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ГЛАВА 1 

 

 

Быстрый старт.  

Готовим простой документ 

 

Эта глава — ваши первые шаги в удивительный мир новых возможностей 

Microsoft Office Word 2007. Даже если вы никогда раньше сами не притраги-

вались к созданию документов, то уже после нескольких минут знакомства с 

Microsoft Word он станет вашим настоящим помощником при создании про-

стых текстовых документов — записок, отчетов, представлений и т. д. Ко-

нечно же, возможности Microsoft Office Word 2007 не ограничиваются толь-

ко этим. Продвигаясь все дальше и дальше в изучении его различных 

возможностей, вы научитесь самостоятельно создавать профессиональные 

документы различного плана. Но это — наши планы на будущее, а пока в 

данной главе мы с вами научимся: 

� открывать Microsoft Office Word 2007; 

� вводить текст документа; 

� проверять ошибки в документе; 

� сохранять и распечатать подготовленный документ; 

� и, наконец, завершать работу Microsoft Word. 

Запуск Microsoft Office Word 2007 

Если вы, действительно, решили осваивать возможности Microsoft Office 

Word 2007, то, конечно же, позаботились о своем рабочем месте. Как минимум 

доступ к компьютеру, на котором установлена одна из новых версий операци-

онной системы — Windows Vista, или хотя бы одна из предыдущих, например, 
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Windows XP, у вас имеется. Также на компьютере должен быть в наличии па-

кет офисных приложений, которые входят в состав Microsoft Office 2007. 

Итак, для запуска Microsoft Office Word 2007 (рис. 1.1): 

� щелкните левой кнопкой мыши (как правило, мышь на экране представ-

лена в виде указателя — белой стрелки; перемещая мышь, перемещается 

также и ее указатель) по кнопке Пуск (Start), которая располагается, как 

правило, в левой нижней области на экране вашего компьютера (эта по-

лоса, на которой расположена кнопка Пуск, называется панелью задач); 

� выберите в открывшемся списке (его нижняя часть) меню пункт Все про-

граммы и в раскрывшемся списке найдите категорию Microsoft Office; 

 

 

Рис. 1.1. Запуск Microsoft Office Word 2007 из операционной системы Windows 
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� далее, в раскрывшемся справа списке найдите Microsoft Office Word 2007 

и щелкните по данной категории левой кнопкой мыши. 

После небольшого промежутка времени, который требуется для запуска Mi-

crosoft Word, появится окно, представленное на рис. 1.2. 

 

 

Рис. 1.2. Окно Microsoft Office Word 2007 

Ваш самый первый документ 

А сейчас, после того как вы запустили  Microsoft Word, приступим к созда-

нию самого первого документа. Конечно же, это будет простой текстовый 

документ, но вы привыкнете к вводу текста и его отображению на экране, а 

также научитесь делать жесткие абзацы — принудительный переход на сле-

дующую строку. 

Обратите также внимание на знак, который отображается в пустом окне 

только что запущенного текстового редактора (см. рис. 1.2) — он напоминает 
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зеркальную букву "Р". Это знак непечатаемого символа. Он используется для 

отображения на экране скрытых символов для оформления текста, которые в 

дальнейшем напечатаны не будут. Это, например, знак пробела, красной 

строки, абзаца и т. д. Конечно же, при необходимости, вы можете скрыть эти 

знаки. Но об этом чуть позже. Кроме этого, слева от данного знака распола-

гается вертикальная мерцающая черта, похожая на английскую заглавную 

букву "I". Это — символ указателя мыши в позиции ввода текста (курсор). 

Именно в данную позицию (позицию курсора) и производится ввод текста 

или другой информации в документе. 

Для создания самого первого вашего документа: 

1. Нажмите одну из клавиш <Shift> и, удерживая ее нажатой, наберите слово 

"ОБЪЯВЛЕНИЕ" (без кавычек). Нажмите два раза клавишу <Enter>. 

2. Введите некоторую дату, например 7 июня 2007 года. Нажмите два раза 

клавишу <Enter>. 

