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Часть I

I
Начало начал

В этой части...

Ãëàâà 1. Word 2003: ïåðâîå çíàêîìñòâî

Ãëàâà 2. Ñîçäàíèå ïðîñòîãî äîêóìåíòà

Ãëàâà 3. Ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà Word 2003

Ãëàâû ýòîé ÷àñòè îçíàêîìÿò âàñ ñ îñíîâàìè Word 2003. Â ãëàâå 1 âû íàó÷èòåñü çàïóñ-
êàòü ýòó ïðîãðàììó è çàâåðøàòü åå ðàáîòó, à òàêæå óçíàåòå î åå èíòåðôåéñå.
Â ãëàâå 2 ìû ñîçäàäèì ïðîñòîé äîêóìåíò è â ïðîöåññå ýòîãî îñâîèì òàêèå ýëåìåíòàð-
íûå äåéñòâèÿ, êàê ââîä â äîêóìåíò òåêñòà è åãî ôîðìàòèðîâàíèå, ñîõðàíåíèå, çàêðû-
òèå è îòêðûòèå äîêóìåíòà, à òàêæå âûâîä åãî íà ïå÷àòü.
×òî êàñàåòñÿ ãëàâû 3, òî çäåñü ìû íàó÷èìñÿ ïîëüçîâàòüñÿ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìîé Word
2003, êîòîðóþ çàòåì ìîæíî áóäåò èñïîëüçîâàòü êàê äîïîëíèòåëüíûé èñòî÷íèê èí-
ôîðìàöèè ïðè ðàáîòå íàä äàííîé êíèãîé.
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Глава 1

Word 2003:
первое знакомство
Â ýòîé ãëàâå...

� Êàê çàïóñòèòü Word

� ×òî ìîæíî îáíàðóæèòü â îêíå Word 2003

� Äèàëîãîâûå îêíà è îáëàñòè çàäà÷

� Êàê çàâåðøèòü ðàáîòó Word

äàííîé ãëàâå âû óçíàåòå î íåñêîëüêèõ ñïîñîáàõ çàïóñêà Word 2003. Çàòåì îçíàêî-
ìèòåñü ñ ýëåìåíòàìè îêíà Word 2003 è íàó÷èòåñü èìè ïîëüçîâàòüñÿ. Êðîìå òîãî,
çäåñü âû îñâîèòåñü ñ äèàëîãîâûìè îêíàìè è îáëàñòÿìè çàäà÷ – ýëåìåíòàìè èí-

òåðôåéñà Word 2003, ïðåäîñòàâëÿþùèìè âîçìîæíîñòü íàñòðàèâàòü ôóíêöèîíèðîâàíèå
ýòîé ïðîãðàììû. Â çàêëþ÷åíèå íàó÷èòåñü ïðàâèëüíî çàâåðøàòü ðàáîòó Word 2003.

Как запустить Word
Ýòî ìîæíî îñóùåñòâèòü íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè:

� èç ìåíþ Пуск;
� ñ ðàáî÷åãî ñòîëà;

� èç îêíà Мой компьютер;
� ñ ïàíåëè Быстрый запуск;
� èç êîìàíäíîé ñòðîêè;

� äâîéíûì ùåë÷êîì íà çíà÷êå ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà.

(Çäåñü è äàëåå ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî êîìïüþòåð óæå âêëþ÷åí è îïåðàöèîííàÿ ñèñòå-
ìà Windows çàãðóæåíà.)

Запуск Word из меню Пуск
Äëÿ ýòîãî íóæíî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ.

1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Пуск.
 Â ðåçóëüòàòå íà ýêðàíå îòêðîåòñÿ îäíîèìåííîå ìåíþ (ðèñ. 1.1).

2. Åñëè ñðåäè ÿðëûêîâ íàèáîëåå èñïîëüçóåìûõ ïðîãðàìì ïðåäñòàâëåí Word 2003,
ùåëêíèòå íà åãî ÿðëûêå â ëåâîé ÷àñòè ìåíþ Пуск (ðèñ. 1.1).

 Â ðåçóëüòàòå íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî Word.

 Åñëè óñëîâèå, óêàçàííîå â ï.2, íå ñîáëþäåíî, ïåðåéäèòå ê ñëåäóþùåìó ïóíêòó.

Â
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3. Ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè íà êîìàíäó Все программы, à çàòåì â ïîÿâèâøåìñÿ
ïîäìåíþ – íà Microsoft Office.

4. Íàêîíåö, â åùå îäíîì ïîÿâèâøåìñÿ ïîäìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Microsoft Office
Word 2003 (ðèñ. 1.1).

 Â ðåçóëüòàòå îïèñàííûõ äåéñòâèé íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî Word 2003 (ðèñ. 1.4).

Êíîïêà Ïóñê Ïàíåëü Áûñòðûé çàïóñê ßðëûê Word 2003 ßðëûê Word 2003

Âñå ïðîãðàììû

ßðëûêè ÷àñòî
èñïîëüçóåìûõ
ïðîãðàìì

ßðëûê Word 2003

Рис. 1.1. Запуск Word из меню Пуск и с панели Быстрый запуск

Запуск Word с рабочего стола

Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò äâàæäû ùåëêíóòü íà çíà÷êå Microsoft Office Word 2003, êî-
òîðûé ðàñïîëîæåí íà ðàáî÷åì ñòîëå. Â ðåçóëüòàòå ïðîãðàììà îòêðîåòñÿ
â ñîáñòâåííîì îêíå (ñì. ðèñ. 1.4).

×òî äåëàòü, åñëè ñîîòâåòñòâóþùåãî çíà÷êà íà ðàáî÷åì ñòîëå íåò? Â ýòîì ñëó÷àå
ìîæíî ëèáî âîñïîëüçîâàòüñÿ êàêèì-ëèáî èíûì ñïîñîáîì çàïóñêà (èç ïðèâåäåííûõ
â ýòîì ðàçäåëå), ëèáî ñîçäàòü ÿðëûê ýòîé ïðîãðàììû íà ðàáî÷åì ñòîëå. Êàê ñîçäàòü
ÿðëûê, âû óçíàåòå, âûïîëíèâ ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ.

1. Ùåëêíèòå íà ðàáî÷åì ñòîëå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.

2. Â êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Создать.

 Ïîäðîáíåå î êîíòåêñòíîì ìåíþ ÷èòàéòå â ðàçäåëå “Êîíòåêñòíîå ìåíþ” äàëåå
â ýòîé ãëàâå.
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3. Â ïîÿâèâøåìñÿ ïîäìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Ярлык.
 Ïîÿâèòñÿ îêíî ìàñòåðà Создание ярлыка. Äàëåå òðåáóåòñÿ ñëåäîâàòü óêàçàíèÿì,

ïîÿâëÿþùèìñÿ â ýòîì îêíå.

Запуск Word из окна Мой компьютер
Îêíî Мой компьютер – ýòî ñðåäñòâî óïðàâëåíèÿ ôàéëàìè â Windows. Èç ýòîãî îê-

íà ïðîãðàììà çàïóñêàåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì.

1. Îòêðîéòå îêíî Мой компьютер.
 Îòêðûòü ýòî îêíî âû ñìîæåòå, âûáðàâ îäíîèìåííóþ êîìàíäó â ìåíþ Пуск.
2. Â îêíå Мой компьютер íà ñîîòâåòñòâóþùåì äèñêå îòêðîéòå ïàïêó, â êîòîðîé ñî-

äåðæèòñÿ Word 2003.

 Âîçìîæíî, ÷òîáû ïîëó÷èòü äîñòóï ê íóæíîé ïðîãðàììå, ïðèäåòñÿ îòêðûòü öå-
ïî÷êó ïàïîê, â èìåíàõ êîòîðûõ ôèãóðèðóåò ñëîâî Office.

3. Â îêíå Мой компьютер äâàæäû ùåëêíèòå íà çíà÷êå WINWORD (ðèñ. 1.2).

Ïóòü ê
âûïîëíÿåìîìó

ôàéëó
ïðîãðàììû
Word 2003

Çíà÷îê, íà
êîòîðîì

òðåáóåòñÿ
ùåëêíóòü

Рис. 1.2. Чтобы запустить Word 2003, щелкните на значке WINWORD

 Â ðåçóëüòàòå ïðîãðàììà îòêðûâàåòñÿ â ñîáñòâåííîì îêíå (ñì. ðèñ. 1.4).

Запуск Word с панели Быстрый запуск
Ïàíåëü Быстрый запуск ðàñïîëîæåíà íà ïàíåëè çàäà÷ ðÿäîì ñ êíîïêîé Пуск
(ñì. ðèñ. 1.1). Ïðîãðàììû, ÿðëûêè êîòîðûõ ñîäåðæàòñÿ íà ïàíåëè Быстрый
запуск, ìîæíî çàïóñêàòü áûñòðåå âñåãî – åäèíñòâåííûì ùåë÷êîì ìûøè íà
ñîîòâåòñòâóþùåì çíà÷êå.

Êàê ïîìåñòèòü çíà÷îê ïðîãðàììû, êîòîðóþ âû ÷àñòî èñïîëüçóåòå, íà ïàíåëü Быст-
рый запуск? Ýòî ïðîñòî: ëþáîé çíà÷îê ìîæíî ñþäà ïåðåòàùèòü ñ ðàáî÷åãî ñòîëà èëè
èç îêíà Мой компьютер.
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Запуск Word из командной строки
Â Windows èìååòñÿ åùå îäèí ñïîñîá çàïóñêà ïðîãðàìì, âîñêðåøàþùèé â ïàìÿòè

âðåìåíà MS DOS (ñòàðàÿ îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà, èñïîëüçîâàâøàÿñÿ äî Windows).
Ïðîãðàììà â ýòîì ñëó÷àå çàïóñêàåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì.

1. Â ìåíþ Пуск (ñïðàâà) âûáåðèòå êîìàíäó Выполнить.
 Â ðåçóëüòàòå íà ýêðàíå îòêðîåòñÿ îêíî Запуск программы.

2. Â ïîëå Открыть îêíà Запуск программы ââåäèòå ïóòü ê âûïîëíÿåìîìó ôàéëó
Word 2003 (ðèñ. 1.3).

Ïóòü ê âûïîëíÿåìîìó ôàéëó
ïðîãðàììû Word 2003

Рис. 1.3. Чтобы запустить Word 2003, введи-
те путь к выполняемому файлу этой про-
граммы, а затем щелкните на кнопке ОК

 Åñëè òåïåðü ùåëêíóòü íà êíîïêå ОК, íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî Word 2003
(ñì. ðèñ. 1.4).

