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Глава 3

ЗНАКОМСТВО С ПРОГРАММАМИ 
MICROSOFT OFFICE 2013

Мы уже неоднократно отмечали, что Office 365 — это совокупность 
локальных программ новейшей версии Office и различных веб-сервисов. 
На текущий момент в состав Office 365 входят локальные приложения 
пакета Microsoft Office 2013. В нескольких следующих главах вы позна-
комитесь с этими программами более подробно, а сейчас мы рассмотрим 
общие черты этих приложений. Все программы Office 2013 имеют об-
щие элементы интерфейса, а также методы выполнения базовых опера-
ций, таких как создание, сохранение, распечатка документа, доступ к об-
лачному хранилищу и т. д.

Интерфейс программ Office 2013

Запустим любую программу Office 2013 и рассмотрим на ее приме-
ре некоторые элементы интерфейса , присущие всем программам пакета. 
Найдите в главном меню Windows 7 или на экране «Пуск» Windows 8 (не-
обходимо включить режим отображения всех программ) значок Microsoft 
Word 2013 (или просто Word 2013) и щелкните по нему мышью. Запу-
стится текстовый редактор Word, входящий в состав Office 365 (рис. 3.1).

Рис. 3.1. Окно редактора Word 2013
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Лента

Начиная с версии 2007 в программах Office применяется ленточный 
интерфейс. Его отличает так называемая лента , расположенная в верх-
ней части окна программы. Лента содержит различные кнопки, списки, 
флажки и иные элементы управления (рис. 3.2).

Рис. 3.2. Лента

Лента позволяет рационально использовать экранное пространство 
и полностью заменяет традиционное меню, так как на ней отображают-
ся только те инструменты, которые нужны в данный момент. Набор ин-
струментов определяется вкладкой ленты . Ярлыки вкладок расположе-
ны над лентой. Например, на вкладке Главная расположены основные 
инструменты для работы с текстом (инструменты для изменения пара-
метров шрифта и абзацев, средства поиска и замены, кнопки для работы 
с буфером обмена). На вкладке Вставка расположены инструменты для 
вставки в документ различных объектов (таблиц, иллюстраций, диа-
грамм, колонтитулов). Вкладка Разметка страницы содержит инстру-
менты для настройки параметров печатной страницы документа и т. д.

Также на ленте могут появляться новые вкладки. Так, например, 
при вставке в документ картинки на ленте появляются новые вкладки 
с инструментами для работы с изображениями. Эти вкладки исчезают, 
когда добавленный элемент (например, картинка) не выделен, и появ-
ляются при выделении элемента. Таким образом, на ленте отсутствуют 
инструменты, которые в данный момент не нужны: если вы не выделили 
картинку, следовательно, вы не собираетесь выполнять над ней какие-то 
действия, а значит, эти инструменты вам в данный момент не нужны.

Таким образом, на разных вкладках ленты расположены практически 
все инструменты программы. Отметим, что состав ленты зависит от про-
граммы: в текстовом редакторе используются одни инструменты, в редак-
торе электронных таблиц — другие, в программе для подготовки презен-
таций — третьи. Тем не менее некоторые из них (например, инструменты 
для настройки параметров шрифта) присутствуют во всех программах.

Инструменты на ленте представлены кнопками, кнопками с меню, 
раскрывающимися списками и флажками. Но есть еще один удобный 
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элемент управления, называемый коллекцией  или галереей. Это список, 
содержащий визуальные образцы оформления. Так, например, на вкладке 
Главная программы Word 2013 вы видите коллекцию Стили. Данная кол-
лекция содержит графические образцы различных текстовых стилей. Вы 
видите, как будет изменен текст, если вы примените к нему тот или иной 
стиль. При работе с таблицами, диаграммами и изображениями в коллек-
циях можно выбирать цветовые схемы оформления, различные визуаль-
ные эффекты и макеты, которые применяются к объекту (рис. 3.3).

