
Äîêóìåíòû WordÔàéëû â Word íàçûâàþòñÿ äîêóìåíòàìè. Â Word 2007 èñïîëüçóåòñÿ íîâûé ôîðìàò ôàéëîâ &mdash; DOCX. Òàêèå ôàéëû íåëüçÿ ïðî÷èòàòü ïðè ïîìîùè ïðåäûäóùèõ âåðñèé Word, â êîòîðûõ ôàéëû èìåëè ðàñøèðåíèå DOC. Êîãäà âû îòêðûâàåòå îêíî ïðîãðàììû Word, â íåì àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåòñÿ äîêóìåíò. Ïîëîñû ïðîêðóòêè è ðàáî÷àÿ îáëàñòü ÿâëÿþòñÿ ýëåìåíòàìè äîêóìåíòà. Êîãäà â îêíå Word íå îòêðûò íè îäèí äîêóìåíò, ïîëîñ ïðîêðóòêè íåòÔàéëû â Word íàçûâàþòñÿ äîêóìåíòàìè. Â Word 2007 èñïîëüçóåòñÿ íîâûé ôîðìàò ôàéëîâ &mdash; DOCX. Òàêèå ôàéëû íåëüçÿ ïðî÷èòàòü ïðè ïîìîùè ïðåäûäóùèõ âåðñèé Word, â êîòîðûõ ôàéëû èìåëè ðàñøèðåíèå DOC. Êîãäà âû îòêðûâàåòå îêíî ïðîãðàììû Word, â íåì àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåòñÿ äîêóìåíò. Ïîëîñû ïðîêðóòêè è ðàáî÷àÿ îáëàñòü ÿâëÿþòñÿ ýëåìåíòàìè äîêóìåíòà. Êîãäà â îêíå Word íå îòêðûò íè îäèí äîêóìåíò, ïîëîñ ïðîêðóòêè íåò, ïî÷òè âñå èíñòðóìåíòû ëåíòû è ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà íåàêòèâíû (ðèñ. 2.1). Äîñòóïíû ëèøü íåêîòîðûå êîìàíäû ìåíþ êíîïêè Office, ïîçâîëÿþùèå ñîçäàòü, îòêðûòü äîêóìåíò, íàñòðîèòü Word èëè âûéòè èç ïðîãðàììû. Ñîçäàíèå äîêóìåíòà Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî â Word ïðè îòêðûòèè àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåòñÿ ïóñòîé äîêóìåíò, èíîãäà ïîëüçîâàòåëþ íóæíî ñîçäàâàòü äîêóìåíòû âðó÷íóþ. Ñîçäàíèå äîêóìåíòà &mdash; ýòî îäíà èç ïðîñòåéøèõ îïåðàöèé â Word. ×òîáû ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò, íóæíî ùåëêíóòü íà êíîïêå Office è âûáðàòü â åå ìåíþ êîìàíäó Ñîçäàòü (ðèñ. 2.2) èëè íàæàòü ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+N. Ïðè íàæàòèè ñî÷åòàíèÿ êëàâèø äîêóìåíò áóäåò ñîçäàí àâòîìàòè÷åñêè íà áàçå øàáëîíà Normal. Ýòîò øàáëîí ÿâëÿåòñÿ áàçîâûì äëÿ áîëüøèíñòâà äîêóìåíòîâ è ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ÷èñòûé äîêóìåíò, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ êàê îñíîâà äëÿ íîâîãî äîêóìåíòà. Ïðè ýòîì âñå ñîäåðæèìîå øàáëîíà ïåðåíîñèòñÿ â ñîçäàííûé ôàéë, à ñàì øàáëîí îñòàåòñÿ áåç èçìåíåíèé. Ïðè âûïîëíåíèè êîìàíäû Ñîçäàòü ìåíþ êíîïêè Office îòêðûâàåòñÿ îêíî Ñîçäàíèå äîêóìåíòà (ðèñ. 2.3). Â ýòîì îêíå ìîæíî âûáðàòü øàáëîí, íà îñíîâå êîòîðîãî áóäåò ñîçäàí äîêóìåíò. ×àùå âñåãî äëÿ ñîçäàíèÿ ïðîñòûõ äîêóìåíòîâ èñïîëüçóåòñÿ òèï Íîâûé äîêóìåíò. Ïðè ýòîì äîêóìåíò ñîçäàåòñÿ íà îñíîâå øàáëîíà Normal. ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ Øàáëîíû ìîãóò îáëåã÷èòü ðàáîòó íàä äîêóìåíòàìè îïðåäåëåííîãî òèïà: ïèñüìàìè, ôàêñàìè, ðåçþìå, îò÷åòàìè è äð. Ïîäðîáíåå î ðàáîòå ñ øàáëîíàìè ÷èòàéòå â ðàçä. 4.8. Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî äîêóìåíòà íóæíî âûáðàòü øàáëîí â ýòîì îêíå è íàæàòü êíîïêó Ñîçäàòü. Îòêðûòèå äîêóìåíòà Â ïðîöåññå ðàáîòû ïîëüçîâàòåëþ ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ íå òîëüêî ñîçäàâàòü äîêóìåíòû, íî è âíîñèòü èçìåíåíèÿ â ñóùåñòâóþùèå. ×òîáû ýòî ñäåëàòü, íåîáõîäèìî îòêðûòü äîêóìåíò îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ. Îòêðûòèå äîêóìåíòà íå èç Word Îòêðûâàòü äîêóìåíòû íå îáÿçàòåëüíî â ñàìîé ïðîãðàììå. Åñëè äîêóìåíò áûë ñîçäàí â ôîðìàòå, êîòîðûé àññîöèèðóåòñÿ ñ Word, îòêðûòü