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Глава 1

УСТАНОВКА MICROSOFT 
OFFICE 2013 НА КОМПЬЮТЕР

Многих пользователей пугает перспектива самостоятельной уста-
новки программ на компьютер. Поэтому они доверяют эту работу сер-
висным центрам или опытным знакомым. Однако в процедуре установки 
современных программ нет ничего сложного. Дело в том, что установка 
программы (или пакета программ, как в нашем случае) выполняется 
с помощью мастера (специальной программы, которая руководит дей-
ствиями пользователя при инсталляции приложения и в то же время 
основную работу выполняет самостоятельно). Установочный диск Mi-
crosoft Office 2013 содержит удобный мастер, позволяющий установить 
нужные программы пакета всего за несколько шагов. В данной главе мы 
рассмотрим процесс установки Microsoft Office 2013 на компьютер.

1. Вставьте установочный диск Microsoft Office 2013 в оптический привод 
компьютера. Через некоторое время, необходимое для инициализации 
диска, на экране появится первое окно мастера установки (рис. 1.1).

Рис. 1.1. Текст лицензионного соглашения
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�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Если вдруг программа установки Office 2013 не запустилась автома-
тически, следует открыть в проводнике содержимое установочного 
диска, найти в корневом каталоге файл setup и запустить его, дваж-
ды щелкнув мышью по значку файла.

В первом окне мастера установки приведен текст лицензионного со-
глашения. Данное соглашение содержит условия использования Micro-
soft Office 2013. 

Например, здесь говорится о недопустимости установки одной и той 
же копии пакета более чем на один компьютер. Дальнейшая установка 
Microsoft Office 2013 возможна, только если вы примете условия лицен-
зионного соглашения.

2. Прочитайте приведенный в окне мастера установки текст лицензи-
онного соглашения.

3. Если вы согласны в условиями использования Office, установите 
флажок Я принимаю условия этого соглашения (I accept the terms 
of this agreement). Кнопка Продолжить (Continue) станет активной.

4. Нажмите кнопку Продолжить (Continue). Появится второе окно 
мастера установки Office 2013 (рис. 1.2).

Рис. 1.2. Выбор типа установки Microsoft Office
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Во втором окне мастера установки предлагается выбрать тип уста-
новки пакета. Тип установки выбирается с помощью кнопок Установить 
(Install Now) и Настройка (Customize). При нажатии кнопки Устано-
вить (Install Now) пакет будет установлен со стандартным набором про-
грамм и компонентов. Однако среди устанавливаемых программ или 
компонентов есть те, которые вам, возможно, не понадобятся. Поэтому 
лучше выбрать ручной режим установки, в котором вы сможете выбрать 
необходимые вам программы и компоненты. Остальные при необходи-
мости можно будет установить позже. Мы рассмотрим ручной режим 
установки Microsoft Office 2013.

1. В окне мастера установки нажмите кнопку Настройка (Customize). 
Появится третье окно мастера установки Office (рис. 1.3).

Рис. 1.3. Список доступных для установки компонентов Office

Появившееся окно мастера содержит три вкладки. На вкладке Па-
раметры установки (Installation Options) находится список доступных 
для установки программ и компонентов. Здесь вам предстоит выбрать 
программы и компоненты, которые вы хотите установить на компью-
тер. Рассмотрим, как это делается. В списке, представленном на вкладке 
Параметры установки (Installation Options) мастера установки Office, 
указаны доступные программы и компоненты. Список имеет древовид-
ную структуру, то есть пункты списка могут содержать вложенные пун-
кты. Об их наличии говорит значок «плюс» слева от элемента списка. 
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Щелкнув по нему, мы раскроем элемент списка и отобразим вложенные 
в него элементы (рис. 1.4).

Рис. 1.4. Группа компонентов программы Access раскрыта

Например, раскрыв группу Microsoft Access, мы отобразим список 
дополнительных компонентов, которые могут быть установлены с про-
граммой Access. В левой части каждого элемента списка содержится 
кнопка, вызывающая меню, а также являющаяся своеобразным индика-
тором. Белый цвет кнопки говорит о том, что данный компонент будет 
установлен на компьютер. Серый цвет кнопки говорит о том, что компо-
нент будет установлен частично (то есть какие-то вложенные компонен-
ты установлены не будут). Если на кнопке изображена цифра 1, значит, 
данный компонент будет автоматически установлен, как только в нем 
появится необходимость (при условии, что установочный диск будет 
вставлен в привод). И, наконец, если на кнопке изображен красный кре-
стик, это означает, что компонент не будет установлен на ком пьютер.

