Лекция 6 Возможности редактора Word.
Меню Таблица. Построение диаграмм. Вставка объектов. Списки перечисления.  Основы компьютерной верстки.

Для создания таблицы установите курсор клавиатуры в начало будущей таблицы. В меню Таблица щелкните на строке Добавить таблицу. Выберите указателями , например, таблицу из 4-х строк и 3-х столбцов. Для установки клавиатурного курсора в таблицу щелкните на нужной ячейке. Введите в ячейки таблицы текст, как показано на рис 12. Перемещать курсор между ячейками можно клавишами его перемещения или мышью, щелкнув на нужной ячейке.

Чтобы выделить всю таблицу или ее часть нужно провести по ним мышью с нажатой левой клавишей или в меню Таблица подобрать нужную опцию выделения. Выделите два последних столбца и щелкните на кнопке выравнивания по центру. При этом числа распределятся по середине столбцов.

Для изменения ширины столбца установите курсор мыши на линию разделения столбцов (при этом курсор привет вид двунаправленной стрелки). Нажмите левую клавишу мыши и в таком состоянии передвиньте ее вместе с линией на нужное место. Аналогично можно менять высоту ячеек.

Чтобы установить оптимальную ширину столбцов поставьте курсор в любое место таблицы, в меню Таблица щелкните на строке Выделить таблицу, затем – на строке Высота и ширина ячейки, далее щелкните на вкладке Столбец и нажмите на ней клавишу Автоподбор. При этом ширина столбцов будет установлена в зависимости от длины текста в ячейках. 
Чтобы вставить дополнительный столбец нужно выделить столбец, который будет его соседом справа. Для этого выделите столбец (щелкните на столбце, затем в меню Формат щелкните на стоке Выделить столбец). Щелкните в меню Формат на строке Добавить столбцы. В таблицу будет вставлен новый столбец слева от отмеченного. Если нужно вставить столбец справа, то вставьте новый столбец, отметьте соседний, перетащите его содержимое влево. При этом содержимое столбцов поменяется местами. Этот прием можно использовать для обмена содержимым строк или столбцов.

Аналогично производится вставка новой строки (новая строка вставляется выше отмеченной). 

Чтобы очистить строку, столбец или отдельную ячейку нужно их выделить и нажать клавишу Delete. 

Чтобы удалить строку, столбец или отдельную ячейку нужно их выделить, и щелкнув на соответствующей строке в меню Таблица, выполнить операцию. 

Для смещения таблицы по горизонтали нужно: 1) выделить ее, 2) установить курсор мыши на горизонтальную линейку в точку начала таблицы так, чтобы курсор принял форму двунаправленной стрелки, 3) передвинуть указатель вместе с таблицей.

Чтобы придать таблице привлекательный вид можно использовать автоформат. Установите курсор в любое место таблицы, в меню Таблица нажмите Автоформат, выберите, например Стандартная 3 и там же выберите в чек-боксах желаемые опции. 

Вставьте в таблицу новую строку выше первой. Чтобы объединить ячейки этой строки выделите ее и в меню Таблица щелкните на строке Объединить ячейки. Введите в нее текст: “Финансовые документы” и выровняйте его по центру. Выделите строку, через меню Формат, Границы и заливка установите фон 40% серого применительно к абзацу. Через панель инструментов Рисование (кнопка А) установите белый цвет букв заголовка. Высоту шрифта примите 16, стиль – курсив. 

Чтобы разбить одну или несколько ячеек таблицы: 1) выделите ее, 2) щелкните в меню Таблица на строке Разбить ячейки, 3) установите параметры разбивки и нажмите кнопку ОК.

Для ориентации текста внутри ячеек: 1) выделите их; в меню Формат щелкните на строке Направление текста, нажмите кнопку ОК. Сохраните документ и закройте редактор.

Оформление заголовка многостраничных таблиц


Для удобства работы с многостраничной таблицей целесообразно разместить её заголовок на каждой странице, выполнив следующие действия:

1. Выделить заголовок таблицы.

2. Активизировать опцию Заголовок меню Таблица.
Изменение заголовка на первой странице автоматически переносится на все страницы.

Объединение ячеек таблицы


При построении таблиц часто возникает ситуация, когда нужно объединить ячейки таблицы. Для этого необходимо:

1. Выделить те ячейки, которые нужно объединить.

2. Выполнить команду Объединить ячейки меню Таблица.
Аналогичным образом можно разбить ячейки, выделив соответсвующую ячейку и выполнив команду Разбить ячейки меню Таблица.
В Microsoft Word имеется возможность выводить табличные данные в виде графиков и диаграмм различного вида (столбчатые, объемные, круговые и т.д.). Создание диаграмм:
1. Создайте таблицу, содержащую в верхнем ряду и в левом столбце подписи, а в остальных ячейках  числа (см. Таблицу 3).

