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Глава 4 
ТЕХНОЛОГИЯ ОБРАБОТКИ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ 

§ 20. Редактирование текста

Пример 20.1. Группа Редактиро
вание.

(Н) Найти * 

час Заменить 

Выделить*

Редактирование 

Пример 20.2. Панель Навигация. 
Навигация х
редактор

Результатов: 99 

Заголовки Страницы

НИ
Результат! .

Для вызова команды Поиск в 
текстовом редакторе Word можно 
использовать одну из следующих

Найденные слова выделены цветом:
Для вызова команды Поиск в тексто

вом редакторе W ord мож но использовать 
одну из следующ их возможностей:

Пример 20.3. Вкладка Заменить в 
окне Найти и заменить.

Вкладка Перейти окна Найти и 
заменить содержит команды для на
вигации по структурным элементам 
текстового документа.

20.1. П оиск и замена в тексте
Текстовые редакторы позволяю т 

осущ ествлять в тексте поиск слов или 
словосочетаний и при необходимости 
заменять и х другими словами, слово
сочетаниями.

Для вызова команды П оиск в тек
стовом  редакторе W ord мож но исполь
зовать одну из следую щ их возм ож но
стей:

команду Н айти на вкладке Глав
ная в группе Редактирование (при
мер 2 0 . 1 );

комбинацию  клавиш  Ctrl +  F.
После вызова команды П оиск не

обходимо ввести образец для поиска в 
соответствую щ ем  поле панели Н авига
ция (пример 2 0 .2 ).

Для вызова команды  Заменить и с
пользуется одна из следую щ их воз
мож ностей:

команда Заменить на вкладке 
Главная в группе Редактирование (см. 
пример 2 0 . 1 );

комбинация клавиш  Ctrl +  Н.
После того как выбрана команда За

менить, необходимо заполнить образец 
поиска в поле Н айти (что ищем) и об
разец замены в поле Заменить (на что 
заменяем). Вид окна при замене текста 
показан в примере 20.3.

В Приложении 4 (с. 163) мож но 
ознакомиться с другими возм ож ностя
ми поиска и замены.
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20.2 . П роверка правописания
При создании текстового документа 

возм ож ны  ош ибки. Современные тек
стовы е редакторы имею т встроенные 
системы  проверки правописания.

Система проверки правописания — 
компьютерная программа, осущ ествля
ю щ ая проверку заданного текста на на
личие в нем орфографических ош ибок.

Текстовый редактор W ord осущ ест
вляет поиск ош ибок с помощ ью  встр о
енных словарей (пример 20.4). Если 
слово из текста отсутствует в словаре, 
то оно подчеркивается волнистой крас
ной линией. Ч асти текста, в которы х 
допущ ена стилистическая ош ибка или 
ош ибка форматирования текста, под
черкиваю тся волнистой голубой или 
зеленой линией.

В озм ож ны е правильные варианты 
написания слова или расстановки зна
ков препинания мож но узнать из кон
текстного меню подчеркнутого слова 
(пример 20.5). Аналогичны й резуль
тат мож но получить, если щ елкнуть 
по значку ^ ^ ,  которы й расположен в 
строке состояния. Справа откроется  
панель, в которой  показаны варианты 
исправления ош ибки (пример 2 0 .6 ) или 
объяснение того, почему текст подчерк
н ут голубой  (зеленой) волнистой лини
ей (пример 20.7).

Вспомним некоторые правила ввода 
компью терного текста:

1. Разделителем м еж ду двумя сло
вами является один пробел. Большее 
количество пробелов воспринимается 
к ак  ош ибка и подчеркивается голубой 
волнистой линией.

Пример 20.4. Выделение ошибок в 
Word.

Но • влева • некакой • дороги •• не • было. • 
Сонце • ви сел а  • теп ер ь  • не • сл ев о  • от • 
него • а • впереди • и • чут • справо. • Вправа • 
(• на • бугарке •) • веднелся • хутор.^

Пример 20.5. Варианты правиль
ного написания слова в контекстном
меню:

Соние висела теперь не c igqo от

и з ем  Сенце 
,жа* Синце

Солнце
Сонцев
Соне

Пропустить все
Добавить в словарь

Расстановка знаков препинания: 
т.И£1ш-авг№редии -чут •
ке-)-веГ него<

Пропустить 
амматика... 

со Гиперссылка...
J  Создать примечание

Пример 20.6. Панель Орфография.

Пример 20.7. Панель Грамматика.

Правообладатель Народная асвета



112 Глава 4. Технология обработки текстовых документов

Системы проверки правописания 
на персональных компьютерах по
явились в 1 9 8 0  г. и были автоном
ными программами. В 1980-х гг. их 
включили в состав программ для ра
боты с текстом.

Сегодня проверка правописания 
существует не только для текстовых 
редакторов, но и для веб-браузеров.

Пример 20.8. Команды орфогра
фического контроля на вкладке Ре
цензирование.

13 Определить 

ЁИ Тезаурус
две
[Ш1 Статистика

% *  
Перевод Язык

ЯзыкПравописание

В Word можно искать синонимы 
или антонимы для выделенного сло
ва (команда Рецензирование ^  Те
заурус).

Для расстановки переносов в тек
сте используется команда Разметка 
страницы ^  Расстановка переносов.

Для языков, для которых осущест
вляется орфографический контроль, 
возможен перевод текста или отдель
ных слов. Для этого используется ко
манда Рецензирование ^  Перевод.

Пример 20.9. Окно Язык.

2. П осле знаков препинания («.» 
« ,»  « :» «;» «!» «?») обязательно должен 
бы ть пробел (но не перед ними). Если 
после знака препинания пробела нет, 
а сразу записано новое слово, то W ord 
воспринимает эти  два слова как одно 
и подчеркивает, как  орфографическую 
ошибку.

3. Тире отделяется пробелами с двух 
сторон. Дефис пробелами не отделяет
ся. Для постановки длинного тире (—), 
а не короткого ( - )  мож но воспользо
ваться комбинацией клавиш  Ctrl + « - »  
(на цифровой клавиатуре).

4. Пробел ставится перед откры 
той скобкой  и после закрытой. После 
откры той  скобки  и перед закрытой 
пробел не ставится. Это ж е прави
ло применяется при использовании 
кавычек.

Если автоматическая проверка ор
фографии отключена, найти ош ибки в 
тексте мож но, запустив проверку пра
вописания командой П равописание 
вкладки Рецензирование (пример 20.8) 
или клавиш ей F7.

Орфографический контроль осу
щ ествляется не для всех доступны х 
языков. Список доступны х языков 
м ож но посмотреть, выбрав коман
ду Я зы к  проверки правописания из 
выпадающ его списка команды Я зы к  
(пример 20.9). Если рядом с названием 
язы ка стоит значок fiBC , то для данно
го язы ка возмож ен орфографический 
контроль. Из примера 20.9 видно, что 
для русского и английского языков 
орфографический контроль осущ ест
вляется, а для белорусского язы ка — 
нет.
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Ш  2 :
Как осуществляется поиск в тексте?
Как заменить одно слово другим?

3. Что понимают под системой проверки правописания?
4. Как Word помечает ошибки в тексте?
5. Какие правила необходимо соблюдать при вводе компьютерного текста?

I в  I Упражнения

1 Откройте текстовый документ. Исправьте ошибки, используя возможности орфо
графического контроля. Объясните, почему не подчеркиваются красными линиями 
некоторые слова, написанные неверно.

1. Но влева некакой дороги не было. Сонце висела теперь не слево от 
него а впереди и чут  справо. Вправа на бугарке веднелся хутор.
2. В тексте м ож на асставляе знаки периносов автаматически или вруч
ную. При ручном воде W ord ищ ит слова которы е возмож но перинести и 
запраш ывает разришение вставки переноса. При автомаческом введении 
переносов W ord сам асставляет знаки там, где эта необходимо.

Правильный вариант
1. Но влево никакой дороги не было. Солнце висело теперь не слева от 
него, а впереди и чуть справа. Справа на бугорке виднелся хутор1.
2. В тексте мож но расставить знаки переносов автоматически или вруч
ную. При ручном вводе W ord ищ ет слова, которы е возмож но перенести, 
и запраш ивает разрешение вставки переноса. При автоматическом вве
дении переносов W ord сам расставляет знаки там, где это необходимо.

2 Откройте текстовый документ. При наборе текста на русском языке случайно вклю
чили белорусскую раскладку клавиатуры. Используя функцию Замена, исправьте текст.

!нструкц1я по поюку сшошмов i антошмов
Для начала небольш ая справка (с сайта Грамота.ру).
С ш ош м  — слово, отл1чаюуееся от другого по звучаш ю  m i н а т са ш ю , 

но совпадаюуее m i блiзкое ему по значешю.
А н тош м  — слово с протавоположным по отнош еш ю  к  другом у слову 

значешем.
Тезаурус — словарь к а к о г о ^ б о  язы ка, представляю уш  его лексш у 

в полном об ’еме.
Выбор сш ош м ов i /m i антош мов для определенного слова 

осууествляется уелчком правой к н о п к  м ы ш i на слове i наведеш ем ука
зателя м ы ш i на команду С ш ош м ы  (m i командой Тезаурус).

Прi выборе команды Тезаурус в редакторе W ord откры вается панель 
Тезаурус, в которой  будут разлiчные варiанты подходяуiх слов.

1  Цитируется по произведению А. Гайдара «Пусть светит». Режим доступа: 
http://modernlib.net/books/gaydar_arkadiy/pust_svetit/read. Дата доступа: 10.02.2018.
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3 Откройте текстовый документ с инструкцией по работе с программой Explorer 
(Проводник) для англоязычной версии Windows 10. Исправьте инструкцию так, чтобы 
она позволила пользователю работать с русской версией Windows.

В  I 0  . -  I Изображения

Ш Главная Поделиться Вид

щ  | Q ]  ■  Огромные значки |jgj Крупные значка 

§§  Обычные значки | Ц  Мелкие значки 

B I  Список В=: Таблица
Область П  

навигации *

Области Структура

v ^  > Этот компьютер > Изображения >

v  ! Pictures 

Home Share View

ш. Extra large icons |(g' Large icons 

Ш  Medium icons Ц  Small icons 

$i List Details

Layout

v ^  И  » This PC > Pictures

Для этого с помощью команды Заменить выполните следующие замены во всем 
тексте сразу: Ноте — Главная, View — Вид, Icons — значки. Замените: Explorer — 
Проводник, New folder — Создать папку, Delete — Удалить, Move to — Переместить в, 
Copy to — Копировать в, Extra Large — огромные, Large — крупные, Medium — обыч
ные, Small — мелкие.

Краткая инструкция по работе 
с программой Explorer

1. Создать папку: Н о т е  ^  New Folder.
2. Удалить: Н о т е  ^  Delete.
3. Переместить: Н о т е  ^  M ove to.
4. Копировать файл: Н о т е  ^  Copy to.
5. Представление файлов в виде огромны х значков: V iew  ^  Extra Large 
Icons.
6 . Представление файлов в виде крупны х значков: V iew  ^  Large Icons.
7. Представление файлов в виде обы чны х значков: V iew  ^  M edium  Icons.
8 . Представление файлов в виде мелких значков: V iew  ^  Sm all Icons.

4* Загрузите текстовый документ. Замените 
слово сказал, встречающееся в тексте, его си
нонимами.

Заспорили пуночки (северные воро
бьи), не м огут реш ить, какой  бывает 
снег. «Золотой», — сказало Утро. «Го
лубой», — сказало Небо. «Синий-си- 
ний», — сказали Тени. «Холодны й», — 
сказала Утка. «Серебряный», — ска
зала Луна.

•сказало Утло. «Г олубой». — сказало Небо. «С<Х> Внр»«.
«Серебряный». — < 
се- пропусков bci

лромммсло 
выговорило (кмижм.) 

проговорило (киижи.)

Eft Двойства таблицы_

0.10

зы н
Параметры вставки

!ма> Симомицы

IYC К S jJ 0 «Р «О А  

Вставить

I I  ас Удалить строки

)С К И
hidга Разделит» ячейки.- 

^ти ли  оформления границ

ю  у но Направление текста— изрекло (устар. или иром.) 

