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Перед тем как купить книгу, многие люди хотят узнать что-нибудь об авторе: наверное, за-
слуги автора увеличивают ценность книги, по крайней мере так кажется покупателям. Поэтому,
чтобы разрешить ваши сомнения по поводу покупки этой книги, я привожу здесь свое резюме.

Имя. Уоллес Вонг (Wallace Wang)

Адрес электронной почты, bothecat@home.com

Цель жизни. Убедить людей в том, что не они глупы и непонятливы, а компьютеры и
программное обеспечение несовершенны.

Образование и опыт работы

1979 Окончил школу, не получив каких-либо полезных навыков или склон-
ности к чему-нибудь определенному

1983 Окончил университет штата Мичиган и получил степень бакалавра по ма-
териаловедению, это была единственная инженерная дисциплина в уни-
верситете, помимо многочисленных гуманитарных. Хотел также полу-
чить степень по английскому языку, но это так и осталось проектом, по-
тому что к тому времени я понял, что моих знаний уже достаточно, чтобы
заработать себе на жизнь

1983-1985 Работат в компании General Dynamics, которая производила ядерные сна-
ряды для морских крейсеров. Большие неприятности ощутил после того,
как назвал General Dynamics "заводом по изготовлению бомб"; тогда
я купил своему шефу пирожное в шоколадной глазури, надеясь закупорить
его артерии холестерином и спровоцировать сердечный приступ

1985-1987 Работал программистом в Cubic Corporation, при этом абсолютно ничего
не делая. Целые дни проводил за своим столом, глядя в окно и мечтая о
том, как было бы замечательно стать вице-президентом Соединенных
Штатов Америки

1987-1991 Работал корреспондентом и редактором в компьютерном журнале
ComputorEdge, где и познакомился с Дэном Гукиным (Dan Gookin) (DOS для
"чайников"}, Тиной Ратбон (Tina Pvathbone) (Модемы для "чайников") и Энди
Ратбоном (Andy Rathbone) (Windows для "чайников"). Однажды мы с Дэном
Гукиным попали в переделку, сфальсифицировав данные в моей анкете для
ФБР, где утверждали, что я незаконно купил компьютер Macintosh

1989 Месяц провел в Зимбабвийском университете в Хараре, преподавая в
компьютерных классах. Потом провел отпуск, путешествуя к водопаду
Виктория вдоль реки Замбези на каноэ и ночуя в хижине, где однажды
дикая обезьяна стащила мой завтрак

1990-по настоящее Решил поставить современную комедию и приступил к работе в театре
время Comedy Store в La Jolla и Голливуде, Калифорния

1993-по настоящее Женился и вскоре приобрел трех котят — Бо, Скрапса и Ташу
время

1994 Появился на "A&E's Evening at the Improv"

1995 Стал ведущим рубрики в журнале Boardwatch Magazine

1996 Исписал ручки, приобретенные за две недели работы в компании General



Dynamics 11 лет тому назад

1997 Попытался найти работу в другой компании, чтобы запастись шариковы-
ми ручками на ближайшие десять лет

1998 Изобрел автомобиль, который работает на солнечных элементах. К сожа-
лению, останавливается, как только заезжает под мост

1999 Решил проблему 2000 года, переведя все часы в доме на 100 лет назад

2000 Открыл недостающее число, которое позволило решить проблемы Еди-
ной теории поля Альберта Эйнштейна. Это число 4

2001 Написал письмо Артуру Кларку и сообщил, что в его книге— все не-
правда



Лосв&щение
Эта книга посвящается всем жертвам, вынужденным изучать премудрости работы с

Microsoft Office, который изменяется от версии к версии и не всегда в лучшую сторону. Не
принимайте ничего близко к сердцу. Глупы не вы, а те люди, которые создают и продают
слишком сложное программное обеспечение.

Большое спасибо Патрику Де-Гуире (Patrick DeGuire), Дету Фену (Dat Phan), Крису Клоб-
беру (Chris "the Zooman" Clobber), а таже Майклу Элизондо (Michael Elizondo) и Лео Фон-
теину (Leo Fontaine) (человеку, мифу, легенде).

А также всем самоуверенным нахалам, прерывающим игру актеров, которые попадались
среди зрителей, когда комедия шла на сцене. Их выкрики, оскорбления и грубость только по-
могли мне стать сильнее. Как говорил великий философ Фридрих Ницше: "То, что не убьет
тебя, сделает тебя сильнее". Поэтому благодарю всех самоуверенных нахалов, которые сами
того не подозревая, внесли некоторый вклад в мою жизнь. Хотя это посвящение никак не из-
менило моего отношения к крикунам, и я их по-прежнему ненавижу.

И наконец, спасибо Кассандре (моей жене), Джордану, а также котам Бо, Скрапсу и Таша
за то, что делают мою жизнь интереснее.

Мэтт Вагнер (Matt Wagner) и Билл Глэдстоун (Bill Gladstone) из компании Waterside Pro-
duction заслужили особую благодарность, поскольку без их помощи я никогда не смог бы на-
писать книгу, а значит, вам пришлось бы читать благодарности других авторов. Эти два пар-
ня -— лучшие агенты, которые заработали не менее 15 процентов гонорара за книгу.

Кроме того, спасибо Полу Леверскью (Paul Leversque), Реву Менгл (Rev Mengle), а также
всему штату редакторов, менеджеров и сотрудников Hungry Minds, Inc. — лучшего издатель-
ства, с которым мне приходилось работать.

Спасибо Шерон Моксон (Sharon Moxon) за то, что весь материал настоящей книги соот-
ветствует действительности.

И наконец, спасибо всем тем, кто читает сведения об авторе, а также его посвящения и
благодарности, поскольку обычно на этих страницах содержится совершенно бесполезная
информация, которая не интересует никого, кроме автора и его ближайших друзей.



Введение
Для того чтобы сделать компьютер вашим самым лучшим помощником, фирма Microsoft раз-

работала текстовый процессор (Microsoft Word), программу электронных таблиц (Microsoft Excel),
графическую программу для создания презентаций (Microsoft PowerPoint), организатор вашего ра-
бочего времени (Microsoft Outlook) и программу ведения баз данных (Microsoft Access).

Разрабатывая эти программы, компания стремилась к тому, чтобы все они имели схожий ин-
терфейс и позволяли использовать одни и те же приемы работы, что избавило бы пользователей
от необходимости осваивать каждую программу по отдельности.

В качестве небольшой маркетинговой уловки фирма Microsoft решила объединить все эти
программы в единый комплект (пакет), который получил название Microsoft Office XP.
(Предыдущая версия такого пакета называлась Microsoft Office XP.)

• Office XP для "чайников" поможет вам освоить все программы в этом комплекте. Хотя эта
книга не сделает вас специалистом по использованию какой-либо одной программы, в ней вы
узнаете основные принципы работы каждой программы Microsoft Office XP. В этой книге па-
кет программ Microsoft Office XP представлен как единое целое, а не как набор разрозненных
программ, которые собрали под одним названием.

После того как вы прочтете книгу Office XP для "чайников", более подробную информа-
цию об этих программах вы сможете получить, прочитав Word 2002 для Windows для
"чайников" Дэна Гукина, Excel 2002 для "чайников" Грега Харвея, Access 2002 для
"чайников " Джона Кауфельда (выпущены издательством "Диалектика"), PowerPoint 2002 For
Windows For Dummies, Doug Lowe и Microsoft Outlook 2002 For Dummies, Bill Dyszel — эти
книги изданы Hungry Minds, Inc.

icoto предназначена э/fla /мига
Эту книгу стоит приобрести хотя бы потому, что она хорошо написана, Однако вам обяза-

тельно нужно ее приобрести, если у вас есть одна из следующих версий Microsoft Office.

Стандартный выпуск (Standard Edition). Содержит Microsoft Word, Excel, Outlook
и PowerPoint.

Профессиональный выпуск (Professional Edition). Содержит Microsoft Word, Excel,
Outlook, Publisher, PowerPoint и Access.

Если у вас уже есть любая из этих версий Microsoft Office XP, который, как компьютер-
ный вирус, захватил жесткий диск вашего компьютера, ознакомьтесь с этой книгой, чтобы
научиться использовать Microsoft Office XP.

И наконец, эта книга будет полезна для вас, если вы хотите работать быстрее, создавать
красиво оформленные документы и презентации или использовать преимущества совместной
работы с помощью самых популярных программ Microsoft.

Одним словом, эта книга заложит фундамент ваших знаний, которые вы будете применять
прямо сейчас, а затем совершенствовать их с помощью других книг популярной серии ...для

чайников ".

/сниги
Чтобы облегчить поиск нужной информации, книга разделена на девять частей. Каждая

часть посвящена определенной теме, связанной с использованием Microsoft Office XP. Как

Введение



только вам понадобится помощь, найдите в книге нужный раздел, посвященный интересую-
щей вас теме, прочтите его и, отложив книгу, приступайте к работе.

Часть I. Знакомство с Microsoft Office XP
Microsoft Office XP кажется набором непохожих программ, собранных Microsoft воедино,

и действительно в пакет Office XP объединены разные программы, которые, однако, годами
использовались совместно.

Все программы Microsoft Office XP позволяют использовать сходные меню, пиктограммы
и горячие клавиши, благодаря чему вы, разобравшись с одной программой, легко освоите
приемы работы со всеми остальными программами, входящими в состав пакета,

Часть II. Работа с Word
Microsoft Word на глазах завоевывает всемирную популярность. Конечно, можно исполь-

зовать Word только для написания писем, предложений и извинений, но с помощью того же
самого Word вы сможете создать отчет, брошюру, газету или даже Web-страницу, на которую
можно поместить данные электронных таблиц и диаграммы из Excel, иллюстрации из
PowerPoint и адреса из Access.

Если вы не умеете печатать, не любите писать или провалили экзамен по грамматике еще на вто-
ром курсе, вы наверняка обрадуетесь возможности превратить ваш 2000-долларовый компьютер в
своего личного секретаря. С помощью таких средств Word, как проверка орфографии, проверка грам-
матики и словарь синонимов, вы сможете выразить свои непричесанные мысли в виде убедительных
слов и предложений, которые поймет даже ваш босс.

Часть III. Игры с числами в Excel
В этой части вы узнаете, как создать собственную рабочую таблицу с помощью Microsoft

Excel. Вы узнаете, что за гусь эта электронная таблица, как оперировать в ней числами, как
создавать свои формулы, заставляющие Excel выдавать новые результаты автоматически, и
как оформить все полученные результаты, чтобы они радовали глаз.

После того как вы ознакомитесь с основами создания рабочих таблиц, следующим шагом
будет преобразование "голых" данных в изящные графики, диаграммы и другие цветные изо-
бражения, которые привлекут внимание и могущественных нефтяных магнатов, и детишек из
детского сада.

Часть IV. Создание презентаций с помощью PowerPoint
Если Word позволяет вам печатать красивые документы, a Excel помогает представлять

числовые данные в виде привлекательных диаграмм, Microsoft PowerPoint поможет вам в
создании слайд-шоу, ярких плакатов и презентаций, которые демонстрируются на экране
компьютера. Все это либо расширит представляемую вами информацию, либо скроет тот
факт, что вы не имеете ни малейшего понятия, о чем говорить дальше.

Как только вам понадобится подготовить презентацию, положитесь на PowerPoint, чтобы
создать с ее помощью наглядные материалы (35-миллиметровые слайды, плакаты или экран-
ные изображения), заметки (они помогут вам освежить в памяти основные пункты презента-
ции) и тезисы (их стоит раздать аудитории, чтобы они разглядывали тезисы, а не вас).

Часть V. Outlook нас организует
В наше время все выглядят страшно занятыми (даже если они просто ждут, когда придет

время идти домой). В наш век скоростей, когда на счету каждая секунда, нам приходится сле-
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дить за своими планами, встречами и расписанием, чтобы как можно эффективнее использовать
свое время, в отличие от тех коллег, которые бесцельно глазеют на интерьер офиса.

Чтобы справиться с нелегкой задачей эффективного использования своего времени,
Microsoft Office XP содержит программу Microsoft Outlook, которая одновременно размешает
на экране план встреч, календарь и список текущих дел. Управляя своим временем с помо-
щью Microsoft Outlook 2002, можно планировать целые проекты, рационализируя затраты
времени, и выжимать из каждого дня как можно больше свободных секунд. (Конечно, если
вы в этот день работаете с компьютером, то свободных секунд у вас наверняка не останется.)

Помимо организации ваших встреч и планов, Microsoft Outlook также управляет потоком
вашей ежедневной электронной почты. Используя Microsoft Outlook, вы сможете писать, от-
вечать, отсылать и получать электронные сообщения от своих друзей, независимо от того,
находятся они в соседней комнате или на другом континенте.

Часть VI. Использование Access
Если вы пользуетесь профессиональным, расширенным выпуском или выпуском для раз-

работчиков Microsoft Office XP, то получаете дополнительную программу под названием
Access 2002. Для тех, кто любит точные определения, Access 2002 — это реляционная база
данных, которая позволяет хранить и редактировать данные, оформлять отчеты и создавать
новые программы для обработки и анализа данных.

Access 2002 очень удобна для хранения имен, адресов, телефонных номеров, а также бо-
лее сложной и специальной информации, например кодов товаров, адресов Internet или номе-
ров кредитных карточек. Если вам необходимо хранить эту информацию и периодически ее
обновлять, Access 2000 поможет вам делать это быстро и просто.

Часть VII. Великолепные десятки
Вы хотите узнать о горячих клавишах, ознакомиться с ухищрениями, которые позволят

работать с Microsoft Office XP гораздо эффективнее (а освободившееся от работы время вы
будете использовать в свое удовольствие)? Именно для вас в этой части описываются обще-
принятые комбинации горячих клавиш для всех программ Microsoft.

К тому же здесь вы найдете советы, которые помогут вам в работе с Microsoft Office XP.
чего нет ни в одной нудной и непонятной документации. Просто помните, что если в какой-
то программе Microsoft Office 2002 вам что-то стало не понятно, то виноваты не вы, а ком-
пания Microsoft, поэтому можете со спокойной совестью ругать ее программистов за то, что
они не в состоянии предложить вам более простую в использовании программу.

книгой
Можно использовать эту книгу как справочное руководство, средство обучения и даже

как оружие (в зависимости от того, с какой силой вы запустите ее в голову своего противни-
ка). В отличие от любовного романа, эта книга не предназначена для того, чтобы ее читали от
корки до корки (хотя при желании вы можете сделать это). Вместо этого я советую вам об-
рашаться только к интересующим вас разделам и игнорировать остальные,

Если вы поставили себе цель использовать Microsoft Office XP на все 100%, то будет
очень полезным прочесть первую часть, чтобы ознакомиться с наиболее важными инстру-
ментами пакета. Все остальные части этой книги также предназначены для того, чтобы
помочь вам в работе и доставить удовольствие. В данный момент вы, возможно, и не со-
бираетесь заниматься созданием презентаций с помощью PowerPoint 2002, однако в
один прекрасный день вы захотите поэкспериментировать с этой программой. И к вели-
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кому удивлению обнаружите, что те программы, о которых вы думали как о совершенно
бесполезных, окажутся для вас просто незаменимыми. Конечно, может случиться и та-
кое, что программа действительно окажется бесполезной, но все равно вы никогда не
узнаете об этом, пока не поработаете с ней.

Глупые предположения
Вот мои предварительные предположения насчет вас: пакет программ Microsoft Office XP

установлен на вашем компьютере. Также на вашем компьютере установлена операционная
система Microsoft Windows 95, Windows 98 или Windows NT. Если вы чувствуете, что недос-
таточно хорошо знакомы с Windows 95 или Windows 98, купите книгу Энди Ратбона Windows
Me для "чайников" или Windows XP для "чайников" (издательства "Диалектика") и ознакомь-
тесь со всеми подробностями работы в среде Windows Me или XP. Что касается
Windows NT, рекомендую приобрести книгу Windows NT 4 For Dummies или Windows 2000 для
"чайнмк0е"(Энди Ратбон и Шерон Кроуфорд).

Давайте договоримся
Чтобы в этой книге для вас все было понятным, запомните следующее.

S Курсор мыши может выглядеть либо как стрелка, либо как 1-образный указатель (в
зависимости от программы, которую вы используете в данный момент). Если вы
внезапно потеряли след курсора мыши, начните перемешать мышь — вы должны
увидеть, как что-то начнет перемещаться по экрану. Будем надеяться, что это будет
именно курсором мыши.

S Щелкнуть означает один раз нажать и достаточно быстро отпустить левую кнопку
мыши. С помощью щелчка вы активизируете кнопки на панели инструментов.

•S Двойной щелчок означает быстрое двойное нажатие левой кнопки мыши. Двойной
щелчок, как правило, приводит к выполнению определенной команды.

•/ Перетаскивание I-образного курсора выделяет элементы, которые вы собираетесь
перемещать, удалять или форматировать. Для перетаскивания разместите I-
образный курсор слева от элемента, который необходимо выделить, нажмите ле-
вую кнопку мыши и, не отпуская ее, перемещайте мышь в нужном направлении.
Когда вы отпустите кнопку мыши, Windows выделит элемент. Элемент выделен
(или выбран), если он отображен белым на черном фоне.

S Щелчок правой кнопкой означает щелчок той кнопкой мыши, которая является са-
мой правой. (На некоторых мышах расположены три кнопки, поэтому среднюю
кнопку вам придется пока игнорировать.) Щелчок правой кнопкой обычно ото-
бражает на экране контекстное меню.

Примечание. Если вы левша и изменили установки, связанные с мышью, так, что все операции
с мышью вы выполняете левой рукой, просто щелчок будет означать для вас нажатие правой кноп-
ки мыши, а щелчок правой кнопкой — нажатие девой кнопки мыши.

Пиктограммы, которые используются в этой книге
Пиктограммы предназначены для того, чтобы выделить определенную информацию, на-

пример советы, нечто важное для запоминания или что-либо очень техническое, на чтение
которого вы не захотите тратить время. Обратите внимание на следующие пиктограммы, ко-
торые будет встречаться повсюду в этой книге.
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Эта пиктограмма выделяет определенные действия или процедуры, которые
сильно облегчат вашу жизнь при работе с Microsoft Office XP.

Эта пиктограмма обращает ваше внимание на то, что будет очень полезным
(пока вы держите это в памяти, конечно).

Внимание! Текст под этой пиктограммой расскажет вам, как избежать неприят-
ностей до того, как они начнутся.

Эта пиктограмма выделяет информацию, которая не совсем необходима для ра-
боты с Microsoft Office XP, но может произвести должное впечатление на ваших
товарищей.

Горячие клавиши
Microsoft Office XP великодушно предоставляет вам две возможности выбрать команды.

Щелкнуть мышью на кнопке или команде меню.

Набрать комбинацию клавиш, например <Ctrl+S> (это означает: удерживать нажа-
той клавишу <Ctrl> и при этом нажать клавишу <S>, а затем отпустить обе эти
клавиши одновременно).

В большинстве комбинаций клавиш присутствуют клавиши <Ctrl> или <A!t> (они располо-
жены справа и слева от клавиши пробела на клавиатуре) в сочетании с одной из функциональ-
ных клавиш (<F1>, <F2>, <F3> и т.д.) или клавиш обычных букв (<А>, <В>, <С> и т.д.).
(Следует заметить, что в комбинациях клавиш используются английские буквы. — Прим. ред.)

Используйте тот метод, который вам больше по душе, лишь бы вы знали, что делаете. Не-
которые люди терпеть не могут работать с мышью, другие проклинают клавиатуру, а третьи
вообще не переносят компьютер.

Сейчас вы, наверное, сгораете от нетерпения приступить к освоению Microsoft Office XP,
Включите ваш компьютер и приготовьтесь к длительному путешествию в компании с Windows
и группой самых могущественных программ в мире, объединенных в Microsoft Office XP.
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Часть I

Знакомство
с Microsoft Office XP

Ричард, покажи мне,
где ты нашел значок
"Устроить бойню"
на панепи инструментов!

v



э&й час&и...
Microsoft Office XP подобен гигантскому монстру, который пожирает мегабайты
пространства на жестком диске и предоставляет столько возможностей, что может
привести в изумление видавшего виды компьютерного ветерана Только установив
этот пакет и получив первый опыт работы с ним (или испугаетесь его), вы сможете
оценить элегантность, скрывающуюся за огромными размерами Microsoft Office XP.

Но несмотря на то. что Microsoft Office X? содержит такое количество команд, что
ни один простой смертный их запомнить просто не в силах, победить Office XP все-
таки можно. Чтобы провести вас через дебри многочисленных команд, Microsoft
Office XP предлагает к вашим услугам Помощника по Office, который ответит на
ваши вопросы и поддержит вас в трудную минуту.

Хотите узнать, как печатаются почтовые наклейки, сохранить файл Excel в формате
файлов Lotus 1-2-3 или издать свою собственную газету? Для этого достаточно
попросить необходимую информацию у вашего друга —i Помощника no Office. В
течение секунды он отобразит на экране список тем, в которых вы найдете (будем
надеяться) ответ на свой вопрос, и вернет вас к продуктивной работе.

В этой части вы узнаете, как получить справку при работе в Microsoft Office XP. как
приступить к работе с программами Microsoft Office XP. А еще в этой части вы найдете
информацию об использовании комбинаций клавиш и команд меню, общих для всех
программ, входящих в состав Microsoft Office XP. Именно по этой причине, вы, освоив
работу с одной программой, всегда сможете легко разобраться и со всеми другими.



Глава 1

Начинаем работу с Microsoft Office XP
В этой главе...

> Начало работы с Microsoft Office XP

> Запуск программы Microsoft Office XP из меню Пуск

> Открытие существующего файла

> Создание ярлыка для программы

> Выход из Microsoft Office XP

состав Microsoft Office XP входят текстовый процессор (для создания документов),
электронная таблица (для обработки чисел), программа проведения презентаций (для

создания слайдов и диаграмм), персональный информационный менеджер (для сохранения
информации об именах людей, их почтовых адресах, адресах электронной почты и телефонных
номерах), программа управления базами данных (для сохранения информации о списках рассылки
и проводимых исследованиях), программа для настольного издательства (для создания и верстки
страниц), программа для создания Web-страниц и графический редактор (для обработки
изображений, таких как цифровые фотографии).

Если это звучит слишком сложно, не пугайтесь. Все программы, входящие в состав
пакета, имеют схожий интерфейс и предлагают одинаковые приемы работы. Если вы освоите
приемы работы с одной из программ из состава Microsoft Office XP, вы без труда разберетесь
и с другими программами пакета. (А если у возникли проблемы при работе с конкретной
программой, вините не себя, а компанию Microsoft, которая не смогла создать более простую
в использовании программу.)

Зам/ас Microsoft Office J&
с помощью кнопки Jk/c/c

Самый простой способ запустить Microsoft Office XP — это выбрать нужную вам
программу и запустить ее с панели задач Windows . Правда, чтобы удивить вас, Microsoft
Office XP предлагает два способа загрузки программ с панели задач.

!

" •/ Щелкните на кнопке Пуск панели задач, выберите пункт Программы и ту
программу, которую вы хотите загрузить (например, Word 2002).

г: ^ Щелкните на кнопке Пуск панели задач и выберите пункт Создать документ
Microsoft Office или Открыть документ Microsoft Office.

Использование меню Программы
Если вы настолько неутомимы, что согласны пробираться сквозь дебри меню

Программы, можете загружать, или запускать, программы Microsoft Office XP с панели задач
Windows таким способом.
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1. Щелкните на кнопке Пуск панели задач.
Появится меню.

2. Выберите команду Программы.

Появится меню, как показано на рис. 1.1.

programs

Wndows Update

Актуеацип Windows

нага лог windows

Открыть документ Office

Создать документ Office

Документы

настройка
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справка и поддержи

•S3 Выполнить...

у Завершение сеанса [дог.

Я Вьклочить компьютер

Й1 №BVY Lingvo

£5Ц Creatb-e
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Cj Morten Anavirus

iEU Pant Shop Pro 5

Power toy s for Windows xp

Quake щ Arena
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Кохю Easy CD Creator 5

^Software umees

Автозагрузка

Игры

Ииструменты Canon CAFT

(Qjj Средства Microsoft Office

Стандартные

AOobe ecrobat 5 0

Internet Explorer

Microsoft Access

Microsoft Excd

Microsoft Outtocfc

Microsoft PowerPoint

fe Express

wndows Messenger

(JS Проигрыватель windows M*tta

Удаленный поглмцник

Рис. 1.1. Типичное нагромождение пунктов в меню Программы

3. Выберите программу, в которой вы собираетесь работать, например Microsoft
Word или Microsoft PowerPoint.

Перед вами появится выбранная программа, готовая к тому, чтобы вы создали новый
файл или открыли уже существующий.

Щелкаем на пункте Создать документ Office в панели задач
Если меню Профаммы содержит столько пунктов, что вам непросто отыскать в нем нужную

программу, существует более быстрый способ загрузить программу Microsoft Office XP.

1. Щелкните на кнопке Пуск панели задач.
Появится меню.

2. Выберите пункт Создать документ Microsoft Office.
При этом появится диалоговое окно Создать документ Office, как показано на рис. 1,2.

3. Перейдите на вкладку Общие.
Если вы хотите создать особый тип файла Microsoft Office XP (например, документ
для передачи по факсу или заказ), при выполнении этого пункта щелкните на другой
вкладке Другие документы или Решения.
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4. Выберите и щелкните на том типе документа, которым вы хотите создать.

Например, если вы хотите создать новую базу данных Access, выберите Новая база
данных. Если вы хотите создать новый документ Word, выберите Новый документ.

Создать документ Office

Презентации ] Пубпи^зции I Решения j Слияние ° Шаблоны оформления ; Шаблоны SS j

Общие ! Базы данны: i Веб-страницы Другие документы 1 Записки I Отчеты ; Письма и фам:ы !

5-страница Сообщение Новая ю-ига . ,- , Просмотр
алектронн...

Новая Мастер Новая база Begprocf or.,.
презентация авт ос одерж... данны к

Dreamweav... JavaSo-pt Outlook Photoshop66.,,

Просмотр невозможен,

*

Рис. 1.2. Диалоговое окно Создать документ Office

Вы можете не выполнять п. 5, если при выполнении п. 4 дважды щелкнули на
пиктограмме того типа файла, который решили создать.

5. Щелкните на кнопке ОК.

Появится выбранная программа, готовая к тому, что вы напечатаете какую-то
ценную информацию, которую сможете затем сохранить на жестком диске.

О/н/c/tte/fiue qo/ci/мек/на
Работая с документами, вы гораздо больше времени тратите на редактирование

существующих документов Office, чем на создание новых. В Microsoft Office XP имеется
несколько способов открыть существующий файл.

Воспользуйтесь командой Открытие документа Office
в меню Пуск

Если вам необходимо открыть существующий документ Microsoft Office XP, это можно
сделать с помощью панели задач Windows.

1. Щелкните на кнопке Пуск панели задач.

Появится меню (см. рис. 1.1).

2. Выберите пункт Открыть документ Microsoft Office.

Появится диалоговое окно Открытие документа Office.
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Щелкните на документе Office XP, который вы хотите открыть.

Если нужный файл находится в другой папке, вам следует открыть эту папку,
щелкнув на ее значке в списке Папка.

Вы можете не выполнять п. 4, если при выполнении п. 3 дважды щелкнули на
значке того типа файла, который решили открыть.

4. Щелкните на кнопке Открыть.

Выбранный файл появится на экране.

Двойной щелчок в окне программы Проводник
Возможно, одним из сложнейших (но все же доступным) способом открытия

существующего документа Office является использование программы Windows Проводник.
Чтобы открыть документ Office таким способом, выполните следующее.

1. Щелкните на кнопке Пуск панели задач и выберите пункт Программы.

Появится меню.

2. Выберите Проводник.

Появится окно программы Проводник.

3. Найдите документ, который вы хотите открыть.

Возможно, вам придется дважды щелкнуть на папке (например, Мои документы),
чтобы найти искомый документ.

4. Дважды щелкните на значке необходимого вам документа.
Microsoft Office XP откроет выбранный документ.

Работа с ярлыками
Вместо того чтобы манипулировать с неуклюжей панелью задач Windows, гораздо

полезнее создать ярлык для вашей любимой программы Microsoft Office XP. Тогда
достаточно дважды щелкнуть на этом ярлыке, и программа будет запущена.

Ярлык на рабочем столе представляет собой обычный значок, представляющий
конкретный файл. Этот файл может быть программой (такой как Microsoft Word)
или документом, созданным с помощью какой-то программы (например, резюме,
составленное в Word). Ярлыки создаются на рабочем столе для облегчения доступа
к файлам.

Для размещения ярлыка вашей любимой программы Microsoft Office XP на рабочем столе
Windows выполните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Пуск панели задач и выберите пункт Программы.
Появится меню.

2. Выберите пункт Проводник.

Появится окно программы Проводник.

3. Дважды щелкните на папке Program files (Файлы программ) (или другой
папки, которую вы указали при установке Office на вашем компьютере).

4. Дважды щелкните на папке Microsoft Office.

Появится содержимое папки Microsoft Office.

5. Щелкните на папке Office.
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Откроется вложенная в папку Microsoft Office папка Office, в которой хранятся
многие файлы Microsoft Office XP.

6. Щелкните правой кнопкой на значке необходимой программы.

Например, если вы хотите создать на рабочем столе Windows ярлык для программы
Excel, щелкните на ее значке.

Появится меню.

7. Выберите команду Создать ярлык.

На рабочем столе появится значок ярлыка.

8. Перетащите выбранный ярлык на значок папки Рабочий стол, размешенный
в верхнем левом углу окна программы Проводник (прямо под значком Мой
компьютер).

9. Выберите команду Фа и л ̂ Закрыть.

Теперь на рабочем столе Windows будет находиться выбранный вами ярлык. Ярлыки
легко узнать, так как в нижнем левом углу их значка отображается небольшая черная
стрелка.

10. Дважды щелкните на ярлыке, чтобы запустить программу.

Вы можете изменить название ярлыка, щелкнув на нем правой кнопкой мыши и выбрав из
меню команду Переименовать. Таким образом у созданного вами ярлыка не будет такого
громоздкого имени, как "Ярлык для PowerPoint".

<fiS£L_
Чтобы удалить ярлык, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выберите из
меню команду Удалить.

Для того чтобы помочь вам разобраться с именами файлов, которые Microsoft
присваивает программам, я предлагаю вам следующую таблицу соответствия.

Программа Имя файла
Access Msaccess
Excel Excel
Outlook Outlook
PowerPoint Powerpnt
Word WinWord

из Micmsoft Office J&
Даже если вам очень понравилось работать в Microsoft Office XP, все равно рано или

поздно придется сделать перерыв. Microsoft Office XP предлагает разные способы выхода из
программы.

| ^ Если необходимо закрыть текущий документ, но остаться в программе, выберите
команду Файл^Закрыть.

Если вы хотите полностью выйти из программы, выберите ФайлОВыход или
щелкните на кнопке закрытия окна программы. (Кнопка закрытия — это символ X,
расположенный в верхнем правом углу окна программы.)
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Если вы сделали какие-либо изменения в документе с момента последнего сохранения и
пытаетесь выйти из программы, Microsoft Office XP выдаст запрос, хотите ли вы сохранить
изменения, и предложит следующие варианты ответа: Да, Нет, Отмена или Справка.

Щелкните на кнопке Да, чтобы сохранить документ.

Щелкните на кнопке Нет, если вы не хотите сохранять последние изменения.

Щелкните на кнопке Отмена (или нажмите клавишу <Esc> на клавиатуре), если вы
внезапно передумали завершать работу.

Наиболее "радикальным" способом завершения работы с Microsoft Office XP
является отключение питания компьютера. Ни в коем случае не поступайте таким
образом! Если вы завершите работу с программой Microsoft Office XP, отключив
питание компьютера, вы можете потерять все данные. Более того, если вы так
поступите, не завершив работу с Windows должным образом, ваш компьютер
может удалить или повредить и другие файлы, хранящиеся на жестком диске.

Если вы вдруг забыли, как правильно завершить работу с Windows, напоминаем. Щелкните
на кнопке Пуск панели задач Windows, после чего выберите команду Завершение работы.
Когда появится диалоговое окно Завершение работы Windows, щелкните на переключателе
Выключить компьютер, после чего щелкните на кнопке ОК.
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Глава 2

Меню, панели инструментов
и окна Office XP

В этой главе...

> Использование меню

> Просмотр панелей инструментов

> Работа с несколькими окнами

> Использование буфера обмена Office

состав Microsoft Office XP входит очень много различных программ, включая на-
стольную издательскую систему, текстовый процессор и личный информационный

менеджер. При использовании таких мощных программ на первых порах возникают опреде-
ленные затруднения, поэтому компания Microsoft решила снабдить все программы, входяшие
в состав пакета, одинаковым интерфейсом.

Это означает, что как только вы разберетесь с какой-то одной программой Microsoft
Office XP, вы сможете легко (теоретически) справиться с любой другой программой из этого
пакета, так как меню и панели инструментов всех программ действуют одинаково,

изменяющиеся меню
Microsoft Office XP предлагает три способа отображения команд меню на экране, как по-

казано на рис. 2.1-2.3.

Отображаются все доступные ко.манды (как это было в предыдущих версиях
Microsoft Office).

Более сложные команды не отображаются (вы можете увидеть эти команды, на-
пример команду Консолидация в Excel, щелкнув на кнопке с двойной стрелкой
вниз в нижней части меню).

Более сложные команды сразу не появляются, но автоматически отображаются за-
тененными через пару секунд после открытия меню.

Одни пользователи могут считать, что идея скрывать более сложные команды меню со-
вершенно излишня, другие — что показ всех команд меню никому не нужен.

Попробуйте поэкспериментировать с различными способами отображения меню в про-
граммах Microsoft Office XP. после чего выберите наиболее подходящий вариант.

Чтобы изменить параметры работы меню в Microsoft Office XP, выполните следующее.

1. Выберите команду Вид^Панели инструментов^Настройка.

Появится диалоговое окно Настройка (рис. 2.4).

2. Щелкните на вкладке Параметры.
3. Установите или сбросьте один из следующих флажков.
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Номера страниц..

Дата и время..,

двютекет

Done..,

Примечание

Еисунок

О Оргаьгизэциотая диаграмма..

Ш Надпись

файл...

Объект...

Закладка...

% Гилерссы/ка...

Рис. 2.1. В меню Вставка отобра-
жаются все доступные команды

Встарка

Номера стра-мц.,

Цата и время...

Символ...

Рисунок

Объект...

Гиперссылка...

Рис. 2.2, Самые серьезные команды
меню Вставка скрыт

Встдека

Номера страниц..

Дата и время...

Аеютекст

Done...

Символ...

Примеаание

Ссылка

Оргаиизационнаядиаграгима...

Надпись

Файл...

Объект,..

Гиперссылка..

Рис. 2.3. Более сложные команды меню
Вставка отображаются затененными
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4.

• Всегда показывать полные меню. Если этот флажок установлен, все команды
будут отображаться всегда (см. рис. 2.1).

• Показывать полные меню после короткой задержки. Если этот флажок ус-
тановлен, дополнительные команды меню отображаются через несколько се-
кунд после того, как меню выбрано. Если же флажок снят, меню отображаются
так, как показано на рис. 2.3.

Щелкните на кнопке Закрыть.

Настройка

Панели цстртментов ] >£омащы

Настр»ваемые мечо и панвги шструментов

Р Всегда показывать полные ценю

.F:---- • - • - - . < -
Сброс

Другие

Г Кругные значеи

Е* Отображать нээвашя шрифтов ген же идаифгом

Р" Цтойражагь подсказки для нзетк*

Г Включить в ПСДОЭЭ1»! сочетания «пааиш

Эффект при вокале иена: }(Пз учапчанию) -

Коэвиатура... J Закрыть I

Рис. 2.4. В диалоговом окне Настройка можно определить
параметры работы меню

Если вы хотите, чтобы Microsoft Office XP не отображал дополнительные коман-
ды, независимо от того, используете вы их или нет. щелкните на кнопке Сброс
при выполнении п. 3.

панеле
Панели инструментов содержат значки, которые представляют наиболее часто исполь-

зуемые команды. Теоретически гораздо проще щелкнуть на значке, чем добираться до коман-
ды через целый ряд меню или с помощью трудно запоминаемой комбинации клавиш, напри-
мер <Ctrl+Shift+D>.

Несмотря на то что разные программы Microsoft Office XP на своих панелях инструментов
предлагают различные значки, все эти панели инструментов работают одинаково и содержат
значки универсальных команд, таких как Сохранить или Печать.

Кроме того, Microsoft Office XP позволяет задавать способ отображения панелей инстру-
ментов, изменять их расположение на экране, а также определять, какие значки должны
на них быть.

Панели инструментов Стандартная и Форматирование
Две наиболее часто используемые панели инструментов - - это Стандартная и

Форматирование. На панели инструментов Стандартная содержатся значки универсаль-
ных команд, таких как Сохранить, Вырезать или Вставить. На панели инструментов
Форматирование приведены значки, представляющие команды изменения параметров тек-
ста, такие как изменение шрифта, размер шрифта или подчеркивание.
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Для экономии места на экране Microsoft Office XP может расположить панели инструментов
Стандартная и Форматирование рядом (рис. 2.5). Если такое расположение панелей инструмен-
тов затрудняет работу, можно их расположить одну над другой (рис. 2.6).

ti *SJ Г?1 У" *' Si '•?* •>'• '" • • % Б"! П f 100% - ',# " Обычный -12 » к \f '-я з* fe -•'

25. /йлш/ инструментов Стандартная и Форматирование расположены рядом

«ГАГ I >ft'f >-• •-- - 4ЕРП5Й&.0 & 11 ioo% - &.

С5в!чс№ - Times New Roman - 12 - Ж К 3 ЙП* ЭД Н if - *= ;5 Я i*; R - -•' - Д -

Яис. 2.6. Панели инструментов Стандартная и Форматирование
расположены одна над другой

Чтобы изменить взаимное расположение панелей инструментов Стандартная и
Форматирование, выполните следующее.

1. Выберите команду Вид^Панели инструментов^Настройка.

Появится диалоговое окно Настройка (см. рис. 2.4).

2. Щелкните на вкладке Параметры.

3. Установите или сбросьте флажок Стандартная панель и панель
форматирования в одной строке.

Щелкните на кнопке Закрыть.

Если вы разместите панели инструментов Стандартная и Форматирование в
одной строке, вам придется щелкать на кнопке с двойной стрелкой, чтобы увидеть
выпадающий список дополнительных значков панелей инструментов (рис. 2.7).

•3? 100% ' * и Обычный • Times New Roman - 12 - ж к н Щ)в Ш Ш Is- • \~ :.~. *ЭЕ if В ' ** • &. • ,

Ь Н^'ШЛ[1^Т^в~~[
•&-" -••' 4 is rag и « 1
fflii 13 |
Отображать w-югки на двух строях !

Добаеить ил/ удллитыч-югки-

Рис. 2.7. При отображении стандартной панели инструментов и панели инструментов форматирования
щелкните на кнопке Параметры панелей инструментов, чтобы увидеть дополнительные значки

Скрытие и отображение панелей инструментов
Панели инструментов можно скрывать или отображать на экране. Например, если вы час-

то используете Microsoft Word для создания или редактирования Web-страниц, отобразите в
этой программе панель инструментов Веб-узел. Таким образом вы сможете быстрее доб-
раться до команд редактирования Web-страниц.

Чтобы скрыть или отобразить панель инструментов, выполните следующее.

1. Выберите команду ВидоПанели инструментов.

Появится выпадающее меню Панели инструментов, как показано на рис. 2.8. Рядом
с панелями инструментов отображены "Тапочки".

2. Щелкните на имени панели инструментов, которую вы хотите отобразить.

Если вы хотите скрыть панель инструментов, также щелкните на ее имени.
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D

8е£-дс«уиент

Разметка страницы

Структура

Область задач

S! С^ема документа

D Колонтитулы

§1 Разметка

D во весь акран

Масштаб,,,

стандартная

Форматирована

Visual Basic

WordArt

Автотекст

Базы данных
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Веб-укл
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Рам^и

Рецензирование
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Слияние

Статистика

Структура

Таблица и границы

Фермы

Элементы управления

Рис. 2.8. С помощью выпадающего меню Па-
нели инструментов можно определять,
какие панели инструментов будут отображаться
на экране

Перемещение инструментов
Несмотря на то что большинство пользователей удовлетворены тем, что панели инстру-

ментов располагаются в верхней части экрана, Microsoft Office XP позволяет разместить их
как по бокам, так и внизу экрана. Обратите внимание на рис. 2.9.

Чтобы переместить панель инструментов, выполните следующее.

L

2.

3.

Подведите указатель мыши к маркеру перемещения панели инструментов, ко-
торую вы хотите переместить.

При наведении на маркер перемещения указатель мыши примет вид четырехнаправ-
ленной стрелки, как показано на рис. 2.9.

Перетяните указатель мыши, удерживая нажатой левую кнопку мыши.

Панель инструментов появится в отдельном окне (см. рис. 2.9).

Отпустите левую кнопку мыши, когда панель инструментов расположится в
нужном месте экрана.

Вы можете разместить панель инструментов с любой стороны или в нижней части
экрана вместо того, чтобы оставлять ее "плавать" в его центре.

Если вы установите панель инструментов в центре экрана, то сможете изменить раз-
мер окна, в котором она отображается. Просто подведите указатель мыши к краю
окна так, чтобы указатель принял вид двунаправленной стрелки. Затем нажмите ле-
вую кнопку мыши и, удерживая ее нажатой, придайте окну необходимый размер.
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Маркеры панелей инструментов

Заголовок панели инструментов

А Документ! -Microsoft Word

омека ВИД Вставка Формат Сфеис Хаблша &HQ Справка

Рис. 2.9. Вы можете переместить панель инструментов в любое место экрана

с несколькими окнами
С помощью почти всех программ Microsoft Office XP вы можете открывать несколько фай-

лов, каждый из которых будет отображаться в отдельном окне. Открывая различные файлы в
отдельных окнах, вы можете редактировать текст в одном окне, а читать — в другом.

Хотя открытие нескольких окон позволяет редактировать и просматривать содер-
жимое двух и нескольких файлов одновременно, все окна занимают пространство
экрана, что приводит к тому, что в каждом из них отображается слишком мало
информации.

Переключение между окнами
Каждый раз, когда вы открываете файл (нажимая комбинацию клавиш <Ctrl+O>, щелкая

на значке Открыть или выбирая команду Файл о Открыть), Microsoft Office XP открывает
новое окно.

Чтобы не загромождать экран, Microsoft Office XP отображает на экране только одно ок-
но. Чтобы переключиться между окнами, выполните следующее.
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1. Выберите меню Окно.

Появится выпадающее меню.

Щелкните на имени окна, в котором открыт необходимый файл.

Microsoft Office XP отображает на панели задач кнопку для каждого открытого
окна. Чтобы открыть нужное окно, щелкните на соответствующей ему кнопке.

Упорядочение нескольких окон
Если вы открыли два или больше окон, вам понадобится увидеть их содержание одновре-

менно. Это позволит вам ознакомиться с содержанием одного документа в то время, как вы
будете редактировать другой.

Чтобы отобразить на экране несколько окон, выполните следующее.

1. Выберите команду ОкноОУпорядочить все.

Все открытые документы отобразятся на экране в окнах, расположенных одно над
другим.

2. Щелкните в окне, содержимое которого вы хотите отредактировать.

Панель заголовка активного окна (это окно, содержимое которого вы редактируете)
выделится, в то время как панели заголовка всех остальных окон будут затенены.

Чтобы закрыть одно из окон, занимающих место на экране, выполните следующее.

Щелкните на кнопке Закрыть во всех окнах, которые необходимо закрыть.
(Символ X в верхнем правом углу окна.)
Щелкните на кнопке Свернуть во всех окнах, которые вы хотите не закрыть, а
скрыть на время. (Эта кнопка, расположенная в верхнем правом углу окна, имеет
вид небольшой горизонтальной линии.)

Можно изменить размер окна или переместить его, перетягивая панель заголовка. Таким
образом вы сможете разместить окна в любом необходимом вам порядке.

.

Сохранение и закрытие нескольких окон
Если вы открыли больше одного окна, вы можете редактировать данные в нескольких из них,

Окна можно закрывать по одному, воспользовавшись кнопкой Закрыть или командой
ФайлОЗакрыть. Если вы работаете с несколькими окнами, вы можете закрыть их или сохранить
открытые в них документы, выбрав команду Сохранить все или Закрыть все соответственно.

Чтобы сохранить все открытые документы, выполните следующее.

1. Нажмите клавишу <Shift>.
2. Выберите команду Файл^Сохранить все.

При нажатой клавише <Shift> команда Сохранить из меню Файл превращается в
команду Сохранить все.

Чтобы закрыть все открытые документы, выполните следующее.

1. Нажмите клавишу <Shift>.

2. Выберите команду Файл^Закрыть все.
При нажатой клавише <Shift> команда Закрыть из меню Файл превращается в ко-
манду Закрыть все.
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Иёошфовсшие и вс&авка с помощью
обмена Office

При копировании объектов (например, текста или рисунков) в Windows эти объекты по-
мещаются в буфер обмена Windows, который представляет собой временное невидимое хра-
нилище информации. Недостатком буфера обмена Windows являлось то, что в нем в данный
момент мог быть только один элемент. При копировании второго объекта в буфер обмена со-
держащийся там объект просто удалялся.

В Microsoft Office XP реализована новая модель буфера обмена, лишенная подобного не-
достатка. Буфер обмена Office работает точно так же, как и буфер обмена Windows, но может
содержать до 24 различных объектов.

Основное ограничение буфера обмена Office в том, что им можно воспользоваться
только тогда, когда запущена одна или несколько программ Office XP. Это объяс-
няется тем, что Microsoft стремится показать преимущество своих программ над
конкурентами, например WordPerfect или Lotus 1-2-3.

Каждый раз, когда вы вырезаете или копируете элемент в буфер обмена Office XP,
этот элемент появляется как в буфере обмена Office, так и в буфере обмена Windows.
Если вы вырежете или скопируете еще один элемент, он добавится в буфер обмена
Office, но заменит элемент, ранее содержащийся в буфере обмена Windows.

Копирование объектов в буфер обмена Office
Чтобы скопировать объект в буфер обмена Office, выполните следующее.

1. Выделите текст или графический элемент, который необходимо скопировать.

2. Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+O или щелкните на кнопке
Копировать панели инструментов Стандартная.
В окне буфера обмена Office появится значок, представляющий скопированный
объект. Значок имеет вид значка той программы, из который был скопирован объ-
ект, Так, если вы скопируете фрагмент теста из Word, значок будет представлять
собой стандартный значок Word, если вы скопируете фрагмент электронной таб-
лицы Excel, значок будет представлять собой стандартный значок Excel и т.д.

Если вы выключите компьютер, буфер обмена Office очистится.

Вставка объектов из буфера обмена Office
Чтобы вставить объект, содержащийся в буфере обмена Office, выполните следующее.

1. Щелкните в том месте документа, в которое вы хотите вставить объект из бу-
фера обмена Office.

2. Выберите команду Вид<=>Область задач. (Вы также можете щелкнуть на
значке Буфер обмена, после чего перейти к п. 5.)

На экране отобразится область задач.

3. Щелкните на кнопке Другие области задач.

Появится раскрывающееся меню.
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4. Выберите Буфер обмена.
На экране отобразится область задач Буфер обмена, в которой будут представлены
все доступные элементы (рис. 2.10),

Кнопка Другие области задач

айл ЕЬэека Вид Вставка Форцат Сервис T.a6fwua О<но Справка

обьг*ый - Times N*w Roman - 12 - ж к Ч f W =Ё =
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Рис. 2.10. В буфере обмена Office отображаются все объекты, скопированные в различных программах
из состава Off ice XP

5.

6.

Щелкните на значке необходимого объекта.
Выбранный объект будет выделен, а справа от него отобразится кнопка со стрелкой.

Щелкните на кнопке со стрелкой.
Появится меню.

Щелкните на кнопке Вставить.

Если вы нажмете комбинацию клавиш <Ctrl+V>, выберете команду
Правка^Вставить или щелкнете на кнопке Вставить панели инструментов
Стандартная, вы вставите последний объект, который был вырезан или скопиро-
ван в буфер обмена из другой программы, или последний объект, который был
вставлен из буфера обмена Office; все зависит от того, какое действие вы выпол-
нили последним.

Очистка буфера обмена Office
Поскольку Office XP слепо сохраняет в буфере обмена любые вырезанные или скопирован-

ные вами объекты, вам может понадобиться удалить некоторые их них. (Если вы не удаляете
объекты из буфера обмена, Office делает это автоматически, удаляя наиболее старые объекты.)
Для удаления объекта из буфера обмена Office XP выполните следующие действия.
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1. Выберите команду Вид^Область задач. (Вы также можете дважды щелкнуть
на значке Буфер обмена панели задач Windows, после чего перейти к п. 4.)

На экране отобразится область задач.

2. Щелкните на кнопке Другие области задач.

Появится раскрывающееся меню.

3. Выберите Буфер обмена.

На экране отобразится область задач Буфер обмена, в которой будут представлены
все доступные элементы (см. рис. 2.10).

4. Щелкните на значке необходимого объекта.

Выбранный объект будет выделен, а справа от него отобразится кнопка со стрелкой.

5. Щелкните на кнопке со стрелкой.

Появится меню.

6. Щелкните на кнопке Удалить.

Для удаления всех объектов щелкните на кнопке Очистить все в верхней части об-
ласти задач.
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Глава 3

Как получить справку
от Microsoft Office XP

В этой главе..,

> Использование Помощника по Office

> Настройка Помощника

> Выбор другого Помощника

> Обнаружение и устранение неполадок в Microsoft Office XP

> Поиск определенной темы в файле справки

Office XP — это настолько большой пакет программ, что у вас возникнут
опасения, а можно ли вообще освоить все программы, входящие в его состав. Не

переживайте. Вам больше не нужно осваивать все инструменты программ; достаточно знать
команды, которые помогут выполнить все ваши задачи.

А что же делать, если вам нужно получить справку о Microsoft Office XP? Паниковать не
стоит — просто обратитесь к Помощнику по Office. Помощник представлен анимационным об-
разом, который появляется в отдельном окне. Вы всегда можете ввести свой вопрос, а Помощ-
ник отобразит ответ на него (если вам повезет).

2)авашне
но Office

Компьютеры пугают практически всех, включая даже тех людей, которые разрабатывают
и программируют их. Именно поэтому Microsoft решила создать Помощник по Office,
который представлен подвижным забавным персонажем в этих устрашающих программах.

Когда бы вы ни запустили одну из программ Microsoft Office XP (Word, Excel, PowerPoint
и др.), вы можете вызвать Помощника по Office в отдельном окне, как на рис. 3.1. нажав кла-
вишу <F1>.

Если помощник не появился в результате нажатия клавиши <F1>, выберите ко-
манду С правка о Показать помощника.
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Фрагмент текста

Выберите действие:

Рис. 3.1. Щелкнув на персонаже Помощника по Office, вы отобразите диалоговое окно, в котором можно
ввести вопрос, ответ на который вам нужен

Как спрятать или отобразить Помощника по Office
Помощник по Office — это выдумка сотрудников Microsoft, с помощью которой они хо-

тели сделать свое программное обеспечение привлекательнее. Однако идея анимации, с по-
мощью которой можно получить справку, некоторым людям покажется абсолютно излишней
(и порой даже вызывает раздражение). Если вам совсем не понравился Помощник по Office,
удалите его изображение с экрана, щелкнув на закрывающей кнопке его окна.

Если вы хотите спрятать Помощника по Office, выполните одно из следующих действий.

Выберите команду Справка^Скрыть помощника.

Щелкните правой кнопкой мыши на персонаже Помощника и выберите Скрыть.

Если вы закрыли окно Помощника по Office, он не появится до тех пор, пока вы
не нажмете клавишу <F1> или не выберете команду Справка^Показать
помощника.

Выбор нового Помощника по Office
Если вам не нравится анимационный образ, который выбран в Microsoft Office XP, изме-

ните настройки для Помощника по Office и выберите другого анимационного героя.
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Для настройки Помощника по Office выполните следующие действия.

1. Щелкните левой или правой кнопкой на персонаже Помощника или на-
жмите <F1>.

На экране всплывет желтое диалоговое окно.

2. Щелкните на кнопке Параметры.

3. Щелкните на вкладке Коллекция.

Появится новое окно, позволяющее выбрать нового героя на роль Помощника по
Office, как показано на рис. 3.2.

Выберите понсщнла с помощью навяи "< Назад" и "Далее >" ч мажмпе иягк» "СЖ

Не группа ли еремя поиграть в
пики-мыши?

ЕСЛИ вы огатитесь за ответами на территория Office,
псножет Hi выследить.

Рис. 3.2. Диалоговое окно Помощник

4. Щелкайте на кнопках Назад или Далее, чтобы увидеть различные кандидату-
ры на роль Помощника по Office.

Выбор героя на роль Помощника по Office — это исключительно ваше право. Все
они работают одинаково.

5. Щелкните на кнопке ОК. когда выберете подходящий персонаж.

Вам может понадобиться вставить компакт-диск с Office XP, чтобы установить вы-
бранного героя.

Настройка поведения Помощника по Office
Помимо смены персонажа Помощника по Office вы можете также задать параметры его

работы. Два основных инструмента, используемых помощником,— это то, как он реагирует
на ваши обращения и отображает темы справки.

Помощник по Office может реагировать различными способами.

Использовать помощника. Если этот флажок сброшен, Microsoft Office XP скры-
вает анимационного героя и отображает только скучное окно Справка.

Вызывать при нажатии клавиши <F1>. Если вы сбросите этот флажок, при на-
жатии клавиши <F1> будет отображаться только окно Справка, а желтое диалого-
вое окно Помощника (см. рис. 3.2) отображаться не будет.
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He закрывать данные. Если вы установите этот флажок, Помощник будет пере-
мешаться по экрану так, чтобы не закрывать вводимую вами информацию.

Отображать справку для мастеров. Обеспечивает отображение справки при ис-
пользовании различных мастеров, таких как Мастер писем в Word XP.

Подбирать разделы справки. Отображает разделы справки, которые, по мнению
Помощника, имеют отношение к интересующему вас вопросу. Если вы сбросите этот
флажок, Помощник по Office отобразит только диалоговое окно для ввода вопроса.

Отображать сообщения помощника. Если этот флажок сброшен, сообщения По-
мощника отображаются в виде стандартных диалоговых окон Windows. Если же
флажок установлен, сообщения отображаются в желтых диалоговых окнах рядом с
персонажем Помощника.

Звуковое сопровождение. Позволяет включать звуки Помощника по Office или
отключать их, если вы считаете, что они создают только дополнительный шум
при работе.

Просматривать две справочные системы при работе с VBA. Отображает справ-
ку, если вы пишете макросы с использованием языка программирования Visual
Basic for Applications (VBA).

Вы можете изменить способ, каким Помощник по Office отображает свои советы.

S Об использовании возможностей программы. Обеспечивает краткой информа-
цией о различных командах Office XP.

•S Отображать только важные советы. Отображаются только те советы, которые
Помощник по Office считает наиболее важными.

S Об операциях с мышью. Отображает советы об использовании кнопок мыши при
работе с Office XP.

•S Отображать полезный совет при запуске. Отображает полезный совет при каж-
дом запуске Office XP.

•/ О комбинациях клавиш. Предлагает советы по использованию комбинаций кла-
виш для ускорения работы.

| S Очистить журнал. Позволяет Помощнику отобразить полезный совет, показан-
ный последним.

Чтобы изменить поведение Помощника по Office, выполните следующее.

1. Щелкните левой или правой кнопкой на персонаже Помощника или нажмите <F1>.

2. Щелкните на кнопке Параметры.

Появится диалоговое окно Помощник.

3. Щелкните на вкладке Парамеры и установите необходимые флажки, опреде-
ляющие то, как Помощник по Office отображает темы справки.

Помощник автоматически устанавливает большую часть флажков в диалоговом окне
Помощник (рис. 3.3). Вы можете поэкспериментировать с различными комбинациями
флажков, чтобы способ отображения справки соответствовал вашим потребностям.

4. Щелкните на кнопке ОК после того, как закончите вносить изменения.
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Если вы не хотите использовать Помощника, то после его отключения в результате нажа-
тия клавиши <F1> на экране будет отображаться окно справки (рис. 3.4 }.

Параметры |

Y+ Использовать помощиио

¥* вызыйать npj нажатш тавиши F1 Р ае эакрьвать данн=в

Р" отображать crpxvy для иастеров W [шбцить рзэдегы арэвш

IV отображать сообщения гимощника [<^ зЭУ^сеое сопровождоьА^

Г просил-»«эть две сгрэво*Ы1 системы при работе С VBA

Отображать соееты

' об лгопьэоа;н1И всзможностей прогваич [*" отображать только ea£>ve СОВЕТЫ

!-• об операцию Е мьщ*з Г"отоЙрэжать полезнь^сссатл]

(кпавш П«пшь журнал

Яда. J. 3. В этом диалоговом окне вы можете настроить все пара-
метры работы Помощника

'< Справна Microsoft Word

Садеригвние | Мостер ответов

1. Введите ключевые слова

2. Ипи выберите ключевые слова

«
>d

accent
access
active i
addn

3. выберите раздет! (кайдено: о)
: _

• Новые возможности
Сведения о новых средствах Mcrosoft Wore! и всех
программах Mcrosoft Office, __
Веб-уэел Microsoft offtce
На веб-узле Mcrosoft Office находятся дополнкгельн*

! продукты, службы и сгравка.^

Гполуиение справки
] Сведения о раз/ич*» достуги^к ресурсах для
| получения сгра№м во в&емя работы.

; Разделы справки!

j • Cnejiianbffc* возможности

1 • Сочетания клавиш

Создан* документа .

Использование сяшнпя

Совместная работг с дгкументэми

Служба гюддфжки продуктсе корпсоац!*! МаЛрософт

Рис. 3.4. Окносправки, которое появляется на экране в том случае, если вы решили не исполь-
зовать Помощника
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Анимация Помощника по Office
Если вы устали, работая в Office XP (значит, пришло время сменить род деятельности), можете

заставить Помощника показать вам небольшое представление, которое за пару секунд позволит
вам снять напряжение. Чтобы это сделать, выполните следующее.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на персонаже Помощника по Office.

2. Выберите команду Мотор!

Помощник по Office покажет вам небольшое представление.

/to Office
cnfMEtcu

Помощник по Office всегда к вашим услугам. Как только вам понадобится помощь, про-
сто щелкните на его персонаже. Когда Помощник отобразит справку, вы можете воспользо-
ваться ей одним из двух способов.

с S Щелкните на нужной теме справки в предложенном Помощником списке.

I S Введите свой вопрос в соответствующем текстовом поле, после чего щелкните на
теме, отображенной Помощником.

Если вы не знаете, какой вопрос ввести, пощелкайте на темах справки, которые
отображает Помощник по Office. Когда вы освоитесь с Office XP, то сможете го-
раздо быстрее получать необходимую справку, вводя вопросы в текстовом поле
окна Помощника.

Получаем справку, щелкая на различных темах
Когда вы щелкаете на персонаже Помощника по Office или нажимаете клавишу <F1>. на

экране отображается желтое диалоговое окно, в котором перечисляются темы справки, по-
лезные для вас с точки зрения Помощника.

Чтобы получить от Помощника справку, щелкая на темах справки, выполните следующие
действия.

1. Щелкните на значке Помощника по Office, нажмите клавишу <F1> или щелк-
ните на значке Справка панели инструментов.

Появится желтое диалоговое окно (см. рис. 3.1).
S

2. Введите свой вопрос, например "Отступ абзацев", и щелкните на кнопке Найти,

В желтом диалоговом окне отобразится список тем справки, имеющих отношение к
введенному вами вопросу.

3. Щелкните на наиболее подходящей теме.

В окне Справка отобразится более подробная информация о выбранной теме.

4. Щелкните на кнопке закрытия (символ X в верхнем правом углу окна), чтобы
закрыть окно Справка.

Если вы щелкнете на кнопке Печать окна Справка, то получите "твердую копию"
пошаговых инструкций, предлагаемых Помощником по Office. Таким образом, вы
сможете в дальнейшем воспользоваться этими инструкциями в любой момент.
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Давайте зададим вопрос Мастеру ответов
Если вы отказались от услуг Помощника, вы все равно сможете получить справку, если

обратитесь к Мастеру ответов.
Чтобы получить справку от Мастера ответов, выполните следующее.

1. Нажмите клавишу <F1> или щелкните на значке Справка панели инструментов.

Появится окно справочной системы.

2. Перейдите на вкладку Мастер ответов.

3. Введите свой вопрос в текстовом поле Выберите действие:, после чего щелк-
ните на кнопке Найти (рис. 3.5).

Появится список тем.

.*> Спраоид Microsoft Word

С£держение Мастер ответов |

Выберите

овэниэ отступов

. .
| . Сведе»« о новых средствах Mcrosoft word и всех

ВьЛрилрддол:

Веб -узе л Microsoft Office
на веб-уэле Mcrosoft office находятся дололкггге
продукты, службы мсграа'а^___
Получение справки
Сведения о различил; доступы* ресурсах для
получения спраяф* во время работы,

Разделы справки
1 Специальные В09можн*хп1

• Сочетания клавиш

• Создана документа

• Форматирование

• Илольэованле слияния

• Совместная работа с докум^гами

Веб-страницы

издательство Ma-osoft Press

Служба поддер*»1 продуктов -м Ма*рософт

Рис. 3.5. Введите свой вопрос в текстовом поле Выберите действие:, после чего щелкните
на кнопке Найти

4. Щелкните на подкатегории, которая больше всего соответствует интересующе-
му вас вопросу.
В окне Справка отобразится более подробная информация о выбранной теме (рис. 3.6).

5. Щелкните на кнопке закрытия (символ X в верхнем правом углу окна), чтобы
закрыть окно Справка.
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ii Справка Microsoft Word

Ш Я *" • Л &

(Задержание Цастэр ответов | Указатель j

Выберите действие:

иэненэние параметров эеодэ и
разрешение вопросов, сеязэн^к с форматированием
Разрешение вопрксе, связанны* с режимом структ>ры
соиэташя кпаеиш
Егзючэи^е и отключение автоматического форчати^сеэ
изменение струю\ры доцента в режше структуры
расположен* табчяцы на странице
измене *в полай страницы
О присоединении таблиц касгадил стилей
О еырлвк*эм*1 теста и интереэпа*
удаление мзрчйров или номеров
Добавление наркеров или номеров

Изменение отступа между маркером или
номером и текстом
1. Выделите одя-| или нескольга элемантое марк*ров**1СС о

иж нумероаэм-юго сгмска.

2. Эьберите е меню Формат №манду Список.

3 Выберите в*ладку Маркированный или
Нумерованный.

4. Выберите формат списка, испотъзуемьм для выделенных
элементов.

5. Нажмите кнопку Изменить.

6. Выполните одно из следующих действий

• Для маркирселнного списка: задайте нум-ые
параметры в поле Отступ Е группах Положение
маркера и Положение текста.

• Для нумерованного сгисм: задайте нужные
параметры е грутах положение номера и
Положение текста.

Для получения сграэочьых сведен/и о параметре
научите кнэгку со знаком вопроса .? , а затем щелкните
необходимый параметр,

Интернете

. 3.6. Отображение справочной информации по выбранной теме

2)о#ашпе /мзде/юися с
ишнффейсом Office J& с помощью
команды ЧМо э&о

Несмотря на то что все программы Microsoft Office XP предлагают схожие меню, панели
инструментов и команды, вы можете запутаться в интерфейсе этих программ. Не беспокойтесь,
на этот случай компания Microsoft припасла удобную команду Что это такое?.

Команда Что это такое? позволяет вам указать на любой непонятный значок на экране, после
чего предупредительный Office XP отобразит короткое описание данного значка.

Чтобы воспользоваться командой Что это такое?, выполните следующее.

1. Выберите Справка'ФЧто это такое? или нажмите комбинацию клавиш <Shift+Fl>.
Рядом с указателем мыши отобразится специальная картинка в виде знака вопроса.
(Если вы внезапно решили не использовать команду Что это такое?, нажмите кла-
вишу <Esc>.)

