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1. Выделение в тексте
Блок текста выделяется при нажатой клавише мыши продвижением по нему по диагонали, при этом текст окрашивается инверсным цветом. Можно выделить слово, если поместить курсор на это слово и дважды щелкнуть по нему. Чтобы выделить строку, надо поместить курсор слева от строки так, чтобы он принял форму стрелки [image: image1.png]


, и щелкнуть один раз, выделить абзац - поместить курсор таким же образом слева от абзаца и дважды щелкнуть.

1.1. Действия с выделенным текстом

Если у вас выделен фрагмент текста, то большинство операций будут относиться именно к этому фрагменту. Так, если вы выделили слово, то изменение размера, начертания и выбор гарнитуры будут применены к выделенному слову. Если вы выделили несколько абзацев, то изменение отступов будет относиться к выделенным абзацам. Если у вас выделен фрагмент текста и вы начнете вводить новый текст (или нажмете на клавишу Delete), то выделенный текст удалится.  
Перемещение выделенного текста можно выполнить буксировкой его с помощью мыши, а при нажатой клавише <Ctrl> та же операция даст копирование. Выделенный текст также можно помещать в буфер. 

1.2. Работа с буфером обмена
Выделенный текст можно скопировать в буфер обмена (промежуточную память небольшого размера, где запоминается последняя информация, которую вы туда поместили). Для этого достаточно выбрать команду Буфер обмена | Копировать закладки Главная. Выделенный фрагмент остается в тексте и в то же время находится в буфере. Выделенный текст можно также вырезать, если нажать на кнопку [image: image2.png]


. Выделенный фрагмент будет удален из документа, но запомнится компьютером (последние версии редактора позволяют запоминать несколько фрагментов.)

Если у вас есть фрагмент, который вы поместили в буфер, то его можно вставить в документ. Для этого необходимо поставить текстовый курсор, щелкнув мышью, в то место, куда вы хотите поместить фрагмент из буфера и выбрать команду Буфер обмена | Вставить закладки Главная. Текст можно вставлять из буфера сколько угодно раз.

1.3. Открытие нескольких документов

Word позволяет работать одновременно с несколькими документами. Допустим, вы уже работаете с каким-то документов. Для открытия второго документа, необходимо нажать на  кнопку Office | Открыть. Word выдаст окошко, где предложить ввести имя открываемого документа.

Или вы можете создать новый документ, нажав на кнопку [image: image3.png]


. Теперь у вас открыто два документа. Для переключения между ними используйте Панель задач. Выберите тот, с которым вы хотите работать. Текущий документ помечен галочкой.

1.4. Одновременный просмотр разных частей одного документа

[image: image34.png]3x4 Tabnua



Чтобы разделить окно документа на две части, воспользуйтесь кнопкой, расположенной выше вертикальной полосы прокрутки. Отбуксируйте маркер примерно на середину страницы. В каждом подокне появятся свои полосы прокрутки, позволяющие одновременно оперировать с разными частями документа. Если надобность в действиях отпадает, оттащите маркер на свое место. 

1.5. Перенос текста из одного документа в другой

Теперь вы без труда можете перенести текст из одного документа в другой. Для этого достаточно выполнить несколько шагов. 

1. Выберите документ, из которого вы хотите перенести текст, если документ еще не открыт, то откройте его. 

2. Выделите нужный фрагмент текста.

3. Выполните копирование текста через буфер обмена
1.6. Вставка файла

Word позволяет вставлять в редактируемый документ текст из других файлов. Для того, чтоб вставить содержимое другого файла, поместите курсор в то место документа, куда хотите произвести вставку, затем воспользуйтесь командой Текст|Объект|Текст из файла закладки Вставка. На экране появится дополнительное окно выбора файла (такое же, как если бы вы просто хотели открыть уже существующий документ). После того, как вы выбрали файл и нажали кнопку "Вставить". Содержимое файла будет добавлено к вашему документу. 

