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ПЕРЕДМОВА
На сьогоднішній день створено велику кількість книг, посібників та довідників, які висвітлюють можливості даного програмного продукту. Проте такого роду література дозволяє отримати лише теоретичні знання, яких не завжди достатньо для вирішення поставлених перед користувачем задач. Дана книга – це навчально-методичний посібник для самостійного вивчення програми, яка дозволяє оволодіти можливостями редактора шляхом виконання практичних завдань. Ще однією з відмінностей книги є її компактність та доступність поданої інформації. Незважаючи на невеликий обсяг, практикум містить інформацію про всі базові можливості редактора та багато прикладів їх використання (в тому числі й у нетрадиційних для Word областях). Вся необхідна для роботи інформація класифікована у окремі теми, для вивчення яких пропонується добірка завдань різного рівня складності. Кожна тема розділена на дві частини – теоретичну та практичну. У першій частині подано перелік запитань, які необхідні для виконання другої – практичної частини. 
Такий підхід дозволяє закріпити теоретичні знання практичними навичками, а диференційованість завдань за рівнем складності робить книгу корисною для людей з різним рівнем підготовки – від початківців до досвідчених користувачів. До книги додається компакт-диск, який містить приклади виконання завдань, а також тексти і малюнки, які у них використовуються. Сподіваємось, що книга-практикум „Текстовий редактор Word. Збірник практичних завдань” стане хорошим помічником у вивченні можливостей даного текстового редактора, а також у повсякденній роботі з комп’ютером. Автори будуть вдячні читачам за всі слушні зауваження й побажання, спрямовані на поліпшення даного практикуму.
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1.1.  Загальні відомості про текстові редактори

Практично кожен користувач комп`ютера стикається з необхідністю підготовки тих чи інших документів (листів, статей, службових документів, звітів, рекламних матеріалів тощо). Зрозуміло, що ці документи можна підготувати і без комп`ютера, наприклад на друкарській машинці. Однак з появою персональних комп`ютерів стало значно простіше, а отже, і вигід-ніше користуватися саме ними. 

При застосуванні персональних комп`ютерів для підготовки документів текст, що редагується, виводиться на екран і користувач може в діалоговому режимі вносити в нього зміни, які відразу ж відображаються на екрані комп`ютера. Потім при роздруковуванні виводиться правильно і якісно оформлений текст, у якому враховані всі зміни, внесені користувачем. У процесі редагування можна переносити фрагменти тексту з одного місця документа в інше, використовувати кілька видів шрифтів для виділення окремих ділянок тексту, задавати довільні міжрядкові пробіли, вирівнювати межу тeксту і абзаци в ньому. При цьому комп`ютер автоматично переносить слова на новий рядок, перевіряє правопис і підбирає можливі синоніми, автоматично нумерує сторінки, друкує на принтері  потрібну кількість примірників документа. 


Зручність та ефективність застосування комп`ютерів для підготовки текстів привели до створення багатьох програм стосовно обробки документів. Можливості цих програм різні: від програм, призначених для підготовки невеликих документів простої структури до програм для набору, оформлення і повної підготовки до видання книжок і журналів (видавничі системи). 

1.2. Word для Windows 

  
Першим завданням користувача, очевидно, є створення документа, хоча можливо, що перше ознайомлення з текстовим редактором Word відбудеться при редагуванні кимось раніше створеного текста. Тому розглянемо, як активізувати (запустити) Word і що робити потім як у першому, так і в другому випадку. 

1.2.1. Запуск Word 


Користувач може активізувати (запустити) Word з меню Пуск (Start) Windows 95, вибравши пункт Программы (Programs). Потім у підменю, що з`явилося, необхідно вибрати пункт Microsoft Word. Після активізації (запуску) Word на екрані виникне пусте вікно, в якому користувач може по-чинати набирати текст документа. 

1.2.2. Елементи вікна інтерфейсу Word 


На рис. 1.1 подано вікно програми Word, яке щоразу розкривається під час його запуску. 
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Рис. 1.1. Вікно інтерфейсу Word в розгорнутому вигляді та його основні елементи 

  Розглянемо призначення його основних елементів. 


Панели инструментов - на панелях інструментів (toolbars) розміщені кнопки, клацання на яких мишкою викликає на виконання відповідну команду Word. 


Кнопка системного меню - це піктограма Word, клацання на якій мишкою приводить до відкриття системного меню, що дає змогу маніпулювати вікном Word. 


Строка меню - головний список команд Word; клацання мишкою на будь-якому слові, що входить до цього списку, розгортає список елементів вибраної команди головного меню. 


Строка заголовка - відтворює ім`я програми, з якою працює користувач, і, крім того, на ній розміщені деякі кнопки управління, які можна використовувати для зміни зовнішнього вигляду вікна Word. 


Кнопка закрытия (выход из программы) - клацання мишкою на цій кнопці закриває вікно Word та завершує роботу програми. 


Кнопка восстановления - клацання мишкою на цій кнопці збільшує вікно Word таким чином, щоб воно займало весь екран. 


Кнопка минимизации - згортає вікно Word, розміщуючи його пік-тограму на панелі задач Windows 95. 


Строка состояния - відтворює різні повідомлення Word. 

1.2.3. Шаблони Word 

Word дає змогу створювати документи двома способами: або з допомогою шаблону Обычный (Normal.dot), або з допомогою шаблону, який укаже користувач. На початковій стадії оволодіння технологією роботи з Word користувач, звичайно, створює документи, які задовольняє шаблон Обычный (Normal.dot). Але якщо користувач не бажає створювати документ з допомогою шаблону Обычный (Normal.dot), він може скористатися іншими шаблонами Word, які, можливо, більше відповідають його вимогам. 

Коли користувач вперше відкриває Word, на екрані з`являється документ із встановленими за замовчуванням параметрами. Це і є шаблон Обычный, що зберігається у файлі Normal.dot папки Шаблоны. Він визначає стандартні параметри полів і не використовує форматування. Пам`ятайте, що, клацнувши мишкою на кнопці Создать стандартної панелі інструментів, користувач створює новий документ з допомогою шаблону Обычный. 

Щоб створити документ з допомогою іншого шаблону, необхідно виконати команду Файл та її опцію Создать (File Ю New). На екрані з`явиться діалогове вікно Создание документа, в якому можна вибрати необхідний шаблон (рис. 1.2). 
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Рис. 1.2. Діалогове вікно Создание документа 

  
У цьому діалоговому вікні є вкладення, які вміщують шаблоны, призначені для створення документів визначеного виду. Наприклад, якщо користувач в основному працює з таким документом, як записки, то необхідно клацнути мишкою на вкладенні Записки. У вікні з`являться шаблони для створення записок. Якщо документ створений з допомогою шаблону, то останній відповідає за зовнішній вигляд документа. 


Більшість документів складається зі стандартних елементів. Наприклад, у службовій записці часто присутні назва організації і заголовки типу "Куди", "Звідки", "Дата", "Тема" тощо. Крім того, в цьому документі може вміщуватися стандартний текст, який звичайно використовується в подібних записках. В шаблоні можна передбачити введення інформації в режимі діалогу (тобто програма буде запитувати необхідну специфічну інформацію) і шаблон автоматично розташує її в потрібному місці документа. 


У табл. 1.1 подані всі категорії шаблонів, що доступні в діалогових вікнах вкладень (рис. 1.3) діалогового вікна Создание документа. Призначення шаблону визначається за його назвою. 

  Таблиця 1.1 

Шаблони, доступні в Microsoft Word 
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1.2.4. Робота з текстом 

1.2.4.1. Введення тексту 


Текст документа вводиться з клавiатури. Кожний введений символ відтворюється на екрані в тому місці, де розміщений курсор (вертикальна суцільна риска). Не слід натискати  клавішу <Еnter> в кінці кожного рядка для переходу на новий рядок. Word у процесі введення інформації автоматично переходить з одного рядка на  інший . Ця властивість називається  перенесенням за словами. Клавішу <Еnter> необхідно натискати тільки при переході до нового абзацу. Після натискання клавіші <Еnter> введений текст переміщується на рядок вверх, так щоб курсор введення був видний на екрані. 
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Рис. 1.3. Діалогове вікно Создание документа, вкладення Другие документы 

1.2.4.2. Видалення тексту 


Текст можна видаляти кількома способами. Для видалення тексту, розміщеного ліворуч від курсора, використовуйте клавішу <Вackspace>. При використанні клавіші <Delete> буде видалений текст, розміщений праворуч від курсора. 


 У Word можна також видаляти цілі блоки тексту. Для цього необхідно спочатку виділити блок тексту, що видаляєтся. Клацніть мишкою на початку блока і,  не відпускаючи клавішу мишки, перетягніть її курсор у кінець блока. Або, утримуючи натиснутою клавішу <Shift>, натискайте клавіші управління переміщенням курсора.  Після виділення тексту натисніть клавішу <Delete>. 

1.2.4.3. Робота з буфером обміну 

Буфер обміну, стандартний засіб Windows 95, становить ділянку пам'яті комп`ютера, де тимчасово зберігається інформація. З буфера обміну можна вставляти в документ текст чи графіку. 


Використовуючи буфер обміну, можна здійснювати копіювання та переміщення тексту. Для виконання цих операцій необхідно: 

     · виділити текст (див. ще); 

     · помістити текст у буфер обміну 

При копіюванні: 


виконати команду Правка та її опцію Копировать (Edit Ю Copy), або натиснути комбінацію клавіш <Сtrl+С>, або клацнути мишкою на кнопці Копировать (Copy) стандартної панелі інструментів; 

При переміщенні: виконати команду Правка та її опцію Вырезать (Edit Ю Cut), або натиснути комбінацію клавіш <Ctrl+X>, або клацнути мишкою на кнопці Вырезать (Cut) стандартної панелі інструментів;   

       · вставити текст в потрібне місце документа 


Для цього  підведiть курсор до того місця, куди потрібно вставити текст, і  виконайте команду Правка та її опцію Вставить (Edit Ю Paste), або натисніть комбiнацію клавіш <Сtrl+V>, або клацнiть мишкою на кнопці Вставить (Paste) стандартної панелi інструментів. Текст, розміщений у буфері, з'явиться у вибраному вами місці. 


