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П
рилож

ение W
ord 2010 мож

ет откры
вать файлы

, созданны
е и в пре-

ды
дущ

их версиях W
ord, но эти документы

 откры
ваю

тся в реж
име ограни-

ченной функциональности. В
 строке заголовка отображ

ается: «Реж
им ог-

раниченной функциональности». Что это означает? Э
то означает, что до-

кумент имеет стары
й формат и этот формат не поддерж

ивает некоторы
е 

возмож
ности прилож

ения W
ord 2010. 

Д
окументы

 со стары
м форматом мож

но преобразовать в новы
й фор-

мат файла. Д
ля этого нуж

но откры
ть стары

й документ в прилож
ении W

ord 
2010, затем щ

елкнуть на кнопке Ф
айл и в откры

вш
емся меню

 вы
брать ко-

манду П
реобразовать.  

1. 
Ф
О
РМ

А
Т
И
РО

В
А
Н
И
Е

 Д
О
К
У
М
Е
Н
Т
А

 

О
владение навы

ками форматирования документов является одной из 
самы

х главны
х задач при изучении W

ord. Термин форматирования доку-
мента в W

ord употребляется не только по отнош
ению

 к текстовой инфор-
мации, но к другим элементам документа – таблицам, рисункам, диаграм-
ма и пр. В

 общ
ем случае этот термин означает изменение общ

его вида 
объекта.  

Л
ента 

Рис. 1. О
кно прилож

ения 
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ра
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вс
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ои
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из

 в
кл
ад
ок

, к
от
ор
ы
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де
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ат
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ак
ие

 э
ле
ме
нт
ы

 у
пр
ав
ле
ни
я 
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зо
ва

-
те
ль
ск
им

 и
нт
ер
фе
йс
ом

, к
ак

 г
ру
пп
ы

 и
 к
ом

ан
ды

. В
кл
ад
ки

 в
о 
мн

ог
ом

 н
ап
о-

ми
на
ю
т 
пу
нк
ты

 б
ы
вш

ег
о 
гл
ав
но
го

 м
ен
ю

, о
дн
ак
о 
ме
ст
оп
ол
ож

ен
ие

 э
ле
ме
н-

то
в 
уп
ра
вл
ен
ия

  
на

 э
ти
х 
вк
ла
дк
ах

 о
тл
ич
ае
тс
я 
пр
ин
ци
по
м 
гр
уп
пи
ро
ва
ни
я 

ко
ма
нд

 в
  с
ра
вн
ен
ии

  с
 г
ла
вн
ы
м 
ме
ню

 б
ол
ее

 р
ан
ни
х 
ве
рс
ий

 W
or

d.
 

Н
ео
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од
им

о 
от
ме
ти
ть

, 
чт
о 
Л
ен
та

 с
ос
то
ит

 и
з 
де
вя
ти

 с
та
нд
ар
тн
ы
х 

вс
тр
ое
нн
ы
х 
вк
ла
до
к,

 к
ор
еш

ки
 к
от
ор
ы
х 
от
об
ра
ж
аю

тс
я 
в 
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не

 п
ри
ло
ж
ен
ия

 
W

or
d 

20
10

: Ф
ай
л,

 Г
ла
вн
ая

, В
ст
ав
ка

, Р
аз
ме
тк
а 
ст
ра
ни
цы

, С
сы
лк
и,

 Р
ас
сы
л-

ки
, Р
ец
ен
зи
ро
ва
ни
е,

 В
ид

 и
 Н
ад
ст
ро
йк
а.

  
К
ро
ме

 т
ог
о,

 в
 W

or
d 

20
10

 п
ри
ме
ня
ю
тс
я 
ко
нт
ек
ст
ны

е 
гр
уп
пы

 в
кл
ад
ок

, 
ко
то
ры

е 
по
яв
ля
ю
тс
я 
на

 Л
ен
те

 п
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 р
аб
от
е 
с 
оп
ре
де
ле
нн
ы
м 
об
ъе
кт
ом

 в
 д
о-

ку
ме
нт
е,

 н
ап
ри
ме
р,

 п
ри

 р
аб
от
е 
с 
ри
су
нк
ам
и,

 т
аб
ли
ца
ми

 и
 т

.д
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Н
а 
ле
нт
у 
мо

ж
но

 т
ак
ж
е 
до
ба
ви
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во
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зо
ва
те
ль
ск
ую

) 
вк
ла
дк
у 
с 

гр
уп
по
й 
ко
ма
нд
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 с
оз
да
ть

 с
об
ст
ве
нн
ую

 л
ен
ту
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 в
кл
ад
ка
ми
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хо
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тс
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ва

 д
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во
да
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ек

-
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а 
ил
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вк
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кс
та

 и
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бу
фе
ра
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бм

ен
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 е
го
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фо
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ва
ни
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Т
аблица 1.3 

О
перации над вы

деленны
м
и объектам

и 
О
перации 

Д
ействия 

Ч
ерез буф

ер обм
ена 

К
опирование 

1. В
клю

чить вкладку Главная —
> К

опировать.
2. У

становить курсор на место вставки фрагмента.
3. В

клю
чить меню

 Главная —
>  В

ставить. 
В

 
диалоговом 

окне 
вы

брать 
нуж

ны
й 

реж
им 

вставки. 

 
 

Э
ти ж

е действия мож
но вы

полнить и  через кон-
текстное меню

 
П
еремещ

ение 
1. В

клю
чить меню

 Главная —
>В

ы
резать. 

2. У
становить курсор на место вставки фрагмента.

3. В
клю

чить меню
 Главная —

>В
ставить. 

В
 
диалоговом 

окне 
вы

брать 
нуж

ны
й 

реж
им 

вставки. 

 
Э
ти ж

е действия мож
но вы

полнить и  через кон-
текстное меню

 
Н
епосредственное (D

rag and D
rop) 

К
опирование 

П
ри наж

атой клавиш
и <C

trl> навести курсор 
мы

ш
и 

на 
вы

деленны
й 

объект, 
наж

ать 
левую

 
кнопку и перенести объект в нуж

ное место 
П
еремещ

ение 
Н
авести курсор мы

ш
и на вы

деленны
й объект, 

наж
ать левую

 кнопку и перенести объект в нуж
-

ное место 
  

 
105

 Чтобы
 задать условие отбора в окне О

тбор записей, необходимо вы
-

полнить следую
щ
ие  действия: 

1. В
ы
берите поле данны

х, по которому будет производиться отбор, в 
раскры

ваю
щ
емся списке П

оле. 
2. В

ы
берите критерий отбора в списке операторов С

равнение. В
ве-

дите образец для сравнения в поле Значение. 
3. Н

аж
мите кнопку О

К
, чтобы

 отобрать данны
е, наж

мите кнопку 
О
тм

ена, чтобы
 отменить сделанны

е установки, или наж
мите кнопку О

чи-
стить все, чтобы

 сбросить все установки отбора данны
х. 

4. П
ри необходимости мож

но задать несколько условий, объединен-
ны

х условиями «И
» и «И

Л
И

». 

13.6. С
ортировка записей данны

х в источнике слияния 

С
ортировка позволяет определить порядок размещ

ения данны
х из 

источника в основном документе. О
тбор и сортировка данны

х происходят 
при каж

дом откры
тии основного документа. Если в качестве источника 

данны
х используется документ W

ord, то сортировке подвергаю
тся все за-

писи и источник сохраняется с отсортированны
ми данны

ми. Если источ-
ник данны

х создан в другой программе, то сортирую
тся только записи, 

отобранны
е для слияния.  

Чтобы
 задать условия сортировки, для этого необходимо вы

полнить 
следую

щ
ие действия: 

1. 
В

 диалоговом окне П
олучатели слияния (см. рис. 13.20) наж

ать 

кнопку С
ортировка 

. 
2. 

 В
 диалоговом окне Ф

ильтр и сортировка раскройте  вкладку  
С
ортировка записей  и произведите сортировку записей, используя рас-

кры
ваю

щ
иеся списки полей базы

 данны
х (рис. 13.22). 

Рис. 13.21. В
кладка «О

тбор записей» в диалоговом
 окне «Ф

ильтр и сортировка» 
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ри
ме
ча
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ль
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й 

ос
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ен
но
ст
ью

 д
ан
но
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ак
ет
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яв
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ет
ся

 о
дн
ов
ре

-
ме
нн
ая

 р
аб
от
а 
с 
од
ни
м 
до
ку
ме
нт
ом

 н
ес
ко
ль
ки
х 
по
ль
зо
ва
те
ле
й,

 к
аж

ды
й 
из

 
ко
то
ры

х 
мо

ж
ет

 з
аб
ло
ки
ро
ва
ть

 д
ос
ту
п 
к 
то
й 
ча
ст
и 
до
ку
ме
нт
а,

 н
ад

 к
от
ор
ой

 
он

 р
аб
от
ае
т.

 П
ри
че
м 
вс
е 
из
ме
не
ни
я 
в 
пр
оц
ес
се

 р
ед
ак
ти
ро
ва
ни
я 
си
нх
ро
ни

-
зи
ру
ю
тс
я.

  
В

 н
ов
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си
и 

W
or

d 
20

10
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ль
но
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ас
ш
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ь 
во
зм
ож

но
ст
и 

фо
рм

ат
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ов
ан
ия

 т
ек
ст
а.

 О
сн
ов
ны

м 
пр
им

ер
ом

 я
вл
яе
тс
я 
со
зд
ан
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ве
че
ни
я 

те
кс
та

, ф
ор
ми

ро
ва
ни
е 
те
ни

 и
 о
тр
аж

ен
ия

. Д
ан
ны

й 
мо

ду
ль

 н
аз
ва
ли

 «
П
ар
а-

ме
тр
ы

 а
ни
ма
ци
и»

, 
он

 о
че
нь

 с
хо
ж

 с
о 
вс
ем

 з
на
ко
мы

м 
W

or
dA

rt,
 к
от
ор
ы
й 

пр
ис
ут
ст
во
ва
л 
в 
пр
ед
ы
ду
щ
их

 в
ер
си
ях

, н
о 
им

ее
т 
зн
ач
ит
ел
ьн
ы
е 
от
ли
чи
я.

  
В

 п
ро
це
сс
е 
вы

бо
ра

 п
ар
ам
ет
ро
в 
фо

рм
ат
ир
ов
ан
ия

 д
ок
ум

ен
та

 в
се

 и
ме

-
ю
щ
ие
ся

 в
ар
иа
нт
ы

 с
ко
ль
зя
щ
е 
от
об
ра
ж
аю

тс
я 
на

 т
ек
ст
е.

 А
 д
ля

 в
ы
бо
ра

 н
уж

-
но
го

 п
ар
ам
ет
ра

 в
 п
ро
це
сс
е 
пр
ол
ис
ты
ва
ни
я 
ва
ри
ан
то
в 
не
об
хо
ди
мо

 л
иш

ь 
на
ж
ат
ь 
ле
ву
ю

 к
но
пк
у 
мы

ш
и.
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во
ва
ни
е 

фу
нк
ци
и 
вс
та
вк
и.

 П
ол
ьз
ов
ат
ел
ь 
пр
и 
на
ж
ат
ии

 н
а 
яр
лы

к 
вс
та
вк
и 
мо

ж
ет

 б
ы

-
ст
ро

 в
ы
бр
ат
ь 
па
ра
ме
тр
ы

 в
ст
ав
ля
ем
ог
о 
об
ъе
кт
а:

 с
ох
ра
ни
ть

 и
сх
од
но
е 
фо

р-
ма
ти
ро
ва
ни
е,

 о
бъ
ед
ин
ит
ь 
фо

рм
ат
ир
ов
ан
ие

, 
со
хр
ан
ит
ь 
то
ль
ко

 т
ек
ст

. 
Ес
ли

 
по
сл
е 
вс
та
вк
и 
на
ж
ат
ь 
кл
ав
иш

у 
<C

tr
l>

, т
о 
с 
по
мо

щ
ью

 с
тр
ел
ок

 м
ож

но
 п
ер
е-

кл
ю
ча
ть

 р
еж

им
 в
ст
ав
ки

, с
ра
зу

 ж
е 
на
бл
ю
да
я 
ре
зу
ль
та
т.

 К
ла
ви
ш
а 

E
nt

er
 я
в-

ля
ет
ся

 п
од
тв
ер
ж
де
ни
ем

 в
ы
бо
ра

.  
В
аж

но
 о
тм
ет
ит
ь 
в 
но
во
м 

па
ке
те

 W
or

d 
20

10
 у
пр
ощ

ен
ие

 п
ро
це
сс
а 

фо
рм

ат
ир
ов
ан
ия

 г
ра
фи

че
ск
их

 о
бъ
ек
то
в,

 т
аб
ли
ц,

 в
ст
ав
ки

 м
ат
ем
ат
ич
ес
ки
х 

фо
рм

ул
, а

 т
ак
ж
е 
во
зм
ож

но
ст
ь 
со
зд
ан
ия

 с
ни
мк
ов

 э
кр
ан
а 
вс
тр
ое
нн
ой

 ф
ун
к-

ци
ей

 д
ля

 н
аг
ля
дн
ой

 и
лл
ю
ст
ра
ци
и 
до
ку
ме
нт
а.

 
В

 т
ек
ст
ов
ом

 р
ед
ак
то
ре

 W
or

d.
20

10
 и
ме
ю
тс
я 
ещ

е 
мн

ог
о 
др
уг
их

 н
ов
ы
х 

фу
нк
ци
й,

 к
от
ор
ы
е 
мо

ж
но

 и
зу
ча
ть

 п
о 
ме
ре

 н
ео
бх
од
им

ос
ти

.  
Д
ан
но
е 
по
со
би
е 
на
це
ло

 д
ля

 ш
ир
ок
ог
о 
кр
уг
а 
уч
ащ

их
ся

, о
св
аи
ва
ю
щ
их

 
но
вы

е 
те
хн
ол
ог
ии

 р
аб
от
ы

 с
 т
ек
ст
ов
ы
ми

 р
ед
ак
то
ра
ми

, д
ля

 о
фо

рм
ле
ни
я 
ст
у-

де
нт
ам
и 
ра
сч
ет
ны

х 
за
да
ни
й,

 к
ур
со
вы

х 
и 
ди
пл
ом

ны
х 
пр
ое
кт
ов

, а
 т
ак
ж
е 
ас

-
пи
ра
нт
ам
и 
ди
сс
ер
та
ци
он
ны

х 
ра
бо
т.
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Ф
ор
ма
ти
ро
ва
ни
е 

 т
ек
ст
ов
ой

 и
нф

ор
ма
ци
и 
до
ку
ме
нт
ов

 п
ро
во
ди
тс
я 
в 

тр
и 
эт
ап
а:

 
1.

 У
ст
ан
ов
ка

 п
ар
ам
ет
ро
в 
ст
ра
ни
цы

. 
2.

 Ф
ор
ма
ти
ро
ва
ни
е 
си
мв
ол
ов

. 
3.

 Ф
ор
ма
ти
ро
ва
ни
е 
аб
за
це
в.

 

1.
1.

 В
ы
де
ле
ни

е 
ф
ра
гм
ен
то
в 
те
кс
та

 

W
or

d 
ис
по
ль
зу
ет

 о
бщ

ий
 п
ри
нц
ип

, 
ха
ра
кт
ер
ны

й 
дл
я 
пр
ил
ож

ен
ий

 
W

in
do

w
s:

 с
на
ча
ла

 н
уж

но
 в
ы
де
ли
ть

 к
ак
ой

-л
иб
о 
об
ъе
кт

, а
 п
от
ом

 в
ы
по
лн
ит
ь 

не
об
хо
ди
мы

е 
де
йс
тв
ия

. Е
сл
и 
не
об
хо
ди
мо

 у
да
ли
ть

 с
ло
во

, о
тф
ор
ма
ти
ро
ва
ть

 
аб
за
ц,

 п
ер
ем
ес
ти
ть

 п
ре
дл
ож

ен
ие

, т
о 
сн
ач
ал
а 
ну
ж
но

 в
ы
де
ли
ть

 с
ло
во

, а
бз
ац

 
ил
и 
пр
ед
ло
ж
ен
ие

, а
 п
от
ом

 в
ы
бр
ат
ь 
со
от
ве
тс
тв
ую

щ
ую

 к
ом

ан
ду

. В
ы
де
ле
ни
е 

мо
ж
но

 в
ы
по
лн
ят
ь 
ка
к 
с 
по
мо

щ
ью

 м
ы
ш
и,

 т
ак

 и
 с

 п
ом

ощ
ью

 к
ла
ви
ат
ур
ы

. 

1.
1.

1.
 В
ы
де
ле
ни
е 
ф
ра
гм
ен
т
ов

 т
ек
ст

а 
с 
ис
по
ль
зо
ва
ни
ем

 м
ы
ш
и 

В
ы
де
ля
ть

 т
ек
ст

 с
 п
ом
ощ

ью
 м
ы
ш
и 
пр
ос
то

 и
 у
до
бн
о.

 В
ы
де
ли
ть

 м
ож

но
 

лю
бо
е 
ко
ли
че
ст
во

 т
ек
ст
а,

 о
т 
од
но
го

 с
им

во
ла

 д
о 
вс
ег
о 
до
ку
ме
нт
а 

(т
аб
л.

 1
.1

). 
 

Т
аб
ли
ца

 1
.1

 
В
ы
де
ле
ни

е 
эл
ем
ен
то
в 
те
кс
та

 с
 п
ом

ощ
ью

 м
ы
ш
и 

В
ы
де
ля
ем
ы
й 
эл
ем
ен
т 

Д
ей
ст
ви
я 

С
ло
во

 
У
ст
ан
ов
ит
ь 
ку
рс
ор

 н
а 
пе
рв
ом

 с
им

во
ле

  
 в
ы

-
де
ля
ем
ог
о 

сл
ов
а.

 
Н
аж

ат
ь 

ле
ву
ю

 
кн
оп
ку

  
мы

ш
и 
и,

 у
де
рж

ив
ая

 е
е,

пе
ре
ме
щ
ат
ь 
ку
рс
ор

  
мы

ш
и 
до

 к
он
ца

 с
ло
ва

 и
ли

 п
ро
из
ве
ст
и 
дв
ой

-
но
й 
щ
ел
чо
к 
ле
во
й 
кн
оп
ко
й 
мы

ш
и 
пр
и 
на
хо

-
ж
де
ни
и 
ку
рс
ор
а 
в 
лю

бо
м 
ме
ст
е 
сл
ов
а.

 
П
ри

 д
ан
но
й 
оп
ер
ац
ии

 к
ур
со
р 
им

ее
т 
сл
ед
ую

-
щ
ий

 в
ид

:  
  I

 
С
тр
ок
а 

У
ст
ан
ов
ит
ь 
ку
рс
ор

 п
ро
ти
в 
ст
ро
ки

 в
 з
он
е 
ле

-
во
го

 п
ол
я 
до
ку
ме
нт
а.

 Н
аж

ат
ь 
ле
ву
ю

   
кн
оп
ку

 
мы

ш
и 
и,

  
уд
ер
ж
ив
ая

 е
е,

 п
ер
ем
ещ

ат
ь 
ку
рс
ор

 
вн
из

 в
ер
ти
ка
ль
но

 в
до
ль

 п
ол
я 
до
ку
ме
нт
а 
до

 
вы

де
ле
ни
я 
вс
ех

 н
ео
бх
од
им

ы
х 
ст
ро
к,

 п
ос
ле

 
че
го

 о
тп
ус
ти
ть

 л
ев
ую

 к
но
пк
у 
мы

ш
и.

  
П
ри

 д
ан
но
й 
оп
ер
ац
ии

 к
ур
со
р 
им

ее
т 
сл
ед
ую

-

щ
ий

 в
ид

:  
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П
родолж

ение табл. 1.1 

В
ы
деляем

ы
й элем

ент 
Д
ействия 

П
редлож

ение 
П
роизвести одинарны

й щ
елчок левой кноп-

кой мы
ш
и при наж

атой и удерж
иваемой кла-

виш
и <C

trl> 
А
бзац 

1. У
становить курсор мы

ш
и в начало  вы

де-
ляемой области текста. 
2.  Четы

ре раза наж
ать клавиш

у <F8> 
Н
аж

ать <E
sc> для отмены

 реж
има вы

деления 
В
есь текст документа 

У
становить курсор в левом поле документа и 

произвести тройной щ
елчок левой клавиш

ей 
мы

ш
и. П

ри данной операции курсор имеет 

следую
щ
ий вид: 

 
П
рямоугольная область 

1. У
становить курсор мы

ш
и в левы

й верхний 
угол вы

деляемой области.  
2. Н

аж
ать клавиш

у < A
lt> и, удерж

ивая ее в 
наж

атом состоянии, добавив наж
атие левой 

кнопки мы
ш
и, перемещ

ать курсор мы
ш
и, вы

-
деляя необходимы

й столбец.  
3. С

начала отпустить кнопку мы
ш
и, затем 

клавиш
у < A

lt > 

1.1.2. Вы
деление ф

рагм
ент

ов т
екст

а без использования м
ы
ш
и 

П
ользователям, 

владею
щ
им 

маш
инописью

, 
нет 

нуж
ды

 
отры

вать 
пальцы

 от клавиатуры
 для вы

деления текста. W
ord позволяет вы

делять 
различны

е фрагменты
 текста с помощ

ью
 клавиатуры

 бы
стро и просто 

(табл. 1.2). 
Т
аблица 1.2 

В
ы
деление элем

ентов текста с пом
ощ

ью
 клавиатуры

 

В
ы
деляем

ы
й элем

ент 
Д
ействия 

Ф
рагмента текста 

1. У
становить курсор мы

ш
и в начало вы

деляе-
мой области текста.  
2. Н

аж
ать клавиш

у < Shift> и, удерж
ивая ее в 

наж
атом 

состоянии, 
добавить 

клавиш
и 

на-
правления 

для 
перемещ

ения 
точки 

вставки, 
вы

делить  необходимы
й фрагмент 
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Т
аблица 13.1  

В
арианты

  заданий 
Н
о-

м
ер 

вар. 
Задание 

П
рим

ерны
й текст  

сообщ
ения 

И
споль-

зуем
ая ба-

за данны
х 

1 

О
повестить 

всех 
успе-

ваю
щ
их учащ

ихся (ито-
говы

й балл больш
е 40), 

фамилии которы
х начи-

наю
тся на Д

 или М
, о ре-

зультатах 
сдачи 

кон-
трольны

х заданий 

У
важ

аемы
й 

(или 
У
важ

аемая) 
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

.. 
В
ы

 
вы

полнили 
первую

 
кон-

трольную
 
работу 

на 
…

…
…

 
баллов, вторую

 – на ..…
.. бал-

лов и третью
 на …

... баллов. В
 

результате 
В
ы

 
набрали 

..…
. 

баллов и зачислены
 в наш

 уни-
верситет 

B
A

ZA
.X

L
S

2 

О
повестить 

всех, 
кто 

имеет 
итоговы

й 
балл 

больш
е 65, что они за-

числены
 в университет, а 

всем 
остальны

м 
(если 

они ю
нош

и) – повестку в 
военкомат, если девуш

ки 
– отказ в зачислении 

У
важ

аемы
й 

(или 
У
важ

аемая) 
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

.. 
В

 результате тестовы
х испы

-
таний В

ы
  набрали …

…
. бал-

лов и зачислены
 в наш

 универ-
ситет. 
или (для девуш

ек)  
В

 зачислении В
ам отказано. 

или (для ю
нош

ей)  
В
ам надлеж

ит прибы
ть в Гор-

военкомат, кабинет 43 22.12.99 
для прохож

дения медкомиссии 

B
A

ZA
.X

L
S

3 

В
сем избирателям, про-

ж
иваю

щ
им 

на 
ул. 

И
н-

тернациональной, 
разо-

слать приглаш
ения голо-

совать 
на 

участке 
№

17 
(К
отовского 12), прож

и-
ваю

щ
им на ул. П

обеды
, – 

на №
123 (Л

енина 27) 

У
важ

аемы
й 

(или 
У
важ

аемая) 
…

..…
…

…
…

…
, прож

иваю
щ
ий 

по адресу …
…

…
..…

…
…

…
. 

П
риглаш

аем В
ас принять уча-

стие в голосовании на избира-
тельном участке №

 …
…

.. по 
адресу …

…
…

…
…

…
…

..…
.. 

С
писки.xls

4 

О
повестить всех студен-

тов заочного отделения о 
начале очередной сессии 
и 

пригласить 
их 

за 
справками-вы

зовами 
на 

сессию
 

У
важ

аемы
й 

(или 
У
важ

аемая)  
…

…
…

…
.…

…
…

…
…

…
.…

.! 
П
росим прийти в университет 

на кафедру Э
П
иА

П
У

 для по-
лучения 

справки-вы
зова 

на  
зимню

ю
 сессию

. 
Зимняя сессия будет прохо-
дить с …

…
…

…
…

…
…

…
…

…
 

Б
аза_ст.xls
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6

3.
 
В

 с
пи
ск
е 
С
ор
ти
ро
ва
ть

 п
о 
по
лю

  
вы

бе
ри
те

 п
ол
е 
да
нн
ы
х,

 п
о 
ко

-
то
ро
му

 с
ор
ти
ро
вк
а 
бу
де
т 
пр
ои
сх
од
ит
ь 
в 
пе
рв
ую

 о
че
ре
дь

. 

 4.
 
В
ы
бе
ри
те

 п
ер
ек
лю

ча
те
ль

 п
о 
во
зр
ас
та
ни

ю
, 
чт
об
ы

 с
ор
ти
ро
вк
а 

пр
ои
сх
од
ил
а 
по

 в
оз
ра
ст
ан
ию

, и
ли

 в
ы
бе
ри
те

 п
ер
ек
лю

ча
те
ль

 п
о 
уб
ы
ва
ни

ю
  

дл
я 
со
рт
ир
ов
ки

 п
о 
уб
ы
ва
ни
ю

. 
5.

 
У
ст
ан
ов
ит
е,

 е
сл
и 
тр
еб
уе
тс
я,

 п
ор
яд
ок

 с
ор
ти
ро
вк
и 
вт
ор
ог
о 
и 
тр
ет
ь-

ег
о 
ур
ов
ня

 в
 г
ру
пп
ах

 З
ат
ем

 п
о 
по
лю

. 
6.

 
Н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 
О
К

, 
чт
об
ы

 о
тс
ор
ти
ро
ва
ть

 д
ан
ны

е,
 н

аж
ми

те
 

кн
оп
ку

 О
тм

ен
а,

 ч
то
бы

 о
тм
ен
ит
ь 
сд
ел
ан
ны

е 
ус
та
но
вк
и,

 и
ли

 н
аж

ми
те

 к
но
п-

ку
 О
чи
ст
ит
ь 
вс
е,

 ч
то
бы

 с
бр
ос
ит
ь 
вс
е 
ус
та
но
вк
и 
со
рт
ир
ов
ки

. 
 П
ра

кт
ич

ес
ка
я 
ча
ст
ь 
ра
зд
ел

а 
13

 
За
да
ни
е:

 В
ам

 в
ы
да
на

 б
аз
а 
да
нн
ы
х 
с 
не
ко
то
ры

м 
сп
ис
ко
м 
лю

де
й.

 С
ле

-
ду
ет

 с
ос
та
ви
ть

 д
ок
ум

ен
т 

(з
ап
ис
ку

) 
в 
си
ст
ем
е 

W
or

d 
дл
я 
ра
сс
ы
лк
и 
по

 п
оч
те

 
ка
ж
до
му

 и
з 
ук
аз
ан
ны

х 
в 
за
да
ни
и 
пе
рс
он
ал
ий

 э
то
го

 с
пи
ск
а.

 О
бщ

ие
 т
ре
бо

-
ва
ни
я 
по

 к
ом

по
но
вк
е 
за
пи
ск
и 
ук
аз
ан
ы

 в
 т
аб
л.

 1
3.

1.
 

       

Ри
с.

 1
3.

22
. В

кл
ад
ка

 «
С
ор
ти
ро
вк
а 
за
пи

се
й»

 в
 д
иа
ло
го
во
м

 о
кн

е 
 

«Ф
ил
ьт
р 
и 
со
рт
ир
ов
ка

» 
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П
ро
до
лж

ен
ие

 т
аб
л.

 1
.2

 

В
ы
де
ля
ем
ы
й 
эл
ем
ен
т 

Д
ей
ст
ви
я 

С
ло
во

 
1.

 У
ст
ан
ов
ит
ь 
ку
рс
ор

 м
ы
ш
и 
в 
на
ча
ло

  
вы

де
-

ля
ем
ой

 о
бл
ас
ти

 т
ек
ст
а.

 
2.

 Д
ва

 р
аз
а 
на
ж
ат
ь 
кл
ав
иш

у 
<F

8>
 

3.
 Н
аж

ат
ь 

<E
sc

> 
дл
я 
от
ме
ны

 р
еж

им
а 
вы

де
ле

-
ни
я 

П
ре
дл
ож

ен
ие

 
1.

