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�
Глава


1


�
Семь советов по созданию �профессионального руководства


Для оформления этого абзаца применен стиль “Подзаголовок главы”. Предыдущий абзац оформлен стилем “Заголовок главы”. 


Ч


тобы сэкономить время, напечатайте копию этого документа. Выберите команду Печать в меню Файл и нажмите кнопку “ОК”, чтобы получить все 9 страниц с примерами и инструкциями. Имея перед глазами напечатанный документ, перейдите в обычный режим просмотра, чтобы видеть имена стилей для каждого абзаца. Просматривайте документ, записывая имена стилей для каждого абзаца (чтобы перейти в начало документа нажмите клавиши CTRL+HOME).


значки


Важные�сведения


Проверка�знаний


Использование�клавиатуры


Общий обзор


Чтобы создать буквицу, подобную той, которая используется в предыдущем абзаце, выделите ее и введите другую букву.


Как использовать этот шаблон


Для создания фрагмента, расположенного слева от этого абзаца использовались следующие стили: стиль “Заголовок 8” для слова “Значки”, стиль “Маркированный список 5” для последующего текста, в котором в качестве маркеров используются символы Wingding. Для изменения символа маркера выберите команду Списки в меню Формат, нажмите кнопку “Изменить”, а затем кнопку “Маркер” и выберите нужный символ.


(


О значках-“рисунках”


Расположенный слева от этого абзаца рисунок является символом Wingdings, для которого установлены белый цвет символа и серый цвет заливки. Чтобы вставить новый символ, выберите команду Символ в меню Вставка, выделите нужный символ, нажмите кнопку “Вставить”, а затем — кнопку “Закрыть”. Для создания нового значка примените к абзацу, содержащему один символ, стиль “Значок 1”.


Для изменения цвета заливки абзаца оформленного стилем “Значок 1” выберите команду Обрамление и заливка в меню Формат, а затем выберите нужное значение цвета заливки.


Вставка нового раздела


�
Использование в документе нескольких разделов значительно расши�ряет возможности по его оформлению. Установите указатель на распо�ложенный выше конец раздела и дважды нажмите кнопку мыши — на экране появится окно диалога Макет страницы. Выберите вкладку “Поля”. Для этого раздела используются следующие значения полей страницы: 3,17 см для верхнего и нижнего полей, 5,93 см для левого, 2,12 см для правого и 1,69 см для верхнего и нижнего колонтитулов. Такие значения полей позволяют использовать в данном руководстве стили для абзацев в рамке такие, как стиль “Значок 1”, который будет перетекать вместе с текстом.


Команда Разрыв позволяет вставить новую страницу, колонку или раздел.


Перед новой страницей, колонкой или разделом появится двойная пунктирная линия с соответствующей надписью, например “Разрыв раздела”.


Чтобы вставить новый раздел, выберите команду Разрыв в меню Вставка, укажите, с какого места должен начинаться новый раздел, и нажмите кнопку “ОК”.


О рисунках и названиях


К рисунку, расположенному под этим абзацем, применен стиль “Рисунок”. Абзац с рисунком в Word ведет себя подобно обычным текстовым абзацам.


� EMBED Word.Picture.6  ���


Рисунок 21.1 использует этот текст названия рисунка. Названия объектов таких, как рисунки или таблицы, могут быть добавлены автоматически. При этом будет происходить их автоматическая нумерация. Для определения параметров названия следует выбрать команду Название в меню Вставка.


Это — стиль “Заголовок 5”. Подобно другим стилям, располо�женным на полях, этот стиль может перетекать вместе с текстом.


Чтобы изменить рисунок, выделите рисунок и выберите команду Рисунок в меню Вставка. Выберите новый рисунок и нажмите кнопку “ОК”. Для изменения цвета рисунка дважды щелкните его, а затем выделите ту часть рисунка, цвет которой следует изменить. Выберите команду Графический объект в меню Формат и укажите нужный цвет. Чтобы удалить объект, выделите его, а затем нажмите клавишу DEL. Для выхода из режима редактирования рисунка нажмите кнопку “Закрыть рисунок”.