3. Наберите следующий текст, причем после каждой строки нажимайте кла-

вишу <Enter>. В последней строке для ввода прописных букв удерживайте 

дополнительно клавишу <Shift>. 

15.30, ауд.316 

заседание студенчиского симинара 

"ИНФОРМАТИКА — СЕГОДНЯ" 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Для разделения слов, т. е. добавления пустого символа — символа пробе-

ла, нажимайте длинную клавишу пробела, которая расположена в нижнем 

ряду на клавиатуре, под клавишами вводами различных букв и символов. 

Если вам нужно вводить прописными буквами достаточно большой текст, 

нажмите клавишу <Caps Lock> и вводите текст. Однако для перехода к 

строчным (маленьким) буквам следует еще раз нажать клавишу <Caps 

Lock> для отключения соответствующего режима ввода символов. 

Не обращайте внимание на то, что добавляете слова с ошибками, и у вас 

под словами появляются волнистые линии. Чуть позже мы сможем быстро 

исправить все ошибки, которые  возникли у нас при наборе текста. 

4. Нажмите два раза клавишу <Enter> для добавления пустой строки и снова 

введите текст: 

Иванов Владимир Евгеньевич, 

аспирант университета горада Торонто, Канада 
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ПРИМЕЧАНИЕ  

Для добавления запятой в конце каждого абзаца необходимо с нажатой 

клавишей <Shift> нажать также изображение точки на клавиатуре при рус-

ской раскладке (если вы не можете отыскать изображение точки на клавиа-

туре, то нажмите клавишу, расположенную рядом с правой клавишей 

<Shift>). 

5. Нажмите три раза клавишу <Enter> и добавьте следующий текст: 

Крептография. Безопасное оценивание функций 

6. Для добавления пустых строк еще раз нажмите три раза клавишу <Enter> 

и добавьте заключительный абзац к вашему объявлению: 

ПРИГЛАШАЮТСЯ ВСЕ ЖЕЛАЮЩИЕ!!! 

 

 

Рис. 1.3. Ваш первый документ в Microsoft Office Word 2007 
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ПРИМЕЧАНИЕ  

Для того чтобы ввести восклицательный знак, удерживая нажатой клавишу 

<Shift>, нажмите клавишу <1> в левом верхнем углу клавиатуры. Поэкспери-

ментируйте с вводом различных символов, удерживая клавишу <Shift>. Как 

вы уже заметили, с помощью клавиатуры можно набрать символы нижнего и 

верхнего регистров, причем последнее достигается путем дополнительного 

удерживания клавиши <Shift> или включения клавиши <Caps Lock>. 

Теперь посмотрите на свой первый документ, он должен быть аналогичен, 

представленному на рис. 1.3. 

Как проверить ошибки в документе 

Ну вот, ваш первый документ почти создан. Вам осталось подкорректировать 

правописание в созданном документе, а также сохранить его на компьюте-

ре — вдруг вам понадобится еще раз, а, может быть, и не один раз использо-

вать набранный вами текст. 

Итак, чтобы проверить ошибки, выполните следующие действия: 

1. Найдите первое слово в набранном документе, подчеркнутое красной ли-

нией, и щелкните по этому слову правой кнопкой мыши. После этого на 

экране появится так называемое контекстное (или динамическое, или 

всплывающее) меню, над которым сверху располагается мини-панель ин-

струментов (рис. 1.4). 

2. Как вы уже заметили, в самом верху появившегося меню отображается 

правильное написание слова. Щелкните по нему левой кнопкой мыши, и 

Word автоматически изменит неправильно введенное слово на то, которое 

содержится у него в словаре. 

3. Повторите описанные действия для всех слов, подчеркнутых волнистой 

линией, для того, чтобы в вашем документе не содержалось орфографиче-

ских ошибок. 