2. Щелкните таблицу, а затем выберите команду Выделить таблицу в меню Таблица. (Если диаграмма должна быть построена по данным не всей таблицы, а лишь ее части, то необходимо выделить только те данные, которые должны быть представлены графически).

3. Установить курсор на команду Рисунок меню Вставка и выбрать команду Диаграмма. В результате откроется прикладное окно, с помощью которого будет построена диаграмма, и два подчиненных окна: окно Таблица данных и окно Диаграмма. В первом подчиненном окне будет расположена таблица с данными, а во втором можно увидеть примерный вид диаграммы, которая появится в документе.

4. Автоматически загружается мастер построения диаграмм, с помощью которого в диалоговых окнах нужно выбрать тип, формат, название диаграммы, название осей, легенду и др. Выбор осуществляется путем выполнения фиксации на элементе меню с нужным типом диаграммы. По окончании нажать кнопку Закончить.
5. При необходимости построенную диаграмму можно отформатировать: изменить тип, размер (как обычного рисунка) и др. Это можно сделать, используя контекстно-зависимое меню (щелкнув правой кнопкой мыши на диаграмме), элементы главного меню или соответствующие элементы панели построения диаграмм.

6. Для изменения размера диаграммы нужно лишь растянуть поле, занимаемое диаграммой.
7. Для возврата в документ щелкнуть левой кнопкой мыши на поле вне диаграммы.

Выбор другого типа диаграммы

Во многих плоских диаграммах существует возможность измене-ния типа диаграммы для всей диаграммы или отдельного ряда данных. В пузырьковых диаграммах изменяется тип только всей диаграммы. Во многих объемных диаграммах из-менение типа влияет на всю диаг-рамму. Для отдельных рядов данных брусковых и столбчатых диаграмм можно выбрать конический, цилиндрический или пирамидальный тип.

1. Дважды щелкните на диаграмме, которую необходимо изменить.

2. Если тип диаграммы следует изменить для отдельного ряда данных, выделите его. Если тип диаграммы следует изменить для всей диаграммы, ничего не выделяйте.

3. Выполнить команду Тип диаграммы  меню Формат или щелкнуть на соответствующей кнопке пиктографического меню.

Добавление заголовка, меток данных, легенды, линий сетки к диаграмме, форматирование осей

1. Дважды щелкните диаграмму, которую необходимо изменить.

2. Выбрать в меню Вставка одну из команд: Заголовки, Метки данных, Легенда, Оси, Линии сетки.
3. В диалоговых окнах измените соответствующие параметры.

4. Для возврата в документ, щелкните вне диаграммы.

Изменение текста и данных на диаграмме

Значения и текст диаграммы связаны с таблицей, при помощи которой создавалась диаграмма. При изменении данных в таблице диаграмма обновляется.При изменении на диаграмме текста подписей оси категорий, названий рядов данных, легенды и подписей значений они перестают быть связанными с ячейками соответствующей таблицы. Для изменения текста без потери связи с ячейками необходимо редактировать текст в таблице, для этого:

1. Дважды щелкните диаграмму, которую необходимо изменить.

2. Перейти в соответствующую таблицу, щелкнув на пиктограмме Таблица данных.
3. Выделить ячейку, содержащую значение или текст, который необходимо изменить.

4. Ввести новый текст или значение.

5. Нажать клавишу ENTER.
Вставка графических объектов
 Для вставки рисунка обратитесь к меню Вставка, щелкните на строке Рисунок, а затем на строке Картинки или строке Из файла. Выберите рисунок или файл (например, какой-нибудь файл с одним из расширений bmp, gif, wmf из любой папки, содержащей такой файл), щелкните на нем, а затем на кнопке Добавить. Файл, содержащий рисунок будет вставлен в документ. 

Перемещение рисунка.

Щелкните на рисунке. Вокруг него появится обрамление из 8-ми квадратиков, а курсор мыши примет форму креста со стрелками. При этом, вместо символа конца абзаца появится маркер в виде якоря. Он указывает, что рисунок привязан к данному абзацу. Теперь нажмите клавишу мыши и медленно ведите ее вместе с рисунком к месту, где Вы желаете разместить рисунок. Если рисунок нужно передвинуть на несколько абзацев, то сначала нужно передвинуть якорь к абзацу привязки, а затем сам рисунок.

Деформация рисунка.

Щелкните на рисунке. Подведите курсор к одному их обрамляющих квадратиков. Когда курсор примет вид двунаправленной стрелки нажмите левую клавишу мыши и перемещайте ее. Рисунок будет деформироваться. Щелкните на документе вне рисунка. Обрамление исчезнет.

