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Составление оглавления из встроенных стилей заголовков 351
Составление оглавления для пользовательских стилей 353
Составление оглавления с использованием полей TC 354
Создание оглавления на основе уровней 356
Обновление оглавления 356

Создание списка иллюстраций и других списков 357
Пометка элементов списка 357
Компоновка списка иллюстраций 358

Создание таблицы ссылок 359
Выделение элементов таблицы ссылок 359
Составление таблицы ссылок 360
Обновление таблицы ссылок 361
Создание и редактирование категорий таблицы ссылок 361

Резюме 362

ЧАСТЬ III. ПОВЫШАЕМ ЭФФЕКТИВНОСТЬ РАБОТЫ 363

ГЛАВА 13. Стили и автоформатирование 364
Определение стиля 364

Четыре типа стилей 365
Стили и форматирование 365
Стили, шаблоны и темы 365

Просмотр и использование стилей 366
Выбор специального форматирования 367
Применение стилей 369
Просмотр информации о стилях 369
Выбор стилей в документе 370

Создание и изменение стилей 370
Создание стиля 370
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Изменение и удаление стиля 372
Назначение стилю комбинации клавиш 373
Автоматическое применение стилей 373

Копирование стилей с одного документа в другой 374
Копирование стилей с помощью диалогового окна Организатор 374
Копирование стилей из другого документа 375
Копирование стилей с помощью диалогового окна Библиотека стилей 376
Отображение имен стилей в полосе стилей 377
Переименование стилей 378
Печать списка стилей документа 378

Средства автоматического форматирования 379
Применение стилей с помощью команды Автоформат 380
Просмотр изменений, внесенных при автоформатировании 381
Установка опций автоматического форматирования 382

Резюме 383

ГЛАВА 14. Работа с мастерами, шаблонами и темами 384
Что такое шаблоны, мастера и темы 384
Как работать с шаблонами 385

Компоненты шаблона 385
Локальные и глобальные шаблоны 386

Имена шаблонов и их поиск 387
Построение нового документа на основе шаблона 387

Сохранение документа, созданного на основе шаблона 391
Предварительный просмотр стилей в шаблоне 391
Создание шаблона 392
Присоединенные шаблоны 392
Присоединение к документу другого шаблона 392
Использование компонентов из разных шаблонов 394

Как начать работу с мастерами документов в Word 398
Использование мастера писем 399
Выбор стиля письма 401
Адресация письма 401
Использование других мастеров Word 402

Использование тем 403
Резюме 404

ГЛАВА 15. Внешний вид документа 405
Текстовый процессор или издательская система? 406
Правило первое. Не прислушивайтесь к правилам 406

Функциональность и вид или вид и функциональность? 407
Шаблоны требуются не всегда 407

Форматирование абзацев 408
Выравнивание абзацев 408
Отступы и поля 409
Пустые области 410

Шрифты 411
Сочетание шрифтов 412
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Использование специальных символов 413
Размер шрифта 414
Начертание и цвет 414

Добавление изображений 415
Ненужные элементы 415
Проверка макета 416
Резюме 418

ГЛАВА 16. Распознавание речи 419
Настройка средства распознавания речи 420

Настройка микрофона 421
Тренировка средства распознавания речи 421

Надиктовка текста 422
Устранение неполадок 423
Продолжение тренировки 424
Голосовые команды 424

Дополнительные настройки 425
Резюме 426

ЧАСТЬ IV. ГРАФИКА И СВЯЗИ С ДРУГИМИ
ПРИЛОЖЕНИЯМИ 427

ГЛАВА 17. Иллюстрирование документов графическими изображениями 428
Понятие растровой и векторной графики 428
Графические форматы, под  держиваемые в Word 429
Откуда можно скопировать графические объекты 431

Интерактивные информационные службы и коллекции изображений 431
Web-узлы, содержащие бесплатно распространяемые рисунки 431

Вставка рисунков в документы 432
Вставка рисунков из библиотеки Clip Art 432
Программа управления клипами 434
Интерактивная поддержка библиотеки рисунков и клипов 436
Сканеры и цифровые камеры 436
Копирование рисунков в документы 437

