåðõíåãî, íèæíåãî, ëåâîãî è ïðàâîãî ïîëåé â äîêóìåíòå, ïðè ýòîì
îòñëåæèâàéòå èçìåíåíèÿ íà îáðàçöå.  {ÎÊ}.
Íà ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêå èçìåðåíèé ãðàíèöû ñåðûõ îáëàñòåé ñìåñòè-
ëèñü.

4.12. Ðàçìåðû ïîëåé ìîæíî ìåíÿòü íå òîëüêî ùåë÷êàìè ïî { },
íî èõ ìîæíî òàêæå íàáèðàòü â ñîîòâåòñòâóþùèå áåëûå îáëàñòè äèàëîãî-
âîãî îêíà. Ïðè ýòîì íåîáõîäèìî ñëåäèòü, ÷òîáû äåñÿòè÷íûì ðàçäåëèòå-
ëåì áûëà çàïÿòàÿ ( , ), à òàê æå çà íàëè÷èåì ïðîáåëà ïåðåä ðàçìåðíîñ-
òüþ:  ñì  è ñ òåì, ÷òîáû èñïîëüçîâàëàñü ðóññêàÿ ðàñêëàäêà êëàâèàòóðû
( ) ïðè íàáîðå ðàçìåðíîñòè. Íàïðèìåð, â ñîîòâåòñòâèè ñ âûøåèçëî-
æåííûì ïðàâèëüíîå çàäàíèå ïîëÿ: 2,7 ñì .

4.13. Îòîáðàæåíèå íåïå÷àòàåìîé ðàìêè, êîòîðàÿ óêàæåò ãðàíèöû
ïîëåé. Ëåâîé ïî {_Ñåðâèñ_}.  {Ïàðàìåòðû...}.  Êàðòî÷êà Âèä .  Âêëþ-
÷èòå ãàëî÷êó {  Ãðàíèöû [îáëàñòè] òåêñòà}.  {ÎÊ}.

4.14. Íîðìàëüíûìè óñòàíîâêàìè ïîëåé ìîæíî ñ÷èòàòü ñëåäóþùèå:
ëåâîå ïîëå 2,5 ñì, ïðàâîå – 1,1 ñì, âåðõíåå – 1,7 ñì, íèæíåå – 1,8 ñì. Ïå-
ðåïëåò 0 ñì. Ýòè ïîëÿ ñîîòâåòñòâóþò ÃÎÑÒ, ê òîìó æå íà âñåõ èçâåñòíûõ
ìíå ìîäåëÿõ ïðèíòåðîâ ìèíèìàëüíûå òåõíè÷åñêèå ðàçìåðû ïîëåé áîëü-
øå óêàçàííûõ íîðìàëüíûõ, òàê ÷òî â ñëó÷àå ïåðåìåùåíèÿ äîêóìåíòà íà
äðóãîé êîìïüþòåð íå âîçíèêíåò ïðîáëåì ñ ðàñïå÷àòêîé. Åñëè ïîñòàâèòü
ïîëÿ óæå, òî íåêîòîðûå ìîäåëè ïðèíòåðîâ íå ñìîãóò ïðîïå÷àòàòü òåêñò, ê
òîìó æå áóìàãà ìîæåò áûòü íå ñòàíäàðòíîé.

4.15. Ðàçìåðû îò êðàÿ äî êîëîíòèòóëîâ (â Word<=9v îíè íàõîäÿò-
ñÿ íà êàðòî÷êå Ïîëÿ , à â Word>=10v – íà êàðòî÷êå Èñòî÷íèê áóìàãè )
íà íà÷àëüíîì ýòàïå îáó÷åíèÿ ðàáîòå ñ Word ëó÷øå íå èçìåíÿòü èëè ñòà-
âèòü èõ íå ìåíüøèìè, ÷åì óêàçàííûå âûøå ðàçìåðû ïîëåé ñâåðõó è ñíèçó
(ðàáîòà ñ êîëîíòèòóëàìè ðàçîáðàíà â VII.II).

4.16. Ðàçíûå ìîäåëè ïðèíòåðîâ èìåþò ðàçëè÷íûå òåõíè÷åñêèå îã-
ðàíè÷åíèÿ íà ìèíèìàëüíóþ øèðèíó ïîëåé â äîêóìåíòå. Åñëè ñ êîìïüþ-
òåðà ìîæíî îñóùåñòâëÿòü ðàñïå÷àòêó íà íåñêîëüêî ïðèíòåðîâ, òî íóæíî
óêàçàòü â êà÷åñòâå òåêóùåãî òîò ïðèíòåð, íà êîòîðîì ïëàíèðóåòñÿ ðàñïå-
÷àòûâàòü äîêóìåíò, äëÿ ýòîãî: ëåâîé ïî {_Ôàéë_}.  {Ïå÷àòü...}. Ïîÿâëÿ-
åòñÿ äèàëîãîâîå îêíî “Ïå÷àòü” (ñì. ðèñ. 11.3). Óáåäèòåñü, ÷òî â ïîëå “Ïðèí-
òåð Èìÿ” âûáðàíî èìÿ òîãî ïðèíòåðà, íà êîòîðîì ïëàíèðóåòñÿ ïå÷àòàòü
äîêóìåíò.   Çàêðîéòå äèàëîãîâîå îêíî “Ïå÷àòü” (ëèáî ëåâîé ïî {Çàê-

ðûòü}, ëèáî { }).

Óñòàíîâêà ïîëåé ñ ìèíèìàëüíî äîïóñòèìûìè ðàçìåðàìè. Ëåâîé ïî
{_Ôàéë_}.  {Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû...}.  Êàðòî÷êà Ïîëÿ .  Óñòàíîâèòå
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Ðèñ.4.19. Ñõåìà äîêóìåíòà

ðàçìåðû âåðõíåãî, íèæíåãî, ëåâîãî è ïðàâîãî ïîëåé ïî 0 ñì .  {ÎÊ}.
Ïîÿâëÿåòñÿ ñîîáùåíèå î òîì, ÷òî “îäíî èëè íåñêîëüêî ïîëåé ëåæàò âíå
îáëàñòè ïå÷àòè”, íàæèìàéòå íà {Èñïðàâèòü}. Àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿþò-
ñÿ ðàçìåðû ïîëåé íà ìèíèìàëüíî äîïóñòèìûå.  {OK}.
Îñòà¸òñÿ ïîâòîðèòü îïåðàöèþ àâòîïîäáîðà ê òàáëèöàì â äîêóìåíòå.

4.17. Êîãäà øêîëüíèêè è ñòóäåíòû ãîòîâÿò ðåôåðàòû, òî îíè ñòà-
ðàþòñÿ, ÷òîáû ðàçìåð äîêóìåíòà áûë ïîáîëüøå. Â ýòîì ñëó÷àå èìååò ñìûñë
óâåëè÷åíèå ëåâîãî ïîëÿ äî, íàïðèìåð: 3,5 ñì . Âî-ïåðâûõ, ïîòîìó ÷òî
óâåëè÷åíèå ýòîãî ïîëÿ óìåíüøàåò øèðèíó âñåõ ñòðîê â äîêóìåíòå è åãî
èçìåíåíèå ïðèâîäèò ê ðîñòó êîëè÷åñòâà ñòðàíèö, à, âî-âòîðûõ, ïîòîìó
÷òî îíî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîäøèâêè äîêóìåíòà.

4.18. Áîëüøèíñòâî íà÷èíàþùèõ ïîëüçîâàòåëåé íå ðàçëè÷àþò ïî-
íÿòèÿ “ëåâîãî ïîëÿ äîêóìåíòà” è “ëåâîãî àáçàöíîãî îòñòóïà”. Àáçàöíûå
îòñòóïû (â  ñì. III) íå äîëæíû íàõîäèòüñÿ íà ñåðîé îáëàñòè
ïîëÿ íèêîãäà (ñì. ðèñ. 4.19). Ýòî òðåáîâàíèå ñâÿçàíî ñ òåì, ÷òî çà ìèíè-
ìàëüíîé òåõíè÷åñêîé øèðèíîé ïîëÿ Word ñëåäèò, à òåêñò, çàøåäøèé íà
ïîëå èç-çà íåïðàâèëüíîé óñòàíîâêè àáçàöíîãî îòñòóïà, ðàñïå÷àòàí íå áó-
äåò.
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4.20. Âåðíèòå ðàçìåð ïîëåé ê ðàçìåðó,
ðåêîìåíäîâàííîìó â ïðèìå÷àíèè 4.14.

IV.III.�Ориентация�страниц�до³Àмента

IV.III.I.�Изменение�ориентации�страниц�все-
�о�до³Àмента

4.31. Ïðèìåíèòå ìàñøòàá îòîáðàæåíèÿ
äîêóìåíòà 10%. Ðèñóíîê 4.32 ïîêàçûâàåò, ÷òî äî-
êóìåíò ñåé÷àñ ðàñïîëîæåí íà äâóõ ñòðàíèöàõ (ïðè-
÷¸ì øèðèíà ñòðàíèöû – 210 ìì, à âûñîòà –
297 ìì). Ïðèìåíèòå ìàñøòàá îòîáðàæåíèÿ “ïî øè-

ðèíå ñòðàíèöû”.
4.33. Ðàçâîðîò ñòðàíèö â àëüáîìíóþ îðè-

åíòàöèþ. Ïîñòàâüòå êóðñîð â òåêñò äîêóìåíòà
(÷òîáû ñíÿòü âûäåëåíèå, åñëè îíî áûëî). Ëå-
âîé ïî {_Ôàéë_}.  {Ïàðàìåòðû ñòðàíè-
öû...}.

 Äëÿ Word<=9v. Êàðòî÷êà Ðàçìåð áóìàãè .
“Îðèåíòàöèÿ:” âûáåðèòå  {  àëüáîìíàÿ}.
{ÎÊ}.

 Äëÿ Word>=10v. Êàðòî÷êà Ïîëÿ .  “Îðè-

åíòàöèÿ:” âûáåðèòå { } àëüáîìíàÿ.  {ÎÊ}.

4.34. Ïðèìåíèòå ìàñøòàá îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà 10%. Ðèñóíîê 4.35
ïîêàçûâàåò, ÷òî äîêóìåíò ñåé÷àñ ðàñïîëîæåí íà äâóõ ñòðàíèöàõ (ïðè÷¸ì
øèðèíà ñòðàíèöû – 297 ìì, à âûñîòà – 210 ìì). Ïåðâàÿ òàáëèöà íà ðè-
ñóíêå 4.35 èìååò ñïðàâà îò ñåáÿ ðåçåðâíîå ìåñòî íà ëèñòå, ÷òî ïîçâîëèò
âïîñëåäñòâèè óâåëè÷èòü øèðèíó ñòîëáöîâ òàáëèöû. Âåðíèòå êíèæíóþ îðè-
åíòàöèþ äîêóìåíòó. Ïðèìåíèòå ìàñøòàá îòîáðàæåíèÿ “ïî øèðèíå ñòðà-
íèöû”.

4.36. Âíå çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàê îðèåíòèðîâàííû ñòðàíèöû äî-
êóìåíòà (èëè îäíà èëè íåñêîëüêî ñòðàíèö îðèåíòèðîâàíû èíà÷å, ÷åì îñ-
òàëüíûå) áóìàãà â ïðèíòåð çàïðàâëÿåòñÿ ñòàíäàðòíûì îáðàçîì.