Рис. 3.3. Раскрытая коллекция

Обратите внимание, каждая вкладка ленты содержит группы. На-
звание группы приводится в нижней части ленты. В группе находятся 
инструменты, предназначенные для определенных задач. Например, 
в группе Шрифт на вкладке Главная находятся кнопки и раскрываю-
щиеся списки для изменения параметров шрифта. В группе Абзац на-
ходятся инструменты для форматирования абзацев. В группе Буфер 
обмена — инструменты для работы с буфером обмена и т. д.

В правом нижнем углу некоторых групп находится небольшая кноп-
ка вызова дополнительного диалогового окна. Количество диалоговых 
окон в современных версиях Office сведено к минимуму, но несколько 
все же перекочевало из старых версий. Например, кнопка в правом ниж-
нем углу группы Шрифт на вкладке Главная служит для вызова диа-
логового окна, в котором можно настроить какие-то дополнительные 
и редко используемые параметры форматирования шрифта (например, 
изменить интервал между символами текста) (рис. 3.4).
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Рис. 3.4. Пример диалогового окна

Еще раз отметим, что на ленте расположены практически все ин-
струменты программы (за исключением редко используемых), поэтому 
дополнительные диалоговые окна вы вряд ли будете часто использовать 
(а может, вообще не будете).

Лента, в зависимости от размера экрана компьютера, ноутбука 
или планшетного ПК, может находиться в свернутом и в развернутом 
виде. На приведенных выше иллюстрациях вы видите ленту в развер-
нутом виде. Такой режим удобен на устройствах с большим экраном 
(от 15 дюймов). Однако при работе на нетбуках или планшетных ПК, 
где размер экрана невелик, лента занимает слишком много экранного 
пространства, оставляя мало места для рабочей области в окне програм-
мы. В этом случае можно включить режим сворачивания ленты.

1. Щелкните правой кнопкой мыши по любому участку ленты.

2. В появившемся контекстном меню выберите команду Свернуть 
ленту. Лента исчезнет, останутся только ярлыки ее вкладок. За счет 
этого будет расширен размер рабочей области в окне программы 
(рис. 3.5).

Теперь, чтобы выбрать тот или иной инструмент на ленте, нужно 
сначала щелкнуть по нужной вкладке — лента при этом будет раз-
вернута, — а затем по нужному инструменту, после этого лента опять 
автоматически сворачивается. Почему такой режим менее удобен на 
устройствах с экраном достаточного размера? Все дело в лишней опе-
рации, которую приходится выполнять, чтобы выбрать инструменты 



Глава 3

56

с одной и той же вкладки ленты. Предположим нам нужен инструмент 
Полужирный, а затем — Подчеркнутый. Оба инструмента находятся на 
вкладке Главная. В обычном режиме нам необходимо последователь-
но щелкнуть по соответствующим кнопкам на вкладке Главная. В ре-
жиме свернутой ленты перед выбором каждого инструмента требует-
ся еще щелкнуть по ярлыку вкладки Главная, чтобы развернуть ленту 
и увидеть эти кнопки. Но на устройствах с небольшим дисплеем с этим 
неудобством приходится мириться, чтобы эффективно использовать 
экранное пространство.

Рис. 3.5. Интерфейс Word со свернутой лентой

Если вы хотите вернуться в режим развернутой ленты, выполните 
следующие действия.

1. Щелкните мышью по любой вкладке, чтобы отобразить ленту.

2. Щелкните правой кнопкой мыши по любой части ленты.

3. В появившемся меню повторно выберите команду Свернуть ленту.

В Office 2013 появился еще один режим интерфейса, ориентирован-
ный, скорее на планшетные ПК. Обратите внимание на системные кноп-
ки, расположенные в правом верхнем углу окна программы. По крайней 
мере, четыре (первая, третья, четвертая и пятая) кнопки вам знакомы 
по другим программам (вызов справки, свернуть, развернуть и закрыть 
окно). А вот вторая кнопка Параметры отображения ленты содержит 
меню (рис. 3.6), в котором вы можете выбрать один из трех режимов:
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• Показывать вкладки и команды. Обычный режим отображения раз-
вернутой ленты.