Вы можете для исправления ошибок использовать также и команду Орфо-

графия из контекстного меню. Если вы выберите данную команду, то в от-

крывшемся окне Орфография: русский (рис. 1.5) будут представлены вари-

анты написания слова. Выберите нужный вариант написания слова, если их 

будет несколько, и укажите требуемое действие, нажав соответствующую 

кнопку в данном окне. Например, нажав кнопку Пропустить, вы оставляете 

правописание слова таким, каким оно было добавлено вами, соответственно, 
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кнопка Пропустить все пропустит проверку слова во всем документе. Кноп-

ка Добавить добавит введенное вами слово в вашем написании в словарь — 

возможно, это редкое слово или фамилия, которых нет в словаре. Кнопка За-

менить позволит исправить ошибочно введенное слово на то, которые вы 

выделите в списке Варианты, кнопка Заменить все произведет, соответст-

венно, замену слов во всем документе. С помощью кнопки Автозамена так-

же производится автоматическая замена слова на другое, которое по умолча-

нию установлено для данного написания и хранится в списке автозамены для 

документа Microsoft Word. 

При работе с окном не обязательно для возврата в документ закрывать дан-

ное окно. Вам достаточно щелкнуть мышью по тексту документа и, напри-

мер, внести дополнительный текст в него или произвести его правку.  

 

Мини-панель инструментов

Всплывающее меню

 

Рис. 1.4. Мини-панель инструментов и контекстное меню  

в Microsoft Office Word 2007 
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Рис. 1.5. Окно Орфография: русский 

 

Рис. 1.6. Окно Орфография: русский —  

возобновление проверки правописания 
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Окно Орфография: русский станет неактивным, и доступной будет лишь 

кнопка Возобновить для продолжения проверки правописания в документе 

(рис. 1.6). 

После проверки правописания всего документа Microsoft Word выведет соот-

ветствующее окно, сообщающее об окончании данного процесса (рис. 1.7). 

Нажмите кнопку OK и вернитесь к своему документу. 

 

 

Рис. 1.7. Окно, выводящее сообщение  

об окончании проверки правописания 

Следует помнить, что вы всегда можете прервать проверку правописания и 

закрыть окно Орфография: русский: для этого нажмите кнопку Отмена или 

же щелкните по кнопке с изображением крестика, находящейся в правом 

верхнем углу данного окна. 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Так быстро исправить ошибки в документе вы сможете лишь в том случае, 

если у вас включена автоматическая проверка правописания содержимого 

Word-документа. Как правило, ее отключают лишь в очень редком случае. Не 

переживайте, если, набрав слова с ошибками, вы не обнаружили подчерки-

вания слов и в контекстном меню не нашли соответствующей подсказки.  

В дальнейшем вы научитесь выходить из данной ситуации и устанавливать 

соответствующие параметры для проверки правописания в Word. 

Сохранение документа 

Процесс сохранения документа является необходимой частью подготовки 

любого документа и должен проводиться как можно чаще, чтобы не потерять 

важную информацию. Для вас должно войти в привычку сразу же после до-

бавления в документ некоторой информации указать место хранения вашего 
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документа и, в дальнейшем, выполнять регулярное сохранение введенного 

текста и других объектов документа. 

Регулярное сохранение позволит исключить непредвиденные обстоятельства 

при работе на компьютере (например, отключения питания) и, таким обра-

зом, избежать потери введенной информации. 

Найдите в левом верхнем углу окна Microsoft  Office Word 2007 кнопку Со-

хранить с изображением дискеты (рис. 1.8) и нажмите ее. 

 

Кнопка Сохранить

 

Рис. 1.8. Кнопка Сохранить  

в окне Microsoft Office Word 2007 

ЗАМЕЧАНИЕ  

Если вы аккуратно подведете мышь к этой кнопке (см. рис. 1.8), то у вас 

появится всплывающая подсказка Сохранить (Ctrl + S). В дальнейшем из 

всплывающих подсказок вы сможете получить много полезной информации 

о назначении различных кнопок и  команд в Microsoft  Office Word 2007. 