Изменение размеров и обрезка рисунков 438
Изменение размеров и обрезка рисунков с помощью мыши 438
Изменение размеров и обрезка рисунков с помощью диалогового
окна Формат рисунка 439

Добавление к рисункам обрамления и теней 440
Добавление тени к границе 442
Изменение параметров рисунка 442

Изменение яркости и контраста изображения 444
Создание прозрачного фона для изображения 444

Скрытие изображений 445
Расположение и вид объектов 445

Выбор типа позиционирования 446
Произвольное позиционирование 447
Расположение объекта 448
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Использование маркеров привязки 449
Расположение объектов с помощью панели инструментов Рисование 451
Выделение объектов 451
Выравнивание объектов с помощью диалогового окна Привязка к сетке 452
Выравнивание объектов 453

Резюме 453

ГЛАВА 18. Другие типы объектов: текстовые поля, фигуры
и организационные диаграммы 454

Рисование в Word 454
Начало рисования 455
Графическое полотно 455
Использование панели инструментов рисования 456
Рисование линий и фигур 458
Редактирование рисованных объектов 463
Размещение рисованных объектов 467
Уровни графических объектов 467

Как использовать текстовые поля для размещения текста и графики 469
Вставка текстового поля 469
Форматирование текста в текстовом поле 473
Преобразование текстовых полей в кадры (рамки) 475
Текстовые поля и издательские технологии 475

Добавление специальных эффектов с помощью объектов WordArt 479
Редактирование графических изображений WordArt 480
Изменение формы текста 481
Поворот и растягивание текста 482
Выравнивание текста в WordArt 482
Подбор интервала между символами с помощью кернинга 482

Организационные диаграммы 483
Изменение структуры 484
Изменение форматирования 484

Добавление выносок 485
Названия 487

Создание названий вручную 487
Добавление названий с помощью функции Автоназвание 489
Обновление названий 490
Редактирование меток названий 490
Удаление меток и названий 491
Изменение стиля названия 491
Изменение стиля нумерации названий 491
Использование номеров глав в названиях 492

Резюме 493

ГЛАВА 19. Создание специальных графических эффектов и управление
мультимедийными данными 494

Инструменты редактирования изображений 494
Графические редакторы 495
Дополнительные модули и фильтры графических редакторов 495
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Оптимизация изображений 495
Выбор правильного формата файлов 496
Изменение разрешения монитора и глубины цвета 497
Изменение разрешения изображения 498
Устранение “зубчатых” краев 498
Сжатие изображений 498
Чересстрочная запись изображений 499
Добавление мозаичных и прозрачных фонов 500
Преобразование изображения в формат Word 501

Защита изображений в Web 501
Добавление анимации, звука и видео 502

Добавление анимационных изображений в формате GIF 502
Добавление в документ звуковых клипов 502
Добавление видеоклипов в документ 503

Резюме 505

ГЛАВА 20. Обмен информацией с другими приложениями 507
Связывание и внедрение объектов в Word 507

Связывание или внедрение? 508
OLE, COM и ActiveX 509

Внедрение объектов в документы Word 510
Внедрение объектов в документы Word 510
Внедрение объектов в Word из других приложений 512
Внедрение перетаскиванием 515
Редактирование внедренных объектов 515
Преобразование внедренных объектов в различные форматы 516
Преобразование внедренных объектов в графический элемент 517

Связывание объектов 517
Создание связей 517
Обновление связей 518
Редактирование связей 520
Разрыв связей 520
Блокирование и разблокирование связей 520

Затенение связей 521
Вставка данных из программы Access 521
Вставка слайдов или презентаций из программы PowerPoint 523
Резюме 525

ГЛАВА 21. Работа с приложениями Microsoft Graph и Microsoft Equation 526
Что такое Graph 526
Запуск программы Graph и выход из нее 527

Работа в окне Таблица данных 528
Перемещение и копирование информации в таблице данных 530
Удаление и вставка информации 530
Работа с диаграммами 531
Получение данных и диаграмм из других источников 536

Работа с Microsoft Equation 537
Позиционирование курсора 538
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Построение уравнения 539
Настройка интервалов и выравнивание 539