2. Подведите указатель мыши к необходимому значку или команде меню и щелкните
на ней.

Office XP отобразит небольшое окошко, в котором будет содержаться краткое описа-
ние выбранного вами значка или команды меню.

3. Нажмите любую клавишу (например, <Esc>) или щелкните мышью, чтобы за-
крыть окно со справкой.
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сн/tatf/cu из World Wide Web
Чтобы обеспечить вас последними обновлениями программ, заплатками к ним, советами и

новостями, а также дополнительными модулями, Microsoft создала специальный Web-узел.
Чтобы вы могли быстро попасть на этот узел, в программах Office XP присутствует команда
Office на Web.

Прежде чем вы сможете воспользоваться этой командой, вам необходимо либо обладать
учетной записью Internet, либо планировать получить ее в ближайшее время (а также платить
за нее).

. Чтобы попасть на Web-узел компании Microsoft, содержащий информацию об Office XP,
программах, новостях и исправлениях ошибок, выполните следующее.

1. Выберите команду Справка^ Office на Web.

Office XP запустит Internet-броузер и загрузит Web-страницу Microsoft Office XP.
(Компания Microsoft надеется, что при этом вы будете использовать Internet Explorer, a
не конкурирующий Netscape Navigator, однако с поставленной задачей прекрасно спра-
вится любой из этих броузеров.)

2. Просматривайте Web-страницы до тех пор, пока не найдете интересующую вас
информацию.

Выберите команду Фа и л ̂  Вы ХОД, чтобы закрыть броузер.

Закрытие Web-броузера не всегда приводит к отключению от Internet.

Восайаловленме Office J&
В добрые старые времена программы состояли всего из одного файла, например

WORD. EXE. Сейчас практически все программы состоят из нескольких файлов.
К несчастью, если вы случайно удалите или измените какой-то файл, то программа, ис-

пользующая его, не сможет работать корректно. Если такое происходит, вам приходится пе-
реустанавливать программу, надеясь, что при этом не будут удалены никакие важные доку-
менты, Поскольку компьютеры вряд ли станут надежнее в будущем, Microsoft Office XP
предлагает вам два способа защиты.

^ Восстановление программ Microsoft Office XP.

I ̂  Защита документов, поврежденных в результате сбоя в работе компьютера.

Восстановление Microsoft Office XP
Microsoft Office XP предлагает команду Найти и восстановить, которая проверяет все

важные файлы и восстанавливает их при необходимости.
(Конечно, это не поможет, если пропущен или поврежден файл, отвечающий за запуск

Microsoft Office XP, так как команда Найти и восстановить просто будет недоступна. В
этом случае вам придется переустановить всю программу целиком, опять подвергая опасно-
сти важные документы.)

Если вы заметили какие-то неполадки в работе любой из программ Office XP, попробуйте
их устранить с помощью команды Найти и восстановить.

Глава 3. Как получить справку от Microsoft Office XP 43



1. Запустите любую программу Microsoft Office XP (например, Word или
PowerPoint).

2. Выберите команду Справка^Найти и восстановить. (Вам может понадобить-
ся щелкнуть на кнопке с двойной стрелкой вниз, чтобы увидеть эту команду.)

Появится диалоговое окно Найти и восстановить, как показано на рис. 3.7.

Найти и Еогетановить.

Команда Найтимеосетаноешь..." автомат част найдет и устроит ошиСичв этом
приложении

При устранен*! неполадок иэжзт потребоваться указать исто IMMK установил или
закрыть открытые филохешя.

R ЦОССТЗНОЕИТЬ яргалач

Г Отменить ной настройки и восстановить настроив! по умолчанию .

Рис. 3.7. Диалоговое окно Найти и восстановить

3. Щелкните на кнопке Начать.

Следуйте указаниям, появляющимся на экране, пока Microsoft Office XP не устранит
все обнаруженные проблемы. Может понадобиться вставить компакт-диск с
Microsoft Office XP в устройство для чтения компакт-дисков.

Защита файлов от сбоев
Одна из самых небольших неприятностей, с которой вы можете столкнуться, — это сбой

в работе компьютера в тот момент, когда вы работаете над документом. Именно по этой при-
чине рекомендуется сохранять документы как можно чаще. Поскольку вы не можете предска-
зать, когда именно в работе компьютера произойдет сбой (за исключением того, что вы точно
знаете, что сбой обязательно произойдет как минимум один раз в день), Microsoft Office XP
предоставляет вам несколько способов минимизировать потери данных в результате сбоя.

•/ Регулярное сохранение файлов. Автоматическое сохранение документов через
определенные промежутки времени значительно увеличивает вероятность того,
что Microsoft Office XP удастся восстановить данные.

Диспетчер сбоев. Это средство позволяет перезапустить Word, Excel или Power-
Point в случае сбоя.

Восстановление поврежденных файлов. Предпринимается попытка восстанов-
ления файлов в случае зависания диска. Это средство доступно только в таких про-
граммах, как Word и Excel.

Наилучший способ защиты данных — сохранение резервных копий файлов на та-
ких носителях, как диски ZIP или CD-R/CD-RW.

Автоматическое сохранение файлов
Первой линией защиты в обеспечении зашиты данных, которую вы можете реализовать в

Word, Excel, PowerPoint и Outlook, является автоматическое сохранение файлов через задан-
ные промежутки времени. Для настройки этих параметров выполните следующие действия.

1. Выберите команду Сервис^Параметры.
На экране появится диалоговое окно Параметры.

2. Перейдите на вкладку Сохранение.
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На вкладке Сохранение есть флажок Автосохранение каждые (рис. 3.8).

Параметры

Вид | Общие j Правка, Пв1

Параметры сохранения

Сохранен* ] Безопасность! орфография и стиль!

быстрое соцзачение

Запрашивать даой:твз файла

F автосохрана^екаждые jio -Су мин,

* преобрв;овьеэть диаграммы при- cotnaiam в формате предыдуших ее

Сокранять фгйпы PowerPant в формате;

езечтацич PawerPant

Расположен» файлов по умолчанию:

!C:Vpocuments and Settnc5\IgoiVou дсжуненгы\

Пгранетры шрифтов для Тбкущего документа

' 1™ Внедрить 1Ц»*фты TrueType

Рис. 3.8. Флажок Автосохранение каждые предос-
тавляет возможность регулярно сохранять документы

3. Установите флажок Автосохранение каждые.
4. Укажите нужное число в текстовом поле минут.
5. Щелкните на кнопке ОК.

Перезапуск зависшего приложения
Вместо того чтобы допустить ошибку, Word, Excel или PowerPoint могут зависнуть, что

означает, что программа отображается на экране, но не выполняет никаких действий. Когда
это произойдет (обратите внимание на то, что я указал слово когда, а не если), вы можете по-
пытаться восстановить работу программы, если запустите средство Восстановление
приложений Microsoft Office, выполнив действия, описанные ниже.

1. Щелкните на кнопке Пуск панели задач Windows.
На экране появится меню.

2. Выберите команду Программы^Средства Microsoft Office^ Восстановле-
ние приложений Microsoft Office.
На экране появится диалоговое окно Восстановление приложений Micro-
soft Office (рис. 3.9).

3. Щелкните на названии зависшего приложения, после чего щелкните на кнопке
Восстановить приложение.
Если вам повезет, приложение будете перезапущено. Если нет, щелкните на кнопке
Завершить приложение.

После сбоя в работе приложения вероятность сбоя только возрастает. Поэтому по-
старайтесь как можно быстрее сохранить все открытые документы, после чего пе-
регрузите программу. В целях обеспечения максимальной безопасности подумайте
о перезагрузке всего компьютера.
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1 Восстановление приложений Microsoft Office

Перезапустить ПРИЛОЖЕН не ' Завершить при пожнние Отмена

Рис. 3.9. В диалоговом окне Восстановление прило-
жений Microsoft Office содержится список всех запу-
щенных приложений

Восстановление поврежденных файлов
Независимо от того, насколько осторожньши вы будете при работе, Microsoft Office XP

обязательно зависнет, в результате чего некоторые файлы могут оказаться поврежденными.
Если это произошло, Word, Excel и PowerPoint могут предпринять попытку восстановить
файлы. Для этого выполните следующие действия.

1. Запустите Word, Excel и PowerPoint сразу после сбоя.

На экране отобразится область задач Восстановление документов, как показано на
рис. 3.10.

•1 Документ] - Microsoft Word

файл Сравкз &щ Вставка Формат

Г irf Н й$ «S ' S Г& !?• А &&.•?!

1Й Обы'«зй - Times New Roman

Восстановление документов

Weed восстановил следующие
файлы. Сохраните требуемые.

Доступные файлы

1а6гща QKHO Справка

М] chap 10
Последнее со
13:26 4 февраля 2000 j

Сохранить как...

\jj Кагой фэйп нужно сохранить?

Закрыть

Стр. 1 Разд 1 1/1 на 1,9см Ст 1 Кол 1 русский (ро

flw. 5, /и В области задач Восстановление документов отображается список документов, кото-
рые могли быть повреждены в результате сбоя
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2.

3.

3.

4.

Щелкните на документе, который нужно восстановить.

Появится кнопка со стрелкой вниз.

Щелкните на кнопке со стрелкой.

Появится меню.

Выберите Открыть или Сохранить как.

Программы Word и Excel предоставляют еше один способ восстановления файлов,
поврежденных в результате сбоя в работе компьютера. Для того чтобы воспользо-
ваться этой возможностью, выполните следующие действия.

Запустите Word или Excel.

Выберите команду Файл ̂ Открыть (или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+O>).
На экране отобразится диалоговое окно Сохранение документа.

Щелкните на значке файла, который хотите восстановить.

Щелкните на кнопке со стрелкой, расположенной справа от кнопки Открыть.

Появится меню, показанное на рис. 3. И.

Рис. 3.11. Диалоговое окно Открытие документа в Word или Excel
предоставляет еще один способ восстановления документа

5. Выберите команду Открыть и восстановить.
Word или Excel попытается загрузить файл и устранить любые неполадки, которые
возникли в случае сбоя.
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В э&ои tactHU...
Стремясь облегчить вашу жизнь, Microsoft снабдила Word такими мощными средст-
вами, что теперь с помощью этого текстового процессора легко создавать' газеты,
брошюры, отчеты, анкеты, Web-страницы или просто личные заметки.

В этой части вы узнаете, как вводить и редактировать ваши записи, проверять орфографию
и грамматику, форматировать текст, чтобы придать ему привлекательность, как с помо-
щью Word создать из обычных документов свои собственные Web-страницы.

На первый взгляд Word покажется обыкновенным текстовым процессором, но, про-
читав эту часть книги, вы узнаете, что Word может гораздо большее, — он поможет
зам сформулировать и оформить ваши идеи быстро и красиво.



Глава 4

Работа с документами Word
В этой главе...

> Создание документа

>* Открытие файла

> Как разобраться в панелях инструментов и линейках Word

> Сохранение работы

> Предварительный просмотр и печать документа

•Я же из названия этой программы — Word — можно понять, что она позволяет пи-
•̂̂  сать слова, из которых складываются предложения, письма, отчеты, брошюры,

газеты, словари, требования о выкупе и вообще все, что требует хотя бы элементарных
знаний письменности.

Создание нового уокцмешпа Word
При работе с Word у вас есть четыре способа создать новый документ.

| S Если вы запускаете Word, новый документ создается автоматически и только ожи-
дает. когда вы начнете вводить текст. (Поэтому заканчивайте читать и приступайте
к работе.)

Щелкните на кнопке Создать стандартной панели инструментов.

Выберите команду Файл^Создать,

Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl-fN>.

сохраненною файла
Скорее всего, большую часть времени, проведенную за работой с Office, вы тратите не на

создание новых, а на редактирование уже существующих документов. Чтобы открыть уже со-
храненный файл, воспользуйтесь одним из четырех способов.

f S Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+O>.

? S Щелкните на кнопке Открыть стандартной панели инструментов.

| / Выберите команду Файл^Открыть.

1 ^ Выберите один из четырех файлов, сохраненных последними; имена этих файлов
появляются в нижней части меню Файл.

Если вы воспользуетесь одним из трех первых способов, на экране появится об-
ласть задач Создание документа. Теперь вы можете открыть существующий
файл, создать новый документ или создать документ на основе шаблона, как пока-
зано на рис. 4.1.
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S Документ! - Microsoft Word

файл : Омска Вид Bcrjp<a Фсонэт Сажи: Is6ivua суно £гсзэз

CB1+N ; g ̂  f-j щ зг ̂  jjl <г ](ю% • 3 ,

Ctrl+O ,-.
» л л ii :w j*. — es i.' " ;_ г

rfOj Создатс...

; s> £ткрыт=.

Укрыть

В ЗМранить

С охранить как...

,<И Сохранив клк веб-страшцу

"SJ Найти...

просмотр веб-с

CtrJtS

печэто...

Оггрэеитв

Свойства

3 С : \WlNDCWSVAIndowS\TMPV . .\СЫр М

• ю • i • 11 i • и • i • и • ' • М • *] '* •» Создание локумета .» я
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ChaplCl

owpoe

С hap 14
м£ Другие декуи

Сшдание

Создание ид имеющегося
донуменга

g) Bbiosp долиемга .

Гснд ан* с помощь» шаблона

13 гправр^ МГгоягЛ Word
* Псказ^вчть гри unydo

стр. i рад i i/i на 1.9см ст i Кол i рулений fo

Яи7. .̂ 7. Область задач Создание документа позволяет создать новый документ не-
сколькими способами

Использование шаблона
Начало работы с пустого документа нравится далеко не всем пользователям, поэтому

Word предлагает возможность создания документа на основе шаблона, что позволяет вам
сразу использовать определенное форматирование заголовков и абзацев. Вместо того чтобы
применять форматирование вручную, вы просто заполняете шаблон для создания резюме, ти-
тульной страницы факса и т.д.

Публикации

Огшты j FVcbMt и факсы

БедргодРог.

Dreamwiw, , , JavjSc- ot Cutloak

PhotOshopEF,, SEUslngWor.

Просмотр невозможен.

Создать
' И документ Г шаблон

Рис. 4.2. Диалоговое окно Шаблоны позволяет выбрать наиболее
подходящий шаблон
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Для использования шаблона выполните следуюшие действия.

1. Выберите команду Файл^Создать.

Отобразится область задач Создание документа (см. рис. 4.1 ).

2. Щелкните на ссылке Общие шабоны.

На экране отобразится диалоговое окно Шаблоны (см. рис. 4.2).

3. Щелкните на нужном шаблоне, после чего щелкните на кнопке ОК.

Word отобразит шаблон, готовый к работе.

Создание нового документа на основе существующего
Шаблоны могут оказаться полезными при необходимости очень быстро создать докумен-

ты, однако иногда вы можете не захотеть использовать ни один из шаблонов, которые пре-
доставляет в ваше распоряжение Microsoft Office XP. В этом случае у вас есть возможность
создать новый документ на основе существующего. Для того чтобы это сделать, выполните
следующие действия.

1. Выберите команду Файл ̂ Создать.

Отобразится область задач Создание документа (см. рис. 4.1).

2. Щелкните на ссылке Выбор документа в группе Создание из имеющегося
документа.

На экране отобразится диалоговое окно Создание из имеющегося документа.

3. Щелкните на нужном документе, после чего щелкните на кнопке ОК.

Word отобразит копию выбранного документа, после чего вы можете вносить все не-
обходимые изменения.

нее

Вместо того чтобы создавать новые документы, вы можете потратить время на редакти-
рование документов, созданных раньше. Существует четыре возможности для открытия ра-
нее сохраненного файла.

S Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+O>.

•S Щелкните на кнопке Открыть стандартной панели инструментов.

V Выберите команду ФайлоОткрыть.

S Выбор одного из четырех сохраненных последними файлов; их имена отобража-
ются в нижней части меню Файл.

Если вы выберете один из первых трех способов, на экране появится диалоговое окно
Открытие документа. Для открытия файла щелкните на его значке.

tnetcctfia
После того как вы откроете существующий документ (или создадите новый), вам необхо-

димо добавить в него новый текст. К двум наиболее часто используемым способам относятся
следующие:
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S ввод текста;

•/ импорт текста из другой программы.

Ввод текста
Ввод— наиболее очевидный способ добавления текста в документ, однако в связи с тем,

что далеко не все пользователи умеют быстро печатать без ошибок, Word предлагает пре-
красное средство Автозамена, которое понимает наиболее распространенные опечатки и ав-
томатически их исправляет.

Word понимает ошибки во многих распространенных словах, но если программе неиз-
вестно слово, в котором вы часто допускаете ошибки, выполните следующие действия.

1. Выберите команду Сервис^Параметры автозамены.

На экране отобразится диалоговое окно Автозамена (рис. 4.3).

Детозамеиа: русский (Россия)

дзамвна_|| Латофориат при вводе j Авютеигг | детоформа! | Смарт-теги

7 показать norm возможностей аетозэмены

X исправить ДЁе ПРогкнье буквы в начале слова

!*" Делать первые бугеы предложений прогисныни

v Двпать парвье буквы ачеэк табпнц грогикньми

^ Писать названия дней с грсгыосй буь^ы \ Исгравл

I? Устранять последствия случайного нажатия CAPS LOCK

$У ззнанять при Ёвпдв

эац»*ть: ца: Р . . ; • : .

-

ч исгравпять орфографические ошибш

/̂ c. 4.J. В диалоговом окне Автозамена укажите пра-
вильный вариант слова, в котором допускаете ошибки

Щелкните в текстовом поле заменить и введите вариант слова с ошибкой.

Обязательно введите слово именно в той форме, в которой вы вводите его при
наборе текста.

Щелкните в текстовом поле На и введите правильный вариант слова.

Обязательно введите слово в правильной форме.

Щелкните на кнопке ОК.

Теперь Word способен исправлять ошибки, которые вы допускаете при вводе слова.

Импорт текста из другой программы
Иногда вам может понадобиться преобразовать или передать текст из другой программы

в документ Word. Простейший способ сделать это — скопировать текст из одной программы
в другую через буфер обмена Windows (или более "развитый" буфер обмена Office при необ-
ходимости копирования нескольких объектов).
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Если текст был сохранен на другом компьютере, например Macintosh, выполните сле-
дующие действия.

1. Сохраните текст в одном из форматов, перечисленных в табл. 4.1.
Большинство программ позволяет сохранять файлы в различных форматах с по-
мощью команды File^Save As (Файл^Сохранить как), после чего следует ука-
зать нужный формат.
Если вам нужно сохранить форматирование текста, такое как используемые шриф-
ты, их размеры и отступы, используйте формат, указанный в самом начале таблицы,
поскольку он позволяет сохранить практически все форматирование. Если же вам
необходимо импортировать только текст, выберите самый нижний формат.

Таблица 4.1. Наиболее популярные форматы файлов, поддерживаемые программой Word

Формат файла Расширение файла

Word 2000

Word 6.0/95

Word 4.0 -5.1 for Macintosh

Works 5.0 for Windows

Works 4,0 for Windows

WordPerfect 5.x/6.x

Excel

RTF

Web-страница

Lotus 1-2-3

ACSII или текстовый файл

.DOC

.DOC

.DOC

.WPS

.WPS

.WP

.XSL

.RTF

.HTML или .HTM

.Wtor{HanpHMep,WK4)

.TXT или .ASC

2.

3.

4.
5.

Скопируйте файл на свой компьютер.
Вы можете сохранить файл на дискете, после чего скопировать его с дискеты на
жесткий диск.
Запустите Word и выберите команду ФаЙлООткрыть или нажмите комби-
нацию клавиш <Ctrl+O>,
На экране появится диалоговое окно Открытие документа.
Щелкните в текстовом поле Тип файлов. Выберите нужный тип файла.
Щелкните на значке файла, после чего щелкните на кнопке Открыть.
Word загрузит текст. Вам может понадобиться внести незначительные (а иногда и
достаточно серьезные) изменения в форматирование, но, по крайней мере, вам не
придется вводить текст с нуля.

Microsoft Word
Поскольку редактирование предполагает работу с текстом в течение длительного периода

времени. Word предлагает несколько режимов просмотра документов.
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Выбор различных режимов просмотра документа
Word позволяет просматривать документы в четырех режимах, каждый из которых пока-

зывает различные аспекты одного документа, от них зависит вид текста и графики, отобра-
жаемых на экране. Чтобы изменить режим представления вашего документа, выберите раздел
Вид в строке меню, а затем выберите один из следующих пунктов.

Обычный режим. Великолепный режим просмотра, когда вам требуется написать
что-нибудь на чистом экране, не заботясь о верхних и нижних колонтитулах или
нумерации страниц.

Веб-документ. Выбрав этот режим просмотра, вы сможете увидеть, как созданный
вами документ будет выглядеть в облике Web-страницы.

Разметка страницы. Показывает документ именно в том виде, в котором он будет
напечатан, включая верхние и нижние колонтитулы.

Структура. Очень полезен, когда вы понятия не имеете, о чем писать, но хотите
создать структуру документа, которая помогла бы вам собраться с мыслями. В ре-
жиме структуры вы можете оформить свои мысли в виде тем и разделов (рис. 4.4).

пар 1О (только чтение) - Microsoft Word
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Так что же такое объект?
= Можно, конечно, привести формальное определение объекта в VBA. не, н

думаю, гроще объяснить понятие объекта с псмпщью нескольких
неформальных примеров в терминах их функциональньк возможностей

ъ Объекты как компоненты VBA-
прнложений

о Начать изучение объектов лучше всего с рассмотрения их как
частей VBA-приложения и его документов Любой элемент
-эафики (shape) в Visio является сбьгтси, иэзно как и любая
сенэь (connect), установление? между двумя такими элементами
графики (рис 10.1). Точно так же объектами изляютсн и слои, на
которых размещаются элементы графики, и стоаницв!, на которых
располагаются слои Обьеитом будет и сам документ,
содержащий все эти страницы, слои, элементы графики и связи

= { INCUUOEPICTURE T:l\Pic!D_OI pcx' \* MERGEFORMAT \d }

Подобное сбразом к объектам Excel относятся ячейки, в которых
размещаются данные и формулы, именованные диапазоны ячеек,
диаграммы, украшающие многие документы, отдельные рабочие
листы и целые рабочие книги И ео всех приложениях Microsoft
Office — как и во многих других VEA-приложениях — меню и пане-
ли инструментов, а также пункты этих уеню и кнопки в этих
ганелях инструментов тоже являются о5ъе«тами
Объекты VBA существует а иепзрхш. при которой объекты одних

-

:т[ 1 ю
>

1/24 на 1,1см Ст 1 Кол 1 русский (Ро

Режим структуры

— Режим разметки

Режим веб-доку мента

Обычный режим

Рис. 4,4. Режим структуры позволяет увидеть документ, разделенный по темам
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Самый быстрый способ переключения между режимами просмотра документа —
щелкать на кнопках Обычный режим, Режим Web-доку мента, Режим
разметки и Режим структуры, которые расположены слева от горизонтальной
полосы прокрутки (рис. 4.4).

Как скрыть (или отобразить) полосы прокрутки
Чтобы освободить еще немного места для текста, можно избавиться от горизонтальной и

вертикальной полос прокрутки. Для того чтобы скрыть полосы прокрутки, выполните сле-
дующие действия.

1. Выберите команду Сервис^Параметры.

Появится диалоговое окно Параметры (рис. 4.5).

2. Перейдите на вкладку Вид.

3. Сбросьте флажки горизонтальную полосу прокрутки и вертикальную полосу
прокрутки.

4. Щелкните на кнопке ОК.

Вуаля! Word спрятал обе полосы прокрутки, освободив для вас дополнительно не-
сколько миллиметров "жизненного пространства". Если позже вы захотите восстано-
вить отображение полос прокрутки, повторите пп. 1-3 и вновь установите флажки
опций, связанных с полосами прокрутки.

вправления

Вид ) Общде

Пользователь Совмест1*«сть Расположение

Сохранение ] Безопасность '. Правописание j

Показывать

!•*" область задач

F выделение цветом

Г" закладки

l* Строк» октсчния

:-* сиарт-теги ;•* осла на пэ̂ вли зада

\* анинзцию текста Р" ЕРДЫ полей

(̂ " [Ориз.попосу лрпфутки эа'енешэ попей;

!•• верт. полосу профутм |привыделеши _••• j

!•• вспльваощие гюдс^зки Г гистьв рамш рисутмв

Знаки фсрчатироеани

Г" анзвд габуи^ции

Р пробелы

• знаи* а&эацев

I скрытый тнгст

! каткие переносы

Г~всв

Параметры режьиа разнетии и веб-доо/мента

Г" привязка обьекгсб

Г~ rpawiftJ та-ста

вертикапвнал пн-etja (режим раэнетки)

параметры оЭьчюго режима и режима структуры - ' •-

" перенос по грэшце c*1JS u*̂ 1*13 полосы стилей:

/%а 45 Вкладка Вид диалогового окна Параметры

Изменение масштаба
Если вам надоело обозревать только часть вашего письма и вы захотели увидеть, как вы-

глядит письмо целиком, сделать это очень легко. Для этого надо просто отрегулировать мас-
штаб экранного изображения — так, чтобы весь документ помещался на экране. Аналогично,
если вы хотите увидеть полностью целый абзац, попробуйте настроить масштаб экрана так,
чтобы данный абзац заполнял весь экран.
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Для изменения масштаба экрана выполните следующие действия.

1. Выберите команду В ид •=> Масштаб.

Появится диалоговое окно Масштаб, как показано на рис. 4.6.

2. Щелкните на одном из следующих переключателей группы Масштаб.

• 200%. Увеличивает отображение текста в два раза по сравнению с обычным
размером.

• 100%. Устанавливает масштаб в обычный режим, задаваемый по умолча-
нию.

• 75%. Уменьшает размеры текста.

• По ширине страницы. Размер строк текста совпадает с размерами окна Word.

• По ширине текста. Размер страницы изменяется таким образом, чтобы весь
текст поместился на экране (этот вариант доступен только в режиме про-
смотра Разметка страницы).

• Целая страница. Помещает на экран целую страницу.

• Несколько страниц. Отображает миниатюрную версию всех страниц документа.

Используя список Произвольный, вы получаете полную свободу выбора и можете
установить любой масштаб отображения документа. С помощью этого параметра
можно задать такой причудливый масштаб, как 57%, 93% или 138%.

Масштаб

С £СО% •' по щьфс*4е стрэниць

{* [ДООк; С го ширине текста

Г 75% (~ целая страк«а

12 pt Tltnea New Romai

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz

Рис. 4.6. Диалоговое окно Масштаб

Щелкните иа кнопке ОК.

В качестве альтернативы можно воспользоваться выпадающим списком Масштаб
панели инструментов Форматирование (рис. 4.5) и выбрать масштаб от 10
до 500%.

Отображение непечатаемых знаков
Если вы заметили в документе нестандартное расстояние между словами или абзацами, вам

стоит узнать, где вы поставили два пробела между словами или дважды нажали клавишу
<Enter> при завершении абзаца. Чтобы отобразить непечатаемые знаки, выполните следующее.

1. Щелкните на кнопке Непечатаемые знаки стандартной панели инструментов.
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Word отобразит пробелы (в виде точек), знаки конца абзацев (в виде написанных за-
дом наперед букв Р) и другие непечатаемые знаки, содержащиеся в документе.

2. Щелкните на кнопке Непечатаемые знаки стандартной панели инструментов,
чтобы скрыть непечатаемые символы.

/газо<$/га/пься, £ пан&иис
MeHMoe Word

Чтобы не принуждать вас помнить тысячи комбинаций клавиш или блуждать по нескон-
чаемым каскадам раскрывающихся меню, Word позволяет выбирать самые распространенные
команды с помощью кнопок панелей инструментов.

Чаще других используются две панели инструментов Стандартная и
Форматирование. (Помимо них Word предлагает вашему вниманию еще дюжину различных
панелей инструментов, но стандартную панель и панель форматирования можно назвать ос-
новными.) Эти две панели инструментов автоматически появляются при установке и первом
запуске Word. Позже, при желании, вы можете убрать их, чтобы освободить на экране место
для документа.

Word может автоматически изменять панели инструментов так, чтобы на них отобража-
лись часто используемые вами значки. Поэтому, если при каждом запуске Word вы видите,
что внешний вид какой-то панели инструментов изменился, не удивляйтесь — программа пы-
тается настроить панель инструментов по вашему вкусу.

Изучение панели инструментов Стандартная
С помощью стандартной панели инструментов можно получить доступ к часто исполь-

зуемым командам, расположенным слева направо, в порядке убывания частоты их использо-
вания, как показано на рис. 4.7.

Создать Таблицы и границы

Предварительный Добавление
просмотр гиперссылки

Вырезать ОтменитьСохранить

Найти

ГЭ Gfc

Вставить Вернуть

Непечатаемые
знаки

Рисование

Колонки

ЕШ -S и

Масштаб Параметры
панелей

инструментов

Печать Копировать Добавить
таблицу

Формат по
образцу

Открыть

Сообщение
образцу

Правописание Добавить таблицу Excel

Рис. 4,7. Все кнопки стандартной панели инструментов

Схема
документа

Справка:
Microsoft Word

Чтобы быстро узнать назначение каждой кнопки стандартной панели инструмен-
тов, подведите курсор мыши к кнопке и подождите секунду или две, пока появит-
ся подсказка — краткое описание кнопки.
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Наводим красоту с помощью панели инструментов
форматирования

Панель инструментов Форматирование состоит из команд, которые позволяют разнообра-
зить текст различными шрифтами, размерами и начертаниями шрифтов (такими как полужир-
ный, курсив и подчеркивание). Кнопки на панели инструментов форматирования расположены
в следующем порядке слева направо, как показано на рис. 4.8.

TimesNe«Roman

Рис. 4.8. Панель инструментов форматирования

Для выполнения какой-либо команды форматирования выделите текст, который надо от-
форматировать, а затем щелкните на соответствующей кнопке или выберите нужный пункт в
раскрывающемся списке на панели инструментов форматирования. В главе 5 вы познакоми-
тесь со способами выделения текста, что позволит применять к этому тексту команды панели
Форматирование.

ммейки Went 2002
На линейке отмечаются поля и маркеры табуляции документа. Если документ состоит из не-

скольких столбцов, на линейке представлены размешение столбцов и расстояния между столб-
цами. С помощью линейки можно сделать поля шире (или уже) и изменить отступы абзацев.

Как скрыть и отобразить линейку
Если вы не хотите, чтобы линейка была видна на экране (или если вы хотите восстановить

линейку после того, как скрыли ее), можно скрыть ее (или отобразить), выбрав команду
Вид=>Линейка.

Если вы включили режим отображения Разметка страницы, Word отображает
вертикальную линейку в левой части экрана. Чтобы скрыть эту линейку, включите
другой режим отображения, такой как Обычный или Веб-документ.

Установка маркеров табуляции на линейке
В Word существуют пять типов маркеров табуляции (показаны на рис. 4.9), которые мож-

но установить на линейке.

'1 •/ По левому краю (выглядит как буква L). Перемещает текст по направлению к
правому полю страницы.

t S По центру (выглядит как перевернутая буква Т). Центрирует текст по отноше-
нию к маркеру табуляции.

I ^ По правому краю (выглядит как зеркальное отображение буквы L). Переме-
щает текст к левому полю страницы.

По разделителю (выглядит как перевернутая буква Т с точкой). Выравнивает числа с
десятичной точкой в столбец относительно десятичной точки, как показано ниже:

24.90

1.9084

58093.89
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С чертой (выглядит как вертикальная черточка |). Рисует в документе верти-
кальную линию.

3 Документ? -Microsoft Word
Ф»йл Оравка Ёш Вставка Фовмзт Сервис 1аблицэ QKHO

С Gr Q сз 'К и U. •? ",.•,-. И ** 1~' * < & 3 * С Э ™ 4 & 1 ^ юо% -
^ Обыч*й + 16 pt - Times New Romai - 16 - * Л g ifeiS 3S В += - ' U ;E [Г

L. По левому К})аю

По центру

U; По правому краю

По разделителю

!; С чертой

-

На Тем СтВ КОП 1 i pot:

flwc. .̂й /Zff№ типов маркеров табуляции, которые размещаются на линейке

Чтобы установить маркер табуляции на линейке, выполните следующие действия.

1. Установите курсор в любом месте абзаца, расположение которого вы хотите из-
менить с помощью маркера табуляции.

2. Щелкайте на кнопке Выбор маркера табуляции до тех пор, пока не появится
нужный вам маркер табуляции.

3. Щелкните в том месте линейки, в котором вы хотите установить маркер табуляции.

Для перемещения существующего маркера табуляции по линейке выполните следующее.

1. Подведите курсор мыши к тому маркеру табуляции, который надо переместить.

2. Нажмите левую кнопку мыши, вы должны увидеть пунктирную линию прямо
под маркером табуляции.

3. Переместите курсор мыши туда, где вы хотите установить маркер табуляции.

4. Отпустите левую кнопку мыши.

Для удаления маркера табуляции с линейки выполните следующие действия.

1. Подведите курсор мыши к тому маркеру табуляции, который надо удалить.

2. Нажмите левую кнопку мыши и держите ее нажатой, пока не увидите пунктир-
ную линию, появившуюся прямо под маркером табуляции.

3. Переместите курсор мыши так, чтобы он вышел за пределы линейки.

4. Отпустите левую кнопку мыши.
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Маркеры отступов на линейке
Для того чтобы регулировать отступ абзаца, на кнопке Выбор табуляции могут отобра-

жаться два различных маркера отступа (рис. 4.10).

Отступ первой строки (напоминает перевернутую крышу домика). Задает ле-
вое поле первой строки абзаца.

Выступ (имеет форму прямоугольника). Задает левое поле для всех строк абзаца
за исключением первой.

Кроме того, на линейке имеются два маркера, которые позволяют определять величины
отступов слева и справа (рис. 4.10 ).

Отступ слева (не отображается на кнопке Выбор табуляции). Задает левое поле
для всех строк абзаца.

•/ Отступ справа (не отображается на кнопке Выбор табуляции). Задает правое
поле для всех строк абзаца.

Отступ первой строки

9 . I • 1П • I • 11 • ' -12 I '13 i • 14 • ' ' 15 • i -16'

Отступ слева Отступ справа

Рис. 4.10. Создание отступов с помощью линейки

На линейке в данный момент может отображаться только один тип маркера от-
ступа: Отступ первой строки, Выступ, Отступ слева или Отступ справа.

Для установления отступов абзацев с помощью маркеров Отступ первой строки, Вы-
ступ, Отступ слева и Отступ справа выполните следующее.

1. Выделите абзацы, для которых вы хотите установить отступы.

Пропустите этот пункт, если вы не написали еще ни одного абзаца; в этом случае от-
ступы будут установлены для всего документа, который вы создадите.

2. Подведите курсор мыши к требуемому маркеру (Отступ первой строки,
Выступ, Отступ слева или Отступ справа) и нажмите левую кнопку мыши.

Word отобразит пунктирную вертикальную линию прямо под маркером.

3. Перемешайте мышь в то место, где должен располагаться отступ абзаца; затем
отпустите левую кнопку мыши.

Вместо того чтобы перемещать маркеры отступов на линейке, щелкайте на кнопке
Выбор табуляции до тех пор, пока на ней не отобразится маркер Отступ первой
строки или Выступ, после чего щелкните на линейке там, где необходимо помес-
тить маркер.

no уокцменМц Word
Перемешаться по документу Word можно как с помощью мыши, так и с помощью клавиа-

туры. Хотя мышью проще управлять, клавиатура может оказаться удобнее, так как не придет-
ся тянуться к мыши, когда ваши пальцы уже на клавиатуре.
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Использование мыши для перемещения по документу
Мышь чаше всего обеспечивает максимальную скорость перемещения по документу.

Чтобы быстро перемещаться по документу с помощью мыши, вы можете воспользоваться
вертикальной полосой прокрутки (рис. 4.11).

Стрелка вниз

Полоса
прокрутки

а ДохументБ -Microsoft Word

Файл Правка &тд Вставка Формат Сдэвис Таблица Окно

П ̂  У ej Щ S Ei "" : - : •©-"-" - - • - ^ Ш ~ ГГ ^~-

4 Обычный - Times New Roman - 12 - ж лг

г

Стрелка вверх

" о |ш1 3 4 ]

Стр. 1 Раэд 1 1/1 На 1,9см Ст 1 Кол i русский (Ро

Предыдущая
страница

Выбор объекта
перехода

Следующая
страница

Рис. 4. 7 /. Замечательная вертикальная полоса прокрутки Word

Щелкните на стрелке, указывающей вверх или вниз, чтобы перейти на строку вверх
или вниз после каждого щелчка.

Перемещайте бегунок прокрутки (небольшой серый квадратик на вертикальной
полосе прокрутки) в нужном направлении, но при этом нельзя точно установить
местоположение в документе.

Щелкните чуть выше или ниже бегунка прокрутки на полосе прокрутки, чтобы пе-
рейти на одно окно вверх или вниз.
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Щелкните на двойной стрелке, указывающей вверх, чтобы перейти к началу пре-
дыдущей страницы.

Щелкните на кнопке Следующая страница или Предыдущая страница, чтобы
перейти к следующей или предыдущей странице.

Дважды щелкните на номере страницы в строке состояния, чтобы открыть вкладку
Перейти диалогового окна Найти и заменить. Затем введите номер страницы, как
рассказано в разделе "Использование команды Перейти".

t S Щелкните на кнопке Выбор объекта перехода, чтобы выбрать способ переме-
щения по документу, например Заголовки.

I S Воспользуйтесь средним колесиком мыши (если у вашей мыши колесика нет, про-
пустите этот пункт).

Использование клавиатуры для перехода
между страницами документа

Для тех, кто ненавидит мышь или просто любит работать с клавиатурой, здесь приведены
способы перемещения по документу с использованием клавиш.

S Нажмите клавишу <•[>, чтобы перейти на одну строку вниз в документе.

S Нажмите клавишу <Т>, чтобы перейти на одну строку вверх в документе.

S Держите нажатой клавишу <CtrI> и нажмите клавишу <i> или <Т>, чтобы перейти
на один абзац вниз или вверх.

•S Нажмите клавишу <PgDn> (или <Page Down> на некоторых клавиатурах), чтобы
перейти на одно окно вниз.

S Нажмите клавишу <PgUp> (или <Page L'p> на некоторых клавиатурах), чтобы пе-
рейти на одно окно вверх.

•S Держите нажатой клавишу <Ctrl> и нажмите клавишу <Ноте>, чтобы перейти в
самое начало документа.

••/ Держите нажатой клавишу <Ctrl> и нажмите клавишу <End>, чтобы перейти в са-
мый конец документа.

"

Использование команды Перейти
Если вам необходимо перейти в какую-то определенную часть документа, команда

Перейти значительно облегчит и ускорит эту процедуру по .сравнению с использованием
мыши или клавиатуры.

Чтобы использовать команду Перейти, выполните следующие действия.

1. Выберите команду Правка1^Перейти или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+G>.

Появится вкладка Перейти диалогового окна Найти и заменить, как показано на
рис. 4.12.

2. Введите номер страницы и нажмите <Enter>.

3. Щелкните на кнопке Закрыть или нажмите клавишу <Esc>.
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Найти и заменить

йайти | Заменить Оэрейти

Объект пвдекода:

Раэдеп
Строка

Поимэчэние
Сноска
№щэез« сносна

Введите номер страницы:

Для перепада вперед иги назад птиоситвпьно
текущего положения используйте энмл •*• и -.
Гример; +•> соспввтствуат переходу вперед на
четыре элемента (например стрэтцы).

Назад Закрыть

Рис. 4.12. Используйте вкладку Перейти диалогового окна Найти
и заменить для перехода в определенную часть документа

Если вы уже решили потратить время и написать что-нибудь в Word, очевидно, вы захо-
тите сохранить свою работу, чтобы использовать ее в дальнейшем. Word позволяет вам со-
хранять документы тремя способами.

Периодически сохраняйте редактируемый документ, потому что ваш компьютер
может аварийно завершить работу, может отключиться электроэнергия, Windows
может неожиданно замереть или какой-нибудь бедолага усядется за ваш компью-
тер и что-нибудь испортит.

Как сохранить документ
Регулярно сохраняйте файл, с которым работаете, на тот случай, если с вашим компьюте-

ром произойдет что-нибудь непредсказуемое. Для сохранения файла используйте один из
следующих методов.

Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+S>.

Щелкните на кнопке Сохранить стандартной панели инструментов (кнопка с изо-
бражением гибкого диска).

Выберите Файл-^Сохранить.

Если вы работаете с несколькими документами, при их сохранении нажмите клавишу
<Shift>, после чего выберите команду Файл^Сохранить все.

Если вы сохраняете файл первый раз, Word попросит указать имя файла. Как пра-
вило, имена должны быть описательными, например Письмо папе или Злоб-
ное послание бывшей супруге, чтобы через некоторое время после написа-
ния документа вы легко вспомнили его содержание.

Самое длинное имя файла может состоять из 255 символов. В имени файла не
должны использоваться следующие символы: косая черта (/), обратная косая (\),
знак больше (>), знак меньше (<), звездочка (*), знак вопроса (?), кавычки ("), раз-
делитель ( ). двоеточие (:), точка с запятой (;).
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Сохранение файла под новым именем
или в виде файла другого типа

Предположим, вы написали отчет, создание которого заняло пять дней, а теперь вам надо
написать очень похожий отчет, но делать все заново ужасно не хочется. Вместо того чтобы
создавать второй отчет с самого начала, можно открыть старый отчет, сохранить его как но-
вый файл, а затем отредактировать этот новый файл, оставив исходный файл неизмененным.

Для сохранения файла под новым именем выполните следующее.

1. Выберите Файл•=>Сохранить как.
Появится диалоговое окно Сохранение документа.

2. Введите новое имя файла в поле Имя файла.
3. (Необязательно.) Щелкните в поле Тип документа, после чего выберите необ-

ходимый тип файла, такой как Текст в формате RTF или Только текст.
Щелкните на кнопке Сохранить.

Документы Word 2002 совместимы с документами Word 2000, но не совместимы с
другими версиями файлов Word, например с файлами Word 6.O. Если вы хотите
сохранить документ, созданный в Word 2000, чтобы его можно было редактиро-
вать в ранних версиях Word, воспользуйтесь командой Сохранить как и в диало-
говом окне Сохранение документа в раскрывающемся списке Тип файла выбе-
рите параметр Word 6.0/95.

Чтобы обеспечить максимальную совместимость документов Word и Word 97, от-
ключите средства, которые не поддерживаются Word 97. Чтобы это сделать, вы-
полните следующее.

Выберите команду Сервис^Параметры.
Щелкните на вкладке Сохранение.
Откроется вкладка Сохранение диалогового окна Параметры (рис. 4.13).

3. Установите флажок Отключить средства, реализованные после.
4. Щелкните на кнопке ОК.

Исгюаелетя ГЬльэсеатвль Ссеми'иность -!

Вид j Сбщие • Правка | Печать Ссиран&ие | Беэагвсность S Правописание

Параметры гафэнвтя

всегда создавать резервною копию , предпагэть запотенмд свойствг
I разрешать быстрое сокр»ение

Р" разрешать фоновое сшрэнение

I недрягь шрифты TrueType

Г : '•- •' . .

загрос ча сщдаанеже шаблона Normal.oot

соирзнять толыа) данныэ для фсрч

е*гр>"ь лингглчстичестиэ данные

Г" издавать поильные к>п

У внедрить смарт-теги

1 сочленять смарг-теги как

Формат го умолчанию —

овранать файлы Word как1

«КС, сстранвннык на сетевыз и сьемнье

K1 [Документ word ('.Ooc>

средствэ, рвадоован *̂„прела/ i

Рис. 4.13. Вкладка Сохранение диалогового окна Параметры
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Автоматическое создание резервных копий файлов
Если вы боитесь потерять данные (что вполне вероятно из-за способности Windows не-

ожиданно "зависать"), воспользуйтесь средствами Word для создания резервных копий.
Мало кто прислушивается к совету регулярно сохранять документы, поэтому Word может

делать это автоматически. Это означает, что каждые несколько минут программа сохраняет
ваш документ, хотите вы этого или нет.

Для задания автоматического сохранения выполните следующие действия.

1. Выберите команду Сервис^Параметры.

Появится диалоговое окно Параметры.

2. Перейдите на вкладку Сохранение.

Появится вкладка Сохранение диалогового окна Параметры (см. рис. 4.13).

3. Установите флажок автосохранение каждые.

4. Щелкните в окне параметра мин. и введите число минут (например, 10), т.е. интер-
вал времени, через который происходит автоматическое сохранение документа.

5. Щелкните на кнопке ОК.

Word также предлагает флажок разрешить быстрое сохранение, который вы
можете установить после выполнения п. 3. Этот флажок позволяет быстро сохра-
нять файлы, так как при этом сохраняются только внесенные вами изменения (в
отдельном небольшом временном файле). Если вы решили использовать возмож-
ность быстрого сохранения, периодически сбрасывайте флажок разрешить
быстрое сохранение, чтобы позволить Word сохранить все внесенные измене-
ния в одном файле.

и K&tcufib tfauieto uteqe6fta
He надо использовать каждый удобный случай, чтобы распечатывать пробный вариант сво-

его документа и смотреть, хорошо ли выровнены его поля. Если вам не безразлична проблема
истощения природных ресурсов, боритесь против бесполезной печати и используйте такое по-
лезное средство Word, как предварительный просмотр документа.

Как работать в режиме предварительного просмотра
Режим предварительного просмотра позволяет увидеть документ в точности таким, каким

он будет на бумаге. С помощью этого средства можно увидеть, хорошо ли выровнены поля и
расставлены ли номера страниц так, как вы этого хотите.

Чтобы перейти к режиму предварительного просмотра, выполните следующие действия.

1. Выберите команду Файл^Предварительный просмотр.
Word отобразит документ в виде печатного листа, и курсор примет вид увеличитель-
ного стекла, как показано на рис. 4.14.

2. Перемещайте курсор мыши (увеличительное стекло) по документу и щелкните
кнопкой мыши, чтобы увидеть документ в натуральную величину.

3. Щелкните на кнопке Закрыть, чтобы выйти из режима предварительного
просмотра.
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J3 ChapIO (только чтений (просмотр) - Microsoft Word

файл ставка Вид Встаека Фораат Сдэвтс Таблица Окно Щмвка

0 С и >W £ га з 9 В * % В 35 В (К * * * > и © countstat 4»), •
AutoRef CrossRef Formalising cautton Note 7f Web Reference to Picture ТгоиЬе See Next CDftOM

35% - ijfS 1 Eg . Q зжрщгь V/ ,

Стр. 1ВО Раэд 1 1/22 На 1,9см Ст 1 Кол 1

Рис. 4,14. Документ, отображенный в режиме предварительного просмотра

Задание параметров страницы
Прежде чем выводить документы Word на печать, вам следует задать размер бумаги и ве-

личину полей. Чтобы это сделать, выполните следующее.

1. Выберите команду ФайлОПараметры страницы.

Появится диалоговое окно Параметры страницы.

2. Щелкните на вкладке Поля, после чего щелкните в текстовых полях Верхнее,
Нижнее, Левое и Правое, чтобы задать значения соответствующих полей доку-
мента.

Появится вкладка Поля диалогового окна Параметры страницы (рис. 4.15).

3. Щелкните на вкладке Размер бумаги, после чего щелкните в текстовом поле
Размер бумаги и установите необходимый размер бумаги (такой как Legal
или А4).
Вы можете задать высоту и ширину страниц, а также изменить их ориентацию
(книжную или альбомную). При выборе параметра книжная высота страницы будет
больше ее ширины. Страницы настоящей книги напечатаны с использованием пара-
метра книжная. При выборе параметра альбомная высота страницы будет меньше
ее ширины.

4. Щелкните на вкладке Источник бумаги, чтобы указать место расположения
бумаги, которая будет использоваться при печати.

5. Щелкните на вкладке Макет.
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На вкладке Макет вы можете определить, должны ли различаться колонтитулы на чет-
ных и нечетных страницах и должны ли отображаться на первой странице.

Щелкните на кнопке ОК.

Проведя такую сложную подготовительную работу, смело приступайте к печати до-
кументов Word.

Парамагры страницы

поля ; Размер бумаги ] истоми*

Поля

-"весе: рем 33 Граэов: 1 1,5 си

Repennei: JO см jj Соложение переплета: ICneea -г]

Ориентация

апьбошая

несгеиъяз пращ: ]06ы*ьй

всему документу vj

Рис. 4. f5. В диалоговом окне Параметры
страницы вы сможете задать величины по-
лей и размер бумаги

Как напечатать свою работу
И наконец, вам потребует напечатать то, что вы создали с помощью Word. Чтобы вывести

документ Word на печать, выполните следующее.

1. Выберите команду ФайлОПечать или нажмите комбинацию клавиш <CtrI+P>.

Появится диалоговое окно Печать (рис. 4.16).

2. Щелкните в поле имя и выберите необходимый принтер.

3. В группе Страницы установите переключатель, определяющий, какие страни-
цы будут выведены на печать, например все или текущая.

Если вы установите флажок страницы, вы сможете избирательно указать, какие но-
мера страниц должны быть напечатаны, например 1, 3 или 5-12.

4. Щелкните в поле число копий группы Копии и укажите необходимое количе-
ство копий.

5. Щелкните в поле Напечатать и выберите, что вы хотите вывести на печать,
например Документ или Сведения, добавленные к нему.

6. Щелкните в поле Вывести на печать и укажите, какие страницы необходимо
печатать, например Нечетные страницы или Четные страницы.

7. Щелкните на кнопке ОК.
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Когда вы щелкнете на кнопке Печать (значок в виде принтера) стандартной пане-
ли инструментов. Word немедленно начнет печатать ваш документ, минуя диало-
говое окно Печать. Если необходимо напечатать только некоторые страницы или
несколько копий, вызовите команду Печать через меню Файл или нажмите ком-
бинацию клавиш <Ctrl+P>.

ZanonLBP-BlC

сктшше; свобода*

TWI: Canon IBP-810

порт: useooi

заметки:

Странщы

номера v/ипл лиагкзоны страниц,
раздела*** ээтятьмн. Например: 1,3,5-12

двусгороннач печать

разобрать г

все страницы

Наоэчагэть: докученг

Параме-ры... >

т • Масштаб

— ; чсдо страи« на ли^тв

по размеру страницы: |тэкущий

Рис. 4.16. В диалоговом окне Печать можно задать параметры
печати документов
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Глава 5

Манипуляции со словами
В этой главе...

> Как выделять текст

> Редактирование текста

> Использование команды Найти и заменить

> Проверка грамматики и орфографии

аже самые талантливые писатели редактируют свои творения — что-то отбрасыва-
ют, что-то меняют и, конечно, проверяют орфографию и грамматику. К счастью.

Word значительно облегчает (и даже автоматизирует) многие из этих задач. Теперь вы смо-
жете сосредоточиться на изложении мыслей и не беспокоиться о таких тривиальных вещах,
как орфография и грамматика.

t&uc
Прежде чем удалять, перемещать, копировать или форматировать текст, необходимо его

выделить. Выделяя текст, вы как бы сообщаете Word: "Видишь текст, который я выделил?
Это то, что я хочу изменить".

Существуют два способа выделить текст.

!

•/ Перетащить курсор или щелкнуть кнопкой мыши.

•/ Использовать клавиатуру.

Перетаскивание или щелчок мышью для выделения текста
Перетащить курсор мыши — самый простой способ выделить текст, именно его подска-

зывает интуиция, но он требует от вас навыков обращения с мышью. Для выделения текста с
помощью мыши выполните следующие действия.

1. Подведите курсор мыши в начало (или конец) текста, который вы собираетесь выде-
лить.

2. Нажмите левую кнопку мыши и перемешайте мышь к противоположному кон-
цу текста; при этом выделяемый текст будет подсвечиваться.

3. Отпустите кнопку мыши.

Если вы уверенно обращаетесь с мышью, попробуйте другие способы выделения текста с
помощью мыши.

Дважды щелкните на слове (это приведет к выделению слова, а также пробела, ко-
торый следует за словом).

Нажмите клавишу <Ctrl> и щелкните на предложении, чтобы выделить все пред-
ложение.

Трижды шелкните на абзаце, чтобы выделить его.
•
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•S Щелкните слева у края экрана (где курсор превращается в стрелку) напротив перг
вого слова строки для выделения всей строки.

S Дважды щелкните слева от абзаца у края экрана для выделения всего абзаца.
S Поместите курсор мыши слева от текста (у края экрана, где курсор принимает вид

стрелки) и перетаскивайте курсор вертикально для выделения нескольких строк,
независимо от того, являются эти строки частью одного абзаца или нескольких.

Использование клавиатуры для выделения текста
Вместо того чтобы каждый раз тянуться к мыши, вам, возможно, покажется удобнее ис-

пользовать комбинации клавиш, приведенные в табл. 5.1, для выделения текста. Если вы бу-
дете повторно нажимать комбинации клавиш, выделение текста будет продолжаться в вы-
бранном направлении.

Таблица 5.1 . Комбинации клавиш для выделения текста _

Нажатие этих клавиш Выделит следующий текст

Символ справа от курсора

Символ слева от курсора

<Shift+Home> Часть текущей строки слева от курсора и часть верхней строки справа от
курсора

<Shift+End> Часть текущей строки справа от курсора и часть нижней строки слева от курсора

<Shift+PgUp> Весь отображаемый на экране текст от текущего положения курсора вверх

<Shift+PgDn> Весь отображаемый на экране текст от текущего положения курсора вниз

<Ctrl+Shift+~»> Одно слово справа от курсора

<Ctrl+Snift+<-> Одно слово слева от курсора

<Cfrl+Shift+Home> Весь текст от текущего положения курсора вверх до самого начала документа

<Ctrl+Snift+End> Весь текст от текущего положения курсора вниз до самого конца документа

<Alt+Ctr1+Shift+PgUp> Весь текст от текущего положения курсора до конца отображаемого окна

<Ctrl+Shift+F8> и затем Выделяет блок текста (размер блока зависит от того, сколько раз вы нажмете
клавишу со стрелкой клавишу со стрелкой)

<F8> и затем клавишу От текущего положения курсора в любом направлении, указанном клавишей со
со стрелкой стрелкой; клавиша <F8> переключает в режим выделения, из которого можно

выйти, нажав <Esc>

<Ctrl+A> Весь документ - весь текст, включая сноски (но без верхних и нижних
колонтитулов); например, это очень удобно, когда надо изменить шрифт во
всем документе

/не/сс&а
Ни один даже самый великий писатель не может написать свой шедевр, не исправляя чер-

нового варианта. Людям приходится редактировать текст до тех пор, пока он самым лучшим
образом не будет передавать их мысли. Word позволяет облегчить этот труд (крайне неблаго-
дарный) с помощью различных способов редактирования текста: удаление текста, копирова-
ние или перемещение фрагментов (даже между различными документами), использование
техники "перетащить и опустить".
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Удаление текста
Существуют две клавиши, которые могут удалять как отдельные символы, так и выделен-

ный текст.

Клавиша <Backspace> (на ней изображена стрелка, направленная влево), рас-
положенная в верхней части клавиатуры, удаляет символ слева от курсора.

Клавиша <Delete>, расположенная в нескольких местах клавиатуры— под
клавишей <Insert> и под клавишей <3> на дополнительной цифровой клавиа-
туре — удаляет символ справа от курсора.

Вот несколько правил, которые следует помнить.

Выбор команды Правка "^Очистить делает то же самое, что нажатие клави-
ши <Delete>.

Удалить целый фрагмент текста (или графики) можно так: выделите сначала
текст (или графику), а затем нажмите либо <Backspace>, либо <Delete>.

Вместо того чтобы сначала удалять текст, а затем печатать новый, можно
удалить текст и заменить его новым одновременно; для этого надо выделить
текст и сразу начать набирать новый текст.

Избегайте нажатия клавиши <Insert> (или <Ins> на некоторых клавиатурах). Ре-
жим печати Word, заданный по умолчанию, — это режим вставки, т.е, когда вы
печатаете, новые символы сдвигают существующий текст вправо. Если вы слу-
чайно нажали клавишу <Insert>, вы тем самым переключились в режим замены. В
режиме замены вновь напечатанный текст стирает существующий, который
"стоит на его пути".

Людям свойственно изменять свое мнение (некоторые делают это особенно часто,
например, политики). Если вы удалили текст (или сделали еще какой-нибудь не-
обдуманный шаг), а потом вдруг решили, что вам этот текст все-таки нужен, у вас
есть следующие варианты действий.

Нажать комбинацию клавиш <Ctrl+Z>.

Выбрать команду ПравкаоОтменить.

Щелкнуть на кнопке Отменить стандартной панели инструментов.

В результате использования любого варианта отмены Word отменит результаты выполне-
ния команды, которая была применена последней. Например, если вы случайно удалили аб-
зац текста, нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Z>, и Word вернет абзац на прежнее место.

Копирование и перемещение текста
Если вы хотите скопировать текст и разместить копию в другой части документа или просто

хотите перенести текст из одного места в другое, выполните следующие действия.

1. Выделите текст, который надо скопировать.

Выделите текст, как было описано в разделе "Как выделять текст".

2. Скопируйте или вырежьте выделенный текст.

Копирование позволяет вам оставить исходный текст в его текущем месте и вставить его в
другую часть документа. Для копирования текста воспользуйтесь одним из способов.
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• Выберите команду Правка^Копировать.

• Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+C>,

• Щелкните на кнопке Копировать стандартной панели инструментов.

• Щелкните правой кнопкой мыши и выберите команду Копировать из контек-
стного меню.

Вырезание текста позволяет переместить выделенный текст в любую часть докумен-
та, Чтобы вырезать текст, воспользуйтесь одним из способов.

• Выберите команду Правка^Вырезать.

• Нажмите комбинацию клавиш <CtrI+X>.

• Щелкните на кнопке Вырезать стандартной панели инструментов

• Щелкните правой кнопкой мыши и выберите команду Вырезать из контекст-
ного меню.

3. Переместите курсор в то место, куда вы хотите поместить вырезанный или ско-
пированный текст.

4. Выберите команду Вставить одним из следующих способов.

• Выберите команду Правка^Вставить.

• Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+V>.

• Щелкните на кнопке Вставить стандартной панели инструментов.

• Щелкните правой кнопкой мыши и выберите команду Вставить из контекстно-
го меню.

Каждый раз, когда вы копируете или вырезаете текст, Windows сохраняет текст в
буфере обмена Office, который является временным хранилищем для скопированных
и вырезанных объектов, способным сохранять до 24 объектов одновременно. Под-
робнее с буфером обмена Office можно познакомиться в главе 3.

Редактирование методом "перетащить и опустить"
Возможно, слова перетащить и опустить ассоциируются с возвращением домой после

вечеринки, но на самом деле— это сокращенное обозначение специальной операции, озна-
чающей "вырезать и вставить". Вместо того чтобы копировать или вырезать текст, а затем
вставлять его где-то в другом месте, редактирование методом "перетащить и опустить" по-
зволяет перетаскивать текст в новую позицию. Затем можно опустить этот текст, отпустив
кнопку мыши.

Редактирование методом "перетащить и опустить" позволяет перемещать фрагменты как
в пределах одного документа, так и между различными документами. Если у вас открыты два
документа, можно перетаскивать и опускать текст из окна одного документа в окно другого.

Л АО

®
Редактирование методом перетащить и опустить сначала покажется несколько
непривычным. Чтобы освоить этот метод редактирования, поэкспериментируйте с
каким-то документом. Если вы допустите ошибку, воспользуйтесь командой
Отменить (нажмите комбинацию клавиш <CtrI+Z>), чтобы ее исправить.

Для перемещения выделенного текста в новую позицию методом "перетащить и опус-
тить" выполните следующие действия.

1. Выделите текст, который вы собираетесь перетащить, с помощью мыши или
комбинации клавиш.
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2. Подведите курсор мыши к выделенному тексту и нажмите левую кнопку мыши.

Курсор при этом изменит вид (ниже стрелки появится прямоугольник), а в тексте
возникнет серая вертикальная линия, которая показывает, куда Word поместит выде-
ленный текст, когда вы отпустите левую кнопку мыши.

3. Перетащите текст в новую позицию.

4. Отпустите левую кнопку мыши.

Если вместо того, чтобы переносить текст, вы хотите скопировать его, выполните следующее.

1. Выделите текст, который необходимо скопировать, с помощью мыши или ком-
бинации клавиш.

2. Нажмите клавишу <Ctrl>.

3. Подведите курсор мыши к выделенному тексту и нажмите левую кнопку мыши.

4. Перетащите текст в новую позицию.

5. Отпустите кнопку мыши и клавишу <Ctrl>.

г/юммшни/си и
Многие, даже самые маститые писатели мира, не соблюдают орфографических правил;

вспомните причудливые слова в пьесах Шекспира (в оригинале, конечно). Чтобы удостове-
риться, что ваша деловая презентация не выглядит как каракули пятилетнего малыша, по-
звольте Word проверить грамматику и орфографию, прежде чем ваш документ попадется на
глаза кому-нибудь другому.

Проверка орфографии и грамматики
по ходу написания документа

По мере того как вы печатаете, Word ведет себя как учитель правописания и немедленно
подчеркивает возможные ошибки, чтобы привлечь к ним ваше внимание; зеленая волнистая
линия означает возможную грамматическую ошибку, а красная — указывает на орфографи-
ческие ошибки.

Чтобы выяснить, в чем заключается грамматическая ошибка, которую выделил Word, вы-
полните следующее.

1. Подведите курсор мыши к подчеркнутому слову.

2. Щелкните правой кнопкой мыши.

Появится контекстное меню, показанное на рис. 5.1 .

3. Выберите предложенный вариант (выделен полужирным шрифтом) или щелк-
ните на пункте Грамматика.

Появится диалоговое окно Грамматика, показанное на рис. 5.2.

4. Выберите один из следующих вариантов, в зависимости от вашего мнения по
этому вопросу.

• Щелкните на кнопке Пропустить.

• Щелкните на кнопке Пропустить все.

• Щелкните на предложенном варианте в списке Варианты, а затем на кнопке
Изменить.
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Я Документ! - Microsoft Word

Чтобы выяснить, в чем заключается грамматическая ошибка, которую выделил Word,
выполнит* следфшщ

Нет существительных, согласующихся с
причастием "следующие".

Прссг/стить г
1 $ft Граммап-ка,,,

' Ё? Вставить

Стр. 1 Раад 1 На 2,4см Ст 2 Кол 22 русский РО Щ:

Явд?. 5.1. Контекстное меню при проверке грамматики, вызываемое щелчком правой кнопкой мыши

- г*Грамматика; руссиии (Россия)

Срамнатимк^ая ошибка:

Чтобы выяснить, в чей заключается
грамматическая ошибка, которую
выделил Word, выполните следующнр

\

gajK craespsi (Россия)

Параметои..

Рис. 5.2. Диалоговое окно Грамматика

5. Щелкните на кнопке закрытия в верхнем правом углу диалогового окна или
нажмите клавишу <Esc>, чтобы убрать с экрана диалоговое окно Грамматика.

Чтобы узнать, в чем причина орфографической ошибки, которую обнаружил Word, вы-
полните следующие действия.

1. Подведите курсор мыши к подчеркнутому слову.

2. Щелкните правой кнопкой мыши.
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Появится контекстное меню с перечнем слов, одно из которых вы, вероятно, и хоте-
ли напечатать вместо ошибочного слова (рис. 5.3).

3. Выберите один из следующих вариантов.

• Щелкните на одном из слов, которые предлагает Word.

• Щелкните на кнопке Добавить, чтобы добавить подчеркнутое слово в словарь.
В дальнейшем это слово подчеркиваться не будет.

• Выберите команду Пропустить все.

jS Документ! - Microsoft Word

айл Гравка Вид Встаека Фсриат CS*MC Ja6.*iia

з# е <а <а & а У * •-- SB <f -«- j • '
Обычный * Times New Roman -12 - ж л ч

Чтобы выяснить, в чем заключается грамматическая ошибка, которую выделил Word.
выполните cjK

следующее
Пропустить все

аобаеить е словарь

'? ррфсграфия...

