Средства коллективной работы над документами

К ним относятся:

· Создание главного и вложенных документов;

· Возможность добавления и просмотра примечаний или скрытого текста;

· Работа в режиме записи исправлений;

· Сохранение и использование нескольких версий документа;

· Создание и отправка документов по электронной почте из окна WORD.

Для обеспечения возможности одновременной работы над документом WORD нескольких пользователей этот документ можно преобразовать в структуру, называемую главным документом. После этого каждый пользователь может работать с отдельной частью общего «большого» документа, называемой вложенным документом.
Для создания и редактирования подобных документов используется режим Структура, который устанавливается с помощью команды меню Вид, Структура или кнопки Режим структуры в нижней части окна WORD.

Вложенные документы размещаются в разных разделах главного документа. При открытии главного документа все вложенные документы изображаются в свернутом виде, т.е. в виде гиперссылок.

В режиме главного документа можно просматривать, редактировать и печатать вложенные документы как один документ с единой нумерацией страниц, рисунков, таблиц, а также изменять порядок расположения вложенных документов.
К тому же при наличии структуры документа легко можно перемешаться к оглавлению и обратно, не прерывая работу.

Давайте рассмотрим возможные причины для структуризации длинных документов.

· Упрощается решение поставленных задач. 

· Облегчается создание систематизированного, продуманного документа. 

· Заголовки разделов не позволяют уклониться от темы.

· Упрощается реорганизация фрагментов документа. 

· Разделы можно разворачивать и сворачивать.

· Длинный документ можно разделить на части для ускорения работы. 

· Облегчается поиск несоответствий. 

· Упрощается изменение уровней заголовков. 

· Облегчается работа с оглавлением.

· Структуру документа можно распечатать для корректировки, рекламы и обслуживания. 

Просмотр документа в режиме структура

Структура документа полезна независимо от того, начинается ли с нее работа, или уже есть готовый документ с текстом и заголовками. Чтобы перейти в режим просмотра Структура, щелкните на кнопке Режим структуры, расположенной с лева от горизонтальной полосы прокрутки.

Если в документе присутствуют заголовки, отформатированные одним из стилей заголовков, они будут отмечены в режиме Структура. Стили основного текста также будут отражены в режиме структуры, но вся информация, касающаяся форматирования абзацев, не отображается. При возврате в режим Разметка страницы или Веб–документ  информация об абзацах вновь станет доступна.

В режиме просмотра структуры документа используются различные символы. Они соответствуют возможным действиям в этом режиме.

	Символ
	Название
	Описание
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	Развернуть
	При двойном щелчке либо разворачивается, либо скрывает подзаголовки и основной текст текущего раздела
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	Свернуть
	Указывает на отсутствие в данном разделе подзаголовков и основного текста
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	Подчеркнутый заголовок
	Указывает на наличие в тексте основного текста
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	Маркер темы
	Обозначает заголовок нижнего уровня, отформатированный как основной текст


При переходе в режим просмотра структуры на экране автоматически появляется соответствующая панель инструментов. Ее можно переместить в любое место экрана. 

Если вызвать панель инструментов Структура командой Вид > Панели инструментов > Структура, на ней будут отображены только инструменты. Если переключиться в режим структуры документа, на панели добавятся кнопки для работы с главным и вложенным документом. 
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	Инструмент
	Название
	Описание
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	Повысить до заголовка 1
	Повышение структурного уровня выделенного элемента до высшего уровня Заголовка 1
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	Повысить уровень
	Повышение структурного уровня выделенного элемента на один уровень
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	Уровень
	Определение и изменение структурного уровня выделенного элемента
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	Понизить уровень
	Понижение структурного уровня выделенного элемента на один уровень
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	Понизить до обычного текста
	Понижение структурного уровня выделенного элемента до низшего уровня обычного текста
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	Вверх
	Перемещение выделенного элемента на один уровень вверх
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	Вниз
	Перемещение выделенного элемента на один уровень вниз
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	Развернуть
	Разворачивает свернутый раздел с подзаголовками и текстом
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	Свернуть
	Сворачивает выделенный раздел до заголовка высшего уровня, пряча подзаголовки и текст
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	Показать уровень
	Показывает список заголовков, позволяет выбрать уровень требуемого отображения
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	Показать только первую строку
	Уменьшает текстовые входы до одной строки.

Удобно для обзора тем абзацев

	
[image: image17.png]‘4





	Показать форматирование
	Либо прячет, либо выводит на экран символы структуры
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	Обновить оглавление
	Автоматическое обновление оглавления текущего документе
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	Оглавление
	Переход к оглавлению


Создание новой структуры

Создать новую структуру не сложно. Если документ еще не создан, перейдите а режим структуры и выполните следующие действия.

1. Введите заглавие. К нему автоматически применится стиль Заголовок 1.
2. Нажмите Enter. Для понижения уровня заголовка щелкните на кнопке Понизить уровень на панели инструментов Структура. сместит курсор и заменит символ структуры (-) на (+). введите текст.