Для вставки в документ графічного зображення ввійдiть у графічний редактор (такий, як Paint), що містить потрібний рисунок. Cкористайтеся засобом виділення графічного редактора, щоб виділити зображення, і виконайте команду Правка та її опцію Копировать (Edit Ю Copy), або натисніть комбiнацію клавіш <Сtrl+С>, щоб помістити копію вибраного зображення в буфер обміну. Вийдiть з графічного редактора і відкрийте свій документ. Встановіть курсор в те місце, куди ви хочете помістити зображення, і виконайте команду Правка та її опцію Вставить (Edit Ю Paste), або натисніть комбiнацію клавіш <Сtrl+V>, або клацнiть мишкою на кнопці Вставить (Paste) стандартної панелi інструментів. Графічне зображення з'явиться в зазначеному місці. Якщо ви одночасно з Word запустили графічний редактор, то перейти від одного додатка до іншого можна за допомогою комбiнації клавіш <Аlt+Тab> або клацнувши мишкою на назві додатка в панелi завдань. Додати графічне зображення можна також з бібліотеки графіки Clipart. Word для Windows 95 має велику кількість рисунків, які можна вставляти в документи. Для цього виконайте команду Вставка та її опцію Рисунок (Insert Ю Picture). На екрані з'явиться дiалогове вікно Вставка рисунка, відтворене на рис. 1.4. Коли ви виділите файл з рисунком, його вміст з'явиться у вікні попереднього перегляду. Для того щоб вставити зображення в документ, помістіть курсор в місце вставки, виберіть рисунок в дiалоговому вікні Вставка рисунка і клацніть мишкою на кнопці ОК. 
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 Рис. 1.4. Діалогове вікно Вставка рисунка 

  1.2.4.4. Переміщення по тексту документа 


Для переміщення по документу у Word використовуються клавіші управління курсором і спеціальні комбiнації клавіш. В табл. 1.2 вказані комбiнації клавіш, що прискорюють переміщення по документу. 

Для переміщення по документу можна використовувати рядки прокручування. Клацніть мишкою на бігунку ( квадратику, розміщеному на смузі прокручування) і, не відпускаючи її, переміщуйте бігунок вгору або вниз (праворуч або ліворуч) у потрібному напрямку. Якщо клацати мишкою на кнопках прокручування, розміщених на кінцях рядків прокручу-вання, то текст буде прокручуватися на певну відстань. Клацаючи на затіненій частині смуги прокручування, можна гортати документ по сторінках екрана. Клацніть мишкою на затіненій частині смуги прокручування над бігунком, щоб переміститися до початку документа, чи на затіненій частини під бігунком, щоб переміститися до кінця документа. 


Якщо клацнути мишкою на бігунку і утримувати натиснутою кнопку мишки, то на екрані з'явиться маленьке віконце, в якому буде вказаний номер сторінки, на яку ви перейдете. При роботі з великими документами такий засіб дає змогу швидко знаходити потрібне місце в документі. 


Якщо вам треба потрапити на певну сторінку документа, натисніть клавішу  <F5> і  введіть номер сторінки в дiалоговому вікні, що з'явилося. 

  1.2.4.5. Виділення тексту 


Якщо користувач вже ввiв текст великого обсягу, то для роботи з ним необхідно знати, як його можна виділити. Більшість користувачів виділяють текст з допомогою мишки. Якщо ви не вмієте працювати з мишкою, то навчіться цьому, щоб економити час. Наведемо способи виділення тексту. 

     Для виділення слова двічі клацніть мишкою на ньому. Щоб виділити кілька слів, після другого клацання не відпускайте кнопку мишки і перетягуйте її курсор. 

Таблиця 1.2 

Комбiнації клавіш для переміщення по документу 
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     Для виділення всього рядка перемістіть курсор мишки до його початку (курсор мишки має набути форми стрілки ) і клацніть мишкою один раз. 

     Для виділення речення, утримуючи клавішу <Сtrl> натиснутою, клацніть у будь-якому його місці. 

     Для виділення абзацу тричі клацніть мишкою на ньому. 

     Для виділення всього документа натисніть комбiнацію клавіш <Сtrl+А>. 

     Для виділення великої частини документа клацніть мишкою на її початку, після цього, утримуючи натиснутою клавішу <Shift>, перемістіться в кінець частини, що виділяється, і знову клацніть кнопкою мишки. 

1.2.5. Форматування документів 

1.2.5.1. Рівні форматування 


У Word передбачені опції для форматування різноманітних елементів документа - символів, абзаців, сторінок і розділів. 

     Найменшим елементом документа, що можна відформатувати, є  символ. При форматуваннi символа будь-які типи форматування будуть застосовуватися до всіх символів виділеної частини тексту чи до всіх символів, що будуть введені після визначення типу форматування. Це приклад то-го, коли ви форматуєте символ, і навіть не підозрюючи, виділяєте речення і після цього клацаєте мишкою на кнопці Полужирный на панелi інструментів форматування, щоб текст був набраний напівжирним шрифтом. Форматування символу часто використовується для виділення слова чи групи слів. 

     Наступним елементом документа, до якого можна застосувати форматування, є абзац. При форматуванні абзацу текст від одного маркера кінця абзацу до іншого буде поданий одним типом форматування. Маркери кінця абзацу з'являються при натисканні клавіші <Еnter>. Якщо ви на-тиснете клавішу <Еnter>, наберете сім рядків і після цього знову натис-нете клавішу <Еnter>, то ці сім рядків тексту і будуть одним абзацем. Після виділення певного абзацу його можна відформатувати по-іншому, наприклад, змінити тип вирівнювання чи міжрядковий iнтервал. 

     Оскільки абзаци складаються із символів, форматування абзаца і символа легко переплутати. Можливо, простіше буде разібратися в цьому, якщо ви запам'ятаєте, що форматування абзацу застосовується до рядків, оскільки абзац з них складається. При форматуванні абзацу встановлюються: тип вирівнювання рядків, відстань між рядками, відступи в рядках і обрамлення нав

1.2.5.2. Форматування символів 


Як вже згадувалося, символ є найменшим елементом форматування. Форматування символу визначає його вигляд на екрані монітору чи на папері. Форматування символу означає, що ви змінюєте його формат. Коли дивитися на буклет або книгу, відразу можна визначити формат символів. Заголовки складаються із символів, набраних напівжирним шрифтом і великим кеглем. Подзаголовки набрані меншим кеглем і не напівжирним шрифтом. Метою форматування символів є виділення текстових фрагментів: 

  Щоб забезпечити різноманітне сприймання, символи і рядки можна оформити 

різноманітними способами (і навіть їх сукупністю). 

  
Крім того, існує можливість подавати символи документа в різноманітних кольорах. Однак чи зможете ви розрізнити кольори на екрані або вивести на друк кольорове зображення, залежить від типу вашого принтера і монітора. 

1.2.5.3. Параметри форматування символів

Для форматування символу передбачені різноманітні параметри, наведені в дiалоговому вікні Шрифт (Font). 

Це дiалогове вікно (рис. 1.5) з'являється при виконанні команди Формат та її опції Шрифт (Format Ю Font). В табл. 1.3 вказані параметри, розміщені в дiалоговому вікні Шрифт (Font). 

Таблиця 1.3 

Параметри форматування символа 

[image: image41.jpg]Tm Qaitny Posmmperti
AutoCAD 2-D format DXF
CompuServe GIF GIF
Computer Graplics Metafile CGM
WordPerfect Graphics WGP
Encapsulated Postscript EPS
Hewleft-Packard Graplics Language “HGL
TPEG PG
Macintosh PICT PCT
Micrografi Designer/Draw, DRW
PC Pamnfbrush PCX
Tagged Image Format TIF
TAGRA TGA
Windows Bitmap BMP

‘Windows Metafile

WMF





У вкладенні Интервал дiалогового вікна Шрифт (рис. 1.6) вміщені параметри для зміни iнтервалу між символами (обычный, разреженный, уплотненный), визначення Смещение (без смещения, вверх або вниз), а також для встановлення кернiнга (відстані між символами). 

Для того, щоб усунути формат символу чи застосувати його, виділіть текстовий фрагмент, який ви хочете відформатувати, або помістiть курсор туди, куди ви будете вводити символи встановленого формату. Після цього скористайтеся кнопками панелi форматування, щоб встановити певний тип форматування. 
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Рис. 1.5. Вкладення Шрифт діалогового вікна Шрифт 
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Рис. 1.6. Вкладення Интервал діалогового вікна Шрифт 

  1.2.5.4. Використання комбiнацій клавіш при форматуванні 

Найпростіше змінити формат символів з допомогою клавiатури, оскільки при наборі тексту часто не хочеться відривати від неї руки і використовувати мишку. Комбiнації клавіш діють як перемикачі для різноманітних команд форматування. В табл. 1.4 наведено кілька комбiнацій клавіш, що використовуються для форматування символів. 
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Таблиця 1.4 

 Комбiнації клавіш для форматування символів 

Натиснувши комбiнацію клавіш <Ctг1>+<клавiша пропуску>, ви усунете всі типи форматування символів для виділеного текстового фрагменту. Це корисно тоді, коли ви відформатували текстовий фрагмент за допомогою комбiнацій клавіш і хочете вилучити застосований формат. 

1.2.5.5. Форматування абзаців 


Параметри форматування абзацу застосовуються до цілих абзаців. Абзац - це текст будь-якого обсягу, розміщений між двома маркерами кінця абзацу. Якщо ви хочете побачити в  документі маркери кінця абзацу (рис. 1.7), клацніть мишкою на кнопці Непечатаемые символы стандартної панелi інструментів. 

При форматування абзацу слід пам'ятати, що  він складається з рядків. Форматування, застосоване до абзацу, поширюється на всі рядки абзацу до маркера кінця абзацу, що з'являється при натисканні клавіші <Еnter>. При форматуванні абзацу встановлюється довжина рядка, вирівнювання по лівому і правому краях, зазначається відстань між рядками і між абзацами, розставляється табуляція і визначається її тип. 

Переходячи на новий рядок з допомогою комбiнації клавіш <Shift + Enter>, а не просто клавіші <Enter>, ви  cпрощуєте процес форматування абзацу. При натисканні клавіш <Shift+Enter> вставляється символ нового рядка (абзац при цьому не розбивається). 
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Рис. 1.7. Маркери пропусків і кінця абзацу в  документі 

  1.2.5.6. Використання комбiнацій клавіш при форматуванні 


Формат абзацу можна встановити і з допомогою натискання комбінації деяких клавіш. Комбiнації клавіш діють як перемикачі для різноманітних команд форматування. В табл. 1.5 подано кілька комбiнацій кла-віш, що використовуються для форматування абзаців. 

