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КУЛЬТУРА РАБОТЫ С ЭЛЕКТРОННЫМИ
ДОКУМЕНТАМИ

Из чего складывается культура работы с компьютером?  
Пример первый. За компьютером сидит девушка и лениво

возит одной рукой мышку. Другая рука служит подставкой под
голову, упираясь раскрытой ладонью в подбородок. Глаза мед-
ленно бродят по  монитору. Если наблюдать со стороны, ка-
жется, что человек спит с открытыми глазами и его движения
– это колебания тела во сне. Глядя на такую культуру работы за
персональным компьютером, можно твердо сказать – человек
за день успевает выполнить едва ли что-нибудь.

Второй пример. Руки человека находятся в «боевой готов-
ности» как у замершего перед броском тигра. Положение го-
ловы в позе снайпера: глаза внимательно впиваются в проис-
ходящее на мониторе, готовые в любой миг отдать команду
правой руке поразить мышью цель, а левой нажать аккорд на
клавиатуре. Видя таких людей за работой, понимаешь, слыш-
но не храп засыпающего на рабочем месте мозга, а ритмичный
стук по клавиатуре. Шуршание мыши полирующей поверх-
ность стола, подобно щетке, натирающей пол до блеска. Глядя
на человека в таком процессе осознаешь, что отвлечь его не
возможно. А если попробовать? Он резко одернет: «После! За-
нят! Как закончу, обратись!». 

Отвлекать такого «монстра летающих над клавиатурой рук»
нет желания. Присутствуя рядом с ними, попадаешь под гипно-
тическое действие его КУЛЬТУРЫ  работы. Хочется подсмот-
реть, спросить «Научи меня! Как ты так быстро это делаешь?
Как? Вот так? Так просто? А я всю жизнь делал это…» и рас-
сказываешь, какой длинной дорогой ты уже десяток лет прихо-
дишь к тому же результату на мониторе. А вот мастер делает
это за доли секунд тремя движениями. Обыватели иногда назы-
вают таких людей Хакерами, я - Мастерами своего дела. Зная
нескольких таких специалистов, могу сказать что все они любят
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свое дело. Умеют делать его лучше всего на свете. Выполняют
свою работу быстро и безошибочно. 

Раньше я думал, если делать быстро – то качество обяза-
тельно падает. И сегодня, обучая руководителей, слышу первое
их сопротивление: «если я буду делать быстро – я буду оши-
баться». Войдя в мир профессионалов, открыл для себя другую
истину – скорость работы прямо пропорциональна качеству! То
есть, делая быстрее – ты меньше допускаешь ошибок. Как ме-
тафору можно привести полет самолета. Чтобы взлететь и не
упасть на землю (допустить ошибку) ему нужно набрать опре-
деленную скорость (выполнять работу быстро). Иначе плот-
ность воздушного потока не сможет его удержать в полете.

За последние несколько лет консультационной деятельнос-
ти я искал, что надо делать, чтобы добиться таких же показа-
телей при работе с компьютером как у Мастеров? Нужно что-
ли стать программистом? Или изучить толстые книги (800
страниц!) по программному обеспечению? Или надо родиться
с талантом? Можно ли этого достичь? «Юзер» я дрожащий,
или право имеющий? Вопрос Достоевского как никогда актуа-
лен. Ушли годы, чтобы понять тайны успеха быстрой работы с
компьютером.

Сегодня я готов сформулировать те принципы, которые яв-
ляются фундаментом успеха быстрой работы за компьютером.
Большую пользу в этом оказал тайм-менеджмент. Те правила
и привычки, которые культивирует практика управление вре-
менем, применимы и для ускорения компьютерных навыков.
Приглашаю вас познакомиться с ними.

Фундаментальные принципы Культуры работы за компью-
тером:

• Правило «Семи», все следует группировать в блоки не
более 7+-2 по количеству в каждом.

• Чем меньше количество движений – тем быстрее идет
работа.

• Чем меньше времени на каждое действие – тем быстрее
общее время выполнения работы.

Рассмотрим на примерах каждый из пунктов.
Привило семи гласит: на рабочем столе монитора не долж-

но быть больше 7 ярлыков, папок либо файлов вместе взятых.
Однако, в реальности у пользователя может быть и 50-60! По-
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этому, чтобы эффективно работать даже с таким количеством
следует размещать их на мониторе группирую, оставляя меж-
ду группами свободное пространство. Таким образом, графи-
чески разделяя ярлыки «на кучки». Как говорится, 7 штучек в
каждой кучке. А вот семь кучек на экране это уже соблюдение
правила семи, а значит шаг к более быстрой работе.