2. Работа с таблицами

2.1. Табуляция

Табуляция - это механизм выравнивая нескольких фрагментов в одной строке. Значок табуляции расположен в левом углу линейки (тип табулятора). Существуют следующие типы табуляции: [image: image4.png]


 с выравниванием по левому краю, [image: image5.png]


 с выравниванием по правому краю, [image: image6.png]


 с выравниванием по центру, [image: image7.png]


 по разделителю целой и дробной части. Щелкая на этот значок "тип табулятора», можно выбрать тип табуляции.
Самый простой способ задания табуляции (приближенный) - с помощью линейки. Для смены типа табуляции щелкайте по значку табуляции в левом углу линейки до тех пор, пока не будет показан нужный тип. Расставьте нужные табуляторы на линейку, для чего необходимо щелкнуть мышкой каждый раз в то место линейки, где вам нужна позиция табуляции. После расстановки значков вводится текст, при этом для перехода к каждой следующей позиции табуляции используйте клавишу <Tab>. 
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Вот так выглядит текст, набранный с использованием левой табуляции: 
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Как он получился?

1. Сначала расставили символы табуляции на линейке в позициях 1, 3, 5 и 7 см.

2. Установили общее выравнивание По левому краю.
3. Затем нажали клавишу <Tab>. Курсор переместился в позицию 1 см.

4. Ввели текст "январь".

5. Снова нажали <Tab>. Курсор в позиции 3 см. Ввели текст "февраль".

6. Снова <Tab> , снова текст и т.д. до конца строки.

7. В конце строки нажимаем <Enter> и проделываем то же самое со следующей строкой.

Чтобы применить табуляцию к ранее набранному тексту, выполните следующее:

1. Для первой строки текста расставьте значки табуляции.

2. Для остальных строк текста примените Копирование формата первой строки.

3. Установите курсор на начало первого слова, нажмите <Tab>, затем на начало второго слова и снова <Tab> и т.д. до конца строки.
4. Проделываем то же самое с остальными строками.

2.1.1. Составление оглавления "вручную"

Точные установки табуляции выполняются командой закладки Главная, далее Абзац | Табуляция.
Попробуем оформить небольшое оглавление с использованием возможностей табуляции: 
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Для составления оглавления "вручную" наберите заголовок (например, Оглавление). Нажмите <Enter>. Теперь будем расставлять значки табуляции на линейке. У нас в строке должно быть три значка. Первый значок табуляции определит позицию номера пункта (пусть номер пункта оглавления на линейке стоит в позиции 1 см.); второй значок - позицию текста оглавления (текст начнется с позиции 2 см.), третий - позицию номера страницы (номер позиции страницы будет на 15 см).

Выберите команду  Абзац | Табуляция.
В появившемся окне в поле "позиции табуляции" введите цифру 1, установите выравнивание по левому краю, и нажмите кнопку "установить"; далее введите 2, установите выравнивание по левому краю, и нажмите кнопку "установить"; далее введите 15, установите выравнивание по правому краю, выберите заполнитель "точки" (2), нажмите кнопку Установить:
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Теперь для каждой строчки оглавления вводите: <Tab>, номер пункта, <Tab>, название пункта, <Tab>, номер страницы, <Enter>. Если вы все сделали правильно, то у вас должно получиться оглавление, как на рисунке. 

2.2. Вставка таблицы
Word автоматически установит режим Разметка страницы, если вы до этого работали в другом режиме. (Таблицу нельзя создавать в режиме Обычный.) 

[image: image35.png]


Создать новую таблицу можно следующим образом. Необходимо установить курсор в нужное место и выбрать  Таблица закладки Вставка. На экране появится окошко с пустыми ячейками; вы должны выделить необходимое количество строк и столбцов перемещением при нажатой клавише мыши (на рисунке выбрана таблица, состоящая из трех строк и четырех столбцов). Другой вариант: выбрать пункт меню команду Таблица | Вставить таблицу. В появившемся окне 
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вы должны в полях "число столбцов" и "число строк" ввести соответствующие значения. После ввода значений нажмите кнопку ОК. Таблица появится на экране.

2.2.1. Как ввести в таблицу текст 

Данный процесс ничем не отличается от обычного ввода текста в Word. Вводя текст в таблицу, учтите следующие замечания. 

· Если в ячейке не умещается весь вводимый вами текст, ее размер изменяется. 
· Для каждой ячейки таблицы можно устанавливать и изменять абзацные границы
· Абзац в ячейке создается с помощью нажатия клавиши <Enter>. Воспользовавшись комбинацией клавиш <Shift+Enter> (мягкий ввод), вы получите в ячейке новую строку текста. 

