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Íà÷èíàåì ðàáîòó
ñ Word 2003

езависимо от того, используете вы Word много лет
или только приступили к его освоению, настоящая

глава поможет вам начать работу в этом текстовом процес-
соре. Опытные пользователи найдут в ней описание несколь-
ких новых средств программы, а начинающие пользователи
будут иметь возможность ознакомиться с ее возможностями.
В этой части кратко описан интерфейс Word 2003, а также
представлены основные операции по созданию, редактиро-
ванию, сохранению и печати документов.

Çàïóñê Word è îòêðûòèå
äîêóìåíòîâ
Запускать Word 2003 и открывать его документы можно

несколькими способами. Изучение различных способов за-
пуска Word придаст работе с ним больше гибкости. Напри-
мер, заранее определенные шаблоны и мастера упрощают
создание стандартных документов — заметок, писем, фак-
сов, отчетов и т.д. Вероятно, вам уже известно, что в Win-
dows можно создавать ярлыки для быстрого запуска про-
грамм. Если планируется работать с одними и теми же до-
кументами несколько дней, то имеет смысл изменить
свойства ярлыка таким образом, чтобы Word при запуске
автоматически загружал документ, с которым вы работали
в последний раз.

Çàïóñê Word èç ìåíþ
Ïðîãðàììû
Обычно Word запускают из меню Пуск на панели задач

Windows. Для этого необходимо щелкнуть на кнопке меню
Пуск и выбрать Microsoft Word в меню Все программы.
После загрузки Word на панели задач появится нажатая
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кнопка, показывающая, что Word является активным приложением. Если документ Word уже
создан, то можно запустить эту программу, щелкнув на кнопке Пуск и выбрав необходимый
документ из меню Недавние документы.

Çàïóñê Word ñ ïîìîùüþ ÿðëûêà
Можно также запускать Word прямо с рабочего стола Windows или из любой папки, создав там

ярлык. Ярлык — это ссылка на программу Windows или устройство (в данном случае — на про-
грамму Word). Расширение файлов ярлыка — .lnk, сокращение от “link” — “связь”. Значок ярлы-
ка повторяет значок программы, но имеет в левом нижнем углу маленькую изогнутую стрелку.
Чтобы добавить ярлык для программы Word на ваш рабочий стол, выполните следую-

щие действия.

1. Сверните окна всех программ, чтобы отобразить на экране рабочий стол Windows.

2. Щелкните на кнопке Пуск, чтобы отобразить главное меню Windows.

3. Щелкните на меню Все программы и выберите в нем команду Microsoft Word.

4. Наведите указатель мыши на опцию Microsoft Word и нажмите левую кнопку мыши.
Затем, не отпуская кнопку, перетащите эту опцию на рабочий стол. Завершив процесс
перетаскивания, не отпускайте кнопку мыши.

5. Нажмите клавишу <Alt>, и на рабочий стол будет добавлен новый ярлык (значок с не-
большой искривленной стрелкой).

6. Отпустите кнопку мыши.

7. Отпустите клавишу <Alt>.

Ярлык для Word также можно разместить на панели быстрого запуска панели задач Windows.
Сделав это, вы сможете запускать программу щелчком на соответствующей кнопке. (Панель за-
дач — это панель в нижней части рабочего стола, на которой располагается кнопка Пуск.) Чтобы
выполнить эту задачу, используйте описанный выше метод перетаскивания. В качестве альтерна-
тивного варианта можно перетащить ярлык для Word с рабочего стола на панель Быстрый запуск.
Удалить ярлык Word можно в любой момент, щелкнув правой кнопкой мыши на значке

и выбрав команду Удалить.

Если вы установили Office 2003 поверх Office 2000, то вполне можете восполь-
зоваться панелью Office для запуска Word. Если вы пользовались Office 2000,
то знаете, о чем я говорю. В этой книге мы не будем останавливаться на де-
тальном рассмотрении панели Office. Если вы устанавливали Office 2003 “с ну-
ля”, то не сможете воспользоваться этим средством.

Àâòîìàòè÷åñêèé ñîâìåñòíûé çàïóñê Word
è Windows
Для того чтобы Word загружался каждый раз одновременно с запуском Windows, следует

добавить ярлык программы Word в папку Автозагрузка, которая находится в меню
Пуск!Все программы. Для этого необходимо выполнить следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Пуск, чтобы отобразить главное меню Windows.

2. Щелкните в меню Все программы и выберите в нем команду Microsoft Word.
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3. Наведите указатель мыши на опцию Microsoft Word, нажмите левую кнопку мыши и,
не отпуская кнопку, перетащите эту опцию на опцию папки Автозагрузка. Завершив
процесс перетаскивания, не отпускайте кнопку мыши.

4. Нажмите клавишу <Alt>, и в папку Автозагрузка будет добавлен новый ярлык.
5. Отпустите кнопку мыши.

6. Отпустите клавишу <Alt>.

Îòêðûòèå äîêóìåíòà â Word
Файл с созданным и сохраненным документом хранится на диске. Для того чтобы изме-

нить документ в программе Word или сохранить его копию под другим именем, необходимо
открыть файл документа. Word предоставляет для этого несколько возможностей. Самый
простой метод — щелкнуть на кнопке Открыть на стандартной панели инструментов
Word. Другой метод — выбрать в меню Файл команду Открыть или же нажать комбина-
цию клавиш <Ctrl+O>. Любое из этих действий приведет к тому, что откроется диалоговое
окно Открытие документа, в котором вы сможете найти требуемый файл (рис. 1.1).

Рис. 1.1. Диалоговое окно Открытие документа

Пользуясь командами меню Представления панели инструментов диалогового окна От-
крытие документа, можно изменять форму отображения файлов. Щелкните на кнопке рас-
крытия меню справа от опции Представления и выберите один из вариантов.

" Рядом. Отображает файлы в виде крупных значков. Имя файла указывается под знач-
ком. Честно говоря, это далеко не самый удобный способ представления содержимого
диска, поскольку каждый значок занимает много места на экране. Лучше использовать
другие представления.

" Значки. Подобен предыдущему варианту, но с заметно меньшими значками.

" Список. Содержит список файлов в алфавитном порядке. В этом представлении ра-
ботать намного удобнее, чем в двух первых.

" Таблица. Содержимое папки отображается в виде списка элементов. Для каждого из
них указывается размер файла, дата создания или последнего изменения.

" Свойства. В этом представлении свойства выбранного на левой панели файла ото-
бражаются на правой панели.
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" Просмотр. Выберите эту опцию, если на правой панели требуется отобразить содер-
жимое указанного файла.

" Эскизы. Каждый файл сопровождается рисунком. Это представление не используется
по отношению к документам Word. (Исключение составляют случаи, когда автор до-
кумента специально сохранил в файле миниатюру документа.) Лучше всего данное
представление использовать для отображения файлов рисунков и Web-страниц.

Если с документом недавно работали, то он будет приведен в списке в конце меню Файл.
В этом случае достаточно просто щелкнуть на имени этого документа в меню Файл, и документ
будет открыт. Заданное по умолчанию число файлов в списке — четыре, но Word 2003 способен
запоминать до девяти имен. Вы можете установить число запоминаемых имен файлов, сперва
выбрав команду Сервис!Параметры, а потом — вкладку Общие. Поле ввода возле опции
помнить список из показывает количество имен недавно использовавшихся файлов, которые
в текущий момент отображаются в меню Файл. Для того чтобы отобразить в меню Файл, на-
пример, семь последних открывавшихся файлов, введите 7 в соответствующее поле ввода.

Вы можете быстро открыть любой файл документа Word, дважды щелкнув на
его имени в программе Проводник или на ярлыке рабочего стола. Word автома-
тически запустится и откроет ваш документ.

Àâòîìàòè÷åñêîå îòêðûòèå äîêóìåíòà
ïðè çàïóñêå Word
Отредактировав свойства ярлыка, можно в дальнейшем автоматически открывать указан-

ный документ при запуске Word. Для этого необходимо выполнить следующие действия.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на рабочем столе и из контекстного меню выберите
Создать!Ярлык.

2. Щелкните на кнопке Обзор возле поля Укажите размещение объекта (эта кнопка
определяет установки запуска Word). В появившемся диалоговом окне Обзор па-
пок укажите размещение файла winword.exe (обычно он располагается в папке
C:\Program Files\Microsoft Office 2003\Office 2003\Winword.exe).

3. Указанный путь заключается в кавычки и размещается в поле Укажите размещение
объекта окна Обзор папок.

Если вы добавили имя файла документа после имени программы, то этот документ бу-
дет загружаться автоматически всякий раз, когда используется ярлык. Чтобы запустить
Word и одновременно открыть документ Письмо.doc, находящийся в папке Документы
на диске C:, необходимо набрать “C:\Program Files\Microsoft Office\Office\Winword.exe”
“C:\Документы\Письмо.doc” и щелкнуть на OK.
Кроме того, можно так изменить список параметров запуска Word, что при его вызове авто-

матически будет открываться несколько документов, пути доступа к которым должны быть раз-
делены одним пробелом. Для загрузки двух документов Письмо.doc и Резюме.doc, находя-
щихся в папке Документы, необходимо набрать следующее: “C:\Program Files\Microsoft Office\
Office\Winword.exe” “C:\Документы\Письмо.doc” “C:\Документы\Резюме.doc”.

Ярлыки, создаваемые в процессе установки Word, изменять нельзя. Однако ес-
ли вы создали собственный ярлык (см. выше), то можете редактировать его
с помощью методов, описанных в следующих разделах.
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Óïðàâëåíèå Word ñ ïîìîùüþ êëþ÷åé çàïóñêà
Ключ запуска  — это параметр, вводимый в командной строке запуска программы после

имени файла программы. Он позволяет управлять поведением программы при запуске. Сове-
туем выполнить следующие действия.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на ярлыке Word и выберите в появившемся контек-
стном меню Свойства. Отобразится диалоговое окно Свойства.

2. Перейдите на вкладку Ярлык и в поле Объект добавьте ключ запуска в конце ко-
мандной строки.

Например, можно включить в командную строку ключ /n, введя “C:\Program Files\
Microsoft Office\Office\Winword.exe” “/n”. (Ключ /n дает установку запустить программу,
не открывая документ по умолчанию.) Обычно Word запускается с пустым документом под
названием Документ1, но можно запускать Word, не открывая этот документ. Использование
данной возможности позволит программе Word загружаться несколько быстрее.

Îòêðûòèå ïîñëåäíåãî äîêóìåíòà
Вы можете настроить Word так, чтоб при запуска открывался последний редактируемый

документ. Для этого используется ключ запуска /mfile1.
Существует также возможность создать специальный ярлык для запуска только последне-

го редактируемого файла. Заметьте, что подобным образом можно загружать любой из девя-
ти последних редактируемых файлов. Например, введя /mfile3, вы откроете третий по сче-
ту (в порядке убывания) редактируемый файл.

