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ÏÐÎÃÐÀÌÌÀ ÊÓÐÑÀ ïî äàííîé þíèòå

Îáùèå ñâåäåíèÿ î ðåäàêòèðîâàíèè òåêñòîâ. Íàçíà÷åíèå è êëàññèôèêàöèÿ
òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ. Áàçîâûå âîçìîæíîñòè òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ.
Ïîäãîòîâêà òåêñòîâîãî äîêóìåíòà. Ðàáîòà ñ òåêñòîì. Ðàáîòà èçäàòåëüñêèõ
ñèñòåì.

Òåêñòîâûé ïðîöåññîð Microsoft Word. Îêíî Microsoft Word. Îòîáðàæåíèå
äîêóìåíòà â îêíå. Ñîçäàíèå äîêóìåíòà. Îòêðûòèå äîêóìåíòà. Ñîõðàíåíèå
äîêóìåíòà. Ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà. Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà. Ïå÷àòü äîêóìåíòà.

Ëåêñèêîí. Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà. ×òåíèå äîêóìåíòà. Ïå÷àòü. Øàáëîíû.
Âûäåëåíèå ôðàãìåíòîâ òåêñòà. Äåéñòâèÿ ñ ôðàãìåíòîì. Ïîèñê è çàìåíà.
Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè. Ñòðàíèöû, ôîðìàò, ïîëÿ, îðèåíòàöèÿ. Øðèôòû. Àáçàöû.
Òàáëèöû. Ðèñóíêè.

PageMaker. Íàçíà÷åíèå, õàðàêòåðèñòèêè è îñíîâíûå îáúåêòû ïðîãðàììû
PageMaker. Îêíî ïðîãðàììû PageMaker. Ñîçäàíèå ïóáëèêàöèè â ïðîãðàììå
PageMaker.
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ÒÐÅÍÈÍÃ ÓÌÅÍÈÉ

¹
ï/ï

Óìåíèå Àëãîðèòì

1

Ñîõðàíåíèå äî-
êóìåíòà â ðåäàê-
òîðàõ Word è
Ëåêñèêîí 97

1. Âûáåðèòå êîìàíäó äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà.
2. Óêàæèòå ïóòü ê ôàéëó � äèñê è ïàïêó (êà-

òàëîã).
3. Ââåäèòå èìÿ ôàéëà.
4. Óêàæèòå òèï (ðàñøèðåíèå) ôàéëà.
5. Íàæìèòå êíîïêó «Ñîõðàíèòü» èëè «ÎÊ».

2
×òåíèå ôàéëà â
ðåäàêòîðàõ Word è
Ëåêñèêîí 97

1. Âûáåðèòå êîìàíäó äëÿ ÷òåíèÿ ôàéëà.
2. Óêàæèòå ïóòü ê ôàéëó � äèñê è ïàïêó (êà-

òàëîã).
3. Óêàæèòå òèï (ðàñøèðåíèå) ôàéëà.
4. Â ñïèñêå ôàéëîâ óêàæèòå èìÿ íóæíîãî

ôàéëà.

3

Ïåðåíîñ ôðàãìåíòà
òåêñòà èç îäíîãî
ìåñòà ðåäàêòèðóåìî-
ãî äîêóìåíòà â äðó-
ãîå ñ ïîìîùüþ áó-
ôåðà îáìåíà Win-
dows â ðåäàêòîðàõ
Word  è Ëåêñèêîí 97

1. Âûäåëèòå íóæíûé ôðàãìåíò.
2. Âûðåæüòå èëè ñêîïèðóéòå ôðàãìåíò

(Èñïîëüçóéòå îïåðàöèþ ÂÛÐÅÇÀÒÜ
ôðàãìåíò, åñëè íåîáõîäèìî ïåðåíåñòè
ôðàãìåíò íà íîâîå ìåñòî, óáðàâ åãî ñî
ñòàðîãî. Èñïîëüçóéòå îïåðàöèþ
ÑÊÎÏÈÐÎÂÀÒÜ ôðàãìåíò, åñëè íåîáõî-
äèìî ïåðåíåñòè ôðàãìåíò íà íîâîå ìåñòî,
ïðè ýòîì, îñòàâèâ åãî íà ñòàðîì, èëè
íóæíî ðàçìíîæèòü ôðàãìåíò).

3. Âñòàâüòå  ôðàãìåíò.

4
Îïåðàöèÿ çàìåíû
ôðàãìåíòà òåêñòà â
ðåäàêòîðå Ëåêñèêîí

1. Âûáåðèòå êîìàíäó äëÿ çàìåíû â ñòðîêå
ìåíþ.

2. Ââåäèòå ïîèñêîâûé êîíòåêñò (÷òî âû õî-
òèòå çàìåíèòü) â ïåðâîé ñòðîêå ââîäà ïà-
íåëè «Çàìåíèòü».

3. Ââåäèòå òåêñò (íà ÷òî âû õîòèòå çàìå-
íèòü) âî âòîðîé ñòðîêå ïàíåëè «Çàìå-
íèòü».

4. Îïðåäåëèòå äîïîëíèòåëüíûå óñëîâèÿ ïî-
èñêà.

5. Âûïîëíèòå çàìåíó. (Åñëè íåîáõîäèìî
çàìåíèòü ñðàçó âñå âõîæäåíèÿ ïîèñêîâîãî
êîíòåêñòà � íàæìèòå êíîïêó «Âñå ïîä-
ðÿä» ïàíåëè «Çàìåíèòü». Åñëè íåîáõîäè-
ìî ïðîâåñòè âûáîðî÷íóþ çàìåíó � èñ-
ïîëüçóéòå êíîïêó «Íàéòè» íà ïàíåëè
«Çàìåíèòü»)
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¹
ï/ï

Óìåíèå Àëãîðèòì

5

Ñîçäàíèå ìàêåòà
ñòðàíèöû â íàñòîëü-
íîé èçäàòåëüñêîé
ñèñòåìå PageMaker

1. Âûïîëíèòå êîìàíäó äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé
ñòðàíèöû.

2. Âûáåðèòå ðàçìåð áóìàãè âûõîäíîãî äî-
êóìåíòà.

3. Óñòàíîâèòå ãðàíèöû äîêóìåíòà (ðàçìåðû
ïîëåé).

4. Îïðåäåëèòå îðèåíòàöèþ ñòðàíèöû.
5. Çàäàéòå, áóäåò âûõîäíîé äîêóìåíò îäíî-

èëè äâóñòîðîííèì.

6

Èìïîðòèðîâàíèå
òåêñòà, ñîçäàííîãî â
òåêñòîâîì ðåäàê-
òîðå íà ñòðàíèöó
íàñòîëüíîé èçäà-
òåëüñêîé ñèñòåìû
PageMaker

1. Âûïîëíèòå êîìàíäó FilePlace (Ïîÿâèòñÿ
äèàëîãîâàÿ ïàíåëü Place Document).

2. Óêàæèòå ïóòü ê ôàéëó, ñîäåðæàùåìó
òåêñò (äèñê è êàòàëîã).

3. Â ðàñêðûâøåìñÿ ñïèñêå ôàéëîâ âûáåðèòå
íóæíûé, äâà ðàçà ùåëêíóâ ìûøüþ íà åãî
èìåíè. (Ôîðìà óêàçàòåëÿ ìûøè èçìåíè-
ëàñü. Åãî íîâàÿ ôîðìà íàçûâàåòñÿ «òåê-
ñòîâîå ðóæüå»).

4. Ïîìåñòèòå «òåêñòîâîå ðóæüå» íà ñòðàíè-
öå (íèæå âåðõíåãî ïîëÿ è ñïðàâà îò ëåâî-
ãî ïîëÿ).

5. Íàæìèòå êíîïêó ìûøè � òåêñò «ïåðåòå-
÷åò» íà ñòðàíèöó.
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ÒÅÌÀÒÈ×ÅÑÊÈÉ ÎÁÇÎÐ*

1. ÎÁÙÈÅ ÑÂÅÄÅÍÈß Î ÐÅÄÀÊÒÈÐÎÂÀÍÈÈ ÒÅÊÑÒÎÂ

1.1. Íàçíà÷åíèå è êëàññèôèêàöèÿ òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ

Ðàáîòà ñ òåêñòàìè � âàæíàÿ ñîñòàâíàÿ ÷àñòü äåÿòåëüíîñòè ëþäåé ìíîãèõ
ïðîôåññèé: ïèñàòåëåé, þðèñòîâ, ó÷åíûõ, ðóêîâîäèòåëåé, èíæåíåðîâ, ñåêðå-
òàðåé. Îáðàáîòêà òåêñòîâ, ïîäãîòîâêà ðàçëè÷íîãî âèäà äîêóìåíòîâ ñîñòàâëÿþò
çíà÷èòåëüíóþ ÷àñòü ðàáîò, âûïîëíÿåìûõ â íàñòîÿùåå âðåìÿ íà ÏÊ.

Â ñîñòàâ ïîäãîòàâëèâàåìûõ íà ÏÊ äîêóìåíòîâ ìîãóò âõîäèòü òåêñòîâûå
äàííûå, òàáëèöû, ìàòåìàòè÷åñêèå ôîðìóëû, ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû è ò.ä.
Ãëàâíàÿ çàäà÷à ëþáîãî òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà çàêëþ÷àåòñÿ â îáåñïå÷åíèè
îïòèìàëüíûõ äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ óñëîâèé ïî ñîçäàíèþ è îáðàáîòêå äîêóìåíòîâ.

Ñîâðåìåííûé òåêñòîâûé ðåäàêòîð ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïðîãðàììíûé
ïðîäóêò, îáåñïå÷èâàþùèé ïîëüçîâàòåëÿ ÏÊ ñðåäñòâàìè ñîçäàíèÿ, îáðàáîòêè
è õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ ðàçëè÷íîé ñòåïåíè ñëîæíîñòè. Â ïîñëåäíåå âðåìÿ
òåêñòîâûå ðåäàêòîðû âûòåñíÿþòñÿ òåêñòîâûìè ïðîöåññîðàìè, êîòîðûå
ïîçâîëÿþò íå òîëüêî íàáèðàòü �÷èñòûé�, íåôîðìàòèðîâàííûé òåêñò, íî è
îôîðìëÿòü åãî: ïðîèçâîëüíî ðàçìåùàòü íà ñòðàíèöå, âûäåëÿòü øðèôòàìè,
öâåòîì è ò.ä. Îäíàêî áåç óùåðáà äëÿ ïîíèìàíèÿ ìîæíî â ðàâíîé ñòåïåíè
èñïîëüçîâàòü îáà òåðìèíà.

Òåêñòîâûé ðåäàêòîð ïîçâîëÿåò äåëàòü âñå òî, ÷òî ìîæåò äåëàòü
ìàøèíèñòêà ñ ïîìîùüþ õîðîøåé ïèøóùåé ìàøèíêè. Íî êðîìå òðàäèöèîííûõ
âîçìîæíîñòåé ÏÊ ïîçâîëÿåò îñóùåñòâëÿòü êà÷åñòâåííî íîâûå ñïîñîáû
îáðàáîòêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ: âñòàâêó ïîâòîðÿþùèõñÿ ôðàãìåíòîâ,
èçìåíåíèå äëèíû ñòðîê, àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåíîñ ñëîâ, âûäåëåíèå íóæíûõ
÷àñòåé òåêñòà íåñòàíäàðòíûì øðèôòîì ïðè ïå÷àòè è äðóãèå.

Îøèáêà ïðè ïîäãîòîâêå äîêóìåíòà íà ÏÊ íå âëå÷åò çà ñîáîé áîëüøèõ
ïåðåäåëîê, òàê êàê àâòîìàòè÷åñêîå âûïîëíåíèå ðóòèííûõ ðàáîò îáëåã÷àåò
èçìåíåíèå è ïåðåìåùåíèå ôðàãìåíòîâ òåêñòà. Âîçìîæíîñòü ïðåäâàðèòåëüíîãî
ïðîñìîòðà ïîëó÷åííîãî äîêóìåíòà íà ýêðàíå äèñïëåÿ ïîìîãàåò èçáåæàòü
íåïðîèçâîäèòåëüíûõ çàòðàò òðóäà è áóìàãè ïðè ïå÷àòè.

Îáèëèå ðàçëè÷íûõ òèïîâ äîêóìåíòîâ ïðèâåëî ê ìíîãîîáðàçèþ
ñóùåñòâóþùèõ òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ. Â êà÷åñòâå êëàññèôèöèðóþùåãî ïðèçíàêà,
ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî ðàçäåëèòü âñå ìíîæåñòâî òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ
íà ãðóïïû, ïðèìåì òèï îáðàáàòûâàåìîãî äîêóìåíòà.

1. Ðåäàêòîðû òåêñòîâ � ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ñîçäàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ
íåñëîæíûõ òåêñòîâ è òåêñòîâ ïðîãðàìì (Brief, Norton Editor, Quick).

2. Ðåäàêòîðû äîêóìåíòîâ � ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè,
ñòðóêòóðíî ñîñòîÿùèìè èç âëîæåííûõ ðàçäåëîâ, ñòðàíèö, àáçàöåâ è ò.ä.
Â ñòðóêòóðó äîêóìåíòà ìîãóò âõîäèòü òàáëèöû, ãðàôè÷åñêèå îáðàçû, êîòîðûå
ìîãóò ñîçäàâàòüñÿ â äðóãèõ ïðèëîæåíèÿõ. Ñðåäè ðåäàêòîðîâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ
äëÿ ðàáîòû ñ òåêñòîâûìè äîêóìåíòàìè, ìîæíî âûäåëèòü Ëåêñèêîí, AmiPro,
MultiEdit, Word Perfect, Microsoft Word. Ïðèçíàâàÿ îáùíîñòü ïîñëåäíèõ ïî òèïó
ñîçäàâàåìîãî è îáðàáàòûâàåìîãî îáúåêòà, íåëüçÿ íå îòìåòèòü èõ ðàçëè÷èÿ ïî
âîçìîæíîñòÿì, ïðåäîñòàâëÿåìûì ïîëüçîâàòåëþ.

3. Ðåäàêòîðû íàó÷íûõ òåêñòîâ. Îñîáåííîñòü äàííîãî êëàññà ðåäàêòîðîâ
â òîì, ÷òî îíè îáåñïå÷èâàþò ïîäãîòîâêó è ðåäàêòèðîâàíèå íàó÷íûõ òåêñòîâ,
ñîäåðæàùèõ áîëüøîå êîëè÷åñòâî ìàòåìàòè÷åñêèõ ôîðìóë, ãðàôèêîâ,
ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ è ò. ä. Ñðåäè íàèáîëåå èçâåñòíûõ ðåäàêòîðîâ íàó÷íûõ
òåêñòîâ ìîæíî âûäåëèòü ñèñòåìû ÒÅÕ è MathOr. Íåîáõîäèìî îòìåòèòü, ÷òî____________________________________________________________________________________________________

* Æèðíûì øðèôòîì âûäåëåíû íîâûå ïîíÿòèÿ, êîòîðûå íåîáõîäèìî óñâîèòü. Çíàíèå ýòèõ ïîíÿòèé
áóäåò ïðîâåðÿòüñÿ ïðè òåñòèðîâàíèè.
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ñîâðåìåííûå òåêñòîâûå ðåäàêòîðû âêëþ÷àþò â ñåáÿ ñðåäñòâà ïîäãîòîâêè
äîêóìåíòîâ ñ ôîðìóëàìè. Âîïðîñ òîëüêî â òîì, êàê ñîîòíîñÿòñÿ îáû÷íûé
òåêñò è ôîðìóëû. Èñïîëüçîâàíèå ðåäàêòîðîâ íàó÷íûõ òåêñòîâ îïðàâäàíî òîãäà,
êîãäà ïîäãîòàâëèâàåìûé òåêñò ñîäåðæèò ìíîãî ôîðìóë.

4. Èçäàòåëüñêèå ñèñòåìû � èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïîäãîòîâêè áîëüøèõ
ñëîæíûõ äîêóìåíòîâ (êíèãè, àëüáîìû, æóðíàëû, ãàçåòû, áóêëåòû). Â êà÷åñòâå
ïðèìåðîâ èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì ìîæíî íàçâàòü Corel Ventura Publisher, Adobe
PageMaker, QuarkXPress. Íåîáõîäèìî îòìåòèòü, ÷òî ðàáîòà ñ èçäàòåëüñêèìè
ñèñòåìàìè ïðåäïîëàãàåò èñïîëüçîâàíèå ðåäàêòîðîâ äîêóìåíòîâ íà ýòàïå
ïðåäâàðèòåëüíîé ïîäãîòîâêè ìàòåðèàëîâ. Èçäàòåëüñêèå ñèñòåìû ïðåäíàçíà-
÷åíû äëÿ âåðñòêè òåêñòà. Âåðñòêà òåêñòà çàêëþ÷àåòñÿ â ðàçìåùåíèè òåêñòà
ïî ñòðàíèöàì ñîçäàâàåìîãî äîêóìåíòà, âñòàâêå ðèñóíêîâ, èñïîëüçîâàíèè
ðàçëè÷íûõ øðèôòîâ ïðèìåíèòåëüíî ê äîêóìåíòàì, óæå ñîçäàííûì ïðè ïîìîùè
ðåäàêòîðîâ òåêñòîâ. Â öåëîì, íà íàø âçãëÿä, ðàçëè÷èÿ ìåæäó ðåäàêòîðàìè
äîêóìåíòîâ è èçäàòåëüñêèìè ñèñòåìàìè ñòèðàþòñÿ. Ïî îáùåìó ìíåíèþ, â
ïîñëåäíåå âðåìÿ ðåäàêòîðû äîêóìåíòîâ ïî ñâîèì âîçìîæíîñòÿì íå òîëüêî
ïðèáëèçèëèñü ê èçäàòåëüñêèì ñèñòåìàì, íî äàæå â íåêîòîðûõ âîïðîñàõ ñòàëè
èõ ïðåâîñõîäèòü. Ïðèìåðîì òàêîãî òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà ìîæåò ñëóæèòü
Microsoft Word.

Â çàêëþ÷åíèå êðàòêîãî îáçîðà òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ ìîæíî ñäåëàòü
âûâîä, ÷òî âîçìîæíûå ðàçëè÷èÿ ìåæäó íèìè â íàñòîÿùåå âðåìÿ ïåðåñòàëè
áûòü ïðèíöèïèàëüíûìè. Òåíäåíöèÿ â ðàçâèòèè òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ
çàêëþ÷àåòñÿ â ñîçäàíèè ðåäàêòîðîâ, ïîçâîëÿþùèõ ïîëüçîâàòåëÿì
îäíîâðåìåííî ðàáîòàòü ñ òåêñòàìè, ñîäåðæàùèìè îáúåêòû è ôðàãìåíòû
ðàçëè÷íîé ïðèðîäû. Îñîáåííî ÷åòêî ýòî ïðîñëåæèâàåòñÿ â ðåäàêòîðàõ
äîêóìåíòîâ.

Êàê ïðàâèëî, èñõîäíûì ìîìåíòîì ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì ÿâëÿåòñÿ òåêñò,
ê êîòîðîìó äîáàâëÿþòñÿ îáúåêòû è ôðàãìåíòû ðàçëè÷íîé ïðèðîäû, íàïðèìåð,
äèàãðàììû, òàáëèöû è ò.ä. Ðàáîòà ñïåöèàëèñòà ñ äîêóìåíòàìè â ïåðâóþ î÷åðåäü
èìååò öåëüþ ðàñøèðåíèå èíôîðìàöèîííîé áàçû ïðèíèìàåìûõ ðåøåíèé.
Ïîýòîìó æåëàòåëüíî, ÷òîáû ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòîì îñíîâíîå ðàáî÷åå âðåìÿ
òðàòèëîñü ñïåöèàëèñòîì íå íà ñîçäàíèå äîêóìåíòà (íàáîð), à íà ïðèäàíèå
åìó òðåáóåìîãî âèäà è åãî àíàëèç.

Ïîñëåäíåå äîñòèæèìî ïðè ðàñøèðåíèè òåõíîëîãè÷åñêèõ âîçìîæíîñòåé
ðåäàêòîðîâ çà ñ÷åò ïðèáëèæåíèÿ êîìïüþòåðíîé òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ äîêóìåí-
òîì ê ÷åëîâå÷åñêîé. Ñïðàâåäëèâîñòü ïîñëåäíåãî óòâåðæäåíèÿ ìîæíî ïðîèë-
ëþñòðèðîâàòü íà ïðèìåðå ðàçëè÷èé ìåæäó Microsoft Word äëÿ Windows 95
(Word 7.0) è Microsoft Word 6.0. Â öåëîì Word 7.0 ìîæíî ðàññìàòðèâàòü êàê
î÷åðåäíîé øàã â íàïðàâëåíèè ïðåâðàùåíèÿ ðåäàêòîðà äîêóìåíòîâ â
íàñòîëüíóþ èçäàòåëüñêóþ ñèñòåìó ñ òî÷êè çðåíèÿ åãî âîçìîæíîñòåé ïî ðàáîòå
ñ òåêñòàìè ðàçëè÷íîé ñòðóêòóðû è ñëîæíîñòè.

1.2. Áàçîâûå âîçìîæíîñòè òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ

1.2.1. Òèïîâàÿ ñòðóêòóðà èíòåðôåéñà

Òèïîâàÿ ñòðóêòóðà èíòåðôåéñà ñîâðåìåííîãî òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà
ïðèâåäåíà íà ðèñ. 1.1.

Ñòðîêà ìåíþ ñîäåðæèò èìåíà ãðóïï êîìàíä, îáúåäèíåííûõ ïî
ôóíêöèîíàëüíîìó ïðèçíàêó. Ñòðîêà ìåíþ íàõîäèòñÿ â âåðõíåé ÷àñòè ýêðàíà.
Âûáîð êîìàíäû ìåíþ îòêðûâàåò ñîîòâåòñòâóþùåå ïîäìåíþ, à âûáîð
îïðåäåëåííîé îïöèè â íåì îáåñïå÷èâàåò äîñòóï ê ìåíþ áîëåå íèçêîãî óðîâíÿ.
Òàêàÿ ñèñòåìà âëîæåííûõ (íèñïàäàþùèõ) ìåíþ ñîñòàâëÿåò îñíîâó èíòåðôåéñà
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Êîìàíäû ìåíþ âûáèðàþòñÿ ñ ïîìîùüþ ìûøè, êëàâèø
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óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì èëè íàæàòèåì êîìáèíàöèé îïðåäåëåííûõ êëàâèø
(�ãîðÿ÷èõ êëàâèø� èëè êëàâèø áûñòðîãî äîñòóïà).

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ (ñòàòóñà) ñîäåðæèò èìÿ ðåäàêòèðóåìîãî äîêóìåíòà è
îïðåäåëÿåò òåêóùåå ïîëîæåíèå êóðñîðà â ýòîì äîêóìåíòå. Â ñòðîêå íàõîäÿòñÿ
èíäèêàòîðû ðåæèìà ðàáîòû ðåäàêòîðà è âûâîäèòñÿ ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ.

Ñòðîêà ïîäñêàçêè ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ î âîçìîæíûõ äåéñòâèÿõ
ïîëüçîâàòåëÿ â òåêóùèé ìîìåíò.

Ðàáî÷åå ïîëå � ýòî ïðîñòðàíñòâî íà ýêðàíå äèñïëåÿ äëÿ ñîçäàíèÿ
äîêóìåíòà è ðàáîòû ñ íèì. Ìàêñèìàëüíûé ðàçìåð ðàáî÷åãî ïîëÿ îïðåäåëÿåòñÿ
ñòàíäàðòíûìè ïàðàìåòðàìè ìîíèòîðà è ñîñòàâëÿåò 25 ñòðîê ïî 80 çíàêîâ
êàæäàÿ.

Êîîðäèíàòíàÿ ëèíåéêà îïðåäåëÿåò ãðàíèöû äîêóìåíòà è ïîçèöèè
òàáóëÿöèè. Ðàçëè÷àþò âåðòèêàëüíóþ è ãîðèçîíòàëüíóþ ëèíåéêè. Ïî óìîë÷àíèþ
êîîðäèíàòíàÿ ëèíåéêà ãðàäóèðîâàíà â ñàíòèìåòðàõ. Íóëåâàÿ òî÷êà
êîîðäèíàòíîé ëèíåéêè âûðîâíåíà ïî ïåðâîìó àáçàöó òåêñòà.

Ïîëîñà (ëèíåéêà) ïðîêðóòêè ñëóæèò äëÿ ïåðåìåùåíèÿ òåêñòà äîêóìåíòà
â ðàáî÷åì ïîëå îêíà. Ïîëîñà, îáåñïå÷èâàþùàÿ âåðòèêàëüíîå ïåðåìåùåíèå
òåêñòà, íàçûâàåòñÿ âåðòèêàëüíîé ïîëîñîé ïðîêðóòêè, à ãîðèçîíòàëüíîå
ïåðåìåùåíèå � ãîðèçîíòàëüíîé ïîëîñîé ïðîêðóòêè.

1.2.2. Óïðàâëåíèå êóðñîðîì

Êóðñîð � êîðîòêàÿ, êàê ïðàâèëî, ìèãàþùàÿ ëèíèÿ, ïîêàçûâàþùàÿ ïîçèöèþ
ðàáî÷åãî ïîëÿ, â êîòîðóþ áóäåò ïîìåùåí ââîäèìûé ñèìâîë èëè ýëåìåíò òåêñòà.
Â èíôîðìàöèîííîé ñòðîêå (ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ) ðåäàêòîðà íà ýêðàíå äèñïëåÿ
ïîëüçîâàòåëü âñåãäà âèäèò íîìåð ñòðîêè äîêóìåíòà è íîìåð ïîçèöèè â íåé,
ãäå â òåêóùèé ìîìåíò íàõîäèòñÿ êóðñîð. Â òåêñòîâîì ðåæèìå êóðñîð
ãîðèçîíòàëüíûé, íàõîäÿùèéñÿ âíèçó çíàêîìåñòà, íà êîòîðîå ïîêàçûâàåò. Â
ãðàôè÷åñêîì ðåæèìå � âåðòèêàëüíûé, íàõîäèòñÿ ëåâåå ìåñòà âñòàâêè
î÷åðåäíîãî ñèìâîëà. Êàæäûé òåêñòîâûé ïðîöåññîð èìååò ñâîè âîçìîæíîñòè
äëÿ îáåñïå÷åíèÿ äâèæåíèÿ êóðñîðà (êàê è óïðàâëåíèÿ èíòåðôåéñîì âîîáùå).
Óïðàâëåíèå êóðñîðîì ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ïðè ïîìîùè êëàâèàòóðû è ìûøè.

Ðèñ. 1.1. Âèä òèïîâîãî èíòåðôåéñà
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Ïðè ïîìîùè êëàâèàòóðû ÷åòûðå êëàâèøè óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì
ïåðåäâèãàþò êóðñîð íà îäíó ïîçèöèþ â íàïðàâëåíèè ñòðåëêè.

Êëàâèøè Hîmå è End îáû÷íî ïåðåìåùàþò êóðñîð â íà÷àëî è êîíåö ñòðîêè
ñîîòâåòñòâåííî.

Êëàâèøè PageUp è PageDn ïåðåìåùàþò êóðñîð è òåêñò íà îäíó ñòðàíèöó
(ýêðàí) ââåðõ èëè âíèç.

×àñòî ñîâðåìåííûå òåêñòîâûå ïðîöåññîðû, èñïîëüçóÿ ðàçëè÷íûå
êîìáèíàöèè ôóíêöèîíàëüíûõ è îáû÷íûõ êëàâèø, äàþò âîçìîæíîñòü ïåðåìåùàòü
êóðñîð íà îäíî ñëîâî, ïðåäëîæåíèå èëè àáçàö, íàïðàâëÿòü åãî â íà÷àëî èëè
êîíåö òåêñòà.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè ìûøè ïåðåìåùåíèå êóðñîðà îñóùåñòâëÿåòñÿ ùåë÷êîì
ïî òîé ïîçèöèè äîêóìåíòà, êóäà íàäî ïîìåñòèòü êóðñîð.

1.2.3. Ïðîñìîòð òåêñòà

Ðåäàêòèðóåìûé òåêñòîâûé äîêóìåíò, êàê ïðàâèëî, èìååò ðàçìåðû,
ïðåâûøàþùèå ðàçìåð ýêðàíà äèñïëåÿ, ïîýòîìó â êàæäûé êîíêðåòíûé ìîìåíò
ïîëüçîâàòåëü âèäèò òîëüêî ÷àñòü òåêñòà. Ìîæíî ðàññìàòðèâàòü ýêðàí äèñïëåÿ
êàê íåêîòîðîå îêíî, ÷åðåç êîòîðîå âèäåí ôðàãìåíò äîêóìåíòà.

Òåêñòîâûé ïðîöåññîð îáåñïå÷èâàåò ïåðåìåùåíèå òåêñòà â îêíå. Ýòîò
ðåæèì âêëþ÷àåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè, êàê òîëüêî êóðñîð äîñòèãàåò ãðàíèö ýêðàíà.
Òàê, åñëè êóðñîð íàõîäèòñÿ íà íèæíåé ñòðîêå ýêðàíà è âû íàæìåòå íà êëàâèøó
ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà âíèç, âíèçó ýêðàíà ïîÿâèòñÿ íîâàÿ ñòðîêà äîêóìåíòà, à
ñàìàÿ âåðõíÿÿ ñòðîêà ýêðàíà èñ÷åçíåò. Òàêèì æå îáðàçîì ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü
òåêñòîâûé äîêóìåíò ïî íàïðàâëåíèÿþ ââåðõ. Åñëè øèðèíà äîêóìåíòà áîëüøå
øèðèíû ýêðàíà ìîíèòîðà, òî êëàâèøåé ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà âëåâî è âïðàâî
ïåðåìåùàþò òåêñò äîêóìåíòà â îêíå ïî ãîðèçîíòàëè.

Êàê óæå óêàçûâàëîñü ðàíåå, äëÿ ïåðåìåùåíèÿ òåêñòà äîêóìåíòà â ðàáî÷åì
ïîëå îêíà âî ìíîãèõ òåêñòîâûõ ïðîöåññîðàõ èñïîëüçóþòñÿ âåðòèêàëüíàÿ è
ãîðèçîíòàëüíàÿ ïîëîñû ïðîêðóòêè (ñì. ðèñ. 1.1). Êëàâèøè PageUp è PageDn
ïîçâîëÿþò ïåðåìåùàòüñÿ íà îäíó ñòðàíèöó (ýêðàí) âïåðåä èëè íàçàä ïî
äîêóìåíòó. Ñïåöèàëüíûå êîìàíäû îáåñïå÷èâàþò ïîïàäàíèå ñ ëþáîé ïîçèöèè
ñðàçó â êîíåö èëè â íà÷àëî äîêóìåíòà.

1.2.4. Ðåæèìû ðàáîòû òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà �âñòàâêà� è �çàìåíà�

Òåêñòîâûé ïðîöåññîð âñåãäà íàõîäèòñÿ â îäíîì èç äâóõ ðåæèìîâ �
âñòàâêà èëè çàìåíà. Èíäèêàöèÿ ðåæèìà îñóùåñòâëÿåòñÿ â èíôîðìàöèîííîé
ñëóæåáíîé ñòðîêå (ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ) ïðîöåññîðà íà ýêðàíå äèñïëåÿ.

Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ñ îäíîãî ðåæèìà íà äðóãîé îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ
êëàâèøà Ins. Â ðåæèìå âñòàâêè ââîäèìûé ñ êëàâèàòóðû òåêñò îòîäâèãàåò âïðàâî
òåêñò äîêóìåíòà, ñòîÿùèé çà êóðñîðîì, íå ðàçðóøàÿ åãî. Â ðåæèìå çàìåíû
âìåñòî ñèìâîëà, ñòîÿùåãî íàä êóðñîðîì (èëè ïðàâåå åãî), ââîäèòñÿ íîâûé
ñèìâîë ñ êëàâèàòóðû. Ðåæèì çàìåíû ðàçðóøàåò ñóùåñòâóþùèé òåêñò äîêóìåíòà.

Ðåæèìîì âñòàâêè ïîëüçóþòñÿ, êîãäà òåêñò ââîäèòñÿ âïåðâûå, à òàêæå
ïðè ðåäàêòèðîâàíèè òåêñòà, êîãäà äîáàâëÿåòñÿ â òåêñò ñèìâîë, ñëîâî èëè
ïðåäëîæåíèå. Åñëè æå íàäî çàìåíèòü îäèí ñèìâîë äðóãèì, èñïîëüçóþò ðåæèì
çàìåíû.

Ðåæèì âñòàâêè � ðåæèì ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì, ïðè êîòîðîì äîáàâëåíèå
íîâûõ ñèìâîëîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ çà ñ÷åò ñäâèãà âïðàâî òåêñòà, ñòîÿùåãî çà
êóðñîðîì.

Ðåæèì çàìåíû � ðåæèì ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì, ïðè êîòîðîì ââîäèìûé
ñ êëàâèàòóðû ñèìâîë çàìåíÿåò ñèìâîë, ñòîÿùèé â ïîçèöèè êóðñîðà.
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1.2.5. Ìíîãîîêîííûé ðåæèì ðàáîòû

Õàðàêòåðíîé îñîáåííîñòüþ ñîâðåìåííûõ òåêñòîâûõ ïðîöåññîðîâ
ÿâëÿåòñÿ èõ ìíîãîîêîííîñòü, ïîçâîëÿþùàÿ îäíîâðåìåííî ðàáîòàòü ñ
íåñêîëüêèìè äîêóìåíòàìè â ðàçëè÷íûõ îêíàõ. Ïðè ââîäå è ðåäàêòèðîâàíèè
òåêñòà ïîëüçîâàòåëü ðàáîòàåò â àêòèâíîì îêíå, â êîòîðîì âîçìîæåí äîñòóï
ê êîìàíäàì ìåíþ. Ñïåöèàëüíûå êîìàíäû äàþò âîçìîæíîñòü óïîðÿäî÷èâàòü
îêíà äîêóìåíòîâ, ñîçäàâàòü íîâûå è ïåðåõîäèòü èç îäíîãî îêíà â äðóãîå.

Çäåñü ðàçëè÷àþò äâà ðåæèìà: ïîëíîýêðàííûé è íåïîëíîýêðàííûé. Â
ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå âíîâü îòêðûòîå îêíî ÿâëÿåòñÿ òåêóùèì (àêòèâíûì) è
ïåðåêðûâàåò îñòàëüíûå îòêðûòûå îêíà. Ïåðåõîä ê äðóãèì îêíàì îñóùåñòâëÿ-
åòñÿ ïî îïðåäåëåííîé êîìàíäå. Â íåïîëíîýêðàííîì ðåæèìå êîìàíäû
óïîðÿäî÷åíèÿ îêîí äàþò âîçìîæíîñòü ðàñïîëîæèòü âñå îòêðûòûå îêíà íà ýêðàíå
â óìåíüøåííîì ôîðìàòå áåç ïåðåêðûòèÿ. Îêíî ñòàíîâèòñÿ àêòèâíûì â
ðåçóëüòàòå ôèêñàöèè íà íåì â ïðîèçâîëüíîì ìåñòå óêàçàòåëÿ ìûøè. Êîìàíäû
Ðàçâåðíóòü è Ñâåðíóòü äàþò âîçìîæíîñòü ðàñïàõíóòü àêòèâíîå îêíî âî âåñü
ýêðàí èëè ñâåðíóòü åãî.

Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ðàçäåëèòü ðàáî÷àÿ îáëàñòü ðàçäåëÿåòñÿ íà äâå ÷àñòè.
Ýòî óäîáíî, åñëè íåîáõîäèìî ðàáîòàòü îäíîâðåìåííî ñ äâóìÿ ðàçíûìè
÷àñòÿìè áîëüøîãî äîêóìåíòà.

1.3. Ïîäãîòîâêà òåêñòîâîãî äîêóìåíòà

Îñíîâíûìè ýòàïàìè ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ ÿâëÿþòñÿ:
íàáîð òåêñòà;
ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà;
ïå÷àòü òåêñòà;
âåäåíèå àðõèâà òåêñòîâ.
Êàæäûé ýòàï ñîñòîèò èç âûïîëíåíèÿ îïðåäåëåííûõ îïåðàöèé. Ñîñòàâ

îïåðàöèé çàâèñèò îò èñïîëüçóåìîãî òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà. Êàê ïðàâèëî,
óâåëè÷åíèå ÷èñëà âîçìîæíûõ îïåðàöèé äåëàåò òåêñòîâûé ðåäàêòîð, ñ îäíîé
ñòîðîíû, áîëåå óíèâåðñàëüíûì, óäîâëåòâîðÿþùèì ïðåäñòàâèòåëåé ðàçíûõ
ïðîôåññèé, à ñ äðóãîé � ïðèâîäèò ê óñëîæíåíèþ åãî îñâîåíèÿ, ïîâûøåíèþ
òðåáîâàíèé ê îáîðóäîâàíèþ ÏÊ.

Îáîáùåííàÿ áëîê-ñõåìà ïîäãîòîâêè òåêñòîâîãî äîêóìåíòà èçîáðàæåíà
íà ðèñ. 1.2.

1.3.1. Íàáîð òåêñòà

Ïåðåä íà÷àëîì ðàáîòû êóðñîð îáû÷íî íàõîäèòñÿ â âåðõíåì ëåâîì óãëó
ïóñòîé îáëàñòè ýêðàíà, îòâåäåííîé äëÿ íàáîðà òåêñòà. Íàáîð òåêñòà îñóùåñò-
âëÿåòñÿ íàæàòèåì íóæíûõ êëàâèø íà êëàâèàòóðå ÏÊ, ïðè ýòîì î÷åðåäíîé
ñèìâîë îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå â ïîçèöèè êóðñîðà, à êóðñîð ïåðåìåùàåòñÿ
íà îäíó ïîçèöèþ âïðàâî.

Íàáîð òåêñòà íà ÏÊ ñ ïîìîùüþ òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà íàïîìèíàåò ðàáîòó
íà ïèøóùåé ìàøèíêå, íî ïðåäîñòàâëÿåò çàìåòíî áîëüøèå óäîáñòâà. Â ÷àñòíîñòè,
òåêñòîâûé ðåäàêòîð èçáàâëÿåò ïîëüçîâàòåëÿ îò íåîáõîäèìîñòè ñëåäèòü çà
áëèçîñòüþ ê ïðàâîé ãðàíèöå äîêóìåíòà è îñóùåñòâëÿòü äåéñòâèÿ äëÿ ïåðåâîäà
êóðñîðà â íà÷àëüíóþ ïîçèöèþ î÷åðåäíîé ñòðîêè. Ïðè ýòîì îáåñïå÷èâàåòñÿ
àâòîìàòè÷åñêîå âûðàâíèâàíèå ëåâûõ è, åñëè íåîáõîäèìî, ïðàâûõ ãðàíèö
ñòðîê. Âûðàâíèâàíèå ïðàâûõ ãðàíèö ñòðîê äîñòèãàåòñÿ çà ñ÷åò âñòàâêè
ïðîáåëîâ ìåæäó ñëîâàìè ñòðîêè òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ñàìûé ïðàâûé ñèìâîë
ñòðîêè íàõîäèëñÿ â ïîçèöèè, ñîîòâåòñòâóþùåé ïðàâîé ãðàíèöå äîêóìåíòà.

Òå ïðîáåëû, êîòîðûå òåêñòîâûé ðåäàêòîð àâòîìàòè÷åñêè âñòàâëÿåò äëÿ
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Ðèñ. 1.2. Îáîáùåííàÿ áëîê-ñõåìà ïîäãîòîâêè òåêñòîâîãî äîêóìåíòà
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âûðàâíèâàíèÿ ñòðîê, íàçûâàþò �ìÿãêèìè� â îòëè÷èå îò �æåñòêèõ� ïðîáåëîâ,
âíîñèìûõ â òåêñò ïðè íàæàòèè ïîëüçîâàòåëåì êëàâèøè Ïðîáåë íà êëàâèàòóðå
ÏÊ. Òåðìèí �ìÿãêèé� óêàçûâàåò íà òî, ÷òî ïðè ðåäàêòèðîâàíèè äîêóìåíòà
òåêñòîâûé ðåäàêòîð ïðè íåîáõîäèìîñòè àâòîìàòè÷åñêè óäàëÿåò ëèøíèå èëè
âñòàâëÿåò äîïîëíèòåëüíûå �ìÿãêèå� ïðîáåëû äëÿ âûðàâíèâàíèÿ ñòðîê.
�Æåñòêèå� ïðîáåëû â òåêñò àâòîìàòè÷åñêè íå âêëþ÷àþòñÿ è íå èçûìàþòñÿ èç
íåãî.

Òî÷íî òàê æå ñóùåñòâóþò �ìÿãêèå� è �æåñòêèå� ïðèçíàêè êîíöà ñòðîêè.
�Ìÿãêèé� ïðèçíàê êîíöà ñòðîêè ñîçäàåòñÿ òåêñòîâûì ðåäàêòîðîì àâòîìà-
òè÷åñêè ïðè ïåðåíîñå òåêñòà ñ îäíîé ñòðîêè ýêðàíà íà äðóãóþ â ïðîöåññå
äîñòèæåíèÿ ïîçèöèè ïðàâîé ãðàíèöû ñòðîêè. �Æåñòêèé� ïðèçíàê êîíöà
ñòðîêè ñîçäàåòñÿ ïðè íàæàòèè ïîëüçîâàòåëåì êëàâèøè Enter äëÿ óêàçàíèÿ
çàâåðøåíèÿ àáçàöà. �Ìÿãêèå� ïðèçíàêè êîíöà ñòðîêè ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ìîãóò
àâòîìàòè÷åñêè óäàëÿòüñÿ, äîáàâëÿòüñÿ, ìåíÿòü ñâîå ìåñòîïîëîæåíèå â
îòëè÷èå îò �æåñòêèõ� ïðèçíàêîâ êîíöà ñòðîêè.

Íåêîòîðûå òåêñòîâûå ðåäàêòîðû íå óêàçûâàþò íà ýêðàíå ïðèçíàê êîíöà
ñòðîêè, íî òåì íå ìåíåå îí ñóùåñòâóåò â îïåðàòèâíîé ïàìÿòè ÏÊ è
çàïèñûâàåòñÿ íà ìàãíèòíûé äèñê.

Òàêîé ïðèíöèï íàáîðà òåêñòà íà ÏÊ ñóùåñòâåííî îáëåã÷àåò è óñêîðÿåò
ïðîöåññ ââîäà äîêóìåíòîâ ïî ñðàâíåíèþ ñ ïèøóùåé ìàøèíêîé, ïîçâîëÿåò
ïðîèçâîäèòü åãî, íå ãëÿäÿ íà ýêðàí äèñïëåÿ. Ïðè íàáîðå òåêñòà ñëåäóåò
ïîìíèòü, ÷òî ïðèçíàêîì äëÿ îòäåëåíèÿ ñëîâà îò ñëîâà ÿâëÿåòñÿ ïðîáåë,
ïîýòîìó çíàê ïðåïèíàíèÿ íå íàäî îòäåëÿòü ïðîáåëîì îò ïðåäøåñòâóþùåãî
ñëîâà, à ïîñëå çíàêà ïðåïèíàíèÿ ââîäèòü ïðîáåë íàäî îáÿçàòåëüíî.

1.3.2. Ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà

Ñîçäàííûé íà ýòàïå íàáîðà òåêñòà äîêóìåíò â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ
ïîäâåðãàåòñÿ èçìåíåíèÿì, ñâÿçàííûì ñ îáíàðóæåíèåì îøèáîê, êîððåêòèðîâêîé
èíôîðìàöèè, ðåîðãàíèçàöèåé åãî ôðàãìåíòîâ è òîìó ïîäîáíîãî. Ïðè ðàáîòå
ñ îáû÷íîé ïèøóùåé ìàøèíêîé ïðîâåäåíèå òàêèõ èçìåíåíèé òðåáóåò áîëüøèõ
çàòðàò, êîòîðûå ñâÿçàíû ñ ìíîãîêðàòíîé ïåðåïå÷àòêîé ìàòåðèàëîâ, çà÷àñòóþ
íåçíà÷èòåëüíî îòëè÷àþùèõñÿ äðóã îò äðóãà.

Èñïîëüçîâàíèå ÏÊ è òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ îòäåëÿåò ýòàï ïå÷àòè
äîêóìåíòà îò ýòàïîâ åãî íàáîðà è ðåäàêòèðîâàíèÿ. Â ïðèíöèïå ìîæíî
ïðîèçâåñòè âñå èçìåíåíèÿ, íå âûâîäÿ äîêóìåíò íà áóìàãó, à ïðîñìàòðèâàÿ
åãî íà ýêðàíå äèñïëåÿ. Èñïîëüçîâàíèå òàêîé íîâîé èíôîðìàöèîííîé
òåõíîëîãèè ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ äàåò âîçìîæíîñòü ìíîãîêðàòíîé
ïåðåäåëêè è �øëèôîâêè� ìàòåðèàëîâ, ïîêà íå áóäåò äîñòèãíóò íåîáõîäèìûé
óðîâåíü êà÷åñòâà. Ïðè ýòîì îáåñïå÷èâàåòñÿ ýêîíîìèÿ âðåìåíè, òðóäîâûõ è
ìàòåðèàëüíûõ ðåñóðñîâ.

Îïåðàöèè ðåäàêòèðîâàíèÿ âûïîëíÿþòñÿ ïðè ïîäà÷å ïîëüçîâàòåëåì
êîìàíä òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà. Êîìàíäû ïîäàþòñÿ âûáîðîì èõ èç ìåíþ èëè
íàæàòèåì íóæíûõ êëàâèø íà êëàâèàòóðå ÏÊ.

ÎÏÅÐÀÖÈÈ ÐÅÄÀÊÒÈÐÎÂÀÍÈß ÍÀÄ ÑÈÌÂÎËÀÌÈ. ×òîáû âñòàâèòü îäèí
èëè íåñêîëüêî ñèìâîëîâ, òåêñòîâûé ðåäàêòîð äîëæåí íàõîäèòüñÿ â ðåæèìå
âñòàâêè, à íå â ðåæèìå çàìåíû. Ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó ýòèìè ðåæèìàìè
îñóùåñòâëÿåò êëàâèøà Ins. Ïåðåä âñòàâêîé íåîáõîäèìî ïîäâåñòè êóðñîð â
íóæíóþ ïîçèöèþ è íàæàòü êëàâèøó ñ òðåáóåìûì ñèìâîëîì. Ñèìâîë âñòàâèòñÿ
â ïîçèöèþ êóðñîðà, à ÷àñòü ñòðîêè ñïðàâà (âêëþ÷àÿ êóðñîð) ñäâèíåòñÿ íà îäíó
ïîçèöèþ âïðàâî.

×òîáû óäàëèòü îäèí èëè íåñêîëüêî ñèìâîëîâ, èñïîëüçóþòñÿ êëàâèøè Del
è Backspace. Ïðè íàæàòèè êëàâèøè Del óäàëÿåòñÿ ñèìâîë â ïîçèöèè êóðñîðà,
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ïðàâàÿ ÷àñòü ñòðîêè ñäâèãàåòñÿ âëåâî, êóðñîð îñòàåòñÿ íà ìåñòå. Ïðè íàæàòèè
êëàâèøè Backspace óäàëÿåòñÿ ñèìâîë â ïîçèöèè ñëåâà îò êóðñîðà , êóðñîð è
ïðàâàÿ ÷àñòü ñòðîêè ñäâèãàþòñÿ âëåâî. Ýòó êëàâèøó óäîáíî èñïîëüçîâàòü,
êîãäà íàäî óäàëèòü îäèí èëè íåñêîëüêî òîëüêî ÷òî íàáðàííûõ ñèìâîëîâ.

×òîáû çàìåíèòü îäèí èëè íåñêîëüêî ñèìâîëîâ, òåêñòîâûé ðåäàêòîð
äîëæåí íàõîäèòüñÿ â ðåæèìå çàìåíû, à íå âñòàâêè. Ïðè ýòîì âíîâü íàáðàííûé
ñèìâîë ïðîñòî çàìåíÿåò ñèìâîë, íàõîäèâøèéñÿ â ïîçèöèè êóðñîðà. Òàêîé
ñïîñîá çàìåíû óäîáåí, åñëè êîëè÷åñòâî çàìåíÿåìûõ ñèìâîëîâ ðàâíî
êîëè÷åñòâó çàìåíÿþùèõ, à òàêæå ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ðàçëè÷íûõ òàáëèö.

ÎÏÅÐÀÖÈÈ ÐÅÄÀÊÒÈÐÎÂÀÍÈß ÍÀÄ ÑÒÐÎÊÀÌÈ. Îñíîâíûìè îïåðàöèÿìè
ðåäàêòèðîâàíèÿ äëÿ ñòðîê ÿâëÿþòñÿ: óäàëåíèå ñòðîêè, ðàçäåëåíèå îäíîé ñòðîêè
íà äâå, ñëèÿíèå äâóõ ñòðîê â îäíó, âñòàâêà ïóñòîé ñòðîêè.

×òîáû óäàëèòü ñòðîêó, êàê ïðàâèëî, íàäî óñòàíîâèòü íà íåå êóðñîð è
ïîäàòü ñïåöèàëüíóþ êîìàíäó. Ñòðîêà èçûìàåòñÿ èç òåêñòà, íèæíÿÿ ÷àñòü òåêñòà
ïîäíèìàåòñÿ íà îäíó ñòðîêó, ÷òîáû íå áûëî ïðîìåæóòêà.

×òîáû ðàçäåëèòü îäíó ñòðîêó íà äâå, êàê ïðàâèëî, íàäî óñòàíîâèòü êóðñîð
â ïîçèöèþ ðàçäåëåíèÿ è íàæàòü êëàâèøó Enter, ïðè ýòîì â ïîçèöèþ, ãäå
íàõîäèëñÿ êóðñîð, áóäåò ïîìåùåí �æåñòêèé� ïðèçíàê êîíöà ñòðîêè, ñòðîêà
ðàçäåëèòñÿ íà äâå, ðàñïîëîæåííûå îäíà ïîä äðóãîé.

×òîáû ñîåäèíèòü äâå ñòðîêè â îäíó, êàê ïðàâèëî, íàäî óñòàíîâèòü êóðñîð
â ëþáóþ ïîçèöèþ çà ïîñëåäíèì ñèìâîëîì ïåðâîé ñòðîêè è íàæàòü êëàâèøó
Del. Ïðè ýòîì óäàëÿåòñÿ íåâèäèìûé íà ýêðàíå ðàçäåëèòåëü ñòðîê è äâå ñòðîêè
îáúåäèíÿþòñÿ â îäíó.

×òîáû âñòàâèòü ìåæäó äâóìÿ ñòðîêàìè ïóñòóþ ñòðîêó, êàê ïðàâèëî, íàäî
óñòàíîâèòü êóðñîð â ëþáóþ ïîçèöèþ çà ïîñëåäíèì ñèìâîëîì ïåðâîé ñòðîêè è
íàæàòü êëàâèøó Enter, ÷òî ïðèâåäåò ê ïîÿâëåíèþ �æåñòêîãî� ïðèçíàêà êîíöà
ñòðîêè, ìåæäó ñòðîêàìè âîçíèêíåò íîâàÿ ïóñòàÿ ñòðîêà.

ÎÏÅÐÀÖÈÈ ÐÅÄÀÊÒÈÐÎÂÀÍÈß ÍÀÄ ÔÐÀÃÌÅÍÒÀÌÈ. Ôðàãìåíòîì
íàçûâàåòñÿ íåïðåðûâíàÿ ÷àñòü òåêñòà. Âûäåëåíèå ôðàãìåíòà äåëàåò åãî
îáúåêòîì ïîñëåäóþùåé êîìàíäû. Âûäåëèòü ôðàãìåíò � çíà÷èò �ïîäñâåòèòü�
åãî ñ ïîìîùüþ ìûøè èëè êëàâèàòóðû. Âûäåëåííûé ôðàãìåíò ìîæåò ñîñòîÿòü
èç îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ ñèìâîëîâ, ñëîâà, ñòðîêè, ïðåäëîæåíèÿ, àáçàöà èëè
äàæå âñåãî äîêóìåíòà.

Âûäåëåííûé ôðàãìåíò ìîæåò áûòü ñòðî÷íûì, áëî÷íûì èëè ëèíåéíûì.
Ñòðî÷íûé ôðàãìåíò ñîñòîèò èç ïîñëåäîâàòåëüíîñòè öåëûõ ñòðîê. Áëî÷íûé
ôðàãìåíò îáû÷íî îáúåäèíÿåò ÷àñòè ñòðîê, îáðàçóþùèå â ñîâîêóïíîñòè
ïðÿìîóãîëüíèê. Ëèíåéíûé ôðàãìåíò ìîæåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ ïîñëåäîâàòåëü-
íîñòü (íåîáÿçàòåëüíî) öåëûõ ñòðîê (ðèñ. 1.3). Ñóùåñòâóþò ñïåöèàëüíûå
ñïîñîáû âûäåëåíèÿ äëÿ ñëîâà, ñòðîêè, ïðåäëîæåíèÿ, àáçàöà. (Íàïðèìåð,
äâîéíîé èëè òðîéíîé ùåë÷îê ìûøüþ â ðåäàêòîðå Word).

Íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûå îïåðàöèè â òåêñòîâûõ ïðîöåññîðàõ �
êîïèðîâàíèå, ïåðåìåùåíèå è óäàëåíèå ôðàãìåíòîâ òåêñòà. Ýòè îïåðàöèè ìîãóò
âûïîëíÿòüñÿ êàê ñ áóôåðîì ïðîìåæóòî÷íîãî õðàíåíèÿ - áóôåðîì îáìåíà, òàê
è áåç íåãî.

Áóôåðîì ïðîìåæóòî÷íîãî õðàíåíèÿ (áóôåðîì îáìåíà) íàçûâàåòñÿ
÷àñòü îïåðàòèâíîé ïàìÿòè äëÿ âðåìåííîãî õðàíåíèÿ êîïèðóåìîãî èëè
ïåðåìåùàåìîãî ôðàãìåíòà.