провещало (редк-)
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5* Загрузите текстовый документ. На месте пропусков вставьте слова, являющиеся 
антонимами к выделенным. Указание: сначала скопируйте выделенное слово на место 
пропуска, а затем замените его антонимом.

П огода испортилась: ясны е и теплы е дни сменились ... и ... .
Правый берег реки был пологий, а левый ... .
Узкие и кривы е улицы старой М осквы  сменились ... и ... .
Из тесны х, тем ны х бараков рабочие переселились в ... и ... квартиры.
В конце долгого пути  даж е легкий труд становится ... .

§ 21. Списки и колонки

21. 1. Создание и ф орм атирование 
списков

При создании текста некоторые абза
цы  приходится нумеровать (пример 2 1 . 1 ) 
или выделять при помощ и различны х 
маркеров (пример 2 1 .2 ).

А бзацы , отмеченные маркерами 
или номерами, образую т список .

Список абзацев, отмеченных но
мерами, назы ваю т нум ерованны м . 
С писок абзацев, отмеченных марке
рами, назы ваю т м аркированны м.

Для создания списков мож но и с
пользовать кнопки на вкладке Глав
ная:

Е -  —  маркированный список. Элемен
ты такого списка начинаются со строчной 
буквы и заканчиваются запятой или точ
кой с запятой;

)= -  —  нумерованный список (с точкой 
после номера). Элементы списка начина
ются с заглавной буквы и заканчиваются 
точкой.

Эти ж е команды присутствую т в 
контекстном  меню абзаца (пример 21.3).

Для оформления готового текста 
в виде списка нуж но выделить те аб
зацы, которы е будут образовывать

Пример 21.1. Нумерованные спи
ски.

Расписание уроков на понедель
ник:

1. Английский язык.
2. Математика.
3. Физкультура.
4. Химия.
5. Русская литература.
6 . История.
Какие типы эффектов анимации 

реализованы в программе Power 
Point? Выберите правильные ответы:

а) эффекты выхода;
б) эффекты входа;
в) эффекты разделения;
г) эффекты размещения;
д) эффекты выделения;
е) эффекты изменения.
Пример 21.2. Маркированный

список.
Сегодня в школьной столовой пи

рожки с начинкой из:
♦> капусты;
♦> картошки;
♦> рыбы;
♦> творога;
♦> кураги.
Пример 21.3. Команды для созда

ния списков в контекстном меню.
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Пример 21.4. Выбор формата номе
ра и маркера для списка.

Мяютеи нумерации

нет
я------

■ 1=

Уносишь урс*«нь (т к и  

Определить иоаый формат номере—

'*"Cf ;n«4emie

* *  w I* П А П

0 0 0 0 0
* ❖ [ > ] /

M jp«rpu ■ дрвумппг 

•  < * 1 0 0 0 0
0 0  
НЕ Й»ле*1»«т> ,-poirn» епмеи 

£|прСДСЛИ!к not ЫН UiflKCp—

Пример 21.5. Маркеры на линейке 
(включен режим отображения непе
чатных символов).
Положение номера (маркера)

Отступ абзаца слева

i ■
1) “ ►Н о ’влево'никакой'дороги'не’бы ло/

С олнцевисело теперь не’ слева’ 
о тнего /а 'впе ред и 'и ’чутьсправа: 
Справа- на- бугорке- виднелся- 
x y ro p .lt

Отступ между 
номером (маркером) 
и текстом

Пример 21.6. Многоуровневый
Времена года

1. ЗИМА: 3. ЛЕТО:
+  декабрь; *  июнь;
+  январь; *  июль;
+  февраль. *  август.

2. ВЕСНА: 4. ОСЕНЬ:
# март; *  сентябрь;
Ф апрель; *  октябрь;
Ф май. * ноябрь.

Пример 21.7. Многоуровневый — 
часть содержания учебного пособия.

§ 3. Логика высказываний............................. 19
3.1. Понятие высказывания..................20
3.2. Логическая операция Н Е ................21

§ 4. Логические операции И и И Л И ............26
4.1. Логическая операция И ..................—
4.2. Логическая операция И Л И ............27

список, а затем выбрать вид списка. 
Подробнее о создании списков и о пра
вилах их оформления мож но прочи
тать в Приложении 4  (с. 163— 165).

Нумеровать абзацы мож но арабски
ми или римскими цифрами, русским и 
или латинскими буквами. Различные 
маркеры для списков мож но выбрать 
из библиотеки или использовать в ка
честве маркеров рисунки (пример 21.4). 
Номер или маркер мож но ф орматиро
вать, как  и символы: изменить шрифт, 
размер или цвет шрифта, применить 
начертание.

Если при вводе текста первым сим 
волом набрать число, то после наж а
тия клавиш и Enter этот абзац будет 
автоматически оформлен в виде спи
ска. Следующ ий абзац получит номер 
на 1 больше. Управлять размещением 
списка на странице мож но с помощ ью  
маркеров на линейке (пример 21.5).

Текстовый редактор W ord позволяет 
создавать списки слож ной структуры .

Списки, в которы х применяются 
одновременно различные виды номе
ров и /и л и  маркеров, назы ваю т м н о
гоуровневы м и.

В многоуровневых списках каж ды й 
уровень имеет свою  нумерацию (при
мер 21.6). Номер нового уровня мож ет 
включать в себя  номер предыдущ его 
уровня, которы й обы чно отделяется 
точкой. П римером такого списка явля
ется оглавление учебного пособия (при
мер 21.7).
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21.2. Колонки в текстовом  докум енте
W ord позволяет размещ ать текст на 

странице как в газетны х колонках, в 
которы х текст непрерывно перетекает 
из ниж ней части одной колонки в верх
н ю ю  часть следую щ ей (пример 2 1 .8 ). 
С помощ ью  колонок мож но оформлять 
рекламные проспекты, буклеты , бро
шюры.

Для создания колонок набранный 
текст вы деляют и вы полняю т команду 
К олонки, которая находится на вклад
ке Разм етка стран иц ы  (пример 21.9). 
Ч исло строк  в созданны х колонках бу
дет примерно одинаковым (возможное 
исключение — последняя колонка).

Команда Д ругие колонки открывает 
окно К олонны , где мож но настраивать 
внешний вид колонок (пример 2 1 . 1 0 ). 
М аксимальное количество колонок за
висит от ш ирины листа (для стандарт
ного листа А 4 — 12). Ч тобы  сделать 
колонки различной ш ирины, необходи
мо убрать птичку в поле С толбцы  оди
наковой  ш ирины . Поле Разделитель 
позволяет вставить м еж ду колонками 
разделительную линию.

Если текст при наборе оф ормляют в 
виде колонок, то в конце первой колон
ки  вставляю т разрыв колонки: коман
да К олонка в выпадающ ем списке Р аз
ры вы  на вкладке Разм етка стран ицы  
(пример 21.11). Команде соответствует 
комбинация клавиш  Ctrl + S h ift + En
ter. Данная команда вставляет специ
альный символ — «Разры в столбца», 
которы й показывает конец текущ ей 
колонки. Он отображ ается в реж име 
показа непечатаемых символов (при
мер 2 1 . 1 2 ).

Пример 21.8. Колонки в тексте.
П ом и м о к ур сов , д и с

циплина станет обя за 
тельной  ч астью  пр ограм 
м ы  уч реж д ен и й  обр азо 
вания, ч то  сущ ественн о 
повы сит И Т -грам отность  
населения.

Г лавной целью  бли
ж а й ш его  будущ его  бу 
дет научи ть  писателей,

би ол огов  и бухгал теров  
исп ользовать  к ом п ь ю те
ры  для реш ен ия свои х  
задач. Н априм ер, врач, 
к отор ы й  и спользует
к ом п ью тер н ы е пр ограм 
м ы  для бол ее точн ой  п о 
стан овк и  диагноза , будет 
бол ьш е соответствова ть  
реалиям  будущ его.

Пример 21.9. Создание колонок.

Пример 21.10. Окно с параметра
ми управления колонками.

Пример 21.11. Вставка разрыва 
колонки.

ДИЗАЙН РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ ССЫЛКИ РАССЫЛКА

Разрывы страниц

Страница
Выбор точки, в которой заканчивается одна страница и 
начинается следующая страница.

Ш Колонка
Указывает, что текст, следующий за разрывом колонки, 
будет перенесен в начало следующей колонки.

Пример 21.12. Принудительный 
конец колонки.

работающую систему Но такие люди могут сложно,- но 
работать и в техннческой*фере.с существую!

новых о«
Разрыв столбца специалист?

117
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т  2 -
Что такое список?

2. Какие существуют виды списков?
3. Как создать список?
4. Как оформить текст в виде колонок?

1 Наберите текст (или откройте текстовый документ). Оформите маркированный 
список и примените нужное форматирование.

М узыканты-романисты черпали вдохновение в народных песенных м о
тивах и танцевальных ритмах. Ч асто обращ ались в своем творчестве к  
литературным произведениям Ш експира, Гёте, Ш иллера. В X IX  в. м но
гие европейские страны  дали миру великих композиторов:

• Авст рия  и Германия — Ф ранц Ш уберт и Рихард Вагнер;
• П ольш а  — Ф редерик Ш опен;
• Венгрия  — Ф еренц Лист;
• И т алия  — Д ж оакино Россини и Д ж узеппе Верди;
• Чехия  — Бедрж их Сметана;
• Н орвегия  — Эдвард Григ;
• Россия  — М ихаил Глинка, А лексан др Бородин, П етр Ч айковский.

2 Наберите тексты на одном из иностранных языков (или откройте текстовый до
кумент). Оформите нумерованный список и примените нужное форматирование к 
тексту.

Текст на английском язы ке:

Co o u r  Idioms
1) To g ive a b lack  look — гневно взглянуть;
2 ) once in a blue m oon — очень редко, почти никогда;
3) to be (feel) blue — грустить, бы ть в плохом настроении;
4) to be like a red rag to a bull — действовать на кого-либо, как  крас
ная тряпка на быка;
5) |a|white| elephant| — дорогой, но бесполезный подарок;
6 ) to be yellow  — струсить, бы ть трусом.
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Текст на французском языке:

Des mots en c o l e u r s
1) M ettre dans le noir — попасть в сам ую  точку;
2 ) passer du b lanc au noir — переходить из одной крайности
в другую ;

3) couper le bois a b lan c — вы рубить весь лес;
4) avoir une peur bleue — уж асно испугаться;
5) en dire de vertes  — позволить себе вольности в разговоре;
6 ) fa ire  g r is  m ine a qu — встретить кого-либо с кислой миной.

Текст на испанском языке:

Co o r es en expresiones
1 ) suerte negra  — горькая доля;
2 ) no d istingu ir lo b lan co  de lo negro  — соверш енно не разбираться в
чем-либо;
3) dejar en b lan co — обвести вокруг пальца;
4) al ro jo  Q QaQQo — до белого каления;
5) ponerse ro jo  — покраснеть от стыда;
6 ) el que quiera azul celeste, que le cueste — лю биш ь кататься — люби
и саночки возить.

Текст на немецком языке:

Die geflugelte b n t e Worte
1) die schw arze Kunst — типографское дело;
2) blauen M ontag machen — прогулять;
3) es wurde grtin und blau vor den Augen — потемнело в глазах;
4) sich und grtin  argern — бы ть вне себя;
5) |gelbe| Neidj — черная зависть;
6 ) das w irkt auf h im  wie ein rotes Tuch — это действует на него, как 
красная тряпка на быка.
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3 Откройте текстовый документ «Какой может быть работа ИТ-специалиста буду
щего». Оформите текст в три колонки в соответствии с образцом. Каждая колонка 
должна начинаться с подзаголовка (текст выделен полужирным начертанием).

Какой может быть работа ИТ-специалиста будущего1

Существуют разные прогнозы, но одно ясно точно — компьютерные науки никуда 
не денутся. По какому бы сценарию ни развивался мир, такие навыки можно будет 
применить во многих профессиях и в будущем.

Доступное
программирование

На популяризацию про
граммирования среди де
тей и взрослых направле
но множество проектов.