Таблиця 1.5 

 Комбiнації клавіш для форматування абзаців 
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1.2.5.7. Встановлення мiжрядкового інтервалу 


Міжрядковий iнтервал визначає відстань між рядками в абзаці. Для того, щоб змінити міжрядковий iнтервал, розмістіть курсор у будь-якому місці вибраного абзацу та встановіть потрібне значення з допомогою комбiнації клавіш (див. табл. 1.5) або виконайте команду Формат та її опцію Абзац (Format Ю Paragraph) i у вкладенні Отступы и интервалы (Indents and Spacing) дiалогового вікна Абзац (Paragraph) скористайтеся списком Межстрочный (Line Spacing). 

1.2.5.8. Встановлення вiдступів між абзацами 


Відстань між абзацами встановлюється в полях, що містяться в розділі Интервал (Spacing) вкладення Отступы и интервалы (Indents and Spacing) дiалогового вікна Абзац (Paragraph). В поля Перед (Before) і После (After) вводяться значення iнтервалів відповідно перед і після абзацу. Як і при встановленні значення міжрядкового iнтервалу, значення iнтервалів між абзацами вводяться в пунктах (кожний пункт дорівнює 1/72 дюйма). 

1.2.5.9. Обрамлення абзаців 


Обрамлення - це засіб виділення тексту. Обрамлення часто використовується при оформленні буклетів. Щоб додати до абзаца обрамлення, виконайте команду Формат та її опцію Обрамление и заливка (Format Ю Borders and Shading). Якщо ви часто використовуєте обрамлення, клацнiть мишкою на кнопці Показать панель (Show Toolbar) у дiалоговому вікні Обрамление и заливка абзаца (Paragraph Borders and Shading), що подане на рис. 1.9. На екрані з'явиться панель інструментів Обрамление (Borders), з допомогою якої можна дуже просто додати до абзацу обрамлення. 


На панелi Обрамление (Borders) є сім кнопок для додавання обрамлення (рис.1.8): 

  

[image: image9.jpg]0.75





Рис. 1.8. Панель Обрамление 

  

     Линия сверху - додає лінію над абзацем; 

     Линия снизу - додає лінію під абзацем; 

     Линия слева - додає лінію ліворуч від абзацу; 

     Линия справа - додає лінію праворуч від абзацу; 

     Обрамление внутри - додає обрамлення між абзацами; 

     Обрамление снаружи - обрамляє текст абзацу; 

     Обрамление отсутствует - вилучає обрамлення. 


Можна також встановити товщину лінії, що обрамляє. Розкрийте на панелi Обрамление (Borders) список Тип линии (Line Style) та виберіть потрібну лінію, або встановить ці самі параметри в списку Тип (Style) вкладен-ня Обрамление (Borders) дiалогового вікна Обрамление и заливка абзаца (Paragraph Borders and Shading) (рис. 1.9). 
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Рис. 1.9. Вкладення Обрамление діалогового вікна Обрамление и заливка абзаца 

  


Узор заливки встановлюється у вкладенні Заливка (Shading) дiалогового вікна Обрамление и заливка абзаца (Paragraph Borders and Shading) (рис. 1.10). Інтенсивність узору варіює від світло-сірого до суцільного чорного. 
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Рис. 1.10. Вкладення Заливка діалогового вікна Обрамление и заливка абзаца 


Клацніть мишкою на кнопці Настроить (Custom), щоб використати заливку, і в поданому списку вкажіть узор. Колір узору і фону встановлюється відповідно в полях Цвет узора (Foreground) і Цвет фона (Background). Узор заливки можна також вибрати на панелі інструментів Обрамление (Borders) (див. рис. 1.8). 

  1.2.5.10. Форматування сторінки 


Форматування сторінки здійснюється для того, щоб визначити вигляд кожної сторінки документа. Форматування сторінки передбачає встановлення таких параметрів, як розмір сторінки, орієнтація і поля. Щоб змінити параметри сторінки, виконайте команду Файл та її опцію Параметры страницы (File Ю Page Setup). На екрані з'явиться дiалогове вікно Параметры страницы (Page Setup) з чотирма вкладеннями : Поля (Margins), Размер бумаги (Paper Size), Источник бумаги (Paper Sourse) і Макет (Layout).В усіх вкладеннях є кнопка По умолчанию (Default), список Применить (Apply To) і  вікно попереднього перегляду Образец (Preview). 


Кнопка По умолчанию (Default) використовується для того, щоб змінювати параметри, встановлені у Word за замовчуванням. (Якщо ви працюєте з іншим шаблоном, а не з визначеним за замовчуванням шаблоном Обычный (Normal), то зміни будуть збережені в шаблоні, з яким ви працюєте в даний момент.) Встановлені параметри застосовуються до різноманіт-них частин документа, що зазначаються в списку Применить (Apply To). Якщо вибрати пункт Ко всему документу (Whole Document), то встановлені параметри будуть застосовані до всього документа, а якщо вибрати пункт До конца документа (This Point Forward), то тільки для тієї частини документа, що розміщена нижче від курсора. Вікно попереднього перегляду Образец (Preview) використовується для того, щоб дізнатися, який вигляд матиме сторінка при друці. 

1.2.5.10.1. Вкладення Поля

 
У вкладенні Поля (Margins) (рис.1.11) встановлюються розміри полів сторінки, відстані від краю сторінки до тексту. (Пам'ятайте, що якщо ви додатково встановлюєте абзацні відступи, то вони відраховуються від вже встановлених полів.) Зверніть увагу на те, що якщо ви встановите пра-порець опції Зеркальные поля (Mirror Margins), то поля Левое (Left) і Правое (Right) зміняться на поля Внутри (Inside) і Снаружи (Outside). 


Якщо сторінки повинні мати дзеркальні поля (при двосторонній верстці), встановіть прапорець опції Зеркальные поля (Mirror Margins). Ця опція використовується при друкуванні на обох боках сторінки. Після встановлення цієї опції внутрішні поля сторінки будуть дорівнювати зовнішнім. Введіть значення в поле Переплет (Gutter). 

В розділі От края до колонтитула (From Edge) вказується відстань від краю аркуша до верхнього та нижнього колонтитулів. 
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Рис. 1.11. Вкладення Поля діалогового вікна Параметры страницы 

У списку Применить (Apply To) виберіть опцію Ко всему документу (Whole Document), щоб застосувати встановлені параметри сторінки до всього документа, або опцію До конца документа (This Point Forward), щоб змінилась тільки частина документа, яка залишилася. 

1.2.5.10.2. Вкладення Размер бумаги 


У вкладенні Размер бумаги (Paper Size) (рис.1.12) можна вибрати один з указаних розмірів паперу. Наприклад, виберіть пункт Специальный (Special), щоб задати нестандартний розмір паперу, і вкажіть висоту і ширину сторінки в полях Ширина (Width) і Висота (Heigth). 
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  Рис. 1.12. Вкладення Размер бумаги дiалогового вікна Параметры страницы 

  
Орієнтація сторінки (книжкова чи альбомна) визначається в розділі Ориентация (Orientation). 

  1.2.5.10.3. Вкладення Источник бумаги 


У вкладенні Источник бумаги (Paper Sourse) (рис.1.13) є два списки: Первая страница (First Page) і Остальные Страницы (Other Pages). В цих списках визначають, з яких лотків буде подаватися папір при друкуванні першої сторінки і решти сторінок документу. ( Якщо у вашого принтера є тільки один лоток, використовуйте встановлення за замовчуванням.) 
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Рис. 1.13. Вкладення Источник бумаги дiалогового вікна Параметры страницы 

  1.2.5.11. Колонтитули 


Word значно cпрощує додавання в документ верхнього і нижнього колонтитулів. Верхній колонтитул - це текст чи графічне зображення, що виводиться зверху кожної сторінки документа; нижній колонтитул - це текст чи графічне зображення, що виводиться знизу кожної сторінки. Нижні і верхні колонтитули для парних і непарних сторінок можуть бути різними. 


Щоб додати в документ колонтитули, виконайте команду Вид та її опцію Колонтитулы (View Ю Header and Footer). Word перейде в режим розмічування сторінки, і на екрані з'явиться панель інструментів Колонтитулы (Header and Footer) (рис. 1.14). Щоб перейти від верхнього колонтитула до нижнього, клацніть мишкою на кнопці Верхний/нижний колонтитул (Switch Between Header and Footer) або прокрутіть з допомогою вертикальної смуги прокручування сторінку документа вниз. 
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Рис. 1.14. Панель інструментів Колонтитулы в режимі розмiчування сторінки 


Текст колонтитулів вводиться і форматуєтся так само, як і будь-який інший текст документа. Після того, як текст верхнього і нижнього колонтитулів буде набраний, клацніть мишкою на кнопці Закрыть (Close). 


В колонтитул можна додати номер сторінки, дату і час. Для цього клацніть мишкою на кнопці Номер страницы (Page Numbers), Дата (Date) чи Время (Time) на панелi інструментів Колонтитулы (Header and Footer). Пам'ятайте, що текст у колонтитулах форматуєтся так само, як звичайний, тому відцентрувати номер сторінки, час чи дату можна так само, як при роботі зі звичайним текстом. 

1.2.5.11.1. Видалення колонтитулів 


Видалити верхні чи нижні колонтитули досить просто. Виконайте команду Вид та її опцію Колонтитулы (View Ю Header and Footer),виділіть фрагмент тексту у верхньому чи нижньому колонтитулі, який ви хочете видалити, і натисніть клавішу <Delete> або <Backspace>. Якщо ви бажаєте видалити інший колонтитул, клацніть мишкою на кнопці Перейти к следующему (Show Next) на панелi інструментів Колонтитулы (Header and Footer) і видаліть текст описаним вище способом. 