• Показывать вкладки. Показываются только вкладки ленты, лента 
отображается при выборе любой вкладки.

• Автоматически скрывать ленту. Рабочая область программы разво-
рачивается на весь экран, при этом скрываются лента и все осталь-
ные элементы интерфейса. Чтобы отобразить ленту, нужно щелкнуть 
мышью (или выполнить касание) у верхнего края экрана. При этом 
появится стандартное окно приложения. После выбора нужного ин-
струмента рабочая область опять разворачивается на весь экран.

Рис. 3.6. Меню режимов интерфейса

Многие инструменты, расположенные на ленте, могут быть активи-
зированы с помощью различных клавиатурных сочетаний. Комбинация 
клавиш, назначенная инструменту отображается во всплывающей под-
сказке, которая появляется при наведении указателя мыши на соответ-
ствующую инструменту кнопку. Старайтесь запоминать клавиатурные 
комбинации для инструментов, которые вы используете наиболее часто, 
так как это существенно ускоряет процесс работы в программе.

Панель быстрого доступа

В левом верхнем углу окна программы (над лентой) располагается 
панель быстрого доступа . На эту панель можно добавить кнопки (и иные 
элементы управления) для вызова часто используемых инструментов 
(рис. 3.7).

По умолчанию на панели быстрого доступа располагается несколько 
кнопок, в том числе кнопка для быстрого сохранения документа. Одна-
ко вы можете добавить на панель любые другие инструменты, присут-
ствующие на ленте.
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Рис. 3.7. Панель быстрого доступа

Удобство панели быстрого доступа в том, что она дает доступ к часто 
используемым инструментам вне зависимости от того, на какой вкладке 
открыта лента. Например, если вы часто используете кнопку Полужир-
ный для присвоения тексту одноименного атрибута, разместите ее на 
панели быстрого доступа. Таким образом, для применения атрибута вы 
можете сразу нажать данную кнопку, не переходя на вкладку Главная.

Чтобы добавить новую кнопку на панель быстрого доступа, выпол-
ните следующие действия.

1. Найдите на ленте инструмент, который вы хотите добавить на па-
нель быстрого доступа.

2. Щелкните по нему правой кнопкой мыши. Появится контекстное 
меню.

3. В появившемся контекстном меню выберите команду Добавить на 
панель быстрого доступа. Кнопка, раскрывающийся список или 
иной выбранный вами элемент разместятся на панели быстрого до-
ступа (рис. 3.8).

Рис. 3.8. На панель быстрого доступа добавлено несколько элементов

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

На панель быстрого доступа можно добавить любые элементы, при-
сутствующие на ленте, за исключением коллекций.

Любой элемент можно удалить с панели быстрого доступа.

1. Щелкните правой кнопкой мыши по элементу, добавленному на па-
нель быстрого доступа. Появится контекстное меню.

2. В появившемся меню выберите команду Удалить с панели быстрого 
доступа.
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Также на панель быстрого доступа может быть добавлена кнопка для 
быстрого переключения между режимами использования мыши и сен-
сорного экрана. В режиме сенсорного экрана все элементы управления 
становятся крупнее, что обеспечивает удобство работы при использова-
нии касаний. Если вы работаете на планшетном ПК, стоит активизиро-
вать данный режим.

1. Нажмите кнопку со стрелкой вниз, расположенную в правой части 
панели быстрого доступа. Появится меню.

2. В данном меню выберите команду Режим сенсорного управления или 
мыши. На панели быстрого доступа появится одноименная кнопка.

3. Нажмите появившуюся кнопку. Вы увидите меню.

4. В меню кнопки выберите команду Сенсорное управление. Все элемен-
ты интерфейса, включая строку состояния, станут крупнее (рис. 3.9).

5. При необходимости вернуться в обычный режим интерфейса на-
жмите кнопку Режим сенсорного управления или мыши и в поя-
вившемся меню выберите команду Мышь.

