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Тема. Структура документа. Розділи. Колонтитули. Стильове оформлення абзаців.

Завдання :

1. Як застосувати стильове форматування для оформлення документа;
2. Як у документі створити кілька розділів та відформатувати їх;
3. Що таке колонтитули та як їх додати до текстового документа;
4. Як можна переглянути структуру документа;
5. Як автоматично створити зміст і покажчик у текстовому документі.
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Пояснення 
Форматування символів і абзаців
Які значення параметрів форматування символів, абзаців і сторінок документу Ви вмієте змінювати?
Вкладка Основне  Група Шрифт
Команди: шрифт, розмір, колір, накреслення
Вкладка Основне  Група Абзац
Команди: вирівнювання абзаців, відступ, міжрядковий інтервал.
Як застосувати стильове форматування для оформлення документа
Як застосувати стильове форматування для оформлення документа?
Полегшити та прискорити процес форматування тексту в документі можна за допомогою стилів.
Стилем називається сукупність параметрів форматування, що позначається унікальним іменем і може застосовуватися для форматування текстових фрагментів.
Для форматування тексту можна застосувати стилі двох видів: стиль символу і стиль абзацу.
Список Стиль міститься на вкладці Основне і  містить перелік доступних стилів при роботі з поточним документом. 
[image: ]
Щоб застосувати стиль до введеного тексту, достатньо виділити текстовий фрагмент, який потрібно від форматувати, й у списку Стиль обрати потрібний. 
Для відображення всіх стилів, внесення змін до існуючих стилів і створення нових використовують бічну панель Стилі.
Розділи і їх форматування
За замовчуванням текстовий документ складається з одного розділу. Усі сторінки одного розділу завжди мають однакові значення параметрів форматування сторінки. Однак часто доводиться опрацьовувати великі документи, які містять декілька розділів. Наприклад, електронний примірник книги чи підручника, збірка правил чи інструкцій тощо.
Розділ — частина документа, яка має задані значення параметрів форматування сторінки чи колонок.
Щоб розбити документ на декілька розділів, слід вставити розриви розділів, а потім задати значення параметрів форматування для кожного розділу.
Для створення нового розділу в документі потрібно встановити текстовий курсор перед початком розділу, вставити розрив розділу, і на вкладці Макет в групі Параметри сторінки обрати інструмент Розриви.
У списку, що розкривається, в області Розриви розділів слід вибрати параметр, який вказує, звідки слід почати новий розділ. (Наступна сторінка, Неперервно, Парна сторінка, Непарна сторінка).
В документ вставляється мітка, яку можна побачити в режимі перегляду недрукованих знаків.
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Поля документу
[image: ][image: ]За замовчуванням документ друкується з одного боку аркуша. У цьому разі розрізняють верхнє, нижнє, ліве та праве поля.
При двобічному друку замість лівого та правого полів використовують поняття внутрішніх і зовнішніх полів.
 