IV.III.II.�Альбомная�ориентация�одной�из�страниц�до³Àмента�и�по-
нятие�раздела�в�до³Àменте

4.40. Àíàëèçèðóÿ ðèñóíêè 4.32 è 4.35, ìîæíî ïðèéòè ê âûâîäó, ÷òî
åñëè âåñü äîêóìåíò ðàñïîëîæèòü íà ñòðàíèöàõ â êíèæíîé îðèåíòàöèè, à
øèðîêóþ ïåðâóþ òàáëèöó – íà îòäåëüíîì ëèñòå â àëüáîìíîé îðèåíòàöèè,
òî ýòî ïîçâîëèò ëó÷øèì îáðàçîì èñïîëüçîâàòü èìåþùèåñÿ ëèñòû áóìàãè:
âûäåëèòå ïåðâóþ òàáëèöó, íà÷èíàÿ îò Òàáëèöà 1  è çàêàí÷èâàÿ ïîñëå-
äíåé ñòðîêîé òàáëèöû (óäîáíåå âñåãî ïîñòàâèòü êóðñîð ëåâåå Òàáëè-

öà 1  è íåñêîëüêî ðàç íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø ). Ëåâîé ïî

{_Ôàéë_}.  {Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû...}.

Ðèñ.4.32. Äîêóìåíò â
êíèæíîé îðèåíòàöèè ïðè
ìåëêîì ìàñøòàáå îòî-

áðàæåíèÿ

Ðèñ.4.35. Äîêóìåíò â
àëüáîìíîé îðèåíòàöèè ïðè
ìåëêîì ìàñøòàáå îòîáðà-

æåíèÿ
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 Äëÿ Word<=9v. Êàðòî÷êà Ðàçìåð áóìàãè .  Âûáåðèòå “Îðèåíòàöèÿ:”
{  àëüáîìíàÿ}.

 Äëÿ Word>=10v. Êàðòî÷êà Ïîëÿ .  Âûáåðèòå “Îðèåíòàöèÿ:” { } àëü-

áîìíàÿ.

Îòêðîéòå ñïèñîê “Ïðèìåíèòü:” ({ }). Âûáåðèòå {Ê âûäåëåííîìó òåê-
ñòó}.    {ÎÊ}.

4.41. Ïðèìåíèòå ìàñøòàá îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà 10% (ñì. ðèñ. 4.42).
Òðè ïåðâûõ àáçàöà îñòàíóòñÿ íà ïåðâîì ëèñòå (â êíèæíîé îðèåíòàöèè).
Òàáëèöà ïðè ýòîì äîëæíà áûòü ðàçìåùåíà íà îòäåëüíîì âòîðîì ëèñòå (â
àëüáîìíîé îðèåíòàöèè). ×åòâ¸ðòûé è ïÿòûé àáçàöû âìåñòå ñî âòîðîé òàá-
ëèöåé óéäóò íà òðåòèé ëèñò (â êíèæíîé îðèåíòàöèè). Ïðèìåíèòå ìàñø-
òàá ïðîñìîòðà äîêóìåíòà “Ïî øèðèíå ñòðàíèöû”.

4.43. Åñëè ïðè ïðèìåíåíèè àëüáîìíîé îðèåíòàöèè ê îäíîé èç ñòðà-
íèö ïîëüçîâàòåëü çàáûë âûáðàòü, ÷òî ïðèìåíÿåò ýòî îôîðìëåíèå òîëüêî
ê âûäåëåííîìó òåêñòó, òî ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ëèáî ïðèìåíåíèåì êî
âñåìó äîêóìåíòó êíèæíîé îðèåíòàöèè ëèáî èíñòðóìåíòîì “Îòìåíèòü”

( ). À çàòåì ïîâòîðèòü íåîáõîäèìûå äåéñòâèÿ (ïðèì. 4.40).

4.44. Çà÷àñòóþ, ïîñëå ðàñïîëîæåíèÿ òàáëèöû íà îòäåëüíîì ëèñòå
(ðàñïîëîæåííîì â àëüáîìíîé îðèåíòàöèè) òàáëèöà íå èçìåíÿåò àâòîìà-

òè÷åñêè ñâîþ øèðèíó, îñòàâëÿÿ ñïðàâà
îò ñåáÿ ïóñòóþ ÷àñòü ëèñòà (ñì. âòîðóþ
ñòðàíèöó íà ðèñ. 4.42). Â òàêîì ñëó÷àå
íåîáõîäèìî ïåðåéòè íà ñòðàíèöó, ñîäåð-
æàùóþ òàáëèöó (íàïðèìåð, êëàâèøàìè

 è ), ïîñòàâèòü êóðñîð â òàá-

ëèöó è ïîâòîðèòü îïåðàöèþ àâòîïîäáî-
ðà. Åñëè ïîñëå ýòîãî ïîìåíÿòü ìàñøòàá
îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà íà 10%, òî âòî-
ðàÿ ñòðàíèöà äîëæíà ïðèíÿòü âèä, óêà-
çàííûé íà ðèñ. 4.45. Âåðíèòå ìàñøòàá
“ïî øèðèíå ñòðàíèöû”.

4.46. Òîëüêî ïîñëå îïåðàöèè
àâòîïîäáîðà ìîæíî ïðîâîäèòü ãîðèçîí-
òàëüíîå îáúåäèíåíèå è ðàçáèåíèå ÿ÷å-
åê (â  ñì. ïðèì. 9.7, 9.15, 9.25).

4.47. Ïðè äâèæåíèè ïî äî-
êóìåíòó, èìåþùåìó ðàçíóþ îðèåíòàöèþ
ñòðàíèö, ïðèäåòñÿ ÷àñòî ïîâòîðíî óñòà-
íàâëèâàòü íóæíûé ìàñøòàá (ïî øèðè-
íå ñòðàíèöû) è ïîëüçîâàòüñÿ âåðòèêàëü-
íûì è ãîðèçîíòàëüíûì áåãóíêàìè.

Ðèñ.4.45. Äîêóìåíò â ñìåøàííîé
îðèåíòàöèè ïðè ìåëêîì ìàñøòàáå
îòîáðàæåíèÿ (òàáëèöà çàíÿëà âñþ

øèðèíó âòîðîé ñòðàíèöû)

Ðèñ.4.42. Äîêóìåíò â ñìåøàííîé
îðèåíòàöèè ïðè ìåëêîì ìàñøòàáå
îòîáðàæåíèÿ (òàáëèöà íå çàíÿëà

âñþ øèðèíó âòîðîé ñòðàíèöû)
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4.48. Ïåðåéäèòå íà ïåðâóþ ñòðàíèöó. Ïðè-
ìåíèòå ìàñøòàá “ïî øèðèíå ñòðàíèöû”. Ïåðåé-
äèòå íà âòîðóþ ñòðàíèöó. Ïðèìåíèòå ìàñøòàá “ïî
øèðèíå ñòðàíèöû”. Ïåðåéäèòå íà òðåòüþ ñòðàíè-
öó. Ïðèìåíèòå ìàñøòàá “ïî øèðèíå ñòðàíèöû”.

4.49. Ïîñëå îïåðàöèè, îïèñàííîé â
ïðèì. 4.40 â äîêóìåíòå ïîÿâÿòñÿ íåïå÷àòàåìûå ñèì-
âîëû ===Ðàçðûâ ðàçäåëà===  èëè

. Èõ âèäíî
òîëüêî â ðåæèìå îòîáðàæåíèÿ íåïå÷àòàåìûõ ñèì-

âîëîâ (èíñòðóìåíò  ïåðåâåäåí âî “âäàâëåííîå”

ïîëîæåíèå), â ðàñïå÷àòàííîì äîêóìåíòå èõ âèäíî íå áóäåò.
4.50. Ðàçäåë – ýòî îäíà èëè íåñêîëüêî ñòðàíèö äîêóìåíòà, êîòîðûå

íàõîäÿòñÿ ìåæäó äâóìÿ ñìåæíûìè ñèìâîëàìè ðàçðûâà ðàçäåëà  (à â ÷àñò-
íîì ñëó÷àå ìåæäó íà÷àëîì äîêóìåíòà è ïåðâûì ñèìâîëîì êîíöà ðàçäåëà
â äîêóìåíòå). Äëÿ êàæäîãî ðàçäåëà ìîæíî óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû ñòðàíè-
öû (ðàçìåð ëèñòà, ïîëåé, îðèåíòàöèþ ëèñòà) îòëè÷íûìè îò ïàðàìåòðîâ
äðóãèõ ðàçäåëîâ. Â äîêóìåíòå, ïðèâåäåííîì íà ðèñ. 4.45, òðè ðàçäåëà.

4.51. Ïîíàæèìàéòå êëàâèøè äâèæåíèÿ êóðñîðà  è . Ïàðà-

ìåòð “Ðàçä.” â ñòàòóñ-ñòðîêå (íàõîæäåíèå ïàðàìåòðà â  ñì.
ïðèì. 10.2) èçìåíèò ñâî¸ çíà÷åíèå îò 1  è äî 3 , óêàçûâàÿ íîìåðà òå-
êóùèõ ðàçäåëîâ.

4.52. Ïîñòàâüòå êóðñîð íèæå ïåðâîé òàáëèöû è ëåâåå ===Ðàçðûâ

ðàçäåëà===   (åñëè íå óäàñòüñÿ ñíÿòü âûäåëåíèå, òî íàæìèòå , çàòåì

). Íàæìèòå , ÷òîáû óäàëèòü ñèìâîë êîíöà ðàçäåëà. Ïðèìåíèòå
ìàñøòàá îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà 10% (ñì. ðèñ. 4.53). ×òîáû âåðíóòü äî-
êóìåíò ê íîðìàëüíîìó âèäó, ïîêàçàííîìó íà ðèñ. 4.45 èñïîëüçóéòå àïïà-

ðàò “Îòìåíû” (  èëè ). Ïðèìåíèòå ìàñøòàá îòî-

áðàæåíèÿ äîêóìåíòà “ïî øèðèíå ñòðàíèöû”.
4.54. Áåç íóæäû íå óäàëÿéòå ñèìâîëû “ðàçðûâ ðàçäåëà”, òàê êàê

òîëüêî áëàãîäàðÿ èì â äîêóìåíòå ìîãóò íàõîäèòñÿ ëèñòû êàê â êíèæíîé,
òàê è â àëüáîìíîé îðèåíòàöèè.

