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От автора
Öåëü äàííîé êíèãè – ïîìî÷ü ÷èòàòåëþ ïîáûñòðåå íàó÷èòüñÿ ðàáîòàòü ñ òåêñòîâûì

ïðîöåññîðîì Word 2003. Çäåñü âû íàéäåòå ïðîñòûå ðåêîìåíäàöèè äëÿ ðåøåíèÿ ñâîèõ
ïîâñåäíåâíûõ çàäà÷ ñ ïîìîùüþ ýòîé ìîùíîé ïðîãðàììû.

Àâòîð çàðàíåå áëàãîäàðåí ÷èòàòåëÿì, êîòîðûå ïðèøëþò îòçûâû, çàìå÷àíèÿ, ïðåäëî-
æåíèÿ, à òàêæå ñîîáùåíèÿ î âûÿâëåííûõ îøèáêàõ ïî àäðåñó: oleg@dialektika.com.

Благодарности
Àâòîð áëàãîäàðåí êîëëåêòèâó èçäàòåëüñòâà “Äèàëåêòèêà” – âñåì, êòî ïðèíèìàë

ó÷àñòèå â ñîçäàíèè ýòîé êíèãè. Ïðåæäå âñåãî õîòåëîñü áû ïîáëàãîäàðèòü çàâ. ðåäàê-
öèåé À. Â. Ñëåïöîâà (çà öåííûå ñîâåòû), ëèòåðàòóðíîãî ðåäàêòîðà Å. Ä. Äàâèäÿí
(ñïîñîáñòâîâàâøåé òîìó, ÷òîáû òåêñò êíèãè ñîîòâåòñòâîâàë íîðìàì ëèòåðàòóðíîãî ÿçûêà),
òåõíè÷åñêîãî ðåäàêòîðà Â. È. Áîðäþê (ñóìåâøåãî ïðåâðàòèòü ïîëó÷åííûé îò àâòîðà
ñêó÷íûé òåêñò â ïðèâëåêàòåëüíûå ñòðàíèöû), à òàêæå êîððåêòîðîâ Ë. À. Ãîðäèåíêî
è Î. Â. Ìèøóòèíó (çà ñâîåâðåìåííîå è êà÷åñòâåííîå âíåñåíèå ïðàâîê).



14 Введение

Введение
Åñëè âàì íóæíî íàó÷èòüñÿ ðàáîòàòü ñ Word 2003, ýòà êíèãà äëÿ âàñ. Òåì, êòî íå

èìååò îïûòà ðàáîòû ñ ïðåäûäóùèìè âåðñèÿìè Word, äàííîå èçäàíèå ïîìîæåò ïðèîá-
ðåñòè íóæíûå íàâûêè. Òå, êîìó óæå ïðèõîäèëîñü ïîëüçîâàòüñÿ Word, ñìîãóò ïîïîë-
íèòü è ðàñøèðèòü ñâîè çíàíèÿ.

Â êíèãå îïèñàíû îñíîâíûå ìåòîäû ñîçäàíèÿ, ðåäàêòèðîâàíèÿ è ïå÷àòè äîêóìåíòîâ
Word. Ïðè ýòîì àâòîð ïîñòàðàëñÿ íå âäàâàòüñÿ â èçëèøíèå ïîäðîáíîñòè è íå óïîòðåá-
ëÿòü ñëîæíîé òåõíè÷åñêîé òåðìèíîëîãèè.

Как пользоваться этой книгой
Âû íèêîãäà íå èìåëè äåëî ñ Word? Íå òîëüêî ñ Word 2003, íî è íè ñ îäíîé èç

ïðåäûäóùèõ âåðñèé ýòîãî òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà? Â òàêîì ñëó÷àå âàì ñòîèò ïðî÷åñòü
ýòó êíèãó îò íà÷àëà äî êîíöà.

Ó âàñ óæå åñòü îïûò èñïîëüçîâàíèÿ Word? Òîãäà ìîæíî îáðàùàòüñÿ ñ êíèãîé, êàê
ñî ñïðàâî÷íèêîì – èçâëåêàòü èç íåå íóæíûå ñâåäåíèÿ âûáîðî÷íî.