Главная цель ближай
шего будущего — научить 
представителей разных 
профессий. Например, 
врач, который применяет 
компьютерные програм
мы для точной постановки 
диагноза, или менеджер 
по продажам, который мо
жет фильтровать данные 
клиентов для более эф
фективной работы, будут 
больше соответствовать 
реалиям будущего.

В коде только 
программисты

Число программистов 
во всем мире достигло 15 
млн. Сейчас активно раз
виваются детские курсы 
программирования, где 
учат писать код на языке 
Scratch. Поэтому количе
ство специалистов в буду
щем будет только расти.

Сегодня появляется все 
больше новых языков про
граммирования. Они для 
восполнения пробелов в 
применении уже суще
ствующих языков. Поэто
му потребность в програм
мистах на сегодняшний 
день довольно высока.

Специальное
программирование

Можно выделить сферы, 
в которых в ближайшем 
будущем потребуются в 
ИТ-специалисты.

Уже сегодня развивает
ся такое направление, как 
биржевой анализ. Специа
лист данного профиля по 
сути является программи
стом в финансовой сфере.

Все большую популяр
ность приобретает ин
тернет вещей. Еще одно 
перспективное направле
ние — искусственный ин
теллект и робототехника. 
Также развиваются облач
ные технологии.

1 По материалам сайта h ttp s://n a b r.com /com p a n y /1 clou d /b log /31 6 9 3 0 / (дата доступа 
20.01.2018).

4* Наберите текст (или откройте документ). Создайте копию набранного текста. Рас
пределите текст по двум колонкам. Оформите списки согласно образцу.

Системное ПО Программы специального назначения
Операционные системы Системы обучения
Файловые менеджеры Компьютерные игры
Сетевые программы Инструментальное ПО
Драйверы Системы программирования
Утилиты Трансляторы
Прикладное ПО Отладчики
Программы общего назначения Наборы библиотек
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Результат:

I. Системное ПО:
> операционные системы;
> файловые менеджеры;
> сетевые программы;
> драйверы;
> утилиты.

II. Прикладное ПО:
Ф программы общего назначения;
#  программы специального 
назначения;
Ф системы обучения;
¥ компьютерные игры;

III. Инструментальное ПО:
☆ системы программирования;
☆ трансляторы;
☆ отладчики;
☆ наборы библиотек.

1. Системное ПО:
1.1. Операционные системы.
1.2. Файловые менеджеры.
1.3. Сетевые программы.
1.4. Драйверы.
1.5. Утилиты.

2. Прикладное ПО:
2.1. Программы общего назначения.
2.2. Программы специального 
назначения.
2.3. Системы обучения.
2.4. Компьютерные игры.

3. Инструментальное ПО:
3.1. Системы программирования.
3.2. Трансляторы.
3.3. Отладчики.
3.4. Наборы библиотек.

§ 22. Таблицы
22.1. Создание таблиц

Современные текстовые редакторы 
позволяю т вставлять в текст документа 
различные объекты : таблицы, рисун
ки, диаграммы , формулы и др. Боль
ш инство эти х объектов мож но доба
вить в текстовы й документ, используя 
команды  вкладки Вставка.

Таблицы позволяю т структурировать 
текст, представить его более наглядно.

Вставить таблицу в документ м ож 
но с помощ ью  команды Таблица на 
вкладке Вставка (пример 22.1). После 
наж атия на кнопку нуж но выделить 
м ы ш ью  область, определяющ ую  коли
чество строк  и столбцов таблицы. К о
личество строк  и столбцов мож но за
дать числами, если выбрать команду 
Вставить таблицу (пример 22.2).

М ногие действия, которы е мож но 
осущ ествлять с таблицей, определены

Пример 22.1. Вставка таблицы.

ДИЗАЙНВСТАВКА

Таблица

Таблицы

Q
Рисунки

Пример 22.2. Определение размеров 
таблицы.
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Пример 22.3. Контекстное меню 
таблицы.

Tim es New Ro- ’2 • a* a’  v ЕШЗ.ОТ И -
Ж К -- Ф  - Д  - - Вставка Удаление

& Вырезать
□

□
Копировать □

fib Параметры вставки:

&  СХ
Вставить Вставить столбцы слева

Удал итьха 6 л и цу [g iВставить столбцы сцрава

BI Выровнять высоту строк $§ Вставить строки сверху

ш Выровнять ширину столбцов Вставить строки снизу

Стили оформления границ ► ^«Вставить ячейки...

Автоподбор ►
lift Направление текста...

s Вставить название...

Свойства таблицы

о Создать примечание

Пример 22.4. Окно Свойства та
блицы.

Свойства таблицы

Пример 22.5. Команды для из
менения абзацных и символьных 
свойств текста ячейки таблицы 
(вкладка Главная).

Tim es New - |1 2  - А‘  * '  Аа - >  

ж к ч • х, х‘

в ее контекстном  меню (пример 22.3). 
К онтекстное меню м ож ет содерж ать и 
другие команды, это зависит от того, 
какие элементы таблицы выделены. 
В контекстном  меню мож но выбрать, 
просмотреть и изменить свойства та
блицы (пример 22.4). Данное окно по
зволяет задать расположение таблицы 
на странице документа: размер, вырав
нивание, отступ, обтекание. Вкладки 
С трока, Столбец и Я чейка позволяю т 
управлять размерами соответствую 
щ их структурны х элементов таблицы.

22.2 . Ф орм атирование таблиц
К форматированию таблицы относят 

изменение:
абзацных и символьны х свойств 

текста внутри ячейки; 
направления текста; 
ш ирины столбца или вы соты  

строки;
внешнего вида границ и фона 

ячейки;
структуры  таблицы: объединение 

ячеек, удаление и добавление строк 
или столбцов.

(Рассмотрите примеры 22.5 .— 22.8.)
Н екоторые из команд форматирова

ния таблицы размещ ены на вкладке 
Главная. Дополнительно для формати
рования таблицы использую тся коман
ды, размещ енные на вкладках Работа 
с  таблицами ^  К онструктор и Работа 
с  таблицами ^  М акет (см. Прилож е
ние 4, с. 166).

К таблице размером 8 x 3  (пример 
22.9, а применили следую щ ее форма
тирование:

1. В первой строке выделили все 
ячейки и объединили их. П олучили
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ячейку для ввода заголовка таблицы. 
К заголовку применили следующ ее 
форматирование: ш рифт A ria l, раз
мер 14, полуж ирный. Выравнивание 
по центру. В округ ячейки, содерж ащ ей 
название таблицы, убрали границы 
сверху, слева и справа.

2. Объединили ячейки в третьей и 
ш естой строках. Закрасили фон яче
ек. К тексту применили ш рифт Times 
New Rom an, размер 12, курсивное по
луж ирное начертание.

3. Ввели текст в остальные ячейки 
таблицы, ш рифт Times New Rom an, 
размер 1 2 .

4. Для всех ячеек таблицы, содерж а
щ и х числа, применили выравнивание 
по центру.

В примере 22.9, б к  этой  ж е таблице 
применили один из встроенны х стилей 
таблиц.

Иногда после создания таблицы 
приходится изменять ш ирину столб
цов или вы соту строк. Для изменения 
ш ирины  столбца (вы соты  строки) не
обходимо навести указатель м ы ш и на 
границу столбца (строки). Указатель 
мы ш и примет вид: <-|[+ (^=). Далее, 
удерж ивая наж атой левую клавиш у 
мы ш и, нуж но изменить размер строки  
(или столбца).

Для удаления столбца (строки) из 
таблицы необходимо его (ее) выделить. 
После этого выбрать команду Удаление 
(пример 22.10). Для выделенных столб
цов (строк) команду Удалять столбцы  
(строки) можно выбрать из контекстного

Пример 22.6. Команды для изме
нения направления текста, ширины 
столбца или высоты строки в табли
це, выравнивания в ячейке (вкладка 
Работа с таблицами ^  Макет).

й  н н н
Ш S S 0

68,96 см

7,49 сы
^  __ __ __ Направление Поля
ргп Автоподбор * bad Ш  S3 текста ячейки

Размер ячейки П> Выравнивание

Пример 22.7. Команды для измене
ния внешнего вида границ и фона ячей
ки (вкладка Работа с таблицами ^  
^  Конструктор).

Залиака Стили .
Ц««т гмр* •

Обрамление

И  щ
р»И>Ч4М Р»С«|МСК»

•  грани .4

Пример 22.8. Команды для изме
нения структуры таблицы (вкладка 
Работа с таблицами ^  Макет).

| ; j M ЩЭ Вставить снизу §  Объединить ячейки

^  SO Вставить слева @  Разделить ячейки
Удаление Вставить

~ сверху Вставить справа q  Разделить таблицу
I_______ Строки и столбцы Q Объединение

Пример 22.9. Примеры таблиц. 
Плотность веществ

Вещества к г /м 3 г /см 3
Вещест ва в т вердом сост оянии

Серебро 10 500 10,5
Фарфор 2300 2,3
Вещест ва в жидком сост оянии
Ртуть 13 600 13,60
Вода 1000 1,00

Плотность веществ

Вещества к г /м 3 г /см 3
Вещества в твердом состоянии

Серебро 10 500 10,5
Фарфор 2300 2,3
Вещества в жидком состоянии
Ртуть 13 600 13,60
Вода 1000 1,00

а

б
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Пример 22.10. Команды для удале
ния (вставки) строк (столбцов) табли
цы. Вкладка Работа с таблицами ^  
—> Макет.

Пример 22.11. Команды для уда
ления строк (столбцов) таблицы. 
Контекстное меню.

Пример 22.12. Команды для встав
ки строк (столбцов) из контекстного 
меню.

меню таблицы (пример 22.11). Если 
просто наж ать клавиш у Del, то удалят
ся  только данные из выделенных ячеек 
таблицы.

Для вставки строк  (столбцов) мож но 
воспользоваться командами для встав
ки (пример 22.10). Вставляется столько 
строк  (см. столбцов), сколько и х выде
лено. Для вставки строк  или столбцов 
мож но воспользоваться и контекстны м 
меню таблицы (пример 22.12). Если 
наж ать клавиш у Enter в конце какой- 
либо строки  таблицы (за границей п о
следней ячейки в строке), то после нее 
будет добавлена новая строка таблицы.

И спользуя команды вкладки Работа 
с  таблицами ^  М акет, мож но менять 
направление ввода текста, располож е
ние текста относительно границ ячей
ки, задавать поля ячейки. При необхо
дим ости таблицу мож но преобразовать 
в текст.

1. Как вставить таблицу в документ?
2. Что понимают под форматированием таблицы?
3. Как изменить высоту строки? Как изменить ширину столбца?
4. Как удалить строку (столбец) таблицы?
5. Как вставить строку (столбец) в таблицу?

Упражнения

1 Создайте одну из таблиц. Тексты стихов можно загрузить из файла. Примените 
к таблице форматирование по своему выбору.

Басня И. Крылова1 Перевод на б е л о р у с с к и й  язык Я. Купалы2

ЛЕБЕДЬ, Щ У К А И РАК
Когда в товарищах согласья нет, 

На лад их дело не пойдет,
И выйдет из него не дело, 

только мука.

ЛЕБЕДЗЬ, Ш ЧУП АК I РАК
Там, дзе еднасц i згоды 
Няма шчырых у людзей, 

Праца iхняя заусёды 
Лiха марна прападзе.

1 Крылов, И. А. Басни; повести /  [Сост. и предисл. П. Ткачева]. — Минск: БГУ, 1980.
2 http://yankakupala.ru/lebedz-shchupak-i-rak (дата доступа 11.01.2018).
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Басня И. Крылова Перевод на белорусский язык Я. Купалы

Однажды Лебедь, Рак да Щука 
Везти с поклажей воз взялись,

И вместе трое все в него впряглись: 
Из кожи лезут вон, 
а возу все нет ходу! 

Поклажа бы для них казалась 
и легка:

Да Лебедь рвется в облака,
Рак пятится назад,
Щука тянет в воду.

Кто виноват из них, кто прав — 
судить не нам;

Да воз и ныне там.

Раз у калёсы запрагл^я 
Лебедзь ды Шчупак i Рак;

З усгх мл вязц узялГся, 
Дый не зрушаць воз шяк.

Пад нябёсы Лебедзь рвецца, 
Шчупак цягне у ваду; 

Распусщушы клюшш, пхнецца 
Рак назад, як на бяду!

