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Любой документ, даже создаваемый исключительно

для личного пользования, требует оформления, а вер-

нее сказать, форматирования, основная задача которо-

го — привести напечатанное в удобочитаемый вид.

Оформление 

на отлично

21/2004

правила оформления текста. В первую
очередь он должен быть единообразным и
удобочитаемым. Несмотря на кажущуюся
сложность, с помощью Word вы легко спра-
витесь с задачей оформления — в редак-
торе имеются все необходимые инстру-
менты, с помощью которых вы легко соста-
вите оглавление и колонтитулы, расставите
сноски и номера страниц и многое другое.

В стиле
Word

Для быстрого и удобного форматирования
текста Word имеет специальный инстру-
мент — Стили. Панель для работы с ними
расположена слева от списка шрифтов.
Каждый стиль включает в себя изменение
маркера для списков, вида шрифта (тип,

Е
сли вы составляете официальный
документ, например, договор или
реферат, который собираетесь

представить на рассмотрение куда-либо, то
прежде всего необходимо ознакомиться со
специальными требованиями, предъявляе-
мыми к его содержанию и оформлению.
Существует немало ГОСТов, в которых по-
дробно указана эта информация, — их
можно найти в библиотеке или Интернете.
Кроме того, вы можете уточнить ее у свое-
го научного руководителя (если пишете
курсовую работу или диплом) или юриста
(в случае составления официального дого-
вора или доверенности). И наконец, сего-
дня в продаже имеется немало справочной
литературы, помогающей в составлении
документов любого рода. Но есть и общие

� Использовать стили так же удобно,
как и макросы: просто выберите нужный
пункт — и программа все сделает сама

Комментарий специалиста

èËÒÚÛÔ‡fl Í ÒÓÁ‰‡ÌË˛ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡ Î˛·Ó-

„Ó ‚Ë‰‡, ÔÂÊ‰Â ‚ÒÂ„Ó ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ

ÍÎ‡ÒÒËÙËˆËÓ‚‡Ú¸ Â„Ó — ÓÚ ˝ÚÓ„Ó ·Û‰ÛÚ

Á‡‚ËÒÂÚ¸ ÓÒÌÓ‚Ì˚Â ÚÂ·Ó‚‡ÌËfl Í

ÓÙÓÏÎÂÌË˛ (Ô‡‚ËÎ‡ ÒÓÒÚ‡‚ÎÂÌËfl ‰Ó-

ÍÛÏÂÌÚÓ‚, ÛÒÚ‡ÌÓ‚Í‡ ÙÓÏ‡Ú‡ ·ÛÏ‡„Ë Ë

‡ÁÏÂÓ‚ ÔÓÎÂÈ; ÓÒÌÓ‚Ì˚Â ÂÍ‚ËÁËÚ˚

Ë Ú‡Í ‰‡ÎÂÂ). ùÚÛ ËÌÙÓÏ‡ˆË˛ ÏÓÊÌÓ

Ì‡ÈÚË ‚ ÌÓÏ‡ÚË‚ÌÓÈ ·‡ÁÂ ‰ÂÎÓÔÓËÁ-

‚Ó‰ÒÚ‚‡, ‚ Á‡ÍÓÌÓ‰‡ÚÂÎ¸Ì˚ı Ë Ô‡‚Ó-

‚˚ı ‡ÍÚ‡ı êî, ‚ ÉÓÒÛ‰‡ÒÚ‚ÂÌÌ˚ı ÒÚ‡Ì-

‰‡Ú‡ı (Ééëí‡ı) Ì‡ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡ˆË˛, ‚

äÎ‡ÒÒËÙËÍ‡ÚÓ‡ı, ‚ ÉÓÒÛ‰‡ÒÚ‚ÂÌÌÓÈ

ÒËÒÚÂÏÂ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡ˆËÓÌÌÓ„Ó Ó·ÂÒÔÂ˜Â-

ÌËfl ÛÔ‡‚ÎÂÌËfl (ÉëÑéì). í‡Í, ÔË

ÓÙÓÏÎÂÌËË Ó„‡ÌËÁ‡ˆËÓÌÌÓ-‡ÒÔÓfl-

‰ËÚÂÎ¸Ì˚ı ‰ÓÍÛÏÂÌÚÓ‚ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ Û-

ÍÓ‚Ó‰ÒÚ‚Ó‚‡Ú¸Òfl ÉéëíÓÏ ê 6.30-2003;

ÒÓÒÚ‡‚Îflfl Í‡‰Ó‚˚Â Ë ·Ûı„‡ÎÚÂÒÍËÂ —

ÛÌËÙËˆËÓ‚‡ÌÌ˚ÏË ÙÓÏ‡ÏË ÔÂ‚Ë˜-

ÌÓÈ Û˜ÂÚÌÓÈ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡ˆËË ÔÓ Û˜ÂÚÛ ÚÛ-