Êàê íàéòè â êíèãå íóæíóþ èíôîðìàöèþ? Äëÿ ýòîãî ïðåäíàçíà÷åíû îãëàâëåíèå
(â íà÷àëå êíèãè) è ïðåäìåòíûé óêàçàòåëü (â êîíöå), ïðèçâàííûå ïîìî÷ü âàì ñîðèåí-
òèðîâàòüñÿ â ïðåäëàãàåìîì ìàòåðèàëå.

Îñèëèâ î÷åðåäíóþ ãëàâó, îáÿçàòåëüíî âûïîëíèòå òåñòû, èìåþùèåñÿ â êîíöå êàæ-
äîé ãëàâû. Îòâåòû íà âîïðîñû ýòèõ òåñòîâ âû íàéäåòå â ïðèëîæåíèè À â êîíöå êíèãè.

Êîãäà â êíèãå ââîäèòñÿ íîâûé òåðìèí, îí âûäåëÿåòñÿ êóðñèâîì. Òàê æå â òåêñòå âû-
äåëÿþòñÿ ñëîâà, çàêëþ÷àþùèå â ñåáå ñóòü ïðåäëîæåíèÿ, ñîäåðæàùåãî âàæíóþ ìûñëü.

Åñëè â òåêñòå óïîìèíàåòñÿ íàçâàíèå ìåíþ, êîìàíäû ìåíþ èëè êàêîé-ëèáî íà-
ñòðîéêè, îíî ïðåäñòàâëÿåòñÿ èíûì øðèôòîì, íàïðèìåð Команда меню.

Åñëè äëÿ äîñòóïà ê êàêîé-ëèáî êîìàíäå íåîáõîäèìî ïîñëåäîâàòåëüíî îòêðûòü íå-
ñêîëüêî ìåíþ, öåïî÷êà ýòèõ ìåíþ ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåíà â òåêñòå òàê: Вставка
Рисунок Картинки. Äàííàÿ êðàòêàÿ çàïèñü óêàçûâàåò, êàê èíèöèèðîâàòü âñòàâêó
â äîêóìåíò èçîáðàæåíèÿ èç áèáëèîòåêè êàðòèíîê (äëÿ ýòîãî íóæíî îòêðûòü ìåíþ
Вставка, çàòåì ïîäìåíþ Рисунок è, íàêîíåö, âûáðàòü êîìàíäó Картинки).

Åñëè â êíèãå ïðåäëàãàåòñÿ ùåëêíóòü íà êàêîé-ëèáî êíîïêå, èçîáðàæåíèå ýòîé
êíîïêè ïðåäñòàâëåíî çäåñü æå, ñëåâà îò äàííîãî àáçàöà. (Çäåñü ïðèâåäåíî èçî-
áðàæåíèå êíîïêè, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé îêíî ðàáîòàþùåé ïðîãðàììû ñâîðà÷è-
âàåòñÿ â êíîïêó íà ïàíåëè çàäà÷.)

Åñëè â îäíîé èç ãëàâ áóäåò ïðåäëîæåíî ââåñòè ñ êëàâèàòóðû íåêîòîðûé òåêñò
(íàïðèìåð, äàííûå äëÿ êàêîé-íèáóäü íàñòðîéêè) ëèáî ðå÷ü áóäåò èäòè î ñîîáùå-
íèè, îòîáðàæàåìîì íà ýêðàíå, ñîîòâåòñòâóþùèé òåêñò áóäåò âûäåëåí òàê: Текущее
назначение: Обычный.

Êîãäà â êíèãå ðå÷ü èäåò î êàêîé-ëèáî êëàâèøå íà êëàâèàòóðå (èëè êîìáèíàöèè
êëàâèø), â òåêñòå îíà ïðèâîäèòñÿ â óãëîâûõ ñêîáêàõ: <Enter> (èëè <Shift+F1>). Ïðè
ýòîì, åñëè êëàâèøè òðåáóåòñÿ íàæèìàòü ïîñëåäîâàòåëüíî, îíè áóäóò ïðåäñòàâëåíû
â òåêñòå ÷åðåç çàïÿòóþ: <Alt>, <ô>, <î> (äàííàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü èíèöèèðóåò êî-
ìàíäó îòêðûòèÿ ôàéëà). Åñëè æå êëàâèøè íóæíî íàæèìàòü îäíîâðåìåííî, â òåêñòå îíè
áóäóò çàêëþ÷åíû â îáùèå óãëîâûå ñêîáêè è ñîåäèíåíû çíàêîì “ïëþñ”: <Shift+F12>
(ýòà êîìáèíàöèÿ êëàâèø âûïîëíÿåò ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà).