· При заполнении таблицы по ней можно перемещаться стрелками клавиатуры, щелчком мыши или нажатием клавиши Tab.

· Нажатие клавиши <Таb> в самой последней ячейке таблицы создает новую строку. 

· Комбинация клавиш <Shift+Tab> позволяет перемещаться по таблице в обратном направлении. Это удобнее и быстрее, чем пользоваться клавишами управления курсором. 

· Когда дело доходит до форматирования абзацев, каждая ячейка выступает в роли фрагмента текста. Чтобы применить единый отступ к целой строке (или столбцу) ячеек, выберите команду Таблица>Выделить, а потом — опцию Строка (Столбец). После того, как последовательность ячеек будет выделена, применяйте команду форматирования. 

· Еще один способ выделения строки или столбца заключается в следующем: установите указатель мыши над столбцом и подождите несколько секунд. Указатель мыши превратится в маленькую черную стрелку, направленную вниз. Нажмите левую кнопку мыши и протащите указатель по ячейкам, которые вы решили выделить. Так можно выделить сразу несколько строк и столбцов. 

· Тройной щелчок кнопкой мыши в ячейке выделяет все ее содержимое. 

· В ячейки можно вставлять любую графику. 

2.2.2. Что можно делать с таблицей 

В верхнем левом углу таблицы пристроился значок [image: image13.png]


, с помощью которого можно перемещать таблицу по документу. Установите указатель мыши на этот символ, подождите немного, нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, перетащите таблицу. Либо вырезать ее и затем вставить в выбранную область, а не перетаскивать с помощью мыши. 

Если невыровненные столбцы и строки раздражают вас, то выберите Таблица>Автоподбор>Выровнять высоту строк (Выровнять ширину столбцов). 

Чтобы изменить высоту (ширину) ячейки, подведите указатель к линии, разделяющей ячейки. Когда указатель мыши примет вид двунаправленной стрелки [image: image14.png]


, перетащите его в необходимом направлении. 

Далее предполагается, что панель Таблицы и границы находится у вас на экране. Если вы ее не видите, выберите команду Вид>Панели инструментов>Таблицы и границы. 

С помощью раскрывающихся списков Тип линии и Толщина линии [image: image15.png]


 установите тип и толщину линий, разделяющих ячейки таблицы. Когда вы выберете новый тип и толщину линии, указатель мыши превратится в карандаш, которым следует щелкнуть на той линии, вид которой вы хотите изменить. 
Если вы решили удалить таблицу из документа, щелкните на ней и выберите команду Таблица>Удалить>Таблица. 

Изменить ширину ячеек можно следующим образом: ухватить вертикальную линию сетки (маркер мыши при этом изменит свой вид [image: image16.png]


) и перенести ее на новое место.

Если вдруг выяснится, что вы задали лишние строки (или столбцы), нужно поступить следующим образом. Выделите лишние фрагменты таблицы и затем выберите пункт меню Удалить ячейки (удалить столбцы, удалить строки) из главного меню Таблица.

Если выбранных вами строк (или столбцов) не хватает, то установите курсор в таблице, а далее воспользуйтесь пунктом меню таблица, вставить....

Иногда нужно объединить несколько ячеек в одну. Для этого надо выделить необходимый фрагмент и воспользоваться пунктом меню Таблица | Объединить ячейки. Выделенный фрагмент станет одной ячейкой. Либо выберите инструмент Ластик [image: image17.png]


 и щелкните им на линии, которую требуется удалить. Если в обеих ячейках содержится текст, Word поместит оба фрагмента в одну ячейку. 
Обратная ситуация: одну ячейку надо разбить на несколько. Вы должны установить курсор в интересующую ячейку и воспользоваться пунктом меню Таблица | Разбить ячейки. В появившемся запросе укажите нужное количество столбцов. 

К содержимому ячеек можно применять все приемы редактирования, как к обычному тексту (абзацные границы, шрифт, размер, начертание, выравнивание, заливка и др).