а.--

№ вставить

Стр. 1 Рад 1 На 2,4см Ст 2 КОЛ 21 р-усо<ий(Ро

Рис. 5.3. Контекстное меню при проверке орфографии

Команда Пропустить все сообщает Word о том, что надо пропустить все вхожде-
ния этого слова в оставшейся части документа.

Если автоматическая проверка орфографии и грамматики по мере печати документа дейст-
вует вам на нервы, можно отключить это средство, выполнив следующие шаги.

1. Выберите команду Сервис^Параметры.

Появится диалоговое окно Параметры.

2. Перейдите на вкладку Правописание.

3. Сбросьте флажки автоматически проверять орфографию и автоматически
проверять грамматику.

4. Щелкните на кнопке ОК.
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Проверка орфографии и грамматики всего документа
Даже если ваши мысли выражены очень четко, орфографические и грамматические

ошибки испортят впечатление от ваших слов. Вот что нужно для проверки правописания во
всем документе.

I.

2.

Выберите одну из следующих возможностей.

• Выберите Сервис^Правописание.

• Нажмите клавишу <F7>.

• Щелкните на кнопке Правописание стандартной панели инструментов (на
кнопке изображена галочка и буквы АБВ).

Каждый раз, когда Word обнаруживает возможную неточность, на экране появляется
диалоговое окно Правописание, показанное на рис. 5.4.

Правописание: русский (Россия) • ? |[Х

Сраммаги чистая ш&й-э:

Правда, краь-е таких конкретны* объектов, ~

абстрактны*).

Варинтц:

и^жв^э^вз^зщ^я^яр1
Ззьксповаря: ]руссч*1 (России) _»J

Р" Сраннагшэ

Оюпустть j

Пропгстотьря

следующее !

,, . 1

Сбьясшту.-.

Отнэна

Рис. 5.4. Проверка правописания в Word

Выберите один из вариантов, в зависимости оттого, что вы считаете нужным.

• Щелкните на кнопке Пропустить,

• Щелкните на кнопке Пропустить все.

• Щелкните на кнопке Добавить, чтобы добавить подчеркнутое слово в словарь.
В дальнейшем это слово подчеркиваться не будет.

• Щелкните на предложенном варианте исправления в списке Варианты и щелк-
ните на кнопке Заменить или Заменить все.

После того как Word закончит проверку документа, на экране появится сообщение
Проверка правописания в документе завершена.

Щелкните на кнопке ОК, чтобы вернуться к документу.

Вместо того чтобы выбирать предложенное слово в списке Варианты и щелкать
на кнопке Заменить, можно подтвердить выбор предложенного слова, дважды
щелкнув на нем. В качестве другого варианта можно ввести свой вариант исправ-
ления в верхнюю строку диалогового окна Правописание.

Диалоговое окно Правописание предлагает несколько полезных возможностей.

!

S Щелкните на кнопке Пропустить, если выделенное слово в документе написано
правильно — например, это имя собственное, технический термин или жаргонное
словечко, в правильности написания которого вы уверены.
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2.

3.

4.

Щелкните на кнопке Пропустить все, если данное слово используется в до-
кументе неоднократно и вы уверены в правильности его написания. В даль-
нейшем Word будет пропускать данное слово во всем документе.

Щелкните на кнопке Заменить все, если вы подозреваете, что ошиблись в
данном слове несколько раз в документе. Тогда Word будет автоматически ис-
правлять написание этого слова и уже не будет ждать вашего подтверждения.

Щелкните на кнопке Добавить, если данное слово используется и в других
документах. Word добавит это слово в словарь пользователя. (Можно также
создавать дополнительные словари для специальных документов.)

Щелкните на кнопке Автозамена, чтобы добавить данное слово в список ав-
тозамены. В дальнейшем Word будет автоматически исправлять написание
этого слова при вводе. С помощью автозамены вы можете сэкономить массу
времени, если в каком-либо слове вы делаете ошибки регулярно. (Подробнее
об автозамене рассказано в разделе "Как сэкономить время с помощью авто-
замены" дальше в этой главе.)

I ^ Щелкните на кнопке Отмена, если вы устали проверять правописание слов в
вашем документе.

Если вы не хотите, чтобы Word проверял грамматику одновременно с проверкой
орфографии, можно отключить проверку грамматики с помощью следующей опе-
рации.

Выберите команду Сервис^Параметры.

Появится диалоговое окно Параметры.

Щелкните на вкладке Правописание.

Щелкните на флажке автоматически проверять грамматику, чтобы сбросить
зтот флажок.

Щелкните на кнопке ОК.

Как сэкономить время с помощью автозамены
Автозамена поддерживает список часто встречающихся опечаток и их исправлений. Когда

вы печатаете слово, которое есть в списке ошибок автозамены (например, лии вместо или либо
тка вместо так), автозамена начинает действовать и исправляет опечатку (создавая у вас при-
ятную иллюзию, что это вы сами написали все правильно).

Можно добавлять свои часто встречающиеся ошибки в словарь автозамены,
чтобы они исправлялись автоматически.

Если вы используете много специальных технических терминов или имен
собственных, можно сохранить их сокращения в списке автозамены. Напри-
мер, вместо того чтобы каждый раз печатать Научно-
исследовательский институт, сохраните в списке автозамены сокра-
щение НИИ. Теперь, когда вы напечатаете НИИ, автозамена вместо вас напе-
чатает Научно-исследовательский институт.

Для внесения изменений в список автозамены выполните следующие действия.

1. Выберите команду Сервис^Автозамена.

V

2.

Появится диалоговое окно Автозамена, показанное на рис. 5.5.

В поле заменить введите слово, в котором вы часто допускаете ошибку.

Глава 5. Манипуляции со словами 79



Либо введите сокращение для более длинного слова или словосочетания, напри-
мер, НИИ.

3. Введите правильно написанное слово в поле на.

Или введите длинное слово или словосочетание, для которого вы перед этим ввели
сокращение, например Научно-исследовательский институт.

4. Щелкните на кнопке Добавить.

5. Щелкните на кнопке ОК.

Асгоэамена русский (Россия)

j Аеюфсрмаг при вводе { Автотест j Авто4срнат | Смарт-теги {

Еозмсжиостей автоэачены

F" Исправлять Две ПРогмсные буквы в нгчапв слова изомиашя...

v" Делать первве буквы орвдлзхешй прогкньш

•г Делать переве 6у|<вь ачвек табгщ геюгчо*ии

1̂  ГКаггь иагва*м дн^й с протоюй буа« Р Исправлять раскладку клавиатуры

>•" устранять пседедствия спучайкхо нажатия CAPS LCCK

I*" зэнаиять пр" вводе

зацвимть; ц«: ft afj*w »- ..- Г . • = - . •

ё

> автоматически исгрюпять орфографические ошибки

Рис. 5.5, Диалоговое окно Автозамена

Если вы ввели слово с ошибкой в поле на, автозамена будет все время печатать
это слово с ошибкой (это, кстати, доказывает, что компьютеры не так уж умны).

Для удаления слова из списка автозамены выполните следующие действия.

1. Выберите команду Сервиса Автозамена.

Появится диалоговое окно Автоэамена (см. рис. 5.5).

В поле, состоящем из двух колонок и расположенном в нижней части диалого-
вого окна, щелкните на слове, которое надо удалить.

Word выделит всю строку.

Щелкните на кнопке Удалить.

Щелкните на кнопке ОК.

Если автозамена вам надоела и вы хотите отключить ее, выполните следующее.

Выберите команду Сервис^Автоэамена.
Появится диалоговое окно Автозамена.

2. Перейдите на вкладку Автозамена.
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3. Щелкните на каждом флажке всех опций этого диалогового окна (после чего
окна всех флажков должны стать пустыми).

4. Щелкните на кнопке ОК.

слов
Поскольку многие авторы получают гонорары, зависящие от количества слов (например,

им нужно написать статью на 1500 или 2500 слов), вам может понадобиться узнать, как под-
считать количество слов в документе. Для подсчета слов выполните следующие действия,

1. Выберите команду Сервис^Статистика.

На экране появится диалоговое окно Статистика (рис. 5.6).

Щелкните на кнопке Закрыть.

Вы можете отобразить статистические сведения, выбрав команду Вид^ Панели
ИНСТрументов^Статистика. В результате на экране отобразится панель инстру-
ментов Статистика.

Статистика;

Страниц

Слое

Эн*т <Е#з гробвлов)

Знаки (с (

Дбмци

строк

Г" Jt*ime»Tv в» одам

1
I '

-
'-' .

1
г

Рис. 5.6. В этом диалоговом окне приведены
различные статистические сведения о документе

•

использование диалогового окна
Най&и и заменмйь

Если вам необходимо найти определенное слово или фразу в вашем документе, можно
просмотреть весь документ строка за строкой, но можно это сделать гораздо проще — с по-
мощью специального средства Word, которое за вас найдет нужное слово или фразу.

Диалоговое окно Найти и заменить также очень пригодится, если необходимо найти оп-
ределенное слово или фразу, а вам ужасно не хочется этого делать. Например, вы заключили
деловое соглашение с кем-то по имени Юрий, и его имя вписано повсюду в документе, а те-
перь вы поменяли партнера и необходимо заменить имя Юрий на имя Константин. Окно
Найти и заменить сделает это быстрее и аккуратнее, чем любой высокооплачиваемый
юрист (который тоже, возможно, использует это средство).

Использование вкладки Найти
Чтобы найти слово или фразу, выполните следующее.
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]. Выберите команду Правка^Найти или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+F>.

Появится диалоговое окно Найти и заменить, показанное на рис, 5.7.

4.

Найти заменить

Замешть

Нэйта: ||

Параметры; вперед

Г ВМДЕПИТЬ все элементы, нэйдешые в:

Рис. 5.7. Диалоговое окно Найти и заменить

В поле Найти введите искомое слово или фразу.

Если вы повторно осуществляете поиск какого-либо слова, щелкните на стрелке,
направленной вниз, рядом с текстовым полем Найти, чтобы отобразить список
слов, поиск которых уже проводился.

Щелкните на кнопке Больше, чтобы отрегулировать параметры поиска, или
перейдите сразу к п. 8, если вы хотите начать поиск немедленно.

Диалоговое окно Найти и заменить магически увеличится, как показано на рис. 5.8.

Щелкните на раскрывающемся списке Направление, если вы хотите ограни-
чить поиск только отдельной части документа. Выберите один их вариантов.

• Везде. Осуществляет поиск по всему документу.

• Вперед. Ищет по тексту от текущего положения курсора до конца документа.

• Назад. Ищет по тексту от текущего положения курсора до начала документа.

Нейти и заменить

ти Замечать ) Qepemii \

Параметры: Вперед

Выделить все элементы, ня'цешые в:

Параметры

направле-ив: [вперёд Vj

Г™ ̂ читывал, регигф

Г" только оюео цеттом

Г" Подстэноео*ыв энаш

Г" ГМиаосится гак

Г" Все словоформы

Найти •

формат - Спец/нлы-ый -

Рис. 5.8. Увеличенный вариант того же самого диалогового окна
Найти и заменить

5. Если вы хотите уточнить параметры поиска определенными критериями, ус-
тановите флажки соответствующих опций.
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• Учитывать регистр. Ищет слово именно в том виде, в каком вы ввели его в
поле Найти, т.е. с учетом прописных и строчных букв.

• Только слово целиком. Ищет целое слово и не останавливается на тех словах,
которые включают в себя искомое слово (например, если вы ишете слово ум,
то слово Умань найдено не будет).

• Подстановочные знаки. Позволяет использовать знаки подстановки при поис-
ке (например, *очу, чтобы найти все слова, заканчивающиеся на очу).

6. Щелкните на кнопке Формат, если необходимо найти слова с определенным
шрифтом, в определенном абзаце, написанные на определенном языке или вы-
деленные данным стилем.

7. Щелкните на кнопке Специальный для поиска специальных знаков или раз-
делителей.

S. Начните поиск, щелкнув на кнопке Найти далее.

9. После того как вы вернетесь к первому вхождению искомого слова, щелкните
на кнопке Отмена; при этом диалоговое окно Найти и заменить будет закры-
то, а вы вернетесь к своему документу. Или щелкните на кнопке Найти далее,
если вы хотите найти следующее вхождение слова.

Использование вкладки Заменить
Чтобы найти слово (или фразу) и заменить его на другое слово (или фразу), выполните

следующее.
1. Выберите команду Правка^Заменить или нажмите комбинацию клавиш

<Ctrl+H>.

Появится диалоговое окно Найти и заменить.

2. В текстовое поле Найти введите слово (или фразу), которое вы хотите найти в
документе.

3. В текстовое поле Заменить на введите слово (или фразу), на которое вы хотите
заменить то слово (или фразу), которое было введено в поле Найти.

4. Щелкните на кнопке Больше, чтобы установить дополнительные параметры по-
иска, или перейдите сразу к п. 5, если вы хотите приступить к поиску и замене пря-
мо сейчас.
Появится расширенный вариант диалогового окна Найти и заменить, как показано
на рис. 5.9.
Описание всех опций, которые позволяют сузить поиск и замену, приведены в пп. 4-
7 предыдущего раздела "Использование вкладки Найти".

5. Начните поиск и замену, щелкнув на кнопке Найти далее.

6. Когда Word найдет искомое слово (или фразу), выберите один из следующих
вариантов.

• Если вы не хотите заменять найденное слово, а хотите продолжить поиск,
щелкните на кнопке Найти далее.

• Щелкните на кнопке Заменить, если найденное слово надо заменить словом,
введенным в поле Заменить на.

• Щелкните на кнопке Заменить все, если вы хотите заменить все вхождения
выделенного текста на текст замены. (Тут вам придется довериться Word.)

• Если вы хотите завершить процедуру поиска, щелкните на кнопке Отмена,

Глава 5. Манипуляции со словами 83



Нейти и заменить

0*рейт

Найти:

Парапетом: Вперед
'

Заменить пз:

Меньше *

Параметры петое

Г" учитывать fJernrrp

Г" 1опьда слово

Г Подстановочные

Г™ Г^заиэмосится ка

Рис. 5.9. Расширенный вариант диалогового окна
Найти и заменить

Будьте осторожны при выборе команды Заменить все. Чтобы предотвратить за-
мену слова, которое является составной частью другого слова (как, например, сло-
во форма является частью слова информация), установите флажок опции
Только слово целиком.
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Глава 6

Как украсить документ
В этой главе,..

> Форматирование документа вручную

> Как проще всего отформатировать документ

> Создание таблиц и списков

> Добавление границ

лова не всегда имеют власть над людьми. Помимо того что писать надо четко и ясно
^̂  (это встречает крайне редко), приходится также форматировать написанный текст

так, чтобы люди захотели на него взглянуть. Чем привлекательнее выглядит документ, тем
больше вероятность, что у кого-нибудь найдется время прочитать его.

Word предоставляет два способа форматирования текста: вручную и с помощью стилей (что
это такое, вы узнаете в настоящей главе). Форматирование текста вручную требует больших за-
трат времени, но при этом предоставляет больше возможностей. Использование шаблонов —
способ более быстрый, однако в этом случае вы не всегда сможете получить желаемые резуль-
таты, поэтому придется дорабатывать их вручную.

Какой же способ выбрать? Оба. Если вы спешите, используйте шаблоны. Если вы хотите
работать самостоятельно, форматируйте текст вручную.

Если вам необходимо определенным образом изменить вид текста, предоставляются сле-
дующие возможности: изменять шрифт и размер шрифта, начертание (полужирный, курсив и
подчеркнутый), а также цвет текста.

Выбор шрифта и размера шрифта
На вашем компьютере наверняка установлен ряд шрифтов, о существовании которых вы

даже не подозреваете. А узнать эти шрифты получше было бы крайне полезно для вас, пото-
му что с помощью различных шрифтов можно делать удивительные вещи с напечатанным
текстом! Основное предназначение шрифтов — изменять вид букв. ,

В зависимости от шрифтов, которые находятся в вашем компьютере, напечатанный текст
может выглядеть как в газете или так, как будто вы написали его гусиным пером. Вот приме-
ры некоторых шрифтов:

i
Times New Roman

Courier

Arial

Как только вы щелкнете в выпадающем списке Шрифт, Word немедленно отобра-
зит список всех шрифтов, установленных в системе, а также их внешний вид
(рис. 6.1).
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Размер шрифта позволяет сделать текст больше или меньше, независимо от типа шрифта.
Некоторые шрифты лучше смотрятся при крупных размерах, некоторые — при малых, а не-
которые выглядят ужасно при любых размерах.

i Batang
т Benguiat Bk ВТ

'S Book Ant i qua
'ч Bookman Old Style
т IlrjHHI-Hlot lo
т BREMEN BD ВТ
т Britannic Bold

•* Century
't Century Gothic

Рис, 6,1, В выпадающем списке Шрифт отобра-
жаются все установленные в системе шрифта

Если вы не знаете точно, какой шрифт и его размер использовать в тексте, поэксперимен-
тируйте с различными комбинациями и размерами шрифтов, чтобы посмотреть, какие из них
делают ваш текст привлекательнее.

Для изменения шрифта и его размера выполните следующее.

1.

2.

3.

Выделите текст, который вы хотите изменять.

Если вам нужна справка о выделении текста, обратитесь к главе 5.

Щелкните на стрелке раскрывающегося списка Шрифт на панели инструмен-
тов форматирования (это второе окошко слева, рядом со списком Стиль) и вы-
берите в нем шрифт.

В зависимости от внешнего вида панелей инструментов, вам понадобится щелкнуть
на кнопке со стрелкой панели инструментов Форматирование, чтобы отобразить
список Шрифт.

Щелкните на стрелке раскрывающегося списка Размер шрифта панели инст-
рументов форматирования (он расположен рядом с окном списка Шрифт) и
выберите размер шрифта.

Word отобразит выделенный текст с использованием выбранного шрифта и его размера.

Если шрифт и его размер выбраны без предварительного выделения текста, Word
автоматически применит выбранный шрифт и размер шрифта к любому тексту,
который будет напечатан впоследствии.

Выбор начертания
Для расширения возможностей управления видом текста Word 2002 позволяет выбрать

начертания; полужирный, курсив или подчеркнутый, независимо от выбранного шрифта и его
размера.

I V Это предложение выделено полужирным.

| -S Это предложение выделено курсивом.

Это предложение подчеркнуто.

На примере этого предложения^ вы видите комби^ш^^вадие^ндчедтаний -~
вланном случае это полужирный_и..1тодчер|снуть.1й.
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Для изменения начертания выполните следующие действия.

1. Выделите текст, который вы хотите изменить.

2. Выберите один из следующих вариантов, в зависимости от того, как должен, по
вашему мнению, выглядеть текст.

• Щелкните на кнопке Полужирный панели инструментов форматирования или
нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+B>.

• Щелкните на кнопке Курсив панели инструментов форматирования или на-
жмите комбинацию клавиш <Ctrl+I>.

• Щелкните на кнопке Подчеркнутый панели инструментов форматирования
или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+U>.

Word отобразит выделенный текст с использованием выбранного начертания.

Если вы предварительно не выделили текст, Word автоматически применит вы-
бранное начертание к тексту, который будет печататься в дальнейшем.

Фейерверк цветов
В последнее время цены на цветные принтеры падают так же стремительно, как и доверие к

правительству. Если вы уже купили цветной принтер или вам просто нравится любоваться цвет-
ным текстом на экране компьютера, можно "разукрасить" текст. (Кстати, выделение текста цве-
том — это не просто эстетическая прихоть, этот прием также очень полезен для привлечения
внимания к какой-то определенной части текста.)

В зависимости от внешнего вида панелей инструментов, вам понадобится щелк-
нуть на кнопке со стрелкой на панели инструментов Форматирование, чтобы
отобразить кнопки Выделить и Цвет текста.

Для изменения цвета текста выполните следующее.

1. Выделите текст, который необходимо изменить.

2. Щелкните на стрелке, указывающей вниз, справа от кнопки Выделить на па-
нели инструментов форматирования.

Появится палитра цветов.

3. Щелкните на том цвете, который будет использоваться в качестве фона.

Word магически изменит цвет фона выделенного текста.

4. Щелкните на стрелке, указывающей вниз, рядом с кнопкой Цвет текста на па-
нели инструментов форматирования.

Появится палитра цветов.

5. Щелкните на цвете, который вы хотите применить для выделения текста,

Word изменит цвет текста.

Использование инструмента Формат по образцу
Допустим, у вас есть какая-то часть текста, которая превосходно отформатирована —

шрифт, размер шрифта, начертание и т.д. Неужели придется снова выполнять всю трудоем-
кую работу для форматирования оставшейся части текста, которая должна выглядеть точно
так же? Конечно, нет! Используйте Формат ПО образцу.
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Инструмент Формат по образцу как бы сообщает Word: "Видишь, как я отформатировал эту
часть текста? Я хочу, чтобы этот фрагмент текста был отформатирован точно так же".

Используя формат по образцу, вы не обречены формировать отдельные характеристики
текста самостоятельно, а это сэкономит ваше время для чего-нибудь более важного
(например, стоит подумать, куда пойти пообедать).

Для использования инструмента Формат по образцу выполните следующее.

1. Выделите текст, который отформатирован таким образом, как должна выгля-
деть и другая часть текста.

2. Щелкните на кнопке Формат по образцу (выглядит как малярная кисть) па-
нели инструментов форматирования.

Курсор мыши примет 1-образный вид с изображение кисти слева. Изображение кисти
дает вам знать, что текст, который вы сейчас выделите, будет автоматически отфор-
матирован Word по заданному образцу.

3. Выделите текст, который надо отформатировать.

Как только вы отпустите левую кнопку мыши, Word отформатирует выделенный текст,
применив к нему все характеристики форматирования фрагмента, выбранного в п. 1.

Если текст, выделенный в п. I, содержит несколько различных характеристик фор-
матирования, Word использует только те из них, которые присущи всей выделенной
части текста. Например, если вы выделили текст, набранный шрифтом Times New
Roman, в котором одно предложение подчеркнуто, второе — выделено полужирным
шрифтом, а третье — желтым фоном, Word применит к вновь выделенному тексту
только общую характеристику — шрифт Times New Roman.

Выравнивание текста по левому и правому краю
Word позволяет вам выбирать расположение текста относительно полей, т.е. он позволяет

выровнять текст по левому краю, по центру, по правому краю или по ширине, как показано
на рис. 6.2. Чаще всего вы будете использовать выравнивание по левому краю, но иногда вам
понадобится выровнять заголовок по центру или выровнять по ширине целый абзац. Не ис-
пользуйте выравнивание по правому краю, если только не хотите придать тексту экстрава-
гантный внешний вид.

| S Выравнивание по левому краю. Левое поле текста получается ровным, а пра-
вое — неровным.

Выравнивание по центру. Каждая строка расположена по центру страницы. Сле-
довательно, как левое, так и правое поле будут неровными, если строки имеют раз-
ную длину.

Выравнивание по правому краю. Правое поле получается ровным, а левое —
нет.

I S Выравнивание по ширине. Оба, левое и правое, поля будут ровными, а расстоя-
ние между словами кажется больше, чем обычно.

Для выравнивания текста выполните следующие действия.

1. Щелкните на тексте, который должен быть выровнен.

2. Щелкните на кнопке По левому краю, По центру, По правому краю или По
ширине панели инструментов форматирования, в зависимости от того, как
должен выглядеть текст.

Как только вы щелкнете на кнопке, Word выровняет текст.
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Выравншжие по центру, Взчв за основу эту идею, специалисты из Microsoft довели
ее доаОсуода. естественно, потеряв пои этом многоценного Во-первых, многие кнопки

в Winaows 2000 уже не потожи на кнопки лифта. Большинство кнопок вместо
лэксничньк надписей украшено двусмысленными картинками Eî e xyxe депо обстоит с
терминологией: фраза' Нажмите кнопку лифта" превращается в нечто невооСрззичое:

' Щелкните на вертикальной пэгосе прокрутки выше или ниже ползунка"
Выравнивание по правому краю. Прокладывая |1уть в стране Windows 2030.не

пытайтесь выучить наизусть все эти запутанные термины НэоВорот. считайте, что
эта глава — справочник, в который следует заглядывать при столкновении с новой

непонятной кнопкой или окном, с ьщорвш вы поежде не встречались Пролистайте
книгу и найдите нужную картинку Прочитав описание, вы узнаете, что вас ждет

смертельная опасность или есего лишь небольшая порция ядовитых указаний.
Затем разберитесь. 6 каком месте надо щелкнуть мышью, не подвергая себя при этом

излишнему pnctty

Выравнивание по ширине. Поработав мышью, вам, скорее всего, удастся
приручить незнакомое животное Главное — не пытайтесь запомнить бсякие заумные
словечки вроде "вейтиШйНРЙ полосы прокрутки", и все Судет отлично.

Рис. 6.2. Выравнивание текста

Если вы выбрали один из видов выравнивания, не выделив предварительно текст,
Word применит этот вид выравнивания к тексту, который будет напечатан.

Добавление отступов к тексту
Добавление отступов позволяет выделить блок текста на фоне всего документа.
Для добавления отступов выполните следующие действия.

Выделите абзац текста, к которому хотите добавить отступ.

Вы можете выделить только часть абзаца, a Word сообразит, что вы хотите сделать.

Щелкните на кнопке Увеличить отступ или Уменьшить отступ панели
инструментов Форматирование.
Щелчок на кнопке Увеличить отступ приводит к смещению текста вправо.
Щелчок на кнопке Уменьшить отступ приводит к смешению текста влево.

Л/юс/ной способ

Если вам действительно нравится работать с Word, старайтесь использовать все специаль-
ные средства этой профаммы, чтобы облегчить себе жизнь. В Word существуют три типа заго-
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товок (эти заготовки называются шаблонами} для форматирования документов, которые можно
использовать при создании своего собственного документа.

S Темы. Позволяют определить цвет и изображение нумерованных и маркирован-
ных списков, текста, горизонтальных линий и фоновый рисунок документа.

•/ Шаблоны. Предоставляют несколько стилей, используемых при создании основ-
ных типов документов (резюме, деловых писем или факсов).

•/ Стили. Определяют формат абзаца (поля, размер шрифта, подчеркивание и т.д.).

Выбор темы
С помощью тем вы сможете придать документам декоративный вид. Если вы не используете

темы, документы имеют унылый черно-белый вид. Темы позволяют придать им живой веселый
вид. Если же вас не волнует внешний вид документов, можно обойтись и без тем.

Для выбора темы выполните следующее.

1. Выберите команду Формат<=>Тема.

Появится диалоговое окно Тема (рис. 6.3).

Выберите тему:

эсиетрин
'оризонт

Де1Ч)рация
Закругление

•ние
Капсугы
«аскэд
Квадрант
Коктраст
Коп^жа
Пбэн-е
Отражение
Перете«»*«
Пиксел
Пласты
Топосии

Туыи
'аэреэ
исовая Ёумзга
оманская

Сеть -'

Заголовок 1
•I* Маркированный список 1

> Маркированный список 2
• Маркированный список 3

Горизонтальная линия

Заголовок 2
Образец обычного текста
Гипер ссыпка
Просмотренная тмм;:'Ссылка

Библиотека стилей... I

2.

3.

•t.

Рис. 6.3. Темы позволяют изменить внешний вид документов

Выберите тему из списка Выберите тему.
Каждый раз, когда вы щелкаете на названии новой темы, Word предупредительно
отображает пример этой темы в окне предварительного просмотра.
Установите или сбросьте один или несколько из следующих флажков.

• Живые цвета. К тексту добавляются (или удаляются) дополнительные цвета.

• Активная графика. Для придания маркированным и нумерованным спискам
более привлекательного вида используются дополнительные графические изо-
бражения.

• Фоновый рисунок. В документ добавляется (удаляется) фоновый рисунок.
Щелкните на кнопке ОК, когда найдете необходимую тему.
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Выбор шаблона
Используя шаблоны, вы сможете быстро применить форматирование к различным типам до-

кументов (факсам, резюме, предложениям, запискам и др.). Поэтому если вы решили составить де-
ловое письмо, то можете потратить на это кучу времени, составляя письмо "с нуля".

Но вы можете воспользоваться специальным шаблоном, который значительно упростит
решение задачи. Для этого вам нужно только ввести текст письма, a Word подумает о его
оформлении.

Чтобы выбрать шаблон, выполните следующие действия.

1. Выберите команду ФормагФТема.

Появится диалоговое окно Тема (см. рис. 6.3).

2. Щелкните на кнопке Библиотека стилей.

Появится диалоговое окно Библиотека стилей, показанное на рис. 6.4.

3. Б окне Шаблон щелкните на одном из шаблонов, например Изысканный
факс или Современный отчет.

Чтобы увидеть все шаблоны, можно прокручивать список шаблонов вверх и вниз.

4. Установите переключатель на одну из опций группы Просмотреть.

• Документ. Показывает, как будет выглядеть текущий документ после подклю-
чения данного шаблона.

• Пример. Показывает образец документа, оформленного с помощью данного
шаблона(см, рис. 6.1).

• Образцы стилей. Показывает различные стили, которые составляют данный
шаблон.

5. Щелкните на кнопке ОК после того, как найдете нужный шаблон.

Библиотека стилей

Шаблон: Отчэт стандартного стиля

переменное =ая *]
Современное rvf'~
Современнее гмс
Совремег+юе рез
Совсеменное сое

современный mt
Современном сое
.оеременныЗ ши

современней фа

Стандартная за* •
Стандартное =ая£ 1
Стандартное пиа I
Стандартное пиа i
Стандартное рва- —
Стандарт ноесит .
:

Просмотреть

придер

эбразцы стилей

.небегные дороги^

Ввод новых авиарейсов

•План ввода новых авиарейсов на

межконтинентальных авиалиниях

Рис. 6.4. В диалоговом окне Библиотека стилей приставлены
примерь/ шаблонов
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Выбор стиля
Стили определяют внешний вид текста документов. Чтобы облегчить использование несколь-

ких стилей, Word предлагает шаблоны (например, Изысканный факс), содержащие несколько за-
ранее определенных стилей, которые можно использовать при форматировании документа. На-
пример, один стиль обеспечивает написание текста крупным полужирным шрифтом с выравнива-
нием по центру, располагая его в верхней части страницы, а другой стиль выравнивает текст по
правому краю и отображает на сером фоне и т.д.

Word позволяет выбрать стиль одним из двух способов.

| •/ С помощью списка Стиль панели инструментов Форматирование.

: S С помощью диалогового окна Стиль.

Чтобы выбрать стиль с помощью списка Стиль панели инструментов Форматирование,
выполните следующее.

1. Щелкните в той части документа, которую вы хотите отформатировать опреде-
ленным стилем.

Если вы еще не напечатали никакого текста, Word будет применять стиль ко всему
тексту, который вы введете при выполнении п. 4.

2. Щелкните на раскрывающемся списке Стиль панели инструментов формати-
ровання для выбора стиля.

Появится список различных стилей, как показано на рис. 6.5. (В зависимости от
внешнего вида панели инструментов вам понадобится щелкнуть на кнопке с двойной
стрелкой, направленной вниз, на панели инструментов форматирования, чтобы ото-
бразить список Стиль.)

3.

\.

Очистить формат

ВаМ Italic Text

Bolil Te.U

• Caution Bullet

Caution Header
Caution Text

apter Number

Chapter Tittle
cod-

Code Header
Figniv T:--c!

Header Based

Рис. 6.5. Выберите стиль из cnttcxa Стиль

Щелкните на стиле* который вы собираетесь использовать.

Напечатайте текст, и вы увидите, как Word форматирует его у вас на глазах.
(Или, если вы разместили текстовой курсор в уже набранном фрагменте текста,
то Word отформатирует этот текст целиком.)

92 Часть П. Работа с Word



tnetccrfia в вице
Таблицы позволяют организовать информацию в виде строк и столбцов, что весьма удобно для

представления данных, В таблицы заносятся факты и цифры, на которые читатель может не обра-
тить внимания в тексте, но которые очень наглядно представляются в таблицах.

Прежде чем начать работу с таблицами, необходимо иметь некоторые представле-
ния о строках и столбцах.

Строки отображают информацию по горизонтали.

Столбцы отображают информацию по вертикали.

Ячейка — это клетка, образованная на месте пересечения строки и столбца.

Создание таблицы
Возможно, вас обрадует то, что Word предоставляет три различных способа создания таб-

лицы в документе.

Создание таблицы в документе с помощью мыши.

Определение размеров таблицы путем задания количества столбцов и строк.

Определение размеров таблицы с помощью мыши и выпадающих меню.

Создание таблицы с помощью мыши
Если вы хотите быстро создать таблицу, нарисуйте ее контуры с помощью мыши. В даль-

нейшем вы сможете легко изменить ее размеры. Чтобы создать таблицу с помощью мыши,
выполните следующее.

1. Выберите команду ТаблицаоНарисовать таблицу.

На экране появится диалоговое окно Таблицы и границы, а указатель мыши примет
вид карандаша.

2. Подведите указатель мыши к тому месту документа, в котором необходимо
вставить таблицу.

3. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, нарисуйте рамку таблицы необходи-
мого размера (рис. 6.6),

4. Отпустите левую кнопку мыши.

Word отобразит границы таблицы, нарисованные сплошными линиями. Обратите
внимание на то, что указатель мыши имеет вид карандаша.

5. Перетяните указатель мыши внутрь таблицы, чтобы нарисовать ее столбцы и
строки. Вы можете рисовать линии не только по горизонтали и вертикали, но и
по диагонали.

Word нарисует штриховую линию, как показано на рис. 6.7. Повторяйте этот пункт
необходимое количество раз.
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Панель инструменов

Таблицы и границы

I Документа - Microsoft 'Word

{ STYt£R£F "Chapter Number" ̂  CHARFORMAT J { STVLEREF "Chapter Tittle"
{PAGE}

Рис. 6.6. Создание таблицы с помощью мыши

- ж л ч тг 5 ==Щ|]:^ - \~ -f 'f [QJ- .•> - Д - В' гГ1 *»s

Web Wferencs to RcHre ТгоиЫе See Next CORCW ,

В { STYLEREF "Chapter Number" r CHAR FORM AT > {STYLSREF "Chajjler TtHie" •-'

6.7. Нарисуйте столбцы и строки таблицы
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Определение параметров таблицы с помощью меню Таблица
Если вы хотите создать таблицу более медленным путем, который позволяет тщательнее

управлять видом таблицы., используйте раскрывающееся меню Word.

1.

2.

.5.

4.

5.

6.

Выберите команду Таблица^ Добавить^Таблица.

Появится диалоговое окно Вставка таблицы, показанное на рис. 6.8.

Введите нужное число столбцов в поле ЧИСЛО столбцов.

Введите нужное число строк в поле Число строк.

В группе Автоподбор ширины столбцов выберите один из трех пере-
ключателей.

• постоянная. Вы можете выбрать значение Авто, а это означает, что ширина
столбца будет зависеть от текста, помещенного в столбец. Другие значения это-
го параметра определяются в сантиметрах.

• по содержимому. Ширина столбца будет зависеть от самой длинной строки,
помешенной в столбец.

• по ширине окна. Ширина таблицы устанавливается на основании ширины ок-
на, в котором отображается таблица.

Щелкните на кнопке Автоформат.

Появится диалоговое окно Автоформат таблицы, показанное на рис. 6.9.

В списке Форматы щелкните на одном из форматов таблицы (например,
Простой 1 или Цветной 2) и попробуйте поэкспериментировать с различными
опциями, доступными в этом диалоговом окне.

В окне Образец будет показан образец таблицы, созданной с выбранным форматом.
При установке какой-либо дополнительной опции из группы Использовать или из
группы Изменить оформление в окне Образец будут отображены все изменения,
связанные с выбором данной опции.

вставка таблицы . i ? fXl

Размер таслицы

t*<no столбцов:

Чзсло стрск:

-ЬвТОГОдбОр UJt̂ JH Ĵ СТСП&ДСв

"̂ по сОдер&*1М№у

' mu*4i*ie окна

Стиле таблицы: Сетка габпщы

Г" По унопчэыкю для новы* таблщ

| ОК

... ._

i ^J
2 И

ДВГО -*:

iBTCKjepwat.., j

Отмена '

Рис. 6.8. Диалоговое окно
Вставка таблицы

7. После выбора формата таблицы и связанных с ним опций щелкните на кнопке ОК.

Снова появится диалоговое окно Вставка таблицы (см. рис. 6.8).

8. Щелкните на кнопке ОК.
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йетоформат таблицы ' ?1'Х.

Категория:

CTHW лаблиц ;

Классичеооч табгнца l «J • ,, ... !
f. пасем чес*эя таблиц 2
Классическая табш^5 3
Кпассииескэд таблица t
OSismao таблица 1
Объемная -абп.
•̂ьеммая табп

Ц*2
цэ Э

| • • = • • - 1

Обычная таблица
Простая таблица 1
Простая таблиц
Простая !эбпицэ 3

Образец

Север
Запад
Юг

Итого

Янв Фев
7 7
б 4
S 7
21 18

•С v | ПО WQnuBHfQ... (

Map Итого
5 19
7 17
9 24
21 60

*5" стрех iaro/юека F" гч̂ педнен стропя

i'1 ngpecro столбца F* соспвднего етопСца

СЖ отмена

Рис. 6.9. Диалоговое окно Автоформат
таблицы

Создание таблицы с помощью кнопки Добавить таблицу
Прославляя свободу выбора, вы также можете создать таблицу, щелкнув на кнопке

Добавить таблицу стандартной панели инструментов. Этот метод работает быстрее, но не
дает таких обширных возможностей для управления форматом таблицы.

Для создания таблицы с помощью кнопки Добавить таблицу выполните следующее.

1. Щелкните на кнопке Добавить таблицу стандартной панели инструментов.

Под кнопкой появится таблица.

2. Подведите курсор к верхнему левому квадрату таблицы и, нажав левую кнопку
мыши, перетаскивайте указатель мыши вниз и вправо, чтобы выделить нужное
число столбцов и строк, которые затем появятся в таблице.

3. Отпустите левую кнопку мыши.

Word поместит таблицу в документ.

Изменение размеров ячейки таблицы
Если созданная вами таблица оказалась слишком большой или маленькой, вы всегда мо-

жете изменить ее размеры, выполнив следующие действия.

1. Выберите команду Вид-*Разметка страницы или щелкните на кнопке Режим
разметки в нижнем левом углу экрана.

2. Подведите курсор к таблице, размер которой вы хотите изменить.

Как только курсор окажется над таблицей, Word отобразит маркеры перемещения и
изменения размера таблицы (соответственно в верхнем левом и нижем правом углу
таблицы), как показано на рис 6.10.
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Маркер перемещения
столбца таблицы

3 Документ? - Mieroiof t ' Word

Маркер
изменения

высоты
строки

цвека вид ад ICIST

: -И Сетка табгицы - Times New

Окно С/рае«а

nrnan > m - ; х к а

• ° [• j3 JJ
Стр. 1 Раэд 1 1/1 Наг,5ш Ст 1 Кол 1 03

Л/с. и /и Маркеры изменения размеров и перемещения появляются, как только вы
наводите указатель мыши на таблицу при просмотре документа в режиме структуры

3. Наведите указатель мыши на маркер изменения размеров таблицы.

Указатель мыши превратится в диагональную двунаправленную стрелку.

4. Переместите мышь, удерживая нажатой ее левую кнопку.

Word отобразит пунктирную линию, которая показывает размер таблицы.

5. Отпустите левую кнопку мыши, когда вы установите нужный размер таблицы.

Ввод и редактирование данных таблицы
Пустая таблица не принесет вам никакой пользы, поэтому, очевидно, в нее надо занести

какие-то данные. Чтобы ввести или отредактировать данные внутри таблицы, щелкните в
ячейке с данными и используйте обычные клавиши на клавиатуре, чтобы печатать и редакти-
ровать. Перемещаться по таблице можно следующим образом.

Нажмите клавишу <ТаЬ>, чтобы переместить курсор на одну ячейку вправо в той
же самой строке.

Нажмите комбинацию клавиш <Shift+Tab>, чтобы вернуться назад (влево) в той же
строке.

Используйте клавиши со стрелками <Т> и <4>, чтобы переходить со строки на
строку.

Удаление таблицы
Word позволяет удалять таблицу двумя способами.

1 ̂  Удалить всю таблицу вместе с ее содержимым.
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( S Удалить только содержимое таблицы (оставив пустые ячейки и формат таблицы
нетронутыми).

Для удаления только содержимого таблицы, а не самой таблицы выполните следующее.

1. Щелкните мышью в любом месте таблицы.

2. Выберите команду Таблица^Выделить^Таблица.
Word выделит выбранную таблицу.

3. Нажмите клавишу <Delete>.

Чтобы удалить всю таблицу (включая ее содержимое), выполните следующие действия.

1. Щелкните мышью в любом месте таблицы, которую надо удалить.

2. Выберите команду Таблица1^Удалить1^Таблица.
Word удалит выбранную таблицу.

Добавление или удаление строк, столбцов и ячеек
После создания таблицы вам может прийти в голову мысль варьировать ее размеры, до-

бавляя или удаляя строки и столбцы.
Для удаления строки или столбца выполните следующую процедуру.

1. Поместите курсор в ту строку или в тот столбец, который вы хотите удалить.
Можно использовать как клавиши со стрелками на клавиатуре, так и мышь.

2. Выберите команду Таблица^Выделить-ФСтрока (или Столбец).
Word выделит выбранную вами строку или столбец.

3. Выберите команду Таблица-ФУдалить^Строки (или Столбцы).

Чтобы удалить ячейку (которая портит внешний вид таблицы), выполните следующее.

1. Поместите курсор в ту ячейку, которую вы хотите удалить.
Можно использовать как клавиши со стрелками на клавиатуре, так и мышь.

2. Выберите команду Таблица^Удалить'ФЯчейки.
Появится диалоговое окно Удаление ячеек.

3. Установите необходимый переключатель (например, со сдвигом влево) и
щелкните на кнопке ОК.

• .
Для добавления строки или столбца выполните следующие действия.

К Поместите курсор в любую строку или столбец.
2. Выберите команду Таблица^Добавить-ФСтолбцы слева (Столбцы справа,

Строки выше или Строки ниже).
• -•

Чтобы добавить ячейку, выполните следующее.

1. Поместите курсор в ту ячейку, которую вы хотите удалить.
Можно использовать как клавиши со стрелками на клавиатуре, так и мышь.

2. Выберите команду Таблица-: Добавить^ Ячейки.
Появится диалоговое окно Добавление ячеек.

3. Установите необходимый переключатель (например, со сдвигом вправо) и
щелкните на кнопке ОК.
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Изменение размеров строк и столбцов таблицы
Обычно Word устанавливает одинаковую ширину для всех столбцов и одинаковую высоту для

всех строк, Однако, при необходимости сделать некоторые строки или столбцы другого размера,
Word предоставляет возможность изменять их размеры, причем несколькими способами:

I */ задавая точные размеры определенных ячеек;

S изменяя размеры ячеек с помощью мыши.

Простой (наглядный) способ изменения высоты строки
Если вы хотите использовать наглядный подход при изменении высоты строки, можно

выполнить следующие действия.

1. Выберите команду В и до Разметка страницы или щелкните на кнопке Режим
разметки в нижнем левом углу экрана.

Word отобразит на экране вертикальную линейку слева от страницы и горизонталь-
ную линейку — наверху.

2. Подведите курсор к одному из маркеров Высота строки таблицы (серые пря-
моугольники) на вертикальной линейке.

3. Нажмите левую кнопку мыши и перетаскивайте маркер вверх или вниз.

Word отобразит пунктирную линию, которая показывает высоту строки.

4. Отпустите левую кнопку мыши, когда вы установите нужную высоту строки.

Простой {наглядный} способ изменения высоты строки
Для изменения ширины столбца выполните следуюшее.

1. Выберите команду Вид^Разметка страницы или щелкните на кнопке Режим
разметки в нижнем левом углу экрана.
Word отобразит на экране вертикальную линейку слева от страницы и горизонталь-
ную линейку — наверху.

2. Подведите курсор к одному из маркеров Перемещение столбца таблицы
(серые квадратные маркеры) на горизонтальной линейке.
Когда курсор будет размешен прямо поверх маркера Перемещение столбца
таблицы, курсор примет вид двунаправленной стрелки.

3. Нажмите левую кнопку мыши и перетаскивайте маркер вправо или влево.
Word отобразит пунктирную линию, которая показывает, какой будет ширина столб-
ца после того, как вы отпустите левую кнопку мыши.

4. Отпустите левую кнопку мыши, когда вы установите нужную ширину столбца.

Ввод точного значения высоты строки
Чтобы задать точное значение высоты строки, выполните следуюшее.

1. Щелкните на строке (или на строках), которые надо модифицировать.

2. Выберите команду Таблица ̂ Свойства таблицы.

Появится диалоговое окно Свойства таблицы.

3. Перейдите на вкладку Строка.
Появится вкладка Строка диалогового окна Свойства таблицы.
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4. Установите флажок высота в группе Размер, чтобы задать значение высоты
строки, например 0, 5 см.

5. Щелкните в поле режим группы Размер и выберите один из вариантов —
Минимум или Точно.
Если вы выберете вариант Минимум, высота строк никогда не будет меньше указан-
ного значения параметра размер, но может быть больше этого значения (что зависит
от количества текста, введенного в строке). Если вам необходимо, чтобы все строки
были одной высоты, выберите вариант Точно.

6. Щелкните на кнопке ОК.
•

Ввод точного значения ширины столбца
Чтобы задать точное значение ширины столбца, выполните следующее.

1. Щелкните на строке (или на строках), которые надо модифицировать.

2. Выберите команду Таблица^Свойства таблицы.
Появится диалоговое окно Свойства таблицы.

3. Перейдите на вкладку Столбец.
Появится вкладка Столбец диалогового окна Свойства таблицы.

4. Установите флажок ширина в группе Размер, чтобы задать значение высоты
строки, например 3 см,

5. Щелкните в поле единицы группы Размер и выберите один из вариантов,
Сантиметры или Процент.
Выбрав вариант измерения ширины столбца в сантиметрах, вы сможете задать точ-
ное значение ширины столбца. Если же вас больше интересует не ширина столбца, а
внешний вид таблицы, независимо от того, как вы будете изменять ее размеры, выбе-
рите вариант Процент.

6. Щелкните на кнопке ОК.

Cosqattue
Некоторые люди регулярно составляют списки дел, которые необходимо выполнить на

работе, вещей, которые они намерены приобрести. Word поошряет всех любителей списков и
позволяет создавать списки быстро и просто.

Word предоставляет возможность создавать два вида списков: нумерованный и маркиро-
ванный. По названиям этих списков понятно, что каждый элемент нумерованного списка
имеет номер, а каждый элемент маркированного списка выделен маркером, как показано на
рис. 6.11.

Нумерованный и маркированный списки можно также выровнять по левому краю,
по центру, по правому краю или по ширине. Не правда ли, компьютеры делают
вас обладателем мощных технологий?

Для создания нумерованного или маркированного списка выполните следующее.

1. Выделите текст, который вы хотите представить в виде списка.

2. Выберите команду Формат<=>Список.

Появится диалоговое окно Список, показанное на рис. 6.12.
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3. Перейдите на вкладку Маркированный, если надо создать маркированный список,
или на вкладку Нумерованный, если надо создать нумерованный список.

Вы увидите два ряда окон, в которых представлены различные варианты маркиро-
ванных или нумерованных списков.

»«умент4 - Microsoft Word

Файл ц>даз вид йстгрка чюрнат сервис Хаблша окно £пр»ка

"." i# U её *i; atl.ft '^": ? "L:: Ш <& '.*-..,-•. i^ f3 п g к ̂  Е 1"

4[ Обы*ьйотступ * > i25lTlm« » 9 - • ж л *i g в

. 12 • i • 13 ' • • 14 • • • И • i • И

1 Канцегпуалиэация объектов
7 Понимание свойств, МЕТОДОВ и событий — главных компонентов VBA-объектов

3. Работа с объектными моделями
4. Использование форм как объектив

5. Выяснение и установка свойств объектов
8 Вызов методов
7 Использование ссылок на объект для идентификации объекта, с которым нужно работать

6 Присваивание переменным ссылок на объект

9. Создание своих собственных объектов с помощью модулей классов

Стр. 1 Раад 1 1/1 Ст 1 Кол 3 русочлй (Ро

Рис. 6.11. Пример нумерованного списка

Рис. 6.12. Диалоговое окно Список
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4. Щелкните внутри того окна, которое представляет нужный вам тип маркиро-
ванного или нумерованного списка; затем щелкните на кнопке ОК.
Word мгновенно преобразует выделенный текст в список.

Если вы выбрали какой-либо тип маркированного или нумерованного списка, не вы-
делив предварительно текст, то все, что вы напечатаете после этого, будет оформле-
но в виде списка.

Если вас не интересует, каким именно стилем маркированного или нумерованного списка
будет представлен текст, просто щелкните на кнопке Маркеры или Нумерация панели инст-
рументов форматирования, а затем напечатайте текст. Тогда Word применит свой любимый
стиль списка к вашему тексту.

г/ишиц
Еще один способ улучшить внешний вид документа — добавить границы по бокам, свер-

ху или снизу страницы. Границы могут состоять из сплошных или пунктирных линий опре-
деленных толщины и цвета.

Добавление границ к тексту
Для добавления границы к документу выполните следующие действия.

1. Выберите команду Формат^Границы и заливка.
На экране отобразится диалоговое окно Границы и заливка (рис. 6.13).

Границы и залиекэ

| Страница

Добавление
верхней
границы

i

Добавление
нижней
границы

Йеаэвц

Для добааленчл г ранщ щелкни
образец или используйте и

*

Гсриэент.апьная пиния,..

.эбицу

Добавление Добавление
левой правой

границы границы

Рис. 6.13. Диалоговое окно Границы и заливка позволяет до-
бавлять границы в документ
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2. Перейдите на вкладку Граница или Страница.
Используйте вкладку Граница для добавления границ к отдельному абзацу.
Используйте вкладку Страница для добавления границ к одной или несколь-
ким страницам документа.

3. В группе Тип выберите нужный вариант: Рамка или Тень.
Выбранный вариант можно увидеть в области просмотра.

4. Выберите тип линии в группе Тип, например сплошную или пунктирную.
5. Воспользуйтесь раскрывающимся списком Цвет для выбора цвета, на-

пример красного или черного.
6. Воспользуйтесь раскрывающимся списком Ширина для выбора толщины линии.
7. Щелкните на соответствующей кнопке в области просмотра для выбора

месторасположения границы.
8. Щелкните в списке Применить к и выберите нужный вариант: всему

документу, этому разделу или абзацу.
Word добавит границу. Если вы не видите границ, перейдите в режим разметки
страницы.

Добавление тени
Для того чтобы еще больше повысить привлекательность страниц, подумайте о добавле-

нии фонового рисунка.

Выделите текст, к которому необходимо добавить тень.

Если вы хотите добавить тень к целому абзацу, можете просто разместить кур-
сор в абзаце, воспользовавшись мышью или клавишами со стрелками.

Выберите команду Формат<=>Границы и заливка.
На экране отобразится диалоговое окно Границы и заливка (см. рис. 6.13).

Перейдите на вкладку Заливка.

На экране отобразится вкладка Заливка диалогового окна Границы и заливка
(рис. 6.14).

3.

Границы и заливка

! Образец

тттттттт
•••••••• I
тшттлттт

Дрлие Uiers..

П
абзацу

Рис, 6.14. Вкладка Заливка диалогового окна Границы
и заливка
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4. (Необязательно.) Выберите цвет в группе Заливка, например желтый или зеленый.

Если вы выберете цвет, он будет немедленно применен к выделенному тексту.

5. (Необязательно.) Щелкните в списке Тип группы Узор и выберите нужный ва-
риант 5% или Темная сетка.

В результате этого текст будет отображаться на фоне штриховки.

6. Щелкните на кнопке ОК.

Word отобразит заливку под абзацем, выделенным вами при выполнении п. 1.
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Глава 7

Создание привлекательных рекламных
объявлений

В этой главе...

> Добавление верхних к нижних колонтитулов

> Разбиение текста на столбцы

> Размещение текста в надписях

> Добавление рисунков в документ

> Публикация документа

\/\/ ord можно использовать для написания писем, отчетов или угрожающих посланий тем
людям, которые вам не нравятся. Приложив немного фантазии и огромное терпение,

можно также использовать Word для форматирования и издания этих писем, отчетов и посланий
как на бумаге, так и в World Wide Web. С помощью средств Word, похожих на настольные изда-
тельские системы, можно создавать также рекламные объявления и брошюры, не беспокоясь о
приобретении специальных программ настольного издательства (а также другой книги об исполь-
зовании этих программ).

Зотовы с верхншш и нижними

Верхние и нижние колонтитулы — это текст, который располагается вверху и внизу стра-
ницы. Верхние колонтитулы находятся вверху страницы, а нижние колонтитулы, как нетруд-
но догадаться, — внизу.

Верхние и нижние колонтитулы расположены, как правило, на каждой странице докумен-
та и содержат повторяющуюся информацию, например название публикации, название главы
и раздела, номер страницы или имя автора. Посмотрите: на нечетных страницах в этой книге
вы увидите номер и название главы и номер страницы, расположенные в нижних колонтиту-
лах, а на четных — номер и название части и номер страницы. Верхние и нижние колонтиту-
лы полезны при отображении идентичного или практически идентичного текста на многих
страницах, например названия главы, И хотя вы можете многократно печатать один и тот же
текст на каждой странице сами, все же лучше предоставить эту работу Word.

Чтобы отобразить в документе нижние и верхние колонтитулы, воспользуйтесь одним из
двух перечисленных ниже способов.

Выберите команду Вид=>Колонтитулы.

Выберите команду Вид^Разметка страницы (или щелкните на кнопке Режим
разметки).
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Включив режим структуры, вы увидите, как колонтитулы смотрятся на каждой
страницы, но не сможете их редактировать.

Добавление верхних и нижних колонтитулов
Для добавления верхнего или нижнего колонтитула выполните следующую процедуру,

1. Выберите команду Вид ̂ Колонтитулы.

Word отобразит панель инструментов Колонтитулы вместе с надписью Верхний
колонтитул (или Нижний колонтитул), как показано на рис. 7.1.

Время

,— Параметры страницы

i— Основной текст

— Как в предыдущем

Текстовое
поле колонтитула

Дата —,

формат номера страницы —,

Добавить число страниц —|

Номер страницы

Chap 10 (только чтени •) - Microsoft Word

файл Правка вид иста,

С [£«Q.f£»iMf.a

Верхний колонтиту • W

<а Фориат

У • ч- fS, •? Л

С р« '-а

В f 100%
эй в :=

Э J. i 10 • i • Ц

Вставить автотест,- j_fci t ̂ ; S О U3 4i "" G J^ ̂ , Закрыть

-CTPAHIJ* •

Автор, стр. <№>,дата

Дата печати

Дата создания

1*ш файла

Полное имя файла

Служебное, стр. *№>, дата

Создано

Сохранено

Стр. <мс> иэ <в«го>

созчй (Ро

Верхний/нижний
колонтитул

Переход
к следующему

Переход
к предыдущему

Рис. 7.1, Панель инструментов Колонтитулы и поле Верхний колонтитул
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2. Введите текст в текстовое поле Верхний колонтитул верхнего колонтитула
и/или щелкните на одной из кнопок панели инструментов, чтобы вставить но-
мер страницы, число страниц, дату или время.

Если необходимо, чтобы одна часть текста колонтитула была расположена слева,
другая — по центру, а третья — справа, последовательно установите текстовой кур-
сор между соседними частями и нажмите клавишу <ТаЬ>.

Если вы щелкнули на кнопках Номер страницы, Число страниц, Дата или Время,
чтобы вставить в текст колонтитула номер страницы, число страниц, дату или время,
Word будет автоматически обновлять эту информацию от страницы к странице (для
информации о страницах) или каждый раз, когда будет открыт этот документ (для
информации о дате и времени).

Можно также щелкнуть на кнопке Вставить автотекст, чтобы Word вставил текст,
который вы уже напечатали (в главе 5 приведена подробная информация о средстве
Автотекст).

3. Щелкните на кнопке Верхний/нижний колонтитул.

Word отобразит поле Нижний колонититул.

4. В поле Нижний колонтитул введите текст нижнего колонтитула и/или щелкните
на одной из кнопок панели инструментов.

Вернитесь к п. 2 для получения указаний.

5. Щелкните на кнопке Закрыть панели инструментов Колонтитулы, чтобы за-
крыть ее.

Изменение нумерации страниц
При нумерации страниц Word по умолчанию начинает с 1 страницы и продолжает нумера-

цию с помощью арабских цифр, например 2, 3 или 49. При необходимости изменить стиль ну-
мерации (например, использовать вместо цифр буквы) или задать другой номер начальной стра-
ницы, например 97, воспользуйтесь кнопкой Формат номера страницы панели инструментов
Колонтитулы. Чтобы воспользоваться этой кнопкой, выполните следующее.

1. Выберите команду ВидОКолонтитулы.

2. Выделите номера страниц в поле нижнего или верхнего колонтитула.

Номера страниц выделятся серым цветом.

3. Щелкните на кнопке Формат номера страницы панели инструментов
Колонтитулы.

Появится диалоговое окно Формат номера страницы (рис. 7.2).

4. Щелкните в списке Формат номера и выберите стиль нумерации страниц
(например, 1, 2, 3 или i, ii, iii).

5. В группе Нумерация страниц установите один из переключателей.

• продолжить. Страницы нумеруются, начиная с номера предыдущей страницы.

• начать с. Этот флажок позволяет задать номер первой страницы, отличный от 1.

6. Щелкните на кнопке ОК.

Глава 7. Создание привлекательных рекламных объявлений 107



Фермат номера страницы

£рриат ноиара-.

Р Включить номер цивы

Яиа 7,2 С помощью опций диалогового
окна Формат номера страниц мож-
но изменить способ нумерации страниц

созушнь
из нескольких колонок

Для создания информационного объявления или брошюры вам понадобится разместить
Текст в двух или нескольких колонках, чтобы изданный документ выглядел профессиональ-
но.Word позволяет размещать в документе до четырех колонок. Но если вы используете
больше четырех колонок на одной странице, то они окажутся слишком узкими для нормаль-
ного размещения текста.

Быстрый способ создания колонок
Для быстрого создания нескольких колонок выполните следующие действия.

1. Выберите команду Правка^Выделить все или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+A>.

2. Щелкните на кнопке Столбцы стандартной панели инструментов.
Появится меню Столбцы.

3. Выделите нужное число колонок, перетаскивай мышь слева направо.
Word немедленно преобразует ваш документ в несколько колонок.

Создание колонок произвольной ширины
Для создания колонок произвольной ширины выполните следующее.

1. Выберите команду ПравкаОВыделить все или нажмите <Ctrl+A>.
2. Выберите команду ФормагФКолонки.

Появится диалоговое окно Колонки, показанное на рис. 7.3.

1. Можно либо выбрать тип колонок в группе Тип, либо ввести количество коло-
нок в поле Число колонок.

2. Установите (или снимите) флажок колонки одинаковой ширины.
Если флажок колонки одинаковой ширины снят, вы можете задать ширину каждой
колонки отдельно.
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3. Щелкните в поле ширина в группе Ширина и промежуток и щелкайте на
стрелке вверх или вниз до тех пор, пока не установите точное значение ширины
каждой колонки.

4. Щелкните в поле промежуток в группе Ширина и промежуток и щелкайте на
стрелке вверх или вниз до тех пор, пока не установите точное значение проме-
жутка между колонками.

5. Щелкните на кнопке ОК.

Word разместит текст вашего документа в несколько колонок, настроенных по ши-
рине согласно вашим установкам, выполненным в п. 4.

Рис. 7.3. Создание нескольких колонок с помо-
щью диалогового окна Колонки

/шс*/шс00 6
В свои документы вы можете добавлять не только надписи, но и графические объекты.

При необходимости добавить рисунок в документ Word позволяет воспользоваться одной из
следующих шести команд после выбора команды Вставка1^ Рисунок.

Картинки. Добавляет картинку из коллекции Microsoft Office.

Из файла. Добавляет рисунок из графического файла, созданного другой програм-
мой, например PC-Paintbrush или CorelDraw!.

Автофигуры. Позволяет выбирать различные фигуры, например овал, прямо-
угольник или звезда.

Объект WordArt. Позволяет печатать текст, отформатированный различными
цветами и шрифтами.

Со сканера или камеры. Позволяет добавить цифровую фотографию.

Диаграмма. Позволяет добавлять в документ графики, круговые диаграммы и гис-
тограммы.

Как поместить рисунок в документ
В коллекцию Microsoft Office входят картинки, за создание которых компания Microsoft

заплатила профессиональным художникам, избавив вас от необходимости освоить компью-
терную графику.
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Чтобы добавить рисунок в документ, выполните следующее.

1. Выберите команду Вставка^Рисунок^>Картинки.

Появится область задач Вставка картинки (рис. 7.4).

Поиск клипа

Лгать текст:
:Животные

Другие параметры поиска

Просматривать:

'Всв коллещш

Искать объекты;

Все файлы ̂ пьтимвдиа

в1 Копленая картшдке Интернете

[J Советы го поиску гжаа

Рис. 7.4, Выберите картинку,
чтобы вставить ее в документ

« - Вставка кортижи

Резулътати:

X 5Малигь из коллекции картток

Открыть клпе.

Средства в Ищ^ернете...

^ Котировать в коллекцию...

Поиск по похожему стилю

Проодзтр и свсйствэ

См. гаижв

[111 Коплеи4Ия карчиск..

в Kgiu!ew«iH Ksprmot e Интернете

?2) Сдаеты по поиску

Дас. 7!5,4^я вставки картинки выберите
команду Вставить
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Щелкните в текстовом поле Искать текст и введите описание картинки.

Вам следует вводить очень простые описания, например животные.

Щелкните на кнопке Найти.

В области Вставка картинки появится список картинок, соответствующих за-
данному вами критерию.

4. Щелкните в нужном месте документа.

5. Щелкните на понравившейся картинке.

Появится кнопка со стрелкой вниз.

6. Щелкните на кнопке со стрелкой, чтобы отобразить меню, показанное на
рис. 7.5, из которого выберите команду Вставить.

Word вставит выбранную картинку в документ.

7. Щелкните на кнопке закрытия, чтобы убрать область задач Вставка
картинки с экрана.

Добавление в документ существующих графических файлов
Если у вас есть уже созданный, скопированный или приобретенный графический файл,

его можно добавить в документ.
Чтобы добавить существующий графический файл в документ, выполните следующее.

1. Подведите указатель мыши к тому месту документа, в котором необходимо
вставить графическое изображение.

2. Выберите команду Вставка^РисунокоИз файла.

Появится диалоговое окно Добавить рисунок.

3. Щелкните на папке, в которой содержится необходимый графический файл.

4. Щелкните на имени файла, который вы хотите использовать.

Word отобразит выбранное вами графическое изображение.

5. Щелкните на кнопке Вставка.

Добавление в документ автофигур
Автофигуры — это геометрические объекты, стрелки, ромбы и т.п., которые Word может

нарисовать за вас. Чтобы добавить автофигуру в документ, выполните следующее.

1. Подведите указатель мыши к тому месту документа, в котором необходимо
вставить графическое изображение.

2. Выберите команду ВставкаОРисунок^Автофигуры.

Появится панель инструментов Автофигуры (рис. 7.6).

3. Щелкните на типе автофигур, который вы хотите использовать (например,
Линии или Фигурные стрелки).

На экране отобразится выпадающее меню различных фигур.

4. Щелкните на фигуре, которую вы хотите вставить.

Указатель мыши примет форму крестика.
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5. Подведите указатель мыши к тому месту документа, в котором вы хотите нарисо-
вать автофигуру, нажмите левую кнопку мыши и перемещайте указатель мыши.
Выбранное вами изображение появится в документе.

6. Щелкните на кнопке закрытия, чтобы убрать панель инструментов Автофигуры
с экрана.

Линии

Соединительные линии

Основные фигуры

Фигурные стрелки

—Выноски

Звезды и ленты
Блок-схема

Другие
автофигуры

Рис. 7.6. Панель инструментов Автофигуры

Использование в документе средства WordArt
WordArt— замечательный способ придать вашему документу уникальный внешний вид

благодаря комбинированию различных цветов, форм и шрифтов. Чтобы добавить в документ
объект WordArt, выполните следующее.

