
â òåêñò ôîòîãðàôèè èëè ðèñóíêè, ïîäãîòîâëåííûå â ãðàôè÷åñêîì ðåäàê-

òîðå, îáòåêàÿ èõ òåêñòîì; âñòàâëÿòü ñíîñêè è ññûëêè, ñîñòàâëÿòü àëôà-

âèòíûå óêàçàòåëè è îãëàâëåíèÿ è ò. ä.

Äëÿ áûñòðîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà â ñîâðåìåííûõ òåêñò-ïðîöåñ-

ñîðàõ è èçäàòåëüñêèõ ñèñòåìàõ ñóùåñòâóåò ðàçâèòàÿ ñèñòåìà òàê íàçû-

âàåìûõ ñòèëåé. Ñòèëåì òóò íàçûâàþò ïîëíîå îôîðìëåíèå àáçàöà èëè

òåêñòîâîãî ôðàãìåíòà: øðèôòû, ñäâèãè îò ëåâîãî è ïðàâîãî êðàÿ, ìåæ-

ñòðî÷íîå ðàññòîÿíèå, âûðàâíèâàíèå êðàåâ, îòñòóïû, ëèíåéêè è ðàìêè

âîêðóã òåêñòà, ðàçðåøåííûå èëè çàïðåùåííûå ïåðåíîñû è ò. ä. Êàæäûé

ñòèëü èìååò ñâîå ñîáñòâåííîå èìÿ: íàïðèìåð, Çàãîëîâîê 1, Çàãîëîâîê 2,

Îáû÷íûé, Öèòàòà è ò. ä. Ëþáîé ñòèëü ìîæíî èçìåíèòü, à òàêæå ñîçäàòü íî-

âûé, äîñåëå íåáûâàëûé.

Åñëè îáû÷íûì ñïîñîáîì âàì ïðèõîäèòñÿ âûïîëíÿòü äåñÿòîê ðàç-

íûõ îïåðàöèé, ÷òîáû îôîðìèòü ôðàãìåíò íóæíûì îáðàçîì, òî îôîðìëå-

íèå ïðè ïîìîùè çàðàíåå ñîçäàííîãî ñòèëÿ òðåáóåò ðîâíî îäíîé îïåðà-

öèè: íàçíà÷àåòå âñåì âûäåëåííûì àáçàöàì ýòîò ñòèëü è èäåòå äàëüøå.

Ïîïóëÿðíûé òåêñòîâûé ðåäàêòîð

Microsoft Word

Microsoft Word äåéñòâèòåëüíî âåñüìà ïîïóëÿðíûé è ìîùíûé

ðåäàêòîð. Îí óìååò âñå, ÷òî äîëæåí óìåòü ñîâðåìåííûé òåêñò-

ïðîöåññîð, ïëþñ åùå êîå-÷òî.

Ñåé÷àñ áîëåå èëè ìåíåå â õîäó íåñêîëüêî ðàçíîâèäíîñòåé ýòîé ïðî-

ãðàììû, âõîäÿùèõ â ïàêåò Microsoft Office ðàçíûõ âåðñèé. Ñêàæåì, â ïà-

êåò Microsoft Office 2000 âõîäèò Word 2000 (âåðñèÿ 9), â Office XP –

Word XP (10), â Office 2003 – Word 2003 (11), íó, è â Office 2007 – Word

2007 (12). Ýòè âåðñèè ïðîãðàììû âî ìíîãîì ñõîæè, ïðîñòî âëàäåëüöû

ñàìûõ ñëàáûõ êîìïüþòåðîâ ïîëüçóþòñÿ áîëåå ðàííèìè âåðñèÿìè (îíè

«ïîëåã÷å»), à ñ÷àñòëèâûå îáëàäàòåëè ìîùíûõ è áûñòðûõ êîìïüþòåðîâ

ñ ïîñëåäíèìè âåðñèÿìè Windows – ñàìûìè ïîñëåäíèìè è ñàìûìè ìîù-

íûìè. Èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿåò òîëüêî Word 2007, ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ

êîòîðûì ïåðåðàáîòàíà äî òàêîé ñòåïåíè, ÷òî ìàìà ðîäíàÿ íå óçíàåò, åñëè

îíà ëè÷íî íå ïðèíèìàëà ó÷àñòèå â ýòîé ïåðåðàáîòêå.

