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Служба доставки расширяет перечень услуг

Услуги, предоставляемые компанией (Небесные дороги( своим клиентам

�Для изменения размеров рисунка выделите его и перемещайте один из его маркеров. Для обрезки ри�сунка следует перемещать соответствующий маркер при нажатой клавише SHIFT.

Какие изменения следует внести в этот шаблон, чтобы напечатать его на цветном принтере?

Для изменения параметров обрамления и заливки текстового абзаца установите в него курсор, выберите команду Обрамение и заливка в меню Формат, а затем укажите нужные параметры.

Для изменения цвета символов выделите нужный текст, выберите команду Шрифт в меню Формат, а затем из списка “Цвет” выберите нужный цвет.

Для изменения числа колонок в части документа следует вставить новый раздел, а затем выбрать команду  Колонки в меню Формат и указать нужное число колонок.

Для вставки новой страницы, колонки или раздела выберите команду Разрыв в меню Вставка, а затем в окне диалога Разрыв выберите нужный параметр и нажмите кнопку “ОК”.

Для изменения/вставки рисунка выделите его, выберите команду Рисунок в меню Вставка, а затем выберите нужный рисунок и установите флажок “Связь с файлом”, чтобы сохранить рисунок с документом.

Для изменения цвета рисунка дважды щелкните его, а затем выберите команду Графический объект в меню Формат и измените значения параметров графических объектов, составляющих рисунок .

Создание бюллетеня

После того, как в шаблон будут внесены необходимые изменения и он будет сохранен, создание документов, на его основе станет более простым. Выберите команду Создать в меню Файл и откройте этот шаблон как документ.

Введите сведения о вашей организации.

Выберите команду Сохранить как в меню Файл и сохраните документ как шаблон (расширение имени файла изменится на .dot.) под тем же или другим именем.

Для создания бюллетеня откройте только что измененный шаблон как документ, выбрав команду Создать в меню Файл.

Имена стилей

Существует три способа прос�мотра имен стилей:

В обычном режиме выберите вкладку Сервис | Параметры | Вид. В поле “Ширина полосы стилей” введите значе�ние 3 и нажмите кнопку “OK”. На левой стороне экрана напротив каждого абзаца будет отображаться соответствующее ему имя стиля.

В режиме разметки щелкните любой абзац, и имя соответ�ствующего ему стиля появится в списке “Стиль” на панели форматирования.

Выберите команду Библиотека стилей в меню Формат. В группе “Просмотреть” выберите “Образцы стилей”.
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�Вопросы и ответы

Читатели спрашивают...

�В:

Могу ли я вместо серого фона использовать черный, чтобы улучшить качество печати документа?

О:

Да. Установите курсор на нужный абзац, выберите команду Обрамление и заливка в меню Формат. В появившемся на экране окне диалога выберите нужные параметры обрамления и заливки текущего абзаца. 

В:

Иногда при вводе текста создает�ся впечатление, что между строками появляется лишнее пространс�тво? Почему это происходит?

О:

Такая ситуация может воз�никать, если вы вводите текст с высокой скоростью, а быстродействие компьютера не очень высоко — в этом случае компьютер не успевает обновлять изображение на экране. На это не стоит обращать внимание, посколь�ку, как правило, через несколько секунд экран будет обновлен. 

В:

Как лучше напечатать этот бюллетень?

О:

Напечатайте страницу 2 на обратной стороне страницы 1. Для печати используйте доста�точно плотную бумагу. Сложите лист втрое и отправьте по почте в конверте или без него. 

В:

Я  планирую отправлять мои бюллетени в конверте. Как я могу удалить кадр с обратным адресом?

О:

Перейдите в режим размет�ки, выделите кадр и наж�ми�те клавишу DEL. Чтобы сохранить этот кадр для дальней�шего исполь�зо�вания, выделите ее, выберите ко�манду Автоформат в меню Прав�ка, нажмите кнопку “Добавить”, а затем кнопку “ОК”.

В:

Я хотел бы вставить свой собственный рисунок. Как я могу изменить рисунок, не меняя самого документа?

О:

Для изменения рисунка в документе выделите его, выберите команду Рисунок в меню Вставка, укажите нужный рисунок и установите флажок “Связь с файлом”, чтобы сохранить этот рисунок с шаблоном для будущих бюллетеней. 

В:

Как можно изменить число колонок в этом бюллетене?

О:

Установите курсор в раздел, в котором следует изменить число колонок, выберите команду Колонки в меню Формат. В окне диалога Колонки введите нужное число колонок в поле “Число колонок” и нажмите кнопку “ОК”.



В:

Как можно удалить верти�каль�ные линии между колонками?

О:

Поместите курсор в нуж�ный раздел, выберите команду Колонки в меню Формат, снимите флажок “Разделитель” и нажмите кнопку “OK”.

В:

Можно ли на одной странице создать колонки, имеющие разные параметры?

О:

Да. Разместите на странице несколько разделов и для каждого установите нужные параметры. Для вставки нового раздела выберите команду Разрыв в меню Вставка, выберите “На текущей странице” и нажмите кнопку “OK”. Для изменения числа колонок в разделе поместите в него курсор, выберите команду Колон�ки в меню Формат, введите нуж�ное число колонок и нажмите кнопку “ОК”.

Стили в разделе “Вопросы и ответы” используют команду Буквица из меню Формат для создания крупных букв. Для быстрого копирования и вставки стилей используйте команды Копировать и Вставить из меню Правка. 
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