Â Ëåêñèêîíå äëÿ DOS, íàïðèìåð, òàêèå îïåðàöèè âûïîëíÿþòñÿ òîëüêî
÷åðåç áóôåð. Â ïðîöåññîðàõ MultiEdit è Word � êàê ñ ïîìîùüþ áóôåðà, òàê è
áåç íåãî. Â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå Word âîçìîæíî ïåðåòàñêèâàíèå ôðàãìåíòà
äîêóìåíòà ìûøüþ íà íîâîå ìåñòî áåç ïîìîùè áóôåðà îáìåíà.
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Òåõíîëîãèÿ âûïîëíåíèÿ îïåðàöèé, èñïîëüçóþùèõ áóôåð ïðîìåæóòî÷íîãî
õðàíåíèÿ, âêëþ÷àåò â ñåáÿ íåñêîëüêî ýòàïîâ:

- âûäåëåíèå ôðàãìåíòà òåêñòà;
- ïåðåíîñ èëè êîïèðîâàíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà â áóôåð ïðîìåæó-

òî÷íîãî õðàíåíèÿ;
- ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â íóæíîå ìåñòî äîêóìåíòà;
- âñòàâêà ôðàãìåíòà èç áóôåðà â ìåñòî äîêóìåíòà, óêàçàííîå êóðñîðîì.

Íåîáõîäèìî ïîìíèòü, ÷òî â áóôåðå ïðîìåæóòî÷íîãî õðàíåíèÿ ìîæåò
ñîäåðæàòüñÿ òîëüêî îäèí ôðàãìåíò òåêñòà è êàæäûé íîâûé ôðàãìåíò,
ïîìåùåííûé â áóôåð, çàìåíÿåò ïðåäûäóùèé.

Íà ðèñ. 1.4 èëëþñòðèðóåòñÿ ðàáîòà áóôåðà ïðîìåæóòî÷íîãî õðàíåíèÿ:
ôðàãìåíò òåêñòà ïåðåíîñèòñÿ â íîâîå ìåñòî äîêóìåíòà.

Ðèñ. 1.4. Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà òåêñòà ïðè ïîìîùè áóôåðà
ïðîìåæóòî÷íîãî õðàíåíèÿ

Ïîñêîëüêó âñå ïðèëîæåíèÿ Windows ðàáîòàþò ÷åðåç îáùèé áóôåð îáìåíà,
îïåðàöèè ñ ôðàãìåíòàìè òåêñòà ìîãóò çàòðàãèâàòü íå òîëüêî äîêóìåíòû,
ñîçäàâàåìûå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå Word, íî è â äðóãèõ ïðèëîæåíèÿõ. Òàê,
âû ìîæåòå ïåðåíåñòè (ñêîïèðîâàòü) ïîìå÷åííûé ôðàãìåíò èç âàøåãî òåêóùåãî

Ðèñ. 1.3. Âèäû ôðàãìåíòîâ òåêñòà
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äîêóìåíòà, ñîçäàâàåìîãî â ðåäàêòîðå Word, â êàêîé-ëèáî äîêóìåíò, ñîçäàííûé
â òàáëè÷íîì ïðîöåññîðå Excel, è íàîáîðîò.

ÓÄÀËÅÍÈÅ ÒÅÊÑÒÀ. Â ñîâðåìåííûõ òåêñòîâûõ ïðîöåññîðàõ âîçìîæíî
óäàëèòü ñèìâîë, ñëîâî, ñòðîêó, ôðàãìåíò òåêñòà (ñòðî÷íûé èëè áëî÷íûé).

Ïðè ýòîì óäàëåíèå ïîñëåäíåãî ââåäåííîãî ñèìâîëà (ò.å. ñèìâîëà,
ñòîÿùåãî ëåâåå êóðñîðà) îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè ïîìîùè êëàâèøè Backspace, à
ñèìâîëà, ñëåäóþùåãî çà êóðñîðîì, � ïðè ïîìîùè êëàâèøè Delete.

Óäàëåíèþ ñëîâà, ñòðîêè, ïðåäëîæåíèÿ èëè ëþáîãî äðóãîãî ôðàãìåíòà
òåêñòà ïðåäøåñòâóåò ïðåäâàðèòåëüíîå âûäåëåíèå ñîîòâåòñòâóþùåãî ýëåìåíòà
òåêñòà, à çàòåì ïðèìåíåíèå ëèáî êëàâèøè Delete, ëèáî îïåðàöèè óäàëåíèÿ.
Ìåñòî, çàíèìàåìîå óäàëåííûì ýëåìåíòîì òåêñòà, àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿåòñÿ
ðàçìåùåííûì ïîñëå íåãî òåêñòîì.

Óäàëåííûé ôðàãìåíò òåêñòà ìîæåò áûòü ïîìåùåí â áóôåð ïðîìåæóòî÷íîãî
õðàíåíèÿ (ñì. ðèñ. 1.4), êàê è ïðè âûïîëíåíèè îïåðàöèè ïåðåìåùåíèÿ. Òîãäà
ïðè íåîáõîäèìîñòè åãî ìîæíî âîññòàíîâèòü, åñëè â áóôåð íå áûëà
ïðîèçâåäåíà íîâàÿ çàïèñü.

ÎÏÅÐÀÖÈß ÎÒÊÀÒÊÈ. Ìíîãèå ïðîãðàììû, â òîì ÷èñëå è òåêñòîâûå
ïðîöåññîðû, ïîçâîëÿþò âûïîëíÿòü îïåðàöèþ îòêàòêè. Äëÿ ðåàëèçàöèè ýòîé
îïåðàöèè òåêñòîâûé ïðîöåññîð ôèêñèðóåò ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé ïî
èçìåíåíèþ òåêñòà. Ñïåöèàëüíîé êîìàíäîé îòêàòêè Undo (Îòìåíèòü) ïîëüçî-
âàòåëü ìîæåò âåðíóòü äîêóìåíò â ñîñòîÿíèå, êîòîðîå áûëî íåñêîëüêî øàãîâ
íàçàä, òî åñòü �îòêàòèòüñÿ�. Ãëóáèíà âîçìîæíîé îòêàòêè çàâèñèò îò èñïîëüçóåìîé
ïðîãðàììû. Íàðÿäó ñ êîìàíäîé îòêàòêè ñóùåñòâóåò êîìàíäà îòìåíû îòêàòêè
Redo (Ïîâòîðèòü).

1.3.3. Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà

Îïåðàöèè ôîðìàòèðîâàíèÿ âêëþ÷àþò â ñåáÿ ðàçáèâêó òåêñòà íà ñòðîêè
(â ðàìêàõ àáçàöà) è ñòðàíèöû, âûáîð ðàçìåðà, âèäà è íà÷åðòàíèÿ øðèôòà,
ðàñïîëîæåíèÿ àáçàöåâ, îòñòóïîâ è îòáèâîê ìåæäó àáçàöàìè. Ýòè îïåðàöèè
âûïîëíÿþòñÿ ðàçëè÷íûìè òåêñòîâûìè ïðîöåññîðàìè ñ ðàçíîé ñòåïåíüþ
àâòîìàòèçàöèè. Íàïðèìåð, ðàçáèâêó íà ñòðîêè è ñòðàíèöû Word âûïîëíÿåò
àâòîìàòè÷åñêè (ýòî ñâîéñòâî � îòëè÷èòåëüíàÿ ÷åðòà ìîùíûõ òåêñòîâûõ
ïðîöåññîðîâ). Ëåêñèêîí àâòîìàòè÷åñêè ðàçáèâàåò òîëüêî íà ñòðîêè, à ðàçáèâêó
íà ñòðàíèöû âûïîëíÿåò ëèøü ïî ñïåöèàëüíîé êîìàíäå. MultiEdit è òî è äðóãîå
âûïîëíÿåò ïî êîìàíäå.

Â ÷åì ñóòü ôîðìàòèðîâàíèÿ? Ýòî ñïîñîáíîñòü òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
ïðîèçâîäèòü îôîðìëåíèå äîêóìåíòà:

- çàäàâàòü ãðàíèöû ðàáî÷åãî ïîëÿ (ïîëîñû íàáîðà), îïðåäåëÿÿ ïîëÿ
ñâåðõó, ñíèçó, ñëåâà, ñïðàâà;

- óñòàíàâëèâàòü ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (ðàçðåæåííîñòü ñòðîê íà
ñòðàíèöå) è ìåæáóêâåííûé èíòåðâàë â ñëîâå;

- âûðàâíèâàòü òåêñò � öåíòðèðîâàòü, ïðèæèìàòü ê ëåâîé èëè ïðàâîé
ãðàíèöå, ðàâíîìåðíî ðàñïðåäåëÿòü ñëîâà â ñòðîêå;

- èñïîëüçîâàòü ðàçëè÷íîå øðèôòîâîå îôîðìëåíèå.
Â ðåçóëüòàòå ïîäà÷è êîìàíä ôîðìàòèðîâàíèÿ ìîæíî âûðîâíÿòü ëåâûå è

ïðàâûå ãðàíèöû ñòðîê çà ñ÷åò âñòàâêè è óäàëåíèÿ �ìÿãêèõ� ïðîáåëîâ ìåæäó
ñëîâàìè, èçìåíåíèÿ ìåñòîïîëîæåíèÿ �ìÿãêèõ� ïðèçíàêîâ êîíöà ñòðîêè. Ïåðåä
âûäà÷åé ýòîé êîìàíäû íóæíî óñòàíîâèòü æåëàåìûå ãðàíèöû ðàçìåùåíèÿ
òåêñòà. Êîìàíäà ìîæåò âûïîëíÿòüñÿ êàê äëÿ îäíîãî àáçàöà, òàê è äëÿ âñåãî
òåêñòîâîãî äîêóìåíòà. Íà ðèñ. 1.5 (à) ïîêàçàí òåêñò äî ôîðìàòèðîâàíèÿ (ñòðîêè
èìåþò ðàçíóþ äëèíó), íà ðèñ. 1.5 (á) ýòîò òåêñò óæå îòôîðìàòèðîâàí (ïðàâûå
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ãðàíèöû ñòðîê âûðîâíåíû), íà ðèñ. 1.5 (â) òåêñò ïåðåôîðìàòèðîâàí ñ öåëüþ
èçìåíåíèÿ (óìåíüøåíèÿ) äëèíû ñòðîêè.

Ôîðìàòèðîâàíèå ÷àñòî ïðèìåíÿåòñÿ ïî îòíîøåíèþ ê àáçàöó.
Àáçàö � ôðàãìåíò òåêñòà, ïðîöåññ ââîäà êîòîðîãî çàêîí÷èëñÿ íàæàòèåì

íà êëàâèøó ââîäà Enter. Òàêîå íàæàòèå ñëåäóåò ðàññìàòðèâàòü êàê êîìàíäó, ïî
êîòîðîé òåêóùèé àáçàö çàêðûâàåòñÿ. Â áîëüøèíñòâå òåêñòîâûõ ïðîöåññîðîâ
ïðè çàâåðøåíèè àáçàöà êëàâèøåé Enter íîâûé àáçàö íàñëåäóåò ñòèëü
ïðåäûäóùåãî. Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöà âîçäåéñòâóåò íà âåñü àáçàö. Îíî êàê
áû õðàíèòñÿ â ñèìâîëå àáçàöà, êîòîðûì çàêàí÷èâàåòñÿ êàæäûé àáçàö. Åñëè
óäàëèòü ýòîò ñèìâîë, òî ïðåäøåñòâóþùèé åìó òåêñò ñòàíåò ÷àñòüþ
ïîñëåäóþùåãî àáçàöà. Â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå Word ýòîò ñèìâîë èìååò âèä
� �. Îí ìîæåò áûòü âèäåí ïðè îòîáðàæåíèè íà ýêðàíå íåïå÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ.

1.3.4. Ïå÷àòü òåêñòà

Ïîëó÷åíèå îòïå÷àòàííîãî òåêñòà ÿâëÿåòñÿ, êàê ïðàâèëî, ãëàâíîé öåëüþ
ïîäãîòîâêè äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà íà ÏÊ. Ýòàï ïå÷àòè
ñîñòîèò èç îïåðàöèé ïîäãîòîâêè òåêñòà ê ïå÷àòè è ñîáñòâåííî ïå÷àòè.

Ê îïåðàöèÿì ïîäãîòîâêè òåêñòà ê ïå÷àòè îòíîñÿòñÿ ðàçäåëåíèå íà
ñòðàíèöû, íóìåðàöèÿ ñòðàíèö, èçìåíåíèå øðèôòà, âûäåëåíèå ýëåìåíòîâ
òåêñòà ïðè ïå÷àòè, çàäàíèå çàãîëîâêà è ïîäíîæèÿ ñòðàíèö.

Äëÿ ðàçäåëåíèÿ òåêñòà íà ñòðàíèöû ïîëüçîâàòåëü äîëæåí çàäàòü
ïàðàìåòðû ñòðàíèöû è ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòðîêàìè ïðè ïå÷àòè. Ñïåöèàëüíûå
êîìàíäû ðåäàêòîðà óïðàâëÿþò ðàñïîëîæåíèåì òåêñòîâîãî ìàòåðèàëà íà ëèñòå
áóìàãè. Ñ èõ ïîìîùüþ ìîæíî çàäàòü ðàçìåð ïîëåé ñëåâà è ñïðàâà îò òåêñòà,
ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòðîêàìè, êîëè÷åñòâî ïóñòûõ ñòðîê â âåðõíåé è íèæíåé
÷àñòÿõ ëèñòà. Íà ýêðàíå äèñïëåÿ ãðàíèöà ñòðàíèöû óêàçûâàåòñÿ ÷àùå âñåãî
ãîðèçîíòàëüíîé ëèíèåé èç òî÷åê èëè ÷åðòî÷åê. Â íåêîòîðûõ ðåäàêòîðàõ
ðàçäåëåíèå íà ñòðàíèöû ïðîèçâîäèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè íà ýòàïå íàáîðà òåêñòà,
â äðóãèõ äëÿ ýòîãî íóæíî ïîäàòü ñïåöèàëüíóþ êîìàíäó.

Ïî àíàëîãèè ñ ïðîáåëàìè è ðàçäåëèòåëÿìè ñòðîê ñóùåñòâóþò �ìÿãêèå� è
�æåñòêèå� ðàçäåëèòåëè ñòðàíèö. Óñòàíîâêà �ìÿãêèõ� ðàçäåëèòåëåé ñòðàíèö
ïðîèçâîäèòñÿ òåêñòîâûì ðåäàêòîðîì, ïðè ðåäàêòèðîâàíèè îíè ìîãóò èçìåíÿòü
ñâîå ïîëîæåíèå, íàïðèìåð, ïîñëå óäàëåíèÿ ÷àñòè òåêñòà.

Óñòàíîâêó �æåñòêèõ� ðàçäåëèòåëåé ñòðàíèö ïðîèçâîäèò ïîëüçîâàòåëü.
�Æåñòêèå� ðàçäåëèòåëè ñòðàíèö íóæíû â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà äàëüíåéøàÿ ïå÷àòü
äîëæíà ïðîèçâîäèòüñÿ ñ íîâîé ñòðàíèöû, íàïðèìåð â êîíöå ãëàâû, ïåðåä
íà÷àëîì òàáëèöû, êîòîðóþ íàäî îáÿçàòåëüíî óìåñòèòü íà îäíîé ñòðàíèöå, è
òîìó ïîäîáíîå.

Ðèñ. 1.5. Ôðàãìåíò òåêñòà äî è ïîñëå ôîðìàòèðîâàíèÿ
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Ìíîãèå òåêñòîâûå ðåäàêòîðû îñóùåñòâëÿþò íóìåðàöèþ ñòðàíèö àâòîìàòè-
÷åñêè èëè ïî êîìàíäå ïîëüçîâàòåëÿ. Ïðè ýòîì íîìåð ìîæåò ðàñïîëàãàòüñÿ â
âåðõíåé èëè íèæíåé ÷àñòè ñòðàíèöû, ñëåâà, ñïðàâà èëè â öåíòðå ñòðîêè.
Íåêîòîðûå ðåäàêòîðû ïîçâîëÿþò îñóùåñòâèòü íóìåðàöèþ, íà÷èíàþùóþñÿ íå
ñ åäèíèöû.

Ñïåêòð âîçìîæíîñòåé, ïðåäîñòàâëÿåìûõ òåêñòîâûìè ðåäàêòîðàìè äëÿ
ïîäãîòîâêè ê ïå÷àòè, âåñüìà øèðîê. Ñîñòàâ îïåðàöèé è ñïîñîá èõ çàäàíèÿ
ïîëíîñòüþ îïðåäåëÿþòñÿ êîíêðåòíûì òåêñòîâûì ðåäàêòîðîì.

Ïðè ïîäãîòîâêå òåêñòà ê ïå÷àòè ïîëåçíî ïðîñìîòðåòü äîêóìåíò íà ýêðàíå.
Ýòî äàåò âîçìîæíîñòü âûÿâèòü íåóäà÷íûå ðåçóëüòàòû ðàáîòû ðåäàêòîðà
(íàïðèìåð, òàêîå ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû, ïðè êîòîðîì çàãîëîâîê ðàçäåëà
îêàçûâàåòñÿ íà îäíîé ñòðàíèöå, à ñàì ðàçäåë � íà äðóãîé) è âûïîëíèòü
äîïîëíèòåëüíîå ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà (íàïðèìåð, âñòàâêó ëèøíåé ïóñòîé
ñòðîêè ïåðåä çàãîëîâêîì ñ ïîñëåäóþùåé íîâîé ðàññòàíîâêîé �ìÿãêèõ�
ðàçäåëèòåëåé ñòðàíèö), ÷òîáû ïîëó÷èòü òåêñòîâûé äîêóìåíò õîðîøåãî êà÷åñòâà.

Ñîáñòâåííî ïå÷àòü ÿâëÿåòñÿ çàêëþ÷èòåëüíîé îïåðàöèåé ýòàïà ïå÷àòè
äîêóìåíòà. Ïåðåä åå âûïîëíåíèåì ìîæåò âîçíèêíóòü íåîáõîäèìîñòü ïîäà÷è
ñïåöèàëüíûõ êîìàíä ðåäàêòîðà è óñòàíîâêè ðåæèìîâ ïå÷àòè íà ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ ïðèíòåðà.

Óñòàíîâêà ðåæèìîâ ïå÷àòè ïðèíòåðà çàâèñèò îò ìîäåëè ïðèíòåðà è
ïîäðîáíî îïèñûâàåòñÿ â ðóêîâîäñòâå ïî åãî ýêñïëóàòàöèè.

Ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü óñòàíîâèòü ðåæèì ïå÷àòè ñ îñòàíîâêîé
ïîñëå êàæäîãî ëèñòà ëèáî ðåæèì íåïðåðûâíîé ïå÷àòè. Åñòü êîìàíäà äëÿ òîãî,
÷òîáû ïå÷àòàòü íå âåñü äîêóìåíò, à òîëüêî èíòåðåñóþùóþ ïîëüçîâàòåëÿ ÷àñòü,
åå óäîáíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ïåðåïå÷àòêè îòäåëüíûõ ñòðàíèö èëè ôðàãìåíòîâ
òåêñòà. Óíèâåðñàëüíûå ñèñòåìû òåêñòîâîé îáðàáîòêè ïðåäîñòàâëÿþò
ñåðâèñíûå âîçìîæíîñòè äëÿ íàñòðîéêè íà ðàçëè÷íûå ìîäåëè ïðèíòåðîâ.

1.3.5. Âåäåíèå àðõèâà òåêñòîâ

Èñïîëüçîâàíèå ÏÊ äëÿ ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ ñòàâèò ïåðåä
ïîëüçîâàòåëÿìè çàäà÷ó ñîçäàíèÿ è âåäåíèÿ àðõèâà òåêñòîâ íà ìàãíèòíûõ äèñêàõ
(ÌÄ). Âåäåíèå àðõèâà âêëþ÷àåò â ñåáÿ îïåðàöèè: ïðîñìîòð îãëàâëåíèÿ àðõèâà;
÷òåíèå òåêñòîâ èç àðõèâà; çàïèñü òåêñòîâ â àðõèâ; êîïèðîâàíèå òåêñòîâ;
ïåðåèìåíîâàíèå òåêñòîâ; óäàëåíèå òåêñòîâ.

Ïðîñìîòð îãëàâëåíèÿ àðõèâà íà ÌÄ. Ïðîñìîòð îãëàâëåíèÿ � ÷àñòî
èñïîëüçóåìàÿ îïåðàöèÿ, áûâàåò íåîáõîäèìà äëÿ ïîèñêà äèñêåòû, ñîäåðæàùåé
íóæíûé òåêñò, äëÿ àíàëèçà ñîäåðæèìîãî ÌÄ ïåðåä âûïîëíåíèåì ñåðâèñíûõ
ôóíêöèé íàä ôàéëàìè. Íà ýêðàí äèñïëåÿ âûäàþòñÿ êðàòêèå ñâåäåíèÿ î
ñîäåðæèìîì íóæíîãî äèñêà. Êàê ïðàâèëî, ýòè ñâåäåíèÿ îãðàíè÷èâàþòñÿ èìåíåì
ôàéëà âìåñòå ñ ðàñøèðåíèåì.

×òåíèå òåêñòà ñ ÌÄ. Îïåðàöèÿ âûïîëíÿåòñÿ ïðè ïîäà÷å ïîëüçîâàòåëåì
ñïåöèàëüíîé êîìàíäû ðåäàêòîðà. Äëÿ îïåðàöèè ÷òåíèÿ äîêóìåíòà ñ ÌÄ
ïåðâîñòåïåííûì ÿâëÿåòñÿ ïðàâèëüíîå çàäàíèå èìåíè ôàéëà. Êàê ïðàâèëî,
åñëè ôàéë ðàñïîëîæåí â òåêóùåì ïîäêàòàëîãå, òî äîñòàòî÷íî çàäàòü òîëüêî
èìÿ ôàéëà. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå íàäî çàäàòü ïîëíûé ïóòü ê ôàéëó, íàïðèìåð:

Ñ:\KNIGA\REDAKTOR\GLAVA1.TXT

Çàïèñü òåêñòà íà ÌÄ. Îïåðàöèÿ âûïîëíÿåòñÿ ïðè ïîäà÷å ïîëüçîâàòåëåì
ñïåöèàëüíîé êîìàíäû ðåäàêòîðà. Ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü çàïèñàòü íà ÌÄ
âåñü òåêñò èëè åãî ÷àñòü. Ïîñëå ïîäà÷è êîìàíäû òåêñòîâûé ðåäàêòîð
çàïðàøèâàåò ó ïîëüçîâàòåëÿ èìÿ, ïîä êîòîðûì íàäî çàïèñàòü òåêñò â âèäå
ôàéëà íà ÌÄ. Îñîáåííîñòè çàäàíèÿ èìåíè òàêèå æå, êàê è äëÿ îïåðàöèè ÷òåíèÿ
ñ ÌÄ. Âûáîð ðàñøèðåíèÿ èìåíè çàâèñèò îò òèïà òåêñòîâîãî äîêóìåíòà.
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1.4. Ðàáîòà ñ òåêñòîì

1.4.1. Ìèíèìàëüíûé íàáîð òèïîâûõ îïåðàöèé

Ìèíèìàëüíûé íàáîð òèïîâûõ îïåðàöèé âêëþ÷àåò îïåðàöèè, ïðîèçâîäèìûå
íàä äîêóìåíòîì â öåëîì, íàä àáçàöàìè äîêóìåíòà è íàä åãî ôðàãìåíòàìè.

ÎÏÅÐÀÖÈÈ, ÏÐÎÈÇÂÎÄÈÌÛÅ ÍÀÄ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÌ Â ÖÅËÎÌ. Ê îïåðà-
öèÿì, ïðîèçâîäèìûì íàä äîêóìåíòîì, îòíîñÿòñÿ:

- ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà � ïðèñâîåíèå äîêóìåíòó óíèêàëüíîãî èìåíè
è íàáîð âñåãî òåêñòà äîêóìåíòà íà êëàâèàòóðå;

- çàãðóçêà ïðåäâàðèòåëüíî ñîçäàííîãî äîêóìåíòà â îïåðàòèâíóþ ïàìÿòü;
- ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà � êîïèðîâàíèå äîêóìåíòà èç îïåðàòèâíîé ïàìÿòè

âî âíåøíþþ;
- óäàëåíèå äîêóìåíòà � óäàëåíèå ñîçäàííîãî èëè çàãðóæåííîãî äîêóìåíòà

ñ ýêðàíà;
- ðàñïå÷àòêà äîêóìåíòà � ñîçäàíèå òâåðäîé (áóìàæíîé) êîïèè äîêóìåíòà.

ÎÏÅÐÀÖÈÈ, ÏÐÎÈÇÂÎÄÈÌÛÅ ÍÀÄ ÀÁÇÀÖÀÌÈ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀ. Àáçàö ÿâëÿåò-
ñÿ êëþ÷åâûì ýëåìåíòîì â ñòðóêòóðå äîêóìåíòà äëÿ ìíîãèõ òåêñòîâûõ
ïðîöåññîðîâ.

Ê îïåðàöèÿì, ïðîèçâîäèìûì íàä àáçàöàìè îòíîñÿò óñòàíîâêó ãðàíèö
àáçàöåâ è àáçàöíûõ îòñòóïîâ, âûðàâíèâàíèå, à òàêæå âêëþ÷åíèå ïåðåíîñà
ñëîâ.

Óñòàíîâêó ãðàíèö àáçàöåâ ïðîèçâîäÿò ñ ïîìîùüþ ìàðêåðîâ îòñòóïîâ,
íàõîäÿùèõñÿ íà êîîðäèíàòíîé ëèíåéêå, èëè ñîîòâåòñòâóþùèìè êîìàíäàìè
ìåíþ.

Âûðàâíèâàíèå (âûêëþ÷êà). Ðàçëè÷àþò ÷åòûðå âèäà ãîðèçîíòàëüíîãî
(âëåâî, âïðàâî, ïî öåíòðó, ïî øèðèíå) è òðè âèäà âåðòèêàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ
(ââåðõ, âíèç, ïî âûñîòå).

Ïåðåíîñ. Ïðè âûêëþ÷åííîì ðåæèìå àâòîìàòè÷åñêîãî ïåðåíîñà ñëîâî,
íå ïîìåñòèâøååñÿ íà ñòðîêå, ïîëíîñòüþ ïåðåíîñèòñÿ íà ñëåäóþùóþ ñòðîêó.
Ýòî íå ïðèäàåò ýëåãàíòíîñòè òåêñòó; åãî ïðàâûé êðàé îñòàåòñÿ íåðîâíûì.
Äëÿ óëó÷øåíèÿ âíåøíåãî âèäà òåêñòà èñïîëüçóþò ðåæèì ïåðåíîñà. Ïðè ðó÷íîì
âàðèàíòå ïåðåíîñà ïîëüçîâàòåëü ñàì îïðåäåëÿåò ìåñòî ïåðåíîñà, ââîäÿ
äåôèñ, è æåñòêèì ïåðåâîäîì êàðåòêè (íàæàòèåì íà êëàâèøó Enter) ïåðåõîäèò
íà ñëåäóþùóþ ñòðîêó. Èñïîëüçîâàíèå òàêîãî ðåæèìà ïåðåíîñà ïðèâîäèò ê
íåîáõîäèìîñòè óäàëåíèÿ äåôèñîâ ïðè ïîâòîðíîì ôîðìàòèðîâàíèè òåêñòà
äîêóìåíòà.

Ïðè âêëþ÷åííîì ðåæèìå àâòîìàòè÷åñêîãî ïåðåíîñà ðåàëèçóåòñÿ ìÿãêèé
âàðèàíò ïåðåíîñà: òåêñòîâûé ïðîöåññîð ñàì äåëèò ñëîâî íà ñëîãè è ïåðåíîñèò
åãî íàèëó÷øèì ñïîñîáîì. Ýòîò ðåæèì íå ñîçäàåò íèêàêèõ òðóäíîñòåé ïðè
ïîâòîðíîì ôîðìàòèðîâàíèè.

ÎÏÅÐÀÖÈÈ, ÏÐÎÈÇÂÎÄÈÌÛÅ Ñ ÔÐÀÃÌÅÍÒÀÌÈ ÒÅÊÑÒÀ. Ýòè îïåðàöèè
âêëþ÷àþò âûäåëåíèå ôðàãìåíòà òåêñòà, åãî ïåðåìåùåíèå, êîïèðîâàíèå èëè
óäàëåíèå, êîòîðûå áûëè ðàññìîòðåíû â ïðåäøåñòâóþùåì ðàçäåëå ãëàâû. Êðîìå
òîãî, âûäåëåííûé ôðàãìåíò òåêñòà ìîæíî íàïå÷àòàòü, ïðîèçâåñòè ïîèñê è
çàìåíó ñèìâîëîâ, ïðèìåíèòü øðèôòîâîå âûäåëåíèå è ðÿä äðóãèõ îïåðàöèé.

1.4.2. Ðàñøèðåííûé íàáîð òèïîâûõ îïåðàöèé

ÊÎÍÒÅÊÑÒÍÛÉ ÏÎÈÑÊ È ÇÀÌÅÍÀ. Îäèí èç âèäîâ ïîèñêà � ïî ìåñòó �
çàêëþ÷àåòñÿ â ïðåäâàðèòåëüíîé ðàçìåòêå òåêñòà, ýòî óäîáíî ïðè ðàáîòå,
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òðåáóþùåé ìíîãîêðàòíîãî îáðàùåíèÿ ê îïðåäåëåííûì ìåñòàì äîêóìåíòà. Äëÿ
òàêîãî ïîèñêà èñïîëüçóþòñÿ, ïî àíàëîãèè ñ çàêëàäêàìè â îáû÷íîé êíèãå,
êîìàíäû òèïà �ñîçäàòü çàêëàäêó�, �íàéòè íóæíóþ çàêëàäêó�, �óáðàòü çàêëàäêó�.
Òàêèå �çàêëàäêè� ÷àùå âñåãî îáîçíà÷àþòñÿ öèôðàìè èëè áóêâàìè àëôàâèòà.

Äðóãîé âèä ïîèñêà � ïî îáðàçöó � çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî çàäàåòñÿ
íåêîòîðûé îáðàçåö (ñèìâîë, ñëîâî, ãðóïïà ñëîâ èëè öåïî÷êà ñèìâîëîâ) è
ïîäàåòñÿ êîìàíäà ïîèñêà. Òåêñòîâûé ðåäàêòîð íà÷èíàåò ïðîñìîòð äîêóìåíòà.
Ïðîñìîòð ïðèîñòàíàâëèâàåòñÿ êàæäûé ðàç ïðè îáíàðóæåíèè çàäàííîãî îáðàçöà,
íà ýêðàí âûäàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèé ôðàãìåíò òåêñòà è ïîëüçîâàòåëü ìîæåò
ñîâåðøèòü íóæíûå îïåðàöèè. Çàòåì ìîæíî ïîäàòü êîìàíäó íà ïðîäîëæåíèå
èëè ïðåêðàùåíèå ïîèñêà.

Ïîèñê ïî îáðàçöó óäîáåí, íàïðèìåð, ïðè çàìåíå òåðìèíà â äîêóìåíòå.
Òàê, åñëè íóæíî çàìåíèòü â òåêñòå ñëîâî �ëè÷íûé� íà ñëîâî �ïåðñîíàëüíûé�,
â êà÷åñòâå îáðàçöà äëÿ ïîèñêà ìîæíî çàäàòü �ëè÷í�, ÷òîáû ïîèñê íå çàâèñåë
îò ïàäåæíûõ îêîí÷àíèé. Òåêñòîâûé ðåäàêòîð áóäåò ïîñëåäîâàòåëüíî ïîäâîäèòü
êóðñîð ê êàæäîìó íàéäåííîìó îáðàçöó, à çàìåíó íóæíî áóäåò ïðîèçâîäèòü
âðó÷íóþ ñ ó÷åòîì ðîäà, ÷èñëà, ïàäåæà è äðóãèõ ãðàììàòè÷åñêèõ îñîáåííîñòåé.

Êîìàíäà çàìåíû ñëóæèò äëÿ çàìåíû îäíîãî êîíòåêñòà íà äðóãîé. Ïåðåä
ïîäà÷åé çàäàþòñÿ îáðàçåö ïîèñêà è îáðàçåö äëÿ çàìåíû. Êîìàíäà ìîæåò
âûïîëíÿòüñÿ êàê ïî âñåìó òåêñòó, òàê è ïî åãî âûäåëåííîìó ôðàãìåíòó. Òàêàÿ
êîìàíäà ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíà, íàïðèìåð, äëÿ çàìåíû â òåêñòîâîì
äîêóìåíòå ñëîâà �ÏÝÂÌ� íà ñëîâî �ÏÊ�.

Êîìàíäà çàìåíû ÷àñòî èìååò ðàçíûå ðåæèìû âûïîëíåíèÿ:
- Îäíîðàçîâàÿ è ãëîáàëüíàÿ çàìåíà. Ðåæèì îäíîðàçîâîé çàìåíû
ïðåêðàùàåò ïîèñê ïîñëå íàõîæäåíèÿ ïåðâîãî çàìåíÿåìîãî ýëåìåíòà.
Ãëîáàëüíàÿ çàìåíà çàìåíÿåò âñå âõîæäåíèÿ çàìåíÿåìîãî ýëåìåíòà.

- Àâòîìàòè÷åñêàÿ è ðó÷íàÿ çàìåíà. Ðåæèì ðó÷íîé çàìåíû òðåáóåò
ïîäòâåðæäåíèÿ ïîëüçîâàòåëÿ íà çàìåíó ïîñëå íàõîæäåíèÿ êàæäîãî
çàìåíÿåìîãî ýëåìåíòà. Àâòîìàòè÷åñêèé ðåæèì òàêîãî ïîäòâåðæäåíèÿ
íå òðåáóåò.

- ×óâñòâèòåëüíîñòü è íå÷óâñòâèòåëüíîñòü ê ñòðî÷íûì è ïðîïèñíûì
ñèìâîëàì.  Ïðè âûáîðå ðåæèìà, ÷óâñòâèòåëüíîãî ê ñòðî÷íûì è
ïðîïèñíûì ñèìâîëàì, ðåãèñòð, â êîòîðîì îòîáðàæåí çàìåíÿåìûé
ýëåìåíò, èìååò çíà÷åíèå ïðè åãî ïîèñêå. Èíûìè ñëîâàìè, åñëè âû
çàäàëè çàìåíÿåìûé ýëåìåíò êàê ibm, òåêñòîâûé ïðîöåññîð íå îáðàòèò
âíèìàíèÿ íà âñòðåòèâøååñÿ åìó â òåêñòå ñëîâî IBM.

- Íàïðàâëåíèå ïîèñêà. Îáû÷íî êîìàíäà ïîèñêà è çàìåíû ðåàëèçóåò
ïîèñê, íà÷èíàÿ îò ïîçèöèè òåêñòà, çàíèìàåìîé â íàñòîÿùåå âðåìÿ
êóðñîðîì, è äî êîíöà äîêóìåíòà. Ó ðÿäà òåêñòîâûõ ïðîöåññîðîâ
íàïðàâëåíèå ïîèñêà ìîæíî èçìåíèòü íà îáðàòíîå.

Â ðÿäå òåêñòîâûõ ïðîöåññîðîâ (íàïðèìåð, Word) ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíûõ
ñèìâîëîâ ðåàëèçóåòñÿ ÿçûê çàïðîñîâ, äàþùèé âîçìîæíîñòü îñóùåñòâëÿòü
êîíòåêñòíûé ïîèñê ïî ñëîæíûì êðèòåðèÿì.

ÎÏÅÐÀÖÈÈ ÑÎÕÐÀÍÅÍÈß. Îïåðàöèÿ ñîõðàíåíèÿ  çàïèñûâàåò
îòðåäàêòèðîâàííûé äîêóìåíò, íàõîäÿùèéñÿ â îïåðàòèâíîé ïàìÿòè, íà äèñê
äëÿ ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ. Òèï ñîõðàíåííîãî äîêóìåíòà îáû÷íî ïðèñâàèâàåòñÿ
òåêñòîâûì ïðîöåññîðîì àâòîìàòè÷åñêè. Íàïðèìåð, â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Word äîêóìåíòó ïðèñâàèâàåòñÿ òèï .DOC. Áîëüøèíñòâî òåêñòîâûõ ïðîöåññîðîâ
èñïîëüçóþò ñëåäóþùèå òðè îïåðàöèè ñîõðàíåíèÿ äàííûõ.

1. Ñîõðàíèòü è ïðîäîëæèòü ðåäàêòèðîâàíèå. Ýòà îïåðàöèÿ âûïîëíÿåòñÿ
ïåðèîäè÷åñêè, ãàðàíòèðóÿ ñîõðàííîñòü áîëåå ñâåæåé êîïèè
ñîçäàâàåìîãî äîêóìåíòà íà ñëó÷àé âîçìîæíîé åãî óòðàòû.
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2. Ñîõðàíèòü è âûéòè. Ìû èñïîëüçóåì ýòó îïåðàöèþ äëÿ ñîõðàíåíèÿ
îòðåäàêòèðîâàííîãî äîêóìåíòà è âûõîäà â îïåðàöèîííóþ ñèñòåìó.

3. Âûéòè áåç ñîõðàíåíèÿ. Ýòà îïåðàöèÿ ïîçâîëÿåò âûéòè â îïåðàöèîííóþ
ñèñòåìó áåç ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà, ñ êîòîðûì ðàáîòàëè.

Â òåêñòîâûõ ïðîöåññîðàõ, èìåþùèõ ìíîãîîêîííûé ðåæèì ðàáîòû,
ïðåäóñìàòðèâàþòñÿ îäíà îïåðàöèÿ âûõîäà è îòäåëüíûå îïåðàöèè ñîõðàíåíèÿ
è çàêðûòèÿ îêîí. Åñëè ïðè âûõîäå â çàêðûâàåìîì îêíå îñòàåòñÿ íåñîõðàíåííûé
èçìåíåííûé äîêóìåíò, òî òåêñòîâûé ïðîöåññîð äîïîëíèòåëüíî çàïðàøèâàåò,
ñëåäóåò ëè ñîõðàíèòü äîêóìåíò èëè íåò.

Òåêñòîâûå ïðîöåññîðû ñ ïîìîùüþ ðåçåðâíûõ ôàéëîâ îáåñïå÷èâàþò
çàùèòó ñîçäàííûõ äîêóìåíòîâ îò âîçìîæíîé óòðàòû. Äëÿ ýòîãî ñïåöèàëüíîé
êîìàíäîé ñîõðàíåíèÿ îáåñïå÷èâàåòñÿ ðåæèì, êîãäà îäíîâðåìåííî õðàíÿòñÿ
äâà ôàéëà îäíîãî è òîãî æå äîêóìåíòà � òåêóùèé è ðåçåðâíûé. Ïîñëå âíåñåíèÿ
èçìåíåíèé â äîêóìåíò ïðåäûäóùàÿ åãî âåðñèÿ àâòîìàòè÷åñêè ñîõðàíÿåòñÿ
êàê ðåçåðâíûé ôàéë: åìó ïðèñâàèâàåòñÿ ðàñøèðåíèå .ÂÀÊ, à îòðåäàêòèðîâàí-
íàÿ âåðñèÿ ðàññìàòðèâàåòñÿ êàê òåêóùèé ôàéë. Òèï òåêóùåãî ôàéëà îïðåäåëÿåò
ñàì ïîëüçîâàòåëü èëè îí ïðèñâàèâàåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ (íàïðèìåð, .ÒÕÒ, èëè
.DOC). Òàêèì îáðàçîì ñîõðàíÿåòñÿ òîëüêî ïîñëåäíÿÿ, èçìåíåííàÿ âåðñèÿ
äîêóìåíòà; áîëåå ðàííèå âåðñèè òåðÿþòñÿ. Õîòÿ ñîäåðæàíèå òåêóùåãî è
ðåçåðâíîãî ôàéëîâ íå îäèíàêîâî, âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàíèÿ ïîñëåäíåãî (â
ñëó÷àå ïîâðåæäåíèÿ èëè óòðàòû òåêóùåãî ôàéëà) ïðåäñòàâëÿåòñÿ î÷åíü öåííîé.
Àâòîìàòè÷åñêîå ñîõðàíåíèå ðåçåðâíûõ ôàéëîâ ìîæåò îêàçàòüñÿ íåäîñòàòî÷íûì
äëÿ îáåñïå÷åíèÿ çàùèòû âàæíûõ äîêóìåíòîâ è ïðîãðàìì. Â ýòîì ñëó÷àå
ñîçäàþòñÿ äîïîëíèòåëüíûå êîïèè, õðàíÿùèåñÿ îòäåëüíî îò îñíîâíûõ.

Âàæíûì ôàêòîðîì çàùèòû ñîçäàâàåìûõ äîêóìåíòîâ ÿâëÿåòñÿ ôóíêöèÿ
àâòîñîõðàíåíèÿ, êîòîðàÿ ìîæåò âûïîëíÿòüñÿ êàê îáû÷íàÿ îïåðàöèÿ
ñîõðàíåíèÿ èëè êàê ñïåöèàëüíàÿ îïåðàöèÿ ñîõðàíåíèÿ òåêóùåãî ñîñòîÿíèÿ
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà â ñïåöèàëüíîì ôàéëå. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå ïðè
àâàðèéíîì ïðåêðàùåíèè ðàáîòû ýòî ñîñòîÿíèå ìîæåò áûòü âîññòàíîâëåíî,
âêëþ÷àÿ ñîäåðæèìîå âñåõ îêîí, ïîëîæåíèå êóðñîðîâ â îêíàõ è ò.ï.

Ñîõðàíÿéòå ðåçóëüòàòû ñâîåé ðàáîòû. Äëÿ ýòîãî êàæäûå 10-15 ìèíóò
âûïîëíÿéòå îïåðàöèþ ñîõðàíåíèÿ èëè óñòàíîâèòå ðåæèì àâòîñîõðàíåíèÿ,
åñëè îí èìååòñÿ â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå.

ÏÐÎÂÅÐÊÀ ÏÐÀÂÎÏÈÑÀÍÈß ÑËÎÂ È ÑÈÍÒÀÊÑÈÑÀ. Ðåæèì ïðîâåðêè
ïðàâîïèñàíèÿ è ñèíòàêñèñà âûïîëíÿåòñÿ ñïåöèàëüíûìè ïðîãðàììàìè (Speller/
checker), êîòîðûå ìîãóò áûòü àâòîíîìíûìè, íàïðèìåð Îðôî, ëèáî
âñòðîåííûìè â òåêñòîâûé ïðîöåññîð. Ýòè ïðîãðàììû çíà÷èòåëüíî ðàçëè÷àþòñÿ
ïî ñâîèì âîçìîæíîñòÿì. Íàèáîëåå ìîùíûå èç íèõ ïðîâåðÿþò íå òîëüêî
ïðàâîïèñàíèå, íî è ñêëîíåíèå, ñïðÿæåíèå, ïóíêòóàöèþ è äàæå ñòèëü.
Óêàçàííûé ðåæèì èñïîëüçóþò äëÿ êîíòðîëÿ îäíîãî ñëîâà, ñòðàíèöû èëè öåëîãî
äîêóìåíòà. Óêàçàííîå ñëîâî ñîïîñòàâëÿåòñÿ ñ åãî íàïèñàíèåì â ñëîâàðå è â
ñëó÷àå ëþáûõ íåñîîòâåòñòâèé âûäàåòñÿ íà ýêðàí äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ. Ïðè
ýòîì ïîëüçîâàòåëþ ïðåäëàãàåòñÿ ñëåäóþùèé âûáîð:

1) ïðîâåñòè èñïðàâëåíèå;
2) èãíîðèðîâàòü îøèáêó;
3) äîáàâèòü äàííîå ñëîâî âî âñïîìîãàòåëüíûé ñëîâàðü.
Ìíîãèå òåêñòîâûå ðåäàêòîðû ïðåäëàãàþò äîïîëíèòåëüíûå óñëóãè

(íàïðèìåð, âàðèàíòû íàïèñàíèÿ ñëîâà), îáëåã÷àþùèå èñïðàâëåíèå îøèáîê.
Íî ïîìíèòå, ÷òî âîçìîæíîñòè ïðîãðàììû çàâèñÿò îò ïîëíîòû ñëîâàðÿ. Ïîýòîìó
ïîñòîÿííî ïîïîëíÿéòå âñïîìîãàòåëüíûé ñëîâàðü, âíîñÿ â íåãî ñëîâà,
îòñóòñòâóþùèå â èñõîäíîì ñëîâàðå.

Êðîìå ïðîâåðêè îøèáîê ïóíêòóàöèè è âûäà÷è ïðåäëîæåíèé ïî èõ óñòðàíå-
íèþ ýòîò ðåæèì îáåñïå÷èâàåò âûÿâëåíèå íåêîòîðûõ îøèáîê ñòèëÿ, â ÷àñòíîñòè
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íåïðàâèëüíîå èñïîëüçîâàíèå çàãëàâíûõ è ñòðî÷íûõ áóêâ, ïîâòîðåíèå îäíîãî
è òîãî æå ñëîâà íåñêîëüêî ðàç ïîäðÿä, îòñóòñòâèå ïðîáåëà ìåæäó ñëîâàìè,
îòñóòñòâèå âòîðîé êàâû÷êè è ò. ï. Âñå óêàçàííûå îøèáêè âûÿâëÿþòñÿ íà îñíîâå
ñðàâíåíèÿ ðàçðàáîòàííîãî òåêñòà ñ õðàíÿùèìèñÿ â ïàìÿòè îñíîâíûìè
ïðàâèëàìè. Çàìåòèì, ÷òî èñïîëüçóåìûé â ðàìêàõ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà íàáîð
òàêèõ ïðàâèë ñóùåñòâåííî îãðàíè÷åí.

ÑËÎÂÀÐÜ ÑÈÍÎÍÈÌÎÂ. Ñëîâàðü ñèíîíèìîâ ïîìîæåò èçáåæàòü
ïîâòîðåíèé è ñäåëàåò ýëåãàíòíûì âàø ñòèëü èçëîæåíèÿ. Åãî èñïîëüçîâàíèå
÷ðåçâû÷àéíî ïðîñòî. Íàâåäèòå êóðñîð íà èíòåðåñóþùåå âàñ ñëîâî è ââåäèòå
êîìàíäó ïðîñìîòðà ñëîâàðÿ ñèíîíèìîâ. Òåêñòîâûé ðåäàêòîð âûäàñò íà ýêðàí
íåñêîëüêî ñèíîíèìîâ. Âûáåðèòå òîò, êîòîðûé âàì áîëüøå íðàâèòñÿ, è îí
àâòîìàòè÷åñêè áóäåò ïåðåíåñåí â äîêóìåíò.

ÓÑÒÀÍÎÂÊÀ ÎÁÙÈÕ ÏÀÐÀÌÅÒÐÎÂ ÑÒÐÀÍÈÖÛ. Ðàçëè÷àþò ëîãè÷åñêóþ è
ôèçè÷åñêóþ ñòðàíèöû. Ôèçè÷åñêàÿ ñòðàíèöà (â íåêîòîðûõ òåêñòîâûõ ðåäàêòîðàõ
âìåñòî ýòîãî òåðìèíà èñïîëüçóåòñÿ òåðìèí �ðàçìåð áóìàãè�) îáû÷íî èìååò
íåêîòîðûé ñòàíäàðòíûé ðàçìåð, íàïðèìåð 210õ297 ìì (ôîðìàò À4), à
ëîãè÷åñêàÿ ñòðàíèöà îáðàçóåòñÿ íà ïîëå ôèçè÷åñêîé çà âû÷åòîì óñòàíîâëåííûõ
ïîëüçîâàòåëåì ãðàíèö (ðèñ. 1.6). Êîëè÷åñòâî äàííûõ íà ëîãè÷åñêîé ñòðàíèöå
îïðåäåëÿåòñÿ, ñ îäíîé ñòîðîíû, ïëîòíîñòüþ ïå÷àòè (êîëè÷åñòâîì çíàêîâ íà
ñòðîêå), à ñ äðóãîé � ðàçðåæåííîñòüþ ñòðîê (èíòåðâàëîì ìåæäó ñòðîêàìè).
Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ðàáîòàòü ñ äâîéíûìè ëèñòàìè, êîíâåðòàìè èëè
íàêëåéêàìè, âàì ñëåäóåò óñòàíîâèòü íîâûå ðàçìåðû ôèçè÷åñêîé ñòðàíèöû.

Àíàëîãè÷íî òîìó, êàê îñóùåñòâëÿåòñÿ æåñòêèé è ìÿãêèé ïåðåâîä êàðåòêè
íà íîâóþ ñòðîêó, òåêñòîâûé ïðîöåññîð îñóùåñòâëÿåò ìÿãêèé è æåñòêèé ïåðåõîä
íà íîâóþ ñòðàíèöó.

Ðèñ. 1.6. Ñîîòíîøåíèå ëîãè÷åñêîé è ôèçè÷åñêîé ñòðàíèö
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Ìÿãêèé ïåðåõîä îñóùåñòâëÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå çàïîëíåíèÿ
ïîñëåäíåé ñòðîêè íà ñòðàíèöå. Îäíàêî ïîëüçîâàòåëü ìîæåò íà÷àòü íîâóþ
ñòðàíèöó, íå äîæèäàÿñü åå îêîí÷àòåëüíîãî çàïîëíåíèÿ, ïîäàâ êîìàíäó æåñòêîãî
ïåðåõîäà.

Ñóùåñòâóåò òàêæå êîìàíäà çàïðåòà ðàçðûâà ñòðàíèö, êîòîðàÿ
èñïîëüçóåòñÿ, êîãäà âû õîòèòå, ÷òîáû îïðåäåëåííàÿ ÷àñòü äîêóìåíòà
(íàïðèìåð, òàáëèöà) íàõîäèëàñü íà îäíîé ñòðàíèöå. Â ýòîì ñëó÷àå âû äîëæíû
ïîñòàâèòü êîìàíäó çàïðåòà ðàçðûâà ñòðàíèö ïåðåä èíòåðåñóþùåé âàñ
òàáëèöåé, ÷òîáû ïðåäîòâðàòèòü åå ðàçðûâ.

Ïðè ðàçðûâå àáçàöà ìíîãèå òåêñòîâûå ïðîöåññîðû îáåñïå÷èâàþò êîíòðîëü
çà òàê íàçûâàåìûìè âèñÿ÷èìè ñòðîêàìè. Âèñÿ÷åé ñòðîêîé íàçûâàåòñÿ ïåðâàÿ
ñòðîêà èëè çàãîëîâîê íîâîãî àáçàöà, îêàçàâøèéñÿ íà ïîñëåäíåé ñòðîêå ñòðàíèöû
(Widow), èëè ïîñëåäíÿÿ ñòðîêà àáçàöà, îêàçàâøàÿñÿ â íà÷àëå ñòðàíèöû (Orphan).
Ðàçìåùåíèå àáçàöà ïðè åãî ðàçðûâå ìîæåò ðåãóëèðîâàòüñÿ ïî-ðàçíîìó.
Íàïðèìåð, íå ìåíåå äâóõ ñòðîê â êîíöå ñòðàíèöû è íå ìåíåå òðåõ ñòðîê â
íà÷àëå.

Äëÿ ââåäåíèÿ íóìåðàöèè ñòðàíèö â ñîçäàâàåìîì âàìè äîêóìåíòå
òåêñòîâûé ïðîöåññîð ïðåäëîæèò ñïåöèàëüíîå ìåíþ, â êîòîðîì âû ñìîæåòå
óêàçàòü âñå èíòåðåñóþùèå âàñ óñëîâèÿ íóìåðàöèè: ìåñòîðàñïîëîæåíèå íà
ëèñòå íîìåðà ñòðàíèöû, îòêàç îò íóìåðàöèè ïåðâîé ñòðàíèöû, èñïîëüçîâàíèå
êîëîíòèòóëîâ è äðóãèå. Íîìåðà ñòðàíèö ïðîñòàâëÿþòñÿ â êîëîíòèòóëå.

Êîëîíòèòóëîì íàçûâàåòñÿ çàãîëîâî÷íîå äàííîå, ïîìåùàåìîå â íà÷àëå
èëè êîíöå êàæäîé ñòðàíèöû äîêóìåíòà. Êîëîíòèòóëû îáû÷íî ñîäåðæàò íîìåðà
ñòðàíèö, íàçâàíèå ãëàâ è ïàðàãðàôîâ, íàçâàíèå è àäðåñ ôèðìû è ò.ï.
Êîëîíòèòóëû ìîãóò ðàçëè÷àòüñÿ äëÿ ÷åòíûõ è íå÷åòíûõ ñòðàíèö, à òàêæå äëÿ
ïåðâîé ñòðàíèöû è ïîñëåäóþùèõ. Èñïîëüçîâàíèå êîëîíòèòóëîâ ïîçâîëÿåò
ëó÷øå îðèåíòèðîâàòüñÿ â äîêóìåíòå, à òàêæå èñïîëüçîâàòü äîïîëíèòåëüíûå
âîçìîæíîñòè ðåêëàìû.

ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅ ØÀÁËÎÍÎÂ È ÑÒÈËÅÉ. Äëÿ óíèôèêàöèè ñòðóêòóðû è
âíåøíåãî âèäà äîêóìåíòîâ èñïîëüçóþòñÿ øàáëîíû. Øàáëîíîì íàçûâàþò
ñïåöèàëüíûé âèä äîêóìåíòà, ïðåäñòàâëÿþùèé îñíîâíûå ñðåäñòâà ôîðìàòè-
ðîâàíèÿ ñîçäàâàåìîãî äîêóìåíòà.

Øàáëîí êàê ïîíÿòèå âêëþ÷àåò â ñåáÿ ðÿä ýëåìåíòîâ:
- òåêñò èëè ôîðìàòèðîâàíèå, êîòîðûå îäèíàêîâû â êàæäîì äîêóìåíòå

îïðåäåëåííîãî òèïà;
- ñòèëè;
- ýëåìåíòû àâòîòåêñòà;
- ìàêðîêîìàíäû;
- ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ;
- íàáîð ìåíþ è �ãîðÿ÷èõ êëàâèø�.