Ïîýòîìó ìû â ýòîé êíèæêå áóäåì ðàçáèðàòüñÿ ñ ïðîãðàììîé íà ïðè-

ìåðå âåðñèè 2003. Âî âñåõ áîëåå ðàííèõ âåðñèÿõ îòëè÷èÿ áóäóò ìèíè-

ìàëüíûå. Íó, è êàê íà îòäåëüíîãî ýêçîòè÷åñêîãî ìóòàíòà áóäåì ïåðèîäè-

÷åñêè ïîãëÿäûâàòü íà Word 2007, äèâÿñü ïðè÷óäàì àìåðèêàíñêèõ ãåí-

íûõ èíæåíåðîâ.
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Âíåøíèé âèä è îðãàíû óïðàâëåíèÿ

Äàâàéòå çàïóñòèì ïðîãðàììó è ïîñìîòðèì íà íåå. À åñëè íå çàïóñ-

òèì, òî, ïî êðàéíåé ìåðå, âçãëÿíåì íà ðèñóíîê 1 è 2. Òàê âûãëÿäèò îñíîâ-

íîå îêíî òåêñò-ïðîöåññîðà Microsoft Word 11-é è 12-é âåðñèé. Êàê ãîâî-

ðèòñÿ, íàéäèòå õîòü ÷òî-òî îáùåå (êðîìå íàçâàíèÿ).

Ðèñ. 1. Âíåøíèé âèä Word 2003

Íåò, íó êîå-÷òî îáùåå, êîíå÷íî, åñòü. Ñêàæåì, ðèñóíêè íà êíîïî÷-

êàõ (ïèêòîãðàììû) îäèíàêîâûå. Íî ðàñïîëîæåíèå êíîïî÷åê è âåñü îñ-

òàëüíîé èíòåðôåéñ èçìåíåíû ðàäèêàëüíî. À âîò ïðåäûäóùèå âåðñèè ïî-

õîæè äðóã íà äðóãà êàê ðîäíûå áðàòüÿ.

Ñ âàøåãî ðàçðåøåíèÿ, ÿ íå áóäó óêàçûâàòü, ÷òî òàêàÿ-òî âîçìîæ-

íîñòü, êíîïêà, êîìàíäà èëè íàñòðîéêà åñòü, ñêàæåì, â Word 2003, à â Word

2000 èëè â Word XP åå íå áûëî: âû ñàìè óâèäèòå â ñâîåé âåðñèè ðåäàêòî-

ðà, åñòü ó âàñ òàêîå äåëî èëè íåòó åãî. È åñëè íàçâàíèå êîìàíäû ìåíÿ-

ëîñü, íî íå ïðèíöèïèàëüíî, íå áóäó ïåðå÷èñëÿòü âñåõ âàðèàíòîâ.

À âîò ñ Word 2007 ýòîò ôîêóñ íå ïðîõîäèò – ñëèøêîì âåëèêè îòëè-

÷èÿ. Ìîæåòå ñ÷èòàòü ìåíÿ çàíóäîé, íî ïðèäåòñÿ ìíå âñÿêîå ðóêîâîäÿùåå

óêàçàíèå äàâàòü â äâóõ ýêçåìïëÿðàõ: ñíà÷àëà ÿ áóäó ïèñàòü, â êàêîì ìåñ-

òå òà èëè èíàÿ êîìàíäà ðàñïîëîæåíà â îáû÷íûõ âåðñèÿõ Âîðäà, à â ñêî-

áî÷êàõ – â íîâîé. Èëè ñíà÷àëà ðàññêàæó, êàê òà èëè èíàÿ îïåðàöèÿ âû-

ïîëíÿåòñÿ â îáû÷íûõ âåðñèÿõ, à â êîíöå îòäåëüíî – êàê â íîâîé…

� Â ñïðàâêå ïî 2007-ìó Âîðäó (ðàçäåë Íîâûå âîçìîæíîñòè) åñòü âíóøè-

òåëüíûõ ðàçìåðîâ òàáëèöà, ïîêàçûâàþùàÿ, â êàêèå ìåñòà ïåðååõàëè ñòàðûå
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âîðäîâñêèå êîìàíäû. Ëþäè, èìåâøèå îïûò ðàáîòû â Word 97, 2000, XP èëè