 У
ст
ан
ов
ит
ь 
ку
рс
ор

 м
ы
ш
и 
в 
на
ча
ло

  
вы

де
-

ля
ем
ой

 о
бл
ас
ти

 т
ек
ст
а.

 
2.

 Т
ри

 р
аз
а 
на
ж
ат
ь 
кл
ав
иш

у 
<F

8>
 

3.
 Н
аж

ат
ь 

<E
sc

> 
дл
я 
от
ме
ны

 р
еж

им
а 
вы

де
ле

-
ни
я 

А
бз
ац

 
1.

 У
ст
ан
ов
ит
ь 
ку
рс
ор

 м
ы
ш
и 
в 
на
ча
ло

  
вы

де
-

ля
ем
ой

 о
бл
ас
ти

 т
ек
ст
а.

 
2.

 Ч
ет
ы
ре

 р
аз
а 
на
ж
ат
ь 
кл
ав
иш

у 
<F

8>
 

3.
 Н
аж

ат
ь 

<E
sc

> 
 д
ля

 о
тм
ен
ы

 р
еж

им
а 
вы

де
ле

-
ни
я 

Ра
зд
ел

 
1.

 У
ст
ан
ов
ит
ь 
ку
рс
ор

 м
ы
ш
и 
в 
на
ча
ло

  
вы

де
-

ля
ем
ой

 о
бл
ас
ти

 т
ек
ст
а.

 
2.

 П
ят
ь 
ра
з н

аж
ат
ь 
кл
ав
иш

у 
<F

8>
 

3.
 Н
аж

ат
ь 

<E
sc

> 
дл
я 
от
ме
ны

 р
еж

им
а 
вы

де
ле

-
ни
я 

Д
ок
ум

ен
т 

1.
 У
ст
ан
ов
ит
ь 
ку
рс
ор

 м
ы
ш
и 
в 
на
ча
ло

  
вы

де
-

ля
ем
ой

 о
бл
ас
ти

 т
ек
ст
а.

 
2.

 Ш
ес
ть

 р
аз

 н
аж

ат
ь 
кл
ав
иш

у 
<F

8>
 

3.
 Н
аж

ат
ь 

<E
sc

> 
 д
ля

 о
тм
ен
ы

 р
еж

им
а 
вы

де
ле

-
ни
я 

1.
2.

 О
пе
ра
ци

и 
на
д 
вы

де
ле
нн

ы
м
и 
об
ъе
кт
ам

и 
 

О
пе
ра
ци
и 
ко
пи
ро
ва
ни
я 
и 
пе
ре
ме
щ
ен
ия

 м
ож

но
 п
ро
из
во
ди
ть

, и
сп
ол
ь-

зу
я 
од
ин

 и
з д

ву
х 
ме
то
до
в:

 
• 
че
ре
з б

уф
ер
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Д
ля установки параметров абзаца вы

полните команду А
бзац из 

вкладки Главная. В
 появивш

емся диалоговом окне установите нуж
ны

е 
параметры

  абзаца (рис. 1.5 и рис. 1.6). 

1.6. К
опирование ф

орм
ата сим

волов или абзаца 

С
 помощ

ью
 кнопки Ф

орм
ат по образцу, которая находится в вклад-

ке Главная, вы
 мож

ете скопировать форматирование символов или абза-
ца. Д

ля этого вы
полните следую

щ
ие операции: 

1. 
вы

делите текст, формат которого хотите 
скопировать; 

2. 
наж

мите кнопку Ф
орм

ат по образцу 
(рис. 1.7). У

казатель изменит форму на линию
, 

рядом с которой располож
ена кисть; 

3. 
вы

делите текст, которы
й хотите отфор-

матировать так ж
е, как преды

дущ
ий вы

деленны
й 

текст; 4. 
после того как вы

 отпустите кнопку 
мы

ш
и, текст изменит формат на новы

й. Чтобы
 копировать формат вы

де-
ленного текста в несколько мест, дваж

ды
 наж

мите кнопку Ф
ормат по об-

разцу. 

Рис. 1.5. Д
иалоговое окно «А

бзац»,  
вкладка «О

тступы
 и интервалы

» 
Рис. 1.6. Д

иалоговое окно «А
бзац»,  

вкладка «П
олож

ение на странице» 

Рис. 1.7. К
нопка  

«Ф
орм

ат по образцу» 
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Рис. 13.12. В

кладка Рассы
лки 

 В
 итоге, после вставки всех полей слияния долж

ны
 получить нечто 

похож
ее (рис. 13.13). 
 

 
Рис. 13.13. П

рим
ер слияния докум

ентов 

Рис. 13.11. О
кно диалога В

ставка  
поля слияния 

Рис. 13.10.  С
сы

лка  
Д
ругие элем

енты
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1.3.  У
становка парам

етров страницы
 докум

ента 

Ф
орматирование страниц документов  вклю

чает установку таких па-
раметров, как размеры

 полей, вертикальное вы
равнивание на странице, 

разры
вы

 страниц, разделов и абзацев, нумерацию
 страниц, колонтитулы

, 
формат и ориентацию

 бумаги, источник подачи бумаги.  
В

 реж
име разметки страницы

 установка параметров форматирова-
ния, как правило, действует на весь документ (например, формат бумаги и 
ориентация, размеры

 полей). О
днако W

ord позволяет распространять ус-
тановки форматирования страницы

 и на отдельны
е части документа, кото-

ры
е назы

ваю
тся разделами. Д

ля установки параметров страницы
 вы

полни-
те команду П

арам
етры

 страницы
 из вкладки Разм

етка страницы
. В

 
появивш

емся диалоговом окне установите нуж
ны

е параметры
 страницы

 
(рис. 1.1 и рис. 1.2).  

 

 
В
о вкладке «П

оля» установите верхнее, ниж
нее, правое и левое поля 

отступа. П
оле – это область меж

ду краем листа бумаги и основны
м тек-

стом. П
оля не обязательно долж

ны
 бы

ть пусты
ми: на них могут распола-

гаться колонтитулы
, номера страниц, сноски, текст или рисунки. 

П
о умолчанию

 W
ord устанавливает верхнее и ниж

нее поле по  
2,54 см (дю

йм) и правое и левое поле по 3,17 см (дю
йм с четвертью

). П
оля 

мож
но изменить для всего документа или только для отдельны

х разделов.  
В
о вкладке «И

сточник бум
аги» установите параметры

: 
• 

начать раздел (на текущ
ей страницы

; со следую
щ
ей страницы

; с 
новой колонки; с четной, с нечетной страницы

); 

Рис. 1.1. П
арам

етры
 страницы

, 
вкладка «П

оля» 
Рис. 1.2. П

арам
етры

 страницы
,  

вкладка «И
сточник бум

аги» 
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Рис. 13.16. С

оставной докум
ент в реж

им
е предварительного просм

отра 

Эт
ап 6. Заверш

ение слияния 
Н
а  ш

естом этапе пользователь мож
ет немедленно отправить  результа-

ты
 слияния на принтер, используя кнопку 

П
ечать (рис. 13.17), без вы

вода на экран. В
 

окне диалога С
оставны

е печатны
е доку-

м
енты

 вы
бираю

тся записи для печати: все, 
текущ

ая запись или избранны
е (рис. 13.18). 

Если необходимо сохранить созданны
е в ре-

зультате слияния документы
 для дальнейш

е-
го использования или требуется внести из-
менения в некоторы

е документы
, то лучш

е 
использовать кнопку И

зм
енить часть писем

 
(см. рис. 13.17). А

 далее в окне диалога С
о-

ставны
е печатны

е докум
енты

 указать за-
писи, необходимы

е для сохранения или изменения (рис. 13.19).  

Рис. 13.18. О
кно диалога С

оставны
е 

печатны
е докум

енты
 

Рис. 13.19. О
кно диалога  

С
оставны

е новы
е докум

енты
 

Рис. 13.17. Ш
естой этап  

Заверш
ение слияния 
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сл
ия
ни
я,

 н
и 
по
сл
е 
не
го

 п
ро
бе
лы

 н
е 
ст
ав
ят
ся

 а
вт
ом

ат
ич
ес
ки

. Ч
то
бы

 д
ан
ны

е 
од
но
го

 п
ол
я 
не

 с
ли
ва
ли
сь

 с
 д
ан
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 д
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 н
ад
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уч
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 к
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ол
ям

 с
ли
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 м
ож
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 п
ри
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ть

 ф
ор
ма
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ро
ва
ни
е.

 Т
ек
ст

, 
по

-
ме
щ
ен
ны

й 
в 
по
ле

 п
ос
ле

 с
ли
ян
ия

, б
уд
ет

 и
ме
ть

 т
от

 ж
е 
ш
ри
фт

, р
аз
ме
р,

 ц
ве
т 
и 

т.
д.

, ч
то

 и
 и
мя

 п
ол
я 
в 
ос
но
вн
ом

 д
ок
ум

ен
те

. П
ол
ю

 с
ли
ян
ия

 м
ож

но
 п
ри
св
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ит
ь 
лю

бо
й 
ур
ов
ен
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ст
ру
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ур
ы

, т
о 
ес
ть

 д
ок
ум

ен
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мо

ж
ет

 и
ме
ть

 п
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ен
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й 
за
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ло
во
к 
ил
и 
по
дз
аг
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ок
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 Эт

ап
 5

. П
ро
см
от

р 
пи
се
м

 
Н
а 
пя
то
м 
эт
ап
е 
по
ль
зо
ва
те
ль

 м
ож

ет
 п
ре
дв
ар
ит
ел
ьн
о 
пр
ос
мо

тр
ет
ь 
ре

-
зу
ль
та
ты

 с
ли
ян
ия

, у
ви
де
ть

, к
ак

 б
уд
ет

 в
ы
гл
яд
ет
ь 
ос
но
вн
ой

 д
ок
ум

ен
т 
по
сл
е 

вн
ес
ен
ия

 в
 н
ег
о 
да
нн
ы
х 
из

 и
ст
оч
ни
ка

. Д
ля

 э
то
го

 и
сп
ол
ьз
ую

тс
я 
кн
оп
ки

 с
о 

ст
ре
лк
ам
и 

(р
ис

. 1
3.

14
). 
П
ри

 н
ео
бх
од
им

ос
ти

 м
ож

но
 и
зм
ен
ит
ь 
сп
ис
ок

 п
ол
у-

ча
те
ле
й 
из

 н
аб
ор
а,

 и
сп
ол
ьз
уя

 к
но
пк
у 
И
ск
лю

чи
ть

 п
ол
уч
ат
ел
я.

 П
ре
дв
ар
и-

те
ль
ны

й 
пр
ос
мо

тр
 р
ез
ул
ьт
ат
ов

 с
ли
ян
ия

 м
ож

но
 н
аб
лю

да
ть

 и
 в
о 
вк
ла
дк
е 

Ра
сс
ы
лк

и 
в 
гр
уп
пе

 П
ро
см
от
р 
ре
зу
ль
та
то
в 

(р
ис

. 1
3.

15
). 
Д
ля

 э
то
го

 н
ео
б-

хо
ди
мо

 н
аж

ат
ь 
кн
оп
ку

 П
ро
см
от
ре
ть

 р
ез
ул
ьт
ат
ы

 и
ли

 в
ос
по
ль
зо
ва
ть
ся

 
кн
оп
ка
ми

 с
о 
ст
ре
лк
ам
и:

 П
ер
ва
я 
за
пи

сь
, 
П
ре
ды

ду
щ
ая

 з
ап
ис
ь,

 С
ле
ду
ю

-
щ
ая

 з
ап
ис
ь,

 П
ос
ле
дн
яя

 з
ап
ис
ь.

 В
 р
еж

им
е 
пр
ед
ва
ри
те
ль
но
го

 п
ро
см
от
ра

 
до
лж

но
 п
ол
уч
ит
ьс
я 
не
чт
о 
по
хо
ж
ее

 (р
ис

. 1
3.

16
). 

  

  

Ри
с.

 1
3.

14
. П

ят
ы
й 
эт
ап

 П
ро
см
от
р 

пи
се
м

 
Ри

с.
 1

3.
15

. К
но
пк

а 
П
ро
см
от
ре
ть

 
ре
зу
ль
та
ты

 в
о 
вк
ла
дк
е 
Ра
сс
ы
лк
и 
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• 
ра
зл
ич
ат
ь 
ко
ло
нт
ит
ул
ы

 (
че
тн
ы
х,

 н
еч
ет
ны

х 
ст
ра
ни
ц;

 п
ер
во
й 
ст
ра

-
ни
цы

); • 
вы

ра
вн
ив
ан
ие

 а
бз
ац
а.

 

1.
4.

 Ф
ор
м
ат
ир
ов
ан
ие

 с
им

во
ло
в 

М
ин
им

ал
ьн
ы
м 
фо

рм
ат
ир
уе
мы

м 
в 

W
or

d 
фр

аг
ме
нт
ом

 т
ек
ст
а 
яв
ля
ет
ся

 
си
мв
ол

. П
од

 ф
ор
ма
то
м 
си
мв
ол
а 
по
ни
ма
ю
тс
я 
па
ра
ме
тр
ы

 е
го

 н
ач
ер
та
ни
я 

– 
ис
по
ль
зу
ем
ы
й 
ш
ри
фт

, 
ку
рс
ив

, 
по
лу
ж
ир
ны

й,
 п
од
че
рк
ну
ты
й,

 в
ер
хн
ий

 и
ли

 
ни
ж
ни
й 
ре
ги
ст
р,

 ц
ве
т 
ш
ри
фт
а 
и 
др

. В
се

 э
ти

 п
ар
ам
ет
ры

 м
ож

но
 н
аз
на
ча
ть

 
ка
к 
от
де
ль
но
му

 с
им

во
лу

, т
ак

 и
 в
се
му

 д
ок
ум

ен
ту

. 
Д
ля

 у
ст
ан
ов
ки

 п
ар
ам
ет
ро
в 
си
мв
ол
а 

 в
ы
по
лн
ит
е 
ко
ма
нд
у 
Ш
ри
ф
т 
из

 
вк
ла
дк
и 
Гл

ав
на
я.

 В
 п
оя
ви
вш

ем
ся

 д
иа
ло
го
во
м 
ок
не

 у
ст
ан
ов
ит
е 
ну
ж
ны

е 
па
ра
ме
тр
ы

  с
им

во
ла

 (р
ис

. 1
.3

 и
 р
ис

. 1
.4

). 
 1.

5.
 Ф

ор
м
ат
ир
ов
ан
ие

 а
бз
ац
ев

 

А
бз
ац

 –
 э
то

 ф
ра
гм
ен
т 
те
кс
та

, в
оз
мо

ж
но

 п
ус
то
й,

 к
от
ор
ы
й 
за
ка
нч
ив
а-

ет
ся

 м
ар
ке
ро
м 

ко
нц
а 
аб
за
ца

. 
Э
то
т 
си
мв
ол

 в
во
ди
тс
я 
на
ж
ат
ие
м 

кл
ав
иш

и 
<¶

>.
 Д
ля

 у
до
бс
тв
а 
ре
да
кт
ир
ов
ан
ия

 с
им

во
л 
ко
нц
а 
аб
за
ца

 о
бы

чн
о 
не

 о
то

-
бр
аж

ае
тс
я 
на

 э
кр
ан
е.

 Д
ля

 о
то
бр
аж

ен
ия

 с
им

во
ла

 к
он
ца

 а
бз
ац
а 
не
об
хо
ди
мо

 
на
ж
ат
ь 
кн
оп
ку

 с
 и
зо
бр
аж

ен
ие
м 
си
мв
ол
а 

<¶
> 
во

 в
кл
ад
ке

 Г
ла
вн
ая

.  
С
им

во
л 

«к
он
ца

 а
бз
ац
а»

 х
ра
ни
т 
в 
се
бе

 в
се

 п
ар
ам
ет
ры

 ф
ор
ма
ти
ро
ва

-
ни
я 
аб
за
ца

, к
от
ор
ы
й 
им

 за
ве
рш

ае
тс
я 
по
сл
е 
на
ж
ат
ия

 к
но
пк
и 

E
nt

er
.  

Ри
с.

 1
.3

. Д
иа
ло
го
во
е 
ок
но

 «
Ш
ри

ф
т»

,
вк
ла
дк
а 

«Ш
ри
ф
т»

 
Ри

с.
 1

.4
. Д

иа
ло
го
во
е 
ок
но

 «
Ш
ри

ф
т»

, 
вк
ла
дк
а 

«Д
оп
ол
ни

те
ль
но

» 
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3. 
П
О
И
С
К

 И
 ЗА

М
Е
Н
А

 В
 Д
О
К
У
М
Е
Н
Т
Е

 

Текстовы
й редактор W

ord мож
но использовать для поиска и замены

 
текста, форматирования знаков абзаца, разры

вов страниц и других элемен-
тов. В

 W
ord производиться автоматическая разбивка на страницы

 (вставка 
«мягких» разры

вов страницы
), но мож

но самостоятельно разбить текст по 
страницам, расставив «принудительны

е» (ж
есткие) разры

вы
 страниц и 

прочие элементы
. Д

ля поиска и замены
 в документе необходимо курсор 

установить в начало документа. 

3.1. П
оиск текста 

В
 M

icrosoft W
ord возмож

ен бы
стры

й поиск всех вхож
дений указан-

ного слова или фразы
. Д

ля организации поиска необходимо вы
полнить по-

следовательность действий: 
1. 

В
о вкладке Главная в группе Редактирование вы

берите коман-
ду Н

айти (рис. 3.1).  

 
2. 

В
 поле Н

айти введите текст, которы
й требуется найти.  

3. 
В
ы
берите другие необходимы

е параметры
.  

4. 
Н
аж

мите кнопку Н
айти далее или Н

айти все.  
Чтобы

 прервать процесс поиска, наж
мите клавиш

у E
SC

.  

3.2. Зам
ена текста 

Д
ля замены

 текста необходимо вы
полнить следую

щ
ую

 последова-
тельность действий: 

1. 
В
о вкладке Главная вы

берите команду Зам
енить (рис. 3.2). 

Рис. 3.1. О
кно диалога «Н

айти и зам
енить»

 97

пож
а) или с родовы

м окончанием (-ы
й или -ая) для обращ

ения  «У
важ

ае-
мы

й(ая)». 

13.2. С
оздание основного докум

ента слияния 

Д
ля создания и работы

 с основны
м документом слияния использует-

ся диалоговое окно С
лияние, предназначенное для вы

полнения основны
х 

действий при слиянии документов: создания основного документа, созда-
ния или подклю

чения источника данны
х, объединения документов. Чтобы

 
попасть в это окно, необходимо вы

полнить следую
щ
ую

 последователь-
ность действий: 

• 
на ленте откры

ть вкладку Рассы
лки (рис. 13.1); 

• 
в 

группе 
Н
ачало 

слияния 
наж

ать 
кнопку 

Н
ачать 

слияние  
(рис. 13.2); 

• 
в появивш

емся списке команд  вы
брать команду П

ош
аговы

й 
м
астер слияния (рис. 13.3); 

• 
далее следует процесс из ш

ести этапов. П
ереклю

чение меж
ду 

ними 
вы

полняется 
с 

помощ
ью

 
кнопок 

Д
алее 

и 
Н
азад 

(рис. 
13.4 

и  
рис. 13.5). 

 

 
Рис. 13.1. В

кладка Рассы
лки 

  

Рис. 13.2. К
нопка начать слияние

Рис. 13.3.К
ом

анда П
ош

аговы
й 

м
астер слияния 

 

 
10

0

 Эт
ап

 4
. С

оз
да
ни
е 
пи
сь
м
а.

 
Н
а 
че
тв
ер
то
м 
эт
ап
е 
по
ль
зо
ва
те
ль

 д
ол
ж
ен

 у
ка
за
ть

 м
ес
то

 в
 д
ок
ум

ен
те

, 
ку
да

 д
ол
ж
ны

 п
оп
ас
ть

 д
ан
ны

е 
из

 п
од
кл
ю
че
нн
ог
о 
сп
ис
ка

.  
Д
ля

 э
то
го

 н
ео
бх
од
им

о 
ус
та
но
ви
ть

 к
ур
со
р 
в 
ме
ст
о 
вс
та
вк
и 
в 
пи
сь
ме

 и
 

ис
по
ль
зо
ва
ть

 с
сы
лк
у 
Д
ру
ги
е 
эл
ем
ен
ты

, к
от
ор
ая

 в
ы
во
ди
т 
на

 э
кр
ан

 д
иа
ло

-
го
во
е 
ок
но

 В
ст
ав
ка

 п
ол
я 
сл
ия
ни

я 
(р
ис

. 1
3.

10
). 
Э
то

 ж
е 
ок
но

 п
оя
вл
яе
тс
я 

по
сл
е 
за
пу
ск
а 
кн
оп
ки

 В
ст
ав
ит
ь 
по
ле

 с
ли
ян
ия

 в
о 
вк
ла
дк
е 
Ра
сс
ы
лк

и.
 Д
иа

-
ло
го
во
е 
ок
но

 В
ст
ав
ка

 п
ол
я 
сл
ия
ни

я 
вы

во
ди
т 
по
лн
ы
й 
на
бо
р 
вс
ех

 п
ол
ей

 
сп
ис
ка

, 
из

 
ко
то
ро
го

 
не
об
хо
ди
мо

 
вы

бр
ат
ь 

ну
ж
но
е 

по
ле

 
дл
я 

вс
та
вк
и 

 
(р
ис

. 1
3.

11
) 
и 
на
ж
ат
ь 
кн
оп
ку

 В
ст
ав
ит
ь.

 В
 о
сн
ов
но
м 
до
ку
ме
нт
е 
по
яв
ит
ся

 
вы

бр
ан
но
е 
по
ле

, а
 в
ер
не
е 
да
нн
ы
е 
эт
ог
о 
по
ля

. А
 н
а 
ле
нт
е 
ак
ти
ви
зи
ру
ю
тс
я 

вс
е 
кн
оп
ки

 в
о 
вс
ех

 г
ру
пп
ах

 в
кл
ад
ки

 Р
ас
сы

лк
и 

 д
ля

 п
ер
ем
ещ

ен
ия

 п
о 
за
пи

-
ся
м 
эт
ог
о 
по
ля

 в
 и
ст
оч
ни
ке

 д
ан
ны

х 
(р
ис

. 1
3.

12
). 
П
ол
е 
сл
ия
ни
я 
от
об
ра
ж
ае
т-

ся
 в

 о
сн
ов
но
м 
до
ку
ме
нт
е 
ка
к 
ег
о 
им

я,
 з
ак
лю

че
нн
ое

 в
 п
ар
ны

е 
ка
вы

чк
и.

 П
о-

ле
 б
уд
ет

 в
ст
ав
ле
но

, н
ач
ин
ая

 с
 п
оз
иц
ии

 к
ур
со
ра

. П
ол
е 
сл
ия
ни
я 
мо

ж
но

 у
да

-
ли
ть

 т
ак

 ж
е,

 к
ак

 и
 с
им

во
л,

 с
 п
ом

ощ
ью

 к
ла
ви
ш

 <
D

el
et

e>
 и

 <
B

ac
ks

pa
ce

>.
 

 

Ри
с.

 1
3.

9.
 О
кн

о 
ди
ал
ог
а 
П
ол
уч
ат
ел
и 
сл
ия
ни

я 

Ри
с.

 1
3.

8.
 О
кн

о 
ди
ал
ог
а 
В
ы
де
ли
ть

 т
аб
ли
цу
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Д
ля

 с
ох
ра
не
ни
я 
фо

рм
ат
ир
ов
ан
ия

 а
бз
ац
а 
пр
и 
ег
о 
пе
ре
ме
щ
ен
ии

 и
ли

 
ко
пи
ро
ва
ни
и 
аб
за
ц 
сл
ед
уе
т 
вы

де
ля
ть

 в
ме
ст
е 
с 
си
мв
ол
ом

 а
бз
ац
а 

¶.
 

2.
 
Ф
О
РМ

А
Т
И
РО

В
А
Н
И
Е

 Д
О
К
У
М
Е
Н
Т
А

  
  С

 И
С
П
О
Л
Ь
ЗО

В
А
Н
И
Е
М

 Т
А
Б
У
Л
Я
Ц
И
И

 

П
оз
иц
ии

 т
аб
ул
яц
ии

 п
оз
во
ля
ю
т 
вы

ра
вн
ив
ат
ь 
те
кс
т 
по

 ц
ен
тр
у,

 л
ев
ой

 
ил
и 
пр
ав
ой

 г
ра
ни
це

, р
аз
де
ли
те
лю

 ц
ел
ой

 и
 д
ро
бн
ой

 ч
ас
ти

 и
ли

 ч
ер
те

. П
ер
ед

 
по
зи
ци
ей

 т
аб
ул
яц
ии

 м
ож

но
 в
ст
ав
ля
ть

 о
со
бы

е 
зн
ак
и,

 н
ап
ри
ме
р 
то
чк
и 
ил
и 

ти
ре

.  П
ер
ед

 у
ст
ан
ов
ко
й 
та
бу
ля
ци
и 
вы

де
ли
те

 а
бз
ац

 и
ли

 а
бз
ац
ы

, в
 к
от
о-

ры
х 
не
об
хо
ди
мо

 з
ад
ат
ь 
по
зи
ци
ю

 т
аб
ул
яц
ии

 и
 в
ы
по
лн
ит
е 
де
йс
тв
ия

, 
оп
и-

са
нн
ы
е 
в 
по
др
аз
де
ла
х 

2.
1 
и 

2.
2.

 

2.
1.

 У
ст
ан
ов
ка

 п
оз
иц

ий
 т
аб
ул
яц
ии

 с
 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ие
м

   
   
та
бу
ля
ци

он
но
й 
ли
не
йк

и 

1.
 
Н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 
сл
ев
а 
от

 г
ор
из
он
та
ль
но
й 
ли
не
йк
и,

 п
ок
а 
он
а 
не

 
бу
де
т 
за
ме
не
на

 к
но
пк
ой

 н
уж

но
го

 т
ип
а 
та
бу
ля
ци
и:

 п
о 
ле
во
му

 к
ра
ю

, п
о 
пр
а-

во
му

 к
ра
ю

, п
о 
це
нт
ру

, п
о 
де
ся
ти
чн
ом

у 
ра
зд
ел
ит
ел
ю

 и
ли

 с
 ч
ер
то
й.

  
2.

 
Щ
ел
кн
ит
е 
го
ри
зо
нт
ал
ьн
ую

 л
ин
ей
ку

 в
 т
ом

 м
ес
те

, г
де

 н
ео
бх
од
им

о 
ус
та
но
ви
ть

 п
оз
иц
ию

 т
аб
ул
яц
ии

. 

2.
2.

 У
ст
ан
ов
ка

 п
оз
иц

ий
 т
аб
ул
яц
ии

 с
 за

по
лн
ен
ие
м

 

1.
 
В
ы
бе
ри
те

 к
ом

ан
ду

 А
бз
ац

 и
з в
кл
ад
ки

 Г
ла
вн
ая

. 
2.

 
В

 д
иа
ло
го
во
м 
ок
не

 П
ол
ож

ен
ие

 н
а 
ст
ра
ни

це
 в
ы
бе
ри
те

 к
но
пк
у 

Т
аб
ул
яц
ия

 (р
ис

. 2
.1

 и
 р
ис

. 2
.2

). 
 

3.
 
В
ве
ди
те

 н
ов
ую

 п
оз
иц
ию

 т
аб
ул
яц
ии

 в
 п
ол
е 
П
оз
иц

ии
 т
аб
ул
яц
ии

 
ил
и 
вы

бе
ри
те

 с
ущ

ес
тв
ую

щ
ую

 п
оз
иц
ию

 т
аб
ул
яц
ии

, к
 к
от
ор
ой

 с
ле
ду
ет

 д
о-

ба
ви
ть

 за
по
лн
ит
ел
ь,

 в
 с
оо
тв
ет
ст
ву
ю
щ
ем

 с
пи
ск
е.

  
4.

 
В

 г
ру
пп
е 
В
ы
ра
вн
ив
ан
ие

 в
ы
бе
ри
те

 с
по
со
б 
вы

ра
вн
ив
ан
ия

 т
ек
ст
а,

 
вв
од
им

ог
о 
в 
по
зи
ци
ю

 т
аб
ул
яц
ии

.  
5.

 
В

 г
ру
пп
е 
За
по
лн
ит
ел
ь 
вы

бе
ри
те

 н
ео
бх
од
им

ы
й 
за
по
лн
ит
ел
ь,

 а
 з
а-

те
м 
на
ж
ми

те
 к
но
пк
у 

<О
К

>.
 

 П
ри
м
еч
ан
ие

  
1.