Следующий принцип, уменьшение количества операций.
Предположим, распечатать электронный документ можно вы-
полнив 7 действий, а можно и за 2 действия. Во втором случае
скорость будет выше по определению.

И, наконец, если добиться того, чтобы каждое отдель-
ное действие занимало все меньше и меньше времени, то
мы получим общее ускорение работы. Так как работа с кла-
виатурой или мышью это двигательные навыки, то их сле-
дует тренировать и добиваться перехода навыка на уровень
привычки. Уровень привычки характеризуется тем, что  вы
очень быстро и бессознательно выполняете операции. Это
рефлексы на уровне спинного мозга. Вы даже не замечае-
те, как это вы сделали, потому что это очень быстро, и соз-
нание не успевает обратить внимание. Ощущение – магия
какая-то. Ух, шайтан!

Следует отметить, что некоторые из читателей найдут в
этой книге для себя «нуль» пользы. «Я это уже давно исполь-
зую!» - скажут они – «Ничего нового». Хорошо, что вы може-
те себя отнести к такой категории. Счастливчики! Прочитав на-
шу книгу, вы получите подтверждение «верным путем идете».
Для тех кто, как и я несколько лет назад, хочет улучшить свою
культуру работы предлагаю глубоко изучить материал всей на-
шей серии, которую открывает первая книга «MS Word». Са-
мостоятельно идти к этому – потребуются годы, уже провере-
но! Решайте, стоит ли тратить часть драгоценной жизни на то,
что можно получить в готовом виде. На блюдечке с золотой ка-
емочкой.

Александр Горбачев, 
эксперт России по управлению временными 

и коммуникативными ресурсами.
Генеральный директор Consulting Group Time-M

www.time-m.com
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ВСТУПИТЕЛЬНЫЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

В данной книге приведены приемы, позволяющие
наиболее эффективно выполнять работу в програм-
ме Microsoft Word – самого известного текстового
редактора, находящегося на текстовом вооружении
подавляющего числа пользователей.
Для быстрейшего освоения мотериала, изложенного
в книге, рекомендуем:

• Все приведенные в книге задания и рекомендации
тут же пробовать.

• Встречающиеся сочетания клавиш выписывать (так
лучше запоминается) и помещать на видное место.

• Выполнять практические упражнения, зачастую это –
постоянное повторение определенных действий.

• Довести действия до автоматизма – так же, как при
обучении слепому методу печатания или игре на му-
зыкальных инструментах.

В приложениях приведены ответы к практикумам,
и список «быстрых» клавиш, позволяющих значи-
тельно ускорить работу в MS Word.

Описываемые действия могут незначительно отли-
чаться для разных версий Word, но это не влияет на
суть. Программа для ориентировки – Word 2000.



ПОДГОТОВКА
К ЭФФЕКТИВНОЙ
РАБОТЕ

Г Л А В А  1
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Первое, что необходимо сделать для эффективной работы, –
подготовить свое рабочее место, оптимизировать время вы-
полнения часто повторяющихся действий. Небольшие уси-
лия по подготовке, приложенные однократно, при дальней-
шей работе будут многократно компенсированы.

Данный модуль, полностью посвященный подготовке к
эффективной работе, состоит из следующих тем:

• 1.1. Стратегия хранения данных – здесь мы расска-
жем, почему неэффективно хранить документы на
рабочем столе или в папке Мои документы.

• 1.2. Создание папки-ярлыка для документов и 1.3.
Настройка параметров Word – речь пойдет об опти-
мизации действий по открытию документов.

• 1.4. Настройка интерфейса – некоторые рекоменда-
ции по оптимизации доступа к пунктам меню.

• 1.5. Оптимизация панелей инструментов – принципы
экономии рабочего пространства.

В разделе 1.6. Практикум все действия, которые необхо-
димо выполнить при подготовке к эффективной работе, пе-
речислены еще раз.

1.1 Стратегия хранения данных
По умолчанию многие Windows-программы, в том числе MS
Word и MS Excel, предлагают сохранять файлы в папке Мои
документы. Однако данный подход на практике оказывает-
ся вредным по нескольким причинам:

• Папки Мои документы и Рабочий стол доступны
только текущему пользователю и системным адми-
нистраторам. Если сотрудник отсутствует на работе,
а кому-то из коллег срочно потребовалось найти
важный документ, над которым этот сотрудник ра-
ботал и который был сохранен в папке Мои доку-

ПОДГОТОВКАК ЭФФЕКТИВНОЙ РАБОТЕ
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менты, то он не сможет получить доступ к докумен-
ту без помощи системного администратора.

