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Введение
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Microsoft Word на сегодняшний день является самой используемой программой для работы с текстом. Ее популярность можно объяснить тем, что она имеет продуманную архитектуру, широкие возможности и относительно легка в освоении. Она подходит как для набора и вывода текста на печать, так и для более сложных заданий, например оформления текста рисунками, вставки таблиц.

Книга, которую вы держите в руках, поможет вам разобраться с тонкостями работы новейшей версии популярного текстового редактора – Microsoft Word 2007. C его помощью вы научитесь выполнять задания разной сложности, узнаете о новых приемах работы.

Структура книги
Книга состоит из 11 глав. Каждая глава посвящена конкретной задаче и содержит пошаговые инструкции по ее решению. Таким образом, обучение построено на повторении примеров, описанных в книге, что позволяет закрепить изложенный теоретический материал. Большое внимание уделено настройке Microsoft Word, полезным функциям, которые содержатся в многочисленных меню программы и поэтому не всегда очевидны для пользователя.

Изучение книги лучше начинать с первой главы, так как изложение материала построено по принципу «от простого к сложному». Поэтому, открыв издание посередине, вы можете, например, не понять значения того или иного термина, которым авторы свободно оперируют, зная, что этот материал уже пройден. С другой стороны, в таком случае вы всегда сможете вернуться к главе, в которой было уделено внимание непонятному для вас материалу.

Книга адаптирована к самостоятельному обучению и кроме подробных описаний совершаемых действий содержит большое количество иллюстраций, а также пояснений и полезных советов.

Первая глава посвящена установке пакета Microsoft Office, и в частности программы Word. На эту тему необходимо обратить внимание, так как умение правильно установить программу является необходимым условием успешной работы с ней в дальнейшем. Такая сложная программа, как Microsoft Word, содержит большое количество компонентов, и если в процессе работы окажется, что какого-нибудь из них не хватает, вы всегда сможете дополнительно его установить, чтобы работать с программой наиболее эффективно.

В первой главе вы также найдете основные сведения об интерфейсе Word и о том, как его настроить.

Главы 2–4 посвящены основам работы с документами. Изучив их, вы научитесь быстро выполнять основные операции с текстом, вводить и редактировать данные, придавать документам аккуратный вид при помощи правильного оформления.

В главах 5–8 уделено внимание специальным возможностям Microsoft Word. В них рассказано, как работать с таблицами, графическими элементами, гиперссылками. Эти главы, в отличие от первых четырех, являются необязательными для изучения. Описанные в них возможности нужны для выполнения специфических заданий. Вы можете самостоятельно решить для себя, стоит ли подробно изучать эти темы или же достаточно лишь поверхностно с ними ознакомиться.

Глава 9 посвящена макросам, которые являются мощным средством автоматизации работы в Microsoft Word, поэтому освоение этой темы поможет вам работать в программе гораздо эффективнее и чувствовать себя настоящим профессионалом.

В главе 10 рассматривается подготовка документов к печати и их распечатка. Изучив ее, вы научитесь не только работать с документами на экране монитора, но и выводить их на печать. Созданные вами документы не нужно будет распечатывать повторно из-за невозможности прочитать текстовые или числовые данные, ведь вы узнаете, как несколькими несложными действиями достичь требуемого положения документа на листе бумаги.

В главе 11 описана справочная система Microsoft Word и приведены ответы на вопросы, которые часто возникают у пользователей Word.

На кого рассчитана книга
Книга рассчитана прежде всего на пользователей, которые имеют опыт работы в операционной системе Windows и ее основных приложениях, но при этом еще не знакомы с программой Microsoft Word. Издание станет вам верным помощником в изучении приложения и позволит пройти полный курс обучения Word, начиная от элементарных понятий и заканчивая выполнением сложных заданий. Для наиболее эффективного усвоения материала рекомендуется работать с книгой последовательно, от первой главы до последней, и обязательно выполнять все упражнения. Каждое упражнение помогает приобрести новые навыки, а также закрепить полученные.

В то же время книга будет полезна и тем пользователям, которые уже знакомы со средой Microsoft Office, и программой Word в частности, но хотели бы углубить свои знания или изучить новую версию приложения. Их может заинтересовать теоретический материал и полезные советы, а выполнять упражнения таким читателям необязательно.
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Ваши замечания, предложения и вопросы отправляйте по адресу: dgurski@minsk.piter.com (издательство «Питер», компьютерная редакция).

Мы будем рады узнать ваше мнение!

На сайте издательства http://www.piter.com вы найдете подробную информацию о наших книгах.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Глава 1

Основы работы в Microsoft Word
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1.1. Установка Microsoft Word
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Перед тем как начать работу с программой, ее обязательно нужно установить. В процессе установки (инсталляции) на компьютер копируются файлы, необходимые для запуска и корректной работы программы, вносятся изменения в системный реестр. Если сравнить компьютер с жилым домом, то можно сказать, что установка – это заселение в него нового жильца.

Некоторые компании продают компьютеры с уже установленным программным обеспечением, поэтому, возможно, вы никогда не сталкивались с необходимостью инсталляции приложений. Если пакет Microsoft Office, и в частности программа Word 2007, уже установлен на вашем компьютере, вы можете перейти к следующей главе, а к данной обращаться только в том случае, если программу по каким-то причинам нужно будет переустановить или возникнут проблемы в ее работе.

Примечание

Существуют программы, которые не требуют установки, однако это в основном небольшие утилиты, а не такие мощные пакеты, как Microsoft Office.


Установка Microsoft Word, как и многих других программ, начинается с запуска файла setup.exe. Расширение EXE указывает на то, что файл является исполняемым, то есть содержит в себе какую-нибудь программу (в данном случае программу установки). Название файла (setup) переводится с английского языка как «установка». Этот файл находится на диске с установочными файлами Microsoft Office (обычно в корневой папке).

Примечание

Возможно, вам не потребуется запускать этот файл, если при загрузке компакт-диска cработает автозапуск и на экране появится окно установки.


Перед началом установки убедитесь, что на компьютере не запущены никакие приложения Microsoft Office, иначе установка будет невозможна. Программа выдаст соответствующее предупреждение.
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Начало установки
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В большинстве случаев первым окном установки будет окно для ввода регистрационного ключа продукта (рис. 1.1). Этот ключ вы можете найти на компакт-диске с Microsoft Office. Ключ состоит из 25 символов и требует определенной внимательности при вводе. Лучше, чтобы вам кто-нибудь его продиктовал, – это поможет избежать ошибок ввода. Даже один неправильно введенный символ сделает установку Microsoft Word невозможной. Если вы ошиблись, то не сможете перейти к следующему окну установки, и вам придется исправить ошибку.
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Рис. 1.1. Окно для ввода регистрационного ключа


В левом нижнем углу данного окна есть маленькая круглая кнопка со знаком вопроса. При ее нажатии появляется справочная информация по выполняемому шагу установки.

Введите ключ и нажмите кнопку Продолжить.

Появится следующее окно (рис. 1.2). Оно содержит лицензионное соглашение, с условиями которого необходимо согласиться, установив соответствующий флажок. Если этого не сделать, установка Microsoft Office будет прервана.
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Рис. 1.2. Окно установки Microsoft Office, лицензионное соглашение


В следующем окне следует выбрать тип инсталляции: с установками, заданными по умолчанию, или с настройкой параметров (рис. 1.3).
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Рис. 1.3. Окно выбора типа установки


При нажатии кнопки Установить будут установлены практически все компоненты Microsoft Office. Состав приложений для установки определен заранее и не может быть изменен. При щелчке на кнопке Настройка появится окно, в котором можно выбрать устанавливаемые компоненты и указать другие параметры инсталляции.
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При нажатии кнопки Настройка появляется окно с тремя вкладками. На вкладке Параметры установки вы можете вручную указать приложения и компоненты, которые будут установлены (рис. 1.4). Такой установкой имеет смысл пользоваться в следующих случаях:

• когда на жестком диске недостаточно свободного места для установки всех приложений Microsoft Office;

• если вы не работаете с некоторыми программами Microsoft Office;

• если вы используете только ограниченный набор компонентов приложений.
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Рис. 1.4. Окно для настройки устанавливаемых приложений


Каждое приложение Microsoft Office содержит несколько компонентов. Чтобы развернуть список компонентов, нужно щелкнуть на значке + слева от названия программы. Остановимся подробнее на компонентах программы Microsoft Word (рис. 1.5).

• Поддержка программирования .NET – позволяет программировать Word в Net Framework.

• Файлы быстрого форматирования – файлы для быстрого оформления текста с помощью так называемых экспресс-стилей.

• Фигурные границы страницы – средство для оформления страниц.
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Рис. 1.5. Окно с развернутым списком компонентов Word


Кроме того, при выборе устанавливаемых компонентов стоит обратить внимание на Общие средства Office и Средства Office, которые расширяют возможности приложения Office.

В группу Общие средства Office входят, в частности, следующие компоненты.

• Конвертеры и фильтры – различные конвертеры и графические фильтры, которые позволяют приложениям Microsoft Office выполнять преобразование файлов в различные форматы и вставлять в документы рисунки.

• Многоязыковая поддержка – обеспечивает поддержку различных языков и кодировок.

• Организатор клипов – большое количество картинок разнообразной тематики.

• Темы Microsoft Office – набор заданных установок оформления текста (с установленными цветами, шрифтами, заливками и эффектами).

• Шрифты – дополнительные шрифты.

Группа Средства Office содержит, в частности, следующие компоненты.

• Редактор формул.

• Редактор сценариев (Microsoft) – редактор для языка HTML.

• Языковые параметры.

Для каждой программы Microsoft Office, а также для каждого компонента приложений можно указать свой вариант установки. Для выбора варианта необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши на треугольнике слева от названия программы (рис. 1.6).
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Рис. 1.6. Меню с вариантами установки компонентов


Для каждого приложения и компонента можно выбрать один из следующих статусов установки.

• Запускать с моего компьютера – компонент (или приложение) установлен и в дальнейшем будет запускаться с жесткого диска.

• Запускать все с моего компьютера – компонент (или приложение) и все его подгруппы установлены и будут запускаться с жесткого диска.

• Устанавливать при первом вызове – это очень удобный вариант, при котором файлы компонента (или приложения) не копируются на жесткий диск до тех пор, пока они не понадобятся пользователю. Как только пользователь к ним обратится, потребуется доступ к компакт-диску или сетевому компьютеру, с которых будут скопированы необходимые файлы.

• Компонент недоступен – означает, что компонент (или приложение) не будет установлен.

После выбора и настройки приложений, а также компонентов, которые будут установлены, можно переходить к следующей вкладке – Расположение файлов.

На этой вкладке можно выбрать папку, в которую будут установлены программы и компоненты Office. По умолчанию путь установки – С:\Program Files\Microsoft Office, но вы можете изменить его при необходимости.

В строке Требуется на диске отображается количество места, которое нужно приложению для установки. При помощи строки Доступно на диске вы можете следить за тем, достаточно ли на жестком диске места для инсталляции. Если свободного места не хватает, не спешите удалять в окне выбора компонентов (см. рис. 1.5) все компоненты, особенно те, функций которых вы не знаете. В таком случае лучше изменить тип установки компонента на Устанавливать при первом вызове (если данный параметр доступен).

Совет

Если у вас недостаточно свободного места на жестком диске и вы не можете установить все необходимые вам приложения Microsoft Office 2007, стоит подумать о том, чтобы установить более раннюю версию пакета, например Office 2003 или XP. В них недоступны некоторые функции, введенные в последней версии Microsoft Office 2007, однако места на жестком диске они занимают меньше. Причем чем более ранняя версия пакета, тем меньше места она занимает на жестком диске.


На вкладке Сведения о пользователе можно указать информацию о владельце данной программы – имя, инициалы и название организации (рис. 1.7). Эти сведения будут использоваться при создании документов Office.
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Рис. 1.7. Окно для ввода сведений о пользователе


После задания всех параметров установки нажмите кнопку Установить. Начнется копирование необходимых файлов на жесткий диск. Установка может занять некоторое время (рис. 1.8). Ее продолжительность зависит от количества выбранных компонентов, приложений, а также от мощности компьютера. После окончания инсталляции программа сообщит вам об этом (рис. 1.9). Теперь желательно перезагрузить компьютер.
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Рис. 1.8. Установка Microsoft Office
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Рис. 1.9. Сообщение об окончании установки
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Установка Microsoft Office 2007 поверх более ранних версий
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Если на компьютере установлены более ранние версии приложений Microsoft Office, то процесс инсталляции будет немного отличаться от стандартного. После ввода серийного номера появится окно, показанное на рис. 1.10.
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Рис. 1.10. Выбор вида установки Microsoft Office 2007 при инсталляции поверх более ранних версий


Это окно отличается от окна, показанного на рис. 1.3, тем, что кнопка Установить в данном окне заменена на Обновить. При нажатии этой кнопки программа удалит все предыдущие версии Microsoft Office и инсталлирует те приложения и компоненты, которые были установлены для ранних версий.

При задании выборочной установки (вариант Настройка) появится окно (рис. 1.11), в котором нужно будет выбрать, удалить предыдущие версии Office (Удалить все предыдущие версии), оставить все версии (Оставить все предыдущие версии) или удалить выбранные приложения Office (Удалить только следующие приложения). Выберите нужный вариант, установив переключатель в соответствующее положение. Затем настройте параметры установки (см. выше) и нажмите кнопку продолжения инсталляции. Надписи на этой кнопке будут различаться в зависимости от выбранного варианта установки: Обновить при удалении предыдущих версий Office или Установить при сохранении предыдущих версий.
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Рис. 1.11. Запрос удаления/сохранения на компьютере предыдущих версий Word


В большинстве случаев одновременное присутствие на компьютере двух версий пакета Microsoft Office (особенно с одинаковым набором программ) не рекомендуется, так как это может вызвать сбои в системе. Если все,таки установлены две версии одной и той же программы, то при запуске каждое приложение будет изменять некоторые системные файлы. Это не означает, что вам придется каждый раз переустанавливать программу. В Microsoft Office 2007 предусмотрено автоматическое восстановление приложений. При запуске программы система проверяет наличие всех необходимых файлов и их доступность. Проверяются также записи в системном реестре, относящиеся к отсутствующим и поврежденным файлам, и при необходимости корректируются. Поэтому хоть запуск приложений при одновременной работе с двумя версиями пакета и может занимать больше времени, чем обычно, однако все проблемы будут решены еще до того, как вы начнете работать.
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Изменение состава установленных приложений и компонентов
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Тип установки Выборочная имеет свои преимущества, однако в некоторых случаях может стать причиной проблем, особенно если такой вариант выбирают неопытные пользователи. Например, указывая компоненты для инсталляции вручную, вы можете не установить поддержку языка для приложений или другой важный компонент. В процессе работы такое упущение даст о себе знать. В этом случае необходимо добавить отсутствующий компонент, сделав следующее.

1. Закройте все открытые приложения Microsoft Office.

2. Выполните команду Пуск → Настройка → Панель управления.

3. Щелкните на значке Установка и удаление программ.

4. В списке установленных программ, выберите Microsoft Office (рис. 1.12) и нажмите кнопку Изменить.
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Рис. 1.12. Окно Установка и удаление программ


5. В окне изменения параметров установки выберите вариант Добавить или удалить компоненты (рис. 1.13).
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Рис. 1.13. Окно изменения параметров установки Microsoft Office 2007


6. Далее выполняйте те же действия, что и при настройке устанавливаемых компонентов Microsoft Office.

Внимание!

Для добавления компонентов или приложений Microsoft Office вам потребуется компакт-диск с установочными файлами или сетевой ресурс, с которого устанавливается Microsoft Office.
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1.2. Запуск программы Microsoft Word
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Запустить программу Microsoft Word можно несколькими способами:

• выполнить команду Пуск → Программы → Microsoft Office → Microsoft Office Word 2007;

• щелкнуть на ярлыке Word на панели быстрого запуска;

• дважды щелкнуть на ярлыке Word на Рабочем столе.

Внимание!

Ярлыки на Рабочем столе и панели быстрого запуска не появляются по умолчанию при установке Microsoft Word, их нужно дополнительно создать при необходимости. Вы можете это сделать разными способами, но самый простой – просто перетащить значок Word из меню Пуск, удерживая нажатой левую кнопку мыши.


Каждый пользователь обычно выбирает тот вариант, который кажется ему наиболее удобным.

Кроме того, запустить Word можно, открыв один из типов файлов, которые с ней ассоциируются. О том, что файл может быть открыт в Word, говорит его значок. Файл можно открыть одним из следующих способов:

• дважды щелкнув на его названии кнопкой мыши в окне программы Проводник или в окне папки;

• щелкнув правой кнопкой мыши на названии файла в окне программы Проводник или в окне папки и выбрав в контекстном меню строку Открыть (рис. 1.14);
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Рис. 1.14. Открытие документа Microsoft Word с помощью контекстного меню


• дважды щелкнув кнопкой мыши на названии документа в окне любой другой программы для работы с файлами (например, Total Commander);

• выполнив команду Пуск → Документы.

Внимание!

Открыть документ Microsoft Word последним способом можно только в том случае, если вы работали с ним недавно. В меню Документы находятся документы, которые открывались последними.


Если вы часто используете какой-нибудь документ Word, его ярлык можно вынести на Рабочий стол, чтобы иметь возможность быстро открывать его. Для создания ярлыка сделайте следующее.

1. Откройте папку, в которой хранится документ, и щелкните на его названии.

2. Выполните команду Файл → Создать ярлык или щелкните на названии документа правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню строку Создать ярлык.

3. Щелкните на созданном ярлыке и, не отпуская кнопку мыши, перетащите его на Рабочий стол. Отличить ярлык от исходного документа можно по его значку. Значок ярлыка со стрелкой в левом нижнем углу (рис. 1.15).
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Рис. 1.15. Созданный ярлык в окне папки


Таким же образом можно создать ярлык и для самой программы Microsoft Word. Файл запуска программы обычно находится по адресу Program Files\Microsoft Office\Office12\WINWORD.EXE.

Если вы не можете найти на компьютере ни одного файла со значком Microsoft Word, а также открыть программу ни одним из указанных способов, возможно, приложение не установлено на вашем компьютере. Чтобы это проверить, сделайте следующее.

1. Откройте Проводник или окно папки.

2. Перейдите в папку Program Files\Microsoft Office (она может называться и по-другому, например Microsoft Office 2007).

3. Проверьте, есть ли в папке файл WINWORD.EXE.

Если вы нашли этот файл, создайте для него ярлык в удобном для вас месте запуска программы так, как это описано выше. Если файла в папке установки Microsoft Office не оказалось, вам необходимо добавить программу в состав установленных приложений пакета Office. О том, как это сделать, читайте в разд. 1.1.

Возможно, в папке Program Files вы не обнаружите директории Microsoft Office или другой с подобным названием. Это означает, что офисный пакет не был установлен на ваш компьютер. Подробные рекомендации по установке Microsoft Office читайте в разд. 1.1.
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1.3. Завершение работы в Microsoft Word
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Окно программы Microsoft Word имеет те же элементы, что и другие окна в операционной системе Windows, поэтому завершать работу с программой вы можете привычными способами. Существует несколько вариантов закрытия программы:

• нажать кнопку Office, расположенную в левом верхнем углу окна программы, и в открывшемся меню выполнить команду Выход из Word (рис. 1.16);
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Рис. 1.16. Выполнение команды Выход из Word меню кнопки Office


• воспользоваться сочетанием клавиш Alt+F4;

• нажать кнопку Закрыть в правом верхнем углу окна программы;

• щелкнуть правой кнопкой мыши на строке заголовка окна Microsoft Word и в появившемся меню выбрать строку Закрыть (рис. 1.17).
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Рис. 1.17. Закрытие Microsoft Word при помощи контекстного меню строки заголовка окна программы


Если на момент закрытия в программе открыты файлы, изменения в которых не были сохранены, перед тем как завершить работу, программа попросит вас сохранить изменения. При выполнении одной из операций закрытия на экране появится окно Сохранить изменения в «название_документа»? (рис. 1.18). Для подтверждения сохранения изменений нужно нажать кнопку Да, для отклонения – кнопку Нет. Чтобы вернуться к документу и продолжить работу с ним, следует щелкнуть на кнопке Отмена.
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Рис. 1.18. Окно с запросом на сохранение документа


Внимание!

Если при закрытии программы отрицательно ответить на вопрос о сохранении, то несохраненные данные будут утеряны.
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1.4. Окно программы
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Все программы, которые входят в пакет Microsoft Office, имеют похожий интерфейс. Во всех программах есть рабочая область, панели инструментов, главное меню, область задач. Поэтому, если вы уже знакомы с одной из программ пакета, вам будет нетрудно освоить основы работы и в остальных.

В версии Microsoft Office 2007 интерфейс приложений претерпел значительные изменения по сравнению с предыдущими версиями (рис. 1.19).
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Рис. 1.19. Окно Microsoft Word


Внимание!

При разных разрешениях монитора интерфейс окна Word может различаться. Например, при разрешении 1024 × 768 не будут видны некоторые команды и подписи к инструментам, которые будут отображаться при разрешении 1280 × 1024.
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Строка заголовка и панель быстрого доступа
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Строка заголовка находится в верхней части окна Microsoft Word. Несмотря на то что она занимает совсем немного места, ее функции достаточно важны. Во-первых, она показывает название программы, поэтому по ней можно сразу увидеть, с каким приложением вы работаете в данный момент. Во-вторых, на ней отображается название текущего файла. Если документ, с которым вы работаете, пока не сохранен, вместо имени файла будет отображена надпись Документ1 (порядковый номер может быть другим). Это название Microsoft Word по умолчанию дает созданным файлам.

Совет

Создавая новый документ в Microsoft Word, лучше сразу же сохранять его и давать ему имя. Не забывайте также сохранять документ в процессе работы. Несохраненные данные будут утеряны после закрытия программы, а также в результате случайного завершения работы (например, зависания компьютера, отключения источника питания и т. д.).


Строка заголовка также предоставляет доступ к меню (см. рис. 1.17), с которым вы уже познакомились в предыдущем разделе. Это меню появляется при щелчке правой кнопкой мыши на строке заголовка. При помощи команд этого меню можно перемещать окно, изменять его размер и, как вы уже знаете, закрывать программу. Рассмотрим команды подробнее.

• Восстановить – сворачивает окно документа, если оно развернуто во весь экран.

• Переместить – команда доступна, только если окно программы не развернуто во весь экран. При выборе этой команды указатель изменяет вид, после чего можно перемещать окно при помощи клавиш управления курсором (стрелок) (рис. 1.20). Когда перемещение будет завершено, нажмите любую клавишу на клавиатуре или щелкните мышью в любом месте экрана один раз, чтобы принять изменения. Чтобы оставить первоначальный вид окна, нажмите клавишу Esc.
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Рис. 1.20. Окно Microsoft Word во время перемещения


• Размер – команда доступна, только если окно программы не развернуто во весь экран. При выборе этой команды указатель принимает вид, показанный на рис. 1.20, после чего можно изменять размер окна при помощи мыши или клавиш управления курсором. Когда операция будет завершена, нажмите любую клавишу на клавиатуре или щелкните кнопкой мыши в любом месте экрана один раз, чтобы принять изменения. Чтобы оставить первоначальный вид окна, нажмите клавишу Esc.

• Свернуть – сворачивает окно программы на Панель задач. Вы можете использовать эту команду, когда вам нужно будет перейти к другому приложению. Вновь вызвать окно Word можно щелчком на кнопке программы на Панели задач (рис. 1.21).
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Рис. 1.21. Кнопка Word на Панели задач


• Развернуть – команда доступна только в том случае, если окно программы не развернуто во весь экран. Эта команда разворачивает окно Microsoft Word во весь экран.

• Закрыть – эта команда вам уже знакома. Она служит для закрытия программы и завершения ее работы.

В правой части строки заголовка находятся три кнопки, которые дублируют некоторые команды рассмотренного выше меню. Они являются более удобными, так как для доступа к ним не нужно выполнять дополнительных действий (рис. 1.22).
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Рис. 1.22. Кнопки управления окном


Крайняя левая кнопка дублирует команду Свернуть. Она убирает окно программы с экрана.

Кнопка, расположенная в центре, дублирует команды Развернуть и Восстановить. Если окно приложения развернуто во весь экран, с помощью этой кнопки можно восстановить его исходный размер (в данном режиме кнопка называется Свернуть в окно). Если окно свернуто до исходного размера, щелчком на кнопке можно развернуть его во весь экран. Вид кнопки изменяется в зависимости от того, в каком режиме вы работаете. В полноэкранном режиме на ней будет изображен куб, в свернутом – прямоугольник.

Крайняя правая кнопка служит для закрытия Microsoft Word и прекращения ее работы. Данная кнопка дублирует команды Закрыть и Выход из Word, рассмотренные выше.

Если дважды щелкнуть кнопкой мыши в любом месте области заголовка, то окно программы будет свернуто или развернуто во весь экран (в зависимости от того, в каком режиме вы находитесь).

В Word 2007 появился новый элемент интерфейса – панель быстрого доступа, которая находится в левой части строки заголовка (рис. 1.23).
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Рис. 1.23. Панель быстрого доступа


По умолчанию на панель быстрого доступа вынесены три команды: сохранение документа, отмена и возврат действия. Эту панель можно настроить: добавить или удалить команды. Для этого щелкните на кнопке Настройка панели быстрого доступа, расположенной в правой части панели (рис. 1.24).
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Рис. 1.24. Меню настройки панели быстрого доступа


Данное меню содержит часто используемые команды например создания, открытия, сохранения документа, предварительного просмотра, вставки таблицы. Команды, которые находятся на панели быстрого доступа, отмечены флажком. Чтобы добавить команду на панель, следует щелкнуть на ней (рис. 1.25). Чтобы убрать команду с панели, нужно еще раз щелкнуть на ней в меню настройки.
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Рис. 1.25. На панель быстрого доступа добавлена команда открытия документа


Добавить на панель другие команды можно двумя способами. Первый заключается в следующем. Нужно выбрать в меню настройки панели (см. рис. 1.24) пункт Другие команды, в открывшемся окне щелкнуть на команде в левом списке и нажать кнопку Добавить (рис. 1.26). Команда будет перенесена в правый список и в результате появится на панели быстрого доступа. Чтобы с помощью данного окна удалить команду с панели, нужно выделить команду в левом списке и нажать кнопку Удалить.
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Рис. 1.26. Окно настройки панели быстрого доступа


Для удобства выбора в области слева могут отображаться не все команды, доступные в Word, а лишь некоторые из них. По умолчанию показываются наиболее используемые команды. Если раскрыть список Выбрать команды из, можно отобразить команды меню Office, команды, размещенные на каждой из вкладок, которые доступны на ленте, команды, которых нет на ленте, макросы. Кроме того, можно выбрать отображение всех команд, которые имеются в Word.

Настроить панель быстрого доступа можно как для всех документов, так и для текущего. По умолчанию панель настраивается для всех документов. Чтобы изменения применялись только к текущему документу, выберите в списке Настройка панели быстрого доступа пункт Для вашего документа (в нем отобразится название файла).

Второй способ добавления команд состоит в использовании ленты – нового элемента Word 2007 (подробнее о ленте читайте ниже). Чтобы добавить на панель команду ленты, нужно щелкнуть на команде правой кнопкой мыши и в появившемся меню выбрать команду Добавить на панель быстрого доступа (рис. 1.27).
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Рис. 1.27. Добавление на панель быстрого доступа команды ленты


По умолчанию панель быстрого доступа располагается над лентой, но можно ее разместить и под лентой. Для этого в меню настройки панели (см. рис. 1.24) выполните команду Разместить под лентой. Чтобы вернуть расположение панели в первоначальное состояние, щелкните правой кнопкой мыши на ленте и выберите пункт Разместить панель быстрого доступа над лентой.
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Кнопка Office
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Меню кнопки Office – это все, что осталось от главного меню предыдущих версий приложения Word (см. рис. 1.16). Некоторые команды перекочевали сюда из меню Файл, знакомого пользователям предыдущих версий программы, некоторые являются новыми.

Данное меню содержит основные команды для работы с файлом: создания, открытия, сохранения, закрытия документа, печати и ее настроек и т. д. Слева от названия некоторых команд есть стрелочка, если задержать указатель мыши на такой команде, то появится ее подменю (рис. 1.28).
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Рис. 1.28. Подменю команды Печать


В меню кнопки Office также находится список документов, которые открывались последними (рис. 1.29). Чтобы открыть такой файл, нужно просто щелкнуть кнопкой мыши на его названии в этом списке. Программа Word 2007 может запоминать до 50 данных файлов (в предыдущих версиях этот список мог содержать не более 9 названий). Если подвести указатель к названию такого файла, то появится всплывающая подсказка с информацией о расположении файла.
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Рис. 1.29. Список последних файлов


Меню кнопки Office также содержит кнопки Параметры Word и уже знакомую вам Выход из Word.

При нажатии кнопки Параметры Word появляется окно настроек текстового редактора. Оно включает в себя несколько разделов (их названия находятся в левой части окна) и позволяет указать различные параметры программы, например настройки сохранения, проверки правописания, список ресурсов Microsoft в Интернете.
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Лента
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Лента – элемент интерфейса, который заменил панели инструментов предыдущих версий (рис. 1.30). Главная особенность ленты – наличие вкладок. Благодаря им в поле зрения может находиться только часть команд. Другие команды, с одной стороны, тоже под рукой, а с другой – не загромождают рабочую область.
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Рис. 1.30. Лента


На вкладках расположены группы кнопок с разными значками, которые обеспечивают быстрый доступ к командам программы. На одной вкладке находятся группы, позволяющие выполнять похожие команды. Например, на вкладке Вставка находятся группы Страницы, Таблицы, Иллюстрации, Колонтитулы, Символы и т. д., позволяющие вставлять в документ Word соответствующие элементы (рис. 1.31).
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Рис. 1.31. Вкладки и группы ленты


Если вы хорошо ориентируетесь в Word и активно используете при работе сочетания клавиш, то можете убрать ленту с экрана, чтобы расширить рабочую область программы. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на ленте и в появившемся контекстном меню выберите команду Свернуть ленту (рис. 1.32).
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Рис. 1.32. Сворачивание ленты


В результате лента исчезнет с экрана и останутся только названия вкладок (рис. 1.33). Рабочая область увеличится, но для доступа к командам нужно будет выполнять одно лишнее действие – щелкать на названии вкладки. После этого лента будет появляться и снова исчезать, как только вы установите курсор в рабочую область.

[image: bin00000033.png]
Рис. 1.33. Свернутая лента


Чтобы лента снова была на экране постоянно, щелкните правой кнопкой мыши на названии вкладок и еще раз выполните команду Свернуть ленту, сняв тем самым флажок возле нее.

Лента занимает много места не только в высоту, но и в ширину. Ее размеры рассчитаны на разрешение 1280 × 1024. При работе с разрешением 1024 × 768 некоторые команды не видны, и для доступа к ним приходится лишний раз щелкать кнопкой мыши. Правда, за счет того что лента больше, чем старые панели инструментов, на ней появились некоторые команды, которых раньше не было или которые приходилось добавлять вручную. Например, есть кнопка для быстрого удаления форматирования, изменения регистра, перечеркивания текста.

Существенный недостаток ленты – невозможность ее изменять: удалять имеющиеся команды или добавлять новые.

При выделении некоторых элементов (иллюстраций, формул, таблиц и т. д.) на ленте появляются дополнительные вкладки – контекстные. Они содержат специальные инструменты для работы с этими элементами. Например, при выделении рисунка появляется вкладка Работа с рисунками → Формат, которая включает в себя инструменты для изменения размеров, яркости, контрастности, формы, границ иллюстрации, для задания эффектов (например, отбрасывание тени рисунком), рамок, определения положения в тексте и т. д. (рис. 1.34).
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Рис. 1.34. Контекстная вкладка, которая появляется при работе с рисунками
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Полосы прокрутки
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Полосы прокрутки (вертикальная и горизонтальная) используются для перемещения по содержимому документа (рис. 1.35). Чем больше документ и чем больше в нем страниц, тем меньше будет ползунок посередине полос прокрутки. Позиция ползунка позволяет определить, в каком месте документа сейчас находится пользователь – в начале, в конце или посередине.
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Рис. 1.35. Полосы прокрутки в окне Microsoft Word


Для перемещения по документу при помощи полос прокрутки щелкните на ползунке одной из них левой кнопкой мыши и, удерживая кнопку мыши, перетяните ползунок на вертикальной полосе вверх или вниз, а на горизонтальной – вправо или влево. Вы также можете использовать для перемещения по документу кнопки в виде стрелок, которые располагаются по краям полос.

В нижней части вертикальной полосы прокрутки расположены дополнительные кнопки для навигации по документу (рис. 1.36). Кнопка в виде шарика определяет объект перехода. При ее нажатии открывается небольшое окно, позволяющее выбрать нужный объект (рис. 1.37). С помощью кнопок в виде стрелок можно переходить к предыдущему и следующему объектам выбранного типа.
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Рис. 1.36. Управление навигацией по документу с вертикальной полосы прокрутки
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Рис. 1.37. Меню, позволяющее выбрать объект перехода
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Линейка
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Линейка в Word 2007, в отличие от предыдущих версий программы, по умолчанию скрыта. Для вывода ее на экран нужно щелкнуть на кнопке Линейка

[image: bin00000038.png]
которая находится над вертикальной полосой прокрутки.

В результате в верхней части рабочей области появляется горизонтальная линейка, а в левой части – вертикальная (рис. 1.38). С ее помощью можно ориентироваться в размерах текстового поля и изменять поля документа.
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Рис. 1.38. Линейки разметки


Линейку можно также включить, установив флажок Линейка в группе Показать или скрыть вкладки Вид ленты.
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Строка состояния


[image: after_title]

В нижней части окна находится строка состояния (рис. 1.39). Это еще один элемент интерфейса, который в Word 2007 подвергся изменению и доработке.

[image: bin00000040.png]
Рис. 1.39. Строка состояния


Кроме традиционных данных о документе (общего количества страниц в документе и номера текущей страницы) в Word 2007 на строке состояния появились новые элементы.

Практически все информационные блоки на строке состояния являются кнопками, предназначенными для быстрого вызова команд. При щелчке на кнопке с количеством страниц открывается окно Найти и заменить, позволяющее быстро перейти к другой странице документа. Щелчок на кнопке с количеством слов открывает окно статистики документа, которое показывает количество строк, абзацев, знаков без пробелов и с пробелами. Это очень полезно при написании статей и рефератов. В предыдущих версиях Word вызывать окно статистики было гораздо менее удобно.

Если Word не обнаружил орфографических ошибок в документе, то значок проверки орфографии называется Ошибки правописания не найдены и имеет вид раскрытой книги с зеленой «птичкой». Если Word считает какие-то слова в документе ошибочными, то этот значок принимает вид книги с красным крестиком и его название изменяется на Найдены ошибки правописания, щелкните для исправления. При щелчках на этом значке Word последовательно выделяет в тексте слова с ошибками и выводит на экран контекстное меню, содержащее варианты действий с этим словом (рис. 1.40). Если в словаре Word есть похожие слова, то они отображаются в данном меню. Если щелкнуть на слове в меню, то оно будет вставлено вместо ошибочного. С помощью этого меню также можно пропустить текущее ошибочное слово и перейти к следующему, пропустить все аналогичные ошибочные слова или добавить слово в словарь программы. Это очень полезная возможность, так как словарь Word хоть и достаточно обширный, но в нем зачастую нет вполне распространенных слов. Особенно эта функция актуальна, если вы часто работаете со специализированными текстами, например медицинскими или техническими. После добавления слова в словарь оно не будет считаться ошибочным.
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Рис. 1.40. Контекстное меню для ошибочного слова


Если щелкнуть на кнопке, на которой показан текущий язык документа, откроется окно выбора языка в текущем документе, для которого будет проверяться орфография (рис. 1.41).
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Рис. 1.41. Окно выбора языка


В Word 2007 кнопки переключения режимов просмотра документа переместились на строку состояния (в предыдущих версиях Word они находились слева от полосы прокрутки) (см. рис. 1.39). Эти кнопки позволяют выбрать режим просмотра документа: Разметка страницы, Режим чтения, Веб-документ, Структура и Черновик. Различные режимы отображения документа служат для изменения способа восприятия информации пользователем. Подробнее эти режимы описаны в разд. 2.4.

На строке состояния Word 2007 теперь есть средства для изменения масштаба отображения документа. Если щелкнуть на изображении текущего масштаба документа, то откроется диалоговое окно, в котором можно будет выбрать нужный масштаб из предложенных значений или указать произвольный. Кроме того, масштаб можно изменять с помощью ползунка, перетягивая его влево или вправо и тем самым уменьшая или увеличивая масштаб или щелкая на круглых кнопках с изображением минуса или плюса. При этом масштаб будет уменьшаться или увеличиваться на 10%.

Если вам кажется неудобным изменение масштаба при помощи ползунка или вы никогда не пользуетесь кнопкой для проверки орфографии, вы можете убрать эти блоки со строки состояния. В Word 2007 можно настраивать команды, вынесенные на нее. Для этого щелкните на ней правой кнопкой мыши. В появившемся меню можно не только отключить отображение ненужных команд, но и включить те, которые неактивны по умолчанию, но, возможно, для вас будут полезны (рис. 1.42). Например, вы можете включить отображение номера строки, раздела, столбца, нажатия клавиши Caps Lock и т. д.

[image: bin00000043.png]
Рис. 1.42. Меню настройки строки состояния


Совет

Если у вас возникли вопросы, которые касаются рассмотренных в этой главе тем, обратитесь к разд. 11.3 – возможно, вы найдете ответ на интересующий вас вопрос.
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Глава 2

Основы работы с документами в Microsoft Word


[image: after_title]



[image: before_title]
2.1. Документы Word
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Файлы в Word называются документами. В Word 2007 используется новый формат файлов – DOCX. Такие файлы нельзя прочитать при помощи предыдущих версий Word, в которых файлы имели расширение DOC.

Когда вы открываете окно программы Word, в нем автоматически создается документ. Полосы прокрутки и рабочая область являются элементами документа. Когда в окне Word не открыт ни один документ, полос прокрутки нет, почти все инструменты ленты и панели быстрого доступа неактивны (рис. 2.1). Доступны лишь некоторые команды меню кнопки Office, позволяющие создать, открыть документ, настроить Word или выйти из программы.
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Рис. 2.1. Окно программы без открытых документов
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Создание документа
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Несмотря на то что в Word при открытии автоматически создается пустой документ, иногда пользователю нужно создавать документы вручную. Создание документа – это одна из простейших операций в Word. Чтобы создать новый документ, нужно щелкнуть на кнопке Office и выбрать в ее меню команду Создать (рис. 2.2) или нажать сочетание клавиш Ctrl+N.
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Рис. 2.2. Выполнение команды Создать меню кнопки Office


При нажатии сочетания клавиш документ будет создан автоматически на базе шаблона Normal. Этот шаблон является базовым для большинства документов и представляет собой чистый документ, который используется как основа для нового документа. При этом все содержимое шаблона переносится в созданный файл, а сам шаблон остается без изменений.

При выполнении команды Создать меню кнопки Office открывается окно Создание документа (рис. 2.3).
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Рис. 2.3. Окно Создание документа


В этом окне можно выбрать шаблон, на основе которого будет создан документ. Чаще всего для создания простых документов используется тип Новый документ. При этом документ создается на основе шаблона Normal.

Примечание

Шаблоны могут облегчить работу над документами определенного типа: письмами, факсами, резюме, отчетами и др. Подробнее о работе с шаблонами читайте в разд. 4.8.


Для создания нового документа нужно выбрать шаблон в этом окне и нажать кнопку Создать.
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Открытие документа
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В процессе работы пользователю часто приходится не только создавать документы, но и вносить изменения в существующие. Чтобы это сделать, необходимо открыть документ одним из следующих способов.

Открытие документа не из Word
Открывать документы не обязательно в самой программе. Если документ был создан в формате, который ассоциируется с Word, открыть его можно многими способами. На то, что документ может быть открыт в Microsoft Word, указывает значок

[image: bin00000047.png]
расположенный рядом с названием файла.

Документ Word вне окна программы можно открыть несколькими способами: дважды щелкнув на его названии кнопкой мыши в окне папки; щелкнув правой кнопкой мыши на названии файла и выбрав в контекстном меню строку Открыть (см. рис. 1.15); выполнив команду Пуск → Документы (если с документом работали недавно).

При открытии файла одним из вышеперечисленных способов будет запущена программа Microsoft Word, и в ней будет открыт выбранный документ. Если приложение уже было запущено, откроется дополнительное окно. Если программа была запущена, но в ней не было открыто ни одного документа, файл откроется в том же окне.

Совет

Если вы часто работаете с документом, можно вынести его ярлык на Рабочий стол, чтобы иметь возможность быстро открывать файл тогда, когда потребуется. О том, как это сделать, написано в разд. 1.2.


Открытие документа в Word
Часто при работе с документом Word возникает необходимость открыть еще один документ. Чтобы открыть документ в программе, нужно выполнить команду Открыть меню кнопки Office (рис. 2.4) или нажать сочетание клавиш Ctrl+O.
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Рис. 2.4. Выполнение Открыть меню кнопки Office


Какой бы способ вы ни использовали, при этом появится окно открытия документа (рис. 2.5).
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Рис. 2.5. Окно Открытие документа


Чтобы открыть файл при помощи данного окна, сделайте следующее.

1. Выберите диск, на котором находится файл.

2. Выберите папку, в которой хранится файл.

3. Щелкните на названии файла два раза или выделите его и нажмите кнопку Открыть.

По умолчанию в окне Открытие документа отображается содержимое папки Мои документы. Если вы откроете документ из какой-нибудь другой папки, программа запомнит ее и в следующий раз при вызове окна Открытие документа покажет ее содержимое. Однако если вы закроете Microsoft Word и вызовете окно Открытие документа во время следующего сеанса работы, приложение снова отобразит содержимое папки Мои документы.

Если вы сохраняете большинство документов не в папке Мои документы, а в какой-нибудь другой, вы можете изменить отображаемую по умолчанию директорию. Этим вы сэкономите достаточно много времени, так как избавитесь от необходимости каждый раз переходить в нужную папку, чтобы открыть документ.

Чтобы изменить папку, заданную по умолчанию в окне Открытие документа, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и нажмите в появившемся меню кнопку Параметры Word (рис. 2.6).
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Рис. 2.6. Кнопка Параметры Word в меню Office


2. В появившемся окне Параметры Word перейдите в раздел Сохранение (рис. 2.7).
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Рис. 2.7. Настройки сохранения документов Word


3. В строке Расположение файлов по умолчанию показан полный путь к папке, которая открывается по умолчанию при появлении окон открытия и сохранения документа. Чтобы изменить эту папку, щелкните на кнопке Обзор справа от данной строки.

4. Появится окно Изменение расположения, в котором следует выбрать требуемую папку.

5. После задания папки два раза нажмите кнопку OK, чтобы закрыть окна выбора папки и настроек Word.

В левой части окна Открытие документа находятся ярлыки к тем папкам, из которых документы открываются чаще всего. Этот так называемая панель адресов, на которой находятся ссылки на следующие папки:

• Надежные шаблоны – шаблоны документов Word;

• Недавние документы – документы, с которыми пользователь недавно работал;

• Рабочий стол – файлы, вынесенные на Рабочий стол;

• Мои документы – документы, находящиеся в папке Мои документы;

• Мой компьютер – позволяет открыть документы с любого из имеющихся жестких, гибких и компакт-дисков;

• Сетевое окружение – позволяет открыть документы, хранящиеся на компьютерах локальной сети или в Интернете.

Чтобы в окне открытия добраться до перечисленных папок, можно просто щелкнуть на их значках на панели адресов.

Если вы работаете с другими папками, то можете открыть нужную директорию при помощи раскрывающегося списка Папка (рис. 2.8) или используя кнопки перехода, которые расположены справа от списка Папка. Кнопка с изображением папки
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позволяет переместиться на уровень выше, кнопка с изображением стрелки влево
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– вернуться в директорию, в которой вы находились до этого. Если щелкнуть на треугольнике рядом с данной кнопкой, можно выбрать одну из девяти последних папок, в которые вы переходили (рис. 2.9).
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Рис. 2.8. Список выбора папки в окне Открытие документа
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Рис. 2.9. Список быстрого доступа к папкам на кнопке перехода


Чтобы каждый раз не переходить к часто используемым директориям при помощи списка папок или кнопок перехода, можно добавить их на панель адресов в левой части окна Открытие документа. Вы также можете добавить в этот список ярлык диска или сетевого ресурса.

Для добавления ярлыка часто используемой вами папки на панель адресов выполните следующие действия.

1. Щелкните на панели адресов правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню строку Мелкие значки (рис. 2.10). Вы увидите, что ярлыки папок стали занимать гораздо меньше места. В освободившуюся область можно добавить свои папки.
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Рис. 2.10. Выбор в контекстном меню команды Мелкие значки


2. Перейдите в папку, которую вы хотите добавить в список.

3. Щелкните правой кнопкой мыши на панели адресов и выберите строку Добавить “имя_папки” (рис. 2.11). Ярлык появится на панели (рис. 2.12).
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Рис. 2.11. Добавление нового ярлыка на панель адресов
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Рис. 2.12. Панель адресов после добавления папки


Чтобы удалить, переименовать ярлык, переместить его вверх или вниз, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выберите необходимую команду.

Примечание

Изменения, которые вы внесете в окно Открытие документа, коснутся и окна Сохранение документа (см. ниже).


Если папка с нужным документом содержит много файлов, то для облегчения поиска можно воспользоваться строкой Имя файла. Введите название документа или его часть. В результате в строке Имя файла появится полное имя находящегося в данной папке документа, название которого совпадает с введенными символами.

Можно сделать так, чтобы в окне открытия отображались только файлы нужного типа. Для этого воспользуйтесь списком Тип файлов (рис. 2.13). Если выбрать нужный формат, то все файлы с другим расширением отображаться не будут.
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Рис. 2.13. Список Тип файлов в окне Открытие документа


После того как папка с нужным документом будет выбрана, для его открытия нужно дважды щелкнуть на его названии. Другой способ– выделить и воспользоваться кнопкой Открыть. Обратите внимание на стрелку рядом с данной кнопкой. Нажав на нее, можно выбрать вариант открытия документа из списка, среди которых следующие (рис. 2.14):

• Открыть – открывает документ в обычном режиме;

• Открыть для чтения – в открытый таким способом документ нельзя будет внести изменения;

• Открыть как копию – открывает копию существующего документа, чтобы исходный документ не был изменен;

• Открыть и восстановить – позволяет восстановить поврежденный файл.
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Рис. 2.14. Список вариантов открытия файла


Открытие часто используемых файлов
Последние файлы, с которыми вы работали, можно открыть с помощью списка меню кнопки Office (см. рис. 1.30).

По умолчанию этот список может хранить до 17 названий последних файлов. Это количество можно увеличить до 50. В этом случае вы получите возможность открывать почти все рабочие документы одним щелчком кнопки мыши, а не при помощи окна Открытие документа.

Чтобы увеличить количество файлов, которые запоминает Word, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и в открывшемся меню нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 2.6).

2. В появившемся окне Параметры Word переключитесь в раздел Дополнительно.

3. Используя полосу прокрутки, перейдите в область Экран. В списке Число документов в списке последних файлов укажите нужное количество файлов в диапазоне от 0 до 50 (рис. 2.15).
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Рис. 2.15. Параметр, задающий количество файлов, которые запоминает программа


4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить свой выбор.

5. Поочередно откройте и закройте несколько разных файлов. Убедитесь, что Word запоминает все открываемые вами файлы, посмотрев список Последние документы меню кнопки Office.

При достижении заданного количества файлов в списке имена файлов, с которыми работали позже, начинают вытеснять названия файлов, которые открывались ранее. Однако вы можете закрепить название файла в данном списке. Для этого щелкните на кнопке
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которая расположена справа от имени файла. В результате кнопка изменит свой вид на
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и файл будет закреплен в списке.

Если вы не хотите, чтобы кто-то видел, с какими файлами вы работаете, можно отключить запоминание программой последних открываемых файлов. Для этого достаточно задать параметру Число документов в списке последних файлов значение 0. В этом случае Word не будет запоминать названия открываемых файлов.
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Сохранение документа
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При работе в Word очень важно постоянно сохранять документы. Набрать и отредактировать текст – это полдела, главное – сохранить вашу работу. Пока документ не сохранен, вся информация, которую вы видите на экране, находится в памяти компьютера и пропадает после закрытия программы. Чтобы иметь возможность использовать ее впоследствии, необходимо записать данные в файл и сохранить на жестком диске.

Чтобы сохранить работу, нужно выполнить команду Сохранить (рис. 2.16) или Сохранить как в меню кнопки Office или нажать сочетание клавиш Ctrl+S.
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Рис. 2.16. Выполнение команды Сохранить меню кнопки Office


Примечание

Сохранять работу каждые несколько минут, используя сочетние клавиш, очень хорошая привычка. К сожалению, далеко не на всех компьютерах установлены блоки бесперебойного питания, а перепады напряжения или же кратковременное отключение электричества – не редкость. В результате работа может быть безвозвратно утеряна. Поэтому сохраняйте как можно чаще, иначе вы рискуете потерять работу.


Сохранение нового документа
При первом сохранении документа нужно указать его имя, выбрать папку, в которой он будет храниться на диске, а также задать формат файла. Все необходимые параметры указываются в диалоговом окне Сохранение документа (рис. 2.17), которое появляется при выполнении одной из вышеуказанных команд.
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Рис. 2.17. Окно Сохранение документа


Это окно напоминает окно Открытие документа: слева находится панель адресов, содержащая ссылки на папки, которые чаще всего используются для сохранения документов, сверху – список дисков и папок, а также кнопки перехода, снизу – поле Имя файла и список Тип файла.

Для сохранения документа сделайте следующее.

1. При помощи панели адресов или списка перехода между папками выберите папку, в которую вы желаете сохранить документ. Вы также можете создать новую папку, воспользовавшись кнопкой Создать папку (рис. 2.18).
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Рис. 2.18. Панель инструментов окна Сохранение документа


2. Введите имя файла в соответствующем поле. По умолчанию программа назовет файл Doc1 (порядковый номер может быть другим).

3. Выберите тип файла.

Внимание!

Программа Word 2007 использует новый формат файлов – DOCX. Он устанавливается по умолчанию. Файлы данного типа не могут быть открыты в предыдущих версиях приложения. Для совместимости с предыдущими версиями Word выбирайте для сохранения формат DOC. Этому формату в списке Тип файла соответствует строка Документ Word 97–2003.


4. Нажмите кнопку Сохранить. Файл сохранен.

Если вы обычно сохраняете файлы не в формате DOCX, а в каком-нибудь другом (например, в DOC или RTF), то каждый раз выбирать нужный формат из списка Тип файла неудобно. Упростить процедуру сохранения можно, изменив тип файла, используемого по умолчанию для сохранения. Например, очень полезно сделать, чтобы файлы по умолчанию сохранялись в формат DOC, который применяется в Word предыдущих версий.

Чтобы изменить тип файлов, используемый по умолчанию для сохранения, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и в открывшемся меню нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 2.6).

2. Перейдите на вкладку Сохранение.

3. В списке Сохранять файлы в следующем формате области Сохранение документа выберите нужный формат (рис. 2.19).
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Рис. 2.19. Установка расширения файла, в котором Word будет по умолчанию сохранять документы


Использование команды Сохранить как
Если вам необходимо сохранить внесенные в документ изменения и одновременно оставить исходный файл, можно воспользоваться командой Сохранить как меню кнопки Office. Эта команда содержит подменю, которое открывается при наведении указателя на команду (рис. 2.20).
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Рис. 2.20. Подменю команды Сохранить как меню кнопки Office


Данная возможность может также пригодиться, если вы хотите сохранить файл формата DOCX в формат предыдущих версий Word (для этого следует выбрать из данного меню строку Документ Word 97–2003). С помощью подменю Сохранить как можно также сохранить текущий документ как шаблон, выбрать другие форматы для сохранения, а также открыть справку, содержащую сведения по включению поддержки форматов PDF и XPS.

При выборе любой команды подменю Сохранить как, кроме пункта Найти надстройки для других форматов файлов (при ее выборе открывается окно справки), появится рассмотренное выше диалоговое окно Сохранение документа, в котором нужно будет указать имя документа, а также выбрать папку, в которой он будет храниться на диске. В строке Тип файла автоматически выбирается формат файла в зависимости от того, какую команду вы выбрали в подменю Сохранить как. Например, если вы в подменю Сохранить как щелкнули на команде Документ Word 97–2003, то именно этот формат будет автоматически указан в списке Тип файла. При необходимости вы можете выбрать в данном списке другой формат.

Внимание!

После сохранения файла с использованием команды Сохранить как исходный файл будет закрыт, а в окне Word будет открыт новый файл. Чтобы вернуться к работе над старым файлом, необходимо его снова открыть.


Чтобы научиться быстро выполнять основные операции с файлами Word, сделайте следующее упражнение.

1. Запустите программу Word, выполнив команду Пуск → Программы → Microsoft Office → Microsoft Word 2007. Вы увидите, что программа автоматически создала документ с названием Документ1. Создадим еще один документ.

2. Щелкните на кнопке Office и в открывшемся меню выполните команду Создать (см. рис. 2.2).

3. В появившемся окне проследите, чтобы был выделен шаблон Новый документ в разделе Пустые и последние. Если это не так, то выделите его. Нажмите кнопку Создать в правом нижнем углу окна Создание документа. Окно создания документа исчезнет, и откроется новое окно документа с названием Документ2.

4. Введите произвольный текст и выполните команду Сохранить меню кнопки Office (см. рис. 2.16).

5. В появившемся окне Сохранение документа при помощи панели адресов перейдите на Рабочий стол.

6. В поле Имя файла введите название документа, например Мой первый документ. Убедитесь, что в списке Тип файла выбран тип Документ Word (рис. 2.21).
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Рис. 2.21. Окно сохранения документа


7. Нажмите кнопку Сохранить.

8. Убедитесь, что в строке заголовка окна Word вместо названия Документ2 появилось название вашего файла (рис. 2.22).
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Рис. 2.22. Документ Word сохранен


9. Закройте окно программы, щелкнув на кнопке Закрыть в строке заголовка.

10. Перейдите на Рабочий стол, найдите среди других файлов созданный вами и, щелкнув на его значке правой кнопкой мыши, выберите в контекстном меню команду Открыть (рис. 2.23). Вы увидите, что загрузилась Word, и в ней открыт ваш файл.
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Рис. 2.23. Открытие документа Word с Рабочего стола


Чтобы лучше закрепить основные операции с файлами, попробуйте проделать похожие операции, например, создавая и сохраняя файл с помощью сочетаний клавиш. Умение быстро работать с документами вам еще очень пригодится.

Сохранение всех открытых документов
Если вы работаете сразу с несколькими документами, часто нужна возможность одновременного сохранения изменений в них. В предыдущей версии Word в меню файл была специальная команда для этого – Сохранить все. В Word 2007 такой команды нет, но можно вынести специальную кнопку на панель быстрого доступа. Для этого сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и в открывшемся меню нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 2.6).

2. В открывшемся окне перейдите в раздел Настройка.

3. В списке Выбрать команды из выберите строку Команды не на ленте и найдите в списке команду Сохранить все (рис. 2.24).
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Рис. 2.24. Настройка панели быстрого доступа


4. Нажмите кнопку Добавить. Кнопка Сохранить все появится в правом списке. Нажмите кнопку OK, чтобы закрыть окно настройки Word. Добавленная кнопка появится на панели быстрого доступа (рис. 2.25). Теперь при ее нажатии будут сохраняться изменения во всех открытых документах.
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Рис. 2.25. Кнопка Сохранить все на панели быстрого доступа


Еще одна возможность сохранения всех открытых документов – назначение соответствующей команде сочетания клавиш, например сочетания Ctrl+S, которое, как вы уже знаете, по умолчанию используется для сохранения одного документа. Если же назначить его команде Сохранить все, это может облегчить работу. Для назначения команде сочетания клавиш сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и в открывшемся меню нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 2.6).

2. В открывшемся окне перейдите в раздел Настройка.

3. Нажмите кнопку Настройка, которая расположена в нижней части окна возле строки Сочетания клавиш. Появится окно Настройка клавиатуры.

4. В данном окне в списке Категории выберите пункт Команды не на ленте, а в списке Команды – строку FileSaveAll.

5. В строке Новое сочетание клавиш введите соответствующее сочетание (просто нажмите его на клавиатуре) (рис. 2.26).

[image: bin00000074.png]
Рис. 2.26. Окно Настройка клавиатуры


6. Нажмите кнопку Назначить. Щелкните на кнопке Закрыть, а затем на кнопке OK, чтобы закрыть все окна настроек.

Автосохранение
В Word есть много возможностей, которые помогают пользователям не забывать сохранять свою работу. Одна из них – автосохранение документа. С ее помощью можно задать интервал времени, через который программа будет автоматически сохранять все внесенные в документ изменения. При этом в случае сбоя программы будет шанс, что последние введенные, но не сохраненные вручную данные сохранятся. Автосохранение по умолчанию включено и выполняется каждые 10 минут. Данные сохраняются в папку Диск:\Documents and Settings\Имя_пользователя\Мои документы. Чтобы изменить настройки автосохранения, например уменьшить количество минут, через которые будет выполняться автосохранение, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и в открывшемся меню нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 2.6).

2. В открывшемся окне перейдите в раздел Сохранение (см. рис. 2.7).

3. В строке Автосохранение каждые…минут укажите промежуток времени, через который Word будет сохранять вашу работу. Вы можете увеличить его до двух часов (то есть 120 минут) или уменьшить до одной минуты.

4. Чтобы изменить папку, в которую будет выполняться автосохранение, нажмите кнопку Обзор справа от строки Расположение файлов по умолчанию и выберите нужную папку.
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Свойства документа
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Работая с документами Word, часто необходимо сохранить их свойства, то есть указать, что представляет собой данный документ, кто занимается его созданием и редактированием, вынести ключевые слова и заметки. Это особенно актуально для документов, которые содержат большое количество данных на многих страницах. Если кто-то захочет посмотреть вашу работу, свойства документа позволят быстро определить, какие данные особенно важны.

Чтобы произвести необходимые записи, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и в открывшемся меню выберите команду Подготовить. Появится подменю (рис. 2.27).
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Рис. 2.27. Подменю Подготовить меню кнопки Office


2. Выполните команду Свойства. Под лентой в верхней части рабочей области появятся поля для ввода данных (рис. 2.28).
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Рис. 2.28. Поля для ввода данных о документе


3. Заполните нужные поля.

4. Для вызова окна с дополнительными свойствами нажмите кнопку Свойства документа в левом верхнем углу области ввода данных и выберите в появившемся меню команду Дополнительные свойства.

5. Откроется окно. На вкладке Документ отображаются данные, указанные в области ввода данных под лентой (рис. 2.29).
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Рис. 2.29. Окно свойств документа, вкладка Документ


6. Кроме уже введенных данных данное окно содержит различные дополнительные поля. Если на вкладке Документ установить флажок Создать рисунок для предварительного просмотра, программа создаст изображение того листа документа, который в момент сохранения был виден на экране. Это изображение, а также все введенные на вкладке Документ данные будут показаны в окне папки при выделении файла (рис. 2.30).

[image: bin00000078.png]
Рис. 2.30. Вид файла, для которого был создан рисунок предварительного просмотра, в окне папки


Кроме той информации, которую вы укажете на вкладке Документ, в окне Свойства документа отображаются следующие данные о файле.

• Вкладка Общие (рис. 2.31) содержит информацию, которая автоматически записывается при сохранении файла: путь к папке, в которой он хранится, размер, формат, дата создания и последнего изменения.
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Рис. 2.31. Окно свойств документа, вкладка Общие


• На вкладке Статистика (рис. 2.32) представлена информация о том, кем и когда в документ были внесены изменения, сколько времени заняла его правка, а также различные статистические данные: количество страниц, абзацев, слов, значков и т. д.
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Рис. 2.32. Окно свойств документа, вкладка Статистика


• На вкладке Состав (рис. 2.33) можно просмотреть структуру документа.
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Рис. 2.33. Окно свойств документа, вкладка Состав


• На вкладке Прочие (рис. 2.34) можно задать дополнительные свойства, в частности рабочую группу, имя редактора и другие сведения. Для ввода дополнительных пользовательских свойств:

· выберите свойство из списка Название;

· выберите тип значения свойства из списка Тип;

· введите значение в поле Значение;

· нажмите кнопку Добавить.
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Рис. 2.34. Окно свойств документа, вкладка Прочие
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2.2. Одновременная работа с несколькими документами
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Microsoft Word позволяет работать с несколькими документами одновременно. При этом каждый новый документ открывается в отдельном окне, а пользователь, работая в полноэкранном режиме, видит только последний открытый документ. Если нужно перейти из одного открытого документа в другой, можно воспользоваться одним из следующих способов:

• щелкнуть на кнопке одного из открытых документов на Панели задач (рис. 2.35);
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Рис. 2.35. Выбор документа Word на Панели задач


• переключиться на вкладку Вид ленты, в группе Окно нажать кнопку Перейти в другое окно и в появившемся списке открытых документов выбрать нужный (рис. 2.36);
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Рис. 2.36. Список открытых файлов


• применить сочетание клавиш Ctrl+F6;

• нажать сочетание клавиш Alt+Tab и, удерживая нажатой клавишу Alt, нажимать Tab до тех пор, пока нужный документ Word не будет выбран (рис. 2.37).
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Рис. 2.37. Список открытых приложений, появляющийся при нажатии сочетания клавиш Alt+Tab


Примечание

При нажатии клавиш Alt+Tab в возникшем списке будут не только открытые документы Word, но и все остальные окна запущенных в данный момент программ.
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Управление окнами
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В Word 2007 кнопка закрытия документа совпадает с кнопкой закрытия окна программы (рис. 2.38). Если открыто несколько документов, то при закрытии одного из них, остальные остаются открытыми. При закрытии последнего документа с помощью этой кнопки окно программы также закрывается.
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Рис. 2.38. Кнопка закрытия документа


Кроме того, документ можно закрыть с помощью сочетания клавиш Ctrl+W или команды Закрыть меню кнопки Office (рис. 2.39). При этом после закрытия последнего документа окно программы остается открытым.
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Рис. 2.39. Команда Закрыть меню кнопки Office


Если на момент закрытия изменения в документе не были сохранены, то появится окно с вопросом, стоит ли сохранять изменения в документе. Для подтверждения сохранения изменений нужно нажать кнопку Да, для отклонения – кнопку Нет. Чтобы вернуться к документу и продолжить работу с ним, щелкните на кнопке Отмена.

Внимание!

Если при закрытии документа проигнорировать запрос на сохранение документа, то несохраненные данные будут утеряны.
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Сравнение двух документов


[image: after_title]

В более ранних версиях Microsoft Word (например, в Word 97) каждый документ имел три кнопки управления размером окна, которые дублировали кнопки управления размером окна программы и отличались лишь тем, что их действие распространялось на текущий документ. С их помощью можно было свернуть документы, расположить их рядом в окне программы. В Microsoft Word 2007 это можно сделать с помощью команды Рядом, которая находится в группе Окно вкладки Вид на ленте (рис. 2.40). Если при выполнении этой команды открыто два окна, программа расположит их на экране рядом (рис. 2.41). Если же открыто более двух окон, то появится окно Сравнить рядом (рис. 2.42), в котором необходимо будет указать, с каким документом нужно сравнить текущий.
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Рис. 2.40. Кнопка Рядом
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Рис. 2.41. Вид документов после выполнения команды Сравнить рядом с
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Рис. 2.42. Окно Сравнить рядом


При переходе в режим сравнения документов автоматически включается режим синхронной прокрутки, то есть при прокручивании одного документа второй также будет прокручиваться. Чтобы отключить синхронную прокрутку, нужно щелкнуть на кнопке Окно и отжать нажатую кнопку Синхронная прокрутка (рис. 2.43). Чтобы снова включить прокрутку, нужно еще раз щелкнуть на этой кнопке.
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Рис. 2.43. Меню кнопки Окно


Кнопка Восстановить расположение окна позволяет вернуть расположение двух окон рядом друг с другом, если, например, одно из окон оказалось свернутым.

Чтобы выйти из режима сравнения документов, необходимо выполнить одно из следующих действий:

• нажать кнопку Рядом в меню кнопки Окно (см. рис. 2.43);

• нажать кнопку Развернуть, которая находится в верхней части окна, рядом с кнопкой закрытия.
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Сравнение нескольких документов
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Если нужно сравнить сразу несколько документов, можно использовать команду Упорядочить все, которая находится в группе Окно вкладки Вид на ленте (рис. 2.44). После ее выполнения на экран будут помещены все открытые документы, и вы легко сможете их сравнивать и вносить нужные коррективы (рис. 2.45). Размер любого окна при необходимости можно изменять.
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Рис. 2.44. Кнопка Упорядочить все


[image: bin00000093.png]
Рис. 2.45. Окно Word после упорядочивания открытых документов


Внимание!

При закрытии одного из документов или открытии нового документа упорядочивание сохранено не будет.


Данный режим удобно использовать, свернув ленты для увеличения рабочей области (рис. 2.46). Как свернуть ленту, читайте в разд. «Лента» гл. 1.
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Рис. 2.46. Упорядочивание документов при свернутых лентах
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Разделение окна на несколько областей
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В некоторых случаях, например при работе с большим документом, может понадобиться держать в поле зрения два участка документа одновременно. Для этого существует команда Разделить, которая находится в группе Окно вкладки Вид на ленте (рис. 2.47). После ее выполнения на экране появится линия разбивки, положение которой можно установить щелчком кнопки мыши (рис. 2.48).
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Рис. 2.47. Кнопка Разделить
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Рис. 2.48. Вид окна Word после разбивки

[image: chapter_end]


[image: before_title]
2.3. Масштаб документа
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Масштаб помогает увеличить или уменьшить размер документа, который выводится на экран. Масштаб влияет исключительно на вид документа на экране компьютера, а не на изображение, получаемое при печати! Используя масштаб, можно увидеть сразу большое количество страниц документа или же просмотреть всего лишь несколько строк, если нужно рассмотреть данные подробно.

Для изменения масштаба документа выполните одно из следующих действий.

• Перемещая ползунок в нижней части окна влево или вправо, уменьшайте или увеличивайте масштаб в пределах от 10 до 500 % (рис. 2.49).
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Рис. 2.49. Ползунок для изменения масштаба в нижней части окна


• Щелкните на кнопке с изображением масштаба в нижней части окна рядом с ползунком изменения масштаба. В результате откроется окно, в котором можно выбрать масштаб документа (рис. 2.50).
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Рис. 2.50. Окно Масштаб


В разделенный таким образом документ можно вносить любые правки. Когда разбивка больше не будет нужна, выполните команду Снять разделение, которая находится в группе Окно вкладки Вид на ленте.

• Перейдите на вкладку Вид ленты и в группе Масштаб щелкните на кнопке, соответствующей нужному масштабу (рис. 2.51). Здесь вы можете выбрать отображение 1:1, страницы целиком, двух страниц, а также по ширине страницы. При нажатии кнопки Масштаб откроется одноименное окно (см. рис. 2.50).
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Рис. 2.51. Группа Масштаб вкладки Вид
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2.4. Режимы просмотра документа
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Microsoft Word – многофункциональная программа. Создаваемые в ней документы могут быть самыми разными – от небольших текстовых заметок до веб-страниц и объемных проектов, над которыми работает большое количество пользователей. Очевидно, что такие разные документы и просматривать нужно по-разному. Если конечным этапом работы над документом является его вывод на печать, желательно просмотреть, как он будет выглядеть на листе бумаги, сколько страниц он будет содержать. Если вы создаете веб-страницу, то обязательно нужно оценить, как она будет выглядеть в браузере. Наконец, если вы работаете над большим документом, который содержит много разделов и подразделов, то для быстрой навигации по нему гораздо удобнее работать с его заголовками.