 Д
ля

 т
оч
но
й 
ус
та
но
вк
и 
по
зи
ци
и 
та
бу
ля
ци
и 
вы

бе
ри
те

 к
ом

ан
ду

 Т
а-

бу
ля
ци

я 
из

 в
кл
ад
ки

 П
ол
ож

ен
ие

 н
а 
ст
ра
ни

це
, з
ад
ай
те

 т
оч
ны

й 
ин
те
рв
ал

 в
 

по
ле

 П
оз
иц

ии
 т
аб
ул
яц
ии

, а
 за
те
м 
на
ж
ми

те
 к
но
пк
у 
У
ст
ан
ов
ит
ь.

 
2.

 Д
ля

 в
ст
ав
ки

 п
оз
иц
ии

 т
аб
ул
яц
ии

 в
 я
че
йк
у 
та
бл
иц
ы

 н
аж

ми
те

 к
ла

-
ви
ш
и 

<C
tr

l+
T

ab
>.
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П
рактическая часть раздела 2 

 Вы
равнивание т

екст
а с пом

ощ
ью

 т
абулят

оров 
 Ф
орм

ат
ирование т

екст
а. В

ы
равнивание произвести по левому 

краю
, по правому краю

, по центру и вы
равнивание по десятичной точке. 

 В
ы
равнивание по левом

у краю
 

 
 

123456789,9 123456789,9 
123456789,9 123456789,9 

123456789,9 
123456789,9 

 
23456789,9 

23456789,9 
23456789,9 

23456789,9 
23456789,9 

23456789,9  
 

3456789,9 
3456789,9 

3456789,9 
3456789,9 

3456789,9 
3456789,9  

 
456789,9 

456789,9 
456789,9 

456789,9 
456789,9 

456789,9 
 

56789,9 
56789,9 

56789,9 
56789,9 

56789,9 
56789,9 

 
6789,9 

6789,9 
6789,9 

6789,9 
6789,9 

6789,9 
 

789,9 
789,9 

789,9 
789,9 

789,9 
789,9 

 
89,9 

89,9 
89,9 

89,9 
89,9 

89,9 

Рис. 2.2. О
кно диалога «Т

абуляция» 
Рис. 2.1. Д

иалоговое окно «А
бзац»,  

вкладка «П
олож

ение на странице» 
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Рис. 13.7. В
ы
бор источника данны

х 

которы
й он хочет получить на вы

ходе после слияния. В
ы
берите  вариант  – 

П
исьм

а (см. рис. 13.4). 
Эт

ап 2. Вы
бор докум

ент
а. 

Н
а этом  этапе необходимо определить, какой документ будет яв-

ляться основой (заготовкой) для всех будущ
их однотипны

х сообщ
ений. 

В
ы
берите Т

екущ
ий докум

ент (см. рис. 13.5). П
редполагается, что бланк 

основного документа уж
е создан.  

Эт
ап 3. Вы

бор получат
елей. 

Н
а третьем ш

аге производится вы
бор 

получателей. В
ы
берите один из трех вариан-

тов  в группе В
ы
бор получателей: 

• 
использование списка; 

• 
контакты

 O
utlook; 

• 
создание списка. 

П
одклю

чим список клиентов, которы
й 

представляет базу данны
х Excel, к документу 

W
ord. П

ри вы
боре первого варианта – И

с-
пользование списка – наж

мите кнопку О
б-

зор (рис. 13.6) и вы
берите файл со списком 

клиентов (рис. 13.7). В
 появивш

емся диалого-
вом 

окне 
В
ы
делить 

таблицу 
убедитесь 

в 
правильности 

вы
бора 

таблицы
 
и 

наж
мите 

кнопку О
К

 (рис. 13.8). Таким образом, доку-
мент будет подклю

чен к  источнику данны
х. 

П
осле вы

бора источника данны
х W

ord позволяет провести фильтра-
цию

, сортировку и ручной отбор при помощ
и диалогового окна П

олуча-
тели слияния (рис. 13.9). 

Рис. 13.6. В
ы
бор получателей
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П
рактическая часть раздела 3 

 Д
ля вы

полнения задания использовать файлы
, вы

данны
е преподава-

телем. 1. 
В
ы
полнить замену словосочетаний. 

2. 
В
ы
полнить замену пробелов знаками табуляции. 

3. 
У
брать лиш

ние символы
 после сканирования текста.  

4. 
П
ровести поиск и замену с использованием кодов. 

4. 
О
Ф
О
РМ

Л
Е
Н
И
Е

 Д
О
К
У
М
Е
Н
Т
А

 

Ш
ирокие функциональны

е возмож
ности текстового редактора W

ord 
2010 и простота в использовании – удобны

й и понятны
й пользовательский 

интерфейс, возмож
ность бы

строго ввода и обработки данны
х, наглядность 

представления информации и др. – без особого труда позволяю
т создавать 

документы
 профессионального уровня.   

4.1. Работа со спискам
и  

Д
ля перечисления, для лучш

ей разметки текста в W
ord имею

тся 
специальны

е средства для работы
 со списками. W

ord предлагает два типа 
списков: маркированны

е и нумерованны
е. П

ричем мож
но создавать как 

одноуровневы
е, так и многоуровневы

е списки. Э
то средства удобно ис-

пользовать при создании бланков анкет, при разработке тестов, а такж
е для 

создания разны
х списков, перечней при работе с лю

бы
м документом, если  

в этом есть необходимость. 

4.1.1.  М
аркированны

е и нум
ерованны

е списки 

Д
ля создания маркированного списка в начале первого абзаца введи-

те символ звездочка «*», пробел и далее текст абзаца. П
осле наж

атия  
E

N
T

E
R

 W
ord автоматически сформирует маркированны

й список. 
 О
перационны

е сист
емы

 для персональны
х компью

т
еров делят

ся: 
• 

на одно- и многозадачны
е (в зависимост

и от
 числа параллельно 

вы
полняемы

х прикладны
х процессов); 

• 
одно- и многопользоват

ельские (в зависимост
и от

 числа пользо-
ват

елей, одновременно работ
аю
щ
их с операционной сист

емой); 
• 

переносимы
е и непереносимы

е на другие т
ипы

 компью
т
еров; 

• 
несет

евы
е и сет

евы
е, обеспечиваю

щ
ие работ

у в локальной вы
-

числит
ельной сет

и ЭВМ
.  
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12.2.3. 
Запись м

акроса 

П
осле проведения  подготовительны

х работ – назначения макроса 
панели инструментов или клавиш

ам – закройте все окна и  перейдите к за-
писи макроса. У

казатель мы
ш
и примет вид стрелки с 

небольш
ой кассетой

. Э
та кассета показы

вает, что 
в данны

й момент идет запись макроса. А
 теперь 

мож
но вы

полнять необходимы
е действия. П

осле вы
-

полнения последовательности действий во вкладке 
В
ид в группе М

акросы
 необходимо наж

ать кнопку 
О
становить запись (рис. 12.7). А

 при необходимо-
сти мож

но воспользоваться кнопкой П
ауза. О

бозна-
чения кнопок совпадаю

т с типичны
ми обозначения-

ми на аудио-, видео-, D
V

D
- и прочей технике. 

12.2.4. Вы
полнение м

акроса с пом
ощ

ью
 окна М

акрос 

В
ы
полнять макросы

 мож
но не только с помощ

ью
 назначенного соче-

тания клавиш
 или кнопок на панели бы

строго запуска, но и используя диа-
логовое окно М

акрос. Чтобы
 вы

звать данное окно, наж
мите кнопку М

ак-
росы

 в одноименной группе на вкладке В
ид на ленте или воспользуйтесь 

сочетанием клавиш
 A

lt+F8. 
 

В
 диалоговом окне М

акрос (рис. 12.8) представлен полны
й список 

макросов, доступны
х для вы

полнения. Чтобы
 применить один из них, вы

-
берите его из списка и наж

мите кнопку В
ы
полнить. 

Рис. 12.5. О
кно диалога И

зм
енение кнопки

Рис. 12.6. П
анель бы

строго доступа

Рис. 12.7.  К
нопка 

О
становить запись 
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ср
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W
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ей
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 т
ог
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 д
ля

 с
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 W

or
d 
мо

ж
но

 и
сп
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ьз
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сл
ед
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щ
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то
чн
ик
и 
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нн
ы
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 с
оз
да
нн
ы
е 
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др
уг
их

 п
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• 

А
др
ес
на
я 
кн
иг
а 

M
S 

Ex
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an
ge

, O
ut

lo
ok

. 
• 

К
ни
ги

 M
S 

Ex
ce

l. 
• 

Ба
зы

 д
ан
ны

х 
M

S 
A

cc
es

s. 
• 
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зы

 д
ан
ны

х,
 д
ля

 к
от
ор
ы
х 
ус
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но
вл
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ы

 д
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йв
ер
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 O
D

B
C

. 
• 

За
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ы
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S 

Q
ue

ry
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Те
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фа
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ы
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аз
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ы
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фо
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ат
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. 

П
ри
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ан
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1.
 
Ес
ли

 и
ст
оч
ни
к 
да
нн
ы
х 
со
зд
ан

 в
ру
чн
ую

 к
ак

 о
бы

чн
ы
й 
до
ку
ме
нт

 
W

or
d,

 в
 э
то
м 
сл
уч
ае

 н
ео
бх
од
им

о 
уч
ит
ы
ва
ть

 с
ле
ду
ю
щ
ее

: 
• 

В
 э
то
м 
сл
уч
ае

 з
ап
ис
и 
до
лж

ны
 р
ас
по
ла
га
ть
ся

 в
 о
тд
ел
ьн
ы
х 
аб
за

-
ца
х.

 З
на
че
ни
я 
по
ле
й 
да
нн
ы
х 
в 
за
пи
си

 о
тд
ел
яю

тс
я 
др
уг

 о
т 
др
уг
а 
си
мв
ол
ам
и 

та
бу
ля
ци
и 
ил
и 
за
пя
ты
ми

. 
В
о 
вс
ем

 д
ок
ум

ен
те

 д
ол
ж
ен

 б
ы
ть

 и
сп
ол
ьз
ов
ан

 
од
ин

 и
 т
от

 ж
е 
си
мв
ол

-р
аз
де
ли
те
ль

. 
• 

Ес
ли

 з
на
че
ни
е 
по
ля

 д
ан
ны

х 
со
де
рж

ит
 с
им

во
л-
ра
зд
ел
ит
ел
ь,

 о
но

 
до
лж

но
 б
ы
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 з
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лю

че
но

 в
 к
ав
ы
чк
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ы
чк
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кж
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зо
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 и
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да
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ра
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ь 
сп
ис
ка

, и
сп
ол
ьз
уе
мы

й 
в 

W
in

do
w

s. 
2.

 
Ес
ли

 и
ст
оч
ни
к 
да
нн
ы
х 

 к
ни
ги

 M
S 

Ex
ce

l, 
то

 н
ео
бх
од
им

о 
уч
ит
ы

-
ва
ть

 с
ле
ду
ю
щ
ие

 у
сл
ов
ия

: 
• 

Ш
ап
ка

 т
аб
ли
цы

 д
ол
ж
на

 б
ы
ть

 п
ро
ст
ой

 –
 о
дн
а 
ст
ро
ка

 с
 у
ни
ка
ль

-
ны

м 
на
зв
ан
ие
м 

(б
ез

 п
ов
то
ре
ни
й 
и 
пу
ст
ы
х 
яч
ее
к)

. 
• 

В
 т
аб
ли
це

 н
е 
до
лж

но
 б
ы
ть

 о
бъ
ед
ин
ен
ны

х 
яч
ее
к.

 
• 

В
 т
аб
ли
це

 н
е 
до
лж

но
 б
ы
ть

 п
ус
ты
х 
ст
ро
к 
ил
и 
ст
ол
бц
ов

 (
от
де
ль

-
ны

е 
пу
ст
ы
е 
яч
ей
ки

 д
оп
ус
ка
ю
тс
я)

. 
• 

Та
к 
ка
к 

Ex
ce

l и
 W

or
d 
не

 м
ог
ут

 о
пр
ед
ел
ит
ь 
по
л 
кл
ие
нт
а 
по

 и
ме
ни

, 
то

 и
ме
ет

 с
мы

сл
 с
де
ла
ть

 о
тд
ел
ьн
ы
й 
ст
ол
бе
ц 
с 
об
ра
щ
ен
ие
м 

(г
ос
по
ди
н,

 г
ос

-
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2.
 
В

 п
ол
е 
Н
ай
ти

 в
ве
ди
те

 т
ек
ст

, к
от
ор
ы
й 
тр
еб
уе
тс
я 
на
йт
и.

 
3.

 
В

 п
ол
е 
За
м
ен
ит
ь 
на

 в
ве
ди
те

 т
ек
ст

 д
ля

 за
ме
ны

. 
4.

 
У
ст
ан
ов
ит
е 
др
уг
ие

 н
ео
бх
од
им

ы
е 
па
ра
ме
тр
ы

. Д
ля

 п
ол
уч
ен
ия

 с
ве

-
де
ни
й 
о 
лю

бо
м 
па
ра
ме
тр
е 
на
ж
ми

те
 к
но
пк
у 
с 
во
пр
ос
ит
ел
ьн
ы
м 
зн
ак
ом

(?
), 
а 

за
те
м 
щ
ел
кн
ит
е 
не
об
хо
ди
мы

й 
па
ра
ме
тр

. 
5.

 
Н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 
Н
ай
ти

 д
ал
ее

, З
ам

ен
ит
ь 
ил
и 
За
м
ен
ит
ь 
вс
е.

 
6.

 
Чт
об
ы

 п
ре
рв
ат
ь 
пр
оц
ес
с 
по
ис
ка

, н
аж

ми
те

 к
ла
ви
ш
у 

E
SC

. 

3.
3.

 П
ои
ск

 и
 за

м
ен
а 
ф
ор
м
ат
ир
ов
ан
ия

 

М
ож

но
 н
ай
ти

, 
за
ме
ни
ть

 и
ли

 у
да
ли
ть

 ф
ор
ма
ти
ро
ва
ни
е 
зн
ак
ов

. 
Н
а-

пр
им

ер
, н

ай
ди
те

 о
пр
ед
ел
ен
но
е 
сл
ов
о 
ил
и 
фр

аз
у 
и 
из
ме
ни
те

 ц
ве
т 
ш
ри
фт
а.

 
И
ли

 н
ай
ди
те

 т
ек
ст

 в
 о
пр
ед
ел
ен
но
м 
фо

рм
ат
е,

 н
ап
ри
ме
р 
те
кс
т,

 н
ап
ис
ан
ны

й 
по
лу
ж
ир
ны

м 
ш
ри
фт
ом

, и
 у
да
ли
те

 и
ли

 и
зм
ен
ит
е 
да
нн
ы
й 
фо

рм
ат

. 
Д
ля

 п
ои
ск
а 
и 
за
ме
ны

 ф
ор
ма
ти
ро
ва
ни
я 
не
об
хо
ди
мо

 в
ы
по
лн
ит
ь 
сл
е-

ду
ю
щ
ую

 п
ос
ле
до
ва
те
ль
но
ст
ь 
де
йс
тв
ий

: 
1.

 
В
о 
вк
ла
дк
е 
Гл

ав
на
я 

 в
ы
бе
ри
те

 к
ом

ан
ду

 Н
ай
ти

 (с
м.

 р
ис

. 3
.2

). 
2.

 
Ес
ли

 к
но
пк
а 
Ф
ор
м
ат

 н
е 
от
об
ра
ж
ен
а,

 н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 
Б
ол
ьш

е.
 

3.
 
В

 п
ол
е 
Н
ай
ти

 в
ы
по
лн
ит
е 
од
но

 и
з с
ле
ду
ю
щ
их

 д
ей
ст
ви
й:

 
• 

чт
об
ы

 н
ай
ти

 т
ек
ст

, к
от
ор
ы
й 
не

 о
фо

рм
ле
н 
ос
об
ы
м 
об
ра
зо
м,

 в
ве
ди

-
те

 и
ск
ом

ы
й 
те
кс
т;

 
• 

чт
об
ы

 н
ай
ти

 т
ек
ст

, к
от
ор
ы
й 
оф

ор
мл

ен
 о
со
бы

м 
об
ра
зо
м,

 в
ве
ди
те

 
те
кс
т,

 н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 
Ф
ор
м
ат

, а
 за
те
м 
вы

бе
ри
те

 н
ео
бх
од
им

ы
й 
фо

рм
ат

; 

Ри
с.

 3
.2

. О
кн

о 
ди
ал
ог
а 

«Н
ай
ти

 и
 за

м
ен
ит
ь»
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• 
чтобы

 найти особы
й стиль оформления, удалите искомы

й текст, 
наж

мите кнопку Ф
орм

ат, а затем вы
берите необходимы

е форматы
.  

4. 
Н
аж

мите кнопку Н
айти все. В

се вхож
дения искомого слова или 

фразы
 будут вы

делены
.  

5. 
Д
ля замены

 найденны
х форматов необходимо перейти на заклад-

ку Зам
енить, ввести в поле новое значение формата. 

6. 
Н
аж

мите кнопку Закры
ть.  

3.4. П
оиск и зам

ена знаков абзаца, разры
вов страниц и других 

 
элем

ентов 

Сущ
ествует возмож

ность бы
строго поиска и замены

 специальны
х зна-

ков и элементов документа, таких как разры
вы

 страниц и знаки табуляции. 
1. 

В
о вкладке Главная вы

берите команду Н
айти или Зам

енить.  
2. 

Если кнопка С
пециальны

й не отображ
ена, наж

мите кнопку 
Б
ольш

е.  
3. 

В
 поле Н

айти вы
полните одно из следую

щ
их действий:  

• 
чтобы

 вы
брать элемент из списка, наж

мите кнопку С
пециаль-

ны
й, а затем вы

берите необходимы
й элемент; 

• 
введите код элемента непосредственно в поле Н

айти.  
4. 

Если требуется заменить элемент, введите заменяю
щ
ий элемент в 

поле Зам
енить на.  

5. 
Н
аж

мите кнопку Н
айти далее, Зам

енить или Зам
енить все.  

6. 
Чтобы

 прервать процесс поиска, наж
мите клавиш

у E
SC

.  

П
рим

ечание 1 
Если производится замена текста, рекомендуется использовать кноп-

ку Зам
енить, а не Зам

енить все, чтобы
 получить возмож

ность подтвер-
ж
дения правильности или отмены

 каж
дой отдельной операции замены

.  

3.5. П
оиск с пом

ощ
ью

 подстановочны
х знаков 

В
 текстовом редакторе M

icrosoft W
ord предусматривается возмож

-
ность использования  подстановочны

х знаков для поиска и замены
 

Н
апример, звездочка служ

ит для замены
 строки знаков (по ш

аблону 
«к*й» будут найдены

 слова «круглы
й» и «квадратны

й»). 
1. 

В
о вкладке Главная  вы

берите команду Н
айти или Зам

енить.  
2. 

Если флаж
ок П

одстановочны
е знаки не отображ

ен на экране, 
наж

мите кнопку Б
ольш

е.  
3. 

У
становите флаж

ок П
одстановочны

е знаки.  
4. 

В
ведите подстановочны

й знак в поле Н
айти. В

ы
полните одно из 

следую
щ
их действий:  

 95

П
рактическая часть раздела 12 

Задание: создать макрос, с помощ
ью

 которого  мож
но изменить на-

писание вы
деленного участка текста, применив гарнитуру G

eorgia, полу-
ж
ирное начертание и разм

ер ш
риф

та 12.  
1. 

Н
азначить макросу сочетание клавиш

. 
2. 

Н
азначить макросу кнопку. 

13. С
Л
И
Я
Н
И
Е

 Д
А
Н
Н
Ы
Х

 

Часто возникает необходимость напечатать несколько однотипны
х 

документов, отличаю
щ
ихся, например, только адресом и фамилией клиен-

та. В
 таких случаях в W

ord используется слияние документов. 
Разберем на примере. Типичная задача, реш

аемая с помощ
ью

 слия-
ния, – это создание комплекта приглаш

ений на прием. К
аж

дое из пригла-
ш
ений долж

но начинаться со слов: «У
важ

аемы
й г-н», и далее следует фа-

милия человека, которому адресовано приглаш
ение. С

оздание приглаш
е-

ний будет состоять из трех этапов: 
1. С

оздание источника данны
х – документа, содерж

ащ
его список 

приглаш
енны

х. Такой источник мож
но создать в W

ord его средствами, но 
мож

но  для этого воспользоваться уж
е готовы

ми списками, созданны
ми  в 

E
xcel или A

ccess или  адресной книгой O
utlook. 

2. С
оздание основного документа – документа W

ord, представляю
-

щ
его собой текст приглаш

ения, где вместо фамилии приглаш
енного встав-

лено поле слияния – поле W
ord, связы

ваю
щ
ие основной документ и источ-

ник данны
х. 

3. О
бъединение основного документа и источника данны

х и распе-
чатка приглаш

ений. 
Д
окумент-источник представляет собой последовательность записей 

данны
х, каж

дая из которы
х состоит из полей данны

х. В
 полях данны

х со-
держ

ится информация, которая заносится в основной документ. К
аж

дое 
поле данны

х имеет свое имя, уникальное для данного источника. В
се запи-

си имею
т одинаковы

й формат, т.е. состоят из одних и тех ж
е полей дан-

ны
х. Чащ

е всего документ-источник организован по типу таблицы
. С

толб-
цы

 являю
тся полями данны

х источника, строки – записями данны
х. П

ервая 
строка таблицы

 содерж
ит названия полей данны

х. 
П
ри формировании составного документа сведения из записей зано-

сятся в поля слияния основного документа. Д
ля формирования одного со-

ставного документа использую
тся данны

е из одной строки таблицы
. П

оля 
слияния, которы

е вставляю
тся в основной документ, имею

т такие ж
е име-

на, что и поля данны
х источника. П

ри объединении документов в поле 
слияния заносится значение соответствую

щ
его поля данны

х. 
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Ри

с.
 1

2.
8.

 О
кн

о 
ди
ал
ог
а 
М
ак
ро
с 

 Д
иа
ло
го
во
е 
ок
но

 М
ак
ро
с 
да
ет

 в
оз
мо

ж
но
ст
ь 
не

 т
ол
ьк
о 
за
пу
ск
ат
ь 

ма
кр
ос
ы

, н
о 
и 
уп
ра
вл
ят
ь 
им

и 
– 
из
ме
ня
ть

 и
 у
да
ля
ть

. Е
сл
и 
у 
ва
с 
ес
ть

 м
ак
ро

-
сы

, к
от
ор
ы
е 
вы

 за
пу
ск
ае
те

 п
ри

 к
аж

до
м 
от
кр
ы
ти
и 

M
ic

ro
so

ft 
W

or
d,

 т
о 
мо

ж
но

 
сд
ел
ат
ь 
их

 в
ы
по
лн
ен
ие

 а
вт
ом

ат
ич
ес
ки
м.

 Д
ля

 э
то
го

 м
ак
ро
с 
ну
ж
но

 н
аз
ва
ть

 
A

ut
oE

xe
c.

 

П
ри
м
еч
ан
ие

 2
 

1.
  С

оз
да
ни

е 
м
ак
ро
са

 п
од

 т
ем

 ж
е 
им

ен
ем

. Е
сл
и 
со
зд
ан
но
му

 м
ак
ро
су

 
пр
ис
ва
ив
ае
тс
я 
им

я,
 с
ов
па
да
ю
щ
ее

 с
 и
ме
не
м 
вс
тр
ое
нн
ог
о 
ма
кр
ос
а 

M
ic

ro
so

ft 
W

or
d,

 т
о 
су
щ
ес
тв
ую

щ
ий

 м
ак
ро
с 
за
ме
ня
ет
ся

 н
ов
ы
м.

 Д
ля

 п
ро
см
от
ра

 с
пи
ск
а 

вс
тр
ое
нн
ы
х 
ма
кр
ос
ов

 в
ы
бе
ри
те

 в
о 
вк
ла
дк
е 
В
ид

 в
 г
ру
пп
е 
М
ак
ро
сы

  к
но
пк
у 

М
ак
ро
сы

, а
 за
те
м 
ко
ма
нд
у 
М
ак
ро
сы

.  
2.

 Б
ез
оп
ас
но
ст
ь.

 П
ро
яв
ля
йт
е 
ос
то
ро
ж
но
ст
ь 
пр
и 
вы

по
лн
ен
ии

 м
ак
ро

-
со
в,

 т
ак

 к
ак

 о
ни

 м
ог
ут

 с
од
ер
ж
ат
ь 
ви
ру
сы

. 
П
ри
ме
ня
йт
е 
сл
ед
ую

щ
ие

 м
ер
ы

 
пр
ед
ос
то
ро
ж
но
ст
и:

 в
ы
по
лн
яй
те

 н
а 
ко
мп

ью
те
ре

 с
ов
ре
ме
нн
ы
е 
ан
ти
ви
ру
с-

ны
е 
пр
ог
ра
мм

ы
; у
ст
ан
ов
ит
е 
вы

со
ки
й 
ур
ов
ен
ь 
бе
зо
па
сн
ос
ти

 д
ля

 м
ак
ро
со
в;

 
сн
им

ит
е 
фл

аж
ок

 Д
ов
ер
ят
ь 
вс
ем

 у
ст
ан
ов
ле
нн

ы
м

 н
ад
ст
ро
йк

ам
 и

 ш
аб
ло

-
на
м

; 
ис
по
ль
зу
йт
е 
ци
фр

ов
ы
е 
по
дп
ис
и;

 п
од
де
рж

ив
ай
те

 с
пи
со
к 
до
ве
ре
нн
ы
х 

из
да
те
ле
й.
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• 
чт
об
ы

 в
ы
бр
ат
ь 
по
дс
та
но
во
чн
ы
й 
зн
ак

 и
з 
сп
ис
ка

, н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 

С
пе
ци

ал
ьн
ы
й,

 в
ы
бе
ри
те

 п
од
ст
ан
ов
оч
ны

й 
зн
ак

, а
 з
ат
ем

 в
 п
ол
е 
Н
ай
ти

 в
ве

-
ди
те

 д
оп
ол
ни
те
ль
ны

й 
те
кс
т;

 
• 

вв
ед
ит
е 
по
дс
та
но
во
чн
ы
й 
зн
ак

 н
еп
ос
ре
дс
тв
ен
но

 в
 п
ол
е 
Н
ай
ти

.  
5.

 
Ес
ли

 н
ео
бх
од
им

о 
за
ме
ни
ть

 э
ле
ме
нт

, т
о 
в 
по
ле

 З
ам

ен
ит
ь 
на

 в
ве

-
ди
те

 за
ме
ня
ю
щ
ий

 э
ле
ме
нт

.  
6.

 
Н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 
Н
ай
ти

 д
ал
ее

, З
ам

ен
ит
ь 
ил
и 
За
м
ен
ит
ь 
вс
е.

  
7.

 
Чт
об
ы

 п
ре
рв
ат
ь 
пр
оц
ес
с 
по
ис
ка

, н
аж

ми
те

 к
ла
ви
ш
у 

E
SC

.  

П
ри
м
еч
ан
ие

 2
  

• 
Ес
ли

 ф
ла
ж
ок

 П
од
ст
ан
ов
оч
ны

е 
зн
ак
и 
ус
та
но
вл
ен

, 
вы

по
лн
яе
тс
я 

по
ис
к 
те
кс
та

, в
 т
оч
но
ст
и 
со
вп
ад
аю

щ
ег
о 
с 
ук
аз
ан
ны

м.
 О
бр
ат
ит
е 
вн
им

ан
ие

, 
чт
о 
фл

аж
ки

 У
чи

ты
ва
ть

 р
ег
ис
тр

 и
 Т
ол
ьк
о 
сл
ов
о 
це
ли
ко
м

 а
вт
ом

ат
ич
ес
ки

 
ус
та
на
вл
ив
аю

тс
я 
и 
ст
ан
ов
ят
ся

 н
ед
ос
ту
пн
ы
ми

, п
оэ
то
му

 о
ни

 н
е 
мо

гу
т 
бы

ть
 

сн
ят
ы

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ем

.  
• 

Чт
об
ы

 н
ай
ти

 зн
ак

, я
вл
яю

щ
ий
ся

 о
дн
им

 и
з п

од
ст
ан
ов
оч
ны

х 
зн
ак
ов

, 
вв
ед
ит
е 
пе
ре
д 
ни
м 
об
ра
тн
ую

 к
ос
ую

 ч
ер
ту

 (\
). 
Н
ап
ри
ме
р,

 в
ве
ди
те

 \?
, ч
то
бы

 
на
йт
и 
во
пр
ос
ит
ел
ьн
ы
й 
зн
ак

.  

3.
6.

 П
ои
ск

 с
 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ие
м

 к
од
ов

 

В
 т
ек
ст
ов
ом

 р
ед
ак
то
ре

 M
ic

ro
so

ft
 W

or
d 
пр
ед
ус
ма
тр
ив
ае
тс
я 
во
зм
ож

-
но
ст
ь 
ис
по
ль
зо
ва
ни
я 
ко
до
в 
дл
я 
по
ис
ка

 и
 за
ме
ны

: 
1.

