
Îêíî ïðîãðàììûÂñå ïðîãðàììû, êîòîðûå âõîäÿò â ïàêåò Microsoft Office, èìåþò ïîõîæèé èíòåðôåéñ. Âî âñåõ ïðîãðàììàõ åñòü ðàáî÷àÿ îáëàñòü, ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ãëàâíîå ìåíþ, îáëàñòü çàäà÷. Ïîýòîìó, åñëè âû óæå çíàêîìû ñ îäíîé èç ïðîãðàìì ïàêåòà, âàì áóäåò íåòðóäíî îñâîèòü îñíîâû ðàáîòû è â îñòàëüíûõ. Â âåðñèè Microsoft Office 2007 èíòåðôåéñ ïðèëîæåíèé ïðåòåðïåë çíà÷èòåëüíûå èçìåíåíèÿ ïî ñðàâíåíèþ ñ ïðåäûäóùèìè âåðñèÿìè (ðèñ. 1.19). Âñå ïðîãðàììû, êîòîðûå âõîäÿò â ïàêåò Microsoft Office, èìåþò ïîõîæèé èíòåðôåéñ. Âî âñåõ ïðîãðàììàõ åñòü ðàáî÷àÿ îáëàñòü, ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ãëàâíîå ìåíþ, îáëàñòü çàäà÷. Ïîýòîìó, åñëè âû óæå çíàêîìû ñ îäíîé èç ïðîãðàìì ïàêåòà, âàì áóäåò íåòðóäíî îñâîèòü îñíîâû ðàáîòû è â îñòàëüíûõ. Â âåðñèè Microsoft Office 2007 èíòåðôåéñ ïðèëîæåíèé ïðåòåðïåë çíà÷èòåëüíûå èçìåíåíèÿ ïî ñðàâíåíèþ ñ ïðåäûäóùèìè âåðñèÿìè (ðèñ. 1.19). ÂÍÈÌÀÍÈÅ Ïðè ðàçíûõ ðàçðåøåíèÿõ ìîíèòîðà èíòåðôåéñ îêíà Word ìîæåò ðàçëè÷àòüñÿ. Íàïðèìåð, ïðè ðàçðåøåíèè 1024 ? 768 íå áóäóò âèäíû íåêîòîðûå êîìàíäû è ïîäïèñè ê èíñòðóìåíòàì, êîòîðûå áóäóò îòîáðàæàòüñÿ ïðè ðàçðåøåíèè 1280 ? 1024. Ñòðîêà çàãîëîâêà è ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà Ñòðîêà çàãîëîâêà íàõîäèòñÿ â âåðõíåé ÷àñòè îêíà Microsoft Word. Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî îíà çàíèìàåò ñîâñåì íåìíîãî ìåñòà, åå ôóíêöèè äîñòàòî÷íî âàæíû. Âî, ïåðâûõ, îíà ïîêàçûâàåò íàçâàíèå ïðîãðàììû, ïîýòîìó ïî íåé ìîæíî ñðàçó óâèäåòü, ñ êàêèì ïðèëîæåíèåì âû ðàáîòàåòå â äàííûé ìîìåíò. Âî, âòîðûõ, íà íåé îòîáðàæàåòñÿ íàçâàíèå òåêóùåãî ôàéëà. Åñëè äîêóìåíò, ñ êîòîðûì âû ðàáîòàåòå, ïîêà íå ñîõðàíåí, âìåñòî èìåíè ôàéëà áóäåò îòîáðàæåíà íàäïèñü Äîêóìåíò1 (ïîðÿäêîâûé íîìåð ìîæåò áûòü äðóãèì). Ýòî íàçâàíèå Microsoft Word ïî óìîë÷àíèþ äàåò ñîçäàííûì ôàéëàì. ÑÎÂÅÒ Ñîçäàâàÿ íîâûé äîêóìåíò â Microsoft Word, ëó÷øå ñðàçó æå ñîõðàíÿòü åãî è äàâàòü åìó èìÿ. Íå çàáûâàéòå òàêæå ñîõðàíÿòü äîêóìåíò â ïðîöåññå ðàáîòû. Íåñîõðàíåííûå äàííûå áóäóò óòåðÿíû ïîñëå çàêðûòèÿ ïðîãðàììû, à òàêæå â ðåçóëüòàòå ñëó÷àéíîãî çàâåðøåíèÿ ðàáîòû (íàïðèìåð, çàâèñàíèÿ êîìïüþòåðà, îòêëþ÷åíèÿ èñòî÷íèêà ïèòàíèÿ è ò. ä.). Ñòðîêà çàãîëîâêà òàêæå ïðåäîñòàâëÿåò äîñòóï ê ìåíþ (ñì. ðèñ. 1.17), ñ êîòîðûì âû óæå ïîçíàêîìèëèñü â ïðåäûäóùåì ðàçäåëå. Ýòî ìåíþ ïîÿâëÿåòñÿ ïðè ùåë÷êå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ñòðîêå çàãîëîâêà. Ïðè ïîìîùè