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 Средние учебные заведения�
Использование символов в качестве рисунков


В этом документе в качестве “рисунков” используются символы шрифта Wingdings. Чтобы вставить новый рисунок, выделите символ, выберите команду Символ в меню Вставка, в появившемся окне диалога укажите нужный символ, нажмите кнопку “Вставить”, а затем — кнопку “Закрыть”. Для создания новых “значков,” примените к абзацу, содержащему один символ, стиль “Рисунок” (для обложки) или “Значок 1”/“Значок 2” (для небольших значков).


�
(


Стиль “Заголовок 3”


Стиль “Имя”	123-4567


Стиль “Список” 	123-4567


Стиль “Список” (без табуляции)


Стиль “СписокПосл” 


Как использовать стили 	123-4567


Стиль любого абзаца может быть изменен с помощью встроенных стилей Word. Установите курсор в любой абзац. В списке “Стиль”


появится имя стиля.


ДВА ТИПА СТИЛЕЙ


Абзац и символ	123-4556


В списке стилей перед стилем абзаца стоит значок (, а перед стилем символа значок а.


Стиль символа форматирует слова.


Стиль “Имя”	123-4567


Стиль “Список” (с табуляцией)	123


Стиль “Список” (без табуляции)


Стиль “СписокПосл”


ИЗМЕНЕНИЕ СТИЛЕЙ


Щелкните любой абзац	123-4567


Выберите стиль из списка стилей на панели форматирования.


Экспериментируйте (и используй�те кнопку “Отменить” на стандарт�ной панели инструментов).


Настройка шаблона


Введите свой текст	123-4567


Выберите команду Создать в меню Файл, чтобы открыть этот шаблон как документ. Выберите команду Сохранить как в меню Файл. Сохраните документ как шаблон.


сохранение файлов


Сохранение шаблона	123-4567


Сохраните шаблон под тем же или новым именем.


справочники


Типы справочников	123-4567


Используйте стили “Имя” и/или “Список”, а также стили заголов�ков для создания справочников, подобных этому.


Команда Разрыв


Разрывы в документах Word 


отображаются на экране в виде пунктирной линии. С помощью команды Разрыв в меню Вставка можно вставить новую страницу, колонку или раздел.


a


заголовок раздела


Квадрат с буквой “A”	123-4556


Стиль “Заголовок раздела” созда�ет “буквенный значок”. Для созда�ния такого значка используйте аб�зац, состоящий из одного симво�ла.


Изменение заливки	123-4567


Для изменения заливки выберите команду Обрамление и заливка в меню Формат.


стиль “значок 2”


Крупная стрелка	123-4567


Выделите стрелку, расположен�ную ниже, и выберите команду Символ в меню Вставка. Выбери�те новый символ, нажмите кнопку “Вставить”, а затем — кнопку “Закрыть”.


(


Символы как рисунки	123-4567


Шрифты, подобные Wingdings, пользуются большой популярнос�тью, поскольку, с их помощью можно быстро создать нужный значок.


просмотр документа


Выберите в меню Файл	123-4556


команду Предварительный про�с�мотр. Для выхода из режима прос�мотра нажмите кнопку “Зак�рыть”. Для получения дополни�тельных сведений нажмите клавишу F1. 
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