IV.IV.�Метод�оформления�титÀльно�о�листа
Çà÷àñòóþ ïîëüçîâàòåëü çàòðà÷èâàåò íà îôîðìëåíèå òèòóëüíîãî ëèñòà âðå-
ìåíè íà íåñêîëüêî ïîðÿäêîâ áîëüøå, ÷åì íà íàáîð òåêñòà íà ýòîò ëèñò.
Ïðè ïîäãîòîâêå òèòóëüíîãî ëèñòà íóæíî èñõîäèòü èç äâóõ ïðàâèë:

÷åì ìåíüøå ïðèìåíåíî ê íåìó ðàçíûõ âèäîâ øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ,
òåì äîñòîéíåå áóäåò âûãëÿäåòü äîêóìåíò â öåëîì (èñïîëüçîâàíèå ãàð-
íèòóðû Arial [Cyr] è 16 ðàçìåðà øðèôòà äëÿ âñåãî òåêñòà,  ñîäåðæàùå-
ãîñÿ íà ýòîì ëèñòå, – ýòî ìàêñèìàëüíî ñëîæíîå îôîðìëåíèå òèòóëü-
íîãî ëèñòà èç äîïóñòèìûõ);

Ðèñ.4.53. Äîêóìåíò ñ
îøèáî÷íî óäàë¸ííûì

ñèìâîëîì ðàçðûâà ðàçäå-
ëà
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Ðèñ.4.65. Äîêóìåíò ñ îáîñîáëåííûì òèòóëü-
íûì ëèñòîì (àáçàöû ðàâíîìåðíî ðàñïðåäåëå-

íû ïî òèòóëüíîìó ëèñòó)

Ðèñ.4.66. Òèòóëüíûé ëèñò
ïðè ìàñøòàáå “ñòðàíèöà

öåëèêîì”

åñëè âìåñòî ìíîãîêðàòíûõ íàæàòèé íà

 ìåæäó ñòðîêàìè òèòóëüíîãî ëè-
ñòà áóäåò èñïîëüçîâàí ìàòåðèàë òåêóùåãî
ïîäïóíêòà, òî ýòî ñýêîíîìèò ìíîãî âðå-
ìåíè (ñëåäîâàíèå ýòîìó ìåòîäó íà íà-
÷àëüíîé ñòàäèè ðàáîòû ñ Word íå îáÿ-
çàòåëüíî, ñåé÷àñ ìîæíî ïåðåéòè ê ïóí-
êòó VI).

4.61. Ïîñòàâüòå êóðñîð â íà÷à-

ëî òåêñòà ( ). Íàæìèòå

. Íàæìèòå . Íàáåðèòå Â.Â.
Ìàõðèí  (ôàìèëèþ ìîæåòå íàáðàòü ñîá-
ñòâåííóþ). Óñòàíîâèòå àáçàöíûé îòñòóï
ïåðâîé ñòðîêè 0 ñì. Ïðèìåíèòå âûðàâ-

íèâàíèå ïî öåíòðó ({ }). Íàæìèòå

. Íàáåðèòå Ñåðèÿ A..Z... . Íàæìèòå   (ïðè ýòîì âñòà-

âèòñÿ ñèìâîë ðàçðûâà ñòðîêè, â  ñì. V). Íàáåðèòå (“ìåäâå-

æüÿ” ñåðèÿ) . Íàæìèòå . Íàáåðèòå Îáçîð ýêîíîìè÷åñêîãî ïîëî-

æåíèÿ Òóëüñêîé îáëàñòè . Íàæìèòå . Íàáåðèòå “Ïîëèãðàôèñò” .

Íàæìèòå . Íàáåðèòå 2004 ã.  (ñì. ðèñ. 4.62). Ïðèìåíèòå ìàñ-

øòàá îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà 10% (ñì.
ðèñ. 4.63). Ïðèìåíèòå ìàñøòàá îòîáðà-
æåíèÿ “ïî øèðèíå ñòðàíèöû”.

4.64. Ðàñïðåäåëåíèå òåêñòà ïî òèòóëü-
íîìó ëèñòó. Âûäåëèòü òåêñò, êîòîðûé
îñòàíåòñÿ íà òèòóëüíîì ëèñòå (â äàííîì
ïðèìåðå îò Â.Â. Ìàõðèí  è äî

2004 ã. ). Ëåâîé ïî {_Ôàéë_}.  {Ïà-
ðàìåòðû ñòðàíèöû...}.  [Äëÿ Word<=9v

Ðèñ.4.63. Äîêóìåíò ñ íåîáîñîáëåí-
íûì òèòóëüíûì ëèñòîì

Ðèñ.4.62. Òåêñò òèòóëüíîãî ëèñòà
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êàðòî÷êà Ìàêåò ] èëè [äëÿ Word>=10v êàðòî÷êà Èñòî÷íèê áóìàãè ].

 Îòêðîéòå ñïèñîê “Âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå:” ({ }). Âûáåðèòå {Ïî
âûñîòå}.

Îòêðîéòå ñïèñîê “Ïðèìåíèòü:” ({ }). Âûáåðèòå {Ê âûäåëåííîìó òåê-
ñòó}.  {ÎÊ}. Âûäåëåíèå ñíèìèòå. Ðåçóëüòàò ïðè ìàñøòàáå 10% ñì. ðèñ. 4.65.
Ðåçóëüòàò ïðè ìàñøòàáå “ñòðàíèöà öåëèêîì” ñì. ðèñ. 4.66. Ïðèìåíèòå ìàñ-
øòàá îòîáðàæåíèÿ “ïî øèðèíå ñòðàíèöû”.

4.67. Ïîÿâèâøèéñÿ ïðàâåå 2004 ã.  ñèìâîë =====  – ýòî ëå-
âàÿ ÷àñòü ñèìâîëà ===Ðàçðûâ ðàçäåëà=== .

V.�ЭТАП�СТИЛИЗИРОВАНИЯ�И�СТРУКТУРИРОВАНИЯ
Äëÿ áîëüøèõ äîêóìåíòîâ (áîëåå 10 ñòðàíèö òåêñòà) ïðîâîäèòñÿ ïðîöåäó-
ðà îôîðìëåíèÿ ñòèëåé è îôîðìëåíèÿ òåêñòà ñòèëÿìè, äëÿ î÷åíü áîëüøèõ
äîêóìåíòîâ (áîëåå 30 ñòðàíèö òåêñòà) ïðè ïðîôåññèîíàëüíîé ðàáîòå ñ íèìè
ïðîâîäèòñÿ ñòðóêòóðèðîâàíèå äîêóìåíòà (â  ñì. IV – V).

VI.�ЭТАП�МЕЛКОГО�ДООФОРМЛЕНИЯ�ТЕКСТА
Ïîä “íå ìåëêèì” îôîðìëåíèåì ïîäðàçóìåâàåòñÿ ñòèëåâîå îôîðìëåíèå
(ñì. V).

VI.I.�Контроль�основных�параметров�абзацев
Îäíîé èç íàèáîëåå ÷àñòî âñòðå÷àþùèõñÿ îøèáîê ïðè ïîäãîòîâêå òåêñòà
ÿâëÿåòñÿ íåïðàâèëüíîå àáçàöíîå îôîðìëåíèå (ñì. ). Ïðàâèëüíî
îôîðìëåííûå àáçàöû òåêñòà:

 äîëæíû îáëàäàòü àáçàöíûì îòñòóïîì ïåðâîé ñòðî-

êè (â  ñì. ïðèì. 3.14).

 äîëæíû áûòü âûðîâíåíû ïî øèðèíå ( ).

 îòñòóïû îò ïîëåé äîëæíû ñòîÿòü ïî íóëÿì .

6.1. Âîçìîæíî ïðîêîíòðîëèðîâàòü òå æå óñòàíîâêè èç äèàëîãîâîãî
îêíà “Àáçàö” (âûäåëèòå ñîîòâåòñòâóþùèå àáçàöû. Ëåâîé ïî {Ôîðìàò}.
{Àáçàö…}, â  ñì. VI).

VI.II.�Применение�абзацно�о�призна³а�“с�новой�страницы”

6.2. Ïîñòàâüòå êóðñîð â êîíåö òåêñòà ( ). Íàæìèòå íà .

Íàáåðèòå òåêñò 6.3 (òàê êàê çàäàíèå òðåíèðîâî÷íîå, òî è  Îñíîâíîé òåêñò
àáçàöà...  óäîáíî åäèíîæäû íàáðàâ, êîïèðîâàòü ÷åðåç áóôåð). Ïðèìåíè-
òå ìàñøòàá îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà 10% (ñì. ðèñ. 6.4). Ïðèìåíèòå ìàñø-
òàá îòîáðàæåíèÿ “ïî øèðèíå ñòðàíèöû”.

6.5. ×àñòîé çàäà÷åé ÿâëÿåòñÿ ðàñïîëîæåíèå êàæäîãî íîâîãî çàãîëîâ-
êà íà íîâîé ñòðàíèöå (â  ñì. VI.III), ïðèìåíèòå ýòîò ïðèçíàê
êî âñåì ïðèâåäåííûì â òåêñòå çàãîëîâêàì-ãîðîäàì. Ïðèìåíèòå ìàñøòàá
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îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà 10% (ñì.
ðèñ. 6.6). Ïðèìåíèòå ìàñøòàá îòîáðàæå-
íèÿ “ïî øèðèíå ñòðàíèöû”. Èñïîëüçóÿ

êëàâèøè  è , ïðîéäèòå ïî äî-

êóìåíòó ââåðõ è âíèç.

VI.III.�Спис³и
Åñëè íåîáõîäèìî, ÷òîáû êàæäûé àáçàö
íà÷èíàëñÿ ñ îäèíàêîâîãî ñèìâîëà, íà-
çûâàåìîãî ìàðêåðîì ( , • , ♦ ,

⇒ ,   ), òî íîáõîäèìî: âûäåëèòü íå-
ñêîëüêî òàêèõ àáçàöåâ. Ëåâîé ïî {_Ôîð-
ìàò_}.  {Ñïèñîê...}.  Êàðòî÷êà Ìàð-
êèðîâàííûé .  Âûáðàòü íóæíûé.
{ÎÊ}.

6.11. ×òîáû óâèäåòü, êàê
òåêñò, îôîðìëåííûé ñïèñêîì, áóäåò îòî-
áðàæàòüñÿ íà ïå÷àòè, îòêëþ÷èòå îòîáðà-
æåíèå íåïå÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ. Âêëþ÷è-
òå îòîáðàæåíèå íåïå÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ
çàíîâî.

6.12. Èñïîëüçîâàíèå íóìå-
ðîâàííûõ ñïèñêîâ â áîëüøèíñòâå ñëó-
÷àåâ îòíèìàåò áîëüøå ñèë, ÷åì äà¸ò ýêî-
íîìèè âðåìåíè.

6.13. ×òîáû îòìåíèòü îôîð-
ìëåíèå ñïèñêîì íóæíî:

åñëè êóðñîð íàõîäèòñÿ â ïóñòîì àáçà-
öå, îôîðìëåííîì ñïèñêîì, òî íåñêîëü-

êî ðàç íàæàòü ;
èëè âûäåëèòü àáçàö îôîðìëåííûé

ìàðêåðàìè ñïèñêà, ïåðåéòè íà êàðòî÷-
êó Ìàðêèðîâàííûé  è âûáðàòü {ÍÅÒ}.

Ðèñ. 6.4. Äîêóìåíò ñ ñ çàãîëîâêàìè, ðàñïîëîæåííûìè íà äâóõ ñòðàíèöàõ
(ìåëêèé ìàñøòàá)

Òåêñò 6.3. Çàãîëîâêè è òåêñò èõ
ðàñêðûâàþùèé
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VI.IV.�Шрифтовое�дооформление
Äîîôîðìëÿòü øðèôòû ìîæíî ïàðàëëåëüíî ñ äðóãèìè äåéñòâèÿìè, âõîäÿ-
ùèìè â ýòàï VI.