 
В
о 
вк
ла
дк
е 
Гл

ав
на
я 
вы

бе
ри
те

 к
ом

ан
ду

 Н
ай
ти

 и
ли

 З
ам

ен
ит
ь.

  
2.

 
Ес
ли

 в
 д
иа
ло
го
во
м 
ок
не

 н
е 
ви
дн
а 
кн
оп
ка

 С
пе
ци

ал
ьн
ы
й,

 н
аж

ми
-

те
 к
но
пк
у 
Б
ол
ьш

е.
  

3.
 
В

 п
ол
е 
Н
ай
ти

 в
ве
ди
те

 к
од

. В
ы
по
лн
ит
е 
од
но

 и
з 
сл
ед
ую

щ
их

 д
ей

-
ст
ви
й:

  • 
чт
об
ы

 в
ы
бр
ат
ь 
ко
д 
из

 с
пи
ск
а,

 н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 
С
пе
ци

ал
ьн
ы
й,

 
вы

бе
ри
те

 н
ео
бх
од
им

ы
й 
ко
д,

 а
 з
ат
ем

 в
 п
ол
е 
Н
ай
ти

 в
ве
ди
те

 д
оп
ол
ни
те
ль

-
ны

й 
те
кс
т;

 
• 

вв
ед
ит
е 
ко
д 
не
по
ср
ед
ст
ве
нн
о 
в 
по
ле

 Н
ай
ти

; 
• 

на
пр
им

ер
, д
ля

 п
ои
ск
а 
зн
ак
а 
аб
за
ца

 в
ве
ди
те

 ^
p.

  
4.

 
Ес
ли

 н
ео
бх
од
им

о 
за
ме
ни
ть

 э
ле
ме
нт

, т
о 
в 
по
ле

 З
ам

ен
ит
ь 
на

 в
ве

-
ди
те

 за
ме
ня
ю
щ
ий

 э
ле
ме
нт

.  
5.

 
Н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 
Н
ай
ти

 д
ал
ее

, З
ам

ен
ит
ь 
ил
и 
За
м
ен
ит
ь 
вс
е.

  
6.

 
Чт
об
ы

 п
ре
рв
ат
ь 
пр
оц
ес
с 
по
ис
ка

, н
аж

ми
те

 к
ла
ви
ш
у 

E
SC

. 
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Рис. 4.4.  О

пределение нового м
ногоуровневого списка 

Рис. 4.6. О
пределение нового стиля списка 

Рис. 4.7.  О
пределение нового м

ногоуровневого списка 

 89

П
рим

ер  8:  В
зяв 

[
]

1

,
,

k
k

k

x
a

b
∞=

=I
 мы

 будем иметь sin
!

3/2
k

n
x

π
≥

   

при k = 1, 2…
 

12. РА
Б
О
Т
А

 С
 М

А
К
РО

С
А
М
И

 В
 Т
Е
К
С
Т
О
В
О
М

  
 П

РО
Ц
Е
С
С
О
РЕ

 W
O

R
D

 

12.1.  М
акросы

 

М
акрос – это сокращ

енное название макрокоманды
. М

акрос – это 
набор команд (операций), которы

е вы
 мож

ете записы
вать и потом вы

пол-
нять. М

акросы
 очень удобны

 для вы
полнения повторяю

щ
ихся и слож

ны
х 

операций. С
 помощ

ью
 макросов вы

 мож
ете вести поиск и замену текста, 

форматировать текст, работать с документами, создавая, откры
вая и со-

храняя их, копировать и перемещ
ать текстовы

е и графические фрагменты
, 

вводить лю
бой текст и вообщ

е вы
полнять все операции, которы

е доступны
 

в меню
 и окнах диалога W

ord. М
акросы

, как и стили, мож
но копировать из 

одного ш
аблона в другой.  

М
акросы

 пиш
утся на специальном язы

ке, которы
й представляет со-

бой вариант язы
ка V

isual B
asic. Таким образом, макросы

 – это практически 
то ж

е самое, что программы
. О

днако в отличие от программ макросы
 мож

-
но записы

вать «вручную
», просто вы

полняя последовательность нуж
ны

х 
операций. В

ы
 вклю

чаете реж
им записи макроса, затем аккуратно проделы

-
ваете все операции, которы

е нуж
но записать, и вы

клю
чаете реж

им записи. 
П
осле этого мож

но запускать записанны
й макрос, и он вы

полнит все опе-
рации, которы

е бы
ли в него записаны

. В
ам соверш

енно не нуж
но разби-

раться в конкретны
х кодах команд и программ, от вас требуется только 

внимательность и аккуратность при записи макроса. 

12.2. С
оздание м

акроса 

С
амы

м просты
м способом создания макроса является запись нуж

ны
х 

действий в документе. Записав последовательность действий один раз, 
мож

но будет вы
зы
вать макрос щ

елчком левой кнопки мы
ш
ки по кнопке  

на панели бы
строго доступа или с помощ

ью
 наж

атия сочетания  клавиш
 

клавиатуры
. В

се это мож
но определить в том ж

е диалоговом окне в облас-
ти Н

азначить м
акрос.  

Д
ля создания макроса необходимо вы

полнить следую
щ
ий порядок 

действий: 
1. 

В
о вкладке В

ид в группе М
акросы

 наж
мите кнопку М

акросы
 

(рис. 12.1). В
 раскры

вш
емся меню

 вы
берите команду Запись м

акроса.  
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                      Рис. 12.4.  Диалоговое окно Параметры Word 

 21

П
ри
м
еч
ан
ие

 1
 

Ес
ли

 п
ол
уч
ив
ш
ий
ся

 с
пи
со
к 
не

 у
до
вл
ет
во
ря
ет

 т
ре
бу
ем
ом

у 
фо

рм
ат
и-

ро
ва
ни
ю

, и
зм
ен
ит
е 
на
ст
ро
йк
и 
от
ст
уп
ов

 с
 п
ом

ощ
ью

 п
ол
зу
нк
ов

 н
а 
ли
не
йк
е 

(р
ис

. 4
.1

). 

 Ес
ли

 в
 о
кн
е 

W
or

d 
ли
не
йк
и 
не
т,

 т
о 
вк
лю

чи
те

 е
е 
ко
ма
нд
у 

– 
Л
ин

ей
ка

 
из

 в
кл
ад
ки

 В
ид

. 
Д
ля

 с
оз
да
ни
я 
ну
ме
ро
ва
нн
ог
о 
сп
ис
ка

 н
аб
ер
ит
е 
фр

аг
ме
нт

 т
ек
ст
а.

 В
  

на
ча
ле

 п
ер
во
го

 а
бз
ац
а 
вв
ед
ит
е 

«1
.»

 и
 п
ро
бе
л,

 а
 д
ал
ее

 т
ек
ст

 а
бз
ац
а.

 П
ос
ле

 
на
ж
ат
ия

 E
N

T
E

R
 W

or
d 
ав
то
ма
ти
че
ск
и 
сф
ор
ми

ру
ет

  н
ум

ер
ов
ан
ны

й 
сп
ис
ок

. 
 П
ол
уч
ит
ь 
ма
т
ем
ат
ич
ес
ку
ю

 м
од
ел
ь 

– 
эт
о 
сф
ор
му
ли
ро
ва
т
ь 
по
ст
ав

-
ле
нн
ую

 за
да
чу

 к
ак

 за
да
чу

 н
ек
от
ор
ог
о 
ра
зд
ел
а 
ма
т
ем
ат
ик
и.

 
С
ут
ь 
эт
ог
о 
эт
ап
а 
за
кл
ю
ча
ет
ся

 в
 с
ле
ду
ю
щ
ем

: 
1.

 
И
з 
мн
ож

ес
т
ва

 п
ар
ам
ет
ро
в,

 о
пр
ед
ел
яю
щ
их

 р
еа
ль
ны
й 
об
ъе
кт

, 
о 

ко
т
ор
ом

 и
де
т

 р
еч
ь 
в 
за
да
че

, в
ы
де
ли
т
ь 
т
е,

 к
от
ор
ы
е 
яв
ля
ю
т
ся

 с
ущ
ес
т
ве
н-

ны
ми

 д
ля

 р
еш
ае
мо
й 
за
да
чи

. 
2.

 
П
од
об
ра
т
ь 
ма
т
ем
ат
ич
ес
ки
й 
об
ъе
кт

 с
 т
ем

 ж
е 
чи
сл
ом

 п
ар
ам
ет

-
ро
в,

 о
т
ра
ж
аю
щ
ий

 с
ут
ь 
ре
ал
ьн
ог
о 
об
ъе
кт
а.

 
 В
то
ро
й 
ва
ри
ан
т 
со
зд
ан
ия

 н
ум

ер
ов
ан
но
го

 с
пи
ск
а.

 Н
аб
ер
ит
е 
фр

аг
ме
нт

 
те
кс
та

. Д
ля

 с
оз
да
ни
я 
ну
ме
ро
ва
нн
ог
о 
сп
ис
ка

 в
ы
бе
ри
те

 к
ом

ан
ду

 Н
ум

ер
ац
ия

 
из

 в
кл
ад
ки

 Г
ла
вн
ая

. В
 п
оя
ви
вш

ем
ся

 м
ен
ю

 и
з 
би
бл
ио
те
ки

 н
ум

ер
ац
ии

 в
ы

-
бе
ри
те

 н
уж

ны
й 
ва
ри
ан
т 
ну
ме
ра
ци
и,

 п
ос
ле

 ч
ег
о 
ср
аз
у 
сф
ор
ми

ру
ет
ся

 н
ум

е-
ро
ва
нн
ы
й 
сп
ис
ок

 (р
ис

. 4
.2

). 
П
од
об
ны

м 
сп
ос
об
ом

 
мо

ж
но

 
со
зд
ат
ь 

ма
рк
ир
ов
ан
ны

й 
сп
ис
ок

  
(р
ис

. 4
.3

). 
В

 д
иа
ло
го
во
м 
ок
не

 и
з 
би
бл
ио
те
ки

 м
ар
ке
ро
в 
вы

бе
ри
те

 н
уж

ны
й 
ви
д 

ма
рк
ер
а.

 
 

    

П
ол
зу
нк
и 
дл
я 
на

-
ст
ро
йк
и 
от
ст
уп
ов

 
сл
ев
а 
и 
сп
ра
ва

 

Ри
с.

 4
.1

. Л
ин

ей
ка

 с
 п
ол
зу
нк

ам
и 
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4.1.2. Создание м
ногоуровневы

х списков 

Рассмотрим один из вариантов создания многоуровневого списка. 
Д
ля создания многоуровневого списка необходимо вы

полнить сле-
дую

щ
ий порядок действий:  
1. 

К
урсор установите на то место, откуда будет начинаться список. 

2. 
В
ы
берите команду М

ногоуровневы
й список из Б

иблиотеки 
списков и вы

берите вариант списка с заголовками (рис. 4.4). 
3. 

У
становите уровень списка номер 1, вы

полнив команды
: М

ного-
уровневы

й список, И
зм
енить уровень списка (рис. 4.5). 

4. 
В
ведите текст и наж

мите клавиш
у E

nter. В
 группе стили поя-

виться кнопка Заголовка 1. 
5. 

Д
ля создания кнопок Заголовок 2, Заголовок 3 и т.д. повторите 

действия пунктов со второго по четверты
й. В

 результате вы
полненны

х 
действий в группе С

тили проявиться дополнительны
е кнопки  для форма-

тирования заголовков.  
 

Рис. 4.2. О
кно диалога  

«В
ы
бор м

аркера» 
Рис. 4.3. О

кно диалога  
«В

ы
бор нум

ерации» 
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Рис. 12.3. Д
иалоговое окно «Н

астройка клавиатуры
» 

12.2.2. 
Н
азначение м

акросу кнопки на панели бы
ст

рого дост
упа 

1. В
 диалоговом окне Запись м

акроса (см. рис. 12.2) в области Н
а-

значить м
акрос щ

елкните на кнопке 
 с названием кнопки. Н

а экране 
появится новое окно диалога П

арам
етры

 W
ord (рис. 12.4). 

2. В
 области Н

астройка панели бы
строго доступа вы

делите назва-
ние макроса и наж

мите кнопку Д
обавить (см. рис. 12.4). М

акрос будет до-
бавлен на панель бы

строго доступа, которая разместится над лентой. Д
ля 

размещ
ения панели бы

строго доступа под лентой вклю
чите опцию

 Раз-
м
естить панель бы

строго доступа под лентой.  
Д
ля изменения отображ

ения имени макроса и его значка вы
делите 

строку с его названием в области справа  и наж
мите кнопку И

зм
енить (см. 

рис. 12.4).  
1. В

 появивш
емся диалоговом окне И

зм
енение кнопки (рис. 12.5) 

вы
берите подходящ

ий значок для макроса, а такж
е введите в поле О

то-
браж

аем
ое им

я название, которое будет вы
свечиваться при наведении 

курсора на его кнопку.  
2. Н

аж
мите кнопку О

К
, чтобы

 подтвердить свой вы
бор. Значок 

макроса с новы
м именем появится на панели бы

строго доступа (рис. 12.6). 
  

 

 90

2.
 
В

 п
оя
ви
вш

ем
ся

 д
иа
ло
го
во
м 
ок
не

 «
За
пи

сь
 м
ак
ро
са

» 
(р
ис

. 
12

.2
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за
да
йт
е 
им

я 
ма
кр
ос
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 а
 т
ак
ж
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вв
ед
ит
е 
ег
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оп
ис
ан
ие

. W
or
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не
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ос
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ин
им
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кр
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ов

, с
од
ер
ж
ащ
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ро
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лы
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оэ
то
му

 п
ре
дп
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од
ит
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им
ен
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ма
кр
ос
ов
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ор
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 П
ри
ме
ча
ни
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1 
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П
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ме
ча
ни
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№
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 Д
ал
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 н
е-

об
хо
ди
мо

 н
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чи
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у 
ли
бо

 к
но
пк
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на

 п
ан
ел
и 
бы

ст
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го

 д
ос
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па

, л
иб
о 

со
че
та
ни
е 
кл
ав
иш
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  В
 п
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О
пи
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ни

е 
 с
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ду
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ве
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кр
ат
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ю

 и
нф

ор
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ю

 о
 н
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-
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ос
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 и
сп
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ов
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 б
ол
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о 
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ма
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эт
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ан
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по
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гу
т 
бе
з т
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 н
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ть
ся

. 

12
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. Н

аз
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че
ни
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м
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оч
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ла
ви
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1.
 
В

 д
иа
ло
го
во
м 
ок
не

  З
ап
ис
ь 
м
ак
ро
са

 (с
м.

 р
ис

. 1
2.

2)
 щ
ел
кн
ит
е 
на

 
кн
оп
ке

 
  с

 н
аз
ва
ни
ем

 к
ла
ви
ш
ам

. Н
а 
эк
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не

 п
оя
ви
тс
я 
но
во
е 
ок
но

 д
иа
ло

-
га

 Н
ас
тр
ой
ка

 к
ла
ви
ат
ур
ы

 (р
ис

. 1
2.

3)
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2.
 
В

 п
ол
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Н
ов
ое

 с
оч
ет
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ие

 к
ла
ви
ш

 н
аж

ми
те

 с
оч
ет
ан
ие

 к
ла
ви
ш
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им

ер
 A

lt+
G
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3.

 
Щ
ел
кн
ит
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 к
но
пк
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Н
аз
на
чи
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. В
 п
ол
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Н
ов
ое

 с
оч
ет
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-
ви
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оя
ви
тс
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эт
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со
че
та
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4.

 
Н
аж

ми
те

 н
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 к
но
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За
кр
ы
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 П
ри
м
еч
ан
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 1
 

 1.
 
В

 н
иж

не
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ча
ст
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 д
иа
ло
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м.

 р
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. 1
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 м
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 в
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ш
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уд
ут

 с
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С
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6.
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 и
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П
рактическая часть подраздела 4.3 

 1. 
Н
абрать фрагмент текста: 

 Текст
овы

й процессор W
ord предназначен для создания, 

просмот-
ра, 

редактирования 
и 

форматирования 
документов. 

Word 
по-

зволяет 
применять 

различные 
шрифты, 

вставлять 
в 

документ 
электронные 

таблицы, 
диаграммы, 

сложные 
математические 

формулы, 
графические 

иллюстрации 
и 

звуковые 
комментарии, 

обеспечивает фоновую проверку орфографии. 
 2. 

В
ы
делить первую

 букву – «Т». 
3. 

В
ы
брать команду Буквица во вкладке В

ставка (см. рис. 4.10 и  
рис. 4.11). 

4. 
У
казать полож

ение – в тексте, вы
сота в строках – 3, О

К
. 

П
роверка результата 

С
равнивать свой документ с образцом удобно в реж

име предвари-
т
ельного просмот

ра перед печат
ью

. Д
ля этого необходимо вы

полнить 
следую

щ
ие действия: 

• 
вы

берите 
команду 

П
ечать 

во 
кладке Ф

айл;  
• 

с помощ
ью

 масш
табной линейки, 

размещ
енной в правом ниж

нем углу экра-
на установите нуж

ны
й масш

таб, щ
елкая на 

кнопки 
«+» 

и 
«-» 

– 
увеличивая 

или 
уменьш

ая масш
таб (рис. 4.12). 

Д
ля вы

хода из реж
има предварительного просмотра вернитесь во 

вкладку Главная.  

4.4. К
олонтитулы

 

 
К
олонтитулом назы

вается одинаковы
й для группы

 страниц текст 
и/или графические изображ

ения, располож
енны

е вне основного текста до-
кумента. В

 колонтитуле обы
чно указы

ваю
тся название главы

, фамилии ав-
торов, приводится краткая аннотация, а такж

е входят порядковы
е номера 

страниц, которы
е назы

ваю
т колонцифрами. В

ерхний и ниж
ний колонтиту-

лы
 одной страницы

, а такж
е четны

х и нечетны
х страниц могут отличаться. 

Чтобы
 задать разны

е колонтитулы
 для четны

х и нечетны
х страниц, вы

бе-
рите команду П

арам
етры

 страницы
 во  вкладке Разм

етка страницы
  и 

откройте вкладку И
сточник бум

аги, установите флаж
ок четны

х и нечет-
ны

х страниц в группе Различать колонтитулы
 (рис. 4.13). Ф

лаж
ок пер-

2 
1 

3 

Рис. 4.12. М
асш

табная линейка:
1 – ум

еньш
ить; 2 – увеличить; 

3 – по разм
еру страницы
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Рис. 11.1.  К
ом

анда В
ставить новую

 ф
орм

улу

Рис. 11.2. В
ставка встроенной  ф

орм
ул
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4.
2.

 Р
аз
би
ен
ие

 т
ек
ст
а 
на

 к
ол
он
ки

 

Д
ля

 б
ол
ее

 н
аг
ля
дн
ог
о 
оф

ор
мл

ен
ия

 д
ок
ум

ен
та

 е
го

 т
ек
ст

 м
ож

но
 р
ас

-
по
ло
ж
ит
ь 
в 
не
ск
ол
ьк
о 
ко
ло
но
к 
ка
к 
в 
га
зе
та
х,

 б
ро
ш
ю
ра
х,

 и
нф

ор
ма
ци
он
ны

х 
ли
ст
ка
х.

 
К
ол
он
ки

 с
оз
да
ю
т 
в 
ре
ж
им

е 
ра
зм
ет
ки

 с
тр
ан
иц
ы

. В
 о
бы

чн
ом

 р
еж

им
е 
и 

в 
ре
ж
им

е 
ст
ру
кт
ур
ы

 т
ек
ст

 и
зо
бр
аж

ае
тс
я 
в 
од
ну

 к
ол
он
ку

. 
Д
ля

 б
ы
ст
ро
го

 п
ре
об
ра
зо
ва
ни
я 
в 
ко
ло
нк
и 
вс
ег
о 
до
ку
ме
нт
а,

 в
ы
де
ли
те

 
ве
сь

 т
ек
ст

, и
сп
ол
ьз
уя

 д
ос
ту
пн
ы
е 
ме
то
ды

 в
ы
де
ле
ни
я,

 д
ля

 с
оз
да
ни
я 
ко
ло
но
к 

из
 ч
ас
ти

 д
ок
ум

ен
та

 в
ы
де
ли
те

 э
ту

 ч
ас
ть

. 
В
ы
бе
ри
те

 к
ом

ан
ду

 К
ол
он
ки

 в
о 

вк
ла
дк
е 
Ра
зм
ет
ка

 с
тр
ан
иц

ы
, а

 в
 р
ас
кр
ы
вш

ем
ся

 м
ен
ю

 –
 в
ар
иа
нт

 к
ол
ич
ес
т-

ва
 к
ол
он
ок

 (р
ис

. 4
.8

). 
  Д
ля

 с
оз
да
ни
я 
не
ст
ан
да
рт
ны

х 
ко
ло
но
к 
ил
и 
дл
я 
из
ме
не
ни
я 

 ш
ир
ин
ы

 
им

ею
щ
их
ся

  к
ол
он
ок

, п
ро
ме
ж
ут
ка

 м
еж

ду
 н
им

и 
ис
по
ль
зу
йт
е 
ко
ма
нд
у 
Д
ру

-
ги
е 
ко
ло
нк

и.
 С

 п
ом

ощ
ью

 о
кн
а 
ди
ал
ог
а 

(р
ис

. 4
.9

) м
ож

но
 с
оз
да
ть

 р
аз
ли
чн
ое

 
чи
сл
о 
ко
ло
но
к 
с 
ра
зл
ич
но
й 
ш
ир
ин
ой

 и
 п
ро
ме
ж
ут
ка
ми

, а
 т
ак
ж
е 
с 
ра
зд
ел
и-

те
ля
ми

 (в
ер
ти
ка
ль
но
й 
ли
ни
ей

 м
еж

ду
 к
ол
он
ка
ми

). 
Ес
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ол
он
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ол
ж
ны

 и
ме
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ну
ю

 ш
ир
ин
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 ф
ла
ж
ок
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ол
он
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 о
ди

-
на
ко
во
й 
ш
ир
ин
ы

 с
ни
ми

те
. Е
сл
и 
фл

аж
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он
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 о
ди
на
ко
во
й 
ш
ир
ин

ы
 н
е 

ус
та
но
вл
ен
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 г
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ш
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ин

а 
и 
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еж
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ди
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 д
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аж

до
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то
чн
ы
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В
ы
берите в списке П

рим
енить вариант, к чему применить – к теку-

щ
ему разделу, до конца документа, ко всему документу, и наж

мите О
К

. 
Чтобы

 создать разры
в колонки, наж

мите клавиш
и C

trl+Shift+E
nter. 

Текст в колонках мож
но форматировать как  текст документа без ко-

лонок.  П
рактическая часть подраздела 4.2 

 У
 В
ас долж

ен получиться следую
щ
ий текст, содерж

ащ
ий колонки: 

 Информатика для средней школы 
У
ч
е
б
н
а
я
 
п
р
о
г
р
а
м
м
а
 
д
л
я
 
ш
к
о
л
 
Р
а
з
р
а
б
о
т
а
н
а
 
р
а
б
о
ч
е
й
 
г
р
у
п
п
о
й
 

М
е
ж
д
у
н
а
р
о
д
н
о
й
 
ф
е
д
е
р
а
ц
и
и
 
п
о
 
о
б
р
а
б
о
т
к
е
 
и
н
ф
о
р
м
а
т
и
к
и
 
 
 

(
I
F
I
P
)
п
о
д
 
э
г
и
д
о
й
 
Ю
Н
Е
С
К
О
 

 Члены рабочей группы: 
 U

lrich  B
osler,   Германия 

Sam
 G

um
bo,   Зимбабве 

H
arriet  Taylor,   С

Ш
А

 
Zoraini W

ati A
bas,   М

алайзия 

C
harles  D

uchB
teau,   Бельгия 

R
aym

ond M
orel,   Ш

вейцария 
Peter W

aker,   Ю
ж
ная А

фрика

П
редседат

ель группы
 и редакт

ор:   T
o
m
 
v
a
n
 
W
e
e
r
t
,
 
Н
и
д
е
р
л
а
н
д
ы
 

Редактор:   David Tinsley, Соединенное Королевство 

1. 
В
начале набрать весь текст в одну колонку: 

И
нф

орм
атика для средней ш

колы
 

У
чебная  программа  для  ш

кол 
Разработана рабочей группой 
М
еж

дународной  ф
едерации по обработ

ке инф
ормат

ики (1П
Р) под эгидой 

Ю
Н
ЕС

К
О

 
Ч
лены

 рабочей группы
: 

U
lrich  B

osler,   Германия 
Sam

 G
um

bo,   Зимбабве 
H

arriet  Taylor,   С
Ш
А

 
Zoraini W

ati A
bas,   М

алайзия 
C

harles  D
uchB

teau,   Бельгия 
R

aym
ond M

orel,   Ш
вейцария 

Peter W
aker,   Ю

ж
ная А

фрика 
 

П
редседат

ель группы
 и редакт

ор:  Tom
 van W

eert,   Н
идерланды

 
Редакт

ор:   D
avid Tinsley,   С

оединенное К
оролевство 
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11.2. Ф
орм

атирование ф
орм

улы
 

Д
ля вы

равнивания формулы
 по левому или правому краю

 наж
мите 

на кнопку в правой части поля ввода формулы
. В

 раскры
вш

емся списке  
вы

берите команду В
ы
равнивание, а в следую

щ
ем раскры

вш
емся списке – 

вариант вы
равнивания (рис. 11.5). 

 
Ф
ормулы

 в M
icrosoft O

ffice W
ord 2010 могут отображ

аться в одном 
из двух реж

имов: линейном
 и проф

ессиональном
. П

о умолчанию
 уста-

новлен проф
ессиональны

й реж
им, в котором ф

орм
ула имеет классиче-

ский многоэтаж
ны

й вид. Чтобы
 переклю

читься в линейны
й реж

им, вы
де-

лите  формулу щ
елчком левой кнопкой мы

ш
ки и в группе Работа с ф

ор-
м
улам

и  во вкладке К
онструктор  в группе С

ервис  наж
мите кнопку Л

и-
нейны

й. П
осле чего формула в реж

име редактирования запиш
ется в одну 

строку, а для определения операций будут использоваться дополнительны
е 

скобки. П
ереклю

чение реж
имов П

роф
ессио-

нальны
й и Л

инейны
й мож

но производить 
при помощ

и кнопки 1 – П
арам

етры
 ф
орм

ул и 
в раскры

вш
емся списке вы

бирается команда Л
инейны

й (см. рис. 11.6).  

Рис. 11.5. В
ы
равнивание ф

орм
улы

 

Рис. 11.6. В
ы
бор реж

им
а  

Л
инейны

й 

1
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 В
 н
ей

 с
об
ра
ны

 в
се

 н
ео
бх
од
им

ы
е 
ин
ст
ру
ме
нт
ы

 д
ля

 н
ап
ис
ан
ия

 ф
ор
му

-
лы

 л
ю
бо
й 
ст
ру
кт
ур
ы

 (
ри
с.

 1
1.

4)
. 
И
нс
тр
ум

ен
ты

 с
об
ра
ны

 в
 п
ан
ел
ь 
в 
ви
де

 
кн
оп
ок

. К
аж

да
я 
кн
оп
ка

 р
ас
кр
ы
ва
ет

 с
пи
со
к 
оп
ре
де
ле
нн
ой

 г
ру
пп
ы

 ш
аб
ло
но
в 

сп
ец
иф

ич
ес
ки
х 
эл
ем
ен
то
в 
фо

рм
ул

: д
ро
бе
й,

 и
нд
ек
со
в,

 р
ад
ик
ал
ов

, и
нт
ег
ра

-
ло
в,

 п
ре
де
ло
в 
и 
ло
га
ри
фм

ов
, м

ат
ри
ц,

 р
аз
ли
чн
ы
х 
ск
об
ок

, к
ру
пн
ы
х 
оп
ер
ат
о-

ро
в.

 П
ос
ле

 в
ы
бо
ра

 ш
аб
ло
на

 щ
ел
кн
ит
е 
в 
по
ле

 за
по
лн
ен
ия

 и
 в
ве
ди
те

 н
уж

ны
е 

чи
сл
а 
и 
си
мв
ол
ы

. 

 7.
  Д
ля

 з
ав
ер
ш
ен
ия

 р
аб
от
ы

 с
 ф
ор
му

ло
й 
в 

W
or

d 
20

10
 н
уж

но
 щ
ел
кн
ут
ь 

ле
во
й 
кн
оп
ко
й 
мы

ш
ки

 в
 л
ю
бо
м 
ме
ст
е 
до
ку
ме
нт
а 
за

 г
ра
ни
це
й 
об
ла
ст
и 
ре

-
да
кт
ир
ов
ан
ия

 ф
ор
му

лы
. 

