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§ 25. Выкарыстанне стыляў

Звычайна новыя дакументы ства-
раюцца на аснове шаблону, які 
змяшчае пэўныя стылі.
Стылі тэксту (абзаца або сімвала). 

Як правіла (або часта), выкарыстоўва-
юць стылі Обычный і Основной текст, 
а таксама іх мадыфікацыі. На іх аснове 
вызначаюцца стылі абзацаў і сімвалаў.
Стылі загалоўкаў (асаблівы стыль 

абзаца). Выкарыстанне загаловач-
ных стыляў дазваляе аўтаматыза-
ваць стварэнне зместу. Загаловак 
разглядаецца як абзац.
Стылі спісаў. Дазваляюць афарм-

ляць маркіраваныя і нумараваныя 
спісы.

Кожны тып стылю вызначае толькі 
ўласцівыя яму параметры. Адпавед-
на стылі розных тыпаў могуць на-
кладацца адзін на адзін. Напрыклад, 
стылі спісаў кіруюць выглядам мар-
кераў, структурай спіса і велічынёй 
водступаў пунктаў, але не памерам 
шрыфту. Такім чынам, тэкст у спісе 
кіруецца (як мінімум) двума стыля-
мі — стылем абзаца і стылем спіса.

Прыклад 25.1. Група Стили 
ўкладкі Главная:

25.1. Паняцце стылю
Пры рабоце з вялікімі тэкставымі 

дакументамі заданне ўласцівасцей сім-
валаў і абзацаў з’яўляецца даволі пра-
цаёмістым працэсам. Выкарыстанне 
стыляў дазваляе значна паскорыць 
фармаціраванне тэксту.

Пад стылем разумеюць набор пара-
метраў фармаціравання тэксту. Стыль 
мае сваё імя.

Акрамя чыста афармляльніцкай за-
дачы, стылі дазваляюць вырашыць 
таксама задачу структуравання тэксту. 
Для гэтага кожны са стыляў супастаўля-
юць з раздзелам, назвай загалоўка, тэк-
стам асноўнай часткі дакумента і інш. 
Вылучаюць наступныя віды стыляў:

  стыль абзаца;
  стыль сімвала;
  стыль спіса.
Фармаціраванне з выкарыстаннем 

стыляў (стылявое фармаціраванне) мае 
шэраг пераваг перад ручным:

1.  Дазваляе эканоміць час. Выкарыс-
таць стыль як набор параметраў фарма-
ціравання значна хутчэй, чым пасля-
доўна ўжываць асобныя параметры.

2.  Спрыяе аднастайнаму афармлен-
ню тэкставага дакумента.

3.  Дазваляе хутка змяніць выгляд 
асобных элементаў ва ўсім дакуменце. 
У гэтым выпадку дастаткова зрабіць 
змяненні ў стылі, і афармленне аўтама-
тычна выкарыстоўваецца ў дачыненні 
да ўсяго дакумента.

Тэкставы працэсар Word дазваляе 
карыстальніку ствараць свае стылі або 
выкарыстоўваць ужо створаныя. Для 
работы са стылямі на ўкладцы Глав-
ная ёсць група Стили (прыклад 25.1). 
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Спіс наяўных стыляў адлюстроўва-
ецца таксама на панэлі Стили (пры-
клад 25.2), якая разгортваецца з дапа-
могай кнопкі са стрэлачкай . Для 
выкарыстання стылю ў дачыненні да 
тэксту трэба вылучыць тэкст і выбраць 
патрэбны стыль са спіса.

Для стварэння стылю выкарыстоўва-
юць кнопку Создать стиль у акне Сти-
ли (або каманду Создать стиль у раз-
горнутым спісе групы Стили). У акне 
Создание стиля, якое адкрыецца (пры-
клад 25.3), уводзяць неабходныя пара-
метры стылю.

У полі Имя задаецца назва стылю 
(па змоўчанні Стиль с номером). 

У полі Стиль выбіраецца абзац, знак 
або табліца ў залежнасці ад таго, для 
якога аб’екта вызначаем стыль. 

У полі Основан на стиле выбіраюць 
стыль, найбольш блізкі па афармленні 
і прызначэнні да створанага. Так, на-
прыклад, стылі асноўнага тэксту да-
кумента засноўваюць на стылі Обыч-
ный, а стылі для афармлення назваў 
глаў, параграфаў і г. д. засноўваюць на 
стылях Заголовок. 