2.2.3. Как превратить в таблицу уже готовый текст документа 

Преобразовать в таблицу можно текст, разбитый на колонки с помощью клавиши <Таb> или иным разделителем. 
1. Выделите текст, преобразовываемый в таблицу. 
2. Выберите команду Таблица | Преобразовать в таблицу закладки Вставка. Появится диалоговое окно Преобразовать в таблицу, показанное на рис. 

3. Щелкните на кнопке ОК. 

[image: image18.png]——

MpeoBpasosars & a6y
Paaiiep Tabnus
ncno cronbuos: |2 =
Unero crpok: 1 z
AgTon0nGop wipks: CTonGU0B
@ rocrowian:  [Asmo =
0 o conepxamony

©) no wipntie okHa

Paspeniens.

*) awax ab3aua ) Toua ¢ sansmoit

© avaxrabynsunn @) apyroi:

oK

Otmena





2.2.4. Как превратить таблицу в текст документа 

Чтобы преобразовать таблицу снова в обычный текст (разделенный на колонки знаками табуляции), установите курсор в таблицу. Затем выполните команду Макет|Данные|Преобразовать в текст. Эта команда, по сути, противоположна команде, описанной в предыдущем разделе. 
В диалоговом окне Преобразование в текст с помощью переключателя следует указать, чем будут разделены в документе фрагменты текста, преобразованные из ячеек таблицы: символом, знаком табуляции или специальным символом, который вы выберете сами. Затем щелкните на кнопке ОК. 
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Преобразованный из таблицы текст необходимо немного привести в порядок. Возможно, потребуется переустановить знаки табуляции или даже удалить их.

2.2.5. Автоматическое форматирование таблицы 

Сначала вы создаете самую обыкновенную таблицу, а потом открываете закладку Конструктор. 
В списке Стили таблиц выберите стиль для своей таблицы. Каждый стиль будет автоматически форматировать вашу таблицу. 

2.2.6. Внешние границы и заливка

Расчертить таблицу можно «вручную» с помощью команды Нарисовать границы закладки Конструктор, предварительно выделив расчерчиваемую область таблицы. (Эту же команду можно использовать и для обрамления текста, но искать ее следует на закладке Главная).
Щелкните на кнопке с направленной вниз стрелкой, расположенной возле кнопки Внешние границы. В результате появится мини-панель с пиктограммами, представляющими разные типы рамок: сверху, снизу, по внешней границе и пр. Выберите любую, и соответствующий вид обрамления появится в том абзаце, в котором установлен курсор. Курсор также может появиться в выделенном тексте. 
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Кнопка Внешние границы на панели инструментов определяет лишь размещение линий на границе текста. Тип линии обрамления будет установлен тот, предварительно выбран в диалоговом окне Границы и заливка.  
Чтобы удалить все границы таблицы (абзаца), щелкните на кнопке Внешние границы, а затем — на кнопке Без границ [image: image21.png]


. 

Кнопка Внешние границы работает только с фрагментами текста, а не со страницей целиком. Таким образом, если вы хотите выделить абзац текста рамкой, нужно сначала выделить этот абзац, затем выбрать для него вид границы, затем исполнить команду Внешние границы.

Для лучшей читабельности выполняют заливки строк таблицы разного вида цветом или штриховкой (кнопка 4 Заливка). Строку следует предварительно выделить.
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3. Стили оформления документа

3.1. Что такое стиль

Если документ небольшой, то не составляет особого труда отформатировать его вручную. Другое дело, когда документ состоит из нескольких десятков, а то и сотен страниц: в данном случае вам может помочь использование стилей. 

Как вы уже заметили, каждый фрагмент текста - заголовки, подзаголовки, основной текст - имеет свое оформление. Вы можете ускорить свою работу, задав для каждого типа текста свой собственный стиль. Названия глав, например, могут быть напечатаны жирным шрифтом кегль 16, а названия параграфов - шрифтом Arial 14 пунктов. 

Понятие стиля включает в себя набор форматов документа, сохраняемый под своим именем. То есть, в набор форматов для названий глав будет входить жирный шрифт размера 16, и весь этот набор можно назвать именем, например, Заголовок1.

Стили бывают стандартные и пользовательские.