В Word предусмотрено несколько режимов просмотра документов:

• Разметка страницы;

• Режим чтения;

• Веб-документ;

• Структура;

• Черновик.

Вы можете переключаться между режимами просмотра документа с помощью группы Режимы просмотра документа вкладки Вид ленты (рис. 2.52) или используя кнопки, расположенные в строке состояния (рис. 2.53).
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Рис. 2.52. Группа Режимы просмотра документа
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Рис. 2.53. Кнопки переключения режимов документа в строке состояния


Кроме этих режимов, которые являются основными, существуют еще несколько дополнительных:

• Схема документа и Эскизы, в которые можно переключиться с помощью группы Показать или скрыть вкладки Вид ленты;

• Предварительный просмотр, в который можно перейти, выполнив команду Печать → Предварительный просмотр меню кнопки Office.

Рассмотрим особенности работы с каждым режимом.
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Разметка страницы
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В режиме Разметка страницы (рис. 2.54) документ отображается в том виде, в котором он будет напечатан. В этом режиме видны все рисунки, есть колонтитулы, вертикальные линейки, колонки, поля и границы страницы. Сам документ разбит на страницы, которые наглядно отделены друг от друга. Такой режим удобен при работе с документами, которые впоследствии будут выведены на печать. В режиме Разметка страницы удобно вручную устанавливать поля документа при помощи горизонтальной и вертикальной линеек.
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Рис. 2.54. Окно Microsoft Word в режиме Разметка страницы
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Режим чтения
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Режим чтения был создан для того, чтобы пользователи могли свободно читать и перемещаться по документу, не распечатывая его (рис. 2.55). Название этого режима говорит само за себя – в нем удобнее всего работать с документом, если нужно подробно изучить то, что в нем написано.
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Рис. 2.55. Окно Microsoft Word в режиме чтения


В режиме чтения две страницы отображаются во весь экран с максимальным размером, при этом на экране не показываются лента, панель быстрого доступа, линейки, строка состояния и т. д. Доступны инструменты, позволяющие делать пометки в тексте – выделять цветом и создавать примечания. Кнопка Сервис дает возможность получить доступ к некоторым другим инструментам (рис. 2.56). Можно также сохранить и распечатать документ, используя соответствующие кнопки в левом верхнем углу окна.
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Рис. 2.56. Меню кнопки Сервис


Переключаться между страницами можно несколькими способами:

• нажимая кнопку с изображением стрелки в правом (для перехода к следующей странице) или в левом (для перехода к предыдущей) углу окна;

• щелкая на правом или левом краях страницы, когда указатель мыши имеет вид ладошки;

• нажимая кнопки Предыдущий экран или Следующий экран, которые располагаются в верхней части окна и имеют вид стрелок;

• используя колесико мыши или клавиши Page Up и Page Down;

• применяя меню, которое появляется при щелчке в верхней части окна на изображении текущей страницы (рис. 2.57). С помощью этого меню можно перейти к определенной странице. Кроме того, здесь можно включить отображение схемы документа или эскизов.
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Рис. 2.57. Меню переключения между страницами


Нажав кнопку Параметры просмотра, можно настроить просмотр документа в удобном для вас виде (рис. 2.58).
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Рис. 2.58. Настройки режима чтения


Для выхода из режима чтения нажмите кнопку Закрыть в правом верхнем углу окна.
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Веб-документ
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Режим Веб-документ предназначен для создания веб-страниц или документов, которые будут просматриваться на экране (рис. 2.59). В этом режиме можно видеть фон страницы. Независимо от компоновки страницы в режиме Веб-документ текст всегда помещается в окно документа. Графика в этом режиме располагается так, как она будет видна в браузере. Таким образом, окно Microsoft Word в этом режиме напоминает окно интернет,обозревателя, и вы можете видеть, как будет выглядеть ваш документ в браузере.
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Рис. 2.59. Окно Microsoft Word в режиме Веб-документ
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Структура
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Режим Структура используется при создании больших документов, насыщенных заголовками и подзаголовками (рис. 2.60). Для работы с этим режимом нужно, чтобы документ был отформатирован при помощи стилей (см. разд. 4.7), иначе этот режим в работе помочь не сможет.
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Рис. 2.60. Окно Microsoft Word в режиме Структура


Режим Структура позволяет проконтролировать стройность и логичность изложения материалов в тексте. В этом режиме абзацы и заголовки снабжаются отступами, которые показывают их уровень. Чем ниже уровень заголовка, тем больше его отступ от левой границы окна. Чтобы уровень каждого заголовка был более наглядным, текст можно свернуть и наблюдать лишь положение заголовков. В режиме Структура удобно работать с главным документом, позволяющим сгруппировать в большом документе файлы нескольких частей или глав. В режиме Структура не отображаются колонтитулы, графические объекты, фон, форматирование абзацев.

При переключении в режим Структура на ленте появляется контекстная вкладка Структура. Она содержит специальные инструменты для работы в этом режиме, позволяющие быстро сворачивать и разворачивать текст, осуществлять перекомпоновку документа.

Примечание

Режим Структура требует специальных навыков работы в Word. Он сложный для неопытных пользователей, поэтому подробное описание этого режима приведено в разд. 7.3.
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Черновик
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Режим Черновик (рис. 2.61) создан для набора и форматирования текста. В нем не видна разбивка страницы, некоторые элементы оформления страницы, например колонтитулы, не отображаются рисунки. Зато в этом режиме видны элементы форматирования текста. Работая в режиме Черновик, можно видеть максимально большие участки текста на экране, поскольку в нем не отображаются поля страницы. В нем также удобно прокручивать текст в окне. Если вы работаете с многостраничным документом, нижние границы страницы отобразятся в этом режиме как пунктирные линии.
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Рис. 2.61. Окно Microsoft Word в режиме Черновик
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Схема документа
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Режим Схема документа является дополнительным режимом и работает с любым из рассмотренных выше. С его помощью можно быстро перемещаться между различными разделами, подразделами документа, а также просматривать структуру документа. Для применения этого режима, как и при использовании режима Структура, документ обязательно должен быть отформатирован при помощи стилей.

При переходе в этот режим окно Microsoft Word разделеяется на две части (рис. 2.62). В правой отображается сам документ в выбранном ранее режиме. В левой появятся элементы структуры документа. Чтобы быстро перейти в какое-нибудь место документа, просто щелкните на нужном заголовке в левой части.
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Рис. 2.62. Окно Microsoft Word в режиме Схема документа


Примечание

Подробнее о работе с режимом Схема документа читайте в разд. 7.3.
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Эскизы
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Режим Эскизы, как и предыдущий, также является дополнительным и работает со всеми основными режимами. Данный режим позволяет удобно переключаться между страницами. При его использовании в левой части документа появляются эскизы страниц, а в правой части окна представлена выбранная страница (рис. 2.63). При щелчке на эскизе в правой части появляется соответствующая страница.
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Рис. 2.63. Окно Microsoft Word в режиме Эскизы

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Предварительный просмотр


[image: after_title]

Режим Предварительный просмотр, который включается при помощи команды Печать → Предварительный просмотр или сочетания клавиш Ctrl+F2, позволяет просмотреть документ перед печатью. В этом режиме можно видеть на экране одну или несколько страниц документа полностью (рис. 2.64).
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Рис. 2.64. Окно Microsoft Word в режиме Предварительный просмотр


Такой режим помогает определить, как будет выглядеть документ на печати. Он будет особенно полезен, если в документе присутствует графика, другие внедренные объекты. Даже если документ не содержит ничего, кроме текста, перед выводом на печать все равно обязательно просмотрите документ в этом режиме. Часто бывает, что в нем можно увидеть несколько строк текста, которые перешли на следующую страницу, или другие мелкие недостатки и сразу исправить их.

В режиме Предварительный просмотр вместо стандартных вкладок на ленте присутствует только одна – Предварительный просмотр. С помощью инструментов данной вкладки можно отправить документ на печать, открыть окно с настройками печати, задать поля, ориентацию и размер листа. Кроме того, можно настроить параметры отображения: отобразить или убрать линейки, увеличить отдельные части страницы, определить масштаб отображения.

Обратите внимание на кнопку Сократить на страницу, которая находится в группе Просмотр на ленте. Если при просмотре вы заметите, что несколько строк не поместились на последней странице, воспользуйтесь этой кнопкой. Программа внесет некоторые коррективы в форматирование (например, немного уменьшит шрифт), которые будут почти незаметны, а смотреться документ при этом будет гораздо лучше, так как последняя страница будет заполнена и не будет содержать всего две строки.

Для выхода из режима Предварительный просмотр нажмите кнопку Закрыть окно предварительно просмотра на ленте.

Совет

Если у вас возникли вопросы, которые касаются рассмотренных в этой главе тем, обратитесь к разд. 11.3 – возможно, вы найдете ответ на интересующий вас вопрос.
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Глава 3

Ввод и редактирование текста
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Ввод данных в документ Word обычно не вызывает никаких проблем даже у начинающих пользователей. Окно программы представляет собой чистый лист, на котором текст набирается посредством ввода с клавиатуры. К сожалению, далеко не всегда с первого раза удается сделать работу без ошибок. Набранный текст приходится редактировать, то есть проверять его на наличие грамматических и синтаксических ошибок, переставлять слова местами, удалять некоторые участки и дописывать новые. На компьютере это сделать гораздо легче, чем на бумаге. Если вы работаете над текстом на бумаге, вам придется зачеркивать, переносить одни участки текста на место других, показывая это стрелками, и т. п. В конечном итоге подобный документ будет практически невозможно прочитать, и придется его переписать.

На компьютере все гораздо проще. Вам не нужно набирать текст снова, если вы допустили в нем ошибку, ввели ненужное слово или поменяли местами подлежащее и сказуемое. Чем большим количеством операций редактирования вы владеете, тем меньше действий вы будете выполнять, чтобы привести текст в надлежащий вид. Умело используя команды копирования и вставки, вы сможете за считанные минуты «причесать» даже самый неподатливый текст. Пользуясь поиском и заменой, вы сможете заменить одно слово другим сразу во всем документе. Включив проверку орфографии, вы будете уверены, что не пропустили грамматическую ошибку.
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3.1. Выделение текста
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Чтобы выполнить многие операции редактирования (копирование, перемещение, удаление и т. д.), необходимо сначала выделить нужный участок текста.

Для выделения текста используется как мышь, так и клавиатура. Установив курсор в требуемом месте и удерживая левую кнопку мыши нажатой, можно выделять неограниченный участок текста: от одного символа (или даже пробела) до всего текста. При этом выделять можно только в одном направлении, то есть нельзя одновременно выделить текст с двух сторон от курсора.

Помимо мыши для выделения фрагментов текста часто используют клавиатуру. Установив курсор в требуемом месте и удерживая нажатой кнопку Shift, можно выделять текст при помощи мыши или при помощи клавиш управления курсором.

Совет

Клавишу Shift также удобно использовать для выделения большого участка текста. Обычно если, работая в режиме Разметка страницы, вы выделяете текст мышью, при достижении указателем нижнего края окна документ начинает прокручиваться быстро, и остановить его в нужном месте достаточно сложно. Если при выделении нажать и удерживать кнопку Shift, такой проблемы не будет, вы легко сможете выделить любой участок.


Кроме указанного выше в Word существует большое количество способов выделения различных фрагментов текста:

• слова – два раза щелкнуть кнопкой мыши;

• предложения – щелкнуть на любом его слове при нажатой клавише Ctrl;

• одной строки – поместить указатель мыши на левое поле страницы и щелкнуть один раз;

• текущего абзаца – можно использовать один из способов:

· щелкнуть три раза левой кнопкой мыши в любом месте абзаца;

· поместить указатель мыши на левое поле страницы и щелкнуть два раза;

• всего текста – можно применять один из способов:

· поместить указатель мыши на левое поле страницы и щелкнуть три раза;

· нажать сочетание клавиш Ctrl+A;

• вертикального фрагмента текста – нажать и удерживать клавишу Alt при выделении мышью;

• нескольких участков текста – нажать и удерживать клавишу Ctrl при выделении мышью.

В Word также существует режим расширенного выделения, выделять текст в котором гораздо удобнее. Чтобы его активизировать, нужно нажать клавишу F8.

При включенном расширенном режиме используют клавишу F8:

• один раз для выделения слова, в котором находится курсор;

• два раза для выделения предложения, в котором находится курсор;

• три раза для выделения текущего абзаца;

• четыре раза для выделения всего документа.

Для выключения режима расширенного выделения нажмите клавишу Esc.
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3.2. Основные команды редактирования
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Основными командами редактирования являются Вырезать, Копировать и Вставить. Обычно при редактировании эти команды используются в следующей последовательности: Копировать → Вставить или Вырезать → Вставить.

С помощью данных команд можно перемещать участки текста, быстро делать копии документа и т. д. Несмотря на то что главным предназначением команд Вырезать, Копировать и Вставить является копирование и перемещение участков текста в процессе редактирования, они очень помогают и при наборе текста, особенно если он содержит одинаковые элементы. Представьте себе, например, сколько времени сэкономил автор этой книги благодаря тому, что при ее написании он не набирал каждый раз словосочетание Microsoft Word, а использовал для его набора команды Копировать и Вставить.

Как уже было замечено в предыдущем разделе, перед тем как копировать или перемещать текст, его обязательно нужно выделить, чтобы показать программе, с каким участком вы хотите произвести операцию.

Копировать или перемещать текст можно несколькими способами:

• с помощью кнопок группы Буфер обмена вкладки Главная на ленте (рис. 3.1);
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Рис. 3.1. Группа Буфер обмена


• контекстного меню, появляющегося при щелчке в тексте правой кнопкой мыши (рис. 3.2);

[image: bin00000114.png]
Рис. 3.2. Команды Вырезать, Копировать, Вставить в контекстном меню


• сочетаний клавиш:

· Ctrl+X – вырезать;

· Ctrl+C – копировать;

· Ctrl+V – вставить.

Еще одним способом перемещения или копирования текста, которым часто пользуются для ускорения работы, является выполнение этих операций при помощи мыши. Для перемещения текста при помощи мыши необходимо выделить фрагмент, а затем нажать и удерживать кнопку мыши, перетаскивая при этом выделенный фрагмент. Для копирования фрагмента текста нужно дополнительно нажать и удерживать клавишу Ctrl при выполнении этой операции.
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3.3. Команды отмены и возврата действия
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Конечно же, в процессе редактирования (как и выполнения любой другой работы в Word) никто не застрахован от ошибок. Можно ошибиться и при перемещении текста, и при выборе размера шрифта, и во многом другом. Для исправления ошибок в программе предусмотрена возможность отмены выполненных действий.

Последнее действие можно отменить, воспользовавшись сочетанием клавиш Ctrl+Z или нажав кнопку Отменить на панели быстрого доступа (рис. 3.3).
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Рис. 3.3. Кнопка Отменить на панели быстрого доступа


Обратите внимание, что отменить можно не только последнее действие. Word запоминает около 100 действий пользователя. Однако следует помнить, что нельзя отменить предпоследнее действие, не отменяя последнее, то есть отменять действия можно только последовательно.

Чтобы отменить несколько действий, используйте один из следующих способов:

• нажмите сочетание клавиш Ctrl+Z столько раз, сколько действий вы хотите отменить;

• щелкните на стрелке, расположенной справа от кнопки Отменить, и выберите количество отменяемых действий (рис. 3.4).
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Рис. 3.4. Выполнение отмены нескольких действий одновременно


Для пользователей, которые делают ошибки даже при исправлении ошибок, предусмотрена команда Вернуть, позволяющая после отмены действий выполнить операцию возврата. Для этого воспользуйтесь кнопкой Вернуть, которая находится на панели быстрого доступа (рис. 3.5), или нажмите сочетание клавиш Ctrl+Y.
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Рис. 3.5. Кнопка Вернуть на панели быстрого доступа
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3.4. Буфер обмена
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При вырезании или копировании содержимое ячейки помещается в буфер обмена и становится доступным не только для работы в Word. Аналогично вы можете вставить в документ Word текст или иные данные, скопированные из другого приложения, с интернет,страницы и др. Операции, связанные с буфером обмена, относятся не только к текстовым данным, но и к графическим объектам, гиперссылкам и т. д.

Внимание!

Текст, перемещенный или скопированный из одного места документа в другое при помощи мыши, в буфер обмена не заносится.


Буфер обмена в Microsoft Word 2007 позволяет хранить до 24 объектов. Если вы работаете в обычном режиме, в буфере сохраняются только последние скопированные данные. В расширенном же режиме можно работать одновременно с 24 фрагментами данных.

Чтобы активировать расширенный режим, нужно щелкнуть на кнопке вызова области задач для работы с буфером обмена в группе Буфер обмена вкладки Главная (рис. 3.6).
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Рис. 3.6. Кнопка для открытия области задач Буфер обмена


В левой части окна появится область задач Буфер обмена (рис. 3.7), в которой вы увидите первые слова текстовых фрагментов и уменьшенные изображения графических объектов. Чтобы пользователю было легче, возле каждого объекта есть значок, показывающий тип объекта (документ Word, таблица Excel и др.).
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Рис. 3.7. Область задач Буфер обмена


По умолчанию при выполнении команды Вставить Word вставляет объект, занесенный в буфер последним, причем вставляет в то место документа, в котором установлен курсор. Область задач Буфер обмена позволяет выбрать объект вставки. Чтобы вставить объект из буфера обмена, достаточно установить курсор в необходимое место и щелкнуть на нужном фрагменте в области задач.

Чтобы отключить расширенный режим работы с буфером обмена, выполните одно из следующих действий:

• закройте область задач Буфер обмена, щелкнув на кнопке Закрыть (рис. 3.8);
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Рис. 3.8. Кнопка Закрыть в области задач Буфер обмена


• щелкните правой кнопкой мыши на значке Буфер обмена, который находится в области уведомлений, и выберите команду Прекратить сбор данных (рис. 3.9).
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Рис. 3.9. Отключение расширенного режима работы буфера обмена


Можно сделать так, чтобы скопированные данные всегда заносились в буфер обмена независимо от того, открыта ли область задач Буфер обмена. Для этого нужно щелкнуть на кнопке Параметры в области задач Буфер обмена и в появившемся меню выбрать команду Собирать данные без отображения буфера обмена Office (рис. 3.10).

[image: bin00000122.png]
Рис. 3.10. Включение сбора скопированных данных без отображения области задач Буфер обмена


Кроме того, в этом меню можно включить возможность открытия области задач Буфер обмена при двойном нажатии сочетания клавиш Ctrl+C. Для этого нужно выбрать одноименную команду меню, которое появляется при щелчке на кнопке Параметры (см. рис. 3.10).
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3.5. Поиск в документе
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При работе с документами нередко возникает необходимость обратиться к определенному фрагменту текста. Однако, если он содержит три и более страницы, найти нужный участок бывает очень трудно. В этом случае очень удобно использовать возможность поиска. Кроме того, ее можно использовать для быстрого перемещения по большому документу. В Word можно искать как слова и словосочетания, так и специальные символы, а также форматирование. Например, можно задать для поиска все числа в тексте, все слова, выделенные синим цветом, и т. д.

Чтобы найти данные, необходимо вызвать диалоговое окно Найти и заменить. Это можно сделать, нажав сочетание клавиш Сtrl+F или щелкнув на кнопке Найти группы Редактирование вкладки Главная.

Для выполнения поиска сделайте следующее.

1. Введите числовые или текстовые символы, которые вы хотите найти, в поле Найти (рис. 3.11). Нажмите кнопку Больше, чтобы дополнительно настроить поиск (рис. 3.12).
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Рис. 3.11. Обычный режим окна Найти и заменить, вкладка Найти
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Рис. 3.12. Расширенный режим окна Найти и заменить, вкладка Найти


2. Задайте направление поиска в раскрывающемся списке Направление. Искать можно Вперед, Назад, Везде. Обычно удобнее искать во всем документе. Направление поиска задается относительно установленного в тексте курсора.

3. Установите флажок Учитывать регистр, чтобы искать данные с учетом регистра (это касается текстовых данных). Если данный флажок не установлен и в строке поиска указано, например, слово Word, будут найдены слова в любом регистре, например WORD, Word и word. Если же флажок Учитывать регистр установлен, будет найдено только значение Word.

4. Установите флажок Только слово целиком, если значение, введенное в поле поиска, должно полностью совпадать с искомым текстом. Если этот флажок не установлен и в поле поиска указано, например, слово Word, то программа может найти такие слова, как MicrosoftWord или Word97. Если же флажок установлен, будет найдено только значение Word.

5. Нажмите кнопку Найти далее. В этом случае программа произведет поиск и выделит первый участок текста, который соответствует заданным параметрам поиска. Если искомое значение найдено, нажмите кнопку Закрыть. Если значение не найдено, нажмите кнопку Найти далее еще раз.
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3.6. Замена данных
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Очень часто совместно с поиском используется замена. Она очень помогает, когда в тексте много одинаковых символов, которые нужно заменить. Например, работая над документом, вы ошиблись в дате, которая встречается в нем не один раз. Чтобы исправить ошибку вручную, нужно внимательно прочитать весь текст и исправить неправильно набранную дату. Во-первых, вы можете случайно пропустить ошибочные данные, а во-вторых, их поиск и исправление займет много времени.

Именно в таких случаях используют замену. Она помогает исправить подобные ошибки автоматически.

Для замены одного или нескольких символов, слова или участка текста необходимо перейти на вкладку Заменить диалогового окна Найти и заменить. Окно, открытое на этой вкладке, можно вызвать, нажав сочетание клавиш Сtrl+H или щелкнув на кнопке Заменить группы Редактирование вкладки Главная.

Чтобы заменить текст в документе, необходимо сделать следующее.

1. Введите числовые или текстовые символы, которые вы хотите найти, в поле Найти. Нажмите кнопку Больше, чтобы задать дополнительные параметры поиска, которые совпадают с настройками вкладки Найти, рассмотренной в разд. 3.5.

2. Введите в поле Заменить числовые или текстовые символы, которыми вы хотите заменить существующие данные (рис. 3.13).
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Рис. 3.13. Окно Найти и заменить, вкладка Заменить


3. Нажмите кнопку Найти далее. Когда в документе будет выделен текст, который нужно заменить, нажмите кнопку Заменить. Текст будет заменен, а выделенным станет следующий фрагмент текста, который будет соответствовать заданным критериям поиска. Если замену необходимо продолжить, нажмите кнопку Заменить еще раз. Нажмите кнопку Закрыть, когда операция будет завершена.

4. Если вы уверены в том, что заменить нужно будет все данные, соответствующие запросу, воспользуйтесь кнопкой Заменить все.
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3.7. Переход
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Команда Перейти удобна при работе с большими документами, когда на то, чтобы найти тот или иной объект вручную или даже используя команду Найти, может понадобиться достаточно много времени. Объектом перехода может быть раздел, страница, сноска, рисунок и т. д.

Для вызова окна перехода нажмите сочетание клавиш Ctrl+G или клавишу F5 (рис. 3.14).
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Рис. 3.14. Окно Найти и заменить, вкладка Перейти


Примечание

Если диалоговое окно Найти и заменить уже открыто, не нужно вызывать его снова для выполнения перехода – достаточно открыть вкладку Перейти.


Например, для перехода к нужной странице следует выбрать строку Страницы в списке Объект перехода, ввести ее номер в строке Введите номер страницы и нажать кнопку Перейти, после чего закрыть окно.

Быстро выбрать объект перехода можно при помощи кнопки Выбор объекта под вертикальной полосой прокрутки. При ее нажатии открывается небольшое окно, позволяющее выбрать нужный объект (рис. 3.15). С помощью кнопок в виде стрелок можно переходить к предыдущему и следующему объектам выбранного типа.
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Рис. 3.15. Меню, позволяющее выбрать объект перехода
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3.8. Проверка правописания в документе
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Редактирование любого текста невозможно представить без исправления грамматических и орфографических ошибок. Конечно же, вместо того чтобы исправлять ошибки, их лучше не делать или же убирать вручную на этапе проверки текста. Microsoft Word имеет свои встроенные средства проверки правописания, которые помогают исправить некоторые очевидные ошибки, например опечатки. Однако помните, что никакая программная проверка правописания, даже самая хорошая, не обнаружит абсолютно все ошибки, поэтому всегда необходимо перечитывать текст самостоятельно!

Word предоставляет три различных способа проверки и исправления ошибок:

• автоматическая;

• проверка документа вручную;

• автозамена.

Эти способы можно использовать как по отдельности, так и комплексно.
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Автоматическая проверка
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При автоматическом контроле орфографии и грамматики Word проверяет в тексте ошибки непосредственно при наборе. В таком случае сразу после того, как слово или предложение набрано, видно, допущена ошибка или нет: программа подчеркивает слова, содержащие грамматические ошибки, зеленым цветом, а орфографические – красным.

Если щелкнуть на подчеркнутом слове или предложении правой кнопкой мыши, появится контекстное меню, в котором будут предложены варианты исправления ошибки (рис. 3.16). С помощью этого меню можно также добавить слово в словарь пользователя или указать пропуск всех таких же слов.
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Рис. 3.16. Варианты замены слова, написанного с ошибкой


Если при вводе слов, которые содержат ошибки, программа не подчеркивает их, значит, автоматическая проверка правописания не включена. Чтобы программа автоматически проверяла орфографию и грамматику, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 2.6).

2. Перейдите в раздел Правописание.

3. Установите флажки Автоматически проверять орфографию, Автоматически проверять грамматику и Также проверять орфографию в области При исправлении правописания в Word (рис. 3.17).
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Рис. 3.17. Настройки автоматической проверки орфографии


В данном окне можно задать также многие другие параметры проверки правописания: варианты проверки, наборы правил, словари, особенности проверки (проверять ли интернет,адреса, слова из прописных букв и др.).
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Проверка документа вручную
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Автоматическая проверка не всегда удобна. Например, если в тексте много иностранных слов, подчеркивание будет отвлекать. В этом случае при наборе проверку правописания лучше отключить, а потом проверить текст полностью, просматривая каждую ошибку. Кроме того, проверка вручную удобна, если нужно убедиться в отсутствии ошибок в какой-то части документа (например, при выводе одного раздела на печать).

Для выполнения проверки правописания вручную используется диалоговое окно Правописание. Для его вызова выполните одно из следующих действий:

• воспользуйтесь кнопкой Правописание в группе Правописание вкладки Рецензирование на ленте (рис. 3.18);
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Рис. 3.18. Кнопка Правописание на ленте


• выполните команду Орфография контекстного меню, которое появляется при щелчке правой кнопкой мыши на ошибочном слове или предложении (рис. 3.19);
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Рис. 3.19. Выбор команды Орфография из контекстного меню ошибочного слова


• нажмите клавишу F7.

Используя диалоговое окно Орфография (рис. 3.20), вы можете просматривать каждую найденную ошибку и принимать решение о ее исправлении.
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Рис. 3.20. Диалоговое окно Орфография
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Автозамена
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Команда Автозамена служит для исправления ошибок, которые часто возникают при наборе (опечаток). В словарь автозамены вносятся правильные и ошибочные написания слов. При вводе ошибочного написания Microsoft Word автоматически исправляет его на правильное. Это существенно ускоряет набор текста, так как пользователю не нужно отвлекаться на исправление опечаток.

Microsoft Word содержит список наиболее часто возникающих ошибок и вариантов их замены. Этот список можно дополнить вручную. Для этого используется диалоговое окно Автозамена следующим образом.

1. Щелкните на кнопке Office и нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 2.6).

2. Перейдите в раздел Правописание (см. рис. 3.17).

3. Нажмите кнопку Параметры автозамены в одноименной области. Откроется окно с настройками автозамены.

4. В поле заменить области Заменять при вводе введите слово с ошибкой, которое часто встречается в тексте (например, слоово).

5. В поле на области Заменять при вводе наберите правильный вариант написания этого слова (например, слово) (рис. 3.21).
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Рис. 3.21. Диалоговое окно Автозамена


6. Нажмите кнопку Добавить, а затем OK, чтобы подтвердить ввод новых значений. Теперь Word будет исправлять ошибку автоматически, не спрашивая разрешения пользователя.

Функцию Автозамена можно использовать не только для устранения опечаток, но и для быстрого ввода каких-нибудь слов и предложений. Например, если вам часто приходится набирать фразу нелинейный видеомонтаж, введите ее в поле на окна Автозамена, а в поле Заменить наберите нели. Теперь после набора этих четырех букв появится целая фраза.

В диалоговом окне Автозамена также устанавливаются некоторые настройки, которые существенно облегчают работу. Обязательно проверьте, установлены ли у вас следующие флажки:

• Исправлять ДВе ПРoпиcные бyквы в нaчaлe cлoвa;

• Делать первые буквы предложения прописными;

• Уcтpaнять пocледcтвия cлyчaйнoгo нaжaтия сAPS LOCK.
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3.9. Словарь синонимов
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Редактирование текстового документа – это не только исправление орфографических ошибок в словах и правильное построение предложений. Очень важным является также читаемость текста. Если в одном предложении вы три раза употребили одно и то же слово, ваши деловые партнеры, которые будут читать этот документ, могут счесть вас человеком, имеющим ограниченный словарный запас. Чтобы этого не произошло, нужно всегда стараться находить для слов синонимы и делать язык текста как можно более разнообразным.

Word может помочь даже в таком сложном деле, как подбор синонимов. Чтобы воспользоваться словарем синонимов, сделайте следующее.

1. Выделите слово, для которого нужно подобрать синоним, или просто установите в нем курсор.

2. Нажмите кнопку Тезаурус, которая находится в группе Правописание вкладки Рецензирование на ленте (рис. 3.22), или воспользуйтесь сочетанием клавиш Shift+F7.
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Рис. 3.22. Кнопка Тезаурус на ленте


3. Выберите подходящий синоним в появившейся области задач Справочные материалы (рис. 3.23), щелкните на треугольнике, расположенном справа от него, и выполните команду Вставить в появившемся меню (рис. 3.24). Слово будет заменено синонимом.
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Рис. 3.23. Окно Word с областью задач Справочные материалы


[image: bin00000136.png]
Рис. 3.24. Замена исходного слова синонимом


Кроме того, в Word 2007 синоним можно выбрать, просто используя команду Синонимы контекстного меню, которое появляется при щелчке правой кнопкой мыши на слове (рис. 3.25).
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Рис. 3.25. Выбор синонимов с помощью контекстного меню


Совет

Если у вас возникли вопросы, которые касаются рассмотренных в этой главе тем, обратитесь к разд. 11.3 – возможно, вы найдете ответ на интересующий вас вопрос.
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Глава 4

Форматирование документа
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4.1. Что такое форматирование
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Когда вы набираете текст и редактируете его, необходимо следить не только за содержанием документа и отсутствием в нем ошибок, но и за его удобочитаемостью. Один и тот же текст в документе может быть представлен абсолютно по-разному. На рис. 4.1 и 4.2 изображен документ, содержащий один и тот же текст, но на рис. 4.1 он красиво оформлен, а на рис. 4.2 просто набран. Естественно, в первом случае текст читается гораздо легче, так как сразу видны заголовки, маркеры списка, можно быстро найти нужную информацию. Оформление может включать в себя выделение текста посредством изменения размера, гарнитуры и начертания шрифта, вставку списков, выравнивание по центру страницы. Все эти и другие параметры оформления текста принято называть форматированием.
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Рис. 4.1. Текст с форматированием
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Рис. 4.2. Текст без форматирования


Word содержит большое количество средств форматирования, с помощью которых можно существенно улучшить внешний вид документов на экране и при печати. Правильно оформленный документ облегчит зрительное восприятие, а выделенные должным образом участки текста укажут, на чем нужно сосредоточиться. В то же время неудачно подобранное форматирование может стать причиной неправильного понимания содержимого документа. Перегруженный элементами форматирования документ только затруднит чтение, поэтому при оформлении нужно всегда придерживаться золотой середины. Есть несколько правил, которые необходимо соблюдать при выборе параметров форматирования:

• подбирайте такую гарнитуру шрифта, чтобы она сочеталась со стилевыми особенностями текста;

• не используйте в одном документе более трех гарнитур и четырех начертаний;

• не выбирайте для одного документа более четырех размеров шрифта.
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4.2. Параметры шрифта
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Наиболее часто форматирование осуществляется при помощи изменения атрибутов шрифта. Самый простой способ привлечь внимание к слову в тексте – выделить его полужирным шрифтом или курсивом. Эти атрибуты называются начертанием шрифта. Кроме них, шрифт имеет и другие атрибуты, такие, как размер (кегль) и гарнитура.

Форматирование текста можно осуществлять как в процессе набора, так и после его выполнения. Помните, что если вы хотите форматировать набранный текст, то его обязательно нужно выделить. Исключение составляет только форматирование одного слова – для его оформления достаточно установить в нем курсор.

Параметры оформления текста, которые имеют отношение к шрифту, собраны в диалоговом окне Шрифт. Для его открытия выполните одно из следующих действий:

• щелкните на кнопке, которая находится в группе Шрифт вкладки Главная на ленте (рис. 4.3);
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Рис. 4.3. Кнопка открытия окна Шрифт


• нажмите сочетание клавиш Ctrl+D;

• выберите команду Шрифт в контекстном меню (рис. 4.4).
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Рис. 4.4. Выбор в контекстном меню команды Шрифт


Диалоговое окно Шрифт имеет две вкладки: Шрифт и Интервал. Рассмотрим доступные параметры.

• При помощи вкладки Шрифт (рис. 4.5) можно выбирать цвет текста, изменять начертание шрифта (обычный, курсив, полужирный, полужирный курсив), устанавливать размер и цвет символов.
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Рис. 4.5. Вкладка Шрифт одноименного окна


• Вкладка Интервал (рис. 4.6) помогает определить расстояние между символами шрифта. В зависимости от выбранного варианта шрифт может быть уплотненным, обычным и разреженным. На этой же вкладке можно выбрать масштаб, при котором символы становятся шире или уже (если больше 100 %, то текст растягивается, если меньше – сжимается).
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Рис. 4.6. Вкладка Интервал окна Шрифт
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4.3. Группа Шрифт вкладки Главная
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Изменять параметры шрифта можно, используя не только вкладку Шрифт одноименного окна. Во многих случаях гораздо удобнее пользоваться инструментами группы Шрифт вкладки Главная на ленте (рис. 4.7).
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Рис. 4.7. Группа Шрифт вкладки Главная


С помощью кнопок группы Шрифт можно выполнять все основные действия по оформлению текста:

• изменять начертание шрифта – делать полужирным
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курсивным
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подчеркнутым
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зачеркнутым
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Если щелкнуть на треугольнике справа от кнопки Подчеркнутый, то появится список, в котором можно выбрать тип, толщину и цвет линии подчеркивания (рис. 4.8);
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Рис. 4.8. Список вариантов линии подчеркивания


• создавать подстрочные
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и надстрочные
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индексы;

• изменять регистр
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При щелчке на треугольнике справа от кнопки появляется меню, из которого можно выбрать нужное действие (рис. 4.9);
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Рис. 4.9. Меню кнопки Регистр


• выделять текст цветом
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(можно сравнить с выделением текста на листе бумаги маркером) и задавать цвет шрифта
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Если щелкнуть на треугольниках справа от кнопок, то появится список доступных цве,

тов (рис. 4.10);
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Рис. 4.10. Список доступных цветов шрифта


• задавать гарнитуру (тип) шрифта (рис. 4.11). Наиболее распространены гарнитуры Times New Roman, Arial, Courier New;
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Рис. 4.11. Список гарнитур шрифта


• выбирать кегль (размер) шрифта (рис. 4.12);
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Рис. 4.12. Список размеров шрифта


• увеличивать

[image: bin00000159.png]
или уменьшать
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размер шрифта с шагом в один пункт;

• очищать формат, то есть убирать оформление
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4.4. Форматирование абзацев
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В предыдущем разделе вы познакомились с инструментами форматирования символов. В Word имеются также специальные возможности для оформления текста в рамках абзацев: выравнивание, междустрочный интервал и отступы. При помощи этих характеристик можно быстро придать тексту аккуратный вид. Операции форматирования с абзацами, как и с другими элементами текста, производятся только после их предварительного выделения.
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Выравнивание
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Выравнивание текста на странице – одна из важнейших операций форматирования. При помощи выравнивания можно, например, поместить заголовок текста посередине страницы, а подпись в конце письма – по правому краю. Многие начинающие пользователи для подобных задач многократно нажимают клавишу пробел, однако при помощи выравнивания управлять размещением текста на странице проще, быстрее и правильнее.

В Word можно выравнивать текст:

• по левому краю – используется в документах Word по умолчанию;

• по центру – чаще всего применяется для заголовков;

• по правому краю – так обычно выравнивают подписи в письмах и деловых документах, а также подзаголовки;

• по ширине – чаще всего используется в документах, предназначенных для вывода на печать и последующего чтения (выровненный по ширине документ на листе бумаги выглядит аккуратнее, его легче воспринимать). При этом текст выравнивается по левому и правому краю, а пробелы между словами увеличиваются.

Чтобы выровнять весь абзац, его необязательно выделять, достаточно установить курсор в его любое место. Для выравнивания определенного участка текста его нужно выделить.

Выравнивание всего текста или отдельных абзацев можно изменить несколькими способами:

• при помощи соответствующих кнопок группы Абзац вкладки Главная на ленте:

· По левому краю
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· По центру
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· По правому краю
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· По ширине
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• используя список Выравнивание диалогового окна Абзац (рис. 4.13).
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Рис. 4.13. Диалоговое окно Абзац, список Выравнивание


Это окно можно вызвать, щелкнув на кнопке открытия окна в группе Абзац вкладки Главная на ленте (рис. 4.14) или выполнив команду Абзац контекстного меню, которое появляется при щелчке правой кнопкой мыши в любом месте абзаца.
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Рис. 4.14. Кнопка вызова окна Абзац
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Расстановка переносов
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При выравнивании по ширине узких блоков текста (например, колонок) пробелы между словами могут оказаться слишком большими. Чтобы этого избежать, нужно расставить переносы следующим образом.

1. Перейдите на вкладку Разметка страницы ленты. В группе Параметры страницы щелкните на кнопке Расстановка переносов (рис. 4.15).
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Рис. 4.15. Меню кнопки Расстановка переносов


2. Выполните в меню команду Авто. В результате переносы будут расставлены автоматически во всем документе.

3. При необходимости настройте параметры переносов в окне Расстановка переносов (рис. 4.16), которое открывается при выполнении команды Параметры расстановки переносов меню кнопки Расстановка переносов.

[image: bin00000169.png]
Рис. 4.16. Диалоговое окно Расстановка переносов
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Интервал
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Междустрочный интервал – это вертикальное расстояние между строками текста внутри абзаца. По умолчанию в Microsoft Word используется одинарный интервал. Однако в зависимости от типа документа его можно изменять. Например, для некоторых типов научных работ стандартом является полуторный интервал.

Для изменения интервала сделайте следующее.

1. Откройте окно Абзац, щелкнув на соответствующей кнопке группы Абзац (см. рис. 4.14), и перейдите на вкладку Отступы и интервалы.

2. Выберите один из вариантов списка междустрочный в области Интервал (рис. 4.17).
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Рис. 4.17. Выбор интервала в диалоговом окне Абзац


В Word доступны следующие типы интервала.

• Одинарный – интервал для каждой строки в зависимости от наибольшего символа строки. Величина превышения интервала над размером шрифта зависит от используемой гарнитуры шрифта.

• 1,5 строки – интервал, в полтора раза больший одинарного.

• Двойной – интервал, в два раза больший одинарного.

• Минимум – интервал для шрифтов больших размеров или графики, которым не подходят другие интервалы.

• Точно – фиксированный междустрочный интервал, одинаковый для всех строк. Его значение устанавливается пользователем.

• Множитель – междустрочный интервал, который увеличивается или уменьшается в соответствии с указанным множителем. Например, если значение множителя составляет 1,4, это означает увеличение интервала на 40 %. Если значения множителя 0,6, это означает уменьшение его на 40 %. Установка множителя 1,5 эквивалентна установке полуторного интервала.

При выборе типов интервалов Минимум, Точный и Множитель значение указывается в поле значение области Интервал.

Наиболее применяемые интервалы можно изменять, не вызывая окно Абзац. Для этого можно пользоваться кнопкой Междустрочный интервал в группе Абзац вкладки Главная на ленте (рис. 4.18).
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Рис. 4.18. Список кнопки Междустрочный интервал
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Отступы и выступы
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Отступ – это расстояние между текстом и левым или правым полем страницы. Регулировать отступ можно вручную при помощи горизонтальной линейки (как включить отображение, читайте в подразд. «Линейка» разд. 1.4).

Отступы можно разделить на три вида:

• отступ слева – устанавливает положение всего абзаца относительно левого поля страницы, для его изменения используйте маркер, изображенный на рис. 4.19;
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Рис. 4.19. Маркер отступа слева


• отступ справа – задает положение всего абзаца относительно правого поля страницы, для его изменения используйте маркер, изображенный на рис. 4.20;
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Рис. 4.20. Маркер отступа справа


• отступ первой строки – определяет положение первой строки абзаца, для его изменения используйте маркер, изображенный на рис. 4.21.
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Рис. 4.21. Маркер отступа первой строки


Наряду с отступами могут использоваться выступы. Выступ смещает текст влево от первоначальной линии текста, при этом он не распространяется на первую строку абзаца. Обычно выступы применяют при создании нумерованных и маркированных списков, указателей. Для установки выступа используйте маркер (рис. 4.22).
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Рис. 4.22. Маркер выступа


Отрегулировать отступы и выступы можно не только при помощи горизонтальной линейки, но и в диалоговом окне Абзац. Для этого сделайте следующее.

1. Выделите абзац, для которого необходимо задать форматирование.

2. Откройте окно Абзац, щелкнув на соответствующей кнопке группы Абзац (см. рис. 4.14). Перейдите на вкладку Отступы и интервалы.

3. Для установки правого и левого отступов введите значение правого отступа в поле Справа и левого в поле Слева области Отступ (рис. 4.23). Отступ может иметь не только положительное, но и отрицательное значение. Если вы зададите отрицательное значение отступа, текст будет вынесен на правое или левое поле.
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Рис. 4.23. Задание отступов в окне Абзац


4. Для установки отступа или выступа первой строки выберите в списке первая строка пункт Отступ или Выступ и введите значение в поле на.

5. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.

Для настройки отступов можно также использовать:

• клавишу Tab на клавиатуре;

• сочетание клавиш Ctrl+M (для установки отступа) и Ctrl+Shift+M (для удаления отступа);

• кнопки Увеличить отступ
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для установки отступа и Уменьшить отступ
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для удаления отступа, которые находятся в группе Абзац вкладки Главная на ленте. Используя их, установить отрицательное значение отступа невозможно.
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Буквица
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Буквицы позволяют привлечь внимание пользователя к абзацам. Word дает возможность создавать буквицы, которые могут занимать от одной до десяти строк текста. Буквицы являются самостоятельными объектами, помещенными в рамку, поэтому их можно перемещать, изменять размеры и отдельно форматировать.

Для добавления буквицы сделайте следующее.

1. Перейдите в режим Разметка страницы, щелкнув на одноименной кнопке в строке состояния.

2. Установите курсор в любое место абзаца, первую букву которого нужно оформить.

3. Переключитесь на вкладку Вставка на ленте и нажмите кнопку Буквица. Появится меню (рис. 4.24).
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Рис. 4.24. Список команд кнопки Буквица


4. Выберите один из видов буквиц в меню:

• В тексте – буквица будет выровнена по левому краю (рис. 4.25);
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Рис. 4.25. Положение буквицы В тексте


• На поле – буквица будет вынесена на поле (рис. 4.26).
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Рис. 4.26. Положение буквицы На поле


5. Настройте параметры буквицы (шрифт, размер, расстояние до текста) в окне Буквица (рис. 4.27), которое появляется при выполнении команды Параметры буквицы меню кнопки Буквица.
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Рис. 4.27. Окно настройки буквицы


Для удаления буквицы выберите в меню кнопки Буквица команду Нет.
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Заливка и границы текста
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Чтобы залить цветом абзац, в котором установлен курсор, или выделенный фрагмент текста, используйте кнопку Заливка
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которая находится в группе Абзац вкладки Главная на ленте. Для выбора цвета нажмите стрелку справа от кнопки и в появившемся списке щелкните на нужном цвете. При подведении указателя мыши к ячейке с цветом данный цвет сразу отображается в тексте, и вы можете оценить, подходит ли он. При этом также появляется название цвета в виде всплывающей подсказки (рис. 4.28).
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Рис. 4.28. Выбор цвета заливки абзаца


Чтобы убрать заливку, щелкните на кнопке Заливка и выберите в появившемся меню команду Нет цвета. Выполнив в данном меню команду Другие цвета, вы сможете в открывшемся окне Цвета настроить другие цвета для списка кнопки Заливка.

Для оформления текста с помощью границ щелкните на стрелке справа от кнопки типа границы, которая находится в группе Абзац вкладки Главная на ленте, и укажите в появившемся списке нужный вариант (рис. 4.29). Чтобы убрать границы, щелкните на стрелке справа от кнопки типа границы и выберите в меню команду Нет границы.
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Рис. 4.29. Типы границ
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4.5. Создание списков
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Очень часто бывает необходимо выделить какие-нибудь части текста визуально (например, при перечислении). Простое выделение абзаца не дает должного эффекта. В этом случае есть смысл воспользоваться маркерами или нумерацией. Маркеры объединяют пункты, связанные одной темой. Нумерованные списки содержат пункты, следующие друг за другом. Примеры использования нумерованных и маркированных списков вы можете без труда найти в этой книге. Кроме того, бывают многоуровневые списки, содержащие в себе вложенные списки. Такие списки используются в документах со сложной структурой.

Для создания нумерованных, маркированных и многоуровневых списков можно использовать кнопки Маркеры
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Нумерация

[image: bin00000187.png]
и Многоуровневый список
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в группе Абзац вкладки Главная на ленте. Если просто щелкнуть на этих кнопках, то будет создан список с последним выбранным форматированием. Если щелкнуть на треугольнике справа от кнопки, то раскроется список с вариантами оформления списка. При наведении указателя мыши на вариант списка вы сразу увидите, как он будет выглядеть в тексте (рис. 4.30).
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Рис. 4.30. Выбор оформления списка


Нумерованные и маркированные списки можно также создать с помощью команд Нумерация (рис. 4.31) и Маркеры (рис. 4.32) контекстного меню, которое появляется при щелчке правой кнопкой мыши на строке будущего списка или на выделенном фрагменте текста, который нужно оформить списком.
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Рис. 4.31. Создание нумерованного списка с помощью контекстного меню
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Рис. 4.32. Создание маркированного списка с помощью контекстного меню


Для создания списка сделайте следующее.

1. Выделите требуемый участок текста.

2. Щелкните правой кнопкой мыши и выберите нужный пункт контекстного меню или щелкните на необходимой кнопке в группе Абзац вкладки Главная на ленте.

3. Щелкните на нужном типе маркера.

Совет

Вы можете создать список и перед началом набора текста. Установите курсор в то место, откуда вы желаете начать список, и выполните описанные выше действия. Нажмите клавишу Enter, чтобы начать новый абзац и новый раздел списка.
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Маркированные списки
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При создании маркированных списков можно использовать самые разные типы маркеров. Список кнопки Маркеры (см. рис. 4.30) и одноименная команда контекстного меню (см. рис. 4.32) позволяют выбрать один из семи наиболее применяемых маркеров. Кроме того, можно создать собственный тип маркера. Для этого выберите команду Определить новый маркер из списка кнопки или команды контекстного меню.

Окно Определение нового маркера (рис. 4.33), которое появится после выполнения этого действия, позволяет задать следующие параметры оформления маркера:

• Символ – оформление маркера в виде знака таблицы символов;

• Рисунок – оформление маркера в виде рисунка, имеющегося в коллекции клипов;

• Шрифт – оформление маркера в виде текстового символа;

• Выравнивание – положение маркера относительно текста.
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Рис. 4.33. Диалоговое окно Определение нового маркера


В области Образец вы сможете увидеть, как будет выглядеть список с заданными параметрами.

Если щелкнуть правой кнопкой мыши на пункте маркированного списка, то появится меню. Команда контекстного меню Изменить отступы в списке открывает окно, которое дает возможность изменить отступ текста абзаца от номера, положение номера, а также задать символ после номера (обычно используется табуляция, можно также выбрать пробел) (рис. 4.34).
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Рис. 4.34. Окно Изменение отступов в списке


Команда Изменить уровень списка (она есть и у кнопки Маркеры, и в подменю Маркеры контекстного меню) позволяет изменять уровень пункта списка. При наведении на эту команду указателя мыши раскрывается подменю, в котором можно выбрать нужный вариант уровня списка (рис. 4.35).
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Рис. 4.35. Подменю команды Изменить уровень списка
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Нумерованные списки
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При создании нумерованных списков можно использовать самые разные типы нумерации. Список кнопки Нумерация (рис. 4.36) и одноименная команда контекстного меню (см. рис. 4.31) позволяют выбрать один из семи наиболее часто используемых типов нумерации. Кроме того, можно создать собственный тип нумерации. Для этого выберите команду Определить новый формат номера из списка кнопки или команды контекстного меню.
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Рис. 4.36. Варианты нумерованных списков


Диалоговое окно Определение нового формата номера (рис. 4.37), которое появится после выполнения этого действия, позволяет задать следующие параметры оформления маркера:

• нумерация – тип нумерации;

• Шрифт – оформление номера в виде текстового символа;

• Формат номера – выбор текста, который будет располагаться после номера;

• Выравнивание – положение номера относительно текста.

[image: bin00000196.png]
Рис. 4.37. Окно Определение нового формата номера


Если в документе используется несколько нумерованных списков, не связанных между собой, то при создании каждого следующего списка щелкните на пункте списка, который должен быть первым, правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду Начать заново с 1 (рис. 4.38). Если необходимо продолжить нумерацию, то выберите команду Продолжить нумерацию из контекстного меню.
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Рис. 4.38. Задание первого пункта списка


При выполнении команды Задать начальное значение контекстного меню открывается окно, с помощью которого также можно начать список заново или продолжить его, а кроме того, можно указать номер, с которого будет начинаться список (рис. 4.39).
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Рис. 4.39. Окно Задание начального значения


Команды Изменить отступы в списке и Изменить уровень списка для нумерованного списка аналогичны таким же командам для маркированного списка (см. выше).
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Многоуровневые списки
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Microsoft Word позволяет создавать также многоуровневые списки, содержащие до девяти уровней различных списков. При этом каждый уровень может иметь собственный маркер или номер.

Кнопка Многоуровневый список, которая находится в группе Абзац вкладки Главная на ленте, позволяет выбрать один из семи наиболее часто используемых типов многоуровневых списков (рис. 4.40).
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Рис. 4.40. Доступные типы многоуровневых списков


Кроме того, можно создать собственный тип многоуровневого списка. Для этого выберите команду Определить новый многоуровневый список из списка кнопки. В результате появится окно Определение нового многоуровневого списка. Если нажать кнопку Больше, то появятся расширенные настройки (рис. 4.41).
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Рис. 4.41. Окно Определение нового многоуровневого списка


Параметры, представленные в окне Определение нового многоуровневого списка, аналогичны настройкам нумерованного списка. Однако в данном случае можно выбрать настройки нумерации отдельно для каждого уровня, а кроме того, можно связать уровень списка со специально созданным стилем (подробнее о стилях читайте ниже). Чтобы создать стиль многоуровневого списка, нужно в меню кнопки Многоуровневый список выбрать команду Определить новый стиль списка. В результате появится окно, в котором можно определить гарнитуру, размер, начертание, цвет шрифта номера списка каждого уровня.
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4.6. Многоколоночный текст
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Кроме обычного расположения текста на бумаге Microsoft Word дает возможность оформлять текст в виде колонок. При таком расположении текст читается сверху вниз, зигзагообразно переходя на следующую колонку. Подобный способ отображения текста широко используется в газетных и журнальных статьях и др.

Многоколоночный текст форматируется точно так же, как и обычный. Однако, в отличие от обычного текста, в котором объектом редактирования является весь текст (или выделенный его участок), при редактировании многоколоночного текста объектом форматирования может служить одна колонка.

Колонки можно создать при помощи кнопки Колонки группы Параметры страницы вкладки Разметка страницы ленты. При ее нажатии появляется список доступных вариантов (рис. 4.42).
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Рис. 4.42. Список кнопки Колонки


Для создания колонок сделайте следующее.

1. Перейдите в режим Разметка страницы, щелкнув на одноименной кнопке в строке состояния.

2. Выделите весь документ или ту его часть, которую требуется преобразовать в колонки.

3. Щелкните на кнопке Колонки и выберите нужный вариант.

Если нужно настроить параметры колонок, выберите команду Другие колонки в меню кнопки Колонки. В открывшемся окне Колонки вы можете установить ширину каждой колонки (рис. 4.43). Для этого снимите флажок колонки одинаковой ширины, после чего задайте числовые значения ширины каждой колонки и расстояния между ними.
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Рис. 4.43. Диалоговое окно Колонки


Ширину колонок можно также изменить, не вызывая окно Колонки, а используя для этого маркеры изменения полей на горизонтальной линейке.
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4.7. Стили и шаблоны
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Как вы, наверное, уже успели убедиться на своем опыте, процесс форматирования занимает достаточно много времени. Если вы хотите, чтобы ваш курсовой проект или бизнес,план было приятно читать, придется приложить немало усилий. Упростить процедуру форматирования могут стили и шаблоны.
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Использование стандартных стилей
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Стили представляют собой набор атрибутов форматирования, то есть могут включать гарнитуру, начертание и размер шрифта, выравнивание и др. К выделенному фрагменту текста все атрибуты форматирования стиля применяются одновременно. В этом заключается первое удобство использования стилей. Второе состоит в том, что стили позволяют, задав один раз необходимые параметры, пользоваться ими все время в разных документах.

В Word есть большое количество заготовленных стилей, к которым наиболее часто обращаются пользователи программы. Со стилями работают все, иногда того не зная. Даже если вы не задавали никакого стиля, программа по умолчанию идентифицирует его как Обычный.

Для применения стилей используется список так называемых экспресс-стилей в группе Стили вкладки Главная на ленте (рис. 4.44). На ленте видны несколько стилей (их количество зависит от разрешения монитора). Чтобы увидеть расширенный список стилей, следует щелкнуть на кнопке Дополнительные параметры (нижняя стрелка справа от кнопок с изображением стилей) (рис. 4.45).
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Рис. 4.44. Экспресс-стили
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Рис. 4.45. Расширенный список экспресс-стилей


Экспресс-стили удобны тем, что сразу можно увидеть пример стиля и легко выбрать нужный. Кроме того, если подвести указатель к экспресс-стилю в списке, то выделенный текст или текст, в котором установлен курсор, примет выбранное оформление. Для задания стиля следует выделить необходимый текст (если не выделять текст, то стиль будет применен к абзацу, в котором установлен курсор) и щелкнуть на изображении нужного стиля.

Если вы точно знаете, какой стиль вам нужен, и нет необходимости предварительно просматривать его перед применением, то можете вызвать текстовый список стилей, щелкнув на кнопке в правом нижнем углу группы Стили (рис. 4.46).
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Рис. 4.46. Кнопка открытия окна Стили


Появится окно, в котором представлен список названий стилей (рис. 4.47). В данном списке также можно включить предварительный просмотр стилей, установив одноименный флажок.
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Рис. 4.47. Список названий стилей


Различают стили абзаца и знака. Это означает, что тот или иной стиль может быть применен к абзацу или к какому-нибудь произвольному участку текста. Стиль абзаца имеет значок
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Чтобы задать стиль для абзаца, достаточно установить курсор в любом его месте и выбрать желаемый стиль. Стиль знака имеет значок
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Чтобы задать стиль для произвольного участка текста, выделите его и выберите нужный стиль. Есть также связанный стиль, который влияет одновременно и на абзац, и на знаки в абзаце (к таким относятся, например, стили заголовков). Он имеет значок
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Кроме того, есть стили списков и таблиц (про таблицы читайте в гл. 5).

Если не брать во внимание стиль Обычный, можно сказать, что чаще всего в Word используются стили заголовков. Их особенность состоит в том, что, если абзацу присвоен один из стилей заголовков, следующему автоматически будет присвоен стиль Обычный. В программе всего семь таких стилей. Используя эти стили, можно структурировать текст и выделять заголовки по степени их значимости.

По умолчанию в программу загружен набор стилей шаблона. При необходимости вы можете открыть другой набор стилей (например, Word 2003, Строгие, Рукописные, Современные, Фигурные).

Каждый из них содержит стили, объединенные схожим оформлением. Для изменения набора стилей щелкните на кнопке Изменить стили в группе Стили вкладки Главная на ленте, выполните команду Набор стилей и в появившемся меню щелкните на названии нужного набора (рис. 4.48).
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Рис. 4.48. Список наборов стилей


Кроме того, с помощью меню кнопки Изменить стили вы можете выбрать цветовое и шрифтовое оформление набора стилей.
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Создание пользовательских стилей
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Несмотря на то что в каждой версии Word количество заготовленных стилей увеличивается, весьма вероятно, что вы не найдете среди них именно то, что нужно вам в данный момент. По этой причине в Microsoft Word предусмотрена также возможность создания пользовательских стилей.

Создавать стили можно несколькими способами:

• используя отформатированный текст;

• преобразуя имеющиеся стили;

• устанавливая все настройки форматирования вручную.

Рассмотрим первый способ подробнее.

Если у вас есть текст, оформление которого является образцом, можно создать стиль на его основе. Созданный стиль вы сможете применять в любом месте документа, с которым работаете, а также в других файлах.

Для создания стиля на основе отформатированного текста сделайте следующее.

1. Выделите текст, который служит образцом.

2. Щелкните правой кнопкой мыши на выделенном тексте и в контекстном меню выполните команду Стили → Сохранить выделенный фрагмент как новый экспресс-стиль.

3. В открывшемся окне (рис. 4.49) введите имя стиля.
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Рис. 4.49. Окно Создание стиля


4. При необходимости изменить какие-либо параметры оформления нажмите кнопку Изменить. В окне Создание стиля вы можете выбрать нужные настройки (рис. 4.50).

[image: bin00000212.png]
Рис. 4.50. Окно Создание стиля


5. Если вы хотите использовать созданный стиль не только в активном, но и во всех документах, установите переключатель в нижней части окна в положение В новых документах, использующих этот шаблон.

6. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить создание нового стиля. Вы увидите, что он занял свое место в списке экспресс-стилей (рис. 4.51).
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Рис. 4.51. Новый стиль в списке экспресс-стилей
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Создание документов при помощи шаблонов
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Еще один способ упрощения процедуры форматирования – применение шаблонов. В отличие от стиля, кроме видов форматирования, шаблон обычно включает в себя определенные участки текста, которые пользователь просто дополняет своими данными. Среди шаблонов, входящих в стандартную поставку Microsoft Word, шаблоны для создания резюме, писем, факсов и др. Шаблоны могут существенно ускорить подготовку документов различных типов.

По умолчанию Word загружает шаблон Normal, и именно в нем работает большинство пользователей программы. Чтобы получить доступ к другим шаблонам, щелкните на кнопке Office и выберите команду Создать. В открывшемся окне создания нового документа перейдите в раздел Установленные шаблоны (рис. 4.52).
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Рис. 4.52. Список шаблонов


Пользоваться шаблонами очень просто: достаточно лишь выбрать нужный из списка, щелкнуть на нем и нажать кнопку Создать. В каждом шаблоне есть подсказки по использованию (рис. 4.53). Это может быть короткая инструкция в конце документа или же надписи типа «Здесь впишите название Вашей фирмы» в самом тексте. Все подобные подсказки необходимо заменить соответствующим текстом. Шаблоны можно использовать целиком или частично.
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Рис. 4.53. Шаблон Стандартное резюме в окне Word


Совет

Шаблоны, которыми вы часто пользуетесь, не нужно каждый раз искать, переходя в раздел Установленные шаблоны. Программа выносит их в раздел Последние использовавшиеся шаблоны окна создания документа.


Кроме шаблонов, которые входят в поставку Word 2007, можно использовать шаблоны с сайта Microsoft (при этом вы должны быть подключены к Интернету). Для этого нужно перейти в любой раздел области Microsoft Office Online, выбрать нужный шаблон (загрузка списка может занять некоторое время) и нажать кнопку Загрузить (рис. 4.54).
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Рис. 4.54. Загрузка шаблонов с сайта Microsoft
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Благодаря шаблонам можно сэкономить много времени. Например, если вы постоянно работаете с какой-нибудь организацией и каждый раз вводите стандартное приветствие, реквизиты и т. д., удобно будет создать собственный шаблон на основе любого стандартного. Для этого сделайте следующее.

1. Откройте документ, который будет служить шаблоном.

2. Щелкните на кнопке Office и выполните команду Сохранить как → Шаблон Word.

3. В появившемся окне сохранения файла проверьте, чтобы в списке Тип файла был выбран пункт Шаблон Word. Введите имя шаблона и выберите папку для сохранения.

4. Нажмите кнопку Сохранить.

При создании шаблона заносите в него только общую информацию, которая нужна вам в каждом документе, основанном на таком шаблоне. Например, не стоит при создании шаблона для делового письма набирать данные, которые могут изменяться, иначе каждый раз, когда вы захотите воспользоваться своим шаблоном, вам придется удалять их и вносить новые. Лучше создайте шаблон, который содержит только адрес и приветствие, а потом, взяв его за основу, приступайте к текущим делам.
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4.8. Темы документа
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В Word 2007 появился новый инструмент для быстрого форматирования текстов – тема документа. По сути, тема представляет собой коллекцию разных типов стилей, которые гармонично сочетаются между собой.

Благодаря этому темы документа дают возможность быстро изменять параметры форматирования текста, таблиц и специальных элементов, которые встречаются в документе. При этом все составляющие будут оформлены в едином стиле, и вам не придется задумываться, подходит ли заголовок к тексту и не нужно ли увеличить междустрочный интервал.

Тему документа можно выбрать перед началом создания документа или применить к готовому тексту. Для этого перейдите на вкладку Разметка страницы и раскройте список Темы, щелкнув на кнопке в одноименной группе на ленте (рис. 4.55).
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Рис. 4.55. Список тем документа


Если в окне документа размещен текст, то вы сможете увидеть изменения, просто наведя указатель на тему в списке тем, то есть не нужно щелкать на названии темы, чтобы просмотреть изменения. Тема документа содержит три основных компонента: набор цветов, набор шрифтов заголовков и основного текста, а также набор линий и заливок. Указав тему в библиотеке, вы можете изменять ее компоненты, выбирая нужные варианты из меню кнопок Цвета темы
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Шрифты темы
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и Эффекты темы
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Если вы изменили тему и хотите ее сохранить, выберите команду Сохранить текущую тему в меню кнопки Темы (см. рис. 4.55). После этого подберите для темы подходящее имя и сохраните ее. Она появится в меню кнопки Темы и будет доступна в группе Пользовательские.

Кроме того, вы можете скачать новые темы с сайта Office Online. Для перехода на соответствующую веб-страницу выберите команду Другие темы на узле Office Online. Откроется страница сайта (рис. 4.56).
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Рис. 4.56. Темы документа на сайте Office Online
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4.9. Мини-панель инструментов
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Некоторые наиболее используемые команды форматирования, рассмотренные в данной главе, в Word 2007 вынесены на мини-панель инструментов. Она появляется справа от указателя мыши при выделении текста в виде полупрозрачной панели. При наведении на нее указателя мыши она становится более заметной (рис. 4.57). Она также появляется вместе с контекстным меню при щелчке на тексте правой кнопкой мыши. Вы уже могли ее видеть на различных иллюстрациях контекстного меню в книге.
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Рис. 4.57. Мини-панель инструментов


С помощью мини-панели инструментов можно задать гарнитуру, размер, цвет, полужирное или курсивное начертание шрифта, выровнять текст по центру, задать выделение цветом, назначить стиль из списка экспресс-стилей, увеличить или уменьшить отступ, а также создать маркированный список из выделенных абзацев.

Если вам мешает мини-панель, то вы можете ее отключить. Для этого щелкните на кнопке Office и в появившемся меню нажмите кнопку Параметры Word. В разделе Основные открывшегося окна Параметры Word снимите флажок Показывать мини-панель инструментов при выделении.

Совет

Если у вас возникли вопросы, которые касаются рассмотренных в этой главе тем, обратитесь к разд. 11.3 – возможно, вы найдете ответ на интересующий вас вопрос.
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Глава 5

Таблицы
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5.1. Создание таблиц
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Работа с таблицами не является основным предназначением Microsoft Word. Однако иногда в документ требуется вставить данные, которые лучше воспринимаются именно в виде таблицы. Если таблица несложная, использовать специальные программы для работы с электронными таблицами (например, Microsoft Excel) нецелесообразно. Гораздо проще составить таблицу непосредственно в документе Word.

Любая таблица (необязательно электронная) разделена на столбцы и строки, которые образуют ячейки. В эти ячейки записывается различная информация: числа, формулы, тексты и др.

Работа с таблицей обычно начинается с ее создания. Чтобы создать таблицу в Word, воспользуйтесь одним из следующих способов.

• Перейдите на вкладку Вставка, в группе Таблицы нажмите кнопку Таблица. Указателем мыши выберите количество столбцов и строк (рис. 5.1). При этом в документе в месте, где установлен курсор, будет рисоваться таблица с заданными параметрами.
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Рис. 5.1. Выбор количества строк и столбцов таблицы


• В меню кнопки Таблица выберите команду Вставить таблицу. В появившемся окне Вставка таблицы выберите количество столбцов и строк (рис. 5.2) и нажмите кнопку OK.
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Рис. 5.2. Окно Вставка таблицы


• Используйте заготовку таблицы из списка экспресс-таблиц. Их список находится в меню кнопки Таблица (рис. 5.3). Чтобы вставить такую таблицу в текст, просто щелкните на ее изображении в списке, затем заполните таблицу своими данными.
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Рис. 5.3. Список экспресс-таблиц


• Введите в том месте документа, куда нужно вставить таблицу, знаки «+» и «_» и нажмите Enter. Например, для создания таблицы из трех столбцов нужно ввести +_+_+_+. Обратите внимание, что такая заготовка обязательно должна заканчиваться плюсом, иначе таблица не будет создана.

• Создайте таблицу вручную при помощи команды Нарисовать таблицу в меню кнопки Таблица. Когда вы нажмете кнопку Нарисовать таблицу, указатель примет форму карандаша
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Сначала создайте очертания таблицы (рис. 5.4), а затем рисуйте горизонтальные (рис. 5.5) и вертикальные (рис. 5.6) линии.
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Рис. 5.4. Создание таблицы, этап 1
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Рис. 5.5. Создание таблицы, этап 2


[image: bin00000229.png]
Рис. 5.6. Создание таблицы, этап 3


При рисовании таблицы на ленте появятся две контекстные вкладки – Работа с таблицами → Конструктор и Работа с таблицами → Макет (подробнее об этих вкладках читайте ниже). С помощью вкладки Работа с таблицами → Конструктор можно изменять типы и ширину линий в процессе рисования. Кроме того, используя инструмент Ластик, можно удалить нарисованные линии. После создания таблицы отожмите кнопку Нарисовать таблицу на вкладке Работа с таблицами → Конструктор или нажмите клавишу Esc.