Øàáëîí ìîæíî ñ÷èòàòü ñâîåãî ðîäà ïóñòûì äîêóìåíòîì ñ çàäàííûìè
ñâîéñòâàìè, êîòîðûé �íàêëàäûâàåòñÿ� íà ñîçäàâàåìûé äîêóìåíò (èëè íà îñíîâå
êîòîðîãî ñòðîèòñÿ íîâûé äîêóìåíò). Çàäàþòñÿ êàê ñâîéñòâà ñîáñòâåííî
äîêóìåíòà, òàê è ñâîéñòâà è ñïîñîáû ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì. Íàëè÷èå øàáëîíà
îáëåã÷àåò ñîçäàíèå, ðåäàêòèðîâàíèå è îôîðìëåíèå äîêóìåíòà, ïîçâîëÿåò
ñðàâíèòåëüíî ïðîñòî ñîçäàâàòü îäíîòèïíûå äîêóìåíòû.

Øàáëîíû ïîçâîëÿþò ñîñòàâëÿòü è õðàíèòü óíèâåðñàëüíûå áëàíêè
äîêóìåíòîâ ðàçëè÷íîãî òèïà: ïèñåì, ñëóæåáíûõ çàïèñîê, äîâåðåííîñòåé,
ïëàòåæíûõ ïîðó÷åíèé. Ñîñòàâíîé ÷àñòüþ øàáëîíîâ ÿâëÿþòñÿ ñòèëè. Ñòèëü
êàê ýëåìåíò øàáëîíà ïðåäíàçíà÷åí äëÿ âíåøíåãî îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòà è
åãî àáçàöåâ. Ñòèëü èìååò èìÿ, çàäàâàÿ êîòîðîå ïîëüçîâàòåëü çàäàåò
îïðåäåëåííûé íàáîð ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ, ñîáðàííûõ âìåñòå.
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Ñòèëü - ýòî íàáîð ôîðìàòèðóþùèõ êîìàíä, ñîõðàíÿåìûé ïîä ñâîèì èìåíåì
äëÿ ìíîãîêðàòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ. Ñòèëè óïðîùàþò çàäà÷ó îôîðìëåíèÿ è
èçìåíåíèÿ âèäà äîêóìåíòà, îáåñïå÷èâàþò ñîãëàñîâàííîñòü ïðåäñòàâëåíèÿ
îòäåëüíûõ ÷àñòåé äîêóìåíòà èëè äîêóìåíòîâ îäíîãî òèïà, ýêîíîìÿò âðåìÿ íà
ïðîöåññ ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Òåêñòîâûé ïðîöåññîð Word îáëàäàåò áîëüøèì ÷èñëîì ñòàíäàðòíûõ
(âñòðîåííûõ) ñòèëåé, ÷àñòü èç íèõ ÿâëÿþòñÿ ñòèëÿìè ñèìâîëîâ, îñòàëüíûå -
ñòèëÿìè àáçàöåâ. Ñïèñîê äîñòóïíûõ ñòèëåé çàâèñèò îò øàáëîíà, âûáðàííîãî
â ìîìåíò ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà. Ïî óìîë÷àíèþ âî âñåõ íîâûõ äîêóìåíòàõ,
îñíîâàííûõ íà øàáëîíå Normal, Word èñïîëüçóåò ñòèëü Îáû÷íûé, â êîòîðîì
óñòàíîâëåíû îñíîâíûå ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ: øðèôò - Times New Roman,
ðàçìåð øðèôòà - 10 ïóíêòîâ, âûðàâíèâàíèå ïî ëåâîìó êðàþ, îäèíàðíûé
ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë.

Íà÷èíàÿ ñîñòàâëÿòü îïðåäåëåííûé äîêóìåíò, âû ñíà÷àëà âûçûâàåòå
øàáëîí ýòîãî òèïà äîêóìåíòîâ, à óæå çàòåì çàïîëíÿåòå åãî. Ñîñòàâëåíèå
äîêóìåíòà ïðè ýòîì ñâîäèòñÿ ê çàïîëíåíèþ åãî îïðåäåëåííûõ ïîëåé òåêñòîì.
Îäèí ðàç ñäåëàííûé íà îñíîâå ñòàíäàðòîâ øàáëîí ìîæåò â äàëüíåéøåì
ìíîãîêðàòíî èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ îïðåäåëåííîãî âèäà.

ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅ ÌÀÊÐÎÑÎÂ. Ìàêðîñîì íàçûâàþò ôàéë, â êîòîðîì
õðàíèòñÿ ïðîãðàììà ïîñëåäîâàòåëüíîñòè äåéñòâèé, çàäàííàÿ ïîëüçîâàòåëåì.
Ìàêðîñ èìååò óíèêàëüíîå èìÿ.

Ñ ïîìîùüþ ìàêðîñîâ ìîæíî àâòîìàòèçèðîâàòü ìíîãèå òèïîâûå òåõíîëîãè-
÷åñêèå ýòàïû ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè, íàïðèìåð, ìàêðîñ, âûïîëíÿþùèé
ïîñëåäîâàòåëüíîñòü êîìàíä ïî ñîçäàíèþ ñòèëÿ äëÿ êàæäîãî àáçàöà äîêóìåíòà.
Ïîñëå âûçîâà ìàêðîñà çàïèñàííàÿ â íåì ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé èëè
êîìàíä áóäåò â òî÷íîñòè âîñïðîèçâåäåíà.

Ìàêðîñ ñîçäàþò äâóìÿ ñïîñîáàìè:
- àâòîìàòè÷åñêè â ñïåöèàëüíîì ðåæèìå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ïóòåì
çàïèñè ïîñëåäîâàòåëüíîñòè äåéñòâèé ïîëüçîâàòåëÿ;

- ïðîãðàììèðîâàíèåì ïîñëåäîâàòåëüíîñòè êîìàíä, ïîäëåæàùèõ âûïîë-
íåíèþ.

Ìàêðîñ ìîæåò õðàíèòüñÿ â ñàìîì ôàéëå äîêóìåíòà èëè â ñïåöèàëüíîì
ñòèëåâîì ôàéëå êàê ýëåìåíò îáùåãî îêðóæåíèÿ äîêóìåíòà.

ÑËÈßÍÈÅ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ. Â ìîùíûõ òåêñòîâûõ ïðîöåññîðàõ èìååòñÿ
âîçìîæíîñòü ñëèÿíèÿ äîêóìåíòîâ. Äëÿ âûïîëíåíèÿ ýòîé ïðîöåäóðû
íåîáõîäèìî èìåòü:

- ãëàâíûé äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé ïîñòîÿííóþ èíôîðìàöèþ;
- äîêóìåíò-èñòî÷íèê äëÿ õðàíåíèÿ ïåðåìåííîé èíôîðìàöèè.

Ãëàâíûì äîêóìåíòîì ìîæåò áûòü ñòàíäàðòíàÿ ôîðìà ñïðàâêè èëè
ïðèãëàøåíèÿ, ñòàíäàðòíîå ïèñüìî, íàäïèñè íà êîíâåðòå, òî åñòü ôîðìà ëþáîãî
ñòàíäàðòíîãî òåêñòà è òàê äàëåå.

Äîêóìåíò-èñòî÷íèê äîëæåí ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé áàçó äàííûõ (èëè òàáëè-
öó), ñîñòîÿùóþ èç îäíîòèïíûõ çàïèñåé. Â äîêóìåíòå-èñòî÷íèêå ñîäåðæàòñÿ
äàííûå, êîòîðûìè áóäåò çàïîëíÿòüñÿ ãëàâíûé äîêóìåíò.

Ðàññìîòðèì èäåþ ñëèÿíèÿ äîêóìåíòîâ íà ïðèìåðå.
Ïèñàòü ïèñüìà ìíîãî÷èñëåííûì àäðåñàòàì îäíîãî è òîãî æå ñîäåðæàíèÿ

� ìàëîèíòåðåñíîå çàíÿòèå. Òåêñòîâûé ïðîöåññîð àâòîìàòèçèðóåò ýòîò òðóäî-
åìêèé ïðîöåññ, ñîåäèíÿÿ ïîñòîÿííóþ ÷àñòü ïèñüìà ñ äàííûìè, õàðàêòåðè-
çóþùèìè àäðåñàòîâ. Ïðè ýòîì ïîëüçîâàòåëü äîëæåí ñîçäàòü ñïåöèàëüíûé
àäðåñíûé ôàéë. Àäðåñíûé ôàéë ñîñòîèò èç îäíîòèïíûõ çàïèñåé ñ èìåíàìè è
àäðåñàìè êëèåíòîâ. Êàæäàÿ çàïèñü âêëþ÷àåò â ñåáÿ îïðåäåëåííîå ÷èñëî ïîëåé,
â êîòîðûå çàïèñûâàþòñÿ äàííûå êàæäîãî êëèåíòà. Òàê, â ïåðâîå ïîëå âñåãäà
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çàïèñûâàåòñÿ ôàìèëèÿ, âî âòîðîå � èìÿ, â òðåòüå � îò÷åñòâî, â ÷åòâåðòîå �
àäðåñ è ò. ï.

Äîïóñòèì, âû õîòèòå ðàçîñëàòü ïèñüìà âñåì àáèòóðèåíòàì, ñäàâøèì ýêçà-
ìåíû è ïîñòóïèâøèì â Óíèâåðñèòåò â ýòîì ãîäó. Äëÿ ýòîãî íàäî ïîäãîòîâèòü
îáùóþ ÷àñòü ïèñüìà è àäðåñíûé ôàéë âñåõ çà÷èñëåííûõ àáèòóðèåíòîâ (ðèñ. 1.7).
Â îáùåé ÷àñòè ïèñüìà ñïåöèàëüíûìè îïåðàòîðàìè (íà ðèñ. 1.7 � ýòî F1^, F2^,
F3^ è F4^) âû óêàæåòå, ãäå è êàêèå ïîëÿ èç àäðåñíîãî ôàéëà äîëæíû áûòü
ïîìåùåíû äëÿ êàæäîãî ïîëó÷àòåëÿ. Â ðåçóëüòàòå òåêñòîâûé ïðîöåññîð
àâòîìàòè÷åñêè íàïå÷àòàåò âñå ïèñüìà, ñîäåðæàùèå ïîìèìî îñíîâíîé ÷àñòè
àäðåñ è äàííûå êàæäîãî àáèòóðèåíòà.

Ðèñ. 1.7. Ñëèÿíèå ïèñåì

1.5. Ðàáîòà èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì

1.5.1. Îñîáåííîñòè èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì

Êîìïüþòåðíàÿ èçäàòåëüñêàÿ ñèñòåìà ïðèçâàíà íà âûñîêîì òåõíè÷åñêîì
óðîâíå ñîçäàâàòü êíèãè, êàòàëîãè, áóêëåòû, îò÷åòû, ïèñüìà, ïðèãëàøåíèÿ è
äðóãóþ ïå÷àòíóþ ïðîäóêöèþ.

Îòëè÷èòåëüíûìè îñîáåííîñòÿìè ðåäàêòîðîâ èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì
ÿâëÿåòñÿ íàëè÷èå ñðåäñòâ äëÿ ïîäãîòîâêè òåêñòà, èëëþñòðàöèé, ãðàôèêîâ,
äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ðàçëè÷íûõ øðèôòîâ, äðóãèõ îôîðìèòåëüñêèõ ýëåìåíòîâ.
Èçäàòåëüñêèå ñèñòåìû èìåþò ðàçâèòûå ñðåäñòâà äëÿ îðãàíèçàöèè ðàçìåùåíèÿ
ìàòåðèàëà ðàçíîòèïíîãî õàðàêòåðà íà ñòðàíèöå. Ìíîãèìè êà÷åñòâàìè
èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì îáëàäàåò ðåäàêòîð Word, øèðîêîå ðàñïðîñòðàíåíèå
ïîëó÷àþò èçäàòåëüñêèå ñèñòåìû PageMaker, Ventura Publisher, Interleaf Publisher.

- Â òðàäèöèîííîé ïîëèãðàôèè, ÷òîáû óâèäåòü ñâîé çàêàç â îêîí÷àòåëüíîì
âèäå, âàì ïðèäåòñÿ ðàáîòàòü ñ äèçàéíåðîì íåñêîëüêî äíåé, à ìîæåò
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áûòü è áîëüøå, ïîòîì âíåñòè ñâîè êîððåêòèâû è æäàòü åùå ñòîëüêî
æå. Â èçäàòåëüñêîé ñèñòåìå âû âèäèòå ñïðîåêòèðîâàííûé äîêóìåíò
íà ýêðàíå ìîíèòîðà ñðàçó æå â îêîí÷àòåëüíîì âèäå.

- Â òðàäèöèîííîé ïîëèãðàôèè òåêñò âàøåãî çàêàçà íàáèðàåòñÿ íàáîð-
ùèêîì. Ïîìèìî òîãî, ÷òî íàáîð òðåáóåò íåìàëîãî âðåìåíè, â òåêñò
âíîñÿò äîïîëíèòåëüíûå îøèáêè. Â èçäàòåëüñêîé ñèñòåìå âû èìïîðòè-
ðóåòå ñâîé òåêñò èç òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.

- Â ïîëèãðàôèè âûïîëíåííûå âàìè ðèñóíêè ïðîõîäÿò ñòàäèþ óìåíüøå-
íèÿ, ÷òîáû ïîìåñòèòüñÿ íà ñòðàíèöå. Â èçäàòåëüñêîé ñèñòåìå
óìåíüøåíèå ðèñóíêîâ äî íåîáõîäèìûõ ðàçìåðîâ è âñòàâêà èõ â òåêñò
ëåãêî ïðîèçâîäÿòñÿ âàìè.

Êîìïüþòåðíàÿ èçäàòåëüñêàÿ ñèñòåìà ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ
îãðîìíûå âîçìîæíîñòè äëÿ ñîçäàíèÿ âûñîêîêà÷åñòâåííîé ïîëèãðàôè÷åñêîé
ïðîäóêöèè.

ÊÎÌÏÎÍÅÍÒÛ ÈÇÄÀÒÅËÜÑÊÎÉ ÑÈÑÒÅÌÛ. Êîìïüþòåðíûå èçäàòåëüñêèå
ñèñòåìû îñíîâûâàþòñÿ íà ñî÷åòàíèè ñîâðåìåííûõ êîìïüþòåðîâ, ëàçåðíûõ
ïðèíòåðîâ è ñëîæíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, äàþùåãî âîçìîæíîñòü
ìàíèïóëèðîâàòü òåêñòîì è ãðàôèêîé. Öåíòðàëüíûì ýëåìåíòîì ýòèõ ñèñòåì
ñëåäóåò ñ÷èòàòü ñïåöèàëèçèðîâàííûå ïàêåòû ïðèêëàäíûõ ïðîãðàìì,
ïîçâîëÿþùèå ñîçäàâàòü òðåáóåìûé òåêñò íà ýêðàíå ìîíèòîðà. Ïîñêîëüêó
ãðàíèöà ìåæäó âûñøèì óðîâíåì ñóùåñòâóþùèõ òåêñòîâûõ ïðîöåññîðîâ è
íèçøèì óðîâíåì èñïîëüçóåìûõ èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì ïîñòåïåííî ñòèðàåòñÿ,
âåñü èçëîæåííûé â äàííîì ðàçäåëå ìàòåðèàë ïî èçäàòåëüñêèì ñèñòåìàì ìîæåò
áûòü â ðàâíîé ñòåïåíè ïðèìåíèì è ê âûñîêîðàçâèòûì òåêñòîâûì ïðîöåññîðàì.

Ïîìèìî ëàçåðíûõ ïðèíòåðîâ íåîáÿçàòåëüíûì, íî âåñüìà æåëàòåëüíûì
ýëåìåíòîì èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì ÿâëÿþòñÿ ñêàíåðû. Ñêàíåðû êîíâåðòèðóþò
ëþáóþ êàðòèíêó, ôîòîãðàôèþ èëè òåêñò â ôàéë îäíîãî èç ãðàôè÷åñêèõ
ôîðìàòîâ, îáåñïå÷èâàÿ òåì ñàìûì âîçìîæíîñòü èõ âñòàâêè â ïðîåêòèðóåìûé
äîêóìåíò.

ÑÐÀÂÍÅÍÈÅ ÒÅÊÑÒÎÂÎÃÎ ÐÅÄÀÊÒÎÐÀ È ÈÇÄÀÒÅËÜÑÊÎÉ ÑÈÑÒÅÌÛ.
Òåêñòîâûé ðåäàêòîð è èçäàòåëüñêàÿ ñèñòåìà ïðèçâàíû ðåøàòü îäíó è òó æå
çàäà÷ó ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ, íî îíè îðèåíòèðóþòñÿ íà ðàçëè÷íûå êàòåãîðèè
ïîëüçîâàòåëåé. Òåêñòîâûé ïðîöåññîð ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðÿäîâîãî
ïîëüçîâàòåëÿ, äëÿ êîòîðîãî ãëàâíûì ÿâëÿåòñÿ óäîáñòâî è ïðîñòîòà
èíòåðôåéñà. Èçäàòåëüñêàÿ ñèñòåìà îðèåíòèðóåòñÿ íà ïðîôåññèîíàëîâ, äëÿ
êîòîðûõ âàæíåå âñåãî ïîëíûé êîíòðîëü íàä âèäîì ñîçäàâàåìîãî äîêóìåíòà.
Óêàçàííûå îðèåíòàöèè ïîñòåïåííî ñáëèæàþòñÿ ïî ìåðå ñîâåðøåíñòâîâàíèÿ
êîìïüþòåðîâ è ïðîãðàìì. Íà ñåãîäíÿøíèé äåíü ðàçëè÷èÿ ïðîÿâëÿþòñÿ ëèøü
â äåòàëÿõ. Íàïðèìåð, òåêñòîâûé ïðîöåññîð Word íå èìååò ýêñïîðòà â ôîðìàòå
PostScript, îáÿçàòåëüíîãî äëÿ èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì, êîòîðûå äîëæíû èìåòü
ðàçâèòóþ ñèñòåìó èìïîðòà-ýêñïîðòà äîêóìåíòîâ.

Ñ äðóãîé ñòîðîíû, èçäàòåëüñêèå ñèñòåìû ìîãóò óñòóïàòü òåêñòîâûì
ïðîöåññîðàì â êà÷åñòâå èçîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà íà ýêðàíå ìîíèòîðà, ïîñêîëüêó
äëÿ ïåðâûõ èç íèõ áîëåå âàæíûì ÿâëÿåòñÿ êà÷åñòâî âûâîäà íà ïå÷àòü (èëè
äðóãîå ñïåöèàëèçèðîâàííîå óñòðîéñòâî âûâîäà).

Ñîçäàíèå èçäàòåëüñêîé ñèñòåìû âûçâàíî îñîáûìè òðåáîâàíèÿìè
ðàáîòíèêîâ, ñâÿçàííûõ ñ êíèãîèçäàíèåì:

- ñïîñîáíîñòüþ ñèñòåìû ñîçäàâàòü ãàçåòíûå êîëîíêè;
- ñïîñîáíîñòüþ èçìåíÿòü øðèôòû â ïðåäåëàõ îäíîãî äîêóìåíòà;
- ñïîñîáíîñòüþ âêëþ÷àòü ãðàôèêó â òåêñò;
- âîçìîæíîñòüþ ïðîñìîòðà ðàçðàáîòàííîãî äîêóìåíòà äî åãî ðàñïå÷àòêè.
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Ïîñêîëüêó âûñîêîðàçâèòûå òåêñòîâûå ïðîöåññîðû ñåãîäíÿ îáëàäàþò
âñåìè óêàçàííûìè ñâîéñòâàìè èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì, â ðÿäå ñëó÷àåâ ëó÷øå
ãîâîðèòü íå î äîïîëíèòåëüíûõ âîçìîæíîñòÿõ ýòèõ ñèñòåì, à î òîì, íàñêîëüêî
ïðîùå (èëè òðóäíåå) èõ èñïîëüçîâàòü ïî ñðàâíåíèþ ñ òåêñòîâûìè ïðîöåññîðàìè
äëÿ âûïîëíåíèÿ òåõ æå ñàìûõ ôóíêöèé.

ÐÅÆÈÌÛ ÐÀÁÎÒÛ Ñ ÒÅÊÑÒÎÌ È ÃÐÀÔÈÊÎÉ. Âñå èçâåñòíûå òåêñòîâûå
ïðîöåññîðû è èçäàòåëüñêèå ñèñòåìû ìîãóò ðàáîòàòü â äâóõ ðåæèìàõ �
òåêñòîâîì è ãðàôè÷åñêîì.

Â òåêñòîâîì ðåæèìå ýêðàí äèñïëåÿ ìîæíî óñëîâíî ðàññìàòðèâàòü êàê
ñîâîêóïíîñòü ïðÿìîóãîëüíèêîâ, ðàñïîëîæåííûõ âïëîòíóþ äðóã ê äðóãó. Êàê
ïðàâèëî, ýêðàí ñîäåðæèò 2000 òàêèõ ïðÿìîóãîëüíèêîâ, ñîñòàâëÿþùèõ 25 ñòðîê
ïî 80 ïðÿìîóãîëüíèêîâ â êàæäîé. Êàæäûé ïðÿìîóãîëüíèê � ýòî ñèìâîëüíàÿ
ïîçèöèÿ ýêðàíà, â êîòîðîé ìîæåò íàõîäèòüñÿ îäèí ñèìâîë: ñòðî÷íûå è
ïðîïèñíûå áóêâû àëôàâèòà, ÷èñëà, çíàêè ïóíêòóàöèè è ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû.
Ìíîæåñòâî èñïîëüçóåìûõ ñèìâîëîâ â òåêñòîâîì ðåæèìå ðàáîòû äèñïëåÿ
îïðåäåëÿåòñÿ êîäîâîé òàáëèöåé, íàõîäÿùåéñÿ â ÏÊ.

Â ãðàôè÷åñêîì ðåæèìå ýêðàí äèñïëåÿ ìîæíî ïðåäñòàâèòü ñîñòîÿùèì
èç îòäåëüíûõ òî÷åê, èìåþùèõ ñâîè êîîðäèíàòû. Âûñâå÷èâàÿ îïðåäåëåííûå
òî÷êè, ìû ïîëó÷àåì íà ýêðàíå òîò èëè èíîé ãðàôè÷åñêèé îáðàç. Òî÷íîñòü
èçîáðàæåíèÿ îïðåäåëÿåòñÿ ðàçðåøàþùåé ñïîñîáíîñòüþ âûáðàííîãî ðåæèìà
ýêðàíà, çàäàåòñÿ â âèäå ïðîèçâåäåíèÿ êîëè÷åñòâà òî÷åê ïî ãîðèçîíòàëè è
âåðòèêàëè ýêðàíà. Òàê, íàïðèìåð, ýêðàí ìîíèòîðà òèïà VGA (Video Graphics
Array) â ãðàôè÷åñêîì ðåæèìå ðàçäåëÿåòñÿ íà 480 ñòðîê ïî 640 òî÷åê â ñòðîêå
(âñåãî íà ýêðàíå áîëåå 300000 òî÷åê, èç êîòîðûõ, êàê èç ìîçàèêè, ôîðìèðóåòñÿ
èçîáðàæåíèå).

Ãðàôè÷åñêèé ðåæèì íåçàìåíèì ïðè ïîäãîòîâêå ñëîæíûõ ôîðìóëüíûõ
òåêñòîâ, äëÿ ðàáîòû ñ øðèôòàìè ðàçíûõ ðàçìåðîâ, ñ èåðîãëèôàìè è ò.ä.
Êîíå÷íî, ãðàôè÷åñêèé ðåæèì ïîçâîëÿåò âûâîäèòü è âñå ñèìâîëû èç êîäîâîé
òàáëèöû ÏÊ, ïðè ýòîì êàæäûé èç íèõ èçîáðàæàåòñÿ ñ ïîìîùüþ ìàòðèöû
ðàçìåðîì 8Õ8 òî÷åê.

Ïðåèìóùåñòâîì òåêñòîâîãî ðåæèìà ÿâëÿþòñÿ åãî áîëüøàÿ ñêîðîñòü è
ìåíüøàÿ ïîòðåáíîñòü â îïåðàòèâíîé ïàìÿòè. Íåäîñòàòêîì � ñïîñîáíîñòü
èçîáðàæàòü òîëüêî 256 çíàêîâ, íàõîäÿùèõñÿ â îïðåäåëåííûõ ÿ÷åéêàõ ýêðàíà.
Ñëåäñòâèå óêàçàííîãî íåäîñòàòêà � ýòî íåâîçìîæíîñòü ïðîñìîòðà â òåêñòîâîì
ðåæèìå (òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè èçäàòåëüñêîé ñèñòåìû) ãðàôè÷åñêèõ
îáðàçîâ. Òàê, åñëè â âàøåì äîêóìåíòå èìååòñÿ êàðòèíêà è âû ðàáîòàåòå â
òåêñòîâîì ïðîöåññîðå, âû äîëæíû ñîçäàâàòü äîêóìåíò (åãî òåêñòîâóþ ÷àñòü)
â òåêñòîâîì ðåæèìå, çàòåì åãî ïðîñìàòðèâàòü â ãðàôè÷åñêîì ðåæèìå è
âíîñèòü èçìåíåíèÿ ñíîâà â òåêñòîâîì ðåæèìå.

Èçäàòåëüñêèå ñèñòåìû ïî÷òè ïîñòîÿííî ðàáîòàþò â ãðàôè÷åñêîì ðåæèìå,
ïîñêîëüêó îíè äîïóñêàþò âíåñåíèå èçìåíåíèé â òåêñò è â ãðàôè÷åñêîì ðåæèìå.
Îñíîâíîé öåëüþ èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì ÿâëÿåòñÿ íå ââîä òåêñòà, à âåðñòêà.

Â çàêëþ÷åíèå îòìåòèì, ÷òî ñëåäóåò âçâåøåííî îòíîñèòüñÿ ê âîçìîæíîñ-
òÿì èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì. Ýòî äîðîãèå, áîëüøèå è ñëîæíûå ïðîãðàììíûå
ïðîäóêòû, òðåáóþùèå çíà÷èòåëüíîãî âðåìåíè è óñèëèé êàê íà îñâîåíèå, òàê è
íà èñïîëüçîâàíèå. Äëÿ ïåðåõîäà ñ òåêñòîâûõ ïðîöåññîðîâ íà èçäàòåëüñêèå
ñèñòåìû äîëæíû áûòü âåñêèå îñíîâàíèÿ. Äàæå ïðè ïîëíîì îñâîåíèè âñåõ
âîçìîæíîñòåé èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì íå îæèäàéòå àâòîìàòè÷åñêîãî ïîâûøåíèÿ
õóäîæåñòâåííîãî óðîâíÿ âàøåé ïå÷àòíîé ïðîäóêöèè. Äëÿ ýòîãî ïîòðåáóåòñÿ
íåìàëî âðåìåíè è ñèë, ÷òîáû ðàçâèòü õîðîøèé îôîðìèòåëüñêèé âêóñ è îñâîèòü
òðàäèöèè êíèãîèçäàíèÿ.
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1.5.2. Îñíîâû ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà

ØÐÈÔÒÛ. Îäíèì èç îñíîâíûõ âîïðîñîâ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà ÿâëÿåòñÿ
âûáîð òèïà øðèôòà, åãî ñòèëÿ è ðàçìåðà, à òàêæå îïðåäåëåíèÿ òðåáîâàíèé ê
ïëîòíîñòè ïå÷àòè íà ñòðîêå è ñòðàíèöå. Âàæíîñòü ýòèõ ðåøåíèé ñâÿçàíà ñ
òåì, ÷òî óñïåõ òîãî èëè èíîãî äîêóìåíòà â áîëüøîé ñòåïåíè çàâèñèò îò òîãî,
êàê îí âûãëÿäèò.

Âûáîð øðèôòà äîëæåí ñîîòâåòñòâîâàòü èíôîðìàöèè, êîòîðóþ âû õîòèòå
ïåðåäàòü ÷èòàòåëþ: øðèôò íå äîëæåí áûòü íè ñëèøêîì çàìåòíûì, íè ñëèøêîì
îðäèíàðíûì. Ïðè ýòîì ðàçëè÷íûå ÷àñòè äîêóìåíòà (çàãîëîâîê, ñàì òåêñò
äîêóìåíòà, ïðèìå÷àíèÿ) íóæíî íàáèðàòü øðèôòàìè ðàçëè÷íûõ ðàçìåðîâ.
Ïðàâèëüíûé âûáîð øðèôòà, åãî ñòèëÿ (æèðíûé, êóðñèâ, îáû÷íûé) è ðàçìåðà
àêöåíòèðóåò ñîäåðæàíèå ñîîáùåíèÿ, íå ïðèâëåêàÿ âíèìàíèÿ ê ñàìîìó øðèôòó.

Øðèôò ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé êîìïëåêò áóêâ, öèôð è ñïåöèàëüíûõ
ñèìâîëîâ, îôîðìëåííûõ â ñîîòâåòñòâèè ñ åäèíûìè òðåáîâàíèÿìè. Øðèôòû
îòëè÷àþòñÿ äðóã îò äðóãà ðèñóíêîì (ãàðíèòóðîé), íà÷åðòàíèåì (ïðÿìîé,
êóðñèâíûé), è ðàçìåðîì (êåãëåì).

Íàçíà÷åíèå øðèôòà � ïðåäñòàâèòü äîêóìåíò â óäîáíîì äëÿ ÷òåíèÿ âèäå.
Êðàñèâûé øðèôò êàê ïðîèçâåäåíèå èñêóññòâà ñïîñîáñòâóåò ëó÷øåìó
õóäîæåñòâåííîìó îôîðìëåíèþ òåêñòà. Èçâåñòíî íåìàëî ñëó÷àåâ, êîãäà äëÿ
êàêîãî-òî êîíêðåòíîãî èçäàíèÿ ðàçðàáàòûâàëñÿ ñïåöèàëüíûé øðèôò. Íàïðèìåð,
äëÿ íîâîãî èçäàíèÿ áèáëèè ïî çàêàçó Ðîññèéñêîãî Áèáëåéñêîãî îáùåñòâà
ðàçðàáîòàí øðèôò Îêòàâà (Ñêðèïòóðà Ðóññèêà).

Òèïû øðèôòîâ. Òèï øðèôòà â ïîëèãðàôèè ïðèíÿòî íàçûâàòü ãàðíèòóðîé
øðèôòà. Ãàðíèòóðà îïðåäåëÿåò íàáîð õóäîæåñòâåííûõ ðåøåíèé, îòëè÷àþùèé
äàííûé øðèôò îò äðóãèõ. Êàæäàÿ ãàðíèòóðà èìååò îïðåäåëåííîå íàçâàíèå,
íàïðèìåð, Times, Helvetica, Courier.

Êàæäûé òèï øðèôòà èìååò íåñêîëüêî íà÷åðòàíèé ñèìâîëîâ, íàïðèìåð,
ïîëóæèðíûé, êóðñèâ, ïîëóæèðíûé êóðñèâ, îáû÷íûé. Êðîìå òîãî, ìîæíî
ââåñòè ïîä÷åðêèâàíèå ñèìâîëîâ è ôðàãìåíòîâ òåêñòà.

Ðàçìåðû øðèôòîâ. Ðàçìåð øðèôòà èëè èíà÷å êåãëü  � ýòî åãî
âåðòèêàëüíûé ðàçìåð, èçìåðÿåìûé â ïóíêòàõ (1 ïóíêò ðàâíÿåòñÿ 0,376 ìì).
Äëÿ áîëüøèíñòâà äîêóìåíòîâ èñïîëüçóþòñÿ øðèôòû â 10�12 ïóíêòîâ, â òî
âðåìÿ êàê ãàçåòíàÿ ïîëîñà ìîæåò èìåòü øðèôò â 8 ïóíêòîâ. Ðàçìåð øðèôòà
áîëåå 14 ïóíêòîâ îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ ëèøü äëÿ çàãîëîâêîâ è âûäåëåíèé.
Çàìåòèì, ÷òî øðèôòû ðàçëè÷íûõ òèïîâ, íî îäíîãî ðàçìåðà íåîáÿçàòåëüíî
âûãëÿäÿò îäèíàêîâûìè ïî âåëè÷èíå. Òàê, 12-ïóíêòîâàÿ Helvetica èìååò áîëüøèé
âåðòèêàëüíûé ðàçìåð, ÷åì 12-ïóíêòîâûé Times New Roman.

Ðàçðåæåííîñòü ñòðîê è ñèìâîëîâ. Íèçêàÿ ðàçðåæåííîñòü ñòðîê
(ò.å. íåáîëüøîå ðàññòîÿíèå ìåæäó ñîñåäíèìè ñòðîêàìè) çàòðóäíÿåò ÷òåíèå, à
âûñîêàÿ � äåëàåò äîêóìåíò ìàëîèíôîðìàòèâíûì. Äëÿ ïðàâèëüíîãî âûáîðà
ðàçðåæåííîñòè ñòðîê, òàêæå èçìåðÿåìîé â ïóíêòàõ, íåîáõîäèìî ó÷èòûâàòü
ðàçìåð èñïîëüçóåìîãî øðèôòà. Â ñîâðåìåííûõ èçäàòåëüñêèõ ñèñòåìàõ
ðàçðåæåííîñòü ñòðîê îïðåäåëÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè íà óðîâíå 120% îò
âûáðàííîãî ðàçìåðà øðèôòà. Âî ìíîãèõ òåêñòîâûõ ïðîöåññîðàõ èìååòñÿ
âîçìîæíîñòü ðåãóëèðîâàòü ðàññòîÿíèå ìåæäó ñèìâîëàìè â ñëîâàõ, ñîçäàâàÿ
áîëåå óïëîòíåííîå èëè ðàçðåæåííîå èõ íà÷åðòàíèå. Òàêîé ïðèåì ÷àñòî
ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ çàãîëîâêîâ.

ÐÀÑÒÐÎÂÛÅ ØÐÈÔÒÛ. Ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè íà ïåðñîíàëüíûõ
êîìïüþòåðàõ ïðèìåíÿþò ðàñòðîâûå è âåêòîðíûå øðèôòû. Ðàñòðîâûå øðèôòû
ñòðîÿòñÿ â âèäå áèòîâîãî ìàññèâà òî÷åê - ðàñòðà. Êàæäàÿ áóêâà ðàñòðîâîãî
øðèôòà ïðåäñòàâëÿåòñÿ êàê ãðóïïà çàêðàøåííûõ êâàäðàòèêîâ (òî÷åê) íà ñåòêå
ðàñòðà (ðèñ.1.8).
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Ðèñ. 1.8. Øðèôòîâîé ðàñòð

Ðàñòðîâûå øðèôòû íå ìàñøòàáèðóþòñÿ. Ïðè ïîïûòêå óâåëè÷åíèÿ ðàçìåðà
ðàñòðîâûõ øðèôòîâ ïðîèñõîäèò ðåçêîå óõóäøåíèå èõ êà÷åñòâà - ëåñòíè÷íûé
ýôôåêò, ïîýòîìó ïðèõîäèòñÿ õðàíèòü îòäåëüíóþ êîïèþ øðèôòà äëÿ êàæäîãî
èñïîëüçóåìîãî ðàçìåðà. Ðàñòðîâûå øðèôòû ïðîñòû â îòîáðàæåíèè, ïîýòîìó
ïðèìåíÿþòñÿ â êà÷åñòâå ýêðàííûõ øðèôòîâ, âî âñåõ ìàòðè÷íûõ è â
áîëüøèíñòâå ëàçåðíûõ è ñòðóéíûõ ïðèíòåðàõ, íà ãðàôîïîñòðîèòåëÿõ. Ïðè
îòîáðàæåíèè ðàñòðîâûõ øðèôòîâ â íàòóðàëüíóþ âåëè÷èíó îíè äàþò áîëåå
âûñîêîå êà÷åñòâî èçîáðàæåíèÿ, íåæåëè âåêòîðíûå.

ÂÅÊÒÎÐÍÛÅ ØÐÈÔÒÛ. Âåêòîðíûå øðèôòû õðàíÿòñÿ â âèäå íàáîðà
ìàòåìàòè÷åñêèõ óðàâíåíèé, îïèñûâàþùèõ íà÷åðòàíèå ñèìâîëà. Îíè íå
ñîäåðæàò ãîòîâûõ ðàñòðîâ ñèìâîëîâ, ïîýòîìó êàæäûé ðàç ïðè èõ
èñïîëüçîâàíèè ðàñòðû äîëæíû ñòðîèòüñÿ çàíîâî. Âåêòîðíûå øðèôòû íå èìåþò
ëåñòíè÷íîãî ýôôåêòà ïðè ìàñøòàáèðîâàíèè, ÷òî ïîçâîëÿåò óâåëè÷èâàòü èëè
óìåíüøàòü èõ ðàçìåð â ëþáûõ ðàçóìíûõ ïðåäåëàõ.

ØÐÈÔÒÛ TRUETYPE. Èç-çà ðàçëè÷íîé ðàçðåøàþùåé ñïîñîáíîñòè ïðèíòåðà
è ìîíèòîðà èçîáðàæåíèÿ ñèìâîëîâ íà ýêðàíå è â íàïå÷àòàííîì äîêóìåíòå
ìîãóò îòëè÷àòüñÿ.

Øðèôòû TrueType (â ïåðåâîäå - âåðíàÿ ïå÷àòü) îáåñïå÷èâàþò ïîëíîå
ñîîòâåòñòâèå äîêóìåíòà íà áóìàãå è íà ýêðàíå. Îíè îòíîñÿòñÿ ê ìàñøòàáè-
ðóåìûì øðèôòàì è âñå ðàçìåðû øðèôòîâ îò 4 äî 127 ïóíêòîâ íå èìåþò
èñêàæåíèé. Áîëüøèíñòâî ñîâðåìåííûõ òåêñòîâûõ ïðîöåññîðîâ ïîääåðæèâàþò
øðèôòû TrueType. Îíè ÿâëÿþòñÿ îñíîâíûìè øðèôòàìè Windows. Ïåðåä èìåíåì
øðèôòà ôîðìàòà TrueType â ñïèñêå øðèôòîâ ñòàâÿòñÿ áóêâû TT .

Â êîìïëåêò ïîñòàâêè Windows âõîäÿò òàêèå øðèôòû TrueType êàê Arial,
Courier, Symbol, Times New Roman. Arial îòíîñèòñÿ ê ãðóïïå Helvetica (Ãåëüâåòèêà).
Ñèìâîëû ýòîé ãðóïïû íå èìåþò çàñå÷åê è êîíòðàñòà. Arial èñïîëüçóþò â Windows
äëÿ ñèñòåìíûõ ñîîáùåíèé, â çàãîëîâêàõ ìåíþ. Courier ïîõîæ íà øðèôò äëÿ
ïèøóùèõ ìàøèíîê. Îí èìååò çàñå÷êè, êîòîðûå âèäíû âíèçó â âèäå
ãîðèçîíòàëüíî ðàñïîëîæåííûõ ëèíèé íà ñèìâîëàõ. Times New Roman �
èñïîëüçóåòñÿ ïðè íàáîðå òèïîãðàôñêèõ êíèã.

Â ïðèìåðå, ïðèâåäåííîì íèæå, ñëîâî �êîìïüþòåð� è íàçâàíèå øðèôòà
íàïèñàíû îäíèì ðàçìåðîì 12. Íàçâàíèå øðèôòà óêàçàíî â ñòðîêå:

êîìïüþòåð � Arial Cyr,

êîìïüþòåð � Courier New Cyr,

êîìïüþòåð - Times New Roman Cyr.
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ÂÅÐÑÒÊÀ ÑÒÐÀÍÈÖ
Îáùèå ñâåäåíèÿ. Âåðñòêà ñòðàíèö èãðàåò òàêóþ æå ðîëü, êàê ÷åðòåæ

ïåðåä íà÷àëîì ñòðîèòåëüñòâà äîìà. Âåðñòêà îïðåäåëÿåò îðãàíèçàöèþ ñòðàíèöû,
çàäàâàÿ ñîîòíîøåíèÿ ìåæäó ãðàíèöàìè, êîëîíêàìè è ðàññòîÿíèåì ìåæäó
êîëîíêàìè. Ïåðâîå âàæíîå ðåøåíèå íà óðîâíå âåðñòêè ñâÿçàíî ñ âûáîðîì
êîëè÷åñòâà êîëîíîê íà ñòðàíèöå. Îäíîêîëîíî÷íàÿ âåðñòêà îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ
äëÿ êíèã è ïèñåì, â òî âðåìÿ êàê äâóõ- è òðåõêîëîíî÷íûé ôîðìàò áîëüøå ïîäõîäèò
äëÿ æóðíàëîâ è ãàçåò. Äàëåå ðàçìå÷åííûå êîëîíêè íàïîëíÿþòñÿ òåêñòîì è
ðèñóíêàìè. Íà ðèñ. 1.9 ïðèâåäåíû âàðèàíòû âåðñòêè äîêóìåíòà.

Ðèñ.1.9. Ðàçëè÷íûå âàðèàíòû âåðñòêè äîêóìåíòà

Øèðèíà ñòðîê. Øèðèíà ñòðîêè (êîëîíêè) îïðåäåëÿåòñÿ êîëè÷åñòâîì
çíàêîâ, êîòîðûå ìîãóò áûòü íà íåé ïîìåùåíû. Îáû÷íî îïòèìàëüíîé ñ÷èòàåòñÿ
øèðèíà ñòðîêè â ïðåäåëàõ îò 45 äî 60 ñèìâîëîâ.

Îáðàùàåì âíèìàíèå íà íàëè÷èå ñâÿçè ìåæäó øèðèíîé ñòðîêè (êîëîíêè)
è ðàçìåðîì âûáðàííîãî øðèôòà: ÷åì ìåíüøå ðàçìåð øðèôòà, òåì êîðî÷å
ñòðîêà. Èíûìè ñëîâàìè, ìåíüøèé ðàçìåð øðèôòà äàåò âîçìîæíîñòü ïîìåñòèòü
áîëüøå ñèìâîëîâ íà çàäàííîé ïëîùàäè ëèñòà.
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Âñòàâêà ðèñóíêîâ. Â ïðîöåññå âåðñòêè ðèñóíêè òàê æå, êàê è òåêñò,
ðàçìåùàþòñÿ â ãðàíèöàõ óñòàíîâëåííûõ êîëîíîê. Ïðè ðàçìåùåíèè ðèñóíêîâ
ñëåäóåò ñîáëþäàòü ðÿä ïðàâèë.

- Ðàñïîëàãàéòå ðèñóíêè ñðàçó ïîñëå óïîìèíàíèÿ î íèõ â òåêñòå.
- Îñòàâëÿéòå ïî ñàíòèìåòðó ïðîñòðàíñòâà ìåæäó òåêñòîì è ðèñóíêîì.
- Ñòàðàéòåñü èñïîëüçîâàòü ðèñóíêè òîé æå øèðèíû, ÷òî è ñîïðîâîæäà-

þùèé èõ òåêñò.
Çàìåòèì, ÷òî äëÿ ïðèäàíèÿ ñòðàíèöå áîëüøåé âûðàçèòåëüíîñòè âîçìîæíî

ðàñïîëîæåíèå ðèñóíêîâ, âûõîäÿùèõ çà ðàìêè êîëîíêè (ò.å. ðèñóíêîâ,
ðàñïîëîæåííûõ âíå ñïðîåêòèðîâàííîé âåðñòêè).

Äîïîëíèòåëüíûå ïðèíöèïû ïðîåêòèðîâàíèÿ. Îñíîâîé ïðîåêòèðî-
âàíèÿ äîêóìåíòîâ ÿâëÿåòñÿ âåðñòêà. Ñóùåñòâóåò ðÿä äîïîëíèòåëüíûõ
ïðèíöèïîâ ïðîåêòèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ, íà êîòîðûõ íàì õîòåëîñü áû
îñòàíîâèòüñÿ.

×òî ìîæíî è ÷òî íåëüçÿ â âåðñòêå. Äàâíèå òðàäèöèè êíèãîïå÷àòàíèÿ
ñôîðìóëèðîâàëè ñëåäóþùèå ðåêîìåíäàöèè:

- Íå ïèøèòå óáîðèñòî. Îñòàâëÿéòå íà ëèñòå äîñòàòî÷íî ïóñòîãî ìåñòà,
÷òîáû äàòü ãëàçó ïåðåäûøêó. Ìåæäó êðàÿìè ëèñòà è òåêñòîì îñòàâëÿéòå
õîòÿ áû ïî ïàðå ñàíòèìåòðîâ.

- Îðãàíèçóéòå ýëåìåíòû âàøåãî äîêóìåíòà òàê, ÷òîáû îí âûãëÿäåë
åäèíûì öåëûì, çàíèìàë ïðè ýòîì ìèíèìàëüíóþ ïëîùàäü ñòðàíèöû.

- Íå èñïîëüçóéòå íà ñòðàíèöå ìíîãî ðàçëè÷íûõ øðèôòîâ è ðèñóíêîâ:
ïîìíèòå, ÷òî îíè ëèøü óêðàøåíèå òåêñòà.

- Íå èñïîëüçóéòå ñëèøêîì äëèííûõ ñòðîê, äëèííûå ñòðîêè óòîìëÿþò
ãëàç ÷èòàòåëÿ.

Ïðèíöèï áàëàíñà. Ñîáëþäåíèå ïðèíöèïà áàëàíñà òðåáóåò, ÷òîáû
âèçóàëüíûé âåñ ëåâîé è ïðàâîé ÷àñòåé ñòðàíèöû (èëè ëåâîé è ïðàâîé ñòðàíèö
ðàçâîðîòà) áûë ïðèìåðíî îäèíàêîâ. Ïðè íàëè÷èè íåñêîëüêèõ ðèñóíêîâ íà
ñòðàíèöå äîñòèæåíèå áàëàíñà ïðåâðàùàåòñÿ â íåëåãêóþ çàäà÷ó.

Âûäåëåíèå. ×òîáû àêöåíòèðîâàòü âíèìàíèå ÷èòàòåëÿ, èçäàòåëüñêèå
ñèñòåìû ïðåäëàãàþò öåëûé íàáîð ñðåäñòâ. Ïðîñòåéøèå èç íèõ � èçìåíåíèå
òèïà è ðàçìåðà øðèôòà. Çàãîëîâêè ñëåäóåò íàáèðàòü øðèôòîì áîëüøåãî
ðàçìåðà, ÷åì ïîäçàãîëîâêè, êîòîðûå, â ñâîþ î÷åðåäü, äîëæíû áûòü áîëüøå
îñíîâíîãî òåêñòà. Òàêæå ýôôåêòèâíî èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé øðèôòîâ �
ïîëóæèðíîãî, êóðñèâà è ïîä÷åðêèâàíèÿ, îäíàêî, èìè ñëåäóåò ïîëüçîâàòüñÿ
óìåðåííî. Íå ñëåäóåò âûäåëÿòü çàãëàâíûìè áóêâàìè èëè ïîä÷åðêèâàòü
äëèííûå ôðàãìåíòû òåêñòà. Âàæíûì ñðåäñòâîì âûäåëåíèÿ ÿâëÿåòñÿ
çàïîëíåíèå ôðàãìåíòà ñåðûì (öâåòíûì) òîíîì è/èëè âûäåëåíèå ôðàãìåíòà â
ðàìêó.

ÏÎËÅÇÍÛÅ ÑÎÂÅÒÛ ÐÀÁÎÒÀÞÙÈÌ Ñ ÒÅÊÑÒÎÂÛÌ ÏÐÎÖÅÑÑÎÐÎÌ
Èñïîëüçóéòå ðåæèì ïðîñìîòðà ãîòîâîãî äîêóìåíòà ïåðåä åãî

ðàñïå÷àòêîé. Ìíîãèå òåêñòîâûå ðåäàêòîðû ïðåäëàãàþò âàì çàáëàãîâðåìåííî
(äî ïå÷àòè) ïîñìîòðåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü ãîòîâûé äîêóìåíò ïîñëå åãî
ðàñïå÷àòêè íà áóìàãå. ×àñòî ñâîåâðåìåííîå èñïîëüçîâàíèå ýòîãî ðåæèìà
äàåò âîçìîæíîñòü ëó÷øå îðãàíèçîâàòü äîêóìåíò, íå äîïóñêàÿ åãî ïåðåïå÷àòêè.

Ó÷èòåñü áûñòðî ïå÷àòàòü. Ãëàâíûì îãðàíè÷åíèåì â ïðîèçâîäèòåëüíîñòè
òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà ÿâëÿåòñÿ ñêîðîñòü ââîäà äàííûõ ñ êëàâèàòóðû. Íå
ïîæàëåéòå âðåìåíè è ñèë, ÷òîáû íàó÷èòüñÿ ïå÷àòàòü �ñëåïûì ìåòîäîì� (íå
ãëÿäÿ íà êëàâèàòóðó) è äåñÿòüþ ïàëüöàìè. Ðåêîìåíäóåì âàì èñïîëüçîâàòü
äëÿ ýòîãî ñïåöèàëüíûå êîìïüþòåðíûå ïðîãðàììû-òðåíàæåðû.

Ñíà÷àëà ïèøèòå, ïîòîì ðåäàêòèðóéòå. Ñîçäàâàÿ äîêóìåíò, íå ïûòàéòåñü
ðåäàêòèðîâàòü òåêñò âñå âðåìÿ. Îïûò ïîêàçûâàåò, ÷òî ïðè ýòîì ïàäàåò
ïðîèçâîäèòåëüíîñòü è òåðÿþòñÿ ìûñëè.
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Óäàëÿéòå ñ îñòîðîæíîñòüþ. Âìåñòî òîãî ÷òîáû óäàëÿòü òåêñò áîëüøèìè
êóñêàìè, ìû ñîâåòóåì âàì ëó÷øå ñäâèãàòü ýòè êóñêè â êîíåö äîêóìåíòà èëè
ïåðåïèñûâàòü èõ âî âðåìåííûå ôàéëû. Ïðè ñîçäàíèè äîêóìåíòà ðàáîòàéòå â
ðåæèìå âñòàâêè, íå ñâÿçàííîé ñ âîçìîæíîé ïîòåðåé äàííûõ.

Ñîõðàíÿéòå ÷àùå. Ïåðåáîè â ñíàáæåíèè ýëåêòðîýíåðãèåé, çàâèñàíèå
ïðîãðàììíûõ ïðîäóêòîâ è äðóãèå êîìïüþòåðíûå íåïðèÿòíîñòè ìîãóò ñâåñòè
íà íåò ìíîãèå ÷àñû è äíè âàøåé ðàáîòû. Ïîýòîìó õîðîøåé ïðèâû÷êîé ÿâëÿåòñÿ
ïîñòîÿííîå èñïîëüçîâàíèå êîìàíäû ñîõðàíåíèÿ, îñîáåííî â ñëó÷àÿõ, êîãäà
âàñ ïîçâàëè ê òåëåôîíó èëè êòî-òî ïîçâîíèë â äâåðü.

Õðàíèòå êîïèè âñåõ âàæíûõ äîêóìåíòîâ. Âû ìîæåòå ñîçäàâàòü ðåçåðâíûå
ôàéëû, ïåðåïèñûâàòü âàøè äîêóìåíòû íà îòäåëüíûå äèñêåòû èëè ïðîñòî
ðàñïå÷àòûâàòü èõ â êîíöå ñåàíñà ðàáîòû.

Èñïîëüçóéòå íåáîëüøèå ôàéëû. Áîëüøèå ôàéëû îáðàáàòûâàþòñÿ
òåêñòîâûìè ïðîöåññîðàìè çíà÷èòåëüíî äîëüøå, ÷åì ìàëåíüêèå. Êðîìå òîãî,
â ñëó÷àå ïîâðåæäåíèÿ èëè ïîòåðè ôàéëà óùåðá îò ìàëåíüêîãî ôàéëà áóäåò
ìåíüøå.

Ñäåëàéòå, ÷òîáû âàì áûëî óäîáíî. Ïðîâåðüòå, óäîáíî ëè âàì ñèäåòü çà
êîìïüþòåðîì. Â óäîáíîé ïîçå âû äîëüøå ñîõðàíèòå ñîñòîÿíèå ðàáîòîñïîñîá-
íîñòè.

Äåëàéòå ïåðåäûøêè. Êîðîòêèå ïåðåðûâû â ðàáîòå ïîìîãóò âàì è âàøèì
ãëàçàì íå óñòàâàòü â ïðîöåññå ðàáîòû.

2. ÒÅÊÑÒÎÂÛÉ ÏÐÎÖÅÑÑÎÐ MICROSOFT WORD

Ïðèìåíåíèå êîìïüþòåðîâ â äåëîïðîèçâîäñòâå ïðèâåëî ê òàêèì æå
ðåâîëþöèîííûì ïðåîáðàçîâàíèÿì, êàê èçîáðåòåíèå êíèãîïå÷àòàíèÿ â âûïóñêå
êíèã. Â ìàëîì áèçíåñå è äîìàøíåì îôèñå øèðîêîå ðàñïðîñòðàíåíèå ïîëó÷èëè
òåêñòîâûå ïðîöåññîðû, ïîçâîëÿþùèå ìèëëèîíàì ïîëüçîâàòåëåé íà âûñîêîì
ïðîôåññèîíàëüíîì óðîâíå ñîçäàâàòü ëè÷íóþ è äåëîâóþ êîððåñïîíäåíöèþ,
òàáëèöû, îò÷åòû, ñëóæåáíóþ äîêóìåíòàöèþ. Ïî êîëè÷åñòâó ïðîäàííûõ êîïèé
ñðåäè òåêñòîâûõ ïðîöåññîðîâ ëèäèðóåò Microsoft Word, ñ êîòîðûì ðàáîòàåò
áîëåå 35 ìèëëèîíîâ ïîëüçîâàòåëåé. Ïî äàííûì îïðîñà, ïðîâåäåííîãî ñàíêò-
ïåòåðáóðãñêîé êîìïàíèåé �Áèêàð�, îêîëî 90% ðîññèéñêèõ ïîëüçîâàòåëåé
óñòàíîâèëè Microsoft Word íà ñâîèõ ïåðñîíàëüíûõ êîìïüþòåðàõ.