Îáçîð ðàáî÷åé ñðåäû Word
Рабочая среда Word 2003 включает в себя ряд элементов, представляющих пользователь-

ский интерфейс. На рис. 1.2 показаны основные компоненты окна Word. В строке заголовка
вверху окна отображается имя программы (Microsoft Word) и имя открытого документа. Имя
Документ1 по умолчанию присваивается первому новому документу. Меню управления ок-
ном Word представлено в виде буквы “W” в верхнем левом углу строки заголовка (если доку-
мент закрыт) или в виде пиктограммы документа Word (если документ открыт). Это меню
содержит набор команд для управления окном Word.
Окно, занимающее всю площадь экрана, называется развернутым окном. Три кнопки

в верхнем правом углу экрана — Свернуть, Развернуть/Восстановить и Закрыть — по-
зволяют управлять окном приложения. Щелкните на кнопке Развернуть, и окно займет весь
экран. Щелчок на кнопке Свернуть позволит свернуть окно приложения в пиктограмму на
панели задач Windows. Кнопка Закрыть служит для закрытия окна приложения. Кнопка
Восстановить возвращает прежние размеры окна документа.

Îêíî äîêóìåíòà
Область текста в окне документа занимает большую часть экрана. В окне документа вы

создаете, редактируете, форматируете и просматриваете файлы документов. Мигающая вер-
тикальная черта называется точкой вставки или курсором. Она указывает на ту область в до-
кументе, в которую будет вводиться текст. Точку вставки также можно использовать для оп-
ределения позиции, начиная с которой выделяется или редактируется текст. Указатель мыши,
находящийся в области текста окна документа, принимает I-образную форму.
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Рис. 1.2. Компоненты окна Word

Ñòðîêà ìåíþ
Непосредственно под строкой заголовка располагается главное меню. Главное меню со-

держит выпадающие меню. Они образуют группы команд, с помощью которых вы можете
работать с документами. Меню Word объединяют команды, выполняющие аналогичные дей-
ствия. Например, меню Файл содержит группу команд по управлению файлами документов.
Выбор конкретной команды укажет Word, что требуется сделать; меню Файл, например, со-
держит команды открытия, печати и сохранения ваших документов.
Открыв каждое меню и просмотрев его содержимое, можно получить представление об

основных функциях, имеющихся в Word 2003. Для открытия меню можно также нажать
<Alt>, а затем клавишу подчеркнутого символа в названии меню. Например, комбинация кла-
виш <Alt+т> используется для открытия меню Таблица. Обратите внимание, что при откры-
тии меню оно не обязательно будет содержать все команды. Чтобы полностью открыть меню,
вам придется щелкнуть на кнопке с двойной стрелкой в нижней части меню.

Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
В Word насчитывается более десяти панелей инструментов, каждая из которых содержит

набор кнопок для выполнения различных задач. Для того чтобы просмотреть список доступ-
ных панелей, выберите Вид!Панели инструментов. Появится подменю, в котором приве-
ден список всех панелей. Возле панелей, отображаемых в данный момент на экране, установ-
лены флажки. Еще более быстрый доступ к списку панелей вы получите, щелкнув правой
кнопкой мыши в любой области одной из отображаемых панелей.
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Поместив курсор мыши над кнопкой панели, можно увидеть ее название, которое являет-
ся кратким описанием функции этой кнопки. Это всплывающее имя кнопки называется
всплывающей подсказкой.
Вы можете настроить любую панель инструментов, добавив или заменив имеющиеся в ней

кнопки по своему усмотрению. Также вы вправе создать специальные панели для каждого типа
часто создаваемых документов. Например, можно создать панель с кнопками для постоянно ис-
пользуемых команд (таких, как Найти и Заменить) вместо кнопок Столбцы и Рисование.

За дополнительной информацией по вопросу настройки панелей инструментов
обратитесь к главе 32.

Word 2003 по умолчанию отображает панели Стандартная и Форматирование. С их по-
мощью щелчком на кнопке мыши можно получить быстрый доступ к большинству часто ис-
пользуемых команд, не обращаясь к меню. Например, чтобы напечатать документ, достаточно
щелкнуть мышью на кнопке со значком принтера, а не выбирать команду Файл!Печать. При
этом документ будет распечатан немедленно, без появления диалогового окна Печать.
В Word вы имеете возможность отобразить и другие панели инструментов, в зависимо-

сти от выполняемых вами действий. Например, если вы работаете с документом, в который
внесены корректорские правки (см. главу 29), то увидите в окне Word панель инструментов
Рецензирование. При работе с графическими объектами на экране отображается панель ин-
струментов Настройка изображения или Рисование.
Панели Стандартная и Форматирование обычно закреплены сразу под строкой меню. При

активизации других панелей они могут появляться либо закрепленными в порядке их отображения,
либо в виде свободно перемещаемых маленьких окон — плавающих панелей. Некоторые па-
нели, такие как Рисование, размещаются в нижней части экрана (выше строки состояния).
Для изменения местоположения плавающей панели просто перетащите ее мышью в дру-

гое место. Также можно сменить вид закрепленной панели на свободно перемещаемый (и на-
оборот), дважды щелкнув на фоновой области панели (не на кнопках!). С левой стороны
большинства закрепленных панелей находится специальная полоска, позволяющая легко пе-
ремещать панель по горизонтальной оси. Воспользуйтесь этой “ручкой”, и вы перетащите
панель к центру экрана, “оторвав” ее от места закрепления и превратив в плавающую панель.
Двойной щелчок на фоновой области панели вернет панель в закрепленное состояние выше
окна документа. Плавающие панели можно закреплять с любой стороны экрана, для этого
просто перетащите панель к выбранной границе окна. Перенеся панель инструментов к левой
границе экрана, вы превратите ее в закрепленную в вертикальном положении панель. На
рис. 1.3 показано несколько свободно перемещаемых панелей. Чтобы закрепить свободно пе-
ремещаемую панель, достаточно перетащить ее мышью чуть ниже строки меню. Вы также
можете дважды щелкнуть мышью на фоновой области панели или в строке ее заголовка.

Ñòàíäàðòíàÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Панель инструментов Стандартная включает целый ряд часто используемых команд

Word 2003. Вид панели показан на рис. 1.4, описание ее кнопок приведено в табл. 1.1.

Панели инструментов в вашей копии Word могут содержать другие кнопки. Многие
программы автоматически добавляют собственные кнопки на панели инструментов
Word. (А такие программы, как Adobe Acrobat, даже добавляют в Word собственные
панели инструментов.) Вы можете восстановить состав панели инструментов, а так-
же добавить или удалить кнопки на панели инструментов, щелкнув на треугольной
кнопке в правой части панели инструментов и выбрав в раскрывающемся меню ко-
манду Добавить или удалить кнопки. На экране появится меню, которое содержит
опции элементов управления, отображаемых на панели инструментов.
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Рис. 1.3. Примеры панелей

Рис. 1.4. Стандартная панель инструментов

Òàáëèöà 1.1. Êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ

Êíîïêà Íàèìåíîâàíèå êíîïêè Äåéñòâèå

Создать Îòêðûâàåò íîâûé äîêóìåíò, îñíîâàííûé íà òåêóùèõ óñòàíîâêàõ
ïî óìîë÷àíèþ

Открыть Îòêðûâàåò ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò èëè øàáëîí. Ïîñëå ùåë÷êà
íà êíîïêå ïîÿâëÿåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Открытие документа,
â êîòîðîì âû ñìîæåòå íàéòè òðåáóåìûé ôàéë

Сохранить Ñîõðàíÿåò àêòèâíûé äîêóìåíò èëè øàáëîí ïîä åãî òåêóùèì
èìåíåì. Åñëè âû åùå íå óêàçàëè èìÿ äîêóìåíòà, Word îòêðîåò
äèàëîãîâîå îêíî Сохранение документа, â êîòîðîì ìîæíî
áóäåò çàäàòü èìÿ ôàéëà

Не распространять Åñëè âû óñòàíîâèëè ñëóæáó óïðàâëåíèÿ ïîëíîìî÷èÿìè (ñì. ãëàâó 34),
òî íà ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ áóäåò äîáàâëåíà ýòà êíîïêà. Îíà ïîçâîëÿåò
îãðàíè÷èòü èñïîëüçîâàíèå äîêóìåíòà äðóãèìè ïîëüçîâàòåëÿìè

Печать Ïå÷àòàåò âñå ñòðàíèöû àêòèâíîãî äîêóìåíòà

Предварительный
просмотр

Ïîêàçûâàåò äîêóìåíò â òîì âèäå, â êîòîðîì îí áóäåò íàïå÷àòàí

Правописание Ïðîâåðÿåò ïðàâîïèñàíèå öåëîãî äîêóìåíòà èëè âûäåëåííîãî
áëîêà. Word îòêðîåò äèàëîãîâîå îêíî Правописание, êîãäà
íàéäåò ñëîâî, îòñóòñòâóþùåå â ñëîâàðå

Справочные
материалы

Îòîáðàæàåò îáëàñòü çàäà÷ Справочные материалы,
ñ ïîìîùüþ êîòîðîé âû ìîæåòå íàéòè ñèíîíèìû, ñëîâà â ñëîâàðå,
ñòàòüþ â ýíöèêëîïåäèè è ìíîãîå äðóãîå
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Окончание табл. 1.1

Êíîïêà Íàèìåíîâàíèå êíîïêè Äåéñòâèå

Вырезать Óäàëÿåò èç äîêóìåíòà âûäåëåííûå òåêñò èëè ãðàôèêó è ïîìåùàåò
èõ â áóôåð îáìåíà Windows

Копировать Êîïèðóåò âûäåëåííûå òåêñò èëè ãðàôèêó â áóôåð îáìåíà

Вставить Âñòàâëÿåò ñîäåðæèìîå áóôåðà îáìåíà â òó îáëàñòü, â êîòîðîé
íàõîäèòñÿ êóðñîð, èëè çàìåíÿåò èì âûäåëåííûé ôðàãìåíò

Формат по образцу Êîïèðóåò ñèìâîëüíîå ôîðìàòèðîâàíèå è ïðèìåíÿåò åãî
ê âûáðàííîìó òåêñòó

Отменить Îòìåíÿåò ïîñëåäíþþ îïåðàöèþ. Ìîæíî îòìåíèòü äî 100 êîìàíä.
Ùåëêíóâ íà ñòðåëêå ðÿäîì ñ êíîïêîé Отменить, âûáåðèòå
èç ñïèñêà ïîñëåäíèõ îïåðàöèé êîìàíäû, ïîäëåæàùèå îòìåíå

Вернуть Ïîâòîðÿåò ïîñëåäíèå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â äîêóìåíò è îòìåíåííûå
êîìàíäîé Отменить. Ùåëêíóâ íà ñòðåëêå ðÿäîì ñ êíîïêîé Вернуть,
ìîæíî âûáðàòü èç ñïèñêà ïîñëåäíèõ îïåðàöèé íåîáõîäèìûå êîìàíäû

Добавление
гиперссылки

Îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî âñòàâêè ãèïåðññûëêè (URL)
â äîêóìåíò. Ìîæíî ñîçäàòü ññûëêó íà ëþáîé ôàéë, íàõîäÿùèéñÿ
íà äèñêå âàøåãî êîìïüþòåðà, â Internet èëè â ëîêàëüíîé ñåòè

Таблицы и границы Îòêðûâàåò ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Таблицы и границы