В нашем примере кнопка в строке Microsoft Access имеет белый 
цвет. Это означает, что программа Access и все сопутствующие ей до-
полнительные компоненты будут установлены на компьютер. Раскрыв 
группу Microsoft Access, мы можем убедиться в этом — строки всех 
вложенных в группу Microsoft Access компонентов содержат кнопки 
белого цвета. Чтобы выбрать параметры установки того или иного ком-
понента, следует выполнить следующие действия.
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2. Щелкнуть мышью по кнопке компонента в списке. Появится меню.

3. В появившемся меню выбрать один из пунктов, соответствующий 
вашим задачам (рис. 1.5).

Рис. 1.5. Меню компонента Office

Рассмотрим пример. Допустим, мы не хотим устанавливать прило-
жение Microsoft Lynk. Исключим его из установки.

1. Щелкните мышью по кнопке в строке Microsoft Lynk. Появится 
меню.

2. В появившемся меню выберите команду Компонент недоступен 
(Not Available). На кнопке появится красный крестик, означающий, 
что программа Microsoft Lynk не будет устанавливаться на компью-
тер (рис. 1.6).

Рис. 1.6. Программа Microsoft Lynk исключена из установки
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По умолчанию все приложения пакета Microsoft Office 2013 отмече-
ны для установки. Вполне вероятно, что вам нужны не все программы. 
Описанным выше способом вы можете исключить из установки ненуж-
ные вам программы.

Однако вы можете также выбирать состав дополнительных компо-
нентов для устанавливаемой программы. Допустим, вы хотите устано-
вить программу Excel, но в целях экономии места на диске не хотите 
копировать на компьютер файлы примеров электронных таблиц. В этом 
случае нужно исключить из установки соответствующий компонент 
Microsoft Excel.

1. Раскройте строку Microsoft Excel, щелкнув по значку «плюс» слева 
от строки. В списке появятся строки вложенных в группу Microsoft 
Excel компонентов.

2. Щелкните мышью по кнопке в строке Примеры (Samples). Появит-
ся меню.

3. В появившемся меню выберите пункт Компонент недоступен (Not 
Available). На кнопке в строке Примеры (Samples) появится крас-
ный крестик, говорящий, что данный компонент не будет устанав-
ливаться на компьютер, а кнопка Microsoft Excel станет серой, что 
говорит о частичной установке компонента Microsoft Excel.

4. Описанными выше способами настройте состав программ и компо-
нентов, которые вам нужны.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

При выделении того или иного компонента в списке в нижней части 
вкладки Параметры установки (Installation Options) в окне масте-
ра установки появляется краткое описание компонента. Если вы 
не знаете назначение того или иного компонента, посмотрите его 
описание. Если же и описание не дает уверенности в необходимо-
сти его установки, лучше все же установить компонент. Вряд ли он 
займет много места на диске.

В нижней части списка компонентов расположены группы Общие 
средства Office (Office Shared Features) и Средства Office (Office Fea-
tures). В этих группах сосредоточены компоненты, которые используют-
ся всеми программами пакета (например, средства проверки правописа-
ния). В данных группах вы тоже можете выбрать нужные компоненты 
для установки.
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Раскрыв группу Общие средства Office (Office Shared Features), вы 
увидите, что кнопка в строке вложенной в нее группы Средства про-
верки правописания (Proofing Tools) имеет серый цвет (рис. 1.7). Это 
означает, что группа компонентов Средства проверки правописания 
(Proofing Tools) будет установлена частично.

Рис. 1.7. Компоненты группы Общие средства Office (Office Shared Features)

Раскрыв группу Средства проверки правописания (Proofing Tools), 
вы увидите группы, соответствующие нескольким языкам. Вы можете 
включить нужные вам компоненты или исключить их из установки. 
Например, если вы не собираетесь редактировать документы на немец-
ком языке, можно исключить из установки группу Средства проверки 
правописания для немецкого языка (German Proofing Tools). Однако 
группы средств проверки правописания для языков, которые будут ис-
пользоваться в ваших документах, оставьте включенными. Программы 
пакета Microsoft Office содержат удобную функцию проверки право-
писания, которая позволит избежать в документах орфографических, 
грамматических ошибок, опечаток, а также некорректных речевых обо-
ротов.

Итак, выбор компонентов Office для установки является самым от-
ветственным этапом в процессе установки пакета. Уделите этому этапу 
время и внимательно «пройдитесь» по списку, отмечая, какие програм-
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мы и компоненты должны быть установлены, а какие нет. Если вопрос 
свободного дискового пространства вас не волнует, можете отметить 
для установки абсолютно все компоненты. Сделать это быстро можно 
следующим способом.