 1.2.5.11.2. Настроювання розмірів полів 


Верхній і нижній колонтитули друкуються на верхньому і нижньому полях. Якщо розміри колонтитулів перевищують розміри полів, Word підгоняє розміри верхнього і нижнього полів під розміри колонтитулів. Якщо ви не хочете змінювати розміри полів, виконайте команду Файл та її опцію Параметры страницы (File Ю Page Setup). У вкладенні Поля (Margins) дiало-гового вікна Параметры страницы (Page Setup) в полях опцій Верхнее (Top) і Нижнее (Bottom) введіть перед зазначеною величиною символ дефіса. Якщо верхній чи нижній колонтитул досить великий, то він може "наповзти" на текст самого документа. 

1.2.5.12. Нумерація сторінок 


Нумерація стрінок - одна з найпростіших операцій форматування. Виконайте команду Вставка та її опцію Номера страниц (Insert Ю Page Numbers), щоб відкрити дiалогове вікно Номера страниц (Page Numbers) (рис. 1.15). 
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Рис. 1.15. Діалогове вікно Номера страниц 

  
У цьому дiалоговому вікні зазначте положення номера на сторінці і вирівнювання щодо полів. Якщо клацнути мишкою на кнопці Формат (Format), на екрані з'явиться дiалогове вікно Формат номера страницы (Page Number Format) (рис. 1.16). В цьому вікні вибирається формат нумерації. Можна також занумерувати розділи документа, але для цього необхідно повідомити, де починається новий розділ (тобто вказати в  списку Начинается со стиля (Chapter Starts with Style) стиль, що використовується в заголовках розділів вашого документа). Крім того, можна занумерувати тільки частину сторінок документа чи почати нумерацію з певного номера. 
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Рис. 1.16. Діалогове вікно Формат номера страницы 

1.3. Попередній перегляд та друкування документів


Пам'ятайте, що перш ніж починати друкувати документ, необхідно настроїти принтер (це здається зрозумілим, але більшість проблем виникає саме від неправильного настроювання принтера або просто від того, що принтер забули ввімкнути).

1.3.1. Фоновий друк


Якщо до вашого комп`ютера підімкнений тільки один принтер (і користувач впевнений, що з іншими додатками Windows принтер працює), то для друкування однієї копії документа, створеного у Word, необхідно виконати одну дію: клацнути мишкою на кнопці Печать (Print) на стандартній панелі інструментів. Коли користувач відкриє будь-який документ і клацне мишкою на кнопці Печать (Print), буде віддрукована одна копія документа. Зверніть увагу на те, що за замовчуванням Word роздруковує документи у фоновому режимі і спочатку створює їх образи для друкування на диску, а потім передає їх на принтер, коли останній готовий до прийняття даних.
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Рис. 1.17. Вкладення Печать опції Параметры команди Сервис

 
Якщо ваша система не дає змоги друкувати документи у фоновому режимі (тобто користувач повинен чекати закінчення друкування документа для продовження роботи), можна її замінити. Для встановлення режиму фонового друку виконайте команду Сервис та її опцію Параметры (Toos Ю Options) (рис. 1.17), у вкладенні Печать (Print) якої встановіть прапорець опції Фоновая печать (Background Printing) і клацніть мишкою на кнопці ОК.

 1.3.2. Попередній перегляд

1.3.2.1. Концепція попереднього перегляду


Якщо виконати команду Файл та її опцію Предварительный просмотр (File Ю Print Preview) або клацнути мишкою на кнопці Предварительный просмотр (Print Preview), то користувач побачить на екрані документ у тому вигляді, в якому він буде роздрукований (рис. 1.18).

[image: image19.jpg]Sl 0| = %) B s | ¥

[ B





 Рис. 1.18. Документ у вікні попереднього перегляду

 
Режим попереднього перегляду дозволяє економити папір під час роздруковування документів. В цьому режимі видно посилання, нижні і верхні колонтитули, номери сторінок, колонки і рисунки. Для перегляду відразу кількох сторінок необхідно клацнути мишкою на кнопці Несколько страниц (Multiple Pages) на панелі інструментів Предварительный просмотр (Print Preview).

1.3.2.2. Панель попереднього перегляду


Після переходу в режим попереднього перегляду на екрані з'явиться панель Предварительный просмотр (Print Preview) (рис. 1.19), на якій роз-міщені кнопки, що полегшують роботу (в табл. 1.6 наведене їх призна-чення). Для виконання потрібних дій необхідно клацнути мишкою на відповідній кнопці.
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Рис. 1.19. Панель Предварительный просмотр

Таблиця 1.6

Кнопки панелі попереднього перегляду
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1.3.3. Виведення документа на друк

1.3.3.1. Загальні відомості про друкування документів у Word 


Будь-який текстовий процесор дозволяє роздруковувати документ. Але Word має більш широкі можливості (можна друкувати тільки вибрані частини документа, кілька копій документа, виводити на друк інформацію, що стосується документа - коротку довідку про документ, анотації, елементи автотексту, таблиці стилів). Для роздрукування документа виконайте команду Файл та її опцію Печать (File Ю Print). На екрані з'явиться діалогове вікно Печать (Print) (рис. 1.20).


У діалоговому вікні Печать (Print) можна задавати такі параметри.

     Принтер. Зі списку Имя (Name) розділу Принтер (Printer) можна вибрати принтер, з яким користувач збирається працювати. Після вибору принтера Word повідомить про його стан.
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Рис. 1.20. Діалогове вікно Печать

 

     Копии. В розділі Копии (Copies) у полі Число копий (Number of Copies) вказується кількість копій документа (за замовчуванням буде віддрукована одна копія). При друкуванні багатосторінкового документа в кількох примірниках можна надрукувати всі копії першої сторінки, потім другої тощо або повністю надрукувати перший примірник документа, після цього другий тощо. Якщо користувач бажає надрукувати перший примірник, а потім решту, необхідно встановити прапорець опції Разобрать по копиям (Collate). А якщо потрібно друкувати спочатку всі копії першої сторінки, потім - другої тощо, необхідно зняти цей прапорець.

     Страницы. Встановлення параметрів сторінки у розділі Страницы (Page Range) визначає, яка частина документа буде виведена на друк. Щоб роздрукувати весь документ, виберіть опцію Все (All). При виборі опції Выделенный фрагмент (Selection) буде друкуватися тільки вибраний фрагмент документа. Якщо вибрати опцію Текущая (Current Page), буде роздрукована тільки поточна сторінка. Вибравши опцію Номера (Pages), можна вивести на друк сторінки, номери яких будуть вказані в полі праворуч.

     Вывести на печать. У цьому списку пункт Все страницы диапазона (All Pages in Range) вибирається для того, щоб віддрукувати всі сторінки, вказані в полі Страницы (Pages). Можна також роздруковувати тільки парні або непарні сторінки.

     Параметры. Клацніть мишкою на цій кнопці, щоб відтворити на екрані вікно Параметры (Options) для настроювання параметрів друку.

     Свойства. Після клацання мишкою на цій кнопці на екрані з'явиться вікно Свойства принтера (Properties). У ньому настроюються різні параметри принтера. Кожному типу принтера будуть відповідати свої параметри.

     Напечатать (Print what). З допомогою цієї опції визначається тип інформації, що виводиться на друк.


Встановивши необхідні параметри у діалоговому вікні Печать (Print), клацніть мишкою на кнопці ОК, щоб почати роздрукування документа.

 1.3.3.2. Орієнтація сторінок документа

 
Інколи буває необхідно роздрукувати документ в альбомній орієнтації. Це особливо доцільно при роботі з документами, які, наприклад, вміщують таблиці або рисунки. Якщо ваш принтер дає змогу друкувати такий документ, то встановити альбомну орієнтацію дуже просто.


Для виведення на друк документа в альбомній орієнтації виконайте команду Файл та її опцію Параметры страницы (File Ю Page Setup) і в діалоговому вікні Параметры страницы (Page Setup) активізуйте вкладення Размер бумаги (Paper Size). В розділі Ориентация (Orentation) виберіть пункт Альбомная (Landscape) і клацніть мишкою на кнопці ОК. Після цього для друкування документа виконайте команду Файл та її опцію Печать (File Ю Print). Якщо в діалоговому вікні Параметры страницы (Page Setup) відсутній пункт Альбомная (Landscape), то ваш принтер не дає змоги друкувати документ у такій орієнтації.

 1.4. Робота з таблицями


Таблиця - це впорядкована в рядках і графах інформація (наприклад, така, як на рис. 1.21). Таблиця може складатися з будь-якої кількості рядків і граф. Перетинаючись, графи і рядки утворюють комірки. Якщо ви працювали з програмами електронних таблиць, наприклад з Excel, то вам відома концепція комірок. 
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Рис. 1.21. Приклад таблиці

 
До того, як у Word з'явилася можливість створювати таблиці, користувачі робили це з допомогою табуляції або абзацних відступів. Зрозуміло, таблиці можна створювати у такий спосіб, але це досить незручно. З допомогою табуляції створювати таблицю дуже складно, оскільки потрібно вручну встановлювати всі табуляції, щоб вирівняти текст. Користуючись засобами Word, призначеними для створення таблиць, можна створити групу комірок, розміри яких автоматично збільшуються, щоб в них розмістився весь текст, що вводиться, або графічні зображення. Єдине обмеження полягає в тому, що розмір комірки не повинен перевищувати розміру сторінки. Ви можете змінювати розміри граф і комірок, а також додавати рядки, графи і комірки. Word має в  розпорядженні команди, що значно полегшать редагування таблиць. 


За замовчуванням таблиця з'являється на екрані у вигляді сітки. Як-що ви не бачите її на екрані, то виконайте команду Таблица та її опцію Сетка (TableЮ Gridlines). Така сітка не виводиться на друк - це просто помічник при введенні і редагуванні тексту в таблиці. Для візуального виділення комірок або всієї таблиці при друці використовується обрамлення. 

1.4.1. Створення таблиць 

Для того щоб помістити таблицю в документ, виконайте команду Таблица та її опцію Вставить таблицу (Table Ю Insert Table) або клацніть мишкою на кнопці Вставить таблицу (Insert Table) на стандартній панелi інструментів. Після виконання команди Таблица та її опції Вставить таб-лицу (Table Ю Insert Table) на екрані з'явиться діалогове вікно Вставка таблицы (Insert Table) (рис. 1.22). 
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Рис. 1.22. Діалогове вікно Вставка таблицы 

  
У полі Число столбцов (Number of Columns) вводиться кількість граф у таблиці. За замовчуванням Word пропонує 2 графи, однак можна ввести будь-яке їх число (аж до 31). 