Обрезка рисунка. 

Щелкните на рисунке. При этом в нижней части экрана появится панель Обработка рисунка. Щелкните на кнопке Вырезать, подведите курсор (он теперь имеет вид значка на кнопке) к одному из квадратиков, нажмите клавишу мыши, ведите ее внутрь. При этом размер рисунка будет уменьшаться, а невидимая часть вырезаться. Отпустите клавишу. Рисунок внутри текста может располагаться по разному. Текст может его обтекать со всех сторон, сверху и снизу и т.д. Форма обтекания задается кнопкой Обтекание.

Менять контраст и яркость рисунка можно с помощью соответствующих кнопок панели Обработка рисунков. 

Выполните вышеописанные операции. Поэкспериментируйте с другими кнопками панели и рисунком. Действуйте смело, т.к. в случае неудачной операции над рисунком у Вас всегда есть возможность сразу отменить нежелательное действие клавишей Отменить. 

Вставка надписей, текстов и текстовых объектов

Для нестандартной вставки небольших текстов можно использовать объект Надпись. Кнопка с изображением текста и буквицы А, организующая этот объект находится на панели Рисование. Достоинством этого объекта является возможность располагать текст, который он содержит, в любом месте страницы, без соблюдения интервалов, поверх любого объекта или его части, с различной ориентацией текста и т.д. 

Для создания надписи щелкните на кнопке и ведите курсор мыши, не нажимая клавиш, в то место документа, где будет левый верхний угол надписи. Отпустите клавишу мыши. При этом возникнет квадрат с наружным штриховым обрамлением и квадратиками. Щелкните внутри него и введите текст. Щелкните в стороне от надписи. Обрамление будет снято. Объект Надпись можно растягивать и сжимать так же, как рисунок, а текст внутри него - форматировать, как обычный текст документа. Примеры надписи даны слева и справа от этого абзаца. 

На этой панели содержится кнопка в виде синей наклонной буквы А, которая позволяет организовать трансформированные ажурные надписи. Такие надписи называются объектами WordArt. Для организации этого объекта нажмите кнопку, выберите мышью его вид, внесите изменения в текст, установите шрифт и его размер. Затем, после появления на экране расположите его на странице, как располагали рисунок или надпись, поверните его с помощью кнопки Свободное вращение и т.д. 

Панель Рисование содержит ряд других полезных кнопок, с помощью которых можно рисовать прямоугольники, отрезки прямых линий, стандартные фигурки, создавать обрамления, тени, устанавливать цвета, заливки этих элементов и т.д.

 Поэкспериментируйте с панелью WordArt, которая появляется на экране при выделении объекта. Деформируйте объект с помощью желтого квадратика. Если панель мешает работе, нажмите на ее заголовок и передвиньте в другое место.

Для вставки специальных символов в меню Вставка щелкните на строке Символ. В выпавшей таблице щелкните на нужном символе, затем – на кнопках Вставить и Закрыть. Допустимо совершить выбор нескольких символов за одно обращение к таблице. Примером таких символов являются:  ,  ,  ,  , .

В практических случаях нередко возникает необходимость вставить в документ другой документ или его часть. 

Для вставки фрагмента документа:
1. Откройте, щелкнув на кнопке Открыть, еще один документ, из которого будете импортировать фрагмент. Теперь текст этого документа станет активным (видимым в окне ввода). 

2. Выделите нужный фрагмент, щелкните на кнопке Копировать и закройте этот документ через меню Файл, строку Закрыть. Теперь документ–приемник вновь станет активным. 

3. Установите клавиатурный курсор в место вставки и щелкните на кнопке Вставить. 


Для украшения абзаца можно использовать буквицу. 

Для этого поставьте курсор на абзац. В меню Формат щелкните на строке Буквица, выберите ее параметры и нажмите ОК. Первая буква в абзаце будет увеличена, и он станет похож на этот абзац.

Вставка математических формул

Нередко при формировании документа возникает необходимость вставить в него математическую формулу.

Для этого нужно установить клавиатурный курсор в место вставки формулы, затем в меню Вставка щелкнуть на строке Объект. В появившемся окне нужно установить флажок Поверх текста, щелкнуть на строке Microsoft Equation 3.0 и закончить выбор, щелкнув на кнопке ОК. 

После этого в окне ввода появится панель инструментов Формула и заготовка формулы в виде прямоугольника с обрамлением, схожего с объектом Надпись. Внутри прямоугольника находится клавиатурный курсор. Чтобы не потерять заготовку формулы сразу введите внутрь ее несколько любых символов и щелкните вне прямоугольника. При этом выделение области ввода формулы исчезнет, а на экране будут видны только введенные символы. 