• Используя команду Таблица Excel кнопки Таблица (рис. 5.7), вставьте в документ Word таблицу Excel. При этом в документе Word отобразятся ячейки таблицы Excel, а на ленте появятся команды Exсеl для работы с электронными таблицами (рис. 5.8). В ячейки можно ввести данные, выполнить над ними операции, используя возможности Excel. После этого нужно щелкнуть на пустом месте вне ячеек, и таблица будет вставлена в документ Word. В таком случае таблица будет вставлена единым объектом. Для ее редактирования нужно будет дважды щелкнуть на ней, чтобы снова появились команды Exсеl.
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Рис. 5.7. Команда вставки в документ таблицы Excel
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Рис. 5.8. Вставка в документ Word таблицы Excel


• Преобразовать набранный текст в таблицу. При этом текст, который будет занимать одну ячейку, должен быть отделен от текста, который будет занимать другую ячейку, каким-нибудь разделителем (например, табуляцией или абзацем) (рис. 5.9). Выделите этот текст, перейдите на вкладку Вставка ленты, щелкните на кнопке Таблица и выполните команду Преобразовать в таблицу. Откроется одноименное окно. Укажите в этом окне количество столбцов (количество строк при этом будет задано автоматически), задайте разделитель, который был использован при наборе текста, и нажмите кнопку OK. В результате текст преобразуется в таблицу (рис. 5.10).
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Рис. 5.9. Текст, который нужно преобразовать в таблицу
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Рис. 5.10. Текст, преобразованный в таблицу
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5.2. Редактирование таблиц
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К операциям редактирования таблиц относятся как действия, которые можно производить с текстом в ячейках, так и с элементами таблицы – строками, столбцами, границами. При выделении таблицы на ленте появляются две контекстные вкладки – Работа с таблицами → Конструктор и Работа с таблицами → Макет, которые содержат специальные инструменты для редактирования таблиц.
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Редактирование текста в таблице
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Работа с текстом, находящимся внутри таблицы, практически ничем не отличается от работы с обычным текстом. Для данных таблицы можно устанавливать любое форматирование, использовать привычные команды редактирования. Для перемещения между ячейками используется клавиша Tab, клавиши управления курсором или мышь.

Для удаления текста внутри таблицы выделите таблицу и нажмите клавишу Delete.

Текст, находящийся внутри таблицы, имеет свои особенности. Например, ему можно задавать любое направление следующим образом.

1. Установите курсор в ячейку, текст которой должен поменять направление, или выделите нужный фрагмент таблицы.

2. Перейдите на вкладку Работа с таблицами → Макет ленты.

3. Нажимайте кнопку Направление текста в группе Выравнивание до тех пор, пока текст не примет нужное направление (рис. 5.11).
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Рис. 5.11. Кнопка Направление текста


Кроме того, текст можно выровнять в ячейке относительно границ ячейки: сверху по левому краю, сверху по центру, сверху по правому краю, по центру по левому краю и т. д. Это можно сделать с помощью кнопок группы Выравнивание вкладки Работа с таблицами → Макет ленты (рис. 5.12) или подменю команды Выравнивание ячеек контекстного меню, которое появляется при щелчке правой кнопкой мыши на тексте в ячейке.
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Рис. 5.12. Кнопки для выравнивания текста в ячейках таблицы
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Изменение размера и положения таблицы
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Для редактирования таблиц используются маркеры перемещения и изменения. Маркер перемещения появляется в верхнем левом углу таблицы при наведении указателя мыши на таблицу или щелчке на таблице. Он имеет форму крестика в рамке (рис. 5.13). Если нажать на него и, не отпуская кнопку мыши, потянуть, таблица переместится.
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Рис. 5.13. Маркер перемещения таблицы


Щелкнув на маркере перемещения, можно быстро выделить всю таблицу.

Маркер изменения размера таблицы (рис. 5.14) появляется в правом нижнем углу, если указатель мыши находится в пределах таблицы. Если нажать на маркер изменения размера таблицы и потянуть на некоторое расстояние, таблица изменит размер. При этом все столбцы и ячейки изменятся пропорционально.
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Рис. 5.14. Маркер изменения размера таблицы
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Выделение таблицы
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Чтобы выделить строку или столбец таблицы, воспользуйтесь одним из способов:

• выделите нужные участки таблицы по ячейкам, предварительно нажав и удерживая левую кнопку мыши;

• подведите указатель к левой границе строки или к верхней границе столбца, после чего щелкните кнопкой мыши.

Нередко, если таблица располагается на нескольких страницах, выделить при помощи мыши нужные ячейки очень тяжело. В этом случае, как и при работе с текстом вне таблицы, можно выделять нужный участок, удерживая нажатой клавишу Shift и перемещая курсор при помощи клавиш ↑ и ↓. Если же у вас мышь с функцией прокрутки, вы можете проделать то же самое гораздо быстрее: клавишу Shift заменит левая кнопка мыши, а клавиши ↑ и ↓ – колесо прокрутки.
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Добавление и удаление элементов таблицы
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При редактировании таблицы иногда бывает необходимо добавлять в нее дополнительные элементы – строки или столбцы. Для этого выделите такое количество строк или столбцов, какое нужно добавить. Затем перейдите на вкладку Работа с таблицами → Макет ленты и в группе Строки и столбцы нажмите нужную кнопку: Вставить сверху, Вставить снизу, Вставить слева или Вставить справа (рис. 5.15).
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Рис. 5.15. Группа Строки и столбцы вкладки Работа с таблицами → Макет


Еще один способ добавления элементов в таблицу – окно Добавление ячеек. Для его использования щелкните на кнопке, которая находится в правом нижнем углу группы Строки и столбцы. В открывшемся окне (рис. 5.16) укажите, как нужно произвести вставку: со сдвигом вправо; со сдвигом вниз; вставить целую строку; вставить целый столбец.
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Рис. 5.16. Окно Добавление ячеек


Для удаления элементов таблицы выделите то, что необходимо удалить, и используйте меню кнопки Удалить, которая находится в группе Строки и столбцы на вкладке Работа с таблицами → Макет ленты (рис. 5.17). Этим же меню можно пользоваться для удаления всей таблицы.
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Рис. 5.17. Меню кнопки Удалить


Для удаления выделенного элемента можно также выполнить соответствующую команду контекстного меню.
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Изменение размеров элементов таблицы
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Ширину столбцов и высоту строк можно изменять несколькими способами. Самый простой способ– при помощи мыши. Для этого подведите указатель к правой границе столбца или к нижней границе строки. Когда указатель примет форму двойной линии со стрелками, направленными в противоположные стороны, переместите границу столбца или строки в нужное место, не отпуская кнопку мыши. При этом пунктирная линия будет показывать, где будет установлена новая граница (рис. 5.18).
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Рис. 5.18. Установка границы таблицы


Если нужно задать точное значение ширины или высоты ячейки, можно использовать соответствующие поля группы Размер ячейки вкладки Работа с таблицами_Макет на ленте (рис. 5.19).
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Рис. 5.19. Группа Размер ячейки
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Автоподбор ширины столбцов
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Работая с таблицами, вы обязательно обратите внимание на одну деталь: ширина столбца обычно слишком мала для текста, поэтому программа переносит его на следующую строку, что часто не нужно. Определить заранее, сколько точно места понадобится, очень трудно. Именно для этого существует команда Автоподбор. Для ее использования сделайте следующее.

1. Выделите таблицу.

2. Перейдите на вкладку Работа с таблицами → Макет ленты. Щелкните на кнопке Автоподбор (рис. 5.20).
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Рис. 5.20. Меню кнопки Автоподбор


3. Выберите нужный параметр:

· Автоподбор по содержимому – ширина столбца увеличивается или уменьшается в соответствии с содержимым ячеек;

· Автоподбор по ширине окна – данный вариант можно использовать, если таблица вышла за пределы страницы или если нужно сделать ширину таблицы равной ширине рабочей области.
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Свойства таблицы
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В Microsoft Word 2007 есть очень удобный набор функций, объединенных в окне Свойства таблицы (рис. 5.21). Его можно открыть, щелкнув правой кнопкой мыши в любом месте таблицы и выполнив команду Свойства таблицы или нажав кнопку Свойства в группе Таблица на вкладке Работа с таблицами → Макет ленты.
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Рис. 5.21. Окно Свойства таблицы


В диалоговом окне Свойства таблицы можно определить следующие параметры:

• расположение таблицы по отношению к тексту;

• границы и тени;

• параметры каждого столбца и строки таблицы;

• расположение текста в ячейке.
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Стили таблиц
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Если оформление таблиц для вас является делом нелегким или же вы просто не располагаете достаточным количеством времени, чтобы форматировать таблицу, вы наверняка оцените наличие специальных стилей таблиц. С их помощью можно создать красиво оформленную таблицу за считанные секунды. Вы сможете быстро подобрать стиль оформления таблицы, создать свой вариант оформления или немного изменить имеющийся.

Стили таблицы находятся на вкладке Работа с таблицами → Конструктор в группе Стили таблиц. По умолчанию на экране видно несколько стилей (их количество зависит от разрешения монитора) (рис. 5.22). Для вывода полного списка стилей щелкните на кнопке открытия диалогового окна Дополнительные параметры, на которой изображена стрелка, направленная вниз. Появится полный список стилей.
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Рис. 5.22. Группа Стили таблицы


При наведении указателя мыши на образец стиля таблица в документе сразу принимает выбранное оформление (рис. 5.23). Для подтверждения выбора стиля нужно щелкнуть на его образце.

Word предлагает около ста вариантов автоматического форматирования для разных видов таблиц. Если же вы не нашли подходящий вариант, то можете создать свой. Для создания своего стиля таблицы на основе выбранного командой Изменить стиль таблицы меню выбора стилей (см. рис. 5.23).
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Рис. 5.23. Выбор стиля таблицы


В появившемся окне Изменение стиля (рис. 5.24) можно выбрать тип, цвет линии, заливку, гарнитуру, кегль шрифта текста и др.
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Рис. 5.24. Окно Изменение стиля


Для создания нового стиля таблицы воспользуйтесь командой Создать стиль таблицы меню выбора стилей (см. рис. 5.23). Появится окно Создание стиля, аналогичное окну Изменение стиля (см. рис. 5.24). В этом окне также можно указать тип, цвет линии, заливку, гарнитуру, кегль шрифта текста и т. д.
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5.3. Импорт таблиц


[image: after_title]

Иногда может возникнуть необходимость импортировать в Word таблицу, созданную в другой программе, например некоторых других текстовых процессорах, а также файлы электронных таблиц Microsoft Excel и Lotus. При импортировании электронных таблиц функции и формулы, размещенные в ячейках, не переносятся, а также может быть утеряно оформление.

Чтобы импортировать таблицу, созданную в другом приложении, сделайте следующее.

1. Откройте таблицу в том приложении, в котором она была создана.

2. Скопируйте таблицу в буфер обмена.

3. Установите курсор в том месте документа Word, куда необходимо вставить таблицу.

4. На вкладке Главная ленты в группе Буфер обмена щелкните на стрелке в нижнее части кнопки Вставить и выберите в появившемся меню строку Специальная вставка (рис. 5.25).
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Рис. 5.25. Меню кнопки Вставить


5. Откроется окно специальной вставки, в котором следует выбрать необходимую команду (рис. 5.26).
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Рис. 5.26. Окно Специальная вставка


Внимание!

При импортировании из других приложений ширина таблицы может превышать ширину страницы. В этом случае используйте автоподбор ширины таблицы по ширине страницы (см. разд. 5.2).
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5.4. Сортировка данных в таблице
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Сортировка данных – это одна из наиболее важных команд для организации таблицы. Целью сортировки часто является упорядочивание записей на основе выбранного критерия. Часто сортировку используют, если данные в таблице набирались постепенно, и каждая запись производилась просто на одну строку ниже. Найти информацию в такой таблице очень трудно, применение сортировки помогает упорядочить данные.

Для сортировки данных в таблице сделайте следующее.

1. Выберите столбцы для сортировки или установите курсор в таблице, если нужно отсортировать столбец полностью.

2. Перейдите на вкладку Работа с таблицами → Макет, нажмите кнопку Данные и щелкните на кнопке Сортировка (рис. 5.27).
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Рис. 5.27. Меню кнопки Данные


Примечание

При разрешении экрана больше 1024 × 768 группа Данные будет видна полностью и можно будет сразу щелкать на кнопке Сортировка (рис. 5.28).
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Рис. 5.28. Группа Данные при разрешении монитора больше 1024 × 768


3. В диалоговом окне Сортировка (рис. 5.29) выберите столбец, по которому нужно выполнить сортировку таблицы в списке Сначала по. Столбцы здесь перечислены по названиям слева направо.
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Рис. 5.29. Окно Сортировка


4. Выберите тип данных сортировки: текст, число или дата.

5. Установите тип сортировки: по возрастанию или по убыванию.

6. При необходимости установите параметры для вторичной сортировки по второму и третьему столбцам.

7. Если нужно применить сортировку, при которой будет учитываться регистр букв, нажмите кнопку Параметры и установите флажок учитывать регистр в области Параметры сортировки (рис. 5.30).
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Рис. 5.30. Окно Параметры сортировки


8. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить выбранные параметры сортировки.

Совет

Если у вас возникли вопросы, которые касаются рассмотренных в этой главе тем, обратитесь к разд. 11.3 – возможно, вы найдете ответ на интересующий вас вопрос.
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Глава 6

Работа с графикой
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6.1. Растровые изображения и объекты векторной графики
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Возможности работы с графикой, которые предоставляет Microsoft Word, достаточно велики. Наличие графических объектов в текстовых документах часто желательно, а в некоторых случаях просто необходимо. Иллюстрации могут помочь представить то или иное событие, обратить внимание читателя на определенную часть текста. Word можно также использоваться для верстки, в таком случае иллюстрации и фотографии просто необходимы.

Существует два основных типа графики – векторная и растровая. Объекты растровой графики построены с помощью отдельных точек – пикселов. Из пикселов формируется изображение на экране монитора. Количество таких точек зависит от типа дисплея и графического адаптера. Каждому пикселу соответствуют один или несколько байтов видеопамяти, которые задают атрибуты пиксела: цвет и яркость. Следовательно, изображение, которое выводится на экран, – это массив в видеопамяти, каждый элемент которого содержит значения атрибутов для одного пиксела. Чтобы программа могла создавать различные изображения, она должна либо хранить массивы атрибутов, либо уметь формировать атрибуты для каждого пиксела экрана.

Векторная графика представляет собой вид кодировки изображений, основанный на геометрии кривых. Основным понятием векторной графики является кривая. Векторное изображение можно свободно трансформировать, например масштабировать и вращать. При этом качество будет оставаться неизменным.
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6.2. Вставка изображений в документ
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Графические объекты в документ Word вставляются очень просто. Вы можете скопировать картинку из любого источника – веб-страницы или другого документа, а потом вставить из буфера обмена в нужное место текущего документа.
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Вставка рисунков с помощью области задач Клип
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Кроме того, в Word существуют возможности хранения и открытия различных графических файлов непосредственно в программе. Для работы с изображениями служит область задач Клип. С ее помощью можно работать как с растровыми, так и с векторными изображениями. Чтобы открыть данную область задач, перейдите на вкладку Вставка на ленте и в группе Иллюстрации нажмите кнопку Клип (рис. 6.1).

[image: bin00000254.png]
Рис. 6.1. Кнопка Клип в группе Иллюстрации


Чтобы найти подходящее изображение в области задач Клип (рис. 6.2), наберите в строке Искать ключевое слово, после чего нажмите кнопку Начать. Если оставить строку Искать пустой, программа покажет все доступные изображения.
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Рис. 6.2. Область задач Клип


Чтобы ограничить поиск какой-нибудь темой, настройте списки Просматривать и Искать объекты. В первом указываются коллекции, в которых нужно производить поиск, а во втором – типы файлов (картинки, фотографии, звуки и др.).

По умолчанию доступны три коллекции.

• Мои коллекции – в нее входят все папки жесткого диска, содержащие картинки.

• Коллекции Microsoft Office– начинающие пользователи чаще всего работают именно с этим собранием изображений, которое входит в поставку Microsoft Office.

• Веб-коллекции – позволяет расширить собрание картинок Word при помощи изображений, доступных на интернет-ресурсе Office Online (для его использования нужно подключиться к Интернету).

Соответствующие заданным критериям изображения будут отображены в окне предварительного просмотра (рис. 6.3). Вы можете просматривать их при помощи полосы прокрутки.
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Рис. 6.3. Изображения, найденные по запросу «компьютер»


Чтобы вставить картинку в документ, сделайте следующее.

1. Установите курсор в нужное место документа.

2. Щелкните на картинке один раз. В результате она будет вставлена в документ.

3. Вы также можете подвести указатель к изображению, щелкнуть на стрелке в правой его части и выбрать команду Вставить (рис. 6.4).
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Рис. 6.4. Вставка изображения в документ


Перед вставкой изображения в файл можно просмотреть его в увеличенном размере и изучить его параметры. Для этого сделайте следующее.

1. Подведите указатель к интересующему вас рисунку.

2. Щелкните на стрелке справа от изображения.

3. Выберите строку Просмотр и свойства (рис. 6.5).
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Рис. 6.5. Окно Просмотр и свойства


Совет

Для просмотра параметров изображений в диалоговом окне Просмотр и свойства необязательно вызывать его каждый раз для нового рисунка. Чтобы выбрать изображение, воспользуйтесь кнопками ≤ и ≥ в области Подпись.
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Вставка иллюстраций из файла
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Довольно часто в документ нужно вставить какой-то рисунок, который хранится на жестком диске компьютера. Для этого перейдите на вкладку Вставка и в группе Иллюстрации щелкните на кнопке Рисунок. Появится окно вставки изображения, аналогичное окну открытия файла, которое было рассмотрено в гл. 2. В этом окне следует перейти в папку, в которой хранится иллюстрация, выделить название нужного файла и нажать кнопку Вставить (рис. 6.6).
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Рис. 6.6. Окно вставки изображения
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6.3. Редактирование изображений


[image: after_title]

Если выделить вставленное изображение, то на ленте появится вкладка Работа с рисунками → Формат с инструментами для обработки изображения (рис. 6.7). Именно с ее помощью можно производить несложные операции редактирования рисунка – изменять яркость, контрастность, размер, вращать, выбирать стиль для рисунка (можно задать его форму, цвет границы, а также эффекты), указывать положение иллюстрации в тексте.
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Рис. 6.7. Вкладка Работа с рисунками → Формат в окне Word при выделенном рисунке


Внимание!

После того как изображение помещено в документ, все производимые с ним операции сохраняются только в документе Word, с которым вы работаете. Исходный файл рисунка не изменяется.


С помощью кнопки Перекрасить в группе Изменить можно настроить режим отображения рисунка (рис. 6.8). По умолчанию выбран режим Без перекраски. Если изображение нужно использовать как фон, то выберите в разделе Режимы цветов вариант Обесцветить или режимы из раздела Светлые варианты. Режимы Оттенки серого и Черный и белый позволяют преобразовать изображение в 256 оттенков серого цвета и сделать его контрастным соответственно.
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Рис. 6.8. Выбор отображения картинки при помощи кнопки Перекрасить


Кнопка Обрезка в группе Размер позволяет обрезать рисунок с каждой стороны. Обратите внимание, что Word не удаляет обрезанную часть рисунка, а просто перестает ее отображать. Если опять нажать кнопку Обрезка и потянуть указатель в противоположную сторону, картинка восстановится.

Отменить все правки можно при помощи кнопки Сброс параметров рисунка в группе Изменить.

Редактирование объектов векторной графики отличается от настройки растровых изображений. Отличительной особенностью векторных изображений является то, что можно редактировать не только объекты в целом, но и их элементы. Кроме того, есть возможность создать единый рисунок из нескольких изображений.

При выделении векторного рисунка на ленте также появляется вкладка Средства рисования → Формат (рис. 6.9), но она немного отличается от приведенной на рис. 6.7.
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Рис. 6.9. Вкладка Средства рисования → Формат при выделенном векторном рисунке


Любое изображение должно находиться во взаимодействии с текстом, ведь в Word оно является вспомогательным средством для оформления текста, подчеркивания деталей. По этой причине для каждого изображения можно выбрать режим взаимодействия с текстом. В одном документе изображение может быть фоновым и располагаться за текстом, в другом – текст может обтекать изображение по границам или по контуру. По умолчанию программа устанавливает режим обтекания В тексте, при котором рисунок «разрывает» текст.

Для изменения режима обтекания объекта текстом сделайте следующее.

1. Выделите графический объект.

2. Перейдите на вкладку Средства рисования → Формат на ленте.

3. В группе Упорядочить щелкните на кнопке Обтекание текстом (рис. 6.10).
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Рис. 6.10. Меню кнопки Обтекание текстом


4. Выберите вариант обтекания, среди которых есть следующие:

· В тексте – изображение «разрывает» текст;

· Вокруг рамки – рисунок вписан в прямоугольник, текст обтекает его по рамке этого прямоугольника;

· По контуру – текст обтекает рисунок по его границе;

· За текстом – рисунок будет играть роль фонового изображения;

· Перед текстом – рисунок будет помещен над текстом и закроет собой его часть.

При необходимости можно изменить контур обтекания текстом. Для этого выберите соответствующую команду меню кнопки Обтекание текстом. При этом вокруг объекта появится рамка с маркерами, перемещая которые, можно будет изменить контур.

Команда Дополнительные параметры разметки меню кнопки Обтекание текстом открывает окно с дополнительными настройками положения рисунка (рис. 6.11). С помощью этого окна можно задать параметры для некоторых вариантов обтекания.
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Рис. 6.11. Вкладка Обтекание текстом окна Дополнительная разметка
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6.4. Работа с фигурами
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В Word можно не только редактировать, но и создавать несложные объекты векторной графики (прямоугольники, овалы, линии, стрелки, блок,схемы, выноски и т. д.), а также соответствующим образом оформлять их, используя стили, применяя объемные эффекты и др.
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Создание фигур
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Чтобы создать такой рисунок, сделайте следующее.

1. Перейдите на вкладку Вставка ленты, в группе Иллюстрации нажмите кнопку Фигуры. Откроется список доступных фигур (рис. 6.12).
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Рис. 6.12. Список кнопки Фигуры


2. Щелкните в документе и, не отпуская кнопку мыши, перемещайте указатель в сторону до получения объекта нужного размера. Отпустите кнопку мыши.

3. Настройте положение, размер, а также другие параметры рисунка с помощью вкладки Средства рисования → Формат ленты.

При выделении рисунка вокруг него появляется рамка с маркерами. Синие круглые маркеры позволяют пропорционально изменять размеры рисунка, синие квадратные маркеры дают возможность делать это непропорционально. С помощью желтого ромбовидного маркера можно изменить некоторые пропорции фигуры. При подведении указателя мыши к зеленому круглому маркеру появляется круглая стрелка, используя которую, можно вращать рисунок.

Одним из широко используемых типов надписи являются выноски. С помощью выноски можно поместить пояснение к иллюстрации или таблице. Выноска состоит из текста и линии, соединяющей текст с иллюстрацией, на которую она указывает.

При создании фигур можно использовать так называемое полотно. Данная область предназначена для создания или помещения в нее рисунков. Однако вы можете поместить свой рисунок и вне пространства, ограниченного рамками. Полотно удобно тем, что позволяет перемещать, вращать и удалять сразу все графические объекты, находящиеся в нем.

Чтобы создать полотно, выполните команду Новое полотно меню кнопки Фигуры. В документе появится пунктирная рамка, которая и является полотном. Ее размеры и положение в тексте можно изменять (в том числе задавать обтекание текстом). Кроме того, к самому полотну можно применять стили.
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Оформление фигур
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Для оформления объектов векторной графики можно использовать стили. Их список находится в группе Стили фигур на вкладке Средства рисования → Формат ленты (рис. 6.13).
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Рис. 6.13. Выбор стиля для фигуры


В Word 2007 содержится около 80 стилей для фигур. Если вы не найдете среди них нужного вам, то можете выбрать цвет, заливку, толщину контура фигуры и т. д. самостоятельно с помощью команд меню кнопок Заливка фигуры и Контур фигуры, которые также находятся в группе Стили фигур. Например, в меню кнопки Заливка фигуры есть команда Текстуры, с помощью которой можно выбрать текстуру для фигуры (рис. 6.14).
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Рис. 6.14. Выбор текстуры для фигуры


Кнопка Эффекты тени в одноименной группе на вкладке Средства рисования → Формат позволяет включать отображение тени. При нажатии данной кнопки появляется список доступных вариантов (рис. 6.15). С помощью команды меню Цвет тени можно выбрать цвет тени. Группа кнопок, расположенных рядом, позволяет изменять положение тени.
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Рис. 6.15. Меню кнопки Эффекты тени


Группы Объем отвечают за выбор объемных эффектов для выделенного объекта (данная настройка недоступна для некоторых фигур). Эффект можно выбрать из списка кнопки Объем (рис. 6.16), а затем настроить его параметры: цвет, глубину, направление, освещение объекта и тип поверхности.
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Рис. 6.16. Выбор эффекта объема


Группа кнопок, расположенных рядом с кнопкой Объем, позволяет поворачивать объект.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
6.5. Надписи
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Надписи – это объекты векторной графики, в которые вставлен текст. Они помогают оформить текст документа, сделать его более наглядным. Надписи также пригодятся при создании плакатов, объявлений, пояснений и др. В Word 2007 есть большое количество заготовок этих объектов.

Для вставки заготовки надписи перейдите на вкладку Вставка и в группе Текст нажмите кнопку Надпись (рис. 6.17). В появившемся меню выберите надпись нужного типа и щелкните на ней кнопкой мыши. Надпись будет вставлена в то место документа, которое соответствует ее типу. Каждая заготовка надписи содержит описание, вместо которого нужно ввести свой текст. Сразу после вставки надписи можно начинать вводить текст.
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Рис. 6.17. Меню кнопки Надпись


Если вы не нашли среди заготовок нужную, то можете создать надпись самостоятельно. Для этого в меню кнопки Надпись выберите команду Нарисовать надпись. Затем щелкните в нужном месте рабочей области и, удерживая кнопку мыши, нарисуйте объект нужного размера. Появится прямоугольник с текстовым курсором внутри.

Надпись не может содержать любое количество текста – оно ограничено размерами ее области. Поэтому, если текст не помещается, увеличьте размер прямоугольника при помощи маркеров, которые расположены по периметру прямоугольника.

С надписью можно работать так же, как и с фигурами. При выделении надписи на ленте появляется вкладка Работа с надписями → Формат, с помощью которой можно задать стиль надписи, положение, применить эффекты тени, объема и т. д.

Если вас не устраивает прямоугольник, в который по умолчанию помещается текст надписи, вы легко можете поменять форму. Любая фигура (за исключением линий, соединительных и ломаных) может стать рамкой надписи. Для преобразования созданной фигуры в надпись сделайте следующее.

1. Выделите векторный объект.

2. Щелкните на нем правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите команду Добавить текст.

3. Введите текст. Фигура преобразуется в надпись (рис. 6.18).
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Рис. 6.18. Создание надписи из фигуры


Если текст надписи уже набран, то не нужно создавать новую фигуру и вставлять в нее символы. Можно выделить надпись и воспользоваться кнопкой Изменить фигуру в группе Стили надписей вкладки Работа с надписями → Формат. При нажатии этой кнопки откроется список доступных фигур. Если щелкнуть на фигуре, то текстовая рамка надписи примет форму выбранной фигуры.
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6.6. Диаграммы
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Кроме графических файлов, в документы Word можно вставлять диаграммы. При помощи диаграмм можно наглядно представить числовые данные, например проследить, как изменяются данные, увидеть развитие того или иного проекта в динамике. Диаграммы превращают похожие друг на друга столбцы цифр в графические объекты, которые гораздо легче воспринимать и приятнее изучать. Создание диаграмм в Word – это совсем несложная операция, поэтому работать с ними может даже начинающий пользователь.

Для создания диаграммы сделайте следующее.

1. Установите курсор в место, куда нужно вставить диаграмму.

2. Перейдите на вкладку Вставка, в группе Иллюстрации нажмите кнопку Диаграмма.

3. В появившемся окне Вставка диаграммы выберите в списке слева тип диаграммы, а в списке справа – вид диаграммы указанного типа (рис. 6.19).
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Рис. 6.19. Окно Вставка диаграммы


В документе появится диаграмма (рис. 6.20) и откроется окно Excel c таблицей для ввода данных (рис. 6.21). В эту таблицу нужно будет ввести числовые значения и пояснения к ним. Работать с ее элементами нужно так же, как и с обычными таблицами. Чтобы изменения, внесенные в ячейку таблицы данных, отобразились на диаграмме, нажмите клавишу Enter. После ввода данных закройте окно Exel.
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Рис. 6.20. Диаграмма в документе Word


[image: bin00000274.png]
Рис. 6.21. Окно Excel с таблицей для ввода данных


При вставке диаграммы на ленте появятся три вкладки для работы с диаграммой – Работа с диаграммами → Конструктор, Работа с диаграммами → Макет и Работа с диаграммами → Формат. С их помощью можно изменить тип вставленной диаграммы, изменить данные (при этом снова откроется окно Excel с таблицей, в которой нужно изменить данные), выбрать для диаграммы макет, стиль, положение в тексте и т. д.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
6.7. Объекты WordArt
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Среди типов графики, используемой в Word, особое место занимают объекты WordArt. Это специальный текст, который можно использовать для оформления различных документов Word. Например, с его помощью можно создать заголовок, оформить рекламное объявление, брошюру. Красочный объект WordArt – прекрасное средство для привлечения внимания.

В Word есть специальные инструменты для редактирования данных фигур. Вы можете растягивать, сжимать, изгибать, вписывать их в разные геометрические фигуры. Кроме того, можно менять цвет, заливку, толщину линий, наличие теней.

Чтобы вставить в документ объект WordArt, сделайте следующее.

1. Перейдите на вкладку Вставка ленты, в группе Текст щелкните на кнопке WordArt.

2. В появившемся меню щелкните на нужном типе объекта (рис. 6.22).
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Рис. 6.22. Список кнопки WordArt


3. В открывшемся окне Изменение текста WordArt введите текст надписи (рис. 6.23).
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Рис. 6.23. Окно Изменение текста WordArt


4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить ввод. Объект WordArt отобразится в рабочем окне (рис. 6.24).
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Рис. 6.24. Объект WordArt в окне Word


Теперь вы сможете редактировать эту надпись с помощью появившейся вкладки Работа с объектами WordArt_Формат на ленте. Вы можете изменять форму, параметры и направление текста, менять стили объекта, промежутки между буквами и т. д. Элементы, составляющие объекты SmartArt, можно изменять по отдельности, например использовать средства WordArt для оформления текста.
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6.8. Объекты SmartArt
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Объекты SmartArt – новый тип графических элементов, доступный пользователям Word 2007. Такие объекты являются чем-то средним между диаграммами и фигурами. Они дают возможность представить разную информацию в виде удобных графических блоков.

Теоретически подобные блоки можно было создавать и в Word более ранних версий, используя автофигуры и надписи, однако на выравнивание фигур на странице, вставку текста и форматирование уходит больше времени, чем на добавление объекта SmartArt.

Для вставки в документ объекта SmartArt сделайте следующее.

1. Перейдите на вкладку Вставка ленты и в группе Иллюстрации нажмите кнопку SmartArt.

2. В открывшемся окне выберите в левой части тип объекта, а в средней – вид объекта указанного типа (рис. 6.25).
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Рис. 6.25. Окно вставки объекта SmartArt


Очень удобно, что в окне выбора объекта приводится его описание. Например, вариант Воронка из раздела Связь предназначен, чтобы акцентировать внимание на концепциях, которые сходятся в единое целое (рис. 6.26), а объект Расходящиеся стрелки, также находящийся в разделе Связь, предназначен для оформления двух противоположных по смыслу идей, между которыми нужно сделать выбор (рис. 6.27).
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Рис. 6.26. Объект Воронка
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Рис. 6.27. Объект Расходящиеся стрелки


3. После добавления объекта SmartArt в документ можно ввести текст в поля, отмеченные как [Текст]. Это можно делать как непосредственно в области объекта, так и используя специальную область задач Введите текст (рис. 6.28).
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Рис. 6.28. Ввод текста в объект SmartArt


Для объектов SmartArt предусмотрены очень широкие возможности форматирования: можно изменить цветовую схему макета, используя стили, добавлять дополнительные эффекты.

Совет

Если у вас возникли вопросы, которые касаются рассмотренных в этой главе тем, обратитесь к разд. 11.3 – возможно, вы найдете ответ на интересующий вас вопрос.
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Глава 7

Особенности работы с большими документами
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7.1. Сноски
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Сноски являются необходимым атрибутом больших документов разных типов. Особенно они актуальны при написании различных научных работ – от рефератов до дипломных проектов и научных статей. В Word есть возможность автоматического создания сносок. Основная особенность такого способа состоит в том, что программа автоматически размещает сноску внизу страницы, выбирает для нее подходящий размер шрифта и сохраняет нумерацию, если в документе впоследствии происходят какие-нибудь изменения.

Сноска состоит из двух частей: текста и ссылки в виде числа возле соответствующего слова документа. В зависимости от того, где помещается текст, сноски могут быть двух типов:

• обычные – текст помещается на той же странице, что и ссылка;

• концевые – текст расположен в конце документа, главы и т. д.
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Создание сноски
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Чтобы создать сноску, поместите курсор в то место документа, куда следует установить сноску. Перейдите на вкладку Ссылки и в группе Сноски нажмите кнопку Вставить сноску. Сноска будет вставлена в текст с настройками по умолчанию внизу страницы. Введите текст сноски (рис. 7.1). Помните, что, если текст обычной сноски будет слишком велик, Microsoft Word перенесет его на следующую страницу.
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Рис. 7.1. Сноска в документе


Если нужно настроить какие-то параметры сноски, то щелкните на кнопке в правом нижнем углу группы Сноски. В результате откроется окно Сноски (рис. 7.2).
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Рис. 7.2. Диалоговое окно Сноски


С помощью данного окна можно выбрать тип сносок в документе:

• сноски – их текст может располагаться: на нижнем поле страницы (параметр Внизу страницы); в основном тексте ниже последней строки той страницы, на которой расположена ссылка (параметр Внизу текста);

• концевые сноски – текст таких сносок может располагаться: В конце документа или В конце раздела.

Данное окно также позволяет указать способ нумерации сносок в области Формат (обычно это арабские цифры, но вы можете задать любые другие символы), а также установить символ, с которого нужно начинать нумерацию, в поле Начать с.

После окончания настройки сносок нажмите кнопку Вставить, чтобы вставить сноску с выбранными параметрами.
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Редактирование текста сноски


[image: after_title]

Если вы работаете в режиме Разметка страницы, текст сноски будет отображаться внизу страницы (см. рис. 7.1). Вы сможете отредактировать его в любое время как обычный текст.

Если же вы находитесь в режиме Черновик, текст сноски будет отображаться в области сносок (рис. 7.3). Эту область можно закрыть щелчком на кнопке Закрыть в верхнем правом углу области.
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Рис. 7.3. Область редактирования сносок в режиме отображения страниц Черновик


Просмотреть текст сноски можно, подведя курсор к значку ссылки (текст отобразится в виде экранной подсказки) (рис. 7.4). Всплывающая подсказка при наведении указателя мыши на сноску появляется также и в режиме Разметка страницы. Чтобы в режиме Черновик исправить текст сноски, дважды щелкните на значке ссылки – откроется область сносок. Вы также можете перейти в режим Разметка страницы для редактирования текста сноски.
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Рис. 7.4. Текст сноски отображается как экранная подсказка


Значок ссылки можно перемещать по тексту как любой символ или выделенный фрагмент текста. Вместе с ним будет перемещаться и текст сноски. Чтобы удалить сноску, нужно выделить значок ссылки и нажать кнопку Delete.
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7.2. Колонтитулы
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Одним из атрибутов больших документов является наличие колонтитулов. Колонтитулы бывают верхние и нижние. Они представляют собой текст или графические изображения (иногда и то и другое), которые печатаются в верхней и нижней частях каждой страницы. При этом такой текст может быть одинаковым для группы страниц.

Колонтитулы можно использовать для нумерации страниц, вывода названия раздела, главы, имени и фамилии, названия организации, текущей даты или времени и т. д.

Чтобы создать колонтитулы, перейдите на вкладку Вставка и в группе Колонтитулы нажмите кнопку Верхний колонтитул или Нижний колонтитул. Из появившегося списка доступных заголовков (рис. 7.5) щелкните на нужном. При этом произойдет автоматический переход в режим Разметка страницы, если вы находились в другом режиме, а также будут созданы верхний и нижний колонтитулы. Курсор переместится в верхний.
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Рис. 7.5. Меню кнопки Верхний колонтитул


На ленте появится вкладка Работа с колонтитулами, на которой находятся инструменты для работы с колонтитулами (рис. 7.6). Кроме того, могут появиться и другие контекстные вкладки в зависимости от выбранного макета колонтитула. Например, колонтитул, показанный на рис. 7.6, содержит таблицу, поэтому при работе с данным колонтитулом появляется вкладка Работа с таблицами.
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Рис. 7.6. Вставленный в текст колонтитул


С помощью вкладки Работа с колонтитулами можно:

• быстро изменить параметры и номер страницы;

• перейти от верхнего колонтитула к нижнему;

• вставить текущую дату и время;

• вставить рисунок, клип или экспресс-блок (заданные фрагменты текста, которые можно сохранить и использовать при необходимости, например информация об авторе, название документа, а также любой другой текст);

• задать создание различных колонтитулов для четной и нечетной страниц, а также специальный колонтитул для первой страницы;

• выбрать положение колонтитулов относительно краев страницы;

• сосредоточиться на тексте колонтитула, убрав из поля зрения весь остальной документ.

Ввод, редактирование и оформление текста колонтитула выполняется так же, как и ввод текста в документ. Для текста колонтитулов также можно применять форматирование, например стили.

Для выхода из режима работы с колонтитулами нажмите кнопку Закрыть окно колонтитулов на вкладке Работа с колонтитулами или дважды щелкните кнопкой мыши в тексте документа. Если позже колонтитулы нужно будет отредактировать, дважды щелкните левой кнопкой мыши в области колонтитулов.

Чтобы удалить колонтитул, удалите весь текст, который в нем расположен. При этом лучше включить отображение непечатаемых символов при помощи кнопки Отобразить все знаки
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которая находится в группе Абзац вкладки Главная, так как, если в области колонтитула остались пробелы или метки конца абзаца, он удален не будет. Если колонтитул содержит не только текст (например, в колонтитул могут также входить таблицы и рисунки), нужно удалить все элементы колонтитула.
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7.3. Работа в режимах Схема документа и Структура
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Когда вы работаете с большим документом, вам наверняка часто приходится перемещаться из одной его части в другую. Одно из самых лучших решений проблемы навигации в большом документе – режим Схема документа. Чтобы включить отображение схемы документа, нужно перейти на вкладку Вид ленты и в группе Показать или скрыть установить соответствующий флажок.

Как видно на рис. 7.7, режим Схема документа дает возможность увидеть расположение заголовков в документе. Щелкните на нужном заголовке – и вы сразу переместитесь в соответствующее место документа.
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Рис. 7.7. Окно Word в режиме Схема документа


Для корректной работы режима Схема документа нужно, чтобы перед этим документ был правильно размечен при помощи стилей. Очень часто, работая с большими документами, пользователи делают не структурное форматирование (то есть с помощью стилей), а визуальное (например, заголовки набирают более крупным размером шрифта и делают их подчеркнутыми). Если текст структурирован подобным образом, режим Схема документа вам вряд ли покажется удобным, поэтому лучше пользуйтесь стилями. Подробнее о стилях см. разд. 4.7.

Например, если в тексте есть разделы, подразделы и т. д., то можно выстроить структуру следующим образом:

• стиль Обычный – основной текст;

• стиль Заголовок 1 – названия разделов;

• стиль Заголовок 2 – названия подразделов;

• стиль Подзаголовок – названия выделенных небольших участков текста;

• стиль Абзац списка – пункты списков и т. д.

Режим Структура очень похож на режим Схема документа. Однако если предназначение режима Схема документа состоит в том, чтобы упростить пользователю перемещение по тексту, то в режиме Структура можно не только быстро просматривать документ, но и изменять его структуру. В режиме Структура можно перемещать заголовки совместно с основным текстом и подзаголовками, которые относятся к этому заголовку. Работа в этом режиме также предусматривает грамотное структурирование текста с использованием стилей.

Для перехода в режим Структура нужно воспользоваться одним из способов:

• на вкладке Вид щелкнуть на кнопке Структура в группе Режимы просмотра документа;

• щелкнуть на кнопке Структура в строке состояния.

При переходе в режим Структура на ленте появляется вкладка с одноименным названием (рис. 7.8). С ее помощью можно быстро работать с текстом. Используя инструменты этой вкладки, можно свернуть или развернуть документ до определенного уровня включительно, выбрав нужный уровень из списка Показать уровень (рис. 7.9). Если выбрать пункт Показать все уровни, то отобразится весь документ, включая не только подзаголовки, но и основной текст (рис. 7.10).
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Рис. 7.8. Режим просмотра Структура
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Рис. 7.9. Выбор отображаемых уровней из списка Показать уровень
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Рис. 7.10. Отображение всех уровней документа в режиме Структура


Кнопки Вверх
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и Вниз
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служат для перемещения элемента (или нескольких выделенных элементов) соответственно вверх или вниз по структуре (рис. 7.11).
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Рис. 7.11. Заголовки передвинуты вниз по структуре


Для выполнения этой операции нужно сначала выделить заголовок и относящийся к нему текст. Кнопка Развернуть
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позволяет отобразить все уровни элемента, в котором установлен курсор при нажатии данной кнопки (или нескольких выделенных элементов), а кнопка Свернуть
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– скрыть все уровни, кроме указанных в списке Показать уровень.

С помощью кнопок Повысить уровень
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и Понизить уровень
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можно изменить уровень заголовков, например повысить заголовок третьего уровня до первого. Кнопка Понизить до обычного текста
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предназначена для начала ввода основного текста, а также для понижения уровня заголовка до простого текста. Кнопка Повысить уровень до заголовка 1
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поможет быстро изменить заголовок текста на самый высокий.

Обратите внимание, что, если воспользоваться кнопками Повысить уровень, Понизить уровень, Понизить до обычного текста и Повысить уровень до заголовка 1, когда требуемый заголовок не выделен (а на нем просто установлен курсор), структура документа нарушится, поскольку будет изменен уровень только этого заголовка.
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7.4. Предметный указатель
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В предметном указателе собираются отдельные слова и фразы, которые являются ключевыми и могут заинтересовать того, кто будет использовать документ. Обычно также указываются номера страниц, где упоминаются эти термины. Word автоматически упорядочивает указатель по алфавиту и к тому же сохраняет правильную нумерацию страниц при редактировании текста.

Для создания указателя не потребуется много времени. Если вспоминать о нем не тогда, когда работа уже завершена, а уделять ему внимание во время набора текста, вам это не доставит неудобств. Процесс создания указателя состоит из двух этапов: сначала нужно отметить слова, которые будут использованы в указателе, а затем создать сам указатель.
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Включение терминов в указатель
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Чтобы при создании документа включить слово или фразу в предметный указатель, выполните следующие действия.

1. Выделите нужный участок текста.

2. Воспользуйтесь сочетанием клавиш Alt+Shift+X.

3. Откроется диалоговое окно Определение элемента указателя (рис. 7.12). Выделенная вами фраза появится в поле основной области Элемент указателя. При необходимости фразу можно отредактировать.
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Рис. 7.12. Окно Определение элемента указателя


Диалоговое окно Определение элемента указателя позволяет сделать следующее:

• создать многоуровневый указатель. Для этого введите фразу, которая должна быть помещена на второй уровень, в поле дополнительный области Элемент указателя;

• задать номер страницы, на которой встречается термин, помещенный в указатель. Для этого установите переключатель Параметры в положение текущая страница;

• дать ссылку на другую фразу или термин. Для этого установите переключатель Параметры в положение перекрестная ссылка и наберите соответствующий текст после слова Cм.

После того как ввод термина будет завершен, нажмите кнопку Пометить. Если вместо этого выбрать кнопку Пометить все, будут помечены все выбранные слова в документе. Щелкните на кнопке Закрыть, чтобы закрыть окно Определение элемента указателя. После текста, включенного в указатель, появится поле предметного указателя и будут выведены непечатаемые символы {}.
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Создание указателя
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Когда набор текста будет завершен и фразы, которые должны присутствовать в указателе, будут в него внесены, можно переходить к созданию указателя. Для этого сделайте следующее.

1. Установите курсор в то место текста, куда должен быть вставлен указатель.

2. Перейдите на вкладку Ссылки на ленте, в группе Предметный указатель нажмите одноименную кнопку
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Откроется окно, в котором будет активна только вкладка Указатель (рис. 7.13).
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Рис. 7.13. Окно Оглавление и указатели, вкладка Указатель


3. Из списка Форматы выберите один из предлагаемых форматов указателей.

4. Чтобы дополнительные элементы располагались под основными, установите переключатель Тип в положение с отступом. Если переключатель установлен в положение без отступа, то дополнительные элементы будут располагаться на одной строке с основными.

5. Настройте количество колонок, а также при необходимости установите флажок Номера страниц по правому краю и выберите из списка Заполнитель символы, которые будет отделять элементы указателя от номера страницы.

6. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить создание указателя. Он появится в документе (рис. 7.14).
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Рис. 7.14. Пример указателя в документе


Если после создания указателя текст придется редактировать снова, не забудьте обновить указатель, чтобы восстановить нумерацию страниц. Для этого поместите курсор в поле указателя и нажмите клавишу F9.
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Удаление элемента из указателя
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Для удаления элемента из указателя нужно удалить весь текст, помещенный в фигурные скобки. Чтобы текст указателя был виден, нужно включить режим отображения непечатаемых символов при помощи кнопки Отобразить все знаки в группе Абзац вкладки Главная.

Внимание!

Если просто удалить слово из указателя, при обновлении указателя слово снова появится.
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7.5. Создание оглавления
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Автоматическое создание оглавления часто используется при работе с большими документами. Если вы написали книгу или завершили создание рабочего или учебного проекта, то перед распечаткой окончательного варианта документа желательно создать оглавление. Оглавление поможет читателю сориентироваться в вашей работе, выделить для себя главное и сосредоточиться на изучении наиболее интересных для него моментов. Оглавление может помочь и при навигации в электронном документе. Если вы поместите оглавление в начало документа, с него можно будет начать просмотр.

Создание оглавления займет совсем немного времени, если, конечно, документ оформлен соответствующим образом. Если при создании документа вы не ленились его структурировать, Word составит оглавление за считанные секунды, и при этом оно будет построено правильно.

Сборка оглавления происходит в несколько этапов.

1. Word находит заголовки с заданными стилями.

2. Заголовки сортируются по уровням.

3. Каждый заголовок снабжается соответствующим номером страницы.

Для создания оглавления сделайте следующее.

1. Установите курсор в место, где будет располагаться оглавление.

2. Перейдите на вкладку Оглавление и нажмите одноименную кнопку. В появившемся списке выберите нужный тип оглавления (рис. 7.15). В этом меню есть два типа оглавления, которые программа формирует автоматически, а также заготовка оглавления, которое нужно заполнять вручную. При щелчке на заголовке автособираемого оглавления оно будет сразу вставлено в документ.
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Рис. 7.15. Меню кнопки Оглавление


Если вас не устраивают готовые варианты оглавлений, вы можете настроить параметры оглавления. Для этого выполните команду Оглавление в меню одноименной кнопки. При этом откроется окно (рис. 7.16).
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Рис. 7.16. Окно Оглавление


В этом окне сделайте следующее.

1. Выберите стиль оглавления в списке Форматы.

2. Установите флажок Показать номера страниц для показа номеров страниц каждого элемента списка.

3. Установите флажок Номера страниц по правому полю для выравнивания номеров страниц по правому полю.

4. Выберите из списка Заполнитель тип линий (точечные или пунктирные), которые будут вставлены между элементами оглавления и номерами страниц. Это можно сделать только при установленном флажке Номера страниц по правому полю.

5. Задайте количество уровней оглавления в поле Уровни. Количество уровней не должно быть больше количества стилей заголовков.

6. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить создание оглавления. Оно будет вставлено в документ (рис. 7.17).
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Рис. 7.17. Пример оглавления


Если после создания оглавления в документ вносились правки, поместите курсор в поле оглавления и нажмите клавишу F9 для его обновления.
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7.6. Список литературы
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При работе с большими документами удобно использовать новинку Word 2007 – возможность автоматического создания списка литературы. Оформление такого списка – обязательная часть работы над любым научным или учебным трудом, будь то школьный реферат или докторская диссертация. Работая над дипломом или курсовым проектом, студент, как правило, делает ссылки на литературу, размещая их в конце страницы или документа. Если в работе нужно ссылаться несколько раз на одну и ту же книгу, то следует или вводить данные о названии, годе издания, издательстве и прочем вторично, или искать первую ссылку.

Когда работа над проектом подходит к концу, необходимо просматривать эти источники и выносить их в список литературы. Кроме того, нужно не забыть о тех книгах, журнальных статьях и прочих источниках, на которые прямых ссылок нет, но которые также необходимо внести в список литературы.

В Word 2007 эти задания заметно упрощены. Для работы с источниками нужно перейти на вкладку Ссылки и обратиться к кнопкам группы Ссылки и списки литературы (рис. 7.18).
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Рис. 7.18. Группа Ссылки и списки литературы


Для добавления нового источника нужно нажать кнопку Вставить ссылку и выбрать команду Добавить новый источник. В окне создания источника выбирается тип источника (рис. 7.19). Это может быть книга, раздел книги, журнальная статья, статья в периодическом издании, материалы конференции, веб-узел, дело, фильм, интервью, спектакль, аудиозапись и т. д.
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Рис. 7.19. Окно Создать источник


В том окне также заполняются поля списка литературы: автор, название, год и город выпуска, издательство. Обратите внимание, что эти поля могут изменяться в зависимости от типа источника. Кроме того, имеет значение, какой стиль списка литературы выбран. Его можно указать с помощью списка Стиль группы Ссылки и списки литературы (рис. 7.20).
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Рис. 7.20. Выбор стиля списка литературы


Если обязательных полей в окне Создать источник недостаточно, установите флажок Показать все поля списка литературы, чтобы отобразить дополнительные поля. Среди них фамилия редактора, число томов, количество страниц, стандартный номер и пр. После добавления источника ссылка на него будет помещена там, где был установлен курсор.

Если в процессе работы над текстом необходимо снова вставить ссылку на то же издание, просто выберите его из списка Вставить ссылку, куда помещаются все источники, с которыми вы работаете в рамках текущего документа (рис. 7.21).
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Рис. 7.21. Список ссылок, используемых в документе


После завершения работы над документом список литературы можно создать автоматически. Однако прежде имеет смысл просмотреть все источники, которые были добавлены, и определиться, нужно ли вносить их все в список литературы. Для этого нажмите кнопку Управление источниками в группе Ссылки и списки литературы. В появившемся окне можно выполнять поиск среди литературы, сортировать книги и другие источники по названию, имени автора, году выпуска и другим критериям (рис. 7.22). В этом окне можно также создавать новые источники и редактировать имеющиеся.
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Рис. 7.22. Окно Диспетчер источников


Для автоматического добавления в документ списка литературы нажмите кнопку Список литературы и выберите один из вариантов оформления ссылок: как списка литература или как цитируемых трудов. Для изменения оформления этого списка и полей, которые будут в него вынесены, можно использовать меню Стиль.
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7.7. Титульный лист
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Достаточно часто для оформления объемной работы используют титульный лист – первую страницу, на которой указывают название работы, автора и другие необходимые сведения. Очень важно создать красивый титульный лист, так как именно он производит первое впечатление на человека, который будет смотреть распечатанный документ.

В Word 2007 создание титульного листа очень упрощено. Для этого существуют специальные заготовки. Для вставки в документ титульного листа перейдите на вкладку Вставка и в группе Страницы щелкните на кнопке Титульная страница. Появится меню, содержащее доступные шаблоны титульных страниц (рис. 7.23).
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Рис. 7.23. Меню кнопки Титульная страница


Выберите из списка нужный вариант, в результате чего в документе появится первая страница указанного вида. Введите в поля нужный текст, например укажите название документа, имя организации, год создания документа, а также его краткое содержание. Имя автора появится автоматически (Word вставит имя, указанное при установке программы), но при необходимости вы можете изменить это имя. Для этого просто щелкните на нем и наберите новое. Ненужные элементы можно удалить. Для этого щелкните на них и два раза нажмите клавишу Delete.

Чтобы удалить титульную страницу, выполните команду Удалить титульную страницу в меню кнопки Титульная страница.

Совет

Если у вас возникли вопросы, которые касаются рассмотренных в этой главе тем, обратитесь к разд. 11.3 – возможно, вы найдете ответ на интересующий вас вопрос.
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Глава 8

Работа с Интернетом
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8.1. Работа с гиперссылками
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Наверняка при работе с приложениями Microsoft Office вам приходилось сталкиваться с гиперссылками (рис. 8.1). Гиперссылки позволяют быстро переходить из одного приложения в другое, открывать документы или веб-страницы прямо из документа. Гиперссылки настолько популярны, что в Microsoft Word есть даже специальный стиль для их оформления (подробнее о стилях см. разд. 4.7).
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Рис. 8.1. Гиперссылка


Чтобы вставить гиперссылку в документ, можно скопировать адрес интернет,страницы и воспользоваться буфером обмена. Microsoft Word «поймет», что это веб-адрес, и применит к нему стиль Гиперссылка.

Если вы хотите, чтобы в документ был вставлен не сам адрес, а лишь ссылка на него, нужно воспользоваться диалоговым окном Вставка гиперссылки (рис. 8.2).
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Рис. 8.2. Окно Вставка гиперссылки


Для вызова диалогового окна Вставка гиперссылки воспользуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+K или перейдите на вкладку Вставка и в группе Связи нажмите кнопку Гиперссылка.

В левой части окна Вставка гиперссылки имеются четыре кнопки, которые позволяют быстро создавать гиперссылки на различные элементы:

• на существующий файл или на веб-страницу;

• другое место в этом же документе;

• новый документ;

• адрес электронной почты.

Независимо от вида создаваемой гиперссылки вы можете упростить ее использование, заполнив поле Текст. В этом случае вместо URL или сетевого адреса файла или каталога, пользователь увидит текст, который вы введете (рис. 8.3). При нажатии кнопки Подсказка открывается окно Подсказка для гиперссылки. Заданный здесь текст (длиной до 255 символов) будет отображен в желтом текстовом окошке, которое появится при наведении (без щелчка) указателя мыши на ссылку (рис. 8.4). Если вы не введете подсказку, Word отобразит в этом окне URL или другой адрес, связанный с этим текстом (см. рис. 8.3).
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Рис. 8.3. Вместо адреса гиперссылки отображается текст
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Рис. 8.4. При наведении на гиперссылку отображается текст подсказки


Пользоваться гиперссылками, вставленными в документ Word, нужно не так, как в браузере. Для перехода по ней нужно нажать и удерживать клавишу Ctrl. Указатель при этом превратится в ладонь, и можно будет щелкать на ссылке (рис. 8.5).
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Рис. 8.5. При изменении формы указателя можно переходить по ссылке


С помощью гиперссылок можно легко обеспечить навигацию по документу. Прежде чем создавать подобные ссылки, необходимо убедиться в том, что документ структурирован надлежащим образом. В частности, в нем должны быть:

• заголовки, которые оформлены соответствующими стилями (см. разд. 4.8);

• закладки, для создания которых перейдите на вкладку Вставка и в группе Связи нажмите кнопку Закладка, после чего в диалоговом окне Закладка введите название закладки (рис. 8.6).
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Рис. 8.6. Окно Закладка


Если после этого в области Связать с диалогового окна Вставка гиперссылки выбрать кнопку местом в документе, то все закладки и заголовки отобразятся в соответствующем окне (рис. 8.7.). Среди них можно выбрать тот объект, ссылку на который вы хотите сделать.
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Рис. 8.7. Связывание гиперссылки с определенным местом в документе


Созданную гиперссылку можно редактировать при помощи контекстного меню, вызвать которое можно щелчком на ней правой кнопкой мыши (рис. 8.8). Пользуясь предлагаемыми командами, гиперссылку можно изменить, выделить, открыть, скопировать и удалить.
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Рис. 8.8. Контекстное меню гиперссылки
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8.2. Публикация записей в блоге с помощью Word
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Нововведением Word 2007 является возможность опубликовывать записи в блоги непосредственно из окна программы. Это очень удобно, поскольку Word имеет гораздо больше возможностей по набору и форматированию текста, чем текстовые редакторы блогов.

Чтобы создать новую запись блога, нажмите кнопку Office и выберите в появившемся меню команду Создать. В открывшемся окне щелкните на кнопке Новая запись блога и нажмите кнопку Создать.

Появится окно, предлагающее зарегистрировать новую учетную запись. При помощи Word нельзя зарегистрировать учетную запись блога, можно только использовать уже имеющуюся. Для регистрации имеющейся учетной записи нажмите кнопку Зарегистрировать. Если вы хотите создать учетную запись позже (например, когда сообщение будет готово к отправке), то щелкните на кнопке Зарегистрировать позднее.

При нажатии кнопки Зарегистрировать появится окно, в котором нужно будет выбрать сервер, на котором находится ваш блог (рис. 8.9). В следующем окне нужно ввести сведения о блоге, адрес блога, имя пользователя и пароль (рис. 8.10). Если при вводе личных данных не установить флажок Сохранить пароль, то при отправке каждого сообщения нужно будет вводить логин и пароль вручную. Эта функция удобна, если вы делите компьютер с кем-то другим и не хотите, чтобы в блоге оставили сообщение от вашего имени.
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Рис. 8.9. Окно выбора блог-сервера
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Рис. 8.10. Ввод сведений о блоге


В режиме создания сообщений для публикации в блоге на ленте находятся всего две вкладки (рис. 8.11). На них размещены только те инструменты, которые могут понадобиться при создании записей. На вкладке Запись блога размещены инструменты для форматирования, редактирования, публикации сообщений, а также для управления ими. На вкладке Вставка содержатся кнопки для добавления в блог дополнительных данных: диаграмм, растровых изображений и векторных рисунков, объектов WordArt, ссылок, таблиц, объектов SmartArt.
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Рис. 8.11. Лента в режиме создания записи блога


Окно для ввода текста разделено горизонтальной линией на две области. В области над линией необходимо ввести название сообщения. Для этого установите курсор и наберите текст. Затем можно переходить к содержанию сообщения.

После того как текст будет введен, нужно нажать кнопку Опубликовать в группе Блог вкладки Запись блога на ленте. Программа свяжется с сервисом, где размещен блог, и через некоторое время сообщение будет опубликовано, а сведения об этом вы сможете увидеть над названием записи.

Если у вас несколько блогов на разных серверах, вы можете легко ими управлять. Для этого нажмите кнопку Управление учетными записями в группе Блог. В окне Учетные записи блога выводится список всех сохраненных учетных записей. При помощи соответствующих кнопок их можно редактировать, удалять и добавлять новые.

Если вы работаете с более чем одной учетной записью, между названием и текстом публикации появится дополнительное поле Учетная запись. С помощью данного поля можно выбрать блог, в котором необходимо опубликовать запись. Следите за этим полем, чтобы случайно не поместить запись не в тот блог.

Используя средства Word, вы можете не только создавать новые записи, но и редактировать имеющиеся. Для этого нажмите кнопку Открыть существующую. Появится окно Открытие существующей записи, где будут выведены названия всех записей блога. Достаточно выбрать нужную, и публикация станет доступна для редактирования.

Кроме того, в Word есть возможность создания публикации для блога на основе существующего документа. Чтобы опубликовать в блоге текст из открытого документа, выберите команду Опубликовать → Блог в меню Office (рис. 8.12).
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Рис. 8.12. Команда Опубликовать → Блог в меню Office


Если вы не выделите текст перед выбором этой команды, то в новом документе появится весь текст документа, из которого она была вызвана. Если вы выделили текст, то появится только этот фрагмент. Создавая запись блога на основе существующего документа, не забудьте ввести название публикации – автоматически оно не появится.

Совет

Если у вас возникли вопросы, которые касаются рассмотренных в этой главе тем, обратитесь к разд. 11.3 – возможно, вы найдете ответ на интересующий вас вопрос.
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Глава 9

Макросы
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9.1. Что такое макросы и зачем они нужны
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Достаточно часто пользователю приходится повторять те или иные команды в определенной последовательности (например, оформлять текст курсивом, размером 10, гарнитурой шрифта Arial). Чтобы произвести такое небольшое форматирование, может понадобиться достаточно большое количество времени, особенно если таким образом необходимо выделить несколько десятков слов. Получается, что для каждого участка нужно проделывать четыре операции. Можно, конечно, отформатировать только один участок и создать пользовательский стиль, но и это не самый быстрый способ применения оформления.

Если вам часто приходится выполнять одни и те же действия, эффективность вашей работы можно заметно увеличить при помощи макросов. Макросы – это небольшие программы на языке Visual Basic. Они могут помочь не только если требуется много раз выполнить сложное форматирование, но и при вставке объектов, печати выделенного текста и в других случаях.

Макросы всегда выполняются в активном документе. Действие некоторых макросов зависит от позиции вставки. Другие могут обращаться только к определенному объекту, например к абзацу или выделенному участку текста. В этом случае перед выполнением макроса нужно выбрать этот элемент. Если же макрос не обращается к определенному объекту (например, выполняет команду перехода к следующему окну), его можно выполнить в любое время.

Макросы бывают двух типов: внутренние и внешние. Внутренние внедряются непосредственно в документ или шаблон и могут быть выполнены, только если пользователь работает с данным файлом. Если вы создали макрос для шаблона Normal, его можно будет выполнять только для документов, созданных на основе этого шаблона. Преимущество таких макросов в том, что они вместе с документом перемещаются по жесткому диску, а также с компьютера на компьютер.

Внешний макрос можно применять в документах, созданных на основе разных шаблонов. Если вы пользуетесь большим количеством шаблонов, вносить в каждый из них макрос будет неудобно, так как придется делать при использовании внутреннего макроса. Внешний же макрос можно применять для работы с любыми документами, а также свободно переносить с компьютера на компьютер. Для создания внешнего макроса его нужно сохранить с расширением BAS.

Инструменты для работы с макросами находятся на вкладке Разработчик ленты, которая по умолчанию скрыта. Чтобы отобразить эту вкладку, нажмите кнопку Office, щелкните на кнопке Параметры Word, в открывшемся окне перейдите в раздел Основные и установите флажок Показывать вкладку «Разработчик» на ленте. В результате на ленте появится вкладка Разработчик (рис. 9.1).
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Рис. 9.1. Вкладка Разработчик
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9.2. Создание макросов
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Самый простой способ создания макроса – запись нужных действий в документе. Записав последовательность команд один раз, можно будет вызывать макрос щелчком кнопкой мыши, когда нужно будет выполнять такие же действия. Для записи макросов сделайте следующее.

1. На вкладке Разработчик в группе Код нажмите кнопку Запись макроса или щелкните на кнопке
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в строке состояния.

2. В появившемся окне Запись макроса (рис. 9.2) дайте макросу имя, а также введите его описание. Не пренебрегайте возможностью дать макросу описание, так как это очень поможет в дальнейшем, особенно если вы пользуетесь большим количеством макросов.
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Рис. 9.2. Окно Запись макроса


3. Макрос можно запускать при помощи кнопки на панели быстрого доступа или сочетанием клавиш. Задать нужный способ можно в том же окне Запись макроса, нажав кнопку кнопке или клавишам в области Назначить макрос.
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Назначение макроса кнопке панели быстрого запуска
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Если вам будет удобно вызывать макрос с панели быстрого доступа, то сделайте следующее.

1. Нажмите кнопку кнопке в области Назначить макрос. Появится окно Параметры Word с открытым разделом Настройка (рис. 9.3).
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Рис. 9.3. Настройка панели быстрого доступа


2. Щелкните в левом списке на строке с именем макроса, нажмите кнопку Добавить.

3. Не закрывая диалоговое окно Параметры Word, щелкните на кнопке Изменить, расположенной под правым списком. Откроется окно Изменение кнопки, в котором можно выбрать значок для кнопки и ввести имя макроса (рис. 9.4). Обязательно задайте макросу понятное название.
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Рис. 9.4. Окно Изменение кнопки


В результате кнопка запуска макроса появится на панели быстрого доступа (рис. 9.5).
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Рис. 9.5. Кнопка запуска макроса на панели быстрого доступа
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Назначение макроса клавишам
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Многие пользователи предпочитают применять для выполнения разных действий сочетания клавиш. Вы можете назначить сочетания клавиш макросам, которые наиболее часто используете. Для этого сделайте следующее.

1. В диалоговом окне Запись макроса нажмите кнопку клавишам в области Назначить макрос.

2. Установите курсор в поле Новое сочетание клавиш открывшегося окна Настройка клавиатуры (рис. 9.6) и нажмите то сочетание, при помощи которого хотите вызывать макрос. Обычно удобно использовать сочетания клавиш F1–F12 или цифр с клавишами Alt и Ctrl.
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Рис. 9.6. Окно Настройка клавиатуры


3. Когда нужное сочетание клавиш будет подобрано, нажмите кнопку Назначить, а затем – Закрыть.
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Запись макроса
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Когда подготовительная работа завершена, переходите к записи макроса. После того как вы закроете окна назначения макроса кнопке панели быстрого доступа или клавишам, программа перейдет в режим записи макроса. Указатель при этом примет вид
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а кнопка в строке состояния изменит свой вид на

[image: bin00000335.png]
Теперь можно выполнять нужные действия. Например, создадим макрос, с помощью которого можно будет щелчком кнопки мыши применить к выделенному участку текста гарнитуру Arial, полужирное начертание и размер шрифта 10.

Когда программа перейдет в режим записи макроса, сделайте следующее.

1. Нажмите сочетание клавиш Ctrl+D, чтобы открыть окно Шрифт.

2. В окне Шрифт выберите шрифт Arial, начертание – Полужирный, размер – 10 (рис. 9.7).
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Рис. 9.7. Окно Шрифт


3. Нажмите кнопку OK и остановите запись щелчком на кнопке Остановить запись на вкладке Разработчик или в строке состояния. Макрос готов.

Теперь можно проверить его действие. Откройте любой документ, выделите требуемый участок и вызовите макрос при помощи кнопки на панели быстрого доступа или сочетания клавиш. Вы увидите, что форматировать текст при помощи макроса гораздо удобнее, чем каким-либо другим способом.
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Выполнение макроса с помощью окна Макрос
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Выполнять макросы можно не только при помощи назначенного сочетания клавиш или кнопок на панели быстрого доступа, но и с помощю окна Макрос. Чтобы вызвать данное окно, щелкните на кнопке Макросы на вкладке Разработчик ленты или воспользуйтесь сочетанием клавиш Alt+F8.

В окне Макрос (рис. 9.8) представлен полный список макросов, доступных для выполнения. Чтобы применить один из них, выберите его из списка и нажмите кнопку Выполнить.
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Рис. 9.8. Диалоговое окно Макрос


Окно Макрос дает возможность не только запускать макросы, но и управлять ими – изменять или удалять.