2003, ïîëó÷àò ìàññó ñâåæèõ âïå÷àòëåíèé, îçíàêîìèâøèñü ñ ýòîé òàáëèöåé. Óæ

ïðèÿòíûõ èëè íåïðèÿòíûõ, íå çíàþ…

Ðèñ. 2. Âíåøíèé âèä Word 2007

Ïîñìîòðèì ïîâíèìàòåëüíåå íà îêíî Word 2003. Âåðõíÿÿ ñòðîêà

îêíà – ýòî çàãîëîâîê, ãäå ïðîãðàììà âñåãäà ïèøåò èìÿ çàãðóæåííîãî

ôàéëà. Åñëè æå âû òîëüêî íà÷àëè ðàáîòó ñ òåêñòîì, îí ïîêà áåçûìÿííûé

è íè ðàçó íà äèñê íå ñîõðàíÿëñÿ, òî çäåñü áóäåò íàïèñàíî Äîêóìåíò1,

Äîêóìåíò2 è ò. ä.

Íèæå ðàñïîëîæåíà ñòðîêà âûïàäàþùèõ ìåíþ. Ïîä íåé – ïàíåëè

èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ è Ôîðìàòèðîâàíèå. Âíèçó ðèñóíêà 1, ïîä ãîðè-

çîíòàëüíûì ëèôòîì, âû âèäèòå åùå îäíó ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ – Ðèñîâà-

íèå, îíà îáû÷íî óáðàíà, íî ÿ åå èçâëåê íà ñâåò áîæèé, ÷òîáû âû ïîëþáî-

âàëèñü. Äà åùå ïîòîìó, ÷òî ó ìåíÿ îíà ïîñòîÿííî â äåëå – ìîæíî

ñòðåëî÷êè ðèñîâàòü, ðàìî÷êè âñÿêèå, êàðòèíêè âñòàâëÿòü â òåêñò. Ùåëê-

íóâ ïî ïàíåëè Âîðäà ïðàâîé êíîïêîé ìûøè, âû óâèäèòå, êàêèå åùå ïàíå-

ëè èíñòðóìåíòîâ åñòü ó âàøåé âåðñèè ïðîãðàììû. Ïîñòàâüòå (èëè óáåðè-

òå) ãàëî÷êó â íóæíîé ñòðîêå – è òóò æå óâèäèòå (ñïðÿ÷åòå) ïàíåëüêó.

Èçíà÷àëüíî ñòàíäàðòíàÿ ïàíåëü è ïàíåëü ôîðìàòèðîâàíèÿ ñòîÿò

â ðÿäîê, â îäíó ñòðîêó. Ïðè ýòîì ÷àñòü êíîïîê, ñêîðåå âñåãî, ïðîñòî íå
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ïîìåñòèòñÿ íà ýêðàíå. ×òîáû èìè âîñïîëüçî-

âàòüñÿ, ïðèäåòñÿ ùåëêàòü ïî ñàìîé ïðàâîé

êíîïêå íà êàæäîé èç ïàíåëåé – â âèäå òðå-

óãîëüíè÷êà âåðøèíîé âíèç (ðèñ. 3). Îíà ïî-

êàæåò âñå íåïîìåñòèâøèåñÿ êíîïêè – ïî ëþ-

áîé ìîæíî ùåëêíóòü.

Íî ÿ îáû÷íî ïîñòóïàþ èíà÷å: ùåëêàþ

â ýòîì ñïèñêå êíîïîê ïî ñòðîêå Îòîáðàæàòü

êíîïêè íà äâóõ ñòðîêàõ. Ïàíåëè çàéìóò ÷óòü

áîëüøå ìåñòà ïî âûñîòå, çàòî âñå ïîëåçíûå

êíîïêè âñåãäà áóäóò íà âèäó.