Åñëè öåïî÷êà ïàïîê ñëèøêîì äëèííàÿ, ÷òîáû íå ââîäèòü ïóòü âðó÷íóþ,
ìîæíî ùåëêíóòü íà êíîïêå Обзор. Â ðåçóëüòàòå ïîÿâèòñÿ îäíîèìåííîå
äèàëîãîâîå îêíî, òàêîå æå êàê îêíî Сохранить как èëè Открыть (ñì. ãëàâó 2),
â êîòîðîì ìîæíî âûáðàòü íóæíûé ôàéë, à çàòåì ùåëêíóòü íà êíîïêå От-
крыть. Â ðåçóëüòàòå ïóòü àâòîìàòè÷åñêè áóäåò ââåäåí â îêíî Запуск про-
граммы. (Îäíàêî ñ òàêèì æå óñïåõîì ìîæíî îòêðûòü îêíî Мой компьютер,
íàéòè òàì íóæíûé ôàéë, à çàòåì çàïóñòèòü ïðîãðàììó äâîéíûì ùåë÷êîì.)

 (Âîçìîæíî, ïóòü, êîòîðûé ïðèäåòñÿ ââåñòè âàì, áóäåò îòëè÷àòüñÿ îò òîãî, ÷òî
ïðåäñòàâëåíî íà ðèñ. 1.2 è 1.3.)

Запуск Word двойным щелчком на значке существующего
документа

Ìû óæå óìååì çàïóñêàòü Word äâîéíûì ùåë÷êîì íà åãî çíà÷êå â îêíå Мой компь-
ютер èëè íà ðàáî÷åì ñòîëå (ñì. ðàçäåëû “Çàïóñê Word èç îêíà Ìîé êîìïüþòåð”
è “Çàïóñê Word ñ ðàáî÷åãî ñòîëà”.

Â ýòîì ñëó÷àå, âìåñòî äâîéíîãî ùåë÷êà íà çíà÷êå Microsoft Office
Word 2003, íóæíî äâàæäû ùåëêíóòü (â îêíå Мой компьютер èëè íà ðàáî÷åì
ñòîëå) íà çíà÷êå ðàíåå ñîçäàííîãî äîêóìåíòà Word. Ïîñëå ýòîãî îòêðîåòñÿ
îêíî Word, â êîòîðîå çàãðóçèòñÿ äàííûé äîêóìåíò.
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×èòàòåëü îáðàòèë âíèìàíèå íà òî, ÷òî çàïóñòèòü ïðîãðàììó ìîæíî íå-
ñêîëüêèìè ñïîñîáàìè. Çäåñü èìååò ìåñòî ìíîãîâàðèàíòíîñòü, êàê è âî
ìíîãîì îñòàëüíîì â Word. Ïðè ýòîì âîâñå íå îáÿçàòåëüíî çàïîìèíàòü âñå
ñïîñîáû. Çàïîìíèòå îäèí, ñàìûé óäîáíûé, è ïîëüçóéòåñü èì.

Интерфейс Word 2003
Ïîíÿòèå èíòåðôåéñà âêëþ÷àåò ñðåäñòâà, îáåñïå÷èâàþùèå âçàèìîäåéñòâèå ïîëüçî-

âàòåëÿ è ïðîãðàììû (â äàííîì ñëó÷àå Word 2003). Çíàêîìñòâî ñ èíòåðôåéñîì Word –
ïåðâûé øàã ê îñâîåíèþ ýòîãî òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.

Окно Word 2003 на экране
Ïîñëå çàïóñêà Word 2003 îäíèì èç îïèñàííûõ â ïðåäûäóùåì ðàçäåëå ñïîñîáîâ, íà

ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ýòîé ïðîãðàììû (ðèñ. 1.4).

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ Ñòðîêà ìåíþ Êíîïêè óïðàâëåíèÿ îêíîì

Ëèíåéêà Ðàáî÷àÿ îáëàñòü Ïîëå Ââåäèòå âîïðîñ Ïàíåëü Ôîðìàòèðîâàíèå

Êíîïêè ðåæèìîâ ïðîñìîòðà Îáëàñòü çàäà÷Òåêñòîâûé êóðñîð Óêàçàòåëü ìûøè

Ìåòêà îêîí÷àíèÿ òåêñòà ÏîëîñûÑòðîêà ñîñòîÿíèÿ ïðîêðóòêè

Рис. 1.4. Так выглядит окно Word 2003

×òî ìû âèäèì â ýòîì îêíå?

� Çàãîëîâîê. Ýòî ïîëîñà â ñàìîì âåðõó îêíà. Çäåñü óêàçàíû èìÿ ïðîãðàììû
(Microsoft Word) è èìÿ îáðàáàòûâàåìîãî äîêóìåíòà (ñåé÷àñ Документ1, îäíàêî ïðè
ñîõðàíåíèè äàííîìó äîêóìåíòó ìîæíî áóäåò ïðèñâîèòü áîëåå èíôîðìàòèâíîå èìÿ).
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� Êíîïêè óïðàâëåíèÿ îêíîì. Ýòî êíîïêè, ðàñïîëîæåííûå â çàãîëîâêå îêíà ñïðà-
âà. Ðå÷ü èäåò î êíîïêàõ Свернуть (ñâîðà÷èâàþùåé ðàáîòàþùóþ ïðîãðàììó
â êíîïêó íà ïàíåëè çàäà÷ Windows), Свернуть в окно/Развернуть (ñâîðà÷èâàþùåé
â îêíî ïðîãðàììó, ðàáîòàþùóþ â ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå, èëè ðàçâîðà÷èâàþ-
ùåé íà âåñü ýêðàí ïðîãðàììó, ðàáîòàþùóþ â îêíå) è Закрыть (çàêðûâàþùåé
îêíî è çàâåðøàþùåé ðàáîòó ïðîãðàììû). Ïðè ýòîì îòíîñèòåëüíî âòîðîé
êíîïêè (Свернуть в окно/Развернуть) ñëåäóåò çàìåòèòü, ÷òî ïðè âûïîëíåíèè
ïåðâîãî äåéñòâèÿ íà íåé èçîáðàæàåòñÿ äâà íàëîæåííûõ îäèí íà äðóãîé ïðÿìî-
óãîëüíèêà, à ïðè âûïîëíåíèè âòîðîãî – îäèí áîëüøîé ïðÿìîóãîëüíèê.

� Ïîëå Введите вопрос. Ýòî ïîëå (ñîäåðæàùååñÿ â ñòðîêå ìåíþ) ñëóæèò äëÿ óñ-
êîðåííîãî äîñòóïà ê ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå. Â ýòî ïîëå ìîæíî ââåñòè âîïðîñ äëÿ
áûñòðîãî ïîèñêà íóæíîé èíôîðìàöèè.

� Ñòðîêà ìåíþ. Çäåñü ìû âèäèì íåñêîëüêî çàãîëîâêîâ, ïðè ùåë÷êå íà êàæäîì èç
êîòîðûõ îòðûâàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå ìåíþ, ãäå ñîäåðæàòñÿ ðàçëè÷íûå êîìàí-
äû, óïðàâëÿþùèå ðàáîòîé Word 2003. Ïîäðîáíåå îá ýòîì â ðàçäåëå “Êàê èíè-
öèèðîâàòü êîìàíäó â îäíîì èç ìåíþ Word” äàëåå â ýòîé ãëàâå.

� Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Стандартная è Форматирование. Ýòè ïàíåëè îòîáðàæà-
þòñÿ â îêíå Word ïî óìîë÷àíèþ. Çäåñü êíîïêàìè ïðåäñòàâëåíû íàèáîëåå
óïîòðåáëÿåìûå êîìàíäû ìåíþ äëÿ îáëåã÷åíèÿ ê íèì äîñòóïà.

� Ëèíåéêà. Ïîìîãàåò óñòàíàâëèâàòü ïîëÿ ñòðàíèöû è èñïîëüçîâàòü òàáóëÿöèþ.
Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷èòàéòå â ãëàâå 7.

� Ðàáî÷àÿ îáëàñòü. Çäåñü ââîäèòñÿ (à òàêæå ôîðìàòèðóåòñÿ è ðåäàêòèðóåòñÿ) ñî-
äåðæèìîå äîêóìåíòà.

� Êíîïêè ðåæèìîâ ïðîñìîòðà. Ýòè êíîïêè ïîçâîëÿþò ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó ðåæèìà-
ìè ïðîñìîòðà äîêóìåíòà, ïðåäóñìîòðåííûìè â Word 2003. Ðå÷ü èäåò î êíîïêàõ
Обычный режим, Веб-документ, Разметка страницы, Структура è Режим чтения.

� Ïîëîñû ïðîêðóòêè. Åñëè ñîäåðæèìîå äîêóìåíòà íå ïîìåùàåòñÿ â ðàáî÷åé îá-
ëàñòè îêíà Word, â ýòîì ñëó÷àå ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ ïîëîñàìè ïðîêðóòêè
ó ëåâîé è íèæíåé ãðàíèö ýòîé îáëàñòè, ïîçâîëÿþùèìè ïåðåìåñòèòü â ïîëå
âèäèìîñòè èíôîðìàöèþ, ñêðûòóþ çà ïðåäåëàìè îêíà. Áîëåå ïîäðîáíî îá ýòîì
÷èòàéòå â ðàçäåëå “Ïðîêðóòêà äîêóìåíòà â îêíå Word” äàëåå â ýòîé ãëàâå.

� Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ. Çäåñü îòîáðàæàåòñÿ èíôîðìàöèÿ î òåêóùåì äîêóìåíòå. Ïîä-
ðîáíåå ÷èòàéòå âî âðåçêå “Î ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ” â ãëàâå 4.

×òî åùå ìîæíî îáíàðóæèòü â îêíå Word 2003?

� Òåêñòîâûé êóðñîð. Êîðîòêàÿ âåðòèêàëüíàÿ ÷åðòà, îáîçíà÷àþùàÿ ìåñòî â ðàáî÷åé
îáëàñòè, ãäå ââîäÿòñÿ ñèìâîëû ïðè íàæàòèè êëàâèø íà êëàâèàòóðå.

� Óêàçàòåëü ìûøè. Åñëè ïåðåìåñòèòü ýòîò óêàçàòåëü â ëþáîå ìåñòî äîêóìåíòà è ùåëê-
íóòü êíîïêîé ìûøè, òåêñòîâûé êóðñîð ïåðåìåñòèòñÿ â âûáðàííóþ âàìè òî÷êó.