 П
ри
м
еч
ан
ие

 1
 

 Ш
аб
ло
н 
ф
ор
м
ул
ы

 –
 э
то

 э
ле
ме
нт

 ф
ор
му

лы
, с
од
ер
ж
ащ

ий
 д
ве

 ч
ас
ти

: 
по
ст
оя
нн
ую

 и
 и
зм
ен
яе
му

ю
. 
Н
ап
ри
ме
р,

 в
 ш

аб
ло
не

 и
нт
ег
ра
ла

 п
ос
то
ян
на
я 

ча
ст
ь 

– 
зн
ак

 и
нт
ег
ра
ла

, а
 и
зм
ен
яе
мы

е 
ча
ст
и 

– 
пр
ед
ел
ы

 и
нт
ег
ри
ро
ва
ни
я 
и 

по
ды

нт
ег
ра
ль
но
е 
вы

ра
ж
ен
ие

. П
ус
ты
е 
из
ме
ня
ем
ы
е 
ча
ст
и 
ш
аб
ло
но
в 
на

 э
к-

ра
не

 о
бв
од
ят
ся

 п
ун
кт
ир
но
й 
ра
мк
ой

. В
ну
тр
ь 
из
ме
ня
ем
ой

 ч
ас
ти

 м
ож

но
 п
о-

ме
ст
ит
ь 
лю

бо
е 
ко
ли
че
ст
во

 д
ру
ги
х 
ш
аб
ло
но
в.

 П
ос
то
ян
на
я 
ча
ст
ь 
ш
аб
ло
на

 
ав
то
ма
ти
че
ск
и 
ма
сш

та
би
ру
ет
ся

 т
ак

, ч
то
бы

 с
оо
тв
ет
ст
во
ва
ть

 р
аз
ме
ру

 и
зм
е-

ня
ем
ы
х 
ча
ст
ей

. 
 

Ри
с.

 1
1.

3.
 С
пи

со
к 
м
ат
ем
ат
ич
ес
ки

х 
си
м
во
ло
в

Ри
с.

 1
1.

4.
 Г
ру
пп

а 
С
тр
ук
ту
ры

 в
о 
вк
ла
дк
е 
К
он
ст
ру
кт
ор
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2.
 
В
ы
де
ли
ть

 ф
ра
гм
ен
т 
те
кс
та

, к
от
ор
ы
й 
на
до

 р
аз
би
ть

 н
а 
ко
ло
нк
и.

 
3.

 
В
ы
бр
ат
ь 
ко
ма
нд
у 
К
ол
он
ки

 в
о 
вк
ла
дк
е 
Ра
зм
ет
ка

 с
тр
ан
иц
ы

, 
а 
в 

ра
ск
ры

вш
ем
ся

 м
ен
ю

 –
 в
ар
иа
нт

 к
ол
ич
ес
тв
а 
ко
ло
но
к 

(с
м.

 р
ис

. 4
.8

). 
4.

 
Ф
ра
гм
ен
т 
те
кс
та

 р
аз
би
ть

 н
а 
дв
е 
ко
ло
нк
и.

 
5.

 
О
тф
ор
ма
ти
ро
ва
ть

 о
ст
ал
ьн
ой

 т
ек
ст

. 

4.
3.

 Б
ук
ви
ца

 

ля
 б
ол
ее

 к
ра
со
чн
ог
о 
оф

ор
мл

ен
ия

 д
ок
ум

ен
та

 б
ол
ьш

ую
 б
ук
ву

 в
 н
ач
ал
е 

аб
за
ца

 м
ож

но
 о
фо

рм
ит
ь 
та
к,

 ч
то
бы

 о
на

 о
тл
ич
ал
ас
ь 
от

 д
ру
ги
х 
бу
кв

, 
ка
к 
эт
о 
сд
ел
ан
о 
в 
на
ча
ле

 н
ас
то
ящ

ег
о 
аб
за
ца

. 
Чт
об
ы

 с
оз
да
ть

 б
ук
ви
цу

, 
не
об
хо
ди
мо

 в
ы
де
ли
ть

 п
ер
ву
ю

 б
ук
ву

 и
ли

 
сл
ов
о 
в 
на
ча
ле

 а
бз
ац
а 
и 
вы

бр
ат
ь 
ко
ма
нд
у 
Б
ук
ви
ца

 в
о 
вк
ла
дк
е 
В
ст
ав
ка

  
(р
ис

. 4
.1

0)
.  

 Бу
кв
иц
а 
мо

ж
ет

 н
ах
од
ит
ьс
я 
В

 т
ек
ст
е 
ил
и 
Н
а 
по
ле

 (р
ис

. 4
.1

1)
. 

О
кн
о 
ди
ал
ог
а 
Б
ук
ви
ца

 (
см

. 
ри
с.

 4
.1

1)
 п
оз
во
ля
ет

 з
ад
ат
ь 
оп
ре
де
ле
н-

ны
е 
па
ра
ме
тр
ы

. В
 г
ру
пп
е 
П
ол
ож

ен
ие

 м
ож

но
 в
ы
де
ли
ть

 с
ле
ду
ю
щ
ие

 п
ол
я:

 
• 

не
т 

– 
пр
ео
бр
аз
уе
т 
бу
кв
иц
у 
вы

де
ле
нн
ог
о 
аб
за
ца

 в
 о
бы

чн
ы
й 
те
кс
т;

 
• 

в 
те
кс
те

 –
 в
ст
ав
ля
ет

 в
ы
ро
вн
ен
ну
ю

 п
о 
ле
во
му

 к
ра
ю

 б
ук
ви
цу

, о
б-

те
ка
ем
ую

 т
ек
ст
ом

; 
• 

на
 п
ол
е 

– 
вс
та
вл
яе
т 
бу
кв
иц
у,

 в
ы
не
се
нн
ую

 н
а 
ле
во
е 
по
ле

, в
 н
ач
а-

ло
 п
ер
во
й 
ст
ро
ки

 а
бз
ац
а.

 
Д
ру
ги
е 
по
ля

 о
кн
а:

  
• 

ш
ри
ф
т 

– 
по
зв
ол
яе
т 
вы

бр
ат
ь 
ш
ри
фт

 д
ля

 н
ап
ис
ан
ия

 б
ук
ви
цы

; 
• 

вы
со
та

 в
 с
тр
ок
ах

 –
 п
оз
во
ля
ет

 з
ад
ат
ь 
чи
сл
о 
ст
ро
к 
по

 в
ер
ти
ка
ли

, 
ко
то
ры

е 
до
лж

ны
 о
бт
ек
ат
ь 
бу
кв
иц
у;

 
• 

ра
сс
то
ян
ие

 д
о 
те
кс
та

 –
 о
пр
ед
ел
яе
т 
ра
сс
то
ян
ие

 м
еж

ду
 б
ук
ви
це
й 

и 
ст
ро
ка
ми

 о
сн
ов
но
го

 т
ек
ст
а 
аб
за
ца

. 

Д
 

Ри
с.

 4
.1

1.
 Ф
ор
м
ат
ир
ов
ан
ие

 
бу
кв
иц

ы
 

Ри
с.

 4
.1

0.
 С
оз
да
ни

е 
бу
кв
иц

ы
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Н
ачало нум

ерации страниц  на другой странице 
Н
умерацию

 мож
но начать на второй или лю

бой другой странице до-
кумента. Д

ля этого необходимо вы
полнить следую

щ
ие действия: 

1. 
Д
важ

ды
 щ

елкните номер страницы
. О

ткроется вкладка К
онст-

руктор в разделе Работа с колонтитулам
и. 

2. 
Н
а вкладке К

онструктор в группе элементов П
арам

етры
 уста-

новите флаж
ок О

собы
й колонтитул для первой страницы

 (рис. 4.23).  

Рис. 4.21. В
ставка Э

кспресс-блоков 

Рис. 4.22. О
кно диалога «П

оле» 

Рис. 4.23. В
кладка К

онструктор 
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Рис. 10.12. О
кно диалога Закладка 

2. 
вы

брать имя закладки, которую
 следует удалить; 

3. 
щ
елкнуть на кнопке У

далить.  

Если перед созданием закладки бы
л вы

делен фрагмент текста, W
ord 

заклю
чит его в квадратны

е скобки. К
вадратны

е скобки являю
тся непеча-

таемы
ми символами, поэтому имеет смы

сл оставить функцию
 их отобра-

ж
ения вклю

ченной. 
Д
ля перехода к определенной закладке необходимо: 

1. на вкладке В
ставка в группе С

сы
лки вы

брать команду Закладка. 
О
ткроется диалоговое окно Закладка (см. рис. 10.12); 

2. вы
брать способ упорядочения имен закладок, вклю

чив опцию
 в 

поле П
орядок  

  – имя или полож
ение; 

3. установить 
флаж

ок 
С
кры

ты
е 
закладки 

– 
для 

отображ
ения 

скры
ты
х закладок; 

4. вы
брать нуж

ную
 закладку в списке И

мя закладки; 
5. наж

ать кнопку П
ерейти; 

6. мож
но использовать для перехода диалоговое окно Н

айти и за-
м
енить (рис. 10.13) на вкладке Главная  в группе Редактирование. 

 
Рис. 10.13. О

кно диалога «Н
айти и зам

енить» 
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О
пр
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м
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11
.1

. 
С
оз
да
ни

е 
и 
вс
та
вк
а 
ф
ор
м
ул
ы

 

Д
ля

 с
оз
да
ни
я 
ка
ко
й-
ли
бо

 м
ат
ем
ат
ич
ес
ко
й 
ко
нс
тр
ук
ци
и 
не
об
хо
ди
мо

  
вы

по
лн
ит
ь 
сл
ед
ую

щ
ие

 д
ей
ст
ви
я:

 
1.

  П
ом

ес
ти
ть

 к
ур
со
р 
вс
та
вк
и 
в 
то
м 
ме
ст
е,

 г
де

 в
ы

 х
от
ит
е 
ра
сп
ол
ож

ит
ь 

фо
рм

ул
у,

 и
 щ
ел
кн
ут
ь 
ме
ст
о 
вс
та
вк
и 
фо

рм
ул
ы

. 
2.

  В
ы
бр
ат
ь 
на

 л
ен
те

 в
кл
ад
ку

 В
ст
ав
ка

, а
 в

 г
ру
пп
е 
С
им

во
лы

 –
 к
но
пк
у 

Ф
ор
м
ул
а,

 а
 в

 р
ас
кр
ы
вш

ем
ся

 м
ен
ю

 в
кл
ю
чи
ть

 к
ом

ан
ду

 В
ст
ав
ка

 н
ов
ой

 
ф
ор
м
ул
ы

 (р
ис

. 1
1.

1)
.  

 
3.

  В
  т
ек
ст
е 
до
ку
ме
нт
а 
бу
де
т 
до
ба
вл
ен
о 
по
ле

 д
ля

 в
во
да

 и
 р
ед
ак
ти
ро

-
ва
ни
я 
фо

рм
ул
ы

 –
 М

ес
то

 д
ля

 ф
ор
м
ул
ы

, 
а 

ле
нт
а 
в 

W
or

d 
20

10
 п
ер
ек
лю

чи
ть
ся

 н
а 
ко
н-

те
кс
тн
о-
за
ви
си
му

ю
 в
кл
ад
ку

 К
он
ст
ру
кт
ор

 в
 г
ру
пп
е 
Ра
бо
та

 с
 ф
ор
м
ул
ам

и,
 

вк
лю

ча
ю
щ
ую

 в
 с
еб
я 
ин
ст
ру
ме
нт
ы

 р
ед
ак
ти
ро
ва
ни
я,

 к
от
ор
ы
е 
сг
ру
пп
ир
ов
а-

ны
 в

 т
ри

 г
ру
пп
ы

: С
ер
ви
с,

 С
им

во
лы

 и
 С
тр
ук
ту
ры

. 
4.

  Д
ля

 в
ы
бо
ра

 в
ст
ро
ен
но
го

 ш
аб
ло
на

 н
ео
бх
од
им

о 
вы

бр
ат
ь 
гр
уп
пу

 

С
ер
ви
с,

 а
 в

 н
ей

 н
аж

ат
ь 
кн
оп
ку

 Ф
ор
м
ул
а 

.  
В

 р
ас
кр
ы
вш

ем
ся

 с
пи
ск
е 

вы
бр
ат
ь 
ну
ж
ны

й 
ш
аб
ло
н 

(р
ис

. 1
1.

2)
. Э

ти
 ш
аб
ло
ны

 м
ож

но
 и
сп
ол
ьз
ов
ат
ь 
в 

 
W

or
d 

20
10

 в
 к
ач
ес
тв
е 
ос
но
вы

 р
ед
ак
ти
ру
ем
ой

 ф
ор
му

лы
. 

5.
  Д
ля

 д
об
ав
ле
ни
я 
сп
ец
иа
ль
ны

х 
 м
ат
ем
ат
ич
ес
ки
х 
си
мв
ол
ов

 н
ео
бх
о-

ди
мо

 в
 г
ру
пп
е 
С
им

во
лы

 н
аж

ат
ь 
кн
оп
ку

 
, р
ас
кр
ы
ва
ю
щ
ую

 с
пи
со
к 
си
мв
о-

ло
в 

(р
ис

. 1
1.

3)
. В

 р
ас
кр
ы
вш

ем
ся

 с
пи
ск
е 
щ
ел
кн
ут
ь 
ле
во
й 
кн
оп
ко
й 
мы

ш
ки

 
по

 н
уж

но
му

 э
ле
ме
нт
у.

 
6.

  Д
ля

 у
пр
ав
ле
ни
я 
ст
ру
кт
ур
ой

 ф
ор
му

лы
 и
сп
ол
ьз
уй
те

 г
ру
пп
у 
С
тр
ук

-
ту
ры

.    

 29

во
й 
ст
ра
ни

цы
 в

 э
то
й 
гр
уп
пе

 д
ае
т 
во
зм
ож

но
ст
ь 
за
да
ть

 д
ля

 п
ер
во
й 
ст
ра
ни

-
цы

 р
аз
де
ла

 и
ли

 д
ок
ум

ен
та

 д
ру
го
й 
ко
ло
нт
ит
ул

. 
 

 
В

 э
то
й 
ж
е 
вк
ла
дк
е 
за
да
йт
е 
ра
сс
то
ян
ие

 м
еж

ду
 в
ер
хн
им

/н
иж

ни
м 
кр
ае
м 

ст
ра
ни
цы

 и
 к
ол
он
ти
ту
ло
м,

 у
ка
ж
ит
е 
ра
зм
ер
ы

 в
 п
ол
ях

 г
ру
пп
ы

 О
т

 к
ра
я 
до

 
ко
ло
нт
ит
ул
а.

 Р
ас
ст
оя
ни
я 
ук
аз
ы
ва
ю
тс
я 
от

 к
ра
я 
ст
ра
ни
цы

 д
о 
ве
рх
не
го

 к
ра
я 

ве
рх
не
го

 к
ол
он
ти
ту
ла

 и
 д
о 
ни
ж
не
го

 к
ра
я 
ни
ж
не
го

 к
ол
он
ти
ту
ла

. 

4.
4.

1.
 Р
аз
би
вк
а 
т
ек
ст

а 
на

 с
т
ра
ни
цы

 

Н
ом

ер
а 
ст
ра
ни
ц,

 в
ер
хн
ие

 и
 н
иж

ни
е 
ко
ло
нт
ит
ул
ы

 м
ож

но
 д
об
ав
ля
ть

 с
 

по
мо

щ
ью

 к
ол
ле
кц
ии

 и
ли

 п
ут
ем

 с
оз
да
ни
я 
на
ст
ра
ив
ае
мы

х 
но
ме
ро
в 
ст
ра
ни
ц,

 
ве
рх
ни
х 
и 
ни
ж
ни
х 
ко
ло
нт
ит
ул
ов

. 
С
на
ча
ла

 р
ек
ом

ен
ду
ет
ся

 р
еш

ит
ь,

 т
ре
бу
ет
ся

 л
и 
до
ба
ви
ть

 в
 в
ер
хн
ий

 
ил
и 
ни
ж
ни
й 
ко
ло
нт
ит
ул

 т
ол
ьк
о 
но
ме
р 
ст
ра
ни
цы

 и
ли

 н
ек
от
ор
ы
е 
св
ед
ен
ия

 и
 

но
ме
р 
ст
ра
ни
цы

. Е
сл
и 
тр
еб
уе
тс
я 
до
ба
ви
ть

 т
ол
ьк
о 
но
ме
р 
ст
ра
ни
цы

, д
об
ав
ь-

те
 т
ол
ьк
о 
ег
о.

 Е
сл
и 
тр
еб
уе
тс
я 
до
ба
ви
ть

 н
ом

ер
 с
тр
ан
иц
ы

 и
 д
ру
ги
е 
св
ед
ен
ия

 
ил
и 
пр
ос
то

 с
ве
де
ни
я,

 д
об
ав
ьт
е 
ве
рх
ни
й 
ил
и 
ни
ж
ни
й 
ко
ло
нт
ит
ул

. 

Ри
с.

 4
.1

3.
 Д
иа
ло
го
во
е 
ок
но

 «
П
ар
ам

ет
ры

 с
тр
ан
иц

ы
» 
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Д
обавление только ном

ера страниц 
Если на каж

дую
 страницу требуется добавить только ее номер без 

каких-либо других сведений, например имени файла или его местополо-
ж
ения, это мож

но бы
стро сделать из коллекции или путем создания на-

страиваемого номера страницы
 или настраиваемого номера страницы

, 
вклю

чаю
щ
его общ

ее число страниц (с. X
 из Y

). 
 Д
обавления ном

ера страниц из коллекции 
В
о вкладке В

ставка в группе К
олонтитулы

 наж
мите кнопку Н

ом
ер 

страницы
 (рис. 4.14).  

В
ы
берите вариант располож

ения номера страницы
 (рис. 4.15) и в по-

явивш
емся списке коллекций вы

берите формат номера страницы
. 

Д
ополнительны

е параметры
 формата номера страницы

 мож
но вы

-
брать, наж

ав кнопку команды
 Ф

орм
ат ном

еров страниц в том ж
е списке 

команд (см. рис. 4.15), и в окне диалога Ф
орм

ат ном
ера страницы

  
(рис. 4.16) установить эти параметры

.   
 

Рис. 4.14. Группа ком
анд  

К
олонтитулы

 
Рис. 4.15. К

ом
анда Н

ом
ер страницы

 

Рис. 4.17. К
нопка «Закры

ть  
окно колонтитулов» 

Рис. 4.16.  Ф
орм

ат ном
ера страницы

 

П
рактическая часть раздела 10 

 С
оздать документ, которы

й долж
ен содерж

ать разделы
: 

Раздел 1 – Тексты
 файлов практической части раздела 2. 

Раздел 2 – Тексты
 файлов практической части раздела 3. 

Раздел 3 – Тексты
 файлов практической части раздела 4. 

Раздел 4 – Тексты
 файлов практической части раздела 5. 

Раздел 5 – Тексты
 файлов практической части раздела 6. 

Титульны
й лист (название «О

тчет по разделу 10») долж
ен бы

ть 
оформлен с помощ

ью
 инструментов W

ordA
rt. 

В
 полученном документе: 

1. расставить номера страниц;  
2. указать в  верхнем колонтитуле  автора документа и дату создания 

документа; 
3. в разделе 3 создать сноски; 
4. создать оглавление и список указателей (количество – 10) и  по-

местить в конец документа (см. пример создания списка указателей вы
ш
е); 

5. создать перекрестную
 ссы

лку на заголовок второго раздела  и пе-
рекрестную

 ссы
лку, оформленную

 как гиперссы
лку на заголовок третьего 

раздела. 

11. С
О
ЗД

А
Н
И
Е

 РА
ЗЛ

И
Ч
Н
Ы
Х

 М
А
Т
Е
М
А
Т
И
Ч
Е
С
К
И
Х

  
  К

О
Н
С
Т
РУ

К
Ц
И
Й

 

М
атематические формулы

, как правило, содерж
ат многочисленны

е 
специальны

е символы
 и конструкции, а такж

е использую
т особы

е правила 
располож

ения составны
х частей, почти не применяю

щ
иеся при работе с 

обы
чны

м содерж
имы

м документов. В
 M

icrosoft W
ord 2010 вклю

чена 
встроенная поддерж

ка создания и редактирования формул. В
 более ранних 

версиях использовались надстройки M
icrosoft E

quation 3.0 или M
ath 

T
ype. П

ервая надстройка – E
quation 3.0 – такж

е доступна в W
ord 2010, 

тогда как вторую
 – M

ath T
ype – мож

но приобрести дополнительно. В
се 

вы
ш
еуказанны

е возмож
ности позволяю

т создавать различны
е математиче-

ские конструкции  в виде формул и вы
водить их на печать. 

 

Т
ип конструкции 

П
рим

ер 

Д
роби (составны

е части дроби): 
 

ь
знаменат

ел
числит

ель
     

154
45

5
 

О
ператоры

: 
2

2
2

2
2

2

1
1

1

4
4

4
n

n
n

x
x

x
x

x
x

=
=

=

+
+

+
∑

∏
∫

 

К
орни: 

1
2

3
26

47
4

9
x

x
x

−
+

+
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П
ри
м
ер

 с
оз
да
ни
я 
ог
ла
вл
ен
ия

 
 

О
ГЛ

А
В
Л
Е
Н
И
Е

 
 

 
 П
ри
м
ер

 с
оз
да
ни
я 
сп
ис
ка

 у
ка
за
т
ел
ей

 
С
пи

со
к 
ук
аз
ат
ел
ей

 

А
 

А
бз
ац

, 8
1 

О
 

О
гл
ав
ле

ни
е,

 7
6 

П
 

П
ре
дм

ет
ны

й 
ук
аз
ат
ел

ь,
 7

7 

С
 

С
но

ск
и,

 7
4 

С
ти
ль

, 6
7 

С
тр
ук
ту
ра

, 6
8 
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Чт
об
ы

 в
ер
ну
ть
ся

 к
 о
сн
ов
но
му

 т
ек
ст
у 
до
ку
ме
нт
а,

 н
аж

ми
те

 н
а 
вк
ла
дк
е 

К
он
ст
ру
кт
ор

 
в 

ра
зд
ел
е 

Ра
бо
та

 
с 

ко
ло
нт
ит
ул
ам

и 
кн
оп
ку

 
За
кр
ы
ть

  
(р
ис

. 4
.1

7)
.  

 П
ри
м
еч
ан
ие

 1
 

В
 к
ол
ле
кц
ии

 н
ом

ер
ов

 с
тр
ан
иц

 с
од
ер
ж
ат
ся

 ф
ор
ма
ты

 т
ип
а 

«С
тр
ан
иц
а 

X
 и
з Y

»,
 г
де

 Y
 –

 э
то

 о
бщ

ее
 ч
ис
ло

 с
тр
ан
иц

 в
 д
ок
ум

ен
те

. 
 Д
об
ав
ле
ни

е 
на
ст
ра
ив
ае
м
ог
о 
но
м
ер
а 
ст
ра
ни

ц 
Д
ля

 д
об
ав
ле
ни
я 
на
ст
ра
ив
ае
мо

го
 н
ом

ер
а 
ст
ра
ни
ц 
дв
аж

ды
 щ
ел
кн
ит
е 
в 

об
ла
ст
и 
ве
рх
не
го

 и
ли

 н
иж

не
го

 к
ол
он
ти
ту
ла

 (
вв
ер
ху

 и
ли

 в
ни
зу

 с
тр
ан
иц
ы

). 
О
тк
ро
ет
ся

 в
кл
ад
ка

 К
он
ст
ру
кт
ор

 в
 р
аз
де
ле

 Р
аб
от
а 
с 
ко
ло
нт
ит
ул
ам

и.
  

Чт
об
ы

 п
ом

ес
ти
ть

 н
ом

ер
 с
тр
ан
иц
ы

 в
 ц
ен
тр
е 
ил
и 
на

 п
ра
во
й 
ст
ор
он
е,

 
вы

по
лн
ит
е 
ук
аз
ан
ны

е 
де
йс
тв
ия

: 
чт
об
ы

 п
ом

ес
ти
ть

 н
ом

ер
 с
тр
ан
иц
ы

 в
 ц
ен

-
тр
е,

 щ
ел
кн
ит
е 
во

 в
кл
ад
ке

 К
он
ст
ру
кт
ор

 в
 г
ру
пп
е 
П
ол
ож

ен
ие

 к
но
пк
у 

В
ст
ав
ит
ь 
та
бу
ля
ци

ю
 с

 в
ы
ра
вн
ив
ан
ие
м

 (
ри
с.

 4
.1

8)
, в

 п
оя
ви
вш
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м
ат

 –
 н
ео
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О
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ис

. 4
.2

2)
.   

Ри
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 36

П
рактическая часть подраздела 4.4 

 
 

О
ф
орм

ление колонт
ит

улов 
Разбить документ на страницы

 с использованием команд, располо-
ж
енны

х в группе К
олонтитулы

.  
1. 

Н
омера страниц поместить в верхнем колонтитуле по центру 

страницы
, а справа – название документа. 

2. 
В

 ниж
ний колонтитул документа на каж

дую
 страницу слева до-

бавить дату. 
3. 

С
 помощ

ью
 колонтитула оформить водяной знак в виде картин-

ки, поместить его слева в верхнем колонтитуле. В
 качестве картинки ис-

пользовать эмблему университета. 
4. 

В
одяной знак в виде картинки поместить на каж

дом листе доку-
мента по центру листа, используя команду. 

5. 
В
одяной знак в виде текста поместить по центу по диагонали на 

каж
дом листе документа, используя команду. 

 П
рим

ечание 2  
Д
ля выполнения задания использовать файл, выданный преподавателем. 

5. 
РА

Б
О
Т
А

 С
 Т
А
Б
Л
И
Ц
А
М
И

 

Таблицы
 ш
ироко использую

тся для более наглядного представления 
данны

х, для упорядочивания располож
ения сведений, содерж

ащ
ихся в до-

кументе. Таблица позволяет красиво разместить абзацы
 друг относительно 

друга или относительно иллю
страций. Табличны

е данны
е вводятся в ячей-

ки, которы
е образую

тся на пересечении строк и столбцов. В
 ячейку мож

но 
поместить лю

бой объект документа: текст, рисунок, графику и т.п. Тексто-
вы

й процессор W
ord позволяет автоматизировать процесс создания таб-

лиц. 

5.1. С
оздание пустой таблицы

 

Чтобы
 вставить пустую

 таблицу в документ, курсор установите в по-
зицию

 вставки и перейдите во вкладку В
ставка, а затем наж

мите кнопку 
Т
аблица. 

Н
а 

экране 
появится 

диалоговое 
окно 

для 
вставки 

таблиц  
(рис. 5.1). 

С
ущ

ествует несколько вариантов создания таблиц: 
1. 

Бы
страя вставка таблицы

 до 10 столбцов и 8 строк. Д
ля этого не-

обходимо в диалоговом окне (см. рис. 5.1) левой кнопкой вы
брать нуж

ное 
количество ячеек и щ

елкнуть на правой ниж
ней ячейке. П

осле этого таб-
лица будет вставлена в документ. 
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10.3.2. 
Сборка предм

ет
ного указат

еля 

П
осле пометки всех необходимы

х элементов мож
но приступать соб-

ственно к созданию
 списка указателей.  

Д
ля создания оглавления указателей необходимо вы

полнить сле-
дую

щ
ие действия: 
1. 

Д
ля этого установите курсор в то место документа, в котором вы

 
собираетесь поместить список указателей. 

2. 
Н
а вкладке С

сы
лки  в группе П

редм
етны

й указатель  вы
берите 

команду П
редм

етны
й указатель (см. рис. 10.7). 

3. 
В

 окне диалога У
казатель вы

берите вкладку У
казатель (рис. 

10.9) и установите нуж
ны

е параметры
: 

• 
номера страниц по правому краю

; 
• 

заполнитель; 
• 

количество колонок; 
• 

тип (с отступом или без отступа); 
• 

формат. 
4. 

Н
аж

мите кнопку О
К

. С
писок указателей  будет создан. 

П
ример создания списка указателей смотрите в конце данного раздела. 

 П
рактическая часть подраздела  10.3 

Д
ля вы

полнения практической части получить задание у преподава-
теля. 

Рис. 10.9. О
кно диалога «У

казатель»  
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5.
 В
ы
бр
ат
ь 
эл
ем
ен
т,

 н
а 
ко
то
ры

й 
сл
ед
уе
т 
со
сл
ат
ьс
я 
в 
сп
ис
ке

 Д
ля

 к
а-

ко
го

 (н
аз
ва
ни

е)
. 

6.
 У
ст
ан
ов
ит
ь 
фл

аж
ок

 
В
ст
ав
ит
ь 
ка
к 
ги
пе
рс
сы
лк
у 

– 
дл
я 
ор
га
ни
за

-
ци
и 
пе
ре
хо
да

 к
 э
ле
ме
нт
у 
сс
ы
лк
и.

 Е
сл
и 
до
ст
уп
ен

 ф
ла
ж
ок

 
Д
об
ав
ит
ь 
сл
о-

во
 «
вы

ш
е»

 и
ли

 «
ни
ж
е»

, т
о,

 у
ст
ан
ов
ив

 е
го

, м
ож

но
 д
об
ав
ит
ь 
св
ед
ен
ия

 о
б 
от

-
но
си
те
ль
но
м 
по
ло
ж
ен
ии

 э
ле
ме
нт
а 
сс
ы
лк
и.

