Дисциплина «Информатика»
Урок 17 - 18
«Создание структурированного документа»

Задание 1. Изучите краткие теоретические сведения.
Задание 2. Открыть файл «М-17 Практическая работа 14.04». Установить стили заголовков и сделать автоматическое оглавление на соответствующей странице.
Заголовок 1: Все прописные буквы, жирный, 14 пт, TimesNewRoman, по ширине, абзацный отступ 1,5 см.
Заголовок 2: Буквы как в предложении, жирный, 14 пт, TimesNewRoman, по ширине, абзацный отступ 1,5 см.
На титульном листе и в штампе поменять фамилию на свою. 
Результат работы отправить на почту ONA307@yandex.ru

Краткие теоретические сведения

Создание структуры текстового документа в MS Word (Заголовки)

Режим структуры в редакторе Word используется для организации больших документов Word (документов большого объема), которые состоят из оглавления, разделов и подразделов различных уровней, к таким документам относятся, например, курсовые и дипломные работ и т. д.
Режим структуры в редакторе Word - это представление документа, показывающее его структуру. Заголовки в режиме структуры снабжаются отступами, наглядно показывающими уровень вложенности заголовков в документе Word.
В режиме структуры можно легко просматривать структуру всего документа Word, изменять уровень вложенности заголовков, копировать и перемещать большие фрагменты текста путем перемещения соответствующих заголовков.

Стили, отвечающие за формирование структуры документа

За формирование структуры документа отвечают стили типа "Заголовок". В MS Word изначально есть 9 встроенных стилей "Заголовок", по умолчанию отображаются первые два, остальные начинают отображаться  по мере использования стилей предыдущих уровней либо, если установить соответствующие настройки в окне стилей (Рис.1).
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Рисунок 1 - Отображение всех уровней из окна стилей
Можно воспользоваться встроенными стилями "Заголовок", но можно и создать свои собственные. За присутствие стиля в структуре документа отвечает соответствующая настройка в настройке стиля "Абзац" (см. рис. 2).
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Рисунок 2 - Изменение уровня стиля

Всего можно использовать 9 уровней стилей. Такое количество является даже избыточным. Можно создавать несколько стилей, которые будут одинакового уровня.

Создание структуры документа на основе многоуровневого списка

Для создания простой структуры документа, без автоматической нумерации заголовков, связку многоуровневых списков и стилей типа "Заголовок" использовать не нужно.  Но использование нумерации в стилях заголовков достаточно часто. Также может потребоваться использование составного номера не только в стилях заголовках, но и в подписях рисунков, таблиц, формул или других элементах редактируемого документа.
Хотя, в большинстве случаев, достаточно использование встроенных стилей "Заголовков", все же создадим собственные стили абзаца типа заголовок и свяжем их с многоуровневым списком, также созданным. Для примера оформим основные принципы обучения, которые использовались в предыдущих материалах не просто многоуровневым списком, а структурой документа.

Использование стилей и многоуровневого списка при создании названий объектов документа (рисунков, таблиц)

Многоуровневый список, в сочетании со стилями, прекрасно подходят для нумерации различного рода объектов документа, например, рисунков, таблиц, нумерации формул. Для нумерации перечисленных объектов существует более очевидная возможность текстового процессора, которая находится на вкладке "Ссылки", группа "Название", элемент "Вставить название". Данная возможность будет рассмотрена позже.
Вернемся к используемому раньше документу с созданными стилями типа "Заголовок" и создадим дополнительные стили для оформления подписей рисунков и таблиц.
Таким образом, подпись объекта (рисунка или таблицы) будет автоматически появляться при выборе соответствующего стиля либо через команду вставки многоуровневого списка группы "Абзац" вкладки "Главная" (рис. 3).
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Рисунок 3 - Вставка многоуровневого списка

Вставка подписей объектов документа с помощью команды "Вставить название"

Существует второй способ (более очевидный) создания подписей объектов, используя команду "Вставить название". Рассмотрим его более детально.
Хотя такой способ может показаться более очевидным в использовании и, в принципе, он имеет право на существование, существует ключевая особенность, которая не позволяет использовать эту возможность также гибко, как стили в связке с многоуровневым списком. Этой особенностью является использование при команде "Вставить название" лишь одного стиля форматирования для всех названий. На практике это означает невозможность индивидуальной настройки каждой подписи в отдельности (например, для подписи рисунков использовать курсив, а для таблиц - полужирный шрифт), либо индивидуального оформления самой нумерации (например, поместить номер таблицы справа вверху, а саму подпись с выравниванием посередине).

Расширенные возможности вставки оглавления

Оглавление возможно создать использую стили, которые не являются заголовками. В таком случае необходимо воспользоваться дополнительными параметрами настройки оглавления документа (см. рис. 4).
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Рисунок 4 - Создание оглавления, используя произвольные стили

Использовать такой способ лишь для того, чтобы избегать необходимости помечать соответствующий стиль как заголовок достаточно неразумно. Однако, если появляется необходимость внести в оглавление, например, названия рисунков, таблиц, которые по сути не являются стилями типа заголовок, тогда следует использовать возможность описанную выше. Таким способом можно добавить любой стиль в оглавление, однако следует помнить: первое, все экземпляры данного стиля будут в оглавлении и, второе, в структуре документа эти стили значиться не будут.

Создание оглавления в документе Word с использованием встроенных стилей заголовков

К документу Word можно добавить оглавление, в котором перечисляются все заголовки и номера страниц, на которых они находятся.
Для создания оглавления необходимо выполнить следующее:
1. Назначить каждому заголовку один из встроенных стилей Заголовок 1 – Заголовок 9.
2. Установить курсор в том месте документа, где должно находиться оглавление.
3. Выполнить команду Ссылки / Оглавление / Оглавление и открыть диалоговое окно (рис. 5).
4. Задать формат оглавления, способ выравнивания номеров страниц, число уровней, символ-заполнитель и установить флажок "Показать номера страниц".
5. Нажать ОК.
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Рисунок 5 – Диалоговое окно Оглавление
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