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Введение

Microsoft Office — самый популярный комплект приложений для настоль-
ных компьютеров, контролирующий свыше'90% рынка офисных пакетов. Он
является одним из лучших продуктов Microsoft и приносит корпорации от тре-
ти до половины годового дохода. Например, за последний квартал 2002 года
продажа операционных систем принесла компании Microsoft 2,5 миллиарда
долларов, продажа комплектов Office — 2,3 миллиарда. Рост продаж по пози-
ции Office XP Professional за финансовый 2003 год в России и СНГ соста-
вил 86%.

Для Microsoft выпуск новой версии Office является самым значительным со-
бытием со времен начала продаж операционной системы Windows XP
в 2001 году. Его опытную проверку проводили около 500 тысяч бета-тестеров.
В настоящее время Microsoft предпочитает говорить не о пакете, решающем
проблемы служащих офиса, а о более широком системном решении потребно-
стей корпоративных пользователей. Предполагается, что в 2003—2005 г.г. ком-
пания затратит более 3 млрд. долл. на разработку и распространение нового се-
мейства продуктов Microsoft Office с тем, чтобы увеличить объем его продаж до
20 млрд. долл. к 2010 г.

Основное внимание разработчики новой версии сосредоточили на удовле-
творении потребностей корпоративных пользователей, на дальнейшей инте-
грации пакета в бизнес-процессы и в большие корпоративные системы, напри-
мер, системы управления взаимоотношениями с клиентами (CRM), планиро-
вания ресурсов предприятия (ERP) и т.п. Предусмотрена поддержка стратегии
построения информационных систем Microsoft.Net.

Содержание книги

Эта книга познакомит вас с пятью наиболее популярными приложениями
новой версии пакета Microsoft Office 2003:

• текстовым процессором Word 2003;
• электронной таблицей Excel 2003;
• средством для создания презентаций PowerPoint 2003;
• программой управления электронной почтой, контактами и календарем

Outlook 2003;
• реляционной системой управления базами данных Access 2003.
Книга построена по принципу постепенного изучения Microsoft Office.

В ней даны полезные советы и методика выполнения часто встречающихся за-
дач. В первой главе книги приведены общие сведения о продуктах, входящих
в систему Microsoft Office System, назначение отдельных приложений Office,
методы получения справочной информации. Вы познакомитесь с различными
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способами запуска приложений, с установкой, активацией, обновлением и уда-
лением Office 2003. Во второй главе вы узнаете, как выполняется создание, от-
крытие и сохранение документа,

В главах 3-12 дано описание текстового процессора Word: рассмотрены дей-
ствия пользователя, связанные с вводом текста, созданием и вставкой рисун-
ков, редактированием, форматированием и печатью документа. В главах 13—19
изложены вопросы, связанные с различными способами работы с электронны-
ми таблицами Excel. Главы 20 и 21 посвящены работе с электронной почтой
и настройке информационных служб Outlook. В главе 22 изложены методы соз-
дания и демонстрации презентаций с помощью PowerPoint. Главы 23—26 зна-
комят читателя с реляционной базой Access. В последних двух главах изложены
темы, связанные с применением Office 2003 для работы в Интернете, с совмест-
ным использованием нескольких приложений.

Объем предлагаемой книги меньше, чем суммарный объем изданий с описа-
нием вышеназванных приложений, за счет исключения дублирования, которое
неизбежно в отдельных работах, так как в каждой из них обычно даются такие
темы как описание отдельных элементов окна, создание, открытие, сохранение
документа, панелей инструментов, справочной системы, совместное использо-
вание нескольких приложений и т.д.

Терминология и оформление

В связи с тем, что многие пользователи работают с русской или с американ-
ской версией Microsoft Office большинство команд приведены на двух языках.
В литературе на русском языке по персональным компьютерам часто использу-
ются различные термины для обозначения одних и тех же понятий. В качестве
примера приведем разный перевод одних и тех же английских слов, которым
пользуются различные отечественные компьютерные издания:

• icon — пиктограмма, иконка, значок;
• Random Access Memory (RAM) — оперативная память, ОЗУ, память про-

извольного доступа;
• radio-button — переключатель, кнопка опции, кнопка переключателя, по-

ле-переключатель.
В настоящей работе авторы стремились использовать термины, приведен-

ные, в справочных системах русской версии Microsoft Office 2003 и Microsoft
Windows XP. Отметим, что терминология меняется даже при переходе от одной
версии Microsoft Office к другой.

Имена команды и меню выделены полужирным шрифтом, значков, диало-
говых окон и их элементов — курсивом. В тех случаях, когда пользователь дол-
жен нажать одновременно несколько клавиш, между их названиями поставлен
знак «+». Например, запись Ctrl+Alt+Del означает, что при нажатой и удержи-
ваемой клавише Ctrl нужно нажать клавиши Alt и Del.

С авторами книги вы можете связаться по электронной почте bglazyr@fors.ru.
Прежде чем перейти к описанию операционной системы, авторы хотели бы по-
благодарить за помощь сотрудника Microsoft АО Дмитрия Томиева.
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Начальные сведения
о Microsoft Office System1

(Microsoft Office 2OO3)

В этой главе рассмотрены следующие вопросы:
• продукты, входящие в систему Microsoft Office System;
• справочная система Microsoft Office 2003 и возможности помощника;
• различные способы запуска приложений Microsoft Office 2003 и выхода из них;
• установка, активация, обновление и удаление Microsoft Office 2003.

Продукты, входящие в систему Microsoft Office
System

•
Пакет Microsoft Office прошел путь от набора офисных приложений до более

широкой интегрированной системы Microsoft Office System, которая содержит
большее число пользовательских приложений. Пакет является ключевым ком-
понентом этой системы. Он сохраняет лучшие черты предыдущих версий се-
мейства Microsoft Office: легкость работы с документами и информацией, ин-
теллектуальность .и тесную интеграцию приложений. В то же время он выходит
за рамки традиционных пакетов для работы в офисе: его новые технологии
обеспечивают более полные возможности взаимодействия людей, данных и
бизнес-процессов.

Запомните
Microsoft Qffice Sysfeno —.это многофункциональный комплект тесно интегриро- j
ванных настольных офисных приложений., призванный помочь организациям и ин- .
дивидуадьным .пользователям в решении их повседневных задач. Он содержит

, : передовые.решения в области Офисной-деятельности, которые обеспечивают •
совместную работу над крупными проектами больших коллективов людей и могут "-
использоваться при решении широкого спектра бизнес-задач.

В пакете реализованы новые способы создания обших документов и органи-
зации совместного доступа к ним, упрощен процесс коллективного использо-
вания данных, обеспечен больший контроль над документами. Microsoft стре-
мится, чтобы Office System воспринимался не как набор приложений для созда-
ния документов, а как платформа для работы с информацией.

Пользователи могут совместно редактировать любые документы Office
System через Интернет и проводить видеоконференции. Уменьшаются затраты

Обычно в публикациях эту систему называют Microsoft Office 2003, так как входящие в нее
приложения носят официальное название Microsoft Office ... 2003, например, Microsoft Office
Word 2003.
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времени на поездки, командировки и проведение совещаний для согласования
различных вопросов. Все приложения Microsoft Office System тесно интегриро-
ваны с операционными системами Windows 2000 и Windows XP.

При разработке пакета значительное внимание было уделено решению про-
блем, связанных со снижением материальных и временных затрат на разверты-
вание, поддержку и администрирование Office в больших организациях.

Microsoft Office System включают следующие приложения:
• Word 2003 — текстовый процессор, предназначенный для создания профес-

сионально оформленных текстовых документов различной сложности.
• Excel 2003 -- электронные таблицы, предназначенные для построения

и анализа таблиц, диаграмм и графиков. Их можно использовать для
оформления кадровых документов.

• Outlook 2003 — настольный органайзер, призванный помочь пользователю
планировать рабочее время и упорядочить время проведения совещаний
и других мероприятий. Он предназначен для работы с электронной почтой.

• PowerPoint 2003 — помогает создать красочные, наглядно оформленные
мультимедийные презентации.

• Access 2003 — реляционная система управления базами данных (СУБД),
обеспечивающая корректную обработку данных. Вместе с Access постав-
ляется язык программирования Visual Basic for Applications (VBA), облег-
чающий разработку программ.

• Publisher 2003 — набор дизайнерских средств и средств публикации в Web
для бизнес-пользователей, желающих самостоятельно выпускать собст-
венные маркетинговые и информационные материалы профессионально-
го качества. Для создания маркетинговых веб-узлов можно использовать
новых мастеров создания веб-узлов, встроена поддержка около 20 видов
веб-страниц. Подготовку рекламных материалов, каталогов и буклетов об-
легчают более 2000 шаблонов. Microsoft Office Publisher 2003 выпускается
также совместно с приложением Digital Image Pro.

• Outlook 2003 с диспетчером контактов Business Contact Manager — позво-
ляет малым предприятиям лучше управлять всеми деловыми контактами
и каналами сбыта. Использование Business Contact Manager помогает от-
слеживать рыночную ситуацию, обеспечивает просмотр таких важных
данных, как динамика сбыта, потенциальные доходы и вероятность за-
ключения сделки для повышения объема продаж.

• InfoPath 2003 — новый продукт в составе системы Microsoft Office System,
позволяющий группам и организациям эффективно осуществлять сбор не-
обходимых им данных с помощью разнообразных динамических форм. Он
может использоваться в качестве интерфейса для бизнес-процессов в целях
повышения эффективности сбора данных Информацию можно сохранять,
например, в форме, совместимой с форматом архитектуры медицинских
документов CDA (Clinical Document Architecture). Работа с такими форма-
ми позволяет медикам получить удобный доступ к истории болезни паци-
ентов, к данным о медицинской страховке и прочей информации.

• FrontPage 2003 — полнофункциональнре средство создания, редактирова-
ния и управления веб-сайтов, в частности веб-сайтов для ведения элек-
тронной торговли. Содержит модуль Microsoft SharePoint Team Services,
облегчающий публикацию в корпоративной интранет-сети общих доку-
ментов и данных.
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• OneNote 2003 — новое приложение системы Microsoft Office System, пред-
назначенное для создания электронных заметок. С его помощью удобно
делать электронные заметки по поводу прочитанного материала, упорядо-
чивать их и отправлять по электронной почте. Приложение OneNote обес-
печивает повышение производительности труда при работе с заметками
и данными.

• Visio 2003 — средство построения диаграмм, которое позволяет создавать
технические и бизнес-диаграммы. Visio 2003 также автоматизирует визу-
альное представление данных за счет прямой синхронизации с источника-
ми данных.

• Project 2003 — мощная платформа управления проектами, которая позво-
ляет руководителям проектов планировать работы, управлять календар-
ными планами и ресурсами, составлять отчеты о ходе выполнения задач,
семейство продуктов. Приложение предназначено для руководителей про-
ектов, которым необходима настольная система для независимого управ-
ления проектами, однако не требуется строгая координация с другими ру-
ководителями проектов или возможность управления ресурсами с помо-
щью центрального хранилища данных.

На веб-сайте Microsoft представлена нижеприведенная таблица вариантов
поставки Microsoft Office System и специальные замечания.

Таблица 1.1, Каналы поставки Microsoft Office System

Редакции Microsoft Office System

Microsoft® Office Word 2003
Microsoft® Office Excel 2003
Microsoft® Office Outlook® 2003
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:
Специальные замечания.

1. Microsoft Office Professional поставляется в двух разных «версиях». Заказ-
чики по программам корпоративного лицензирования получают Micro-
soft Office Professional Enterprise Edition 2003, который включает Microsoft
Office InfoPath 2003. В коробочном варианте и в OEM-канале поставляет-
ся Office Professional, который не включает InfoPath.

2. Меняется состав Office Small Business Edition (см. таблицу 1.1).
3. Прекращается выпуск версий Office Developer Edition и Office Professional

with FrontPage.
4. Между отдельными приложениями, которые входят в состав выпусков

Standard и Pro, существует функциональное различие: в профессиональ-
ную версию встроена IRM (Information Rights Management) — техноло-
гия, которая позволяет создавать и просматривать IRM-защищенные до-
кументы, возможности же стандартной версии ограничены просмотром.

5. Office Student & Teacher — продукт, который могут приобретать учащиеся
(студенты, школьники и пр.) и их родители. Разрешается установка на трех
ПК для использования дома исключительно в некоммерческих целях.

Запомните
Все.файды, созданные в приложениях Office 2003, совместимы с файлами Office
ХР, за исключением файлов, созданных в, формате XML, Документы, созданные

^ в Шюе 2003, мргуг открываться .с помощью любой из предыдущих версий (За ис-
. ключением Microsoft Access), В Access 2003 по умолчанию используется формат

файла Access.2QOQ. .Если был использован обновленный формат файлов Ас-
= cesS'2'OQ37:Tb с ними нельзя работать с Microsoft Access 2000. :

Новые возможности Microsoft Office 2OO3

По сравнению с предыдущими версиями в Microsoft Office добавлены новые
возможности, которые обеспечивают совместную работу над документами чле-
нов группы, обмен контактной информацией с партнерами и заказчиками, по-
лучение и использование данных из других организаций. В настоящее время
значительная часть информации хранится не только на жестких дисках персо-
нальных компьютеров, но и на сетевых серверах и веб-серверах.

Увеличилась степень интеграции программ Office с Интернетом: веб-стра-
ницы и сообщения электронной почты можно редактировать и отсылать дру-
гим пользователям непосредственно из Word и Excel, технология Shared
Workspace позволяет быстро загружать требуемые документы из локальной сети
или с удаленных узлов Интернета.

С помощью Office 2003 и Windows SharePoint Services над одним документом
совместно могут работать несколько пользователей. Документ Microsoft Office
можно сохранить в общих рабочих областях. Для создания рабочих областей
для собраний требуется Microsoft Windows® Server 2003, на котором выполня-
ются службы Microsoft Windows SharePoint. В рамках совместного проекта каж-
дый пользователь будет работать над определенным разделом документа. .При
этом он будет видеть, какие изменения вносят другие. Встроенный интерфейс
системы передачи мгновенных сообщений Microsoft Windows автоматически
подключает других сотрудников к документу и позволяет мгновенно обмени-
вайтесь идеями.
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В Office 2003 обеспечена более широкая по сравнению с Office XP поддержка
языка XML (Extensible Markup Language) — универсального стандарта обмена
данными между платформами, что позволяет разработчикам создавать реше-
ния, включающие данные из разных источников, облегчает обмен информаци-
ей между пользователями разных организаций. Представленные в этом форма-
те документы можно читать посредством любого браузера или в других про-
грамм просмотра Интернета. (Более подробно о языках HTML и XML см главу
27 раздел «Сохранение и использование файлов в формате HTML и XML»).

Microsoft Office 2003 предлагает новые решения в областях управления про-
цессами и взаимодействия с информационной системой, защиты информации
(поддержка Windows Rights Management), коллективной работы (Document
Workspaces и Meeting Workspaces), координации и организации задач, проектов
(Outlook Search Folders, Quick Flags, Rules and Alerts). Пользователи и компании
могут контролировать, кто читает их электронную почту и документы. Всплы-
вающие уведомления информируют пользователя о получении новых сообще-
ний электронной почты вне зависимости от того, в какой программе он рабо-
тает.

Встроенная в Microsoft Office 2003 система управления правами на доступ
к информации (IRM — Information Rights Management), позволяет задать круг
лиц, имеющих право на просмотр и изменение документа, блокировать копи-
рование и печать файлов, а также установить определенный срок действия, по
истечении которого другие пользователи не смогут просматривать или изме-
нять документ. Настраиваемые шаблоны позволяют ограничить круг лиц,
имеющих доступ к информации. Например, шаблон конфиденциально позво-
ляет создать файлы, которые нельзя распечатать, перенаправить и копиро-
вать.

Появились новые области задач, которых не было в Office XP. Например,
области задач Справочные материалы, Общая рабочая площадь. Полностью
обновился веб-узел картинок и медиафайлов библиотеки макетов Design
Gallery Live (DGL) на мультимедийном веб-узле Design Gallery Live (EN) в Ин-
тернете (http://dlg.microsoft.com). Улучшены функции восстановления доку-
ментов, совместимости форматов файлов, включены новые функции, позво-
ляющие разработчикам создавать мощные приложения для Office.

Приведем некоторые усовершенствования, выполненные в различных при-
ложениях Office 2003:

• В Word 2003 добавлен новый вид просмотра документа: Режим чтения
(Reading Layout), облегчающий чтение документов (см. главу 3). Тексто-
вый процессор поддерживает ограничения на редактирование и формати-
рование'документа. Блокировка отдельных частей документа, предотвра-
щает его правку другими сотрудниками. Можно разрешить рецензентам
вносить изменения только в режиме маркировки изменений.

• В Excel 2003 усовершенствованы статистические функции, упростилось
совместное использование данных. Пользователи могут определить часть
электронной таблицы как список и экспортировать его на веб-узел
SharePoint. Улучшены смарт-теги и возможности статистических функ-
ций. Предусмотрена возможность связывания действия смарт-тега с опре-
деленным текстом раздела электронной таблицы и настройка выполнения
соответствующего действия смарт-тега только тогда, когда пользователь
наводит указатель мыши на соответствующий диапазон ячеек.
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• PowerPoint 2003 обеспечивает улучшенную поддержку мультимедиа, по-
зволяет аннотировать слайды с помощью цифровых чернил на устройст-
вах Tablet PC, обеспечивает доступ к толковому словарю, поддерживает
полноэкранное воспроизведение видеозаписей. Интеграция с проигрыва-
телем Microsoft Windows Media обеспечивает полноэкранное воспроизве-
дение видеоизображений, воспроизведения потокового аудио и видео.

• Outlook 2003 был подвергнут существенной переработке с тем, чтобы
пользователи могли лучше систематизировать и обрабатывать постоянно
растущие объемы данных. Значительно упрощено чтение сообщений
электронной почты, особенно длинных. Область чтения электронной поч-
ты отображает вдвое больше текста, что снижает необходимость в про-
крутке при чтении сообщений.
Outlook 2003 использует новые фильтры для незапрашиваемой информа-
ции, добавлены новые элементы для электронной почты и персональной
информационной системы (PIM). Всплывающее уведомление о поступле-
нии нового сообщения появляется немедленно, в каком бы документе вы
ни находились.
Новая технология помогает обнаруживать нежелательные сообщения во
входящей почте. Планирование в Outlook занимает меньше времени бла-
годаря возможности совместного доступа в организации к содержащимся
в нем личным данным, в частности календарям и спискам контактов. Не-
сколько сообщений объединяются в один поток, облегчая отслеживание
обсуждений. Кроме того, при пересылке и ответе удаляются ненужные
данные, упрощая чтение длинных потоков сообщений.
Значительно обновлен календарь. Если отправить с помощью Outlook со-
вместно используемые вложения, получатели могут открыть локальную
копию вложения и работать с ней или найти в общей рабочей области до-
кумента последнюю версию вложения и загрузить ее.

• В Access 2003 выявляются и помечаются наиболее распространенные
ошибки и предлагаются варианты их исправления. Обеспечена проверка
ошибок в конструкторе форм и отчетов. Автоматически определяется за-
висимость объектов. Предусмотрена возможность использования смарт-
тега автчэзамены.

Установка, активация, обновление и удаление
Office 2OO3

Пакет Office System можно установить на каждом локальном компьютере
сети или на сетевом сервере.

Требования к аппаратному обеспечению для установки
приложений Office 2OO3

До установки приложений Office 2003 обязательно проверьте, соответствует
ли программное и аппаратное обеспечение вашего компьютера, изложенным
ниже требованиям:

• операционная система Microsoft Windows 2000 с пакетом обновления
Service Pack 3 (SP3), Microsoft Windows XP или более поздней версии (ре-
комендуется);
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• процессор Pentium с тактовой частотой 233 МГц или выше, рекомендуется
Pentium III;

• необходимо иметь оперативной памяти 64 МБ (минимум), рекомендуется
128 MB;

• следует иметь 245 Мбайт свободного места для установки пакета на жест-
ком диске. Кроме того, на том диске, где установлена операционная сис-
тема, должно быть свободно 1 15 Мбайт. Место, используемое на жестком
диске, зависит от конфигурации;

• монитор Super VGA (800x600 точек на дюйм), 256 цветов или лучше. Для
использования возможностей мультимедиа необходима хорошая графиче-
ская карта;

• устройство чтения компакт-диска, если Office 2003 устанавливается с ком-
пакт-диска. Желательно иметь высокоскоростной дисковод;

• клавиатура, мышь Microsoft Mouse (Microsoft IntelliMouse) или совмести-
мое устройство;

• модем со скоростью передачи данных 14,4 Кбит/с для подключения к Ин-
тернету по телефонной линии и для удаленного доступа к сети;

• для сетевой установки необходима сетевая плата, кабель и доступ к сете-
вой папке, содержащей файлы установки Office 2003;

• при использовании нескольких языков интерфейсов 50 Мбайт для каждо-
го языка (см. ниже раздел «Языковые параметры Microsoft Office»).

Для экономии пространства на жестком диске вы можете запускать прило-
жение с компакт-диска или при работе в сети с сервера. Этот вариант требует
в несколько раз меньше свободного дискового пространства.

Для приложения Microsoft Office InfoPath 2003 требуется Microsoft Internet
Explorer версии 6.0 или более поздней версии. Для использования расширен-
ных возможностей совместной работы в Microsoft Office Outlook 2003 может по-
требоваться Microsoft Exchange Server 2003. Для использования функциональ-
ных возможностей Интернета требуется отдельное телефонное соединение или
широкополосный доступ.

Требования к аппаратному обеспечению при использовании программ рас-
познавания речи (только на английском, японском и упрощенном китайском
языках):

• процессор Pentium II с тактовой частотой 400 МГц или выше;
• не менее 128 Мбайт оперативной памяти;
• звуковая карта, микрофон и динамики для воспроизведения звука.

Последовательность установки Office 2OO3

Перед запуском программы установки Office Setup закройте все работающие
программы, отключите используемую антивирусную программу. Если исполь-
зуемая антивирусная программа запускается автоматически при запуске
Windows, то для ее отключения перезапустите Windows, при нажатой клавише
Shift.

Программа Office Setup запускается автоматически после установки в диско-
вод компакт-диска. В диалоговых окнах Установка Microsoft Office 2003
(Welcome to Microsoft Office 2003 Setup) вам будет необходимо ввести Ключ
(Product Key) u информацию о пользователе: Имя пользователя (User name), Ини-
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циолы (Initials), Организация (Organization). Ключ обычно приводится на желтой
наклейке на обратной стороне коробки с компакт-диском. Кнопка Справка
(Help) в диалоговых окнах позволяет получить информацию по выполняемому
шагу установки.

Затем вам предложат принять условия лицензионного соглашения и устано-
вить флажок, подтверждающий ваше согласие (I accept the terms in the License
Agreement). В лицензионном соглашении оговариваются права пользователя на
лицензированный программный продукт корпорации Майкрософт, который
будет установлен на компьютере. Если вы не согласны с этими условиями, то
установка Office невозможна.

В новом окне Установка Microsoft Office 2003 необходимо положением пере-
ключателя задать требуемый тип установки:
1. Обновление — установка новых версий только тех приложений, которыми

вы пользовались ранее. Все файлы предыдущей версии будут удалены,
новая версия будет установлена в соответствии с текущей конфигураци-
ей. Рекомендуется выбрать этот тип установки.

2. Другие типы установок.
Если вы выберете Другие типы установок, то сможете указать, какие вы хо-

тите установить на компьютере приложения (рис. 1.1). Установка флажка Рас-
ширенная настройка приложений, позволяет задать один из следующих вариан-
тов инсталляции (рис. 1,2):

Рис. 1.1
Выбор устанавливаемых
приложений Microsoft Off ice

* Установка Microsoft Office 1003
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' кастрой-э гришжений. . -

Требуется на диснз С: 299 МБ

Доступно на ДИСКЕ с :754 МБ

1. Запускать с моего компьютера (Run from My Computer) — запись указанно-
го вами компонента приложения на жесткий диск компьютера.

2. Запускать все с моего компьютера (Run all from My Computer) — запись
компонента и входящих в него вложенных компонентов на жесткий диск
компьютера.

3. Устанавливать при первом вызове (Installed on First Use) — копирование
файлов на жесткий диск производится только при первом обращении
к компоненту. При этом для установки компонента потребуется доступ
к компакт-диску или серверу сети, с которого выполнялась установка.
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4. Компонент недоступен (Not Available) ~ компонент и все его вложенные
компоненты не копируются на жесткий диск, а остаются на ком-
пакт-диске, с которого производится установка. Этот вариант предусмот-
рен для тех компонентов, которыми вы не собираетесь пользоваться. При
желании нужный компонент можно будет установить позднее.

Для выбора устанавливаемых компонентов приложения щелкните знак
плюс (+). Чтобы изменить способ установки компонента, щелкните значок ря-
дом с названием компонента и выберите требуемый вариант из появившегося
списка.

Рис. 1.2
Выбор варианта установки
компонентов Office 2003

Установка Microsoft Office ДЮЗ

Microsoft Office - профессиональней выпуск версии 2003
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Первый и второй варианты предусматривают возможность дальнейшей ра-
боты с приложениями без обращения к компакт-диску или установка компо-
нентов по первому требованию, чтобы сэкономить место на жестком диске
компьютера. Третий и четвертый варианты используются для экономии про-
странства на жестком диске компьютера, если на нем мало свободного места.
Система автоматически предупреждает пользователя, в тех случаях, когда необ-
ходима дополнительная установка файлов с дистрибутива. Недостаток двух по-
следних вариантов состоит в увеличении затрат времени на работу с приложе-
нием.

Если компонент имеет вложенные компоненты, значок с белым фоном ука-
зывает на то, что для компонента и его вложенных компонентов выбран один
вариант установки. Серый фон значка указывает на то, что для компонента
и его вложенных компонентов выбраны различные варианты установки.

Использование клавиатуры для выбора варианта установки

Для перемещения между строк можно использовать клавиши стрелка-вверх
и стрелка-вниз. Клавиша стрелка-вправо служит для развертывания компонен-
тов, содержащих один или несколько вложенных компонентов. Для свертыва-
ния развернутых компонентов используется клавиша стрелка-влево. Выделив
компонент, способ установки которого требуется изменить, нажмите клавишу
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Пробел, чтобы отобразить меню вариантов установки. Выберите нужный вари-
ант с помощью клавиш стрелка-вверх и стрелка-вниз, а затем нажмите клави-
шу Enter.

Сохранение на компьютере преды пущих версий приложения

Если вы решили сохранить предыдущие версии некоторых приложений
Office, то поставьте флажки около названий этих приложений в диалоговом
окне. Отметим, что для установки новой версии Microsoft Outlook 2003 обяза-
тельно требуется удаление предыдущей. Если требуется оставить предыдущую
версию Microsoft Outlook 2002, то необходимо сначала исключить новую вер-
сию Microsoft Outlook 2003 из числа устанавливаемых приложений. Нажмите
кнопку Назад (Back), чтобы дернуться к той части программы установки, где
необходимо изменить настройки. Чтобы начать установку, нажмите кнопку Ус-
тановить (Install),

Установка пополнительных конвертеров формата файлов

По умолчанию при установке приложений Microsoft Office устанавливаются
наиболее часто используемые конвертеры форматов файлов. Если необходимо
открыть или сохранить файл в формате, конвертер для которого не установлен
по умолчанию, возможно, понадобится установить дополнительный конвертер.
Чтобы проверить, установлен ли требуемый конвертор, откройте диалоговое
окно Открытие документа (Open) и просмотрите список Тип файла (Files of
Type).

Если формат импортируемого файла не указан в списке, то запустите про-
грамму установки Setup и выберите пункт Установка и удаление компонентов
(Add and Remove Features), Найдите в диалоговом окне строку Совместно исполь-
зуемые компоненты Office (Office Shared Features), а в нем Конвертеры и фильтры
(Converters and Filters), Выберите требуемый элемент в списках Конвертеры тек-
ста (Text Converters) или Графические конвертеры (Graphic Converters). Дополни-
тельные программы преобразования форматов доступны на веб-узлах Microsoft
Office Resource Kit и Microsoft Office. Следует учитывать, что многие програм-
мы имеют команду Экспортировать (Export), позволяющую создать файл, со-
вместимый с Microsoft Office.

Изменение варианта установки и обновление компонентов
Office 2OO3

Для любого приложения Office 2003 можно изменить вариант установки.
Для этого вставьте в дисковод компакт-диск, используемый для инсталляции,
нажмите кнопку Пуск (Start) выберите команду Настройка (Settings), Панель
управления (Control Panel) и дважды щелкните в окне панели управления зна-
чок Установка/удаление программ (Add/Remove Programs). Если приложение
Microsoft Office было установлено с сервера сети или из общей папки, то для ус-
тановки или удаления компонентов необходимо использовать тот же ресурс.

Откройте вкладку Установка/удаление программ (Install/Uninstall), выделите
пункт Microsoft Office 2003 и нажмите кнопку Заменить. Запустится программа
установки Office 2003. В окне Установка Microsoft Office 2003 (Microsoft Offi-
ce 2003 Setup) выберите одно из трех положений переключателя:
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• Добавить или удалить компоненты — изменить набор установленных компо-
нентов (Add or Remove Features — Change which features are installed or remove
specific features).

• Восстановить Office -- восстановить исходное состояние Microsoft Offi-
ce 2003 (Repair Office — Restore your Microsoft Office 2003).

• Удалить Office — удалить Microsoft Office 2003 с компьютера (Uninstatt Offi-
ce — Remove Microsoft Office 2003 from this computer).

He рекомендуется удалять файлы приложения «вручную», так как дополни-
тельные сведения о приложении могут содержаться в реестре, в файлах ини-
циализации (*,ini) и в файлах динамически компонуемых библиотек (*.dll).

Перенос выполненных установок на другой компьютер

С помощью Мастера сохранения установок (Save My Settings Wizard) можно
сохранить в файле сделанные установки и перенести их на другой компьютер.
Для отображения мастера на экране нажмите кнопку Пуск (Start), укажите Все
Программы (All Programs), Microsoft Office (Microsoft Office), Средства Microsoft
Office (Microsoft Office Tools) и выберите Мастер сохранения настроек Microsoft
Office 2003.

Активация Office 2OO3

Запомните
Чтобы избежать нелегального.и.слользования пакета Gffice2003 Microsoft-испольу.
зует технологию Microsoft Product Activation (МРА), ...

Эта технология предусматривает обязательную регистрацию в Интернете
или по телефону приобретенной копии Office 2003. Без регистрации допускает-
ся не более 50 запусков любого из приложений Office (Word, Excel и т.п.). На
51-м запуске без активации Office переходит в режим «ограниченной функцио-
нальности», в котором недоступны основные возможности пакета.

В процессе инсталляции программа определяет характеристики и считывает
серийные номера процессора, памяти, материнской платы, жесткого диска
и некоторых других устройств. После чего на основании полученной информа-
ции ПО генерирует специальный 50-разрядный идентификационный номер
установки (Installation ID). Предусмотрены два варианта регистрации: при ра-
боте на компьютере в Интернете или с использованием любого другого средст-
ва связи: телефона, почты, телеграфа, факса. Для этого идентификационный
номер установки передается в центр активации (в России он организуется на
базе информационного центра Microsoft).

При изменении аппаратного обеспечения компьютера требуется повторная
регистрация. Если модернизации подверглось не более трех компонентов, то
предполагается, что новой активации продукта не потребуется. Использование
пакета на другой машине не допускается.
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Языковые параметры Microsoft Office

Изменение языка интерфейса и справки Microsoft Office

В настоящее время над проектами часто работают большие многонацио-
нальные коллективы, говорящие на разных языках. Чтобы облегчить работу та-
ких коллективов с Microsoft Office предусмотрен выбор языка интерфейса
пользователя и справочной системы при наличии пакета многоязыковой под-
держки Microsoft Office 2003 Language Pack, который поставляется на отдель-
ном компакт-диске. Например, многонациональная корпорация может ис-
пользовать английский интерфейс для упрощения обучения и технической
поддержки в пределах организации. Однако если пользователь при чтении ин-
струкций отдает предпочтение русскому языку, он сможет выбрать этот язык
для справочной системы.

Ядро системы Microsoft Office отделено от программных блоков, обеспечи-
вающих поддержку различных языков. Изменение языка интерфейса пользова-
теля не оказывает влияния на формат сохраняемых или редактируемых файлов
Office. Для открытия таких файлов не требуется конвертер. Некоторые коман-
ды приложений Microsoft Office используются только в определенных языках.

Создание многоязычных документов

В Office 2003 при переключении клавиатуры автоматически переключается
шрифт и язык, что позволяет создавать и редактировать документы на несколь-
ких языках. При наличии в системе соответствующих шрифтов можно откры-
вать и редактировать документы, созданные в другой версии, например,
в японской, производить проверку текста на другом языке средствами провер-
ки именно этого языка.

Ввод текст на любом языке можно выполнять без переключения языка ин-
терфейса. Приложения Office 2003 могут определять язык, на котором вводится
текст. При выполнении некоторых операций: при вставке даты, денежных еди-
ниц учитываются национальные особенности, установленные при настройке
операционной системы.

Ввоп текста на разных языках

Microsoft Office позволяет ввести текст в документ следующими способами:
1) ввести текст с клавиатуры;
2) надиктовать текст, используя микрофон;
3) написать замечания от руки;
4) скопировать и вставить текст из другого источника.
Выбор способов 2 и 3 ввода информации осуществляется с помощью панели

языка (Language bar). Она отображается в правом верхнем углу экрана. Если
языковая панель свернута, то для ее восстановления щелкните индикатор язы-
ковой панели, расположенный рядом с часами и выберите команду Восстано-
вить языковую панель в контекстном меню.

Если языковая панель не установлена на вашем компьютере, то для ее уста-
новки выволните следующую последовательность действий: нажмите кнопку
Пуск (Start), выберите команду Панель управления (Control Panel), щелкните
в открывшемся диалоговом окне значок Установка и удаление программ (Add or
Remove Programs), нажмите кнопку Изменение или удаление программ (Change or
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Remove Programs), выделите в списке Microsoft Office — Профессиональный выпуск
версии 2003, нажмите кнопку Изменить, установите переключатель в положе-
ние Добавить или удалить компоненты (Add or Remove Features), нажмите кнопку
Далее, установите флажок Расширенная настройка приложений и нажмите кноп-
ку Далее, откройте Средства Office, найдите Языковые параметры и установите
флажок Запускать с моего компьютера (Run from My Computer). •

Различные варианты получения справочной
информации

С Office 2003 поставляется обширная справочная система, помогающая луч-
ше узнать возможности приложений. Для получения ответа на интересующий
вас вопрос по работе с Office на автономном компьютере (Local Help) вы може-
те воспользоваться:

• полем Введите вопрос (Type a question for help). Это поле располагается
в строке меню приложения.Office. Оно ускоряет получение справочной
информации, так как нет необходимости отображать помощника или вы-
зывать справку;

• интерактивной справкой, предоставляемой помощником (Office Assistant);
• областями задач Приступая к работе (Getting Started) и Справка (Microsoft

Help). Для отображения области задач, содержащей справку по работе
с активным приложением, нажмите клавишу F1;

• меню Справка (Help) в окне программы;
• контекстно-зависимой справкой по выделенной команде/элементу экрана;
• всплывающими подсказками, которые поясняют назначение кнопок на

панелях инструментов;
• файлом Readme для данного приложения.
При наличии доступа в Интернет вы можете воспользоваться сведениями,

представленными на серверах Microsoft (Web Resources): http://www.mic-
rosoft.com/ais/, http://www.microsoft.com/support/, gopher://gopher.microsoft.com/,
ftp://ftp.microsoft.com/, службой Ask Maxwell, доступной только на английском
языке, и в справке Microsoft Office Online Assistance. Справочные материалы
и статьи по технической поддержке регулярно обновляются. Сервер новостей
Msnews.Microsoft.com предлагает различные группы новостей по адресу
microsoft.public.access.subject. Подписка на компакт-диск «Microsoft TechNet»
позволяет ежемесячно получать компакт-диски с полным объемом информа-
ции о поддержке продуктов корпорации Майкрософт.

Чтобы обеспечить предоставление самых последних сведений о Word 2003,
некоторые разделы справки включают ссылки на узлы веб, различные статьи
и другие справочные источники. Например, сведения в каком-либо разделе
справки могут быть дополнены сведениями соответствующей веб-страницы,
например, с веб-узла Microsoft Office Update.

Обширная информация по работе с Microsoft Office содержится в пакете
Microsoft Office Resource Kit (ORK). Пакет поставляется на компакт-диске. Его
можно загрузить с веб-узла Microsoft.

Для получения справочной информации по работе с приложением или для
загрузки добавочных компонентов с веб-узла Microsoft выберите команду Office



в Глава 7

в Интернете (Office on Microsft.com) в меню Справка (Help). Новая версия цен-
тра помощи (http://office.microsoft.com/Assistance/default.aspx) предоставляет
самые последние справочные данные и инструкции. Сведения на этом веб-узле
регулярно обновляются, они предназначены для того, чтобы ответить на кон-
кретные запросы пользователей и решить их проблемы.

Зарегистрированные пользователи Microsoft Office могут проконсультиро-
ваться с инженером технической службы Microsoft. Телефон службы Центра
информационной поддержки в Москве: (095) 916-7171, в Санкт-Петербурге
(812) 118-36-36. Телефон Microsoft Download Service (MSDL) в США: (206)
936-6735. Вы можете воспользоваться услугами Центра информационной под-
держки в России, предварительно отослав регистрационную карту покупки
Office по адресу 125252 Москва, абонентный ящик 70, ЗАО Microsoft.

В материалах справочной системы Office широко используются гиперссыл-
ки. Эти материалы можно распечатать или скопировать в буфер обмена.

База знаний

База знаний (the Knowledge Base) является основным источником информа-
ции о продуктах для пользователей и для инженеров служб поддержки корпо-
рации Microsoft. В ней содержатся сведения о выполнении конкретных задач;
ответы на вопросы, связанные с технической поддержкой продуктов; списки
обнаруженных ошибок и способов их исправления.

Доступ к базе знаний возможен через Интернет. Узел поддерживает полно-
текстовый поиск и автоматически предоставляет ссылки на файлы из библио-
теки программного обеспечения корпорации Microsoft для непосредственной
загрузки этих файлов. База знаний также содержится на компакт-дисках
Microsoft TechNet и Microsoft Developer Network.

Обращение к помощнику

Помощник (Office Assistant) отображается на экране после запуска любого
приложения Office или выбора в меню Справка команды Показать помощника.
Используя технологию Microsoft IntelHSense, он анализирует действия пользо-
вателя и автоматически предлагает советы и разделы справки по текущей вы-
полняемой операции.

Чтобы получить нужную справочную информацию, щелкните помощника
мышью и введите в поле Выберите действие: в произвольной форме текст инте-
ресующего вас вопроса, например, «Как создать^таблицу?» (рис. 1.3). Список
разделов справки, рассматривающих интересующую вас тему отобразится по-
сле нажатия клавиши Enter или кнопки Найти (Search). Выберите соответст-
вующий раздел. Помощник отобразит окно справочной системы, в котором бу-
дет открыт выбранный вами раздел.

Рис. 1.3
Окно помощника, позволяющее ввести интересующий вас
вопрос

Выберите действие:

Параметры Найти

У
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Помощник следит за действиями пользователя и периодически предлагает
вывести справку по теме, связанной с выбранными командами. Например, при
редактировании документа помощник может предложить совет по сохранению
форматирования при копировании из одного документа в другой.

Отобразить помощника на экране можно следующими способами:
1. В окне программы выбрать в меню Справка (Help) команду Показать по-

мощника (Show the Office Assistant).
2. Нажать кнопку Помощник (Office Assistant) на панели инструментов Ц

Стандартная.
3. Нажать клавишу F1.

Чтобы отключить режим использования помощника, в меню Справка (Help)
выберите команду Скрыть помощника (Hide Assistant) или щелкните его правой
кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду Скрыть (Hide).

Выбор другого помощника

Для всех приложений Office используется один и тот же помощник. Поэтому
любое изменение его параметров отражается также и в других приложениях
Office. По умолчанию помощник (Office Assistant) имеет вид стилизованной
канцелярской скрепки, которая носит название Скрепыш (рис. 1.4).

Рис. 1.4
Различные персонажи в роли
помощника; Скрепыш, Мурка,
Маг

Если вы хотите выбрать другого помощника, шелкните используемый пер-
сонаж мышью и нажмите кнопку Параметры (Options), В диалоговом окне По-
мощник (Office-Assistant) откройте вкладку Коллекция (Gallery) и выберите новый
персонаж (рис. 1.5).

Кнопки Назад (Back) и Далее (Next) позволяют просмотреть имеющиеся
персонажи. Вы можете выбрать в качестве помощника мультипликации с изо-
бражением Мурки, Мага, колобка с улыбкой до ушей, собачонки и т.п. (см,
рис. 1.4). При наличии доступа в Интернет можно использовать дополнитель-

Рис. 1.5
Диалоговое окно,
позволяющее выбрать
помощника

Коллекция Парамет

Выбершв помоин1*э с помощью «попок "< Наэаз" и "Далее »"

Не прищпо пи йреня поиграть
кошт-мышки?

Если вы onor-flcct за ответами на территории Office, Мурка
поможет их еьследять,
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ные персонажи с веб-страницы Microsoft Office. Для этого выберите команду
Office в Интернете (Office on the Web) в меню Справка (Help).

Настройка параметров работы помощника

Для настройки параметров отображения помощника щелкните его правой
кнопкой мыши, выберите в контекстном меню команду Параметры (Options).
На экране отобразится диалоговое окно Помощник (Office Assistant) с открытой
вкладкой Параметры (Options) (рис. 1.6).

• После установки флажка отображать справку для мастеров (Help with
wizards) помощник сопровождает работу большинства мастеров выводом
справки. Чтобы эта информация не отображалась, снимите флажок.

• Для отображения сообщений установите флажок отображать сообщения
помощника (Display alerts). Если на вашем компьютере установлена звуко-
вая карта, то для прослушивания звукового сопровождения помощника на
компьютере установите флажок звуковое сопровождение (Make sounds).

• Установка флажка не закрывать данные (Move when in the way) обеспечива-
ет автоматическое перемещение помощника в сторону от активных эле-
ментов на экране, например диалоговых окон.

• После установки флажка подбирать разделы справки (Guess help topics), по-
мощник, исходя из действий пользователя, будет находить подходящие
разделы. Чтобы справка не появлялась на экране без обращения к ней,
этот флажок следует снять.

• В разделе Отображать советы (Show tips about) установка флажка об ис-
пользовании возможностей программы (Using features more effectively) обеспе-
чивает вывод советов по использованию различных приемов и возможно-
стей, которые могут быть вам неизвестны.

• Установите флажок отображать полезный совет при запуске (Show the Tip of
the Day at startup) для вывода на экран совета дня при запуске приложения.

• Кнопка Очистить журнал (Reset my tips) обеспечивает очистку журнала со-
ветов. В результате уже выводившиеся советы будут повторены.

Персонажи помощника различаются по активности. Самые активные пер-
сонажи — Колобок (The Dot) и Бобик (Rocky).

Для вывода сведений о наиболее важных приемах, например, о тех, которые
позволяют значительно экономить рабочее время, установите флажок отобра-
жать только важные советы (Only show high priority tips).

Рис. 1.6
Настройка режима работы
помощника и параметров
ОТОбраЖеНИЯ СОВетОВ lv №г»"ьггеагь™нацни«

Р" отображать справку Для цэсг

1? отображать сообщен** печатника К Kymeoei

Г" прссиэтриаап. два справочных смствны при работе с VBA

Отображать советы

' Г" об исподьзоэзгии воз

Г ой операция» с мышь

Г" О CONgTdHUH КПсЕИШ

Г ОТоф*хзть голькс вэжнье советы

Г" DToE^ayaib погвэнщй совет гри запуске

Ойчстипь журнал I
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Совет дня отображается на экране рядом с помощником после каждого за-
пуска приложения. В нем содержатся краткие, полезные для ознакомления
с программой подсказки. Если вы не хотите, чтобы совет дня появлялся при за-
пуске приложения, сбросьте флажок отображать полезный совет при запуске
(Show the Tip of the Day at startup).

Работа с помощником с клавиатуры

При работе, с помощником можно использовать клавиши, приведенные
в таблице 1.2.

Таблица 1.2. Клавиши, используемые при работе с помощником

Действие
Активизация окна помощника
Выбор одного из предлагаемых помощником
разделов справки
Переход к следующему экрану списка разделов
справочной системы
Переход к предыдущему экрану списка
разделов справочной системы
Закрытие сообщения помощника
Получение справки у помощника
Просмотр следующего совета
Просмотр предыдущего совета
Закрытие окна советов
Отображение или скрытие помощника
в мастере

Клавиши
Alt+F6
Alt+цифра (1 — первый раздел,
2 — второй раздел и т.д.)
Alt+стрелка вниз

Alt+стрелка вверх

Esc
F1
Alt+Д
Alt+H
Esc
Tab — переход к кнопке Помощник;
Пробел — отображение помощника или
отключение справки по мастеру

Примечание: клавиши, которые следует нажать вместе для выполнения операции,
объединены знаком +.

Справка по работе с приложением

Запомните
:...; Для лучшег6=изучения:воаможноЬтей приложения выберите в. окне

в менкз Справка (Help) пункт Справка: Microsoft Office ..., например; при рЬботе
' с приложением Word, выберите команду Справка по Microsoft Word или нажмите

Ft .

Ha экране отобразится область задач, например, Справка Word (Microsoft
Word Help) (рис. 1.7). Эта область задач имеет гиперссылки, позволяющие про-
смотреть оглавление справки приложения, соединиться с сервером Office on
Microsoft.com, если ваш компьютер подключен к Интернету, перейти на до-
машнюю страницу Microsoft Office Online и т.д.

Использование справки Microsoft Office 2OO3

Справка Office 2003 имеет две вкладки: Содержание (Contents) и Поиск
(рис. 1 .8). Вкладка Содержание полезна, когда необходимо получить общие све-
дения по интересующему вас вопросу, например, по новым возможностям
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Рис. 1.7
Область задач Справка Word

rttpwtflbt:* tf еве
Jtferabctt Office Onli

^ Пооддодода*

См. также Щ

Рис. 1.8
Вкладка Содержание окна
Справка Microsoft Office
Word 2003

|j? С«ран на Microsoft Office
ЛЁ1 Ал ' -~- JOrn rf?9 1 ̂  - & Er

Свмржани^ГЪ.*! .

Ч tU Запуск и параметры л; [
Щ НОВЬШ BCHHOJKMDC',-..1-

Ш АКГНВЗЦИЯ ПрОДуИ";5!

iS Новые зозьюжнос';:^
@ Заяе/.ение ое отк:';Т|
И Услоьин мпольл:

и! ̂  Получение справкщ
•f ̂  Специальные еоэ Щ
.;t: ̂ i Установка и наст|!?|
ч ̂  РэОота с Исгоао1Ш|
4', ̂  Управление файл'̂
.11 ̂  Распознавание ру}Ш

!* ̂  Создание докумекто -:
>*: ̂  Присмотр докуыен-о -

Ф Формэтирсвание дш -I
ф Работа с текстом :

ф РаОотэ с рисунками '-̂
Ф Печать файлов
ф оае:печение беэопа

•>. ft Массовые рассылки
( ft ИСПОЛЬЗЭВЭгЩЗ М.СГС'^

Е̂н£ ^_J

Word 2.001 ЕПЯК
1 "_ . — "— ,-J

—- «8в̂ Щ|
il О» ""уоиТСИм

iga Word 2003
ИЯ

Рабочие области для документов

. Гланнаягтоаншагювыхвозмохноствй
'•'.-Л-

• -';":
Рабочие области для докумектсе используются для \
упроце-ия совиестнссо с другие пользователями

. создания, редактирования и npceeptw документов в ^
р«жмме реального времени в MKrasoft office
Word 2003, Mcrosoft OfSce Excel 2003, Mcrosoft office
PowerPoint гсоз или r-taosoft Maosoft Office
Visto НЮЗ, Узел рабочей области для документов
является узлом Mcrosoft Window StiarePoint services,
передо точенном на одн.ом или место ъки*
дсжументах. Совместная работа над д дгументом

. мо*ет осуществляться нескодьи^м способами
Можно работать непосредственно в копии рабочей

: области документа или в собственной копии,
которую можно периодически обновлять, добавляя
сохраненные в копии на узле рабочей области для

Word 2003. Чтобы открыть нужный раздел справки щелкните мышью требуе-
мую ссылку.

Настройка режима отображения окна осуществляется кнопками Скрыть/По-
казать, Назад, Вперед, Печать, Параметры в верхней части окна. Кнопки Назад
и Вперед позволяют вернуться к ранее просмотренным разделам справки.

Различные способы запуска приложений
Microsoft Office

Приложение Microsoft Office можно запустить следующими способами:
1. нажать кнопку Пуск (Start), выбрать в открывшемся меню команды Все

программы (All Programs), Microsoft Office и команду с названием прило-
жения, например Microsoft Office Word 2003;
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2. нажать кнопку приложения на панели Быстрый запуск;
3. в окне папки с документом приложения дважды щелкнуть его значок -

запустится приложение и откроется документ;
4. нажать кнопку Пуск (Start), выбрать в главном меню команду Выполнить

(Rim) и ввести в поле Открыть (Open) имя исполняемого файла прило-
жения, или просто название приложения, например, excel;

5. поместить ярлык приложения в меню Автозагрузка (Startup), что обеспе-
чит запуск приложения сразу после запуска операционной системы;

6. дважды щелкнуть значок ярлыка приложения (рис. 1.9), если он был до
этого помещен на рабочий стол или в другую папку.

Рис. 1.9
Ярлык приложения Word

Microsoft Word

Задание сочетания клавиш, запускающих приложение, и способ
отображения окна приложения

Чтобы задать сочетание клавиш, запускающих приложение, и изменить спо-
соб отображения окна приложения, используемый по умолчанию, щелкните
ярлык правой кнопкой и выберите команду Свойства (Properties). Откройте
вкладку Ярлык (Shortcut) (рис. 1.10).

Рис. 1.10
Диалоговое окно, позволяющее задать сочетание
клавиш, запускающих приложение, или изменить
способ отображения окна приложения

Свойства: Microsoft Office Word 200 i

Тип объекта. Лрчлсхача

Размещение:

; Ofimicii .Kb#cf!&

Тип окна, используемый по умолчанию, после запуска приложения: стан-
дартное окно, развернутое окно (полноэкранный режим) и свернутое окно
(кнопка на панели' задач) выбирается в раскрывающемся списке Окно (Run).

Сочетания клавиш, которое можно использовать для запуска приложения
задается в поле Быстрый вызов (Shortcut key). Это сочетание автоматически
включает клавиши Ctrl+Alt. Установите курсор в это поле и нажмите клавишу,
которую следует добавить в сочетание. Например, чтобы определить сочетание
клавиш Ctrl+Alt+H, нажмите Н. В сочетаниях нельзя использовать клавиши
Esc, Enter, Tab, Пробел, Print Screen и Backspace.

2 Microsoft Office 20(13
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Заданное сочетание не должно использоваться ни одной другой програм-
мой. Если оно совпадает с какой-либо назначенной клавишей, используемой
программой для Windows, эта клавиша просто не будет работать. Назначенная
клавиша — это клавиша, которая при одновременном нажатии с клавишей Alt,
выполняет действие, аналогичное выбору мышью команды меню.

Сознание ярлыка приложения на рабочем столе

Приложение можно запустить двойным щелчком мыши по значку ярлыка.
Значок ярлыка, как правило, отличается от значка объекта, для которого он
создан (в данном случае значка приложения), только стрелкой перехода (см.
рис. 1.9).

Ярлык — это ссылка на объект. Файл ярлыка занимает мало места на диске
(около 1 Кбайта). Поместив ярлык приложения на рабочий стол, вы сможете
запускать приложение двойным щелчком мыши ярлыка, не обращаясь к меню.
Для перемещения ярлыка приложения на рабочий стол нажмите кнопку Пуск
(Start), выберите команды Все Программы, Microsoft Office (АН Programs, Micro-
soft Office) и, удерживая нажатой правую кнопку мыши, перетащите значок при-
ложения, например Microsoft Office Word 2003, на рабочий стол.

Закрытие документа и выход из приложения
Microsoft Office

Закрытие документа

Запомните
Прежде чем закрыть,документ, дохраните его. 1=С.ЛИ-ЭТРГО не• еделотьло после/вы-
бора команды Закрыть (Close) в меню Файл (File) появится запрос о необходимо-
стисохранения изменений, внесенных; в документ во вре;мя текущего сеанса ра-
боты; Сохранить изменения в документе •:*.с/ос? (Do you want to save ft© changes

; you mode to I:.'d6c3) (рис, 1.11);

Если помощник активен, то запрос о сохранении изменений отобразится
в его окне. Нажав кнопку До (Yes), вы сохраните документ. После щелчка кноп-
ки Hem (No) внесенные изменения не будут сохранены. Кнопка Отмена
(Cancel) вернет в окно документа, над которым вы работали.

Чтобы закрыть окно документа, вы можете нажать кнопку Закрыть (Close)
в правом верхнем углу окна документа. Для закрытия всех открытых докумен-
тов нажмите клавишу Shift до открытия меню Файл (File) и выберите в этом
меню команду Закрыть все (Close All).

Рис. 1.11
Запрос о необходимости сохранения
изменений, внесенных в документ во время
текущего сеанса работы

Microsoft Office Word

• 1\ Сохранить изменения в документе проба,doc?
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Выход из приложения

После закрытия документа окно приложения остается открытым. Окно при-
ложения можно закрыть следующими способами:
1. нажать кнопку закрытия окна в верхнем правом углу окна;
2. в меню Файл (File) выбрать команду Выход (Exit);
3. дважды щелкнуть мышью кнопку оконного меню;
4. выбрать команду Закрыть (Close) в оконном меню;
5. нажать клавиши Ctrl+ц (Ctrl+W);
6. установить указатель на кнопке окна на панели задач и нажать правую

кнопку мыши. В контекстном меню выбрать команду Закрыть (Close);
7. нажать клавиши Alt+F4.

Упражнения

1. Отобразите на экране помощника, нажав кнопку Помощник на панели
инструментов Стандартная (Standard). Выберите в качестве помощника
различные персонажи (Office Assistant) и посмотрите, чем они отличают-
ся. Чтобы выбрать другого помощника, щелкните правой кнопкой мыши
используемый персонаж и выберите в контекстном меню команду Пока-
зать помощника (Show Assistant). Откройте вкладку Коллекция (Gallery)
(см. рис. 1.3) и выберите новый персонаж,

2. Запустите одно из приложений Office и выберите в меню Справка (Help)
пункт Справка: Microsoft Office (Microsoft Help), например, при работе
с приложением Word, выберите команду Справка: Microsoft Office Word
(Microsoft Word Help). Щелкните помощника мышью и введите в поле
Что Вы хотели бы сделать (What would you like to do) в произвольной фор-
ме текст интересующего вас вопроса, например, слово «рисунок»
(рис. 1.3).

Выводы

1. Microsoft Office 2003 — это многофункциональный комплект тесно интег-
рированных настольных офисных приложений, призванный помочь ор-
ганизациям и индивидуальным пользователям в решении их повседнев-
ных задач.

2. Office 2003 предусматривает несколько вариантов установки компонен-
тов приложений на персональный компьютер. Можно работать с прило-
жениями без обращения к компакт-диску или установить компоненты по
первому требованию, чтобы не занимать заранее место на жестком диске
компьютера.

3. В настоящее время над проектами часто работают большие многонацио-
нальные коллективы, говорящие на разных языках. Чтобы облегчить ра-
боту таких коллективов с Microsoft Office, предусмотрена возможность
выбора языка интерфейса пользователя и справочной системы при нали-
чии пакета многоязыковой поддержки.

4. Советы помощника должны помочь пользователю более эффективно ис-
пользовать возможности приложения и сочетания клавиш, оптимизиро-
вать выполнение конкретной задачи.
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5. Прежде чем закрыть документ, сохраните его. Если этого не сделать, то
после выбора команды Закрыть (Close) в меню Файл (File) появится за-
прос о необходимости сохранения изменений, внесенных в документ во
время текущего сеанса работы.

6. Чтобы избежать нелегального использования приложений, входящих
в комплект поставки Office Microsoft использует технологию Microsoft
Product Activation (MPA), которая предусматривает обязательную регист-
рацию в Интернете или по телефону приобретенной копии Office 2003,



Просмотр документа в окне
приложения Microsoft
Office 2O ОЗ. Создание,
открытие, сохранение

и восстановление документа

Прочтя эту главу, вы познакомитесь со следующими материалами:
• элементы окна приложения Microsoft Office;
• различные способы создания, открытия и сохранения документа;
• информация, представленная на вкладках диалогового окна свойств доку-

мента;
• восстанош!ение приложений Microsoft Office.
Открытие и сохранение документа на серверах FTP рассмотрено в главе 27

в разделе «Включение узла FTP в список узлов Интернет».

Окно приложения Office 2OO3

Элементы окна приложения Office

Окна различных приложений Office имеют одни и те же стандартные эле-
менты, что облегчает работу с ними пользователя, Вдоль верхней границы окна
расположена выделенная цветом строка заголовка (title bar) (4), в которой ото-
бражено имя файла (2) и название приложения (3) (рис. 2.1). В левой части
строки заголовка располагается кнопка оконного меню (1), в правой части -
три кнопки (9-11) управления размерами окна. Поле Введите вопрос (Type a
question for help) (5) позволяет ввести вопрос, по которому пользователь хочет
получить справку, без обращения к помощнику. Ниже строки заголовка нахо-
дится главное меню (5) и панели инструментов (6).

Вертикальная (Vertical scroll bar) (7) и горизонтальная (Horizontal scroll bar)
(13) полосы прокрутки автоматически появляются вдоль правой границы
и внизу окна, в том случае, когда все его. содержимое не отображено полно-
стью. В нижней части окна видна строка состояния (14). Для отображения раз-
личных элементов окна, можно использовать вкладку Вид (View) (см., напри-
мер, главу 11 о настройке отображения окна приложения Word).
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Рис. 2.1. Окно приложения Word

1 — кнопка оконного меню, 2 — имя файла, 3 — название приложения, 4—строка
заголовка, 5 — строка меню, 6 — панель инструментов, 7 — вертикальная полоса
прокрутки, 8 — поле ввода вопроса, по которому пользователь хочет получить справку,
9-11 —кнопки управления размерами окна, 12 — область задач, 13 — горизонтальная
полоса прокрутки, 14 — строка состояния

Три варианта отображения на экране окна приложения

Различают три варианта отображения окна приложения на экране:
• Стандартный размер — окно занимает часть площади экрана. При желании

можно переместить такое окно или его границу в другое место экрана.
• Развернутое на весь экран — окно занимает весь экран.
• Свернутое — окно изображается в виде кнопки на панели задач. Запущен-

ное приложение продолжает выполняться в свернутом окне.
Для изменения варианта отображения окна \тожно использовать команды

оконного меню или кнопки управления размерами окна в правой части строки
заголовки:
ГТ1 Кнопка Свернуть (Minimize) (9) — вдоль ее нижней границы прочерчена

ЛИНИЯ.

Кнопка Развернуть (Maximize) (10) — в окне стандартного'размера на ней
**•" изображен квадрат. После щелчка мышью на этой кнопке окно раскры-

вается на весь экран. Чтобы восстановить прежние размеры и положение
окна, дважды щелкните его заголовок.

|щ| Кнопка Восстановить обратно (Restore Down) позволяет восстановить
предыдущие размеры окна. На ней изображены один за другим два квад-
рата. В развернутом на весь экран окне она занимает место кнопки Раз-
вернуть (10). Заметим, что восстановить или развернуть окно можно так-
же двойным щелчком, мыши на строке заголовка.
Кнопка Закрыть (Close) (11) закрывает окно приложения и завершает его

""""* работу.
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упомните

Во вр^змя работы с документом отображайте ёгр.в.о^не, занимающем весь, эк-
ран, нажавжнопку.|-|| развертывания окна документа,или клавиши Alt+F10. ••

Работа с меню
Строка меню

Строка меню (Menu Bar) — это специальная панель инструментов, располо-
женная по умолчанию в верхней части экрана. Также, как и любую панель ин-
струментов, его можно переместить, удерживая нажатой кнопку' мыши
(рис. 2.2). Единственное отличие; строку меню нельзя скрыть. Пункты меню
можно перемещать мышью при нажатой клавише Alt.

Рис. 2.2
Окно Word 2003, •
в котором изменено
положение строки
меню и панели
инструментов
Стандартная

f$ Документа - Microsoft Word

Ti-n«4ewRoman т. 12 '.- ! Ж, £

Выбор команды в строке меню

Как правило, в строке меню (Menu Bar) окна приложения Office представле-
ны такие пункты, как Файл (File), Правка (Edit), Вид (View), Сервис (Tools),
Справка (Help) (рис. 2,3). Щелкните мышью любой пункт меню, и откроется
меню более низкого уровня (подменю). Такое многоуровневое меню называют
раскрывающимся (Pull-Down) (ниспадающим, каскадным или падающим).

Команда, на которой остановился указатель, выделяется цветом. Чтобы ее
выбрать, нажмите кнопку мыши. Слева от команд меню расположена полоса,
на которой видны значки, дублирующие на панелях инструментов команду, ря-
дом с которой они расположены.

В большинстве случаев пункты меню являются командами. Однако они мо-
гут быть именами файлов или открытых окон. Команды меню приложений
Office позволяют работать с объектами не только на автономном компьютере,
но и в локальной сети или в Интернете.

Особенности отображения команд меню на экране

Работать можно только с теми командами меню, которые отображены ярки-
ми буквами. Элемент меню (menu item), не доступный в данный момент для
пользователя, отображается блеклым цветом.
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Рис. 2.3
Многоуровневое меню

Й&ДоиументБ -Microsoft Word

Рядом с командой могут располагаться следующие символы:
• галочка — означает, что команда выбрана (активна). При повторном вы-

боре команда перестает быть активной и галочка пропадает;
• точка с левой стороны одной из нескольких взаимоисключающих команд

показывает, какая из них активна в настоящий момент;
• треугольник с правой стороны от команды — означает, что она имеет соб-

ственное меню более низкого уровня (например, команды Ссылка
(Reference), Рисунок (Picture) на рис. 2.3);

• многоточие после названия команды — означает, что для ее выполнения
необходимы дополнительные установки, например, для команды Схема-
тическая диаграмма. Эти установки задаются в диалоговом окне, которое
появляется после выбора команды;

• слева от некоторых команд изображен значок, который показан на кнопке
панели инструментов, дублирующей данную команду, справа — функцио-
нальная клавиша или сочетание клавиш, которые обеспечивают выбор ко-
манды (см. команду Гиперссылка на рис. 2.3).

Выбор команды меню с клавиатуры

С клавиатуры команду меню можно выбрать несколькими способами:
1. Нажать клавишу FIO для перехода на строку меню в активном окне. Для

перемещения по меню нажмите клавишу управления курсором: стрел-
ка-вправо, стрелка-влево. Чтобы открыть выделенное меню, нажмите
клавишу стрелка вниз; чтобы выбрать команду — нажмите Enter.

2. Нажать клавишу Alt и клавишу, соответствующую подчеркнутому в на-
звании меню символу. В большинстве случаев бывает подчеркнута первая
буква. Например, для.открытия меню Вид (View), нажмите Alt+в (Alt+V).
Если вы случайно нажали клавишу Alt, то для возвращения к нормально-
му режиму работы нажмите ее повторно или клавишу Esc.'

После открытия меню выбор команды производится несколькими способами:
1. Установкой курсора на команде с помощью клавиш со стрелками и нажа-

тием клавиши Enter.
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2. Нажатием клавиши, соответствующей подчеркнутой букве команды, на-
пример буквы Р для команды Рисунок. При выборе команд с клавиатуры
последняя должна быть настроена на тот язык, на котором написана ко-
манда.

Запомните
. ..Один несомых быстрых способов выбора некоторых.хоманд—нажать функцио--.;

нальнур Клавишу или сочетания клавиш, указанные справа от команды.-Напри-
урадам-с'командой Закрыть (Close) приведено сочетание клавиш АЙ+Р4, по-.";

>щее выполнить эту команду.

Чтобы закрыть падающее меню, щелкните мышью в любом месте экрана
вне меню или нажмите клавишу Esc. При этом вы останетесь в строке меню
и сможете продолжать с ним работу.

Оконное меню

Кнопка оконного меню находится в левом верхнем углу окна приложения
(см. рис. 2.1). Команды оконного меню управляют размерами окна, его поло-
жением на экране, позволяют закрыть окно приложения.

Если вам нужно открыть оконное меню активного окна, щелкните мышью
кнопку оконного меню или нажмите клавиши Alt+пробел — раскроется список
команд (рис. 2.4). Можно открыть оконное меню документа щелчком правой
кнопкой мыши на кнопке документа на панели задач.

Команды оконного меню имеют следующее назначение:
Восстановить (Restore) — восстанавливает размеры окна до стандарт- ^t\

ного размера от занимающего весь экран или свернутого. Команда недос- ^
тупна для окна стандартного размера.

Переместить (Move) — позволяет изменить положение окна с клавиатуры.
После выбора этой команды курсор приобретает вид четырехсторонней стрел-
ки. Установка окна на новой позиции выполняется с помощью клавиш со
стрелками. Закончив перемещение окна, нажмите клавишу Enter. Чтобы вер-
нуть окно в первоначальное положение, нажмите клавишу Esc до того, как бу-
дет отпущена кнопка мыши или нажата клавиша Enter.

Размер (Size) — позволяет изменить размеры окна с помощью клавиш со
стрелками. Закончив операцию, нажмите клавишу Enter.

Свернуть (Minimize) — сворачивает окно, при этом на панели задач остается
кнопка окна.

Развернуть (Maximize) — увеличивает размеры окна так, чтобы оно заняло
весь экран.

Закрыть (Close) — закрывает окно документа и завершает работу с приложе-
нием после закрытия всех окон документов.

Рис. 2.4
Оконное меню

3 ' . • - !-.

Переместить

'Размер

i Свернуть

П Завернуть

X Закрыть Aft+F4



42 '_ Глава 2

Полосы прокрутки

Полосы прокрутки располагаются у правой границы и внизу окна. На кон-
цах полос располагаются две кнопки (1) и (3), обеспечивающие перемещение
содержимого окна и бегунка (2) (рис. 2.5).

Рис. 2.5
Расположение кнопок и бегунка на полосе

Запомните
. Перемещая бегунов вертикальной или горизонтальной полЬсы про>
жатой кнопке мыши, можно быстро отыскать необходимую информациюд.ркне'
приложения:;

По положению и длине бегунка можно определить, какая часть содержимо-
го окна видна на экране. Если на вертикальной полосе прокрутки он сдвинут
на 1/3 вниз, значит 1/3 содержимого окна расположена выше его верхней гра-
ницы. Щелчок полосы прокрутки смещает изображение на одно окно. Для
прокрутки содержимого окна с клавиатуры используются клавиши управления
курсором стрелка вверх, стрелка вправо, стрелка вниз, стрелка влево.

Запомните
• - При перемещении документа ъ окне е пбмошью полосы-прокрутки позиция кур-

сора и выделение) не меняется. -Это облегчает копирование и перемещение вы-
деленных фрагментов мышью..'

Для отображения полос прокрутки в меню Сервис (Tools) выберите команду
Параметры (Options) и откройте вкладку Bud (View) (см. главу 11, рис. 11.2).
В группе Показывать (Show) установите флажки Горизонтальная полоса про-
крутки (Horizontal scroll bar) и Вертикальная полоса прокрутки (Vertical scroll bar).

Панели инструментов

Кнопки панелей инструментов позволяют быстрее выбрать команду, так как
для их использования не надо открывать многоступенчатые меню. В окне при-
ложения Office 2003 можно расположить различные панели инструментов:
Стандартная (Standard), Форматирование (Formatting), Рисование (Drawing)
и т.д.

Кнопки панели инструментов подобраны по определенной тематике, на-
пример, на панели инструментов Стандартная (Standard), часть кнопок дубли-
рует команды из меню Файл (File) и Правка (Edit), на панели инструментов
Форматирование -- форматирование шрифтов, выравнивание текста и т.д.
Чтобы увидеть название кнопки на панели инструментов, задержите указатель
мыши на нужной кнопке, пока не отобразится ее название. Как добавить/уда-
лить кнопку на панель инструментов, отобразить подсказку, показано ниже
в этой главе.
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Отображение и настройка панелей инструментов

Отображать в окне приложения те панели инструментов, с которыми вы не
будете работать, нецелесообразно, так как они уменьшают рабочую площадь
окна.

Запомните
; ., -Чтобы отрбразигьили скрыть? какую-либо панель цнс грументов.щелЫите прайой.

кнопкой, мыши -любое место панели--инструментов и выберите & контекстном-;}
: меню имя нужной панели или выберите соответствующую команду в меню Вид";

(View), Панели инструментов (Toolbars).

Панель инструментов можно расположить в виде полосы ниже главного
меню или вдоль края окна программы. Такая панель инструментов называется
закрепленной. Например, на рис. 2.2 панели инструментов и главное меню по-
мещено в середине окна. Панель инструментов, не привязанная к краю окна
программы, называется перемещаемой. Ее форму можно менять, сдвигая одну
из границ панели при нажатой кнопке мыши. Двойной щелчок строки заголов-
ка перемешаемой панели инструментов размещает панель в виде строки в верх-
ней части окна.

Для увеличения рабочего поля окна панели инструментов Стандартная
(Standard) и Форматирование (Formatting) можно расположить в одну строку.
При этом сократится количество кнопок, отображаемых на этих панелях инст-
рументов. Для выбора варианта расположения этих панелей инструментов на-
жмите крайне правую кнопку и выберите нужную команду: Отображать кноп-
ки на двух строках (Show Buttons on Two Rows) или Отображать кнопки на одной
стоке (Show Buttons on One Rows) (рис. 2.6).

Рис. 2.6
Настройка
отображения панели
инструментов

ЗЙ Документе - Microsoft Word

1/1 , На 0.7" Ci 1 . Кол 1

Другой вариант отображения панелей инструментов Стандартная и Форма-
тирование в две строки: выберите команду Настройка (Customize) в меню Сер-
вис (Tools), откройте вкладку Параметры (Options) и снимите/установите фла-
жок Стандартная панель и панель форматирования в одной строке (Show
Standard and Formatting toolbars on two rows) (рис. 2.9). По умолчанию панель ин-
струментов Форматирование располагается в окне Microsoft Word ниже панели
Стандартная.

/
Добавлен не/удаление кнопок на панель инструментов

Если интересующая вас кнопка отсутствует на панели инструментов, то на-
жмите последнюю кнопку Параметры панелей инструментов (Toolbar Options).
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На экране появится команда Добавить или удалить кнопки (Add or Remove
Buttons), позволяющая показать список возможных кнопок, рядом с которыми
можно установить или (снять) флажки, обеспечивающие отображение (удале-
ние) кнопки на панели инструментов.

Другой способ добавить кнопку на панель инструментов: выберите в меню
Сервис (Tools) пункт Настройка (Customize) и откройте вкладку Команды
(Commands) (рис. 2.7). На ней показан список команд, входящих в выбранную
категорию. Перетащите интересующую вас кнопку из списка Команды
(Commands) на любую панель инструментов. Чтобы увидеть другие команды,
выберите новый элемент в списке Категории (Categories). Для удаления кнопки
с панели инструментов следует перетащить в окно документа при нажатой кла-
више Alt.

Рис. 2.7
Диалоговое окно, используемое для
добавления кнопок на панель инструментов Панели Й1струм9г1тов ;|зманды Параметры

Чтобы добавить едманду на панель ^нструмектов, выЕермте
категорЛо и перетащите команду из этого окна на п*егь.

Кагегрр™. Команды:

Праека
ид

Вставка
Формат
Сервис
Таблица
Веб
Ow+э и справка
Рисование •

[_|| Создать...

;J_- Создать

Цр Создать | »

Новая веб-странидэ

rju| Новое сообщение электронной

Ц1 Создать

: • 1 Упорядочить команды... 1

Сохранить в: Normal.dot

Сознание панели инструментов

Если необходимая вам панель инструментов отсутствует в списке, отобра-
жаемом после выбора команды Панели инструментов (Toolbars) в меню Вид
(View), то выберите в меню Сервис (Tools) команду Настройка (Customize), пе-
рейдите на вкладку Панели инструментов (Toolbars) и установите флажок для
требуемой панели инструментов (рис. 2.8). Назначение кнопок в правой части
диалогового окна:

• Создать (New) — позволяет создать новую, незаполненную панель инстру-
ментов и поместить не нее кнопки.

• Переименовать (Rename) — дает возможность дать новое имя панели инст-
рументов, созданной пользователем.

• Удалить (Delete) — удаляет панель инструментов, созданную пользовате-
лем.

• Сброс (Reset) — отменяет все внесенные изменения и восстанавливает пер-
воначальные параметры панели инструментов.
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Рис. 2.8
Список доступных панелей инструментов

Настройка

Панели инструментов Команды

Гййепи инструментов;

Форна г L̂ CB ание
" Microsoft
"

Аетотекст
Базы даниьв
Бвб-иэмгтанеиты

_ Вывод функциональных клаени

Контэкстные нано
Настройка изображения

Настройка объема
Настроим тени

Область задач

Параметры отображения меню на экране

Каждая новая версия Microsoft Office предоставляет пользователю дополни-
тельные возможности и, как следствие, увеличивается, количество команд
в меню.

Запомните
Чтобы упростить доступ к часто используемым командам, s Office 2003 меню мо- -'
гут автоматически адаптироваться к стилю работы конкретного пользоеателя,;
и при их раскрытии будут отображаться только команды, с которыми работа -̂
пользователь в последнее время/

Такое меню называют интеллектуальным. Чтобы увидеть полный список
команд, щелкните по двойной стрелке в нижней части меню или подержите не-
сколько секунд меню открытым. После выбора скрытой команды она в соот-
ветствии с правилами технологии IntelliSense® некоторое время будет отобра-
жаться в меню. Если этой командой в дальнейшем не пользоваться, то она
вновь исчезнет.

При желании, вы можете отображать на экране все пункты меню, Для этого
выберите команду Настройка (Customize) в меню Сервис (Tools), откройте
вкладку Параметры (Options) и в разделе Настраиваемые меню и панели инстру-
ментов (Personalized Menus and Toolbars) и установите флажок Всегда показы-
вать полные меню (Always show full menus) (рис. 2.9).

Установкой флажков на этой вкладке можно включить высвечивание под-
сказок и сочетания клавиш, задать отображение панелей инструментов с кноп-
ками увеличенного размера, что облегчит работу с ними. Цвет всплывающих
подсказок нельзя изменить.

Результаты, полученные после нажатия кнопки Сброс (Reset my usage data)
и установки/сброса флажка Стандартная панель и панель форматирования в од-
ной строке (Show Standard and Formatting toolbars on two rows), относятся к теку-
щему приложению. Остальные параметры влияют на все приложения Microsoft
Office 2003.

Нажав кнопку Клавиатура (Keyboard), вы откроете диалоговое окно, позво-
ляющее назначить сочетание клавиш командам, макросам, шрифтам, элемен-
там автозамены, стилям и часто используемым символам.
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Рис. 2.9
Настройка меню и панелей инструментов

Панели шструкентов | Цйн»дЬ1

вмыв мено и панели рнструментов •

Г" Стандартная ганапь и п;*егь форматирования g две строки

р Всегда покаэь-вать полньв ценю

": • -••• - - ' >-- '•' • ••• '-•'•<

ЗНЗЧ41

Р' Отображать i-эзвания щхфтов-твм же шрифтом

подсказки д.гот (*опок

Г~ Вкгюиить в тодскэзш сочвгацкя

Область занач
После запуска приложения Microsoft Office 2003 вдоль правой части окна

(рис. 2.10) отображается область задач Приступая к работе (Getting Started)
Представленные в этой области задач гиперссылки позволяют подключиться к
веб-узлу Microsoft, получить последние сведения об использовании приложе-
ния и т.д.

