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Начало работы с Office

Перед тем как начать работу с приложениями Microsoft Office, вы должны получить 
определенные базовые знания о них. В этой части книги мы расскажем вам об основных 
принципах работы с Microsoft Office 2003, которые распространяются на все приложения 
пакета. Если вы научитесь выполнять эти задания в одной программе Office, вы сможете без 
проблем пользоваться вашими навыками и в других программах.

Сначала нажмите кнопку Пуск (Start) на рабочем столе Windows и выберите пункт Все 
программы (All Programs), чтобы убедиться в том, что на вашем компьютере установлен 
пакет Microsoft Office. Вы должны увидеть в меню команду Microsoft Office, которая открывает 
подменю с установленными приложениями Office.



Использование приложений Office  

Показывает, 

включена 

функция Speech 

Recognition 

(Распознавание 

речи) или нет

Строка 

Meню

Меню

Включить/
выключить 
микрофон

Позволяет 
вам диктовать 

текст

Позволяет вам 
произносить 

голосовые команды 

Нажмите эту кнопку, 
чтобы выйти 

из программы

Поиск 
файлов по 
определенным 
критериям 

Команды

Другие открытые 
программы

Нажмите 
кнопку, чтобы 
увидеть список 
программ, 
которые 
вы можете 
запустить
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Конец

Нажмите кнопку Пуск.

Выберите команду Все программы (просмотрите список установленных приложений; скорее  
всего, вы даже и не подозревали о том, что они у вас есть).

Выберите программу для запуска (например, Microsoft Word) в подменю Microsoft Office. 

Запуск приложений Office

Вы запускаете приложения Microsoft 
Office так же, как и большинство других 
программ в Windows XP: с помощью 
меню Пуск. Если вы недавно работали 
с каким-то приложением Office, это 
приложение отобразится как на первой 
панели меню Пуск, так и в подменю Все 

программы.

Использование ярлыков на 

рабочем столе. В зависимости 
от настроек вашего компьютера 
на рабочем столе Windows вы 
можете найти иконки для различных 
приложений Office. Если у вас есть 
подобная иконка, дважды щелкните по 
ней, чтобы открыть соответствующую 
программу.

Открытие файла. Также вы можете 
запустить программу следующим 
образом: дважды щелкните по файлу, 
созданному в ней (например, в папке 
Мои документы). Windows запустит 
программу и откроет тот файл, по 
которому вы щелкнули.

Щелкните

Щелкните

Щелкните

Откроется окно Word с бланком документа и строкой состояния внизу.
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Начало

Щелкните

Щелкните по меню Файл (File) и просмотрите список доступных команд.

Переместите курсор мыши на команду Отправить (Send To). Маленькая черная стрелка 
рядом с командой указывает наличие подменю, которое появится при выборе команды.

Чтобы выполнить команду в подменю, поместите курсор на нужную команду (например, 
Получатель сообщения (Mail Recipient)) и нажмите левую кнопку мыши.

Использование клавиатуры для 

ввода команд. Если для команд 
меню вы желаете использовать 
клавиатуру, а не мышь, нажмите 
клавишу Alt, а также клавишу, 
выделенную в названии команды. 
Например, чтобы просмотреть меню 
Файл, нажмите клавиши Alt + F.

Команды меню с символом «...». 
Если рядом с командой меню имеется 
символ «...», это значит, что при 
выборе данного пункта откроется 
диалоговое окно с дополнительными 
опциями.

Работа с меню

Щелкните Щелкните

Строка меню под строкой заголовка 
в окне программы включает восемь 
меню: Файл, Правка (Edit), Вид 

(View), Вставка (Insert), Формат 
(Format), Сервис (Tools), Ок но 
(Window) и Подсказка (Help). Кроме 
того, в программе Word есть меню 
Таблица (Table), в программе Excel – 
меню Данные (Data), а в программе 
PowerPoint – меню Слайд-шоу 
(Slide Show).

СО
В

ЕТ
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Щелкните по документу правой кнопкой мыши, чтобы отобразить контекстное меню.

Щелкните правой кнопкой мыши по команде ИСПР в строке состояния приложения, чтобы 
отобразить другое контекстное меню.

Выберите команду в контекстном меню, например Исправления (Track Changes). 
Действие будет выполнено, и контекстное меню исчезнет.