Поскольку все привычные пользователям команды Microsoft Word также являются макросами, их можно выполнять при помощи окна Макрос. Чтобы увидеть их полный перечень, нужно выбрать строку Команд Word в списке Макросы из (рис. 9.9).
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Рис. 9.9. Команды Microsoft Word в окне Макрос
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9.3. Редактор Visual Basic
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После записи рассмотренного выше макроса к шаблону Normal добавился следующий текст макроса:

Sub Arial_10_bold()

“

“ Arial_10_bold Macro

“ Arial 10 Полужирный

“

With Selection.Font

.Name = "Arial"

.Size = 10

.Bold = True

.Italic = False

.Underline = wdUnderlineNone

.UnderlineColor = wdColorAutomatic

.StrikeThrough = False

.DoubleStrikeThrough = False

.Outline = False

.Emboss = False

.Shadow = False

.Hidden = False

.SmallCaps = False

.AllCaps = False

.Color = wdColorAutomatic

.Engrave = False

.Superscript = False

.Subscript = False

.Spacing = 0

.Scaling = 100

.Position = 0

.Kerning = 0

.Animation = wdAnimationNone

End With

End Sub


Наверняка пользователям, незнакомым с программированием, такой текст покажется очень сложным, однако при ближайшем рассмотрении оказывается, что это простой набор параметров, которые установлены или не установлены. Установленный параметр обозначается словом True, а неустановленный – False.

Для записи макросов, как и для других команд, в Microsoft Word используется язык Visual Basic for Applications (VBA, Visual Basic для приложений). Макрос представляет собой набор команд и операторов на VBA. Каждая команда и действие в Microsoft Word представлены в виде строк формата VBA, процесс записи макроса тоже представляет собой формирование таких строк. Таким образом, пользователь имеет возможность изменить или создать макрос без повторного выполнения всей процедуры. Хотя макрос VBA можно создать в любом текстовом редакторе, не стоит пренебрегать возможностью записи макроса в Word. Макросу, созданному при помощи Microsoft Word, можно добавлять новые команды и функции, а также на таких макросах можно изучать язык VBA.

Макросы можно редактировать, используя специальную утилиту, которая входит в поставку Microsoft Office, – редактор Visual Basic (рис. 9.10).
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Рис. 9.10. Окно редактора Visual Basic


Данная программа содержит возможности, которые позволяют работать с макросом: тестировать, отлаживать, запускать на выполнение. Используя этот редактор, можно добавлять, изменять и удалять объекты в макросах, создавать пользовательские диалоговые окна, отлаживать код программных процедур, просматривать и выбирать компоненты текущих проектов и библиотек, определять вид и поведение объектов макроса во время выполнения и выполнять многое другое.

Окно редактора Visual Basic можно открыть несколькими способами, например нажав кнопку Visual Basic на панели Разработчик.
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9.4. Экспорт и импорт макросов
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Часто бывает так, что внутренний макрос может оказаться полезным при работе на другом компьютере. В этом случае просто нужно экспортировать его во внешний. Для этого сделайте следующее.

1. Откройте окно Макрос щелчком на кнопке Макросы на вкладке Разработчик ленты.

2. В диалоговом окне Макрос выберите нужный макрос из списка.

3. Нажмите кнопку Изменить.

4. В открывшемся окне Microsoft Visual Basic (см. рис. 9.10) будет показан исходный текст макроса, который доступен для редактирования.

5. Для экспорта файла выполните команду File → Export File (Файл → Экспорт файла) (рис. 9.11).
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Рис. 9.11. Выполнение команды File → Export File (Файл → Экспорт файла) в меню Microsoft Visual Basic


6. В диалоговом окне экспорта файла укажите для него расширение BAS (рис. 9.12).
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Рис. 9.12. Сохранение макроса с расширением BAS


Таким же образом можно импортировать внешний макрос в документ. Для этого сделайте следующее.

1. Откройте окно Microsoft Visual Basic, щелкнув на кнопке Visual Basic на вкладке Разработчик на ленте или воспользовавшись сочетанием клавиш Alt+F11.

2. Для импорта файла выполните команду File → Import File (Файл → Импорт файла).

3. Выберите внешний макрос и откройте его.
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9.5. Безопасность при работе с макросами
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Макросы являются не только очень удобным средством для работы с программами пакета Microsoft Office, но и средством перенесения вирусов с одного компьютера на другой, поэтому относитесь к макросам, полученным из неизвестных или непроверенных источников, осторожно. Вирусы, содержащиеся в макросах, называются макровирусами.

Когда вы открываете документ, полученный по электронной почте или переданный вам сотрудником на флешке, вы можете не подозревать о том, что в нем содержатся макросы. Однако Word определяет наличие макросов в документе и сообщает вам об этом. Для этого необходимо установить соответствующий уровень доверия макросам следующим образом.

1. Щелкните на кнопке Безопасность макросов в группе Код на вкладке Разработчик ленты.

2. В окне Центр управления безопасностью, открытом в разделе Параметры макросов (рис. 9.13), выберите один из четырех вариантов доверия:

· Отключить все макросы без уведомления – открываются только макросы, установленные в надежных расположениях (данную настройку можно задать в этом же окне в разделе Надежные расположения);

· Отключить все макросы с уведомлением – при открытии документа программа будет спрашивать, хотите ли вы запустить макрос;

· Отключить все макросы, кроме макросов с цифровой подписью – будут открываться документы, содержащие только те макросы, которые имеют цифровую подпись;

· Включить все макросы – все документы, содержащие макросы, будут открываться без запроса.
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Рис. 9.13. Раздел Параметры макросов окна Центр управления безопасностью


Совет

Если у вас возникли вопросы, которые касаются рассмотренных в этой главе тем, обратитесь к разд. 11.3 – возможно, вы найдете ответ на интересующий вас вопрос.
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Глава 10

Печать документов
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10.1. Подготовка документа к печати
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Практически любой документ на экране выглядит совсем не так, как на листе бумаги. Работая с документом, вы можете не обращать внимания на мелкий шрифт, устанавливая большой масштаб отображения. Если же распечатать такой документ, он будет плохо читаться. Подобных проблем может быть много. Например, на экране вам не нужны номера страниц и поля документа, а на бумаге эти элементы очень важны. По этой причине перед выводом документа на печать необходимо подготовить его соответствующим образом. Рассмотрим некоторые настройки.
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Поля документа
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Поля документа – это расстояние между краем страницы и текстом. Соответственно, чем больше поле, тем меньше текста помещается на странице, и наоборот. В любом документе есть правое, левое, верхнее и нижнее поля. Более широкие поля могут придать документу респектабельный вид, а узкие поля позволят поместить большее количество информации.

По умолчанию Microsoft Word устанавливает следующие размеры полей: левое – 3 см, правое 1 см, верхнее и нижнее – 2 см.

На полях могут располагаться колонтитулы, примечания, графические объекты. Обычно размер полей устанавливают в пределах от одного до трех сантиметров. Требуемые размеры полей можно установить с помощью списка кнопки Поля в группе Параметры страницы вкладки Разметка страницы ленты (рис. 10.1). В этом списке приведены значения полей, а также образец того, как выглядит страница при указанных значениях.
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Рис. 10.1. Меню кнопки Поля


Если вас не устроят заданные значения полей, то вы можете настроить собственные. Для этого выберите из меню кнопки Поля команду Настраиваемые поля. Откроется окно Параметры страницы (рис. 10.2). В области Поля данного окна можно задать нужные значения полей.
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Рис. 10.2. Вкладка Поля окна Параметры страницы


Поля страниц, как отступы и выступы, можно быстро задавать при помощи горизонтальной (для правого и левого полей) и вертикальной (для верхнего и нижнего полей) линейки. Размер поля показывают деления на синей части линейки (рис. 10.3).
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Рис. 10.3. Отображение размера поля на горизонтальной линейке


Чтобы изменить поле при помощи линейки, сделайте следующее.

1. Перейдите в режим Разметка страницы, для чего щелкните на одноименной кнопке в строке состояния.

2. Для отображения линейки щелкните на кнопке Линейка, расположенной над вертикальной полосой прокрутки.

3. Поместите указатель мыши на линейку таким образом, чтобы он принял вид ↔. В зависимости от того, какое поле вы изменяете, появится соответствующая подсказка (см. рис. 10.3).

4. Переместите границу поля на нужное расстояние.
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Нумерация страниц
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Если документ состоит более чем из двух страниц, перед распечаткой желательно пронумеровать страницы. Таким образом в нем будет гораздо легче ориентироваться. Для некоторых типов документов, например научных работ, нумерация является необходимой.

Чтобы пронумеровать страницы, сделайте следующее.

1. Перейдите на вкладку Вставка ленты и в группе Колонтитулы щелкните на кнопке Номер страницы (рис. 10.4).
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Рис. 10.4. Меню кнопки Номер страницы


2. В открывшемся меню подведите указатель мыши к нужному положению номера на странице (внизу, вверху, на полях или в месте, в котором установлен курсор) и в появившемся подменю щелкните на требуемом варианте (рис. 10.5).
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Рис. 10.5. Выбор положения номера страницы из списка


В выбранном месте страницы появится номер указанного формата, и при этом программа перейдет в режим работы с колонтитулами (рис. 10.6). Подробнее о колонтитулах читайте в разд. 7.2.
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Рис. 10.6. Вставленный номер страницы


Если нужно настроить формат номера страницы, в меню кнопки Номер страницы выберите команду Формат номеров страниц. Появится окно Формат номера страницы, в котором можно задать нумерацию глав, а также указать формат номера (вместо арабских цифр можно выбрать римские, буквы алфавита и др.) (рис. 10.7).
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Рис. 10.7. Окно Формат номера страницы


Чтобы удалить номера страниц, выполните команду Удалить номера страниц в меню кнопки Номер страницы.

Если нужно, чтобы на первой странице документа не было номера, то сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке в правом нижнем углу группы Параметры страницы вкладки Разметка страницы.

2. В открывшемся окне Параметры страницы перейдите на вкладку Источник бумаги (рис. 10.8).
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Рис. 10.8. Вкладка Источник бумаги окна Параметры страницы


3. Установите флажок первой страницы в области Различать колонтитулы.
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Вертикальное выравнивание
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Вертикальное выравнивание, в отличие от горизонтального (см. разд. 4.4), применяется не к строкам и абзацам, а к тексту целиком, поэтому относится к атрибутам, задающим компоновку страниц.

Для установки параметров вертикального выравнивания сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке в правом нижнем углу группы Параметры страницы вкладки Разметка страницы.

2. В открывшемся окне Параметры страницы перейдите на вкладку Источник бумаги (см. рис. 10.8).

3. В списке Вертикальное выравнивание области Страница (рис. 10.9) установите один из типов выравнивания текста:

[image: bin00000351.png]
Рис. 10.9. Список Вертикальное выравнивание в окне


· По верхнему краю – выравнивает первую строку первого абзаца на странице по верхнему полю (рис. 10.10);
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Рис. 10.10. Вертикальное выравнивание по верхнему краю


· По центру – выравнивает текст страницы по центру между верхним и нижним полями без изменения интервалов между ними (рис. 10.11);
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Рис. 10.11. Вертикальное выравнивание по центру


· По высоте – текст на странице равномерно распределяется между нижним и верхним полями за счет изменения интервалов между абзацами, графикой и др. (рис. 10.12);
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Рис. 10.12. Вертикальное выравнивание по высоте


· По нижнему краю – выравнивает последнюю строку на странице по нижнему полю (рис. 10.13).
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Рис. 10.13. Вертикальное выравнивание по нижнему краю
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Нумерация строк
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При работе с документами определенного типа (например, с юридическими договорами) иногда бывает необходимо нумеровать не только страницы, но и строки. В Microsoft Word есть возможность автоматической нумерации строк. Для этого сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке в правом нижнем углу группы Параметры страницы вкладки Разметка страницы.

2. В открывшемся окне Параметры страницы перейдите на вкладку Источник бумаги (см. рис. 10.8).

3. Нажмите кнопку Нумерация строк.

4. В окне Нумерация строк установите флажок Добавить нумерацию строк (рис. 10.14).
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Рис. 10.14. Окно Нумерация строк


5. Укажите, с какого номера необходимо начать нумерацию в поле Начать с, а в поле Шаг – номера каких строк будут выводиться на печать. Строки можно пронумеровать через определенный интервал (например, через 5).

6. При помощи переключателя Нумерация нужно выбрать тип нумерации. Она может быть непрерывной на протяжении всего документа, начинаться с нового раздела или страницы.

Кроме того, для расстановки нумерации строк можно использовать меню кнопки Номера строк группы Параметры страниц вкладки Разметка страниц (рис. 10.15).
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Рис. 10.15. Меню кнопки Номера строк
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10.2. Выбор параметров бумаги


[image: after_title]



Когда вы приведете документ в порядок, необходимо также подумать, на какой бумаге он будет распечатан. Возможно, потребуется изменить некоторые настройки.
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Ориентация бумаги
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Иногда бывает удобно распечатать документ, изменив ориентацию бумаги с книжной на альбомную. Например, когда в документе есть широкие таблицы или графические элементы, которые лучше разместить в ряд. Альбомная ориентация подходит также для вывода на печать объявлений.

Для изменения ориентации бумаги перейдите на вкладку Разметка страницы, в группе Параметры страницы щелкните на кнопке Ориентация и в появившемся списке выберите нужный вариант (рис. 10.16).
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Рис. 10.16. Список кнопки Ориентация


Если нужно изменить ориентацию бумаги не во всем документе, а лишь в его части, то сделайте следующее.

1. Установите курсор в том месте документа, начиная с которого вы желаете изменить ориентацию страницы.

2. Щелкните на кнопке в правом нижнем углу группы Параметры страницы вкладки Разметка страницы.

3. На вкладке Поля появившегося окна щелкните на нужном варианте в области Ориентация.

4. Из списка Применить выберите строку до конца документа (рис. 10.17).
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Рис. 10.17. Выбор команды Применить до конца документа на вкладке Поля диалогового окна Параметры страницы
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Размер бумаги
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Чтобы задать размер страницы, перейдите на вкладку Разметка страницы, в группе Параметры страницы щелкните на кнопке Размер и выберите в появившемся списке нужный вариант (рис. 10.18).
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Рис. 10.18. Меню кнопки Размер


Как правило, печатают на листах стандартного размера – А4, А3 и др. Если размер бумаги нестандартный, длину и ширину необходимо задать вручную в соответствующих полях окна Параметры страниц (рис. 10.19). Для его вызова выполните команду Другие размеры страниц меню кнопки Размер.
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Рис. 10.19. Вкладка Размер бумаги окна Параметры страниц


Если нужно изменить размер бумаги не во всем документе, а лишь в его части, перед тем как вызвать окно Параметры страницы, установите курсор в том месте документа, начиная с которого вы желаете изменить размер бумаги. На вкладке Размер бумаги диалогового окна Параметры страницы в списке Применить выберите строку до конца документа.
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10.3. Настройка печати и вывод документа на печать
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Чтобы вывести документ на печать с настройками, заданными по умолчанию, выполните команду Печать → Быстрая печать меню кнопки Office. При этом будет распечатан весь документ на принтере, выбранном по умолчанию.

Гораздо чаще перед печатью все же необходимо выполнить некоторые настройки. Они делаются с помощью окна Печать, для вызова которого выполните одно из действий:

• воспользуйтесь командой Печать → Печать меню кнопки Office (рис. 10.20);
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Рис. 10.20. Выполнение команды Печать → Печать меню кнопки Office


• нажмите сочетание клавиш Ctrl+P.

В появившемся диалоговом окне Печать (рис. 10.21) из списка имя необходимо выбрать принтер, при помощи которого будет выведен на печать документ. Если у вас один принтер и его название отображается в списке имя, выбирать его не нужно.
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Рис. 10.21. Окно Печать


Примечание

Если требуемый принтер отсутствует в списке имя, необходимо установить его в системе. Для этого выполните обычную процедуру инсталляции (для разных версий Windows она может различаться).


Каждому принтеру можно установить параметры печати при помощи кнопки Свойства. Все устройства имеют свои параметры для установки. Обычно можно указать способ подачи, ориентацию и размер бумаги, графический режим, качество печати и др. (рис. 10.22).
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Рис. 10.22. Окно настроек печати для принтера HP DeskJet 560С


Кроме выбора устройства печати в диалоговом окне Печать задаются следующие параметры.

• Номера страниц, выводимых на печать. Можно напечатать все страницы, только текущую, выделенный фрагмент или указать номера страниц, которые необходимо напечатать. Номера страниц для печати разделяются запятыми (для непоследовательных страниц) и дефисами (для диапазонов страниц).

• Количество копий, которое необходимо напечатать. Если установлен флажок разобрать по копиям, принтер будет печатать комплекты документов. По умолчанию данный флажок установлен.

• Диапазон страниц, выводимых на печать. Можно напечатать все страницы документа, только четные или только нечетные.

• В области Масштаб указывается, сколько страниц документа (от 1 до 16) необходимо распечатать на одном листе. При этом страницы уменьшаются до соответствующих размеров. Таким образом можно печатать, чтобы посмотреть, как будeт согласовываться несколько страниц большого документа.
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Печать части документа
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Если документ достаточно большой, а распечатать необходимо только его небольшую часть, можно указать это в настройках печати. Чтобы напечатать часть документа, выполните следующее.

1. Выделите требуемый фрагмент документа.

2. Воспользуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+P для вызова диалогового окна Печать.

3. В диалоговом окне Печать установите переключатель Страницы в положение выделенный фрагмент (рис. 10.23).
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Рис. 10.23. Область Страницы диалогового окна Печать
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Параметры печати
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В нижней части диалогового окна Печать расположена кнопка Параметры. При ее нажатии открывается окно Параметры Word (рис. 10.24). В области Параметры печати находятся дополнительные настройки печати документа.
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Рис. 10.24. Дополнительные настройки печати


Совет

Получить доступ к дополнительным настройкам печати можно также, нажав кнопку Параметры Word в меню кнопки Office и перейдя в раздел Экран открывшегося окна.


Рассмотрим некоторые параметры, которые можно установить с помощью этого окна.

• Печать рисунков, созданных в Word – при установке данного флажка будут напечатаны рисунки, схемы и надписи, созданные в Word. Если снять этот флажок, то вместо рисунков будет напечатана белая пустая рамка. Такой вариант удобно выбирать для черновой печати.

• Печать фоновых цветов и рисунков – при установке этого флажка на печать будут выведены фоновые иллюстрации и заливки.

• Печать свойств документа – если данный флажок установлен, то будет начатана отдельная страница, содержащая сведения о документе: имя файла, путь к использованному шаблону, имя автора, дата создания, печати и т. д.

• Обновлять связанные данные перед печатью – при установке этого флажка перед печатью будут обновляться поля, помещенные в документ (например, дата и время).

Совет

Если у вас возникли вопросы, которые касаются рассмотренных в этой главе тем, обратитесь к разд. 11.3 – возможно, вы найдете ответ на интересующий вас вопрос.
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Глава 11

Справка и решение проблем
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11.1. Справочная система Microsoft Word
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Microsoft Word имеет очень мощную справочную систему, и многие ответы на вопросы можно найти, обратившись к ней. В программе предусмотрено несколько способов получения доступа к справочной информации.

Одним из нововведений Word 2007 являются улучшенные всплывающие подсказки. Справочная информация появляется, если подвести указатель мыши к инструменту на ленте и задержать его (рис. 11.1).
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Рис. 11.1. Улучшенная всплывающая подсказка


Это очень удобно, поскольку можно быстро узнать, для чего предназначен тот или иной инструмент.

Всплывающие подсказки также доступны в окне Параметры Word. Настройки, для которых есть справочная информация, отмечены значком

[image: bin00000368.png]
При подведении указателя мыши к такому параметру появляется справочная информация (рис. 11.2).
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Рис. 11.2. Справка в окне параметры Word


Всплывающие подсказки можно отключить. Для этого откройте окно Параметры Word щелчком на одноименной кнопке меню Office и в разделе Основные выберите из раскрывающегося списка строку Не показывать всплывающие подсказки (рис. 11.3).
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Рис. 11.3. Отключение всплывающих подсказок


Из этого списка можно также выбрать строку Не показывать всплывающие подсказки, в результате вместо расширенной справочной информации при подведении указателя мыши к инструментам будет отображаться только название инструмента (рис. 11.4).
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Рис. 11.4. Обычная всплывающая подсказка


Дополнительные справочные сведения можно получить с помощью окна Справка: Word. Для его вызова нужно щелкнуть на кнопке
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расположенной в правом верхнем углу окна программы, или нажать клавишу F1 (рис. 11.5).
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Рис. 11.5. Окно Справка: Word


В этом окне можно осуществлять поиск по ключевому слову и просматривать тематически сгруппированные вопросы.
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11.2. Получение справки в Интернете
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С каждой новой версией интеграция Microsoft Office с интернет-ресурсами становится все более тесной. С каждым днем увеличивается количество пользователей Интернета, и многие просто не могут представить работу без него. Компьютер, подключенный к Интернету, сегодня уже не роскошь, а необходимость. Именно поэтому Microsoft Office 2007 содержит встроенную систему предоставления справочных материалов в онлайн-режиме. Можно сказать, это является более предпочтительным, чем обращение к встроенным в программы пакета справочным файлам, потому что на интернет-ресурсе Microsoft постоянно появляются новые сведения. Информация, отсутствующая в файлах справки, которые входят в дистрибутив Microsoft Office, может быть доступна в онлайн-режиме.

Чтобы воспользоваться справочной информацией с сайта Microsoft, нужно в окне Справка: Word щелкнуть на кнопке Автономная работа в правом нижнем углу и выбрать из появившегося меню команду Показать содержимое с веб-узла Office Online (рис. 11.6).
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Рис. 11.6. Подключение к веб-узлу Office Online


Если ваш компьютер подключен к Интернету, то через некоторое время соединение с узлом Office Online будет установлено и в правом нижнем углу окна справки появится соответствующая надпись (рис. 11.7). Для получения справки по определенной теме щелкните на нужном разделе.
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Рис. 11.7. Соединение с Office Online установлено


Кроме того, вы можете воспользоваться поиском по справке. Для этого введите запрос в строку поиска и нажмите клавишу Enter. В появившемся списке результатов поиска выберите подходящий (рис. 11.8).

[image: bin00000376.png]
Рис. 11.8. Результат поиска по слову «колонтитул»


Если щелкнуть на ссылке Обучение, то откроется страница сайта Microsoft, на которой помещено описание интернет-курсов, посвященных возможностям приложений Office (рис. 11.9). Пройти эти курсы может любой желающий.
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Рис. 11.9. Интернет-курсы по программам Microsoft Office


В Microsoft Word есть и другие замечательные возможности, позволяющие быстро получить доступ к последней информации о программе. К ним, прежде всего, относятся следующие команды раздела Ресурсы окна Параметры Word (рис. 11.10), для открытия которого следует щелкнуть на одноименной кнопке меню Office.
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Рис. 11.10. Раздел Ресурсы окна Параметры Word


• Получить обновления – программа связывается со страницей сайта Microsoft, на которой доступны для загрузки последние обновления для программ Microsoft Office. Обновления – это регулярно выпускаемые компанией добавления для пакета, позволяющие сделать его работу более стабильной и безопасной. Всем пользователям рекомендуется устанавливать обновления.

• Свяжитесь с нами – открывается страница сайта Microsoft, на которой осуществляется поддержка пользователей русскоязычной версии пакета. Вы можете обратиться к этой странице, если вам не удалось найти ответ на свой вопрос по работе с программой в других источниках. C этой страницы вы также можете отправить в службу поддержки свои комментарии и советы по улучшению работы Microsoft Office.

• Перейти на веб-узел Microsoft Office Online – программа связывается с главной страницей сайта Office Online (рис. 11.11). На ней вы можете узнать последние новости о программах пакета, бесплатно скачать полезные дополнения, например шаблоны, надстройки, утилиты, коллекции картинок.
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Рис. 11.11. Окно Microsoft Office Online
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11.3. Ответы на часто возникающие вопросы при работе с Word
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Вполне возможно, что во время чтения этой книги у вас возникли вопросы, ответы на которые вы не нашли. При работы с Microsoft Word у вас и дальше будет возникать множество вопросов. Любознательность – это одно из главных условий успешного обучения, ведь чем больше у вас интересов, тем значительнее будет ваш багаж знаний, когда вы выясните для себя все непонятное.

В этом разделе собраны ответы на вопросы, которые чаще всего возникают у начинающих пользователей Microsoft Word. Такую форму изложения обычно называют ЧАВО (часто задаваемые вопросы и ответы), или FAQ (Frequently Asked Questions). Для удобства вопросы разделены на группы, которые соответствуют темам, освещенным в каждой главе книги.
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Основы работы в Microsoft Word
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В этом подразделе рассмотрены следующие темы:

• настройки интерфейса;

• общие параметры работы;

• отображения документов в окне программы.


Как мне найти команды и инструменты, которыми я пользовался в предыдущих версиях Word?

Действительно, интерфейс в Word 2007 претерпел значительные изменения по сравнению с предыдущими версиями программы. Если вам трудно ориентироваться в Word 2007, вы можете скачать специальное руководство, которое выпустила Microsoft, описывающее расположение команд и инструментов Word 2003 в Word 2007. Для этого откройте страницу http://office.microsoft.com/ru-ru/word/HA100625841049.aspx и в нижней части страницы в разделе Новое местоположение знакомых команд щелкните на ссылке Книга сопоставлений лент Word. В результате будет предложено скачать файл руководства. Сохраните его на жесткий диск. Файл имеет вид документа Excel (рис. 11.12).
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Рис. 11.12. Справочник расположения команд Word2003 в Word2007


Для получения сведений об определенном элементе щелкните на соответствующей вкладке в нижней части окна.


С экрана пропала лента. Как ее вернуть?

Чтобы вернуть ленту на экран, щелкните правой кнопкой мыши на строке с названиями вкладок и выберите команду Свернуть ленту (рис. 11.13).
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Рис. 11.13. Отображение ленты


Я практически не использую инструменты ленты, поскольку выполняю все операции при помощи сочетаний клавиш. Можно ли убрать ленту?

Если вы пользуетесь сочетаниями клавиш, то лента, действительно, нужна вам очень редко. Увеличьте рабочее пространство, щелкнув правой кнопкой мыши на ленте и выполнив команду Свернуть ленту. Если вам понадобится обратиться к ленте, то просто щелкните на названии нужной вкладки. В результате лента появится на экране и будет отображена до тех пор, пока вы не щелкнете на рабочей области.


Можно ли в Word автоматически посчитать количество знаков в документе?

Узнать количество знаков в документе можно двумя способами. Во-первых, щелкнуть на кнопке Статистика в группе Правописание на вкладке Рецензирование (рис. 11.14), чтобы получить доступ к диалоговому окну Статистика (рис. 11.15). В нем отображается количество знаков в документе с пробелами и без, а также другие статистические данные. Данное окно можно также вызвать, щелкнув в строке состояния на поле, в котором показано количество слов в документе (рис. 11.16).
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Рис. 11.14. Кнопка Статистика на ленте
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Рис. 11.15. Окно Статистика
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Рис. 11.16. Кнопка открытия окна Статистика в строке состояния


Во-вторых, можно узнать количество знаков в документе при помощи окна Свойства, которое можно открыть следующим образом.

1. Выполните команду Подготовить → Свойства меню кнопки Office.

2. В появившейся в верхней части документа области для ввода данных о документе щелкните на кнопке Свойства документа и выберите команду Дополнительные свойства (рис. 11.17).

[image: bin00000385.png]
Рис. 11.17. Кнопка открытия окна свойств документа


3. Перейдите на вкладку Статистика (рис. 11.18).
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Рис. 11.18. Вкладка Статистика окна свойств документа


Кроме сведений о количестве знаков в документе, окно свойств документа содержит еще много полезной информации, например дату его создания и последнего сохранения, количество страниц, имя автора и др.


Я часто работаю с несколькими документами одновременно и трачу немало времени на их закрытие. Можно ли автоматизировать этот процесс?

Для этого можно вынести кнопку Закрыть все на панель быстрого доступа. Для этого щелкните на кнопке Настройка панели быстрого доступа и выберите команду Другие команды. В открывшемся окне Параметры Word выберите из списка Выбрать команды из команду Все команды. В правом списке выберите команду Закрыть все, нажмите кнопку Добавить, а затем OK. В результате кнопка появится на панели быстрого доступа.


В диалоговом окне открытия файлов каждый раз открывается не та папка, которую я чаще всего использую, а Мои документы. Можно ли ее изменить?

Для изменения папки, используемой по умолчанию, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Параметры Word в меню кнопки Office (рис. 11.19).
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Рис. 11.19. Кнопка Параметры Word в меню кнопки Office


2. Перейдите на вкладку Сохранение.

3. В области Сохранение документов нажмите кнопку Обзор справа от строки Расположение файлов по умолчанию.

4. Выберите папку, которая должна появляться в окнах открытия и сохранения документов, и нажмите кнопку OK. Путь к нужной папке отобразится в строке Расположение файлов по умолчанию (рис. 11.20).
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Рис. 11.20. Измененный путь к папке


5. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.


При вводе текста Word автоматически заменяет прямые кавычки парными. Однако в некоторых случаях мне необходимо использовать прямые, например для обозначения дюймов. Можно ли отключить данную функцию?

Чтобы Word не заменял прямые кавычки парными, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 11.19).

2. Перейдите в раздел Правописание.

3. Нажмите кнопку Параметры автозамены в одноименной области. Откроется окно с настройками автозамены.

4. Перейдите на вкладку Автоформат при вводе (рис. 11.21).
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Рис. 11.21. Вкладка Автоформат при вводе окна Автозамена


5. В списке Заменять при вводе снимите флажок «прямые» кавычки «парными».

6. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.
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Основы работы с документами в Microsoft Word
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В этом подразделе рассмотрены следующие темы:

• открытие документов;

• сохранение документов;

• восстановление документов после сбоя;

• работа с несколькими документами одновременно.


Во время работы с несколькими документами переключаться между ними при помощи кнопок группы Окно вкладки Вид или при помощи кнопок на Панели задач неудобно, так как приходится использовать мышь. Существует ли другой способ?

Между документами Word можно переключаться с помощью сочетания клавиш Ctrl+F6.


Можно ли увидеть на экране две части большого документа одновременно?

Чтобы увидеть на экране одновременно две части документа, щелкните на кнопке Разделить, которая находится в группе Окно на вкладке Вид. На экране появится линия разбивки, положение которой можно установить щелчком кнопки мыши (рис. 11.22).
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Рис. 11.22. Разделение документа на экране


В разделенный таким образом документ можно вносить любые правки. Когда разделение больше не будет нужно, щелкните на кнопке Снять разделение, которая появится вместо кнопки Разделить, или просто установите указатель на линию разбивки и дважды щелкните кнопкой мыши.


Всегда открывал документ, с которым работаю, при помощи меню Пуск → Документы. Но сегодня не обнаружил его там. Куда он пропал?

В папке Документы хранятся файлы, к которым пользователь обращался недавно. Ваш документ мог исчезнуть из меню Пуск по следующим причинам.

• Если какой-то пользователь открывал другие файлы, ваш документ не вошел в число последних открытых файлов, и ссылка на него была удалена из папки. В этом случае вы увидите в папке ссылки на другие файлы.

• Папку Документы могли очистить для увеличения свободного места на жестком диске. В этом случае вы не увидите в ней никаких файлов.

В любом случае вы можете открыть документ одним из следующих способов:

• при помощи Проводника или любой другой программы работы с файлами, дважды щелкнув кнопкой мыши на названии нужного файла;

• двойным щелчком кнопки мыши из окна открытия, которое появляется при выполнении команды Открыть меню кнопки Office.

Если вы не знаете, где на жестком диске находится ваш документ, то попробуйте щелкнуть на кнопке Office для вызова ее меню. Возможно, ваш документ есть в списке документов, которые открывались в программе последними.

Если нужный вам документ отсутствует в списке и вы не можете вспомнить, где он находится на жестком диске, воспользуйтесь поиском документов Windows. Для этого сделайте следующее.

1. Выполните команду Пуск → Найти → Файлы и папки.

2. Введите название файла в окне поиска.

3. Нажмите кнопку Поиск.


Я обычно сохраняю файлы в формате RTF. Каждый раз при сохранении приходится менять расширение в списке Тип файла. Можно ли установить расширение сохранения по умолчанию отличное от DOCX?

Чтобы установить другое расширение файла при сохранении по умолчанию, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 11.19).

2. Перейдите в раздел Сохранение.

3. В списке Сохранять файлы в следующем формате области Сохранение документов выберите нужный формат (рис. 11.23).
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Рис. 11.23. Выбор формата сохранения документов по умолчанию


4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.

Таким же образом можно выбрать для сохранения по умолчанию формат Word 97–2003.


Хочу сохранить файл в формате, отличном от DOCX, однако, при раскрытии списка Тип файла диалогового окна Сохранить как нужное мне расширение не отображается. Что делать?

Скорее всего, нужный вам тип файлов не отображается в списке потому, что при установке Microsoft Office не были инсталлированы текстовые конвертеры. Необходимо установить компонент Конвертеры и фильтры, который входит в состав Общих средств Office. Для этого сделайте следующее.

1. Закройте все программы Microsoft Office.

2. Выполните команду Пуск → Настройка → Панель управления.

3. Откройте окно Установка и удаление программ.

4. Выберите в списке Microsoft Office и нажмите кнопку Изменить (рис. 11.24).
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Рис. 11.24. Окно Установка и удаление программ


5. Выберите пункт Добавить или удалить компоненты (рис. 11.25).
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Рис. 11.25. Добавление компонентов в пакет Microsoft Office


6. Далее выполняйте те же действия, что и при установке Microsoft Office (см. разд. 1.1).

Внимание!

Для выполнения установки текстовых конвертеров вам понадобится диск или сетевой ресурс с установочными файлами Microsoft Office.



При сохранении изменений, внесенных в файл, возникает сообщение, что файл доступен только для чтения. Что делать?

Пользователь, создавший документ, может установить на него защиту от записи. Когда вы открываете подобный файл, Word предупреждает вас о том, что внести изменения в этот документ не удастся. Чтобы сохранить изменения, необходимо переименовать файл или сохранить его с тем же именем, но в другой папке. Для этого сделайте следующее.

1. Выполните команду Сохранить как → Документ Word меню кнопки Office.

2. В диалоговом окне Сохранение документа укажите новое имя файла или измените путь к нему.


При сохранении изменений, внесенных в файл, появляется сообщение, что размер файла слишком велик. Что делать?

Такое сообщение означает, что на жестком диске недостаточно места для записи файла. Попробуйте освободить место. Для этого выполните следующее.

1. Очистите Корзину.

2. Воспользуйтесь специальной программой для очистки жесткого диска, которая удалит временные файлы.

3. Удалите ненужные программы, используя окно Установка и удаление программ, которое можно запустить с Панели управления.

Внимание!

Никогда не удаляйте ненужные, по вашему мнению, файлы и программы. Если вы не уверены в предназначении файла или программы, лучше посоветуйтесь с системным администратором или более опытным пользователем.


Если документ слишком велик, попробуйте разбить его на составные части и сохранить по отдельности. Для этого выполните следующее.

1. Вырежьте из документа ту часть, которую нужно сохранить отдельно, для чего выделите ее и нажмите сочетание клавиш Ctrl+X.

2. Создайте новый документ Word при помощи сочетания клавиш Ctrl+N.

3. Вставьте текст из буфера обмена при помощи сочетания клавиш Ctrl+V.

4. Сохраните отдельно первый и второй документы.


При сохранении документа в текстовом формате выравнивание по правому краю было утеряно. Почему?

Когда документ сохраняется как Обычный текст, будьте готовы к тому, что часть форматирования будет утеряна (Word предупреждает об этом при сохранении). В частности, знаки табуляции при выравнивании по правому краю будут заменены знаками пробела. По этой причине, если документ планируется сохранить в этом формате, использовать выравнивание по правому краю не стоит.


Вчера я целый день работал над документом, сохранил все изменения, но сегодня при открытии изменений нет. Вся моя работа утеряна?

Если вы действительно сохраняли документ перед закрытием, то работа потеряна быть не может. Скорее всего, вы сохранили его не в той папке, откуда пытаетесь открыть.

При сохранении документа нужно обязательно выполнять команду Сохранить меню кнопки Office. Если вы вместо этого нажали кнопку Выход из Word или щелкнули на кнопке закрытия документа в строке заголовка, а затем при запросе Сохранить изменения в документе? нажали кнопку OK, Word сохранил файл там, где посчитал нужным. Если вы работаете с файлом, расположенным на удаленном компьютере, Word не сохранит изменения в этом документе, пока вы не выполните команду Сохранить меню кнопки Office и не укажете путь к сетевому диску.

Если вы потеряли файл, то попробуйте найти его на жестком диске, воспользовавшись средствами поиска Windows. Для этого сделайте следующее.

1. Выполните команду Пуск → Найти → Файлы и папки.

2. Введите название файла или укажите дату изменения файла в окне поиска.

3. Нажмите кнопку Поиск.


Недавно на секунду пропал свет, компьютер отключился, и вся моя работа в Word пропала. Можно ли защитить файлы от таких происшествий?

Если к вашему компьютеру не подключено специальное устройство – источник бесперебойного питания – позволяющее сохранять стабильность работы компьютера даже во время перепадов напряжения, будьте готовы к тому, что несохраненные файлы могут пропасть. По этой причине сохраняйте работу как можно чаще одним из следующих способов:

• кнопкой Сохранить на панели быстрого доступа;

• командой Сохранить меню кнопки Office;

• сочетанием клавиш Ctrl+S.

Если вам трудно выработать привычку сохранять документ как можно чаще, пользуйтесь автосохранением. По умолчанию Word сохраняет результаты работы каждые 10 минут, однако вы можете уменьшить этот промежуток. Для этого сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 11.19).

2. Перейдите в раздел Сохранение.

3. Введите в поле Автосохранение каждые… минут число от 1 до 120 (рис. 11.26).
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Рис. 11.26. Настройка времени автосохранения


4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.


У меня установлено автосохранение. Однако, открыв документ после сбоя в работе Microsoft Word, я обнаружил, что сохранены не все изменения. Почему?

По умолчанию Word сохраняет изменения в открытом документе каждые 10 минут. Соответственно изменения, которые вы внесли после последнего автосохранения, не были сохранены. Если вам важно сохранять изменения чаще, чем каждые 10 минут, измените параметры автосохранения, как описано выше.
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Ввод и редактирование текста
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В этом подразделе рассмотрены следующие темы:

• поиск и замена текста;

• перемещение, копирование, удаление текста;

• проверка орфографии;

• защита документа.


Раньше Word подчеркивал все орфографические и грамматические ошибки волнистыми линиями, и ошибки были хорошо заметны. Однако теперь Word не подчеркивает слова с ошибками. Почему?

Word может не подчеркивать слова с ошибками, потому что вы (или другой пользователь данного компьютера) отключили автоматическую проверку орфографии и грамматики. Чтобы включить ее, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 11.19).

2. Перейдите в раздел Правописание.

3. В области При исправлении правописания Word установите флажки Автоматически проверять орфографию и Автоматически проверять грамматику и Также проверять орфографию (рис. 11.27).
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Рис. 11.27. Настройки автоматической проверки правописания


4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.

Возможно, Word не подчеркивает слова с ошибками потому, что были изменены параметры языка: вместо русского документу был задан какой-нибудь другой язык, файлов проверки грамматики и орфографии для которого у программы нет. Чтобы проверить параметры языка, сделайте следующее.

1. Выделите весь текст, используя сочетание клавиш Ctrl+A.

2. Щелкните в строке состояния на кнопке, на которой изображен текущий язык документа (рис. 11.28).
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Рис. 11.28. Кнопка открытия окна Язык в строке состояния


3. Выберите из списка открывшегося окна русский язык (рис. 11.29).
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Рис. 11.29. Выбор русского языка в окне Язык


Если Word перестал проверять ошибки после переустановки, возможно, проверка грамматики и орфографии не была установлена. Чтобы активировать данную функцию, необходимо установить компонент Средства проверки правописания для русского языка, который входит в Общие средства Office, выполнив следующее.

1. Закройте все программы Microsoft Office.

2. Выполните команду Пуск → Настройка → Панель управления.

3. Запустите окно Установка и удаление программ.

4. Выберите в списке Microsoft Office и нажмите кнопку Изменить (см. рис. 11.24).

5. Выберите пункт Добавить или удалить компоненты (см. рис. 11.25).

6. Далее выполняйте те же действия, что и при настройке установки Microsoft Office. Подробнее об установке Microsoft Office читайте в разд. 1.1.

Внимание!

Для выполнения установки модуля проверки правописания вам понадобится диск или сетевой ресурс с установочными файлами Microsoft Office.



Как сделать так, чтобы пользователи, читающие мой документ, не могли его изменить?

Для этого необходимо установить пароль для разрешения записи следующим образом.

1. Перейдите на вкладку Рецензирование, в группе Защитить щелкните на кнопке Защитить документ и в появившемся меню выберите команду Ограничить форматирование и редактирование (рис. 11.30).
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Рис. 11.30. Меню кнопки Защитить документ


2. В появившейся области задач Ограничить форматирование установите флажок Разрешить только указанный способ редактирования (рис. 11.31).
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Рис. 11.31. Область задач Ограничить форматирование


3. Из раскрывающегося списка, расположенного ниже, выберите строку Только чтение и щелкните на кнопке Да, включить защиту.

4. В появившемся окне введите пароль в поле Новый пароль и подтвердите его в поле Подтверждение пароля (рис. 11.32).
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Рис. 11.32. Окно задания пароля


5. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.

В документе, защищенном паролем, инструменты изменения текста недоступны (рис. 11.33). Чтобы внести изменения в такой документ, щелкните на кнопке Отключить защиту в области задач Ограничить форматирование. Появится окно, в которое нужно будет ввести заданный пароль.
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Рис. 11.33. Документ, защищенный паролем


При работе с текстовыми документами часто приходится сверять исходный документ с отредактированным. Как можно проверить, соответствуют ли исходный и исправленный документы друг другу?

Чтобы сравнить два документа, сделайте следующее.

1. Перейдите на вкладку Рецензирование, в группе Сравнить щелкните на одноименной кнопке и выберите команду Сравнить (рис. 11.34).
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Рис. 11.34. Меню кнопки Сравнить


2. В появившемся окне Сравнение версий укажите пути к исходному и измененному документам (рис. 11.35). Для это щелкните на значке
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и в открывшемся окне укажите путь к файлу. Если с файлом недавно работали, то его можно выбрать из раскрывающегося списка.
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Рис. 11.35. Окно Сравнение версий


3. При необходимости нажмите кнопку Больше и выберите параметры сравнения и отображения изменений.

4. Нажмите кнопку OK. В результате окно Word будет разделено на несколько частей, в которых будет показан сравниваемый документ, содержащий все различия, исходный и измененный документы, а также отдельная область задач, отображающая все правки (рис. 11.36).
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Рис. 11.36. Результат сравнения документов


При редактировании текста мне часто приходится менять абзацы местами. Существуют ли возможности для быстрого перемещения абзацев?

С помощью сочетания клавиш Alt+Shift+↑ и Alt+Shift+↓ можно передвинуть абзац на любое место документа без предварительного выделения. Единственное условие – перед выполнением этой операции курсор должен находиться в любом месте абзаца, который вы хотите переместить.


При редактировании документа новый текст затирает старый, а не появляется между словами. Как это исправить?

Старый текст исчезает потому, что вы работаете в режиме замены. Для включения/выключения режима замены используйте клавишу Insert.


Текст выделяется не так, как обычно. Что делать?

Это может происходить потому, что включен режим расширенного выделения. Для выхода из расширенного выделения нажмите клавишу Esc.


Когда в Word приходится делать сложный поиск, иногда теряется возможность искать некоторые символы, например знак абзаца. Как решить эту проблему?

Нужно не выбирать необходимый символ в списке Специальный, а явно указывать номер символа. Например, для поиска знака абзаца нужно написать в диалоговом окне поиска выражение ^0013.
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Форматирование документа
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В этом подразделе рассмотрены следующие темы:

• форматирование символов;

• форматирование абзацев;

• работа со списками;

• работа с многоколоночными текстами;

• стили и шаблоны.


Хотел выделить пробелы подчеркиванием, однако у меня не получилось. Что делать?

Действительно, при помощи кнопки Подчеркнутый
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в группе Шрифт на вкладке Главная или соответствующего ей сочетания клавиш Ctrl+U подчеркнуть пробелы не удастся. Однако вы можете использовать символ _ на месте тех пробелов, которые вам необходимо подчеркнуть. Для его набора используйте сочетание клавиш Shift+–.


Мне часто приходится создавать объявления при помощи Word. Чтобы поместить текст на середину страницы, я много раз нажимаю клавишу Enter. Если текст затем нужно отредактировать, то он сдвигается. Можно ли выравнивать его по-другому?

По умолчанию Word выравнивает документ по верхнему полю. Если такой тип выравнивания вас не устраивает, его легко изменить на выравнивание по центру. Данный тип выравнивания подойдет для подготовки объявлений, титульных страниц и др. Для изменения типа выравнивания сделайте следующее.

1. Перейдите на вкладку Разметка страницы и нажмите кнопку, расположенную в правом нижнем углу группы Параметры страницы (рис. 11.37).
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Рис. 11.37. Кнопка открытия окна Параметры страницы


2. Перейдите на вкладку Источник бумаги.

3. Выберите в раскрывающемся списке Вертикальное выравнивание строку По центру (рис. 11.38).
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Рис. 11.38. Выравнивание текста по вертикали


4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения. При этом программа расположит текст по центру страницы между верхним и нижним полями без изменения интервалов между ними.


Как установить вертикальное выравнивание для текста по центру только для одной страницы документа?

Если нужно выровнять текст по центру только на одной странице документа (например, на титульной), то необходимо использовать разрывы страниц. При помощи разрывов можно создать разделы для многостраничных документов. По умолчанию Word воспринимает документ как один раздел. Чтобы создать разрыв раздела, сделайте следующее.

1. Установите курсор на странице, после которой нужно создать разрыв.

2. Перейдите на вкладку Вставка и нажмите кнопку Разрыв страницы (рис. 11.39).
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Рис. 11.39. Кнопка Разрыв страницы


Когда разрыв установлен, можно изменять тип выравнивания следующим образом.

1. Перейдите на вкладку Разметка страницы и нажмите кнопку, расположенную в правом нижнем углу группы Параметры страницы (см. рис. 11.37).

2. Перейдите на вкладку Источник бумаги.

3. Выберите в раскрывающемся списке Вертикальное выравнивание строку По центру (см. рис. 11.38).

4. Выберите в списке Применить строку к текущему разделу (рис. 11.40). Таким образом, вы установите вертикальное выравнивание по центру только для текста заголовка, не затрагивая весь остальной текст.
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Рис. 11.40. Список Применить в окне Параметры страницы


Я вставил номера страниц в документ, но они не отображаются. Почему?

Номера страниц отображаются не во всех режимах просмотра документа. Если вы работаете в режиме Черновик или Структура, номера страниц не видны, но на печати они будут выведены. Номера страниц отображаются в режимах Разметка страницы и Предварительный просмотр.

Чтобы изменить режим просмотра документа, используйте один из способов:

• кнопки группы Режимы просмотра документа вкладки Вид (рис. 11.41);
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Рис. 11.41. Группа Режимы просмотра документа


• кнопки в строке состояния (рис. 11.42).
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Рис. 11.42. Кнопки переключения режимов просмотра документа


Я вставил номера страниц в документ, но вместо них отображается надпись {PAGE}. В чем дело?

Скорее всего, вы случайно включили режим отображения полей одним из следующих способов:

• нажали комбинацию клавиш Alt+F9, при этом переключился режим отображения полей – вместо значений полей стали отображаться их коды;

• щелкнули правой кнопкой мыши на поле и выбрали в контекстном меню пункт Коды/значения полей.

В любом случае, чтобы исправить ситуацию, нужно нажать Alt+F9 еще раз.


В документе участок текста почему-то стал черным на желтом фоне. Это действие вируса?

Нет, просто эта часть текста выделена цветом. Чтобы убрать выделение, следует выделить нужный текст, на вкладке Главная в группе Шрифт щелкнуть на треугольнике справа от соответствующей кнопки и выбрать из списка строку Нет цвета (рис. 11.43).
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Рис. 11.43. Меню кнопки Цвет выделения текста


Иногда случайно набираю целое предложение заглавными буквами. Приходится набирать текст заново. Можно ли как-то изменить регистр букв?

Чтобы изменить регистр букв или сделать первую букву заглавной, не нужно набирать текст заново.

Вы можете изменить регистр уже набранного текста при помощи сочетания клавиш Shift+F3. После однократного нажатия у слова, где стоит курсор, появится заглавная буква, после двукратного – слово полностью будет состоять из прописных букв. Этот способ действует и для выделенного текста.

Еще один способ изменения регистра – при помощи меню кнопки Регистр, которая находится в группе Шрифт вкладки Главная (рис. 11.44).
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Рис. 11.44. Меню кнопки Регистр


При вводе текста Word очень чутко распознает сетевой адрес и сразу автоматически превращает его в гиперссылку, выделяя в соответствии с шаблонами (по умолчанию, это подчеркнутый текст голубого цвета). Как сделать, чтобы этого не происходило?

Если вы не хотите, чтобы набранный текст преобразовывался в гиперссылку, нужно сразу после ввода и автоматического преобразования в гиперссылку выполнить одну из команд отмены последнего действия:

• нажать кнопку Отменить на панели быстрого доступа (рис. 11.45);
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Рис. 11.45. Кнопка Отменить на панели быстрого доступа


• воспользоваться сочетанием клавиш Ctrl+Z.

Если вы часто набираете интернет,адреса, которые не нужно преобразовывать в гиперссылки, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 11.19).

2. В открывшемся окне перейдите в раздел Правописание и нажмите кнопку Параметры автозамены.

3. Перейдите на вкладку Автоформат при вводе.

4. Снимите флажок адреса Интернета и сетевые пути гиперссылками в области Заменять при вводе (рис. 11.46).
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Рис. 11.46. Отключение автоматического форматирования гиперссылок


В процессе набора текста Word автоматически применяет к некоторым участкам текста форматирование, например преобразовывает текст в нумерованные списки. Как этого избежать?

Обычно Word настроен таким образом, чтобы автоматически форматировать набираемый текст. Например, если Word определяет, что вы ввели что-то, похожее на заголовок, маркированный или нумерованный список, программа задает для этого текста соответствующее оформление. Для большинства пользователей такие настройки удобнее, чем форматирование текста вручную. Однако иногда автоматическое форматирование отнимает у пользователя больше времени, чем оформление вручную, так как ему приходится снимать ненужное форматирование.

Чтобы отключить некоторые или все параметры автоматического форматирования, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 11.19).

2. В открывшемся окне перейдите в раздел Правописание и нажмите кнопку Параметры автозамены.

3. Перейдите на вкладку Автоформат при вводе.

4. Снимите некоторые или все флажки в области Применять при вводе. Например, если снять флажок стили нумерованных списков, то Word не будет автоматически присваивать абзацу, который начинается с цифры с точкой, стиль нумерованного списка (рис. 11.47).
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Рис. 11.47. Области Применять при вводе окна Автозамена


Можно ли отделить одну часть документа от другой при помощи декоративной линии?

Такую линию можно создать несколькими способами.

Во-первых, можно ввести последовательности символов:

• три звездочки (***);

• три дефиса (,,,);

• три тильды (~~~);

• три символа подчеркивания (___).

После этого следует нажать клавишу Enter. Word заменит эти последовательности символов линией определенного типа, проходящей от одного края до другого (рис. 11.48).
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Рис. 11.48. Декоративные линии, образованные в результате автоматической замены символов


Во-вторых, декоративную линию можно создать при помощи фигур. Для этого сделайте следующее.

1. Перейдите на вкладку Вставка, в группе Иллюстрации щелкните на кнопке Фигуры (рис. 11.49).
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Рис. 11.49. Меню кнопки Фигуры


2. Воспользуйтесь инструментом из области Линии появившегося меню, чтобы нарисовать линию. Например, кнопка Рисованная кривая
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позволяет нарисовать произвольную кривую.

В-третьих, можно добавить декоративную линию при помощи инструмента Границы и заливка. Для этого сделайте следующее.

1. Перейдите на вкладку Разметка страницы и в группе Фон страницы щелкните на кнопке Границы страниц.

2. В появившемся окне нажмите кнопку Горизонтальная линия.

3. В окне Горизонтальная линия выберите понравившуюся линию (рис. 11.50).
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Рис. 11.50. Окно Горизонтальная линия


4. Нажмите кнопку OK, чтобы вставить выделенную линию.

После того как линия появится в документе, вы можете выделить ее и переместить, изменить ее размер, способ отображения, положение и цвет. Это можно сделать в окне Формат горизонтальной линии, которое открывается при выполнении одноименной команды в контекстном меню, вызываемом правой кнопкой мыши.


После того как мне вернули мой файл после внесения исправлений, он стал странно выглядеть: раньше в нем было две страницы, а сейчас – четыре, увеличились пробелы между строками. Что случилось?

Скорее всего, пользователь, который работал с вашим документом, увеличил междустрочный интервал. Чтобы изменить интервал, на вкладке Главная в группе Абзац щелкните на кнопке Междустрочный интервал и выберите нужное значение (рис. 11.51).
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Рис. 11.51. Меню кнопки Междустрочный интервал


Кроме того, междустрочный интервал можно задать с помощью окна Абзац. Для его открытия щелкните на кнопке в правом нижнем углу группы Абзац на вкладке Главная (рис. 11.52).
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Рис. 11.52. Кнопка для открытия окна Абзац


На вкладке Отступы и интервалы выберите один из вариантов интервала из списка междустрочный области Интервал (рис. 11.53).
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Рис. 11.53. Выбор междустрочного интервала в окне Абзац


Документ Word выглядит не так, как должен. Почему?

Причиной этого обычно является неправильное форматирование документа. Вы можете проверить, как отформатирован документ, несколькими способами.

Во-первых, можете установить курсор в тексте и при помощи клавиш управления курсором изменять положение его в тексте. При этом наблюдайте за кнопками группы Шрифт вкладки Главная – вы увидите стиль текста и параметры шрифта (размер, кегль, гарнитуру).

Для просмотра параметров шрифта и абзаца можно использовать окна Шрифт и Абзац, для открытия которых нужно щелкнуть на кнопке в правом нижнем углу соответствующей группы. Например, кнопка для открытия окна Абзац показана на рис. 11.52.

Для просмотра параметров форматирования абзаца можно также вызвать область задач Показать форматирование следующим образом.

1. Щелкните в любом месте абзаца, информацию о котором вы желаете получить.

2. Вызовите область задач Показать форматирование сочетанием клавиш Shift+F1 (рис. 11.54).
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Рис. 11.54. Область задач Показать форматирование


3. Если вы хотите увидеть установки форматирования для разных абзацев, просто переместите курсор в другое место.


При переносе на другой компьютер документа, в котором использовались нестандартные шрифты, форматирование документа изменилось. Как этого избежать?

Чтобы шрифты читались не только на том компьютере, на котором создается документ, сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 11.19).

2. В открывшемся окне перейдите в раздел Сохранение.

3. Установите флажок Внедрять шрифты в файл в области Сохранение качества при совместном использовании документа (рис. 11.55).
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Рис. 11.55. Настройка внедрения шрифтов в документ


4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.

Теперь при сохранении файла все используемые в документе шрифты будут сохранены вместе с файлом. В результате размер файла несколько увеличится, зато при открытии документа на другом компьютере ваши шрифты сохранятся.

Если же вам передали документ с отсутствующими шрифтами, попробуйте вручную подобрать им замену. Для этого сделайте следующее.

1. Щелкните на кнопке Office и нажмите кнопку Параметры Word (см. рис. 11.19).

2. В открывшемся окне перейдите в раздел Дополнительно.

3. В области Показывать содержимое документа нажмите кнопку Подстановка шрифтов (рис. 11.56).
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Рис. 11.56. Кнопка Подстановка шрифтов


4. В появившемся окне Подстановка шрифтов выберите отсутствующий шрифт из списка Отсутствующий шрифт и шрифт, которым вы желаете его заменить, в списке Заменяющий шрифт (рис. 11.57).
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Рис. 11.57. Окно Подстановка шрифтов


5. Замените таким же образом каждый отсутствующий шрифт.

6. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.


Можно ли изменить размер шрифта при помощи клавиатуры?

Чтобы изменить размер шрифта при помощи клавиатуры, установите курсор в слово, размер которого нужно изменить, или выделите соответствующий участок текста, после чего воспользуйтесь сочетанием клавиш Сtrl+} для увеличения шрифта и Сtrl+{ для его уменьшения.


В тексте, с которым я работаю, много нумерованных списков. В Word можно автоматически пронумеровать абзацы, но номера ставятся только слева от текста. Можно расставить последовательные номера в середине текста?

Чтобы пронумеровать произвольные участки текста, сделайте следующее.

1. Установите курсор на то место в тексте, куда необходимо вставить номер.

2. Перейдите на вкладку Вставка, в группе Текст щелкните на кнопке Экспресс-блоки и в появившемся меню выберите команду Поле (рис. 11.58).
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Рис. 11.58. Меню кнопки Экспресс-блоки


3. В открывшемся окне выберите из списка Категории строку Все.

4. Выберите в списке Поля значение AutoNum (рис. 11.59).
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Рис. 11.59. Окно Поле


5. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить вставку поля.


Таким образом вы можете вставлять поля AutoNum в любое место документа, в том числе и в середину строки. Вы можете сделать отступ для поля AutoNum, просто нажав перед ним клавишу Tab.


Как сделать, чтобы номера списка начинались с нуля?

Чтобы номера списка начинались с нуля, сделайте следующее.

1. Щелкните на стрелке справа от кнопки Нумерация, которая находится в группе Абзац вкладки Главная и выберите в появившемся меню команду Определить новый формат номера (рис. 11.60).
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Рис. 11.60. Меню кнопки Нумерация


2. В открывшемся окне выберите из списка нумерация вариант 01, 02, ... (рис. 11.61).
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Рис. 11.61. Окно Определение нового формата номера


3. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения. Теперь Word будет автоматически дополнять числа меньше 10 нулем слева от цифры.

Совет

Если нужно, чтобы перед номером было больше одного нуля, щелкните на поле Формат номера окна Определение нового формата номера и добавьте дополнительные нули слева от имеющихся номеров, состоящих из двух цифр.



Можно ли выбрать для списка маркер, которого нет в меню кнопки Маркеры?

Чтобы выбрать маркер, которого нет в меню кнопки Меркеры, сделайте следующее.

1. Щелкните на стрелке справа от кнопки Маркеры, которая находится в группе Абзац вкладки Главная, и выберите команду Определить новый маркер (рис. 11.62).
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Рис. 11.62. Меню кнопки Маркеры


2. Появившееся окно Определение нового маркера (рис. 11.63) позволяет изменить следующие настройки:

· Символ – оформление маркера в виде знака таблицы символов;

· Рисунок – оформление маркера в виде рисунка, имеющегося в коллекции клипов;

· Шрифт – оформление маркера в виде текстового символа;

· Выравнивание – положение маркера относительно текста.

В разделе Образец можно увидеть, как будет выглядеть список с заданными параметрами.
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Рис. 11.63. Окно Определение нового маркера


При вставке маркированного теста из другого приложения маркеры превратились в квадратики. Это вирус?

Нет. Просто при выполнении операций копирования и вставки было потеряно форматирование. Вы легко можете изменить вид маркера. Для этого выполните следующие действия.

1. Удалите квадратики.

2. Выделите список.

3. Щелкните на стрелке справа от кнопки Маркеры, которая находится в группе Абзац вкладки Главная, и выберите один из семи наиболее используемых маркеров.


В большом документе есть несколько нумерованных списков. Как сделать так, чтобы Word не продолжал нумерацию, а нумеровал эти списки отдельно?

Чтобы пункт списка начинался с первой цифры, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду Начать заново с 1.

Если в контекстном меню выполнить команду Задать начальное значение, то откроется окно, в котором можно будет указать, с какой цифры нужно начать нумерацию (рис. 11.64).
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Рис. 11.64. Окно Задание начального значения


При создании в Word документов, текст в которых разбит на колонки, программа по умолчанию делает первую колонку равной высоте страницы, а вторую формирует из оставшегося текста. Как на последней странице сделать две колонки одинаковой высоты?

Справиться с этой проблемой очень просто: нужно вставить разрыв документа – и баланс между колонками будет достигнут. Для этого выполните следующее.

1. Установите курсор в конец текста, разбитого на колонки.

2. Перейдите на вкладку Разметка страницы, щелкните в группе Параметры страницы на кнопке Разрывы и выберите из появившегося меню команду Текущая страница (рис. 11.65). Колонки станут одинаковыми.
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Рис. 11.65. Меню кнопки Разрывы


Многоколоночный текст часто трудно читается. Можно разделить колонки вертикальными линиями?

Чтобы разделить колонки вертикальными линиями, сделайте следующее.

1. Перейдите на вкладку Разметка страницы, щелкните в группе Параметры страницы на кнопке Колонки и выберите в появившемся меню команду Другие колонки (рис. 11.66).
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Рис. 11.66. Меню кнопки Колонки


2. В открывшемся окне Колонки установите флажок Разделитель (рис. 11.67).
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Рис. 11.67. Флажок Разделитель в окне Колонки


При выравнивании колонок по ширине между словами получаются слишком большие пробелы. Как этого избежать?

С такой проблемой вы можете столкнуться не только при выравнивании многоколоночного текста, но и при работе с любыми другими узкими блоками текста. Для решения проблемы нужно установить автоматическую расстановку переносов. Для этого перейдите на вкладку Разметка страницы, щелкните в группе Параметры страницы на кнопке Расстановка переносов и выберите в появившемся меню команду Авто (рис. 11.68).
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Рис. 11.68. Меню кнопки Расстановка переносов


Как выровнять заголовок по ширине страницы (до размеров ширины страницы)?

Чтобы это сделать, необходимо установить разрывы разделов следующим образом.

1. Наберите над текстом, который впоследствии будет разбит на колонки, заголовок. Установите для него необходимое форматирование, подберите размер шрифта так, чтобы текст помещался по ширине страницы.

2. Установите курсор в области заголовка.

3. Перейдите на вкладку Разметка страницы, щелкните в группе Параметры страницы на кнопке Разрывы и выберите из появившегося меню команду Текущая страница (см. рис. 11.65).

4. Переместите курсор на основной текст. Перейдите на вкладку Разметка страницы, щелкните в группе Параметры страницы на кнопке Колонки и выберите нужное количество колонок. Теперь текст станет многоколоночным, а над ним будет находиться заголовок (рис. 11.69).

[image: bin00000440.png]
Рис. 11.69. Заголовок над многоколоночным текстом


При открытии документа стиль неожиданно изменился: название стиля осталось, а параметры форматирования совсем другие. Что произошло?

Может быть несколько причин неожиданного изменения параметров форматирования стиля.

Возможно, вы или другой пользователь, работающий за компьютером, изменили настройки стиля шаблона, на основе которого был создан документ. Чтобы вернуть настройки стиля, необходимо снова изменить параметры форматирования стиля в шаблоне. Чтобы с вашими документами не случалось подобного (особенно если за компьютером работает несколько пользователей), необходимо принять меры безопасности, сделав следующее.

1. Откройте окно Параметры Word щелчком на одноименной кнопке меню Office.

2. В разделе Основные установите флажок Показывать вкладку "Разработчик" на ленте (рис. 11.70).
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Рис. 11.70. Включение вкладки Разработчик


3. Перейдите на появившуюся вкладку Разработчик и в группе Шаблоны нажмите кнопку Шаблон документа.

4. В открывшемся окне перейдите на вкладку Шаблоны и снимите флажок Автоматически обновлять стили (рис. 11.71).

[image: bin00000442.png]
Рис. 11.71. Окно Шаблоны и надстройки


5. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.

6. Сохраните документ.

7. Проделайте эту операцию для всех документов, с которыми вы работаете.

Другая причина, по которой могло произойти изменение параметров форматирования в документе, – вы или другой пользователь, работающий за компьютером, изменили настройки стиля в документе. Если это произошло, Word может автоматически изменить параметры форматирования всех элементов текста, к которым был применен этот стиль. Чтобы этого больше не происходило, сделайте следующее.

1. Откройте окно Стили, щелкнув на кнопке в правом нижнем углу группы Стили вкладки Главная (рис. 11.72).
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Рис. 11.72. Кнопка открытия окна Стили


2. Щелкните правой кнопкой мыши на стиле, с которым вы работаете, и в появившемся контекстном меню выберите строку Изменить (рис. 11.73).

[image: bin00000444.png]
Рис. 11.73. Контекстное меню стиля в окне Стили


3. В окне изменения стиля снимите флажок Обновлять автоматически (рис. 11.74).
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Рис. 11.74. Окно Изменение стиля


4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения. Теперь при внесении изменений в настройки стиля все элементы текста, к которым был применен этот стиль, изменяться не будут.

Наконец, форматирование в тексте могло измениться, если вы или другой пользователь, работающий за компьютером, изменили настройки базового стиля в документе. В основе многих пользовательских стилей лежит так называемый базовый стиль, и если в него вносятся изменения, они применяются ко всем стилям, созданным на его основе. Чтобы проверить, не основан ли ваш стиль на другом, сделайте следующее.

1. Откройте окно Стили, щелкнув на кнопке в правом нижнем углу группы Стили вкладки Главная (см. рис. 11.72).

2. Щелкните правой кнопкой мыши на стиле, с которым вы работаете, и в появившемся контекстном меню выберите строку Изменить (см. рис. 11.73).

3. В окне изменения стиля в поле Основан на стиле выберите строку (нет) (рис. 11.75).
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Рис. 11.75. Настройка стиля


4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.


Я отформатировал текст, а потом применил к нему стиль, и форматирование исчезло. Почему?

При применении стиля Word убирает все параметры форматирования, которые были применены к тексту ранее. По этой причине, если вы хотите использовать стиль и особое форматирование одновременно, сначала назначьте тексту стиль, а потом другие параметры форматирования.
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Таблицы
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В этом подразделе рассмотрены следующие темы:

• редактирование и форматирование таблиц;

• работа с данными в таблице.


На форматирование таблицы у меня обычно уходит больше времени, чем на ее создание. Можно ли автоматизировать этот процесс?

Форматирование таблицы вручную – дело нелегкое, особенно если она большая. Именно поэтому в Microsoft Word есть специальные стили для оформления таблиц. Для их использования выделите таблицу, перейдите на вкладку Работа с таблицами → Конструктор. По умолчанию в группе Стили таблицы видно несколько стилей (их количество зависит от разрешения монитора). Для вывода полного списка щелкните на кнопке Дополнительные параметры, которая расположена в правом нижнем углу списка стилей (рис. 11.76).
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Рис. 11.76. Кнопка открытия списка стилей таблицы


При наведении указателя мыши на образец стиля таблица в документе сразу принимает выбранное оформление (рис. 11.77). Для подтверждения выбора стиля нужно щелкнуть на его образце.

[image: bin00000448.png]
Рис. 11.77. Выбор стиля таблицы


Я пытаюсь удалить таблицу из документа, выделяю ее и нажимаю Delete, но удаляется только текст, а сама таблица остается. Как удалить таблицу?

Действительно, при помощи кнопки Delete удалить таблицу из документа Word нельзя.

Чтобы удалить таблицу, сделайте следующее.

1. Установите в таблице курсор.

2. Перейдите на вкладку Работа с таблицами → Макет.

3. В группе Строки и столбцы щелкните на кнопке Удалить и выберите в появившемся меню команду Удалить таблицу (рис. 11.78).
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Рис. 11.78. Меню кнопки Удалить


Как поставить метку табуляции в тексте, находящемся внутри таблицы? Нажатие на клавишу Tab не ставит метку, а переводит курсор в следующую ячейку.