� Ìåòêà îêîí÷àíèÿ òåêñòà. Ýòî êîðîòêàÿ ãîðèçîíòàëüíàÿ ÷åðòà, îáîçíà÷àþùàÿ
êîíåö äîêóìåíòà.

Экранная подсказка

×òîáû ïîëó÷èòü ïåðâè÷íóþ èíôîðìàöèþ î íåêîòîðûõ îáúåêòàõ (ïðåæäå
âñåãî, êíîïêàõ) â îêíå Word 2003, äîñòàòî÷íî íàâåñòè íà òàêîé îáúåêò óêà-
çàòåëü ìûøè, è ÷åðåç íåñêîëüêî ñåêóíä ïîÿâèòñÿ ýêðàííàÿ ïîäñêàçêà
ñ êðàòêîé èíôîðìàöèåé, àññîöèèðîâàííîé ñ äàííûì îáúåêòîì.
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Êàê ýòî óâèäåòü? Ýêðàííûå ïîäñêàçêè äëÿ êíîïîê Развернуть è Свернуть в окно ïîêà-
çàíû íà ðèñ. 1.5. Êðîìå òîãî, ÷èòàòåëè ìîãóò ñàìîñòîÿòåëüíî ïîïðîáîâàòü íàâîäèòü óêàçà-
òåëü íà òó èëè èíóþ êíîïêó â îêíå Word è íàáëþäàòü ïîÿâëÿþùèåñÿ ýêðàííûå ïîäñêàçêè.

Полноэкранный и оконный режимы работы Word
Word (à òàêæå ëþáàÿ äðóãàÿ ïðîãðàììà â Windows) ìîæåò ðàáîòàòü êàê â îêîííîì,

òàê è â ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå. Ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó ýòèìè ðåæèìàìè îñóùåñòâëÿåò-
ñÿ ñ ïîìîùüþ îäíîé èç êíîïîê óïðàâëåíèÿ îêíîì (ðèñ. 1.5).

Рис. 1.5. Чтобы окно Word развернуть на весь экран, щелкните на кнопке Развернуть;
чтобы Word, работающий в полноэкранном режиме, свернуть в окно, щелкните на
кнопке Свернуть в окно

×èòàòåëü óæå çíàåò, ÷òî êîãäà îêíî ðàçâîðà÷èâàåòñÿ íà âåñü ýêðàí, íà êíîïêå èçî-
áðàæàåòñÿ áîëüøîé ïðÿìîóãîëüíèê (÷òî, âèäèìî, ñèìâîëèçèðóåò âåñü ýêðàí). À åñëè
ïðîãðàììà, ðàáîòàþùàÿ â ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå, ñâîðà÷èâàåòñÿ â îêíî, íà êíîïêå
èçîáðàæàåòñÿ äâà íåáîëüøèõ ïðÿìîóãîëüíèêà, íàëîæåííûõ îäèí íà äðóãîé
(ñèìâîëèçèðóþùèõ îêíà íà ýêðàíå). Èíûìè ñëîâàìè, ìåíÿþòñÿ ðàçìåðû îêíà – ìå-
íÿåòñÿ è ôóíêöèÿ äàííîé êíîïêè, è åå çíà÷îê.

Èìååòñÿ åùå îäèí ñïîñîá ïåðåêëþ÷åíèÿ ìåæäó ïîëíîýêðàííûì è îêîí-
íûì ðåæèìàìè ðàáîòû ïðîãðàììû. Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî äâàæäû ùåëêíóòü
íà çàãîëîâêå îêíà. Îäèí äâîéíîé ùåë÷îê ðàçâîðà÷èâàåò îêíî, âòîðîé –
âîçâðàùàåò åãî ê èñõîäíûì ðàçìåðàì.

Изменение размеров окна Word и его перемещение

Ñäåëàòü îêíî áîëüøå èëè ìåíüøå ìîæíî äâóìÿ ñïîñîáàìè: ïåðåòàñêèâàÿ
îäíó èç ãðàíèö èëè îäèí èç óãëîâ îêíà (ðèñ. 1.6).

Äëÿ ýòîãî íóæíî ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè íà îäíó èç ÷åòûðåõ ñòîðîí èëè ÷åòû-
ðåõ óãëîâ îêíà òàê, ÷òîáû óêàçàòåëü ïðèíÿë âèä äâóíàïðàâëåííîé ñòðåëêè, à çàòåì
îñóùåñòâèòü ïåðåòàñêèâàíèå â îäíîì èç íàïðàâëåíèé, íà êîòîðûå óêàçûâàåò ñòðåëêà.

×òî êàñàåòñÿ ïåðåìåùåíèÿ îêíà, òî îíî ñâîäèòñÿ ê ïåðåòàñêèâàíèþ îêíà
çà çàãîëîâîê: âû íàâîäèòå óêàçàòåëü ìûøè íà çàãîëîâîê îêíà Word, à çàòåì
ïåðåòàñêèâàåòå îêíî â íóæíîå ìåñòî íà ýêðàíå.

Как окно Word свернуть в кнопку на панели задач

Ïàíåëü çàäà÷ – ýòî ýëåìåíò Windows, ïðåäñòàâëÿþùèé ñîáîé ïîëîñó âíèçó ýêðàíà.
Êàæäàÿ èç ðàáîòàþùèõ ïðîãðàìì ïðåäñòàâëåíà êíîïêîé íà ïàíåëè çàäà÷. Äëÿ òîãî
÷òîáû îêíî Word (à òàêæå ëþáîé äðóãîé ïðîãðàììû) ñâåðíóòü â êíîïêó íà ïàíåëè
çàäà÷ (ïðè ýòîì îêíî ñ ýêðàíà èñ÷åçàåò, à åãî êíîïêà íà ïàíåëè çàäà÷ îñòàåòñÿ), äîñ-
òàòî÷íî ùåëêíóòü íà êíîïêå Свернуть (îäíîé èç òðåõ êíîïîê óïðàâëåíèÿ îêíîì).
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Óêàçàòåëü ìûøè Óêàçàòåëü ìûøè

Рис. 1.6. В первом случае (слева) размеры окна изменяются только по горизонтали, а во
втором случае (справа) — по горизонтали и вертикали одновременно

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü îáðàòíîå äåéñòâèå, – âåðíóòü îêíî ïðîãðàììû íà ýê-
ðàí, – äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü íà ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêå íà ïàíåëè çàäà÷.

Как инициировать команду в одном из меню Word
Âûøå óæå îòìå÷àëîñü, ÷òî â ñòðîêå ìåíþ èìååòñÿ íåñêîëüêî íàçâàíèé ìåíþ. Ïðè

ùåë÷êå íà îäíîì èç ýòèõ íàçâàíèé îòêðûâàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå ìåíþ, ãäå ñîäåðæàò-
ñÿ ðàçëè÷íûå êîìàíäû, óïðàâëÿþùèå ðàáîòîé Word 2003.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èíèöèèðîâàòü òó èëè èíóþ êîìàíäó Word, ùåëêíèòå íà ñî-
îòâåòñòâóþùåì íàçâàíèè â ñòðîêå ìåíþ, à çàòåì â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ ïî-
ìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè íà íóæíóþ êîìàíäó è ùåëêíèòå íà íåé (ðèñ. 1.7).

Ìåíþ Ôàéë îòêðûòî

Åñëè ñåé÷àñ
ùåëêíóòü,

áóäåò
âûïîëíåíà

êîìàíäà Âûõîä

Êîìáèíàöèè
êëàâèø

Ýòà êîìàíäà
îòêðûâàåò

ïîäìåíþ

Óêàçàòåëü ìûøè

Åñëè ùåëêíóòü íà ñòðåëêå,
â ìåíþ îòîáðàçÿòñÿ ðåäêî
èñïîëüçóåìûå êîìàíäû

Рис. 1.7. Меню Word содержит множество элементов
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Íà ðèñ. 1.7 îòêðûòî ìåíþ Файл, â êîòîðîì âûäåëåíà êîìàíäà Выход, èíèöèèðóþ-
ùàÿ âûõîä èç ïðîãðàììû. Åñëè ñåé÷àñ âûïîëíèòü íà íåé ùåë÷îê ìûøüþ, ðàáîòà
Word áóäåò çàâåðøåíà.

Âîò íåñêîëüêî îñîáåííîñòåé ìåíþ Word 2003.

� Íåêîòîðûå êîìàíäû â ìåíþ äîïîëíåíû ñïðàâà êîìáèíàöèÿìè êëà-
âèø (ðèñ. 1.7). Íàïðèìåð, ñ êîìàíäîé Открыть èç ìåíþ Файл àññî-
öèèðîâàíà êîìáèíàöèÿ <Ctrl+Î>. Ýòî çíà÷èò, ÷òî äàííóþ êîìàíäó
ìîæíî òàêæå èíèöèèðîâàòü, íàæàâ âíà÷àëå êëàâèøó <Ctrl>, à çàòåì,
íå îòïóñêàÿ åå, êëàâèøó <Î>.

� Íåêîòîðûå êîìàíäû â ìåíþ äîïîëíåíû ñïðàâà ÷åðíûìè òðåóãîëüíè-
êàìè – íàïðèìåð, êîìàíäà Отправить èç ìåíþ Файл (ðèñ. 1.7). Ýòî
ïðèçíàê òîãî, ÷òî äàííàÿ êîìàíäà íå âûïîëíÿåò íåïîñðåäñòâåííî íå-
êîòîðîå äåéñòâèå, à îòêðûâàåò ïîäìåíþ ñ äîïîëíèòåëüíûì íàáîðîì
êîìàíä (ðèñ. 1.8).

Ïîäìåíþ ñ
äîïîëíèòåëüíûì
íàáîðîì êîìàíä

Рис. 1.8. Команда Отправить из меню Файл открывает подменю

� Íàçâàíèÿ íåêîòîðûõ êîìàíä â ìåíþ çàâåðøàþòñÿ ìíîãîòî÷èåì, êàê, íà-
ïðèìåð, êîìàíäà Открыть èç ìåíþ Файл (ðèñ. 1.8). Ýòî ãîâîðèò î òîì,
÷òî äàííàÿ êîìàíäà íå âûïîëíÿåò íåïîñðåäñòâåííî íåêîòîðîå äåéñòâèå,
à îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî èëè îáëàñòü çàäà÷, ãäå ìîæíî êîíêðåòíî
óêàçàòü, ÷òî èìåííî òðåáóåòñÿ ñäåëàòü. Íàïðèìåð, óïîìÿíóòàÿ êîìàíäà
Открыть èç ìåíþ Файл îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì ìîæíî
óêàçàòü, êàêîé èìåííî ôàéë íóæíî îòêðûòü.