Для отображения области задач при работе с приложением выберите коман-
ду Область задач (Task Pane) в меню Вид (View). Чтобы область задач была
видна после запуска приложения, выберите в меню Сервис (Tools) команду Па-
раметры (Options), откройте вкладку Вид (View) (см. рис. 11.2 на стр. 215) и ус-
тановить флажок Область задач {Startup Task Panel).

Кнопки 1 и 2 позволяют отобразить просмотренные ранее области задач.
Кнопка 3 — открывает область задач Приступая к работе (Getting Started).
Кнопка Другие области задач (Other Task Panes) (4) позволяет выбрать из рас-

Рис. 2.10
Область задач
Приступая к работе.
Кнопки:

1 — назад, 2 — вперед,
3 — домашняя
страница,
4 — другие области
задач,
5 — закрыть

1 2 3
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крывшегося списка нужную область задач. Кнопка Закрыть (Close) (5) закрыва-
ет область задач.

Упражнения

Запустите текстовый процессор Word. Для этого-нажмите кнопку Пуск, выбе-
рите в менюкоманды Все программы, Microsoft Office, Microsoft Office Word 2003
и выполните следующие упражнения:

• Закройте, а затем вновь отобразите в окне Microsoft Word панель инстру-
ментов Стандартная. Для этого выберите команды Панели инструментов,
Стандартная в меню Вид.

• Прочтите названия кнопок панели инструментов Стандартная, установив
на каждой из них указатель мыши.

• Просмотрите начало, середину и конец многостраничного документа,
пользуясь вертикальной полосой прокрутки.

Сознание документа

После запуска приложения документ Microsoft Office можно создать следую-
щими способами:

• в окне приложения щелкнуть кнопку Создать (New Blank Document) на па-
нели инструментов Стандартная или нажать клавиши Ctrl+т (Ctrl+N). Бу-
дет создан новый документ, основанный на шаблоне Обычный (Nor-
mal.dot). При создании документа все содержимое шаблона переносится
в новый файл, а сам шаблон остается без изменений (использование шаб-
лона при создании документа рассмотрено в главе 9);

• выбрать команду Создать (New) в меню Файл (File) и использовать гипер-
ссылки в области задач Создание документа (New Document), которые по-
зволяют выбрать тип создаваемого документа: Новый документ (Blank
document), XML документ (XML document), Веб-страница (Web page) и т.д.
(рис. 2.11).

Рис. 2.11
Область задач
Создание
документа

Данументб - Microsoft Word

В . i. и ..:.:.- 3 ' ' '• "V|правописание

. -

,СТр. 1 . РЭЗД 1 РУССКИЙ (PQ
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Более подробно создание документа рассмотрено в соответствующих разде-
лах при описании различных приложений Office, например, в главе 3 приводят-
ся различные методы создания документа Word.

Открытие документа

Microsoft Office позволяет открыть документ, хранящийся на жестком диске
вашего компьютера, на сетевом диске или на веб-сайте. Файл, открывается
в том приложении, в котором он создан. Например, если веб-страница создана
в приложении FrontPage, то она откроется в этом приложении. Чтобы открыть
ее в Word, щелкните по ней правой кнопкой мыши и выберите в контекстном
меню команду Открыть в Microsoft Word (Open in Microsoft Word).

Документ можно открыть несколькими способами:
1. Открыть меню Файл (File) и щелкнуть мышью имя файла в списке

в нижней части меню или ввести с клавиатуры номер, под которым файл
расположен в списке. Список содержит названия последних файлов, от-
крытых в этом приложении. Первым в списке стоит имя последнего за-
крытого файла. Количество файлов, перечисленных в меню, регулирует-
ся на вкладке Общие (General) в окне команды Параметры (Options) из
меню Сервис (Tools) (Вкладка Общие приложения Word рассмотрена
в главе 11, раздел «Общие параметры настройки»).

2. Выбрать команду Открыть (Open) в меню Файл (File) и выбрать значок
требуемого файла в диалоговом окне Открытие документа (Open). Диа-
логовое окно Открытие документа рассмотрено ниже.

3. Нажать кнопку Открыть на панели инструментов Стандартная или •:=• ̂
сочетание клавиш Ctrl+щ (Ctrl+O) и выбрать значок требуемого ШЦ
файла в диалоговом окне Открытие документа (Open).

С документами, которые хранятся на веб-сайте можно работать в автоном-
ном режиме, а затем их синхронизировать, щелкнув правой кнопкой мыши
значок файла на сайте и выбрав в контекстном меню команду Синхронизиро-
вать (Synchronize). Открытый документ отображается в рабочей области окна
приложения.

Установка конвертеров форматов файлов

Вы можете просмотреть файлы только тех типов, конвертеры форматов ко-
торых установлены на вашем компьютере. Чтобы просмотреть их перечень, от-
кройте список Тип файла (Files of Type) (рис. 2.12). Если нужного конвертера
в этом списке нет, обратитесь к списку конвертеров, поставляемых вместе
с приложением Microsoft Office и установите его.

Диалоговое окно Открытие документа

Рассмотрим последовательность действий пользователя для открытия тре-
буемого документа и назначение основных элементов диалогового окна От-
крытие документа (Open) (рис. 2.12). (Для его отображения выберите команду
Открыть (Open) в меню Файл (File)).
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Рис. 2.12
Диалоговое окно Открытие
документа

Открытие документа с помощью диалогового окна

Чтобы открыть документ, выполните следующие действия:
• В списке Папка (Look in) или на панели адресов в левой части окна выбе-

рите диск, папку или адрес в Интернете, где находится документ, который
нужно открыть. Нажмите кнопку в правой части поля, чтобы открыть спи-
сок. Документы; находящиеся в сети, можно открывать и без подключе-
ния к серверу, если в сети поддерживаются адреса UNC.

• В списке папок последовательно открывайте папки двойным щелчком до
тех пор, пока не будет открыта папка, содержащая искомый документ. Для
перехода в папку более высокого уровня, нажмите клавишу Backspace.
Введите в текстовое поле Имя файла (File name) имя открываемого файла.

• Выберите формат открываемого документа в списке Тип файлов (Fifes of
type). Для просмотра всех файлов текущей папки выберите Все файлы (АИ
Files). Office позволяет открыть документ, созданный в другой программе,
например, WordPerfect.

Если подвести указатель мыши к значку файла, то высветится подсказка,
с краткими сведениями о файле: Тип (Туре), Размер (Size).

Запомните
Чтобы открыть файл, дважды щелкните его значок в диалоговом окне Открытие
документа или введите в текстовое поле Имя файла (File name) имя открываемого;
документа и нажмите- кнопку Открыть (Open) или клавишу Enter.

Для одновременного открытия нескольких файлов из списка в произволь-
ном порядке щелкните имя какого-либо файла, затем нажмите клавишу Ctrl и,
не отпуская ее, щелкните оставшиеся файлы. Для выбора файлов, стоящих
подряд в списке, щелкните имя первого файла, удерживая клавишу Shift, щелк-
ните имя последнего файла.

Возможные варианты открытия документа

Нажав стрелку рядом с кнопкой Открыть (Open) в диалоговом окне Откры-
тие документа (Open), вы увидите раскрывающийся список. Ниже приведено
назначение некоторых элементов списка:
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• Открыть (Open) — открывает выделенный документ.
• Открыть для чтения (Open Read Only) — открывает выделенный документ

только для чтения, чтобы избежать его случайного изменения. Для сохра-
нения изменений в документе, открытом только для чтения, выберите ко-
манду Сохранить как (Save As) и сохраните документ под другим именем.

• Открыть как копию (Open as Copy) — открывает копию выделенного доку-
мента, для предохранения файла от случайного изменения. Копия созда-
ется в папке, содержащей исходный документ.

• Открыть в обозревателе (Open in Browser) — открывает файл в программе
просмотра (обозревателе Internet Explorer). Команда доступна только по-
сле выделения документа в формате HTML (веб-страницы).

• Открыть и восстановить (Open and Repair) — позволяет восстановить по-
врежденный файл (см. ниже раздел «Восстановление документа и прило-
жения»),

Панель адресов в диалоговом окне Открытие документа

Ярлыки на панели адресов вдоль левой части диалогового окна Открытие до-
кумента (Open) обеспечивают быстрый доступ к часто используемым папкам:

• Мои последние документы (My Recent Documents) — содержит ярлыки всех
файлов, с которыми вы работали в последнее время, отсортированные по
дате и времени.

• Рабочий стол (Desktop) — содержит ярлыки объектов, которые видны на
рабочем столе.

• Мои документы (My Documents) —- открывает папку Мои документы (My
Documents). В нее рекомендуется помещать файлы и папки, с которыми
часто работает пользователь.

• Мой компьютер (My Computer) — открывает папку Мой компьютер. Обеспе-
чивает быстрый доступ к папкам и файлам, хранящимся на жестких и гиб-
ком дисках, в папках Общие документы и документы пользователя.

• Мое сетевое окружение (My Network Places) — позволяет открыть документ,
хранящийся на сервере в сети или в Интернете, в том числе Мои веб-узлы
сети MSN.

Панель инструментов в диалоговом окне Открытие документа

С помощью кнопок панели инструментов (рис. 2.13) в диалоговом окне От-
крытие документа (Open) можно перейти в папку, расположенную на один уро-
вень выше, чем. текущая, изменить отображение файлов и папок в окне, про-
смотреть содержимое файла, не открывая его и т.д.

' 1 2 3 4 5* 6 7

Папка: |'U Мои документы jj ;,g * Q| j И $ ̂  |3 ' Сервис *

Рис. 2.13. Элементы панели инструментов в диалоговом окне Открытие документа:

1 — раскрывающийся список Папка, 2 — переход в папку, просмотренную ранее,
3 — переход на один уровень вверх, 4 — найти в Интернете, 5 — удалить,
6 — создать папку, 7 — представления, 8 — сервис
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Назначение различных элементов панели инструментов:
1. Раскрывающий список Папка (Look in) — обеспечивает доступ к иерархи-

ческому отображению папок. Содержимое выбранной в списке папки
отображается в диалоговом окне.

2. Кнопка Назад (Back) — позволяет быстро вернуться к ранее просмотренным
папкам независимо от их положения в структуре каталогов. Щелчок,стрелки
с правой стороны от кнопки открывает список, ускоряющий выбор не-
давно просмотренной папки.

3. Кнопка Переход на один уровень вверх (Up One Level) — обеспечивает пере-
ход в родительскую (охватывающую) папку, содержащую данную папку.
Эту кнопку иногда называют кнопкой «возврата».

4. Кнопка Найти в Интернете (Search the Web) — запускает программу про-
смотра Интернета, используемую по умолчанию и открывает страницу
поиска.

5. Кнопка Удалить (Delete) — удаляет выделенную в списке папку.
6. Кнопка Создать папку (Create New Folder) — создает новую папку в теку-

щей папке.
7. Кнопка Представления (Views) — циклически изменяет отображение па-

пок и файлов в диалоговом окне. (Подробнее работа со списком рассмот-
рена ниже в этом разделе.)

8. Кнопка Сервис (Tools) — открывает раскрывающийся список команд, по-
зволяющих выполнить различные операции с объектами, представлен-
ными в окне. (Подробнее работа со списком рассмотрена ниже в этом
разделе.)

Установка по умолчанию рабочей папки диалоговых окон
Открытие документа и Сохранение року мента

При открытии диалогового окна Открытие документа (Open) или Сохране-
ние документа (Save As), текущей по умолчанию является папка Мои документы
(My Documents), расположенная в корневом каталоге. Ее можно быстро от-
крыть, нажав одноименную кнопку на панели адресов в левой части окна. Что-
бы изменить папку, открываемую по умолчанию, выберите в меню Сервис
(Tools) команду Параметры (Options), откройте вкладку Расположение (File
Locations) и выполните необходимые настройки (см. главу 11 раздел «Папка,
открываемая по умолчанию после выбора команд Открыть или Сохранить»).

Выбор режима отображения содержимого диалогового окна
Открытие документа

Нажав несколько раз кнопку Представления (Views) в окне Открытие доку-
мента (Open), вы последовательно активизируете команды, представленные
в списке, который открывается после щелчка стрелки с правой стороны от
кнопки. Ниже рассмотрены некоторые команды, позволяющие следующим
образом представить сведения о папках и файлах в окне Открытие документа:

• Эскизы (Thumbnails) — отображает миниатюрные отображения содержи-
мого графических файлов и веб-страниц (рис. 2.14).

• Рядом — отображает столбцами крупные значки, вверху — папок, ниже -
файлов.
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Рис. 2.14
Диалоговое окно Открыть,
настроенное на режим
Эскизы

Значки (Icons) — отображает горизонтальные ряды значков папок и фай-
лов, под которыми приведены их имена.
Список (List) — отображает список папок и файлов в виде вертикальных
рядов значков: сначала папки, затем файлы столбцами в порядке, задан-
ном последней командой (см. рис. 2.12).
Таблица (Details) — отображает в диалоговом окне Открытие документа
таблицу, содержащую имена папок и файлов, их краткую характеристику:
размер, тип, дата последнего изменения. Разделительную линию между
столбцами таблицы можно перемещать при нажатой кнопке мыши, уста-
новив указатель на разделительной линии в верхней строке таблицы так,
чтобы он принял форму стрелки, указывающей в два противоположных
направления.
Свойства (Properties) — отображает окно свойств для выделенного файла.
Просмотр (Preview) — позволяет просмотреть содержимое файла, не от-
крывая его (рис. 2.15). Этой кнопкой удобно пользоваться, если вы не
помните название файла, с которым собираетесь работать.

Рис. 2.15
Диалоговое окно Открытие
документа, настроенное на
просмотр содержимого
открываемого документа

Тин if ill) l i i xu

Яндекс обладав
осуществлять и
широким спект|
"пасшнмнньш !

Рассмотрим назначение основных элементов списка, открываемого щелч-
ком стрелки с правой стороны от кнопки Сервис (Tools) в диалоговом окне От-
крытие документа (Open):
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• Найти (Search) — открывает диалоговое окно, позволяющее произвести
расширенный поиск файлов по различным критериям.

• Удалить (Delete) — удаляет выделенные объекты.
• Переименовать (Rename) -- позволяет задать другое имя выделенному

объекту.
• Печать (Print) — выводит на печать выделенные файлы, не открывая их.
• Подключить сетевой диск (Map Network Drive) — отображает диалоговое

окно, позволяющее выбрать требуемый для подключения к сети диск из
списка.

• Свойства (Properties) — открывает диалоговое окно свойств выделенного
объекта.

Открытие документа в сети с помощью адреса UIUC

Для открытия документа в сети с помощью адреса UNC в поле Имя файла
(рис. 2.15) введите сетевую часть адреса UNC и нажмите клавишу Enter. На-
пример, введите \\Blockl\Files, чтобы открыть документ, находящийся в папке
Files на сервере Block!.

Работа с несколькими открытыми документами

Вы можете открыть одновременно нескольких документов. На панели задач
появятся кнопки открытых документов. При этом в полноэкранном окне вы
будете видеть только последний открытый документ,

Запомните
Для переключения между открытыми документами йспользуйте^кнойкина панели

i задач или команды меню Окно (WJndow>, Повторное нажатие' кнопки на панели
задач сворачивает окно,

Для переключения между окнами с клавиатуры нажмите сочетание клавиш
Ctrl+F6. Одновременное отображение на экране нескольких документов облег-
чает копирование/перемещение информации из одного файла в другой с помо-
щью мыши.

Сохранение документа

Сохранение нового документа

Чтобы сохранить файл, ему необходимо дать имя и указать папку, где с*
храниться. Для этого выберите команду Сохранить как fSgve As) в меню Файл
(File) или нажмите клавишу F12 и задайте необходимы© параметры в диалоговом |

|!1 окне Сохранение документа (Save А$)Чрйс. 2.16). -

Разработанный с использованием Office документ автоматически получает
расширение, соответствующее данному приложению, например, Excel 2003 по
умолчанию присваивает расширение .xls. Внешне диалоговое окно Сохранение
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Рис. 2.16
Диалоговое окно
Сохранение
документа

Соврвннииа документа.

-

документа (Save As) аналогично окну Открытие документа (Open), рассмотрен-
ному выше. Размеры окна можно менять с помощью мыши.

Порядок сохранения документа:
• В поле Имя файла (File name) введите имя файла. Оно может состоять из

нескольких слов и служить кратким описанием документа. Расширение
можно не указывать. Разработанный с использованием Office документ ав-
томатически получает расширение, соответствующее данному приложе-
нию, например, Word по умолчанию присваивает расширение .doc. Если
после имени файла поставить точку, то расширение не будет добавлено.

• В поле Тип файла (Save as type) выберите тип файла. Выбор некоторых
форматов может привести к потере качества в оформлении документа.
Так, при работе с приложением Word при переходе к формату Текстовый
документ (Text) теряются иллюстрации, и ухудшается оформление текста.
В списке отображаются только те типы файлов, для которых были уста-
новлены конвертеры.

• По умолчанию новый файл помещается в папку Мои документы (My
Documents). Чтобы сохранить документ в другой папке, выберите нужный
диск в списке Папка или щелкните дважды нужную папку в списке папок.
Папка может располагаться на диске автономного компьютера, в локаль-
ной сети, на веб- или FTP сервере. Двойной щелчок папки, расположен-
ной в поле выбора, откроет ее. Название папки появится в этом же поле
Папка (Save in).

• Чтобы сохранить файл в новой папке, нажмите на панели инструментов
кнопку Создать папку (Create Folder) и задайте ее имя.

• Для сохранения документа в папке более высокого уровня, нажмите кноп-
ку Переход на один уровень вверх (Up One Level), расположенную на панели
инструментов.

После установки всех параметров записи файла нажмите кнопку Сохранить
(Save). В строке заголовка окна приложения отобразится имя файла. Для задания
типа файла, используемого по умолчанию, выберите команду Параметры
(Options) в меню Сервис (Tools), а затем выберите нужный формат из списка, на-
пример, при работе с текстовыми файлами выберите Сохранять файлы Word как
(Save Word files as) на вкладке Сохранение (Save) (см. главу 11, раздел «Установка
параметров сохранения файла»), Следует учитывать, что производится автомати-
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ческое сохранение документа через интервал времени, заданный на вкладке Со-
хранение (Save) в диалоговом окне Параметры (Options),

Команда Версии (Versions) в меню Файл (File) приложения Word позволяет
создать нескольких версий одного документа и сохранить их в одном файле.
Каждая версия идентифицируется по имени пользователя и по дате изменения.
Word отображает дату и время сохранения каждой версии, имя сохранившего
версию пользователя, а также урезанную строку примечаний. Более поздние
версии находятся в начале списка.

Сохранение ранее созданного документа

При сохранении ранее созданного файла, в котором выполнены какие-либо
изменения, можно использовать один из трех приведенных ниже вариантов:

• выбрать команду Сохранить (Save) в меню Файл (File);
• нажать кнопку Сохранить (Save) на панели инструментов Стандартная;
• нажать клавиши Shift+F12.
При сохранении ранее созданного документа диалоговое окно не появляется.
Сохранение файлов в формате htm, html и XML рассмотрено в главе 27

в разделе «Сохранение и использование файлов в формате html и xml».
•

Работа с файлами/папками с помощью
контекстного меню

Запомните
; После щелчка правой кнопкой мыши значка файла в окнах Открытие документы.

(Open) -и- Сохранениб-'документа .(Save As) появляется7 контекстное. меню,'
(рис. 2.17), команды которого можно использовать для .выполнения часто исгюль'г;

'зуемых операций с файлами и попками: Открыть (Open), Печать (Print), Отпра-1
* вить (Send То), Копировать (Сору), Удалить (Delete), Переименовать (Rename)

и т.д.

Рис. 2.17
Контекстное меню,
появляющееся после
щелчка правой кнопкой
мыши файла/папки
в окне Открытие
документа

Май ки*ыи1№ Я Д^зни-ь в архив "ЯТСех Дегзляве описание язвка

-w.-. " Давить в ара« и отгрг&1'Р по г-(ТЯ..
ЧК'ме i 'I fl'56sefTbB арцчв "ЯпОе- Детальное описаше IGB»̂  аагроетв/йг" и чтпраепгс по e-mal

Ч Отправить
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В качестве примера рассмотрим копирование файла в другую папку с ис-
пользованием диалогового окна Открытие документа. Чтобы скопировать
файл, выполните следующие действия;

• щелкните правой кнопкой мыши файл, который вы хотите скопировать;
• в контекстном меню выберите команду Копировать (Сору);
• в раскрывающемся списке Папка (Look in) выберите папку, в которую бу-

дет скопирован файл;
• щелкните правой кнопкой мыши в поле с именами папок и файлов, нахо-

дящихся в этой папке, и выберите в контекстном меню команду Вставить
(Paste).

Информация, представленная на вкладках
аналогового окна Свойств документа

Свойства документа — это подробные сведения о файле, помогающие отли-
чать его от других, например, описательное название, имя автора, тема и клю-
чевые слова.

Запомните
. Чтобы-просмотреть основные донныр, касающиеся
;;команду Свойства' (Properties) в меню Файл (FHe), Окно" Свойства

; PfQpertles) содержит несколько вкладок (рис. 2.18).

Рис. 2.18
Диалоговое окно команды Свойства с открытой
вкладкой Документ

Свойства: Поездка в ErineT.doe

Документ [Статистика ] Состав | г̂ я1*

Mat j Поаэды в Египет

• .Туристические маршруты

[Сидоренко

Срупга:

База
гиперссыгии:

Шаблон;

Г" Создать рисунок дпя предварительного просмотра

Рассмотрим назначение некоторых полей на вкладке Документ (Summary):
• Название (Title) — должно отражать содержание документа. Оно использу-

ется при поиске файла.
• Тема (Subject) -- краткая характеристика документа, используется для

группировки схожих файлов. Файлы, имеющие одинаковую тему, легче
найти.
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• Автор (Author) — по умолчанию в этом поле указывается имя владельца ко-
пии Microsoft Word. В активном документе можно привести другое имя.

• Ключевые слова (Keywords) — характерные слова и сочетания слов, исполь-
зуемые в документе.

• Заметки (Comments) — комментарии, поясняющие содержание документа.
Вкладки Общие (General) и Статистика (Statistics) заполняются без участия

пользователя. На вкладке Общие указывается, в каком приложении создан до-
кумент, папка, в которой он хранится, размер, когда был изменена т.д. дата его
создания, размер файла. На вкладке Статистика (Statistics) приводятся стати-
стические данные: количество страниц, абзацев, строк, символов и т.д. Свойст-
ва файла корректируются после сохранения документа. Сведения, приведен-
ные в окне свойств файла, могут использоваться для его поиска.

Восстановление документа и приложения
В случае внезапного отключения питания или сбоя в работе приложения

оно закрывается. При следующем запуске этого приложения в левой части эк-
рана отображается панель Восстановление документов (Document Recovery)
с названиями сохраненных после сбоя файлов (рис. 2.19), Если подвести указа-
тель к значку файла и нажать кнопку, то отобразится меню содержащее коман-
ды: Открыть (Open), Сохранить как (Save as), Удалить (Delete), Показать вос-
становленные элементы (Show Repairs).

Рис. 2.19
Сообщение о восстановлении документов

приложение из пакета Microsoft Office работает плохо, то попробуйте
восстановить его следующими способами:

• вставьте в дисковод установочный диск с Office 2003 и запустите програм-
му установки, дважды щелкнув значок файла Setup.exe. В диалоговом окне
Установка Microsoft Office 2003 (Welcome to Microsoft Office 2003 Setup) уста-
новите переключатель в положение Переустановить или восстановить;

• попробуйте восстановить его с помощью программы Восстановление при-
ложений: нажмите кнопку Пуск (Start), выберите пункты Все программы
(АИ Programs), Microsoft Office, Средства Microsoft Office (Microsoft Office
Tools), Восстановление приложений Microsoft Office (Microsoft Office
Application Recovery);
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• в окне приложения выберите команду Найти и восстановить (Detect and Re-
pair) в меню Справка (Help) позволяет установкой флажков восстановить
ярлыки приложения в меню Пуск (Start menu), отменить настройки поль-
зователя и восстановить настройки, предусмотренные по умолчанию.

Восстановление текста поврежденного документа

Если не удается просмотреть поврежденный файл, то после того как вы вы-
делили его в диалоговом окне открытия документа нажмите стрелку рядом
с кнопкой Открыть и выберите из списка Открыть и восстановить (Open and
Repair).

Чтобы извлечь только текстовую часть документа в меню Сервис (Tools) вы-
берите команду Параметры (Options) и откройте вкладку Общие (General), Убе-
дитесь, что флажок Подтверждать преобразование при открытии (Confirm
conversion at Open) установлен, и нажмите кнопку ОК. Нажмите кнопку От-
крыть (Open), в списке Тип файла (Files of Type) выберите параметр Восстанов-
ление текста из любого файла (Recover Text from Any File). Если этот элемент
списка отсутствует, то установите соответствующий конвертер файлов.

Отправка отчета о сбое

При сбое в работе приложения на экране появляется диалоговое окно с со-
общением, что обнаружена ошибка, и приложение будет закрыто. Пользовате-
лю предлагается передать Microsoft сообщение об ошибке. Если в момент сбоя
компьютер соединен с Интернетом, нажмите кнопку Отправить отчет (Send
Error Report). После нажатия кнопки Не отправлять (Don't Send) приложение
будет закрыто. Сотрудники службы технической поддержки Microsoft анализи-
руют присланные отчеты, в которых приводится описание ситуации, привед-
шей к сбою работы приложения, и регистрационный номер пользователя.

Появление нечитаемых символов
После копирования текста из документов, созданных в других приложениях

(не Microsoft Office), вы в некоторых случаях можете увидеть в окне бессмыс-
ленный набор символов. Данная проблема может быть вызвана использовани-
ем неправильной кодовой страницы или шрифтов, не поддерживающих фор-
мат Unicode.

Приведем еще несколько причин появления .нечитаемых символов:
• при установке операционной системы были неверно выбраны языковые

установки;
• в систему была установлена программа, которая добавляет свои шрифты

либо корректирует файл System.ini или соответствующие ему записи в рее-
стре;

• используется шрифт, не содержащий русской кодовой страницы.
Если при переносе фрагмента текста из одного документа в другой у вас

появились нечитаемые символы, то в первую очередь попробуйте, чтобы при
копировании фрагмента индикатор языка в обеих программах показывал «Рус-
ский (Russian)».
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Добавление цифровой понписи
Электронная подпись позволяет идентифицировать пользователя, предста-

вившего документ. Ее можно купить в центре сертификации или получить у ад-
министратора вашей организации, отвечающего за безопасность локальной
сети. Можно создать собственный сертификат для личного пользования с помо-
щью программы Selcert.exe, которая входит в Office, но не устанавливается по
умолчанию. Для ее установки выберите пункт Добавить или удалить компоненты
(Add Or Remove Features) в окне Параметры режима сопровождения (Maintenance
Mode Options) и нажмите кнопку Далее (Next).

В списке Устанавливаемые компоненты (Features To Install) раскройте папку
Общие средства Office (Office Shared Features), выберите Цифровая подпись для
проектов (Digital Signature For VBA Projects) и выберите пункт Запускать с моего
компьютера (Run From My Computer). Затем нажмите кнопку Обновить (Update),

Для прикрепления цифрового сертификата к файлу выберите команду Пара-
метры (Options) в меню Сервис (Tools) и откройте вкладку Безопасность
(Security). Нажмите кнопку Цифровая подпись (Digital Signature) и кнопку Доба-
вить (Add) в появившемся окне. Список доступных цифровых сертификатов бу-
дет отображен в диалоговом окне Выбор сертификата (Select Sertificate).

Упражнения

1. Запустите Word 2003. Введите текст этого упражнения. Выберите команду
Сохранить как (Save As) в меню Файл (File) или нажмите клавишу F12
и задайте необходимые параметры в диалоговом окне Сохранение доку-
мента (Save As).

• В поле Папка (Look in) задайте, в какой папке будет храниться но-
вый файл.

• В поле Имя файла (File Name) задайте имя файла.
• Решите, будете ли вы сохранять файл в формате .doc или в другом

формате.
2. Изучите возможности кнопок панели инструментов окна Открытие до-

кумента. Упражнение выполните следующим образом:
• Нажмите кнопку Открыть (Open) на панели инструментов ji^y

Стандартная (Standard) или сочетание клавиш Ctrl+щ (Ctrl+0). ̂
В поле Папка (Look in) выберите папку, в которой хранится несколь-
ко файлов, созданных в приложении Microsoft Word (рис. 2.16).

• Нажмите по несколько раз кнопки Представление (Views), Сервис (Tools)
в окне Открытие документа (Open) и посмотрите, как будет меняться
отображение содержимого диалогового окна.

3. Проведите поиск и устранение возможных ошибок в файлах приложения
Office 2003 и в ключах реестра. Для этого выберите в открытом приложе-
нии Office 2003 в меню Справка (Help) пункт Найти и восстановить
(Detect and Repair).

Выводы

1. В окнах различных приложений Office 2003 используются одни и те же эле-
менты интерфейса, что облегчает работу с ними пользователя (рис, 2.1).
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2. Чтобы упростить доступ к часто используемым командам, в окнах Office
2003 меню автоматически адаптируются к стилю работы конкретного
пользователя, и при их раскрытии отображаются только команды, с кото-
рыми работал пользователь в последнее время.

3. Чтобы отобразить или скрыть какую-либо панель инструментов, щелк-
ните правой кнопкой мыши любое место панели инструментов и выбери-
те в контекстном меню имя нужной панели или выберите соответствую-
щее имя в меню команд Вид (View), Панели инструментов (Toolbars).

4. Область задач Создание документа (New Document) позволяет выбрать тип
создаваемого документа: Новый документ (Blank document), XML документ
(XML document), Веб-страница (Web page) и т.д. (рис. 2.11).

5. Чтобы открыть файл, дважды щелкните его значок в диалоговом окне
Открытие документа или введите в текстовое поле Имя файла (File name)
имя открываемого документа и нажмите кнопку Открыть (Open) или
клавишу Enter (рис. 2.15).

6. Чтобы сохранить файл, ему необходимо дать имя и указать папку, где он
будет храниться. Для этого выберите команду Сохранить как (Save As)
в меню Файл (File) или нажмите клавишу F12 и задайте необходимые па-
раметры в диалоговом окне Сохранение документа (Save As) (рис. 2.16).

7. Информация, используемая для описания документа, хранится на вклад-
ках диалогового окна Свойства (Properties).

8. Команда Найти и восстановить (Detect and Repair) в меню Справка (Help)
позволяет установкой флажков восстановить ярлыки приложений в меню
Пуск (Start menu), отменить настройки пользователя и восстановить на-
стройки, предусмотренные по умолчанию.
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Прочтя эту главу, вы познакомитесь со следующими материалами:
• область применения и запуск приложения Word 2003;
• элементы окна Word;
• режимы просмотра документа;
• создание документа;
• разделение окна на две части по горизонтали.

Область применения Word

Запомните
Microsoft Word.2003 — зга мощный текстовый процессор, .предназначен-
ный для индивидуальных пользователей и компаний, позволяющий подгото-
вить профессионально оформленные печатные и электронные текстовые
документы:; отчеты, письма, бизнес-планы и т.д. и опубликовать их в Интер-
нете.

Он позволяет включить в документ графические изображения, таблицы, зву-
ковое сопровождение, фрагменты видеофильмов. Текстовый процессор уско-
ряет создание документа за счет сокращения количества действий, выполняе-
мых пользователем. Word автоматизирует набор текста, оформление оглавле-
ния и предметного указателя, проверку правописания. Например, при вводе
текста в конце строки курсор ввода автоматически переходит на новую строку
и не надо нажимать клавишу Enter, как это делается на пишущей машинке.

Возможность использования многочисленных функций, точного формати-
рования приближают Word к настольным издательским системам. Word можно
использовать для создания и редактирования документов электронной почты,
при коллективной работе над документами.

Запуск Word

а помните .. .=; = .. '/• . •• . ' . =• - . . . . j
Для запуска текстового процессора нажмите кнопку Пуск (Start), укажите на
пункты Все программы <АП Programs), Microsoft Office и выберите команду
Microsoft Office Word 2003,
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Можно воспользоваться другими способами Запуска Word, которые рас-
смотрены в главе 1, в разделе «Различные способы запуска приложений
Microsoft Office».

Элементы окна Word

После запуска текстового процессора на экране отображается окно прило-
жения (рис. 3.1). Открытый документ отображается в рабочей области окна
приложения. Элементы окна Word общие для всех приложений Office были
рассмотрены в главе 2 (см. рис. 2.1).

Microsoft Word

Обь.чный + 16 пт т Times №и Roman

•мо Справка 'Acrobat

" Поездка-в-ЕгипетЦ

Вы-ыожете-совершить-поездкув-Ептет-на^-ишт'З-недеш^.!

I
1/1 .На 30мм Ст 2 КОЛ 56

8 91011 1213

Рис. 3.1. Элементы окна Word, используемые для просмотра документа:

1 — вешка разбивки окна на части; 2 — кнопка перемещения документа в-окне на одну
строку вверх; 3 — бегунок вертикальная полоса прокрутки; 4 — кнопка перемещения
документа в окне на одну строку вниз; 5 — кнопка перемещения документа в окне к пре-
дыдущему объекту; 6 — кнопка выбора объекта перехода; 7 — кнопка перемещения
документа в окне к следующему объекту; 8 — кнопка Обычный режим. 9 — кнопка
Веб-документ; 10 — кнопка Режим разметки; 11 — кнопка Режим структуры; 12 — кнопка
Режим чтения; 13 — кнопка смещения документа в окне влево; 14— горизонтальная по-
лоса прокрутки, 15 — кнопка смещения документа в окне вправо

Вешка разбивки окна на части

Над вертикальной полосой прокрутки расположена вешка разбивки окна на
части 1 (маркер разделения). Ее использование рассмотрено ниже в этой главе,
в разделе «Разделение окна на две части».

Полосы прокрутки

Прокрутка (scrolling) является электронным эквивалентом чтения скатанно-
го в рулон документа, в отличие от переворачивания страниц книги. Щелчок
мышью на кнопке, расположенной на конце полосы прокрутки, перемещает
содержимое окна Microsoft Word на одну строку. После щелчка кнопки 2 доку-
мент перемещается на одну строку вниз, кнопки 4 — на одну строку вверх.
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Один из самых быстрых способов перехода на нужную страницу докумен-
та — перемещение бегунка (3) вертикальной линейки прокрутки вверх или
вниз, удерживая нажатой кнопку мыши. Рядом с бегунком высвечивается заго-
ловок просматриваемого раздела и номер страницы, которая будет отображена
на экране, если отпустить кнопку мыши (рис. 3.2).

Рис. 3.2
Номер страницы и заголовок, которые высвечиваются рядом

Стр.5

Строка*состояния

Нажмите кнопку 6 -- Выбор объекта перехода (Select Browse Object) (см.
рис. 3.1) и рядом с ней отобразится окно (рис. 3.3), позволяющее задать объект,
относительно которого будет производиться перемещение в окне документа
после нажатия кнопки 5 или 7. Можно не щелкать мышью кнопку выбора объ-
екта перехода (6), а нажать сочетание клавиш Alt+Ctrl+Home.

3 А

9 10 11 12

Рис- 3.3
Кнопки, позволяющие выбрать тип объектов, между которыми будет производиться
перемещение:

1 — поля, 2 — концевые сноски1, 3 — сноски, 4 — примечания, 5 — разделы,-
6 — страницы, 7 — перейти, 8 — найти, 9 — исправления, 10 — заголовки, 11 —рисунки,
12 — таблицы

Для перелистывания документа нажмите кнопку (1) с изображением стра-
ницы, для перемещения между рисунками — кнопку (11) с изображением ри-
сунка. Чтобы перемещаться от одного заголовка в документе к другому, в каче-
стве объекта перехода следует выбрать Заголовки (Heading) (9). Нажимая кноп-
ки предыдущий и следующий объект, вы сможете быстро перемещаться между
страницами, разделами, примечаниями, рисунками, заголовками, таблицами
и т.п.

Кнопки 8 — 12 на горизонтальной полосе прокрутки используются для бы-
строго перехода в различные режимы просмотра документа (см. дальше в этой
главе раздел «Режимы просмотра документа»).

Строка состояния

В строке состояния отображается информация о положении курсора, вклю-
ченных индикаторах, языке ввода. На рис. 3.4 показана строка состояния
(Status bar) при просмотре документа в режиме разметки. Для ее отображения
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Рис. 3.4. Строка состояния

на экране необходимо выбрать в меню Вид (View) команду Строка состояния
(Status Bar).

Назначение элементов строки состояния рассмотрено ниже:
1 — Стр. номер (Page number) — номер текущей страницы, в соответствии со

схемой логической нумерации, показываемой в окне;
2 — Разд. номер (Section number) — номер раздела страницы, показываемой

в окне;
3 — Номер/номер (number/number) — номер текущей страницы и общее коли-

чество страниц документа, основываясь на действительном или физическом
счетчике;

4 — На (At) — расстояние по вертикали от курсора до верхнего края листа.
Если курсор находится вне окна, то значение не отображается;

5 — Cm. (Ln) — количество строк от курсора до верхнего края страницы.
Если курсор находится вне окна, то значение не отображается;

6 — Кол (Col) — количество символов от левого поля до курсора. Учитыва-
ются пробелы и символы табуляции. Если курсор находится вне окна, то значе-
ние не отображается;

7 — ЗАЛ (REC) — индикатор режима записи макроса (macro recorder status).
Двойной щелчок индикатора включает или выключает запись макроса. Яркие
буквы свидетельствуют о включении режима, блеклые — о выключении. При
выключенной записи макроса этот индикатор недоступен;

- ИСЛР (TRK) ~ индикатор режима записи исправлений (track changes
status). Двойной щелчок индикатора включает или выключает этот режим. Бо-
лее подробно этот режим рассмотрен в главе 4, в разделе «Внесение в документ
исправлений»;

9 — ВДЛ (ЕХТ) — индикатор режима выделения (extend selection mode status).
При включенном режиме выделения нажатие на клавиши перемещения курсо-
ра приводит к выделению фрагмента. Индикатор режима выделения включает-
ся клавишей F8, выключается клавишей Esc или щелчком мыши индикатора.
Двойной щелчок индикатора включает/выключает, указанный режим;

10 — 3AM(OVR) — индикатор режима замены (overtype mode status}. Если ре-
жим замены символов активен, то символ, вводимый с клавиатуры, заменяет
символ, расположенный на месте расположения курсора. Режим замены вклю-
чается/выключается двойным щелчком индикатора или клавишей Insert;

11 — индикатор языка — высвечивает подсказку об используемом языке, на-
пример, русский (Россия) (Russian (Rus)). Двойной щелчок индикатора открыва-
ет диалоговое окно Язык (Language), позволяющее пометить выделенный текст,
как русский (Россия), английский (США) и т.д.;

12 — Орфография (Spelling and Grammar Status}, В процессе проверки право-
писания на значке отображается передвигающееся по книге перо. Если ошибок
не найдено, то появляется значок проверки. Если была найдена ошибка, то по-
является знак X красного цвета. Чтобы перейти к следующему слову, содержа-
щему ошибку, дважды щелкните значок.
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В строке состояния могут отображаться:
• индикатор режима фонового сохранения (background save status).

При сохранении документа в фоновом режиме появляется пульси-
рующий значок диска;

• индикатор режима фоновой печати (background print status). Значок
принтера отображается во время печати документа. Число рядом со
значком принтера показывает номер печатаемой страницы.

Двойной щелчок строки состояния в области элементов 1—6 открывает диа-
логовое окно Найти и заменить (Find and Replace) с открытой вкладкой Перей-
ти (Go To) (см. главу 4, раздел «Поиск символов, фрагментов текста и парамет-
ров форматирования»).

Для отображения на экране строки состояния выберите в меню Сервис
(Tools) команду Параметры (Options), в диалоговом окне Параметры (Options)
откройте вкладку Вид (View), щелкнув ее ярлычок, и в группе Показывать
(Show) установите флажок строку состояния (Status Bar) (см. главу 11, рис. 11.2).

Горизонтальная и вертикальная линейки

Горизонтальная линейка (ruler) имеет вид полосы, расположенной в верхней
части окна документа ниже панели инструментов (рис. 3.5). Если вы находи-
тесь в режиме разметки, то видна вторая вертикальная линейка у левой грани-
цы окна (режим разметки рассмотрен ниже).

Запомните
- Изображение линеек появляется или 'исчезает после выбора команды Линейка \

(Ruler) e меню Вид (View).

Горизонтальная линейка используется для задания нестандартного размера
полей страницы, ширины колонок и столбцов, отступов абзацев, позиций табу-
ляции абзаца, в котором находится курсор. (Более точно эти параметры уста-
навливаются с помощью окон диалога.) Вертикальная линейка позволяет кон-
тролировать размеры верхнего и нижнего полей страницы и высоту строк в таб-
лице.

На линейках видны две области: затемненная — обозначающая поля и свет-
лая — область расположения текста на листе. Для изменения размера поля в ре-
жиме разметки страницы установите курсор на линейке на границе поля — он

Рис. 3.5
Отображение численного
значения размера верхнего
поля страницы

Поездка в Египет
Вы можете совершить путешествие в Египет на 1 или

недели

* ** ш
Стр. Г

Л]
на 19мм ст з . Кол 9

3 Microsoft Office 2003
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примет вид двунаправленной стрелки «-+ . При перемещении границы облас-
тей мышью удерживайте нажатой кнопку мыши. Расположение текста на стра-
нице при этом меняется. Для отображения численного значение размера поля
страницы при перемещении на линейке границы текста мышью нажмите кла-
вишу Alt. Установка позиций табуляций с использованием линеек, удаление
маркеров табуляции рассмотрено в главе 6, в разделах «Форматирование абза-
ца» и «Табуляция».

На линейке можно установить одну из следующих единиц измерения: дюй-
мы (inches), пункты (points), сантиметры (centimeters) или пики (picas). (Соотно-
шение между этими единицами приведено в главе 6, в разделе «Использование
различных шрифтов для оформления документа»).

-Запомните
г 'Единицу измерения, которш будет использоваться гюумолчанию.-устана'влиеа-'

• "ют.в диалЬговом'окне команды Параметры (Options)' в.меню Сервис (Tools) на
. вкладке Общие (General) в' раскрьшающемся списке £дшицы измерения
(Measurement yn/rs)(CM. гла&у 11, рис; .11,1).

Режимы просмотра документа

В зависимости от выполняемой работы вы можете просматривать документ
в окне Microsoft Word в различных режимах, рассмотренных ниже.

Обычный режим

Обычный режим (Normal View) удобен для ввода, редактирования i
и форматирования текста (рис. 3.6). Он позволяет увидеть все виды форма-
тирования символов (шрифт, начертание, размер) и абзацев, но не показывает
разметку страницы, некоторые элементы оформления страницы, например,
колонтитулы, что ускоряет прокрутку документа в окне. Для перехода в этот ре-
жим нажмите кнопку Обычный режим (Normal View) слева от горизонтальной
полосы прокрутки или выберите команду Обычный (Normal) в меню Вид
(View).

.:
Запомните
. "8 обычном режиме не видны колонки и рисунки, выполненные с использованием

панели инструментов Рисование, р<ззрывы.страниц и разделов обозначаются ли-
; ниши. •

На рисунках 3.6 и 3.8 показано одно и то же окно документа Word, отобра-
женного в различных режимах.

Веб-документ

После выбора команды Веб-документ (Web Layout) в меню Вид (View) или
нажатия кнопки Веб-документ (Web Layout View) (кнопка 9 на рис, 3.1) в левой
части горизонтальной полосы прокрутки вы можете увидеть, как выглядет
веб-страница в Интернете или интранете. В этом режиме текст переносится по
границам окна, виден фон, графика, автофигуры отображаются, также как
в окне обозревателя (рис. 3.7).
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Рис. 3.6
Просмотр документа
в обычном режиме
(эта же страница
показана на рис. 3.8)

«$ Поездка о Египет, doc - Microsoft Word

Рис. 3.7
Окно Word в режиме
Веб-документ

Э Издательство Питер Электронный кзталог,Нш • Microsoft Word
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Microsoft Visual CH-+ 5 сAcbveX для
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д. Деиинкг
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Режим разметки

Режим разметки (Print Layout) позволяет увидеть страницу с рисунка- rsa
ми, многоколонным текстом, сносками, колонтитулами и полями в том ВШ
виде, в каком она будет напечатана. Он позволяет регулировать размеры полей,
редактировать колонтитулы, работать с графикой, удобен для компоновки
страницы и размещения объектов. Однако режим разметки больше загружает
процессор, чем обычный. Он уступает по точности отображения страниц окну
просмотра документа перед печатью (Print Preview). На рисунках 3.6 и 3.8 пока-
зана одна и та же страница в обычном режиме и режиме разметки. В обычном
режиме автофигура не видна.

Запомните
;;: Рисунок, расположенный в графическом-слое, в обычном режиме не огоброжа-

ff ется..'



Глава 3

Рис. 3.8
Просмотр документа
в режиме разметки
(эта же страница
показана на рис. 3,6)

шеэдкв О Египет.dtjc -Microsoft Word

100% :s; :,ШЖ«*К.,

ЯИ*жяй=н,;^.^,-.

В обычном режиме автофтп^ла Улыбающееся лицо не видна

На 72*) Ст 1 .Кол 32.

Для перехода в режим разметки нажмите кнопку Разметка страницы (Print
Layout View) (кнопка 10 на рис. 3.1) слева от горизонтальной полосы прокрутки
или выберете команду Разметка страницы (Print Layout) в меню Вид (View).

Режим структуры

При работе с большими документами в ряде случаев желательно скрыть
текст и рассматривать только заголовки различных уровней. Эту возможность
предоставляет режим структуры. Для перехода в этот режим нажмите кнопку
Режим структуры (Outline View) (кнопка 11 на рис. 3.1) слева от горизонталь-
ной полосы прокрутки или выберет команду Режим структуры (Outline) в меню
Вид (View). Этот режим подробно рассмотрен в главе 9, в разделе «Режим
структуры».

Режим чтения

Режим чтения (Reading Layout) — новый режим, появившийся в Word 2003,
который упрощает просмотр документов на экране, за счет увеличения текста,
укорачивания строк и страницы в соответствии с размером экрана.

В режиме чтения:
• убираются ненужные панели инструментов;
• отображается схема документа или область эскиза, что позволяет быстро

перемещаться между разделами документа;
• происходит автоматическое разбиение документа по страницам и их удоб-

ное расположение на экране, что облегчает просмотр документа;
• можно выделять части документа для добавления в них примечаний или

редактирования.
Для перехода в этот режим нажмите одноименную кнопку (кнопка 12 на

рис. 3.1). Нажав кнопку Эскизы на панели инструментов, можно быстро полу-
чить доступ к конкретным страницам. Чтобы выйти из этого режима, нажмите
кнопку Закрыть (Close) на панели инструментов.
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Рис. 3.9
Режим чтения
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Схема документа
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Схема документа

Схема документа позволяет увидеть полный список заголовкоа документа
в левой части окна приложения и быстро отобразить содержание требуемого
раздела в правой части окна (рис. 3.3). При этом текст заголовка должен быть
отформатирован стилем Заголовок 1 или Заголовок 2 и т.п.

Этим режимом удобно пользоваться, если вы хотите посмотреть, насколько
темы заголовков отвечают их содержанию, быстро проверить, все ли нужные
темы рассмотрены. Для перехода в этот режим выберите в меню Вид (View) ко-
манду Схема документа (Document map) или нажмите одноименную кнопку на
панели инструментов Стандартная.



70 Глава3

Во весь экран

Команда Во весь экран (Full Screen) в меню Ввд (View) увеличивает рабочую
область документа за счет того, что не отображаются такие элементы окна при-
ложения как строка заголовка, строка меню, строка состояния, панели инстру-
ментов. Чтобы воспользоваться командами меню в полноэкранном режиме,
поместите указатель в верхнюю часть окна документа, и откроется главное
меню. В этом режиме удобно работать с большим количеством текста или гра-
фики, вводить и редактировать текст. Эта команда доступна в режиме предва-
рительного просмотра.

Чтобы отменить полноэкранный режим, нажмите клавишу Esc
или кнопку Вернуть обычный режим (Close Full Screen), которая Ef^?î ±f
появляется в правом нижнем углу экрана.

Изменение масштаба изображения документа

Изменение масштаба позволяет увидеть увеличенное изображение фрагмен-
та страницы или уменьшенный вид одной или нескольких страниц сразу. Для
каждого режима просмотра можно установить свой масштаб. Следует учитывать,
что изменение масштаба документа на экране не меняет его вид при печати.

Раскрывающийся список Масштаб

При желании вы можете установить любую величину масштаба |̂ %°™*Ш
изображения документа на экране в пределах от 10 до 500%. Для это-
го выделите текущий размер изображения в раскрывающемся списке Масштаб
(Zoom) панели инструментов Стандартная (Standard), введите вместо него но-
вое значение с клавиатуры и нажмите клавишу Enter. При масштабе 10% изо-
бражение документа на экране будет уменьшено в 10 раз, при масштабе 500%
изображение будет увеличено в 5 раза. Чтобы уместить текст одной строки до-
кумента в границах окна, выберите в списке По ширине страницы (Page Width).

В режиме Разметка страницы (Print Layout) доступны еще три элемента спи-
ска:

• По ширине текста (Text Width) — показывает на экране целиком строку
текста без полей. В этом и следующих случаях масштаб изображения зави-
сит от размеров страницы и экрана монитора.

• Страница целиком (Whole Page) — отображает на экране целиком одну
страницу.

• Две страницы (Two Pages) — отображает на экране одновременно две стра-
ницы документа. При просмотре двух страниц одновременно трудно чи-
тать текст, но удобно перемещать рисунки с одной страницы на другую.

Запомните
Для переноса текста ло границам окна при Любом увеличении выберите в меню .
Сервис (Tools) кома иду'Параметры (Options) и на вкладке Вид (View) установите
флажок перенос по границе окна (Wrap to window) (см.главу 11, раздел «Пара- •
метры настройки отображения документа в окне»).
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Диалоговое окно Масштаб

Еще один способ увеличения или уменьшения размера изображения — вы-
брать команду Масштаб (Zoom) в меню Вид (View).

• Нужный уровень увеличения/уменьшения изображения задается установ-
кой переключателя в требуемое положение в рамке Масштаб (Zoom to)
(рис. 3.11).

Рис. 3.11
Окно, позволяющее задать масштаб
изображения документа на экране

В поле Произвольный (Percent) можно ввести любое изменение масштаба
в процентах в диапазоне от 10 до 500.
В окне предварительного просмотра Образец (Preview) отображается текст,
размер которого соответствует заданному масштабу.
Для просмотра на экране нескольких страниц одновременно надо устано-
вить переключатель в положение несколько страниц (Many pages). Нажав
кнопку с изображением экрана и удерживая нажатой кнопку мыши, мож-
но выделить в раскрывшемся списке от одной до шести страниц. Выде-
ленные страницы отображаются затемненными. Переключатель доступен
только в режиме разметки.

Создание нового документа в Word происходит на основе шаблона, который
облегчает подготовку документов определенного типа: отчета, плана, заказа
и т.д. При создании документа все содержимое шаблона переносится, в новый
файл, а сам шаблон остается без изменений. (Подробнее шаблоны рассмотре-
ны в главе 9, в разделе «Использование шаблона при создании документа».)

После запуска приложения Word открывается окно с пустым документом,
который основан на шаблоне Обычный (Normal.dot). По умолчанию документу
присваивается имя Документ! (Document 1), которое отображается в строке за-
головка.

Ниже приведено еще несколько способов создания документа:
1. Выберите команду Создать (New) в меню Файл (File). В правой части окна

отобразится область задач Создание документа (New Document) (см,
рис. 2.11). На рис. 3.12 показано диалоговое окно Шаблоны (Templates)
с открытой вкладкой Общие (General), которое отображается после щелчка
мышью в области задач ссылки Намоем компьютере (On my computer). Зна-
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читальное число шаблонов представлено на веб-сервере Microsoft. Про-
смотреть эти шаблоны позволяет ссылка Шаблоны на узле Office Online.

2. Нажмите кнопку Создать (New Blank Document) на панели инструментов
Стандартная. Кнопка расположена на левом краю панели инструментов.
Будет создан новый документ, основанный на шаблоне Обычный
(Normal, dor).

3. Нажмите клавиши Ctrl+т (Ctrl+N), которые дублируют кнопку Создать
(New).

4. Если для создания документа вы хотите использовать копию существую-
щего документа, то в области задач Создание документа (New Document)
щелкните мышью ссылку Из имеющегося документа (From existing docu-
ment) и дважды щелкните значок используемого документа в открывшем-
ся окне.

Рис. 3.12
Общие шаблоны, используемые
для создания документа Word
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Можно создать одновременно несколько пустых документов, воспользовав-
шись одним из способов, рассмотренных выше. Создаваемым документам будут
последовательно присваиваться номера 2, 3, 4 и т.д. Каждый документ будет
представлен в своем окне и соответствующей ему кнопкой на панели задач. На-
жав кнопку интересующего вас документа, вы отобразите его окно на экране.

Ввод текста

Курсор ввода и указатель мыши

Курсор ввода имеет вид мерцающей вертикальной линии. Он указывает,
куда будет вводиться с клавиатуры символ, вставляться рисунок или другой
объект. Кроме курсора ввода в окне виден указатель мыши, имеющий вид ла-
тинской буквы I. Его местоположение меняется при перемещении мыши.

Можно задать положение точки ввода (insertion point) на пустом листе, пере-
местив мышь так, чтобы указатель находился в нужной точке экрана, и дважды

'щелкнуть мышью. Возможность ввода текста с любого места страницы после
двойного щелчка мышью по этому месту облегчает создание титульных листов
и других документов, которые имеют отступы.

Свободный ввод предусмотрен в режимах Разметка страницы (Print Layout)
и Веб-документ (Web Layout). Возможность ввода текста с любого места стра-
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ницы после двойного щелчка мышью по этому месту облегчает создание ти-
тульных листов и других документов, которые имеют отступы.

Не предусмотрена возможность ввода текста в документе, разбитом на не-
сколько колонок или отформатированном как нумерованный или маркирован-
ный список. Для реализации свободного ввода выберите в меню Сервис (Tools)
команду Параметры (Options), откройте вкладку Правка (Edit) и установите
флажок Разрешить свободный ввод (Enable Click and Type).

Разбивка текста на абзацы

Чтобы разбить один абзац на два, поставьте курсор на требуемое место и на-
жмите клавишу Enter для создания абзаца. Нажмите клавишу Backspace, если
вы передумали и решили отказаться от создания абзаца. Для соединения двух
абзацев можно поставить курсор в конец строки первого абзаца и нажать кла-
вишу Delete.

Режимы вставки и замены

Word позволяет работать с документом в одном из двух режимов: вставки
или замены. По умолчанию приложение работает в режиме вставки. В этом ре-
жиме символ, введенный в позицию курсора, сдвигает вправо всю строку, рас-
положенную правее курсора. В режиме замены вводимый символ вставляется
в текст в позицию курсора и заменяет существующий символ. Новый текст вво-
дится как бы поверх старого.

В режим вставки/замены можно перейти следующими способами:
• дважды щелкнуть в строке состояния индикатор с буквами ЗАМ (OVR)\
• нажать на клавишу Insert, если на вкладке Правка (Edit) диалогового окна,

отображаемого после выбора команды Параметры (Options) в меню Сервис
(Tools) не установлен флажок использовать клавишу Ins для вставки (Use the
INS key for paste) (рис. 4.8). Клавиша Insert работает как переключатель,
и повторное нажатие на клавишу возвращает редактор в режим вставки.

Пример. Исправьте ошибку в слове «сдвоенный», если оно будет написано
с одной буквой «н» вместо двух сначала в режиме вставки, затем замены. По-
ставьте курсор после буквы «н» и напечатайте еще одну букву «н». В режиме
вставки получится слово «сдвоенный», в режиме замены — «сдвоеннй», буква
«н» заменит «ы».

Непечатаемые символы

' Запомните
После нажатия клавиши Enter в конце абзаца появляется непечатаемый символ

- -(знака форматирования) — маркер.крнца абзаца Ц/.Для отображения
таемых символов наэ^анв^ажмитекнрпкуНепецргавмые символы
на панели инструментов Стандартная.:

В промежутках между словами вы увидите точки. Типовая ошибка начинаю-
щих пользователей состоит в том, что они нажимают пробел вместо одного раза
несколько, что увеличивает расстояние между словами. Повторное использова-
ние клавиши пробел наглядно видно, если в окне отображаются непечатаемые
символы.
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Отображение непечатаемых символов: конца абзаца, табуляции, пробелов
и т.п. регулируют установкой флажков на вкладке Вид (View) в окне команды
Параметры (Options) из меню Сервис (Tools) (см. главу 11, раздел «Параметры
настройки отображения документа в окне»).

Перемещение по документу

Для перемещения курсора по документу можно использовать клавиши, при-
веденные ниже в таблице 3.1. На цифровой клавиатуре клавишами перемеще-
ния курсора можно пользоваться только при выключенном световом диоде
Num Lock.

Если весь текст не помещается в окне, то после того как курсор достигнет
границы окна, начинает перемещаться документ.

Таблица 3.1. Клавиши, обеспечивающие перемещение курсора по документу

Перемещение курсора
На один символ влево
На один символ вправо
На одну строку вверх

. На одну строку вниз
К началу текущей строки
К концу текущей строки
К началу следующего слова
К началу предыдущего слова
В начало абзаца
К следующему абзаиу
В левый верхний угол окна
В правый нижний угол окна
К следующей экранной странице

i К предыдущей экранной странице
В начало документа
В конец документа

Клавиши для перемещения
стрелка курсора влево
стрелка курсора вправо
стрелка курсора вверх
стрелка курсора вниз
Ноте
End
Ctrl+стрелка курсора вправо
Ctrl+стрелка курсора влево
Ctrl+стрелка курсора вверх
Ctrl+стрелка курсора вниз
Ctrl+PgUp
Ctrl+PgDn
PageDn
PageUp
Ctrl + Home
Ctrl+End

Разделение окна приложения на две части

При анализе и редактировании материалов, при перемещении и копирова-
нии фрагментов текста бывает удобно видеть одновременно две несмежные об-
ласти документа или несколько документов одновременно (рис. 3.13). Такую
возможность предоставляет разделение окна приложения на две части по гори-
зонтали или по вертикали. Переход из одной области окна в другую осуществ-
ляется щелчком мыши, В каждой из областей окна можно прокручивать доку-
мент независимо от другой области, можно использовать разные масштабы
и режимы просмотра, например, в одной области окна можно работать в режи-
ме структуры, в другой — в обычном режиме.
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Рис. 3.13
Одновременный
просмотр двух областей
документа с разным
увеличением
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президентом США, американо-
иранский конфликт из-за заложников
разрешился, в экономике начался
спад, а ученые обнаружили
таинственную болезнь, которая
позднее получила название СПИД. И ,

i мало кто догадывался, что на полках местных магазинов появилось

Разделение окна Word на лве области

Разделить окно Word на две области (рис. 3.13) можно следующими способами;
• перетащить вниз вешку разбивки (маркер разделения) (1), удерживая на-

жатой кнопку мыши. Вешка разбивки расположена над вертикальной по-
лосой прокрутки (см. рис. 3.1);

• дважды щелкнуть вешку разбивки;
• выбрать в меню Окно (Window) команду Разделить (Split), переместить

линию разбивки мышью в требуемое положение на экране и щелкнуть
кнопкой мыши.

Удаление линии разбивки окна

Снять разделение окна можно следующими способами:
• расположить на линии разбивки указатель мыши и, когда он примет вид

двух стрелок, указывающих в двух противоположных направлениях, пере-
местить линию вверх или вниз, удерживая нажатой кнопку мыши;

• расположить на линии разбивки указатель мыши и дважды нажать кнопку
мыши;

• выбрать команду Снять разделение (Remove Split) в меню Окно (Window).
Эта команда появляется в меню вместо Разделить (Split).

Отображение нескольких открытых документов

Вы можете открыть одновременно нескольких документов. На панели задач
появятся кнопки открытых документов. При этом в полноэкранном окне вы
будете видеть только последний открытый документ.

апомните
Для переключения между открытыми документами используйте кнопки на панели
задач или команду меню Окно (Window). Повторное нажатие кнопки на панели
•задач сворачивает окно.
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Для переключения между окнами с клавиатуры нажмите сочетание клавиш
Ctrl+F6. Чтобы видеть все открытые документы одновременно, выберите в
меню Окно (Window) команду Упорядочить все (Arrange All).

Если открыты два документа, то можно выбрать в меню Окно (Window) ко-
манду Сравнить рядом с. После того, как вы выберите эту команду на экране
появится панель инструментов Сравнить рядом, кнопки которой позволяют
отобразить на экране рядом по горизонтали или вертикали два открытых доку-
мента и обеспечить их синхронную прокрутку. Одновременное отображение на
экране нескольких документов облегчает копирование/перемещение информа-
ции из одного файла в другой с помощью мыши.

Упражнения

Запустите текстовый процессор Word и выполните следующие упражнения:
1. Скройте, а затем вновь отобразите в окне Microsoft Word панель инстру-

ментов Стандартная, выбрав команды Панели инструментов (Toolbars),
Стандартная (Standard) в меню Вид (View).

2. Прочтите названия кнопок панели инструментов Стандартная (Standard),
установив на кнопке указатель мыши.

3. Выберите поочередно несколько масштабов изображения документа на
экране в раскрывающемся списке Масштаб (Zoom) на панели инструмен-
тов Стандартная (Standard) и просмотрите документ, Установите масштаб
в пределах от 10 до 500%. Введите новое значение масштаба в раскрываю-
щийся список и нажмите клавишу Enter.

4. Просмотрите одновременно две части составленного вами документа, пе-
ретащив вниз маркер, расположенный над вертикальной полосой про-
крутки. Измените масштаб изображения в одной области.

5. Откройте одновременно несколько файлов с расширением .doc. Отобра-
зите их одновременно, выбрав команду Упорядочить все (Arrange All)
в меню Окно (Window).

Выводы
1. Текстовый процессор Microsoft Word 2003 предназначен для создания,

просмотра и редактирования профессионально оформленных печатных
и электронных текстовых документов. Он позволяет включать в документ
графические изображения, таблицы, звуковое сопровождение, фрагмен-
ты видеофильмов, обеспечивает оформление оглавления и предметного
указателя, проверку правописания и почтовую рассылку.

2. Для отображения или скрытия какой-либо панели инструментов в окне Word
выберите команду Панели инструментов (Toolbars) в меню Вид (View). Чтобы
установить или снять панель, щелкните требуемую позицию в списке.

3. В зависимости от выполняемой работы вы можете просматривать доку-
мент в окне Microsoft Word в различных режимах. Рисунок, расположен-
ный в графическом слое, в обычном режиме не отображается.

4. Для отображения непечатаемых символов на экране нажмите кнопку Не-
печатаемые символы (Show/Hide) на панели инструментов Стандартная.

5. После запуска программы Word открывается окно с пустым документом,
который основан на шаблоне Обычный (Normal.dot).

6. Команда Разделить (Split) в меню Окно (Window) позволяет разделить
окно на две части и просматривать одновременно две несмежные области
документа.



Редактирование документа
Word 2OO3

Редактирование документа состоит в изменении (обработке) введенной
в него информации. В этой главе рассмотрены различные операции, связанные
с редактированием документа:

• поиск и замена символов, фрагментов текста и параметров форматирования;
• нахождение синонимов, антонимов и связанных слов;
• запись, просмотр и внесение испраапений;
• вставка, изменение и удаление примечаний.

V

Исправление,ошибок при вводе текста

Удаление символа и слова

Для удаления символа справа от курсора нажмите клавишу Delete (Del), слева
от курсора — клавишу Backspace. При этом вся правая часть строки сместится
влево на одну позицию. Чтобы удалить слово целиком справа от курсора, на1

жмите сочетание клавиш Ctrl+Del, слева от курсора — Ctrl+Backspace.

Отказ от операции

Запомните
ЕсЛи при работе,с документом вы сделали ошибки и хотите отменить по-
следние.-операции, то выберите ;кома иду Отменить (Undo) в меню Правка

, (Edjt) или нажмите кнопку Отменить на панели инструментов Стандартная '
• -.-.(Standard).

В зависимости от ранее выполненного действия меняется название коман-
ды. Например, если вы выделили фрагмент и нажали клавишу Delete, что при-
вело к удалению фрагмента, то в меню вы увидите команду Отменить удаление
(Undo Clear). После выбора этой команды удаленный фрагмент будет восста-
новлен. Команда Отменить является директивой отката. Word может запомнить
около 100 изменений.

С клавиатуры можно отменить последнее действие, нажав на клавиши
Ctrl+Z или Alt+Backspace. Сколько раз мы щелкнем по кнопке Отменить на
панели инструментов Стандартная или нажмем указанные клавиши, столько
последних действий будет отменено: щелкнем один раз — будет отменено одно
действие, два раза — будет отменено два действия и т.д. После нескольких от-
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мен кнопка изменит цвет: станет блеклой, перестанет быть активной, и больше
никаких действий вы не сможете отменить ни с помощью кнопки, ни коман-
дой меню.

Стрелка, направленная вниз, справа от кнопки позволяет открыть список,
в котором перечислены последние выполненные действия (рис. 4.1). Чем позд-
нее выполнялось действие, тем выше оно расположено в списке. Найти ранее
выполненное действие позволяет полоса прокрутки и бегунок.

При отмене какого-либо действия в списке также отменяются все действия,
расположенные выше него. Например, если вы вьщелите вторую строчку, то авто-
матически выделится первая, и будут отменены два последних действия. Если вы
хотите вернуться к месту последней правки, то нажмите клавиши Shift+F5.

Рис. 4.1
Выделение в списке Отменить несколько
действий

Отмена 6 действий

Отметим, что действие некоторых команд отменить нельзя. Например, та-
кие команды из меню Файл (File), как Создать (New), Открыть (Open), Сохра-
нить как (Save As).

Возврат отмененного действия

Запомните
Для возврата отмененных действий, .выберите команду Вернуть (Redo) в меню
Правка (Edit), После слова Вернуть будет следовать название ранее выпаренной
команды, например; Вернуть удаление (Redo Cliear),

Для повторного выполнения последней отмененной команды можно ,̂ s

воспользоваться кнопкой Вернуть на панели инструментов Стандартная.
Чтобы восстановить несколько последних действий, нажмите стрелку справа от
кнопки и выберите из списка действия, которые вы хотите вернуть (рис. 4.2).
При этом вы вернетесь к состоянию документа, которое было до этого действия.

Для возврата к месту последнего изменения нажмите клавиши Shift+F5.

Рис. 4.2
Список действий, которые можно вернуть

Выделение фрагментов документа

Запомните
Для выполнения большинства операций по обработке текста, редактируемый,
фрагмент следует предварительно выделить (маркировать). По умолчанию выде-
ленный фрагмент (рис. 4.3) отображается в негативном цвете («белыми буквами

:гю черному фону»),; ' " ' . , > :
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Рис. 4.3
Выделение
фрагмента текста
в окне программы

Выделенный фрагм может с осп
или ВСЕГО тахта.

МИР тйтштшттшялааамстпттаттх

ескояьких фрагментов, кп

Все последующие операции: копирование в буфер обмена, удаление и т д. буку! выполняться со все ми
выделенными объектен» Ддч настройки выделения текста выберите в меню Сврвнг (Tools) кстлааду
Оарамет^ЩррЧвпд] и откройте зюгадку npaifa (Sdll) 'Рассмотрим способы выделения фрагмента более

in -т ,9

Стр. 1 Рдзд I 1/L :Нво.э" ст г кол is русский (Рс

Выделенный фрагмент может состоять из одного или нескольких символов,
слов, предложений, абзацев или всего текста. Для выделения можно использо-
вать мышь, команду меню или клавиатуру. Выделение отменяется при после-
дующем щелчке мыши вне места выделения или при нажатии на клавишу
управления курсором.

Запомните
11 • ДЛ&выделения нескольких фрагментов, после выделения первого фрагмента, на-С-
• ':v >|<мите клавишу Ctrl и выделите остальные,

Все последующие операции: копирование в буфер обмена, удаление и т.д.
будут выполняться со всеми выделенными объектами. Для настройки выделе-
ния текста выберите в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Options) и от-
кройте вкладку Правка (Edit} (рис. 4.8). Ниже рассмотрены способы выделения
фрагмента более подробно.

Выявление фрагмента мышью

Запомните
Для выделения фрагмента документа мышью, установите указатель Б начальную/
или.конечную' точку выделения и,'удерживая нажатой кнрпку мыьци, перевертите .

;. указатель по диагоналив противоположный угол фрагмента: вправо-вниз или вле- |
' во-вверх: '•

Чтобы выделить рисунок, укажите на него и нажмите кнопку мыши. Для вы-
деления слова дважды щелкните его мышью. Для выделения предложения
щелкните его при нажатой клавише Ctrl. Чтобы выделить большой фрагмент
текста, щелкните мышью начало выделяемого фрагменту, нажмите клавишу
Shift и, не отпуская ее, щелкните конец выделяемого фрагмента. Для выделе-
ния прямоугольного блока текста следует перетаскивать указатель при нажатой
клавише Alt.

Использование полосы выделения

При выделении фрагмента или всего документа мышью можно использо-
вать полосу выделения — пустую область слева от текста, расположенную вдоль
края окна. После установки указателя на полосе выделения, он принимает вид
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стрелки, направленной под углом вверх вправо (при перемещении по меню или
панели управления указатель показывает вверх влево). Для выделения фраг-
мента переместите указатель в полосу выделения и переместите мышь, удержи-
вая нажатой ее кнопку (таблица 4.1).

Таблица 4.1. Использование полосы выделения

Выделяемый фрагмент
Одна строка

Несколько строк

Абзац

Несколько абзацев

Весь документ

Порядок действий
Переместите указатель в полосу выделения и нажмите кнопку
мыши.
Переместите указатель по полосе выделения, удерживая нажатой
кнопку мыши, пока не выделите нужное количество строк.
Переместите указатель в полосу выделения. После того как он
изменит вид, дважды нажмите кнопку мыши.
Переместите указатель в полосу выделения и дважды нажмите
кнопку мыши. Оставив нажатой кнопку мыши после второго
щелчка, переместите указатель по выделяемым абзацам.
Удерживая нажатой клавишу Ctrl, щелкните полосу выделения
или переместите в нее указатель и трижды нажмите кнопку
мыши.

Выделение фрагмента текста с клавиатуры

Для выделения фрагмента текста с клавиатуры установите курсор на пози-
цию начала или конца выделения, затем, удерживая нажатой клавишу Shift пе-
реместите курсор, нажимая на одну из клавиш управления курсором.

Выделение всего документа

Весь документ можно выделить следующими способами:
• выбрать команду Выделить все (Select All) в меню Правка (Edit);
• нажать клавиши Ctrl+ф (Ctrl+A) или Ctrl+Num 5 (5 на цифровой клавиа-

туре);
• удерживая нажатой клавишу Ctrl, щелкнуть полосу выделения.

Запомните
:Для быстрой замены '-фрагмента текста достаточно выделить его, а затем ввести

'' - ноеый текст. - '

Буфер обмена

Буфер обмена может хранить до 24 вырезанных или скопированных объек-
тов: фрагментов текста, графические объекты, которые были созданы в одной
из программ Office или любой программы Windows.

Показать область задач Буфер обмена в окне программы можно нескольки-
ми способами:

• -выбрать в меню Правка (Edit) команду Буфер обмена Office (Office Clipbo-
ard);

• дважды нажать клавиши Ctrl+C;
• дважды щелкнуть индикатор буфера обмена на панели задач.
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Рис. 4.4
Окно программы Word,
в котором отображена
область задач Буфер
обмена

15 проба, doc - Microsoft Word

^С&ычньй t Times New Re

1/1

Выделенный объект помещается в буфер обмена после того как пользова-
тель нажмет кнопку Копировать (Сору) или Вырезать (Cut) панели инструмен-
тов Стандартная, а также после выбора одноименных команд в меню Правка
(Edit) или в контекстном меню (см. следующий раздел «Перемещение и копи-
рование фрагмента документа»). После добавления данных в буфер обмена
в области задач Буфер обмена появляется новая кнопка (рис. 4.4). Рисунок на
кнопке зависит от формата скопированных данных. Например, значки Щ)и if)
показывают, что в буфере обмена хранятся фрагменты документов" Word
и Excel. Подведите указатель к любому объекту в области задач Буфер обмена —
вокруг объекта появится рамка, а в правой стороне высветится кнопка. Нажми-
те кнопку и выберите дальнейшие действия с объектом, например, команду
Вставить (Insert) или Удалить (Delete).

; Запомните
Находящийся в буфере обмена текст, графику, веб-страницу можно, вставлять
многократно как внутри одного документа, тдк и в другие документы, созданные
в разных приложениях.

Для вставки в документ любого объекта из буфера обмена установите курсор
на месте вставки и нажмите соответствующую кнопку в области задач Буфер
обмена. Графика, скопированная в буфер обмена, вставляется в документ
в виде растра (bitmap), независимо от исходного формата. Растровые объекты
имеют низкое разрешение.

Запомните
Вы можете собрать информацию из различных источников (документов, элек-
тронных таблиц, Интернета и т.д.), а затем вставить всё;объёкты. находящиеся ч
в Буфере обмена, нажав кнопку Вставить ece.CPoste All).
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Кнопка Очистить все (Clear All) удаляет всю информацию из буфера.
Чтобы задать параметры отображения буфера обмена, его значка и состоя-

ния, нажмите кнопку Параметры (Options) в нижней части области задач и ус-
тановите необходимые на ваш взгляд флажки:

• Автоматическое отображение буфера обмена Office (Show Office Clipboard
Automatically).

• Открывать буфер обмена при двойном нажатии Ctrl+C.
• Собирать данные без отображения буфера обмена Office (Collect Without

Showing Office Clipboard).
• Показать значок буфера обмена Office на панели задач (Show Office Clipboard

Icon on Taskbar).
• Показывать состояние около панели задач при копировании (Show Status Near

Taskbar When Copying). Если этот флажок установлен, то при подводе ука-
зателя высвечивается информация о количестве объектов в буфере обмена
и сообщение о добавлении объекта (рис. 4.5).

Рис. 4.5
Сообщение о количестве объектов в буфере обмена

Перемещение и копирование фрагментов
документа

При редактировании документа может возникнуть необходимость перемес-
тить или скопировать фрагменты документа из одного места в другое. Копиро-
вание отличается от перемещения тем, что фрагмент остается без изменения
там, где он располагался и повторяется в другом месте. После выделения одно-
го или нескольких фрагментов их копирование или перемещение можно вы-
полнить следующими способами:

1) с помощью команд меню Правка (Edit);
2) с помощью команд контекстного меню;
3) с помощью кнопок на панели инструментов Стандартная;
4) используя левую кнопку мыши;
5) используя правую кнопку мыши;
6) с клавиатуры;
7) с помощью буфера обмена.
Ниже рассмотрено перемещение или копирование одного фрагмента, одна-

ко, если выделено несколько фрагментов, то выполняемая операция будет про-
изводиться со всеми выделенными фрагментами.

Использование команд меню Правка

Для перемещения/копирования одного или нескольких фрагментов доку-
мента поместите их в буфер обмена.
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Запомните
Один из самых ярое тых способов помещения выделенного фрагмента докумен-
та в буфер обмена — выбрать команду Вырезать (Cut) или Копировать (Сору)
в меню Правка (Edit) или в крнтекстном меню-Срис. 4.6), которое появляется после

/'щелчка :прдеой кнопки мыши выделенного фрагмента. Вставку "фрагмента избу-т;
фера обмена в позицию курсора выполняют командой,Вставить (Paste),

Рис. 4.6
Команды контекстного меню после выделения
объекта

Вырезать

Копировать

Вставить

Гиперссылка.,.