åãî ìîæíî ìíîãèìè ñïîñîáàìè. Íà òî, ÷òî äîêóìåíò ìîæåò áûòü îòêðûò â Microsoft Word, óêàçûâàåò çíà÷îê , ðàñïîëîæåííûé ðÿäîì ñ íàçâàíèåì ôàéëà. Äîêóìåíò Word âíå îêíà ïðîãðàììû ìîæíî îòêðûòü íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè: äâàæäû ùåëêíóâ íà åãî íàçâàíèè êíîïêîé ìûøè â îêíå ïàïêè; ùåëêíóâ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà íàçâàíèè ôàéëà è âûáðàâ â êîíòåêñòíîì ìåíþ ñòðîêó Îòêðûòü (ñì. ðèñ. 1.15); âûïîëíèâ êîìàíäó Ïóñê_Äîêóìåíòû (åñëè ñ äîêóìåíòîì ðàáîòàëè íåäàâíî). Ïðè îòêðûòèè ôàéëà îäíèì èç âûøåïåðå÷èñëåííûõ ñïîñîáîâ áóäåò çàïóùåíà ïðîãðàììà Microsoft Word, è â íåé áóäåò îòêðûò âûáðàííûé äîêóìåíò. Åñëè ïðèëîæåíèå óæå áûëî çàïóùåíî, îòêðîåòñÿ äîïîëíèòåëüíîå îêíî. Åñëè ïðîãðàììà áûëà çàïóùåíà, íî â íåé íå áûëî îòêðûòî íè îäíîãî äîêóìåíòà, ôàéë îòêðîåòñÿ â òîì æå îêíå. ÑÎÂÅÒ Åñëè âû ÷àñòî ðàáîòàåòå ñ äîêóìåíòîì, ìîæíî âûíåñòè åãî ÿðëûê íà Ðàáî÷èé ñòîë, ÷òîáû èìåòü âîçìîæíîñòü áûñòðî îòêðûâàòü ôàéë òîãäà, êîãäà ïîòðåáóåòñÿ. Î òîì, êàê ýòî ñäåëàòü, íàïèñàíî â ðàçä. 1.2. Îòêðûòèå äîêóìåíòà â Word ×àñòî ïðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòîì Word âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü îòêðûòü åùå îäèí äîêóìåíò. ×òîáû îòêðûòü äîêóìåíò â ïðîãðàììå, íóæíî âûïîëíèòü êîìàíäó Îòêðûòü ìåíþ êíîïêè Office (ðèñ. 2.4) èëè íàæàòü ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+O. Êàêîé áû ñïîñîá âû íè èñïîëüçîâàëè, ïðè ýòîì ïîÿâèòñÿ îêíî îòêðûòèÿ äîêóìåíòà (ðèñ. 2.5). ×òîáû îòêðûòü ôàéë ïðè ïîìîùè äàííîãî îêíà, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Âûáåðèòå äèñê, íà êîòîðîì íàõîäèòñÿ ôàéë. 2. Âûáåðèòå ïàïêó, â êîòîðîé õðàíèòñÿ ôàéë. 3. Ùåëêíèòå íà íàçâàíèè ôàéëà äâà ðàçà èëè âûäåëèòå åãî è íàæìèòå êíîïêó Îòêðûòü. Ïî óìîë÷àíèþ â îêíå Îòêðûòèå äîêóìåíòà îòîáðàæàåòñÿ ñîäåðæèìîå ïàïêè Ìîè äîêóìåíòû. Åñëè âû îòêðîåòå äîêóìåíò èç êàêîé, íèáóäü äðóãîé ïàïêè, ïðîãðàììà çà, ïîìíèò åå è â ñëåäóþùèé ðàç ïðè âûçîâå îêíà Îòêðûòèå äîêóìåíòà ïîêàæåò åå ñîäåðæèìîå. Îäíàêî åñëè âû çàêðîåòå Microsoft Word è âûçîâåòå îêíî Îòêðûòèå äîêóìåíòà âî âðåìÿ ñëåäóþùåãî ñåàíñà ðàáîòû, ïðèëîæåíèå ñíîâà îòîáðàçèò ñîäåðæèìîå ïàïêè Ìîè äîêóìåíòû. Åñëè âû ñîõðàíÿåòå áîëüøèíñòâî äîêóìåíòîâ íå â ïàïêå Ìîè äîêóìåíòû, à â êàêîé, íèáóäü äðóãîé, âû ìîæåòå èçìåíèòü îòîáðàæàåìóþ ïî óìîë÷àíèþ äèðåêòîðèþ. Ýòèì âû ñýêîíîìèòå äîñòàòî÷íî ìíîãî âðåìåíè, òàê êàê èçáàâèòåñü îò íåîáõîäèìîñòè êàæäûé ðàç ïåðåõîäèòü â íóæíóþ ïàïêó, ÷òîáû îòêðûòü äîêóìåíò. ×òîáû èçìåíèòü ïàïêó, çàäàííóþ ïî óìîë÷àíèþ â îêíå Îòêðûòèå äîêóìåíòà, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è íàæìèòå â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ðèñ. 2.6). 2. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå Ïàðàìåòðû Word ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ñîõðàíåíèå (ðèñ. 2.7). 3. Â ñòðîêå Ðàñïîëîæåíèå ôàéëîâ ïî óìîë÷àíèþ ïîêàçàí ïîëíûé ïóòü ê ïàïêå, êîòîðàÿ îòêðûâàåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ ïðè ïîÿâëåíèè îêîí îòêðûòèÿ è ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà. ×òîáû èçìåíèòü ýòó ïàïêó, ùåëêíèòå íà êíîïêå Îáçîð ñïðàâà îò äàííîé ñòðîêè. 