Ýòà æå íàñòðîéêà áóäåò âàì äîñòóïíà, åñëè âû ùåëêíåòå ïðàâîé

êíîïêîé ìûøè ïî ëþáîé êíîïêå íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, à òàì – ïî ñà-

ìîé íèæíåé ñòðîêå, êîòîðàÿ íàçûâàåòñÿ Íàñòðîéêà. Îêàæåòåñü â òðåõ-

ñòðàíè÷íîì îêíå íàñòðîåê ìåíþ è ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ, ïåðåéäåòå íà

âêëàäêó Ïàðàìåòðû è óâèäèòå òàì ñòðîêó Ñòàíäàðòíàÿ ïàíåëü è ïàíåëü ôîðìà-

òèðîâàíèÿ â äâå ñòðîêè, ãäå è ìîæíî áóäåò ïîñòàâèòü èëè óáðàòü ãàëî÷êó.

Íà ñàìîì äåëå, ìû çàëåçëè â ýòè íàñòðîéêè çà äðóãèì äåëîì: òàì

åñòü åùå îäíà íåáåñïîëåçíàÿ íàñòðîéêà ïîä íàçâàíèåì Âñåãäà ïîêàçûâàòü

ïîëíûå ìåíþ. Ïîêà â íåé íåò ãàëî÷êè, Word íå ïîêàçûâàåò ïîëíîãî ñîñòà-

âà òîãî èëè èíîãî ïóíêòà ìåíþ – âûâîäèò äâå-òðè ñàìûå ÷àñòî èñïîëü-

çóåìûå ñòðîêè. Íîâè÷êó ñãîðÿ÷à ìîæåò ïîêàçàòüñÿ, ÷òî òàì íè÷åãî èíîãî

è íåò. Íî ñòîèò ïîäîæäàòü ñåêóíäó-äðóãóþ, è ìåíþ ïîëíîñòüþ ðàçâåð-

íåòñÿ. Òàê âîò, äëÿ îòêëþ÷åíèÿ ýòèõ ôîêóñîâ â ñòðîêå Âñåãäà ïîêàçûâàòü

ïîëíûå ìåíþ ñòàâèòñÿ ãàëî÷êà è íàæèìàåòñÿ OK.

×óòü íèæå ïàíåëåé, íàä ñàìûì ðàáî÷èì ïîëåì, ðàñïîëîæåíà êîîð-

äèíàòíàÿ ëèíåéêà, íàïîìèíàþùàÿ ëèíåéêó ïèøóùåé ìàøèíêè. Ñ åå ïî-

ìîùüþ ìû áóäåì çàäàâàòü ïîëÿ è îòñòóïû. Åñòü åùå è âåðòèêàëüíàÿ ëè-

íåéêà (ñëåâà), êîòîðàÿ ïîìîæåò íàì âûñòàâèòü íèæíåå è âåðõíåå ïîëå.

Óñòàíàâëèâàþòñÿ (óáèðàþòñÿ) îáå ýòè ëèíåéêè ÷åðåç ìåíþ Âèä (View)

êîìàíäîé Ëèíåéêà (Ruler). Êàê âñåãäà, ìû áóäåì ïèñàòü â òàêèõ ñëó÷àÿõ

Âèä�Ëèíåéêà.

Ïî íèæíåìó êðàþ âîðäîâñêîãî îêíà ðàñïîëîæåíà ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ

(ðèñ. 4), ãäå ïîêàçàíû: íîìåð òåêóùåé ñòðàíèöû (íà íàøåì ðèñóíêå –

Ñòð. 10) è ðàçäåëà (Ðàçä. 1), à ðÿäîì – íîìåð ñòðàíèöû èç îáùåãî èõ ÷èñëà

(10/109). Äàëåå – ðàññòîÿíèå òåêñòîâîãî êóðñîðà îò âåðõíåãî êðàÿ ñòðà-

íèöû (Íà 7,7 ñì), íîìåð ñòðîêè (Ñò 11 – ýòî íå îäèííàäöàòûé ñòîëáåö,

à îäèííàäöàòàÿ ñòðîêà îò íà÷àëà ñòðàíèöû) è êîëîíêè (Êîë 40 – 40-ÿ ïî-

çèöèÿ â ñòðîêå).
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Ðèñ. 3. Íåïîìåñòèâøèåñÿ