Использование контекстного меню 
(правая кнопка мыши)

Щелкните 

справа

Щелкните

Щелкните 

справа

Если вы щелкнете правой кнопкой мыши по объекту на вашем рабочем столе, отобразится 
контекстное меню (также его называют ниспадающим меню). В контекстных меню вам 
доступны различные команды (зависит от типа объекта). Как правило, контекстные меню 
включают самые распространенные команды для объектов (текста, ячеек, графических 
объектов и т. д.). Если в открывшемся контекстном меню нет нужной вам команды, выйдите 
из меню (нажмите клавишу Esc или щелкните по любому месту на рабочем столе). СО

В
ЕТ

Использование традиционных 

меню. Команды из контекстных 
меню также доступны в обычных 
меню (обратитесь к предыдущему 
разделу). Например, чтобы 
активировать команду Отслеживать 

исправления, вы можете открыть 
меню Сервис и выбрать команду 
Отслеживать исправления. 
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Щелкните

Работа с панелями инструментов

Переместите курсор мыши на все кнопки на панели инструментов Стандартная (Standard). 
Делайте небольшие паузы, чтобы просмотреть экранные подсказки.

Переместите курсор мыши на все кнопки на панели инструментов Форматирование 
(Formatting). Делайте небольшие паузы, чтобы просмотреть экранные подсказки.

Щелкните по кнопке, чтобы выполнить соответствующее действие. Например, щелкните по 
стрелке рядом с кнопкой Границы (Borders), чтобы выбрать одну из двенадцати опций 
границ (обратите внимание на экранную подсказку).

Office предлагает две панели по умолчанию, Стандартную и Форматирование, которые 
отображают чаще всего используемые команды в виде кнопок. Некоторые кнопки имеют 
стрелки, которые указывают на наличие ниспадающего меню. Если на различных панелях 
инструментов имеется одинаковая строка, это значит, что справа на панели отображена 
двусторонняя стрелка; щелкните по ней, чтобы увидеть кнопки, которые не помещаются 
в строке. Чтобы переместить панель инструментов в другое место, переместите курсор 
мыши на левую сторону панели; когда курсор примет форму четырехсторонней стрелки, 
щелкните и переместите панель инструментов в новое положение.
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Щелкните Щелкните

Вы можете открыть несколько 
приложений и документов Office и 
переключаться между ними по мере 
необходимости. Например, вы можете 
использовать данные из Excel для отчета 
в Word и презентации в PowerPoint, 
а затем отправить результат вашему 
менеджеру с помощью Outlook.

Переключение между документами 
и приложениями Office

Откройте несколько приложений Office  с помощью кнопки Пуск. К примеру, вы можете 
открыть Word, Excel и PowerPoint.

Щелкните по панели задач, чтобы активировать соответствующую программу, например 
Microsoft Word.

СО
В

ЕТ

Изменение размеров окна приложения. Если окно приложения не развернуто, 
вы можете отобразить на рабочем столе несколько окон одновременно. Для этого 
поместите курсор мыши на границу окна (курсор должен принять форму двусторонней 
стрелки). Нажав и удерживая левую кнопку мыши, измените размеры окна. Если ваши 
окна развернуты, сначала щелкните по кнопке Свернуть (Restore Down) в окне 
приложения, а затем переместите границу окна.
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Щелкните

Щелкните

Конец

Доступные панели задач. При 
выполнении определенных действий 
в Office активируется соответст-
вующая панель задач. Например, 
если вы копируете данные, будет 
активирована панель Буфер обмена 
(Clipboard). Если вы вставляете 
в документ Office объект Clip Art, 
отобразится панель задач Clip Art.

Использование области задач

Щелкните

Щелкните

Если в окне приложения не отображена панель задач, откройте меню Вид и выберите опцию 
Область задач (Task Pane).

В разделе Открыть (Open) панели задач имеются ссылки на файлы, с которыми вы уже 
работали. Щелкните по ссылке, чтобы открыть соответствующий файл, либо выберите пункт 
Создать презентацию (Create a New).

Щелкните по стрелке ↓ вверху панели, чтобы просмотреть список областей задач.

Щелкните по кнопке Закрыть (Close) вверху панели, чтобы закрыть ее.

Изменение размеров панели 

задач. Вы можете уменьшить панель 
задач, чтобы увеличить рабочую 
область. Поместите курсор мыши на 
левую границу панели задач; когда 
курсор примет форму двусторонней 
стрелки, щелкните и переместите 
границу влево или вправо.

Если вы недавно установили Office, 
панель задач может отображаться при 
запуске приложения Office. Панель 
задач предлагает вам возможности для 
быстрого выполнения стандартных задач, 
получения подсказки, поиска файлов 
и т. д. В процессе выполнения 
различных задач в Office вам станут 
доступными другие панели задач.
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Щелкните
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Начало

Если вы больше не желаете работать 
в приложении, вы можете выйти из него 
и вернуться на рабочий стол Windows. 
Мы рекомендуем вам сохранять вашу 
работу в каждой программе, затем 
выходить из них и только потом 
выключать ваш компьютер.