Добавить таблицу Âñòàâëÿåò òàáëèöó. Âû ìîæåòå çàäàòü ÷èñëî ñòðîê è ñòîëáöîâ, åñëè
ïåðåòàùèòå êóðñîð íà ïîêàçàííîì ïðèìåðå òàáëèöû. Ýòà òàáëèöà
óâåëè÷èâàåòñÿ ïî ìåðå ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà âïðàâî è âíèç, êîãäà
óäåðæèâàåòñÿ íàæàòîé ëåâàÿ êíîïêà ìûøè

Добавить
таблицу Excel

Âñòàâëÿåò ðàáî÷èé ëèñò Microsoft Excel â âàø äîêóìåíò

Колонки Ôîðìàòèðóåò òåêóùèé ðàçäåë äîêóìåíòà êàê îäíó èëè íåñêîëüêî
êîëîíîê ãàçåòíîãî òèïà. ×òîáû âûáðàòü ÷èñëî êîëîíîê, ïðîòàùèòå
óêàçàòåëü ìûøè ïî îòêðûâøåìóñÿ ïîëþ ñ ïðèìåðîì êîëîíîê.
×èñëî ýòèõ êîëîíîê áóäåò óâåëè÷èâàòüñÿ ïðè ïåðåìåùåíèè
êóðñîðà âïðàâî, åñëè óäåðæèâàòü íàæàòîé ëåâóþ êíîïêó ìûøè

Рисование Îòîáðàæàåò ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Рисование

Схема документа Îòêðûâàåò îòäåëüíîå îêíî ñëåâà îò äîêóìåíòà, ïîêàçûâàþùåå âñå
çàãîëîâêè äîêóìåíòà. Ïåðåõîä ê ëþáîìó çàãîëîâêó â äîêóìåíòå
îñóùåñòâëÿåòñÿ ùåë÷êîì íà íåì â ýòîì îêíå

Непечатаемые
знаки

Îòîáðàæàåò îáû÷íî íåâèäèìûå íåïå÷àòàåìûå ñèìâîëû (òàêèå, êàê
ñèìâîëû òàáóëÿöèè è àáçàöà) äëÿ îáëåã÷åíèÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ

Масштаб Îïðåäåëÿåò ìàñøòàá îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà. Ñóùåñòâóåò âûáîð
ìåæäó çíà÷åíèÿìè: 500%, 200%, 150%, 100%, 75%, 50%,
25%, 10%, По ширине страницы, По ширине текста,
Страница целиком, Две страницы. Ìàñøòàá ïî óìîë÷àíèþ �
100 %, íî âû ìîæåòå ââåñòè ëþáîå öåëîå çíà÷åíèå îò 10% äî 500%

Справка по
Microsoft Word

Îòêðûâàåò ïîèñêîâîå äèàëîãîâîå îêíî ïîìîùíèêà Office èëè îêíî
Справка Microsoft Word

Чтение Ïåðåâîäèò äîêóìåíò Word 2003 â íîâûé ðåæèì ÷òåíèÿ, â êîòîðîì
äîêóìåíò ëåã÷å ïðîñìàòðèâàòü íà ýêðàíå

Другие кнопки Ïîçâîëÿåò áûñòðî äîáàâèòü èëè óäàëèòü êíîïêè íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ
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Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå
Панель инструментов Форматирование содержит элементы управления, которые влияют

на вид символов и абзацев вашего документа. При перемещении курсора по тексту документа
панель отражает форматирование, примененное к этому тексту. На рис. 1.5 показан общий
вид панели Форматирование, а в табл. 1.2 содержится описание кнопок этой панели.

Рис. 1.5. Панель инструментов Форматирование

Òàáëèöà 1.2. Êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Форматирование
Êíîïêà Íàèìåíîâàíèå êíîïêè Äåéñòâèå

Стиль Îïðåäåëÿåò ñòèëü ôîðìàòèðîâàíèÿ, êîòîðûé áóäåò
ïðèìåíåí ê âûäåëåííîìó àáçàöó èëè íåñêîëüêèì
àáçàöàì. Ñòèëü � ýòî íàáîð èíñòðóêöèé, à òàêæå
ïàðàìåòðîâ ñèìâîëîâ â àáçàöå è ñàìîãî àáçàöà
(îòñòóïîâ è ò.ä.), êîòîðûå îáû÷íî èñïîëüçóþòñÿ
âìåñòå. Word 2003 ïîñòàâëÿåòñÿ ñ íåñêîëüêèìè
ãîòîâûìè ñòèëÿìè, îäíàêî ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü
ñâîè. Ñòèëü ïî óìîë÷àíèþ � Обычный

Шрифт Ïîçâîëÿåò âûáðàòü øðèôò èç ñïèñêà. Øðèôò ïî
óìîë÷àíèþ � Times New Roman

Размер Ïîçâîëÿåò çàäàòü ðàçìåð øðèôòà â ïóíêòàõ äëÿ
îïðåäåëåíèÿ ðàçìåðà ñèìâîëîâ. Ïóíêò � ýòî
1/72 äþéìà. Âû òàêæå ìîæåòå çàäàòü ðàçìåð øðèôòà,
íå âûáèðàÿ èç çíà÷åíèé â ñïèñêå, à íåïîñðåäñòâåííî
ââåäÿ åãî ðàçìåð â ïðåäåëàõ îò 1 äî 1638. Ðàçìåð
øðèôòà ïî óìîë÷àíèþ � 12 ïóíêòîâ

Полужирный Óñòàíàâëèâàåò ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèå ñèìâîëîâ

Курсив Óñòàíàâëèâàåò êóðñèâíîå íà÷åðòàíèå ñèìâîëîâ

Подчеркнутый Ïîä÷åðêèâàåò ñëîâà è ïðîáåëû

По левому краю Âûðàâíèâàåò òåêóùèé àáçàö ïî ëåâîìó êðàþ. Òàêîå
âûðàâíèâàíèå ÿâëÿåòñÿ óñòàíîâêîé ïî óìîë÷àíèþ

По центру Öåíòðèðóåò òåêóùèé àáçàö ìåæäó ïîëÿìè

По правому краю Âûðàâíèâàåò òåêóùèé àáçàö ïî ïðàâîìó êðàþ

По ширине Âûðàâíèâàåò òåêóùèé àáçàö ïî ëåâîìó è ïðàâîìó
êðàÿì

Междустрочное
расстояние

Çàäàåò ìåæäóñòðî÷íîå ðàññòîÿíèå

Нумерация Íóìåðóåò âûäåëåííûå àáçàöû, ïîñëåäîâàòåëüíî
ðàññòàâëÿÿ àðàáñêèå öèôðû (1, 2, 3 è ò.ä.) â íà÷àëå
êàæäîãî èç íèõ, è âûðàâíèâàåò òåêñò àáçàöà, îòñòóïàÿ
1/4 äþéìà (0,63 ñì) âïðàâî îò ëåâîé ãðàíèöû öèôð
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Окончание табл. 1.2

Êíîïêà Íàèìåíîâàíèå êíîïêè Äåéñòâèå

Маркеры Ðàçìåùàåò ìàðêåðû â íà÷àëå êàæäîãî èç
âûäåëåííûõ àáçàöåâ è âûðàâíèâàåò òåêñò àáçàöà,
îòñòóïàÿ 1/4 äþéìà (0,63 ñì) âïðàâî îò ìàðêåðîâ

Уменьшить отступ Ïåðåäâèãàåò âûäåëåííûå àáçàöû âëåâî, íà ñîñåä-
íþþ ñëåâà ïîçèöèþ òàáóëÿöèè. Ïî óìîë÷àíèþ
ñîñòàâëÿåò 1/2 äþéìà (1,27 ñì)

Увеличить отступ Ïåðåäâèãàåò âûäåëåííûå àáçàöû âïðàâî,
íà ñîñåäíþþ ñïðàâà ïîçèöèþ òàáóëÿöèè.
Ïî óìîë÷àíèþ ñîñòàâëÿåò 1/2 äþéìà (1,27 ñì)

Внешние границы Ïîçâîëÿåò äîáàâèòü ãðàíèöû ê âûäåëåííûì
àáçàöàì, ÿ÷åéêàì òàáëèöû, ðèñóíêàì è êàäðàì.
Ùåë÷îê íà ñòðåëêå ðÿäîì ñ êíîïêîé îòêðûâàåò
ïîäìåíþ ñ ðàçëè÷íûìè âàðèàíòàìè ãðàíèö

Выделение цветом Èçìåíÿåò öâåò ôîíà âûäåëåííîãî òåêñòà
íà óêàçàííûé

Цвет шрифта Ïîçâîëÿåò áûñòðî èçìåíèòü öâåò øðèôòà
âûäåëåííîãî òåêñòà

Другие кнопки Ïîçâîëÿåò áûñòðî äîáàâèòü èëè óäàëèòü êíîïêè
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ

Îáëàñòü çàäà÷
В Word представлен альтернативный способ быстрого выполнения операций. Он заклю-

чается в использовании области задач. Область задач изменяется в зависимости от контек-
ста, т.е. от содержимого рабочей области. Для отображения определенной области задач вы-
берите команду Вид!Панель инструментов!Область задач.
Область задач включает в себя средства одной или нескольких панелей инструментов. На

самом деле при отображении области задач вы можете наблюдать в окне программы совсем
не то, что ожидали. На рис. 1.6 показана область задач Создание документа. Вы можете
щелкнуть на треугольной кнопке в правой верхней части области задач и выбрать другой ва-
риант. В табл. 1.3 приведено описание всех областей задач Word 2003.

Дескрипторы XML детально рассмотрены в главе 27. На данном этапе вам не
потребуются глубокие познания языка XML.

На рис. 1.6 показаны инструменты перемещения и навигации в области задач.

" Полоса прокрутки. Позволяет увеличивать или уменьшать размер области задач, из-
меняя, тем самым, количество элементов управления, находящихся на ней.