Если внутри ячейки необходимо поставить метку табуляции, воспользуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+Tab.


Часто работаю с таблицами, которые не помещаются на одной странице. На выделение нескольких строк уходит много времени, потому что выделенная область увеличивается или уменьшается рывками. Что делать?

В этом случае, как и при работе с текстом, можно выделять нужный участок, удерживая нажатой клавишу Shift и плавно перемещая документ при помощи клавиш управления курсором. Если у вас мышь с колесом прокрутки, вы можете проделать то же самое гораздо быстрее. Клавишу Shift заменит левая кнопка мыши, а клавиши управления курсором – колесо прокрутки.


Как объединить несколько ячеек таблицы в одну?

Чтобы объединить несколько ячеек таблицы в одну, выполните следующее.

1. Выделите нужное количество ячеек.

2. Перейдите на вкладку Работа с таблицами → Макет. В группе Объединить нажмите кнопку Объединить ячейки (рис. 11.79).
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Рис. 11.79. Кнопка Объединить ячейки


Как разбить ячейку таблицы на несколько?

Чтобы разбить ячейку на несколько равных, сделайте следующее.

1. Установите курсор в нужную ячейку.

2. Перейдите на вкладку Работа с таблицами → Макет. В группе Объединить нажмите кнопку Разбить ячейки.

3. Укажите в окне Разбиение ячеек количество столбцов и ячеек, которые нужно получить (рис. 11.80).
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Рис. 11.80. Окно Разбиение ячеек


4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.


Хотел отсортировать данные в таблице, но ничего не получается. В чем причина?

Возможно, в таблице есть объединенные ячейки. Microsoft Word не может сортировать данные такой таблицы.
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Работа с графикой
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В этом подразделе рассмотрена работа с объектами векторной графики и растровыми изображениями.


Вставил в документ графический объект. Когда я добавляю или удаляю текст из документа, рисунок не перемещается вместе с текстом, к которому он относится, а остается на месте. Как заставить его перемещаться?

Для этого необходимо изменить параметры обтекания рисунка текстом. Чтобы рисунок изменял свое положение вместе с текстом, необходимо установить режим В тексте. Для этого выполните следующее.

1. Выделите графический объект.

2. Перейдите на вкладку Работа с рисунками → Формат.

3. Щелкните на кнопке Обтекание текстом в группе Упорядочить и выберите режим обтекания В тексте (рис. 11.81).
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Рис. 11.81. Меню кнопки Обтекание текстом


Нарисовал надпись, но текст не помещается в нее. Как поместить текст в надпись?

Нарисованная надпись не может содержать любое количество текста – оно ограничено ее размерами. Если текст не помещается, увеличьте размер прямоугольника с помощью маркеров, которые расположены по краям надписи.

Другой способ поместить текст внутри надписи – связать две или несколько надписей. В этом случае текст, который не поместился в первой фигуре, будет перенесен во вторую, из второй – в третью и т. д. Для связывания надписей выполните следующее.

1. Щелкните на первом объекте правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду Создать связь с надписью (рис. 11.82). При этом указатель мыши изменит вид.
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Рис. 11.82. Контекстное меню надписи


2. Щелкните кнопкой мыши в области другой надписи. Надписи будут связаны.

Примечание

При изменении размера рамок текст будет перетекать из одного объекта в другой. Если вы поменяете направление текста в одном из связанных элементов при помощи кнопки Направление текста группы Текст вкладки Работа с надписями → Макет, направление также изменится и в остальных.



В списке Фигуры присутствуют кнопки, позволяющие вставить в документ прямоугольники и овалы. С их помощью, однако, сложно создать геометрически правильные фигуры, например квадрат или круг. Как можно нарисовать такие фигуры?

Чтобы нарисовать квадрат, выполните следующее.

1. Перейдите на вкладку Вставка, в группе Иллюстрации нажмите кнопку Фигуры и выберите из раздела Основные фигуры появившегося меню кнопку Прямоугольник (рис. 11.83).
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Рис. 11.83. Кнопка Прямоугольник в меню кнопки Фигуры


2. Нажмите и удерживайте клавишу Shift.

3. Рисуйте фигуру в нужном месте документа.

Совет

Удерживая кнопку Shift, можно также рисовать правильные окружности и другие фигуры.



При оформлении фотографий часто используются рамки с определенным цветом заливки. Можно ли создать нечто подобное в Word?

Для этого нужно вставить фотографию в графический объект, выполнив следующее.

1. Перейдите на вкладку Вставка, в группе Иллюстрации нажмите кнопку Рисунок (рис. 11.84).
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Рис. 11.84. Кнопка Рисунок на ленте


2. В открывшемся окне выберите файл фотографии и нажмите кнопку Вставить.

3. Выделите вставленную фотографию в документе и перейдите на вкладку Работа с рисунками → Формат.

4. В группе Стили рисунков выберите из списка один из макетов оформления рисунка (рис. 11.85).
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Рис. 11.85. Выбор стиля рисунка


5. Выбранную заготовку можно изменить нужным образом: задать форму, границы и эффекты для рисунка, используя меню кнопок Форма рисунка, Граница рисунка и Эффекты для рисунка группы Стили рисунков (рис. 11.86).
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Рис. 11.86. Настроенная рамка для фотографии


Фотография, которую я хотел вставить в документ, слишком светлая. Можно ли в Word изменить ее параметры?

После вставки изображения в документ появится контекстная вкладка Работа с рисунками → Формат (рис. 11.87). С ее помощью можно производить несложное редактирование – изменять контрастность и яркость, вращать, устанавливать толщину линии контура рисунка.
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Рис. 11.87. Вкладка Работа с рисунками → Формат


Внимание!

После того как изображение было помещено в документ, все операции, которые проводятся, сохраняются только в файле, с которым вы работаете. Исходный файл рисунка никак не изменяется.


Режимы Оттенки серого и Черный и белое в меню кнопки Перекрасить позволяют преобразовать изображение в 256 оттенков серого цвета и сделать его контрастным соответственно.

Кнопка Сброс параметров рисунка позволяет отменить все правки.


В документе, который содержит графические объекты, не отображаются картинки. Что делать?

Проверьте, в каком режиме вы работаете при помощи меню Вид. Картинки отображаются только в режимах Разметка страницы, Веб-документ и Режим чтения. В режимах Черновик и Структура изображений видно не будет. Если картинок не видно даже в тех режимах, в которых они должны отображаться, попробуйте выполнить следующее.

1. Откройте окно Параметры Word щелчком на одноименной кнопке меню Office.

2. Перейдите на вкладку Дополнительно.

3. Проверьте, снят ли флажок Показывать пустые рамки рисунков в области Показывать содержимое документа (рис. 11.88). Если он установлен, снимите его.
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Рис. 11.88. Флажок Показывать пустые рамки рисунков


Далее проверьте, поддерживает ли Word формат графических файлов, с которыми вы работаете. Для этого выполните следующее.

1. Перейдите на вкладку Вставка, в группе Иллюстрации нажмите кнопку Рисунок (см. рис. 11.84).

2. Раскройте список Тип файлов и проверьте формат нужного вам графического файла (рис. 11.89).
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Рис. 11.89. Окно Вставка рисунка


Если нужный тип файла отсутствует, необходимо дополнительно установить компонент Конвертеры и фильтры, который входит в состав Общих средств Office. Для этого сделайте следующее.

1. Закройте все программы Microsoft Office.

2. Выполните команду Пуск → Настройка → Панель управления.

3. Запустите окно Установка и удаление программ.

4. Выберите в списке Microsoft Office и нажмите кнопку Изменить (см. рис. 11.24).

5. Выберите пункт Добавить или удалить компоненты (см. рис. 11.25).

6. Далее выполняйте те же действия, что и при настройке установки Microsoft Office. Подробнее об установке Microsoft Office читайте в разд. 1.1.

Внимание!

Для выполнения установки графических конвертеров вам понадобится диск или сетевой ресурс с установочными файлами Microsoft Office.
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Особенности работы с большими документами
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В этом подразделе рассмотрены следующие темы:

• общие параметры работы с большими документами;

• особенности работы с колонтитулами;

• создание оглавления.


Как быстро перейти к месту последнего редактирования документа?

Word сохраняет информацию о последних трех местах, где вводился или редактировался текст. Чтобы вернуться к одной из этих трех позиций, нажмите нужное количество раз сочетание клавиш Shift+F5. После четвертого нажатия курсор переместится на исходную позицию.


В документах с большим количеством картинок очень медленно пролистываются страницы. Как решить данную проблему?

Если отключить показ изображений, то при пролистывании документа Word не будет тратить время на прорисовывание каждого рисунка. Для этого сделайте следующее.

1. Откройте окно Параметры Word щелчком на одноименной кнопке меню Office.

2. Перейдите на вкладку Дополнительно.

3. Установите флажок Показывать пустые рамки рисунков в области Показывать содержимое документа (см. рис. 11.88).

4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения. После этого вместо изображений программа будет показывать пустые прямоугольники. Если вы вставляете новую картинку после того, как установили флажок Показывать пустые рамки рисунков, это изображение тоже появится в виде пустой рамки.

Внимание!

Рисунки в результате установки флажка Показывать пустые рамки рисунков в области Показывать содержимое документа не пропадают. Они будут отображаться в режиме предварительного просмотра перед печатью.



Я вставил в документ колонтитулы, но их нет. Что я ни делаю, они не появляются. Как быть?

Колонтитулы отображаются не во всех режимах документа. Если вы работаете в режиме Черновик или Структура, колонтитулов не видно, но в напечатанном документе они будут видны. Колонтитулы отображаются в режимах Разметка страницы и Предварительный просмотр.

Чтобы изменить режим просмотра документа, используйте один из способов:

• перейдите на вкладку Вид и в группе Режимы просмотра документа нажмите нужную кнопку (см. рис. 11.41);

• воспользуйтесь кнопками изменения режима просмотра, которые находятся в строке состояния (см. рис. 11.42).


Я создал оглавление, воспользовавшись соответствующей функцией Word, но позднее изменил документ – добавил разделы. Как изменить оглавление?

Установите курсор в текст оглавления и нажмите клавишу F9. Оглавление будет обновлено.
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Работа с Интернетом
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В этом подразделе рассмотрено создание и редактирование гиперссылок.


Как в Microsoft Word создать гиперссылку?

Для этого используется команда Вставка гиперссылки. Для вызова окна Вставка гиперссылки воспользуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+K или перейдите на вкладку Вставка, в группе Связи щелкните на кнопке Связи и выберите в появившемся меню команду Гиперссылка (рис. 11.90).
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Рис. 11.90. Меню кнопки Связи


В области Связать с окна Вставка гиперссылки (рис. 11.91) есть четыре параметра, которые позволяют быстро создавать гиперссылки на различные элементы:

• существующий файл или на веб-страницу;

• другое место в этом же документе;

• новый документ;

• адрес электронной почты.
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Рис. 11.91. Окно Вставка гиперссылки


Независимо от вида создаваемой гиперссылки вы можете упростить ее использование, заполнив поле Текст. В этом случае вместо URL или сетевого адреса файла или каталога, пользователь увидит текст, который вы введете. При нажатии кнопки Подсказка открывается окно Подсказка для гиперссылки. Заданный здесь текст (длиной до 255 символов) будет отображен на всплывающей подсказке, которая появится при наведении (без щелчка) указателя мыши на ссылку. Если вы не введете подсказку, Word отобразит в этом окне URL или другой адрес, связанный с этим текстом.


Как в документе Word создать ссылку на электронное письмо?

Для создания такой гиперссылки сделайте следующее.

1. Выделите слово или фразу, которые вы хотите использовать в качестве гипертекста.

2. Вызовите диалоговое окно Вставка гиперссылки (см. рис. 11.91), нажав сочетание клавиш Ctrl+K.

3. В области Связать с окна Вставка гиперссылки есть четыре параметра, позволяющие быстро создавать гиперссылки на различные элементы. Выберите кнопку электронной почтой.

4. Заполните поля Адрес эл. почты и при необходимости Тема. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить создание гиперссылки.

Если щелкнуть на такой гиперссылке, то создастся новое письмо в почтовой программе, установленной по умолчанию. В созданном письме будет указан заданный адрес в поле Адрес получателя и тема письма в поле Тема.
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Макросы
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В этом подразделе рассмотрены следующие темы:

• использование макросов;

• безопасность при работе с макросами.


Не получается запустить макрос, который работает на другом компьютере. Почему?

Скорее всего, на другом компьютере установлен высокий уровень безопасности макросов. Макросы часто содержат вирусы, поэтому по умолчанию программа устанавливает высокий уровень защиты от них. Чтобы макрос работал, сделайте следующее.

1. Откройте окно Параметры Word, щелкнув на одноименной кнопке меню Office.

2. Перейдите в раздел Центр управления безопасностью и щелкните на кнопке Параметры центра управления безопасностью (рис. 11.92).
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Рис. 11.92. Кнопка Параметры центра управления безопасностью


3. В открывшемся окне Центр управления безопасностью перейдите в раздел Параметры макросов и установите переключатель в положение Включить все макросы (рис. 11.93). При выборе низкого уровня программа будут автоматически запускать все макросы, при выборе среднего решение о запуске макросов каждый раз будет принимать пользователь.
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Рис. 11.93. Раздел Параметры макросов окна Центр управления безопасностью


4. Два раза нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения. Попробуйте запустить макрос.


Почему после установки Office 2007 не запускаются макросы и шаблоны, которые работали в предыдущих версиях Office?

Скорее всего, у вас не установлена поддержка VBA – языка программирования, используемого в программах пакета Microsoft Office. Для его установки добавьте в пакет компонент Visual Basic для приложений, который входит в Общие средства Office. Для этого сделайте следующее.

1. Выполните команду Пуск → Настройка → Панель управления.

2. Запустите окно Установка и удаление программ.

3. Выберите в списке Microsoft Office и нажмите кнопку Изменить (см. рис. 11.24).

4. Выберите пункт Добавить или удалить компоненты (см. рис. 11.25).

5. Далее выполняйте те же действия, что и при настройке установки Microsoft Office. Подробнее об установке Microsoft Office читайте в разд. 1.1.

Внимание!

Для установки компонента вам понадобится диск или сетевой ресурс с установочными файлами Microsoft Office.
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Печать документов
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В этом подразделе рассмотрены следующие темы:

• подготовка документа к печати;

• настройки печати;

• вывод документа на печать.


Я создал фон документа, но Word его не печатает. Почему?

Все правильно – фон документа не должен печататься, он задается только для отображения на экране. Если вы хотите, чтобы фоновые цвет, надписи или рисунки были выведены на печать, сделайте следующее.

1. Откройте окно Параметры Word, щелкнув на одноименной кнопке меню Office.

2. Перейдите в раздел Экран.

3. В области Параметры печати установите флажок Печать фоновых цветов и рисунков (рис. 11.94).
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Рис. 11.94. Флажок Печать фоновых цветов и рисунков


При предварительном просмотре перед печатью я увидел, что на последней странице всего лишь несколько строк текста. Можно ли каким-нибудь образом сжать текст, чтобы он не выходил на новую страницу?

Для этого существует команда Сократить на страницу, которая доступна в режиме предварительного просмотра перед печатью (рис. 11.95).
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Рис. 11.95. Кнопка Сократить на страницу


Чтобы перейти в этот режим, выполните команду Печать → Предварительный просмотр меню кнопки Office (рис. 11.96).
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Рис. 11.96. Команда Печать → Предварительный просмотр меню кнопки Office


Колонтитулы отображаются в режиме предварительного просмотра, но не выводятся на печать. Что делать?

Попробуйте изменить их расположение на странице – возможно, ваш принтер их не печатает из-за того, что они находятся близко от края страницы. Для этого сделайте следующее.

1. Перейдите на вкладку Разметка страницы, а затем щелкните на кнопке, которая расположена в правом нижнем углу группы Параметры страницы (рис. 11.97).
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Рис. 11.97. Кнопка для открытия окна Параметры страницы


2. В открывшемся окне перейдите на вкладку Источник бумаги.

3. Увеличьте значения полей до верхнего колонтитула и до нижнего колонтитула в области От края (рис. 11.98).

[image: bin00000469.png]
Рис. 11.98. Параметры положения колонтитулов


4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.


Почему не печатаются номера строк?

Чтобы номера строк выводились на печать, проверьте установки полей документа. Номера страниц обычно печатаются на левом поле документа, и, если оно слишком мало, номера могут не вывестись на печать. В этом случае сделайте следующее.

1. Перейдите на вкладку Разметка страницы и щелкните на кнопке, расположенной в правом нижнем углу группы Параметры страницы (см. рис. 11.97).

2. На вкладке Поля увеличьте значение левого поля документа (рис. 11.99).
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Рис. 11.99. Настройка левого поля документа


3. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменение значения поля.

Если после этого номера все равно не печатаются, попробуйте уменьшить расстояние между номерами строк и текстом. Для этого сделайте следующее.

1. Перейдите на вкладку Разметка страницы и щелкните на кнопке, расположенной в правом нижнем углу группы Параметры страницы (см. рис. 11.97).

2. Перейдите на вкладку Источник бумаги и нажмите кнопку Нумерация строк.

3. В появившемся окне (рис. 11.100) уменьшите числовое значение в поле От текста.
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Рис. 11.100. Окно Нумерация строк


4. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменение значения.


Почему не печатаются рисунки?

Проблема может быть в том, что печать графических элементов не указана в настройках печати. Чтобы проверить это, сделайте следующее.

1. Откройте окно Параметры Word, щелкнув на одноименной кнопке меню Office.

2. Перейдите в раздел Экран.

3. Проверьте, установлен ли флажок Печать рисунков, созданных в Word в области Параметры печати. Установите его, если он снят.

4. Перейдите в раздел Дополнительно.

5. Проверьте также, снят ли флажок Печать кодов полей вместо их значений в области Печать. Снимите его, если он установлен.

6. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить изменения.

Возможно, что для печати графики вашему компьютеру не хватает системных ресурсов. Попробуйте выполнить следующие действия:

• закройте все приложения, кроме Microsoft Word;

• перезагрузите компьютер;

• распечатайте документ на другом компьютере.

[image: chapter_end]

Content
И. Краинский
Word 2007. Популярный самоучитель
Введение
От издательства
Глава 1  Основы работы в Microsoft Word
1.1. Установка Microsoft Word
Начало установки
Параметры установки
Установка Microsoft Office 2007 поверх более ранних версий
Изменение состава установленных приложений и компонентов
1.2. Запуск программы Microsoft Word
1.3. Завершение работы в Microsoft Word
1.4. Окно программы
Строка заголовка и панель быстрого доступа
Кнопка Office
Лента
Полосы прокрутки
Линейка
Строка состояния
Глава 2  Основы работы с документами в Microsoft Word
2.1. Документы Word
Создание документа
Открытие документа
Сохранение документа
Свойства документа
2.2. Одновременная работа с несколькими документами
Управление окнами
Сравнение двух документов
Сравнение нескольких документов
Разделение окна на несколько областей
2.3. Масштаб документа
2.4. Режимы просмотра документа
Разметка страницы
Режим чтения
Веб-документ
Структура
Черновик
Схема документа
Эскизы
Предварительный просмотр
Глава 3  Ввод и редактирование текста
3.1. Выделение текста
3.2. Основные команды редактирования
3.3. Команды отмены и возврата действия
3.4. Буфер обмена
3.5. Поиск в документе
3.6. Замена данных
3.7. Переход
3.8. Проверка правописания в документе
Автоматическая проверка
Проверка документа вручную
Автозамена
3.9. Словарь синонимов
Глава 4  Форматирование документа
4.1. Что такое форматирование
4.2. Параметры шрифта
4.3. Группа Шрифт вкладки Главная
4.4. Форматирование абзацев
Выравнивание
Расстановка переносов
Интервал
Отступы и выступы
Буквица
Заливка и границы текста
4.5. Создание списков
Маркированные списки
Нумерованные списки
Многоуровневые списки
4.6. Многоколоночный текст
4.7. Стили и шаблоны
Использование стандартных стилей
Создание пользовательских стилей
Создание документов при помощи шаблонов
Создание пользовательских шаблонов
4.8. Темы документа
4.9. Мини-панель инструментов
Глава 5  Таблицы
5.1. Создание таблиц
5.2. Редактирование таблиц
Редактирование текста в таблице
Изменение размера и положения таблицы
Выделение таблицы
Добавление и удаление элементов таблицы
Изменение размеров элементов таблицы
Автоподбор ширины столбцов
Свойства таблицы
Стили таблиц
5.3. Импорт таблиц
5.4. Сортировка данных в таблице
Глава 6  Работа с графикой
6.1. Растровые изображения и объекты векторной графики
6.2. Вставка изображений в документ
Вставка рисунков с помощью области задач Клип
Вставка иллюстраций из файла
6.3. Редактирование изображений
6.4. Работа с фигурами
Создание фигур
Оформление фигур
6.5. Надписи
6.6. Диаграммы
6.7. Объекты WordArt
6.8. Объекты SmartArt
Глава 7  Особенности работы с большими документами
7.1. Сноски
Создание сноски
Редактирование текста сноски
7.2. Колонтитулы
7.3. Работа в режимах Схема документа и Структура
7.4. Предметный указатель
Включение терминов в указатель
Создание указателя
Удаление элемента из указателя
7.5. Создание оглавления
7.6. Список литературы
7.7. Титульный лист
Глава 8  Работа с Интернетом
8.1. Работа с гиперссылками
8.2. Публикация записей в блоге с помощью Word
Глава 9  Макросы
9.1. Что такое макросы и зачем они нужны
9.2. Создание макросов
Назначение макроса кнопке панели быстрого запуска
Назначение макроса клавишам
Запись макроса
Выполнение макроса с помощью окна Макрос
9.3. Редактор Visual Basic
9.4. Экспорт и импорт макросов
9.5. Безопасность при работе с макросами
Глава 10  Печать документов
10.1. Подготовка документа к печати
Поля документа
Нумерация страниц
Вертикальное выравнивание
Нумерация строк
10.2. Выбор параметров бумаги
Ориентация бумаги
Размер бумаги
10.3. Настройка печати и вывод документа на печать
Печать части документа
Параметры печати
Глава 11  Справка и решение проблем
11.1. Справочная система Microsoft Word
11.2. Получение справки в Интернете
11.3. Ответы на часто возникающие вопросы при работе с Word
Основы работы в Microsoft Word
Основы работы с документами в Microsoft Word
Ввод и редактирование текста
Форматирование документа
Таблицы
Работа с графикой
Особенности работы с большими документами
Работа с Интернетом
Макросы
Печать документов

OEBPS/images/bin00000092.png
ﬁ
== =

Hosoe oxo
@3 | |2 snopmacswe uce | a1
= j:‘l:l s el |2

Oxso Makpocst






OEBPS/images/bin00000091.png
< s MiTOIOR = X

(OR) ELa=03) e Wt -
= s e | s oo | o | s s

LIy B Sewmes oyl Q [t
oy Moeasars  Macuras Marpoou
o PR L =
er s _ e o

e
[T —— =] ‘ ==
‘moMcKoM maG:oua Ha cafite Microso 'S TR "™ P secomenen s oo | S IS0, LA 3T0rO
% -
MPUMEUAHUE

WiaGroms nosmomor oS erinms pasory
#.2p. Toapoiee o padore ¢ waGoHaNH

MPUMEYAHHE

llaGrows MoryT oGaerwis padory waz o
ToapoSiee o pabore ¢ wAGOKaNH WTAITe

OTKpbI

B mpotecce paGOTH NOTIORATENO HACTO TPIEXOMI
B cyiecTyioHe. YTo0H 910 CAETATh, HeOGNOTNO

OTKpbI

B mpomiecce paboTH WacTo MpEXOMITCH He
B cymeeTayloutie. 10GH 3T0 CETATh, HOGXOAMO

OrpuiTie Ad OpeiTve ag

OTKpHBATH JOKYNEHTH He OGRSATEIHHO B CANOM
crosoft Word, onipsims ero xo;

OTKpHIBATH ZIOKYNEHTH! He OGRWTETBHO B Cavofi
accommpyetcs ¢ Word, OTKPHTE €10 MOAHO MHOT
B Microsoft Word, yxassisacT muxtorpassia (puc. 2.

Prc. 2.6, 3uasto paitra,

Puic. 2.6, 3uasox gaitra, 1

OTKpHITS oKy MetrT Word Bite oKita MpOrpasMst Mol OTKPEIT, Z0KyMetT WOrd Bife OKIia MPOTPANME MO

QDI WETKHYD Ha €X0 HAIDAMIGL KHOMKO

O TaT METKIYD Ha €0 HAIBAIIL AHIILIO B OK






OEBPS/images/bin00000094.png
Openfie (Omepums it

Copy e (Komnposams » yrasammnyo mamy):
‘Open program (OTKpHITS mpOrpaMyy);

Pathnfomaion (sgopamss o pacaooesm;
131545

112207

Propertesio (Caoficraa);

Cusiom command (T sovaza) (o
it o pena D

s a2 oo Word . -

e G s o Con e pessovparve

EcT HeoSxommisil IS0 OTCYICTBYeT, HO KOMIBIOTp MOTKTIOUeH K HHTEPHETY, NOAHO BOCIOTSI0BATHCA
noMcKoM maGoRa Ha caifte Jina sroro cymectayeT Kaora WaGnoss Ha ysne Offie Oniine.

MPUMENAHUE

12670881 MOFyT 067TersTs PAGOTY AT TOKYMEHTaME ONPEIeTeRHOTO THIA: IHCIAANH, (AKCAME, PESIONE i 1p.
Tloapoiee o padore ¢ maGoas wiraiite 5 pasi. 4.5.

OTKpbITUE [OKYMEHTa

a1 s ooe > 5 e 3

[ —— =

BeeaeHue

Micosot Wrd 1 CeromummIR A0 AETACTER ENORL IGHOTATE NG TSGR 7 P30T € TeKTON. E€
ORYAPHOKTY 5020 SOUIGRIT 6, 10 cH UGCE TPOSIARID APITCATIY. GHPORIC BOAORNOCTH
TIOGITINA 1T B OCRoc OW TGZODIT Y4k 18 9P FHEGEA A FCHATE TRCT, T W A1 GO
K, xoropno s ACpRNTE 8 pyRa, HENORET BN pRIOSPATICH € TORKOCTH pRSOT HORCHIER AEpE
omyaspaers vekconoro pesasiops — Nicsosof Word 2007 C €7 TeORMO B KATHTES GOTAARS SAAN.

T oL






OEBPS/images/bin00000093.png
[Srh ‘Ogmose rpusOxEwI - Microsof Word

..._.,..._....._z..._.n.--—l_\

ﬂ By e Dosacouma  Domeows | tweu =
[/ S il | B e
|[SEm— “-" X Adtecmani psexers s | 2 -

Openfe (Omepum. gt
Copy (Komposams » yxasammryo namy):
‘Open program (OTKpHITS mporpasy);

[ —
11545

@ EEN'Y" L g Tnaea 2 - Microsoh Word

[ﬁu——..’—_wmn

‘ D e sxi ﬂ@@m uonce o [ s amc

ECTH HeoSxommsill WSO OTCYICTBYeT, HO KOMISIOTp MOIKTIOUeH K HHTEPHETY, NOKHO BOCOTS0BATHCA
noHcKoN maGoRa Ha caitre Microsoft. JI1a SToro cymecTsyeT kuona WaGnos ua ysne Offie Oniine.

MPUMEYAHVE

I11a670Ks1 MOFyT 0GTer IS PaGOTY WA OKYMEHTaNH ONDEIETERHOTO THIA: IHCHNANH, (AKCaNE, PESIONE i 1p.

pmap s Voo word

GBI s raecx o e

BeeaeHue

Mictosoft Word . Gszomisma 2o JE5TSR CNOR HGIOTATICNOR TRSTRRNOR 373 PISOT € EKGTON. E€
OTYApHoCT oAGHo GSRAHT T, IO GNA et TOAANIN SPRTEKTIR, TSR BONCKNOCTH






OEBPS/images/bin00000090.png
CpasHyTh panors

Cpasrarms panon

umnommas padora

=





OEBPS/images/bin00000089.png
e At S
B | e »
B = 2]

R Y SR - & -

s e |

() cLnsea) e ot

Eca HeoGXommbiii WAGION OTCYICTBYeT, HO KON
norcKoM mab0ma Ha caiite Microsoft. [113 otoro

Ecan Hyxusil WaGIOH OTCYICIBYCT, HO KOMIb
HovCKOM WaGAoa 1a calite Microsoft. [1as sToro

MPUMEYAHHE

IliaGoms MoryT oBaerwis pasoty waz 7o
ToapoSice o pabore ¢ wAORa WTRITe &

MPUMEYAHUE

WiaGroms nossonor oS erinms pasory
#.2p. Toapoiee o padore ¢ waGioHNH

OTKpbr

B mpottecce PaOTH NOTBIOBATEO ACTO TPIEXOMI
B eyecTyioie. YTo0H 910 CAETATh, HeOGNOMNO

OTKpbI

B mpouecce paGoTH WACTO mpIXOmITCH He
B cymecTayIome. HI00H 310 GAETATh, HeODKOINO

OmipsiTite A

OTKpHBAT JIOKYNEHTH He OGRATETBHO B Cavofi
accommpyetca ¢ Word, OTKPHTE €10 MOAHO MHOT
B Microsoft Word, yKassiaaeT muxtorpassia (pic. 2.

Puc. 2.6, 3uasiok paitra,

Puic. 2.6, 3uatox gaitra, i

OTKpHTS oKyMerTT Word Bite Oxita MpOrpasyst Mol OTKPLIT, Z0KyMerT WOrd Bife OKIia MPOTPANME MO

QDI IMETKHYD Ha €F0 HAIBAMIN KHOMKOIH Mt

O TaT METKIYD Ha €F0 HAIBAIINL MHIILIO B OKE






OEBPS/images/bin00000096.png
@\H 9-0d)° Thasa 2 ¢ wamenenmenmn - Microsoft Word

famn  Baaea  Pauens cpvous  Comn Pacunn  Peutronpossnae

EEE e [Sra— 0| Brosocomo | 1)

gt wr T et B3
rpama cresas (=] Heposm ) Navens coosuseni I 2| D oo passenenne | 33 | spyros peo- | o
Pexo pocorss gooperns oo s s wams owe wospocs

EcTi Hy#HsH IIAGTIOH OTCYTCTEYET, HO KOMIBIOTEp MOJKTIOYeH K HHTEPHETY, TO MOKHO BOCTIOTB30BATECS
noHcxoN maG10Ka Ha calite Microsoft. JL1# 9Toro cymecteyer kiomka abnows Ha yane Offce Onine.

MPUMEYAHVE

I11a6710KH N03BOTAIOT OGTeTHTS PAGOTY HAZ TOKYMEHTaMH OTpe e TeHOTO THIA: MHCEMaNH, §aKCaMH, pesiorte
#.3p. TIozpoGHee 0 PaGOTe ¢ WAGTOHAMI THTAFTE B Pasa. 4.5
OTKpbITUE AOKYMEHTa

B npomecce paGOTH ¥aCTO TPHXOTHICA He TOTEKO CO3TABATH JOKYMEHTH, HO H BHOCHTH H3MeH
cymecTayiomse. Y100H 370 CAeTATS, HeOGXOTHMO OTKPEITS IOKYMEHT OTHAM H3 CTEAYIOIHX CHIOCOGOE.

Puc. 2.8, Otxpsie 20KyMeTa Microsoft Word s ok namkas

O pemomum xovaray Nyck » Jokywens.

BHUMAHME

OTRpEs T0RyMeHT Microsoft Word IOCeTHI CrIocoGos MOAHO TOTSKO B TOM Cyae, €CTH B PAGOTATH ¢ HInt
Bexapo. B Mero JloKyMeHTS! FaX0ITeS 0Ky MEHTS, KOTOPHE OTKpEEATHCS IOCTETHID

e ————






OEBPS/images/bin00000095.png
Joml
3| Frewocee 0| [ ‘

ar
Nepeimns | Maxpocst

i

(B paenes| | 1133 | goyroeoio -

ot akpoe
e .}






OEBPS/images/bin00000098.png
Macurab

Macura

Ofg @ (o
O oo Orouspme reccra

O% O uensn crpamius

Dpowseonriofit |144% 5

Ofpasey

AaBbCcDdEeXxY
vZz

AaBbCcDdEeXxY
¥

aBhCcDdEeXxY






OEBPS/images/bin00000097.png





OEBPS/images/bin00000081.png
Ceocrea: [iasa 2.

[oture | Aoryreny | Cramicmmca Cocten |powe]

cocras
okyners:

Te—
Trasaz
aronern
OipeiThe aokmenTa

)





OEBPS/images/bin00000080.png
[ otune | Aorenr | Cromerc |

[ cocrss | npowe |

Cosaan
Vierer
g
Hanevarart

18 0kTA6pA 2007 . 16:12:00
20 okTaipn 2007 r. 17:40:08

20 okTatipa 2007

ABTOp vaween,  Dontsov

Peascu:

2

Ofiwes epena npasiw: 25 W

Cramerics:

KaparTepncTies
Crpa

aBsaues:

Crpar:

Chee:

Srarae:

3o 1 nposienos:

e
1

13

E

2n

1576
1227

=






OEBPS/images/bin00000083.png
4 @ rrona 2 Mrosot .. K, | 2D Acsymen2 -Meroso.. | ) Armncomsn pabora.-






OEBPS/images/bin00000082.png
Ceocrea: iasa 2.

e | Aoy | Cramcrica | Cocrae | Moorwe |

Hasearve: sbaene
Bonpoc A

rpyna
v sanvcn
fara sanomen
Sanvcaro
Vaasrens

Yasnme

Tn Tercr

e fna ofverra

Ceoicrea: | Hassawe | navere | T

[Boies)





OEBPS/images/bin00000079.png
B | gocynenr | Cramcrncs | Cocras | Moo

o Aokyment Microsoft Office Word
Merca:  Fi|Workl oruos_Word 2007, Mony s camoytens!
Pasmept  14,2K6air (14 558 barir)

VA NS-DOS: [TIABAZ~1.00C

Cosam:  18.0KTAGpR 2007 1, 22:47:15
Vnewen: 18 0KT0pA 2007 1. 16:13:28
OTRPLITI 20 0KTAGPA 2007

Arpuyres [ JTonska trenme [ Ciperrend
Apersii Chcremsii

=






OEBPS/images/bin00000088.png
@un od -

[,

Thaga 2 - Microsoft Word
Poswera oy Comn Paccunn Peeroupossmme
e e e

\

o |

P— T —Y

L8 S 2 aanl WL et Rl )
Crpormis remtn (= Seprone Ranens coosuennh e || D e Pt
sa——— s e cpurs vscarss

oo xpocs






OEBPS/images/bin00000085.png





OEBPS/images/bin00000084.png
d9o-vad ¢

Thasa 2 - Microsoft Word

Basma pasueres apmonis

o Poccumn_ peuerswposane | e | ©
). B Besomern | 7 meia [Spe—— fETE=——

e R i P e )

v et 2 epmomnc || naven coossem S Srewens |3 lyeocome]

e npacuorps gorpens nsars o cprs woarss 060[7] 1 ree2

2o asors
Ecan HeoGXOMMMSI WaGTON OTCYTCTBYeT, HO KOMIBIOTEp MOJKTIONEH K VIHTEpH

2 pooen2
momcKoM mabiona Ha caitte Microsoft. /i1 3Toro cymecTsyeT kHomKa WaGnos! Ha yar





OEBPS/images/bin00000087.png
o
5
c
L

rnaga

NP II U@

L Wy

Cosaame.
Omeprms.
Coxpanurs.
Coxpare kax
Desars
Moarorosums
OmpasuTs.

Onysanxosars

A

»

»

Tocneanwe aokymenret

Traga2
Aumnowwas pasora
o2

Pasora

Kypcosan

hitp

onasx

Mo nepesii goxywerT
craren o Word

B A ol 00 6 8 % <l % 8

ch06_Buswec n ospasosanie.

2 Oapamerpe Word | [ X Baxog s Word






OEBPS/images/bin00000086.png
[SaxporTs]






OEBPS/images/bin00000070.png
<)

B oo s E)B) =

scanm

e ks

d9-0)°

Towor | Bamea  Pawencowes  Cona

PR S ST
Uipsar 5

AaBbC:

 vomers

il

v | 4 butenim -

a

5 epmcupmis





OEBPS/images/bin00000069.png
Coxpane e AokyewTa

@ rasowiicron

(E3tom aokymener
 voitconmorep
Hoaewe | (€ coresce orpywerme
e e

Ao

]

Pabow cTon

on
aokyenTEl

VA 3130 1ot nepesi aorkyment

Ton s | gocywent word

Cepenc






OEBPS/images/bin00000072.png
MapaweTpss Word

o
3epam
Mpasonmcanne
Compamenne

Aonommurensio

Haacrpoiixu
Lenrp ynpasnenua Sesonacocro

Peypen

BuEpaTs Kouanas ()

Bce xomaras

o rpEaE
Cosare pagouye o6na.
Cosgare o
Cosgars oo
Cosgars o
Cozgore crure..

Cosgars cruns a6
Corpamims wa crpaniy
Coosuenna mertpon
Coprposra,
Copruposiano sozpac
Copruposa no yeuss..
Cocrasnenmne goxyuer.
Corparms
Comparrs s gpyron .
Companims s goyrom &
Compamims s bopare
Corparnms snoxern
s
e —

10 (i s

¥

[ Pasmecrvme nanens 6uctporo aocryna noa newroit

-

@ HaCTpoiika nawenh GHICTPOTO AOCTYTa W CONETaHHi KnaEwL

Hacrpoixa nawenn 6ucrporo
aocryne:
s scex goxymenos (o ywon.

d comamms
9 Omenms
O sepnrme






OEBPS/images/bin00000071.png
Vaesire
Cosnare
Mears.
72p »
(Z]Upload using CuteF TP Pro »

Paposepne va snpyces

OTipeITs € oMo,
BT & apxie,

(oBaEHT: & apxi "Mofi epesi ASKyHEHT.Fa
(0BEHTS & 3P 1 QTIDEBHTE M e-mall,
(oBaEHT: & apxis "Mofi epesi AcKyeHT (o

nompasuTs 10 e-mal

OtnpasHTs »

Bupesate
Konvposars.

Cozaare Apnec
Yasnre
Meperenoeats

Ceoicrea






OEBPS/images/bin00000078.png
B bpawe Cepon Cpanka 3

Q¥ P rons [ Manen

epeson

3apaw ans dainos v nanok A

=) Nepesmesoears darin

3 Neprecrims dain

Kervposars darin
@ OnyScosas daine sefie Kypcoean Ornaenene s o
(2 Ormpas or daiin o T Aoy Microsoft i Word

anekTRoHHO NouTe Asrop: Dontsov
& Nevarars datin Saromeor: [asa2

; Tenat ETopen rrasa K npa Miord
X Vaarms datin Pasnep: 32,4 K5
Vireres: 20.10.2007 17:40

Apyrve mecta
———
&) Mouoe_word 2007, L E
oy cancyrens
) on accenres
) Ofuve aoxyerre

3 Vo xanmwioren

[S RE——

Toapotiio

R S A B A s B R ). e





OEBPS/images/bin00000077.png
bure | Aoxyment | Crammernca | Cocras | Mo |

Hasearve: rnasa2

Tena B7apan rnaea kT mpa Ward

asTop: Dontso

Byxosogren;

Opramawsa;  [Maaceo Threp”

Cpynna:

Kvoseseie cnosa: | Coxpanerte, oTKpBITHE, Co3a3HME AOKYHEHT

3anenn

Baa
runepcceimcn:

Watinon Normal

CTssase s v s esprmrr s e

Omvera






OEBPS/images/bin00000074.png
Hacrpo¥ika riasnarypbi

Vicaxire Kanariay.
Kareropm Konsrast:

o Pagora  Tobmiom [ Mo A [Fipritpreven
Brnaaka "PaboTa c KOMOHTHTYRamH | KowcTpykTop” | |FilePrintPreviewFullScreen
Brnaaka "Paota ¢ hopmynamn | KoHcTpykTop” FilePrintSetup

Bcnaia Vicrpymenrel ana pyorvaro seoga | Meoe Fieproperti:

I |Fies:

|xnaaa Sanvice Grora [Fiesaeil

Bicnaara TipeasapATe Lol MpocHoTE |FilesaveAsiebPags
Brnaaxa |FileSaveFrameas

Vicaire coveTare Knasnu

Texyue coseTamms: Hosoe coeTarme Knass

[ctres

Texyuee HssHaten; Flesave

Cogpars vnerervs: | Nomal

Onvcarve

(COxpaHere Bce DTKPLITLIX GaiNoS, HBKPOLOS H CTaHASRTHSIX 670KoE

Sisven o






OEBPS/images/bin00000073.png





OEBPS/images/bin00000076.png
d9-0@ ¢ Tasa 2 - Micrcsoft Word
Cona Pomn  Peuersiposwe B2 @

= . .
=) paooce | worces [rancod] | AL B0
.

[ * morensome 0 -[a 4[]
Siaris (KA e X A A arcases.. | arcmoeo 2 W | e
s st 1 s 5 B coum ' remcronns
O Canicmea omera > Pacnascwmus: =\ Mok | Acics Word 2007 Manynapas’ camopaens Pecacry. & Chamrema none X
omer P o P P e
borior [ i [ ] [

J

ECTi HeoSXONMME MAGTOH OTCYTCTBYeT, HO KOMISIOTEp TOJKTOUer X IIHTEPHETY, MOKHO BOCTOTBIOBATEC)
noHeKoM maGnora Ha caifre Microsoft. 11ns storo cymecsyer xaomxa Wla6noksi Ha yane Office Online.

NPUMEYAHNE






OEBPS/images/bin00000075.png
Lokymentl - Micros

@ﬂq o)

&
&=
®
&
e

Z)
4
o

Cosaams.
Omeprms.
Coxpanums.
Coxpanure kax
Desars
Moagorosums N
OmpasuTs.

Onysnnxosars

3acpume

»

»

»

@

TIpOCHOTD 1 UMEHEHHE BOTICTS AOKYMENTS, TaKINK KaK.
Hassarie, 38TOp 1 KONesE 1053

Mncnexrop gokymenton
TIoMCK CKpAITX METagamHBD: i AMSHED Cegennii &
aormente.

Sawndposars aokyment

Veunerue sauumsl AOkyMeNT nyrems goSasnera
wnposaHs.

Orpanmanrs paspewenns

Mpegocrasnenme nonssosarensi Aocryna ¢ orparsentien »
BOSMOXHOCTH H3MerenN, KOMIMPOBHUA U nevaTh,
LosasuTs undposyto noamcs

O6ecnewenite LenoCTHOCTH AoKymenTa nyTem A0GaNEHMA
HesuaMMari LAGPoB0ii Mo

Momernrs kax oxonwarensHb

TIoMETKa AOKyHENTS KaK OKOHUBTENEHOTO 1
HepegaKTupyenoro,

posepka cosmectumoctn

TIpoBEpKa A0KYMENTS Ha HaTMAHE BOSMOXHOCTER, He.
ROaAEpiBaEHX Gonee paHHMMM BepcuaMM Word,

2 Oapamerpe Word | [ X Baxog s Word






OEBPS/images/bin00000059.png
TN GaAN0E: | ocymentei Word

e aoxymentes word

| okymenes word

e yenTa Wiord € noaepucof nakpocos
L-pavinet

| AokymerTel Word 97-2003






OEBPS/images/bin00000061.png
TapaneTp Word

[m—
anpon
[e—
Companenme

| ——
Haapoiia
Hoacrpoian
Uerrp ympssnennsSesonscnocro

Peapa

[ Noxassiears xoas noneit suecro ux snauerwii

Sarenenme nonedt; | Mow ssaenermn |,

) McnonssoBaTs WpHATH HEPHOBHKS B PEXIUMAX HEDHOBMKE M CTRYKTYPH

v [CourierNew

10

Sepan

(T r—— v ®

T woneperne [Gommeron 9]
[ T ————— 7 ]
] Orotpaars mcers ann coescra T
Doxasee e OKHa Ha NaHen 33804
[ ————
[ ———
PEIIp————
5] Rorasuears sepmacaner iy & e pasueren
] Onmmanposars pacnoncxcee wacos ann axers, e a1 aoScumacuocrn

fevars

[ Menonssosams yepnosoe xavectso

[ Newars & ogpatnom nopsaxe

O Devars XMLTeros

[ Nevars xoaoe nonedt swecro ux mavenmit

[ Deuarams wa nuuesoii cropome AuCTa NpW ABYCTOONMER NewaTn

[ Devarams na 3aaweit cropowe awcra npw asycToponNeii newamn
MacuTa6uposars coaepxamMoe no pasuepy Eyuar A4 win Letter






OEBPS/images/bin00000060.png
[ omera
Orepere |

a7

Omepams
OTepaiTs s wrer

Orepaits Kak Konne. ,
Oepeite & ogospesarene

OTkpsiTs € npeoGpasosar

Omxps u Boccral





OEBPS/images/bin00000067.png
TapatseTpy Word

[
oo
fpasonucarne
" companenme
r—
Hactpoiixa
Hoacrpoiikn
[ ——

Peape

[

Coxpanenne aoymentos

‘Corpanams aiinw & creayouen Gopware: | Aomywen Word (“doc

Bsrocomanenne xeave [10 (3] |Aomment Word (o)
S powyuest Word ¢ nogaepesof uaxpocos . docn)
Koranor qamx ara sevosoccranoener:
Bocnoncxcenmne daiinoe no ywonanme: | La6on Word (-dob)
Lia6ron Word ¢ noaaep ot akpacos (. dotr)
apassere asTonomHoro peaaxTposans £ 36701 Word 97-2003 ("ot
" Be.crparuua s oavom daiine (mnt, mhtm)
Bes-crparuaa (-htm, )
© & pacnoncaen cepBepHX HEPHO®) Beg.crparnua ¢ uneTpoM (bt *htm)
© wa zescepaepe Texcr s Gopuare RTF (.t
Pactonowenn cepsepmux sepmosnros: [ OB KT "tx)
S ———
YL oy Word 2003 ()
Word $7.2003 & 6,085 - RIF (.doq
Works 60-90 (wps)
Works 6090 (wps)

Coxpanrs wsenewennsie daiins

Coxpanenne xavecrsa npn cosmecnom weno|

[0 Bheapwrs wondre & daiin’
BreapaTs Tonexo 3Ha, ucnonsayent

He sweapars o6usuei cucrenmie wpuoTS






OEBPS/images/bin00000066.png





OEBPS/images/bin00000068.png
H9 0

Lokymentl - Micros

®\

Np AL GO

B W

Cosaams.
Omepams.
Coxpanums.
cuxpa»«m.lsu »
Desars »
Moarorosums >
Ompasus >

Ony6nukosaTs >

acpume

‘CoxpanTs koMo AoKyMENTa

)|

ME\

Loxywent Word
Coxpariesie AOKYMEAT & HCTOAE3YEMON N0 YMOAKEHI
Gopuare.

Wasnon Word
Coxparene AOkyMENT Kak WINOH3, KOTOPBIT MOXHO
UCONE308aTS A5 GOPHATHPOBaHHS EYAYUX AOKYMEHTOS.
Loxymen Word §7-2003

Coxparenne Konu AoKyMeENTa 8 GOpMaTe, NOMHOCTH
coBmecTmN ¢ Word 97-2003,

HaliT HaaCTpoiiKw Ana Apyrx bopwatos Gaiinos

Caegenis 0 HAACTPOTIKaY, HCONESyENbX A15 COXPAHENHS &
ADYTIX GopHaTaX, Takix Ka PDF 1 XPS.

Apymme popuars:
Orcpne auanorosoro oxwa “Coxparine AoRyMENT™
a1 5u60pa GopwaTa Gaina

2 Dapamerpe Word | [ X Baxogus Word






OEBPS/images/bin00000063.png
@





OEBPS/images/bin00000062.png





OEBPS/images/bin00000065.png
Coxpane e AokyieHTa

e

3 Mon aoxyrerre

Haaime
s

L
B

e

N -

Cerescs
B

(Mo harines

(g Pabon

nocyenTel

Ssimen
Sadn
Saadebestocohotos
(SaetTorrent bonnlods
S Cantesio o
(SaCorelUser Fies
SicoLes

(Supdster

Saverson e

[ —
Bronmwra

U e [paca

T s | goymen word

Cepenc






OEBPS/images/bin00000064.png
@ 9-0Hd)* Nokyment2 - Microsoft
[—
Coxars
1 3ameuanua no seperke.doc =
) 2 Bepcransumy.doc =
[ 7 ompurs 2 eposreamey;
3 !Bepcransuky.doc =
(= 4 Paciencn Mucca Ha sgarensckne pagors0.. 1
CoxparuTe. S i (Rt
5 !Bepcranbupky.doc =
& CucremHbie Tpe6oBaHNA.doc 4=
B commom o >
7 Pagora.docx =
8 MpoexT kHurn.doot =
oo s oo =
Kypeosan.docx
wedenieDOC =
R =
Oglaulenie.doc =
J Onyénukosars > chil.doc =
a0 doc =
T sacpume €hog.doc <
2] Dapamerpe Word || X Baxoa us Word






OEBPS/images/bin00000050.png
>

0

acpume

®‘ 9 - @ fd )5 Cucremnbie peBosakina [Pexim orpaHiuenHoi
D — Nocneanme goxywmentst

1 Cucremise Tpesosariun =
(5 ompems 2 Pagora =
3 Npoe ki =
a Dpeospasosas | 4 Ormasnenue =
5 Kypeosas =
Il cowonme & zakiuchenie =
7 wedenie =
M Conparumokax > | g prilozhenic =
9 oglavente =
oo | o .
a0 =
%r Noaoromms > | 9 =
oz =
L omveome > | @07 i
s B
557 Onyénukosars > | €hOS =
anos =

23 mapawerpeword | [ X Buroa s word

e






OEBPS/images/bin00000049.png
OmpbiTne aokynenTa

3 Mon aoxyrerre

Hagewrre
wabnare!

Henaerie
Pl

]

KonnsiaTen

)

Paboui cTon

[ e—
Brcmaura

Vi paina

T darinos:

Bee poxymente Word






OEBPS/images/bin00000056.png
OmpbiTve aokymenTa

) Oraerapa

Hagewrire
wabnare!

Henaerie
2ok

PaBou cTc

on
aokyenTel

ot
KonnsiaTen

<

Vi
Dechor
Dchoz
Dechos

fobaenTe 0T asTopa

VasnuTe
Boepx.
B

MepeerossTs

Kpyiete st

Paamep

i
File Folder
File Folder
File Folder
File Folder
File Folder
File Folder
Aokyment Microsof.
Aokyment Microsof.
Aokyment Microsof,
Aokyment Microsof,
Aokyment Mictosof,

Vierer
01.09.2006 10:41
01.09.2006 10:41
01.09.2006 10:41
01.09.2006 10:41
01.09.2006 10:41
17.07.2007 18:20
16.07.2006 14110
16.07.2006 15:33
16.07.2006 15:43
16.07.2006 1:05
16.07.2006 1:05

Vi haina

LS P——— ]






OEBPS/images/bin00000055.png
Donca: & oraeTopa v 7{: X@-
) W Pamep| T Uoveren
L = File Foder 01.03.2006 1041 or ssropa
Hagese || Sycree il Foldr 01052008 1041 oy
Dchos File Folder 01,09.2006 10:41
3 Eachos Fie Folder 01082006 10141 orastops
a Sehos File Foder 0102008 10141 1200 mporpans ara Wreprera
e ||| Epchos Fle Folder 17.07.2007 1820 o
B Bepcramuncy A5KE Aowyren Miresch.. 16.07.2006 14:10 »
@ chon-<hos 901K Aoxynent Mrosof..16.07.2006 15:33 tBanmncano
chos-<hos 654K Aoxynen Mcrosof,.16.07.2006 1543 e
atoasicron | | i)
P B)iparoe ornasnere K6 foryren Mirosch.. 16.07.2006 1:05 —
Fronroe ornaererve 76 foryren Mirosch.. 16.07.2006 1:03 I

Bee zoxymen Word






OEBPS/images/bin00000058.png
OmpbiTve AokynenTa

farvcar | ) Mon darines

sl | B,
@ | o ampsiors

=
e

B -
e

(Mo e

Vi haina

LS P—— ]






OEBPS/images/bin00000057.png
Ompbiye aokynenTa

farvcar | ) Mon dariner

o G,

D, | (g o

@resoi | [@somn amrators

B
2 YAamHTE.

E
B
Cerenae
ol MepeerosaTe

Kpymeie st
Wenire stk

Vi haina;

LS P—— ]






OEBPS/images/bin00000052.png





OEBPS/images/bin00000051.png
MapareTps Word

JET—
xpan
Noasonncanme
(Feoxpanenme

Aonommurensio

Hacrpaiixa

Haacrpoiixu

Lentp ynpasenua Sesonacocrso

Peypen

Ll Hecmoiica conpanena sorgmerros.

Coxpanenme goxymentos

Astocoxpanenme xaxasie

Karanor gaweix s asTOsOCCTaNOBRENMS:

Bacnionoxenwe ¢aiinos no ywonsa:

113pameTpLI S6TOHOMNOTO PeAKTHPOSaNNA 413 BaFnOS Ha CEPBEDe YIDaBEH WA AOKYMENTaNH

Coxpanas wasneueHsIE Daiine: D)

Roxyuent Word (doc)

gt

(CDacument andSettingnaontzonsppicat]

630p..

[Exoacuments ana etng gortsady oo

(© © PacnonoXKeNHI CEPBEDHBIX YEPHOBUKOB Ha ASHHOM KOMMBIOTEpE

© nages-cepsepe

Pacnonoere cepsepmex wepHOsHKoS:

EEETE

O630p..

Coupanenne aiecea npw cosmecrnon wenanssomaian powywents: 8] Aorywenrs

[ Breapume wpnTe & Gaiin
BreapaTs ToneKo sHaKi, wenon:

¢ 8 AOKYMEHTE MEHBIEHE pasuIepa Gaiind

He SHeADATS 0GILHIE CHETENHHIE WDHOTs:






OEBPS/images/bin00000054.png
Omepbive aokymenTa

e

wabnores

ez
[y

e

L

ceresse
Lopmerme

| Hasexie

(g Pabon

aokymerel

3 Mon aoxyrerre

@ Fabowmi cron
9 o kovmroen
;i
3 okia Phane Browser
B arex 35 a)
-
< DaTA
2 DVDJCD-RW anckosoa (E:)
= DVD-RW anckosoa (F:)

Stpdater
(version Cue

Evanpremon
ks

Fil Folder
File Folder
File Folder
File Folder

05.07.2007 1735
05.08.2007 16:21
05.10.2006 16:22
05.10.2006 16:22

U i |

TN 31081 | e aorymenter Word

Cepenc






OEBPS/images/bin00000053.png





OEBPS/images/bin00000048.png
@‘ -0 Microsoft Word

EP——
j St l 2 Mpoext kHurn e
[k 3 Ornasnenne A

4 Kypcosas =
S =
B ey I
= 8 Oglavienie 4=
LL::';J [ b
= -
ﬁ noggoromms > |1 s b
- = -
[ [ 4
i Iz

i o I
i s






OEBPS/images/bin00000039.png
Fopu3oHTanbHas nuHeika

| Tmes NewRoman - 10
KK e x|
Kxl

accommpyercs ¢ TKPBITH €10 MOKHO MHOTHMH Crioco0avs. Ha T0, "ITo 10Ky MHT MoeT g
Word, yKashipaet MMKTorpaya (pHe. 2.6), PACTIOTOXeHHAT PAION ¢ HasparteM a1

Puc. 2.6. 31at0K §afl1a, KoTopbi MOReT GTb OTKpH B Word

BeprukansHas OTKPITS 70Ky MerT Word Biie OKHa IPOTPAMMB! MOKHO HECKOTEKHMH CTIOCOaME:

nuneiika O BT mETKHYS Ha CrO HASRANH MKIIILIO B OKEe TpOTpaNM [DOSORN;

O meTKHyB MpaBo KHOMKOH MEIIIH Ha HasBaH Gai1a b OKHe MpOTpavyMs: [POBOHIK 1 BEIGPa B
Mo CTPOKY OTKDHITb (pHe. 2.7);
Puic. 2.7. Omspsimie 2okyMenta Microsoft Word i okia TipoBosika

ABAKTH! IETKHYS MHILISH0 Ha HASBAHIH TOKYMERTa B OKH 0G0 H 1Py off IpOrpavH 113 paco
(wanpmvep, Total Commander);

et e oot B e A






OEBPS/images/bin00000045.png
Q -0 Microsoft Word
j P Tocnennwe poxymenst

[y 1 pesors =

[ omeums 2 Mpoecr kHurn 4= [
3 Ornasnenne =
el o 2 fypeosas =
e 5 zakluchenie =
6 wedenie =
8 Oglavente =
8 e » o o s
) =
W roasoronrs » [ cog =
- oz =
[ I =
s =
4 omenmosan > | oS =
= | o =
\J ES <ho3 i
2] Dapamerpes Word || X Brxoa ws Word






OEBPS/images/bin00000044.png
Microsoft Word

Sxcnpecc-crumm Usuenurs

Cun B






OEBPS/images/bin00000047.png





OEBPS/images/bin00000046.png
Cossonne aoxynenta

Wasnonst

(e nnoregme |

[r—
waBnons

Mo wa6nons.
s cuecrsyouero
Aormena.

Micosoft Office Onine.
fotassie

Agendas and Minutes

Binder Covers, Spines,
and Diider:

Baoks and Pamphiets
Brochures

Business Cards
Colendars

Corts

Centicates, Chars,
and Diagrams
Finance and
Accaunting

Fiers
Foms.

Labels and Jackets
Letters and Leternead

Memos and Fax Cover:

Hosan sanics

HoBbili AokymeHT






OEBPS/images/bin00000041.png
T0OH QTCYCTBYET. HO KOMIIBIOTED II
e Microsoft. lus eomemer |

Oponyerims.

Mponycrus sce

Bo6asuTe & cnosaps
oGaerTHTs pado

AsTozamera
oTe ¢ maGIoHaMH

e
Oporpadus
ome. )

Bpesate
30BATENI0 JacTo Koruposars

3TO CAeNATh, HEO| [  berasums I





OEBPS/images/bin00000040.png
Texywas Cramuctuka — §abik
cTpaHuua AOKYMEHTa  [OKYMEHTa

(Ccmarons: fus4 | swcrorom 1080 | G pyccru |

I |
Konuuectso Mposepka
cTpanny  opdorpadun
B OKYMEHTE

Pexumbl
npocmoTpa
NOKYMEHTa

Macwra6
[OKyMeHTa





OEBPS/images/bin00000043.png
) HacTpoiika CTpOKM COCTORRUA
[ —p—— 1

) Pazgen 1

11V Houep crpsmnis Lt
[ —— a3a0)
Howmep crpokn 12
Cronen %
[resp— ),
[DOposepka npasonucarina Ounsk |
e prccnnil
Doanucn OTkntouen|
[loAMTIKa yNPaBAEHIA AGHHBIMM OTkntoyen|
Paspewenus OTktoyen|
Menpasnenna Bhikn,

| copstone Jemm—

| awens scrseeal
Pexcum BuigeneHus
3anucs makpoca Her 3anmcn)
APALIKN PEXUMOE NPOCMOTPA

(V] macurss 140%

V] Domsor wacurasa






OEBPS/images/bin00000042.png
Domermes ebiaenert Texcr Kar:
97 anrmicon (CLUR)

Tvpnmia)
ascpSaiiaancti (naTrnia)
antiancxi

aapa

55 anr i (Rocrpan)

5 anrmic (o)

Cpeacrea MpoBepH MpsEoNcary ByayT sBTONBTH-SCKH
HENOE3053T AGCTYHeI CT0B3pt A5 BHGREHHOTD F3bIKa

[JHe nposepaTs npasonmcarite
ONPEASAATS A36IK SETOMTHIECKH






OEBPS/images/bin00000038.png





OEBPS/images/bin00000037.png
Py






OEBPS/images/bin00000034.png
KowTekcTHas Bknaaka

) Ackymert1 - Microsoft Word awm -
Frin e e @ e fGmreeih o ©
Pp——" [ O — — | ey | @ oopua puoraa il

By Nepexpaans T C5pOC NIPIMETDB DHOMKA 7 300ecrs s puora ~ U B Osrecanne rexcion+ ZAv |

9005+ )

B
o

Crpommus w3t dwcro om0 G pycoomds | 7]






OEBPS/images/bin00000033.png
/S) 9-0e5)° <hOS My PexnM OrpaKieHHO GyHKORaTSHOCTH] - Microsoft Word

fowon  Baaea  Poenocpaws  Comn  Pocon  Peuerowposomne 5wy

VCOBepIIEHCTEOBAHRBIT BILT TTeepa]

TIpourpeisatens: foobar2000- ocHamen- ckanepom- Replay- Gain,: mojuiepKuBaeT- ropsdue-
KIABHIIM, TPEIOCTABISAET CePbesHble: BO3MOKHOCTH' T0*  HACTDOIiKe'  CITHCKOB:
BOCTIPOH3BEICHHA" (KCTATH," OH' YMeeT' NPOHIPBIBAT' JOBOIBHO" BHYIIHTE/bHBIE" CIIHCKH"
BOCTIPON3BEIEHIIA), 32 4T0-0COGEHHO" THOGHM MHOTHMI IleHHTe 1AMH My SBIKHL]






OEBPS/images/bin00000036.png
Bu6op obvexta nepexoga (Alt=Ctri=Home)






OEBPS/images/bin00000035.png
oW - Trasa 2 - Microsof Word ~ = x
o | s pomes o Cosmn P prsempessme 6o 0

’.’.“‘Afﬁ o

4 [Tmestewhomn [0 -

D e a3 EE
Sy Fg A;uh_-l

ez

B cymecTBysomHe. UTOGH! 3T CETATH, HeOGXOTHMO OTKDHTH TOKYMEHT OTHAM H3 CEVIONIIX Tl

OTkpsiTHe AoKyMeHTa He U3

OTKpHIBATS IOKyMeHTH! He 05#3aTeTbHO B camoli [iporpante. Ecait 10KkyMenT G5u1 cosnan B d
accommpyetcs ¢ Word, OTKPHTE €ro MOAHO MHOTHMH criocodait. Ha T0, 10 0KYMEHT ¥o;
& Microsoft Word, yka3siaeT mHKTOrpaya (pHc. 2.6). PACTIOIOKeHHAR PAIOM C Ha3BaHHeM

Puic. 2.6. 3uaox palia, KoTOpHI MOKET GHTH OTKPHT B

Beprukanshas

OrxpHTs 10KyMeRT Word Bife OKHA MPOTPAMME! MOKHO HECKOTSKHMH CTIOCOGaMS: [ nonoca npokpyTkM

O AN meTKHYS HA €TO HATBAHIH MBSO B OKie MpOrpaMH: [POBO:

O weKiys npasoit KHOMKOM AU Ha KaspaHHH (ali1a b oHe nporpaiis: [1POBOAHK K BHGpaf
MeHio cTpoky, OTKpbITb (pHc. 2.7);

Puc. 2.7. Orxpsirie 2oxyxenTa Microsoft

d 15 oxna Tpopozmsa

[OPU30HTANbHAS N0AOCA NPOKPYTKM





OEBPS/images/bin00000030.png
s Aosases? - wccosot Word -5 x

m b omaoommtn-[u - (K 8 (2 #0015 (o] moceo Aambc - A H:bﬂnr’
s (A ] A | [0 ) ] [ronwona raene v W o
9o sbuera = woner ol s ol o o s






OEBPS/images/bin00000029.png
@H'I VS )

Cospare

Orepems

Conpane

Coxpanums kak

evare

Moarorosume

ompasie

Onysnukosas

CReRGAT QO

E

[ r—
chot-chos

Pagora

Ornasnenue

Mipoext krarn
Kypcosas

Word2007
ch05_Mymsrumeana
s

chot
o2
03
chos
o5
o6
o7
o7
eho6

IS SRR E S REREEEIEIEE

Cnicok
nocneaHux ainos





OEBPS/images/bin00000032.png
Rokymentl - Microsoft Word

Peuersuposatme  Bug =
"Hacrpofika narenu 6kicTporo AocTyna.

U] || eomecnmsnaners sscporo goenmanogemon ) 1

=@ E Coeprymonesy 1 e

A6sau o Crum






OEBPS/images/bin00000031.png
N ch0S My Pexon orpaserso GymioHanOET] - Microson Word - =

s | Scses | powens o Comon Pocouen penpssme B

e—— o B ey | J g T
e e B e e e T e ) fa
3 e e 1
Crpamnam Tabmmm anoctpam Lo

VeoBepmencTBoBamHBIT B wCepaf]

Tponrpsisarens: foobar2000+ ocamer ckarepoy: Replay: Gain,: MOATepTBacT: ropsie:
KIABMITN, TPENOCTABIAET Cephe3fble: BOIMOKHOCTH' MO° HACTPOFKe:  CITHCKOB:
BOCTPOIBCICHIA" (KCTATIL; OH* YMECT NPOHIPBIBATS: ZIOBOTBHO" BRYIITEIBHBIC: CIICKI
BOCHPON3BE ICHILR), 3 UTO"0COGEHHO-TIOGHM MHOTHMH' CHITCAMH' My 3HIKHL{






OEBPS/images/bin00000027.png
HoxymerL - Microsoft Word

Peuewswposstve  Bua  Paspasoran

(8419 | aasbccoc | assbceoe
10 1 i
T ———— ]

| | Hacpoiixa nanenw suctporo gocyma.
BasuectuTs naens HCTporo Aocyna nog nenToi

Caepryrs nesy






OEBPS/images/bin00000026.png
NaparseTp Word

Ocnosmue

@ HacTpoiika naneni 6HCTPOT0 AOCTYNa 1 COMeTaHHH KnaEHLL.

epan
‘BupaTs Kouang s Hacrpoiia nawenn Suicrporo
aocyna:

2nn scex gonywenos (no ywons. V)

Tipssonucame Hacro ucnonsyensie xovanas ¥

Comparene

Beprs
Beraeums runepccsingy

Aorommenswo

Hacrpoi

Haacrpoin

d cowarm
9 omenms
O sepmms
& ompurs

i®c

i

BetaBuTs paspusy 3. >
BeraBuTs pHGHOK 5 6.
Toamnus 1 3ameKs,

LenTp ynpaenens Gesonacrocroe Vsweruro sepru xon.
[ES———
Wenpasnenns
Hapucosars ranmy
Oncnomms w nepeiim
Omcpums

Oruenms.

Orospasus sceswavs

Peape

Napauerp crpanuss
Npssonucanme

Npegsapurenswsii npo.
Nwrss  nepeim <.

Cosgare npuesare
—
Cneuransas scrase.
crunm.

REOOGSPItAsERTLLDR

[ BasmecruTs navens Suictporo gocryna noa nexToi

Couerarus Knaemus:






OEBPS/images/bin00000028.png
Coxpanue kax

esars

Moagorosums

NS ZII U@

Ompasurs.

