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1. Нумерованный и маркированный список

Маркер – это точка или другой знак, помещаемый перед текстом (таким как элемент списка) для привлечения внимания. Word может автоматически создать маркированные или нумерованные списки при вводе текста или может быстро добавить или номера к существующим строкам текста.

1.1. Создание маркированных и нумерованных списков при вводе
1. Чтобы создать нумерованный список, щелкните на кнопке Нумерация  [image: image1.png]


 (чтобы создать маркированный список – на кнопке Маркеры [image: image2.png]


). Введите необходимый текст.

2. Чтобы добавить следующий элемент списка, нажмите клавишу <ENTER>.

3. Следующий номер или маркер будут автоматически вставлены в текст.

4. Чтобы завершить список, дважды нажмите клавишу <ENTER> либо, чтобы удалить последний номер или маркер списка, нажмите клавишу BACKSPACE.

1.2. Добавление маркеров или номеров к существующему тексту
1. Выделите элементы, к которым необходимо добавить маркеры или номера.

2. На панельке   Абзац нажмите кнопку Маркеры  [image: image3.png]


 или Нумерация  [image: image4.png]


.

1.3. Изменение формата маркированного или нумерованного списка 

Например, можно заменить «1)» на «Первый» или на «01», либо изменить знак, отделяющий номер от текста
1. Выделите список с номерами или маркерами, которые необходимо изменить.
2. Чтобы приближенно установить отступы, сделайте это по линейке. Чтобы точно – перейти на п.3. 
3. На панельке  Главная|Абзац|Нумерация в раскрывающемся списке выберите Определить новый формат номера
4. Выберите нужный формат (отступы можно установить точно). 

5. Кроме того, весь список принять отделять отступами сверху и снизу. Для этого выделить список, далее Абзац | Интервал Перед/После установить Авто
1.4. Задать в качестве маркера уникальный символ или рисунок
1. Выделите список с маркерами, которые необходимо изменить.

2. На панельке  Главная|Абзац|Маркеры в раскрывающемся списке выберите Определить новый маркер
3. Выберите символ или рисованный маркер.

4. Выберите прочие необходимые параметры.
2. Многоуровневый список

Многоуровневый список - список, созданный для организации иерархической структуры нумерации в любом документе. Он отображает элементы с различными уровнями отступа, а не с только с одним.  Документ может содержать до девяти уровней иерархии, причем встроенные стили заголовков к элементам данного списка автоматически не применяются. 
2.1. Создание многоуровневого списка с начала
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1. На панельке  Главная | Абзац выберите команду Многоуровневый список.

2. Выберите формат списка, нажмите кнопку OK. В документе будет отображен первый номер списка.

3. Введите текст, нажимая клавишу <ENTER> после ввода каждого элемента. Соответствующие номера автоматически подставляются в начало каждой строки на одинаковом уровне.

4. Для перемещения элемента списка на соответствующий уровень нумерации выполните на панели инструментов  Абзац одно из следующих действий. 

5. Чтобы переместить элемент на более низкий уровень нумерации, щелкните нужный элемент и нажмите кнопку Увеличить отступ [image: image6.png]


.

6. Чтобы переместить элемент на более высокий уровень нумерации, щелкните нужный элемент и нажмите кнопку Уменьшить отступ [image: image7.png]


.
2.2. Преобразование существующего списка в многоуровневый
Для существующего списка: выделить текст из прописных букв (выделение с помощью клавиши Ctrl) и щелкнуть на значок нумерованный список:
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Затем выделить текст из строчных букв и применить маркированный список.
Или другой способ: для первого прописного текста применить нумерованный список, для последующих прописных текстов выполнить копирование формата. Далее выделять текст из строчных букв и применить маркированный список.
3. Внешние границы и заливка

3.1. Как поместить в рамку слово или абзац
Word позволяет создать рамку вокруг любого фрагмента текста – отдельного слова или абзаца. Например, можно взять в рамку заголовок, врезку, отдельную фразу и даже графическое изображение. Размер рамки определяется величиной фрагмента, а также положением абзацных отступов. Для этого необходимо выполнить следующие действия.