êíîïêè



Ðèñ. 4. Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ

Äàëåå èäóò ÷åòûðå èíäèêàòîðà. Îáû÷íî îíè ñåðåíüêèå, íî, ñêàæåì,

â ðåæèìå çàïèñè ìàêðîêîìàíäû ÷åðíåíüêèì ñòàíåò ÇÀÏ, â ðåæèìå èñ-

ïðàâëåíèé – ÈÑÏÐ, â ðåæèìå âûäåëåíèÿ ôðàãìåíòà – ÂÄË (èëè çäåñü áó-

äåò íàïèñàíî ÊÎË, åñëè âûäåëÿåòå êîëîíêó, ïðÿìîóãîëüíûé áëîê), à â ðå-

æèìå çàìåíû (êîãäà âû íàáèðàåòå òåêñò ïîâåðõ ñòàðîãî) – ÇÀÌ.

Äàëåå íàõîäèòñÿ èíäèêàòîð òåêóùåãî ÿçûêà. Êîãäà ñëîâî, â êîòîðîì

ñòîèò òåêñòîâûé êóðñîð, ïîìå÷åíî êàê ðóññêîå, çäåñü íàïèñàíî ðóññêèé

(Ðîññèÿ), à êîãäà – êàê àíãëèéñêîå, òî òàê è íàïèñàíî – àíãëèéñêèé.

Íà ñàìîì äåëå, ýòî âñå íå ïðîñòî èíäèêàòîðû: äâîéíîé ùåë÷îê ïî

ëþáîìó èç íèõ ðàâíîçíà÷åí âûïîëíåíèþ ñîîòâåòñòâóþùåé êîìàíäû: çà-

ïóñêàåòñÿ çàïèñü ìàêðîñà, âêëþ÷àþòñÿ è âûêëþ÷àþòñÿ ðåæèì âûäåëå-

íèÿ, ðåæèì çàìåíû è ðåæèì èñïðàâëåíèé, ïîÿâëÿåòñÿ ìåíþ ßçûê. Ïîä-

ðîáíåå î íåêîòîðûõ èç ýòèõ ðåæèìîâ ìû ñ âàìè ïîçäíåå ïîãîâîðèì.

Åùå ïðàâåå â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ âû âèäèòå çíà÷îê â âèäå ðàçâåðíó-

òîé êíèæêè, êîòîðûé îçíà÷àåò, ÷òî ðàçðåøåíà (ëèáî çàïðåùåíà) àâòîìà-

òè÷åñêàÿ ïðîâåðêà ïðàâîïèñàíèÿ. Âû íàáèðàåòå òåêñò, à êíèæêà ñåáå

ïåðåëèñòûâàåòñÿ, øåâåëèòñÿ, êàê æèâàÿ: îíî äóìàåò.

Äâàæäû ùåëêíóâ ïî êíèæêå, âû îêàæåòåñü íà áëèæàéøåì ñëîâå, êî-

òîðîãî ïðîãðàììà íå çíàåò è ñ÷èòàåò îøèáêîé (òàêîå ñëîâî áóäåò ïîä÷åðê-

íóòî êðàñíîé âîëíèñòîé ÷åðòîé), èëè íà áëèæàéøåé îøèáêå â ðàññòàíîâ-

êå çíàêîâ ïðåïèíàíèÿ, íà íåâåðíîì ñîãëàñîâàíèè ÷àñòåé ïðåäëîæåíèÿ

(çåëåíàÿ âîëíèñòàÿ ÷åðòà). Ïîäðîáíåå ìû îá ýòîì ïîãîâîðèì â ãëàâå

«Ïðîâåðÿåì ïðàâîïèñàíèå».

Ùåëêíóâ ïî êíèæêå ïðàâîé êíîïêîé, âû ñìîæåòå èçìåíèòü ïàðàìåò-

ðû ïðîâåðêè. Íàïðèìåð, îòìåíèòå ïðîâåðêó îðôîãðàôèè è ãðàììàòèêè.

