Лекция 8:  «Дополнительные возможности  текстового редактора»

Шаблоны и  стили.
	С помощью шаблонов Word  возможно быстро создавать письма, факсы, надписи на конвертах и т.п., они предназначены для создания профессионально оформленных документов. Они не только могут служить образцом для создания собственного шаблона, но позволяют использовать их для быстрого создания документов. Чтобы создать документ на базе стандартного шаблона Word, выполните следующее: выберите Файл→Создать. Пользоваться шаблонами очень просто — в каждом шаблоне есть подсказки по  использованию. 
Стиль — это совокупность приемов форматирования. Стиль имеет название и задается в отдельном поле. Если, скажем, при написании рефератов вы всегда используете шрифт "Times New Roman", кегль 13,5 и межстрочный интервал 1,3, вовсе не обязательно каждый раз выставлять эти настройки. Достаточно создать стиль и выбирать его, когда это будет необходимо. Форматировать текст с помощью стиля намного быстрее, чем изменять вручную каждый элемент форматирования. Если позже вы внесете изменения в определенный стиль, весь текст документа, к которому был применен этот стиль, изменится в соответствии с новым определением стиля.

Вставка графических объектов. 
Для вставки в документ рисунков используется команда Вставка→Рисунок→Из файла. Появится окно Добавление рисунка. Найдите нужный рисунок, выделите его и нажмите кнопку вставить (или просто сделайте двойной щелчок по файлу рисунка).
Для редактирования рисунка выберите действие ПКМ Формат рисунка или выделив рисунок откройте панель Работа с рисунками

Вставка WordArt и символов. 
Для вставки художественно оформленного текста служит команда Вставка→ WordArt или кнопка на панели рисования Добавить объект WordArt. Художественно оформленный текст является графическим объектом, для его изменения можно использовать другие кнопки панели инструментов Рисование, например сделать заливку текста каким-либо рисунком.     
В документах часто применяются знаки, для ввода которых не существует клавиш на клавиатуре. Word позволяет вводить многие из специальных символов с помощью команды Вставка→Символ.

Вставка формул. 
Редактор формул – это отдельная программа, которая запускается из Word.
Для работы с редактором формул «Microsoft Equation 3.0» эквейжен в программе «Microsoft Word» необходимо в открывшемся документе выбрать меню «Вставка» и в разделе «Текст» выбрать пункт «Объект» - Объект. Затем в открывшемся окне выбрать пункт «Microsoft Equation 3.0» и нажать «ОК». 

Колонтитулы (Лекция)
Колонтитулы обычно устанавливают в объемных документах для того, чтобы помогать пользователю ориентироваться в документе (напоминание, к какому разделу принадлежит читаемый текст). Колонтитул – элемент справочно-информационного аппарата документа (наряду с оглавлением и указателями).
[bookmark: _GoBack]Следует разделять ДВА ПОНЯТИЯ РАЗДЕЛА:
а) раздел как структурный элемент ТЕКСТА (наряду с главой, параграфом, частью, модулем, приложениями, указателями и т.д.). Эти элементы выделяются форматированием (более крупный размер шрифта, цвет шрифта, увеличенные интервалы, отделяющие их от текста; придание стиля заголовкам различных уровней – с целью дальнейшего формирования автоматически собираемого оглавления);
б) раздел как элемент ДОКУМЕНТА Word. ДЕЛЕНИЕ НА РАЗДЕЛЫ в данном случае преследует следующие ЦЕЛИ:
· установить различную ориентацию страниц (альбомную и книжную) в одном документе. Группа листов одной ориентации является самостоятельным разделом;
· выделить титульный лист, на котором не должны присутствовать колонтитулы, с особым стилем оформления;
· ввести в колонтитулы названия структурных элементов текста – каждый – в новом разделе документа Word.
Колонтитулы могут размещаться в нижнем и верхнем ПОЛЯХ документа. Номер страницы также является колонтитулом. Колонтитул создается, существует и форматируется аналогично основному тексту Word. Колонтитулом может быть не только текст, но и различные виды иллюстраций. В колонтитуле может быть установлена табуляция.
КОЛОНТИТУЛЫ УСТАНАВЛИВАЮТСЯ двойным щелчком мыши по верхнему или нижнему полю документа или на ленте «Вставка» в блоке «Колонтитулы». При этом основной текст становится более светлым, а курсор рабочей области перемещается в колонтитул. Также в окне документа появляется дополнительна (контекстная) лента «Работа с колонтитулами». Текст колонтитула является активным ДО перехода к основному тексту документа, который выполняется двойным щелчком мыши по основному тексту документа.
РАЗРЫВЫ РАЗДЕЛОВ УСТАНАВЛИВАЮТСЯ на ленте «Разметка страницы» в блоке «Параметры страницы»: свиток «Разрывы» - «Разрывы разделов» – «Следующая страница». Разрыв раздела является непечатаемым символом.
Алгоритм установки колонтитулов
1. Дважды щелкнуть по верхнему или нижнему полю документа. При этом основной текст станет светлее (т. е. не активным), а в колонтитуле будет мигать курсор рабочей области.
2. Ввести с клавиатуры или вставить из «Буфера обмена» название первого (или единственного) раздела или иллюстрацию.
3. Установить разрыв раздела (второй раздел), выбрав на ленте «Разметка страницы» в блоке «Параметры страницы»: свиток «Разрывы» - раздел свитка «Разрывы разделов» – команду «Следующая страница».
4. Начиная со второго раздела (при необходимости) нужно удалить отметку у колонтитула «Как в предыдущем» (повторение названия соседнего раздела). Для этого на ленте «Работа с колонтитулами» нужно щелкнуть мышью по соответствующей кнопке.
5. Ввести в колонтитул название второго раздела.
6. Для третьего и последующих разделов последовательно выполнять последние три действия.
Для того, чтобы название предыдущего раздела не приходилось исправлять в следующем, после установки для него разрыва, следует сначала установить требуемое количество разрывов разделов, затем удалить во всех разделах отметку «Как в предыдущем», и, наконец, ввести последовательно названия всех колонтитулов.