1. Выделите текст, который хотите поместить в рамку. Если нет выделенного текста, Word окружит рамкой абзац, в котором установлен курсор.

2. Выберите команду закладки Главная|Абзац Границы и заливка [image: image9.png]


 . (Эта пиктограмма отображает последнюю использованную команду, поэтому ее вид может изменяться)
3. Появится выпадывающее меню 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.
4. Среди закладок параметра Границы и заливка выберите закладку  Граница, в области Тип выберите подходящую рамку, а также толщину и цвет рамки.
Чтобы удалить все границы абзаца, щелкните на кнопке Внешние границы, а затем — на кнопке Без границ [image: image10.png]


. 
Если требуется взять в рамку несколько абзацев текста, следует иметь в виду, что эти абзацы должны иметь одинаковые отступы, иначе текст окажется в разных рамках:
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В этом случае отступ следует устанавливать с помощью табуляции:
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3.2. Как создать рамку вокруг страницы

В рамку можно взять не только абзац или заголовок, но и каждую страницу документа. На первый взгляд непонятно, для чего это может потребоваться, но, если вы создаете информационный лист или что-то в этом роде, рамка вокруг каждой страницы может оказаться вполне уместной. Размер такой рамки не зависит от размера текста и значений абзацных отступов
Итак, чтобы взять в рамку каждую страницу документа, выполните следующие действия.

1. Установите курсор на той странице, к которой следует добавить рамку. Для примера используйте первую страницу документа.

2. Выберите команду Разметка страницы|Фон страницы|Границы страниц. 

Эта вкладка подобна вкладке Граница, о которой речь шла в предыдущем разделе.

3. Выберите необходимый тип границы. 
3.4. Затенение текста

Самый приятный из всех эффектов диалогового окна Границы и заливка — это эффект затенения. Затенить можно весь текст или его часть, например заголовок. Затенение может быть серым, цветным, может применяться вместе с обрамлением и без него. Чтобы им воспользоваться, действуйте следующим образом.

1. Выделите текст или заголовок. 
2. Выберите команду закладки Главная|Абзац  Границы  Появится диалоговое окно Границы и заливка. 
3. Среди закладок параметра Границы и заливка выберите вкладку Заливка. 

4. Найдите подходящий цвет. Самый удачный выбор затенения текста — серый цвет значением 20% серого цвета на лазерном принтере дает оптимальный результат.
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4. Сортировка

Команду Сортировка можно использовать, в частности, для того чтобы расположить текст в алфавитном или числовом порядке. Сортировка — один из лучших трюков Word. Причем вы можете сортировать абзацы, строки и столбцы таблиц, а также колонки, созданные с применением табуляции.

Всегда сохраняйте документ, прежде чем начинать сортировку!

Провести сортировку несложно: сначала то, что вы решили отсортировать, следует разместить в нескольких строках текста (чтобы получились отдельные абзацы):

Кино 
Вино 
Домино 
Лодка 
Водка 
Молодка 
Word проводит сортировку по первому элементу строки. Поэтому выделите все строки и выберите команду закладки Главная | Сортировка [image: image14.png]=



. Откроется диалоговое окно Сортировка. 

Можете поэкспериментировать с опциями этого окна. При открытии оно настроено на сортировку в алфавитном порядке. Если вас это устраивает, щелкните на кнопке ОК .

5. Шаблон документа 

Шаблон представляет собой собрание стилей и других элементов (текст, графика и т.п.), которое облегчает процесс оформления документов определенного рода. Шаблон в Word — это скелет документа, на который вы наращиваете текст. Шаблоны документов довольно удобны в работе, например: для факсов, для писем и т.д.

По умолчанию Word использует шаблон документа, называемый NORMAL.DOT. Однако вы можете выбрать любой другой шаблон. 

Два способа получения шаблона:

1. Сначала шаблон, потом документы на его основе.

2. Сначала создать документ, а потом на его основе получить шаблон.