1. Щелкнуть по кнопке в строке Microsoft Office, расположенной в са-
мом верху списка.

2. В появившемся меню выбрать команду Запускать все с моего ком-
пьютера (Run all from My Computer).

В правой нижней части вкладки Параметры установки (Installation 
Options) приводятся сведения о доступном дисковом пространстве на 
системном диске (куда по умолчанию устанавливаются программы Mi-
crosoft Office), а также о пространстве, необходимом для установки вы-
бранных компонентов.

После того как все нужные для установки компоненты отмечены, 
перейдите на вкладку Расположение файлов (File Location) в окне ма-
стера установки (рис. 1.8).

Рис. 1.8. Выбор места установки программ Microsoft Office

На вкладке Расположение файлов (File Location) указывается пап-
ка, в которую будут установлены программы Microsoft Office. Настоя-
тельно не рекомендуем менять путь установки без объективной при-
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чины. Практически все программы, устанавливаемые на компьютер, 
копируются в папку Program Files или Program Files (x86) (последняя 
предназначена для установки 32-битных программ на 64-разрядные си-
стемы). 

Тем не менее если есть серьезная необходимость изменить путь уста-
новки, нажмите кнопку Обзор (Browse) и в появившемся диалоговом 
окне выберите папку, в которую должны быть установлены программы 
Microsoft Office (эта папка может располагаться на любом диске ком-
пьютера).

Далее перейдите на вкладку Сведения о пользователе (User Infor-
mation) в окне мастера установки (рис. 1.9).

Рис. 1.9. Сведения о пользователе

На вкладке Сведения о пользователе (User Information) вводятся 
сведения, которые будут указывать на авторство создаваемых в про-
граммах Office документов и проектов.

1. В поле Полное имя (Full Name) введите ваше имя (или псевдоним).

2. В поле Инициалы (Initials) введите ваши инициалы.

3. В поле Организация (Organization) введите название вашей органи-
зации (это поле можно оставить пустым, если вы используете Micro-
soft Office на домашнем компьютере).
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4. Нажмите кнопку Установить (Install Now). Начнется процесс копи-
рования на компьютер файлов, необходимых для работы программ 
(рис. 1.10).

Рис. 1.10. Процесс установки Microsoft Office 2013

Процесс копирования файлов может занять несколько минут. Ин-
дикатор в окне мастера установки показывает ход выполнения установ-
ки. После завершения копирования файлов и конфигурации системы 
в окне мастера установки появится кнопка Закрыть (Close). Нажмите 
ее. Окно мастера установки закроется. Программы пакета Microsoft Of-
fice 2013 установлены на компьютер. Несмотря на то что программы 
Microsoft Office установлены, требуется еще одна процедура, необходи-
мая для полноценной работы программ пакета. Речь идет об активации 
программного продукта. Подлинный дистрибутив Microsoft Office 2013 
(то есть легально приобретенный отдельно или в составе компьютера) 
имеет лицензионный ключ, но, кроме ввода этого ключа, требуется еще 
и активация лицензии. Активация выполняется автоматически с по-
мощью подключения к Интернету, а если подключение к Интернету по 
каким-то причинам невозможно, активировать Microsoft Office можно 
по телефону (звонок бесплатный).

Запустим любую из установленных программ Office (например, 
Word) и активируем Microsoft Office.
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1. Найдите в главном меню Windows группу Microsoft Office 2013 
и щелкните по расположенному в ней ярлыку Word 2013 (в Windows 8 
ярлыки для запуска программ располагаются на стартовом экране). 
На экране появится окно программы, но поверх него будет распола-
гаться диалоговое окно выбора варианта активации (рис. 1.11).

Рис. 1.11. Окно выбора режима активации

2. В появившемся диалоговом окне щелкните мышью по ссылке Вме-
сто этого ввести ключ продукта (Enter you product key). Появит-
ся диалоговое окно Введите ваш ключ продукта (Enter you product 
key) (рис. 1.12).

Рис. 1.12. Окно ввода лицензионного ключа
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3. В появившемся диалоговом окне введите лицензионный ключ ва-
шей копии Microsoft Office 2013. Лицензионный ключ обычно ука-
зывается на коробке диска, внутри нее или на наклейке на системном 
блоке (нижней крышке ноутбука), если пакет Office приобретался 
в составе компьютера.