6.21. Ïðîâîäèòñÿ îôîðìëåíèå íåêîòîðûõ ñèìâîëîâ èíäåêñàìè, íà-
ïðèìåð, ì2 , õ5  (â  ñì. XIII.II).

6.22. Åñëè åñòü ïîòðåáíîñòü óìåñòèòü òåêñò, íåáîëüøàÿ ÷àñòü êî-
òîðîãî óõîäèò íà äðóãóþ ñòðàíèöó, òî èñïîëüçóåòñÿ óïëîòí¸ííûé ìåæ-
ñèìâîëüíûé èíòåðâàë (â  ñì. XIII.III).

6.23. Âñòàâêà íåñòàíäàðòíûõ ñèìâîëîâ, íàïðèìåð, 
. Ëåâîé ïî {_Âñòàâêà_}.  {Ñèìâîë...}.

Èñïîëüçóéòå øðèôòû “Symbol”, “Webdings”, “Windings”. Òàáëèöà ñèì-

âîëîâ ïðîêðó÷èâàåòñÿ ñ ïîìîùüþ áåãóíêà ( ). Âûáèðàéòå íóæíûé ñèì-

âîë. Ëåâîé ïî {Âñòàâèòü}.

VI.V.�Встав³а�в�до³Àмент��рафи³и
Äàííàÿ êíèãà íå ðàññìàòðèâàåò ìåòîäîâ âñòàâêè ãðàôèêè, â òîì ÷èñëå ïîä-
ãîòîâëåííûõ ïîëüçîâàòåëåì ñõåì, ðèñóíêîâ, êàðòèíîê èç íàáîðà ãîòîâîé
ãðàôèêè, ôîðìóë è ïðî÷åãî. Ýòè ìåòîäû ðàññìîòðåíû â äðóãèõ êíèãàõ
àâòîðà.

VII.�ЭТАП�РАССТАНОВКИ�НОМЕРОВ�СТРАНИЦ
Íîìåðà ñòðàíèö äîëæíû áûòü ñâåðõó äîêóìåíòà, ïîòîìó ÷òî ëèñò áóìàãè
ìîæåò îêàçàòüñÿ êîðî÷å îïðåäåëåííîãî â ñòàíäàðòå è íîìåð íå íàïå÷àòà-
åòñÿ. Ñìåùåíû íîìåðà ñòðàíèö äîëæíû áûòü ê ïðàâîìó ïîëþ, ÷òîáû ìîæíî
áûëî ïðîëèñòûâàòü íîìåðà ñòðàíèö ðàñïå÷àòàííîãî äîêóìåíòà, íå ðàñ-
êðûâàÿ åãî öåëèêîì.

Ðèñ. 6.6. Äîêóìåíò ñ çàãîëîâêàìè, ðàñïîëîæåííûìè ïî âåðõó ñòðàíèö (ìåëêèé
ìàñøòàá)
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VII.I.� Расстанов³а� номеров� страниц� в� до³Àменте� из� одно�о
раздела

Òî, ÷òî äîêóìåíò ñîñòîèò èç îäíîãî ðàçäåëà ìîæíî âûÿñíèòü, âûïîëíèâ
çàäàíèå 4.51. Åñëè íîìåð ðàçäåëà âñåãäà 1 , òî ðàññòàíîâêà ñòðàíèö â
äîêóìåíòå ñëîæíîñòåé íå ïðåäñòàâëÿåò è äåéñòâîâàòü ìîæíî â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ òåêóùèì ïîäïóíêòîì, èíà÷å – â ñîîòâåòñòâèè ñî ñëåäóþùèì (ñì.

VII.II).
7.0. Ïðîöåññ âñòàâêè íîìåðîâ ñòðàíèö (â òåêóùåì òðåíèðîâî÷íîì äî-

êóìåíòå ýòîò ìàòåðèàë ïðîáîâàòü íå íàäî, ñðàçó ïåðåõîäèòå ê ïîäïóíêòó
VII.II). Ëåâîé ïî {_Âñòàâêà_}.  {Íîìåðà ñòðàíèö...}.  Îòêðîéòå ñïèñîê

“Ïîëîæåíèå:” ({ }). Âûáåðèòå {Ââåðõó ñòðàíèöû}.  Îòêðîéòå ñïè-

ñîê “Âûðàâíèâàíèå:” ({ }). Âûáåðèòå {Ñïðàâà}.  Îòêëþ÷èòå ãàëî÷-

êó {  Íîìåð íà ïåðâîé ñòðàíèöå} (òî åñòü íîìåð íà òèòóëüíîé ñòðàíèöå
íå ïðîñòàâëÿòü, íî ýòà ñòðàíèöà áóäåò ñ÷èòàòüñÿ ïåðâîé ïî ñ÷¸òó).  {ÎÊ}.

×òîáû ïðîñìîòðåòü ðåçóëüòàò, èñïîëüçóÿ êëàâèøè  è , ïðîé-

äèòå ïî äîêóìåíòó ââåðõ è âíèç.
7.1. Âñòàâëåííûå íîìåðà ñòðàíèö áëåäíûå, ÷òî îçíà÷àåò íåäîñòóï-

íîñòü äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ â äàííûé ìîìåíò, ïîñëå ïå÷àòè îíè áóäóò òà-
êèìè æå ÷åòêèìè, êàê âåñü òåêñò äîêóìåíòà.

VII.II.�Работа�с�³олонтитÀлами�(в³лючая�расстанов³À�номеров
страниц)�в�до³Àменте�из�нес³оль³их�разделов

Êîëîíòèòóëû - ýòî ïîâòîðÿþùèåñÿ íà êàæäîé ñòðàíèöå “øàïêè” è “ïîä-
âàëû” äîêóìåíòîâ. Òàê â ýòîé êíèãå, åñòü òîëüêî âåðõíèé êîëîíòèòóë: íà
÷¸òíûõ ñòðàíèöàõ îí ñîäåðæèò íàçâàíèå òåêóùåé ïðîãðàììû, à íà íå÷¸ò-
íûõ - íàçâàíèå òåêóùåé òåìû. Òàêæå â çîíå êîëîíòèòóëîâ ðàñïîëàãàþòñÿ
íîìåðà ñòðàíèö.
Ðàáîòàòü ñ êîëîíòèòóëàìè ñòîèò ÷åðåç ãîä — ïîëòîðà ïîñëå íà÷àëà àêòèâ-
íîé ðàáîòû ñ Word. Åñëè åñòü îñòðàÿ íåîáõîäèìîñòü â òîì, ÷òîáû îòíóìå-
ðîâàòü ñòðàíèöû â äîêóìåíòå ñîñòîÿùåì èç áîëåå, ÷åì îäíîãî ðàçäåëà, òî
ïðîùå âñåãî èñïîëüçîâàòü àâòîðó÷êó ñ  ÷¸ðíîé ãåëèåâîé ïàñòîé ïîñëå ðàñ-
ïå÷àòêè äîêóìåíòà íà ïðèíòåðå.
ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Ïðè ïåðâîì ïðî÷òåíèè êíèãè ïîñëåäóþùèé ñëîæíûé ìà-
òåðèàë íåîáõîäèìî ïðîïóñòèòü è ñðàçó ïåðåéòè ê ïóíêòó VIII.

7.2. Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ, îïðåäåëÿþùèõ îäèíàêîâûå êîëîíòèòóëû íà
âñåõ ñòðàíèöàõ. Ëåâîé ïî {_Ôàéë_}.  {Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû...}.  [Äëÿ
Word<=9v êàðòî÷êà Ìàêåò ] èëè [ Äëÿ Word>=10v êàðòî÷êà Èñòî÷íèê
áóìàãè ].  “Ðàçëè÷àòü êîëîíòèòóëû” îòêëþ÷èòå ãàëî÷êè {  ÷¸òíûõ è
íå÷¸òíûõ ñòðàíèö} è {  ïåðâîé ñòðàíèöû}.  {OK}.

7.3. Ïåðåõîä â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ êîëîíòèòóëîâ. Ëåâîé ïî {_Âèä_}.
{Êîëîíòèòóëû}. Îñíîâíîé òåêñò äîêóìåíòà ñòàíîâèòñÿ áë¸êëûì, òî åñòü
íåäîñòóïíûì äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ, à íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ ðàìêà âåðõíå-
ãî êîëîíòèòóëà ñ ìåðöàþùèì â íåé êóðñîðîì è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ “Êî-
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ëîíòèòóëû” (íà ðèñ. 7.4 ïðèâåäåíà ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äëÿ Word>=8v, â
Word7v íåñêîëüêèõ èíñòðóìåíòîâ èç óêàçàííûõ íà ïàíåëè íåò).

7.5. Ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó ââîäîì òåêñòà â âåðõíèé èëè íèæíèé
êîëîíòèòóë îñóùåñòâëÿåòñÿ èíñòðóìåíòîì “Âåðõíèé/íèæíèé êîëîíòè-

òóë” ( ). Òàêæå ìîæíî îñóùåñòâëÿòü ïåðåõîä ìåæäó êîëîíòèòóëàìè, èñ-

ïîëüçóÿ îáû÷íûé âåðòèêàëüíûé áåãóíîê ( ).

7.6. Ïîñòàâüòå êóðñîð â çîíó âåðõíåãî êîëîíòèòóëà, íàáåðèòå â íåå
ëþáóþ ôðàçó, íàïðèìåð, Îïèñàíèå ðîäíîãî ãîðîäà . Ïåðåêëþ÷èòåñü â
çîíó íèæíåãî êîëîíòèòóëà, íàáåðèòå â ýòó çîíó ëþáóþ äðóãóþ ôðàçó, íà-
ïðèìåð: Ñîñòàâèòåëü – Ìàõðèí Â.Â.

7.7. Âûõîä èç ðåäàêòèðîâàíèÿ êîëîíòèòóëîâ è âîçâðàò â ðåæèì ðå-
äàêòèðîâàíèÿ îñíîâíîãî òåêñòà äîêóìåíòà îñóùåñòâëÿåòñÿ íàæàòèåì ëå-
âîé ïî êíîïêå {Çàêðûòü}, ðàñïîëîæåííîé íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ “Êî-
ëîíòèòóëû”. Åñëè ñîîòâåòñòâóþùàÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ íà ýêðàíå îò-
ñóòñòâóåò, à îñíîâíîé òåêñò âñ¸ åù¸ íåäîñòóïåí äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ, òî
âûéòè èç ðåæèìà ðåäàêòèðîâàíèÿ êîëîíòèòóëîâ ìîæíî ïîâòîðíûì íà-
æàòèåì ëåâîé ïî {_Âèä_}.  {Êîëîíòèòóëû}. Äëÿ òåõ æå öåëåé ìîæíî èñ-
ïîëüçîâàòü äâîéíîé ùåë÷îê ëåâîé êëàâèøåé ìûøè ïî îñíîâíîìó òåêñòó.

7.8. ×òîáû îòñìîòðåòü ðåçóëüòàò ïðèìåíåíèÿ êîëîíòèòóëîâ ïîâòîð-
íî, ïîäâèãàéòåñü ïî äîêóìåíòó ââåðõ è âíèç ñî ñòðàíèöû íà ñòðàíèöó.
Íàáðàííûé â çîíó êîëîíòèòóëîâ òåêñò ïðîäóáëèðîâàëñÿ íà äðóãèõ ñòðà-
íèöàõ. Â îñíîâíîé òåêñò íà ðàçíûõ ñòðàíèöàõ íàáåðèòå åù¸ íåñêîëüêî
ôðàç.