5.1.  Как использовать готовый шаблон

Вы установили Word, в котором уже имеется несколько шаблонов-документов. Они не только могут служить образцом для создания собственного шаблона, но позволяют использовать их для быстрого создания документов. Чтобы создать документ на базе стандартного шаблона Word, выполните следующее.

1. Выберите команду Office | Создать. 

В области Шаблоны (слева) можно работать со стандартными шаблонами Word. Найдите необходимый вам шаблон. 

Существует две области, в которых выбирают шаблоны. Первая — это Web-страница Microsoft. Вторая область обозначена на панели задач ссылкой. Она соответствует папке с шаблонами, сохраненными в вашем компьютере.

2. Щелкните на команде Установленные шаблоны. 

Откроется диалоговое окно Шаблоны, в котором вы увидите большое количество вкладок (причем в каждой из содержится ряд шаблонов, мастеров и т.д.). На вкладке Мои щаблоны вы сможете увидеть все шаблоны, которые будете создавать сами.

5.2.  Как создать шаблон

Чтобы создать шаблон, выполните следующие действия.

1. Выберите документ, на основе которого будете создавать шаблон. Когда вы создаете новый документ, то должны позаботиться о том, чтобы в нем были заложены все необходимые стили, а также текст, который вы постоянно используете в разного рода документах.

2. Теперь можно вырезать из него весь текст, присутствие которого в шаблоне вам кажется неуместным, а также удалить все лишние графические элементы. Отредактируйте колонтитулы так, чтобы в них остались только те элементы, которые, по вашему мнению, должны присутствовать в шаблоне.

3. Выберите команду Office | Сохранить как. На экране появилось диалоговое окно Сохранение документа. 

4. В раскрывающемся списке Тип файла выберите элемент Шаблон документа. После того, как вы выберете тип файла Шаблон документа, Word уже сам позаботится о том, чтобы этот документ был сохранен как шаблон и помещен в специальную папку для шаблонов.

5. Щелкните на кнопке Сохранить. 

5.3.  Как изменить шаблон документа

Изменение и редактирование шаблона подобно изменению и редактированию обычного документа. Разница состоит лишь в том, что необходимо открыть шаблон, а не документ. Разница невелика, но существенна, поскольку шаблон все же не является документом. Шаблон редактируется точно так же, как и любой другой документ. Не забывайте только, что вы имеете дело с шаблоном, а не с "настоящим" документом. Все изменения стилей или текста вызовут изменение шаблона, а потом будут сохранены на диске как тот же шаблон. 

6. Поиск и замена в тексте
6.1.  Простой поиск

Чтобы с помощью команды Найти отыскать фрагмент текста, затерявшийся в бескрайних просторах вашего документа, выполните следующее.

1. Определите, какой фрагмент текста вы хотели бы найти.

Например, слово память.

2. Выберите команду закладки Главная Редактирование.
Перед вами появится диалоговое окно Найти и заменить:
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Введите искомый текст в поле Найти. Вводить его следует в той форме, в какой оно должно быть найдено.
Щелкните на кнопке Найти далее, чтобы начать поиск.

Вы также можете нажать клавишу <Enter>.

Если фрагмент текста найден, он выделяется на экране, но диалоговое окно Найти и заменить не исчезает до тех пор, пока вы не щелкнете на кнопке Отмена или не нажмете клавишу <Esc>. (В открытом диалоговом окне вы можете осуществить поиск нового фрагмента текста, если в этом возникает необходимость.)

6.2.  Расширенный поиск и замена
Окно Найти и заменить, как правило, используется для быстрого поиска обычных фрагментов текста. Но часто требуется провести более сложный поиск или найти такой объект, который не отображается на экране после ввода с клавиатуры (например, знак конца абзаца). Вы можете искать, предположим, слово Дом (с прописной буквы), а не просто дом. В этом случае пользуйтесь дополнительными возможностями команды Найти. Щелкните в окне Найти и заменить на кнопке Больше. Диалоговое окно увеличится по вертикали. В нижней его части можно выбрать некоторые дополнительные опции для поиска и замены:
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В частности, кнопка [image: image17.png]


 позволяет находить в тексте непечатаемые символы, такие как знак табуляции, знак абзаца, разрыв строки (мягкий ввод), разрыв раздела и др.