" Открыть. Содержит список областей задач.
" Закрыть. Эта кнопка закрывает область задач.
" Назад. Отображает предыдущую область задач
" Вперед. Отображает следующую область задач.
" Домой. Отображает область задач Home.
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Рис. 1.6. Область задач Приступая к работе

Òàáëèöà 1.3. Îáëàñòè çàäà÷

Ïðèñòóïàÿ ê ðàáîòå Ïîçâîëÿåò áûñòðî îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò, à òàêæå ñâÿçàòüñÿ
ñ Web-óçëîì Microsoft Office

Ñïðàâêà Ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ ñïðàâî÷íûå ñâåäåíèÿ î ïðîãðàììå Word,
êîòîðûå ñîõðàíåíû â òåêóùåì êîìïüþòåðå è íà Web-óçëå Microsoft

Ñîçäàíèå äîêóìåíòà Ñîäåðæèò ñðåäñòâà ñîçäàíèÿ íîâûõ äîêóìåíòîâ, âêëþ÷àÿ èíñòðóìåíòû
ïîèñêà íîâûõ øàáëîíîâ íà Web-óçëå Microsoft

Ïîèñê Ýòî ïîèñêîâàÿ ñèñòåìà, ïîçâîëÿþùàÿ íàéòè â Internet ëþáóþ èíôîðìàöèþ,
ñâÿçàííóþ ñ èñïîëüçîâàíèåì Word

Âñòàâêà êàðòèíêè Ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü âñòàâëÿòü â äîêóìåíòû êàðòèíêè è äðóãèå òèïû
ìóëüòèìåäèéíûõ äàííûõ

Ñïðàâî÷íûå ìàòåðèàëû Â ýòîé îáëàñòè çàäà÷ âû ïîëó÷àåòå äîñòóï ê òåçàóðóñó, ñëîâàðÿì,
ýíöèêëîïåäèè è âñïîìîãàòåëüíûì ñðåäñòâàì àíàëèçà äîêóìåíòà

Áóôåð îáìåíà Ñîäåðæàò ñðåäñòâà óïðàâëåíèÿ áóôåðîì îáìåíà, êîòîðûå ïîçâîëÿþò
îïòèìèçèðîâàòü åãî èñïîëüçîâàíèå ïðè ðàáîòå â Word

Îáùàÿ ðàáî÷àÿ îáëàñòü Ïîçâîëÿåò ñîõðàíÿòü äîêóìåíòû â îáùåäîñòóïíûõ ìåñòàõ, ïðåäîñòàâëÿÿ
âîçìîæíîñòü öåíòðàëèçîâàííîãî èõ èñïîëüçîâàíèÿ

Îáíîâëåíèÿ äîêóìåíòîâ Ïðèìåíÿåòñÿ ñîâìåñòíî ñ Общая рабочая область äëÿ ïîèñêà
îáíîâëåííûõ äîêóìåíòîâ

Çàùèòà äîêóìåíòà Çàäàåò íàñòðîéêè áåçîïàñíîñòè äëÿ äîêóìåíòà
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Окончание табл. 1.3

Ñòèëè è ôîðìàòèðîâàíèå Ñîäåðæèò ñðåäñòâà ôîðìàòèðîâàíèÿ ñèìâîëîâ è àáçàöåâ äîêóìåíòà

Ïîêàçàòü ôîðìàòèðîâàíèå Ïðåäîñòàâëÿåò ñâåäåíèÿ î ôîðìàòèðîâàíèè âûäåëåííîãî òåêñòà

Ñëèÿíèå Ýòî ìàñòåð, èñïîëüçóåìûé äëÿ ñîçäàíèÿ ïèñåì, êîíâåðòîâ è íàêëååê

Ñòðóêòóðà XML Ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé íàáîð èíñòðóìåíòîâ äëÿ ðàáîòû ñ äåñêðèïòîðàìè XML,
âñòàâëåííûìè â äîêóìåíò

Ëèíåéêà
В Word 2003 горизонтальная линейка служит для установки величины полей, отступов

и позиций табуляции для абзацев. Линейка отражается в верхней части окна документа.
С помощью мыши вы можете изменять отступы абзацев, устанавливать размеры полей, изме-
нять ширину колонок и столбцов таблиц, а также задавать позиции табуляции. Показать или
спрятать линейку вы сможете, воспользовавшись командой Вид!Линейка. Шкала, по умол-
чанию размеченная в сантиметрах, отображает ширину поля текста, маркеры полей и пози-
ции табуляции. Когда вы перемещаете курсор по тексту документа, на линейке отображаются
текущие назначения конкретных абзацев. Точка нуля на линейке выравнивается по левой гра-
нице первого абзаца выделенного фрагмента.
Линейка позволяет назначить установки для выбранных абзацев или для абзаца, в котором

сейчас находится курсор. Поместите курсор в этот абзац или выделите требуемые абзацы,
а затем переместите маркеры на линейке, куда требуется. Для установки позиций табуляции
щелкните на шкале линейки в выбранных местах. Word также имеет и вертикальную линейку,
которая появляется только при просмотре документа в режиме разметки.

Ïîëîñû ïðîêðóòêè
У правой границы экрана располагается вертикальная полоса прокрутки, которая является

частью окна документа. Щелчки на тех кнопках со стрелками, которые расположенные вверху
и внизу вертикальной полосы прокрутки, вызовут построчную прокрутку отображаемой час-
ти документа, соответственно, вверх или вниз. Квадрат на полосе прокрутки называется бе-
гунком. Его положение на полосе прокрутки показывает текущее положение курсора по от-
ношению к размеру всего документа. Протаскивая бегунок, можно перемещаться вверх
и вниз по документу, при этом слева от полосы прокрутки появляется окошко, указывающее
номер текущей страницы.
Три дополнительные кнопки появились в нижней части вертикальной полосы прокрутки.

Двойная стрелка, указывающая вверх, переместит вас в начало предыдущей страницы,
а двойная стрелка, указывающая вниз, переместит вас в начало следующей страницы. Сред-
няя кнопка (та, которая отмечена кружком) называется Выбор объекта перехода. Напри-
мер, при выборе опции Заголовки, вы можете щелкать на кнопках с двойной стрелкой для
перехода от заголовка к заголовку, причем как в прямом, так и в обратном направлении. (При
выборе опции Найти или Перейти на экране отображаются диалоговые окна, позволяющие
в точности выполнить необходимые действия.)

Стоит только раз попробовать, чтобы по достоинству оценить средство разде-
ления рабочей области экрана на две части. Эта задача выполняется с помо-
щью специального разделителя рабочей области. Он представлен своеобраз-
ным квадратиком в верхней части вертикальной линейки. Щелкните на нем
и перетащите, чтобы добавить разделитель в область документа.
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Щелкнув на данной кнопке, вы сможете просмотреть ваш документ, например, переходя
от рисунка к рисунку, от таблицы к таблице, от примечания к примечанию и т.д. Это действи-
тельно простой и быстрый способ перемещения по документу, который поможет вам сэконо-
мить время при решении любых задач.
Когда вы работаете в режиме Выбор объекта перехода, двойные стрелки на соседних кноп-

ках становятся синими. Если вы щелкнете на них, то перейдете к следующему или предыдущему
объекту выбранной категории. Горизонтальная полоса прокрутки также содержит кнопки,
которые помогут вам быстро переключаться между четырьмя режимами просмотра докумен-
та. Различные режимы просмотра документа в Word 2003 описываются ниже в этой главе.

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ
В нижней части окна программы Word присутствует строка состояния. Она содержит ин-

формацию о состоянии документа и задание, которое вы в данный момент выполняете. Напри-
мер, когда вы сохраняете документ, в строке состояния отображается ход выполнения процесса.
Первая секция строки состояния содержит информацию о местоположении точки вставки

в документе. В этой секции отображаются номер страницы, номер раздела, а также номер те-
кущей страницы, за которым через косую черту следует общее число страниц в документе.
Разделы — это особым образом отформатированные части документа.
Следующая секция строки состояния отображает точное положение точки вставки на

странице. Первый параметр — это расстояние (в сантиметрах) от верхнего угла страницы до
точки вставки, второй — номер строки и третий — номер колонки в строке. Колонка — это
позиция символа в строке текста. Табуляции и пробелы принимаются за отдельные символы.
Последние элементы строки состояния указывают на активность/пассивность некоторых

режимов работы и функций Word. К примеру, если вы нажмете клавишу <Insert>, включится
индикатор ЗАМ (замена). Если вы снова нажмете <Insert>, индикатор ЗАМ выключится.
Двойной щелчок на индикаторе вызовет включение (или выключение) соответствующего ре-
жима. Например, двойной щелчок на индикаторе ЗАМ переключит вас в режим замены.
В этом режиме каждый вводимый вами с клавиатуры символ замещает символ, находящийся
правее точки вставки. Если индикатор ЗАМ выключен, то активным является режим вставки.
В режиме вставки Word смещает существующий текст вправо для предоставления места вновь
вводимым символам. Ниже приводится список индикаторов режимов строки состояния.
ЗАП Запись макроса
ИСПР Отслеживание исправлений в документе
ВДЛ Расширение выделения
ЗАМ Режим замены
Несколько правее находятся еще два дополнительных индикатора. Они показывают язык,

используемый в данный момент в Word 2003, и режим работы системы проверки правописа-
ния (значок с открытой книгой).

Вы можете щелкнуть правой кнопкой на некоторых из этих индикаторов для ото-
бражения контекстного меню.

По умолчанию строка состояния отображается на экране. Однако ее можно спрятать, и на эк-
ране будет отображаться большая часть вашего документа. Строку состояния вы вправе отклю-
чить, выбрав команду Сервис!Параметры. В диалоговом окне Параметры выберите вкладку



50 ×àñòü I. Îñíîâû

Вид и сбросьте флажок опции строку состояния, расположенный в группе Показывать. Вы по-
вторно выведете строку состояния на экран, если вновь выберете команду Сервис!Параметры
и установите флажок опции строку состояния вкладки Вид.

Ïîìîùíèê Office
Наверное, вы уже заметили Скрепыша — мультипликационную пиктограмму помощника

Office. Он появляется на экране каждый раз при запуске Word 2003. У него нет своего собст-
венного окна, и потому он практически не закрывает область документа. Вы можете попро-
сить у помощника справку по Word, задав ему вопрос, и он попытается найти необходимую
справочную информацию. Если вы откажетесь от использования помощника, то обычная
справка Word, поддерживающая стандартный интерфейс, будет доступна в любой момент.
Если же вы не сможете подружиться со Скрепышом, отключите его полностью (как это сде-
лать, рассказано в данной главе ниже).

Äèàëîãîâûå îêíà è íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ
Команды меню или кнопки, за названием которых следует многоточие (…), вызывают

отображение диалогового окна лишь после того, как вы их выберете. Например, выбор ко-
манды Формат!Шрифт приведет к появлению на экране диалогового окна с установленны-
ми параметрами (рис. 1.7). Обратите внимание, что некоторые поля ввода уже содержат зна-
чения или текст. Это установки по умолчанию, которые вы, конечно, можете изменить. Ря-
дом с каждым элементом управления диалогового окна имеется идентифицирующее его
наименование. Родственные элементы управления обычно сгруппированы вместе и помеще-
ны в отдельную область, содержащую название группы. Один из элементов диалогового окна
всегда активен. Вы его сразу определите, поскольку он имеет либо пунктирный прямоуголь-
ник вокруг своего названия, либо этот элемент выделен.
Для последовательного перехода от одного элемента к другому используйте клавишу

<Tab>. Обычно перемещение в диалоговом окне происходит от левого верхнего угла к пра-
вому нижнему. Для перемещения в обратном направлении можно использовать комбинацию
<Shift+Tab>. Чтобы выбрать тот или иной элемент, достаточно щелкнуть на нем мышью.
Если название элемента управления, группы элементов управления или кнопки выделено

серым цветом, этот элемент недоступен. Если элемент управления доступен, то его название
всегда представлено черным цветом. После установки в окне требуемых параметров щелкни-
те на кнопке OK для сохранения сделанных изменений, а чтобы отказаться от них, щелкните
на кнопке Отмена (или нажмите клавишу <Esc>). При попытке выполнить какое-либо дейст-
вие за пределами некоторых диалоговых окон Word подаст звуковой сигнал, напоминая о не-
обходимости прежде закрыть диалоговое окно.
Многие диалоговые окна построены подобно картотеке: они предоставляют возможность

выбрать из набора карточек-вкладок, содержащих родственные установки. Для выбора
вкладки щелкните на ней мышью. В качестве примера советуем обратить внимание на вклад-
ку с названием Интервал (рис. 1.8). Выбрать эту вкладку можно, щелкнув на ней мышью или
нажав комбинацию <Alt+л>. Щелчок же на вкладке Шрифт или нажатие <Alt+ш> вернет вас
к группе изменения параметров шрифта. (Обратите особое внимание на то, что комбинации
клавиш, соответствующие русской раскладке клавиатуры, указываются строчными буквами,
а соответствующие английской — прописными.)