Åñëè ïîòðåáóåòñÿ “îñâåæèòü” â ïàìÿòè ìàòåðèàë îäíîé èç ãëàâ (êîòîðóþ âû èçó-
÷èëè ðàíåå è óæå óñïåëè ïîäçàáûòü), îáðàòèòåñü ê “Ðåçþìå” – ðàçäåëó, ãäå êðàòêî
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ïðåäñòàâëåíû îñíîâíûå ñâåäåíèÿ äàííîé ãëàâû. (Ïîäîáíûå ðàçäåëû èìåþòñÿ
â êîíöå âñåõ ãëàâ.)

Ïðè ðàáîòå ñ êíèãîé èìååò ñìûñë ïàðàëëåëüíî ÷åðïàòü íóæíûå ñâåäåíèÿ â ñèñòåìå
ñïðàâêè Word 2003. (Êàê ïîëüçîâàòüñÿ ýòîé ñèñòåìîé, âû óçíàåòå èç ãëàâû 3.)

Как организована книга
Ýòî íå ïðîñòî åùå îäíà êîìïüþòåðíàÿ êíèãà, à ñàìîó÷èòåëü, ñïåöèàëüíî ïðåäíà-

çíà÷åííûé äëÿ èíäèâèäóàëüíîãî îáó÷åíèÿ. Âåçäå, ãäå ìàòåðèàë ñâÿçàí ñ ïðàêòè÷åñêè-
ìè äåéñòâèÿìè (íàæàòèåì êëàâèø, ìàíèïóëèðîâàíèåì ìûøüþ è ò.ï.), îí ïîäàåòñÿ
â âèäå ïîøàãîâîé èíñòðóêöèè (ïîäðîáíî îïèñàííîé è ïðîíóìåðîâàííîé ïîñëåäîâà-
òåëüíîñòè äåéñòâèé).

Êíèãà ðàçäåëåíà íà ÷åòûðå ÷àñòè, êàæäàÿ èç êîòîðûõ ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ ãëàâ.
Â ñâîþ î÷åðåäü, êàæäàÿ ãëàâà âêëþ÷àåò íåñêîëüêî ðàçäåëîâ, ïîñâÿùåííûõ êîíêðåò-
íûì òåìàì Word 2003. Êðîìå òîãî, êàæäàÿ ãëàâà çàâåðøàåòñÿ êîíòðîëüíûìè òåñòàìè,
ïðèçâàííûìè ïîìî÷ü çàêðåïèòü óñâîåííûé ìàòåðèàë.

Часть I. Начало начал
Â ýòîé ÷àñòè âû íàó÷èòåñü çàïóñêàòü Word 2003 è çàâåðøàòü åãî ðàáîòó, à òàêæå

îçíàêîìèòåñü ñ åãî èíòåðôåéñîì (ãëàâà 1). Çäåñü ìû ñîçäàäèì ïðîñòîé äîêóìåíò
è â ïðîöåññå ýòîãî îñâîèì òàêèå ýëåìåíòàðíûå äåéñòâèÿ, êàê ââîä â äîêóìåíò òåêñòà
è åãî ôîðìàòèðîâàíèå; ñîõðàíåíèå, çàêðûòèå è îòêðûòèå äîêóìåíòà, à òàêæå âûâîä
åãî íà ïå÷àòü (ãëàâà 2). Âû òàêæå îñâîèòå ñïðàâî÷íóþ ñèñòåìó Word 2003 (ãëàâà 3),
÷òîáû èìåòü äîïîëíèòåëüíûé èñòî÷íèê ñâåäåíèé îá ýòîì òåêñòîâîì ïðîöåññîðå.

Часть II. Работа с текстом
Î ââîäå òåêñòà ãîâîðèòñÿ â ãëàâå 2 ïðåäûäóùåé ÷àñòè, îäíàêî â äåéñòâèòåëüíîñòè

ðàáîòà íàä òåêñòîì íå îãðàíè÷èâàåòñÿ òîëüêî ýòèì. Ââåäåííûé òåêñò âïîñëåäñòâèè,
êàê ïðàâèëî, ðåäàêòèðóåòñÿ, è ýòî åìêîå ïîíÿòèå âêëþ÷àåò â ñåáÿ èñïîëüçîâàíèå òà-
êèõ ïðèåìîâ, êàê ïîèñê è çàìåíà, ðàáîòà ñ ôðàãìåíòàìè òåêñòà, ïðîâåðêà ïðàâîïèñà-
íèÿ è ò.ï. Îáî âñåì ýòîì ìû óçíàåì â ãëàâàõ äàííîé ÷àñòè.