� Íåêîòîðûå áóêâû â íàçâàíèÿõ ìåíþ è êîìàíä ïîä÷åðêíóòû (åñëè ó âàñ
ýòîãî íåò, íàæìèòå êëàâèøó <Alt>). Äåëî â òîì, ÷òî êàæäàÿ êîìàíäà ìå-
íþ èìååò òàê íàçûâàåìûé êëàâèøíûé ýêâèâàëåíò. Íàïðèìåð, â íàçâàíèè
ìåíþ Ôайл ïîä÷åðêíóòà áóêâà Ô. Ýòî çíà÷èò, ÷òî, äëÿ òîãî ÷òîáû îò-
êðûòü ýòî ìåíþ, íóæíî íàæàòü êëàâèøó <Alt>, à çàòåì êëàâèøó <ô>.
Äàëåå â êîìàíäå Îткрыть ïîä÷åðêíóòà áóêâà Î. ×òîáû èíèöèèðîâàòü ýòó
êîìàíäó, òåïåðü íóæíî íàæàòü êëàâèøó <î>. Èíûìè ñëîâàìè, äëÿ òîãî
÷òîáû èíèöèèðîâàòü óïîìÿíóòóþ êîìàíäó, ïîñëåäîâàòåëüíî íàæìèòå
êëàâèøè <Alt>, <ô> è <î>.

� ×èòàòåëü îáðàòèë âíèìàíèå íà òî, ÷òî âûïîëíèòü òó èëè èíóþ êîìàíäó
ìåíþ ìîæíî íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè. Çäåñü èìååò ìåñòî ìíîãîâàðè-
àíòíîñòü, êàê è âî âñåì îñòàëüíîì â Word. Ïðè ýòîì âîâñå íå íóæíî
çàïîìèíàòü âñå ñïîñîáû âûïîëíåíèÿ êàæäîãî äåéñòâèÿ. Çàïîìíèòå
îäèí, ñàìûé óäîáíûé.
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� Íåêîòîðûå êîìàíäû â ëþáîì ìåíþ Word 2003 ìîãóò áûòü ïðåäñòàâëåíû
òóñêëûì öâåòîì (ðèñ. 1.9). Ñëåäóåò çàïîìíèòü, ÷òî íåêîòîðûå êîìàíäû,
áåññìûñëåííûå â äàííîé ñèòóàöèè, ñèñòåìà äåëàåò íåäîñòóïíûìè, âûäå-
ëÿÿ èõ â ìåíþ ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì.

� Ïðè îòêðûòèè ëþáîãî ìåíþ â åãî íèæíåé ÷àñòè ìîæíî çàìåòèòü íàïðàâ-
ëåííóþ âíèç äâîéíóþ ñòðåëêó (ñì. ðèñ. 1.7 è 1.8). Word 2003 àâòîìàòè÷å-
ñêè íàñòðàèâàåò ñâîè ìåíþ òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû â íèõ îòîáðàæàëèñü
òîëüêî íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûå âàìè êîìàíäû. ×òîáû óâèäåòü íå
îòîáðàæàåìûå â äàííûé ìîìåíò (ò.å. ðåäêî èñïîëüçóåìûå) êîìàíäû äàí-
íîãî ìåíþ, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü íà ýòîé ñòðåëêå (ðèñ. 1.9).

×òîáû ìåíþ ðàñøèðèëîñü
è â íåì îòîáðàçèëèñü ðåäêî
èñïîëüçóåìûå êîìàíäû (ñì.
ðèñóíîê ñëåâà), ùåëêíèòå
íà ýòîé ñòðåëêå

Íåäîñòóïíûå â
äàííûé ìîìåíò

êîìàíäû

Рис. 1.9. Если щелкнуть на двойной стрелке  слева), в меню отобразятся редко
используемые команды (справа)

Контекстное меню
Åñëè ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè â îêíå Word (íàïðèìåð, â ðàáî÷åé
îáëàñòè), íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ òàê íàçûâàåìîå êîíòåêñòíîå ìåíþ. Ýòî ìåíþ
ñîäåðæèò íàáîð êîìàíä, ïðèìåíèìûõ ê ôðàãìåíòó òåêñòà èëè ýëåìåíòó îê-
íà Word, íà êîòîðîì áûë ïðîèçâåäåí ùåë÷îê.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîýêñïåðèìåíòèðîâàòü ñ êîíòåêñòíûì ìåíþ è ïîíÿòü åãî ïðåèìó-
ùåñòâà, âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ.

1. Ââåäèòå íåñêîëüêî ñëîâ, äîïóñòèâ ïðè ýòîì õîòÿ áû îäíó îøèáêó.

 Âû óâèäèòå, ÷òî ñëîâî ñ îøèáêîé ïîä÷åðêíóòî êðàñíîé âîëíèñòîé ëèíèåé.

2. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé íà ýòîì ñëîâå, ÷òîáû îòîáðàçèòü êîíòåêñòíîå ìåíþ.

 Ïðåäïîëîæèì, ñëîâîì ñ îøèáêîé îêàçàëîñü Екран. Ñîîòâåòñòâóþùåå êîíòåêñò-
íîå ìåíþ ìîæíî óâèäåòü íà ðèñ. 1.10.

 Â ýòîì ìåíþ ïðåäëàãàåòñÿ äâà âàðèàíòà èñïðàâëåíèÿ îøèáêè – ñëîâà Экран è Кран.

3. Ùåëêíèòå â ìåíþ íà ñëîâå Экран, è îøèáêà áóäåò èñïðàâëåíà.

4. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà îäíîé èç ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ (Стандартная
èëè Форматирование).

 Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òî ïàíåëè, îòîáðàæàåìûå â îêíå Word, îòìå÷åíû
â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ “ãàëî÷êàìè”.
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Рис. 1.10. Вместо слова
с ошибкой выберите один из
предлагаемых вариантов

5. Âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ êîìàíäó Стандартная èëè Форматирование.
 Â ðåçóëüòàòå ñîîòâåòñòâóþùàÿ ïàíåëü èñ÷åçíåò ñ ýêðàíà.

6. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà îñòàâøåéñÿ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, à çàòåì
â ïîÿâèâøåìñÿ êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó, ñîîòâåòñòâóþùóþ òîëüêî ÷òî
óäàëåííîé ïàíåëè.

 Ðàíåå óäàëåííàÿ ïàíåëü âíîâü ïîÿâèòñÿ íà ýêðàíå.

 Àíàëîãè÷íî ìîæíî äîáàâèòü èëè óäàëèòü ëþáóþ äðóãóþ ïàíåëü èç èìåþùèõñÿ
â ýòîì ìåíþ.

Îïèñàííûå ïðèìåðû äîëæíû óáåäèòü âàñ â âàæíîñòè è ïîëåçíîñòè êîíòåêñòíîãî ìåíþ.

Как воспользоваться кнопкой на панели инструментов
Ýòî ïðîùå ïðîñòîãî. Âû íàâîäèòå íà íóæíóþ êíîïêó óêàçàòåëü ìûøè è ùåëêàåòå

íà íåé (ðèñ. 1.11).

Óêàçàòåëü ìûøè

Рис. 1.11. Если сейчас щелкнуть кноп-
кой мыши, будет выполнена команда
Создать файл (по умолчанию)

Åñëè âû ñîìíåâàåòåñü â ôóíêöèè òîé èëè èíîé êíîïêè, íå çàáûâàéòå îá èñïîëüçî-
âàíèè ýêðàííûõ ïîäñêàçîê.
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Ïðè èíòåíñèâíîì ââîäå òåêñòà ñ êëàâèàòóðû, êîãäà âîçíèêàåò íåîáõîäè-
ìîñòü ùåëêíóòü íà òîé èëè èíîé êíîïêå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ïðèõîäèòñÿ
ñíèìàòü ðóêó ñ êëàâèàòóðû, ÷òî ïðèâîäèò ê çàäåðæêå â ðàáîòå. Ìíîãèå êî-
ìàíäû ìîæíî èíèöèèðîâàòü íå ñ ïîìîùüþ êíîïîê ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ
èëè ìåíþ, à ïîñðåäñòâîì êîìáèíàöèé êëàâèø. Äëÿ ëó÷øåãî çàïîìèíàíèÿ
ýòèõ êîìáèíàöèé ìîæíî ñäåëàòü òàê, ÷òîáû â ýêðàííûå ïîäñêàçêè äëÿ
êíîïîê ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ âêëþ÷àëèñü ñîîòâåòñòâóþùèå êîìáèíàöèè
êëàâèø (ðèñ. 1.11). Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå êîìàíäó Настройка ìåíþ Сервис,
â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Настройка ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Парамет-
ры è óñòàíîâèòå ôëàæîê Включать в подсказки сочетания клавиш.

Прокрутка документа в окне Word

Åñëè òåêñò íå ïîìåùàåòñÿ â îêíå Word, ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ òàê íàçû-
âàåìûìè ïîëîñàìè ïðîêðóòêè, ðàñïîëîæåííûìè âíèçó îêíà èëè âäîëü åãî
ïðàâîãî êðàÿ (ñì. ðèñ. 1.4). Ýòè ïîëîñû ïîçâîëÿþò ïåðåìåñòèòü â ðàáî÷óþ
îáëàñòü òåêñò, îñòàâøèéñÿ çà ïðåäåëàìè îêíà.

Íà êîíöàõ ïîëîñû ïðîêðóòêè ðàñïîëîæåíû êíîïêè ñî ñòðåëêàìè, à ïîñåðåäèíå –
ïðÿìîóãîëüíèê, èçâåñòíûé êàê ïîëçóíîê. Ïðîêðóòêà ñîäåðæèìîãî îêíà îñóùåñòâëÿåòñÿ
ïóòåì ïåðåòàñêèâàíèÿ ïîëçóíêà â ñòîðîíó òîé èëè èíîé êíîïêè èëè ïîñðåäñòâîì
ùåë÷êîâ íà êíîïêàõ ñî ñòðåëêàìè ëèáî ùåë÷êîâ ìåæäó ïîëçóíêîì è êíîïêîé. Ïðåä-
ñòàâëåííàÿ íèæå ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé íàó÷èò âàñ ïîëüçîâàòüñÿ ïîëîñàìè ïðî-
êðóòêè. (Ïðè ýòîì òîëüêî íåîáõîäèìî îòêðûòü â Word íåêîòîðûé òåêñòîâûé äîêó-
ìåíò, äîñòàòî÷íî îáúåìíûé, ÷òîáû îí öåëèêîì íå ïîìåùàëñÿ â îêíå.)

1. Ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè íà ïîëçóíîê ãîðèçîíòàëüíîé ïîëîñû ïðîêðóòêè è ïåðå-
òàùèòå åãî âïðàâî (ðèñ. 1.12).

 Â ðåçóëüòàòå âû óâèäèòå òåêñò, ñêðûòûé çà ïðàâîé ãðàíèöåé îêíà.

Рис. 1.12. Для произвольной про-
крутки содержимого окна можно
перетащить ползунок

 Ïðîêðóòêà òåêñòà ñ èñïîëüçîâàíèåì âåðòèêàëüíîé ïîëîñû ïðîêðóòêè îñóùåñòâ-
ëÿåòñÿ àíàëîãè÷íî.

2. Ïîïðîáóéòå îñóùåñòâèòü ïðîêðóòêó, ùåëêàÿ íà êíîïêàõ ñî ñòðåëêàìè ãîðèçîíòàëü-
íîé ïîëîñû ïðîêðóòêè (ðèñ. 1.13).

 Ïðè ýòîì ìîæíî ëèáî íåñêîëüêî ðàç ùåëêíóòü êíîïêîé ìûøè, ëèáî íàæàòü
è ïðèäåðæàòü åå.

Рис. 1.13. Щелкая на кнопках, вы осуществите прокрутку вправо или влево

 Åñëè èñïîëüçóåòñÿ âåðòèêàëüíàÿ ïîëîñà ïðîêðóòêè, òî êàæäûé ùåë÷îê íà
êíîïêå èíèöèèðóåò ïðîêðóòêó íà îäíó ñòðîêó.

3. Ïîïðîáóéòå îñóùåñòâèòü ïðîêðóòêó, ùåëêàÿ íà ïîëîñå ìåæäó ïîëçóíêîì è êíîïêîé
ñî ñòðåëêîé (ðèñ. 1.14).
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Рис. 1.14. Прокрутку вправо или влево также можно выполнить, щелкая на полосе
между ползунком и кнопкой

 Ïðè ýòîì, åñëè èñïîëüçóåòñÿ âåðòèêàëüíàÿ ïîëîñà ïðîêðóòêè, òî êàæäûé ùåë-
÷îê èíèöèèðóåò ïðîêðóòêó íà îäèí ýêðàí.

Работа с несколькими документами
Â îäíîì îêíå Word ìîæíî îäíîâðåìåííî îòêðûòü (èëè ñîçäàòü) íåñêîëüêî äîêó-

ìåíòîâ. Ïðè ýòîì âñå îíè áóäóò ðàçìåùàòüñÿ â îêíå Word îäèí ïîâåðõ äðóãîãî.

Êàê ïåðåéòè îò îäíîãî äîêóìåíòà ê äðóãîìó? Êàæäûé îòêðûòûé äîêóìåíò
ïðåäñòàâëåí â ìåíþ Окно ñîîòâåòñòâóþùåé êîìàíäîé (ðèñ. 1.15, ñëåâà).
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè îäèí èç îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ íà ïåðåäíèé ïëàí,
ñëåäóåò âûáðàòü â ýòîì ìåíþ ñîîòâåòñòâóþùóþ êîìàíäó. Êðîìå òîãî, îò-
êðûòûå äîêóìåíòû áóäóò ïðåäñòàâëåíû êíîïêàìè íà ïàíåëè çàäà÷, êîòîðûå
ìîãóò áûòü ñãðóïïèðîâàíû â îäíó êíîïêó (ðèñ. 1.15, ñïðàâà), ãäå òàêæå
ìîæíî âûáðàòü íóæíûé â äàííûé ìîìåíò äîêóìåíò. Äëÿ öèêëè÷åñêîãî âû-
âîäà îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ íà ïåðåäíèé ïëàí òàêæå ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ
êîìáèíàöèåé êëàâèø <Ctrl+F6>.

Îòêðûòûå äîêóìåíòû Word

Äîêóìåíò íà
ïåðåäíåì ïëàíå

Рис. 1.15. Открытые документы, представленные в меню Окно (слева)
и сгруппированные на панели задач (справа)

À íåëüçÿ ëè îäíîâðåìåííî óâèäåòü âñå îòêðûòûå äîêóìåíòû? Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå
êîìàíäó Упорядочить все ìåíþ Окно. Â ðåçóëüòàòå âñå îòêðûòûå äîêóìåíòû, êàæäûé
â ñâîåì îêíå, ðàñïîëîæàòñÿ íà ýêðàíå ñâåðõó âíèç.

Â ìåíþ Окно èìååòñÿ åùå äâå ïîêà íåèçâåñòíûå íàì êîìàíäû. Êîìàíäà Новое ñîç-
äàåò íîâîå îêíî ñ òåì æå ñîäåðæèìûì, ÷òî è â àêòèâíîì îêíå, äëÿ îäíîâðåìåííîãî ïðî-
ñìîòðà ðàçëè÷íûõ ÷àñòåé îäíîãî ôàéëà. À êîìàíäà Разделить ñ òîé æå öåëüþ äåëèò îêíî
àêòèâíîãî äîêóìåíòà íà äâå ÷àñòè ñ îòäåëüíûìè ïîëîñàìè ïðîêðóòêè. Сравнить рядом с

Сравнение двух документов
Äàííàÿ âîçìîæíîñòü ïîÿâèëàñü ëèøü â Word 2003 (â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ
ýòîãî íå áûëî). Âû îòêðûâàåòå äâà äîêóìåíòà, à çàòåì â ìåíþ Окно âûáè-
ðàåòå êîìàíäó Сравнить рядом с (è çäåñü æå óêàçàíî íàçâàíèå âòîðîãî äî-
êóìåíòà). Â ðåçóëüòàòå äâà îêíà Word 2003 ñ äâóìÿ äîêóìåíòàìè ðàñïîëà-
ãàþòñÿ ðÿäîì, çàíèìàÿ êàæäîå ïî ïîëîâèíå ýêðàíà. Êðîìå òîãî, ïîÿâëÿåòñÿ
ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Сравнить рядом. Ïîñëå ýòîãî, åñëè ùåëêíóòü íà
êíîïêå Синхронная прокрутка, íà ýòîé ïàíåëè, ïðè ñðàâíåíèè ñîäåðæèìîãî
îáîèõ äîêóìåíòîâ, ìîæíî îñóùåñòâëÿòü èõ ñèíõðîííóþ ïðîêðóòêó.
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Области задач и диалоговые окна
Äëÿ íàñòðîéêè ôóíêöèîíèðîâàíèÿ Word 2003 ïðåäíàçíà÷åíû îáëàñòè çàäà÷ è äèà-

ëîãîâûå îêíà. ×åì îíè îòëè÷àþòñÿ? Â äèàëîãîâîì îêíå äåëàþòñÿ âñå íåîáõîäèìûå
íàñòðîéêè, çàòåì âûïîëíÿåòñÿ ùåë÷îê íà êíîïêå ОК, ÷òîáû âíåñåííûå èçìåíåíèÿ âñòó-
ïèëè â ñèëó, è òîëüêî ïîñëå çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà ìîæíî âûïîëíÿòü êàêèå-ëèáî
äåéñòâèÿ â ðàáî÷åé îáëàñòè Word, ÷òîáû îöåíèòü ýôôåêò îò âíåñåííûõ èçìåíåíèé.

×òî êàñàåòñÿ îáëàñòè çàäà÷, òî âû ìîæåòå ìàíèïóëèðîâàòü åå óïðàâëÿþùèìè ýëå-
ìåíòàìè, äåëàÿ íåîáõîäèìûå íàñòðîéêè, è ïðè ýòîì îêíî Word íå ïåðåñòàåò áûòü àê-
òèâíûì (÷òîáû óâèäåòü ðåçóëüòàò âûïîëíåííûõ èçìåíåíèé, âîâñå íå íóæíî çàêðûâàòü
îáëàñòü çàäà÷). Îäíàêî ïðè ýòîì îáëàñòü çàäà÷ çàíèìàåò ìåñòî íà ýêðàíå, ñóùåñòâåííî
óìåíüøàÿ ïëîùàäü ðàáî÷åé îáëàñòè îêíà Word.

Диалоговое окно
Òèïè÷íûå äèàëîãîâûå îêíà (â äàííîì ñëó÷àå – ýòî îêíà Печать (ñëåâà) è Пара-

метры страницы (ñïðàâà), âûçûâàåìûå ñ ïîìîùüþ îäíîèìåííûõ êîìàíä ìåíþ Файл)
ñ ïîêàçàííûìè íà íèõ óïðàâëÿþùèìè ýëåìåíòàìè ïðåäñòàâëåíû íà ðèñ. 1.16.

Ïåðåêëþ÷àòåëü Ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê

Ñáðîøåííûå ôëàæêè

Óñòàíîâëåííûé ôëàæîê Ñ÷åò÷èê

ßðëû÷êè âêëàäîê

Êîìàíäíûå êíîïêè

Рис. 1.16. Типичные диалоговые окна

Äèàëîãîâûå îêíà áûâàþò ïðîñòûå (ðèñ. 1.16, ñëåâà) è ñîäåðæàùèå íåñêîëüêî âêëà-
äîê (ðèñ. 1.16, ñïðàâà), íà êàæäîé èç êîòîðûõ èìååòñÿ ñâîé íàáîð óïðàâëÿþùèõ ýëå-
ìåíòîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè òó èëè èíóþ âêëàäêó íà ïåðåäíèé ïëàí, íóæíî
ùåëêíóòü íà åå êîðåøêå. Íàïðèìåð, íà ðèñ. 1.16, ãäå èçîáðàæåíî äèàëîãîâîå îêíî
Параметры страницы, íà ïåðåäíåì ïëàíå íàõîäèòñÿ âêëàäêà Поля.

Ïîñëå âíåñåíèÿ íåîáõîäèìûõ èçìåíåíèé â äèàëîãîâîì îêíå, ÷òîáû îíè
âñòóïèëè â ñèëó, íåîáõîäèìî ùåëêíóòü íà êîìàíäíîé êíîïêå ОК âíèçó îêíà.
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� Äèàëîãîâîå îêíî ìîæíî ïåðåìåùàòü ïî ýêðàíó, ïåðåòàñêèâàÿ çà çàãîëîâîê,
îäíàêî íåëüçÿ èçìåíÿòü åãî ðàçìåðû.