êîìàíä ýòîãî ìåíþ ìîæíî ïåðåìåùàòü îêíî, èçìåíÿòü åãî ðàçìåð è, êàê âû óæå çíàåòå, çàêðûâàòü ïðîãðàììó. Ðàññìîòðèì êîìàíäû ïîäðîáíåå. _ Âîññòàíîâèòü &mdash; ñâîðà÷èâàåò îêíî äîêóìåíòà, åñëè îíî ðàçâåðíóòî âî âåñü ýêðàí. _ Ïåðåìåñòèòü &mdash; êîìàíäà äîñòóïíà, òîëüêî åñëè îêíî ïðîãðàììû íå ðàçâåðíóòî âî âåñü ýêðàí. Ïðè âûáîðå ýòîé êîìàíäû óêàçàòåëü èçìåíÿåò âèä, ïîñëå ÷åãî ìîæíî ïåðåìåùàòü îêíî ïðè ïîìîùè êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì (ñòðåëîê) (ðèñ. 1.20). Êîãäà ïåðåìåùåíèå áóäåò çàâåðøåíî, íàæìèòå ëþáóþ êëàâèøó íà êëàâèàòóðå èëè ùåëêíèòå ìûøüþ â ëþáîì ìåñòå ýêðàíà îäèí ðàç, ÷òîáû ïðèíÿòü èçìåíåíèÿ. ×òîáû îñòàâèòü ïåðâîíà÷àëüíûé âèä îêíà, íàæìèòå êëàâèøó Esc. _ Ðàçìåð &mdash; êîìàíäà äîñòóïíà, òîëüêî åñëè îêíî ïðîãðàììû íå ðàçâåðíóòî âî âåñü ýêðàí. Ïðè âûáîðå ýòîé êîìàíäû óêàçàòåëü ïðèíèìàåò âèä, ïîêàçàííûé íà ðèñ. 1.20, ïîñëå ÷åãî ìîæíî èçìåíÿòü ðàçìåð îêíà ïðè ïîìîùè ìûøè èëè êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì. Êîãäà îïåðàöèÿ áóäåò çàâåðøåíà, íàæìèòå ëþáóþ êëàâèøó íà êëàâèàòóðå èëè ùåëêíèòå êíîïêîé ìûøè â ëþáîì ìåñòå ýêðàíà îäèí ðàç, ÷òîáû ïðèíÿòü èçìåíåíèÿ. ×òîáû îñòàâèòü ïåðâîíà÷àëüíûé âèä îêíà, íàæìèòå êëàâèøó Esc. _ Ñâåðíóòü &mdash; ñâîðà÷èâàåò îêíî ïðîãðàììû íà Ïàíåëü çàäà÷. Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ýòó êîìàíäó, êîãäà âàì íóæíî áóäåò ïåðåéòè ê äðóãîìó ïðèëîæåíèþ. Âíîâü âûçâàòü îêíî Word ìîæíî ùåë÷êîì íà êíîïêå ïðîãðàììû íà Ïàíåëè çàäà÷ (ðèñ. 1.21). _ Ðàçâåðíóòü &mdash; êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè îêíî ïðîãðàììû íå ðàçâåðíóòî âî âåñü ýêðàí. Ýòà êîìàíäà ðàçâîðà÷èâàåò îêíî Microsoft Word âî âåñü ýêðàí. _ Çàêðûòü &mdash; ýòà êîìàíäà âàì óæå çíàêîìà. Îíà ñëóæèò äëÿ çàêðûòèÿ ïðîãðàììû è çàâåðøåíèÿ åå ðàáîòû. Â ïðàâîé ÷àñòè ñòðîêè çàãîëîâêà íàõîäÿòñÿ òðè êíîïêè, êîòîðûå äóáëèðóþò íåêîòîðûå êîìàíäû ðàññìîòðåííîãî âûøå ìåíþ. Îíè ÿâëÿþòñÿ áîëåå óäîáíûìè, òàê êàê äëÿ äîñòóïà ê íèì íå íóæíî âûïîëíÿòü äîïîëíèòåëüíûõ äåéñòâèé (ðèñ. 1.22). Êðàéíÿÿ ëåâàÿ êíîïêà äóáëèðóåò êîìàíäó Ñâåðíóòü. Îíà óáèðàåò îêíî ïðîãðàììû ñ ýêðàíà. Êíîïêà, ðàñïîëîæåííàÿ â öåíòðå, äóáëèðóåò êîìàíäû Ðàçâåðíóòü è Âîññòàíîâèòü. Åñëè îêíî ïðèëîæåíèÿ ðàçâåðíóòî âî âåñü ýêðàí, ñ ïîìîùüþ ýòîé êíîïêè ìîæíî âîññòàíîâèòü åãî èñõîäíûé ðàçìåð (â äàííîì ðåæèìå êíîïêà íàçûâàåòñÿ Ñâåðíóòü â îêíî). Åñëè îêíî ñâåðíóòî äî èñõîäíîãî ðàçìåðà, ùåë÷êîì íà êíîïêå ìîæíî ðàçâåðíóòü åãî âî âåñü