ПОИСК...

Синонимы

Выделить текст, имеющий такой же формат

Использование кнопок панели инструментов Стандартная

Количество действий при копировании или перемещении выделенного
фрагмента документа уменьшается, если вместо выбора команд меню нажи-
мать дублирующие их кнопки Вырезать (Cut), Копировать (Сору) :

и Вставить (Paste) на панели инструментов Стандартная (значки ,Л i
старые).

Перемещение и копирование выделенного фрагмента мышью

Выделенный фрагмент можно перетаскивать мышью (метод «Drag and drop
(Перетащи и отпусти)»). Указатель подведите к выделенному фрагменту и, ко-
гда он примет вид стрелки, направленной под углом вверх влево Е^, нажмите
левую кнопку мыши. Затем переместите фрагмент на место вставки, не отпус-
кая кнопки мыши. Для снятия выделения щелкните мышью вне перемещаемо-
го фрагмента.

Копирование выделенного фрагмента с помощью мыши выполняют так же,
как и перемещение. Отличие состоит в том, что перемещение фрагмента вы-
полняют при нажатой клавише Ctrl. При этом рядом с указателем внизу виден
знак «+».

Перемещение или копирование фрагмента документа
с использованием правой кнопки мыши

Один из самых быстрых способов перемещения или копирования фрагмен-
та документа — выполнение этих операций с использованием правой кнопки
мыши. Для перемещения или копирования фрагмента текста в пределах экрана
необходимо выполнить следующие действия;
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• вьщелить требуемый фрагмент текста или рисунок;
• нажать клавишу Ctrl, если необходимо переместить фрагмент, или клави-

ши Ctrl+Shift, если необходимо скопировать фрагмент;
• установить указатель на место вставки и нажать правую кнопку мыши.
Для перемещения или копирования фрагмента текста на большие расстоя-

ния необходимо:
• выделить требуемый фрагмент текста или рисунок;
• спользуя полосу прокрутки, переместиться так, чтобы была видна точка

вставки;
• нажать клавишу Ctrl, если необходимо переместить фрагмент, или клави-

ши Ctrl+Shift, если необходимо скопировать фрагмент;
• установить указатель на место вставки и нажать правую кнопку мыши.

Перемещение/копирование фрагмента документа с помощью
клавиатуры

Для перемещения фрагмента документа (текста и графики) с помощью кла-
виатуры:

• выделите фрагмент документа;
• нажмите клавишу F2;
• переместите курсор на место вставки клавишами управления курсором;
• нажмите клавишу Enter.
Для копирования выделенного фрагмента, выполните ту же последователь-

ность действий, но нажмите клавиши Shift+F2, а не F2. Для перемещения и ко-
пирования фрагмента текста можно использовать сочетания клавиш, приве-
денные ниже в таблице.

Таблица 4.2. Сочетания клавиш, используемые при перемещении и копировании
фрагмента текста

Команда меню
Вырезать
Вставить
Копировать

Дублирующие клавиши
Ctrl+X или Shift+Del
Ctrl+V или Shift+Insert
Ctrl+C или Ctrl+Insert

Для вставки текста из буфера обмена вместо клавиш Ctrl+V можно исполь-
зовать клавишу Insert, если выбрать команду Параметры (Options) в меню Сер-
вис (Tools), открыть вкладку Правка (Edit) и установить флажок использовать
клавишу Ins для вставки (Use the Ins key for paste) (рис. 4.8),

Чтобы скопировать в буфер обмена образ активного окна вместе со строкой
заголовка, нажмите одновременно клавиши Alt+Print Screen. Чтобы скопиро-
вать в буфер обмена целиком экран, нажмите клавишу Print Screen.

Параметры вставки

После вставки выбранного фрагмента текста под ним отображается
смарт-тег (Smart Tag). Наведите указатель мыши на смарт-тег и вы увиди-
те кнопку Параметры вставки (Paste Options). Нажмите эту кнопку, и появится
список команд, позволяющий выбрать способ вставки данных в документ
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Рис. 4.7
СПИСОК КОМанД, ПОЗВОЛЯЮЩИЙ Выбрать СПОСОб Щ софэ^ть исходное фсрмэтирсв»*,е

вставки данных в документ С| Испапьзовать формет11М№|1е ̂ ^

уН Сохранить юлько текст

'ИИ Применить стильида форматирование..,

(рис. 4.7), Какие элементы списка доступны, зависит от типа выбранного фраг-
мента, исходной программы, из которой происходит вставка, а также формата
текста, в который произведена вставка.

Показанное на рисунке меню предлагает четыре варианта форматирования.
Если нет необходимости использовать команды меню, то начните вводить
текст, и оно исчезнет. Если выделить несколько фрагментов, то выполняемая
операция будет производиться со всеми выделенными фрагментами.

.

Удаление и замена выделенных фрагментов
документа

Чтобы удалить фрагмент документа, выделите его и нажмите одну из-кла-
виш: Delete (Del), Backspace или Пробел.

Запомните
1; Если выделить фрагмент текста и начать вводить символы с клавиатуры то новый

текст заменит предыдущий,

Замена выделенного фрагмента вновь вводимыми символами будет осуще-
ствляться, если установлен флажок заменять выделенный фрагмент (Typing rep-
laces selection) на вкладке Правка (Edit) диалогового окна, отображаемого после
выбора команды Параметры (Options) из меню Сервис (Tools).

Оптимизация параметров правки

Запомните
•! Для настройки' параметров правки выберите команду-; Параметры (Options)

в меню Сервис (Tools) и откройте вкладку Правка (Edit) (рис, 4.8).

Рассмотрим назначение некоторых флажков на вкладке, позволяющих уско-
рить редактирование текста:

• заменять выделенный фрагмент (Typing replaces selection) — обеспечивает за-
мену выделенного текста на текст, вводимый с клавиатуры;

• использовать перетаскивание текста (Drag and drop text editing) — позволя-
ет указать на выделенный фрагмент и, удерживая нажатой кнопку мыши,
переместить фрагмент на другое место;

• использовать клавишу Ins для вставки (Use the INS key for paste) — обеспечи-
вает ввод содержимого буфера обмена в документ при нажатии клавиши
Insert;

• автоматически выделять слова (When selecting, automatically select entire
word) — обеспечивает автоматическое выделение целого слова и после-
дующего пробела при попытке выделения части слова;
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Рис. 4.8
Вкладка Правка, позволяющая
оптимизировать параметры правки Вид Общ
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• учитывать пробелы (Smart cut and paste) — позволяет автоматизировать соз-
дание пробелов при вырезании и вставке. Если слово вставляется перед
точкой или запятой, то пробел между ними удаляется.

Поиск и замена фрагментов текста, параметров
форматирования и файлов

Поиск фрагментов текста и параметров форматирования

При работе с документом может возникнуть необходимость найти в нем
группу символов, какое-нибудь слово, фрагмент текста, определенные пара-
метры форматирования и т.д. Чтобы автоматизировать поиск и не просматри-
вать весь документ или выделенный фрагмент, выполните следующие дейст-
вия:

• установите курсор на то место, с которого начнете поиск;
• выберите в меню Правка (Edit) команду Найти (Find) или нажмите одно-

именную кнопку на панели инструментов Стандартная (Standard). Коман-
ду дублируют клавиши Ctrl+A (Ctrl+F). На экране отобразится диалоговое
окно Найти и заменить (Find and Replace);

• откройте вкладку Найти (Find);
• в текстовое поле Найти (Find what) введите образец, по которому будет

производиться поиск, длиной до 255 символов. Нажав кнопку раскрытия
списка в правой стороне поля, вы можете выбрать один из критериев, ис-
пользованных в четырех предыдущих операциях поиска;

• нажмите кнопку Найти долее (Find Next). Найденная группа символов бу-
дет выделена. Если окно диалога закрывает нужный текст, передвиньте
окно, установив указатель на заголовке окна;

• для продолжения поиска повторно нажмите кнопку Найти далее.
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Запомните
:;;'. Переход из. диалогового окнаНа#ги.и заменить ff/htf and Replace) в окно доку-

мента и обратно выполняется щелчком мыши соответствующего окна или нажа-
тием клавиш AittF6, -

Для расширения возможностей диалогового окна с открытой вкладкой Най-
ти нажмите кнопку Больше (More), Окно увеличит свою высоту примерно в два
раза и примет вид, показанный на рис. 4.9.

• Установка флажка Учитывать регистр (Match case) позволяет не только
найти заданную последовательность символов, но и контролировать сов-
падение строчных и прописных букв.

• Установка флажка Только слово целиком (Find whole words only) позволяет
вести поиск слов, все буквы которых, включая окончание, совпадают с за-
данным. После установки этого флажка Word не будет останавливаться
в тех местах документа, где заданная последовательность составляет часть
слова.

• Раскрывающийся список Направление (Search) используется для задания
направления поиска: Вперед (Down) — от места расположения курсора до
конца документа, Назад (Up) — от текущего положения курсора до начала
документа, Везде (All) ~ по всему документу.

Рис. 4.9
Диалоговое окно,
позволяющее
автоматизировать поиск
требуемого слова или
сочетания символов

Найти и заменить

Поиск файлов

Для поиска файлов, веб-страниц или объектов Outlook, расположенных на
автономном компьютере, в локальной сети, на веб-сервере или на сервере
Exchange 2000 можно использовать области задач Обычный поиск файлов
(Basic File search) (рис. 4.10) или Расширенный поиск файлов (Advanced File
Search) (рис. 4.11). Для отображения области задач Обычный поиск файлов
(Basic File search) выберите в меню Файл (File) команду Поиск файлов (File
Search).

Область задач Обычный поиск файлов (Basic File Search) позволяет найти
файлы, содержащие в заголовке или в тексте определенные слова. Расширен-
ный поиск используется при поиске документов по определенным свойствам
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Рис. 4.10
Область задач Обычный поиск файлов

тигыфайтое

или условиям. Переключение между ними выполняется с помощью гиперссыл-
ки внизу области задач.

Можно найти файл или объект Microsoft Outlook, содержащий указанный
текст в заголовке, содержимом или свойствах. Поиск можно выполнять по
ключевым словам или свойствам файла. Для поиска в файлах Microsoft Office,
веб-страницах и объектах Microsoft Outlook текста введите его в поле Текст
(Search text).

При вводе текста можно использовать символы подстановки ? и *. Знак во-
проса заменяет один символ, звездочка один или несколько. Например, если
вы не помните, какое слово используется в тексте: «путь» или «пути» можно
ввести «пут?», вместо слова «автомобиль» можно ввести «ав*ь».-Для сокраще-
ния времени поиска задайте Область поцска (Search in). Чтобы ограничить

Рис. 4.11
Область задач Расширенный поиск файлов

ккать:

Свойство: <тенп ип

Условие:^ годершт
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Друг* гирамет|и>1 поиска
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типы возвращаемых результатов, выберите нужные типы объектов в поле Типы
файлов результатов (Results should be). Чтобы находить все типы файлов,
веб-страниц и объектов Microsoft Outlook, выберите вариант Любые (Anything).

Расширенный поиск может выполняться на основе свойств файла. Он по-
зволяет задать специфичные условия, например, определенные сочетания сим-
волов в фамилии автора. Полученный по результатам поиска список можно ис-
пользовать для просмотра свойств файла, его открытия, просмотра файла
в обозревателе, для создания нового документа на основе найденного файла
или копирования ссылки в буфер обмена. Для ускорения поиска файлов можно
использовать индексирование, если у вас установлена операционная система
Windows 2000 или Windows XP. Можно установить поддержку индексирования
для некоторых других операционных систем.

В режиме Расширенный поиск файлов можно строить достаточно сложные
логические запросы с использованием самых разнообразных критериев поиска.

Замена символов

Запомните
;| -.Для автоматизации поиска и,зрм©ны одного или нескольких символов, слива или;

фрагмента текста установите, указатель на то место/откуда начнете поиск или
. замену, выберите в меню Правка (Edit) команду Заменить (Replace). Для отобра-

.'.;••:--жёния диалогового окна на экране (рис. 4.12) с клавиатуры нажмите сочетание
: клавиш Ctrl+p (Cfrl+H),

Рис. 4.12
Диалоговое окно,
позволяющее провести
замену в документе
указанных символов

Из йти. и гам в нить

Работа с диалоговым окном:
• В текстовое поле Haumu (Find what) введите фрагмент текста или символы,

которые должны быть найдены и заменены. Нажав в правой части поля
кнопку раскрытия списка, можете выбрать одно из слов, использованных
в четырех последних операциях поиска. Вы можете выделить элемент спи-
ска и ввести вместо него новый фрагмент.

• В поле Заменить на (Replace with) введите текст или сочетание символов,
которые заменят сочетание, указанное в поле Найти (Find what). Нажав
в правой части поля кнопку раскрытия списка, вы можете выбрать фраг-
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мент, использованный в одной из четырех последних операциях замены,
Для удаления из документа текста, указанного в поле Найти, поле Заме-
нить на оставьте незаполненным.

• Для начала поиска искомой строки символов нажмите кнопку Найти да-
лее (Find Next). Найденная строка будет выделена. Если замену не следует
производить, нажмите эту кнопку еще раз.

• Для замены данных нажмите кнопку Заменить (Replace with). После того
как замена будет произведена, в окне Word будет выделен следующий
фрагмент.

• Кнопку Заменить все (Replace All) используйте для автоматической замены
всех вхождений искомых символов в документе, если нет необходимости
подтверждать каждую замену нажатием кнопки Заменить. После выпол-
нения операции появится окно с сообщением о количестве произведен-
ных замен.

• Кнопка Больше (More) позволяет дополнить окно диалога элементами,
рассмотренными на вкладке Поиск (Find). Используя эти элементы, мож-
но произвести замену формата, не меняя текст, или изменить и текст
и формат. Например, вы можете заменить курсив на полужирный шрифт.

Диалоговое окно Найти и заменить можно закрыть, нажав кнопку Отмена
(Cancel) или клавишу Esc, или клавиши A1H-F4. Если в документе выделить
фрагмент текста, то поиск и замена символов будет производиться только
в этом фрагменте.

Поиск и замена параметров форматирования

Word позволяет найти и заменить не только текст, но и параметры формати-
рования. Нажав кнопку Формат (Format) в диалоговом окне Найти и заменить
(Find and Replace) (рис. 4.11), вы откроете список, в котором можно выбрать
нужный элемент для поиска: Шрифт (Font), Абзац (Paragraph), Табуляция
(Tabs), Язык (Language), Рамка (Frame), Стиль (Style), Выделение цветом (High-
light). После выбора элемента появится соответствующее диалоговое окно,
в котором выберите параметры форматирования. Например, выберем элемент
Шрифт, появится окно Найти шрифт (Find Font). Укажем, что в документе
ищем шрифт Times New Roman обычный (Regular) размер 12, нажмем кнопку ОК.
Вдоль нижней границы поля Найти (Find what) появится надпись:

Формат: Шрифт: Times New Roman -обычный 12 пт, не полужирный, не кур-
сив (Format: Font: Times New Roman, Not Bold, Not Italic)

Если необходимо не только найти, но и заменить параметры форматирова-
ния аналогичным образом заполните поле Заменить на (Replace with). Для нача-
ла поиска параметров форматирования нажмите кнопку Найти далее (Find
Next). Для замены данных нажмите кнопку Заменить (Replace with). Кнопка
Снять форматирование (No Formatting) позволяет отменить поиск всех ранее за-

данных параметров форматирования.
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Переход к определенному объекту документа

Запомните
/'-Для перехода-к заданному номеру страницы, «требуемому, .... „ ,..;.; ._
,:• к закладке, примечанию, полю и т.д. выберите в меню Правка <Edit) команду Пе-

рейти (Goto!».

Другие способы отображения на экране диалогового окна Найти и заменить
(Find and Replace) с открытой вкладкой Перейти (Go to) (рис. 4,13):

Рис. 4.13
Диалоговое окно,
позволяющее
автоматизировать
переход
к определенному
объекту документа

Найти и заменить

уайти Заменить

Введите номер страницы:

аздел
Стрскэ
Эакпадта
Примечание

носка
Концевая сноска

|22 -

Для перевода вперед или наэад относительно,
текущего полсжа-шя испогьзуйта знаки + и -.
Пример: -Н-соотееГстБует переходу вперед на четыре
элемента (например,

Дважды щелкните номер страницы слева в строке состояния.
Нажмите клавишу F5.
В поле Объект перехода (Go to what) представлены различные объекты:
Страница (Page), Раздел (Section), Строка (Line), Закладка (Bookmark)
и т.д. Выберите требуемый.
В поле Введите номер страницы (Enter page number) или Введите имя...
(Enter Name..,) введите требуемый номер (страницы, раздела, строки...)
или имя (закладки, рецензента...).
Если ввести номер страницы, то кнопка Следующий (Next) получит назва-
ние Перейти (Go To). Нажмите эту кнопку, и курсор автоматически пере-
местится в начало указанной страницы. Диалоговое окно останется от-
крытым.
Чтобы перейти к предыдущему фрагменту документа, выбранному в спи-
ске Объект перехода (Go to what), нажмите кнопку Назад (Previous). В слу-
чае, если в поле Введите номер страницы (Enterpage number) введено число,
то эта кнопка недоступна.
Чтобы закрыть диалоговое окно, нажмите кнопку Закрыть (Close).

Синонимы и связанные слова
Word позволяет найти в словаре синонимы, (совпадающие по значению сло-

ва) и связанные (близкие по значению) слова. Такой поиск позволяет избежать
повторов в тексте и улучшить стиль документа.
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Запомните
Для отображения синонимов и связанных слов выделит сло&р или установите

- в нем'курсор и воспользуйтесь командой Язык (Language), Тезаурус (Thesaurus)
в меню Сервис (Tools) или нажмите клавиши Shift+F7. Если слово не выделено, то
синонимы и связанные слова.будут предложены для ближайшего; к курсору

. - слова.

В области задач Справочные материалы (рис. 4.14) слово, для которого под-
бирается синоним, будет отображено в поле Искать. Нажатие стрелки с правой
стороны от этого поля инициализирует поиск вновь введенного слова. Подведи-
те указатель к интересующему вас слову в области задач, и после открытия рас-
крывающегося списка вы увидите контекстное меню после открытия раскры-
вающегося списка. Команды контекстного меню позволяют заменить выделен-
ное слово, скопировать его или найти к нему синоним или связанные слова.

Рис. 4.14
Диалоговое окно, используемое для поиска синонимов

слсеесиый

$ Но удается кати?

Попробуйте один из этих
вариантов пни ознакомьтесь с
спеет ани по гииску,
содержащимся в сгравке.

Другие об лас? и для полска

Искать "слове' в спэдуюии*

. Полу
BatS

Парапет;*!

ь cny>;5bi на сфан
т -орда Office

Выделение цветом фрагмента документа

Выделение цветом фрагментов документа позволяет автору и другим лицам
обратить внимание на определенные места открытого файла.

Запомните
Для выделения цветом фрагмента документа нажмите кнопку бь^еденгда цв&том

\ (Highlight) (1) на панели форматирования (рис. 415) и выберите нужный цвет из
палитры. Рядом, с указателем появится изображение кисточки. Выделиге мышью
один или несколько, фрагментов, и они зснфасятся в выбранный цвет. ;

Закончив работу по выделению цветом фрагментов документа, нажмите по-
вторно кнопку Выделение цветом (Highlight), чтобы эта кнопка перестала быть
активной. Чтобы снять выделение цветом, выберите в раскрывающемся списке
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Рис. 4.15
Выбор цвета выделения фрагмента документа

шяяшш
яшятш

кнопки Выделение цветом элемент Нет (None) и повторно закрашенный фраг-
мент мышью.

Если документ выводится на печать с помощью монохромного или матрич-
ного принтера, желательно для выделения применять светлый цвет. Если вы не
хотите показывать выделение цветом, выберите команду Параметры (Options)
в меню Сервис (Tools), откройте вкладку Вид (View) и снимите флажок Выделе-
ние цветом (Highlight) (см. главу 11, раздел «Параметры настройки отображения
документа в окне»).

Запись, просмотр и внесение исправлений

В настоящее время значительная часть документов является результатом ра-
боты коллективов исполнителей. Как правило, документы создаются и обсужда-
ются группой людей, которые вносят в них определенные редакционные изме-
нения. Word позволяет записать (отметить) комментарии, добавления, вставки,
удаления, исправления, произведенные в документе каждым из рецензентов.
Исправления, сделанные разными рецензентами, выделяются разными цвета-
ми. Добавленные или удаленные фрагменты текста отмечаются датой/време-
нем и инициалами автора. Просматривая исправленный документ, его автор
может полностью или частично принять изменения или отказаться от них.

Запись исправлений

В режиме записи исправлений сведения о вносимых в документ изменениях
сохраняются непосредственно в документе, в режиме разметки они отмечаются
н"а полях. Чтобы включить режим записи исправлений, выберите в меню Сер-
вис (Tools) команду Исправления (Track Changes) или нажмите клавиши Ctrl+
Shift+E (Ctrl+Shift+T). Включение режима исправлений показывает индикатор
ИСПР (TRK) в строке состояния.

Запомните
Для просмотра внесенных в документ исправлений,удобно пользоваться'ri<

L" лью инструментов Рецензирование (рис. 4,16). Чтобы отобразить ©е на экран*
•/•выберите в меню Вид (View) команды Панели инструментов Goolbars), Рецензи-

;

; рование (Reviewing) или щелкните правой кнопкой мыши.любую панель инстру-';
; ментов и выберите в контекстном меню.Рецензировани©.

Панель инструментов Рецензирование (Reviewing) содержит все средства,
необходимые для управления изменениями, которые вносятся в электронный
документ: вставка и просмотр примечаний, принятие и отклонение исправле-
ний, а также выделение текста цветом. Используя кнопки панели инструмен-
тов Рецензирование, можно увидеть замечания рецензентов.

Чтобы перейти в режим записи исправлений, нажмите кнопку Исправ-
ления (Track changes) на панели инструментов Рецензирование (Reviewing).
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0

Рецензирование • i т х|

Исправления в измененном документе Ползать* . **/ SafjEi Т ̂  т b«J vJ^ ~ : ĵ J Jy

Измененный документ
Исправления в исходном документе
исходный документ

Рис. 4.16. Панель инструментов Рецензирование.

1 — отобразить для проверки, 2 — показать, 3 — предыдущее исправление или
примечание, 4 — следующее исправление или примечание, 5—принять выделенные
исправления, 6 — отклонить выделенные исправления, 7 — добавить примечание,
8 — выделение цветом, 9 — исправления, 10 — область просмотра

В раскрывающемся списке Отобразить для проверки (Display for Review) отобра-
зится элемент Исправления в измененном документе (Final Showing Markup).

Если в списке Показать (Show) снять флажок рядом со строкой Добавления
и уда/гения (Insertions and Deletions), то можно отслеживать произведенные изме-
нения без отображения исправлений на экране.

Сравнение документов и сохранение нескольких
версий одного документа в одном файле

Для ускорения процесса рецензирования вы можете разослать несколько
копий документа различным рецензентам. После рецензирования можно срав-
нить исправления, внесенные разными рецензентами или объединить все ко-
пии документа в одну. Сравниваемые документы должны иметь разные имена
или при одинаковых именах находиться в разных папках. Вначале следует от-
крыть редактируемый документ, затем в меню Сервис (Tools) выбрать команду
Сравнить и объединить исправления (Compare and Merge Documents). Появится
диалоговое окно Сравнить и объединить документы (Select File to Compare With
Current Document) (рис. 4.17). Установите флажок Черные строки (Legal blackli-
пе). Выделите имя исходного документа или введите его в поле Имя файла (File
Name) и нажмите кнопку Сравнить (Compare).

Рис. 4.17
Диалоговое окно
Сравнить
и объединить
документы

Сравнить и объединить документы

.j

fe r̂rwar*] „Новости _ MS Office меняет и*щж ties
.и[ГТилге] _ Ноеости _ 8 фо><усе Microsoft - ХМ-документы.Иез
iU'j[rfw3re]_ новости _5пектрс*»<ая записная тижка от Microsoft fles fflJOtetju Mtcroioft Word
ЮЕ PASALLE Coing ТПСд? E-Wayl.Ses
KiMcrosoft не боится числа I3.fies
.ujf̂ crosoft РОССИЯ, fle;
fciWiWor(E<cei_corT. - Лицензионное прсграиг»се обеспече̂ е.Яе;

без

ЩЕИЗЖЕШЗЗЭ
в Googte offce syscerri.htm

-служба - новости .htn-i
-служба - инансовые HTOTI

форнаг
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Будет создан новый документ с пометками в тех местах, где отличаются
сравниваемые документы. Например, слова, которые отсутствуют в редакти-
руемом документе, будут приведены на полях. Word 2003 отмечает изменения
текста, графики, кодов полей, стиля, элементов форматирования на полях.

Команда Версии (Versions) в меню Файл (File) позволяет сохранить несколь-
ко версий одного документа в одном файле, что уменьшает место, занимаемое
этими файлами на диске.

Вставка примечаний

Word позволяет вставлять в документ примечания, не изменяя текста доку-
мента. Ввод, просмотр и редактирование текста примечаний производится
в области примечаний, которая может быть расположена внизу окна или на по-
лях документа (рис. 4.18).

Рис. 4.18
Примечание, вставленное
в документ

IS ZDN«Lru ДргДЧ«ил*ти* ПК мгляД в прош .̂Ь

ifl текст

[Исграипеннй еизматаннсм дог^умате

енН

сказал на торжествах в Сан-Хосе, посвященных 20-й годое±
PC. председатель правлеш" 1"*~"^""" г«~"- /л.,,*,̂ ™,.,
сам по себе, ондоллда
полезности теперь

Как появился ПК
Журналисты любят выпячивать роль IBM s этом деле, но и;
отметить, что Big Blue не изобрела персональный компьют^]
никогда на это не претендовала. В 1976 году молодая кома-
Кремниевой долины выпустила примитивную настольную к *.

Запомните
Чтобы вставить примечание,: установите курсор -на -месте вставки,"Можно
вь|делшьфрагмент, с которым требуется связать примечание, или перей" ,,
дите в конец текста.; Затем выберите команду Примечание (CommervR '«'
s меню Вставка (Insert) или нажмите кнопку Добааиль примечание на^пане-
ли инструментов Рецензирование. Word вставит знак примечания.

Введите текст примечания в области примечаний (рис. 4.18), При работе
с документом область примечаний можно оставить открытой или закрыть для
увеличения области текста. Для записи звуковых примечаний компьютер дол-
жен иметь звуковую плату и микрофон.

Упражнения

1. Запустите текстовый процессор Word. Для этого нажмите кнопку Пуск
(Start), и выберите в главном меню команду Программы (Programs), Mic-
rosoft Word.
• Введите текст первого раздела данной главы «Исправление ошибок при

вводе текста».
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• Выделите первое предложение и введите какой-нибудь текст. Обратите
внимание, что новый текст заменит выделенный.

• Выделите второе предложение и удалите его, нажав одну из клавиш
Delete (Del), Backspace или Пробел. Определите, чем будет отличаться
результат при использовании этих клавиш.

• Выделите третье предложение и переместите его на другое место одним
из следующих способов:

1) с помощью команд меню или кнопок панели инструментов Стандартная;
2) используя правую кнопку мыши;
3) с помощью клавиши F2.

Какой из трех способов вы считаете оптимальным?
2. Откройте документ и выполните автоматизированный поиск какого-ни-

будь слова, содержащегося в тексте. Для выполнения упражнения выбе-
рите в меню Правка (Edit) команду Найти (Search) или нажмите кнопку
на панели инструментов Стандартная (Standard). Команду дублируют
клавиши Ctrl+A (Ctrl+F). В диалоговом окне Найти и заменить (Find and
Replace) откройте вкладку Найти (Find), в текстовое поле Найти (Find
what) введите образец, по которому будет производиться поиск.

3. Найдите синоним какого-нибудь слова, содержащегося в тексте открыто-
го документа, выбрав команду Язык (Language), Тезаурус (Thesaurus)
в меню Сервис (Tools).

Выводы

1. Если при работе с документом вы сделали ошибку и хотите отменить по-
следние операции, то выберите команду Отменить (Undo) в меню Правка
(Edit).

2. Для возврата отмененных действий выберите команду Вернуть (Redo)
в меню Правка (Edit).

3. Для выполнения большинства операций по обработке текста, редакти-
руемые фрагменты следует предварительно выделить (маркировать). По
умолчанию выделенный фрагмент (рис. 4.3) отображается в негативном
цвете («белыми буквами по черному фону»).

4. Для перемещения выделенных фрагментов документа выберите сначала
в меню Правка (Edit) команду Вырезать (Cut), затем Вставить (Paste).
Если выделенный фрагмент надо копировать, то в качестве первой ко-
манды выбирают Копировать (Сору) из того же меню.

5. Чтобы найти группу символов, какое-нибудь слово, фрагмент текста, оп-
ределенные параметры форматирования и т.д., установите курсор на то
место, с которого начнете поиск и выберите в меню Правка (Edit) коман-
ду Найти (Find).

6. Для поиска синонимов и связанных слов выделите слово или поставьте
в нем курсор и воспользуйтесь командой Язык (Language), Тезаурус
(Thesaurus) в меню Сервис (Tools).

7. Чтобы включить режим записи исправлений, выберите в меню Сервис
(Tools) команду Исправления (Track Changes) или нажмите клавиши
Ctrl+Shift+E (Ctrl+Shift+T).

8. Чтобы вставить примечание, установите курсор на месте вставки или вы-
делите фрагмент, с которым требуется связать примечание, и нажмите
кнопку Добавить примечание на панели инструментов Рецензирование.
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В этой главе изложены следующие темы:
• автоматизация повторяющихся операций с помощью автозамены, авто-

текста, автоформата, смарт-тегов, автоматического создания реферата;
• фоновая проверка орфографии и грамматики;
• автоматическая и ручная расстановка переносов;
• сведения об удобочитаемости документа.

Автозамена

Автозамена используется в Word для исправления некоторых типовых оши-
бок при вводе текста, для замены определенной группы символов на другие,
для быстрого ввода специальных символов, которых нет на клавиатуре, подста-
новки заглавной буквы вместо строчной вначале предложения.

Запомните
Для настройки параметров автозамены выберите команду Параметры автоза-1
мены (AutbCorrect Options;) в меню Сервис (Tools) и откройте вкладку Авгазамена-!•
CAutoCorrect) (рис. 5.1).

Назначение флажков в верхней части окна:
• Показать кнопки возможностей автозамены (Show Autocorrect Options

buttons) — отображает небольшое синее окно. После подвода указателя
мыши к тексту, введенному в результате автозамены, окно приобретает
вид кнопки, раскрывающийся список которой содержит команды, позво-
ляющие отказаться от автозамены или открыть диалоговое окно Автоза-
мена (AutoCorrect Options), На рис. 5.2 в качестве примера показан раскры-
вающийся список, полученный после автозамены символов (R) на ®.

• Исправлять ДВе ПРописные буквы в начале слова (Correct TWo INitial
CApitals) — автоматически исправляет ошибочный ввод двух прописных
букв подряд в начале слова. Вторая прописная буква заменяется на строч-
ную.

4 Microsoft Office 2003
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Рис. 5.1
Диалоговое окно Автозамена

Антозамвна. риссний (Ройсид)

агаанои ! Автсфсрча г̂̂ л вводе АвтаикЬ | Автсйконл | СМарг-т

Р" Пскмэтьшэ™ квмоишкгай ветоэзи&ы

f? Исгоаалягь ^ШПРппчсныа буьны в начале стсаэ

«'" Далап. пэреые 6*»вы цредгсхеч* прслиаыч!

Р* делать лорвыа блвы а^е к̂ таблиц грсгысныиы

F Пяал. наилния Ана^ с грошной б»"*» 1~ Испр;впягьрасклд1<( |

-р1 -Зачвияп. rf« ввод»

Делать первые буквы предложений прописными (Capitalize first letter of
sentences) ~ автоматически заменяет строчную букву на прописную в на-
чале предложения.
Делать первые буквы ячеек таблиц прописными (Capitalize first letter of table
cells) - - автоматически заменяет первую строчную букву, введенную
в ячейку таблицы, на прописную.
Писать названия дней с прописной буквы (Capitalize names of days) — автома-
тически заменяет строчную букву на прописную при вводе дней недели
(например, monday заменяется на Monday в соответствии с правилами,
принятыми в английском языке).
Исправлять раскладку клавиатуры (Correct keyboard setting) — обеспечивает
автоматическое переключение раскладки клавиатуры.
Устранять последствия случайного нажатия cAPS LOCK (Correct accidental-
usage ofcAPS LOCK key) — позволяет избежать появления прописных букв
в середине слова вследствие случайного нажатия клавиши Caps Lock. На-
пример, в начале предложения слово КОМПЬЮТЕР автоматически заме-

Рис. 5.2
Кнопка возможностей автозамены

Ш проба doc - Microsoft Word

Изккяитъ обратно в "(R)"

Отключить автсматичеоаде исправление "(г)"

Параметры аатоэамены,,,

1/1, На,4,5" - -Ст.23. ,;Кол 2
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няется на Компьютер, а режим ввода прописных букв (при нажатой кла-
више Caps Lock) автоматически отключается.

Автозамена запускается после ввода заданных символов и нажатия клавиши
Пробел или Ввод.

Автоматизация ввода специальных символов

Установка на вкладке Автозамена (AutoCorrect) флажка Заменять при вводе
(Replace text as you type) (см. рис. 5.1) позволяет автоматизировать ввод ряда спе-
циальных символов: ©, ®, ©, ,̂ -̂  и т.п. Для ввода символа © достаточно вве-
сти (с), для ввода © — :(. Эти символы есть в таблице Символов (Symbols), од-
нако использование возможностей вкладки Автозамена (AutoCorrect) ускоряет
их ввод.

Автоматизация ввода повторяющихся фрагментов текста
и рисунков

эттомниге
Для автоматизации ввода повторяющихся фрагментов текста и рисунков можно!
использовать вкладку Аёюзамено (AutoCorrect) диалогового окна Автозомэна:
(AutoCorrect) Сем. рис, 5.1).

Если вам приходится многократно вводить один и тот же текст, например,
номер банковского счета вы можете использовать автозамену, с тем, чтобы по-
сле набора определенного сочетания символов, например, ннн, появлялся тре-
буемый фрагмент.

Чтобы автоматизировать вставку текста или рисунка, выполните следующие
действия:

• Создайте рисунок или введите фрагмент текста, который вы хотите поме-
щать в документы. Выполните необходимое форматирование.

• Выделите созданный рисунок или введенный текст. Для сохранения фор-
матирования абзаца вместе с элементом включите в выделенный фрагмент
символ абзаца Ц.

• Выберите команду Параметры Автозамены (AutoCorrect Options) в меню
Сервис (Tools). Откройте вкладку Автозамена.

• Убедитесь, что установлен флажок Заменять при вводе (Replace text as you
type). Выделенный элемент будет представлен в поле на (With).

• Для сохранения текста без исходного форматирования установите пере-
ключатель в положение обычный текст (Plain text). Для сохранения текста
вместе с исходным форматированием установите переключатель в поло-
жение форматированный текст (Formatted text). Переключатель недосту-
пен, если в документе ничего не выделено.

• В поле заменить (Replace) введите имя элемента списка автозамены, кото-
рое будет заменяться автоматически при вводе. Имя элемента списка мо-
жет содержать два-три и более символов. Нельзя использовать предлоги,
так как они будут автоматически заменяться фрагментом текста или ри-
сунком.

• Нажмите кнопки Добавить (Add) и ОК.
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В дальнейшем при вводе имени элемента списка с клавиатуры и нажатия
клавиши Пробел в документе будет появляться соответствующий фрагмент
текста или рисунок.

Если вы хотите посылать письма, на которых будет изображена эмблема ва-
шей фирмы, то выделите эмблему фирмы и введите ее в виде элемента списка
в диалоговое окно Автозамена под каким-нибудь именем, например, «фир».
В дальнейшем, каждый раз после того, как вы введете «фир» в документ и на-
жмете клавишу пробел, это сочетание символов будет автоматически заменено
эмблемой фирмы.

Удобно использовать аббревиатуру фирмы или учреждения для вставки его
полного названия. Если вам часто приходится писать Московский автомобиль-
ный завод имени И.А. Лихачева, то можно использовать аббревиатуру ЗИЛ для
ввода полного названия. Аналогичным образом с помощью диалогового окна
Автозамена можно автоматизировать ввод сложных корреспондентских счетов
в банках или часто используемых адресов. После сканирования вашей подписи
и создания соответствующего ей элемента списка замена, вы сможете вводить
свою подпись с клавиатуры компьютера. Однако примите меры, чтобы вашу
подпись не смог поставить посторонний.

Удаление/переименование элемента списка автозамены

Для удаления элемента списка автозамены выделите его имя в списке и на-
жмите кнопку Удалить (Delete), Чтобы изменить элемент списка, создайте но-
вый рисунок или набор символов, выделите его, введите с клавиатуры ранее
использовавшиеся символы, которые должны заменяться на вновь созданный
элемент. На экране отобразится диалоговое окно Автозамена. Кнопка внизу
списка примет новый вид: на ней будет написано Заменить (Replace). Нажмите
эту кнопку, а затем в новом диалоговом окне подтвердите правильность заме-
ны, нажав кнопку Да (Yes).

Отмена изменений, выполненных с помощью диалогового окна
Автозамена

Исправления, произведенные с помощью диалогового окна Автозамена,
можно отменить, нажав клавиши Ctrl+Z или команду Отменить (Undo) в меню
Правка (Edit). Следует учитывать, что Автозамена автоматически добавляет
в список новые исключения, запоминая правки, сделанные пользователем.
Если вы не согласны с этим, то можете отключить автоматическое добавление
в конкретных случаях. Нажмите кнопку Исключения (Exceptions) на вкладке Ав-
тозамена и снимите, например, флажок Автоматически добавлять слова в спи-
сок (Automatically add words to list) на вкладке Первая буква (First letter) или до-
бавьте на этой вкладке в список сокращение, заканчивающиеся точкой, после
которого первую букву следующего слова не нужно преобразовывать в пропис-
ную.

Автоматическое форматирование текста
при вводе

Word позволяет автоматизировать выполнение некоторых часто встречаю-
щихся операций, связанных с написанием дробей, созданием гипертекстовых
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ссылок, с рисованием таблиц, созданием списков, проведением границ. На-
пример, с оформлением текста http://www.microsoft.com как гиперссылки,
обеспечивающей переход на сервер Microsoft в Интернете.

Установка параметров автоформатирования

Запомните
Чтобы задать параметры автоматического форматирования, выберите команду
Параметры Автозамены (AutoCorrect Options) в меню Сервис (Tools) и откройте
вкладку А&тоформат рри вводе (Autoformat As You Type) диалогового окна Авго- •

, 5,3).

Назначение флажков в группе Заменять при вводе (Replace as you type):
• "прямые"кавычки "парными"("Straightquotes"with "smartquotes") — заменя-

ет прямые кавычки "" более красивыми изогнутыми "".
• английские порядковые (1st) надстрочными знаками (Ordinals (1st) with

superscript) — преобразует окончания порядковых числительных в верхний
индекс (только для английского языка). Например, 1st будет преобразова-
но в Ist .

• дроби (1/2) соответствующими знаками (Fractions (1/2) with fraction
character У2) - - автоматическое форматирование порядковых номеров
и дробей. Например, дробь 1/2 (символы расположены последовательно
один за другим) автоматически изменит вид на Vi (символы расположены
почти один над другим с небольшим смещением).

• дефисы (—) на тире (—) (Hyphens (—) with dash (—)) — заменяет два дефиса
на тире (—).

• *полужирный* и __курсив_ (*Bold* and italic_ with real formatting) — обеспе-
чивает применение полужирного начертания к словам, заключенным
в звездочки и курсивного начертания, к словам, расположенным между
символами подчеркивания.

• адреса Интернета и сетевые пути гиперссылками (Internet and network'paths
with hyperlinks) — оформление адресов Интернета и сетевых путей как по-
лей гиперссылок. Для перехода к указанному адресу щелкните гиперссыл-
ку.

Назначение флажков в группе Применять при вводе (Apply as you type):
• стили маркированных списков (Automatic bulleted lists) — создает маркиро-

ванный список после ввода в начале абзаца одного из трех символов: звез-
дочки «*», знака переноса «-» или латинской буквы «о» на нижнем регист-
ре. От выбора символа будет зависеть форма маркера. После ввода одного
из этих символов надо нажать клавишу Пробел или Tab и ввести текст
списка, а затем нажать клавишу Enter. Чтобы закончить список, дважды
нажмите клавишу Enter. (Создание и назначение маркированных списков
см. главу 6, раздел «Создание списков»).

• стили нумерованных списков (Automatic numbered lists) -- автоматически
применяет стиль нумерованного списка в случае ввода цифры или буквы
с последующей точкой и пробелом или символом табуляции в начале аб-
заца. Например, можно ввести 1. , А. , i. или а. При нажатии клавиши
Enter для добавления следующего элемента списка в его начало автомати-
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чески добавляется следующий номер. Для завершения списка дважды на-
жмите клавишу Enter или удалите последний номер, нажав клавишу
Backspace.
линии границ (Border lines) — создает тонкую, толстую или двойную линию
границы, если ввести подряд три раза или более один из знаков: дефиса
(—), подчеркивания (_) или равенства (=) и нажать клавишу Enter.
таблицы (Tables) — создает таблицу после того, как вы введете знаки пере-
носов и плюсов, например, +-- --+ + + +, и нажмете кла-
вишу Enter. Ширина столбца будет определяться расстоянием между зна-
ками плюс. Каждой паре плюсов «+» соответствует один столбец.
встроенные стили заголовков (Built-in Heading styles) — обеспечивает авто-
матическое применение стилей заголовка (Заголовок J — 9) к заголовкам.

Рис. 5.3
Диалоговое окно Автозамена
с открытой вкладкой Авгоформат при
вводе

JB гсещксеые (L&t) нэдстроч

Р
F дефисы (-; на тире (-)

I "riQftywifHbiu" и „курсив
Р" адреса LttrBptBii и сетае

Г|и-0ччть rcw ввода
Р

и нумарсяг» • ш с

К псегсрятъ Jiuî '̂ fî xea

Р' ^^а-эе-цЕэть отступи >
Г о рвдег.рть сжли

Назначение флажков группы Автоматически при вводе (Automatically as you
type):

• повторять форматирование начала элемента списка (Format beginning of list
item like the one before it) — обеспечивает автоматическое повторение фор-
матирования символов, примененного к началу предыдущего элемента
списка. Например, если к первому слову предыдущего элемента списка
было применено полужирное начертание, оно будет автоматически при-
менено к первому слову следующего элемента списка.

• устанавливать отступы клавишами (Set left- and first indent with tabs and
backspaces) — уменьшает и увеличивает левый отступ абзаца, после нажа-
тия клавиш Tab и Backspace.

• определять стили (Define styles based on your formatting) — обеспечивает при-
менение стилей на основе произведенного вручную форматирования,
примененного к документу. Автоматизация применения стилей позволит
сэкономить время и сохранить единообразие оформления документа.
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Автотекст

Команда Автотекст позволяет автоматизировать вставку в документы часто
используемых слов, фраз или графических элементов. В качестве элемента ав-
тотекста используются почтовые адреса, стандартные пункты договора, наиме-
нования бтпускаемых товаров или рисунки, адреса электронной почты, список
персональных данных из адресной книги Outlook. Каждый текстовый или гра-
фический элемент, сохраняемый в виде элемента автотекста, получает свое
уникальное имя. Ввод имени элемента обеспечивает вставку автотекста в доку-
мент.

шомниге
•Для создания-элемента автотекста "выделите текстовый |зди графический фраг-%

; мент документа и выберите в меню Вставка (tnseit) команду Автотекст <AutoText>;=;;
Создать (New). В диалоговое окно Создание элемента :QBTQTQKCTQ: (Ct&bte

"•. 'Auto Text) (рис. 5,4) введите имя элемента или используйте имя, предлагаемое по
умолчанию, и нажмите кнопку ОК.

Word предлагает в качестве имени элемента первые слова выделенного
фрагмента. Вы можете ввести другое имя элемента. Для сохранения элемента
вместе с его форматированием включите символ абзаца в выделенный фраг-
мент.

Рис. 5.4
Диалоговое окно, используемое для создания
элемента автотекста

Создание элемента астотекста

Элемент автотекста будет создан

на основе выделенного фрагмента.

Имя элемента автотеста:

Запомните
: .'Для вставки элемента автотекста выберите в меню Вставка (Insert) команду Авто-|

текст (AuioText), Автотекст (AutoText), Выделите его имя в списке Имя Элементом
•:, "(Enter Autotext entries Ьегф на вкладке Авютекст (AufoText) и нажмите кнопку
; Вставить (Insert) (ipwc.&.S), • "

Word содержит готовый набор элементов автотекста: часто встречающиеся
в деловой переписке слова и выражения типа В ответ на, справочные сведения
об открытом файле: Дата создания, Имя файла, Полное имя файла и т.п. Для
вставки элемента автотекста введите в документ несколько первых символов
его имени. Высветится подсказка с элементом автотекста. Нажмите клавишу
Enter или F3, чтобы принять предложение или продолжите ввод.

Работу с автотекстом облегчает панель инструментов Автотекст (AutoText)
(рис. 5.6). Ее можно отобразить следующими способами:
1. Выбрать в меню Вид (View) команды Панели инструментов (Toolbars), Ав-

тотекст (AutoText).
2. Нажать кнопку Панель (Show Toolbar) в диалоговом окне Автозамены

(Autocorrect) на вкладке Автотекст (AutoText) (см. рис. 5.5).
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Рис. 5.5
Диалоговое окно, позволяющее
вставить часто используемые слова
и выражения

Рис. 5.6
Панель инструментов Автотекст
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• таблица

Название предприятмя в подписи
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Стр. 1 Разд 1 i / i НаО.Т" Ст 1' "Ккыг i

Автоформатирование документа

Запомните
Для быстрого форматирования документа.йли измеиемия его оформления в Word,;
предусмотрено автоматическое форматирование документа.

Для задания параметров автоматического форматирования текста выберите
команду Параметры Автозамены (AutoCorrect Options) в меню Сервис (Tools)
и откройте вкладку Автоформат (AutoFormat) (рис. 5.7).

В группе Применять (Apply) можно установить следующие флажки:
• встроенные стили заголовков (Built-in Heading styles) — автоматическое при-

менение стилей заголовка (Заголовок 1—9) к заголовкам;
• стили списков (List styles) — применение стилей списка к нумерованным,

маркированным, многоуровневым и другим спискам. По умолчанию пе-
ред автоматическим применением встроенных стилей списка удаляются
все вставленные вручную номера и маркеры;
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Рис. 5.7
Диалоговое окно Автозамена
с открытой вкладкой Автоформат

• стили маркированных списков (Automatic bulieted lists) — автоматическое
применение стиля маркированного списка в случае ввода в начале абзаца
звездочки «*», о (строчной буквы о), > или дефиса «-». После ввода одного
из этих символов надо нажать клавишу Пробел или Tab и ввести текст
списка, а затем нажать клавишу Enter. Для завершения списка дважды на-
жмите клавишу Enter или удалите последний маркер, нажав клавишу
Backspace;

• другие стили абзацев (Otherparagraph styles) — автоматическое применение
стилей абзацев, отличных от стилей заголовков и списков таких, как Ос-
новной текст, Внутренний адрес и Приветствие.

В группе Заменять (Replace) флажки имеют то же назначение, что и на
вкладке Автоформат при вводе (Autoformat As You Type) (см. рис. 5.3).

Смарт-теги

Смарт-тег (Smart Tag) позволяет выполнить действие, связанное с работой
другого приложения. Он имеет вид небольшого значка, внутри которого виден
кружок и буква I (рис. 5.8). Индикатор смарт-тега подчеркивается фиолетовой
пунктирной линией. Переместите курсор по тексту,, подчеркнутому фиолето-
вой линией, на экране отобразится кнопка, позволяющая увидеть список ко-
манд меню, перечень которых зависит от типа распознанных и отмеченных
смарт-тегом данных. Например, команды меню позволяют добавить имя и ад-
рес контактного лица из документа в папку контактов Microsoft Outlook без ко-

Рис. 5.8
Смарт-тег даты : 19 was 2001 гада

Показать мой календарь

|| ^да/мть смарт-тег

Це распознавать "19мая-2001года" »•

Ш Вараметрысмэрт-тегов...

1 кждата

как смарт-тег



106 Глава 5

пирования этих сведений в Microsoft Word, запуска Microsoft Outlook и после-
дующей вставки этих сведений в Microsoft Outlook,

Окна смарт-тегов отличаются от подсказок помощника тем, что с их помо-
щью можно изменить настройки и выполнить команду, не обращаясь к меню.

Запомните
Для задания лараметров смарт-тегов выберите команду Параметры Автозаме-

ujtoCoirect Options) в меню Сервис (tools* и откройте в^адку Смарт-теги
jrf Tags). -

Элемент, распознаваемый смарт-тегом: имя, дата, время, называется распо-
знавателем. В области Распознаватели (Recognizers) на вкладке Смарт-теги сни-
мите флажки для тех типов смарт-тегов, которыми вы не хотите пользоваться.

Фиолетовые пунктирные линии, выделяющие смарт-теги, можно отобра-
зить или скрыть. Для этого в меню Сервис (Tools) выберите команду Парамет-
ры (Options), а затем откройте вкладку Вид (View). В области Показывать (Show)
установите или снимите флажок смарт-теги (Smart tags).

Автоматическое создание реферата
В реферате дается краткое изложение содержания книги, статьи, исследова-

ния. Word позволяет для текста на английском языке автоматизировать состав-
ление реферата путем поиска ключевых слов, тем и предложений с часто встре-
чающимися словами. Если для текста выбран другой язык или он помечен как
«без проверки», то этот текст при создании реферата учитываться не будет.

Запомните
Чтобы автоматизировать создание реферата текущего документа (на англий-
ском языке), выберите команду Автореферат (AuloSummarize) в меню Сервис
(Tools) (рис, 5,9).

Рис. 5.9
Задание параметров автореферата

Автореферат

Ward .выполнил анализ документам отобрал «а-вопве ёаяил предложения,

Вид реферата - -

выделить реферат в
она исходного
документа

создать новый'
документ и" ломвоигь'
в наго реферат

поиастить реферат Б
качало документа

скрыть вся, кроме
реферата, в окне
исходного дскуиэнгэ

Размер реферата - -

щэоценг от оригинала, |25% -г]

Реферат; ю слое е 1 предложение

Исюдчьй документ: 22 слов в 2 предложен»!

Г-*" Обновить сведения о док)твнгв (см. Файл j Свойства)
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После запуска функции Автореферат производится анализ документа, и ка-
ждому предложению присваивается определенное количество очков. (Предло-
жения, в которых имеются слова, часто встречающиеся в документе, получают
больше очков.) После этого часть предложений документа, набравших наи-
большее количество очков, выделяется как ключевые положения документа.
Степень детализации реферата определяется долей таких предложений от об-
щего числа предложений документа. Этот параметр задается вручную.

При создании автореферата ключевые слова и предложения копируются со-
ответственно в поля Ключевые слова (Keywords) и Заметки (Comments) на вклад-
ке Документ (Summary) (см. главу 2, рис. 2,19). После создания автореферата
его полезно просмотреть, чтобы убедиться, что в него вошли все ключевые по-
ложения документа. Если качество реферата неудовлетворительное, нажмите
кнопку Отменить на панели инструментов Стандартная и удалите реферат.
После этого процедуру составления реферата можно повторить, увеличив раз-
мер реферата. Реферат можно изменить и вручную. Следует учитывать, что воз-
можно текст реферата придется править и дополнять.

Наилучшие результаты использование команды Автореферат дает при обра-
ботке хорошо структурированных документов: отчетов, статей, научных работ
и т.п.

В группе Вид реферата (Type of summary) выберите, нужный вам вариант, на-
пример, поместить реферат в начало документа (Insert an executive summary or
abstract at the top of the document) или создать новый документ и поместить в него
реферат (Create a new document and put the summary there).

Задайте нужную степень детализации в поле процент от оригинала (Percent of
original) или выберите ее из списка. Чтобы сохранить уже имеющиеся ключевые
слова и заметки, снимите флажок Обновить сведения о документе (см. Файл \
Свойства) (Update document statistics (click Properties on the File menu)).

Для изменения степени детализации при просмотре документа можно ис-
пользовать устройство Microsoft IntelHMouse. Относительный размер реферата
изменяется шагами по 5 процентов. Чтобы увеличить или уменьшить размер
реферата, поворачивайте колесо вперед или назад, удерживая нажатой клавишу
Shift. Чтобы прервать составление реферата, нажмите клавишу Esc.

Упражнения

Запустите текстовый процессор Word и выполните следующие упражнения:
1. Автоматизируйте ввод в документ вашего почтового адреса.

• Напишите ваш почтовый адрес, выделимте его и выберите команду Па-
раметры автозамены (AutoCorrect Options) в меню Сервис (Tools). От-
кройте вкладку Автозамена (AutoCorrect) (рис. 5.1). Проверьте, что уста-
новлен флажок Заменять при вводе (Replace Text as You Type). В поле за-
менить (Replace) введите имя элемента списка автозамены, которое
будет заменяться автоматически при вводе, например, адр.

• Нажмите кнопки Добавить (Add) и ОК. Теперь после ввода букв адр
и нажатия клавиши Пробел в документ будет введен ваш почтовый ад-
рес.

2. Измените вид дроби 3/4 (символы расположены последовательно один за
другим) на 3/4 (символы расположены почти один над другим с неболь-
шим смещением).
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3. Создайте элемент автотекста с номером расчетного счета, по которому вы
ежемесячно оплачиваете телефон.
• Введите номер расчетного счета, выделите его и выберите в меню

Вставка (Insert) команду Автотекст (AutoText), Создать (New). В диало-
говое окно Создание элемента автотекста (Create AutoText) (рис. 5.4)
введите имя элемента или используйте имя, предлагаемое по умолча-
нию, и нажмите кнопку ОК.

• Для вставки элемента автотекста выберите в меню Вставка (Insert) ко-
манду Автотекст (AutoText), Автотекст (AutoText) (рис. 5.5). Выделите
его имя в списке Имя Элемента (Enter Autotext entries here) на вкладке
Автотекст (AutoText) и нажмите кнопку Вставить (Insert),

Проверка орфографии и грамматики

Запомните
В Microsoft Word реализована динамическая проверка правильности написания

:;:;.сл0в и пунктуации в процессе ввода текста на английском, русском и другихшы- ;|
ках, Проверка осуществляется путем сравнения написания слов в документе
и словарях, использования стилистических и грамматических правил.

Локализованная русская версия Microsoft Office 2003 обеспечивает проверку
орфографии и грамматики смешанных англо-русских текстов, что весьма при-
годится тем, кто вставляет английские термины в русский текст, как сделано
в этой книге.

Автоматическая проверка орфографии

Запомните
4 Слова, ;ндписанн;ые.с:ошибкой мли отсутствующие в осноеном и дополнительных .

словарях, в документах Word подчеркиваются (фасной волнистойлинией, Крас-'
но;й волнистой линией подчеркиваются также два одинаковых слова, введенные
подряд.

Начать проверку правописания можно одним из следующих способов:
• Нажать кнопку Правописание (Spelling and Grammar) на панели инст- Г-«Г

рументов Стандартная (Standard).
• Выбрать в меню Сервис (Tools) команду Правописание (Spelling).
• Нажать клавишу F7.
Если в тексте нет ошибок, то в строке состояния в индикаторе проверки

правописания видна галочка . Microsoft Office проверяет правописание
сначала в выделенном фрагмент, что позволяет сократить время проверки, если
нет необходимости искать ошибки во всем документе.

После щелчка правой кнопкой подчеркнутого слова на экране отобразится
список возможных вариантов замены этого слова и команды контекстного
меню: Пропустить все (Ignore All), Добавить в словарь (Add to Dictionary), Авто-
замена (AutoCorrect), Язык (Language), Орфография (Spelling), Поиск, Выре-
зать (Cut), Копировать (Сору), Вставить (Paste).
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Рис. 5.10
Контекстное меню, появляющееся
после щелчка правой кнопкой мыши
подчеркнутого слова

Опираясь на трость, он шел прихрамывая

» • » «.11J
lf>. i . Paso, 1 :

На рис. 5.10 показан список, который был отображен на экране после щелч-
ка правой кнопкой мыши написанного с ошибкой слова «трасты». Word пред-
ложил заменить это слово на трость, страсть, траст, трать и красть.

После выбора щелчком мыши правильно написанного слова, оно будет
вставлено в документ взамен подчеркнутого. Список предлагаемых для замены
слов виден также после выбора в контекстном меню команды Автозамена
(AutoCorrect). Выбор команды Пропустить все (Ignore All) снимает подчеркива-
ние не только в этом месте, но и во всех повторениях в документе этого слова.
Активизация команды Добавить в словарь (Add) вносит, это слово в словарь.
Щелчок мыши на команде Поиск открывает область задач Справочные мате-
риалы с результатами поиска слова в тезаурусе.

В ряде случаев может быть подчеркнуто правильно написанное слово, так
как приложение неправильно определило язык, на котором написано это сло-
во. Выберите в контекстном меню команду Язык (Language) и укажите язык, на
котором оно написано.

При проверке текста на русском языке выбор в контекстном меню команды
Орфография (Spelling) отображает диалоговое окно Орфография: русский (Рос-
сия), показанное на рис. 5.11, Неправильно написанное слово выделено крас-
ным цветом в верхней части окна Нет в словаре (Not in Dictionary). В списке Ва-
рианты (Suggestions) приводятся слова, взятые из словарей и предлагаемые для
замены. Список выводится, если установлен флажок всегда предлагать замену
(Always suggest corrections) на вкладке Правописание (Spelling & Grammar) диало-
гового окна Параметры (см. главу 11, раздел «Настройка параметров проверки
правописания»). Окно можно отобразить, нажав кнопку Параметры, Если про-
грамма не сможет найти в словаре слово для замены, в списке появится запись:
«варианты отсутствуют».

• Слово в списке, которое будет использовано для замены, выделите щелч-
ком мыши или с помощью клавиш управления курсором и нажмите кноп-
ку Заменить (Change).
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Рис. 5.11
Диалоговое окно Орфография

Орфография: русский (Россия) [X

НеткЕлоеаре: - '' » .

Опираясь на траста), 1
он шел

• • • ; . . . . . . ; • • • = ..;; ;; ' ;•,".,

:грзсть
•грает

•̂
траста

1

и̂к словаря: |русский (Россия) jrj

Пйрэнетры... 1

Йрепусшь '•'.',

Прсгтуетить есе -|

Дсбаеить'.' '

;1анвнить .

•. 3*ченить ВЕВ ; 1

Д|*1Озамана . - J

• Отмен» I

• Если вы хотите оставить текст без изменения, то нажмите кнопку Пропус-
тить (Ignore Once). После нажатия кнопки проверка правописания будет
автоматически продолжена.

• Для включения слова во вспомогательный словарь Custom.die нажмите
кнопку Добавить (Add),

• В случае часто повторяющейся одной и той же ошибки можно щелкнуть
кнопку Автозамена (AutoCorrect). Word добавит слово в список автозамены
и будет исправлять его автоматически,

• Если в тексте повторяется слово, которого нет в словаре и вводить его
в словарь нецелесообразно, то нажмите кнопку .Пропустить все (Ignore All).

• Кнопка Вернуть (Undo) отменяет последние действия, связанные с про-
веркой правописания, по одному за одно нажатие кнопки,

• Если будут найдены два одинаковых слова, стоящие подряд, то они будут
приведены в первом поле окна, которое изменит название на Повтор слов
(Repeated word), В этом случае следует щелкнуть по кнопке Удалить (De-
lete).

• Закончив проверку орфографии, закройте диалоговое окно Орфография.
Чтобы ограничить проверку определенным фрагментом, выделите его.

Можно выделить отдельное слово или фразу. Для проверки всего документа
выделите его командой Выделить все (Select All) и нажмите кнопку Правописа-
ние (Spelling and Grammar) на панели инструментов Стандартная (Standard) или
нажмите клавишу F7.

После щелчка правой кнопкой мыши подчеркнутого слова, написанного два
раза подряд, появится контекстное меню, в котором выберите команду Удалить
повторяющееся слово (Delete Repeated Word).

С документом можно работать при открытом диалоговом окне Орфография:
русский (Россия). Для этого установите указатель на заголовке окна, и перемес-
тите его вверх или вниз, удерживая нажатой кнопку мыши так, чтобы был ви-
ден проверяемый текст. После перехода в окно документа щелчком мыши диа-
логовое окно станет неактивным, строка заголовка изменит цвет на бледно-се-
рый. Для перехода между окнами можно использовать клавиши Ctrl+Tab.



Автоматизация выполнения дтдельных операций в Word 2003 111

Запомните
Чтобы перейти к следующему, слову, содержащему ошибку, нажмитеКлавиши
AIt+F7 или дважды щелкните значок Орфография а строке состояния,

Проверка текста на наличие орфографических ошибок выполняется только
в том случае, если в диалоговом окне, отображаемом после нажатия кнопки
Параметры (Options), в разделе Орфография (Grammar), установлен флажок ав-
томатически проверять орфографию (Check spelling as you type). (Настройку па-
раметров проверки грамматики и орфографии см. главу 11, раздел «Настройка
параметров проверки правописания»).

Проверка пунктуации

Запомните
В документах Microsoft Word текст, в котором неправильно расставлены знаки
препинания, подчеркнут волнистой зеленой линией.

После щелчка правой кнопкой мыши подчеркнутого выражения появится
предложение, как исправить ошибку, и команды: Пропустить предложение
(Ignore Once) и Грамматика (Grammar). При проверке текста на русском языке
выбор второй команды отображает диалоговое окно Грамматика: русский (Рос-
сия) (рис. 5.12) с ошибочно написанной фразой. Фраза приводится в поле Грам-
матическая ошибка (Fragment). Ниже в списке Варианты даются версии ее ис-
правления. Помощник предлагает дать Пояснение с описанием ошибок данного
типа.

• Нажмите кнопку Пропустить (Ignore Once), чтобы оставить текст без из-
менения. Проверка текста будет продолжена,

• Нажмите кнопку Пропустить все (Ignore All), чтобы оставить все вхожде-
ния выделенной ошибки в документе без ее исправления. Проверка пра-

Рис. 5.12
Проверка грамматических
ошибок в документе

Я знаю что ты
неправ.

-

На 0.7" Ст 1 Коп 1
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вописания в документе будет продолжена. Выделенная ошибка будет про-
пускаться в течение всего текущего сеанса работы с Word.

• Нажмите кнопку Следующее (Next Sentence) для перехода к следующему
предложению, содержащему орфографические и грамматические ошибки.

• Кнопка Параметры (Options) открывает диалоговое окно Правописание
(Spelling & Grammar-) с одноименной вкладкой, которая используется для
настройки правил проверки (см. главу И, раздел «Настройка параметров
проверки правописания»).

• Для исправления ошибки в выделенном фрагменте на версию, предлагае-
мую в списке Варианты (Suggestions), нажмите кнопку Изменить (Change).
Если выделено повторяющееся слово, название этой кнопки меняется на
Удалить (Delete). Нажмите эту кнопку, чтобы удалить второе вхождение
слова.

Для проверки пунктуации в диалоговом окне, отображаемом после нажатия
кнопки Параметры (Options) должен быть установлен флажок также проверять
орфографию (Check grammar with spelling) (см. главу 11, раздел «Настройка пара-
метров проверки правописания»),

Проверка правописания на иностранных языках

Рис. 5.13
Выбор языка, на котором будет проводиться
проверка орфографии и грамматики

азербайджанский (кириллица)

азербайджанский (латиница)

албанский
эмиара ^1

Средства проверил правописания будрт автоматически
использовать доступный словарь для выбранного
языка;

I уз проверять правописание

Р Определять язык автонаги чески

По молчанию,,. • •

Запомните
Мя настройки Word но; проверку правильности правописания; на каком-либо
языке выберите в меню Сервис (Tools) команду Язык (Language)/Выбрать язык
(Set Language). На экране отобразится диалоговое окно Язык (Language)
(рис. 5.13), В списке Пометить выделенный текст как (Mark selected text as) выделите

, язык, с которым будет© работать, и наладите кнопку ОК.

В стандартной поставке Word 2003 в Россию предусмотрена автоматическая
проверка слов не только на русском, но и на некоторых других языках. Для
проверки правописания на иностранном языке установите словарь этого язы-
ка. Поставьте флажок Определять язык автоматически (Detect language automati-
cally). Это позволит использовать требуемый словарь при проверке правописа-
ния.
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Расстановка переносов

Перенос слов по слогам способствует лучшему выравниванию границ текста
в документе и более компактному расположению материала. При выравнива-
нии абзаца по ширине уменьшается расстояние между словами. Расстановка
переносов может производиться автоматически и вручную.

Запомните
Чтобы задать параметры автоматической расстановки переносов при ввод©тек-j;
eta, выберите команду Язык (Language), Расстановка переносов (Hyphenation) ;f
в меню Сервис (Tools).

В диалоговом окне Расстановка переносов (Hyphenation) (рис. 5.14) можно за-
дать следующие параметры:

Рис. 5.14
Диалоговое окно, позволяющее задать
параметры расстановки переносов

расстановка переносов

Ц>1ИИна эсны перепита слов:

Макс, аисло поотедсеагепьн^х перепада;

• Установка флажка Автоматическая расстановка переносов (Automatically
hyphenate document) обеспечивает расстановку переносов во время ввода
текста с клавиатуры.

• Если сбросить флажок Переносы в словах из ПРОПИСНЫХ БУКВ (Hyphe-
nate words in CAPS), то в словах, написанных прописными буквами, пере-
носы осуществляться не будут.

• В списке Ширина зоны переноса слов (Hyphenate zone) задается расстояние
между концом последнего слова в данной строке и правым краем текста.
Чем меньше ширина зоны переноса слов, тем меньше неровность правого
края текста, но увеличивается число переносов на странице.

• В списке Макс, число последовательных переносов (Limit consecutive hyphen-s
to) можно ограничить максимальное количество переносов, идущих под-
ряд на нескольких строках.

Если вы не хотите автоматически расставлять переносы в каком-либо фраг-
менте текста, то выделите этот фрагмент, отобразите на экране диалоговое
окно Абзац (Paragraph), откройте вкладку Положение на странице (Line and Page
Breaks) и установите флажок запретить автоматический перенос слов (Don't
hyphenate) (см. в главе 6 рис. 6.8).

Принудительный перенос слов

В большинстве случаев автоматический перенос обеспечивает рациональное
размещение текста. Однако в ряде случаев, например, при работе с адресами
Интернет и сетевыми путями приходится принудительно расставлять перено-
сы. Кнопка Принудительно (Manual) (рис. 5.14) позволяет производить расста-
новку переносов в диалоговом режиме. В каждом случае пользователю предос-
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тавляется возможность принять, отклонить или изменить предложенную рас-
становку переносов.

Показатели легкости чтения

После завершения грамматической проверки на экране появляются сведе-
ния об удобочитаемости документа, (Эти сведения будут приведены, если
в диалоговом окне, отображаемом после нажатия кнопки Параметры (Options)
(рис. 5.11), установлен флажок статистика удобочитаемости (Show readability
statistics) (см. главу 11, раздел «Настройка параметров проверки правописа-
ния»).

Показатели легкости чтения характеризуют проверенный текст с точки зре-
ния легкости чтения и требуемого уровня подготовки читателя для его прочте-
ния. Они характеризуют проверенный текст с точки зрения легкости чтения и
требуемого уровня подготовки читателя для его прочтения.

Уровень образования

Этот показатель основан на образовательном индексе Флеша-Кинсайда
и показывает, каким уровнем образования должен обладать читатель проверяе-
мого документа. Подсчет показателя делается на основе вычисления среднего
числа слогов в слове и слов в предложении. Значение показателя варьируется
от 0 до 20. Значения от 0 до 10 означают число классов школы, оконченных чи-
тателем. Следующие пять значений — от 11 до 15 — соответствуют курсам выс-
шего учебного заведения. Высшие пять значений относятся к сложным науч-
ным текстам.

Рекомендуемый диапазон значений этого показателя: от 8 до 10.

Легкость чтения

Данный показатель основан на индексе легкости чтения Флеша. Показатель
подсчитывается по среднему числу слогов в слове и слов в предложении и варь-
ируется от 0 до 100. Чем выше значение показателя, тем легче прочесть текст
и тем большему числу читателей он будет понятен.

Рекомендуемый интервал значений для обычного текста: от 60 до 70.

Число сложных фраз

Этот показатель показывает в процентах, какое количество сложных фраз
содержится в проверенном тексте. Сложными считаются фразы с относительно
большим количеством знаков препинания, перегруженные союзами, место-
имениями, прилагательными и т.д. Нормальным количеством сложных фраз
можно считать 10—20 процентов.

Благозвучие

Данный показатель указывает на удобочитаемость текста с фонетической
точки зрения. Подсчет показателя основан на вычислении среднего количества
шипящих и свистящих согласных. Интервал изменения показателя: от 0 до 100.
Рекомендуемый диапазон значений: от 80 до 100. Этот индекс указывает на
удобочитаемость текста с фонетической точки зрения.
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Упражнения

1. Обеспечьте автоматическое определение языка для фрагмента документа,
содержащего текст на нескольких языках при работе с Office 2003. Для
этого запустите какое-нибудь приложение Office 2003, например, Word,
в меню Сервис (Tools) выберите команду Язык (Language), Выбрать язык
(Set Language) и в окне Язык (language) установите флажок Определять
язык автоматически (Detect language automatically) (рис. 5.13).

2. Введите какой-либо текст, например, предыдущий раздел «Показатели
легкости чтения». Повторите какое-нибудь слово два раза подряд; Щелк-
ните второе подчеркнутое повторяющееся слово правой кнопкой мыши
и посмотрите контекстное меню. Выберите команду Удалить повторяю-
щееся слово (Delete Repeated Word).

3. Введите предложение: «Word 2003 производит динамическое подчеркива-
ние слов не только с орфографическими ошибками, но и выражений,
в которых неправильно расставлены знаки препинания». Пропустите за-
пятые. Исправьте ошибки, используя первую команду из контекстного
меню, появляющегося после щелчка правой кнопкой мыши.

4. Просмотрите сведения об удобочитаемости вашего документа, которые
отобразятся на экране после завершения грамматической проверки со-
ставленного вами текста.

Выводы

1. Чтобы обеспечить автоматическое исправление типовых ошибок, для за-
мены определенной группы символов на другие, выберите команду Па-
раметры Автозамены (AutoCorrect Options) в меню Сервис (Tools) и от-
кройте вкладку Автозамена (AutoCorrect) (рис. 5.1).

2. Чтобы задать параметры автоматического форматирования, выберите ко-
манду Параметры Автозамены (AutoCorrect Options) в меню Сервис
(Tools) и откройте вкладку Автоформат при вводе (Auioformat As You Type)
окна (рис. 5.3),

3. Чтобы обеспечить вставку часто используемых в документах текстовых
элементов, выберите в меню Вставка (Insert) команду Автотекст (Auto-
Text), Автотекст (AutoText) (рис. 5.5), выделите нужный элемент в списке
Имя Элемента (Enter Autotext entries here) на вкладке Автотекст (AutoText)
и нажмите кнопку Вставить (Insert).

4. Слова, написанные с ошибкой или отсутствующие в основном и допол-
нительных словарях, в документе Microsoft Office 2003 подчеркиваются
красной волнистой линией. Красной волнистой линией подчеркиваются
также два одинаковых слова, введенные подряд.

5. Чтобы перейти к следующему слову, содержащему ошибку, нажмите кла-
виши AU+F7 или дважды щелкните значок Орфография в строке состоя-
ния.

6. В документах Word текст, в котором неправильно расставлены знаки пре-
пинания, подчеркнут волнистой зеленой линией.

7. Для настройки Word на проверку правильности правописания на каком-ли-
бо языке выберите в меню Сервис (Tools) команду Язык (Language), Вы-
брать язык (Set Language). В диалоговом окне Язык (Language) (рис. 5.13)
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в списке Пометить выделенный текст как (Mark selected text as) выделите
язык, с которым будете работать, и нажмите кнопку ОК.

8. Чтобы задать параметры автоматической расстановки переносов при вво-
де текста, выберите команду Язык (Language), Выбрать язык (Set Langua-
ge) в меню Сервис (Tools).

9. После завершения грамматической проверки на экране появляются све-
дения об удобочитаемости документа. Они характеризуют проверенный
текст с точки зрения того, насколько текст легко читается и насколько
должен быть подготовлен читатель для его прочтения.



Форматирование текстового
документа

Форматирование текста заключается в изменении его внешнего вида для
лучшего оформления и более легкого чтения, В этой главе вы познакомитесь со
следующими вопросами:

• форматирование шрифта и абзаца, использование табуляции;
• создание маркированных, нумерованных и многоуровневых списков;
• добавление границы и заливка для более наглядного оформления доку-

мента;
• создание фона.
Применение автоформата рассмотрено в главе 5, стилей — в главе 9, созда-

ние буквицы и колонок — в главе 10.

Использование различных шрифтов
для оформления документа

Выбор шрифта

В повседневной жизни нам часто приходится составлять текстовые доку-
менты — отчеты, рефераты, статьи, писать письма. При оформлении документа
можно использовать самые разнообразные оригинальные шрифты. Желатель-
но, чтобы пользователь имел представление об основных принципах выбора
шрифтов и их особенностях.

Внешний вид любого издания — от небольшого рекламного листка до мно-
готомной энциклопедии во многом зависит от выбранного шрифта. Office 2003
предоставляет пользователю большой выбор шрифтов различных типов. Гото-
вый к печати документ можно просмотреть на экране, не делая пробных распе-
чаток. Желательно, чтобы пользователь имел представление об основных прин-
ципах выбора шрифтов и их особенностях.

Запомните
и5 -Шрифт представляег;:роо^>й оформленный в едином стиле набор букв, цифр
,;}• ;„и специальных символов. Шрифты.отличаются друг от друга рисунком (гарниту-:

|- рой), начертанием, размером (кегЛемЗ и цветом.

Назначение шрифта — представить документ в удобном для чтения виде.
Красивый шрифт,-как произведение искусства, способствует лучшему художе-
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ственному оформлению текста. Для конкретного издания может быть разрабо-
тан и специальный шрифт. Например, для нового издания Библии по заказу
Российского библейского общества был разработан шрифт Октава (Скриптура
Руссика).

Однако на одной странице не рекомендуется использовать больше двух-трех
шрифтов различных типов, а также применять в качестве основного нестан-
дартный или витиеватый шрифт, даже если он красив смотрится.

Шрифты TrueType

Шрифты TrueType (в переводе — «верная печать») выглядят на бумаге так
же, как и на экране компьютера. Отметим, что изображение символов на экра-
не и в напечатанном документе может отличаться из-за различной разрешаю-
щей способности принтера и монитора. Шрифты TrueType, как и ОрепТуре до-
пускают поворот и масштабирование, и при размерах от 4 до 127 пунктов их на-
чертание не имеет искажений. Перед именем шрифта формата TrueType
в списке шрифтов ставится значок Тт.

Шрифты TrueType, как и некоторые другие шрифты в пакете Windows,
представлены несколькими вариантами: стандартный, кириллический, грече-
ский и турецкий. Шрифты TrueType предусматривают кернинг, то есть умень-
шение межбуквенного расстояния для определенных пар букв. В комплект по-
ставки Windows входят такие шрифты TrueType, как Arial, Courier, Symbol,
Times New Roman и Wingdings.

