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9﻿.  Предисловие

За четверть века пакет офисных программ 

Microso� O
ce пережил множество обновлений 

и пополнился новыми возможностями. Но какие бы 

изменения ни происходили с пакетом, его основой 

по-прежнему остаются Word и Excel — ​универсаль-

ные приложения, которыми пользуются и специали-

сты, решающие профессиональные задачи, и самый 

широкий круг пользователей.

Как и другие программы линейки, эти два «стол-

па» O
ce постоянно развиваются. За время су-

ществования пакета вышло несколько основных 

версий, а одной из актуальных версий на момент 

написания книги является Microso� O
ce 2024.

В отличие от ранних версий, новые редакции 

Microso� O
ce устанавливаются только на компью-

теры с актуальными операционными системами: 

ПРЕДИСЛОВИЕ

Предисловие
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Windows 10 или Windows 11. На компьютерах Apple 

поддерживаются версии macOS10.14 и выше.

ПОЗНАВАТЕЛЬНЫЙ ФАКТ

Microsoft OӴce 2024 представлен в нескольких ре-

дакциях. Они различаются набором приложений 
и, соответственно, стоимостью.

Пользователям, которым не требуются специа-

лизированные инструменты, обычно достаточно 
версии Microsoft OӴce 2024 Home and Business. В нее 
входят Word, Excel, PowerPoint и Outlook.

Редакция Microsoft OӴce 2024 Pro Plus ориентирова-

на прежде всего на рабочие задачи и использование 
в компаниях. Она расширяет возможности совмест-

ной работы и интеграции между приложениями, 
в том числе за счет облачных сервисов. В состав 
пакета входят Word, Excel, PowerPoint, OneNote, 
Outlook и Access.

Версия Microsoft OӴce LTSC2024 Pro Plus предна-

значена для организаций. В нее включены наиболее 
стабильные версии приложений офисного пакета, 
рассчитанные на длительную и бесперебойную 
работу.

Одной из самых популярных программ в составе 

O
ce является Microso� Word. Это текстовый редак-

тор, предназначенный для создания, редактирования 

и оформления документов.

В Word можно отслеживать изменения в тексте, 

настраивать внешний вид документа, изменять 

шрифты, выстраивать структуру материала, гото-

Предисловие
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вить статьи, отчеты и другие документы. Кроме того, 

в текст легко вставлять дополнительные элементы: 

изображения, таблицы, диаграммы, фрагменты дру-

гих документов и многое другое.

О том, как пользоваться всеми этими возможно-

стями на практике, мы и поговорим в этой книге.
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ГЛАВА 1

ЭЛЕМЕНТЫ  
MICROSOFT WORD

В этой главе мы познакомимся с основными 

элементами интерфейса Microso� Word: окнами, 

вкладками, списками, меню, полями, объектами 

и ссылками. Заодно договоримся о терминах, кото-

рые будут встречаться на страницах книги.

ОКНА

Microso� Word, как и большинство современных 

программ, работает по так называемому оконно-

му принципу. Это означает, что документы, эле-

менты управления, средства навигации и другие 

части программы открываются в отдельных окнах 

(рис. 1.1).
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Рис. 1.1. Окна в Microso� Word

Хотя окна могут выглядеть по-разному и вы-

полнять различные задачи, общие правила работы 

с ними довольно просты.

Среди всех открытых окон активным может быть 

только одно — ​то, с которым вы работаете сейчас. 

Все действия пользователя (нажатия клавиш, щелч-

ки мышью, выполнение команд) относятся именно 

к нему. Чтобы сделать окно активным, достаточно 

щелкнуть по нему мышью. После этого оно окажет-

ся поверх остальных — ​примерно так же, как лист 

бумаги, который вы достали из стопки и положили 

сверху.

Многие окна можно перемещать. Обычно для 

этого нужно навести курсор на верхнюю часть окна, 

нажать левую кнопку мыши (далее ЛКМ) и, удерживая 

ее, перетащить окно в нужное место. Иногда при 
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перемещении меняется вид курсора — ​например, 

он может принять форму крестика  .

ПОЗНАВАТЕЛЬНЫЙ ФАКТ

Иногда во время перетаскивания окно временно 
меняет внешний вид Җ ​например, становится по-

лупрозрачным или отображается в упрощенном 
виде. Это нормальное поведение: функции окна 
при этом не изменяются.

Существуют и исключения. Некоторые окна пе-

ремещать нельзя, а иногда они блокируют выпол-

нение других действий. Чаще всего так ведут себя 

диалоговые окна, которые ожидают вашего решения. 

Например, окно Подсказка для гиперссылки 

предлагает ввести текст подсказки и до этого не поз-

воляет продолжить работу с документом.

Не стоит беспокоиться, если вы не сразу пони-

маете, зачем открылось такое окно и что нужно 

сделать. В большинстве случаев его можно закрыть 

без последствий. Обычно в правом верхнем углу 

находится кнопка Закрыть . Нажмите ее — ​и окно 

исчезнет. Если такой кнопки нет, вместо нее может 

использоваться кнопка Отмена. Щелчок по ней 

также закрывает окно без сохранения изменений.

Кроме перемещения, многие окна можно изменять 

по размеру, сворачивать, разворачивать и распола-

гать поверх других окон. К этим возможностям мы 

еще вернемся далее.
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Для управления программой Word часто исполь-

зуются диалоговые окна. Внутри них находятся эле-

менты, с помощью которых пользователь «общается» 

с программой: выбирает варианты, вводит значения, 

устанавливает отметки, то есть указывает, какое 

действие необходимо выполнить.

ЗАПОМНИТЕ

Поле Җ ​одно из ключевых понятий при работе 
с программами. Проще всего представить его как 
отдельную «ячейку», которую словно вынули из таб-

лицы и поместили в меню или документ.

Если поле пустое и в него можно вводить текст, 

его называют полем ввода. Если же в поле уже ото-

бражается информация, предназначенная только для 

просмотра, такое поле называют информационным. 

Иногда поле содержит список вариантов — ​тогда 

оно работает как выпадающее меню.

Если список не помещается полностью, его можно 

прокрутить с помощью полосы прокрутки (рис. 1.2). 

На иллюстрации она показана в виде серой полосы 

справа.

Рис. 1.2. Прокрутка списка в Word