ýêðàí. Âèä êíîïêè èçìåíÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò òîãî, â êàêîì ðåæèìå âû ðàáîòàåòå. Â ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå íà íåé áóäåò èçîáðàæåí êóá, â ñâåðíóòîì &mdash; ïðÿìîóãîëüíèê. Êðàéíÿÿ ïðàâàÿ êíîïêà ñëóæèò äëÿ çàêðûòèÿ Microsoft Word è ïðåêðàùåíèÿ åå ðàáîòû. Äàííàÿ êíîïêà äóáëèðóåò êîìàíäû Çàêðûòü è Âûõîä èç Word, ðàññìîòðåííûå âûøå. Åñëè äâàæäû ùåëêíóòü êíîïêîé ìûøè â ëþáîì ìåñòå îáëàñòè çàãîëîâêà, òî îêíî ïðîãðàììû áóäåò ñâåðíóòî èëè ðàçâåðíóòî âî âåñü ýêðàí (â çàâèñèìîñòè îò òîãî, â êàêîì ðåæèìå âû íàõîäèòåñü). Â Word 2007 ïîÿâèëñÿ íîâûé ýëåìåíò èíòåðôåéñà &mdash; ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ëåâîé ÷àñòè ñòðîêè çàãîëîâêà (ðèñ. 1.23). Ïî óìîë÷àíèþ íà ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà âûíåñåíû òðè êîìàíäû: ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà, îòìåíà è âîçâðàò äåéñòâèÿ. Ýòó ïàíåëü ìîæíî íàñòðîèòü: äîáàâèòü èëè óäàëèòü êîìàíäû. Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå íà êíîïêå Íàñòðîéêà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà, ðàñïîëîæåííîé â ïðàâîé ÷àñòè ïàíåëè (ðèñ. 1.24). Äàííîå ìåíþ ñîäåðæèò ÷àñòî èñïîëüçóåìûå êîìàíäû íàïðèìåð ñîçäàíèÿ, îòêðûòèÿ, ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà, ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà, âñòàâêè òàáëèöû. Êîìàíäû, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà, îòìå÷åíû ôëàæêîì. ×òîáû äîáàâèòü êîìàíäó íà ïàíåëü, ñëåäóåò ùåëêíóòü íà íåé (ðèñ. 1.25). ×òîáû óáðàòü êîìàíäó ñ ïàíåëè, íóæíî åùå ðàç ùåëêíóòü íà íåé â ìåíþ íà, ñòðîéêè. Äîáàâèòü íà ïàíåëü äðóãèå êîìàíäû ìîæíî äâóìÿ ñïîñîáàìè. Ïåðâûé çàêëþ÷àåòñÿ â ñëåäóþùåì. Íóæíî âûáðàòü â ìåíþ íàñòðîéêè ïàíåëè (ñì. ðèñ. 1.24) ïóíêò Äðóãèå êîìàíäû, â îòêðûâøåìñÿ îêíå ùåëêíóòü íà êîìàíäå â ëåâîì ñïèñêå è íàæàòü êíîïêó Äîáàâèòü (ðèñ. 1.26). Êîìàíäà áóäåò ïåðåíåñåíà â ïðàâûé ñïèñîê è â ðåçóëüòàòå ïîÿâèòñÿ íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà. ×òîáû ñ ïîìîùüþ äàííîãî îêíà óäàëèòü êîìàíäó ñ ïàíåëè, íóæíî âûäåëèòü êîìàíäó â ëåâîì ñïèñêå è íàæàòü êíîïêó Óäàëèòü. Äëÿ óäîáñòâà âûáîðà â îáëàñòè ñëåâà ìîãóò îòîáðàæàòüñÿ íå âñå êîìàíäû, äîñòóïíûå â Word, à ëèøü íåêîòîðûå èç íèõ. Ïî óìîë÷àíèþ ïîêàçûâàþòñÿ íàèáîëåå èñïîëüçóåìûå êîìàíäû. Åñëè ðàñêðûòü ñïèñîê Âûáðàòü êîìàíäû èç, ìîæíî îòîáðàçèòü êîìàíäû ìåíþ Office, êîìàíäû, ðàçìåùåííûå íà êàæäîé èç âêëàäîê, êîòîðûå