� Çàêðûòü äèàëîãîâîå îêíî ìîæíî òàê æå, êàê è îêíî ïðîãðàììû, ùåëêíóâ íà
êíîïêå ñî çíà÷êîì “×” ëèáî âîñïîëüçîâàâøèñü êîìáèíàöèåé êëàâèø <Alt+F4>.

� Åñëè âàì íå ÿñíî, äëÿ ÷åãî ïðåäíàçíà÷åí òîò èëè èíîé ýëåìåíò äèàëîãîâîãî
îêíà, ùåëêíèòå íà êíîïêå ñ âîïðîñèòåëüíûì çíàêîì â âåðõíåì ïðàâîì óãëó
îêíà. Ïîñëå ýòîãî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî Справка Microsoft Office Word ñ èí-
ôîðìàöèåé îá ýòîì îêíå.

Рис. 1.17. Справочная информация о диалоговом окне Печать

Область задач
Îáëàñòü çàäà÷ ìîæåò áûòü “ïðèøâàðòîâàíà” ó ëþáîé (ïî óìîë÷àíèþ – ó ïðàâîé)

ãðàíèöû îêíà Word 2003 ëèáî ìîæåò áûòü “ïëàâàþùåé”. “Ïðèøâàðòîâàííóþ” îá-
ëàñòü çàäà÷ Создание документа ìîæíî óâèäåòü íà ðèñ. 1.4. “Ïëàâàþùàÿ” îáëàñòü çà-
äà÷ Поиск ïðåäñòàâëåíà íà ðèñ. 1.18.

Êàê è â äèàëîãîâîì îêíå, â îáëàñòè çàäà÷ ñîäåðæàòñÿ óïðàâëÿþùèå ýëåìåíòû, ïîçâî-
ëÿþùèå êîíêðåòèçèðîâàòü âûïîëíåíèå òîé èëè èíîé êîìàíäû ëèáî íàñòðàèâàòü ðàçëè÷-
íûå àñïåêòû ôóíêöèîíèðîâàíèÿ Word 2003. Îäíàêî, â îòëè÷èå îò äèàëîãîâîãî îêíà (òàì
âíåñåííûå èçìåíåíèÿ âñòóïàþò â ñèëó ïîñëå ùåë÷êà íà êíîïêå ОК è çàêðûòèÿ îêíà), ïðè
âûïîëíåíèè íàñòðîåê â îáëàñòè çàäà÷ âíåñåííûå èçìåíåíèÿ âñòóïàþò â ñèëó íåìåäëåííî.

� Ïîäîáíî äèàëîãîâîìó îêíó, ó îáëàñòè çàäà÷ èìååòñÿ çàãîëîâîê, çà êîòî-
ðûé (ñîáñòâåííî, çà åãî ëåâûé êðàé, êîãäà óêàçàòåëü ïðèìåò âèä ïåðå-
êðåñòèÿ ñî ñòðåëêàìè) ýòó îáëàñòü ìîæíî ïåðåìåùàòü ïî ýêðàíó. Îäíà-
êî, â îòëè÷èå îò äèàëîãîâîãî îêíà, âû ñâîáîäíî ìîæåòå èçìåíÿòü ðàç-
ìåðû îáëàñòè, ïåðåòàñêèâàÿ îäíó èç åå ñòîðîí èëè îäèí èç óãëîâ.
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Åñëè ùåëêíóòü íà ýòîé êíîïêå... ...îòêðîåòñÿ ìåíþ ñ ïåðå÷íåì
èìåþùèõñÿ îáëàñòåé çàäà÷

Ïîñëåäîâàòåëüíàÿ ñìåíà îáëàñòåé çàäà÷

Êíîïêà çàêðûòèÿ îáëàñòè Ññûëêà

Рис. 1.18. Открыть иную область задач можно из меню

� Íà ïðàâîì êîíöå çàãîëîâêà îáëàñòè èìååòñÿ êíîïêà ñî çíà÷êîì “×”
(ðèñ. 1.18), ïðè ùåë÷êå íà êîòîðîé îáëàñòü çàêðûâàåòñÿ.

� Ñëåâà îò êíîïêè çàêðûòèÿ ðàñïîëîæåí ÷åðíûé òðåóãîëüíèê (ðèñ. 1.18).
Åñëè ùåëêíóòü íà íåì, îòêðîåòñÿ ìåíþ ñ ïåðå÷íåì èìåþùèõñÿ îáëàñòåé
çàäà÷. Äëÿ òîãî ÷òîáû âûçâàòü êàêóþ-ëèáî èç ýòèõ îáëàñòåé, åå ñëåäóåò
âûáðàòü â ýòîì ìåíþ.

� Â îáëàñòè çàäà÷ ïîä çàãîëîâêîì ñëåâà èìåþòñÿ äâå êíîïêè ñ íàïðàâëåí-
íûìè âïðàâî è âëåâî ñòðåëêàìè (ðèñ. 1.18). Ùåëêàÿ íà íèõ, ìîæíî îñó-
ùåñòâèòü ñìåíó îáëàñòåé çàäà÷, èñïîëüçîâàâøèõñÿ ðàíåå â òåêóùåì ñåàí-
ñå ðàáîòû ñ Word.

� Ðÿäîì ñ êíîïêàìè, ðå÷ü î êîòîðûõ øëà â ïðåäûäóùåì àáçàöå, èìååòñÿ
êíîïêà Домашняя страница, ïîçâîëÿþùàÿ âåðíóòüñÿ ê íà÷àëüíîé îáëàñòè
çàäà÷ (ðèñ. 1.18).

Управляющие элементы
Êàê óêàçûâàëîñü âûøå, â äèàëîãîâûõ îêíàõ è îáëàñòÿõ çàäà÷ ñîäåðæàòñÿ óïðàâ-

ëÿþùèå ýëåìåíòû, ïîçâîëÿþùèå íàñòðàèâàòü ðàçëè÷íûå àñïåêòû ôóíêöèîíèðîâàíèÿ
Word. Ðå÷ü èäåò î ñëåäóþùèõ ýëåìåíòàõ: ôëàæîê, ïåðåêëþ÷àòåëü, ïîëå ââîäà, ðàñêðû-
âàþùèéñÿ ñïèñîê, ñ÷åò÷èê, êîìàíäíàÿ êíîïêà è ññûëêà.
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Флажок

Ýòîò óïðàâëÿþùèé ýëåìåíò ïîçâîëÿåò âêëþ÷àòü èëè âûêëþ÷àòü îòäåëüíûå
âîçìîæíîñòè äàííîé íàñòðîéêè (âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå îñóùåñòâëÿåòñÿ
ùåë÷êîì íà ôëàæêå). Êîãäà ôëàæîê óñòàíîâëåí, îí îòìå÷åí ãàëî÷êîé; íà
ñáðîøåííîì ôëàæêå ãàëî÷êà îòñóòñòâóåò.

Ñáðîøåííûå ôëàæêè печать в файл è двусторонняя печать ìîæíî óâèäåòü íà
ðèñ. 1.16, ñëåâà è íà ðèñ. 1.19, ñëåâà. Óñòàíîâëåííûé ôëàæîê разобрать по копиям
ìîæíî óâèäåòü íà ðèñ. 1.16, ñëåâà è íà ðèñ. 1.19, ñïðàâà.

Рис. 1.19. Чтобы установить или сбросить флажок, достаточно на нем щелкнуть.
Сброшенные (слева) и установленный (справа) флажки

Äëÿ ÷åãî ïðåäíàçíà÷åí êàæäûé èç ýòèõ ôëàæêîâ? Âñå îíè îïðåäåëÿþò ðàçëè÷íûå
àñïåêòû âûâîäà äîêóìåíòà íà ïå÷àòü. Ïîäðîáíåå î ïå÷àòè äîêóìåíòîâ ÷èòàéòå â ãëàâå
2. È åùå: âñå ôëàæêè (â îòëè÷èå îò ïîëîæåíèé ïåðåêëþ÷àòåëÿ – ñì. ñëåäóþùèé ðàç-
äåë) íåçàâèñèìû, ò.å. êàæäûé èç íèõ ìîæåò áûòü óñòàíîâëåí èëè ñáðîøåí íåçàâèñèìî
îò ñîñòîÿíèÿ ñîñåäíèõ ôëàæêîâ.

Â çàêëþ÷åíèå, ÷òîáû èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå ïðè óñòàíîâêå èëè ñáðîñå ôëàæêîâ,
âñòóïèëè â ñèëó, ñëåäóåò ùåëêíóòü íà êíîïêå ОК âíèçó äèàëîãîâîãî îêíà.

Переключатель

Ïåðåêëþ÷àòåëè, êàê è ôëàæêè, ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ âêëþ÷åíèÿ èëè âûêëþ-
÷åíèÿ îòäåëüíûõ âîçìîæíîñòåé íåêîòîðîé íàñòðîéêè. Îäíàêî åñëè ôëàæîê
(êîòîðûé ìîæåò áûòü ëèáî óñòàíîâëåí, ëèáî ñáðîøåí) ïîçâîëÿåò âûáðàòü
îäíî èç äâóõ çíà÷åíèé, òî ïåðåêëþ÷àòåëü – îäíî çíà÷åíèå èç íåñêîëüêèõ,
â çàâèñèìîñòè îò ÷èñëà èìåþùèõñÿ â íåì ïîëîæåíèé.

Ïåðåêëþ÷àòåëü (íà ÷åòûðå ïîëîæåíèÿ) èç äèàëîãîâîãî îêíà Печать ìîæíî óâèäåòü
íà ðèñ. 1.16, ñëåâà è ðèñ. 1.20.