Рис. 3.9. Окно Word в режиме сенсорного управления

Строка состояния

Строка состояния  находится в нижней части окна программы. В ней 
отображается различная служебная информация, а также некоторые 
элементы управления состоянием рабочей области.
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Характер информации, отображаемой в строке состояния, зависит 
от приложения, в котором вы работаете. Например, в строке состояния 
программы Word отображается информация о текущей странице, коли-
честве слов в документе, языке проверки правописания и т. д. Данная 
информация также представляет собой самостоятельные активные эле-
менты управления. Например, если щелкнуть по строке Число слов, на 
экране появится диалоговое окно Статистика, в котором отображается 
информация о количестве страниц, абзацев, строк и символов в теку-
щем документе.

В правой части строки состояния находятся ползунковый регуля-
тор для настройки масштаба рабочей области и кнопки для переклю-
чения режимов рабочей области. Например, при работе с текстовым 
документом вы можете уменьшить масштаб отображения рабочей об-
ласти, чтобы увидеть макет печатной страницы  целиком. На размер 
шрифта печатного или электронного документа это никак не повлияет. 
Изменится лишь масштаб документа, отображаемого в рабочей обла-
сти (рис. 3.10).

Рис. 3.10. Масштаб отображения документа уменьшен

Меню Файл

В левом верхнем углу ленты находится кнопка Файл, которая оши-
бочно может быть принята за одну из вкладок. Данная кнопка откры-
вает меню Файл , где содержатся команды для выполнения файловых 
операций, а также различных настроек программы (рис. 3.11).
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Рис. 3.11. Меню Файл

В меню Файл присутствуют команды для создания, открытия, со-
хранения файла документа, распечатки документа на принтере, экспор-
тирования документа в формат XPS/PDF. Также в меню Файл можно 
настроить параметры учетной записи Microsoft и вызвать диалоговое 
окно настройки программы.

Основные операции мы рассмотрим чуть позже, а пока отметим, что 
количество диалоговых окон, которые традиционно появляются при 
выполнении различных операций с файлами, в Office 2013 сведено к ми-
нимуму. 

Все необходимые настройки отображаются в основной части окна 
при выборе той или иной команды в меню Файл. Например, при выборе 
команды Печать в основной части окна программы появляются область 
предварительного просмотра печатного макета (так документ будет вы-
глядеть на распечатанном листе), а также элементы управления (кноп-
ки, поля, ссылки, раскрывающиеся списки для настройки параметров 
печати) (рис. 3.12). 

В ранних версиях Office (и различных других программах) параме-
тры печати настраивались в отдельном диалоговом окне.

Выход из меню Файл происходит автоматически, как только вы вы-
полнили одну из команд меню. Если же требуется выйти из меню Файл 
без выполнения команды, нажмите клавишу Escape или кнопку со 
стрелкой в верхней части меню.
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Рис. 3.12. Настройки параметров печати в меню Файл

Рабочее пространство

Рабочее пространство  (или рабочая область) занимает основную 
часть окна программы. В нем выполняется основная часть работы. Со-
держимое рабочего пространства зависит от используемой программы. 
В текстовом редакторе Word — это страница макета документа, в про-
грамме Excel — лист книги, представляющий собой электронную табли-
цу, в PowerPoint — макет слайда презентации (или структура слайдов, 
в зависимости от выбранного режима работы) и т. д.

Позже, при изучении конкретных программ мы рассмотрим особен-
ности и режимы отображения рабочего пространства для каждого при-
ложения в отдельности.

Базовые операции с файлами

Основные операции с файлами в программах Office выполняются 
одинаково, поэтому мы рассмотрим их в этой главе, а не при изучении 
конкретных программ.

Любой документ, создаваемый в программе пакета Microsoft Office — 
это файл определенного формата (текстовый файл, файл электронной 
таблицы, презентации, базы данных и т. д.). Файл документа  сохраняет-
ся на локальном диске или в облачном хранилище OneDrive. Програм-
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мы Office 2013 могут сохранять документы в облачное хранилище, если 
подключены к учетной записи Microsoft (об этом чуть позже). Также 
программы Office способны обрабатывать файлы различных форматов, 
например редактор электронных таблиц Excel позволяет открывать не 
только документы собственного формата, но и файлы таблиц данных 
dBase, электронные таблицы OpenDocument, файлы XML и другие 
виды документов со структурированными данными. Рассмотрим основ-
ные операции с файлами в программах Office 2013.