Çà÷åì? Ñêàæåì, âû ïðîñòî ÷èòàåòå â Âîðäå ðàññêàç, ðîìàí, ïîâåñòü, ñòà-

òüþ è íå õîòèòå îòâëåêàòüñÿ íà âñå ýòè îøèáêè è ïîä÷åðêèâàíèÿ. À òî

èíîãäà ïðè íåäîñòàòêå îïåðàòèâíîé ïàìÿòè è ïðè äëèííîì òåêñòå Word

àâàðèéíî çàâåðøàåòñÿ ÷åðåç ìèíóòó-äðóãóþ ïîñëå çàãðóçêè ôàéëà. À îò-

ìåíèøü ïðîâåðêó ãðàììàòèêè, è ìîæíî ðàáîòàòü1.

Êñòàòè, Word íîâûõ âåðñèé (XP, 2003, 2007) ïîñëå àâàðèéíîãî çà-

âåðøåíèÿ ïðèíîñèò ñâîè èçâèíåíèÿ çà äîñòàâëåííûå íåóäîáñòâà, ïðîñèò

ðàçðåøåíèÿ âîññòàíîâèòü íåñîõðàíåííûå ôàéëû è ïåðåçàïóñòèòüñÿ. Âî

êàêîé ñåðâèñ! Òàê è õî÷åòñÿ äàòü åìó äîëëàð íà ÷àé.
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1
Ïîñëåäíèå âåðñèè Âîðäà íàó÷èëèñü îòêëþ÷àòü ïðîâåðêó ñàìè, êîãäà ïàìÿòè íà

íåå óæå íå õâàòàåò.



Âïðî÷åì, äàæå áåç ÷àåâûõ Word âîññòàíîâèò âàø òåêñò â òîì âèäå,

â êàêîì îí áûë â ìîìåíò àâàðèéíîãî çàâåðøåíèÿ ïðîãðàììû. Â çàãîëîâ-

êå îêíà áóäåò íàïèñàíî ÷òî-òî âðîäå: Êóðñîâàÿ ðàáîòà (âîññòàíîâëåí). Åñëè

âû äàâíî íå ñîõðàíÿëè ôàéë, ñìîæåòå ïðîñòî çàïèñàòü ýòîò âîññòàíîâëåí-

íûé âàðèàíò âìåñòî èñõîäíîãî äîêóìåíòà (êîìàíäîé Ñîõðàíèòü êàê…).

À òåïåðü ïîãëÿäèì íà îêíî Âîðäà 2007-ãî. Êàê ëåãêî çàìåòèòü, âíè-

ìàòåëüíî ðàññìîòðåâ ðèñóíîê 2, îáû÷íûå âûïàäàþùèå ìåíþ òóò âîîáùå

îòñóòñòâóþò. Ùåë÷îê ïî òîìó èëè èíîìó ïóíêòó çàìåíÿåò ðàçîì âåñü íà-

áîð èíñòðóìåíòîâ íà øèðîêîé êíîïî÷íîé ïàíåëè – òî÷íåå, ëåíòå, êàê ýòî

çäåñü íàçûâàåòñÿ. Íà íàøåì ðèñóíêå ïîêàçàíà ëåíòà Ãëàâíàÿ, ãäå ñîáðàíû

êíîïêè, êíîïêè-ìåíþ è ñòðîêè ââîäà, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ðåäàêòèðî-

âàíèÿ è îôîðìëåíèÿ òåêñòà. Áîëüøàÿ ÷àñòü îïåðàöèé, êîòîðûå íàì ñ

âàìè ïîíàäîáÿòñÿ â ïîâñåäíåâíîé æèçíè, çàïóñêàåòñÿ èìåííî îòñþäà.

Ëåíòà äåëèòñÿ íà òåìàòè÷åñêèå ñåêöèè, ãðóïïû, íàçâàíèå êàæäîé

ãðóïïû ïîìåùàåòñÿ âíèçó – íà íàøåì ðèñóíêå ýòî Áóôåð îáìåíà, Øðèôò,

Àáçàö, Ñòèëè. Îïèñûâàÿ ìåñòîïîëîæåíèå òîé èëè èíîé êíîïêè, ñïèñêà

èëè ìåíþ, ÿ áóäó ïèñàòü ñíà÷àëà íàçâàíèå ëåíòû, à ïîòîì ãðóïïû, íà-

ïðèìåð: Ãëàâíàÿ�Àáçàö.