1. Подведите указатель мыши к тому месту документа, в котором необходимо
вставить графическое изображение.

2. Выберите команду Вставка^Рисуиок-ФОбъект WordArt
Появится диалоговое окно Коллекция WordArt.

3. Выберите тип объекта, который хотите использовать, и щелкните на кнопке ОК.
Появится диалоговое окно Изменение текста WordArt (рис. 7.7).

4. Введите необходимый текст и щелкните на кнопке ОК.

ИЗМЕНЕНИЙ текста WordArt

Щэифт:

("ТАГИ!

ЮТ:

Текст надписи

Рис. 7.7. Диалоговое окно Изменение текста WordArt
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Обтекание рисунка текстом
При размещении в документе рисунок может закрыть собой существующий текст. Если,

конечно, вы не хотите, чтобы текст был закрыт рисунком преднамеренно, необходимо уста-
новить параметры обтекания рисунка текстом.

Дтя определения стиля обтекания рисунка текстом выполните следующие действия.

1. Щелкните на рисунке, который должен обтекать текст.

2. Щелкните правой кнопкой мыши.

Появится контекстное меню.

3. Выберите команду Формат.

Появится диалоговое окно Формат.

4. Перейдите на вкладку Положение.

5. Щелкните на подходящем изображении в группе Обтекание, таком как вокруг
рамки, по контуру или за текстом.

6. Щелкните на одном из предложенных вариантов в группе Горизонтальное
выравнивание, таком как по левому краю или по центру.

Щелкните на кнопке ОК.

Щелкнув на кнопке Дополнительно после выполнения п. 6, вы сможете задать
точное расстояние между текстом и рамкой рисунка.

Перемещение рисунков в документе
Поскольку Word не всегда отображает рисунки там, где им следует быть, вы всегда може-

те самостоятельно изменить месторасположение рисунка в документе. Чтобы переместить
рисунок, выполните следующее.

1. Щелкните на рисунке, который необходимо переместить.

Вокруг выделенного рисунка появятся маркеры.

2. Нажмите левую кнопку мыши.

3. Перетягивайте указатель мыши до тех пор, пока рисунок не окажется в нужном
месте, после чего отпустите кнопку мыши.

м)ска
Прежде чем отправить документ на печать, вы можете еще раз посмотреть на него, чтобы

убедиться в том, что все поля расставлены, а текст отформатирован должным образом. Для
этого вы можете воспользоваться областью задач Показать форматирование. Если вы уви-
дите какие-то несоответствия, то сможете сразу внести нужные изменения.

Чтобы воспользоваться областью задач Показать форматирование, выполните сле-
дующие действия.

1. Выделите текст, сведения о форматировании которого вы хотите просмотреть.

2. Выберите команду Формат^Показать форматирование.
В правой части окна отобразится область задач Показать форматирование.
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Если вы установите флажок Все знаки форматирования, Word отобразит все
непечатаемые символы, что позволит убедиться в том, что не были добавлены
лишние пробелы.

3. Щелкните на нужной ссылке, такой как Шрифт или Выравнивание, чтобы
внести необходимые изменения.

После щелчка на ссылке отобразится соответствующее диалоговое окно.

4. Закройте область задач Показать форматирование.

-
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В э&ой час/ни...
Отодвиньте в сторону ваши счеты, калькуляторы и стопки гроссбухов. Вам не потре-
буется этот антиквариат, если на вашем компьютере загружена программа Microsoft
Excel. Вместе с Microsoft Excel вы сможете рассчитать бюджет, проследить за расхо-
дом материалов, просчитать ожидаемую прибыль (или убыток) и создать красочные
гистограммы и графики, с помощью которых вы наглядно представите ваши данные.

Рассматривайте Excel как свой персональный калькулятор, с помощью которого вы
можете выполнять разные расчетные работы, от самых простых, например планиро-
вания семейных расходов, до таких сложных, как прогнозирование годовой прибыли
трастовой компании, в которую вы вложили свой ваучер.

Отслеживая динамику чисел в Excel, вы можете быстро определить тенденции разви-
тия и вероятные результаты. Сравните в ячейках электронных таблиц вашу годовую
зарплату и ожидаемые расходы, и вы сможете рассчитать, сколько денег государство
экспроприирует у вас в этом году в виде налогов. Или поиграйте с вашими числами в
игру "Что если?", или задайте вопросы: "В каком отделе было продано товаров на
большую сумму?", или "Какой будет сумма налогов, если моя прибыль возрастет на
50% по сравнению с двумя предыдущими годами", или "Если в моей компании будут
повышены зарплаты, то какие премиальные я смогу выдать моим подчиненным
в этом году?"

Словом, если вы решили работать с числами, то именно в данной части книги вы
найдете всю информацию, которая вам нужна для эффективной работы с Excel.



Глава 8

Основы электронных таблиц: числа,
текст и форматирование

В этой главе.,.

> Что такое электронные таблицы
> Ввод данных в рабочий лист

> Перемещение по рабочему листу
> Форматирование рабочего листа
> Вывод рабочего листа на печать

О
+*§ лектронные таблицы (такие как Microsoft Excel) позволяют составлять бюджет, про-

^̂  водить инвентаризацию или следить за расходами организации с помощью персо-
нального компьютера. Если вам необходимо оперировать формулами и работать с числами,
вы можете воспользоваться карандашом или калькулятором. Однако вполне вероятно, что вы
напишете неверное число, а еще вам придется самостоятельно пересчитывать все формулы
при изменении любого из чисел.

Поскольку в состав Microsoft Office входит программа Excel, вы можете сэкономить свои
силы и время, используя для обработки чисел электронные таблицы. Просто вводите числа,
создавайте формулы и добавляйте текстовые строки, чтобы понимать, какую величину пред-
ставляет каждое число таблицы. Выполнив эту работу, вы сможете отформатировать числа и
текстовые строки, чтобы придать таблицам более привлекательный вид.

Самое о<?щее

В прежние времена бухгалтерам приходилось подолгу корпеть над столбцами цифр в толстых
зеленых гроссбухах, листы которых были расчерчены на множество строк и столбцов, чтобы пред-
ставить и организовать информацию в наглядном и удобном табличном виде. В общем электрон-
ная таблица является аналогом этих здоровенных зеленых листов бухгалтерских книг. Только
строки и столбцы таблицы вы видите не на бумаге, а на экране компьютера.

Многие люди используют слова электронная таблица и рабочий .чист как синони-
мы. Когда речь идет об электронной таблице, подразумевается компьютерная про-
грамма (например, Excel или Lotus 1-2-3) или сами данные, сохраненные с помощью
такой программы. Под рабочим листом понимаются именно данные, введенные в
электронную таблицу программы. Вам понятна разница?

Электронная таблица состоит из следующих элементов, показанных на рис. 8.1 .

Рабочий лист, разделенный на строки и столбцы. Рабочий лист выполняет роль
обычного бумажного листа, на котором можно писать числа и буквы. Каждый ра-
бочий лист состоит из 256 вертикальных столбцов и 16384 горизонтальных строк.
Столбцы обозначаются буквами (А, В, С и т.д.). Строки последовательно нумеру-
ются (1, 2, 3 и т.д.).
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Рис. 8. /. Составные части рабочего листа Excel

t S Ячейки. Ячейка образуется в месте пересечения строки со столбцом. Если вы хотите
ввести данные в рабочий лист, то должны ввести их в определенную ячейку. Каждая
ячейка задается заголовком столбца и следующим за ним номером строки. Например,
ячейка, образованная пересечением столбцаG и строки 12, называется GI2.

I S Числа. Числа могут представлять собой денежные суммы, размеры или количест-
во, например 50 000р.,309 или 0, 094.

| S Текстовые строки. Текстовые строки указывают, что означает то или иное число
на тот случай, если вы это забудете. Примерами текстовых строк могут быть под-
писи типа Май, Западные
глупости тетушки.

области или Сумма, потерянная

Формулы. Формула позволяет вам получать результат математических преобразо-
ваний введенных чисел. Формула может быть очень простой, как. например, сум-
мирование двух чисел, либо очень сложной, как, например, взятие тройного инте-
грала от уравнения, которое никому не нужно. (В главе 9 вы найдете подробное
описание работы с формулами.)

Хотя электронная таблица и напоминает скучный лист из гроссбуха, но при работе с ком-
пьютером у вас появляются дополнительные возможности прогнозировать и планировать из-
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менения данных. Вы можете экспериментировать со своими данными, задавая ей вопросы "А
что если?", например: "Что будет, если цены на нефть поднимутся на 10%?", или "Что будет,
если я возьму заем на миллион долларов при условии, что объем продаж составит 90% от за-
планированного?"

В Excel отдельные рабочие листы организуются в рабочие книги. Каждая рабочая
книга может содержать до 256 рабочих листов. Более подробно об использовании
рабочих книг рассказывается в главе 11.

&Soq данных g /tadotuu лиан
Прежде чем вы введете какие-нибудь данные в рабочий лист, нужно запустить программу

Excel. Если вы забыли, как это сделать, обратитесь к главе 2, чтобы освежить вашу память.
Естественно, после того как вы загрузите Excel, перед вами откроется пустой рабочий лист.

Сам по себе рабочий лист вам ни к чему, поэтому нужно заполнить данными его ячейки. Суще-
ствуют три типа данных, которые вы можете ввести в ячейку: числа, текст и формулы.

Ввод информации в ячейки
Для того чтобы ввести данные в ячейки, выполните следующее.

1. Щелкните на ячейке, в которую вы хотите ввести данные.
Excel выделит выбранную вами ячейку черной рамочкой. Такая ячейка называется
активной ячейкой. Тем самым Excel говорит вам: "Если вы начнете вводить данные,
то они будут помешены в эту ячейку".

2. Начните ввод числа, текста или формулы.
По мере того как вы будете печатать, Excel отобразит введенные данные в активной
ячейке и в строке формул (см. рис, 8.1).

3. Для того чтобы связать введенные данные с активной ячейкой, выполните од-
но из следующих действий.

• Нажмите клавишу <Enter>.

• Щелкните на кнопке Ввод (кнопка с зеленой галочкой) рядом со строкой формул.

• Нажмите одну из клавиш со стрелкой, чтобы перейти к следующей ячейке.

• Щелкните мышью на другой ячейке.

Если после ввода данных вы вдруг осознали, что ввели не те данные или не в ту ячейку,
нажмите клавишу <Eso или щелкните на кнопке Отменить (с красным значком X) рядом со
строкой формул.

Если вам нужно ввести в смежные ячейки названия месяцев или дней недели, то
Excel облегчит вам эту работу, избавив от необходимости вводить все названия.

Щелкните на ячейке и введите название месяца или дня, например Март (или
Map) или Вторник (или Вт).

Маркер заполнения— черный квадратик— появится в нижнем правом углу актив-
ной ячейки, в которую вы только что ввели данные.

2. Установите указатель мыши на маркере заполнения. При этом указатель мыши
примет вид черного крестика.

3. Нажмите левую кнопку мыши и перетащите рамку вправо или вниз.
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По мере того как вы будете перемещать указатель мыши вдоль ячеек, в выделенных
ячейках автоматически будут появляться следующие названия месяцев или дней не-
дели (рис. 8.2).

j Январь .. • ,,, „ Д
... _ _ . |. . i «Май J . ;.. ._

Маркер заполнения

Рис. 8.2. Простой способ заполнения строки ячеек текстовыми строками

4. Отпустите левую кнопку мыши.

Excel автоматически заполнит выделенный блок ячеек названиями месяцев или дней
недели.

Удаление и редактирование содержимого ячеек
Необходимо редактировать содержимое ячеек, если вы обнаружите ошибки или ваш

творческий порыв заставит вас разместить данные в ином порядке. А вдруг вы захотите про-
сто удалить какие-нибудь данные с рабочего листа.

Для того чтобы изменить или удалить данные из ячейки, выполните следующее.

1. Мышью или с помощью комбинации клавиш выберите ячейку, содержимое ко-
торой вы хотите изменить или удалить.

2. Нажмите клавишу <F2> или щелкните на данных в строке формул либо дваж-
ды щелкните мышью на ячейке, которую вы хотите отредактировать.

3. Нажмите <Backspace>, если вы хотите удалить символ слева от курсора, или
<Delete>, чтобы удалить символ правее курсора.

4. Введите новые данные.

5. Чтобы введенные данные появились в ячейке, нажмите <Enter> или щелкните
на кнопке Ввод (кнопка с зеленой галочкой) рядом со строкой формул либо
щелкните на другой ячейке.

по /гоЗочемц
Отдельный рабочий лист может содержать до 256 столбцов и 16384 строк. Естественно,

что на экране вашего компьютера поместится только часть рабочего листа, что похоже на
рассматривание океана через иллюминатор судна.

Если вы создали большой рабочий лист, вам необходимо прибегнуть к навигации для пе-
ремещения по листу. Excel предлагает вам несколько способов использования мыши и кла-
виатуры для того, чтобы беспрепятственно перемещаться по всему рабочему листу.

Использование мыши для перемещения по рабочему листу
Существуют два способа, позволяющих перемещаться по рабочему листу с помощью мыши.

I S Используйте горизонтальную и вертикальную полосы прокрутки.

•/ Используйте колесико вашей мыши.
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Если для перемещения по документу вы хотите использовать полосы прокрутки, у вас
есть следующий выбор.

Щелкайте на кнопках <Т> и <4-> или <—» и «->, чтобы сдвинуть экран на одну
строку вверх или вниз, на один столбец вправо или влево.

Перетащите бегунок на полосе прокрутки.

Щелкните на вертикальной полосе прокрутки выше или ниже бегунка, чтобы про-
листать документ вверх или вниз на размер экрана.

Щелкните на горизонтальной полосе прокрутки слева или справа от бегунка, чтобы
пролистать документ влево или вправо на размер экрана.

Использование клавиатуры для перемещений по документу
Дня тех. кто боится мыши или просто предпочитает использовать клавиатуру, ниже предложен

альтернативный способ перемещения по документу с помощью клавиш клавиатуры.

У Нажмите клавишу <•!•>, чтобы переместиться вниз на одну строку рабочего листа.

Нажмите клавишу <Т>, чтобы переместиться вверх на одну строку рабочего листа.

Нажмите клавишу <^>, чтобы переместиться вправо на один столбец рабочего листа.

Нажмите клавишу <«—>, чтобы переместиться влево на один столбец рабочего листа.

Удерживая клавишу <Ctrl>, нажмите клавиши <Т>, <1>, <—>> или «—>, чтобы пе-
репрыгнуть вверх (вниз) или вправо (влево) через все смежные строки или столб-
цы, заполненные данными.

Нажмите <PgDn> (на некоторых компьютерах это клавиша <Page Down>), чтобы
пролистать документ вниз на размер экрана.

Нажмите <PgUp> (на некоторых компьютерах это клавиша <Page Up>), чтобы
пролистать документ вверх на размер экрана.

Удерживая <CtrI>, нажмите клавишу <Ноте>, чтобы перейти в ячейку А1, которая
находится в верхнем левом углу любого рабочего листа.

Удерживая <Ctrl>, нажмите клавишу <End>, чтобы перейти на последнюю ячейку
в вашем рабочем листе.

Последовательно нажимайте клавишу <End> и клавиши <Т>, <-1>, <—*> или <<—>,
чтобы перейти в верхнюю (нижнюю) или последнюю (первую) ячейку в текущей
строке или столбце.

Вы можете открыть в Excel рабочий лист и попробовать разные способы переме-
щения по рабочему листу. Таким образом вы запомните самые подходящие для
вас команды, а остальные забудутся.

Использование команды Перейти
Если нужно перейти на определенную ячейку в вашем рабочем листе, команда Перейти

окажется быстрее и удобнее, чем все остальные приемы использования мыши и клавиатуры.
Чтобы использовать команду Перейти, выполните следующие действия.

1. Выберите Правка-=>Перейти или нажмите <Ctrl+G>.

Откроется диалоговое окно Переход.
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2. Введите ссылку на ячейку (например, А4 или С21) или щелкните на ссылке на
ячейку (или щелкните на отображенном имени ячейки).

Щелкните на кнопке ОК.

При каждом обращении к команде Перейти Excel запоминает введенную послед-
ней ссылку на ячейку. Если вы используете именованные ячейки и диапазоны
(подробности— в следующем разделе), Excel автоматически отображает имена
ячеек в диалоговом окне Переход.

Именование ячеек и диапазонов
Если вам не нравится ссылаться на стандартные имена ячеек, такие как Е4 или НЗ1, мо-

жете дать собственные названия отдельным ячейкам или целым диапазонам ячеек. Именова-
ние частей рабочего листа облегчит перемещение по листу. Например, найти ячейку дохода в
бюджете на 1997 год будет гораздо проще, если эта ячейка будет называться доход97, а не
просто F22.

Для того чтобы назначить имя ячейке или диапазону ячеек, выполните следующее.

1. Щелкните на ячейке, которую вы хотите назвать, или выделите мышью диапа-
зон ячеек (удерживая левую кнопку мыши при перемещении указателя по
ячейкам, которые вы хотите выделить).

Вокруг выбранной ячейки появится рамочка, указывающая на то, что данная ячейка
стала активной. (Если выделен диапазон ячеек, то первая ячейка в нем будет актив-
ной.) Адрес активной ячейки появится в поле Имя.

2. Щелкните на поле Имя.

Excel выделит адрес ячейки.

3. Введите имя, которое вы хотите назначить ячейке или диапазону ячеек.

4. Нажмите <Enter>.

Назначенное вами имя появится в поле Имя.

Имя должно начинаться с буквы и состоять из одного слова. Так, МойДоход под-
ходит для имени ячейки, а вот надпись Мой доход за 1997 год нельзя ис-
пользовать как имя из-за того, что в ней есть пробелы.

Переход к ячейке с именем или к диапазону ячеек
После того как вы назначили имя ячейке или диапазону ячеек, вы можете легко перейти

на эти ячейки, используя следующий прием.

1. Щелкните на кнопке со стрелкой рядом с полем Имя.

Excel покажет список имен ячеек и диапазонов текущего рабочего листа.

2. Щелкните на имени ячейки, в которую вы хотите перейти.

Excel выделит ячейку, имя которой вы выбрали.

Удаление имен ячеек и диапазонов
Позже может оказаться, что введенные вами имена ячеек уже не нужны. Для того чтобы

удалить имя ячейки, выполните следующее.

1. Выберите команду Вставка^ИмяОПрисвоить.

Откроется диалоговое окно Присвоение имени.
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2. Щелкните на имени, которое вы хотите удалить; затем щелкните на кнопке
Удалить. Повторите это для всех имен в списке, которые вы хотите удалить.

Щелкните на кнопке ОК.

При удалении имени ячейки не удаляется содержимое ни одной из ячеек ра-
бочего листа.

панеле
Excel

Как и все другие программы Microsoft Office, Excel предлагает несколько способов вы-
полнения команд. Можно воспользоваться комбинацией горячих клавиш, выпадающими ме-
ню или щелкнуть на значке на панели инструментов.

Чаше других используются панели инструментов Стандартная и Форматирование. (Помимо
этих панелей инструментов, Excel предлагает еще дюжину других, однако чаще используются
именно панели инструментов Стандартная и Форматирование.) Эти две панели инструментов
автоматически появляются при первом запуске Excel. При необходимости освободить место на эк-
ране эти панели инструментов можно скрыть.

Исследование стандартной панели инструментов
Панель инструментов Стандартная обеспечивает доступ к наиболее часто используемым

командам программы, располагая значки слева направо в зависимости от того, как часто они
используются (рис. 8.3).

••

Рис. 8.3. Замечательные значки стандартной панели инструментов

На стандартной панели инструментов содержатся значки следующих команд.

J Создать. Создает новый рабочий лист.

S Открыть. Открывает существующий рабочий лист.
•. .

•S Сохранить. Сохраняет открытый рабочий лист.

•/ Сообщение. Отправляет открытый рабочий лист по электронной почте.

S Печать. Печатает открытый рабочий лист.

S Предварительный просмотр. Позволяет увидеть, как рабочий лист будет выгля-
деть при выводе на печать.

S Орфографии. Проверяет орфографию текстовых строк в рабочем листе.

S Вырезать. Перемещает выделенный элемент в буфер обмена.

•/ Копировать. Копирует выделенный элемент в буфер обмена.

S Вставить. Вставляет в рабочий лист элемент, содержащийся в буфере обмена.

/" Формат по образцу. Копирует форматирование выделенного элемента, что позво-
ляет применить это форматирование к другому объекту.

S Отменить. Отменяет результат выполнения последней команды.
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S Вернуть. Команда, противоположная команде Отменить, так как восстанавливает
результаты, отмененные последней,

S Добавление гиперссылки. Создает ссылку на Web-страницу.

S Автосумма. Складывает числа столбца.

•/ Вставка функции. Добавляет в ячейку одну из встроенных функций.

•S Сортировка по возрастанию. Переупорядочивает данные столбца от минималь-
ного значения (вверху) до максимального (внизу).

S Сортировка по убыванию. Переупорядочивает данные столбца от максимального
значения (вверху) до минимального (внизу).

S Мастер диаграмм. Отображает мастер, облегчающий процесс создания диаграмм.

S Рисование. Отображает панель инструментов Рисование, которая позволяет до-
бавлять на рабочий лист линии, фигуры или стрелки.

S Масштаб. Позволяет увеличить или уменьшить масштаб рабочего листа.

S Справка по Microsoft Excel. Отображает (скрывает) Помощника по Office, облег-
чающего доступ к справке по Excel.

•/ Другие кнопки. Отображает или скрывает кнопки на стандартной панели ин-
струментов.

Для быстрого определения назначения той или иной кнопки панели инструментов
Стандартная подведите к кнопке указатель мыши, в результате на экране через пару
секунд отобразится экранная подсказка — краткое описание назначения кнопки.

Использование панели инструментов форматирования
для изменения внешнего вида рабочего листа

Панель инструментов форматирования содержит команды, позволяющие изменять внешний
вид рабочего листа благодаря использованию различных шрифтов, размеров шрифтов, а также
их начертаний (таких как полужирное, курсив или подчеркивание), как показано на рис. 8.4.

Mial С>т - ю - ж к ч, [ f S 3 Ш Я? % -so 'Л & *Г № _ • & • А - I

Рис. 8.4, Панель инструментов форматирования

Кнопки на панели инструментов Форматирование отображаются в следующем порядке
(слева направо).

Шрифт. Позволяет изменить шрифт (внешний вид букв), которым отображается
выделенный текст.

Размер шрифта. Позволяет изменить размер шрифта, которым отображается вы-
деленный текст.

Полужирный. Изменяет написание выделенного текста на полужирное.

Курсив. Изменяет написание выделенного текста на курсив.

Подчеркнутый. Подчеркивает выделенный текст.

По левому краю. Выравнивает строки выделенного текста по левому краю (что
приводит к неровному правому полю).
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По центру. Располагает строки выделенного текста так, что левое и правое поля
для каждой строки равны между собой.

По правому краю. Выравнивает строки выделенного текста по правому краю (что
приводит к неровному левому полю).

Объединить и поместить в центре. Выравнивает по центру содержимое одной
ячейки или данные между двумя или больше ячейками.

Денежный формат. Отображает рядом с числами символ денежной единицы.

Процентный формат. Отображает рядом с числами знак процентов.

Формат с разделителями. Отделяет разряды больших чисел друг от друга.

Увеличить разрядность. Увеличивает количество отображаемых цифр после за-
пятой, отделяющей целую и дробную часть числа.

Уменьшить разрядность. Увеличивает количество отображаемых цифр после за-
пятой, отделяющей целую и дробную часть числа.

Уменьшить отступ. Уменьшает отступ между ячейками.

Увеличить отступ. Увеличивает отступ между ячейками.

Границы. Отображает границы вокруг ячейки или диапазона.

Цвет заливки. Отображает выделенный текст на фоне другого цвета.

Цвет шрифта. Отображает выделенный текст другим цветом.

Другие кнопки. Отображает или скрывает кнопки на панели инструментов фор-
матирования.

•
Чтобы воспользоваться любой командой панели инструментов форматирования, выделите текст,

форматирование которого необходимо изменить, после чего щелкните на соответствующей кнопке
или на кнопке со стрелкой вниз, чтобы отобразить список команд панели инструментов.

Excel предлагает не только панели инструментов Стандартная и Формати-
рование, но и много других, однако эти две панели инструментов содержат наи-
более часто используемые команды. Если вы хотите познакомиться со всеми па-
нелями инструментов Excel, выберите команду Вид^Панели инструментов, в
результате отобразится меню, содержащее все панели инструментов, такие как
Рисование, Сводные таблицы или Веб.

ноу вн&шиш видом
ии&па

Строки и столбцы с бесконечными рядами чисел и заголовков выглядят довольно скучно.
Поскольку рабочий лист со скучными рядами одинаковых цифр так же сложен для понимания,
как налоговая декларация, Excel предлагает вам множество способов форматирования ячеек.

Отформатировав различные части вашего рабочего листа, вы превратите его в столь убе-
дительный документ, что ваш шеф поддержит ваш проект бюджета и у него сложится впе-
чатление о вас как об опытном аналитике.

В Excel вы найдете практически неограниченное число комбинаций параметров формати-
рования. Вы можете изменять шрифты, типы рамок, форматы чисел и выравнивание для того,
чтобы ваш рабочий лист выглядел безупречно.
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Использование автоформатирования
Если вы не чувствуете себя специалистом в области дизайна, но хотите сделать свой рабочий

лист привлекательным, не затрачивая на это слишком много сил и времени, воспользуйтесь ав-
тоформатированием. Этот прием позволит вам автоматически отформатировать блок ячеек в
соответствии с одним из встроенных стилей форматирования.

Для того чтобы работать с автоформатированием, выполните следующее.

I.

2.

3.

4.

Выделите диапазон ячеек, который вы хотите отформатировать.

Выберите команду Формат^Автоформат.
Откроется диалоговое окно Автоформат, показанное на рис. 8.5.

Выберите формат в списке Список форматов.
В поле Образец вы увидите, как будет выглядеть ваша таблица в выбранном формате.

Щелкните на кнопке ОК.
Excel автоматически отформатирует выделенный вами в п. I диапазон в соответствии
с выбранным стилем.

Если вы хотите отменить ряд опций форматирования, которые используются во
встроенных форматах, щелкните на кнопке Параметры диалогового окна
Автоформат и отключите ненужные опции. Например, если вы не хотите, чтобы
Excel изменяла шрифты в вашей таблице, отключите параметр шрифт.

детоформат

ян! 4>t> мар Всего
Восток 7 7 5 19

; Запад 6 4 7 1 7
: Юг 8 7 9 24

Вс«го 21 1В 21 ЕС

Глистой

Э»ЯЫ1 6 4 7 1 7
Юг В 7 Э
Biero_ i! 18 21 60

Кпассичйенл* 2

ВОСТОК 7р. 7р 5р 19р.
Запад 6 Л 7 17
Юг 8 7 9 ЗА
Всею 210. 1ВВ 21р 60р

. .
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' *| 1 ж 1

янв Оке мао Всвяо \ i ' t
Восток 7 7 5 19 . 1
Запад 6 Л 1 17 J ::::^_™*?* J
Юг В 7 S 24 ' ,
Всего 31 1В 21 во ; 1ар»«тры... |

Классицеси*< 1

Зосток . 7 7 S 1;
Зюйд 6 &- 7 1Г
От * а 7 9 24
ic»ro ?i '£ '*' sc

Классический 3

янв фев мао 1
Восток 7р 7р 5[>.
Запад Е А 1
Юг В 7 Э
Всего 21а. 1Йр 21р

сего !
19р. .!
17
24
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Финансовый 1 ихчансоеый г . 1 "*1

Рис. 8.5. Диалоговое окно Автоформат предложит вам множество
стилей форматирования таблиц

Условное форматирование
Чтобы облегчить читабельность данных, Excel предлагает вам воспользоваться условным

форматированием. Условное форматирование означает, что если содержимое ячейки соот-
ветствует определенным условиям (например, больше 8100 или меньше 340), Excel при его
отображении использует заранее определенное форматирование. Excel может применять к
содержимому ячейки очень много вариантов форматирования, таких как выделение ярко-
красным или темно-зеленым шрифтом, изменение написания на курсив и т.д.
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Условное форматирование поможет при вычислении значений определенных величин, на-
пример уровня доходов или потерь или результатов продаж. Например, вы можете отобразить
доходы большим шрифтом, а потери — меньшим (чтобы никто не заметил, сколько денежных
средств потеряла ваша компания за последних три года).

Для использования условного форматирования выполните следующее.

1. Выделите ячейку или диапазон, чтобы задать Excel определенные условия.
2. Выберите команду ФормаЮУсловное форматирование.

Появится диалоговое окно Условное форматирование, как показано на рис. 8.6. В
первом текстовом поле содержится параметр значение.

3. Щелкните во втором текстовом поле и выберите критерий, который будет ис-
пользоваться, например между, не равно, меньше или больше,

4. В оставшихся текстовых полях введите необходимые значения величин.
5. Щелкните на кнопке Формат.

Появится диалоговое окно Формат ячеек (рис. 8.7).
6. Выберите тип форматирования, который вы хотите использовать (шрифт, раз-

мер шрифта, цвет, граница, вид и т.д.), после чего щелкните на кнопке ОК.
Диалоговое окно Условное форматирование появится снова, позволяя увидеть
выбранное вами форматирование.

7. Щелкните на кнопке ОК диалогового окна Условное форматирование.

Усланное форматирование

^шУсловие!

(ЕЩМУИ -J (нежлу Ч |

Отображение я*»* гри Формат
еыпопнем*! условия; иу™

"У „ *J !

че задан ^ч»ат„. j

jljyl fi также»] y^srwb... | Ж Отмена )

Рис. 8.6. С помощью диалогового окна Условное форма-
тирование можно определить, когда форматирование ячейки
зависит от ее содержимого

Формат ячеек

| Граиищ Вид

jKypcns

XI !полукирнвй к-рси

Цвет

АэВОБбЯп

Услсенсе фсрматироваиле может вкпочать в себя изменение
а-вртзииящифтаиегацеега, о**тить

Рис. 8.7. В диалоговом окне Формат ячеек
можно задать, как должны выглядеть определенные
ячейки

-
'
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Ячейки, к которым было применено условное форматирование, выглядят практически так
же, как и все остальные ячейки рабочего листа. Чтобы найти все ячейки, к которым было
применено условное форматирование, выполните следующее.

1. Выберите команду ПравкаОПерейти или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+G>.

Появится диалоговое окно Переход.

2. Щелкните на кнопке Выделить.

Появится диалоговое окно Выделение группы ячеек (рис. 8.8).

3. Установите переключатель условные форматы и щелкните на кнопке ОК.

Excel выделит все ячейки, к которым применено условное форматирование.

Выделение группы ячеек

Выделить -

f отпиччя по ствонам

С отпнчад по столбцам

эавиотые яиейюч

К -. -.•• '• J ПОСЛЕДНЮЮ ячейку

''"* пустые ячй&44 <" топьш вцдиг-ье яче

Г тающую йЬнсть Г условные форматы

(~ текущий нассив 5*' прсеерка дзшьа

Рис. 8.8. С помощью диалогового окна
Выделение группы ячеек можно най-
ти все ячейки, к которым применено услов-
ное форматирование

Изменение шрифтов в ячейках
Автоформат и условное форматирование отформатируют ваши ячейки автоматически, но

вам захочется свободы в выборе шрифтов для ячеек.
Чтобы изменить шрифт, выполните следующие действия.

1. Выделите ячейку или диапазон ячеек, шрифт в которых вы хотите изменить.

2. Щелкните в раскрывающемся списке Шрифт и выберите требуемый шрифт.

3. Щелкните в раскрывающемся списке Размер шрифта и выберите требуемый
размер (например, 12 или 16).

4. При необходимости используйте кнопки Полужирный, Курсив и
Подчеркнутый панели инструментов форматирования.

Если панель инструментов Форматирование не отображена на экране, выберите команду
ВидоПанели инструментовоформатирование.

Чтобы быстро изменить начертание содержимого ячейки на полужирное, курсив
или подчеркивание, выделите ячейку (ячейки) и нажмите комбинацию клавиш
<CtrI+B> (для полужирного начертания), <CtrI+i> (для курсивного начертания)
или <Ctlr+U> (для начертания с подчеркиванием).
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Чтобы увидеть дополнительные параметры форматирования, выделите необходи-
мые ячейки и нажмите комбинацию клавиш <Ctrt+l>, в результате на экране ото-
бразится диалоговое окно Формат ячеек.

Удаление форматирования
Если вы решили удалить форматирование для одной или нескольких ячеек, вы можете

сделать это в любое время.

1. Выделите ячейку (или группу ячеек), для которой решили удалить форма-
тирование.

2. Выберите команду Правка^Очистить^Форматы.

Excel удалит все форматирование для выделенных ячеек.

Задание ширины столбца
По умолчанию Excel отображает все столбцы одной ширины. Однако очень быстро вы

обнаружите, что некоторые данные "обрезаются", не помещаясь в ячейке. Это объясняется
тем, что столбцы слишком узкие.

Для решения этой проблемы вы можете просто изменить ширину столбца., сделав его ши-
ре или доке. Чтобы быстро изменить ширину столбца, выполните следующее.

1. Разместите указатель мыши прямо над одной из вертикальных границ заго-
ловка столбца, ширину которого вы хотите изменить.

Например, если вы хотите изменить ширину столбца В, подведите указатель мыши к
границе между столбцами В и С.

2. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, переместите указатель мыши влево или
вправо.

Указатель мыши примет вид двунаправленной стрелки. Кроме того, Excel отобразит
вертикальную пунктирную линию, показывающую приблизительную ширину столбца.

Отпустите левую кнопку мыши, как только ширина столбца окажется нужного
размера.

Если вы дважды щелкнете на границе между столбцами, Excel автоматически из-
менит ширину столбца слева таким образом, чтобы в нем поместился самый длин-
ный содержащийся в нем элемент.

При необходимости задать точное значение ширины столбца выполните следующее.

1. Щелкните в столбце, ширину которого необходимо изменить.

2. Выберите команду ФорматОСтолбец^Ширина.

Появится диалоговое окно Ширина столбца.

3. Укажите точное значение ширины столбца (например, 14 ,5) и щелкните на
кнопке ОК.

Задание высоты строки
По умолчанию Excel отображает все строки одной высоты. Однако иногда вам понадо-

бится сделать одни строки пониже, а другие — повыше.
Чтобы быстро изменить высоту строки, выполните следующее.

Глава 8. Основы электронных таблиц: числа, текст и форматирование 129



1. Разместите указатель мыши прямо над одной из горизонтальных границ заго-
ловка строки, высоту которой вы хотите изменить.

Указатель мыши примет вид двунаправленной стрелки.

2. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, перетяните указатель мыши
вверх или вниз.

Excel отобразит горизонтальную штриховую линию, показывающую приблизитель-
ную высоту строки.

3. Отпустите левую кнопку мыши, как только высота строки окажется нуж-
ного размера.

При необходимости задать точное значение высоты строки выполните следующее.

1. Щелкните в столбце, ширину которого необходимо изменить.

2. Выберите команду Формат^ФСтрока^Высота.

Появится диалоговое окно Высота строки.

3. Укажите точное значение ширины столбца (например, 12,95) и щелкните
на кнопке ОК.

Если вы хотите задать высоту ячеек, основываясь на высоте ячейки, содержащей
определенные данные, выделите ячейку, после чего выберите команду
Формат1^Строка^Автоподбор высоты.

Сах/шн&ше /tadbtux Mtc&otf
пойимисов

Сохранение результатов работы очень важно, так как позволяет редактировать и просмат-
ривать данные в будущем. Сохраняя данные в виде файлов, вы сможете передавать их другим
пользователям для дальнейшей обработки.

Сохранение рабочего листа в файле
После того как вы введете в ваш рабочий лист числа, текст или формулы, вы. вероятно, захотите

сохранить рабочий лист в файле, чтобы не набирать то же самое в следующий раз.
Для того чтобы сохранить рабочую книгу, содержащую ваши рабочие листы, выполните

следующее.

1. Выполните одну из следующих операций.

• Щелкните на кнопке Сохранить (с изображением дискеты) стандартной пане-
ли инструментов.

• Нажмите комбинацию клавиш <CtrI+S>.

• Выберите команду Файл^Сохранить.

Если вы раньше не сохраняли этот файл, откроется диалоговое окно Сохранение
документа, в котором нужно указать имя файла и папку.

2. Щелкните в поле Имя файла и введите название рабочей книги Excel, напри-
мер Счет за услуги или Сведения о взяточниках.

3. Щелкните на кнопке Сохранить.
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Сохранение файла под другим именем
После того как вы создадите рабочие листы, у вас может возникнуть потребность созда-

вать новые рабочие листы на основе существующих. Вместо того чтобы создавать рабочий
лист с нуля, гораздо проше сохранить существующий рабочий лист под новым именем и от-
редактировать переименованный рабочий лист.

Для того чтобы сохранить файл под другим именем, выполните следующее.
.

1. Выберите команду Файл^Сохранить как.

Откроется диалоговое окно Сохранение документа.

2. Щелкните в поле Имя файла и введите название рабочей книги Excel, напри-
мер Счет за услуги или Сведения о взяточниках.

3. Щелкните в поле списка Тип файла и выберите необходимый тип.

Вы можете выбрать форматы файлов, используемые другими программами, напри-
мер WK4 (1-2-3) или DBF 3 (dBASE I I I ) .

4. Щелкните на кнопке Сохранить.

Рабочие листы Excel совместимы с файлами Excel 2000, но несовместимы с фай-
лами ранних версий Excel, например Excel 5.0, При необходимости сохранить ра-
бочий лист таким образом, чтобы его смог отредактировать человек, работающий
со старой версией Excel, выберите соответствующий формат, такой как Книга Mi-
crosoft Excel 5.0/95 или Файл Microsoft Excel 4.0 в списке Тип файла диалого-
вого окна Сохранение документа.

Если вам необходимо сохранить файлы в формате, отсутствующем в списке Тип
файла, используйте универсальный тип файлов, например SYLK (Symbolic Link),
DIP (Data Interchange Format) или CVS (разделители-запятые). Использова-
ние этих типов файлов может привести к потере некоторых элементов формати-
рования, однако позволит обмениваться данными Excel с другими электронными
таблицами или даже компьютером.

Леншпь
После того как вы введете числа, текстовые строки и формулы в рабочий лист, у вас может

возникнуть желание вывести рабочий лист на печать, чтобы его никто не увидел на экране мо-
нитора. Прежде чем вывести рабочий лист на печать (и, возможно, только зря перевести такие
ресурсы, как бумага и чернила), воспользуйтесь средством Предварительный просмотр.

Предварительный просмотр рабочего листа
Средство программы Excel Предварительный просмотр позволяет увидеть, как будет

выглядеть рабочий лист после вывода на печать, прежде чем вы действительно это сделаете.
Таким образом, вы проконтролируете, правильно ли выставлены поля, корректно ли разме-
щены на странице строки и столбцы.

Чтобы воспользоваться средством Предварительный просмотр, выполните следующее.

1. Выберите команду Файл-Предварительный просмотр.

Excel отобразит рабочий лист в уменьшенном масштабе, а указатель мыши примет
вид увеличительного стекла (рис. 8.9).
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& Microsoft Excel • Затраты

. и 5 Рабочий лист отображен в режиме предварительного просмотра

2. Подведите указатель мыши (в виде увеличительного стекла) к документу и
шелкните на нем, чтобы отобразить документ в настоящую величину.

3. Щелкните на кнопке Закрыть, чтобы закрыть окно предварительного про-
смотра, или на кнопке Печать, чтобы вывести документ на печать.

Вывод рабочих листов на печать
Когда вы решите распечатать ваш рабочий лист, Excel 2002 предложит вам много спосо-

бов сделать это.

1. Убедитесь, что ваш принтер включен в сеть, правильно подключен к компьютеру, в
него вставлена бумага, его не роняли с третьего этажа и так далее и тому подобное.

2. Выберите одно из следуюших действий.

• Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+P>.

• Выберите команду Файл^Печать.

• Появится диалоговое окно Печать.

3. Щелкните в списке поля Имя, чтобы указать, какой принтер будет использован.

4. В группе Печатать установите переключатель, определяющий, какие страницы
будут выводиться на печать.

Можно установить переключатель все или страницы, чтобы указать номер страни-
цы или диапазон страниц.
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5. Щелкните в поле Число копий группы Копии, чтобы задать необходимое ко-
личество копий.

6. В группе Вывести на печать установите необходимый переключатель:
выделенный диапазон (будут напечатаны все выделенные ячейки), всю
книгу или выделенные листы.

7. Щелкните на кнопке ОК.

Если вы хотите распечатать ваш рабочий лист так, как он есть, воспользуйтесь
кнопкой Печать стандартной панели инструментов. Если же вам нужно указать,
какой лист печатать и сколько сделать копий, то откройте диалоговое окно
Печать, выбрав Файл^Печать или нажав <Ctrl+P>.

Печать части рабочего листа
Возможно, вам понадобится отправить на печать не целый рабочий лист, а только опре-

деленные ячейки. Для того чтобы это сделать, вам необходимо нечто, что в Excel называется
областью печати.

\. Выделите ячейки, которые хотите отправить на печать.

2. Выберите команду Файл^Область печати-ФЗадать.

Excel заключит выделенный вами диапазон ячеек в пунктирную рамку. Вы можете
определить только одну область печати.

После того как вы определите область печати, можете отправить ее на печать точно так
же, как вы это делаете при печати целого рабочего листа.

Для удаления области печати выберите команду Файл^Область
печати <=> Удалить.
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Глава 9

А теперь формулы и функции
В этой главе...

> Создание собственных формул

> Редактирование формул

> Выбор встроенных функций

> Проверка функций на правильность

ы можете потратить всю ночь, пересчитывая в столбик, суммируя на бумаге или с
помощью калькулятора цифры в строках и столбцах огромной таблицы, но лучше

сделать это с помощью программы Microsoft Excel (хотя бы потому, что вы уже потратили на
нее деньги, покупая Microsoft Office XP). Просто скажите Excel, что вы хотите сосчитать и
откуда взять исходные данные, а программа сама в считанные секунды выполнит всю работу
за вас и покажет результат.

Помимо простого суммирования, вычитания, деления и умножения, в Excel вы можете
выполнять более сложные функции. У вас всегда будут под рукой встроенные статистические,
математические и финансовые функции, которые скажут вам, сколько денег вы ежемесячно
могли бы получать, если бы вложили все наличные в акции компании Рога и копыта.

Создание
Excel, подобно фантастическому калькулятору, позволяет вычислить любые значения, если вы

только знаете, что нужно делать. Чтобы создать формулу, выполните следующее.

1. Щелкните на ячейке, в которую надо поместить результат вычислений.

2. Введите знак равенства (=), который предшествует записи формулы.

Например, если вы хотите вычислить результат умножения содержимого ячейки
ВЗ на содержимое ячейки СЗ, введите =ВЗ*СЗ.

Вместо того чтобы указывать ссылку на ячейку, например СЗ, просто щелкните на
ячейке, содержащей нужные данные.

Нажмите клавишу <Enter>.

Excel покажет результат вычисления.

Чтобы вы могли оценить преимущества вычислений в Excel с помощью формул, в
табл. 9.1 показаны математические действия, которые можно выполнить в формулах. В
столбце примера табл. 9.1 цифры представляют содержимое некоторых ячеек. Так, в строке,
иллюстрирующей сложение, пример формулы мог бы выглядеть так: =B3+G12, где ячейка ВЗ
содержит значение 5, а ячейка G12 — 3,4.

При создании формул вы можете или вводить в формулы числа (например,
56/43+89/2), или использовать такие загадочные вещи, как ссылки (например, B5+N12).
Вся мощь Excel как раз и заключается в возможности работы со ссылками; вводить числа в
формулы вам придется крайне редко.
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Таблица 9.1. Математические действия, используемые в формулах

Оператор

+

/

%

*

=

>

<

>=

•,

о

'V

Назначение

Сложение

Вычитание

Умножение

Деление

Вычисление процента'

Возведение в степень

Равно

Больше чем

Меньше чем

Больше или равно

Меньше или равно

Не равно

Объединение текста

Пример

=5+3,4

=54,2-2,1

=1,2*4

=25/5

=42%

=4Я3

=6=7

=7>2

=9<8

=45>=3

=40<=2

=507

"Кот" &

"Бегемот"

Результат

8,4

52,1

4,8

5

0,42

64

ЛОЖЬ

ИСТИНА

ЛОЖЬ

ИСТИНА

ЛОЖЬ

ИСТИНА

"Кот Бегемот"

Ссылки позволяют использовать содержимое ячеек при проведении расчетов. Таким
образом, вы сможете создавать формулы, результаты вычисления по которым будут
использоваться в других формулах.

Что за штуки эти ссылки?
В своей повседневной жизни вы делаете ссылки на первоисточники, которые могут

подтвердить правдивость и правильность ваших слов или действий- В мире Excel ссылки
указывают на ячейки, в которых записаны используемые в формулах значения. В Excel
существуют два способа указания ячеек.

s S Использование заголовков столбцов и строк, как, например, А4 или С7.

I S Использование назначенных вами имен строк и столбцов, например Фев или
Продажа.

| S Предположим, что в ячейках В5 и Вб содержатся такие же значения, как на
рис. 9.1, а в ячейке В7 формула

=В5+В6
п
При использовании ссылок на ячейки последние могут содержать или данные
(например, числа), или формулы (по которым вычисляются результаты,
основанные на данных, содержащихся в других ячейках).
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В этой формуле используются ссылки на ячейки В5 и Вб, которые говорят Excel: "Найди
значение, сохраненное в ячейке В5, и прибавь к нему значение из ячейки В6".

Затраты правительства

Январь Февраль Март Апрель
Химическое оружие $5874,00. $4523,00 6831 $3459,00
Стрелковое оружие и боеприпасы $3459,00: $6531,00: 4971 $1 728,00
Всего 59333,00 $11 054.00 $11 802.00 $5 187.00

Рис. 9,1. Использование ссылок на ячейки для вычисления результата

Использование ссылок на ячейки в формулах
Ввести в формулу ссылки на ячейки вы можете следующим образом.

1. Щелкните на ячейке, в которой должен появиться результат вычислений.

2. Введите = (знак равенства).

3. Используйте один из следующих методов.

• Введите ссылку на ячейку {например, В4).

• Щелкните на ячейке, содержащей значение, которое вы хотите использовать в
формуле (например, на ячейке В4).

4. Введите математический оператор, например + (знак "плюс").

5. Повторите пп. 3 и 4 необходимое число раз, чтобы создать требуемую формулу.

6. Нажмите клавишу <Enter>.

Теперь, если вы измените число в ячейке, на которую делается ссылка в формуле, то Excel
автоматически изменит результат.

Поскольку чаше всего приходится суммировать значения в таблицах, в Excel
разработан специальный'прием автосуммирования, с помощью которого можно
быстро найти сумму чисел, записанных в смежных ячейках столбцов или строк.

•
Для того чтобы воспользоваться автосуммированием, выполните следующее.

1. Выделите группу ячеек, содержащих значения, которые нужно
просуммировать.

2. Щелкните на кнопке со стрелкой справа от кнопки Автосумма стандартной
панели инструментов.

Появится раскрывающееся меню, в котором будут перечислены наиболее часто
используемые функции, такие как Суммировать и Максимум (рис. 9.2).

3. Выберите нужную функцию.

Excel автоматически выполнит вычисления и покажет результат снизу под
выделенным столбцом ячеек или справа от выделенной строки (рис. 9.3).
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811 - f.

А ---е-
1 Затраты правительства-..--

3 ;
4 " Январь
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Февраль Март Апрель
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"$2481.0С ' " 2931 $3287,00
$4 532.00 5310 $7 100.00
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$19 999.00"$24~Г72,00" 119 302,00

.

I'l Л ЧГ

Рис, 9.2. Выберите нужную функцию из меню
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Магические скобки
Простая формула обычно состоит из двух ссылок и оператора между ними, как, например,

=В4*С4. Но вам, вероятно, потребуются более сложные формулы, содержащие три и даже
больше ссылок. Чтобы правильно провести вычисления со многими ссылками, вам нужно
использовать скобки.

Например, вам нужно просуммировать значения в ячейках D3, D4 и D5, а затем результат
умножить на значение ячейки D6. Вы можете воспользоваться следующей формулой:

=D3+D4+D5*D6

Но вы получите неправильный результат, поскольку Excel прочтет эту формулу следующим
образом: "Вначале перемножить значения ячеек D5 и D6, а затем прибавить значения из ячеек D3 и
D4". Это вызвано тем, что в Excel задан алгоритм первоочередного поиска и выполнения
определенных операторов (в том числе оператора умножения *) с последующим выполнением
остальных операторов формулы слева направо.

Предположим, у вас в указанных ячейках сохранены следующие данные:

D3 45 000 р.
D4 199 000 р.
D5 15 000 р.
D6 7,75%

Формула =D3+D4+D5*D6 возвратит 245 165, 5р., но вы ожидали другого результата.
Ведь вам нужно вначале просуммировать значения ячеек D3, D4 и D5, а затем полученное

число умножить на значение ячейки D6. Чтобы указать Excel 2002 правильный порядок
вычисления, используйте скобки:

= ( D 3 + D 4 + D 5 ) * D 6

Скобки скажут Excel: "Глупая! Вначале просуммируй цифры в ячейках D3, D4 и D5 и
лишь потом умножай все это на значение ячейки D6". Excel использует те же значения в
ячейках, что и в предыдущем примере, но теперь после ввода скобок в формулу возвратит
результат 20 072, 5р., что и является искомым значением.

Если ваши познания в высшей математике ограничены, то запомните хотя бы
следующее: всегда заключайте в скобки в формулах любые последовательности
действий над рядом ячеек, чтобы Excel могла понять, что весь этот ряд ссылок
составляет одно целое.

*

Ссылки на несколько ячеек
Иногда вам может потребоваться ссылка на две или больше ячеек. Группа ячеек называется

диапазоном ячеек. Существуют два типа диапазонов ячеек.

Смежные диапазоны, такие как D3+D4+D5.

Несмежные диапазоны (ячейки, которые не соприкасаются), например
D3+T44+Z89.

Определение смежного диапазона
Смежный диапазон — это не что иное, как блок соседних ячеек, образующих сплошной

массив. Смежный диапазон в формулах определяется знаком двоеточия. Так, запись D2:E5
определяет блок ячеек D2, D3, D4, D5, Е2, ЕЗ, Е4 и Е5.
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При определении диапазонов ячеек можно указывать ячейки, образующие два или более
столбцов (строк). Например, если вы введете D2:E5, Excel воспримет это как диапазон,
включающий ячейки D2, D3, D4, D5, С2, СЗ, С4 и С5.

Смежные диапазоны часто используются во встроенных фунщиях Excel; например, функция
=СУММ (D2 : D6) вычисляет сумму значений всех ячеек с D2 по D6. Функции являются ярлыками
для математических формул, с которыми Excel уже знакома. Чтобы воспользоваться одним из
таких ярлыков, вам необходимо только выбрать нужную функцию, а не вводить целиком сложную
формулу. Смежные диапазоны также можно использовать в таких встроенных функциях: СРЗНАЧ,
МАКС, МИН и СЧЕТ. Более подробно с функциями вы познакомитесь ниже, в разделе "Выбор
встроенных функций".

Предположим, вы используете формулу

=(D3+D4+D5)*D6

Поскольку ячейки D3, D4 и D5 образуют сплошной ряд, стоит упростить формулу:

= С У М М ( 0 3 : 0 5 ) * D 6

Запись D3:D5 говорит Excel: "Эй, голубушка! Вначале просуммируй все значения в
ячейках, начиная с D3 по D5, а потом умножь полученный результат на значение ячейки D6".

Для того чтобы определить смежный диапазон ячеек, выполните следующее.

1. Щелкните на ячейке, в которой должен появиться результат вычислений.

2. Введите = (знак равенства).

3. Впишите встроенную функцию, которую вы хотите применить для обработки
значений ячеек, составляющих смежный диапазон, например функции СУММ
или СРЗНАЧ, а затем введите левую открывающую скобку, которая выглядит
так: (.

4. Щелкните на ячейке, начинающей смежный диапазон (например, на ячейке D3).

5. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, протяните указатель мыши и
выделите весь ряд ячеек, который вы хотите использовать в формуле.

Excel пометит выбранный диапазон ячеек пунктирной линией, как показано на рис. 9.4.

6. Отпустите левую кнопку мыши и введите правую закрывающую скобку,
которая выглядит так: ) .

7. Бели необходимо, допишите остальную часть формулы и нажмите <Enter>.

Определение несмежного диапазона
Если вы хотите использовать в формуле ряд значений, которые хранятся в не граничащих

ячейках рабочего листа, вам нужно создать несмежный диапазон. Для примера посмотрите на
следующую формулу:

-СУММ(03;С5;Х7)

Эта формула говорит Excel: ''Возьми значение из ячейки D3, прибавь к нему значение из
ячейки G5 и еще прибавь значение из ячейки Х7".

Чтобы определить несмежный диапазон, выполните следующее.

1. Щелкните на ячейке, в которой должен появиться результат вычислений.

2. Введите = (знак равенства).

3. Впишите встроенную функцию, которую вы хотите применить для обработки
значений ячеек, составляющих смежный диапазон, например функции СУММ
или СРЗНАЧ, и затем введите левую скобку ( ().
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4. Щелкните на первой ячейке несмежного интервала (например, на ячейке D3).
(Или просто впишите ссылку на ячейку D3.)

5. Введите ; (точка с запятой).

6. Щелкните на следующей ячейке диапазона (например, на ячейке D7). (Или
просто впишите ссылку на ячейку D7.)

7. Повторите пп. 5, 6 необходимое число раз.
8. Введите правую скобку ()) и, дописав формулу, нажмите <Enter>.

D Microsoft Excel - Затраты
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Дю. И 4. Выделение смежного диапазона ячеек

Копирование формул
Точно так же, как обучение в средней школе значительно упрощается, если вы

переписываете (копируете) чужие домашние работы, так и создание формул в Excel
упрощается, если вы будете копировать существующие формулы. Excel автоматически
изменяет в формулах ссылки на ячейки для каждого столбца или строки чисел.

Например, если вам нужно сложить первые пять чисел в строках А, В и С, формула в
ячейке А6 будет иметь следующий вид:

-СУММ(А1;А5)

После того как вы скопируете эту формулу в ячейки Вб и Сб, Excel автоматически внесет
в нее соответствующие изменения. В ячейке В6 формула будет выглядеть так:

*СУММ(В1;В5)

а в ячейке Сб так:

=СУММ(С1;С5)
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Копирование существующей формулы особенно полезно, если в рабочем листе
присутствуют строки и столоны, в которых используются данные одного типа,
например пять столбцов чисел, сумма которых отображается ниже (рис. 9.5).
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Рис. 9.5. Копирование и вставка формул облегчают вычисления

Для копирования формулы и ее вставки в другие строки или столбцы для дальнейшего
использования выполните следующее.

1. Введите формулу, которую необходимо скопировать.
2. Выделите ячейку, содержащую формулу, которую необходимо скопировать.
3. Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+C> или шелкните на кнопке Копировать

стандартной панели инструментов.
Excel отобразит штриховую линию вокруг ячейки, выделенной вами при выполнении п. 2.

4. Выделите ячейку или диапазон, в которые вы хотите вставить формулу.
5. Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+P> или шелкните на кнопке Вставить

стандартной панели инструментов.
Excel отобразит результаты вычисления по формуле для выбранной ячейки или
диапазона ячеек.

После того как вы вписали формулу в ячейку, всегда можно возвратиться к ней и внести
изменения. Это особенно важно в том случае, если вы обнаружите ошибки в формуле
(например, забудете поставить скобки).
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Просмотр формул
Прежде чем редактировать формулу, вам нужно найти ее. Ячейки с формулами выглядят

точно так же, как ячейки с обычными цифрами (ячейка с формулой обычно показывает не
саму формулу, а результат ее вычисления), поэтому у вас могут возникнуть затруднения в
определении, где у вас ячейки с ранее введенными числами, а где — ячейки с формулами.

Чтобы показать формулы в ячейках, нажмите <Ctrl+'>. Этот странный значок означает
клавишу, которую нужно нажать, удерживая нажатой клавишу <Ctrl>. На этой клавише также
изображен символ тильда (~). На одних клавиатурах эта клавиша расположена слева от клавиши
<1>, на других — внизу, рядом с клавишей пробела.

После нажатия комбинации клавиш <Ctrl+'> Excel покажет все ваши формулы в ячейках
рабочего листа (рис. 9.6). При повторном нажатии <Ctrt+1> Excel вновь спрячет формулы.
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Рис. 9.6. Отображение формул в рабочем листе

Удаление формулы
Проще всего редактировать формулу так: стереть старую формулу полностью и создать на

ее месте новую. Если вас озарила новая идея и вы хотите удалить старую формулу, а на ее
место вписать новую, то выполните следующее.

1. Щелкните на ячейке со старой формулой, которую вы хотите удалить.

2. Нажмите <Delete> или <Backspace>.

Excel удалит формулу из ячейки.
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Этот метод подходит для удаления любого содержимого ячейки. Если вы удалили
что-то по ошибке, немедленно нажмите комбинацию клавиш <CtrI+Z>.

Изменение формул
Если вы хотите просто отредактировать формулу, например ввести скобки или добавить

новые ссылки на ячейки, используйте для этого поле Строка формул, как показано на
рис. 9.S. Каждый раз, когда активной становится ячейка, содержащая формулу, в строке
формул отображается сама формула, которую вы можете редактировать.

Чтобы изменить формулу, выполните следующее.

1. Щелкните на ячейке, содержащей формулу, которую вы хотите изменить.
Excel покажет формулу в поле Строка формул, как на рис. 9.7.

2. Щелкните на строке формул, чтобы в ней появился курсор.

il* Microsoft Excel - Затраты

JQ файл Qsaetca Вид Вставка Фореэт Сареис Данные QKfw Отсека
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- : _ - *-й
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А [СУММ(ч-к.ло1, [чис,то2]; ..)| D
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2 '
3 ;
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5 Химичэское оружие | $5 874.00 $4 523,00 6831
6 Стрелковое ор^иа и боеприпасы $3 459,00" $6 531,00 4971

7 .Ракеты $4512.00 $3431.00 2931
8 ;АтомнЫе бомбы ': $3 734.00 $4 532.00 5310
S 'Подслушивающие устройства ' $3453,00 $1832.00 4129
10

11 .Всего ! $26037,00 $19999,00 =СУММ(05:010]

12:

i'ij14,
15;
16

17

18'
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20

21 •
22 :

23

?4]...„
м < •• »1\Лист1/Лист2 /ЛистЗ/ |<|

ffiaaa
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Апрель
$3 459.00

Ф1 728,00
$3 287.00
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J3 728.00
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- _ * X
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•
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Рис. 9.7. Просмотр отдельной формулы

3. Измените формулу по вашему усмотрению.

Используйте клавиши <Backspace> и <Delete> для удаления частей формул, а
клавиши <—>> и «г-> — для перемещения курсора; введите ваши изменения.

4. Нажмите клавишу <Enter>.

Excel рассчитает новый результате учетом введенных вами изменений в формуле.
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Чтобы быстро внести изменения в формулу, дважды щелкните в нужной ячейке и
введите или отредактируйте формулу прямо в этой ячейке.

вонзенных фцшщий
Так, быстро! Напишите формулу расчета амортизации имущества за указанный период с

использованием метода постоянного учета амортизации. Если вы совершенно не поняли, о чем
идет речь, то вы не одиноки. Но даже если вы поняли смысл вышесказанного, вы все равно можете
не знать, как быстро написать формулу для выполнения этого задания.

Вместо того чтобы отягощать свои мозги составлением громоздкой и сложной формулы,
воспользуйтесь списком формул, встроенных в Excel, которые называются функциями,

Главное отличие функции от формулы состоит в том, что функция спрашивает у вас, из
каких ячеек использовать данные для выполнения операции, в то время как при составлении
формул вы последовательно выбираете ссылки на ячейки и указываете Excel, надо ли значения
из этих ячеек сложить, отнять, умножить или разделить. Для простых вычислений можно
использовать свои собственные формулы, но для выполнения действительно сложных расчетов
вам не обойтись без встроенных функций Excel.

Возможно, вас это удивит, но функции можно использовать не только отдельно,
но и в составе формул. Например, следующая формула содержит функцию СУММ
и оператор умножения:

=CVMM{D4:D5) *D7

Для того чтобы облегчить вам поиск нужной функции, в Excel есть Мастер функций,
который проведет вас шаг за шагом по всем этапам выбора функций и ввода ссылок на
ячейки. Успокойтесь, вам не придется все это делать вручную.

Чтобы воспользоваться услугами этого мастера, выполните следующее.

1. Щелкните на ячейке, в которую вы хотите вставить функцию.

2. Щелкните на кнопке Вставка функции (кнопка с буквой/, рядом с которой
изображена маленькая буква х) или выберите команду Вставка^Функция,

Откроется диалоговое окно Мастер функций, показанное на рис. 9.8.

Аргументы функции

C-WM

Mucrosf

Число!: ч*по1;*«зхй;... от 1 АО 30 н̂уиентпе, которые
Логичное* значения

Снизана.-*) зтсб ibjHMim Значим): {26037,00

Рас, 9.8. Диалоговое окно Мастер функций
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3,

•i.

s.

6.

В списке Категория выберите категорию, которая содержит требуемую
функцию (Финансовые, Статистические и т.д.).

В списке Функция выберите нужную вам функцию.

Каждый раз, когда вы будете выбирать ту или иную функцию, Excel дает краткое
описание этой функции внизу диалогового окна.

Щелкните на кнопке ОК.

Откроется следующее диалоговое окно, в котором вас попросят указать ссылки на
ячейки с исходными данными (рис. 9.9). В зависимости от того, какую функцию вы
выбрали при выполнении л. 4, внешний вид окна может отличаться от приведенного
на рисунке.

Выделите мышью ячейки, данные из которых вы хотите использовать
(например, ячейку ЕЗ в качестве аргумента).

Вы можете сдвинуть диалоговое окно в сторону, чтобы оно не закрывало рабо-
чий лист.

Щелкните на кнопке ОК.

Excel вычислит результат, используя заданные функцию и данные.

Ар гум ен ты ф у нкц и и

CybWiyei эргунвнты.

Справка го а гай функции

Число!: mcnoli-ncncC; ,. от 1 до 30 аргументов, кот
эначэмя игнсрфрнэтся.

Значение: (26 037, СО

Рис, 9.9. Диалоговое окно, в котором вам нужно указать ссылки на
ячейки с исходными данными

функций на
Компьютеры не безупречны (хотя и допускают намного меньше ошибок, чем работающие

перед ними люди). Таким образом, даже если Excel выполняет вычисления вроде бы верно,
вам может понадобиться проверить результаты вычислений. К наиболее распространенным
ошибкам, с которыми вы можете столкнуться, относятся следующие.

Пропущенные данные. Формула не использует все данные, необходимые для
вычисления правильного результата.

Неверные данные. Формула получает данные не из той ячейки.

Неверный результат. Формула неверно получает результат.
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Функции Excel, используемые чаще всего

Хотя Excel содержит несколько сотен встроенных функций, большинство из них никогда в жизни вам не
пригодятся. Ниже представлен небольшой список функций, которые используются чаще всего и 1
наверняка вам потребуются.

Назначение
Вычисляет среднее значение чисел из двух или нескольких ячеек
Подсчитывает чист ячеек, содержащих цифры, но не текст
Определяет максимальное значение из двух или нескольких ячеек
Определяет минимальное значение из двух или нескольких ячеек
Округляет число до указанного количества десятичных разрядов
Возвращает квадратный корень из числа
Суммирует значения двух или нескольких ячеек

Название функции
СРЗНАЧ
СЧЕТ
МАКС
МИН
ОКРУГЛ
КОРЕНЬ
СУММ

Каким же образом вы можете выявить ошибки в рабочих листах? Ну хорошо, можно
вручную проверить каждую формулу и еще раз ввести все числа, чтобы получить правильный
результат. Однако в рабочих листах могут содержаться буквально десятки формул (которые
могут еще и взаимодействовать друг с другом), поэтому проверка вручную имеет смысл
только в том случае, если у вас есть пару лет в запасе. Excel содержит специальные средства
проверки формул, которые позволяют решать следующие задачи.