Ðàçðàáîò÷èêè ñòðåìèëèñü ñîçäàòü ïðîãðàììíûé ïðîäóêò, ïîçâîëÿþùèé
ðåøàòü ïî÷òè âñå çàäà÷è, êîòîðûå ìîãóò âîçíèêíóòü ïðè ðàáîòå ñ òåêñòîì.
Ê ñîæàëåíèþ, êàê ïîêàçûâàþò ìíîãî÷èñëåííûå èññëåäîâàíèÿ, îñíîâíàÿ ìàññà
ïîëüçîâàòåëåé èñïîëüçóåò ëèøü íåçíà÷èòåëüíóþ ÷àñòü âîçìîæíîñòåé
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.

Òåêñòîâûé ïðîöåññîð Word ÿâëÿåòñÿ ñîñòàâíîé ÷àñòüþ èíòåãðèðîâàííîãî
ïàêåòà Microsoft Office, êîòîðûé çàíèìàåò îñíîâíóþ ÷àñòü ðûíêà îôèñíûõ
ïàêåòîâ - îêîëî 90 ïðîöåíòîâ.

Ñòðåìèòåëüíûé ðîñò Internet ïðèâåë ê òîìó, ÷òî âñå áîëüøåå ÷èñëî êðóïíûõ
è ìåëêèõ êîìïàíèé, ÷àñòíûõ è þðèäè÷åñêèõ ëèö ñòðåìÿòñÿ íå òîëüêî ïîëó÷àòü
èíôîðìàöèþ èç WWW (World Wide Web - Âñåìèðíîé ïàóòèíû), íî è ñîçäàòü
ñîáñòâåííûå Web-ñòðàíèöû. Ëþáîé äîêóìåíò, ñîçäàííûé â Word 97, ìîæíî
ñîõðàíèòü â ôîðìàòå HTML. Ïðåäîñòàâëåíà âîçìîæíîñòü ñîçäàâàòü
ãèïåðòåêñòîâûå ñâÿçè ñ äðóãèìè äîêóìåíòàìè, õðàíÿùèìèñÿ êàê íà âàøåì
êîìïüþòåðå, òàê è â ëîêàëüíîé ñåòè èëè â Èíòåðíåò.

Òåêñòîâûé ïðîöåññîð Word èìååò øèðîêèé äèàïàçîí ïðèìåíåíèÿ - îò
îôîðìëåíèÿ êîðîòêèõ ïèñåì äî ñîçäàíèÿ îáúåìíûõ äèïëîìíûõ ïðîåêòîâ,
äèññåðòàöèé, ðåêëàìíûõ ïðîñïåêòîâ, ñîäåðæàùèõ òàáëèöû, äèàãðàììû,
èëëþñòðàöèè, ñëîæíûå ìàòåìàòè÷åñêèå ôîðìóëû, çâóêîâûå êîììåíòàðèè è
âèäåîôðàãìåíòû, ïîäãîòîâëåííûå â äðóãèõ ïðèëîæåíèÿõ. Òåêñòîâûé ïðîöåññîð
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ñîäåðæèò áîëüøîé íàáîð ðàçëè÷íûõ øðèôòîâ è ìíîãî÷èñëåííûå øàáëîíû
äîêóìåíòîâ, êîòîðûå ïðèìåíÿþòñÿ â ðîññèéñêîì äåëîïðîèçâîäñòâå. Îí
îáåñïå÷èâàåò ôîíîâóþ ïðîâåðêó îðôîãðàôèè, ãðàììàòèêè è ðàññòàíîâêó ïåðåíîñîâ
äëÿ òåêñòîâ íà ðóññêîì è àíãëèéñêîì ÿçûêàõ. Âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàíèÿ
ìíîãî÷èñëåííûõ ôóíêöèé, ñðåäñòâà ðàáîòû ñ áîëüøèìè äîêóìåíòàìè è ñðåäñòâà
òî÷íîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ ïðèáëèæàþò Word ê íàñòîëüíûì èçäàòåëüñêèì ñèñòåìàì.

ÀÏÏÀÐÀÒÍÎÅ È ÏÐÎÃÐÀÌÌÍÎÅ ÎÁÅÑÏÅ×ÅÍÈÅ. Ðàííèå âåðñèè Microsoft
Word ðàáîòàþò ñ Windows 3.11. Ïîñëåäíèå âåðñèè Word 95 è Word 97
óñòàíàâëèâàþòñÿ íà êîìïüþòåðå 486 èëè áîëåå ìîùíîì ñ îïåðàöèîííîé
ñèñòåìîé Windows 95 èëè Windows 98. Äëÿ ðàáîòû ñ ëþáîé âåðñèåé Word
æåëàòåëüíî èìåòü îáúåì îïåðàòèâíîé ïàìÿòè íå ìåíåå 8 Ìáàéò.

2.1. Îêíî Microsoft Word

Îêíî Microsoft Word (ðèñ. 2.1) ñîäåðæèò âäîëü âåðõíåé ãðàíèöû ñòðîêó
çàãîëîâêà (3), â êîòîðîé îòîáðàæåíî èìÿ ïðîãðàììû. Åñëè îêíî äîêóìåíòà
ðàçâåðíóòî, òî èìÿ ïðîãðàììû è îòêðûòîãî äîêóìåíòà âûâîäèòñÿ â ñòðîêå
çàãîëîâêà. Â îñòàëüíûõ ñëó÷àÿõ èìÿ äîêóìåíòà íàõîäèòñÿ â ñòðîêå çàãîëîâêà
äîêóìåíòà. Â ëåâîé ÷àñòè ñòðîêè çàãîëîâêà ðàñïîëàãàåòñÿ êíîïêà îêîííîãî
ìåíþ Word (1), â ïðàâîé ÷àñòè - êíîïêè óïðàâëåíèÿ ðàçìåðàìè îêíà Microsoft
Word (10 - 12). Ïîñëå ùåë÷êà êíîïêè (10) ñ æèðíîé ëèíèåé ïðî÷åð÷åííîé âäîëü
íèæíåé ãðàíèöû îêíî áóäåò ñâåðíóòî è ïðåäñòàâëåíî êíîïêîé íà ïàíåëè çàäà÷.

Êíîïêà Âîññòàíîâèòü/Ðàçâåðíóòü (11) â çàâèñèìîñòè îò ðàçìåðîâ îêíà
íà ýêðàíå âîññòàíàâëèâàåò îêíî äî ñòàíäàðòíîãî ðàçìåðà èëè ðàçâîðà÷èâàåò
åãî âî âåñü ýêðàí. Êíîïêà çàêðûòèÿ îêíà (12) çàêðûâàåò îêíî Microsoft Word è
çàâåðøàåò ðàáîòó ñ ïðîãðàììîé.

Íèæå ñòðîêè çàãîëîâêà íàõîäèòñÿ ñòðîêà ìåíþ (4), êàæäûé ïóíêò êîòîðîé
èìååò ñîáñòâåííîå ìåíþ áîëåå íèçêîãî óðîâíÿ. Ó ëåâîé ãðàíèöû ñòðîêè ìåíþ
íàõîäèòñÿ êíîïêà îêîííîãî ìåíþ äîêóìåíòà (2), â ïðàâîé ÷àñòè ñòðîêè
ðàñïîëàãàþòñÿ êíîïêè óïðàâëåíèÿ ðàçìåðàìè îêíà äîêóìåíòà (7 - 9). Â îêíå
äîêóìåíòà ñòàíäàðòíîãî ðàçìåðà íà êíîïêå (8) ðàçâåðòûâàíèÿ îêíà èçîáðàæåí
êâàäðàò, âåðõíÿÿ ãðàíèöà êîòîðîãî î÷åð÷åíà æèðíîé ëèíèåé. Ïîñëå ùåë÷êà
ýòîé êíîïêè îêíî çàíèìàåò âñþ âîçìîæíóþ ïëîùàäü îêíà ïðîãðàììû.

×òîáû îáåñïå÷èòü ìàêñèìàëüíîå èñïîëüçîâàíèå ïëîùàäè îêíà Microsoft
Word, ðåêàìåíäóåòñÿ îòîáðàæàòü äîêóìåíò â ïîëíîýêðàííîì îêíå, íàæàâ êíîïêó

 ðàçâåðòûâàíèÿ îêíà äîêóìåíòà.
Åñëè óñòàíîâèòü óêàçàòåëü íà ìàðêåð (13), òî îí áóäåò èìåòü âèä äâóõ

ñòðåëîê, íàïðàâëåííûõ äðóã ê äðóãó, ðàçäåëåííûõ äâóìÿ ëèíèÿìè. Ïîñëå
ïåðåìåùåíèÿ âíèç ìàðêåðà ïðè íàæàòîé êíîïêå ìûøè, îêíî áóäåò ðàçäåëåíî
íà äâå îáëàñòè, â êîòîðûõ ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü îäíîâðåìåííî äâå ðàçíûå
÷àñòè îäíîãî äîêóìåíòà èëè íåñêîëüêî äîêóìåíòîâ îäíîâðåìåííî. Ðàçäåëåíèå
îêíà íà ÷àñòè ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ äîïîëíèòåëüíûå âîçìîæíîñòè,
êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ ïðè àíàëèçå ìàòåðèàëîâ, ïðè ïåðåìåùåíèè è
êîïèðîâàíèè ôðàãìåíòîâ òåêñòà.

Â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ 21 îòîáðàæàåòñÿ ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ. Êíîïêè
24 - 27 íà ãîðèçîíòàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè èñïîëüçóþòñÿ äëÿ áûñòðîãî
ïåðåõîäà â ðàçëè÷íûå ðåæèìû ïðîñìîòðà äîêóìåíòà

ÏÎËÎÑÛ ÏÐÎÊÐÓÒÊÈ. Ïîëîñû ïðîêðóòêè ðàñïîëàãàþòñÿ ó ïðàâîé ãðàíèöû
è âíèçó îêíà Microsoft Word (ðèñ. 2.1). Íàçíà÷åíèå êíîïîê, ðàñïîëîæåííûõ íà
âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè, - ïåðåìåùåíèå äîêóìåíòà â îêíå ââåðõ èëè
âíèç, íà ãîðèçîíòàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè - ïåðåìåùåíèå â ãîðèçîíòàëüíîì
íàïðàâëåíèè.
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Ïîñëå ùåë÷êà êíîïêè 14 äîêóìåíò ïåðåìåùàåòñÿ íà îäíó ñòðîêó ââåðõ,
êíîïêè 16 - íà îäíó ñòðîêó âíèç. Ùåë÷îê ïîëîñû ïðîêðóòêè, ðàñïîëîæåííîé
ìåæäó ýòèìè êíîïêàìè è áåãóíêîì, ïåðåìåùàåò äîêóìåíò íà îäèí ýêðàí ââåðõ
èëè âíèç.

Ðèñ. 2.2. Íîìåð ñòðàíèöû è çàãîëîâîê, êîòîðûå âûñâå÷èâàþòñÿ ðÿäîì ñ
áåãóíêîì ïðè åãî ïåðåìåùåíèè

Îäèí èç ñàìûõ áûñòðûõ ñïîñîáîâ ïåðåõîäà íà íóæíóþ ñòðàíèöó äîêóìåíòà
- ïåðåìåùåíèå áåãóíêà (15) âåðòèêàëüíîé ëèíåéêè ïðîêðóòêè ââåðõ èëè âíèç
ïðè íàæàòîé êíîïêå ìûøè. Ïðè òàêîì ïåðåìåùåíèè äîêóìåíòà â îêíå ðÿäîì ñ
áåãóíêîì âûñâå÷èâàåòñÿ çàãîëîâîê ïðîñìàòðèâàåìîãî ðàçäåëà è íîìåð

Ðèñ.2.1. Ýëåìåíòû îêíà Microsoft Word

1 - êíîïêà îêîííîãî ìåíþ ïðîãðàììû, 2 - êíîïêà îêîííîãî ìåíþ äîêóìåíòà, 3 - ñòðîêà çàãîëîâêà, 4 - ñòðîêà
ìåíþ, 5 - ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ, 6 - ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå, 7, 8, 9 - êíîïêè
óïðàâëåíèÿ ðàçìåðàìè îêíà äîêóìåíòà, 10, 11, 12 - êíîïêè óïðàâëåíèÿ ðàçìåðàìè îêíà Microsoft Word,
13 - ìàðêåð ðàçäåëåíèÿ îêíà íà ÷àñòè, 14 - êíîïêà ïåðåìåùåíèÿ äîêóìåíòà â îêíå íà îäíó ñòðîêó ââåðõ,
15 - áåãóíîê, 16 - êíîïêà ïåðåìåùåíèÿ äîêóìåíòà â îêíå íà îäíó ñòðîêó âíèç,  17 - êíîïêà ïåðåìåùåíèÿ
äîêóìåíòà â îêíå ê ïðåäûäóùåìó îáúåêòó, 18 - êíîïêà Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà, 19 - êíîïêà ïåðåìåùåíèÿ
äîêóìåíòà â îêíå ê ñëåäóþùåìó îáúåêòó,  20 - êíîïêà ñìåùåíèÿ äîêóìåíòà â îêíå âëåâî, 21 - ñòðîêà
ñîñòîÿíèÿ, 22 - áåãóíîê íà ãîðèçîíòàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè, 23 - êíîïêà ñìåùåíèÿ äîêóìåíòà â îêíå
âïðàâî, 24 - êíîïêà Ðåæèì ñòðóêòóðû, 25 - êíîïêà Ðåæèì ðàçìåòêè, 26 - êíîïêà Ðåæèì ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà,
27 - êíîïêà Îáû÷íûé ðåæèì.
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ñòðàíèöû, êîòîðàÿ áóäåò îòîáðàæåíà íà ýêðàíå, åñëè îòïóñòèòü êíîïêó ìûøè
(ðèñ. 2.2).

ÑÒÐÎÊÀ ÑÎÑÒÎßÍÈß. Ñòðîêîé ñîñòîÿíèÿ íàçûâàåòñÿ ãîðèçîíòàëüíàÿ
ïîëîñà, ðàñïîëîæåííàÿ íèæå îêíà äîêóìåíòà. Â íåé îòîáðàæàþòñÿ ñâåäåíèÿ
î âûïîëíÿåìûõ îïåðàöèÿõ, ïîëîæåíèè êóðñîðà è äðóãàÿ êîíòåêñòíàÿ
èíôîðìàöèÿ.

Íà ðèñ. 2.3 ïîêàçàíà ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ ïðè ïðîñìîòðå äîêóìåíòà â ðåæèìå
ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà.

Ðèñ. 2.3. Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ

Íàçíà÷åíèå ýëåìåíòîâ ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ:
1 - Ñòð. íîìåð - íîìåð òåêóùåé ñòðàíèöû, â ñîîòâåòñòâèè ñî ñõåìîé

ëîãè÷åñêîé íóìåðàöèè, ïîêàçûâàåìîé â îêíå;
2 - Ðàçä. íîìåð - íîìåð ðàçäåëà ñòðàíèöû, ïîêàçûâàåìîé â îêíå;
3 - Íîìåð/íîìåð - íîìåð òåêóùåé ñòðàíèöû è îáùåå êîëè÷åñòâî ñòðàíèö

äîêóìåíòà;
4 - Íà ... ñì - ðàññòîÿíèå ïî âåðòèêàëè îò êóðñîðà äî âåðõíåãî êðàÿ ëèñòà.

Åñëè êóðñîð íàõîäèòñÿ âíå îêíà, çíà÷åíèå íå îòîáðàæàåòñÿ;
5 - Ñò. íîìåð - êîëè÷åñòâî ñòðîê îò êóðñîðà äî âåðõíåãî êðàÿ ñòðàíèöû.

Åñëè êóðñîð íàõîäèòñÿ âíå îêíà, çíà÷åíèå íå îòîáðàæàåòñÿ;
6 - Êîë íîìåð - êîëè÷åñòâî ñèìâîëîâ îò ëåâîãî ïîëÿ äî êóðñîðà.

Ó÷èòûâàþòñÿ ïðîáåëû è ñèìâîëû òàáóëÿöèè. Åñëè êóðñîð íàõîäèòñÿ
âíå îêíà, çíà÷åíèå íå îòîáðàæàåòñÿ;

7 - ÇÀÏ (REC) - èíäèêàòîð ðåæèìà çàïèñè ìàêðîñà (Record Macro);
8 - ÈÑÏÐ (TRK) - èíäèêàòîð ðåæèìà çàïèñè èñïðàâëåíèé (Track Changes);
9 - ÂÄË (EXT) - èíäèêàòîð ðåæèì âûäåëåíèÿ (Extend Selection);

10 - ÇÀÌ (OVR) - èíäèêàòîð ðåæèìà çàìåíû ñèìâîëîâ (Overtype);
11 - ñïðàâêà ïî WordPerfect;
12 - èíäèêàòîð ñîñòîÿíèÿ ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ;
13 - ñîõðàíåíèå ôîíà (â ðåæèìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà).

Äâîéíîé ùåë÷îê ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ â îáëàñòè ýëåìåíòîâ 1�6 îòêðûâàåò
îêíî äèàëîãà Íàéòè è çàìåíèòü (Go To).

Äâîéíîé ùåë÷îê èíäèêàòîðîâ 9 èëè 10 âêëþ÷àåò/âûêëþ÷àåò ðåæèì,
óêàçàííûé â èíäèêàòîðå. Åñëè ðåæèì çàìåíû ñèìâîëîâ àêòèâåí, òî íîâûé
ñèìâîë çàìåíÿåò ñèìâîë, ðàñïîëîæåííûé íà ìåñòå âñòàâêè. Ðåæèì çàìåíû
ñèìâîëîâ âêëþ÷àåòñÿ êëàâèøåé Insert.

 - èíäèêàòîð ðåæèìà ôîíîâîãî ñîõðàíåíèÿ. Ïðè ïîÿâëåíèè ïóëüñè-

ðóþùåãî çíà÷êà äèñêà Word ñîõðàíÿåò äàííûé äîêóìåíò â ôîíîâîì ðåæèìå
ðàáîòû.

ÏÀÍÅËÈ ÈÍÑÒÐÓÌÅÍÒÎÂ. Îòëè÷èòåëüíàÿ îñîáåííîñòü Word 95/97 - áîëü-
øîå êîëè÷åñòâî ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ. Êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ïîçâîëÿþò
áûñòðåå âûïîëíèòü ìíîãèå îïåðàöèè, òàê êàê ïðè èõ èñïîëüçîâàíèè íå íàäî
îòêðûâàòü ìåíþ, ïðåæäå, ÷åì âûáðàòü êîìàíäó. Íà ðèñ. 2.1 ïîêàçàíû äâå
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ: Ñòàíäàðòíàÿ (5) è Ôîðìàòèðîâàíèÿ (6). Êíîïêè ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ óñêîðÿþò âûïîëíåíèå îïåðàöèé ñîçäàíèÿ, îòêðûòèÿ
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è ñîõðàíåíèÿ ôàéëà, ðåäàêòèðîâàíèÿ äîêóìåíòà (ðèñ. 2.4). Êíîïêè ïàíåëè
ôîðìàòèðîâàíèÿ ïîçâîëÿþò âûïîëíèòü ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ è àáçàöåâ.

Äëÿ îòîáðàæåíèÿ èëè ñêðûòèÿ êàêîé-ëèáî ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ â îêíå
Word âûáåðèòå êîìàíäó Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ (Toolbars) â ìåíþ Âèä (View).
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïîäìåíþ, ñîäåðæàùåå ñïèñîê ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ.
Ýòîò æå ñïèñîê ïîÿâëÿåòñÿ â âèäå êîíòåêñòíîãî ìåíþ ïîñëå ùåë÷êà ïðàâîé
êíîïêîé ìûøè ëþáîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ïîäîáðàíû ïî îïðåäåëåííîé òåìàòèêå,
íàïðèìåð êíîïêè 1�5 ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ (Standard) ïðåäíàçíà-
÷åíû äëÿ ðàáîòû ñ ôàéëîì è äóáëèðóþò êîìàíäû èç ìåíþ Ôàéë (File), êíîïêè
7�12 èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ äîêóìåíòà è äóáëèðóþò êîìàíäû èç
ìåíþ Ïðàâêà (Edit).

Ðèñ.2.4. Êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ:

1 - Ñîçäàòü, 2 - Îòêðûòü,3 - Ñîõðàíèòü, 4 - Ïå÷àòü, 5 - Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð,  6 - Ïðàâîïèñàíèå,
7 - Âûðåçàòü, 8 - Êîïèðîâàòü, 9 - Âñòàâèòü, 10 - Ôîðìàò ïî îáðàçöó, 11 - Îòìåíèòü, 12 - Âåðíóòü, 13 -
Äîáàâèòü ãèïåðññûëêó, 14 - Ïàíåëü Web, 15 - Òàáëèöû è ãðàíèöû, 16 - Äîáàâèòü òàáëèöó, 17 - Äîáàâèòü
òàáëèöó Excel, 18 - Êîëîíêè, 19 - Ðèñîâàíèå, 20 - Ñõåìà äîêóìåíòà, 21 - Íåïå÷àòàåìûå ñèìâîëû,
22 - Ìàñøòàá, 23 - Ïîìîùíèê.

ÂÑÏËÛÂÀÞÙÈÅ ÏÎÄÑÊÀÇÊÈ. Âñïëûâàþùèå ïîäñêàçêè ïîêàçûâàþò
íàçâàíèÿ êíîïîê íà ïàíåëÿõ èíñòðóìåíòîâ è ýëåìåíòîâ ýêðàíà. Äëÿ ýòîãî
ñëåäóåò ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè íà èíòåðåñóþùèé îáúåêò. Åñëè íà êíîïêå
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ îòîáðàæàåòñÿ òåêñò, äëÿ íåå ïîäñêàçêà íå âûâîäèòñÿ.

2.2. Îòîáðàæåíèå äîêóìåíòà â îêíå

2.2.1. Ðåæèìû ïðîñìîòðà äîêóìåíòà

Word ïîçâîëÿåò ïðîñìàòðèâàòü äîêóìåíò â îêíå â íåñêîëüêèõ ðåæèìàõ.
Âûáîð ðåæèìà ïðîñìîòðà çàâèñèò îò âûïîëíÿåìîé ðàáîòû. Äëÿ ñìåíû ðåæèìà
ïðîñìîòðà äîêóìåíòà èñïîëüçóþò êíîïêè 22�27 (ðèñ. 2.1), ðàñïîëîæåííûå â
ëåâîé ÷àñòè ãîðèçîíòàëüíîé ïîëîñû ïðîêðóòêè.

ÎÁÛ×ÍÛÉ ÐÅÆÈÌ. Îáû÷íûé ðåæèì (Normal View) óñòàíîâëåí ïî óìîë÷à-
íèþ ïðè îòêðûòèè îêíà. Îí (êíîïêà 27) óäîáåí äëÿ ââîäà, ðåäàêòèðîâàíèÿ
òåêñòà è ïåðåìåùåíèÿ ïî äîêóìåíòó, òàê êàê ïîçâîëÿåò óâèäåòü âñå âèäû
ôîðìàòèðîâàíèÿ ñèìâîëîâ (øðèôò, íà÷åðòàíèå, ðàçìåð) è àáçàöåâ, íî íå
ïîêàçûâàåò ðàçìåòêó ñòðàíèöû, íåêîòîðûå ýëåìåíòû îôîðìëåíèÿ ñòðàíèöû,
íàïðèìåð, êîëîíòèòóëû, ÷òî óñêîðÿåò ïðîêðóòêó äîêóìåíòà â îêíå. Äëÿ
ïåðåõîäà â ýòîò ðåæèì íàæìèòå êíîïêó 27 íà ãîðèçîíòàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè
(ðèñ. 2.1) èëè âûáåðèòå êîìàíäó Îáû÷íûé (Normal) èç Âèä (View).
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ÐÅÆÈÌ ÝËÅÊÒÐÎÍÍÎÃÎ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀ. Ðåæèì ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà
(Online Layout View) - îïòèìàëüíûé ðåæèì äëÿ ïðîñìîòðà ýëåêòðîííûõ
äîêóìåíòîâ íà ýêðàíå. Ýòî íîâàÿ ôóíêöèÿ ðåäàêòîðà Word 97, êîòîðàÿ èçìåíÿåò
ðàçìåòêó ñòðàíèö è îáëåã÷àåò ÷òåíèå äîêóìåíòà çà ñ÷åò èñïîëüçîâàíèÿ áîëåå
êðóïíîãî ðàçìåðà øðèôòà, ÷åì çàäàííûé äëÿ ïå÷àòè, ïåðåíîñ ñòðîê
âûïîëíÿåòñÿ â ïðåäåëàõ îêíà (ðèñ. 2.5).

Â ýòîì ðåæèìå îêíî Word ðàçäåëåíî íà äâå îáëàñòè. Âåðòèêàëüíàÿ
îáëàñòü â ëåâîé ÷àñòè îêíà äîêóìåíòà, â êîòîðîé èçîáðàæàåòñÿ ñòðóêòóðà
çàãîëîâêîâ äîêóìåíòà íàçûâàåòñÿ ñõåìîé äîêóìåíòà. Ñõåìó äîêóìåíòà ìîæíî
èñïîëüçîâàòü äëÿ áûñòðîãî ïåðåìåùåíèÿ ïî äîêóìåíòó è äëÿ îïðåäåëåíèÿ
ñîáñòâåííîãî ïîëîæåíèÿ â íåì. Íàïðèìåð, ÷òîáû ïåðåéòè ê îïðåäåëåííîé
÷àñòè äîêóìåíòà, äîñòàòî÷íî âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùèé çàãîëîâîê íà ñõåìå
äîêóìåíòà. Òåêóùåå ïîëîæåíèå â äîêóìåíòå âûäåëåíî íà ñõåìå äîêóìåíòà
êîíòðàñòíûì öâåòîì.

Ðèñ. 2.5. Îêíî äîêóìåíòà â ðåæèìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà

ÐÅÆÈÌ ÐÀÇÌÅÒÊÈ. Ðåæèì ðàçìåòêè (Page Layout View) - ïîçâîëÿåò
óâèäåòü ñòðàíèöó ñ ðèñóíêàìè, ìíîãîêîëîííûì òåêñòîì, ñíîñêàìè, êîëîíòè-
òóëàìè è ïîëÿìè â òîì âèäå, â êàêîì îíà áóäåò íàïå÷àòàíà (ðèñ 2.6). Ñ
íåêîòîðûìè ýëåìåíòàìè äîêóìåíòà: êîëîíòèòóëîì, áóêâèöåé, ðàìêîé ìîæíî
ðàáîòàòü òîëüêî â ýòîì ðåæèìå.

Ýòîò ðåæèì óäîáåí äëÿ êîìïîíîâêè ñòðàíèöû è ðàçìåùåíèÿ îáúåêòîâ,
îäíàêî îí áîëüøå çàãðóæàåò ïðîöåññîð è çàìåäëÿåò ðàáîòó. Â íåì ìîæíî
ðåäàêòèðîâàòü è ôîðìàòèðîâàòü òåêñò. Äëÿ ïåðåõîäà â ðåæèì ðàçìåòêè
èñïîëüçóéòå êíîïêó 25 (ðèñ. 2.1) íà ãîðèçîíòàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè èëè
êîìàíäó Ðàçìåòêà ñòðàíèöû (Page Layout) èç ìåíþ Âèä (View).

ÐÅÆÈÌ ÑÒÐÓÊÒÓÐÛ. Ðåæèì ñòðóêòóðû (Outline View) ïîçâîëÿåò ïðîñìàòðè-
âàòü êàê èåðàðõèþ çàãîëîâêîâ, òàê è ñîäåðæèìîå âûäåëåííîãî çàãîëîâêà.
Îòñòóï çàãîëîâêà â ðåæèìå ñòðóêòóðû çàâèñèò îò åãî óðîâíÿ. Â ðåæèìå
ñòðóêòóðû ïðîùå èçìåíèòü óðîâåíü çàãîëîâêà è ðàñïîëîæåíèå áîëüøèõ
ôðàãìåíòîâ òåêñòà, áûñòðåå ìîæíî íàéòè íóæíûé ðàçäåë äîêóìåíòà. Äëÿ
ïåðåõîäà â ýòîò ðåæèì èñïîëüçóéòå êíîïêó 24 (ðèñ. 2.1) íà ãîðèçîíòàëüíîé
ïîëîñå ïðîêðóòêè èëè êîìàíäó Ñòðóêòóðà (Outline View) èç ìåíþ Âèä (View).
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2.2.2. Ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà

Ìàñøòàá äîêóìåíòà ìîæíî óâåëè÷èòü, ÷òîáû ïîëó÷èòü ïîäðîáíîå
èçîáðàæåíèå, èëè óìåíüøèòü, ÷òîáû óâèäåòü áîëüøóþ ÷àñòü ñòðàíèöû èëè
íåñêîëüêî ñòðàíèö ñðàçó â óìåíüøåííîì âèäå. Ïðè ââîäå òåêñòà æåëàòåëüíî
èìåòü ìàñøòàá, ïîçâîëÿþùèé óâèäåòü ñòðîêó öåëèêîì.

 Ìàñøòàá îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà íà ýêðàíå ìîæíî âûáðàòü â

ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Ìàñøòàá (Zoom) íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ
(Standard) èëè àêòèâèçèðîâàâ êîìàíäó Ìàñøòàá (Zoom) èç ìåíþ Âèä (View).

2.2.3. Îäíîâðåìåííûé ïðîñìîòð ðàçíûõ  ÷àñòåé äîêóìåíòà

 Äëÿ îäíîâðåìåííîãî ïðîñìîòðà äâóõ ÷àñòåé îäíîãî äîêóìåíòà (ðèñ. 2.7)
ðàçäåëèòå îêíî íà äâå îáëàñòè îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ:

- ïåðåòàùèòå âíèç ìàðêåð (âåøêó ðàçáèâêè) (13), ðàñïîëîæåííûé íàä
âåðòèêàëüíîé ïîëîñîé ïðîêðóòêè (ðèñ. 2.1);

- äâàæäû ùåëêíèòå ìàðêåð, îïèñàííûé â ïðåäûäóùåì ïóíêòå;
- âûáåðèòå â ìåíþ Îêíî (Window) êîìàíäó Ðàçäåëèòü (Split), ïåðåìåñòèòå
ëèíèþ ðàçáèâêè ìûøüþ â òðåáóåìîå ïîëîæåíèå íà ýêðàíå è ùåëêíèòå
êíîïêîé ìûøè.

Â êàæäîé èç îáëàñòåé îêíà ìîæíî ïðîêðó÷èâàòü äîêóìåíò íåçàâèñèìî îò
äðóãîé îáëàñòè, ìîæíî èñïîëüçîâàòü ðàçíûå ìàñøòàáû è ðåæèìû ïðîñìîòðà,
íàïðèìåð, â îäíîé îáëàñòè îêíà ìîæíî ðàáîòàòü â ðåæèìå ñòðóêòóðû, â äðóãîé
- â îáû÷íîì ðåæèìå.

Ê åäèíîìó îêíó ìîæíî âåðíóòüñÿ ñëåäóþùèìè ñïîñîáàìè:
- ðàñïîëîæèòü íà ëèíèè ðàçáèâêè óêàçàòåëü ìûøè è, êîãäà îí ïðèìåò
âèä ñòðåëêè, óêàçûâàþùåé â äâóõ íàïðàâëåíèÿõ, ïåðåìåñòèòü ëèíèþ
ââåðõ èëè âíèç, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êíîïêó ìûøè;

Ðèñ 2.6. Îêíî äîêóìåíòà â ðåæèìå ðàçìåòêè
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- ðàñïîëîæèòü íà ëèíèè ðàçáèâêè óêàçàòåëü ìûøè è äâàæäû íàæàòü êíîïêó
ìûøè;

- âûáðàòü êîìàíäó Ñíÿòü ðàçäåëåíèå â ìåíþ Îêíî. Ýòà êîìàíäà
ïîÿâëÿåòñÿ â ìåíþ âìåñòî Ðàçäåëèòü.

2.2.4. Ðàáîòà ñ íåñêîëüêèìè îòêðûòûìè äîêóìåíòàìè â îäíîì îêíå

Ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü îòêðûòèÿ íåñêîëüêèõ äîêóìåíòîâ
îäíîâðåìåííî. Ïðè ýòîì â îêíå ïðîãðàììû âû áóäåòå âèäåòü òîëüêî ïîñëåäíèé
îòêðûòûé äîêóìåíò. Äëÿ ïåðåõîäà ê äðóãîìó äîêóìåíòó ìîæíî âûáðàòü åãî
èìÿ â ìåíþ Îêíî (Window) èëè íàæàòü ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+F6 (ðèñ.2.8).
×òîáû âèäåòü âñå îòêðûòûå äîêóìåíòû îäíîâðåìåííî, âûáåðèòå êîìàíäó
Óïîðÿäî÷èòü âñå (Arrange All). Îäíîâðåìåííûé ïðîñìîòð íåñêîëüêèõ äîêóìåíòîâ
îáëåã÷àåò êîïèðîâàíèå/ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè èç îäíîãî ôàéëà â äðóãîé
ñ ïîìîùüþ ìûøè. Â îêíå ïðîãðàììû äîêóìåíòû áóäóò îòäåëåíû äðóã îò äðóãà
ëèíèÿìè ðàçáèâêè.

Ðèñ 2.7. Îäíîâðåìåííûé ïðîñìîòð ðàçíûõ ÷àñòåé äîêóìåíòà

Ðèñ 2.8. Ìåíþ Îêíî, åñëè îòêðûòî îäíîâðåìåííî äâà äîêóìåíòà
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Âû ìîæåòå ñâåðíóòü îêíà äîêóìåíòîâ, ñ êîòîðûìè íå ðàáîòàåòå, íàæàâ
êíîïêó ñâåðòûâàíèÿ îêíà äîêóìåíòà â ñòðîêå ìåíþ. Â ýòîì ñëó÷àå êîìàíäà
Óïîðÿäî÷èòü âñå áóäåò çàìåíåíà íà Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè (Arrange Icons).

2.3. Ñîçäàíèå äîêóìåíòà

Ïîñëå çàïóñêà Word íà ýêðàíå îòîáðàæàåòñÿ îêíî, â êîòîðîì âèäåí ïóñòîé
äîêóìåíò, îñíîâàííûé íà øàáëîíå Îáû÷íûé. Â îêíî ïóñòîãî äîêóìåíòà ìîæíî
ââåñòè òåêñò, âñòàâèòü èëëþñòðàöèþ è òîìó ïîäîáíîå. Ïóñòîé äîêóìåíò èìååò
íàçâàíèå Äîêóìåíò 1, êîòîðîå âèäíî â ñòðîêå çàãîëîâêà. Äîêóìåíò ìîæíî
ñîçäàòü ñëåäóþùèìè ñïîñîáàìè:

1) âûáðàòü êîìàíäó Ñîçäàòü (New) â ìåíþ Ôàéë (File), îòêðûòü âêëàäêó
Îáùèå (General) è ùåëêíóòü äâàæäû çíà÷îê Íîâûé äîêóìåíò (Blank
Document);

2) ùåëêíóòü êíîïêó Ñîçäàòü ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ. Êíîïêà
ðàñïîëîæåíà íà ëåâîì êðàþ ïàíåëè è îòêðûâàåò äîêóìåíò, îñíîâàííûé
íà øàáëîíå Îáû÷íûé.

Ïðè ñîçäàíèè íîâûõ äîêóìåíòîâ èì áóäóò ïîñëåäîâàòåëüíî ïðèñâàèâàòüñÿ
íîìåðà 2, 3, 4 è ò.ä. Åñëè îêíî äîêóìåíòà íå ðàçâåðíóòî â îêíå Word, òî èìÿ
äîêóìåíòà îòðàæàåòñÿ â ñòðîêå çàãîëîâêà äîêóìåíòà (ðèñ. 2.9).

Ðèñ.2.9. Îòîáðàæåíèå îêíà äîêóìåíòà â îêíå Word

ÊÓÐÑÎÐ ÂÂÎÄÀ È ÓÊÀÇÀÒÅËÜ ÌÛØÈ. Êóðñîð ââîäà èìååò âèä ìåðöàþùåé
âåðòèêàëüíîé ëèíèè. Îí óêàçûâàåò, êóäà áóäåò ââîäèòüñÿ ñ êëàâèàòóðû ñèìâîë,
âñòàâëÿòüñÿ ðèñóíîê èëè äðóãîé îáúåêò. Åãî ïîëîæåíèå ìîæíî èçìåíèòü
êëàâèøàìè óïðàâëåíèÿ êóðñîðà (òàáë. 2.1) èëè ìûøüþ òîëüêî â ïðåäåëàõ
íàáðàííîãî òåêñòà.

Êðîìå êóðñîðà ââîäà â îêíå âèäåí óêàçàòåëü ìûøè, èìåþùèé âèä
ëàòèíñêîé áóêâû I. Åãî ìåñòîïîëîæåíèå ìåíÿåòñÿ òîëüêî ïîñëå ïåðåìåùåíèÿ
ìûøè. Óêàçàòåëü èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà êîìàíä ìåíþ, ïåðåìåùåíèÿ
îáúåêòîâ, äëÿ âûäåëåíèÿ ôðàãìåíòà òåêñòà è ò.ä. ×òîáû çàäàòü ïîëîæåíèå
òî÷êè ââîäà (insertion point), íåîáõîäèìî ïåðåìåñòèòü ìûøü òàê, ÷òîáû óêàçàòåëü
íàõîäèëñÿ â íóæíîé òî÷êå ýêðàíà è ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ìûøè.
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Äëÿ óñêîðåííîãî ïåðåìåùåíèÿ ïî äîêóìåíòó ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïîëîñû
ïðîêðóòêè, ðàñïîëîæåííûå âäîëü íèæíåé è ïðàâîé ãðàíèöû îêíà.

ÇÀÊÐÛÒÈÅ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀ È ÂÛÕÎÄ ÈÇ WORD. Ïðåæäå ÷åì çàêðûòü
äîêóìåíò, æåëàòåëüíî ñíà÷àëà åãî ñîõðàíèòü. Åñëè ýòîãî íå ñäåëàòü, òî ïîñëå
âûáîðà êîìàíäû Çàêðûòü (Close) â ìåíþ Ôàéë (File) ïîÿâèòñÿ çàïðîñ î
íåîáõîäèìîñòè ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé, âíåñåííûõ â äîêóìåíò âî âðåìÿ
òåêóùåãî ñåàíñà ðàáîòû: Ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå �...doc�? Íàæàâ
êíîïêó Äà (Yes), âû ñîõðàíèòå äîêóìåíò. Ïîñëå ùåë÷êà êíîïêè Íåò (No) âíåñåí-
íûå ïîñëå ïîñëåäíåãî ñîõðàíåíèÿ â äîêóìåíò èçìåíåíèÿ íå áóäóò ñîõðàíåíû.

Äëÿ âûõîäà èç ïðîãðàììû, ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ îäíèì èç ñëåäóþùèõ
ñïîñîáîâ:

- âûáðàòü êîìàíäó Âûõîä (Exit) â ìåíþ Ôàéë (File);
- äâàæäû ùåëêíóòü êíîïêó (1) îêîííîãî ìåíþ (ðèñ 2.1);
- âûáðàòü â îêîííîì ìåíþ êîìàíäó Çàêðûòü;
- èñïîëüçîâàòü ñî÷åòàíèå êëàâèø Alt+F4.

2.4. Îòêðûòèå äîêóìåíòà

Äîêóìåíò ìîæíî îòêðûòü íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè:
- Îòêðûòü ìåíþ Ôàéë (File) è ùåëêíóòü ìûøüþ èìÿ ôàéëà â ñïèñêå â

íèæíåé ÷àñòè ìåíþ. Ñïèñîê ñîäåðæèò íàçâàíèÿ ïîñëåäíèõ ôàéëîâ,
îòêðûòûõ â ýòîì ïðèëîæåíèè.

Òàáëèöà 2.1

Êëàâèøè, îáåñïå÷èâàþùèå ïåðåìåùåíèå êóðñîðà ïî äîêóìåíòó

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ

Ê íà÷àëó òåêóùåé ñòðîêè Home

Ê êîíöó òåêóùåé ñòðîêè End

Ê íà÷àëó ñëåäóþùåãî ñëîâà Ctrl+ñòðåëêà êóðñîðà âïðàâî

Ê íà÷àëó ïðåäûäóùåãî ñëîâà Ctrl+ñòðåëêà êóðñîðà âëåâî

Â íà÷àëî àáçàöà Ctrl+ñòðåëêà êóðñîðà ââåðõ

Ê ñëåäóþùåìó àáçàöó Ctrl+còðåëêà êóðñîðà âíèç

Â ëåâûé âåðõíèé óãîë îêíà Ctrl+PgUp

Â ïðàâûé íèæíèé óãîë îêíà Ctrl+PgDn

Ê ñëåäóþùåé ýêðàííîé ñòðàíèöå PageDn

Ê ïðåäûäóùåé ýêðàííîé ñòðàíèöå PageUp

Â íà÷àëî äîêóìåíòà Ctrl+Home

Â êîíåö äîêóìåíòà Ctrl+End
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- Âûáðàòü êîìàíäó Îòêðûòü (Open) â ìåíþ Ôàéë (File) è â îêíå äèàëîãà
Îòêðûòèå äîêóìåíòà (Open) óêàçàòü èìÿ è ìåñòîïîëîæåíèå ôàéëà.

- Íàæàòü êíîïêó Îòêðûòü  íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ è

äâàæäû ùåëêíóòü çíà÷îê ôàéëà â îêíå äèàëîãà Îòêðûòèå äîêóìåíòà
(Open).

Ñ ïîìîùüþ îêíà äèàëîãà Îòêðûòèå äîêóìåíòà (Open) âû ìîæåòå îòêðûòü
äîêóìåíòû, ðàñïîëàãàþùèåñÿ íà æåñòêîì äèñêå êîìïüþòåðà èëè íà ñåòåâîì
äèñêå, ê êîòîðîìó èìååòñÿ äîñòóï. Íåçàâèñèìî îò ðàñïîëîæåíèÿ äîêóìåíòà
åãî ìîæíî îòêðûòü â ðåæèìå �òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ�, ÷òî ïðåäîõðàíèò îðèãèíàë
îò ñëó÷àéíûõ èçìåíåíèé. Äîêóìåíòû ìîæíî îòêðûòü â ñåòè Èíòåðíåò èëè
Èíòåðíåò íà óçëå HTTP â Web èëè íà óçëå FTP.

ÎÒÊÐÛÒÈÅ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀ ÍÀ ÆÅÑÒÊÎÌ ÈËÈ ÑÅÒÅÂÎÌ ÄÈÑÊÅ. ×òîáû
îòêðûòü äîêóìåíò íà æåñòêîì èëè ñåòåâîì äèñêå, âûïîëíèòå ñëåäóþùèå
äåéñòâèÿ:

- Íàæìèòå êíîïêó Îòêðûòü  íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ èëè
âûáåðèòå êîìàíäó Îòêðûòü (Open) â ìåíþ Ôàéë (File).

- Èç ñïèñêà Ïàïêà (Look in) (ðèñ. 2.10) âûáåðèòå äèñê èëè ïàïêó â êîòîðîì
ñîäåðæèòñÿ äîêóìåíò. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå êíîïêó â ïðàâîé ÷àñòè ïîëÿ,
÷òîáû îòêðûòü ñïèñîê. Ïîñëåäîâàòåëüíî îòêðûâàéòå ïàïêè äâîéíûì
ùåë÷êîì äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò îòêðûòà ïàïêà, ñîäåðæàùàÿ èñêîìûé
äîêóìåíò.

- Èìÿ îòêðûâàåìîãî ôàéëà ââåäèòå â òåêñòîâîå ïîëå Èìÿ ôàéëà (File
name).

- ×òîáû îòêðûòü äîêóìåíò, ñîçäàííûé â äðóãîé ïðîãðàììå, âûáåðèòå
ñîîòâåòñòâóþùèé ôîðìàò èç ñïèñêà Òèï ôàéëîâ (Files of Type),
íàïðèìåð, âûáåðèòå â ñïèñêå Äîêóìåíòû Word (Word Documents) äëÿ

Ðèñ 2.10. Îêíî äèàëîãà Îòêðûòèå äîêóìåíòà
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îòêðûòèÿ äîêóìåíòà, ñîçäàííîãî â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå Word. Äëÿ
ïðîñìîòðà âñåõ ôàéëîâ òåêóùåé ïàïêè âûáåðèòå Âñå ôàéëû (All Files).

Ïîñëå çàïîëíåíèÿ íåîáõîäèìûõ ïîëåé îêíà äèàëîãà Îòêðûòèå äîêóìåíòà
íàæìèòå êíîïêó Îòêðûòü (Open) èëè êëàâèøó Enter. Äëÿ îäíîâðåìåííîãî
îòêðûòèÿ íåñêîëüêèõ ôàéëîâ èõ èìåíà âûäåëèòå â îêíå äèàëîãà, óäåðæèâàÿ
íàæàòîé êëàâèøó Ctrl, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó Îòêðûòü (Open).

2.5. Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà

Âî âðåìÿ ðàáîòû ïîëüçîâàòåëÿ íà êîìïüþòåðå ñîçäàâàåìûé äîêóìåíò
õðàíèòñÿ â îïåðàòèâíîé ïàìÿòè. Äëÿ òîãî, ÷òîáû çàïèñàòü ýòîò ôàéë íà äèñê,
íåîáõîäèìî âûáðàòü â ìåíþ Ôàéë (File) êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê (Save Às) è
çàäàòü íåîáõîäèìûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà (Save
Às) (ðèñ. 2.11). Â äàëüíåéøåì, äëÿ ñîõðàíåíèÿ äîïîëíåíèé è èçìåíåíèé,
âíîñèìûõ â äîêóìåíò, äîñòàòî÷íî íàæàòü êíîïêó Ñîõðàíèòü íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ èëè âûáðàòü êîìàíäó Ñîõðàíèòü (Save) â ìåíþ
Ôàéë (File). Îòêðûòûé ôàéë ìîæíî çàïèñàòü íà äèñê ïîä äðóãèì èìåíåì â ýòîé
èëè äðóãîé ïàïêå, âûáðàâ â ìåíþ Ôàéë (File) êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê (Save Às).

Ðèñ. 2.11. Îêíî äèàëîãà Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà

Ðàññìîòðèì íàçíà÷åíèå ðàçëè÷íûõ ýëåìåíòîâ îêíà äèàëîãà, îòîáðàæàåìîãî
íà ýêðàíå ïîñëå âûáîðà â ìåíþ Ôàéë (File) êîìàíäû Ñîõðàíèòü êàê (Save Às).

1. Èìÿ äîêóìåíòà ââîäèòñÿ â òåêñòîâîå ïîëå Èìÿ ôàéëà (File name).
Ðàñøèðåíèå ìîæíî íå óêàçûâàòü. Ðàçðàáîòàííûé ñ èñïîëüçîâàíèåì
ðåäàêòîðà äîêóìåíò àâòîìàòè÷åñêè ïîëó÷àåò ðàñøèðåíèå .doc,
ñîîòâåòñòâóþùåå äàííîìó ïðèëîæåíèþ. Åñëè ïîñëå èìåíè ôàéëà
ïîñòàâèòü òî÷êó, òî ðàñøèðåíèå íå áóäåò äîáàâëåíî.

2. Â ïîëå Òèï ôàéëà (Save as type) âûáèðàåòñÿ òèï ôàéëà. Âûáîð äðóãîãî
ôîðìàòà ìîæåò ïðèâåñòè ê ïîòåðå êà÷åñòâà â îôîðìëåíèè äîêóìåíòà.
Â ñïèñêå îòîáðàæàþòñÿ òîëüêî òå òèïû ôàéëîâ, äëÿ êîòîðûõ áûëè
óñòàíîâëåíû êîíâåðòåðû.

3. ×òîáû ñîõðàíèòü äîêóìåíò â äðóãîé ïàïêå èëè íà äðóãîì äèñêå,
âûáèðàþò íóæíûé äèñê èëè ïàïêó èç ñïèñêà Ïàïêà. Äâîéíîé ùåë÷îê
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ïàïêè, ðàñïîëîæåííîé â ïîëå âûáîðà, îòêðîåò åå. Íàçâàíèå ïàïêè
ïîÿâèòñÿ â ýòîì æå ïîëå Ïàïêà. ×òîáû ñîõðàíèòü ôàéë â ïàïêå áîëåå
âûñîêîãî óðîâíÿ, íàäî íàæàòü êíîïêó Ïåðåõîä íà îäèí óðîâåíü ââåðõ,
ðàñïîëîæåííóþ ïðàâåå ñïèñêà Ïàïêà.

Ïîñëå óñòàíîâêè âñåõ ïàðàìåòðîâ çàïèñè ôàéëà ùåëêàþò êíîïêó
Ñîõðàíèòü (Save). Â ñòðîêå çàãîëîâêà îêíà ïðèëîæåíèÿ îòîáðàçèòñÿ íîâîå
èìÿ ôàéëà.

2.6. Ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà

2.6.1. Âûäåëåíèå ôðàãìåíòà òåêñòà

Äëÿ âûïîëíåíèÿ áîëüøèíñòâà îïåðàöèé ïî îáðàáîòêå òåêñòà ðåäàêòèðóå-
ìûé ôðàãìåíò ñëåäóåò ïðåäâàðèòåëüíî âûäåëèòü. Ïî óìîë÷àíèþ âûäåëåííûé
ôðàãìåíò îòîáðàæàåòñÿ â íåãàòèâíîì öâåòå (�áåëûìè áóêâàìè ïî ÷åðíîìó
ôîíó�).

Âûäåëåííûé ôðàãìåíò ìîæåò ñîñòîÿòü èç îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ
ñèìâîëîâ, ñëîâ, ïðåäëîæåíèé, àáçàöåâ èëè âñåãî òåêñòà. Âûäåëåíèå
ïðîèçâîäÿò ìûøüþ, êîìàíäîé ìåíþ èëè ñ êëàâèàòóðû. Âûäåëåíèå îòìåíÿåòñÿ
ïðè ïîñëåäóþùåì ùåë÷êå ìûøè âíå ìåñòà âûäåëåíèÿ èëè ïðè íàæàòèè íà
êëàâèøó óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì.

Âûäåëåííûé ôðàãìåíò ìîæíî ïåðåìåñòèòü, ñêîïèðîâàòü èëè óäàëèòü, â
íåì ìîæíî èçìåíèòü øðèôò, ïðîèçâåñòè ôîðìàòèðîâàíèå, âûáðàâ èç ìåíþ
Ôîðìàò (Format) êîìàíäû Øðèôò (Font), Àáçàö (Paragraph) è ò.ï.

ÂÛÄÅËÅÍÈÅ ÔÐÀÃÌÅÍÒÀ ÌÛØÜÞ. Äëÿ âûäåëåíèÿ ôðàãìåíòà äîêóìåíòà
ìûøüþ, óñòàíîâèòå óêàçàòåëü â íà÷àëüíóþ èëè êîíå÷íóþ òî÷êó âûäåëåíèÿ è,
óäåðæèâàÿ íàæàòîé êíîïêó ìûøè, ïåðåìåñòèòå óêàçàòåëü ïî äèàãîíàëè â
ïðîòèâîïîëîæíûé óãîë ôðàãìåíòà: âïðàâî-âíèç èëè âëåâî-ââåðõ. ×òîáû
âûäåëèòü ðèñóíîê, óêàæèòå íà íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè

×òîáû âûäåëèòü áîëüøîé ôðàãìåíò òåêñòà, ùåëêíèòå ìûøüþ íà÷àëî
âûäåëÿåìîãî ôðàãìåíòà, íàæìèòå êëàâèøó Shift è, íå îòïóñêàÿ åå, ùåëêíèòå
êîíåö âûäåëÿåìîãî ôðàãìåíòà. Äëÿ âûäåëåíèÿ ñëîâà óêàæèòå íà ýòî ñëîâî è
äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè. ×òîáû âûäåëèòü àáçàö, ïîñòàâüòå óêàçàòåëü â
ëþáîì ìåñòå àáçàöà è òðèæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅ ÏÎËÎÑÛ ÂÛÄÅËÅÍÈß. Ïðè âûäåëåíèè ôðàãìåíòà èëè
âñåãî äîêóìåíòà ìûøüþ ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïîëîñó âûäåëåíèÿ - ïóñòóþ
îáëàñòü ñëåâà îò òåêñòà, ðàñïîëîæåííóþ âäîëü êðàÿ îêíà (òàáë. 2.2). Ïîñëå
óñòàíîâêè óêàçàòåëÿ íà ïîëîñå âûäåëåíèÿ, îí ïðèíèìàåò âèä ñòðåëêè,

íàïðàâëåííîé ïîä óãëîì ââåðõ âïðàâî  (ïðè ïåðåìåùåíèè ïî ìåíþ èëè

ïàíåëè óïðàâëåíèÿ óêàçàòåëü ïîêàçûâàåò ââåðõ âëåâî).

ÂÛÄÅËÅÍÈÅ ÔÐÀÃÌÅÍÒÀ ÒÅÊÑÒÀ Ñ ÊËÀÂÈÀÒÓÐÛ. Äëÿ âûäåëåíèÿ
ôðàãìåíòà òåêñòà ñ êëàâèàòóðû ìîæíî èñïîëüçîâàòü îäèí èç ñïîñîáîâ
ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ïî òåêñòó â ñî÷åòàíèè ñ êëàâèøåé Shift. Êóðñîð
óñòàíàâëèâàþò íà ïîçèöèþ íà÷àëà èëè êîíöà âûäåëåíèÿ, çàòåì, óäåðæèâàÿ
íàæàòîé êëàâèøó Shift, íàæèìàþò íà îäíó èç êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì.

