Лекция № 12
Тема: Потенциальные возможности  текстовых редакторов
(на примере MS WORD)

Издательские возможности

Все возможности ТР (текстовых редакторов), рассмотренные выше позволяют подготовить документ высочайшего класса к печати.  Но чтобы документ стал книгой, в издательском деле существуют специальные требования к оформлению печатного текста. В ТР предусмотрены некоторые издательские возможности:

1. Управление плотностью символов в слове. Команда Формат - Шрифт-Интервал. Диалоговое окно позволяет: установить плотность размещения символов (нормальное расстояние между символами, текст в разрядку и сжатый текст), опустить или поднять текст в строке установить кернинг (сдвиг в слове, чтобы сделать размещение символов разного рисунка более равномерным)

2. Управление размещением строк. Выбрав команду Формат- Абзац- Положение на странице, можно указать программе условие переноса строк со страницы на страницу. В оригинал - макете не допускаются висячие строки: 

2.1 Вдова - последняя строка абзаца, которая является        первой строкой страницы.

2.1 Сирота- первая строка абзаца, которая является последней строкой страницы

3. Вставка специальных символов. Команда Вставка – символ - специальные символы. В этом окне предлагается набор типографских символов: охраняемый знак, знак авторского права, товарный знак и т.д. 

Чтобы исключить возможность появления таких строк в документе необходимо активизировать переключатель – Запрет висячих строк. Кроме того, можно выполнить следующие операции:

1. Запретить страничный разрыв в абзаце (команда - Не разрывать абзац)
2. Запретить страничный разрыв между двумя последовательными абзацами (команда - Не отрывать от следующего)

3. Поручить размещать очередной абзац на новой странице (команда – С новой страницы)

Печать документа
Программа  способна представить на экране документ, точно в таком виде, в каком он будет выведен на печать, используя  команду Файл - Предварительный просмотр, а также произвести саму печать при наличии принтера. В режиме предварительного просмотра нельзя документ редактировать. Управляющие кнопки на панелях инструментов позволяют только изменить способ отображения. Если внешний вид, по каким-то причинам не устраивает автора, следует подумать над оформлением документа,  используя команду Файл - Параметры страницы. Диалоговое окно имеет четыре вкладки:

Вкладка Поля позволяет задать поля листа бумаги со всех четырех сторон. Элементы вкладки Размер бумаги управляют размером листа бумаги и его ориентацией: альбомная или книжная. Вкладка Макет используется для управления параметрами особого распечатывания: указывается наличие колонтитулов на страницах(для первой страницы, на четных и нечетных страницах), границы текста, возможно, пронумеровать страницы,  начать новый раздел  с новой или текущей, четной, нечетной страницы,  новой колонки, выставить выравнивание и т. д. Вкладка Источник дает информацию о производителе бумаги, характеристики которой принимаются по умолчанию.

Печать документа осуществляется щелчком по кнопке Печать  на панели Стандартной, но  по этой команде документ печатается с параметрами, заданными по умолчанию. Поэтому принимают к использованию команда Файл- Печать, позволяющая настроить параметры печати и свойства принтера по своему усмотрению. В этом окне указываются дополнительные сведения:

1. Что печатать: в списке  Вывести на печать можно указать печатать ли весь документ или страницу или только примечания и т. д.

2. Число копий документа: группа полей выбора Страницы позволяет напечатать весь документ, текущую страницу, избранные страницы.

3. Диапазон страниц: в  группе команд копии нужно набрать номера печатаемых страниц: номер страницы, список номеров, диапазон номеров

4. Если нажать кнопку Параметры на экране появляется диалоговое окно для назначения  дополнительных установок печати.

Основы конвертирования файлов
Для черновой подготовки больших документов простые текстовые процессоры удобнее, чем мощные. Для превращения черновика в полноценный документ необходимо уметь конвертировать файл *.TXT в *.DOC. Также механизм конвертирования файлов необходим для обмена информацией между сильными ПК и слабыми. Основная проблема преобразования файла *.TXT  на *.DOC заключается в том,  что при конвертировании появляется множество лишних абзацев в документе ТР и символов Возврат каретки(лишних строк), потому приходится удалять их в ручную. Для конвертирования текстового документа  в формат *.DOC используется команда Файл - Открыть. В диалоговом окне, в раскрывающемся списке Тип файлов выберите строку Текстовые файлы. Перейдите в папку, в которой находится конвертируемый файл, и щелкните по файлу дважды. Ваш документ откроется в программе MS Word, чтобы сохранить его в MS Word нужно в поле со списком Тип файлов выбрать строку Документ MS Word и программа сохранит ваш файл с нужным расширением.
Импорт и преобразование файлов из других приложений OFFICE

Для преобразования большинства типов файлов, сохраненных в другом формате нужно просто открыть  его в MS Word. Если программа определит формат файла, то сама преобразует документ и откроет его. Если MS Word не сможет открыть нужный файл, откройте его в исходной программе (программа, использованная для создания связанного или внедренного объекта, причем, она должна присутствовать на ПК), а затем сохранить в формате, который поддерживает MS Word.

Краткая сводка команд, применяемых при создании документа

	№
	ОПЕРАЦИЯ
	КОМАНДА

	1. 
	Определение формата страницы
	Файл - параметры страницы

	2. 
	Нумерация страниц
	Вставка - Номера страниц

	3. 
	Форматирование символов
	Формат- Шрифт

	4. 
	Форматирование абзацев
	Формат- Абзац

	5. 
	Вставка и редак​тирование колонтитулов
	Вид - Колонтитулы, Файл - Параметры страницы - Макет

	6. 
	Вставка сносок
	Вставка - Ссылка-Сноска

	7. 
	Проверка орфографии
	Сервис- Правописание

	8. 
	Расстановка переносов
	Сервис​​​-Язык - Расстановка переносов

	9. 
	Вставка математических выражений
	Вставка- Объект- Equation 3.0

	10. 
	Вставка художественных надписей
	Вставка- Объект- WordArt или  Вид-Панель инструментов - Рисование

	11. 
	Вставка рисунков
	Вставка- Рисунок – Картинки, Из файла

	12. 
	Работа с таблицами
	Горизонтальное меню-Таблица

	13. 
	Составление предметного указателя
	Вставка - Ссылка-Оглавление – указатели-Указатели

	14. 
	Составление оглавления
	Вставка - Ссылка-Оглавление – указатели - Оглавление

	15. 
	Разбиение страниц на колонки
	Формат - Колонки

	16. 
	Составление списков
	Формат-Список

	17. 
	Создание формы
	Горизонтальное меню- Вид - Формы

	18. 
	Создание шаблонов
	Файл - Сохранить как