S Проверка того, что формулы получают данные из нужных ячеек.

S Проверка того, как поведет себя формула в случае изменения ссылки на ячейку

Откуда формула получает данные
Даже самая совершенная формула не поможет вам, если она вычисляет результат, получая

данные из неверных ячеек.

Любая ячейка, которая содержит данные, используемые в формуле, называется
влияющей.

проверки формулы выполните следующие действия.

Выберите команду ВидоПанели инструментов^: Зависимости.

На экране отобразится панель инструментов Зависимости (рис. 9.10).

Щелкните на ячейке, содержащей формулу, которую необходимо проверить.

Щелкните на кнопке Влияющие ячейки.

Excel отобразит линию, указывающую на все ячейки, которые "поставляют"
данные формуле, выбранной вами при выполнении п. 2, как показано на рис. 9.11.

Если ячейка "поставляет" данные в формулу, Excel заключает ее в пунктирную
рамку. Если данные ячейки не используются, то даже при пересечении ячейки
пунктирная рамка не отображается.

Щелкните иа кнопке Убрать стрелки к влияющим ячейкам или Убрать
все панели инструментов Зависимости, чтобы убрать все стрелки.
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Проверка наличия ошибок

Влияющие ячейки

Убрать стрелки
к влияющим ячейкам

Создать
примечание

Зависимые
ячейки

>;Л

Показать окно
контрольного значения

Вычислить
формулу

Убрать стрелки
к зависимым ячейкам

Источник
ошибки

.

Показать окно
контрольного значения

Убрать все
стрелки

Рис. 9.10. Панель инструментов Зависимости
предлагает различные команды для проверки формул

£3 Microsoft E'csl - Затраты
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Затраты правительства
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'Стрелковое opi/жиэ я боеприпасы
Ракеты
Атомные бомбы

: Подслушивающие устройстда

Январь Февраль Март Апрель
$4523.00 _6831 $3459.00;
$6531,00 4971 "$1 728,00 •
$2481.00 2931' $3287,00
$4532,00 5310 $7 100,00"
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_ .
м 1 > м;\Лист1/Пист2/ЛистЗ/

Рис. 9.11. Проверка влияющих ячеек

Определение формул, на которые влияют ячейки
Иногда вам может понадобиться определить, каким образом на формулу влияет

определенная ячейка. Несмотря на то что вы можете просто ввести новое значение и посмотреть
на результат, намного проще снова обратиться к панели инструментов Зависимости,
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2.

3.

Любая формула, получающая данные из ячейки, называется зависимой.

Для выявления зависимых формул выполните следующие действия.

Выберите команду Вид^Панели инструментов^Зависимости.

На экране отобразится панель инструментов Зависимости (см. рис. 9.10).

Щелкните на ячейке, которую хотите исследовать.

Щелкните на кнопке Зависимые ячейки.

Excel нарисует линию,, соединяющую ячейку, содержащую формулу, с ячейкой,
выбранной при выполнении п. 2, как показано на рис. 9.12.

Ш Microsoft Excel - Затраты
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Яма 5. /̂ . Вы можете легко определить влияние ячеек на формулу

4. Щелкните на кнопке Убрать стрелки к зависимым ячейкам или Убрать
панели инструментов Зависимости, чтобы убрать все стрелки.

все
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Глава 10

Представление чисел в виде диаграмм
В этой главе...

> Из чего состоит диаграмма

> Использование мастера

> Изменение диаграммы

я дин хороший рисунок заменяет тысячу слов, и если ваш рисунок наполнен смыслом, то
^̂  единственное чувство, которое он может вызвать, — это чувство восхищения.
Помимо того, что Excel поможет вам создать громадную таблицу из множества строк и

столбцов, которую, правда, никто не сможет ни понять, ни прочесть, эта же программа поможет
вам преобразовать массу чисел в аккуратный и стройный график или диаграмму, которые на-
глядно покажут основные тенденции, количественные соотношения по интересующему вопро-
су. Ваша аудитория по достоинству оценит то время, которое вы потратили на создание графи-
ков и диаграмм в Excel.

Со&навнме tact&u диаграммы
Excel может создать восхититсяьную (или ужасную) диаграмму, в которой будет графиче-

ски представлена вся информация, хранящаяся на рабочем листе. Чтобы добиться макси-
мальной гибкости, в Excel припасен обширный набор способов графического представления
данных, который ошеломит вас.

Но не падайте духом; после того как вы ввели данные в рабочий лист, все, что вам нужно
для создания диаграммы, — это указать Excel, где взять исходные данные, какой тип диаграммы
вы хотите использовать и где ее следует разместить. Чтобы научиться строить диаграммы, вам
не потребуется большой словарь специальных терминов. Все, что нужно запомнить, — это не-
скольких понятий, которые вызовут у вас смущение только на самых первых шагах.

Для большинства диаграмм необходимо указать по крайней мере один диапазон данных.
Диапазон данных -— это не что иное, как последовательность чисел, на которых строится
диаграмма. Например, в качестве одного ряда данных могут использоваться доходы от про-
дажи за январь, февраль и март, а другой ряд данных — это стоимость вашего товара в соот-
ветствующие месяцы.

Диаграммы также содержат оси X и Y. Ось X— это горизонтальная ось диаграммы, на-
правленная слева направо, а ось Y— вертикальная ось, направленная снизу вверх.

Чтобы помочь разобраться в смысле представленных данных, график может включать на-
звание диаграммы (например, Диаграмма наших потерь за октябрь 1999 г.) и ле-
генду. Легендой называется описание назначения отдельных элементов диаграммы, как пока-
зано на рис. 10.1.

Чаше всего используются следующие типы диаграмм (рис. 10.2).

График. Данные располагаются во временной последовательности, чтобы опреде-
лить тенденции развития, например, возрастал ли (или падал) объем продаж от-
дельных товаров за последних пять лет. График содержит одну или несколько ли-
ний, каждая из которых представляет свой элемент, будь то булочки для хот-догов
или коробки передач марсианского вездехода.
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Диаграмма с областями. Идентична графику, только зоны ниже линий графика
раскрашиваются в разные цвета, чтобы подчеркнуть различия в различных рядах
данных. Если у вас на графике больше четырех линий, то при использовании дан-
ного типа диаграмма будет выглядеть слишком пестрой и сложной для понимания.
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Я№. Ш1. Составные части обычной диаграммы Excel

Гистограмма. Позволяет наилучшим образом сравнить несколько соответствую-
щих по времени рядов данных, например сопоставить объемы продажи пустой и
порожней стеклотары за шестимесячный период. Разместив колонки гистограммы
рядом друг с другом, вы легко определите, как продавался тот или иной товар
(каждый товар представлен колонками определенного цвета) в тот или иной месяц
и как соотносятся объемы продаж разных товаров в одно и то же время.

Линейчатая диаграмма. Похожа на гистограмму, положенную на бок, где столби-
ки разной длины идут слева направо. Линейчатая диаграмма наиболее удобна для
количественного сопоставления двух и нескольких элементов. Например, линейча-
тая диаграмма может состоять из пяти элементов, каждый из которых представляет
свой товар, а длина отдельного элемента показывает прибыль, полученную от про-
дажи этого товара.

Круговая диаграмма. Наиболее удобна для оценки долей элементов в общем ко-
личестве, например, какую долю от общей прибыли компании составляет вклад
разных регионов.
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2 Некоторые типы диаграмм, доступные в Excel

Для многих типов диаграмм также применим эффект объема. Одни люди считают,
что в объемном виде диаграммы намного нагляднее, другие считают, что эффект
объема делает диаграммы сложнее, чем они должны быть.

Создание уиафамм с помощью
Mae&efia уиафамм

Чтобы помочь создавать диаграммы почти автоматически, Excel предлагает вам использовать
Мастер диаграмм, который проведет вас через процесс разработки диаграммы.

Создание диаграмм в Excel значительно упрощается, когда ваши исходные данные
организованы по столбцам и строкам в виде таблицы. Не вводите пустые столбцы
и строки в таблицы, данные из которых вы планируете использовать для построе-
ния диаграмм.

Чтобы создать диаграмму с помощью мастера, выполните следующие действия.

1. Выделите все ячейки, включай ячейки с заголовками столбцов и строк, на базе
которых вы хотите построить диаграмму.

Excel использует заголовки столбцов для меток оси X и заголовки строк для подписей в ле-
генде. (Впоследствии вы всегда сможете изменить любые подписи в вашей диаграмме.)

2. Щелкните на кнопке Мастер диаграмм стандартной панели инструментов или
выберите команду Вставка^Диаграмма.

Откроется диалоговое окно Мастер диаграмм, показанное на рис. 10.3.
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Мастер диаграмм (шаг 1 иа 4). тип диаграммы

С-андэртчые • Нестандартные

Обычная гисплрамна отобража
энацаия ргсимччкл категорий.

Просмотр результата

Отмена |

Рис. 10.3, Выберите тип диаграммы в диалоговом
окне Мастер диаграмм

3. Из списка Тип выберите подходящий вам тип диаграммы (например, График

или Круговая).

4. В списке Вид выберите понравившийся вам вид диаграммы.

5. Щелкните на кнопке Далее.

Откроется следующее диалоговое окно, в котором будет показан внешний вид вашей
диаграммы, как на рис. 10.4.

Исходные данные

Диапазон даней Ряд

Диапазон:

Ряды в:

•-

Рис. 10.4. В диалоговом окне Мастер диаграмм
показано, как будет выглядеть ваша диаграмма с уче-
том введенных диапазонов данных и выбранного типа

диаграммы
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6.

7.

10.

В группе Ряды в установите переключатель строках или столбцах, чтобы
указать Excel, в каком порядке следует считывать ряды данных при построе-
нии диаграммы.
Если вы выберете вариант строках, то Excel будет использовать заголовки строк
(если они есть) для меток оси X в вашей диаграмме. Если же будет выбран вариант
столбцах, то метками на оси X будут заголовки столбцов (если они есть).
Щелкните на кнопке свертывания диалогового окна.
Окно мастера превратится в совсем небольшое "плавающее" на экране окошко.
Выберите наименования и данные, которые будут использованы в диаграмме.
Excel выделит выбранные данные с помощью пунктирной линии.
Щелкните на кнопке восстановления диалогового окна, после чего щелкните на
кнопке Далее.
Откроется третье диалоговое окно, в котором вы сможете ввести название диаграм-
мы и названия осей X и Y (рис. 10.5).

Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диаграммы

Рис. 10.5. Введите название диаграммы

Введите любое название, которым вы хотите подписать вашу диаграмму, а за-
тем щелкните на кнопке Далее.
Откроется четвертое диалоговое окно, показанное на рис. 10.6, в котором вас спросят, хо-
тите ли вы поместить диаграмму на том же рабочем листе, где были исходные данные,
или занести ее на отдельный рабочий лист. Иногда удобно разместить диаграмму рядом с
таблицей данных, на которых эта диаграмма была построена. Иногда удобнее вставить ее
в отдельный рабочий лист, особенно в тех случаях, когда ваша диаграмма велика и не по-
мещается целиком на экране компьютера.

Мастер диаграмм (шаг * из 4J: размещение диаграммы

Поместить догребу на лист*

Ll__ г огде/ыем:

Рис. 10.6. Выбор места размещения диаграммы

11. В зависимости от целей из группы Поместить диаграмму на листе установи-
те переключатель отдельном или имеющемся и выберите рабочий лист, на
котором диаграмма должна будет появиться.
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12. Щелкните на кнопке Готово.
Excel построит за вас вашу диаграмму и разместит ее на выбранном рабочем листе.

qucuftOMM
Мастер диаграмм поможет вам быстро создать диаграмму, но через некоторое время вам,

вероятно, захочется вернуться к ней и слегка изменить, чтобы сделать ее более совершенной,
или переместить с места на место, или изменить ее размер. Запомните, вы всегда сможете из-
менить любую из созданных вами диаграмм, поэтому экспериментируйте без страха и дайте
волю своему воображению.

Перенос, изменение размера и удаление диаграмм
Вам не понравилось то место, которое Excel выбрала для размещения диаграммы. Тогда,

вместо того, чтобы страдать под тиранией Excel, возьмите бразды правления в свои руки и
сами установите, где должна находиться диаграмма и каких размеров она должна быть.

Чтобы переместить или удалить диаграмму либо изменить ее размер, выполните сле-
дующее.

1. Щелкните на границе диаграммы, которую вы хотите перенести, уменьшить,
увеличить или удалить.
После того как вы щелкнете мышью на диаграмме, в ее углах и по середине сторон
появятся черные квадратики, называемые маркерами размеров.

2. Выполните одно из следующих действий.
Примечание. Если при создании диаграммы в группе Поместить диаграмму на
листе вы выбрали значение переключателя имеющемся, то сможете только перене-
сти или изменить размер вашей диаграммы.

• Чтобы перенести диаграмму на новую позицию, не изменяя ее размер,
щелкните внутри диаграммы и перетащите ее мышью.
Установите указатель мыши внутри диаграммы (не на ее маркерах) и нажмите
левую кнопку мыши. Перетаскивайте диаграмму мышью, при этом Excel будет
показывать контур диаграммы на том месте, где она появится, когда вы отпус-
тите кнопку мыши. Если вас удовлетворяет новое местоположение диаграммы,
отпустите левую кнопку мыши.

• Чтобы изменить размер диаграммы, схватите и перетащите один из ее
маркеров размеров.
Установите указатель мыши прямо поверх маркера размеров диаграммы и на-
жмите левую кнопку мыши, чтобы указатель мыши принял вид двунаправлен-
ной стрелки. Перетаскивайте маркер диаграммы мышью и наблюдайте, как
Excel показывает новый контур диаграммы. После того как новый размер диа-
граммы вас удовлетворит, отпустите левую кнопку мыши.

Примечание. Маркеры размеров на границе диаграммы контролируют изменения
положения только одной стороны диаграммы, в то время как угловые маркеры по-
зволяют изменять положение сразу двух сторон диаграммы. Так, например, если вы
схватите мышью маркер на верхней стороне диаграммы, то сможете перетащить его
вверх или вниз, сделав диаграмму выше или ниже (при этом нижняя сторона диа-
граммы останется на своем месте). Если вы схватите верхний правый маркер, то од-
новременно измените положение верхнего и правого краев диаграммы.

• Чтобы удалить диаграмму, нажмите клавишу <Delete>.
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Редактирование частей диаграмм
Помимо перемещения, изменения размеров или удаления частей диаграммы, также можно и

изменять их. Например, если вы допустили ошибку в названии диаграммы, решили добавить
пропущенное название оси X или вам не нравится цвет легенды, исправьте все, что вас не удов-
летворяет. Любую составную часть диаграммы можно произвольно изменить в любое время.

Диаграммы Excel состоят из нескольких основных элементов, каждый из которых можно
отредактировать.

Область диаграммы. Окно, содержащее область графика и легенду.
Область построения диаграммы. Сама диаграмма (график, поверхность и т.д.),
Легенда. Небольшое окно, показывающее, какому элементу соответствует каждый
цвет диаграммы.

Заголовок диаграммы. Текст, характеризующий цель создания диаграммы.

Редактирование названия диаграммы
После создания диаграммы вы можете вдруг вспомнить, что забыли вставить название

(или хотите удалить ранее введенное название). Чтобы внести изменения в название диа-
граммы, выполните следующее.

1. Щелкните на границе диаграммы, элементы которой вы хотите отредактировать.
Появятся маркеры размеров на сторонах и углах диаграммы.

2. Щелкните внутри диаграммы, в результате чего указатель должен превратить-
ся в [-образный курсор.

3. Внесите необходимые изменения в заголовок диаграммы.
При редактировании заголовка диаграммы можно использовать кнопки со стрелками,
а также кнопки <Backspace> или <Delete>.

Форматирование названия диаграммы и легенды
Помимо изменения названия диаграммы вы сможете просто изменить стиль форматирования,

используемый при отображении названия диаграммы и легенды. Чтобы внести изменения в фор-
матирование названия диаграммы и легенды, выполните следующее.

1. Щелкните на названии диаграммы или элементе легенды, формат которого вы
хотите изменить.
Вокруг выбранного заголовка диаграммы или элемента легенды появится маркеры.
(При необходимости отредактировать определенный элемент легенды щелкните на
нем дважды.)

2. Щелкните правой кнопкой на заголовке диаграммы или элементе легенды.
Появится контекстное меню.

3. Выберите команду Формат (такую как Формат легенды или Формат
заголовка диаграммы).
Появится диалоговое окно Формат легенды или Формат заголовка диаграммы.

4. Выберите необходимые шрифт, размер шрифта и его цвет, а также другие па-
раметры форматирования, которые вы хотите применить.

5. Щелкните на кнопке ОК.

Замена типа диаграммы
Для разных целей лучше использовать различные типы диаграмм, поэтому, если вы выбрали

один тип диаграммы (гистограмму, например), который теперь не отвечает вашим требованиям,
попробуйте изменить тип диаграммы, например, на круговую, точечную или на график.
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Чтобы изменить тип диаграммы, выполните следующее.

1. Щелкните на границе диаграммы, элементы которой вы хотите отредактировать.
Появятся маркеры размеров на сторонах и в углах диаграммы.

2. Выберите команду Диаграмма^Тип диаграммы.
Откроется диалоговое окно Тип диаграммы (см. рис. 10.3 ).

Выберите понравившийся вам тип диаграммы и шелкните на кнопке ОК.

При изменении типа диаграммы ее элементы могут беспорядочно перемешаться, что
испортит ее внешний вид. Если после смены типа диаграммы какие-то элементы зате-
рялись или выглядят некорректно, сразу же нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Z>.

Чтобы после смены типа диаграмма приняла нормальный вид, вам, возможно, потребует-
ся переместить ее или изменить ее размер.

Использование панели инструментов Диаграммы
При необходимости частого внесения изменений в диаграммы удобно использо-
вать значки панели инструментов Диаграммы.

Чтобы отобразить (скрыть) панель инструментов Диаграммы, выберите команду
Вид^>Панели инструментов1^Диаграммы (рис. 10.7).

На панели инструментов Диаграммы представлены следующие элементы.

^ Элементы диаграммы. Воспользовавшись этим раскрывающимся списком, вы
сможете выбрать элемент диаграммы, такой как легенда или подпись к оси, без не-
обходимости щелкать на нем.

S Формат выделенного объекта. Позволяет изменить цвет и границы вокруг выде-
ленного элемента диаграммы (части диаграммы, представленной столбцами, ли-
ниями, поверхностями и т.д.).

•/ Тип диаграммы. Позволяет быстро выбрать другой тип диаграммы для отображения
данных, например перейти от заполненной диаграммы к объемной гистограмме.

•S Легенда. Выделяет в рабочем листе данные, используемые при создании легенды.
S Таблица данных. Отображает данные, используемые при создании диаграммы.
S По строкам. Строит диаграмму на основе рядов данных, расположенных в строках.
S По столбцам. Строит диаграмму' на основе рядов данных, расположенных в столбцах.
S Текст по часовой стрелке. Отображает подписи по часовой стрелке.
•S Текст против часовой стрелки. Отображает подписи против часовой стрелки.

Тип диаграммы Легенда

Формат выделенного
объекта

диграммы [
Область построена ~ -' \ 1

. — Таблица

1
3 F*f Е Ш (

\ 1
Элементы По строкам

диаграммы По столбцам

Текст по часовой стрелке

Текст против часовой стрелки

Рис. 10.7. Панель инструментов Диаграммы
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Часть IV

Создание презентаций
с помощью PowerPoint
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В эйгой ча&ни .
Страх перед публичным выступлением сравним только со страхом смерти. Microsoft
PowerPoint избавит вас от ненужных страхов, помогая подготовить выступление и
материалы для презентации.

Если при подготовке презентации вы используете PowerPoint, вам не придется до-
вольствоваться только словесным докладом, использовать жестикуляцию или прибе-
гать к дилетантским неопрятным диаграммам на листах ватмана. С помощью
PowerPoint вы подготовите безупречную презентацию, которая надолго запомнится
вашим слушателям,



Глава 1 1

Создание презентаций
с использованием слайдов

В этой главе...

~> Создание презентации

> Добавление текста в слайд

> Просмотр презентации

> Вывод презентации на печать

ногие люди боятся выступать перед аудиторией больше всего на свете, (Второе
место занимает страх впустую потратить свое время, слушая скучный и утоми-

тельный доклад.) Сухой длинный доклад производит угнетающее впечатление, но его можно
оживить, если в ходе доклада вы демонстрируете подготовленную заранее презентацию. В
качестве иллюстраций к докладу можно использовать 35 -миллиметре вые слайды, черно-
белые или цветные плакаты, компьютерные слайды, демонстрируемые на мониторах или
проектируемые на экран в зале.

Наглядные пособия позволят структурировать ваше выступление и избавят от необходи-
мости запоминать все мелочи. Вы можете разработать великолепные таблицы и рисунки, ко-
торые будут сменяться по ходу доклада, четко объяснять ход ваших мыслей и приковывать
внимание аудитории к теме доклада.

Для того чтобы помочь вам создать презентацию, в Microsoft Office есть специальная про-
грамма — PowerPoint. Эта программа также позволит просмотреть презентацию на экране ва-
шего компьютера или вывести ее на печать при подготовке тезисов доклада.

Создание
В PowerPoint можно воспользоваться четырьмя способами создания презентации,

Создать презентацию прямо с клавиатуры, что довольно утомительное, долгое,
нудное и иссушающее мозги дело.

Попросить кого-нибудь из сотрудников сделать эту работу за вас (не всегда приемлемо).

Использовать встроенный в PowerPoint Мастер автосодержания, который шаг за
шагом проведет вас через трудности создания презентации.

Использовать один из встроенных шаблонов. В этом случае вам останется только
ввести в макет слайда свою информацию.

Хотя новую презентацию вы всегда можете создать непосредственно с клавиату-
ры, лучше позволить PowerPoint выполнить эту работу за вас. Если вы создали
презентацию с помощью Мастера автосодержания или на основе шаблонов, вы
сможете всегда внести свои изменения в презентацию.
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Представление о Мастере автосодержания
Чтобы помочь вам при разработке запоминающейся презентации, PowerPoint предлагает

Мастер автосодержания, который позволяет составить презентацию, практически не напрягая
извилин, — путь творчества, который предпочитают большинство людей. Для создания пре-
зентации с помощью Мастера автосодержания требуются считанные минуты, можете рассла-
биться и просто шаг за шагом вводить свой текст.

Для запуска Мастера автосодержания выполните следующие действия.

1. Выберите команду Файл^Создать.
Откроется область задач Создание презентации.

2. Щелкните на значке Из мастера автосодержания.

Откроется диалоговое окно Мастер автосодержания.

3. Щелкните на кнопке Далее.

Откроется второе диалоговое окно Мастер автосодержания, в котором вы сможете
установить тип создаваемой презентации (например, Предлагаем стратегию или
Сообщаем дурные новости).

4. Выберите наиболее подходящий вид для создаваемой презентации (например,
Мозговой штурм или Сообщаем дурные новости) и вновь щелкните на
кнопке Далее.

Откроется следующее диалоговое окно, в котором вас спросят о том, как вы хотите
использовать вашу презентацию.

г Microsoft PowerPoint - [Преземгация21
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Рис. 11. L Презентация, саманная с помощью Мастера автосодержания
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1. Выберите подходящее значение переключателя (например, презентация на
экране или презентация в Интернете) и вновь щелкните на кнопке Далее.
Вы увидите еще одно диалоговое окно Мастер автосодержания, в котором вам следует
определить способ вывода презентации и указать, хотите ли вы распечатать тезисы.

2. Введите заглавие, ваше имя и любую дополнительную информацию в соответ-
ствующие текстовые поля и щелкните на кнопке Далее.
Наконец, последнее диалоговое окно Мастер автосодержания сообщит вам об
окончании работы над презентацией.

3. Щелкните на кнопке ГОТОВО.
PowerPoint покажет ваш первый слайд в режиме просмотра Структура и внешний
вид слайда в дополнительном маленьком окошке (рис. 11.1).

После создания презентации вы всегда сможете внести в нее необходимые изменения.

Заполнение бланков PowerPoint
Вместо использования Мастера автосодержания при создании презентации вы можете

выбрать один из шаблонов, встроенных в PowerPoint, и просто ввести свой текст. Использо-
вание встроенных шаблонов PowerPoint при создании презентаций не потребует от вас чрез-
мерных усилий и сохранит ваше время.

Основное отличие между Мастером автосодержания и встроенными шаблонами
PowerPoint состоит в том, что Мастер автосодержания облегчает вам процесс соз-
дания новой презентации, в то время как шаблон PowerPoint предлагает уже гото-
вый макет, который вы можете изменять (если знаете, как это сделать).

Для создания презентации в PowerPoint с использованием встроенных шаблонов выпол-
ните следующие действия.

1. Выберите команду Фай л ^Создать.
Откроется область задач Создание презентации.

2. Щелкните на ссылке Общие шаблоны.
На экране появится диалоговое окно Шаблоны (рис. 11.2). Перейдите на вкладку
Презентации.

Общиэ Преземаинл j Шаблоны офоснпвжя |

3 гродукции и услуг
'}ОЁзор гровкга
]С*зор финансового сосп
] Обучение пгрсонало
1сбшее

тогу! проекта
новые идея

:;*]Пцоводим собрание
Щ Продави продукцию
|Псведе>ия об орган
-Щ Сообщаем дуриыа
}̂те,инцест- отчет

С|Учебнь* курс

Рис. 11.2. Диалоговое окно Шаблоны
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2. Выберите один из встроенных шаблонов (например, Бизнес-план или Общее
собрание), который тематически больше всего подходит для вашей презента-
ции, и щелкните на кнопке ОК.
PowerPoint покажет первый слайд выбранного шаблона, который вы можете отре-
дактировать и изменить в соответствии с вашими целями.

с панелями
PowerPoint

Чаще всего в PowerPoint используются панели инструментов Стандартная и
Форматирование, которые автоматически появляются при первом запуске PowerPoint. При не-
обходимости эти панели инструментов можно скрыть или переместить в другое место экрана.

Исследование стандартной панели инструментов
Панель инструментов Стандартная обеспечивает доступ к чаще всего используемым ко-

мандам программы, располагая значки слева направо в зависимости от того, как часто они
используются (рис. 1 1 .3).

I ' D rfHtf ц &а?- : -\ на, -У ' • ; ц п т 'ч. > • и д • »» • : g

Рис. 1L3. Замечательные значки стандартной панели инструментов

На стандартной панели инструментов собраны значки следующих команд.

Создать. Создает новую презентацию.
Открыть. Открывает существующую презентацию.
Сохранить. Сохраняет открытую презентацию.
Сообщение. Отправляет открытую презентацию по электронной почте.
Печать. Печатает открытую презентацию.
Орфография. Проверяет орфографию в тексте презентации.
Вырезать. Перемещает выделенный элемент в буфер обмена.
Копировать. Копирует выделенный элемент в буфер обмена.
Вставить. Вставляет в слайд презентации элемент, содержащийся в буфере обмена.
Формат по образцу. Копирует форматирование выделенного фрагмента текста,
позволяет применить это форматирование к другому фрагменту.
Отменить. Отменяет действие последней команды.
Вернуть. Противоположна команде Отменить — восстанавливает то, что та отменила
Добавить гиперссылку. Создает связь с Web-страницей.
Таблицы и границы. Отображает панель инструментов Таблицы и границы.
Добавить таблицу. Вставляет таблицу в слайд.
Добавление диаграммы. Вставляет диаграмму в слайд.
Новый слайд. Добавляет в презентацию новый слайд.
Развернуть все. Отображает текст слайда в левой части окна.
Отобразить форматирование. Отображает (скрывает) форматирование текста
слайда в левой части окна.
Просмотр в оттенках серого. Отображает цветной слайд в оттенках серого и наоборот.
Масштаб. Позволяет увеличить или уменьшить масштаб презентации.
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Справка по Microsoft PowerPoint. Отображает (скрывает) Помощника по Office,
облегчающего доступ к справке по PowerPoint.
Другие кнопки. Отображает или скрывает кнопки на стандартной панели инст-
рументов.

Для быстрого определения назначения той или иной кнопки панели инструментов
Стандартная наведите на кнопку указатель мыши, в результате чего на экране
через пару секунд отобразится экранная подсказка — краткое описание назначе-
ния кнопки.

Использование панели инструментов форматирования
для изменения внешнего вида презентации

Панель инструментов форматирования содержит команды, позволяющие изменять внешний
вид текста благодаря использованию различных шрифтов, размеров шрифтов, а также их начер-
таний (таких как полужирное, курсив или подчеркивание), как показано на рис. 11.4.

|Агй1 -16 - • ж ' л г ' н S jjgg S ' ; А *' " ^-Л- ШКоцструктор ОСоздать слайд","]

Рис. 11.4. Панель инструментов форматирования

Кнопки на панели инструментов Форматирование отображаются в следующем порядке
(слева направо).

S Шрифт. Позволяет изменить шрифт (внешний вид букв), которым отображается
выделенный текст.

S Размер шрифта. Позволяет изменить размер шрифта, которым отображается вы-
деленный текст.

S Полужирный. Изменяет написание выделенного текста на полужирное.

S Курсив. Изменяет написание выделенного текста на курсив.

•S Подчеркнутый. Подчеркивает выделенный текст.

S Тень текста. Добавляет тень к выделенному тексту.

S По левому краю. Выравнивает строки выделенного текста по левому краю (что
приводит к неровному правому полю).

S По центру. Располагает строки выделенного текста так, что левое и правое поля
для каждой строки равны между собой.

S По правому краю. Выравнивает строки выделенного текста по правому краю (что
приводит к неровному левому полю).

S Нумерация. Автоматически нумерует отдельные абзацы.

S Маркеры. Автоматически помешает символ-маркер перед каждым абзацем.

•/ Увеличить размер шрифта. Немного увеличивает размер шрифта выделенного текста.

S Уменьшить размер шрифта. Немного уменьшает размер шрифта выделенного текста,

^ Повысить уровень. Перемещает текст в левую часть левого окна.

S Понизить уровень. Перемещает текст в правую часть левого окна.

S Эффекты анимации. Отображает (скрывает) панель инструментов Эффекты
анимации.

•S Команды. Раскрывает список часто используемых команд PowerPoint.
в
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Другие кнопки. Отображает или скрывает кнопки на панели инструментов фор-
матирования.

PowerPoint предлагает много панелей инструментов, однако панели инструментов
Стандартная и Форматирование содержат значки команд, которые использу-
ются чаще всего.

ишпе[1фейс
При создании презентации окно PowerPoint разбивается на три панели, как показано

на рис. 11.5.
Назначение каждой панели описано ниже.

^ Панель структуры презентации. Здесь отображается текст всей презентации в
виде структуры, что упрощает просмотр и редактирование.

•/ Панель слайдов. Здесь отображаются текст и картинки текущего слайда
(подробности — в главе 12).

•/ Панель примечаний. Здесь отображаются примечания, которые вы добавляете к
слайдам.

Панель структуры
презентации Панель слайда

Заголовок слайда

Подзаголовок слайда

Панель заметок

. 11.5. Три составные части интерфейса PowerPoint
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Использование панели структуры презентации
Окно панели структуры презентации отображает заголовки слайдов в виде заголовков

структуры, а текст слайдов — как подзаголовки. Панель структуры презентации позволяет
выполнять следующие действия.

Просматривать и редактировать заголовки слайдов.

Добавлять, удалять и редактировать текст слайдов.

Добавлять, удалять и изменять порядок следования слайдов.

Основная задача панели структуры презентации заключается в отображении всей
презентации, без отображения каждого слайда презентации по отдельности.

Просмотр и редактирование заголовков слайдов
В панели структуры презентации в виде заголовков структуры отображаются все заголовки

слайдов. Если презентация содержит очень много слайдов, структуру презентации можно свернуть,
чтобы на экране отображались заголовки, а не сам текст слайдов.

Чтобы свернуть в структуре все заголовки слайдов, щелкните на кнопке
Развернуть все стандартной панели инструментов. Повторный щелчок на этой
кнопке развернет структуру всей презентации.

Для изменения заголовка слайда выполните следующее.

1. Щелкните в панели структуры на заг.>ловке слайда, который вы хотите изменить.
В заголовке слайда появится I-образный курсор.

2. Введите необходимый текст. При редактировании названия текста можно ис-
пользовать клавиши <Backspace>, <Delete> и клавиши со стрелками.

Изменение текста слайда
На большинстве слайдов содержится какой-то текст. Воспользовавшись панелью структу-

ры, вы сможете добавлять, удалять и изменять текст слайда.
Чтобы в презентации добавить текст к слайду с помощью панели структуры, выполните

следующее.

1. Щелкните справа от заголовка слайда, к которому вы хотите добавить текст, и
нажмите клавишу <Enter>.
PowerPoint отобразит пиктограмму слайда прямо под слайдом, выбранным вами в п. 1.

2. Щелкните на кнопке Понизить уровень (стрелка вправо) панели инструмен-
тов форматирования.
Появившаяся пиктограмма слайда исчезнет, и вы сможете вводить текст в окне вы-
бранного слайда.

3. Введите необходимый текст слайда.
По мере того как вы вводите текст, PowerPoint будет отображать его в окне слайда.

Расположение текста под заголовком слайда определяет его месторасположение на слай-
де. Для изменения месторасположения текста на слайде выполните следующее.

1. В панели структуры презентации подведите указатель мыши к левому краю текста
(расположив его над маркером слева от текста), который необходимо переместить.

Указатель мыши примет вид четырехнаправленной стрелки.

2. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, переместите мышь.
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Указатель мыши примет вид двунаправленной стрелки. Появится линия, показывающая,
куда PowerPoint переместит текст после того, как вы отпустите левую кнопку мыши.

3. Отпустите левую кнопку мыши, как только линия окажется в нужном месте.

Добавление слайда
Каждый заголовок структуры в панели структуры презентации представляет один слайд.

Для добавления нового слайда выполните следующее.

1. Разместите указатель мыши слева от заголовка в панели структуры и щелкните
левой кнопкой мыши.
Заголовок отобразится ниже слайда, который вы решили добавить в презентацию.

2. Нажмите клавишу <Enter>.
PowerPoint отобразит пиктограмму нового слайда над заголовком, который вы вы-
брали в п. 1.

3. Нажмите кнопку со стрелкой вверх, чтобы подвести указатель мыши к заго-
ловку созданного слайда.
PowerPoint отобразит новый слайд.

4. Введите текст заголовка в панели структуры презентации.
По мере того как вы вводите текст заголовка, PowerPoint будет автоматически ото-
бражать его как в панели структуры, так и в панели слайда.

Чтобы добавить новый слайд и выбрать макет слайда для отображения текста и графики,
выполните следующее.

1. Разместите указатель мыши слева от заголовка в панели структуры н щелкните
левой кнопкой мыши.
Заголовок отобразится ниже слайда, который вы решили добавить в презентацию.

2. Выполните команду ВставкаОСоздать слайд или нажмите комбинацию кла-
виш <Ctrl+M>.
Откроется область задач Разметка слайда (рис. 11.6).

* - Разметке слайда

Применить раэиетку слайда:

Рис. ff.ff. Воспользовавшись областью задач Раз-
метка слайда, вы сможете выбрать макет слайда
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3. Щелкните на подходящем макете слайда, после чего щелкните на кнопке ОК.
4. Введите текст заголовка в панели структуры презентации.

Любой вводимый вами текст будет отображаться как в панели структуры презента-
ции, так и в.панели слайда.

Удаление слайда
Иногда необходимо удалить слайд. Чтобы это сделать, выполните следующее.

1. В панели структуры презентации наведите указатель мыши на пиктограмму
слайда, который необходимо удалить, и щелкните левой кнопкой мыши.
PowerPoint выделит заголовок и все расположенные под ним подзаголовки.

2. Нажмите клавишу <Delete>.
PowerPoint удалит выделенный слайд.
Если вы случайно удалили не тот слайд, нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Z>,
чтобы исправить ошибку.

Изменение порядка следования слайдов
Панель структуры презентаций позволяет увидеть порядок следования слайдов. Если вам

не нравится порядок, в котором расположены слайды, его всегда можно изменить.

Если презентация содержит большое количество слайдов, можно свернуть заголовки
структуры, чтобы увидеть заголовки слайдов. Чтобы свернуть заголовки структуры,
щелкните на кнопке Развернуть все стандартной панели инструментов.

Для изменения порядка следования слайдов выполните следующее.

1. В панели структуры презентации наведите указатель мыши на пиктограмму
слайда рядом с заголовком структуры (заголовком слайда), который необходи-
мо переместить, и нажмите левую кнопку мыши.
PowerPoint выделит заголовок и все расположенные под ним подзаголовки.

2. Переместите мышь.
Появится горизонтальная линия, показывающая, куда PowerPoint переместит слайд
после того, как вы отпустите левую кнопку мыши.
Отпустите левую кнопку мыши, как только линия окажется в нужном месте.

Эти же пункты выполните и при изменении порядка следования подзаголовков,
что позволяет перемещать текст с одного слайда на другой.

Панель структуры презентации позволяет легко изменять порядок следования
слайдов, но не дает возможности увидеть взаимное расположение слайдов. Если
вы хотите видеть, как слайды размешаются относительно друг друга, воспользуй-
тесь следующей процедурой.

1. Выберите команду Вид^Сортировщик слайдов.
PowerPoint отобразит все слайды презентации,

2. Наведите указатель мыши на слайд, который нужно переместить, и нажмите
левую кнопку мыши.
PowerPoint заключит слайд в черную рамку.

3. Переместите указатель мыши туда, где должен располагаться слайд.
Появится вертикальная линия, показывающая, куда PowerPoint переместит слайд по-
сле того, как вы отпустите левую кнопку мыши.
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4. Отпустите левую кнопку мыши, как только линия окажется в нужном месте экрана.
PowerPoint автоматически перенумерует слайды.

5. Выберите команду Вид<=>ОбЫЧНЫЙ.
Чтобы увеличить или уменьшить число слайдов, отображаемых в режиме
Сортировщик слайдов, с помощью команды Масштаб выберите один из следую-
щих вариантов.

Выберите команду ВиД'ФМасштаб, после чего установите переключатель, соот-
ветствующий необходимому масштабу отображения (например, 66% или 50%).
Щелкните в поле Масштаб в правой части стандартной панели инструментов и
выберите необходимый масштаб (такой как 100% или 25%).

Преобразование заголовков структуры в подзаголовки (и наоборот)
Заголовки структуры соответствуют заголовкам слайдов, а подзаголовки структуры —

тексту слайдов. Благодаря современным достижениям техники PowerPoint позволяет преоб-
разовывать заголовки структуры в подзаголовки и наоборот.

Чтобы преобразовать заголовок структуры в подзаголовок, в панели структуры презентации
щелкните на заголовке структуры, который необходимо преобразовать в подзаголовок, после чего
щелкните на кнопке Понизить уровень стандартной панели инструментов.

Чтобы преобразовать подзаголовок в заголовок структуры, в панели структуры презентации
щелкните на подзаголовке, который необходимо преобразовать в заголовок структуры, после чего
щелкните на кнопке Повысить уровень стандартной панели инструментов.

Добавление замечаний к слайдам
Панель замечаний позволяет добавлять замечания к любому слайду. Замечания можно ис-

пользовать при проведении презентаций, а можно распространять в виде тезисов, которые
могут оказаться очень полезными для аудитории.

Текст замечаний на самом слайде не отображается. Замечания позволяют
"присоединять" к слайдам вспомогательный текст.

Для добавления замечания к слайду выполните следующее.

1. Щелкните в панели замечаний.

PowerPoint отобразит каждый слайд вместе с текстовым полем, предназначенным для
ввода замечаний.

2. Введите необходимый текст.

гфезешпсщий
Прежде чем вы станете наслаждаться, просматривая презентации, созданные с нуля, их

необходимо сохранить. В зависимости от ваших целей презентации PowerPoint можно сохра-
нить в виде файла или в виде Web-страницы.

Сохранение файла под новым именем
Единственным простым способом быстрого создания презентации является открытие суще-

ствующей презентации и сохранение ее файла под новым именем. Таким образом вы сможете
внести изменения в существующую презентацию, а не создавать новую презентацию с нуля.

Для сохранения файла под другим именем выберите команду Файл^Сохранить как.

170 Часть IV. Создание презентаций с помощью PowerPoint



Презентации PowerPoint совместимы с файлами PowerPoint 2000, но несовмести-
мы с файлами ранних версий, например PowerPoint 95 или 4.0. При необходимо-
сти сохранить презентацию таким образом, чтобы ее смог отредактировать поль-
зователь, работающий со старой версией PowerPoint, выберите соответствующий
формат (например, PowerPoint 4.0) в списке Тип файла диалогового окна
Сохранение документа.

Упаковка презентаций PowerPoint
Большинство пользователей создают презентации PowerPoint на персональных компью-

терах, которые позволяют настроить презентации и внести в них изменения. Затем пользова-
тели упаковывают презентации для перемещения в переносной компьютер.

Для упрощения этого процесса в состав PowerPoint входит Мастер упаковки, который
умеет объединять все файлы презентации. Это позволяет вам избежать ситуации, когда вы
осознаете, что забыли наиболее важный файл презентации в домашнем компьютере, распо-
ложенном в 5000 километрах от вас.

Чтобы воспользоваться мастером упаковки, загрузите презентацию PowerPoint и выпол-
ните следующие действия.

1.

г..

з.

4.

Выберите команду Файл<=>Упаковать.

На экране появится диалоговое окно Мастер упаковки.

Щелкните на кнопке Далее.

Откроется диалоговое окно Мастер упаковки, в котором вам следует указать, какая
именно презентация должна быть упакована (рис. 11.7).

Рис. 11.7. Диалоговое окно Macmsp упаковки

Установите флажок активную презентацию, чтобы выбрать презентацию, ко-
торую вы уже открыли. Затем щелкните на кнопке Далее.
В появившемся диалоговом окне Мастер упаковки укажите, где именно должна
быть сохранена презентация.

Установите необходимый переключатель и щелкните на кнопке Далее.
Мастер спросит у вас, необходимо ли включать связанные файлы и внедрять шрифты
TrueType. Если в презентации используются особые шрифты, установите флажок
Внедрить шрифты TrueType.

Установите соответствующие флажки и щелкните на кнопке Далее.
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Мастер спросит о необходимости включения в упаковку программы PowerPoint
Viewer, которая пригодится в случае отсутствия на другом компьютере программы
PowerPoint.

6. Выберите нужный переключатель и щелкните на кнопке Далее.
Если вы хотите копировать презентацию на дискету, подготовьте несколько чистых
дискет, так как одной может не хватить.

7. Щелкните на кнопке Готово.
Закончив упаковку презентации, мастер отобразит диалоговое окно с соответствую-
щим сообщением,

Щелкните на кнопке ОК.

После упаковки презентации PowerPoint на другой диск (например, дискету или
диск Zip) презентация будет представлять собой один сжатый файл под названием
Pngsetup. Этот файл следует запустить перед тем, как приступать к демонстра-
ции файлов презентации. Чтобы это сделать, щелкните на кнопке Пуск, после чего
выберите Выполнить. Щелкните на кнопке Обзор, чтобы найти папку, в которой
содержится файл. Выберите файл, после чего щелкните на кнопке ОК диалогового
окна Запуск программы.

п/гезешйсщии на
После того как вы добились требуемого внешнего вида презентации, распечатайте резуль-

таты вашего тяжкого труда для того, чтобы иметь перед собой тезисы доклада или повесить
ваше произведение искусств на доске объявлений в офисе. Для того чтобы вывести презента-
цию на печать, выполните следующее.

1. Выберите команду ФайлоПечать.

Откроется диалоговое окно Печать.

2. Щелкните в поле Печатать и выберите один из следующих вариантов,

• Слайды. Печатается один слайд на странице, что позволяет увидеть как текст,
так и изображения, представленные на слайде.

• Выдачи. На каждой странице печатается несколько миниатюрных изображений
слайдов, что позволяет зрителям взять выданную копию с собой и изучить дома.

• Заметки. Печатаются только заметки к слайдам. Эти заметки можно раздать
зрителям, а можно использовать при проведении презентации.

• Структуру. Печатается структура презентации, что позволяет увидеть структу-
ру всей презентации, но без графических изображений.

Вы также можете ограничить область печати определенными номерами слайдов, вы-
брав значение переключателя текущий слайд или заполнив поле слайды в разделе
Диапазон печати.

3. Щелкните на кнопке ОК.
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Глава 12

Добавление цвета и картинок
в презентации

В этой главе.., f
> Как разукрасить слайды

> Выбор шаблона

> Добавление картинок

ifY а простейшем уровне презентация PowerPoint может не содержать никаких других
* ** данных, за исключением текста. Несмотря на полную функциональность, подобные

презентации кажутся достаточно скучными. По этой причине PowerPoint предоставляет вам
возможность добавлять на слайды графические изображения, благодаря чему привлекатель-
ность презентации с точки зрения зрителей значительно повышается,

Цвет и графические изображения позволяют значительно повысить привлекатель-
ность презентации, однако если их будет слишком много, вы рискуете "затмить"
смысловую нагрузку, которую несут ее слайды.

цве&об на слайдах
Цвет может придать слайдам восхитительный внешний вид. Вы можете применять цвет к

двум основным элементам слайда.

( •/ Любой текст, который отображается на слайде, в том числе и заголовок.

•S Фон слайда.

Изменение цвета текста
Обычно текст отображается черным цветом, однако вы можете изменить его на красный,

желтый или любой другой. Для изменения цвета текста выполните следующие действия.

1. Щелкните на тексте, цвет которого хотите изменить.
PowerPoint заключит текст в рамку.
Выделите текст, который решили изменить.
Цвет текста вы увидите на кнопке Цвет текста. Если вы хотите использовать
предложенный цвет, просто щелкните на этой кнопке, а не расположенной рядом
с ней кнопке со стрелкой.

Щелкните на кнопке со стрелкой.
Появится меню.

Вместо щелчка на кнопке Цвет текста вы можете выбрать команду
Формат^Шрифт, чтобы отобразить диалоговое окно Шрифт, после чего восполь-
зоваться списком Цвет.
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4. Щелкните на кнопке Другие цвета.

На экране появится диалоговое окно Цвета, в котором вы увидите все доступные
цвета (рис. 12.1).

5.

Рис. 12.1, Диалоговое окно Цвета

Выберите подходящий цвет, после чего щелкните на кнопке ОК.

PowerPoint отобразит выделенный текст выбранным цветом.

Изменение цвета фона
Белый цвет фона слайдов придает презентации несколько "серый" вид. Вы можете доба-

вить к презентации немного индивидуальности, если измените цвет фона.

Если вы изменяете цвет текста и фона, убедитесь в том, что выбранные цвета не слиш-
ком похожи. Вряд ли стоит отображать надпись желтого цвета на красном фоне.

Для изменения цвета фона выполните следующие действия.

1. Отобразите слайд, цвет фона которого хотите изменить.

Вам может понадобиться выделить слайд, щелкнув на панели структуры. Вы мо-
жете пропустить этот пункт, если хотите изменить цвет слайдов всей презентации.

Если вы нажмете клавишу <Ctrl> и будете щелкать на отдельных слайдах, то смо-
жете изменить цвет фона выбранных слайдов, а не только текущего или всех слай-
дов презентации.

Выберите команду Форматофон или щелкните правой кнопкой мыши и
выберите команду Фон из контекстного меню.

На экране отобразится диалоговое окно Фон (рис. 12.2). Щелкните в списке
Заливка фона.

Появится раскрывающееся меню.

Щелкните на кнопке Другие цвета.
На экране появится диалоговое окно Цвета, в котором вы увидите все доступные
цвета (см. рис. 12.1).

1.

3.

-1,
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5.

6.

Выберите подходящий цвет, после чего щелкните на кнопке ОК.

PowerPoint отобразит выделенный слайд с использованием выбранного цвета фона.

Щелкните на кнопке Применить (чтобы применить выбранный цвет только
к текущему слайду) или Применить ко всем (чтобы применить выбранный
цвет ко всем слайдам презентации).

PowerPoint применит новьш цвет фона к выделенному слайду или ко всей презентации.

Текстовое поле
Заливка фона

Рис, 12.2. Диалоговое окно Фон

Если выбранный цвет фона вам не понравился, нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+Z>.

Использование цветовой схемы
Подбор цветов текста, фона и других элементов для каждого слайда презентации может

оказаться достаточно долгим процессом. К счастью, PowerPoint предлагает достаточно боль-
шое количество цветовых схем, содержащих неплохо подобранные элементы.

Для выбора цветовой схемы выполните следующие действия.

1. Отобразите слайд, фон которого вы решили изменить.
Вам может понадобиться выделить слайд, щелкнув на панели структуры. Вы мо-
жете пропустить этот пункт, если хотите изменить цвет слайдов всей презентации.

Если вы нажмете клавишу <Ctrl> и будете щелкать на отдельных слайдах, то смо-
жете изменить цвет фона выбранных слайдов, а не только текущего или всех слай-
дов презентации.

Выберите команду Формат'-сЮформление слайда или щелкните пра-
вой кнопкой мыши и выберите команду Оформление слайда из кон-
текстного меню.
На экране отобразится область задач Дизайн слайда (рис. 12.3).

3. Щелкните на ссылке Цветовые схемы.

В области задач Дизайн слайда отобразятся доступные цветовые схемы.

4. Наведите указатель мыши на цветовую схему, которую хотите применить.
Появится кнопка со стрелкой вниз.

5. Щелкните на кнопке со стрелкой вниз.
Появится меню.

6. Щелкните на кнопке Применить ко всем слайдам или Применить к вы-
деленным слайдам.
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* <* Дизайн слайда

Q Шаблоны оформпешя

Q i-Зэтоеые скечь

Применить шаблон оформления:

Рис. 12,3. Область задач
Дизайн слайда

Выбор фонового узора
Помимо использования сплошного цвета фона слайдов, PowerPoint также предоставляет

возможность выбора цветовых градиентов и узороа, таких как мрамор, дерево или штриховка.
Для выбора фонового узора выполните следующие действия.

1. Отобразите слайд, фон которого вы решили изменить.
Вам может понадобиться выделить слайд, щелкнув на панели структуры. Вы мо-
жете пропустить этот пункт, если хотите изменить цвет слайдов всей презентации.

Если вы нажмете клавишу <Ctrl> и будете щелкать на отдельных слайдах, то смо-
жете изменить цвет фона выбранных слайдов, а не только текущего или всех слай-
дов презентации.

Выберите команду Формат^Фон или щелкните правой кнопкой мыши и
выберите команду Фон из контекстного меню.
На экране отобразится диалоговое окно Фон (см. рис. 12.2).

3. Щелкните в списке Заливка фона.
Появится меню.

4. Выберите команду Способы заливки.
На экране отобразится диалоговое окно Способы заливки (рис. 12.4).

5. Перейдите на одну из следующих вкладок.

• Градиентная. Выберите один или несколько цветов, определяющих градиент,

• Текстура. Выберите узоры, формирующие текстуру.

• Узор. Выберите подходящий узор.

• Рисунок. Выберите любой подходящий рисунок.

6. Выберите нужные варианты, после чего щелкните на кнопке ОК.
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PowerPoint отобразит выбранный фон в диалоговом окне Фон.

7. Щелкните на кнопке Применить (чтобы применить выбранный фон только
к текущему слайду) или Применить ко всем (чтобы применить выбранный
фон ко всем слайдам презентации).
PowerPoint применит новый фон к выделенному слайду или ко всей презентации.

Способы залипни

Рис. 12,4. Диалоговое окно Способы запивки

Если выбранный фон вам не понравился, нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+2>.

Если вы не хотите подбирать узоры и цвета для слайдов презентации, используйте шабло-
ны оформления. При необходимости вы сможете внести в них изменения.

Для использования шаблона оформления выполните следующие действия.

1. Отобразите слайд, фон которого вы решили изменить.

Вам может понадобиться выделить слайд, щелкнув на панели структуры. Вы мо-
жете пропустить этот пункт, если хотите изменить цвет слайдов всей презентации.

Если вы нажмете клавишу <Ctrl> и будете щелкать на отдельных слайдах, то смо-
жете изменить цвет фона выбранных слайдов, а не только текущего или всех слай-
дов презентации.

2. Выберите команду Фор мат-* Оформление слайда или щелкните правой кноп-
кой мыши и выберите команду Оформление слайда из контекстного меню,

На экране отобразится область задач Дизайн слайда.
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.*. Щелкните на ссылке Шаблоны оформления.
В области задач Дизайн слайда отобразятся доступные шаблоны оформления
(рис. 12.5).

+ * Дизайн слайда

О Шаблоны оформлена

Ц» Цветове схемы
SJ Эффекты анимации

шаблон оформления:

Рис. 12.5. Область задач Дизайн слайда
и доступные шаблоны оформления

4. Наведите указатель мыши на шаблон оформления, который хотите применить.

Появится кнопка со стрелкой вниз.

5. Щелкните на кнопке со стрелкой вниз.

Появится меню.

6. Щелкните на кнопке Применить ко всем слайдам или Применить к вы-
деленным слайдам.

PowerPoint применит выбранный вами шаблон оформления.

a&tettue fiuci/tuc0# tc с
Поскольку один рисунок порой стоит тысячи СЛОЕ (а читать тысячу слов на одном слайде

вряд ли кто-нибудь захочет), вам может понадобиться добавить на слайд изображение, полу-
ченное с помощью цифровой камеры или загруженное из Internet.

Добавление рисунков
Если на жестком диске вашего компьютера есть графические изображения, которые вы

хотите вставить в слайд, выполните следующие действия.

1. Выберите команду Вставка-ФРисунок^Из файла.

На экране отобразится диалоговое окно Добавление рисунка.
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2. Щелкните на нужном рисунке, после чего щелкните на кнопке Вставить.

Вам может понадобиться перебрать несколько папок или дисков, пока не найдете
нужный рисунок. PowerPoint отобразит выбранный вами рисунок на слайде, а
также панель инструментов Настройка изображения (рис. 12.6).

Повернуть
влево

Маркер поворота

Уменьшить контрастность

1

-1
Увеличить контрастность -,

Перекрасить рисунок

Маркеры изменения размеров

* Конструктор j Создать

~ Создание греэентпцн « *

Птнрытие презентации

иг Другие презентации...

Соадаше

[': нова: преээнтзцмя
EJ И; нейлон* офсрмпвичв

н^-теш

Создании из ИИРМИЦРЙСЯ
презентации

Создание с помощыо шаблона
6epu*"ia
Спсмрсь

^d ШабЛ£>ы на паи взб-.зпа*
Шаблоны на MntrosQft.com

-. Г.1
(5 Справка Moo5

". Показывать при запуске

Добавить рисунок Сброс параметров рисунка

Цвет Установить прозрачный цвет

Увеличить яркость —I '— Формат объекта

Уменьшить яркость —I '— Сжатие рисунков

Тип линии

Обрезать

Рис. 12.6. Используйте панель инструментов Настройка изображения
для изменения параметров изображения

Для перемещения изображения наведите указатель мыши на изображение, чтобы он при-
нял вид четырехнаправленной стрелки. После этого перетащите указатель. Для изменения
размеров изображения подведите указатель мыши к маркеру изменения размеров; после
этого щелкните и потащите указатель мыши. Для поворота изображения наведите указа-
тель мыши на маркер поворота и потащите в нужном направлении.
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Добавление диаграммы
Для того чтобы произвести впечатление на зрителей, вы можете добавить на слайд диа-

грамму (вряд ли кто-то поймет, что именно она значит). Для добавления диаграммы выпол-
ните следующие действия.

I.

2.

Отобразите слайд, на который вы решили добавить диаграмму.

Вам может понадобиться выделить слайд, щелкнув на панели структуры.

Если вы нажмете клавишу <Ctrl> и будете щелкать на отдельных слайдах, то смо-
жете изменить цвет фона выбранных слайдов, а не только текущего или всех слай-
дов презентации.

Выберите команду Формат^ Разметка слайда или щелкните правой кноп-
кой мыши и выберите команду Разметка слайда из контекстного меню.

На экране отобразится область задач Разметка слайда (рис 12.7).

# * Разметке слайда т *

Применить размету слайда:

!У Покээьвэ-ь при вставке спайдое

Рис. 12.7. Область задач
Разметка слайда

3. Наведите указатель мыши на шаблон оформления, который хотите применить.

Появится кнопка со стрелкой вниз.

4. Щелкните на кнопке со стрелкой вниз.

Появится меню.

5. Выберите команду Применить к выделенным слайдам или Вновь
применить макет.

Появится панель, содержащая шесть кнопок, как показано на рис. 12.8.

6. Щелкните на кнопке Добавление диаграммы.

PowerPoint отобразит диаграмму и лист данных, как показано на рис. 12.9.
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Добавление
диаграммы

Добавление таблицы

Добавить рисунок

Добавить картинку

Вставить клип из коллекции

Добавить диаграмму
или организационную

диаграмму

Рис. 12.8. Выберите тип изображения

ВТ] файл Правка Вид Вставка Фориат Сдоис Данные

ве=з gа-49% Tfli**
i У а "Ч

1 к* 2 кв 3 KI

чаемо • русский (Россия) Ш

Рис. 12.9. Добавление диаграммы на слайд

7. Введите все необходимые числа и надписи в лист данных.

По мере изменения чисел и надписей PowerPoint будет соответствующим образом
изменять диаграмму.

8. Закройте лист данных.

Окно с листом данных закроется, а диаграмма появится на слайде.

Улучшение внешнего вида рисунка
После добавления рисунка или диаграммы на слайд вам может понадобиться добавить

границу или изменить внешний вид рисунка. Для этого выполните следующие действия.
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1. Щелкните на изображении или диаграмме, которые нужно изменить.
PowerPoint отобразит вокруг объекта маркеры.

2. Выберите команду Формат^Объект или щелкните правой кнопкой мыши и
выберите команду Формат объекта из контекстного меню.

На экране появится диалоговое окно Формат объекта (рис. 12.10).

3.

Формат объекта

Рис. 12.10. Диалоговое окно Формат объекта

Перейдите на одну из следующих вкладок.

• Цвета и линии. Добавление границ и фоновых цветов.

• Размер. Определение высоты и ширины рисунка.

• Положение. Задание положения рисунка на слайде.

• Рисунок. Настройка яркости и контрастности рисунка.

4. Внесите все необходимые изменения в рисунок и щелкните на кнопке ОК.

PowerPoint отобразит изображение со всеми внесенными изменениями.

Удаление рисунка
Если вы решили удалить рисунок из слайда, выполните следующие действия.

1. Щелкните на рисунке или диаграмме, который решили удалить.

PowerPoint отобразит вокруг выделенного объекта маркеры.

Нажмите клавишу <Del>.
PowerPoint удалит выделенный объект.

Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Z>, чтобы восстановить рисунок, который
только что случайно удалили.

1.

182 Часть IV. Создание презентаций с помощью PowerPoint



Глава 13

Демонстрация презентации PowerPoint
В этой главе.,.

> Разработка плавных переходов

> Подготовка презентации к демонстрации

> Проведение презентации

*77I j осле того как вы создали с помощью Microsoft PowerPoint шоу с показом слайдов,
*̂  «* вы готовы к публичной демонстрации вашего творения и уже предвкушаете возгла-

сы восхищения вашей аудитории. Поскольку первое впечатление от доклада порой важнее,
чем его содержание (именно за это вам и платит деньги ваш шеф), Microsoft PowerPoint пре-
доставляет в ваше распоряжение несколько эффектов переходов при смене слайдов, включая
высокохудожественные анимационные переходы, звуковое сопровождение и бегущую строку
текста, что сделает ваши слайды запоминающимися и впечатляющими.

нмгвн&ис
Наверное, каждому из нас приходилось томиться во время скучнейшей лекции с демонст-

рацией слайдов где-нибудь в школьном классе или в конференц-зале. Появляется один слайд,
и все зевают. Его сменяет следующий слайд, и опять все зевают, тайком поглядывая на часы.

В то же время, наверное, каждому приходилось увлекаться познавательной, вдохновенной
лекцией с демонстрацией интересных и информативных слайдов, приковывающих внимание
аудитории. В таких случаях приходится только сожалеть, что время летит так быстро. Веро-
ятно, выбирая между двумя этими вариантами, вы захотите, чтобы ваша презентация соот-
ветствовала второму случаю.

Чтобы демонстрация слайдов проходила интересно, PowerPoint предлагает вам специальные
эффекты перехода между слайдами. Ваш слайд может растворяться на экране в следующем
слайде, вылетать с экрана, появляться снизу экрана и закрывать собой предыдущий слайд или
разрываться пополам, открывая под собой следующий слайд.

Microsoft PowerPoint позволяет устанавливать два типа переходов для ваших слайдов.

Эффекты при смене, которые определяют, как должен выглядеть ваш слайд при
появлении на экране.

Анимация текста, которая определяет способ появления текста на слайде.

Разработка эффектов при смене слайдов
Для того чтобы установить эффект перехода изображения для каждого слайда в вашей

презентации, выполните следующее.

1. Отобразите слайд, в который необходимо внести изменения.

Для этого или щелкните на пиктограмме слайда в панели структуры презентации, или ис-
пользуйте вертикальную полосу прокрутки панели слайдов, чтобы найти нужньм слайд.
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Выберите команду Показ слайдов^Смена слайдов.
Откроется область задач Смена слайдов, показанная на рис. 13.1,

* - Смена слайдов

Применить к выделенным
слайдам:

Жапюзи

Жанози

г̂
Шашки

гс(иэонтапьные

еерт^пьные

лы-ик наружу

олизснтапьчые

Измен и 1ь переход

Сирость: Быстра

Звук: [Нет звука)

Г" • - . - . . . - .

Смена слайда

Р" по щел*5<

Г~ автсмагичесш гвсле

юэ всей спайдач

Лик Л?. /. Область задач
Смена слайда

Щелкните в списке Применить к выделенным слайдам и выберите нуж-
ный эффект.
PowerPoint продемонстрирует выбранный эффект в поле демонстрации эффектов.
Выберите скорость перехода из раскрывающегося списка Скорость.
Понаблюдайте в поле просмотра за изменением скорости переходов.
В группе опций Смена слайдов установите способ инициирования перехода
от одного слайда к следующему.
Установите опцию по щелчку, если хотите, чтобы переход происходил после ва-
шего щелчка кнопкой мыши. Или установите опцию автоматически после и в
поле секунд установите число секунд, по истечении которых PowerPoint автома-
тически перейдет к следующему слайду.
Если вы хотите, чтобы появление слайда сопровождалось звуковым эффек-
том, щелкните на раскрывающемся списке Звук и выберите подходящий
звуковой клип.
Установите флажок непрерывно, если хотите, чтобы выбранное звуковое сопро-
вождение продолжалось до тех пор, пока вы не перейдете к новому слайду с дру-
гим звуковым эффектом.
Подходите с осторожностью к использованию этой опции. Постоянный звуковой
фон во время демонстрации слайдов может раздражать вашу аудиторию.
Щелкните на кнопке Применить ко всем слайдам, чтобы установить эти
эффекты сразу для всех слайдов презентации, а затем щелкните на кнопке
Применить ко всем.
Щелкните на кнопке Просмотр, чтобы увидеть смену слайдов в действии.

Щелкните на кнопке Закрыть, чтобы закрыть область задач Смена слайдов.
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Анимация текста в слайде
Идея анимации текста состоит в том, чтобы в начале показать на экране слайд без текста

или только с некоторой частью текста, а затем щелчками мыши вы последовательно выноси-
те на экран остальной скрытый текст. Такие режиссерские находки позволят вам вызвать
внимание аудитории к слайдам. По крайней мере зрители захотят посмотреть, что еще нового
и необычного вы придумали.

Чтобы установить эффекты анимации текста для ряда слайдов в презентации, повторите
следующие действия для каждого слайда.

I.

2.

3.

4.

5.

Отобразите слайд, в который необходимо внести изменения.

Для этого или щелкните на пиктограмме слайда в панели структуры презентации,
или используйте вертикальную полосу прокрутки панели слайдов, чтобы найти нуж-
ный слайд.