Arial относится к группе Helvetica (Гельветика). Символы этой группы не
имеют засечек и контраста. Последний определяет соотношение толщины го-
ризонтальных и вертикальных штрихов символов. При соотношении 1:1 кон-
траст отсутствует. Arial используют в Windows для системных сообщений, а так-
же в заголовках меню.

Courier похож на шрифт пишущих машинок. Он имеет засечки, которые
видны внизу в виде горизонтально расположенных линий на символах, напри-
мер, F, n, r, L Засечки, или штрихи, на конце букв украшают контур символа.
В приведенном ниже примере строки набраны различными шрифтами, но оди-
наковым 12-м кеглем. Названия соответствующих шрифтов расположены в
конце каждой строки.

компьютер — Arial Cyr,
компьютер — Courier New Cyr,
компьютер — Times New Roman Cyr.

Ширина шрифта

В зависимости от ширины шрифты делятся следующим образом:
• моноширинные (fixed fonts или monospace font), имеющие одинаковый,

фиксированный размер символов по горизонтали. Эти шрифты применя-
ются на пишущих машинках и используются также для простых текстовых
экранов на веб-страницах;

• пропорциональные (proportional fonts), включающие некоторые широкие
символы (например, буква «ш» в русском алфавите шире, чем «к»), что по-
зволяет разместить в строке больше символов.
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Пропорциональные шрифты более наглядны. Их легче читать. Они исполь-
зуются для гипертекстовых страниц. Моноширинные (фиксированные) -
чаще используются в официальных документах. В качестве моноширинного
шрифта можно применять MonoCondensed или Courier, в качестве пропор-
ционального — TimesNewRoinan.

Единицы измерения, принятые в полиграфии

При работе со шрифтами используют единицы измерения, принятые в по-
лиграфии: дюймы, пункты, питчи, пики, интервалы. Горизонтальное расстоя-
ние измеряется в дюймах или пунктах, вертикальное — в интервалах. Размер-
ные единицы имеют следующие величины и обозначения:

• дюйм (inch) — обозначается буквами in или двойной кавычкой. Напри-
мер, 2" (1" = 25,4мм);

• питч (pitch) — количество символов, которое может быть напечатано на
отрезке в один дюйм (плотность). Обозначается буквой р (например, р!0
означает, что на одном дюйме будет напечатано 10 символов);

• пика (pica) (1 пика ~ 4,2 мм);
• пункт (point) — обычно относится к высоте литеры (символа), реже -

к ширине. В пунктах также измеряют вертикальное расстояние между
строками. Обозначается буквами pt (I pt = 0,352 мм). Можно задать раз-
мер шрифта с точностью до половины точки от 1 до 1638 (около 60 см);

• интервал — обозначается И. 1 Н =1/6"= 12 pt.
Между вышеназванными единицами существует следующая взаимосвязь:
1 pt=a/72"= 1/12 пика,
1 дюйм=2,54 см=72 пункта=6 пик.
Следовательно, размер 12 пунктов означает, что высота литеры равна

12/72=1/6 дюйма и на одном дюйме бумаги можно напечатать 6 строк.

Выбор шрифта и его форматирование

Для выделения заголовков, разграничения отдельных фрагментов, при на-
тшсании формул, индексов могут использоваться шрифты различных размеров
и начертаний. При выборе шрифта можно задать такие параметры, как гарни-
туру (typeface family), начертание (style), размер (size), толщину (weight), цвет
(color), интервал (character spacing), видоизменение, а для электронных доку-
ментов — и анимацию (animation).

Запомните
L: Чтобы .задать оар а метры, фор матирования 'шрифта,, можно воспользоваться .гга-=
J • нелью инструментов Форматирование (Formatting), диалоговым окном команды
• ' Шрифт (Font) в меню Формат (Format) или областью задач Стили и форматирова- -
. ние (Styles and Formatting) (рис. 6.1).

Для отображения панели инструментов Форматирование (Formatting) на эк-
ране выберите в меню Вид (View) команды Панели инструментов (Toolbars),
Форматирование (Formatting). Основные характеристики выделенного текста
приводятся также в области задач Показать форматирование (Reveal Format-
ting) (рис. 6.9).
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Рис. 6.1
Окно Word, в котором отображены панель
инструментов Форматирование и область
задач Стили и форматирование

•Ш проб" Л"' ;,»№'«•*« Word

Очистить форчм

Збгтт

36 пт, полужирный |....

Заголовок 1

Заголовок 2

VI -ч от1 or t

Для изменения формата символов в каком-нибудь фрагменте или во всем
документе, необходимо выделить форматируемую часть и нажать соответст-
вующую кнопку на панели инструментов Форматирование (Formatting). Ко-
манда Шрифт (Font) содержится также в контекстном меню, которое появляет-
ся после щелчка правой кнопкой мыши текста документа. Для изменения фор-
мата символов одного слова достаточно расположить в нем курсор и нажать
кнопку на панели инструментов Форматирование, не выделяя слово.

Выбрать один из установленных шрифтов можно в раскрывающемся списке
Шрифт (Font) на панели инструментов Форматирование или на вкладке Шрифт
в диалоговом окне команды Шрифт (Font) в меню Формат (Format) (рис. 6.2).
В списке Шрифт можно увидеть, как выглядит данный шрифт, не просматривая
поле Образец (Sample), в котором демонстрируется дизайн выбранного шрифта.
Чтобы просмотреть список, воспользуйтесь вертикальной полосой прокрутки.
Команда Очистить формат (Clear Formatting) позволяет удалить форматирование
выделенного текста и присвоить ему стиль Обычный (Normal).

Начертание шрифта

Начертанием принято называть внешний вид шрифта. Различные начерта-
ния шрифта используются для акцентирования внимания на определенной ин-
формации. Начертание шрифта определяется следующими параметрами:

• насыщенностью — относительной толщиной штрихов, образующих сим-
вол (нормальное, полужирное и жирное начертание);

• наклоном — прямое, наклонное;
• оформлением — подчеркнутое, курсивное;
• особенностями — контурное и оттененное.
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Рис. 6.2
Диалоговое окно команды Шрифт из меню
Формат

Начертание шрифта задается выделением требуемого элемента в списке На-
чертание (Font style). Office 2003 предусматривает использование четырех начер-
таний шрифта:

• Обычный (Regular) — обеспечивает прямое начертание символов. Если
вами ранее использовались другие начертания, то происходит возврат
к обычному начертанию, убирается наклон, подчеркивание и т.п.;

• Полужирный (Bold) — увеличивает толщину и яркость линий символов
(Отметим, что в приложениях Windows Bold в русской версии переведен
как Жирный);

• Курсив (Italic) — создается наклонными округлыми символами, в опреде-
ленной степени воспроизводящими рукописный шрифт;

• Полужирный Курсив (Bold Italic) — увеличивает толщину и яркость линий
символов, создает наклон и округлые формы символов.

Наиболее широкое распространение получили обычные шрифты с прямым
контуром и курсивные с наклонными округлыми символами.

Размер шрифта

Размер шрифта (кегль) выбирается из списка Размер (Size). Он может изме-
няться в широких пределах: от 8 до 72 пунктов. Размер шрифта на экране зави-
сит от размеров монитора. На принтере размер шрифта определяет расстояние
от верхнего края самого высокого символа до нижнего края самого низкого.
Обычно размер шрифта несколько больше самой литеры, так как некоторые
буквы выступают над строкой (например, и), а некоторые имеют нижний вы-
ступ (буквы ф, у). Заметим, что от размера шрифта во многом зависит, насколь-
ко легко будет читаться документ. На панели инструментов можно выделить
текущее значение размера и ввести новое число с клавиатуры.

Чаще всего в печатных изданиях для основного текста выбирается шрифт
размером 9....12 пунктов, для заголовков используются более крупные размеры
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шрифта, для ссылок, сносок и примечаний -- более мелкие. При выборе
шрифта для матричных принтеров часто задается количество знаков, печатае-
мых на одном дюйме (cpi — character per inch).

Видоизменение шрифта

Рассмотрим назначение некоторых флажков, которые можно установить
в рамке Видоизменение (Effects) диалогового окна Шрифт:

• зачеркнутый (Strikethrouh) — приводит к появлению горизонтальной ли-
нии, зачеркивающей текст;

• двойное зачеркивание (Double Strikethrouh) — приводит к появлению двой-
ной горизонтальной линии зачеркивающей выделенный текст;

• с тенью (Shadow) — создает тень справа и снизу символов;
• контур (Outline) — отображает границу каждого символа;
• малые прописные (Small caps) — позволяет отобразить все строчные буквы

в выделенном тексте как прописные буквы уменьшенного размера высо-
той со строчные буквы. Этот эффект не влияет на отображение цифр, зна-
ков препинания, прописных букв и прочих символов;

• все прописные (All caps) — обеспечивает отображение всех строчных букв
в выделенном тексте как прописных;

• скрытый (Hidden) текст используется для заметок, которые не печатаются
по умолчанию. Скрытый текст используют, например, при составлении
указателя, закладок и полей оглавления. Чтобы отобразить скрытый текст
на экране, нажмите кнопку нечитаемые символы на панели инструментов
Стандартная или выберите команду Параметры (Options) в меню Сервис
(Tools), а затем установите флажок Скрытый текст (Hidden text)na вклад-
ке Вид (View) (см. главу 11, раздел «Параметры настройки отображения до-
кумента в окне», рис. 11.2). Скрытый текст выделяется точечным подчер-
киванием.
Скрытый текст можно напечатать, не отображая его на экране. С этой це-
лью выберите команду Параметры (Options) в меню Сервис (Tools),
откройте вкладку Печать (Print) и установите флажок Скрытый текст
(Hidden text) (см. главу 11, раздел «Настройка режимов печати», рис. 11.11);

• надстрочный (Superscript) позволяет поднять символы относительно базо-
вой линии. Верхний индекс обычно используется в формулах для обозна-
чения показателя степени, например, цифра 3 в выражении 23;

• подстрочный (Subscript) позволяет опустить символы относительно базовой
линии. Нижний индекс обычно используется в химических и математиче-
ских формулах, например, цифра 2 в формуле кислорода С>2.

При использовании надстрочного или подстрочного текста символы подни-
маются или опускаются на 3 пункта относительно базовой линии. Эту величи-
ну можно изменить, если воспользоваться полем Смещение (Position) на вкладке
Интервал (Character Spacing).

Эффект от установки некоторых флажков показан ниже:

зачеркнутый, двойное зачеркивание, с тенью, ко:
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В раскрывающемся списке Подчеркнутый (Underline style) задается вид ли-
нии под текстом. При установке элемента списка нет (попе) подчеркивание от-
сутствует.

Цвет шрифта

Цвет символов, который следует применить к выделенному тексту, выбира-
ется в раскрывающемся списке кнопки Цвет шрифта (Font Color) на панели
инструментов Форматирование (Formatting) (см. рис. 6.1) или из палитры Цвет
текста (Color) (рис. 6.3). Последним из выбранных цветов подчеркивается бук-
ва А на этой кнопке. По умолчанию выбирается черный цвет.

Пользователь может создать собственный цвет шрифта, выбрав нужный эле-
мент из списка Другие цвета (More Colors). Если выделен. фрагмент абзаца,
плотность заливки которого составляет не менее 80 процентов, выбор парамет-
ра Авто (Auto) делает выделенный текст белым.

Рис. 6.3
Выбор цвета текста

А Ъ Г О

шшшшшшшш
Ш :"-,У • '.':•'•-'\ >Ш* Ш ':.

Другие цвета...

Напомним, что цвет шрифта позволяет задать диалоговое окно Шрифты
(Font) (рис. 6.2).

Выбор параметров форматирования шрифта с клавиатуры

Запомните
| Чтобы оформить: с клавиатуры выделенный фрагмент текста как верхний или ниж-

'•••• ний индекс, нажмите.соответственно клавиши Ctrl+«+» (плюс) или. Ctrl* «=»;{рав-;:;
: но). Сочетание клавиш, используемых для изменения начертания шрифта:-'Полу*

жирный {Bold) -Cfrl+и (CtrJtB), Курсив (Italic) — Ctrkui (Ctrf+l), .Подчеркнутый
(Underlined) — Ctrlfr (Gtri+LJ).

Чтобы отказаться от полужирного, курсивного или другого начертания сим-
волов в каком-либо слове и установить форматирование символов, установлен-
ное по умолчанию, расположите курсор внутри этого слова и нажмите клавиши
CtrI+Пробел.

Для преобразования выделенного текста в надстрочные или подстрочные
знаки нажмите одновременно две клавиши Ctrl и + (плюс) или соответственно
Ctrl и = (равняется).

Интервал между буквами

Между символами шрифта могут быть установлены уменьшенные, нормаль-
ные или расширенные интервалы. Такие шрифты будут называться соответст-
венно уплотненным (compressed), обычным или разреженным (expanded).
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На вкладке Интервал (Character Spacing) в диалоговом окне команды Шрифт
(Font) представлены раскрывающиеся списки, которые имеют следующее на-
значение (рис. 6.4):

• Масштаб (Scale) — увеличивает или уменьшает высоту символов относи-
тельно исходной (в процентах). Допустимые значения; от 1 до 600.

• Интервал (Spacing) позволяет изменить расстояние между символами.
Значения Разреженный (Expanded) или Уплотненный (Condensed) позволя-
ют увеличить или уменьшить межзнаковый интервал на величину, указан-
ную в поле на (By).

• Смещение (Position) позволяет задать смешение выделенного текста отно-
сительно опорной линии (baseline) — поднять или опустить его, выбрав
в списке значение Вверх (Raised) или Вниз (Lowered).

• Установка флажка Кернинг для знаков размером:... пунктов и более (Kerning
for fonts;... Points and above) обеспечивает автоматическое применение кер-
нинга для символов больше указанного размера. Этот параметр изменяет
расстояние между некоторыми сочетаниями символов в слове так, что
слово целиком выглядит более «сглаженным» и лучше читается.

Анимационные эффекты

Применение анимационных эффектов позволяют «оживить» материал, сде-
лать его более «броским» и наглядным при чтении материалов с экрана компь-
ютера. Анимация может выполнять и другие функции. Например, с ее помо-
щью можно продемонстрировать, как проходит ток по электрической схеме.
Следует учитывать, что при подготовке печатных материалов анимационные
эффекты не используются.

Выбрав элемент списка на вкладке Анимация (Text Effects), можно создать бе-
гущую строку, текст которой перемещается по экрану, выполнить надпись на
мигающем фоне (Мигающий фон — Blinking Background), добавить вокруг нее
гирлянду разноцветных мигающих огней (Неоновая реклама — Las Vegas Lights)

Рис. 6.4
Настройка расположения символов
в абзаце

Г~ Ке И Пригаси и более

Times №w Roman
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Рис. 6.5
Диалоговое окно Шрифты с открытой
вкладкой Анимация

-рэснье муравьи
Мерцзшне
Г-Ьгающий фон
Неоновая реклама
Фейерверк
Чери,е муравьи

или привести в движение пунктирную линию вокруг фрагмента текста
(Machining Black Ants) (рис. 6.4).

Форматирование абзаца
В документе группу предложений, относящихся к одной теме, обычно

оформляют в виде абзаца. Правильно расставленные абзацы облегчают чтение
документа. Новый абзац начинается с новой строки. Он может содержать только
один символ абзаца [ь (пустой абзац) или состоять из нескольких строк текста.

Символ конца абзаца появляется после нажатия клавиши Enter. В литерату-
ре этот символ иногда называют непечатаемым, так как он не отображается при
печати документа. Если вы хотите начать новую строку, не начиная нового аб-
заца, то нажмите клавиши Shift+Enter.

К непечатаемым относится также символ пробела. Его часто выводят на эк-
ран в процессе редактирования, чтобы убрать лишние пробелы между словами.
Для отображения непечатаемых символов в окне документа нажмите на панели
инструментов Стандартная кнопку Непечатаемые знаки.

Если курсор стоит перед символом абзаца, то после нажатия клавиши Enter
будет создан новый абзац такого же формата, что и предыдущий. Если удалить
символ абзаца, то все атрибуты последующего абзаца приобретают атрибуты
предыдущего. Для форматирования нескольких абзацев или всего документа
выделите их и задайте параметры форматирования: отступы, выравнивание,
интервалы, положение на странице.

Для форматирования абзаца можно использовать
• область задач Показать форматирование;
• диалоговое окно, отображаемое после выбора команды Абзац (Paragraph)

в меню Формат (Format);
• кнопки панели инструментов Форматирование (Formatting).
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При форматировании абзаца используются также контекстное меню, содер-
жащее команды Табуляция (Tabs), Границы и заливка (Borders and Shading)
и Список (Bullets and Numbering) из меню Формат (Format). Чтобы обеспечить
единообразие при форматировании документа, желательно пользоваться сти-
лями (см. главу 9, раздел «Применение стилей»),

Отступы, выступы и интервалы

Отступом называется расстояние между текстом и левым или правым полем
страницы. При создании выступа происходит смещение элемента, например,
маркера, номера или слова, влево от первоначальной линии текста.

Отступы и выступы задаются несколькими способами: клавишей Tab, в диа-
логовом окне Абзац (Paragraph) на вкладке Отступы и интервалы (Indents and
Spacing), при помощи линейки, кнопками панели инструментов Форматирова-
ние (Formatting) и с клавиатуры.

Откроем вкладку Отступы и интервалы (Indents and Spacing) в диалоговом
окне Абзац (рис. 6.6). В рамке Отступ (Indentation) установим величины отсту-
пов от края страницы: слева (Left) и справа (Right). Если задать отрицательное
значение отступа, то текст будет вынесен на левое или правое поле.

При вводе текста после нажатия клавиши Enter указатель автоматически пе-
рейдет к следующему абзацу с учетом отступа или выступа заданного в поле на
(By), если в раскрывающемся списке первая строка (Special) установлен эле-
мент Отступ (First line). Если в этом списке установлен элемент Выступ (Han-
ging), то заданный отступ будет распространяться на весь абзац, кроме первой
строки. Выступы первой строки абзаца применяются в маркированных и нуме-
рованных списках, в библиотечных указателях. При установке элемента нет
(попе) ни одна строка не имеет отступа или выступа.

Размеры интервалов в пунктах между абзацами задаются в рамке Интервал
(Spacing) в списках перед (Before) и после (After), Размеры интервалов до и после
абзаца часто задают для заголовков.

Междустрочный интервал определяет расстояние по вертикали между стро-
ками текста. В большинстве случаев он берется равным 120% от размера шриф-

Рис. 6.6
Диалоговое окно, позволяющее задать
отступы и интервалы
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та. Назовем некоторые элементы раскрывающегося списка междустрочный (Li-
ne Spacing):

• Одинарный (Single) — устанавливает междустрочный интервал для каждой
строки в зависимости от размера максимального символа строки,

• Минимум (At Least) — устанавливает минимальный междустрочный интервал
с учетом различных факторов, например, верхнего или нижнего индекса.

• Точно (Exactly) — задает фиксированный междустрочный интервал между
всеми строками.

• Множитель (Multiple) — позволяет задать в поле значение (At) кратность
междустрочного интервала одинарному.

Для установки отступа абзаца с клавиатуры нажмите клавиши Ctrl+ь
(Ctrl+M), для удаления отступа Ctrl+Shift+ь (Ctrl+Shift+M).

Форматирование абзацев с помощью горизонтальной линейки

Отступ абзаца или замаркированного фрагмента регулируется на линейке
треугольным маркером 2, направленным острием вверх (рис. 6.7). Величина от-
ступа первой «красной» строки абзаца задается положением маркера (3), на-
правленного острием вниз, на верхней границе линейки. Для перемещения та-
булятора по линейке указатель мыши фиксируют на табуляторе и протаскивают
его при нажатой левой клавише мыши. Маркеры табуляции показаны на
рис. 6.12.

1 2 3
I I 1

[Uj^' i^l • i ' 2 • i '3 • i - 4 • i ' 5 • i - 6 • i ' 7 • i ' 8

4

i • 9 • i -10- i -11- i -12- i -13- i -14- ' -15- i -16' ЗН

РИС. 6.7
Горизонтальная линейка

1 — кнопка,' управляющая выравниванием табуляции, 2 — маркер, регулирующий
отступ абзаца по левому краю, 3 — маркер, определяющий отступ первой строки,
4 — маркер, регулирующий отступ абзаца по правому краю

Запомните
Маркеры на горизонтальной линейке менее точно определяют,отступы абзаца

v- пр. сровнен6'110 с цифровыми значениями,1 устанавливаемыми в диалоговом окне
Абзац ''(Paragraph). Двойной щелчок маркера на горизонтальной Линейке аткрьн

.- вает диалоговое окно Абзац.

Выравнивание строк

В Word предусмотрено четыре варианта выравнивания строк по левому
и правому краю абзаца: По левому краю (Left), По центру (Center), По правому
краю (Right) u По ширине (Justified). Они задаются в раскрывающемся списке
Выравнивание (Alignment) на вкладке Отступы и интервалы (Indents and Spacing)
в диалоговом окне Абзац (Paragraph) (см. рис. 6.6). Выбранное выравнивание
распространяется на весь выделенный абзац.

При выравнивании текста по левому краю все строки абзаца начинаются
вплотную к левому краю, как при печати на пишущей машинке, при выравни-
вании по правому краю все строки абзаца заканчиваются вплотную к правому
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полю (левый край получается неровным). Чтобы расположить абзац вплотную
к правому полю, не задавайте отступов абзацев.

При выравнивании по центру все строки центрируются между левым и пра-
вым полем. При этом лучше задать нулевые отступы и не давать красной стро-
ки. При выравнивании по ширине все строки выравниваются сразу по обоим
краям текста за счет увеличения расстояния между словами.

Выравнивание по правому краю применяется в колонтитулах, при печати
чисел или текста в две колонки. Центрировать удобно заголовки. Выравнива-
ние по ширине используется в книгах.

На панели инструментов Форматирование (Formatting) находятся кнопки,
обеспечивающие форматирование символов и абзаца. По активной кнопке
можно определить, какое выравнивание задано для текущего абзаца. Для вы-
равнивания текущего абзаца или нескольких выделенных абзацев можно вос-
пользоваться кнопками на панели форматирования или нажать указанное со-
четание клавиш:

По левому краю (Align Left) — Ctrl+д (Ctrl+L),

По центру (Center) — CtrH-y (Ctrl+E),

Ji|: По правому краю (Align Right) — Ctrl+к (Ctrl+R),

По ширине (Justify) —- CtrHo (Ctrl+J).

Клавишу табуляции можно использовать для выравнивания текста, созда-
ния фиксированного отступа в начале каждой строки или для размещения, тек-
ста в таблице, не имеющей обрамления. Использовать пробел для этих целей не
рекомендуется.

Регулирования при печати положения строк абзаца
при переходе на новую страницу

Запомните
Для регулирования при печати положения строк абзаца при переходе на новую
страницу выберите в меню Формат (Format) команду Абзац (Paragraph) и открой- ••
те в диалоговом окне .вкладку Положение но странице (Line and Роде B(&6ks) ,
(рис. 6.8), .

В группе Разбивка на страницы (Pagination) предусмотрена установка сле-
дующих флажков:

• запрет висячих строк (Window/Orphan control) — предотвращает вывод на
печать одиночной последней строки абзаца вверху страницы или не остав-
ляет только первую строку абзаца внизу страницы;

• не разрывать абзац (Keep lines together) — запрещает переносить на следую-
щую страницу часть абзаца;

• не отрывать от следующего (Keep with next) — обеспечивает печать выде-
ленного абзаца и следующего за ним на одной странице;

• с новой страницы (Page break before) — вставляет разрыв страницы перед
выбранным абзацем, чтобы печатать этот абзац с новой страницы. Эта
функция позволяет печатать заголовок раздела с новой страницы.
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Рис. 6.6
Диалоговое окно Абзац с открытой
вкладкой Положение на странице

'isfinaa на Ррь-нцы - -

f? затрет висл*» строк

i из разрывать абьйи

не втрывать от сла

с Hjgcfl страницы

мучерацис строк

эвгсиа-ычео<ии перенос СПОЕ

Установка флажка запретить нумерацию строк (Suppress line numbers) — по-
давляет процесс нумерации строк в выделенном абзаце, если в этом разделе
строки нумеруются. Флажок запретить автоматический перенос слов (Don't
hyphenate) — запрещает автоматическую расстановку переносов слов в выде-
ленном абзаце.

Область задач Показать форматирование

= Запомните
Для получения информации о параметрах форматирошания текста, в том месте,
где находится курсор, выберите в меннэ Формат (Forrnot) команду Показать фор-
матирование (Reveal Formatting). 8 правой части окйа отобразится область за-

,: дач Показать форматирование {рис. 6.9).

Параметры форматирования, представленные в этой области задач, разделе-
ны на три группы: Шрифт (Font), Абзац (Paragraph) и Раздел (Section). Щелкните
тот параметр, который вы хотите изменить, например, Шрифт (Font). Откроет-
ся диалоговое окно Шрифт. Произведите необходимые изменения и закройте
окно.

Установив флажок Все знаки форматирования (Show All Formatting Marks), вы
сможете увидеть на экране непечатаемых символы. К аналогичному результату
приводит нажатие кнопки Непечатаемые символы (Show/Hide) на панели инст-
рументов Форматирование (Formatting) (см. выше раздел «Табуляция»).

Выбор непечатаемых символов, которые будут отображаться на экране, про-
изводится в диалоговом окне Параметры (Options) на вкладке Вид (View) (см.
главу 11, раздел «Отображение непечатаемых символов»).

Для сравнения форматирования двух фрагментов текста установите флажок
Сравнить с другим фрагментом (Compare to another selection). В области задач
отобразится еще одно поле с копией выделенного текста. После выделения вто-
рого фрагмента текста в области задач отобразятся различия в форматировании
двух фрагментов текста.

5 Microsoft Office 2003
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Рис. 6.9
Область задач Показать
форматирование

Изменение форматирования после вставки фрагмента текста
с помощью смарт-тега

После вставки фрагмента текста в окне отображается смарт-тег, позволяю-
щий изменить форматирование вставленного фрагмента (рис. 6.10). Нажав
кнопку раскрытия списка, вы сможете положением переключателя выбрать
один элементов списка: Сохранить исходное форматирование (Keep Source For-
matting), Использовать форматирование конечного фрагмента (Match Destination
Formatting), Сохранить только текст (Keep Text Only) или Применить стиль или
форматирование (Apply Style or Formatting).

Рис. 6.10
Смарт-тег, отображаемый
после вставки
фрагмента-текста

i исходите форма тирован*

j Использовать флэматиэова-и-'й к,г>»е<*ю1

CoipatiTt, логько текст

TV шы фор*ит-рсвыие .

Стр i Раэд i/i waar ст i коп.гз

Копирование формата символов или абзаца

Кнопка Копировать формат панели инструментов Стандартная (Stan-
позволяет сэкономить время, затрачиваемое на форматирование

символа или абзаца, за счет повторения понравившегося вам формата для дру-
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гих фрагментов документа. Чтобы скопировать формат, выполните следующие
действия:

1) выделите текст, формат которого хотите скопировать;
2) нажмите кнопку Копировать формат. Указатель примет форму верти-

кальной линии, рядом с которой расположена кисть;
3) нажмите кнопку мыши и выделите текст, который вы хотите отформа-

тировать так же, как текст, выделенный в пункте 1. После того как вы отпусти-
те кнопку мыши, выделенный текст изменит формат на новый.

апомните
Для многократного копирования формата,выделенного/текста дважды нажмите'
кнопку Копировать форматно панели инструментов Стандартная CSfondard). Зон
тем «закрасьте» кистью-указателем при нажатой кнопке мыши фрагмент текста,;

формат которого должен быть изменен. Копирование формата: будет ;прекраще-
;нопосле повторного Щелчка кнопки Копировать формат-

Для сохранения форматирования абзаца при его перемещении или копиро-
вании, абзац следует выделять вместе с символом абзаца. Если вы предпочитает
копировать формат абзаца с клавиатуры, то выделите текст, имеющий требуемое
форматирование, и нажмите клавиши Ctrl+Shift+C, затем выделите текст, кото-
рый следует отформатировать, и нажмите клавиши Ctrl+Shift+V. Повторное на-
жатие клавиш позволяет копировать формат неограниченное количество раз.

Чтобы создать маркированный список, не прибегая к меню, в начале нового
абзаца введите один из трех символов: звездочку «*», знаки переноса «-» или
«>», затем пробел, текст первого пункта списка и нажмите клавишу Enter. От
выбора символа будет зависеть форма маркера.

Упражнения

1. Введите текст одного из последних разделов перед упражнением.
• Выделите первую строку текста, и, используя кнопки панели инст-

рументов Формат (см. рис. 6.1), задайте следующие параметры сим-
волов: шрифт Times New Roman, начертание Курсив, размер 14, под-
черкивание Одинарное, цвет Красный, эффекты контур и нажмите
кнопку ОК. Посмотрите, как будет выглядеть строка.

• Измените формат шрифта нескольких строк документа, используя
разные размеры: 9, 14, 18 и 22 пункта и разные начертания: обычный,
полужирный, курсив, полужирный курсив,

• Используйте анимационные эффекты в окне документа при работе
с текстом, выбрав различные элементы списка на вкладке Анимация
в диалоговом окне Шрифты (см. рис. 6.5).

2. Выделите абзац текста и, используя кнопки панели инструментов Фор-
матирование (см. рис. 6.1), задайте его выравнивание: По левому краю, По
центру По правому краю, По ширине (рис. 6.1). Задайте выравнивание аб-
заца по левому краю, отступ первой строки 1,27 сантиметра. Посмотрите,
как изменится расположение текста в абзаце.

Табуляция

Табуляция позволяет задать отступы абзаца и первой (красной) строки,
обеспечивает вертикальное выравнивание текста или чисел, дает возможность
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расположить текст в несколько колонок. Она используется при создании спи-
сков, оглавления, чисел, выровненных по точке в десятичных дробях и т.п.

Для перемещения курсора на следующую позицию табуляции надо нажать
клавишу Tab. Значения табуляции определяются применяемым шаблоном
и выбранным стилем. По умолчанию это расстояние равно 1,27 см.

Символ табуляции -» имеет вид стрелки, направленной вправо. Для его ото-
бражения на экране нажмите кнопку Непечатаемые символы (Show/Hide) на па-
нели инструментов Форматирование (Formatting).

Запомните
Для задания позицййтабуляциивы^
Mat (Format) или воспользуйтесь командой Абзац(Paragraph) в меню Формат
(Fbrmdt) и на вкладке Отступы и интервалы {Indents and Spacing; нажмите кнопку

.. Табуляция (Tdbs), .

Рис. 6.11
Диалоговое окно Табуляция

2!

!• -по оа**У Ч™°

Г ПОР»МИЛИ1Я10

Эвгошитепь

"i" S™.

Назначение элементов окна Табуляция (Tabs) (рис. 6.11):
• В поле Позиции табуляции (Tab stop position) введите размер, определяю-

щий позицию табуляции, и нажмите кнопку Установить (Set). Чтобы из-
менить уже имеющуюся позицию табуляции, выберите ее значение в этом
поле и введите новое.

• В группе Выравнивание (Alignment) положением переключателя задайте вы-
равнивание десятичных разделителей по позиции табуляции. Текст и це-
лые числа располагаются слева от позиции табуляции.

• В группе Заполнитель (Leader) выберите символ для заполнения пустого
пространства слева от позиции табуляции. Символ заполнения может
иметь вид линии, состоящей из точек, штрихов или сплошной линии.

Маркеры табуляции

На рис. 6.12 показаны маркеры табуляции, определяющие выравнивание
текста по левому краю. Для изменения маркера табуляции, определяющего вы-
равнивание, нажмите на кнопку, расположенную на левом краю линейки. По-
зицию табуляции можно установить щелчком мыши по линейке в том месте,
где должна располагаться новая позиция табуляции. Для получения численных
значений расположения маркера табуляции относительно полей страницы, на-
жмите клавишу Alt, укажите на маркер и нажмите кнопку мыши.
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Рис. 6.12
Информация
о расположении
маркеров табуляции

Запомните
/|у\я удал (̂ия меркла табуляции .переместите его символ за пределы линейки
или выделите его в, списке Шзицда табуляции (Jab slop position) (6м, рис. 6.11)
и воспользуйтесь кнопкой Удалить ГС/еа0или Хдолигьвсе (Clear All) в диалоговом
окне Габулядия. (Tabs).

Сознание списков

Маркированный и нумерованный список

Под списком понимают последовательность строк, в которых содержатся
данные одного типа, например, в начале этой главы в виде маркированного
списка приведен перечень рассмотренных в ней вопросов. Списки облегчают
чтение и пониманий текста. Word позволяет придать абзацам форму списка, где
каждый абзац будет помечен определенным маркером или номером.

В маркированных списках перечисляются пункты, связанные с одной те-
мой. В нумерованных списках перечисляются пункты, следующие друг за дру-
гом. Каждый пункт списка является отдельным абзацем и имеет свой маркер
или номер. В нумерованном списке перед каждым абзацем стоит цифра. Если
вы добавите/удалите пункт в списке, то нумерация всех последующих пунктов
изменится автоматически.

Маркированный или нумерованный список можно создать следующим об-
разом:

Рис. 6.13
Выбор типа маркера списка
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• установите курсор на место расположения списка;
• выберите команду Список (Bullets and Numbering) в меню Формат (Format)

или на панели инструментов Форматирование (Formatting) нажмите
кнопку Нумерованный список по умолчанию Jg или Маркированный список
по умолчанию Цу . После нажатия одной из этих кнопок на панели инстру-
ментов Форматирование в документе используется ранее выбранный фор-
мат списка. Этот формат применяется для текущего документа до тех пор,
пока в диалоговом окне команды Список (Bullets and Numbering) в меню
Формат (Format) не будет определен другой формат маркировки или ну-
мерации;

• в диалоговом окне Список откройте вкладку Маркированный (Bulleted)
(рис. 6.13) или Нумерованный (Numbered) и выберите нужный тип списка.
После ввода строки списка нажмите клавишу Enter — на следующей стро-
ке появляется новый маркер. Для окончания ввода текста в виде списка и
возвращения к обычному формату абзацев дважды нажмите кнопку Ввод
(Enter).

Для быстрого создания списка можно использовать кнопки Нумеро-
ванный список по умолчанию или Маркированный список по умолчанию на
панели инструментов Форматирование (Formatting). После нажатия одной из
этих кнопок на панели инструментов Форматирование в документе используется
ранее выбранный формат списка. Этот формат применяется для текущего доку-
мента до тех пор, пока в диалоговом окне команды Список (Bullets and Numbering)
из меню Формат (Format) не будет определен другой формат маркировки или ну-
мерации. Повторное нажатие кнопки заканчивает ввод текста в виде списка.

Запомните
Чтобы создагь маркированный список, не прибегая к меню, в начале ноеого аб-
заца введите один из трех символов: звездочку «Ч- знак переноса«-»или «>», за-
тем пробел, текст первого пункта списка и нажмите клавишу. Enter, QT выбора
символа будет зависеть форма маркера.

Для создания нумерованного списка введите цифры 1 или 1.1 или 1 (латин-
ская буква) и точку после цифры, затем поставьте пробел. После нажатия кла-
виши Enter оба абзаца будут отформатированы как нумерованный список.
В Word 2003 эта возможность предусматривается установкой соответствующих
флажков на вкладке Автоформат при вводе (Autoformat As You Type) диалогового
окна Автозамена (Autocorrect) (см. главу 5, раздел «Автоматическое форматиро-
вание текста при вводе»).

Выбор типа маркера

Запомните
Чтобы выбрать тип маркера для создаваемого списка, выберите команду Спи-,
сок (Bullets and Numbering) в меню Формат (Format) и откройте вкладку Маркиро-

:,.ваннь)й (Bulleted) (рис. 6.13). Если предлагаемые типы маркеров sac не устраива-
ют] нажмите кнопку Изменить (Customize).

В диалоговом окне Изменение маркированного списка (Customize Bulleted List)
(рис. 6.14) в разделе Знак маркера (Bullet character) выделите понравившийся
вам маркер.
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Рис. 6.14
Диалоговое окно Изменение маркированного списка

Изменение марки ранение о списка

Многоуровневый список

Word позволяет создать многоуровневый список, содержащий до девяти
уровней маркированных и нумерованных списков. Каждый уровень может
иметь свой маркер или номер.

Создать многоуровневый список можно следующими способами:
• открыть вкладку Многоуровневый (Outline Numbered) (рис. 6,15) диалогово-

го окна, отображаемого после выбора команды Список (Bullets and Numbe-
ring) в меню Формат (Format), выбрать нужный формат маркера или но-
мера и нажать кнопку ОК,

• выделить абзацы, отступ которых будет изменен, и нажать кнопку Умень-
шить отступ (Decrease Indent)/Увеличить отступ (Increase Indent) на пане-
ли инструментов Форматирование (Formatting) или выбрать аналогичную
команду в контекстном меню;

• вьщелить абзацы, отступ которых будет изменен, и переместить маркеры
отступов на горизонтальной линейке.

Рис. 6.15
Диалоговое окно, позволяющее выбрать
нужный формат маркеров
или нумерации многоуровневого списка
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Для модификации многоуровневого списка выберите тип списка, который
необходимо изменить, нажмите кнопку Изменить (Customize) и внести необхо-
димые изменения. Для сохранения и последующего использования заново соз-
данного формата маркировки или нумерации откройте шаблон, используемый
для создания документа, измените стиль, а затем сохраните его. В новых доку-
ментах, основанных на этом шаблоне, будет использоваться измененный стиль.
Стиль применяется к абзацам, которые необходимо пронумеровать или марки-
ровать. Создание и изменение шаблона рассмотрено в главе 9, в разделе «Соз-
дание шаблона».

Добавление границы и заливка

Для более наглядного оформления документа, выделения отдельных его
фрагментов используются границы и заливка абзаца, ячеек таблиц, надписей
или рисунков. Абзацы можно окружать линиями границы и тенью с любой из
сторон. В качестве примера вокруг этого абзаца проведена граница в виде
двойной линии.

Заливка используется для затемнения заднего плана текста абзаца или таб-
лицы, для выделения отдельных строк или столбцов.

Добавление границы к выявленному фрагменту документа
или к абзацу

Запомните
Для добавления гранйдакводеленному фрагменту документами абзацаувыбв-
рите команду Границы и заливка (Borders and Shading)» меню Формат <JFormat)

. и откройте вкладку Граница (Borders) (ряс. 6,16)..

Рис. 6.16
Выбор варианта обрамления
абзаца образец

для добаепаим границ иепч*1та
серая* няижгилагёггв unrui

В группе Tun (Setting) выберите вариант обрамления:
• нет (None) — элементы обрамления отсутствуют;
• рамка (Box) — размещает вокруг выделенного фрагмента прямоугольные

границы с заданными типом, цветом и толщиной линий;
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• тень (Shadow) — создает вокруг выделенного фрагмента прямоугольные
границы с тенью, а также с заданным типом, цветом и толщиной линий;

• объемная (3-D) — создает вокруг выделенного фрагмента объемные прямо-
угольные границы;

• другая (Custom) — создает пользовательские границы для отдельных сто-
рон, указанных в окне образца. Этот тип границы выбирается автоматиче-
ски при нажатии любой из кнопок в окне образца. Чтобы применить но-
вый тип, цвет или ширину линии к пользовательской границе, нажмите
соответствующие кнопки в окне образца;

• в списке Tun (Style) выберите тип линии: сплошная, пунктирная, штрих
пунктирная;

• в списке Цвет (Color) выберите цвет линии, а в поле Ширина (Width) за-
дайте ширину линии обрамления;

• раскрывающийся список Применить к (Apply to) используется для задания
той части документа, к которой следует применить указанное форматиро-
вание, например к абзацу (Paragraph);

• после нажатия кнопки Панель (Show Toolbar) в окне Word появится панель
инструментов Таблицы и границы (Tables and Borders).

Выбор цвета заливки таблицы, абзаца или выделенного текста

таомнитв
Чтобы выбрать цвет заливки таблицы, абзаца или'выделенного текста выберите;:
команду Границы и заливка (Borders and Shading) в меню Формат (Format), от-
кройте вкладку Заливки (Shading) и выберите нужный цвет {рис, 6.17). Еслизалив-

тйф не нужна/то выбурит© Нетзаливки (None).

Рис. 6.17
Выбор цвета и узора заливки

Границы и запинка

Обраэш

ОтиФнз 1

В рамке Узор (Patterns) указываются следующие параметры форматирования:
• В поле тип (Style) задается плотность заливки в процентах и специальные

узоры заливки. Значение Нет (None) соответствует текущему фоновому
цвету. Значение Сплошной (Solid) (100%) соответствует текущему основно-
му цвету.
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• В поле цвет фона (Color) задается цвет точек и линий выбранного узора за-
ливки. Этот список недоступен, если из списка тип выбран параметр Нет.

Из списка Применить к (Apply to) выбирается часть документа, к которой
следует применить указанное форматирование. Например, если был сделан
щелчок на ячейке таблицы, выберите элемент Ячейка. В противном случае,
Word сделает заливку всей таблицы.

Добавление фона

Запомните
Для ̂ красочного оформления документа выберите в меню Формат (Format) .ко-
манду/Фон (Background) и понравившийся вам цвет из палитры, содержащей 40.

'̂•цветов1 (рис. 6.18).

Рис. 6.18
Выбор цвета фона для
документа

Jsfti Ofr-efS- SfA.WrsWa
A3 Шмфт

Я ! Аб»ц-

Эгс6ра-*енн( маркер

a« • • «ALJ
Стр. l • Paj/i l

Цэисок..

0»МЦЫ К ИЧ«КЭ .

SOfiontn..

Табулшия...

Ёуташа..

(JS(I'Si."-rt">-t!'-if«

Pgi<Tp...

Другие ивега...

СгосоБь jaiviw.!..

Фон часто используется в веб-документах для создания заднего плана. Ко-
манда Нет заливки (No Fill) удаляет цвета фона. После выбора команды Другие
цвета (More Colors) открывается диалоговое окно Цвета (Colors), позволяющее
выбрать цвет из дополнительного набора или создать собственный цвет. Фон
отображается только в режиме Веб-документ (Web Layout) и невидим при печа-
ти. Для создания фона, который видим при печати, используется подложка.

Подложкой называется едва заметный текст или рисунок, который при пе-
чати располагается как фон, позади текста или поверх текста документа. На-
пример, в каталоге предлагаемых на продажу изделий слово «Продано» может
быть размещено поверх названий проданных изделий. Подложка применяется
также для размещения в качестве фона на каждой странице едва заметного ри-
сунка, например эмблемы компании. На экране компьютера подложка видна в
режиме разметки страницы.

апамните
Чтобы выбрать рису нок или текст, который при печати документа будет воспроиз-
водиться в виде подложки, выберите s меню Формат (Format) команду Фон
(Background), Подложка (Printed Watermark),



Форматирование текстового документа 139

Упражнения

1. Перепишите текст этих упражнений, используя нумерованный список
с тем, чтобы номер каждого упражнения проставлялся автоматически по-
сле нажатия клавиши Enter. Для создания нумерованного списка нажми-
те кнопку Нумерованный список по умолчанию на панели инструментов
Форматирование.

2. Проведите границы вокруг одного из абзацев текста. Для добавления гра-
ницы выделите абзац, выберите команду Границы и заливка (Borders and
Shading) в меню Формат (Format) и откройте вкладку Граница (Borders)
(рис. 6.16). Для размещения вокруг выделенного фрагмента прямоуголь-
ных границ выберите рамка в группе Тип (Style). Задайте двойную рамку,
цвет линии Синий, ширина 0,5 пт.

Выводы

1. Для задания параметров форматирования символов в выделенном доку-
менте или в выделенном фрагменте выберите команду Шрифт (Font) в
меню Формат (Format) или воспользуйтесь областью задач Стили и фор-
матиррвание (Styles and Formatting) (рис, 6.1).

2. В Word предусмотрено четыре варианта выравнивания строк по левому и
правому краю абзаца: По левому краю (Left), По центру (Center), По право-
му краю (Right) и По ширине (Justified). Они задаются в раскрывающемся
списке Выравнивание (Alignment) на вкладке Отступы и интервалы (Indents
and Spacing) в диалоговом окне Абзац (Paragraph) (рис. 6.6). Выбранное
выравнивание распространяется на весь выделенный абзац.

3. Для получения информации о параметрах форматирования текста, в том
месте, где находится курсор, выберите в меню Формат (Format) команду
Показать форматирование (Reveal Formatting). В правой части окна ото-
бразится область задач Показать форматирование (рис. 6.9).

4. Для многократного копирования формата выделенного текста дважды
нажмите кнопку Формат по образцу на панели инструментов Стандартная
(Standard). Затем «закрасьте» кистью-указателем при нажатой кнопке
мыши фрагмент текста, формат которого должен быть изменен. Копиро-
вание формата будет прекращено после повторного щелчка кнопки Фор-
мат по образцу,

5. Для создания маркированного или нумерованного списка установите
курсор на то место, откуда будет начинаться список, выберите команду
Список (Bullet and Numbering) в меню Формат (Format), откройте соот-
ветствующую вкладку, укажите какой тип списка вы будете использовать,
и нажмите ОК.





Работа с таблицей
и надписью

Прочтя эту главу, вы научитесь:
• создавать пустую таблицу, и заполнять ее данными, редактировать

и оформлять таблицы, преобразовывать текст в таблицу, сортировать
текст, производить вычисления по формулам;

• создавать надписи и рамки для лучшего оформления документа, организо-
вать перетекание текста между надписями, форматировать надписи.

Сознание пустой таблицы

Таблица позволяет упорядочить, содержащуюся в документе текстовую
и графическую информацию. Для создания таблицы на пишущих машинках
используют табуляцию и абзацные отступы, что требует определенных затрат
времени. Word позволяет автоматизировать процесс создания таблиц.

Чтобы вставить пустую таблицу в документ, установите курсор в позицию
вставки и воспользуйтесь одним из следующих способов:

Первый способ. Выберите команды Вставить (Insert), Таблица (Table) в меню
Таблица (Table). В окне Вставка таблицы (Insert Table) в соответствующих по-
лях задайте число столбцов и строк (рис. 7.1). Установите переключатель в по-
ложение, обеспечивающее фиксированную ширину столбца (Fixed column
width) и введите число, определяющее ширину столбца таблицы. Строка Авто

Рис. 7.1
Задание количества строк и столбцов для новой
таблицы

Вставка таблицы

Размещ та&ицы

Авталодборшфиы' столбцов " •

Я лосто»*«я:

Г" го содержимому

С тширинадкна

Стыть таблицы: Сеткэ таблицы

По умолиачию для новых таблщ

Iоформят. .
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(Auto), установленная по умолчанию при вставке таблицы, означает, чго между
левыми и правыми полями страницы вставляются столбцы одинаковой шири-
ны. Кнопка Автоформат (AutoFormat) позволяет задать формат таблицы (см.
ниже раздел «Автоформатирование таблицы»). Нажмите кнопку ОК, и незапол-
ненная таблица будет вставлена в документ.

Второй способ. Нажмите кнопку Добавить таблицу (insert Table) на па-
нели инструментов Стандартная (Standard). Появится окно, в котором, '
удерживая нажатой кнопку мыши, выделите квадраты, определяющие количе-
ство строк и столбцов в создаваемой таблице, например, 2 строки и 3 столбца
(рис. 7.2). Число строк и столбцов создаваемой таблицы будет отображаться
в нижней части окна. Ширина столбцов устанавливается автоматически и зави-
сит от их числа.

Рис. 7.2
Задание в создаваемой таблице количества строк и столбцов с
помощью кнопки Вставить таблицу

2 x 2 Таблица

Для изменения ширины столбца или таблицы установите указатель мыши
на линии границы столбца и переместите ее на требуемое расстояние, удержи-
вая нажатой кнопку мыши.

Третий способ. Поставьте знаки плюс там, где будут находиться линии, от-
деляющие один столбец от другого, и введите между ними знак подчеркивания,
например, +- -+- —+. Таблица будет прорисована после нажатия
клавиши Enter.

Четвертый способ. Выберите команду Нарисовать таблицу (Draw Table)
в меню Таблица (Table). Указатель мыши примет вид карандаша. Вначале уста-
новите курсор там, где будет находиться один из углов таблицы. Затем при на-
жатой кнопке мыши растяните пунктирный прямоугольник, определяя габари-
ты таблицы. На следующем этапе, нажмите кнопку мыши и проведите горизон-
тальные и вертикальные линии, определяющие границы строк и столбцов.
Перемещая мышь с нажатой кнопкой, вы можете создать таблицы самой замы-
словатой формы, в том числе таблицы с расщепленными или объединенными
ячейками.

Рисование линий таблицы, добавление или удаление границ вокруг выде-
ленного текста, абзацев, ячеек, рисунков или других объектов, выравнивание
текста по краю ячейки, сортировку выделенного столбца удобно выполнять
с помощью панели инструментов Таблицы и границы (Tables and Borders).

Запомните
; .' Для изменения ориентации строк установите курсор в таблице и выбёрик

манду Направление текста {Text Direction) в меню Формат <FoimatX В окне кома*
ды в группе Ориентация (Orientation) выберите вариант расположений текста

;; (РИС. 7.3).
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Рис. 7.3
Диалоговое окно, позволяющее изменить
расположение текста в документе

Направление текста - Ячейка таблицы

Ориентация • Образец •

Как будет выглядеть выбранный в группе Ориентация (Orientation) вариант,
можно увидеть в разделе Образец (Preview).

Редактирование таблицы

Выделение элементов в таблице

Для выделения ячейки таблицы щелкните слева от данных, располагающих-
ся в ячейке, для выделения строки щелкните левее строки вне таблицы. Чтобы
вьщелить группу ячеек, выделите первую ячейку и, удерживая нажатой кнопку
мыши, переместите указатель в последнюю ячейку.

Для выделения столбца установите курсор над столбцом так, чтобы он при-
нял вид вертикальной стрелки, направленной вниз, и нажмите кнопку мыши.
Другой способ выделения фрагмента таблицы; выделите первую ячейку, строку
или столбец выделяемого фрагмента, нажмите клавишу Shift и, не отпуская ее
выделите последнюю ячейку, строку или столбец. Для выделения всей таблицы
поместите в нее курсор и нажмите клавиши Alt+5 (5 на цифровой клавиатуре.
Режим Num Lock должен быть отключен).

Чтобы выделить строку, столбец или таблицу с помощью меню, установите
курсор в выделяемой ячейке таблицы и выберите в меню Таблица (Table) одну
из команд, входящих в подменю Выделить (Select): Таблица (Table), Столбец
(Column), Строка (Row) или Ячейка (Cell).

Вставка, копирование и удаление элементов таблицы

Для добавления с клавиатуры строки таблицы установите курсор в конце
строки, после которой будет производиться вставка, и нажмите клавишу Enter.

Чтобы добавить несколько элементов таблицы, выделите столько элементов
таблицы, сколько вы хотите вставить, и выберите в меню Таблица (Table) одну
из команд, входящих в пункт Вставить (Insert), например, Столбцы слева
(Columns to the Left) для вставки выделенного количества столбцов слева.

После выделения ячеек таблицы и выбора в меню Таблица (Table) команды
Вставить (Insert), Ячейки (Insert Cells), появляется диалоговое окно (рис. 7.4),
в котором положением переключателя определяют, как будет производиться
вставка:

• со сдвигом вправо (Shift cells Right).
• со сдвигом вниз (Shift cells down).
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• вставить целую строку (Insert entire row).
• вставить целый столбец (Insert entire column).

Рис. 7.4
Диалоговое окно, используемое для вставки ячеек

Табличные данные можно копировать из одной таблицы в другую, перетас-
кивая мышью выделенную информацию. Для удаления элементов таблицы вы-
делите их и выберите в меню Таблица (Table) одну из команд, входящих в пункт
Удалить (Delete): Таблица (Table), Строки (Rows), Столбцы (Columns) или
Ячейки (Cells). Чтобы удалить содержимое ячейки, выделите ее и нажмите кла-
вишу Delete.

Изменение размера строки и столбца

По умолчанию высота строки зависит от размера используемого шрифта,
ширина всех столбцов одинакова и зависит от их количества и расстояния меж-
ду полями страницы. При вводе текста после достижения границы ячейки кур-
сор переходит на следующую строку. После нажатия клавиши Enter в ячейке
создается новый абзац. Высота ячейки при этом увеличивается.

Для изменения высоты и ширины выделенной ячейки или блока ячеек мож-
но использовать мышь. Установите указатель мыши на границе ячейки. Он
примет форму двойной линии со стрелками, направленными в противополож-
ные стороны. Нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите границу
на новое место. Если перед перемещением выделить группу ячеек, то будет из-
менена ширина (высота) только этих ячеек, а не всего столбца (ряда).

Объединение и разбивка ячеек

При создании заголовка таблицы в некоторых случаях необходимо объеди-
нить несколько ячеек первой строки в одну и отформатировать ее содержимое
с помощью команд из меню Формат (Format). Заголовок может размещаться на
одной или нескольких строках. Чтобы объединить несколько ячеек в одну, вы-
делите их и выберите в меню Таблица (Table) команду Объединить ячейки
(Merge Cells). Команда Разбить ячейки (Split Cells) этого же меню позволяет
разбить ячейку, в которой установлен курсор, на несколько равных.

Рис. 7.5
Разбиение ячеек

Разбиение ячеек

Цщю строк:
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Последняя команда вызывает на экран диалоговое окно (рис. 7.5), в котором
можно задать Число столбцов (Number of columns) и Число строк (Number of rows),
на которое разбивается выделенная ячейка или каждая из выделенных ячеек.

Повторение заголовка таблицы на нескольких листах

При размещении таблицы на нескольких листах для автоматического повто-
рения заголовка на каждом листе выделите его и выберите команду Заголовки
(Heading Row Repeat) в меню Таблица (Table). Когда эта команда активна, слева
от нее видна галочка. При изменении текста заголовка на первой странице он
автоматически изменится на последующих страницах.

Сортировка таблицы по одному или нескольким столбцам

Чтобы отсортировать таблицу по одному или нескольким столбцам, выдели-
те их, и выберите команду Сортировка (Sort) в меню Таблица (Table) (рис. 7.6).
В рамке Сортировать (Sort by) в раскрывающемся списке укажите по какому
столбцу в первую очередь производить сортировку. Положением переключате-
ля задайте, как производить сортировку: по возрастанию (Ascending) или по убы-
ванию (Descending). Если сортировка будет производится по нескольким столб-
цам, то задайте порядок их сортировки в рамках Затем по (Then by).

Рис. 7.6
Диалоговое окно, используемое
для сортировки содержимого таблицы

Сортировка текста может быть проведена по алфавиту, номерам или датам
по возрастанию (Ascending) (от «А» до «Я» или от меньших чисел к большим)
или по убыванию (Descending) (от «Я» до «А» или от больших чисел к мень-
шим). Если два или более элементов начинаются с одной и той же буквы, то их
расположение определяется следующими буквами.

Форматирование таблицы

При форматировании таблицы можно задать, какие следует провести грани-
цы при печати, какого они должны быть цвета и толщины, как закрасить ячей-
ки. Для прочерчивания границ таблицы или нескольких ячеек выделите только
требуемые ячейки, включая их содержимое, выберите соответствующий эле-
мент из списка Границы панели инструментов Форматирование (рис. 7.7). При
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вставке таблицы ее граница по умолчанию устанавливается в виде тонкой
сплошной линии черного цвета. Для добавления другой границы выберите ко-
манду Границы и заливка (Borders and Shading) в меню Формат (Format) и от-
кройте вкладку Граница (Borders) (см. рис. 6.18). Задайте параметры Тип (Set-
ting), Цвет (Color) и Ширина (Width). Убедитесь, что в списке Применить к (App-
ly to) выбран верный параметр: таблице или ячейке. При необходимости задайте
остальные параметры.

Рис. 7.7
Прочерчивание/удаление границ ячеек таблицы —

•!•

Удалить гоанщы

Окно команды Предварительный просмотр (Print Preview) из меню Файл
(File) позволяет увидеть, как будет выглядеть таблица после печати.

Выбор формата оформления таблицы

Запомните
Чтобы выбрать формат-оформления таблицы, установите курсор в таблице и вы-
берите команду Автоформат таблицы (Table AutoForrnat) в меню Таблица (Table)
или? нажмите кнопку Автоформат (Aut&format) в,окне Вставка таблицы (Insert
Table) (рис. 7.1). Выделит© в окне Автоформат таблицы (Table AutoFormat) различ-

: ные элементы списка Стили таблиц (Table Styles) (рис. 7.8) и просмотрите в поле
: 'Образец (Preview) их оформление, остановитесь на понравившемся вам; и на--

.• жМите Кнопку 0?С ;

Установка флажка в группе Изменить оформление (Formats to apply) позволяет
отказаться от предлагаемых в схеме особенностей автоформатирования приме-
нительно к определенному ее элементу, например, для первого столбца (First
column).

Рис. 7.8
Выбор формата таблицы
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Преобразование текста в таблицу

Запомните
Для преобразования фрагмента текста в таблицу выделит© его, и выберите ко-0=
манду Преобразовать (Convert), Текст в таблицу (Text to Table) в меню Таблица L
(Table) или нажмите кнопку Добавить таблицу (Insert Table) на панели инструмен-Л
тое Стандартная.

На экране отобразится окно Преобразовать в таблицу (Convert Text to Table)
(рис. 7.9). Установка переключателя в рамке Разделитель (Separate text at) по-
зволяет задать символ, который будет использовать Word для разбивки текста
на столбцы; знак абзаца (Paragraphs), знак табуляции (Tabs), запятая или сим-
вол, введенный с клавиатуры, после установки переключателя в положение
другой (Other).

Рис. 7.9
Задание условий, в соответствии с которыми текст
будет преобразован в таблицу

Преобразовать о таблицу

Размер таблицы '

УИСГО стагйцов:

Чцсла строк:

Автоподбор шца*ы стопЁипе

<•" постая-иая:

i~ по содержимому

С по ил*рине окна

Стиль таблида: (пат)

Раздел.' тель •

Автоформэт...

Выполнение вычислений по табличным данным

Запомните
Для проведения расчетов по формуле установите курсор в ячейке таблицы, в ко?':
торой будет.помещен результат вычислений, и выберите команду Формула
(Formula) в меню Таблица {Table),

В раскрывающемся списке Формат числа (Number format) укажите число-
вой формат результата вычислений (рис. 7.10). Например, для отображе-
ния чисел в виде процентов выберите 0%.
Если над курсором расположены ячейки с числами, то в поле Формула
(Formula) Word предложит формулу =SUM(ABOVE), по которой произво-
дится суммирование чисел, расположенных выше в ячейках этого столбца.
Если ячейки с числами расположены левее ячейки с курсором, то Word
предложит формулу =SUM(LEFT). Отметим, что суммирование произво-
дится до первой пустой ячейки. Чтобы просуммировать всю строку или
весь столбец, вставьте в пустые ячейки нули.
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Если Word предлагает неподходящую формулу, удалите ее из поля Форму-
ла (Formula) и из списка Вставить функцию (Paste function) выберите фор-
мулу, по которой будут проводиться вычисления. Сведения о доступных
функциях приведены в таблице 7.2.
Для вставки закладки выберите помеченный закладкой диапазон ячеек,
который следует использовать в вычислениях, или введите его самостоя-
тельно в поле Формула.

Таблица 7. Л, Стандартные функции, которые можно ввести в поле Формула

Функция
ABS(x)
AND( x;y)

AVERAGE( )
COUNT( )
DEFINED(x)

FALSE
IF(x;y;z)
INT(x)
MIN( )
MAX( )
MOD(x;y)
NOT(x)

OR(x;y)

PRODUCT( )

ROUND(x;y)

SIGN(x)
SUMO
TRUE

Возвращаемое значение
Абсолютное значение числа или формулы (без знака).
1 (истина), если оба логические выражения х и у истинны, или 0 (ложь),
если хотя бы одно из них ложно.
Среднее значений, включенных в список.
Число элементов в списке.
1 (истина), если выражение х допустимо, или 0 (ложь), если оно не может
быть вычислено.
0 (нуль).
у, если условие х истинно, или z, если оно ложно,
Целая часть числа или значения формулы х.
Наименьшее значение в списке.
Наибольшее значение в списке.
Остаток от деления х на у.
0 (ложь), если логическое выражение х истинно, или 1 (истина), если оно
ложно.
1 (истина), если хотя бы одно из двух логических выражений х и у
истинно, или 0 (ложь), если оба они ложны,
Произведение значений, включенных в список. Например, функция { =
PRODUCT (1;3;7;9) } возвращает значение 189.
Значение х, округленное до указанного десятичного разряда (у), х может
быть числом или значением формулы.
Знак числа: 1 (если х > 0) или —1 (если х < 0). i
Сумма значений или формул, включенных в список. ;
1

Для функций с пустыми скобками допустимо любое число аргументов, раз-
деленных точками с запятыми (;). В скобки могут вводиться ссылки на ячейки
таблицы, в которых находятся данные, вставляемые в формулу. Аргументами
также могут быть числа и формулы. Для обновления поля выделите его и на-
жмите клавишу F9. Для обновления всех полей таблицы выделите всю таблицу
и нажмите клавишу F9.

Рис. 7.10
Задание формулы для выполнения вычислений по
приведенным в таблице данным
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Сортировка текста *

Порядок сортировки текста с помощью Word:
• Для разделения сортируемых элементов списка используется символ абзаца.
• При сортировке первыми сортируются элементы, начинающиеся со зна-

ков препинания или символов (например !, №, S, % или &); после них
сортируются элементы, начинающиеся с цифр; и, наконец, последними -
элементы, начинающиеся с букв. Даты рассматриваются как числа, со-
стоящие из трех цифр.

• При сортировке по номерам все символы, кроме цифр, игнорируются.
При этом цифры могут находиться в любом месте абзаца.

• При сортировке полей, если их значения (например, фамилия) совпадают
у двух элементов, то сортировка происходит по последующим полям (на-
пример, по имени) так, как указывают параметры сортировки.

Запомните
Для сортировки текста в таблице выделите его и выберите в меню Таблица (Table) >
команду Сортировка (Sort). На экране отобразится диалоговое окно Сортиров-::*
ко текста (Sort Text), в котором задайте' параметры сортировйй.1 ••

Упражнения

1. Создайте таблицу, содержащую 6 столбцов и 4 строки. В качестве грани-
цы таблицы используйте двойную линию, ячейки разделите пунктирны-
ми линиями. Ячейки второго и третьего столбца пронумеруйте.

Порядок выполнения работы:
• Установите курсор на месте вставки таблицы.
• В меню Таблица (Table) выберите команду Вставить (Insert), Таблица

(Table).
• В диалоговом окне Вставка таблицы(Insert table) задайте Число строк, (Num-

ber of rows) 4, Число столбцов (Number of columns) 6 и нажмите кнопку ОК.
• Выделите всю таблицу.
• Выберите команду Границы и заливка (Borders and Shading) в меню Фор-

мат (Format). В диалоговом окне Границы и заливка (Borders and Shading)
откройте вкладку Граница (Borders), в списке Ширина (Width) выберите
0,75 пт, в списке Tun (Style), позволяющем задать линию границы, выбе-
рите двойную линию, в списке Тип (Setting), который определяет тип об-
рамления — рамку. В окне Образец (Preview) нажмите кнопки, позволяю-
щие не проводить линии между ячейками. Таблица будет обведена двой-
ной рамкой.

• Нажмите в диалоговом окне Границы и заливка (Borders and Shading) кноп-
ку Панель (Show Toolbar). Появится панель инструментов Таблицы и гра-
ницы (Tables and Borders).

• Чтобы нарисовать между ячейками таблицы пунктирные линии опреде-
ленной толщины на панели инструментов Таблицы и границы в списке
Толщина линии (Line Weight) выберите 0,75 пт, в списке Тип линии — пунк-
тирную линию. Выделите таблицу и установите Внутренние границы (Inside
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Borders) в списке, представленном на нижней левой кнопке Ц, и нажмите
эту кнопку.

• Чтобы пронумеровать ячейки второго и третьего столбца, выделите их
и нажмите кнопку Нумерация (Numbering) на панели инструментов Форма-
тирование.

В результате описанных действий была создана таблица 7.2.

Таблица 7.2. Использование обрамления и нумерации ячеек при создании таблицы

1,
3.
5.
7.

2.
4.
6.
8.

2. Преобразуйте в таблицу следующий текст, содержащий сведения о коли-
честве работников учреждения с различным стажем: стаж яо 5 лет — 20
человек, от 5 до 10 лет — 30 человек, от 10 до 15 лет — 12 человек, от 15 до
20 лет — 2 человека.

Работу выполните следующим образом:
• Расставьте в тексте знаки табуляции, клавишей Tab, перед количеством

человек и после запятых. Запятые и тире удалите.
• Выделите текст, помещаемый в таблицу.
• Выберите в меню Таблица (Table) пункт Преобразовать (Sort)
• В рамке Разделитель (Sort by) установите переключатель в положение аб-

зац (paragraph) и нажмите кнопку ОК.
• На панели Форматирование нажмите кнопку Границы(Borders) и выберите

элемент Все границы (All Borders, чтобы при печати были видны раздели-
тельные линии таблицы.

• Полученная таблица приведена ниже.

стаж до 5 лет
от 5 до 10 лет

от 10 до 15 лет
от 15 до 20 лет

20 человек
30 человек
12 человек

2 человека

Создание надписи

Надписи и рамки обычно имеют вид прямоугольных объектов, которые ис-
пользуются для размещения текста и графики с изменяемыми размерами. Они
отодвигают в сторону окружающий их текст. Надписи можно помещать в раз-
личные фигуры, например, в окружности, можно изменять границы надписи,
цвет заполнения, перемещать в пределах документа. Надписи были добавлены
в Word для более удобной работы с текстами. Их положение надписи можно
фиксировать в заданном месте страницы или относительно определенного аб-
заца.

В некоторых случаях рекомендуется работать не с надписями, а рамками.
Рамки позволяют расположить заголовки и примечания на полях страницы.
В них можно помещать текст, рисунки и выноски. Рамки необходимы для рас-
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положения текста или графики, содержащих одну или несколько следующих
позиций:

• примечания, помеченные знаками примечания;
• концевые сноски, помеченные знаками сноски;
• некоторые поля, в том числе AUTONUM, AUTONUMLGL, AUTONUM-

OUT, которые используются для нумерации страниц и абзацев в юридиче-
ских документах и структурах, такие, как ТС, ТОС, RD и ХЕ.

Запомните

<:•-.. Чтобы создать надпись, выберите команду Надпись,(Text-Box) в;меню Вставка
(Insert) или нажмите -кнопку Йодпись (Text Box) на подели инструментов Рисова-
ние (Drawing), Курсор примет вид перекрестия, с помощью,которого нарисуйте
рамку.

Щелкните мышью место, где будет располагаться один из углов невидимой
в дальнейшем рамки, нажмите кнопку мыши и растяните образующийся прямо-
угольник. При вставке надписи автоматически включается режим разметки.

После выделения рамку можно перемещать клавишами управления курсо-
ром, путем перетаскивания мышью или выравнивания относительно указан-
ной точки, например, абзаца, страницы, поля или газетной полосы.

Запомните
Для помещения фрагмента документа внутри рамки выделите его и выберите ко-
манду Надпись (Text Box) в м.еню. Вставка (Insert). Фрагмент будет автоматически
размещен внутри надписи. Размеры надписи будут зависеть от выделенного;;;

. фрагмента (рис. 7.11).

РИС. 7.11
Создание надписи

цД, "7 Ju : и >, з Jt - / -

П.-'

Для поииыенияфуагмгитазокуыентп внутри рамки выделите *го и выберите команду
Нядпнп. (Тем. Во*) в иеню Встявкя (Insert), фрашевт будет пвг^магнческн (Шмещен
внутри «пдоисн. Размеры надписи будут зависеть от выделенного фрагмент»

...... .... ., - ..... . . . l . , . - . . . , J .

выберпге команду Надпвгь (Тем Воя) и меню Встпвкя

Перетекание текста между надписями
Цепочка связанных надписей

Для перетекания текста между несколькими надписями их следует размес-
тить в документе, а затем установить между ними связи. При добавлении строк
в связанную надпись текст автоматически перетекает в следующую надпись.
При удалении строк из надписи в нее перетекает текст из следующей надписи.
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Рис. 7.12
Панель инструментов Надпись:

1 — Создать связь с надписью, 2 — Разорвать связь со следующей,
3 — Предыдущая надпись, 4 — Следующая надпись, 5 — Изменить
направление текста

Документ может содержать несколько составных цепочек надписей. Связи не
обязательно должны быть расставлены в прямом направлении. Связанные над-
писи можно использовать при верстке документов, например, можно располо-
жить текст непрерывно с первой до шестой страницы. Связанные надписи
должны находиться в одном разделе одного документа. Нельзя создавать связи
между надписями, расположенными в разных разделах.

при разрыве сшзеи между существую-
щими надписями используется панель инструментов Надпись (рис, 7,12). Для е.е
отображения-выберите s меню Вид:<Vtew> команду Панели инструментов
toolbars),-Надпись (Тех* Box), Эта команда доступна, только когда активна над-
пись: "

Разрыв связи между надписями

Надпись может иметь только одну прямую связь (в направлении вперед)
и одну обратную (в направлении назад). Можно разорвать связь между двумя
надписями, являющимися частью цепочки. При разрыве цепочки образуются
две цепочки. Связи, находящиеся до и после разрыва, остаются, но перетека-
ние текста останавливается на последней надписи перед разорванной связью,

Для разрыва связи между надписями выполните следующие операции:
1. Выберите надпись, которая станет последней перед разрывом. Для этого

двигайте указатель по рамке надписи, пока он не превратится в стрелку,
указывающую в четырех направлениях, затем щелкните рамку.

2. На панели инструментов Надпись (Text Box) нажмите кнопку Разорвать
связь со следующей (Break Forward Link).

Расположение надписей

Надпись следует размещать на одной странице. Перенос надписи на другую
страницу не допускается. На разных страницах документа можно расположить
связанные надписи. Надписи, между которыми установлена связь, образуют
сюжет (story). В одном документе можно создать несколько сюжетов.

Чтобы вставить надписи и установить между ними связи, выполните сле-
дующие действия:

• Выберите команду Надпись (Text Box) в меню Вставка (Insert).
• Щелкните мышью место, где будет располагаться первая надпись, и растя-

ните рамку до требуемых размеров. На экране отобразится панель инстру-
ментов Надпись (Text Box).

• Повторите эту операцию несколько разнесли будет вставлено несколько
надписей.
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• Выберите первую надпись. На панели инструментов Надпись (Text Box)
нажмите кнопку Создать связь с надписью (Create Text Box Link), Выберите
надпись, в которую текст должен перетекать.

• Связь устанавливается от предыдущей надписи к следующей, В обратном
порядке установка связи не допускается. Надпись, для которой устанавли-
ваются связи, должна быть пустой и не связанной с другой цепочкой.

• Введите текст в окно первой надписи. Когда оно заполнится, текст перей-
дет в следующее окно, связанное с ним,

Выделенную надпись можно масштабировать, перемещая при нажатой кноп-
ке мыши маркеры (маленькие белые квадраты по углам и в середине рамки).

Перемещение по цепочке надписей

Для перемещения по цепочке надписей выберите надпись, являющуюся ча-
стью цепочки. Затем на панели инструментов Надпись нажмите кнопку Следую-
щая надпись (Next Text Box) или Предыдущая надпись (Previous Text Box).

Создание текста яля фигур

Кнопка Автофигуры (AutoShapesJna панели инструментов Рисование (Dra-
wing) позволяет создавать различные фигуры, в том числе круг, прямоугольник
и т.д. (см. главу 8, раздел «Создание рисунка с помощью панели инструментов
Рисование»). Можно создавать связанные надписи между фигурами, такими,
как элементы блок-схем, куб и т.п. Для добавления текста к автофигурам щелк-
ните каждую фигуру правой кнопкой мыши, выберите команду Добавить текст
(Add Text) в контекстном меню, а затем введите необходимый текст. Этот текст
становится частью фигуры. При перемещении фигуры он перемещается вместе
с ней. Однако при вращении или отражении фигуры текст не вращается и не
отражается вместе с ней. Для поворота текста на 90 градусов вправо или влево
выберите команду Направление текста (Test Direction) в меню Формат (For-
mat).

Контекстное меню надписи

Чтобы отобразить на экране контекстное меню надписи, установите указа-
тель мыши на ее границе. Когда он примет вид стрелки, указывающей в четы-
рех направлениях «+», нажмите правую кнопку мыши.

Форматирование надписи

Запомните
Для форматировании надписи используйте в меню Формат (Format) команду
Надпись {Text Box).

Шесть вкладок диалогового окна пЪзволяют задать параметры надписи: цвет
и толщину линий, цвет фона (вкладка Цвета и линии — Colors and Lines), разме-
ры и масштаб надписи (вкладка Размер — Size), положение на странице (вклад-
ка Положение — Position), обтекание текста (вкладка Обтекание — Wrapping),
внутренние поля (вкладка Надпись — Text Box). Отметим, что команда Надпись
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появляется в меню только после выделения надписи или размещения в ней
указателя мыши. На вкладке Размер (Site) задают исходные размеры объекта.

Превращение надписи в рамку

Для превращения надписи в рамку выполните следующие действия:
• Выделите надпись в режиме разметки.
• Выберите команду Надпись (Text Box) в меню Формат (Format), а затем

откройте вкладку Надпись (Text Box),
• Нажмите кнопку Преобразовать в рамку (Convert to Frame). Появится пре-

дупреждение, что при преобразовании в рамку некоторые элементы фор-
матирования могут быть потеряны.

• Нажмите кнопку ОК.
После этого появляется возможность использования команды Рамка

(Frame) из меню Формат (Format) для изменения положения и размеров тек-
ста, а также для расположения текста вокруг содержимого рамки.

Перемещение нарписи

Чтобы переместить надпись, установите указатель на ее границе. Он примет
вид стрелки, указывающей в четырех направлениях «+*. Нажмите кнопку мыши
и переместите надпись.

Выводы

1. Чтобы создать пустую таблицу, выберите команду Добавить (Insert), Таб-
лицу (Table) в меню Таблица (Table). В окне Вставка таблицы (Insert
Table) в соответствующих полях задайте число столбцов и строк (рис. 7.1).

2. Чтобы выбрать формат для более наглядного оформления таблицы, уста-
новите курсор в таблице и выберите команду Автоформат (AutoFormat)
в меню Таблица (Table) или нажмите кнопку Автоформат (AutoFormat)
в окне Вставка таблицы (Insert Table) (рис. 7.1). Выделите в окне Авто-
формат таблицы (Table AutoFormat) понравившийся вам элемент списка
Форматы (Formats) и нажмите кнопку ОК (рис. 7.8).

3. Для проведения в таблице расчетов по формуле, установите курсор в
ячейке, в которую будет помещен результат вычислений, и выберите ко-
манду Формула (Formula) в меню Таблица (Table).

4. Чтобы создать пустую рамку для надписи, выберите команду Надпись
(Text Box) из меню Вставка (Insert), установите курсор на то место, где
будет располагаться один из углов невидимой в дальнейшем рамки над-
писи, нажмите кнопку мыши и растяните образующийся прямоугольник.

5. Для форматирования надписи используйте в меню Формат (Format) ко-
манду Надпись (Text Box).
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В этой главе вы познакомитесь со следующими вопросами, связанными
с использованием команд меню Вставка (Insert) в Word:

• вставка закладки, перекрестной ссылки, нумерованного названия, сно-
ски, текущего времени и даты, символов, поля;

• создание рисунка.
Вставка примечаний рассмотрена в главе 4, автотекста — в главе 5, надпи-

с и — в главе 7, номера страницы, разрыва страницы и раздела — в главе 10, ри-
сунка, коллекции картинок Microsoft (Clip Organizer), красочно оформленного
текста с помощью WordArt — в главе 28.

Закладка

В повседневной жизни мы используем закладку, чтобы быстро найти инте-
ресующее нас место в документе. Аналогично в Word закладкой называется
фрагмент текста, рисунок или таблица, которые используются для быстрого пе-
рехода в нужное место документа. Закладку можно использовать для создания
и нумерации перекрестных ссылок. При печати закладка не выводится.

