Работа №6.
Многоколоночное форматирование. Табуляция.

Бывают случаи, когда текст необходимо расположить несколькими колонками. В колонки обычно форматируются газетные и журнальные статьи.
 Для многоколоночного форматирования текста предназначено диалоговое окно, которое открывается при обращении к горизонтальному меню Колонки (кнопка расположена на вкладке «Разметка страницы»)
Для выделенного текста в выпадающем списке можно выбрать количество колонок.  Выбор «Другие колонки» открывает диалоговое окно Колонки, в котором можно вручную определить точную ширину колонок, а также установить вертикальный разделитель.
[image: image1.wmf]Откройте указанное диалоговое окно и ознакомьтесь с его возможностями.
Колонки могут быть как одинаковой, так и различной ширины. Если ширина колонок устанавливается пользователем, то при этом необходимо помнить, что:

выбираемая суммарная ширина колонок и промежутка между ними не должна превышать ширины установленной логической страницы.

Следует также иметь в виду, что текст смотрится в колонках красиво, если для него установлено выравнивание по ширине. Чтобы при этом не получилось слишком растянутых пробелов, необходимо предварительно установить автоматический режим расстановки переносов: вкладка «Разметка страницы»

Необходимо также учесть, что

· Если вам необходимо, чтобы перед тестом, который будет располагаться в колонки, был установлен интервал, установите его не перед данным абзацем, а после предыдущего, иначе колонки могут расположиться неровно.

Текст, приведенный ниже, скопируйте в буфер, затем дважды вставьте его из буфера, каждый раз новым абзацем. Установите интервалы между абзацами. Отформатируйте три имеющихся фрагмента по следующим параметрам:

1. Две колонки одинаковой ширины с вертикальным разделителем.

2. Три колонки одинаковой ширины без разделителя.

3. Две колонки, первая из которых по ширине составляет примерно две трети второй.

«Последствия машинного мышления были бы слишком ужасны. Будем надеяться и верить, что  машины не могут мыслить». Это возражения редко выражают в столь открытой форме. Но оно звучит убедительно для большинства из тех, кому оно вообще приходит в голову. Мы склонны верить, что человек в интеллектуальном отношении стоит выше всей остальной природы. Лучше всего, если бы удалось доказать, что человек необходимо является самым совершенным существом, ибо в  таком случае он может бояться потерять свое доминирующее положение. Ясно, что популярность теологического возражения связана именно с этим чувством. Это чувство, вероятно, особенно сильно у людей интеллигентных, так как они ценят силу мышления выше, чем остальные люди, и более склонны основывать свою веру в превосходство человека на этой способности».

Следующий способ создания колонок – использование табуляции.

Обратите внимание, что при нажатии клавиши Tab курсор перемещается по строке «прыжками». Эти прыжки не будут произвольными, а будут перемещать курсор в выбранное вами место на странице, если на горизонтальной линейке установить значки табуляции. Для этого необходимо просто щелкнуть мышкой в нужном месте на линейке. Перемещением с помощью мыши можно изменить положение значка на линейке. Чтобы убрать его совсем, его необходимо просто «стянуть» мышкой с линейки вниз в сторону рабочей страницы.

Разные варианты значка определяют выравнивание текста в колонке. Выбор различных вариантов – на месте условного пересечения горизонтальной и вертикальной линейки в левом верхнем углу рабочего поля. Щелчок мыши «пролистывает» имеющиеся значки.
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Обратите внимание, как оформлен предшествующий фрагмент текста: Установите курсор в любую строку выше колонок: маркеров табуляции на линейке нет.

Курсор в строке заголовков колонок: установлены маркеры выравнивания заголовков по центру. 

Курсор в любой строке ниже заголовков колонок: на линейке виден второй маркер, который определяет начало второй колонки и выравнивает слова в этой колонке по левой границе. (Отступ левой колонки в данном случае установлен прямоугольным маркером линейки).
Выделите любую строку, в которой применяется табуляция,  откройте диалоговое окно «Абзац» и нажмите кнопку «Табуляция».  Обратите внимание, что в диалоговом окне указаны позиции маркеров. Эти позиции можно изменить и через диалоговое окно.
Там же можно изменить способы выравнивания текста в колонках табуляции и установить горизонтальный заполнитель.

Согласно приведенному тексту составьте список учащихся с указанием классов, в которых они учатся и отметкой за контрольную работу. Оформите заголовки колонок. Перед оформлением новых колонок «стащите» прежние маркеры с линейки и установите новые.
Петров Никита, ученик 7а класса получил за контрольную работу оценку «5». Такую же оценку получил Соболев Игорь из 7б. Костикова Марина, ученица 7а класса, получила оценку «4». 
Составьте оглавление реферата, состоящего из трех глав с указанием страниц, с которых начинаются главы. Установите заполнитель между позициями табуляции.