Чтобы обрезать рисунок, выделите его, а затем при нажатой клавише SHIFT перемещайте с помощью мыши соответствующий маркер на границе рисунка.


Попробуйте: установите курсор на текст в кадре, расположенной слева, после этого абзаца, и выберите стиль “Основной текст” из списка “Стиль” на панели форматирования — текст из кадра появится как обычный абзац после этого абзаца. Для возврата к заголовку 5 нажмите кнопку “Отменить” или выберите стиль “Заголовок 5” из списка “Стиль” на панели форматирования.


Этот текст в рамке, может быть вырезан, скопирован и вставлен подобно тексту обычного абзаца.


Чтобы удалить (вырезать) в буфер обмена текст в кадре, сначала выделите кадр, а затем нажмите клавиши CTRL+X. Для вставки в документ текста в кадре поместите курсор слева от первого символа абзаца, перед которым следует вставить кадр с текстом, а затем нажмите клавиши CTRL+V.


Как создать оглавление


Для создания оглавления установите курсор перед словом “Введение”. При нажатой клавише SHIFT выделите все абзацы в обеих колонках, включая символ абзаца после слов “Предметный указатель” в последней строке второй колонки. Выберите команду Оглавление и указатели в меню Вставка. В появившемся окне диалога выберите вкладку “Оглавление”. В качестве формата оглавления выберите “Из шаблона”, а затем нажмите кнопку “OK”. Новое оглавление будет собрано из заголовков 1 — 3.


Заметки


В приведенном выше образце содержания для заголовков глав был использован стиль “Заголовок раздела”. Текст этих заголовков должен вводиться вручную, а затем к нему следует применить стиль “Заголовок раздела”. (Для оформления этих заметок использованы стили “Цитата (первая)” — для заголовка и “Цитата” — для текста.)


((


Как создать предметный указатель


Для создания предметного указателя документа следует сначала вставить в документ элементы предметного указателя. Для этого сначала выберите команду Оглавление и указатели в меню Вставка, а затем — вкладку “Указатель”. (Для получения более подробных сведений нажмите клавишу F1.)


Примеры стилей страницы 121 — 123 в руководстве.


Как изменить колонтитулы


Для перехода в режим изменения колонтитулов установите указатель на верхний или нижний колонтитул (в режиме макета) и дважды нажмите кнопку мыши или выберите команду Колонтитулы в меню Вид. В этом режиме текст колонтитулов может быть изменен или удален подобно обычному тексту. 


Для создания нумерованного абзаца, подобного этому, установите курсор на нужный абзац и выберите стиль “Нумерованный список” из списка стилей на панели форматирования. Если при этом будет выделено несколько абзацев, они будут пронумерованы автоматически.


Как сэкономить время в будущем


После того, как в шаблон руководства будут внесены необходимые изменения и он будет сохранен, создание новых документов на основе измененного шаблона потребует значительно меньше времени. Для настройки этого руководства выберите команду Создать в меню Файл и откройте этот шаблон как документ.


Чтобы связать рисунок с вашим шаблоном, установите флажок “Связь с файлом” в окне диалога Вставка рисунка.


Вставьте сведения о вашей организации. Если планируется использовать такие стили, как “Значок 1”, их также следует изменить (см. описание на странице 1).


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


Как создать документ


Для создания нового руководства выберите команду Создать в меню Файл и откройте только что измененный шаблон как документ. После этого начинайте создание вашего руководства.








Дополнительные советы


Существует три способа просмотра имен стилей:


7


В обычном режиме выберите вкладку Сервис | Параметры | Вид. В поле “Ширина полосы стилей” введите значение 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 соответствующего ему стиля появится в списке стилей на панели форматирования.


Выберите команду Библиотека стилей в меню Формат. В группе “Просмотреть” выберите “Образцы стилей”.
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