‰‡ Ë Â„Ó ÓÔÎ‡Ú˚, ÛÚ‚ÂÊ‰ÂÌÌ˚ÏË ÔÓ-

ÒÚ‡ÌÓ‚ÎÂÌËÂÏ ÉÓÒÍÓÏÒÚ‡Ú‡ êÓÒÒËË

ÓÚ 04.06.2001 ‹26, Ë Ú‡Í ‰‡ÎÂÂ.
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начертание, размер, цвет), абзацных от-
ступов, межстрочного расстояния и вырав-
нивания. Просто выделите фрагмент текс-
та и выберите подходящий вид оформле-
ния. При этом нужно помнить, что любое
форматирование, произведенное вруч-
ную, будет сохранено как новый стиль. По-
этому старайтесь избегать этого и исполь-
зовать уже существующие. Если же они
вас не устраивают, можно изменить их или
даже создать новые, выбрав Формат R

Стили и форматирование.

От простого
к сложному

Зачастую простого форматирования текс-
та недостаточно. Если вы пишете объем-
ную научную работу, например, диплом,
то вам понадобятся такие инструменты,
как Колонтитулы, Формулы и Сноски.

Колонтитул — наиболее часто встречаю-
щийся элемент. Используйте его, чтобы как
минимум расставить номера страниц, а как
максимум указать в нем имя автора доку-
мента и его название. Выберите пункт меню
Вид R Колонтитулы — откроется верхний
колонтитул. С помощью кнопок появившей-
ся панели инструментов вы можете вставить
в него как автотекст (номера страниц, даты,
время, название раздела), так и любую дру-
гую информацию. Обратите внимание, что у

этого в Параметрах страницы перейди-
те на вкладку Источник бумаги и в раз-
деле Различать колонтитулы отметьте
нужный пункт.

Не менее удобно в Word организована
и процедура добавления математических
формул. Для этого используется специ-
альное приложение MS Equation. Выбе-
рите Вставка R Объект, а в открывшем-
ся окне — пункт Microsoft Equation 3.0.
Появится новая панель, содержащая

множество математических элементов, с
помощью которых вы сможете составить
любую, самую сложную формулу.

Цитируете первоисточник и хотите ука-
зать информацию о нем или просто необ-
ходимо прокомментировать какую-либо
мысль? Вам пригодятся сноски. Работать с
ними очень просто. Выберите пункт меню
Вставка R Ссылка R Сноска и в открыв-
шемся окне укажите необходимые пара-
метры. Вы можете разместить сноски в
конце страницы или в конце всего текста,
создать отдельную нумерацию для разных
разделов и выбрать подходящий маркер.

Обычные сноски подойдут для
оформления комментариев, кон-
цевые — для ссылок на источни-
ки, использованные при состав-
лении документа.

Навигационные
элементы

Любой объемный документ должен начи-
наться оглавлением (или содержанием),
которое помогает ориентироваться в текс-
те и быстро отыскивать нужную информа-
цию. В Word есть специальный инструмент
создания навигационных элементов
(Вставка R Ссылка R Оглавление и ука-
затели). Чтобы создать оглавление, пе-
рейдите на одноименную вкладку и на-
жмите кнопку Параметры. Word строит
оглавление опираясь на таблицу стилей, то
есть он считает, что все равнозначные за-
головки оформлены одинаковым образом. 

Итак, если вы уверены в правиль-
ности оформления заголовков, в окне

вас есть, во-первых, верхний и нижний ко-
лонтитулы, которые могут содержать раз-
ные данные, а во-вторых, они будут одина-
ковы для всего документа, то есть вам не
понадобится вводить одну и ту же инфор-
мацию на каждой странице.

Если же вам необходимо создать не-
сколько разных колонтитулов, например,
персональные для каждой главы, раз-
бейте документ на разделы. Для этого
выберите Вставка R Разрыв и в от-
крывшемся окне укажите подходящее
начало раздела, например, Со следую-
щей страницы. После этого необходимо
разорвать связь между существующими
разделами — выберите тот, для которо-
го необходимо создать другой колонти-
тул, и на панели инструментов нажмите
кнопку Как в предыдущем (по умолча-
нию она активна). Кроме того, вы мо-
жете создать различные колонтитулы
для четных и нечетных страниц — для

� Кнопки «Верхний/нижний колонтитул», «Переход к предыдущему» и «Переход к сле-
дующему» помогут вам перемещаться межу разными колонтитулами

� В дальнейшем, чтобы отредактировать формулу, просто дважды щелкните по ней
левой кнопкой мыши — при этом откроется окно приложения Microsoft Equation

� Чтобы в качестве обозначения сноски
выбрать какой-либо знак, воспользуйтесь
кнопкой «Символ»

� Размер поля колонтитулов можно ре-
гулировать, изменяя значения в соот-
ветствующих пунктах



РАБОЧИЙ СТОЛ 11Форматирование документов

ENTER21/2004

Ö‰ËÌ˚È ¯ËÙÚ ÔÓ ‚ÒÂÏÛ ‰ÓÍÛÏÂÌÚÛ.