 
7.

 Н
аж

ат
ь 
кн
оп
ку

 'В
ст
ав
ит
ь'

. 
П
ер
ек
ре
ст
на
я 
сс
ы
лк
а 
мо

ж
ет

 с
вя
зы
ва
ть

 з
ак
ла
дк
и,

 з
аг
ол
ов
ки

, н
ум

ер
о-

ва
нн
ы
е 

эл
ем
ен
ты

, 
сн
ос
ки

, 
ко
нц
ев
ы
е 

сн
ос
ки

, 
ри
су
нк
и 

и 
та
бл
иц
ы

  
(с
м.

 р
ис

. 
10

.1
1)

, 
по
эт
ом

у 
не
об
хо
ди
мо

 р
еш

ит
ь,

 к
ак
ая

 и
ме
нн
о 
сс
ы
лк
а 
по
я-

ви
тс
я 
в 
до
ку
ме
нт
е.

 Н
ап
ри
ме
р,

 е
сл
и 
ну
ж
но

 с
ос
ла
ть
ся

 н
а 
ра
зд
ел

, 
сл
ед
уе
т 

со
зд
ат
ь 
пе
ре
кр
ес
тн
ую

 с
сы
лк
у,

 в
кл
ю
ча
ю
щ
ую

 т
ек
ст

 з
аг
ол
ов
ка

 и
 н
ом

ер
 е
го

  
ст
ра
ни
цы

, л
иб
о 
ус
та
но
ви
ть

 ф
ла
ж
ок

 Д
об
ав
ит
ь 
сл
ов
о 

«в
ы
ш
е»

/«
ни

ж
е»

. 
Д
ля

 о
бн
ов
ле
ни
я 
на
зв
ан
ий

 и
 п
ер
ек
ре
ст
ны

х 
сс
ы
ло
к 
не
об
хо
ди
мо

: 
1.

 в
ы
де
ли
ть

 н
аз
ва
ни
е 
ил
и 
пе
ре
кр
ес
тн
ую

 с
сы
лк
у;

 
2.

 в
ы
де
ли
ть

 в
ес
ь 
до
ку
ме
нт

 д
ля

 о
бн
ов
ле
ни
я 
вс
ех

 н
аз
ва
ни
й 
и 
пе
ре
кр
е-

ст
ны

х 
сс
ы
ло
к;

 
3.

 щ
ел
кн
ут
ь 
пр
ав
ой

 к
но
пк
ой

 м
ы
ш
и 
вы

де
ле
нн
ы
й 
фр

аг
ме
нт

 и
 в
ы
бр
ат
ь 

в 
ко
нт
ек
ст
но
м 
ме
ню

 к
ом

ан
ду

 О
бн
ов
ит
ь 
по
ле

. 

10
.6

. 
За
кл
ад
ка

 

В
 о
бъ
ем
ны

х 
до
ку
ме
нт
ах

 ч
ас
то

 п
ри
хо
ди
тс
я 
ст
ав
ит
ь 
по
ме
тк
и 
в 
те
х 
ме

-
ст
ах

, к
уд
а 
ну
ж
но

 в
ер
ну
ть
ся

 п
оз
дн
ее

, н
ап
ри
ме
р,

 д
ля

 в
ст
ав
ки

 к
ак
ой

-т
о 
до

-
по
лн
ит
ел
ьн
ой

 и
нф

ор
ма
ци
и.

 И
но
гд
а 
не
об
хо
ди
мо

 с
де
ла
ть

 п
ом

ет
ку

 д
ля

 п
ол
ь-

зо
ва
те
ле
й,

 ч
то
бы

 о
ни

 м
ог
ли

 б
ы
ст
ро

 п
оп
ас
ть

 в
 н
уж

но
е 
ме
ст
о.

 О
бе
сп
еч
ит
ь 

пе
ре
хо
д 
к 
оп
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де
ле
нн
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у 
фр

аг
ме
нт
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те
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ли
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ек
ст
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ри
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сс
ы
лк
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Д
ля

 д
об
ав
ле
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за
кл
ад
ки

  н
ео
бх
од
им

о:
 

1.
 
ус
та
но
ви
ть

 к
ур
со
р 
вв
од
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в 
то
м 
ме
ст
е 
до
ку
ме
нт
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 г
де

 о
на

 д
ол
ж
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хо
ди
ть
ся

, л
иб
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де
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те

 т
ек
ст
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аб
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 и
ли
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ъе
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от
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ы
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ет
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2.
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кл
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 В
ст
ав
ка
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С
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лк
и 
вы

бе
ри
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 к
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ан
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кл
ад
ка
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тк
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иа
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во
е 
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но

 З
ак
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дк
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(р
ис

. 1
0.

12
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3.
 
в 
по
ле

 И
м
я 
за
кл
ад
ки

 д
ай
те

 з
ак
ла
дк
е 
им

я,
 о
но

 д
ол
ж
но

 с
ос
то
ят
ь 

из
 о
дн
ог
о 
сл
ов
а:

 м
ог
ут

 и
сп
ол
ьз
ов
ат
ьс
я 
ка
к 
пр
оп
ис
ны

е,
 т
ак

 и
 с
тр
оч
ны

е 
бу
к-

вы
, н
е 
до
лж

но
 б
ы
ть

 п
ро
бе
ло
в;

 
4.

 
чт
об
ы

 в
ст
ав
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ь 
за
кл
ад
ку

, щ
ел
кн
ит
е 
на

 к
но
пк
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Д
об
ав
ит
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Д
ля

 у
да
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за
кл
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 н
ео
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1.
 
на

 в
кл
ад
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 В
ст
ав
ка
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С
сы

лк
и 
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ко
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 д
иа
ло
го
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но

 З
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ис

. 1
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12
); 
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3.
 
Чт
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ан
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⇒
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8. 
Чтобы

 начать нумерацию
 с 1, в группе К

олонтитулы
 последова-

тельно вы
берите элементы

 Н
ом

ер страницы
⇒

 Ф
орм

ат ном
еров страниц 

⇒
 Н
ачать с и введите 1. 

9. 
Чтобы

 вернуться к основному тексту документа, наж
мите на 

вкладке К
онструктор в разделе Работа с колонтитулам

и кнопку За-
кры

ть.  
П
ри работе с колонтитулом область документа, где располож

ен 
текст, не доступна. В

 окне документа эта часть дана блеклы
м цветом. 

В
вод, редактирование и оформление текста при работе с колонтитулом 

вы
полняю

тся так ж
е, как и при вводе текста документа. Только курсор при 

наж
атии клавиш

и T
ab перемещ

ается по фиксированны
м позициям: влево, 

центр и вправо. 

4.4.2. Водяны
е знаки 

В
одяной знак – это текст или изображ

ение, которое располагается за 
основны

м содерж
анием страницы

, в слое колонтитула. В
одяны

е знаки мо-
гут придать профессиональны

й вид документам и даж
е могут бы

ть ис-
пользованы

 для добавления личны
х контактов на письма и на бизнес-

документы
. 

П
оскольку бумага не мож

ет содерж
ать несколько слоев текста, водя-

ны
е знаки печатаю

тся на странице, чтобы
 не меш

ать просмотру основного 
содерж

ания на странице. W
ord 2010 позволяет легко добавить произволь-

ны
й текст и графические водяны

е знаки на страницы
 документа. 

Чтобы
 добавить водяной знак, необходимо наж

ать команду П
од-

лож
ка во вкладке Разм

етка страницы
. В

 появивш
емся окне вы

брать ва-
риант подлож

ки (рис. 4.27). В
 слой колонтитула будет вставлен готовы

й 
текст из предлож

енны
х вариантов. 

Д
ля добавления своего текста необходимо наж

ать команду П
одлож

-
ка во вкладке Разм

етка страницы
 и вы

брать команду Н
астраиваем

ая 
подлож

ка (см. рис. 4.27). 
В

 диалоговом окне П
ечатная подлож

ка (рис. 4.28) вклю
чите кнопку 

Рисунок для вставки рисунков из библиотеки либо из файла. В
 данном 

реж
име водяны

м знаком будет рисунок. 
П
ри вклю

чении кнопки Б
ез подлож

ки для отображ
ения  водяного 

знака введите текст и вы
берите нуж

ны
е параметры

 форматирования этого 
текста.    
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онны
е перекрестны

е ссы
лки относятся к первому типу и служ

ат для со-
хранения соответствия меж

ду разны
ми частями одного документа при ре-

дактировании. Так, в текст мож
но вклю

чить рекомендацию
 прочитать не-

кий подраздел раздела 5: «Д
ля получения подробной информации обрати-

тесь к разделу "П
ремии"». Если этот раздел позднее будет перемещ

ен в 
раздел 4 и переименован, пользователи все равно найдут нуж

ны
е данны

е, 
поскольку перекрестная ссы

лка будет автоматически обновлена. 
В
торой тип перекрестны

х ссы
лок – гиперссы

лки, ш
ироко исполь-

зуемы
е в И

нтернете. Гиперссы
лка связы

вает две области документа или 
два различны

х документа. В
 приведенном вы

ш
е примере пользователи пе-

реместятся непосредственно в раздел «П
ремии», просто щ

елкнув на гипер-
ссы

лке. В
 И
нтернете гиперссы

лки вы
деляю

тся подчеркиванием и различ-
ны

ми цветами. В
 документе такж

е следует вы
делять гиперссы

лки цветом и 
подчеркиванием. Д

ля перекрестны
х ссы

лок автоматическое вы
деление не 

предусмотрено. 
Д
ля создания перекрестной ссы

лки необходимо: 
1. В

вести в документ текст, с которого будет начинаться перекрест-
ная ссы

лка.  
2. В

ы
брать на вкладке В

ставка в группе С
сы

лки команду П
ерекре-

стная ссы
лка. 

3. О
ткроется диалоговое окно П

ерекрестны
е ссы

лки, где необхо-
димо вы

брать тип элемента в списке Т
ип ссы

лки, на которы
й следует со-

слаться, например, Заголовок, А
бзац (рис. 10.11). 

4. В
ы
брать данны

е, которы
е следует вставить в документ в списке  

В
ставить ссы

лку на:, например, 'Т
екст заголовка', 'Т

екст абзаца' и т.д. 

Рис. 10.11. О
кно диалога  «П

ерекрестны
е ссы

лки» 
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Рис. 5.12. Группа П
арам

етры
  

стилей таблицы
 

В
 группе В

ы
равнивание (рис. 5.10) имею

тся следую
щ
ие команды

: 
1. К

нопки под ном
ером

 1 – кнопки вы
равнивания текста в вы

делен-
ны

х ячейках. И
меется девять вариантов вы

равнивания. 
2. Н

аправление текста – направление теста в вы
деленны

х ячейках. 
М
ож

ет бы
ть вертикальны

м и горизонтальны
м.  

3. П
оля ячейки – задание полей вы

деленны
х ячеек. 

В
 группе Д

анны
е (рис. 5.11) имею

тся следую
щ
ие команды

: 
1. С

ортировка – автоматическая сортировка данны
х в таблице 

(текст, числа, дата). 
2. П

овторить строки заголовков – автоматическая вставка ш
апки 

таблицы
 на каж

дую
 строку. 

3. П
реобразовать текст – преобразует таблицу в текст. 

4. fx – добавление в ячейку формулы
 для вы

полнения просты
х расче-

тов (С
У
М
М

, С
РЗН

А
Ч

 и С
Ч
Е
Т

). 

5.3.  К
онструктор таблиц 

Д
ля редактирования стилей таблицы

 перейдите во вкладку К
онст-

руктор. 
П
осле вы

бора вкладки К
онструктор вклю

чаю
тся новы

е группы
 ин-

струментов: 
• 

парам
етры

 стилей таблицы
; 

• 
стили таблиц; 

• 
рисование границ. 

В
 группе П

арам
етры

 стилей таблицы
 (рис 5.12) имею

тся следую
-

щ
ие команды

: 
1. С

трока заголовка – организует ш
апку таблицы с отдельным стилем. 

Рис. 5.10. Группа В
ы
равнивание 

1 

Рис. 5.11. Группа Д
анны

е 
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В
 откры

вш
емся окне диалога в 

группе П
олож

ение вы
берите тип сно-

ски: обы
чны

е С
носки или К

онцевы
е 

сноски. В
 группе Ф

орм
ат вы

берите 
формат номера сноски, укаж

ите, с ка-
кого 

номера 
начать 

сноску. 
К
нопка 

С
им

вол 
вы

зы
вает 

окно, 
в 

котором 
мож

но вы
брать специальны

й символ в 
качестве знака сноски. П

осле наж
атия 

кнопки В
ставить окно документа раз-

делится. В
 одном окне будет отображ

ен 
документ, 

в 
другом 

– 
сноска. 

Текст 
сноски вводится в окно сноски. 

Текст сноски
1 мож

но форматиро-
вать, как и остальную

 часть документа. 
Его размещ

ение мож
но просмотреть в 

реж
име разметки страницы

.  
 10.1.2. Редакт

ирование сносок 

Бы
вает, что после размещ

ения обы
чны

х и концевы
х сносок в тексте 

их необходимо отредактировать. Д
важ

ды
 щ

елкните на знаке сноски - в 
ниж

ней части экрана откроется область сноски. В
се сноски одного типа 

появляю
тся в одной и той ж

е области. П
рокрутив текст, найдите сноску, 

которую
 надо отредактировать, внесите необходимы

е изменения и вы
йди-

те из  окна сноски. 

10.1.3. У
даление сносок 

Д
ля удаления содерж

имого сноски щ
елкните до или после ее знака и 

дваж
ды

 наж
мите клавиш

у D
elete либо B

ackspace. В
 результате первого 

наж
атия знак сноски будет вы

делен, а в результате второго - знак сноски и 
ее текст будут удалены

. 

П
рактическая часть подраздела 10.1 

Д
ля вы

полнения практической части использовать задание подразде-
ла 4.1.  1. Д

ля заголовков первого уровня установить концевы
е сноски. 

2. Д
ля заголовков третьего уровня установить обы

чны
е сноски. 

                                                 
1 Э

то обы
чная сноска 

Рис. 10.2. Д
иалоговое окно  

«С
носки» 
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кн
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 Т
аб
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 E
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5.
 
Д
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 б
ы
ст
ро
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вс
та
вк
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ст
ил
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ов
ан
ны

х 
та
бл
иц

 н
ео
бх
од
им

о 
вы

бр
ат
ь 
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ди
ал
ог
ов
ом

 о
кн
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(с
м.

 р
ис
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.1

) к
но
пк
у 
Э
кс
пр
ес
с-
та
бл
иц

ы
. 

П
ос
ле

 у
ст
ан
ов
ки

 к
ур
со
ра

 в
 я
че
йк
у 
та
бл
иц
ы

 н
а 
ле
нт
е 
по
яв
ит
ся

 к
он

-
те
кс
тн
ая

 г
ру
пп
а 
вк
ла
до
к 
Ра
бо
та

 с
 т
аб
ли
ца
м
и:

 М
ак
ет

 и
 К

он
ст
ру
кт
ор

 
(р
ис

. 5
.3

). 

Ри
с.

 5
.3

. Г
ру
пп

ы
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кл
ад
ки

 «
М
ак
ет

» 

Ри
с.

 5
.1

. С
оз
да
ни

е 
та
бл
иц

ы

Ри
с.

 5
.2

. О
кн

о 
ди
ал
ог
а 

«В
ст
ав
ка

 т
аб
ли
ц»
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5.2. М
акет таблиц 

П
осле выбора вкладки М

акет вклю
чаю

тся новые группы инструментов: 
• 

таблица; 
• 

строки и столбцы
; 

• 
объединение; 

• 
разм

ер ячейки; 
• 

вы
равнивание; 

• 
данны

е. 
В

 группе Т
аблица (рис. 5.4) имею

тся следую
щ
ие команды

: 
1. В

ы
делить – для бы

строго вы
деления 

группы
 ячеек. 

2. О
тобразить сетку – для отображ

ения 
невидимы

х границ таблицы
. 

3. С
войства – для перехода к диалогово-

му окну С
войства таблицы

 (рис. 5.5). 
В

 диалоговом окне С
войства таблицы

 
устанавливаю

т размер таблицы
 по ш

ирине, вы
-

равнивание таблицы
 относительно текста, ва-

риант обтекания таблицы
 текстом. П

араметры
 

ячеек таблицы
 устанавливаю

тся в диалоговом окне П
арам

етры
 таблицы

, 
которое появляется после наж

атия кнопки П
арам

етры
 в окне С

войства 
таблицы

 (см. рис. 5.5, рис. 5.6). 

 
 

Рис. 5.5.  Д
иалоговое окно  

 «С
войства таблицы

» 
Рис. 5.6. Д

иалоговое окно  
 «П

арам
етры

 таблицы
» 

Рис. 5.4. Группа Т
аблица 

во вкладке М
акет 

 75

 В
 процессе редактирования документа возмож

но несовпадение но-
меров страниц в оглавлении и в документе. В

 этом случае необходимо об-
новить оглавление. Д

ля этого необходимо вы
звать контекстное меню

, 
щ
елкнув правой кнопкой мы

ш
ки по оглавлению

, и в вы
павш

ем контекст-
ном меню

 наж
ать кнопку О

бновить поле (рис. 10.5). В
 диалоговом окне 

О
бновление оглавления  вы

брать один из реж
имов обновления оглавле-

ния (рис. 10.6). И
ли ж

е мож
но навести текстовы

й курсор на оглавление 
так, чтобы

 фон текста в оглавлении  стал серы
м и наж

ать F9.  

Рис. 10.4. О
кно диалога О

главление

Рис. 10.6. О
кно диалога О

бновление 
оглавления 

Рис. 10.5. К
нопка «О

бновить 
поле» 
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10
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. 
С
оз
да
ни

е 
ог
ла
вл
ен
ия

 

О
гл
ав
ле
ни
е 

– 
эт
о 
сп
ис
ок

 з
аг
ол
ов
ко
в 
вс
ех
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ро
вн
ей
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аш

ег
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до
ку
ме
нт
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с 
со
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ве
тс
тв
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щ
им

и 
но
ме
ра
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 с
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иц

. С
оз
да
ни
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ог
ла
вл
ен
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 н
ач
ин
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тс
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с 
пр
им

ен
ен
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 в
ст
ро
ен
ны

х 
ст
ил
ей

 з
аг
ол
ов
ко
в 

(«
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ло
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к 

1 
– 

9»
) к

 з
аг
ол
ов

-
ка
м,

 к
от
ор
ы
е 
сл
ед
уе
т 
вк
лю

чи
ть

 в
 о
гл
ав
ле
ни
е.

 Д
ля

 с
оз
да
ни
я 
ог
ла
вл
ен
ия

 н
е-

об
хо
ди
мо

 в
ы
по
лн
ит
ь 
сл
ед
ую

щ
ий

 п
ор
яд
ок

  д
ей
ст
ви
я:

 
1.

 
П
ом

ес
ти
те

 к
ур
со
р 
в 
пу
ст
ой

 а
бз
ац

 в
 т
ом

 м
ес
те

, к
уд
а 
ну
ж
но

 в
ст
а-

ви
ть

 о
гл
ав
ле
ни
е.

 
2.

 
В
о 
вк
ла
дк
е 
С
сы

лк
и 
в 
гр
уп
пе

 О
гл
ав
ле
ни

е 
вы

бе
ри
те

 к
но
пк
у 
О
г-

ла
вл
ен
ие

 (р
ис

. 1
0.

3)
. 

3.
 
В

 д
иа
ло
го
во
м 
ок
не

 О
гл
ав
ле
ни

е 
(р
ис

. 1
0.

4)
 о
тк
ро
йт
е 
вк
ла
дк
у 
О
г-

ла
вл
ен
ие

 и
 у
ст
ан
ов
ит
е 
ну
ж
ны

е 
па
ра
ме
тр
ы

: 
• 

по
ка
за
ть

 н
ом

ер
а 
ст
ра
ни

ц;
 

• 
но
м
ер
а 
ст
ра
ни

ц 
по

 п
ра
во
м
у 
кр
аю

; 
• 

вы
бр
ат
ь 
за
по
лн
ит
ел
ь;

 
• 

вы
бр
ат
ь 
ф
ор
м
ат

; 
• 

вы
бр
ат
ь 
ур
ов
ен
ь 
за
го
ло
вк
ов

. 
4.

 
П
ос
ле

 н
аж

ат
ия

 к
но
пк
и 
О
К

 о
гл
ав
ле
ни
е 
бу
де
т 
со
зд
ан
о.

 
 

 
Ри

с.
 1

0.
3.

 К
ом

ан
да

 О
гл
ав
ле
ни

е 
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Ри
с.

 5
.8

. Г
ру
пп

а 
ст
ро
ки

  
и 
ст
ол
бц
ы

 
Ри

с.
 5

.9
. Г
ру
пп

а 
О
бъ
ед
ин

ен
ие

 

П
ар
ам
ет
ры

 г
ра
ни
ц 
и 
за
ли
вк
и 
та
бл
иц
ы

 у
ст
ан
ав
ли
ва
ю
тс
я 
в 
ок
не

 Г
ра

-
ни

ца
 и

 за
ли
вк
а 

(р
ис

. 5
.7
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 В
 гр

уп
пе

 С
тр
ок
и 
и 
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ол
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ы

 (р
ис

. 5
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ме
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ед
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да
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 –
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то
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ек

 и
ли
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ит
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 –
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об
ав
ле
ни
е 
но
во
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вы

де
ле
нн
ой
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тр
ок
ой

/п
од

 в
ы
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ра
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ав
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е 
ст
ол
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ов

 с
ле
ва
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ог
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ол
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О
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ен
ие

 (р
ис

. 5
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тс
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ед
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щ
ие
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ан
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1.

 О
бъ
ед
ин

ит
ь 
яч
ей
ки

 –
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бъ
ед
ин
ен
ие

 в
ы
де
ле
нн
ы
х 
яч
ее
к 
в 
од
ну

. И
х 

со
де
рж

им
ое

 т
ак
ж
е 
бу
де
т 
об
ъе
ди
не
но

.  
2.

 Р
аз
би
ть

 я
че
йк

и 
– 
ра
зб
ие
ни
е 
вы

де
ле
нн
ы
х 
яч
ее
к 
на

 н
ес
ко
ль
ко

. С
о-

де
рж

им
ое

 о
ст
ан
ет
ся

 в
 п
ер
во
й 
яч
ей
ке

. 
3.

 Р
аз
би
ть

 т
аб
ли
цу

 –
 р
аз
би
ен
ие

 о
дн
ой

 т
аб
ли
цы

 н
а 
дв
е.

 С
тр
ок
а 
на
д 

ку
рс
ор
ом

 с
та
не
т 
ш
ап
ко
й 
вт
ор
ой

 т
аб
ли
цы

. 
  

Ри
с.

 5
.7

. Д
иа
ло
го
во
е 
ок
но

 «
Гр

ан
иц

ы
 и

 за
ли
вк
а»
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П
рактическая часть раздела 5 

 П
ост

роение т
аблиц. Авт

ом
ат

ическая нум
ерация т

аблиц.  
Авт

ом
ат

ическое сост
авление списка т

аблиц. 
1. В

ы
полнить два задания по построению

 таблиц, вы
данны

е препо-
давателем. 

2. В
ставить пять таблиц, состоящ

их из пяти столбцов и трех строк. 
3. П

ронумеровать и дать названия таблицам. 
4. С

оставить автоматический список таблиц. 

6. 
 В
С
Т
А
В
К
А

 О
Б
Ъ
Е
К
Т
А

 W
O

R
D

A
R

T
 

О
бъект W

ordA
rt – это декоративны

й текст, которы
й мож

но добавить 
в документ. И

зменить объект W
ordA

rt, например размер ш
рифта или цвет 

текста, мож
но с помощ

ью
 параметров средств рисования, доступны

х авто-
матически после вставки или вы

деления объекта W
ordA

rt в документе.  
Д
ля вставки объекта W

ordA
rt необходимо вы

полнить следую
щ
ий 

порядок действий: 
1. 

У
становите курсор в то место в документе, куда необходимо 

вставить декоративны
й текст. 

2. 
Н
а вкладке В

ставка в группе Т
екст (рис. 6.1) щ

елкните на кноп-
ку W

ordA
rt и вы

берите стиль написания текста. В
 появивш

емся поле в 
документе наберите текст. 

Д
ля изменения объекта W

ordA
rt вы

делите его и в разделе  С
редства 

рисования во вкладке Ф
орм

ат  вы
берите группу С

тили W
ordA

rt.  В
 поя-

вивш
емся меню

 вы
берите нуж

ны
й параметр (рис. 6.2).  

          
 

                Рис. 6.1. Группа Т
екст                                  Рис. 6.2. Группа С

тили W
ordA

rt  
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браж
ает форматирование документа, так что оно не полностью

 соответст-
вует тому, что будет вы

ведено на печать, но преобразует его таким обра-
зом, чтобы

 на экране уместилось как мож
но больш

е информации. П
оэтому 

в этом реж
име не отображ

аю
тся рисунки, колонтитулы

, не видны
 границы

 
бумаги и т.д. Чтобы

 вклю
чить реж

им Ч
ерновик, вы

берите во вкладке В
ид 

группу Реж
им

ы
 просм

отра докум
ента команду Ч

ерновик либо в строке 
состояния щ

елкните по кнопке Ч
ерновик (см. рис. 9.7). Д

ля экономии ре-
сурсов компью

тера настройте реж
им Ч

ерновик. Д
ля этого во вкладке 

Ф
айл наж

мите кнопку П
арам

етры
. В

 появивш
емся диалоговом окне на-

ж
мите кнопку Д

ополнительно и вклю
чите опцию

 И
спользовать ш

риф
-

ты
 черновика в реж

им
ах черновика и структуры

 (рис. 9.9). 
 

 
 

Рис. 9.9. В
клю

чение опции «И
спользовать ш

риф
ты

 черновика  
в реж

им
ах черновика и структуры

» 
 

Реж
им С

труктура используется для представления документа в ре-
ж
име структуры

, он позволяет сворачивать (скры
вать) и разворачивать 

(показы
вать) документ до определенного уровня заголовков. П

ри этом 
текст различного уровня представляется специальны

ми символами, кото-
ры

е располагаю
тся слева от первой строки абзаца. В

 этом реж
име С

трук-
тура мож

но изменять уровни заголовков и перемещ
ать абзацы

. У
знать, ка-

кой уровень имеет текст, мож
но следую

щ
им образом: установите курсор в 

нуж
ны

й абзац, наж
мите правую

 кнопку мы
ш
и и вы

берите в контекстном 
меню

 команду А
бзац, а в диалоговом окне А

бзац откройте вкладку отсту-  
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С
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ск
и 
ис
по
ль
зу
ю
тс
я 
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дл
я 
сс
ы
ло
к 
на
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ер
во
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чн
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ил
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фр

аг
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ов

 т
ек
ст
а.

 Ч
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си
мв
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 и
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 к
ом

би
на
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си
мв
ол
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, п
ок
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ы
ва
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щ
ая
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то
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 д
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 в
 с
но
ск
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де
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 д
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, н
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 з
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, н
ап
ри
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р,

 з
на
ко
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сн
ос
ки

 
бу
де
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ци
фр

а 
5,

 е
сл
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на
пи
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ть

 к
ом

пь
ю
те
р 
и 
по
д 
но
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ро
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5 
да
ть

 д
оп
ол
ни

-
те
ль
ну
ю

 с
но
ск
у.

 
С
но
ск
и 
бы

ва
ю
т 
об
ы
чн
ы
е 
и 
ко
нц
ев
ы
е.

 О
бы

чн
ая

 с
но
ск
а 
ра
сп
ол
аг
ае
тс
я 

вн
из
у 
ст
ра
ни
цы

, 
ко
нц
ев
ая

 –
 в

 к
он
це

 р
аз
де
ла

 и
ли

 д
ок
ум

ен
та

. 
В

 к
ач
ес
тв
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об
ы
чн
ы
х 
сн
ос
ок

 и
сп
ол
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ую
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зн
ак
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ти
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 «
*»

 и
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ис
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, в
 к
ач
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тв
е 
ко
нц
е-

вы
х 
сн
ос
ок

 –
 ч
ис
ла
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2.
 С

тр
ок
а 
ит
ог
ов

 –
 у
ст
ан
ав
ли
ва
ет

 з
ав
ер
ш
аю

щ
ую

 с
тр
ок
у 
с 
от
де
ль

-
ны

м 
ст
ил
ем

.  
3.

 Ч
ер
ед
ую

щ
ие

 с
тр
ок
и 

– 
ус
та
на
вл
ив
ае
т 
че
ре
до
ва
ни
е 
ст
ро
к 
по

 ц
ве
ту

. 
4.

