Лекция 134. Предварительный просмотр и печать документа.
Для печати документов требуется:

· установить принтер в среде Windows путем загрузки драйвера (можно  установить сразу же несколько драйверов принтеров различных типов,  например Epson,  MannesmanTally, Star и т.д.);

· настроить опции печати.

Команда СЕРВИС, Параметры…, вкладка Печать (рис.1) обеспечивает задание режимов печати документов:

· Черновой — печать документа с минимальным форматированием;

· В обратном порядке — печать страниц в порядке убывания номеров;

· Обновлять поля — перед печатью все поля документа перевычисляются; 
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Обновлять связи — перед печатью просматриваются ссылки на связанные объекты и обновляется содержимое объектов, вставленных в документ;

· Графические объекты (графика, рисунки).

· Фоновая печать — возможность продолжения работы в Word во время печати документа. 
Можно задать объект печати:

· Коды полей (формульные выражения вместо результатов и значений);

· Примечания (на отдельных страницах в конце документа);

· Скрытый текст (весь текст, подготовленный как скрытый);

Рис.1. Диалоговое окно Параметры вкладка Печать
Команда ФАЙЛ, Параметры страницы, вкладка Размер бумаги задает формат и ориентацию печатной страницы. Перед печатью документа осуществляется проверка правописания.
Режим предварительного просмотра

Перед выводом документа на печать документ просматривается с помощью команды ФАЙЛ, Предварительный просмотр. В режиме предварительного просмотра возможно также редактирование текста и изменение полей печатной страницы.
В этом режиме удобно работать с помощью кнопок специальной панели инструментов Предварительный просмотр.

	Кнопка
	Описание

	Печать 
	Печать документов с использованием параметров, установленных ранее в диалоговом окне Печать.

	Увеличение 
	В режиме просмотра указатель мыши имеет форму лупы. Щелкая по документу в режиме просмотра, можно изменять масштаб отображения документа. Если нажать на эту кнопку еще раз, то указатель мыши примет обычную форму. В этом режиме можно редактировать текст документа

	Одна страница
	Страницы документа отображаются по одной

	Несколько страниц
	Одновременно отображается несколько страниц

	Масштаб 
	Этот раскрывающийся список позволяет выбрать масштаб изображения в процентах от натуральной величины

	Линейка 
	Включение и отключение отображения линейки

	Подгонка страниц
	Весь документ или его часть немного сжимается, чтобы попытаться уменьшить общее количество страниц на 1. это полезно, когда последняя страница документа содержит совсем немного текста.

	Во весь экран
	Переключение на режим во весь экран

	Закрыть 
	Выход из режима предварительного просмотра


Печать документа
Простейший способ напечатать одну копию документа – нажать кнопку Печать. По умолчанию печатаются все страницы текущего открытого документа в одном экземпляре на выбранном принтере. Чтобы прекратить печать, пока значок принтера присутствует в строке состояния, достаточно нажать клавишу <Esc>. Когда значок принтера появится на панели задач, можно дважды щелкнуть на нем, чтобы открыть папку принтера. 

Управление передается программе Диспетчер печати, (рис.2) которая формирует очередь печати документов, позволяет приостанавливать печать, удалять документы из очереди либо удалять всю очередь.

Диспетчер печати имеет управляющее меню, содержащее команды: Принтер, Документ, Вид, Справка (по работе с Диспетчером печати).
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Изменение порядка печати документов выполняется путем перемещения значков документов вверх или вниз по очереди с помощью клавиш <Ctrl> + курсорные стрелки.
Рис.2
Для отложения из очереди печати отдельного документа осуществляются его выбор и нажатие кнопки <Отложенная печать>; для отмены печати всех документов следует <Очистить очередь печати> .

Команда ФАЙЛ, Печать вызывает диалоговое окно «Печать» (рис.3), в котором делаются установки для печати документа:

· Принтер — выбор принтера из списка установленных;

· Напечатать  — выбор объекта печати: документ, сведения, документ с исправлениями, список исправлений, стили, элементы автотекста;
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Копии— указывается число печатных копий;

· В рамке Страницы задается диапазон страниц, которые будут напечатаны: Все, Текущая (где находится курсор), выделенный фрагмент, номера (указываются через запятую или разделитель дефис);
· Вывести на печать — Все страницы диапазона, Нечетные страницы, Четные страницы;
Рис. 3. Диалоговое окно Печать
· ОК — для начала печати документа или Отмена — для выхода из режима печати.
Печать документа с масштабированием

Чтобы напечатать документ с масштабированием, нужно открыть документ, выбрать команду Файл, Печать. Откроется диалоговое окно Печать. Если необходимо напечатать несколько страниц на одном листе, то в раскрывающемся списке число страниц на листе выделить нужное число страниц – от 1 до 16. если надо разместить страницы одного формата на листах другого формата, то в раскрывающемся списке по размеру страницы выделить нужный формат листа.