Onysnnosars

E W

RS

\d9-0 Hoxywen!
L re
_ [ —————
Deuars
. Suiop mpwreps, ncrs o s
ompums [
S nears
[E— Otnpsecs qonerra v ncnonesyewsi 1o

JHONUZHUID MPHKTED 6e3 BHecenus usHeneni

Npeasaputensieii npocorp
MIpocHOTD Crpamii nepes newati 1 Hecerute
Fre R —

2] Dapamerpe Word || X Brxoa us Word






OEBPS/images/bin00000023.png
9o s

Trasnan | Boaska






OEBPS/images/bin00000022.png





OEBPS/images/bin00000025.png





OEBPS/images/bin00000024.png
e

Cosaams.
Omepems

14 Konuposa|

Coxparms
oepobucns | | 2nerponaano

Buicrpan newars
Mpeasapumensisi mpocuorp
Mpasonmcarine
-,
Bepryrs

Hapucosars T3y

Opycve owaray

PasmectuTe nog neroit

Caepryre nesy





OEBPS/images/bin00000019.png
@ﬂ‘l‘“ = Roxywent2 - Microsoft Word
froewan | Basmea  posuerca apaens Comn

R
c=

- = x
Pacconn Peserwpossme 8w

ire-fin - (& W)

0

=) |2 SRR [amocene] asooceoe. aaBbe: Sl AN \Qﬂ;
[ 8 e ¢ AV A (B 1] 20 ] |1 oo e wroene | S

uh«a & Wpuor | L Z — - <






OEBPS/images/bin00000021.png
'3 nycK P Adobe Photoshop CS. T Aoeywen2 - Mcroso., &3 o





OEBPS/images/bin00000020.png
@ H9 6 )+ Lorywient2 - Microsoft Word Sherx
& e ©
4 | |catibri Ocrosmoiie <11 - E @
[ﬁ Lo [k " e x, X )ii( § ‘y 6‘ u
Bars e Sxcnpece.cunn Wsnesurs | Pegscraposanne
o - ] el
0 Crinm 5

B oo oo






OEBPS/images/bin00000016.png
Lokyment]

Q\H')'uw

] s
B s
2 roworom.
3 Ompasirs
G omemonm
<

»

»

Tocnenwe aoxymenre:

[ mapamerpes wora

X Bepcog 3 Word

12





OEBPS/images/bin00000015.png
% Hosas nana FEX
Sain [pooxa Bia pamoe  Copenc  Crpoera &

Qoea - © - 3| Priowx & rrwn

S T — ——r— ] B3 reprcn

Kypcoean ormerene Tooer v
Ao ozt oftce word IZI8 | Gocsmans osott offce word 8] Zo0esr Wrosct ofice viord
116 126 Erd

Paora
okyme Micecscft Office Word
10ks

P asneutcrve: 07\ Workl Aoaios, Word 2007. Mony e cavoy arrens|fiosan nanca 28 ar | 13 My Computer





OEBPS/images/bin00000018.png
Microsoft Office Word

A Her Orvena





OEBPS/images/bin00000017.png
ZokymerL - Microsoft Word
& Boccranoonms

Paccumn  Peuewsaposande  BWA  opeecrime

= Panen
AT | pas_ compne :
- 10601 Pasoepys

AGsau 2 SaKpuiTe Alt+Fs






OEBPS/images/bin00000400.png
BiasounTh saupry

(Crocoss saure

© Napone

(Aakyer He saundposan
TIOTs3085TE 57y HBEHHAKH HOTYT HHErHTS a1
vaamTe napan.)

Hoseiinspons (eoasatensro): o

DoaTeepxaetve napons: o

O Mpogspka noankKHoCTH Nons3osaTens

(ASTORH08aHHe BnSRS el HOTYT CHATS 33UATY
20kyMEHTS, [10kYNEHT 3aUHdROSSH, ACCTYTI OTpaHHEH.)

o]






OEBPS/images/bin00000401.png
o) Frasa 2  wmeneswam - Microsoft Word o

EE - o e vwen meramir ©

B : oW Il [T\ AaBbCc Assbcep: Assecee - A |

sme || b o [ | svorceo. saronose..| 1 Osuunu | Moo | |
Bydep obwera Wpnor 0 Az 5| Crwm

Ecan mysmsi maGnon otcyrersyer, Ho xoumsiorep moaxmote x Hnrepmery. To Moo £

‘momcxox mabona Ha caiire Microsoft. Jlaz atoro cymecteyer xuonxa Ulabnoss: #a yane Office Onli [5 B

MPUMEYAHUE
IIaGioRst MOSBOTROT OGTET<TS aGoTY KAT AOKYNEHTAMI OTpEIETEHHOTO THIA MHCMAME,
1 2p. TlompoGee o pabore ¢ WaIOKRMH SWTaRTe B pasy. 4.5
OTKpbITUE AOKyMEHTa
B npomecce paoTst wacTo NPHXOTHTCA He TOTSKO COMBATH AOKYMEHTH, HO HEHOC
B cymectyiomie. roGst 3To CA€1aT, HEOGXOTMO OTKPBITS AOKYMEHT OJHINM H3 CIEYIOIIX CIl
OTKpLITHE ROKYMeHTa He 13 Word

Orxparmars zoxysenTs: He obmaTemsno 5 cavon mpracKenn. Ecmn oxysent G511 coszan = o
accommpyetea ¢ Microsoft Word, orspairs ero soato smormm ciocosaas. Ha To, wr0 zoxyss
omxpart = Microsoft Word, yxassisaer nawox (puc. 2.6), pacnionomenmstit pazos ¢ massassien: dai

Pac. 2.6, 3a%0k Gaiina, KoTopst MOKeT GhiTs OTpST B Word

OTxpHITS 0KyMeHT Word BHe OKHa MPOTPANME! MOKHO HECKOTEKIT CTIOCOGaH:

Orpanarrs dopmarsposams . x

PR ———
B paspewen oo npocreTp 310

o

e 06nacry, Karopese

L S ———————————— |

Crpannua: 1 w31 | Yncno cros: 273 | B pycokwin | O | (B8R 3 =






OEBPS/images/bin00000399.png
OrpanuuuTL GOPMATUPOBaHA ¥ X
|
bopraTuposany
et
o

Hactpoiin,
2. Orpamsens na
peAaiTposarve

Pa3pewNTE ToMKD YKa3aHHLI
cnoco peaskTHpOsaA
aocyners

{neob
BigenTe YacTH AdKyHeHTa 1
sbepie nonessaTene,
KaTopSM paspeLlera
peasKTHpORaTE,

Tpynme:

Ck=

& Apyrve nonsaosatenm.

BintounTh awATy.

TptiesT yxssare HaCTporiKHT
(Tosares i oo Byaet
oTknoHTE)

£, exmoas saunTy

. TaroKe

Orpawrs paspeEe






OEBPS/images/bin00000404.png
Cpasnenne sepeHl

Vexoameii aokynent Vitererti a0yt

[eca2 v & | EerEE—) G

[IErep—1 e woteress [Karn ]






OEBPS/images/bin00000405.png
@‘ 9-od): Pesyrans cpaswena 6 - Microsoft Word ey

N e ©
[r—— > 2o
A S S BT R ETRER
¥ Nepesox. S rommessnne 2 2 < | Ao
S e
S o P —

Ecan momiii_seoonosmasi masaon orcyrcrayer, mo sowmwrep
oo X mepiers. 16 o0 S0CTOTORSTICR oRERON EASTONS

2 cale MictosoR utsvoro cymecrayer mmomea WG 13 e Offce
Grine.

Ecan neoSzoamasth maSaon orcyrcrayer, mo
sosmorep mommosen xHberepuery, Hone
SochesssosaTicr RoweRoN aGaowA w3 Care
Microso. Tur storo cymectayer smoma

Vamenenns n st e O O
npumesanns n e o i e o —

ocHoBHOM s s e e pes 15 Tt s sy v oy s
o —— i imstem® e s "ot
Bcrasneno (OTKpbITHE AOKYMEHTa mwiplm < manomnar
st T O m—————

Costhais sosputaT o R ade P TR o0
oo e
Ynaneno acoson. o

‘HeOGXOTHMBIH OmpuTis AoRyMeNTa He 13 Word

BEABREN0] L Ty ———
porpucie Ecan zomsiens Gus cosaan »dopuare, roropadi
T accommpyercs <Miuiel Word, ompam ero uoxno asoron

OmkpbiTyie noKyMeHTa

Econ myauath  waSeon oreyrersyer, wo
sosmorep  momoun  xHrpuery, 1o

e e i i | | oo oo v s
SCinoants - — Sl P e
w acasaoncips: o guis. T [ st v re e e

rosRoITOT P26, Sevon g, oropceomer S o

PUMEAHHE

st mossozmor séseram psory
13 zorpenan oo T
[t Y
Topotass opstors | emsnommin
wagizes put 45,

Ynaneno L P —
. Pk

B r———
Ordopmatmposaro Katn ‘mporpason: Mposoan

[TE——— 3 menms mpasoh womoR ot wa waan Gaisa somme
|7 aporpsscs Mposome mesGpae » Botsmsectsomencos sem

crpory Qs . 2.7

owpuwe noxywenta

uncro croe: 273 | P pycamwin | 7 | B






OEBPS/images/bin00000402.png
45 - Microsoft Word

[ messarne TN

2y

Saupmire

Mokasars noroase.
AoRywenTs -

Cpasums...

Consneme sy sepcs aokpuesa ‘
(lopwasHecKoe npuiesarne). I

ObvepunTs...
Ofweuente ucnpasnerui or
HECKOMLKINX 3BTOPOS 5 OAHOM ADKYMEHTE.






OEBPS/images/bin00000403.png





OEBPS/images/bin00000012.png
B Ycranoeka w yaanenwe nporpanss

-

vaanene
nporpatn

&

veranosa
nporpatn

o

Verarosea
Windows

@

Be60p
rporpam
o yronario

Veranoenesie porpar [ Oocasars ofosnermn

Coprposra:

~
@ 1cos
Java(TM) 6 Update 2
Java(TM) SE Runtime Environment & Update 1
8B KeLits Coder Pack 2.82 Ful
59 iroseft T Framencrk 2.0
Microsoft Office - npodeccHoHansHeI Bbinyck Bepcii 2003
Microsoft Office Enterprise 2007

Pasnen
Pasnen
Pasnen
Pasnen
Pasnen

Pasmen

aeHTI TPOTpaIY WK YAZIWTE G2, WETKHHTE "SaHeRT Wik yaaMTS

45 MsXML 4.0 5P2 (KES27975)

[ MSHML 6.0 Parser (B327977)

15 Mtimediakeyboard drver er1.07
@ Nera 7 Utra Edition

[ Mokia Connectivty Cable Driver
() okia P site

@ operasiat

Panen
Pasnen
Pasnen
Pasnen
Pasnen
Pasnen

Pasmen

a5, 1605
111,005
1340005
22,085
8,410

175,008

2,506
e
L7

1440005
0,855

34,2605

14,32V






OEBPS/images/bin00000011.png
# Microsoft Office Mpodpeccuonanshbii 2007

Ocorerve | Mapaveron ycrarom | pscronasere dminos | Caeaerus o rorssossrens

E‘j 06HOBMTD NpeabIAYLLME BEPCHH

Ha KoMmeioTEpe ofinapyKensi npeasiayue sepom Mrosoft Offce

© i s oA sepenr)

O Comparrs e eamayune spom

[ - ———
WiosofOffce Excel
Macseft Offc Word






OEBPS/images/bin00000014.png
5 Hosan nanka
s Npeska Bua Vpawoe Copmuc Crpsera

Qoea - © - F | Priowx ©

e 23 0 Work oron,Word 2007, Pemynsprt vy artansoean en | B repecon

Kypcosan 5 2 ornasrerme ocerr tourn
e et ofce v (ZH] R ot wors (3] T ot o word
it 126

BICQ - Send to user
PiTloosepnre na opycet
Ty ¢ novcs0
Bitoseens  aprre,
BoSani o spive Patora
B o604 & apve oTrpaEHTS Mo e ma
B o601 0 apave ‘Paborarar” noTnpaeHTs o -l
ooz
Bupesare.
Korvpoeare

Conaare sprex:
Vaonwre
Nepeimeroeats

Cooicrea






OEBPS/images/bin00000013.png
# Microsoft Office Enterprise 2007

ViamennTe Texyuyto ycranosky Microsoft Office Enterprise
2007.

© Bofasums wm yaanTs KomnonexTs!
O goccrarosums
O Yaanms






OEBPS/images/bin00000010.png
# Microsoft Office Enterprise 2007

N —

BBepiTe 0y 13 nEpe-HCTEnHX HiOKE THROS YCTan0sK Microsoft Office Enterprise 2007;






OEBPS/images/bin00000009.png
# Microsoft Office Enterprise 2007

Yeranosica Microsoft Office Enterprise 2007 yenewso sasepuer.

Nocerie s6-y3en Microsoft Office Oriine, 706! flony-4Ts Gecrnamrsle oBHoanErA MPORYICTS, CTPaBKY
20CTYI K iTEpaKTHERS B

 Depeimi o se6-ysen Office Onfine






OEBPS/images/bin00000000.jpeg
nApHblil camo!

[






OEBPS/images/bin00000469.png
Tapaierps cpanus

Verousn Syarn

Toms_| Pasnep fyarn

Paaen

Hasame pasaen:

SanpoiTe KoL eckin
PasmtaaTe KanoHTHTy eI

] erviix 1 HeveTHoIX CTRaHL

[ nepegii crparius:

a0 eepera KomonTvTyna: [1,25 an

o kpas:

0 Hscera konormTyna: [1,25 an

Crpsns

Bepmiansioe supasHiEarve: | CeTiadorynerTa v

Ofpaset

e [T ||

=

oy






OEBPS/images/bin00000349.png
DopiaT HoMe pa CTRaHNIL! (@3]

Goprar Honepa: | TNEAEANMNINN

[ Bromwoure Horiep pnaest

HaumasTen co cun; | 3aromoeok |
pasaenrer: (aetpc)

Mpravepes 11, 1A

Hynepauy crpsrin

© nposomknts.

O wauats ¢ E






OEBPS/images/bin00000470.png
3 - Microsoft Word Pe6ora CTabaMLaMM

o e e
(| ossemms meciva] | 3] 057 o0 | A= =
FE Shawm 1H = =

= Hanbameme: o P
=2 Pasums rabniy i AsTonoasop - =l abeiaiile o ool

Obeanms Pasunep aueiitn 5 Bopashusanie






OEBPS/images/bin00000110.png
@ d9-0vd ¢ Ogucrsie npunoxeHmA - Microsoft Word

fnaswas  Bcrasxa  Pawenca cipamus  Coumu  Pacoumn  Peuenowposawe | Bua ©
El-ﬁmm T Duneina. V. Crea pormenta ) BHosoe oo 5

e e e R T e

] Maners cootaem S| D cmmpsaercnne | 23 | gyeoe o
s owo

| s 100%
o \s-«mm

pexausnpoauorps goryess

[

ovasors o xpurs

S e CMenuExtender
=S MpowssopnTens: Revenger Inc. (hitp /i moncioncomputersenvioe comrevenger_incidownio
Lt Craryc: 6ecnnatHan.
Paswep avcTpHEyTuBa: 210 KbaiiT.

KOMDOBAHI  MepeMEIICHIIA, A Takke OTKPHITIZ JOKYMCHTOB, Be
10 MPEAYCTAROBTEHHBIX MYHKTOB MCHIO, B TOM WHCTE:

Crpowmuz: 1 w4 Hmcno crom 1353 B pycommit






OEBPS/images/bin00000231.png
Vo)

Basess  Puwes cpvins  opun e Peueowposswe S

R E u g (oo~ Eipaseos omamponsme - | S=scsem -

i [B5590730] | epsarspeses e vsmy | @ v~

e 2 s Do oo |
S i e

——————— ———






OEBPS/images/bin00000352.png
[
P S

A A TP—

R ——

5 Mletvmin e s enem s

R L T R R T






OEBPS/images/bin00000111.png
@\ﬂ -od)* ‘Opwcsase npunoxes - Microsoft Word - = x

amas  Bcama  Powera cpmwwm  Come Pacunn  Peusiowposskwe | Ea ©

T ) Becssmoman = s ) O Sreecowe (0 1)
[E ) 300 | 3| Fonovmoumsce |
’ | v 1oox 3| nepeines
oo ] egmomne | (1 mawers consaemit 3| D o posenere | 33 | eoe e~ ‘
Pexas npocorss oryesns o wapis viamse o wospocs

[cMenuExtender
MpouseoanTens: Revenger Inc. (htip/iwww.monctoncomputersenvice com/revenger_incidownload hmi).
Craryc: Gecnnaryas.
Pasmep avcTpubytusa: 210 Keairr.

Vi CMenuExtender 10GaBIACT B KOHTEKCTHOS MeHio MMPOBORHAKE JOMIOTHATETHHY
KONMPOBAHIA 1 MePeMEICHI, A TAKie OTKPHITIL JOKYMCHOB, B !
10 NpeJIyCTAHOBEHHBIX MYHKTOB MeHIO, B TOM uHcie: Move to

to named folder (Komuposars b yxasarmyio namky); Open

Crpamuai 1wz Umcno croe 1353 D awrawiloond (CLUA)






OEBPS/images/bin00000232.png
Roryuess - Microsoft Word

Hassanwe
Suauenne
Hassanwe
Suavenne
aliceblue
FFOFSFF
lightsalmon
HFFAOTA
ot
FAEBD7
lightseagreen
#20824A
aqua
FOOFFFF
lightskyblue
#87CEFA
aquamarine
#TFFFD4
lightslategray
#778899






OEBPS/images/bin00000353.png
ey o o el s g4
PR S

e maeanin ol ) 16 e 1

[ ——

R LI I R T






OEBPS/images/bin00000229.png





OEBPS/images/bin00000350.png
TapayeTpsl crpanyub

s | e Sy | Yerosmncoymam |

Pazaen
Hanars pasaen Ha Texpueh crpae
SanpeTiTh Konteebe cHocKn
Paniats KononTATY I

[ —
Dlkssigicrssms]

20 sspitiero konoTATyRS:

o pa

20 HaRrer0 KonOHTHTY

Crpsnma

BepmicancHos epasHEaHE!

Ofpasen

i T e

oo -






OEBPS/images/bin00000471.png
Tlapaierps crpanis

"o pasnen by | v ann |
ona
epune: o 3 e [zen E
Neeoe: 3o B Mpasoe:  [1,5em 2
Negerner: [oon ] Dorvemereperrerss [ceea v
O
alm
T
Cromne
rE—— o sepny a0 v
Ofparet

Mprmennre: [0 scony aorywenry V)

o o






OEBPS/images/bin00000109.png
@\ﬂ o) Ofucsie npuncxenun - Microsoft Word

fromwan | Basea  Foweracpans  Comn  Paccunn  Peuerwposswe  Bua

‘,‘ frow oAt == | o 44] 9]
‘ s K& 4 e A A EE RS0 5
Gydep obuena - Wi 7] § 6%y i

AaBbCc

Saranose.

AaBbCeD | AsbceDe
Saranoso.. | £ b

.

s

| fmenn
e || & Buaen -
= pessvpoue

T (o —————
CTapTE CHcTesa, YI3SMEATS ROTRSORATEAIO KA HeZOCTYTIE © ZaN oMY ISpAINNE AT (RTPIOIED,
I e ot T0TIeCKO7O ZHCEA SCREACTONS SOSART RS e ORHOFO RECTROFD AHEKS) T A

FastFolders.
Mpoasozmens: DeskSoft s skl somEasate. Dommoad il

Cranyc mepsacan

Pasiiep aHCTpHyTHea: 210 Koair

o S EapaOR SHERpOrY SoCry ¥ A Ghn FAREEN i §8ATEN o TaTaGR pRspASeT Y
Easlolders Tporpasoas Tpeaocrastacr yaosuaie CPEACTSa PAGOTM TOTSORATEREN, KOTOpHE TPEATOWTAOT
‘Sakzomos enezxepaspasery < Mpsopancn

Tpmupm zefcrsns yrus saxcionsno_mpocr. Tlocte JETaNSEI TSRS 3 omescTHe e
(GripaEACioe TN TpATOR RHORRGR AR 3 SHASKE TOGorO AR N TATEN) ZOSAEAETER TN
FastFofrs, rotopsth sMFIxum xax xacsamsce Memo, oToSpuELOmes TRy FITLIOF  ToSCIROTEE
b fnu g e ey g ey S ——

PaBore TporpaIDia OTpeREAAET HaNSOTeE HACTO OTIpNEREHANE G2 § RAT, ZOROTHITETING Y HOPHA J0CTYT

Folder Size Shell Extension
Mponseosmens: Barger Laurent.

Cranye gsennamvan

Pasiep aHcTpUyTHEa: 220 B3

Tiporpaseca Folde Szs Shel Extension rpezcrasuee oSofl pacammpese crawiaproro oswa caofcrs mamos,
208asean & wero sz S2p, VA oroGpaXact panip (b Gaiax, DLioSaTaX 1 MeraSalTay) seex
ATAOToR A ANcRE i OSHK B0 EHNSI RO, YEASARKS TOTHIORATEREN A TAKRE COPTIPY T BiORHHE

Croammu 1us4 | Ywcno cnoe: 1353 | 5 awrmwitoned (CUA) |






OEBPS/images/bin00000230.png
H9-vd)-

frasran | Beraca | Pawercacpamuus  Cesnen

12 Toryman cpnsa ~ [ | Elm Bowpa
B YE \ﬂ‘ B ot

G| | Paaor. Knun
& il Avarpo

1=t Pasps crparne

Crpanmuss T
0000000000
0000000000
0000000000
0000000000
LO0000000
LOO000000
LO0000000
DDDDDDDDD

BcrasuTs TagnLy.

Hapucosars Tas Ly

Ta6mna Excel N

UéJL' &.D o

Sxenpeccrasmuus »





OEBPS/images/bin00000351.png
Tlapayerpsl crpanyub

| Mlonn_| Pasnep Symarn | Metosas Gymarn |

Pazaen
Hasars paszen: o creayroue crpanates
SanpeTiTe Komteete cHocK
Paniars KonoHTATY I

] e HeseTHEI CTPaHAL
[ nepegii cTpatmust

20 ezprero kononTHTy R
or kpan o z

20 HkEr0 KoTOHTHTY

Crpsna

BepTicanHos sepagearve: Mo eepcieny Kparo

Mo uermpy
Mo ecicare
Mo tvaxseny paro

Ofpasen

e T e ]






OEBPS/images/bin00000114.png
Bupesats
Konuposare.
Berasume
Wpmgr.
Agza,
Mapreps:
Hywepauns
Tunepccunea
ouc.
Curorme

Nepeson

Crunn





OEBPS/images/bin00000235.png
Kowcpykiop | Maer

anpasnerme Mons
TekTa ausliki

BpasHmsakne






OEBPS/images/bin00000356.png
Hynepawsn cvpox [2][X)

HoaBiiTe FymepALIG CTRGK,

Hauae c

or rexcra:

W

Hynepaus
© a kawaoi cTparue
O s kagaon pasasne.
O Henpepeisro






OEBPS/images/bin00000115.png
@;uu«

| fraenan | Berasea





OEBPS/images/bin00000236.png
Hassanne






OEBPS/images/bin00000357.png
H92-0 )¢ Loy

. 1 1w
T U o
Tyt B
e BT L
Temsi k
= Xoronsu= (V] ter
= TPBMETBH | enpepmsnan

Ha kaxgoit crpariaue

B kaxaon pasaene.

Zanperums s Teryuen 3633

BapuanTe: HymepaLM CTPOX.





OEBPS/images/bin00000112.png





OEBPS/images/bin00000233.png
@ 9-0d Rokguenns - Microsoft Word - = x

[ cmran | Secn_ poern o Commn P psermporme b ©
By 4 e = L [ annec B ey
Basms (X & M -abe % Aac[ 20 A [ )8 ] 7 oswni | 1esme. Saronoso.. < Wwewms | 5L

| Eyoep obmena wewr o) A 2 Crum % Peaaxraposanme

#

Srawenne Hasganne Suawenne
#FOFSFF lightsalmon #FFAOTA
FFAEBD7 lightseagreen #20B24A
SO0FFFF Tightskyblu F8ICEFA
#TFFEDA lightslategray #7889
FFOFFFF i #BOCADE
FFSESDC i FFFFFEQ
FFFEACH #00FF00
000000 #320D32
#FFEBCD FAFOES
F0000FF FFFOOFF
FSA2BE #800000
FAS2A2A ‘medivmaquamarine #66CDAA
#DEBSS7 ‘mediumblue #0000CD

e =10






OEBPS/images/bin00000354.png
[ ———————————

ST ———.

TP P






OEBPS/images/bin00000113.png
[

[ b supesms
B;“jm . Ha Konuposar,
T wopuar no ospasy

Eybep obmena &





OEBPS/images/bin00000234.png
Aokywennd - Microsoft Word Fasora crasaman - = x
imman  Boama  pumena coveum  Coumn Puccumn Peusrnpossime wa | Koncioymop | Maser | @

P — 5 | Y Bocemm ooy | [ Ossegmm seinn fw | =E=E As miE
i Orospass cemy | Hocwoman | Gmommein | Seze 20 SeE — e

Saanm | Bcsoins = Harparone foms | Aamue
S caoiicren BT | ey B Bcraners copass | EPaseure o6y | i Arronoasop - o T e

Tasms Crpoxn w cronéus I vo— P— [—






OEBPS/images/bin00000355.png
ey o o el s g4
PR S

e maeanin ol ) 16 e 1






OEBPS/images/bin00000118.png
0a)\9 - H )+
~ | fnasnas | Beraska
4 Bupesars

23 Konuposate
kraumh
F opuar o ospa

Bydep o6mena






OEBPS/images/bin00000116.png
s

Berasu] cune

| | cwne
| cuns
| sson
| yaanerme
ss0a &
yasnerue
ss0a
yanere
ss0a
yaanere
8808
yaanere
ss0a
yanere
aobasnenne dparuenta
Bs0 12"
ss0a
RpUMEHeHHe SKcnpecc-cTin
ss0g 1"
yaanere
Bs0g enme
B508 GMIpH
ss0a

Orwera s peiicronii






OEBPS/images/bin00000237.png





OEBPS/images/bin00000358.png
RN A D

fnamian  Beasea | pasuerca cpsw | Co

|25 Opuermaums o= Paspuiss -

AncGomran






OEBPS/images/bin00000117.png
9 {cjd -

)y ———
| raasrian | Berasxa





OEBPS/images/bin00000238.png
A E Borasums ay

4 Berasums cnesa

%
Shane (st

| “csepry B Barasuts crpasa
Crpoxn n cron6ust. 5






OEBPS/images/bin00000359.png
TlapayeTpsl crpanyub

o[ Panen Syva | ncros:Gynar |

Mons
Bepusies: Horee:

nesoe: e ] Thace:  [zon

f— Dooxeme apemners; [Crosn

OprenTau

B

en  ansonan

Crpsne

regomocran;  [Tosspveny pao 9]

Ofpasen

Povmesss [20 e soryers [
o pmasy

0 yronsam i ecomy aoeymer; o Omvera






OEBPS/images/bin00000239.png
Ootasnenve aveex [2)(X]

Ococasmronspass
Ostamrsisms]

O serasns usmocrpory
O scrasus usn cronbeu






OEBPS/images/bin00000360.png
scrasa | Pasuerea crpammun | Coune

23 Opuermauyn - 1= Paspsiesi =

Legal
21,59 k35,56 an

Executive
16,41 X 26,67

a
Aanxzs7an

as
148 mx2t o

85 015)
182 w257 an

Folio
21,59 anx302

Konaept Ne10
1038 cwx 2813

Zpycwe pasweps: crpasn,






OEBPS/images/bin00000121.png
okasars 6yep oswena Office

Ouncrums sce
S e

apanerpn





OEBPS/images/bin00000242.png
dllosem 2 |HE
ot 2|t

i Asronoasop
e





OEBPS/images/bin00000363.png
Mprep

o P Loseret 1220 serbspCl

cacromue: Ceoboaer

n HP LaserJet 1220 Series PCL
nopr: st

Crpsnie

©ece

O 1erywan BbiasneHHoi dparmenT

Osovepat [ |

[Cnesars & dafin

[ asycropossan nevats

Korun

O &

BaeaTE HoEp WM BSOS CTBH,
pasaenersIe sanATLIM, HyepalrA CTpamML
HAHAHASTCA O Haaa AOKYHEHT WK P33Aens
Henpwep: 1, 3, 5-12 i plst, pis2, pis3-pas3

S

o

Macuat

o cromnu v vicres [1croomua

o pasieny crosmu | Toryurs






OEBPS/images/bin00000122.png
AsTomaTuyEcKoe OTOBpaXeHME Byepa ofwena Office
Orpsizars 6ydep oGena Office mpu AgoiiHom Hascarin Ctl~C
(Cobipars garsie 6es oTospascesun 6ybepa obwera Office
Mokasas 3HauoK 6y02pa o6mena Offce Ha nawenn sagat

MloKassiBaTs COCTORHHE OKORO MaHENH 33434 NP KONHPOaFHU

MapaneTpel

Crpamma: 1ws 1 | Wncno crom:0 | awrwiioawit sy | P |






OEBPS/images/bin00000243.png
lforsen :lEE =
= T EEE ] —
o

HEE " rea

AsTonoasdh o copepsmomy

AsT0n1050p N0 WkpMHE 0K

@KcuposaKHan wHpHHa cTon6La





OEBPS/images/bin00000364.png
#° Crowcrea; HP Desklet 560C - aokyienT

e,

Buibop noka

Merouwui Suvars:

Hosurene: Ofiran Syeara

Katecreo

Hansuee  ©Qfowoe  Olgmosoe  []0gotie

O Yeprosenan

T






OEBPS/page-map.xml
                                                                                                                                                                                                                                         



OEBPS/images/bin00000119.png
Bydep obrena (121324) ¥ X

BGepe scTaBAENEH OfeKT:

[ —
RO

P

) Mporseorens: cerger
Larent, ramye
Socrmran. Pesvep

* B

) it desksot.co

& v

) Moo paors
Yo ki Cche

&) oo
Protnt.com
{https . protonf.

&) oriey

&) P, 4.1, v
oeayramoRmx

) Movetonamed oker

(Neperecty s ykasaryo
nanky); Copy to named

* El

NepareTpel v






OEBPS/images/bin00000240.png
e B soasume ey

4 Brasums cnesa

Berasime
| “cpepyy @ Bcrasws cnpasa






OEBPS/images/bin00000361.png
Tlapayerpsl crpanyub

[ Fewes . Lictgsiec ]

Pasnep Gymarv

[T

Becorar 29,700

Tona Bynarn
Mepeas crparm: Qcraneree crpas:
Toseibop eToeibap

AeTanaTRCK BeiE0p M AeTonaTeCK B5iBop M

Movar 1 Movor 1

Py noaass (noTor 1) Py noaass (noTor 1)

Ofpasen

et ooy ooy I

D

o o

=





OEBPS/images/bin00000120.png
Bydep obmena (12 v3 24)

il

[3akpers)






OEBPS/images/bin00000241.png





OEBPS/images/bin00000362.png
Lorymentl

@Hn )

pe

Cosaame.

7 omepems

Bl coene

B commom o >
= SP—

NipeasapuTensHeiii npocorp u nevars aoKkymenTa

Devars.
e mpr T
T

Bbicrpas nevars,
Otnpaska aokymerTa Ha ucnonssyemsii no

JMORUZHMID MPHKTED 663 BHecenus sHenenii

MIpocoTD Crpamit nepes newatei 1 sneceie

@\ Npeasaputensieii npocorp
e —

2 Dapamerpe Word | [X Baxog s Word [






OEBPS/images/bin00000125.png
HaiT 2012 HuT,

anewire | Meperitn

rporpaima

Savess vt [prnokerne

T e e

MapaneTpei novcea

Henpasnerve: [Besae v

[ yewmasare pervcrp [ vunreare npedice

[ Tonsko cnogo uerakon [ yemreisams cydice

[ oacTanosoumsie swakn

[ MpgrsrocuTea ka [ He yunmeeaTs sHaxm npenamaria
[ce cnosodoprer [JHe yumsieats npodenst

Ea

R e






OEBPS/images/bin00000246.png
Rorwesns - Microsalt Word Patons s ==
o comn rcoon e | oo | et
) fpocnie s B

Fassae

aliceblue
‘ntiquewhite

aqua

aquamarine

beige

bisque

black
blanchedalmond
blue

Blueviolet
brown

burlywood

e ————— TE)





OEBPS/images/bin00000367.png
| trsewan | Beasca  pasuenca cshn

‘1:2'\ %

Arial ~Jo

Ty

Bydep osuena

[X & 4 - abe x, X' A

Wpnr

Berasurs (Ctrl=V)

Ujenkwure 3pece, 4To6H NpoGHOTpeTS

AOMIONMITELHsE NapaMETD, TakHe KaK.
BcTaska 3 6ydepa o6ena TonbK0
SHaNenHE WIH TO75KO GOPHATHPOBHMS.






OEBPS/images/bin00000126.png
HaiTH 1 2012 HHT

i | Saveres |

Depeiitn

Ofert nepexoa:

Baeane Hoep CrpsHL:

Pasaen
Crpoca
Sacnsara
Mpvesarme
Crocea

=

/75 1EDSX0R BTIEPEA WM K33 DTHCHTEISHO TeKYErD MOTONeHHA
HENO7e3yiTe sHaKi + 1 — TIoHNE; +4 CODTBETCTBY=T nepExoy
ENEPRA Ha HeTHIDE NENEHT (HanpIINER, CTpaHHLL).






OEBPS/images/bin00000247.png
e nene ciwn

Ceoiicrea

i Crearn corea 2 e 4

Crne: Tabnme

— [ @ cturvan b

@opusTHpoBaN

Novmeres opaTiposa e ki[5 ebnaa

[Cambria (aromoe) (11 ]| X & U || E——

v osnr )

Ans

Cesep 7 7 19

3anag 6 a 17

or 8 7 9 24

[LWpvhr: (o ywonariro) +3aranoer, Lse wpnbra: Tekcr 1, Mexaycrp. ivTepean: oarapre, wirepean Mocne: 01T, panka
|oatiemran, A 4, 1 T nuvyts), Yo0p: Her (Auen 4), MavopHTeT: 69, OcHonar Ha cTne: Ofraan Tama

(@ Tonsko & s7om ackyments (O B HOBLIX AOKYHEHTEX, HCTOLSYIOWNX 3TOT WSBOH






OEBPS/images/bin00000368.png





OEBPS/images/bin00000123.png
HaiT n 20me HuT,

i | v | Dt

Haifr

rporpaima

Bomoye >>

e — e e






OEBPS/images/bin00000244.png
CeoicTea TabAMuL!

s | Crpoca | Crongen | Sefica

Pasmen

pi

eammer | Mpouermer

Bupasrmeari

oreryn cness

e E

eorpyr

capsea

Pasmeuete






OEBPS/images/bin00000365.png
CTpariue!

) 1exyuion ]

O woreps
BaeaTe HoNEp WM BSOS CTRBHML,
pasaenersIe sanATLIM, Hyepalr CTpamML
HaHAHASTCA O Haa7a AOKYHEHT WK P33Aens
Henprwep: 1, 3, 5-12 i plst, pis2, pis3-pas3





OEBPS/images/bin00000124.png
HaiT 1 2012 HuT,

Haiin | Samenwe | Deperi |

s e

e aaaaalm e

MepaneTpei noncka

Hepsenese:
[ yewmsare pervcrp [ vunresare npedice

[ Tonsko croso uemakon [ yemreams cydme

[ Moactanosoumsie stagn

[ MpgrsrocuTea ka [ He yureiears swarm npenvari
[ce cnoeodopret [JHe yursieats npogenst

Hafirn

Ao






OEBPS/images/bin00000245.png
Dy 3anwsea -

=

Cramn
—





OEBPS/images/bin00000366.png
MapaneTps Word

Noasonncanme Napamerput oTospaxenua crpanuuy

Hacrpoiika TOBpEXEHNA i MESaTH COAEPXINOTO AOKYMEHTOE,

Coxpamenme [7] Moxassisars nons mexay cTpannUamMit & pexime paswerkn (|
[2] Mokassiears wercn swigenennia
TI0Ke 3683 BCASEAOUINE MOACKASKH MPH HASEASHM YKGZATENA MEILI

Aonommurensio

Hacrpaiixa
BCErAa NOKa3MBTS 3T 33K GOPMATHPOBNMA Ha SKpare.

Lientp ynpasnenua Gesonacocrs

[ 3warw rasynauwnm

O nposens

[ 3nacw agsaues

[ Cxpumi vexer

[ Markwe nepenocs:

[ Npuesska obpextos

[ Noxassiears gce 3nak dopmatiposania

Pearpen

Mapamerput nesann

2] Messrs puyeoe, cosgammec e Word
[ Mears gomoseix useros u pcymkoe.

[ nevars ceoficrs aorymenta

[ Mesars sxpamoro rexcra

[ O6Hospams nons mepea nevarsio

[ O6Hosnms censansie ganrisie nepea nevatsi






OEBPS/images/bin00000127.png





OEBPS/images/bin00000248.png





OEBPS/images/bin00000128.png
TimesNew <[10 | A" X A | "POTPAM
oA~ E-
B Iparpajye PeATH30BaH TPOCMOTP My IbTHM
) oKkHO npenm ToABTAC
H. B apyrux | rnaparpawme OKHO |
03MOKHOCTD Dponycus [ E—
Mponycms sce

'BO3MOJKHOCTE Bo6asuTs 5 crosaps e (aitic
0 CPaBHHTB C|  Asrosamena » B HeM Mc
M OHH HE Tlep | aux + |, s rmx
CIIH Hy:KHO (¥ Qpdorpadus -
1epoB, MowH & Mowce ke rpy
DU TIOMOTITH 3¢ an

&a| koo

[ Borasims






OEBPS/images/bin00000208.png





OEBPS/images/bin00000209.png





OEBPS/images/bin00000330.png
MapareTpss Word

Jm—
xpon
Npasonucanne
Copanenne
AononHuTensHo.
Fhacpoma
Hoacpoinn
Lenp ynpasena Sesonacocrse

Pecypen

Bu6pars xouanas s

Maxpoc

<Pasaenurens>

Losasims >

Jpannrs

[ Baswmecruts nanens 6xictporo aocryna noa nentoit

Bawrumen sramen

@ HaCTpofika naHenh GHCTPOTO AOCTYNa W CONETaHHii KnaewLL.

Hacrpofixa nawenw 6ucrporo
aocryna:

d Comamms
9 Omenms
O sepnme

s scex goxymentos (no ywon.






OEBPS/images/bin00000451.png
Pazbine e aueex [\ﬁ

wenocronduce: [2 3

Ueno crpa

OveaymmTe nepen pasteren






OEBPS/images/bin00000210.png
G 4 Haiirn -
AaBbCcDe - AaBbCi F‘%"l e Samennms

o ronoso.. — [Wamenrs||
TBes wire... 3a eunn-| | 5 Bugenms

Wora 2003 TN iionmiy]
Word 2007 K e
Wpndter »

o ywonsarmo

Ornnunsie
Mo ywonsanuo (sepHo-ensie)

Mpocrsie

Pyconmcsie

Cospenenisie

Crporve

Toaguuonse

Ouryprse -
‘BoceranosuTs akenpece-criunw wa6nona
BoccranosuTs skcnpecc.criunm Aokywenta

Coxpanus ka HaBop sccnpecc-cuned






OEBPS/images/bin00000331.png
Mz He He KHOTKH

Cumson:

FHoeoa! voHmH=O
SROGEARDeNe s
»@LBIBABQY V@S

~ﬂ$n}00m AL
RO AT oplm ¥
Orobpaxaenoe unsi: | Msmererme dopwata

mm






OEBPS/images/bin00000452.png
PaGoTa ¢ pugyrKamn, - =
Gopuar

Ty Ha nepeapi ran -

&l

Paswep.

B Ho sagris mnar ~
O6rexanme Tekcrom =] Sk

SR s

o] Boxpyr pavn
1o kormypy

[ 33 mexcrom

[ Depearexcrom

(] Coepyu sy
Crsosnoe

Dononwiensysie napameTphi pasweTkH,





OEBPS/images/bin00000449.png
e B sorasums oy
) o |

epxy  Berasums cnpasa

=

% YaanuTs aueiica
# | yaanume cronéus

= Yaanus crpokn
| vasnure ra6nmy






OEBPS/images/bin00000329.png
Banycs iakpoca

Vira narpora;

Hasaure nakpoc

Makpoc aocrynen A

Beex aokyerTos (Hormal.dotm)

Oncanme:

BT





OEBPS/images/bin00000450.png
3 - Microsoft Word Pa6ora cTa6nuLamm

M Paccunku  Peuewswposamwe  Bua  Kowapyktop | Maer

(Sovumomrese) flane (5 a3 Az [
= | gEE =

[ Pas6us aueiixm SHawm |H ‘ ‘

‘ iy Hanpasnerme Mons | Aamrbie

Semem sy | HAsonogsop | bl bl v auen |
5 BupashuBaie

E

OfveannTs Pasuep aeiikn






OEBPS/images/bin00000213.png
AaBbCeDE

CeDe| AaBbCDe  AaBbCi

o) st e e
-

AaB 4asbce. aosbeoos aasbeoa

Hassanwe  Mogsaron.. Cragoes.. Bugenenme

RAaBbCEDAE AaBbCcDc  AaBbCeD: AABECCDDE

Crporwit  Lumata2  Buiaenehh.. Cragan cc.

AaBBCCDDI  AaBbCcDE

Hassanne... TAG3aUC

%

AaBbCc

3aronoso.

AaBbCcDd!

Cunsroe

AaBsccDD!

Cuntran ¢

CoxpanuTs seiaeneHHu GParHeNT Kak HOSSI JKCTpEcC-CTunE,

Oumers Gopuar

Dpumernims crunn






OEBPS/images/bin00000334.png





OEBPS/images/bin00000455.png
9-0H)*
fnsmian | Berasea | peswerca cpsn Comn

|| [ Tomynenan crpana - D ; EJE) P ourype -

Qnvesmepama | e | = ) Sisnanan
12 Paspe crpamnes = il Avarpaua

Crparmus Tabnmin Wanocrpaumm





OEBPS/images/bin00000214.png
Co3anne aoyenTa

Wasnons:

Dycrse w nocaeasme

Mot wagnons..

s cpuecrepouero
aoementa.

Micosoft Office Oniine
forassie

Brancn

Bpouopn

Bomeresn
Begowoc

[ —

3acasuva
npnospeTenve

Sanmon
Kaneraspu
Kormparta
Haxaeicn

Hapaasi wa pasory
Osvrenennn
ompsmn

Oruers

Mucena

@ > [oovsonmwsenmotonsomna) |

YcTanoBneHHbie Wa6noHb!

Hosan sanncs 61073

CrangapTHoe micemo

Cranaapmne Gax

Cravaapmii
cocrasnof dakc

Hosan sanuce 6nora

Cospares @ aonment O wasnon

Cosgare

Ommera






OEBPS/images/bin00000335.png





OEBPS/images/bin00000456.png
@ o-od)* Boxywen2 - Microsoft Word Posora pupmconn
Y e e mmuemecpes  Comu  facmn  peuerpossme b | Gopuar | @
P+ (S ep— EETY a
Qrepespsoms - 4g copocnapamerpos romsa b | "X g oererane rexcron - he | )
ey snepssocams
B

Crpammu: 1 w51






OEBPS/images/bin00000211.png
Cospanve crvna

Crumet

Ofpaseu crim abau






OEBPS/images/bin00000332.png
H9- vk

sp—

Trasrian





OEBPS/images/bin00000453.png
Beipesars

Mporpamma Dirk #
npeaHasHayera | -
AocTyna k nankal
cTpoBopvkom. C|
MOXKHO aKTUBID:
K Ao Heobxo| s Comer o sy

(PPVRPTONE N 1
[—————

Konuposare.

Berasums

Vamerure Texcr

Ipynnuposka

Mopagox.

MenonkavioTes o

@opwar Hagrmcu





OEBPS/images/bin00000212.png
Cospanve crwna

Ceoiicrea

[ Cranet

e Comaarui (a3 1 3136)

Ocrazati va crne: T Ot

Crvms creayrouero afsaus T Cramet

@opusTHpoBaHE

Times New Roman | x & [g]

o ieprcsate, LseT Wpia: CoeTI0-Chrh, CTHAS: SKETpSCE-CTiT, OCHOBaH Ha CTHS: OfidHort

AoBaens & crvcor axcnpecc-cTunedi [ OBHosnaT asTamaTHHeckA
(© Tonsko & 37om aokynenTe O B HOBbIX AOKYMEHT, HENOb3YIOLLIAX 3TOT WaBNOH






OEBPS/images/bin00000333.png
Hacrpojika kiasnarypbi

Vianire Kanaay

Kareropm Konsriast:
aspace!

Vicaire coueTare Knasnl
Texyue coseramms: Hosae coueTare Knasmus
A4S

Tekyliee HasHaueHe: AppRestare.

Coxpans vererwe: | Nomal

Oncarve

) (T






OEBPS/images/bin00000454.png
5l Bepuanii xonont
Nocnemne ncnomssosamsie Guryps
P LUEN\NOOOALLE
BRI IRTAN

oo
NNNTLLAUNAG %

Ocrosmsie Gurypst

Onryprsie crpenn
DAL OTHLPR IS
€A > dn
oA

Bnokcxema

Do<>0O0dgeo0ay
o@D X ¢ AVED
QBOO

Buamocun
COOD0.8480 54840 E
548 900,40 ,40 (0

Ssesnet  nesren

Een g gor L - Tatedile
fagslM]

49 Hosoe nonotro






OEBPS/images/bin00000217.png
D

. T

Cesinin

= 3

Paspaias ~

Mona OpuentaLya Paswep Kononkn

B

b Paccranosk

f

Aa
T S e e
Aa Aa Aa Aa
| e o
Aa Aa]| |Aa Aa
T e e T
Aa Aa pa_ ]| [Aa “r
T e b s
Aa E Aa
T T T

=]
]

BoccranosuTs Temy watnona
Lpycwe Tews va se6-y3ne Office Online.
Douck rew

CoxpanuTs ey Teny.






OEBPS/images/bin00000338.png
(oo

Helpabout
Helpa
HelpChedtForLipdates
HelpContactls
HelpContentsarabic
HelplchitaroHelp
HelppSstielp
HelpShonride
HelpTIpOFTheDay

HelpTool
Konara word v

Makpoce 3

Onvcane:

Vaesirre
Cosnare
asnure

OpranwaTop.

HelpUsingHelp
Moy coeasmit o Texyuen saaase Wi Konaras






OEBPS/images/bin00000218.png





OEBPS/images/bin00000215.png
\- L A Roxywent2 - Microsoft Word

- = x
| s | Sesmca  pamerca cpmonss G Bacounn_ Peacinposaine Bt @
B o comcaen -l [ EEM] usoce amner aamvc - A :ﬂm
-«--v-, K& H e [ A (B 1 ] menon. oo oo - e | e
s = | wpnr o senu ) o I —

Jvrpuii Tonmos
[BeauTe ceoif Homep Tenedora]
[BBeavTe caoit aapec]

[BBeauTe CEOIf APEC ANEKTPOHHOI NouTSI]
[Baeaye wassanvie caoero seG-yana)

e

[Beemre nems]

Odpasosane
[Beaute xaty sapepmenns] | [Boeaute yuenyio crenens]

+ [Becme cacox noomperi]

OnbIT padoTsl
[Bmeante aaty mawaaa] - [Beeante aaty oxomuanns] | [Beeante
aoxmHOCTS]

[Bsexnte Hassamme opranmsaumn] | [Breante azpec oprammanun]

e e e e






OEBPS/images/bin00000336.png
Wondr | Wrrepean

Wpp: Hasepramme: paswep:

Monyoprsii

Ofierarnrt

.
aiock i er—

rial Narrow Monyupro Kypee
rial Unicode M5 v

User rexcra: Donseprane: Lger noaseprar:

[ w0 wlfeen ¥ feto

Buzoerere

[ zaveprryroit e reno

[ asoiivce savepwearne [ kontyp.

[ wancrposseii [ npmnoanarii
[ noacrposseti [ gronnervei

[ nanete nponmcrere
] ece nponmceie
[mEERL:

Ofpasey

Arial

LUpBT THUSTyPe. O HETOIs3y=TCA A7 BHIBOAS KK Ha 3P, T3t 1 H3 TPHHTED,






OEBPS/images/bin00000457.png
- s Roxywent2 - Microsoft Word

T—————

ST
Thasewan | Beraska  Pauemvacrpamus  Counn  Paccumn  Peuewcwposawme  Bua ©
= caEli= Y.
Bl IO v | S e
s (K& 4w X A |2oA EED oo 160 . rooee. - Wom| TECE
e wpwar g - o ) s
B
b
S






OEBPS/images/bin00000216.png
Co3anne aoxynenTa

Wasnone:
[ —

Veramoanenuie
wasnon

Mot wagnons..

Vs cuecrepouero
aoimenta.

Mictosoft Office Oniine
forosue.
Eraman
Epounpu
Bomerenn
Beaowocn

Busimse KapTOUKH

3acasu va
npnospeTesue

Sanmoun
Kaneraapn
Konmparts
Harneicn

Hapaget wa paory
O6vsencnnn
Ompsmn

ey

Pucsna

e Micros

OIS

[Fowcr wagnona s ece.

fiice omin] >,

TotoBbie

iy

Buuimhse kaprou
18 corpyammKo Hanx
peanpusTl (pasme
yari Avery $371, 8371
waary)

Caerra omnany 33
oscayueame ¢
Jasarmen conecrss
acos nTapnda

E‘ 7. Gfice Online

HoBannenme cruns gokymentas

Mpotokon cobpanus
Kewn er Microsoft Corporation
12 41 K6 (<1 i npw cxopoCTH 56 K6HT/G)

Oueris: KA (10ronocos)






OEBPS/images/bin00000337.png
W

Vinererine_poprata

KonarTimynet
Makpoct

Hakpoc2

Hakpocs

Hakpoct

Hakpocs

Hakpoce

Hakpoc?

Hakpoct
Mepesoa_pway_ocwan
Crewaperias_scrasa

Makpoceis: | Axrvners wanonos

Ocanme:

BbINonHHTL

Yo

OpranwaTop.






OEBPS/images/bin00000458.png
O 0ol Roxywent2 - Microsoft Word Pasora cpromeamn.

Pumena cpa  Comn oo Peuenwposame B | Gopuar |

4 oo Crame promeon o [ e | P oopapromea - (@) o roemminmon - -
@ Xompacocrs + g Hamerss prmox ol || | - o pua - n)T.. LTp—r— -
Quioeepscms 45 oo rpmersos s @ sovummaononma || PN B e escon Zae [

—_—" —_— 5 Ynopagesm.






OEBPS/images/bin00000459.png
Tlapaepm Word

(=]

Pegpai

FonbAMKTE onpeaener A

Beraska us Apyrv nporpan: Coxpanarms wooaHoe opuaTHpOBaHME (0 yuonawe) |V

P—— e B

(COXPAMATS MODKEPH M HYMEPILIN NPH BCTABKE TEKCTa 8 pexcnMe “COXpamITS TONbKO TeRcT”
[ Menonssoars kasemuy INS ans scrascn
FloKasary knonKi BosMoXHOCTEH BCTaBKM

PN

Mloxasaimars copepxoumoe AoRymenTa

[ Mokassieams GoHoske wseTa M PHOHKI B PEXIME PasueTk
[7] Nepemocurs rexcr no rpanmue oxsa go

TiokaswieaTs DUCYHKH W HaAHCH
Mokasuears aumauo Texcra

[ Noxassears saxnagen
Mokasuears cuapr-reru

[ Doxaswiears rpammus Texcra

[ Noxassiears ospesmuie mexn

3 Noxassiears xoasi noneit euecro wx swavenmit

3atenenme nonei;

] Menonss08aTs wpudTH HEDHOBUKS & PEXUMAX HEPHOBMKS i CTDYKTYDE

HHCHO AOKyMENTOS B Srcke nocreaH §aiinos:

B wowepenns:






OEBPS/images/bin00000099.png
Sm i3

Weikiias.





OEBPS/images/bin00000220.png





OEBPS/images/bin00000341.png
Export File

Dere: [ 5 Pabowe aaer =

v gains [Newbtacios

Tunwsins:  [Basi Fies [“bas) Orvens

[AlFes () Crpasa






OEBPS/images/bin00000462.png
BCraska 4R peChIAkH

Comarec:  Tewcr: |Carir Microsoft

[ roacre

farca

barinon, ee6-

5ty Dosuments

@ Q-

crpareh

2}

aoymenTe

&
rgeem | | nocneawne
aoynexmon | | darinet

Texyuan

rpacaTpen-
crpar

5 adkmax
5 Adm

) Adobestockphotos
) BitTorrent Downloads
) Camtasia Studo

(55 Corel User Fies
(SR

5 Udster

) Version Cue

B} Mo prcyracn

)| e

anexTRorHO

Pt Jownmicrosoft. com






OEBPS/images/bin00000100.png
e

Pasweria | Pexim
(crparius urenna = Heprosux
Pexuimbl NPOCMOTP AOKYMENTA





OEBPS/images/bin00000221.png
2 Torw 415 20xyenro Office - LaGnons - Wicrosoft Office Onlino - Microsoft Intornot Explorer.
20 o Bu Wtperee Cpon Groema
Qi=ez - O -RBR O
2561 | ] W ofce.mcrosoft.comruruenlaes/CTIO1043231019.a5pcTofcresset =1
Tt

ommpnomeavery | 1EMbI AN AOKymeHTOB Office
rooanrs ]

T Coprvponars no s || e srpysen | Aot | e peonams
e Wbrors L1410 14 Croamea: 111

> Crpasca o watonn

> Comeru

ey

) ema " noncxan sonves” i3
Aa Sepors: PowerPoint 2007, Word 2007 Excel 2007
Konmiecreosapyaor: 20

MocnepHue

Texype sano

» pearmorms wiron AL T R Y 06HOBNEHMSA

] PR—
o v 501, Wk 20, 207
e e
G D e M
e N
e
e Qrens o o
e . oo 7, W 20, 07
S i B

) Tewa “Cuacrmnirancryn <3
Sepors: PowerPont 2007, Word 2007, Excel 2007






OEBPS/images/bin00000342.png
LieHTp ynpas e Hs Ge3DnaCHOCTL

[F—
Hoexcrse pacnonoxenn
Hoacpoian
Mapaverpe Adivex

[hapswerpmvarpocos |
Nanens coosuermi

Napanerps konouaEnUaTEHOTH

Napamerput maxpocos.

78 MaKPOCOS § AOKYMENTaX HE 3 HAATKHOFO PaCOROXEHS:
© OmmouwTs Bce MakpoH Ge3 yeeaomnerina
© QromouuTs sce waKpocs: < yseqomneHwen
O OTKIOUUTS Bce MBKPOCs KPOME MAKPOCOE € UHOPOBOH NOATMCSID
(© BXMI0uUTS BCe MaKPOCH (HE PEXOMEHAYETCS, BOIMOXEH 3aNYCK ONCHOR NPOrPaMME]

Nlapamerpst MaKpocos Ans paspasorunKa

[ Aoeepame a0cryn K 06exTHOM MOAEAM NPOEKTOB VBA






OEBPS/images/bin00000463.png
TapaneTps Word

JLr—
epan
Npasonucanme
Coxpanenme
Bonomurenso

Hacrpoia

Pegpen

@ roverns o

Sauinra KondmACHMANEHOTH

Kopnopauns Maiikpoco T 3360THTCS 0 B3 KoM OAEHLINATBHOCTH HTOSM NONYNUTS AOMOTHITENHE
caeaenun 0 Tow, Kak Microsoft Office WOrd NOMOTaeT CoxpaMiTs KO HAEHLIAASHOCTS, Cu. 3aR8AEHME O
onbuaeHmAIHOCTH.

Doxazare sasencine © KomduacHuNaNLHOT Mirosoft Office Word

Dporpauua ynuwerus xauecrsa N0

BesonacuocTs u ApyTwe coeaeHuA

2onOMATET CEAEHHS © SUHTE KOHOIREHLHAHOCTH W GESonaCHOCTH Ha B 3ne MictasftOffce
.

lentp ynpaenesun Gezonacoctei Microsoft Windows
Cozaanme sauensn wdoDUBMONNEX cHcTe

Liewtp ynpasnenwa Gesonacnocreso Microsoft Office Word

LieHTp ynpaenenia GesonacnocTei copepIT
napameTp GesonaciocTH
KOHOWASHLMANLHOCTH. 3T NapAMETPE MONOFaT
‘OB ecnesuT 6esonaco KounsITep. MamenaTs
e e pexonenayeTcs.






OEBPS/images/bin00000339.png
Normal - [Newhacros (Cor

4 Die tot ew Ier ram Qs B loes A Mndow e

BE-d s La®h 90 ) 0 ak &¥FY @ tn134, o1 M
TR ] [ o Tl remmerms
D=9 E End Sub

5 & Normal Sub Nanpoce (1

5 5 osat v Cbpats
.65 Pocks
2 Neitaros
5 8 Project Glowymen2)
55 moosat e Cbpts

Naxposs Marpoc

Nome - "hrialt

“Bola = True

Cnderline - vaUnderlinetions

IStrikeTarough = Faise

“boubleserikeThrough = False

loutline = Faise

IShadow = False

‘Smalicaps = faise

IAlicaps = Faise

Lcotor = wacolorhutomatic

LEngrave = False

‘Superscript = False

Isuwscrapt = raise

‘Spacing = 0

Iscating = 100

Tposicion = 0

Tkerning = 0

Cinination = vdknimationtions
End s

Sub onowmimymi()






OEBPS/images/bin00000460.png
Beraska prcyska

& Korwn Ko Hopearin 2007

Henaerie
Pl

Pabow cTon Dscosest Dscosess DsCostss Dscose72

Won
ok

ot
KonmeioTen Dscose7? Dscostat Dscostss D5COBSD1 D5COB505

a5 " d :“‘,

Dscoesta Dscosszt Dscoes0 DsCoes4L Dscoesez

@

E3

Vo haina;

LS P—

[Meradarin Windons

[@opria PG X3
Tosestprcyvio: Windows (B1P)

[@oprsT GIF
ORATE D] DA TR WIS

[E3 [

<






OEBPS/images/bin00000219.png





OEBPS/images/bin00000340.png
Microsoft Visual Basic - Normal - [NewMacros (C

Edt_View Insert Fomst Debug Run
I save Normal ctri=s.

Import File ctism

Bwort Fle, TG
= Remove NewMacros.
& print ctri-p

X Close and Return to Microsoft Word  Alt=Q






OEBPS/images/bin00000461.png
(= Bepumi xonormumyn < | [

[T p—
o

2 Homep crparns -

Q

-

Konormimns

ETE

3axnaaka Neperpecnan

Coman





OEBPS/images/bin00000103.png
CMenuExtander

Ppowsaorens Fevenger
(0 e mon oo comfeverser_ncowniond ).

Crane secnmamvan
Pasiep ANCTPHEYTHES: 210 KO3iT

Vo CMenuEstender zo5astaer s omescraoe siesso Tposopns
onomaeTe Ty, KOARIN FOpoNS  BepesemenEY, 3 TIKE
Snpumis zomaemon, sed<aior wrn lporpma coxepa Sosee
10 mpeayeramomaesmnix myrios emo, 5 Tou wwae, Mo 1o 1ansd okt
(epenecrn = yrasamnye mamy), Copy 1o raned foer (Kommporams &
yrasimy namy) Opn fle (Ompsms daf; Open progran (Ompams
mporpasory) Painormaton (Hxgopwaun o pacaozcxewm) Propertesn
(Caoieraa) Custom command (ThoSas sosanta) (pac.4.1).

T e ———
ChiemErmdr

Kaxosh myme o sioxno_wsiemims, S0 sosemo_ o105pases
SowTescEHOs e OBORAS TOTpa30 PENONENTY €3 HEROTIORTS T
IrencamoR pAGOTe ¢ QaRTI TAKKAR GHA HOBOLAST CORPATHTS Pt
Sampatmaeoe a pasrame onepa.

Dirkey
Pposseomirens: Protonxcom (v wen oot on).
rane secnmamvan

Pasiep AHCTDHGYTHES: 145 KO3HT

Dporpasora Dakey mpeamasmasen 234 ucrporo Z0cryma x mamas T
PaSore ¢ poe0fmon C e RosOISD HORHO LXTHBAPORITS Z0CTYT X Ze8eTH
eoozmni: mamay. Ta1 >7oro HEROTSTES Coserams Kras CH1 8
L e
SATpyRS CHCTEAB, 808 FEASHOTO OREA TP TP SEpE3 SHAROK 3 0GTACTE
e vt s e S

|43 Repsmerpu npoceorpe -1 X-epam

canzapmoro paza wndp n mnbposol wactn KaMATIPN TP AocTe K
TATRALE, ROTACP AR YIRS € FOMOEMO KOHCOT  KONANTHOH CTpON
K conasemm, yruama mieer wesoropwe orpawrsenss & piienci. B
cruoctn, ona we paSoraes s omiax TG [ n Copaene
BorpeTs ¢ Microsoh Offce 972000/ XB2003. Kpe toro, xensressio
HACTpARSATS J0CTYT X ATKAM 5 F3A8H0N OEHe FPOTPAIOIS, TAK KX CORTATS
cancox_manor. Swcrporo zoctyma sepes oo (spn maxamin CYH)
orys oo roassosazenn Windows NT 2000 X,

Folder Cache.
PpooE0gTens: NeSoft v e sl o ersche ).
Cranye owmepuecan
Pasiep aucTPty B3 625 K63
i pasors: s Folder Cache cocrom » sanoamasmns sanSosee
7o ey A Go0rTeReS TR 03487 I 3 KOMTESCTHOS
e, SREAEASHOR T GETARY 8 MRS TS £ OSTACTH YRSZONSNEE
Kpont 7070, » soTescroe o IpOORAES Bnezpasrca Ty FOer Cacre,
corepram ccum wa mamSosee acTo mGIYee omORETEION
mamn JoSamsars Hosste Tamst ioRHo ¢ oo A A03 Carent 508
Foter Catre (ToSamms exyao namy » Folder Cache), soropu Tarxe
Bommaerca s KouTencTHON e TPOSORES Boce Y CTAHOMEH YIS
Voumuma mossoaer mSto wacrpamsars pasory ¢ mama Kpowe toro,
porpusa ke sapyames mpu Crapie cacreas, i
emeratem W mezocrymaie 8 Zawath Moer wSpimase mama
(Farpiep, Tp cene e TOTINGERGFD AHERS 83 ERCTENS SRR e11
zmare wectioro aneEa) BT A

FastFolders.
IDOMIBOTENS DeskSot (it dessoh o e, Dawioad i)
Cranye owmepiecian

Pasiep aucTpuGy ISR 210 Ksai.

Eme ozm ws saprawos Gucrporo zocryna x oSk mamas  gaae
mpeaaraer paspaSorsin v FastFolders. lporpasos mpezocrasaser






OEBPS/images/bin00000224.png
Beraska Tabanub
Paswep Tabme
Heno cronbuge:

Uena crpo

‘ABTONOAGSp WHpHHE CTORGUGE

© nocroaan:
O o coaspusmony

O o wwpnre g

et

1Mo ymonuasio ans Hosix Tabu

Omvena






OEBPS/images/bin00000345.png
[nesoc nond





OEBPS/images/bin00000466.png
e R B8
Seennsesne

Sokpes oxrio
= Mpeasiayuan crparnua
3 Corparums v crparuny 1 MPEA npegsapiTensHoro npocHaTpa

Toscass





OEBPS/images/bin00000104.png
e 5 S cepanc | - 3

Crifhaounsie watepansi...
TloWCK CROB B pasnsHED CIpasONHEX MCTOMHMKEX

50 epens wTers

Bcnusa0uaR nopceaska c nepesoom
K& Giosives o vo senimimaioiioh s iw >
FaneAERn BSSTERR i 3 TEKC
0 Uger smipeneina Texcra
Bugencrme Texcra 50 spewa e A nepexoga >
[ —
5| (2 sunenciwe rexcra w aosasaenne npunesarunn

o Haifmw...
1 Mower s Tekcre goKymena






OEBPS/images/bin00000225.png
EETE
Awe

[ EE Pouyps- | B, mnepccsunca = Bepxrmii konormmy -
I B8 Rismatart | g 3avmpca (2 i xonowminyn -
il Avarpaua || (43 Nepexpecrian ccsnca | ) Howep crpasin ~

Bcrana ra6 s Consn Konawmimynst i

0000000000

@) | Pugmox Knun Hagnna

I o o o e

Berasure Ta6MAY.

Hapucosars Tasmuy.

Barpoenuii
Dsoiinas ra6msa

2

Kanenaaps 1

Aexabpe

MA#R

NH BT CP uT NT
3(4|5]6
7 8 9w un B
“ 15 1 ¥ 18 B W
n o2 B w5 sV

S —





OEBPS/images/bin00000346.png
(5 Bepxmi xonowmmn - | [A=] |

o oot xonowtyn - :
Hoanucs

3 Howep cponu
Bsep crpar
Sy crparine

Ha nonsx cipanus

Texyugee nonoxcenme

@opuar Howepos crpanL

Yaanus Howepa crpaniy





OEBPS/images/bin00000467.png
o
5
E

Lorgwentl

pe

N®II U@

B W

Cosaams.

Omeprms.

Coxpanums.

Coxpanre kax

Desars

Moagorosums

OmpasuTs.

Onysnosars

RS

»

NipeasapuTensHeiii npocMorp u nevars AokymenTa

Desars
BLEOp npUHTEpa, uCra KOMWit U ADYTUK

aPEMETPOB MEvaTH NEpea nevaThi,

vicrpas nevars,
Onpaska aoKymeHTa Ha ucnonsyemsii no

JMONUZHUID MPHKTED 6e3 BHecenus sHenenil

Npeagaputens et npocorp
MIpocoTD Crpanii nepes newaTei 1 secenie
.

2] Dapamerpe Word || X Baxoa us Word ‘






OEBPS/images/bin00000101.png





OEBPS/images/bin00000222.png





OEBPS/images/bin00000343.png
o

Beasca | Paswerca cpannus | Conn  Paccsi
2 Opmermaun ~ 4= paspis ~ @ ros
[Gpswuep~  $1Homeps cpox - 2 use
Konown = ¥ Paccranosea nepewocos - | (]
Sepees 2o e 200
Meeoet 3o Mpseoe: 1504
1 oommoe
Sepee; 200 Haxee 200
Meeoes 3o Mpseoe: 15
Yanoe
Bepneer 127 cn Hiees 127 an
Neeoer Toran Mpasos: 127 an
1 Cpeamee
Sepees 25400 Hinee: 254c
Neeoe: Lstan fpasos:  181a
uiporoe
Sepees 25600 Hinee:  254c
NMeeoes Stpan Mowsos 50000
o eprammoe
Semmees 25400 Hinee:  254c
Shmpanwes: 310 on Beunce: 254 o
Hacrpansaemsie nona.