Щелкните на надписи в слайде.

PowerPoint выделит рамкой выбранную вами надпись.

Выберите команду Показ слайдов^Настройка анимации.

На экране отобразится область задач Настройка анимации (рис. 13.2).

Настройка анимации »

Чтобы добав
ьийлиге эпенент на спайеъ, а

зффекг".

[S Показ слайдов ]

R" Автопросмстр

Рис. 13.2, Область задач
Настройка анимации

Щелкните на кнопке Добавить эффект.

Появится меню.

Выберите один из следующих элементов.

• Вход. Укажите, как текст будет появляться на слайде.

• Выделение. Укажите способ выделения текста, например постепенное увели-
чение размера шрифта.

• Выход. Укажите, как текст будет исчезать со слайда.
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6.

• Пути перемещения. Укажите направление перемещения текста, который появ-
ляется или исчезает.

Выберите необходимый вариант.
PowerPoint покажет, как именно текст будет появляться на экране. По мере добавле-
ния эффектов программа автоматически нумерует их (рис. 13.3).

* ч» Настройка анимации -

ДО&ЭЕИТЬ эффект -|

Изменение; Жалюзи

Начало: ••$ (Тощепчкг

Направление;

По лдаяэонта/м

Старость:

Очень быстро

_А Заголовок!

[*] Порядок

Пресишр Ш Показ слащт

Рис. 13.3. PowerPoint
нумерует эфф&сты

7. Повторяйте пп. 4-7 до тех пор, пока не получите нужную последовательность
эффектов.

8. Щелкните на кнопке Просмотр.

PowerPoint продемонстрирует все выбранные эффекты.

9. Закройте область задач Смена слайдов.

Удаление переходов
Эффекты переходов могут быть просто прекрасны, но и они могут наскучить.
Для удаления эффекта смены кадров выполните следующие действия.

1. Отобразите слайд, в который необходимо внести изменения.

Для этого или щелкните на пиктограмме слайда в панели структуры презентации,
или используйте вертикальную полосу прокрутки панели слайдов, чтобы найти нуж-
ный слайд.

2. Выберите команду Показ слайдов<=>Смена слайдов.

На экране отобразится область задач Смена слайдов (см. рис. 13.1).

3. Выберите вариант Нет в списке Применить к выделенным слайдам.

4. Щелкните на кнопке Применить ко всем слайдам. (Пропустите этот шаг, ес-
ли хотите удалить эффект только для текущего слайда.)

5. Закройте область задач Смена слайдов.
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Для удаления эффекта анимации текста выполните следующие действия.

1. Отобразите слайд, в который необходимо внести изменения.
Для этого или щелкните на пиктограмме слайда в панели структуры презентации, или ис-
пользуйте вертикальную полосу прокрутки панели слайдов, чтобы найти нужный слайд.

2. Выберите команду Показ слайдов^Настройка анимации.
На экране отобразится область задач Настройка анимации (см. рис. 13.2).

3. Щелкните на надписи.
PowerPoint заключит надпись в рамку.

4. Щелкните на кнопке Удалить.

PowerPoint удалит эффект.

5. Закройте область задач Настройка анимации.
Область задач Настройка анимации исчезнет.

н/гезен/нации /с

Вы успешно закончили работу над вашей презентацией и готовы ошарашить ею ничего не
подозревающую публику. Для максимального удобства демонстрации слайдов во время доклада
или при автоматической демонстрации слайдов на мониторах пользователей PowerPoint предла-
гает ряд дополнительных элементов, которые можно встроить в презентацию.

Добавление кнопок
Вместо того чтобы заставлять предполагаемого пользователя последовательно просмат-

ривать все слайды, вы можете установить прямо в слайде командные кнопки, с помощью ко-
торых на экран будут вызываться в произвольном порядке первый, последний, следующий
или шестой слайд от текущего.

Добавление кнопок (которые называются гиперссычками), позволяющих в ходе демонстрации в
произвольном порядке переходить от слайда к слайду t предоставляет вам (или кому-нибудь другому,
кто будет использовать вашу презентацию) неограниченную свободу действий и оперативную гиб-
кость, что сделает вашу презентацию еще более привлекательной.

Создание гиперссылок на другие слайды
Для того чтобы разместить на слайде командные кнопки, выполните следующее.

1. Отобразите слайд, в который необходимо внести изменения.
Для этого или щелкните на пиктограмме слайда в панели структуры презентации,
или используйте вертикальную полосу прокрутки панели слайдов, чтобы найти нуж-
ный слайд.

2. Выберите команду Показ ел а и до в^> Управляющие кнопки.
Откроется меню различных кнопок (рис. 13.4).

3. Щелкните на одной из кнопок.
Указатель мыши примет вид крестика.

4. Поместите указатель мыши в место, где вы хотите расположить командную
кнопку, нажмите левую кнопку мыши и перетащите указатель, определив тре-
буемый размер кнопки. Отпустите кнопку мыши.
Откроется диалоговое окно Настройка действия (рис. 13.5).
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Звукозаписи...

Ц>ямое вешание ' ;

»Т̂ ощи̂ оп̂ Г""1Т̂
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Домой
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Документ
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Рис. 13.4. Управляющие кнопки

Настройка действия

По щвпчк? шш* |пэнаееде»**1 указателя мьш*}

Действие по щеп1ку мыии

Г Нет

ЕЮ гигврссыпкв:

Рис. 13.5. Диалоговое окно Настройка
действия

4. Установите переключатель Перейти по гиперссылке, затем щелкните на рас-
крывающемся списке и выберите опцию Следующий слайд или Последний
показанный слайд.

5. Щелкните на кнопке ОК.
Для проверки работы кнопки выберите команду Вид^Показ слайдов.

Удаление кнопок гиперссылок
В какой-то момент может понадобиться удалить кнопки гиперссылок с вашего слайда.

Это делается следующим способом.

1. Отобразите слайд, в который необходимо внести изменения.
Для зтого или щелкните на пиктограмме слайда в панели структуры презентации, или ис-
пользуйте вертикальную полосу прокрутки панели слайдов, чтобы найти нужный слайд.

2. Щелкните на кнопке гилерссылки, которую вы хотите удалить.
PowerPoint выделит выбранную вами кнопку.

3. Нажмите <Delete> или выберите команду ПравкаООчистить.
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Решите, как вы хотите представлять вашу презентацию
Большинство людей используют PowerPoint для создания презентаций, которые они пла-

нируют демонстрировать какой-то группе людей. Кроме того, вы можете разработать автома-
тическую презентацию, которой будет самостоятельно управлять предполагаемый пользова-
тель. Например, в холле музея стоит компьютер, на котором посетители могут просматривать
презентацию музея, созданную с помощью PowerPoint, содержащую изображения наиболее
примечательных экспонатов.

Для того чтобы определить режим демонстрации созданной вами презентации, выполните
следующие действия.

1. Выберите команду Показ слайдовоНастройка презентации.

Откроется диалоговое окно Настройка презентации.

2. Установите один из следующих переключателей:

• управляемый докладчиком (полный экран). Слайды демонстрируются на
весь экран, их показом можно управлять с помощью мыши или клавиатуры;

• управляемый пользователем (окно). Слайды демонстрируются в окне, все
меню и панели инструментов PowerPoint видны на экране. Показом слайдов
можно управлять с помощью мыши или клавиатуры;

• автоматический (полный экран). Слайды демонстрируются во весь экран; их
показом можно управлять только с помощью мыши, поэтому не забудьте доба-
вить на слайды ссылки на другие слайды.

3. Установите один или несколько флажков:

• непрерывный цикл до нажатия клавиши "Esc". Показ слайдов повторяется
непрерывно до тех пор, пока не будет нажата клавиша <Esc>;

• без речевого сопровождения. Слайды демонстрируются без речевого сопро-
вождения, которое можно было бы записать с помощью команды Показ
слайдово Звукозапись;

• без анимации. Удаляются все эффекты при смене и анимация текста, создан-
ные вами раньше.

4. В группе Смена слайдов установите переключатель вручную или по
времени.

5. Щелкните на кнопке ОК.

Репетиция демонстрации слайдов
Прежде чем представить вашу презентацию на важной деловой встрече, вам следует про-

верить и отрепетировать демонстрацию слайдов. Так вы сможете вовремя обнаружить ошиб-
ки и раздражающие спецэффекты, сможете отредактировать их и не допустить, чтобы эти
упущения навредили вашей презентации.

Помимо проверки того, как смотрятся эффекты при смене и анимация текста,
дважды проверьте орфографию в каждом слайде презентации. Ничто не может
быть страшнее ошибки в названии компании.

Для того чтобы проверить демонстрацию, выполните следующее.
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1. Выберите команду Показ слайдов ̂ Начать показ или нажмите клавишу <F5>.
PowerPoint покажет ваш первый слайд.

2. Чтобы увидеть следующий слайд, нажмите или клавишу со стрелкой вправо, или
клавишу со стрелкой вниз, или щелкните левой кнопкой мыши. Чтобы увидеть
предыдущий слайд, нажмите или клавишу со стрелкой влево, или клавишу со
стрелкой вверх.

3. Похлопайте сами себя по плечу или продолжите шлифовку презентации.
4. Нажмите клавишу <Esc>, чтобы завершить показ слайдов.
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Часть V

Outlook организует нас



В э/ной ча&ни...
После нескольких рабочих дней столы у большинства людей покрываются тоннами
записок, отчетов и других бумаг. Microsoft Outlook поможет вам содержать ваши ра-
бочие столы постоянно чистыми и опрятными.

Microsoft Outlook подскажет, как занести в ваш рабочий шин важные деловые встречи и
мероприятия, сохранить имена и адреса нужных людей, организовать вашу электрон-
ную почту так, чтобы вся ваша переписка находилась в одном месте. Тогда вам не при-
дется часами искать по всему диску какое-нибудь важное сообщение, от которого, воз-
можно, зависит ваше будущее и ваша карьера.

Outlook поможет держать под рукой все ваши личные записи, так что вы сможете посвя-
тить себя решению действительно важных дел. И кто знает? Раз Outlook сделает ваш рабо-
чий день столь продуктивным, может, у вас получится даже часок вздремнуть.



Глава 14

Организуйте свое рабочее время
В этой главе...

> Планирование деловых мероприятий

> Изменение плана мероприятий

> Вывод плана мероприятий на печать

*у тобы помочь вам уследить за валом деловых встреч, очередных задач и адресов парт-
*•' неров и просто знакомых, Microsoft Office XP предлагает специальную программу

под названием Microsoft Outlook 2002.
Microsoft Outlook работает как электронная версия вашего ежедневника. Сохранив в памяти

компьютера рабочий план со всеми запланированными мероприятиями, задачами и встречами,
вы обретете уверенность, что не упустите никаких ежедневных, еженедельных, ежемесячных и
даже ежегодных задач. Конечно, если вы не забудете включить свой компьютер.

Если ваш компьютер подключен к локальной сети, то вы сможете составить вместе с ва-
шими коллегами общий рабочий план. В таком случае каждый сотрудник всегда определит,
когда его коллега или начальник будут свободны, заняты или вообще отсутствуют и на какое
время лучше назначить общее собрание.

При первом запуске Outlook вы познакомитесь с Мастером подключения, который
выполнит настройку параметров работы программы. Если вы не знаете, какие зна-
чения параметров указать, согласитесь со значениями, заданными по умолчанию,
и щелкните на кнопке Далее.

Лмиифованме
Если вы не умеете рассчитывать свое рабочее время, часто оказываетесь настолько пере-

груженными всякими встречами и мероприятиями, что не остается сил и времени на нор-
мальную повседневную работу (что иногда не так уж и плохо), то чтобы избежать цейтнота,
используйте Outlook для планирования своих деловых встреч таким образом, чтобы вы могли
в любой момент определить, когда у вас будет свободное время и какое время уже занято
другими мероприятиями.

Как добавить в план новую встречу
Outlook позволяет планировать встречи на ближайшие десять дней. Для того чтобы вне-

сти в план новую встречу, откройте Outlook и выполните следующее.

1. Включите режим отображения Календарь, выполнив одно из следующих действий.
• Выберите команду Вид^Перейти^Календарь.

• Щелкните на кнопке Ярлыки Outlook на левой панели и затем щелкните на
пиктограмме Календарь.

Откроется папка Календарь, показанная на рис. 14.1.
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2. Щелкните на дне в календаре, на который вы хотите назначить встречу.

Outlook выделит поле, соответствующее текущему дню. После щелчка на другом дне
(например, завтрашнем или позавчерашнем) Outlook выделит выбранный день се-
рым, оставив рамку вокруг текущего дня.

3. Щелкните в поле списка Встреча, соответствующем времени, на которое вы
хотите назначить встречу, например 11:00 или 15:00.

Outlook выделит выбранное время.

4. Введите короткое описание встречи, например Деловой завтрак или Скуч-
ный банкет в офисе.

Outlook выделит введенный вами текст, поместив его в синюю рамку.

5. Подведите указатель мыши к нижнему краю рамки вокруг темы встречи.

Указатель мыши превратится в двунаправленную стрелку.

Ж Календарь - Microsoft Outlook
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Рис. 14.1. Просмотр календаря в Outlook

6. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, перетяните указатель мыши вниз до
поля, соответствующего приблизительному времени окончания встречи.

Поздравляю! Вы только что назначили встречу с помощью Outlook.

Редактирование встреч
После назначения встречи сведения о ней можно отредактировать, указав место проведе-

ния, тему, точное время начала и окончания встречи, а также попросить Outlook дать звуко-
вое предупреждение, если вы рискуете не попасть на встречу.
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Для изменения сведений о встрече выполните следующее.

1. Включи гс режим отображения Календарь, выполнив одно из следующих действий.
• Выберите команду Вид^Перейти^Календарь.

• Щелкните на кнопке Ярлыки Outlook на левой панели и затем щелкните на
пиктограмме Календарь.

Откроется папка Календарь (см. рис. 14.1).

2. Щелкните на дне в календаре, на который назначена встреча, сведения о
которой вы хотите изменить.

3. Откройте окно встречи, выполнив одно из следующих действий.
• Дважды щелкните на встрече.

• Щелкните на встрече и нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+O>.
• Щелкните на встрече правой кнопкой и выберите из контекстного меню коман-

ду Открыть.
Откроется диалоговое окно Встреча (рис. 14.2).

4.

5.

6.

7.

8.

Н Бея имени - Встреча
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J метка: JD Нет

УэсгновГ

Рис. 14.2, Диалоговое окно Встреча

В текстовое поле Тема введите или отредактируйте краткое описание вашей встречи.
Например, По поводу моего замечания, сделанного две недели назад.
В текстовом поле Место укажите место проведения встречи.
Если вы уже указывали это место проведения для других встреч, шелкните на кнопке
со стрелкой вниз и щелкните на необходимом элементе раскрывающегося списка,
Эта возможность очень удобна, если вы проводите все свои встречи в одном из не-
скольких определенных мест.
Заполните поле раскрывающегося списка Начало, указав в нем время, на ко-
торое назначена встреча.
Заполните поле раскрывающегося списка Конец, в котором укажите время
окончания встречи.
Если вы хотите, чтобы программа Outlook напомнила вам о запланированной
встрече, установите флажок Оповещение.
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В раскрывающемся списке Оповещение укажите, когда Outlook должна напомнить
вам о встрече (например, за 15 мин или за 1 час до начала). Если программа Outlook
запушена на вашем компьютере, вы получите напоминание в указанное время, незави-
симо от того, с какой программой вы работаете в данный момент.

9. Перейдите к раскрывающемуся списку В ЭТО время и выберите опции
Свободен, Под вопросом, Занят или Нет на работе.
Если вы работаете в локальной сети, таким способом вы подскажете своим сослуживцам,
можно ли вас беспокоить в то время, на которое назначена встреча. Так, опция
Нет на работе укажет, что на время, запланированное для встречи, вас не будет на рабо-
чем месте. (Если вы не подключены к локальной сети, выполните п. 11 для облегчения
собственной работы со своим рабочим планом.)

10. Щелкните на кнопке Сохранить и закрыть в верхней части диалогового окна.

Outlook отобразит на экране новую запланированную встречу.

Встречи, для которьк установлен флажок Оповещение, будут помечены пиктограммой с ко-
локольчиком. Когда подойдет время напомнить вам о запланированной встрече, Outlook откроет
окно Напоминание, показанное на рис. 14.3. Вы можете попросить Outlook еще раз попозже на-
помнить вам о времени встречи. Для этого укажите время следующего напоминания в списке
Напомнить еще раз через и щелкните на названии списка.

* 1 опосещечие

3 Встреча с ночалммюм

Начала: 17 яииря £003 г, В-.2О

Срок истекает

Пра-fernib вся Открыть

Цктитв гнепе/ •Стплжитъ", >тобы получить агавещетв чвр«»:

14-,

Рас. 14,3. Диалоговое окно Напоминание напомнит вам
о приближающемся времени запланированной встречи

Оповещение работает только в том случае, если была загружена программа
Outlook. Поэтому, если вы хотите быть уверенным в том, что получите напомина-
ние о запланированной встрече, убедитесь, что вы не вышли из программы
Outlook (чтобы программа не загромождала экран вашего компьютера, просто
сверните ее). Если вы закроете Outlook, то программа не сможет напомнить вам о
приближающейся встрече.

Одщол jcafunutta
Чтобы помочь организовать вам жизнь, Outlook предлагает пять способов отображения

сведений о назначенных встречах.

i S День. В этом режиме отображается информация о встречах, запланированных на
один день (см. рис. 14.1), что позволяет увидеть, какие встречи вы уже пропустили.
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Outlook сегодня. В этом режиме отображается информация о встречах, заплани-
рованных на текущий день (рис 14.4 }.

JS Outlook сегодня - Microsoft Outlook

файл [раем вид №6рашое Сдяис ДейстЕия

ЭЭ Создав. - ffifc t̂ OrrpaeiiTb/honyanTb

Ярлыки Oufook

Вхедяцие(14)

Календарь

Задач-!

Удаленные (1)

Ма* ярлыки

Ш/ги< ярлыка

Готово

Рис. 14.4. В режиме просмотра Outlook сегодня отображается информация о встречах и заданиях, за-
планированных на текущий день

Рабочая неделя. В этом режиме отображается информация о встречах, запланиро-
ванных на все дни одной недели, за исключением субботы и воскресенья (рис. 14.5),
Неделя. В этом режиме отображается информация о встречах, запланированных на
все дни одной недели (рис, 14.6).
Месяц. В этом режиме отображается информация о встречах, запланированных на
один календарный месяц (рис. 14.7).

Для переключения режимов просмотра информации о встречах необходимо выполнить
следующее.

S Режим День. Выберите команду Вид^День или щелкните на кнопке День стан-
дартной панели инструментов.

/ Режим Outlook сегодня. Щелкните на кнопке Ярлыки Outlook в левой панели,
после чего щелкните на пиктограмме Outlook сегодня.

/ Режим Рабочая неделя. Выберите команду Вид^Рабочая неделя или щелкните
на кнопке Рабочая неделя стандартной панели инструментов.

/ Режим Неделя. Выберите команду Вид^Неделя или щелкните на кнопке
Неделя стандартной панели инструментов.

•/ Режим Месяц. Выберите команду Вид^Месяц или щелкните на кнопке Месяц
стандартной панели инструментов.
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SS Календарь - Microsoft Outlook

файл Ййраиое Свмис Действия

Sf Сегодня fS

йШашшк

в . . г_.
П в С Ч П С В

Январь 2002
п "в с ч п"' с в
;°, 1 2 э 4 s б

7 В 9 Ю 11 12 13а 1923
21 22 23 24 25 26 27
2В 29 30 3J

D 0 Пэнегь задач

Нет >лен&пое для пэосмотрэ в данном
градстаелеини.

1 2 3
4 5 6 7 8 9 1C

II 12 13 14 15 16 17
19 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 ' -. .

Ли;. 14.5. Просмотр информации о встречах в режиме просмотра Рабочая неделя

SS Календарь - Microsoft Oullooh

файл Оэавка ВИД Игранное Серая: Действия

[̂ Создав, - Л ̂  W* -Сесодня Efl*>* !SP36o4dgнеделя Еч«Д«Д" Г^Ыесяц €- Еэсгисания.

ПВЧ1К|

Ярльш ОиОос*

Outtook
сегодня

Календаре

Задэч1

ф

Удаленные (1)

Другие ярль*и •,

Всего элементов: з

I яеарч | 17 января

8:20 В:50 CS бстрещ е •
12iOO 12:30 О Встреча

4 Январь2002
I п в с ч п с в

- . 1 2 3 4 5 6
! 7 В 9 10 11 12 13

i 21 22 гэ 24 25 26 27
2В 29 30 31

• D 0 Панель задач

Феерагь20О2 )
п в с ч п с в

1 2 3
Ч S 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 2*
25 26 27 28 .

для птеногрэ а данном

Лис /46! Просмотр информации о встречах в режиме просмотра Неделя
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,О* Календарь - Microsoft Outlook.

щейл Озаека Ш* Избранное Сервис Действия Сгравка

•1®^ ЁГ'сесодня ШДеньЕРабочаамеделя

Входлцие (М)

Календарь

Удалежые (1) .

Мэмярльки 1

Другие (рль*» 1

Всего алиментов: 3

8:20 Встреча с начат 15:30 Вечеринке

Рис. 14.7. Просмотр информации о встречах в режиме просмотра Месяц

Изменение плана встреч
Несмотря на все ваши старания при составлении плана встреч, вам может потребоваться

перенести или отменить ту или иную встречу. Для того чтобы изменить план встреч, выпол-
ните следующие действия.

1. Щелкните на встрече, которую вы хотите изменить.

2. Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+O> или дважды щелкните на встрече,
сведения о которой вы хотите изменить.
Откроется диалоговое окно Встреча (см. рис. 14.2).

3. Внесите свои изменения в план встреч.
Например, перейдите к полям Начало или Конец и введите новое время начала и
окончания встречи.

4. Щелкните на кнопке Сохранить и закрыть.

Если вы работаете в режиме День, то время начала и окончания встречи можно
изменить следующим образом (этим же способом изменяется дата встречи).

5. Щелкните на встрече, для которой вы хотите изменить время начала и
окончания.
Outlook выделит область, соответствующую этой встрече.

6. Переместите курсор мыши на нижний край выделенной области (если вы хо-
тите изменить время окончания) или на верхний край (если вы хотите шме-
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нить время начала), при этом указатель должен принять вид двунаправлен-
ной стрелки.

7. Нажмите левую кнопку мыши и перетащите край выделенной области на но-
вую позицию.

При необходимости изменить только время начала и окончания встречи (но не ее
длительность) подведите указатель мыши к левому краю поля, в котором указана
тема встречи. Указатель мыши примет вид четырехнаправленной стрелки. Удер-
живая нажатой левую кнопку мыши, перетяните указатель мыши, чтобы указать
новое время начала или окончания встречи. Затем отпустите левую кнопку мыши.

Если вы работаете в режиме Неделя или Месяц, то следующим способом можете изме-
нить дату встречи (но не время).

1. Щелкните на встрече, для которой вы хотите изменить время начала и
окончания.

Outlook выделит эту встречу.

2. Нажмите левую кнопку мыши и перетащите встречу на новую позицию.

3. Отпустите кнопку мыши.

Удаление встреч
В том случае, если какие-то встречи уже прошли или отменены, удалите их из плана, что-

бы освободить место для других встреч. Для того чтобы удалить встречу, выполните сле-
дующие действия.

1. Щелкните на встрече, которую вы хотите удалить.

2. Выберите команду Правкам Удалить или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+D>.
Если вы по ошибке удалили не ту встречу, нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Z>,
чтобы исправить ошибку.

Если вы удалите встречу в режиме Outlook сегодня, эту встречу нельзя будет
восстановить, поэтому, работая в этом режиме, будьте уверенными в том, что
встречу действительно нужно удалить, прежде чем это делать.

Определение повторяющихся встреч
Бывают встречи, которые регулярно повторяются каждый день, неделю, месяц или год

(например, посетить ресторан вместе с шефом каждый первый понедельник месяца, забежать
на планерку каждое утро или каждую пятницу уходить с работы пораньше). Вместо того что-
бы вносить в рабочий план эти регулярные мероприятия снова и снова, сделайте это только
один раз и укажите, с какой периодичностью это повторяется. Основываясь на ваших уста-
новках, Outlook автоматически рассчитает дату очередной встречи, если вы специально не
внесете в план свои изменения.

Планирование повторяющихся встреч

Для того чтобы внести в план повторяющиеся встречи, в одном из режимов День,
Рабочая неделя, Неделя или Месяц выполните следующие действия.

Выберите команду ДействияоСоздать повторяющуюся встречу.

Откроется диалоговое окно Повторение встречи, показанное на рис. 14.8.
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2. В группе Время встречи щелкните в поле начало и выберите из раскрываю-
щегося списка время начала повторяющейся встречи. (Можно ввести в поле
начало время начала и с клавиатуры, например 8 :14.)

Щелкните в поле конец и выберите время окончания повторяющихся встреч.

Щелкните в поле длительность и введите продолжительность встреч.
Установите необходимый переключатель в группе Повторять: ежедневно,
еженедельно, ежемесячно или ежегодно.

В группе Пределы повторения перейдите к полю начало и выберите дату, с
которой будут повторяться ваши встречи.

Установите переключатель в группе Пределы повторения, чтобы опреде-
лить, до какого времени эти встречи будут повторяться.
Вы можете указать, сколько раз будут повторяться эти встречи (завершить после),
определить некоторую конечную дату (дата окончания) или не вводить никаких ог-
раничений (нет конечной даты).

Щелкните на кнопке ОК.

Откроется диалоговое окно Встреча, в котором вы сможете сделать установки, ти-
пичные при планировании любых встреч.

9. Введите краткое описание планируемых встреч в поле Тема (например, По-
раньше уйти с работы).

10. Укажите место проведения встреч в поле Место.

11. Установите флажок Оповещение, если хотите, чтобы программа Outlook на-
помнила вам об очередной встрече диалоговым окном Напоминание.
В раскрывающемся списке Оповещение укажите, когда Outlook должна напомнить
вам о встрече (например, за 15 мин или за 1 час до начала).

Я.

Повторение встречи

Вреня встречи

начат: |?:ОсГ

Повторять

Г ежедневно поегорять каждую f l неделю в следующие дни:

(• еженедельно . г~ понедельник Г" вторник Г спада

Г еженеся^о . р- „„„^ Г .̂ toa Г воскресенье

С ежегодно

Пределы повторения

начата; Ют 18.01.3002 ж i Л нет яне^мой даты

Г завершить после: ; Ю

Г датасганчоии*: i'"

повторений

Рис. 14.8. Внесение в план повторяющейся встречи с помощью
диалогового окна Повторение встречи

12. Перейдите к раскрывающемуся списку В это время и выберите опции
Свободен, Под вопросом, Занят или Нет на работе.
Более подробно об этих опциях было рассказано в п. 9 в разделе "Редактирование встреч".

13. Щелкните на кнопке Сохранить и закрыть.
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Outlook отобразит новые встречи в окне программы, как это показано на рис. 14.9. На то,
что данные встречи повторяются, указывают круговые стрелки перед темой встречи.

'ff. Календарь • Microsoft Outlook

Фай" Щмека бил ИэЕра-юе Сервис Действия Qnpaera

ЭСоздать_"jS X Sf Сесадня ШД«На.]Ш Рабочая,неделя Енедедя [Еихяц • ^Еаслисанил,., ' &>Найти "ia

Ч Яеарь20С2
_П_6 С _^_П С В П В С Ч П С _В_

. . 1 2 3 * 5 6 1 2 3
7 в 9 10 11 12 13 4 5 6 7 В Э 10

14 15 1б[17] 19 20 П 12 13 14 15 16 17
21 22 2Э 24 25 К 27 1Э 19 20 21 22 23 24
2В К 30 31 25 26 27 28 ч . ' •

D И Гйнвгъ задач

Нет элементов Л"" гросмотра в доном
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Ярлыки Outfot* '"
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Сегодня
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календарь
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Удален-ые (1)

Мои ярлыки |

Другие яргыки .
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9
"10°°

11-"

12"„__

14"
15ээ

16 °°

17й5

18"

19"

20*

21°°

00 J£jl*> Еще одна ветре

Q Вачерннкз

й /-/.5. Повторяющаяся встреча, показанная в режиме День

Вы можете превратить любую встречу в повторяющуюся, дважды щелкнув на ней,
после чего щелкнув на кнопке Повторение.

Редактирование повторяющихся встреч
Для того чтобы изменить повторяющуюся встречу, находясь в одном из режимов День,

Рабочая неделя, Неделя или Месяц, выполните следующие действия.

1. Щелкните на повторяющейся встрече, которую вы хотите изменить.

2. Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+O> или дважды щелкните на встрече.
Откроется диалоговое окно Открыть повторяющийся элемент.

3. Щелкните на одном из вариантов.

* Открыть копню. Для редактирования одной конкретной встречи (например,
только той из повторяющихся встреч, которая должна состояться 18 октября).

• Открыть весь ряд. Для редактирования всех повторяющихся встреч
(например, всех встреч под заголовком Пораньше уйти с работы).

Outlook откроет диалоговое окно Повторяющаяся встреча (см. рис. 14.8).
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4. Внесите любые изменения в установки повторяющейся встречи (например,
время начала и окончания или исходная дата мероприятия) и затем щелкните
на кнопке Сохранить и закрыть.

/3bt£oq нлсша на печшпь
Если вы не планируете торчать у компьютера круглый день, вам потребуется распечатать

ваш рабочий план встреч, чтобы всегда иметь его под рукой или раздать вашим сотрудникам и
близким. Для того чтобы распечатать план встреч, работая в одном из режимов День, Рабочая
неделя, Неделя или Месяц, выполните такие инструкции.

I.

2.

Включите режим отображения Календарь, выполнив одно из следующих действий.

• Выберите команду ВидоПерейтиоКалендарь.

• Щелкните на кнопке Ярлыки Outlook в левой панели и затем щелкните на пик-
тограмме Календарь.

Откроется папка Календарь (см. рис. 14.1).

Выполните одно из следующих действий.

• Выберите команду Файл^Печать.

• Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+P>.

• Щелкните на кнопке Печать стандартной панели инструментов.

Откроется диалоговое окно Печать, показанное на рис. 14.10. (Примечание. Если
вы щелкнете на кнопке Печать стандартной панели инструментов, то Outlook при-
ступит к печати плана встреч, но без пп. 3-5.)

>*w: jCancn IBP-eiC

Состояние: Простей
Tm: Canon LBP-eiO
Пфт: USSQ01

Заметки:

Стиль

Vj Свойства

Печать в файл

*• Пэраметрасгра**1цы.

Определить степи.. • Число кпгий: |8

; Г" Разобрать по итчям

;гт is DI ног

«м»:
Г" Скрыть сведения и чэсткъи встреча!

Отмена j Гросмотр..

Рис. 14.10. Диалоговое окно Печать

3. Выберите стиль из списка Стиль печати (например, Еженедельник или
Ежемесячник).
Данная опция определяет, в каком виде будет распечатан ваш план встреч — как
распорядок дня, план на неделю или на месяц.
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4. Если вы вначале хотите бросить взгляд на то, как будет выглядеть ваш план на
бумаге, щелкните на кнопке Просмотр.

5. Чтобы начать печать, щелкните на кнопке Печать.

После п. 4, но не после п. 5, вы можете щелкнуть на кнопке Параметры
страницы, выбрать вкладку Бумага и в поле Размер определить размещение
плана встреч на бумаге. Вы можете установить значения 1/2 листа брошюры, 1/4
листа брошюры или 1/8 листа брошюры.
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Глава 15

Планирование задач
и сохранение адресов

В этой главе...

> Сохранение имен и адресов

> Систематизация имен по категориям

> Планирование задач

/7
f utlook поможет вам не только внести в свой рабочий план мероприятие и не забыть

^̂  об этом, но и разработать план текущих и очередных задач (благодаря этому вы сэ-
кономите деньги на покупке настольного дневника), а также сохранить и систематизировать
имена, адреса, телефонные номера и другую важную информацию о людях, от которых, воз-
можно, зависит ваша карьера.

О/исшизсщия, списка
Многие люди носят при себе визитки, чтобы раздавать их своим потенциальным деловым

партнерам. Визитки обычно складывают в специальные небольшие вращающиеся шкафчики,
стоящие на рабочих столах, но вы можете хранить информацию об именах партнеров и их
адресах в своем компьютере с помощью программы Outlook. С помощью Outlook вы можете
быстро копировать и передавать информацию о важных партнерах и адреса учреждений сво-
им коллегам и вместо громоздкого яшика с визитками разместить на своем столе гораздо бо-
лее аккуратный и удобный в работе монитор компьютера.

Сохранение адресов
Для того чтобы сохранить имена и адреса нужных людей, запустите программу Outlook, a

затем следуйте таким инструкциям.

1. Откройте папку Контакты, выполнив одно из следующих действий.

• Выберите команду Вид^Перейти^Контакты.

• Щелкните на кнопке Ярлыки Outlook в левой панели, а затем щелкните на
пиктограмме Контакты.

Откроется папка Контакты, как показано на рис. 15.1.

2. Выберите команду ДействиЖ-Создать контакт или нажмите комбинацию
клавиш <Ctrl+N>.

Откроется диалоговое окно Контакт, показанное на рис. 15.2.

3. В соответствующие текстовые поля внесите имя, адрес, номер телефона и
любую другую информацию, которую вы хотите сохранить.
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При вводе названий фирм и учреждений придерживайтесь определенного выбран-
ного вами стандарта. Так, если в одном случае вы напишете Издательство
Диалектика, а в другом случае — просто Диалектика, Outlook решит, что речь
идет о двух разных организациях.

После щелчка на кнопке Полное имя откроется диалоговое окно Проверка
полного имени, где можно указать или добавить обращение (например, Д-р или
Г-н), фамилию, имя, отчество и, если нужно, примечания (например, младший
ИЛИ III).

• После щелчка на кнопке Адрес откроется диалоговое окно Проверка
адреса, где вы можете указать название улицы, город, область, почтовый
индекс и страну.

§§ Контакты • Microsoft Outlook •_ П*|[5С

". 2£Йл Омска Вид Избранное Сареис

-:£=!Соэда1ь • tir £?t JC " *j ;> • ^Haf

мршКрЩг
Ярлы<и OutkX*

/J~Ĵ 4

Outfook
: ' сегодня

?̂S; *̂
Входящие (14)

\§*
Календарь

; Контакты

<*\v>
Задачи_

tg>
1 - "̂Заметки

ЛИ

1̂: Удало»** £1)

" Мэиярльки .

[Эп. почта: э-

Ewgeny Antonow
Эл. почта: а.

Marry
Эл. почта: К.

Inese
Эп. почта: э -

KonstantJn semolsvetov
Эл. почта: в..

Kbzadv*,Mckalav
Эл, почта: k..

natafsuimf.tom

SA.Trigifc
Эл. почта: s..

Shcherban, Vasya
Эп. почта: v..

Vadm Moundrov
Эл. почта: »..

другие яр лот / « 1

Всего алементов: 22

1ей£твия Ораека .t-/.:.- -.-L1 •

ти ĵ. Ш ;':.j •;:.•-•>• ',••"••=-• -г !3 ,

"" ' КЗ 1
[ Vladislav вЦЬег Чврнакозинпий, Сергей ' .

Эл, почта: *•!... Эп. почта: с,,.

*-:
Антонов, Евгений , 1ишкм<а )̂ мм да
Эл. почта: т... Эл. почта: s...

Арии люк̂  Александр Шкрыль, Олег -м

Эл. почта: а... Рабочей: s... .i.-
Домлиний- 1...

Барваи, Анна Сотовьй: 9...
Эл. почта: а... Фагерабоч*; 3,,,

Эл. почта: о...
Красимое, kt. •
Эл. почта: di...

Крылов Дмттрнй :,
Эл. почта. d,,.

Попон, Oner
Эл. почта: d...

Сябер Владислав .
Рабочий: 5

а
ии

.оп :
Р.;

,
С "

т '-,-*.

ф.
Ц :

Ч _ .

jiii| ;

Дсиаци*: 5... • Ч '.
Эя. почта: Е...
Зл почт- 2: s.,.

Твервэовский, Дмит(>*1 _И
- Домашний: 2... . . •

±1 Ч->
;

Рис. 15.1. Выбор папки Контакты в Outlook

• В поле сразу под кнопкой Адрес вы можете указать для одного лица не-
сколько адресов, например рабочий и домашний адрес.

• Опция Считать почтовым адресом позволит вам отметить адрес, кото-
рый будет использоваться как почтовый при отсылке корреспонденции.

• После щелчка на кнопке с изображением открытой книги, которая находится
слева от поля Web-страница, откроется список электронных адресов, которые
вы вносили раньше.

4. Завершив ввод информации, щелкните на кнопке Сохранить и закрыть.
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Я Без имени - Контакт

Ф.айл Цэаека бвд Вставка Фсруат Сдэвис Дейгтвия справка

У Сохранить и закрщть и S 4 . Т

С«щие

Яда. /5.2 Ввод информации в диалоговом окне Контакт

Просмотр информации с разных точек зрения
Сохранение и просмотр информации — это необходимые и простые элементы работы с вашей

базой данных. Но только ради этого можно было и не отказываться от привычного шкафчика с ви-
зитками на рабочем столе. В действительности вся эффективность и преимущества работы с ком-
пьютерной программой Outlook проявляются при сортировке данных и отображении их в таком
виде, чтобы максимально быстро получить необходимую информацию. В Outlook есть семь разно-
видностей представления информации.

Адресные карточки. Показывает имена (отсортированные по алфавиту по фами-
лиям), адреса, номера телефонов и адреса электронной почты.

Подробные адресные карточки. Показывает всю информацию, например назва-
ние организации, номер факса, занимаемую должность.

Список телефонов. Показывает имена и номера телефонов (включая рабочий, до-
машний, факс и мобильный телефон). Для облегчения просмотра данные организо-
ваны в виде таблицы.

По категориям. Показывает записи в соответствии с определенными категориями,
например Дела, Важные контакты, Важные клиенты и Поставщики.

По opranntauiiHM. Показывает записи в соответствии с принадлежностью к той
или иной организации (данное представление используется для поиска во множе-
стве записей лиц, относящихся к одной организации).

По местоположению. Сортирует записи по странам, городам и областям.

По отметке "К исполнению". Отображает записи в соответствии с отметками к
исполнению, которые можно установить, нажав комбинацию клавиш
<Ctrl+Shift-t-G> или выбрав команду Действия^Отметить к исполнению.

Чтобы выбрать то или иное представление для просмотра ваших записей, убедитесь, что
вы работаете в папке Контакты, и выполните следующее.

1. Выберите команду Вид-ФТекущее представление.
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Откроется раскрывающийся список.

2. Выберите требуемое представление (например, Подробные адресные карточки
или Список телефонов).

Outlook отобразит вашу базу данных в выбранном представлении.

Поиск записей
Сортировка записей — это великолепный прием, если вы хотите красиво и удобно орга-

низовать весь список записей, но, как правило, 99% всех записей хранятся на всякий случай, а
вам срочно нужна только одна конкретная запись с нужными данными. Для того чтобы оты-
скать конкретную запись, убедитесь вначале, что вы работаете в папке Контакты, а затем вы-
полните следующее.

1. Выберите команду Сервис-^Найти.
Появится текстовое поле Просмотреть, показанное на рис. 15.3.

Кнопка Найти

<онтэ.кты - Microsoft Outlook

файл Вид Цэбратое Серело Действия £граэка

Календарь

Задлчл

Заметки

Удаленные (1)

* Искать в- Контакты

VUdUav Slater
Эл. гичта:

Антонов, Евгения
Эп. почта:

Аряпок, Александр
Эп. гола-

барбаш, Анна
Эл, почта:

Найти

Твереэовсн*, Дьшрнй
Дс*ишний- г.

черноноэинскгй, Сергей
Эп. почта: с..

шиикина Ир««
эл< почта:

ШИрыль, Олег
Рабочий:

Komtantln Bamotsvetov
Эп. почта: s.

Kozacholc, MckoUv
Эп. почта: k.,

Эп. почта:

Мэинр/ы41

Другие ярльки <

Всего *лементм: 22

Эп. почта

Vadbn Afexandrw
Эп. поита:

Крылов Дмитрий
Эп. почта:

Поток, плег
Эл. почта:

СОбар Владислав
Рабочий:
Домашний
Эп почта:
Эп. почта г:

Сотавьй;
Сая: рабочий:
Эп почта:

Паоамгфы

-

т

'*«
U '

UU4J

ы,
1

:. /5.J. Окно Поиск в папке Контакты

2. Введите ключевую фразу (имя, фамилия и т.д.), которую вы хотите отыскать,

Чтобы ускорить поиск, используйте фразы как можно больших размеров. Например,
вместо буквы Ф в поле для поиска записей о лицах, чья фамилия начинается с буквы
Ф, лучше использовать более специфическую запись, хотя бы, например, Фран,

3. Щелкните на кнопке Найти.
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В нижней части диалогового окна Outlook отобразит записи, соответствующие уста-
новленным вами критериям. Чтобы просмотреть отдельную запись, щелкните на ней
дважды.

4. Щелкните на кнопке закрытия, чтобы закрыть окно.
Outlook снова отобразит список контактов.

Для проведения расширенного поиска информации выберите команду
Сервис1^ Расширенный поиск файлов или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+ShifHF>. В открывшемся диалоговом окне Расширенный поиск вы сможе-
те указать большее количество критериев поиска,

Распределение адресов по категориям
Если вы очень занятой человек (или страстно коллекционируете все адреса и имена, какие

вам только удалось найти), то ваш список адресов в Outlook очень быстро заполнится и ста-
нет большой проблемой найти нужный адрес.

В таком случае вам не обойтись без систематизации записей путем присвоения им разных кате-
горий. Тогда, если вам потребуется просмотреть адреса, относящиеся к определенной группе, вы
сможете дать команду Outlook отсортировать все записи по категориям.

Определение категорий для контактов
Прежде чем что-то требовать от Outlook, вам придется определить категории для всех за-

писей. Для того чтобы сделать это, убедитесь вначале, что вы работаете с папкой Контакты, а
затем выполните следующее,

1. Щелкните на записи, для которой необходимо определить категорию.
2. Выберите команду Правка^Категории.

Откроется диалоговое окно Категории, показанное на рис. 15.4.
3. Отметьте все категории, к которым относится ваша запись, затем щелкните на

кнопке ОК.
Большое количество контактов может относиться сразу к нескольким категориям,
таким как Дела, Важные клиенты или Важные контакты.
Щелкните на кнопке ОК.

Чтобы быстрее назначить категорию контакту, щелкните на нем и из контекстного
меню выберите команду Категории, Затем выполните пп. 3,4.

Если вы хотите воспользоваться другим способом назначения категории контакту или на-
значить категорию сразу нескольким контактам, выполните следующее.

1. Щелкните на кнопке Организовать панели инструментов.

Откроется окно Настройка папки Контакты (рис. 15.5).

2. Щелкните на контактах, которым необходимо назначить категорию.

Несколько контактов можно выделить, удерживая нажатой клавишу <Ctrl> и щелкая
на каждом необходимом контакте.

3. Выберите категорию (такую как Дела или Важные контакты) в текстовом по-
ле Добавить контакты.

Чтобы создать новую категорию, введите ее имя в текстовом поле Создать новую
категорию с именем, после чего щелкните на кнопке Создать.

4. Щелкните на окне закрытия окна Настройка папка Контакты.
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! следующш категориям;

имеющиеся категории:

Важные кглтагав"
Важные лща
Время и затраты
Дега

Личные данные

. Отложенное дела
Планы на 6у дущее

Отмена | Главныйсгнссхкэгегврий..

Лик /Д4 Назначение категории записи

Кнопка Организовать

» Дооавить контактш, еьдепениьв тже, в категорию | пажныв клиенть

Соэдат»

Aic 15.5. Назначение категорий с помощью окна Настройка папки Контакты

Сортировка контактов по категориям
После назначения контактам различных категорий Outlook может отображать контакты, ко-

торые относятся только к одной категории. Таким образом, вы сможете быстро найти информа-
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цию о контактах, относящихся к делам и личным сведениям, или о секретных контактах. Для
отображения контактов по категориям выполните следующее.

1. Выберите команду Вид-ФТекущее представление^По категориям.

Outlook отобразит контакты всех указанных вами категорий, как показано на рис. 15.6,

2. Щелкните на знаке "плюс" (+) рядом с категорией, к которой относятся интере-
сующие вас контакты.

Например, чтобы отобразить все контакты, относящиеся к категории Дела, щелкни-
те на знаке "плюс" слева от заголовка Категории: Дела.

К Контакты • Microsoft Outlook

файл Сами; Действия

-i Si Найти ЗУ[.Я)

«Контакты,
Яргыи Outlook ••! D В плотов имя Орга*озция J Хранить как Тапвфонриб. Фа«: рабочий 'Телефонд •

ОиОооК
МГОДНЯ

Входяцие (14)

^ Катвго[мч i (нет) (1пе«внтов : 19}
iJ Хлтэгссии : 6а««а «центы ̂ пеивнтое : 1)
*1 катетер™ : а*жмыа пнца (>nef«HTOB : 1)

Задачи

Удалей** (!) i

МОИ ЛрЛ*М

Другие фльки ; U |

Всегоалемемтсв: 21

. 15.6. Отображение контактов по категориям

3. Дважды щелкните на контакте, информацию о котором вы хотите просмотреть.

Откроется диалоговое окно Контакт, в котором будет отображена информация о вы-
бранном контакте.

4. Закончив просмотр или редактирование информации о контакте, щелкните на
кнопке Сохранить и закрыть.

Чтобы, занимаясь повседневной ерундой, вы не упустили из виду какое-либо важное и
срочное дело, создайте в Outlook список текущих и очередных задач, с которым будете све-
рять свои планы на день.
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Создание списка текущих задач
Для того чтобы создать список задач, выполните следующее.

1. Откройте папку Задачи, выполнив одно из следующих действий.

• Выберите Вид^Перейти<ФЗадачи.

• Щелкните на кнопке Ярлыки Outlook в левой панели и затем щелкните на пик-
тограмме Задачи.

Откроется папка Задачи, показанная на рис. 15.7.

№ Задачи • Mierotoft Outlook

файл фавка

.Г. Создать - -

бра-ное Cgpenc Действия Q-равкг

рле*и Quttook D Е Т

0 : ! jJFaaroH о£
В ^_Полет на Марс

Входящие (14) i

Календарь

Моиярльки

seero элементсе; 2

Яда, 15.7. Выбор папки Задачи в Outlook

2. Щелкните в текстовом поле Щелчок добавит элемент (Задача) и введите задачу.

3. Щелкните в текстовом поле Срок. (Если вы не хотите назначать срок выполне-
ния задачи, пропустите по. 3-5.)

Появится кнопка со стрелкой вниз.

4. Щелкните на кнопке со стрелкой вниз.

Откроется календарь.

5. Щелкните на необходимой дате, после чего нажмите клавишу <Enter>.

Outlook отобразит задачу.

Редактирование задач
После того как задача создана, ее можно отредактировать, чтобы программа отображала сте-

пень выполнения задачи. Чтобы отредактировать задачу, выполните следующее.

1. Дважды щелкните на задаче или щелкните на ней один раз и нажмите комби-
нацию клавиш <Ctrl+O>.

Откроется диалоговое окно Задача, показанное на рис. 15.8.
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и Полет на Марс - Задача

2.

Щ.*ш Правка ВИД Вставка Формат Сервис Действия

Нсохраритычзафйть У 'г. К £ "С'Пгетореще... li; Назначить задачу

Задача Подробно I

Тема; 1ГОлет нэ Марс

^3 СЕР*: " (нет"

Дата начада: jHei

~ф- |~~ оповещение:

*} : Т*| CctIO»»*: [Йена

Ответствен**: |Йгарь

Дне. 15.8. В диалоговом окне Задача можно ввестидополнительные сведения озадаче

Выполните одно или несколько из следующих дейтсвий.

• Щелкните в поле с раскрывающимся списком Состояние и установите
статус вашей задачи, например Выполняется, Завершена или В
ожидании.

Статус задачи поможет вам контролировать ход выполнения запланированных
работ (или невыполнения) и более продуктивно организовать свое время.

• В поле Важность установите опции Низкая, Обычная или Высокая.

Назначение задачам приоритетности позволит вам определить, какие задачи
следует выполнить во что бы то нн стало, а какие можно пустить на самотек в
надежде, что они разрешатся как-нибудь сами собой.

• Щелкните в поле с раскрывающимся списком Готово,0/*, чтобы указать,
насколько задача уже выполнена.

• Установите флажок Оповещение и укажите дату и время, когда Outlook
должна будет напомнить вам, что пора бы приступить к очередной задаче.

Воспользуйтесь кнопкой предупреждения (на которой нарисован мегафон), ес-
ли хотите, чтобы Outlook напомнила вам о задаче каким-нибудь установленным
вами звуковым сигналом.

• Введите более подробное описание задачи в большом текстовом поле в
нижней части диалогового окна Задача.

Щелкните на кнопке Сохранить и закрыть.

Вы можете одновременно просматривать на экране компьютера' список задач и
календарь, если перед этим выбрали папку Календарь, а затем режим Outlook
сегодня, День, Рабочая неделя или Неделя. В этих режимах вы можете сразу
отмечать выполненные задачи. Для этого нужно щелкнуть мышью в поле перед
названием задачи в плане.
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Распределение адресов по категориям
Чтобы помочь вам вести учет всех поставленных задач, Outlook может распределить их

по категориям, таким как Дела или Важные клиенты. Для назначения задачам категорий
выполните следующее.

1. Щелкните на задаче, для которой необходимо определить категорию.

2. Выберите команду Правка<=>Категории.

Откроется диалоговое окно Категории (см. рис. 15.4).

3. Отметьте все категории, к которым относится ваша задача.

4. Щелкните на кнопке ОК.

Изменение представления задач
В круговерти забот и проблем замечаете ли вы, что выполнили нечто важное? Outlook пред-

лагает вам на выбор десять способов организации списка задач. Чтобы выбрать самый удобный
для вас вид представления информации, выполните следующее.

1. Откройте папку Задачи, выполнив одно из следующих действий.

• Выберите Вид^ПерейтиоЗадачи.
• Щелкните на кнопке Ярлыки Outlook в левой панели и затем щелкните на пик-

тограмме Задачи.

Откроется папка Задачи (см. рис. 15.7).

2. Выберите команду Вид^Текущее представление.

Раскроется список представлений.

• Простой список. Показывает задачи и время выполнения.

• Подробный список. Показывает задачи, статус, время выполнения, процент
исполнения и категории.

• Активные задачи. Показывает все задачи из списка, кроме выполненных.
• Следующие семь дней. Показывает все задачи, выполнение которых заплани-

ровано на ближайшую неделю (если не установлено время выполнения при
описании задач, данное представление использовать нельзя).

• Просроченные задачи. Показывает все задачи, которые вы должны были вы-
полнить на сегодня (если не установлено время выполнения при описании за-
дач, данное представление использовать нельзя).

• По категориям. Показывает задачи по категориям.
• Назначение. Показывает задачи, которые были поручены другим.

• По ответственным. Упорядочивает задачи по именам ответственных за их ис-
полнение.

• Завершенные задачи. Показывает все выполненные задачи (в большинстве
случаев довольно короткий список); вы, конечно, можете сохранять в компью-
тере все свои выполненные задачи, чтобы доказать начальству, что вы занимае-
тесь чем-то важным, но лучше удалять их из списка.

• Временная шкала для задач. Графически показывает распределение времени
для выполнения задач (если вы не указали время начала и продолжительность
выполнения задачи, то этот вид для вас недоступен).

3. Выберите требуемое представление.

Outlook отобразит список задач в выбранном виде.
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Перемещение задачи
Обычно Outlook отображает задачи по мере их создания. Поскольку этот порядок далеко

не всегда наиболее эффективен для упорядочения задач, потратьте некоторое время на пере-
мещение задач, выполнив следующие действия.

1. Щелкните на задаче, которую необходимо переместить.
2. Нажмите левую кнопку мыши.
3. Переместите указатель мыши.

Outlook отобразит горизонтальную линию красного цвета, показывающую, куда бу-
дет перемещена задача после того, как вы отпустите левую кнопку мыши.

4. Отпустите левую кнопку, как только задача окажется в нужном месте.

Завершение задачи
Несмотря на естественное стремление откладывать дела на потом, многие люди выпол-

няют поставленные перед собой задачи. Чтобы указать Outlook, что поставленная задача уже
выполнена, установите флажок рядом с ней.

Outlook установит флажок, а также затенит и зачеркнет задачу.

Outlook сохраняет завершенные задачи, чтобы дать вам возможность показать
своим знакомым и сослуживцам список выполненных задач, выбрав команду
ВедОТекущее представление^Завершенные задачи. Чтобы убрать задачу из
этого списка, ее необходимо удалить. Как это сделать, рассказано ниже.

Удаление задачи
После выполнения задачи (или если вы решили послать ее подальше), вы, вероятно, захо-

тите удалить ее из списка, чтобы она не загромождала экран.

1. Дважды щелкните на задаче, которую вы хотите удалить.
Откроется диалоговое окно Задача.

2. Выберите команду ФаЙЛ^Удалить, нажмите <Ctrl+D> или щелкните на кноп-
ке Удалить панели инструментов диалогового окна Задача.

Хорошенько подумайте, действительно ли вы хотите удалить эту задачу, посколь-
ку Outlook не сможет отменить удаление.
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Глава 16

Организация вашей электронной почты
В этой главе...

> Настройка параметров электронной почты в Outlook

> Создание адресной книги

> Как написать и отправить сообщение по электронной почте

> Как прочесть сообщение и ответить на него

> Удаление старых сообщений

> Как бороться с нежелательной почтой

лектронная почта стала чрезвычайно популярным средством общения. Сейчас прак-
тически каждый человек пользуется услугами электронной почты, а многие имеют

несколько адресов электронной почты. Но если вы используете несколько адресов, то ваша
электронная корреспонденция окажется рассеянной по многим папкам на жестком диске и
вам потребуется масса времени, чтобы найти пришедшие сегодня письма и вспомнить, кому
вы уже ответили.

Outlook поможет вам не только написать, отправить и прочитать электронное письмо, но
также позволит объединить все ваши почтовые ящики в Internet и в Microsoft Network в об-
щий центральный почтовый ящик. Поэтому, когда вам нужно просмотреть корреспонденцию
и отправить ответы, вы сможете сделать все это в одной программе.

fiaeriifiouica Outlook qua
с Meicinftottttou помпой

При инсталляции Microsoft Office 2000 программа Outlook просматривает организацию
связи с почтовыми службами Internet и Microsoft Network на вашем компьютере и автомати-
чески настраивает единую почтовую систему. Но вы можете уже после инсталляции Microsoft
Office XP добавить новые каналы подключения к почтовым службам Internet или Microsoft
Network, поэтому вам необходимо знать, как указать Outlook на изменения в системе элек-
тронной почты.

При настройке учетной записи электронной почты для Outlook необходимо распо-
лагать сведениями о параметрах протокола РОРЗ или SMTP, который использует-
ся для установления соединения с Internet. Если вы не имеете ни малейшего пред-
ставления об этих параметрах, обратитесь за помощью к своему Internet-
провайдеру или пообщайтесь с более осведомленными друзьями.

Добавление почтовых ящиков в Outlook
Чтобы добавить новый почтовый яшик в Outlook, выполните следующее.

1. Выберите команду Сервис'ФПараметры.
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На экране отобразится диалоговое окно Параметры.

2. Перейдите на вкладку Настройка почты.
Вы увидите вкладку Настройка почты, показанную на рис. 16.1.

им Настроив почты I Сообщение [ Орфография | Безопасность | Дополнительно j

Учетные записи электронной почты

,-̂ s НастрсАз учвтньа мгкей и каталогов электронной почты.

Отправкам получение

,-f Задание настооеК отправки и пояученля сообще№Й и до<ументое.

!••' Неиядлвнная оттража (три магичии подкла1«ч1д

Файпы.данннг

but, тона о не mcrpoiMi для файлов, ииюгьзуемык (Xfttocfc для
SF ĵi «ранения соо&цений и локунвнгов.

Телефонное меднение

vjs , Управление удален***'

Всегда использовать имеюцэеся падкг>очвние

f~

Р Повесть грубку после отправили гслу1«ния

/%G /fi /. Вкладка Настройка почты диалогового
окна Параметры -

3. Щелкните на кнопке Учетные записи.

Откроется диалоговое окно Учетные записи электронной почты, показанное
на рис. 16.2.

Учетиы» а*лисм электронной почты

Учетные нписи алектронной почты
учетные загмси электронной почты и ютапоги, итвпьзувмые СчВое*.

Элен тронная почта

{* добавить исецо учвгн-м запись эгвктрси** почты

Г просмотреть или изменить 1ияощиеся учетные зато» эпвюронной почты'

Каталог

Г добавить новый каталог или адресную юмгу

Г' просмотреть иги *т*1енить Имеющиеся каталоги нп* адресные

Рис. 16.2. Параметры электронной почты можно настроить в диалоговом
окне Учетные записи электронной почты
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4.

5.

6.

7,

S.

9.

Выберите переключатель Добавить новую учетную запись электронной
почты и щелкните на кнопке Далее.

Откроется диалоговое окно Учетные записи электронной почты, показанное
на рис. 16.3.

Учетные записи электронной почты

Тип сервера

Выберите тют сервера, с которым будет работать новая учетная запись.

Г 1 Microsoft Exchange Server
Подключение к серверу Eichanga для чтения >пекгроч*м почты,
доступа к общин паггам и обмечи документ*ч.

Г 2ТОРЭ
Подключение it Почтовому серверу РСРЭ для
нфуавилектротойпэиты. -

1™ 31МАР

Падало чвние к пОчлио̂  серверу IMAP для аафузт элактрснюй
почты и сиароныции гвпок почтового ящика.

Г чнттр
Подкпочвм е̂ ктачтовому серверу КГТР (например, НсЛтаН) для
м(ру»ш электронной почты и слчрочюации пнюк то-таеого ящика.

Г* 5 дополитеяьиые тшы серверов

пздкпю-вние к другой patouw группа или полоеоиу серверу
неэавизтшк посивщивов.

Лик /fiJ. При настройке параметров учетной записи вам обязательно нуж-
, но указать тип сервера

Выберите тип сервера, например FOP3, после чего щелкните на кнопке Далее.
В зависимости от выбранного варианта появится то или иное окно, в котором вам
следует ввести ряд сведений.

Введите необходимую информацию.

• Ваше имя. Введите свое полное имя.

• Адрес эл. почты. Введите свой адрес электронной почты, который вам дол-
жен предоставить ваш Internet-провайдер, например ivanov@abc. com.

• Сервер входящей почты. Введите имя сервера входящих сообщений, например
pop. prodigy. net.

• Сервер выходящей почты. Введите имя сервера исходящих сообщений
(SMTP-сервера), например smtp.prodigy.net

• Имя пользователя и пароль. Введите имя и пароль, необходимые Outlook для
подключения к почтовым серверам.

Щелкните на кнопке Далее.
Появится еще одно диалоговое окно, которое сообщит вам об успешном создании
учетной записи.

Щелкните на кнопке Готово.
На экране снова появится диалоговое окно Параметры.

Щелкните на кнопке ОК.

Удаление почтового ящика из Outlook
Если вы перешли в другую организацию или сменили провайдера услуг Internet, может

оказаться, что старый почтовый ящик вам уже не нужен. Вместо того чтобы загромождать
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программу Outlook устаревшими данными и заставлять ее каждый раз обращаться к
"мертвому" почтовому ящику, лучше просто удалить его. Чтобы удалить почтовый ящик из
Outlook, выполните следующее.

L.

2.

;,

Выберите команду Сервис^ Параметры.

На экране отобразится диалоговое окно Параметры.

Перейдите на вкладку Настройка почты.
Вы увидите вкладку Настройка почты (см. рис. 16.1).

Щелкните на кнопке Учетные записи.
Откроется диалоговое окно Учетные записи электронной почты (см. рис. 16.2).
Выберите переключатель просмотреть или изменить имеющиеся учетные
записи электронной почты и щелкните на кнопке Далее.

Откроется диалоговое окно Учетные записи электронной почты, показанное
на рис. 16.4.

Учетные записи электронной почты

Учетные ваписи s лен громкой почты

Вьвериге учетную запись и измените ее настроит «м удалите ев.

Qultaok обрабатьвмт гачту для этик учетных ыписей в спедгчлцем псрядга:

POP/SMTP (По унспчанчо)
Добавить..

новую га чту впагте:

файл данных Outlook,.

<Цвэад | Готово ] Отмене

Рис. 16.4. Список имеющихся учетных записей

5. Щелкните на учетной записи, после чего щелкните на кнопке Удалить.

В появившемся диалоговом окне вам следует подтвердить удаление.

6. Щелкните на кнопке Да.

7. Щелкните на кнопке Готово.

На экране снова появится диалоговое окно Параметры.

8. Щелкните на кнопке ОК.

Сохранение электронных адресов в Outlook
Самое странное в электронных адресах— их необычный вид, как будто кошка прошлась

по клавиатуре компьютера в ваше отсутствие. Обычно электронный адрес в Internet содержит
буквы, разделенные точками, и этот странный смешной значок @, например
bothekat@aol.com.

Создание адресной книги
Для того чтобы создать адресную книгу, выполните следующее.
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1. Выберите команду Сервис^Параметры.
На экране отобразится диалоговое окно Параметры,

2. Щелкните на ярлыке вкладки Настройка ПОЧТЫ.
Вы увидите вкладку Настройка почты (см. рис. 16.1).

3. Щелкните на кнопке Учетные записи.
Откроется диалоговое окно Учетные записи электронной почты (см. рис. 16.2).

4. Установите переключатель Добавить новый каталог или адресную книгу и
щелкните на кнопке Далее.
Появится диалоговое окно, в котором вам будет предложено указать тип каталога
или адресной книги.

5. Выберите переключатель Дополнительные адресные книги.
Появится диалоговое окно, в котором вам будет предложено указать тип адресной книги.

6. Выберите переключатель Личная адресная книга и щелкните иа кнопке ОК.
На экране появится диалоговое окно Личная адресная книга (рис. 16.5).

Личная адресная книга

Личная адресная книга , Заметки {

Путь: рЧЭоолпеп

Ссртирсеатв записи по

atlrt Обзор...

в, Павел)

I •';.••>,. Справка j

Рис. 16.5. Диалоговое окно Личная адресная книга

Щелкните в текстовом поле Имя и введите имя новой адресной книги.

Щелкните в текстовом поле Путь и введите путь к новой адресной книге.

Вы можете щелкнуть на кнопке Обзор, чтобы выбрать любую подходящую папку
для хранения адресной книги.

9. Выберите переключатель Именам или Фамилиям в группе Сортировать
записи по.
Выбранный вами вариант отражает способ представления имен в адресной книге.

10. Щелкните на кнопке ОК.

На экране отобразится диалоговое окно, которое сообщит о невозможности дос-
тупа к адресной книге до перезапуска Outlook.

11. Дважды щелкните на кнопке ОК.

Прежде чем вы сможете использовать новую адресную книгу, перезапустите про-
грамму Outlook.
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Добавление адресов в личную адресную книгу
После создания адресной книги вы можете сохранять в ней имена и адреса. Для этого вы-

полните следующие действия.

1. Переключитесь к представлению Контакты, щелкнув на значке Контакты па-
нели Outlook или выбрав команду Вид^Перейти^Контакты.

Станет активным представление Контакты,

2. Выберите команду С ер вис О Адресная книга или нажмите комбинацию кла-
виш <Ctrl+Shift+B>.

Откроется диалоговое окно Адресная книга, показанное на рис. 16.6.