Создание нового пустого документа

Создать новый документ (пустой либо на основе шаблона) пред-
лагается при каждом запуске программы из пакета Office. В основной 
части окна программы находятся эскизы различных шаблонов, которые 
можно использовать, чтобы быстро создать документ определенного 
типа (рис. 3.13). О шаблонах мы поговорим чуть позже. Чтобы создать 
пустой документ, необходимо выбрать пустой шаблон:

• Новый документ в программе Word;

• Пустая книга в программе Excel;

• Пустая презентация в программе PowerPoint;

• Пустая А4 (книжная) или Пустая А4 (альбомная) в программе 
Publisher;

• Пустая база данных рабочего стола в программе Access.

Рис. 3.13. Эскизы шаблонов
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Однако нередко приходится создавать новый документ, когда про-
грамма уже открыта. Делается это с помощью команды в меню Файл.

1. Нажмите кнопку Файл, чтобы открыть меню.

2. В меню Файл выберите команду Создать. В окне программы поя-
вятся эскизы шаблонов.

3. Выберите пустой шаблон, щелкнув по нему мышью. Новый доку-
мент будет создан.

�  С О В Е Т

Быстро создать новый документ на основе пустого шаблона можно, 
нажав сочетание клавиш Ctrl+N.

Сохранение документа

Документ, созданный в одной из программ Office, является файлом 
определенного типа и сохраняется на локальном или облачном диске. 
Файлы в программах Office сохраняются автоматически через заданный 
промежуток времени. Однако в первый раз необходимо сохранить до-
кумент вручную, чтобы задать ему имя, а также выбрать формат файла 
и место, в котором он должен быть сохранен.

Чтобы сохранить созданный или открытый файл, выполните сле-
дующие действия.

1. Нажмите кнопку Файл, чтобы открыть меню.

2. В меню Файл выберите команду Сохранить как (рис. 3.14).

3. Справа от меню выберите место хранения файла: диск OneDrive 
или Компьютер.

4. Нажмите кнопку Обзор, чтобы открыть диалоговое окно Сохране-
ние документа (рис. 3.15).

В зависимости от выбранного места хранения в диалоговом окне 
Сохранение документа будет открыта локальная папка  либо облачное 
хранилище, в котором, как вы уже знаете, тоже можно создавать любые 
папки. 

В принципе, выполнять третий шаг в вышеописанной последова-
тельности не обязательно, поскольку в области навигации, расположен-
ной в левой части диалогового окна Сохранение документа, и так есть 
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доступ к библиотекам, локальным дискам и облачному диску OneDrive. 
То есть выбрать место хранения можно непосредственно в диалоговом 
окне Сохранение документа.

Рис. 3.14. Меню Сохранить как

Рис. 3.15. Диалоговое окно Сохранение документа

5. Выберите в диалоговом окне Сохранение документа папку, в кото-
рую нужно сохранить документ. Это может быть любая папка на ло-
кальном диске либо на диске OneDrive.

6. В поле Имя файла введите имя файла. Имя должно как-то иденти-
фицировать документ, чтобы в дальнейшем вы могли легко его най-
ти в папке среди других файлов.
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7. При необходимости в раскрывающемся списке Тип файла выберите 
формат файла.

� В Н И М А Н И Е

По умолчанию в раскрывающемся списке Тип файла указан «род-
ной» формат документа для данной программы, например Доку-
мент Word. В большинстве случаев для сохранения используется 
именно «родной» формат, поскольку только он поддерживает все 
возможности документа и внедренных в него объектов. Однако, 
если требуется сохранить файл в ином формате, например в режи-
ме совместимости с Office старых версий (до 2003 включительно), 
нужно выбрать его в раскрывающемся списке Тип файла. Также 
раскрывающийся список Тип файла можно использовать для экс-
портирования документа в различные форматы: PDF, текст, шаблон, 
надстройку и т. д. Например, текстовый документ или электронную 
таблицу можно сохранить в формате веб-страницы.