Âûáðàííîå
ïîëîæåíèå
ïåðåêëþ÷àòåëÿ

Íåäîñòóïíîå (â äàííûé
ìîìåíò) ïîëîæåíèå

ïåðåêëþ÷àòåëÿ

Рис. 1.20. Переключатель может быть установлен
в единственное положение
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Ýòîò ïåðåêëþ÷àòåëü ïîçâîëÿåò óêàçàòü, ÷òî èìåííî ñëåäóåò ïå÷àòàòü èç äîêóìåíòà,
îòîáðàæàåìîãî â îêíå Word: все (íàïå÷àòàòü âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà), текущая
(íàïå÷àòàòü ñòðàíèöó, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ òåêñòîâûé êóðñîð), номера (åñëè ïåðåêëþ÷à-
òåëü óñòàíîâëåí â ýòî ïîëîæåíèå, â ïîëå ðÿäîì íóæíî óêàçàòü íîìåðà ñòðàíèö, ïðåäíà-
çíà÷åííûõ äëÿ ïå÷àòè). À åñëè â äîêóìåíòå, îòîáðàæàåìîì â äàííûé ìîìåíò â îêíå
Word, âûäåëåí ôðàãìåíò (ïîäðîáíåå î âûäåëåíèè ôðàãìåíòà äîêóìåíòà ÷èòàéòå â ãëàâå
4), òîãäà áóäåò äîñòóïíî è ïîëîæåíèå ïåðåêëþ÷àòåëÿ выделенный фрагмент (ðèñ. 1.20).

Îñòàëîñü òîëüêî ñêàçàòü, ÷òî àêòèâíîå ïîëîæåíèå ïåðåêëþ÷àòåëÿ îòìå÷åíî êðóï-
íîé òî÷êîé è ÷òî äëÿ óñòàíîâêè ïåðåêëþ÷àòåëÿ â íóæíîå ïîëîæåíèå ñëåäóåò íà íåì
(ïîëîæåíèè) ùåëêíóòü (âèäèìî, ÷èòàòåëè îá ýòîì óæå äîãàäàëèñü).

Â çàêëþ÷åíèå, ÷òîáû óñòàíîâêó ïåðåêëþ÷àòåëÿ â èíîå ïîëîæåíèå ââåñòè â äåéñò-
âèå, ñëåäóåò ùåëêíóòü íà êíîïêå ОК âíèçó äèàëîãîâîãî îêíà.

Поле ввода

Èíîãäà Word 2003 íóæíû íåêîòîðûå äàííûå (òåêñò èëè ÷èñëî). Îíè ââî-
äÿòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå â ïîëå ââîäà. Ýòî ïîõîæå íà çàïîëíåíèå ñòàíäàðò-
íûõ áóìàæíûõ áëàíêîâ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè â ïîëå ââîäà òåêñò, ñëåäóåò íà íåì ïðåäâàðèòåëüíî ùåëê-
íóòü. Íàïðèìåð, ñ ïîëîæåíèåì номера ïåðåêëþ÷àòåëÿ Страницы, î êîòîðîì øëà ðå÷ü
â ïðåäûäóùåì ðàçäåëå, àññîöèèðîâàíî ïîëå ââîäà (ðèñ. 1.20). Êîãäà ïåðåêëþ÷àòåëü óñ-
òàíîâëåí â óêàçàííîå ïîëîæåíèå, â ýòîì ïîëå ââîäà çàäàþòñÿ (ñ ïîìîùüþ êëàâèàòó-
ðû) íîìåðà ñòðàíèö, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ïå÷àòè.

Êðîìå òîãî, ïîëå ââîäà, ñîäåðæàùååñÿ âíèçó îáëàñòè çàäà÷ Поиск, ìîæíî óâèäåòü
íà ðèñ. 1.18, ñëåâà. Çäåñü â ýòî ïîëå ââîäèòñÿ òåêñò, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ ïîèñêà.

Раскрывающийся список
Ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê ìîæíî óâèäåòü âíèçó îáëàñòè çàäà÷ Поиск (ñì. ðèñ. 1.18,

ñëåâà). Êðîìå òîãî, ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê имя èç ãðóïïû Принтер äèàëîãîâîãî îêíà
Печать ìîæíî óâèäåòü íà ðèñ. 1.16 è 1.21. Ïîñëåäíèé ïîçâîëÿåò óêàçàòü ïðèíòåð, íà êî-
òîðûé òðåáóåòñÿ îòïðàâèòü äîêóìåíò, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ ïå÷àòè. (Ýòîò ñïèñîê îêàçû-
âàåòñÿ ïîëåçåí, åñëè ê êîìïüþòåðó ïîäêëþ÷åíî íåñêîëüêî ïðèíòåðîâ ëèáî êîìïüþòåð
ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ ëîêàëüíîé ñåòè, â êîòîðîé èìååòñÿ íåñêîëüêî ñåòåâûõ ïðèíòåðîâ.)

Äëÿ òîãî ÷òîáû ÷òî-òî âûáðàòü â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå, ñëåäóåò ùåëê-
íóòü íà êíîïêå ñî ñòðåëêîé ñïðàâà, à çàòåì â ïîÿâèâøåìñÿ ïåðå÷íå ùåëê-
íóòü íà íóæíîì çíà÷åíèè (ðèñ. 1.21).

Ùåëêíèòå íà êíîïêå...

… â îòêðûâøåìñÿ ñïèñêå
âûáåðèòå îäíî èç çíà÷åíèé

è

Рис. 1.21. Вместо принтера HP Color LaserJet выбираем Epson ActionLaser

Ïîñëå âûáîðà çíà÷åíèÿ ñïèñîê çàêðûâàåòñÿ, è âûáðàííîå çíà÷åíèå ïîÿâëÿåòñÿ
â ïîëå ñïèñêà. Â çàêëþ÷åíèå, ÷òîáû ââåñòè â ñèëó çíà÷åíèå, âûáðàííîå â ðàñêðû-
âàþùåìñÿ ñïèñêå, ñëåäóåò ùåëêíóòü íà êíîïêå ОК âíèçó äèàëîãîâîãî îêíà.
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Счетчик
Ýòî óïðàâëÿþùèé ýëåìåíò, âíåøíå ïîõîæèé íà ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê, îäíà-

êî áîëüøå íè÷åãî îáùåãî ìåæäó ýòèìè óïðàâëÿþùèìè ýëåìåíòàìè íåò. Íàïðèìåð,
â äèàëîãîâîì îêíå Печать â ãðóïïå Копии èìååòñÿ ñ÷åò÷èê число копий (ðèñ. 1.16,
ñëåâà è ðèñ. 1.22).

Ñ÷åò÷èê ñîäåðæèò íåêîòîðîå ÷èñëîâîå çíà÷åíèå, êîòîðîå ìîæíî èçìåíèòü,
ââåäÿ èíîå çíà÷åíèå â ïîëå ñ÷åò÷èêà ëèáî ùåëêàÿ íà êíîïêàõ ñî ñòðåëêàìè
ñïðàâà. Âî âòîðîì ñëó÷àå çíà÷åíèå ìåíÿåòñÿ íà åäèíèöó çà ðàç, ïðè÷åì,
åñëè ùåëêàòü íà êíîïêå ñî ñòðåëêîé ââåðõ, çíà÷åíèå óâåëè÷èâàåòñÿ, à ïðè
ùåë÷êàõ íà êíîïêå ñî ñòðåëêîé âíèç – óìåíüøàåòñÿ.

×òîáû èçìåíèòü ñîäåðæèìîå
ñ÷åò÷èêà, ìîæíî ââåñòè íîâîå
çíà÷åíèå ñ êëàâèàòóðû...

… èáî ùåëêàòü íà ýòîé
êíîïêå äëÿ åãî óâåëè÷åíèÿ...

ë

… èáî íà ýòîé -- äëÿ óìåíüøåíèÿë

Рис. 1.22. Счетчик позволяет очень просто увеличить или уменьшить
содержащееся в нем значение

Â çàêëþ÷åíèå, ÷òîáû ââåñòè â ñèëó çíà÷åíèå, óñòàíîâëåííîå â ñ÷åò÷èêå, ñëåäóåò
ùåëêíóòü íà êíîïêå ОК âíèçó îêíà. ×èòàòåëè ìîãóò ñåé÷àñ ïîýêñïåðèìåíòèðîâàòü ñî
çíà÷åíèÿìè ñ÷åò÷èêà число копий.

Командная кнопка и ссылка
Êîìàíäíûå êíîïêè èìåþòñÿ â êàæäîì äèàëîãîâîì îêíå. Íàïðèìåð, íà ðèñ. 1.16

(ñïðàâà) èìåþòñÿ äâå êíîïêè – ОК è Отмена. Ïåðâàÿ, êàê ìû óæå çíàåì, ïðåäíàçíà-
÷åíà äëÿ ââîäà â ñèëó ñäåëàííûõ â äàííîì îêíå èçìåíåíèé; âòîðàÿ ïîçâîëÿåò îòìå-
íèòü âíåñåííûå èçìåíåíèÿ (äî ùåë÷êà íà êíîïêå ОК). Â äèàëîãîâûõ îêíàõ Word 2003
ìîæíî îáíàðóæèòü ìàññó äðóãèõ êîìàíäíûõ êíîïîê ñ èíûìè íàçâàíèÿìè, ïðè÷åì íà-
çâàíèå êàæäîé êíîïêè ïðåäñòàâëåíî íåïîñðåäñòâåííî íà íåé.

Â îáëàñòÿõ çàäà÷, à òàêæå â îêíàõ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû âñòðå÷àåòñÿ óïðàâ-
ëÿþùèé ýëåìåíò, àíàëîãè÷íûé êîìàíäíîé êíîïêå, – ññûëêà, èìåþùèé
âèä òåêñòà, ïðåäñòàâëåííîãî ãîëóáûì öâåòîì. Ùåë÷îê íà òàêîé ññûëêå,
â îòëè÷èå îò ùåë÷êà íà êîìàíäíîé êíîïêå, íå âûïîëíÿåò íåêîòîðîå äåéñò-
âèå, à îòêðûâàåò èíîå îêíî èëè èíóþ îáëàñòü çàäà÷. Äàííûé óïðàâëÿþùèé
ýëåìåíò çàèìñòâîâàí ó Web-ñòðàíèö.

Как завершить работу Word 2003
Çàâåðøèòü ðàáîòó ïðîãðàììû, òàê æå êàê è âûïîëíèòü ìíîãèå äðóãèå äåéñòâèÿ

â Word, ìîæíî íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè:

� ùåëêíóòü íà êíîïêå ñî çíà÷êîì “×” â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà;

� âûáðàòü â ìåíþ Файл êîìàíäó Выход;
� âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìáèíàöèåé êëàâèø <Alt+F4>.
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Êàæäûé èç îïèñàííûõ âûøå ñïîñîáîâ ïîäõîäèò äëÿ ëþáîé ïðîãðàììû (íå òîëüêî
äëÿ Word), ðàáîòàþùåé ïîä óïðàâëåíèåì Windows. Áîëåå òîãî, ïåðâûé è òðåòèé ñïî-
ñîáû (ùåë÷îê íà êíîïêå è èñïîëüçîâàíèå êîìáèíàöèè êëàâèø) ãîäÿòñÿ äëÿ çàêðûòèÿ
íå òîëüêî îêíà ïðîãðàììû, íî è äèàëîãîâîãî îêíà.