У полі Число строк (Number of Rows) вводиться кількість рядків у таб-лиці. Пізніше можна додатково вставити необхідну кількість рядків. 


У полі Ширина столбца (Column Width) можна або залишити параметр Auto, що встановлюється за замовчуванням, або ввести значення ширини графи. Якщо використовується параметр Auto, ширина всіх граф буде однаковою. 


Можливо, ви вже звернули увагу на те, що в цьому дiалоговому вікні є кнопка Мастер (Wizard). Майстер таблиць з допомогою дiалогових вікон дасть змогу створити таблицю необхідної структури. Після цього він вставить таблицю в документ. Використання Майстра є зручним і швидким засобом для створення стандартних таблиць. 


Щоб створити таблицю, необхідно: 

     Помістити курсор в те місце документа, куди ви хочете вставити таблицю. 

     Виконати команду Таблица та її опцію Вставить таблицу (Table Ю Insert Table) або клацнути мишкою на кнопці Вставить таблицу (Insert Table) на стандартній панелi інструментів. 

     Ввести потрібну кількість граф у полі Число столбцов (Number of Columns) і потрібну кількість рядків у полі Число строк (Number of Rows). 

     В полі Ширина столбца (Column Width) вказати ширину графи (або залишити параметр Auto). 


Якщо ви бажаєте використати рамки чи інший тип форматування таблиці: 

     клацнiть мишкою на кнопці Автоформат (Table AutoFormat). 

     В дiалоговому вікні Автоформат таблицы  (Table AutoFormat) виберіть формат таблиці і вкажіть типи ліній, рамок і заповнення для різноманітних частин таблиці. 

     Клацніть мишкою на кнопці ОК дiалогового вікна Автоформат таблицы  (Table AutoFormat), щоб вставити відформатовану таблицю в документ. 


Після створення таблиці в  кожну комірку вводяться дані. Для переходу до наступної комірки таблиці в процесі введення інформації натисніть клавішу <Тab>, а щоб повернутися до попередньої комірки - комбiнацію клавіш <Shift + Тab>. Якщо курсор розміщений в нижній правій комірці таблиці і ви натиснете клавішу <Тab>, у таблицю буде додано ще один ря-док. З допомогою клавіш управління курсором можна легко переміщати курсор по таблиці, а також змінювати її розміри. Переміщати курсор по таблиці можна і з допомогою мишки. Клацніть мишкою на будь-якій ко-мірці таблиці, і ви помістите у неї курсор. 

  1.4.2. Переміщення по таблиці з допомогою клавіатури 


Щоб перейти від однієї комірки таблиці до іншої, вам надається можливість або клацнути мишкою на потрібній комірці, або натиснути клавішу <Таb> (щоб перейти на наступну комірку), або натиснути комбiнацію клавіш <Shift + Тab> (щоб перейти на попередню комірку). Для переміщення по таблиці використовуються ті самі клавіші, що й для переміщeня по документу. В табл. 1.7 подані клавіші, з допомогою яких здійснюється переміщення по таблиці. 

Таблиця 1.7 
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віші для переміщення по таблиці 

  

  

Якщо ви натиснете клавішу <Таb>, коли курсор розміщений в правій нижній комірці таблиці, то до таблиці автоматично додається новий рядок і  курсор разміститься в першій комірці нового рядка. Додавати нові рядки можна і з допомогою команди Таблица  та її опції Вставить строки (Table Ю Insert Rows) чи клацнувши мишкою на кнопці Вставить строки (Insert Rows) на  стандартній панелi інструментів (залежно від ситуації ця кнопка може називатися порізному: Вставить таблицу (Insert Table), Вставить столбцы (Insert Columns) і Вставить ячейки (Insert Cells)).  Проте найпрос-тіший спосіб - використати клавішу <Таb>. 

  1.4.3. Редагування таблиць 

  
Існує кілька способів редагування таблиці після того, як вона створена і в  неї введений текст. Ви можете додати і видалити рядки і графи, об'єднати інформацію, що розміщена в кількох комірках, і, крім того, поділити таблицю на кілька частин. 


Але перш ніж розпочати редагування таблиці, треба навчитися виділяти комірки. Для того щоб виділити комірки в таблиці, скористайтесь такими самими прийомами, що і при виділенні звичайного тексту. Отже, клацніть мишкою і перетягніть курсор мишки по тексту в одній чи кількох комірках або, утримуючи натиснутою клавішу <Shift>, натисніть одну з клавіш управління курсором. 

1.4.3.1. Додавання або вилучення комірок 


Щоб вилучити з таблиці рядки, графи або комірки, спочатку треба виділити останні, а після цього виконати команду Таблица та її опцію Удалить ячейки (Table Ю Delete Cells). В дiалоговому вікні Удаление ячеек (Delete Cells) (рис. 1.23) визначено, як це можна зробити. 

     Со сдвигом влево (Shift Cells Left) - виділені комірки видаляються, а їх за-міщують ті, що були розміщені праворуч. 

     Со сдвигом вверх (Shift Cells Up) - виділені комірки видаляються, а їх заміщують ті, що були розміщені нижче. 

     Удалить всю строку (Delete Entire Row). 
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     Удалить весь столбец (Delete Entire Column). 

 
  

Рис. 1.23. Діалогове вікно Удаление ячеек 

  
Щоб додати комірку або групу комірок, скористайтесь командою Вставка ячеек (Insert Cells). Спочатку виділіть комірку, поряд з якою буде розміщена нова комірка або група комірок. Після цього виконайте команду Таблица та її опцію Вставить ячейки (Table Ю Insert Cells) або клацніть мишкою на кнопці Вставить ячейки (Insert Cells) стандартної панелi інстру-ментів. Вибравши один з пунктів у дiалоговому вікні Вставка ячеек (Insert Cells) (рис. 1.24), ви вкажете, що треба зробити: додати рядок або зсунути комірки після додавання нових. 
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Рис. 1.24. Діалогове вікно Вставка ячеек 

 1.4.3.2. Об'єднання комірок 


Інколи необхідно об'єднати кілька комірок. Для того щоб об'єднати інформацію, що міститься в  сусідніх комірках рядка, і помістити її в одну комірку, виділіть ці комірки і виконайте команду Таблица та її опцію  Объединить ячейки (Table Ю Merge Cells). 


Як результат виконання цих дій інформація, розміщена у виділених комірках, об'єднається в одній комірці. Наприклад, розглянемо таблицю, наведену на рис. 1.25. Якщо ви виділите дві комірки, розміщені праворуч  в першому рядку, і виконаєте команду Таблица та її опцію  Объединить ячейки (Table Ю Merge Cells), то дістанете таблицю, подану на рис. 1.26, у якої дві крайні праворуч комірки об'єднані в одну. 
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Рис. 1.25. Таблиця перед об'єднанням комірок 

  



Рис. 1.26. Таблиця після об'єднання комірок 


Зверніть увагу на те, що вміст двох комірок об'єднано і розміщено в одній комірці, як показано на рис. 1.26. 

1.4.3.3. Розбиття таблиці 

  
Таблицю можна розбити по горизонталі по будь-якому рядку. Якщо ви виконаєте команду Таблица та її опцію Разбить таблицу (Table Ю Split Table), то таблиця поділиться на дві, причому поділ відбудеться перед тим рядком, в якому розміщений курсор. (Для того щоб розбити таблицю, можна також натиснути комбiнацію клавіш <Сtrl + Shift + Enter>.) Ця операція використовується тоді, коли потрібно відокремити групи в таб-лиці. Розбиття таблиці дає змогу подати групи більш наочно. Крім того, таблиці розбиваються в тому випадку, коли необхідно помістити текст не в саму таблицю, а між її рядками. 

1.4.3.4. Форматування таблиць 


У Word можна відформатувати не тільки вміст таблиці (звичайно це текст), а й саму таблицю. Форматування тексту всередині таблиці виконується з допомогою тих самих засобів, що і форматування символів і абзаців. Наприклад, якщо ви бажаєте використати напівжирний шрифт, виділіть текст і клацніть мишкою на кнопці Полужирный (Bold) на стандартній панелi інструментів чи натисніть комбiнацію клавіш <Сtrl+В>. 


Якщо ви хочете змінити формат самої таблиці (а не її вмісту), виконайте команду Таблица та її опцію Автоформат (Table Ю Table AutoFormat), щоб відкрити дiалогове вікно (рис. 1.27) Автоформат таблицы (Table AutoFormat), в якому виберіть один з поданих форматів і застосуйте його до своєї таблиці. 


Виберіть потрібний формат і вкажіть частини таблиці, які потрібно відформатувати, причому ви можете встановити будь-яку кількість прапорців опцій. У вікні попереднього перегляду Образец (Preview) подана таблиця після форматування. Якщо ви встановили всі потрібні параметри, клацніть мишкою на кнопці ОК. 

Рис. 1.27. Дiалогове вікно Автоформат таблицы 

1.4.3.5. Додавання обрамлення


Параметри дiалогового вікна Обрамление и заливка ячейки (Cell Borders and Shading) дають змогу додати обрамлення навколо комірки або групи комірок (рис. 1.28). Виділіть комірку або  групу комірок, відкрийте дiалогове вікно Обрамление и заливка ячейки (Cell Borders and Shading), виконавши команду Формат та її опцію Обрамление и заливка (Format Ю Borders and Shading), курсор при цьому повинен розміщуватися всередині таблиці. Обрамлення, встановлені з допомогою цього дiалогового вікна, на відміну від від сітки таблиці, виводяться на друк. Обрамлення виконується саме по лініям цієї сітки.


Розміщення обрамлення залежить вiд того, які параметри ви встано-вили в дiалоговому вікні Обрамление и заливка ячейки (Cell Borders and Shading).Після встановлення відповідних параметрів до виділеної коміpки (або групи комірок) буде додано обрамлення.
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Рис. 1.28. Дiалогове вікно Обрамление и заливка ячейки

1.4.3.6. Сортування інформації


Можливо, при впорядкуванні даних в алфавітному чи іншому порядку (в основному в таблицях) ви стикаєтеся з труднощами. Пропонуємо скористатися командою Сортировка (Sort).