2.6.2. Ïåðåìåùåíèå/êîïèðîâàíèå è óäàëåíèå ôðàãìåíòà äîêóìåíòà

Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè äîêóìåíòà ìîæåò âîçíèêíóòü íåîáõîäèìîñòü
ïåðåìåñòèòü èëè ñêîïèðîâàòü ôðàãìåíò èç îäíîãî ìåñòà äîêóìåíòà â äðóãîå.
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Ïîñëå âûäåëåíèÿ ôðàãìåíòà îïåðàöèþ ìîæíî âûïîëíèòü ñëåäóþùèìè
ñïîñîáàìè:

1) ñ ïîìîùüþ êîìàíä ìåíþ;
2) ñ ïîìîùüþ êîìàíä êîíòåêñòíîãî ìåíþ;
3) ñ ïîìîùüþ êíîïîê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ;
4) èñïîëüçóÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè;
5) èñïîëüçóÿ ïðàâóþ êíîïêó ìûøè;
6) ñ êëàâèàòóðû.

ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅ ÊÎÌÀÍÄ ÌÅÍÞ. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ/êîïèðîâàíèÿ òåêñòà
ìîæíî èñïîëüçîâàòü áóôåð îáìåíà - ó÷àñòîê ïàìÿòè, èñïîëüçóåìûé äëÿ
âðåìåííîãî õðàíåíèÿ äàííûõ. Êîïèðîâàíèå îòëè÷àåòñÿ îò ïåðåìåùåíèÿ òåì,
÷òî ôðàãìåíò îñòàåòñÿ áåç èçìåíåíèÿ òàì, ãäå îí ðàñïîëàãàëñÿ è ïîâòîðÿåòñÿ
â äðóãîì ìåñòå. Íàõîäÿùèéñÿ â áóôåðå îáìåíà ôðàãìåíò ìîæíî âñòàâëÿòü
ìíîãîêðàòíî íå òîëüêî âíóòðè îäíîãî äîêóìåíòà, íî è â äðóãèå äîêóìåíòû èç
ðàçíûõ ïðèëîæåíèé.

Îäèí èç ñàìûõ ïðîñòûõ ñïîñîáîâ ïåðåìåùåíèÿ âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà
äîêóìåíòà - ïîìåùåíèå åãî â áóôåð îáìåíà êîìàíäîé Âûðåçàòü (Cut) èç
ìåíþ Ïðàâêà (Edit). Âñòàâêó ôðàãìåíòà èç áóôåðà îáìåíà â ïîçèöèþ êóðñîðà
âûïîëíÿþò êîìàíäîé Âñòàâèòü (Paste). Åñëè âûäåëåííûé ôðàãìåíò íàäî
êîïèðîâàòü, òî èñïîëüçóþò êîìàíäó Êîïèðîâàòü (Copy) èç òîãî æå ìåíþ.

Êîìàíäû Ïåðåìåñòèòü èëè Êîïèðîâàòü êîíòåêñòíîãî ìåíþ, ïîÿâëÿþ-
ùåãîñÿ ïîñëå ùåë÷êà ïðàâîé êíîïêè ìûøè âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà, ìîæíî
èñïîëüçîâàòü äëÿ ïîìåùåíèÿ òåêñòà â áóôåð îáìåíà. Çàòåì, ïîìåñòèâ êóðñîð
íà ìåñòå âñòàâêè, íàæèìàþò ïðàâóþ êíîïêó ìûøè è âûáèðàþò â êîíòåêñòíîì
ìåíþ êîìàíäó Âñòàâèòü.

ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅ ÊÍÎÏÎÊ ÏÀÍÅËÈ ÈÍÑÒÐÓÌÅÍÒÎÂ ÑÒÀÍÄÀÐÒÍÀß.
Êîëè÷åñòâî äåéñòâèé ïðè êîïèðîâàíèè èëè ïåðåìåùåíèè âûäåëåííîãî

Òàáëèöà 2.2

Èñïîëüçîâàíèå ïîëîñû âûäåëåíèÿ 

Âûäåëÿåìûé ôðàãìåíò Ïîðÿäîê äåéñòâèé

Îäíà ñòðîêà
Ïåðåìåñòèòå óêàçàòåëü â ïîëîñó âûäåëåíèÿ è 
íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Íåñêîëüêî ñòðîê
Ïåðåìåñòèòå óêàçàòåëü ïî ïîëîñå âûäåëåíèÿ, 
óäåðæèâàÿ íàæàòîé êíîïêó ìûøè, ïîêà íå âû-
äåëèòå íóæíîå êîëè÷åñòâî ñòðîê.

Àáçàö
Ïåðåìåñòèòå óêàçàòåëü ê ëåâîìó êðàþ ñòðîêè 
â ïîëîñó âûäåëåíèÿ. Ïîñëå òîãî êàê îí èçìå-
íèò âèä, äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè. 

Íåñêîëüêî àáçàöåâ

Ïåðåìåñòèòå óêàçàòåëü â ïîëîñó âûäåëåíèÿ è 
äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Îñòàâèâ íàæà-
òîé êíîïêó ìûøè ïîñëå âòîðîãî ùåë÷êà, ïåðå-
ìåñòèòå óêàçàòåëü ïî âûäåëÿåìûì àáçàöàì.

Âåñü äîêóìåíò
Óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó Ctrl, ùåëêíèòå 
ïîëîñó âûäåëåíèÿ èëè ïåðåìåñòèòå â íåå óêà-
çàòåëü è òðèæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
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ôðàãìåíòà äîêóìåíòà óìåíüøàåòñÿ, åñëè âìåñòî âûáîðà êîìàíä ìåíþ

íàæèìàòü äóáëèðóþùèå èõ êíîïêè  Âûðåçàòü,  Êîïèðîâàòü è 

Âñòàâèòü íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ.

ÏÅÐÅÌÅÙÅÍÈÅ È ÊÎÏÈÐÎÂÀÍÈÅ ÂÛÄÅËÅÍÍÎÃÎ ÔÐÀÃÌÅÍÒÀ ÌÛØÜÞ.
Âûäåëåííûé ôðàãìåíò ìîæíî ïåðåòàùèòü ìûøüþ ìåòîäîì �Drag and drop
(Ïåðåòàùè è îòïóñòè)�. Óêàçàòåëü ïîäâåäèòå ê âûäåëåííîìó ôðàãìåíòó è, êîãäà

îí ïðèìåò âèä ñòðåëêè, íàïðàâëåííîé ïîä óãëîì ââåðõ âëåâî , íàæìèòå

ëåâóþ êíîïêó ìûøè. Çàòåì ïåðåìåñòèòå ôðàãìåíò íà ìåñòî âñòàâêè, íå
îòïóñêàÿ êíîïêè ìûøè. Äëÿ ñíÿòèÿ âûäåëåíèÿ ùåëêíèòå ìûøüþ âíå
ïåðåìåùàåìîãî ôðàãìåíòà.

Êîïèðîâàíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà ñ ïîìîùüþ ìûøè âûïîëíÿþò òàê
æå, êàê è ïåðåìåùåíèå. Îòëè÷èå ñîñòîèò â òîì, ÷òî ïåðåä òåì, êàê ïîäâåñòè
óêàçàòåëü ê âûäåëåííîìó ôðàãìåíòó, íàæìèòå êëàâèøó Ctrl. Çàòåì ïåðåòàùèòå
ôðàãìåíò, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êíîïêó ìûøè. Ïðè ýòîì ðÿäîì ñ óêàçàòåëåì
âíèçó âèäåí çíàê �+�. Êëàâèøó Ctrl äåðæàò íàæàòîé, ïîêà íå îòïóñòÿò êíîïêó
ìûøè.

ÏÅÐÅÌÅÙÅÍÈÅ ÈËÈ ÊÎÏÈÐÎÂÀÍÈÅ ÔÐÀÃÌÅÍÒÀ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀ Ñ
ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅÌ ÏÐÀÂÎÉ ÊÍÎÏÊÈ ÌÛØÈ. Îäèí èç ñàìûõ áûñòðûõ
ñïîñîáîâ ïåðåìåùåíèÿ èëè êîïèðîâàíèÿ ôðàãìåíòà äîêóìåíòà - âûïîëíåíèå
ýòèõ îïåðàöèé ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðàâîé êíîïêè ìûøè.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ èëè êîïèðîâàíèÿ ôðàãìåíòà òåêñòà â ïðåäåëàõ ýêðàíà
íåîáõîäèìî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

- âûäåëèòü òðåáóåìûé ôðàãìåíò òåêñòà èëè ðèñóíîê;
- íàæàòü êëàâèøó Ctrl, åñëè íåîáõîäèìî ïåðåìåñòèòü ôðàãìåíò, èëè
êëàâèøè Ctrl+Shift, åñëè íåîáõîäèìî ñêîïèðîâàòü ôðàãìåíò;

- óñòàíîâèòü óêàçàòåëü íà ìåñòî âñòàâêè è íàæàòü ïðàâóþ êíîïêó ìûøè.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ èëè êîïèðîâàíèÿ ôðàãìåíòà òåêñòà íà áîëüøèå

ðàññòîÿíèÿ íåîáõîäèìî:
- âûäåëèòü òðåáóåìûé ôðàãìåíò òåêñòà èëè ðèñóíîê;
- èñïîëüçóÿ ïîëîñó ïðîêðóòêè, ïåðåìåñòèòüñÿ òàê, ÷òîáû áûëà âèäíà
òî÷êà âñòàâêè;

- íàæàòü êëàâèøó Ctrl, åñëè íåîáõîäèìî ïåðåìåñòèòü ôðàãìåíò, èëè
êëàâèøè Ctrl+Shift, åñëè íåîáõîäèìî ñêîïèðîâàòü ôðàãìåíò;

- óñòàíîâèòü óêàçàòåëü íà ìåñòî âñòàâêè è íàæàòü ïðàâóþ êíîïêó ìûøè.

ÓÄÀËÅÍÈÅ ÔÐÀÃÌÅÍÒÀ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀ. ×òîáû óäàëèòü ôðàãìåíò äîêóìåíòà,
âûäåëèòå åãî è íàæìèòå îäíó èç êëàâèø: Delete (Del), Backspace èëè Ïðîáåë.

2.6.3. Ïîèñê, çàìåíà ñèìâîëîâ, ôðàãìåíòîâ òåêñòà
è ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ

ÏÎÈÑÊ ÔÐÀÃÌÅÍÒÎÂ ÒÅÊÑÒÀ. Ïðè ðàáîòå ñ òåêñòîì ìîæåò âîçíèêíóòü
íåîáõîäèìîñòü íàéòè ãðóïïó ñèìâîëîâ, êàêîå-íèáóäü ñëîâî, ôðàãìåíò òåêñòà,
îïðåäåëåííûå ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ è ò.ä. ×òîáû àâòîìàòèçèðîâàòü
ïîèñê è íå ïðîñìàòðèâàòü âåñü äîêóìåíò, âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

- óñòàíîâèòå êóðñîð íà òî ìåñòî, ñ êîòîðîãî íà÷íåòå ïîèñê;
- âûáåðèòå â ìåíþ Ïðàâêà (Edit) êîìàíäó Íàéòè (Find). Ïîÿâèòñÿ îêíî
äèàëîãà Íàéòè è çàìåíèòü (Find and Replace);

- îòêðîéòå âêëàäêó Íàéòè (Find);
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- â òåêñòîâîå ïîëå Íàéòè (Find what) ââåäèòå îáðàçåö, ïî êîòîðîìó áóäåò
ïðîèçâîäèòüñÿ ïîèñê, äëèíîé äî 255 ñèìâîëîâ;

- íàæìèòå êíîïêó Íàéòè äàëåå (Find Next). Íàéäåííàÿ ãðóïïà ñèìâîëîâ
áóäåò âûäåëåíà. Åñëè îêíî äèàëîãà çàêðûâàåò íóæíûé òåêñò,
ïåðåäâèíüòå îêíî, óñòàíîâèâ óêàçàòåëü íà çàãîëîâêå îêíà;

- äëÿ ïðîäîëæåíèÿ ïîèñêà ïîâòîðíî íàæìèòå êíîïêó Íàéòè äàëåå.
Ïåðåõîä èç îêíà äèàëîãà Íàéòè (Find) â îêíî äîêóìåíòà è îáðàòíî

âûïîëíÿåòñÿ ùåë÷êîì ìûøè ñîîòâåòñòâóþùåãî îêíà èëè íàæàòèåì êëàâèø
Alt+F6.

Äëÿ ðàñøèðåíèÿ âîçìîæíîñòåé îêíà äèàëîãà Íàéòè íàæìèòå êíîïêó
Áîëüøå (More). Îêíî óâåëè÷èò ñâîþ âûñîòó ïðèìåðíî â äâà ðàçà è ïðèìåò
âèä, ïîêàçàííûé íà ðèñ. 2.12.

◊ Óñòàíîâêà ôëàæêà Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð (Match case) ïîçâîëÿåò íå òîëüêî
íàéòè çàäàííóþ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñèìâîëîâ, íî è êîíòðîëèðîâàòü
ñîâïàäåíèå ñòðî÷íûõ è ïðîïèñíûõ áóêâ.

◊ Óñòàíîâêà ôëàæêà Òîëüêî ñëîâî öåëèêîì (Find whole words only)
ïîçâîëÿåò âåñòè ïîèñê ñëîâ, âñå áóêâû êîòîðûõ, âêëþ÷àÿ îêîí÷àíèå, ñîâïàäàþò
ñ çàäàííûì. Ïîñëå óñòàíîâêè ôëàæêà Word íå áóäåò îñòàíàâëèâàòüñÿ â òåõ
ìåñòàõ äîêóìåíòà, ãäå çàäàííàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñîñòàâëÿåò ÷àñòü ñëîâà.

◊ Ïîëå Íàïðàâëåíèå (Search) èñïîëüçóåòñÿ äëÿ çàäàíèÿ íàïðàâëåíèÿ
ïîèñêà: Âïåðåä - îò ìåñòà ðàñïîëîæåíèÿ êóðñîðà äî êîíöà äîêóìåíòà. Íàçàä -
îò òåêóùåãî ïîëîæåíèÿ êóðñîðà äî íà÷àëà äîêóìåíòà. Âåçäå - ïî âñåìó
äîêóìåíòó.

Ðèñ. 2.12. Îêíî äèàëîãà, ïîçâîëÿþùåå àâòîìàòèçèðîâàòü ïîèñê
òðåáóåìîãî ñî÷åòàíèÿ ñèìâîëîâ

ÏÎÈÑÊ, ÇÀÌÅÍÀ È ÓÄÀËÅÍÈÅ ÏÀÐÀÌÅÒÐÎÂ ÔÎÐÌÀÒÈÐÎÂÀÍÈß. Word
ïîçâîëÿåò íàéòè è çàìåíèòü íå òîëüêî òåêñò, íî è ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ.
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Íàæàâ êíîïêó Ôîðìàò (Format) â îêíå äèàëîãà Íàéòè è çàìåíèòü (Find and
Replace) (ðèñ. 2.12), âû îòêðîåòå ñïèñîê, â êîòîðîì ìîæíî âûáðàòü íóæíûé
ýëåìåíò äëÿ ïîèñêà: Øðèôò, Àáçàö, Òàáóëÿöèÿ, ßçûê, Ðàìêà, Ñòèëü, Âûäåëåíèå
öâåòîì. Ïîñëå âûáîðà íóæíîãî ýëåìåíòà ïîÿâèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå îêíî
äèàëîãà, â êîòîðîì âûáåðèòå ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ. Íàïðèìåð, âûáåðåì
ýëåìåíò Øðèôò, ïîÿâèòñÿ îêíî Íàéòè øðèôò. Óêàæåì, ÷òî â äîêóìåíòå èùåòñÿ
øðèôò Times New Roman îáû÷íûé ðàçìåð 12. Âäîëü íèæíåé ãðàíèöû ïîëÿ
Íàéòè ïîÿâèòñÿ íàäïèñü:

Ïàðàìåòðû: Ïîäñòàíîâî÷íûå çíàêè.
Ôîðìàò:  Øðèôò: Times New Roman îáû÷íûé 12 ïò, íå ïîëóæèðíûé
Íàæìåì êíîïêó ÎÊ. Â ðåçóëüòàòå âûïîëíåíèÿ äàííîé êîìàíäû â òåêñòå

äîêóìåíòà áóäåò íàéäåí ôðàãìåíò, íàïå÷àòàííûé øðèôòîì Times New Roman,
ðàçìåðîì 12.

ÇÀÌÅÍÀ ÔÐÀÃÌÅÍÒÀ ÒÅÊÑÒÀ. Äëÿ àâòîìàòèçàöèè ïîèñêà è çàìåíû îäíîãî
èëè íåñêîëüêèõ ñèìâîëîâ, ñëîâà èëè ôðàãìåíòà òåêñòà óñòàíîâèòå óêàçàòåëü
íà òî ìåñòî, îòêóäà íà÷íåòå ïîèñê èëè çàìåíó, âûáåðèòå â ìåíþ Ïðàâêà (Edit)
êîìàíäó Íàéòè (Find) è îòêðîéòå âêëàäêó Çàìåíèòü (Replace) (ðèñ. 2.13).

Ðèñ.2.13. Îêíî äèàëîãà, ïîçâîëÿþùåå ïðîâåñòè çàìåíó óêàçàííûõ ñèìâîëîâ

- Â òåêñòîâîì ïîëå Íàéòè (Find what) ââåäèòå ôðàãìåíò òåêñòà èëè
ñèìâîëû, êîòîðûå äîëæíû áûòü íàéäåíû è çàìåíåíû.

- Â ïîëå ââîäà Çàìåíèòü íà (Replace with) ââåäèòå òåêñò èëè ñî÷åòàíèå
ñèìâîëîâ, êîòîðûå çàìåíÿò ñî÷åòàíèå, óêàçàííîå â ïîëå Íàéòè. Äëÿ
óäàëåíèÿ èç äîêóìåíòà òåêñòà, óêàçàííîãî â ïîëå Íàéòè, ïîëå Çàìåíèòü íà
îñòàâüòå íåçàïîëíåííûì.

- Äëÿ íà÷àëà ïîèñêà èñêîìîé ñòðîêè ñèìâîëîâ íàæìèòå êíîïêó Íàéòè
äàëåå (Find Next). Íàéäåííàÿ ñòðîêà áóäåò âûäåëåíà. Åñëè çàìåíó íå
ñëåäóåò ïðîèçâîäèòü, íàæìèòå ýòó êíîïêó åùå ðàç.

- Äëÿ çàìåíû äàííûõ íàæìèòå êíîïêó Çàìåíèòü (Replace with). Ïîñëå
òîãî êàê çàìåíà áóäåò ïðîèçâåäåíà, â îêíå ïðîãðàììû Word áóäåò
âûäåëåí ñëåäóþùèé ôðàãìåíò.

- Åñëè âûäåëåííóþ ãðóïïó ñèìâîëîâ çàìåíÿòü íå ñëåäóåò, òî äëÿ
ïðîäîëæåíèÿ ïîèñêà èñïîëüçóéòå êíîïêà Íàéòè äàëåå (Find Next).

- Êíîïêó Çàìåíèòü âñå (Replace All) èñïîëüçóéòå äëÿ àâòîìàòè÷åñêîé
çàìåíû âñåõ âõîæäåíèé èñêîìûõ ñèìâîëîâ â äîêóìåíòå, åñëè íåò
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íåîáõîäèìîñòè ïîäòâåðæäàòü êàæäóþ çàìåíó ùåë÷êîì êíîïêè Çàìåíèòü.
Ïîñëå âûïîëíåíèÿ îïåðàöèè ïîÿâèòñÿ îêíî ñ ñîîáùåíèåì î
êîëè÷åñòâå ïðîèçâåäåííûõ çàìåí.

- Êíîïêà Áîëüøå (More) ïîçâîëÿåò äîïîëíèòü îêíî äèàëîãà ýëåìåíòàìè,
ðàññìîòðåííûìè íà âêëàäêå Ïîèñê (Find). Èñïîëüçóÿ ýòè ýëåìåíòû,
ìîæíî ïðîèçâåñòè çàìåíó ôîðìàòà, íå ìåíÿÿ òåêñò, èëè èçìåíèòü è
òåêñò è ôîðìàò. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå çàìåíèòü êóðñèâ íà ïîëóæèðíûé
øðèôò.

Åñëè â äîêóìåíòå âûäåëèòü ôðàãìåíò òåêñòà, òî ïîèñê è çàìåíà ñèìâîëîâ
áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ òîëüêî â ýòîì ôðàãìåíòå. Îêíî äèàëîãà Íàéòè è çàìåíèòü
ìîæíî çàêðûòü, íàæàâ êíîïêó Îòìåíà èëè êëàâèøó Esc.

2.7. Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà

Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà çàêëþ÷àåòñÿ â èçìåíåíèè åãî âíåøíåãî âèäà, çà
ñ÷åò èçìåíåíèÿ âûðàâíèâàíèÿ, èñïîëüçîâàíèÿ ðàçëè÷íûõ øðèôòîâ è èõ
íà÷åðòàíèé. ×àñòü äîêóìåíòà, äëÿ êîòîðîé ïðèìåíÿþò îäèíàêîâûå ïàðàìåòðû
ôîðìàòèðîâàíèÿ, íàçûâàåòñÿ ðàçäåëîì. Ïðè ôîðìàòèðîâàíèè òåêñòà
èñïîëüçóþò êîìàíäû èç ìåíþ Ôîðìàò (Format) èëè êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Ôîðìàòèðîâàíèå (Formatting). Ðàçëè÷àþò ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ è àáçàöåâ.

2.7.1. Ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ

Ïðè ôîðìàòèðîâàíèè ñèìâîëîâ ìîæíî çàäàòü ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû:
ãàðíèòóðó, íà÷åðòàíèå, ðàçìåð, òîëùèíó, öâåò, àíèìàöèþ, èíòåðâàë, ýôôåêòû
- âåðõíèé è íèæíèé èíäåêñ, ïîä÷åðêèâàíèå, çà÷åðêèâàíèå.

×òîáû èçìåíèòü ôîðìàò ñèìâîëîâ â êàêîì-íèáóäü ôðàãìåíòå èëè âî âñåì
äîêóìåíòå, íåîáõîäèìî âûäåëèòü ôîðìàòèðóåìóþ ÷àñòü è âîñïîëüçîâàòüñÿ
ïàíåëüþ èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå (ðèñ. 2.18) èëè îêíîì êîìàíäû Øðèôò
(Font) â ìåíþ Ôîðìàò (Format) (ðèñ.2.14). Äëÿ èçìåíåíèÿ ôîðìàòà îäíîãî
ñëîâà äîñòàòî÷íî ðàñïîëîæèòü â íåì êóðñîð è íå âûäåëÿòü ñëîâî.

Êîìàíäà Øðèôò (Font) òàêæå ñîäåðæèòñÿ â êîíòåêñòíîì ìåíþ, êîòîðîå
ïîÿâëÿåòñÿ ïîñëå ùåë÷êà ïðàâîé êíîïêîé ìûøè òåêñòà äîêóìåíòà. Îêíî êîìàíäû
ñîäåðæèò òðè âêëàäêè Øðèôò (Font), Èíòåðâàë (Character Spacing) è Àíèìàöèÿ
(Animation). Êîãäà âû ââîäèòå òåêñò, ïàðàìåòðû ñèìâîëîâ âèäíû íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå.

ÂÛÁÎÐ ØÐÈÔÒÀ È ÅÃÎ ÐÀÇÌÅÐÀ. Øðèôò ìîæíî âûáðàòü íà âêëàäêå
Øðèôò (ðèñ. 2.14) èëè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå (ðèñ. 2.18).
Ïåðå÷åíü âñåõ óñòàíîâëåííûõ íà êîìïüþòåðå øðèôòîâ ïðèâîäèòñÿ â ñïèñêå
Øðèôò (Font). ×òîáû ïðîñìîòðåòü ñïèñîê, âîñïîëüçóéòåñü âåðòèêàëüíîé
ïîëîñîé ïðîêðóòêè. Âûáðàâ øðèôò, íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Ðàçìåð øðèôòà â
ïóíêòàõ îò 8 äî 72 âûáèðàåòñÿ â ñïèñêå Ðàçìåð (Size).

ÍÀ×ÅÐÒÀÍÈÅ È ÖÂÅÒ ØÐÈÔÒÀ. Íà÷åðòàíèå (ñòèëü) øðèôòà çàäàåòñÿ
âûäåëåíèåì òðåáóåìîãî ýëåìåíòà â ñïèñêå Íà÷åðòàíèå (Font style):

- Îáû÷íûé (Normal) - îáåñïå÷èâàåò ïðÿìîå íà÷åðòàíèå ñèìâîëîâ.
- Ïîëóæèðíûé (Bold ) - óâåëè÷èâàåò òîëùèíó è ÿðêîñòü ëèíèé ñèìâîëîâ.
- Êóðñèâ (Italic) - ñîçäàåò íàêëîí è îêðóãëûå ôîðìû ñèìâîëîâ.
- Ïîëóæèðíûé íàêëîííûé (Bold Italic) - óâåëè÷èâàåò òîëùèíó è ÿðêîñòü

ëèíèé ñèìâîëîâ, ñîçäàåò íàêëîí è îêðóãëûå ôîðìû ñèìâîëîâ. Ñëåäóåò
ó÷èòûâàòü, ÷òî 4 âèäà íà÷åðòàíèé ïðåäóñìîòðåíî íå äëÿ âñåõ øðèôòîâ.

- Â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Öâåò (Color) çàäàåòñÿ öâåò ñèìâîëîâ:
÷åðíûé, ñèíèé, áåëûé, ñåðûé 50% è òàê äàëåå.
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×òîáû îòêàçàòüñÿ îò ïîëóæèðíîãî, êóðñèâíîãî èëè äðóãîãî íà÷åðòàíèÿ
ñèìâîëîâ è óñòàíîâèòü ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ, óñòàíîâëåííîå ïî
óìîë÷àíèþ, ðàñïîëîæèòå êóðñîð âíóòðè ñëîâà è íàæìèòå êëàâèøè Ctrl+Ïðîáåë.

ÏÀÐÀÌÅÒÐÛ ÏÎÄ×ÅÐÊÈÂÀÍÈß ÒÅÊÑÒÀ. Ïàðàìåòðû ïîä÷åðêèâàíèÿ òåêñòà
âûáèðàþòñÿ â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Ïîä÷åðêèâàíèå (Underlined). Íèæå
ïðèâåäåíî íàçíà÷åíèå íåêîòîðûõ ýëåìåíòîâ ñïèñêà:

- íåò - ïîä÷åðêèâàíèå îòñóòñòâóåò;
- îäèíàðíîå - òåêñò ïîä÷åðêèâàåòñÿ îäíîé ëèíèåé;
- òîëüêî ñëîâà - ïîä÷åðêèâàþòñÿ ñëîâà, èíòåðâàëû ìåæäó íèìè íå
ïîä÷åðêèâàþòñÿ;

- äâîéíîå - òåêñò ïîä÷åðêèâàåòñÿ äâîéíîé ëèíèåé;
- ïóíêòèðíîå - òåêñò ïîä÷åðêèâàåòñÿ ïóíêòèðíîé ëèíèåé.

Ðèñ. 2.14. Îêíî êîìàíäû Øðèôò èç ìåíþ Ôîðìàò
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ÑÎÇÄÀÍÈÅ ÝÔÔÅÊÒÎÂ. Â ðàìêå Ýôôåêòû (Effects) (ðèñ. 2.14)
ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü óñòàíîâêè ôëàæêà çà÷åðêíóòûé (Strikethrough),
îáåñïå÷èâàþùåãî ïîÿâëåíèå ñïëîøíîé ëèíèè, ïåðå÷åðêèâàþùåé òåêñò. Ìîæíî
óñòàíîâèòü ôëàæêè äâîéíîå çà÷åðêèâàíèå (Double strikethrough), ñ òåíüþ
(Shadow), êîíòóð (Outline) è ò.ä. Ýôôåêò îò óñòàíîâêè ýòèõ ôëàæêîâ ïîêàçàí
íèæå:

Âûáðàííûé øðèôò ñ çàäàííûìè ïàðàìåòðàìè îòîáðàæàåòñÿ â ïîëå
Îáðàçåö (Preview).

2.7.2. Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöà

Àáçàöåì ÿâëÿåòñÿ ÷àñòü òåêñòà, êîòîðàÿ çàêàí÷èâàåòñÿ ñèìâîëîì àáçàöà

. Ñèìâîë êîíöà àáçàöà ïîÿâëÿåòñÿ ïîñëå íàæàòèÿ êëàâèøè Enter. Àáçàö

ÿâëÿåòñÿ îäíèì èç ãëàâíûõ ýëåìåíòîâ îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòà. Àáçàö ìîæåò
ñîäåðæàòü òîëüêî îäèí ñèìâîë àáçàöà (ïóñòîé àáçàö) èëè ñîñòîÿòü èç
íåñêîëüêèõ ñòðîê òåêñòà. Êàê ïðàâèëî, ïîñëå íàæàòèÿ êëàâèøè Enter ñîçäàåòñÿ
àáçàö, àòðèáóòû êîòîðîãî ïîâòîðÿþò ïðåäûäóùèé. Åñëè óäàëèòü ñèìâîë àáçàöà,
òî âñå àòðèáóòû ïîñëåäóþùåãî àáçàöà ïðèîáðåòàþò àòðèáóòû ïðåäûäóùåãî.

Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè òåêñòà æåëàòåëüíî îòîáðàæàòü íà ýêðàíå ñèìâîëû
êîíöà àáçàöà (ðèñ. 2.15).

Ðèñ.2.15. Îòîáðàæåíèå ñèìâîëîâ êîíöà àáçàöåâ è ðàñïîëîæåíèå íà ãîðèçîí-
òàëüíîé ëèíåéêå ìàðêåðîâ, îïðåäåëÿþùèõ ãðàíèöû àáçàöà è ïåðâîé ñòðîêè

Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ íåñêîëüêèõ àáçàöåâ èëè âñåãî äîêóìåíòà âûäåëèòå
èõ è çàäàéòå ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ: îòñòóïû, âûðàâíèâàíèå, èíòåðâàëû,
ïîëîæåíèå íà ñòðàíèöå.
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Ïðè ôîðìàòèðîâàíèè àáçàöà ìîæíî èñïîëüçîâàòü îêíî äèàëîãà Àáçàö,
êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå, ãîðèçîíòàëüíóþ è âåðòèêàëüíóþ
ëèíåéêè (ðèñ. 2.15). Äëÿ îòîáðàæåíèÿ íà ýêðàíå îêíà äèàëîãà Àáçàö âûáåðèòå
êîìàíäó Àáçàö (Paragraph) â ìåíþ Ôîðìàò (Format) èëè â êîíòåêñòíîì ìåíþ,
ïîÿâëÿþùåìñÿ ïîñëå ùåë÷êà àáçàöà ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.

Ïðè ôîðìàòèðîâàíèè àáçàöà èñïîëüçóþòñÿ òàêæå êîìàíäû Òàáóëÿöèÿ,
Ãðàíèöû è çàëèâêà è Ñïèñîê èç ìåíþ Ôîðìàò.

ÎÒÑÒÓÏÛ, ÂÛÑÒÓÏÛ È ÈÍÒÅÐÂÀËÛ. Îòñòóïîì íàçûâàåòñÿ ðàññòîÿíèå
ìåæäó òåêñòîì è ëåâûì èëè ïðàâûì ïîëåì ñòðàíèöû. Ïðè ñîçäàíèè âûñòóïà
ïðîèñõîäèò ñìåùåíèå ýëåìåíòà, íàïðèìåð, ìàðêåðà, íîìåðà èëè ñëîâà, âëåâî
îò ïåðâîíà÷àëüíîé ëèíèè òåêñòà.

Ðèñ.2.16. Îêíî äèàëîãà, ïîçâîëÿþùåå çàäàòü îòñòóïû è èíòåðâàëû

Îòêðîåì âêëàäêó Îòñòóïû è èíòåðâàëû (Indents and Spacing) îêíà äèàëîãà
Àáçàö (ðèñ. 2.16). Â ðàìêå Îòñòóï (Indentation) óñòàíîâèì âåëè÷èíû îòñòóïîâ
îò êðàÿ ñòðàíèöû: ñëåâà (Left) è ñïðàâà (Right). Åñëè çàäàòü îòðèöàòåëüíîå
çíà÷åíèå îòñòóïà, òî òåêñò áóäåò âûíåñåí íà ëåâîå èëè ïðàâîå ïîëå.

Ïðè ââîäå òåêñòà ïîñëå íàæàòèÿ êëàâèøè Enter óêàçàòåëü àâòîìàòè÷åñêè
ïåðåéäåò ê ñëåäóþùåìó àáçàöó ñ ó÷åòîì îòñòóïà èëè âûñòóïà çàäàííîãî â
ïîëå íà (By), åñëè â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå ïåðâàÿ ñòðîêà (Special)
óñòàíîâëåí ýëåìåíò Îòñòóï (First line). Åñëè â ýòîì ñïèñêå óñòàíîâëåí ýëåìåíò
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Âûñòóï (Hanging), òî çàäàííûé îòñòóï áóäåò ðàñïðîñòðàíÿòüñÿ íà âåñü àáçàö,
êðîìå ïåðâîé ñòðîêè. Âûñòóïû ïåðâîé ñòðîêè àáçàöà ïðèìåíÿþòñÿ â
ìàðêèðîâàííûõ è íóìåðîâàííûõ ñïèñêàõ, â áèáëèîòå÷íûõ óêàçàòåëÿõ. Ïðè
óñòàíîâêå ýëåìåíòà íåò (none) íè îäíà ñòðîêà íå èìååò îòñòóïà èëè âûñòóïà.

Ðàçìåð èíòåðâàëà â ïóíêòàõ ìåæäó àáçàöàìè çàäàåòñÿ â ðàìêå Èíòåðâàë
(Spacing) â ñïèñêàõ ïåðåä (Before) è ïîñëå (After). Ðàçìåðû èíòåðâàëîâ äî è
ïîñëå àáçàöà ÷àñòî çàäàþò äëÿ çàãîëîâêîâ.

Ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë îïðåäåëÿåò ðàññòîÿíèå ïî âåðòèêàëè ìåæäó
ñòðîêàìè òåêñòà. Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ îí áåðåòñÿ ðàâíûì 120% îò ðàçìåðà
øðèôòà. Ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê ìåæäóñòðî÷íûé (Line Spacing) ñîäåðæèò
ñëåäóþùèå ýëåìåíòû:

- Îäèíàðíûé (Single) - óñòàíàâëèâàåò ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë äëÿ
êàæäîé ñòðîêè â çàâèñèìîñòè îò ðàçìåðà ìàêñèìàëüíîãî ñèìâîëà
ñòðîêè.

- Ìèíèìóì (At Least) - óñòàíàâëèâàåò ìèíèìàëüíûé ìåæäóñòðî÷íûé
èíòåðâàë ñ ó÷åòîì ðàçëè÷íûõ ôàêòîðîâ, íàïðèìåð, âåðõíåãî èëè
íèæíåãî èíäåêñà.

- Òî÷íî (Exactly) - çàäàåò ôèêñèðîâàííûé ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë ìåæäó
âñåìè ñòðîêàìè.

- Ìíîæèòåëü (Multiple) - ïîçâîëÿåò çàäàòü â ïîëå çíà÷åíèå (At) êðàòíîñòü
ìåæäóñòðî÷íîãî èíòåðâàëà îäèíàðíîìó.

Äëÿ óñòàíîâêè îòñòóïà àáçàöà ñ êëàâèàòóðû íàæìèòå êëàâèøè Ctrl+ü
(Ctrl+Ì), äëÿ óäàëåíèÿ îòñòóïà Ctrl+Shift+ü (Ctrl+Shift+Ì).

ÂÛÐÀÂÍÈÂÀÍÈÅ ÑÒÐÎÊ. Â ðåäàêòîðå ïðåäóñìîòðåíî ÷åòûðå âàðèàíòà
âûðàâíèâàíèÿ ñòðîê ïî ëåâîìó è ïðàâîìó ïîëþ àáçàöåâ: Ïî ëåâîìó êðàþ
(Left), Ïî öåíòðó (Center), Ïî ïðàâîìó êðàþ (Right) è Ïî øèðèíå (Justified),
êîòîðûå çàäàþòñÿ â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Âûðàâíèâàíèå (Alignment) íà
âêëàäêå Îòñòóïû è èíòåðâàëû (Indents and Spacing) (ðèñ. 2.16). Âûáðàííîå
âûðàâíèâàíèå ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà âåñü âûäåëåííûé àáçàö.

Ïðè âûðàâíèâàíèè òåêñòà ïî ëåâîìó ïîëþ âñå ñòðîêè àáçàöà íà÷èíàþòñÿ
âïëîòíóþ ê ëåâîìó ïîëþ, êàê ïðè ïå÷àòè íà ïèøóùåé ìàøèíêå, ïðè
âûðàâíèâàíèè ïî ïðàâîìó êðàþ âñå ñòðîêè àáçàöà çàêàí÷èâàþòñÿ âïëîòíóþ ê
ïðàâîìó ïîëþ (ëåâûé êðàé ïîëó÷àåòñÿ íåðîâíûì). ×òîáû ðàñïîëîæèòü àáçàö
âïëîòíóþ ê ïðàâîìó ïîëþ, íå çàäàâàéòå îòñòóïû àáçàöåâ.

Ïðè âûðàâíèâàíèè ïî öåíòðó âñå ñòðîêè öåíòðèðóþòñÿ ìåæäó ëåâûì è
ïðàâûì ïîëåì. Ïðè ýòîì ëó÷øå çàäàòü íóëåâûå îòñòóïû è íå äàâàòü êðàñíîé
ñòðîêè. Ïðè âûðàâíèâàíèè ïî øèðèíå âñå ñòðîêè âûðàâíèâàþòñÿ ñðàçó ïî
îáîèì êðàÿì òåêñòà çà ñ÷åò óâåëè÷åíèÿ ðàññòîÿíèÿ ìåæäó ñëîâàìè.

Âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ ïðèìåíÿåòñÿ â êîëîíòèòóëàõ, ïðè ïå÷àòè
÷èñåë èëè òåêñòà â äâå êîëîíêè. Öåíòðèðîâàòü óäîáíî çàãîëîâêè. Âûðàâíèâàíèå
ïî øèðèíå èñïîëüçóåòñÿ â êíèãàõ.

Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöà ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêàìè íà ïàíåëè
ôîðìàòèðîâàíèÿ èëè íàæàòü óêàçàííîå ñî÷åòàíèå êëàâèø:

 Ïî ëåâîìó êðàþ - Ctrl+ä (Ctrl+L),  Ïî öåíòðó - Ctrl+ó (Ctrl+E)

 Ïî ïðàâîìó êðàþ - Ctrl+ê (Ctrl+R),  Ïî øèðèíå - Ctrl+î (Ctrl+J).

Êëàâèøó òàáóëÿöèè ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà,
ñîçäàíèÿ ôèêñèðîâàííîãî îòñòóïà â íà÷àëå êàæäîé ñòðîêè èëè äëÿ ðàçìåùåíèÿ
òåêñòà â òàáëèöå, íå èìåþùåé îáðàìëåíèÿ. Èñïîëüçîâàòü ïðîáåë äëÿ ýòèõ
öåëåé íå ðåêîìåíäóåòñÿ.
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2.7.3. Ðàçáèâêà òåêñòà íà ñòðàíèöû

Óñëîâèÿ ðàçáèâêè òåêñòà íà ñòðàíèöû äëÿ ïå÷àòè çàäàåòñÿ íà âêëàäêå
Ïîëîæåíèå íà ñòðàíèöå (Line and Page Breaks) â îêíå äèàëîãà êîìàíäû Àáçàö
(Paragraph) èç ìåíþ Ôîðìàò (Format) (ðèñ. 2.17).

Ðèñ.2.17. Îêíî äèàëîãà Àáçàö ñ îòêðûòîé âêëàäêîé Ïîëîæåíèå íà ñòðàíèöå

Â ãðóïïå Ðàçáèâêà íà ñòðàíèöû (Pagination) ïðåäóñìîòðåíà óñòàíîâêà
ñëåäóþùèõ ôëàæêîâ:

- Çàïðåò âèñÿ÷èõ ñòðîê (Widow/Orphan control) - ïðåäîòâðàùàåò âûâîä
íà ïå÷àòü îäèíî÷íîé ïîñëåäíåé ñòðîêè àáçàöà èëè îäèíî÷íîé ïåðâîé
ñòðîêè àáçàöà âíèçó ñòðàíèöû.

- Íå ðàçðûâàòü àáçàö (Keep lines together) - çàïðåùàåò ïåðåíîñèòü íà
ñëåäóþùóþ ñòðàíèöó ÷àñòü àáçàöà.

- Íå îòðûâàòü îò ñëåäóþùåãî (Keep with next) - îáåñïå÷èâàåò ïå÷àòü
âûäåëåííîãî àáçàöà è ñëåäóþùåãî íà îäíîé ñòðàíèöå.

- Ñ íîâîé ñòðàíèöû (Page break before) - âñòàâëÿåò ðàçðûâ ñòðàíèöû
ïåðåä âûáðàííûì àáçàöåì, ÷òîáû ïå÷àòàòü ýòîò àáçàö ñ íîâîé ñòðàíèöû.

- Çàïðåòèòü íóìåðàöèþ ñòðîê (Suppress line numbers) - ïîäàâëÿåò ïðîöåññ
íóìåðàöèè ñòðîê â âûäåëåííîì àáçàöå, åñëè â ýòîì ðàçäåëå ñòðîêè
íóìåðóþòñÿ.
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- Çàïðåòèòü àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåíîñ ñëîâ (Don�t hyphenate) - çàïðåùàåò
àâòîìàòè÷åñêóþ ðàññòàíîâêó ïåðåíîñîâ ñëîâ â âûäåëåííîì àáçàöå.

2.7.4. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ �Ôîðìàòèðîâàíèå�

Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå (Format Bar) íàõîäÿòñÿ êíîïêè,
îáåñïå÷èâàþùèå ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ è àáçàöà. Ïî àêòèâíîé êíîïêå
ìîæíî îïðåäåëèòü, êàêîå âûðàâíèâàíèå çàäàíî äëÿ òåêóùåãî àáçàöà (ðèñ. 2.18).

Ðèñ 2.18. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå

1 - Ñòèëü, 2 - Øðèôò, 3 - Ðàçìåð øðèôòà, 4 - Ïîëóæèðíûé, 5 - Êóðñèâ,  6 - Ïîä÷åðêíóòûé, 7 - Ïî ëåâîìó êðàþ,
8 - Ïî öåíòðó, 9 - Ïî ïðàâîìó êðàþ,  10 - Ïî øèðèíå, 11 - Íóìåðàöèÿ, 12 - Ìàðêåðû, 13 - Óìåíüøèòü îòñòóï,  14
- Óâåëè÷èòü îòñòóï, 15 - Âíåøíèå ãðàíèöû, 16 - Âûäåëåíèå öâåòîì,  17 - Öâåò øðèôòà

Äëÿ îòîáðàæåíèÿ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå íà ýêðàíå íàäî
âûáðàòü â ìåíþ Âèä (View) êîìàíäó Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ/Ôîðìàòèðîâà-
íèå (Toolbars/Formatting). Ïî óìîë÷àíèþ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâà-
íèå ðàñïîëàãàåòñÿ â îêíå Microsoft Word íèæå ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ.

Íàçíà÷åíèå ïîëåé è êíîïîê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå:
1. Ñòèëü - ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê, ïîçâîëÿþùèé âûáðàòü ñòèëü äëÿ

âûäåëåííûõ àáçàöåâ. Äëÿ îòêðûòèÿ ñïèñêà èñïîëüçóåòñÿ ñî÷åòàíèå
êëàâèø Ctrl+Shift+û (Ctrl+Shift+S).

2. Øðèôò - ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê, ïîçâîëÿþùèé âûáðàòü øðèôò äëÿ
âûäåëåííîãî àáçàöà èëè ñëîâà, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð. Äëÿ
îòêðûòèÿ ñïèñêà èñïîëüçóåòñÿ ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+Shift+à
(Ctrl+Shift+F).

3. Ðàçìåð øðèôòà - ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê, ïîçâîëÿþùèé âûáðàòü
ðàçìåð øðèôòà äëÿ âûäåëåííîãî àáçàöà èëè ñëîâà, â êîòîðîì
íàõîäèòñÿ êóðñîð. Íàáîð äîñòóïíûõ ðàçìåðîâ çàâèñèò îò âûáðàííîãî
øðèôòà è òåêóùåãî ïðèíòåðà. Äëÿ îòêðûòèÿ ñïèñêà èñïîëüçóåòñÿ
ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+Shift+ç (Ctrl+Shift+Ð).

4. Ïîëóæèðíûé - îôîðìëåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà èëè ñëîâà, â êîòîðîì
íàõîäèòñÿ êóðñîð, ïîëóæèðíûì øðèôòîì. Åñëè âûäåëåííûé òåêñò óæå
îòôîðìàòèðîâàí ïîëóæèðíûì, íàæàòèå êíîïêè ñíèìàåò ýòî
ôîðìàòèðîâàíèå.

5. Êóðñèâ - îôîðìëåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà èëè ñëîâà, â êîòîðîì
íàõîäèòñÿ êóðñîð, êóðñèâîì. Åñëè âûäåëåííûé òåêñò óæå îòôîðìàòè-
ðîâàí êóðñèâîì, íàæàòèå êíîïêè ñíèìàåò ýòî ôîðìàòèðîâàíèå.

6. Ïîä÷åðêíóòûé - ïîä÷åðêèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà èëè ñëîâà, â
êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð. Åñëè òåêñò óæå ïîä÷åðêíóò, íàæàòèå êíîïêè
ñíèìàåò ïîä÷åðêèâàíèå.

7. Ïî ëåâîìó êðàþ - âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà, ÷èñåë, âñòðîåííûõ
îáúåêòîâ èëè àáçàöà, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð, ïî ëåâîìó êðàþ ñ
íåðîâíûì ïðàâûì.

8. Ïî öåíòðó - öåíòðèðîâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà, ÷èñåë, âñòðîåííûõ
îáúåêòîâ èëè àáçàöà, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð.

9. Ïî ïðàâîìó êðàþ - âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà, ÷èñåë,
âñòðîåííûõ îáúåêòîâ èëè àáçàöà, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð, ïî
ïðàâîìó êðàþ ñ íåðîâíûì ëåâûì.
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10. Ïî øèðèíå - âûðàâíèâàíèå òåêñòà ñðàçó ïî îáîèì êðàÿì òåêñòà.
11. Íóìåðàöèÿ- äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå íóìåðàöèè çàäàííûõ àáçàöåâ.
12. Ìàðêåðû - äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå ìàðêèðîâêè çàäàííûõ àáçàöåâ.
13. Óìåíüøèòü îòñòóï - ñäâèãàåò âûäåëåííûé àáçàö ê ïðåäûäóùåé ïîçèöèè

òàáóëÿöèè.
14. Óâåëè÷èòü îòñòóï - ñäâèãàåò âûáðàííûé àáçàö ê ñëåäóþùåé ïîçèöèè

òàáóëÿöèè.
15. Âíåøíèå ãðàíèöû - äîáàâëÿåò èëè óäàëÿåò ãðàíèöû âîêðóã âûäåëåííîãî

òåêñòà, àáçàöåâ, ÿ÷ååê, ðèñóíêîâ èëè äðóãèõ îáúåêòîâ.
16. Âûäåëåíèå öâåòîì - ôîðìàòèðîâàíèå ôðàãìåíòà òåêñòà òàê, ÷òîáû îí

âûäåëÿëñÿ íà ôîíå îêðóæàþùåãî òåêñòà. Âíà÷àëå ñëåäóåò íàæàòü íà
êíîïêó, à çàòåì âûäåëèòü îáúåêò, êîòîðûé áóäåò çàêðàøåí. Ïîâòîðíîå
âûäåëåíèå îáúåêòà ïðè íàæàòîé êíîïêå ñíèìåò çàêðàñêó. ×òîáû
èçìåíèòü öâåò âûäåëåíèÿ, ñëåäóåò íàæàòü ñòðåëêó ðÿäîì ñ êíîïêîé è
âûáðàòü íåîáõîäèìûé öâåò.

17. Öâåò øðèôòà - ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà çàäàííûì öâåòîì.

2.7.5. Ìàðêèðîâàííûé èëè íóìåðîâàííûé ñïèñîê

Ïîä ñïèñêîì ïîíèìàþò ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñòðîê, â êîòîðûõ
ñîäåðæàòñÿ äàííûå îäíîãî òèïà. Ñïèñêè îáëåã÷àþò ÷òåíèå è ïîíèìàíèå òåêñòà.
Word ïîçâîëÿåò ïðèäàòü àáçàöàì ôîðìó ñïèñêà, ãäå êàæäûé àáçàö áóäåò
ïîìå÷åí îïðåäåëåííûì ìàðêåðîì èëè íîìåðîì. Â ìàðêèðîâàííûõ ñïèñêàõ
ïåðå÷èñëÿþòñÿ ïóíêòû, ñâÿçàííûå ñ îäíîé òåìîé. Â íóìåðîâàííûõ ñïèñêàõ
ïåðå÷èñëÿþòñÿ ïóíêòû, ñëåäóþùèå äðóã çà äðóãîì â îïðåäåëåííîì ïîðÿäêå.
Êàæäûé ïóíêò ñïèñêà ÿâëÿåòñÿ îòäåëüíûì àáçàöåì è èìååò ñâîé ìàðêåð èëè
íîìåð.

Ñîçäàíèå ìàðêèðîâàííîãî èëè íóìåðîâàííîãî ñïèñêà âûïîëíÿþò
ñëåäóþùèì îáðàçîì:

- êóðñîð óñòàíàâëèâàþò íà òî ìåñòî, îòêóäà áóäåò íà÷èíàòüñÿ ñïèñîê;
- âûáèðàþò êîìàíäó Ñïèñîê (Bullets and Numbering) â ìåíþ Ôîðìàò
(Format) èëè â êîíòåêñòíîì ìåíþ, ïîÿâëÿþùåìñÿ ïîñëå íàæàòèÿ ïðàâîé
êíîïêè ìûøè;

- â îêíå êîìàíäû îòêðûâàþò âêëàäêó Ìàðêèðîâàííûé (Bulleted) èëè
Íóìåðîâàííûé (Numbered) è âûáèðàþò òèï ìàðêåðà (ðèñ. 2.19, à) èëè
ôîðìàò íîìåðà (ðèñ. 2.19, á);

- ââîäÿò ñïèñîê. Ïîñëå ââîäà êàæäîãî ýëåìåíòà ñïèñêà íàæèìàþò êëàâèøó
Enter - íà ñëåäóþùåé ñòðîêå ïîÿâëÿåòñÿ íîâûé ìàðêåð.

Â íóìåðîâàííîì ñïèñêå ïåðåä êàæäûì àáçàöåì ñòîèò öèôðà. Åñëè âû
äîáàâèòå/óäàëèòå ïóíêò â ñïèñêå, òî íóìåðàöèÿ âñåõ ïîñëåäóþùèõ ïóíêòîâ
èçìåíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

 Äëÿ áûñòðîãî ñîçäàíèÿ ìàðêèðîâàííîãî ñïèñêà ìîæíî èñïîëüçî-

âàòü êíîïêè Íóìåðàöèÿ (Numbering) è Ìàðêåðû (Bullets) íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Ôîðìàòèðîâàíèå. Ýòè æå êíîïêè èñïîëüçóþòñÿ, ÷òîáû çàêîí÷èòü ââîä òåêñòà â
âèäå ñïèñêà.

×òîáû çàêîí÷èòü íóìåðîâàííûé èëè ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê è âåðíóòüñÿ
ê îáû÷íîìó ôîðìàòó àáçàöåâ, äâàæäû íàæìèòå êëàâèøó Enter èëè âûáåðèòå
êîìàíäó Ñïèñîê (Bullets and Numbering) â ìåíþ Ôîðìàò (Format) èëè â
êîíòåêñòíîì ìåíþ è óñòàíîâèòå ýëåìåíò Íåò (None).
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Ðèñ.2.19. Âûáîð òèïà ìàðêåðà èëè ôîðìàòà íîìåðà ñïèñêà

à)

á)
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2.8. Ïå÷àòü äîêóìåíòà

Ïðè ïîäãîòîâêå äîêóìåíòà ê ïå÷àòè îáû÷íî èñïîëüçóþò êîìàíäû
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð (Print Preview), Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû (Page Setup),
Ïå÷àòü (Print) èç ìåíþ Ôàéë (File).

2.8.1. Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû

Êîìàíäà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû (Page Setup) èç ìåíþ Ôàéë (File)
ïîçâîëÿåò çàäàòü ðàçìåð ëèñòà, íà êîòîðîì áóäåò íàïå÷àòàí äîêóìåíò, ðàçìåðû
ïîëåé, ðàñïîëîæåíèå òåêñòà íà ëèñòå è ò.ä.

Çàäàííûå ðàçìåðû ìîãóò îòíîñèòüñÿ êî âñåìó äîêóìåíòó, ê âûäåëåííîìó
ôðàãìåíòó, ê îñòàâøåéñÿ ïîñëå êóðñîðà ÷àñòè äîêóìåíòà èëè ê ðàçäåëó.
Ðàçìåðû ïîëåé ïðè ïå÷àòè çàäàþòñÿ ñ ó÷åòîì èñïîëüçóåìîãî ïðèíòåðà.

ÏÎËß ÑÒÐÀÍÈÖÛ. Ïîëÿ îïðåäåëÿþò îáùóþ øèðèíó îñíîâíîãî òåêñòà è
ñîîòâåòñòâåííî ðàññòîÿíèå ìåæäó òåêñòîì è êðàåì ñòðàíèöû. ×òîáû çàäàòü
ðàçìåð íèæíåãî ïîëÿ, ââåäèòå íà âêëàäêå Ïîëÿ (Margins) â ïîëå Íèæíåå (Bottom)
ðàññòîÿíèå ìåæäó íèæíèì êðàåì ñòðàíèöû è íèæíèì êðàåì ïîñëåäíåé ñòðîêè
íà ñòðàíèöå (ðèñ. 2.20). Ðàçìåð ââåäèòå ñ êëàâèàòóðû èëè óñòàíîâèòå ñ ïîìîùüþ
êíîïîê ñî ñòðåëêàìè â ïðàâîé ñòîðîíå ïîëÿ. Àíàëîãè÷íî ââåäèòå ðàçìåðû â
ïîëÿ: Âåðõíåå (Top), Ëåâîå (Left), Ïðàâîå (Right) â ïðåäåëàõ îò 1 äî 3,5 ñì.