äîñòóïíû íà ëåíòå, êîìàíäû, êîòîðûõ íåò íà ëåíòå, ìàêðîñû. Êðîìå òîãî, ìîæíî âûáðàòü îòîáðàæåíèå âñåõ êîìàíä, êîòîðûå èìåþòñÿ â Word. Íàñòðîèòü ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà ìîæíî êàê äëÿ âñåõ äîêóìåíòîâ, òàê è äëÿ òåêóùåãî. Ïî óìîë÷àíèþ ïàíåëü íàñòðàèâàåòñÿ äëÿ âñåõ äîêóìåíòîâ. ×òîáû èçìåíåíèÿ ïðèìåíÿëèñü òîëüêî ê òåêóùåìó äîêóìåíòó, âûáåðèòå â ñïèñêå Íàñòðîéêà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà ïóíêò Äëÿ âàøåãî äîêóìåíòà (â íåì îòîáðàçèòñÿ íàçâàíèå ôàéëà). Âòîðîé ñïîñîá äîáàâëåíèÿ êîìàíä ñîñòîèò â èñïîëüçîâàíèè ëåíòû &mdash; íîâîãî ýëåìåíòà Word 2007 (ïîäðîáíåå î ëåíòå ÷èòàéòå íèæå). ×òîáû äîáàâèòü íà ïàíåëü êîìàíäó ëåíòû, íóæíî ùåëêíóòü íà êîìàíäå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ âûáðàòü êîìàíäó Äîáàâèòü íà ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà (ðèñ. 1.27). Ïî óìîë÷àíèþ ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà ðàñïîëàãàåòñÿ íàä ëåíòîé, íî ìîæíî åå ðàçìåñòèòü è ïîä ëåíòîé. Äëÿ ýòîãî â ìåíþ íàñòðîéêè ïàíåëè (ñì. ðèñ. 1.24) âûïîëíèòå êîìàíäó Ðàçìåñòèòü ïîä ëåíòîé. ×òîáû âåðíóòü ðàñïîëîæåíèå ïàíåëè â ïåðâîíà÷àëüíîå ñîñòîÿíèå, ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ëåíòå è âûáåðèòå ïóíêò Ðàçìåñòèòü ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà íàä ëåíòîé. Êíîïêà Office Ìåíþ êíîïêè Office &mdash; ýòî âñå, ÷òî îñòàëîñü îò ãëàâíîãî ìåíþ ïðåäûäóùèõ âåðñèé ïðèëîæåíèÿ Word (ñì. ðèñ. 1.16). Íåêîòîðûå êîìàíäû ïåðåêî÷åâàëè ñþäà èç ìåíþ Ôàéë, çíàêîìîãî ïîëüçîâàòåëÿì ïðåäûäóùèõ âåðñèé ïðîãðàììû, íåêîòîðûå ÿâëÿþòñÿ íîâûìè. Äàííîå ìåíþ ñîäåðæèò îñíîâíûå êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñ ôàéëîì: ñîçäàíèÿ, îòêðûòèÿ, ñîõðàíåíèÿ, çàêðûòèÿ äîêóìåíòà, ïå÷àòè è åå íàñòðîåê è ò. ä. Ñëåâà îò íàçâàíèÿ íåêîòîðûõ êîìàíä åñòü ñòðåëî÷êà, åñëè çàäåðæàòü óêàçàòåëü ìûøè íà òàêîé êîìàíäå, òî ïîÿâèòñÿ åå ïîäìåíþ (ðèñ. 1.28). Â ìåíþ êíîïêè Office òàêæå íàõîäèòñÿ ñïèñîê äîêóìåíòîâ, êîòîðûå îòêðûâàëèñü ïîñëåäíèìè (ðèñ. 1.29). ×òîáû îòêðûòü òàêîé ôàéë, íóæíî ïðîñòî ùåëêíóòü êíîïêîé ìûøè íà åãî íàçâàíèè â ýòîì ñïèñêå. Ïðîãðàììà Word 2007 ìîæåò çàïîìèíàòü äî 50 äàííûõ ôàéëîâ (â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ ýòîò ñïèñîê ìîã ñîäåðæàòü íå áîëåå 9 íàçâàíèé). Åñëè ïîäâåñòè óêàçàòåëü ê íàçâàíèþ òàêîãî ôàéëà, òî ïîÿâèòñÿ âñïëûâàþùàÿ ïîäñêàçêà ñ èíôîðìàöèåé î ðàñïîëîæåíèè ôàéëà. Ìåíþ êíîïêè Office òàêæå ñîäåðæèò êíîïêè