3. Чтобы повысить уровень заголовка, щелкните на кнопке Повысить уровень. 
4. Продолжайте создавать заголовки различных уровней.
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Работая в режиме просмотра структуры документа, можно изменить вид окна так, чтобы на экране присутствовали заголовки только нижних уровней. Например, требуется вывести на экран только заголовки первого уровня, чтобы проверить наличие всех самых важных тем, а затем увидеть все уровни. Можно легко перемещаться между этими видами отображения структуры документа с помощью кнопок на панели инструментов Структура.
Отображение различных уровней текста

Количество отображаемых структурой уровней легко контролировать. Например, если нужны только заголовки второго уровня, щелкните на стрелке списка Показать уровень, чтобы вывести на экран список уровней. Выберете пункт Показать уровень 2 , чтобы вывести на экран все уровни не выше второго.

Отображение первой строки текста

Теперь когда работа с оглавлением закончена и вы готовы перейти к абзацам, можно отобразить на экране только первые строки каждого абзаца, что позволяет представить содержимое каждого абзаца без выведения его целиком на экран. Это может оказаться полезным в следующих уровнях:

· требуется проверить порядок обсуждения тем;

· принимается решение о переносе фрагмента текста в другую часть документа;

· нужно проверить, все ли темы затронуты.

Чтобы вывести на экран первые строки абзацев, щелкните на кнопке Показать только первую строку на панели инструментов Структура. Для возврата к обычному виду документа щелкните на кнопке еще раз.

Работа с заголовками в режиме структура

В режиме просмотра структуры работать с заголовками легко: щелчком на кнопке можно переместить заголовок, изменить его уровень и даже при необходимости понизить его до основного текста.

Добавление заголовка
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Если нужно вставить заголовок в существующую структуру, перейдите в режим структуры, установите текстовый курсор в конец заголовка, за которым должен следовать новый, и нажмите Enter. Если уровень нового заголовка совпадает с уровнем предыдущего ему, просто введите текст. При необходимости понизить или повысить уровень заголовка щелкните на соответствующей кнопке панели инструментов до ввода текста.

Выбор уровня заголовка

Уровень заголовка задается в раскрывающемся списке Уровень на панели инструментов. Щелкните на заголовке, затем на стрелке списка Уровень на панели Структура и выберете в нем требуемый уровень заголовка.

Повышение и понижение уровня заголовка

Когда структура документа уже создана, можно изменить уровень заголовка, например с Заголовок 1 на Заголовок 2 или с обычного текста на Заголовок 3. кнопки повышения и понижения уровней заголовков изменяют уровень на один вверх или вниз.

При щелчке на кнопке Понизить уровень уровень заголовка понижается на единицу. В структуре документа соответствующий заголовок смещается на 0,65 см (0,5 дюйма) и изменяется его форматирование. Соответственно, при щелчках на кнопке Понизить уровень уровень выделенного текста повышается вплоть до высшего уровня – Заголовок 1.

При необходимости повысить уровень текста до максимального или, наоборот, понизить до минимального, лучше использовать кнопки Повысить до заголовка 1 и Понизить до обычного текста, соответственно.
Изменение структуры

В структуре документа уже присутствуют все заголовки, и можно переходить к их упорядочиванию. Возможность просмотра и систематизации является одним из главных преимуществ режима структуры – скорее всего, некоторые темы не согласуются с остальными, а какие-то стоит переместить в другую часть документа.

Разворачивание и сворачивание структуры

При щелчке на кнопке Развернуть Word разворачивает структуру до предыдущего уровня.

Как вы уже знаете, в окне просмотра структуры расположена информация о том, есть ли у текущего уровня подуровни. Соответствующие знаки перечислены ниже:

· знак «минус» отмечает заголовок, у которого нет подзаголовков или текста;

· знак «плюс» отмечает заголовок, у которого есть подзаголовки;

· подчеркнутый заголовок означает наличие основного текста;

· квадрат показывает, что элемент структуры является основным текстом, низшим уровнем структуризации.

Существует два простых способа сворачивания и разворачивания тем в структуре. Если тему нужно развернуть, щелкните на значке «плюс» слева от заголовка либо выделите заголовок и щелкните на кнопке Свернуть панели инструментов Структура.

Сворачивание структуры происходит так же: щелкните на нужном заголовке и дважды щелкните на знаке «плюс» иле на кнопке Свернуть на панели инструментов.

Перемещение тем структуры

Еще одним преимуществом работы в режиме структуры является возможность перемещения отдельных тем. Для этого используются как инструменты панели Структура, так и обычные способы: вырезание и вставка, а также перетаскивание мышью.

Перемещение разделов вверх и вниз

Если нужно переместить часть текста ближе к началу или, наоборот, к концу документа, можно воспользоваться одним из двух инструментов панели Структура: Вверх и Вниз. Выделите формат текста, требующий переноса, и щелкните на кнопке Вверх для перемещения на один заголовок выше. При необходимости щелкните на кнопке несколько раз.

Аналогично применяется команда Вниз. Выделите фрагмент текста и щелкайте на кнопке до тех пор, пока он не окажется на нужном месте. Не забудьте нажать Ctrl + S, чтобы сохранить файл.

Обновление оглавления

Если оглавление уже создано, его можно обновить щелчком на кнопке панели инструментов Структура. Это позволяет немедленно сохранить все внесенные в структуру изменения.

Для обновления оглавления в режиме просмотра структуры щелкните на кнопке Обновить оглавление. Word просмотрит оглавление в документе и внесет все необходимые изменения. Если требуется переместиться к оглавлению щелкните на кнопке Оглавление.
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