У якасці Стиля следующего абзаца 
можна выбраць любы з ужо наяўных 
стыляў. Як правіла, для стыляў, засна-
ваных на стылі Обычный, выбіраюць 
імя ствараемага стылю. Тады ўсе аб-
зацы дакумента будуць аформлены ад-
ным стылем (параметры стылю для но-
вага абзаца пераносяцца з папярэдня-
га). Для стыляў, заснаваных на стылі 
Заголовок, у якасці стылю наступнага 
абзаца вызначаюць стыль загалоўка 
іншага ўзроўню або стыль тэксту, за-
снаваны на стылі Обычный.

Прыклад 25.2. Панэль Стили.

Прыклад 25.3. Акно Создание 
стиля.

.

Прыклад 25.4. Меню кнопкі Фор-
мат.
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Параметры фармаціравання сімва-
лаў і абзацаў устанаўліваюцца з да-
памогай адпаведных кнопак. Можна 
таксама выкарыстаць кнопкай Формат 
(прыклад 25.4).

Патрабаванні, якія прад’яўляюцца 
да афармлення асноўнага тэксту ру-
капісу вучэбнага дапаможніка, уклю-
чаюць наступныя параметры тэксту: 
Шрыфт Times New Roman, памер 14.
Выраўноўванне абзаца па шырыні, 
абзацны водступ — 1 см, міжрадко-
вы інтэрвал — 1,5 радка. Стварэнне 
стылю з імем «Учебник», які адпавя-
дае названым патрабаванням, апісана 
ў прыкладзе 25.5.

Створаны стыль можна выда-
ліць, змяніць або абнавіць на асно-
ве вылучанага фрагмента. Для гэтага 
выкарыстоўваюць каманды кантэкста-
вага меню для выбранага стылю (пры-
клад 25.6).

25.2. Стылёвае афармленне загалоўкаў

Кожны, нават самы просты, даку-
мент складаецца з розных раздзелаў. 
Пад раздзелам разумеюць частку тэкс-
ту, якая нясе пэўны функцыянальны 
сэнс. Разуменне структуры дакумента 
дае магчымасць пісьме Ђнна яго афор-
міць і без цяжкасці перафармаціра-
ваць у выпадку неабходнасці.

Напрыклад, вучэбны дапаможнік 
складаецца з глаў, глава змяшчае па-
раграфы, у параграфах могуць быць 
пункты і падпункты (прыклад 25.7).

Паколькі адны раздзелы з’яўляюцца 
часткамі іншых (глава складаецца з 
параграфаў, параграфы складаюцца з 
пунктаў), то раздзелы адрозніваюць 

Прыклад 25.5. Стварэнне стылю 
«Учебник».

1.  У акне Стили націснуць кнопку 
Создать стиль і вызначыць наступ-
ныя параметры стылю: Имя — Учеб-
ник, Стиль абзаца, Основан на сти-
ле — Обычный, Стиль следующего 
абзаца — Учебник.

2.  Вызначыць шрыфт (Times New 
Roman), памер шрыфту (14), выраў-
ноўванне (па шырыні) і міжрадковы 
інтэрвал (1,5 радка).

3.  Для вызначэння водступу пер-
шага радка націснуць кнопку Фор-
мат і выбраць Абзац… У акне Аб-
зац, якое адкрыецца, задаць памер 
водступу першага радка (1 см).

4.  Скончыць стварэнне стылю, на-
ціснуўшы кнопку OK. Прагледзець 
спіс стыляў, знайсці створаны стыль. 
Стыль можна выкарыстоўваць для 
афармлення дакументаў.
Прыклад 25.6. Кантэкставае меню 

стылю «Учебник».

Інструмент Формат по образцу 
( ) дазваляе хутка скапіраваць 
стыль з аднаго аб’екта тэкставага да-
кумента на іншы.

Інструмент Удалить все формати-
рование ( ) выкарыстоўвае ў дачы-
ненні да вылучанага тэксту стыль 
Обычный.

Прыклад 25.7. Структурныя эле-
менты вучэбнага дапаможніка «Ін-
фарматыка» для 7-га класа.
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па ўзроўнях. Раздзел, які ўваходзіць у 
склад іншага, мае больш нізкі ўзровень. 

Вылучэнне структурных элементаў 
тэксту забяспечвае структураванне 
дакумента, што палягчае яго ўспры-
манне. Назвы раздзелаў афармляюць 
загалоўкамі адпаведнага ўзроўню: за-
галовак 1-га ўзроўню, загаловак 2-га 
ўзроўню і г. д. Аднолькавыя структур-
ныя элементы (напрыклад, назва глаў, 
параграфаў, пунктаў) павінны афарм-
ляцца аднолькава — адным стылем. 