Ïàðàìåòðû Word è óæå çíàêîìóþ âàì Âûõîä èç Word. Ïðè íàæàòèè êíîïêè Ïàðàìåòðû Word ïîÿâëÿåòñÿ îêíî íàñòðîåê òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà. Îíî âêëþ÷àåò â ñåáÿ íåñêîëüêî ðàçäåëîâ (èõ íàçâàíèÿ íàõîäÿòñÿ â ëåâîé ÷àñòè îêíà) è ïîçâîëÿåò óêàçàòü ðàçëè÷íûå ïàðàìåòðû ïðîãðàììû, íàïðèìåð íàñòðîéêè ñîõðàíåíèÿ, ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ, ñïèñîê ðåñóðñîâ Microsoft â Èíòåðíåòå. Ëåíòà Ëåíòà &mdash; ýëåìåíò èíòåðôåéñà, êîòîðûé çàìåíèë ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ïðåäûäóùèõ âåðñèé (ðèñ. 1.30). Ãëàâíàÿ îñîáåííîñòü ëåíòû &mdash; íàëè÷èå âêëàäîê. Áëàãîäàðÿ èì â ïîëå çðåíèÿ ìîæåò íàõîäèòüñÿ òîëüêî ÷àñòü êîìàíä. Äðóãèå êîìàíäû, ñ îäíîé ñòîðîíû, òîæå ïîä ðóêîé, à ñ äðóãîé &mdash; íå çàãðîìîæäàþò ðàáî÷óþ îáëàñòü. Íà âêëàäêàõ ðàñïîëîæåíû ãðóïïû êíîïîê ñ ðàçíûìè çíà÷êàìè, êîòîðûå îáåñïå÷èâàþò áûñòðûé äîñòóï ê êîìàíäàì ïðîãðàììû. Íà îäíîé âêëàäêå íàõîäÿòñÿ ãðóïïû, ïîçâîëÿþùèå âûïîëíÿòü ïîõîæèå êîìàíäû. Íàïðèìåð, íà âêëàäêå Âñòàâêà íàõîäÿòñÿ ãðóïïû Ñòðàíèöû, Òàáëèöû, Èëëþñòðàöèè, Êîëîíòèòóëû, Ñèìâîëû è ò. ä., ïîçâîëÿþùèå âñòàâëÿòü â äîêóìåíò Word ñîîòâåòñòâóþùèå ýëåìåíòû (ðèñ. 1.31). Åñëè âû õîðîøî îðèåíòèðóåòåñü â Word è àêòèâíî èñïîëüçóåòå ïðè ðàáîòå ñî÷åòàíèÿ êëàâèø, òî ìîæåòå óáðàòü ëåíòó ñ ýêðàíà, ÷òîáû ðàñøèðèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü ïðîãðàììû. Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ëåíòå è â ïîÿâèâøåìñÿ êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Â ðåçóëüòàòå ëåíòà èñ÷åçíåò ñ ýêðàíà è îñòàíóòñÿ òîëüêî íàçâàíèÿ âêëàäîê (ðèñ. 1.33). Ðàáî÷àÿ îáëàñòü óâåëè÷èòñÿ, íî äëÿ äîñòóïà ê êîìàíäàì íóæíî áóäåò âûïîëíÿòü îäíî ëèøíåå äåéñòâèå &mdash; ùåëêàòü íà íàçâàíèè âêëàäêè. Ïîñëå ýòîãî ëåíòà áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ è ñíîâà èñ÷åçàòü, êàê òîëüêî âû óñòàíîâèòå êóðñîð â ðàáî÷óþ îáëàñòü. ×òîáû ëåíòà ñíîâà áûëà íà ýêðàíå ïîñòîÿííî, ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà íàçâàíèè âêëàäîê è åùå ðàç âûïîëíèòå êîìàíäó Ñâåðíóòü ëåíòó, ñíÿâ òåì ñàìûì ôëàæîê âîçëå íåå. Ëåíòà çàíèìàåò ìíîãî ìåñòà íå òîëüêî â âûñîòó, íî è â øèðèíó. Åå ðàçìåðû ðàññ÷èòàíû íà ðàç, ðåøåíèå 1280 ? 1024. Ïðè ðàáîòå ñ ðàçðåøåíèåì 1024 ? 