Пам'ятайте, що команда Сортировка (Sort) призначена не тільки для сортування даних у таблиці. З її допомогою можна сортувати елементи будь-якого списку, і немає значення, розміщені вони в таблиці чи в простому списку із символами кінця абзацу в кінці кожного рядка.


Сортування здійснюється в алфавітно-цифровому порядку. Виберіть напрямок сортування (за зменшенням або за збільшенням) і  його тип (за текстом, датою або числом). 

Для того, щоб відсортувати дані в таблиці, зробіть ось що.

     Виділіть колонку, рядок чи елементи таблиці, які ви бажаєте відсортувати.

     Виконайте команду Таблица та її опцію Сортировка (Table Ю Sort). (Якщо інформація, що виділена, знаходиться не в таблиці, ця опція буде називатися Сортировка текста (Sort Text).) На екрані з'явиться дiалогове вікно Сортировка (Sort) (рис. 1.29).

     Якщо в тексті є заголовки, які ви не бажаєте сортувати, в розділі Список (My List Has) виберіть пункт Со строкой заголовка (Header Row).

     У розділі Сортировать (Sort By) виберіть графу, за якою треба сортувати в першу чергу. 
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Рис. 1.29. Дiалогове вікно Сортировка

     В списку Тип (Type) вкажіть тип інформації, що міститься в графі, вибравши пункт Текст (Text), Число (Number) чи Дата (Date). Після цього вкажіть напрямок сортування, вибравши опцію По возрастанию (Ascending) або опцію По убыванию (Descending). Повторіть  пп. 4 і 5 для сортування інформації в решті граф.

     Клацніть мишкою на кнопці ОК, щоб виконати сортування.

1.5. Wоrd - настільна видавнича система

 
В цьому розділі розглядаються деякі прийоми роботи з Word як з настільною видавничою системою. Word дає змогу створювати документи з графічними зображеннями, текстовими полями, кадрами та колонками. Крім того, є можливість оформляти проспекти та  інші типи документів, що містять заголовки.


Word має інструменти для створення рисунків і діаграм. Створені за допомогою таких програм, як Microsoft Graph, Harvard Graphics і CorelDRAW!, вони дуже просто вставляються в документ Word.

1.5.1. Використання колонок


При підготовці документів до видання часто буває потрібно використовувати колонки. В колонках можна розміщувати або весь документ, або тільки його частину.


Щоб розмістити текст документа по колонках, виконайте ось що.

     Виділіть текст, який ви хочете розмістити по колонках (рис. 1.30).

 

[image: image24.jpg]Tps MTOTOBIL AOKYMEHTIE 10 BHIAHHS 4acTo 6yBae MOTpibHO
BIKOPICTOBYBATH KOTDHEIL. B KomoHEax MoxHa posiurysam abo Bech

OKYMEHT, 460 TUTBKII HOTO YACTIHY.





 

Рис. 1.30. Виділений текст для відображення його в двох колонках

 

     Виконайте команду Формат та її опцію Колонки (Format ? Columns) або клацніть мишкою на кнопці Колонки (Columns) стандартної панелi інструментів. На екрані з'явиться діалогове вікно Колонки (Columns) (рис. 1.31).


У цьому дiалоговому вікні можна задати розміщення тексту в одній, двох чи трьох колонках. Крім того, текст можна розмістити в двох колонках різної ширини. В розділі Ширина и интервал (Width and Spacing) цього дiалогового вікна задається ширина колонок і відстань між ними. У вікні попереднього перегляду Образец (Preview) наводиться зразок документа після застосування встановлених параметрів.

      Клацніть мишкою на кнопці ОК (рис. 1.32).

 
Якщо ви клацнете мишкою на кнопці Колонки (Columns) на стандартній панелi інструментів, з'явиться вікно, в якому зазначається кількість колонок, що вставляються в документ. Для всіх колонок встановлюється однакова ширина, але після вставляння їх у документ ширину кожної з них можна змінити.


Змінити встановлену за замовчуванням ширину колонок можна двома способами: 

     з допомогою дiалогового вікна Колонки (Columns);

     з допомогою мишки.


В першому випадку треба спочатку виділити текст, розміщений в колонках, а після цього виконати команду Формат та її опцію Колонки (Format Ю Columns), щоб вивести на екран дiалогове вікно Колонки (Columns). В полях Ширина (Width) вкажіть необхідну ширину для кожної колонки і клацніть мишкою на кнопці ОК.
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Рис. 1.31. Діалогове вікно Колонки

 


У другому випадку ширину колонки можна задати і без виклику дiалогового вікна Колонки (Columns). Цей спосіб рекомендується застосовувати в тому разі, коли немає потреби точно встановлювати ширину колонки. В документі помістiть курсор мишки на маркер на лiнійці форматування, що з`являється при вставлянні колонок. Курсор мишки набере форму двонаправленої стрілки. Тепер, переміщуючи його праворуч чи ліворуч на лiнійці форматування, ви зміните ширину колонки.

Увага ! Якщо ви вставили в документ колонки, але текст так і залишився одноколонковим, не думайте, що ви щось зробили неправильно. Певно, ви працюєте в звичайному режимі перегляду. В такому разі, щоб побачити текст, разміщений по колонках (яким він звичайно виводиться на друк), перейдiть у режим розмітки сторінки (виконавши команду Вид та її опцію Разметка страницы (View Ю Page Layout)). Пам'ятайте, що більшу частину змін, що вносяться при верстці документа, видно тільки в режимі розмітки сторінки. Отже, якщо ви верстаєте документ, працюйте саме в цьому режимі.
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Рис. 1.32. Текст, відображений в двох колонках

 

 1.5.2. Робота з графічними зображеннями


Word надає можливість імпортувати графічні зображення, створені в інших програмах. Імпортуються всі типи графічних зображень, перелічені в табл. 1.8.

Таблиця 1.8

Типи графічних зображень, що імпортуються у Word 

  



Для роботи із зазначеними типами файлів використовуються графічні фільтри. При встановленні Word, щоб зекономити місце на диску, можна не встановлювати фільтр, працювати з яким у подальшому ви не збираєтеся. Якщо ви захочете вставити графічне зображення (з допомогою команди Вставка та її опції Рисунок (Insert Ю Picture)) у форматі, що не вказаний у списку типів файлів, запустіть програму встановлення Word, щоб встановити необхідний фільтр. 


У Windows можна працювати з двома типами графічних зображень: растровими і векторними. Оскільки і одні, і другі мають свої переваги і не-доліки, бажано оволодіти навичками роботи з обома типами зображень.

1.5.2.1. Растрові зображення

 
Растрові зображення - це зображення, що формуються на екрані із точок (пікселів). Ці зображення називаються растровими, оскільки кожній точці зображення відповідає комірка в пам'яті комп'ютера. Зображення такого типу створюються з допомогою растрових графічних редакторів. У Windows така програма називається Paint. Крім того, растрові зображення, створені в різноманітних програмах, поширюються з допомогою електронних дошок об'яв (BВS). Диски растрових зображень звичайно містять набори різноманітних зображень, що корисні при оформленні документів, наприклад карикатури, зображення тварин, пейзажі або ілюстрації спортивних подій. 


Фотографії теж зберігаються як растрові зображення. Якщо до вашого комп'ютера підімкнений сканер, ви легко можете сканувати будь-які фотографії і зберігати їх на диску у вигляді растрових зображень. Після цього фотографію, перетворену на растрове зображення, можна вставити в документ Word. Пам'ятайте, що чорно-білі фотографії звичайно скануються з більш високою якістю, ніж кольорові. 


Растрові зображення мають одну важливу перевагу і один істотний недолік. Перевагою є те, що ви можете легко коригувати плавність ліній растрового зображення. Більшість растрових графічних редакторів (в тому числі Paint) дають змогу змінювати будь-яку частину растрового зображення шляхом вибіркового видалення або додавання точок. Кожній точці зображення можна присвоїти білий, чорний чи будь-який інший колір. Недоліком є те, що при зміні розміру растрового зображення шляхом масштабування (розтягування або стискування в одному чи в кількох напрямках) втрачається якість самого зображення.

 1.5.2.2. Векторні зображення


Векторні зображення - це зображення, що складаються з набору таких геометричних об'єктів, як лінії, дуги, кола і прямокутники. Векторні зображення створюються у векторних графічних редакторах. Найбільш популярними серед них, причому з тих, що працюють під Windows, є CorelDRAW! і Micrografx Designer/Draw. Рисунки, що складаються з ліній, наприклад логотипи компаній, карти, а також рисунки, що складаються з деяких об'єктів (будинки, машини, літаки, мости тощо), краще створювати з допомогою векторних графічних редакторів. 


Переваги растрових графічних редакторів є недоліками векторних графічних редакторів. Наприклад, перевагою векторного зображення є те, що його можна легко масштабувати, тобто змінювати розміри шляхом витягування або стискування в одному чи в кількох напрямках. А недоліком роботи з векторними зображеннями є те, що їх не можна так просто змінювати, як растрові. Вам доведеться виділити об'єкти, що утворюють зображення (наприклад, лінію, якщо це рисунок будівлі), і подовжити чи вкоротити або  перерисувати їх ще раз. Це дуже трудомісткий процес, особливо якщо ви створюєте досить складний рисунок, і щоб досягти певних результатів, вам доведеться докласти чимало зусиль.


Векторні графічні редактори дають змогу завантажувати растрові зоб-раження і перетворювати їх на векторні. Однак оскільки векторні і растрові зображення відтворюються порізному, результати такого перетворення можуть бути непередбаченими. 

Примітка. Звичайно, ви бачили документи, створені в текстових процесорах (наприклад, у Word ), в які вставлені графіки і малюнки. Більшість користувачів, які не дуже часто працюють з графічними зображеннями, напевно хотіли б знати, де їх можна знайти. Якщо ви встановили весь пакет Office (або, принаймні, включили файли Clipart в список компонентів, що встановлюються), то графічні зображення треба шукати в  папці Clipart, що, в свою чергу, зберігається в папці Msoffice.

 1.5.3. Як вставити графічні зображення в документ Word


Для того щоб вставити графічне зображення в документ, виконайте такі дії.

     Помістiть курсор в те місце документа, де має з'явитися графічне зображення.

     Виконайте команду Вставка та її опцію Рисунок (Insert Ю Picture), щоб відкрити дiалогове вікно Вставка рисунка (Insert Picture), як показано на рис. 1.33.