Ðèñ. 2.20. Îêíî äèàëîãà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû ñ îòêðûòîé âêëàäêîé Ïîëÿ,
êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò çàäàòü ðàçìåùåíèå òåêñòà íà ñòðàíèöå

Ïîëÿ äîêóìåíòà ìîãóò áûòü ïóñòûìè èëè ñîäåðæàòü êîëîíòèòóëû,
ïðèìå÷àíèÿ, òåêñò, ãðàôèêó. Â ïîëÿõ ãðóïïû Îò êðàÿ äî êîëîíòèòóëà (From



61
Ñîâðåìåííûé Ãóìàíèòàðíûé Óíèâåðñèòåò

edge) çàäàéòå ðàññòîÿíèå ìåæäó âåðõíèì êðàåì ñòðàíèöû è âåðõíèì êðàåì
âåðõíåãî êîëîíòèòóëà èëè ðàññòîÿíèå ìåæäó íèæíèì êðàåì íèæíåãî
êîëîíòèòóëà è íèæíèì êðàåì ñòðàíèöû.

- Ôëàæîê Çåðêàëüíûå ïîëÿ (Mirror Margins) óñòàíàâëèâàþò ïðè ïå÷àòè íà
äâóõ ñòîðîíàõ ëèñòà. Âñå âíóòðåííèå ïîëÿ ñòàíîâÿòñÿ îäíîé øèðèíû,
âñå âíåøíèå ïîëÿ òàêæå áóäóò ðàâíû äðóã äðóãó (ðèñ.2.21).

- Â ïîëå Ïåðåïëåò (Gutter) çàäàéòå äîïîëíèòåëüíîå ðàññòîÿíèå,
äîáàâëÿåìîå ê ëåâîìó ïîëþ ñòðàíèöû, åñëè ôëàæîê Çåðêàëüíûå ïîëÿ
(Mirror margins) ñíÿò èëè ê âíóòðåííåìó ïîëþ ñòðàíèöû, åñëè ôëàæîê
óñòàíîâëåí. Îáû÷íî äëÿ ïåðåïëåòà ïðåäóñìàòðèâàþò íå áîëåå 1,5 ñì.

Ðèñ.2.21. Ïîëÿ ïåðåïëåòà (1) è çåðêàëüíûå ïîëÿ (2)

ÐÀÇÌÅÐ È ÎÐÈÅÍÒÀÖÈß ÁÓÌÀÃÈ. Íà âêëàäêå Ðàçìåð áóìàãè (Paper Size)
â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Ðàçìåð áóìàãè (Paper Size) âûáåðèòå ðàçìåð,
ñîîòâåòñòâóþùèé èñïîëüçóåìîé ñòðàíèöå (ðèñ. 2.22). Íàïðèìåð, â ñîîòâåòñò-
âèè ñî ñòàíäàðòîì DIN ñòðàíèöà A4 èìååò â øèðèíó 21 ñì è â äëèíó 29,7 ñì.
Â ïîëÿõ Øèðèíà (Width), Âûñîòà (Height) ìîæíî çàäàòü ðàçìåðû íåñòàíäàðòíîãî
ëèñòà. Ôîðìàò áóìàãè è ïîëÿ ñòðàíèöû îïðåäåëÿþò ðàçìåð ïîëîñû íàáîðà -
ïðîñòðàíñòâà, íà êîòîðîì áóäåò ïå÷àòàòüñÿ äîêóìåíò.

Ðàñïîëîæåíèå äîêóìåíòà íà ëèñòå ïðè ïå÷àòè çàäàéòå â ðàìêå Îðèåíòàöèÿ
(Orientation) - êíèæíàÿ (Portrait) èëè àëüáîìíàÿ (Landscape). Àëüáîìíàÿ
îðèåíòàöèÿ óäîáíà ïðè ïå÷àòè øèðîêèõ òàáëèö íà óçêîì ïðèíòåðå. Â ðàìêå
Îáðàçåö (Preview) îòîáðàçèòñÿ âíåøíèé âèä äîêóìåíòà ïîñëå ïðèìåíåíèÿ ê
íåìó çàäàííûõ ïàðàìåòðîâ.

ÌÀÊÅÒ ÑÒÐÀÍÈÖÛ. Íà âêëàäêå Ìàêåò (Layout) âû ìîæåòå âûáðàòü òèï
âåðòèêàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ, çàäàòü ðàçíûå êîëîíòèòóëû äëÿ ÷åòíûõ è
íå÷åòíûõ ñòðàíèö (ðèñ. 2.23).

Òèï âåðòèêàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà íà ñòðàíèöå âûáåðèòå â
ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå (Vertical alignment).

- Ïðè âûáîðå ýëåìåíòà Ïî âåðõíåìó êðàþ âåðõíÿÿ ñòðîêà òåêñòà
âûðàâíèâàåòñÿ ïî âåðõíåìó êðàþ ñòðàíèöû.

- Ïðè âûáîðå ýëåìåíòà Ïî âûñîòå ïåðâàÿ ñòðîêà âåðõíåãî àáçàöà
âûðàâíèâàåòñÿ ïî âåðõíåìó êðàþ ñòðàíèöû, à ïîñëåäíÿÿ ñòðîêà
íèæíåãî àáçàöà âûðàâíèâàåòñÿ ïî íèæíåìó êðàþ ñòðàíèöû. Ïàðàìåòð
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Ðèñ.2.22. Îòêðûòàÿ âêëàäêà Ðàçìåð áóìàãè îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû, ïîçâî-
ëÿþùàÿ óêàçàòü ðàçìåðû ëèñòà äëÿ ïå÷àòè è îðèåíòàöèþ äîêóìåíòà íà ëèñòå

Ðèñ. 2.23. Âêëàäêà Ìàêåò îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
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Ïî âûñîòå ïðèìåíèì òîëüêî ê ïîëíûì ñòðàíèöàì; íåïîëíûå ñòðàíèöû
âûðàâíèâàþòñÿ ïî âåðõíåìó êðàþ.

Â ãðóïïå Ðàçëè÷àòü êîëîíòèòóëû (Header and Footer) çàäàéòå, áóäóò ëè
îòëè÷àòüñÿ êîëîíòèòóëû äëÿ ðàçíûõ ñòðàíèö.

- Åñëè ñëåäóåò çàäàòü ðàçíûå êîëîíòèòóëû äëÿ ÷åòíûõ è íå÷åòíûõ
ñòðàíèö, óñòàíîâèòå ôëàæîê ÷åòíûõ è íå÷åòíûõ ñòðàíèö (Different odd
and even).

- Óñòàíîâèòå ôëàæîê ïåðâîé ñòðàíèöû (Different first page), åñëè ïåðâàÿ
ñòðàíèöà ðàçäåëà èëè äîêóìåíòà áóäåò èìåòü ñâîé êîëîíòèòóë.

2.8.2. Ïðîñìîòð äîêóìåíòà ïåðåä ïå÷àòüþ

Ïðåæäå ÷åì íà÷àòü ïå÷àòàòü äîêóìåíò, æåëàòåëüíî óâèäåòü, êàê îí áóäåò
âûãëÿäåòü â íàïå÷àòàííîì âèäå. Âèä ñòðàíèöû çàâèñèò îò äîñòóïíûõ øðèôòîâ,
öâåòîâîé ïàëèòðû è ðàçðåøåíèÿ ïðèíòåðà. Â ïåðâóþ î÷åðåäü ñëåäóåò îáðàòèòü
âíèìàíèå íà ðàñïîëîæåíèå ðèñóíêîâ. Ðèñóíîê, âñòàâëåííûé â äîêóìåíò, ïðè
ïå÷àòè ïåðåíîñèòñÿ íà ñëåäóþùóþ ñòðàíèöó, åñëè îí öåëèêîì íå ïîìåùàåòñÿ
íà ïðåäûäóùåé. ×òîáû èçáåæàòü îáðàçîâàíèÿ áîëüøîãî ïóñòîãî ïîëÿ âíèçó
ñòðàíèöû, ìîæíî óìåíüøèòü ðàçìåð ðèñóíêà èëè èçìåíèòü ìåñòî
ðàñïîëîæåíèÿ ðèñóíêà â òåêñòå.

×òîáû ïðîñìîòðåòü íà ýêðàíå, êàê áóäåò âûãëÿäåòü äîêóìåíò ïîñëå ïå÷àòè,
âûáåðèòå êîìàíäó Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð (Print Preview) â ìåíþ Ôàéë
(File) èëè íàæìèòå êíîïêó Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Ñòàíäàðòíàÿ (Standard).

Äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà äîêóìåíòà ïåðåä ïå÷àòüþ ìîæíî òàêæå
èñïîëüçîâàòü ðåæèì ðàçìåòêè. Îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà äîêóìåíòà
(ðèñ. 2.24) áîëåå òî÷íî îòîáðàæàåò ðàñïîëîæåíèå ìàòåðèàëà íà íàïå÷àòàííîé

Ðèñ.2.24. Îêíî êîìàíäû Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð
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ñòðàíèöå. Îíî ïîçâîëÿåò óâèäåòü ðàñïîëîæåíèå è âåëè÷èíó ðèñóíêîâ, ïîëåé,
âåðõíèõ è íèæíèõ êîëîíòèòóëîâ, ñíîñîê, íîìåðà ñòðàíèö, ïðîâåðèòü ðàçáèâêó
äîêóìåíòà íà ñòðàíèöû. Â îêíå ìîæíî îòîáðàçèòü îäíó ñòðàíèöó, ïàðó
ïîñëåäîâàòåëüíûõ èëè ðàçâîðîòíûõ ñòðàíèö. Ñòðàíèöû ìîæíî �ïåðåëèñòûâàòü�
ñ ïîìîùüþ êëàâèø Page Up, Page Down èëè êíîïîê, ðàñïîëîæåííûõ íà
âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà äèàëîãà Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ðàñïîëîæåíà
ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ. Ñ ïîìîùüþ êíîïîê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ìîæíî âûâåñòè
íà ïå÷àòü îäíó êîïèþ äîêóìåíòà, èçìåíèòü ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ, ïðåäîòâðà-
òèòü ïåðåíîñ íåáîëüøîãî ôðàãìåíòà òåêñòà íà äðóãóþ ñòðàíèöó è ò.ä.

Êíîïêè, ðàñïîëîæåííûå íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, èìåþò ñëåäóþùåå
íàçíà÷åíèå:

1. Ïå÷àòü (Print) - ïîçâîëÿåò âûâåñòè íà ïå÷àòü îäíó êîïèþ àêòèâíîãî
äîêóìåíòà ñ èñïîëüçîâàíèåì òåêóùèõ óñòàíîâîê ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè.

2. Óâåëè÷åíèå (Magnifier) - ïîçâîëÿåò èçìåíèòü ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ. Íà
êíîïêå èçîáðàæåíà ëóïà. Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè óêàçàòåëü ïðèíèìàåò
ôîðìó ëóïû, âíóòðè êîòîðîé âèäåí çíàê �+�. Åñëè ïîäâåñòè óêàçàòåëü
ê êàêîìó-íèáóäü ó÷àñòêó äîêóìåíòà è ùåëêíóòü ìûøüþ, òî ìàñøòàá
èçîáðàæåíèÿ óâåëè÷èòñÿ. Âíóòðè ëóïû çíàê �+� çàìåíèòñÿ íà �-�.
Ïîâòîðíûé ùåë÷îê âåðíåò ïðåæíèé ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ. Äëÿ
ïåðåìåùåíèÿ ïî ñòðàíèöå èñïîëüçóþò êëàâèøè óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì,
êëàâèøè Page Up è Page Down.

3. Îäíà ñòðàíèöà (One Page) - îòîáðàæàåò íà ýêðàíå îäíó ñòðàíèöó
äîêóìåíòà.

4. Íåñêîëüêî ñòðàíèö (Multiple Page) - ïîçâîëÿåò ïðîñìîòðåòü îò îäíîé
äî ïÿòè ñòðàíèö â îäèí ðÿä. Êîëè÷åñòâî îòîáðàæàåìûõ ñòðàíèö è èõ
ðàñïîëîæåíèå çàäàþò, ïåðåìåùàÿñü ïî ÿ÷åéêàì ïðè íàæàòîé êíîïêå
ìûøè (ðèñ. 2.25).

Ðèñ.2.25. Âûáîð êîëè÷åñòâà ñòðàíèö îòîáðàæàåìûõ íà ýêðàíå

5. Ìàñøòàá (Zoom) - ñîäåðæèò ñïèñîê, ïîçâîëÿþùèé èçìåíèòü ìàñøòàá
îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà. Äëÿ îòêðûòèÿ ñïèñêà èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà ñî
ñòðåëêîé, ðàñïîëîæåííàÿ ñïðàâà îò ïîëÿ. ×òîáû çàäàòü ñâîé ìàñøòàá,
ñëåäóåò âûäåëèòü òåêóùèé ìàñøòàá, ââåñòè ñ êëàâèàòóðû íîâîå
çíà÷åíèå è íàæàòü êëàâèøó Enter.
Ýëåìåíò ñïèñêà Ïî øèðèíå ñòðàíèöû (Page Width) èçìåíÿåò ìàñøòàá
òàê, ÷òîáû ñòðîêà äîêóìåíòà çàíèìàëà âñþ øèðèíó îêíà. Âûáðàâ
ñîîòâåòñòâóþùèé ýëåìåíò ñïèñêà, ìîæíî îòîáðàçèòü â îêíå ïîëíîñòüþ
îäíó èëè äâå ñòðàíèöû äîêóìåíòà è óâèäåòü ðàñïîëîæåíèå îáúåêòîâ
íà ñòðàíèöå.

6. Ëèíåéêà (Ruler) - îáåñïå÷èâàåò îòîáðàæåíèå èëè ñîêðûòèå ãîðèçîí-
òàëüíîé è âåðòèêàëüíîé ëèíååê. Êíîïêà è êîìàíäà ðàáîòàþò êàê
ïåðåêëþ÷àòåëè. Ëèíåéêè ïîçâîëÿþò óâèäåòü ãðàíèöû ðàñïîëîæåíèÿ
òåêñòà â äîêóìåíòå. Â ðåæèìå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà òàê æå,
êàê è â ðåæèìå ðàçìåòêè, ïðè ïåðåìåùåíèè íàä ìàðêåðîì, îïðåäåëÿ-
þùèì ãðàíèöó äîêóìåíòà, óêàçàòåëü ïðèíèìàåò âèä äâóíàïðàâëåííîé
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ñòðåëêè. Óäåðæèâàÿ íàæàòîé êíîïêó ìûøè, ìîæíî ïåðåòàùèòü ãðàíèöó
ðàñïîëîæåíèÿ äîêóìåíòà íà ëèñòå. Ìàðêåðû íà ëèíåéêå óïðîùàþò
èçìåíåíèå îòñòóïîâ àáçàöåâ, ïîëåé ñòðàíèöû, ïîçèöèé òàáóëÿöèè.

7. Ïîäãîíêà ñòðàíèö (Shrink To Fit) - ïîçâîëÿåò ïðåäîòâðàòèòü ïåðåíîñ
ìàëåíüêîãî ôðàãìåíòà äîêóìåíòà íà ñëåäóþùóþ ñòðàíèöó çà ñ÷åò
óìåíüøåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà â òåêñòå äîêóìåíòà è òåì ñàìûì
îáåñïå÷èâàåò óìåíüøåíèå íà îäíó êîëè÷åñòâî ñòðàíèö â äîêóìåíòå.

8. Âî âåñü ýêðàí - îáåñïå÷èâàåò ñîêðûòèå ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ è äðóãèõ
ýëåìåíòîâ ýêðàíà ñ òåì, ÷òîáû ìàêñèìàëüíî óâåëè÷èòü ðàçìåðû
îáëàñòè, ïðåäíàçíà÷åííîé äëÿ îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà. Ïîâòîðíîå
íàæàòèå íà êíîïêó âîçâðàùàåò ê ïðåäûäóùåìó ðåæèìó.

9. Çàêðûòü (Close) - çàêðûâàåò îêíî è âîçâðàùàåò â îáû÷íûé ðåæèì.
Àíàëîãè÷íûé ðåçóëüòàò ïîëó÷àåòñÿ ïîñëå íàæàòèÿ êëàâèøè Esc.

10. Êîíòåêñòíàÿ Ñïðàâêà - ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ
ïî ðàçëè÷íûì ýëåìåíòàì îêíà ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà.

2.8.3. Ïå÷àòü äîêóìåíòà

Äîêóìåíò ìîæíî íàïå÷àòàòü íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè:
à) âûáåðèòå êîìàíäó Ïå÷àòü (Print) â ìåíþ Ôàéë (File) è çàäàéòå

óñòàíîâêè äëÿ ïå÷àòè â îêíå äèàëîãà Ïå÷àòü (Print) (ðèñ. 2.26), òî åñòü
çàäàéòå, íà êàêîì ïðèíòåðå áóäåò ïå÷àòàòüñÿ äîêóìåíò, êîëè÷åñòâî
êîïèé è ò.ä.;

á) íàæìèòå êíîïêó Ïå÷àòü  íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ. Áóäåò

ðàñïå÷àòàíà îäíà êîïèÿ âñåãî äîêóìåíòà â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòàíîâêàìè,
ñäåëàííûìè ïî óìîë÷àíèþ, áåç îòîáðàæåíèÿ íà ýêðàíå îêíà äèàëîãà;

â) â îêíå äèàëîãà Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð íàæìèòå êíîïêó Ïå÷àòü
èëè âûáåðèòå êîìàíäó Ïå÷àòü (Print) â ìåíþ Ôàéë (File).

Ïå÷àòü äîêóìåíòîâ âûïîëíÿåòñÿ â ôîíîâîì ðåæèìå, êîòîðûé ïîçâîëÿåò
ïðîäîëæèòü ðàáîòó ïðàêòè÷åñêè ñðàçó ïîñëå îòïðàâêè äîêóìåíòà íà ïå÷àòü.

ÍÀÑÒÐÎÉÊÀ ÏÅ×ÀÒÈ. Ïîñëå àêòèâèçàöèè êîìàíäû Ïå÷àòü (Print) â ìåíþ
Ôàéë (File) ïîÿâëÿåòñÿ îêíî (ðèñ. 2.26), êîòîðîå ïîçâîëÿåò ñäåëàòü óñòàíîâêè,
ïðèâåäåííûå íèæå.

Â ðàìêå Ïðèíòåð (Printer):
- Â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå èìÿ (Name) âûáèðàåòñÿ ìîäåëü ïðèíòåðà,

íà êîòîðîì áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïå÷àòü äîêóìåíòà. Åñëè óñòàíîâëåíî
íåñêîëüêî ïðèíòåðîâ, ìîæíî çàäàòü ëþáîé èç íèõ â êà÷åñòâå
ñòàíäàðòíîãî (ïî óìîë÷àíèþ). Íà íåì áóäåò âûïîëíåíà ïå÷àòü, åñëè
íå áóäóò ñäåëàíû ñïåöèàëüíûå óñòàíîâêè.

- Óñòàíîâêà ôëàæêà ïå÷àòü â ôàéë (Print to file) îáåñïå÷èâàåò çàïèñü
äîêóìåíòà â ñïåöèàëüíûé ôàéë ïå÷àòè, ÷òî ïîçâîëÿåò ñ ïîìîùüþ
äèñêåòû ïåðåíåñòè ôàéë íà äðóãîé êîìïüþòåð è íàïå÷àòàòü íà äðóãîì
ïðèíòåðå. Ôàéë èìååò ðàñøèðåíèå .prn è îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ, åñëè
íà ðàáî÷åì ìåñòå ïîëüçîâàòåëÿ íåò ïðèíòåðà, îáåñïå÷èâàþùåãî íóæíîå
êà÷åñòâî ïå÷àòè. Íà óñòðîéñòâå äëÿ ïå÷àòè äîêóìåíòà íåîáõîäèìî
óñòàíîâèòü òîò äðàéâåð ïðèíòåðà, äëÿ êîòîðîãî çàïèñûâàëñÿ ôàéë.

Â ãðóïïå Êîïèè (Copies):
- Â ïîëå ÷èñëî êîïèé (Number of copies) ââîäÿò ñ êëàâèàòóðû ÷èñëî,

óêàçûâàþùåå, êàêîå êîëè÷åñòâî êîïèé äîëæíî áûòü íàïå÷àòàíî. ×èñëî
êîïèé ìîæíî çàäàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè, ùåëêíóâ òðåáóåìîå êîëè÷åñòâî
ðàç îäíó èç ñòðåëîê ñ ïðàâîé ñòîðîíû ïîëÿ. Âñå êîïèè îäíîé ñòðàíèöû
ïå÷àòàþòñÿ äðóã çà äðóãîì.
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- Óñòàíîâêà ôëàæêà ðàçîáðàòü ïî êîïèÿì (Collate) îáåñïå÷èâàåò ïå÷àòü
ñíà÷àëà âñåõ ñòðàíèö ïåðâîé êîïèè äîêóìåíòà, çàòåì âòîðîé è ò.ä.,
÷òî ïîçâîëÿåò èçáåæàòü ïóòàíèöû ïðè ðàçáîðêå äîêóìåíòà.

Ïîñëå òîãî, êàê âû íàæìåòå êíîïêó ÎÊ, â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ îêíà äîêóìåíòà
îòîáðàçèòñÿ çíà÷îê ïðèíòåðà è êîëè÷åñòâî ïîäãîòîâëåííûõ äëÿ ïå÷àòè ñòðàíèö

. Ïîñëå çàâåðøåíèÿ ïå÷àòè äîêóìåíòà çíà÷îê èñ÷åçàåò.

3. ËÅÊÑÈÊÎÍ

Ìíîãèå çíàþò, ÷òî òåêñòîâûé ïðîöåññîð Ëåêñèêîí äëÿ MS DOS áûë
ðàçðàáîòàí â 1985 ãîäó â ÀÖ ÀÍ ÑÑÑÐ è ìîæíî ñìåëî ñêàçàòü, ÷òî èìåííî
Ëåêñèêîí äëÿ DOS ïðèîáùèë íà ðóáåæå 1980-90-õ ãîäîâ ïîäàâëÿþùåå áîëü-
øèíñòâî ðîññèéñêèõ ïîëüçîâàòåëåé ê ðàáîòå ñ ïåðñîíàëüíûì êîìïüþòåðîì.

Ëåêñèêîí äëÿ DOS ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îáðàáîòêè íåñëîæíûõ äîêóìåíòîâ
ñ òåêñòîì íà ðóññêîì è àíãëèéñêîì ÿçûêàõ. Ëåêñèêîí îáåñïå÷èâàåò ñëåäóþùèå
ôóíêöèè ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòîâ:

- ïðîñìîòð è êîððåêòèðîâêà òåêñòà;
- àâòîìàòè÷åñêîå ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöåâ òåêñòà;
- ïåðåíîñ ôðàãìåíòîâ òåêñòà èç îäíîãî ìåñòà â äðóãîå;
- ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ ðàçäåëîâ äîêóìåíòà;
- èñïîëüçîâàíèå ïîä÷åðêèâàíèÿ, êóðñèâà è ïîëóæèðíîãî øðèôòà äëÿ
âûäåëåíèÿ ÷àñòåé òåêñòà;

- îäíîâðåìåííîå ðåäàêòèðîâàíèå íåñêîëüêèõ äîêóìåíòîâ.

Ðèñ.2.26. Îêíî Ïå÷àòü, ïîçâîëÿþùåå çàäàòü íîìåðà ïå÷àòàåìûõ ñòðàíèö
è êîëè÷åñòâî êîïèé
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Îáðàáîòêà òåêñòà â ðåäàêòîðå âåäåòñÿ ñ ïîìîùüþ ìåíþ è íàáîðà
ôóíêöèîíàëüíûõ êëàâèø. Ìåíþ ðàñïîëàãàåòñÿ â äâóõ âåðõíèõ ñòðîêàõ ýêðàíà
Ëåêñèêîíà. Òðåòüÿ ñòðîêà ýêðàíà ÿâëÿåòñÿ èíôîðìàöèîííîé, â íåé âûâîäÿòñÿ
ñâåäåíèÿ î ðåæèìàõ ðàáîòû Ëåêñèêîíà, î ïîëîæåíèè êóðñîðà â òåêñòå è ò.ä.

×òîáû ïåðåéòè â ãëàâíîå ìåíþ, íàäî íàæàòü êëàâèøó F10. Ãëàâíîå ìåíþ
èìååò ñëåäóþùèå ïóíêòû.

ÒÅÊÑÒ � çàãðóçêà, ñîõðàíåíèå è ïå÷àòü òåêñòîâ, çàäàíèå ìàêðîîïðåäå-
ëåíèé è êîíôèãóðàöèè Ëåêñèêîíà.

ÀÁÇÀÖ � ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöåâ òåêñòà è âûáîð ñîîòâåòñòâóþùèõ
ðåæèìîâ.

ÔÐÀÃÌÅÍÒ � âûäåëèòü, óäàëèòü, âñòàâèòü ôðàãìåíò òåêñòà.
ÑÒÐÀÍÈÖÛ � ðàçáèåíèå òåêñòà íà ñòðàíèöû. Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ

ðàçáèåíèÿ íà ñòðàíèöû, çàäàíèå êîëîíòèòóëà, ïîäãîòîâêà îãëàâëåíèÿ.
ÍÀÉÒÈ � ïîèñê ïîäñòðîêè òåêñòà.
ÇÀÌÅÍÈÒÜ � ïîèñê è çàìåíà ïîäñòðîêè â òåêñòå.
ÎÒÌÅÒÈÒÜ � îòìåòèòü òåêóùåå ìåñòî â äîêóìåíòå, ÷òîáû çàòåì ìîæíî

áûëî âåðíóòüñÿ ê íåìó.
ÏÅÐÅÉÒÈ � ïåðåéòè ê ðàíåå îòìå÷åííîìó ìåñòó â òåêñòå èëè ê ñòðîêå ñ

äàííûì íîìåðîì.
ØÐÈÔÒ � óñòàíîâêà òåêóùåãî øðèôòà.
ÄÎÑ � âðåìåííûé âûõîä â DOS.
ÂÛÕÎÄ � âûõîä èç Ëåêñèêîíà.

Êðàòêîå îïèñàíèå ôóíêöèîíàëüíûõ êëàâèø

F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10

ïîìîùü
âñòàâêà
èìåíè

êëàâèø

âûäåë.
ñòðî÷í.

ôðàã-
ìåíòà

îòìåíà
âûäåëå-

íèÿ

ñäâèã
îêíà
âëåâî

ñäâèã
îêíà

âïðàâî

çàäàíèå
ëåâîé
ãðàíè-

öû

öåíòðè-
ðîâàíèå

ðåæèì
ðóñ/ëàò

àëôàâèò

âõîä â
ìåíþ

Ctrl-Fl Ctrl-F2 Ctrl-F3 Ctrl-F4 Ctrl-F5 Ctrl-F6 Ctrl-F7 Ctrl-F8 Ctrl-F9 Ctrl-10

ïîèñê

êîíòåê-

ñòà

çàìåíà
êîíòåê-

ñòà

çàáðàòü
ôðàã-

ìåíò

âñòàâêà
ñòðî÷í.

ôðàã-

ìåíòà

ñäâèã
ôðàãì.

âëåâî

ñäâèã
ôðàãì.

âïðàâî

çàäàíèå
àáçàö-
íîãî

îòñòóïà

ôîðìà-

òèðî-

âàòü

àáçàö

ðåæèì
ðóñ/íàö
àëôàâèò

ôîðìà,
öâåò
îêíà

Shift-F1 Shift-F2 Shift-F3 Shift-F4 Shift-F5 Shift-F6 Shift-F7 Shift-F8 Shift-F9 Shift-F10

ïîèñê
ââåðõ

ãëî-
áàëüíàÿ
çàìåíà

âûäåëå-
íèå

ïðÿìî-
óãîë.

ôðàãì.

âñòàâêà
ïðÿìî-
óãîë.

ôðàãì.

ñìåíà
íàïðàâ.
ïîêàçà

ñìåíà
íàïðàâ.
ââîäà

íàñòð.
àáçàö
ïî îá-
ðàçöó

âñòàâêà
ðàçäåë.
ñòðàíèö

ðåæèì
ãðàôè-
÷åñê./

ñèìâîëü-
íûé

ðåæèì
ÒÅÊÑÒ

/ ÄÎÊ

Alt-Fl Alt-F2 Alt-F3 Alt-F4 Alt-F5 Alt-F6 Alt-F7 Alt-F8 Alt-F9 Alt-Fl0

âûáîð
øðèôòà

ðåæèì
ïîä÷åð-
êèâàí.

ðåæèì
êóðñèâà

ðåæèì
ïîëó-
æèðí.

ïðèæàòü
ñòðîêó
âëåâî

ïðèæàòü
ñòðîêó
âïðàâî

çàäàíèå
ïðàâîé

ãðàíèöû
�

ðàñïàõ-
íóòü
îêíî

�
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Âåñíîé 1997 ãîäà ïîÿâèëñÿ ñîâåðøåííî íîâûé ïðîãðàììíûé ïðîäóêò
Ëåêñèêîí 97 äëÿ Windows.

Èçó÷àÿ âîçìîæíîñòè ðàáîòû ñ òåêñòîì â Windows, íåëüçÿ íå ó÷èòûâàòü,
÷òî ê ìîìåíòó ïîÿâëåíèÿ Ëåêñèêîíà 97 ôàêòè÷åñêèì ñòàíäàðòîì ó íàñ ñòàë
Microsoft Word. Ëåêñèêîí 97 ïîçâîëÿåò îáìåíèâàòüñÿ ôàéëàìè ñ Word, ê òîìó
æå áëàãîäàðÿ ñîáëþäåíèþ ïðèíÿòûõ â Windows ñòàíäàðòîâ èíòåðôåéñû
Ëåêñèêîíà 97 è Word î÷åíü ñõîæè.

Ëåêñèêîí 97 ìîæåò ÷èòàòü è ôàéëû ñòàðîãî Ëåêñèêîíà (è äðóãèå òåêñòîâûå
ôàéëû DOS) ñ ñîõðàíåíèåì åãî àáçàöåâ, îôîðìëåíèÿ, ðàçãðàôëåííûõ òàáëèö.

Ëåêñèêîí 97 âûïóñêàåòñÿ â äâóõ âàðèàíòàõ: 16-ðàçðÿäíîì äëÿ ðàáîòû â
Windows 3.1x è 32-ðàçðÿäíîì äëÿ Windows 95 èëè Windows NT.

Ëåêñèêîí ðàññ÷èòàí íà ðàáîòó ñ ðóññêîé èëè íàñòðîåííîé íà ðóññêèé
ÿçûê îáùååâðîïåéñêîé âåðñèåé Windows.

Ëåêñèêîí çàíèìàåò îêîëî 10 Ìáàéò, îäíàêî ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü
ñîêðàùåíèÿ äèñêîâîãî ïðîñòðàíñòâà, çàíèìàåìîãî ðåäàêòîðîì. Ïîñëå óñòàíîâêè
ïàêåòà ìîæíî óäàëèòü íåêîòîðûå ôàéëû. Íàïðèìåð, çâóêîâóþ çàñòàâêó
LEXICON.WAV, êîòîðàÿ çàíèìàåò 360 Êáàéò, åùå 500 Êáàéò çàíèìàåò ïðîãðàììà
DPLAYER äëÿ äåìîíñòðàöèè àíèìèðîâàííûõ ïîäñêàçîê è ñàìè ïîäñêàçêè,
ïðîñìîòðåòü êîòîðûå äîñòàòî÷íî îäèí-äâà ðàçà. Ìíîãî ìåñòà çàíèìàþò ñëîâàðè
ñèñòåìû ïðîâåðêè îðôîãðàôèè: 1,7 Ìáàéò ðóññêèé BASERU.DIS è öåëûõ
2,3 Ìáàéò àíãëèéñêèé BASEEN.DIS. Åñëè âû íå ñîáèðàåòåñü ïðîâåðÿòü
àíãëèéñêèå ñëîâà, ïîñëåäíèé ìîæíî óäàëèòü.

Äëÿ âûçîâà Ëåêñèêîíà 97 äîñòàòî÷íî äâàæäû ùåëêíóòü ïî çíà÷êó
�Ëåêñèêîí 97�.

Ñðàçó ïîñëå çàïóñêà Ëåêñèêîíà ïîÿâëÿåòñÿ îêíî íîâîãî äîêóìåíòà
(ðèñ. 3.1), ñòðîêà ìåíþ ñ íàçâàíèÿìè êîìàíä è ðÿäû êíîïîê (èíñòðóìåíòàëüíûå
ïàíåëè). Ýêðàííûå �êíîïêè� ïîä ñòðîêîé ìåíþ � õàðàêòåðíûé àòðèáóò ïðîãðàìì
äëÿ Windows. Îíè ñëóæàò äëÿ áûñòðîãî âûïîëíåíèÿ íàèáîëåå ÷àñòûõ îïåðàöèé
ñ ïîìîùüþ ìûøè.

Ëåêñèêîí àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàë íîâûé äîêóìåíò, óñëîâíîå íàçâàíèå
êîòîðîãî �Äîêóìåíò 1� ïîÿâèëîñü â çàãîëîâêå îêíà.

Ó íèæíåé êðîìêè îêíà íàõîäèòñÿ ñòðîêà ñîîáùåíèé, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé
Ëåêñèêîí îáùàåòñÿ ñ ïîëüçîâàòåëåì. Â íà÷àëå ñòðîêè âûâîäèòñÿ èíôîðìàöèÿ
î òåêóùåé ïîçèöèè â äîêóìåíòå: (ðàçäåë, ñåêöèÿ, òåêóùàÿ ñòðàíèöà/ñêîëüêî
âñåãî ñòðàíèö â äîêóìåíòå, êîëîíêà, ñòðîêà).

Ïðè ââîäå òåêñòà â ðåäàêòîðå Ëåêñèêîí íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü ñëåäóþùèå
ïðàâèëà:

- Íàáèðàåìûå íà êëàâèàòóðå áóêâû ââîäÿòñÿ òóäà, ãäå íàõîäèòñÿ òåêñòî-
âûé êóðñîð. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà â íóæíóþ ïîçèöèþ ñëåäóåò
èñïîëüçîâàòü êëàâèøè-ñòðåëêè èëè ìûøü. Óêàçàâ ìûøüþ íóæíîå ìåñòî
â òåêñòå, ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé, è ñþäà ïåðåìåñòèòñÿ êóðñîð.

- Åñëè óñòàíîâèòü êóðñîð â ñåðåäèíó íàáðàííîé ôðàçû, íîâûå ñëîâà
áóäóò èëè ðàçäâèãàòü ââåäåííûå ðàíåå, èëè çàòèðàòü èõ. Ýòî çàâèñèò
îò òîãî, â êàêîì ðåæèìå ðàáîòàåò òåêñòîâûé ïðîöåññîð: âñòàâêè èëè
çàìåíû. Ðåæèì âñòàâêè/çàìåíû ïåðåêëþ÷àåòñÿ êëàâèøåé Ins èëè
ùåë÷êîì êíîïêè ìûøè ïî èíäèêàòîðó ÇÀÌ â ñòðîêå ñîîáùåíèé.

- Êëàâèøà Del ñòèðàåò íàáðàííûå ñèìâîëû ñïðàâà, Backspañe � ñëåâà
îò êóðñîðà.

- Íåëüçÿ äâèãàòüñÿ âíèç ïî ýêðàíó, ïîêà òàì íåò òåêñòà: åñëè íàæèìàòü
ñòðåëêó âíèç â ïóñòîì îêíå, êóðñîð íå ñäâèíåòñÿ ñ ìåñòà.

- Ïðîãðàììà ñàìà âûïîëíÿåò ïåðåíîñ íà ñëåäóþùóþ ñòðîêó.
- Çàêîí÷èâ îäèí àáçàö, äëÿ ïåðåõîäà ê ñëåäóþùåìó ñëåäóåò íàæàòü
Enter.
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- Íå ñëåäóåò íàæèìàòü êëàâèøó Enter, ÷òîáû çàêîí÷èòü ñòðîêó èëè
ïåðåäâèíóòü êóðñîð âíèç: ýòî ïðèâåäåò ê íåïðåäóñìîòðåííîé ðàçáèâêå
òåêñòà íà àáçàöû.

Åñëè âî âðåìÿ ðàáîòû íà èíñòðóìåíòàëüíîé ïàíåëè çàãîðèòñÿ �êðàñíàÿ
ëàìïî÷êà�, çíà÷èò ÷òî-òî ñäåëàíî íåïðàâèëüíî. Èíîãäà îøèáêè ïîÿâëÿþòñÿ
ïðîñòî èç-çà ïðèâû÷êè ê ðàáîòå ñ Ëåêñèêîíîì äëÿ DOS. Òåïåðü ìíîãèå îïåðàöèè
íàäî âûïîëíÿòü èíà÷å èëè äëÿ íèõ åñòü áîëåå ýôôåêòèâíûé ñïîñîá. Åñëè
íàæàòü íà �ëàìïî÷êó� - ïîÿâëÿþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå ðåêîìåíäàöèè. ×òîáû
ïðåðâàòü äåìîíñòðàöèþ ïîäñêàçêè, ñëåäóåò íàæàòü Esc.

3.1. Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà

Äëÿ çàïèñè â ôàéë (ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà íà äèñêå) ñëåäóåò íàæàòü íà
êíîïêó ñ èçîáðàæåíèåì äèñêåòû èëè âûïîëíèòü êîìàíäó Äîêóìåíò|Ñîõðàíèòü è
ïåðåä âàìè ïîÿâèòñÿ ïàíåëü äëÿ óïðàâëåíèÿ ñîõðàíåíèåì ôàéëîâ (ðèñ. 3.2).

Âû äîëæíû ââåñòè äëÿ ýòîãî ôàéëà èìÿ è óêàçàòü ìåñòî õðàíåíèÿ � äèñê
è êàòàëîã (ïàïêó). Òèï ôàéëà ïî óìîë÷àíèþ � äîêóìåíò Ëåêñèêîíà. Ïðè ââîäå
èìåíè ôàéëà íå ñëåäóåò óêàçûâàòü åãî ðàñøèðåíèÿ, îíî áóäåò ïîäñòàâëåíî
àâòîìàòè÷åñêè (1õ). Ïî ýòîìó ðàñøèðåíèþ Ëåêñèêîí ñìîæåò ðàñïîçíàòü ñâîè
äîêóìåíòû.

Íå çàïèñûâàéòå ñâîè ôàéëû â êàòàëîã, ãäå õðàíÿòñÿ ôàéëû Ëåêñèêîíà!
Âî-ïåðâûõ, êîãäà ôàéëû ïîíàäîáÿòñÿ, èõ ïðèäåòñÿ èñêàòü ñðåäè áîëüøîãî
÷èñëà äðóãèõ. Âî-âòîðûõ, èç-çà ñëó÷àéíîé îøèáêè ëåãêî óäàëèòü èëè èñïîðòèòü
êàêîé-ëèáî èç ôàéëîâ Ëåêñèêîíà, è ïðîãðàììó ïðèäåòñÿ ïåðåóñòàíàâëèâàòü.

Ðèñ 3.1. Îêíî ðåäàêòîðà Ëåêñèêîí
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Ïîñëå ñîõðàíåíèÿ ôàéëà åãî èìÿ ïîÿâèòñÿ â çàãîëîâêå ðàáî÷åãî îêíà.
Åñëè òåïåðü èçìåíèòü òåêñò è ñíîâà ùåëêíóòü ïî êíîïêå ñîõðàíåíèÿ, òåêñò
áóäåò ñîõðàíåí â ðàíåå çàâåäåííîì äëÿ íåãî ôàéëå.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè ñîõðàíèòü íåñêîëüêî âàðèàíòîâ òåêñòà èëè ñîçäàíèè
íîâîãî äîêóìåíòà íà îñíîâå ïðåäûäóùåãî âìåñòî êîìàíäû Ñîõðàíèòü äàéòå
êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê.

Ïðè âíåñåíèè èçìåíåíèé â ôàéë Ëåêñèêîí àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåò
ðåçåðâíóþ êîïèþ, êîòîðàÿ çàïèñûâàåòñÿ â ôàéë ñ ðàñøèðåíèåì ÂÀÊ.

Àâòîñîõðàíåíèå. Ìîæíî ïîðó÷èòü Ëåêñèêîíó àâòîìàòè÷åñêè ñîõðàíÿòü
òåêñò ÷åðåç îïðåäåëåííûå ïðîìåæóòêè âðåìåíè. Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò âûïîëíèòü
êîìàíäó Ñåðâèñ|Íàñòðîéêà. Íà ïîÿâèâøåéñÿ ïàíåëè îòìåòüòå ïóíêò
Àâòîñîõðàíåíèå è ââåäèòå æåëàåìûé èíòåðâàë âðåìåíè

3.2. ×òåíèå äîêóìåíòà

Äëÿ ÷òåíèÿ (îòêðûòèÿ) äîêóìåíòà ñëåäóåò íàæàòü íà ñîîòâåòñòâóþùóþ
êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ èëè âûïîëíèòü êîìàíäó Äîêóìåíò|0òêðûòü èëè
íàæàòü êëàâèøó ALT è, óäåðæèâàÿ åå, êëàâèøè ñ ðóññêèìè áóêâàìè ä î.

Ïåðåä âàìè ïîÿâèëàñü ïàíåëü îòêðûòèÿ ôàéëîâ (ðèñ.3.3). Îòìåòèì, ÷òî
ïîêàçàííàÿ íà ðèñóíêå ïàíåëü ïîÿâèòñÿ â Windows 95, à ïîëüçîâàòåëè Windows 3.1x
óâèäÿò ïàíåëü â ñòèëå ñâîåé âåðñèè Windows. Íàæìèòå Enter èëè ïðîèçâåäèòå
äâîéíîé ùåë÷îê ìûøüþ ïî èìåíè íóæíîãî ôàéëà â ñïèñêå � è äîêóìåíò áóäåò
çàãðóæåí â ðàáî÷åå îêíî.

Èíîãäà â ïîäãîòàâëèâàåìûé äîêóìåíò áûâàåò íóæíî âñòàâèòü òåêñò èç
äðóãîãî ôàéëà. Â Ëåêñèêîíå 97 äëÿ ýòîãî åñòü óäîáíàÿ âîçìîæíîñòü.
Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà íåîáõîäèìî âñòàâèòü äîêóìåíò èç äðóãîãî

Ðèñ. 3.2
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ôàéëà. Òåïåðü äàéòå êîìàíäó Âñòàâêà è íàéäèòå â ñïèñêå âàðèàíòîâ Äîêóìåíò1.
Ýòà êîìàíäà âíîâü âûçîâåò ïàíåëü äëÿ âûáîðà ôàéëîâ: âûáåðèòå íóæíûé, è
îí áóäåò âñòàâëåí â òåêñò.

3.3. Ïå÷àòü

Ëåêñèêîí 97 ðàáîòàåò â ðåæèìå WYSIWIG (What-You-See-Is-What-You-
Get: �÷òî âèäèøü, òî è ïîëó÷èøü�). Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî âèä äîêóìåíòà â ðàáî÷åì
îêíå ðåäàêòîðà áëèçîê ê òîìó, ÷òî ïîëó÷èòñÿ íà áóìàãå. Íî ïåðåä ðåàëüíîé
ïå÷àòüþ íà ïðèíòåðå ìîæíî âîñïðîèçâåñòè áóäóùóþ ðàñïå÷àòêó íà ýêðàíå
áîëåå òî÷íî, íàæàâ êíîïêó Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð.

Â ýòîì ðåæèìå ëåãêî îöåíèòü îáùèé âèä ñòðàíèö, ïðè÷åì âûâîäèòü èõ
íà ýêðàí ìîæíî ïî îäíîé èëè ïî äâå. Çàêîí÷èâ ïðîñìîòð, íàæìèòå êíîïêó ñ
èçîáðàæåíèåì ïðèíòåðà äëÿ íà÷àëà ïå÷àòè èëè êíîïêó Çàêðûòü, ÷òîáû âíîâü
îêàçàòüñÿ â ðàáî÷åì îêíå.

Íåïîñðåäñòâåííî èç ðàáî÷åãî îêíà ïå÷àòü âûçûâàåòñÿ êíîïêîé ñ
èçîáðàæåíèåì ïðèíòåðà èëè êîìàíäîé Äîêóìåíò|Ïå÷àòü. Ñ ïîìîùüþ
ïîÿâèâøåéñÿ ïàíåëè äèàëîãà âûáèðàéòå íóæíûå ñòðàíèöû è ÷èñëî êîïèé, à
äàëüíåéøèå çàáîòû âîçüìåò íà ñåáÿ Windows.

Åñëè ïðè ïå÷àòè âîçíèêëè êàêèå-òî ïðîáëåìû, ïðîâåðüòå, ïðàâèëüíî ëè
âûáðàí ïðèíòåð è íå òðåáóåòñÿ ëè íàñòðîèòü ðåæèì ïå÷àòè (ðàçìåð áóìàãè,
îðèåíòàöèþ ñòðàíèö è ò.ä.).

Êàêèå âîçìîæíîñòè íàñòðîéêè áóäóò â âàøåì ðàñïîðÿæåíèè, çàâèñèò óæå
íå îò Ëåêñèêîíà, à îò êîíêðåòíîãî ïðèíòåðà è åãî äðàéâåðà, óñòàíîâëåííîãî â
ñèñòåìå Windows.

Ðèñ. 3.3
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3.4. Øàáëîíû

Øàáëîíû � ýòî çàãîòîâêè äëÿ áûñòðîãî ñîçäàíèÿ òåõ èëè èíûõ
äîêóìåíòîâ. Â êîìïëåêòå Ëåêñèêîíà ìîæíî íàéòè íåñêîëüêî îáðàçöîâ ïèñåì,
àêòîâ, ñ÷åòîâ è ïîäîáíûõ ñëóæåáíûõ áóìàã. Ïîïîëíèòü åãî èëè èçìåíèòü
èìåþùèåñÿ øàáëîíû ìîæíî è ñàìîñòîÿòåëüíî. Äîñòóï ê îáðàçöàì äîêóìåíòîâ
îòêðûâàåò êîìàíäà Âñòàâêà|Øàáëîí (ðèñ. 3.4).

Ðèñ 3.4

Øàáëîíû ñãðóïïèðîâàíû ïî íåñêîëüêèì îáùèì òåìàì, íàïðèìåð,
Áóõãàëòåðèÿ, Áëàíêè, Ïèñüìà è ò. ä. Âûáåðèòå øàáëîí èç ñïèñêà, è ïåðåä
âàìè îêàæåòñÿ íàãëÿäíîå èçîáðàæåíèå äîêóìåíòà. Ïðîñìîòðåòü åãî ìîæíî ñ
ïîìîùüþ ëèíååê ïðîêðóòêè è óñòàíîâêè ïîäõîäÿùåãî ìàñøòàáà ïîêàçà.

Ñîáðàâøèñü ïîðàáîòàòü íàä òèïîâûì äîêóìåíòîì, ïðîùå âñåãî íàéòè
ïîäõîäÿùèé øàáëîí è ñêîïèðîâàòü åãî â òåêóùåå îêíî, íàæàâ êíîïêó
Êîïèðîâàòü. Ïðè ýòîì âû èçáàâëÿåòåñü îò çàáîò ïî îôîðìëåíèþ: çàìåíèòå
òåêñò øàáëîíà âàøèì ñîáñòâåííûì, è äîêóìåíò ãîòîâ.
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3.5. Âûäåëåíèå ôðàãìåíòîâ òåêñòà

Ñ ÏÎÌÎÙÜÞ ÌÛØÈ: ïîäâåäèòå êóðñîð ê íà÷àëó èëè êîíöó ôðàãìåíòà,
êîòîðûé âû õîòèòå âûäåëèòü. Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó, è, íå îòïóñêàÿ åå,
äâèæåíèåì ìûøè ðàñøèðÿéòå âûäåëåííóþ îáëàñòü â íóæíóþ ñòîðîíó. Êàê
òîëüêî âû îòïóñòèòå êíîïêó � ðàçìåð âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà áóäåò
çàôèêñèðîâàí. Ñëåäóþùåå íàæàòèå íà ëåâóþ êíîïêó ìûøè ñíèìåò âûäåëåíèå.

Î÷åíü óäîáåí åùå îäèí ñïîñîá: óñòàíîâèâ êóðñîð íà íà÷àëî ôðàãìåíòà,
íàæàòü êëàâèøó Shift è, íå îòïóñêàÿ åå, ùåëêíóòü ìûøüþ ïî êîíöó ôðàãìåíòà.

×òîáû áûñòðî âûäåëèòü îäíî ñëîâî, äâàæäû ùåëêíèòå ïî íåìó â ëþáîì
ìåñòå.

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî îáëàñòü âûäåëåíèÿ ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ ïî òåêñòó
íåïðåðûâíî, �çìåéêîé�. Âûäåëèòü âíóòðè òåêñòà çàõâàòûâàþùèé íåñêîëüêî
ñòðîê ïðÿìîóãîëüíèê èëè âåðòèêàëüíóþ ïîëîñêó íåâîçìîæíî. Åñëè âû
ñòîëêíóëèñü ñ íåîáõîäèìîñòüþ òàêîãî âûäåëåíèÿ, òî, âîçìîæíî, òåêñò â ýòîì
ìåñòå ïðèäåòñÿ îôîðìèòü îñîáûì îáðàçîì: â âèäå íåñêîëüêèõ êîëîíîê èëè
òàáëèöû.

Ñ ÏÎÌÎÙÜÞ ÊËÀÂÈÀÒÓÐÛ: óñòàíîâèâ êóðñîð â íóæíîå ìåñòî, íàæìèòå
êëàâèøó Shift è, óäåðæèâàÿ åå, íàæìèòå ëþáûå êëàâèøè, ïåðåäâèãàþùèå êóðñîð.
Âûäåëåíèå áóäåò ðàñïðîñòðàíÿòüñÿ ïî òåêñòó äî òîãî ìåñòà, êóäà ïåðåìåñòèòñÿ
êóðñîð. Êàê òîëüêî âû îòïóñòèòå Shift, ñëåäóþùåå äâèæåíèå êóðñîðà ñíèìåò
âûäåëåíèå.

Ìîæíî êîìáèíèðîâàòü îáà ñïîñîáà: øèðîêèì äâèæåíèåì ìûøè âûäåëèòü
ïîëñòðàíèöû, à ïîòîì, íàæèìàÿ Shift è ñòðåëêè, óòî÷íèòü ãðàíèöó âûäåëåíèÿ,
äâèãàÿñü ïî áóêâàì.

Íàêîíåö, â ìåíþ Ïðàâêà åñòü êîìàíäà Âûäåëèòü âñå, âûäåëÿþùàÿ âåñü
äîêóìåíò.

3.6. Äåéñòâèÿ ñ ôðàãìåíòîì

ÓÄÀËÈÒÜ. Íàæìèòå êëàâèøó Del, è âûäåëåííûé ôðàãìåíò èñ÷åçíåò.
ÏÅÐÅÍÅÑÒÈ ÍÀ ÍÎÂÎÅ ÌÅÑÒÎ. Óêàæèòå íà âûäåëåííûé ôðàãìåíò

êóðñîðîì ìûøè è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó. Íå îòïóñêàÿ åå, âåäèòå ñòðåëêó ê
íóæíîìó ìåñòó âñòàâêè è òàì îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè � âñëåä çà êóðñîðîì
âåñü ôðàãìåíò ïåðåìåñòèòñÿ íà íîâîå ìåñòî. Êóðñîð ìûøè âî âðåìÿ
âûïîëíåíèÿ ýòîé îïåðàöèè ïðèîáðåòàåò îñîáûé âèä (ê ñòðåëêå ïðèöåïèëñÿ
êâàäðàòèê: ýòî ôðàãìåíò, êîòîðûé âû áóêñèðóåòå).

Ýòîò ñïîñîá íàçûâàåòñÿ áóêñèðîâêîé (drag & drop) � ïåðåìåùåíèåì
âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà âñëåä çà êóðñîðîì ìûøè. Åãî óäîáíî èñïîëüçîâàòü
ïðè ðåäàêòèðîâàíèè, ìåíÿÿ ïîðÿäîê íàõîäÿùèõñÿ â ïðåäåëàõ ýêðàíà ñëîâ
èëè ôðàç òåêñòà. Ìîæíî áóêñèðîâàòü ôðàãìåíò ïî äîêóìåíòó è çà ýêðàí.

Äëÿ ïåðåíîñà ôðàãìåíòà â äðóãèå ôàéëû, ïðèëîæåíèÿ èëè îêíà ñëóæèò
áóôåð îáìåíà Windows, îí æå êàðìàí (â òåðìèíàõ Ëåêñèêîíà äëÿ DOS).

ÂÛÐÅÇÀÒÜ. Íàæìèòå Shift+Del, èëè Ctrl+X, èëè êíîïêó ñ èçîáðàæåíèåì
íîæíèö èëè äàéòå êîìàíäó Ïðàâêà|Âûðåçàòü. Ôðàãìåíò èñ÷åçíåò èç òåêñòà, íî
ïðè ýòîì ïåðåìåñòèòñÿ â áóôåð, îòêóäà åãî çàòåì íåñëîæíî áóäåò èçâëå÷ü.

ÑÊÎÏÈÐÎÂÀÒÜ. Íàæìèòå Ctrl+Ins, èëè Ctrl+C, èëè êíîïêó êîïèðîâàíèÿ íà
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, èëè äàéòå êîìàíäó Ïðàâêà|Ñêîïèðîâàòü. Ôðàãìåíò
îñòàíåòñÿ íà ìåñòå, à â áóôåð áóäåò ïîìåùåíà åãî êîïèÿ.