В открывшемся окне Сохранение документа (рис. 1.9) выберите слева Ра-

бочий стол, а внизу, в поле Имя файла введите название вашего подготов-

ленного документа — Мой документ и нажмите кнопку Сохранить. Теперь 

ваш документ размещен на рабочем столе и будет доступен сразу же с экрана 

Windows под названием Мой документ. В дальнейшем будет достаточно 

найти его на экране и, щелкнув по нему два раза левой кнопкой мыши, от-

крыть набранную информацию. 
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Здесь выбирается Рабочий стол

Здесь вводится имя документа

 

Рис. 1.9. Окно Сохранение документа 

ПРИМЕЧАНИЕ  

По умолчанию в поле Имя файла уже находится текст, который Word под-

ставляет из первой строки документа. Удалить данный текст можно, напри-

мер, сразу же вводом нужного имени для вашего документа или же, щелк-

нув в данном поле (в данной строке) левой кнопкой мыши и используя 

клавишу <Backspace> (удаляет символ, находящийся слева от курсора) или 

<Delete> (удаляет символ, находящийся справа от курсора). 

ПРИМЕЧАНИЕ  

В главе 2 мы подробнее познакомимся с вариантами сохранения документа. 

Следует, однако, помнить, что достаточно часто не все ошибки правописания 

отслеживаются с помощью встроенных словарей Microsoft Office Word 2007. 

И это понятно. Например, исправьте в вашем документе слово "города" на 

слово "городов", а слово "Криптография" на слово "Криптографии". Micro-

soft Word не сделает соответствующих пометок. И это понятно: данные слова 

с точки зрения орфографии написаны правильно, но они не совсем подходят 

по смыслу. Вот вы и убедились, что не все средства автоматической провер-

ки могут заменить человека. 
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СОВЕТ  

Всегда после подготовки документа просмотрите его еще раз на выявление 

различных ошибок правописания. Если потребуется ваше участие, ис-

правьте ошибки вручную. 

В данном случае ошибки придется исправлять самостоятельно: 

1. Щелкните левой кнопкой мыши по слову, которое требует коррекции — 

мерцающий курсор в виде символа "I" окажется на данном слове. 

2. Используя клавиши <←> и <→>, а также <Backspace> или <Delete> под-

корректируйте написание слова в документе. 

3. Сохраните изменения. 

Как быстро оформить документ 

На этом, однако, мы не заканчиваем наше первое знакомство с Microsoft Of-

fice Word 2007. Пожалуй, стоит воспользоваться появившейся возможностью 

новой версии Word — мини-панель инструментов (см. рис. 1.4) позволит вам 

быстро придать документу стильный вид и подготовить его, таким образом, 

для дальнейшего использования. 

Итак, начнем наши эксперименты. 

1. Выделите с помощью мыши первую строку подготовленного документа, 

для чего щелкните мышью слева возле первого слова подготовленного 

документа. Далее нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее нажатой, 

протяните до конца слова "ОБЪЯВЛЕНИЕ". Слово будет подсвечено (вы-

делено) сплошной заливкой (у слова появляется фон). 

СОВЕТ  

В дальнейшем, если вам необходимо выделить некоторый фрагмент доку-

мента, удерживая нажатой левую кнопку мыши, протяните мышь на тре-

буемое расстояние в документе. 

2. Отпустите мышь: у вас появится чуть выше выделенного текста прозрачная 

мини-панель инструментов (рис. 1.10). Подвиньте мышь чуть-чуть вверх для 

того, чтобы контуры панели и ее содержимое стало более отчетливым. 

3. Используя кнопки, расположенные на данной мини-панели, назначение 

которых приводится в табл. 1.1, оформите первую строку и остальной 

текст документа с помощью различных шрифтов, применяя также различ-
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ный цвет, заливку и размер шрифта. Не забывайте перед тем, как приме-

нить то или иное оформление, выделить соответствующий фрагмент тек-

ста в вашем документе. 

 

Прозрачная мини-панель

инструментов возле

выделенного текста

 

Рис. 1.10. Прозрачная мини-панель инструментов возле выделенного текста 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Стрелка, расположенная рядом с кнопкой на мини-панели инструментов, 

открывает соответствующую коллекцию, т. е. вы можете сделать выбор из 

предлагаемых вариантов: выберите подходящий вариант и щелкните левой 

кнопкой мыши. 