Åñòü è îòäåëüíûå êíîïêè, íå âõîäÿùèå íè â îäíó ãðóïïó – êàê êíîï-

êà Ðåäàêòèðîâàíèå íà íàøåì ðèñóíêå. Èç òàêîé îòäåëüíîé êíîïêè îáû÷íî

âûïàäàåò ñïèñîê êîìàíä – ìåíþ.

Ïîëíîöåííîå âûïàäàþùåå ìåíþ ó íàñ òóò âñåãî îäíî – ìåíþ

Office, êîòîðîå îòêðûâàåòñÿ, êîãäà ìû ùåëêàåì ïî êðóãëîé íå-

ïîäïèñàííîé êíîïêå â ëåâîì âåðõíåì óãëó. Òóò ñîáðàíû êîìàí-

äû äëÿ ðàáîòû ñ ôàéëàìè (ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà, îòêðûâàíèå íîâîãî,

ïå÷àòü è ò. ï. – òî, ÷òî â îáû÷íûõ âåðñèÿõ Âîðäà íàõîäèòñÿ â ìåíþ Ôàéë).

Òóò æå íàéäåòå è ãëàâíóþ íàñòðîå÷íóþ êíîïêó ïðîãðàììû – Ïàðà-

ìåòðû Word. Â êëàññè÷åñêèõ âåðñèÿõ Âîðäà âõîä â îêíî íàñòðîåê ïðîèñ-

õîäèò ïî êîìàíäå Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû.

À ïðàâåå êíîïêè Office ðàñïîëàãàåòñÿ ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà –

äëÿ ñàìûõ âàæíûõ êíîïîê – äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà, îòìåíû èëè ïîâòîðà

êîìàíä. Ùåëêíóâ «ïðàâîé êðûñîé» ïî ëþáîé êíîïêå èëè ñïèñêó íà ëþ-

áîé èç ëåíò, âû ñìîæåòå âûáðàòü â êîíòåêñòíîì ìåíþ êîìàíäó Äîáàâèòü

íà ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà. Âîò è áóäåò êíîïî÷êà âèäíà âàì â ëþáîì ðå-

æèìå ðàáîòû1.

Âäîëü íèæíåé ãðàíèöû ëåíòû âû ìîæåòå âèäåòü íåñêîëüêî òàêèõ

âîò ïðÿìîóãîëüíûõ êíîïî÷åê ñî ñòðåëêàìè: . Ùåë÷îê ïî êàæäîé òàêîé
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1
Óáðàòü îòñþäà íå îïðàâäàâøóþ äîâåðèÿ êíîïêó ìîæíî òî÷íî òàê æå – ÷åðåç åå

êîíòåêñòíîå ìåíþ.



êíîïêå âûçûâàåò êàêîé-òî äîïîëíèòåëüíûé îðãàí íàñòðîéêè: äèàëîãî-

âîå îêíî, ñïèñîê èëè äîïîëíèòåëüíóþ áîêîâóþ ïàíåëü. Áóäåì äëÿ êðàò-

êîñòè è óäîáñòâà íàçûâàòü åå êíîïêîé ãðóïïû1. Íàïðèìåð: åñëè ÿ íàïè-

øó «êíîïêà ãðóïïû Ãëàâíàÿ�Øðèôò», âû ïîíèìàåòå, ÷òî èìååòñÿ â âèäó

òàêàÿ âîò êíîïêà ñî ñòðåëêîé íà ãëàâíîé ëåíòå, â ãðóïïå Øðèôò.

Ïî õîäó äåëà ó íàñ ìîãóò, îòêóäà íè âîçüìèñü, âûñêàêèâàòü ñîâñåì

íîâûå ëåíòû. Íàïðèìåð, ùåëêíóâ ìûøêîé ïî ðèñóíêó èëè ôîòîãðàôèè,

âñòàâëåííîé â òåêñò, âû óâèäèòå íîâóþ ëåíòó Ôîðìàò äëÿ èçìåíåíèÿ ðàç-

ìåðîâ, ñïîñîáà îáòåêàíèÿ òåêñòîì è èíûõ ïàðàìåòðîâ êàðòèíêè. À ùåëê-

íóâ ìûøêîé ïî ëþáîé ñòðîêå òàáëèöû, ïîëó÷èòå ñðàçó äâå íîâûå ëåíòû:

Êîíñòðóêòîð è Ìàêåò, êîòîðûå ïîìîãóò èçìåíèòü è îôîðìèòü òàáëè÷êó.