= Запомните
', Чтобы создать закладку; щелкните в документе место ее вставки или выделите?!

фрагмент текста, и выберите команду Закладка (Bookmark) в меню Вставка^
(Insert).

• В окне Закладка (Bookmark) в поле Имя закладки (Bookmark name) введите
имя или выберите его из списка и щелкните кнопку Добавить (Add)
(рис. 8.1). Имя закладки может содержать символы алфавита, цифры или
знак подчеркивания. Оно не должно начинаться с цифры или знака под-
черкивания. Если указать имя существующей закладки, она будет переме-
щена на новое место.

• Чтобы просмотреть список закладок в алфавитном порядке, установите
переключатель в группе Сортировать no (Sorted by) в положение имени
(Name).

• Для просмотра закладок в порядке их расположения в документе устано-
вите переключатель в положение позиции (Location).
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• Нажмите кнопку Удалить (Delete) для удаления выделенной закладки из
текста документа. Выделенный в качестве закладки текст останется без из-
менения.

Выделенный как закладка фрагмент текста отображается на экране в квад-
ратных скобках, например [рисунки]. При этом должен быть установлен фла-
жок закладки (Bookmarks) на вкладке Вид (View) в диалоговом окне, отображае-
мом на экране после выбора команду Параметры (Options) в меню Сервис
(Tools) (см. главу И, рис. 11.2).

Перекоп к заклание

Перейти к закладке можно несколькими способами:
• выбрать команду Закладка (Bookmark) в меню Вставка (Insert), выделить

имя закладки в списке и нажать кнопку Перейти (Go To) (рис. 8.1). После
перехода на нужную позицию нажмите кнопку Закрыть (Close);

Рис. 8,1
Диалоговое окно Закладка

Порядок; (•" иця С ГОЛОЖв>»«

-Г" Офытывзаювдш

Дсбзеить j зиалить.

• выбрать команду Перейти (Go То) в меню Правка (Edit), выделить эле-
мент Закладка (Bookmark) в списке Объект перехода (Go to what), указать
имя закладки в поле Введите имя закладки (Enter bookmark name) и нажать
кнопку Перейти (Go To).

Перекрестная ссылка

Перекрестная ссылка позволяет сослаться на расположенный в другом месте
элемент документа: рисунок, таблицу, формулу, сноску, заголовок, отформати-
рованный стандартным стилем. Например, вы можете использовать в качестве
перекрестной ссылки заголовок раздела, написав: «см. раздел «Создание пус-
той таблицы»».

Перекрестная ссылка является полем и все изменения в объекте, на который
указывает ссылка, отображаются в ней. Так результаты редактирования назва-
ния раздела автоматически отобразятся в ней.
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аломниге

Перед тем, как создать перекрестную ссылку, введите в документ вступительный'
текст, используемый перед перекрестной ссылкой, поставьте кавычки для текста
перекрестной ссылки, между которыми установите курсор, и в меню Вставка (In-
sert) выберите команды Ссылка (Reference), Перекрестная ссылка (Cross-refe-

I fence). На экране отобразится диалоговое окно Перекрестные ссылки (Cross-
. 8.2).'- ;

• В поле Tun ссылки (Reference type) выберите тип элемента, на который тре-
буется сослаться, например, Заголовок (Heading).

• В поле Вставить ссылку на (Insert reference to) выберите тип данных, на ко-
торые будет производиться ссылка, например, Текст заголовка (Heading
text).

• В поле Дм какого заголовка (For which heading) выберите элемент, на кото-
рый требуется сослаться.

• Окончив работу с окном, нажмите кнопку Вставить (Insert).

Рис. 8.2
Диалоговое окно, используемое для
создания перекрестной ссылки

Перекрестные ссылки

Тип ссылм".

Для Какого заголовки.

зьэ В. Использование мена вставка, Свяэьеание и внедрение объ
Закладка

Нумерованные -«звания
Создание новой названий для нумерации
автоматизация встаем- нумерации подписи к объ
Вклаче-<ие номера главы в название объекта

Сноски

Если элемент, на который надо сослаться, находится в другом документе, то
необходимо, чтобы оба документа были частью главного документа. Если вме-
сто текста перекрестной ссылки, например, номера страницы, виден элемент,
типа { PAGEREF ReF377880425 \h }, значит, включен режим отображения ко-
дов полей вместо значений полей (см. ниже раздел «Поля»).

Нумерованные названия

Word позволяет к определенному объекту документа: рисунку, таблиие, диа-
грамме добавить нумерованное название, т.е. название объекта и его порядко-
вый номер, например, «Рис. 1», «Рис. 2» и т.д. При добавлении или удалении
объекта, номера остальных объектов, принадлежащих к этому названию, авто-
матически обновляются, т.е. ,если вы вставите в середине документа рисунок
и дадите ему номер, то все последующие номера рисунков автоматически изме-
нятся. Текст нумерованного названия условно можно разделить на три части:
постоянную, автоматическую нумерацию и текст, вводимый пользователем. На-
пример, в нумерованном названии «Таблица 1, Модели компьютеров» слово
«Таблица» относится к постоянной части, «1» — поле, имеющее автоматическую
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нумерацию, «Модели компьютеров» — текст, вводимый пользователем. На ну-
мерованные названия можно ссылаться в перекрестной ссылке.

Запомните
Чтобы автоматизировать вставку порядкового номера объекта,, выберите коман-
ды Ссылка (Reference), Название (Caption) в меню Вставка (Insert),

В открывшемся диалоговом окне в раскрывающемся списке подпись выбе-
рите тип объекта, к которому относится название: таблица, рисунок, формула
(рис. 8.3).

• В поле Название (Caption) сразу после номера введите текст названия.
• В раскрывающемся списке положение (Position) выберите размещение на-

звания относительно объекта: Под выделенным объектом (Below selected
item) или Над выделенным объектом (Above selected item).

• Кнопка Удалить (Delete Label) дает возможность удалить название, кото-
рое вам больше не понадобится.

• Нажмите кнопку ОЛГдля вставки названия.

Рис. 8.3
Диалоговое окно, позволяющее автоматизировать
вставку порядкового номера объекта

Параметры

полгоканив: |Под выделенным абъекго

Исключать подпись из названия

Создать... 5й**>ть Нуцвр=ция

--:

При желании вы можете вставлять нумерованные названия в позицию рас-
положения курсора без выделения какого-либо элемента.

Создание новых названий дпн нумерации

Если вам надо ввести новое название для нумерации, например, рис. вместо
слова рисунок, предлагаемого Word, то в диалоговом окне Название нажмите
кнопку Создать (New Label) (рис. 8.3). Откроется диалоговое окно Новое название
(New Label) (рис. 8.4). Новое название введите в поле Название (Label),

Рис. 8.4
Диалоговое окно, позволяющее создагь новое название

Новое название
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Рис. 8.5
Выбор объекта, при вставке которого будет
автоматически добавляться название и порядковый
номер

: Photo ECHry Э.С

Фчйп МЮ1
Фзйл сн»чэ

~ Фата-рафия М(.г«иЛ FTom Ывг 3,0
""' Элемент управлении Календарь 11.0

кедае; Псд обьасцн

Автоматизация вставки нумерации подписи к объекту

При желании, вы можете автоматизировать вставку нумерации подписи
к объекту. Например, при вставке таблицы будет автоматически пояштяться
надпись «Таблица» и указываться ее порядковый номер.

Запомните
: Для выбора типа объекта,-к которому будет ароматически добавляться-нумеро-ч;"

ванные подаиси, 8 диалоговом окне Название (Caption) нажмите кнопку Дагона-
^узяание (AutoCaption)(см, рис, 8.3). Откроется диалоговое окно (рис. 8.5), лозйо-;

= ляющее установкой фложка выбрать объекты. Текст овтонозвания вы вводите
ми.

Включение номера главы в название объекта

Предусмотрена возможность включения в название объекта номера заголов-
ка определенного уровня, например, дать рисунку номер 8.5, где 8 указывает
номер главы (заголовок первого уровня). В этом случае необходимо для назва-
ния глав документа использовать определенный стиль, например, Заголовок 1
(Heading 1), и не применять этот стиль ни к какому другому тексту документа.

Для включения номера в название выполните следующие действия:
• Выберите команду Список (Bullets and Numbering) в меню Формат

(Format), а затем откройте вкладку Многоуровневый (Outline Numbered) (см.
главу 6, рис. 6.16),

• Выберите формат номера, связанный с названиями глав, например, Глава
1 (Chapter 1), и нажмите кнопку Изменить (Customize).

Рис. 8.6
Внесение изменений э нумерованный список

Нумерация названий рД,]

Форыат:

Г** йкпю'-мть номер гпае

цзч1*дагся со стиля

ДОЖИВИ

ы

заголовок 1 3
рааделите/ь: ]7 (точ<а) j*j

Офазец: Рисунок IM, Таблица 1-А

ОТ Отмене
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В поле формат номера (Number format) введите название Глава.
В списке начать с (Start at) установите номер главы и нажмите кнопку ОК.
Выберите команду Ссылка (Reference), Название (Caption) в меню Встав-
ка (Insert).
Нажмите кнопку Нумерация (Numbering) (рис. 8.5). Откроется диалоговое
окно Нумерация названий (Caption Numbering) (рис. 8.6). Установите фла-
жок Включить номер главы (Include chapter number). Задайте разделитель,
например, точку. Перед номером рисунка или таблицы будет автоматиче-
ски указываться номер главы.

Сноски

Сноски используются в публикациях для создания ссылок на первоисточни-
ки или для пояснения фрагментов текста. Число, символ или комбинация сим-
волов, показывающие, что для этого места документа имеются дополнительные
сведения, называются знаком сноски, так, если знаком сноски будет цифра 5,
например, платы5, то можно посмотреть дополнительные сведения, приведен-
ные под номером 5 (рис. 8.7).

Рис. 8.7
Окно документа имеющего сноску

ЯР • 4Ь, _

Р

Отличительной'
особенностью • этой' i [латы •
является- поддержка-
модулей-DDR-SDRAMr^l

1 Платы есть на склада

Сноски делятся на обычные и концевые. Обычная сноска располагается
внизу страницы, концевая в конце раздела или документа. В качестве обычных
сносок используют знаки типа «*» или числа, в качестве концевых сносок -
числа. При работе в обычном режиме, режиме структуры и веб-документа об-
ласть сносок располагается в отдельной части окна с собственными полосами
прокрутки.

Чтобы создать сноску, установите курсор на месте вставки и выберите
в меню Вставка (Insert) команду Ссылка (Reference), Сноска (Footnote).

• В открывшемся диалоговом окне (рис. 8.8) в группе Положение (Location)
положением переключателя задайте, какие будут вставляться сноски:
обычные сноски (Footnote) или концевые сноски (Endnote).

• В разделе Формат (Format) выберите Формат номера (Number format).
• Кнопка Символ (Symbol) вызывает окно, в котором можно выбрать специ-

альный символ в качестве знака сноски.
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• После нажатия кнопки ОА"окно документа разделится. В одном окне бу-
дет отображен документ, в другом — сноска. Текст сноски вводится в окно
сноски.

Рис. 8.8
Диалоговое окно, используемое для задания параметров
сноски

Текст сноски можно форматировать, как и остальную часть документа. Его
размещение можно просмотреть в режиме разметки страницы. В дальнейшем,
чтобы открыть область сносок, надо дважды щелкнуть знак сноски или выбрать
команду Сноски (Footnote) в меню Вид (View).

Вставка текущего времени и паты

При написании писем, составлении ряда документов, например, протоко-
лов собраний, мы указываем дату и текущее время. Компьютер позволяет авто-
матизировать этот процесс, фиксируя время начала/конца составления доку-
мента по своим часам.

Запомните
Чтобы ввести в АРКУ мент текущее $ремя, установите курсор на место в&тавки, вы-
берите команду Дата и время (Date and Time) в меню Вставка (Insert), в списке
Форматы (Available Formats) выделите строку с требуемым форматом времени,
выберите язык; в раскрывающемся списке ̂ ^ij<_(Language} и нажмите кнопку ОК:

. (рис. 8.9).

Установка флажка Обновлять автоматически (Update automatically) обеспе-
чивает вставку даты и времени как поля. Это означает, что дата и время будут
обновляться автоматически при каждой печати документа.

Запомните
^ Для вставки 'в-документ-'текущего времените клавиатуры нажмите.клавиши.

: Alt+Shiftf Т, для вставки.текущей даты — AJHShtfttO.

Приведем несколько возможных форматов даты и времени:
• число.месяц.год (год может указываться полностью или двумя последни-

ми цифрами, месяц может указываться двумя цифрами или может быть

Ь Microsoft Office 2П0.1
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Рис. 8.9
Выбор формате даты и времени

Дата и время

:уббота, 29 ноября 2003 г
Z9 ноя£ря 2003
29,11.03
2003-11-29

39 Л1/2003
29 ноя 03г.
29/11ДЕ
ноябрь 03
•юя-03
29 11.200313:47
i29.11.200313:47:09
13:47:09
1:47:09
13:47

приведено название месяца). Например, 29.11.2003 означает 29 ноября
2003 года (см. список Форматы (Available formats) на рис. 8.9);
год—месяц—число (число может указываться двумя цифрами, в качестве
разделителей используется тире). Например, 2003-11-29 означает 29 нояб-
ря 2003 года;
число: месяц, год и часы: минуты: секунды — время с точностью до секун-
ды проставляется по системным часам компьютера. Например, 29.11.2003
13:47:09 означает 29 ноября 2003 года 13 часов 47 минут 09 секунд.

Вставка специальных символов и знаков
Word предусматривает возможность вставки в документ специальных сим-

волов и знаков, не представленных на клавиатуре, например, международных
символов денежных единиц ($, ¥), букв. национальных алфавитов (ё, ё), декора-
тивных, математических или Юникод символов.

Запомнит©
;, ", Для вставки одного иди нескольких.символов/которых нет на клавиатуре, можно

использовать диалоговое .окно-, которое отображается на экране после выбора
команды Символ <Symb6J) в меню Вставка (Insert).- Диалоговое окно Символ

имеет дее вкладки Симзолы (Symbols) и Специальные знаки.:.

Office 2003 позволяет изменять размеры таблицы с открытой вкладкой Сим-
волы, перемещая ее границы мышью (рис. 8.10). Щелчок мыши на символе по-
зволяет увидеть его в увеличенном масштабе. Удерживая нажатой левую кноп-
ку мыши, перемещая указатель, можно просмотреть все символы в увеличен-
ном масштабе. Для выбора символа с клавиатуры нажмите несколько раз
клавишу Tab, пока курсор не окажется в области расположения символов,
и клавишами со стрелками выберите нужный символ.

Запомните
. Ноб;ор символов меняется в зависимости от ндзвания, выбранного в раскрываю-

щемся списке Шрифт (Font),
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Рис. 8.10
Окно таблицы символов
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Кнопка Автозамена (Autocorrect) используется для добавления символа
в список автозамены. Кнопка Сочетание клавиш (Shortcut Key) открывает окно,
позволяющее задать сочетание клавиш выделенному символу.

В случае выбора шрифта, содержащего набор, например Aria! или Times New
Roman, в диалоговом окне появляется дополнительный список Набор. Он со-
держит список наборов символов шрифта. Выберите набор, который следует
отобразить в таблице, например греческий основной, кириллица или знаки пунк-
туации.

Шрифты Symbol и Wingdings

Шрифт Symbol содержит буквы греческого алфавита, математические, хи-
мические и логические символы. Ряд надстрочных и подстрочных символов из
нижнего ряда таблицы можно объединить для получения нового знака, напри-
мер интеграла. Забавные символы с изображением симпатичных рожиц ©, теле-
фонов Э и разнообразных стрелок появляются при выборе шрифта Wingdings.

Кнопка Автозамена (Autocorrect) используется для добавления символа
в список диалогового окна Автозамена с тем, чтобы выбранный символ встав-
лялся в документ автоматически после нажатия определенного сочетания кла-
виш (см. главу 5). Кнопка Сочетание клавиш (Shortcut Key) открывает окно, по-
зволяющее задать клавиатурную комбинацию выделенному символу.

Вставка символов в документ

Чтобы вставить символ из таблицы в документ, выполните следующие дей-
ствия:

• Установите курсор на место вставки, выберите команду Символ (Symbol)
из меню Вставка (Insert).

• В окне Символ (Symbol) откройте вкладку Символы (Symbols) и в раскрываю-
щемся списке Шрифт (Font) выберите нужный шрифт, например Times New
Roman.

• Выберите символ и дважды щелкните его или нажмите кнопку Вставить
(Insert). Перейдите к следующему символу и повторите операцию.

• Закройте окно, щелкнув кнопку Закрыть (Close). До тех пор, пока вы не
выберете символ, на этой кнопке будет написано Отмена (Cancel).
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Выбор специальных знаков

Запомните
Чтобы вставить в документ специальный .знак, выберите команду Символ {Symbol)

Г, в меннэ Вставка (Insert) и откройте вкладку Специальные знаки (Special Charac-
: ..:>е/5>(рис, 8.11),

Рис. 8.11
Диалоговое окно,
отображающее специальные
символы

ДЕфК
перенос
ЙГЦЖбеП
1Йгщсбел

CSrl*5hilHrtx6eri

'" Товарный 1
§ Параграф
Ч Абэаа

Обширный список специальных знаков приведен в диалоговом окне Символ
на вкладке Специальные знаки: длинное тире (—), многоточие (,..), неразрывный
дефис, мягкий перенос, авторское право и другие. Выделите нужный знак и на-
жмите кнопку Вставить (Insert).

Поля
Поля используются в документе для размещения переменных данных. Они

содержат набор команд, позволяющий разместить требуемую информацию
в определенном месте документа. Эта информация может меняться в зависимо-

сти от заданных условий. Например, поле номера страницы. Поле содержит на-
звание типа поля и инструкции, которые заключаются в фигурные скобки.

Копы полей

Коды полей — это элементы поля, определяющие его значение. Они появ-
ляются в виде специальных инструкций, заключенных в фигурные скобки. На-
пример, вы можете поместить в документ код поля, который будет вставлять
текст определенного файла. Например, код поля {INCLUDETEXT «с:\\Пись-
ма\\Грузовые автомобили.doc»} вставляет текст файла с именем Грузовые авто-
мобили. При выводе документа на печать или при сокрытии кодов полей вместо
них отображаются значения полей.

Запомните
Для отображении на экране кодов полей-установите указатель на месте вставки -
и 8ыберите;каманду..Поле (Field) в меню Вставка (Insert), Выберите категорию*
поХя в списке Категории (Categories) и нажмите кнопку СЖ(рис, 8.12),
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Рис. 8.12
Окно, позволяющее вставить
поля в документ

Чтобы увидеть все возможные типы полей, выберите значение (Бее) (АИ).
В списке Поля (Field names) выберите тип поля для вставки. Для получения более
полной информации используйте ключи. Например, если вы хотите включить
в колонтитул имя файла и путь к нему, в списке Поля (Field names), выберите зна-
чение FileName, нажмите кнопку Коды поля. В новом окне нажмите кнопку Па-
раметры (Options). Откройте вкладку Ключи (Field Specific Switches), в поле Ключи
(Switches) выберите ]р и нажмите кнопку Добавить (Add to Field) (рис. 8.13).

Отображение на экране кодов полей или их значений

Чтобы отобразить на экране коды полей, а не их значения, выберите коман-
ду Параметры (Options) в меню Сервис (Tools), а затем установите флажок коды
полей (Fieldcodes) на вкладке Вид (View) (см. главу И, рис. 11.2).

Запомните
Для переключения ме')кду просмотром кодов полей и их значений, используйте

. клавиши Aff*F9. Для обновления поля выделите поле или поставьте в него курсор
и нажмите клавишу F9.

Чтобы скрыть код поля, установите указатель на код поля, нажмите правую
кнопку мыши и в открывшемся контекстном меню выберите команду

Рис. 8.13
Добавление ключа к кодам поля
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Коды/значения полей (Toggle Field Codes). Чтобы предотвратить изменения те-
кущего значения поля, произведите блокировку поля.

Вставка в документ растровых и векторных
рисунков

Рисунки придают документу большую наглядность и выразительность, помо-
гают лучше понять текст. В приложения Microsoft Office можно вставлять рас-
тровые и векторные рисунки большинства графических форматов. Растровые
рисунки создаются при работе с цифровой видеокамерой, с программой Mic-
rosoft Paint, при сканировании графики и фотографии. Они состоят из большого
количества точек. При увеличении рисунка увеличиваются размеры каждой точ-
ки рисунка. На прямых линиях появляются зубчатые отрезки. Файлы растровых
рисунков имеют расширение .bmp, .png, .jpg, .tif, .pcx и .gif.

Векторные рисунки создаются линиями, кривыми и другими объектами.
Они лучше масштабируются. Векторные изображения создаются при использо-
вании панели инструментов Рисование, описанной ниже.

Любой нарисованный или вставленный рисунок, который можно редактиро-
вать считается графическим объектом. Графическими объектами являются авто-
фигуры, линии и объекты WordAit. К рисункам относятся сканированные изо-
бражения, точечные рисунки (растровая графика), фотографии. В ряде случаев
для редактирования рисунка с использованием панели инструментов Рисование
рисунок следует разгруппировать и превратить в графический объект.

Вставка и сохранение рисунка

Команда Объект (Object) в меню Вставка (Insert) в окнах программ Word,
Excel, PowerPoint позволяет вставить рисунок, который можно будет редакти-
ровать в дальнейшем с помощью программы, в которой он создавался.

Для вставки рисунка установите курсор на место вставки, укажите в меню
Вставка (Insert) команду Рисунок (Picture) и выберите одну из команд; Картин-
ки (Clip Art), Из файла (From File), Co сканера или камеры (From Scanner or
Camera), Организационная диаграмма (Organization Chart). Создать рисунок
(New Drawing), Автофигуры (AutoShapcs), Объект WordArt (WordArt), Диаграм-
ма (Chart).

Для использования некоторых форматов файлов необходимо установить
специальные графические фильтры. Все графические фильтры автоматически
устанавливаются только при полной установке Word. Вы можете просмотреть,
какие фильтры для рисунков установлены на вашем компьютере, выбрав
в меню Вставка (Insert) команду Рисунок (Picture), Из файла (From File). В диа-
логовом окне Добавление рисунка (Insert Picture) откройте раскрывающийся спи-
сок Тип файла (Files of Type). Для просмотра рисунков в диалоговом окне Добав-
ление рисунка, не открывая файлов, нажмите кнопку Представления (Views) на
панели инструментов (см. рис. 2.13) и выберите в списке Эскизы (Thumbnails)
или Просмотр (Preview).

При сохранении документа, содержащего рисунки, Word автоматически
подбирает для каждого графического изображения оптимальный формат фай-
ла. Например, в формате *.JPEG сохраняются фотографии, *.GIF — штриховые
рисунки. При желании вы может сами задать эти параметры.
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Вставка картинки из коллекции

В Word 2003 включена новая коллекция клипов, содержащая разнообразные
рисунки, фотографии, звуковые файлы и видеоклипы.

Запомните
Чтобы вставить картинку/из,коллекции в документ, установите курсор, на место'

'•: вставки, и выберите в меню Встайка (insert) команды Рисундк (Picture), Картинки
(Clip Art) или нажмите кнопку Добавить картинку (Insert Picture) на панели инст-рур:.

-".Еие/нтрн Рисование (Drawing), В Окне документа отобразится ббласть задач-Кол-
лекция клипов (Clip Art), облегчдющая.поиск клипов'.(рис,- 8.14).

Для просмотра картинок, представленных в области задач Коллекция кли-
пов нажмите кнопку Начать. Наведите указатель мыши на интересующую вас
картинку. После щелчка кнопки справа от выделенной картинки открывается
контекстное меню, позволяющее вставить, копировать, удалить и т.д. картинку.

Ссылка Картинки на узле Office Online позволяет вставить клип со специаль-
ного сервера Microsoft, если у вас есть доступ к Интернет. После щелчка ссыл-
ки Упорядочить картинки вам предложат систематизировать клипы мультиме-
диа на диске вашего компьютера и покажут список коллекций,

Рис. 8.14
Область задач Коллекция клипов

>омните ;, • : ;;, .,...;. л ' . / ?.-., • . - . - . . . =
бъёкт, вставленный/ в. доку мент, фасле. выбора в меню. Вставка (Insert) команды

Рисунок (Picture), а зшем^рдной из команд: Картинки (Clip Art), Из файла (From:
.File)1 и т,д;; нельзя редактировать, так как он не является встроенным или связан-
ным объектом Сем. главу;28 раздел «Связывание и. вставка объектов»)- ; ,

Коллекция клипов имеет собственную справочную систему.
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Создание рисунка с помощью панели
инструментов Рисование

Встроенный в Word графический редактор позволяет создавать самые раз-
нообразные графические объекты: от простых линий и блок-схем до красочных
иллюстраций. Рисунки можно размещать в одном из трех графических слоев:
в тексте, за текстом (так размещаются водяные знаки) или перед текстом, за-

крывая его.

Запомните

Для создания графических объектов можно использовать панель инстру-
. ментов Рисование.;;Для ее отображения на экране: выберите в меню Вид

(View) команду Панель инструментов (Toolbar), Рисование (Drawing) и.
нажмите кнопку Рисование (Drawing) на панели инструментов Станда
ноя.

5 6 7 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Еисование- .$ Аетсфигуры'. \ Ч Q Q £j

Рис. 8.15
Панель инструментов Рисование

Кнопки панели инструментов Рисование (рис. 8.15) используются при рисо-
вании и форматировании линий и фигур, создании надписей и объектов
WordArt. Назначение кнопок приведено в таблице 8.1.

Таблица 8.1. Назначение кнопок панели инструментов Рисование

№ кнопки

1

2

!

.4
5
6

7
8
9

10

Название кнопки
Рисование (Draw)

Выбор объектов (Seleci
Objects)

Автофигуры (AutoShapes)

Линия (Line)
Стр&гка (Arrow)
Прямоугольник (Rectangle)

Овал (Oval)

Надпись (Text Box)
Добавить объект WordArt
(Insert WordArt)

Добавить Диаграмму или
организационную
диаграмму

Назначение

открывает меню, обеспечивающее управление
объектами с помощью команд Сдвиг, Выровнять,
Повернуть и т.п.
позволяет выделить один или несколько объектов
рисунка
открывает меню, обеспечивающее рисование
различных фигур (см. ниже раздел «Автофигуры»)
позволяет рисовать прямую линию
обеспечивает рисование стрелки на конце линии
обеспечивает рисование квадрата или
прямоугольника
обеспечивает рисование овала, эллипса или круга
обеспечивает создание области, содержащей текст
позволяет красочно оформить текст, используя
различные спецэффекты (см. ниже раздел
«Создание красочно оформленного текста
с помощью WordArt *>)
открывает диалоговое окно Библиотека диаграмм,
позволяющее выбрать тип диаграммы
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№ кнопки
11

12

13
14

15

16
17

18

19

20

Название кнопки
Добавить картинку
(Insert ClipArt)
Добавить рисунок (Inert
Picture)

Цвет заливки (Fill Color)
Цвет линии (Line Color)

Цвет шрифта (Font
Color)

Тип линии (Line Style)

Меню «Штрих»

Меню «Стрелки»

Меню «Тени»

Меню «Объем»

Назначение
отображает область задач Коллекция клипов (Clip
Art), облегчающую поиск клипов (см. рис. 8.14)
открывает диалоговое окно Добавление рисунка
(Insert Picture), позволяющее выбрать рисунок для
вставки
заливка выделенного объекта выбранным цветом
позволяет выбрать цвета линии для выделенного
объекта

позволяет выбрать цвет шрифта для выделенного
объекта

позволяет выбрать тип линии для линий и границ
позволяет выбрать тип штриховой (пунктирной)
линии

содержит различные виды стрелок , которые
можно применять к линиям
позволяет добавлять теневые эффекты для
рисованных объектов
выбор объемного эффекта для рисованных
объектов

Word автоматически переходит в режим разметки после нажатия кнопки на
панели инструментов Рисование. При этом указатель мыши приобретет вид
крестика. На экране отображается Полотно (Drawing Canvas) — область, в ко-
торой можно рисовать фигуры, имеющая вид прямоугольника. Полотно позво-
ляет расположить вместе части рисунка, что крайне важно, если рисунок состоит
из нескольких фигур.

Чтобы полотно автоматически вставлялось вокруг графических объектов,
в меню Сервис (Tools) выберите команду Параметры (Options), откройте вклад-
ку Общие (General) и установите флажок автоматически создавать полотно при
вставке автофигур (Automatically create drawing canvas when inserting Autoshapes).

Для установки вставки рисунков по умолчанию в меню Сервис (Tools) выбе-
рите команду Параметры (Options), откройте вкладку Правка (Edit). В поле
вставлять рисунки как выберите нужное размещение по умолчанию: как встро-
енных выберите пункт в тексте, а для вставки как перемещаемых— любой дру-
гой пункт.

Чтобы начать рисовать объект, нажмите кнопку мыши в том месте, где вы
хотите нарисовать объект, и переместите указатель мыши, который приобретет
вид крестика. Рисование закончится после того, как будет отпущена кнопка
мыши. Чтобы нарисовать линию под углом, кратным 15 градусам, при перетас-
кивании удерживайте нажатой клавишу Shift. После завершения процесса ри-
сования объект остается выделенным, вокруг него видны маркеры изменения
размера (рис. 8.16). Созданные с помощью панели инструментов Рисование
фигуры можно перемещать по странице мышью. Для отмены выделения объек-
та щелкните мышью вне области выделения.

Объект рисуется в слое, расположенном над текстом, и закрывает все ос-
тальные объекты. Созданный объект по умолчанию будет прикреплен к бли-
жайшему абзацу. Если нажать кнопку на панели Рисование и щелкнуть доку-
мент, то в этой точке будет создан объект с размерами, установленными по
умолчанию. Для многократного использования кнопки панели инструментов
дважды щелкните ее мышью. Созданные с помощью панели инструментов Ри-
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Рис. 8.16
Создание рисунка
с помощью панели
инструментов
Рисование

сование фигуры можно перемещать по странице мышью. Для отмены выделе-
ния объекта щелкните мышью вне области выделения.

Меню Рисование

Приведем некоторые операции, которые можно выполнить с графическим
объектом с помощью меню Рисование панели инструментов Рисование (Dra-
wing);

• сгруппировать в один объект несколько предварительно выделенных объ-
ектов или разгруппировать их;

• изменить обтекание текстом;
• заменить автофигуру на другую,
Например, для выравнивания графических объектов выделите их. На пане-

ли инструментов Рисование нажмите кнопку Действия (Draw), затем выберите
команду Выровнять/распределить (Align and Distribute) и задайте нужный спо-
соб выравнивания (см. таблицу 8.2).

Таблица 8.2. Назначение некоторых команд меню Рисование, выровнять/распределить
(Align and Distribute)

Команда

ВырОВНЯТЬ " : t ••,. / . , '- •(; . ; ;«• ( . ' . \ i : n Left)

Выровнять по центру (Align Center)

Выровнять по правому краю (Align Right)
Выровнять по верхнему краю (Align Top)

Выровнять по середине (Align Middle)

Выровнять по нижнему краю (Align Bottom)

Команда позволяет выровнять объекты
следующим образом:

По их левым краям

Горизонтально по их центрам
По их правым краям

По их верхним краям

Вертикально по их серединам

По их нижним краям
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Автофигуры

Под автофигурами в Word подразумевают набор фигур различной степени
сложности.

Запомните
* Поо>\е нажртия кнопки Азгофигуры

.'Л вани% XpraWihg) открывается меню, позволяющее простым перемещением:
мыши с нажатой кнопкой ндрисрэать.как различные линии; стрелки, окружности,

: так и .сложные.плоски©; и обьемчыё. фигуры: объемные1 стрелки/ компоненты.'';-
структурных схем, звезды (рис, 8,17), ле г̂гы и/выноски;

Меню содержит следующие пункты: Линии (Lines), Соединительные линии
(Connectors), Основные фигуры (Basic Shapes), Фигурные стрелки (Block
Arrows), Блок-схема (Flowchart), Звезды и ленты (Stars and Banners), Выноски
(Callouts). Использование команд меню Автофигуры (AutoShapes) уменьшает
время, затрачиваемое пользователем на создание рисунка.

Чтобы нарисовать кривую, выберите в меню Автофигуры (AutoShapes), Ли-
нии (Lines) кнопку Кривая (Curve). Если при построении удерживать нажатой
клавишу Shift, то получим фигуру с равными размерами по нескольким осям:
окружность, куб и т.д. Для добавления текста к автофигуре (за исключением ав-
тофигур: линии, соединительные линии и полилинии) щелкните ее и начните
ввод текста. Автофигуры — можно использовать для создания окантовки вокруг
текста. Для соединения двух объектов используются соединительные линии.

Автофигуру можно использовать в качестве гиперссылки (см. главу 27 раз-
дел «Использование гиперссылок для навигации по документам»).

Выноски

Запомните
Выноски различной формы содержат текст, гюясняющий/рисунок или докур*

: и линикэ; соединяющую текст с иллюстрацией (рис, 8.17). Чтобы добавить л^ию^
. выноски^ажмиЧекнапку&^о^

. : еыберитевыноску Нужного типа из-"списка Выноски (CaHouts):

Установите указатель там, где следует начать линию выноски, а затем пере-
местите его до места, где следует начать текст выноски. Введите текст выноски.
После окончания ввода текста установите курсор вне выноски и нажмите
кнопку мыши. Размеры выноски можно изменить путем перетаскивания ее
маркеров. Положение выноски можно изменить путем перетаскивания ее при
нажатой кнопке мыши после того, как указатель примет вид четырехсторонней
стрелки.

Рис. 8,17
Автофигура 24-конечная звезда и выноска
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Группировка объектов

Вы можете сгруппировать несколько объектов так, чтобы Word рассматри-
вал их как единое целое. Например, можно задать режимы обтекания текстом
как единого целого сгруппированных объектов (рисунков) или рисунка и под-
писи к нему. Выделите несколько объектов, удерживая нажатой клавишу Shift.
Щелкните правой кнопкой мыши выделенные объекты и выберите в контекст-
ном меню команду Группировка, Группировать (Group).

Вставка и перемещение надписи

Для вставки или перемещения надписи используйте следующую процедуру:
• На панели инструментов Рисование нажмите кнопку Надпись (Text Box).
• Для вставки надписи стандартного размера щелкните документ.
• Для изменения размеров надписи используйте перетаскивание. Выделите

надпись и перетащите ее границу. Для сохранения пропорций надписи
при перетаскивании удерживайте нажатой клавишу Shift.

• При перетаскивании надписи на нужное место необходимо перемещать
границу, а не маркеры изменения размера. При перетаскивании маркера
изменения размера будет изменяться форма надписи, в то время как сама
надпись будет оставаться на месте.

Запомните
Чтобы присоединить текст к любой автофигуре {кроме линии и полилинии), щелк-
ните фигуру.правой кнопкой мыши, в контекстном меню Выберите команду Доба-
вить текст (Add Text) и введите Нужный текст. Текст станет часть'ю автофигуры.

Сдвиг графического объекта, изменение, замена одной
автофигуры другой

Перед тем, как сдвинуть графический объект, выделите его. На панели инст-
рументов Рисование выберите команду Сдвиг (Nudge) в меню Действия (Draw),
а затем в подменю выберите нужное направление перемещения объекта. Пре-
дусмотрена возможность сдвига объекта путем его выделения и нажатия кла-
виш перемещения курсора.

Для замены одной автофигуры на другую выделите ее, нажмите на панели
Рисование кнопку Действия (Draw) и выберите новую автофигуру.

Создание и изменение направления тени графического объекта

Для создания и изменения направления тени выполните следующие дейст-
вия:

• выделите графический объект;
• нажмите кнопку меню Тени на панели инструментов Рисование; •
• в появившемся списке нажмите кнопку Настройка тени (Shadow Settings).
• на панели инструментов Настройка тени (Shadow Settings) выберите лю-

бую из кнопок для создания необходимого эффекта. Нажатие кнопки
Сдвинуть тень (Nudge Shadow) сдвигает тень на 1 пункт. Для перемещения
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тени на 6 пунктов во время нажатия кнопки Сдвинуть тень удерживайте
нажатой клавишу Shift.

Контекстное меню при работе с автофигурой

После щелчка автофигуры правой кнопкой мыши появляется контекстное
меню, которое содержит основные команды, обеспечивающие редактирование,
форматирование, добавление текста.

Режимы просмотра графических объектов

Для создания, просмотра и изменения графических объектов необходимо
работать в режиме разметки или предварительного просмотра. Графические
объекты, созданные средствами Microsoft Word, не выводятся на экран в обыч-
ном режиме или в режиме структуры. Графические объекты не отображаются
в документе, если установлен флажок пустые рамки рисунков (Pictures
placeholders). Чтобы снять флажок в меню Сервис (Tools) выберите команду Па-
раметры (Options), а затем откройте вкладку Вид (View) (см. главу 11, рис. 11.2).

Форматирование рисунка

Запомните
Для форматирования графического объекта, созданного с помощью панели ин
струментов Рисование, используется вкладки диалогового окна Формат авгофи-
гуры фис. 8,.18), которое отображается на экране после двойного щелчка ooV
екта мышью.

Рис. в.18
Диалоговое окно, позволяющее
изменять цвет заливки и линий
автофигуры

Стсепки

начало:

' :

• :

оцщииа; ' :|о,75 пт

I 3

Изменение цвета заливки и линии

На вкладке Цвета и линии (Colors and Lines) в разделе Заливка (Fill) можно
задать цвет заливки и ее прозрачность, в разделе Линии (Line) задается цвет, тип
и толщина линии. Нажав кнопку со стрелкой направленной вниз, мы увидим
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раскрывающийся список, в котором можно выбрать новый цвет или тип ли-
нии: сплошную, пунктирную и т.п.

Задание размеров и масштаба рисунка

Запомните
=;Чтобы задать точные размеру рисунка и.его масштаб выделите ^го и выберите

в меню Формат (Format) команду Рисунок (Picture)., Откройте вкладку Разйер.
\'(Size), в гр'уппе Размер и поворот (Size and rotate) задайте высоту и ширину объек-

та, при этом в группе Масштаб (Sca/e.)-будет соответствёйно'меняться масштаб
повысоте и ширине (рис. 8,19).

Рис. 8.19
Диалоговое окно, позволяющее
изменить размеры и масштаб рисунка

Формат рисунка

ЦВегаиго**«1 [£шд

Размер и поворот — -

; J5, l]3f(1 JJJ

• по адютв: ,,-,[48т%

f? оэщанить (щапссц

'•.R aiw«Temj«u исхо

'Иаодньйргочвр -.•

Bwc'oroi . 10,4] см

скнаврпнв: s

Bel

Изменение масштаба графического объекта с помощью мыши

Для изменения масштаба графического объекта с помощью мыши выполни-
те следующие действия:

• щелкните его мышью, чтобы выделить. На рисунке обозначится прямо-
угольник выделения с восемью маркерами изменения размера, имеющие
вид черных квадратиков. Маркеры расположены по углам и в середине ка-
ждой стороны (рис. 8.20);

• установите указатель мыши на одном из маркеров (квадратиков) измене-
ния размера. Указатель примет вид двусторонней стрелки;

Рис. 8.20
Расположение маркеров размера на рисунке
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• удерживая нажатой кнопку мыши, переместите рамку в нужном направле-
нии. Если перемещать маркер изменения размера, расположенный на вер-
тикальной или горизонтальной стороне, то масштаб рисунка будет ме-
няться соответственно по вертикали или горизонтали, если в углу рисун-
ка, то будет пропорционально изменяться размер всего рисунка. Завершив
изменение размера рисунка, щелкните мышью вне рисунка.

Панель инструментов Настройка изображения

Запомните
Кнопки панели инструментов Настройка изображения позволяют добавить рису-

, нок; изменить его яркость1, контрастность, задать обтекание текстом рисунка, об-
. резать рисунок.

Для вывода на экран этой панели инструментов выберите команды Панели ин-
струментов (Toolbars), Настройка изображения (Picture) в меню Вид (View) или
щелкните рисунок правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню ко-
манду Отобразить панель настройки изображения (Show Picture Toolbar).

Обрезка рисунка

: Запомните
Чтобы убрать часть рисунка выделитв:.его щелчком мыши, нажмите кнопку...
Обрезка (Crop)на панели'инсгрументбв Настройка изображения (Picture). 4*"

"Установите указатель обрезки на маркер изменения размера -и перетащи-.
те его, удерживая нажатой кнопку мыши.

Можно обрезать точечный рисунок, картинку или рисунок, имеющий вид
фотографии, а затем, при необходимости, восстановить их исходный вид, вос-
пользовавшись той же кнопкой (при обрезке часть рисунка скрывается, а не
удаляется). Фотографии часто обрезают для привлечения внимания к конкрет-
ной области изображения.

Сознание красочно оформленного текста
с помощью WordArt

Программа WordArt используется для красочного оформления заголовков
и надписей при работе с документами.

Запомните ;

; Для создания красочного: оформления заголовков, и надписей поместите
•:, KVpcopна месте вставки и нажмите кнопку^ ^

••'•• Word^rt) на панели инструментов Рисование (см, рис. &:1.5) или на панели
: инструментов Word Art,

К аналогичному результату приведет выбор в меню Вставка (Insert) команды
Рисунок (Picture), Объект WordArt (WordArt) вместо нажатия указанной кнопки.

На экране отобразится диалоговое окно Коллекция WordArt (WordArt Gallery),
в котором выделите один из образцов расположения текста: по прямой, по
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дуге, в виде вертикальной полосы и т.д. (рис. 8.21). После нажатия кнопки ОК
появится диалоговое окно Изменение текста WordArt (Edit WordArt Text), пред-
назначенное для ввода и редактирования текста, форматирования символов
(рис. 8.22).

Рис. 8.21
Варианты оформления надписи с помощью
WordArt

Рис. 8.22
Диалоговое окно, используемое для ввода,
редактирования и форматирования надписи

-

екст надписи

Выберите нужные элементы в раскрывающихся списках Шрифт (Font)
и Размер (Size). Введите с клавиатуры • текст фигурной надписи (объекта
WordArt) или вставьте его из буфера обмена. Он заменит имеющийся Текст
надписи (Your Text Here). Образец трехмерного текста показан на рис. 8.23. Фи-
гурный текст не отображается на экране в режиме структуры. Также невозмож-
но выполнить проверку орфографии фигурного текста.

Рис. 8.23
Образец надписи, выполненной
с применением программы WordArt

Выбор формы объекта WordArt

Для расположения текста в виде полукруга, треугольника, по дуге и т.п. вы-
делите нужный объект и нажмите на панели инструментов WordArt кнопку
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Форма WordArt (WordArt Shape). Выберите понравившуюся вам форму располо-
жения текста из предложенных вариантов (рис. 8.24).

Выбор формы расположения текста
WordArt

Форматирование объекта WordArt

Поскольку фигурный текст является графическим объектом, для его изме-
нения можно использовать кнопки панелей инструментов Рисование
и WordArt. Кнопки.этих панелей инструментов позволяют вращать и растяги-
вать фигурный текст, вписывать его в автофигуры. После выделения объекта
WordArt в меню Формат (Format) становится доступной команда Объект Word-
Art (WordArt), отображающая на экране диалоговое окно Формат объекта
WordArt (Format WordArt), Функции этого диалогового окна такие же, как окна
Формат автофигуры (см. рис. 8.18), Открыв соответствующую вкладку окна, вы
можете выбрать цвет заливки, задать точные размеры по высоте, ширине и по-
ворот объекта, масштаб по высоте и ширине.

Упражнения
1. Выделите как закладку фрагмент текста и выберите команду Закладка

(Bookmark) в меню Вставка (Insert). В поле Имя закладки (Bookmark
name) введите имя или выберите его из списка и щелкните кнопку Доба-
вить (Add) (см. рис. 8.1). Перейдите в начало документа, а затем к заклад-
ке, выбрав команду Перейти (Go To) в меню Правка (Edit).

2. В текстовый документ вставьте несколько рисунков и пронумеруйте их.
3. Создайте обычную сноску. Перейдите в режим разметки, установите кур-

сор на месте вставки и выберите в меню Вставка (Insert) команду Сноска
(Footnote).

4. Создайте рисунок 16-конечной звезды с помощью встроенного графиче-
ского редактора, закрасьте ее синим цветом. Для создания рисунка вы-
полните следующие действия:

• Для отображения на экране панели инструментов рисования
(Drawing) выберите в меню Вид (View) команду Панели инструмен-
тов (Toolbars), Рисование (Drawing).

• Нажмите кнопку Автофигуры (AutoShapes), выберите Звезды и ленты
(Stars and Banners), 16-конечная звезда (16-Point Star) и постройте
звезду, удерживая нажатой клавишу Shift.

• Дважды щелкните рисунок мышью. Появится диалоговое окно Фор-
мат автофигуры. Откройте вкладку Цвета и линии (Colors and Lines)'.

• В группе Заливка (Fill) в поле Цвет (Color) задайте синий цвет для
закрашивания фигуры.

5. Уменьшите размер рисунка по вертикали или по горизонтали без измене-
ния его масштаба, Чтобы убрать часть рисунка, выделите его щелчком
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мыши, нажмите кнопку Обрезка (Crop) на панели инструментов На- ,»
стройка изображения (Picture). Установите указатель обрезки на мар-
кер изменения размера и перетащите его, удерживая нажатой кнопку
мыши.

6. Напишите слово «Упражнение» в документе Word, используя фигурный
текст. Чтобы написать это слово, выполните следующие действия:

• Установите курсор на место вставки и запустите WordArt, выбрав
в меню Вставка (Insert) команду Рисунок (Picture), Объект WordArt
(WordArt).

• В окне Коллекция WordArt выделите один из образцов расположения
текста — прямой, по дуге, в виде вертикальной полосы и т.д. и на-
жмите кнопку ОК.

• В окне Изменение текста WordArt (Edit WordArt Text) введите слово
Упражнение, используя размер шрифта 36, и нажмите кнопку ОК.

Выводы

1. Чтобы создать закладку, щелкните в документе место ее вставки или выде-
лите фрагмент текста, и выберите команду Закладка (Bookmark) в меню
Вставка (Insert). В поле Имя закладки (Bookmark name) введите имя или вы-
берите его из списка и щелкните кнопку Дoбaвumъ(Add) (рис. 8.1).

2. Перед тем, как создать перекрестную ссылку, введите в документ вступи-
тельный текст, используемый перед перекрестной ссылкой, поставьте ка-
вычки для текста перекрестной ссылки, между которыми установите кур-
сор, и в меню Вставка (Insert) выберите команду Перекрестная ссылка
(Cross-reference). На экране отобразится диалоговое окно Перекрестные
ссылки (Cross-reference) (рис. 8.2).

3. Чтобы автоматизировать вставку порядкового номера названия, например
номера рисунка, выберите команду Ссылка (Reference), Название (Cap-
tion) в меню Вставка (Insert). В открывшемся диалоговом окне в раскры-
вающемся списке постоянная часть (Label) выберите тип объекта, к кото-
рому относится название: таблица, рисунок, формула (рис. 8.3).

4. Чтобы создать сноску, установите курсор на месте вставки и выберите
в меню Вставка (Insert) команду Ссылка (Reference), Сноска (Footnote).
В открывшемся диалоговом окне (рис. 8.8) в группе Положение (Location)
положением переключателя задайте, какие будут вставляться сноски:
обычные сноски (Footnote) или концевые сноски (Endnote).

5. Для вставки текущего времени с клавиатуры следует нажать на клавиши
Alt+Shift+T, для вставки текущей даты — AH+Shift+D.

6. Для вставки одного или нескольких символов, которых нет на клавиатуре,
используйте команду Символ (Symbol) в меню Вставка (Insert)

7. Для переключения между просмотром кодов полей и их значений ис-
пользуйте клавиши AH+F9. Для обновления поля выделите поле или по-
ставьте в него курсор и нажмите клавишу F9.

8. После нажатия кнопки Автофигуры (AutoShapes) на панели инструментов
Рисование (Drawing) (рис. 8.15) открывается меню, позволяющее простым
перемещением мыши с нажатой кнопкой нарисовать как различные линии,
стрелки, окружности, так и сложные плоские и объемные фигуры: объем-
ные стрелки, компоненты структурных схем, звезды, ленты и выноски.
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Стили и шаблоны, структура
документа

В этой главе рассматриваются следующие вопросы:
• использование стилей при оформлении документа;
• применение шаблонов при создании документа;
• использование режима структуры при работе с документом.

Применение стилей

Назначение стиля

Выбор различных атрибутов форматирования, например абзаца или табли-
цы, требует определенных затрат времени на выбор имени и размера шрифта,
начертания, межстрочного интервала, интервала между абзацами, отступов от
левого и правого полей и т.п. При форматировании таблицы в ряде случаев сле-
дует установить к какому элементу необходимо применить форматирование
к строке заголовка, столбцу, ячейке и т.п.

Для ускорения работы выбранным атрибутам форматирования можно при-
своить имя стиля и в дальнейшем использовать это имя. Например, чтобы вы-
делить названия диалоговых окон, как сделано в этой книге, для них можно ис-
пользовать отличающийся от основного текста размер шрифта и курсивное на-
чертание. Стили обычно создаются для многократного использования в одном
или нескольких документах. Они определяют внешний вид различных элемен-
тов текста в документе, например, заголовков, основного текста и надписей
под рисунками, с их помощью создается оглавление. Использование различных
стилей позволяет создать привлекательный и легко читаемый документ.

В Microsoft Office различают стиль знака (символа), абзаца и таблицы. Стиль
знака позволяет отформатировать выделенный текст, задав название шрифта,
его размер и форматирование, и присвоить ему уникальное имя стиля. Отличи-
тельная особенность стиля знака состоит в том, что он распространяется толь-
ко на определенный фрагмент текста, а не на весь абзац. В стиле абзаца задают
атрибуты формата символов, межстрочный интервал, выравнивание текста, от-
ступы, позиции табуляции. Стиль абзаца — совокупность нескольких форматов
абзаца и символов, которым присвоено уникальное имя стиля. Стиль табли-
цы — совокупность нескольких форматов, используемых в таблице, ее столбце
или ячейке, которым присвоено уникальное имя стиля.
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Выбор стиля

Запомните
:;/СШАЬ можно выбрать в раскрывающемся списке Стиль (Style)

панели инструментов Форматирование (Formatting) или в;Обл
задач Стили и форматирование (Styles and Fbrrridfttrig). •

Для выделения списка Стиль с клавиатуры нажмите клавиши Ctrl+Shift+ы
(Ctrl+Shift+S). Затем с помощью клавиш стрелка-вниз, стрелка-вверх, Page Up,
Page Down выберите элемент списка и нажмите клавишу Enter. Для снятия
форматирования с выделенного текста в списке Стиль выберите строку Очи-
стить формат (Clear Formatting).

Для отображения области задач Стили и форматирование в окне доку- . -
мента (рис. 9.1) нажмите кнопку Стили и форматирование (Styles and *
Formatting) на панели инструментов Форматирование .(Formatting) или выбери-
те команду Стили и форматирование (Styles and Formatting) в меню Формат
(Format).

Отдельные элементы области задач Стили и форматирование (Styles and For-
matting) имеют следующее назначение;

• раскрывающий список Форматирование выделенного текста (Formatting of
selected text) отображает стиль текущего абзаца или выделенного текста.
Подведите указатель мыши к названию стиля в списке и высветится его

• подробная характеристика, например, Заголовок 1: Обычный+Шрифт: 24
pt, полужирный, подчеркивание, кернинг от 14pt (Heading 1: Normal+Font: 24
pt, Bold, Underline. Kern at 14pt) и т.д.;

• кнопка Выделить все (Select All) позволяет выделить все примеры текущего
стиля;

• кнопка Создать стиль (New Style) открывает диалоговое окно Создание сти-
ля (New Style), позволяющее создать или изменить стили и шаблоны;

• в списке Выберите форматирование для применения (Pick Formatting To
apply) представлены стили, перечисленные в раскрывающемся списке По-
казать (Show). Справа от большинства элементов списка виден значок,
отображающий тип стиля: знаковый, абзацный, табличный;

• с помощью раскрывающегося списка Показать (Show) можно задать какие
стили будут отображаться в списке Выберите форматирование для примене-
ния (Pick Formatting To apply) и в списке Стиль (Style) панели инструментов
Форматирование (Formatting);

• чтобы просмотреть все установленные стили Word, выберите в списке По-
казать (Show) элемент Все (All styles) и просмотрите их в списке Выберите
форматирование для применения (рис. 9.1). Если не выбирать другой стиль
при вводе нового текста, то по умолчанию в документах, основанных на
шаблоне Normal, будут использоваться элементы форматирования стиля
Обычный (Normal).

Можно выделить все места документа, в которых использован определен-
ный стиль, например, выделение текста курсивом. Для этого установите курсор
в слове с этим стилем, подведите указатель мыши к списку Форматирование вы-
деленного текста (Formatting of selected text), В правой части списка отобразится
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кнопка раскрытия списка. Нажмите кнопку и выберите строку Выделите все
вхождения (Select All Intmnce(s)).

Можно сравнить форматирование двух фрагментов, чтобы обеспечить еди-
нообразие в оформлении документа.

Рис. 9.1
Окно документа, в котором
отображена область задач Стили
и форматирование

5S прабв doc - Mitroiofi.Word.

Заголовок 1
'.бм**1*!*** - .Cos/witt)и«..:

HhjUnpHta формапфовамие ДЛй примн-н

Очпстить фор si sir

26 ггг

Заголовок 1

Заголовок 2

Заголовок 3

эяголоаок 4

Сф. 1 Раи 1 l/i На 21мм Ст 1

Стиль знака в разделе Выберите форматирование для применения (Pick
formatting to apply) отмечен значком в виде подчеркнутой полужирной буквы
«а» Щ, стиль абзаца — маркером конца абзаца Ц=, сетка таблицы — Ш . Если
требуемый стиль отсутствует в списке, выберите другую группу стилей в рас-
крывающемся списке Показать (Show). Выбор в списке элемента Все (АН Styles)
отображает все установленные стили.

Стили заголовков

Заголовком считается любой абзац, которому присвоен стиль заголовка.
В поставку Word входят девять разных встроенных стилей заголовков, позво-
ляющих задать место заголовка в иерархической структуре документа, начиная
с «Заголовок 1 (Heading 1)» и кончая «Заголовок 9 (Heading 9)». Если нажать
клавишу Enter в конце абзаца, отформатированного с помощью стиля «Заголо-
вок 1», к следующему абзацу будет применен стиль «Основной текст». Любой
стиль заголовка можно форматировать по собственному вкусу. Чем меньше но-
мер стиля заголовка, тем выше его уровень.

Запомните
" ДДя'названия документа рекомендуется применять стиль'«3аголрвок 1 (Heading-:1>,

:для названияразделов —'«Заголовок'2 (Headfng 2>» и т.д.

Чтобы присвоить абзацу стиль «Заголовок Ь, выделите его и в раскрываю-
щемся списке Стиль панели инструментов Форматирование (Formatting), вы-
берите Заголовок 1' или нажмите несколько раз кнопку Повысить уровень
(Promote) панели инструментов Структура (Outlining) пока не достигнете тре-
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буемого уровня. Аналогичным образом присваиваются стили Заголовок 2
(Heading 2), Заголовок 3 (Heading 3) и т.д. Повышение уровня состоит в преобра-
зовании основного текста в заголовок или в увеличении уровня вложенности
заголовка, например, со стиля «Заголовок 4» на стиль «Заголовок 3».

Отображение имен стилей в полосе стилей

При просмотре документа в обычном режиме и режиме структуры можно
отобразить имена используемых стилей в полосе стилей (рис. 9.2). Чтобы поло-
са стилей была видна, выберите команду Параметры (Options) в меню Сервис
(Tools) и откройте вкладку Вид (View) (см. главу I I , раздел «Параметры на-
стройки отображения документа в окне»). Задайте такую ширину полосы сти-
лей (Styles area width) в группе Окно (Window), чтобы можно было прочесть имя
стиля, например, 20 мм. Границу полосы стилей можно перетаскивать мышью
вдоль экрана. После двойного щелчка мышью по полосе стилей открывается
диалоговое окно Стиль (Style).

Рис. 9.2
Отображение полосы
стилей при просмотре
документа

й( npo6a.doc - Microsoft Word

Отображение т**н сткпнв пола» сткпмв

Зои*» пкур нафнну ПИРСЫ спшей |J3jl*j urtz viidfh) t груп» Окя& (ТОч^очЛ^поОынотз Оы

Й- i >-«'^JJ I I [ I
Сф- 1 - : " РИД 1 ' l/l 'Ha 2-Hw Ст 1 Кол 1

Сознание и изменение стиля
При работе с документом вы можете применить существующий стиль, соз-

дать новый или изменить существующий. Имя стиля может содержать до 253
любых символов, кроме обратной косой черты «\», точки с запятой «;» или фи-
гурных скобок «{ }«•. Одно имя может отличаться от другого только тем, что
строчная буква заменена прописной. Например, стили Обычный и обычный мо-
гут иметь совершенно разные параметры.

Чтобы создать стиль на основе существующего стиля, выполните следующие
действия:

• Установите курсор в тексте, стиль которого вы хотите изменить.
• Нажмите кнопку Стили и форматирование на панели инструментов Фор-

матирование, чтобы отобразить область задач Стили и Форматирование
(Styles and Formatting).

• В области задач Стили и форматирование подведите указатель мыши
к полю Форматирование выделенного текста, нажмите кнопку с правой
стороны поля и выберите в списке команду Создать стиль (New Style).

• В диалоговом окне Создание стиля (New Style) в поле Основан на стиле
(Style based on) (рис. 9.3) выберите из раскрывающегося списка стиль, на
основе которого создается новый стиль.

• Введите имя нового стиля в поле Имя (Name).
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• В поле Стиль (Style type) выберите тип нового стиля: стиль абзаца, знака
или таблицы. Этот параметр недоступен при изменении существующего
стиля, так как тип существующего стиля нельзя изменить.

• В поле Стиль следующего абзаца (Style for following paragraph) выберите из
списка имя стиля, который будет применен к следующему абзацу. При ра-
боте с документом после нажатия клавиши Enter для завершения абзаца,
оформленного новым стилем, к следующему абзацу будет применен
стиль, указанный в этом поле.

• Установите флажок Добавить в шаблон (Add to template), если хотите доба-
вить стиль в шаблон, присоединенный к активному документу. Это делает
стиль доступным для всех документов, основанных на этом шаблоне. Если
этот флажок снят, стиль добавляется только в активный документ.

Рис. 9.3
Диалоговое окно Создание стиля

Рис. 9.4
Диалоговое окно Изменение стиля
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• Нажмите кнопку Формат (Format), чтобы задать атрибуты форматирова-
ния нового стиля.

Чтобы изменить стиль, щелкните правой кнопкой его имя в области задач
Стили и форматирование (Styles and Formatting) и выберите в контекстном
меню команду Изменить (Modify). Откроется диалоговое окно Изменение стиля
(Modi/y Style) (рис. 9.4). Внесите необходимые изменения.

Для более детальных изменений нажмите кнопку Формат (Format). В рас-
крывшемся списке выберите, какой атрибут форматирования, определяющий
стиль, будет изменен: Шрифт (Font), Абзац (Paragraph), Табуляция (Tabs), Грани-
ца (Border) и т.д. На экране отобразится диалоговое окно, в котором измените
требуемые параметры и нажмите кнопку ОК. В случае изменения нескольких
атрибутов стиля повторите эту операцию. Установите флажок Добавить в шаб-
лон (Add to template), чтобы применять модифицированный стиль в новых доку-
ментах, основанных на текущем шаблоне, Модифицированный стиль будет до-
бавлен в шаблон, присоединенный к активному документу.

Назначение сочетания клавиш стилю

Для назначения определенного сочетания клавиш, позволяющих применить
определенный стиль, нажмите кнопку Формат (Format) в диалоговом окне Из-
менение сття (Modify Style) (рис, 9,4) и в раскрывшемся списке выберите Соче-
тание клавиш. Откроется диалоговое окно Настройка клавиатуры (Customize
Keyboard) (рис, 9.5). Установите курсор в поле Новое сочетание клавиш (Press
new shortcut key), нажмите сочетание клавиш, которое вы хотите использовать,
например Ctrl+Shift+T, затем щелкните кнопки Назначить (Assign) и Закрыть
(Close). Если за предложенной комбинацией клавиш уже закреплена какая-ни-
будь команда, то это будет указано в строке Текущее назначение (Current keys).

Рис. 9.5
Диалоговое окно, используемое
для назначения стилю выбранного
сочетания клавиш

Настройка клавиатуры

Укажите кснанду

J

: I i I.'.!.

Укажите сочзтэн^ клавиш

сочетаний! Иовоа сочетание клавиш:

Сохранить изменения в; jMormaLaot

Описание

Нет списка* шрифт: Symbol, Отстрт Слава: вмм, Выступ: бЭмн,
многоурдо <№№ * Уровень; 1 4-Стипь.̂ мерэции: Мар-вр + Бьровмятыю:

Автоматизация применения стиля

Word отслеживает атрибуты форматирования текста, а затем может автома-
тически применить связанный с ними стиль. Например, при наборе в абзаце
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нескольких слов, увеличенного размера шрифта, и выравнивании текста по
центру будет применен стиль заголовка, если установлен флажок определять
стили (Define styles based on your formatting) на вкладке Автоформат при вводе
(Autoformat As You Type) диалогового окна команды Параметры Автозамены
(Autocorrect) в меню Сервис (Tools).

Удаление атрибутов форматирования

Чтобы удалить атрибуты форматирования выполните следующие действия:
• выделите текст или слово;
• на панели инструментов Форматирование нажмите кнопку Стили и фор-

матирование (Styles And Formatting);
• в области задач Стили и форматирование (Styles and Formatting) в раскры-

вающемся списке Выберите форматирование для применения (Pick format-
ting to apply), выберите строку Очистить формат (Clear Formatting).

После удаления атрибутов форматирования на выделенный текст будет на-
ложен стиль Обычный (Normal).

Упражнения

Замените стиль Заголовок 3 (Heading 3) на Заголовок 2 (Heading 2) во всем до-
кументе.

Для замены стиля воспользуйтесь диалоговым окном Найти и заменить
(Find and Replace) и выполните следующие действия:

• выберите команду Заменить (Replace) в меню Правка (Edit);
• нажмите кнопку Больше (More), чтобы можно было работать с параметра-

ми форматирования;
• установите курсор в поле Найти (Find what);
• нажмите кнопку Формат (Format) и в раскрывшемся списке выберите эле-

мент Стиль (Style);
• в новом окне Найти стиль (Find Style) выделите элемент Заголовок 3

(Heading 3) и нажмите кнопку ОК (рис. 9.6);
• установите курсор в поле Заменить на (Replace With);
• нажмите кнопку Формат (Format) и в раскрывшемся списке выберите эле-

мент Стиль (Style);
• в диалоговом окне Заменить стиль (Replace Style) в списке Заменить сти-

лем (Replace With Style) выберите Заголовок 2 (Heading 2). Нажмите кнопку
ОК.

Рис. 9.6
Диалоговое окно Найти стиль
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Диалоговое окно Найти и заменить, позволяющее заменить стиль Заголо-
вок 3 на Заголовок 2, показано на рис. 9.7. Обратите внимание, что название
стиля приведено не в поле Найти или Заменить на, а ниже их.

Рис. 9.7
Автоматизация замены одного
стиля на другой

; da^T" Запенить - ] Qeoeifart

кайгв: ; ;; Г

... 4X4JMW - «йякЗа-дасвок'З'"

ница.* ) . ,gaepnHTb '..| -^ва-ятьаса [ | нд г̂и дапее. | • - Ошена

Автоматическое форматирование документа

Запомните

неформатированного документа, например, сообщения электронной почту/.вы-
= берите команду Автоформат (AutoFormat) в меню Формат (Format)!

Рис. 9.8
Диалоговое окно Автоформат удет отферматирова

( Сразу 6,всь документ

•С" С шссиртром Kewftw

Если вы хотите отформатировать документ в автоматическом режиме, уста-
новите переключатель в положение Сразу весь документ (Autoformat now)
(рис. 9.8). Режим С просмотром каждого изменения (Autoformat and review each
change) позволяет просмотреть все изменения и принять их или отменить. Ука-
жите тип документа для проведения наиболее подходящего форматирования.
К заголовкам, основному тексту- и спискам будут применены стандартные сти-
ли оформления.

Чтобы задать параметры автоматического форматирования при выборе ко-
манды Автоформат (AutoFormat), нажмите кнопку Параметры (Options), а затем
задайте нужные параметры на вкладке Автоформат (AutoFormat).
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Тема

Вы можете быстро и грамотно профессионально оформить документ, при-
менив к нему набор унифицированных элементов форматирования и цветовых
схем, позволяющий создать фоновые рисунки, маркеры, шрифты, горизон-
тальные линии и других элементов документа. Этот набор определяется как
тема. После выбора темы, автоматически настраиваются следующие элементы
документа: цвет фона или фоновый рисунок, стили основного текста и заголов-
ка, маркеры, горизонтальные линии, цвета гиперссылок, а также цвет границы
таблицы. В отличие от шаблона, тема не содержит элементов автотекста, на-
страиваемых панелей инструментов, макросов, настроек меню и сочетаний
клавиш.

Запомните
"Чтобы использовать тёму-;ддя оформлений документа-выберите команду Тема

; <Theme) & меню Формат (Format). Выделите тему в списке :Вь>б&ритв твму(С{цоо$®
. a Theme) и нажмите кнопку ОК. (рис. 9.9),•".

Область просмотра диалогового окна позволяет ознакомиться с образцом
темы.

Рис. 9.9
Выбор темы для оформления документа

Заголовок 1
Я МэркнрсвйнныЯ сгасйк !

В диалоговом окне Тема (Theme) установкой соответствующих флажков
можно задать более яркие цвета текста и рисунков, воспользоваться анимацией
некоторых рисунков и определить фон документа. Для просмотра анимирован-
ных рисунков откройте веб-страницу в обозревателе Internet Explorer.

При установке Word на жесткий диск записывается множество тем. Если
у вас на компьютере установлена программа Microsoft FrontPage версии 4.0 или
более поздней, то доступны также темы FrontPage. Дополнительные темы мож-
но найти в Интернете. Для загрузки дополнительных тем выберите в меню
Справка (Help) команду Office в Интернете (Office on the Web).
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Использование шаблона при создании документа
Шаблоном называется специальный тип документа, определяющий исполь-

зуемые в создаваемом документе параметры форматирования текста (напри-
мер, шрифт, кегль, формат и цвет), атрибуты абзацев, разделов, параметры
страницы. В шаблоне можно использовать как всю тему целиком, так и отдель-
ные элементы ее дизайна — фоновые рисунки, определения цветов, маркеры спи-
сков. С помощью шаблона и других средств настройки приложений Office можно
создавать профессионально оформленные документы со сложной графикой, вы-
полненные в едином стиле. В стандартную поставку Word 2003 входят шаблоны
для создания факсов, писем, официальных документов, служебных записок, от-
четов, диссертаций, справочников, бюллетеней, брошюр, календарей, веб-стра-
ниц, расписаний, повесток дня, резюме, заказов и счетов фактуры.

Запомните
. - Шаблоны.Word позволяют сохранить стили абзаца и.шмволов, настройки диало-
• гового окна Параметры страницы (Page Setup) (ем,-главу 12), автотекст,'пользо-

вательские панели инструментов, различные сочетания клавиш, макросы, текст,.
графику и другие элементы. В одном документе можно использовать несколько
шаблонов.,

Шаблоны хранятся в файлах с расширением .dot в папке Program Files\Mic-
rosoft Office\Templates. По умолчанию, когда мы нажимаем кнопку Создать
(New) на панели инструментов Стандартная, загружается шаблон Обычный
(Normal.dot), который не содержит какого-либо текста или рисунков. Чтобы
выбрать шаблон для нового документа, выберите команду Создать (New) в меню
Файл (File). На экране отобразится область задач Создание документа (New
Document) (см. главу 2, рис. 2.11). В разделе Шаблоны выберите ссылку На моем
компьютере. На экране отобразится диалоговое окно Шаблоны (Templates), Шаб-
лоны на вкладках диалогового окна сгруппированы с учетом области их приме-
нения. Например, при посылке факса откройте вкладку Письма и факсы (Letters
& Faxes) и воспользуйтесь шаблоном Изысканный факс (Elegant Fax) (рис. 9.10).

После выделения некоторых шаблонов в поле Просмотр (Preview) можно
увидеть, как будет располагаться материал в документе. Выбрав шаблон, уста-

Рис. 9.10
Диалоговое окно Шаблоны
С ОТКРЫТОЙ ВКЛаДКОЙ ПИСЬМа Г ̂ î̂ ^̂ ^M ДРУТоД^-^^Записти] Отметь Письма л факсы jПубликации]

и факсы

Деповсл фэкс Изысканное ИЭыскЯ-t***
письмо Иг факс

^tTep Мастер писвм Мастер Мастер ф
вертов почтое.,,

Обычный факс Современное Ссврвманный Стандартное
письмо Itr факс письмо llr

Пий/таны из узле Offica online

Г шаблон
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новите переключатель в группе Создать (Create New) в положение документ
(Document) и нажмите кнопку ОК.

В качестве примера на рис. 9.11 показана часть окна документа, созданного
на основе шаблона факсимильного сообщения. После заполнения полей шаб-
лона вы получите профессионально оформленное факсимильное сообщение.

Рис. 9.11
Окно документа,
созданного на
основе шаблона
факсимильного
сообщения

Факсимильное
сообщение

Ком)'; [Введите сюда имя
UCI) t l i i i K C . I [Название организации]

[Контактная информация]

Тема: [Введите сюда тему сообщения]

Создание шаблона

Несмотря на то, что в комплект поставки Word включено большое количест-
во шаблонов, для создания документов может потребоваться новый шаблон.
Новый шаблон можно создать на основе существующего шаблона или исполь-
зовать существующий документ, сохранив его в одной из папок шаблонов.
Если в какой-либо шаблон ввести текст, рисунки, элементы списка автотекста
и т.п., то они будут повторяться во всех новых документах, созданных на основе
этого шаблона, существующие документы не изменятся. После того как шаб-
лон создан, он может открываться, как любой документ и в него могут быть
внесены любые необходимые изменения.

Создание шаблона на основе существующего документа

Запомните
Один из наиболее простых способов срзданйя шаблоне^ открьр документ, со~

- держащий элементы, которые вы хотите 'использовать, внести необходимые^ из-.
менения и сохранить его как шаблон. '

Чтобы создать шаблон на основе существующего документа, выполните сле-
дующие действия.
1. Откройте документ, который будет использоваться в качестве шаблона

и внесите в него необходимые изменения:
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• удалите ненужный текст, графику и другие все элементы, которые не
должны появляться в документах;

• добавьте текст или рисунки, которые будут присутствовать во всех но-
вых документах, основанных на этом шаблоне. Текст и рисунки будут
располагаться в документе так, как вы расположите их в шаблоне, на-
пример, добавьте эмблему вашей фирмы,

• измените параметры форматирования символов и абзацев, определите
стили, размеры полей и страниц, задайте и отформатируйте колонтитулы.

2. Сохраните документ в качестве шаблона следующим образом:
• выберите команду Сохранить как (Save As) в меню Файл (File). В окне

Сохранение документа (Save As) в поле Тип файла (Save as type) устано-
вите Шаблон документа (Document Template). В поле Папка (Look in) ав-
томатически появится папка Шаблоны;

• вы можете сохранить шаблон в этой папке. В этом случае при выборе
команды Создать (New) из меню Файл (File) значок шаблона отобра-
зится на вкладке Общие (General)- При сохранении шаблона в одной из
папок, вложенных в папку Шаблоны значок шаблона будет отобра-
жаться на одноименной вкладки диалогового окна Шаблоны (Templa-
tes);

• введите имя шаблона в поле Имя файла (File Name) и нажмите кнопку ОК.
Вы можете создать шаблон для делового письма, посылаемого от имени ва-

шей фирмы, в котором будут представлены эмблема вашей фирмы, ее адрес,
слова приветствия, подпись и т.п.

Создание шаблона путем изменения существующего шаблона

Чтобы создать новый шаблон на основе имеющегося шаблона, выполните
следующие действия:

• выберите команду Отрыть (Open) в меню Файл (File);
• в раскрывающемся списке Тип файла (Files of Type) выберите строку Шаб-

лоны документов (*.dot) (Document Templates);
• внесите необходимые изменения в шаблон и сохраните файл.

Присоединение шаблона к документу

При работе над документом, как правило, можно использовать только на-
стройки, сохраненные в шаблоне, присоединенном к этому документу, или
в шаблоне Normal,dot. Для замены шаблона и обновления стилей выберите
в меню Сервис (Tools) команду Шаблоны и настройки (Templates And Add-Ins)
и в открывшемся диалоговом окне нажмите кнопку Присоединить (Attach)
(рис. 10.12). На экране отобразится диалоговое окно Присоединение шаблона
(Attach Template), в котором будет видно содержимое папки с шаблонами.

Выберите шаблон, который вы хотите присоединить и нажмите кнопку От-
крыть (Open). Вы вернетесь в диалоговое окно Шаблоны и надстройки, в кото-
ром установите флажок Автоматически обновлять стили (Automatically Update
Document Styles) и нажмите кнопку ОК.

Стили абзацев и символов присоединенного шаблона копируются, заменяя
все существующие стили другими именами. Текст, графика и настройки пара-
метров страниц не становятся частью документа.
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Рис. 9.12
Диалоговое окно, используемое для
замены присоединенного шаблона

Шаблоны и надстройки

Шаблсны 'хм.-сквнз Пангты Оэяэ=ньв'С35

Шаблон документа

JC :\WINDO WSVpc if aticn Dafa l̂ icrosoft\Te mp Id tea vt* ma

Г~ £вгомагццес1<л обновлять стили

Общие шаЗоонь! и нэдс тройки

отмеченное эпаианты ужа э

Путь; C:\...\Mcn»oftOffice 2003 t̂tH«an^W=lCEll\STARTLP'J:CfWak»'jfot

Изменение шаблона

Чтобы изменить шаблон, выберите команду Открыть (Open) в меню Файл
(File), а затем откройте шаблон, который хотите изменить. В диалоговом окне
Открытие документа (Open) в поле Тип файла (Files of type) выберите элемент
Шаблоны документов (*.dot) (Document Templates). Перейдите в папку Templates,
которая по умолчанию находится в папке Microsoft,

Если у вас появятся трудности при поиске шаблона, то нажмите кнопку
Пуск (Start) и выберите команду Найти (Search), Файлы и папки (For Files or
Folders). В поле Часть имени файла или имя файла целиком окна Результаты по-
иска введите имя файла или *.dot. В последнем случае в нижней части окна бу-
дут представлены все файлы шаблонов. Дважды щелкните значок файла шаб-
лона, который вы хотите изменить,

Измените в шаблоне те параметры, которые вы считаете нужными: надписи,
рисунки, стили, форматы, макросы, элементы списка автотекста, панели инст-
рументов, настройки меню и сочетания клавиш и нажмите кнопку Сохранить
(Save). Новые параметры можно применить к любому документу, созданного
на основе измененного шаблона.

Библиотека стилей

Word 2003 содержит большое количество шаблонов, позволяющих офор-
мить документ в определенном стиле.

Запомните
* Для оформления документа/в: ;опредгеленном-'сгилв-8ь^©рите^ом<зиАУ Тема

(Theme) в меню Формат (Format) и нажмите кнопку Библиотека стилей (Style
Gallery) (рис. 9.9). В списке Шаблон.(Choose a Theme}выделите^нужный элемент,
и нажмите кнопку 6/С или двфкды щёлкните его мышыаСрйс. 9.13),
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После выделения темы в окне предварительного просмотра вы увидите
оформление документа.