Хто з iх вшен, хто не вшен, 
Не нам гэта раз’ясняць, 

Тольм ж i дасюль калёсы 
Як стаял^ так стаяць!

Верш Я. Купалы1
Пераклад верша 

на французскую мову 
M. Zakharkevitch2

А хто там вдзе?
А хто там вдзе, а хто там гцзе 

У агромшстай такой грамадзе?
— Беларусы.

А што яны нясуць на худых плячах, 
На руках у крыв^ на нагах у лапцях?

— Сваю крыуду.
А куды ж нясуць гэту крыуду усю,

А куды ж яны нясуць напаказ сваю?
— На свет цэлы.

А хто гэта гх, не адзш мгльён, 
Крыуду несць научыу, разбудзГу гх сон?

— Бяда, гора.
А чаго ж, чаго захацелась Гм, 

Пагарджаным век, Гм, сляпым, глухГм? 
— ЛюдзьмГ звацца.

Qui vient par ici?
Qui vient par ici, qui vient par ici,

Et qui est ce flot humain qui grossit?
— Les Belarussiens.

Que portent-ils donc sur leur dos vofrte? 
Que tiennent leurs bras tout ensanglantes?

— L’injustice.
Ou la portent-ils, sur leur dos charge, 
Qui doit la connaitre et peut la juger?

— Tout le monde.
Mais tous ces millions, qui leur enseigna 

A voir l’ injustice, et les reveilla?
— La misere.

Qui reclament-ils donc, aveugles, sourds, 
Asservis, esclaves depuis toujours?

— Le nom d’hommes.

1 По материалам сайта http://yankakupala.ru/khto-tam-idze (дата доступа 11.01.2018).
2 Вадюшина, Д. С. Французский язык: учеб. пособие для 8 -го кл. — Минск: Вышэй- 

шая школа, 2016. С. 163.
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Johan Wolfgang Goethe1 Des Wanderers NachtLied

Uber allen Gipfel
ist Ruh,

in allen Wipfeln
spurest du

kaum einen Hauch;
die Vogelein schweigen im Walde.

Warte nut, balde
ruhest du auch.

Перевод2 на русский язык Перевод3 на английский язык
М. Ю. Лермонтова H. W. Longfellow

Горные вершины O’er all the hill-tops
Спят во тьме ночной, Is quiet now,
Тихие долины In all the tree-tops
Полны свежей мглой. Hearst thou
Не пылит дорога, Hardly a breath;
Не дрожат листы. The birds are asleep in the trees:
Подожди немного — Wait; soon like these
Отдохнешь и ты. Thou too shaft rest.

2 Оформите в виде таблицы расписание уроков на неделю.

3 Создайте таблицу спряжения глагола и оформите ее по образцу.

1. Have в английском языке 2 . Haben в немецком языке

Person Singular Plural

1 -e лицо ich habe wir haben
2 -e лицо du hast ihr habt

3-e лицо
er

hat sie haben 
Sie habensie

es

Person Singular Plural

1 -e лицо I have we
2 -e лицо you have you

he have
3-e лицо she has they

it

1 По материалам сайта http://www.poetarium.info/goethe/wn.htm (дата доступа 
11.01.2018).

2 Лермонтов, М. Ю. Сочинения в 2 т. Т. 1 /  сост. и ком. И. С. Чистовой. М.: Правда, 
1988 (с.197).

3 По материалам сайта http://www.bartleby.com/356/524.html (дата доступа:
11.01.2018).
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3. Avoir во французском языке 4. Tener в испанском языке

Personne Singulier Pluriel

1 -e лицо j ’ai nous avons
2 -e лицо tu as vous avez

H j
3-e лицо elle i a ils ont

on I

Persona Singular Plural

1 -e лицо yo tengo nosotros 
(as) tenemos
vosotros 
(as) teneis2 -e лицо tu tienes

3-e лицо

el

tiene

ellos

tie
ne

nella ellas
Usted
(Vd.)

Ustedes
(Vds)

4 Создайте таблицы, содержащие сведения из различных предметных областей. 
Оформите таблицу в соответствии с образцом или примените свое оформление.

1. Биология.

СРАВНИТЕЛЬНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА 
КЛАССОВ ЧЛЕНИСТОНОГИХ

Ракообразные Паукообразные Насекомые

Среда обитания В основном водная Наземная В основном 
наземная

Расчленение тела Чаще головогрудь 
и брюшко

Головогрудь 
и брюшко

Голова, грудь 
и брюшко

Количество
конечностей Разное Четыре пары Три пары

Количество
усиков Две пары Нет Одна пара

Крылья Нет Нет Две пары, реже — 
одна или нет

Глаза Чаще сложные Простые Сложные 
и простые
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2. История.
Европа

США
Англия Франция Германия

Заработная плата в 1850 г. за рав
ное рабочее время (в %) 1 0 0 64 75 240

Продолжительность рабочего вре
мени в 1850 г. (в %) 1 0 0 117 1 1 1 96

Продолжительность рабочей неде
ли в 1850 г. (в часах) 84 72

3*. География.

К Л И М А Т И Ч Е С К И Е  П О Я С А
Средние 

температуры (°С) Осадки

Зима Лето
Годовые, мм

Когда выпадают
min max

Умеренный 0 +16 500 1000 В течение года

Субтропический +8 +24 250 1000 Зимой

Экваториальный +24 +24 500 2000 В течение года

§ 23. Вставка символов и формул

23.1. Вставка и размещ ение сим волов 
в текстовом  докум енте

Современные компью теры  исполь
зую т таблицу символов U nicode, содер
ж ащ ую  65 536 символов.

В W ord поддерж ивается возм ож 
ность вставки символов: команда Сим
вол  на вкладке В ставка (пример 23.1). 
В ставку символов вы полняю т тогда, 
когда необходимо добавить в текст сим-

Пример 23.1. Выбор символа для
вставки.

ВСТАВКА

Таблица

Таблицы

?*
1

71 Уравнение * 
Символ *

1  0 U  е  © а
х S <»

I ~  £ Ш
☆ * * А
п Другие символы
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вол, отсутствую щ ий  на клавиатуре, но 
им ею щ ийся в таблице символов.

Если в выпадающ ем списке отсут 
ствует нуж ны й символ, то мож но от 
кры ть окно Символ, выбрав команду 
Q Другие символы... (пример 23.2). Для по
иска символа в таблице мож но вос
пользоваться вы падающ ими списками 
Ш рифт и Н абор (присутствует не для 
всех шрифтов). В примере 23.3 описа
на последовательность действий для 
вставки в текст символа п.

В таблице символов мож но най
ти символы  европейских и восточны х 
язы ков, математические и нотные 
символы , символы денежных единиц 
и символы-картинки, которы е мож но 
вставить в текст (пример 23.4). К этим 
символам мож но применять формати
рование.

23.2 . Создание и редактирование 
формул

М атематические (физические, хим и
ческие и др.) формулы м огут содержать 
в себе достаточно слож ны е элементы: 
дроби, знаки корня, системы  уравне
ний или неравенств. Для создания та
ки х  формул одних символов бывает не
достаточно.

Для ввода формул в W ord используют 
команду В ставка ^  Уравнение ^  В ста
вить новое уравнение (пример 23.5). 
После выполнения команды в тексте 
появится область для ввода формулы 
(уравнения):

 ̂Место для уравнения.

Дополнительно откроется  вкладка 
Работа с  уравнениями ^  К онструктор,

Пример 23.2. Выбор символа для 
вставки в окне Символ.

Пример 23.3. Вставка символа п.
1. Выполнить команду Вставка ^  

^  Символ ^  Другие символы.
2. В поле Шрифт выбрать Symbol.
3. Найти символ п и нажать кноп

ку Вставить.
Число п (пи) — математическая 

константа, равная отношению дли
ны окружности к ее диаметру.

Пример 23.4. Различные символы 
из таблицы символов:

< *  e z V f S ' o f c j ' . p i -  —  % 7/ . £ Р €  

Пример 23.5. Вставка уравнения.
Верхний колонтитул -  [ Щ  И  • Д_Ур«нение

Встроенный 

Бином Ньютона

2  а
Площадь круга

тег
Разложение суммы

Дополнительные уравнения с сайта Office.com

vi: Вставить новое уравнение

и

^  Сохранить выделенный фрагмент в коллекцию уравнений..

Команда может называться Встав
ка ^  Формула ^  Вставить новую 
формулу.
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Пример 23.6. Группы вкладки Ра
бота с уравнениями ^  Конструктор.

Я  ̂Профессиональны й 

.  аЬс Обычный текст

ВВВВВВВВВВЕВ0Вр 
ВВВВИВВВВИВВИ№

{0} suie* <?
Дробь Индекс Радикал Интеграл Крупный Скобка Функция Диакритические 

'  '  '  *  оператор'  ’  т знаки •  ,

Структуры

Пример 23.7. Категории символов.
Основные математические символы -  

Основные математи Основные математические символы
f±~| [~w~| р г|  Q  Греческие буквы

0 E 0 0 E  
B E S S E  
0 0 0 0 Е  
0 0 0 ШЕ 
н

Буквоподобные символы

Отношения с отрицанием 
Особые начертания букв 
Геометрия

Пример 23.8. Запись системы не- 
2b -  3 > 13,

2равенств
[3b2 -  1 < 1.

1. Вставка ^  Уравнение ^  Вста
вить новое уравнение.

2. В группе Структуры открыть
шаблон J®, в открывшемся списке 
выбрать Отдельная скобка: {i !.

3. Открыть шаблон М[?Да. Выбрать
▼

из выпадающего списка Пустая ма-
трица 2 X 1: . Получим

4. Ввести первое неравенство. Знак > 
можно найти в группе Символы.

5. Ввести второе неравенство. Знак < 
расположен на клавиатуре.

6 . Для ввода b2 использовать ша
блон

7. Выровнять неравенства в систе
ме по левому краю, используя кон
текстное меню объекта Уравнение.

Выравнивание матрицы

Выравнивание столбца * По левому краю

А Шрифт ; Ш По центру

-Ч Абзац По правому краю

на которой  представлены команды и 
ш аблоны для ввода различны х элемен
тов формулы.

На вкладке выделены три группы : 
Сервис, С им волы  и С труктуры  (при
мер 23.6).

К оманды группы  Сервис позволяю т 
определить, как  будет выглядеть фор
мула, или вставить готовое уравнение 
из им ею щ ихся шаблонов. Развернув 
группу с помощ ью  маленькой кнопки 
со стрелочкой в ниж нем правом углу 
^ 1  , получим доступ к  общ им настрой
кам параметров уравнений.

is Символы

Параметры уравнений

Открытие диалогового окна
. ------— гг=:- '■,, “Параметры формул" для
-•-------- ~ -------------настройки дополнительных

---------------—  - параметров.

Больш инство символов, отсутствую 
щ их на клавиатуре, но используемы х 
для ввода формул, размещ аю тся в 
группе Символы . Символы объедине
ны по категориям: основные матема
тические символы , греческие буквы, 
стрелки и др. (пример 23.7).

В группе С труктуры  находятся ш а
блоны для ввода дробей, индексов (верх
них и ниж них), корней, скобок  и др.

В примере 23.8 показано, как с по
м ощ ью  инструмента Уравнение за
писать систем у линейных неравенств: 
f2b -  3 > 13,

[3b 2 - 1  < 1.
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Для изменения формулы достаточно 
кликнуть по ней. Вновь станет доступ
на вкладка Работа с  уравнениями ^  
^  К онструктор.

К онтекстное меню объекта уравне
ние содерж ит команды, позволяющ ие 
редактировать и форматировать уж е 
и м ею щ ую ся формулу.

Для вставки формул в текст доку
мента, кроме редактора Word, можно 
воспользоваться другими текстовы
ми редакторами:

• LaTex1 (имеет собственный язык 
верстки формул);

• MathType2 (представляет собой 
небольшую программу, которая за
пускается вместе с Word на отдель
ной вкладке).

1. Как вставить в текст символ, отсутствующий на клавиатуре?
2. Как вставить формулу в текст документа?

|Q |  I f  I Упражнения

1 Наберите тексты (или откройте тексты из файла). Используйте вставку символов, 
для тех символов, которые отсутствуют на клавиатуре. Следите за форматированием 
символов.