4. Ïîÿâèòñÿ îêíî Èçìåíåíèå ðàñïîëîæåíèÿ, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü òðåáóåìóþ ïàïêó. 5. Ïîñëå çàäàíèÿ ïàïêè äâà ðàçà íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû çàêðûòü îêíà âûáîðà ïàïêè è íàñòðîåê Word. Â ëåâîé ÷àñòè îêíà Îòêðûòèå äîêóìåíòà íàõîäÿòñÿ ÿðëûêè ê òåì ïàïêàì, èç êîòîðûõ äîêóìåíòû îòêðûâàþòñÿ ÷àùå âñåãî. Ýòîò òàê íàçûâàåìàÿ ïàíåëü àäðåñîâ, íàêîòîðîé íàõîäÿòñÿ ññûëêè íà ñëåäóþùèå ïàïêè: _ Íàäåæíûå øàáëîíû &mdash; øàáëîíû äîêóìåíòîâ Word; _ Íåäàâíèå äîêóìåíòû &mdash; äîêóìåíòû, ñ êîòîðûìè ïîëüçîâàòåëü íåäàâíî ðàáîòàë; _ Ðàáî÷èé ñòîë &mdash; ôàéëû, âûíåñåííûå íà Ðàáî÷èé ñòîë; _ Ìîè äîêóìåíòû &mdash; äîêóìåíòû, íàõîäÿùèåñÿ â ïàïêå Ìîè äîêóìåíòû; _ Ìîé êîìïüþòåð &mdash; ïîçâîëÿåò îòêðûòü äîêóìåíòû ñ ëþáîãî èç èìåþùèõñÿ æåñòêèõ, ãèáêèõ è êîìïàêò,äèñêîâ; _ Ñåòåâîå îêðóæåíèå &mdash; ïîçâîëÿåò îòêðûòü äîêóìåíòû, õðàíÿùèåñÿ íà êîìïüþòåðàõ ëîêàëüíîé ñåòè èëè â Èíòåðíåòå. ×òîáû â îêíå îòêðûòèÿ äîáðàòüñÿ äî ïåðå÷èñëåííûõ ïàïîê, ìîæíî ïðîñòî ùåëêíóòü íà èõ çíà÷êàõ íà ïàíåëè àäðåñîâ. Åñëè âû ðàáîòàåòå ñ äðóãèìè ïàïêàìè, òî ìîæåòå îòêðûòü íóæíóþ äèðåêòîðèþ ïðè ïîìîùè ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà Ïàïêà (ðèñ. 2.8) èëè èñïîëüçóÿ êíîïêè ïåðåõîäà, êîòîðûå ðàñïîëîæåíû ñïðàâà îò ñïèñêà Ïàïêà. Êíîïêà ñ èçîáðàæåíèåì ïàïêè ïîçâîëÿåò ïåðåìåñòèòüñÿ íà óðîâåíü âûøå, êíîïêà ñ èçîáðàæåíèåì ñòðåëêè âëåâî &mdash; âåðíóòüñÿ â äèðåêòîðèþ, â êîòîðîé âû íàõîäèëèñü äî ýòîãî. Åñëè ùåëêíóòü íà òðåóãîëüíèêå ðÿäîì ñ äàííîé êíîïêîé, ìîæíî âûáðàòü îäíó èç äåâÿòè ïîñëåäíèõ ïàïîê, â êîòîðûå âû ïåðåõîäèëè (ðèñ. 2.9). ×òîáû êàæäûé ðàç íå ïåðåõîäèòü ê ÷àñòî èñïîëüçóåìûì äèðåêòîðèÿì ïðè ïîìîùè ñïèñêà ïàïîê èëè êíîïîê ïåðåõîäà, ìîæíî äîáàâèòü èõ íà ïàíåëü àäðåñîâ â ëåâîé ÷àñòè îêíà Îòêðûòèå äîêóìåíòà. Âû òàêæå ìîæåòå äîáàâèòü â ýòîò ñïèñîê ÿðëûê äèñêà èëè ñåòåâîãî ðåñóðñà. Äëÿ äîáàâëåíèÿ ÿðëûêà ÷àñòî èñïîëüçóåìîé âàìè ïàïêè íà ïàíåëü àäðåñîâ âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ. 1. Ùåëêíèòå íà ïàíåëè àäðåñîâ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ ñòðîêó Ìåëêèå çíà÷êè (ðèñ. 2.10). Âû óâèäèòå, ÷òî ÿðëûêè ïàïîê ñòàëè çàíèìàòü ãîðàçäî ìåíüøå ìåñòà. Â îñâîáîäèâøóþñÿ îáëàñòü ìîæíî äîáàâèòü ñâîè ïàïêè. 2. Ïåðåéäèòå â ïàïêó, êîòîðóþ âû õîòèòå äîáàâèòü â ñïèñîê. 3. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ïàíåëè àäðåñîâ è âûáåðèòå ñòðîêó Äîáàâèòü &ldquo;èìÿ_ïàïêè&rdquo; (ðèñ. 2.11). ßðëûê ïîÿâèòñÿ íà ïàíåëè (ðèñ. 2.12). ×òîáû óäàëèòü, ïåðåèìåíîâàòü ÿðëûê, ïåðåìåñòèòü åãî ââåðõ èëè âíèç, ùåëêíèòå íà íåì ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è âûáåðèòå íåîáõîäèìóþ êîìàíäó. ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ Èçìåíåíèÿ, êîòîðûå âû âíåñåòå â îêíî Îòêðûòèå äîêóìåíòà, êîñíóòñÿ è îêíà Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà (ñì. íèæå). Åñëè ïàïêà ñ íóæíûì äîêóìåíòîì ñîäåðæèò ìíîãî ôàéëîâ, òî äëÿ îáëåã÷åíèÿ ïîèñêà ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ñòðîêîé Èìÿ ôàéëà. Ââåäèòå íàçâàíèå äîêóìåíòà èëè åãî ÷àñòü. Â ðåçóëüòàòå â ñòðîêå Èìÿ ôàéëà ïîÿâèòñÿ ïîëíîå èìÿ íàõîäÿùåãîñÿ â äàííîé ïàïêå äîêóìåíòà, íàçâàíèå êîòîðîãî ñîâïàäàåò ñ ââåäåííûìè ñèìâîëàìè. Ìîæíî ñäåëàòü òàê, ÷òîáû â îêíå îòêðûòèÿ îòîáðàæàëèñü òîëüêî ôàéëû íóæíîãî òèïà. Äëÿ ýòîãî âîñïîëüçóéòåñü ñïèñêîì Òèï ôàéëîâ (ðèñ. 2.13). Åñëè âûáðàòü íóæíûé ôîðìàò, òî âñå ôàéëû ñ äðóãèì ðàñøèðåíèåì îòîáðàæàòüñÿ íå áóäóò. Ïîñëå òîãî êàê ïàïêà ñ íóæíûì äîêóìåíòîì áóäåò âûáðàíà, äëÿ åãî îòêðûòèÿ íóæíî äâàæäû ùåëêíóòü íà åãî íàçâàíèè. Äðóãîé ñïîñîá&mdash; âûäåëèòü è âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé Îòêðûòü. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà ñòðåëêó ðÿäîì ñ äàííîé êíîïêîé. Íàæàâ íà íåå, ìîæíî âûáðàòü âàðèàíò îòêðûòèÿ äîêóìåíòà èç ñïèñêà, ñðåäè êîòîðûõ ñëåäóþùèå (ðèñ. 2.14): _ Îòêðûòü &mdash; îòêðûâàåò äîêóìåíò â îáû÷íîì ðåæèìå; _ Îòêðûòü äëÿ ÷òåíèÿ &mdash; â îòêðûòûé òàêèì ñïîñîáîì äîêóìåíò íåëüçÿ áóäåò âíåñòè èçìåíåíèÿ; _ Îòêðûòü êàê êîïèþ &mdash; îòêðûâàåò êîïèþ ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà, ÷òîáû èñõîäíûé äîêóìåíò íå áûë èçìåíåí; _ Îòêðûòü è âîññòàíîâèòü &mdash; ïîçâîëÿåò âîññòàíîâèòü ïîâðåæäåííûé ôàéë. Îòêðûòèå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ ôàéëîâ Ïîñëåäíèå ôàéëû, ñ êîòîðûìè âû ðàáîòàëè, ìîæíî îòêðûòü ñ ïîìîùüþ ñïèñêà ìåíþ êíîïêè Office (ñì. ðèñ. 1.30). Ïî óìîë÷àíèþ ýòîò ñïèñîê ìîæåò õðàíèòü äî 17 íàçâàíèé ïîñëåäíèõ ôàéëîâ. Ýòî êîëè÷åñòâî ìîæíî óâåëè÷èòü äî 50. Â ýòîì ñëó÷àå âû ïîëó÷èòå âîçìîæíîñòü îòêðûâàòü ïî÷òè âñå ðàáî÷èå äîêóìåíòû îäíèì ùåë÷êîì êíîïêè ìûøè, à íå ïðè ïîìîùè îêíà Îòêðûòèå äîêóìåíòà. ×òîáû óâåëè÷èòü êîëè÷åñòâî ôàéëîâ, êîòîðûå çàïîìèíàåò Word, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 2.6). 2. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå Ïàðàìåòðû Word ïåðåêëþ÷èòåñü â ðàçäåë Äîïîëíèòåëüíî. 3. Èñïîëüçóÿ ïîëîñó ïðîêðóòêè, ïåðåéäèòå â îáëàñòü Ýêðàí. Â ñïèñêå ×èñëî äîêóìåíòîâ â ñïèñêå ïîñëåäíèõ ôàéëîâ óêàæèòå íóæíîå êîëè÷åñòâî ôàéëîâ â äèàïàçîíå îò 0 äî 50 (ðèñ. 2.15). 4. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü ñâîé âûáîð. 5. Ïîî÷åðåäíî îòêðîéòå è çàêðîéòå íåñêîëüêî ðàçíûõ ôàéëîâ. Óáåäèòåñü, ÷òî Word çàïîìèíàåò âñå îòêðûâàåìûå âàìè ôàéëû, ïîñìîòðåâ ñïèñîê Ïîñëåäíèå äîêóìåíòû ìåíþ êíîïêè Office. Ïðè äîñòèæåíèè çàäàííîãî êîëè÷åñòâà ôàéëîâ â ñïèñêå èìåíà ôàéëîâ, ñ êîòîðûìè ðàáîòà, ëè ïîçæå, íà÷èíàþò âûòåñíÿòü íàçâàíèÿ ôàéëîâ, êîòîðûå îòêðûâàëèñü ðàíåå. Îäíàêî âû ìîæåòå çàêðåïèòü íàçâàíèå ôàéëà â äàííîì ñïèñêå. Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå íà êíîïêå, êîòîðàÿ ðàñïîëîæåíà ñïðàâà îò èìåíè ôàéëà. Â ðåçóëüòàòå êíîïêà èçìåíèò ñâîé âèä íà , è ôàéë áóäåò çàêðåïëåí â ñïèñêå. Åñëè âû íå õîòèòå, ÷òîáû êòî - òî âèäåë, ñ êàêèìè ôàéëàìè âû ðàáîòàåòå, ìîæíî îòêëþ÷èòü çàïîìèíàíèå ïðîãðàììîé ïîñëåäíèõ îòêðûâàåìûõ ôàéëîâ. Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî çàäàòü ïàðàìåòðó ×èñëî äîêóìåíòîâ â ñïèñêå ïîñëåäíèõ ôàéëîâ çíà÷åíèå 0. Â ýòîì ñëó÷àå Word íå áóäåò çàïîìèíàòü íàçâàíèÿ îòêðûâàåìûõ ôàéëîâ. Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà Ïðè ðàáîòå â Word î÷åíü âàæíî ïîñòîÿííî ñîõðàíÿòü äîêóìåíòû. Íàáðàòü è îòðåäàêòèðîâàòü òåêñò &mdash; ýòî ïîëäåëà, ãëàâíîå &mdash; ñîõðàíèòü âàøó ðàáîòó. Ïîêà äîêóìåíò íå ñîõðàíåí, âñÿ èíôîðìàöèÿ, êîòîðóþ âû âèäèòå íà ýêðàíå, íàõîäèòñÿ â ïàìÿòè êîìïüþòåðà è ïðîïàäàåò ïîñëå çàêðûòèÿ ïðîãðàììû. ×òîáû èìåòü âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàòü åå âïîñëåäñòâèè, íåîáõîäèìî çàïèñàòü äàííûå â ôàéë è ñîõðàíèòü íà æåñòêîì äèñêå. ×òîáû ñîõðàíèòü ðàáîòó, íóæíî âûïîëíèòü êîìàíäó Ñîõðàíèòü (ðèñ. 2.16) èëè Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ êíîïêè Office èëè íàæàòü ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+S. ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ Ñîõðàíÿòü ðàáîòó êàæäûå íåñêîëüêî ìèíóò, èñïîëüçóÿ ñî÷åòíèå êëàâèø, î÷åíü õîðîøàÿ ïðèâû÷êà. Ê ñîæàëåíèþ, äàëåêî íå íà âñåõ êîìïüþòåðàõ óñòàíîâëåíû áëîêè áåñïåðåáîéíîãî ïèòàíèÿ, à ïåðåïàäû íàïðÿæåíèÿ èëè æå êðàòêîâðåìåííîå îòêëþ÷åíèå ýëåêòðè÷åñòâà &mdash; íå ðåäêîñòü. Â ðåçóëüòàòå ðàáîòà ìîæåò áûòü áåçâîçâðàòíî óòåðÿíà. Ïîýòîìó ñîõðàíÿéòå êàê ìîæíî ÷àùå, èíà÷å âû ðèñêóåòå ïîòåðÿòü ðàáîòó. Ñîõðàíåíèå íîâîãî äîêóìåíòà Ïðè ïåðâîì ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà íóæíî óêàçàòü åãî èìÿ, âûáðàòü ïàïêó, â êîòîðîé îí áóäåò õðàíèòüñÿ íà äèñêå, à òàêæå çàäàòü ôîðìàò ôàéëà. Âñå íåîáõîäèìûå ïàðàìåòðû óêàçûâàþòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà (ðèñ. 2.17), êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ ïðè âûïîëíåíèè îäíîé èç âûøåóêàçàííûõ êîìàíä. Ýòî îêíî íàïîìèíàåò îêíî Îòêðûòèå äîêóìåíòà: ñëåâà íàõîäèòñÿ ïàíåëü àäðåñîâ, ñîäåðæàùàÿ ññûëêè íà ïàïêè, êîòîðûå ÷àùå âñåãî èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ, ñâåðõó &mdash; ñïèñîê äèñêîâ è ïàïîê, à òàêæå êíîïêè ïåðåõîäà, ñíèçó &mdash; ïîëå Èìÿ ôàéëà è ñïèñîê Òèï ôàéëà. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïðè ïîìîùè ïàíåëè àäðåñîâ èëè ñïèñêà ïåðåõîäà ìåæäó ïàïêàìè âûáåðèòå ïàïêó, â êîòîðóþ âû æåëàåòå ñîõðàíèòü äîêóìåíò. Âû òàê, æå ìîæåòå ñîçäàòü íîâóþ ïàïêó, âîñïîëüçîâàâøèñü êíîïêîé Ñîçäàòü ïàïêó (ðèñ. 2.18). 2. Ââåäèòå èìÿ ôàéëà â ñîîòâåòñòâóþùåì ïîëå. Ïî óìîë÷àíèþ ïðîãðàììà íàçîâåò ôàéë Doc1 (ïîðÿäêîâûé íîìåð ìîæåò áûòü äðóãèì). 3. Âûáåðèòå òèï ôàéëà. ÂÍÈÌÀÍÈÅ Ïðîãðàììà Word 2007 èñïîëüçóåò íîâûé ôîðìàò ôàéëîâ &mdash; DOCX. Îí óñòàíàâëèâàåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ. Ôàéëû äàííîãî òèïà íå ìîãóò áûòü îòêðûòû â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ ïðèëîæåíèÿ. Äëÿ ñîâìåñòèìîñòè ñ ïðåäûäóùèìè âåðñèÿìè Word âûáèðàéòå äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôîðìàò DOC. Ýòîìó ôîðìàòó â ñïèñêå Òèï ôàéëà ñîîòâåòñòâóåò ñòðîêà Äîêóìåíò Word 97&ndash;2003. 4. Íàæìèòå êíîïêó Ñîõðàíèòü. Ôàéë ñîõðàíåí. Åñëè âû îáû÷íî ñîõðàíÿåòå ôàéëû íå â ôîðìàòå DOCX, à â êàêîì,íèáóäü äðóãîì (íàïðèìåð, â DOC èëè RTF), òî êàæäûé ðàç âûáèðàòü íóæíûé ôîðìàò èç ñïèñêà Òèï ôàéëà íåóäîáíî. Óïðîñòèòü ïðîöåäóðó ñîõðàíåíèÿ ìîæíî, èçìåíèâ òèï ôàéëà, èñïîëüçóåìîãî ïî óìîë÷àíèþ äëÿ ñîõðàíåíèÿ. Íàïðèìåð, î÷åíü ïîëåçíî ñäåëàòü, ÷òîáû ôàéëû ïî óìîë÷àíèþ ñîõðàíÿëèñü â ôîðìàò DOC, êîòîðûé ïðèìåíÿåòñÿ â Word ïðåäûäóùèõ âåðñèé. ×òîáû èçìåíèòü òèï ôàéëîâ, èñïîëüçóåìûé ïî óìîë÷àíèþ äëÿ ñîõðàíåíèÿ, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 2.6). 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ñîõðàíåíèå. 