Следующие шаги необязательны. Вы можете выполнить их для бы-
строго поиска и идентификации вашего документа.

8. Щелкните по ссылке в строке Авторы и укажите авторов документа 
(по умолчанию указано имя учетной записи на компьютере).

9. Щелкните мышью по ссылке Ключевые слова и введите одно или 
несколько ключевых слов, характеризующих содержание вашего до-
кумента. Например, для документа с резюме можно добавить ключе-
вые слова «резюме», «работа».

Теперь, когда вы выполнили все обязательные и, возможно, необяза-
тельные шаги, нажмите кнопку Сохранить. Диалоговое окно закроется, 
а файл будет сохранен в указанном вами месте.

Дальнейшее сохранение документа, в принципе, не обязательно, так 
как оно автоматически выполняется через заданные интервалы време-
ни, а также будет предложено при попытке закрыть документ с несохра-
ненными изменениями. Но не лишним будет убедиться, что функция 
автоматического сохранения включена.

1. Откройте меню Файл и выберите в нем команду Параметры. Откро-
ется диалоговое окно настройки программы.

2. В списке, расположенном в левой части появившегося диалогового 
окна, выберите категорию Сохранение.
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3. Убедитесь, что флажок Автосохранение каждые установлен.

4. При необходимости измените интервал автоматического сохране-
ния в поле Мин.

5. Нажмите кнопку ОК, чтобы применить изменения и закрыть диа-
логовое окно настройки программы.

Если в качестве места хранения файла выбран облачный диск One-
Drive, ваш компьютер должен быть подключен к Интернету. Тем не ме-
нее, если соединение с Интернетом исчезнет, когда вы работаете с доку-
ментом, все изменения будут сохраняться в копию файла, хранящуюся 
на жестком диске. При этом локальная копия файла попадает в Центр 
отправки файлов Microsoft  — фоновую программу, которая автоматиче-
ски устанавливается вместе с Microsoft Office. Данная программа отсле-
живает статус соединения с Интернетом и управляет загрузкой файлов 
в облачное хранилище. Каждый раз, когда вы сохраняете документ на 
диск OneDrive, Центр отправки посылает этот файл в указанную вами 
папку на облачном диске. В окне Центр отправки (для его показа нужно 
щелкнуть в области уведомлений по значку программы в виде направ-
ленной вверх стрелки в оранжевом круге) отображается список файлов, 
ожидающих отправку на диск OneDrive (рис. 3.16).

Рис. 3.16. Окно центра отправки файлов Office

Если подключение к Интернету установлено, список в окне Центр 
отправки должен быть пустым. Если же в списке присутствуют файлы, 
значит, соединение с Интернетом прервано. Файлы, находящиеся в спи-
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ске, программа автоматически отправит на диск OneDrive, как только 
соединение с Интернетом будет установлено. Если же вы уверены, что 
компьютер подключен к Интернету, вы можете попробовать принуди-
тельно отправить файлы. Для этого нажмите кнопку Отправить все 
в окне Центр отправки.

Также в окне Центр отправки можно выбрать действие для каждого 
файла. Для этого нужно нажать кнопку Действия в строке файла в спи-
ске и выбрать нужный пункт в появившемся меню:

• Открыть. Файл будет открыт для редактирования в ассоциирован-
ной программе;

• Открыть сайт. Будет загружен веб-интерфейс OneDrive с открытой 
папкой, хранящей данный файл;

• Отправка. Принудительная отправка выбранного файла на диск 
OneDrive;

• Сохранить копию. Открывает диалоговое окно, в котором можно 
выбрать папку для сохранения копии файла в другом месте (напри-
мер, на локальном диске);

• Отменить изменения. Отменяет все изменения, сделанные в файле. 
На облачном диске остается предыдущая версия документа.