7.9. Áëåêëûé òåêñò (â äàííûé ìîìåíò òàê âûäåëåí òåêñò êîëîíòè-
òóëîâ) íà ïå÷àòè áóäåò òàêèì æå ÷åðíûì è ÷¸òêèì êàê âåñü òåêñò äîêó-
ìåíòà. Äëÿ ïîâòîðíîãî ðåäàêòèðîâàíèÿ ëþáîãî áëåêëîãî òåêñòà, âêëþ÷àÿ
êîëîíòèòóëû, ïî íåìó ìîæíî äâàæäû ùåëêíóòü ëåâîé êëàâèøåé ìûøè.
Âåðíèòåñü ëþáûì ñïîñîáîì â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ êîëîíòèòóëîâ.

7.10.�Ïðè ðàáîòå ñ êîëîíòèòóëàìè íå ïðèíÿòî íàæèìàòü ïðîáåë
äëÿ òîãî,�÷òîáû îòñòóïàòü îò ðàçíûõ ïî ñìûñëó ýëåìåíòîâ êîëîíòèòóëà.

Âìåñòî�ïðîáåëà èñïîëüçóåòñÿ êëàâèøà òàáóëÿöèè ( ). Íàæàòèå íà ýòó
êëàâèøó âñòàâëÿåò â äîêóìåíò ñèìâîë òàáóëÿöèè ( ), âèäèìûé â ðå-
æèìå îòîáðàæåíèÿ íåïå÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ. Â ðàñïå÷àòàííîì äîêóìåíòå
ýòèõ ñèìâîëîâ âèäíî íå áóäåò. Äëèíà ïðîáðîñà òàáóëÿöèè çàâèñèò îò ïî-
ëîæåíèÿ ÷åðíûõ óãëîâûõ ìåòîê (ïîçèöèé òàáóëÿöèè) íà ãîðèçîíòàëüíîé
ëèíåéêå èçìåðåíèé.

Ðèñ.7.4. Äëÿ Word>=8v. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ “Êîëîíòèòóëû”
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7.11. Ïîñòàâüòå êóðñîð â çîíó âåðõíåãî êîëîíòèòóëà ñïðàâà îò íàáðà-

íîé â íå¸ ôðàçû: Îïèñàíèå ðîäíîãî ãîðîäà . Íàæìèòå . Ñëåâà îò
ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêè èçìåðåíèé íàõîäèòñÿ èíñòðóìåíò, îïðåäåëÿþ-

ùèé àáçàöíîå âûðàâíèâàíèå, îòíîñèòåëüíî ïîçèöèè òàáóëÿöèè ( ). Íå-

ñêîëüêî ðàç ù¸ëêíèòå ïî ýòîìó èíñòðóìåíòó è ïåðåêëþ÷èòå åãî â ïîëî-

æåíèå âûðàâíèâàíèÿ ïî ïðàâîìó êðàþ ( ). Åñëè íà ãîðèçîíòàëüíîé

ëèíåéêå èçìåðåíèé óæå íàõîäÿòñÿ ïîäîáíûå ìåòêè, òî ëåâîé êëàâèøåé
ìûøè îòáóêñèðóéòå èõ îòòóäà íà ëèñò äîêóìåíòà. Óêàçàòåëü ìûøè îñò-
ðè¸ì ïîñòàâüòå íà ãîðèçîíòàëüíóþ ëèíåéêó èçìåðåíèé â ðàéîí öèôðû 16
è ù¸ëêíèòå ëåâîé êëàâèøåé ìûøè. Íà ëèíåéêå ïîÿâèòñÿ óãëîâàÿ ãàëî÷-
êà, çàäàþùàÿ íîâîå ïîëîæåíèå òàáóëÿöèè è êóðñîð â çîíå êîëîíòèòóëà
ïåðåìåñòèòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîëîæåíèå.

7.12.  Òó æå íàñòðîéêó âåëè÷èíû ïðîáðîñîâ òàáóëÿöèè ìîæíî ïðî-
âåñòè ÷åðåç ïóíêò ìåíþ {_Ôîðìàò_}.  {Òàáóëÿöèÿ}. Ñåé÷àñ â ýòîì äèà-
ëîãîâîì îêíå íè÷åãî èçìåíÿòü íå íàäî.

7.13. Òàáóëÿòîðû ÿâëÿþòñÿ óñòàðåâøèì ìåòîäîì òàáëè÷íîé îðãà-
íèçàöèè. Èõ ïðèìåíÿþò òîëüêî â çîíå êîëîíòèòóëîâ.

7.14. Â ëþáóþ ÷àñòü çîíû êîëîíòèòóëà, â êîòîðóþ óäàñòüñÿ ïîìåñ-
òèòü êóðñîð, ìîæíî âñòàâèòü íîìåð òåêóùåé ñòðàíèöû, íàæàòèåì ëåâîé

ïî { }.Åñëè ù¸ëêíóòü ëåâîé ïî âñòàâëåííîìó íîìåðó, òî âîêðóã öèôðû

ïîÿâèòñÿ ñåðûé ïðÿìîóãîëüíèê (îí ìîæåò áûòü âèäåí äàæå äî ùåë÷êà),
÷òî ãîâîðèò î òîì, ÷òî öèôðà – àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâàåìîå ïîëå Word.
Åñëè áóäåò ïîòðåáíîñòü óäàëèòü íîìåð ñòðàíèöû, òî öèôðó ïðåäâàðèòåëüíî

íàäî áóäåò âûäåëèòü “çà÷åðíåíèåì” è òîëüêî ïîòîì íàæàòü . Â
ðåçóëüòàòå ýòîãî óäàëèòñÿ íîìåð íå òîëüêî íà òåêóùåé ñòðàíèöå, íî è íà
âñåõ îñòàëüíûõ.

7.15. Äëÿ Word>=8v. Íóìåðàöèÿ ñòðàíèö â äîêóìåíòå ìîæåò íà÷è-
íàòüñÿ íå ñ “1”, à ñ ëþáîé öèôðû, äëÿ íàñòðîéêè íåîáõîäèìî íàæàòü ëå-

âîé êëàâèøåé ìûøè íà èíñòðóìåíò “Ôîðìàò íîìåðà ñòðàíèöû” { }.

Íà÷àòü ñ: 60  { }.  {OK}. Åñëè ïðè îçíàêîìëåíèè ñ ïðåäûäóùèì ïðè-
ìå÷àíèåì óäàëèëè íîìåð ñòðàíèöû èç çîíû êîëîíòèòóëà, òî ïîñòàâüòå íîìåð
ñòðàíèöû â çîíó âåðõíåãî êîëîíòèòóëà. Â ñòàòóñ-ñòðîêå (å¸ ïîëîæåíèå â

 ñì. X) ïàðàìåòð “ñòð.” ïîêàçûâàåò íîìåð òåêóùåé ñòðàíèöû
ñ ó÷¸òîì èçìåíèâøåãîñÿ íîìåðà ïåðâîé ñòðàíèöû, à ïàðàìåòð “à/â” ïî-
êàçûâàåò íîìåð òåêóùåé ñòðàíèöû îò íà÷àëà äîêóìåíòà è êîëè÷åñòâî ñòðà-
íèö â äîêóìåíòå âñåãî.

7.16. Â äîêóìåíòå, ñîñòîÿùåì èç áîëåå ÷åì îäíîãî ðàçäåëà, äëÿ êàæ-
äîãî ðàçäåëà ìîæíî ïðèìåíèòü êîëîíòèòóë, îòëè÷íûé îò äðóãîãî ðàçäå-
ëà. Òàê â äàííîé êíèãå äëÿ êàæäîé òåìû ïðèìåíåíû ðàçíûå êîëîíòèòó-
ëû. Ïåðåõîä ìåæäó êîëîíòèòóëàìè ðàçíûõ ðàçäåëîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ èí-
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ñòðóìåíòàìè “Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó” ( ) è “Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùå-

ìó” ( ). ×òîáû êîëîíòèòóë òåêóùåãî ðàçäåëà ñîäåðæàë òåêñò, îòëè÷-

íûé îò êîëîíòèòóëà ïðåäûäóùåãî ðàçäåëà, íåîáõîäèìî: ïåðåâåñòè èíñò-

ðóìåíò “Êàê â ïðåäûäóùåì [ðàçäåëå]” ( ) â ïàññèâíîå (íåíàæàòîå ïî-

ëîæåíèå). Ïîñëå ýòîãî â çîíó êîëîíòèòóëà ìîæíî íàáðàòü íåîáõîäèìûé
òåêñò.

7.17. Word ñïîñîáåí ðàçëè÷àòü êîëîíòèòóëû {  ÷¸òíûõ è íå÷¸ò-

íûõ ñòðàíèö} è {  ïåðâîé ñòðàíèöû} (ñì. çàäàíèå 7.2). Ðàçëè÷åíèå êî-
ëîíòèòóëà ïåðâîé ñòðàíèöû ðàçäåëà ïðèìåíÿåòñÿ, íàïðèìåð, òîãäà, êîã-
äà ýòî òèòóëüíàÿ ñòðàíèöà è íà íåé íå íóæíî ðàçìåùàòü íîìåð ñòðàíèöû
â îòëè÷èå îò ïðî÷èõ ñòðàíèö.
Ðàçëè÷èå ÷¸òíûõ è íå÷¸òíûõ ñòðàíèö âàæíî òîãäà, êîãäà ôîðìèðóåòñÿ áðî-
øþðà ñ äâóñòîðîííåé ïå÷àòüþ. Òàê íà íå÷¸òíîé ñòðàíèöå íîìåð ñòðàíè-
öû äîëæåí áûòü ñïðàâà, à íà ÷¸òíîé – ñëåâà. Â òàêîì ñëó÷àå âàæíî òàê
æå, ÷òîáû ïîëÿ áûëè çåðêàëüíûìè: ëåâîé ïî {_Ôàéë_}.  {Ïàðàìåòðû
ñòðàíèöû...}.  Êàðòî÷êà Ïîëÿ ].

 Äëÿ Word<=9v. Âêëþ÷èòå ãàëî÷êó {  çåðêàëüíûå ïîëÿ}.  {OK}.

 Äëÿ Word>=10v. Îòêðîéòå ñïèñîê “Íåñêîëüêî ñòðàíèö:” ({ }). Âû-
áåðèòå {Çåðêàëüíûå ïîëÿ}.  {OK}.

7.18. Åñëè âñå èíñòðóêöèè, ïðèâåäåííûå â òåêóùåé òåìå, âûïîë-
íÿëèñü ñêðóïóë¸çíî, òî äîêóìåíò ñîäåðæèò ÷åòûðå ðàçäåëà (ñì. ðèñ. 6.6):

ïåðâûé ðàçäåë ñîñòîèò èç ïåðâîé ñòðàíèöû (òèòóëüíîãî ëèñòà, òåêñò íà
êîòîðîì ðàñïðåäåë¸í ïî âûñîòå);
âòîðîé ðàçäåë – èç âòîðîé ñòðàíèöû ñ òåêñòîì;
òðåòèé ðàçäåë – èç òðåòüåé ñòðàíèöû ñ áîëüøîé òàáëèöåé (îíà èìååò
àëüáîìíóþ îðèåíòàöèþ);.
÷åòâ¸ðòûé ðàçäåë – èç ñòðàíèö ñ ÷åòâ¸ðòîé ïî äâåíàäöàòóþ.