Таблица 1.1. Кнопки мини-панели инструментов 

Кнопка Название Описание 

 

Шрифт Изменение вида шрифта 

 

Размер шрифта Установка размера шрифта 
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Таблица 1.1 (продолжение) 

Кнопка Название Описание 

 

Увеличить размер Увеличение размера шрифта 

 

Уменьшить размер Уменьшение размера шрифта 

 

Коллекция стилей Позволяет открыть коллекцию стилей, 

с помощью которых можно применить 

сразу комплексное оформление для 

выделенного фрагмента текста, на-

пример, изменить шрифт, размер, 

цвет и некоторые другие параметры. 

Также можно выполнить некоторые 

дополнительные действия со стилями 

 

Формат по образцу С помощью данной кнопки можно ско-

пировать оформление выделенной 

части документа и применить его в 

другом месте документа: выделите 

фрагмент документа, оформление 

которого необходимо скопировать, и 

нажмите данную кнопку (указатель 

мыши превратится в "кисточку"), затем 

перейдите к тому месту документа, 

оформление которого должно быть 

повторено, нажмите левую кнопку 

мыши и протяните "кисточку" по всему 

фрагменту документа, оформление 

которого нужно повторить 

 

Полужирный Позволяет для выделенного текста 

применить полужирное начертание 

шрифта 

 

Курсив Позволяет для выделенного текста 

применить курсивное начертание 

шрифта 

 

По центру Позволяет выровнять текст по центру 

 

Цвет выделения  

текста 

Для выделенного текста можно вы-

брать и применить цвет закраски его 

фона 

 

Цвет текста Для выделенного текста можно вы-

брать и применить цвет шрифта 
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Таблица 1.1 (окончание) 

Кнопка Название Описание 

 

Уменьшить отступ Позволяет уменьшить уровень отступа 

для абзаца 

 

Увеличить отступ Позволяет увеличить уровень отступа 

для абзаца 

 

Маркеры Позволяет либо задать новый маркер 

для формирования списка, либо 

оформить в виде списка с помощью 

выбранного маркера выделенный 

текст 

 

 

 

Рис. 1.11. Документ с некоторыми элементами оформления текста 

4. Ваш подготовленный документ может выглядеть, например, в соответст-

вии с рис. 1.11. Для оформления в таком стиле используйте следующие 
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кнопки мини-панели: Шрифт, Размер шрифта, По центру, Полужир-

ный, Курсив, Цвет выделения текста, Цвет текста. 

5. Нажмите еще раз кнопку Сохранить для того, чтобы запомнить послед-

ние внесенные в ваш документ изменения. 

Печать документа 

Естественно, что мы создаем документы для дальнейшего использования: 

они нам нужны либо в распечатанном виде на бумаге, либо в электронном, 

например, для обмена информацией с другими пользователями глобальной 

сети Интернет посредством электронной почты. 

 

 

Рис. 1.12. Добавление кнопки Быстрая печать 
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Чтобы распечатать подготовленный документ: 

1. Проверьте, чтобы ваш принтер включен и заправлен бумагой. 

2. Если в левом верхнем углу окна Microsoft Office Word 2007 вы не находи-

те кнопку Быстрая печать с изображением принтера, то щелкните по 

кнопке со стрелкой , которая выводит список Настройка панели быст-

рого доступа (рис. 1.12). 

3. В списке Настройка панели быстрого доступа найдите команду Быст-

рая печать и щелкните по ней левой кнопкой мыши для отображения 

кнопки в левой верхней части окна Microsoft Word 2007 (или нажмите 

клавишу <Enter>). 

4. Щелкните по появившейся кнопке Быстрая печать для запуска процесса 

печати (рис. 1.13). 

 

Щелкните по кнопке Быстрая печать

для запуска печати документа

 

Рис. 1.13. Запуск быстрой печати документа 