Íåêîòîðûå ïîëüçîâàòåëè, êîãäà íóæíî âûéòè èç Word, ïðîñòî âûêëþ-
÷àþò êîìïüþòåð. Ýòî íèêóäà íå ãîäèòñÿ! Ïðåæäå ÷åì âûêëþ÷àòü êîì-
ïüþòåð, ñíà÷àëà íåîáõîäèìî ñîõðàíèòü âñå ôàéëû, âûéòè èç Word
(è âñåõ äðóãèõ çàïóùåííûõ ïðîãðàìì), à çàòåì äîëæíûì îáðàçîì çà-
âåðøèòü ðàáîòó Windows.

Резюме
Çàïóñòèòü Word ìîæíî èç ìåíþ Пуск, ñ ðàáî÷åãî ñòîëà, èç îêíà Мой компьютер,

ñ ïàíåëè Быстрый запуск, èç êîìàíäíîé ñòðîêè, à òàêæå ïîñðåäñòâîì äâîéíîãî ùåë÷êà
íà çíà÷êå ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà.

×òîáû ïîëó÷èòü ïåðâè÷íóþ èíôîðìàöèþ î íåêîòîðûõ îáúåêòàõ â îêíå Word 2003,
ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ýêðàííîé ïîäñêàçêîé.

Word ìîæåò ðàáîòàòü â îêîííîì è ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå ëèáî ìîæåò áûòü
ñâåðíóò â êíîïêó íà ïàíåëè çàäà÷. Îêíî Word ìîæíî ïåðåìåùàòü íà ýêðàíå è èç-
ìåíÿòü åãî ðàçìåðû.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èíèöèèðîâàòü òó èëè èíóþ êîìàíäó Word, ñëåäóåò âûáðàòü ñîîò-
âåòñòâóþùóþ êîìàíäó ìåíþ. Íåêîòîðûå êîìàíäû ìåíþ äîïîëíåíû êîìáèíàöèÿìè
êëàâèø, êîòîðûå òàêæå ïîçâîëÿþò âûïîëíÿòü êîìàíäû. Åùå îäèí ñïîñîá èíèöèèðî-
âàíèÿ êîìàíä – èñïîëüçîâàíèå êëàâèøíûõ ýêâèâàëåíòîâ, ò.å. ïîä÷åðêíóòûõ áóêâ
â íàçâàíèÿõ ìåíþ è êîìàíä.

Åñëè ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè â ðàáî÷åé îáëàñòè îêíà Word, íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ. Ýòî ìåíþ ñîäåðæèò íàáîð êîìàíä, ïðèìåíèìûõ ê ôðàã-
ìåíòó òåêñòà èëè óïðàâëÿþùåìó ýëåìåíòó, íà êîòîðîì áûë ïðîèçâåäåí ùåë÷îê.

Åñëè òåêñò íå ïîìåùàåòñÿ â îêíå Word, ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ïîëîñàìè ïðî-
êðóòêè âíèçó îêíà èëè âäîëü åãî ïðàâîãî êðàÿ.

Äèàëîãîâûå îêíà ìîãóò áûòü ïðîñòûìè è ñîäåðæàùèìè íåñêîëüêî âêëàäîê,
íà êàæäîé èç êîòîðûõ èìååòñÿ ñâîé íàáîð óïðàâëÿþùèõ ýëåìåíòîâ. Äèàëîãîâîå
îêíî ìîæíî ïåðåìåùàòü ïî ýêðàíó, ïåðåòàñêèâàÿ çà çàãîëîâîê, îäíàêî íåëüçÿ
èçìåíÿòü åãî ðàçìåðû.

Åñëè âàì íå ÿñíî, äëÿ ÷åãî ïðåäíàçíà÷åí òîò èëè èíîé ýëåìåíò äèàëîãîâîãî îê-
íà, ùåëêíèòå íà êíîïêå ñ âîïðîñèòåëüíûì çíàêîì â âåðõíåì ïðàâîì óãëó îêíà.
Ïîñëå ýòîãî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî Справка Microsoft Office Word ñ èíôîðìà-
öèåé îá ýòîì îêíå.

Ïîäîáíî äèàëîãîâîìó îêíó, ó îáëàñòè çàäà÷ èìååòñÿ çàãîëîâîê, çà êîòîðûé åå
ìîæíî ïåðåìåùàòü ïî ýêðàíó. Îäíàêî, â îòëè÷èå îò äèàëîãîâîãî îêíà, âû ñâîáîäíî
ìîæåòå èçìåíÿòü ðàçìåðû îáëàñòè, ïåðåòàñêèâàÿ îäíó èç åå ñòîðîí èëè îäèí èç óãëîâ.

Çàâåðøèòü ðàáîòó Word ìîæíî, ùåëêíóâ íà êíîïêå ñî çíà÷êîì “×” â ïðàâîì
âåðõíåì óãëó îêíà, âûáðàâ êîìàíäó Выход ìåíþ Файл ëèáî âîñïîëüçîâàâøèñü
êîìáèíàöèåé êëàâèø <Alt+F4>.
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Тесты
Ýòè òåñòû ïîìîãóò çàêðåïèòü ìàòåðèàë äàííîé ãëàâû. Îòâåòû èùèòå â ïðèëîæåíèè À.

Истина или ложь?
Êàæäîå óòâåðæäåíèå ëèáî âåðíî, ëèáî íåò.

1. Çàïóñòèòü Word äâîéíûì ùåë÷êîì íà çíà÷êå ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà íå-
âîçìîæíî.

2. Çàïóñòèòü Word ñ ðàáî÷åãî ñòîëà ìîæíî äâîéíûì ùåë÷êîì íà çíà÷êå ýòîé
ïðîãðàììû.

3. Çàïóñòèòü Word ñ ïàíåëè Быстрый запуск ìîæíî îäíèì ùåë÷êîì íà çíà÷êå
ýòîé ïðîãðàììû.

4. ×òîáû çàïóñòèòü Word èç îêíà Мой компьютер, ñíà÷àëà ñëåäóåò îòêðûòü â ýòîì îêíå
ïàïêó, â êîòîðîé ñîäåðæèòñÿ çíà÷îê âûïîëíÿåìîãî ôàéëà äàííîé ïðîãðàììû.

5. Çàïóñê èç êîìàíäíîé ñòðîêè – ñàìûé áûñòðûé ñïîñîá çàïóñêà Word.

6. Íàèáîëåå èñïîëüçóåìûå êîìàíäû ìåíþ ïðåäñòàâëåíû íà ïàíåëÿõ èíñòðóìåíòîâ
â âèäå êíîïîê.

7. Îáëàñòü çàäà÷ è ïàíåëü çàäà÷ – ýòî îäíî è òî æå.

8. Òåêñòîâûé êóðñîð è óêàçàòåëü ìûøè – ýòî îäíî è òî æå.

9. ×àñòè äîêóìåíòà, îñòàâøèåñÿ çà ïðåäåëàìè îêíà Word, óâèäåòü íå óäàñòñÿ.

Найдите верный ответ
Êàæäûé èç ïðåäëîæåííûõ âîïðîñîâ ìîæåò èìåòü íåñêîëüêî ïðàâèëüíûõ îòâåòîâ.

10. Êàê çàïóñòèòü Word èç ìåíþ Пуск?
 а)  îòêðûòü ìåíþ, à çàòåì ùåëêíóòü íà çíà÷êå Word â ëåâîé ÷àñòè ìåíþ (åñëè

ýòîò çíà÷îê òàì èìååòñÿ);

 б)  îòêðûòü ìåíþ, ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè íà êîìàíäó Все программы, îò-
êðûòü ïîäìåíþ Microsoft Office è â ïîÿâèâøåìñÿ ïîäìåíþ âûáðàòü êîìàíäó
Microsoft Word;

 в)  îòêðûòü ìåíþ, à çàòåì âûáðàòü â íåì ëþáóþ êîìàíäó.

11. ×òî ìîæíî îáíàðóæèòü â âåðõíåé ÷àñòè îêíà Word 2003?

 а)  ñòðîêó ìåíþ;

 б)  ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ;

 в)  çàãîëîâîê.

12. Êàêèå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ïðèñóòñòâóþò â îêíå Word ïî óìîë÷àíèþ?

 а)  Стандартная;
 б)  Форматирование;

 в)  Быстрый запуск.
13. Â êàêîì âèäå ðàáîòàþùàÿ ïðîãðàììà Word ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåíà íà ýêðàíå?

 а)  â îêîííîì ðåæèìå;

 б)  â ïîëíîýêðàííîì;

 в)  êíîïêîé íà ïàíåëè çàäà÷.
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14. ×òî íóæíî ñäåëàòü, ÷òîáû èíèöèèðîâàòü êîìàíäó ìåíþ Word?

 а)  âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùóþ êîìàíäó â îäíîì èç ìåíþ Word;

 б)  âîñïîëüçîâàòüñÿ ñîîòâåòñòâóþùåé êîìáèíàöèåé êëàâèø;

 в)  âîñïîëüçîâàòüñÿ ñîîòâåòñòâóþùèì êëàâèøíûì ýêâèâàëåíòîì.

15. Êàê çàâåðøèòü ðàáîòó Word?

 а)  âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé ñî çíà÷êîì “×” â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà;

 б)  âûáðàòü êîìàíäó Выход ìåíþ Файл;

 в)  âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìáèíàöèåé êëàâèø <Alt+F4>.

Найдите соответствие
16. Óêàæèòå ñîîòâåòñòâèå ìåæäó çíà÷êàìè

 а)  i) çíà÷îê ïðîãðàììû Microsoft Word

 б)  ii) Çíà÷îê äîêóìåíòà Microsoft Word

17. Óêàæèòå ñîîòâåòñòâèå ìåæäó êàæäîé ïîëîñîé ïðîêðóòêè è äåéñòâèåì
(ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî áóäåò ñäåëàí îäèí ùåë÷îê).

 а)   б)   в)   г)   д)  

i) ïðîèçâîëüíàÿ ïðîêðóòêà

ii) ïðîêðóòêà íà îäíó ñòðîêó âíèç

iii) ïðîêðóòêà íà îäèí ýêðàí ââåðõ

iv) ïðîêðóòêà íà îäèí ýêðàí âíèç

v) ïðîêðóòêà íà îäíó ñòðîêó ââåðõ