Часть III. Форматирование
Ïîñëå ñîçäàíèÿ òåêñòà äîêóìåíòà, ÷òîáû ïðèäàòü åìó ïðèâëåêàòåëüíûé âèä, ýòîò

òåêñò íåîáõîäèìî îòôîðìàòèðîâàòü. Ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà ìîæåò îñóùåñòâëÿòü-
ñÿ êàê âðó÷íóþ (ãëàâà 7), òàê è ñ èñïîëüçîâàíèåì ñòèëåé (ãëàâà 8), øàáëîíîâ è ìàñòå-
ðîâ (ãëàâà 9). Îòäåëüíàÿ ãëàâà (10) ïîñâÿùåíà òàêèì ïðèåìàì ïðîôåññèîíàëüíîãî
ôîðìàòèðîâàíèÿ, êàê ñîçäàíèå ñïèñêîâ, ðàçáèåíèå òåêñòà íà êîëîíêè, èñïîëüçîâàíèå
ãðàíèö, çàëèâêè è àâòîìàòè÷åñêîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ. À â çàêëþ÷èòåëüíîé ãëàâå ýòîé
÷àñòè (ãëàâà 11) ðàññìàòðèâàåòñÿ ïðèìåíåíèå òàáëèö â äîêóìåíòàõ Word.

Часть IV. Графика в Word
Â äîêóìåíòàõ Word, ïîìèìî òåêñòà, ìîãóò òàêæå èñïîëüçîâàòüñÿ ãðàôè÷åñêèå èçî-

áðàæåíèÿ. Â ãëàâàõ ýòîé ÷àñòè ìû âûÿñíèì, êàêèì êàòåãîðèÿì ïðèíàäëåæàò ýòè èçî-
áðàæåíèÿ, êàê ñîçäàâàòü èçîáðàæåíèÿ è êàê âñòàâëÿòü èõ â äîêóìåíò.
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Пиктограммы
Äëÿ òîãî ÷òîáû ÷èòàòåëÿì áûëî ïðîùå îðèåíòèðîâàòüñÿ â êíèãå, åå òåêñò ñíàáæåí

ïèêòîãðàììàìè. Ýòè ïèêòîãðàììû îáðàùàþò âàøå âíèìàíèå íà ìåñòà â êíèãå, êîòî-
ðûå êàæóòñÿ àâòîðó íàèáîëåå âàæíûìè.

Çäåñü ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ, êîòîðàÿ ïîìîæåò ñýêîíîìèòü âàøå äðàãî-
öåííîå âðåìÿ.

Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ, îòìå÷åííûå òàêîé ïèêòîãðàììîé, ôîðìàëüíî
íå ÿâëÿþòñÿ îáÿçàòåëüíûìè äëÿ íà÷èíàþùåãî ïîëüçîâàòåëÿ, òåì íå ìåíåå
ïðåíåáðåãàòü èìè íå ðåêîìåíäóåòñÿ.

Ýòî íàïîìèíàíèå î âàæíîñòè ñâåäåíèé, ñîäåðæàùèõñÿ â îòìå÷åííûõ òà-
êîé ïèêòîãðàììîé àáçàöàõ.

Ýòî ïðåäóïðåæäåíèå î ïîòåíöèàëüíîé îïàñíîñòè, ñâÿçàííîé ñ âûïîëíå-
íèåì îïèñûâàåìîãî äåéñòâèÿ.

Тесты
×òîáû ïðîâåðèòü, êàê óñâîåí ìàòåðèàë, â êîíöå êàæäîé ãëàâû ïðåäëàãàþòñÿ òåñòû.

Îòâåòû íà âîïðîñû òåñòîâ âû íàéäåòå â ïðèëîæåíèè À â êîíöå êíèãè. Çäåñü æå óêà-
çàíî, ãäå èñêàòü ìàòåðèàë ïî êàæäîìó âîïðîñó.   