Рис. 9.13
Диалоговое окно,
позволяющее выбрать
шаблон оформления
документа

Библиотека стилей
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Режим структуры

В режиме структуры заголовки документа смешены относительно основного
текста в зависимости от соответствующего им уровня. Этот режим позволяет
вам проконтролировать стройность и логичность изложения материалов, пред-
ставленных в документе, быстро изменить расположение заголовков и текста,
изменить уровень заголовка. Режимом структуры удобно пользоваться при ра-
боте с главным документом.

Для наглядного отображения документа в режиме структуры, следует соз-
дать иерархическую структуру документа. Это можно сделать двумя способами;
отформатировать отдельные абзацы с помощью встроенных стилей заголовков
(«Заголовок 1 - - Заголовок 9») или присвоить абзацам структурные уровни
(«Уровень 1 — Уровень 9»). Стили заголовков определенным образом формати-
руют текст, а структурные уровни присваивают ему «невидимый» формат.

Запомните
Для отображения документа в режиме:структуры (рис. 9,14) выберите команду
Структура (Outline) в меню. Вид (View) ;или нажмите кнопку Режим структуры
(Outline Vfevv).слева1 от горизонтальной полосе прокрутки внизу окна документа.

В режиме структуры, чем ниже уровень заголовка, тем больше его отступ от
левой границы окна. В этом режиме не отображается форматирование абзацев,
Для большей наглядности иерархической структуры документа абзацы снабжа-
ются отступами, которые не отображаются при переходе в другие режимы. Ко-
манды, служащие для форматирования абзацев, становятся недоступными, од-
нако стили применять можно, хотя результат форматирования станет заметным
только при выходе из режима структуры.
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Рис. 9.14
Окно документе
Microsoft Word
в режиме структуры,
в котором
отображены
заголовки
уровней 1-3

Э OUjpSsMuc, doc : Mlcrosofi Word

.

о Глава 9. Стили-и-шаблоны/
структура-документа^

О ПРИМЕНЕНИЕ-СТИЛЕЙ-Т
О
о
О
О От4Ёражеяие.'ЛИВЯ1СГИлен-В'Полосе-стнлей'1Г

О СОЗДДШ1Е,-ЛЛ1МЕНЖНИЕ-СТИЛЯЦ
О

• » врЦв < Г ]L3J __^ 1

О Ко ищи вяия .̂фяр-Мата • ( н мв о лов • и л н • и б i ни я'[

О АВТОМАТИЧЕСКОЕ-ФОРМАТИРОВАНИЕ-

С им волы, отображаемые в режиме структуры

Слева от абзацев в режиме структуры видны значки, позволяющие сворачи-
вать и разворачивать подчиненный текст, а также быстро реорганизовать доку-
мент. Если заголовок содержит подзаголовки и основной текст, слева от него
будет виден символ структуры О . Для выделения заголовка и подчиненного
текста щелкните этот значок мышью. Двойное нажатие кнопки мыши позволя-
ет скрыть или отобразить подчиненный текст.

Если заголовок не содержит подзаголовков и основного текста, слева от него
будет виден знак сз . Рядом с основным текстом виден квадратик п . Напом-
ним, что в режиме структуры основным текстом является любой текст, если он
не отформатирован с помощью одного из встроенных стилей Заголовок 1—9.
К основному тексту применяется стиль Обычный.

Запомните
р; В режим© структуры в верхней части ок^р Microsoft Word no умолчанию видна псь

.;нель инструментов Структура (Outlining), Ее отображение:рюжно показать/снять
командами Панели инструментов (Toolbars), Структура (Outlining),из меню Вид

:;. (View). Кнопки этой панели инструментов используются для изменения уровня за-
, головное, для перемеоденияфрргментое текста, для свертывания/развертывания

подчиненного текста.

Просмотр заголовков

Свертывание подчиненного текста, следующего за заголовком, в режиме
структуры упрощает просмотр всех заголовков документа, позволяет отвлечься
от деталей и лучше построить структуру документа. Для свертывания/разверты-
вания текста используйте раскрывающийся список Показать уровни (Show
level). Например, если вы выберете элемент списка Показать уровень 4 (Show
level 4), то на экране будут отображены только заголовки от первого до четвер-
того уровня включительно. В режиме структуры можно легко изменить распо-
ложение больших фрагментов текста и уровень заголовка.

7 Microsoft Office 2003
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Использование структурных уровней пля оформления документа

Уровени структуры используют для работы с документом в режимах струк-
туры и схемы документа. Для присвоения абзацу уровня структуры выполните
следующие действия:
1. Выделите абзац, которому требуется присвоить структурный уровень.
2. Выберите требуемый уровень заголовка в списке Уровень (Outline Level) на

панели инструментов Структура (Outlining).
Например, заголовок документа можно отформатировать стилем Заголо-

вок J, название глав Заголовок 2, разделов — Заголовок 3 и т.д.

Изменение уровня и перемещение заголовка

Уровень заголовка можно изменить несколькими способами: с клавиатуры,
мышью или кнопкой на панели инструментов Структура (Outlining). Соответ-
ствующим образом изменяется уровень подчиненных ему заголовков. К заго-
ловку автоматически применяется соответствующий данному уровню стиль за-
головка.

Для перемещения заголовка на более низкий уровень нажмите клавишу Tab
или мышью перетащите символ структуры вправо. Для повышения уровня за-
головка, перетащите мышью символ структуры влево или нажмите клавиши
Shift+Tab. Во время перетаскивания отображаются вертикальные линии, пока-
зывающие уровни заголовков. Отпустите кнопку мыши, если перемещаемый
заголовок достиг должного уровня.

Для изменения уровня заголовка вы можете нажать кнопку Повысить уро-
вень (Promote) или Понизить уровень (Demote) на панели инструментов Структу-
ра (Outlining). Кнопка Понизить до обычного текста (Demote to Body Text) пони-
жает уровень заголовка до обычного текста. Символ табуляции вставляется по-
сле нажатия клавиш Ctri+Tab.

Чтобы переместить или изменить положение только самого заголовка, сна-
чала сделайте видимым весь подчиненный свернутый текст, следующий за за-
головком, затем выделите абзац заголовка. Для перемещения заголовка вверх
на один абзац, нажмите на панели Структура (Outlining) кнопку Переместить
вверх (Move Up), для перемещения заголовка вниз на один абзац нажмите кноп-
ку Переместить вниз (Move Down).

Перемещение фрагмента текста

Для перемещения фрагмента текста в другое место в режиме структуры мож-
но переместить символы структуры или использовать кнопки панели инстру-
ментов Структура (Outlining). Во время перетаскивания видны горизонтальные
линии со стрелкой > . Когда горизонтальная линия Достигнет нужного места
документа, отпустите кнопку мыши.

Кнопки Переместить вверх (Move Up) и Переместить вниз (Move Down) пане-
ли инструментов Структура (Outlining) перемещают вместе со свернутым заго-
ловком все подзаголовки и свернутый текст, что позволяет изменять положе-
ние фрагментов текста, не прибегая к их выделению.
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Особенности выделения текста в режиме структуры

В режиме структуры выделение элемента имеет ряд особенностей: одно на-
жатие кнопки мыши в полосе выделения выделяет не одну строку, а целый аб-
зац. Если выделить заголовок, содержащий свернутый подчиненный текст, или
выделить заголовок, выбрав слева от него символ. Подчиненный текст тоже бу-
дет выделен. Перемещение, копирование или удаление, также влияет на подчи-
ненный текст. Способы выделения текста в режиме структуры приведены
в таблице 9.1.

Таблица 9.1. Выделение текста в режиме отру/ауры

Выделяемый элемент
Заголовок, его подзаголовки
и основной текст

Только заголовок (без
подчиненного текста)
Абзац основного текста

Несколько заголовков или
абзацев основного текста

Действие
Нажмите символ структуры рядом с заголовком или
дважды нажмите кнопку мыши, установив указатель на
полосе выделения слева от заголовка.
Нажмите кнопку мыши, установив указатель на полосе
выделения слева от заголовка.
Нажмите символ рядом с абзацем или нажмите кнопку
мыши, установив указатель на полосе выделения слева от
абзаца.
Установите указатель на полосе выделения и выберите
нужные заголовки и абзацы, перемешая мышь с нажатой
кнопкой.

В режиме структуры нельзя выделить один абзац полностью, а следующий
частично, так как абзац можно выделить только целиком.

Копирование заголовков без связанного с ними текста

При копировании в режиме структуры свернутых заголовков, содержащих
подчиненный текст, свернутый текст тоже будет скопирован. В этом режиме
невозможно скопировать один видимый заголовок. Если вы хотите копировать
только заголовки, то вы можете создать оглавление документа, включающее
только заголовки без номеров страниц, и копировать нужные заголовки оттуда.

Использование клавиатуры в режиме структуры

Сочетания клавиш, используемые для работы с документом в режиме струк-
туры, приведены в таблице 9.2.

Таблица 9.2. Сочетания клавиш АЛЯ работы с документом в режиме структуры

Действие Сочетание клавиш
Перенести абзац на один уровень вверх

Перенести абзац на один уровень вниз
Преобразовать абзац в основной текст
Перенести выделенные абзацы вниз
Развернуть текст под заголовком
Свернуть текст под заголовком
Показать весь текст или заголовки
Показать весь текст
Спрятать или показать формат символов

AIt+Shift+Стрелка влево
Alt+Shift+ Стрелка вправо
Ctrl+Shift+N
Alt+ Shift + Стрелка вниз

Alt+Shift+Плюс
Alt+ShifH Минус
Alt+Shift+A
Звездочка «*» на цифровой клавиатуре

Косая черта «/» на цифровой клавиатуре
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Действие
Показать первую строку основного
текста или весь основной текст
Показать все заголовки, оформленные
стилем «Заголовок 1»

Показать все заголовки

Сочетание клавиш
Alt+Shift+L

Alt +Shift+l

Alt +Shift+n

Нумерация заголовков с учетом их уровня

Нумерация заголовков больших документа вручную отнимает много време-
ни, а в случае перемещения, добавления или удаления заголовков работу при-
ходится делать заново. Чтобы автоматически создать список заголовков в соот-
ветствие с их уровнем, отобразите в режиме структуры только заголовки до тре-
буемого уровня, выделите их и выберите команду Список (Bullets and
Numbering) в меню Формат (Format). Заголовки могут быть маркированными
или нумерованными. В диалоговом окне Список (Bullets and Numbering) на
вкладке Многоуровневый (Outline Numbered) предлагается несколько вариантов
нумерации заголовков (см. главу 6, раздел «Создание списков*). Выберите один
из предлагаемых вариантов списка и нажмите кнопку ОК.

Для настройки дополнительных параметров многоуровневого списка выбе-
рите его на вкладке и нажмите кнопку Изменить (Customize). В диалоговом окне
Изменение многоуровневого списка (Customize Outline Numbered List) выберите не-
обходимые параметры, например, в списке Уровень (Level) задайте текущий ре-
дактируемый уровень вложенности списков, в раскрывающемся списке Поло-
жение номера (Numberposition) задайте отступ и положение маркера на текущем
уровне (рис. 9.15).

Рис. 9.15
Диалоговое окно,
используемое для
нумерации заголовков
с учетом их уровня

Изменение многруроснесого списка

Форнат измерз

Уровень
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• Положение номера

По пэеому краю

гПопожение текста-
1 табуляция поспа:

Бопьцэ S

Обракц

1.1.1.

1.1.1.1.1.1.
1.1.1.1.1.1.1.—
1.1.1.1.1.1.1.1.-
1.1.1,1.1.1.1.1 1

Результаты предлагаемых изменений демонстрируются в поле Образец (Pre-
view).
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Печать структуры документа

Чтобы напечатать структуру документа, в режиме структуры сделайте види-
мыми заголовки, которые необходимо распечатать и нажмите кнопку ijjj$? Пе-
чать (Print) на панели инструментов Стандартная.

Если виден основной текст, будут распечатаны все строки, даже если на эк-
ране отображена только первая строка. Если принудительно встаапенные раз-
рывы страниц видны на экране в режиме структуры, они будут отображены
в напечатанном документе. Чтобы временно удалить разрывы страниц, сохра-
ните документ после чего удалите символы разрыва страниц. После вывода до-
кумента на печать закройте документ, не сохраняя изменения.

Создание больших документов

Большие многостраничные документы часто содержат несколько частей
и десятки глав. Каждая глава может быть записана в отдельном файле. Во всех
главах необходимо обеспечить единство стилей и согласовать колонтитулы.
Желательно иметь возможность проверки структуры документа, чтобы убе-
диться в логичности построения разрабатываемого материала.

Word предлагает специальные средства, облегчающие работу с такими доку-
ментами. Объединить несколько файлов в один большой позволяет главный
документ, который является документом-контейнером, объединяющим не-
сколько файлов. Объединяемые файлы называются вложенными документами.
Их можно использовать при написании книг несколькими авторами или при
составлении несколькими людьми отчета. Как и обычный файл Word главный
документ может содержать текст, таблицы, рисунки и т.п. Для перехода к вло-
женному документу используется гиперссылка.

Все файлы главного и вложенных документов следует хранить в рдной пап-
ке, чтобы Word мог их найти. При работе в сети эта папка должна быть доступ-
на всем пользователям, которые работают с главным и вложенными докумен-
тами.

Запомните

. В тех случаях, когда предполагается использование созданных файлов для ;
вставки в главней документ, их следует переместить в одну папку до начала фор- -?

матирования главного-документа^Текрт вложенных документов можно копира-<;

. вать в обычные документы Word. Их можно печатать по отдельности,

Максимально допустимое количество вложенных документов в главном до-
кументе зависит от количества открытых файлов, от размера этих файлов, от
количества выполняемых программ, объема памяти компьютера, используемой
операционной системы и других параметров,

Если сохранить главный документ не удается в силу того, что был достигнут
предел возможностей системы, то можно предпринять следующие действия:

• Отменить сохранение главного Документа, закрыть другие программы,
а затем вновь попытаться сохранить документ.

• Преобразовать некоторые вложенные документы в текст главного доку-
мента, а затем сохранить главный документ.
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• Использовать поле INCLUDETEXT для вставки содержимого одного вло-
женного документа в другой.

• Удалить вложенные документы из главного документа, а затем сохранить
главный документ.

Способы создания главного документа

Главный документ можно создать двумя способами:
1. Преобразовать существующий документ в главный и создать в нем вло-

женные документы.
2. Создать новый документ или использовать для этой цели существующий,

а затем сформировать структуру его заголовков и вложенных документов.
Первый способ предусматривает преобразование существующего документа

в главный и создания в нем вложенных документов. Для этого выполните сле-
дующие действия:

• Откройте документ и переведите все заголовки, которые будут использо-
ваться для вложенных документов, на уровень Заголовок 1 (Heading 1),
Этот стиль используется Word для разделения главного документа на вло-
женные. Для перехода в этот режим в меню Вид (Mew) выберите команду
Структура (Outline).

• Нажмите кнопку Создать вложенный документ (Create Subdocument) на па-
нели инструментов Структура (Outlining).

• Сохраните документ. Для каждого вложенного документа Word создаст от-
дельные файлы в той же папке, где находится главный документ. Текст,
отформатированный стилем Заголовок 1 (Heading 1) будет использован
в качестве имени файла.

Если вам не понравилось как разделился документ на главный и вложенные,
то нажмите кнопку Удалить вложенный документ (Remove Subdocument) на па-
нели инструментов Структура (Outlining), чтобы вернуть текст в главный доку-
мент.

Второй способ. Чтобы вставить вложенные документы в главный документ,
выполните следующие действия:

• Создайте файл главного документа или используйте для этой цели сущест-
вующий. Расположите курсор в месте вставки вложенного документа и на-
жмите кнопку Вставить вложенный документ (Import Subdocument) на па-
нели инструментов Структура (Outlining).

• В диалоговом окне Вставка вложенного документа (Import Subdocument)
найдите нужный файл, выделите его и нажмите кнопку Открыть (Open).
Вложенный документ будет добавлен в главный в точке расположения
курсора.

• Вставьте все вложенные документы и сохраните файл.
Используя режим Структура, можно менять местами вложенные документы.

Просмотр вложенных документов

Для отображения вложенных документов в главном, откройте главный доку-
мент в режиме Структура и нажмите кнопку Развернуть вложенные документы
(Expand Subdocuments) на панели инструментов Структура (Outline). Все вло-
женные документы отобразятся на экране компьютера вместо гиперссылок на
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них. Чтобы увидеть, как вложенные документы будут выглядеть при печати, пе-
рейдите в режим Разметка страницы (Print Layout).

Нажмите кнопку Свернуть вложенные документы (Collapse Subdocuments) на
панели инструментов Структура (Outline) и в главном документе будут отобра-
жены только гиперссылки на вложенные документы. Отметим, что на панели
инструментов Структура (Outline), кнопка Свернуть вложенные документы
(Collapse Subdocuments) заменяет кнопку Развернуть вложенные документы (Ex-
pand Subdocuments).

Кнопка Заблокировать документ (Protect Document) на панели инструментов
Структура (Outline) позволяет защитить вложенные документы от дальнейших
изменений. Это позволяет запретить участникам проекта вносить в него изме-
нения после завершения определенного этапа.

Выводы

1. Чтобы задать стиль выделенных символов, абзацев или таблицы, выбери-
те нужный стиль в раскрывающемся списке Стиль (Style) на панели инст-
рументов Форматирование ^Formatting) или в области задач Стили и фор-
матирование (Styles and Formatting).

2. Для названия документа рекомендуется применять стиль «Заголовок 1
(Heading 1)», для названия разделов — «Заголовок 2 (Heading 2)» и т.д.

3. Для автоматического форматирования выделенного фрагмента текста
или всего неформатированного документа, например, сообщения элек-
тронной почты, выберите команду Автоформат (AutoFormat) в меню
Формат (Format).

4. Чтобы использовать тему для оформления документа, выберите команду
Тема (Theme) в меню Формат (Format). Выделите тему в списке Выберите
тему (Choose a Theme) и нажмите кнопку (Ж (рис. 9.9).

5. Для оформления документа в определенном стиле выберите команду
Тема (Theme) в меню Формат (Format) и нажмите кнопку Библиотека
стилей (Style Gallery) (рис. 9.9). В списке Шаблон (Choose a Theme) выдели-
те нужный элемент и нажмите кнопку (Жили дважды щелкните его мы-
шью.

6. Чтобы выбрать шаблон для нового документа, выберите команду Создать
(New) в меню Файл (File), в области задач Создание документа в разделе
Создание с помощью шаблона (New from template) выберите ссылку на
Normal.dot, Общие шаблоны (General Templates) или шаблоны на веб-узле.

7. Для отображения документа в режиме структуры выберите команду
Структура (Outline) в меню Вид (View) или нажмите кнопку Режим
структуры (Outline View) на горизонтальной полосе прокрутки внизу окна
документа. Режим структуры позволяет вам проконтролировать строй-
ность и логичность изложения материалов, представленных в документе,
быстро изменить расположение заголовков и текста.

8. Если для форматирования заголовков использовались встроенные стили
заголовков, то в режиме структуры на печать будут выводиться только ви-
димые заголовки.

9. В тех случаях, когда предполагается использование созданных файлов
для вставки в главный документ, их следует переместить в одну папку до
начала форматирования главного документа..





Оформление документа

В этой главе вы познакомитесь со следующими вопросами:
• создание в документе разделов, колонтитулов, буквиц, полей формы, ог-

лавления и указателей;
• вставка номера страницы;
• выравнивание текста в колонки с помощью табуляции и команд меню;
• защита документа от несанкционированных изменений.

Сознание разделов, колонтитулов, буквиц, полей
формы, колонок

Разрыв страницы

Разрыв страницы — это место, в котором заканчивается одна страница и на-
чинается другая. В режиме разметки, предварительного просмотра и в напеча-
танном документе после разрыва страницы текст начинается с новой страницы.
В обычном режиме автоматические разрывы страниц изображаются пунктир-
ными линиями поперек страницы документа, а введенные вручную разрывы
изображаются в виде пунктирной линии с пометкой «Разрыв страницы».

Запомните
Для автоматической (мягкой) разбивкидокумента на страницы, выберите коман-

I ду Параметры (Options) в меню Сервис (Tools), докройте вкладку (Общие
"- (General} и установите флажок фоновая разбивка, йа страницы (Background

(см. главу 1 1 рис. 11.1).

Как правило, новую главу или таблицу, занимающую большую часть листа,
начинают с новой страницы. Чтобы поместить разрыв страницы в определен-
ное место, введите «принудительный» (твердый) разрыв страницы, выполнив
следующие действия:

• щелкните место, откуда следует начать новую страницу;
• нажмите клавиши Ctrl+Enter или выберите команду Разрыв (Break)

. в меню Вставка (Insert), установите переключатель в группе Начать
(Break Types) в положение новую страницу (page break) (рис. 10.1) и нажми-
те кнопку ОК.
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Рис. 10.1
Диалоговое окно Разрыв
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Вставка разрыва раздела

Разделом называется часть документа, имеющая одинаковые параметры
форматирования страницы. Новый раздел создается, если требуется изменить
такие параметры, как поля, колонтитулы, ориентацию страниц, нумерацию
строк, последовательность номеров страниц или число колонок. Каждый раз-
дел может иметь свой макет страницы. Номер раздела в котором находит-
ся курсор, отображается в левой части строки состояния. Если не указать гра-
ницы раздела, весь документ будет форматироваться, как один раздел.

Для вставки разрыва раздела выберите команду Разрыв (Break) в меню
Вставка (Insert), и задайте одно из четырех положений переключателя в группе
Новый раздел (Section break types)'.

• со следующей страницы (Nextpage) — начинает новый раздел со следующей
страницы. Как правило, со следующей страницы начинают новую главу;

• на текущей странице (Continuous) — начинает новый раздел, не начиная
следующей страницы;

• с четной страницы (Even page) — начинает новый раздел со следующей
четной страницы. Если раздел заканчивается на четной странице, то сле-
дующая нечетная страница останется пустой;

• с нечетной страницы (Odd page) — начинает новый раздел со следующей
нечетной страницы. Если раздел заканчивается на нечетной странице, то
следующая четная страница останется пустой.

Конец раздела изображается двойной пунктирной линией, содержащей сло-
ва «Разрыв раздела (Section Break)», которые не отображаются при печати.

Удаление принудительного разрыва страницы или раздела

Чтобы удалить принудительный разрыв страницы или раздела, выделите его
мышью и нажмите клавишу Delete. Для выделения разрыва страницы или раз-
дела с клавиатуры поставьте курсор в последнюю позицию перед разрывом
и нажмите клавиши Ctrl+стрелка-влево. В режиме разметки разрыв раздела не
виден. Для его отображения нажмите кнопку Непечатаемые символы
(Show/Hide). При удалении разрыва, отделяющего два раздела, форматирование
текста, предыдущего раздела, становится таким же, как у последующего.
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Колонтитулы

Колонтитулом называется одинаковый для группы страниц текст и/или гра-
фические изображения, расположенные вне основного текста документа. В ко-
лонтитуле обычно приводится информация вспомогательного характера: на-
звание документа или главы, фамилии авторов, дается краткая аннотация. Ко-
лонтитулы позволяют читателю лучше и быстрее ориентироваться в книге.

В колонтитул входят порядковые номера страниц, которые называют колон-
цифрами. Верхний колонтитул располагается над основным текстом всех стра-
ниц раздела, нижний колонтитул располагается ниже основного текста. С по-
мощью колонтитула можно создать в документе специальные эффекты, напри-
мер, поместить на каждой странице прозрачные водяные знаки, через которые
будет виден текст документа.

Создание колонтитула

Запомните
. Для &BQAQ и редактирования текста или объекта в а'бла сть,колонтитулов вы бё
те команду Колонтитулы (Header and Footer) в меню Вид (View).

Кнопки панели инструментов Колонтитулы (Header and Footer) позволяют
перейти от одного колонтитула к другому, вставить автотекст, номер страницы,
общее количество страниц, вставить поле даты и времени (рис. 10.2). Ввод, ре-
дактирование и оформление текста колонтитула выполняется так же, как и при
вводе текста в документ. Область документа, где расположен текст, не доступ-
на. В окне документа основной текст дан блеклым цветом.

Чтобы начать работать с колонтитулами, дважды щелкните область ранее
созданных колонтитулов. Введите в область колонтитула, ограниченную пунк-
тирной рамкой, текст, таблицу или графику. Для завершения работы с колон-
титулом дважды щелкните область основного текста,

С помощью панели инструментов Форматирование (Formatting) или команд
из меню Формат (Format) можно форматировать символы, выравнивать текст

Рис. 10.2
Отображение
верхнего колонтитула

SJ( npo6a.doc - Microsoft Word
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колом пггуяав BMECJHTTC команду Кшишгнггу-зы (Нла*(ет яш!

nnfcr} в маги Виз (View).
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по левому или правому краю, изменять интервал между строками и абзацами
и т.д. Курсор при нажатии клавиши Tab перемещается по фиксированным по-
зициям: влево, центр и вправо.

Вставка номера страницы

Номер страницы можете поместить вверху или внизу страницы. К нему
можно добавить номер части и главы. Вставить в документ номера страниц
можно следующими способами:

Первый способ. Выберите команду Колонтитулы (Header and Footer) в меню
Вид (View). Word перейдет в режим разметки страницы. На экране отобразятся
верхнее (рис. 10.2) или нижнее поле колонтитула, ограниченное пунктирной
линией, и панель инструментов Колонтитулы. Установите курсор в колонтиту-
ле на месте вставки и нажмите кнопку Номер страницы (Insert Page Numbers) на
панели инструментов Колонтитулы (Header and Footer) (см. выше раздел «Ко-
лонтитулы»).

Второй способ. Выберите в меню Вставка (Insert) команду Номера страниц
(Page Numbers). В диалоговом окне Номера страниц (Page Numbers) (рис. 10.3)
в раскрывающемся списке Положение (Position) укажите, в каком колонтиту-
ле — верхнем или нижнем — должны выводиться на печать номера страниц.
Раскрывающийся список Выравнивание (Alignment) позволяет задать положение
номера страницы слева, справа или в центре колонтитула.

Если в документе имеются зеркальные поля, а номера страниц нужно раз-
местить на внешних или внутренних краях листа, выберите одно из значений:
Внутри (Inside), Снаружи (Outside) или От центра (Center) и т.п. Установка
флажка Номер на первой странице (Show number on first page) обеспечивает ото-
бражение номера страницы на первой странице документа или раздела.

Рис. 10.3
Диалоговое окно, позволяющее задать
расположение номера страницы на листе
при печати

л аружи

I 'Цамер малёрвсЙ страница

Номера страниц отображаются светло-серыми цифрами в области колонти-
тулов в режиме разметки страницы. Для их отображения в окне документа вы-
берите команду Разметка страницы (Print Layout) в меню Вид (View) или на-
жмите кнопку Режим разметки (Print Layout) на горизонтальной полосе про-
крутки внизу окна. Для удаления номера страницы выберите команду
Колонтитулы (Header and Footer) в меню Вид (View), выделите номер страницы
и нажмите клавишу Delete.
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Задание номера страницы и параметров его форматирования

> помните
Кнопка Формат (format) (риа 10,3) в окне Номера страниц открывает диалоге-
BQ&mttQ, Формат номера страницы (Роде Number Format) (рис. 10.4), позволяю-"-
шее задать параметры форматирования номера страниц, присвоить номер пер--;:''
"и страниц© раздела или документа.

В раскрывающемся списке Формат номера (Number format) выберите фор-
мат номера страницы: арабские или римские цифры, строчные или за-
главные буквы латинского алфавита.
Установка флажка Включить номер главы (Include chapter number) позволяет
в нумерации страниц указывать номер главы, например 1.10.
Установка переключателя в положение начать с (Start at) позволяет задать
начальный номер первой страницы раздела, в котором находится курсор.
В раскрывающемся списке начинается со стиля (Chapter starts with style)
выберите стиль заголовка для названий глав в документе.
В раскрывающемся списке разделитель (Use separator) задайте символ, от-
деляющий номер главы от номера страницы.

Рис. 10.4
Диалоговое окно Формат номера страницы

Создание разных колонтитулов для четных, нечетных страниц
и для первой страницы

В книге или многостраничном документе, имеющем двустороннюю верстку,
колонтитулы четных и нечетных страниц могут отличаться, например, на чет-
ной странице может быть приведено название книги (документа), на нечет-
ной — номер и заголовок текущей главы. Номера нечетной страницы распола-
гаются у правого края поля, четной — у левого.

мните
ысоздать разные колонтитулы четныхи нечетных страниц, выберите команду;

_ ..г Зметры страниц (Page Setup) в меню Файл (File) и откройте вкладку Макет]
(Layout) (см. раздел «Параметры страницы» в глав© 12). Установите флажок чет-1

ных и нечетных страниц (Different odd and even) в группе Различать колонтитулы
(Header and Footer) (рис,
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Флажок первой страницы (Different first page) в этой группе дает возможность
задать для первой страницы раздела или документа другой колонтитул. В спи-
ске Применить (Apply To) вы можете выбрать Ко всему документу (Whole
Document) или к текущему разделу относятся ваши установки.

Печать номера и названия главы на каждой странице

В области колонтитула можно вставить поля, содержащие имя файла и путь
к нему, дату и время печати. Для этой цели в колонтитул следует вставить поле,
тип которого задается в диалоговом окне команды Поле (Field) в меню Вставка
(Insert).

Чтобы печатать номер и название главы в колонтитуле на каждой странице, ус-
тановите курсор в колонтитуле на месте вставки, выберите команду Перекрестная
ссылка (Cross-reference) в меню Вставка (Insert), укажите заголовок, содержащий
номер и название главы документа и нажмите кнопку Вставить (Insert).

Расстояние между верхним/нижним краем страницы
и колонтитулом

Запомните
Чюбы задать расстояние между верхним/нижним Краем е.!раниин выберите ко- •-.
манду Параметры страницы (Page Setup) в меню Файл (File) и откройте вкладу

; [Поля (Margins), укс>ките размеры в полях группы Огкрсюдо колонтитула (From edge). :

Расстояния отмеряются от края страницы до верхнего края верхнего колон-
титула и до нижнего края нижнего колонтитула.

Выравнивание текста в колонки

Для более наглядного оформления документа его текст можно расположить
в несколько колонок, как в газетах, брошюрах, информационных листках.
Текст в конце колонки переходит в начало следующей. Для изменения количе-
ства колонок надо создать новый раздел.

Создание колонок

Колонки создают в режиме разметки. В обычном режиме и в режиме струк-
туры документ отображается в одну колонку.

Запомните
Для преобразования в колонки всего документа, выделите,его/: выбрав1 команду
Выделить все (Select All) в меню Правка (Edit), для создания колонок из <-асти до-

, кумента выделите эту .части -Выберите командуХолонки (Columns) в меню Фор-'
мат <Format) и введите нужное число колонок в поле Число колонок (Numberof
columns) (рис,МО. 5).

Чтобы быстро создать колонки в текущем документе или разделе, выбери-
те в группе Tun (Presets) один из возможных вариантов количества коло-
нок и их расположение.
Если колонки будут иметь разную ширину, то снимите флажок колонки
одинаковой ширины (Equal column width).
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Рис. 10.5
Диалоговое окно, используемое для
создания колонок

-Отвеш.

1 адма- £BS 'I ц»»:', сдевв -(орава; ;

"^И^жзквлсиок; • •' J "р ^Ч - Г"Еа>г ?̂.Ж!)Э!̂ 1

гШйриивйпромежукж--- • - - г г-обрахц •:---

Применит̂ : JK выделенному тексту jr\ ' "Г"

• Если флажок колонки одинаковой ширины не установлен, в группе Ширина
и промежуток (Width and Spacing) введите для каждой из колонок точные
значения ее ширины и расстояния между колонками.

• Выберите в списке Применить (Apply to) к какой части документа следует
применить форматирование в виде колонок: К выделенному документу
(Selected text), Ко всему документу (Whole document).

• Флажок Разделитель (Line between) позволяет вставить вертикальные ли-
нии, отделяющие одну колонку от другой.

Чтобы создать разрыв колонки, нажмите клавиши Ctrl+ShifHEnter,
Другой вариант быстрого создания колонок:
• перейдите в режим разметки;
• выделите часть текста, которая будет преобразована в колонки;
• нажмите кнопку Колонки (Columns) на панели инструментов Стандартная;
• удерживая нажатой кнопку мыши, выделите нужное число колонок, кото-

рые будут иметь одинаковую ширину (рис. 10.6);
• для изменения ширины уже созданных колонок можно перетащить соот-

ветствующие маркеры на горизонтальной линейке.

Рис. 10.6
Использование кнопки Колонки для задания количества колонок

3 копонки(ск)

Следует учитывать, что текст в колонтитулах, примечаниях и рамках не мо-
жет быть оформлен в виде колонок. Для оформления текста в этих областях
следует использовать таблицы. Чтобы не включать в колонки заголовки опре-
деленных уровней, выделите их в отдельные разделы.

Выравнивание высоты колонок

Для выравнивания высоты колонок на последней странице перейдите в ре-
жим разметки и установите курсор в конце текста, который следует выровнять.
Выберите команду Разрыв (Break) в меню Вставка (Insert). Установите пере-
ключатель в положение на текущей странице (Continuous) (см. рис. 10.1).
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Буквица

Для более красочного оформления документа большую заглавную букву
в начале раздела, главы или абзаца можно оформить так, чтобы она за-
нимала несколько строк, как это сделано в начале настоящего абзаца.

Верхнюю часть буквицы часто выравнивают по верхнему краю первой строки
абзаца.

Запомните
' Чтобы создать буквицу, расположите курсор на месте вставки ̂ выберите комд^-'

ду Буквице*5 (Drop Сар) в меню формат (Format*. Абзац, в котором создаетсябуй-
"., вица, должен содержать текст.

Изменение или просмотр буквицы следует выполнять в режиме разметки.
Диалоговое окно Буквица (Drop Cap) позволяет задать следующие параметры
(рис. 10.7):

Рис. 10.7
Диалоговое окно Буквица

Times New Roman

swrara*" с трока*:

pgcn-йяние о Т'текст

Отмена I
~::z:ij

В группе Положение (Position) можно выделить одно из полей:
• нет (None) — преобразует буквицу выделенного абзаца в обычный текст;
• в тексте (Dropped) — вставляет выровненную по левому краю буквицу, об-

текаемую текстом;
• на поле (In Margin) — вставляет буквицу, вынесенную на левое поле, в на-

чало первой строки абзаца.
Назначение других полей окна:
• шрифт (Font) — позволяет выбрать шрифт для написания буквицы;
• высота в строках (Lines to drop) — используется для задания числа строк по

вертикали, которые должны обтекать буквицу;
• расстояние до текста (Distance from text) — определяет расстояние между

буквицей и строками основного текста абзаца.

Сознание оглавления

Word позволяет автоматизировать создание оглавления, предметного указа-
теля и указателя рисунков. В оглавлении приводится список заголовков доку-
мента определенных уровней с соответствующими номерами страниц. Сборка
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оглавления происходит автоматически следующим образом: находятся и сорти-
руются по уровням заголовки и указываются их номера страниц. Слово «Оглав-
ление» вводится пользователем. Для обновления оглавления поставьте курсор
в поле оглавления и нажмите клавишу F9.

Программа Word предусматривает несколько вариантов оформления оглав-
ления. Для оглавления рекомендуется создать новый раздел.

Создание оглавления на основе встроенных стилей заголовков

Перед тем, как создать оглавление документа, выполните форматирование
заголовков с помощью встроенных стилей заголовков. Например, в данной
книге в оглавлении приведены заголовки, отформатированные встроенными
стилями Заголовок I — Заголовок 3 (Heading 1 — Heading 3).

Порядок действий при сборке оглавления:
1. Поместите курсор на место вставки оглавления. Выберите команду Ссыл-

ка (Reference), Оглавление и указатели (Index and Tables) в меню Вставка
(Insert) и откройте вкладку Оглавление (Table of Contents) (рис. 10.8).

• Выберите стиль в списке Образец печатного документа (Print Preview)
или Образец веб-документа (Web Preview). Нажмите кнопку ОК,

• Установка флажка Показать номера страниц (Showpage numbers) по-
зволяет для каждого элемента списка отображать номера страниц.

• После установки флажка Номера страниц по правому краю (Right align
page numbers) номера страниц выравниваются по правому полю.

• В поле Уровни (Show levels) задается количество уровней для оглавле-
ния. Количество уровней не должно быть больше количества стилей
заголовков.

• В поле Заполнитель (Tab leader) можно выбрать, какие линии — то-
чечные или пунктирные — будут вставлены между элементами ука-
зателя и номерами страниц. Этот параметр применим только тогда,
когда установлен флажок Номера страниц по правому краю (Right
align page numbers).

Для перехода из оглавления к заголовку в тексте нажмите клавишу Ctrl
и щелкните его название.

Рис. 10.8
Диалоговое окно
Оглавление и указатели
с открытой вкладкой
Оглавление

Оглавление и указатели

£«аэатепь [Оривпение! Q

Образец печатного до^нента Образец

ЗАГОЛОВОК!. .... 1
3
5

ЗАГОЛОВОК 1

Заголовок 2
Загсловок 3

Р" Показать нооьра страниц

W Номера страниц по правому крас

ГИПЁРССЬИЖМ вместо номеров страниц

Общие -

форматы: ;
Панель стругауры Параметры.., I JJsiMsufT

I 1
<*
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Предметный указатель

Предметные указатели представляют собой списки, расположенные в алфа-
витном порядке. В них перечислены ключевые слова и термины, использован-
ные в документе, и указаны номера страниц, на которых они расположены, что
позволяет быстро найти требуемую информацию. Процесс создания предмет-
ного указателя состоит из двух этапов: сначала отмечают слова, которые будут
использованы в указателе, затем создается сам указатель.

Отметка слов, которые будут использованы в указателе

Запомните
Чтобы отметить слово, несколько слов или предложение, которые будет,исполь-
зовано в указателе, выделите их в документе слово и нажмите клавиши AlbShin4X.

... • •••'- - : - ; '•'• -'• ' • " : • . : ' • . . . • ' : . л-Л;-у-~- ;;....:• 'Ш

На экране отобразится окно Определение элемента указателя (Mark Index
Entry) (рис. 10.9). Чтобы создать основной элемент указателя, отредактируйте
имеющийся или введите новый текст в поле основной (Main entry). Элемент ука-
зателя создается путем вставки оформленного как скрытый текст поля ХЕ.

Если поле {ХЕ} не видно в окне документа, нажмите кнопку Непечатаемые
символы (Show/Hide) на панели инструментов Стандартная. Составной частью
основного элемента указателя является дополнительный элемент, который
вводят в поле дополнительный (Subentry). Например, элемент предметного ука-
зателя «Газеты* может включать дополнительные элементы «Известия», «Мос-
ковский комсомолец*. Если вы хотите добавить элемент третьего уровня, вве-
дите текст дополнительного элемента указателя в поле Дополнительный, по-
ставьте двоеточие, а затем введите текст элемента третьего уровня. Нажмите
кнопку Пометить (Mark).

Кнопка Пометить все (Mark All) позволяет отметить все вхождения искомо-
го текста с учетом регистра букв. До окончания выбора элементов указателя
диалоговое окно Определение элемента указателя (Mark Index Entry) остается
открытым.

Чтобы записать текущий номер страницы выбранному элементу указателя,
установите переключатель в положение текущая страница (Currentpage). Нажа-
тие клавиши Alt+Shift+O позволяет отметить элемент оглавления.

Рис. 10.9 i
Диалоговое окно, используемое для
создания предметного указателя

Определение элемента указателя

Элемент указателя

цонсеной;

Формат намерз страницы

Г~ популярный

i данное окнп для пхвтки элементов указателя,
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Сознание таблицы указателей

После того как вы отметили в документе элементы указателя, можно создать
таблицу указателей следующим образом:

• установите курсор в то место, куда будет вставлен готовый указатель;
• выберите команду Ссылка (Reference), Оглавление и указатели (Index and

Tables) в меню Вставка (Insert), а затем откройте вкладку Указатель
(Index) (рис. 10.10);

• выберите в поле Форматы (Formats) один из встроенных форматов, кото-
рый будет использован для создания таблицы указателей.

• чтобы дополнительные элементы располагались под основными, в группе
Tun (Type) установите переключатель в положение с отступом (Indented),
При установке переключателя в положение без отступа (Run in) дополни-
тельные элементы будут располагаться на одной строке с основными;

• найдите все элементы указателя;
• отсортируйте элементы указателя в алфавитном порядке;
• найдите и удалите дубли;
• отобразите указатель в документе.

Рис. 10.10
Диалоговое окно Оглавление
и указатели с открытой
вкладкой Указатель

Оглавление и указатели

Аристотель 2 £
Астероиды, пояс См. Юпитер
Атмосфера

Земля
ионосфера I
меэосфера 3
етрятосферп 3-4

йэмэра страниц по гравиму фло

форматы: из шаблона

Пометить,.. Г йвтопомегка.,, [ . Изменить,. I

Зашита документа от несанкционированных
изменений

: Запомните
После выбора 1<оМанды Защитить документ в меню Сервис (Tools) отйб рожается;
область, задач Защита документа, позволяющая ограничить других пользоватв-С
лей в возможности внести изменения в;докумвнт (рис. 10,11).

•НИДДИЯтИШ№ям№1ШШ11шИМИ1

Установка флажка Разрешить только указанный способ редактирования доку-
мента позволяет внести ограничения для других пользователей на внесение из-
менений.
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Рис. 10.11
Область задач защита
документа

Поел? выбора команды.Эащтигь
дсвумигг Б пеню Ctpura: (Tool*)
отображался область задач Зыцига
докуькнта, пожоляющая ограничить
друпк пользователей о пээмжносги
внести нэнеианя а документ

. 1. otpHb*aiiHi

.'" Cf р***ить набор раэрв

• bjagipcwiM...

V. HI'pfliltHHlB-J

Вывопы

Чтобы поместить разрыв страницы в определенное место, щелкните ме-
сто, откуда следует начать новую страницу, выберите команду Разрыв
(Break) в меню Вставка (Insert), установите переключатель в группе На-
чать (Break Types) в положение Новую страницу (Page break) (см.
рис. 10.1) и нажмите кнопку ОК.
Для вставки в документ номера страниц, выберите в меню Вставка (In-
sert) команду Номера страниц (Page Numbers). В диалоговом окне Номера
страниц (Page Numbers) (см. рис. 10.3) укажите, где должны выводиться на
печать номера страниц, как будет производиться выравнивание номеров,
и нажмите кнопку ОК.
Для ввода и редактирования текста или объекта в области колонтитулов
выберите команду Колонтитулы (Header and Footer) в меню Вид (View)
и введите требуемую информацию в область.
Для преобразования в колонки всего документа или его части используй-
те команду Колонки (Columns) в меню Формат (Format).
Чтобы создать буквицу, расположите курсор на месте вставки и выберите
команду Буквица (Drop Cap) в меню Формат (Format). Абзац, в котором
создается буквица, должен содержать текст.
Чтобы вставить оглавление, поместите курсор на место вставки, выбери-
те команду Ссылка (Reference), Оглавление и указатели (Index and Tables)
в меню Вставка (Insert) и откройте вкладку Оглавление (Table of Contents)
(рис. 10.8). Выберите в списке Вид (Formats) один из готовых стилей.
Чтобы отметить слово, несколько слов или предложение, которые будет
использовано в указателе, выделите их в документе слово и нажмите кла-
виши Alt+Shift+X.



Настройка параметров
работы Word 2OO3

В этой главе рассмотрена настройка параметров работы Word с помощью
различных вкладок диалогового окна, появляющегося после выбора в меню
Сервис (Tools) команды Параметры (Options). Напомним, что вкладка Правка
(Edit) этого окна и режим записи исправлений рассмотрены в главе 4.

Общие параметры настройки

Запомните
• ДА» настройки общих параметров работы Word выберите $ меню Сервис <Tools> \

команду Параметры (Options) и откройте вкладку Общие (Genera!) (рис, 11.1). *

Приведем назначение некоторых флажков:
• Установка флажка звуковое сопровождение событий (Provide feedback with

sound) разрешает звуковое сопровождение определенных действий и собы-
тий Word и Office, или завершения процесса. Для изменения звука, сопро-
вождающего событие, используйте значок Звук (Sounds) на панели управ-
ления Windows. Для воспроизведения большей части звуков необходимо
наличие звуковой платы.

• Флажок эффекты анимации (Provide feedback with animation) разрешает ани-
мацию перемещения мыши в Wqrd и в других приложениях Office, ис-
пользование особых видов указателей при печати, при изменении разбив-
ки на страницы, сохранении и автоматическом форматировании, а также
анимацию таких действий Word, как фоновое сохранение, поиск и замена.

• В поле помнить список из ... файлов (Recently used file list:... entries) регулиру-
ется количество имен файлов, представленных в меню Файл (File). Для
изменения количества запоминаемых файлов щелкните кнопку со стрел-
кой, направленной вверх или вниз рядом с полем список. Чтобы не ото-
бражать список последних файлов, с которыми вы работали, снимите
флажок рядом с указанным полем. Авторы книги установили в этом поле
число 9, что позволяет открывать большинство файлов, с которыми они
работали с помощью меню, не пользуясь диалоговым окном Открытие
документа (Open).

• В поле Единицы измерения (Measurement units) выберите единицу измере-
ния, которая будет использоваться по умолчанию и приведены на линей-
ке: сантиметры (Centimeters), дюймы (Inches), пункты (Points), пики
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(Picas). (Соотношения между этими единицами приведены в главе 6 в раз-
деле «Использование различных шрифтов для оформления документа».)

Увеличение скорости просмотра документа в окне Word

Скорость просмотра документа в окне Word можно повысить, сняв два
флажка:

• фоновая разбивка на страницы (Background repagination) — после снятия
флажка документ автоматически не будет разбиваться на страницы во вре-
мя работы. Однако перед печатью документа этот флажок лучше устано-
вить;

• автоматически обновлять связи при открытии (-Update automatic links at
Open) — сняв флажок, вы прекратите автоматически обновлять данные,
связанные с другими файлами, при каждом открытии документа.

Рис. 11.1
Диалоговое окно Параметры
с открытой вкладкой Общие

•вгысввчепь -

вид Общие I лра

Эбщье парэче'ры нвоцй*

! Йвльй тея:т на о»*ем фоне

I 1йлч»ов {Офиюжя&чв сааь

\ (Вдтвввждать прюфа*

1У авга№пичж«" овновпяп, (

фчфайв onqbiTifi ееб-странш

' автовтиаво»! опдавагь попоп-о при тктж>в лвга}иуо

для фадстВ'НГМ-

I Параметры глагарошй почты,. '

\ '_ _СЧ. OtHaffi j

Параметры настройки отображения документа
в окне

Запомните
.Для ^стройки параметров отображен^ .документа в.окне 'Wofd
в меню Сервис ([Tools) команду Параметры (Options) и откроит© вкладку
(У/еид'(рис, 11,2).

Назначение некоторых флажков в разделе Показывать

• выделение цветом (Highlight) — установка этого флажка позволяет отобра-
зить, и распечатать рыделенный текст в документе, снятие флажка увели-
чивает скорость просмотра документа, содержащего графические объек-
ты, например, автофигуры или встроенные рисунки, вставленные в гра-
фический слой;
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Рис. 11.2
Диалоговое окно Параметры
с открытой вкладкой Вид,
позволяющее настроить
параметры, регулирующие
отображение документа
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• анимацию текста (Animated text) — если снять этот флажок, то можно уви-
деть, как будет выглядеть текст после печати, так как анимационные эф-
фекты видны только на экране компьютера;

• пустые рамки рисунков (Picture placeholders) — отображает рисунки в виде
пустых рамок, размеры которых соответствуют размерам рисунка;

• коды полей (Field codes) — отображает коды полей вместо самих полей.

Увеличение скорости просмотра документа в окне Word

Для увеличения скорости просмотра документа в окне Word можно исполь-
зовать следующие настройки:

• установите флажок пустые рамки рисунков (Picture placeholders) — рисунки
будут отображены в виде пустых рамок, размеры которых соответствуют
размерам рисунка. Эта опция позволяет сэкономить время при работе
с текстом, так как отображение сложных рисунков потребляет значитель-
ное количество ресурсов компьютера. После окончания работы с текстом
вновь установите этот флажок;

• снимите флажок выделение цветом (Highlight) в разделе Показывать (Show);
• установите флажок черновик (Draftfont) — текст будет показан с использо-

ванием обычного шрифта, что несколько повысит скорость его отображе-
ния на экране. Эта возможность может быть полезна, если вы хотите со-
средоточиться только на содержании и не отвлекаться на оформление.

Отображение всплывающих попсказок в окне

Всплывающие подсказки отображаются в окне при установке указателя на
знаке примечания. Они применяются также в функции автозаполнения Word,
когда по первым набранным символам автоматически предлагается ввести оп-
ределенные данные, например, текущую дату или элемент автотекста. Чтобы
отобразить всплывающие подсказки для примечаний и исправлений, в разделе
Показывать установите флажок всплывающие подсказки (Screen Tips).
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Отображение непечатаемых символов

Отображение на экране непечатаемых символов, например, символ конца
абзаца или табуляции, настраивается следующими флажками в рамке Знаки
форматирования (Formatting marks):

• знаки табуляции (Tab characters) — показывает непечатаемый символ табу-
ляции, имеющий вид стрелки, направленной в правую сторону. Для ввода
символа следует нажать клавишу Tab;

• пробелы (Spaces) — отображает на экране пробелы в виде точек. Много-
кратное нажатие клавиши пробел без необходимости нежелательно, так
как уменьшается количество напечатанных.символов в строке. При вы-
равнивании абзаца по границам пробелы увеличиваются. В случае необхо-
димости можно вставить нерастяжимый пробел, используя сочетание кла-
виш Shift+Ctrl+Space;

• символы абзацев (Paragraph marks) — отображает символы окончания абза-
ца. Новый абзац создается после нажатия клавиши Enter, что приводит
к переходу на новую строку. Отметим, что для перехода на новую строку
без образования абзаца, надо нажать клавиши Shift+Enter. Этой возмож-
ностью удобно пользоваться для равномерного размещения слов в заго-
ловке, занимающего несколько строк. Например, если заголовок содер-
жит семь слов, шесть из которых размещаются на первой строке и одно на
второй, то можно в первой строчке разместить четыре слова, во второй -
три. В тех случаях, когда выравнивание абзаца производится по левой
и правой границам одновременно, использование клавиш Shift+Enter мо-
жет привести к созданию больших пробелов между словами, если строка
содержит сравнительно небольшое количество символов;

• мягкие переносы (Optional hyphens) — отображает необязательные дефисы.
Для вставки обычного дефиса, который всегда видим, используют знак
минус «—». Для вставки необязательного дефиса, разрешающего редактору
Word сделать перенос в конце строки, используют сочетание клавиш
Ctrl+Shift+Минус («—»). Мягкий перенос позволяет более красиво и рав-
номерно распределять текст на строчках документа;

• скрытый текст (Hidden text) — показывает скрытый текст, который не бу-
дет печататься;

• все (All) ~ показывает все непечатаемые символы, перечисленные ранее.
Эти символы отображаются на экране после нажатия кнопки Д Непеча-
таемые символы (Show/Hide) на панели инструментов Стандартная. Кноп-
ку дублирует сочетание клавиш Ctrl+* (Ctrl+Shift+8).

Перенос текста на новую строку по границе окна

Для переноса текста на новую строку по границе окна, а не так, как он будет
выглядеть при печати, в разделе Параметры обычного режима и режима струк-
туры установите флажок перенос по границе окна (Wrap to Window).
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Информация о пользователе

мните
заполнить сведения о пользователе, выберие команду Параметры

(Options) в' меню Сервис 0ools), откройте вкладку Пользователь (User fr)fofrnotton)::':

и заполните соответствующие поля (рис, 11.3), . !!lli:L; • '. . •'

Ha вкладке желательно привести следующие данные:
• Имя и фамилия (Name), Инициалы (Initials) — эти данные используются при

записи исправлений и вставке примечаний, в письмах, на конвертах и т.п.
• Почтовый адрес (Mailing address) — используется по умолчанию в качестве

обратного адреса в письмах и на конвертах.
Приведенные сведения используются и в других приложениях Office.

Рис. 11.3
Диалоговое окно Параметры
с открытой вкладкой Пользователь

Папка, открываемая по умолчанию после выбора
команд Открыть или Сохранить

После выбора команды Открыть (Open) или Сохранить (Save) в меню Файл
(File) на экране отображается диалоговое окно, в котором отображено содер-
жимое папки, используемой по умолчанию,

Запомните
:, Для изменения папки, содержимое которой отображается при открытии диало-

говых окон Открытие -документа (Open) или Сохранени&Аокумента (Save As), вы-
берите команду Параметры (Options) в меню Сервис floofs) и откройте вкладку
Расположение (File Locations) (рис, 11.4)," Выделите элемент, который следует из-;
менить, а эаюм нажмите кнопку фменить. (Modify) и задайте новук> папку, ис-

! пользуемую по умолчанию.;
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Рис. 11.4
Диалоговое окно Параметры
с открытой вкладкой Расположение
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&iu файлов;

С. V • ЛМ егоаЛ Office гооэ_овда

Установка параметров сохранения файла

Чтобы избежать потери данных в случае аварийного выключения питания
или других чрезвычайных обстоятельств, можно задать временной интервал,
через который будет производиться автоматическое сохранение файла. Это по-
зволит избежать потери данных в файле по техническим причинам. Сохраняе-
мые автоматически документы хранятся в специальном формате и месте до тех
пор, пока их не сохранят принудительно.

Запомните
Для задания параметров,, сохранения файла, откройте документ, выберите ко-

: манду Параметры! (Options* в меню Сервис (Tools) и откройте вкладку'Сохраш-
• 'нив (Save) (pnc,T1?!).

Рис. 11.5
Диалоговое окно Параметры
с открытой вкладкой Сохранение

Совместность ' ;
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Рассмотрим назначение некоторых флажков:
• всегда создавать резервную копию (Always create backup copy) — сохраняет

предыдущую версию документа под тем же именем, но с расширением
.bak. Резервная копия создается во время каждого автосохранения;

• разрешить фоновое сохранение (Allow background saves) — позволяет продол-
жать работу с Word во время сохранения документа. Следует учитывать,
что сохранение в фоновом режиме требует дополнительной памяти. Для
экономии системных ресурсов сохранение в фоновом режиме можно от-
ключить. При сохранении документа Word в фоновом режиме в строке со-
стояния появляется мигающий значок диска;

• автосохранение каждые ... минут (Save AutoRecover info every... minutes) -
задает интервал времени, через который производится автоматическое со-
хранение документа. Интервал времени в минутах задается с помощью
стрелок, расположенных справа от поля минут (minutes) или вводится
в это поле с клавиатуры.

Для ускорения просмотра документа в окне снимите флажки всегда созда-
вать резервную копию, автосохранение каждые ... минут и установите флажок
разрешить быстрое сохранение (Allow fast saves). Следует помнить, что автомати-
ческое сохранение файла не освобождает от сохранения файла с помощью ко-
манды Сохранить (Save As) в меню Файл (File) перед закрытием файла. Если
из-за нарушения электропитания или по другой причине сеанс работы Word
прервется, то после запуска программы Word будут открыты все автоматически
сохраненные документы, и их надо будет сохранить с помощью команд меню
(см. рис. 2.19).

В списке Сохранять файлы Word как (Save Word files as) выберите формат,
в котором будут сохраняться файлы, например, при работе с текстовыми фай-
лами выберите Word Document (*.doc),

Различие между быстрым и полным сохранением

Если на вкладке Сохранение (Save) диалогового окна Параметры (Options) ус-
тановлен флажок разрешить быстрое сохранение (Allow fast saves), то сохраняют-
ся только внесенные в документ изменения (рис. 11.5). Это требует меньше
времени, чем полное сохранение файла, при котором сохраняется весь исправ-
ленный документ. Флажок полезно устанавливать при работе с большими до-
кументами. Установка этого флажка требует большего свободного места на
диске, так как будет сохраняться первоначальный файл и вносимые изменения.
Если установить этот флажок, то автоматически будет снят флажок всегда соз-
давать резервную копию (Always create backup copy), так как копия может быть
выполнена только при полном сохранении. Быстрое сохранение не может вы-
полняться при работе в сети. Поэтому при работе с документом в сети снимите
этот флажок.

Автоматическое отображение диалогового окна Свойства
при первом сохранении документа

Для автоматического отображения диалогового окна Свойства (Properties)
при первом сохранении документа на вкладке Сохранение (Save) (рис, 11.5) ус-
тановите флажок предлагать заполнение свойств документа (Prompt for document
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properties). Это диалоговое окно рассмотрено в главе 2, в разделе «Информация,
представленная на вкладках диалогового окна свойств документа».

Защита файла от несанкционированного доступа

Запомните
Чтобы задать параметры защиты файла от несанкционированного доступа, вы-
берите команду Параметры (Options) в меню Сервис (tools) и откройте вкладку
Безопасность' (ЗёшВД (рис. 11.6).

Рис. 11.6
Диалогозое окно Параметры
с открытой вкладкой-
Безопасность

Испрангени»

!нд j 0&1W

Пользователь

Правка I Печать Сочинение

ость Раетапоженне
1

Безопаснссть t Травоисамив

параметры шифрования для данного домнете

пароль для отбытия файла: \~

Параметры совна;гнсго использования для данн-gf о докунента

пара* раэреша«в эагмси.

•

]1лфровыв подписи..: Устанвитьээщиту... I

ры защит ы квн4*тденциа,~еной ущформации

Г удалять пичиые сведения ыз свойств фзйпа при сохранен*

. Г" предубеждать перад пйиатью, софаианиел и отпрзвгай файла, содвржащвгп записанные
исгравлвния и цимечания

. !••" ссщэанчть случайное чисто для лоал̂ ения ючностч слияния

Р подазывагь омытую размету при отфЬ1тя1 и ссхран&ми

Защита о т масросое •

урогэня безопасности при сгнрыт™ файлов, которые могут зэщитэот макросов...
содержа вирусы а макроса», и указанна чадеиньа рзэработ

Заполните поля в рамке Параметры шифрования для данного документа (File
encryption options for this document):

• В поле пароль для открытия файла (Password to open) введите пароль. При
вводе пароля различают строчные и прописные буквы. Пароль может
включать не более 15 символов. Вместо вводимых символов пароля на эк-
ране отображаются звездочки «*», чтобы рядом стоящие люди не смогли
era увидеть.

• В поле пароль разрешения записи (Password to modify) введите пароль, позво-
ляющий вносить изменения в документ. Если пользователь не знает па-
роль, то он может открыть файл только для чтения.

• После установки флажка рекомендовать доступ только для чтения (Read
only recommended) при попытке изменить файл выводится сообщение, что
данный документ можно открыть только для чтения. После внесения из-
менений можно сохранить файл только под другим именем.

В случае потери пароля документ открыть невозможно. Поэтому следует
тщательно хранить список паролей и имена соответствующих файлов. Чтобы
снять пароль, надо повторно открыть сначала документ, затем вкладку Безопас-
ность (Security) и очистить поле пароль для открытия фата (Pass\vord Jo open).
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После ввода пароля на вкладке Безопасность (Security) u нажатия кнопки ОК
появится диалоговое окно Подтверждение пароля (Confirm Password) с предло-
жением ввести пароль еще раз (рис, 11.7).

Рис. 11.7
Диалоговое окно с предложением подтвердить пароль,
который будет использоваться для открытия файла

Подтверждение пароля

^ведите пароль еще раз:

внимание! Забытой пароль восстановить невозчзж
Следует также псммитъ, что пои aeons пароля
учитывается регистр 6у№.

Отмена

После повторного ввода пароля он будет сохраняться вместе с файлом. При
попытке открыть файл будет появляться диалоговое окно Пароль с предложе-
нием ввести пароль. Если ввести неверный пароль, то файл открыт не будет.

Настройка параметров проверки правописания

Встроенная в Office система проверки правописания позволяет проверять
синтаксис и пунктуацию в текстах на русском и других языках, для которых ус-
тановлены словари, и получать подсказки в местах возможных ошибок.

Запомните
Для настройки параметров проверки правописания выберите в: меню Сервис
(Tools) команду Параметр».! (Options) и откройте 81<лажу Провописоние (5р&1~'.
ling& Grammar) (риа 118).

Другой способ открытия этой вкладки — нажать кнопку Параметры (Opti-
ons) в диалоговом окне Грамматика или Орфография. Эти диалоговые окна ото-
бражаются на экране после щелчка правой кнопкой мыши зеленой или крас-
ной волнистой линии, отмечающих ошибки, и выбора в контекстном меню ко-

Рис. 11.8
Диалоговое окно Параметры
с открытой вкладкой
Правописание

Общие Сохранение йеэопа

lg; она •"'•<£

Г не зыделят

\У асвгда предлагать ыьки/

'" прэдпяздь только из оааелиа слесаря

К. гнапуоать слов» га прог*чны« букв

F лропуовгь ства с чйцям*

" > адреса Интернета и имена файлсв
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манды Грамматика (Grammar) или Орфография (Spelling) (см. главу 5, раздел
«Проверка правописания слов»).

Условия проверки задаются в группах Орфография (Spelling) и Грамматика
(Grammar). Первая группа управляет проверкой правильности написания слов,
вторая контролирует соблюдение правил синтаксиса, пунктуации и стилей.

• Установка флажка всегда предлагать замену (Always suggest corrections) обес-
печивает при проверке орфографии вывод списка вариантов правильного
написания слов, которыми можно заменить обнаруженное неправильно
набранное слово. Состояние этого флажка не влияет на фоновую поверку
орфографии.

• Установка флажка предлагать только из основного словаря (Suggestfrom main
dictionary only) обеспечивает проверку написания слова только по основ-
ному словарю, без вспомогательных словарей.

• Установка флажков пропускать слова из прописных букв (Ignore words in
UPPERCASE) и пропускать слова с цифрами (Ignore words with numbers) от-
ключает проверку орфографии слов, написанных прописными буквами
или содержащих цифры.

• Установка флажка пропускать адреса Интернета и имена файлов (Ignore
Internet ana1 file addresses) снимает подчеркивание в документе адресов Ин-
тернета, электронной почты и имен файлов.

• Кнопка Словари (Dictionaries) открывает диалоговое окно, используемое
для создания, редактирования, добавления и удаления вспомогательных
словарей.

• Кнопка Повторная проверка (Recheck Document) позволяет повторно про-
верить документ после изменения условий проверки или открытия других
словарей. Название этой кнопки меняется на Проверка документа (Check
Document) в случае, если вы в первый раз производите проверку правопи-
сания в текущем сеансе работы с Word.

Отключение функции проверки орфографии и грамматики

Чтобы отключить функции проверки орфографических и грамматических
ошибок в открытом документе, поставьте флажки не выделять слова с ошибками
(Hide spelling errors in this document), (Hide grammatical errors in this document)
в группах Орфография и Грамматика (рис. 11.8). После удаления флажков авто-
матически проверять орфографию (Check spelling as you type) и автоматически
проверять грамматику (Check grammar as you type) функции проверки орфогра-
фии и грамматики при наборе текста отключаются.

Если флажки автоматически проверять орфографию и автоматиче- i
ски проверять грамматику сняты, то в строке состояния не отображает- "̂ *
ся значок Состояние проверки правописания.

Статистика удобочитаемости

Если флажок статистика удобочитаемости (Show readability statistics) уста-
новлен, то после завершения проверки орфографии отображается диалоговое
окно Статистика удобочитаемости (см. главу 5, раздел «Показатели легкости
чтения»). Состояние этого флажка не влияет на фоновую поверку грамматики.
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Настройка использования правил правописания

Чтобы изменить особенности использования стилистических и грамматиче-
ских правил, нажмите кнопку Настройка (Settings) на вкладке Правописание
(рис. 11.8). Появится окно Настройка грамматической проверки (Grammar
Settings) (рис. 11.9).

Рис. 11.9
Настройка проверки правописания

Настройка грамматической проверки

Иотшьэуемый иэбер правил:

шля деловой переписки

I* Сранматио • С

Цачагьная установка

•f Г(!едппг перед глаголом

S" Предложный падеж без предлога

\У Пропуск W в оиичании глаголов на '-ся'

'1ВШШЕЖЩ
^Слитное/раздельнсв написание

"У Смесь лат1*ниць1 ш |<ириллицы

Проверять

Нанизывание аодигапьнык падежей;

Нам-зывание предложнс-ш»енньк гр^пп:

Согласование стносигельных нестсилешй

Ограни чанив на изличество слое в предложении

В списке Используемый набор правил (Writing style) выберите одно из значе-
ний:

• Строго (все правила) (Formal) — обеспечивает проверку с применением
всех имеющихся правил. Используется для проверки художественных тек-
стов, публицистики и т.д.

• Для деловой переписки (Technical) — используется для проверки деловой
прозы: корреспонденции, текстов контрактов, научных статей и пр.

• Для обычной переписки (Casual) — применяется для проверки писем, внут-
рифирменных докладных записок, журнальных и газетных статей на об-
щие темы, допускает применение неформальных оборотов речи и т.п.

Каждый из стилей, для которого производится проверка, имеет свой набор
используемых грамматических и стилистических правил. Настройка встроен-
ных наборов грамматических и стилистических правил осуществляется путем
добавления или исключения определенных правил. Для включения/выключе-
ния правила в диалоговом окне щелкните мышью по его названию или клави-
шами со стрелками установите полоску выбора на название правила и нажмите
клавишу Пробел. В разделе Проверять (Require) задаются настраиваемые прави-
ла проверки.

Добавление вспомогательного словаря

При проверке орфографии текста, содержащего специальные термины, сле-
дует подключить вспомогательные словари. Одновременно может быть актив-
но до 10 вспомогательных словарей. Список вспомогательных словарей хра-
нится в «корректорской» папке. Чтобы воспользоваться для орфографической
проверки словарем, который хранится в другом месте, нажмите кнопку Словари
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(Dictionaries) на вкладке Правописание (см. рис. 11.8). Появится диалоговое окно
Вспомогательные словари (Custom Dictionaries) (рис. 11.10).

• В поле Список словарей (Dictionary list) представлен список, имеющихся
вспомогательных словарей. Установите флажки, соответствующие слова-
рям, которые следует использовать при проверке орфографии. Снимите
флажок, чтобы прекратить использование словаря.

• Нажав кнопку Создать (New), вы можете составить собственный словарь
специфичных терминов. Тип файла словаря *.dic.

• Нажмите кнопку Добавить (Add) и в диалоговом окне Добавление вспомо-
гательного словаря (Create custom Dictionary) в поле Имя файла (File Name)
введите имя словаря, который следует открыть или найти. Для подключе-
ния к серверу в Интернете или во внутренней сети интранет введите адрес
URL (только для FTP или HTTP сервера), например, ftp://ftp.micro-
soft.com.

Рис. 11.10
Окно, содержащее список
пользовательских словарей

Вспомогательные словари

Список

•в язык*:

Г-* CUSTCM.DIC (по умолчание)

!

Настройка печати

Запомните
', > т-"'; ' ; : " ' ' = г :;Ш„

Для-настройки печати выберите команду Параметры (Options) в менкз Сервис
CTooIs) i/i откройте вкладку Печать (Print).

Рассмотрим назначение нескольких флажков в группе Резким (Printing Opti-
ons) (рис. II.И):

• черновой (Draft output) — обеспечивает печать документа с минимумом
форматирования, без некоторых графических объектов. Вместо графики
выводятся пустые рамки объектов. Это ускоряет печать документа. Не все
модели принтеров поддерживают этот режим;

• обновлять поля (Update fields) — автоматически обновляет поля перед печа-
тью, кроме заблокированных;

• обновлять связи (Update links) — обеспечивает обновление связей с объек-
тами OLE перед печатью документа. Если связи документа изменялись,
присоединенное содержимое будет обновлено перед печатью;

• преобразование A4/Letter (Allow A4/Later paper resizing) — обеспечивает пра-
вильную печать при использовании бумаги, имеющей формат А4 или
Letter. В одних странах, например в России, яо умолчанию используется
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размер бумаги А4, а в других, например США, — Letter. Этот параметр не
влияет на форматирование документа;

• фоновая печать (.Background printing) — обеспечивает печать документов
в фоновом режиме. Это позволяет продолжать работу с Word во время пе-
чати документа. Для фоновой печати необходима дополнительная систем-
ная память. Чтобы ускорить печать, снимите этот флажок;

• в обратном порядке (Reverse print order) — позволяет печатать страницы
в обратном порядке, начиная с последней страницы. Флажок целесооб-
разно устанавливать на тех принтерах, на которых последняя отпечатан-
ная страница располагается сверху с тем, чтобы не перекладывать после
печати все страницы. Установка флажка замедляет печать. Не устанавли-
вайте этот флажок, если вместе с документом печатается конверт.

Назначение флажков в группе Печатать (Include with document):
• сведения (Documentproperties) — печать сведений о документе на отдельной

странице в конце документа. Сведения о документе можно просмотреть на
вкладке Документ (меню Файл, команда Свойства (Properties));

• коды полей (Field codes) — печать кодов полей вместо значений полей. На-
пример, вместо значения поля 2.04.99 будет напечатан код поля
{ТШЕ\@дд.ММ.гг};

• примечания (Comments) - - печать примечаний на отдельной странице
в конце документа;

• скрытый текст (Hidden text) — печать скрытого текста в документе. Скры-
тый текст выделяется точечным подчеркиванием. При печати скрытого
текста точечное подчеркивание не печатается;

• графические объекты (Drawing objects) — печать объектов, созданных с по-
мощью панели рисования Word. Вместо графических объектов печатаются
пустые рамки. Снятие этого флажка ускоряет печать документов, содер-
жащих много графических объектов.

Флажок печатать только данные для форм (Print data only for forms) в разделе
Для текущего документа (Options for current document only) обеспечивает печать

Рис. 11,11
Диалоговое окно Параметры
с открытой вкладкой Печать • Вид I Свциа -• Пива Теч

PS*»* — -
: I |чэркной]

СОвместнкхть ^ошонэтаниц

Сочзанвиие j BsoiTUCMixie | [Тми/вЫниг

I '

8 Microsoft Office 2003
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данных, введенных в электронную форму, без печати самой электронной
формы.

В раскрывающемся списке Подача бумаги (Default tray) выбирается лоток
принтера, который следует использовать по умолчанию при печати документов
Word.

Настройка Word для работы с файлами других
форматов

Запомните'
Если Word не отображает правильно символы документа, созданного в другом
текстовом редакторе, то выберите команду Параметры (Options) в меню Сервис
(Tools), откройте вкладку Совместимость (Compatibility) (рис. 11.12) и выполните
приведенную ниже настройку.

Из списка Рекомендуемые параметры для (Recommended options for) выберите
формат файла, с которым ведется работа. Выберите Нестандартные (Custom)
для задания собственных параметров. Установите необходимые флажки в груп-
пе Параметры (Options),

Изменение параметров влияет только на изображение содержимого доку-
мента на экране, пока с ним ведется работа. После окончания работы с докумен-
том все форматы можно оставить такими, какими они были первоначально.

Рис. 11.12
Настройка параметров
совместимости для файла

Зил' | Синце ] правка | Лечат*, j сохранен» , Безопасность | Прзесгмс»**

исткав пенна Пользователь авмздп*юсть | РЭРЮЛОЛЩШ-В

Параметры те*встимости дляфайпа: QL3_llnaefr,doc • • > -

i ирифгав,., I

» параметры для

rpov гаппнц нэывис*о
-Ет по и*чм*,гакъ WordPerfect 6 л дгя Windows

Добавлять автсматнчэсзд интервалы к* в ward 95
=апр5тлть раэмйи̂ в**в ян*те гсепиьанир ча полях при напичин сетки знакв
Изменить ме*?чакссуи интервал, используя целые знаиенля

' КспзгъзЮЪ границы к.* В Ли") б *Л5
' Исгогьэоеагь фгпные малые прописные оукеы гак в HacWcrd 5 >

Испогъэсезгь пгрэнетты принтера ТРИ рщмеч-в до^гчыгз
Иаюгьэсеать правила выбора стилей тзбпиа как е Word 2DC2

Упражнения

1. Задайте единицу измерения, которая будет отображаться на горизонталь-
ной и вертикальной линейках в окне Word и будет использоваться по
умолчанию при работе с Word: сантиметры (Centimeters), миллиметры
(Millimeters), дюймы (Inches), пункты (Points), пики (Picas). Для этого вы-
берите в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Options) и откройте
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вкладку Общие (General) (рис. 11.1). Единицу измерения выберите в поле
Единицы измерения (Measurement units).

2. Обеспечьте перенос текста на новую строку по границе окна, а не так как
он будет выглядеть при печати. С этой целью выберите в меню Сервис
(Tools) команду Параметры (Options), откройте вкладку Вид (View)
(рис. 11.2) и установите флажок перенос по границе окна (Wrap to Window/

3. Выберите команду Параметры (Options) в меню Сервис (Tools), откройте
вкладку Пользователь (User Information) и заполните соответствующие
поля, указав следующие данные о себе: Имя и фамилия, (Name), Инициалы
(Initials), Почтовый адрес (Mailing address/ Когда Word будет использо-
вать эту информацию?

Выводы

1. Для настройки общих параметров работы Word выберите в меню Сервис
(Tools) команду Параметры (Options) и откройте вкладку Общие
(General) (рис. 11.1).

2. Для настройки параметров отображения документа в окне Microsoft Word
выберите в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Options) и откройте
вкладку Вид (View) (рис. 11.2),

3. Чтобы заполнить сведения о пользователе, выберите команду Параметры
(Options) в меню Сервис (Tools), откройте вкладку Пользователь (User
Information) и заполните ее поля (рис. 11.3).

4. Для изменения папки, содержимое которой отображается при открытии
диалоговых окон Открытие документа (Open) или Сохранение документа
(Save As), выберите команду Параметры (Options) в меню Сервис (Tools)
и откройте вкладку Расположение (File Locations) (рис. 11,4). Выделите
элемент, который следует изменить, а затем нажмите кнопку Изменить
(Modify) и задайте новую папку, используемую по умолчанию.

5. Для задания параметров сохранения файла, откройте документ, выберите
команду Параметры (Options) в меню Сервис (Tools) и откройте вкладку
Сохранение (Save) (рис. 11.5).

6. Чтобы ограничить доступ к документу, выберите команду Параметры
(Options) в меню Сервис (Tools) и откройте вкладку Безопасность
(Security) (рис. 11,6).

7. Для настройки параметров проверки правописания выберите в меню
Сервис (Tools) команду Параметры (Options) и откройте вкладку Право-
писание (Spelling & Grammar) (рис. 11.8).

8. Для настройки режимов печати выберите команду Параметры (Options)
в меню Сервис (Tools) и откройте вкладку Печать (Print).

9. Чтобы использовать Word для работы с документами, созданными с по-
мощью других текстовых редакторов и имеющих другой формат файлов,
откройте документ, выберите команду Параметры (Options) в меню Сер-
вис (Tools), на вкладке Совместимость (Compatibility) (рис. 11.12) выпол-
ните настройку.





Глава
Печать документа Word

Эта глава познакомит вас со следующими вопросами:
• настройка принтера на печать документа: задание размеров используемого

листа бумаги, полей, расположения текста на листе, способ подачи бумаги
и т.д.

• просмотр документа перед печатью;
• настройка и печать всего документа или отдельных страниц;
• создание факсимильных сообщений.

Параметры страницы

Запомните
Команда Параметру страницы (PqgeSeltipJ в |ук̂ юФайл <Flle) открывает ̂ ало- <"
товое окно, позволяющее настроить принтер на печать документа: задать разме-'

• 'ры' используемого листа 'бумаги, полей, расположение текста на лист©, способ^
i подачи бумаги и т.д.

Заданные размеры могут относиться ко всему документу, к выделенному
фрагменту, к оставшейся после курсора части документа или к разделу. Разме-
ры полей при печати задаются с учетом используемого принтера.