1. Если а > 0, то неравенство |x| < а равносильно неравенству - a  <  x  <  а.
2. П усть у  A A B C  и A A 1B 1C1 равны стороны  A B  и A 1B l, BC  и B 1C1, 
но A C  > A 1 C1. Д окажем, что Д A B C  > Д A 1 B 1 C1.
3. Длина окруж ности  вы числяется по формуле l = 2nr, а площ адь круга — 
по формуле S = nr2.
4. В физике популярна ш кала Кельвина. В ней 0° C соответствует 273 K, 
а 100 °С — это 373 K.
5. При переходе 1 к г вещ ества из твердого состояния в ж идкое поглоща
ется количество теплоты, численно равное удельной теплоте плавления 
X, и ровно столько ж е выделяется при его переходе из ж идкого состоя 
ния в твердое.
6 . Схема хим ической  реакции: Cu + O2 ^  CuO.
7. При написании хим ических уравнений применяют такж е знак I, 
если вещ ество образует осадок, или знак Т, если в результате реакции 
образуется газ. Например:

A gN O 3 + HCl = A g C ll  + HNO 3

С + O2 = CO2T

1 Можно бесплатно скачать на официальном сайте www.latex-project.org
2 ^ылка для скачивания MathType: www.dessci.com. Имеется бесплатная 30-днев

ная версия.

Правообладатель Народная асвета

http://www.latex-project.org
http://www.dessci.com


132 Глава 4. Технология обработки текстовых документов

2 Наберите тексты с формулами (или откройте тексты и вставьте формулы).

1. При реш ении уравнения ^ 2 х  + 3 = x  возведем обе его части в квадрат. 
П олучим: (yj 2 x  + 3 ) 2 = x 2, или 2х + 3 = х 2.

2. П лощ адь ромба мож но вы числить по формуле S = ——2 , где db d 2 — 
длины диагоналей ромба.
3. Результаты опытов позволяю т записать формулу для расчета соп ро
тивления проводника: R = р—. Коэффициент р назы ваю т удельным со-Sпротивлением вещества.
4. Параллельное соединение позволяет подключать к  источнику незави
симо друг от друга различные приборы, несмотря на их рабочий ток.

1 1 1  R  + R? Если параллельных проводников только два, то: — = ------1------= —------ - ,
R R1 R2 R1 R2т'ъ Ri Rqчто приводит к  п ростом у выраж ению: R = —R1  + Rq

5. В промы ш ленности водород получают, пропуская водяные пары над 
раскаленным углем: C + H 2O —— -CO + H 2 .

Создайте объявления (откройте файлы с текстом), используя символы шрифтов Web- 
dings или Wingdings. Объявления удобно оформлять таблицей, делая некоторые грани
цы ячеек невидимыми. Порассуждайте, всегда ли можно доверять таким объявлениям.

ТУряпнмия фпрш 
бзрмшашет ш

Гостиничные i i 
номера i N k  i

Проживание Номера люкс 
с удобной мебелью

Домики на берегу 
моря

ПИТАНИЕ
Ресторан Ш

Бар т
Отдых на пляже Йв |

Досуг Катание на горных 
лыжах

Занятие в трена
жерном зале Т

Дополнительная Вылет из Минска *
информация Работает прокат 

автомобилей »

Наш телефон 452-369-89

Лланетарий приглашает 
любителей астрономии 

ш  лещию

ЗОДИАКАЛЬНЫЕ 
созвЕЗДИЯ

^  В х в д с м Ш н ж

Длительность -1 час
05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 0500 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00
СО СО СО СО СО СО СО СО СО СО СО соLO LO LO LO LO LO LO LO LO LO ю ю

1̂ 1^ 1^ 1^ 1^CNI СМ СМ СМ СМ СМ СМ СМ СМ СМ см см05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05

яЗ 5 5 5 & & 5 & &1- 1- 1- 1- 1- 1- 1- 1- 1- 1- 1- 1-
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§ 24. Г рафические объекты в текстовом документе

24.1. Вставка рисунков
W ord позволяет вставлять в документ 

рисунки из различны х источников: 
рисунки, хранящ иеся на диске в 

графических ф айлах;
изображ ения из Интернета; 
векторные рисунки, созданные с 

помощ ью  фигур (графических прими
тивов);

рисунки — графические копии 
экрана.

Вставить рисунок мож но, пользуясь 
буфером обмена. Для этого в другой 
программе выделяем рисунок или его 
фрагмент и выполняем команду К опи
ровать. Затем возвращ аемся в W ord и 
выполняем команду Вставить.

Вкладка Вставка содерж ит коман
ды для размещ ения в текстовом доку
менте различны х видов иллю страций 
(пример 24.1). Создание векторного 
изображ ения из автоф игур выполняет
ся  аналогично созданию  изображ ения 
в векторном графическом редакторе.

Для вставки рисунка из графиче
ского файла нуж но выполнить коман
ду Рисунки. Затем следует указать имя 
файла. Рисунок будет вставлен в пози
цию  курсора.

При выборе команды  И зображ ения 
из Интернета в строке вводим запрос, 
отраж аю щ ий содерж имое рисунка 
(пример 24.2).

Для вставки копии экрана сущ еству
ю т  несколько возмож ностей. И спользуя 
клавиш у P rtS cr 1  (копия всего экрана)

Пример 24.1. Команды для встав
ки иллюстраций на вкладке Вставка:

ВQ  lAflj ŜmartAit
х  ^  ' | | |  Диаграмма

Рисунки Изображения Фигуры
из Интернета *  Снимок *

И ллю страции

t<9 . 1
Фигуры

^  Магазин 

М ои прило»

Коллекция графических примити
вов Фигуры:

Последние использованные фигуры
1 \ \ П О О Д 1 " Ц 0 '0 С |

□ □ □ □ □ □ □ □ □

1 O A N ^ 7 Q O O O 0 0 ®
© С Ъ О О П Г Ь ^ О О Э О )

Фигурные стрелки

Пример 24.2. Поиск рисунка по 
команде Изображения из Интернета.

l>bing корабль

1  На некоторых клавиатурах эта клавиша подписана Print Screen.

Правообладатель Народная асвета



134 Глава 4. Технология обработки текстовых документов

Пример 24.3. Использование ко
манды Снимок.

Пример 24.4. Использование ко
манды Вырезка экрана. В документ 
будет вставлена выделенная часть 
экрана.

Пример 24.5. Вставка объекта 
WordArt и выбор стиля (из выпадаю
щего списка).

LJ Верхний колонтитул  * 

Q  Н и ж н и й  колонтитул  * 

0  Н ом ер страницы  * 

Колонтитулы

А
А

[а ¥ 1 И  * O '  •  Я  Уравнение 

И *  ^  П С им вол  -
Текстовое 

п о л е *

Текст

А А  А  А  
А А  А  А

Пример 24.6. Вставка объекта 
SmartArt и выбор стиля (из окна Вы
бор графического элемента SmartArt).

или комбинацию  клавиш  A lt + PrtScr 
(копия только активного окна), поме
щаем изображение в буфер обмена, а 
затем вставляем его в документ. К о
манда Снимок позволяет вставить в 
документ копию  лю бого из откры ты х 
окон. Последнее из откры ты х окон ото 
браж ается первым в списке команды 
Снимок (пример 24.3). Из него мож но 
вырезать часть экрана (пример 24.4).

24.2 . Вставка объ ектов  W ord A rt 
и S m artA rt

С объектами W ord A rt и Sm artA rt 
вы познакомились в 6 -м классе, когда 
создавали презентации. Работа с этими 
объектами в редакторе W ord происхо
дит аналогично.

Для вставки объектов в текст вы
бирается соответствую щ ая команда на 
вкладке Вставка. В примере 24.5 пока
зано, как  вставить объект W ord A rt, а в 
примере 24.6 — объект Sm artA rt.

При выделении объекта W ord A rt 
добавляется вкладка Средства ри со
вания ^  Ф ормат, на которой  мож но 
настроить внеш ний вид объекта. Для 
объекта W ord A rt мож но изменить сле
дую щ ие параметры (пример 24.7):

цвет, толщ ину и стиль линии кон
тура вокруг символов текста;

цвет или градиент для заливки; 
варианты тени;
отраж ение и рельеф символов; 
подсветку вокруг символов; 
искривление текста.

При выделении объекта Sm artA rt 
(пример 24.8) добавляю тся две вкладки 
Работа с  рисункам и S m a rtA rt ^  К он
структор  и Работа с  рисункам и

Правообладатель Народная асвета



§ 24. Графические объекты в текстовом документе 135

S m a rtA rt ^  Ф ормат. Команды первой 
вкладки позволяю т менять структуру 
объекта, а второй — его внешний вид. 
Подробнее о настройках объекта см. 
Прилож ение 4 (с. 167).

24.3 . Ф орм атирование объектов
М ы рассмотрели вставку в тексто

вый документ различны х объектов: 
W ord A rt, Sm artA rt, формул, рисунков. 
П осле вставки лю бого из эти х объектов 
становится активной вкладка Ф ормат. 
Н а ней содерж атся команды, позволя
ю щ ие выбрать параметры ф орматиро
вания соответствую щ его объекта. Для 
разных объектов список  эти х команд 
различен. Однако есть команды, явля
ю щ иеся общ ими для различны х объ 
ектов. Эти команды объединены в две 
группы: У порядочение и Размер (при
мер 24.9).

Команды группы  У порядочение по
зволяю т управлять положением объек
та и обтеканием текста.

Рисунок, вставленный в текстовый 
документ, мож но обрезать с использо
ванием инструмента P j. Обрезка.

При разворачивании группы  Размер 
(кнопка со стрелочкой 1 ^1  ) получим 
отдельное окно М акет, позволяющ ее 
задавать параметры форматирования 
объектов. Окно имеет три вкладки: П о
лож ение, О бтекание текстом  и Размер.

Вкладка Размер (пример 24.10) по
зволит изменить размер объекта: за
дать нуж ны й размер в сантиметрах 
или в процентах относительно исходно
го размера. Изменять размер рисунка 
мож но с помощ ью  мыш и.

Пример 24.7. Пример текста 
WordArt:

С днем рождения!

Пример 24.8. Пример рисунка 
SmartArt: организационная диа
грамма.

Пример 24.9. Команды групп Упо - 
рядочение и Размер на вкладках 
Форматирование:

1 j  Переместить вперед -  £  ’  

*□  Переместить назад - •
Положение Обтекание _

.  текстом* 3 6 Область выделения . 'к

Упорядочение

Пример 24.10. Вкладка Размер:
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Пример 24.11. Вкладка Обтекание 
текстом:

Пример 24.12. Обтекание рисунка 
Сквозное, текст — вокруг:

А . С. Грин. А лы е паруса1
— Не знаю, сколько пройдет лет, — 

только в Каперне расцветет одна сказка, 
надолго. Ты бу- 

Ассоль. Однаж- 
морской дали 
с в е р к н е т  

Сияющая гро- 
парусов белого 

рассекая волны,

п а м я т н а я  
дешь большой 
ды утром в  ̂
под солнцем 
алый парус. 
мада алых 
корабля двинется, 
прямо к тебе.

Пример 24.13. Обтекание рисунка 
Вокруг рамки, текст — слева:

В. Быкау. А льпш ская балада2
Сям-там сiнелi л а т т  буйных 

духмяных незабудак, калыхал^я на 
ветры зван очт, ад 
густога водару жоутай 
азалп п’янела у галаве.
Мясцiнамi у  кветкавых 
чашчобах траплялiся 
жарсцявыя плешыны, 
тырчалi з травы шэрыя камяш, каля iх 
заужды было многа калючага шчэбню, 
ён шкодзiу ступням.

На вкладке О бтекание Текстом  (при
мер 24.11) мож но установить обтекание 
объекта текстом  (в тексте, вокруг рам
ки, сквозное и др.) и выравнивание от
носительно текста. П оложение в тексте 
размещ ает объект как  символ текста.

Вкладка Положение позволит опреде
лить положение объекта в документе отно
сительно страницы, абзаца или колонки.