Для загалоўкаў выкарыстоўваюць 
стылі Заголовок 1, Заголовок 2 (або 
стылі, заснаваныя на стылях Заголовок) 
і г. д. Нумар у назве стылю загалоўка 
адпавядае яго ўзроўню. Напрыклад, для 
афармлення загалоўкаў глаў у вучэбным 
дапаможніку выкарыстоўваюць стыль 
Заголовок 1, для загалоўкаў парагра-
фаў  — Заголовок 2 (прыклад 25.8) і г. д. 

На аснове наяўных стыляў зага-
лоўкаў ствараюць свае стылі (прыклад 
25.9). Для афармлення загалоўкаў, як 
правіла, выкарыстоўваюць шрыфт боль-
шага памеру, чым асноўны тэкст даку-
мента, і паўтлустага напісання (гэта даз-
валяе скараціць час пошуку загалоўкаў 
у тэксце). Выраўноўваюць загалоўкі 
звычайна па цэнтры (магчыма такса-
ма па левым або правым краях). Зага-
лоўкі больш высокага ўзроўню афарм-
ляюцца больш важка, чым загалоўкі 
менш высокага ўзроўню (буйнейшы 
памер, больш тлустае напісанне і г. д.).

25.3. Генерацыя зместу

Змест з’яўляецца абавязковым эле-
ментам дакумента, у якім больш за 
10 старонак. Ён спрашчае працу з да-
кументам. 

Прыклад 25.8. Параметры стылю 
Заголовок 1 (структуру стылю мож-
на прагледзець пры навядзенні па-
казальніка мышы на яго назву ў 
панэлі Стили).

Прыклад 25.9. Афармленне Заго-
ловков (змяненне параметраў стылю).

Калі створаны ў дакуменце стыль 
неабходна выкарыстоўваць у іншых 
дакументах, то яго захоўваюць у 
шаблоне normal.dotx. Для гэтага 
выбіраюць пункт В новых докумен-
тах, использующих этот шаблон у 
акне Создание або Изменение стиля. 
Пры закрыцці дакумента будзе пра-
панавана захаваць шаблон.
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Змест — паказальнік загалоўкаў 
у дакуменце, які адлюстроўвае яго 
структуру і паскарае пошук частак 
твора па нумарах старонак.

Перад тым як ствараць змест, усе за-
галоўкі глаў, параграфаў павінны быць 
аформлены адпаведнымі стылямі. У 
змест змяшчаюцца абзацы, аформле-
ныя стылем Заголовок, з указаннем 
нумара старонак, з якіх яны былі 
ўзяты. 

Змест ствараецца з дапамогай ка-
манд групы Оглавление ўкладкі Ссыл-
ки (прыклад 25.10). У выпадаючым 
спісе каманды Оглавление можна вы-
браць выгляд зместу. 
Автособираемое оглавление можна 

выбіраць, калі загалоўкі структурных 
элементаў былі аформлены стылямі 
Заголовок 1, Заголовок 2 і Загало-
вок 3. Калі ўжываліся іншыя стылі для 
загалоўкаў (Заголовок 4—9) або трэба 
змяніць выгляд зместу, выкарыстоўва-
юць каманду Настраиваемое оглавле-
ние, якая адкрывае акно Оглавление 
(прыклад 25.11).

Знешні выгляд зместу можна 
выбраць са спіса Форматы (прык-
лад 25.12). З дапамогай кнопкі Пара-
метры (прыклад 25.13 на с. 146) зада-
юць тыя стылі, на аснове якіх будзе 
пабудаваны змест. Колькасць узроўняў 
загалоўкаў, якія будуць уключаны ў 
змест, выбіраюць у выпадаючым спісе 
Уровни.

Па змоўчанні змест устаўляецца з 
нумарамі старонак, размешчанымі па 
правым краі. Птушкі ў адпаведных 
палях дазваляюць змяшчаць нумар 

Прыклад 25.10. Група Оглавление 
ўкладкі Ссылки.

Прыклад 25.11. Акно Оглавление.

Прыклад 25.12. Фарматы зместу.
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старонкі побач з тэкстам або зусім зні-
маць нумары старонак. 

У якасці запаўняльніка паміж за-
галоўкам і нумарам старонкі звычай-
на выкарыстоўваюць кропкі, але ў 
выпадаючым спісе Заполнитель мож-
на выбраць працяжнік або знак пад-
крэслівання. Па змоўчанні запаўня-
льнік адсутнічае.