Обратите внимание на то, что в диалоговом окне название любого элемента, за
исключением кнопок OK, Отмена, Закрыть, имеет одну подчеркнутую букву. Для
задания в окне соответствующей установки нажмите комбинацию клавиши <Alt>
с клавишей подчеркнутой буквы.
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Рис. 1.7. Диалоговое окно Шрифт Рис. 1.8. Вкладка Интервал диалогового
окна Шрифт

Word 2003 предоставляет в ваше распоряжение различные типы элементов управления,
включая вкладки, кнопки-переключатели, опции, флажок которых можно установить или
сбросить, поля, списки и командные кнопки, как показано на рис. 1.9. В табл. 1.4 описаны все
типы этих элементов.

Рис. 1.9. Диалоговые окна с различными типами элементов управления в Word

При выполнении некоторых установок вас может смутить, что название кнопки
Отмена меняется на Закрыть. Когда Word завершает действие, которое уже не
может быть отменено, название кнопки Отмена заменяется на Закрыть. Кнопка
Закрыть закрывает диалоговое окно, причем отказ от внесенных изменений ста-
новится уже невозможным. В то же время выбор кнопки Отмена отменяет все
внесенные изменения параметров, закрывает диалоговое окно и возвращает
вас в документ. Эквивалент кнопок Отмена и Закрыть  — клавиша <Esc>.
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Òàáëèöà 1.4. Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ â äèàëîãîâûõ îêíàõ

Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ Äåéñòâèå

Âêëàäêà Îïðåäåëÿåò ðîäñòâåííûå ãðóïïû óñòàíîâîê. Äëÿ âûáîðà âêëàäêè ùåëêíèòå íà åå
ÿðëû÷êå èëè íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèøè <Alt> è êëàâèøè ñ ïîä÷åðêíóòîé
áóêâîé â íàçâàíèè âêëàäêè

Ïåðåêëþ÷àòåëü Êðóãëàÿ êíîïêà, êîòîðàÿ â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ íàçûâàåòñÿ ðàäèîêíîïêîé.
Âûáèðàåò îäíó óñòàíîâêó èç íåñêîëüêèõ, èìåþùèõñÿ â ãðóïïå. Âûáðàííàÿ
óñòàíîâêà ïîìå÷àåòñÿ òî÷êîé â öåíòðå ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêè

Ôëàæîê Ïðè âûáîðå ñîîòâåòñòâóþùåé îïöèè óñòàíàâëèâàåòñÿ ñïåöèàëüíàÿ îòìåòêà-ôëàæîê.
×àñòî òàêèå îïöèè îáúåäèíÿþò â ãðóïïû, íî, â îòëè÷èå îò ïåðåêëþ÷àòåëåé,
óñòàíîâêà îäíîãî èç íèõ íå çàïðåùàåò âàì óñòàíîâèòü òàêæå è ëþáûå èç îñòàâøèõñÿ

Ïîëå Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ââîäà òåêñòà, íàïðèìåð, èìåíè ôàéëà, èëè óêàçàíèÿ âåëè÷èíû.
Åñëè ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè â òåêñòîâîå ïîëå, îí ïðèîáðåòàåò I-îáðàçíóþ
ôîðìó, óêàçûâàþùóþ íà òî, ÷òî ìîæíî ââîäèòü òåêñò. Âûäåëåííûé òåêñò,
èìåþùèéñÿ â ïîëå, çàìåíÿåòñÿ òåêñòîì, êîòîðûé âû ââîäèòå

Ñïèñîê Îòîáðàæàåò ñïèñîê èìåþùèõñÿ àëüòåðíàòèâ âûáîðà. Êîìáèíèðîâàííûé ñïèñîê
âêëþ÷àåò òåêñòîâîå ïîëå è òîò ñïèñîê óñòàíîâîê, êîòîðûé ïîìåùåí ïîä òåêñòîâûì
ïîëåì. Ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïîëå è êíîïêó ñ íàïðàâëåííîé
âíèç ñòðåëêîé, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ ñïðàâà îò òåêñòîâîãî ïîëÿ. Ïîñëå ùåë÷êà íà
êíîïêå ðàñêðûâàåòñÿ ñïèñîê âàðèàíòîâ, äîñòóïíûõ äëÿ âûáîðà. Ðàñêðûâàþùèåñÿ
ñïèñêè øèðîêî èñïîëüçóþòñÿ â Word äëÿ ýêîíîìèè ìåñòà â äèàëîãîâûõ îêíàõ.
Åñëè ñïèñîê äëèííåå îêíà, ñïðàâà äîïîëíèòåëüíî âûâîäèòñÿ ïîëîñà ïðîêðóòêè.
Áîëüøèíñòâî ïîëåé ñïèñêîâ ïîçâîëÿþò ëèáî ââåñòè ñîáñòâåííîå çíà÷åíèå, ëèáî
âûáðàòü îäíî èç èìåþùèõñÿ â ñïèñêå. Îäíàêî ñóùåñòâóþò è òàêèå ïîëÿ ñïèñêîâ,
êîòîðûå íå äîïóñêàþò ââîäà ñîáñòâåííûõ çíà÷åíèé

Êîìàíäíàÿ êíîïêà Óêàçûâàåò Word íà íåîáõîäèìîñòü âûïîëíèòü ñîîòâåòñòâóþùåå äåéñòâèå èëè
îòîáðàçèòü äîïîëíèòåëüíóþ èíôîðìàöèþ. Íàïðèìåð, ïîñëå ùåë÷êà íà êíîïêå OK
ñîõðàíÿþòñÿ âñå âíåñåííûå èçìåíåíèÿ â óñòàíîâêàõ è âûïîëíÿåòñÿ âûõîä èç
äèàëîãîâîãî îêíà. Åñëè çà íàçâàíèåì êíîïêè ñëåäóåò ìíîãîòî÷èå (�), ùåë÷îê íà
ýòîé êíîïêå âûçîâåò ëèáî ðàñêðûòèå äðóãîãî äèàëîãîâîãî îêíà, ñâÿçàííîãî
ñ äàííîé êîìàíäîé, è çàêðûòèå ïåðâîãî äèàëîãîâîãî îêíà, ëèáî îòêðûòèå íîâîãî
äèàëîãîâîãî îêíà, ñâÿçàííîãî ñ äàííîé êîìàíäîé (ïåðâîå îêíî îñòàåòñÿ îòêðûòûì).
Êîãäà âòîðîå äèàëîãîâîå îêíî áóäåò çàêðûòî, âû ñìîæåòå ïðîäîëæèòü óñòàíîâêó
ïàðàìåòðîâ â ïåðâîì äèàëîãîâîì îêíå. Àêòèâíàÿ êíîïêà êîìàíäû áóäåò âûäåëåíà
âîêðóã ïóíêòèðíûì ïðÿìîóãîëüíèêîì

Êíîïêà ? — (Справка) Ïîñëå ùåë÷êà íà ýòîé êíîïêå ê êóðñîðó áóäåò äîáàâëåí çíàê âîïðîñà, è òåïåðü,
ùåëêíóâ íà ëþáîì ýëåìåíòå óïðàâëåíèÿ äèàëîãîâîãî îêíà, ìîæíî îòîáðàçèòü
êðàòêóþ êîíòåêñòíóþ ñïðàâêó î íåì

Èñïîëüçîâàíèå ìûøè è êëàâèàòóðû
Для ввода команд Word можно использовать мышь или клавиатуру. Независимо от того,

пользуетесь вы мышью или клавиатурой, некоторые команды требуют, чтобы вы предвари-
тельно выделили фрагмент вашего документа. Если фрагмент еще не выделен, эти команды
недоступны в меню. Например, вы не сможете выбрать команду Правка!Вырезать до тех
пор, пока не выберете объект, который хотите удалить из вашего документа.
После выбора некоторых команд в меню перед именем команды появляется маркер или

галочка, которые указывают на то, что данная команда активизирована. Если для выполнения
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команды необходима дополнительная информация, Word выведет на экран диалоговое окно.
Настройки, заданные вами в этом окне, определят, как команда будет выполняться в данном
конкретном случае. Если вы выберете команду или функцию, которая не была инсталлирова-
на, Word сообщит вам, что он не может определить местонахождение команды или функции.

Èñïîëüçîâàíèå ìûøè
Мышь — это совершенно необходимый инструмент для работы в графической среде кно-

пок и пиктограмм Word. Для выполнения команды щелкните на выбранной кнопке или пик-
тограмме. Работа с мышью описывается специальными терминами. В табл. 1.5 перечислены
основные понятия, которые используются в этой книге для операций, выполняемых с помо-
щью мыши. Работа с мышью быстро превращается в привычку. Обретя основные навыки, вы
сможете быстро и эффективно работать в Word.
При перемещении указателя мыши по экрану или при выполнении определенных команд

указатель мыши меняет свой внешний вид. Форма указателя мыши подсказывает тот тип дей-
ствий, которые можно выполнить в данный момент. Например, указатель принимает вид
стрелки — когда вы выбираете команды в меню; вид песочных часов — когда Word обраба-
тывает команду, принимает I-образную форму — когда этот указатель располагается в тексте.
Дополнительные формы указателя мыши появляются в зависимости от выполняемых задач.