Список стандартных стилей можно просмотреть в окне с прокруткой команды  Стили закладки Главная. Чтобы применить стандартный стиль к фрагменту документа, нужно поместить курсор на этот фрагмент и выбрать подходящий стиль из стилевой таблицы. Фрагмент документа переформатируется немедленно.

Желательно, чтобы все заголовки в документе были отформатированы стандартными стилями. Самые крупные заголовки (названия частей, глав) - это заголовки стиля Заголовок1, заголовки помельче (названия параграфов) - стиля Заголовок2, пунктов - Заголовок3 и т.д. Всего можно использовать до 9 уровней стандартных стилей для заголовков. Если формат стандартного стиля вас не совсем устраивает (например, он включает шрифт размера 16 пунктов, а вам надо 14), этот стандартный стиль можно изменить. Выберите команду Стили | Инспектор стилей закладка Главная. В правой части откроется панель, где за черной стрелкой в раскрывающемся списке выбираем Изменить. 
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Откроется окно форматирования стиля. В этом окне видим название стиля, образец и ниже описание его форматов. 
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Наиболее часто используемые команды форматирования вынесены на панель этого окна, все прочие собраны в кнопке Формат (например, абзацные отступы или какое-либо особенное начертание шрифта). Выполните необходимые установки форматирования и нажмите ОК. Все заголовки этого уровня в документе сразу переформатируются. 

3.2. Создание собственного стиля

Может случиться, что определенных по умолчанию стилей не хватит для ваших целей, тогда вы можете создать свой собственный стиль. Как правило, свой стиль разрабатывается для форматирования абзацев текста. Поместите курсор в любое место абзаца. Для создания своего стиля необходимо воспользоваться знакомой командой Стили | Создать стиль закладки Главная
На экран будет выдан дополнительное окно, весьма похожее на предыдущее, в котором необходимо указать имя стиля и его тип, а затем с помощью кнопки Формат задать непосредственно формат шрифта (в случае стиля абзаца - и формат абзаца). Заканчивается создание стиля щелчком по кнопке OK. После это имя стиля появится в списке стилей.
Чтобы переформатировать другой абзац своим стилем, поместите на него курсор и выберите стиль в списке стилей. Либо можно воспользоваться кнопкой Копирование формата.
3.3. Автоматическая вставка оглавления

Если применить к заголовкам документа стандартные стили, то можно автоматически вставить в документ оглавление. 

Самым крупным заголовкам (названиям частей, глав) применяется стиль Заголовок1. Следующим по вложенности заголовкам (названиям параграфов, разделов) применяется стиль Заголовок2 и т.д. вплоть до стиля Заголовок9.

Далее вам необходимо установить курсор в место, где должно находиться оглавление (в начале или в конце документа, на отдельной странице) и воспользоваться командой  Оглавление закладки Ссылки.
[image: image25.png]O |

Yeasarens || Ornasnenwe || Crucok wnniocrpaunit | Tamua cesinok

06pazey neuaTHoro AOKyMeHTa Bpasey se6-nokyHenTa
3aromosok 1.. 3aronosok 1

Haspanue.. Haspanue
CTHTb 3aroloBok 1 Crunp 3aromoBok 1 +

CTHIG 3aromoBok 1 Crunp_3aromopok 1 +
o nenrpy Ilepsas crpoka: 0
ITo nentpy ITepBas cTpoka: 0]

Mokazars Howepa crpaHiy TUNEpCCeiKi BHECTo HoMepos CrpaHiL

1
1
+
1 14 mr
+
0

Hotepa crpasiny no npasony Kpaio

Zanonkimens:

Obue

oparei:

Ypoghn:





Вы можете выбрать понравившийся вариант оформления оглавления. Обратите внимание, что можно отображать оглавление без нумерации страниц (для этого щелкните по галочке "показывать номера страниц", чтоб она исчезла). Вы можете выбрать количество уровней заголовков оглавления, устанавливая соответствующее число в поле "уровни". Вы можете выбрать "заполнитель" - символы, которые будут печататься между заголовком и номером страницы. После того, как вы выбрали необходимое оглавление, нажмите кнопку ОК. Оглавление будет вставлено. 
4. Верхние и нижние колонтитулы

Шапкой, или верхним колонтитулом, называют текст, повторяющийся вверху каждой страницы документа. Например, в некоторых книгах в верхней части каждой страницы располагается название главы или раздела. Это и есть верхний колонтитул, или шапка. Нижний колонтитул потому и нижний, что находится внизу страницы. 