3. Â ñïèñêå Ñîõðàíÿòü ôàéëû â ñëåäóþùåì ôîðìàòå îáëàñòè Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò (ðèñ. 2.19). Èñïîëüçîâàíèå êîìàíäû Ñîõðàíèòü êàê Åñëè âàì íåîáõîäèìî ñîõðàíèòü âíåñåííûå â äîêóìåíò èçìåíåíèÿ è îäíîâðåìåííî îñòàâèòü èñõîäíûé ôàéë, ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Ñîõðàíèòü êàê ìåíþ êíîïêè Office. Ýòà êîìàíäà ñîäåðæèò ïîäìåíþ, êîòîðîå îòêðûâàåòñÿ ïðè íàâåäåíèè óêàçàòåëÿ íà êîìàíäó (ðèñ. 2.20). Äàííàÿ âîçìîæíîñòü ìîæåò òàêæå ïðèãîäèòüñÿ, åñëè âû õîòèòå ñîõðàíèòü ôàéë ôîðìàòà DOCX â ôîðìàò ïðåäûäóùèõ âåðñèé Word (äëÿ ýòîãî ñëåäóåò âûáðàòü èç äàííîãî ìåíþ ñòðîêó Äîêóìåíò Word 97&ndash;2003). Ñ ïîìîùüþ ïîäìåíþ Ñîõðàíèòü êàê ìîæíî òàêæå ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò êàê øàáëîí, âûáðàòü äðóãèå ôîðìàòû äëÿ ñîõðàíåíèÿ, à òàêæå îòêðûòü ñïðàâêó, ñîäåðæàùóþ ñâåäåíèÿ ïî âêëþ÷åíèþ ïîääåðæêè ôîðìàòîâ PDF è XPS. Ïðè âûáîðå ëþáîé êîìàíäû ïîäìåíþ Ñîõðàíèòü êàê, êðîìå ïóíêòà Íàéòè íàäñòðîéêè äëÿ äðóãèõ ôîðìàòîâ ôàéëîâ (ïðè åå âûáîðå îòêðûâàåòñÿ îêíî ñïðàâêè), ïîÿâèòñÿ ðàññìîòðåííîå âûøå äèàëîãîâîå îêíî Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà, â êîòîðîì íóæíî áóäåò óêàçàòü èìÿ äîêóìåíòà, à òàêæå âûáðàòü ïàïêó, â êîòîðîé îí áóäåò õðàíèòüñÿ íà äèñêå. Â ñòðîêå Òèï ôàéëà àâòîìàòè÷åñêè âûáèðàåòñÿ ôîðìàò ôàéëà â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêóþ êîìàíäó âû âûáðàëè â ïîäìåíþ Ñîõðàíèòü êàê. Íàïðèìåð, åñëè âû â ïîäìåíþ Ñîõðàíèòü êàê ùåëêíóëè íà êîìàíäå Äîêóìåíò Word 97&ndash;2003, òî èìåííî ýòîò ôîðìàò áóäåò àâòîìàòè÷åñêè óêàçàí â ñïèñêå Òèï ôàéëà. Ïðè íåîáõîäèìîñòè âû ìîæåòå âûáðàòü â äàííîì ñïèñêå äðóãîé ôîðìàò. ÂÍÈÌÀÍÈÅ Ïîñëå ñîõðàíåíèÿ ôàéëà ñ èñïîëüçîâàíèåì êîìàíäû Ñîõðàíèòü êàê èñõîäíûé ôàéë áóäåò çàêðûò, à â îêíå Word áóäåò îòêðûò íîâûé ôàéë. ×òîáû âåðíóòüñÿ ê ðàáîòå íàä ñòàðûì ôàéëîì, íåîáõîäèìî åãî ñíîâà îòêðûòü. ×òîáû íàó÷èòüñÿ áûñòðî âûïîëíÿòü îñíîâíûå îïåðàöèè ñ ôàéëàìè Word, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå óïðàæíåíèå. 1. Çàïóñòèòå ïðîãðàììó Word, âûïîëíèâ êîìàíäó Ïóñê_Ïðîãðàììû_Microsoft Office_Microsoft Word 2007. Âû óâèäèòå, ÷òî ïðîãðàììà àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàëà äîêóìåíò ñ íàçâàíèåì Äîêóìåíò1. Ñîçäàäèì åùå îäèí äîêóìåíò. 2. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ âûïîëíèòå êîìàíäó Ñîçäàòü (ñì. ðèñ. 2.2). 3. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå ïðîñëåäèòå, ÷òîáû áûë âûäåëåí øàáëîí Íîâûé äîêóìåíò â ðàçäåëå Ïóñòûå è ïîñëåäíèå. Åñëè ýòî íå òàê, òî âûäåëèòå åãî. Íàæìèòå êíîïêó Ñîçäàòü â ïðàâîì íèæíåì óãëó îêíà Ñîçäàíèå äîêóìåíòà. Îêíî ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà èñ÷åçíåò, è îòêðîåòñÿ íîâîå îêíî äîêóìåíòà ñ íàçâàíèåì Äîêóìåíò2. 4. Ââåäèòå ïðîèçâîëüíûé òåêñò è âûïîëíèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü ìåíþ êíîïêè Office (ñì. ðèñ. 2.16). 5. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà ïðè ïîìîùè ïàíåëè àäðåñîâ ïåðåéäèòå íà Ðàáî÷èé ñòîë. 6. Â ïîëå Èìÿ ôàéëà ââåäèòå íàçâàíèå äîêóìåíòà, íàïðèìåð Ìîé ïåðâûé äîêóìåíò. Óáåäèòåñü, ÷òî â ñïèñêå Òèï ôàéëà âûáðàí òèï Äîêóìåíò _____Word (ðèñ. 2.21). 7. Íàæìèòå êíîïêó Ñîõðàíèòü. 8. Óáåäèòåñü, ÷òî â ñòðîêå çàãîëîâêà îêíà Word âìåñòî íàçâàíèÿ Äîêóìåíò2 ïîÿâèëîñü íàçâàíèå âàøåãî ôàéëà (ðèñ. 2.22). 