Резюме 540

ЧАСТЬ V. БОЛЬШИЕ ДОКУМЕНТЫ: СЛИЯНИЕ, ФОРМЫ,
СТРУКТУРА И WEB-СТРАНИЦЫ 541

ГЛАВА 22. Создание бланков, конвертов, наклеек и каталогов 542
Как объединить текст письма и адрес 542
Что же такое слияние 543

Основной документ 543
Источник данных 544
Слияние двух документов 544

Подготовка документов на бланках 545
Как подготовить слияние 545
Возможности панели инструментов Слияние 551

Адресная книга 553
Подготовка конвертов, почтовых наклеек и списков 553

Использование команды Слияние для печати адресов на конвертах 553
Как напечатать почтовые наклейки 555
Слияние каталогов 556

Слияние электронных сообщений и факсов 557
Использование уже созданного основного документа 557

Удаление, вставка и форматирование полей слияния 557
Редактирование кодов полей 558

Выборочная вставка записей 559
Выбор записей для жителей одного города 559
Использование других операторов сравнения 559
Выбор по двум условиям 560
Отбор с помощью большего количества условий 561
Интервалы значений 562
Удаление условий 562

Порядок вывода записей 562
Добавление специальных полей Word в главный документ 563

Как указать текст для вставки 563
Как вставить поле FILLIN 564

Резюме 565

ГЛАВА 23. Работа с полями 566
Что же такое код поля 566
Работа с кодами полей 567

Как находить поля 567
Отображение кодов полей 568
Обновление полей 568
Разрыв связей полей 569

Ввод кода поля 569
Использование диалогового окна Поле 569
Ввод кода поля с клавиатуры 570

Поля при ближайшем рассмотрении 571
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Если разобрать поле по частям... 572
Анатомия кода поля 572

Отображение значений поля 577
Использование ключа форматирования текстовых полей (\*) 577
Использование ключа форматирования числовых полей (\#) 580
Использование ключа \@ в полях даты и времени 582

Редактирование кодов полей 584
Защита полей 584
Использование смарт-тегов 585
Резюме 587

ГЛАВА 24. Создание форм 588
Основные сведения о формах Word 588
Создание новой формы в Word 589
Добавление текста и полей формы 590
Подробнее о полях формы 591

Изменение параметров текстовых полей формы 591
Вставка и настройка флажка 596
Вставка раскрывающегося списка 596
Присоединение макроса к полю 597
Присвоение полю закладки 597
Вычисление при выходе 597
Разрешение изменений 597
Как добавить текст справки 597
Создание таблиц 598
Добавление кадров 599
Добавление элементов управления ActiveX 599

Защита и блокировка формы 599
Заполнение форм 600
Распечатка формы 601
Резюме 601

ГЛАВА 25. Разработка структуры документа и работа с главным документом 602
Общие сведения о структуре документа 602
Общие сведения о режиме структуры 603

Разработка структуры документа 604
Изменение структуры 607

Выделение в режиме структуры 607
Повышение и понижение уровня 607
Перенос заголовков в режиме структуры 608
Печать в режиме структуры 610
Копирование в режиме структуры 611

Общие сведения о главных документах 611
Работа в режиме главного документа 612
Как создать главный документ 613
Работа с главным документом 615
Работа с вложенными документами 616
Переименование или перемещение вложенных документов 616
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Удаление вложенных документов 616
Изменение порядка следования вложенных документов 617
Объединение вложенных документов 617
Совместная работа над главным документом 617

Резюме 618

ГЛАВА 26. Создание простых HTML-документов с помощью Word 619
Создание Web-страниц 620

Использование шаблона для создания Web-страницы 621
Библиотека шаблонов Microsoft 621
Сохранение документов в формате HTML 621

Word и FrontPage 623
Работа с рамками 624

Создание рамок 624
Добавление документов в рамки 625
Изменение границ рамки 626

Использование стилей HTML 627
Добавление гиперссылок 628

Связывание рамок 629
Добавление гиперссылок с помощью свойства автоформат 629

Добавление таблиц на Web-страницы 630
Размещение основных визуальных элементов на Web-странице 630
Добавление на Web-страницы мультимедийных элементов 631