7.19. Êîëîíòèòóëû óäîáíî èñïîëüçîâàòü, åñëè íåîáõîäèìî ñäåëàòü
â ñâî¸ì äîêóìåíòå ïîäîáèå ÷åðò¸æíîé ðàìêè (óçêèå ïîëÿ òî÷íî ñîîòâåò-
ñòâóþùèå ÃÎÑÒ ñäåëàòü íå óäàñòüñÿ èç-çà òåõíè÷åñêîãî îãðàíè÷åíèÿ ìè-
íèìàëüíûõ ïîëåé äîêóìåíòà, íî âñ¸ îñòàëüíîå ïîñòðîèòü ìîæíî).

7.20. Âîçâðàùàéòåñü â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà. Ïîäâèãàéòåñü
ïî äîêóìåíòó ââåðõ è âíèç ñî ñòðàíèöû íà ñòðàíèöó, ÷òîáû óâèäåòü ðå-
çóëüòàò ïðèìåíåíèÿ êîëîíòèòóëîâ.

VII.III.�Построение�о�лавления�до³Àмента�врÀчнÀю.�Разделе-
ние�о³на�Word

Àâòîìàòè÷åñêîå ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ äîêóìåíòà ðàññìîòðåíî â òåìå
. Ïðîöåññ ñîçäàíèÿ îãëàâëåíèÿ äîêóìåíòà âðó÷íóþ. Ïîñòàâüòå êóðñîð

â íà÷àëî âòîðîé ñòðàíèöû, ëåâåå Ãîðîä Òóëà . Íàæìèòå . Íàáå-

ðèòå Îãëàâëåíèå . Íàæìèòå .
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×òîáû óäîáíåå áûëî ñîçäàâàòü îãëàâëåíèå, óäîáíî îäíîâðåìåííî ïðîñìàò-
ðèâàòü äâà ìåñòà â äîêóìåíòå: òî, ãäå íàõîäèòñÿ îãëàâëåíèå è íåïîñðåä-
ñòâåííî çàãîëîâêè â òåêñòå, òî åñòü íåîáõîäèìî âûïîëíèòü ðàçäåëåíèå îêíà
Word íà äâå “ôîðòî÷êè” – âåðõþþ è íèæíþþ, äëÿ ýòîãî ëåâîé ïî {_Îêíî_}.
{Ðàçäåëèòü}, ùåëêíèòå ëåâîé êëàâèøåé ìûøè ïðèìåðíî â öåíòðå òåêó-
ùåãî îêíà. Îêíî Word ðàçäåëèòñÿ íà äâå ÷àñòè (íà âåðõíþþ è íèæíþþ
“ôîðòî÷êè”). Ó êàæäîé èç “ôîðòî÷åê” ñïðàâà ñâîé áåãóíîê. Ïóñòü â âåð-
õíåé ôîðòî÷êå îòîáðàæàåòñÿ ëèñò ñ ñîçäàâàåìûì îãëàâëåíèåì, à â íèæ-
íåé ôîðòî÷êå ìîæíî ïðîêðó÷èâàòü äîêóìåíò, ðàçûñêèâàÿ çàãîëîâêè. Ñêî-
ïèðîâàòü íàéäåííûé çàãîëîâîê íà ëèñò ñ îãëàâëåíèåì ìîæíî ÷åðåç áóôåð
(â  ñì. I). Ïîäðîáíåå î ðàçäåíèè îêíà îïèñàíî â äðóãèõ êíè-
ãàõ àâòîðà, â òåìàõ ïîñâÿù¸ííûõ ðåäàêòîðó ýëåêòðîííûõ òàáëèö MS Excel.

7.21. Êîãäà âñ¸ îãëàâëåíèå áóäåò ñôîðìèðîâàíî, ðàçäåëåíèå òåêó-
ùåãî îêíà íà “ôîðòî÷êè” ìîæíî ñíÿòü: {_Îêíî_}.  {Ñíÿòü ðàçäåëåíèå}.

7.22. Åñëè åñòü æåëàíèå ïîñòàâèòü îòòî÷èÿ ( ......... ) ïåðåä íîìå-
ðàìè ñòðàíèö â àâòîìàòè÷åñêîì ðåæèìå, òî ïðèä¸òñÿ ïîýêñïåðèìåíòè-
ðîâàòü ñ äèàëîãîâûì îêíîì “Òàáóëÿöèÿ” ({_Ôîðìàò_}.  {Òàáóëÿöèÿ}) è

êëàâèøåé .

VIII.�ЭТАП�РАССТАНОВКИ�ПЕРЕНОСОВ
Word ñïîñîáåí â àâòîìàòè÷åñêîì ðåæèìå ðàññòàâèòü ñèìâîëû ïåðåíîñà. Ïå-
ðåéäèòå íà ñòðàíèöó, íà êîòîðóþ íàáðàíî ìíîãî òåêñòà. Íè÷åãî âûäåëÿòü
íå íàäî. Ëåâîé ïî {_Ñåðâèñ}.  [Äëÿ Word>=8v {ßçûê}].  {Ðàññòàíîâêà
ïåðåíîñîâ...}.  Âêëþ÷èòå ãàëî÷êó {  Àâòîìàòè÷åñêàÿ ðàññòàíîâêà ïå-
ðåíîñîâ}. Äðóãèå ãàëî÷êè ñíèìàòü èëè ñòàâèòü íå íàäî.  {OK}.

8.1. Â ÿ÷åéêàõ òàáëèö, çà÷àñòóþ, Word ïåðåíîñèò ñëîâà íåàêêóðàò-
íî. Ïîëüçîâàòåëþ ïðèõîäèòñÿ ðàññòàâëÿòü ñèìâîëû ìÿãêîãî ïåðåíîñà, êî-
òîðûå óêàçûâàþò ðåäàêòîðó, ÷òî åñëè ñëîâî íóæäàåòñÿ â ïåðåíîñå íà ñëå-
äóþùóþ ñòðîêó, òî çíàê äåôèñà æåëàòåëüíî ïîñòàâèòü òàì, ãäå íàõîäèòñÿ
çíàê ìÿãêîãî ïåðåíîñà, êîòîðûé â ðåæèìå îòîáðàæåíèÿ íåïå÷àòàåìûõ ñèì-
âîëîâ âûãëÿäèò òàê: .
Âñòàâêà ñèìâîëà ìÿãêîãî ïåðåíîñà. Êóðñîð ïîñòàâèòü â ïðåäïîëàãàåìîå
ìåñòî âñòàâêè. Ëåâîé ïî {_Âñòàâêà_}.  {Ñèìâîë...}.  {Ñïåöèàëüíûå ñèì-
âîëû} èëè {Ñïåöèàëüíûå çíàêè}.  Ëåâîé ïî {Ìÿãêèé ïåðåíîñ}.  {Âñòà-
âèòü}.  {Çàêðûòü}.

IX.�ЭТАП�ОРФОГРАФИЧЕСКОГО�И�ГРАММАТИЧЕСКОГО�КОН-
ТРОЛЯ

Êîãäà òåêñò íàáðàí, óäîáíî âêëþ÷èòü ðåæèì “êðàñíîãî ïîä÷åðêèâàíèÿ”
îðôîãðàôè÷åñêè íåïðàâèëüíûõ ñ òî÷êè çðåíèÿ Word ñëîâ (ñëîâà îòñóò-
ñòâóþò â ñëîâàðå) è “çåë¸íîãî ïîä÷¸ðêèâàíèÿ” ãðàììàòè÷åñêè íåïðàâèëüíûõ
ôðàç (îòñóòñòâóåò ñîãëàñîâàíèå ïðåäëîæåíèé, ëèáî èñïîëüçîâàí íåëèòå-
ðàòóðíûé ñëîã). Íå óêàçàííûå ãàëî÷êè íè ñíèìàòü, íè ñòàâèòü íå íóæíî,
íè÷åãî â òåêñòå âûäåëÿòü íå íàäî. {_Ñåðâèñ_}.  {Ïàðàìåòðû}.
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 Äëÿ Word7v. Êàðòî÷êà Îðôîãðàôèÿ .  Âêëþ÷èòå ãàëî÷êó {  Àâòî-
ìàòè÷åñêè ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ}.  Âêëþ÷èòå ãàëî÷êó “Ïðåäëàãàòü”
{  Àâòîìàòè÷åñêè}.  {OK}.

 Äëÿ Word>=8v. Êàðòî÷êà Ïðàâîïèñàíèå .  “Îðôîãðàôèÿ” âêëþ÷èòå
ãàëî÷êó {  Àâòîìàòè÷åñêè ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ}.  Îòêëþ÷èòå ãà-

ëî÷êó {  Íå âûäåëÿòü ñëîâà ñ îøèáêàìè}.  Âêëþ÷èòå ãàëî÷êó {  Ïðåä-

ëàãàòü àâòîìàòè÷åñêè} èëè {  Âñåãäà ïðåäëàãàòü çàìåíó}.  “Ãðàììà-

òèêà” âêëþ÷èòå ãàëî÷êó {  Àâòîìàòè÷åñêè ïðîâåðÿòü ãðàììàòèêó}.

Îòêëþ÷èòå ãàëî÷êó {  Íå âûäåëÿòü ñëîâà ñ îøèáêàìè}.  Âêëþ÷èòå

ãàëî÷êó {  Òàêæå ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ}.  {OK}.
9.1. Åñëè ùåëêíóòü ïðàâîé ïî íåïðàâèëüíîìó ñëîâó, òî ìîæíî áó-

äåò âûáðàòü ïðàâèëüíûé âàðèàíò èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Òàê æå Word ïîä-
÷åðêíåò êðàñíûì ïîâòîðÿþùååñÿ ñëîâî è ïðåäëîæèò åãî óäàëèòü. Ñëîâà
áåç ïðîáåëà ìåæäó íèìè áóäóò âîñïðèíÿòû êàê åäèíîå ñëîâî è òàê æå ïîä-
÷¸ðêíóòû êðàñíîé âîëíèñòîé ëèíèåé, íî âàðèàíòîâ ïðè æåë÷êå ïðàâîé
ñêîðåå âñåãî ïðåäëîæíî íå áóäåò.

9.2. Ïðîâåðêà ôóíêöèîíèðîâàíèÿ îðôîãðàôè÷åñêîãî êîíòðîëÿ. Ïîñòàâüòå

êóðñîð â òåêñò. Íàæìèòå . Íàáåðèòå ìîìà . Íàæìèòå

. Îøèáî÷íî íàáðàííîå ñëîâî ïîä÷åðêíóëîñü êðàñíûì öâåòîì.
Ïðàâîé êëàâèøåé ìûøè ùåëêíèòå ïî {ìîìà}. Âûáåðèòå ïðàâèëüíûé âà-
ðèàíò.