• Папка Мои документы, так же как и папка Рабочий
стол, располагается на том же диске, что и операцион-
ная система (обычно на диске C: в папке Documents
and Settings). Подобное соседство важных документов
и операционной системы в случае сбоев в работе сис-
темы может привести к потере документов: например,
системный администратор при переустановке систе-
мы может «забыть» перенести ваши документы в бе-
зопасное место на диске. Хранение документов на от-
дельном от операционной системы диске позволяет
избежать этой опасности и упростит работу по переус-
тановке системы в случае необходимости.

• Хранение документов на отдельном логическом диске
винчестера является хорошим решением, однако еще
более эффективным решением является хранение до-
кументов на сетевом диске (файловом сервере). Это,
во-первых, позволит вам работать с документами не-
зависимо от того, за каким рабочим местом вы распо-
лагаетесь. Во-вторых, это обеспечит доступ к вашим
документам для других сотрудников и избавит от ситу-
ации, когда важный документ находится на компьюте-
ре сотрудника, ушедшего в отпуск, и никто кроме это-
го сотрудника не знает, где конкретно этот документ
располагается. В-третьих, хранение информации на
файловом сервере более надежно, чем хранение на
обычном офисном компьютере в силу того, что фай-
ловый сервер обычно оснащен средствами дублирова-
ния и резервного копирования данных. Вероятность
потери данных на файловом сервере достаточно низ-
ка, в то время как с обычной рабочей станции данные
могут бесследно исчезнуть по многим причинам: вы-
шел из строя жесткий диск, завелся вирус и т.д.

В силу всего вышесказанного настоятельно НЕ РЕКОМЕН-
ДУЕТСЯ хранить документы в папке Мои документы и на Ра-
бочем столе. Разместите документы в специальной папке на
отдельном диске компьютера или на файловом сервере (см.
раздел 1.6. Практикум). На Рабочем столе целесообразно
размещать только необходимые ярлыки программ и папок.
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1.2 Создание папки-ярлыка для документов
Обычно на Рабочем столе офисных компьютеров распола-
гается ярлык папки Мои документы для быстрого доступа к
документам пользователя. Однако в силу сказанного ранее
ярлык Мои документы для эффективной работы больше не
понадобится (его вообще можно удалить с Рабочего стола).
Для быстрого доступа ко всем необходимым документам
необходимо создать новую папку-ярлык.

Выполните следующие действия:
1. Создайте на Рабочем столе ярлык папки, где распо-

ложены ваши документы.
Ярлык можно создать несколькими способами, наи-
более эффективный из них следующий. Откройте
проводник и выберите нужный файл или папку. Наж-
мите клавишу � и левую кнопку мыши и, удержи-
вая их, переместите файл/папку (в изображении
файла/папки появится стрелка) в свободное место.
Отпустите нажатые кнопку и клавишу. Задайте для
полученного ярлыка подходящее имя.

2. Откройте свойства ярлыка (сочетание клавиш
�+� или в контекстном меню ярлыка пункт
Свойства (Properties)) – рис. 1.1.

Рис. 1.1 Свойства ярлыка
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3. Перейдите к полю Быстрый вызов. Нажмите на клавиа-
туре сочетание клавиш, которое хотите использовать для
обращения к документам. Обычно используется сочета-
ние с клавишами � и �, например �+�+�.

4. Нажмите кнопку ОК.

После выполнения указанных действий для обращения к
папке с документами достаточно будет просто нажать за-
данную комбинацию клавиш!

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ
Â çàâèñèìîñòè îò èñïîëüçóåìîé îïåðàöèîííîé ñèñòåìû ñî-
÷åòàíèå êëàâèø, íàçíà÷åííîå ÿðëûêó, ìîæåò ðàáîòàòü äàæå
ïîñëå óäàëåíèÿ ÿðëûêà äî ïåðåçàãðóçêè êîìïüþòåðà. Åñëè âû
ñîçäàëè ÿðëûê íåïðàâèëüíî, à çàòåì óäàëèëè, ÷òîáû ñîçäàòü
ñíîâà, ïåðåçàãðóçèòå êîìïüþòåð ïîñëå óäàëåíèÿ ÿðëûêà.

