Это верхний колонтитул. Вставлено поле FileName:  d:\text\lessons\word\l5\word-50.doc
2

Разметка страниц. Работа с принтером.

Колонтитулы.

Вы, наверное, замечали, что в книгах и журналах над текстом или под ним располагаются повторяющиеся надписи. Например, “Глава 1” или фамилия автора и название статьи, нумерация страниц... Это и есть колонтитулы. На этом листе в верхнем колонтитуле написано имя файла, а в нижнем колонтитуле - номер страницы.

Задание.
Откройте документ c:\working\test-50.doc. 

Для того чтобы вставить колонтитулы в этот документ надо выполнить Вид - Колонтитулы. Текст документа при этом становится недоступным, появляется новая панель инструментов и, самое главное, область верхнего колонтитула той страницы, которая была активна.

Колонтитул - это как бы документ в документе. В нем можно делать все, что в обычном документе.

Задание. Сделайте колонтитул такого вида: (В колонтитуле расположены рисунок, таблица, поля.)
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Сегодня: 8/12/97
1 стр.

Время:      12:18
Таблица сделана стандартными средствами.

Пролистайте документ и убедитесь, что колонтитулы находятся на каждой странице.

Сноски.
Сноски(  (примечания) располагают в нижней части страницы или в конце текста (концевая сноска). Использование сносок удобно тем, что при разбивке текста на страницы Word автоматически располагает их на той странице, где находится указатель сноски.

Задание.
· Установите курсор после любого слова в тексте c:\working\test-50.doc.

· В строке меню выберите Вставка - Сноска...
· В появившемся диалоговом окне установите понравившиеся Вам опции.

· После нажатия на Ok Вы окажетесь в области сноски, где можете набрать ее текст.

Для возврата в основной текст документа надо просто щелкнуть по нему мышью.

Ручная разбивка на страницы.
Поскольку Word “не понимает” содержания текста, он производит разбивку на страницы формально. Но  при этом может случится так, что заголовок раздела текста находится на одной странице, а текст  - на следующей. Как перенести заголовок на следующую страницу? Можно, конечно, наставить перед заголовком пустых абзацев (нажимая Enter), вытеснив заголовок вниз. Но более профессионально воспользоваться специальным способом.

Задание.
· Просмотрите документ и найдите место, начиная с которого логично было бы перенести текст на следующую страницу.

· В строке меню выберите Вставка - Разрыв...
· Там по умолчанию стоит опция Конец страницы.

· Нажмите Ok.

Перенос слов.
Word позволяет автоматизировать процедуру переноса слов.

В строке меню выберите Сервис – Язык - Расстановка переносов...
В появившемся диалоговом окне должно быть все понятно. Если нет - посмотрите Справку.

Проверка орфографии.
Вместе с Word’ом поставляется словарь слов русского языка, что позволяет проверить набранный текст сравнением слов текста со словами словаря.

В панели инструментов нажмите кнопку Орфография 

.

Как пользоваться появившимся диалоговым окном, должно быть понятно без пояснений.

Очевидно, что любой словарь не может содержать всех возможных слов. Поэтому Вы можете отсутствующие слова Добавить.

Работа с принтером.
Принтеры различаются несколькими параметрами: способом печати, размером бумаги, способом подачи бумаги... Перед печатью надо убедиться в правильности расположения текста на странице и установок принтера.

Существуют стандарты для расположения текста разных документов на странице. Мы рассмотрим наиболее часто употребляемый случай: печать ведется на стандартную писчую бумагу (формата А4). Такая стандартная разметка показана на рисунке.

Задание.
1 Откройте файл c:\working\test-50.doc. Пролистайте документ, чтобы посмотреть расположение текста на страницах.

2 Выберите в  меню Файл - Параметры страницы... Появится диалоговое окно, на котором расположены 4 листа - их ярлычки видны наверху: Поля, Размер бумаги, Источник бумаги, Макет. Выполните следующее:

2.1 [image: image1.wmf]Поля. Установите размеры полей как на приведенном выше рисунке.

2.2 Размер бумаги. Установите формат А4. Ориентация - книжная.

2.3 Источник бумаги - по умолчанию.

2.4 Макет - первый колонтитул отличается.

После нажатия Ok снова пролистайте документ, чтобы посмотреть изменения в расположении его на листе.

Непосредственно печатью на принтере управляет специальная программа Диспетчер Печати. Однако специально ее запускать не обязательно. Достаточно в Word’е нажать на кнопку панели управления Печать (при этом печатается весь документ) или в меню Файл выбрать Печать... и выставить необходимые опции.
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Внимание: передача документа от Word’а к Диспетчеру Печати требует некоторого времени. Если печать на принтере не началась, это еще не значит, что Вы что-то неправильно сделали. Не надо несколько раз нажимать на кнопку Печать: при каждом нажатии документ будет пересылаться в Диспетчер Печати и печататься столько раз, сколько Вы нажали на кнопку. Следите в строке состояния (она расположена в самой нижней части экрана) за информацией о печати:



Задание.
Откройте файл c:\working\test-51.doc, доработайте его под свое расписание дня, установите подходящие параметры страницы и распечатайте документ на принтере.

� EMBED Word.Picture.8  ���








( Сноска - это то, что Вы сейчас читаете.





Это нижний колонтитул. Вставлено поле Номер страницы:    1
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