Поля страницы

Поля определяют общую ширину основного текста и соответственно рас-
стояние между текстом и краем страницы. Чтобы задать размер нижнего поля,
введите в диалоговом окне Параметры страницы (Page Setup) на вкладке Поля
(Margins) в поле Нижнее (Bottom) расстояние между нижним краем страницы
и нижним краем последней строки на странице (рис. 12.1), Размер вводится
с клавиатуры или устанавливается с помощью кнопок со стрелками в правой
стороне поля. Аналогично вводятся размеры в поля: Верхнее (Тор), Левое (Left},
Правое (Right) (обычно в пределах от 1 до 3,5 см.). Размер поля страницы можно
также задать с помощью горизонтальной и вертикальной линейки (см, главу 3,
раздел «Элементы окна Word»), Поля документа могут быть пустыми или со-
держать колонтитулы, примечания, текст, графику.

Расположение документа на листе при печати задается в рамке Ориентация
(Orientation) — книжная (Portrait) или альбомная (Landscape). Альбомная ориен-
тация удобна при печати широких таблиц на узком принтере. В,рамке Образец
(Preview) отобразится внешний вид документа после применения к нему задан-
ных параметров.
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Чтобы задать поля для части документа, расположенной после курсора,
в списке Применить (Apply To) выберите параметр Ко всему документу (Whole
Document). Если документ разбит на разделы, то можно задать размеры полей
применительно К текущему разделу (This point forward).

Рис. 12.1
Диалоговое окно Параметры страницы
.с открытой вкладкой Поля

Параметры страницы

Поля | Размер бунлги I LVOHHIA< бумаги

Паля - -- •"

5J Изложение переплета: [с

(винная • эВ>банная

СбраЗе|| •

.Г(>*анить:

В разделе Страницы (Pages) можно выбрать элементы: Обычный (Normal),
Зеркальные поля (Mirror Margins), 2 страницы на листе (2 pages for sheet), Брошюра
(Book fold). Зеркальные поля используются при печати на двух сторонах листа.
Все внутренние поля становятся одной ширины, все внешние поля также будут
равны друг другу (рис. 12.2). Обычно для переплета предусматривают не более
1,5 см.

Рис. 12.2
Поля переплета (1) и зеркальные
поля (2)

т-

В

I

И

Чтобы восстановить параметры, созданные на основе текущего шаблона,
нажмите кнопку По умолчанию (Default).
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Размер и ориентация бумаги

На вкладке Размер бумаги (Paper Size) диалогового окна Параметры страни-
цы (Page Setup) в раскрывающемся списке Размер бумаги (Paper Size) выберите
размер, соответствующий используемой странице (рис. 12.3). Например, в со-
ответствии со стандартом DIN страница А4 имеет в ширину 21 см и в длину
29,7 см. В полях Ширина (Width), Высота (Height) можно задать размеры не-
стандартного листа. Формат бумаги и поля страницы определяют размер поло-
сы набора — пространства, на котором будет печататься документ.

Рис. 12.3
Диалоговое окно Параметры страницы
с открытой вкладкой Размер бумаги

Параметры страницы

Чтобы изменить размер бумаги для части документа, выделите соответст-
вующие страницы, а затем выберите размер бумаги, как обычно. В списке При-
менить (Apply To) выберите параметр К выделенному тексту (Selected text). До
и после выделенных страниц будут автоматически вставлены разрывы раздела.
Если документ уже разбит на разделы, щелкните нужный раздел или выделите
несколько разделов, а затем измените размер страницы.

Способ подачи листов при печати

Чтобы задать способ подачи листов при печати, откройте вкладку Источник
бумаги (Paper Source), в списках Первая страница (Firstpage) и Остальные стра-
ницы (Other pages) установите требуемый параметр, например, Ручная подача
(Manual Paper Feed) (рис. 12.11).

В раскрывающемся списке Применить (Apply to) задайте, для какой части до-
кумента будут применимы установки, определяющие подачу бумаги: К текуще-
му разделу (This section) (в котором находится курсор), До конца документа (This
point forward) (от текущего положения курсора), К выделенному тексту (Selected
Text), Ко всему документу (W}\ole document).

На вкладке Источник бумаги (Layout) диалогового окна Параметры страни-
цы (Page Setup) вы можете выбрать, как Начать раздел (Section start): На текущей
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Рис. 12.4
Диалоговое окно Параметры страницы
с открытой вкладкой Источник бумаги

странице (Continuous), С новой колонки (New column), Co следующей страницы
(Newpage) и т.д. (рис. 12.4).

Тип вертикального выравнивания текста на странице выберите в раскры-
вающемся списке Вертикальное выравнивание (Vertical alignment).

• При выборе элемента По верхнему краю (Тор) верхняя строка текста вырав-
нивается по верхнему краю страницы.

• При выборе элемента По высоте (Justified) первая строка верхнего абзаца
выравнивается по верхнему краю страницы, а последняя строка нижнего
абзаца выравнивается по нижнему краю страницы. Параметр По высоте
применим только к полным страницам; неполные страницы выравнива-
ются по верхнему краю.

В группе Различать колонтитулы (Headers and footers) задайте, будут ли отли-
чаться колонтитулы для разных страниц.

• Если следует задать разные колонтитулы для четных и нечетных страниц
(см. раздел «Колонтитулы» в главе 10), установите флажок четных и нечет-
ных страниц (Different odd and even).

• Установите флажок первой страницы (Different first page), если первая стра-
ница раздела или документа будет иметь свой колонтитул.

В разделе Образец (Preview) демонстрируется, как будет выглядеть документ
с выбранными настройками.

.
Нумерация строк

Нумерация строк применяется для обращения к определенным строкам до-
кумента, например в юридических договорах. Номера строк отображаются на
левом поле или слева от колонок. Word пересчитывает все строки за исключе-
нием строк в таблицах, сносках, рамках и колонтитулах.

Чтобы проставить номера строк в документе, на вкладке Источник бумаги
(Layout) нажмите кнопку Нумерация строк (Line Numbers) (рис. 12.4). В диало-
говом окне Нумерация строк установите флажок Добавить нумерацию строк
(Add line numbering) (рис. 12.5) и задайте необходимые параметры:



Печать документа Word 233

Задайте номер для первой строки в поле Начать с (Start at), чтобы опреде-
лить, с какого номера должна начинаться нумерация строк раздела.
Определите нужное значение в поле От текста (From text), чтобы задать
расстояние между последним символом номера строки и левым краем тек-
ста. Стандартное значение Авто (Auto) соответствует 0,64 см для одноко-
лонного и 0,33 см для многоколонного текста.
Укажите размер приращения в поле Шаг (Count by), чтобы определить, но-
мера каких строк должны выводиться на печать. Можно пронумеровать
все строки части документа или всего документа, а также пронумеровать
строки через определенный интервал, например через 5 строк (при этом
будут пронумерованы 5, 10, 15, 20 и т.д. строки). Чтобы печатать номера
строк, кратные пяти (и т.д.), введите 5 в это поле. Номера строк будут вид-
ны в режиме разметки страницы.
Определите положением переключателя в разделе Нумерация (Numbering),
где необходимо обновлять нумерацию строк: на каждой странице (Restart
each page), в каждом разделе (Restart each section) или непрерывно
(Continuous).

Рис. 12.5
Диалоговое окно, позволяющее задать параметры
нумерации строк

Нумерация строк

Предварительный просмотр документа переп
печатью

Прежде чем начать печатать документ, желательно увидеть, как будут выгля-
деть напечатанные страницы. Их вид зависит от доступных шрифтов, цветовой
палитры и разрешения принтера. В первую очередь следует обратить внимание
на расположение рисунков. Рисунок, вставленный в документ, при печати пе-
реносится на следующую страницу, если он целиком не помещается на преды-
дущей. Чтобы избежать образования большого пустого поля внизу страницы,
можно уменьшить размер рисунка или изменить место расположения рисунка
в тексте.

Запомните
Чтобы увидеть на экране, какбудв!выглядеть напечатанный документ, еы
рите команду Предварительный просмотр (Print Preview) в меню Файл (File)
или нажмите кнопку Пр&двармтвАЬный просмотр (PrintPreview) на панели ин~

Для возврата в обычный режим нажмите клавишу Esc или нажмите кнопку
Закрыть (Close) на панели инструментов Предварительный просмотр (Print
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Рис. 12.6
Диалоговое окно Предварительный просмотр

Preview). Чтобы увидеть, как будет выглядеть документ в окне обозревателя,
выберите команду Предварительный просмотр веб-страницы (Web Preview).

Для предварительного просмотра документа можно также использовать ре-
жимы разметки и чтения (см. в главе 3 раздел «Режимы просмотра документа»).
Окно предварительного просмотра документа (рис. 12.6) более точно отобража-
ет расположение материала на напечатанной странице. Оно позволяет увидеть
расположение и величину рисунков, полей, верхних и нижних колонтитулов,
сносок, номера страниц, проверить разбивку документа на страницы. В окне
можно отобразить одну страницу, пару последовательных или разворотных стра-
ниц. Страницы можно «перелистывать» с помощью клавиш Page Up, Page Down
или кнопок, расположенных на вертикальной полосе прокрутки.

В верхней части диалогового окна Предварительный просмотр (Print Preview)
расположена панель инструментов с тем же названием. Кнопки, расположен-
ные на панели инструментов, имеют следующее назначение:

1 — Печать (Print) — позволяет вывести на печать одну копию активного до-
кумента с использованием текущих установок параметров печати. Если вы хо-
тите вывести на печать одну или несколько страниц документа, то выберите ко-
манду Печать (Print) в меню Файл (File) и укажите нужные страницы.

2 — Увеличение (Magnifier) — позволяет изменить масштаб изображения. На
кнопке изображена лупа. После нажатия кнопки указатель принимает форму

Рис. 12.7
Кнопки панели инструментоз, позволяющие выбрать количество страниц
отображаемых на экране

i 100%

границ: 2х
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лупы, внутри которой виден знак «+». Если подвести такой указатель к како-
му-нибудь участку документа и щелкнуть мышью, то масштаб изображения
увеличится. Внутри лупы знак «+» заменится на «—». Повторный щелчок вер-
нет прежний масштаб изображения. Для перемещения по странице используют
клавиши управления курсором, клавиши Page Up и Page Down.

3 — Одна страница (One Page) ~ отображает на экране одну страницу доку-
мента.

4 — Несколько страниц (Multiple Pages) — позволяет просмотреть от одной до
шести страниц документа. Количество отображаемых страниц и их расположе-
ние задают, перемещаясь по ячейкам при нажатой кнопке мыши (рис. 12.7).

5 — Масштаб (Zoom) — содержит список, позволяющий изменить масштаб
отображения документа. Для открытия списка используется кнопка со стрел-
кой, расположенная справа от поля. Чтобы задать свой масштаб, следует выде-
лить текущий масштаб, ввести с клавиатуры новое значение и нажать клавишу
Enter.

Элемент списка По ширине страницы (Page Width) изменяет масштаб так,
чтобы строка документа занимала всю ширину окна. Выбрав соответствующий
элемент списка, можно отобразить в окне полностью одну или две страницы
документа, увидеть расположение объектов на странице.

6 — Линейка (Ruler) — обеспечивает отображение или сокрытие горизон-
тальной и вертикальной линеек. Кнопка и команда работают как переключате-
ли. Линейки позволяют увидеть границы расположения текста в документе.
Маркеры на линейке упрощают изменение размеров отступов абзацев, полей
страницы, позиций табуляции. Удерживая нажатой кнопку мыши, можно пе-
ретащить маркер, показывающий границу расположения документа на листе.

7 — Подгонка страниц (Shrink To Fit) — позволяет предотвратить перенос не-
большого фрагмента документа на следующую страницу за счет уменьшения
размера шрифта в тексте документа и тем самым обеспечить уменьшение на
одну количество страниц в документе.

8 — Во весь экран (Full Screen) — обеспечивает скрытие панелей инструмен-
тов и других элементов экрана с тем, чтобы максимально увеличить размеры
области, предназначенной для отображения документа. Повторное нажатие на
кнопку возвращает к предыдущему режиму.

9 — Закрыть (Close) — закрывает окно и возвращает в обычный режим.
10 — Параметры панелей инструментов (Toolbar Options) — открывает меню,

команды которого позволяют добавить или удалить кнопки из указанного пе-
речня, открыть диалоговое окно Настройка (Customize) (см. главу 2, раздел «Па-
нели инструментов»).

Редактирование текста в диалоговом окне Предварительный
просмотр

Запомните
Для редактирования текста в режиме предварительного .просмотра нажмите^

,; .кнопку Увеличение (Magnifier) (2) Сем. рис, 12.6).

Во время редактирования эта кнопка не активна и курсор имеет обычный
вид, а не лупы. Однако в диалоговом окне Предварительный просмотр не видны
непечатаемые символы, поэтому для редактирования текста лучше использо-
вать режим разметки.
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Уменьшение количества печатаемых страниц

В некоторых случаях вы сможете сократить количество печатаемых страниц,
нажав кнопку Подгонка страниц (Shrink To Fit) на панели инструментов Пред-
варительный просмотр. Выберите режим предварительного просмотра доку-
мента и нажмите эту,кнопку. Посмотрите в строке состояния, уменьшилось ли
на одну количество страниц. Уменьшение числа страниц достигается за счет
уменьшения размера шрифтов, используемых в документе. Для отмены изме-
нений, внесенных в документ при подгонке страниц, выберите команду Отме-
нить подгонку страниц (Undo Shrink To Fit) в меню Правка (Edit).

Печать документа

Документ можно напечатать несколькими способами:
1. Если документ не открыт:

• переместите значок файла из папки Мой компьютер (My Computer)
или проводника Windows на соответствующий значок принтера в папке
Принтеры (Printers)',

• выделите значок файла в окне программы 'Мой компьютер (My Compu-
ter) или проводника и выберите команду Печать (Print) в меню Файл
(File);

2. Если документ открыт и представлен в активном окне:
• выберите команду Печать (Print) в меню Файл (File) и задайте установ-

ки для печати в диалоговом окне Печать (Print) (рис. 12.8), т.е. задайте,
на каком принтере будет печататься документ, количество копий и т.д.
Команду Печать дублируют клавиши Ctrl+Shift+F12;

• нажмите кнопку Печать (Print) на панели инструментов Стандарт-
ная — будет распечатана одна копия всего документа в соответст- i
вии с установками, сделанными по умолчанию, без отображения на эк-

. ране диалогового окна;
• нажмите клавиши Ctrl+P;
• в диалоговом окне Предварительный просмотр (Print Preview) нажмите

кнопку Печать или выберите команду Печать (Print) в меню Файл
(File).

Печать документов выполняется в фоновом режиме, который позволяет
продолжить работу практически сразу после отправки документа на печать.

Настройка печати

После активизации команды Печать (Print) в меню Файл (File) появляется
окно (рис. 12.8), которое позволяет сделать установки, приведенные ниже. Вы-
бранные настройки действуют в течение текущего сеанса работы. При новом
запуске программы они изменяются на заданные по умолчанию.

В рамке Принтер (Printer):
• В раскрывающемся списке имя (Name) выбирается модель принтера, на

котором будет производиться печать документа. Если установлено не-
сколько принтеров, то можно задать любой из них в качестве стандартного
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(по умолчанию). На нем будет выполнена печать, если не будут сделаны
специальные установки.

Рис. 12.в
Диалоговое окно,
позволяющее задать
параметры печати
документа

Принтер •

• состойте:

nut:
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Свободе"
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войст
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Г~ печать в файл

"~ двусторонная печать

Введите номера или диапазоны страниц,
разделения запшгни. Нэпр*вр :,3,5-12

I**" разоЕрэть m гапия

Включить'

Нэречатэть:

Все страшцы диапазона Масштаб

число с'ран

, по размеру

• Установка флажка печать в файл (Print to file) обеспечивает запись доку-
мента в специальный файл печати, что позволяет, записав файл на маг-
нитный носитель, перенести его на другой компьютер и напечатать на
другом принтере, не открывая исходного приложения. Файл имеет расши-
рение *.ргп и обычно используется, если на рабочем месте пользователя
нет принтера, обеспечивающего нужное качество печати или когда вы хо-
тите распечатеть файл на другом принтере, сохранив настройки, связан-
ные с разметкой страниц. На устройстве для печати документа необходи-
мо установить тот драйвер принтера, для которого записан файл.

В группе Копии (Copies):
• В поле число копий (Number of copies) вводят с клавиатуры число, указываю-

щее, какое количество копий должно быть напечатано. Число копий мож-
но задать с помощью мыши, щелкнув требуемое количество раз одну из
стрелок с правой стороны поля. Все копии одной страницы печатаются
друг за другом.

• Установка флажка разобрать по копиям (Collate) обеспечивает печать сна-
чала всех страниц первой копии документа, затем второй и т.д., что позво-
ляет избежать путаницы при разборке документа. Флажок рекомендуется
снять, если выполняется печать в файл.

• После щелчка кнопки Свойства (Properties) или активизации одноимен-
ной команды в меню Файл появляется новое диалоговое окно с несколь-
кими вкладками. Вкладки используются для настройки печатающего уст-
ройства и организации печати документа. Перечень параметров, представ-
ленных на вкладках, зависит от печатающего устройства.

• Группа Масштаб (Zoom) позволяет выполнить печать на бумаге нестан-
дартного размера.

После того как вы нажмете кнопку ОК, в строке состояния окна доку-
мента отобразится значок принтера и количество подготовленных для пе-
чати страниц. После завершения печати документа значок исчезает.
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Печать части документа

Если вы хотите напечатать одну страницу, поместите курсор в любое место
этой страницы и в диалоговом окне Печать (Print) в группе Страницы (Page
Range) установите переключатель в положение текущая (Currentpage). Этой оп-
цией удобно пользоваться для проверки принтера.

Чтобы напечатать несколько страниц, установите этот переключатель в по-
ложение номера (Pages) и введите нужные номера (диапазон) страниц. Между
номерами страниц поставьте запятые, начальная и конечная страница диапазо-
на разделяются дефисом, например, 6, 8, 10—15.

Для печати только выделенного фрагмента документа откройте диалоговое
окно Печать, поставьте переключатель в положение выделенный фрагмент
(Selection) и нажмите кнопку ОК.

Печать на пвух сторонах листа

Раскрывающийся список Вьючить (Print) позволяет напечатать как Все стра-
ницы диапазона (All pages in range), так и Нечетные страницы (Odd pages) или Чет-
ные страницы (Even pages). Вы можете напечатать часть документа на одной сторо-
не листов (например, четные страницы), а затем, используя другой элемент спи-
ска, напечатать оставшуюся часть на другой стороне листов.

•
Печать информации о документе

Раскрывающийся список Напечатать (Print what) диалогового окна Печать
содержит элементы, позволяющие напечатать не только документ, но и сведе-
ния о документе.

Назначение некоторых элемоггов списка:
• Документ (Document) — печать документа.
• Сведения (Document properties) — печать информации, отображаемой на

вкладке Документ диалогового окна Свойства.
• Стили (Styles) — печать списка и описания всех используемых стилей.
• Элементы автотекста (AutoText entries) — печать имен элемента списка

автозамены и чем они заменяются при вводе.
Дополнительные возможности по настройке печати документа, предостав-

ляемые вкладкой Печать (Print) диалогового окна Параметры (Options), приве-
дены в главе 11, в разделе «Настройка режимов печати*.

Создание и отправка факсимильных сообщений

Вы можете создать и отправить факсимильное сообщение, если компьютер
поддерживает обмен^ такими сообщениями. В стандартную поставку Word 2003
входят шаблоны для создания факсов. Для создания сообщения выберете коман-
ду Создать (New) в меню Файл (File). Откроется область задач Создание доку-
мента (New Document), на которой, щелкните мышью ссылку На моем компью-
тере. В появившемся на экране диалоговом окне откройте вкладку Письма
и факсы (Letters and Faxes), выберите нужный шаблон и нажмите кнопку ОК.

Один из самых простых способов создания факса — дважды щелкнуть зна-
чок Мастер факсов (Fax Wizard) на вкладке Письма и факсы, В окне мастера
факсов укажите, какой документ будет пересылаться по факсу, какое приложе-
ние следует использовать для отправки факсимильного сообщения, выберите
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стиль титульного листа и т.д. Чтобы отослать документ выберите в меню Файл
(File) команду Отправить (Send To), Факс (Fax Recipient).

Упражнения

1. Откройте ранее созданный документ, задайте книжную ориентацию до-
кумента при печати на листе бумаги размером А4. Для этого выполните
следующие действия:
• выберите команду Параметры страницы (Page Setup) в меню Файл

(File), откройте вкладку Поля (Margins), в рамке Ориентация (Orien-
tation) установите переключатель в положение книжная (Portrait)
(рис. 12.1);

• на вкладке Размер бумаги (Paper Size) диалогового окна Параметры
страницы (Page Setup) в раскрывающемся списке Размер бумаги (Paper
Size) выберите размер А4 (рис. 12.3).

2. Откройте ранее созданный документ и отобразите на экране нумерацию
строк. Для этого выполните следующие действия:
• выберите команду Параметры страницы в меню Файл, откройте вклад-

ку Истопник бумаги (Paper Source) и нажмите кнопку Нумерация строк
(Line Numbers) (рис. 12.4);

• в диалоговом окне Нумерация строк (Line Numbers)ycTa.HOBtne флажок
Добавить нумерацию строк (Add line numbering) (рис. 12.5).

3. Откройте ранее созданный документ и просмотрите на экране, как он бу-
дет выглядеть в распечатанном виде. Для этого выберите команду Пред-
варительный просмотр (Print Preview) в меню Файл (File) и посмотрите
расположение рисунков, полей и разбивку документа на страницы.

4. Посмотрите разницу во времени при распечатке одной страницы текста
в зависимости от заданного качества печати. Чтобы выполнить упражне-
ние, в окне команды Печать (Print) в меню Файл (File) нажмите кнопку
Свойства (Properties). Во вновь появившемся окне Свойства:... откройте
вкладку Бумага/качество, нажмите кнопку Дополнительно и в раскрываю-
щемся списке выберите Разрешение (Resolution)., например, 300x300 или
600x600 точек на дюйм.

Выводы

1. Команда Параметры страницы (Page Setup) в меню Файл (File) открывает
диалоговое окно, позволяющее задать размер листа, на котором будет на-
печатан документ, размеры полей, расположение текста на листе и т.д.

2. Расположение документа на листе при печати задается в диалоговом окне
Параметры страницы (Page Setup) на вкладке Поля (Margins) в рамке Ори-
ентация (Orientation) - - книжная (Portrait) или альбомная (Landscape)
(рис. 12.1). Альбомная ориентация удобна при печати широких таблиц на
узком принтере.

3. Чтобы просмотреть на экране, как будет выглядеть документ после печа-
ти, выберите команду Предварительный просмотр (Print Preview) в меню
Файл (File) или нажмите кнопку Предварительный просмотр (Print
Preview) на панели инструментов Стандартная (Standard).
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4. Для редактирования текста в режиме предварительного просмотра, на-
жмите кнопку Увеличение (Magnifier) на панели инструментов Предвари-
тельный просмотр (Print Preview) (рис. 12.6).

5. Чтобы напечатать документ, выберите команду Печать (Print) в меню
Файл (File) и задайте установки для печати в диалоговом окне Печать
(Prim) (рис. 12.8), т.е. задайте, на каком принтере будет печататься доку-
мент, количество копий и т.д. Команду Печать дублируют клавиши
Ctrl+Shift+Fl2.
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В этой главе рассматриваются следующие темы:
• назначение приложения Excel;
• элементы окна Excel;
• создание документа Excel.
Напомним, что общие положения по созданию, открытию и сохранению до-

кумента были рассмотрены в главе 2.

Назначение приложения Microsoft Excel

Запомните
Excel 2003=— приложение,.позволяющее^ помощью электронных юблиц" ... •
анализировать данные;и выполнять вычисления/работать -ер.-списками/ 'SY-.'
Оно прощает доступ и анализ Деловой информации, хранящейся на пер- — .
ранальном компьютере, в сети и но веб-страницах,

Прямоугольные таблицы широко используются для упорядоченного хране-
ния данных и наглядного представления чисел или текстовой информации во
многих отраслях нашей профессиональной деятельности. В таблице может
быть отображена как исходная (первичная) информация, так и результаты вы-
полнения арифметических, логических или иных операций над исходными
данными. До появления компьютеров таблицы создавались на бумаге в виде
разграфленных листов или картотеки.

Компьютеры облегчили не только отображение данных, но и их обработку.
Программы, используемые для этой цели, получили название табличных про-
цессоров или электронных таблиц. Электронная таблица, как и разграфленная
на бумаге, разделена на столбцы и строки, в ячейки которых записана различ-
ного рода информация: тексты, числа, формулы и т.д.

В настоящее время на рынке известно большое количество программ, обес-
печивающих хранение и обработку табличных данных: Microsoft Excel, Lotus
1-2-3, Quattro Pro и другие. Электронные таблицы различаются, в основном,
набором выполняемых функций и удобством интерфейса. Более 90% пользова-
телей персональных компьютеров работают с Microsoft Excel.

Microsoft Excel применяется при решении планово-экономических, финан-
совых, технике-экономических и инженерных задач, при выполнении бухгал-
терского и банковского учета, для статистической обработке информации, для
анализа данных и прогнозирования проектов, при заполнении налоговых дек-
лараций.
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Электронные таблицы Excel позволяют обрабатывать статистическую ин-
формацию и представлять данные в виде графиков и диаграмм. Их можно ис-
пользовать и в повседневной жизни для учета и анализа расходования денеж-
ных средств: при ежедневной покупке продуктов и хозяйственных товаров, при
оплате счетов и т.д.

Электронная таблица имеет вид прямоугольной матрицы, разделенной на
столбцы и строки. В ней могут храниться различные данные: тексты, числа, да-
ты, результаты выполнения арифметических, логических или других операций
над исходной информацией.

Запомните
Одно из главных достоинств электронных таблиц автоматический пересчет
данных пр ранее заданным формулам и обновление диаграмм при изменении
значения, хранящегося в ячейке.

Возможность быстрого пересчета данных при поступлении новой информа-
ции, расиста нескольких вариантов исходных данных облегчает моделирование
различных ситуаций и выбор оптимального варианта.

Электронные таблицы можно легко вставить в документ, составленный
в текстовом процессоре Word или другом приложении Microsoft Office. Тесная
интеграция приложений, входящих в пакет, позволяет повысить эффектив-
ность работы пользователя, создавать профессионально оформленные доку-
менты и использовать возможности локальной и глобальной информационной
сети (World Wide Web) для коллективной работы и публикации данных.

Запуск Excel

Предусмотрено несколько вариантов запуска Excel, например, можно на-
жать кнопку Пуск (Start) и выбрать в открывшемся меню команды Все програм-
мы (All Programs), Microsoft Office и Microsoft Office Excel 2003. Другие вари-
анты запуска Excel рассмотрены в главе 1, в разделе «Различные способы запус-
ка приложений Microsoft Office».

Установка или удаление отдельных компонентов Microsoft Excel

Отдельные компоненты Excel делятся на три категории:
• компоненты, которые устанавливаются по умолчанию;
• компоненты, которые устанавливаются при первом использовании (по

умолчанию);
• компоненты, которые устанавливаются только при настраиваемой уста-

новке.
В большинстве случаев при первой попытке использования не установлен-

ного компонента Microsoft Excel автоматически устанавливает требуемый ком-
понент.

Если требуемый компонент не устанавливается автоматически, то нажмите
кнопку Пуск (Star!) выберите команды Настройка (Settings), Панель управления
(Control Panel), дважды щелкните в окне панели управления значок Установ-
ка/удаление программ (Add/Remove Programs) и откройте вкладку Установка/уда-
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пение программ (Install/Uninstall) (см. главу 1, раздел «Установка, активация, об-
новление и удаление Office 2003»).

Элементы окна Microsoft Excel

После запуска программы открывается окно Microsoft Excel, в котором выво-
дится название программы и открытого документа (по умолчанию Microsoft
Excel — Книга! (Book!)) (рис. 13.1). Основным документом Excel является кни-
га. Если создать новый документ, то Excel по умолчанию присвоит ему следую-
щий номер книги: Книга2 (Book2), КнигаЗ (Book3) и т.д. Они могут быть записа-
ны на диск в виде файлов в формате *.xls. Каждая книга будет представлена
в своем окне и соответствующей ей кнопкой на панели задач.

Рис. 13.1
Окно Microsoft
Excel 2003:

1 — строка
формул,
2— заголовок
столбца,
3 — рабочая
область,
4 — активная
ячейка,
5—заголовок
строки,
6 — вкладка
листа,
7 —кнопки
перехода
на другой лист

Основные элементы окна приложения Microsoft Office рассмотрены в гла-
ве 2, в разделе «Окно приложения Office 2003». Поэтому в настоящей главе мы
рассмотрим только особенности окна Excel.

Главное меню содержит в основном те же пункты, что и другие приложения
Office, например, по сравнению с меню Word, только пункт Таблица (Table) за-
менен на Данные (Data). Ниже панели инструментов расположены строка фор-
мул (1) и рабочая область электронной таблицы (3). Строка формул использу-
ется для ввода в ячейку данных и формул и их редактирования. Назначение от-
дельных элементов строки формул рассмотрено в главе 14, в разделе «Ввод
данных в ячейку» и в главе 16 в разделе «Ввод формулы в ячейку». Отображение
или скрытие панели формул и строки состояния рассмотрено в главе 19, в раз-
деле «Настройка интерфейса Excel».

В нижней части окна отображены вкладки листов (6) и строка состояния,
в которой отображаются сведения о выбранной команде или параметре. Распо-
ложенные в строке состояния индикаторы показывают, действуют ли режимы
расширения, добавления и какие включены функциональные клавиши: Caps
Lock, Scroll Lock, Num Lock.
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Рабочая область электронной таблицы

Рабочая область электронной таблицы состоит из строк и столбцов. Вдоль
верхней границы таблицы видны заголовки столбцов (2), вдоль левой грани-
цы — заголовки строк (5). Каждый столбец обозначается одной или двумя бук-
вами латинского алфавита, начиная с А, В, С и так до буквы Z, затем использу-
ются имена из двух букв АА, АВ, ...AZ, ВА, ВВ и т.д. до букв TV, каждая стро-
ка — числом — 1, 2, 3, 4 и т.д.

Отображенная на экране компьютера рабочая область является небольшой
частью электронной таблицы. Таблица может содержать до 256 столбцов (28)
и до 65536 строк (216). Информация, представленная в таблице, хранится
в ячейках, которые образуются на пересечении строк и столбцов. Активная
ячейка обведена рамкой (ячейка С5). Заголовки строки и столбца активной
ячейки подсвечиваются,

Запомните
Каждая ячейка И1̂ ©т свои уникальный адрес, который определяется именем

, столбца и номером строки, на' пересечений которых дна находится, .например,
А1.С86,АС4ит.п.

После выделения ячейки ее адрес или имя отображается в поле имени, кото-
рое расположено у левого края строки формул. Чтобы переместиться к верхней
части текущей области данных, дважды щелкните рамку выделенной ячейки
с соответствующей стороны.

.
Листы и книги

В качестве первичного документа для хранения и обработки данных
Microsoft Excel использует лист. Листы служат для организации и анализа дан-
ных. Можно вводить и изменять данные одновременно на нескольких листах,
а также выполнять вычисления на основе данных из нескольких листов. Каж-
дый лист имеет имя, которое приводится на кнопке ярлычка (6) листа внизу
окна (рис. 13.1). Количество листов в рабочей книге задается пользователем.

Имена листов отображаются на вкладках в нижней части окна книги. Для
перехода с одного листа на другой следует выбрать соответствующую вкладку,
Листы можно переименовывать, вставлять, удалять, перемещать или копиро-
вать. Лист, в котором выполняется работа, называется текущим. Любой лист
можно представить с собственным заголовком в отдельном окне,

Несколько листов объединяют в книгу, которая играет роль папки—скоро-
сшивателя и представляет собой отдельный файл, используемый для обработки
и хранения данных, например, Книгаl.xls. При работе с несколькими книгами
одновременно каждая книга открывается в новом окне,

Лист книги может содержать таблицу (поэтому Excel иногда называют
«электронной таблицей»), диаграмму, макросы, внедренные и связанные объ-
екты из других приложений, например, Word. Файл книги имеет расширение
.xls (от англ. Sheet — лист), шаблона — .xlt (от template — шаблон), рабочей об-
ласти — ,xlw, макросов — ,х!а (от Add-in-Makros). Окно Excel может отображать
несколько окон рабочих книг, с которыми можно одновременно работать.
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Навигация по листу с использованием мыши InfelliMouse

Мышь IntelliMouse позволяет выполнять прокрутку листа и изменять мас-
штаб, что особенно удобно при работе рабочими листами больших размеров.

Таблица 13.1. Быстрая навигация по листу с помощью мыши IntelliMouse

Выполняемое действие
Прокрутка листа
в вертикальном направлении
Прокрутка листа
в горизонтальном направлении

Изменение масштаба листа

Метод выполнения
Поворачивать колесо

Нажать колесо и перемещать указатель в сторону края
листа. Чем дальше перемешен указатель, тем быстрее
прокручивается лист
Поворачивайте колесо, удерживая клавишу Ctrl

Переход на другой лист книги

Имена листов отображаются полужирным шрифтом на вкладках в нижней
части окна книги слева от горизонтальной полосы прокрутки. Для перехода
с одного листа на другой следует выбрать соответствующую вкладку. Чтобы
сделать лист активным щелкните вкладку мышью. Слева от вкладок располо-
жены кнопки полосы прокрутки, имеющие следующее назначение:

114 перейти к первому листу,

Щ перейти к предыдущему листу,

перейти к следующему листу,

перейти к последнему листу.

Для прокрутки листов рабочей книги следует нажать кнопку с изображени-
ем стрелки, направленной в сторону прокрутки. Для ускорения прокрутки лис-
тов надо нажать клавишу Shift. При большом количестве листов рекомендуется
указать кнопку прокрутки, нажав правую кнопку мыши. Откроется список,
в котором можно выбрать нужный лист. Полосу прокрутки отделяет от гори-
зонтальной полосы прокрутки маркер (вешка) разделения области ярлычков Ц.
Перемещение маркера вправо или влево увеличивает или уменьшает количест-
во отображаемых ярлычков листов. В приведенном на рис. 13.1 примере маркер
размещен так, что видно 3 листа. Для восстановления числа ярлычков отобра-
жаемых по умолчанию, указатель устанавливают на маркер разделения области
ярлычков и дважды нажимают кнопку мыши.

Для работы с листами используют сочетания клавиш, приведенные в табли-
це 13.2.
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Таблица 13.2. Сочетания клавиш, используемые для работы с листами

Сочетание клавиш
Shift+Fl 1 или A!t+Shift+Fl
Ctrl+Page Down
Ctrl+Page Up
Shift+Ctrl+Page Down

Shift+Ctrl+Page Up

Выполняемая операция
Вставить новый лист
Перейти на следующий лист книги
Перейти на предыдущий лист книги
Выделить текущий и следующий листы
книги
Выделить текущий и предыдущий листы
книги

Быстрый переход к ячейке по ее адресу или имени

Быстро перейти к ячейке по ее адресу или имени можно следующими спосо-
бами:

• Щелкнуть адрес текущей ячейки в поле Имя (Name) в строке формул (на
рис. 13.1 в нем отображен адрес ячейки С5), ввести имя или адрес другой
ячейки и нажать клавишу Enter. Этим способом удобно пользоваться для
перехода к ячейке, которая не видна в окне в данный момент (Присвоение
имени ячейке или диапазону рассмотрено в главе 14 в разделе «Имена яче-
ек, диапазонов, формул и констант»),

• Выбрать команду Перейти (Go To) в меню Правка (Edit) (сочетание кла-
виш Ctrl+G) или нажать клавишу F5. Откроется диалоговое окно Переход
(Go To), показанное на рис. 13.2. Имя ячейки выбирают в поле Перейти
к (Go To) или вводят в поле Ссылка (Reference) и нажимают кнопку ОК.
Данная команда позволяет перейти к любой из четырех последних ячеек,
к которым была применена команда Перейти (Go To). Эту команду можно
использовать для перехода к именованному диапазону ячеек, т.е. диапазо-
ну ячеек, который имеет имя. После выбора команды именованный диа-
пазон выделяется (Задание диапазона ячеек рассмотрено в главе 14, в раз-
деле «Выделение данных»).

Рис. 13.2
Окно перехода к заданной ячейке

Операции с листами

Основные операции, выполняемые с рабочими листами, собраны в контек-
стном меню, которое открывается после щелчка правой кнопкой мыши вклад-
ки листа. Оно содержит команды: Добавить (Insert), Удалить (Delete), Пере-
именовать (Rename), Переместить/скопировать (Move or Copy), Выделить все
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листы (Select All Sheets) и т.д. Например, чтобы задать тип вставляемого листа:
Лист (Worksheet), Диаграмма (Chart), Макрос (MS Excel 4.0 Macro) и т.д., вы-
берите команду Добавить (Insert) в контекстном меню (рис. 13.3) и в диалого-
вом окне Вставка дважды щелкните значок соответствующего шаблона.

Рис. 13.3
Выбор типа вставляемого листа

Прооюгр неюэмпжв

' ШЭЙ"ОНЫ Mi УЗЛЯ OffiCB Qrtf

Команда Удалить (Delete) контекстного меню позволяет убрать текущий
лист. Чтобы удалить несколько листов, выделите их, удерживая клавишу Ctrl,
а затем выберите указанную команду меню.

Переименование листа

По умолчанию все листы книги пронумерованы, начиная с единицы. Чтобы
облегчить запоминание содержимого листа ему можно присвоить имя, напри-
мер, Список автомобилей.

до 31 символа. В него не должны входить зна*
$> или •

Переименовать лист можно следующими способами:
• дважды щелкнуть ярлычок листа и ввести с клавиатуры новое имя;
• выбрать в меню Формат (Format) команду Лист (Sheet), Переименовать

(Rename);
• щелкнуть ярлычок листа правой кнопкой, выбрать в контекстном меню

команду Переименовать (Rename) и ввести имя,
Если ярлычок не виден в нижней части листа, то выберите команду Пара-

метры (Options) в меню Сервис (Tools), откройте вкладку Bud (View) и установи-
те флажок ярлычки листов (Sheet Tabs), В случае, если флажок установлен, то
для отображения ярлычков сдвиньте вправо вешку разбивки ярлычков.

Изменение количества листов, сознанных по умолчанию, в книге

По умолчанию рабочая книга содержит три листа. Для изменения количест-
ва листов в новой книге выберите команду Параметры (Options) в меню Сервис
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(Tools), откройте вкладку Общие (General) и измените значение счетчика Лис-
тов в новой книге (Sheet in new workbook).

Рис. 13.4
Диалоговое окно, используемое при
перемещении/копировании листов

Переместить или скопировать

Переманить Выбранные/исты

/VCT3
(переместить е конец)

Изменение поряпка слепования листов

Для перемещения листа мышью укажите на ярлычок перемещаемого листа
и, удерживая нажатой кнопку мыши, перетащите ярлычок в новое положение.
Во время перетаскивания указатель имеет форму стрелки с листом бумаги. Ко-
пирование листа выполняется так же, как и перемещение, при нажатой клави-
ше Ctrl.

Для изменения порядка следования листов щелкните ярлычок листа правой
кнопкой и выберите в контекстном меню команду Переместить/скопировать
(Move or Copy).

• В раскрывающемся списке Переместить выбранные листы в книгу (Move
selected sheets To book).указывается имя книги. В списке отображаются
имена только открытых книг.

• В списке Перед листом (Before sheet) задается лист, перед которым следует
вставить выделенные листы. После перемещения или копирования не-
смежные листы будут размещены рядом друг с другом.

• Установка флажка Создавать копию (Create a copy) позволяет скопировать
выделенные листы, В книге появится копия листов, которые будут иметь,
например имена Лист2(2) (Sheet2(2)), ЛистЗ(2) (Sheet3(2)).

Масштаб изображения рабочего листа

Изменение масштаба позволяет увидеть увеличенное или уменьшенное изо-
бражение рабочего листа. Следует учитывать, что изменение масштаба доку-
мента на экране не меняет его вид при печати.

При желании вы можете установить любую величину масштаба п^~
изображения документа на экране в пределах от 10 до 400%, Для этого
выделите текущий размер изображения в раскрывающемся списке Масштаб
(Zoom) панели инструментов Стандартная, введите вместо него новое значение
с клавиатуры и нажмите клавишу Enter. При масштабе 10% изображение доку-
мента на экране будет уменьшено в 10 раз, при масштабе 400% изображение бу-
дет увеличено в 4 раза. Изменение масштаба изображения не отражается на
функции печати. Страницы распечатываются в натуральную величину.
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Разделение окна на несколько областей
Excel позволяет одновременно отображать на экране две несмежные части

одной книги. Во время работы с большими таблицами лист можно разделить на
две или четыре области. Каждая область имеет свои линейки прокрутки. Это
позволяет работать с несмежными областями листа, путем их перемещения не-
зависимо друг от друга в окне с помощью линеек прокрутки.

Запомните
ДАЙ разделения-.листе* по горизонтали н'р-две области наведите указатель на

;. вешку 2":(рис.:-13-51 расположенную в верхней части вертикальной полосы пра*:!:=
крутки. Когда указателъ-примет.вйд двунаправленной стрелки, нажмите кнопку
•мыший перетащите вешку вниз на места, по которому следует разделить, окно, •

Рис. 13.5
Разделение окна
на области
по горизонтали
и вертикали

1,2 —вешки
разбиения

@мд'"1 'ставка'' Формат Сдээис: £1айные О4ю Справка

126
Щ
J28

W < >

Готсео

В-' -1 F8 FC FD FE FF F<5 -

!
.SCRL

Для разделения листа по вертикали — перетащите вешку 1. Чтобы разбить
окно точно по границам строк и столбцов, перетащите вешку не по линиям
прокрутки, а по листу. Чтобы удалить вешку, дважды щелкните ее.

Если использовать обе вешки, то можно видеть четыре различных фрагмен-
та таблицы. Чтобы разделить окно на четыре части, можно выбрать команду
Разделить (Split) в меню Окно (Window). Команда Новое в меню Окно (Window)
позволяет отображать каждую часть в своем окне.

Команда Закрепить области (Freeze panes) в меню Окно (Window) позволяет
зафиксировать положение определенной области таблицы относительно окна
и избежать ее смещения. Эту команду удобно использовать при просмотре
большой таблицы для постоянного отображения в верхней области просмотра
заголовков столбцов, а в левой области — определенной информацию по каж-
дой просматриваемой строке, например, название товара.
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Упорядочение расположения открытых окон

В некоторых случаях удобно работать с несколькими одновременно откры-
тыми книгами.

Запомните
Упорядочить расположение нескольких открытых окон позволяет команда Рас-
положить (Arrange) в менюркно (Window).

После выбора команды открывается диалоговое окно, позволяющее с помо-
щью кнопок переключателя расположить окна рядом (Tiled), сверху вниз
(Vertical), слева направо (Horizontal) или каскадом (Cascade) (рис. 13.6). Установ-
ка флажка Только окна текущей книги (Windows of active workbook) позволяет
упорядочить окна только текущей книги, а не всех книг.

Рис. 13.6
Диологовое окно, позволяющее упорядочить расположение
открытых окон

Расположение окон

Разюпожигь -

<• ЬзйИЙ

"Г сверху ews

Г вдави направо

Г каскаде*

I Тппько сипа текущей и*ги

Ш | Отмена j

Скрыть и показать окно

Запомните
Командд Скрыть (Hide) в меню Окно (Window) позволяет не показывать окно таб-
лицы открытой книги. Команда Отобразить (Unhide) в меню Окно (Window) вызы-
вает на экран диалоговое,-окно (рис. 13.7), в котором можно выбрать, какое из
скрытых окон следует пока;

Рис. 13.7
Диалоговое окно, используемое для вывода на экран
скрытого окна книги

Бысод на экран скрытого Окна книги

1>ж»аать аратж onti книги:

Переход между открытыми книгами

Если вы открыли несколько книг, то для перехода между ними вы можете
использовать следующие способы:

• нажать на панели задач кнопку нужной рабочей книги;
• открыть меню Окно (Window) и выбрать имя рабочей книги, к которой вы

хотите перейти;
• нажать несколько раз сочетание клавиш Ctrl+F6 или Ctrl+Tab, пока не

появится нужная рабочая книга;
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• нажать несколько раз сочетание клавиш Alt+Tab, пока не появится нуж-
ная рабочая книга.

Команда Сохранить рабочую область (Save Workspace) в меню Файл (File)
позволяет сохранить список открытых книг, размер и расположение их окон
так, чтобы при следующем открытии файла рабочая область окна программы
имела тот же самый вид.

Сознание документа Excel

После запуска программы Excel открывается окно с пустой книгой. По
умолчанию документу присваивается имя — Книга! (Bookl). Новое имя задает-
ся пользователем.

Рис. 13.8
Область задач Создание книги

Документ можно создать следующими способами:
• выбрать в меню Файл (File) команду Создать (New). В области задач Соз-

дание книги (New Workbook) щелкнуть мышью требуемую гиперссылку
(рис. 13.8). Ссылки в области задач позволяют использовать для создания

. книги чистую книгу, шаблоны на вашем компьютере, шаблоны на веб-уз-
лах. Если сохранить книгу как шаблон, то можно создать новую книгу
с тем же форматированием и стилями, открыв данный шаблон. (Исполь-
зование шаблона при созданий документа рассмотрено в главе 9);

• нажать кнопку Создать (New) панели инструментов Стандартная. Кнопка
расположена на левом краю панели и позволяет создать новый документ,
основанный на шаблоне Обычный. Кнопку дублируют клавиши Ctrl+т
(Ctrl+N).

По умолчанию шаблон книги имеет название Book.xlt. (Назначение шабло-
на рассмотрено в главе 9, в разделе «Использование шаблона при создании до-
кумента».) Шаблоны можно создавать как для книг, так и для отдельных лис-
тов. Для листов по умолчанию используется шаблон Sheet.xlt. Чтобы изменить
вид открываемой по умолчанию книги Excel, измените новую книгу и сохрани-
те ее под именем Книга-xlt в каталоге Xlstart.
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Сохранение новой настройки панелей инструментов

Использование панелей инструментов в окнах программ Office 2003 было
рассмотрено в главе 2, в разделе «Панели инструментов». Отметим, что настро-
енные размеры нескольких панелей инструментов и их расположение на экра-
не можно сохранить для последующей работы, что избавит вас от необходимо-
сти повторной настройки при последующих запусках Microsoft Excel. После на-
стройки размеров панелей инструментов и их расположения на экране выйдите
из Excel. Найдите файл Excel.xlb и измените его имя, оставив прежнее расши-
рение .xlb. Для повторного использования сохраненных настроек откройте пе-
реименованный файл настроек панелей инструментов командой Открыть
(Open) в меню Файл (File).

Напет ройка Excel

В Excel предусмотрены надстройки, которые позволяют расширить возмож-
ности программы, дополнить ее новыми командами и функциями. Некоторые
надстройки могут использоваться только в Excel. Другие программы надстроек
для Excel или Microsoft Office известны как надстройки модели компонентных
объектов (СОМ-надстройки). Для установки программы надстройки и ее за-
грузки в Excel необходимо использовать команду Надстройки (Add-Ins) из
меню Сервис (Tools) и в диалоговом окне команды установить флажки рядом
с вновь устанавливаемыми компонентами (рис. 13.9).

Рис. 13.9
Диалоговое окно, используемое для
установки/удаления надстроек

Мэ:твр подстэ-ювок
Мастер сучмцзования
Пакет анапиза
Пересчет в эвро
Поиск рэшания
Помощник ̂ 0 Интернет у

-VBA-,- --

ии VBA дла работы пакета

В качестве примера приведем две программы надстроек:
• Мастер подстановок (Lookup Wizard) — автоматизирует создание форму-

лы для поиска данных в таблице по названию столбца и строки.
• Пакет анализа данных (Analysis ToolPak-VBA) — дополняет Excel финан-

совыми, статистическими и инженерными функциями. Выбор конкретно-
го метода анализа выполняется в диалоговом окне Анализ данных (Data
Analysis), которое отображается после выбора команды'Анализ данных
(Data Analysis) в меню Сервис (Tools).
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Просмотр и сохранение файлов других программ в формате
книг Microsoft Excel

Если данные, которые необходимо загрузить в Microsoft Excel, содержатся
в текстовом файле с разделителями в виде символов табуляции, точек с запятой
или других символов, можно просто открыть файл. Microsoft Excel интерпрети-
рует текст в соответствии с указаниями пользователя и разделяет данные на
столбцы и строки листа. Предусмотрена возможность копирования разделен-
ных текстовых данных из текстового или другого документа в книгу и их раз-
биение на столбцы.

Упражнения

1. Выделите на листе ячейку и определите ее адрес.
2. Добавьте один или несколько листов в открытую книгу, выбрав команду

Лист в меню Вставка (Insert). Напомним, чтобы добавить несколько лис-
тов, нажмите клавишу Shift и выделите столько ярлычков, сколько вы хо-
тите добавить листов, затем выберите команду Лист (Worksheet) в меню
Вставка (Insert).

3. Измените порядок следования листов в книге. Для выполнения упражне-
ния щелкните ярлычок листа правой кнопкой и выберите в контекстном
меню команду Переместить/скопировать (Move or Copy).

4. Разделите лист сначала на две (рис. 13.5), затем на четыре области. Чтобы
разделить окно на четыре части выберите команду Разделить (Split)
в меню Окно (Window).

Выводы

1. Excel 2003 — программа, позволяющая выполнять вычисления, анализи-
ровать данные и работать со списками в таблицах и на веб-страницах. Она
используется для работы с электронными прямоугольными таблицами.

2. Одно из главных достоинств электронных таблиц — автоматический пе-
ресчет данных по ранее заданным формулам и обновление диаграмм при
поступлении новой информации.

3. Каждая ячейка Excel имеет свой уникальный адрес, который определяет-
ся именем столбца и номером строки, на пересечении которых она нахо-
дится.

4. Для разделения листа по горизонтали или по вертикали на две области
перетащите вешку (маркер) разделения на место, по которому следует
разделить окно.

5. Упорядочить расположение нескольких открытых окон позволяет коман-
да Расположить (Arrange) в меню Окно (Window).

6. Для создания документа удобно использовать область задач Создание
книги (New Workbook) (рис. 13.8), которая отображается после выбора
команды Создать (New) в меню Файл (File). Ссылки в области задач по-
зволяют использовать для создания книги чистую книгу, шаблоны, уста-
новленные на компьютере, шаблоны на веб-узлах.
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В этой главе вы познакомитесь со следующими темами;
• различные способы ввода данных в ячейку и их редактирование;
• выполнение различных операций с ячейками: копирование, перемеще-

ние, вставка, удаление, вставка примечаний, защита;
• поиск и замена данных;
• вставка примечания, содержащего дополнительную информацию.

Ввод данных в ячейку

Для ввода данных в ячейку выделите ее щелчком мыши. Адрес текущей
ячейки указывается в поле Имя (Name) (на рис. 14.1 в нем отображен адрес
ячейки D7). Символы можно вводить непосредственно в ячейку или в строку
формул. Место ввода данных показывает мигающий курсор. Закончив ввод
данных в ячейку, нажмите кнопку Ц Ввод (Enter) в строке формул или клави-
шу Enter.

Рис. 14.1
Вводданных в ячейку

В ячейки Excel можно поместить текст, числа, даты, время, и формулы. Их
ввод в ячейку и отображение в таблице рассмотрены ниже. Ввод формулы
в ячейку рассмотрен в главе 16.
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Ввод текста

Текстом считается любая последовательность символов: букв, цифр, знаков.
Текстовые данные можно использовать в качестве заголовков таблиц, столбцов
и строк. По умолчанию текст выравнивается по левому краю ячейки (буква «А»
в ячейке В2 на рис. 14.1), т.е. прижимается к левой границе ячейки. В одну
ячейку можно ввести до 255 символов. Можно изменить расположение текста
в ячейке путем ее форматирования. Горизонтальное и вертикальное выравни-
вание текста и чисел в ячейках рассмотрено в главе 15, в разделе «Форматиро-
вание ячеек».

Если введенный в ячейку текст занимает места больше, чем ширина столб-
ца, то он отображается в соседних справа пустых ячейках (см. «Стоимость про-
дажи» в ячейке В4). Если расположенная справа ячейка содержит какие-нибудь
данные, то будет видна только та часть текста, которая размешена в пределах
ширины столбца (текст в ячейке В5 закрыт данными ячейки С5). Текст актив-
ной ячейки отображается в строке формул.

При вводе числа, которое должно восприниматься как текст, например, но-
мер рейса самолета, почтового индекса и т.п., перед числом следует поставить
апостроф. Номер рейса прилетающего самолета, записанный в виде '4687 будет
воспринят как текст и выровнен по левому краю ячейки (ячейка В6). В верхнем
левом углу ячейки с числовыми данными, хранящимися как текст, отображает-
ся зеленый индикатор. С апострофа надо начинать вводить текст, перед кото-
рым стоит знак «—». Конвертирование числовых данных хранящихся как текст
в числа рассмотрено в конце этого раздела.

Ввод чисел

По умолчанию числа выравниваются по правому краю ячейки, однако при
форматировании число можно выровнить по левому краю или по центру (см.
главу 15, раздел «Форматирование ячеек»). Вводимые в таблицу числа могут
включать в себя цифры от 0 до 9 и специальные символы:

' $, %, +, -, /, Е, е.
При вводе отрицательного числа перед ним ставится знак минус. Если ко-

нец десятичной дроби не может быть отображен целиком в ячейке, то он округ-
ляется с таким количеством знаков, сколько помещается по ширине столбца.
Для отображения всех цифр числа увеличьте ширину столбца (см. дальше
в этой главе раздел «Изменение высоты строк и ширины столбцов»).

При ширине ячейки, недостаточной для показа всех цифр, число может ото-
бражаться в экспоненциальной форме или символами ###### (решетка), сви-
детельствующими о том, что для отображения данных надо увеличить ширину
ячейки.

Если в ячейке установлен числовой формат не Общий (General), то Excel от-
носит введенные данные к заданному типу. Например, если установлен число-
вой формат Дробный (Fraction), то можно не вводить 0 перед простой дробью.
Значение будет распознано правильно.

Форматы отображения чисел

Числовой формат определяет способ отображения числа на экране, напри-
мер, количество знаков после запятой, обозначение отрицательного числа
и т.д. Независимо от выбранного формата число хранится с точностью до 15
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значащих разрядов, остальные разряды преобразуются в нули. Очень малень-
кие и очень большие числа отображаются в экспоненциальной форме, т.е.
в виде числа от 1 до 10 перед символом Е и положительной или отрицательной
степени числа 10. Например, число 0,00000000034 при недостаточной ширине
столбца может отобразиться как 3,4Е-10, т.е. 3,4 умножится на 10 в степени
— 10, числа 2,3х1013 может принять вид 2,ЗЕ+13 (см, ячейку А6).

:," Запомните
Чтобы задать формат вводимых в ячейку числовых данных,выберите команду
Ячейки (CellsXe-меню Формат (Format)-и откройте вкладку Число (Number). В'спи-:;:

ске Числовые форматы (Category) выберите формат отображения числовых дан-
ных; Общий (General), Числовой (Number), Денежный (Currency) и т.&. (рис,'14.2); .Д

Как правило, Excel самостоятельно выбирает формат вводимых данных. Од-
нако для правильного распознавания информации в ряде случаев необходимо
задать формат вводимых данных. Например, чтобы Excel интерпретировал
дату, необходимо в диалоговом окне Формат ячеек (Format Cells) в списке Чи-
словые форматы (Category) выбрать Даты (Date). Числовые форматы, исполь-
зуемые в Excel, и их описание даны ниже в таблице 14.1.

Таблица 14.1. Числовые форматы, используемые в Excel

Числовой формат
Общий (General)

Числовой (Number)

Денежный
(Currency) *

Финансовый
(Accounting) *

Описание
Используется по умолчанию. В большинстве случаев
числовые данные отображаются в ячейке так, как они
вводятся или вычисляются. Если ширины ячейки
недостаточно для отображения всего числа, общий
числовой формат округляет число или использует научное
представление для больших чисел. Форматирования не
производится.
Является наиболее общим способом представления чисел.
В поле Число десятичных знаков (Decimal places) _
диалогового окна Формат ячеек (Format Cells) введите
число, показывающее количество иифр, отображаемых
справа после запятой (рис. 14.2),
Чтобы задать способ отображения отрицательных чисел,
в списке Отрицательные числа (Negative numbers) выделите
необходимый вариант. Флажок Разделитель групп разрядов
(Use 1000 Separator ()) позволяет отделять группы
тысячных разрядов в числах.
Используется для вывода денежных значений. Данные
в столбце выравниваются по десятичной точке. Каждые
три разряда отделяются друг от друга. Можно задать
точность представления числа (количество десятичных
знаков) и символ валюты, Отличительная особенность
формата — возможность отображения отрицательных
величин другим цветом и без знака минус.
Используется для выравнивания денежных величин
в таблице по разделителю целой и дробной части.

Пример
123

123,45
1,234

1 234,00р.

123р.

9 Microsoft Office 2003
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Числовой формат
Процентный
(Percentage)

Дробный (Fraction)

Экспоненциальный
(Scientific)
Дата (Dale)

Время (Time)

Текстовый (Text)

Дополнительн ый
(Special)
Все форматы
(Custom)

Описание
Обеспечивает представление числа в сотых долях
единицы в соответствии с установленным количеством
десятичных знаков и со знаком % (процент). Числа
большие 1 автоматически вводятся как проценты; а числа,
меньшие 1, преобразуются в проценты; умножением на
100. Например, после ввода чисел 10 или 0,1 в ячейке
отобразится 10%, В правом столбце этой таблицы
показано, как отображается число 0,1234.
Чтобы быстро перейти к отображению числа в виде
процентов, нажмите кнопку Процентный формат (Percent
Style) на панели инструментов Форматирование.
Чтобы все числа преобразовывались умножением на 100,
в меню Сервис (Tools) выберите команду Параметры
(Options) и на вкладке Правка (Edit) сбросьте флажок
Автоматический ввод процентов (Enable automatic percent
entry).
Отображает числа в виде обыкновенной дроби.
Используется, как правило, для отображения очень
больших или очень маленьких чисел.
Вводится в различных форматах. В качестве разделителя
может использоваться дефис или точка, например, Фев.01
или 05.07.01. Excel хранит даты, использует систему
отсчета дат, начиная с 1 января 1900 года. Определяется
количество дней, прошедших с этого дня до указанной
даты. Вычисление даты в числовом формате см-, главу 16,
раздел «Использование функций».
Отображается в любом из часто встречаемых форматов.
В России используется 24-часовая система. 12-часовая
система содержит обозначения AM или РМ, где «AM»
или «А» указывает на время суток от полуночи до
полудня, а «РМ» или «Р» указывает на время суток от
полудня до полуночи. Время Excel хранит в виде дроби,
определяемую, как доля суток, отсчитываемую от 0 часов.
Отображает символы так, как они вводятся не зависимо
от их содержания.
Используется для отображения почтовых индексов,
номеров телефонов, табельных номеров.
Формат определяется пользователем.

Пример
12,34%

3/10
2,ЗЕ+07

14.03.04

1:30 РМ

123456

* Отображение содержимого ячеек форматов Денежный и Финансовый определяется
настройками операционной системы Windows, сделанными в окне панели управления.

Ввод символов денежных единиц разных стран

Чтобы автоматизировать ввод символов денежных единиц какой-либо стра-
ны, выберите команду Ячейки (Cells) в меню Формат (Format) и откройте
вкладку Число (Number). В списке Числовые форматы (Category) выберите фор-
мат отображения числовых данных: Денежный (Currency) (рис. 14.2). В раскры-
вающемся списке Обозначение (Symbol) выберите нужную страну. Для использо-
вания выбранного символа в таблице Excel выделите числовые данные и нажми-
те кнопку Денежный формат (Currency) на панели инструментов Форматирова-
ние.

Для ввода символа евро можно использовать следующие клавиши:



Ввод и редактирование данных Excel 259

• Alt+0136 — при настройке на символы кириллицы;
• Alt+0128 — при настройке на английский язык.
Число можно ввести с цифровой клавиатуры, если включен индикатор Num

Lock.

Рис. 14.2
Задание числового формата

Формат лчеек

Ч4спа | БырзБнаа-иа j шрифт

: Сфэзе

; 13.00

Вид ( Защита

Чяспоепй формат является наиболее общим способом представления ween. Для в
денежны* знаивчй используются таете фэрмзты "Деивжньм и "

Ввод даты и времени

Даты и время могут быть представлены в различных форматах. Чтобы ввести
время с использованием 12-часового формата, введите после значения времени
отделенные пробелом буквы AM или РМ. В случае отсутствия указаний на
12-часовой формат время воспринимается в 24 часовом формате. Поэтому 7:55
воспринимается как 7 часов 55 минут утра (AM). Для 7:55 вечера надо после
цифр указать РМ или ввести 19:55. Чтобы ввести дату и время суток в одну и ту
же ячейку, в качестве разделителя даты и времени используйте пробел. С дан-
ными типа дата и время можно выполнять различные арифметические и логи-
ческие операции.

Формат для текущей даты и времени и символы, использующиеся в качестве
разделителей, например, двоеточие «:» или точка «.» в стандарте России уста-
навливаются с помощью значка Язык и стандарты (Regional settings) панели
управления. Независимо от формата, используемого для представления даты
или времени, в Excel все даты сохраняются как последовательные числа, время
сохраняется в виде десятичной дроби.

отомните
Чтобы показать-дату е;виде ЧИСЛСПИАИ время в вид лиге ячейки, со-
держащие-дату иди время, выберите команду Ячейки (Cells) в меню Формат,;;

а загем на вкладке Число .(Number) из списка Числовые форматы!
%огу) выберите элемент Общий (General),

По умолчанию значения даты и времени выравниваются в ячейке по право-
му краю. Если не происходит автоматического распознавания формата даты
или времени, то введенные значения интерпретируются как текст, который вы-
равнивается в ячейке по левому краю.

т
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В в on одного и того же значения в несколько ячеек
одновременно

Для ввода одного и того же значения в несколько ячеек одновременно выде-
лите ячейки, в которые необходимо ввести данные, удерживая нажатой клави-
шу Ctrl для выделения несмежных ячеек. (Выделенные ячейки могут быть как
смежными, так и несмежными.) Введите данные и нажмите одновременно кла-
виши Ctrl+Enter.

Быстрое заполнение повторяющихся записей в столбце

Для ускорения ввода данных в Excel используется средство автозавершения.
При вводе последовательности символов в ячейку, совпадающей с последова-
тельностью, ранее введенной в этом столбце, недостающая часть набора будет
произведена автоматически. Законченная запись по формату полностью совпа-
дет с существующей записью, включая символы верхнего и нижнего регистра.

Вариант ввода также можно выбрать из списка записей, которые уже имеют-
ся в столбце в рядом расположенных ячейках. Чтобы просмотреть список
(рис. 14.3), нажмите клавиши Alt+стрелка вниз или нажмите правую кнопку
мыши и выберите в контекстном меню команду Выбрать из раскрывающегося
списка.

Рис. 14.3
Ввод в ячейку ранее использованных слов с помощью
контекстного меню

О Microsoft Excel - Книга2

В Excel автоматический ввод производится только для тех записей, которые
содержат текст или текст в сочетании с числами. Записи, полностью состоящие
из чисел, дат или времени, необходимо вводить самостоятельно.

Конвертирование числовых данных хранящихся как текст
в числа

Для конвертирования числовых данных хранящихся как текст в числа выбе-
рите в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Options) и откройте вкладу
Проверка ошибок (Error Checking). Проверьте, что установлены флажки Вклю-
чить фоновую проверку ошибок (Enable background error checking) и число сохране-
но как текст (Number stored as text). Выберите ячейку с зеленым индикатором
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в верхнем левом углу. Рядом с ячейкой нажмите кнопку с восклицательным
знаком и в появившемся меню выберете команду Преобразовать в число
(Convert to Number) (рис. 14.4)

Рис. 14.4
Конвертирование числовых данных хранящихся как
текст в числа

Проверка па иных при вводе

Чтобы уменьшить количество ошибок при вводе данных, можно задать ог-
раничения на тип или значения данных, вводимых в ячейки, такие как ввод
только текста, целых чисел, дат или ввод только чисел, меньших заданного, или
только значений из заданного списка. Ниже, в качестве примера показано, как
ввести ограничения на значения данных.

Ограничение диапазона вводимых данных

Чтобы ввести ограничение диапазона вводимых данных, выполните следую-
щие действия:

• Выделите ячейки, на которые требуется наложить ограничения.
• Выберите команду Проверка (Validation) в меню Данные (Data), затем от-

кройте вкладку Параметры (Settings) (рис. 14.5).

Рис. 14.5
Настройка параметров проверки данных

Проверка о а одимых значении
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• Выберите тип данных в списке Тип данных (Allow). Чтобы установить толь-
ко числа, выберите Целое число (Whole Number) или Действительное
(Decimal). Чтобы установить только дату или время, выберите Дата (Date)
или Время (Time).

• Выберите нужный критерий в списке Значение (Data).
• Для некоторых типов данных можно ввести верхнюю и нижнюю границы

допустимого диапазона данных в поля Максимум (Maximum) и Минимум
(Minimum) или только одну из них, в зависимости от требований. Граница-
ми могут служить числовые значения, ссылки на ячейки или формулы.

• Установка флажка Игнорировать пустые ячейки (Ignore blank) позволяет
оставить ячейку, на которую наложены ограничения, пустой, а также уста-
новить границы, содержащие ссылку на изначально пустую ячейку или
использующие формулу, в которую входит такая ячейка. Снимите этот
флажок, чтобы задействовать ограничения, которые были наложены на
пустые ячейки так, как если бы эти ячейки содержали нули.

При вводе данных, значения которых находятся вне указанного диапазона,
выводится сообщение об ошибке. Сообщение, которое отображается при вводе
ошибочного значения, задается на вкладке Сообщение об ошибке.

Редактирование панных
Редактировать содержимое ячейки можно несколькими способами:

1. выделить ячейку и редактировать ее в строке формул, переместив курсор
на нужное место.

2. дважды щелкнуть ячейку мышью или выделить ячейку и нажать клавишу
F2. В этом случае редактирование данных можно производить непосред-
ственно в ячейке, или в строке формул.

Завершив редактирование ячейки, нажмите клавишу Enter или кнопку Ввод
(Enter) в строке формул. Если вы ошиблись во время ввода данных в ячейку, то
нажмите клавишу Backspace и удалите ненужные символы.

Отмена ввода

Для отмены ввода данных в ячейку нажмите клавишу Esc или кнопку ?
Отмена (Cancel) в строке формул.

Очистка ячейки

Чтобы очистить ячейки, строки или столбцы, выделите их и нажмите клави-
шу Delete или в меню Правка (Edit) выберите команду Очистить (Clear), а за-
тем одну из команд: Все (All), Форматы (Formats), Содержимое (Contents Del)
или Примечания (Comments).

Если выделить заполненную ячейку и ввести в нее символы, то эти символы
заменят данные, которые находились в ячейке раньше. Чтобы вносить измене-
ния прямо в ячейке, а не использовать для внесения изменений строку формул,
выберите в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Options), откройте вклад-
ку Правка (Edit) и установите флажок Правка прямо в ячейке (Edit directly in cell).
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Отказ от операции и возврат отмененного действия

Так же, как при работе с другими программами Microsoft Office, если при ре-
дактировании документа вы сделали ошибку и хотите ее исправить, выберите
команду Отменить (Undo) в меню Правка (Edit) или нажмите клавиши Ctrl+Z.
Для отмены последних действий, выберите команду Вернуть (Redo) в меню
Правка (Edit). Более подробно этот вопрос рассмотрен в главе 4 в разделе «Ис-
правление ошибок при вводе текста*.

Режимы вставки и замены

Excel позволяет редактировать ячейки листа в режиме вставки или замены, кото-
рый рассмотрен в главе 4, в разделе «Испраатение ошибок при вводе текста».

Клавиши, используемые для ввода и редактирования данных

Клавиши, используемые для ввода и редактирования данных, приведены
в таблице 14.2.

Таблица 14.2. Клавиши, используемые АЛЯ ввода и редактирования данных

Чтобы
Ввести набранные данные в ячейку и перейти к ячейке,
расположенной снизу, или завершить правку ячейки
Отменить набор новых данных
Повторить последнее действие
Начать новый абзац в текущей ячейке
Вставить в ячейку символ табуляции
Заполнить вниз
Заполнить вправо
Перейти в режим правки содержимого ячейки
Вставить имя в формулу
Присвоить имя
Пересчитать все листы всех открытых книг
Очистить строку формул после указания ячейки или удалить
в строке формул символ слева от курсора
Удалить выделенные символы или символ справа от курсора
Удалить символы справа от курсора до конца строки
Заполнить выделенные ячейки набранным значением
Ввести набранные данные в ячейку и перейти к ячейке,
расположенной сверху
Ввести набранные данные в ячейку и перейти к ячейке,
расположенной справа
Ввести набранные данные в ячейку и перейти к ячейке,
расположенной слева
Создать имена по тексту ячеек
Перейти к правке примечания ячейки
Ввести текущую дату
Ввести текущее время
Ввести гиперссылку
Отобразить список автоввода

Нажмите клавиши
Enter

Esc
F4 или Ctrl+H
Alt+Enter
Ctrl+Alt+Tab
Ctrl+B
Ctrl+K
F2 j
F3
Ctrl+F3
F9
Backspace

Delete
Ctrl+ Delete

Ctrl+ Enter
Shift+ Enter

Tab

Shift+Tab

Ctrl+Shift+F3

Shift+F2
Ctr!+; {точка с запятой)
Ctrl+Shift+: (двоеточие)
Ctrl+Л (Ctrl+K)
AJt+стрелка вниз
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Выделение данных
Выделение в Excel используется перед выполнением таких операций, как

копирование, перемещение, удаление, форматирование. Можно выделить одну
или несколько ячеек, строк, столбцов, листов или книг. Для выделения можно
использовать мышь, команды меню или клавиатуру.

Выделенная ячейка является активной. В нее производят ввод данных. Во-
круг выделенной ячейки, группы ячеек или диапазона видна черная рамка. Вы-
деление отменяется при последующем щелчке мыши вне места выделения или
при нажатии на клавишу управления курсором.

Выделение диапазона ячеек

Диапазон образуется двумя или более ячейками листа. Ячейки диапазона
могут быть как смежными, так и несмежными. Соответственно совокупность
двух или более выделенных ячеек или диапазонов, которые не граничат друг
с другом, называют несмежным диапазоном. Обычно в качестве диапазона рас-
сматривается прямоугольная область, содержащая ячейки нескольких столбцов
и строк. Активная ячейка выделенного диапазона имеет белый фон, остальные
отличаются цветом.

Запомните
Прямоугольный диапазон смежных ячеек определяется адресами левой верхней

" ; и правой нижней ячеек, между которыми в качестве разделителя ставят двоеточие
(A3;G4), Адреса ячеек можно набирать как в верхнем, так и в нижнем регистре. .

Диапазон ячеек можно выделить следующими способами:
• ввести в поле Имя (Name) адрес левой верхней ячейки (ее называют ячей-

кой привязки) и через двоеточие адрес правой нижней ячейки, затем на-
жать клавишу Enter;

• мышью с нажатой кнопкой, перемещая ее, например, от левой верхней
ячейки к правой нижней. В процессе выделения в поле Имя (Name) будет
отображаться количество выделяемых строк (R) и столбцов (С), например,
2Rx3C (рис. 14.6). После того как вы отпустите кнопку мыши, в поле Имя
(Name) отобразится адрес ячейки привязки;

Рис. 14.6
Выделение диапазона ячеек

w V i ' (Дписг!/лист; /л-ст|< j
Гсгс Сур*в-7Э8 MJM
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• мышью, указав на первую выделяемую ячейку и, после нажатия клавиши
Shift, на последнюю. Для перемещения к последней ячейке при выделе-
нии большого диапазона можно использовать полосы прокрутки;

• с клавиатуры, удерживая нажатой клавишу Shift и расширяя клавишами
управления курсором зону выделения, например, от левой верхней ячейки
к правой нижней.

Запомните
ДАЙ выделения несмежных ячеек или несмежного диапазона ячеек, необходимо
выделить первую ячейку или первый диапазон ячеек, зШем, удерживая нажатой

. клавишу Ctrl, выделить остальные ячейки е диапазоне.

Диапазон ячеек непрямоугольного вида определяется как последователь-
ность адресов, составляющих его прямоугольных поддиапазонов, отделенных
друг от друга точкой с запятой, например С6; Е8; С9; С10:Е12; С13. Чтобы до-
бавить новый диапазон ячеек к ранее выделенному, нажмите клавишу Shift,
а затем укажите на последнюю ячейку, которую следует включить в дополни-
тельно выделяемый диапазон,

Выделение строк или столбцов

Для выделения всей строки щелкните ее заголовок у левой границы окна (п. 3
на рис. 14.7) или установите в ней курсор и нажмите клавиши Shift+Пробел,
аналогично для выделения столбца щелкните его заголовок в верхней части
таблицы (п. 1 на рис. 14.7) или установите в нем курсор и нажмите клавиши
Ctrl+Пробел. Для выделения группы строк или столбцов переместитесь по их
заголовкам, удерживая нажатой кнопку мыши.

Выделение листа

Для выделения листа целиком нажмите кнопку (п. 2 на рис. 14.7), располо-
женную -в левом верхнем углу листа на пересечении заголовков строк и столб-

Рис. 14.7
Выделение листа:

1 —заголовок
столбца,
2 — кнопка
выделения листа,
3 — заголовок
строки

Вст^ка - Фсщэт
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цов (рис. 14.7). С клавиатуры лист можно выделить, нажав на клавиши Shift+
Ctrl+Space или Ctrl+Ф (Ctrl+A).

Выделение одновременно нескольких листов книги

Для выполнения некоторых операций одновременно с несколькими листа-
ми, например, для вставки или удаления листов, выделите их. Выделение рас-
положенных подряд листов выполните следующим образом:

• щелкните мышью по ярлычку первого листа;
• нажмите клавишу Shift и, не отпуская ее, щелкните по ярлычку последне-

го выделяемого листа.
Для выделения нескольких листов, расположенных не подряд, после выде-

ления первого листа нажмите клавишу Ctrl и, не отпуская ее, щелкнуть ярлы-
чок следующих выделяемых листов. Чтобы отменить выделение ячеек, доста-
точно щелкнуть любую ячейку.

Диапазон, выделенный на нескольких листах, называется трехмерным.
Трехмерные ссылки используют, например, при работе со статистическими
функциями.

Упражнения

1. Введите в ячейку В5 дробь 2 3/4' Обратите внимание, что после ввода
цифры 2 надо нажать клавишу пробел.

2. Введите в ячейку A3 сегодняшнее число и номер месяца. Не забудьте раз-
делить число и месяц знаком дроби «/» или точкой. Обратите внимание,
как будет записана дата в ячейке A3 и в строке формул.

3. Ведите в ячейку А5 текущее время, например, 15:03. Обратите внимание,
как будет записано время в ячейке А5 и в строке формул.

4. Задайте для пустой ячейки финансовый формат. Введите в ячейку число,
содержащее 5 цифр, например, 12345, посмотрите какой вид примет это
число. Для выполнения упражнения выделите пустую ячейку. Выберите
в меню Формат (Format) команду Ячейки (Ceils), откройте вкладку Число
(Number) и задайте формат Финансовый (Accounting). Записанное в ячейке
число будет иметь вид 12 345,00р. После числа будет виден значок денеж-
ной единицы (р — для России).