Быстро закрываем все 

документы. Вы можете быстро 
закрыть все открытые документы, 
не выходя из приложения Office: 
нажмите клавишу Shift и выберите 
пункты меню Файл ⇒ Close All 
(Закрыть все).

Выход из приложения

Откройте меню Файл и выберите пункт Выход (Exit). Если вы вносили изменения в документ 
и не сохранили их, вас спросят, не желаете ли вы выполнить сохранение.

Нажмите кнопку Да (Yes), чтобы сохранить вашу работу; нажмите кнопку Нет (No), если вы 
не желаете сохранять вашу работу; нажмите кнопку Отмена (Cancel), чтобы вернуться 
к работе без сохранения и выхода из программы.

Панель задач. Обратите внимание, 
что если вы закроете программу, ее 
иконка больше не будет отображаться 
на панели задач.
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Помогите себе сами. Если ресурсы 
подсказки не дают точного ответа 
на ваш вопрос, пролистайте панель 
задач Поиск и щелкните по ссылке 
Подсказки, с помощью которых 

вы улучшите результаты поиска 
(Tips for Better Search Results), 
чтобы получить дополнительные 
советы.

Щелкните

Щелкните

См. 
след. 
стр.

Microsoft позволяет вам получать 
справочную информацию в Office даже 
в том случае, если вы сами не знаете, 
какая именно информация вам нужна. 
Вы можете вводить вопросы в поле 
Введите вопрос в любом приложении, 
а также использовать панель задач 
Справка и другие ресурсы Справка.

Получение подсказки

Введите вопрос в поле Введите вопрос (Type a Question for Help). Например, в Excel 
введите вопрос «Как заполнить данными?».

Когда вы нажмете клавишу Enter, откроется панель задач Поиск (Search Results), которая 
отобразит возможные ответы с сайта Microsoft.com. Щелкните по ссылке, которая соответ-
ствует вашему вопросу.

Прочитайте информацию в окне Справка (Help); затем нажмите кнопку Закрыть (х). Если 
необходимо, выбирайте дополнительные ссылки на панели задач Поиск, пока вы не получите 
ответ на ваш вопрос.
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Чтобы воспользоваться панелью задач Справка, щелкните по стрелке ↓ вверху панели 
задач Поиск. Выберите в появившемся списке пункт Справка.

Введите в поле Искать (Search) термин, относящийся к теме вашего вопроса, затем 
нажмите клавишу Enter или щелкните по зеленой стрелке. Когда появятся результаты поиска, 
повторите пункты 2 и 3.

Нажмите кнопку Закрыть вверху на панели задач Поиск, чтобы закрыть панель.

СО
В

ЕТ

Сайт Microsoft.com. С панели задач Справка вы можете перейти на Веб-сайты, 
которые предлагают помощь и обучение. Кроме того, с помощью функции Обновление 

Office (Office Update) вы можете загрузить информацию и обновления файлов. Наконец, 
область См. также на панели задач Справка обеспечивает доступ к сайту Microsoft.com, 
на котором вы можете прочитать последние новости о Microsoft Office.
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Щелкните

См. 
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Поиск файлов

Откройте меню Файл и выберите пункт Поиск файлов (File Search), чтобы открыть панель 
задач Обычный поиск файлов (Basic File Search).

Введите имя файла (или его часть) для поиска (в данном случае это Резюме). Будет выполнен 
поиск как в тексте документов, так и в их именах.

Щелкните по стрелке рядом с полем Область поиска (Search in), затем щелкните 
по символу + рядом с иконкой Мой компьютер (My Computer), чтобы отобразить 
информацию о вашем компьютере.

Щелкните по полю флажка рядом с папками и дисками, поиск в которых вы желаете 
выполнить. Уберите флажки для папок и дисков, которые вы желаете пропустить. Когда вы 
будете готовы, щелкните по стрелке, чтобы выйти из списка.

Чем больше файлов вы создаете и 
сохраняете в Office, тем труднее будет 
их найти впоследствии. К счастью, даже 
если вы не организовывали ваши файлы 
в папки по проекту, дате или задаче, 
Office поможет вам их найти.