Добавление изображений и рисование объектов 631
Добавление аудио- и видеообъектов 632

Просмотр Web-страниц 633
Использование панели инструментов Веб-узел 633
Работа с Web-папками 634
Публикация Web-документов 634
Резюме 635

ГЛАВА 27. Подготовка сложных HTML-документов 636
Что такое HTML, XML и стили в программе Word 636
Панель инструментов Веб-компоненты 639
Создание форм 640

Элементы форм и их свойства 640
Добавление элементов форм на Web-страницу 641

Обработка форм 644
Добавление сценария на Web-страницу с помощью Word 645
Добавление мультимедийных данных 648

Вставка фильма 648
Добавления звука 648
Вставка бегущего текста 649

Использование XML 650
Создание XML-документов 651
Сохранение кода XML 652

Резюме 652
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ЧАСТЬ VI. РАСПРОСТРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ
И СОВМЕСТНАЯ РАБОТА 653

ГЛАВА 28. Отправка факсов и электронной почты из Word 654
Отправка факсов в Word 654

Отправка факса из Word 655
Использование диалоговых факсимильных служб 655

Совместное использование документов с помощью электронной почты 656
Отправка документа как электронного сообщения или вложения 657
Рассылка документа 659
Использование Word в качестве редактора почтовых сообщений 660

Настройка параметров почты 661
Резюме 663

ГЛАВА 29. Добавление комментариев и внесение исправлений 664
Рецензирование документов 665

Управление примечаниями 666
Использование звуковых примечаний 667
Редактирование примечаний 668
Выделение текста цветом 671

Использование инструментов рецензирования 671
Добавление маркеров исправлений 672
Просмотр исправлений 672
Принятие и отклонение исправлений 673
Изменение маркеров исправлений 674
Сравнение двух версий документа 675
Наглядное сравнение 677

Режим чтения 677
Перемещение в режиме чтения 678
Изменение размера текста 679
Редактирование в режиме чтения 680

Резюме 680

ГЛАВА 30. Совместная работа в диалоговом режиме 681
Служба SharePoint 681

Совместное использование файлов 682
Страница библиотеки документов 683
Выгрузка файлов 685
Пометка файлов 685
Версии документа 686
Среда документа 686
Web-обсуждения 686
Доступ к библиотеке документов из Word 688
Собрания по сети 688

Совместное использование папок 689
Резюме 690
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ЧАСТЬ VII. НАСТРОЙКА WORD И УСТРАНЕНИЕ
НЕИСПРАВНОСТЕЙ 691

ГЛАВА 31. Особенности Word и устранение неисправностей 692
Особенности установки интерфейса Word 692

Установка по требованию 692
Пропущенные команды меню 693
Разгрузка панели задач 694
Временные панели инструментов 695

Особенности редактирования в Word 2003 695
Удаление символов конца абзаца 695
Проблемы при использовании режимов Автозамена и Автоформат 696
Исчезновение и повторное отображение текста 698
Свободное размещение рисунков 698
Проблемы со шрифтами 699

Оптимизация Word и уменьшение размера файлов 699
Ускорение работы Word 699
Уменьшение размера файлов Web-страниц и документов Word 700

Сохранение документов Word 701
Смена папки по умолчанию 701
Расширения файлов документов в Windows и Word 702

Резервирование и восстановление файлов 702
Что делать, если файл не открывается 703
Автоматическое восстановление программных файлов Word 704

Проблемы, связанные с системой 704
Периферийные устройства и проблемы с файлами 704
Что делать, если Word не может сохранить файл документа 705
Макровирусы: что делать, если Word начинает вести себя странно 706

Резюме 706

ГЛАВА 32. Настройка меню, панелей инструментов  и комбинаций клавиш 708

Настройка Word 708
Работа с диалоговым окном Параметры 709

Вкладка Вид 709
Вкладка Общие 711
Вкладка Правка 713
Вкладка Печать 715
Вкладка Исправления 716
Вкладка Пользователь 718
Вкладка Совместимость 718
Вкладка Расположение 720
Вкладка Сохранение 720
Вкладка Правописание 722
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