9.3. Ïðè ðàáîòå âûÿñíÿåòñÿ, ÷òî â ñëîâàðå Word îòñóòñòâóþò íåêî-
òîðûå ñëîâà, íàïðèìåð, ðåäêèå ôàìèëèè. Ïîïîëíåíèå ñëîâàðÿ Word: íà-

áðàòü ðåäêîå ñëîâî (íàïðèìåð, ñîáñòâåííóþ ôàìèëèþ).      Íàæàòü 
(ñëîâî îêàæåòñÿ ïîä÷åðêíóòî êðàñíûì êàê íåïðàâèëüíîå). Ùåëêíóòü ïðàâîé
êëàâèøåé ìûøè ïî ñëîâó. Âûáðàòü {Äîáàâèòü}. Êðàñíîå ïîä÷¸ðêèâàíèå
ñíèìåòñÿ. Åñëè íàïèñàòü òó æå ôàìèëèþ â äðóãîì ïàäåæå, òî îíà ñíîâà
áóäåò ïîä÷¸ðêíóòà êðàñíûì.

9.4. Ïðî÷èòàéòå, ÷òî çà ñëîâî íàïèñàíî: ìàìà . À íà êàêîì ÿçû-
êå? Íà ðóññêîì èëè íà áîëãàðñêîì? À ÷òî çà ñëîâî íàïèñàíî çäåñü: ìàìî .
Îíî íàïèñàííî ïðàâèëüíî? Åñëè ñ òî÷êè çðåíèÿ ðóññêîãî ÿçûêà, òî íå
ïðàâèëüíî, à åñëè ñ òî÷êè çðåíèÿ ïðàâèë îðôîãðàôèè óêðàèíñêîãî ÿçû-
êà? Îòâåò äàòü óæå ñëîæíî. Òî åñòü áóêâû, êîòîðûå äî ñèõ ïîð ñ÷èòàëèñü
ðóññêèìè îêàçûâàåòñÿ îáðàçóþò êèðèëëèöó. À òàêîé àëôàâèò èñïîëüçó-
åòñÿ ðàçëè÷íûìè ÿçûêàìè: ðóññêèì, óêðàèíñêèì, áåëîðóññêèì, áîëãàðñ-
êèì, òàòàðñêèì, ìîíãîëüñêèì. ×òîáû ïðîâåðÿòü ïðàâèëüíîñòü íàïèñàíèÿ
íåîáõîäèìî óêàçàòü Word, íà êàêîì ÿçûêå íàïèñàííî êàæäîå èç ñëîâ.
Îáû÷íî ðåäàêòîð îïðåäåëÿò ýòî àâòîìàòè÷åñêè íà ýòàïå íàáîðà òåêñòà,
èíäèêàòîð  èëè  íå èìååò äëÿ Word ðåøàþùåãî çíà÷åíèÿ ïðè îï-
ðåäåëåíèè ÿçûêà.

9.5. Åñëè ïîñëå âêëþ÷åíèÿ îðôîãðàôè÷åñêîé ïðîâåðêè Word ñòàë
ïîä÷åðêèâàòü âîëíèñòîé êðàñíîé ÷åðòîé îðôîãðàôè÷åñêè ïðàâèëüíûå ñëî-
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âà, òî íåîáõîäèìî ñìåíèòü ÿçûê ýòèì ñëîâàì: âûäåëèòå ýòè ñëîâà. Ëåâîé
ïî {_Ñåðâèñ_}.  {Âûáðàòü ÿçûê...}.  Ñ ïîìîùüþ áåãóíêà ïðîêðóòèòå

ñïèñîê ({ }).  {Ðóññêèé} èëè {Russian}.  {ÎÊ}.

9.6. Ñìåíà ÿçûêà íå îçíà÷àåò ïåðåâîäà òåêñòà íà èíîñòðàííûé ÿçûê.
Äëÿ ïåðåâîäà ñëóæàò ñïåöèàëüíûå ïðîãðàììû-ïåðåâîä÷èêè.

9.7. Ïîñëå ñìåíû ÿçûêà ñëîâà, íàáîð ñ êëàâèàòóðû êàâû÷åê ïðè-
âîäèò ê ïîÿâëåíèþ êàâû÷åê ðàçíîé ôîðìû:

: «ðóññêèå ïàðíûå óãëîâûå êàâû÷êè» (øðèôò Times New Roman [Cyr]).
 “english” (êàâû÷êè õàðàêòåðíûå äëÿ àíãëèéñêîãî ÿçûêà).

"ïðÿìûå êàâû÷êè". Ïðè ëþáîì ÿçûêå ìîæíî íàáðàòü ñèìâîë êàâû÷êè

è  ñðàçó ïîñëå íàáîðà îòìåíèòü ïîñëåäíåå äåéñòâèå ({ } èëè

).

9.8. Ñëîâà, ïîä÷¸ðêíóòûå êðàñíûì  â ðåæèìå ðàçìåòêè äîêóìåíòà
ïðè ðàñïå÷àòêå íå áóäóò ïîä÷¸ðêíóòû.

9.9. Äëÿ Word>=8v. Âêëþ÷åííàÿ ãðàììàòè÷åñêàÿ ïðîâåðêà çàòîð-
ìàæèâàåò ðàáîòó êîìïüþòåðà, ïîýòîìó å¸ âêëþ÷àþò òîãäà, êîãäà âåñü òåêñò
íàáðàí.

X.�ПРОСМОТР�ДОКУМЕНТА�ПЕРЕД�РАСПЕЧАТКОЙ
×åëîâåê – ñàìîå òâîð÷åñêîå ñóùåñòâî èç èçâåñòíûõ àâòîðó. Êàæäîå íî-
âîå ïåðå÷èòûâàíèå äîêóìåíòà âíå çàâèñèìîñòè îò àâòîðñòâà âûçûâàåò æå-
ëàíèå âíåñòè â äîêóìåíò ðàçëè÷íûå èñïðàâëåíèÿ. Æåëàòåëüíî ïåðåä ðàñ-
ïå÷àòêîé äîêóìåíòà ïîçâàòü òîãî, ñ êåì ïîëüçîâàòåëü îáÿçàí ñîãëàñîâàòü
äîêóìåíò. Ýòî ïîçâîëèò ñíèçèòü ðàñõîäû íà íåïðîèçâîäèòåëüíóþ ðàñïå-
÷àòêó äîêóìåíòà â íåñêîëüêî ðàç.

10.1. Åñëè ê àáçàöàì òåêñòà ïðèìåíÿëñÿ ïîâûøåííûé ðàçìåð øðèôòà
(ñì. ïðèìå÷àíèå 2.2-á), òî óñòàíàâëèâàåòñÿ 14 ðàçìåð (çà èñêëþ÷åíèåì
äîêóìåíòîâ óêàçàííûõ â ïðèìå÷àíèè 2.2-à). Òîëüêî íå îøèáèòåñü, íå âû-
äåëèòå çàîäíî è òàáëèöû, â íèõ äîëæåí îñòàòüñÿ íîðìàëüíûé ðàçìåð øðèô-
òà.

10.2. Ïåðåõîä â ðåæèì ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà äîêóìåíòà. Íà ïà-
íåëè èíñòðóìåíòîâ íàæìèòå èíñòðóìåíò “Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð”

( ) (â òîò æå ðåæèì ìîæíî ïîïàñòü ÷åðåç ãëàâíîå ìåíþ: ëåâîé ïî

{_Ôàéë_}.  {Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð}). Äîêóìåíò íà ìîíèòîðå áó-
äåò îòîáðàæàòüñÿ òàê, êàê îí áóäåò ðàñïå÷àòûâàòüñÿ, â òîì ÷èñëå íå áóäóò
îòîáðàæàòüñÿ:

êðàñíûå (çåë¸íûå) âîëíèñòûå ëèíèè, ïîä÷¸ðêèâàþùèå îðôîãðàôè÷åñêè
(ãðàììàòè÷åñêè) íåïðàâèëüíûé òåêñò;
íå áóäóò îòîáðàæàòüñÿ íåïå÷àòàåìûå ñèìâîëû, â òîì ÷èñëå , ,

, , ;
íåïå÷àòàåìûå ãðàíèöû òàáëèö;
íåïå÷àòàåìóþ ðàìêó, êîòîðàÿ óêàæåò ãðàíèöû ïîëåé.
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10.3. Óêàçàòåëü ìûøè ïðè ïîìåùåíèè íà ëèñò ñ òåêñòîì áóäåò ïðè-

íèìàòü ôîðìó ëóïû ñî çíàêàìè “+” èëè “-” ( ). Åñëè óêàçàòåëü ìûøè

íå ïîìåíÿë ñâîé âèä íà ëóïó, òî íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íàæìèòå èíñò-

ðóìåíò “Óâåëè÷åíèå” ( ). Åñëè åñòü ïîòðåáíîñòü ðàññìîòðåòü â äåòàëÿõ

êàêîé-òî ó÷àñòîê äîêóìåíòà, íàïðèìåð ñîäåðæàùèé òåêñò, òî ïîñòàâüòå
íà íåãî óêàçàòåëü-ëóïó è ù¸ëêíèòå ëåâîé êëàâèøåé ìûøè. Ïîâòîðíûé
ù¸ë÷îê âåðí¸ò ïðåäûäóùèé ìàñøòàá. Âûõîä èç ðåæèìà ïðåäâàðèòåëüíî-

ãî ïðîñìîòðà íàæàòèåì íà .
10.4. Íåðåäêî ïîñëå âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â äîêóìåíò òåêñò íå óê-

ëàäûâàåòñÿ íà îòâåäåííîì êîëè÷åñòâå ëèñòîâ. Â ýòîì ñëó÷àå ïðèìåíÿåò-
ñÿ:

óìåíüøåíèå ðàçìåðà ïîëåé íèæå íîðìàëüíîé âåëè÷åíû, íî âûøå ìè-
íèìàëüíîé òåõíè÷åñêè äîïóñòèìîé.
èñïîëüçîâàíèå óìåíüøåííîãî ìåæäóñòðî÷íîãî èíòåðâàëà, íàïðèìåð:
âûäåëèòå íåóìåùàþùèéñÿ àáçàö. Îòêðîéòå äèàëîãîâîå îêíî “Àáçàö”.

Îòêðîéòå ñïèñîê “ìåæäóñòðî÷íûé” ({ }). Âûáåðèòå {ìíîæèòåëü}.

íàáåðèòå ñ êëàâèàòóðû “çíà÷åíèå:” 0,9 .  {ÎÊ} (â  ñì. VI).
èñïîëüçîâàíèå óïëîòí¸ííîãî ìåæñèìâîëüíîãî èíòåðâàëà (â  ñì.
çàäàíèå 13.51).

XI.�РАСПЕЧАТКА�ДОКУМЕНТА
11.1. Îáÿçàòåëüíî ïåðåä ðàñïå÷àòêîé ñîõðàíèòå òåêóùèé äîêóìåíò (êîì-

áèíàöèåé êëàâèø  èëè ëåâîé ïî { }).

11.2. Æåëàòåëüíî òàêæå ïåðåä ðàñïå÷àòêîé îòêëþ÷èòü íåïå÷àòàå-

ìûå ñèìâîëû è ïðîéòè ïî äîêóìåíòó åù¸ ðàç êëàâèøàìè  è  ñ

öåëüþ íàõîæäåíèÿ è èñïðàâëåíèÿ âîç-
ìîæíûõ îøèáîê.