Верхний колонтитул может содержать ваше имя, название документа, дату, номер страницы, заголовок, номер телефона, рекламный слоган — на ваше усмотрение.

Нижний колонтитул может содержать все то же самое. 

Создаем верхний или нижний колонтитул.

1. Выберите команду Колонтитулы закладки Вставка. Окно документа изменится, и вашему вниманию будет предложен образец колонтитула с надписью Верхний колонтитул или Нижний колонтитул в верхнем левом углу. Кроме того, появится плавающая панель инструментов Колонтитулы.

2. Введите текст колонтитула. Текст колонтитула можно изменять с помощью тех же команд форматирования, которые применяются к текстам Word, включая табуляцию 

3. Для введения специальных элементов пользуйтесь Конструктором колонтитулов. 
В режиме Разметка страницы в документе представлены верхний и (или) нижний колонтитулы, отображаемые призрачно-серым цветом. В режиме Обычный колонтитулов не видно, хотя они никуда не делись. (Просмотреть колонтитулы можно также с помощью команды Предварительный просмотр). 

В режиме Разметка страницы можно быстро отредактировать колонтитул, дважды щелкнув на его "призрачном" изображении. 

Первая страница документа (обычно это титульный лист) не должна содержать колонтитулов. Чтобы не дать им туда проникнуть, обратитесь к диалоговому окну Параметры страницы закладки Разметка страницы, открыв на нем вкладку Источник бумаги. В диалоговом окне в области Различать колонтитулы установите флажок Первой страницы. Щелкните на кнопке ОК.
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5. Как создать сноски

Чем отличаются концевые сноски от обычных? Концевые сноски собраны в конце документа (или раздела), а обычные размещаются внизу страниц. 

Как разместить сноски в вашем документе.

1. Установите курсор в ту часть документа, в которой должна находиться сноска. 

2. Выберите команду Сноски закладки Ссылки. Вы увидите диалоговое окно Сноски.
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3. В группе Положение щелкните на переключателе Концевые сноски, если вам нужна концевая сноска. 

4. В группе Положение щелкните на переключателе Сноски, если вы решили создать обычную сноску. 

5. Добавьте необязательное форматирование. Это придется сделать только один раз, при первом создании сноски. В последующем все сноски будут иметь указанный формат.

6. Щелкните на кнопке Вставить. 

6. Форматирование документа в целом
6.1. Разбивка документа на разделы

Многие команды форматирования Word применяются ко всему документу целиком. Так, многие команды форматирования страницы представляют собой команды, работающие в масштабах всего документа: установка полей, размера бумаги, ориентации и т.д. Если однажды вы решите по-разному отформатировать различные части документа (например, изменить ориентацию отдельной страницы или изменить выравнивание в нескольких страницах), то вам не обойтись без деления документа на разделы. Таким образом, вам придется форматировать страницы в одном разделе независимо от форматирования таковых в другом разделе. Например, чтобы создать титульную страницу с особыми установками форматирования, ее необходимо выделить в раздел. Можно выделить в раздел также таблицы. 

Раздел — это часть документа, форматирование которой никак не связано с форматированием остального документа. Деление на разделы — это более высокий уровень мастерства. Разбивка на разделы также облегчает работу с документом, состоящим из большого количества частей. Каждая часть может быть выделена в самостоятельный раздел: титульный лист, введение, глава 1, Приложение А.
Если нужно, чтобы только часть текста располагалась в колонках, например, чтобы заголовки шли на всю страницу, а основной текст - в колонках, то вам надо этот текст выделить в раздел, т.е. вставить в текст специальные разделители выше и ниже этого текста. Для этого курсор помещаем в первый раз в начале раздела, исполняем команду Параметры страницы | Разрывы | Текущая страница  закладки Разметка страницы. Затем перемещаемся в конец раздела и исполняем ту же команду. После этого помещаем курсор внутри раздела и форматируем текст в две или более колонки. Чтобы отобразить положение разрывов на странице, включите кнопку Непечатаемые символы. Удалить неверный разрыв можно как и любой другой символ.