Открытие файла

Ранее сохраненный файл можно открыть в программе Office для 
дальнейшей работы над документом. Также в программах Office можно 
открывать документы, созданные другими пользователями в самых раз-
ных версиях Microsoft Office, OpenOffice.org и некоторых других про-
граммах и офисных пакетах.

«Родные» файловые форматы  Microsoft Office ассоциированы с со-
ответствующими программами пакета. Это означает, что, если в провод-
нике вы дважды щелкнете мышью по файлу с расширением DOCX или 
DOC (это файлы формата Word), запустится программа Word, и в ней 
откроется файл, по которому вы щелкнули. Если дважды щелкнуть по 
файлу с расширением XSLX или XSL (файлы формата Excel), запу-
стится программа Excel, в которой будет открыт указанный вами файл. 
Словом, все выполняется так же, как и при воспроизведении фильма 
на компьютере. Вряд ли вы сначала запускаете проигрыватель и в нем 
открываете видеофайл (хотя можно делать и так). Скорее всего, вы про-
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сто дважды щелкаете по значку видеофайла в проводнике или другом 
файловом менеджере.

Однако нередко файл нужно открыть, когда связанная с ним про-
грамма уже запущена. В принципе, в этом случае вы можете открывать 
файлы таким же образом (каждый файл открывается в отдельном окне 
программы). Но можете открыть документ и из меню Файл.

1. Откройте меню Файл и выберите в нем команду Открыть.

2. Выберите в списке, расположенном справа от меню, хранилище фай-
ла (компьютер или диск OneDrive).

3. Нажмите кнопку Обзор. Появится диалоговое окно Открытие до-
кумента (рис. 3.17).

4. В появившемся диалоговом окне перейдите в папку, содержащую 
нужный файл. В данном диалоговом окне можно выбрать папку, рас-
положенную как на локальном диске, так и на диске OneDrive.

5. Найдите и выделите файл, который нужно открыть.

6. Нажмите кнопку Открыть. Диалоговое окно закроется, а выбранный 
документ будет открыт в программе.

Рис. 3.17. Диалоговое окно Открытие документа

В диалоговом окне Открытие документа по умолчанию установлен 
фильтр, скрывающий все файлы сторонних форматов. Таким образом, 
для упрощения поиска отображаются только файлы «родного» форма-
та программы. Однако если требуется импортировать в программу до-
кумент стороннего формата, например базу данных dBase в программу 
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Excel, следует выбрать подходящий фильтр в раскрывающемся списке, 
расположенном справа от поля Имя файла. В противном случае файлы 
данного типа не будут отображаться в диалоговом окне, следовательно, 
вы не сможете их выбрать.

�  С О В Е Т

При запуске программы в левой части окна отображается список 
документов, с которыми вы недавно работали. Вы можете быстро 
открыть недавний документ, щелкнув по его названию мышью. Так-
же список недавних документов вы увидите, если нажмете кнопку 
Последние документы в разделе Открыть меню Файл.

Закрытие документа

По окончании работы над документом его нужно закрыть. Сделать 
это предельно просто — закройте окно программы, и документ, за-
груженный в программу, тоже закроется. При этом, если в документе 
присутствуют несохраненные изменения, появится диалоговое окно, 
предлагающее сохранить либо игнорировать их. В последнем случае до-
кумент будет сохранен без последних изменений.

Каждый документ открывается в отдельном окне программы (ис-
ключение составляют программы Outlook и OneNote, которые, по сути, 
не работают с документами). 

И если вы закрыли окно с документом, остальные открытые доку-
менты доступны для редактирования в других окнах программы. Про-
грамма закрывается тогда, когда закрывается ее последнее окно.

Использование шаблонов документов

Шаблон  позволяет быстро создать документ определенного типа. 
Шаблон уже содержит какие-то текстовые блоки, графические элемен-
ты, вычисления или таблицы данных (в зависимости от типа и формата 
документа). Пользователю остается лишь добавить свой текст, данные, 
иллюстрации и т. д.

Шаблоны хранятся на сервере Microsoft и разбиты по категориям. 
Кроме того, файлы шаблонов включают ключевые слова, что позволяет 
быстро находить нужный.