768 íåêîòîðûå êîìàíäû íå âèäíû, è äëÿ äîñòóïà ê íèì ïðèõîäèòñÿ ëèøíèé ðàç ùåëêàòü êíîïêîé ìûøè. Ïðàâäà, çà ñ÷åò òîãî ÷òî ëåíòà áîëüøå, ÷åì ñòàðûå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, íà íåé ïîÿâèëèñü íåêîòîðûå êîìàíäû, êîòîðûõ ðàíüøå íå áûëî èëè êîòîðûå ïðèõîäèëîñü äîáàâëÿòü âðó÷íóþ. Íàïðèìåð, åñòü êíîïêà äëÿ áûñòðîãî óäàëåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ, èçìåíåíèÿ ðåãèñòðà, ïåðå÷åðêèâàíèÿ òåêñòà. Ñóùåñòâåííûé íåäîñòàòîê ëåíòû &mdash; íåâîçìîæíîñòü åå èçìåíÿòü: óäàëÿòü èìåþùèåñÿ êîìàíäû èëè äîáàâëÿòü íîâûå. Ïðè âûäåëåíèè íåêîòîðûõ ýëåìåíòîâ (èëëþñòðàöèé, ôîðìóë, òàáëèö è ò. ä.) íà ëåíòå ïîÿâëÿþòñÿ äîïîëíèòåëüíûå âêëàäêè &mdash; êîíòåêñòíûå. Îíè ñîäåðæàò ñïåöèàëüíûå èíñòðóìåíòû äëÿ ðàáîòû ñ ýòèìè ýëåìåíòàìè. Íàïðèìåð, ïðè âûäåëåíèè ðèñóíêà ïîÿâëÿåòñÿ âêëàäêà Ðàáîòà ñ ðèñóíêàìè Ôîðìàò, êîòîðàÿ âêëþ÷àåò â ñåáÿ èíñòðóìåíòû äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ, ÿðêîñòè, êîíòðàñòíîñòè, ôîðìû, ãðàíèö èëëþñòðàöèè, äëÿ çàäàíèÿ ýôôåêòîâ (íàïðèìåð, îòáðàñûâàíèå òåíè ðèñóíêîì), ðàìîê, îïðåäåëåíèÿ ïîëîæåíèÿ â òåêñòå è ò. ä. (ðèñ. 1.34). Ïîëîñû ïðîêðóòêè Ïîëîñû ïðîêðóòêè (âåðòèêàëüíàÿ è ãîðèçîíòàëüíàÿ) èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ñîäåðæèìîìó äîêóìåíòà (ðèñ. 1.35). ×åì áîëüøå äîêóìåíò è ÷åì áîëüøå â íåì ñòðàíèö, òåì ìåíüøå áóäåò ïîëçóíîê ïîñåðåäèíå ïîëîñ ïðîêðóòêè. Ïîçèöèÿ ïîëçóíêà ïîçâîëÿåò îïðåäåëèòü, â êàêîì ìåñòå äîêóìåíòà ñåé÷àñ íàõîäèòñÿ ïîëüçîâàòåëü &mdash; â íà÷àëå, â êîíöå èëè ïîñåðåäèíå. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî äîêóìåíòó ïðè ïîìîùè ïîëîñ ïðîêðóòêè ùåëêíèòå íà ïîëçóíêå îäíîé èç íèõ ëåâîé êíîïêîé ìûøè è, óäåðæèâàÿ êíîïêó ìûøè, ïåðåòÿíèòå ïîëçóíîê íà âåðòèêàëüíîé ïî, ëîñå ââåðõ èëè âíèç, à íà ãîðèçîíòàëüíîé &mdash; âïðàâî èëè âëåâî. Âû òàêæå ìîæåòå èñïîëüçîâàòü äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî äîêóìåíòó êíîïêè â âèäå ñòðåëîê, êîòîðûå ðàñïîëàãàþòñÿ ïî êðàÿì ïîëîñ. Â íèæíåé ÷àñòè âåðòèêàëüíîé ïîëîñû ïðîêðóòêè ðàñïîëîæåíû äîïîëíèòåëüíûå êíîïêè äëÿ íàâèãàöèè ïî äîêóìåíòó (ðèñ. 1.36). Êíîïêà â âèäå øàðèêà îïðåäåëÿåò îáúåêò ïåðåõîäà. Ïðè åå íàæàòèè îòêðûâàåòñÿ íåáîëüøîå îêíî, ïîçâîëÿþùåå âûáðàòü íóæíûé îáúåêò (ðèñ. 1.37). Ñ ïîìîùüþ êíîïîê â âèäå ñòðåëîê ìîæíî ïåðåõîäèòü ê ïðåäûäóùåìó è ñëåäóþùåìó îáúåêòàì âûáðàííîãî òèïà. Ëèíåéêà Ëèíåéêà â Word 2007, â îòëè÷èå îò ïðåäûäóùèõ âåðñèé ïðîãðàììû, ïî óìîë÷àíèþ ñêðûòà. Äëÿ âûâîäà åå íà ýêðàí íóæíî ùåëêíóòü íà êíîïêå Ëèíåéêà , êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ íàä âåðòèêàëüíîé ïîëîñîé ïðîêðóòêè. Â ðåçóëüòàòå â âåðõíåé ÷àñòè ðàáî÷åé îáëàñòè ïîÿâëÿåòñÿ ãîðèçîíòàëüíàÿ ëèíåéêà, à â ëåâîé ÷àñòè &mdash; âåðòèêàëüíàÿ (ðèñ. 1.38). Ñ åå ïîìîùüþ ìîæíî îðèåíòèðîâàòüñÿ â ðàçìåðàõ òåêñòîâîãî ïîëÿ è èçìåíÿòü ïîëÿ äîêóìåíòà. Ëèíåéêó ìîæíî òàêæå âêëþ÷èòü, óñòàíîâèâ ôëàæîê Ëèíåéêà â ãðóïïå Ïîêàçàòü èëè ñêðûòü âêëàäêè Âèä ëåíòû. Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ Â íèæíåé ÷àñòè îêíà íàõîäèòñÿ ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ (ðèñ. 1.39). Ýòî åùå îäèí ýëåìåíò èíòåðôåéñà, êîòîðûé â Word 2007 ïîäâåðãñÿ èçìåíåíèþ è äîðàáîòêå. Êðîìå òðàäèöèîííûõ äàííûõ î äîêóìåíòå (îáùåãî êîëè÷åñòâà ñòðàíèö â äîêóìåíòå è íîìåðà òåêóùåé ñòðàíèöû) â Word 2007 íà ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïîÿâèëèñü íîâûå ýëåìåíòû. Ïðàêòè÷åñêè âñå èíôîðìàöèîííûå áëîêè íà ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ÿâëÿþòñÿ êíîïêàìè, ïðåäíàçíà÷åííûìè äëÿ áûñòðîãî âûçîâà êîìàíä. Ïðè ùåë÷êå íà êíîïêå ñ êîëè÷åñòâîì ñòðàíèö îòêðûâàåòñÿ îêíî Íàéòè è çàìåíèòü, ïîçâîëÿþùåå áûñòðî ïåðåéòè ê äðóãîé ñòðàíèöå äîêóìåíòà. Ùåë÷îê íà êíîïêå ñ êîëè÷åñòâîì ñëîâ îòêðûâàåò îêíî ñòàòèñòèêè äîêóìåíòà, êîòîðîå ïîêàçûâàåò êîëè÷åñòâî ñòðîê, àáçàöåâ, çíàêîâ áåç ïðîáåëîâ è ñ ïðîáåëàìè. Ýòî î÷åíü ïîëåçíî ïðè íàïèñàíèè ñòàòåé è ðåôåðàòîâ. Â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ Word âûçûâàòü îêíî ñòàòèñòèêè áûëî ãîðàçäî ìåíåå óäîáíî. Åñëè Word íå îáíàðóæèë îðôîãðàôè÷åñêèõ îøèáîê â äîêóìåíòå, òî çíà÷îê ïðîâåðêè îðôîãðàôèè íàçûâàåòñÿ Îøèáêè ïðàâîïèñàíèÿ íå íàéäåíû è èìååò âèä ðàñêðûòîé êíèãè ñ çåëåíîé «ïòè÷êîé». Åñëè Word ñ÷èòàåò êàêèå,òî ñëîâà â äîêóìåíòå îøèáî÷íûìè, òî ýòîò çíà÷îê ïðèíèìàåò âèä êíèãè ñ êðàñíûì êðåñòèêîì è åãî íàçâàíèå èçìåíÿåòñÿ íà Íàéäåíû îøèáêè ïðàâîïèñàíèÿ, ùåëêíèòå äëÿ èñïðàâëåíèÿ. Ïðè ùåë÷êàõ íà ýòîì çíà÷êå Word ïîñëåäîâàòåëüíî âûäåëÿåò â òåêñòå ñëîâà ñ îøèáêàìè è âûâîäèò íà ýêðàí êîíòåêñòíîå ìåíþ, ñîäåðæàùåå âàðèàíòû äåéñòâèé ñ ýòèì ñëîâîì (ðèñ. 1.40). Åñëè â ñëîâàðå Word åñòü ïîõîæèå ñëîâà, òî îíè îòîáðàæàþòñÿ â äàííîì ìåíþ. Åñëè ùåëêíóòü íà ñëîâå â ìåíþ, òî îíî áóäåò âñòàâëåíî âìåñòî îøèáî÷íîãî. Ñ ïîìîùüþ ýòîãî ìåíþ òàêæå ìîæíî ïðîïóñòèòü òåêóùåå îøèáî÷íîå ñëîâî è ïåðåéòè ê ñëåäóþùåìó, ïðîïóñòèòü âñå àíàëîãè÷íûå îøèáî÷íûå ñëîâà èëè äîáàâèòü ñëîâî â ñëîâàðü ïðîãðàììû. Ýòî î÷åíü ïîëåçíàÿ âîçìîæíîñòü, òàê êàê ñëîâàðü Word õîòü è äîñòàòî÷íî îáøèðíûé, íî â íåì çà÷àñòóþ íåò âïîëíå ðàñïðîñòðàíåííûõ ñëîâ. Îñîáåííî ýòà ôóíêöèÿ àêòóàëüíà, åñëè âû ÷àñòî ðàáîòàåòå