ÄÎÏÎËÍÈÒÅËÜÍÛÉ ÌÀÒÅÐÈÀË
Åñëè äîêóìåíòû, ñ êîòîðûìè âàì ïðèõîäèòñÿ ðàáîòàòü, ðàñïî-
ëîæåíû íà ðàçíûõ ðåñóðñàõ (ïàïêàõ ôàéëîâîãî ñåðâåðà èëè
ïàïêàõ âàøåãî êîìïüþòåðà), öåëåñîîáðàçíî ñîáðàòü ÿðëûêè äëÿ
âñåõ ïàïîê ñ äîêóìåíòàìè â îäíîé ñòàðòîâîé ïàïêå è íàñòðî-
èòü ïåðåõîä â äàííóþ ïàïêó ïî ñî÷åòàíèþ êëàâèø. Äëÿ ýòîãî:
1. Ñîçäàéòå íà æåñòêîì äèñêå «ãëàâíóþ» ïàïêó (äîïóñòèì,
ñ èìåíåì Äîêóìåíòû).
2. Ïîìåñòèòå â ýòó ïàïêó ÿðëûêè âñåõ ïàïîê ñ äîêóìåíòàìè, ê
êîòîðûì âàì ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ îáðàùàòüñÿ.
3. Ñîçäàéòå äëÿ «ãëàâíîé» ïàïêè ÿðëûê íà ðàáî÷åì ñòîëå.
4. Íàçíà÷üòå äëÿ ÿðëûêà ñî÷åòàíèå êëàâèø (íàïðèìåð,
�+�+�).
Åñëè âñå âûïîëíåíî ïðàâèëüíî, ïî íàæàòèþ çàäàííûõ êëà-
âèø áóäåò îòîáðàæàòüñÿ ïàïêà ñ ÿðëûêàìè íà âñå ÷àñòî èñ-
ïîëüçóåìûå ïàïêè (ðèñ. 1.2).

Рис. 1.2 «Главная» папка с ярлыками для наиболее важных папок
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Ïîäâîäÿ èòîã âñåìó âûøåñêàçàííîìó, ïîëó÷àåì äâà ñïîñîáà
ñîçäàíèÿ ÿðëûêà äëÿ áûñòðîãî äîñòóïà ê äîêóìåíòàì:
• ÿðëûê íà ïàïêó ñ äîêóìåíòàìè;
• ÿðëûê íà ïàïêó, â êîòîðîé ðàñïîëîæåíû ÿðëûêè íà
ïàïêè ñ äîêóìåíòàìè.
Äëÿ óïðîùåíèÿ äàëüíåéøåãî èçëîæåíèÿ ïàïêó, íà êîòîðóþ
ññûëàåòñÿ ÿðëûê, áóäåì äëÿ îáîèõ ñëó÷àåâ íàçûâàòü ïàïêîé
ñ äîêóìåíòàìè.

1.3 Настройка параметров Word
Итак, мы разместили документы на отдельном диске или
на файловом сервере, настроили механизм быстрого об-
ращения ко всем необходимым документам, но Word по-
прежнему каждый раз, когда мы хотим открыть документ,
обращается к папке Мои документы, от использования
которой мы отказались. К счастью, Word можно настро-
ить и указать, к какой папке обращаться при открытии до-
кументов, для этого:

1. Выберите пункты меню Сервис �� Параметры. Про-
изойдет переход в диалоговое окно Параметры
(рис. 1.3):

Рис. 1.3 Диалоговое окно Параметры
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2. Перейдите к закладке Расположение (рис. 1.4).:

3. В блоке Типы файлов выберите параметр документы
и нажмите кнопку Изменить. В появившемся диалого-
вом окне открытия файла укажите путь к папке с ва-
шими документами (или к папке с ярлыками, создан-
ной ранее).

4. Нажмите кнопку ОК.

После выполнения указанных действий параметры Word
будут сохранены, но для надежности сохранения парамет-
ров закройте Word и откройте снова.

1.4 Настройка интерфейса
Одно из сомнительных улучшений Office – скрывающиеся
пункты меню при их редком использовании. На практике
это зачастую приводит к тому, что увеличивается время по-
иска нужной функции в меню: если пункт меню скрыт, нуж-
но предварительно отобразить его; при этом положение
пунктов в меню постоянно меняется.

Наоборот, полезной является функция Включить в подс-
казки сочетания клавиш, которая по умолчанию отключена.
Эта функция позволяет быстрее запомнить сочетания кла-
виш для часто повторяющихся действий.

Рис. 1.4 Закладка Расположение диалогового окна Параметры
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Для настройки интерфейса (на примере MS Word 2000)
выполните следующий порядок действий:

1. Выберите пункты меню Сервис �� Настройка. Произой-
дет переход в диалоговое окно Настройка (рис. 1.5).