6.3.  Использование подстановочных знаков
Для поиска слов, точного написания которых вы не помните, можно использовать образцы – группы символов, часть которых представляет собой обычные буквы, а другая часть – специальные символы (подстановочные знаки). 
В образцах используются два подстановочных знака: знак вопроса (?) – для замены одного символа, звездочка (*) – для замены группы символов. 
Предположим, вы выбрали параметр Подстановочные знаки и набираете в поле Найти такой текст:

к?т  

Word предложит все трехбуквенные сочетания, начинающиеся с буквы "к" и заканчивающиеся буквой "т". Между ними может оказаться любая буква: вы получите и кот, и кит , и кат .

к*т  

Увидев звездочку, Word примется искать слова, в которых между первой буквой "к" и последней "т" находится любое количество символов (в том числе ноль символов). Например, крот. Количество букв между указанными в задании не ограничено.

Есть и другие образцы, с помощью которых можно найти текст посредством различных способов. Например:

м[ыо]шка  

Что это значит? Просто вы не запомнили, кто был главным героем вашего последнего романа — мышка или мошка. Поэтому вы указываете оба варианта, надеясь, что, по крайней мере, это были не мушка и не мишка.

В Word применяется немало символов, используемых в качестве подстановочных знаков, хотя ? и * встречаются чаще всего. Чтобы просмотреть остальные подстановочные знаки, щелкните на кнопке с вопросительным знаком (Справка в правой верхней части диалогового окна Найти и заменить), а затем выберите опцию Подстановочные знаки.

6.4.  Поиск кода форматирования

Последняя и самая необычная услуга, которую команда Найти готова вам предоставить, – это поиск кода форматирования, использованного в вашем документе. Например, вы ищете слово каникулы, выделенное полужирным.  
Чтобы найти код форматирования, щелкните на кнопке Больше диалогового окна Найти и заменить. В открывшейся части диалогового окна щелкните на кнопке Формат — так вы откроете список параметров форматирования Word.

Когда вы выберете один из элементов меню, на экране появится диалоговое окно, которое позволяет выбирать возможные параметры форматирования. Выбрав параметры Шрифт и Абзац, вы увидите на экране хорошо знакомые диалоговые окна. Если вам необходимо найти код форматирования полужирный,  выберите в диалоговом окне Шрифт параметр Полужирный.

Обратите внимание: под полем Найти появился текст, которого прежде не было. Текст состоит из слов Формат: Шрифт: полужирный. Это значит, что Word самым серьезным образом настроился искать полужирный текст: 
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Программа отыщет ближайший выделенный полужирным начертанием текст.

Если вы решили найти только определенный вид форматирования, не привязываясь к определенному тексту, то оставьте поле Найти незаполненным. Затем укажите параметры форматирования текста, как и в описанном выше случае.

С помощью этого окна вы можете найти текст, набранный, например, шрифтом Courier или Times New Roman. Для этого, прокрутив список шрифтов, выберите тот, который вам необходим. 

Вы можете искать шрифт определенного размера (например, 24 кегля), если выберете этот размер из списка в окне Размер. 

Меню диалогового окна Найти и заменить позволяет найти отформатированные абзацы. В данном случае вам следует выбрать параметр Абзац, а не Шрифт.
Отменить поиск форматирования можно одноименной кнопкой окна Найти и заменить: [image: image19.png]



6.5.  Выделение цветом
Команда Найти позволяет выделить цветом найденное в тексте слово: 
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Не путать с командой Цвет выделения текста, которое нельзя снять как выделение. Тем не менее, предварительный выбор цвета заливки можно выполнить с помощью этой команды.

Цветом можно выделять и определенный вид форматирования, не привязываясь к тексту, в этом случае оставьте поле Найти незаполненным.
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