Òàáëèöà 1.5. Ôóíêöèè ìûøè

Òåðìèí Çíà÷åíèå

Ùåë÷îê Áûñòðî íàæàòü è îòïóñòèòü ëåâóþ êíîïêó ìûøè, â òî âðåìÿ êîãäà óêàçàòåëü ìûøè
óñòàíîâëåí íà îáúåêòå, íàïðèìåð, êîìàíäå ìåíþ, ïèêòîãðàììå èëè êíîïêå

Ùåë÷îê ïðàâîé êíîïêîé Áûñòðî íàæàòü è îòïóñòèòü ïðàâóþ êíîïêó ìûøè, êîãäà åå óêàçàòåëü óñòàíîâëåí
íà îáúåêòå, íàïðèìåð, êîìàíäå ìåíþ, ïèêòîãðàììå èëè êíîïêå

Äâîéíîé ùåë÷îê Ùåëêíóòü äâà ðàçà ñ êîðîòêèì èíòåðâàëîì ëåâîé êíîïêîé ìûøè, â òî âðåìÿ
êîãäà óêàçàòåëü ìûøè óñòàíîâëåí íà îáúåêòå, íàïðèìåð, êîìàíäå ìåíþ,
ïèêòîãðàììå èëè êíîïêå

Ïåðåòàùèòü Ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè íà îáúåêò. Íàæàòü è óäåðæèâàòü ëåâóþ êíîïêó ìûøè,
îäíîâðåìåííî ïåðåìåùàÿ óêàçàòåëü ìûøè äî âûáðàííîé ïîçèöèè, à çàòåì
îòïóñòèòü êíîïêó

Óêàçàòü Ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè íåïîñðåäñòâåííî íà êîíêðåòíûé îáúåêò íà ýêðàíå
(êîìàíäà â ìåíþ, ïèêòîãðàììà èëè êíîïêà)

Èñïîëüçîâàíèå êëàâèàòóðû
Для того чтобы выбрать команду в главном меню, нажмите клавишу <Alt> с клавишей

подчеркнутой буквы того меню, которое вы хотите развернуть, а затем нажмите подчеркну-
тую букву в названии той команды, которую следует выполнить. Например, для выполнения
команды Файл!Сохранить нажмите комбинацию клавиш <Alt+ф>, а затем — <с>. Для вы-
бора команд в выпадающих меню также можно использовать клавиши управления курсором.
Чтобы выполнить выбранную команду, нажмите клавишу <Enter>. Вы сможете обратиться
к строке главного меню, если нажмете клавишу <Alt>, а затем, используя клавиши управле-
ния курсором, выберете имя требуемого меню. Нажатие клавиши <Enter> раскроет выбран-
ное меню. Клавиша <Alt> работает в режиме переключения. И, если вы хотите выйти из
строки главного меню, не выполняя команды, нажмите повторно клавишу <Alt>. Нажав кла-
вишу <Esc>, вы также сможете выйти из строки главного меню, не выполняя команды.
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Некоторые команды выполняются путем выбора определенных комбинаций клавиш, на-
зываемых горячими (или быстрыми) клавишами. Эти комбинации указаны в выпадающих
меню справа от соответствующих команд. Горячие клавиши позволяют выполнить команду,
не открывая меню. Например, для того чтобы отправить документ на печать, нажмите ком-
бинацию клавиш <Ctrl+P>, а чтобы написать выделенный текст полужирным шрифтом, вос-
пользуйтесь комбинацией клавиш <Ctrl+B>. Некоторым командам назначены горячие клави-
ши, не указанные в меню. Например, можно выполнить команду Файл!Выход непосредст-
венно с клавиатуры, нажав комбинацию клавиш <Alt+F4>.

Для получения списка горячих клавиш щелкните на пиктограмме помощника
Office, введите в его окне сочетания клавиш и щелкните на Найти.

Âûçîâ êîíòåêñòíîãî ìåíþ
Когда вы выбираете определенные объекты в Word (например, абзацы, рисунки или табли-

цы), у вас есть возможность вывести контекстное меню. Контекстное меню содержит команды,
связанные с объектом, над которым вы работаете. Например, на рис. 1.10 показано контекстное
меню для работы с текстом документа. Для вывода контекстного меню поместите курсор
в текст или на объект, с которым намереваетесь работать, и щелкните правой кнопкой мыши
или нажмите комбинацию клавиш <Shift+F10>. После появления контекстного меню на экране
выберите в нем требуемую команду. Чтобы закрыть контекстное меню, не выбирая в нем ко-
манду, щелкните за пределами этого меню либо нажмите клавишу <Esc>.

Рис. 1.10. Контекстное меню для работы с текстом документа
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Îòìåíà è ïîâòîð êîìàíä
Во время работы не забывайте о существовании команды Отменить, которая расположе-

на в меню Правка. Она предназначена для отмены последнего действия или команды. Word
запоминает последовательность выполненных вами изменений, связанных с редактированием
и форматированием. Стрелочка возле кнопки Отменить на стандартной панели инструмен-
тов позволяет раскрыть список последних выполненных действий, которые можно отменить.
Ели вы не удовлетворены результатами выполненной команды или случайно удалили текст, то
выберите команду Отменить. Самый быстрый способ отменить какое-либо действие — это
щелкнуть на кнопке Отменить стандартной панели инструментов или нажать комбинацию кла-
виш <Ctrl+Z>. Некоторые действия, например сохранение документа, невозможно отменить.
В подобных случаях команда Отменить заменяется соответствующей недоступной командой.
Существует также возможность повторить выполнение действия, которое вы отменили.
Команда Повторить в меню Правка повторяет последнюю команду или действие. Иногда

проще выбрать команду Повторить, чем выполнять одну и ту же команду несколько раз под-
ряд, особенно если предыдущая команда включает сложные изменения в форматировании с ис-
пользованием команд Формат!Шрифт или Формат!Абзац. Вы можете выделить следующий
фрагмент текста, а затем выполнить команду Повторить для наложения того же самого форма-
тирования. С помощью команды Повторить также можно повторить и ввод текста. Выберите
команду Повторить после того, как вы ввели текст и хотите повторить его ввод где-либо в дру-
гой части документа. Команде Повторить назначены горячие клавиши <Ctrl+Y> или <F4>.

С особым вниманием отнеситесь к повторению операций в Word. В некоторых
случаях действия повторяются не полностью.

Ðåæèìû îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà
Word позволяет просматривать документ в нескольких различных режимах. В Word изме-

нение режима просмотра документа не оказывает влияния на сам документ, а лишь изменяет
способ его представления на экране. Понятие различных режимов просмотра документов
в Word напоминает рассматривание объекта через увеличительное стекло. Если вы измените
угол зрения или расстояние от объекта до увеличительного стекла, объект предстанет перед
вами в ином виде. В Word есть пять основных режимов отображения документа: Обычный,
Web-документ, Разметка страницы, Чтение и Структура; существуют также дополни-
тельные: Схема документа, Во весь экран, Предварительный просмотр и Масштаб.

Èçìåíåíèå ðåæèìà îòîáðàæåíèÿ
Вы можете легко выбрать любой из режимов отображения, воспользовавшись меню Вид.

Чтобы изменить режим просмотра, можно также воспользоваться кнопками на горизонтальной
полосе прокрутки (рис. 1.11). Кнопки позволят переключаться лишь между пятью режимами —
Обычный режим, Режим Web-документа, Режим разметки, Режим структуры и Режим чте-
ния. Если вы хотите воспользоваться режимом Во весь экран, вам следует обратиться к меню.
Чтобы изменить режим отображения, выполните следующее.

1. Выполните команду Вид (<Alt+в>) — будет раскрыто выпадающее меню Вид.

2. Выберите режим отображения.
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Рис. 1.11. Кнопки режимов отображения на горизонтальной полосе прокрутки

Ðåæèì Îáû÷íûé
Режим отображения Обычный принимается по умолчанию. Основное преимущество ра-

боты в режиме Обычный заключается в достаточно высокой скорости работы. Он не являет-
ся режимом просмотра типа WYSIWYG (What You See Is What You Get — Что вы видите на эк-
ране, то и получите при печати), поскольку вы не увидите в нем колонтитулы, примечания
и сноски, если не будете использовать дополнительные команды из меню Вид, но зато вы имее-
те возможность просмотреть форматирование и расположение элементов текста в документе.
Для того чтобы реально повысить скорость работы с текстом, установите вывод графики

в режиме пустых рамок рисунков, и вам не придется ожидать, пока Word будет перерисовы-
вать экран. Для настройки режима Обычный в целях повышения скорости ввода текста вы-
полните следующее.

1. Выберите команду Вид!Обычный.

2. Выполните команду Сервис!Параметры.

3. На вкладке Вид установите флажки опций черновик и пустые рамки рисунков.

4. Щелкните на кнопке OK или нажмите клавишу <Enter>.

Ðåæèì Âåá-äîêóìåíò
Возможность, появившаяся в Word 2002, — это представление в виде Web-документа.

Выберите Вид!Web-документ, и документ будет отображаться в виде Web-документа.
В отличие от команды Предварительный просмотр Web-страницы, это представление
документа позволяет увидеть, как документ будет выглядеть в виде Web-страницы без вызова
Microsoft Internet Explorer. Используйте данный режим для проверки документа перед его со-
хранением в виде Web-страницы, и вы будете иметь представление о том, как выглядит пре-
образованный для Web документ без его фактического преобразования.

Ðåæèì ðàçìåòêè
Режим разметки наиболее точный из всех режимов, доступных в Word. В то же время он

является и самым медленным. В зависимости от того, каким быстродействием обладает про-
цессор вашего компьютера и его видеоплаты, прокрутка текста и смена страниц может ока-
заться удручающе медленной, особенно в том случае, если документ содержит много графи-
ки. Основное преимущество режима разметки состоит в том, что он реально является режи-
мом WYSIWYG. Он позволяет увидеть все элементы документа именно в том виде, в каком
они будут представлены на печатной странице. Вероятнее всего, работа в более быстром ре-
жиме Обычный эффективнее, а в режим разметки целесообразно переключаться лишь для
оценки конечного результата, если вы собрались распечатать документ.
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Режим разметки позволяет вывести вертикальную линейку вдоль левого края
документа. В режиме разметки можно изменять левое и правое, а также верхнее
и нижнее поля страниц, пользуясь горизонтальной и вертикальной линейками.

Ðåæèì ÷òåíèÿ
В Word 2003 добавлен совершенно новый режим отображения документа. Он показан на

рис. 1.12 и довольно эффективно используется для просмотра документа на экране. В этом
режиме невозможно получить представление о том, как документ будет выглядеть на бумаге.
Его назначение — сделать документ удобным для чтения с экрана. Для “перелистывания” до-
кумента удобно использовать клавиши со стрелками и клавиши <PgUp> и <PgDn>. В этом
режиме не запрещается редактировать документ, но это весьма неудобно.

Рис. 1.12. Документ в режиме чтения

Ðåæèì Ñòðóêòóðà
Режим просмотра Структура является специализированным режимом, который позволяет

упорядочить структуру документа. В режиме Структура можно свернуть или развернуть часть
текста документа так, что вам будут видны лишь одни уровни заголовков, отображаемые по ва-
шему выбору. В режиме Структура можно быстро и легко перемещать или копировать боль-
шие фрагменты вашего документа. Реальная выгода от работы в режиме Структура достигается
лишь с применением стилей заголовков, поскольку эти стили автоматически распознаются Word
при работе в этом режиме. На рис. 1.13 показан документ в режиме Структура.
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Рис. 1.13. Документ в режиме Структура

Ñõåìà äîêóìåíòà
Выберите команду Вид!Схема документа или щелкните на кнопке Схема документа

на стандартной панели инструментов. В результате окно будет разделено на две панели,
справа будет находиться обычный текст документа, а слева будет отображаться вид его
структуры. На рис. 1.14 показан результат выполнения команды Схема документа в режиме
Обычный. Заметим, что все заголовки документа находятся на левой панели. Пользуясь схе-
мой документа, можно легко просмотреть и сориентироваться в больших документах. Схема
документа так же, как и режим Структура, работает при использовании стилей заголовков.

В этом режиме удобно знакомиться со структурой документа, не содержащего
заголовки. Плохо заданное форматирование документа не становится преградой
к его структурированию. Детально об этом рассказано в главе 25.