XI.I.� Процесс� распечат³и� до-
³Àмента
Âêëþ÷àéòå ïðèíòåð. Åñëè îí ñ èíäèêà-
òîðàìè, òî æäèòå, êîãäà çàãîðèòñÿ “On
Line”, “Ready” èëè çåë¸íûé èíäèêàòîð
íà÷í¸ò ãîðåòü ðîâíûì ñâåòîì, íå ìèãàÿ.
Ëåâîé ïî {_Ôàéë_}.  {Ïå÷àòü}. Ïîÿâ-
ëÿåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî “Ïå÷àòü” (ñì.
ðèñ. 11.3). Â çàâèñèìîñòè îò âåðñèè Word
äèàëîãîâîå îêíî ìîæåò èìåòü íåçíà÷è-
òåëüíûå ðàñõîæäåíèÿ ñ ïðèâåäåííûì. Â
âåðõíåé ÷àñòè äèàëîãîâîãî îêíà óêàçà-
íî èìÿ òîãî ïðèíòåðà, íà êîòîðûé áó-
äåò ïðîèçâîäèòüñÿ ðàñïå÷àòêà.  Åñëè

Ðèñ.11.3. Äèàëîãîâîå îêíî “Ïå-
÷àòü”
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íåîáõîäèìî ðàñïå÷àòàòü äîêóìåíò öåëèêîì, òî “Ñòðàíèöû:” {  âñå}.

×èñëî êîïèé: 1 { }.  Âñå îñòàëüíûå óñòàíîâêè òàêæå íåîáõîäèìî
âûñòàâèòü â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèâåäåííûìè íà ðèñ. 11.3.  Îòïðàâêà äî-
êóìåíòà íà ïðèíòåð ïðîèçîéä¸ò ïðè íàæàòèè íà {ÎÊ}. Ïðèíòåðó ïîòðå-
áóåòñÿ íåêîòîðîå âðåìÿ, ïðåæäå ÷åì îí íà÷í¸ò ïå÷àòàòü.

11.4. Åñëè íåîáõîäèìî ïîâòîðíî ïðîèçâåñòè ïå÷àòü äîêóìåíòà ñ
ðàíåå ïðèíÿòûìè óñòàíîâêàìè, òî ìîæíî íàæàòü èíñòðóìåíò “Ïå÷àòü”

( ) íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

11.5. Èç äèàëîãîâîãî îêíà “Ïå÷àòü” ìîæíî òàêæå âûáèðàòü îòäåëü-
íûå ñòðàíèöû, êîòîðûå áóäóò ðàñïå÷àòàíû: {  íîìåðà:} 2, 4, 8-10 . Â
ýòîì ñëó÷àå áóäóò ðàñïå÷àòàííû ñòðàíèöû 2, 4, 8, 9, 10 äîêóìåíòà.

11.6. Â âåðõíåé ÷àñòè äèàëîãîâîãî îêíà “Ïå÷àòü”  åñòü êíîïêà “Ñâîé-
ñòâà”. Íàæàâ íà íåå, ìîæíî íàñòðîèòü ïàðàìåòðû èñïîëüçîâàíèÿ ïðèí-
òåðà, â òîì ÷èñëå íåêîòîðûå ïðèíòåðû ïîçâîëÿþò ïðîèçâîäèòü “ýêîíîì-
íóþ ïå÷àòü” (EconoMode), ïîçâîëÿþùóþ ñýêîíîìèòü çàïðàâêó (÷åðíèëà
èëè òîíåð) êàðòðèäæà. Áóêâû â ðàñïå÷àòàííîì äîêóìåíòå ïðè ýòîì ïîëó-
÷àþòñÿ ìåíåå ÿðêèìè.

XI.II.�Основные�проблемы,�проявляющиеся�на�этапе�распе-
чат³и�до³Àмента

11.11. Åñëè êàêèå-òî ñòðàíèöû íå óäàåòñÿ ðàñïå÷àòàòü, òî èõ ïå÷à-
òàþò ïî îòäåëüíîñòè: ñòàâÿò êóðñîð íà ýòè ñòðàíèöû, â äèàëîãîâîì îêíå
“Ïå÷àòü” âûáèðàþò {  òåêóùàÿ}.  Ëåâîé ïî {OK}.

11.12. Åñëè êîìàíäó íà ðàñïå÷àòêó äîêóìåíòà ïîëüçîâàòåëü äàë íå-
ñâîåâðåìåííî, òî ìîæíî îñòàíîâèòü ïå÷àòü ñëåäóþùèìè ñïîñîáàìè:

íåïîñðåäñòâåííî ïîñëå êîìàíäû íà ðàñïå÷àòêó â ñòàòóñ-ñòðîêå ïîÿâ-
ëÿåòñÿ çíà÷îê ïðèíòåðà è íîìåð òåêóùåé ïå÷àòàåìîé ñòðàíèöû (ñì.
ðèñ. 11.13). Äâîéíîé ùåë÷îê ëåâîé ïî çíà÷êó ïðèíòåðà ( ) ïðåêðà-
ùàåò ðàñïå÷àòêó äîêóìåíòà.
êîãäà ðàñïå÷àòêà óæå íà÷àëàñü, òî â ïðàâîì íèæíåì óãëó ìîíèòîðà, ðÿ-

äîì ñ ÷àñàìè ïîÿâëÿåòñÿ çíà÷îê ïðèíòåðà ( ). Ïðàâîé êëàâè-

øåé ìûøè ù¸ëêíèòå ïî çíà÷êó ïðèíòåðà.  Ëåâîé ïî {Îòêðûòü [âñå]
àêòèâíûå ïðèíòåðû è ôàêñû}.  Â ïîÿâëÿþùåìñÿ îêíå óïðàâëåíèÿ ïðèí-
òåðîì ùåë÷êîì ëåâîé êëàâèøåé ìûøè âûáèðàéòå ñâîé äîêóìåíò. Íà-

æèìàéòå  íà êëàâèàòóðå. Â òîì æå îêíå óïðàâëåíèÿ ïðèíòåðîì
ìîæíî îñòàíîâèòü ðàñïå÷àòêó âñåõ äîêóìåíòîâ: {_Ïðèíòåð_}.  {Óäà-
ëèòü çàäàíèÿ} èëè {Î÷èñòèòü î÷åðåäü ïå÷àòè}. Åñëè ïîÿâëÿåòñÿ âîïðîñ
îá îòìåíå âûáðàííûõ çàäàíèé ïå÷àòè, òî ëåâîé ïî {Äà}. Îêíî óïðàâëå-

íèÿ ïðèíòåðîì çàêðîéòå.
11.14. Íåðåäêî ïðè ïå÷àòè

íå ðàñïå÷àòûâàåòñÿ ÷àñòü òåêñòà. Ïðî-
áëåìà ìîæåò áûòü ñâÿçàíà ñ òåì, ÷òî
ïîëüçîâàòåëü, íå÷àÿííî, ïðèìåíèë ê ýòî-

Ðèñ.11.13. Ïðàâàÿ ÷àñòü ñòàòóñ-
ñòðîêè ïðè ðàñïå÷àòêå äîêóìåíòà
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ìó òåêñòó ïðèçíàê “  Ñêðûòûé” èëè ñâåòëûé öâåò, íàïðèìåð “æ¸ëòûé”.
×òîáû ýòîé ïðîáëåìû íå áûëî íåîáõîäèìî: âêëþ÷èòü îòîáðàæåíèå íåïå-
÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ. Âûäåëèòü ýòîò òåêñò. Ëåâîé ïî {_Ôîðìàò_}.
{Øðèôò}.  Îòêëþ÷èòå ãàëî÷êó {  ñêðûòûé}.  Óñòàíîâèòå òàê æå öâåò
“Àâòî”.  {OK}.

11.15. Â ñëó÷àå, åñëè òåêñò äîêóìåíòà ðàñïå÷àòûâàåòñÿ, à ãðàôè-
÷åñêèå îáúåêòû íå ðàñïå÷àòûâàþòñÿ: ëåâîé ïî {_Ñåðâèñ_}.  {Ïàðàìåò-
ðû...}.  Êàðòî÷êà Ïå÷àòü .  Îòêëþ÷èòå ãàëî÷êó “ðåæèì:” {  ÷åðíî-

âîé}.  Âêëþ÷èòå ãàëî÷êó “ïå÷àòàòü:” {  ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû}.  {OK}.
11.16. Íåðåäêî òåêñò â ðàñïå÷àòàííîì äîêóìåíòå âûãëÿäèò íå òàê,

êàê íà ýêðàíå ìîíèòîðà:
ëèáî ÷àñòü òåêñòà íå ðàñïå÷àòûâàåòñÿ èëè ðàñïå÷àòûâàåòñÿ íà äîïîë-
íèòåëüíûõ ñòðàíèöàõ (òî åñòü ðàçìåð ëèñòà âñòàâëÿåìîãî â ïðèíòåð ìåíü-
øå ïî ðàçìåðó, ÷åì ðàçìåð áóìàãè, óñòàíîâëåííûé â äèàëîãîâîì îêíå
“Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû”, ñì. ðèñ. 11.17, 11.18).
ëèáî îñòàþòñÿ î÷åíü øèðîêèå ïîëÿ (ðàçìåð ëèñòà áîëüøå óñòàíîâëåí-
íîãî â ïàðàìåòðàõ ðàçìåðà áóìàãè , ñì. ðèñ. 11.17, 11.19).

È â òîì è â äðóãîì ñëó÷àå ïðèä¸òñÿ ïîâòîðíî óñòàíîâèòü ðàçìåð áóìàãè â
ïàðàìåòðàõ ñòðàíèöû äîêóìåíòà (ñì. IV.I).

XII.�ОКОНЧАНИЕ�РАБОТЫ�С�WORD�И�СОХРАНЕНИЕ�РЕЗУЛЬ-
ТАТОВ

Çàêðîéòå îêíî Word ({ }) ñ ñîõðàíåíèåì èçìåíåíèé. Âñå ñîçäàí-

íûå äîêóìåíòû ñîõðàíèòå ñ ðàáî÷åãî ñòîëà Windows â ñâîþ ïàïêó (åñëè
ðàáîòàåòå â óñëîâèÿõ êîðïîðàòèâíîé ñåòè, òî âñå äîêóìåíòû, ñîçäàííûå
çà ñåãîäíÿøíèé äåíü, ñîõðàíèòå íà ñåðâåð ñåòè, â  ñì. V.I).

Ðèñ.11.17. Âèä íà
ýêðàíå ìîíèòîðà
(ïðåäïîëàãàåìûé
âèä ïîñëå ðàñïå-

÷àòêè)

Ðèñ.11.18. Ðàñïå÷àòàí-
íûé äîêóìåíò, äâà
íèæíèõ àáçàöà - íà

îòäåëüíîé ñòðàíèöå,
ïðàâûå êðàÿ ñòðîê –
îáðåçàíû (ìàñøòàá

ñîïîñòàâèì ñ
ðèñ. 11.17)

Ðèñ.11.19. Ðàñïå÷àòàí-
íûé äîêóìåíò, áîëüøèå
íèæíåå è ïðàâîå ïîëÿ

(ìàñøòàá ñîïîñòàâèì ñ
ðèñ.  11.17)