2. Перейдите к закладке Параметры.
3. Снимите галочку в поле В меню сначала отобража-

ются последние использованные команды.
4. Поставьте галочку в поле Включить в подсказки со-

четания клавиш.
5. Нажмите кнопку Закрыть.

После выполнения указанных действий в меню будет
всегда отображаться полный список пунктов.

Аналогичную настройку можно осуществлять и в других
приложениях Office.

1.5 Оптимизация панелей инструментов
При использовании «быстрых» клавиш отпадает необходи-
мость в большей части кнопок на панелях инструментов
Word. Рекомендуется скрыть все неиспользуемые кнопки и
увеличить тем самым область экрана, используемую для
отображения документов. Грамотное размещение панелей
инструментов и скрытие всех редко используемых элемен-
тов интерфейса может существенно увеличить размер по-
лезной области экрана, в то время как неэффективное раз-
мещение элементов способно свести на нет дополнитель-
ные дюймы дорогостоящих мониторов.

Так, можно скрыть большую часть кнопок панелей Станда-
ртная и Форматирование и разместить панели в одной строке.

Рис. 1.5 Диалоговое окно Настройка
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Скрытие кнопок осуществляется следующим образом:
1. Нажмите кнопку справа от соответствующей пане-

ли инструментов.
2. В появившемся выпадающем меню выберите пункт

Добавить или удалить кнопки.
3. В списке кнопок, убирая и проставляя галочки, ука-

жите, какие кнопки должны отображаться на панели,
а какие должны быть скрыты (рис. 1.6).

ÄÎÏÎËÍÈÒÅËÜÍÛÉ ÌÀÒÅÐÈÀË
Äðóãèì ñòàíäàðòíûì ñïîñîáîì íàñòðîéêè ïàíåëåé ÿâëÿ-
åòñÿ èñïîëüçîâàíèå ïóíêòîâ ìåíþ Ñåðâèñ �� Íàñòðîéêà.
Ïðè âûáîðå äàííîãî ïóíêòà îòîáðàæàåòñÿ äèàëîãîâîå îê-
íî Íàñòðîéêà, è Word ïåðåõîäèò â ðåæèì, â êîòîðîì âîç-
ìîæíî ïåðåìåùåíèå, óäàëåíèå è äîáàâëåíèå êíîïîê íà
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Îäíàêî äëÿ ïåðåìåùåíèÿ êíîïîê íåîáÿçàòåëüíî îòêðûâàòü
äèàëîãîâîå îêíî Íàñòðîéêà: íàæìèòå êëàâèøó � è
ìûøüþ ïåðåìåñòèòå êíîïêó. Ïðè íàæàòèè êëàâèø
�+� ïðîèçîéäåò äóáëèðîâàíèå êíîïêè.

Рекомендуется убрать с экрана линейку, поскольку
большую часть времени линейка не используется, а ее
скрытие существенно увеличивает полезное пространство
Word. Скрытие/отображение линейки осуществляется с по-
мощью пунктов меню Вид �� Линейка.

По мере освоения «быстрых» клавиш Word и выполне-
ния практикумов мы будем одну за другой убирать кнопки с
панелей инструментов, так что, в конце концов, экран Word
примет вид, близкий к изображенному на рис. 1.7.

Рис. 1.6 Скрытие и отображение кнопок панелей инструментов
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1.6 Практикум
1. Если ваша документация расположена на том же дис-

ке, что и операционная система (например, в папке
Мои документы или на Рабочем столе), перенесите ее,
если это возможно, на отдельный логический диск
или на файловый сервер. По процедуре переноса про-
консультируйтесь с системным администратором.

2. Создайте ярлык на папку с вашими документами*
(см. раздел 1.2. Создание папки-ярлыка для доку-
ментов). Насладитесь полученным эффектом: папка
с документами всегда под рукой и доступна букваль-
но на кончиках пальцев!

3. Укажите в параметрах Word расположение данной
папки (см. раздел 1.3. Настройка параметров Word).
Теперь и Word знает, где вы храните документы.

4. Настройте интерфейс Word для более эффективной
работы:
• настройте параметры отображения меню и

всплывающих подсказок (см. раздел 1.4. Наст-
ройка интерфейса);

• уберите линейку (см. раздел 1.5. Оптимизация па-
нелей инструментов).

5. Не забудьте перезапустить Word, чтобы сохранить
значения измененных параметров.

Поздравляем, вы сделали первый шаг к увеличению
своей эффективности! Следующий шаг – эффективная ра-
бота с документами.

Рис. 1.7 Пример оптимизированного окна программы Word

*Или на папку с ярлыками на ресурсы, где хранится документация, с которой
вам приходится работать.
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