Ðåæèì Âî âåñü ýêðàí
Вы решили убрать с экрана все меню, панели инструментов и линейки Word и предоста-

вить освободившееся место для дополнительной информации? В таком случае воспользуй-
тесь режимом Во весь экран. Если вы выберете команду Вид!Во весь экран, на экране
останется только сам документ и маленькая панель инструментов с одной кнопкой (рис. 1.15).
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Рис. 1.14. Результат применения команды Схема документа

Как и любую другую панель инструментов, ее можно закрепить у границы экрана, дважды
щелкнув на строке заголовка или перетащив к границе экрана. Для возвращения к предыду-
щему режиму просмотра документа щелкните на единственной кнопке панели инструментов
или нажмите клавишу <Esc>.
Меню и панели инструментов по-прежнему доступны в режиме просмотра Во весь экран, по-

этому можно настроить экран Word по вашему желанию. Главное меню является скрытым, но ак-
тивным, т.е. можно по-прежнему пользоваться горячими клавишами для отображения команд меню.
Например, если нажать комбинацию клавиш <Alt+в>, будет отображено меню Вид, после этого вы
вправе скрыть или показать на экране линейки и панели инструментов. Также можно щелкнуть
мышью или протащить ее указатель у верхней границы экрана для отображения главного меню. И,
конечно, всегда можно щелкнуть правой кнопкой мыши для вызова контекстного меню.

Ìàñøòàá
Команда Масштаб позволяет задать увеличение документа. В поле со списком Масштаб

на стандартной панели инструментов можно выбрать одно из нескольких стандартных значе-
ний масштаба или же ввести свое собственное значение масштабирования. Стандартные зна-
чения (в режиме Обычный) — 500, 200, 150, 100, 75, 50, 25 и 10 процентов, а также По ши-
рине страницы. По умолчанию принимается значение 100%. Диалоговое окно Масштаб,
появляющееся после выбора команды меню Вид!Масштаб, также позволяет настроить
масштаб отображения документа. Дополнительные опции по ширине текста, целая стра-
ница и несколько страниц доступны только в режиме Разметка страницы. Кроме того, вы
можете ввести свое собственное значение масштаба в процентах (в пределах от 10% до 500%).
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Рис. 1.15. Документ, отображенный в режиме Во весь экран

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð
Для предварительного просмотра документа выберите команду Файл!Предваритель-

ный просмотр или щелкните на кнопке Предварительный просмотр на стандартной пане-
ли инструментов. Этот режим предназначен для окончательного просмотра документа перед
выводом на печать. В нем проводится последняя проверка правильности расположения эле-
ментов документа: заголовков, рисунков, колонок и т.д. Вы можете в определенном смысле
даже редактировать в этом режиме, однако это не всегда бывает удобно. (По умолчанию
в данном режиме не отображается большинство панелей инструментов.)
Когда вы перейдете в режим предварительного просмотра, то не увидите мерцающего

курсора. По щелчку в области документа соответствующая его область будет увеличена. Для
редактирования в этом режиме щелкните на кнопке Увеличение в начале единственной ото-
браженной панели инструментов и установите курсор в тексте.

Äîáàâëåíèå ìèíèàòþð
Вы можете использовать команду Вид!Эскизы, чтобы отобразить слева от документа

отдельную область с миниатюрами страниц. Эта возможность поддерживается в обычном
режиме, режиме структуры, чтения и разметки страницы. При щелчке на миниатюре вы пе-
реходите к определенной странице.
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Вы не сможете изменить размер миниатюр, однако имеете возможность увеличить размер
содержащих их областей. Расширьте область миниатюр, перетащив ее границы в необходи-
мом направлении. В результате миниатюры могут быть отображены не в одну (по умолча-
нию), а в две колонки. Чтобы закрыть область миниатюр, выберите команду Вид!Эскизы.

Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà
Вспомним, что при запуске Word появляется новый, чистый документ под названием До-

кумент1, так что можно сразу начинать набирать текст. По умолчанию этот новый документ
создается на основе шаблона Normal. Шаблон является эскизом (или заготовкой) для всех до-
кументов некоторого типа, например, писем, приказов, отчетов, служебных записок. Шаблоны
могут содержать текст, стили, элементы автотекста, макросы, пользовательские меню и на-
значения для быстрых клавиш, особые пользовательские панели инструментов. Например,
когда вы пишете стандартные записки, вместо того, чтобы набирать каждый раз одни и те же
заголовки и применять одно и то же форматирование, достаточно использовать шаблон, ко-
торый уже содержит все эти элементы.

В главе 14 вы найдете детальное описание методов создания документов и ис-
пользования шаблонов.

В пакете Word содержится большое количество шаблонов для разных типов докумен-
тов — записок, отчетов, деловых писем и т.д. Можно использовать эти шаблоны, изменять их
в соответствии с поставленными задачами, создавать свои собственные. Если вы не указали
программе Word другой шаблон, то при создании документа будет использован обычный
многоцелевой шаблон Normal, который содержит несколько основных определений: шрифты
и их размеры, установки полей и интервалов между строками документа.
Этот шаблон включает в себя минимальный набор установок форматирования. В табл. 1.6

перечислены все содержащиеся в нем параметры. Вместо шаблона по умолчанию, можно вы-
брать подходящий шаблон из списка прилагаемых к Word. Создать новый документ на осно-
ве шаблона по умолчанию несложно — достаточно щелкнуть на кнопке Создать стандарт-
ной панели инструментов.

Если вы внесли изменения в шаблон Normal, от которых затем решили отка-
заться, можете вернуться к принимаемым по умолчанию установкам в этом
шаблоне, удалив файл шаблона Normal.dot. Word автоматически создаст но-
вый файл Normal.dot при следующем же запуске программы.

Òàáëèöà 1.6. Íàñòðîéêè ïî óìîë÷àíèþ, ïðèíÿòûå â øàáëîíå Normal.dot

Îïöèÿ Çíà÷åíèå ïî óìîë÷àíèþ

Ðàçìåð áóìàãè À4 (21 ñì íà 29,7 ñì)

Ëåâîå è ïðàâîå ïîëÿ 3,17 ñì (1,25 äþéìà)

Âåðõíåå è íèæíåå ïîëÿ 2,54 (1 äþéì)

Ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë Îäèíàðíûé

Âûðàâíèâàíèå Ïî ëåâîìó êðàþ

Ïîçèöèè òàáóëÿöèè ×åðåç 1,27 ñì (0,5 äþéìà)
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Окончание табл. 1.6

Îïöèÿ Çíà÷åíèå ïî óìîë÷àíèþ

Øðèôò Times New Roman

Ðàçìåð øðèôòà 12 ïóíêòîâ

Ðåæèì îòîáðàæåíèÿ Îáû÷íûé

Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà íà îñíîâå øàáëîíà
Word содержит ряд заранее подготовленных шаблонов для создания таких документов,

как письма, резюме, докладные записки и т.д. Чтобы создать новый документ на основе одно-
го из шаблонов Word, выберите команду Файл!Создать. Вы можете выбрать несколько ва-
риантов, среди которых — Новый документ, Веб-страница и т.д.
В области задач Создание документа находится ссылка На моем компьютере. Щелк-

нув на ней, вы отобразите диалоговое окно Шаблоны. В нем представлено довольно большое
количество различных шаблонов, которые устанавливаются вместе с Word. Содержимое
шаблонов можно просмотреть в находящейся справа области Просмотр — для этого просто
щелкните на пиктограмме шаблона.
Выберите вкладку с документами того типа, какой вы намереваетесь создать, а затем

щелкните в списке на пиктограмме требуемого шаблона или мастера. Убедитесь, что в ниж-
нем правом углу окна выбрана кнопка переключателя документ, после этого щелкните на
кнопке OK. Word выведет на экран либо новый документ, эскиз и форматирование которого
построено на основе указанного шаблона, либо окно соответствующего мастера с инструк-
циями по созданию документа.

Рис. 1.16. Область задач Создание документа
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Ñîçäàíèå äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà
Мастера — это простые в использовании программы, которые создают новые документы

на основе ваших ответов на некоторые необходимые для этого вопросы. С помощью масте-
ров Word можно автоматически создавать письма, заметки, резюме, отчеты и многие другие
распространенные типы документов. В мастерах используются шаблоны и пошаговые инст-
рукции, выполняя которые, вы предоставляете мастеру информацию для формирования до-
кумента. Создание сложного документа, например, служебной записки или резюме “с нуля”
может занять у вас целые часы, однако с помощью мас-
тера вы справитесь всего за несколько минут.
Рассмотрим, к примеру, создание письма с помо-

щью мастера. Для этого выполните следующее.

1. Выберите команду Файл!Создать. Будет ото-
бражена область задач Создание документа.

2. Щелкните на ссылке На моем компьютере.
Появится диалоговое окно Шаблоны.

3. Перейдите на вкладку Письма и факсы.

4. Дважды щелкните на пиктограмме Мастер писем.
Word предложит вам создать одно письмо или
письма для слияния. Выберите Создать одно
письмо и щелкните на ОК. Откроется диалоговое
окно Мастер писем, показанное на рис. 1.17.

5. Отвечайте на вопросы в диалоговых окнах
и следуйте выдаваемым на экран инструкциям.
Word обеспечит основное форматирование и по-
строит эскиз вашего документа.

6. Для перехода к следующему шагу щелкните на кнопке Далее; чтобы вернуться к пре-
дыдущему шагу, щелкните на кнопке Назад.

7. Чтобы создать документ и закрыть мастер, щелкните на кнопке Готово. Word выведет
новый документ на экран. Текст, введенный с помощью мастера, будет включен в со-
став нового документа.

Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà
До тех пор пока вы не сохраните документ на диске (или дискете), этот документ находится

в памяти компьютера. При сохранении нового документа вы должны присвоить имя его файлу
и указать папку, в которой вы хотели бы его сохранить. Word 2003 может сохранять файлы в раз-
личных форматах. Самые распространенные из них — .doc и .htm. Формат .doc — собст-
венный формат Word, а .htm — универсальный формат, используемый для документов в Web.
Вы можете редактировать существующие документы без преобразования файла из одного

формата в другой, что удобно, если вы обмениваетесь файлами с теми пользователями, кото-
рые использует другой текстовый процессор или редактор Web-страниц.
Для сохранения файла выполните следующее.

1. Щелкните на кнопке Сохранить или выберите команду Файл!Сохранить (<Ctrl+S>).
Откроется диалоговое окно Сохранение документа (рис. 1.18). По умолчанию в поле
Имя файла заносится первое предложение документа.

Рис. 1.17. Диалоговое окно Мастер
писем
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2. Наберите имя документа длиной до 255 символов. Имя документа Word может содер-
жать буквы, цифры и пробелы, а также символы: @ # $ % & ( ) [ ] _ { }. Word
автоматически добавляет расширение .doc к введенному вами имени файла (если вы не на-
значите иное расширение).

3. Щелкните на кнопке OK или нажмите клавишу <Enter> для сохранения вашего доку-
мента. Если вы сделаете попытку сохранить документ с именем файла, который уже
существует, Word выведет диалоговое окно с запросом о подтверждении вашего тре-
бования о замене существующего файла новым. Для ввода нового имени документа
выберите Нет, для замены существующего — Да.