Подсказки для поиска. Если вам понадобится помощь при поиске файлов, щелкните по 
ссылке Параметры поиска (Search Tips) под кнопкой Найти (Go). Функция Microsoft 
Подсказки покажет вам, как будет выделяться текст для поиска, подскажет вам, где 
искать, и даже поможет настроить дополнительные критерии поиска (например, если вы 
знаете, что нужный вам файл был создан в понедельник, 10 марта 2003 года). СО

В
ЕТ
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Щелкните

Щелкните по стрелке в поле Типы файлов результатов (Results Should Be) и поставьте 
или уберите флажки в полях для соответствующих типов файлов; повторно щелкните по 
стрелке, чтобы выйти из списка.

Нажмите кнопку Найти, чтобы начать поиск.

Когда файл будет найден, дважды щелкните по нему, чтобы открыть его и начать работу.

СО
В

ЕТ

Использование дополнительных критериев поиска. Если вы выполнили указания 
данного раздела, но не смогли найти нужный файл, воспользуйтесь дополнительными 
критериями поиска. Для этого щелкните по ссылке Расширенный поиск файлов 
(Advanced File Search) внизу на панели задач Обычный поиск файлов. 
В поле Параметры (Property) выберите критерий для поиска, например Имя файла 
(File Name) или Дата создания (Creation Date). Затем введите в поле Значение 
(Value) известную вам информацию о файле. Нажмите кнопку Добавить (Add), чтобы 
включить новые условия; затем нажмите кнопку Найти, чтобы найти файл или файлы, 
которые отвечают данным критериям.

СО
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Совпадения не найдены? Если
в результате поиска совпадения не 
были найдены, вероятно, вам придется 
изменить критерии поиска и повторить 
ваши действия. Для этого нажмите 
кнопку Изменить (Modify) внизу на 
панели задач.
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Настройка распознавания речи

Открыв приложение Office, выберите в меню Сервис пункты Speech ⇒ Speech Recognition 
(Речь ⇒ Распознавание речи) либо в приложении Office пункты меню Сервис ⇒ Speech*.

Прочтите информацию в диалоговом окне Добро пожаловать в функцию распознавания 
речи в Office (Welcome to Office Speech Recognition) и нажмите кнопку Далее (Next).

Откроется мастер Microphone Wizard Welcome с полезной информацией по настройке 
вашего микрофона. Прочтите ее и нажмите кнопку Далее.

СО
В

ЕТ

Настройка чувствительности 

микрофона. Дважды щелкните 
по иконке Громкость (Volume) на 
рабочем столе (справа на панели 
задач, слева от часов), чтобы 
открыть окно, которое позволяет 
вам настроить чувствительность 
микрофона.

Если вы любите диктовать письма и записки, вы будете рады узнать, что все приложения 
Office поддерживают функцию распознавания речи. Перед использованием этой функции 
вы должны ее настроить. Вы можете сделать это в любой программе Office, а также 
с помощью двойного щелчка мыши по иконке Speech на Контрольной панели (Control 

Panel) в Windows XP (в данном задании мы настроим функцию распознавания речи из 
Excel). Перед тем как начать, вам понадобится подключить микрофон и динамики к вашему 
компьютеру (обратитесь к руководствам для этих устройств).

* В локализованной версии Microsoft Office 2003 включена не полная поддержка русского 
языка в функции распознавания речи, поэтому описание этого параграфа будет строиться 
в основном на англоязычной версии программы. – Прим. перев.
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Щелкните

Щелкните

Щелкните

Повторяйте текст на странице Отрегулировать громкость нормальным тоном, пока 
регулятор громкости не окажется в зеленом поле. После этого нажмите кнопку Далее.

Прочтите вслух предложение Тестировать положение. Если вам кажется, что запись 
искажена, переместите микрофон, нажмите кнопку Назад (Back) и повторите чтение; если 
все в порядке, нажмите кнопку Готово (Finish).

Откроется страница Профили речи по умолчанию (Voice Training Default Speech 
Profile). В окне вы увидите сообщение о том, что вы должны провести хотя бы одну 
тренировку до того, как пользоваться функцией распознавания речи. Нажмите кнопку Далее.

Ошибки и остановки. Если в процессе чтения текста Office перестает его выделять, это 
значит, что вы пропустили слово, читали слишком быстро или произнесли текст неверно. 
Просто передохните и повторите текст с места, когда выделение закончилось. Если вы не 
распознаете слово в тексте или не уверены в его произношении, вы можете пропустить 
его, нажав кнопку Пропустить слово (Skip Word). Чтобы сделать перерыв (и, например, 
ответить на телефонный звонок), нажмите кнопку Пауза (Pause). Появится кнопка 
Продолжить (Resume), которую вы сможете нажать, чтобы продолжить.
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