ÖÒÎË ‚ ÓÒÌÓ‚ÌÓÏ ÚÂÍÒÚÂ ËÎË ‚ Á‡„ÓÎÓ‚Í‡ı

Ó‰ÌÓ„Ó ÛÓ‚Ìfl ËÒÔÓÎ¸ÁÛ˛ÚÒfl ‡ÁÌ˚Â

¯ËÙÚ˚, ‰ÓÍÛÏÂÌÚ ÒÏÓÚËÚÒfl ÌÂ‡ÍÍÛ‡ÚÌÓ.

Ö‰ËÌÓÂ ÓÙÓÏÎÂÌËÂ Á‡„ÓÎÓ‚ÍÓ‚ ÔÓ

‚ÒÂÏÛ ‰ÓÍÛÏÂÌÚÛ. ùÚÓ Í‡Ò‡ÂÚÒfl ÌÂ ÚÓÎ¸ÍÓ

¯ËÙÚ‡, ÌÓ Ë ÓÚÒÚÛÔÓ‚ ‰Ó Ë ÔÓÒÎÂ Á‡„Ó-

ÎÓ‚Í‡, ÏÂÊÒÚÓ˜ÌÓ„Ó ‡ÒÒÚÓflÌËfl Ë ‡ÒÔÓ-

ÎÓÊÂÌËfl Ì‡ ÒÚ‡ÌËˆÂ.

Ö‰ËÌ˚Â Ï‡ÍÂ˚ ‰Îfl ‚ÒÂı ÒÔËÒÍÓ‚. ëÚ‡-

‡ÈÚÂÒ¸ ËÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸ Â‰ËÌ˚È Ï‡ÍÂ ‰Îfl

ÒÔËÒÍÓ‚, ‚ ÍÓÚÓ˚ı ÌÂ ‚‡ÊÂÌ ÔÓfl‰ÓÍ ‡Ò-

ÔÓÎÓÊÂÌËfl ÔÛÌÍÚÓ‚, Ë ˆËÙ˚ Ú‡Ï, „‰Â ˝ÚÓÚ

ÔÓfl‰ÓÍ ‚‡ÊÂÌ.

Ö‰ËÌ˚Â Ó·ÓÁÌ‡˜ÂÌËfl ÒÌÓÒÓÍ. Ç˚ ÏÓÊÂ-

ÚÂ ÔÓ-‡ÁÌÓÏÛ ÓÙÓÏËÚ¸ ÍÓÏÏÂÌÚ‡ËË Ë

·Ë·ÎËÓ„‡ÙË˜ÂÒÍËÂ ÒÒ˚ÎÍË, ÌÓ Í‡Ê‰˚È

‚Ë‰ ÒÌÓÒÓÍ Ó·ÓÁÌ‡˜‡ÈÚÂ Ó‰ËÌ‡ÍÓ‚Ó.

Ö‰ËÌÓÂ ÓÙÓÏÎÂÌËÂ ‚ÒÂı „‡ÙË˜ÂÒÍËı

‰ÓÍÛÏÂÌÚÓ‚: Ú‡·ÎËˆ, „‡ÙËÍÓ‚, ËÒÛÌÍÓ‚,

‚ ÚÓÏ ˜ËÒÎÂ Ë ÔÓ‰ÔËÒÂÈ Í ÌËÏ.

Ö‰ËÌ˚Â ÒÔÂˆË‡Î¸Ì˚Â ˝ÎÂÏÂÌÚ˚ ÔÓ

‚ÒÂÏÛ ÚÂÍÒÚÛ — Ì‡ÔËÏÂ, Í‡‚˚˜ÍË

Ë ÚËÂ. Ç‡Ï ‰ÓÒÚÛÔÌ˚ ÚË ‚Ë‰‡ Í‡‚˚˜ÂÍ

("", «», “”) Ë ‰‚‡ ‚Ë‰‡ ÚËÂ (—, -). ì·Â‰Ë-

ÚÂÒ¸, ˜ÚÓ ÔÓ ‚ÒÂÏÛ ÚÂÍÒÚÛ ‚ Ó‰ËÌ‡ÍÓ-

‚˚ı ÒËÚÛ‡ˆËflı ‚˚ ËÒÔÓÎ¸ÁÛÂÚÂ Ó‰ÌË

Ë ÚÂ ÊÂ ÁÌ‡ÍË.

Параметры оглавления отметьте стили,
которые вы использовали для их оформ-
ления, расставляя номера уровней по-
следних (то есть цифра 1 соответствует
названиям разделов, 2 — подразделов и
так далее). При этом нужно помнить, что
оглавление появится начиная с места
расположения курсора в момент выбора
пункта меню Оглавление и указатели.
Другие опции вкладки помогут вам
оформить содержание.
Александр Сторм

� Пункты списка «Заполнить» помогут
вам оформить расстояние от названия
раздела до номера его страницы

На заметку

áÓÎÓÚ˚Â Ô‡‚ËÎ‡

� При составлении списков вы можете
использовать как имеющиеся символы,
так и свои собственные