 П
ер
вы

й 
ст
ол
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ус
та
на
вл
ив
ае
т 

 н
ал
ич
ие

 п
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во
го

 с
то
лб
ца

 с
 о
т-

де
ль
ны

м 
ст
ил
ем

. 
5.

 Ч
ер
ед
ую

щ
ие
ся

 с
то
лб
цы

 –
 о
бе
сп
еч
ив
ае
т 
че
ре
до
ва
ни
е 
ст
ол
бц
ов

 п
о 

цв
ет
у.

 В
 г
ру
пп
е 
С
ти
ли

 т
аб
ли
ц 

(р
ис

. 5
.1

3)
 н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 

 и
 в
ы
бе
ри
те

 
ва
ри
ан
т 
ст
ил
я 
дл
я 
со
зд
ан
ия

 н
ов
ой

 т
аб
ли
цы

 и
ли

  д
ля

 п
ри
ме
не
ни
я 
к 
го
то
во
й 

та
бл
иц
е.

 

 
Ри

с.
 5

.1
3.

 Г
ру
пп

а 
С
ти
ли

 т
аб
ли
ц 

Д
ля

 с
ти
ли
за
ци
и 
та
бл
иц

 в
ру
чн
ую

 и
сп
ол
ьз
уй
те

 к
но
пк
и:

 З
ал
ив
ка

 и
 

Гр
ан
иц

ы
. 

П
ос
ле

 н
аж

ат
ия

 к
но
пк
и 
За
ли
вк
а 
вы

бе
ри
те

 н
уж

ны
й 
цв
ет

 т
аб
ли
цы

. 
Д
ля

 и
зм
ен
ен
ия

 г
ра
ни
ц 
та
бл
иц
ы

 н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 
Гр

ан
иц

ы
 и

 в
ы
бе
ри
те

 
по
дх
од
ящ

ий
 в
ар
иа
нт

 (р
ис

. 5
.1

4)
. 

В
 г
ру
пп
е 
Ри

со
ва
ни

е 
гр
ан
иц

 (
ри
с.

 5
.1

5)
 н
ах
од
ят
ся

 к
ом

ан
ды

 д
ля

 и
з-

ме
не
ни
я 
ти
па

, 
то
лщ

ин
ы

 и
 ц
ве
та

 л
ин
ии

, 
а 
та
кж

е 
ко
ма
нд
ы

 д
ля

 р
ис
ов
ан
ия

 
та
бл
иц

 в
ру
чн
ую

 и
 с
ти
ра
ни
я 
та
бл
иц

 с
 п
ом

ощ
ью

 л
ас
ти
ка

. 
  

Ри
с.

 5
.1

5.
 Г
ру
пп

а 
Ри

со
ва
ни

е 
гр
ан
иц

 
Ри

с.
 5

.1
4.

 К
ом

ан
ды

 к
но
пк

и 
 

«Г
ра
ни

цы
» 
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5.4. А
втом

атическая нум
ерация таблиц 

Текстовы
й редактор W

ord позволяет автоматизировать указание но-
мера для вставляемы

х или сущ
ествую

щ
их таблиц  документа. Н

апример, к 
каж

дой таблице мож
но добавить название и номер: «Таблица 1», «Таблица 2» 

и т.д. П
ри добавлении или удалении одного элемента номера остальны

х 
автоматически обновляю

тся, т.е. если вы
 вставите в середине документа 

таблицу и дадите ему номер, то все последую
щ
ие номера автоматически 

изменятся. Н
умерованны

е названия условно мож
но разделить на три час-

ти: постоянную
, автоматическую

 нумерацию
 и текст, вводимы

й пользова-
телем. Н

апример, в нумерованном названии «Таблица 1. М
одели компью

-
теров» слово «Таблица» относится к постоянной части, «1» – автоматиче-
ская нумерация, «М

одели компью
теров» – текст, вводимы

й пользователем. 
Н
а нумерованны

е названия мож
но ссы

латься в перекрестной ссы
лке. 

 
Чтобы

 вставить название таблицы
, необходимо вы

полнить следую
-

щ
ий порядок действий: 

1. 
В
ы
делите таблицу 

2. 
В
о вкладке С

сы
лки вы

берите группу Н
азвания и наж

мите на 
кнопку В

ставить названия.  
3. 

В
 откры

вш
емся окне диалога в раскры

ваю
щ
емся списке поля 

подпись вы
берите название т

аблица (рис. 5.16). Э
та часть названия ус-

ловно является постоянной частью
 нумерованного названия объекта. В

 по-
ле Н

азвание отобразится название таблицы
 с порядковы

м номером. Д
о-

пиш
ите в этом поле текст названия. 

4. 
Если в поле подпись нуж

ное название таблицы
 отсутствует или 

написано не в той форме, то наж
мите на кнопку С

оздать. О
ткроется окно 

диалога, в котором введите новое название (рис. 5.17). 

 
Рис. 5.16. О

кно диалога Н
азвание 

Рис. 5.17. О
кно диалога  

Н
овое название 

 71

бы
ть убран с экрана. С

имвол  круж
ок «

» помечает текст, имею
щ
ий уро-

вень О
сновной текст, то есть текст, которы

й не является заголовком. 
В
ообщ

е лю
бой текст независимо от его уровня (кроме первого) мож

-
но свернуть (скры

ть), если перед ним есть текст более вы
сокого уровня. 

И
спользуя схему документа, мож

но перемещ
аться по тексту доку-

мента от заголовка к заголовку и управлять представлением документа на 
экране. Д

ля перемещ
ения по документу достаточно вы

брать на схеме нуж
-

ны
й пункт, щ

елкнув его мы
ш
ью

. Д
ля управления представлением доку-

мента на экране служ
ат символы

 «
» и «

», которы
е появляю

тся на схе-
ме документа слева от заголовков. И

х назначение подобно назначению
 

символов «
» и «

» в П
роводнике W

indow
s при отображ

ении иерархиче-
ской структуры

 папок. Если щ
елкнуть по «

», то на схеме документа поя-
вятся подзаголовки, сам он превратиться в «

». 
В

 реж
име С

труктуры
 вы

 мож
ете перемещ

ать элементы
 списка заго-

ловков и абзацы
, перетаскивая значки структуры

, располож
енны

е слева от 
каж

дого абзаца. Э
ти перемещ

ения мож
но производить с помощ

ью
 мы

ш
и 

или с помощ
ью

 кнопок на панели инструментов С
труктура, которая появ-

ляется на ленте после вы
бора реж

има просмотра С
труктура. Д

ля этого не-
обходимо поместить курсор на символ структуры

 и, наж
ав левую

 кнопку 
м
ы
ш
и, перетаскивать абзац в нуж

ном направлении. Чтобы
 использовать 

кнопки на панели инструментов С
труктура (рис. 9.10), необходимо по-

местить курсор в нуж
ны

й абзац (либо вы
делить его) и щ

елкнуть нуж
ную

 
кнопку на панели инструментов.  

К
роме того, вы

 мож
ете перетаскивать заголовки влево или вправо, с 

помощ
ью

 мы
ш
и повы

ш
ая или пониж

ая их уровень в иерархии заголовков, 
или наж

имая кнопки на панели инструментов С
труктура. 

  Если вы
 хотите изменить уровень заголовка в иерархии, не затраги-

вая подзаголовки этого заголовка, то вы
 не смож

ете воспользоваться пере-
таскиванием мы

ш
ью

. В
место этого вы

 долж
ны

 пользоваться кнопками по-
вы

сить уровень
 и понизить уровень

 на панели инструментов 
С
труктура либо горячими клавиш

ами структуры
. 

     

Рис. 9.10. П
анель инструм

ентов С
труктура
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пы
 и

 и
нт
ер
ва
лы

, в
 н
ей

 е
ст
ь 
ра
ск
ры

ва
ю
щ
ий
ся

 с
пи
со
к 
ур
ов
ен
ь,

 в
 к
от
ор
ом

 
ук
аз
ан

 у
ро
ве
нь

 т
ек
ст
а.

 С
 п
ом

ощ
ью

 э
то
го

 с
пи
ск
а 
мо

ж
но

 м
ен
ят
ь 
ур
ов
ен
ь 
аб

-
за
ца

, н
е 
оф

ор
мл

яя
 е
го

 к
ак

 з
аг
ол
ов
ок

.  
То

 ж
е 
са
мо

е 
ди
ал
ог
ов
ое

 о
кн
о 
А
бз
ац

 
мо

ж
но

 о
тк
ры

ть
, в
ы
бр
ав

  в
о 
вк
ла
дк
е 
Гл

ав
на
я 
гр
уп
пу

 А
бз
ац

.  

9.
5.

 С
хе
м
а 
до
ку
м
ен
та

 

С
ущ

ес
тв
уе
т 
до
по
лн
ит
ел
ьн
ая

 в
оз
мо

ж
но
ст
ь 
ув
ид
ет
ь 
од
но
вр
ем
ен
но

 с
 

те
кс
то
м 
до
ку
ме
нт
а 
ег
о 
ст
ру
кт
ур
у.

 Д
ля

 э
то
го

 и
сп
ол
ьз
уе
тс
я 
сх
ем
а 
до
ку
ме
н-

та
, к

от
ор
ая

 п
ом

ож
ет

 в
ам

 у
ви
де
ть

 с
во
й 
до
ку
ме
нт

 в
 в
ид
е 
пл
ан
а.

 П
ри

 э
то
м 

ж
ел
ат
ел
ьн
о,

 ч
то
бы

 в
ы

 п
ол
ьз
ов
ал
ис
ь 
вс
тр
ое
нн
ы
ми

 с
ти
ля
ми

 З
аг
ол
ов
ок

. 
С
хе
ма

 д
ок
ум

ен
та

 –
 в
ер
ти
ка
ль
на
я 
об
ла
ст
ь 
в 
ле
во
й 
ча
ст
и 
ок
на

 д
ок
ум

ен
та

, в
 

ко
то
ро
й 
из
об
ра
ж
ае
тс
я 
ст
ру
кт
ур
а 
за
го
ло
вк
ов

 д
ок
ум

ен
та

. С
хе
му

 д
ок
ум

ен
та

 
мо

ж
но

 и
сп
ол
ьз
ов
ат
ь 
дл
я 
бы

ст
ро
го

 п
ер
ем
ещ

ен
ия

 п
о 
до
ку
ме
нт
у 
и 
дл
я 
оп
ре

-
де
ле
ни
я 
со
бс
тв
ен
но
го

 п
ол
ож

ен
ия

 в
 н
ем

. Н
ап
ри
ме
р,

 ч
то
бы

 п
ер
ей
ти

 к
 о
пр
е-

де
ле
нн
ой

 ч
ас
ти

 д
ок
ум

ен
та

, д
ос
та
то
чн
о 
вы

бр
ат
ь 
со
от
ве
тс
тв
ую

щ
ий

 з
аг
ол
о-

во
к 
на

 с
хе
ме

 д
ок
ум

ен
та

. 
С
хе
ма

 д
ок
ум

ен
та

 а
вт
ом

ат
ич
ес
ки

 о
то
бр
аж

ае
тс
я 
в 
ре
ж
им

е 
эл
ек
тр
он
но

-
го

 д
ок
ум

ен
та

, н
о 
ее

 м
ож

но
 о
тк
ры

ть
 и

 в
 л
ю
бо
м 
др
уг
ом

 р
еж

им
е.

 Ч
то
бы

 о
т-

кр
ы
ть

 с
хе
му

 д
ок
ум

ен
та

, 
дл
я 
эт
ог
о 
не
об
хо
ди
мо

 в
о 
вк
ла
дк
е 
В
ид

 в
 г
ру
пп
е 

П
ок
аз
ат
ь 
вк
лю

чи
ть

 о
пц
ию

 О
бл
ас
ть

 н
ав
иг
ац
ии

. 
И

 н
а 
эк
ра
не

 о
тк
ро
ет
ся

 
«о
бл
ас
ть

» 
с 
ва
ш
им

 д
ок
ум

ен
то
м,

 п
ре
дс
та
вл
ен
ны

м 
в 
ве
сь
ма

 с
во
ео
бр
аз
но
м 

ви
де

 –
 к
ак

 м
ин
и-
пл
ан

. С
 п
ом

ощ
ью

 с
хе
мы

 д
ок
ум

ен
та

 м
ож

но
 л
ег
ко

 п
ер
ем
е-

щ
ат
ьс
я 
по

 т
ек
ст
у 
до
ку
ме
нт
а 
от

 з
аг
ол
ов
ка

 к
 з
аг
ол
ов
ку

 и
 в
зг
ля
ну
ть

 н
а 
до
ку

-
ме
нт

 «
с 
вы

со
ты

 п
ти
чь
ег
о 
по
ле
та

»,
 а

 в
 р
еж

им
е 
ст
ру
кт
ур
ы

 у
пр
ав
ля
ть

 п
ре
д-

ст
ав
ле
ни
ем

 д
ок
ум

ен
та

 н
а 
эк
ра
не

. 

9.
6.

 Р
аб
от
а 
в 
ре
ж
им

е 
С
тр
ук
ту
ры

 

К
аж

ды
й 
аб
за
ц 
в 
ре
ж
им

е 
ст
ру
кт
ур
ы

 м
ар
ки
ру
ет
ся

 с
пе
ци
ал
ьн
ы
м 
си
м-

во
ло
м.

 С
им

во
лы

 «
» 
и 

«
» 

(о
то
бр
аж

аю
тс
я 
в 
ви
де

 к
он
ту
ро
в 
эт
их

 с
им

во
-

ло
в)

 р
аз
ме
щ
аю

тс
я 
ок
ол
о 
пе
рв
ой

 с
тр
ок
и 
аб
за
ца

 и
 п
ок
аз
ы
ва
ю
т,

 ч
то

 э
то
т 

те
кс
т 
оф

ор
мл

ен
 к
ак

 э
ле
ме
нт

 с
тр
ук
ту
ры

, т
.е

. л
иб
о 
он

 и
ме
ет

 с
ти
ль

 з
аг
ол
ов
ка

, 
ли
бо

 а
бз
ац
у 
пр
ис
во
ен

 о
ди
н 
из

 у
ро
вн
ей

 с
тр
ук
ту
ры

 (о
т 

1 
до

 9
). 
Та
ко
й 
аб
за
ц 

во
сп
ри
ни
ма
ет
ся

 W
or

d 
ка
к 
за
го
ло
во
к,

 и
ду
щ
ий

 п
ос
ле

 н
ег
о 
и 
им

ею
щ
ий

 б
ол
ее

 
ни
зк
ий

 у
ро
ве
нь

 с
тр
ук
ту
ры

 т
ек
ст

 (э
то

 м
ог
ут

 б
ы
ть

 н
ес
ко
ль
ко

 а
бз
ац
ев

), 
ко
то

-
ры

й 
 м
ож

ет
 б
ы
ть

 у
бр
ан

 с
 э
кр
ан
а 

(с
ве
рн
ут

), 
дл
я 
эт
ог
о 
не
об
хо
ди
мо

 д
ва
ж
ды

 
щ
ел
кн
ут
ь 
си
мв
ол

 «
».

 П
ос
ле

 э
то
го

 н
иж

е 
за
го
ло
вк
а 
по
яв
ит
ся

 г
ор
из
он
та
ль

-
на
я 
че
рт
а,

 п
ок
аз
ы
ва
ю
щ
ая

, ч
то

 т
ек
ст

 у
бр
ан

 с
 э
кр
ан
а.

 С
им

во
л 

«
» 
по
ка
зы

-
ва
ет

, ч
то

 п
ос
ле

 э
то
го

 а
бз
ац
а 
ид
ет

 а
бз
ац

 р
ав
но
го

 у
ро
вн
я 
ли
бо

 с
ле
ду
ю
щ
ий

 
аб
за
ц 
от
су
тс
тв
уе
т 
и 
со
от
ве
тс
тв
ен
но

 о
тс
ут
ст
ву
ет

 т
ек
ст

, 
ко
то
ры

й 
мо

ж
ет
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5.
 
К
но
пк
а 
У
да
ли
ть

 д
ае
т 
во
зм
ож

но
ст
ь 
уд
ал
ит
ь 
на
зв
ан
ие

, 
ко
то
ро
е 

бо
ль
ш
е 
не

 п
от
ре
бу
ет
ся

.  
6.

 
К
но
пк
а 
А
вт
он
аз
ва
ни

е 
от
кр
ы
ва
ет

 о
кн
о 
ди
ал
ог
а,

 п
оз
во
ля
ю
щ
ее

 
вы

бр
ат
ь,

 к
 к
ак
им

 э
ле
ме
нт
ам

, в
во
ди
мы

м 
в 
до
ку
ме
нт

, б
уд
ет

 а
вт
ом

ат
ич
ес
ки

 
до
ба
вл
ят
ьс
я 
на
зв
ан
ие

. 
7.

 
П
ос
ле

  
на
ж
ат
ия

 к
но
пк
и 
Н
ум

ер
ац
ия

 о
тк
ро
ет
ся

 о
кн
о 
ди
ал
ог
а 
Н
у-

м
ер
ац
ия

 н
аз
ва
ни

й,
 п
оз
во
ля
ю
щ
ее

 в
ы
бр
ат
ь 
фо

рм
ат

 н
ом

ер
а,

 в
кл
ю
че
нн
ог
о 
в 

на
зв
ан
ие

. 
Н
ап
ри
ме
р,

 п
ос
ле

 у
ст
ан
ов
ки

 ф
ла
ж
ка

 В
кл
ю
чи

ть
 н
ом

ер
 р
аз
де
ла

 
пе
ре
д 
но
ме
ро
м 
та
бл
иц
ы

 б
уд
ет

 а
вт
ом

ат
ич
ес
ки

 у
ка
зы
ва
ть
ся

 н
ом

ер
 р
аз
де
ла

. 

5.
5.

  
А
вт
ом

ат
ич

ес
ко
е 
со
ст
ав
ле
ни

е 
сп
ис
ка

 т
аб
ли
ц 

Д
ля

 с
ос
та
вл
ен
ия

 а
вт
ом

ат
ич
ес
ко
го

 с
пи
ск
а 
та
бл
иц

 н
ео
бх
од
им

о 
вы

по
л-

ни
ть

 с
ле
ду
ю
щ
ий

 п
ор
яд
ок

 д
ей
ст
ви
й:

 
1.

 
У
ст
ан
ов
ит
ь 
в 
до
ку
ме
нт
е 
ку
рс
ор

 в
 н
ач
ал
о 
пр
ед
по
ла
га
ем
ог
о 
сп
ис
ка

. 
2.

 
В
о 
вк
ла
дк
е 
С
сы

лк
и 
в 
гр
уп
пе

 Н
аз
ва
ни

я 
вы

бе
ри
те

 к
ом

ан
ду

 С
пи

-
со
к 
ил

лю
ст
ра
ци

й.
 В

 о
тк
ры

вш
ем
ся

 д
иа
ло
го
во
м 

ок
не

 о
тк
ро
йт
е 
вк
ла
дк
у 

С
пи

со
к 
ил
лю

ст
ра
ци

й 
(р
ис

. 5
.1

8)
. 

3.
 
В

 г
ру
пп
е 
О
бщ

ие
 в

 п
ол
е 
Ф
ор
м
ат
ы

 у
ст
ан
ов
ит
е 
не
об
хо
ди
мы

й 
фо

рм
ат

. В
 п
ол
е 
Н
аз
ва
ни

е 
вы

бе
ри
те

 н
аз
ва
ни
е 
та
бл
иц
а.

 Н
ас
тр
ой
те

 о
ст
ал
ь-

ны
е 
до
по
лн
ит
ел
ьн
ы
е 
па
ра
ме
тр
ы

 и
 н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 
О
К

. 
4.

 
В

 у
ст
ан
ов
ле
нн
ом

 м
ес
те

 б
уд
ет

 н
ап
еч
ат
ан

 с
пи
со
к 
вс
ех

 т
аб
ли
ц 
до

-
ку
ме
нт
а.

 
 

 
Ри

с.
 5

.1
8.

 О
кн

о 
ди
ал
ог
а 

«С
пи

со
к 
ил
лю

ст
ра
ци

й»
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Рис. 1. Н

азвание 1 
Рис. 2. Н

азвание 2 

Рис. 3. Н
азвание 3 

Рис. 4. Н
азвание 4 

Рис. 5. Н
азвание 5 

Рис. 6. Н
азвание 6 

Рис. 7.5. О
бразец вы

полнения задания
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Д
ля создания нового стиля наж

ать 
кнопку 

 во вкладке Главная в группе 
С
тили и в диалоговом окне (рис. 9.3) вы

-
брать кнопку С

оздать стиль.  
Д
ля удаления вы

бранного стиля на-
ж
мите кнопку О

чистить ф
орм

ат в окне 
списка стилей (см. рис. 9.1). П

осле удале-
ния созданного пользователем стиля абзаца 
на все абзацы

 с этим стилем будет налож
ен 

стиль О
бы

чны
й.  

В
 диалоговом окне (рис. 9.4) в поле 

И
м
я введите имя нового стиля. В

 поле 
С
тиль вы

берите тип нового стиля: стиль 
символа или стиль абзаца. 

В
 
поле 

С
тиль 

следую
щ
его 

абзаца 
вы

берите имя стиля, которое будет приме-
нено к следую

щ
ему абзацу. Н

аж
мите кноп-

ку Ф
орм

ат (см. рис. 9.4), чтобы
 задать па-

раметры
 форматирования нового стиля. 

 
У
становите флаж

ок В
 новы

х доку-
м
ентах, использую

щ
их этот ш

аблон, если 
хотите добавить стиль в ш

аблон, присое-
диненны

й к активному документу. 
   

Рис. 9.3. К
нопка С

оздать стиль

Рис. 9.4. О
кно диалога С

оздание стиля
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2. 
В
о вкладке С

сы
лки вы

берите группу Н
азвания и наж

мите на  
кнопку В

ставить название.  
3. 

В
 откры

вш
емся окне диалога в раскры

ваю
щ
емся списке поля 

подпись вы
берите название объекта: Рис. (рис. 7.2). Э

та часть названия 
является постоянной частью

 нумерованного названия объекта. В
 поле Н

а-
звание отобразится название объекта с порядковы

м номером. Д
опиш

ите в 
этом поле текст названия рисунка. 

4. 
Если в поле подпись нуж

ное название объекта отсутствует или 
написано не в той форме, то наж

мите кнопку С
оздать. О

ткроется окно 
диалога, в котором введите новое название (рис. 7.3). 

 5. 
К
нопка У

далить дает возмож
ность удалить название, которое 

больш
е не потребуется.  
6. 

К
нопка А

втоназвание откры
вает окно диалога, позволяю

щ
ее 

вы
брать, к каким элементам, вводимы

м в документ, будет автоматически 
добавляться название. 

7. 
П
осле наж

атия кнопки Н
умерация откроется окно диалога Н

ум
е-

рация названий, позволяю
щ
ее вы

брать формат номера, вклю
ченного в 

название. Н
апример, после установки флаж

ка В
клю

чить ном
ер раздела 

перед номером рисунка будет автоматически указы
ваться номер раздела. 

7.3.  А
втом

атическое составление списка рисунков 

Д
ля составления автоматического списка рисунков необходимо вы

-
полнить следую

щ
ий порядок действий: 

1. 
У
становить курсор в место вставки списка рисунков. 

2. 
В
о вкладке С

сы
лки в группе Н

азвания вы
берите команду С

пи-
сок иллю

страций. В
 откры

вш
емся диалоговом окне вы

берите вкладку 
С
писок иллю

страций (рис. 7.4). 

Рис. 7.2. О
кно диалога «Н

азвание» 
Рис. 7.3. О

кно диалога  
 «Н

овое название» 
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С
 помощ

ью
 структуры

 вы
 мож

ете разбить ваш
 документ на логиче-

ские части (разделы
, подразделы

, пункты
 и т.д.), которы

е долж
ны

 иметь 
заголовки. С

труктура документа создается с помощ
ью

 этих заголовков. 
Э
ти ж

е заголовки использую
тся для составления оглавления документа. 

9.4. Реж
им

ы
 просм

отра докум
ента 

Д
ля того чтобы

 увидеть, какие заголовки и какого уровня у вас соз-
даны

 заголовки, вы
 мож

ете использовать соответствую
щ
ий реж

им про-
смотра документа. С

ущ
ествует пять реж

имов просмотра документа:  
1. 

разм
етка страницы

; 
2. 

реж
им

 чтения; 
3. 

веб-докум
ент; 

4. 
черновик; 

5. 
структура. 

Реж
им Разм

етка страницы
 используется для представления доку-

мента в том виде, как он будет вы
глядеть при печати. Э

то наиболее уни-
версальны

й реж
им для работы

 – доступны
 все инструменты

 форматирова-
ния. В

 документ мож
но добавлять таблицы

 и различны
е графические объ-

екты
. В

 этом реж
име показы

ваю
тся все колонтитулы

, сноски и примеча-
ния, а такж

е границы
 листа бумаги. В

 этом реж
име мож

но просматривать 
скры

ты
й текст и удаленны

й текст. Чтобы
 перейти в этот реж

им, вы
берите 

во  вкладке В
ид группу Реж

им
ы

 просм
отра докум

ента и наж
мите кнопку 

Разм
етка страницы

 либо в строке состояния щ
елкните по кнопке Раз-

м
етка страницы

 (рис. 9.7). 

Реж
им Ч

тения предназначен для максимального удобства чтения 
документа. П

рисутствие кнопок команд минимизировано, а размеры
 рабо-

чей области увеличены
 до максимума. Чтобы

 вклю
чить этот реж

им, вы
бе-

рите во вкладке В
ид группу Реж

им
ы

 просм
отра докум

ента и наж
мите 

кнопку Реж
им

 чтения либо  в строке состояния щ
елкните по кнопке Ре-

ж
им

 чтения (см. рис. 9.7). В
 реж

име чтения доступен ряд настроек, кото-
ры

е мож
но изменять. Д

ля этого щ
елкните на панели бы

строго доступа (в 
реж

име чтения) на кнопке П
арам

етры
 просм

отра. В
 диалоговом окне 

(рис. 9.8) установите необходимы
е параметры

. Такж
е в Реж

им
е чтения 

мож
но сохранить документ и распечатать его, используя кнопки С

охра-
нить и П

росм
отр и печать. Д

ля перехода меж
ду страницами наж

мите 
кнопку переклю

чения страниц. Д
ля вы

хода из этого реж
има в панели бы

-
строго доступа щ

елкните на кнопке Закры
ть или наж

мите кнопку на кла-
виатуре E

sc. 

Рис. 9.7. К
нопки вклю

чения реж
им

ов просм
отра
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9.
2.

 И
зм
ен
ен
ие

 с
ти
ле
й 

В
 W

or
d 
ис
по
ль
зу
ет
ся

 м
но
ж
ес
тв
о 
ко
лл
ек
ци
й 
Э
кс
пр
ес
с-
ст
ил
ей

. 
Д
ля

 
вы

бо
ра

 д
ру
го
й 
ко
лл
ек
ци
и 
на
ж
ми

те
 к
но
пк
у 
И
зм
ен
ит
ь 
ст
ил
и 
во

 в
кл
ад
ке

 
Гл

ав
на
я 
в 
гр
уп
пе

 С
ти
ли

, а
 з
ат
ем

 к
но
пк
у 
Н
аб
ор

 с
ти
ле
й 

(р
ис

. 9
.5

). 
В

 р
ас

-
кр
ы
вш

ем
ся

 с
пи
ск
е 
ко
лл
ек
ци
й 

 в
ы
бе
ри
те

 о
ди
н 
из

 в
ар
иа
нт
ов

 п
ре
дл
ож

ен
ны

х 
ст
ил
ей

, п
ос
ле

 ч
ег
о 
пр
от
ив

 в
ы
бр
ан
но
го

 с
ти
ля

 в
кл
ю
чи
тс
я 
фл

аж
ок

 в
 в
ид
е 
га

-
ло
чк
и 

(р
ис

. 9
.6

). 
Д
ля

 и
зм
ен
ен
ия

 о
тд
ел
ьн
ы
х 
па
ра
ме
тр
ов

 с
ти
ля

 в
ос
по
ль
зу
й-

те
сь

 р
ас
кр
ы
ва
ю
щ
им

ис
я 
сп
ис
ка
ми

: Ц
ве
та

, Ш
ри
ф
ты

, И
нт
ер
ва
л 
м
еж

ду
 а
б-

за
ца
м
и 

(с
м.

 р
ис

. 9
.5

). 
В
ы
бе
ри
те

 п
ар
ам
ет
р 
фо

рм
ат
ир
ов
ан
ия

  с
ти
ля

, к
от
ор
ы
й 

бу
де
т 
из
ме
не
н:

 ц
ве
т 
ш
ри
фт
а,

 т
ип

 ш
ри
фт
а 
и 
ин
те
рв
ал

 м
еж

ду
 а
бз
ац
ам
и.