OEBPS/images/bin00000464.png
e HTp ynpasnie Hys Be3naCHOCTL

Hagesse uzaatenn P

Hagexcnse pacnonoxern
. " /A5 MAKPOCOS B AOKYMEHTAX HE U3 HAAEXHOTO PACNONOKEHNS:

Hagcrpoiik © OmnouNTs Bee MakpOcs! Ge3 yseaomAEHMA
© QrmouuTs sce MaKpocs: < ysegomneHwen
O OTKIOUUTS Bce MBKDOCH KPOME MIKPOCOB C UHOPOBOIH NOATMCSID

" mapawerpsuarpocos | © (BT e KB e BoKGHeH<TCa, BosHox S 3arycK oracioN Fparpanin)

Nariens cooguermii

Napanerpyl Activex

Nlapamerpst MaKpocos Ans paspasorunKa

TapaNETPEL KOHGASHAtaTEHOCT [ Acsepame a0cryn K o6BexTHOI MOAEAM NPoEKTOR VBA






OEBPS/images/bin00000102.png
@\Hq va- Tnasa 2 - Microsoft Word - =

B A fimesnowronen [0 - [AT47|[33)
‘ 3 \xt; -u-x.-“.v”a: A EEE
o) wpuér o)l

e
= s A 2

cuan 5| osamme

Ecan HeoSX i WaGIOR OTCYICTEYeT, HO KOMTHOTep HOTKAINER K HNTEPHETy, MOAHO BOCTOTSSOBATEC
‘nocxon maGroma a calire Microsoft [T otoro eymecsyex xoma 1a6nows wa ysne Ofice Onlne.

PUMEUAHUE

LIaGoms ory 0Bserss paGoTy Was TOXYHANTAE OTERETENOTO TR THCASE, GARCER, PESONE 1 3P
Tlozposee o pasore ¢ maGaowasa wrraiee £ pasa. 45

OTpeiTHe AokyMeHTa

B mpoiecce pAGOTH HOTESORATE S0 YACTO TPHXGIITCA e TOTSRO COSEBATS OKY MEHTS, HO i BHOCHTS HiMEHERLR
B cymecrayiomue. 100 5To cA€TATS, HEOGXOTINO OTKPHTS AOKYMEHT OMID 1 CAEVIOUEX €1OCO50D.

Ompaimie pokymena ve s Word.

OTHPHBATS oKy ERTI e OGETE OB cano Mporpaxee. ECTH TOKYMENT GRuT CO31aH 8 $OpNaze, KOTOp
accommpyeTs ¢ Word, OTRPATS €50 MO0 MHOTIDI CToco5axs. Ha 10, 410 OKYMEHT MOXET GHTS OTIDHT
© Microsoft Word, ykasstsact MKTOrpaNAa (PHC. 2.6), PACOROREHHAS PAAON C Haspasex: Gaitia

P 2.6. waox gakina, roropuuoe Sars onipae s Word
Oriparts 70RyavenT Word Bie 0K TOTPANAH MORHO HECKOTAIINH CTOOGR I
O BaKIS mETKYD A €10 NASBAMIII MEIISI B OFe MpOIpAADS TDOBOLIE,
e ——






OEBPS/images/bin00000223.png
@\n-ruu Z Roxywestt - Microsoft Word - x

Taeas | Gcases | Pmwensacpawam  Coume Pacounn  Peueicwpossie  Ba ©

I — — Bl owwu-.
S E‘ [ B
= Paspus oM - il Aarpauma

T oopuaaa -
2 Coeon -

B, funepcama.

e i

) Meperpectas coumes |
Con

(3 sepmixorowmma - (3] Fxnweccromn - -
I |

B

) Howep rpmmmu -
Konormayn

E
o tepnconams Ta6rmy

i ——
jr gy
@ xmpeccrosmus






OEBPS/images/bin00000344.png
Tlapayerpsl crpanyub

Mo | paswep Gynarn | Vcroumne Gymern

Mona
Bepyree: 2 Houriee:

nesce: Mpasoe;

Mepenver: Donaxere nepennera;

Oprentaus

A @®m

e ansonman

Crpne

HegkansKa cTparL Mo eepcieny kparo

Ofpasen

Mprresyrs: <o sceny aokynerty






OEBPS/images/bin00000465.png
TapaweTpss Word

Ocosnue

“aepmn

Mpasonucarine Napanerpst OToSpaxcenun crpanmy

\3 HaCTpOiiKa 0TOBPaXeHNA W NIewaTH COAEPAIIMOTO AOKYMEHTO.

Coxpanenne Mogasuiars nona wexay CTpaHMLaMM & pexsme pasueTin
Mokasueams wercw ssaenenna
IOKa2HBaTS BALEAOUINE NOACKAIKH DU HABEAEH YKAZaTENA MEILIN

Aonomrensno

Hacrpoiixa
BCETA NOKA3MBTS 37 3HaKM GOPUATHPOBIHIA Ha SKPame.
Haacpoiicn
nawn Ta6yng -
Dposens
Pegpes 3w agsaues

Uenp ynpasnenun Gesonacnocren.

Crpunui Texcr
Markue nepesocs
Npuessea o6xextos

Tiewas cooicrs Aveynera
[ Neuars cepamoro rexcra

[ O6wosnars nons nepea nesarsio

[ 6rosnaTs cansanmuie ganrsie nepea nevars






OEBPS/images/bin00000107.png
@\ﬂ RN B OucHsie npuncxenun - Microsoft Word B

frowwsn | Basea  Fowena s Comn  Pacumn  Peserswpossme  Bua

k! Inpc o)) = < AU | napoc e aancenc | AL Bl
‘ ..,.g [ & 8- e, A A [T B8 ]| svonoso. | roroso. | 10emuni - Wmeem | LU
| oveep osusena 5| wouer 5l Hessu 5 Crum. . pessepossine

(ommposars » ysasasmyo mamy), Open fie (Ovpates §aln; 092 §37aM (Orspass Tporpaesy), PANIENMBUEN (sgopsats  pacaosoesm), Pogergselo (Crofcra), usm
A (oS ronanaa) one.4.1).

Puc. 41, Crucos mpeycrasossemass o xomescrors e s porpass CMmHEades

Kaxash mya e ot HEOHITS, 70 NPHGEERND GTOSPAIIECE § SONTERCTHON e (19090702, TDOTpRIO PERGNENIY EFCR HETOTRSORATS TPH HHTCHCHENOR PAGETe €
AR TAX K CHA BOSBOLAEE CORPATHTS SO SATPAVIELELoS 1 pATIIA OTEpALIL
Dirkey.
Mpovseosmens:Proonf.com, G ewsaminfisan).
Cranye Geemnamuan
Pasuep atcTpuyTHea: 145 KGai.

Tiporpasoa Dikey mpewaswasen 278 GuCTporo 206y x mansas ipn paSore < FDRORUIH. e ToNGEIMO MO XHO AXTHEIOFATS Z0CTYT 5 €5 HeoSx0 ot narcat. Tax
57070 menoTsyTCR coueTaNER KraBEn Gl OcHoBMe ROSMOAHOCTH TOTPIGAE. ABTONATINECKEX AKTHBALIEL T SUFPYSES CHCTESAS, BSOB FABHOTO OXKA TPOTPAD
‘Sepes Swasor 5 oSaacrn ysezoscteh Windows, Seyvosiie CRredTat i ORUISSaX, TCHOTMSGIAINNS CTRIRAPTRGRD DAL HHGP  THGpOSOR TACTH KIAEMATIPA TR A0CTYTE ¥
AR, AP AR YRR € TOMORMO KONCOTL  KONANTHOH CTPOR

K conanemmo, yrunims et wesoropie orpaments  mpiiesennn. B NACTHOCTH, o8 He PASOTACT 8 ciuix OTINTIS FOFMeATa # Copaiee FOrMeATa & MictosoR
Office 5712000 XP 2003, Kposs Tor, A4547E7io HAGTpRIFATS 0CTYT X TATESS B FABIGN GG TPOTP08, T KA CORATS CINCOR TATGR SHCTPOr0 2067y e TORORME
(opi o CiD) cory zosswo nomssonazes Windows NT 2000 XP.

Folder Cache
Mponseosmens: NeSofl s e o/ i,

Cranye oumepsecin

Pasuep AHCTPUGyTHea: 625 KGair.

i paoras yrumes: Foldes Cache cocrors » samosmmsasons waiSosee S4CE0 HEROTS3 400 TOSbS0FATEREN TAROK  2052876K0 5 KONTEECTHOS e, ESAB2EN08 10

e e e ey e ot e s s e oo oo o o o e
N A T e






OEBPS/images/bin00000228.png





OEBPS/images/bin00000108.png
@\Hﬂ-uﬂ i ‘Opicsase npunoxes - Microsoft Word - = x
[ Comss | s Bcsma e coumis_ Couen_ Pacon_ Pesermponanse B ©
o =

o Catpo e e pesn

aormen  Aorenr o
frsenaisorywer | Jasgurs

© CMenuExtender

" Moowacoaen: Revenger nc
(08 e monconcorsutensncs conmnaerncdowiond )

© Cranc Gscmanin

© Pauep BITOIGTIG2 210KSai

© Yowanes ChlenuEstendet a06asaser s sommescrnos oo Nposoma
livseniraiionthsii
Tarne ompat zorenTon, S FTOR R T T Tporpincia
Conep T 0 10 TR CTANORSERAAD TYRITOB e, 0N G
Mo 1 nane o (Tepemecrn s yrasasmo many), Copy o anes.
okt (Rommposare  yrasanmno mam) 0 e (Orepa aia);
0080 pogram (Onxpams porpaseny), DMt Ggopaint o
Paasomomn) Bsa ol o s s

© Pac 41, Croeos pesycassssemans

-

OemExnds
Kzt o s om0
T —
[ —
ooy ercs oA T
Trencamuoh paons ¢ qaians,
T v s mossoaaet corparTy
spess sarpasimacioe wa
prssnuse onepacinn

Crpanuuai 1 w34 Uwcno croe 1353 | B awrawiloond (CLUA)






OEBPS/images/bin00000105.png
4 dwpan12ws7 7| b | | &} napawerps npoamorpa - %

e
=

®

[T K camony nocneareny axpary )
I

Zone Kaxpary 2
epeiimn k nocegeny scpary cTexcron Kaxpary 4
Depeiitu k nepsony skpary Kaxpary &
epeiinn k nocneweny xpary Kaxpary &
Kooz X
Kaxpary 4
Kopra gorymerta Kapary 2
Kaxpary 4

ey

Kskparys





OEBPS/images/bin00000226.png





OEBPS/images/bin00000347.png
B, runepccanva 9 Bepuwironormmn - | (3]

T e

Tamm . kT | s o oo |
semia | Pagrox Knun aarnce
S B Avarpauna | (53 nepexpecrnan cunca | () Homep crpanmu=| | "7
~)B Boepy aparme ,
‘ 3 | By o »
& | o porax cparnn ,
Croanmia X Pl reouies roneeiive ,
Hepra 1
| oopuar Homepos cparny
Sen— 5% | yaanums nowepa crparny
|epraz
depra2
Crparua X s Y
Howep ¢ napmicoo Crpariia”
Harpiapde Moraepa sepTHanEHOA HepTON
Nonywpruie nowepa 2
Kok Hoep Crpan (seepy rpar)






OEBPS/images/bin00000468.png
Beraeka | Paswerxa cipamnus | Conkn |

2y Opuentauma = ¥ Pasphisbi ~

13 Pasmep ~ 4 Howmepa crpox -

B8 Konown~ b~ Paccranoska nepenocos ~

Napauerpsi crpanius






OEBPS/images/bin00000106.png
|44 napamerpsi npocwoTpa ~| X 3akpums |
He oTKpbisaTh BMOXeHMA Ha bech JPat &3

3anpeT OTKPHITA SO eHMI SMEKTPOHHO/ NONTS 1 AOKYMENTOS ©
5¢6.y31a Windows SharePoint Sefvices & 0AHO3KPaHHOM PEXCNE,

Yoenmanrs pasuep Texcra
Veenusenne pasiepa Texcra 415 YAOBCTEa sTenws. [Ipw STOM spetenHo
VSHEHAETCS KOMHECTE0 TeKCTa, KOTOPOE MOMEW3ETCA Ha CTpamMLE
Yaersiaus paswep rexcra

Hn, Tlpi
A va crpay

e

Tloxasars oawy crpanuy
trenie o ogoi crpanmue.

Mokasars ase crpanmus
OgpoBpemeHBI MPOCHOTD ASyX CTpaHIL

Mokasas nesatiyio crpanuy
VIcnones08atie GaKTNECKo PIsHETKM B peXE HTenns.

apamerps nonei

Paspewnrs 5508
PaspeLueHie 85043 50 BPEMA HTeIA, YCTaHOBITE 3TOT BAZXOK, UTOBH!
FIOM4HTE SOSHOXHOCTE PEAKTHOBAHHS AOKYMENTOS 50 BPEN HTents.
Ucnpasnenua

Zanuce sHecenns 5 4OkyMenT UCTpasTENN

Mokasars npumesanus 1 usmeneHms
BHGOP TUNa UCTPaBEH, DTOGP2XAEMSX TP PELiEHSHpOBaHM
aorymenTa

TloKasars WOXOHbE Wk WaMeHEHSI AOKYMEHT

MOXHO MPOCHOTET KoHeHHAI Wik HOXOAHBIE AOKYMENT C
VSMEHEHMANI WAH GE3 YSMEHErME,






OEBPS/images/bin00000227.png





OEBPS/images/bin00000348.png
Y9-8 Oicue npuoxeiss - Microsoft Word

3 e xorormen T & [p] |2fmw
oo | B e | L E g &GRS
2 vowep cpmone~ | Sty Bkown oy oromny 8| e

Crpamumall

CMenuExtender
MpouasopuTens: Revenger Inc. (http:/www moncloncomputerservice comirevenger_incidownload htm).
Craryc: GecnnaTan.
Pasmep AvcTpUGYTHsa: 210 Kbarir

Vrmira CMen nder 700aBIAET B KOHTEKCTHO® Melio [IPOBOJHMKA JOMOTHHT bHEIE MYHKTH, KOMAHIS!
KomHpoBaHHA § Mepevemcu, @ TAKKE OTKPHITASI JOKYMEHTOB, BEG-CAWTOB M T. f. MporpamMa
CcoepXuT Goree 10 NPeAyCTaHOBTIEHHbIX NYHKTOB MeHo, B ToM aicne: Move to named folder
(MeperecTus ykasanHyto nanky); Copyto named folder (KonupoBars & ykasarHyto nanky); Open
file (OTKpLITL chaiin); Open program (OTKpLITL Nporpammy); Pathinformation (Mdopmauws o
pacnonoxeuw); Propertiesinfo (Ceoictaa); Custom command (Miobas komarAa) (pHc. 4.1).

Putc. 4.1. CIiCOK Npe:1yCTaHORTEHHE MHKTOB KOHTEKCTHOFO Mefio & nporpase CMenuExtender

Kaxasiit OVHKT MEHIO MOKHO MIMEHHT, 10 MTHOBEHHO OTOGPASHICH B KOHTEKCTHOM Metmio IpOBOHMKa.
TIpOrpaMMy DEKOMEHIYeTcH HCTOTS30BATh MPH HHTEHCHBHOH padore ¢ QaiiTavK, Tak KAK OHa MO3BONFET
COKPATHTD BpE\, IATPATHBAENMO® Ha PASTHIHEIE ONEPANHH.






OEBPS/images/bin00000307.png
Ornasnenme (&3

Vicasarens || Gopapnetwe || Crvcok mnmocTawnt | Tafaua cosinor:

Ofpaseu nevaroro AokyenTa Ofipaseu pefi-aoxynerta
aronosox 1 aroosor 1

3aronosok 2. 3arozosox2

3aronosok 3

Morasare voepa cTpasL VNEPECHIH EMECTE HOMEROS CTRARAL
Honeps cTparviy 1o npaeony Kparo

anomrens;

Ofuve

@oparer; s wabnona

Voosm: |3 B






OEBPS/images/bin00000428.png
ToacTanoska wpwdmos
Moacranosa wpnron

QreyreTsyrown wpnbT Sanensroui upnbt

KabelC Book Cyr o yronarseo
PetersburC T Algerian
PetersburgC Cyr Mo ynonarite
PragmaticaC T Algerian

OreyTeTsyrown wpr: Savensroui upr:
KabelC Book I Algerian

BriecTo wpnra 'KabelC Book! Gy aeT wenonesoeareca "Algerian’.






OEBPS/images/bin00000308.png
@\n n-od)- Tpuuep Texcra - Microsoft Word - = x

P ©
By 4 matortomn (& #eEal5] AaBE AaBbC mamce - A BT
s (K &0 e A2 A (2780 ) | srorone. aronne. aronone. | Wonenrs| TS

i o . i o o e

OrJraBjieHHe
Brexenie
Crpykrypa samm
‘Ha KOTO paccTHTaHa KHHTa
Ot m3natenscTBa
T1asa 1. Octossi padors: & Microsoft Word
1.1. Veranosxa Microsoft Word
Havato yerasoski
Tlapaverpst yeranoBk

Veranonka Microsoft Office 2007 nosepx Gomee pasix sepenii

IsMeHeHHe COCTABA YCTAHOBTEHHBIX TIDHIOJKEHHI! H KOMIIOHEHTOB,
1.4. Okso mporpasst

1.2. anyek nporpassr Microsoft Word

1.3. 3asepmerme paGors:  Microsoft Word

Croammua: 52555 | Yncao cro 26016 | @ pyccomt






OEBPS/images/bin00000429.png
- = x

7] [ 5 xermecconomn] &~ | TC copuyna -

(5| Cooficrso gorymerta

Done, DS

OpranusaTOp CTaHAITHEX 610K,
Dononmurensio Ha ses-yane Office Online.

SR GPFMEHT 8 KOMMEKLMID SKcTpE






OEBPS/images/bin00000309.png
2 ynpasnesne ucroskaun

@ cruns: apa 5

Bcramums

P —
R R






OEBPS/images/bin00000430.png
BuGepne none Ceoricrea nom MepareTpei o

Kateropm @oprar: [l asnenven:

ce) 1,2,3,
) E
g ,5,C,
(Forma) i i,
AdeessBlack 111, I,
Advance Fymepats o ynonssrino

AutatiumLgl
AtotmOut

AutoText

AutaTextlist

BarCode

Bibioraphy

BidOutine

Cation

Commerts

Corpare

CreateDate

Database ]

Onvcarve:
ABTONSTHecKaA Hynepa 3sues






OEBPS/images/bin00000312.png
B E T S
L= oo -

) comcox reparypn ~

Romon
1000 porpan. Jwprcnoneans,
2007)
et &
200 nyunx nporpawi a7 pasoTH
o Wimepnere, (2007)

@ | Bosacums Hosi nerouH.

3 Aosasus nosuii sanonHuTens,

Q| Nouck s GusMoTeKax






OEBPS/images/bin00000433.png
|- Cmmeaenms romm wape.. [y






OEBPS/images/bin00000313.png
[pcneriep Herounmos

e |

Copryposra no seTopy

Verousnon
Fnassesicrycor

Kparcront; 200 1y s Mporpare 4713 pa00Te & eteprere (2007)

O6pasen (A08):

Konvposare >

asnme

Teryuicoox

 foruoe; 1000 nporpans. Suncraneas (2007)
7 Kpanran; 200 nyunix porparer ans paboTe! s Wteprere (200

Y et o
7 sanomwmens

Cosinka: (Zlowuos, 2007)

3nemenT cucka nurepatypai:

|10Hu0. (2007). 1000 npozpaMM. SHyuknonedus. Cankr-NeTepBypr: Mrep.






OEBPS/images/bin00000434.png
3 nspreps

Bepasrmeare

Mo nesony kparo

Ofpasey

I





OEBPS/images/bin00000310.png
Copath MCTOHHMK

T vt

Mo crvexs nurepaTypst A7 APA

fetop

Hasearine
roa

Topoa
Usgarenscren

[ Doasats sce nons cnmekca
Mpratep. 1

Kera

o yronsareo

foruos

| e

[ KopnopaTrerei AsTop

1000 porpan. Swuacnoneana

2007

CancreTepsypr

rren

epaTypl
asTenscren "Adventure Works"






OEBPS/images/bin00000431.png
o4

Uswerrs yposens cucra »

Onpegenus HosuI GopMaT HOMEpa...

Jagars ravansHoe sHadenme






OEBPS/images/bin00000311.png
= 2 ynpsanenne ucrosmkan
G o s i
ccumy - i) Cricon] AP

Caainkit  crnaf Chicaso
GB7714.

150 690 - nepsii 3newent u gara
150690 - undposan cceinka

MLA

sisTo2

Turabian

TOCT - copruposka o umean
FOCT - copruposka o Hassarmsu






OEBPS/images/bin00000432.png
Onpe e ie Hue HOBOrO dopisata HoMe pa

@opa Honepa

Hymepau:






OEBPS/images/bin00000316.png
BCraska rHne poChakH

Comarscs Teri opma-Vsgarercreo reps — e owr o e (==

B | (Do Y B
Crpassaich D adsmax B [ zea,

T oo (| S am
(%] nene ) AdabeStockPhotos
MeCTOM B | () BitTorrent Downloads

e | [TPoeteTpet |5 Canasi st
o | 2 CorlUser Fes

T ) 1CQLite

o (2 Updater
() Version Cue
o gy

tosom | |mocneane
aoxyvermon | | havinet

Q)| aapec it juwn piter.comf]
snexTpottofi






OEBPS/images/bin00000437.png
Paswerca cpari

(25 Opuermats ~ 1=tpaspuion -
[Hremep- £ Houepa

b Paccranosk

Crpasa

Apyrue gonok





OEBPS/images/bin00000317.png
http://www.piter.com/
Haxawnre CTRL 1 wienwnre ccouney|

KHUKHOE n3garten beTBOl





OEBPS/images/bin00000438.png
Konowwn

e

[—
i s rponey o
sonent W

0

Hasan Kanaria





OEBPS/images/bin00000314.png
Eg‘ﬂ'muw Ac

caena | pasmenca crpam Comon_ Paccuns

Tnaenan
[ Twryneran cparna| | === | [ El@) Powpu- | Byru
BcrpoenHbiit &

Angasit Boxosan nurwa

i

Tonosononka Tenxerme Kaap -

(x| yaanure Texyuymo Tryneryio crpaniLy

B3| Coxparwms ssigenersii 0y

ex7 5 Komnekuo T





OEBPS/images/bin00000435.png
3ananye nauansworo savenns [2)[X)

© Havas Hosei crmcok.

© DpoaomknTs npeasiayw crvcox
VaesTs HataneHo® SHader e

Haaneroe srasen:

. M

Ofpaseu; 2)






OEBPS/images/bin00000315.png
http://www.piter.com





OEBPS/images/bin00000436.png
| Pasmerca crpanmus | Cconkn  Paccumkm  Peuewsuposasme  Ewg

P | e [

P Paspuiset crpaniy
Btz Crpania
spaerpy| » BLEOD TOUKY, B KOTOPOT SAKaHAMEAETCH OAHa CTPaHULE

Paspist pasaence.

W HAUHEETCR CreayIOas CTpaHML.

Crongen
Yeaswisae, 4T TeKCT, CReayOWI 33 PaSPHIEOM KOROHKN,
6YA€T nEpeHECEH B HaUaN0 CIEAVIOLIEH KoNOHKH,

OBtexanme rexcrom
(OBTexanite TeKCTa BOKDYT OBbEKTOS Ha 5eB-CTPaHHLAX.

Creayiouan crpanmua
Beraska paspsisa pasgena i Hadano HOSOTO pasAEn3 O
neayiouei crpanmue.

Texyuian crpanmua
Beraska paspeisa pasgena 1 Ha4ano HOB0r0 pasaena ¢

o xe CrpaLs. N
ernan crpanma
Beraska paspeisa pasgena 1 Hadano HOB0r0 pasaena ¢

HeTHoi crparLs,

Heuernan crpanmua
Beraska paspeisa pasgena 1 Hadano HOBOr0 pasAena ©
HeseTHOR CrpanMLe






OEBPS/images/bin00000318.png
ilenkrue Ha st
ra caiir wsgarenscrsa
Haxawnre CTRL  wienknvre ccouney.

KHU»KHOE n3naTenbcred

HiKe A9 nepexosa)





OEBPS/images/bin00000319.png
KHMXXHOE MBQET% bCTBO





OEBPS/images/bin00000440.png
@ d9-0o ) Roxyment2 - Microsoft Word - e x
. e o o o ©
[_ 2 OpmentaLsen ~ = Paspuisn = &) Nomoxa ~ & “hHanepepwiinaan - -

\ = e Eowes oo Dusercpvonn- | Fow 3| " Gavasapmanaen - [
I R R — T — e B Oererame recrou~ 54
- 5 conpms vropaaa

Mponssogurens: Revenger Inc.
abim)

cranye: Gecnnanses.

Paswep ncTpUdyTIea: 210 Koairr

(Konuposats » yxasamiyio manxy); Open i

Pati

Gat xovana) (prc. 4.1)

(e wkmrconsomputesenice conirevenger irc/dowrioa

Vruamra CMenuExtender zo6apaeer s xoutexcioe
et MPOSCIING AOMOTHHTETHAE IYHKTSL, KOAH-
B KOMHPORAMHA  MepevemenIs, 3 TAICKE OTKPH-

conepaat Gonee 10 mpexycTanOBTEHHIX MYRKTOR
sesno, 5 7o cne: Move to named folder [lepete-
cmn 5 yxasamayio manky); Copy to named folder

*puTs $aita); Open program (OTxpuTs mporpasnay);
formation (Hrbopvauns o pacmonowen):
Propentesinfo (Cooicrsa); Custom command (Tio-

Mpoiseourrens: Protonf.com. (rte/hwmyxeirtsssm).
Crarye: Gecnnansas,
Pamep AncTpUGyTIEa: 145 KoaiT.

Tporpasosa Dikey mpepasnanens 314 Gaicrporo
zocryma x namxas: mpu pasore c Mpoeomwaon. C e
nostomsto Moo axTisHPoBATS A0CTYT K A€BTTH
eoSromnane mamsas: Jax storo ucmomsyOrCR
conerasun xassum Otf+1.9. Ocxonsie sosstonto-
cmn_ mporpaon: asToNaTteckas axTuBama TP
ZArpyaKe CHIcTear, 33308 TAABHOTO oXata TOTEN-
st vepes snaox 3 oSmactit ysezowzeat Windows;
BYKOBME CHFNATH T OIHGKEX, HENOTIOBRAE
cranapraoro paza mndp i ungpono macn xaa-
BaTypAL mpi AoCTYTE X TATKAN, nOARPARa YIpAS-
e ¢ oo Koo 1 KoNENARO CTPOL

K coxatenino, YTHTHTa HEET HEKOTOPHe OTpaNi-
‘esn 5 mpmemesnn B TacTHOCTH, oHa He pIboTaer

Crpanwux 1us1  \cno crom: 249 | B pyccmi {Ea






OEBPS/images/bin00000199.png
EuSnorexa cinckos.

H——I |1

o —

Her a

p— || 11—

Crateal.zn | |1 2mmton 1-

Pacgen01< | |11 33wmmeor

(@saronosox | [ 144 33ms0

w.moncton|

Lasmanaeor 1- | | Fnaea 1 2aron
Ao | | sronasox 21—

1. garom | | saromason 3—

" noGasr

, ATAKK| | Onpeacnms Hosi noroyposHessii cncor.

UsheuTs yposers cncka 3

Onpegenvs Hoslt cTuns cncea
CTAHOBII:





OEBPS/images/bin00000320.png
Baxnana

Vina sacnsa
Werbres aobaente

asnure

Mepeiitn

Mopraok: () na
O ngnoxenme

[ Crpimete saknaacn






OEBPS/images/bin00000441.png
MapaneTpy Word

Foasmse

Sxpan

Mpasonucanme
Corpanene
Aononmrenswo

Hacrpoiika 171 Bceraa nenonssossre ClearType

o (OTKPHIEATS BMOXCEHA MEKTPOHHO NONTH B NOAHO3KPaHHON PEXMME ureria (O
Hagcrpoiikn i . B Bt

Userosan csewa:
Uertp ynpssnenus sesonacnocro

Cruns scnnseaou nogokasor:
Pegpe

Tunan Hacrpofixa Microsoft Office

Hws nonesosarens: [Kar

Wapans: X

BGepie asH, C KoTopsAM B4 COSHpAETECh pRBOTSTS 8 Mikrosoft Offce






OEBPS/images/bin00000439.png
12 Nonoxxa
) Liger crpars
0 rparngs e

paniersi] [y ]| per

o

Byunas

b | Mapawerpsl paccranosku nepenocos.





OEBPS/images/bin00000202.png
Konowwn

Qe

oo konoros: [3
v s rposey o

Honep: Wwiprma nponexyToK

Coeea Copsea
[ pasaemmrens

Ofpasen

[ ] [roron ] [Loson

Hosan Kanaric






OEBPS/images/bin00000323.png
Co3panwe yueTHOH sanweH 67ora

‘Dofpo noxanosars & HacTep pervicTpawm Gnoros! 3raT tacTep nonoxeT
s HacTpouTs Mirosoft Offce Word s nyGikaLam sancei s Grore.
706 Ha4aTs pa6OTY, BBEpUTE flocTaBLLNKS Bnoros:

Beepure nocramua brora |V 14 Otoauts awcor

[T . 6epure nocrasuincs Grora

¥ e Windows Live Spaces
ﬂswp
Snor Sharepont
Cepeep coobuecrsa
Typerad

Viorcpress
\pyroii






OEBPS/images/bin00000444.png
Crunm -
Owicrima sce
Ofiraroit ]
53 irepsans T
Saronosor 1 3

4

OBHOBHTS 3ar0n080K 1 & COOTBETCTEM € BHAEAEHHSIN GPAFMEATOM
Uswerurs

BrAenUTS B HE MEnonEayeMbE ceftuac

YaanuTs sce: cefisac He Wenonsayerca

Yaanirs 3aronosox 1

YaanHTS 13 KoANEKLMM JKCrpece-Cruneid
Baigenersias wirats
ABsaucmos

ER-R:

[ Mpeasapnrenstsii npoctoTp
O ommosms comsarmbe crim

MepareTpe.






OEBPS/images/bin00000203.png
) 2

s | ecrnea

Romwen - Microsot Word
e
e

Comn Pacunen  peserowposame

A -
cannn oovomoire -1~ 5 u7|[35] aatbcene] Assbcenc AaBbC: - -
| e, Xk g ac[2-A EE | 3 s 1 5es .. aronose T
e wpusr 5 s con = pupemposse






OEBPS/images/bin00000324.png
Co37iaHwe. yueTHOH sanmew Gnorrepa

0B saperCTpIPOBaTS yeTHyO 33nMcs Bnorrep, sseaiTe
nepesyicnere ke Coenena, HaxmwTe KoKy "OKC, 4Tobs) comsaTocn <
OCTaSILUIKOM W HACTDONTS MapaHETPS| YHETHOT rMACH

Boon e coenert

A norssoesTens [ ancontaoy

[ Coxparus napons.

(Ceposerpmprcra ]

o] (omes ]






OEBPS/images/bin00000445.png
et nenme cia

Ceoiicrea

[ Saraneak |

Crime: Coaarui (3633 1 3136)

Ocrazat va crine: T Ot

Crms creayrouero afsaus Ot

@opuaTHpoBaHE

Cambria (3aronoern) v x| & u |

O6pazen Texcra O6pasen Texcra O6pagen Texcra 06pager TekcTa
O6pazen Texcra O6pasen Texcra O6pagen Texcra 06pager TekcTa

Lpi: (10 yonarvto) +36r 0108k, 14 17, o7y Aprst, LiseT WpnbTa: AkuenT 1, wirepean Mlepsa; 24 i, Mlocne: 071, He oTpsiears o
Ceyrowers, He paspsaTs a63au, Ypogens 1, CTWb: Comsanti, SKCpScc-CTe, [PHOPATET: L0, OCHoBar Ha CTHNE: Obtine,
Cheayowi crane: OBsivsti

Aoaens & crvcor axcnpecc-cTunedi [ OHosnaTe asTomaTHeckA
(© Tonsko & 37om aokynente O B HOBbIX AOKYMEHT, HENOb3YIOLLIX 3TOT WaBNH






OEBPS/images/bin00000200.png
OIpE 12 12 HHE. HOBOTO IAHOTOYPOBHEEOTD CrHCKA

Bbepie yposers A7 waHeHer: Mpraresyre

o sceny crvicey

Cosmars yposers co crien
Sposens 5 Komexu

Vs erwerca o st

E—

@opra Honepa

aoprer vonepa toerec 15

® | [ wensr. HyweposaTs 3aroso:

Hynepaus a7 37070 ypoer: BRmouHTE Hotep ypoBH

boa. [ME———

Monaxerite

BpssHBaHE HOMEDS: 1o nesomy Kpara 2| o nocne voveps:

cemmeers omor 8] (ameepmen, ) X M)

[ Aofiserms nozwuo TaBynmu:

EES ]






OEBPS/images/bin00000321.png
BCraska pHnEpeChIAKH

Cemsas ¢

Texcer: [veranosa

Moackasra,

i, -
Crparmien

aoKymenTe

B

AoKyweHTOM

&

anexTporHOf

a

Bbepne necro & AokyenTe:

T35 2, Ocrose! BT £ A0KyHerTar & Mcrosoft Word
3833, Be0a 1 peaaKTHpOBaNHE TeKCTa
Tnses 4. DopaTHpOs3He A0KyHENTS
Tnse3 5. Tabnue:
Tnasa 6. Pabora  rpadkoil
383 7. OcofierocTi paoTs! ¢ Gonbuin 20Ky HEHTaH
Fraza 8. Pafiora c UTeprean
& acnsan
Offce
e
Veranoska
Wpnres

Boi6op pamcn,






OEBPS/images/bin00000442.png
1Wla6 30k 1 HamCTpOHH

Watrom: | ciema | Nt pocurpem . | Comarme 35 |

[ p—
ornel [Foreoeamare

[ asTomarieckn obHosnaTs crim
Mcoeayares Kk Hoss cotuuersn

Ofiue WasoH 1 HaACTROA
OTheserele sneHeNTH e 3aTpyACHE.

Aot

asnre

My

e e






OEBPS/images/bin00000201.png
Apyrue gonon.





OEBPS/images/bin00000322.png
onposars
Berasums

Viswenurs cunepecsngy.
BeiaenTs runepccaney
OTkpTe FAnEpCcHinKy.
Konuposare runepccsnky
Yaanus runepccaney

Wpngr.

Agza,

Mapreps:

Hywepauns






OEBPS/images/bin00000443.png
AaBbCCD¢ 6&

T OBt | 1 5e3 wrre... — MSMEHNTS

g~
Crwnn

3aronoso...





OEBPS/images/bin00000206.png
Crunm -

Owcrima sce

Ofiraroit

53 repsans
Saronosox 1
Saronosox 2
Hassarve
Nogsaronosox
Crabos suigenere
Beenere
Cunsrioe seinerervie
Crporui

Lrara 2
Beigenersian wirats
Craban coanca
Cunerian casimka
Hassarne ket

EE R R LR -EIC]

aBsau o

O Mpeasapnrensii npocoTp
O omemosnme comsarmee crim

e

NepareTpe.






OEBPS/images/bin00000327.png
@ﬂa va -

traman

Opicsaue npunoxes - Microsot Word
Basexa pasueres apmonis

=

i n e o i ey e o=n e )
e e L e

, 1=

5 Ssumins
Bl nasers pacwnpern
Lo e

oo
e

e





OEBPS/images/bin00000448.png
d9-0)° Rokywment3 - Microsoft Word Pora TaGnuoin - = x

Down  Basma  Foueocpwens  Comn  Pacumn  Peuswposswe B | Koncocrop | Marer

9 Crooasronoms 9] Repai croneen,

1 Crporawors Recaezu ronses

epeamoumecs apoen B epeaponnecs ronin
Dspaserpn cunei o6y =

—— ]

[






OEBPS/images/bin00000207.png





OEBPS/images/bin00000328.png





OEBPS/images/bin00000204.png
| AaBbCcDe | AaBbCCDC

T OBsiuHe | T Bes ire

AaBbCc. AaBbCcD.
Mogsaron...  Cragoe s.

AaBbCCDC AaBbCCD

Unaa2  Beigenen

AaBbCCDC
TABsauC

Qumerurs popuar

Dpumeruims crun

AaBbCi

3aronoso.

AaBbCCDC

Bugenere

AABBCCDT
Chasan cc.

AaBbCc

3aronoso.

AaBbCCD.

Cuntroe

ARBBCCDL

Cuneian c.

AaB

Hassanne

AaBbCCDC

Crporwii

ARBBCCDL

Hassanne.

(CoxpanuTL seiaeneHHu GParHeNT Kak HOBSI JKCTpECC-CTunS,






OEBPS/images/bin00000325.png
-6 Rowyuens - Microsoft Word S

| sasena -

By () Gtcmmmem ) % [cwiooe-[u - [& 4]
ongum. 4

BT som (X &4 A

Ommmossns Aossunas
snor isep o © osiaiverc I ) e

e e ’

sxeoescarm | prpaoms
it =2 " posrpsou

[BBeauTe Ha3BaHue 3anucu]






OEBPS/images/bin00000446.png
et nenne cina

Ceoiicrea

[ Saraneak 1|

Crine: Comaarui (363 1 3136)

Ocrazat va crine: 7 Ofirarent

Crine creayiouero s63ausi gl oy

e repeana
13 Saromoeor 2
Cambria (3aronoskn) v 3 Jaronosoc

1 Saromoeor 5

1 Saromeeor &

1 Saromoeor 7

1 Saromoeor 8

1 Saromaeor 9

T Hoscarme
 Mogsaronoso
 lmara2

T Buenerwion wrrera
T 2o crwera

O6pazen Texcra O6pasen Texcra O6pasen Texcra 06pagen TekcTa

@opuaTHpoBaHE

O6pazen Texcra O6pasen Texcra O6pagen Texcra 06pager TekcTa

Lpi: (10 yonarvto) +36r 0108k, 14 17, o7y Aprst, LiseT WpnbTa: AkuenT 1, wirepean Mlepsa; 24 i, Mlocne: 071, He oTpsiears o
Ceyrowers, He paspsaTs a63au, Ypogens 1, CTWb: Comsanti, SKCpScc-CTe, [PHOPATET: L0, OCHoBar Ha CTHNE: Obtine,
Cheayowi crane: OBsivsti

Aoaens & crvcor axcnpecc-cTunedi [ OHosnaT asTomaTHHeckA
(© Tonsko & 37am aokynenTe O B HOBbIX AOKYMBHT, HENOMb3YIoLLIX 3TOT WaBNH






OEBPS/images/bin00000205.png
aBncene] asaocenc AaBbC Sl A
T OBbirii | 1 Bes wite... 3aronoso.. | USMEHTS

= =)






OEBPS/images/bin00000326.png
NP AT U@

E®

m-od
s Paccauna gowywenta apyri
Bror
Cosganne ogoitsanuca 10ra 5
ompurs CoREPIMIOrD ADAMENTS
5L/ Cepeep ynpannenwa Aokymentamn
Conpatons R e

Coxpane kax

Desars

Moagorosums

OmpasuTs.

Onysnkosars

acpume

~AOKYMEHTaMI A15 COBMECTHOTD HENONES0B3HMS.

‘Co3path paGoUYI0 OGNACTS A7A AOKYMEHTOR
Cosganne HOBOTO 661312 A1a AOKYMEHTa
CUMHPOHISILIUA C NOKANSHO KoTMER

2] Dapamerpe Word || X Brixoa us Word






OEBPS/images/bin00000447.png
Hokymen3 - Microsoft Word Pagora cTaBann

Counen  Paccunw  Peuenwposanne  Bua  Paspasorux | Koncrpykrop | Maker
e =
= - [l | osm ——— e
= | 2 Usernepa - g
[ | i

‘ Lononsurensisie napamerpet

|_Bui60p crwnn ogopuneriina mrs ras s






OEBPS/images/bin00000408.png
TapayeTpsl crpanyub

Mor | Paswep Gywarn | Vcrouwac Symarn |

Pazaen
Hanars paszen: o creayroue crpanates
SanpeTiTe Korteebe chack
Pasnniars KonoHTATY I

] e HeseTHEI CTPaHAL
[ nepegii cTpatmust

20 ezprero konoHTHTY R
or kpan i =

20 HRer0 KonOHTHTY

Crpsna

BepTikansHoe sbipasHHaHie: | Tlo sepxHemy KpaKo [

Mo espcremy cparo
Mo eeicore E :
Ofpssen Mo sy paro

sy T (el Tr






OEBPS/images/bin00000406.png





OEBPS/images/bin00000407.png
d9-0 )¢
|

fraswas  Bcaska | Paswerca cpamwus | Counen |

|2 OpuienTaums ~ ¥= Paspuisbi ~

103 Pasmep - §3Homepa crpox ~
Mons __ {
¥ EEKonowxu~ b2 Paccraoska nepenocos - |

Mapamerpsl crpaniLs &
=






OEBPS/images/bin00000411.png
[ () B 2eenommen
- e
R T e

L creyypa





OEBPS/images/bin00000412.png
5





OEBPS/images/bin00000409.png
Hd92-06 )+
trsmian | Berasea | b

B tmmean crama | =

3 nyeras crpasni

= Tasnua
V= Paspris crpatiLe s

Crparusl a6me |





OEBPS/images/bin00000410.png
Mpsmerarrs; |« vexyueny pasaeny [0 [ Hyvepawns crpor... | [ Cparme... |

[ rerymeny pasasny

o ot anienr
(o yronwent






OEBPS/images/bin00000415.png
(S Ch—
=

o





OEBPS/images/bin00000416.png
ApTozanena

Rerosanens | AsTosanena narenammsecmm ceonam | AeTodopmar mpn esoe | Asrodopnar | Crapr-rern |

Sanensire npn seoze.

A" KaBEKH <D K MopaKBE (15t) HAACTPO b HaKar

2po6in (1/2) cooTBSTCTE YO sHaKaNM aedce () Ha Tipe (=)

[Clizapsca Viimepreta v ceteasie nyTh rvnepechincan

Mpvrensir npn seoze

CTHN MAPKHPOBaHHBIX CTICKOS CTHI HyHEPOBaHHbIX CTICKOS
A FpaKAL Tabriue!
[ ecrposei crin saronoskas

AeronaTiiecki v seoae
osTOpaTs GopraTpoBarHe Hatana neveTa vk
yeranasveaTs orCTyN KnaBHUa

[ onpeasnsme cram

- =






OEBPS/images/bin00000413.png
=] 'Ivru ad Doy
| tnsewas | Berasca  Pawercacrpawnus  Coxn  Paccuncn

&

Gatior Ocnomwoi e~ 11 - (A" a7|[5] |

-
s (K& A - e % A A |

|Bybep obmera WipngT





OEBPS/images/bin00000414.png
Kax & peanoxermax,

Bce crpoue

BCE MPOMUCHBIE

Hasrats € Mponmcre

VBMEHUTS PETUCTP






OEBPS/images/bin00000417.png
MpHNMEHATE MpH BBOAE

T HSPRHPOBHHLIX CTHCKDS
i oL
[] BCTPOEHHBIE CTHA 3aroN0BKOE

v HymepoBaRHX KOs,
Tanme






OEBPS/images/bin00000418.png
@\ d9-0)° Rowywet - Microsoft Word

framwaa | Boses  Pawenco cpama  Comn  Paceme  Peuerswposawe  Ba

‘B ‘w]u_/n el = * **‘Jﬁmmﬂ Assbceoc AaBbC

Scomm 5 Scare 7 Osun | 563 wore. 3aronoso.. - MEMeITs  Peactupossiine

o

| Crosmmun 1151 | iwcno om0 | 5 aneawhoowt (A | 73 |






OEBPS/images/bin00000419.png
8, funepecainka

Nocneamidncnonszosannsie Gurypst
E\\NOCOALL>$ G
QDAL T

Tsn
NYSHTLTLE 2 LRAE G
Octosie purypst
EOOUOCO0 ANOOG
\efsls]=Rlolelcla AN+
COO® )L )
Ouryprsie crpencn

DAL OTHLPRE IS
€ dvAnD >IN
Toa

Bnoccxema
Do<0O0dgGeo0ay
0UONRD X ¢ AVED
QBOO

Buamocun

COOD 08480 54840 E
/5 g 108 48
Snesaw w nesres

Een g gor-f - Tatedile
fagslM]

4} Hosoe nonotro






OEBPS/images/bin00000301.png





OEBPS/images/bin00000422.png
£ ~| || |7 O6sunuii | 1 Bes ware... 3aronoso

e T
o
V] s

15
20
25
30
pyrie B3puanTs MeXAYCTpONHBIX WHTEpBaNOS.

DoBasums urrepsan nepes assauen

Yaanure wrrepsan nocre agsaua






OEBPS/images/bin00000302.png
Onpe e ie Hue 3niene HTa ykasaTens PIx
p—
N

MepaeTper

O reperpecthan ceamcar[Cn.

© zeryuan crpsnma
O ayanason cTpar
sarnaara:
@oprsT Honepa CTpaLL
[ nonyseprsii
Cerpere

VEnonssyiiTe ASHHOS 04O A7 MOHETKH 3nEneHTOS
ykssatens






OEBPS/images/bin00000423.png





OEBPS/images/bin00000299.png





OEBPS/images/bin00000420.png





OEBPS/images/bin00000300.png





OEBPS/images/bin00000421.png
TopyeonTanbHas AHHHA

|

[ Bxnromme conepwrmos ¢ se6-ysna Office Oniine






OEBPS/images/bin00000305.png
CMenuExtender, 16
Copy to named folder, 29
Custom command, 10

Dirkey, 14

Folder Cache, 22
Folder Size Shell Extension, 5
Frigate Lite, 3

Helmsman, 8
Hidden items, 19





OEBPS/images/bin00000426.png
TapareTpss Word

JET—

kil Hacroiica coxpanena sorguerros.

xpan
Npasoncarmie Coxpanenme aoxymentos

" compamenne

Aononurensio 7] astocoxpamenme xaxase [10 3] syt

‘Coxpawams Gaiinu & creaiouien Gopware: | AoxyMent Word (docy

Hacrpoiixa Katanor gawweix ara asTosoccranosnens: [CADocuments and Settings \dontsovApplicati]

Haacrpoiixw Pacnionoxenwe Gaiinos no yuonsanwo: [ DWorkl

Lientp ynpaenenun Gesonacocreo T13pameTpst B6TOHOMNOTO PeAaKTHPOSaNHHA 473 BaFAOB Ha cepBEpe YIPaseN A AOKyMENTaM:

Peape Coxpanas wssnesersie Gaiin

© & PacNONOXKEHHM CEPBEPHBIX YEPHOBUKOE Ha AHHOM KOMNBIOTEPE

Pacnonoene cepeepHsx uepHosuKas: |CADocuments and Settings\dontsovhy Documd [_O8s0p-

Coxpanerme xauecrs npy osmecrnom wcnomssosaww Avkywernrs: (8] Ogucnue npwnowcrn V.

Bricapie WpndTe ® 82
] Breapas Tonsko 3naKw, MCNOML3yEMsie 5 AOKYMENTE (yMensuiEHvE PasMepa Gaiina)
He EHeApATS 0BiHE UCTENHHE WDHBTS






OEBPS/images/bin00000306.png
\'ﬂ'vvuﬂ' id
Dravias scrasks  Paswersa crpanws | Councn |

[E) [pmesmman g s o

1 Osomme sty G mten o
P o
- cwaexy. = Noxasars coam

Ornannene

Asrocosupaemoe ornasnene 2

Ormamnente

Pyamoe ornasnenme

[irep—

[————
[Ss———

[—————

Ornssnenve.
Yaanurs ornzsnenie

CoxpanuTS BigenenvsIi DATENT 5 KOMEKLMIO OrrasneHMiL






OEBPS/images/bin00000427.png
TMapaieTpy Word

Ocrosnee
. Nokassiears copepxonmoe Aokymenta
pan
] Nokassisars dowossie usera v pucymin & pesimme pasheTku
0 Nepenocirs Texer no rpanuue oka aokymena
Coxpanenme. ] Noxassisars mycrsie pawku puoykos
TIOKasHIBaTH DUGMKH 1 HaZTHCH
Mokaseisats aHmMaLI TekcTa
Hactpoika [ Mokaswiears saknaax

Toxasuisars cuapr-rern
[ Dokassiears rpanwus Texcra
Uewrp ympasnenus GesonacHocTsio [ Mokasuiears opesnuie wetwn

Mpasonucarme

' Bonommenswo

Hagcrpoiik

[ Noxassieats xoas noneit Bwecto ux sMauenuii

Pegpa
Savenenme noneii, | Mpw ssigenennn |

[0 Vienonesosat wpmdTs! 4epHOBHKS B PEXMMaK HEPHOBHKA W CTDYKTYDE
v [Courier New
— Boswep— 0]

oacranosxa wpuaro:

HHET BoKyIeNTOS B SricKe mocneaIK paiinos:

[T p— Canrumerpn v

LLIMpHHa NONOCH CTInEii & PEXUMaK UEPHOBMKA 1 CTPYKTYp:
[ Orospaxars nuxcenst ara cpeacts HIML
okaseiears sce oxra Ha nanenn 33334
BKIIOHTS B MOACKAIKH COHETaHHA KIGEHL
MOKasHIEaTS [OPWSOHTANBHYIO NOTOCY NPOKPYTM
ToKkaseisaTs BepTHKaNHYIO MOROCY NPOKPYTKI
ToKasHIBaTs BEpTHKANHYI) AMHEIiKY B PEXuME PasHETkn






OEBPS/images/bin00000303.png





OEBPS/images/bin00000424.png
Oterymein pTepeansi | Monoxere Ha crparine |

Ofuye

Bupasrearie: Mo neeany kparo

Yposen Ocrasroi Tkt v,

oreryn

Cpeea:

nepea crpora:

Copsea:

(ver)

[ 3epranersie oterynes

Virrepean

Mepea; o &

HexayCTPOSI

oo =5

Mrowmens

[JHe aofsenars nrTepean wexay a3aua

Ofpasey

Cavraprein
1,5 croom
oo
vy
oo,

Tty | [noyonerme... |

Omvera






OEBPS/images/bin00000304.png
Yazaresn,

Ve

Ornasnere

Crvcak nmvocTpawn

Tabnmua oo

Ofpaseu nevaroro AokyenTa

Senms

[Apncrorems, 2

| Acreponmer, mose. Cae FommTep
|Ancocsepa

nomocepa, 4

T @corerynon O ez oreryna

Konoric: 2 B

oo

pycoi

Sanorens:

@oprae

] Homepa crpankiu no rpasony kpato

Vs wafinona






OEBPS/images/bin00000425.png
MokasaTs dopmaTuposane v X

Bhigenennnii Texcr

npeRycTanosnerHI:

[ Cpasrre ¢ apyrin parverimon

@opnatupoBate BeiAEREHHOrD

Elwpndr A
oo =]
(n0 ynomsarano) Times New =
Roman
1w
e
pycoui

Elassau
(Crune o621
Lsteul
Bupesusarise:
o upire
orervn:
Chesa: 0on
Bacryn: 0,501
Crpasa: 0ar
Virrepean:
Tocne: 61 v

Napawerpe
[ Pasnaars verouscn crinesi
Bee HaKH dopHaTHpOBaHH






OEBPS/images/bin00000190.png
Beipesars

Konuposare.

Beraeums

Wpugr.

Asza,
Mapxepsi

Hymepauna

fungpccainca

Dome

Comonme

Nepeson

Puc. 4.1. Crcok Cruan

KaknIplif TMyHKT MEHI MOKHO H3MEHHTb, 4TO MTH
TIporpaMMy pPEKOMEHIyeTcAd HCIONb30BaTh TPH HH| R —

Onpegens HoBi GopiaT HoMepa.

o cnos: 36/1 354 | < pycokwin






OEBPS/images/bin00000191.png
TIporpamma cozep: A" Y LHBIX TYHKTOB MeHIO, B TOM WHCT

Beipesars

Konuposars

Berasums

Wpugr.

a6z,
Mopreps

Hymepauus

Tungpccsinka,

Hou

Cmomms

Nepesoa

Cowan

Puc. 4.1. CITHCOK MPEyCTAHOBTeHHEI]

Uswenmre yposers ek

Onpegens Hosi wapep.

Kakgplif MyHKT MEHIO MOKHO H3MEHHTB,





OEBPS/images/bin00000189.png
oo d ‘Ogwonsie npunOxenns - Microsoft Word o= x
| troman | Boasca  Pumenacpsns  Comn  Pacomn  Pucspossme i @
kel — S - E e Siin

menm

s | 52 - | e moonsme s o | S |

Bpoep obera 1 | u E L ——
Craryc: Gecnnatias.
Pasuiep ancTpubyTsa: 21
Tipuroxeme CMenuE| » | v

KOMAHI5! KOMHPOBAHIA H 1T
Onpesensrs wosw apeep.

TIporpaya coaepAHT Gort

Move to named folder (TTeperecti B yKasammyo mamky);
Copy to named folder (Kommposats B ykasanHyio nanky);
Open file (OTkpsITs aiin);

Open program (OTKPEITE NporpayMy);

Pathinformation (hopyamt o pacrionomern);
Propertiesinfo (Ceofictea);

Custom command (JTroGas komarza) (puc. 4.1).

—————————






OEBPS/images/bin00000194.png
|81 AaRhCe aaBbCeD  asBbCeDe : A |

noso.. 1 OG- MaweruTs

cram ol

Uswennrs yposers cncka, e

Onpegenis Hosili wapkep.

4.2. Oxo nporpasnet RightClick






OEBPS/images/bin00000195.png
envire yposers ek

(Th B

OnpeenuTs Hosi GopwaT Homepa,






OEBPS/images/bin00000192.png
3 nspreps

[

Mo nesony kparo

Ofpasey

[ omea ]

|





OEBPS/images/bin00000193.png
Visie He e OTCTynos B Cincke
Monoerve vaprepa

ogam &

Oreryn rexcra:

[Lze @

Greon nacne Hovepa:
v rabymum

[ Aofiserms nozwuo TaBynmu

|






OEBPS/images/bin00000198.png
3aganwe nauanboro snauenns [2|[X]

© Havas Hosei cricok.
© DpoaomknTs npe iy crvcox
VaesiTs HataneHo® SHader e

Hasanstoe arasese:

Ofpaseu; 5.






OEBPS/images/bin00000196.png
Onpeene e wosoro dopyara novepa [2[X)
oprar wovepa
ayepaun

1,2,3,

@oprar Honepa:

Mo nesony kparo

Ofpasey

o

al





OEBPS/images/bin00000197.png
DRI A A R
HEro 10GaBHTE:

8. conmku u
9. conmu a1
10. zomommTe 1 Lonios

o —

11. crHCOK Hagi= Haswmsaosoct [y
e —
Mettto MOKHO CHIEM 2 zyzas nauanoe wase,

swerums oty s cnmere.
Yuerwunrs orcryn

Yoemmurs oreyn ‘

A | Wpner.
Agza,
Maprepst I
Hymepauus I

8| runepcceinka,

| nouc.

Mepesoa »

Cramw y






OEBPS/vignettes/title_before.png





OEBPS/vignettes/chapter_end.png





OEBPS/vignettes/title_after.png





OEBPS/images/bin00000289.png
‘Rokpuens - Microsoft Word B x
| rucnacpvme  Comn pacumn pessonposame | 6 @

Wm.pmm  Muneiiea. | Cxema goxymenta. ) R Hosoe orno.
(0 et el QG oy 0 i )
lrpavacss esma = Yepnomnc || (] Nawens coosuernit L 50| 5 o prmpenci | 3 | e e
e npoaorps AoxenTa Roxasars wan cepars Macumss Owo | Maxpoc |
—t s S

S rrema oo

CaeyiomeTIaBe, 4K KON OSPALRTLCA TOTHYO-
YT IepeyCTAMORIITA T CC T B0y T TpOBACNEL e pAGOTE €

= NPUMEUAHMEY

(CymecTayOr MpOTANEL KOTOpiie: e TPEGSIOT YCTAROBKE HEKO" 370, B OCHOBHON
T omHe TaxeTst Kk Miosoft Ofice

Veranonka: Microsoft- Word.- Kax: i MHOriX: ZpyTHX” MPOTPAAN: HATHRAETCH: - SamyCia: &
Pacumpermne: EXE yxassipacr ma-To, 110" b T 46T MCIOTHAENBN, o' €CTS COREPAIT
‘mporpanty (@ AaRON c1yTae —mporpasoy yeranopx). Hassanne aftza (3£ up) mepesoa
bR yoTaOBKa TOT i HAXOITCA R TcKe < yCTaROBo NN daiaar Mictosoft
Kopuezofimamxe)

« NPUMEUAHUEY

O30 BN He-TOTPEGYETCR SAMYCKATe STOT-$al S TPHSapY3KE KONTAKT-HCKS G
KPR TORITCA ORRO YETORKIL S

TlepemaraTonyCTaOBKI B TEC, T0 B KOMTHOTEpe He 33Ty ieHs HUKaKHE TpHIOKeRnE ]
s yeranonxa Gy e Hesonioa TIpOrpasa BHACT CooTR TCTayIOmee TpeAyTpexaenie .

. Hauano-ycranosknf]

Tocaesanyexa-gaiina-se tup . 6xe HaaKpase MOTHTCH TEPROE OKHO yeTaHOBKI (puic *L 1)

Crpammuz 2ws52  Wwcro croe 25721 D pycoowd | 7]






OEBPS/images/bin00000169.png
Paccranoska ne peHocos

BToNaTHeCKaA pactTaHoBka eperotoe]
Deperocei s crosax v MPOMHCHE BYKE

Wipriva sore neperiocs cooe 0630

Makc, scno nocneaosaTensrer neperocos: [(rer)

) == —






OEBPS/images/bin00000290.png
i Tlpwep Texcra - Microsoft Word - = x
[ crmmmn | tawinsouwa momeracovmss_ Comn P rapemgonne oot w

o R e e = B a

14/ oxasa Gopuariporarne ek

o] © tomromcomome oy | SR TR Mo
Fsomcoapppon T assnsih orywert Sacpum.
© Beedenue

© CTpyKTypa KHUrM
© Ha Kkoro paccuuTaHa kHura

© OT uspatensciea
© [nasa 1. OCHOBbI paﬁom B Microsoft Word

aHHIX BEpCHil
2 YCTaHOBNEHHLIX NPUTOXEHNT
MOOHEHTOR

s
© 1.2, 3anycx nporpamms! Microsoft Word
© 1.3, 3aBepwerue paboTsl B Microsoft V
© 1.4, OKkHO MPOrpaMMBI

© [nasa 2. OcHoBbI paboTbl C IOKYMEHTamMu B
Mic soft Word

© Cospasesite nosywenra
)
p e ——






OEBPS/images/bin00000172.png





OEBPS/images/bin00000293.png





OEBPS/images/bin00000173.png





OEBPS/images/bin00000294.png





OEBPS/images/bin00000170.png
Oerymein mepeansi | Monoxenve va crpannue | Asnarceoe ogopnnere

Ofuye
Bupasrearie: Mo unpie v

Yposen Ocrasroii Teker v,

oreryn

Cpesa: oan nepeag crpora:

Copsea: e (ver)

[ 3epranersie oterynes

Virrepean

Mepea HexaYCTPOSI aaere:

Pocne: o & Oarropreri ﬁ 2
[JHe aofisenars Hrepean wexay a3aua

1,5 crpoc
oo
vy
Touro
[Moserrens

Ofpasey

i A SR T

Tsbyruna... | [ yromarm. . | e






OEBPS/images/bin00000291.png
5 Mokasars yposess:
] Moxasars gopamu
9] Mokasams oneka
o

Bee yposrn
Yposers 1
Yposers2
Yposers3
Yposers
Yposerss
Yposerss
YposersT
Yposerss
Yposers
|Bee yposrn






OEBPS/images/bin00000171.png
G (|
£ - || |7 O6siunuii | 1 Bes were... 3aronoso

B
o

wi
.
-
o
-
Aipyrue BapHaHTE MEXAYCTPOYHEIX MHTEPBANOS.

Dosasums urrepsan nepes assauen

Yaanure wrrepsan nocre agsaua






OEBPS/images/bin00000292.png
@\H D od)* Tpuuep Texcra - Microsoft Word

[ comms | momesfcsms oo o Coen_acumn_ Sesmmponome 6o

e E—
e N R I
. Mosasarsromeo ooy coory | dommen s e
Pasora co crpyKTyPO i Taaensil Aokyment | acpums.

5 9] oommr - (555
e

© naBa 2. OcHoBbI paboTbl C JOKYMEHTamMu B

Microsoft Word

© 2.1. [lokymenTsi Word
© daii s Word nassmanres domuenmara. B Word 2007 nemozssyerca nossiii
Koraa s ompuates o Tprpasas Vo s wot sbewammvcn comuerc
© Cospatime fokymenTa
[ s g ——
Tlpm axaTim COSETANNN KIABI JOKYMENT GYAET COTAN ABTOMATHSECKI Ha
e
B oo e supats e, ocins topors Sy oo
e
ot sry s oy s s pesramrs i s,
Tt coremes o ey e el P o s e oot
© OmkpbiTve fokyMeHTa
O Bt bl S S
© OmepuiTne aorymenta He w3 Word
& Brputor o e oaresane s cas mprpases.Econ
‘o e . g g acs e
Tlpn oTxparTion $aitta 0ZMID IS EMIIEREPETHETEHIBX CTIOCO5OE
Coaer
i O —
© Omepirue aorymenta & Word
[t M —
Kotk G et 1 e mmamin e e e o
o6 oTguts §055 Ep oot Sasiags o, CaeaEte
1 B pute anck asoropesmasesanes ok
3 Duopme ey revopa pasancs okt
5 e s o o ot ps o sz
o yuaavarms ot T Jrpess orobprmasrcn
e cocpasaer Gotamncto esyuanen s W
St Tt . s B O eLR" e O
oo s e e ms o oo

e T —






OEBPS/images/bin00000176.png
R pnE——

Ofuye

[ [ ———

Bupasrmeane: [Mo

esony kparo V]

Ypoeen Ocrasroii Tkt V)

nepsa crpora

(ver)

[ 3spkansheie oreryne:

Virrepean

Mepea oot

HexAYCTPOHLI

Mocre: onr

Oavapreii

[T He ao5aenae rhTepean vexay a6sauam oanoro cTina

Ofpasey

Tsbyrauna.., |

ey

o] [om






OEBPS/images/bin00000297.png





OEBPS/images/bin00000177.png





OEBPS/images/bin00000298.png





OEBPS/images/bin00000174.png





OEBPS/images/bin00000295.png
© 1.4. OkHO nporpammb!
© 1.2. 3anyck nporpammbl Microsoft Word
© 1.3. 3aBepLueHune paboTsl B Microsoft Word





OEBPS/images/bin00000175.png





OEBPS/images/bin00000296.png





OEBPS/images/bin00000178.png





OEBPS/images/bin00000004.png
8 Microsoft Office Enterprise 2007

TapaneTpsl ycranosKit | Pacnonoxerie daiinos || Cseaers o nongsosatene.

BGepirre napaerpe 33nyoxa nporpan Offce

[0

(N0 (0 o 0 N D

Micosoft Office Access
Micasoft Office Excel

Microsoft Office Groove.
Microsoft Office InfoPath
Micosoft Office OneNote:
Miosoft Office Outock.
Micosoft Office PowerPoint
Micosoft Office Publsher
Micosoft Office Word

OBy cpencrea Office
Cpencrsa Office

Mpwnoersis Microsoft Office nnioc Aonom-menrse cpenctsa Tpebyercs ra aucxe: 171715
conepoe. Bocrymo wa ance: 113415






OEBPS/images/bin00000005.png
8 Microsoft Office Enterprise 2007

Mapanerps ycranosn | panonaneryie bafinos | Caeasin o nongsosarens

BeGepirre napaerpe 33nyaxa nporpan Offce

Micosoft Office Infopath
Microsoft Office OneNote:
Micosoft Office Outock.

el

Micosoft Office PowerPoint
Microsoft Office Publsher
Micosoft Office Word

N () [ [ A N

=] Moaaepa nporpamusposati NET
~ | waine Buictporo dopuaTuposamn

| ourypreie rpar crpams
Ofuvie cpencrea Office

Cpeacrea Office

Cpeacreo mpocorpa Microsoft Office Visio

JElEp Pl S S

(N0 i

Venonssosare 6a3 nanex Mirosoft Offce Access a1s xpaners, nowoca  ToeByeTca He anoke: 1516 M5
W rpeACTaSners Ay ocryreio s aicee: 1134M6

@






OEBPS/images/bin00000002.png
# Microsoft Office Enterprise 2007

MpOYTHTE INLIEH3MOHHOE COMIALLIEHNE Ha UCTIONIb30BaHNE
NPOrpamMMKOro obecneuenns Kopnopauh MaitkpocodT

L7 PO HEOBXOMNO PHHSTS Y08 STOTO COrTaLErS. EC/M Bl OTK3bIB3ETecs TS
YCNOSH TLEHSHOPHOr COTTaLIEH Ha HETOMs308GHHE MPOTPGHHOTD OBECTEHErYA KoprIopaLl
MalikpocodT, 3360 370 010, 4TOB OTHERTS YCTaHOBKY.

'YCIIOBA TMLIEHEM HA VCTIOME30BAHVE TPOTPAMNHOT O OBECTIEEHWS KOPTIOPALIMMA
MATKPOCODT N

TIPHTIAIHOE TPOTPANIMHOE OBECTIEUEHHE AT HACTOIBHOM CUCTEMB 2007 MICROSOFT
OFFICE

FIKE Y3341 08K TH BPHaHT YEnOBwit TS/, K 531 THSRHN TOTKO 02 B3pHHT.
OB OrPe 167, K3KHe YCIOBHA TMLSH3HH OTHOCHTCS K Bal, NPOSEPLTE OB3HaHeHHE.
VALSHSV, HATMEHSTHHOS Ha KIVO4E TPDAYKT, Ha CopTHWKATE NOATHAHOTH PARON ©
HHINEHCB3HHEN TPOAYICTS T H3 CTRSHLE 3aTPYSKH, ECTH BBl oMy KO MPOAYITa o CeTh,
ECTM ter4 0603HaEN3 ok "FPP, K B3 MPMNEHSIOTCA YCNOSHS! POSHHHOY TS, ECT
Vo3 0B03Ha4en3 Kk "DENY, € 53H NPHHEHROTER VEn08MS nern OEM. ECTH iorn
(0fisHaena K 'HLK', K B30 NPHHEHAIOTER YEnOBHS! TMUSHSHOHHOTO NSKETa 663 AMCTPHGY THea
(Medi-less License it Terms).

33 N0 & GnpeAEneH THTa MUY OFpaULHTeCH MO 3apecy:

FttpJom,microsaft, comfaffice/ua,

1, YCTOBUA POSHUHOT TVLIEHE

3T YCoEHA TS 767OTCH Co RN HeX.y KOpOBaUHEH MficpocobT (i o >
2 VPRI T, © S3BHCHIOCTH O HECTS B3LLETD NPORHGaHHS) 1 B2, MOXSTYTCTS,
50T . OH STHOCATCA K COMOSCXASEHGHY 1 MDDy OBSCEHErHO, SK 042

1 S npwaaio yonosis 37oro corraerii S—





OEBPS/images/bin00000003.png
8 Microsoft Office Enterprise 2007

N

BBepiTe 0y 43 nEpE-HCTEnHX HiOKE THROS yCTanosK Microsoft Office Enterprise 2007

YcraHosnTb






OEBPS/images/bin00000008.png
# Microsoft Office Enterprise 2007

@J XON BHINONHEHHS! YCTAHOBKH

[

Yeranoska Mcrosoft Office Enterprise 2007.






OEBPS/images/bin00000006.png
8 Microsoft Office Enterprise 2007

[EE R e e —

BGepirre napaerpel 33nyoxa nporpan Offce

S[EIE] moeseroes
WirosoR Offc Aecs

nyoxaTs sce CHoero KonOTERS
(cravasvisaTs npw nepson seisose i -NET

3anyoxaTs C Ho2ro KomOTERa

E
¥

SnenesT ynpaBneriia Kanenaaps”
Micosoft Office Excel

Micosoft Office Groove.
Microsoft Office InfoPath
Micosoft Office OneNote:
Micosoft Office Outock.

