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Списки. Таблицы.

Разделы текста. Колонки текста.

Для перечисления чего-нибудь используют бюллетени и нумерованные списки.

Пример бюллетеня:

· красный

· оранжевый

· желтый

· голубой

· фиолетовый

· синий

Для его создания откройте файл c:\working\word-31.doc. 




Выделите строки с перечисленными цветами радуги и нажмите клавишу Маркеры. 
· красный

 оранжевый

 желтый

 голубой

 фиолетовый

 синий

Выделите сделанный Вами список (бюллетень) и нажмите правую кнопку мыши. Появится контекстное меню. Выберите в нем опцию Список. Смените символ бюллетеня и, нажав на кнопку Изменить, поэкспериментируйте с модификацией списка.

Запомни на всю оставшуюся жизнь!
Когда курсор находится на каком-либо объекте документа,

нажатие на правую кнопку мыши вызывает динамическое (контекстное) меню, содержащее опции работы с этим объектом.

Теперь самое время ответить на вопрос “А зачем нужен бюллетень (список)? Почему бы просто не ставить вручную звездочку в начале каждой строки?” Очевидно использование списков (бюллетеней) создает некоторые удобства. Например, автоматически выравнивается текст списка. Легко вставляется новый элемент списка. В нашем списке пропущен зеленый цвет. Поставьте курсор после буквы “й” в слове “желтый” и нажмите Enter. Появится новый элемент списка. Впишите в него слово “зеленый”.

Обратили ли Вы внимание на неправильный порядок цветов в списке? “Фиолетовый” должен стоять последним. Выделите как абзац последний пункт бюллетеня “синий”. Перетащите его мышью так, чтобы вертикальная штриховая полоска встала перед словом “фиолетовый” и отпустите. Вот Вы и переставили пункты списка в нужном Вам порядке!

Очень полезно такое свойство списка, как возможность сортировки. В большинстве случаев списки (бюллетени) содержат фамилии людей и должны быть упорядочены по алфавиту.

· выделите список;

· в строке меню выберите Таблица, а в выпавшем подменю - опцию Сортировка текста...;

· нажмите Ok.

 голубой

 желтый

 зеленый

· красный

 оранжевый

 синий

 фиолетовый




Получится так:

Простой нумерованный список создается точно также, как бюллетень:

Надо нажать на кнопку Нумерация, появится первый пункт. Заполняйте его и нажмите клавишу Enter. Появится второй пункт ...

1. Иванов

2. Сидоров

3. Петров

Для изменения списка, прежде всего, выделите его, а затем нажмите на правую кнопку мыши. Появится динамическое меню, в котором надо просто выбрать нужный вид списка и, нажав на клавишу Изменить, подобрать подходящие параметры. Сделайте, например, так:

Разряд I. Иванов

Петров
Разряд II. Сидоров

Иерархический нумерованный список:

Вот пример подобного списка:

1. Понедельник

1. Купить хлеб

1. Вымыть пол

1. Сходить в кино

2. Вторник

2. Подстричься

2. Поздравить друга

2. Отремонтировать паяльник

2. Забить гвоздь

3. Среда

3. Сварить обед

3. Заменить лампочку

[image: image1.wmf]Единственная хитрость при создании иерархических списков состоит в том, что надо повышать или понижать уровень иерархии в нумерации. В c:\working\word-31.doc есть заготовка этого списка. Понизьте уровень иерархии (с помощью динамического меню - правая кнопка мыши) так, чтобы получить список приведенного выше вида. 

А теперь измените вид списка в соответствии с примером, расположенным ниже.

Иерархический список 2 - модификация предыдущего

1. Понедельник

1.1. Купить хлеб

1.2. Вымыть пол

1.3. Сходить в кино

2. Вторник

2.1. Подстричься

2.2. Поздравить друга

2.3. Отремонтировать паяльник

2.4. Забить гвоздь

3. Среда

3.1. Сварить обед

3.2. Заменить лампочку

3.3. Съесть колбасу

4. Четверг

4.1. Сходить в баню

4.2. Залить соседей

4.3. соседей

Таблицы.
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Таблицы можно создавать множеством  разных способов.

Вам предлагается самостоятельно разобраться с созданием и модификацией таблиц по справочному материалу Word. Вызовите справку и выберите ярлык Содержание, в котором найдите пункт Работа с таблицами.

Сделайте таблицы примерно такого вида, как показано ниже.

a) 
125
785

b) 
568
468

c) 
248
943

d) 
256
128

Итого
1 197,00 р.
2 324,00 р.
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Разряд III. Иванов

Разряд IV. Петоров

Разряд V. Сидоров



Разделы документа. Колонки текста.
Как Вы наверняка уже поняли, разные части документа могут быть форматированы совершенно различным образом (шрифты, параметры абзацев, выравнивание и т.п.).

Профессиональная работа в текстовом редакторе предполагает серьезное отношение к предварительному проектированию текста, к тому что и как будет изображено. Документ разбивается на разделы, каждый из которых выдерживается в едином стиле. Разбиение текста на разделы мы рассмотрим на примере колонок текста. 

В файле c:\working\word-31.doc приведен фрагмент  текста который мы по частям представим в одну, две и три колонки.

· Разбейте текст пустыми абзацами на три примерно равные части.

· Поставьте курсор на пустой абзац, отделяющий первую часть текста от второго.

· В строке меню Вставка выберите опцию Разрыв...
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·  Выставите опцию На текущей странице и нажмите Ok.

Если на панели инструментов нажата клавиша Непечатаемые. символы, то вы увидите штриховую линию с надписью ”Разрыв раздела”.

· Вставьте подобным образом Разрыв Раздела после второй части текста.

· Поставьте курсор внутрь второго раздела и на панели инструментов нажмите кнопку Колонки. Мышью выделите 2 колонки. 

· Третью часть текста разбейте на три колонки.

Вы можете изменить колонки текста в некотором разделе, если выберите в строке меню Формат и Колонки... Там все понятно без пояснений.

На текущей странице
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