Создание адреса

Краткое ими Адрес эл. п.. Тип ал. поч... '

Konstantn Samotsvetov

S.N.TrQUb
Vaari Aleuandrov

Vladislav Sjsber
Александр Ар>еч
Дина аарбаи
Евгений Антонов

Hart гвгуфгв'У.Ь... SMTP
Inese *acitisO»ena... SMTP
Konstartln Sa.. MmOtUleklfca .. SMTP
Nckday Кмас... koiaclTWOiop..., SMTP
S.N.Trigii) strgtbOdalBk.- SMTP
vadmAtexana... vaievedateM*... SMTP
Vufi ShcheiCar nvemil.ijrty.ki,.. SMTP
VlsdSsv Sjdber «5d_nCnolo».. SMTP
Alex urkhe)»!* saleiiewla.net SMTP
Ama Баобаш anntCiantter ru SMTP
Евгений Днто .. mjcroseukr.net SMTP

Яис. /fifi Сохранение адресов в диалоговом окне
Адресная

3. Выберите команду Файл^Создать адрес или щелкните на кнопке Создать.

Откроется диалоговое окно Свойства, показанное на рис. 16.7.

Спойстоа1 Создание: Адрес другого типа

Сведении! Телефоны | Заметки Новый-Адрес:

йратюе иия:

Опровкв

Рис. 16.7. Диалоговое окно Свойства
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4. Введите сведения об имени человека и его адресе электронной почты в со-
ответствующих текстовых полях.
В текстовом поле Тип электронной почты введите описание, например Друг.

Щелкните на кнопке ОК.

Outlook отобразит новое имя в адресной книге.

Для закрытия диалогового окна Адресная книга выберите команду
Файл<=>Выход.

Создание эл&с/Я/имнмх писем
Outlook предлагает два способа написания электронного письма— в режиме прямого

подключения к Internet и в автономном режиме, когда соединение с Internet отсутствует.
Для того чтобы создать электронное письмо, выполните следующее.

1- Выберите команду Вид-^Перейти^Входящие.
Откроется папка Входящие.
Выберите команду ДеЙСТВИЯ>=>Создать сообщение или нажмите комбина-
цию клавиш <Ctrl+N>.
Откроется диалоговое окно Сообщение, показанное на рис. 16.8.

Л Сообщение вез заголовка - Microsoft Word

файл фгвка bw Вст^ка Фсруат Сдэвис 1аб/ща £*мо

uiu£Hg«a a us*' .. г-е •••- ^ - - и™":*

•̂ Отправить § ' Ш С- ! 4- Т |3 Параметре... - HIM-

Ш Копия.,

тема:

Рис. 16.8. Создание электронного письма в диалоговом окне Сообщение

3. Введите электронный адрес в текстовом поле Кому.
Если вы хотите послать письмо по адресу, который сохранен в вашей адресной
книге, щелкните на кнопке Кому и затем на имени адресата. Если вы не нашли
имя адресата в адресной книге, введите его электронный адрес в поле Кому
(например, bothekat@aol.com).

Чтобы отправить это же сообщение еще нескольким адресатам, щелкните на
кнопке Кому, а затем дважды щелкните на имени необходимого адресата.
Для того чтобы отослать копии письма еще нескольким адресатам, щелкните на
кнопке Копия. Outlook откроет диалоговое окно Выбор имен, в котором вы сможе-
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те выбрать электронные адреса людей, которым хотите направить копии письма. Вы
также можете просто вписать дополнительные электронные адреса в поле Копия.
Хотя сообщение можно отправить нескольким адресатам как с помощью кнопки Кому,
так и с помощью кнопки Копия, использование последней кнопки дает возможность
сообщить адресату, что он может не отвечать на полученное сообщение.

В текстовом поле Тема укажите тему письма.

Например, Секретный план устранения гравитации на Земле.

Напечатайте ваше письмо в большом текстовом поле внизу диалогового окна
Сообщение.

Вы можете проверить орфографию письма. Выберите для этого команды
Сервис^Орфография или нажмите клавишу <F7>.

Щелкните на кнопке Отправить.

Если вы подключены к Internet, Outlook немедленно отправит ваше сообщение. В
противном случае программа сохранит ваше письмо в папке Исходящие.

Вложение файлов в сообщение электронной почты
Вместо того чтобы отправлять простое текстовое сообщение, вы также можете отправ-

лять графические сообщения, программы, документы текстовых процессоров, файлы любых
других типов.

Старайтесь не отправлять файлы размером более одного мегабайта. Чем больше
размер файла, тем больше времени потратит получатель на его загрузку. Для сжа-
тия файлов воспользуйтесь специальной программой, например WinZip
(www.winzip.com).

Для вложения файла в сообщение электронной почты выполните следующие действия.

L

2.

3.

4.

Создайте сообщение электронной почты, выполнив пп. 1-5 из предыдущего
раздела.

Выберите команду ВставкаОФайл или щелкните на кнопке Добавить
файл панели инструментов.

На экране появится диалоговое окно Вставка файла.

Щелкните на файле, который решили вложить в сообщение.

Вам может понадобиться перейти на другой жесткий диск или в другую папку,
чтобы найти нужный файл.

Щелкните на кнопке Вставить.

Outlook отобразит значок и название файла в текстовом поле Вложение, распо-
ложенном прямо под текстовым полем Тема. Ваше сообщение готово к отправке.

Вы можете вложить несколько файлов, для чего выполняйте пп. 2-4 для каждого
дополнительного файла.

Щелкните на кнопке Отправить.

Если вы подключены к Internet, Outlook немедленно отправит ваше сообщение. В
противном случае программа сохранит ваше письмо в папке Исходящие.

Использование папки Исходящие
Пока вы не установите соединение с Internet, Outlook будет сохранять все сообщения, ко-

торые не были отправлены, в папке Исходящие.

224 Часть V. Outlook организует нас



Просмотр и редактирование электронных писем в палке Исходящие
Для того чтобы просмотреть сообщения, временно хранящиеся в папке Исходящие, вы-

полните следующее.

1. Выберите команду Вид^Перейти^Папка или нажмите комбинацию клавиш
<CtrI+Y>. (Или шелкните на пиктограмме Исходящие, расположенной под за-
головком сообщения в окне Outlook сегодня, после чего переходите к п. 3.)
Откроется диалоговое окно Переход к папке.

2. Щелкните на пиктограмме Исходящие, после чего шелкните на кнопке ОК.
Outlook отобразит список электронных писем, которые до сих пор не были отправлены.

3. Дважды шелкните на сообщении, которое вы хотите открыть.
4. Щелкните на кнопке Сохранить и выберите команду Фа и л =Ф За к рыть, чтобы

снова сохранить сообщение в папке Исходящие.

Чтобы отправить сообщение, хранящееся в папке Исходящие, выполните инст-
рукции, приведенные в следующем разделе.

Отправка электронных писем из папки Исходящие
Сообщения хранятся в папке Исходящие до тех пор, пока вы не выполните одно из сле-

дующих действий.

I S Отправка сообщений вручную.
S Настройка Outlook для автоматической отправки сообщений после подключения к

Internet.

Для того чтобы отправить сообщения, временно хранящиеся в папке Исходящие, вы-
полните следующее.

1. Выберите команду Вид-^Перейти^Папка или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+Y>. (Или шелкните на пиктограмме Исходящие, расположенной под за-
головком сообщения в окне Outlook сегодня, после чего переходите к п. 3.)
Откроется диалоговое окно Переход к папке.

2. Щелкните на пиктограмме Исходящие, после чего шелкните на кнопке ОК.
Outlook отобразит список электронных писем, которые до сих пор не были отправлены.

3. Щелкните на сообщении, которое вы хотите открыть.
Для того чтобы выбрать несколько сообщений, щелкайте на каждом из них, удержи-
вая нажатой клавишу <Ctrl>. Чтобы выделить неразрывную группу сообщений,
шелкните на первом сообщении, нажмите клавишу <Shift>, после чего щелкните на
последнем сообщении, которое необходимо отправить.

4. Щелкните на кнопке Отправить/Получить.

Если отправка сообщений вручную кажется вам слишком утомительной, заставьте про-
грамму отправлять сообщения автоматически. Для этого выполните следующие действия.

1. Выберите команду Сервисы-Параметры.
На экране появится диалоговое окно Параметры (см. рис. 16.1).

2. Перейдите на вкладку Настройка почты.
3. Установите флажок Немедленная отправка при наличии подключения

в группе Отправка и получение.
4. Щелкните на кнопке ОК.

Теперь Outlook будет автоматически отправлять сообщения из папки Исходящие
при подключении к Internet.
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и чМ&ше писем,
Если у вас есть учетная запись Internet, вы можете использовать Outlook для чтения и упо-

рядочения электронных писем.

Получение писем
Для того чтобы получить свежую корреспонденцию, выполните следующее.

1. Выберите команду Вид^ПерейтиОВходящие, нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+Shift+I> или щелкните на значке Входящие на панели Outlook.

Откроется папка Входящие.

2. Выберите команду Сервис^Отправить/Получить.

Откроется меню, содержащее список всех настроенных вами учетных записей Internet.

3. Щелкните на почтовом ящике, почту в котором вы хотите проверить.

Вся новая корреспонденция будет сохранена в папке Входящие.

Если вы уже подключены к Internet, для того чтобы проверить почту, просто
щелкните на кнопке Отправить/Получить.

Чтение электронных писем
Для того чтобы ознакомиться с содержанием новых писем, пришедших на ваш адрес, вы-

полните следующее.

1. Выберите команду Вид^Перейти^Входящие, нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+Shift+l> или щелкните на значке Входящие на панели Outlook.

Откроется папка Входящие.

2. Щелкните на письме, которое хотите прочитать.
В нижней части экрана откроется текст письма.

3. Выберите команду Файл^Закрыть или щелкните на кнопке закрытия окна.

4. После того как вы прочтете одно письмо, щелкните на другом.
При необходимости дать ответ на письмо пропустите п. 3 и выполните инструкции,
приведенные в следующем разделе.

Отправка ответа на электронное письмо
Часто нужно ответить на письмо, которое вы получили. Outlook упрощает этот процесс,

поскольку автоматически определяет адрес, по которому следует направить ответ.
Для того чтобы дать ответ на полученное письмо, выполните следующее.

1. Выполните пп. 1 и 2 предыдущего раздела.

2. Выберите команду Действия^Ответить или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+R>.

При необходимости дать ответ всем адресатам, получившим исходное сообщение,
выберите команду Действия^Ответить всем или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+Shift+R>.
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Откроется диалоговое окно Сообщение, содержащее копию исходного сообщения,
а также адрес электронной почты автора сообщения.

3. Введите текст ответа на сообщение и щелкните на кнопке Отправить.

Пересылка электронного письма
Если вы получили письмо, которое хотите переадресовать кому-нибудь другому, выпол-

ните следующее.

1. Выполните пп.1 и 2 предыдущего раздела.

2. Выберите команду ДействияоПереслать или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+F>.

Откроется диалоговое окно Сообщение, содержащее копию исходного сообщения.

3. Введите адрес электронной почты человека, которому вы хотите переслать со-
общение.

Если вы хотите послать письмо по адресу, который сохранен в вашей адресной
книге, щелкните на кнопке Кому и затем-— на имени адресата. Если вы не на-
шли имя адресата в адресной книге, введите его электронный адрес в поле Кому.

4. Допишите от себя примечание к письму, которое вы хотите переслать.

5. Щелкните на кнопке Отправить.

Удаление c&afibtJc писем
Стоит вам ненадолго забыть о наведении порядка, и ваша папка Входящие просто пере-

грузится старыми письмами, которые вам больше не нужны. Чтобы попусту не занимать дра-
гоценное пространство на жестком диске, лучше проводите время от времени чистку в вашей
папке Входящие.

Помимо папки Входящие, ненужные вам сообщения могут содержаться в папке
Отправленные, в которой хранятся копии всех отправленных вами электронных писем. Хо-
тя в душе вы сторонник учета отправки писем, потребность удалить хотя бы некоторые из
отправленных сообщений обязательно возникнет.

Удаление электронного письма
Для того чтобы очистить папки Входящие и Отправленные от ненужных писем, вы-

полните следующее.

1. Выберите команду ВидОПерейти^Входящие, нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl-t-Shift+I> или щелкните на значке Входящие панели Outlook.
Откроется папка Входящие.

2. Щелкните на сообщении, которое необходимо удалить.

Для того чтобы удалить несколько сообщений, щелкайте на каждом из них, удержи-
вая нажатой клавишу <CtrI>. Чтобы удалить неразрывную группу сообщений, щелк-
ните на первом сообщении, нажмите клавишу <Shift>, после чего щелкните на по-
следнем сообщении, которое необходимо удалить.

3. Выберите команду ПравкаОУдалить или щелкните на кнопке Удалить панели
инструментов.

Outlook удалит выделенные сообщения.
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Удаляя сообщения, Outlook помещает их в папку Удаленные. Таким образом вы
получаете последний шанс восстановить сообщения, прежде чем они окончатель-
но будут удалены, о чем вы узнаете из следующего раздела.

Восстановление удаленных электронных писем
Если вы удалили письмо из папки Входящие, а потом вдруг решили, что оно вам еще

пригодится, у вас есть еще возможность восстановить его. Все, что для этого нужно, — это
достать его из папки Удаленные.

Для того чтобы вернуть письмо из папки Удаленные, выполните следующее.

1. Щелкните на пиктограмме Удаленные в левой панели.
Или выберите команду Вид^Перейти^Папка, щелкните на пиктограмме
Удаленные, после чего щелкните на кнопке ОК, чтобы открыть папку Удаленные.

2. Щелкните на письме, которое вы хотите восстановить.
Если вы хотите восстановить несколько писем, то щелкните мышью на каждом из
них, удерживая нажатой клавишу <Ctrl>.

3. Выберите команду Правка"=>Переместить в папку или нажмите комбинацию
клавиш <Ctrl+Shift+V>.
Откроется диалоговое окно Переместить элементы.

4. Щелкните на папке Входящие в диалоговом окне и щелкните на кнопке ОК.
Письмо появится в папке Входящие в своем первоначальном виде. (Вместо папки
Входящие при желании вы можете выбрать другую папку.)

Удаление письма навсегда
До тех пор пока вы не удалите письмо из папки Удаленные, его еше можно будет вер-

нуть и прочитать. Кроме того, это противное письмо все еще сидит на жестком диске и зани-
мает место, пока вы полностью не удалите его.

После того как вы удалите письмо из папки Удаленные, вы уже никогда не смо-
жете его восстановить. Поэтому подумайте лишний раз, действительно ли вы это-
го хотите.

Для того чтобы навсегда удалить электронное письмо из компьютера, выполните следующее.

1. Щелкните на пиктограмме Удаленные панели Outlook.
Или выберите команду ВмдОПерейти'ФПапка, щелкните на пиктограмме
Удаленные, после чего щелкните на кнопке ОК, чтобы открыть папку Удаленные.

2. Щелкните на письме, которое вы хотите удалить.
Если вы хотите удалить несколько писем, то щелкните мышью на каждом из них,
удерживая нажатой клавишу <Ctrl>.

3. Выберите команду ПравкаОУдалить или нажмите <Ctrl+D>.
Откроется диалоговое окно с просьбой подтвердить удаление.

4. Щелкните на кнопке Да.
Помашите вашему письму ручкой.

Если вам некогда разбираться с каждым письмом и вы хотите полностью очистить
папку Удаленные, выберите команду Сервис^Очистить папку "Удаленные".
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& э/нои чае&и..,
[-Персональный компьютер— это идеальный инструмент, позволяющий вводить
; и сохранять самую разнообразную информацию в базах данных. Поэтому неудиви-

тельно, что в профессиональный выпуск Microsoft Office ХР вошла специальная про-
:,- грамма для работы с базами данных — Microsoft Access 2002.

i Для тех, кто любит блеснуть компьютерными терминами, можно добавить, что
* Access 2002 — это реляционная база данных. Тем, кто далек от специальной терми-

нологии, достаточно знать, что Access 2002 позволяет сохранять данные различными
способами.

Данная часть книги позволит вам овладеть базовыми приемами работы с Access.
I-. Прочитав эту часть, вы почувствуете себя настолько уверенно в работе с Access, что
[ для вас не составит, труда спроектировать базу данных, в которую легко и просто за-

носить данные о клиентах и свежие рецепты.



Глава 17

Размещение информации в базе данных
В этой главе...

> Основы баз данных

> Ввод данных

> Просмотр данных

у f есыотря на все удобства и возможности, предоставляемые компьютером, многие люди
* •* до сих пор используют для хранения информации карточки или просто листы бумаги,

собранные в папки. Хотя иногда это бывает и удобно, но в большинстве случаев работа с бу-
мажными архивами просто ужасна. Представьте себе, сколько времени вам придется затратить
на то, чтобы отобрать из архива организации данные с именами и телефонными номерами кли-
ентов, которые проживают в Новгороде и приобрели у вас за последние шесть месяцев товаров
на сумму более 5 000 000 р.

Вместо того чтобы полагаться на свою память и рулоны бумаги, используйте возможно-
сти Access для организации полезной информации. Access не только сохранит вашу инфор-
мацию, но также позволит вам сортировать ее, обрабатывать и анализировать в соответствии
с очередными тенденциями или по ключевым данным в ваших записях (так вы сможете опре-
делить, когда ваша компания перестала получать прибыль, и вовремя уволиться). Чем полнее
вы владеете информацией, тем увереннее вы будете себя чувствовать при общении с конку-
рентами, сотрудниками и проверяющими, которые хуже разбираются в вопросах компьютер-
ной техники и информатики.

Если вы приобрели стандартный выпуск Microsoft Office XP, вам придется приобрести
Access 2002 отдельно.

Сохранять информацию об именах и адресах гораздо проще с помощью
Outlook 2002, чем с помощью Access 2002. (Подробную информацию об исполь-
зовании Outlook 2002 можно найти в предыдущей части.) Если же вам необходимо
хранить информацию более сложного характера, например сведения о вкладах
клиентов, используйте Access 2002.

данных /Of
Хотя новомодный термин программируемая реляционная база данных может звучать не-

сколько пугающе (или бессмысленно), но Access 2000 именно такова, т.е. представляет собой
электронный шкаф, в который вы можете сваливать всю информацию и доставать ее оттуда
по мере надобности. Но прежде чем вы забросите что-то в Access, вам следует указать про-
грамме, информацию какого типа вы собираетесь хранить. Обычный файл базы данных
Access состоит из следующих элементов.

Одно или несколько полей. В поле хранится некоторая смысловая единица дан-
ных, например имя или номер телефона.

Одна или несколько записей. Запись содержит связанные поля, например имя со-
трудника, его адрес, номер телефона и идентификационный номер.
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Одна или несколько форм. С помощью формы связанная информация выводится
на экран. Например, форма может содержать данные одной записи: имя, адрес и
номер телефона.

Одна или несколько таблиц базы данных. Одна или несколько записей формируют
таблицу базы данных. Например, одна таблица содержит имена и адреса клиентов, а в
другой таблице хранятся данные обо всех товарах на складе вашей организации.

Файл базы данных. Одна или несколько таблиц формируют файл базы данных. Файл
базы данных — это вполне реальный файл на жестком диске вашего компьютера, кото-
рый называется, например, так: ПРОДАЖНО 1. MDB. (Если вы удалите этот файл, то вме-
сте с ним удалите всю базу данных.) Access 2002 всегда сохраняет файлы баз данных с
расширением MDB, стандартным для баз данных Microsoft.

Создание нового файла базы данных
Представьте себе базу данных в виде электронного шкафа для хранения информации за-

данного типа, например о налогах и прибыли. Access 2002 предложит вам два способа созда-
ния новой базы данных.

Вы можете создавать базу данных с нуля, вручную задать поля (например, имя,
номер телефона, номер отдела, дата рождения и т.д.), затем описать тип данных, кото-
рые будут храниться в каждом из этих полей.

Вы можете использовать входящего в Access Мастера баз данных.

В большинстве случаев Мастер баз данных Access позволяет простейшим и самым
удобным способом создать новую базу данных. Кроме того, при желании вы все-
гда сможете изменить базу данных. Вот почему в этой книге я остановлюсь на
создании баз данных с помощью Мастера баз данных, а разработку новой базы
данных с нуля оставим для тех, у кого слишком много свободного времени.

Для того чтобы создать файл базы данных, используя Мастер баз данных, выполните сле-
дующее.

1. Запустите Microsoft Access.

Появится область задач Создание файла, показанная на рис. 17.1.

2. Щелкните на ссылке Общие шаблоны в группе Создание с помощью шаблона.

3. Перейдите на вкладку Базы данных.

Появится вкладка Базы данных диалогового окна Шаблоны, показанная на рис 17.2.

4. Щелкните на типе базы данных, который вам подходит (например, Основные
фонды или Контакты), и щелкните на кнопке ОК.

В зависимости от выбранного вами типа базы данных Access может отобразить окна,
немного отличающиеся от приведенных на рисунках. В настоящей главе показаны
примеры создания базы данных Контакты.

Откроется диалоговое окно Файл новой базы данных, показанное на рис. 17.3.

5. Введите имя вашей базы данных в поле Имя файла и щелкните на кнопке
Создать.

Если вы хотите определить для базы данных особую папку, выберите ее в поле Папка.

Откроется диалоговое окно Создание баз данных, в котором указан тип информа-
ции, которая будет храниться в базе данных.

6. Щелкните на кнопке Далее.
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Откроется следующее диалоговое окно со списком таблиц и полей, которые будут
созданы (рис. 17.4).

7. Установите флажки напротив дополнительных полей, которые вы хотите
включить в таблицы вашей базы данных (или уберите напротив ненужных по-
лей), затем щелкните на кнопке Далее.

Вы можете повторить п. 6 для каждой таблицы базы данных.

Следующее диалоговое окно предложит вам выбрать фоновый рисунок для форм ба-
зы данных, как это показано на рис. 17.5.

т * Создание файла • » н

Открытие файла

•Зё Файлы. .

Создание _

7[! НОВ5Я бЭЗЗ ДЙЧЬИ

ijlj Пустая страниц доступа к данным

ЙУ Лрозкг (сущее гзующие даи*1е)

i|N r^osf (кеьв дан-ые)

Создание из имеющегося файла

IE Выбор файла...

Создание с панощыи шаблоне

!•?] 'Хщие шаблоны .,

*' J_d6noHbi иа MtroECft.com

уэпа,,

t?l Справка Microsoft Access

,* Псжазьватъ при запгУВ

Рис. 17. /. Область задач
Создание файла

'. Основные Прием заказов Проекты Расходы
фонды

Рис. 17.2. Выбор встроенных шаблонов баз данных
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Файл новой базы данных

Папа: 11J Мои документы

Журнал
LacoM>QSTER Вы&оэем правильный GeForce3.(tes
tet

'̂ Краткий обзоо кд1енто<их eaxw Wrx^ws XP,- Software - 3DNews lies

я файла:

!файпа: [вазы данньи Microsoft Access
J

Рис. 17.3. Введите имя новой базы данных в диалоговом окне Файл
новой базы данных

Создание баз данных

Для еы&ниям базы даных нвгатсоые поля явпяюгс я обяэатв'ъньН'. Показ****
»пьмые поля мог)т кшодиться в нвскалыоа гзбгилэ*.

Соэлзть дспопнитегьныв попя?

Тлбгнщы базы дать™

Сведения о з
Тигы контактов

Код контакте
иня

р"фанигия

Р" Адрес
Г5" Город

Индекс
!? Область

Рис. 17.4. Мастер баз данных с готовностью покажет вам,
таблицы и поля подготовлены для включения в вашу базу данных

Создание баз данных

Выберите вид оформлен» хсрана.

Рис. 17.5, Подбор вит оформлений экрана базы данных
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8. Выберите вид оформления экрана (если вы не хотите никакого фона, выберите
стиль Обычный) и щелкните на кнопке Далее.

Следующее диалоговое окно попросит вас выбрать вид оформления отчета на печа-
ти, как это показано на рис. 17.6. Отчетом называется копия информации, хранимой
в базе данных, которая выводится на печать. Выбор оформления сделает ваш отчет
более профессиональным.

Чтобы разобраться, что представляют собой разные варианты оформления, щелкните
мышью на заголовках разных видов и понаблюдайте результат в окне слева.

Создание баз данных

Вьберите вид оформления отчета на печати,

Обычиьй
Полужирны*

Спсимньй
Строгий

Отмена < Цазад Далее > LPTOBO

Рис. 17.6. Определение оформления отчета на печати

7J Внод/проснотрформыХоптакты'

j ВвооМросмотрдрагихсведениа.

I Просмотр отчетов.,

I Изменение элементов кнопочной ipopnu

I Выюд

Рис. 17.7. Окно Главная кнопочная форма
обычной базы данных

9. Выберите вид и щелкните на кнопке Далее.

Очередное диалоговое окно попросит вас ввести заголовок базы данных. (Access по-
кажет заголовок базы данных в окне Главная кнопочная форма. Заголовок имеет
исключительно "косметическое" значение и никак не повлияет на структуру и орга-
низацию вашей базы данных.)
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10. Введите заголовок вашей базы данных (например, Важные адреса или Мои
компаньоны) и щелкните на кнопке Далее.

Откроется последнее диалоговое окно, в котором будет сказано, что получена вся
информация для создания новой базы данных.

11. Щелкните на кнопке Готово.

Access создаст для вас базу данных и отобразит на экране окно Главная кнопочная
форма, показанное на рис. 17.7.

Открытие существующей базы данных
Для того чтобы открыть существующую базу данных для ввода новой информации, или

просмотреть ранее введенную информацию, или изменить и удалить часть старых данных,
выполните следующие действия.

1. Запустите Microsoft Access.

Появится область задач Создание файла (см. рис. 17.1).

2. Щелкните на имени файла в группе Открытие файла.

Если вы не видите нужный файл, щелкните на ссылке Другие файлы. В появившем-
ся диалоговом окне Открытие файла базы данных найдите нужный файл.

Если Access была уже до этого запущена, то для открытия базы данных выполните
следующее.

1. Выберите команду Файл^Открыть или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+O>.

Откроется диалоговое окно Открытие файла базы данных.

2. Выберите имя файла базы данных, которую вы хотите открыть, и щелкните на
кнопке Открыть.

Просмотр составляющих вашей базы данных
После того как Access создаст базу данных, она будет состоять из двух основных частей:

I S окно Главная кнопочная форма;

s окно База данных.

Окно Главная кнопочная форма позволяет вам простыми щелчками мыши управлять
вашей базой данных — просматривать, редактировать и выводить на печать информацию,
хранящуюся в базе данных (см. рис. 17.7).

Если вы создали новую базу данных с клавиатуры, у нее не будет главной кнопоч-
ной формы.

В окне База данных на отдельных вкладках собраны отчеты, модули, формы, таблицы и
макросы, составляющие вашу базу данных (рис. 17.8).

Для того чтобы перейти от окна Главная кнопочная форма к окну База данных или
наоборот, выберите команду Окно^Главная кнопочная форма или ОкноОБаза данных.
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E Micro IpftA£C*5! -[Контакты! . база данных (формат Accesi 2000)1

Файл Цавка Вид Вставка Cs*"C QKHD

HCTpyvrap ^Создать >' -• V 1й: tt

Sj Создание фор^ы в режиме конструктора
' ̂  Создание формы с помощью мастера
9 Звонки
а к>юпочнзя форма

Объекты

Таблицы

В

В Отчеты 9 Период ответа
iy страмшы ^ Под-именная форма сведе>*м о звонки

' • 9 Под-иненная фсома сгчска звонков
В Ма«фосы = ; g Т1рль кснггктов

< Модули |

Групгы

UJ Избраж....,

Дог. /ZA Типичный вид окна База данных

Основное назначение окна Главная кнопочная форма состоит в том, чтобы
спрятать рутинные моменты управления базой данных. Если вы действительно хо-
тите погрузиться в процесс создания, изменения и программирования Access, то
перейдите в окно База данных. Если же вы хотите просто использовать базу дан-
ных, не вникая в технические подробности, то лучше работайте с окном Главная
кнопочная форма.

Использование панелей инструментов в Access
Как и большинство программ из состава Office XP, Access предлагает панели инструмен-

тов, на которых содержатся значки, соответствующие наиболее часто используемым при ра-
боте командам. Чаще всего вы будете иметь дело с панелями инструментов База данных и
Просмотр форм.

Панель инструментов База данных отображается при открытии окна База данных, как
показано на рис. 17.9. Эта панель инструментов предлагает команды для выполнения сле-
дующих действий.

Открыть. Отображение части базы данных, такой как форма, таблица или отчет,
которую вы сможете просмотреть, добавить или изменить.

Конструктор. Позволяет внести изменения а структуру и внешний вид базы дан-
ных, но не позволяет изменять данные.

Создать. Позволяет создать часть базы данных, такую как форма, таблица или отчет.

Удалить. Позволяет удалить часть базы данных, такую как форма, таблица или отчет.

Крупные значки, Мелкие значки, Список и Таблица. Отображение частей базы
данных в различных представлениях.

Панель инструментов Просмотр формы появляется в том случае, если вы открываете
форму с целью просмотра, изменения или добавления сведений в базу данных (рис. 17.10).
Несмотря на то что на этой панели инструментов содержится много кнопок, вам следует
знать только о двух из них.
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Новая запись. Добавление новой записи в базу данных.

Удалить запись. Удаление текущей записи.

Открыть

I

Конструктор

Крупные значки

Мелкие значки

Список

Удалить

Создать

I
Таблица

I
fj Microioft Ассея-ГКонтакТы! : бана д. IHH .ix (ф эрмат Асе*и 2000)1

Создание фс£*лы в рею»ле коктруктсоа

Созпаьне формы с помощью мастера

Кнопочная форма

Период отчета

Подопечная форма сведений о звонке
Подначенная форма опека эвонков

Tlpfbl КШТЭКТСЩ

Рис. 17.9. Панель инструментов База данных

Панель инструментов

Просмотр формы Новая запись Удалить запись

fj Mii rosofi Дссе»

Правка ВИД Встарка Фориат Зэгиси Сервис Ормо

Код типе контд Тип контаета

(Счетчик)

. /Л/и Панель инструментов Просмотр формы
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использование <$азы данных
База данных, которую создала Access, совершенно пуста (а поэтому совершенно бесполезна)

и останется такой до тех пор, пока вы не введете в нее свою информацию.

j-|Q мере того как вы вводите данные, Access сохраняет их на жестком диске. Бла-

годаря этому исключается потеря информации, связанная с возможными перепа-
дами напряжения в электрической сети или сбоями в работе Windows.

Ввод данных в базу данных с помощью окна
Главная кнопочная форма .

Проще всего вводить данные в новую или существующую базу данных, воспользовавшись
окном Главная кнопочная форма.

1. Выберите команду Окно^Главная кнопочная форма.

На экране откроется окно Главная кнопочная форма.

2. Щелкните на одной из кнопок Ввод/просмотр.

Например, если вы хотите добавить новый класс в базу данных (см. рис. 17.7), шелк-
ните на кнопке Ввод/просмотр формы 'Контакты'.

Access отобразит первую запись в вашей базе данных с полями, куда вы сможете вве-
сти информацию, как показано на рис. 17.11.

Организация

Обращение

Адрес

Индекс

Горал

Регион

Стран в/регион

Рабочий телефон J

Внутренний талвф

Саговый телефон

Факс

Оереговор ы Has 0 at ь номе п Страница;

Новая запись

Последняя запись

Первая
запись

Следующая
запись

'

Яда. 17.11. Пустая запись в обычной базе данных

3. Щелкните на поле, в которое вы хотите ввести свою информацию (например,
Имя или Адрес), затем введите данные.

4. Для того чтобы ввести данные в следующую запись, выберите команду
ВставкаоНовая запись или щелкните на кнопке Новая запись.

Access откроет чистый бланк новой записи.
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5. Повторите пп. 3 и 4 для каждой новой записи, которую вы хотите добавить в ба-
зу данных.

6. Завершив ввод новых записей, щелкните на кнопке закрытия окна.

Если база данных содержит несколько записей, для их просмотра можно восполь-
зоваться одной из следующих кнопок.

Первая запись. Переведет вас на первую запись в базе данных.

Предыдущая запись. Переведет вас на запись, предшествующую текущей.

Следующая запись. Переведет вас на запись, следующую за текущей.

Последняя запись. Переведет вас на последнюю запись в базе данных.

Ввод данных в базу данных с помощью таблиц или форм
Если использование окна Главная кнопочная форма вам не по душе, вводите данные

или в таблицу, или в форму. Ввод данных в таблицу позволит вам отображать на экране сразу
несколько записей. Если же вы будете вводить данные в форму, на экране будет отображаться
только одна запись.

Ввод данных в форму эквивалентен использованию окна Главная кнопочная
форма.

Для ввода данных в таблицу или форму выполните следующее.

1. Откройте существующую базу данных.

2. Выберите команду Окно^База данных.

Access откроет диалоговое окно База данных (см. рис. 17.8).

3. Щелкните на пиктограмме Таблицы или Формы левой панели диалогового
окна База данных.

4. Дважды щелкните на таблице или форме, в которую необходимо ввести данные.

Access отобразит выбранную таблицу или форму.

5. В соответствующих полях введите необходимые данные.

Для перехода от одного поля к другому используйте мышь, нажимайте клавишу
<ТаЬ> или комбинацию клавиш <Shift+Tab>.

6. Закончив работу, щелкните на кнопке закрытия диалогового окна Таблица или
Форма.

Удаление данных
Вам может потребоваться удалить данные из поля или удалить всю запись. Например, предпо-

ложим, что в вашей базе данных записан адрес лица, с которым вы больше не хотите иметь ника-
ких дел. Чтобы имя и адрес этого человека не раздражали вас своим появлением в базе данных, вы
можете удалить запись и стереть этого человека (образно) с лица земли или, по крайней мере, с ли-
ца вашего компьютера.

1

В Access есть два способа удаления данных.

I S Просто удалить информацию из полей записи (полезно при редактировании одного
поля, например, содержащего сведения об адресе человека, сменившего место
проживания).
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!

•/ Удалить запись целиком со всей информацией (полезно при удалении всех полей
целой записи, например, о человеке, покинувшем вашу компанию).

Удаление данных в полях
Для того чтобы удалить данные из отдельного поля, выполните следующие действия.

1. Повторите пункты, описанные в разделе "Ввод данных в базу данных с помо-
щью окна Главная кнопочная форма" или "Ввод данных в базу данных с по-
мощью таблиц или форм", до того момента, когда вы найдете запись, в которой
хотите удалить некоторые данные.

2. Щелкните на поле, данные нз которого вы хотите удалить.

3. Удалите данные одним из следующих способов:

• нажмите клавишу <Delete> или <Backspace>, чтобы удалить данные по одному
символу;

• выделите мышью всю строку данных в поле и затем нажмите клавишу <Delete>
или <Backspace>, чтобы удалить всю строку.

Удаление целой записи
Удаление одного или двух полей полезно при редактировании записей. Однако при необ-

ходимости удалить сразу всю запись выполните следующее.

1. Повторите пункты, описанные в разделе "Ввод данных в базу данных с помо-
щью окна Главная кнопочная форма" или "Ввод данных в базу данных с по-
мощью таблиц или форм", до того момента, когда вы найдете запись, которую
хотите удалить.

2. Выберите команду Правка^Удалить запись или щелкните на кнопке
Удалить запись панели инструментов.

Откроется диалоговое окно с просьбой подтвердить удаление.

3. Щелкните на кнопке Да (но только в том случае, если вы уверены, что действи-
тельно хотите удалить эту запись навсегда).

Хорошо подумайте, прежде чем удалить запись, поскольку у вас не будет возмож-
ности восстановить ее в будущем.

Яозы
Мастер баз данных позволяет создавать базы данных автоматически, однако иногда мо-

жет возникнуть необходимость создать базу данных "с нуля" или внести изменения в базу
данных, созданную с помощью мастера. Двумя основными элементами баз данных, которые
можно добавлять, удалять или изменять, являются таблицы и формы.

В таблицах данные отображаются в виде строк и столбцов, как в электронных
таблицах, В формах же данные имеют вид обычных бумажных форм, отображен-
ных на экране.

Добавление таблицы
Для добавления таблицы в базу данных выполните следующее.
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1. Откройте существующую базу данных.

2. Выберите команду Окно^База данных.

Access отобразит диалоговое окно База данных (см. рис. 17.8).

3. Щелкните на пиктограмме Таблицы левой панели окна База данных.

4. Дважлы щелкните на строке Создание таблицы с помощью мастера.
Откроется диалоговое окно Создание таблиц (рис. 17.12).

5. Установите переключатель Деловые или Личные.

Access отобразит список полей, имеющих отношение к выбранному типу баз данных.

6. Щелкните в поле списка Список таблиц, чтобы выбрать тип таблицы, макси-
мально близкий тому, который необходимо создать (например, Контакты или
Список рассылки).

7. Щелкните в поле списка Образцы полей и выберите необходимые поля, такие
как Фамилия или Город.

8. Щелкните на кнопке со стрелкой вправо.

Access отобразит выбранное поле в списке Поля новой таблицы. Щелкнув на кнопке
Переименовать поле, вы сможете (как вы думаете, что сделать?) переименовать поле.

9. Повторяйте пп. 7 и 8 для всех полей, которые необходимо добавить в таблицу.

10. Щелкните на кнопке Далее.

Откроется следующее диалоговое окно.

Создание таблиц

Выберите образцы таблц для применения при тздэни» собс-ва-ной табоды.

Выберите категорию и обрамц таблицы, * затем нужчл образцы попей. Дспускэетсч выбор по
пей из и&гвпма табли(. КПП заранее неясно, будет пи использоваться mna wv нет, лучше д
сбавить па поле в таблицу. Его несложно будет удалить позднее.

Sft>MUbi попей: Цзпя ипвсй табпиы:

О&иэцы

Контакты
Юивигы
Сотрудники
Товары
Заказы

отчество
Фамилия
Суффии:

1
' .'''J

Долхность
ИияОрг**,э
Адрес

Рис, 17.12. Диалоговое окно Создание таблиц
•

П. Введите имя таблицы и щелкните на кнопке Далее.

В следующем диалоговом окне вам следует указать, необходимо ли добавлять в таб-
лицу записи из других таблиц базы данных. Иногда несколько таблиц могут содержать
одно и то же поле, например Компания.

12. Щелкните на кнопке Далее.

Откроется последнее окно мастера, в котором вы можете указать, необходимо ли изменять
оформление таблицы. Затем можно приступать к вводу данных в таблицу.

13. Установите необходимый переключатель, после чего щелкните на кнопке Готово.
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Что такое реляционная база данных?

Иногда Access называют реляционной базой данных. Это означает, что одна таблица базы данных со-
держит сведения, которые также содержатся и в другой таблице.
Причина этого частично заключается в лени, но все же объясняется и полезностью. Например, в одной
таблице могут содержаться такие сведения, как идентификационные коды сотрудников, их имена, адреса
и номера телефонов. Во второй таблице могут содержаться такие сведения, как идентификационные ко-
ды сотрудников, а также их зарплата.
Идентификационные коды необходимы в каждой из таблиц базы данных, а поскольку таблицы связаны
друг с другом, вам не придется вводить одни и те же сведения в каждой таблице.
Благодаря тому что таблицы связаны друг с другом, вы получаете возможность сэкономить массу време- •
ни на вводе идентичных сведений.

Установив флажок Ввод данных в таблицу с помощью формы, вы получите
простую форму, в которую можно вводить данные.

Удаление таблицы
Как только данные, содержащиеся в таблице, перестали быть необходимыми, таблицу

можно удалить.

Удаление таблицы приводит к потере всех данных, которые в ней содержались.
Поэтому хорошо подумайте, нужно ли вам удалять таблицу.

Для удаления таблицы выполните следующее.

1. Откройте существующую базу данных.

2. Выберите команду Окно^База данных.

Access отобразит диалоговое окно База данных (см. рис. 17.8).

3. Щелкните на пиктограмме Таблицы левой панели окна База данных.

4. Щелкните на таблице, которую необходимо удалить.

5. Выберите команду Правка^Удалить, нажмите клавишу <Delete> или щелкни-
те на кнопке Удалить панели инструментов.

Откроется диалоговое окно> в котором вам необходимо подтвердить необходимость
удаления выбранной таблицы.

Щелкните на кнопке Да.

Для восстановления случайно удаленной таблицы нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+Z>.

Изменение таблицы
После создания таблицы в нее можно вносить изменения (именно в таблицу, а не в дан-

ные, которые в ней содержатся). Например, вы могли забыть добавить в таблицу поле, со-
держащее сведения об идентификационном коде сотрудника, поэтому вам необходимо доба-
вить в таблицу подобное поле. Точно так же вы сможете удалить поля, содержащие инфор-
мацию, которая больше не нужна.
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Добавление поля в таблицу
Для добавления поля в таблицу выполните следующее.

I.

2.

3.
4.

Откройте существующую базу данных.

Выберите команду ОкнооБаза данных.
Access отобразит диалоговое окно База данных (см. рис. 17.8).

Щелкните на пиктограмме Таблицы левой панели окна База данных.

Щелкните на таблице, в которую необходимо добавить поля.

Щелкните на кнопке Конструктор панели инструментов База данных.

Откроется диалоговое окно Таблица (рис. 17.13 ).

Добавить строки
I

£J Microsoft Access - [Список рассылки : таблица]

аил Ставка Вид Вставка Cspenc йкно

3-

кно до-двгс

?;!-/ '-"-™

Счзтчик
Теи:тоеы

',.... i • • •

Общие

Размер поля
новей хачения
Формат поля

Подс'ансеха

Индв-сцювлнюб поле
Код спге-э рассыпки
да (Соегидення ив до : Ичя погя может состоять иэ

б* знаков с счетом пробеле
в. ДЛ" отрявш па планам п
алей иажиитв клавишу F1

Конструктор. Р6 « переклочекмеокон. FI е сграека.

Рис. 17.13. Типичное диалоговое окно Таблица, в котором можно добавлять в
таблицу новые поля

6. Щелкните в строке, выше которой необходимо добавить новое поле.
Access абсолютно все равно, куда добавлять новое поле, Месторасположение поля
целиком зависит от вас, например поля Имя и Фамилия, как правило, следуют одно
за другим.

7. Выберите команду Вставка^Строки или щелкните на кнопке Добавить
строки панели инструментов.

Access вставит в таблицу пустую строку.

8. В столбце Имя поля введите имя нового поля.

9. Щелкните в столбце Тип данных.

В ячейке Тип данных появится кнопка со стрелкой вниз, а в нижней части экрана
появится панель Свойства поля.

10. Щелкните на кнопке со стрелкой вниз в столбце Тип данных и выберите необ-
ходимый тип, например Текстовый или Дата/время.

В зависимости от выбранного типа данных вы сможете изменять свойства поля, оп-
ределяя его максимальную длину или возможные значения.
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11. Щелкните на кнопке закрытии окна Таблица.
Откроется диалоговое окно, в котором необходимо указать, хотите ли вы сохранить
внесенные изменения.

12. Щелкните на кнопке Да.

Изменение поля таблицы
После создания таблицы и определения свойств ее полей (таких как Имя, Город и т.п.), а

также ввода данных (таких как Михаил или Санкт-Петербург) может оказаться, что в ка-
кое-то поле необходимо внести изменения. Например, вы задали слишком малую ширину по-
ля, что приводит к "обрезанию" данных. Или у вас возникла необходимость изменить формат
цифр, отображаемых в поле, с научного на денежный.

Для изменения параметров поля таблицы выполните следующее.

1. Откройте существующую базу данных.
2. Выберите команду Окно<=>База данных.

Access отобразит диалоговое окно База данных (см. рис. 17.S).
3. Щелкните на пиктограмме Таблицы левой панели окна База данных.
4. Щелкните на таблице, в поля которой необходимо внести изменения.
5. Щелкните на кнопке Конструктор панели инструментов окна База данных.

Откроется окно Таблица (см. рис. 17.13).
6. Щелкните на поле (строке), в которое необходимо внести изменения, и измените

или введите имя поля.
7. Щелкните в столбце Тип данных.
8. Щелкните на кнопке со стрелкой вниз в столбце Тип данных и выберите необ-

ходимый тип, например Текстовый или Дата/время.
В зависимости от выбранного типа данных вы сможете изменять свойства поля, оп-
ределяя его максимальную длину или возможные значения.

9. Щелкните на кнопке закрытия окна Таблица.
Откроется диалоговое окно, в котором необходимо указать, хотите ли вы сохранить
внесенные изменения.

10. Щелкните на кнопке Да.

Удаление поля из таблицы
Для удаления поля из таблицы выполните следующее.

1. Откройте существующую базу данных.
2. Выберите команду Окно<=>База данных.

Access отобразит диалоговое окно База данных (см. рис. 17.8).
3. Щелкните на пиктограмме Таблицы левой панели окна База данных.
4. Щелкните на таблице, в поля которой необходимо внести изменения.
5. Щелкните на кнопке Конструктор панели инструментов окна База данных.

Откроется окно Таблица (см. рис. 17.13).
6. Щелкните на сером прямоугольнике слева от поля (строки), которое необходи-

мо удалить.
Access выделит целую строку.

7. Выберите команду Правка<=>Удалить строки или нажмите клавишу <Delete>.

Если в поле содержатся данные, появится диалоговое окно, в котором вас попросят под-
твердить необходимость удаления поля и всех содержащихся в нем данных. Если поле
пустое, диалоговое окно не появится и вы можете сразу переходить к п. 9.
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8. Щелкните на кнопке Да.

9. Щелкните на кнопке закрытия окна Таблица.
Откроется диалоговое окно, в котором необходимо указать, хотите ли вы сохранить
внесенные изменения.

10. Щелкните на кнопке Да.

Добавление формы
Форма представляет собой аналог бумажной формы, обеспечивая улучшенный способ ото-

бражения и ввода данных. Данные в форме могут отображаться по-разному, поэтому возникает
ситуация, когда в форме представлено слишком много (или мало) данных. Например, вам нужна
одна форма для отображения имен людей и сведений об их медицинской страховке, а другая
форма совершенно другого типа— для отображения таких сведений об этих же людях, как
имена, адреса, номера телефонов и др.

Используя несколько форм, вы сможете легко добавлять данные в базу данных для решения все-
возможных задач. Для добавления формы в файл базы данных выполните следующее.

1. Откройте существующую базу данных.

2. Выберите команду Окно^База данных.
Access отобразит диалоговое окно База данных (см. рис. 17.8).

3. Щелкните на пиктограмме Формы левой панели окна База данных.

4. Дважды щелкните на строке Создание формы с помощью мастера.

. Откроется диалоговое окно Создание форм (рис. 17.14).

5. Щелкните в списке Таблицы и запросы и выберите таблицу, содержащую
данные, которые должны быть представлены в форме.

6. Щелкните в списке поля Доступные поля и выберите поле, которое необходи-
мо добавить в форму.

7. Щелкните на кнопке со стрелкой вправо, чтобы добавить поле в список
Выбранные поля.

8. Повторяйте пп. 6 и 7 для каждого из полей, которые необходимо добавить в форму.

Создание форм

Выберите тля для фсриы

Допускается выбор нескопымк таблиц или эагросое.

Дапвэ

Рис. 17.14. Диалоговое окно Создание форм
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9. Щелкните на кнопке Далее.

В следующем диалоговом окне вам будет предложено выбрать внешний вид формы.

10. Выберите способ представления данных и щелкните на кнопке Далее.

11. Установите один из переключателей (табличный или выровненный) н щелк-
ните на кнопке Далее.

В следующем диалоговом окне необходимо указать стиль формы.
12. Выберите подходящий стиль (например, Диффузный или Наждачная бумага)

и щелкните на кнопке Далее.

В последнем диалоговом окне вам будет предложено ввести название формы.

13. Введите имя формы и щелкните на кнопке Готово.

Access отобразит только что созданную форму, как показано на рис. 17.15.

Q Microsoft Access - [Звонки!]

gj=j файл Озавка ВИД Естарга Фэеиат загиси Серей: Окно

£гравка . в

Рис. 17.15. Access может автоматически создавать формы

Удаление формы
Удаление формы приводит к потере всех данных, которые в ней содержались. По-
этому хорошо подумайте, нужно ли вам удалять форму.

; ' . •

При удалении формы данные, которые в ней отображались, не удаляются. (Для
удаления данных необходимо удалить таблицу, в которой они содержатся (см.
раздел "Удаление данных" выше в настоящей главе}.)

Для удаления формы выполните следующее.

1. Откройте существующую базу данных.

2. Выберите команду Окно<=>База данных.
Access отобразит диалоговое окно База данных (см. рис. 17.8).

3. Щелкните на пиктограмме Формы левой панели окна База данных.

4. Щелкните на форме, которую необходимо удалить.

5. Выберите команду Правка'ФУдалить, нажмите клавишу <Delete> или щелкни-
те на кнопке Удалить панели инструментов.

Откроется диалоговое окно, в котором вам необходимо подтвердить необходимость
удаления выбранной формы.

6. Щелкните на кнопке Да.
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Изменение формы
Формы предназначены для отображения данных на экране, что облегчает их просмотр и

ввод. Двумя основными элементами, которые чаще всего добавляются к формам, являются
текстовые поля и надписи.

Надписи носят декоративный характер и предназначены для описания типа данных. Тек-
стовые поля предоставляют пустое окно для ввода данных.

Добавление поля в форму
При необходимости добавить в форму новое поле вам следует добавить текстовое поле

(для хранения данных) и надпись (для описания типа этих данных). Для добавления надписи
(поля) в форму выполните следующее.

1. Откройте существующую базу данных.

2. Выберите команду Окно^База данных.
Access отобразит диалоговое окно База данных (см. рис. 17.8).

3. Щелкните на пиктограмме Формы левой панели окна База данных.

4. Щелкните на форме, в которую необходимо добавить поле.

5. Щелкните на кнопке Конструктор.

Access отобразит форму и панель инструментов формы, как показано на рис. 17.16.

6. Щелкните на кнопке Надпись панели инструментов формы.

Указатель мыши примет вид крестика с присоединенной к нему пиктограммой тек-
стового поля.

7. Подведите указатель мыши к тому месту формы, в котором необходимо размес-
тить текстовое поле.

8. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, перемещайте указатель мыши.

9. Отпустите левую кнопку мыши, как только текстовое поле примет необходи-
мые размеры.

Access создаст текстовое поле вместе с меткой.

10. Дважды щелкните на рамке вокруг текстового поля.

Откроется диалоговое окно свойств текстового поля, показанное на рис. 17.17.

11. Щелкните в поле Данные.

Появится кнопка со стрелкой вниз.

12. Щелкните на кнопке со стрелкой вниз.

Откроется список полей, содержащихся в базе данных.

13. Выберите необходимый источник данных, например ItemNumber.

Выбранный вами источник данных укажет Access, данные какого типа будут отобра-
жаться в текстовом поле.

14. Щелкните на кнопке закрытия диалогового окна.

15. Дважды щелкните на поле надписи.

Откроется диалоговое окно Надпись.

16. Щелкните в поле Подпись и введите подпись для нового поля (например,
Идентификационный код).

Введенный тест появится в форме.

17. Щелкните на кнопке закрытия диалогового окна Надпись.

18. Щелкните на кнопке закрытия окна Таблица.
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Откроется диалоговое окно, в котором необходимо указать, хотите ли вы сохранить
внесенные изменения.

19. Щелкните на кнопке Да.

Li Microsoft Access - [Зоонки! : форма]

Сраека Вставка Фсризт Сфвнс Э<но Qpaao

Форма

Кснструктсс>

Рис. 17.16. Для внесения в форму изменений вос-
пользуйтесь панелью инструментов

№> Поле; Пола4

ПолеЧ

Макет | Д»ные \ События | Другие Вс

Имя (ВЕЗ
Дашыв
Фермат поля
Чист десятичных знаков Авто
Маоаэеода . . ,'. , , .
Знамение по учэпчаио
Сахрама-иэ режима 1МЕ Нет
Режим IMC Нет контрол

'

Рис. 17.17. Диалоговое окно свойств текстового по-
ля позволяет определить тип отображаемых данных

Изменение поля формы
После создания поля иногда необходимо изменить его размер или переместить, чтобы при-

дать форме более привлекательный вид. Для изменения размеров поля выполните следующее.

1. Откройте существующую базу данных.

2. Выберите команду ОкнооБаза данных.

Access отобразит диалоговое окно База данных (см. рис. 17.8).

3. Щелкните на пиктограмме Формы левой панели окна База данных.

4. Щелкните на таблице, в поля которой необходимо внести изменения.

5. Щелкните на кнопке Конструктор панели инструментов окна База данных.
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Access отобразит форму вместе с панелью инструментов.

6. Щелкните на поле или на соответствующей подписи.

Access выделит поле или подпись рамкой с черными маркерами.

7. Подведите указатель мыши к маркеру, в результате чего он должен принять
вид двунаправленной стрелки.

8. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, перемещайте указатель мыши.

9. Отпустите левую кнопку мыши, как только поле или подпись примет необхо-
димые размеры.

10. Щелкните на кнопке закрытия окна Форма.

Откроется диалоговое окно, в котором необходимо указать, хотите ли вы сохранить
внесенные изменения.

11. Щелкните на кнопке Да.

Для перемещения поля выполните следующее.

1. Откройте существующую базу данных.

2. Выберите команду Окно^База данных.

Access отобразит диалоговое окно База данных (см. рис. 17.8).

3. Щелкните на пиктограмме Формы левой панели окна База данных.

4. Щелкните на таблице, в поля которой необходимо внести изменения.

5. Щелкните на кнопке Конструктор панели инструментов окна База данных.

Access отобразит форму вместе с панелью инструментов.

6. Щелкните на поле или на соответствующей подписи.

Access выделит поле или подпись рамкой с черными маркерами. Обратите внимание
на большой маркер в верхнем левом углу рамки.

7. Подведите указатель мыши к маркеру в верхнем левом углу рамки, нажмите
левую кнопку мыши и перемещайте указатель мыши.

8. Отпустите левую кнопку мыши, как только поле или подпись окажется в нуж-
ном месте.

9. Щелкните на кнопке закрытия окна Форма.

Откроется диалоговое окно, в котором необходимо указать, хотите ли вы сохранить
внесенные изменения.

10. Щелкните на кнопке Да.

Удаление поля формы
Для удаления поля формы выполните следующее.

,
1. Откройте существующую базу данных.

2. Выберите команду Окно<=>База данных.

Access отобразит диалоговое окно База данных (см. рис. 17.8).

3. Щелкните на пиктограмме Формы левой панели окна База данных.

4. Щелкните на таблице, в которую необходимо внести изменения.

5. Щелкните на кнопке Конструктор панели инструментов окна База данных.

Access отобразит форму вместе с панелью инструментов.

6. Щелкните на поле или на соответствующей подписи.

Access выделит поле или подпись рамкой с черными маркерами.
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7. Нажмите клавишу <Delete>.

8. Щелкните на кнопке закрытия окна Форма.

Откроется диалоговое окно, в котором необходимо указать, хотите ли вы сохранить
внесенные изменения.

9. Щелкните на кнопке Да.

Сах/гаяе/ше <5азы
Access предоставляет два варианта сохранения базы данных.

В виде файла базы данных Access 2002 (рекомендуется для большинства пользо-
вателей).

В виде файла базы данных другой программы (неплохо при необходимости обме-
ниваться базами данных с пользователями других программ, таких как Paradox или
dBASE).

По мере того как вы редактируете, удаляете или добавляете данные, Access сохраня-
ет все изменения в файле базы данных. Однако при удалении или добавлении полей
или таблиц вам следует сохранить макет базы данных. Другими словами, вам нужно
сохранять изменения в структуре базы данных, а не изменения самих данных.

Сохранение базы данных в виде файла Access
Для сохранения изменений в файле базы данных выполните одно из следующих действий.

Выберите команду ФайлОСохранить.

Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+S>.

Щелкните на кнопке Сохранить стандартной панели инструментов.

Сохранение базы данных в другом формате файла
Несмотря на все попытки компании Microsoft доминировать на рынке, не все пользовате-

ли для хранения данных используют Access. В старые добрые времена большой популярно-
стью пользовалась громоздкая и сложная в работе программа dBASE. Некоторые пользовате-
ли работают с такими программами, как Paradox, Approach или FoxPro.

Поэтому, если вам необходимо обмениваться данными с людьми, которые не хотят ра-
ботать с Access, вам следует сохранить базу данных в соответствующем формате файла.

Многие пользователи используют для хранения данных электронные таблицы, по-
этому вам понадобится сохранять базы данных Access в формате электронной
таблицы Lotus 1-2-3 или Excel.

Практически все программы для работы с базами данных понимают формат фай-
лов dBASE HI, так как этот формат в течение долгого времени был общепринятым
стандартом для баз данных. Поэтому, если вы хотите, чтобы с вашими базами
данных могли работать такие программы, как FileMaker, FoxPro или Approach, со-
храняйте их в формате dBASE III.

Для преобразования таблицы базы данных Access в другой формат выполните следующее.

1. Откройте существующую базу данных.
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2. Выберите команду Окно^База данных.

Access отобразит диалоговое окно База данных.

3. Щелкните на пиктограмме Таблицы левой панели окна База данных.
Access отобразит список таблиц базы данных.

4. Щелкните на таблице базы данных.
5. Выберите команду Файл^Экспорт.

Откроется диалоговое окно Экспорт объекта: Таблица в.

6. Введите имя файла в поле Имя файла.

7. Щелкните в списке Тип файла и выберите необходимый тип файла, например
dBASE I I I или Paradox 5.

8. Щелкните на кнопке Сохранить.

252 Часть VI. Использование Access



Глава 18

Поиск, сортировка и создание запросов
В этой главе...

> Поиск данных в базе

> Сортировка информации

> Создание и использование запросов к базе данных

ож ели вы планируете только накапливать информацию в базе данных, вам не почувст-
^̂  вовать преимущества компьютерной базы данных по сравнению с обычным бумаж-

ным архивом, разве что скопировать (но и потерять) электронный документ проще, чем бу-
мажный. В полную силу преимущества электронного архива данных проявляются тогда, ко-
гда вы занимаетесь поиском, сортировкой и анализом информации, хранящейся в базе дан-
ных. Вы хотите узнать, какой товар пользуется наибольшим спросом (а от каких товаров
можно спокойно избавиться как от свинцового якоря)? Чтобы Access ответила вам на это,
достаточно одного щелчка мышью. Вы хотите узнать, кто из ваших продавцов вызывает наи-
большее число жалоб и нареканий (а вместе с ними и лишние расходы)? Access быстро отве-
тит вам и на этот вопрос. Главное отличие компьютерной базы данных от бумажного архива
состоит в том, что программа базы данных позволяет выполнять прикладные задачи — по-
иск, сортировку и обработку информации, что при работе с бумагами представляет утоми-
тельный, нудный и обременительный процесс.

Лоиск ^ Яазе
Бумажный архив — в виде кабинетного шкафа, вращающихся полок или простых папок —

обычно для удобства поиска данных устроен так, чтобы хранить информацию, отсортирован-
ную в алфавитном порядке. Access позволяет вам быстро найти требуемую информацию по лю-
бому критерию: регистрационному коду, почтовому индексу, именам и фамилиям, по странам и
областям, по датам регистрации... Ну, вы уже поняли.

Access предложит два способа поиска данных: .

J поиск одной определенной записи;

J поиск одной или нескольких записей с использованием фильтра.

Access также предлагает третий способ поиска данных в базе данных — с помо-
шью так называемых запросов, с использованием которых вы познакомитесь ни-
же, в разделе "Использование запросов в базе данных".

Поиск отдельной записи
Для того чтобы найти отдельную запись в вашей базе данных, нужно знать, по крайней

мере, часть этой записи, определяющую ее. Access пока что не умеет читать ваши мысли, по-
этому вы должны дать ей указания, например: "Найти имя человека, у которого номер факса
555-1904" или "Найти номер телефона Билла Гейтса".
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Когда вам нужно найти определенную запись, хорошо бы знать хоть малую часть инфор-
мации из этой записи. Так, чтобы найти номер телефона, вам должно быть известно имя или
фамилия хозяина этого телефона, или название его организации, или адрес места проживания
или работы.

Чем более специфичны ключевые данные поиска, тем быстрее Access найдет нужную вам
запись. Так, запрос к Access по поводу телефонного номера человека, проживаюшего в До-
нецкой области, займет гораздо больше времени, чем поиск номера телефона человека с фа-
милией Цветков. Ответом на ваш запрос может быть огромный список людей, проживающих
в Донецкой области, но многие ли из них носят фамилию Цветков?

Для того чтобы отыскать определенную запись в базе данных, выполните следующее.

1.

2.

3.

4.

Откройте форму, содержащую информацию, которую вы хотите отыскать.
Например, если вам необходимо найти телефонный номер определенного лица, от-
кройте любую форму, содержащую сведения о телефонных номерах. Открыть форму
можно, щелкнув на соответствующей кнопке Ввод/просмотр в окне Главная
кнопочная форма или выполнив команду Окно^База данных, щелкнув на пикто-
грамме Формы, после чего дважды щелкнув на необходимой форме.

Выберите команду Правка^Найти или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+F>.
Откроется диалоговое окно Поиск и замена, показанное на рис. 18.1. Если таблица
совершенно пуста, Access откроет диалоговое окно с предупреждением о том, что
команду Найти нельзя использовать.

В поле Образец введите данные, которые вы хотите отыскать (например, фа-
милию Цветков).

Поиск и замена

Поиске:

Ссвгвдение: (Поля цепком _»j

|все "̂J
Г" С уметам римгфа R Сучетом фср«ат

Рис. 18.1. Поиск записи с использованием диалогового окна
Поиск и замена

Щелкните на поле с раскрывающимся списком Поиск в и на необходимой оп-
ции, например Имя.

Щелкните на поле с раскрывающимся списком Совпадение и выберите опции
С любой частью поля, Поля целиком или С начала поля.

• С любой частью поля. Текст образца может находиться в любой части поля
(так, поиск по образцу Цвет возвратит записи Цветков и Пустоцвет).

• Поля целиком. Текст образца должен составлять целиком строку данных в од-
ной из ячеек поля, а не являться частью строки (так, поиск по образцу Иванов
может возвратить только запись Иванов, но не Иванова).

• С начала поля. Текст образца должен находиться в начале строки данных в
поле (в таком случае поиск по образцу Цвет возвратит запись Цветков, но не
Пустоцвет).

Щелкните на поле с раскрывающимся списком Просмотр и выберите опции
Вверх, Вниз или Все.
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7. При необходимости установите один или несколько из следующих флажков.
• С учетом регистра. Сообщает Access, что поиск следует проводить с учетом

прописных и строчных букв, использованных в тексте образца. Это означает,
что, если вы выбрали эту опцию и в поле Образец у вас было записано Цвет,
Access будет искать только те записи, в которых содержится строка Цвет, но
не цвет или ЦВЕТ.

• С учетом формата полей. Сообщает Access, что поиск следует проводить с
учетом формата, использованного в тексте образца. Так, Access может отобра-
жать дату и время в различных форматах (например, 14/10/99 или 14-Окт-99).
Если в вашей базе данных установлено отображение даты как 14/10/99 и вы от-
метили данную опцию, то для поиска октябрьских дат вам следует ввести в по-
ле образца 10, но не Окт.

8. Щелкните на кнопке Найти далее.
Access выведет первую запись, соответствующую установленным ключевым данным,
Вам понадобится переместить диалоговое окно Поиск и замена, чтобы увидеть ре-
зультаты поиска.

9. Закройте диалоговое окно Поиск и замена, щелкнув на кнопке Закрыть. (Или
щелкните на кнопке Найти далее, если хотите посмотреть следующую запись,
соответствующую введенным данным.)
Access либо отобразит ту же запись, что и в п. 9, либо покажет следующую подходя-
щую запись.

Поиск одной или нескольких записей с использованием фильтра
При использовании команды Найти Access проводит поиск первой записи, соответст-

вующей введенным данным образца. При использовании фильтра Access отображает на эк-
ране только те записи из базы данных, которые соответствуют установленному критерию.
Таким образом, вы можете сконцентрировать свое внимание только на той части базы дан-
ных, которая вам важна сейчас, и убрать с экрана все лишнее.

Если вы решили применить фильтр, то вам потребуется открыть диалоговое окно
Фильтр, в котором вы сможете установить некоторые опции.

Поле. Указывает Access, какие поля вы хотите использовать для поиска. Вы може-
те выбрать одно или несколько полей.

Сортировка. Устанавливает сортировку данных в алфавитном порядке (по возрас-
танию), в обратном порядке (по убыванию) или отключает сортировку
(отсутствует).