6.2. Как разделить текст на колонки 

Текст разбивать на колонки следует только в том случае, если его можно разместить не менее, чем в двух из них. С помощью колонок вы сможете подготовить тексты для журналов, газет и рекламных проспектов. 

Чтобы разделить свой документ на колонки, выполните следующие действия. 

1. Поместите курсор в ту часть, из которой вы хотите начать колонки. 

2. Если ваш документ уже содержит набранный текст, установите курсор в начало первого абзаца той его части, которая подлежит разбиению на колонки. 

3. Если текст еще не набран, но он должен быть представлен в виде колонок, просто начинайте с п. 2. 

4. Выберите команду Колонки закладки Разметка страницы. Выберите желательное число колонок.
5. Дополнительные возможности содержит команда Другие колонки:
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6. Выберите тип колонок в разделе Тип. 

Обратите внимание на область Образец. Здесь вы сможете посмотреть, какой вид будет иметь ваш документ после разбиения на колонки. 

Другие параметры колонок можно задать в области Ширина и промежуток диалогового окна Колонки. Пространство между колонками называется промежутком, или внутренним отступом. Word устанавливает его равным полдюйма. Если вы ничего не станете менять в этой области, Word сам сформирует одинаковые колонки.

Для того чтобы разделить колонки вертикальной линией, установите флажок Разделитель. 

В раскрывающемся списке Применить выберите часть документа, которую вы хотите разбить на колонки. 

В этом списке можно выбрать три параметра: Ко всему документу — если на колонки будет разбиваться весь документ, До конца документа — колонки будут введены с той части, в которой находится курсор, и до конца документа, и К текущему разделу — чтобы разбить на колонки только текущий раздел. 

Щелкните на кнопке ОК. 

То, что вы увидите на экране, будет зависеть от режима отображения вашего документа. 

Текст в виде колонок появляются на экране только тогда, когда вы работаете в режиме Разметка документа. 

В режиме Обычный на экране появится текст Разрыв раздела (на текущей странице), а за ним — одна узкая колонка. Не пугайтесь — просто в таком формате отображаются колонки в режиме Обычный. Выберите режим Разметка страницы, и колонки приобретут нормальный вид. 

Текст, разбитый на три колонки, хорошо смотрится при использовании альбомной ориентации страницы. Именно в таком виде выпускается большинство брошюр. 

Все режимы форматирования текста и абзацев применить к колонкам. Отличие состоит лишь в том, что левой и правой границами вашего текста при форматировании являются не поля страницы, а поля колонок. 

Чтобы завершить колонку в середине страницы, используйте символ разрыва колонки. Выполните команду Разрывы. В результате оставшийся текст колонки будет перенесен на новую страницу. 

7. Вставка объекта
7.1. Вставка рисунков

Чтобы вставить в текст рисунок, выполните следующие действия. 

1. Перейдите в режим Разметка страницы. 
2. Установите курсор в ту часть документа, в которую намереваетесь вставить картинку. Если там уже расположен определенный текст, он будет сдвинут — таким образом освобождается место для графики. 

3. Выберите команду Рисунок закладки Вставка. 
На экране появится диалоговое окно Вставка рисунка, которое напоминает диалоговое окно открытия документов. Отличие состоит в том, что с его помощью вы открываете графические файлы. 

4. Выберите графический файл, щелкните на кнопке Вставить. 

Изображение появится в документе Word в той точке, в которой был установлен курсор. 

Вставленный рисунок требует дополнительной настройки. Когда вы выделите изображение, у него появятся "ручки", по одной для каждой стороны и для каждого угла — всего восемь штук. Эти "ручки" называются маркерами, они помогут вам в работе над картинкой.