Примеры 24.12 и 24.13 демонстриру
ю т один из вариантов обтекания текстом.

Обтекание текста мож но определить 
с помощ ью  значка г\ , которы й появ
ляется рядом с объектом  при его выде
лении.

Для лю бого объекта мож но выбрать 
команду Ф орм ат из контекстного ме
ню, которая открывает дополнитель
ную  панель. На этой  панели собраны 
все параметры форматирования со 
ответствую щ его объекта. Панель ду
блирует соответствую щ ие команды 
вкладки Ф ормат. Внешний вид пане
ли м ож ет различаться для различных 
объектов. Панель Ф орм ат рисунка вы 
глядит следую щ им образом:

1 Грин, А. С. Алые паруса. Минск: Наука и техника, 1979, 384 с.
2 Быкау, В. Збор творау. У 4 т. Т. 1. Аповесщ. М1нск: Мастацкая лггаратура, 1980, 432 с.
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\ 2  2  . Как можно вставить рисунок в текстовый документ?
2. Какие способы вставки копии экрана в текстовый документ вам известны?
3. Какие параметры объекта WordArt можно изменять?
4. Какие параметры объекта SmartArt можно изменять?
5. Как изменить размеры рисунка?
6 . Какие способы обтекания текстом вы знаете?
7. Как открыть панель Формат рисунка?

ш  О Упражнения

1 Используя поиск рисунков (или заранее заготовленные рисунки), создайте по
здравления. Для оформления надписей используйте объект WordArt.

С Днем труда С Днем Победы

2 Создайте с помощью объектов WordArt и SmartArt (тип Рисунок) следующую схе
му. Изображения получите с экранной копии.

Объекты в текстовом 
документе

Рисунки Таблицы

ТС Уравнение'г 

Q  Символ 

Формулы

Е=]
SmartArt

3 Проиллюстрируйте текст, указанный учителем. Для иллюстраций можно исполь
зовать рисунки, хранящиеся на компьютере, изображения из Интернета или само
стоятельно нарисовать рисунок в графическом редакторе и вставить его из файла 
или используя буфер обмена.
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4 Откройте файл с текстом. Проиллюстрируйте текст, используя копии экрана или 
готовые рисунки.

Как вставить буквицу в документе W ord 1

Хотите добавить изюминку в документы Word? Буквица и есть такая 
изюминка, которая позволяет отображать первую букву абзаца большим 
шрифтом.

1. Поместите курсор в начало абзаца, в который хотите вставить бук
вицу.

2. Откройте вкладку Вставка и в группе Текст нажмите Буквица.

3. Выберите тип буквицы: В тексте или На поле.

4. В разделе Параметры буквицы выберите шрифт буквицы.

5. Задайте высоту в строках и расстояние от текста в соответстующих 
полях в окне Буквица.

6 . Нажмите OK, чтобы вставить буквицу.
иткоин (англ. Bitcoin, от bit — «бит» и coin — «монета») — пла
тежная система, использующая одноименную единицу для 
учета операций и одноименный протокол передачи данных.

1 По материалам сайта https://hi-news.ru/gadgets (дата доступа 16.01.2018).
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Гаджеты1
Гаджеты —  технические приспособления для совершенно разных целей —  
являются лучшими друзьями человека. По статистике на каждого живу
щего на Земле приходится минимум три технических устройства, т. е. 
полезных гаджета. Будучи совершенно разными и предназначенными 
для разных целей (часы и телефоны, док-станции и микрофоны, про
екторы и миниатюрные роботы), гаджеты существенно облегчают жизнь 
человека.

Квадрокоптеры научили летать
В И нтернете  м ного  роликов, где стаи 

д р о н о в  кр а си во  и сл а ж е н но  летят, п о 

путно  вы полняя р азл ичны е  тр ю ки . Ну и 

что? О ни ведь оп и р а ю тся  на данны е, п о 

л учен н ы е  по GPS. Но что делать , когда 

ни ка ко го  G PS и сп о л ьзо ва ть  не п о л уча 

ется? И нж енеры  ун и ве р си те та  П е н си л ь

вании  р е ш и л и  н аучи ть  д ро н ы  о б хо д и ть 

ся без них.

Беспроводное зарядное устройство WattUp работает на 
расстоянии до 4 м

И нж енеры  уж е  д а в н о  п ы таю тся  со зд а ть  

зарядное  устр о й ств о , которое  позвол ит 

лю д ям  раз и н а все гд а  изб ав и ться  от п р о 

вод ов и по сто янн о й  нео б хо ди м ости  н а хо 

д иться  рядом  с розеткой. У чи ты ва я , ско л ь 

ко в н аш ей ж и зн и  в се в о зм о ж н ы х  га д ж е то в  

и э л е ктр о н н ы х  устр о й ств , нам приходится  

р е гул я р н о  по д за р я ж а ть  их, чтобы  о с та в а ть 

ся на связи, в курсе  п о сл ед н и х  н о во сте й  и т. д . Н овое зарядное у с т р о й 

ство  W attU p, разр аб о та нн о е  в р а м ка х  с та р та п а  Energous, п озвол яет под 

за р яж а ть  по в о з д у х у  ср а зу  несколько  га д ж е то в  на р а ссто я ни и  более 4 м.

Представлен самый компактный ЭР-принтер размером 
с рюкзак

Н есм отря на то что 3 D -п р и н те р ы  все а кти в не е  входят 

в н а ш у  ж изнь, они все ж е о ста ю тся  д остаточ н о  гр о м о зд 

ким и у с тр о й с тв а м и . О днако  ки та й ски е  инж енеры  из кор 

по р ац и и  M akeX п р е д ста ви л и  са м ы й  ком п а ктн ы й  на д а н 

ный м ом ент 3 D -при нтер . И нтересно  то, что этот принтер  

встроен  в обы чн ы й  р ю кза к .

1 По материалам сайта https://hi-news.ru/gadgets (дата доступа: 23.01.2018).

стаями без GPS
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5 Вставьте таблицу из трех строк и двух столбцов. В одной ячейке таблицы создай
те свою визитную карточку. Укажите фамилию, имя, школу и класс. Вставьте свою 
фотографию. Скопируйте визитку во все ячейки таблицы.
6 Вставьте таблицу из пяти строк и двух столбцов. В одной ячейке таблицы создай

те бейдж дежурного. Скопируйте бейдж во все ячейки таблицы.
7 Создайте следующую таблицу. Формулы создаются с помощью вставки уравне

ний, рисунки — с помощью вставки фигур.

Формулы для вычисления площади

Треугольник S _ ah 
_ 2

а — основание 
треугольника 
h — высота 
треугольника / а

Параллелограмм S = ah

а — основание 
параллелограмма 
h — высота 
параллелограмма / *  /  а

Трапеция S _ а + bh 2

a, b — основания 
трапеции
h — высота трапеции / а

‘  \  
Ь

Формулы для вычисления объема

Прямоугольный
параллелепипед V = abc

a, b, c — длина, 
ширина, высота 
параллелепипеда

у

/

Куб V = а3 a — длина ребра куба

/
8 * Оформите с помощью текстового редактора Word решение задачи по геометрии, 

физике или химии. Используйте таблицы, формулы, рисунки.

Правообладатель Народная асвета



§ 25. Использование стилей 141

§ 25. Использование стилеи
25.1. П онятие стиля

При работе с больш ими текстовыми 
документами задание свойств символов 
и абзацев является довольно трудоем
ким  процессом. И спользование стилей 
позволяет значительно ускорить ф ор
матирование текста.

Под стилем  понимают набор пара
метров форматирования текста. Стиль 
имеет свое имя.

Помимо чисто оформительской за
дачи, стили позволяю т реш ить такж е 
задачу структурирования текста. Для 
этого каж ды й из стилей сопоставляю т 
с разделом, названием заголовка, тек
стом  основной части документа и др. 
Выделяю т следую щ ие виды стилей: 

стиль абзаца; 
стиль символа; 
стиль списка.

Ф орматирование с использованием 
стилей (стилевое форматирование) име
ет ряд преимущ еств перед ручным:

1. Позволяет экономить время. При
менить стиль как  набор параметров 
форматирования значительно быстрее, 
чем последовательно применять от 
дельные параметры.

2. Способствует единообразному офор
млению текстового документа.

3. Позволяет бы стро изменить вид от 
дельных элементов во всем документе. 
В этом  случае достаточно внести изме
нения в стиль, и оформление автомати
чески применится ко всему документу.

Текстовы й процессор W ord позволя
ет пользователю создавать свои стили 
или использовать уж е созданные. Для 
работы  со стилями на вкладке Главная 
имеется группа Стили (пример 25.1).

Обычно новые документы создают
ся на основе шаблона normal.dotx, ко
торый содержит определенные стили.

Стили текста (абзаца или симво
ла). Как правило (или часто), исполь
зуют стили Обычный и Основной 
текст, а также их модификации. На 
их основе определяются стили абза
цев и символов.

Стили заголовков (особый стиль 
абзаца). Применение заголовочных 
стилей позволяет автоматизировать 
создание оглавления. Заголовок рас
сматривается как абзац.

Стили списков. Позволяют оформ
лять маркированные и нумерован
ные списки.

Каждый тип стиля определяет 
только присущие ему параметры. 
Соответственно стили разных типов 
могут накладываться друг на друга. 
Например, стили списков управляют 
видом маркеров, структурой списка 
и величиной отступов пунктов, но не 
размером шрифта. Таким образом, 
текст в списке управляется (как ми
нимум) двумя стилями — стилем аб
заца и стилем списка.

Пример 25.1. Группа Стили вклад
ки Главная:

Г Л А В  § 1 4 . /  14 1 А АаК6Вв1

11

ЛаБбВ| АаБбШ

Заголоао... Затолок... Заголоао... Название... '  Обычный 1 Стиль! учебник ГГ

Стили
Ч -1

1 *■

▼

П А В  § 1 4 .  ,  14 1 А ЛаБбВвТ ЛаБбВвГ АаБбВ| А а Б б В ;

Заголоао... Заголою... Заголоао... Назмиие» 1Обычи... 1 Стиль! [ учебник

А а Б б В в Г А а Б б В в ! АаБ6Вв1 1а565оГ АЭ АаБбВеГ АоббВвГ
Т Учсбми... 1 учебии.- Т Без инт— 3«голою— Наламие Подзагол-. Слабо* «...

АаБбВеГ АоБбвс АаВбВвГ ЛаЬЫШ \дЬ -,Ие1 АаБбВвП АлБьВвГ 

Выделение Сильное — Строгий Цитата 2 Выделе*.. Слаба* с .. Сильна*...

АаБбВеГ А а Б б В в Г

Название... Т Абзац С...

Содоть стиль 

V  Счистит» формат 

Применить стили—
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Пример 25.2. Панель Стили.

Стили ’ *

Н л ы м и с  объект* 1 т  

Обычный V

О сновной  текст с отстут2 * 

Стиль На манне объект Ц* 

Стиль Стиль п о  ширине !12 

| учебник Ij]
Учебник, ист V
учебник, прим V
Бе» интервала Т

Основной шрифт «6 m  а 
Заголовок 4 2*

С  Предварительный просмотр 
Q  Отключить связанные стили

Э  Щ  S  Параметры .

Пример 25.3. Панель Стили.
Соиаике аил* 1 ■

айпм

Twiei New Romm v 14 v Ж К H **то v

^  *  *  В -  В  =  | : :  : : |  «  «
--- i

Дя* применен]
необходимый синь

к---------------------------------------------------

■ стиля к тексту нужно выделить текст и выбрать 
и списка.

~ — ■— —

Кнопки для задания парам етров стиля

Пример 25.4. Меню кнопки Формат.

Сочетание клавиш...

Текстовые эффекты...

Создать стиль

Список им ею щ ихся стилей отобра
ж ается такж е на панели Стили (при
мер 25.2), которая разворачивается с 
помощ ью  кнопки со стрелочкой ^ 1  . 
Для применения стиля к  тексту н уж 
но выделить текст и выбрать необходи
мы й стиль из списка.

Для создания стиля использую т 
кнопку Создать стиль в окне Стили 
(или команду Создать стиль в развер
нутом  списке группы  Стили). В от 
кры вш емся окне Создание стиля (при
мер 25.3) вводят необходимые пара
метры стиля .