Теперь щелкните на этих символах один раз. При этом вокруг них возникнет прямоугольный контур из квадратиков, которые ограничивают область формулы. Поставьте курсор мыши на эту область так, чтобы он принял форму четырехзубца. Нажмите клавишу мыши и отведите заготовку формулы в нужное место страницы. 

Ухватив мышью подходящий квадратик, растяните контур прямоугольника до предполагаемого размера формулы. Теперь для выделения области ввода щелкните на заготовке два раза. Если появившаяся панель инструментов закрывает формулу, переместите ее в сторону, ухватив за заголовок.

Удалите ранее введенные символы и введите с клавиатуры первых три символа вышеприведенной формулы. Для того, чтобы ввести символ интеграла, щелкните на кнопке шаблонов интегралов. Теперь, в выпавшем меню, щелкните на шаблоне интеграла с верхним и нижним пределами. Перемещая курсор, введите внутрь шаблона пределы интегрирования. Если необходимо изменить размер символов, выделите их, затем, используя кнопку Размер на верхней панели, установите желаемый размер символов. Далее введите с клавиатуры символ d. Для ввода греческой буквы  щелкните на панели по кнопке греческих букв, затем на этой букве в выпавшем меню. Далее, аналогично введите второй интеграл и т.д. Для отделения символов друг от друга иногда используйте кнопку вставки пробелов (вторая сверху). Выпадающее меню пробелов позволяет вставлять пробелы различной ширины. С клавиатуры пробелы в формулу вставить нельзя. После окончания набора формулы щелкните вне ее для того, чтобы снять контур выделения.

При компьютерной верстке документа необходимо решать следующие задачи:

1. Выбор формата бумаги. 
2. Определение ориентации страницы. Ориентация страницы зависит от соотношения  ширины и высоты страницы. Если ширина меньше высоты, то говорят, что у публикации книжная ориентация, если ширина больше высоты – альбомная.

3. Установление сторон издания. Структура публикации во многом зависит от того, на двух или одной стороне листа бумаги осуществляется печать. При подготовке курсовых, дипломных работ, диссертаций, отчетов обычно используется односторонняя печать. При подготовке книг, журналов, газет, брошюр – двусторонняя. При этом определяется стандарт нумерации страниц (при двусторонней печати все правые страницы имеют нечетный номер, а левые – четный), расположение элементов страницы. Элементы страницы – это ее составляющие, т.е. заголовки, колонтитулы, сноски, буквицы, таблицы и т.д. При двусторонней печати элементы на левой и правой страницах обычно располагаются зеркально.

4. Указание размеров полей страницы. В полиграфии принято разбивать страницу на 2 части: внутреннюю и внешнюю. Внутренняя часть обрамляется рамкой, устанавливающей границы размещения информации в ней, внешняя – это свободное пространство вокруг данной рам

ки или поля страницы. Выделяют 4 поля: верхнее, нижнее и боковые 

внешнее и корешковое (у переплета страницы).

5. Определение числа колонок на странице. 

6. Составление стилей оформления элементов.
7. Составление перечня элементов оформления страницы. Обычно используется следующий набор элементов:

· колонтитулы. Обычно это текст и (или) графическое изображение, помещаемые  на каждой странице. Колонтитулы могут быть верхними и (или) нижними, при двусторонней печати колонтитулы четной и нечетной страницы обычно являются либо зеркальным отражением друг друга, либо различаются по содержанию.

· колонцифры. Это цифры, определяющие номера страниц. Обычно помещаются в верхний или нижний колонтитул и имеют зарезервированное место для размещения.

· заголовки. Это строки текста, разделяющие его на главы, параграфы, разделы, части и т.п. Обычно их выделяют другими шрифтами и (или) нумеруют. Заголовки бывают независимые и подчиненные.

· сноски. Это специальный знак, указывающий, что для данного слова или предложения имеется дополнительное пояснение или замечание, текст которого может быть расположен как внизу страницы, так и в конце главы или документа.

· графическое изображение. Это рисунки или фотографии, вставляемые в текст в определенном месте.

· основной текст.Оформляются в одном стиле.

· текст замечаний. Можно выделить некоторые абзацы текста, оформив их в другом стиле. Чаще всего выделяются замечания или подсказки.

· разделительные линии. Можно использовать вертикальные (между колонками, рисунками) и горизонтальные (между колонтитулами, сносками, абзацами, пунктами и т.п.) линии раздела страницы.

Создание колонтитула


Выполнить команду Колонтитулы меню Вид. На экране появятся два поля, отмеченные пунктирными линиями (для верхнего и нижнего колонтитулов), а также панель (рис.6) для оформления колонтитулов. 

В область колонтитула можно вводить любой текст и (или) изображение, а также вставлять с помощью сервисных функций текущие дату  и (или) время и номер страницы