7.1.1. Обтекание изображения текстом и плавающие рисунки

Выделите изображение, щелкнув на него. Команда Положение закладки Формат помогает определить, как текст и изображение будут взаимодействовать в вашем документе.
· В тексте — это способ размещения изображения, когда рисунок не обтекается текстом. В этом случае рисунок размещается словно  символ в одной строке с текстом. Если рисунок большой, сделайте его абзацем, а затем отцентрируйте как строку. Такой рисунок нельзя переместить, его маркеры имеют черный цвет.
· За текстом — помещает текст на фоне "плавающего" рисунка, а параметр Перед текстом — рисунок, "плавающий" на фоне текста. Когда рисунок размещается за текстом, это выглядит так, словно текст был напечатан не на чистом листе, а на листе с рисунком. Если же рисунок размещается "плавающим" на тексте, то это подобно фотографии, напечатанной на листе с текстом. В обоих случаях рисунок может быть свободно перемещен с помощью мыши в любую часть страницы. 

· По контуру — размещает каждую строку текста вплотную к изображению. Подобная возможность существует в настольных издательских системах. 

· Изменить контур обтекания — будет работать подобно параметру По контуру до тех пор, пока вы не начнете менять контур обтекания. Когда вы выберите параметр Изменить контур обтекания, изображение появится в документе с десятками маленьких маркеров. Если вам совершенно нечем заняться, попробуйте добиться необходимого обтекания текстом, перетаскивая каждый из этих маркеров по отдельности. Но я ни за что не стану этим заниматься. Я выберу параметр По контуру, и пусть Word все делает сам. 

· Прочие параметры этого меню помогут разместить текст вокруг рисунка в различных вариантах и различными способами, каждый из которых можно себе представить, глядя на пиктограмму в меню. Но во всех случаях вы имеете возможность свободно перемещать рисунок в любую часть документа. 

7.1.2. Как изменить размер рисунка

Маркеры активно используются для управления изображением.

Чтобы изменить размер изображения, выделите его и потащите за один из восьми маркеров. Перетаскивая угловые маркеры (по диагонали), можно одновременно изменять размеры рисунка по ширине и по высоте, не поворачивая и не искажая его.

Для того чтобы обрезать изображение, сначала выделите его щелчком на кнопке мыши, а затем щелкните на кнопке Обрезка [image: image29.png]


 закладки Формат. Теперь, когда вы перешли в режим обрезки (он напоминает режим изменения размера), перетащите один из маркеров внутрь изображения, и оно будет обрезано.

Повернуть изображение не так уж и сложно. Щелкните на изображении, чтобы выделить его. Далее исполните команду Повернуть  [image: image30.png]


 закладки Формат.
Обтекание Вокруг рамки позволяет повернуть изображение

7.2. Вставка объекта Microsoft Equation

Пусть требуется выполнить набор математической формулы:
[image: image31.png]



Для этого Вам понадобится специальное приложение«Редактор формул». Запустить его Вы можете, внедрив соответствующий объект командой Объект закладки Вставка. В появившемся диалоге необходимо указать наименование приложения, при помощи которого Вы будете создавать внедряемый объект. Укажите пункт Microsoft Equation 3.0.
[image: image32.wmf]
При наборе формулы в программе редакторе формул масштаб вводимых символов крупнее, нежели они получатся в изображении основного документа. Поэтому после набора формулы необходимо скорректировать размеры внедренного объекта по ширине листа. При этом следует различать режимы работы с внедренным объектом. Первый – это режим работы в редакторе соответствующего приложения внедренного объекта, при котором доступны все необходимые для работы с информацией панели инструментов и меню. Вокруг внедренного объекта очерчивается широкая заштрихованная рамка, которая позволяет при необходимости расширить рабочую область программы редактора. Для активации этого режима необходимо выполнить двойной щелчок левой кнопкой мыши на редактируемом элементе(или в контекстном меню выбрать пункт«Объект… \ Изменить»). Чтобы выйти из данного режима достаточно щелкнуть левой кнопкой мыши в области исходного документа. 
Также возможен вариант запуска программы редактора в отдельном окне, в этом случае для завершения редактирования необходимо закрыть окно программы. Какой из вариантов запуска инструментов для внедренного объекта будет выполнен, зависит от приложения основного документа. Второй режим – это способ манипуляции с внедренным объектом в границах исходного документа, вокруг редактируемого элемента отображается одинарная тонкая рамка, при помощи которой возможно перетаскивание и изменение масштаба элемента. 

При наборе математической формулы для извлечения математических знаков пользуйтесь панелью инструментов и клавиатурой. Для перемещения по позициям текста внутри формулы пользуйтесь клавишами со стрелками.
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