В поле И мя задается название стиля 
(по умолчанию  Стиль с  номером).

В поле Стиль выбирается абзац, знак 
или таблица в зависимости от того, для 
какого объекта определяем стиль.

В поле О снован на стиле выбирают 
стиль, наиболее близкий по оформ
лению и назначению к  создаваемому. 
Так, например, стили основного текста 
документа основы вают на стиле О бы ч
ны й, а стили для оформления назва
ний глав, параграфов и т. д . основыва
ю т на стилях Заголовок.

В качестве Стиля следую щ его а б 
заца мож но выбрать лю бой из уж е 
им ею щ ихся стилей. К ак правило, для 
стилей, основанны х на стиле О бы ч
ны й, вы бирают им я создаваемого сти 
ля. Тогда все абзацы документа будут 
оформлены одним стилем (параметры 
стиля для нового абзаца переносятся 
из предыдущ его). Для стилей, осно
ванных на стиле З аголовок, в качестве 
стиля следую щ его абзаца определяют 
стиль заголовка другого уровня или

Правообладатель Народная асвета



§ 25. Использование стилей 143

стиль текста, основанный на стиле 
О бы чный.

Параметры форматирования сим во
лов и абзацев устанавливаю тся с помо
щ ью  соответствую щ их кнопок. Можно 
такж е воспользоваться кнопкой Ф ор 
мат (пример 25.4).

Требования, предъявляемые к оформ
лению основного текста рукописи учеб
ного пособия, вклю чаю т следующ ие 
параметры текста: Ш рифт Times New 
R om an, размер 14. Выравнивание аб
заца по ш ирине, абзацный отступ  — 
1  см , меж дустрочны й интервал — 
1,5 строки. Создание стиля с именем 
«У чебник», отвечающ его указанным 
требованиям, описано в примере 25.5.

Созданный стиль мож но удалить, 
изменить или обновить на основе выде
ленного фрагмента. Для этого исполь
зую т команды контекстного меню для 
выбранного стиля (пример 25.6).

25.2. Стилевое оф орм ление заголовков
Любой, даже самый простейший, до

кумент состоит из различных разделов. 
Под разделом понимают часть текста, 
н есущ ую  определенный функциональ
ный смысл. Понимание структуры  до
кумента дает возм ож ность грамотно 
его оформить и без труда переформати
ровать в случае необходимости.

Например, учебное пособие состоит 
из глав, глава содерж ит параграфы, в 
параграфах м огут бы ть пункты  и под
пункты  (пример 25.7).

Так как одни разделы являю тся 
частями других (глава состои т из па
раграфов, параграфы состоят из пунк
тов), то разделы различают по уровням.

Пример 25.5. Создание стиля 
«Учебник».

1. В окне Стили нажать кнопку Соз
дать стиль и определить следующие 
параметры стиля: Имя — Учебник, 
Стиль абзаца, Основан на стиле — 
Обычный, Стиль следующего абза
ца — Учебник.

2. Определить шрифт (Times New 
Roman), размер шрифта (14), вырав
нивание (по ширине) и междустроч
ный интервал (1,5 строки).

3. Для определения отступа пер
вой строки нажать кнопку Формат 
и выбрать Абзац... В открывшемся 
окне Абзац задать размер отступа 
первой строки ( 1  см).

4. Закончить создание стиля, на
жав кнопку OK. Просмотреть спи
сок стилей, найти созданный стиль. 
Стиль можно использовать для 
оформления документов.

Пример 25.6. Контекстное меню 
стиля «Учебник».

Обновить "учебник" в соответствии с выделенным фрагментом 

Изменить...

Выделить все (нет данных)

Удалить все (нет данных)

Удалить 'учебник*...

Удалить И5 коллекции £тилей

Инструмент Формат по образцу
( ) позволяет быстро скопировать 
стиль с одного объекта текстового до
кумента на другой.

Инструмент Удалить все форма
тирование (^ ) применяет к выде
ленному тесту стиль Обычный.

Пример 25.7. Структурные элемен
ты учебного пособия «Информатика» 
для 7 -го класса.

Г л а в а  1. Информация и информационные процессы
§ 1. Информация в жизни ч е л о ве ка ............ ........................... 8

1.1. Виды ин ф о рм ац ии........................................................  —
1.2. Носители инф ормации................................................. 10
1.8. Информационные процессы........................................ 11

§ 2. Представление информации в ком пью тере...................  14
2.1. Кодирование инф ормации..........................................  —
2.2. Единицы измерения объема информации..............  16
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Пример 25.8. Параметры стиля 
Заголовок 1 (структуру стиля можно 
просмотреть при наведении указате
ля мыши на его название в панели 
Стили).

ШРИФТ 18 пт, полужирный. Цвет шрифта: Темно*синий

Интервал между знаками: кернинг от 14 пт

РАЗРЫВЫ СТРОК И СТРАНИЦ: Не отрывать от следующего. Вез переноса

Позлабуляции: 0 см. Выровнять по позиции табуляции

Стиль Связанный,: показывать в коллекции стилей

Пример 25.9. Оформление Заголов
ков (изменение параметров стиля).

Если созданный стиль нужно ис
пользовать в других документах, то 
его сохраняют в шаблоне normal.dotx. 
Для этого выбирают пункт В новых 
документах, использующих этот шаб
лон в окне Создание или Изменение 
стиля. При закрытии документа бу
дет предложено сохранить шаблон.

Раздел, входящ ий в состав другого, 
имеет уровень ниже.

Выделение структурны х элементов 
текста обеспечивает структурирование 
документа, что облегчает его восприя
тие. Названия разделов оформляют за
головками соответствую щ его уровня: 
заголовок 1 -го уровня, заголовок 2 -го 
уровня и т. д. Одинаковые структурные 
элементы (например, название глав, 
параграфов, пунктов) должны оформ
ляться одинаково — одним стилем.

Для заголовков применяют стили 
З аголовок 1, Заголовок 2 (или стили, 
основанные на стилях Заголовок) и т. д. 
Номер в названии стиля заголовка со 
ответствует его уровню. Например, для 
оформления заголовков глав в учеб
ном пособии применяют стиль З аго
ловок 1 , для заголовков параграфов — 
Заголовок 2 (пример 25.8) и т. д.

На основе им ею щ ихся стилей заго
ловков создаю т свои стили (пример 25.9). 
Для оформления заголовков, как  пра
вило, применяют ш рифт больш его раз
мера, чем основной текст документа, 
и полуж ирного начертания (это позво
ляет сократить время поиска заголов
ков в тексте). Выравнивают заголовки 
обычно по центру (возмож но такж е по 
левому или правому краям). Заголовки 
более вы сокого уровня оф орм ляю тся 
более весомо, чем заголовки менее вы 
сокого уровня (крупнее размер, более 
ж ирное начертание и т. д.).

25.3. Генерация оглавления
Оглавление является обязательным 

элементом документа, в котором  боль
ш е 10 страниц. Оно упрощ ает работу с 
документом.
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Оглавление — указатель заголов
ков в документе, отражающий его 
структуру и ускоряющ ий поиск частей 
произведения по номерам страниц.

Перед тем как создавать оглавление, 
все заголовки глав, параграфов долж 
ны бы ть оформлены соответствую щ и
ми стилям и. В оглавление помещ аю т
ся  абзацы, оформленные стилем З аго
ловок, с указанием номера страниц, с 
которы х они были взяты .

Оглавление создается с помощ ью  
команд группы  Оглавление вкладки 
Ссылки (пример 25.10). В выпадающ ем 
списке команды Оглавление мож но 
выбрать вид оглавления.

А втособи р аем ое  оглавление мож но 
выбирать, если заголовки структурны х 
элементов были оформлены стилями За
головок  1, Заголовок 2 и Заголовок 3. 
Если применялись другие стили для 
заголовков (Заголовок 4 — 9) или н уж 
но изменить внеш ний вид оглавления, 
использую т команду Н астраиваем ое 
оглавление, которая открывает окно 
Оглавление (пример 25.11).

Внешний вид оглавления мож но вы 
брать из списка Ф орматы (пример 25.12). 
С помощ ью  кнопки П арам етры  (пример 
25.13 на с. 146) задают те стили, на осно
ве которы х будет построено оглавление. 
К оличество уровней заголовков, к ото 
рые будут вклю чены в оглавление, вы 
бираю т в выпадающ ем списке Уровни.

По умолчанию оглавление вставляет
ся с номерами страниц, расположенны
ми по правому краю. Птички в соответ
ствую щ их полях позволяют располагать

Пример 25.10. Группа Оглавление 
вкладки Ссылки.

О гл а в л е н и е

^  Д о б ави ть  те к ст  -  

Q !  О б н о в и ть  та б л и ц у

Оглавление
Встроенш 

Автособираемое оглавление 1 
Оглавление

Глава 4. Заголовок 1 
§14. Заголовок 2

14.1. Заголовок 3 
Автособираемое оглавление 2
Оглавление

Глава 4. Заголовок 1 
§14. Заголовок 2

14.1. Заголовок 3 
Ручное оглавление
Оглавление

Введите название главы (уровень 1)....
Введите название главы (уровень 2)........

Введите название главы (уровень 3)....
Введите название главы (уровень 1)....................................4

Введите название главы (уровень 2).................................5

1 ^ Дополнительные оглавления с сайта Offke.com ■

0  Настраиваемое оглавление...

[5< Хдалить оглавление

j  {?g Сохранить выделенный фрагмент в коллекцию оглавлений...

Пример 25.11. Окно Оглавление.

Пример 25.12. Форматы оглавле
ния.

Форматы:

Уровни:

Классический

Из шаблона
Классический
Изысканный
Затейливый
Современный
Формальный
Простой
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Пример 25.13. Параметры оглав
ления.

Пример 25.14. Контекстное меню 
оглавления.

Вырезать 

(Г(=] копировать 

Q Параметры вставки:
А  А  А
Wf и  La

( д  Обновить поле 

Изменить поле... 

Коды/значения полей

номер страницы  рядом с текстом  или 
вообщ е убрать номера страниц.

В качестве заполнителя м еж ду за
головком и номером страницы  обычно 
использую т точки, но в выпадающ ем 
списке Заполнитель мож но выбрать 
тире или знак подчеркивания. По 
умолчанию  заполнитель отсутствует.

Оглавление обы чно вставляю т на 
отдельную страницу в начале или в 
конце документа. Для вставки новой 
страницы  мож но воспользоваться к о 
мандой Вставка ^  П устая страница 
(Разры в страницы ) или комбинацией 
клавиш  Ctrl + Enter.

Если в документ внесли изменения, 
то оглавление нуж но обновить. Управ
ляю т изменениями из контекстного 
меню оглавления (пример 25.14) или 
с помощ ью  команды Обновить табли
цу группы  Оглавление на вкладке 
Ссылки.

|~? 1. Что понимают под стилем?
Для чего применяют стили?

3. Как создать и изменить стиль?
4. В чем особенность использования заголовочных стилей?
5. Как сгенерировать оглавление документа?

О Упражнения

'1 Откройте документ. Выполните следующие задания.
1. Очистите текст от примененных ранее стилей.
2. Создайте стиль Д оклад (к названию Д оклад приписать свою  фами
лию) со  следую щ ими параметрами: основан на стиле О бы чны й, стиль 
абзаца; ш рифт Times New R om an, размер шрифта — 14; меж строчны й 
интервал — полуторный, выравнивание абзаца — по ш ирине, отступ 
первой строки  — 1 см; стиль следую щ его абзаца — Доклад.
3. Примените созданный стиль к  основному тексту  документа.
4. Оформите в виде нумерованного списка общ ий сценарий поведения 
пользователей в социальны х сетях (пункт К ак работает социальная 
сеть) и список  источников.
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5. Оформите в виде маркированного списка последовательность подви
дов социальны х сетей.
6 . Отформатируйте таблицу.
7. Сохраните документ под новым именем.