ÂÑÒÀÂÈÒÜ. Ñîäåðæèìîå êàðìàíà ìîæíî âñòàâèòü â òåêñò ñ ïîìîùüþ
êíîïêè âñòàâêè, êëàâèø Shift+Ins, Ctrl+V èëè êîìàíäû Ïðàâêà|Âñòàâèòü. Äåëàòü
ýòî ìîæíî ìíîãîêðàòíî, òàê êàê íàõîäÿùèéñÿ â êàðìàíå òåêñò ñîõðàíÿåòñÿ
òàì äî òåõ ïîð, ïîêà åãî ìåñòî íå çàéìåò äðóãîé ôðàãìåíò.
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Áóôåð Windows ïîçâîëÿåò ñîõðàíÿòü è ïåðåíîñèòü íå òîëüêî òåêñò, íî è
ãðàôèêó, è äðóãèå âèäû äàííûõ.

3.7. Ïîèñê è çàìåíà

×òîáû íàéòè â òåêñòå îïðåäåëåííîå ñëîâî èëè ëþáóþ êîìáèíàöèþ
ñèìâîëîâ (ïîèñêîâûé êîíòåêñò), èñïîëüçóéòå êíîïêó ñ áèíîêëåì èëè êîìàíäó
Ïðàâêà|Íàéòè. Ââåäèòå ïîèñêîâûé êîíòåêñò â ñòðîêå ââîäà íà ïîÿâèâøåéñÿ
ïàíåëè. Ïðè íåîáõîäèìîñòè îïðåäåëèòå äîïîëíèòåëüíûå óñëîâèÿ ïîèñêà:

1. Ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà áóêâ. Ýòîò ïàðàìåòð îïðåäåëÿåò, îáðàùàòü ëè
âíèìàíèå íà òî, êàêèìè áóêâàìè � ñòðî÷íûìè èëè ïðîïèñíûìè � íàáðàí
ïîèñêîâûé êîíòåêñò. Íàïðèìåð, ïðè ïîèñêå ñëîâà �ìîòîð� áåç ó÷åòà
ðåãèñòðà áóäóò íàéäåíû òàêèå âàðèàíòû: ìîòîð, ÌÎÒÎÐ, Ìîòîð è ò. ä.
Ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà áóäåò íàéäåí òîëüêî èäåíòè÷íûé ïîèñêîâîìó
êîíòåêñòó âàðèàíò �ìîòîð�.

2. Òîëüêî êàê îòäåëüíîå ñëîâî. Ýòîò ïàðàìåòð îïðåäåëÿåò, äîëæåí ëè
íàéäåííûé êîíòåêñò áûòü ñàìîñòîÿòåëüíûì ñëîâîì, ò.å. îãðàíè÷è-
âàòüñÿ ïðîáåëàìè è çíàêàìè ïðåïèíàíèÿ. Â íàøåì ïðèìåðå ïðè ïîèñêå
ñëîâà �ìîòîð� áóäóò íàéäåíû ñëîâà �ìîòîðèñò�, �òðåõìîòîðíûé� è ò.ï.,
à âîò â ðåæèìå �òîëüêî êàê îòäåëüíîå ñëîâî� ïîäîáíûå ñëîâà áóäóò
ïðîïóùåíû.

3. Ñ îôîðìëåíèåì. Ìîæíî óòî÷íèòü, êàêèå õàðàêòåðèñòèêè øðèôòîâîãî
îôîðìëåíèÿ ó÷èòûâàòü ïðè ïîèñêå. Ìîæíî, íàïðèìåð, ïîïðîñèòü èñêàòü
òîëüêî ìîòîð, âûäåëåííûé æèðíûì øðèôòîì.

Áîëåå òîãî, ìîæíî èñêàòü îôîðìëåíèå êàê òàêîâîå, îñòàâèâ ñòðîêó äëÿ
ââîäà ïîèñêîâîãî êîíòåêñòà ïóñòîé, íî ïîïðîñèâ íàéòè øðèôò �Ïðàãìàòèêà�.

Ïîèñê áóäåò èäòè ïî âñåìó äîêóìåíòó: ñíà÷àëà îò òåêóùåé ïîçèöèè
êóðñîðà äî êîíöà äîêóìåíòà, çàòåì � îò íà÷àëà äî ïîçèöèè êóðñîðà. Íàéäåííûé
ïîèñêîâûé êîíòåêñò ñðàçó æå áóäåò âûäåëåí.

Äëÿ ïîèñêà ñëåäóþùåãî âõîæäåíèÿ ðàáîòàòü ñ ïàíåëüþ �Íàéòè�
íåîáÿçàòåëüíî, äîñòàòî÷íî íàæàòü êëàâèøó F3 èëè êíîïêó �áèíîêëü ñî ñòðåëêîé�.

Äëÿ ÇÀÌÅÍÛ ñëóæèò êîìàíäà ìåíþ Ïîèñê|3àìåíèòü.
Îïåðàöèÿ çàìåíû î÷åíü ïîõîæà íà ïîèñê, òîëüêî çäåñü íàäî ââåñòè äâà

ñëîâà � ÷òî è íà ÷òî âû õîòèòå çàìåíèòü.
Äîïîëíèòåëüíûå óñëîâèÿ ïîèñêà òàêèå æå, êàê â êîìàíäå Íàéòè.
Êíîïêà �Âñå ïîäðÿä� ïîçâîëÿåò ñðàçó çàìåíèòü âñå âõîæäåíèÿ ïîèñêîâîãî

êîíòåêñòà, íå îñòàíàâëèâàÿñü íà êàæäîì èç íèõ.

3.8. Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè

Ëåêñèêîí îñíàùåí ñèñòåìîé ïðîâåðêè îðôîãðàôèè, ïðè÷åì àâòîìàòè÷åñ-
êè ïðîâåðÿåò è ðóññêèå, è àíãëèéñêèå ñëîâà (ðàñïîçíàâàåìûå ïî ëàòèíñêèì
áóêâàì).

Ñèñòåìà ïðîâåðêè íå äàåò ïðåäóïðåæäàþùåãî ñèãíàëà íåïîñðåäñòâåííî
ïðè íàáîðå, êàê ýòî äåëàåò Ëåêñèêîí äëÿ DOS. Çàòî ïðè îáíàðóæåíèè
ïîäîçðèòåëüíîãî ñëîâà âû ñðàçó èëè ïî çàïðîñó óâèäèòå ïðåäëàãàåìûå
ñèñòåìîé âàðèàíòû åãî èñïðàâëåíèÿ.

Äëÿ ïðîâåðêè òåêñòà äàéòå êîìàíäó Ñåðâèñ|0ðôîãðàôèÿ.
Ïðîâåðêà áóäåò íà÷àòà ñ òåêóùåé ïîçèöèè êóðñîðà, íî åñëè â òåêñòå åñòü

âûäåëåííûé ôðàãìåíò, òî áóäåò ïðîâåðÿòüñÿ òîëüêî îí. Îáíàðóæåííóþ
Ëåêñèêîíîì îøèáêó ìîæíî èñïðàâèòü âðó÷íóþ èëè âûáðàòü âåðíûé âàðèàíò
èç ñïèñêà ïðåäëîæåííîãî ðåäàêòîðîì.
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Íàæàâ êíîïêó Çàìåíèòü, âû èñïðàâèòå îøèáêó â òåêñòå, è ñèñòåìà ïðîäîë-
æèò ïðîâåðêó. Åñëè íàéäåííàÿ îøèáêà ìîæåò âñòðåòèòüñÿ íåîäíîêðàòíî, âûáå-
ðèòå âàðèàíò Çàìåíèòü âñå � äàëüøå îíà áóäåò èñïðàâëÿòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

3.9. Ñòðàíèöû, ôîðìàò, ïîëÿ, îðèåíòàöèÿ

Ðàáîòàÿ â Ëåêñèêîíå 97, ìû âèäèì òåêñò ðàçáèòûì íà ñòðàíèöû òàê æå,
êàê ýòî ïðîèçîéäåò ïðè ðåàëüíîé ïå÷àòè. Ôîðìàò, ïîëÿ ñòðàíèö è èõ îôîðìëå-
íèå (êîëîíòèòóëû) óñòàíàâëèâàþòñÿ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Îôîðìëåíèå|Äîêóìåíò
äëÿ âñåãî äîêóìåíòà èëè Îôîðìëåíèå|Ðàçäåë � äëÿ òåêóùåãî ðàçäåëà.

Íà ïàíåëè Ôîðìàò è ïîëÿ âû ìîæåòå âûáðàòü îäèí èç èìåþùèõñÿ â ñïèñêå
ôîðìàòîâ èëè îïðåäåëèòü ñîáñòâåííûé, óêàçàâ øèðèíó è âûñîòó ñòðàíèöû.

Åñëè íàäî ðàçâåðíóòü òåêñò âäîëü äëèííîé ñòîðîíû ñòðàíèöû, ïåðåêëþ-
÷èòå îðèåíòàöèþ ñ êíèæíîé íà àëüáîìíóþ.

Ïîëÿ ñòðàíèöû îãðàíè÷èâàþò ïîëîñó íàáîðà, â êîòîðîé è ðàñïîëàãàåòñÿ
òåêñò äîêóìåíòà.

ÍÎÌÅÐÀ È ÊÎËÎÍÒÈÒÓËÛ. ×òîáû ïðîíóìåðîâàòü ñòðàíèöû, îòêðîéòå
ïàíåëü Íîìåðà è êîëîíòèòóëû è çàäàéòå â ðàìêå Íóìåðàöèÿ íà÷àëüíûé íîìåð
(îáû÷íî 1, íî äëÿ õðàíÿùåéñÿ â îòäåëüíîì ôàéëå ÷àñòè îáúåìèñòîãî äîêóìåíòà
îí ìîæåò áûòü äðóãèì) è êîëè÷åñòâî ñòðàíèö, íà êîòîðûõ óêàçûâàòü íîìåð íå
ñëåäóåò (íàïðèìåð, íà òèòóëüíîì ëèñòå). Íà ýòîé æå ïàíåëè ìîæíî âûáðàòü è
âàðèàíò ðàçìåùåíèÿ íîìåðà: ââåðõó èëè âíèçó ñòðàíèöû, ïî öåíòðó èëè ñáîêó.

Êîëîíòèòóë � ýòî íàçâàíèå ãëàâû, ðàçäåëà è äðóãàÿ ïîäîáíàÿ èíôîðìàöèÿ,
ïîâòîðÿþùàÿñÿ íà êàæäîé ñòðàíèöå è ïîìîãàþùàÿ ÷èòàòåëþ íàéòè íóæíîå
ìåñòî â êíèãå. Íîìåð ñòðàíèöû (êîëîíöèôðà) ÿâëÿåòñÿ â îáùåì ñëó÷àå ÷àñòüþ
êîëîíòèòóëà.

Êîëîíòèòóë ñëóæèò è äëÿ óêðàøåíèÿ êíèãè. Â íåãî ìîæíî âêëþ÷èòü
ïîäõîäÿùóþ âèíüåòêó èëè ðèñóíîê; â òåõíè÷åñêîé ëèòåðàòóðå õîðîøî ñìîòðèòñÿ
ïðîñòàÿ ÷åðòà (êîëîíëèíåéêà), îòäåëÿþùàÿ íîìåð ñòðàíèöû îò òåêñòà.

Äëÿ ââîäà êîëîíòèòóëîâ äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî îáëàñòè êîëîíòèòóëà
(ó âåðõíåãî èëè íèæíåãî êðàÿ ñòðàíèöû) èëè èñïîëüçóéòå êîìàíäó
Âèä|Êîëîíòèòóëû. Îñíîâíîé òåêñò äîêóìåíòà íà ýêðàíå ñòàíåò ñåðûì, à îáëàñòè
êîëîíòèòóëîâ ââåðõó è âíèçó ñòðàíèöû áóäóò äîñòóïíû äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ.

Íàáðàííûé òåêñò êîëîíòèòóëà ïîÿâèòñÿ îäíîâðåìåííî íà âñåõ ñòðàíèöàõ
äîêóìåíòà èëè òåêóùåãî ðàçäåëà.

Äëÿ âîçâðàòà ê ðàáîòå íàä îñíîâíûì òåêñòîì äâàæäû ùåëêíèòå ïî íåìó.
Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Âñòàâêà|Ïîëå|Íîìåð ñòðàíèöû ìîæíî âñòàâèòü

íîìåð ñòðàíèöû â ëþáîå ìåñòî êîëîíòèòóëà èëè, åñëè çàõî÷åòñÿ, äàæå â
îñíîâíîé òåêñò äîêóìåíòà.

3.10. Øðèôòû

Ëåêñèêîí â ïîëíîé ìåðå èñïîëüçóåò áîãàòåéøèå âîçìîæíîñòè øðèôòîâîãî
îôîðìëåíèÿ òåêñòà, ïðåäîñòàâëÿåìûå ñèñòåìîé Windows. Êðîìå øðèôòîâ,
âõîäÿùèõ â êîìïëåêò ñàìîé Windows è Ëåêñèêîíà âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü
ñîòíè è òûñÿ÷è øðèôòîâ, ñîçäàííûõ äèçàéíåðàìè âñåãî ìèðà.

Windows âçÿëà íà ñåáÿ çàáîòó íå òîëüêî î ïå÷àòè, íî è î òåõíîëîãèè
ðàáîòû ñî øðèôòàìè. Â êàêîì áû ïðèëîæåíèè âû íè ðàáîòàëè, ïðîöåäóðà
âûáîðà øðèôòà è åãî ïàðàìåòðîâ ïðàêòè÷åñêè îäèíàêîâà âî âñåõ ïðèëîæåíèÿõ.

ÂÛÁÎÐ ØÐÈÔÒÀ. Íà èíñòðóìåíòàëüíîé ïàíåëè Ëåêñèêîíà èìåþòñÿ òðè
êíîïêè - õàðàêòåðèñòèêè íà÷åðòàíèÿ (Æ - æèðíîñòü, Ê - êóðñèâ, × - ïîä÷åðêèâàíèå).
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Ëåâåå êíîïîê âûáîðà íà÷åðòàíèÿ íà ïàíåëè íàõîäÿòñÿ äâà ðàñêðûâàþ-
ùèõñÿ ñïèñêà ñ íàçâàíèÿìè è ðàçìåðàìè øðèôòîâ. Âûáðàâ øðèôò èç ñïèñêà,
âû ñäåëàåòå åãî òåêóùèì äëÿ ïîñëåäóþùåãî ââîäà èëè äëÿ âûäåëåííîãî
ôðàãìåíòà.

Ñîñåäíåå ÷èñëî ïîêàçûâàåò ðàçìåð (êåãëü) øðèôòà â ïóíêòàõ (72-õ äîëÿõ
äþéìà). Íàæàâ íà êíîïêó, âû ðàçâåðíåòå ñïèñîê êåãëåé è ìîæåòå âûáðàòü èç
íåãî òðåáóåìûé. Åñëè íóæíîãî çíà÷åíèÿ â ñïèñêå íåò, ìîæíî ââåñòè åãî
âðó÷íóþ.

3.11. Àáçàöû

Ëåêñèêîí ðàçëè÷àåò òðè òèïà àáçàöåâ: çàãîëîâêè, ïóíêòû ñïèñêîâ
(ïåðå÷íåé) è ëþáîé äðóãîé òåêñò. Ïîìåòèòü àáçàö êàê îòíîñÿùèéñÿ ê îäíîìó
èç ýòèõ òèïîâ ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïîê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:

- îáû÷íûé òåêñò;

- çàãîëîâîê;

- ýëåìåíò íåíóìåðîâàííîãî ñïèñêà;

- ýëåìåíò íóìåðîâàííîãî ñïèñêà.

Íàæàâ íà îäíó èç ýòèõ êíîïîê ìîæíî ïðèñâîèòü àáçàöó ñîîòâåòñòâóþùèé
ñòèëü � Îáû÷íûé, Çàãîëîâîê, Ñïèñîê, Ñïèñîê 1.

Õàðàêòåðèñòèêè àáçàöà ìîæíî óñòàíîâèòü, âûïîëíèâ êîìàíäó
Îôîðìëåíèå|Àáçàö.

Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü îòñòóï, ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë, òèï âûðàâíèâàíèÿ.

3.11.1. Âûðàâíèâàíèå

Âûðàâíèâàíèå ïî øèðèíå ïîëîñû íàáîðà, èëè íà ôîðìàò. Çà ñ÷åò
èçìåíåíèÿ âåëè÷èíû ïðîáåëîâ òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ è ñïðàâà, è ñëåâà.

Âûðàâíèâàíèå ïî ëåâîìó êðàþ, òî åñòü âñå ñòðîêè âûðàâíèâàþòñÿ ïî
ëåâîìó êðàþ ñòðàíèöû, à ðàñòÿæêà ïðîáåëîâ äëÿ âûðàâíèâàíèÿ ñòðîê íà
ôîðìàò ïîëîñû íå ïðîèçâîäèòñÿ. Öåëåñîîáðàçíî âûðàâíèâàòü âëåâî óçêèå
êîëîíêè áåç ïåðåíîñîâ, êîãäà âûðàâíèâàíèå íà ôîðìàò ïðèâîäèò ê ïîÿâëåíèþ
æèäêèõ ñòðîê ñ ÷ðåçìåðíî áîëüøèìè ïðîáåëàìè.

Ïðè öåíòðàëüíîì âûðàâíèâàíèè ñòðîêè ðàçìåùàþòñÿ ñèììåòðè÷íî îñè
ïîëîñû íàáîðà, ÷òî óäîáíî äëÿ îôîðìëåíèÿ çàãîëîâêîâ.

Âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ ïðèìåíÿåòñÿ, íàïðèìåð, äëÿ ïîäïèñåé.

3.11.2. Ôîðìàòèðîâàíèå ïî ìåñòó, íà ãëàç

Ëåêñèêîí ïîçâîëÿåò óñòàíàâëèâàòü ãðàíèöû àáçàöà è áîëåå óäîáíûìè
ñïîñîáàìè, ÷åì ïîäáîðîì ÷èñåë íà äèàëîãîâîé ïàíåëè.

Óñòàíîâèâ êóðñîð â ïðåäåëàõ àáçàöà, ñëåäóåò âûïîëíèòü êîìàíäû ìåíþ
Îôîðìëåíèå|Âèçóàëüíîå ôîðìàòèðîâàíèå. Àáçàö áóäåò îêðóæåí ôîðìàòèðóþ-
ùåé ðàìêîé, ïîëîæåíèå êîòîðîé ìîæíî ìåíÿòü ïðè ïîìîùè ìûøè.
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3.12. Òàáëèöû

Äëÿ âñòàâêè òàáëèöû â äîêóìåíò ñëóæèò êíîïêà Òàáëèöà èëè êîìàíäà
Òàáëèöà|Ñîçäàòü, âûçûâàþùàÿ ïàíåëü äëÿ âûáîðà ïàðàìåòðîâ òàáëèöû.

Åñëè â ìîìåíò ñîçäàíèÿ òàáëèöû âû íå ìîæåòå òî÷íî óêàçàòü ÷èñëî ñòðîê
èëè ãðàô (ñòîëáöîâ) � íè÷åãî ñòðàøíîãî, ïðè íåîáõîäèìîñòè ïîçæå ëåãêî
äîáàâèòü íîâûå èëè óäàëèòü ëèøíèå.

Øèðèíó ãðàô ìîæíî îïðåäåëèòü íà ýòîé æå ïàíåëè, íî ëåã÷å âñåãî ñäåëàòü
ýòî, ïåðåòàñêèâàÿ ëèíèè ãðàôëåíèÿ ãîòîâîé òàáëèöû ñ ïîìîùüþ ìûøè. À âîò
ñîçäàòü ãðóïïó ãðàô îäèíàêîâîé øèðèíû ïðîùå ñ ïîìîùüþ ïàíåëè.

Äëÿ òàáëèöû, êàê è äëÿ îáû÷íîãî àáçàöà, ìîæíî çàäàòü îòñòóïû. Åñëè
ñóììà çàäàííûõ çíà÷åíèé øèðèíû ãðàô è îòñòóïà ïðåâûñèò øèðèíó êîëîíêè,
â êîòîðóþ âñòàâëÿåòñÿ òàáëèöà, Ëåêñèêîí ïðåäóïðåäèò âàñ îá ýòîì.

Íà ïàíåëè Îáðàìëåíèå óñòàíàâëèâàþòñÿ òîëùèíà ëèíèé ãðàôëåíèÿ è èõ
îòñòóï îò òåêñòà â ÿ÷åéêàõ (âíóòðåííèå ïîëÿ).

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ èç ÿ÷åéêè â ÿ÷åéêó òàáëèöû èñïîëüçóåòñÿ ìûøü,
êëàâèøè Tab (âïåðåä, â ñëåäóþùóþ ÿ÷åéêó) è Shift+Tab (íàçàä).

Ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê, ñòðîê è ñòîëáöîâ ìîæíî óäàëÿòü, âûðåçàòü è
êîïèðîâàòü òàê æå, êàê îáû÷íûé òåêñò.

Ìîæíî âûäåëèòü âñþ òàáëèöó, òåêóùóþ ÿ÷åéêó, ñòðîêó èëè ãðàôó,
âûïîëíèâ êîìàíäó Òàáëèöà|(ß÷åéêà, Ñòðîêà,Ãðàôà)|Âûäåëèòü.

Âñòàâêà è óäàëåíèå íîâûõ ñòðîê è ñòîëáöîâ âîçìîæíû ÷åðåç ìåíþ ñ
ïîìîùüþ êîìàíä Òàáëèöà|Ñòðîêà(Ãðàôà)|Âñòàâèòü(Óäàëèòü). Óäàëÿåòñÿ âñåãäà
òà ñòðîêà èëè ãðàôà, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ êóðñîð, âñòàâëÿåòñÿ ïî âûáîðó
ïîëüçîâàòåëÿ ñòðîêà íàä èëè ïîä òåêóùåé è ãðàôà ñïðàâà èëè ñëåâà îò òåêóùåé.

Íàõîäÿùèåñÿ ðÿäîì ÿ÷åéêè îäíîé ñòðîêè ìîæíî îáúåäèíèòü â îäíó
ÿ÷åéêó, çàíèìàþùóþ äâå ãðàôû èëè áîëåå. Ìîæíî ðàçäåëèòü ÿ÷åéêó íà äâå.
Åñëè ïåðåä âûïîëíåíèåì êîìàíäû âûäåëèòü â òàáëèöå ãðóïïó ÿ÷ååê, îïåðàöèè
ðàçäåëåíèÿ è ñîåäèíåíèÿ âûïîëíÿþòñÿ íàä âñåìè âûäåëåííûìè ÿ÷åéêàìè
(ñëèòû îêàæóòñÿ âñå âûäåëåííûå ÿ÷åéêè êàæäîé ñòðîêè).

3.13. Ðèñóíêè

×òîáû âñòàâèòü â äîêóìåíò ðèñóíîê, âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâêà|Ðèñóíîê
è âûáåðèòå ãðàôè÷åñêèé ôàéë. Ïàíåëü äëÿ âûáîðà ôàéëîâ èìååò îêíî
ïðîñìîòðà, êîòîðîå ïîìîæåò íàéòè íóæíóþ êàðòèíêó (ðèñ. 3.5).

Ëåêñèêîí 97 ïîçâîëÿåò âñòàâèòü â äîêóìåíò (èìïîðòèðîâàòü) èëëþñòðà-
öèè, õðàíÿùèåñÿ â ôàéëàõ ñëåäóþùèõ ôîðìàòîâ:

 Windows Paint, Windows Paintbrush (BMP);
 ôîðìàò GIF;
 ìåòàôàéëû Windows (WMF).
Ãðàôè÷åñêèå ðåäàêòîðû îáû÷íî ïîçâîëÿþò ðàáîòàòü ñ áîëüøèì ÷èñëîì

ôîðìàòîâ ôàéëîâ, è èõ ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ êîíâåðòèðîâàíèÿ ôàéëà â
ïîäõîäÿùèé äëÿ çàãðóçêè â Ëåêñèêîí ôîðìàò.

Åñëè â ñèñòåìå óñòàíîâëåíû ôèëüòðû äëÿ èìïîðòà ãðàôè÷åñêèõ ôàéëîâ
(íàïðèìåð, ïðèìåíÿåìûå â Microsoft Office), Ëåêñèêîí òàêæå áóäåò èõ
èñïîëüçîâàòü è ñìîæåò ÷èòàòü ôàéëû ñîîòâåòñòâóþùèõ ôîðìàòîâ. Ïðè ýòîì
äëÿ âûáîðà è îòêðûòèÿ ôàéëîâ âàì ïðèäåòñÿ óêàçàòü îòñóòñòâóþùåå â ñïèñêå
Ëåêñèêîíà ðàñøèðåíèå (íàïðèìåð, PCX) âðó÷íóþ.

Ðàáîòàÿ â äðóãîì ïðèëîæåíèè Windows, ìîæíî ñêîïèðîâàòü ãðàôèêó â
áóôåð îáìåíà. Ïåðåéäÿ çàòåì â Ëåêñèêîí, âñòàâèòü èçîáðàæåíèå èç áóôåðà
â äîêóìåíò.

Âñòàâëåííûé ðèñóíîê ïî ñâîèì ñâîéñòâàì ïîõîæ â òåêñòå íà îáû÷íóþ
áóêâó: ïåðåìåùàåòñÿ âìåñòå ñ îñòàëüíûìè çíàêàìè, ìîæåò áûòü âûäåëåí äëÿ
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êîïèðîâàíèÿ è óäàëåíèÿ, ðàçäâèãàåò ïî âûñîòå ñîñåäíèå ñòðîêè. Ïîñëå
âñòàâêè ðèñóíêà ìîæíî ïîäîãíàòü åãî ìàñøòàá è îáðåçàòü ñ òîé èëè èíîé
ñòîðîíû (êàäðèðîâàòü) ñ ïîìîùüþ ïàíåëè Ðàçìåðû ðèñóíêà, âûïîëíèâ êîìàíäó
Îôîðìëåíèå|Ðèñóíîê.

×òîáû ïîìåñòèòü ðèñóíîê â îïðåäåëåííîå ìåñòî íà ñòðàíèöå è çàñòàâèòü
òåêñò îáòåêàòü åãî, íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü âðåçêó.

Âðåçêà ïîõîæà íà ìàëåíüêóþ ñòðàíè÷êó ñî ñâîèìè ñîáñòâåííûìè ïîëÿìè,
ïîëîñîé íàáîðà è ðèñóíêàìè, íàêëååííóþ íà îñíîâíóþ ñòðàíèöó äîêóìåíòà.
Â îòëè÷èå îò áóìàæíîé íàêëåéêè, òåêñò îáòåêàåò âðåçêó, è áëàãîäàðÿ ýòîìó
îíà óäîáíà äëÿ ðàçìåùåíèÿ ðèñóíêà. Ëåêñèêîí ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü òîëüêî
ïðÿìîóãîëüíûå âðåçêè.

Äëÿ ñîçäàíèÿ âðåçêè ñëåäóåò âûïîëíèòü êîìàíäó Âñòàâêà|Âðåçêà.

4. PAGEMAKER

4.1. Íàçíà÷åíèå, õàðàêòåðèñòèêè è îñíîâíûå îáúåêòû
ïðîãðàììû PageMaker

Íàñòîëüíàÿ èçäàòåëüñêàÿ ñèñòåìà PageMaker ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ
êîìïüþòåðíîé âåðñòêè ïå÷àòíûõ èçäàíèé ëþáîãî ðîäà, â òîì ÷èñëå äëÿ
ðàñïðîñòðàíåíèÿ â World Wide Web è äðóãèõ ñåòÿõ.

Øèðîêèé ñïåêòð âîçìîæíîñòåé ïðîãðàììû ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü âûñîêîêà-
÷åñòâåííóþ ïå÷àòíóþ ïðîäóêöèþ, íà÷èíàÿ ñ ìàëåíüêèõ ðåêëàìíûõ ëèñòêîâ è
êîí÷àÿ îãðîìíûìè ïëàêàòàìè è òîëñòûìè ôîëèàíòàìè (ïðåäåë - 999 ñòðàíèö).

Ïåðå÷èñëèì îñíîâíûå ñðåäñòâà ïðîãðàììû PageMaker, ñ ïîìîùüþ
êîòîðûõ ôîðìèðóåòñÿ äîêóìåíò:

Ðèñ. 3.5
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- àâòîìàòè÷åñêîå �ïåðåòåêàíèå� òåêñòà ÷åðåç âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà;
- ñëèÿíèå è ïåðåïëåòåíèå íåñêîëüêèõ òåêñòîâûõ ôàéëîâ âíóòðè îäíîãî

äîêóìåíòà;
- ãàçåòíûé ñòèëü �ïåðåòåêàíèÿ� òåêñòà ïî ñòîëáöàì;
- ôîðìàòèðîâàíèå è îòáèâêà ëþáîé ÷àñòè àáçàöà, ïðåäëîæåíèÿ èëè

ñëîâà;
- ãëîáàëüíîå ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà è çàãîëîâêîâ;
- ìîùíîå óïðàâëåíèå ãðàíèöàìè ñòðàíèöû, âêëþ÷àÿ àâòîìàòè÷åñêóþ

íóìåðàöèþ ñòðàíèö;
- ãåíåðàöèÿ ñîäåðæàíèÿ è ïðåäìåòíîãî óêàçàòåëÿ;
- ðàçëè÷íûå ñïîñîáû îáòåêàíèÿ òåêñòà âîêðóã ãðàôèêè;
- òîïîãðàôè÷åñêèå ñðåäñòâà óïðàâëåíèÿ òî÷íûì ðàçìåùåíèåì êàæäîãî

ñèìâîëà íà ñòðàíèöå.

Ïîäðîáíåå îñòàíîâèìñÿ íà âîçìîæíîñòÿõ ïðîãðàììû Adobe PageMaker
âåðñèè 6.5.

Ïðîãðàììà îòâå÷àåò âñåì òðåáîâàíèÿì ñòàíäàðòà Windows 95 è Windows NT:
îíà ïîääåðæèâàåò êîíòåêñòíûå ìåíþ, êðàòêèå ïîäñêàçêè äëÿ èíñòðóìåíòîâ,
äëèííûå èìåíà ôàéëîâ.

PageMaker ïðåêðàñíî èíòåãðèðóåòñÿ ñ äðóãèìè ðîäñòâåííûìè ïðîãðàì-
ìàìè: Adobe Illustrator è Adobe Photoshop. Áëàãîäàðÿ íîâîìó èíòåðôåéñó, âñå
ýòè ïðîãðàììû òåïåðü èìåþò î÷åíü ïîõîæèå ïàëèòðû, êîìàíäû ìåíþ è ãîðÿ÷èå
êëàâèøè, ÷òî ïîçâîëÿåò ëåãêî ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó ïðîãðàììàìè. Èíòåãðàöèÿ
ñîñòîèò è â òîì, ÷òî ìîæíî ïåðåòàñêèâàòü îáúåêòû èç îäíîé ïðîãðàììû â
äðóãóþ ìåòîäîì �áóêñèðîâêè�.

Íàëè÷èå íàáîðà ãîòîâûõ øàáëîíîâ äîêóìåíòîâ ïîçâîëÿåò ëþäÿì, íå
îáðåìåíåííûì èçëèøíèìè çíàíèÿìè â ïîëèãðàôèè, èçäàâàòü ïóáëèêàöèè íà
äîñòàòî÷íî âûñîêîì óðîâíå. Ïðîôåññèîíàëàì æå î÷åíü îáëåã÷àåò æèçíü
âîçìîæíîñòü ñàìèì ñîçäàâàòü ñòðàíè÷íûå øàáëîíû è øàáëîíû äîêóìåíòîâ.
Ìîæíî áûñòðî èçìåíèòü âåðñòêó ìíîæåñòâà ñòðàíèö, èçìåíèâ îäèí
ñòðàíè÷íûé øàáëîí. Â îäíîì äîêóìåíòå ìîæíî èñïîëüçîâàòü íåñêîëüêî
ñòðàíè÷íûõ øàáëîíîâ, îôîðìëÿÿ ñòðàíèöû ïî-ðàçíîìó, ÷òî íåìàëîâàæíî ïðè
èçäàíèè èëëþñòðèðîâàííûõ æóðíàëîâ.

×òî áû ïîëüçîâàòåëè íè äåëàëè: èçìåíÿëè ðàçìåð èëè îðèåíòàöèþ ñòðàíèö,
ìåíÿëè ÷èñëî è øèðèíó êîëîíîê, ìåíÿëè ñòðàíè÷íûå øàáëîíû � PageMaker
ïåðåâåðñòûâàåò èçäàíèå ïðàêòè÷åñêè ìãíîâåííî.

Ïðè âåðñòêå ìîæíî çàðàíåå çàðåçåðâèðîâàòü ìåñòî äëÿ òåêñòà èëè
ãðàôèêè, êîòîðûõ åùå íåò. Äëÿ ýòîãî ïðèìåíÿþòñÿ ðàìêè.

Ïðîãðàììà îáåñïå÷èâàåò âûñîêîå êà÷åñòâî öâåòíûõ èçäàíèé. Áëàãîäàðÿ
ïîëíîé ïîääåðæêå ïîñëåäíèõ ìåæäóíàðîäíûõ öâåòîâûõ ñòàíäàðòîâ, ìîæíî
äîáèòüñÿ òî÷íîãî âîñïðîèçâåäåíèÿ öâåòà ïðè ïå÷àòè.

 Ïîÿâèëàñü âîçìîæíîñòü ðàñïðîñòðàíåíèÿ èçäàíèé â Èíòåðíåòå. Äëÿ ýòîé
öåëè â âåðñèè 6.5 ïîÿâèëàñü âîçìîæíîñòü ñîçäàâàòü ãèïåðòåêñòîâûå ññûëêè,
ðàáîòàòü ñ Web-àäðåñàìè, àâòîìàòè÷åñêè êîíâåðòèðîâàòü ãðàôèêó è
ýêñïîðòèðîâàòü ôàéëû â Web ôîðìàòû äëÿ ðàñïðîñòðàíåíèÿ â World Wide Web.

Ðàáîòà ñî ñëîÿìè. Òåêñòîâûå è ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû ìîæíî ðàñïîëà-
ãàòü íà ðàçëè÷íûõ ñëîÿõ, ÷òîáû îíè íå ìåøàëè äðóã äðóãó ïðè ïðîñìîòðå è
ðåäàêòèðîâàíèè. Ñëîè ìîæíî çàïèðàòü, äåëàòü íåâèäèìûìè è çàïðåùàòü âûâîä
èõ íà ïå÷àòü èëè â ôàéë. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ñîçäàâàòü ðàçíûå âàðèàíòû
îäíîãî è òîãî æå äîêóìåíòà èëè ñîïðîâîæäàòü åãî ðàçíûìè êîììåíòàðèÿìè è
ïîìåòêàìè.

Ìîæíî çàðåçåðâèðîâàòü ìåñòî äëÿ òåêñòà è ãðàôè÷åñêèõ èçîáðàæåíèé,
êîòîðûõ åùå íåò, ñ ïîìîùüþ ðàìîê.
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ÌÎÄÓËÜÍÀß ÑÅÒÊÀ. Äëÿ êàæäîé ñòðàíèöû ìîæíî çàäàòü ñâîè íàïðàâëÿþ-
ùèå êîëîíîê, íàïðàâëÿþùèå ëèíåéêè è áàçîâûå ëèíèè. Ìîäóëüíûå ñåòêè ìîæíî
çàäàâàòü íå òîëüêî äëÿ äîêóìåíòà, íî è äëÿ ñòðàíè÷íûõ øàáëîíîâ. Ìîæíî
òàêæå êîïèðîâàòü ìîäóëüíûå ñåòêè èç ãîòîâûõ ñòðàíèö è ñîõðàíÿòü èõ â ôàéëå
äëÿ ïîñëåäóþùåãî èñïîëüçîâàíèÿ.

4.2. Îêíî ïðîãðàììû PageMaker

Íà ðèñ. 4.1 âû âèäèòå, êàê âûãëÿäèò îêíî PageMaker âåðñèè 5.0, êîãäà â
íåì ñîçäàí õîòÿ áû îäèí äîêóìåíò.

Ðèñ 4.1. Îêíî ïðîãðàììû PageMaker

ÇÀÃÎËÎÂÎÊ ÎÊÍÀ. Ýòî âåðõíÿÿ ñòðîêà îêíà ðåäàêòîðà ñ èìåíåì ïðîãðàììû.

ÑÒÐÎÊÀ ÌÅÍÞ. Íèæå çàãîëîâêà îêíà íàõîäèòñÿ ñòðîêà ìåíþ. Îíà ñîäåðæèò
èìåíà îñíîâíûõ ìåíþ ïðîãðàììû. Ùåëêíóâ êíîïêîé ìûøè íà îäíîì èç íèõ è
âåäÿ óêàçàòåëü âäîëü ñòðîêè, âû óâèäèòå, êàê èç ýòèõ çàãîëîâêîâ âûïàäàþò
âíèç ñîîòâåòñòâóþùèå ìåíþ. ×òîáû âûïîëíèòü êàêóþ-ëèáî êîìàíäó ìåíþ,
íåîáõîäèìî ùåëêíóòü íà íåé.

Äëÿ âûïîëíåíèÿ êîìàíä ìåíþ ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü êëàâèàòóðó. Â
êàæäîì èìåíè ìåíþ ïîä÷åðêíóòà îäíà áóêâà. Åñëè íàæàòü êëàâèøè Alt-áóêâà,
âûïàäåò ñîîòâåòñòâóþùåå ìåíþ. Òî÷íî òàê æå ìîæíî âûïîëíèòü ëþáóþ êîìàíäó
èç ýòîãî ìåíþ è äàëåå èç ïîäìåíþ.
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Íèæå ïåðå÷èñëåí êðóã çàäà÷, êîòîðûå ìîæíî âûïîëíèòü ñ ïîìîùüþ
ðàçëè÷íûõ ìåíþ:

File (ôàéë) - Ðàáîòà ñ ôàéëàìè, óñòàíîâêà ïå÷àòè, ïå÷àòü, èíäèâèäóàëüíàÿ
íàñòðîéêà ïðîãðàììû.

Edit (ðåäàêòèðîâàíèå) - Êîïèðîâàíèå è âñòàâêà îáúåêòîâ, îòìåíà è âîçâðàò
äåéñòâèé, âûäåëåíèå îáúåêòîâ.

Layout (ìàêåò) - Ðàáîòà ñî ñòðàíèöàìè, ïåðåìåùåíèå ïî äîêóìåíòó, ðàáîòà
ñ íàïðàâëÿþùèìè.

Type (òåêñò) - Óïðàâëåíèå ñèìâîëüíûìè è àáçàöíûìè àòðèáóòàìè. Ñ
ïîìîùüþ îïöèé äàííîãî ìåíþ âû ìîæåòå çàäàâàòü ðàçìåð è âûðàâíèâàíèå
âàøåãî òåêñòà. Â äàííîì ìåíþ ñîäåðæèòñÿ ïî÷òè âñå, îòíîñÿùååñÿ ê òåêñòó,
âêëþ÷àÿ ãàðíèòóðó, ðàçìåðû, âûðàâíèâàíèå, íà÷åðòàíèå øðèôòîâ, òàáóëÿöèþ
è àáçàöû. Ïî-âèäèìîìó, äàííîå ìåíþ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ÷àùå, ÷åì
îñòàëüíûå;

Element (ýëåìåíò) - Ðàáîòà ñ îáúåêòàìè. Â äàííîì ìåíþ ñîäåðæàòñÿ
îïöèè, îòíîñÿùèåñÿ ê ðàáîòå ñ ãðàôè÷åñêèìè ýëåìåíòàìè.

Utilities (óòèëèòû) - Ïîèñê è çàìåíà, ïðîâåðêà îðôîãðàôèè, ñîçäàíèå
îãëàâëåíèÿ è ïðåäìåòíîãî óêàçàòåëÿ, ñïèñîê äîïîëíèòåëüíûõ ïðèëîæåíèé,
íàñòðîéêà öâåòîâ.

View (ïðîñìîòð) - Ðåæèìû ïîêàçà äîêóìåíòà, ïîêàç è çàêðåïëåíèå
íàïðàâëÿþùèõ, ïîêàç ëèíååê, ïðèâÿçêà îáúåêòîâ ê ëèíåéêàì è íàïðàâëÿþùèì.

Window (îêíî) - Ðàáîòà ñ îêíàìè, ïîêàç ïàëèòð.
Help (ïîìîùü) - Îïåðàòèâíàÿ ïîìîùü.

Â ñåðåäèíå îêíà ðàçìåùàåòñÿ òåêóùàÿ ñòðàíèöà èëè ðàçâîðîò ñòðàíèö.
(Ðàçâîðîò ñòðàíèö äëÿ äâóñòîðîííåé ïóáëèêàöèè ñîñòîèò èç äâóõ, îäíà ê äðóãîé,
ñòðàíèö). Ïóíêòèðíûìè ëèíèÿìè âíóòðè ñòðàíèöû îòìå÷åíû ãðàíèöû ïîëåé,
îòäåëÿþùèå ñîäåðæèìîå ñòðàíèöû îò ïîëåé. Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî â ïðîãðàììå
PageMaker ðàçðåøàåòñÿ ïå÷àòàòü íà ïîëÿõ, òåêñò èëè ðèñóíêè, êàê ïðàâèëî,
áóäóò ðàçìåùàòüñÿ âíóòðè ïðÿìîóãîëüíèêà, îáðàçóåìîãî ãðàíèöàìè ïîëåé.

Ïîëÿ âìåñòå ñ ðàçìåðàìè è îðèåíòàöèåé ñòðàíèöû (âåðòèêàëüíî èëè
ãîðèçîíòàëüíî) îïðåäåëÿþòñÿ ïðè ñîçäàíèè ïóáëèêàöèè. Îäíàêî ïîçäíåå ìîæíî
ìåíÿòü ìàêåò ñòðàíèöû, èñïîëüçóÿ êîìàíäó Page Setup ìåíþ File.

Îêðóæàþùàÿ ñòðàíèöó ïóñòàÿ îáëàñòü íàçûâàåòñÿ ìîíòàæíûì ïîëåì
èëè ìîíòàæíûì ñòîëîì. Ìîíòàæíûé ñòîë ÿâëÿåòñÿ ìåñòîì âðåìåííîãî
õðàíåíèÿ, êóäà ìîæíî ïîìåùàòü îáúåêòû äî ïåðåìåùåíèÿ èõ íà ñòðàíèöó. Â
äåéñòâèòåëüíîñòè ìîíòàæíûé ñòîë áîëüøå îêíà ïðîãðàììû PageMaker.
Èñïîëüçóÿ ëèíåéêè ïðîêðóòêè, ìîæíî ïîñìîòðåòü íà íåâèäèìûå ÷àñòè
ìîíòàæíîãî ñòîëà.

ÏÀÍÅËÈ È ÏÀËÈÒÐÛ. Ïðàêòè÷åñêè âñÿ ðàáîòà ñ ãðàôè÷åñêèìè îáúåêòàìè
è òåêñòîì ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ ïàëèòð, êîòîðûå îáúåäèíåíû â ïàíåëè.
×òîáû îòêðûòü íóæíóþ ïàëèòðó, ñëåäóåò ùåëêíóòü ïî ÿðëûêó ñ åå íàçâàíèåì.

Íóæíûå ïàëèòðû ïîÿâëÿþòñÿ íà ýêðàíå àâòîìàòè÷åñêè, êîãäà ïîëüçîâàòåëü
íà÷èíàåò êàêóþ-ëèáî íîâóþ îïåðàöèþ. Â äàëüíåéøåì ïàëèòðà îñòàåòñÿ íà
ýêðàíå. Ïàëèòðó ìîæíî çàêðûòü, ùåëêíóâ íà åå êíîïêå. Åñëè íóæíîé ïàëèòðû
íåò íà ýêðàíå, ìîæíî âûçâàòü åå ñ ïîìîùüþ ìåíþ Window èëè Type.

ÎÑÍÎÂÍÛÅ ÏÀËÈÒÐÛ. Óïðàâëÿþùàÿ ïàëèòðà - çàäàåò àòðèáóòû ñèìâîëîâ
èëè àòðèáóòû àáçàöà. Ïðè ðàáîòå ñ ãðàôèêîé óïðàâëÿþùàÿ ïàëèòðà ïîìîãàåò
ñ áîëüøîé òî÷íîñòüþ ðàçìåñòèòü îáúåêò íà ñòðàíèöå, èçìåíèòü åãî ðàçìåðû è
òðàíñôîðìèðîâàòü: ïîâåðíóòü, ïåðåêîñèòü.

Ïàëèòðà ñòèëåé - ñ ïîìîùüþ ýòîé ïàëèòðû ìîæíî ïðèñâàèâàòü àáçàöàì
ñòèëè, à òàêæå ñîçäàâàòü íîâûå ñòèëè è ðåäàêòèðîâàòü ñóùåñòâóþùèå.
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Öâåòîâàÿ ïàëèòðà - èñïîëüçóåòñÿ äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðèñâîèòü íóæíûé öâåò
âûäåëåííîìó òåêñòîâîìó èëè ãðàôè÷åñêîìó îáúåêòó. Ïðè îêðàñêå ãðàôè÷åñêîãî
îáúåêòà ìîæíî ïðèñâîèòü äàííûé öâåò òîëüêî çàëèâêå, òîëüêî êîíòóðó èëè è
òîìó, è äðóãîìó.

Ïàëèòðà ñòðàíè÷íûõ øàáëîíîâ - ñ åå ïîìîùüþ ìîæíî ñîçäàâàòü è ïðèñâà-
èâàòü øàáëîíû ñòðàíèöàì äîêóìåíòà, òåì ñàìûì îïðåäåëÿÿ èõ âíåøíèé âèä.

ÏÀÍÅËÜ ÈÍÑÒÐÓÌÅÍÒÎÂ. Ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòîâ ìîæíî ââîäèòü è
ðåäàêòèðîâàòü òåêñò, ðèñîâàòü è ðåäàêòèðîâàòü ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû, ðàññìàò-
ðèâàòü èõ ïðè ðàçíîì óâåëè÷åíèè è ïåðåìåùàòü â îêíå (òàáë. 4.1). ×òîáû
âûáðàòü èíñòðóìåíò, ùåëêíèòå íà íåì.

Òàáëèöà 4.1

Èíñòðóìåíòû ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ

Ïèêòîãðàììà Íàçâàíèå Ôóíêöèÿ
Êëàâèøè-

ñîêðàùåíèÿ

Êóðñîð
Âûáîð îáúåêòîâ íà ñòðà-
íèöå èëè ìîíòàæíîé äîñêå

F9

Ëèíèÿ
Âû÷åð÷èâàíèå ëèíèé â
ëþáîì íàïðàâëåíèè

Ëèíåéêà
Âû÷åð÷èâàíèå ëèíèé ïîä
óãëîì 45 ãðàäóñîâ

Shift + F3

Òåêñò
Ââîä, ðåäàêòèðîâàíèå è
âûáîð òåêñòà

Shift + F4

Âðàùåíèå
Âðàùåíèå òåêñòà èëè ãðà-
ôèêè

Shift + F5

Ïðÿìîóãîëüíèê
Âû÷åð÷èâàíèå ïðÿìî-
óãîëüíèêîâ è êâàäðàòîâ

Shift + F6

Îâàë
Âû÷åð÷èâàíèå îêðóæíî-
ñòåé è ýëëèïñîâ

Shift + F7

Ëàñòèê Ïîäðàâíèâàíèå ãðàôèêè Shift + F8
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Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ, êàê è äðóãèå ïàíåëè è ïàëèòðû, ìîæíî ïåðåäâèíóòü
â ëþáîå óäîáíîå ìåñòî. Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå íà åå òèòóëüíîé ñòðîêå è òàùèòå
åå â íóæíîì íàïðàâëåíèè. Çàòåì îòïóñòèòå êíîïêó. Óáðàòü è âûâåñòè ýòó
ïàíåëü îáðàòíî íà ýêðàí ìîæíî ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Window - Hide/Show Tools.

ÊÎÎÐÄÈÍÀÒÍÛÅ ËÈÍÅÉÊÈ. Êîîðäèíàòíûå ëèíåéêè íàõîäÿòñÿ íàä îêíîì
è ñëåâà îò íåãî. Ïîêàçàòü è ñïðÿòàòü èõ ìîæíî ñ ïîìîùüþ êîìàíä ìåíþ Show/
Hide Rulers â ìåíþ View. Êîãäà âû ïåðåìåùàåòå óêàçàòåëü ìûøè ïî ñòðàíèöå,
âû âèäèòå, êàê åãî òåíü ñêîëüçèò ïî îáåèì ëèíåéêàì, ïîçâîëÿÿ âàì òî÷íî
çíàòü åãî ìåñòîíàõîæäåíèå.

4.3. Ñîçäàíèå ïóáëèêàöèè â ïðîãðàììå PageMaker

Ïðîöåññ ñîçäàíèÿ ïóáëèêàöèè â ïðîãðàììå PageMaker ñîñòîèò èç
ñëåäóþùèõ øàãîâ:

- Ñîçäàíèå ôàéëà.
- Âêëþ÷åíèå òåêñòà è ãðàôèêè.
- Ôîðìàòèðîâàíèå.
- Ñîõðàíåíèå è ïå÷àòü ïóáëèêàöèè.

4.3.1. Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà

Ïðè ñîçäàíèè ïóáëèêàöèè ñëåäóåò óäåëèòü ñåðüåçíîå âíèìàíèå
ïàðàìåòðàì ñòðàíèöû. Äî òîãî, êàê âû âíåñåòå íà ñòðàíèöó êàêîé-ëèáî òåêñò
èëè ãðàôèêó, íåîáõîäèìî ðåøèòü ñëåäóþùèå âàæíûå âîïðîñû:

- âûáðàòü ðàçìåð áóìàãè âûõîäíîãî äîêóìåíòà,
- óñòàíîâèòü ãðàíèöû,
- îïðåäåëèòå îðèåíòàöèþ ñòðàíèöû � âåðòèêàëüíóþ èëè ãîðèçîíòàëüíóþ,
- îïðåäåëèòü, áóäåò îêîí÷àòåëüíûé äîêóìåíò îäíî- èëè äâóñòîðîííèì,

à òàêæå ñêîëüêî ñòîëáöîâ áóäåò â âàøåé ïóáëèêàöèè.
Ðàññìîòðèì ïðîöåññ ñîçäàíèÿ ìàêåòà ñòðàíèöû ïîäðîáíåå.
×òîáû íà÷àòü íîâûé äîêóìåíò, ñëåäóåò âûïîëíèòü êîìàíäó New èç ìåíþ

File. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Document Setup (ðèñ. 4.2), ÷òîáû
çàäàòü îñíîâíûå ïàðàìåòðû äîêóìåíòà. Åñëè ñðàçó ùåëêíóòü íà êíîïêå �OK�,
PageMaker ñîçäàñò íîâûé äîêóìåíò, ñîîáðàçóÿñü ñ ïàðàìåòðàìè, çàäàííûìè
ïî óìîë÷àíèþ. Åñëè æå ñîçäàâàåìûé äîêóìåíò â ÷åì-òî îòëè÷àåòñÿ îò
ñòàíäàðòíîãî, ñëåäóåò èçìåíèòü ñîîòâåòñòâóþùèå ïàðàìåòðû.

ÏÀÐÀÌÅÒÐÛ ÑÒÐÀÍÈÖÛ. Â ñâèòêå Page Size (Ðàçìåð) âû ìîæåòå âûáðàòü
îäèí èç ôîðìàòîâ ëèñòà áóìàãè. Â âàøåì ðàñïîðÿæåíèè íåñêîëüêî ñòàíäàðòíûõ
ôîðìàòîâ, íåêîòîðûå èç íèõ ðàññ÷èòàíû íà ýêðàííûé ïðîñìîòð äîêóìåíòà.

×òîáû çàäàòü íåñòàíäàðòíûé ôîðìàò, ââåäèòå íóæíûå ðàçìåðû â ïîëÿ
Dimensions (Ðàçìåðû). Ïðè ýòîì â ïîëå Page Size ïîÿâèòñÿ ñëîâî Custom
(çàêàçíîé). Ïî óìîë÷àíèþ ðàçìåðû çàäàþòñÿ â äþéìàõ (inches), íî âû ìîæåòå
ñìåíèòü åäèíèöû èçìåðåíèÿ íà ìèëëèìåòðû.

Â ïîëå Orientation (Îðèåíòàöèÿ) âûáåðèòå îðèåíòàöèþ ñòðàíèöû: êíèæíóþ
(Tall) èëè àëüáîìíóþ (Wide).

Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ïå÷àòàòü íà äâóõ ñòîðîíàõ ëèñòà, âêëþ÷èòå ôëàæîê
Double-Sided, ïðè ýòîì ðÿäîì äîëæíà ïîÿâèòüñÿ ãàëî÷êà.

×òîáû âèäåòü íà ìîíòàæíîì ñòîëå ðàçâîðîò èç äâóõ ñòðàíèö, íàäî
âêëþ÷èòü ôëàæîê Facing pages (Ðàçâîðîò).

ÍÓÌÅÐÀÖÈß ÑÒÐÀÍÈÖ. Åñëè âàì çàðàíåå èçâåñòíî êîëè÷åñòâî ñòðàíèö
â äîêóìåíòå, ââåäèòå åãî â ïîëå Number of pages. Åñëè íåò, íå ñòðàøíî - âû
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âñåãäà ñìîæåòå äîáàâèòü íîâûå ñòðàíèöû èëè óäàëèòü èõ. À åñëè òåêñò
èìïîðòèðóåòñÿ èç êàêîãî-íèáóäü òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, òî Pagemaker ñàì
äîáàâëÿåò ñòðàíèöû ïî ìåðå íàäîáíîñòè.

Â ïîëå Start Page ñëåäóåò ââåñòè íîìåð, êîòîðûé áóäåò ïðîñòàâëåí íà
ïåðâîé ñòðàíèöå äîêóìåíòà. Äëÿ ñìåíû ñòèëÿ íóìåðàöèè ñòðàíèö ùåëêíèòå
íà êíîïêå Numbers (Íîìåðà) è âûáåðèòå íóæíûé ñòèëü, ùåëêíóâ íà
ñîîòâåòñòâóþùåì ïåðåêëþ÷àòåëå. Â âàøåì ðàñïîðÿæåíèè àðàáñêèå è ðèìñêèå
öèôðû, ïðîïèñíûå è ñòðî÷íûå.