Ðåæèìû ïðîñìîòðà

Â ñàìîé íèæíåé ñòðîêå âîðäîâñêîãî îêíà íàõîäèòñÿ ÷åòûðå èëè

ïÿòü ìåëêèõ êíîïîê, çàäàþùèõ ðåæèìû ïðîñìîòðà äîêóìåíòà.

Ýòà êíîïêà ïåðåâîäèò íàñ â Îáû÷íûé ðåæèì (â 2007 – ×åðíîâèê),

â êîòîðûé ìû ñìîæåì ïåðåõîäèòü äëÿ íàáîðà è ðåäàêòèðîâàíèÿ,

êîãäà íå òðåáóåòñÿ îòîáðàæåíèå âñòàâëåííûõ â òåêñò ðèñóíêîâ, êîãäà

íàì åùå íå íóæíî âèäåòü êîëîíòèòóëû è íîìåðà ñòðàíèö, êîãäà óáðàíû

ëèøíèå ïîëÿ è êîëîíêè. Çàòî êîìïüþòåðó íå ïðèõîäèòñÿ òðàòèòü ìíîãî

ñèë íà ïåðåñ÷åò ñëîæíûõ äåòàëåé îôîðìëåíèÿ è ãðàôè÷åñêèõ èçîáðàæå-

íèé, è îí áóäåò ðàáîòàòü íàìíîãî áûñòðåå, ÷òî ïðè íàáîðå è ðåäàêòóðå –

ñàìîå ãëàâíîå.

Êðîìå êíîïêè, íàñ ìîæåò ïåðåâåñòè â ýòîò ðåæèì òàêæå êëàâèàòóð-

íàÿ êîìáèíàöèÿ Alt-Ctrl-N.

Êíîïêà Ðàçìåòêà ñòðàíèöû è êîìáèíàöèÿ Alt-Ctrl-P ïîçâîëÿþò âè-

äåòü ñòðàíèöó â åå èñòèííîì âèäå. Â ýòîì ðåæèìå ìû áóäåì çàíè-

ìàòüñÿ îôîðìëåíèåì òåêñòà øðèôòàìè, îòñòóïàìè è ïðî÷èìè êðàñîòàìè.

Çäåñü âèäíû âñå âñòàâëåííûå â òåêñò êàðòèíêè, êîëîíòèòóëû, íîìåðà

ñòðàíèö, çäåñü ïîêàçûâàåòñÿ ìíîãîêîëîííîå ðàñïîëîæåíèå òåêñòà è âñå

îñòàëüíîå, ÷åãî íå âèäíî â îáû÷íîì ðåæèìå.

Â ïðèíöèïå, íà áûñòðûõ êîìïüþòåðàõ ñ äîñòàòî÷íîé îïåðàòèâíîé ïà-

ìÿòüþ ìîæíî íàáèðàòü è ðåäàêòèðîâàòü òåêñò äàæå â ðåæèìå ðàçìåòêè,

îñîáîé ðàçíèöû âû íå çàìåòèòå. Îäíàêî êðîìå ñêîðîñòè ðàáîòû, åñòü è ñî-

îáðàæåíèå ïðîñòîãî óäîáñòâà. Òàê, â ðåæèìå ðàçìåòêè íàì âñå âðåìÿ áó-

äóò ìåøàòü âåðõíåå è íèæíåå ïîëÿ ñòðàíèöû: îíè çàíèìàþò 20–40 % îò

âûñîòû ñòðàíèöû, à èõ ïðèõîäèòñÿ âñå âðåìÿ ïðîëèñòûâàòü òóäà-ñþäà.

Òîãäà êàê â îáû÷íîì ðåæèìå âåðõíåå è íèæíåå ïîëÿ ïðîñòî íå ïîêàçàíû,
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1
Íàçâàíèå íåñòàíäàðòíîå, â ñïðàâêå ïî ïðîãðàììå òàêîãî òåðìèíà íåò.