2 Продолжите работу с документом из задания 1.
1. Создайте стиль заголовков первого уровня. Стиль Заголовок 1 Доклад 
с параметрами:

основан на стиле Заголовок 1, стиль абзаца;
ш рифт — Com ic Sans MS, размер ш рифта — 22, начертание — полу

ж ирное, цвет — темно-синий;
м еж строчны й интервал — полуторный, выравнивание абзаца — по цен

тру, отступ первой строки — нет, интервал перед абзацем — 18, после — 1 2 ; 
стиль следую щ его абзаца — Доклад.

2. П римените стиль для заголовков: «Введение», «Социальные сети» и 
«Заключение».
3. Создайте стиль заголовков второго уровня. Заголовок 2 Д оклад с па
раметрами:

основан на стиле Заголовок 2, стиль абзаца;
ш рифт — A ria l, размер ш рифта — 18, начертание — полуж ирное, к ур 

сивное, цвет — синий;
м еж строчны й интервал — полуторный, выравнивание абзаца — по 

центру, отступ  первой строки  — нет, интервал перед абзацем — 1 2 , по
сле — 6 ;

стиль следую щ его абзаца — Доклад.
4. Примените стиль для заголовков: «Что такое социальные сети?», «Как 
работает социальная сеть?», «П одвиды социальны х сетей», «Опасности со 
циальны х сетей», «Крупнейш ие социальные сети», «Список источн и ков».
5. Вставьте нумерацию страниц.
6 . Сгенерируйте оглавление.
7. Сохраните документ.

3 Откройте документ, сохраненный в предыдущем задании.
1. Измените в стиле Д оклад размер шрифта с 14 на 15.
2. И змените в Стиле Заголовок 1 Д оклад цвет ш рифта с темно-синего на 
лю бой другой, а размер шрифта с 22 на 24.
3. Внесите какое-либо изменение в форматирование стиля Заголовок 2 
Доклад.
4. Обновите оглавление.
5. Сохраните документ под новым именем.

Правообладатель Народная асвета



148 Глава 4. Технология обработки текстовых документов

§ 26. Форматирование страницы

Пример 26.1. Команды группы 
Параметры страницы.

ID И •£={ Разрывы •

Пол* Ориентация Размер Колонки
Ю  Номера строк *

Ь*' Расстановка переносов * 

Параметры страницы G

Пример 26.2. Окно Параметры 
страницы.

Пример 26.3. Команды кнопки 
Размер.

26.1. П арам етры  страницы
П одготовка текстового документа к  

печати начинается с форматирования 
страниц документа. Установить пара
метры форматирования страниц мож но 
с помощ ью  команд группы  П араметры  
страницы  на вкладке Разм етка стр а 
н ицы  (пример 26.1). Кнопка со стре
лочкой 1̂  разворачивает одноименное 
окно (пример 26.2).

При оформлении текстового доку
мента, предназначенного для печати 
на бумаге, важ ны м параметром доку
мента является размер печатного листа 
(вкладка Размер бумаги или вы падаю 
щ ий список  у  кнопки Размер — при
мер 26.3). В больш инстве случаев и с
пользуется бумага стандартны х разме
ров: А 4 — 210 х 297 мм.

Для бумаги стандартного размера, 
кроме размеров, определяют и параметр 
О риентация (кнопки П оля или Ориен
тация на вкладке Разм етка страницы , 
пример 26.4). Различают книж ную  
(вертикальную) ориентацию, при к ото 
рой высота листа больш е его ш ирины, и 
альбомную  (горизонтальную), при к ото 
рой ширина листа больш е его вы соты .

Еще одним параметром страницы 
документа, предназначенного для вы 
вода на печать, является понятие поля 
(вкладка или кнопка Поля). Поле тек
стового документа — это расстояние от 
края листа до границы располож ения 
текста на странице. Задают верхнее, 
нижнее, левое и правое поля. При вы 
боре полей следует учиты вать возм ож 
ности  принтера, требования стандартов 
(пример 26.5) и назначение документа.
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П оля слева оставляю т для перепле
та. П оля сверху и снизу обы чно и с
пользую т для колонтитулов и нумера
ции страниц.

Для оформления внешнего вида 
страниц мож но использовать различ
ные границы (пример 26.6). Окно Гра
н ицы  и заливка мож но откры ть с по
м ощ ью  соответствую щ ей команды из 
выпадающ его списка кнопки Границы  
(К О  на вкладке Главная. Для границ 
м ож но использовать линии различного 
типа, цвета и ш ирины (вкладка Стра
ница). Кроме того, в качестве границы 
мож но выбрать различные изображ е
ния. В выпадающ ем списке Рисунок 
мож но выбрать картинки, орнаменты 
и другие ш аблоны границ страницы.

26.2 . К олонтитулы
Отдельными параметрами тексто

вого документа являю тся верхний и 
ниж ний колонтитулы.

К олонтитул — текст или и зо
бражение, которы е размещ аю тся на 
краю  каж дой страницы  документа и 
повторяю тся  на всех страницах.

Колонтитул обы чно размещ ают на 
всех страницах документа, кроме ти
тульных. Традиционно применяют 
верхний и ниж ний колонтитулы . В 
ниж нем колонтитуле часто ставят ну
мерацию страниц документа, а в верх
нем вы водят название документа и 
(или) фамилию автора.

Внести или изменить информацию 
в разделе колонтитулов мож но с по
м ощ ью  команд группы  К олонтитулы

Пример
Поля.

26.4. Команды кнопки

Пример 26.5. Стандарты оформле
ния полей.

Для представления работ на XXII 
Республиканский конкурс работ ис
следовательского характера (конфе
ренция) учащихся1 определены тре
бования: лист формата А4; размер 
левого поля 30 мм, правого — 10 мм, 
верхнего и нижнего — 20 мм. Обыч
но такие же поля устанавливают для 
рефератов и других учебных работ.

Пример 26.6. Окно Границы и за
ливка.

1  http://www.uni.bsu.by/arrangements/conf/index.html (дата доступа: 16.01.2018).
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Пример 26.7. Группа Колонтиту
лы вкладки Вставка.

Пример 26.8. Режим работы с ко
лонтитулами.

Нижний колонтитул

редактированию колонтитулов (пример 26.8). 

Основной текст документа нрн этом становится 

бледным Дополнительно открывается вкладка 

Pafxua с ко.|он1И1Ллами (см. Чриюжсмис).

Т е х н о л о ги я  о бр а б о тк и  текстовы х до кум е н тов  

Команды «той вкладки позволяют определять 

размеры колонпгтулов. управлять вставкой в 

колонтитулы ралличных объектов, шдаватъ

Верхний колонтитул

Пример 26.9. Группа Параметры 
вкладки Работа с колонтитулами.

П  Особый колонтитул для первой страницы 

□  Разные колонтитулы для четных и нечетных страниц 

0  Показать текст документа

Параметры

вкладки Вставка (пример 26.7). К о 
манды Верхний (Нижний) колонтитул
содерж ат несколько шаблонов оформ
ления колонтитулов.

Двойной клик м ы ш и в верхнем 
или ниж нем поле страницы  позволя
ет такж е перейти к  редактированию 
колонтитулов (пример 26.8). Основной 
текст документа при этом  становится 
бледным. Дополнительно откры вается 
вкладка Работа с  колонтитулам и (см. 
Прилож ение 4, с. 167). К оманды этой 
вкладки позволяю т определять разме
ры колонтитулов, управлять вставкой 
в колонтитулы различны х объектов, 
задавать параметры (пример 26.9). Па
раметр О собы й колонтитул для первой 
страницы  позволяет удалить колонти
тул с первой страницы  документа. Это 
важ но, если первая страница является 
титульной.

Параметр Разны е колонтитулы  для 
четны х и нечетных страниц позволя
ет вносить в колонтитулы различный 
текст (например, на левую страницу — 
заголовок, на правую  — фамилию ав
тора). Кнопка [ж] Закры ть окно колон
титулов возвращ ает в основной текст 
документа.

Для вставки номера страницы  не
обходимо выполнить команду Н омер 
страниц ы  (пример 26.10). Для каж дого 
местополож ения номера страницы  есть 
возм ож ности  дополнительно выбрать, 
где будет размещ аться номер в колон
титуле и как он будет выглядеть (при
мер 26.11).

Команда Ф орм ат ном еров страниц 
открывает одноименное окно. Здесь
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м ож но выбрать формат номера: цифры 
или латинские буквы. К номеру стра
ницы  мож но добавить номер главы. 
Здесь ж е мож но определить, следует ли 
продолж ать нумерацию  страниц или 
начать ее заново (например, для ново
го раздела). Если нумерация начинает
ся  заново, то мож но указать, с какого 
номера.

26.3. П одготовка докум ента к печати
Перед тем как  отправить документ 

на печать, рекомендуется выполнить 
его предварительный просмотр.

Предварительный просм отр доку
мента позволяет пользователю увидеть, 
как  будет выглядеть каж дая страница 
документа при печати. После предвари
тельного просмотра при необходимости 
м ож но внести изменения в оформление 
документа. Например, убрать лишние 
пусты е страницы  или изменить рас
положение абзацев.

Для вывода документа на печать не
обходимо выполнить команду Ф айл ^  
^  Печать. На панели П ечать мож но: 

указать количество копий доку
мента;

задать номера страниц, которые 
нуж но вы вести  на печать;

выбрать ориентацию и размер ли
ста;

выбрать количество страниц для 
печати в уменьш енном виде на одном 
листе;

изменить размеры полей; 
выбрать принтер и настроить его 

свойства.
(Рассмотрите пример 26.12.)

Пример 26.10. Вставка номера 
страницы. | Номере

в 
а
В н.

Вверху страницы 

Вцизу страницы

Полях страницы

е положениеТекущее г 

Формат номеров страниц...

[fX Удалить номера страниц

Пример 26.11. Номер внизу стра
ницы.

Пример 26.12. Настройки печати.
Печать

Копии: 11 С~|

Принтер
HP Universal Printing PCL б 

Удаление, документов в оч...

Свойства принтера

Настройка
гтк Напечатать все страницы 

Все сразу_______________

Страницы:

□= Односторонняя печать 

Печатать только на одной...

11 Разобрать по копиям

1,2,3 1,2,3 1,2,3 ’

1 Книжная ориентация ▼

□ А4

21 см х 29,7 см

1 Последние настраиваемые... 

Левое: 2 см Правое: 1 см

1 1 страница на листе ▼

Правообладатель Народная асвета



152 Глава 4. Технология обработки текстовых документов

Какие параметры страницы вы можете назвать? 
Что такое поля страницы?

3. Какую ориентацию можно задать для страницы?
4. Что такое колонтитул?
5. Как вставить границу на страницу?
6 . Как вставить номер страницы?

Упражнения

1 Установите для листа бумаги А4 альбомную ориентацию, все поля — по 2 см. На
берите текст. Подберите форматирование символов и абзацев так, чтобы текст занял 
весь лист. Выполните предварительный просмотр документа. Распечатайте.

Внимание! Внимание! Внимание!
17 м ая в ш коле проводился СБОР М АКУЛ АТУРЫ . 

РЕЗУЛЬТАТЫ

1-е место — 8  Б класс — 300 кг
2-е место — 6  А  класс — 250 кг
3-е место — 7 Г класс — 150 кг 

П оздравляем победителей, которы е получат сладкие призы.
Совет ш колы

2 Оформите титульный лист к реферату по 
географии по образцу на рисунке справа и рас
печатайте его на принтере. Для определения 
положения элементов титульного листа исполь
зуйте линейку и команды вкладки Разметка 
страницы.
3 Откройте документ, созданный в задании 1 

из предыдущего параграфа.
1. Вставьте номера страниц внизу стра
ницы, выравнивание — от центра.
2. Установите для документа следую щ ие 
поля: левое — 25 мм, правое — 10 мм, 
верхнее и ниж нее — 15 мм.
3. Вставьте титульный лист, созданный 
в задании 2. Замените название.
4. Добавьте в верхний колонтитул свою  
фамилию. Установите параметр О со 
бы й колонтитул для первой страницы . 
5*. П роиллюстрируйте документ.

Л Л
j  Г У  О  «Средняя ш кола №  36 г. М ин ска »  ^

9  9
9 9

9 
9
ф Объекты
0  Всемирного наследия
#  Ю НЕСКО
9 
9

Выполнил
ф  учащийся 8 Б класса^

Пиров Василий ^

9 9
9 9

Минск 2018
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