Режимы работы с документом

Один и тот же документ в зависимости от решаемых пользователем задач (набор текста, редактирование, чтение, изменение структуры  документа и т.д.)  можно отображать в окне различным образом.
Первый способ переключения режимов работы с документом через меню окна Microsoft Word – все они перечислены за словом Вид.  Другой способ – щелчок по соответствующей кнопке в левой нижней части окна («начало» горизонтальной полосы прокрутки).

Режим
Описание

Обычный
Упрощенное представление документа, удобное для работы с основным текстом. Максимум внимания уделяется содержательной части документа. Не отображаются поля печатной страницы, но строки текста расположены в строгом соответствии с этими полями.

Веб-документ
В этом режиме документ представлен так, как он будет выглядеть в окне программы-обозревателя. Предусмотрен для подготовки Web-публикаций средствами Word. Строки текста располагаются по ширине окна приложения.

Разметка страницы
Позволяет одновременно при работе с текстом оценить, как он будет выглядеть при печати (отображены поля страницы, расположение картинок, таблиц, вставок и их обтекание основным текстом).

Режим чтения
Предусмотрен специально для удобства чтения документа в электронном виде – убрано «все лишнее». Панель инструментов Чтение позволяет вывести схему документа, миниатюрные эскизы страниц, увеличить/уменьшить на экране размер шрифта.

Структура
Обычно используется в работе с многостраничными документами со сложной иерархической структурой (например, при подготовке диссертации, учебника). Позволяет оценить структуру всего документа в целом (его содержательную разбивку на разделы, главы), изменить компоновку документа, отразить только определенные разделы и т.д.

Кроме режимов, перечисленных в таблице, для подготовки документа к печати предусмотрен режим Предварительный просмотр, а к веб-публикации – Предва​рительный просмотр веб-страницы. Для навигации в многостраничном документе в отдельной области его окна можно отобразить Схему документа или Эскизы.

Схема документа
Список заголовков документа.

Эскизы
Миниатюрные макеты всех страниц документа