 Орієнтація сторінки може бути: книжна і альбомна.
Розмір сторінки може бути: стандартний Аркуш формату А4, А3, А5 та ін.
Щоб необхідні зміни впливали лише на обраний розділ, слід на будь-якій із вкладок Поля, Папір, Макет, на якій змінювалися значення параметрів, у списку Застосувати до вибрати Поточного розділу.
Колонтитули
Колонтитул — об'єкт, що розміщується над текстом (верхній колонтитул) або під текстом (нижній колонтитул) кожної сторінки книжки, газети, журналу, документа.
· У колонтитулах можна вказувати відомості про: автора, номер сторінки, дату створення документу, адреси інтернет-ресурсів, малюнки, фігури, текст, інше.
Якщо в документі є кілька розділів, то колонтитули можуть бути однакові для всіх розділів, або кожний розділ може містити різні колонтитули.
[image: ]Вставлення колонтитулів
Щоб перейти до області колонтитула, використовують інструменти з вкладки Вставлення в групі Колонтитули. 
При виборі інструментів Верхній колонтитул чи Нижній колонтитул, зі списку що відкривається можна обрати необхідний колонтитул з бібліотеки вбудованих стилів колонтитулів. 
Під час роботи з колонтитулами текст документа відображається неяскравим кольором і на стрічці в області Знаряддя для колонтитулів з'являється вкладка Конструктор, що містить інструменти для роботи з колонтитулами.
[image: ]Щоб завершити створення чи редагування колонтитулів і повернутися до вмісту документа, слід на вкладці Конструктор натиснути кнопку Закрити колонтитули або двічі клацнути мишею за межами області колонтитулів.
Редагування колонтитулів
Якщо необхідно створити різні колонтитули в кожному розділі, то після створення колонтитула першого розділу слід перейти до колонтитула наступного розділу та на вкладці Конструктор обрати інструмент Як у попередньому, щоб вимкнути цей режим. Після цього можна створювати новий колонтитул в обраному розділі.
У межах розділів можна налаштувати інші параметри нумерації: вказати, з якого номера починати нумерувати сторінки розділу, долучити до номера сторінки номер розділу, тощо
Структура документа
Багатосторінкові документи (реферати, брошури, книжки тощо) зручно ділити на структурні частини - розділи, глави, параграфи, пункти тощо, створюючи таким чином ієрархічну структуру документа. 
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Структура документа - це ієрархічна схема розміщення складових частин документа.
Створення структури документа відбувається із застосуванням стилів Заголовок 1, Заголовок 2, …, Заголовок 9 - назви всіх структурних частин документа слід відформатувати з використанням відповідного стилю. 
До назв структурних частин першого рівня (розділів) застосувати стиль Заголовок 1, назви частин другого рівня (пунктів) відформатувати із застосуванням стилю Заголовок 2 і т. д.
1. Виділити назву певної структурної частини документа (розділу, пункту, підпункту).
1. Вибрати на вкладці Основне в групі Стилі такий стиль заголовка, який відповідає рівню структурної частини в ієрархічній схемі документа (1-й рівень - Заголовок 1, 2-й рівень - Заголовок 2 ...).
1. [image: ]Повторити п. 1-2 цього алгоритму для всіх структурних частин документа.
Для перегляду структури документа використовується режим перегляду Структура, який встановлюється вибором кнопки Структура на вкладці Подання у групі Подання.
Створення структури документа відбувається із застосуванням стилів Заголовок 1, Заголовок 2, …, Заголовок 9 - назви всіх структурних частин документа слід відформатувати з використанням відповідного стилю. 
До назв структурних частин першого рівня (розділів) застосувати стиль Заголовок 1, назви частин другого рівня (пунктів) відформатувати із застосуванням стилю Заголовок 2 і т. д.
Створення структури документу
1. Виділити назву певної структурної частини документа (розділу, пункту, підпункту).
2. Вибрати на вкладці Основне в групі Стилі такий стиль заголовка, який відповідає рівню структурної частини в ієрархічній схемі документа (1-й рівень - Заголовок 1, 2-й рівень - Заголовок 2 ...).
3. Повторити п. 1-2 цього алгоритму для всіх структурних частин документа.

Для перегляду структури документа використовується режим перегляду Структура, який встановлюється вибором кнопки Структура на вкладці Подання у групі Подання.
Включення режиму Структура зумовлює появу на Стрічці додаткової вкладки Структура, елементи керування якої використовуються для відображення тексту тільки потрібних рівнів документа, переміщення структурних частин у документі, змінювати їх рівні, видаляти розділи тексту або додавати нові тощо.
[image: ]
У режимі Структура текст структурних частин документа відображається у так званому згорнутому вигляді і на екран виводяться тільки заголовки структурних частин.

Для кращої візуалізації ієрархічної структури рівні документа мають різний відступ від лівого поля. Біля кожного рівня документа є відповідна позначка:


якщо в рівня є підрівні або підпорядкований текст;


якщо в рівня відсутній підпорядкований текст;


текст має найнижчий рівень, не застосовувалися стилі


Основна зручність перегляду документа в режимі Структура полягає в тому, що є можливість налаштовувати відображення будь-якого рівня документа, приховуючи при цьому ті рівні, які займають нижчу ієрархію. Для цього потрібно на вкладці Структура у групі Структурні знаряддя вибрати потрібний рівень зі списку Показати рівень.



Автоматичне створення змісту документу
Щоб додати зміст у Microsoft Office, слід на вкладці Посилання обрати інструмент Зміст.




Перш ніж додавати зміст, необхідно сформувати структуру документа та встановити текстовий курсор на те місце в документі, де його потрібно вставити.


Потрібний стиль Змісту можна обрати у списку, що розкривається. При цьому в документі автоматично будуть знайдені всі абзаци, до яких застосовані стилі заголовків, та буде сформовано зміст у документі.
Якщо необхідно задати особливі налаштування змісту, слід обрати вказівку Настроюваний зміст.
При цьому відкривається вікно Зміст, у якому можна обрати режим додавання номерів сторінок, із яких починається кожний із розділів і підрозділів, обрати формат оформлення, вказати кількість рівнів заголовків, які необхідно включати до змісту тощо.
Якщо клацнути мишею при натисненій клавіші Ctrl на деякому заголовку в змісті, текстовий курсор переміститься в місце документа, де розпочинається частина документа із цим заголовком.

 Домашнє завдання :
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