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[bookmark: _Toc209571531]ВВЕДЕНИЕ
Современные текстовые редакторы, такие как Microsoft Word, стали неотъемлемой частью образовательной и профессиональной деятельности. Одним из ключевых инструментов для создания качественных и структурированных документов являются стили. Использование стилей позволяет не только ускорить процесс форматирования текста, но и обеспечивает единообразие оформления документа. Еще одним важным инструментом являются гиперссылки, которые играют роль в навигации по документу и соединяют текст с другими источниками информации.
Цель работы: исследовать роль и применение стилей и гиперссылок в текстовых документах.
Задачи исследования:
1) Рассмотреть историю развития текстовых редакторов.
2) Определить понятие и виды стилей.
3) Изучить применение стилей для форматирования документа.
4) Рассмотреть виды гиперссылок и их использование.
Объект исследования – текстовые документы.
Предмет исследования – стили и гиперссылки как инструменты форматирования
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ГЛАВА 1. ПОНЯТИЕ И РОЛЬ СТИЛЕЙ В ДОКУМЕНТЕ
[bookmark: _Toc209571533]1.1. История и развитие текстовых редакторов
Текстовые редакторы — это программные приложения, предназначенные для набора и редактирования текстов. Предыстория появления текстовых редакторов: пока не появились компьютеры, главным средством набора текстового документа, не подлежащего тиражированию, была механическая печатающая машинка. Технологическому процессу печати текста на механической печатающей машинке были присущи определённые недостатки: напечатанный текст фактически не подлежал нормальной корректировке, так как сразу отображался на бумажном носителе. Набранный текст нельзя было сохранить в памяти, поэтому для выполнения определённого количества копий применялся метод печати с использованием копировальной бумаги. Текст печатался одним шрифтом и, чтобы изменить тип шрифта, необходимо было заменить печатающую машинку. Процессы набора и корректировки текстовой информации обладали высокой трудоёмкостью. С возникновением компьютерного оборудования для набора и корректировки текстовых данных стали разрабатываться специализированные программные приложения, именуемые текстовыми редакторами. Текстовые редакторы обеспечивали возможность редактирования набранного текста, что существенно упростило обработку разных документов. Изначально текстовые редакторы применялись для формирования компьютерных программ, а затем получили широкое распространение для набора разнообразной текстовой информации.
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Стиль – это набор форматирующих команд, сохраняемый под уникальным именем для многократного использования. Форматирование текста с помощью стиля значительно быстрее, чем форматировать вручную каждый элемент текста, так как одна команда (стиль) автоматически форматирует группу параметров текста.
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В Word существует четыре основных вида стилей:
· стили символов;
· стили абзацев;
· стили таблиц;
· стили списков.
Стилевое форматирование имеет ряд преимуществ перед ручным: экономит время. Применить стиль как набор элементов форматирования значительно быстрее, чем применять их один за другим. Способствует единообразию оформления документа. При ручном форматировании одинаковые по смыслу форматирования разделы могут отличаться своими форматами, применение стиля же вносит строгость в оформление документа. Позволяет быстро изменить вид отдельных элементов во всем документе. В этом случае достаточно внести изменения в стиль, и оформление вступит в силу во всем документе. Стили абзацев обычно объединяют элементы форматирования символов и абзацев и определяют вид абзаца. При этом должны быть заданы все элементы форматирования для абзаца. Стили символов содержат один или несколько элементов форматирования, не требуя полного определения всех элементов форматирования для символа. К одному и тому же тексту может быть применен стиль абзаца, стиль символов и ручное форматирование. Они выстраиваются в определенную иерархию: ручное форматирование имеет преимущество перед символьным, а стиль символов имеет преимущество перед стилем абзаца. Если стиль необходимо применить к одному абзацу, то достаточно установить курсор в любое место этого абзаца или выделить необходимый фрагмент. 

[bookmark: _Toc209571536]ГЛАВА 2. ПРАКТИЧЕСКОЕ ПРИМЕНЕНИЕ СТИЛЕЙ
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Пользователь может создавать собственные стили. Необходимо указать имя стиля, является ли он стилем абзаца, символа или таблицы, на каком стиле основан (либо указать отсутствие базового стиля), каким будет стиль следующего за оформленным данным стилем абзаца. Затем указываются необходимые элементы форматирования: шрифт, размер, эффекты и т.д. Если нужно сохранить стиль в шаблоне, устанавливается флажок. Добавить в шаблон. Создать стиль можно также по образцу. Для этого необходимо выделить фрагмент текста, взятого как образец, ввести имя стиля в поле Стиль на панели Форматирование и нажать Enter. Созданный стиль будет действовать только в активном документе. Применяются пользовательские стили аналогично стандартным. В каждом шаблоне или документе хранятся только те стили, которые были созданы или изменены при работе именно с этим документом или шаблоном. Изменение стиля в текущем документе не влияет на другие документы, оформленные тем же стилем. Но иногда требуется скопировать стиль из одного документа в другой.
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Стиль форматирования — набор элементов форматирования (шрифта, абзаца и пр.), имеющий уникальное имя. Любой абзац документа Word оформлен определенным стилем, стандартным или пользовательский.
Стиль форматирования — это набор предварительно заданных параметров форматирования: (размер, цвет шрифта, междустрочный интервал, выравнивание и т.д.). Стили позволяют быстро форматировать различные части документа (заголовки, подзаголовки, списки, обычный текст, цитаты) вместо того, чтобы каждый раз применять несколько параметров форматирования по отдельности. Это также обеспечивает единое оформление на протяжении всего документа. Стиль можно применить только ко всему абзацу.