     В поле Имя файла (File Name) введіть ім'я файлу, в якому зберігається графічне зображення, чи виберіть його з поданого списку. Щоб побачити тільки файли певного типу, виберіть цей тип зі списку Тип файла (Files of type). Для того щоб змінити папку або дисковод, скористайтесь списком Папка (Lookin) і кнопкою Переход на один уровень вверх. Після того, як у полі опції Имя файла (File Name) буде вказане ім'я, клацніть мишкою на кнопці Вывод содержимого (Preview) у верхній частині дiалогового вікна, щоб побачити у вікні попереднього перегляду зображення, що зберігається в  цьому файлі. Вікно попереднього перегляду дає змогу швидко проглянути файли.

     Клацніть мишкою на кнопці OК, щоб закрити дiалоговое вікно і вставити графічне зображення в документ Word. Графічне зображення з'явиться у зазначеному курсором місці (рис. 1.34).
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Рис. 1.33. Діалогове вікно Вставка рисунка

 
Графічне зображення, що вставляється в документ, слушно розглядати як один великий символ, наприклад такий, як гігантська буква А. Якщо це так, то розміщувати навколо графічного зображення текст не можна, оскільки воно займає один гігантський текстовий рядок. Однак є змога вставити графічне зображення в кадр, і тоді можна буде помістити такий кадр із зображенням в будь-яке місце документа. Текст буде автоматично розміщуватися навколо кадру (хоча, щоб побачити це, доведеться переключaтися в режим Разметка страницы (Page Layout)).
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Рис. 1.34. Документ Word зі вставленим графічним зображенням, взятим з бібліотеки ClipArt

 
Графічні зображення можна не тільки імпортувати в документи Word, але і створювати безпосередньо у Word. У Word є панель інструментів Рисование (Drawing) для створення графічних зображень. Якщо на екрані немає панелi Рисование (Drawing), то для її активізації виконайте команду Вид та її опцію  Панели инструментов (View ? Toolbars), в   дiалоговому вікні Панели инструментов (Toolbars) встановіть прапорець напроти пункту Рисование (Drawing) і після цього клацніть мишкою на кнопці ОК. Коли панель Рисование (Drawing) з'явиться на екрані, клацніть мишкою на будь-якій кнопці цієї панелi і використовуйте мишку для того, щоб намалювати будь-яку фігуру.

Примітка. Якщо додаток, в якому створюється графічне зображення, працює під Windows, то завжди можна використовувати буфер обміну для того, щоб cкопiювати зображення в документ Word. Для цього виконайте такі дії.

     З меню Пуск (Start) Windows 95 запустіть векторний чи растровий графічний редактор.

     Після того, як в запущеному графічному редакторі буде створено зоб-раження, скористайтеся інструментами виділення, щоб виділити потрібну частину зображення.

     Виконайте команду Правка та її опцію Копировать (Edit Ю Copy) (всі програми, що відповідають стандартам Windows, підтримують цю команду).

     Haтисніть кoмбiнaцію клaвiш <Аlt + Тab>, щoб пepeйти у Woгd.

     Відкрийте потрібний документ, помістiть курсор в те місце документа, де повинно з'явитися графічне зображення, і виконайте команду Правка та її опцію Вставить (Edit Ю Paste). Внаслідок цього зображення, створене в іншій програмі, буде вставлене в документ Word.

 1.5.4. Зміна зовнішнього вигляду зображення

 
Після того, як графічне зображення буде вставлене в документ Word, можна змінювати його розміри шляхом масштабування і урізання. Значно легше змінювати розміри графічних зображень з допомогою мишки, а не клавiатури. Для цього необхідно виділити зображення і перемістити відповідні маркери виділення. З допомогою клавiатури розміри можна змінити у такий спосіб: виконайте команду Формат та її опцію Рисунок (Format Ю Picture) і введіть новий розмір у дiалоговому вікні, що з'явилося.


До графічного зображення можна також додати обрамлення, виконавши команду Формат та її опцію Обрамление и заливка (Format Ю Borders and Shading) або клацнувши мишкою на кнопці Обрамление (Borders) на панелi форматування. Однак до графічного зображення не можна застосувати заливку, як це робилося з абзацем. Зверніть увагу на те, що якщо ви виділите рисунок і виконаєте команду Формат та її опцію Обрамление и заливка (Format Ю Borders and Shading), вкладення Заливка (Shading) буде недосяжним.

1.5.4.1. Масштабування графічного зображення


Для масштабування графічного зображення спочатку виділіть його. Для цього клацніть на ньому кнопкою мишки. З допомогою клавiатури це робиться так: помістiть курсор ліворуч від рисунка і після цього, утримуючи натиснутою клавішу <Shift>, натисніть клавішу <     Ю   >.


Щоб змінити розмір графічного зображення з допомогою мишки, перетягніть один з маркерів виділення так, щоб зображення набуло потрібного розміру. Якщо переміщувати маркер, розміщений по центру бокової сторони, то зміниться ширина. Якщо переміщувати маркер, розміщений по центру верхньої чи нижньої сторони, то зміниться висота. При переміщенні кутових маркерів ширина і висота змінюються пропорційно. Для зміни розмірів графічного зображення з допомогою клавiатури виділіть його і виконайте команду Формат та її опцію Рисунок (Format Ю Picture), щоб відкрити дiалоговое вікно Рисунок (Picture), подане на рис. 1.35.
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Рис. 1.35. Діалогове вікно Рисунок

 


Існує два способа зміни масштабу.

     Ввести відносні розміри в поля Ширина (Width) і Висота (Height) розділу Масштаб (Scaling) (тоді реальні величини ширини і висоти в полях розділу Размеры (Size) відповідно зміняться).

     Ввести реальні значення ширини і висоти в поля Ширина (Width) і Висота (Height) розділу Размеры (Size) (тоді відносні розміри в полях Ширина (Width) і Висота (Height) розділу Масштаб (Scaling) відповідно зміняться).

 
Для того щоб відновити початковий розмір зображення, клацніть мишкою на кнопці Восстановить (Reset). (Word пам'ятає початковий розмір зображення незалежно від того, які зміни були внесені згодом шляхом його урізання або масштабування, так що користувач завжди може відмінити ці дії, клацнувши мишкою на кнопці Восстановить (Reset).) Після того, як всі потрібні зміни будуть внесені, клацніть мишкою на кнопці ОК або натисніть клавішу <Еnter>.

1.5.4.2. Урізування графічного зображення

 
Для того, щоб з допомогою мишки провести урізування графічного зображення, при переміщуванні маркерів треба утримувати натиснутою клавішу <Shift>. Щоб здійснити урізування графічного зображення з допомогою клавiатури, виділіть його і виконайте команду Формат та її опцію Рисунок (Format ЮPicture). На екрані з'явиться дiалогове вікно Рисунок (Picture), в розділі Обрезать (Grop From) якого розміщені поля для введення величини урізування для всіх чотирьох сторін. Щоб відновити початковий розмір графічного зображення, клацніть мишкою на кнопці Восстановить (Reset). Після того, як всі зміни будуть внесені, клацніть мишкою на кнопці ОК або натисніть клавішу <Еnter>.

 

1.5.4.3. Додавання обрамлення

 
Для того, щоб додати до графічного зображення обрамлення, виділіть його і виконайте команду Формат та її опцію Обрамление и  заливка (Format Ю Borders and Shading). У дiалоговому вікні, що з'явилося, вкажіть тип обрамлення. (Обрамлення можна також додати з допомогою панелi інструментів Обрамление (Borders).)

1.5.4.4. Редагування графічних зображень

 
Після розміщення графічного зображення в  документі Word його можна відредагувати. Щоб відредагувати рисунок, двічі клацніть мишкою на графічному зображенні (або клацніть на ньому правою кнопкою мишки) і з контекстного меню виберіть пункт Изменить рисунок (Edit Picture). Потім відредагуйте зображення, використовуючи панель рисування. Закінчивши редагування, клацніть мишкою на кнопці Закрыть рисунок (Close Picture) на панелi Рисунок (Picture).


Пам'ятайте, що інструменти панелi Рисование (Drawing) Word дозволяють створювати векторні зображення, тобто зображення, що складаються з різноманітних об'єктів. Тому якщо з їх допомогою редагувати растрове зображення, ймовірно, що результати будуть незадовільними. 

1.5.5. Вставляння в документ Word діаграм


В документи Word можна вставляти діаграми і графіки, створені програмою Microsoft Graph, що спеціально призначена для побудови різноманітних графіків. Крім того, можна вставляти діаграми, створені в програмах, спеціально призначених для обробки електронних таблиць, таких як Lotus 1-2-3, Excel і Microsoft Works. Щоб у документ Word вставити діаграму, створену з допомогою Microsoft Graph, зробіть ось що.

     Виконайте команду Вставка та її опцію Объект (Insert Ю Object), щоб відкрити дiалогове вікно Вставка объекта (Object), і виберіть вкладення Создание (Create New). В списку Тип объекта (Object Type) виберіть пункт Microsoft Graph 5.0 і клацніть мишкою на кнопці ОК. На екрані з'явиться встановлена за замовчуванням діаграма і вікно таблиці даних. Зміниться також головне меню: в ньому будуть подані пункти, спеціально призначені для роботи з діаграмами. В таблицю даних вводяться значення, що використовуються при побудові діаграми. На рис. 1.36 наведена діаграма і вікно таблиці даних в тому вигляді, в якому вони з'являться в документі.
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Рис. 1.36. Діаграма і вікно таблиці даних, яку пропонує побудувати Microsoft Graph 5.0

     Введіть потрібні числові значення у вікно таблиці даних і закрийте його.

     Виконайте команду Формат та її опцію Тип диаграммы (Format Ю Chart Type), щоб вибрати тип діаграми.

     Із меню Вставка (Insert) виберіть відповідні команди, з допомогою яких в діаграму додаються заголовки, позначення, лінії-роздiлювачі та інші елементи.

     Після закінчення обробки діаграми клацніть мишкою денебудь за її межами, і діаграма з'явиться в документі.


Якщо ви працюєте з такими програмами, як Microsoft Excel, Microsoft Works або іншими, що відповідають стандартам Windows, то для копіювання діаграм із цих програм в документ Word використовуйте буфер обміну. 