ÏÀÐÀÌÅÒÐÛ ÏÅ×ÀÒÈ. Â ñâèòêå Target output resolution âûáåðèòå
ðàçðåøåíèå äëÿ îêîí÷àòåëüíîãî âûâîäà îðèãèíàë-ìàêåòà íà ïå÷àòü. Îíî
èçìåðÿåòñÿ â òî÷êàõ íà äþéì.

Â ñâèòêå Compose to printer âûáåðèòå òèï ïðèíòåðà, íà êîòîðîì áóäåò
ïðîèçâîäèòüñÿ îêîí÷àòåëüíàÿ ïå÷àòü.

ÏÎËß. Çàäàéòå çíà÷åíèÿ ïîëåé: Òîð (âåðõíåå), Bottom (íèæíåå). Left
(ëåâîå) è Right (ïðàâîå).

Òåïåðü âàø ýêðàí áóäåò âûãëÿäåòü òàê æå, êàê íà ðèñóíêå 4.1.
PageMaker îòêðûë îêíî íîâîãî äîêóìåíòà è ðàçìåñòèë íà ìîíòàæíîì ñòîëå

îäíó ïóñòóþ ñòðàíèöó. Òåïåðü ìîæíî ââîäèòü íà íåé òåêñò èëè èìïîðòèðîâàòü
åãî èç êàêîãî-íèáóäü òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, íàïðèìåð, Microsoft Word.

4.3.2. Ðàáîòà ñ òåêñòîì

Èìååòñÿ íåñêîëüêî ñïîñîáîâ âêëþ÷åíèÿ òåêñòà â äîêóìåíò ïðîãðàììû
PageMaker:

- íàáðàòü åãî ïðÿìî íà ñòðàíèöå èëè ìîíòàæíîì ñòîëå ïðîãðàììû
PageMaker;

Ðèñ. 4.2
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- íàáðàòü åãî â ðåäàêòîðå ìàòåðèàëîâ;
- ñîçäàòü òåêñòîâûé ôàéë â ëþáîì òåêñòîâîì ïðîöåññîðå èëè òåêñòîâîì

ðåäàêòîðå è èìïîðòèðîâàòü åãî â ïðîãðàììó PageMaker;
- íàáðàòü òåêñò ñ ïîìîùüþ ëþáîé äðóãîé ïðîãðàììû, ñêîïèðîâàòü åãî â

áóôåð Clipboard ñèñòåìû Windows è çàòåì ïåðåñëàòü òåêñò èç
ïðîãðàììû Clipboard â ïðîãðàììó PageMaker.

Âûáèðàåìûé ñïîñîá çàâèñèò îò ñèòóàöèè, è â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ âûáîð
áóäåò î÷åâèäåí. Åñëè âàì íåîáõîäèìî ñîçäàòü âñåãî ëèøü íåñêîëüêî
çàãîëîâêîâ, ïðîñòî íàáåðèòå òåêñò íà ñòðàíèöå èëè ìîíòàæíîì ñòîëå
ïðîãðàììû PageMaker. Äëÿ íàáîðà íåìíîãî áîëüøåãî ÷èñëà ñòðîê èñïîëüçóéòå
ëèáî ðåäàêòîð ìàòåðèàëîâ, ëèáî ëþáîé òåêñòîâûé ïðîöåññîð. Ðåäàêòîð
ìàòåðèàëîâ óäîáåí òåì, ÷òî îí äîñòóïåí èç ïðîãðàììû PageMaker. Îäíàêî
òåêñòîâûé ïðîöåññîð ïðåäîñòàâëÿåò áîëåå øèðîêèå âîçìîæíîñòè äëÿ
ðåäàêòèðîâàíèÿ. Ïðè ñîçäàíèè äîñòàòî÷íî áîëüøèõ ôðàãìåíòîâ òåêñòà áîëåå
óäîáíî èñïîëüçîâàòü òåêñòîâûé ïðîöåññîð. Åñëè âû óæå ñîçäàëè äîêóìåíò ñ
ïîìîùüþ íåêîòîðîãî òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, ñëåäóåò èìïîðòèðîâàòü äàííûé
ôàéë â ïðîãðàììó PageMaker. Íàèáîëåå áûñòðûì ñïîñîáîì ïåðåíîñà â
ïðîãðàììó PageMaker ÷àñòè äîêóìåíòà, ñîçäàííîãî ñ ïîìîùüþ íåêîòîðîãî
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, ÿâëÿåòñÿ ìåõàíèçì âûðåçêè è âñòàâêè ñ
èñïîëüçîâàíèåì ðåäàêòîðà âûðåçîê Clipboard.

Íåçàâèñèìî îò òîãî, îòêóäà ïîñòóïèë òåêñò, åñëè îí âêëþ÷åí â äîêóìåíò,
âû ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü åãî ïðÿìî íà ñòðàíèöå èëè â ðåäàêòîðå ìàòåðèàëîâ.

ÂÂÎÄ ÒÅÊÑÒÀ ÍÀ ÑÒÐÀÍÈÖÓ PAGEMAKER. Äëÿ ââîäà òåêñòà íåïîñðåäñò-
âåííî íà ñòðàíèöó (ðåæèì âåðñòêè) èñïîëüçóåòñÿ èíñòðóìåíò �òåêñò�. Åãî
ìîæíî âûáðàòü â ïàëèòðå èíñòðóìåíòîâ.

Â ðåæèìå âåðñòêè òåêñò âñåãäà ñîäåðæèòñÿ âíóòðè òåêñòîâîãî îáúåêòà:
áëîêà èëè ðàìêè. Òåêñòîâûé áëîê ñîçäàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè â òîì ìåñòå, ãäå
âû ùåëêíåòå óêàçàòåëåì. Åãî âûñîòà ðàâíà îäíîé ñòðîêå, à øèðèíà ðàâíà
øèðèíå êîëîíêè, â ïðåäåëàõ êîòîðîé âû ùåëêíóëè. Ïî ìåðå ââîäà âíóòðè
òåêñòîâîãî áëîêà òåêñò ñàì ïåðåâîäèòñÿ ñî ñòðîêè íà ñòðîêó, à íèæíÿÿ ãðàíèöà
áëîêà îòîäâèãàåòñÿ âíèç. Ïðè ââîäå òåêñòà â ðåæèìå âåðñòêè îí îäíîâðåìåííî
ôîðìàòèðóåòñÿ, òî åñòü äëÿ íåãî çàäàþòñÿ ñèìâîëüíûå è àáçàöíûå àòðèáóòû.

ÈÌÏÎÐÒÈÐÎÂÀÍÈÅ ÒÅÊÑÒÀ. Äëÿ âíåñåíèÿ òåêñòà èç âíåøíåãî ôàéëà
ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü îïöèþ Place (ïîìåñòèòü) èç ìåíþ File. Íà ñàìîì äåëå
äàííàÿ êîìàíäà ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé. Âî-ïåðâûõ, âû âûáèðàåòå
èìïîðòèðóåìûé ôàéë. Âî-âòîðûõ, âû ïîìåùàåòå òåêñò íà ñòðàíèöó, óêàçàâ
ìåñòî íà÷àëà òåêñòà. Â ïðîãðàììå PageMaker ïðåäëàãàåòñÿ íåñêîëüêî ñïîñîáîâ
�ïåðåòåêàíèÿ� òåêñòà (àâòîìàòè÷åñêîå, ðó÷íîå è ïîëóàâòîìàòè÷åñêîå).

4.3.3. Ðàáîòà ñ ãðàôèêîé

Ãðàôè÷åñêèå ýëåìåíòû âõîäÿò â ëþáóþ ïóáëèêàöèþ. Èõ ìîæíî âêëþ÷àòü
â ïóáëèêàöèþ ñëåäóþùèìè ñïîñîáàìè:

- ïðîñòåéøèå ãåîìåòðè÷åñêèå ôèãóðû, òàêèå, êàê ïðÿìîóãîëüíèêè,
îêðóæíîñòè è ëèíèè, ìîæíî ðèñîâàòü âíóòðè ïðîãðàììû PageMaker;

- ôîí è ëèíåéêè ìîæíî äîáàâèòü â òåêñò ñ ïîìîùüþ ðàçëè÷íûõ êîìàíä
ôîðìàòèðîâàíèÿ ïðîãðàììû PageMaker;

- áîëåå ñëîæíóþ ãðàôèêó ìîæíî ñîçäàâàòü ñ ïîìîùüþ äðóãèõ ïðîãðàìì
ðèñîâàíèÿ è çàòåì èìïîðòèðîâàòü â ïðîãðàììó PageMaker;

- ìíîãèå âèäû ãðàôè÷åñêèõ ýëåìåíòîâ ìîæíî ïåðåíîñèòü ÷åðåç ðåäàêòîð
Clipboard â ïðîãðàììó PageMaker.



86
Ñîâðåìåííûé Ãóìàíèòàðíûé Óíèâåðñèòåò

Îáîáùàÿ ñêàçàííîå, òåêñò è ãðàôèêó ìîæíî ñîçäàâàòü êàê âíóòðè
ïðîãðàììû PageMaker, òàê è âíå åå, à çàòåì èìïîðòèðîâàòü ñîçäàííîå â
ïðîãðàììó PageMaker.

ÈÌÏÎÐÒÈÐÎÂÀÍÈÅ ÃÐÀÔÈ×ÅÑÊÎÃÎ ÔÀÉËÀ. Äëÿ òîãî ÷òîáû èìïîðòèðî-
âàòü ãðàôè÷åñêèé ôàéë, ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü òå æå êîìàíäû, ÷òî è ïðè
èìïîðòèðîâàíèè òåêñòîâîãî ôàéëà: îïöèþ Place èç ìåíþ File. Òàê æå, êàê è ïðè
èìïîðòèðîâàíèè òåêñòîâîãî ôàéëà, íåîáõîäèìî óêàçàòü êàê èìÿ èìïîðòè-
ðóåìîãî ôàéëà, òàê è åãî ìåñòî ðàñïîëîæåíèÿ.

Ðàññìîòðèì îñíîâíûå øàãè ïî èìïîðòèðîâàíèþ ãðàôè÷åñêîãî ôàéëà.
Äî ðàçìåùåíèÿ ðèñóíêà â íóæíîé ïîçèöèè ñëåäóåò ïîìåñòèòü åãî íà ìîíòàæíîì
ïîëå. Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò â ìåíþ File âûáðàòü îïöèþ Place, â ïîÿâèâøåìñÿ
ñïèñêå âûáðàòü íóæíûé ôàéë è çàòåì óêàçàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè ìåñòî
ðàçìåùåíèÿ ðèñóíêà íà ìîíòàæíîì ïîëå.

Íà ìîíòàæíîì ïîëå â ðåàëüíîì ìàñøòàáå ïîÿâèòñÿ ðèñóíîê, êàê ïîêàçàíî
íà ðèñ. 4.3.

Ðèñ 4.3. Ðèñóíîê êîñìè÷åñêîãî êîðàáëÿ
âðåìåííî ðàçìåùåí íà ìîíòàæíîì ïîëå

Ñëåäóþùèì âàøèì øàãîì ÿâëÿåòñÿ ïåðåìåùåíèå ðèñóíêà íà ñòðàíèöó è
óêàçàíèå ïðîãðàììå PageMaker âûïîëíèòü îáòåêàíèå òåêñòà âîêðóã ðèñóíêà.
Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè âíóòðè ðèñóíêà è
ïåðåìåñòèòü ðèñóíîê íà òðåáóåìóþ ïîçèöèþ âíóòðè ñòðàíèöû. Êîãäà âû
îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè, âû óâèäèòå, ÷òî òåêñò ïåðåòåê íèæå ðèñóíêà. Åñëè â
ìåíþ Element âûáðàòü ôóíêöèþ Text Wrap � îáòåêàíèå òåêñòîì âîêðóã ðèñóíêà,
òî òåêñò ðàñïîëîæèòñÿ âîêðóã ðèñóíêà.
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Ðèñ. 4.4. Ðèñóíîê êîñìè÷åñêîãî êîðàáëÿ ðàçìåùåí íà ñòðàíèöå.

ÏÅÐÅÌÅÙÅÍÈÅ ÃÐÀÔÈÊÈ È ÈÇÌÅÍÅÍÈÅ ÅÅ ÐÀÇÌÅÐÀ. Äëÿ òîãî ÷òîáû
ïåðåäâèíóòü ðèñóíîê, âñåãî ëèøü ïðîòÿíèòå åãî íà íîâîå ìåñòî, èñïîëüçóÿ
èíñòðóìåíò �óêàçàòåëü�.

×òîáû èçìåíèòü ðàçìåð ðèñóíêà, âûáåðèòå ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòà
�óêàçàòåëü� îáúåêò è çàòåì ïðîòÿíèòå îäèí èç âîñüìè âûäåëåííûõ óïðàâëÿþùèõ
çíà÷êîâ, îêðóæàþùèõ ýòîò îáúåêò. Ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðà èìïîðòèðóåìûõ
èçîáðàæåíèé ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ, ÷òîáû ðèñóíîê ñîõðàíèë ñâîè èñõîäíûå
ïðîïîðöèè, â ýòîì ñëó÷àå íàæìèòå êëàâèøó Shift è íå îòïóñêàéòå åå, ïîêà íå
ïðîòÿíèòå óïðàâëÿþùèé çíà÷îê.

4.3.4. Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà

Â ïðîãðàììå PageMaker èìååòñÿ äâà íàáîðà êîìàíä ôîðìàòèðîâàíèÿ:
îäèí äëÿ ñèìâîëîâ, äðóãîé - äëÿ àáçàöåâ. Ê ôîðìàòó ñèìâîëîâ îòíîñèòñÿ
ãàðíèòóðà, êåãëü è íà÷åðòàíèå øðèôòà âûáðàííîãî òåêñòà. Â îïöèè
ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöà âêëþ÷åíû âûðàâíèâàíèå, îòñòóïû, îòáèâêà è ïåðåíîñ.

ÑÎÕÐÀÍÅÍÈÅ ÐÀÁÎÒÛ. Â ìåíþ File ïðîãðàììû PageMaker ïðåäëàãàþòñÿ
îïöèè Save (Ñîõðàíèòü) è Save As (Ñîõðàíèòü êàê).

Âïåðâûå ñîõðàíÿÿ ôàéë, âû ìîæåòå âûáðàòü ëþáóþ èç ýòèõ îïöèé.
Ñíà÷àëà íåîáõîäèìî ââåñòè èìÿ ôàéëà, à çàòåì áóäåò ïðîèçâåäåíî ñîõðàíåíèå
ôàéëà íà äèñê.

Åñëè âû ïðîäîëæàåòå ðàáîòàòü ñ äîêóìåíòîì è ïðîâîäèòå èçìåíåíèÿ, òî
âàì ñëåäóåò ïîâòîðíî ñîõðàíÿòü äîêóìåíò. Ñ ïîìîùüþ îïöèè Save ôàéë
ñîõðàíÿåòñÿ ñ çàäàííûì ðàíåå èìåíåì. Èñïîëüçóÿ îïöèþ Save As, âû ìîæåòå
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ïðèñâîèòü ôàéëó íîâîå èìÿ. Òàêèì îáðàçîì, åñëè âû õîòèòå ðàçìåñòèòü íîâóþ
âåðñèþ íà ìåñòå ïðåäûäóùåé, âûáåðèòå îïöèþ Save. Åñëè âû õîòèòå îñòàâèòü
èñõîäíûé ôàéë, à äëÿ íîâîé âåðñèè ñîçäàòü íîâûé ôàéë � âûáåðèòå Save As.

4.3.5. Ïå÷àòü òåêñòà

ÂÛÁÎÐ ÏÅ×ÀÒÀÞÙÅÃÎ ÓÑÒÐÎÉÑÒÂÀ. Â ïðîãðàììå PageMaker öåëåñî-
îáðàçíî âûáèðàòü ïå÷àòàþùåå óñòðîéñòâî â íà÷àëå ðàáîòû íàä ïóáëèêàöèåé.
Òàêèì îáðàçîì, âàì ïðèõîäèòñÿ âûáèðàòü ïå÷àòàþùåå óñòðîéñòâî ïðè âûïîëíå-
íèè êîìàíäû New èç ìåíþ File, êðîìå òîãî âû ìîæåòå èçìåíèòü òèï ïå÷àòàþùåãî
óñòðîéñòâà ñ ïîìîùüþ ïîñëåäîâàòåëüíîñòè êîìàíä File � Page Setup.

ÂÛÁÎÐ ÎÑÍÎÂÍÛÕ ÏÀÐÀÌÅÒÐÎÂ ÏÐÈ ÏÅ×ÀÒÈ ÒÅÊÑÒÀ. Ïàðàìåòðû
ïå÷àòè âûáèðàþòñÿ íà äèàëîãîâîé ïàíåëè Print Document, ïîÿâëÿþùåéñÿ ïîñëå
íàáîðà êîìàíä File � Print. Ñ ïîìîùüþ êíîïîê äàííîé ïàíåëè ìîæíî çàäàòü
ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû:

- Ïå÷àòàòü ïóáëèêàöèþ â îáðàòíîì íàïðàâëåíèè è âûïîëíÿòü ïå÷àòü ñ
ïîäáîðêîé êîïèé.

- Âûáðàòü äëÿ ïå÷àòè ëþáîé ðÿä ñòðàíèö, âêëþ÷àÿ îòäåëüíûå ñòðàíèöû.
- Îáúåäèíèòü â îäíîì ïðîåêòå íåñêîëüêî ïóáëèêàöèé.
- Óñòàíîâèòü îðèåíòàöèþ ñòðàíèöû.
- Èçìåíèòü ïàðàìåòðû ïå÷àòàþùåãî óñòðîéñòâà.
- Îïðåäåëèòü ðàçìåð áóìàãè è âûáðàòü èñòî÷íèê áóìàãè (ñïîñîá ïîäà÷è
áóìàãè).

- Èçìåíèòü îðèåíòàöèþ ïóáëèêàöèè.
- Çàäàòü ëþáîé ìàñøòàá äîêóìåíòîâ è äðóãèå.

 Ïðè íàæàòèè êíîïêè ìûøè íà ïàðàìåòðå Print ïðîãðàììà PageMaker
ïåðåäàåò äîêóìåíò äëÿ ïå÷àòè ñèñòåìå Windows.
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ÇÀÄÀÍÈß ÄËß ÑÀÌÎÑÒÎßÒÅËÜÍÎÉ ÐÀÁÎÒÛ

1. Ñîñòàâüòå ëîãè÷åñêóþ ñõåìó áàçû çíàíèé ïî òåìå êóðñà.
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ÒÐÅÍÈÍÃ ÓÌÅÍÈÉ

1. Ïðèìåð âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ òðåíèíãà íà óìåíèå 1

Çàäàíèå

Ñîõðàíèòå âíîâü ñîçäàííûé äîêóìåíò â ïàïêå «Mydoc»,  ðàñïîëîæåííîé
íà äèñêå Ñ:.  Ôàéë ñîõðàíèòå â òåêñòîâîì ôîðìàòå. Èìÿ äîêóìåíòà âûáåðèòå
ñàìè.

Ðåøåíèå

Ïðåäâàðèòåëüíî çàïîëíèòå òàáëèöó, ïîäîáðàâ êàæäîìó àëãîðèòìó
êîíêðåòíîå ñîîòâåòñòâèå óêàçàííîé ñèòóàöèè.

 ¹
 ï/ï

 Àëãîðèòìû  Êîíêðåòíîå ñîîòâåòñòâèå äàííîé

 ñèòóàöèè ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

 1  Âûáåðèòå êîìàíäó äëÿ
ñîõðàíåíèÿ ôàéëà

 Âïåðâûå ñîõðàíÿÿ ôàéë, âûáåðåì êîìàí-

äó ÔàéëÑîõðàíèòü.

 2
 Óêàæèòå ïóòü ê ôàéëó �
äèñê è ïàïêó (êàòàëîã)

 Äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ðàñêðûâàåì
äèñê Ñ:.

 Â ðàñêðûâøåìñÿ ñïèñêå êàòàëîãîâ (ïà-
ïîê) âûáèðàåì êàòàëîã «Mydoc», äâîé-
íûì ùåë÷êîì ìûøè ðàñêðûâàåì åãî.

 3  Ââåäèòå èìÿ ôàéëà
 Â ïîëå Èìÿ ôàéëà ââîäèì íàçâàíèå ôàé-
ëà � TEMP1

 4  Óêàæèòå òèï (ðàñøèðå-
íèå) ôàéëà

 Òàê êàê ôàéë íåîáõîäèìî ñîõðàíèòü â
òåêñòîâîì ôîðìàòå, â ñïèñêå âîçìîæíûõ
òèïîâ ôàéëà âûáèðàåì � TXT.

 5  Íàæìèòå êíîïêó «Ñî-
õðàíèòü» èëè «ÎÊ»

 Íàæèìàåì êíîïêó «Ñîõðàíèòü».

Ðåøèòå ñàìîñòîÿòåëüíî ñëåäóþùèå çàäàíèÿ:

Çàäàíèå 1

Ñîçäàéòå êîïèþ ðåäàêòèðóåìîãî ôàéëà TEMP2 íà äèñêåòå â ôîðìàòå  RTF.
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Çàäàíèå 2

Ñîõðàíèòå íà æåñòêîì äèñêå ñîçäàííûé â ðåäàêòîðå Word  ôàéë.  Ìåñòî
ðàñïîëîæåíèÿ è èìÿ ôàéëà âûáåðèòå ñàìè.  Ïðè ñîõðàíåíèè òèï ôàéëà íå
ìåíÿåòñÿ.

2. Ïðèìåð âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ òðåíèíãà íà óìåíèå 2

Çàäàíèå

Îòêðîéòå äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ äîêóìåíò TEMP1, íàõîäÿùèéñÿ íà äèñêå
Ñ: â ïàïêå �Mydoc�. Ôàéë çàïèñàí â òåêñòîâîì ôîðìàòå.

Ðåøåíèå

Ïðåäâàðèòåëüíî çàïîëíèòå òàáëèöó, ïîäîáðàâ êàæäîìó àëãîðèòìó
êîíêðåòíîå ñîîòâåòñòâèå óêàçàííîé ñèòóàöèè.

 ¹
 ï/ï

 Àëãîðèòìû  Êîíêðåòíîå ñîîòâåòñòâèå äàííîé

 Ñèòóàöèè ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

 1  Âûáåðèòå êîìàíäó
äëÿ ÷òåíèÿ ôàéëà  ÔàéëÎòêðûòü.

 2
 Óêàæèòå ïóòü ê
ôàéëó � äèñê è
ïàïêó (êàòàëîã)

 Äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ðàñêðûâàåì äèñê Ñ:.

 Â ðàñêðûâøåìñÿ ñïèñêå êàòàëîãîâ (ïàïîê) âû-
áèðàåì êàòàëîã «Mydoc», äâîéíûì ùåë÷êîì
ìûøè ðàñêðûâàåì åãî.

 3  Óêàæèòå òèï (ðàñ-
øèðåíèå) ôàéëà

 Òàê êàê äîêóìåíò áûë ñîõðàíåí â òåêñòîâîì
ôîðìàòå, â ñïèñêå âîçìîæíûõ òèïîâ ôàéëà âû-
áèðàåì � TXT.

 4
 Â ñïèñêå ôàéëîâ
óêàæèòå èìÿ íóæ-
íîãî ôàéëà

 Âûáèðàåì â ñïèñêå ôàéë TEMP1 è äâà ðàçà
ùåëêàåì íà íåì ìûøüþ.
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Ðåøèòå ñàìîñòîÿòåëüíî ñëåäóþùèå çàäàíèÿ:

Çàäàíèå 1

Îòêðîéòå äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ôàéë TEMP2, çàïèñàííûé íà äèñêåòå â
ôîðìàòå  RTF.

Çàäàíèå 2

Îòêðîéòå äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ôàéë TEMP3, íàõîäÿùèéñÿ íà äèñêå Ñ: â
ïàïêå «SIMBOL». Ôàéë ñîçäàí ðåäàêòîðîì Ëåêñèêîí 97.

3. Ïðèìåð âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ òðåíèíãà íà óìåíèå 3

Çàäàíèå

Ìåíåäæåð êðóïíîé òîðãîâîé ôèðìû ïîòðåáîâàë âíåñòè èçìåíåíèÿ â
ìàêåò ðåêëàìíîãî ïðîñïåêòà ôèðìû -  àäðåñ  è êîíòàêòíûå òåëåôîíû  äîëæíû
áûòü  ðàçìåùåíû  íå òîëüêî íà ïåðâîé, íî è íà êàæäîé  ñòðàíèöå ïðîñïåêòà.
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Ðåøåíèå

Ïðåäâàðèòåëüíî çàïîëíèòå òàáëèöó, ïîäîáðàâ êàæäîìó àëãîðèòìó
êîíêðåòíîå ñîîòâåòñòâèå óêàçàííîé ñèòóàöèè.

 ¹
 ï/ï

Àëãîðèòìû
Êîíêðåòíîå ñîîòâåòñòâèå äàííîé

ñèòóàöèè ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

 1 Âûäåëèòå íóæíûé ôðàãìåíò

Ïîäâåäåì êóðñîð ê íà÷àëó ôðàãìåíòà
ñ àäðåñîì ôèðìû è òåëåôîíàìè íà
ïåðâîé ñòðàíèöå. Íàæìåì ëåâóþ
êíîïêó, è, íå îòïóñêàÿ åå, äâèæåíèåì
ìûøè ðàñøèðÿéòå âûäåëåííóþ îá-
ëàñòü äî êîíöà ôðàãìåíòà. Âûäåëèâ
íóæíóþ îáëàñòü, îòïóñòèì êíîïêó.

 2

Âûðåçàòü èëè ñêîïèðîâàòü
ôðàãìåíò (åñëè íåîáõîäèìî
ïåðåíåñòè ôðàãìåíò íà íî-
âîå ìåñòî, ïðè ýòîì, îñòàâèâ
åãî íà ñòàðîì, èëè íóæíî
ðàçìíîæèòü ôðàãìåíò èñ-
ïîëüçóéòå îïåðàöèþ ÑÊÎ-
ÏÈÐÎÂÀÒÜ ôðàãìåíò)

Íàæìåì êíîïêó Êîïèðîâàíèÿ íà ïà-
íåëè èíñòðóìåíòîâ.

 3 Âñòàâüòå  ôðàãìåíò

Ïåðåâåäåì êóðñîð ìûøè â íà÷àëî
âòîðîé ñòðàíèöû è íàæìèòå êíîïêó
Âñòàâêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Ïîâòîðèì ýòó îïåðàöèþ íà êàæäîé
ñëåäóþùåé ñòðàíèöå.

Ðåøèòå ñàìîñòîÿòåëüíî ñëåäóþùèå çàäàíèÿ:

Çàäàíèå 1

Ðóêîâîäèòåëü äèïëîìíîãî ïðîåêòà ðåêîìåíäîâàë ñòóäåíòó ïåðåíåñòè
âûâîäû, ñäåëàííûå â îñíîâíîé ÷àñòè ðàáîòû â ðàçäåë «Çàêëþ÷åíèå».
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Çàäàíèå 2

Â ïèñüìå, ïðèãëàøàþùåì ïðèíÿòü ó÷àñòèå â ìåæäóíàðîäíîé êîíôåðåíöèè,
ðåøåíî ñïèñîê èìåíèòûõ ãîñòåé ïîìåñòèòü íå â êîíöå, êàê ýòî áûëî ñäåëàíî
ðàíåå, à â íà÷àëå òåêñòà.

4. Ïðèìåð âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ òðåíèíãà íà óìåíèå 4

Çàäàíèå

Çàìåíèòå â òåêñòå âñå ñëîâà, èìåþùèå êîðåíü �ìîòîð� (ìîòîðèñò,
äâóõìîòîðíûé è ò.ï.) íà ñëîâî �äâèãàòåëü�.

Ðåøåíèå

Ïðåäâàðèòåëüíî çàïîëíèòå òàáëèöó, ïîäîáðàâ êàæäîìó àëãîðèòìó
êîíêðåòíîå ñîîòâåòñòâèå óêàçàííîé ñèòóàöèè.

 ¹
 ï/ï

Àëãîðèòìû
Êîíêðåòíîå ñîîòâåòñòâèå äàííîé

ñèòóàöèè ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

 1
Â ñòðîêå ìåíþ âûáåðèòå
êîìàíäó äëÿ çàìåíû

 Âûáèðàåì êîìàíäó ìåíþ

 ÏîèñêÇàìåíà.

 2

Ââåäèòå ïîèñêîâûé êîíòåêñò
(÷òî âû õîòèòå çàìåíèòü) â
ïåðâîé ñòðîêå ââîäà ïàíåëè
«Çàìåíèòü»

 Ââîäèì ñëîâî «ìîòîð»

 3
Ââåäèòå òåêñò (íà ÷òî âû
õîòèòå çàìåíèòü) âî âòîðîé
ñòðîêå ïàíåëè «Çàìåíèòü»

 Ââîäèì ñëîâî «äâèãàòåëü»

 4
Îïðåäåëèòå äîïîëíèòåëüíûå
óñëîâèÿ ïîèñêà

Íà ïàíåëè Çàìåíèòü âûáèðàåì
ïàðàìåòðû:
- áåç ó÷åòà ðåãèñòðà áóêâ
- âîñïðèíèìàòü òåêñò íå êàê îò-

äåëüíîå ñëîâî

 5

Âûïîëíèòå çàìåíó (åñëè
íåîáõîäèìî çàìåíèòü ñðàçó âñå
âõîæäåíèÿ ïîèñêîâîãî êîíòåê-
ñòà � íàæìèòå êíîïêó «Âñå
ïîäðÿä» ïàíåëè «Çàìåíèòü»)

Íàæèìàåì êíîïêó «Âñå ïîäðÿä»
íà ïàíåëè Çàìåíèòü.
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Ðåøèòå ñàìîñòîÿòåëüíî ñëåäóþùèå çàäàíèÿ:

Çàäàíèå 1

Çàìåíèòå â ïèñüìå âñå îáðàùåíèÿ «Óâàæàåìûé ãîñïîäèí» íà «Äîðîãàÿ
ãîñïîæà».

Çàäàíèå 2

Â òåêñòå çàìåíèòü ÷àñòü ñëîâ «Ãëàâà», âûäåëåííûõ æèðíûì øðèôòîì íà
ñëîâî «Ïàðàãðàô».

5. Ïðèìåð âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ òðåíèíãà íà óìåíèå 5

Çàäàíèå

Ñîçäàéòå ìàêåò ñòðàíèöû ôîðìàòà À4 äëÿ îäíîñòîðîííåé ïóáëèêàöèè.
Îðèåíòàöèÿ êíèæíàÿ. Óñòàíîâèòå ëåâîå è ïðàâîå ïîëå ðàâíûìè îäíîìó äþéìó,
à âåðõíåå è íèæíåå - ïî 0.75 äþéìà.

Ðåøåíèå

Ïðåäâàðèòåëüíî çàïîëíèòå òàáëèöó, ïîäîáðàâ êàæäîìó àëãîðèòìó
êîíêðåòíîå ñîîòâåòñòâèå óêàçàííîé ñèòóàöèè.
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 ¹
 ï/ï

Àëãîðèòìû
Êîíêðåòíîå ñîîòâåòñòâèå äàííîé

ñèòóàöèè ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

 1
Âûïîëíèòå êîìàíäó äëÿ
ñîçäàíèÿ íîâîé ñòðàíèöû  Âûïîëíÿåì êîìàíäó FileNew.

 2
Âûáåðèòå ðàçìåð áóìàãè
âûõîäíîãî äîêóìåíòà

 Â ñïèñêå Page Size (Ðàçìåð) âûáèðàåì
ôîðìàò ëèñòà áóìàãè À4.
 

 3
Óñòàíîâèòå ãðàíèöû äî-
êóìåíòà

 Çàäàåì çíà÷åíèÿ ïîëåé:

 Òîð (âåðõíåå) � 1, Bottom (íèæíåå) � 1.
Left (ëåâîå) � 0.75 è Right (ïðàâîå) � 0.75.

 4
Îïðåäåëèòå îðèåíòàöèþ
ñòðàíèöû

 Â ïîëå Orientation (Îðèåíòàöèÿ) âûáå-
ðåì îðèåíòàöèþ ñòðàíèöû �  êíèæíàÿ
(Tall).

 5
Çàäàéòå, áóäåò âûõîäíîé
äîêóìåíò îäíî- èëè äâó-
ñòîðîííèì

 Âûêëþ÷àåì îïöèþ Double-Sided, íà-
æàâ êíîïêó ìûøè íà äàííîé îïöèè,
ïðè ýòîì ñòîÿùàÿ ðÿäîì ãàëî÷êà
äîëæíà èñ÷åçíóòü.

Ðåøèòå ñàìîñòîÿòåëüíî ñëåäóþùèå çàäàíèÿ:

Çàäàíèå 1

Ñîçäàéòå ìàêåò ñòðàíèöû ðàçìåðîì 7 íà 9 äþéìîâ äëÿ äâóñòîðîííåé
ïóáëèêàöèè. Îðèåíòàöèÿ êíèæíàÿ. Óñòàíîâèòå ëåâîå ïîëå ðàâíûì îäíîìó
äþéìó, ïðàâîå ïîëå ðàâíûì 0.75 äþéìà, âåðõíåå è íèæíåå - ïî 0.75 äþéìà.

Çàäàíèå 2

Ñîçäàéòå ìàêåò ñòðàíèöû ôîðìàòà À3 äëÿ äâóñòîðîííåé ïóáëèêàöèè.
Îðèåíòàöèÿ àëüáîìíàÿ. Óñòàíîâèòå ëåâîå ïîëå ðàâíûì îäíîìó äþéìó, ïðàâîå
ïîëå ðàâíûì 0.75 äþéìà, âåðõíåå è íèæíåå - ïî 0.75 äþéìà.
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6. Ïðèìåð âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ òðåíèíãà íà óìåíèå 6

Çàäàíèå

Âíåñèòå íà ñòðàíèöó PageMaker òåêñò, ñîçäàííûé â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå
Ëåêñèêîí äëÿ DOS. Òåêñò íàõîäèòñÿ â ôàéëå PMPUBS1.TXT, êîòîðûé õðàíèòñÿ
íà äèñêåòå â êàòàëîãå PM6.

Ðåøåíèå

Ïðåäâàðèòåëüíî çàïîëíèòå òàáëèöó, ïîäîáðàâ êàæäîìó àëãîðèòìó
êîíêðåòíîå ñîîòâåòñòâèå óêàçàííîé ñèòóàöèè.

 ¹
 ï/ï

Àëãîðèòìû
Êîíêðåòíîå ñîîòâåòñòâèå äàííîé

ñèòóàöèè ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

 1
Âûïîëíèòå êîìàíäó

FilePlace
Â ìåíþ File âûáèðàåì êîìàíäó Place.

 2
Óêàæèòå ïóòü ê ôàéëó,
ñîäåðæàùåìó òåêñò

 Äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ðàñêðûâàåì
äèñê À:.

 Â ðàñêðûâøåìñÿ ñïèñêå êàòàëîãîâ (ïà-
ïîê) âûáèðàåì êàòàëîã «PM6» è äâîé-
íûì ùåë÷êîì ìûøè ðàñêðûâàåì åãî.

 3
Â ðàñêðûâøåìñÿ ñïèñêå
ôàéëîâ âûáåðèòå íóæ-
íûé

 Äâà ðàçà ùåëêàåì ìûøüþ íà ôàéëå
PMPUBS1.TXT.

 4
Ïîìåñòèòå «òåêñòîâîå
ðóæüå» íà ñòðàíèöå

 Ïåðåìåùàåì óêàçàòåëü ìûøè, ïðèíÿâ-
øèé ôîðìó «òåêñòîâîãî ðóæüÿ», íà ñòðà-
íèöó íèæå âåðõíåãî ïîëÿ è ñïðàâà îò
ëåâîãî ïîëÿ.

 5
Íàæìèòå êíîïêó ìûøè �
òåêñò «ïåðåòå÷åò» íà
ñòðàíèöó

 Íàæèìàåì ëåâóþ êíîïêó ìûøè � òåêñò
ïåðåòåêàåò íà ñòðàíèöó, íà÷èíàÿ ñ ìåñòà,
íà êîòîðîå óêàçûâàåò «òåêñòîâîå ðóæüå».
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Ðåøèòå ñàìîñòîÿòåëüíî ñëåäóþùèå çàäàíèÿ:

Çàäàíèå 1

Òåêñò ñîçäàí â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå Word for Windows è çàïèñàí â ôàéë
TRAVEL, íàõîäÿùåéñÿ â ïàïêå  «Ìîè äîêóìåíòû» äèñêà Ñ:. Äëÿ ñîçäàíèÿ
ïóáëèêàöèè â PageMaker âàì íåîáõîäèìî èìïîðòèðîâàòü ýòîò òåêñò.

Çàäàíèå 2

Íåáîëüøîé òåêñò, íàáðàííûé â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå Word for Windows
è ñîñòîÿùèé èç çàãîëîâêà è íåñêîëüêèõ ïîäçàãîëîâêîâ õðàíèòñÿ íà äèñêåòå â
ôàéëå Title1. Íåîáõîäèìî ïîìåñòèòü ýòîò òåêñò íà ñåðåäèíó ñòðàíèöû
PageMaker.
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ÔÀÉË ÌÀÒÅÐÈÀËÎÂ

Ïðîôåññèîíàëüíûé òåêñòîâûé ðåäàêòîð Word Perfect

Îñíîâíûå õàðàêòåðíûå ÷åðòû ðåäàêòîðà Word Perfect:
- Ñîäåðæèò âñå îñíîâíûå äåéñòâèÿ ïî ðåäàêòèðîâàíèþ òåêñòà (âñòàâêà,

óäàëåíèå, ïîèñê, çàìåíà, àâòîìàòè÷åñêîå ðàçáèåíèå íà ñòðîêè,
ñòðàíèöû, âûðàâíèâàíèå è ò.ä.).

- Ïîñòîÿííî ïîääåðæèâàåò ôîðìàò òåêñòà (àâòîìàòè÷åñêîå ïåðåôîðìà-
òèðîâàíèå ïðè âñòàâêå è óäàëåíèè òåêñòà).

- Âñå äåéñòâèÿ, çàäàþùèå ôîðìàò è ðàñïîëîæåíèå òåêñòà, îñòàþòñÿ â
âèäå óïðàâëÿþùèõ êîäîâ â äîêóìåíòå è ìîãóò áûòü ïðîàíàëèçèðîâàíû
â ñïåöèàëüíîì ðåæèìå îòîáðàæåíèÿ.

- Îáëàäàåò øèðîêèì íàáîðîì âñòðîåííûõ ñèìâîëîâ (îêîëî 1500), â
êîòîðûé âêëþ÷åíû òàêæå áóêâû êèðèëëèöû.

- Èìååòñÿ âîçìîæíîñòü àâòîìàòè÷åñêè ñòðîèòü ñîäåðæàíèå, ñïèñêè
ðèñóíêîâ è ëèòåðàòóðû, ðàçëè÷íûå óêàçàòåëè, ïðîñòàâëÿòü êîëîíòèòóëû
è òîìó ïîäîáíîå.

- Îáåñïå÷èâàåò ïîääåðæêó ìíîãèõ ÿçûêîâ. Ïîääåðæêà âêëþ÷àåò àâòîìà-
òè÷åñêèé ïåðåíîñ ñëîâ, ïðîâåðêó ïðàâîïèñàíèÿ, ñëîâàðü ñèíîíèìîâ.

- Ñòðîèò ìàòåìàòè÷åñêèå ôîðìóëû, âñòàâëÿåò â òåêñò ðèñóíêè, ãðàôèêè,
òàáëèöû.

- Ñîäåðæèò ñðåäñòâà äëÿ ðàáîòû ñ ìàêðîêîìàíäàìè è ñðåäñòâà äëÿ
ñîçäàíèÿ ðåãóëÿðíûõ ôîðì (áëàíêè, ñïèñêè àäðåñîâ, ñòàíäàðòíûå
ïèñüìà).

- Â åãî ñîñòàâ âõîäÿò ñïåöèàëüíûå ñðåäñòâà äëÿ îïèñàíèÿ ïðèíòåðîâ
è íàñòðîéêè íà íèõ.

Áëàãîäàðÿ ñâîèì âîçìîæíîñòÿì Word Perfect ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ êàê
èçäàòåëüñêàÿ ñèñòåìà.

Îáû÷íî Word Perfect çàïóñêàåòñÿ êîìàíäîé WP. Â íèæíåé ÷àñòè îêíà
ðåäàêòîðà íàõîäèòñÿ Èíôîðìàöèîííàÿ ñòðîêà. Èíôîðìàöèîííàÿ ñòðîêà
ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ î òåêóùåì ñîñòîÿíèè. Â åå ïðàâîé ÷àñòè îòîáðàæàåòñÿ
íîìåð äîêóìåíòà (îäíîâðåìåííî ìîæíî ðàáîòàòü ñ äâóìÿ äîêóìåíòàìè), íîìåð
ñòðàíèöû è òåêóùàÿ ïîçèöèÿ êóðñîðà.

Íàïðèìåð:  Doc 1 Pg 1 Ln 1 �POS 1�
Â ëåâîé ÷àñòè èíôîðìàöèîííîé ñòðîêè îòîáðàæàåòñÿ èìÿ ðåäàêòèðóåìîãî

ôàéëà èëè ðåæèì ðàáîòû ðåäàêòîðà.

ÃËÀÂÍÎÅ ÌÅÍÞ. Åñëè íàæàòü íà êîìáèíàöèþ êëàâèø [Alt]+[=], òî â âåðõíåé
ñòðîêå ýêðàíà ïîÿâèòñÿ Ãëàâíîå ìåíþ, èìåþùåå ñëåäóþùèå ïóíêòû: File (Ôàéë),
Edit (Ðåäàêòîð), Search (Ïîèñê), Layout (Ðàñïîëîæåíèå), Mark (Ìåòêà), Tools
(Èíñòðóìåíò), Font (Øðèôò), Graphics (Ãðàôèêà), Help (Ïîìîùü).

Ãëàâíîå ìåíþ ìîæíî âûñâåòèòü è íàæàòèåì ïðàâîé êíîïêè ìûøè.
Ïîâòîðíîå íàæàòèå íà  [Alt]+[=] èëè íà ïðàâóþ  êíîïêó ìûøè óáåðåò Ãëàâíîå
ìåíþ ñ ýêðàíà.

ÇÀÏÈÑÜ ÎÒÐÅÄÀÊÒÈÐÎÂÀÍÍÎÃÎ ÒÅÊÑÒÀ ÍÀ ÄÈÑÊ. Äëÿ òîãî, ÷òîáû
çàïèñàòü ðåçóëüòàò ðåäàêòèðîâàíèÿ íà äèñê, íóæíî âûçâàòü êîìàíäó Save
(Ñîõðàíèòü)  íàæàòèåì íà êëàâèøó [F10] èëè âûáðàòü êîìàíäó Save  èç ìåíþ
File. Word Perfect ñïðîñèò, ïîä êàêèì èìåíåì ñîõðàíÿòü ôàéë. Ïî óìîë÷àíèþ
áóäåò ïðåäëîæåíî èìÿ ôàéëà, èç êîòîðîãî ïðî÷èòàí äîêóìåíò. Ïðåäëîæåííîå
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èìÿ ìîæíî ïîäòâåðäèòü íàæàâ íà [Enter], ëèáî ââåñòè íîâîå èìÿ, íàáðàâ åãî
íà êëàâèàòóðå.

ÂÛÕÎÄ ÈÇ ÐÅÄÀÊÒÎÐÀ. Äëÿ òîãî, ÷òîáû çàâåðøèòü ðàáîòó ñ ðåäàêòîðîì,
íóæíî âûçâàòü êîìàíäó Exit (Âûõîä) íàæàòèåì êëàâèøè [F7] èëè âûáðàòü
êîìàíäó Exit èç ìåíþ File. Word Perfect ñïðîñèò õîòèòå ëè âû ñîõðàíèòü äîêóìåíò.
Åñëè âû îòâåòèòå [Y] èëè ïðîñòî íàæìåòå [Enter], òî äîêóìåíò áóäåò ñîõðàíåí.
Ïîñëå çàïèñè ó âàñ ñïðîñÿò, äåéñòâèòåëüíî ëè âû æåëàåòå çàêîí÷èòü ðàáîòó
ñ ðåäàêòîðîì.  Îòâåò [Y] � çàêàí÷èâàåò ðàáîòó, à � [N] çàâåðøàåò ðàáîòó ñ
òåêóùèì äîêóìåíòîì è î÷èùàåò ðàáî÷óþ îáëàñòü, íî ðàáîòà ðåäàêòîðà
ïðîäîëæàåòñÿ è ìîæíî íà÷èíàòü ðåäàêòèðîâàíèå íîâîãî ôàéëà.

ÏÎËÓ×ÅÍÈÅ ÏÎÌÎÙÈ. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ïîäñêàçêè íàæìèòå êëàâèøó [F3]
èëè âûáåðèòå êîìàíäó Help èç ìåíþ Help. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ êðàòêàÿ
èíñòðóêöèÿ î òîì, êàê ïîñòóïèòü äàëüøå.

ÔÎÐÌÀÒÈÐÎÂÀÍÈÅ. Îáùåå ìåíþ ôîðìàòèðîâàíèÿ âûçûâàåòñÿ êëàâèøà-
ìè [Shift]+[F8].

ÎÒÎÁÐÀÆÅÍÈÅ ÂÈÄÀ ÑÒÐÀÍÈÖÛ. Ìíîãèå ýëåìåíòû îôîðìëåíèÿ äîêó-
ìåíòà íå âèäíû íà ýêðàíå â îñíîâíîì òåêñòîâîì ðåæèìå. Ê ýòèì ýëåìåíòàì
îòíîñÿòñÿ ðèñóíêè, êîëîíòèòóëû, ïðèìå÷àíèÿ, ôîðìóëû, íå îòîáðàæàåìûå
íà ýêðàíå â òåêñòîâîì ðåæèìå ñèìâîëû.

Ðåæèì îòîáðàæåíèÿ âèäà ñòðàíèöû âûáèðàåòñÿ èç ìåíþ ïå÷àòè, êîòîðîå
àêòèâèçèðóåòñÿ íàæàòèåì [Shift]+[F7] èëè âûáîðîì êîìàíäû Print  èç ìåíþ
File.

Äëÿ îòîáðàæåíèÿ ñòðàíèöû  íóæíî âûáðàòü èç ýòîãî ìåíþ ïóíêò 6. Òîãäà
íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ èçîáðàæåíèå ñòðàíèöû â òîì âèäå, êàê îíà áóäåò
íàïå÷àòàíà.

ØÐÈÔÒÛ. Â ëþáîé òî÷êå äîêóìåíòà ñóùåñòâóåò îäèí îñíîâíîé øðèôò.
Äëÿ êàæäîãî îñíîâíîãî øðèôòà ìîæíî äåëàòü ðàçëè÷íûå øðèôòîâûå
âûäåëåíèÿ: èçìåíÿòü øðèôò ïî ðàçìåðó, íàêëîíó (ïðÿìîé � êóðñèâíûé),
òîëùèíå (íîðìàëüíûé � ïîëóæèðíûé), ìîæíî ïîä÷åðêèâàòü òåêñò è èçìåíÿòü
íåêîòîðûå äðóãèå õàðàêòåðèñòèêè øðèôòà.

Îñíîâíîé øðèôò äîêóìåíòà ìîæíî â ëþáîé ìîìåíò èçìåíèòü. Äëÿ ýòîãî
íóæíî íàæàòü íà êîìáèíàöèþ êëàâèø [Ctrl]+[F8].

ÏÎÈÑÊ È ÇÀÌÅÍÀ. Ñóùåñòâóþò äâà âèäà ïîèñêà: êîðîòêèé ïîèñê ñèìâîëà
è ïîèñê öåïî÷êè ñèìâîëîâ.

Êîðîòêèé ïîèñê ñèìâîëà çàïðàøèâàåòñÿ íàæàòèåì íà êîìáèíàöèþ êëàâèø
[Ctrl]+[Home] è çàòåì íà êëàâèøó òîãî ñèìâîëà, êîòîðûé íóæíî íàéòè.

Ïîèñê öåïî÷êè ñèìâîëîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ âñåãäà îò òåóùåé ïîçèöèè è äî
êîíöà èëè äî íà÷àëà äîêóìåíòà â çàâèñèìîñòè îò íàïðàâëåíèÿ ïîèñêà. Ïîèñê
â ïðÿìîì íàïðàâëåíèè çàïðàøèâàåòñÿ íàæàòèåì íà êëàâèøó [F2], â îáðàòíîì
íàïðàâëåíèè � íàæàòèåì íà [Shift]+[F2].

ÏÅ×ÀÒÜ. Ïå÷àòü äîêóìåíòà îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ìåíþ ïå÷àòè,
êîòîðîå âûçûâàåòñÿ íàæàòèåì íà êëàâèøè [Shift]+[F7] ( èëè âûáîðîì êîìàíäû
Print èç âûòÿæíîãî ìåíþ Print).

Êàæäûé äîêóìåíò ôîðìàòèðóåòñÿ ïîä îïðåäåëåííûé ïðèíòåð. Ýòîò
ïðèíòåð îòîáðàæàåòñÿ â ìåíþ ïå÷àòè. Äîêóìåíò ìîæíî ïåðåôîðìàòèðîâàòü
ïîä äðóãîé ïðèíòåð. Äëÿ ýòîãî íóæíî îñóùåñòâèòü âûáîð ïðèíòåðà ÷åðåç
ìåíþ ïå÷àòè. Âàì ïðåäëàãàåòñÿ èç ñïèñêà äîñòóïíûõ ïðèíòåðîâ âûáðàòü íîâûé,
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ïîä êîòîðûé áóäåò îòôîðìàòèðîâàí äîêóìåíò èëè ïîäîáðàòü èç ñïèñêà
íàèáîëåå ïîäõîäÿùèé ê âàøåìó ïðèíòåð. Ñóùåñòâóåò òàêæå âîçìîæíîñòü ñ
ïîìîùüþ ñïåöèàëüíîé ïðîãðàììû PRT.EXE ñàìîìó îïèñàòü ïðèíòåð èëè
ñäåëàòü èñïðàâëåíèÿ â îäíîì èç óæå ñóùåñòâóþùèõ îïèñàíèé.

Â ïðîöåññå ïå÷àòè íåëüçÿ ñìåíèòü îïèñàíèå ïðèíòåðà � îíî
ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà âåñü äîêóìåíò öåëèêîì.

Èç ïîäìåíþ âûáîðà ïðèíòåðà ìîæíî èñïðàâèòü ïàðàìåòðû ïðèíòåðà
(íàïðèìåð, íîìåð ïîðòà, ê êîòîðîìó îí ïîäêëþ÷åí).

Ìåíþ ïå÷àòè ïîçâîëÿåò òàêæå ðàçäåëüíî óïðàâëÿòü êà÷åñòâîì ïå÷àòè
òåêñòà è ãðàôèêè, çàäàâàòü êîëè÷åñòâî ïå÷àòàåìûõ ýêçåìïëÿðîâ è îñòàâëÿòü
ïîëå äëÿ ïåðåïëåòà äîêóìåíòà.

Â ôàéëå îïèñàíèÿ ïðèíòåðà ñîäåðæèòñÿ îïèñàíèå âèäîâ áóìàãè, íà
êîòîðûõ äàííûé ïðèíòåð ìîæåò ïå÷àòàòü. Â ýòîì ôàéëå çàäàþòñÿ ôèçè÷åñêèå
ðàçìåðû ëèñòà áóìàãè è ñïîñîá åå ïîäà÷è.

Õîòÿ âñå ýòè ïàðàìåòðû è õðàíÿòñÿ â îïèñàíèè ïðèíòåðà, âûáèðàòü è
èçìåíÿòü èõ íàäî ÷åðåç ìåíþ ôîðìàòà ñòðàíèöû.

ÑÒÈËÈ. Ïðè ñîçäàíèè ëþáîãî äîêóìåíòà åñòü íåêîòîðûå äåéñòâèÿ,
êîòîðûå âûïîëíÿþòñÿ ðåãóëÿðíî è êîòîðûå îïðåäåëÿþò ñòèëü îôîðìëåíèÿ
äàííîãî äîêóìåíòà.

Ðàáîòà ñî ñòèëÿìè îñóùåñòâëÿåòñÿ ÷åðåç êîìáèíàöèþ êëàâèø [Àlt]+[F8]
(èëè âûáîðîì êîìàíäû Styles èç ìåíþ Layout). Íàæàòèå íà ýòè êëàâèøè âûâîäèò
íà ýêðàí ìåíþ ñòèëåé. Ìåíþ ñîñòîèò èç ñïèñêà îïðåäåëåííûõ â äîêóìåíòå
ñòèëåé è ôóíêöèé äëÿ ðàáîòû ñ íèìè.

Ñòèëè áûâàþò òðåõ òèïîâ: îòêðûòûå � ñîîòâåòñòâóþò äåéñòâèÿì, âûïîë-
íÿåìûì â òîì ìåñòå, ãäå èñïîëüçóåòñÿ ñòèëü, íàïðèìåð, îòñòóï íà ïîëòîðû
ñòîêè; ïàðíûå � ñîîòâåòñòâóþò îôîðìëåíèþ êàêîãî-íèáóäü ôðàãìåíòà
íåêîòîðûì ñïîñîáîì, íàïðèìåð, âûäåëåíèå ïîëóæèðíûì øðèôòîì; ñòèëè
àâòîìàòè÷åñêîé íóìåðàöèè.

ÈÍÔÎÐÌÀÒÈÊÀ. ÁÀÇÎÂÛÉ ÊÓÐÑ
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