[bookmark: _Toc209571539]2.3. Автоматическое формирование оглавления с помощью стилей
Стили заголовков позволяют автоматически формировать оглавление. При сборке оглавления можно указать стили, которыми в документе оформлены заголовки, подлежащие включению в оглавление, в том числе пользовательские стили. Для этого в окне "Оглавление" и указатели нажмите кнопку "Параметры". В столбце Доступные стили найдите стиль, которым в документе оформлены заголовки, подлежащие включению в оглавление. В поле столбца "Уровень", расположенное справа от имени этого стиля, введите уровень заголовка, соответствующий этому стилю.
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Гиперссылка— это активный элемент гипертекстового документа (текст, изображение или кнопка), который при активации (клике) позволяет пользователю мгновенно перейти на другой объект — фрагмент того же документа, другой документ, файл, сетевой ресурс или приложение. Гиперссылки являются основным инструментом навигации в интернете, связывая страницы и ресурсы между собой.
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Можно выделить 3 главных типа гиперссылок:
· Безанкорные и анкорные. Первый вариант гиперссылки оформлен в виде обычного URL-адреса. Анкорные ссылки относятся к части текстового контента на странице и имеют графическое оформление в виде гиперссылки.
· Внутренние и внешние. Внутренние ссылки используются для перелинковки на сайте и позволяют перемещаться по его страницам. Внешние создаются для перенаправления пользователя на сторонние сайты или какие-либо документы, файлы, расположенные в сети.
· Якорные ссылки. Создаются для того, чтобы пользователь мог максимально удобно перемещаться в рамках одного документа на странице. Например, к якорным ссылкам относятся оглавления, где каждый пункт и будет якорной гиперссылкой, открывающей определенный раздел статьи.
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Гиперссылки в Word позволяют перейти на веб-страницу, в другой документ, к разделу текущего документа, или даже к адресу электронной почты, создавая кликабельный текст или изображение. Основные способы их создания — автоматическое распознавание введенного URL или ручная вставка ссылки через меню «Вставка» или контекстное меню правой кнопки мыши, где можно указать целевой объект. В текстовых редакторах гиперссылки применяются для быстрого перехода.
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Гиперссылки делают документ интерактивным и удобным. Гиперссылки в электронных документах выполняют ключевую роль, обеспечивая связь с другими документами, ресурсами, веб-страницами или конкретными частями того же документа. Они облегчают навигацию, предоставляя быстрый доступ к связанной информации, и делают документы интерактивными и удобными для пользователя. Гиперссылки позволяют ссылаться на внешние ресурсы (веб-сайты, файлы) и на внутренние элементы документа (закладки, разделы), обогащая текст дополнительной информацией и улучшая юзабилити. 
Ключевые роли гиперссылок:
· Интерактивность: превращают статичные документы в динамичные интерактивные среды, позволяя пользователям взаимодействовать с контентом. 
· Навигация: позволяют быстро перемещаться между различными частями документа или к связанным внешним ресурсам, экономя время пользователя. 
· Доступ к дополнительной информации: Пользователи могут мгновенно получить доступ к более подробным статьям, файлам, изображениям, видео или другим ресурсам, просто кликнув по ссылке. 
· Связывание ресурсов: создают взаимосвязанную сеть документов и веб-страниц, что улучшает структуру и позволяет пользователям быстро ориентироваться на сайте или в коллекции документов. 
· Повышение юзабилити: делают документы и сайты удобными для пользователя, позволяя ему легко находить нужную информацию и переходить между связанными объектами. 
· SEO-оптимизация: Помогают поисковым системам индексировать новые страницы и повышать авторитет сайта, что важно для его продвижения в интернете.
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В ходе исследования было установлено, что стили и гиперссылки являются одними из ключевых инструментов работы с текстовыми документами. Стили позволяют создавать структурированные и единообразно оформленные тексты... Гиперссылки делают документ интерактивным, обеспечивают быстрый доступ к информации.
Цель работы достигнута, задачи выполнены. В будущем возможности стилей и гиперссылок будут только расширяться.
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1. Настройка или создание новых стилей
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/настройка-или-создание-новых-стилей-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563
2. Лекция по информатике на тему "Работа со стилями"
https://infourok.ru/lekciya-po-informatike-na-temu-rabota-so-stilyami-5773542.html
3. Форматирование текста. Часть 3. Стилевое форматирование.
https://interneturok.ru/lesson/informatika/7-klass/tsifrovaya-gramotnost-kompyuter-i-kompyuternye-seti/formatirovanie-teksta-chast-3-stilevoe-formatirovanie
4. Гиперссылки – Рувики
https://ru.ruwiki.ru/wiki/Гиперссылка
5. Лекция. Гипертекстовые ссылки
https://g11301.ucoz.ru/INFORMATIKA/pavovaya_info/gipertekstovye_ssylki.pdf
6. Лекция по информатике на тему "Cоздание гиперссылки"
https://infourok.ru/lekciya-po-informatike-na-temu-cozdanie-giperssylki-5774130.html
7. Гиперссылка. Большая российская энциклопедия
https://bigenc.ru/c/giperssylka-d75819
8.  Лекции Информатика и программирование «HTML» Гипертекстовые ссылки
https://studizba.com/lectures/informatika-i-programmirovanie/html/3437-gipertekstovye-ssylki.html
9. Как профессионально создавать гиперссылки в Word
https://www.adazing.com/ru/how-to-hyperlink-in-word/
10.  Как сделать кликабельную ссылку в Ворде
https://ichip.ru/sovety/ekspluataciya/kak-sdelat-klikabelnuyu-ssylku-v-vorde-923822
11.  Лабораторная работа №3 " Использование стилей и создание гиперссылок при оформлении документов в текстовом редакторе Microsoft Word "
https://studfile.net/preview/9671877/page:3/



image1.jpeg