Змест звычайна ўстаўляюць на асоб-
ную старонку ў пачатку або ў канцы 
дакумента. Для ўстаўкі новай ста-
ронкі можна выкарыстаць каманду 
Вставка → Пустая страница (Разрыв 
страницы) або камбінацыю клавіш 
Ctrl + Enter.

Калі ў дакуменце зрабілі змянен-
ні, то змест трэба абнавіць. Кіруюць
змяненнямі з кантэкставага меню 
зместу (прыклад 25.14) або з дапамо-
гай каманды Обновить таблицу групы 
Оглавление на ўкладцы Ссылки.

Прыклад 25.13. Параметры зме-
сту.

Прыклад 25.14. Кантэкставае ме-
ню зместу.

1.  Што разумеюць пад стылем?
2.  Для чаго выкарыстоўваюць стылі?
3.  Як стварыць і змяніць стыль?
4.  У чым асаблівасць выкарыстання загаловачных стыляў?
5.  Як згенерыраваць змест дакумента?

Практыкаванні

   Адкрыйце дакумент. Выканайце наступныя заданні.
1.  Ачысціце тэкст ад выкарыстаных раней стыляў. 
2.  Стварыце стыль Доклад (да назвы Доклад прыпісаць сваё прозвішча) 
з наступнымі параметрамі: заснаваны на стылі Обычный, стыль абза-
ца; шрыфт Times New Roman, памер шрыфту — 14; міжрадковы інтэр-
вал — паўтарачны, выраўноўванне абзаца — па шырыні, водступ пер-
шага радка — 1 см; стыль наступнага абзаца — Доклад.
3.  Выкарыстайце створаны стыль у дачыненні да асноўнага тэксту да-
кумента.
4.  Аформіце ў выглядзе нумараванага спіса агульны сцэнарый паводзін 
карыстальнікаў у сацыяльных сетках (пункт Як працуе сацыяльная 
сетка) і спіс крыніц.

?
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5. Аформіце ў выглядзе маркіраванага спіса паслядоўнасць падвідаў са-
цыяльных сетак.
6. Адфармаціруйце табліцу. 
7. Захавайце дакумент пад новым імем.

   Працягніце работу з дакументам з практыкавання 1.

1. Стварыце стыль загалоўкаў першага ўзроўню. Стыль Заголовок 1 До-
клад з параметрамі:
  заснаваны на стылі Заголовок 1, стыль абзаца;
  шрыфт — Comic Sans MS, памер шрыфту — 22, напісанне — паўтлу-
стае, колер — цёмна-сіні;
  міжрадковы інтэрвал — паўтарачны, выраўноўванне абзаца — па цэн-
тры, водступ першага радка — няма, інтэрвал перад абзацам — 18, па-
сля — 12;
  стыль наступнага абзаца — Доклад.

2. Выкарыстайце стыль для загалоўкаў: «Уводзіны», «Сацыяльныя сет-
кі» і «Заключэнне».
3. Стварыце стыль загалоўкаў другога ўзроўню Заголовок 2 Доклад 
з параметрамі:
  заснаваны на стылі Заголовок 2, стыль абзаца;
  шрыфт — Arial, памер шрыфту — 18, напісанне — паўтлустае, курсіў-
нае, колер — сіні;
  міжрадковы інтэрвал — паўтарачны, выраўноўванне абзаца — па цэнтры, 
водступ першага радка — няма, інтэрвал перад абзацам — 12, пасля — 6;
  стыль наступнага абзаца — Доклад.

4. Выкарыстайце стыль для загалоўкаў: «Што такое сацыяльныя сет-
кі?», «Як працуе сацыяльная сетка?», «Падвіды сацыяльных сетак», 
«Небяспекі сацыяльных сетак», «Найбуйнейшыя сацыяльныя сеткі», 
«Спіс крыніц».
5. Устаўце нумарацыю старонак.
6. Згенерыруйце змест.
7. Захавайце дакумент.

   Адкрыйце дакумент, захаваны ў папярэднім заданні. 

1.  Змяніце ў стылі Доклад памер шрыфту з 14 на 15.
2. Змяніце ў стылі Заголовок 1 Доклад колер шрыфту з цёмна-сіняга на 
любы іншы, а памер шрыфту з 22 на 24.
3. Унясіце якое-небудзь змяненне ў фармаціраванне стылю Заголовок 2 
Доклад.
4. Абнавіце змест.
5. Захавайце дакумент пад новым імем.

Правообладатель Народная асвета