9. Çàêðîéòå îêíî ïðîãðàììû, ùåëêíóâ íà êíîïêå Çàêðûòü â ñòðîêå çàãîëîâêà. 1 0. Ïåðåéäèòå íà Ðàáî÷èé ñòîë, íàéäèòå ñðåäè äðóãèõ ôàéëîâ ñîçäàííûé âàìè è, ùåëêíóâ íà åãî çíà÷êå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè, âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ êîìàíäó Îòêðûòü (ðèñ. 2.23). Âû óâèäèòå, ÷òî çàãðóçèëàñü Word, è â íåé îòêðûò âàø ôàéë. ×òîáû ëó÷øå çàêðåïèòü îñíîâíûå îïåðàöèè ñ ôàéëàìè, ïîïðîáóéòå ïðîäåëàòü ïîõîæèå îïåðàöèè, íàïðèìåð, ñîçäàâàÿ è ñîõðàíÿÿ ôàéë ñ ïîìîùüþ ñî÷åòàíèé êëàâèø. Óìåíèå áûñòðî ðàáîòàòü ñ äîêóìåíòàìè âàì åùå î÷åíü ïðèãîäèòñÿ. Ñîõðàíåíèå âñåõ îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ Åñëè âû ðàáîòàåòå ñðàçó ñ íåñêîëüêèìè äîêóìåíòàìè, ÷àñòî íóæíà âîçìîæíîñòü îäíîâðåìåííîãî ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â íèõ. Â ïðåäûäóùåé âåðñèè Word â ìåíþ ôàéë áûëà ñïåöèàëüíàÿ êîìàíäà äëÿ ýòîãî &mdash; Ñîõðàíèòü âñå. Â Word 2007 òàêîé êîìàíäû íåò, íî ìîæíî âûíåñòè ñïåöèàëüíóþ êíîïêó íà ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 2.6). 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ïåðåéäèòå â ðàçäåë Íàñòðîéêà. 3. Â ñïèñêå Âûáðàòü êîìàíäû èç âûáåðèòå ñòðîêó Êîìàíäû íå íà ëåíòå è íàéäèòå â ñïèñêå êîìàíäó Ñîõðàíèòü âñå (ðèñ. 2.24). 4. Íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü. Êíîïêà Ñîõðàíèòü âñå ïîÿâèòñÿ â ïðàâîì ñïèñêå. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû çàêðûòü îêíî íàñòðîéêè Word. Äîáàâëåííàÿ êíîïêà ïîÿâèòñÿ íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà (ðèñ. 2.25). Òåïåðü ïðè åå íàæàòèè áóäóò ñîõðàíÿòüñÿ èçìåíåíèÿ âî âñåõ îòêðûòûõ äîêóìåíòàõ. Åùå îäíà âîçìîæíîñòü ñîõðàíåíèÿ âñåõ îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ &mdash; íàçíà÷åíèå ñîîòâåòñòâóþùåé êîìàíäå ñî÷åòàíèÿ êëàâèø, íàïðèìåð ñî÷åòàíèÿ Ctrl+S, êîòîðîå, êàê âû óæå çíàåòå, ïî óìîë÷àíèþ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ñîõðàíåíèÿ îäíîãî äîêóìåíòà. Åñëè æå íàçíà÷èòü åãî êîìàíäå Ñîõðàíèòü âñå, ýòî ìîæåò îáëåã÷èòü ðàáîòó. Äëÿ íàçíà÷åíèÿ êîìàíäå ñî÷åòàíèÿ êëàâèø ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 2.6). 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ïåðåéäèòå â ðàçäåë Íàñòðîéêà. 3. Íàæìèòå êíîïêó Íàñòðîéêà, êîòîðàÿ ðàñïîëîæåíà â íèæíåé ÷àñòè îêíà âîçëå ñòðîêè Ñî÷åòàíèÿ êëàâèø. Ïîÿâèòñÿ îêíî Íàñòðîéêà êëàâèàòóðû. 4. Â äàííîì îêíå â ñïèñêå Êàòåãîðèè âûáåðèòå ïóíêò Êîìàíäû íå íà ëåíòå, à â ñïèñêå Êîìàíäû &mdash; ñòðîêó FileSaveAll. 5. Â ñòðîêå Íîâîå ñî÷åòàíèå êëàâèø ââåäèòå ñîîòâåòñòâóþùåå ñî÷åòàíèå (ïðîñòî íàæìèòå åãî íà êëàâèàòóðå) (ðèñ. 2.26). 6. Íàæìèòå êíîïêó Íàçíà÷èòü. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Çàêðûòü, à çàòåì íà êíîïêå OK, ÷òîáû çàêðûòü âñå îêíà íàñòðîåê. Àâòîñîõðàíåíèå Â Word åñòü ìíîãî âîçìîæíîñòåé, êîòîðûå ïîìîãàþò ïîëüçîâàòåëÿì íå çàáûâàòü ñîõðàíÿòü ñâîþ ðàáîòó. Îäíà èç íèõ &mdash; àâòîñîõðàíåíèå äîêóìåíòà. Ñ åå ïîìîùüþ ìîæíî çàäàòü èíòåðâàë âðåìåíè, ÷åðåç êîòîðûé ïðîãðàììà áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ñîõðàíÿòü âñå âíåñåííûå â äîêóìåíò èçìåíåíèÿ. Ïðè ýòîì â ñëó÷àå ñáîÿ ïðîãðàììû áóäåò øàíñ, ÷òî ïîñëåäíèå ââåäåííûå, íî íå ñîõðàíåííûå âðó÷íóþ äàííûå ñîõðàíÿòñÿ. Àâòîñîõðàíåíèå ïî óìîë÷àíèþ âêëþ÷åíî è âûïîëíÿåòñÿ êàæäûå 10 ìèíóò. Äàííûå ñîõðàíÿþòñÿ â ïàïêó Äèñê:\Documents and Settings\Èìÿ_ïîëüçîâàòåëÿ\Ìîè äîêóìåíòû. ×òîáû èçìåíèòü íàñòðîéêè àâòîñîõðàíåíèÿ, íàïðèìåð óìåíüøèòü êîëè÷åñòâî ìèíóò, ÷åðåç êîòîðûå áóäåò âûïîëíÿòüñÿ àâòîñîõðàíåíèå, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ íàæìèòå êíîïêó Ïàðàìåòðû Word (ñì. ðèñ. 2.6). 2. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ïåðåéäèòå â ðàçäåë Ñîõðàíåíèå (ñì. ðèñ. 2.7). 3. Â ñòðîêå Àâòîñîõðàíåíèå êàæäûå&hellip;ìèíóò óêàæèòå ïðîìåæóòîê âðåìåíè, ÷åðåç êîòîðûé Word áóäåò ñîõðàíÿòü âàøó ðàáîòó. Âû ìîæåòå óâåëè÷èòü åãî äî äâóõ ÷àñîâ (òî åñòü 120 ìèíóò) èëè óìåíüøèòü äî îäíîé ìèíóòû. 4. ×òîáû èçìåíèòü ïàïêó, â êîòîðóþ áóäåò âûïîëíÿòüñÿ àâòîñîõðàíåíèå, íàæìèòå êíîïêó Îáçîð ñïðàâà îò ñòðîêè Ðàñïîëîæåíèå ôàéëîâ ïî óìîë÷àíèþ è âûáåðèòå íóæíóþ ïàïêó. Ñâîéñòâà äîêóìåíòà Ðàáîòàÿ ñ äîêóìåíòàìè Word, ÷àñòî íåîáõîäèìî ñîõðàíèòü èõ ñâîéñòâà, òî åñòü óêàçàòü, ÷òî ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé äàííûé äîêóìåíò, êòî çàíèìàåòñÿ åãî ñîçäàíèåì è ðåäàêòèðîâàíèåì, âûíåñòè êëþ÷åâûå ñëîâà è çàìåòêè. Ýòî îñîáåííî àêòóàëüíî äëÿ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå ñîäåðæàò áîëüøîå êîëè÷åñòâî äàííûõ íà ìíîãèõ ñòðàíèöàõ. Åñëè êòî-òî çàõî÷åò ïîñìîòðåòü âàøó ðàáîòó, ñâîéñòâà äîêóìåíòà ïîçâîëÿò áûñòðî îïðåäåëèòü, êàêèå äàííûå îñîáåííî âàæíû. ×òîáû ïðîèçâåñòè íåîáõîäèìûå çàïèñè, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Ïîäãîòîâèòü. Ïîÿâèòñÿ ïîäìåíþ (ðèñ. 2.27). 2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Ñâîéñòâà. Ïîä ëåíòîé â âåðõíåé ÷àñòè ðàáî÷åé îáëàñòè ïîÿâÿòñÿ ïîëÿ äëÿ ââîäà äàííûõ (ðèñ. 2.28). Ïîëÿ äëÿ ââîäà äàííûõ î äîêóìåíòå 3. Çàïîëíèòå íóæíûå ïîëÿ. 4. Äëÿ âûçîâà îêíà ñ äîïîëíèòåëüíûìè ñâîéñòâàìè íàæìèòå êíîïêó Ñâîéñòâà äîêóìåíòà â ëåâîì âåðõíåì óãëó îáëàñòè ââîäà äàííûõ è âûáåðèòå â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ êîìàíäó Äîïîëíèòåëüíûå ñâîéñòâà. 5. Îòêðîåòñÿ îêíî. Íà âêëàäêå Äîêóìåíò îòîáðàæàþòñÿ äàííûå, óêàçàííûå â îáëàñòè ââîäà äàííûõ ïîä ëåíòîé (ðèñ. 2.29). 6. Êðîìå óæå ââåäåííûõ äàííûõ äàííîå îêíî ñîäåðæèò ðàçëè÷íûå äîïîëíèòåëüíûå ïîëÿ. Åñëè íà âêëàäêå Äîêóìåíò óñòàíîâèòü ôëàæîê Ñîçäàòü ðèñóíîê äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà, ïðîãðàììà ñîçäàñò èçîáðàæåíèå òîãî ëèñòà äîêóìåíòà, êîòîðûé â ìîìåíò ñîõðàíåíèÿ áûë âèäåí íà ýêðàíå. Ýòî èçîáðàæåíèå, à òàêæå âñå ââåäåííûå íà âêëàäêå Äîêóìåíò äàííûå áóäóò ïîêàçàíû â îêíå ïàïêè ïðè âûäåëåíèè ôàéëà (ðèñ. 2.30). Êðîìå òîé èíôîðìàöèè, êîòîðóþ âû óêàæåòå íà âêëàäêå Äîêóìåíò, â îêíå Ñâîéñòâà äîêóìåíòà îòîáðàæàþòñÿ ñëåäóþ, ùèå äàííûå î ôàéëå. _ Âêëàäêà Îáùèå (ðèñ. 2.31) ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ, êîòîðàÿ àâòîìàòè÷åñêè çàïèñûâàåòñÿ ïðè ñîõðàíåíèè ôàéëà: ïóòü ê ïàïêå, â êîòîðîé îí õðàíèòñÿ, ðàçìåð, ôîðìàò, äàòà ñîçäàíèÿ è ïîñëåäíåãî èçìåíåíèÿ. _ Íà âêëàäêå Ñòàòèñòèêà (ðèñ. 2.32) ïðåäñòàâëåíà èíôîðìàöèÿ î òîì, êåì è êîãäà â äîêóìåíò áûëè âíåñåíû èçìåíåíèÿ, ñêîëüêî âðåìåíè çàíÿëà åãî ïðàâêà, à òàêæå ðàçëè÷íûå ñòàòèñòè÷åñêèå äàííûå: êîëè÷åñòâî ñòðàíèö, àáçàöåâ, ñëîâ, çíà÷êîâ è ò. ä.
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