Условие отбора. Указывает Access, что вы хотите найти. Вы можете установить
один или несколько критериев, например: "Найти адреса всех людей, проживаю-
щих в Одессе или в Донецкой области".

В результате сортировки данных последние переупорядочиваются, но при этом вы
все равно видите всю базу данных целиком. Если же вы воспользуетесь условием
отбора, то на экране будут отображены только те данные, которые соответствуют
заданному критерию, а все остальные данные будут скрыты.

Использование фильтра при поиске информации в форме
Формы могут отображать на экране только одну запись. Для того чтобы отфильтровать

записи, выполните следующее.
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1. Откройте форму, содержащую информацию, которую вы хотите отыскать.
Проше всего открыть форму, щелкнув на соответствующей кнопке Ввод/просмотр в
окне Главная кнопочная форма.

2. Выберите команду Записи^Фильтр^ФИзменить фильтр или щелкните на
кнопке Изменить фильтр стандартной панели инструментов.
Вы увидите новые кнопки на стандарнтой панели инструмнтов, предназначенные для
настройки параметров фильтра (рис. 18.2).

3.

Сортировка по возрастанию

Сортировка по убыванию

Фильтр по выделенному

Изменить фильтр

Применение фильтра

Рис. 18.2. Кнопки Фильтр по выделенному и Изменить
фильтр появились на стандартной панели инструментов

Щелкните на поле, которое вы хотите использовать для фильтрации записей.
Например, если вы хотите отобрать все записи о людях, проживающих в Одессе,
щелкните на поле Город.
Справа от выбранного вами поля появится кнопка со стрелкой, направленной вниз.
Щелкните на кнопке со стрелкой.
Откроется список со всеми данными (в нашем случае с названиями городов, которые со-
держатся в записях базы данных), представленными в этом поле в базе данньк.
Выберите в раскрывающемся списке ключевые данные, по которым вы хотите
отфильтровать записи в вашей базе данных (в нашем случае — Одесса).
Повторите пп. 3-5 для всех полей, по которым вы хотите фильтровать записи.
Чем больше фильтров вы установите, тем уже будет результирующий список за-
писей, с которыми потом вам работать; вы можете установить так много фильт-
ров, что не прорвется ни одна запись, и вы увидите пустой экран. Тщательно пла-
нируйте вашу работу и цели при создании фильтра.
Выберите команду Фильтр^Применить фильтр.
Access покажет все записи, соответствующие вашим критериям.
Если захотите вновь отобразить на экране все записи базы данных (а не только
отфильтрованные записи), выберите команду Записи ̂ Удалить фильтр или
щелкните на кнопке Удалить фильтр стандартной панели инструментов.
Выбор этой команды восстановит на экране все записи базы данных.
После использования фильтра убедитесь, что вы удалили его командой Удалить
фильтр; иначе в следующий раз при работе с Access вы увидите на экране только
часть записей и решите, что остальные записи пропали.

Использование фильтра при поиске информации в таблице
Фильтрацию данных можно проводить не только в формах, но и в таблицах. Основное

преимущество использования фильтров в таблице состоит в том, что на экране могут отобра-
жаться сразу несколько записей, а не одна, как при фильтрации данных в формах. Для того
чтобы отфильтровать записи, выполните следующее.
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1. Откройте таблицу, содержащую информацию, которую вы хотите отыскать.
2. Щелкните на поле, которое вы хотите использовать для фильтрации записей.

Например, если вы хотите отобрать все записи о людях по фамилии Иванов, щелкни-
те на поле Фамилия.

3. Выберите команду Записи<=>Фильтр>=>Фильтр по выделенному или щелкни-
те на кнопке Фильтр по выделенному стандартной панели инструментов.
Access немедленно отобразит все записи, соответствуюшие заданному критерию.

4. Если захотите вновь отобразить на экране все записи базы данных (а не только
отфильтрованные записи), выберите команду Записи^Удалить фильтр или
щелкните на кнопке Удалить фильтр стандартной панели инструментов.

Co/itfatfao#/ca данных
Для того чтобы отсортировать записи в базе данных, вам следует указать Access, по каким

полям вы хотите сортировать данные и в каком порядке (по возрастанию или по убыванию).
Например, вы можете отсортировать записи в базе данных в алфавитном порядке по име-

нам, странам или городам. В отличие от поиска, когда на экран выводится только часть запи-
сей из базы данных, сортировка данных просто представляет их в другом порядке.

Если вы сортировали базу данных, то по окончании работы можете восстановить
исходный порядок командой Записи^Удалить фильтр.

Для того чтобы отсортировать базу данных, выполните следующее.

1. Откройте форму или таблицу, содержащую информацию, которую вы хотите
отсортировать.

2. Щелкните на поле, по которому вы хотите сортировать записи.

Например, если вы хотите отсортировать данные по фамилии, щелкните на поле
Фамилия.

3. Выберите команду Записи^-Сортировка^По возрастанию (или По
убыванию).

Опция По возрастанию выполнит сортировку данных в порядке от А до Я (или от О
до 9). Сортировка по убыванию — в порядке от Я до А (или от 9 до 0).

Access послушно отсортирует данные.

4. Завершив работу, восстановите исходный порядок данных командой Записи'Ф-
Удалить фильтр.

Поскольку в таблице одновременно отображается несколько записей, сортировка
данных может облегчить просмотр записей.

запасов 6 £азе ушшых,
Сохранение информации в базе данных — это прекрасно, но истинное наслаждение вы

получите, когда начнете использовать введенную информацию. Кроме всего прочего, простое
вписывание адресов и имен ваших пользователей будет оставаться пустой тратой времени и
сил до тех пор, пока вы не научитесь использовать информацию из базы данных для зараба-
тывания денег (ради чего все и делается).
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Для того чтобы помочь вам эффективно использовать информацию из базы данных,
Access предлагает несколько путей анализа и обработки данных. Информация, хранящаяся в
шкафах архивов, адресных книгах или на бланках канцелярских бумаг, статична; она всегда
остается в том виде, в котором вы ее занесли. Информация, хранимая в базе данных Access,
готова к преобразованиям и трансформациям, как пластилин в ваших руках.

i

Как задавать вопросы с помощью запросов
Запрос — это термин, определяющий способ постановки вопросов и задач перед Access.

Если вы сохранили какую-то информацию в базе данных, то с помощью запроса вы получите
ее, причем в преобразованной форме. Запросом может быть простой поиск в базе данных
имен и телефонных номеров всех лиц, проживающих в Киеве, или это может быть такой
сложный процесс, как поиск в базе данных наименований и количества товаров, проданных
со 2 ноября по 29 декабря.

Секрет правильного составления запросов состоит в том, что вы должны четко опреде-
лить, что вы хотите найти и как об этом сказать Access.

Какая разница между запросом и командой Найти
И запрос, и команда Найти возвращают из базы данных Access некоторую требуемую

информацию. Разница между ними состоит в том, что запрос вы можете сохранить как само-
стоятельный объект базы данных и использовать его впоследствии, не повторяя каждый раз
критерии поиска и отбора. А вот если вы используете команду Найти, то вам каждый раз
придется устанавливать опции ее диалогового окна.

Еще одним отличием является то, что команда Найти может находить только одну
запись и не позволяет использовать несколько критериев поиска одновременно.

Используйте команду Нэйти в тех случаях, если вам нужно один раз провести ка-
кой-то уникальный поиск по одному или нескольким полям базы данных. Запрос
полезно разработать в том случае, если определенный поиск становится рутин-
ным, неоднократно повторяющимся процессом.

Создание запроса
При создании запроса вам нужно установить условие отбора и тип данных, среди которых

Access будет проводить поиск.
Запрос принимает достаточно сложный вид; например, вы можете запросить у Access

сведения о лицах из вашей базы данных, которые зарабатывают меньше 25 тысяч рублей в
год, проживают либо в Москве, либо в Новосибирске, купили свой дом не менее чем шесть
лет назад, работают в сфере торговли, имеют компьютер и выписывают больше трех, но
меньше шести журналов.

Запомните, что качество ответа всецело зависит от качества составленного запро-
са. Если запрос недостаточно продуман, то Access выдаст вам далеко не все инте-
ресующие вас записи, от чего может пострадать ваше дело.

Для того чтобы создать новый запрос, выполните следующие действия.

1. Выберите команду Окно^База данных.

Появится окно База данных.

2. Щелкните на пиктограмме Запросы левой панели окна База данных.

258 Часть VI. Использование Access



3. Дважды щелкните на Создание запроса с помощью мастера.
Откроется диалоговое окно Создание простых запросов, показанное на рис. 18.3.

I.

5.

6,

7.

8.

9.

Создание простых запросов

ГиПЦ " i1 " |
Допускает

Выберите поля дня запроса.

ся выбср нескольно. таблиц

1абгмцы

Д^гупные тогя: Выбранные поля:

Рис. 18.3. Созцание запроса в диалоговом окне Создание
простых запросов

Щелкните на кнопке со стрелкой рядом с полем Таблицы и запросы и выбе-
рите название таблицы, которую вы хотите использовать для поиска данных.
Запомните, Таблица базы данных содержит только часть информации из базы дан-
ных, связанную с другими таблицами, как, например, имена, адреса и номера теле-
фонов клиентов. Когда вы выбираете таблицу из списка, вы тем самым указываете
Access, что поиск данных следует проводить только в этой таблице, а не во всем
файле базы данных (который может состоять как из одной, так и из многих таблиц).
Перейдите к списку Доступные поля и выберите поля, по которым будет про-
водиться поиск.
Например, если вы хотите построить свой поиск на полях Фамилия и
НомерТелефона, щелкните на одном из них (а затем, после п. 6, возвратитесь и вы-
берите второе поле).
Щелкните на кнопке >, расположенной между двумя большими списками.
Access вставит выбранное вами поле в список Выбранные поля. Повторите пп. 5 и
6 для всех полей, которые вы хотите использовать в запросе.
Щелкните на кнопке Далее.
Access попросит вас дать имя запросу.
Введите имя запроса в строке Задайте имя запроса.
Вы можете назначить запросу длинное описательное имя, например: Выявление
плохо раскупаемых товаров или Список иногородних клиентов.
Щелкните на кнопке Готово.
Access отобразит диалоговое окно Запрос на выборку, в котором будут показаны
данные, возвращаемые этим запросом,—-таким образом, вы можете убедиться, что
это именно то, что вам нужно.
Если вы решите, что запрос составлен неправильно и возвращает не те данные, кото-
рые вы хотели, удалите его (подробности — в разделе "Удаление запроса") и создай-
те новый.

10. Щелкните на кнопке закрытия окна (кнопка с крестиком в верхнем правом уг-
лу окна) в диалоговом окне Запрос на выборку.
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Использование запросов
После того как вы создали запрос, можно использовать его столько раз, сколько вам понадо-

бится, при этом неважно, сколько раз вы добавляли, удаляли или изменяли записи в вашей базе
данных за это время. Поскольку запрос может быть достаточно сложным ("Найти всех людей,
проживающих в Московской области, с банковским счетом свыше 100 000 рублей, владеющих
фермами и торгующими своим урожаем в течение последних 30 дней"), сохранение и после-
дующее использование запросов позволит сэкономить ваше время, что является главной целью
всех компьютерных технологий.

Запрос тем полезнее., чем чаще вы к нему обращаетесь.
Для того чтобы воспользоваться запросом, откройте файл базы данных, в котором
содержится запрос, и выполните следующие действия.

1. Выберите команду Окно^База данных.
2. Щелкните на пиктограмме Запросы левой панели окна База данных.

Откроется список запросов, сохраненных в вашей базе данных,

3. Дважды щелкните на запросе, который вы хотите использовать.
Access откроет окно с результатом выполнения запроса. Вы можете просмотреть
всю информацию на экране или вывести ее на печать комбинацией клавиш
<Ctrl+P>.

4. Щелкните на кнопке закрытия окна (кнопка с крестиком в верхнем правом уг-
лу окна) с результатом выполнения запроса.

Удаление запроса
После того как вы внесли некоторые изменения в свою базу данных, может оказаться, что

какой-то запрос вам уже больше не нужен. Чтобы этот запрос не занимал дисковое простран-
ство, удалите его из базы данных.

Удаление запроса не приведет к потере данных. При удалении запроса будут уда-
лены только критерии, с помощью которых вы проводили поиск в базе данных,

Для того чтобы удалить запрос, выполните следующее.

1. Выберите команду Окно^База данных.
2. Щелкните на пиктограмме Запросы левой панели окна База данных.

Откроется список запросов, сохраненных в вашей базе данных.

3. Щелкните на запросе, который вы хотите удалить.
4. Выберите команду Правка<=>Удалить или нажмите клавишу <Delete>.

Откроется диалоговое окно с просьбой подтвердить удаление запроса.

5. Щелкните на кнопке Да.
Ваш запрос исчезнет из окна База данных.

Если вы случайно удалили запрос, не паникуйте. Выберите команду
ПравкаоОтменить или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Z>. Access отменит
последнюю команду и восстановит запрос.
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Глава 19

Вывод информации из базы данных
Access в отчет

В этой главе...

5> Создание отчета

> Изменение отчета

> Профессиональное оформление отчета в Word 2002

у£л ccess позволяет вам сохранить огромные массивы полезной (и бесполезной) инфор-
•̂  * мации в кремниевых мозгах вашего компьютера. Но рано или поздно вы захотите

распечатать свою информацию на листах бумаги, чтобы другие люди могли посмотреть ее, не
толпясь у экрана вашего компьютера.

К счастью, все данные, хранящиеся в базе данных Access, легко вывести на печать. Но
вместо того, чтобы печатать случайным образом перемешанные имена, адреса и телефон-
ные номера (и всю другую информацию из базы данных), вы, вероятно, захотите создать
аккуратный отчет, чтобы другие могли легко понять смысл и назначение ваших данных.

Например, вы можете использовать Access для анализа и выявления ваших постоянных и
потенциальных клиентов. С помощью нескольких кнопок {и данной главы) вы создадите отчет
со списком десяти ваших лучших клиентов. Прикоснетесь к другим кнопкам— и перед вами
десятка самых продаваемых товаров. Таким образом, отчет — это техника установки для Access
способа и организации вывода информации, чтобы ее можно было легко понять и использовать.

Создание
Отчет может выборочно представить информацию из вашей базы данных и сделать это

так красиво, что другие люди даже не заметят, что информация не несет никакого смысла.
Для того чтобы создать отчет по базе данных, выполните следующее.

1. Выберите команду Окно^База данных.

Откроется окно База данных.

2. Щелкните на пиктограмме Отчеты левой панели окна База данных.

3. Дважды шелкните на ссылке Создание отчета с помощью мастера.

На экране отобразится диалоговое окно Создание отчетов (рис. 19.1).

4. Щелкните на поле со списком Таблицы и запросы, чтобы выбрать таблицу
базы данных, в которой будет создаваться отчет.

Например, если вы хотите распечатать отчет, в котором будут отображены результа-
ты работы торговых агентов вашей компании, выберите в базе данных таблицу, ко-
торая содержит указанную информацию, возможно, это будет таблица Торговые
агенты или Результаты продаж.

5. Перейдите к списку Доступные поля и выберите поля таблицы, которые
войдут в отчет.
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6.

В списке Доступные поля представлены все поля таблицы или запроса, который вы
выбрали в списке Таблицы и запросы. Хорошо продумайте, какие поля вы исполь-
зуете в отчете. Как правило, нет смысла вводить в отчет все поля.

Щелкните на кнопке > между списками Доступные поля и Выбранные поля.

Access отобразит выбранные вами поля в списке Выбранные поля. Повторите пп. 5
и 6 для всех полей, которые вы хотите использовать в отчете.

Создание отчетов

поля дпя отчета.

Дспускае-ся выбор неошъкмь таблиц или эапросое-

Да:тупные поля:

Рис. 19.1, Диалоговое окно Создание отчетов

7. Щелкните на кнопке Далее.
В открывшемся диалоговом окне Создание отчетов (см. рис. 19.2) вас спросят, хо-
тите ли вы добавить уровни группировки? Уровни группировки определяют органи-
зацию данных, выводимых на печать. Например, если вы хотите при печати сгруппи-
ровать записи по городам, выберите для одного уровня группировки поле Город.
При установке такого уровня группировки в отчете записи из базы данных будут
скомпонованы в отдельные разделы, содержащие сведения о людях, проживающих в
Киеве, Одессе и Москве, так что вам легко будет найти запись о каком-нибудь чело-
веке, если известно, в какой области он проживает.

8. Если вы решили сгруппировать информацию в отчете, щелкните на поле, которое
вы хотите использовать для группировки данных, затем щелкните на кнопке >.

В окне справа Access покажет, как примерно будет выглядеть ваш отчет с установ-
ленным уровнем группировки. Уровни группировки позволяют упорядочить данные
отчета по определенному полю, например по дате или фамилии. Таким образом, вы
сможете просматривать записи, относящиеся к определенной дате или фамилии.

9. Щелкните на кнопке Далее.
Появится новое окно Создание отчетов, показанное на рис. 19.3, в котором вы
сможете определить порядок сортировки записей в вашем отчете.

Например, если вы определили уровень группировки в п. 8, то теперь Access отсорти-
рует записи в алфавитном порядке внутри уровня группировки по фамилиям и именам.

10. Щелкните на кнопке со стрелкой рядом с опцией 1 и выберите поле, по которо-
му вы хотите провести сортировку записей (если хотите). Если вы хотите отсор-
тировать записи последовательно по нескольким полям, воспользуйтесь оп-
циями 2, 3 и 4. Затем щелкните на кнопке Далее.

262 Часть VI. Использование Access



Еще одно диалоговое окно Создание отчетов откроется на экране. В этом окне вам
будет предложено выбрать порядок сортировки.

Создание отчетов

Добэв1тть уробш

Отчана < Ьэзэд I Далее >

Рис. 19.2. Группировка записей в отчете

Создание отчетов

Залейте требуемые псрядик сортнфо»<и.

допускается сортировка эагиснй по возрастанию или
, взимающая да 4 потей.

I г___
И по sospacia

..I

I

Рис. 19.3. Сортировка данных по полям в возрастающем или
убывающем порядке

11. Определите внешний вид и компоновку элементов вашего отчета, установив
необходимые переключатели в группах Макет и Ориентация.
Различные опции группы Макет просто по-разному разместят элементы отчета на
листе. Вы можете выбрать наиболее приемлемый для вас вид. Каждый раз, когда вы
выбираете новую опцию макета, Access терпеливо будет показывать вам в левой час-
ти диалогового окна Создание отчетов, как выглядит ваш отчет.

12. Щелкните на кнопке Далее.
Откроется следующее диалоговое окно Создание отчетов с просьбой выбрать
стиль отчета. Стиль определит, каким шрифтом будут распечатаны разные элементы
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вашего отчета. Каждый раз при выборе новой опции стиля Access будет показывать
вам в левой части диалогового окна Создание отчетов, как выглядит ваш отчет.

13. Выберите стиль из списка и щелкните на кнопке Далее.

В следующем диалоговом окне Создание отчетов вам будет предложено задать имя
отчета.

14. Введите заголовок отчета и щелкните на кнопке Готово.

Используйте описательные заголовки для отчетов, как, например, Доходы за март
или Как много денег мы потеряли из-за глупых ошибок Боба,

Access отобразит ваш отчет на экране.

15. Выберите команду Фа И Л ̂ Закрыть (или щелкните на кнопке закрытия окна
отчета).

Access опять покажет окно База данных и автоматически сохранит отчет в разделе
Отчеты. В дальнейшем для того, чтобы открыть отчет, щелкните дважды на его имени.

использование
После того как отчет создан и сохранен, в него можно добавлять новые данные и удалять

ненужные. Затем, когда вам понадобится распечатать данные, вы сможете воспользоваться
созданным ранее отчетом.

Для того чтобы воспользоваться существующим отчетом, откройте базу данных, содер-
жащую этот отчет, и выполните следующее.

1. Выберите команду Окно<=>База данных.
Откроется окно База данных.

2. Щелкните на пиктограмме Отчеты левой панели окна База данных.

3. Дважды щелкните на отчете, которым вы хотите воспользоваться.

Access отобразит выбранный отчет в окне. Теперь вы можете вывести этот отчет на
печать, выбрав команду Файл1^ Печать или нажав комбинацию клавиш <Ctrl+P>,

4. Щелкните на кнопке Закрыть (символ X в верхнем левом углу окна), чтобы
закрыть окно, в котором был отображен отчет.

Удаление
По мере работы с базой данных какой-то отчет вам покажется больше ненужным, по-

скольку не отвечает новым целям и вам не нужна уже информация, которую он отправляет на
печать, или вы поменяли структуру базы данных и отчет стал нерабочим. Чтобы сберечь про-
странство на жестком диске от ненужной информации, удаляйте вовремя все, что отслужило
свой срок.

Удаление отчета не приведет к потере информации из базы данных. При удалении
отчета вы удаляете только установки для Access о том, как следует выводить ин-
формацию на печать.

После того как вы удалили отчет, вы не сможете восстановить его вновь, поэтому,
прежде чем щелкнуть на кнопке Да в п. 5, подумайте, действительно ли этот отчет
вам больше не нужен.
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Для того чтобы удалить отчет, сделайте следующее.

1. Выберите команду Окно^База данных.

Откроется окно База данных.

2. Щелкните на пиктограмме Отчеты левой панели окна База данных.

3. Дважды щелкните на отчете, который вы хотите удалить.

4. Выберите команду Правка^Удалить или нажмите клавишу <Delete>.

Откроется диалоговое окно с просьбой подтвердить удаление отчета.

5. Щелкните на кнопке Да.

Ваш отчет будет удален.

в A
офо/ииение

Access может работать совместно с Word, что позволит профессионально оформить
внешний вид вашего отчета. Вы можете сочетать профессиональные возможности
Access 2002 при разработке структуры отчета с замечательными возможностями редактиро-
вания, форматирования и тиражирования печатной продукции, свойственными Word. Конеч-
но же, для того чтобы работать с данными Access в программе Word, вам нужно скопировать
вашу работу из Access в Word.

Для того чтобы с помощью Word добиться совершенного вида данных Access, выполните
следующее.

1. Выберите команду ОкнооБаза данных.

2. Щелкните на пиктограмме Таблицы левой панели окна База даных.

3. Дважды щелкните на таблице, данные из которой вы хотите скопировать
в Word.

4. Выберите команду Сервис'ФСвязи с Off! се о Публикация в MS Word.

Word покажет данные из таблицы Access в документе Word в виде рядов строк и
столбцов.

5. Внесите исправления в данные Access (если нужно) или добавьте необходи-
мый текст.
Например, вы можете изменить шрифт и формат знаков. (Более подробно об исполь-
зовании Word читайте в части II этой книги.)

Когда вы работаете с таблицей из базы данных Access в документе Word,
Microsoft Office XP просто копирует данные из Access и вставляет их в документ
Word. Поэтому все изменения данных, которые вы выполните в Word, никак не
отразятся на данных в Access и наоборот.
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Часть

Великолепные десятки

Кэвин случайно отправил по
электронной почте план своего
будущего романа вместо резюме

Па, мы попучипи ваше резюме.
Расскажите подробнее

о времени, проведенном
вами в российских
портах.



вэ/ной

После того как вы потратили уйму своего бесценного времени на изучение основных
компонентов Microsoft Office XP, все же советую вам ознакомиться и с этой частью
книги, в которой изложены чрезвычайно полезные (и известные лишь избранным)
рекомендации и подсказки, существенно облегчающие работу с этим пакетом про-.

: грамм.

• Советую вам читать этот материал так, чтобы не попасться за этим занятием на глаза
; своей семье, сослуживцам или начальству. Иначе они перестанут считать вас супер-

специалистом по Microsoft Office XP и поймут, что вы — самый обыкновенный чело-
век, держащий в руках совершенно необыкновенную книгу,

: Кроме того, а почему бы вам не приобрести еще несколько экземпляров настоящей кни-
| ги и раздать ее своим друзьям, сотрудникам и начальнику, чтобы и они изучили.
\ Office XP самостоятельно и дали вам возможность выполнять другую полезную работу.



Глава 20

Десять советов об использовании
Microsoft Office XP

г
В этой главе,..

> Использование функции Что это такое?
> Шифрование файлов
> "Измельчение" файлов

>• Не перенапрягайте зрение — пользуйтесь масштабированием
> Как увеличить размер кнопок
> Использование макросов

> Как уберечься от макровирусов
> Когда вас одолевают сомнения, щелкните правой кнопкой мыши
> Как получать резервные копии
> Использование Pocket Office

Microsoft Office столько функций и команд, что вам не обойтись без следующих со-
ветов. Вы увидите, как быстро происходит превращение из несмышленного новичка

в крупного специалиста по Microsoft Office XP (правда, для этого необходимо выполнить еще
одно условие: вы никогда не должны расставаться с этой книгой).

Hactnftouica ин&ффейеа пользователя
Office J&

Компания Microsoft постаралась создать наиболее простой в использовании пакет про-
грамм. Однако программы могут все-таки оказаться достаточно сложными для понимания.
Поэтому, вместо того чтобы постоянно мучаться, давайте рассмотрим несколько способов
настройки интерфейса пользователя Microsoft Office XP.

Работа с панелями инструментов
Панели инструментов обычно отображаются в верхней части окна (если они вообще ото-

бражаются). Вы можете увидеть две панели инструментов, расположенные в одной строке.
Однако вы можете легко настроить параметры панелей инструментов на свое усмотрение,
для чего выполните следующие действия.

1. Выберите команду Вид^'Панели инструментов, после чего выберите нужную
панель инструментов.

Выбранная панель инструментов отобразится на экране.

2. Наведите указатель мыши на маркер панели инструментов.

В левой части панели инструментов появится четырехнаправленная стрелка
(рис. 20.1 ).
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Маркеры

Ираека Вид Встдека Формат Сз>вис Таблица SKMO g-раека

Обычный - Times Msw Roman -12 - X К У ]Bj_. S 9в Ш

a P H r f S l ^ ' a ? ' ^ -- И, -'-* , " " - - - - % 5! ГЗ S ii. 4Й " К li; wo%

Использование отступа

1= :тг IE i= П • •** • Д. • ,

Рис. 20.1. Для перемещения панели инструментов перетащите маркер

3. Удерживая нажатой кнопку мыши, перетащите панель инструментов.
По мере того как вы перетаскиваете панель инструментов, .она превратится в пла-
вающее окно.

4. Отпустите кнопку мыши, когда панель инструментов появится в новом месте.

Не перенапрягайте зрение — пользуйтесь масштабированием
Чтобы на экране помещаюсь как можно больше информации, Microsoft Office XP ото-

бражает эту информацию мелким шрифтом. Если вы предпочитаете не перенапрягать свое
драгоценное зрение, увеличьте масштаб изображения на экране. Размер шрифта (кегль) уве-
личится, и текст станет более "читабельным".

Программа Outlook не позволяет использовать инструмент Масштаб,

Итак, чтобы увеличить (или уменьшить) масштаб текста на экране, выполните
следующее.

Выберите команду Вид ̂ 'Масштаб.
Чтобы выбрать коэффициент увеличения (например, 200% или 75%), установите
соответствующее значение переключатели, затем щелкните на кнопке ОК.
Ваш документ изменит свой масштаб в соответствии с указанным коэффициен-
том — к вашему полному удовлетворению.

Если вы пользуетесь мышью с колесиком между двумя кнопками (например,
IntelliMouse от Microsoft), масштабирование можно выполнять по-другому, Для
этого достаточно нажать клавишу <Ctrl> и, не отпуская ее, вращать колесико
IntelliMouse в ту или в другую сторону.

Как увеличить размер кнопок
Кнопки панели инструментов Microsoft Office XP доставляют хлопоты пользователям не

только потому, что трудно вспомнить назначение каждой из них, но и из-за своей миниатюр-
ности. Вместо того чтобы напрягать свое драгоценное зрение, пытаясь разглядеть этих
"микробов", советую вам увеличить размер кнопок на панели инструментов в Word, Excel
или PowerPoint, выполнив следующее.

I. Выберите команду СервисоНастройка.
На экране появится диалоговое окно Настройка.
Перейдите на вкладку Параметры.
Установите флажок Крупные значки.
Microsoft Office XP отображает ваши кнопки в таком виде, как будто под воздейст-
вием радиации они превратились в мутантов, увеличившихся в три раза по сравне-
нию со своими первоначальными размерами.
Щелкните на кнопке Закрыть.

Если вас начинает мутить от вида больших кнопок, уставившихся на вас с экрана,
достаточно повторить указанные выше процедуры, сбросив при этом флажок
Крупные значки. Кнопки восстановят свои первоначальные размеры.

г.
з
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Щелчок правой кнопкой мыши
Когда вы хотите переименовать, отредактировать или модифицировать что-либо в Office XP,

воспользуйтесь удобным контекстным меню, которое вызывается при нажатии правой кнопки
мыши. Чтобы воспользоваться этим всплывающим меню, выполните следующую процедуру.

1. Установите указатель мыши над элементом, который вы хотите отредактировать.
2. Щелкните правой кнопкой мыши.

На экране появится контекстное меню.
3. Щелкните на нужной вам команде в контекстном меню.

Использование функции Что это такое?
Выбор команд из меню Microsoft Office бывает достаточно неуклюжим, медленным и раз-

дражающим. Чтобы решить эту проблему. Microsoft поместила самые распространенные ко-
манды на панели инструментов, которые находятся в верхней части экрана.

К сожалению, на этих панелях инструментов зачастую отображаются какие-то непонят-
ные кнопки и значки, в которых легко запутаться даже видавшим виды специалистам по еги-
петским иероглифам. Вместо того чтобы мучительно вспоминать, что же означают все эти
кнопки на панелях инструментов или тратить время на эксперименты, обратитесь к удобной
функции Что это такое?, которая дает быстрое пояснение по поводу любой кнопки на пане-
лях инструментов, вызывающей у вас сомнения.

Чтобы воспользоваться функцией Что это такое?, выполните следующую процедуру.

1. Выберите команду Справка-^Что это такое?.
Указатель мыши примет вид стрелки, рядом с которой расположен вопроситель-
ный знак.

2. Щелкните на кнопке панели инструментов, вызывающей у вас сомнения.
На экране появится окно, содержащее краткую информацию об этой кнопке.

3. Щелкните в любом месте экрана, чтобы убрать это пояснение с экрана.

Как облегчить себе жизнь с помощью макросов
Многие люди продолжают мечтать о том времени, когда они смогут отдавать приказы своим

компьютерам в устной форме. Однако суровая реальность подсказывает, что нам еще долго
придется вводить информацию с клавиатуры, если мы хотим достичь хоть какого-то взаимопо-
нимания со своим компьютером. Учитывая то обстоятельство, что большинство людей все же
без особого восторга относятся к вводу информации с клавиатуры, в Microsoft Office XP преду-
смотрено решение, называемое .макросами.

Макросы не устраняют полностью работу с клавиатурой, но позволяют сократить количест-
во клавиш, на которые вам приходится нажимать, чтобы выполнить ту или иную работу. В
принципе, макрокоманда позволяет вам "записать" клавиши, на которые вам приходится нажи-
мать. После того как эти клавиши занесены в макрокоманду, всякий раз, когда вам в дальней-
шем потребуется использовать именно эту последовательность клавиш, вы можете попросить
Microsoft Office XP ''воспроизвести" ее.

Предположим, например, что вам часто приходится вводить с клавиатуры название своей компа-
нии— Рога и копыта лтд. Вместо этого вы могли бы ввести название компании лишь один раз,
сохранив его в виде макрокоманды. В дальнейшем, когда вам понадобится вставить это название в
свой документ, Office XP сделает это за вас автоматически.

Макросы можно создавать и выполнять в Word, Excel и PowerPoint.
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В Access и Outlook допускается работа с макросами, но создание макросов в этих
программах требует знания языка программирования Visual Basic for Applications
(VBA), а это настолько сложное дело, что, пожалуй, является темой для другой
книги (которую вы, возможно, не захотите читать).

Запись макросов в Word

Чтобы записать макрокоманду в Word, выполните следующее.

1. Выберите команду Сервис^Макрос^Начать запись.

На экране появится диалоговое окно Запись макроса (рис. 20.2),

Запись макроса

я мэчрэса:

Ы*рос достелен для г

lacei документов (Normal dot)

Макрос записан 14.CU.2CQ2 Игорь Гарэброэ

Рис. 20.2. Диалоговое окно Запись
макроса

2. Введите имя для своей макрокоманды в окне Имя макроса.

3. Щелкните на кнопке клавишам.

На экране появится диалоговое окно Настройка (рис. 20.3).

Настройка клавиатуры

Укажите команду

команда.

-

Укажите сочетание клавиш

сочетании: Новое сочеташв кпвищ:

Сод»*Л!,и»м»*н«яг Normal

Описание
!

Рис. 20.3. Диалоговое окно Настройка

4. Нажмите клавишу (или комбинацию клавиш), которая будет исполнять вашу
макрокоманду (например, <Ctrl-r-F2>).
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5. Щелкните на кнопке Назначить.

6. Щелкните на кнопке Закрыть.

На экране появится панель инструментов Остановка записи (рис. 20.4).

Остановить
запись Пауза

Рис. 20,4. Панель инструмен-
тов Остановка записи

7. Нажмите клавиши, которые вы хотите записать в свою макрокоманду.

8. Щелкните на кнопке Остановить запись, когда завершите запись клавиш.

Чтобы выполнить макрокоманду, нажмите комбинацию клавиш, выбранную вами в п. 4.

Запись макросов в Excel
Чтобы записать макрокоманду в Excel, выполните следующее.

1. Выберите команду Сервис<=>Макрос<=>Начать запись.

На экране появится диалоговое окно Запись макроса.

2. Введите имя для своей макрокоманды в окне Имя макроса.

3. Введите букву в поле Сочетание клавиш (слева от этого поля есть обозначение Ctrl+).
Если, например, вы хотите выполнять свою макрокоманду, нажимая <Ctrl+W>, вве-
дите W в поле Сочетание клавиш.

4. Щелкните на кнопке ОК.

На экране появится панель инструментов Остановка записи.

5. Нажмите клавиши, которые вы хотите записать в свою макрокоманду.

6. Щелкните на кнопке Остановить запись, когда завершите запись клавиш.

Чтобы выполнить макрокоманду, нажмите комбинацию клавиш, выбранную вами в п. 3.

Запись макросов в PowerPoint
Чтобы записать макрокоманду в PowerPoint, выполните следующие действия.

1. Выберите команду Сервис^МакросоНачать запись.

На экране появится диалоговое окно Запись макроса.

2. Введите имя для своей макрокоманды в окне Имя макроса.

3. Щелкните на кнопке ОК.
На экране появится панель инструментов Остановка записи.

4. Нажмите клавиши, которые вы хотите записать в свою макрокоманду.

5. Щелкните на кнопке Остановить запись, когда завершите запись клавиш.

Чтобы выполнить макрокоманду в PowerPoint, сделайте следующее.

1. Выберите команду Сервис^Макрос^Макросы (или нажмите <Alt+F8>).

На экране появится диалоговое окно Макрос.
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2. Щелкните на имени макрокоманды, которую вы хотите выполнить.

3. Щелкните на кнопке Запуск.

Защи/на файлов Microsoft Office J&
После того как вы потратили массу времени на изучение премудростей работы с Micro-

soft Office, вам осталось только одно -— потерять все важные данные. Чтобы предотвратить
подобное, вам обязательно следует знать следующее.

Осторожно: макровирусы!
В Office XP предусмотрены два способа создания макрокоманд. Простейший из них (как по-

яснялось в предыдущем разделе) состоит в том, чтобы "записать" нужные клавиши, а затем, в
случае необходимости, "воспроизвести" их. Более сложный способ создания макрокоманд за-
ключается в использовании специального языка макропрограммирования, разработанного
Microsoft (он называется Visual Basic for Applications). С помощью этого языка можно создавать
более мощные (и сложные) макрокоманды.

Если вас вдохновляет идея написания своих собственных программ, тогда я советую вам
приобрести специализированный выпуск Microsoft Office XP— выпуск для разработчиков.
Этот выпуск позволяет использовать Microsoft Office XP для создания своих собственных
программ с помощью языка Visual Basic.

Будьте осторожны, так как язык макропрограммирования, разработанный Microsoft, не толь-
ко дает вам возможность создавать свои собственные миниатюрные программы (макросы), он
также позволяет программистам-"шутникам" писать компьютерные вирусы.

Новое поколение компьютерных вирусов, макровирусы, заражает документы Word и ра-
бочие листы Excel. Когда вы даете кому-нибудь копию документа или рабочего листа, со-
держащую вирус, вы становитесь распространителем этого макровируса.

Как определить, заражен ли ваш документ Word или рабочий лист Excel каким-либо макро-
вирусом? Этого нельзя утверждать, пока ваш компьютер не будет атакован макровирусом (т.е.
пока этот макровирус сам не проявит себя) или пока вы не запустите на выполнение какую-
нибудь антивирусную программу (например, VirusScan от McAfee, www.mcafee . com).

Если вы хотите защититься от макровирусов, купите отдельную антивирусную программу
и регулярно ею пользуйтесь. Макровирусы представляют собой самую быстрорастущую уг-
розу среди компьютерных вирусов, поэтому постарайтесь, пока не поздно, обзавестись хоро-
шей антивирусной программой.

Самые распространенные макровирусы инфицируют документы Word. Вторые по
своей распространенности макровирусы инфицируют рабочие листы Excel. Хотя к
моменту написания этой книги уже появились макровирусы для PowerPoint и
Access, они еще не получили широкого распространения. Обязательно купите ка-
чественную антивирусную программу и регулярно приобретайте ее новые версии.

Для включения защиты от макровирусов в Word выполните следующие действия.

1. Выберите команду Фа и л о С охра нить или Файл^Сохранить как.

На экране отобразится диалоговое окно Сохранение документа.

1. Щелкните на кнопке Сервис, расположенной в верхнем правом углу диалого-
вого окна Сохранение документа.
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Появится список.

3. Выберите команду Параметры безопасности.

На экране появится диалоговое окно Безопасность.

4. Щелкните на кнопке Защита от макросов.
На экране появится еще одно диалоговое окно Безопасность (рис. 20.5).

я* Выгпгая. Разрешается запуск только подписанных
нафогод чэ надежны» источи-ге. Непадписэшье
иакросы сжлючаюгся автоматичесда.

'" Средняя. Решение а запуске потенциальна опасных
макросов л(***»ивтся польэоватепэм.

Г Нркэя (не рекомендуется). Защита от потенциально
слаоъл кафоссе отсутствует. Исгкмыувтв этот режим
ТОПЬИЕ При налПЧШ апиьццтэ*™ фОГр*»1 и ПОТНОЙ

в безопасности всех опфывэеид

Анпвирусныа профайлы тстаисепены.

N

',

А/с. 20.5. Диалоговое окно Безопас-
ность позволяет задать параметры за-
щиты от вирусов

Перейдите на вкладку Уровень безопасности, после чего выберите переклю-
чатель Высокая, Средняя или Высокая.

Если у вас нет на то особых причин, всегда выбирайте вариант Высокая.

Этот переключатель предотвратит заражение файлов макровирусами, однако имейте
в виду, что некоторые вирусы настолько сообразительны, что отключают эту защиту.

Дважды щелкните на кнопке ОК.

На экране отобразится диалоговое окно Сохранение документа.

Щелкните на кнопке Сохранить.

Шифрование файлов
При необходимости обеспечить конфиденциальность документов Office XP подумайте об ис-

пользовании встроенных средств шифрования.
Для включения шифрования в таких программах, как Word, Excel или PowerPoint, выпол-

ните следующие действия.

1. Выберите команду Файл^Сохранить или ФайлОСохранить как.
На экране отобразится диалоговое окно Сохранение документа.

2. Щелкните на кнопке Сервис, расположенной в верхнем правом углу диалого-
вого окна Сохранение документа.
Появится список.
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3. Выберите команду Параметры безопасности,
На экране появится диалоговое окно Безопасность.

4. Укажите пароль в текстовом поле Пароль для открытия файла.
Введенный пароль отобразится в виде звездочек.

5. Щелкните на кнопке Дополнительно.
На экране появится диалоговое окно Тип шифрования.

6. Выберите тип шифрования и щелкните на кнопке ОК.
Office XP предлагает три типа шифрования, обеспечивающие различные уровни
безопасности и совместимости.
(Необязательно.) Введите пароль в текстовом поле Пароль разрешения записи.

Вы можете указать разные пароли при выполнении пп. 4 и 7. Один пароль позволяет
открыть документа, а другой — вносить в него изменения.

8. Щелкните на кнопке ОК.
На экране отобразится диалоговое окно Подтверждение пароля.

9. Повторно введите пароли и щелкните на кнопке ОК.
На экране отобразится диалоговое окно Сохранение документа.

10. Щелкните на кнопке Сохранить.

м

Шифрование— это только один из способов защиты данных. Однако при использовании
шифрования вы получаете два файла — исходный и зашифрованный. Если вы удалите исход-
ный файл, его могут восстановить и прочитать.

Проблема состоит в том, каким образом происходит удаление файлов на жестком диске,
Когда вы приказываете компьютеру удалить файл, компьютер играет с вами небольшую шут-
ку. Вместо того чтобы удалить файл физически, компьютер просто "притворяется", что файл
удален. Именно по этой причине кто-то может воспользоваться специальной программой,
например из состава Norton Utilities, и восстановить файл, который вы удалили несколько ча-
сов, дней, недель, а то и месяцев тому назад.

Если вы действительно хотите удалить файл, не используйте для этого средства удаления
Windows. Вместо этого используйте специальную программу для "измельчения" файлов. Подоб-
ные программы не только удаляют файлы, но несколько раз записывают поверх них произвольную
информацию. В результате никто больше не сможет восстановить удаленные вами файлы.

Двумя самыми популярными программами являются Shredder (www, shredder. com) и Nuts &
Bolts (www.mcafee.com), которые предоставляют большое количество параметров для
"измельчения" файлов.

Если вы случайно удалили файл с помощью программ "измельчения", его нельзя
будет восстановить, поэтому будьте осторожны.

пом/чи&ь [газетные /сошш своих
файлов

На тот случай, если вы по ошибке удалите какой-либо файл, следует всегда хранить дополни-
тельные копии своих файлов. Если с какими-то из ваших файлов случится несчастье, их резервные
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копии, заблаговременно полученные вами, скрасят горечь потери, и вы сможете продолжать рабо-
тать как ни в чем не бывало. Создание одной или нескольких дополнительных копий ваших файлов
называется получением резервных копий этих файлов.

Простейший (а потому и быстрее всего забываемый) способ получения резервных копий
заключается в самостоятельном их создании с помощью программы Windows Проводник (вы
копируете нужные файлы с жесткого диска на дискету или наоборот). Поскольку этот метод
требует известных усилий с вашей стороны, он считается самым ненадежным методом на
случай, если "грянет гром".

В качестве альтернативы можно воспользоваться какой-либо программой получения ре-
зервных копий и накопителем на магнитной ленте. Если вам удастся соответствующим обра-
зом сконфигурировать программу получения резервных копий (это будет действительно
большая удача!), она сможет автоматически "сбрасывать" содержимое всего вашего жесткого
диска на магнитную ленту без каких-либо дополнительных усилий с вашей стороны.

Существует еще один способ автоматического получения резервных копий файлов. В
Word и Excel предусмотрена специальная функция получения резервных копий, которая соз-
дает резервную копию ваших файлов каждый раз, когда вы сохраняете тот или иной файл. К
сожалению, использование функции получения резервных копий в Word и Excel не защитит
вас при поломке всего жесткого диска. Поэтому в таком случае вам все равно потребуется со-
хранять резервные копии своих файлов на дискетах и хранить эти дискеты отдельно от ком-
пьютера.

Чтобы включить эту специальную функцию получения резервных копий в Word или
Excel, выполните следующее.

1. Выберите команду Файл^Сохранить как.

На экране появится диалоговое окно Сохранение документа.

2. Щелкните на кнопке Параметры.

На экране появится диалоговое окно Сохранение.

3. Установите флажок всегда создавать резервную копию.

4. Щелкните на кнопке ОК.

Когда вы сохраняете какой-либо файл при включенной функции получения резервных ко-
пий, ваш резервный файл получает имя Копия (или что-то вроде этого). Если, например, вы
сохранили файл, который называется Требование выкупа, то его резервная копия получит
имя Копия Требование выкупа, а расширением имени будет .WBK (для документов
Word) или . XLK (для рабочих листов Excel).

использование Pocket Office
Переносные компьютеры постоянно снижают вес, цены на них также стремятся вниз, а

вычислительная мощь растет. Масса некоторых переносных компьютеров не больше полуто-
ра килограммов, причем объем памяти и процессор позволяют использовать полноценную
копию Microsoft Office XP.

Однако, вместо того чтобы тягать с собой по всей стране переносные компьютеры, многие люди
предпочитают использовать еще более маленькие, дешевые и легкие "карманные" компьютеры, рабо-
тающие под управлением операционной системы Windows СЕ.

В состав Windows СЕ входит миниатюрная версия Microsoft Office, называемая Pocket
Office, включающая Pocket Word, Pocket Excel, Pocket PowerPoint и Power Access. (Pocket
Access установлена только на "карманных" компьютерах, работающих под управлением
Windows СЕ.)
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"Карманные" версии программ Microsoft Office предлагают гораздо меньше инструмен-
тов, чем полноценный набор Microsoft Office XP. Однако эти программы могут обмениваться
данными с программами Microsoft Office XP, что позволяет вам работать со своими файлами
как дома, так в пути.

Поэтому, если вы часто путешествуете, но не хотите возить с собой тяжелый переносной
компьютер, подумайте о приобретении "карманного" компьютера, работающего под управ-
лением Windows СЕ, и использовании Pocket Office.
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Глава 21

Комбинации клавиш, облегчающие
работу в Microsoft Office XP

В этой главе...

>• Создание нового файла
>• Открытие существующего файла
>• Сохранение своей работы
> Распечатка своей работы
> Вырезание, копирование и вставка
> Поиск и замена слова или фразы
> Проверка правописания
> Использование команд Отменить и Вернуть

jjjicTQSofl Office XP состоит из пяти различных программ, собранных в один удоб-
f * ** ный для использования пакет. Поэтому меню, команды, выполняемые после нажа-

тия клавиш, и диалоговые окна несколько отличаются в разных программах. Зачастую при-
ходится сталкиваться, например, с тем, что та или иная команда, работающая в Word, работа-
ет несколько по-другому в PowerPoint или Access.

Не надо отчаиваться — в этой несовместимости виновата только Microsoft. К счастью, в
каждом очередном воплощении Microsoft Office происходит постепенное сближение всех
программ, что в конечном итоге позволит им гармонично работать как единому целому. Ко-
нечно, можно просто подождать, пока Microsoft создаст какой-нибудь там Microsoft
Office 2004 с полной интеграцией составляющих программ. Однако я советую вам для начала
прочитать эту главу и ознакомиться со стандартными комбинациями клавиш, которые уже
сегодня годятся для любой программы Microsoft Office XP.

Создание нового файла (<Ctri+M>)
Когда вам требуется создать новый файл в любой программе Microsoft Office XP, доста-

точно лишь нажать комбинацию клавиш <Ctrl+N> или щелкнуть на кнопке Создать стан-
дартной панели инструментов. Office XP с готовностью отвечает на ваше требование, созда-
вая пустой файл, который можно использовать как отправную точку для создания всего, что
угодно вашей душе. (Нажимая <Ctrl+N> в Microsoft Outlook, можно создавать новое сообще-
ние электронной почты, запись с адресом и номером телефона интересующего вас человека
или запись о назначенной деловой встрече — в зависимости от вашего настроения или от то-
го, с какой ноги вы сегодня встали.)

файла
(<Ctri+G>)

Вам зачастую приходится открывать тот или иной существующий файл, чтобы внести в
него необходимые изменения. Каждый раз, когда вам требуется открыть файл, нажмите
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<CtrI+O> (или шелкните на кнопке Открыть стандартной панели инструментов). На экране
появится диалоговое окно, в котором можно выбрать конкретный файл, который вам необхо-
димо открыть.

По умолчанию Microsoft Office XP отыскивает существующие файлы в папке Мои
документы (обычно это С: \Мои документы). Вместо того чтобы сваливать все
свои файлы в папку Мои документы, создайте в ней отдельные вложенные папки.
Это даст вам возможность распределить свои файлы по разным папкам, соответ-
ствующим разным проектам, над которыми вам приходится работать.

Чтобы создать новую папку, выполните следующее.

1. Щелкните на кнопке Пуск панели задач Windows, а затем выберите команду
Программы ^Провод ни к.
Запустится программа Windows Проводник.

Щелкните на папке Мои документы.

Выберите команду Файл^СоздатьОПапка.

Проводник создает новую папку, незатейливо названную ------- или Новая папка.

Введите новое имя для своей папки и нажмите клавишу <Enter>.

По умолчанию программы Word, Excel, PowerPoint и Access отыскивают сущест-
вующие файлы в папке С: \Мои документы. Чтобы указать другую папку, в ко-
торой определенная программа будет искать файлы, выполните следующее.

Выберите команду Сервис^Параметры.

Откроется диалоговое окно Параметры.

Щелкните на одной из следующих вкладок.

В Access, Excel или Publisher щелкните на вкладке Общие.

В PowerPoint шелкните на вкладке Сохранение.

В Word щелкните на вкладке Расположение.

Если вы работаете с Excel или Access, шелкните в поле Рабочий каталог и
введите имя новой папки, например С : \Мои документы\Бесполезная
работа.

В Word щелкните на документы в списке Типы файлов, после чего щелкните на
кнопке Изменить и укажите новую папку.

В PowerPoint щелкните в поле Расположение файлов по умолчанию и укажите
новую папку.

Щелкните на кнопке ОК.

сйх/гани/кь свою /tado/fty
(<Ctrl+S>)

Почаще сохраняйте свою работу (каждые десять минут — вполне приемлемая периодич-
ность). Таким образом, если внезапно "вырубится'" напряжение в сети, вы не потеряете кусок
работы за последние пять часов. Каждый раз, когда вы устраиваете перерыв в работе или от-
ходите от своего компьютера, нажмите <Ctrl+S> или шелкните на кнопке Сохранить стан-
дартной панели инструментов, сохраняя таким образом свою работу. Этот мой совет вы за-
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помните раз и навсегда, после того как потеряете огромную порцию работы только из-за то-
го, что забыли сохранить ее на диске.

В Microsoft Word и PowerPoint предусмотрена специальная функция автовосста-
новления, которая автоматически сохраняет вашу работу через заданный проме-
жуток времени. Чтобы включить в действие функцию автовосстановления и ука-
зать, с какой периодичностью следует выполнять автоматическое сохранение ва-
шей работы, воспользуйтесь следующей процедурой.

Выберите команду Сервис^Параметры.

На экране появится диалоговое окно Параметры.

Щелкните на вкладке Сохранение.

Установите флажок опции автосохранение каждые.

Щелкайте на кнопках ^ или ж в поле минут, указывая периодичность, с ко-
торой Microsoft Office XP будет сохранять ваш файл.

Щелкните на кнопке ОК.

Access автоматически сохраняет ваши данные, нравится вам это или нет. Поэтому
в Access 2002 не предусмотрена функция автовосстановления, которую можно от-
ключить (или изменить ее параметры).

[мсп&шМаМь сбою

Сколько популярные журналы ни вдалбливали бы в наши головы миф о "безбумажном
офисе", принтер no-прежнему остается одним из счмых важных элементов всей вашей ком-
пьютерной системы. Каждый раз, когда вам требуется распечатать тот или иной файл, доста-
точно лишь нажать комбинацию клавиш <Ctrl+P>. На экране появится диалоговое окно
Печать. Укажите, какие страницы вы хотите распечатать и сколько копий вам требуется, за-
тем щелкните на кнопке ОК.

Если вам требуется как можно быстрее приступить к печати, просто щелкните на
кнопке Печать стандартной панели инструментов. После щелчка на кнопке
Печать весь ваш файл автоматически пересылается на принтер. Поэтому прежде
всего убедитесь, действительно ли вам нужно распечатывать все до последней
страницы своего документа.

/Зьфезание (<Ctyi+JC>) , /сошфвванме
(<Ctri+C>} и вставка (<CM+Y>}

Если вам требуется переместить данные из одного места в другое, вырезайте и вставляйте
эти данные. Если вам требуется "размножить" какие-то данные по нескольким местам, копи-
руйте и вставляйте эти копии. данных.

Чтобы вырезать или скопировать данные в другое место, выполните следующую процедуру.

1. Выделите данные, которые требуется вырезать или скопировать.
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2. Если вам нужно вырезать данные, нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+X> или
щелкните на кнопке Вырезать стандартной панели инструментов. Если же вам
нужно скопировать данные, нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+C> или щелк-
ните на кнопке Копировать стандартной панели инструментов.

3. Переместите курсор на то место, куда требуется вставить данные.

4. Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+V> или щелкните на кнопке Вставить
стандартной панели инструментов.

При вырезании или копировании данных в любой из программ Microsoft Office XP
эти данные сохраняются в буфере обмена Office, в котором могут сохраняться до
12 различных элементов. Чтобы увидеть буфер обмена Office в любой из про-
грамм Access, Excel, PowerPoint или Word, выберите команду Вид^Панели
инструментов<=>Буфер обмена.

Лоис/с слова или ф(газы
Каждый раз, когда вам требуется отыскать какое-то конкретное слово или число, исполь-

зуйте пресловутую команд}' Найти, нажав комбинацию клавиш <Ctrl+F>. Когда вы исполь-
зуете команду Найти, Microsoft Office XP выводит на экран диалоговое окно Найти и
заменить, которое предоставляет вам следующие возможности.

S Учитывать регистр. Если вам требуется найти Боб, но вы не хотите тратить по-
напрасну время на поиск боб.

•S Только слово целиком. Если вам требуется найти именно тип, а не слова подтип
или типичный.

•/ Подстановочные знаки. Если вам требуется найти части какой-то последователь-
ности. Например, вы хотите найти все слова, которые начинаются на <я, попросите
Microsoft Office XP отыскать а*.

•S Произносится как. Если вы знаете, что вам необходимо найти, но не знаете, как
это пишется. Этот инструмент работает только в Word. (Кроме того, он применим
исключительно к английским словам. — Прим. ред.)

•S Все словоформы. Если вам необходимо найти все словоформы слова. Этот инст-
румент работает только в Word. (Опять-таки, он применим исключительно к анг-
лийским словам. —Прим, ред.)

Лоише и замена слова или ф(газм

Команда Заменить позволяет вам отыскать какое-либо слово или число и заменить его на
другое слово или число. Например, вы ошиблись, назвав своего начальника в письме к одному
из ваших друзей не Фрэнк-балбес (как принято называть его среди подчиненных), а Фрэнк-
лапочка. Конечно, можно было бы "пройтись" по всему письму и вручную заменить Фрэн-
ка-балбеса на Фрэнка-лапочку. Однако намного проще и быстрее воспользоваться коман-
дой Заменить, переложив всю рутинную и грязную (действительно "грязную", поскольку оба
прозвища вашего начальника особым изяществом и объективностью не отличаются) работу на
компьютер и Microsoft Office XP.
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Подобно команде Найти (см. раздел "Поиск слова или фразы (<Ctrl+F>)"), команда
Заменить позволяет вам отыскивать определенные последовательности символов. Однако, в
отличие от команды Найти, команда Заменить позволяет также автоматически заменять
любые обнаруженные ею последовательности символов на новую последовательность симво-
лов, выбранную по вашему усмотрению.

Когда вы нажимаете <Ctrl+H>, пытаясь воспользоваться командой Заменить, на экране
появляется диалоговое окно Найти и заменить, в котором есть две кнопки — Заменить и
Заменить все.

Кнопка Заменить позволяет вам просматривать каждую строку символов, обна-
руживаемую Microsoft Office XP; это дает вам возможность лишний раз убедиться
в том, что выполняемая замена отвечает вашим потребностям. Кнопка Заменить
все не позволяет вам просматривать каждую обнаруженную строку символов; ес-
ли щелкнуть на кнопке Заменить все, то может оказаться, что Microsoft Office XP
заменит слова, в которых вы вовсе не собирались что-либо менять. Поэтому поль-
зоваться кнопкой Заменить все надо с большой осторожностью.

Л/гове/иса п/гавописанмл
К сожалению, плохое знание грамматики и орфографии может даже блестящее по содержа-

нию письмо сделать непрофессиональным и низкопробным. Чтобы люди не воспринимали пло-
ды ваших интеллектуальных усилий как безграмотную писанину, рекомендую вам, прежде чем
обнародовать любой текст, проверить свое правописание.

Если вы решили проверить правописание в каком-либо документе Microsoft Office XP, нажмите
<F7> или щелкните на кнопке Правописание стандартной панели инструментов.

Если вы не хотите, чтобы Microsoft Office XP подвергал грамматической проверке
весь ваш файл, выделите текст, подлежащий проверке, а затем нажмите <F7>.

(Ctrl+У)
Microsoft Office XP — это прекрасный пакет офисных программ. Совершив ошибку, вы всегда

можете отменить результат выполнения последней команды, щелкнув на кнопке Отменить стан-
дартной панели инструментов или нажав комбинацию клавиш <CtrI+Z>.

Результаты выполнения не всех команд можно отменить. Если вы намерены вос-
пользоваться одной из таких команд, Microsoft Office XP обязательно предупредит
об этом с помощью диалогового окна.

Если вы по ошибке отменили результат выполнения какой-то команды, вы можете его
вернуть, щелкнув на кнопке Вернуть стандартной панели инструментов или нажав комбина-
цию клавиш <Ctrl+Y>.

Щелкнув на кнопке со стрелкой вниз, расположенной справа от кнопок Отменить
и Вернуть стандартной панели инструментов, вы сможете открыть выпадающий
список операций, выполненных последними. Чтобы отменить или вернуть резуль-
таты выполнения нескольких команд одновременно, выделите соответствующие
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Автофигуры
добавление в документ, 111

Автоформатирование, 126

Адрес
категория, 209
режим представления, 207
создание, 205

База данных
ввод данных, 239
добавление формы, 246
запрос, 258
отчет, 261
поиск записи, 254
создание, 232
сортировка, 257
сохранение^ 251
фильтр, 255

Буфер обмена Office, 32;74
Буфер обмена Windows. 32

В
Ввод данных, 119
Вставить, 28!
Встреча

изменение, 194
оповещение, 196
печать, 203
повторяющаяся, 200
создание, 193
удаление, 200

Выравнивание текста, 88

Графический файл
вставка, 1 1 1

Группировка, 262

Данные
ввод в таблицу, 240

ввод в форму, 240
удаление, 240

Диаграмма
диапазон данных, 151
легенда, 151
название, 151
редактирование, 156
создание^153

Диапазон ячеек, 139
Документ

автоматическое сохранение, 67
открыть, 21
печать, 69
предварительный просмотр, 67
режим просмотра, 55
резервная копия, 67
создать, 20
сохранить, 65; 66
стиль, 92
шаблон, 92

Задача
завершение, 215
перемещение, 215
создание, 212
удаление, 215

Замена, 282
поиск, 208
удаление, 241

Запрос, 258
выполнение, 260
создание, 258
удаление, 260

Значок, 27

К
Колонка, 108
Колонтитул

добавление, 106
Контекстное меню, 271

Копирование, 73

Л
Линейка, 60
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м
Макрос, 271

запись, 272; 273
Мастер

автосодержания, 162
баз данных, 232

Масштаб, 57; 270

II

Начертание, 86

о
Отмена действий, 73
Отчет

создание, 261
удаление, 265

п
Перемещение по документу, 63
Подсказка, 59
Поиск, 282

Поле, 231
изменение размеров, 249
перемещение, 250
удаление, 250
удаление данных, 241

Полосы прокрутки, 57
Помощник по Office, 35

настройка, 36
спрятать/отобразить, 36

Правописание, 283
Презентация

настройка, 189
печать, 172
показ, 189
создание, 161

Проверка правописания, 75; 283
Программа

выход, 23
запуск, 19
ярлык, 21: 22

Рабочая книга, 119
сохранение, 130

Рабочий лист, 117
перемещение, 120

Режим
Web-документ, 56
обычный, 56
разметка страницы, 56

Слайд
анимация текста, 185

Сортировка данных, 257
Список, 100

Стиль, 91

Таблица, 93; 232
ввод данных, 97
создание, 95
удаление, 97; 243
удаление поля, 245

Табуляция, 61
Тема, 90

Ф

ш

Файл
открытие, 279
печать, 281

Форма, 232
Форматирование, 85

условное, 126
Формула

создание, 135
удаление, 143

Функция, 140; 145

Шаблон
выбор, 91
презентации, 163

Шрифт
выбор, 85

Электронная почта, 217
Электронная таблица, 117

Я
Ярлык программы, 22
Ячейка, 118
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COMPUTER

BOOK
SERIES

панель инаншлсешнов и панель
dticwsoft Word 2002

Сообщение
E-Mail

Сохранить
Открыть

Создать

£-:ч«

Добавить таблицу—
Таблицы и границы

Печать Добавление гиперссылки

Предварительный просмотр

Правописание

Вырезать Отменить
Копировать

& и &
;* OfcolMttrt

Вставить Вернуть

Добавить таблицу Excel
Столбиы

Рисование
Схема документа

Непечатаемые знаки

Масштаб
Справка по
Microsoft Word

Поле списка Шрифт
Поле списка Стиль

Стили и форматирование

Другие кнопки

Размер

Полужирный

Курсив
Формат Подчеркнутый
по образцу По певому краю

По центру
По правому краю

По формату

•f -4-- т-
Цвет шрифта

Выделение цветом

Внешние границы

Увеличить отступ

Уменьшить отступ

Маркеры

Нумерация

CtnaHqafitnHasi панель ин&Щгцмешпо£ и панель
UHCtnhtyuewnoe фо[глш1п14{юёашш Microsoft £xcel 2002

Цвет заливки

Уменьшить разрядность

Объединить и поместить в центре

Денежный формат

панель ин&пЬимешнов и панель
//• ъ. Т) *И • л. Олл о4ucrosoft J ourerj'oint 20Q2

Показать или скрыть сетку

Отобразить форматирование

Увеличить размер шрифта

Уменьшить размер шрифта



COMPUTER
BOOK
SERIES

S ФцНКЦии KHOtWfC U

^- Используемая кнопка мыши

Левая кнопка мыши

^̂ -̂f̂- Левая кнопка мыши

-Яг
ŝ-3^ Левая кнопка мыши

ĝ̂̂~ Левая кнопка мыши

fe
_"̂ "S^
~-|̂  Кнопка колесика мыши

=̂ ~̂"Правам кнопка мыши

-̂

tbituu в dlu
Действие
Щелчок

Двойной щелчок

Тройной щелчок

Перетаскивание

Щелчок

Щелчок

wsoft Office J&
Назначение
Перемещает курсор, выделяет объект, раскрывает меню =
или выбирает команду меню

Выделяет слово или инициирует режим редактирования -же
внедренного объекта

--•t^^^-
Выделяет абзац

Перемещает объект, изменяет размеры объекта,
выделяет текст или несколько объектов ^̂ fc

*_̂ 9̂ЁАвтоматически прокручивает документ

"̂ЦОтображает контекстное меню -̂

Micmsoft Office Jtf>
функция

Копировать

Вырезать

Найти

Справка

Гиперссылка

Создать

Открыть

Сохранить

Вставить

Печать

Заменить

Выделить все

Проверка правописания

Отменить

Вернуть

Быстрая клавиша

<Ctrl+C>

<Ctr!+X>

<Ctrl+F>

<F1>

<Ctr!-K>

<CtrkN>

<CtrlrO>

<Ctrl+S>

<Ctrl+V>

<Ctrl+P>

<Ctrl+H>

<Ctrl+A>

<F7>

<Ctrl+Z>

<Ctrl+Y>

Cetnetfbte ftect/hcbt
для, Mi&vsoft Office J&
Узлы Microsoft Internet Адрес URL

Узел World Wide Web

Узел FTP

http://www.microsott.com-

ttp://f tp.microsoft.com

Группы новостей Microsoft

microsoft.public.access

microsoft.public. excel

microsoft.public.frontpage

microsoft.public. off ice

microsoft.public.outlook

microsoft.public. powerpoint

microsoft.public. publisher
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