Лекция 47. Создание газетных колонок
Создание многоколонного документа

Microsoft Word позволяет верстать текст в несколько колонок. Текст вводится в них последовательно, переходя к следующей колонке после заполнения предыдущей. Для многоколонной верстки следует перейти в режим Разметка страниц, так как в режиме Обычный текст не будет отображен в несколько колонок.

Существуют два варианта использования многоколонной верстки.

1. Весь документ разбит на одинаковое количество колонок одинаковой ширины.

2. Различные части документа разбиты на различное число колонок или колонки имеют различную ширину. В этом случае необходимо разбить документ на разделы, каждый из которых будет иметь свое разделение на колонки.
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Между колонками можно задать вертикальные линии. Максимальное число колонок – тринадцать колонок на книжной странице и восемнадцать на странице альбомной ориентации. Удобны для чтения не более трех колонок на стандартной странице книжной ориентации и не более пяти колонок на странице альбомной ориентации.

Для создания колонок в рамках раздела документа следует установить курсор в текст этого раздела. Если весь документ необходимо разбить на одинаковое количество колонок, то курсор может находиться в любом месте текста. Затем следует выбрать команду Колонки меню Формат, которая вызывает диалоговое окно Колонки (рис.1). 

Рис.1. Диалоговое окно Колонки
В поле Число колонок необходимо ввести число колонок или выбрать один из рисунков в рамке Тип. Флажок Разделитель устанавливает линию между столбцами текста. Если включен флажок колонки одинаковой ширины, то все колонки будут иметь одинаковую ширину. Если выключить этот флажок, то можно ввести для каждой колонки точные значения ее ширины и расстояния между колонками в поля Ширина и промежуток. (Ширина колонки – расстояние от ее левого края до правого).
В поле Применить указывается часть документа, для которой будут действовать выбранные режимы: 

К текущему разделу – параметры используются только в текущем разделе;

До конца документа – параметры используются для той части документа, которая расположена после курсора ввода;
Ко всему документу – параметры используются во всем документе.

Разные разделы документа могут иметь разное число колонок. Но в одном разделе число колонок постоянно. При форматировании колонок следует иметь в виду следующее:

· Если требуется отформатировать весь документ в несколько колонок, а документ имеет только один раздел, точку вставки можно поместить где угодно.
· Если документ разбит на разделы и нужно отформатировать лишь один раздел в несколько колонок, то точку вставки необходимо поместить в форматируемый раздел. Отформатировать несколько разделов можно сразу, если все их предварительно выделить.

· Если документ не разбит на разделы и нужно отформатировать по колонкам только часть текста, то необходимо выделить форматируемую часть текста. Разрыв раздела при этом будет помещен до и после выделения.
Word накладывает следующее ограничение: ширина колонки не может быть менее 1,27 см (полдюйма). Длина колонок определяется длиной раздела, а если нет разделов, то длиной страницы.

Создать колонки одинаковой ширины можно с помощью кнопки [image: image3.png]211
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. После щелчка на ней появляется окно, в котором следует выделить нужное количество колонок и нажать кнопку мыши.

Изменение колонок

Документ, отформатированный в несколько колонок, может быть изменен различными способами:

· Изменить число колонок или преобразовать колонки равной ширины в колонки неравной ширины (или обратно);

· Изменить ширину колонок и интервалы между ними;

· Поместить определенный текст вверху колонки или начать ее с новой страницы;

· Сбалансировать колонки на странице так, чтобы их длина была, по возможности одинаковой.

Изменять ширину колонок и расстояние между ними можно с помощью горизонтальной координатной линейки. Когда текст разбит на колонки, на линейке отображаются соответствующие символы.  

При перетягивании этих символов будут изменяться соответствующие параметры колонок. 
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Рис.3.

Если колонки равной ширины, то поместив указатель в одну из серых областей, можно менять интервал и ширину колонок (сразу для всех).

Если ширина колонок неодинакова, то в каждой серой области присутствует значок, похожий на решетку. В этом случае настройку каждой колонки и каждого интервала можно проводить отдельно:
· Если перетащить границу между серой областью интервала и областью колонки, перераспределится пространство между интервалом и колонкой.

· Если перетащить значок решетки, перераспределится пространство между двумя соседними колонками, а размер интервала не изменится.

Менять ширину колонок или ширину интервала между колонками можно в диалоговом окне Колонки.

Количество колонок можно изменить с помощью линейки или диалогового окна Колонки. Перейти от колонок неравной ширины к колонкам равной ширины можно с помощью линейки, но для обратного перехода придется использовать диалоговое окно Колонки.
Для перехода к следующей колонке можно вызвать команду Разрыв меню Вставка, в диалоговом окне включить переключатель новую колонку и щелкнуть OK. После этого курсор и весь текст ниже курсора переместится к началу следующей колонки. Еще проще разрыв колонки можно вставить, если нажать комбинацию клавиш <Ctrl>+<Shift>+<Enter>.
Удаление колонок – это операция установления одной колонки для всего документа.
Записать в тетрадь:
1. способы создания многоколонного текста.

2. диалоговое окно Колонки.

3. способы изменения колонок.