ñî ñïåöèàëèçèðîâàííûìè òåêñòàìè, íàïðèìåð ìåäèöèíñêèìè èëè òåõíè÷åñêèìè. Ïîñëå äîáàâëåíèÿ ñëîâà â ñëîâàðü îíî íå áóäåò ñ÷èòàòüñÿ îøèáî÷íûì. Åñëè ùåëêíóòü íà êíîïêå, íà êîòîðîé ïîêàçàí òåêóùèé ÿçûê äîêóìåíòà, îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà ÿçûêà â òåêóùåì äîêóìåíòå, äëÿ êîòîðîãî áóäåò ïðîâåðÿòüñÿ îðôîãðàôèÿ (ðèñ. 1.41). Â Word 2007 êíîïêè ïåðåêëþ÷åíèÿ ðåæèìîâ ïðîñìîòðà äîêóìåíòà ïåðåìåñòèëèñü íà ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ (â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ Word îíè íàõîäèëèñü ñëåâà îò ïîëîñû ïðîêðóòêè) (ñì. ðèñ. 1.39). Ýòè êíîïêè ïîçâîëÿþò âûáðàòü ðåæèì ïðîñìîòðà äîêóìåíòà: Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, Ðåæèì ÷òåíèÿ, Âåá-äîêóìåíò, Ñòðóêòóðà è ×åðíîâèê. Ðàçëè÷íûå ðåæèìû îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà ñëóæàò äëÿ èçìåíåíèÿ ñïîñîáà âîñïðèÿòèÿ èíôîðìàöèè ïîëüçîâàòåëåì. Ïîäðîáíåå ýòè ðåæèìû îïèñàíû â ðàçä. 2.4. Íà ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ Word 2007 òåïåðü åñòü ñðåäñòâà äëÿ èçìåíåíèÿ ìàñøòàáà îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà. Åñëè ùåëêíóòü íà èçîáðàæåíèè òåêóùåãî ìàñøòàáà äîêóìåíòà, òî îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì ìîæíî áóäåò âûáðàòü íóæíûé ìàñøòàá èç ïðåäëîæåííûõ çíà÷åíèé èëè óêàçàòü ïðîèçâîëüíûé. Êðîìå òîãî, ìàñøòàá ìîæíî èçìåíÿòü ñ ïîìîùüþ ïîëçóíêà, ïåðåòÿãèâàÿ åãî âëåâî èëè âïðàâî è òåì ñàìûì óìåíüøàÿ èëè óâåëè÷èâàÿ ìàñøòàá èëè ùåëêàÿ íà êðóãëûõ êíîïêàõ ñ èçîáðàæåíèåì ìèíóñà èëè ïëþñà. Ïðè ýòîì ìàñøòàá áóäåò óìåíüøàòüñÿ èëè óâåëè÷èâàòüñÿ íà 10%. Åñëè âàì êàæåòñÿ íåóäîáíûì èçìåíåíèå ìàñøòàáà ïðè ïîìîùè ïîëçóíêà èëè âû íèêîãäà íå ïîëüçóåòåñü êíîïêîé äëÿ ïðîâåðêè îðôîãðàôèè, âû ìîæåòå óáðàòü ýòè áëîêè ñî ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ. Â Word 2007 ìîæíî íàñòðàèâàòü êîìàíäû, âûíåñåííûå íà íåå. Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå íà íåé ïðàâîé êíîïêîé ìûøè. Â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ ìîæíî íå òîëüêî îòêëþ÷èòü îòîáðàæåíèå íåíóæíûõ êîìàíä, íî è âêëþ÷èòü òå, êîòîðûå íåàêòèâíû ïî óìîë÷àíèþ, íî, âîçìîæíî, äëÿ âàñ áóäóò ïîëåçíû (ðèñ. 1.42). Íàïðèìåð, âû ìîæåòå âêëþ÷èòü îòîáðàæåíèå íîìåðà ñòðîêè, ðàç, äåëà, ñòîëáöà, íàæàòèÿ êëàâèøè Caps Lock è ò. ä. ÑÎÂÅÒ Åñëè ó âàñ âîçíèêëè âîïðîñû, êîòîðûå êàñàþòñÿ ðàññìîòðåííûõ â ýòîé ãëàâå 
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