Рис. 1.18. Диалоговое окно Сохранение документа

При последующем сохранении документа вам достаточно будет нажать <Ctrl+S>. По-
вторно вводить имя документа не требуется.

Приучите себя почаще нажимать <Ctrl+S>, чтобы предотвратить случайную по-
терю отредактированных данных.

Word предоставляет разные способы сохранения документов. Установки, находящиеся в диа-
логовом окне Параметры на вкладке Сохранение, определяют способ и место сохранения доку-
ментов. Выберите команду меню Сервис!Параметры, щелкните на вкладке Сохранение, что-
бы увидеть эти установки. Можно также получить доступ к настройкам сохранения, выбрав ко-
манду Сервис!Параметры сохранения в диалоговом окне Сохранение документа.

Вместо папки Мои документы, где Word по умолчанию предлагает сохранять
файлы, вы можете задать любую другую папку. Для этого выполните Сервис!
Параметры и щелкните на вкладке Расположение. Выберите Документы и щелк-
ните на кнопке Изменить, чтобы перейти к новой папке.

Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ êàê Web-ñòðàíèö
Word 2003 способен создавать документы Word и Web с одинаковой легкостью. HTML-

формат, принятый в Web, является “родным” форматом Word, и потому вы можете сохранять
с определенным форматированием любой документ .doc как .htm, и наоборот. Это позво-
ляет вам создавать в Word Web-документы для последующего их просмотра с помощью Web-
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броузеров. Конечно же, Word сможет открыть любой Web-документ для редактирования. Ко-
гда документ Word записывается как Web-страница, в нем сохраняется практически вся ин-
формация, включая содержание, форматирование и прочие реквизиты документа.
Сохранить документ как Web-страницу несложно. Выберите из меню Файл!Сохранить как

веб-страницу, после чего появится диалоговое окно Сохранение документа, в котором доку-
менту уже будет присвоено расширение .htm. Вы должны просто щелкнуть на кнопке Сохра-
нить. Если вы щелкнете на кнопке Изменить, то сможете отредактировать заголовок Web-
страницы, (он появится при просмотре в броузере в строке заголовка его окна). Можно сохранить
документ как Web-страницу и из диалогового окна, открывающегося по команде Файл!
Сохранить как (подобно тому, как вы сохраняете документ в любом другом доступном формате).

Перед тем, как приступить к созданию Web-страницы с помощью Word, обрати-
тесь к главе 26. В ней вы найдете некоторые предостережения относительно ис-
пользования Word для создания Web-документов.

Ïîëó÷åíèå ñïðàâêè â Word
Справочная система Word 2003 улучшена по сравнению с предыдущими версиями. В на-

стоящее время она располагает несколькими видами справки с различным интерфейсом.

" Область задач, содержащая элементы управления справочной информацией.

" Помощник Office, являющийся интерфейсом справки по умолчанию. Он разработан на
основе технологии “IntelliSense”, основной задачей которой является приближение
языка общения к естественному. Помощник автоматически предоставляет вам разделы
справки или советы по тем операциям, которые вы в данный момент выполняете.

" Окно справочной системы Microsoft Word. Изначально оно не активизировано, от-
крывается лишь после задания помощнику конкретных вопросов. Окно справки по-
зволяет вам отобразить содержание справочной системы Word или найти информа-
цию по определенной теме.

" Office на Web — позволяет подключиться к Web-узлу Microsoft Office Update, кото-
рый предоставляет обновленную справочную информацию и сведения технического
плана. Можно бесплатно загружать обновления и расширения программы. Эта опция
меню запускает ваш Web-броузер и передает ему адрес узла Microsoft Office.

" Команда Активизировать продукт используется для регистрации программы че-
рез Internet.

" Команда Найти и восстановить запускает специальную утилиту проверки файлов
Microsoft Office на наличие ошибок.

" Средство О программе отображает диалоговое окно со сводной информацией
о Word. В нем вы найдете не только номер версии Word, но и название операци-
онной системы, а также сведения о настройках компьютера, в котором запущен
Word. Приведенные сведения потребуются вам только в случае обращения в отдел
технической поддержки.

Кроме того, вы можете воспользоваться текстовым полем Введите вопрос в правой час-
ти сроки меню. Введите ключевое слово и нажмите <Enter>. На экране появится область за-
дач со справочной информацией.
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Ïîìîùíèê Office
По умолчанию Помощник Office постоянно находится на экране. И опять-таки по умолча-

нию — это Скрепыш. Щелкните правой клавишей на его значке, чтобы получить доступ к контек-
стному меню помощника. Выбор пункта Скрыть уберет помощника с экрана. Выбор пункта Па-
раметры откроет диалоговое окно Помощник (рис. 1.19), где можно настроить те параметры, при
которых помощник будет вам помогать. Во вкладке Коллекция вы можете выбрать другого по-
мощника, если Скрепыш вас чем-то не устраивает. Вы также получите доступ ко вкладке Коллек-
ция, если выберете пункт Выбрать помощника в контекстном меню помощника Office.

Рис. 1.19. Диалоговое окно Помощник

Если вам не удалось подружиться с помощником, отключите его. Когда помощник отключен,
при нажатии <F1> или выборе Справка!Справка: Microsoft Office Word открывается область
задач Справка Word. Чтобы выключить помощника, щелкните правой кнопкой мыши на нем
и выберите Параметры из появившегося контекстного меню. Перейдите на вкладку Параметры
(если необходимо). Снимите флажок Использовать помощника. Щелкните на кнопке OK.

Èñïîëüçîâàíèå îáëàñòè çàäà÷
Если вам больше нравится стандартный подход к получению справочных сведений, то от-

ключите помощника и отобразите область задач описанным выше способом. Справочные
сведения будут представлены в ставшим уже стандартным Web-стиле. Для перехода к опреде-
ленному разделу необходимо щелкнуть на соответствующей ссылке. После отключения помощ-
ника вы можете отобразить справочные сведения в области задач (рис. 1.20). Для этого следует
нажать клавишу <F1> или выбрать команду Справка!Справка: Microsoft Office Word.
Область задач разделена на три раздела.

" Область поиска, в которой указываются критерии поиска и отображается содержимое
справочной системы.

" Область диалогового поиска справочных сведений.

" Область дополнительного поиска.

Ïðîñìîòð ñîäåðæàíèÿ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû
Ссылка Оглавление отображает список тем справочной информации (рис. 1.21). Значки

книги, представленные в разделе Оглавление, являются эквивалентами глав. Щелкните на
значке темы, по которой вы хотите получить справку. В результате раскроется пункт, отобра-
зив все справочные страницы по этой теме.
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Рис. 1.20. Область задач со справочными сведениями

Ïîèñê èíôîðìàöèè
Введите ключевое слово или слова в поле области задач и нажмите <Enter> (рис. 1.22).

Список найденных элементов предметного указателя появится ниже. Щелкните на необходи-
мом элементе списка, чтобы отобразить интересующий вас раздел в отдельном окне.

Рис. 1.21. Разделы справочной системы
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Рис. 1.22. Область задач и справочные сведения в отдельном окне

Ïîëó÷åíèå ñïðàâêè ïî Microsoft Office ÷åðåç Web
Word 2003 может подключить вас к мощной системе интерактивной справки с помощью

команды Cправка!Office в Интернете. Здесь вы получите доступ ко всем службам под-
держки пользователей Word 2003. Выберите команду Office в Интернете, и Word автомати-
чески запустит установленный на вашем компьютере Web-броузер, соединив вас с Web-узлом
Microsoft Office. Вы сможете подключиться к нему с помощью любого броузера Internet —
Microsoft Internet Explorer или Netscape Navigator.

Ñïðàâêà äëÿ ïîëüçîâàòåëåé WordPerfect
В Word 2003 вы найдете средства, которые позволяют легко перейти от работы в Word-

Perfect к использованию Word. В английской нелокализованной версии Word 2003 имеется
специальное справочное окно для пользователей Help for WordPerfect Users. Его можно ак-
тивизировать, выбрав команду меню Help!WordPerfect Help. После двойного щелчка в пе-
речне Command keys на той или иной команде в окне правой панели появится способ вы-
полнения того же действия в Word. Если после выбранной команды стоит многоточие, то от-
кроется дополнительное меню для уточнения выбора. После щелчка на кнопке Demo Word
наглядно отобразит выполнение этого действия.
В русской локализованной версии Word 2003 справку об эквивалентных комбинациях бы-

стрых клавиш для Word и WordPerfect можно получить только в стандартном справочном ок-
не. Для этого введите в поле поиска Клавиши WordPerfect и щелкните на кнопке Найти.
В области задач вы найдете дальнейшие инструкции, следуя которым можно отобразить раз-
дел справки, посвященный эквивалентным комбинациям клавиш WordPerfect.
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Çàêðûòèå äîêóìåíòà Word
Завершив редактирование документа Word, вы можете закрыть его. Следующие методы

равнозначны. Они позволяют закрыть окно документа и оставить окно программы активным.

" Выберите команду Файл!Закрыть.

" Нажмите <Ctrl+F4>.

" Щелкните на кнопке Закрыть в правой верхней части окна документа.

Если вы не успели сохранить документ перед закрытием, то Word попросит вас это сделать.

Çàâåðøåíèå ðàáîòû ñ Word
В процессе вашей работы программа создает временные файлы, многие из которых хранятся

в памяти до тех пор, пока вы не закончите работу с программой. Если вы завершите работу
с Word некорректно, некоторые такие файлы будут “болтаться” на диске до тех пор, пока вы их не
удалите. Для правильного завершения работы с Word используйте один из следующих методов.

" Выберите команду Файл!Выход.

" Нажмите комбинацию клавиш <Alt+F4>.

" Щелкните на кнопке Закрыть в правом верхнем углу строки заголовка программы Word.

" Дважды щелкните на кнопке системного меню в левом углу строки заголовка Word.

" Щелкните правой кнопкой мыши на строке заголовка окна Microsoft Word и выберите
команду Закрыть в контекстном меню. Этот метод позволяет закрыть Word, даже при
работе с другим приложением.

Если вы воспользуетесь одним из этих методов для завершения работы с Word, программа
при необходимости даст вам знать, что существуют еще не сохраненные вами данные — на эк-
ране появится диалоговое окно, показанное на рис. 1.23. Это диалоговое окно позволит вам со-
хранить выполненную ранее работу или отказаться от выхода из программы.

Рис. 1.23. Диалоговое окно запроса
о сохранении файла

Ðåçþìå
В этой главе были приведены основные сведения о работе в среде Word, а также о созда-

нии документов с использованием основных средств программы. Итак, вы должны уметь вы-
полнять следующие действия.

" Запустить Word и создать новый документ различными способами. Использовать об-
ласть задач и команду Файл!Создать для создания документов с помощью шабло-
нов или мастеров.
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" Ориентироваться среди таких элементов рабочей среды Word 2003, как окно докумен-
та, меню, панели инструментов, линейки и полосы прокрутки, а также диалоговые окна.

" Использовать мышь и комбинации клавиш для быстрой работы в Word.

" Изменять вид документов в окне Word, используя команды в меню Вид.

" Сохранять документы.

" Использовать помощника Office или справочную систему для получения вспомога-
тельной информации по выполнению задач.