 З
а-

да
йт
е 
но
вы

е 
зн
ач
ен
ия

 п
ар
ам
ет
ра

. В
 с
лу
ча
е 
из
ме
не
ни
я 
не
ск
ол
ьк
их

 п
ар
ам
ет

-
ро
в 
ст
ил
я 
по
вт
ор
ит
е 
эт
у 
оп
ер
ац
ию

. 

9.
3.

 С
ти
ли

 за
го
ло
вк
ов

 

В
 с
тр
ук
ту
ре

 д
ок
ум

ен
та

 р
аз
де
ля
ю
т 
ос
но
вн
ой

 т
ек
ст

 и
 з
аг
ол
ов
ки

. З
аг
о-

ло
вк
ом

 с
чи
та
ет
ся

 л
ю
бо
й 
аб
за
ц,

 к
от
ор
ом

у 
пр
ис
во
ен

 о
пр
ед
ел
ен
ны

й 
ст
ил
ь 

за
го
ло
вк
а.

 В
се

 з
аг
ол
ов
ки

 д
ол
ж
ны

 б
ы
ть

 о
тф
ор
ма
ти
ро
ва
ны

 с
 п
ом

ощ
ью

  с
ти

-
ле
й 
за
го
ло
вк
ов

 и
 н
ах
од
ит
ьс
я 
в 
от
де
ль
ны

х 
аб
за
ца
х.

 Л
ю
бо
й 
ст
ил
ь 
за
го
ло
вк
а 

мо
ж
но

 ф
ор
ма
ти
ро
ва
ть

 п
о 
со
бс
тв
ен
но
му

 в
ку
су

. 
В

 п
ос
та
вк
у 

W
or

d 
20

10
 в
хо
ди
т 
вс
тр
ое
нн
ы
й 
ст
ил
ь 
за
го
ло
вк
а 

«З
аг
ол
о-

во
к 

1»
, о
ст
ал
ьн
ы
е 
по
ду
ро
вн
и 
за
го
ло
вк
ов
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оз
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ю
тс
я 
с 
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по
ль
зо
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ем
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о-

ма
нд
ы

 М
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ур
ов
не
вы

й 
сп
ис
ок

. П
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ро
бн
ое

 о
пи
са
ни
е 
со
зд
ан
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аг
ол
ов

-
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в 
ра
зн
ы
х 
ур
ов
не
й 
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но

 в
 р
аз
де
ле

 4
 (с
м.

 п
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ра
зд
ел
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.1
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). 
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. К
но
пк

а 
И
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ь 
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ил
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Ри
с.
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. С
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ко
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и 
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3.
 
В

 г
ру
пп
е 
О
бщ

ие
 в

 п
ол
е 
Ф
ор
м
ат
ы

 у
ст
ан
ов
ит
е 
не
об
хо
ди
мы

й 
фо

рм
ат

. В
 п
ол
е 
Н
аз
ва
ни

е 
вы

бе
ри
те

 н
аз
ва
ни
е 
об
ъе
кт
а:

 р
ис
ун
ок

. Н
ас
тр
ой
те

 
ос
та
ль
ны

е 
до
по
лн
ит
ел
ьн
ы
е 
па
ра
ме
тр
ы

 и
 н
аж

ми
те

 к
но
пк
у 
О
К

. 
4.

 
 В

 у
ст
ан
ов
ле
нн
ом

 м
ес
те

 б
уд
ет

 н
ап
еч
ат
ан

 с
пи
со
к 
ри
су
нк
ов

. 

 
П
ра

кт
ич

ес
ка
я 
ча
ст
ь 
ра
зд
ел

а 
7 

 Ра
бо
т
а 
с 
ри
су
нк
ом

. А
вт

ом
ат

ич
ес
ка
я 
ну
м
ер
ац
ия

 р
ис
ун
ко
в.

  
Ав
т
ом

ат
ич
ес
ко
е 
со
ст

ав
ле
ни
е 
сп
ис
ка

 р
ис
ун
ко
в.

 
1.

 С
оз
да
ть

 д
ок
ум

ен
т 
из

 ш
ес
ти

 к
ар
ти
но
к.

 
2.

 П
ро
ну
ме
ро
ва
ть

 и
 д
ат
ь 
на
зв
ан
ия

 к
ар
ти
нк
ам

. 
3.

 С
ос
та
ви
ть

 а
вт
ом

ат
ич
ес
ки
й 
сп
ис
ок

 в
се
х 
ри
су
нк
ов

 д
ок
ум

ен
та

 (
по

 
об
ра
зц
у)

. 
4.

 В
се

 
за
да
ни
я 

вы
по
лн
ит
ь 

со
гл
ас
но

 
ни
ж
еп
ри
ве
де
нн
ом

у 
об
ра
зц
у 

 
(р
ис

. 7
.5

). 
  

    

Ри
с.

 7
.4

. О
кн

о 
ди
ал
ог
а 

«С
пи

со
к 
ил
лю

ст
ра
ци

й»
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Рис. 8.3. В
ы
бор кнопки  

Ф
игура 

В
се функции рисования векторны

х изображ
ений будут изучены

 в 
процессе вы

полнения практического задания.  

8.3. Рисование эскиза, состоящ
его из объектов 

Н
арисуйте в поле документа следую

щ
ий эскиз, состоящ

ий из объек-
тов (рис. 8.2). 

 

Рисование векторны
х рисунков в W

ord 2010 необходимо начинать с 
создания полотна рисования, на котором будут прорисовы

ваться все эле-
менты

 изображ
ения. Д

ля получения доступа к инструментам рисования, 
необходимо откры

ть вкладку В
ставка, в груп-

пе И
ллю

страции щ
елкнуть на кнопку Ф

игу-
ры

 (рис. 8.3). В
 развернувш

емся меню
 вы

брать 
команду Н

овое полотно. О
бъекты

 эскиза сле-
дует рисовать в той последовательности, как 
они пронумерованы

 вы
ш
е. 

П
осле выбора кнопки Ф

игура (см. рис. 8.3) 
для прорисовки определенного объекта следу-
ет щ

елкнуть по соответствую
щ
ей кнопке в ме-

ню
. Затем вы

вести курсор вставки в поле до-
кумента в то место, где будет располагаться 
один из углов объекта; наж

ать левую
 кнопку 

мы
ш
и и, удерж

ивая ее, растянуть объект до 
нуж

ны
х размеров и отпустить кнопку мы

ш
и. 

Чтобы
 создать объект с центром в опре-

деленной точке, поместите курсор мы
ш
и в эту 

точку и протащ
ите при наж

атой клавиш
е С

trl 
или при наж

аты
х клавиш

ах С
trl+ Shift. 

Чтобы
 создать объект с равны

ми сторо-
нами, 

держ
ите 

наж
атой 

при 
протаскивании 

клавиш
у Shift. 

Рис. 8.2. Э
скиз задания: 

1 – полилиния;  
2 – прям

оугольник; 
3 – скругленны

й пря-
м
оугольник; 

4 – круг; 5 – дуга;  
6 – линия  

3 
2

6 
5 

1

4
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Ф
орм

ат ф
игуры

 (рис. 8.23) вы
берите реж

им формата: Заливка, Ц
вет ли-

нии, Т
ип линии, Т

ень и др. С
права в этом ж

е окне вы
светятся параметры

 
вы

бранного реж
има, установите нуж

ны
е параметры

.  
 

 
Рис. 8.23. О

кно диалога Ф
орм

ат ф
игуры

 
 П
рим

ечание 1 
В
ы
носка 4 получена из стандартной вы

носки 1, но без рамки (см. 
рис. 8.22). 

8.4.7. Д
ейст

вия над ф
игурам

и 

В
ы
полните операции 2-7 над фигурой 1 согласно эскиза задания 

(рис. 8.24). 
И
зобразите произвольную

 фигуру. Д
ля вы

полнения действий над 
фигурой щ

елкните на ней мы
ш
кой, чтобы

 она вы
делилась маркерами. П

о-
сле чего опробуйте кнопки действий над фигурой.  

Д
ля вы

полнения вы
ш
еуказанны

х действий необходимо фигуру вы
-

делить. Н
а ленте вклю

чить вкладку Ф
орм

ат. Д
ля вы

полнения действий (2, 
3, 4, 5) в группе У

порядочить наж
мите кнопку П

овернуть (рис. 8.25), а 
затем вы

берите команды
: П

овернуть влево, П
овернуть вправо, О

тра-
зить слева направо и О

тразить сверху вниз. 
Д
ля изменения формы

 фигуры
  во вкладке Ф

орм
ат вы

берите группу 
В
ставка ф

игур, а в ней – кнопку И
зм
енить ф

игуру, а затем – команду 
Н
ачать изм

енение узлов, и растягивайте или суж
айте ее за появивш

иеся 
на фигуре узелки (рис. 8.26). 
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С
ти
ли

 в
 W

or
d 
пр
ед
на
зн
ач
ен
ы

 д
ля

 о
фо

рм
ле
ни
я 
со
де
рж

им
ог
о 
до
ку

-
ме
нт
а.

 Л
ю
бо
й 
до
ку
ме
нт

 W
or

d 
из
на
ча
ль
но

 с
тр
ои
тс
я 
на

 д
ву
х 
ст
ил
ях

 (
ст
ил
ь 

аб
за
ца

 и
 с
ти
ль

 с
им

во
ла

), 
ко
то
ры

е 
хр
ан
ят
ся

 в
 ш
аб
ло
не

 д
ок
ум

ен
та

.  
С
ти
ль

 с
им

во
ла

 –
 с
ов
ок
уп
но
ст
ь 
не
ск
ол
ьк
их

 ф
ор
ма
то
в 
си
мв
ол
ов

, 
за

-
да
нн
ы
х 
в 
ок
не

 д
иа
ло
га

 Ш
ри
ф
т 

(в
кл
ад
ка

 Г
ла
вн
ая

 г
ру
пп
а 
Ш
ри
ф
т)

, к
от
о-

ро
й 
пр
ис
во
ен
о 
ун
ик
ал
ьн
ое

 и
мя

 с
ти
ля

. 
С
ти
ль

 а
бз
ац
а 

– 
со
во
ку
пн
ос
ть

 н
ес
ко
ль
ки
х 
фо

рм
ат
ов

 а
бз
ац
ев

 и
 с
им

во
-

ло
в,

 к
от
ор
ы
м 
пр
ис
во
ен
о 
ун
ик
ал
ьн
ое

 и
мя

 с
ти
ля

. В
 с
ти
ле

 а
бз
ац
ев

 м
ож

но
 з
а-

да
ть

 к
ак

 ф
ор
ма
ти
ро
ва
ни
е 
от
де
ль
ны

х 
си
мв
ол
ов

, т
ак

 и
 м
еж

ст
ро
чн
ы
е 
ин
те
р-

ва
л,

 в
ы
ра
вн
ив
ан
ие

, о
тс
ту
пы

. М
ож

но
 з
ад
ат
ь 
ст
ил
ь 
за
го
ло
вк
ов

 и
 и
сп
ол
ьз
о-

ва
ть

 е
го

 в
 за
го
ло
вк
ах

 о
пр
ед
ел
ен
но
го

 у
ро
вн
я.

 
W

or
d 
со
зд
ае
т 
лю

бо
й 
до
ку
ме
нт

 о
бя
за
те
ль
но

 н
а 
ос
но
ве

 ш
аб
ло
на

. 
С

 
по
мо

щ
ью

 н
аз
на
че
ни
я 
ст
ил
я 
мо

ж
но

 с
ра
зу

 у
ст
ан
ов
ит
ь 
мн

ож
ес
тв
о 
па
ра
ме
т-

ро
в 
оф

ор
мл

ен
ия

 т
ек
ст
а,

 а
бз
ац
а 
ил
и 
гр
уп
пы

 а
бз
ац
ев

.  

9.
1.

 П
ри
м
ен
ен
ие

 с
ти
ле
й 

Чт
об
ы

 н
ал
ож

ит
ь 
ст
ил
ь 
аб
за
ца

 н
а 
од
ин

 а
бз
ац

, п
ом

ес
ти
те

 к
ур
со
р 
в 
лю

-
бо
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ст
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аб
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 в
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ад
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С
ти
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 н
аж

ми
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 к
но
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 с
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ск
е 
ст
ил
ей

 в
ы
бе
ри
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 в
ар
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ст
ил
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 н
аж
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 л
ев
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 к
но
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ш
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 б
уд
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8. 
РИ

С
О
В
А
Н
И
Е

 ГРА
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И
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М
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Т
И
В
О
В

  
  В

 W
O

R
D
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8.1. П
ринцип действия граф

ических програм
м

 

В
се создаваемы

е с помощ
ью

 компью
тера изображ

ения (а следова-
тельно, и программы

 для работы
 с ними) мож

но разделить на две больш
ие 

группы
 – растровую

 и векторную
 графику. Растровы

е изображ
ения пред-

ставляю
т собой однослойную

 сетку точек, назы
ваемы

х пикселями, каж
дая 

из которы
х мож

ет бы
ть черной или белой, а в цветны

х изображ
ениях мо-

ж
ет иметь один из доступны

х для данного изображ
ения цветов. В

 проти-
вополож

ность этому векторное изображ
ение многослойно. К

аж
ды

й эле-
мент этого изображ

ения – линия, прямоугольник, прямая, окруж
ность или 

фрагмент текста – располагается в своем собственном слое, пиксели кото-
рого устанавливаю

тся соверш
енно независимо от других слоев. К

огда эти 
слои вместе со своими объектами наклады

ваю
тся друг на друга, возникает 

цельное изображ
ение. 

Тот факт, что векторное изображ
ение состоит из отдельны

х, незави-
симы

х друг от друга частей, значительно упрощ
ает редактирование такого 

изображ
ения. М

ож
но вы

брать лю
бую

 часть изображ
ения и изменять ее не-

зависимо от других частей. В
 программе растровой графики, напротив, не-

обходимо очень точно редактировать изображ
ение, чтобы

, изменяя один 
элемент, не задеть другие элементы

, располож
енны

е рядом с ним. Л
ег-

кость редактирования векторны
х изображ

ений имеет и недостаток – необ-
ходимо постоянно помнить о том, что рисунок состоит из отдельны

х час-
тей, которы

е, вообщ
е говоря, не зависят друг от друга. 

П
еред созданием векторного изображ

ения необходимо создать от-
дельны

е геометрические элементы
, из которы

х оно состоит – прямоуголь-
ники, квадраты

, эллипсы
, окруж

ности, прямы
е, кривы

е, дуги и линии про-
извольной формы

 (при этом ломаны
е линии, состоящ

ие из участков пря-
мы

х или кривы
х произвольной формы

, не обязательно долж
ны

 замы
кать-

ся). Затем необходимо каж
ды

й элемент изображ
ения разместить в нуж

ном 
месте рисунка. 

8.2. С
лои W

ord  

П
одобно векторному изображ

ению
, документ W

ord состоит из слоев. 
Э
тих слоев четы

ре, и они назы
ваю

тся слой заднего плана, слой текста, 
слой переднего плана и слой колонтитулов. Зная об этом, вы

 мож
ете со-

здавать эффект налож
ения на странице своего документа. Н

апример, вы
 

мож
ете поместить изображ

ение так, чтобы
 текст располагался поверх него. 

Д
ля этого вы

 долж
ны

 создать изображ
ение на слое переднего плана и за-

 63

Д
ля вы

полнения действия С
вободное 

вращ
ение использовать манипулятор, по-

являю
щ
ийся после  вы

деления фигуры
 в 

виде зеленого маркера. 
 П
рим

ечание 2  
П
ри вы

полнении задания ж
елательно 

отклю
чить 

привязку 
к 

сетке, 
вы

полнив 
следую

щ
ие действия: 

1. 
В
о вкладке Ф

орм
ат вы

брать команду В
ы
ровнять (рис. 8.27). 

2. 
В

 появивш
емся меню

 вы
брать команду П

арам
етры

 сетки. 
3. 

В
 диалоговом окне П

арам
етры

 сетки отклю
чить опцию

 П
ривя-

зать к сетке (рис. 8.28). 

9. 
Б
А
ЗО

В
Ы
Е

 П
О
Л
О
Ж
Е
Н
И
Я

 С
О
ЗД

А
Н
И
Я

  
 П
РО

Ф
Е
С
С
И
О
Н
А
Л
Ь
Н
Ы
Х

 Д
О
К
У
М
Е
Н
Т
О
В

  
 В

 Т
Е
К
С
Т
О
В
О
М

 П
РО

Ц
Е
С
С
О
РЕ

 W
O

R
D

 

П
ри создании нового документа W

ord устанавливает все параметры
 

оформления документа по умолчанию
, они берутся из ш

аблонов докумен-
тов. К

 этим параметрам относятся: параметры
 страницы

, стили абзаца и 
символа. П

ри оформлении документа такж
е использую

тся: макросы
, поля 

(не путать с полями страницы
), таблицы

, рисунки, надписи и разделы
.  

Ш
аблон представляет собой некий трафарет, пустой документ с оп-

ределенны
ми свойствами. Ш

аблоны
 позволяю

т создавать однотипны
е до-

кументы
 (имею

щ
ие одинаковы

е параметры
 форматирования, т.е. внеш

ний 
вид).  

Рис. 8.26 К
нопка Н

ачать  
изм

енение узлов 

Рис. 8.28. Д
иалоговое окно «П

ривязка к сетке» 
Рис. 8.27. К

ом
анда 

«В
ы
ровнять» 
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те
м 
пе
ре
не
ст
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ег
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на

 с
ло
й 
за
дн
ег
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пл
ан
а 
та
к,

 ч
то
бы

 о
но

 н
е 
за
сл
он
ял
о 
со
бо
й 

те
кс
т.

 С
ло
и 

 д
ок
ум

ен
та

 п
ок
аз
ан
ы

 н
а 
ри
с.

 8
.1

. 
К
ак

 в
ы

 в
ид
ит
е 
на

 р
ис

. 8
.1

, с
ло
й 
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ло
нт
ит
ул
ов

 р
ас
по
ло
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ен

 в
 с
ам
ом

 
ни
зу

 д
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ум

ен
та

 W
or

d.
 В
ы
ш
е 
ег
о 
ра
сп
ол
аг
ае
тс
я 
сл
ой

 з
ад
не
го

 п
ла
на

, з
ат
ем

 
сл
ой

 т
ек
ст
а 
и 
на

 с
ам
ом

 в
ер
ху

 с
ло
й 
пе
ре
дн
ег
о 
пл
ан
а.

  

  В
се

, ч
то

 р
ас
по
ла
га
ет
ся

 н
а 
од
но
м 
из

 н
иж

ни
х 
сл
ое
в,

 н
е 
ви
дн
о 
в 
до
ку

-
ме
нт
е,

 е
сл
и 
на

 э
то
м 
ж
е 
ме
ст
е 
в 
од
но
м 
из

 в
ер
хн
их

 с
ло
ев

 и
ме
ет
ся

 к
ак
ое

-
ни
бу
дь

 с
од
ер
ж
им

ое
 (т
о 
ес
ть

 с
од
ер
ж
им

ое
 с
ло
ев

 н
еп
ро
зр
ач
но

). 
О
дн
ак
о 
ес
ли

 
вс
е 
ве
рх
ни
е 
сл
ои

 в
 э
то
м 
ме
ст
е 
пу
ст
ы

, т
о 
со
де
рж

им
ое

 н
иж

не
го

 с
ло
я 
бу
де
т 

пр
ос
ве
чи
ва
ть

 с
кв
оз
ь 
ни
х 
и 
бу
де
т 
ви
дн
о 
в 
до
ку
ме
нт
е.

 
С
ло
й 
ко
ло
нт
ит
ул
ов

 и
сп
ол
ьз
уе
тс
я 
дл
я 
ра
зм
ещ

ен
ия

 в
ер
хн
их

 и
 н
иж

ни
х 

ко
ло
нт
ит
ул
ов

, а
 т
ак
ж
е 
дл
я 
со
зд
ан
ия

 «
во
дя
ны

х 
зн
ак
ов

» 
– 
гр
аф
ич
ес
ки
х 
из
о-

бр
аж

ен
ий

, р
ас
по
ла
га
ю
щ
их
ся

 н
а 
за
дн
ем

 п
ла
не

 в
 о
дн
ом

 и
 т
ом

 ж
е 
ме
ст
е 
ка
ж

-
до
й 
ст
ра
ни
цы

. 
Гр
аф
ич
ес
ки
е 
из
об
ра
ж
ен
ия

 с
оз
да
ю
тс
я 
с 
по
мо

щ
ью

 и
нс
тр
у-

ме
нт
ов

 р
ис
ов
ан
ия

 W
or

d,
 а

 т
ак
ж
е 
мо

гу
т 
бы

ть
 и
мп

ор
ти
ро
ва
нн
ы
ми

 р
ис
ун
ка

-
ми

 и
ли

 т
ек
ст
ом

 –
 о
бъ
ек
то
м 

W
or

dA
rt

. В
 с
ло
е 
за
дн
ег
о 
пл
ан
а 
ра
зм
ещ

аю
тс
я 

из
об
ра
ж
ен
ия

, н
а 
фо

не
 к
от
ор
ы
х 
бу
де
т 
пе
ча
та
ть
ся

 т
ек
ст

. С
ам

 т
ек
ст

, к
от
ор
ы
й 

вы
 в
во
ди
те

, и
зо
бр
аж

ен
ия

, в
зя
ты
е 
в 
ра
мк
и,

 и
 и
мп

ор
ти
ру
ем
ы
е 
гр
аф
ич
ес
ки
е 

фа
йл
ы

 п
ом

ещ
аю

тс
я 
в 
сл
ой

 т
ек
ст
а.

 И
зо
бр
аж

ен
ия

, с
оз
да
ва
ем
ы
е 
ва
ми

 с
 п
о-

мо
щ
ью

 и
нс
тр
ум

ен
то
в 
ри
со
ва
ни
я 

W
or

d,
 п
о 
ум

ол
ча
ни
ю

 п
ом

ещ
аю

тс
я 
в 
сл
ой

 
пе
ре
дн
ег
о 
пл
ан
а,

 т
ак

 ч
то

 о
ни

 м
ог
ут

 з
ас
ло
ня
ть

 с
об
ой

 с
од
ер
ж
им

ое
 т
ре
х 
ос

-
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ль
ны

х 
сл
ое
в.

 В
 э
то
м 
сл
ое

 с
ле
ду
ет

 р
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ат
ь 
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об
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ж
ен
ие

 т
ол
ьк
о 
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то
м 

сл
уч
ае

, к
ог
да

 в
ам

 н
уж

но
, ч

то
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 о
но
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од
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им

ое
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Рис. 8.13. К
онтекстное м

еню
. К

нопка «Н
а передний план» 

 
К
нопка П

ерем
естить назад из вкладки Ф

орм
ат опускает вы

делен-
ны

й объект только на один слой вниз, где он будет скры
т объектами, рас-

полож
енны

ми вы
ш
е (рис. 8.14). 

 
К
нопка Н

а задний план размещ
ает вы

деленны
й  объект позади всех 

остальны
х  объектов (см. рис. 8.14). 

К
нопка П

ом
естить за текстом

 перемещ
ает вы

деленны
й  объект в 

ниж
ний графический слой перед текстом (см. рис. 8.14).  

Э
ти ж

е действия мож
но вы

полнить, используя эти ж
е команды

  в контек-
стном меню

 (рис. 8.15). 

Рис. 8.14. В
ы
бор кнопки П

ерем
естить назад 
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Рис. 8.15. К

онтекстное м
еню

. К
нопка Н

а задний план 

8.4.2. Группирование и разгруппирование объект
ов 

Н
а рис. 8.11 каж

ды
й объект вы

деляется отдельно и перемещ
ается от-

дельно от других. Если В
ы

 хотите, чтобы
 все фигуры

 составляли один 
объект и перемещ

ались как единое целое, вы
полните следую

щ
ие действия: 

1. В
о вкладке Главная в группе Редактирования наж

мите на кноп-
ку 

 – Вы
делить, в появивш

емся меню
 вы

берете команду Вы
бор объекта. 

2. В
ы
ведите курсор мы

ш
и в воображ

аемы
й верхний левы

й угол пря-
моугольника, очерчиваю

щ
ий все вы

деляемы
е рисунки. Н

аж
мите левую

 
клавиш

у мы
ш
и, удерж

ивая ее, растяните появивш
ийся пунктирны

й прямо-
угольник так, чтобы

 он охватил все объекты
, подлеж

ащ
ие объединению

, и 
отпустите клавиш

у мы
ш
и. В

ы
деленны

е объекты
 покрою

тся маркерами 
вы

деления. 
3. В

о вкладке Ф
орм

ат в группе У
порядочить щ

елкните кнопку 
 

(группировать) и все объекты
 объединятся в один (рис. 8.16). 

Д
ля разгруппирования эскиза обратно на отдельны

е объекты
 надо 

щ
елкнуть мы

ш
ью

 сначала на этом эскизе (он долж
ен обозначиться марке-

рами вы
деления), затем – на кнопку 

(разгруппировать) и теперь каж
-

ды
й объект эскиза снова приобретет свою

 индивидуальность. 
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Рис. 8.8. В
ы
бор кнопки 

Заливка ф
игуры

 

И
зменить конфигурации объекта (толщ

ины
 

и типа линии) мож
но с помощ

ью
 команды

 кон-
текстного меню

 Ф
орм

ат ф
игуры

, вы
зы
ваемое с 

помощ
ью

 правой кнопки мы
ш
и на вы

деленном 
объекте. В

 откры
вш

емся диалоговом окне вы
бе-

рите кнопку Т
ип линии и установите все необхо-

димы
е параметры

 (см. рис. 8.7). 
Д
ля изменения конфигурации объекта (за-

ливка объекта) вы
делите объект. П

осле вы
деле-

ния объекта на ленте появится контекстная груп-
па вкладок С

редства рисования, где откройте 
вкладку Ф

орм
ат и в группе С

тили ф
игур вы

бе-
рите команду Заливка ф

игуры
. В

 откры
вш

емся 
меню

 
установите 

все 
необходимы

е 
параметры

 
(см. рис. 8.5 и рис. 8.8).  

Заливку объекта фоном  мож
но вы

полнить с помощ
ью

 команды
 кон-

текстного меню
 Ф

орм
ат ф

игуры
. В

 откры
вш

емся диалоговом окне вы
бе-

рите кнопку Заливка и установите все необходимы
е параметры

 (рис. 8.9).  

 
Д
ля придания объектам тени и других эффектов вы

делите объект. 
П
осле вы

деления объекта на ленте появится контекстная группа вкладок 
С
редства рисования, где откройте вкладку Ф

орм
ат и в группе С

тили 
ф
игур вы

берите команду Э
ф
ф
екты

 ф
игур. В

 откры
вш

емся меню
 устано-

вите все необходимы
е параметры

 (см. рис. 8.5 и рис. 8.10).  

Рис. 8.9. О
кно диалога Ф

орм
ат ф

игуры
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Рис. 8.20. К
нопка П

олилиния

П
о умолчанию

 векторны
е изображ

ения, создаваемы
е на странице 

документа, располагаю
тся в слое переднего плана. 

8.4.4. Создание надписи 

В
ы
полните операции над объектами по эскизу задания (рис. 8.19). 

 

Если В
ам надо, чтобы

 текст бы
л неразры

вной частью
 рисунка и пе-

ремеш
ался вместе с ним при копировании и перемещ

ении, используйте 
кнопку 

 Н
адпись (вкладка В

ставка из группы
 Т
екст) для создания об-

ласти, внутри которой В
ы

 мож
ете вводить лю

бой текст как в отдельную
 

страницу документа. 
Н
арисуйте произвольны

й замкнуты
й 

контур, используя кнопку 
 П

олилиния, 
которая находиться во вкладке В

ставка 
группа И

ллю
страции при вы

боре коман-
ды

 Ф
игуры

 (рис. 8.20). П
ри рисовании не 

отпускайте левую
 клавиш

у, пока не замк-
нете контур. Затем щ

елкните на кнопке 
Н
адпись, вы

ведите курсор в верхний ле-
вы

й угол предполагаемого текстового по-
ля, 

наж
мите 

левую
 
клавиш

у 
мы

ш
и 

и, 
удерж

ивая 
ее, 

растяните 
прямоугольник 

текстового поля до нуж
ны

х размеров. П
о-

сле отпускания клавиш
и мы

ш
и сразу внутри текстового поля появиться 

текстовы
й курсор. В

ведите текст. Чтобы
 снять рамку вокруг текстового 

поля, заполнить его фоном и т.п., вы
зовите контекстное меню

 мы
ш
ью

 на 
рамке текстового поля. В

 появивш
емся диалоговом окне Ф

орм
ат надписи 

– команда Ц
вет линии – вклю

чить опцию
 Н
ет линии. Там ж

е В
ы

 мож
ете 

установить нуж
ны

е В
ам параметры

. В
 результате вы

полненны
х действий 

получится эскиз, согласно заданию
 (см. рис. 8.19). 

   

Рис. 8.19. Э
скиз задания

Текстовое  
поле рисунка 

Текстовое  поле 
рисунка 
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