Venonssosarye 623 narex icrosoft Offce Access ans xpanerss, nowosa  TpebyeTn Ha aucxe: 1717 M5
Y rpenCTaSners A Bocrymmo na nce: 113415

@






OEBPS/images/bin00000007.png
& Microsoft Office Enterprise 2007

NapaneTpel ycraroswur || Pactonoxere dafinos | Cseasritn o nong3osarene

BsenuTe cBefienms o cebe

BaeaITE CBoR OO 15, WHHALYSTI U HESBSHE OPTaHSALI

371 conenyn Wcnos3yIOTCA Mporpavan Microsoft Office Ans uaeHT KLY ons3osaTens,
EHoCaULEro YaHereH B OBLL A0KMEHT Office,

Nomvos wus:  [Dontsov

wowane:

Opravsaus:






OEBPS/images/bin00000179.png
d9-cd )¢

Ogucrsie npwAG e - Microsoft Word
s | ccsers | pasueres cpmnis

- = x
Comon_ rwomn_puerwpossme b ©
@ eommran cpamnn~ e 3 sepmost xorormima~ | (3
|
) rycan cpsvs HM:‘ ‘»\%‘ o Dismarin | @ 3w o crom - | —
ipuspue oot || T 0 Averpaums | (2 Nepexpecran ccuma | 1) Howep crpars - i
e WA Y o it - i |
e
MpowasopuTens: Protonfx.com (htip /v pr

protont com).

Dapaverow spoma.





OEBPS/images/bin00000001.png
# Microsoft Office Enterprise 2007

)
E

BaepuTe 010y npoaykTa

Beeaie 25-3HauHui k1104 TPOAYKTa,

0T $TO U He AB717ETCS BF3aTerHLM, PEKOHEHYETCH BSECTH KIIOH TPOAYKTa cefidac, HTofil
VIPOCTTS Mposepy eriat 2 Hnorssosarte Mirosoft Office, [ oy ser coeaer o
HECTORBXOXAEHIM KIKO4a NPOAYKT HaXVTE KHonky “Crpaska






OEBPS/images/bin00000180.png
COKATEHHIO, YTHTHTA HMEeT HeKOTOPbIe OrPAHHICHHA B MPHMEHEHHH. B 4aCTHOCTH, OHA He paGoTaer B
oxax OTKpbITHe AoKyMeHTa 1 Coxparetie AokyMeHTa & Microsoft Office 97/2000/XP/2003. Kpoxe Toro,
KeTaTelTbHO HACTPAHEATH IOCTYT! K MAITKAM B [-TABHOM OKHe IIPOTpaMMEL, T2k Kak CO31aTh CIHCOK MaIoK
Gr1cTporo KocTynadepes [posofHMK (npw Baskati Cirl+0) eMoryT ToBK0 MoTE30BaTeH Windows NT/2000/XP.





OEBPS/images/bin00000183.png





OEBPS/images/bin00000184.png
Nd9-ud OfucHsie npuacxenun - Microsoft Word e x
P oo eon o Roiamo O )
b= L) - Hadimw =
2 L)) = A napoc o [rancnd s AL B
Bamm (KA Y ke x X M|V A| EEEE| 3aronond.._ Saranono.. {1 Oow | - Momews | TE

e = . | e e

GREY [LLLL

e

FpoussopuTens: Protonfx.com (nitp /i proton com).

Craryc: Gecnnatian
Paamep AuCTpUGYTUBa: 145 KoaiT.

Tiporpana Dirkey mpeHaskatena 115 CHICTPOrO A0CTYTA K.
MOKHO aKTHEHPOEATH IOCTYI K JeBATH HEOGXOTHMEI COMeTaRNS KIABHIT
Cirle1 9. OCHOBEHIE BOSMOAHOCTH MPOTDAMVE: ABTOMATH: SarpysKe CHCTeMH; BEISOB.
IABHOTO OKHA TDOTPAMBI Yepes JHATOK B 00 1aCTH YBeloMTeHHi Windows; 3y KoBsIe CHTHATS! IDH OLIHOKAX;
HCTIOTE30BARHE CTAHGPTHOFO PAa MHP K MI(POEO HaCTH KIaBHATYPH! IPH I0CTYTIE K NAITKAM; TIOTEpAKA
YIDAEITEHI ¢ TIOMOIIEIO KOHCOH H KOMAHIHOR CTPOKH.

Onwexorus Axen3, Sonee e omenos 0%

BORHIKOM. C ee moMoIBIO

serueers

@ foye wse

K CORaTEHHIO, YTHTHIA HEST HEKOTOPHIE OTpAHIIERA B IPHMEHEHH. B HaCTHOCTH, OHa He PACOTAST B OKHaX
Omkpaiie goxyMerTa i Coxpanere AOKyMeHTa B Microsoft Office 97/2000/XP/2003. KpoMe TOro, HeTaTeTsHO
"HACTHEATS 0CTYT K NATIKAM B -TABHOM OKHE MDOTPAMMEL, TaK Kak CO31aTh CIHCOK MATIOK GHICTPOTO 0CTYTa
wtepes MMposopuk (np HaxaTm Cirt+0) CMOTYT TOTEKO MOTE308aTeTH Windows NT/2000/XP.

Folder Cache
MpouasoguTen;: NeSoft (rtp v nesoftorgfodercache shimi)
Cranyc: xommepuecas.

Pasiep AUCTPUGYTHBa: 625 KOaiT.

TIpHsuH paGOTH! Y TITHTE Folder Cache COCTONT b 3aTIOMHHAHHH HAHGOTee HACTO HCTIOTH3YeNHIX IOT530BaTeeM
NANOK H 0GRBIEHHH HX B KOTEKCTHOE MeHIO, BEISHIBAENOS N0 WIET4KY A 3HAYKE VIHTHTH B 0072CTH
yBezoNerii. Kpose Toro, & KoHTeKcTHO® Merio MPOBOJHMKa senpsetcs mysr Folder Cache, coxepxamii

OB Ha RAHGOTee HACTO HCTOTS3YeNe T0Tb30BaTeeN NNk JI0GABIATS HOBKE AT MOAHO C HONOWIO
ot Goldor o Gt Coc. FESCTT

T ———————






OEBPS/images/bin00000181.png
OTkpbiTve fokyMenTa 1 Coxpaeue fokyMenTa B Microsoft Office 97/2000/XP/2003. KpoMe Toro, eTaTelTbHo
HACTPAHBATh TOCTYI K MIAMKAM B [TABHOM OKHE MPOTPAMMEL, TaK KaK C037aTh CIHCOK MAMOK GHICTPOro I0CTyna
aepes MposoaHuk (mpu Haxkatru Cirl+0) cMoryT ToaBKO MOTB30BaTenH Windows NT/2000/XP.

K COMATEHHIO, YTHTHTA HMEeT HEKOTOPEIE OTPAHHYEHHA B IPHMEHEHHH. B HaCTHOCTH, OHa He PaGOTaeT B OKHAX





OEBPS/images/bin00000182.png
NepareTpet

wpnr
Ties New Raman

gricata s crpokax

paccTomwe ot Tekcs:

Ommere






OEBPS/images/bin00000187.png





OEBPS/images/bin00000188.png





OEBPS/images/bin00000185.png
d9-va

e | foses powena o Coun  acun pessrpoe

Opncsse npunoxew - Microsoft Word

o

‘:}, # | fimes NewRoman mu RSN

MpouasopyTens: Protonfx.com (hitp /i protonf.com).
Crarye: Gecnnarkan
Pasmep aucTpubyTiea: 145 KbaiT.

TIporpasya Dirkey npeHaskatena 113 CHCTPOro 20CTYTa K Hanka
MOAHO AKTHBHDORATS JOCTYII K CBATH HeOGXOJHMHM MamKaM.
Ciri+1.9. OcHOBHBIe BO3MOAHOCTH NDOTpAMMAI: aBTOMATHYeCKal
L1aBHOTO OKHA TIDOTPAMYBI Hepes SHAYOK B O0TIACTH YBETOMTeRHI{
HCTIOTE30BAHHe CTAHI2DTHOTO A2 D K IHGPOBOH YaCTH K1
YIDABTeHIS C IOMOIEIO KOHCOTH H KOMAHIHOH CTPOKH.

K CORICHIO, YTHTHTR HMECT HEKOTODIE OF PAHITICHIS B IpINEH
Omepsire AoyMenTa u CoxpaneHe AOKyHEHTa & Microsoft Office
~HACTPANBATS A0CTYIN K TIATIKAM B [TABHON OKHe POTPaMS!, TaK

wepes MoBoAHMK (MpH HakaTH Cit+0) CMOTYT TOTHKO TIOTB30BAT

DERRN/=HE88

1% R[] napbce assbce

AsBbCeDe | -
Saranaso.. Saronoso.. |1 Obwns|

Frr—

Desan rpanucs

Tpsesn rpons

Herrpanmas

e rpana

[—

Brenne rponmas

[ ———
TP ——

[ —
[ree—
‘Qrospssms cesy

oMomBI0
Fer xzasem:
s Birson

' omHGKaY;
noztepKa

T B OKHaX.
[enatenso
ro zocTyna






OEBPS/images/bin00000186.png





OEBPS/images/bin00000389.png
Aptozayena

oo | forosareva e i gum cmconaw: | Asroboprar i ssone. | Asroboprer | Crepr-rer |

SanenaTo npH BE0RE
e KB <napHE SHPAWICKHE NGPAAKOBBIE (15t) HAACTPOHHEINN 3HAKaHH
ApoBi (1/2) coDTEETETE YOI SHaKaM aetce) (=) va Tvpe (=)
[ *nonyxoproti* n_ypene_
‘3ApeCa VIHTEPHET 1 CETeBbE My TH THNBpCCEInKa

Mpvensir npn seoze
T PRSI cHCKDS v HymepoBanHeX KOs,
v rpamL Tanme

[ sctpoeteie crann saronoskos

ASTONATHHBCKH npH BEORS
NIOBTOPATS BOPHATHPOBAHHE HaHaNa 3NEHEHTa ENEKa
YETEHABMBTE OTCTYMb! KNaBHWaI

[onpeaenats crimn

=






OEBPS/images/bin00000150.png
X,





OEBPS/images/bin00000271.png
C
Nobyto purypy

MOXHO NpeBpaTnTb

B Hagnumcb






OEBPS/images/bin00000392.png
1 Ycranoeka w yaane e nporpanss

[ P —— [ [P —

Vsnenere w
yaanee | &
nporpatn

%

mporbam [ Mrosof Ofce Excel 2007 [ —y—"

Microsoft Office Enterprise 2007

g %5 MirosoftOffce Language Peck 2007 - Russianjpyccnt Pasuen 341,000

59 Mirosoft Vsl ik 2005 Rectabuabe Pawen 52105
veraoeca
Konmorenros | [ HSL 6.0 parser Pawen 1,310
Windows

@ Nero 7 e Paswen 01,0011

@ e comany cateone S —
Beifiop G tiokia PC Suite Pasep 32,9416

I T

@ operas.at Paswep 12,1645
89 Connecivty Sohion Pawen 61115
45 purko Swicher 2.3 Pawen 0505

® uektine Paven 70,4515

B8 Total Commander (Remove or Repar) Pasen 42605






OEBPS/images/bin00000151.png





OEBPS/images/bin00000272.png
Boraska awarpamus






OEBPS/images/bin00000393.png
# Microsoft Office Enterprise 2007

ViamennTe Texyuyto ycranosky Microsoft Office Enterprise
2007.

© Bofasums wm yaamTs KounonexTs!
O goccrarosums
O Yanms






OEBPS/images/bin00000269.png
d9-od)- Roxywent2 - Microsoft Word Coeacrs pucosarm =%
Paccunn Peuewsposanme  Bna. Gopuar w

T Caraneminan s 1| o

£} e

el

, B Osrersnue rexcron - - | 555700

sasos s 1 y snopsaous e

(ST —

| napanenro
mlm]=]
[ ——
& e oenemnon suypu >
% e 5
49 s ‘
¥ gueme 6

il G






OEBPS/images/bin00000390.png
9-0d)* OpcHeie npnoewa - Microsoft Word - = x

oo Gn Gmmemtin @on Gmms e L)
i [T [Rp— )| Bhosocomo | 1)
e e L W [ e
e ] tepmomms | (] Maners coossenns . 2 Do | 13| e | g
| rexans npaa s Nosasrs s g s o0 | watpocs

CMenuExtender
MponssoauTens: Revenger Inc. (ntp /iwau moncioncomputersenvie comrevenger. incldownload himi),
Craryc: Gecnnarhas.

Pasmep AucTpuByThea: 210 Kaiir.

Tpunoserme CMenuExtender 10GaBIAET B KOHTEKCTHOE Meitio POBOAHUKA IOMOTHHTENBHbIE MYHKTEL, KOM:
KOMIPOBAHIIA H NIEPEMEILICHILA, @ TAKKE OTKPBITI OKYMEHTOB, Be

Propertesinfo (Caoficrna);
Custom command (JlxoGas komarza) (pHc. 4.1).

PHC. 4.1. CITHCOK MpeyCTaHOBTEHHEIX MYRKTOB KORTEKCTHOTO MeHio 5 Iporpayie CMenuExtender

Kametit MYRKT MeHIO MOKHO MSMEHHTS, IO MIHOBEHHO OTOGPASHTCH B KOHTEKCTHOM Metio [POBOfy
TIpOTpaMMy PEKOMEHAYETcA HCIOTB30BaTh NH HHTEHCHBHON paGoTe ¢ (GalilaMM, TakKak OHa N03BOJG

CTpamWuE 1154 | Yncro crom 1365 | P anrawoos (W) | 73 |






OEBPS/images/bin00000149.png
U cabe X, X' Aa-| - A

R ——

& Usernogueprusarinn






OEBPS/images/bin00000270.png
epxinii konoHTITYA *

s KonorTuTy - | |

fouep crpanis =

B || 2 cmnon~
‘s

3l 3xenpeccnonu~ (3 TC oopuyna =

Tipocran ragnnce

AngasUT [GokoBan R0 AngaBHT [Wara)

Boxasan nw (60Ko.

Boxosas nuiA (Lrara) [oA0B0f oTHeT (GoKoe.

Hapucosars Haanics

B coxpan

5 KonnexL HaRRCE?






OEBPS/images/bin00000391.png
MapaweTps: Word

1
AononnmTenso
p—
LieHTp ynpasAenus 6€30NacHOCTER

Peypen

Ll Hecroiica conpanenn orgmerros.

Coxpanenme goxywmentos

Coxpanars Gaiins & creaouiem Gopuare:

sorocopanene xaxame [0 8

Karanor gaweix ara asTOsOCCranOBRENMS:

Bacnionoxenwe ¢aiinos no ywonsaH:

Nlapamerpss 38ToHOMHOO peaaKTUpOSaHHA

‘Coxpanas wasneeHsie Gaiins:
© & pacnonoxenw cepsepreix sepos
© na ges-cepsepe

PO—————

Coxpanenme kasiecrsa npw cosmecrnon ucno

[ Bweapurs wombrsi & aiin
BeapaTs Tonexo swaki, uenonssyent

Roxyment Word (- doc)

Aokyuient Word ¢ nogaepxo uaKpocos (docn)
Aoxywens Word 97.2003 (.doq)

Wa6now Word (*dot)

La61om Word < nogaep<xoft wakpocos (dotm)
Lia6om Word 97-2003 (dot)

Be6.-crpanuua 5 oanow Gaiine (.t~ mhtmi)
Bes-crpawwua (*htm, *htm)

Be5-rpaniua C HWrsTpOM [~htm, “htm)

Ot Texer ()

XML gokymen Word (*s)

XML gokyment Word 2003 (i)
Word 97.2003 &6.095 - RTF (doq)
Works 60 -9 wps)

Works 6090 (:wps)

He GHeApATS 06isHte cHTTENHYE WPHOTS

Roxywient Word (. doc)






OEBPS/images/bin00000154.png





OEBPS/images/bin00000275.png
7| 3 Fxcnpeccnomn ~ L Crpoa nogucn - | TL Gopuyaa -

— [wouans]  Eaauspenn | 2 Cuson~

W w -
Wondt ordA worsar, Woraarl Woraart & ¥V
w

Wizt WordArt WordArt vorizr Weondlirt
WordA! s Worchrt Wordart
wordAet WrdAre Wardh Wil woopdl)

W

Aang v






OEBPS/images/bin00000396.png
et | o om0 | gy





OEBPS/images/bin00000155.png





OEBPS/images/bin00000276.png
Wi nenne Texcta WordArt

Wpng:

paanen!

T Inpact

B

Teccr:

06bexT WordArt






OEBPS/images/bin00000397.png
Domermes ebiaenert Texcr Kar:
97 anrmicon (CLUR)

Tvpnmia)
ascpSaiiaancti (naTrnia)
antiancxi

aapa

55 anr i (Rocrpan)

5 anrmic (o)

Cpeacrea MpoBepH MpsEoNcary ByayT sBTONBTH-SCKH
HENOE3053T AGCTYHeI CT0B3pt A5 BHGREHHOTD F3bIKa

[JHe nposepaTs npasonmcarite
ONPEASAATS A36IK SETOMTHIECKH






OEBPS/images/bin00000152.png





OEBPS/images/bin00000273.png
\9-od)

Boxywent - Microsoft Word

Mo Scawe  Pmuemacpawus  Comn  Pocums  Peuewwpossme B Kowcpprop | Maxer

e

g o waeron e ot At
T pavie

.,m hm’i ’;

Marers grarpai v grarpan

Kareropwa 1 Kareropun 2

Kareropua3 Kareropund

CrpamuE 1051 | Ancro Vom0 | Q5 pycoomt






OEBPS/images/bin00000394.png
MapareTps Word

JEY—

Il Hecmoiica corpanen sorgmeros.

xpan
Mpasonmcanyie Coxpanenue aoxywmenton

coxpanenme Coxpanas Gaiinu 8 cregouen dopuare: | Aoxyment Word (*doc)

Zononurensiio astocoxpanenme xaxase 1 3] warr

Hactpoina, Karanor ganeix ara asTosoccranosnenus: |C\Documents and Settings\dontsov Applicati]

HagcrpoRh Bacnonaxenme daiinos noywonsaro:  [DAWorH

LienT ynpasnewua SezonacocTui T1apameTpet B5TOHOMNOTO peAaKTHPOSaMNS 413 BaHAO Ha cepBepe ynpasen s AOKyMeNTaw:

Pegpes Coxparars usanesernuie Gain:

© ® pacnonoxenH I CepBEDHBIX YEPHOBUKOS Ha ASHHOM KOMMIOTEpE
O nases-cepsepe

Pactonoeute cepsepHs uepHosMKs: |CADocuments and Settings\dontsovMy Documd [ _Os30p-

CoxpanenMe Ka<eCTEa D COBMECTHOM MCTIOnBSOBaHM AOKYMENTa: Oguensie npunoxenus V.

0 Breapums wpuars & daiin
BieapaTs ToneKo sHaKs, uETOTE3YEMEE B AOKMEHT epa dain

He SHeApATS 06siuHIE CHETENHHIE WPHOTS






OEBPS/images/bin00000153.png
eanoenma.

Bce crposie
BCE MPOMUCHBIE
Hasmats C Mponmcreix

VBMEHUTb PETUCTP





OEBPS/images/bin00000274.png
FERE Auarpamma e Microsoft Office Word - Microsoft Excel - = x
| troevan | Brasca  Pawercacsnns  Gopuyms  fawse  Peucwwposanme B @ - % X
B % catbri -[u -“\ S obuwii ‘Aﬁ ;’“Bnaam-" -4
@ [z u-ax =[-8 % o 3 Vaamrs - |

o
™ oopuar -

[E-[5-A

Panl  Pan2  Pan3
Kareropna 1 43 24
Kareropwa 2 25 44
Kareropws 3 35 18
Kareropnad 45 28

177 W3MEHEHUR AHANAI0Ha AGHHBIX AATDAMMSI MEPETALIATE NDaBbili HLKHAT YTO AHANazOHa.
W] ner1 5

T






OEBPS/images/bin00000395.png
MapavaTpst Word

Ocrosimie
3xpan

Coanerue

Jr—

Hacpaiika

Hagcrpoiivu

Uestp ympasncrin Gesomschocrso

Pegpe

V7] FCIpoiica Icnpasnewi i GOpNATIpOBaHIA Tekcra.

Napamerpe: asTosamens:

[ R ———————
S e e o

[T ———
Mponyecar. cnosa cuuepau
Nponycrars aapeca Mireprera u ewa baiincs
oweuars nosTopapuuecs crosa
Hemeuwit: npuvenas Hossie npasuns

L] Mpommanie ¢ maacroosssim swakamn

[ Mpegnarars ronsko us acnosmoro wiosaps

e

SpanLyacKan 0pQorpaOuUR: | TpagALMOHKan 1 HOB3A 0pQOTPaQHA |-

L m———

[ sevomamecku npesepsts opdorpadmio
Henonszosars kowTekcTHyK MpoBEpKy Oporpadun
ABTCMaTANecKM TCBEpATS TpaMMBTIG
Taxe mpospsTs 0pporpadMe

[ cramcruka yaosounraemoau

Hagop rpasur. | A genosoineperc | Hagpoine. ]

Mostopnas nposepra

Vounouesus ans daiinz: Mrass2

[ CkpaTe 0pgOrpaguUEcKIE OWNGKN TONEKD & TON AORYMEHTE

[ Crprrs rpammarnscckne own6rm 1oneKo & 310m Aokymenre






OEBPS/images/bin00000158.png





OEBPS/images/bin00000156.png
Usera rews

Apyrue usera





OEBPS/images/bin00000277.png
(e o=wd)-

Boxywent - Microsoft Word
[Le—

e
Em

s oo ort | =

[ — ...; - i ©
o C] @) Srngomiven - B |gooo

> L - By Ha samani nnan T -

o AL e gl O (o5 2 S

STo—— L T
Jnopmosams

[

TS———————






OEBPS/images/bin00000398.png
| Peussouposanne | Baa @

2 & (o ﬁ

e |
e
LOmne s TN TPe Pele e

we Cpasmurs

Vmerens.

oo et oot

Orpanusus paspewenns

[V Heorpanmsenuit socryn

OrpaniesHei gocryn

Yrpasnenwe yueTHE AaHHENM





OEBPS/images/bin00000157.png
TmesNewRaman <10 - (A A|[2] [

Wpnpro rems:
Cambria (Baronoex) | _|

Calibri (cwosrori Tekcr)

R |
() Adobe Caslon Pro

() Adibe CarlonProBold
O Adobe Garamond Pro

© Adobe Garamond Pro Bold

i ALGERIAN

e Arial B Aok Vit b Ly
T Arial Black Eé 3ok Wit ©¢ W
e Arial Narrow B ok Wi O Ly
e Arial Unicode MS

O AmoPro Eé ok Wi ¢ i,
O Arno Pro Caption

O fmoProDisplay  BeXox M & i

)






OEBPS/images/bin00000278.png
Buifiop pucyhka Smanthrt

Crucor
Mpouece
Uwn
Uepapxia
Cone
Matpuia

Mupamna

Nipocroi Gnouii cancox
oyt ana orobpaxers
renocnencsaTenHsh W
rpymposarex Gnokos
WrbopHBLY. To3BONET CHOAOMTS.
TPOCTPBHCTEO Kax 10 TOpUSOHTa,
et 1o sepTia

Omera






OEBPS/images/bin00000279.png
L 2

KoHeyHas uensb





OEBPS/images/bin00000161.png





OEBPS/images/bin00000282.png
-0l Oucnsie npwnXeHwn - Microsoft Word - =

Damon s peenacpannis | Como | pacann_ pruerporome o

x
)

[ Bossmmrexer yBsems xonsceno croay e Y ) @
B e = A e SR
B ooy Mokssate arocen coumy - WP CONCORMTERIIDS T | agarne )| aeuent ccuny
Ormsmseme J noan 5| commnn amon mmepanpu Haseanun Mpepuermu yassrens Togmus coor
Folder Cache'

MpousgoguTens: NeSoft (hitp /www. nesoft org/foldercache shiml),.
CraTyc: KoMmepyeckas.
Paswep AcTpUGyTUBa: 625 KGair.

Tipmsman paGots: yruTs: Folder Cache COCTONT B 3aMoMHHAHIH HanG0ee TACTO HCMOTBIYEMEIX MOTSI0BATIEN
NANOK H 00ARICHMH HX B KOHTCKCTHOS MCHIO, BGBBACMOC MO METIKY 3 3HaTKe YIHTHTEL B 0812CTH
yBeaoMTeHHH, Kpoye Toro, B KoHTeKcTHOe Menio [pOBOJHAKS Breapaetca mymxt Folder Cache, coepwammii
CCHUIKH Ha HaEGOTee 9ACTO HCMOTE3YeMBIe NOTH30BATEeM MANKH. J1OGABTATS HOBBIC NANKH MOKHO C IOMOMIBIO
nysira Add current folder to Folder Cache (JloSasnTs Texymyio nanky » Folder Cache), KoTopti Takse NOTBIAETC B
KOHTEKCTHOM MeHIO [IPOBOAHUKA TIOC:Ie YCTAHOBKH YTHITHTEL

 TonpoGtee o AasHOR Mporpave THTaliTe B T 5.

T ———— —






OEBPS/images/bin00000162.png





OEBPS/images/bin00000283.png
Chockn

Monoxerite

O] sy crpomas

O komuesie cHock: B Koru AckyienTa

@oprar Hoepa: v

Oopriat

apyrof

Haae c

Hynepaus
Mpraterts vreerss

Dpmerre:






OEBPS/images/bin00000159.png





OEBPS/images/bin00000280.png
Haneso
nofiaetb - KOHA
norepreus

Hanpaso
nofiaeuws - cam
nponageub





OEBPS/images/bin00000160.png





OEBPS/images/bin00000281.png
Aot - Microsoft Word

e F LAY

Sy 5 barer
Cosporepunox___

g

- mﬁm

pucmor.
Copoc |

" Crpame 1151 | Amcro caoe0 | G pyeomd | 3 |






OEBPS/images/bin00000165.png





OEBPS/images/bin00000286.png
[ Bepwmi xonormimya
Berpoenmuii 23
Nycroi

3 axenpeccbnonn = (| TT vopuyna -

[Bassurre v

e gongusira]

 Boxosas nunua

Fonosoil orser §

[Boearre naspanwe aowywenral | (Foal

# Fonosonowa (weweran crpanua)

e - |

Viwenmrs sepxtuit KonowTiTy

anuTs sepymi KonoHTITYA

i W
P

par

KOMIEKLUND BEPHHIK KONOHTITYAOE,






OEBPS/images/bin00000166.png
Oterynein repeansi | Mon

Ofuye

Bupasriearie: Mo unpie

Mo reeary kpare
Ipoean Mo uertpy

INo rpacony paro
oreryn Eﬁ!ﬂ#

Cpeea: oan nepsa crpora:

Copsea: e (ver)

[ 3epraneneie oterynes

Virrepean

Mepea onr HeRayCTpOSI

Mocre: fenr Onviaprei

[ He aofisenams wirepean nexay ab3ausi oanoro crins

Ofpasey

Tsbyrun.., | [moywomame.. | [_ox

s






OEBPS/images/bin00000287.png
Ogucie npunoxews - Microsoft Word Pacom b | Pasora cxoromimas..

] S "
(8 Bepuowmit konontyn ~ EHLIS o 3
B N
o o i g e [ ]
) Houep cpomnas= | Soeun @Ko ey Y 8 freaitid

[ g |_nosoxewe || sacpums

CMenuExtender
Mpovssogumens: Reyenger Inc. (g sk morctoconpuarsenicscoeangericldorlosdhin)
Cravye: Secnnaman
Pasuep AMCTOMGYa: 210 Kol
Tpnomenne CMepsExtendes Ao6apater 3 KonTekcrioe Newo [1DOBOLIAA ZMOTHATETLNAE TYNXTS, KONIHZSK

Tiporpasea coneparr Goee 12 TpeayCTaHORICHMAIK TIYHKTOB MeHio, 5 TOM SHICTE: HAXMITE COTeTARH KT2DII
Clf+Z cromsxo pas, ckoTexo AcHcTRil B XOTHTE OTMERITS;

Movetonamed folder (Tepenecra  yxasaamyo mamsy);
‘Coputonamed folder (Komrposars » yxasasuyto mamey);
Openie (Orpurms gt

Open ey (Omsparms mporpeseey):

Pathirfomaton (ngopsatuus  pacronoes);
Propetisito Coicrsa).

xowanan) (puc. 4.1






OEBPS/images/bin00000163.png





OEBPS/images/bin00000284.png
@ 9-0d OpicHaie npnoeka - Microsoft Word S e x
" e s paccumn peucromposame bua @
) rAcssemsrexc - i) Bcramurs xomeapo oy 3 rpsencrne nerosmmann ) i &
DS T e 0 2y 2
B oyl norses cvoccn ey oo~ | Lo )| e |y
e iocn | e [ s o coun
ORREPIAKA YTIABEHIL € MONOIILO KOHCOTH H KOO CTPOKI, HEOSXORIN
K comanentino, YT HCET HEKOTOpAE OrpARITIERIA 8 MpANEHewt. B TACTHOCTH, oA e PABGTAET 5 OKHEX,
Ompoitve Rokywenta 1 Coxpanerwe fokywenta s Microsoft Office 97/2000/XP/2003. Kpowe toro, wematemsso
HACTPaHBATS A0CTYN K MAMKaM B [13BHOM OKHE NPOTPAMMAL, TaK KAK CO3IATH CUHMCOK MAnok GHCTporo octyna
epea posoun (mp i OUf+D) ceoryT Tomko momsaossren Windows NT2000 XP.
Folder Cachs
MpowusgoauTens: NeSoft (it /www nesoft segloldercache stiml)..
Cranye: Koumepseckan.
Pasmep AMCTPHOYTHa: 625 KOailT.
Mpumusn paborst yrwmms: Folder Cache coctomr ® sanosmmammm nambonee €acTo HCHOTBSyeMBIX.
TIOTE30BATETEM NANOK H A0GABACHHI HX B KOHTEKCTHOE MEHIO, BHIBAENOE O METIKY Ha SHATKE YTHTHTH B
obnacti yeesosnemuii. Kpose Toro, » xomtexcrioe emo (lposomsima suempaerca mymxr Folder Cache,
CoRepRAIL cenTI A RANOEE TACTO HEMOMaYeME ToTa0BaTeReN namKst JIOGIBIATS HOBIE TATKSI MOAHO
 movomsio mymxTa AJd cuent ode to Flder Cache? (TlodasirTs Texymmyio namxy  Folder Cache), Koropst Tacke
TIOABAAETCA B KOHTEKCTHOM Merto [POBOAHIK NOCTE YCTAHOBKH YTHHTSL
Vs mosmonter FHGKo MaCTpaBATE pabory € mankavaL Kpowe Toro, HpOrpaA MOKET SIpYESTICE TpH
I ST, RS ST 5 ORGP D S W SIS S B,
[p— - x
1 TTonpoGHee o aHHoii norpavye HTaiite B I1. 5.
> [larmas komariza)
Crpammua: 1 w34 Uwcno enos: 1376 D pycoowd






OEBPS/images/bin00000164.png





OEBPS/images/bin00000285.png
i€ IIpOrp:
Mogposriee o ganoii nporpae
OTEKO TIO| wyaitre & £2.

Folder Cache'=@





OEBPS/images/bin00000167.png





OEBPS/images/bin00000288.png





OEBPS/images/bin00000168.png
d92 va Roxyment2 -
Tragsan  Beaska | poswercacrpaus | Cosmr  PaccomcnPeug
f— 1 Nomoxea -

Sl D ter arpariny

| s
Her

ao10

Byunas

Iapanerpe paccranosk nepenocos.





OEBPS/images/bin00000249.png
Creuyanbhas scrana

Verou: et Microsoft Office Excel
THETLIRICIRACS

Ko

©Berasre: [ [JBenae nauca
Comary: | T9KCT © thoprare RTE
Ocs |Heopanposari Texcr
|Prcyros (neadsarin Windows)
| Toseureiprcyror:
| eradbain Windows (EMF)
| woprar HTHL
| Texcr e oamposice orcon

Pesynrar

BETaBKa & A0KMEHT COAERIINOFD Byhepa OEHeHa C BOHOKHOCTERD PEARKTHROBATS 670
E@ ik "Ter Microsaft Office Exce.






OEBPS/images/bin00000370.png
MapaweTps Word

Fowoame

| @ ViEMenenyie KaNBONER HACTO HENOMs3yEME NapaMETpoE Word. I
3xpan |
|

Noasoncarme ‘OcosHe napamerpe: pasors ¢ Word
Coxpamenme 7] Hoxassiears wwii-nawers WMCTpyMeNTOS MpM saenenni
oA Mipeasapyrensii MpocoTp gapaTos
| [ Mokaseiears sxnaaxy “Baspagorum wa newte
Hacrpaiixa, Beeras nenonssosare ClearType
- (OTKPHBATS EA0KEHIS NEKTPOHHOT NOTH B NOAHOKPIHHOM PEXMNE TeHNA
Haacrpoiixu " = P paon !

Userosan cxena: Cominn v
Lentp ynpaeenus Gesonacocro

Cruns scnnwisaiouu nogceazox: | Mokassisars ynyuuwenele scnsaoume mogckasn | V1
Peypen

= TIoKa3MBaTS Yy ienHNE BCTTNBaIUINE NOACKISKI
nan HacTpoiixa Microsoft OFFce e noraswsas ynyswennue scnzaoume nogceases

iun nossosatens: [Kar

Wnunanss B

BuiBepHTe RSk, € KOTOpHI B COBMpaETECS pagoTaTs 8 Mirosolft Office; [ Aseiko

< napaneTp.

oK Omiena






OEBPS/images/bin00000129.png
Tapaverps Word

——
pr—
R—
o rpseenas oo

Peapen

L T s

Napamerput asTosamenst

HacIpoia WCrpaBnenns u GopwaTHpOsanwa Texcra npw ssoge: [ Mapanerp asTosauens.
Tlpw werpasnenuy opborpau s nporpanmax Micosoft Office

Mpgnycxats crosa us ponmcHex 6yxe
Mponycxats crosa ¢ udpas
MponycxaT agpeca MnTepHera w uuena aiinos
Domevars noeTopaowtecs croa
Hemeuxnik: npuensTs Hoseie npawna

[ Npeanarars ronsko us ocosoro crosaps.

Tipw wenpasnenn npasonucanun s Word

AsToaTHNECKH NpOsEpATS 0pBOTPABHI
Wenonssosars KonTexcniyi NPosepKy op@orpadun
AsTouaTHNECKH NpOsEpATS rpaMNaTY
Tarxce nposepsTs opdorpase

O Cramanea yaosoraemocrn

Hogon e [Grammarony 9] (T

NosToprog nposepra
Wacnosenns pnn gaiins: () Avoert

] Cxpus op@orpaduueckne oWMEXH TORLKO & STOM AOKYMENTE
] Cxpus rpammaTHuecke OWHEKM TOALKO & STOM AOKyMENTE

Omuena






OEBPS/images/bin00000250.png
ﬂa»:rma
tly B Je “
B o o e

Harnsie






OEBPS/images/bin00000371.png
faix)

90

&

B
B

[a






OEBPS/images/bin00000369.png
OckosHbie napamerpu pagoTsi c Word

IOKa3wIBaTS MMHM-NaHENS MACTDYMENTOS NpH Begeneni
MpeasapiensHsii npocioTp EapHarTos

[ Moxaseisars sknaaxy “Paspagoru” va nente

Beeraa nenonssosats ClearType

OTkpaisaTs BroKeHH STEKTPOMHOT NONTH &

Moxassisars skaky "PaspasoTanK” Ha newre

Userosan cxewa:

Curan

Binaaxa ‘PaspasoTANK CopepUT
MHCTPYMeNTS 415 PABOTS C MaKpOCaWM,

Crwns scnnsisaou nogckasor:

Mokasmisars y

wanoraum W XMLpafinamn,






OEBPS/images/bin00000132.png
Optorpadus: pycckws

Her & crosape;

[Craryc: komepveckas.

BapnarTes

ek cnomsps; | pycciwt

NapareTp. BepryTe

Tponyerims
MponycriTe sce

Aobasne

anerme
Sanerie ece

Ae1osanens

Omvera





OEBPS/images/bin00000253.png
TapaieTps COPTHPOBIH
[ —
O s o6y rum
ol
Ompyroi: ||
Mlapereps copTuposn

ToneKo Cropfise

[ yameieare perverp






OEBPS/images/bin00000374.png
Cocroamme noakniosens:
| Mokasars copepxumoe ¢ se6-y3na Office Online.
/| Moxasars copepunioe Tonsko ¢ gannoro kownsKiepa

@  Obtacuenue napaerpos.






OEBPS/images/bin00000133.png
ATosanse Ha: aHrMACKHH (CILIA)

Bevosanens | Asrosavena renariccxim cmson | Asrobopnar mpnseoe | Aetodoprar | rapr-ver |

S ——

lenaTe: epesie Gyibi TpeATOXEHH TpOTMHSIA
JenaTs Nepesle ByieLI 46k TaBML FOMCH: A
IicaTe HasBaH AHef € poHCHOH Byket
(CTPHATE MOCTBACTEN CTYaFHOTO HaNTHS CAPS LOCK
[ Menpasnars packnaaky krasaType
T 1P sEone
SameHMTH: e (%) oftioli TeKCT | opHaTHpOBaHHI TeRET

fobaenre | | vasnime
lSTONBTHeCKH HETpaBTATS SpOrpadHECkHE o

e





OEBPS/images/bin00000254.png
9-0d -

tramian | scama | Pawerccrpsms Comn Paccncn

D2

Tabnua || PucyHok Kaun Ourypes Smartart uarpasna

| 2 Teryneran rparina - =
| ) Nycras crparmua
Paspue crpanL
\ fo Tk

Wanocrpaum





OEBPS/images/bin00000375.png
| Nogcniouenme k se6-yany Office Online ycranosneno






OEBPS/images/bin00000130.png
pae

Prseres crpsru

Crpasosmme watepnarn (-
ey 8 = u
“ b nepeson | comeanne 2

°r

[ir—

e
Crm =
R4

1] osmacrs nposepnn
[

23

O 2 e
P

w
a7 E
=
‘mmm.






OEBPS/images/bin00000251.png
B NosTopus crpaki saranoskos

2l

CopTupos

Ipeospasosars s Texcr

f« ®opuyra

P





OEBPS/images/bin00000372.png





OEBPS/images/bin00000131.png
MpoussoauTens: Nikg ™

CraTyc: komepyeckas.
Pa3svep anctpubyTtus

X &

Koumepueckan
Dponycrrs

Xplorer2 — 570 He ki | Meenyaumssce
MposonHuka. TIporpay | Acssswsscossps ’
KaTaloros, a fABe Mp
JIBYXTTaHETHHOTO MEH:

AsTosamera !

N »
|¥ opdorpadus |
& nouc. &

OueHs VIOOHO B ODOTDAMME Deailso0BaH Do





OEBPS/images/bin00000252.png
Copruposka

Crasana o

Hassanne

9] v [roccr

| ©rosspacramo

Sarenmo

;. [aBauan

v O o yeanmo

e [

] Oroswpacramo

atenmo

Covcarc

© co cTpokofi saronoska

o s

Texer

sfaan

O fes cTpogn saranoeka

o Orostenzmo

o sospactanito
0 yBparite






OEBPS/images/bin00000373.png
@ crpaska: Word
RO BXE

B P Mowcx ~

0650p crpasi Word

Hosele sosmaxsocT
Monysiertne crpaskit
Mpeotipasosanms akymenTos

Mo 1 HacTpoiics napaeTpos
crparie

Horeps cTpariy

Booa TexcTa

ATes porpas Word
CosBaMM= HeKOTOPEIK AOKHEHTOS
Mpockotp 1 nepexoe:
Kanaturynet

Paspinl CTpaL M pase0s,

@opusTHpoBaHE

¥

Word Crpaska |






OEBPS/images/bin00000136.png
Cnpasounbie MaTepransl .

Vot

s

Tesaypyc: pycosii

@rwal] ©-

= Tesaypye pyconi

= paswoobpasmenx
(npunar:)
[pasrooBpasren 7

B(l3 Konuposars

S noar

pasmsix






OEBPS/images/bin00000257.png
@

Ui X &

Berasume
Koruposare. K

Yaanurs us opranusatopa kunos
Konuposars & komrekuo,
Mepemectums & konnekuo,
Vawennrs knosessie 108,
Tlowcr no noxoxceny cruo

Mpocotp  ceoicrsa

[






OEBPS/images/bin00000378.png
TapareTpss Word

Ocnosne m-l O6pauetite & KOPNOPaUHIO MaikpOCORT, MONCK BeB-PECYPCOE  OAGEPKaHIE.

N 5 Gesonacuoc  HagexHocTH nparpanm Microsoft Office.
cpan

Npasonucarme MonyunTs oBHoBACHNS Tipogepis Ranwme o6Hosnerit

Coxpanenme Tlonysims nocreame oHosnern ans Microsoft Office,

Aonommumensio Lientp avarwocTuku Microsoft Office Awsrmoca

Hacrpoira Anarmociia u ucnpasnene npoBnew s nporpakax Micosoft Offic

Haacrpoiixw CasmxuTech ¢ Hamn Comgmecs crawn

Lentp ynpaenenua Gesonacocrso ‘O6paairecs K wal, €CTH BaM HyXiHa MOMWS WK B SHaETE, Kax cAenaTs Microsoft Office nyue.

— Axrusuposars Microsoft Office posa

18 1DOAO MM HEMOTE3083HIS BCEX BOSMOXHOCTEN NPOAJETS HEOBYOAMNO €70 BKTHBHPOBITS.

Mepeiit Ha Be6-ysen Microsoft Office Online Bx0a

Tlonyenite SecnmaTHAX OGHOBTENHT MPOAYKTS, CIPASKI H AOCTYTa K HHTEPBKTHEWSIN CTKBaM ¢
826-y313 Microsoft Office Oniine

0 nporpamme Microsoft Office Word 2007 Q nporpanne
Microsoft® Office Word 2007 (12.0.4518.1014) MSO (12.0.4518.1014)






OEBPS/images/bin00000137.png
AyCTaHOBICHHB]

0 H3MEHHTB,

MOe Ha DasIHy

& Bopesars
[ e—
& samm
A Wonor.
Assau,
Mapkepsi
Hymepaun
Tunepecanca
Douck,
Cumorun
Nepeeon

[

Times New ~[10 +| A o" A F

B IIporpamme ¢ vient

¢ Qattraym, Tak

ynotpesnaTs
npuerTs
npunarars

ynotpesuTs
npnerTs
npuncars
aosasnas (ar)

Tesaypye.






OEBPS/images/bin00000258.png
TIpocioTp  ceoficTea

Vi
Tin

Paspeuere:
Pasnen!

Cosaan:
Oprentaus
Orepemzercas:
Knvaseesie crosat
aesyun
werue
KonneraTepe
I3

rpodeccnn

Moance;

OfoenTe

My

@arin: D:{Program Fles{icrosoft Office! MEDIA|CAGCAT101]0195384 ik
KaTanor: D:|Program Files|Mirosoft Officel MEDIA|CAGCATIOICAGCATI. MM

0195384 wrf
ACDSe2 5.0 WHF Inage
252 (u) x 257 (8) Tovex:
1368

16.12.19%8 13:09:28
‘ACDSee 9 Phota Manager






OEBPS/images/bin00000134.png
-0l Opucsie npwmxemm - Microsoft Wort
3 ]

faman  Boasca  Pamencacpmns  Coumwn  Paccun | Peuerwposanne | Bua
| cuomeprons B3| e :} Dl' " -
g‘:rmynm & A Npeasayuiee 3 Mokasars wcnpasnenna -
Mpasonmcanke = | comm Wenpanesn Bumockn
85 [ novariane % Creavouee 5 "2 ) o6nacrs nposepen -

L Mpasonucatme Mpwmesanya Otcnexusanme






OEBPS/images/bin00000255.png
Ko -

Vekare:

Konmeraten Hauare.
Mpocwatpreare;

Bee romeru v
Vexars ofwexro

Bee ot mynoeana v

(8] Yropnacems kv
% Koo wa yone Offce Onlne

@ Cosersina vy ko






OEBPS/images/bin00000376.png
@) Crpasxa: Word -
EOXOB BAS R 2|
rononTnTyn - 2 Nonex +

Rovaien crpamta Word

BbINOMIHEH NONCK: "KONOHTUTYA"

BepxHWi KONOHTUTYN CTaHAApPTHOro Gnoka (npocToe
oboprree s e croor) | |

BEpXHWA KONOHTUTY CTaHAAPTHOro 6n10Ka (Knaccueckoe
odopunene 2)
Waénorer

BEpXHWA KONIOHTUTYN CTaHAAPTHOro 6n10Ka (Knaccueckoe
odopunese)
Waénorer

SceWord | Nogunesenne K scbpm Office Online yiaromaea.i;






OEBPS/images/bin00000135.png
9 -0l ¢ (Ogucie npwnoxenn - Microsoft Word =

mmen scoma_ prera cpmons_ Comn_paconn_| rewconposse | o

e S T e

Npasonncanme. Cospams. a Wenpasnenun Bumocx Eos (R rvare Cpamams | Sauprmims
4 Nepeson & opwenme 2 e T B osmcrenposepen - || " 9y amee | P SR
| Orcacesne | Mowenenn | Saugemirs

Tpasoricae | rowesanns |

Prc. 4.3. Oxsio mporpasst xplorer?

e peaT3oBaH MPOCMOTP MyTBTHMENHHHEX H rpadiseckix Gali1os — NpH HaKATHI
BADHTETBHOTO NDOCMOTPA TIOABIALTCA 10X AEPEBONM KATATIOTOB, N03B07AA PAGOTATH ©

aliTOBBIX MeHETKEpAX OKHO NPOCMOTPA OGBNMHO MOABTACTCA HA MecTe BTOPOM
HCTIONB30BATh /1A HABHTallHH TOIBKO OJHY.

b xplorer’ — movemenne $ailToB B CTIeUMATSHGI KomTeiinep (S
BHPTYaTbHOM MaIkoff. B HeM MOTYT XPAHITHCH (ailhi, PACTIOTOKCHHbIE B PASHBIX

lpeMeImatoTes B KoHTeliHep, Ka HIIX Ml CO3ACTCA cChUTKa. Takolt KoHTellrep y00HO
oGpamaTees K (aiiTay, KoTophle HAXOARTCA B PASHBIX MATKAX M Ha Tckax.
0 CO3MABATh COOCTEGHHBIC IPYMII MANOK K, KOTZa TO MOTPEOYeTcd, GHICTPO

S ————————-— ]






OEBPS/images/bin00000256.png
Ko -

Vekare:

Kanmeraten Hauare.
Mpocwarpreare;

Bee romeru v

Vekare ofvexra

Bee ot mynoieana

a5

o))

(8] Yropmaseams kv
55 Ko wa eyone Offce Onlne

@ Cosersina vy ko






OEBPS/images/bin00000377.png
O O - RRAe

Towra Bra Intpuree G Crovera

i (B e st oy one 0550100, sp ot

# poco ) | 6 sy kspasm kgt

Ea.mce Online

Aowowsncroomua | Mporaa | Copaswa nwctiaam | @ainutamn sarpyoen | Kaprowwo

e —

S

k2007
Poverport 2007

7

B i ey Mo Offc O (4703797 B,

 Gororpsime xauecrse
Sagssnars o
- Conname daroama
Do

Moo

S

e

[ —
s
Visyuetie npunoxekii Office nph noMoL Kypcos AnA

et s
e, | CAMOCTOATEIIbHOFO OBYYeHWA U APYTYIX MaTEpHaNos
o O

 ofcoz03 Bl copmecrio paboracre 5
Sy obysaome RO rpynIe?

pecypear 5o someonmge s

D oyt vy T
e s oA, ocrens A
s paspsborans Arachrarueom
oo podor

> Crpsera o yanso

noRAepK0
Spatnas cose.
> oasepa oayers

Ronomuremnie coe e

T ———
s

« Vo psbou e

Honomwrenme psbore
becypest « Commcruanpaoras Shasbort
[ — Sarvr 2007

ciree

Lo popatorama

=\
=

3au.\wrme csam

3awuTuTe B0V KOMMbHOTEp
OT BUPYCOB, aTak Xakepos u
«WMOHCKMX> NPOTPaMM

Caaumor

> Omarourronsue sopom ffce 207
> Wsbrorstfepurewi am Poweor:
e e ——

&) roroeo.

[ Y —






OEBPS/images/bin00000138.png
g 2=0i) 02 [Pexans orpaseroR SpecamoranHOCT] - Microsoh Word ———

e T v
b EC ) R[S onco AQBE AaBbc [rasoce] veceo - A4 B
X A2 A P i o o ot &

nasa 2. OcHoBbI paboTbl
¢ agokymeHTamu B Microsoft Word

2.1. DokymeHTbl Word

aiins B Word massimaiores Ookysenmau Winveior pacumpersie DOC. Korza msi
OTKpHIBaCTE OKHO MporpayAEr WOrd, B HeM ABTOMATIECKI Co3TeTEs ZOKyMeRT. Tlomockt
MPOKpYTKH, TMiHeliKa, PaGOta% 0G7ACTE ABIAOTCA STEMEHTAMII IOKyMeHTa. Boee Toro,
Korza B okie Word He OTKDBITO Kt OIHOIi IOKYMEHTA, GOTHIINCTEO KHOTIOK Ha AHEI,
KOMAFI IIABHOTO MeHio HeakTHBHS! (pic. 2.1).

{Cosnatme aokymerta

HecwoTps Ha 0, 10 5 Word Tpi OTKPBITHI BTOMATITIECKIT CO3IACTCA TYCTOl JTOKYMEHT,
HHOTZIA TOTB30BATEIO HYAHO CO3IABATS ZOKYMEHTHI BpYWHYI0. CO3IaHIe ZOKYMEHTa —
3To ozma 3 mpocTefimx omepamii B Word. UToGH CO31aTh HOBBIIT JOKYMCHT, HYAHO
"BBITIOITHIITS OZTHO I3 CIeAYIOINIX AeficTBIti

Q menkiyTs Ha kionke CoMATH AT HHCTPYMeHTOB CTaHAgpTHas:;
Q  maxarh coveTanme K1apmum Ctri+N;

O BocnosioBaTECA KoMANION Oain » Cosgars (pic. 2.2);

O meknyTs Ha cesutke CosAaTS AOKYMEHT o01aCTH 3azas MpAcTynas K pabore (piic. 2.3);

TIpi HCTIOTH30BAHINT TIEPBEIX JBYX CTIOCOGOB JOKYMEHT GyJIeT CO3IaNa Ka Gase WAGTORA
Normal. 9TOT maG7IOH ABTAETCA GA3OBBIM U1 GOTHINHCTEA AOKYMEHTOB i IPEACTABIIET






OEBPS/images/bin00000139.png
LAY DAg 02 (Pexans orpassenHR SpeaamoRANHOCT] - Microsoh Word
| s | s pomers o cosmn s pesemooname o0

e e e (e G o e e
o e R 8 A 2 A 6 = ]| e v rawoe e | tovemn | Wy | S
SRty = e = e

T'1asa 2. OcHOBEI paGoThi ¢ ZoKyMenTamit B Microsoft Word |
2.1. Jloxywmens Word

@aiinst B Word HassiBaioTes AOKyMeHTaMi Hinveior pacumperme DOC. Korma st
OTKpHIBACTe OKHO MporpayAsl Word, B HeM ABTOMATIYECKI co31aeTes A0KyMeRT. Tloxocs:
TPOKPYTKH, THHeliKa, paGouas 00:1acTh ABIAIOTCA STEMEHTAMH OKyMeHTa. Bolee Toro,
Korza B okie Word He OTKDBITO K OHOIi JOKYMEHTa, GOTSIINHCTEO KHOTIOK Ha AR,
KOMAH [IABHOTO MeHio HeakTHBHSI (piic. 2.1).

Cosae 10KyMenTa

HecMoTps Ha 0, 10 & Word Il OTKPBITINI ABTOMATITECKII CO3ACTEA TYCTOl TOKYMEHT,
HHOTAa TOTIB30BATIO HYAHO COIABAT JIOKYMEHTH BYWHYI0. CO3aHIe AOKYMEHTa —
370 omma 13 mpocTeimx omepamii B Word. UroGH c031aTh HOBBIIT IOKYMEHT, HYAHO
'BHITIOITHIITS OTHO I3 CIEYIOINIX ZeficTBITi:

IeKHyTh Ha KiortKe CO3IATh MAHETH HHCTPYMEHTOB CTARIApTHA
‘nakaTs coueranme Kapim CtrkN;

BoCTIOB30BaTECA KoMarofi Daitn » Coszats (pic. 2.2

ImeKiyTS Ha cehuTKe Co3TaTS JOKyMeHT ob1acTi 3a1as TIpucTymas K paGote (pic. 2.3);

TIpit HCTIOTH0BAHINT TIEPBEIX JBYX CTIOCOGOB JOKYMEHT GyJIeT CO3IaNa Ka Gase MAGTORA
Normal. 9T0T maGI0H ABTAETCA GA3OBBIM 1% GOTHUNHCTEA IOKYMEHTOB I MPECTABISET
OGO WICTBIiT ZOKYMEHT, KOTOPBii HCTIOTBSYETes KaK OCHOBA U4 HOBOTO ZIOKYMEHTA
TIpii SToM Bee COACpAIMOE WAGTOHA NEPEHOCHTCS B COIAHHIT daiiT, @ cay Ua0IoH
ocTaeTes Ge3 imvereniii. ToapoGHee o IAGTONAX M PAGOTE ¢ HIMI M. pasa. 4.8.






OEBPS/images/bin00000260.png
‘Ogucise npunoxex - Microsoft Word

@n~aﬂ

Pasors cpuapean SV
frman | Somcs | poenacoveus  Comon  facoumn  peupiwporsme Ga | Gopuar ©

[EYE—— [P T = P re—— e I PR e

([T y— 'D »\‘LL‘J B ) maran d towisorommn- | — AW~ 2 cmunon

=piame | (LSO i ] o - |

| =il W N S ;

T G T RATIO D SR POt O Aoty TR OO =TI S DT T e EoTr O T=PUSp O T4V FFEey
FastFolders. TIporpaya NpetoCTaBIAET YOOHSIE CPEACTEA PAGOTH MOTBIOBATENAM, KOTOpSIE MPEATIONHT
altToBBIM MeHeTKepaM paGoTy ¢ MPOBORHIKOM.

o

e e————— =]






OEBPS/images/bin00000381.png
[okywerL - Microsoft Word

)

frasan  Beraska  Paswerka cpasiusl
Hacrpoiika ianenu 6kicTporo AocTyna.

BasuectuTs narens BHCTpOro Aocyna oA nenToi

>






OEBPS/images/bin00000140.png
Paswerea cpany  Canen

% Bupesas

|| [Times New Roman  ~ 10

13 Konuposars

F oopust no ospasty

| =
[semame
| Bybep o6uens =






OEBPS/images/bin00000261.png
% fipros = J3{ Cxatue pucyncos
[ e——

(B eperpaamss] 4 Cspoc nspanerpos pugrs
nepexpacitl

- -
ol ~-

=
EEESESE
=——

| = o4 =4 =4 = -

)| Apyrve sapuarmes »

2| Yersnonims mpospavsit ser






OEBPS/images/bin00000382.png
N

o n—c

Sresaymrc &

V2 nepeeon s
e

Mpasonncanme





OEBPS/images/bin00000379.png
3 Microsoft Office 2007 - Microsoft Office Online - Microsoft Internet Explorer

Quin [poera Bna Ubpswwe Ceoonc  Crpsexs

Qrsn - Q- D@D @

e 6 ot et o051 3| B s ke

1 Pocom oversre) | 5ce e e scpropaom ke

[~ Vs =
£2.0ffice Online B0 s 66y Mo Office el (110 707) | B

ouamuan cipowuia | TpoRAL | CpaBa M wiCIMMN | Qi AT sariyson | Kapiwnsr | WaGnonss

MostakombTeck ¢ Bbinyckom Microsoft Office 2007

Ceroppis Ha Be6-yane Office Online

HaBepcrbiBaem ynyerHoe

offcs O 310 s cmepwaprer’, o
roropou ect sce weobucawoe AT
Sdbcme venomscssA Bycka 201
Crcran Mozt O,

« femonerosum: oess sy rcroes
croaf Ofco s aercrom
- Hossesosomvoctn sumyoxs 2007

SSocaas Oulok 207

apervcrpmposarnc Dponepra vameun

gaofficc S

Moanucka Ha BecnnaTHble UHTEePaKTUBHbIE Havano paborer o
cnyxGbi (2) T F e

Gifen 2007

rosera o eetyany | Crousbrreio sosnorrocr | Comerrec i | o ffice Ol | Y3 Office i e scsx @
© Kepnapaus ipocobr (Macsat Corpstion), 200, e rpass 3o, Cpwymecxaa mabopnouss | Tosopre v






OEBPS/images/bin00000259.png
Beraska prcyska

) Kopoarn 2007

Henserie
20kyrerTE

Pabow cron

Won
ok

ot
KonnsiaTen

Cerseoe
oRpyxere

Dsco6177

-

Dscosia

Dscos1a7

Dsco6178

Dscos1as

Dscosizs

Dsco6178

Dscosiat

T o
o ol
"

Dscos1as

Dscos1s0

Dscosiae

Dscos1s1

Vi paina

T darinoe:

Bee prcymcn






OEBPS/images/bin00000380.png
Tae waitta 8 Word 2007 [Pexam cosmecramocn] - Microsoft Excel - x

| irman | Sooma  pomerca comnss sopumi favwwe_peucrapossmne G ®-9x

= Ty re— 5
‘ o] o e el T Y
LS SEREAF ST EEAE ey 5 Crum e {Eloopuor - z~ u::::w Lol
wpnsr ) | B | e couns seen [
"] —
A Bl Co

Twcennrcon |11 - [ a7| [ =

Microsoft®

IElaa.OfﬁceOnIine

2
W Word 2003: daitn
BB Pecronoxenme s Word 2003 Pacnonoxene 5 Word 2007
7 | sapm > Knonka Microsoft Ofice | 3aKpeims
8 | Coxpaim > Manens Beicrporo Aoctyna | CoxpaniTs,
9 | Corpanm, > Knonka Microsot Ofice | Coxpats
10 | Coxpanums kax > Kuonka Microsoft Ofice | Coxpanim, kax
KHonka Microsot Offce | Mlapamerpei Word | Hacrpofica | Boe koman |
11 CoxpanuT Kak 8e6-CTpaHmy > Coxpaiim, kax 806-Crpasay
12 | Coxpasims Kk 8e6-crpaHLy > Kuonka «Offices | Coxpanimm ka | Twn baiina | Beb-Crpasmua
13 | Mowcx daiinos > cnonssyire nowcx B Microsot Windows s noncia dhaiinos.
Paceinesus (Heomaswiensiil nocvn) Kuonka Microsoft Ofice | Toporosyms | Orpasrsms paspeteys |

511 e, i . B R T e oA T B P T W A T e

[ [ O T m—sy






OEBPS/images/bin00000143.png
Vsl

Macuraf

Virzepean, ‘Oﬁbwnmm—v‘ )

Crewenme: [Her [ \

] e e R

Ofpasey

+OCHOBHOM TeKCT

LUpHBT TeMs! 477 OCHOSHOrD TeKCTa, METOssy el WpHbT orpe Ae HeTca TekyuleR Tenoi
aocyners






OEBPS/images/bin00000264.png
[ononmyTe bHas pasieTia

i oo Tt |

Ofrexane

fal

fa

fa

SoKpyL pamn

o koypy

.2

-

eorpyr

PaccTome ot TekcTa

nepea TekcTon

Ocpesa

ceepy (e

sy (D

O copasa

cpaoa

ceepy n ey

O o Bonsiweii cTopone.

032

032

s






OEBPS/images/bin00000385.png
Ogucrsie npwAO e - Microsoft Word
Tumas

4 o -[ai|E)
s (WL A e % A2 A EEEE
st wer B

Paccsmn Pesensuporame 8wy

#2019 aapoce [asocen | amscoe it

- sonens
[@a=E7]| ssronoeo oo - W TE O

s 0 o

1 pessenipossnne
Pacronemenm: -k oras_ iod 2007, Nyrapas covoyartem o pe + Obssarerson e
| 5 Sonommenae coices. Tows [a—— Karerops: :
e T S o

u |






OEBPS/images/bin00000144.png
Times NewRoman - 10 - || A" a”|[25]
(X & 9 -dbex, x Aa-|B2- A~

Wongr i)





OEBPS/images/bin00000265.png
[a] B

Pugyrok Knun

s >

B, unepccanns

Nocneanis nenonszosannsie Gurypet
YOEN\NNOOO AL
GG

Tnn

SN R R G
Ocnose purypst
EOOTUCOA® ANG DD
\efsls]=Blolelola AN+
QG )L
Ourypmsie crpenan

D ERLOT LRSI
v >N
(hEelel

Bnoccxema
CDo<s0a0dgeo0ay
oD X ¢ AVED
QBOE

Buamocun
[wleleYN=p=P=R=NPErara]
5 200,40 ,40 (0

Sse3get  nesren

Eain g gor =L 2 Rebedinled
fagslaM]

4} Hosoe nonotro





OEBPS/images/bin00000386.png
Caorcrsa: OpucHbIe NpHAIDKE KA

bure | gocyverr | Cramcrica | ocran | rpow |

Cosaws 20 0KTa6pA 2007 1 19:11:00
Vinewer; 22 0KTa6pA 2007 7, 12:42:12
OTPLIT: 23 0KTAGpAZ007 . 11:17:35
Hanevarart

feTop awerena  kalyaeva
Peasc: 3
Ofiues spemanpasin: 151 1w

Cramernca: [ yapacropncTica e

Crparin: | 4
ABaues: 81
Crpar: 163
Choe: 1365
Srarae: o622
3uscos wrpofencs: 10911

e






OEBPS/images/bin00000141.png
Beraeums

D3AAHYA e

F
[ OTKPBIT i= | Mepreon > b
snaay = i
s e

TeficTB ey .

Nepesoa »

[TAHCITH

o > i





OEBPS/images/bin00000262.png
oo N Corsrssprcorar ST
€ Ea o Peuowosme S| oo |
= o (@) Tt nepeam o - [+
Q|52 B Tzl
. |26 | T oenen| noremem e et a5
L_m.nm.....l - =
o






OEBPS/images/bin00000383.png
Cramerma RPIx

CramneTica
Crps 4
Choe 1365
3o (6e3 npotience) 9622

3o (cnpofiensn) 10911
ABsaues. 81
Crpax 163

TS HBATHCH 1 CHOCKH






OEBPS/images/bin00000142.png
Wondr | rrepan

Wb
+OcHoBHOf TeKeT

+3aronosicn

Haseprane; paswep:

m

firort

Kypeve s
oy 10
‘adobe Caslan Pra Bold

oy KHPHEIR KyPCHE
adobe Garamond Pro 2

User rexcra: Doaseprvare:

(ver)

Uger nogseprvssrs:
seta

feto
Buzomrerere

[ zaveprryroit e reno

[ nansie nponmcrere
onryp

] ece mponvcreie
[mEEEL:

[ apoiinoe sauepkveanie
[ mancrposseii

[ npmnoanareii
[ noacrpossei

[ gronnermei
Ofpasey

+OCHOBHOM TeKCT

LUpHBT TeMS) 4717 OCHOSHOrD TeKCTa., MOy el WpHbT orpe Ae HeTCa TekyeR Tenon
aocyers

s





OEBPS/images/bin00000263.png
[
Y T——

B, Ha sagrwis s

Boxpyr pamu
o xormypy
3avexcrom

Depearexcron

Coepry n crunsy
Cxeosnoe

Uswerums koHTyp 6TekaHA

Lononwurensrsie napamerpe pasweT.





OEBPS/images/bin00000384.png
.
T e






OEBPS/images/bin00000147.png





OEBPS/images/bin00000268.png





OEBPS/images/bin00000148.png





OEBPS/images/bin00000145.png





OEBPS/images/bin00000266.png
Roxuent2 - Microsoft Word
Tt e i heean i |

@\HQ'U
=
©LOEB0- 7. -
R, !Jllllll

[

Coeactss pucossrmn “ax
oopuar ©

Srenpepmn (- | oo
Srsamminn- B E
Eosreammevexcron - -
nopsns

\Illl\ll\ll
R &

Croamua: 1vs1 | Wcao caow 0 | D pyccnt 7






OEBPS/images/bin00000387.png
@ 9-6dO
0 Nocnessne poxywerTon
Cosmare
1 Ofmcnse npunoxcern =
o =
7 Ompse 20
3 Mpuniep vexcra =
4 taces =
I cowsrm
5 chot-enos =
& nomwiexer =
Copmume x>
& Korun ch01.05 =
fevame »
o 9 Bepcransuuny =
Bepcransuney =
2 noworosm > | ovas =
cnot.0s =
o ompsmm b a2 =
Xypcosan =
7 Onjeawosars > | 3auma aerei of koumboTeps onacHocrei =
Riga 0910.220705 =
j Jakpums. Riga-2130-2200-220705 (1) =
B Sepamerpuptord] X oapon e word






OEBPS/images/bin00000146.png





OEBPS/images/bin00000267.png
@ d9-vad ¢ Rowyweit2 - Microsoft Word

Domon  Basma  fouenacpwns  Comn  Pacaumn  Peuewwposswe B sopuar @

N3 a=(C)sw]

5 SR () | O (@] [@ Sreowesmne |
RULRENS o [t ] £lfox

E EEEEEEE B Osrexsnne rexcrou - Sk

I ynopagouwTs. Pasuep
(T

o oup.

©® Apmve aers oo
@ pvoror.

@ woent &
& 1ecoms >

op.

Boyverecenps.

T e ———— ——






OEBPS/images/bin00000388.png
MapaweTpi Word

Jy—

xpan

[P ——
|

Aoronmurensio

Hacrpoiixa

Haacrpoiixu

Lentp ynpasnenus Sesonacocrsio

Peypen

| Hacwoiia corpanennn gorgmeros.

Coxpanenue aoxymentos

Conpansts daiine 8 creayouen dopuare: | Aorywent Word (“doc)

Astocomanenve kaxgue |10 3| mumyr
Karanor ganeix a7 35TOBOCCTIHOBTEHIS:

C\Documents and Settings\dontsov Applicatid

[ g ooy (o

IIapaueTpB1 35TOHOMNOTO PEAATHPOSHS 413 $aRAOS Ha CepBEPe YIPasAEHA AOKYMENTaNH

Coxpanars wasneuemse daiine:

© © PacnNonoXEHII CEPBEPHLX YEPHOBIKOS Ha ASHHOM KOMNBIOTEDE.

© wa pes-cepsepe

Pacnonoxenue cepseprsi HepHOBNKOS:

(Coxpanene KaeCTsa npH COBMECTHOM HCTONLS0BaHMM AOKYMENT:

[ Bueapure womorsi o gaiin

[CADocuments and Settings\dontsoviMy Docume

0630p.

) Rorymenr2

BHEADATS TOMEKD 3HAKH, HETONESY M § AOKYMENTE (JMeHBLICHHE Pa3HEPa §31ind)

He EHeADATS OBbIuHeIE CHCTEMHIE WPHOTS