Буфер обміну слугує для копіювання в документи Word будь-якої інформації із всіх додатків Windows. 

1.5.6. Робота з кадрами 


Інколи об'єкти необхідно розміщувати в строго визначених місцях документа. Для того щоб мати можливість змінити місце розташування об'єкта, необхідно спочатку помістити його в кадр. Об'єкти, що звичайно вставляються в кадр, є або графічними зображеннями, або таблицями, або текстовими фрагментами. Після поміщення в кадр об'єкт можна вставити в будь-яке місце документа. Одночасно з кадром переміщується і його вміст.


Можливо, користувачі, працюючи з настільними видавничими сис-темами, вбачають призначення кадрів тільки в переміщенні графічних об'єктів. Але це не так. Кадри використовуються для переміщення і розміщення в певному місці документа і абзаців тексту.


Коли кадр поміщений у певне місце документа, можна вибрати спосіб розміщення тексту навколо нього. Зверніть увагу на те, що з кадрами найкраще працювати в режимі размiчування сторінки (в цьому режимі видно розміщення кадру і тексту навколо нього).

 1.5.6.1. Вставляння об'єкта в кадр

 
Для того щоб вставити об'єкт у  кадр, виділіть його і виконайте команду Вставка та її опцію Кадр (InsertЮ Frame). Існує й інший спосіб: клацніть правою кнопкою мишки на об'єкті і з контекстного меню вибе-ріть команду Вставить рисунок в кадр (Frame Picture).


Після вставляння кадру самий об'єкт залишиться виділеним. Тепер можна змінити розміри кадру і перемістити його в будь-яке місце документа. Зверніть увагу на те, що за замовчуванням кадр вставляється разом з обрамленням навколо об'єкта. Якщо ви видалите кадр, обрамлення навколо об'єкта залишиться. Щоб його усунути, виконайте команду Формат та її опцію Обрамление и заливка (Format Ю Borders and Shading) і клацніть мишкою на відповідній кнопці у дiалоговому вікні, що з'явилося.

 1.5.6.2. Вставляння в документ пустого кадру

 
Інколи виникають ситуації, коли в документ необхідно вставити пустий кадр. Останній часто використовується як місце, в яке потім буде вставлене графічне зображення чи текстовий фрагмент. Після вставляння пустого кадру в документі можна набирати будь-який текст. Щоб створити пустий кадр, виконайте такі дії.

     Переконайтеся в тому, що у тексті нічого не виділено.

     Виконайте команду Вставка та її опцію Кадр (Insert Ю Frame).

     Перетягніть маркери кадру так, щоб установити потрібні розміри.

     Введіть в кадр текст.

     Якщо кадр необхідно збільшити, перетягніть його маркери.

 1.5.6.3. Діалогове вікно Кадр


Коли кадр вставлений в документ, можна встановити його розмір, місце розташування і спосіб обтікання тексту. Щоправда, більшість цих дій можна виконати з допомогою мишки, деякі з них виконуються тільки з допомогою дiалогового вікна Кадр (Frame), зображеного на рис. 1.37. Щоб відкрити дiалогове вікно Кадр (Frame), виділіть кадр і виконайте команду Формат та її опцію Кадр (Format Ю Frame).
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Рис. 1.37. Діалогове вікно Кадр

 


Розміщення кадру по горизонталі і  вертикалі визначається з допомогою груп параметрів По горизонтали (Horizontal) і По вертикали (Vertical). Позиція зазначається щодо елемента документа чи сторінки залежно від того, який параметр встановлений у списку Относительно (Relative to) (відстань зазначається відносно краю сторінки, поля сторінки, колонки та абзацу, до якого прив'язаний кадр). В опції Перемещать с текстом (Move with Text) розділу По вертикали (Vertical) зазначається, чи потрібно переміщувати кадр слідом за абзацем, до якого він прив'язаний. 


Параметри в  розділі Обтекание текста (Text Wrapping) призначені для указання способу розміщення тексту навколо кадру. Якщо активізована опция Нет (None), то текст не буде обтікати кадр, якщо опція Вокруг (Around), то текст буде обтікати кадр. 


Розмір кадру встановлюється в полях Ширина (Width) і Высота (Height) розділу Размер (Size). 

 1.5.6.4. Переміщення кадрів


Після вставлення в документ кадр можна досить просто переміщати на нове місце. (Цю дію, а також інші подібні дії найкраще виконувати з допомогою мишки, а не клавiатури.) 

З допомогою мишки це робиться так.

     Перейдіть у режим розмічування сторінки, виконавши команду Вид та її опцію Разметка страницы (ViewЮ Page Layoyt).

     Помістiть курсор мишки на межах кадру. Курсор набере форми чотири-направленої стрілки.

     Клацніть мишкою на кадрі і перемістіть його в інше місце документа. При перетягуваннi нове місце розташування кадру буде визначено пунктирною лінією. Вміст кадру перейде на нове місце тільки після того, як ви відпустите кнопку мишки.

З допомогою клавiатури ця сама операція виконується у такий спосіб.

     Перейдіть у режим розмічування сторінки, виконавши команду Вид та її опцію Разметка страницы (View Ю Page Layoyt).

     Використовуючи клавіші управління курсором, розмістіть курсор всередині того кадру, який ви хочете перемістити.

     Виконайте команду Формат та її опцію Кадр (Format Ю Frame).

     В дiалоговому вікні Кадр (Frame) вкажіть місце розташування кадру по горизонталі, встановивши відповідні значення в полях розділу По горизонтали (Horizontal). (В списку Относительно (Relative to) вкажіть об'єкт, щодо якого встановлена нова позиція). 

     Вкажіть місце розташування кадру по вертикалі, встановивши відповідні значення в полях розділу По вертикали (Vertical). (В списку Относительно (Relative to) вкажіть об'єкт, щодо якого встановлена нова позиція).

     Клацніть мишкою на кнопці ОК або натисніть клавішу <Еnter>.

1.5.6.5. Зміна розмірів кадру


Розміри кадру можна змінити як з допомогою мишки, так і з допомогою клавiатури. З допомогою мишки це зробити просто: тільки клацнути мишкою на одному з маркерів виділення і перетягнути його в інше місце. Використовуючи клавiатуру, спочатку виділіть кадр, після цього виконайте команду Формат та її опцію Кадр (Format Ю Frame) і у відповідні поля дiалогового вікна, що з'явилося, введіть значення висоти і ширини кадру.


Щоб змінити розміри кадру з допомогою мишки, виконайте такі дії.

     Перейдіть в режим размітки сторінки, виконавши команду Вид та її опцію Разметка страницы (View Ю Page Layoyt).

     Клацніть мишкою на тому кадрі, розміри якого треба змінити. Навколо кадру з'явиться вісім чорних маркерів.

     Розмістіть  курсор мишки на одному з маркерів. При цьому покажчик мишки набере форму двонаправленої стрілки.

     Клацніть мишкою і перемістіть маркер так, щоб кадр набув потрібних розмірів.

Щоб змінити розміри кадру з допомогою клавiатури, виконайте такі дії.

     Перейдіть у режим размітки сторінки, виконавши команду Вид та її опцію Разметка страницы (View Ю Page Layoyt).

     Натискаючи клавіші управління курсором, розмістіть курсор всередині кадру, розміри якого треба змінити.

     Виконайте команду Формат та її опцію Кадр (Format Ю Frame), щоб відкрити дiалогове вікно Кадр (Frame).

     В розділі Размер (Size) встановіть  у списку Ширина (Width) значення Точно (Exactly) і введіть значення ширини в полі Значение (At). (Щоб ширина кадру точно відповідала ширині об'єкта, встановіть у списку Ширина (Width) значення Авто (Auto).)

     У розділі Размер (Size) в списку Высота (Height) встановіть значення Точно (Exactly) і введіть значення висоти в полі Значение (At). (Щоб висота кадру точно відповідала висоті об'єкта, встановіть у списку Высота (Height) значення Авто (Auto).)

     Клацніть мишкою на кнопці ОК або натисніть клавішу <Еnter>.

 1.5.6.6. Обтікання тексту


За замовчуванням при вставлянні кадру вмикається режим обтікання тексту. Ввімкнути або вимкнути цей режим для кожного окремого кадру можна з допомогою опцій розділу Обтекание текста (Text Wrapping) дiалогового вікна Кадр (Frame). Щоб ввімкнути або вимкнути цей режим, виконайте такі дії.

     Перейдіть у режим размiчування сторінки, виконавши команду Вид та її опцію Разметка страницы (View Ю Page Layoyt).

     З допомогою мишки або клавiатури розмістіть курсор всередині кадру.

     Виконайте команду Формат та її опцію Кадр (Format Ю Frame), щоб відкрити дiалогове вікно Кадр (Frame).

     В розділі Обтекание текста (Text Wrapping) активізуйте опцію Вокруг (Around), якщо хочете, щоб текст обтікав кадр, чи опцію Нет (None) у противному разі.

 1.5.6.7. Видалення кадрів

 
Кадр можна видалити з документа як з його вмістом, так і без нього. 

Щоб видалити кадр без видалення його вмісту, виконайте такі дії. 

     Клацніть мишкою на кадрі, який необхідно видалити, або з допомогою клавіш управління курсором розмістіть курсор всередині його.

     Виконайте команду Формат та її опцію Кадр (Format ЮFrame), щоб відкрити дiалогове вікно Кадр (Frame).

     Клацніть мишкою на кнопці Удалить кадр (Remove Frame).

 

Після видалення кадру обрамлення, додане при вставлянні кадру, залишиться без змін.

Для видалення кадру разом з його вмістом виконайте такі дії.

     Виділіть призначений для видалення кадр.

     Натисніть клавішу <Delete>.

1.5.6.8. Графічні зображення

 
Можливість вставляти графічні зображення в кадр дає змогу манiпу-лювати ними. Пам'ятайте, що графічне зображення можна помістити і в комірку таблиці. Не існує "правильної" методики розміщення графічних зображень в документі, тому використовуйте ту, що є більш прийнятною в кожній конкретній ситуації та забезпечує найкращі результати.


Графічне зображення можна масштабувати (змінювати розміри) та урізати. Такі дії дозволять надати йому більш привабливогу вигляду. В деяких випадках отримати цікаві ефекти можна шляхом зміни пропорцій графічного зображення, наприклад стиснувши або розтягнувши його. 
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