Лицензионный ключ представляет собой пять пятизначных чисел, 
то есть всего 25 цифр. Если ключ введен верно, справа от поля ввода 
появится зеленый флажок («галочка»), а кнопка Установить (Install) 
станет активной.

4. Нажмите кнопку Установить (Install). Лицензионный ключ будет 
зарегистрирован в программе, и, если компьютер подключен к Ин-
тернету, будет выполнена автоматическая активация Microsoft Of-
fice 2013.

Если компьютер не подключен к Интернету, вам будет предложено 
активировать Microsoft Office по телефону. В сообщении, которое поя-
вится на экране, будут указаны бесплатные телефоны, по которым вы-
полняется активация, ваш лицензионный ключ и поля для ввода ключа 
активации. 

Вам нужно будет, позвонив по указанному номеру, выполнить ин-
струкции оператора (или «робота»). Сначала вас попросят продикто-
вать (или ввести с клавиатуры телефона) лицензионный ключ, после 
чего вам продиктуют код активации, который вы должны ввести в соот-
ветствующие поля. 

После правильного ввода ключа ваша копия Microsoft Office будет 
активирована.

� В Н И М А Н И Е

Без активации программы Microsoft Office могут полноценно рабо-
тать только в течение 30 дней после установки. По истечении этого 
периода большинство функций в программах отключается до вы-
полнения активации.

Завершающим этапом установки Office является установка обнов-
лений. Разработчики программного обеспечения постоянно работают 
над улучшением своих продуктов, находят и исправляют допущенные 
в программном коде ошибки, а также дополняют программы новыми 
возможностями. Не исключено, что с момента приобретения вами па-
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кета Microsoft Office разработчики выпустили ряд обновлений, которые 
не содержатся на вашем установочном диске. Поэтому после ввода ли-
цензионного ключа вам предлагается скачать и установить обновления 
(рис. 1.13).

Рис. 1.13. Окно выбора режима обновлений

Изображенное на рис. 1.13 диалоговое окно предлагает три варианта 
дальнейших действий. Нужный вариант выбирается путем установки 
переключателя в соответствующее положение:

• Использовать рекомендуемые параметры (Use recommended set-
tings). При выборе этого действия будут скачаны и установлены 
важные и рекомендуемые обновления.

• Установить только обновления (Install important updates). Будут 
скачаны и установлены только важные обновления, влияющие на 
работоспособность программ и безопасность данных.

• Отложить этот вопрос (Ask me later). Обновления не будут скачи-
ваться и устанавливаться. Позже вы можете скачать и установить 
обновления самостоятельно. Этот вариант можно выбрать, если 
в данный момент вы подключены к Интернету по тарифицируемому 
соединению. Позже, когда вы подключитесь к бесплатной или без-
лимитной линии, то можете скачать и установить все или выбран-
ные обновления.
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5. Выберите с помощью переключателя нужный режим обновлений.

6. Нажмите кнопку Принять (Accept).

После выполнения вышеописанных действий установленные про-
граммы пакета Microsoft Office 2013 полностью готовы к работе. В на-
шем случае на экране появилось окно, в котором демонстрируется 
презентация, посвященная новшествам версии 2013. Вы можете про-
смотреть ее или закрыть, нажав кнопку с крестиком в правом верхнем 
углу окна презентации.

Программы пакета Microsoft Office 2013 установлены и готовы к ра-
боте. В данной главе мы не будем рассматривать эти программы, поэто-
му закройте окно Microsoft Word, нажав кнопку с крестиком в правом 
верхнем углу окна.
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Глава 2

ИНТЕРФЕЙС ПРОГРАММ 
MICROSOFT OFFICE 2013

Чтобы успешно работать с любой программой, необходимо хорошо 
знать и понимать ее интерфейс. Ведь именно он определяет методы вы-
полнения тех или иных действий при работе с программой. В данной 
главе мы рассмотрим элементы интерфейса программ пакета Microsoft 
Office 2013. Конечно, программы пакета Microsoft Office 2013 предна-
значены для выполнения разных задач. Следовательно, инструменты, 
содержащиеся в окнах данных программ, должны быть разными. Одна-
ко все программы пакета Microsoft Office 2013 имеют некоторые общие 
элементы интерфейса и общие инструменты. Рассмотрим интерфейс 
программ Microsoft Office 2013 на примере одного из приложений паке-
та, например Word.

1. Запустите программу Word 2013, щелкнув по ее значку в главном 
меню Windows (или по плитке Word 2013 на стартовом экране Win-
dows 8). Программа Word запустится и предложит создать новый до-
кумент (рис. 2.1).

Рис. 2.1. Окно создания нового документа