Копирование и перемещение содержимого ячеек

Выполнение операций копирования и перемещения в Excel имеет ряд специ-
фических особенностей по сравнению с тем, как они выполняются в других при-
ложениях Microsoft Office. Например, при копировании содержимого ячейки
в другие приложения Microsoft Office, например Word из буфера обмена Microsoft
Office вставляется значение, а не формула. В данном разделе рассмотрены опера-
ции копирования и перемещения содержимого ячеек, не содержащих формулы.
Операции копирования и перемещения формул разобраны в главе 16.

Копирование или перемещения ячеек с помощью команд меню
или кнопок панели инструментов Стандартная

Для копирования или перемещения содержимого ячейки или его части
в другую ячейку выполните следующие действия:
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1. Выделите копируемую ячейку.
2. Выберите команду Копировать (Сору) в меню Правка (Edit), если необхо-

димо скопировать содержимое ячейки. Чтобы переместить данные, выбе-
рите в этом же меню команду Вырезать (Cut). Вокруг ячейки появится
бегущая рамка, показывающая, что ее содержимое помещено в буфер об-
мена. Аналогичный результат будет получен, если после выделения дан-
ных нажать кнопку Копировать (Сору) или Вырезать (Cut) на панели ин-
струментов Стандартная.

3. -Щелкните ячейку, в которую нужно скопировать или переместить дан-
ные.

4. Выберите команду Вставить (Paste) в меню Правка (Edit) или нажмите
кнопку Вставить (Paste) на панели инструментов Стандартная.

При копировании и перемещении данных можно пользоваться командами
контекстного меню, которое появится после щелчка правой кнопкой мыши
выделенной ячейки или диапазона ячеек.

Если перед тем, как вставить содержимое ячейки, выделить не одну ячейку,
а диапазон, то содержимое ячейки будет скопировано во все ячейки диапазона.
Помните, что при копировании или перемещении новые данные заменят хра-
нившуюся в ячейках информацию.

Копирование или перемещения диапазонов

Чтобы скопировать или переместить содержимое диапазона, выполните сле-
дующие действия:
1. Выделите копируемый диапазон.
2. Выберите команду Копировать (Сору) в меню Правка (Edit), чтобы ско-

пировать содержимое диапазона, Если необходимо переместить данные,
выберите в этом же меню команду Вырезать (Cut). Вокруг диапазона поя-
вится бегущая рамка. Аналогичный результат будет получен, если после
выделения данных нажать кнопку Копировать (Сору) или Вырезать (Cut)
на панели инструментов Стандартная (Standard).

3. Выделите такой же конфигурации диапазон на любом рабочем листе или
выделите ячейку, которая будет размешаться в верхнем левом углу скопи-
рованного (перемещенного) диапазона.

4. Выберите команду Вставить (Paste) в меню Правка (Edit) или нажмите
кнопку Вставить (Paste) на панели инструментов Стандартная.

Следует отметить, что если конфигурация диапазона, в который будет про-
изведена вставка, не будет полностью соответствует исходному, то копирова-
ние не будет произведено. Появится сообщение: Данные не могут быть встав-
лены из-за несоответствия формы и размеров области вырезки и области встав-
ки... (Do you want to replace the contents of the destination cells?)

Использование маркера заполнения
. -.- . . . . . . . . - - .

• Запомните
Для допирования содержимого ячеек в"смежные ячейки удобно использовать.,
маркер заполнения -̂  небольшой черный квадрат в углу активной ячейки или вы-

:;:-• деленного-диапазонаГПопае на маркер'заполнения, указатель'принимает вид I
. черного креста/- •
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Перетащите маркер заполнения на соседние ячейки, в которые вы хотите
копировать данные. Ячейки будут выделены цветом. Содержимое ячейки будет
повторено во всех выделенных ячейках после того, как вы отпустите кнопку
мыши.

Если данные могут быть продолжены в виде ряда, например, числа, даты
или элементы пользовательского списка автозаполнения, то их копирование
с помощью маркера заполнения приведет к приращению значений в пределах
выделенного диапазона. В этом случае выделите начальное значение и перета-
щите маркер заполнения, удерживая нажатой клавишу Ctrl.

Перетаскивание маркера заполнения влево или вверх от выделения и оста-
новка в пределах выделенного диапазона (до пересечения левой или верхней
границы листа) приведет к стиранию выделенных данных, но сохранению фор-
мата.

Запомните
"Чтобы перемещать .̂.копировать данные,,
Параметры (Options) в меню. Сервис (Tools) и установите флажок Перетаскива-
ние ячеек (Allow cell drag and drop) на вкладке Правка (ШП- Это -позволит пере-
таскивать маркер заполнения для копирования данных; и заполнять смежные
ячейки рядами дат.

Перемещение и копирование содержимого ячеек с помощью
мыши

Для перемещения содержимого ячеек на новое место, выделите ячейки
и укажите на рамку выделенного блока так, чтобы указатель принял вид стрел-
ки, направленной под углом вверх. Удерживая нажатой левую кнопку мыши,
перетащите ячейку или блок ячеек к левой верхней ячейке области вставки.
После перемещения ячеек на новое место все данные, содержащиеся в области
вставки, будут замещены.

Если необходимо скопировать ячейки, то перед тем, как нажать левую кноп-
ку мыши, нажмите клавишу Ctrl и не отпускайте ее до тех пор, пока не закон-
чите перетаскивание. После нажатия клавиши Ctrl рядом с указателем появит-
ся знак «+». Чтобы переместить или скопировать ячейки в другую книгу или
в отдаленное место, выделите ячейки и выберите команду Вырезать (Cut) для
перемещения или команду Копировать (Сору) для копирования. Перейдите на
другой лист книги, укажите левый верхний угол области вставки, а затем выбе-
рите команду Вставить (Paste).

Копирование панных внутри строки или столбца

Для копирование данных внутри строки или столбца выделите ячейки, со-
держащие данные, которые необходимо скопировать, и протащите маркер за-
полнения по заполняемым ячейкам. Все существовавшие ранее значения или
формулы, а также форматы, в заполняемых ячейках будут замещены.

Чтобы быстро заполнить активную ячейку содержимым ячейки, располо-
женной выше, нажмите клавиши Ctrl+D. Чтобы заполнить содержимым ячей-
ки слева, нажмите клавиши Ctrl+R.
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Предотвращение потери данных при копировании диапазона,
содержащего пустые ячейки

Чтобы избежать потери данных при копировании диапазона, содержащего
пустые ячейки, выделите ячейки, которые нужно скопировать и нажмите кноп-
ку Копировать (Сору). Укажите левый верхний угол области вставки. В меню
Правка (Edit) выберите команду Специальная вставка (Paste Special) и устано-
вите флажок пропускать пустые ячейки (Skip blanks).

Копирование и перемещение ячеек со сдвигом замещаемого
диапазона

В связи с тем, что при копировании (вставке) диапазона все данные, содер-
жащиеся в области вставки, будут замещены, в некоторых случаях появляется
необходимость переместить содержимое ячеек из этой области. Excel позволяет
произвести вставку ячейки или диапазона со сдвигом содержимого области
вставки вниз или вправо.

Чтобы обеспечить сдвиг ячейки или диапазона, расположенных в области
вставки, выделите ячейки и укажите на рамку выделенного блока так, чтобы
указатель принял вид стрелки, направленной под углом вверх, нажмите кнопку
мыши и клавиши Shift+Ctrl, а затем перетащите на требуемое место.

В момент перетаскивания вместе с указателем будет видна только нижняя
или боковая граница исходного диапазона и адрес текущего расположения диа-
пазона (ячейки). Обратите внимание, что после завершения операции сначала
надо отпускать кнопку мыши, а потом клавиши Shift+Ctrl.

Использование контекстного меню для перемещения или
копирования содержимого ячеек

Если при перемещении выделенной' ячейки или диапазона с помощью
мыши удерживать нажатой ее правую кнопку (при этом указатель будет иметь
вид стрелки, направленной под углом вверх), то после перетаскивания на экра-
не появится контекстное меню с набором команд, обеспечивающих перемеще-
ние или копирование ячеек: Переместить (Move Here), Копировать (Сору
Неге), Копировать только значения (Сору Неге as Values Only), Копировать
только форматы (Сору Неге as Formats Only), Сдвинуть вниз и скопировать
(Shift Down and Copy) и т.п.

Команда Копировать только форматы (Copy Here as Formats Only) из контек-
стного меню, приведенного выше обеспечивает перенос только формата дан-
ных без копирования значений. Так, после копирования формата ячейки С5,
содержащей число в финансовом формате, в ячейку Е8, данные, введенные
в ячейку Е8, будут иметь тот же формат. Соответственно команда Копировать
значения (Сору Неге as Values Only) позволяет копировать только значения без
копирования формата.

Если перетаскивать маркер заполнения, удерживая нажатой правую кнопку
мыши, на экран будет выведено контекстное меню с параметрами заполнения.
Для копирования или перемещения выделенного диапазона на другой лист
книги с помощью мыши при нажатой правой кнопке необходимо удерживать
клавишу Alt.
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Копирование и перемещение ячеек с клавиатуры

При копировании и перемещении ячеек с клавиатуры воспользуйтесь соче-
танием клавиш, указанных рядом с командами меню или традиционно исполь-
зуемыми Windows-программами:

• копировать — Ctrl-t-C или Ctrl+Insert;
• вырезать - Ctrl+Ч (Ctrl+X) или Shift+Delete;
• вставить — Ctrl+M (Ctrl+V) или Shift+Insert.
При перетаскивании, а также при выборе команд Вырезать (Cut) или Копи-

ровать (Сору) и Вставить (Paste), Excel полностью копирует ячейку, включая
формулы и возвращаемые ими значения, примечания и форматы. Если область
копирования содержит скрытые ячейки, они также будут скопированы. Суще-
ствует возможность просмотреть все ячейки, которые содержатся в скрытых
строках или столбцах области вставки.

Контекстное меню маркера заполнения

Для автоматизации ввода данных можно использовать команды контекстно-
го меню, отображаемого после перетаскивания маркера заполнения правой
кнопкой мыши. Для отображения команд контекстного меню выделите данные
в ячейке или диапазоне ячеек и перетащите маркер заполнения, чтобы выде-
лить диапазон, который надо заполнить, удерживая нажатой правую кнопку
мыши. После того как вы отпустите кнопку мыши, появится контекстное
меню. Приведем назначение некоторых команд:

Копировать ячейки (Copy Cells)

Заполнить (Fill Series)

Заполнить форматы (Fill
Formats)

Заполнить значения (Fill Values)

копирует выделенную ячейку (диапазон) в выделенные
с помощью маркера заполнения ячейки
заполняет последовательностью с автоматически
выбранным шагом
присваивает ячейкам, выделенным с помощью маркера
заполнения, форматы исходной ячейки или диапазона.
Значения ячеек не меняются
присваивает ячейкам, выделенным с помощью маркера
заполнения, значения исходной ячейки (диапазона).
Форматы ячеек не меняются

Заполнение ячеек определенной
последовательностью данных

Запомните
, Средство Автозаполнения позволяют автоматически продолжить ряд ячеек, зна-

чения-которых изменяются по определенному Закону, например,'список иазва-7
кий месяцев, дней: Недели, и т.п.

Введите в ячейку название месяца или дня недели. Затем подведите указа-
тель к маркеру заполнения (небольшой черный квадрат в правом нижнем углу
ячейки) и, когда указатель принимает вид черного креста, нажмите левую
кнопку мыши и переместите мышь в нужном направлении до последней ячей-
ки, в которой должна содержаться вводимая последовательность. Чтобы вывес-
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ти на экран контекстное меню с параметрами заполнения, перетащите маркер
заполнения, удерживая нажатой правую кнопку мыши.

В качестве примера в первую ячейку последовательности С2 ведем «январь»
и перетащим маркер заполнения до ячейки G2 (рис. 14.8). Выделенная область
заполнится названиями месяцев. Аналогично, введем цифры 1 и 2 в ячейки ВЗ,
В4, выделим диапазон (ВЗ:В4) и перетащим маркер заполнения до В7. Выде-
ленная область заполнится цифрами 1, 2, 3 .. 7.

Рис. 14.8
Заполнение ячеек подобными
данными

ЕЗ Microsoft Excel - Кмигя2

ВИД Вставк

| ,i ': • :. Ц :..

Сервис' Двн-Ые

январь -февраль март апсель

4, * » И ^Лист1/ Гисг; rf Затолшть только энача-ня

Кнопка действий смарт-тегов предложит вам на выбор несколько вариантов
действий: Копировать ячейки (Copy Cells), Заполнить (Fill Without Formatting),
Заполнить только форматы (Fill Formatting Only) и т.д.

Автозаполнение можно выполнить с помощью команды Заполнить (Fill)
меню Правка (Edit) или контекстного меню, которое появляется при переме-'
щении маркера заполнения правой кнопкой мыши. Например, для заполнения
прямоугольного диапазона СЗ:С10 числом 124, хранящимся в ячейке С2, выде-
лите диапазон С2:С10 так, чтобы ячейка С2 оставалась активной, и выберите
в меню Правка (Edit) команду Заполнить (Fill), Вниз (Down). Все ячейки диапа-
зона С2:С10 заполнятся числом 124. Если переместить маркер заполнения
ячейки С2 правой кнопкой мыши и выбрать в контекстном меню команду За-
полнить (Fill Series), то ячейки СЗ — СЮ заполнятся числами 125, 126, 127
и т.д.

Сознание прогрессии

Для ввода в таблицу последовательности чисел, дат и времени с заданным
шагом изменения можно использовать диалоговое окно Прогрессия (Series). Для
задания типа прогрессии, шага и начального значения выполните следующие
действия:

• Выделите первую ячейку, в которой будет располагаться последователь-
ность, и введите начальное значение.

• Выделите заполняемый диапазон ячеек.
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• Выберите меню Правка (Edit) команду Заполнить (Fill), Прогрессия (Se-
ries).

• Установите в диалоговом окне Прогрессия (Series) (рис. 14.9) переключа-
тель в рамке Расположение (Series in) в позицию по столбцам (Columns),
чтобы создать прогрессию в столбцах таблицы, начиная от активной ячей-
ки. Для создания прогрессии в строках таблицы выделите по строкам
(Rows).

В группе Тип (Туре) укажите тип прогрессии:
• арифметическая (Linear) — каждый последующий член прогрессии увели-

чивается на величину шага, который вводится в поле Шаг (Step value);
• геометрическая (Growth) значения последующих членов прогрессии опре-

деляются как произведение предыдущего члена прогрессии на величину,
указанную в поле Шаг (Step value);

• даты (Dare) — прогрессия задается положением переключателя в рамке
Единицы (Date unit): день (Day), рабочий день (Weekday), месяц (Month) или
год (Year);

• автозаполнение (AutoFill) — позволяет заполнить пустые выделенные ячей-
ки значениями соответствующего ряда, определяемого автоматически.
Значения в поле Шаг (Step value) и параметры Единицы (Date unit) в этом
случае не задаются;

• в поле Шаг (Step value) задайте шаг прогрессии (для геометрической про-
грессии введенное значение будет являться знаменателем прогрессии);

• чтобы продлить прогрессию, установите флажок Автоматическое опреде-
ление шага (Trend);

• укажите максимальное значение создаваемого ряда в поле Предельное зна-
чение (Stop value). Заполнение ячеек в выделенном диапазоне осуществля-
ется либо до заполнения всего диапазона, либо до достижения элементом
ряда предельного значения. В последнем случае несколько ячеек выделен-
ного диапазона могут остаться пустыми. Указывать значение поля Пре-
дельное значение (Stop value) не обязательно;

• Нажмите кнопку ОК.
-.

Ввода последовательности чисел, дат и времени

Для ввода последовательности чисел, дат и времени можно использовать
прогрессии. Например, для получения числовой последовательности в ячейках
ВЗ:В9, показанной на рис. 14.9 выполним следующие действия:

• введем число 1 в ячейку ВЗ;
• выделим последующие ячейки столбца (В4:В7);

Рис. 14.9
Диалоговое окно, используемое для
создания прогрессии

опредвпвние uiara * адтозаполиение • С г$

Предельное значение;

ОК
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• выберем в меню Правка (Edit) команду Заполнить, Прогрессия;
• установим в диалоговом окне переключатель в рамке Расположение (Series

in) в позицию по столбцам (Columns);
• зададим положительное или отрицательное число, используемое для вы-

числения следующего значения ряда по предыдущему (по умолчанию Шаг
(Step value) равен 1);

• нажмем кнопку ОК. Выделенная область заполнится последовательностью
чисел 1, 2, 3 и т.д.

Вставка ячеек, строк и столбцов

f: Запомните
'•" Чтоб~ы вставить ячейки, строки и столбцы в таблицу, воспользуйтесь командами^

меню Вставка (Insert),

Вставка ячеек

Перед тем, как вставить одну ячейку/диапазон ячеек, выделите одну или не-
сколько ячеек. Excel вставит столько же ячеек, сколько было выделено.

Выберите команду Ячейки (Cells) в меню Вставка (Insert). Появится диало-
говое окно Добавление ячеек (Insert) (рис. 14.10), позволяющее вставить допол-
нительные ячейки, строку, столбец. Имеющиеся в таблице ячейки будут сдвину-
ты вниз или вправо в зависимости от положения переключателя. Пользователю
предлагается выбрать один из следующих вариантов вставки относительно вы-
деленного блока:

• ячейки со сдвигом вправо (Shift cells right);
• ячейки со сдвигом вниз (Shift cells down);
• строку (Entire row);
• столбец (Entire column).

Рис. 14.10 .
Диалоговое окно, позволяющее вставить дополнительные ячейки,
строку, столбец

С клавиатуры для вставки ячейки, строки или столбца, рядом с выделенны-
ми ячейками, нажмите на две клавиши Ctrl и знак «+», Появится диалоговое
окно Добавление ячеек (Insert). Переключатель установите в требуемое^толоже-
ние, используя клавиши управления курсором вверх или вниз. С помощью кла-
виши Tab укажите на кнопку ОК и нажмите клавишу Enter.

Вставка скопированных ячеек

Если вы хотите вставить скопированные ячейки, обеспечив сдвиг имеющих-
ся в таблице ячеек вправо или вниз, то выберите команду Скопированные ячей-
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ки (Copied Cells) в меню Вставка (Insert). Эта команда появляется в меню после
выделения данных и выбора команды Копировать (Сору) в меню Правка (Edit).
Положением переключателя выберите направление: вправо или вниз, в кото-
ром следует сдвинуть соседние ячейки, строки или столбцы при вставке диапа-
зона (рис. 14.11).

Рис. 14.11
Вставка скопированных ячеек

Вставка скопированных ячеек

Добавить

Л' (диапазон, со слвигом вдраао!

f диапазон, со «еигои stfts

Вставка строк и столбцов

В ряде случаев для ввода новых данных нам необходимо вставить дополни-
тельные строки или столбцы. Для выполнения этой операции на месте вставки
выделите ячейку или диапазон ячеек. Затем выберите команду Строки (Rows)
или Столбцы (Columns) в меню Вставка (Insert) или выбрать требуемую коман-
ду в контекстном меню после щелчка правой кнопки мыши заголовка строки
или столбца. Будет вставлено столько столбцов/строк, сколько было выделено
ячеек. Строки вставляются над выделенной ячейкой, столбцы — слева от выде-
ленной ячейки.

Специальная вставка

Скопировав содержимое ячеек в буфер обмена, мы можем вставить его пол-
ностью или частично в другое место. Под специальной (выборочной) вставкой
подразумевают вставку не всего содержимого ячейки, а только находящейся
в ней формулы, значения, комментария и т.д.

шпомните
ДАЙ вставки из буфера обмена определенной частое одержимого ячее^к выбе-
рите команду Специальная вставка (Paste Special) в меню Правка (Edit), и в поя-
вившемся диалоговом окне в группе Операция (Operation) установите переклю-

! чатель-втребуемое положение (рис. 14.-1'2),

Рис. 14.12
Диалоговое окно Специальная вставка

Специальная вставка

( рачения

Г формата!

С уровня щ =иа<«ния

ширины стоябдов

фирмусы и $с(э*ать1 чисел

5ЧоЧвНИЯ 11 фСИМЭТЫ ЧНСВП

С СЛАВИТЬ ' f ЦсЫДвЛИТВ

-С вычесть

Г~ оролюэть пупьв ячейки " Г" 1рй<понироаать
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Рассмотрим назначение различных положений переключателя в рамке
Вставить (Paste):

• все (АИ) — в этом случае копируется все содержимое ячейки так же, как
при использовании команды Вставка (Paste). Переключатель установлен
в это положение по умолчанию;

• формулы (Formulas) — в новое место вставляются только формулы в том
виде, в котором они вводятся в строку формул;

• значения (Values) — вставляются только результаты вычислений без фор-
мул, по которым выполнялись расчеты;

• форматы (Formats) — переносятся форматы без содержания;
• примечания (Comments) — копируются только комментарии.
Установка переключателя в рамке Операция (Operation) в положение сло-

жить (Add), вычесть (Subtract), умножить (Multiply) win разделить (Divide) обес-
печивает выполнение соответствующей математической операции, т.е. сложе-
ние, вычитание, умножение или деление данных. Например, с помощью спе-
циальной вставки можно уменьшить все значения диапазона на 20%. Для этого
введите в ячейку число 0,8, скопируйте его в буфер обмена, выделите диапазон,
выберите команду Специальная вставка (Paste Special) в меню Правка (Edit)
и в появившемся диалоговом окне в группе Операция установите переключа-
тель в положение умножить (Multiply).

Удаление ячеек, строк и столбцов

Запомните
Для удаления я.
лить (Delete) в меню Правка (Edit).

Йобходимо выделить и выбрать команду Уда-

мшимннввмянвнн&я

Появится диалоговое окно Удаление ячеек (Delete), переключатель Удалить
(Delete) которого позволяет задать направление сдвига прилегающей ячейки,
строки и столбца для заполнения пространства, освободившегося после удале-
ния ячеек (рис. 14.13):

• ячейки со сдвигом влево (Shift cells left);
• ячейки со сдвигом вверх (Shift cells up);
• строку (Entire row);
• столбец (Entire column).
С клавиатуры, чтобы удалить выделенные ячейки, нажмите на две клавиши

Ctrl и знак «-». Появится диалоговое окно Удаление ячеек. Клавишами переме-
щения курсора вверх или вниз установите переключатель в требуемое положе-

Рис. 14.13
Диалоговое окно, используемое для удаления ячеек, строки или
столбца

Удаление ячеек

Удалнгь --- — - —
• ill |яЧв**И, СО СДВ-И LH

С ячейки, со сдвиги

„ О cipoqr
" Г. столбец

ЕЖ |

•ш
воево!
BgEpI

Отмена
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ние. Нажав клавишу Tab, переместитесь на кнопку ОК и нажмите клавишу
Enter.

При удалении строки находящиеся ниже ее строки перемешаются вверх,
при удалении столбца все расположенные справа от него столбцы перемешают-
ся левее. При удалении ячейки соседние ячейки перемещаются и заполняют
освободившееся место. При очистке ячейки удаляется ее содержимое (форму-
лы и данные), форматы (включая числовые, условные форматы и границы)
и примечания, но пустые ячейки остаются на листе.

Имена ячеек, диапазонов, формул и констант

В некоторых случаях при составлении формул, использовании некоторых
команд удобнее указывать не координаты ячейки или диапазона ячеек, а вво-
дить их имена. Применение имен уменьшает время на ввод сложных функций,
облегчает работу с формулами. Использование имен диапазонов облегчает чте-
ние формул. Имя диапазона легче запомнить, чем координаты. Например, если
в выделенном диапазоне содержатся сведения о компьютерах, присвойте ему
имя Computer. Это уменьшит вероятность, что во время работы вы укажите не-
верный диапазон. Если ячейке, в которой подсчитывается сумма, присвоить
имя «Итого», то в формуле может участвовать не адрес этой ячейки, а ее имя,
например, «~С4/Итого». Одному диапазону можно присвоить несколько имен.

Имя можно присвоить ячейке, диапазону ячеек, формуле и константе. Оно
может состоять из произвольной последовательности, содержащей до 255 сим-
волов. Первый символ в имени должен быть буквой или символом подчеркива-
ния. Остальные символы имени могут быть: буквами, числами, точками и сим-
волами подчеркивания.

Имя может состоять из строчных и прописных букв, но Excel их не различа-
ет. Так, если создано имя «Товары», а затем в той же книге создано другое имя
«ТОВАРЫ», то второе имя заменит первое. В имени может быть больше одного
слова, но пробелы недопустимы. В качестве разделителей слов могут быть ис-
пользованы символы подчеркивания и точки, например, Отчет_за_месяц или
Отчет.за.месяц. Имена не могут иметь такой же вид, как и ссылки на ячейки,
например А$23 или С1.

Присвоение имени ячейке и диапазону

Запомните
. . Уторы быстро присвоить имя ячейке.или диапазону, .выделите ячейку или диопо •

зон; введите имя в поле Имя (Narne), которое расположено слева в строке фор-.
, мул, и нажмите клавишу Enter.

Второй способ: выберите в меню Вставка (Insert) команды Имя (Name),
Присвоить (Define) и введите имя ячейки в поле Имя (Name) (рис. 14.14).

Для просмотра имен, используемых в книге, можно использовать поле Имя
строки формул или выбрать пустую ячейку и выбрать в меню Вставка (Insert)
команду Имя (Name), Вставить (Paste) и нажать кнопку See имена (Paste List).

Пример. Присвоим имя «Итого» ячейке ВЗ, в которую будет помещаться ре-
зультат суммирования других ячеек. Для присвоения имени выполним следую-
щие действия;
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Рис. 14.14
Диалоговое окно, используемое для
присвоения имени ячейке

Присвоение имени

I

• Выделим ячейку ВЗ.
• Выберем команду Имя (Name), Присвоить (Define) в меню Вставка

(Insert).
• В диалоговом окне Присвоение имени (Define Name) в поле Имя (Names in

workbook) введем Итого.
• В поле Формула (Refers to) отображается ссылка на ячейку, имя, формулу

или константу, соответствующую имени, выбранном в списке Имя
(Name), Если имя в списке не выбрано или в книге не определено ни одно
имя, отображается ссылка на активную ячейку.

Чтобы увидеть алфавитный список всех имен, используемых на активном
рабочем листе и в рабочей книге, нажмите кнопку со стрелкой рядом с полем
имени, которое расположено у левого края строки формул. Чтобы перейти
к именованному объекту, выберите его имя из списка.

Поиск и замена данных

При работе с большими таблицами поиск интересующих вас данных без ис-
пользования специальных средств может занять много времени. Средства по-
иска и замены в Excel позволяют найти, а если необходимо и заменить в табли-
цах интересующую вас информацию. Если в документе выделить фрагмент тек-
ста, то поиск и замена данных будет производиться только в этом фрагменте.

Поиск данных

Запомните
Диалоговое-окне- Наитии заменить {Finland Replace) с открытой вкладкой ;/Уайш

••., {Find) появляется после выбора команды Найти, (Find) в меню Правка (Edft)
. ДрИс. 14.1$). С/помощью кнопки Паромеры-{Options}:можно менять количество

полей отображаемых в окне, и высоту диалогового окна.

Рассмотрим назначение элементов диалогового окна Найти и заменить.
• В поле Найти (Find what) вводится символ, текст или сочетание символов,

которые вы хотите найти.
• Раскрывающийся список Просматривать (Search) позволяет задать на-

правление поиска: по строкам (By Rows) (просматриваются по очереди все
строки) или по столбцам (By Columns). Для изменения направления поиска
нажмите клавишу Shift и, удерживая ее, нажмите кнопку Найти далее
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(Find Next). В большинстве случаев поиск рекомендуется вести по столб-
цам.
Флажок Учитывать регистр (Match case) позволяет искать только те значе-
ния, в которых в поле и в ячейке совпадают строчные и прописные буквы.
Раскрывающийся список Область поиска (Look in) определяет область по-
иска: формулы (Formulas) — поиск выбранной информации в текстах фор-
мул, значения (Values) поиск среди значений ячеек, примечания
(Comments) — в текстах примечаний.
Установка флажка Ячейка целиком (Find entirely cells only) позволяет вести
поиск ячеек, содержимое которых полностью совпадает со значением,
приведенным в поле Найти. Если нет полного совпадения, то ячейка не
будет указана.
Кнопка Формат (Format) позволяет искать элементы форматирования.
Введите искомый текст, вставьте из буфера обмена или выберите из спи-
ска. Чтобы добавить к тексту форматирование, нажмите кнопку Формат.
Неудачный поиск может быть обусловлен условиями поиска форматиро-
вания, сохранившимися после предыдущего поиска. Для удаления этих
условий в раскрывающемся списке рядом с кнопкой Формат выберите
Снять форматирование (Clear Find Format),
Нажмите кнопку Найти далее (Find Next), для проведения поиска вниз.
Если при нажатии этой кнопки удерживать клавишу Shift, то поиск будет
проводиться вверх по документу. Найденная группа символов будет выде-
лена.

Рис. 14,15
Диалоговое окно, используемое
для поиска информации

Найти и заменить

Если диалоговым окном Найти и заменить (Find and Replace) будет закрыта
нужная вам часть документа, то передвиньте диалоговое окно, удерживая нажа-
той кнопку мыши, после установки указателя на заголовке окна.

Диалоговое окно Найти и заменить (Find and Replace) можно убрать с экра-
на, нажав клавишу Esc или клавиши A11+F4.

Для поиска файлов и веб-страниц, расположенных на автономном компью-
тере, в локальной сети, на веб-сервере или на сервере Exchange 2000 можно ис-
пользовать области задач Обычный поиск файлов (Basic search) (рис, 4.10)
и Расширенный поиск файлов (Advanced Search) (рис. 4.11), которые рассмот-
рены в главе 4 в разделе «Поиск файлов».
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Замена символов

Для автоматизации замены одного или нескольких символов, слова или
фрагмента текста установите указатель на то место, откуда начнете замену, вы-
берите в меню Правка (Edit) команду Заменить (Replace). Для отображения на
экране диалогового окна Найти и заменить (Find and Replace) с открытой вклад-
кой Заменить (Replace) с клавиатуры (рис. 14.16) нажмите сочетание клавиш
Ctri+p (Ctrl+H).

Рис. 14.16
Диалоговое окно,
позволяющее провести
замену указанных символов

Найти и заменить -
. Найти

-Найтц;

'Эанвшть-

j3 f „*Ф"|ат "в ЗдД*4 1 Ферма11:

Ийвть: [на гнете 7] Г" ^чтывать ршистр
—н4 ^_

1 ••-" —| 1 " Ячейа цал*пн
Гфосматстеата: .по строкам .* j

-Оёпапь поиска: [формулы 1̂ ':

а*внтгьв:в

ij I Ч>Дрт»ат не задан J ах̂ я-ж .̂ -

Параметры « I j

- Заменить И всё I Найти дадее !

Поля Найти (Find what), Просматривать (Search), флажки Учитывать ре-
гистр (Match case) и Ячейка целиком (Find entirely cells only), кнопки Формат
(Format), Параметры (Options) и Найти далее (Find Next) имеют то же назначе-
ние, что и на вкладке Найти, рассмотренной выше.

• В поле Заменить на (Replace with) введите сочетание символов, которые за-
менят символы, указанные в поле Найти (Find what). Для удаления из до-
кумента символов, указанных в поле Найти, поле Заменить на оставьте
незаполненным.

• Для замены данных нажмите кнопку Заменить (Replace). После того как
замена будет произведена, в окне Excel будет выделен следующий фраг-
мент.

• Кнопку Заменить все (Replace All) используйте для автоматической замены
всех вхождений искомых символов в документе, если нет необходимости
подтверждать каждую замену щелчком кнопки Заменить. После выполне-
ния операции появится окно с сообщением о количестве произведенных
замен.

Автозамена

Для автоматизации ввода в ячейки повторяющихся фрагментов текста и ри-
сунков, исправления ошибок при вводе символов можно использовать диало-
говое окно Автозамена (AutoCorrect), рассмотренное в главе 5 в разделе «Автоза-
мена».

Примечание

В любую ячейку рабочей книги можно вставить примечание, содержащее
дополнительную информацию. Выделите ячейку и выберите команду Примеча-
ние (Comment) в меню Вставка (Insert). На экране рядом с ячейкой появится
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рамка с именем автора примечания. В рамку вводится текст примечания, отно-
сящийся к этой ячейке. Автор примечания указывается на вкладке Общие
(General) в диалоговом окне Параметры (Options), отображаемого на экране по-
сле выбора одноименной команды в меню Сервис (Tools). Размер рамки опре-
деляет не объем информации, представленной в примечании, а только какая
часть примечания будет отображена на экране. При задержке указателя мыши
в ячейке, содержащей значок примечания (красный треугольник в правом
верхнем углу ячейки), автоматически будет выведено всплывающее окно с тек-
стом примечания,.

Если на вкладке Вид (View) диалогового окна Параметры (Options) в группе
Примечания (Comments) переключатель установлен в положение только индика-
тор (Comment indicator only), то ячейки, содержащие примечания, помечаются
в верхнем правом углу индикатором, имеющим вид красного треугольника.
Если переключатель находится в положении примечание и индикатор
(Comment & indicator^ то видны как индикатор, так и часть примечания, огра-
ниченная рамкой (рис. 14.17).

Рис. 14.17
Отображение индикатора
и текста комментария
ячейки

Правки- gnu Вставка • <вориат•• CgpeMc Дзжые ЙС-но

Я чайка D3, автор гримвчаиня:

январь февраль Проверите данные май

"

Примечания,.сделанные разными пользователями для одной ячейки, будут
выводиться в одном окне примечаний и помечаться именами соответствующих
пользователей. Эта возможность может быть использована вместе с портфелем
Windows. Пользователь может работать с копией общей книги, отсоединив-
шись от локальной сети, затем поместить ее в портфель и объединить с другими
копиями при восстановлении подключения к сети.

Упражнения

1. Введите в ячейки С5:Е5 числа 5, 7, 9 и скопируйте их с помощью мыши
в ячейки АЗ:СЗ. До начала перемещения диапазона указатель должен
принять вид стрелки, направленной под углом вверх. При перемещении
диапазона ячеек удерживайте нажатой клавише Ctrl.

2. Заполните по две ячейки на первом, втором и третьем листах рабочей
книги, Используйте для перемещения между листами книги ярлычки,
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3. Скопируйте фрагмент текста из текстового документа, и разместите его
в ячейке электронной таблицы. Прочитайте текст.

4, В ячейку С5 введите слово Январь. Отобразите названия следующих меся-
цев в соседних ячейках. Перетащите маркер заполнения на соседние
ячейки D5:K5. В ячейках отобразятся названия месяцев.

Выводы

1. Чтобы задать формат вводимых в ячейку числовых данных, выберите ко-
манду Ячейки (Cells) в меню Формат (Format) и откройте вкладку Число
(Number).

1. Прямоугольный диапазон смежных ячеек определяется адресами левой
верхней и правой нижней ячеек, между которыми в качестве разделителя
ставят двоеточие (АЗ:С4). Адреса ячеек можно набирать как в верхнем,
так и в нижнем регистре.

3. Чтобы сделать копии данных для повторения их в других местах, выдели-
те данные и выберите в меню Правка (Edit) команду Копировать (Сору).
Если данные следует переместить, то в меню Правка (Edit) выберите ко-
манду Вырезать (Cut).

4. Для копирования содержимого ячеек в смежные ячейки удобно исполь-
зовать маркер заполнения — небольшой черный квадрат в углу активной
ячейки или выделенного диапазона. Попав на маркер заполнения, указа-
тель принимает вид черного креста.

5. Средства Автозаполнения позволяют автоматически продолжить ряд яче-
ек, значения которого изменяются по определенному закону, например,
список названий месяцев, дней недели, и т.п. в рядом расположенных
ячейках.

6. Под специальной (выборочной) вставкой подразумевают вставку не всего
содержимого ячейки, а только формулы, значения, комментарии и т.д.
В этом случае для вставки содержимого ячеек из буфера обмена выберите
команду Специальная вставка (Paste Special) в меню Правка (Edit)
и в появившемся диалоговом окне в группе Операция (Operation) устано-
вите переключатель в требуемое положение (рис. 14.12).

7. Чтобы вставить примечание, содержащее дополнительную информацию,
в любую ячейку рабочей книги, выделите ячейку и выберите команду
Примечание (Comment) в меню Вставка (Insert).
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Форматирование и защита
листа Excel 2OO3

Форматирование позволяет более наглядно отобразить числовые или тек-
стовые данные, хранящиеся в электронной таблице. В этой главе вы познако-
митесь со следующими вопросами:

• форматирование ячеек, строк и столбцов;
• копирование форматов;
• защита ячеек, листов и книг и их удаление.
Напомним, что форматы чисел, выравнивание текста и чисел в таблице рас-

смотрено в главе 14, в разделе «Ввод данных в таблицу».

Форматирование ячеек

Запомните
;•' ДАЙ формирования ячеек выделите их/выберите команду Ячейки (Cells) в ме

Формат (Format) и откройте соответствующую вкладку.

Команда Формат ячеек (Format Cells) есть в контекстном меню, которое
отображается после щелчка правой кнопкой мыши выделенной ячейки.

Горизонтальное и вертикальное выравнивание текста и чисел
в ячейках

Используя вкладку Выравнивание (Alignment) диалогового окна Формат ячеек
(Format Cells), можно выполнить горизонтальное и вертикальное выравнивание
текста и чисел в ячейках (рис. 15.1), Возможность расположить содержимое
ячеек не только горизонтально, но под заданным углом позволяет освободить
больше места для просмотра данных. При изменении выравнивания тип дан-
ных остается прежним.

В поле с раскрывающимся списком по горизонтали (Horizontal) можно вы-
брать один из следующих элементов:

• по значению (General) — параметр выравнивания содержимого ячейки, ис-
пользуемый по умолчанию. Когда установлен этот параметр Excel вырав-
нивает текст по левому краю, числа — по правому, а логические значения
или сообщения об ошибках выравниваются по центру (ячейки А1 и В1 на
рис. 15.2);
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Рис. 15.1
Диалоговое окно Формат ячеек.
Открытая вкладка Выравнивание
позволяет задать выравнивание
символов и поворот текста
в ячейке

Формат ячеек

Вьраннивэш-е

Вид ] Запита |.

Ориентация

по певсму краю (отсгуп)

i"
Гг...'. ..- = • , Ш4М

Отображение -- -~ -

Г" перено&!ть по слсеам

Г" объединение ячеек

НаправлаНЕ тегета

. направление ie«Eia:

• по левому краю (отступ) (Left (Indent)) — содержимое ячейки выравнива-
ется по левому краю (ячейка С1);

• по центру (Center) — содержимое ячейки выравнивается по центру (ячейка
D1);

• по правому краю (Right) — содержимое ячейки выравнивается по правому
краю (ячейка А2);

• с заполнением (Fill) позволяет заполнить ячейку повторяющимися симво-
лами, которые находились в ячейке на момент выбора. Например, если
в ячейку будет введен символ «&123» после выбора этого параметра, то
ячейка заполнится символами «&123&123» (ячейка В2);

• по ширине (Justify) — содержимое ячейки выравнивается по левому и пра-
вому краю. В случае, если текст не помещается по ширине в одной строке,
то он разбивается на несколько строк (ячейка СЗ);

• по центру выделения (Center across selection) — содержимое ячейки центри-
руется не только по центру самой ячейки, но и по центру выделенного

Рис. 15.2
Различные варианты выравнивания содержимого
ячейки по горизонтали
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диапазона, что позволяет выровнять заголовки. Необходимый диапазон
должен быть выделен до выбора команды и выбора элемента списка (диа-
пазон А5:С7).

В раскрывающемся списке по вертикали (Vertical) (см. рис. 15.1) можно вы-
брать следующие элементы;

• по верхнему краю (Тор) — содержимое ячейки выравнивается по верхнему
краю ячейки (ячейка A3 на рис. 15.3);

• по центру (Center) — содержимое ячейки выравнивается по центру ячейки
(ячейка А4);

• по нижнему краю (Bottom) — содержимое ячейки выравнивается по нижне-
му краю ячейки (ячейка А5);

• по высоте (Justify) -- содержимое ячейки выравнивается по верхнему
и нижнему краям ячейки. Если текст не помещается в ячейку ее высота
автоматически увеличивается для его размещения (ячейка А7).

Выбрав элемент списка нажмите кнопку ОК.

Рис. 15.3
Различные варианты выравнивания содержимого
ячейки по вертикали

Различные способы отображения содержимого ячейки

В рамке Отображение (Text control) на вкладке Выравнивание (Alignment) диа-
логового окна Формат ячеек (Format Cells) (см. рис. 15.1) можно установить сле-
дующие флажки:

• переносить по словам (Wrap text) — позволяет отображать данные в ячейке
в нескольких строк, если в ячейке видны не все данные. Это дает возмож-
ность не менять ширину столбца или размер шрифта (ячейка А2 на
рис. 15.4). Отметим, что можно не устанавливать флажок, а для разделе-
ния текста на отдельные строки в месте расположения курсора, нажать
клавиши Alt+Enter;

• объединение ячеек (Merge cells) — позволяет объединить две или более ячей-
ки выделенного диапазона в одну. Во вновь образованной ячейке можно
задать другой формат. Для ссылки на объединенные ячейки используется
верхняя левая ячейка исходного диапазона (диапазон А4:В5);
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Рис. 15.4
Различные способы отображения содержимого
ячейки

4 < >' И\Лист1УЛмтгУф !. 1 t

• автоподбор ширины (Shrink to fit) — обеспечивает уменьшение размеров
символов шрифта так, чтобы содержимое ячейки умещалось в столбце
(ячейка СЗ);. При изменении ширины столбца размер символов изменяет-
ся автоматически,

Вращение текста

Данные в столбце часто занимают гораздо меньше места, чем заголовок
столбца. Чтобы не создавать неоправданно широкие столбцы и не использовать
сокращения в заголовках столбцов, можно повернуть текст, задав в группе Ори-
ентация (Orientation) расположение текста в ячейках под углом к горизонтали
(см. рис. 15.1). Угол поворота задается в поле градусов (Degrees) или перемеще-
нием до требуемого значения стрелки после слова Надпись (Text). Текст в ячей-
ке можно расположить вертикально (в виде столбика) (ячейка Е1 на рис. 15.5).

Рис. 15.5
Различные способы ориентации
содержимого ячейки

.•••
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Форматирования символов

Запомните
Для форматирования ..символов выделите ячейку... выберите команду Ячейки
(Cells) в меню ФорматЧРогта!) и откройте вкладку Шрифт (Font). Чтобы открыть эту
вкладку, можно нажать клавиши Ctrl-И

Перечень всех установленных на компьютере шрифтов приводится в списке
Шрифт (Font), По умолчанию в этом поле установлен шрифт Arial. Выбрав
шрифт, нажмите кнопку мыши. Назначение отдельных элементов вкладки
Шрифт рассмотрено в главе 6, в разделе «Использование различных шрифтов
для оформления документа».

Использование рамок и обрамляющих линий в ячейках

Рамки и обрамляющие линии помогают более наглядно оформить создавае-
мый документ.

Запомните
Чтобы создать обрамляющую линию для ячеек, выделите их, выберите команду

".. Ячейки (Cells) VB меню Формат (Format) -и откройте вкладку Граница (Border)
& (рис. 15.6).

В группе Линия (Line) выберите, какой вариант линии вы хотите использо-
вать.

• В группе Все (Presets) можно отказаться от проведения границы, выбрав
нет (None), или провести линии: внешние (Outline), внутренние (Inside).

• В группе Отдельные (Border) щелчком мыши нажмите кнопки линий, ко-
торые вы хотите провести или снять. Например, чтобы провести левую
границу, очерчивающую блок, нажмите кнопку с изображением этой ли-
нии Щ. Для проведения диагональных линий нажмите кнопки Ц и Щ.

• В раскрывающемся списке цвет (Color) выберите цвет границы рамки.
• Нажмите кнопку ОК после того, как вы сделаете необходимые установки.

Рис. 15.6
Выбор границы для ячейки или блока
ячеек Выравнивание Шрифт ; [Р**|ця j j Вид i Зэщитз

...... - ........... Линия - --

ffl

Надпись Надпись

Бь1бври1втип/1*1*1мспонощыомыаиугажигв, к какой пасти выделенного диапазона он
отюсити: внешней гранта всего диапазона, всем внутренним пиницам ячеек или
отдельной я-ейкв.
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Вращение границ

Для применения рамок к выделенным ячейкам, содержащим повернутый
текст, используйте кнопки Внешние (Outline) и Внутренние (Inside) на вкладке
Граница (Border), Рамка будет проведена на границах ячеек, повернутых на тот
же угол, что и текст.

Рисование границ с помощью панели инструментов
Форматирование

Чтобы использовать ранее выбранный тип рамки для рисования границ яче-
ек, нажмите кнопку Границы (Borders) на панели инструментов Форматирова-
ние. Для использования другого типа рамки нажмите стрелку рядом с кнопкой
Границы (Borders) и выберите требуемый тип рамки из списка (рис. 15.7).

Рис. 15.7
Различные варианты проведения границы ячеек

Е Ш В О

оватъ границы..

Для изменения типа линии уже существующей рамки выделите ячейки, на
которых рамка отображена. На вкладке Граница (Border) в поле Тип линии (Line)
выберите необходимый тип, а затем в диаграмме, расположенной ниже поля
Отдельные (Border), укажите границу, которую необходимо изменить.

Рисование границ с помощью панели инструментов Граница

На панели инструментов Форматирование нажмите стрелку рядом с кноп-
кой Границы (Borders) и выберите в раскрывающемся списке элемент Нарисо-
вать границы (Draw Borders) (рис. 15.7). На экране отобразится панель инстру-
ментов Граница (рис. 15.8). Для рисования линий по границам ячейки или вы-
деленного диапазона ячеек выберите инструмент Граница рисунка (Draw Border).
Инструмент Сетка по границе рисунка (Draw Border Grid) позволяет быстро про-
вести границы ячеек выделенного диапазона. Другие кнопки панели инстру-
ментов Граница позволяют выбрать вид и цвет линии. Отметим, что меню
кнопки Нарисовать границы можно переместить мышью в удобное для пользо-
вателя место.

Рис. 15.8
Панель инструментов Граница.
Инструменты:

1 — Нарисовать границу/Сетка по границе
рисунка, 2 — Стереть границу, 3 — Вид линии,
4 — Цвет линии

Ераница рисунка

Сетка по границе рисунка
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Рисование границы ячеек

Для создания границы ячеек можно использовать карандаш. На панели ин-
струментов Форматирование в раскрывающемся списке Границы выберите
пункт Нарисовать границы. Используйте карандаш для создания необходимой
границы. Имеется возможность изменения цвета, толщины и стиля линии,
а также отображения сетки по границам ячеек.

Выбор узора и цвета фона ячеек

Для более наглядного оформления данных можно для ячеек использовать
различные цвета фона и узоры.

Запомните
Вы можете задать цвет фбногй узор выделенных ячеек, выбрав в меню Формат!
<Foimat) команду Ячейки (Cells)::Откройте вкладку Вид (Patterns), в разделе За~;;;

ливка ячеек (Cell shotting) выберите'квадратик соответствующего цвета палитры::
и нажмите кнопку СЖ (рис. 15.9).

Рис. 15.9
Диалоговое окно Формат ячеек
с открытой вкладкой Вид,
позволяющей задать узор и цвет
заливки ячеек

шшштшш
т

Образец

• В раскрывающемся списке Узор (Pattern) можно выбрать шаблон узора
ячеек.

• В рамке Образец (Sample) демонстрируется внешний вид ячейки после вы-
бора всех параметров.

Закрасить фон выделенных ячеек в понравившийся вам цвет можно :»,,̂
также с помощью кнопки Цвет заливки (Fill Color) панели инструментов *
Форматирование. Цвет выбирается после нажатия кнопки со стрелкой, направ-
ленной вниз, из палитры цветов щелчком мыши поля соответствующей окра-
ски.

10 Microsoft Office 2003
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Форматирование строк и столбцов

Форматирование строки позволяет изменить ее высоту или скрыть, форма-
тирование столбца — изменить его ширину или скрыть. Форматирование стро-
ки и столбца производят для более наглядного представления таблицы, ее заго-
ловков, для выделения итоговых результатов.

Изменение высоты строки с помощью мыши

Для изменения высоты строки с помощью мыши установите курсор на ниж-
нюю линию сетки в поле заголовков строк. Курсор примет вид перекрестия со
стрелками, направленными в противоположные стороны. Удерживая нажатой
кнопку мыши, переместите нижнюю границу заголовка строки до тех пор, пока
высота строки не достигнет необходимого размера. Для изменения высоты не-
скольких строк выделите эти строки, а затем переместите нижнюю границу за-
головка строки. Чтобы изменить высоту всех строк на листе, нажмите кнопку
Выделить все, а затем переместите нижнюю границу заголовка любой строки.
Для подгонки высоты строки с содержимым ее ячеек установите указатель на
нижнюю границу заголовка, и дважды нажмите кнопку мыши.

Изменение ширины столбца с помощью мыши

Для изменения ширины столбца с помощью мыши установите курсор на
правой границе столбца и перемещайте ее до тех пор, пока ширина столбца не
достигнет необходимого размера. Для изменения ширины нескольких столбцов
выделите их и переместите в строке заголовков столбцов правую границу. Что-

X бы изменить ширину всех столбцов на листе, нажмите кнопку Выделить все,
а затем переместите границу заголовка любого столбца. Для подгонки ширины
столбца в соответствии с содержимым его ячеек, установите указатель на пра-
вую границу заголовка, и дважды нажмите кнопку мыши.

Использование команп меню ппл форматирования строк
и столбцов

Запомните
Чтобы изменить высоту строк, выдеЛйт© их щелкните адделение правой кнопкой
мыши и-ш©ерите в контекстном меню команду Высота строки (Row Height) -иЛи
в меню Формат (Format) выберите команда Строка <Row>, Высота Weight),

В диалоговом окне Высота строки (Row Height) (рис. 15.10) задайте размер
выделенных строк в пунктах от 0 до 409,5 (пункт обозначается буквами pt, I pt =
0,352мм — 1/72 дюйма). При нулевом значении высоты строка становится
скрытой. Стандартная высота строки составляет 1,275 высоты шрифта.

Чтобы изменить ширину одного или нескольких столбцов, выделите их за-
головки, выберите в меню Формат (Format) команды Столбец, Ширина

Рис. 15.10
Диалоговое окно, используемое для задания высоты
строки в пунктах

Высота строки

Высота строим;

ОК Отмена
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(Column, Width), и в диалоговом окне Ширина столбца (Column Width) введите
нужную величину в пунктах (рис. 15.11). Если задать 0, то столбец становится
скрытым. С этой же целью можно выделить одну или несколько строк (группу
ячеек) и выбрать в меню Формат (Format) команду Строка (Row), Скрыть
(Hide).

Рис. 15.11
Диалоговое окно, используемое для задания ширины
столбца в пунктах

Ширина столбца

Ширина столбца:

,ОК Отмена

Команда Столбец (Column), Скрыть (Hide) в меню Формат (Format) позво-
ляет не показывать выделенные столбцы, чтобы скрыть данные на экране и при
печати или освободить место на экране для отображения соседних частей таб-
лицы. (Аналогичная команда применяется для строк.)

Для отображения скрытых строк или столбцов на экране выделите столбцы
или строки, между которыми должна появиться спрятанная часть таблицы,
и воспользуйтесь в меню Формат (Format) командой Отобразить (Unhide). Для
отображения всех скрытых строк листа выделите лист и выберите команды
Строка (Row), Отобразить (Unhide) в меню Формат (Format). Для отображения
всех скрытых столбцов листа выделите лист и выберите команды Столбец (Co-
lumn), Отобразить (Unhide) в меню Формат (Format). (Лист можно выделить
нажатием кнопки, которая находится на пересечении заголовков строк
и столбцов.)

Чтобы вернуться к стандартной ширине столбца, выберите команды Стол-
бец (Column), Стандартная ширина (Standard Width) в меню Формат (Format).
Для установки высоты строки, соответствующей максимальному размеру
шрифта, введенного в ячейки, выберите в меню Формат (Format) команды
Строка (Row), Автоподбор высоты (Аи to Fit). Команду можно выбрать до ввода
данных в ячейки строки.

Для задания ширины столбца по самой заполненной в ширину ячейке выде-
лите ее и выберите в меню Формат (Format) команды Столбец (Column), Авто-
подбор ширины (AutoFit) или выделите столбец и дважды щелкните его правую
границу в области заголовка.

Автоформат

Excel позволяет профессионально оформить таблицу по выбранному образ-
цу из набора различных форматов. Для быстрого оформления таблицы выдели-
те прямоугольный диапазон с данными и выберите в меню Формат (Format)
команду Автоформат (AutoFormat). Диалоговое окно команды (рис. 15.12) со-
держит список форматов, отличающихся обрамлением и заливкой ячеек, пара-
метрами шрифта и цветовым оформлением. Автоформат располагает заголовки
строк и столбцов соответственно в левом столбце и верхних строках. Выделите
понравившийся вам образец автоформата в диалоговом окне.

Если нажать кнопку Параметры (Options), то внизу окна отобразятся допол-
нительные параметры применения автоформата, объединенные в группу Изме-
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пить (Formats to apply). Они позволяют изменить формат чисел (Number), шрифт
(Font), выравнивание (Alignment), рамки (Border), узоры (Patterns), ширину и высо-
ту (Width/Height). Снимите флажки с атрибутов, которые не нужно применять
к элементам таблицы и нажмите кнопку ОК. Выбранный формат будет автома-
тически применен к таблице.

Рис. 15.12
Диалоговое окно
Автоформат после
нажатия кнопки
Параметры

Автоформат

янв ф*в мар Всего
Восток 7 7 5 1 9
Запад 6 А 7 17
Юг В 7 Э 24
Bc.ro 21 1В 21 ED

ПРОСТОИ

floetek-. ' 7 v is
giiiw f з 4 7 17
Sor ;)i " 3 7 ? 14

№MHtt:!: 21 " 8 3' 5C

. KnacW'*LB».a .

-V 4>. -.'. вСКИ

Всстэк J 71 71 5 $ 19
Запад S 4 7 17
Ю- E 7 9 24
Всего $ 21 I 19 £ 21 S 60

ФинаковыЛ!

| . '

BQLTOK 7 7 5 19 ; .1
Загад В 4 7 17 j .̂ Ĵ L̂̂ J
Юг в 7 9 24 i
Bctro 2-1 IB 21 60 - .«мины.,. |

Jocroi 7 7 S 13 -
Запад в 4 7 ' г'
crM.i :' -"- a:::::-j";s:::i|«̂
ic«ro 21 1В 21 6!

Кгдсснчаоч'й 3

Восток $ 7 $ 7$ 5 $ 19 •
Запад В 4 7 17 .

=СР-О "$ 21 $ 13 ? 51 $ 60 " - -

инанссвый 1 -г]

Для удаления форматирования, выполненного с помощью команды Авто-
формат (AutoFormat) выделите диапазон ячеек и выберите в меню Формат (For-
mat) эту команду. В диалоговом окне Автоформат (AutoFormat) выберите вари-
ант Нет (None) и нажмите кнопку ОК.

Копирование форматов

Excel позволяет копировать не только содержимое ячейки или диапазона, но
и их формат.

Копирование формата ячейки или диапазона в пиапазон

Чтобы скопировать формат одной ячейки в диапазон, выделите эту ячейку
и выполните следующие действия:

• выберите в меню Правка (Edit) команду Копировать (Сору);
• выделите диапазон, в который будет скопирован формат;
• выберите команду Специальная вставка (Paste Special) в меню Правка

(Edit);
• в диалоговом окне Специальная вставка (Paste Special) в группе Вставить

(Paste) поставьте переключатель в положение Форматы (Formats) и нажми-
те кнопку ОК.

Запомните
Если скопировать формат Общий (Genera!) аячейку с дотри, то дата будет отобра-

.. жена в виде числа показывающего столько дней прошло:с 1 января 19Ш года на-
пример, вместо 5 апреля 2001 года мы увидим число 36986.
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Формат выделенной ячейки можно скопировать с помощью кнопки ;&#•}
Формат по образцу (Format Painter) панели инструментов Стандартная. £
Для выполнения копирования выполните следующие действия:

• выделите ячейку, формат которой копируется;
• нажмите кнопку Формат по образцу (Format Painter). Указатель принимает

вид знака плюс, рядом с которым расположена кисть;
• выделите ячейки, в которые копируется формат.

Копирование форматов прямоугольного диапазона в один или
несколько диапазонов

Для копирования форматов прямоугольного диапазона в один или несколь-
ко диапазонов выделите диапазон или левую верхнюю ячейку диапазона, фор-
мат которого будет копироваться, и выполните те же действия, что при копиро-
вании формата одной ячейки.

Применение стилей

При оформлении книги Excel можно использовать различные форматы. На-
бор форматов, например размер шрифта, узоры и выравнивание, которые мож-
но создавать и сохранять как единое целое называется стилем. По умолчанию
для всех ячеек рабочего листа используется стиль Обычный. Для применения
другого стиля выделите ячейки, формат которых необходимо изменить,
и в меню Формат (Format) выберите команду Стиль (Style). В поле Имя стиля
(Style Name) выберите нужный стиль (рис. 15.13). Снимите флажки тех форма-
тов, которые не будут применяться.

Рис. 15.13
Диалоговое окно Стиль

ИйЯ стиля; |обУчный

Сти1ь включает

р ;-испс Ganeral

Р* выравнивание по горизонтали обычнов, по вертикали то
нижнему hfiaio

I** UP^OT Aria. Cyr 10

йез ранж

fea затенения

Добавить

Объединить,.

Для быстрого применения стандартных стилей к числам в выделенных ячей-
ках нажмите кнопку Формат с разделителями (Comma Style), Денежный формат
(Currency) или Процентный формат (Percent Style) на панели инструментов Фор-
матирование. Если для оформления рабочего листа используется несколько
форматов, то им можно присвоить имя стиля.
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Защита ячеек, листов и книг

Excel позволяет избежать несанкционированного изменения данных, а так-
же скрыть часть информации установкой зашиты ячеек, листов и рабочих книг.
Например, можно скрыть формулы, чтобы они не появлялись в строке формул,
если вы не хотите показывать их посторонним.

Рис. 15.14
Диалоговое окно,
позволяющее установить
защиту ячейки или скрыть
формулу

Формат ячеек

. Число | Выравнивания ] Шрифт | Грамлца

р 3.чщиа;Э9нэя ячайка

Г™ Сцрыгь фсрнупы

Защита ячеек ИЛИ скрытие формул действуют топью посла защиты гнета.
" Для-защиты листа выберите команду 'Защита" е-мемо "Сервис", затем

выполните ксионду "Защитить лист", Г$и укт можно установить пароль.

Защита ячеек

Запомните
Чтобы-'запретить -изменение, перемещение и удаление': выбранных ячеек или
скрыть формулы, выделите защищаемые ячейки, выберите в.ме'ню Формат (For-
mat) команду Ячейки (Celts), откройте вкладку Защита (Protection), установите

. соответственно флажки Защищаемая ячейка (Locked);'Скрыть формулы <'Hi<3den)
',;:' и нажмите кнопку сШь;'

Защита ячеек не действует, если не включена защита листа.

Защита листов

Если необходимо защитить лист от несанкционированного внесения в него
изменений, можно присвоить документу пароль, предотвращающий открытие
файла пользователями, которые не имеют права доступа к документу.

Запомните
Для' защиту активного листа от исправлений- выберите в меню Сервис (Toots) ко-
манду Защита (Protection), Защитить лист (Protect Sheet).

Откроется диалоговое окно, показанное на рис. 15.15. В поле Пароль для от-
ключения защиты листа (Password to unprotect sheet) введите пароль, который мо-
жет содержать до 255 символов. При вводе пароля различаются строчные
и прописные символы. В рамке Разрешить всем пользователям этого листа
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(Allow all users of this worksheet to) можно установить флажки, разрешающие
пользователям форматирование ячеек, столбцов, строк, вставку столбцов,
строк, удаление столбцов, строк и т.д.

Рис, 15.15
Диалоговое окно, позволяющее установить
защиту листа Р" Защитить лил и ̂ одержимое защищаем»" ячеек

Оаропь для отключения защиты лист»;

.вевМ'ЯМоЭоввтвпвмтгагожтл;

* эыдэпеше неэаблокироеаннык ячеек
форматирование ячеек

_ форматирование столбцов
строк

_ встану столбмое
__аставкг стрск
__ вставк)' гиперссыяок

удаление стапбцсе
удаление сгр»

Защита книги

Защита книги, как правило, производится в тех случаях, когда информация,
подлежащая защите, находится на нескольких листах. Защита паролем книги
позволяет сохранить ее структуру и избежать вставки, перемещения или удале-
ния листов.

^ Запомните
; Для защиты книги от исправлений выберите вменю Сервис (Tools) команду За щи- \

та (Protection), Защитить книгу (Protect Workbook),

В диалоговом окне Защита книги (Protect Workbook) (рис. 15.16) установите
флажки:

• структуру (Structure) — обеспечивает защиту структуры книги, что предот-
вращает удаление, перенос, скрытие, открытие, переименование и вставку
новых листов;

• окна (Windows) - - предотвращает перемещение, изменение размеров,
скрытие, показ и закрытие окон.

Рис. 15.16
Диалоговое окно, позволяющее установить защиту книги

аруктдоу
Г в»на

При необходимости введите пароль в поле Пароль (Password).
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Удаление защиты листа или книги

Для удаления защиты листа выберите в меню Сервис (Tools) команду Защи-
та (Protection), Снять защиту листа. Если для защиты листа был установлен па-
роль, то необходимо ввести этот пароль в диалоговое окно Снять защиту листа
(Unprotect Sheet). Аналогичным образом можно снять защиту книгу, выбрав
в меню Сервис (Tools) команду Защита (Protection), Снять защиту книги
(Unprotect Workbook) (рис. 15.17). Если для защиты книги был установлен па-
роль, то следует ввести этот пароль и нажать кнопку ОК.

Рис. 15.17
Диалоговое окно, позволяющее снять защиту книги

Снять защиту книги

Оаропь:

Упражнения

1. Создайте таблицу Excel, укажите в ней несколько наименований товаров
и приведите их продажу за несколько месяцев. Выполните заголовок таб-
лицы шрифтом Times New Roman, полужирный размер 20 и расположите
его в ячейке В15. Используйте средства Автозаполнения при вводе назва-
ний месяцев. Измените в таблице высоту строк. Для уменьшения шири-
ны столбцов расположите их заголовки вертикально. Очертите границы
таблицы жирной линией.
В качестве примера на рис. 15.18 показана таблица Продажа автомобилей.
Заголовок таблицы написан полужирным шрифтом Times New Roman.
Размер шрифта 26. Высота строки увеличена до 30.
Для заголовков столбцов выделили диапазон B4:G4 и, выбрав команду
Ячейки в меню Формат, открыли вкладку Шрифт и задали Anal, полужир-
ный, размер 12. Для вертикального расположения заголовков столбцов ис-
пользовали вкладку Выравнивание (Alignment). Ее открыли после выделе-

Рис. 15.18
Пример
форматирования
таблицы
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ния диапазона ячеек B4:G4, выбрав команду Ячейки в меню Формат. Для
этого диапазона в меню Формат выбрали команду Строка, Автоподбор
высоты.
Для столбца В ввели Модель, для остальных — Январь, Февраль, Март, Ап-
рель Май.
Для создания линий границ таблиц, выбрали команду Ячейки в меню
Формат, открыли вкладку Граница, задали Тип линии для внешних и внут-
ренних границ.

2. В таблице, приведенной в п.1 выполните форматирование заголовков.
Выберите команду Ячейки (Cells) в меню Формат (Format), откройте
вкладку Выравнивание (Alignment) окна Формат ячеек (Format Cells)
(рис. 15.1) и проведите горизонтальное и вертикальное выравнивание за-
головков. Расположите надписи горизонтально, вертикально и под углом
30 градусов.

3. Выберите команду Автоформат (AutoFormat) в меню Формат (Format) для
форматирования таблицы, созданной согласно упражнению 1. Посмот-
рите, как изменится вид таблицы после выбора одного из форматов.

Выводы

1. Для форматирования ячеек выделите их, выберите команду Ячейки (Cells)
в меню Формат (Format) и используйте соответствующую вкладку.

2. Чтобы изменить высоту строк, выделите заголовки строк, щелкните их
правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду Высота
строки или в меню Формат (Format) выберите команды Строка (Row),
Высота (Height).

3. Чтобы изменить ширину одного или нескольких столбцов, выделите их
заголовки, выберите в меню Формат (Format) команды Столбец (Co-
lumn), Ширина (Width) и в диалоговом окне Ширина столбца (Column
Width) задайте ширину столбца в пунктах.

4. Команда Автоформат (AutoFormat) в меню Формат (Format) позволяет
профессионально оформить таблицу за счет использования стилей
оформления таблицы.

5. Если скопировать формат Общий (General) в ячейку с датой, то дата будет
отображена в виде числа, показывающего столько дней прошло с 1 янва-
ря 1900 года, например, вместо 5 апреля 2001- года мы увидим число
36986.

6. Для защиты листа или рабочей книги от исправлений выберите в меню
Сервис (Tools) команды Защита (Protection), Защитить лист (Protect
Sheet) или Зашита (Protection), Защитить книгу (Protect Workbook).
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В этой главе вы познакомитесь со следующими вопросами, связанными
с выполнением расчетов по формулам:

• ввод формулы в ячейку;
• использование в формуле ссылок и функций;
• копирование формул;
• настройка Excel на выполнение вычислений.

Использование формул в Excel

Excel содержит мощные средства вычислений по формулам. Формула позво-
ляет определить значения в заданной ячейке листа.

Запомните
;,.; Создавая формулу;;памнитё, что она должна начинаться со-зн.ака равенства «=»,

:=.; затем располагают вычисляемые элементы (операнды) адежду-которыми"стоят : :=
'" знаки выполняемых операций (операторы), "

В качестве операндов могут использоваться постоянные значения (числовые
или текстовые константы), ссылки на ячейки или диапазоны ячеек, заголовки,
имена, функции, логические величины (например, ИСТИНА или ЛОЖЬ)
и массивы. Константой считается число или текст, которые непосредственно
вводятся в ячейку, например, текст «Московские известия*.

Формула также может включать встроенные функции, которые обеспечива-
ют выполнение стандартных вычислительных операций. В Excel используется
более 200 встроенных функций.

Для обращения к ячейке введите ее адрес в формуле. Например, если ввести
в ячейкуА2 формулу =СЗ, to после пересчета текущего листа Excel в ячейке А2
покажет текущее значение СЗ.

Операторы, используемые в Microsoft Excel

В Excel используют следующие операторы:
* Арифметические операторы — применяются при работе с числами. Ре-

зультатом выполнения арифметической операции всегда является число.
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• Операторы сравнения — используются для сравнения двух чисел. В ре-
зультате выполнения операции сравнения получается логическое значе-
ние: истина или ложь.

• Текстовый оператор — применяется для обозначения операции объедине-
ния нескольких последовательностей символов в одну последовательность
символов.

» Адресные операторы — используются при ссылках на ячейки.
Назначение операторов приведено в таблице 16.1.

Таблица 16.1. Назначение используемых в Excel операторов

Арифметические операторы
+ (знак плюс)
-• (знак минус)
/ (косая черта)
* (звездочка)
% (знак процента)
" (крышка)

Назначение операторов
Сложение
Вычитание (или унарный минус, например, -I)

Деление
Умножение
Процент
Возведение в степень

Операторы сравнения
= (знак равенства)
> (знак больше)
< (зНак меньше)
>= (знак больше и знак равенства)
<= (знак меньше и знак равенства)
<> (знак меньше и знак больше)

Равно
Больше
Меньше
Больше или равно
Меньше или равно
Не равно

Текстовый оператор
& (амперсанд) Объединение двух текстовых строк в одну
Адресные операторы

: (двоеточие)

, (запятая)
(пробел)

Ссылка на все ячейки между границами диапазона
включительно.
Ссылка на объединение ячеек диапазонов. \
Ссылка на общие ячейки диапазонов.

Арифметические операторы

Арифметическими операторы получили наиболее широкое распростране-
ние. Они обеспечивают сложение, вычитание, умножение, деление, возведение
в степень, нахождение процента по данным, приведенным в ячейках электрон-
ной таблицы. Примеры использования арифметических операторов приведены
в таблице 16.2. Предполагается, что в ячейках Al, A2 и A3 содержатся числа 4, 5
и 10 соответственно.

Таблица 16.2. Примеры использования арифметических операторов

Оператор
+
-
ж

/

Пример формулы

А1+А2
А2-А1

А1*А2
АЗ/А2

Результат

9
1
20

2 |
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Оператор
л

%

Пример формулы
А1Л2

2Л3

Результат
16
8

Excel выполняет вычисления в формулах слева направо и соблюдает приня-
тый в математике приоритет выполнения арифметических операций. Первыми
выполняются операции возведения в степень, затем умножение и деление,
в последнюю очередь сложение и вычитание, для изменения порядка выполне-
ния операций используются скобки.

Скобки должны быть парными, пробелы перед скобками или после них не
допускаются, например:

=(АЗ+15)/В4,

где A3, В4 — ссылки на ячейки,
15 — числовая константа,
«+» и «/» — операторы сложения и деления.

Операции в скобках выполняются первыми. Например, в формуле
=(А1+А2+АЗ)/3 сначала вычисляется сумма чисел, содержащихся в ячейках
Al, A2 и A3, потом найденная сумма делится на 3, в то время как в формуле
=А1+А2+АЗ/3 на 3 делится только последнее слагаемое, а не вся сумма. Внутри
скобок можно помещать другие скобки, что называется вложением скобок.

Ввод формулы в ячейку
Для ввода формулы в ячейку выделите ее и введите в строку формул или

в ячейку знак «=».

Запомните
Строка формул И
форму лы.

ея как средство, позволяющее создавать и изменять

При переходе в режим ввода формул поле Имя (Name), расположенное в ле-
вой части строки формул, заменяется кнопкой, на которой отображена послед-

Рис. 16.1
Окно Excel в режиме ввода формул

OS

УГ-М
ТЗНД4
ели
UK-PC сылк А

:МЕТ
МАК:
;УМЧЕСЛИ
плт
Другие фу*ции..
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няя использовавшаяся функция. Расположенная справа от нее кнопка со
стрелкой открывает список, который содержит 10 последних использовавших-
ся функций и пункт Другие функции (More/unctions) (рис. 16,1).

В качестве примера введем формулу в ячейку D4. Закончив ввод формулы,
нажмем клавишу Enter или щелкнем в строке формул по кнопке Ввод (Enter).
В ячейке, содержащей формулу, отобразится результат вычисления, сама фор-
мула будет видна в строке формул (рис. 16.2).

Рис. 16.2
Отображение расчетной формулы
в строке формул

Использование ссыпок в формуле

Формула может содержать ссылку на ячейку (ее адрес) или на диапазон яче-
ек, а также на имена, представляющие ячейки или диапазоны ячеек. Для опи-
сания ссылок на диапазоны ячеек используются операторы, приведенные
в таблице 16.3.

Таблица 16.3. Операторы ссылки

Операторы ссылки
; (двоеточие)

; (точка с запятой)

(пробел)

Значение (пример)
Ставится между ссылками на первую и последнюю ячейки
диапазона. Такое сочетание является ссылкой на диапазон (В5:В15).
Оператор объединения. Объединяет несколько ссылок в одну
ссылку (СУММ(В5:В15;О5:О!5)).
Оператор пересечения множеств, служит для ссылки на общие
ячейки двух диапазонов (B7:D7 C6:C8).

Чтобы сослаться на диапазон ячеек, введите ссылку на верхнюю левую ячей-
ку диапазона, поставьте двоеточие (:), а затем — ссылку на правый нижний угол
диапазона. Например, А2:С5. Ссылка на все ячейки между 6-й и 15-й строками
включительно имеет вид 6:15, на все ячейки в столбце С — С:С.

Для задания обращения ко всем ячейкам, находящимся в нескольких диапа-
зонах одновременно используется пересечение. Для задания пересечения диа-
пазонов используется пробел. Например, формула =СУММ(А2:ВЗ В2:СЗ) вы-
числяет сумму чисел в пересекающихся диапазонах А2:ВЗ и В2:СЗ. Для обраще-
ния ко всем ячейкам, включенным в два диапазона, используется объединение.
Если в ячейке ВЗ записано Петров, а ячейке A3 -- Владимир, то формула
АЗ—ВЗ&", "&АЗ будет означать объединение указанных выше имен, разделен-
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ных запятой (Петров, Владимир). При использовании операторов объединения
и пересечения удобно пользоваться именованными диапазонами.

В формулу можно вводить ссылки на ячейки различных рабочих листов
и книг. Ссылки, распространяющиеся на несколько рабочих листов, называют-
ся трехмерными. Ячейка, содержащая формулу, называется зависимой ячей-
кой. Ее значение зависит от значений ячеек, на которые имеются ссылки
в формуле.

Примеры записей диапазонов ячеек в функции:
• =СУММ(Е:Е) — определяется сумма числовых значений, содержащихся

в столбце Е;
• =СУММ(Е2:С5) — подсчитывается сумма числовых значений, располо-

женных в диапазоне от Е2 до G5;
• — СУММ(5:5) — суммируются данные всех ячеек пятой строки;
• =СУММ(2;4) — подсчитывается сумма 2+4.
Допускается смешанная запись адресов ячеек и блоков ячеек. В этом случае

формула может выглядеть следующим образом:
=СУММ(С8;04;Е2:Е5;Р5)

Ввод в формулу ссылок на ячейки с помощью мыши

Запомните
Чтобы избежать-в формуле ошибок при вводе ссылок жз ячейки, .адрес ссылки

: ' можно вбестй щелчком мыши на этой ячейке!'

Так, если вам необходимо после знака = в формуле дать ссылку на ячейку
А4, щелкните на этой ячейке мышью, вокруг ячейки появится бегущая рамка, а
в формуле отобразится ссылка на эту ячейку. Для ввода ссылки на диапазон
ячеек щелкните по угловой ячейке диапазона и, удерживая нажатой кнопку
мыши, перетащите указатель в противоположный угол для выделения всего
диапазона.

Отображение формулы в ячейке

При стандартной настройке в ячейке с формулой отображается результат
вычислений, а не сама формула. В некоторых случаях, например, при составле-
нии и проверки сложных расчетов в ячейке удобнее отображать не числовое
значение, а саму формулу.

Запомните
Для отображения формул .нет рабочем лмсте выберите в меню Сервис команду;..
ПараметрьНОрИопз) в меню Сервис; (Tools) откройте вкладку Вид (Vfevv; и в рам-"
ке Параметру/окна (Window Options) установите флажок формулы (formulas)

' (см.тлаву 19, рис; 19.8).

Для возврата к принятому режиму отображения формул снимите флажок.
Чтобы перейти в режим отображения формул или вернуться в обычный режим
нажмите клавиши Ctrl+' (клавиша обратного апострофа находится на той же
клавише, что и тильда «~» — ниже клавиши Esc).
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Подсказки аргументов функций

При создании новой формулы в Excel отображается информация об аргу-
ментах функции. Кроме того, всплывающие подсказки обеспечивают быстрый
доступ к нужным разделам справки. Пользователю достаточно щелкнуть мы-
шью имя любой функции или аргумента, отображаемых во всплывающей под-
сказке.

Абсолютная и относительная ссылка

Ссылка — это указание адреса ячейки. Различают относительные или абсо-
лютные ссылки.

Запомните
Относительные ссылки, используемые в формуле, ̂ автоматически изменяются .
при копирований формулы в другие ячейки,

Например, нам надо подсчитать сумму чисел, хранящихся в ячейках Al, A2,
A3. Щелкнем дважды ячейку А5, и поместим в нее формулу=А1 +А2+АЗ. Чтобы
вычислить сумму чисел, хранящихся в ячейках Cl, C2, СЗ, можно не писать за-
ново формулу, а скопировать ее из ячейки А5 в С5 (см. главу 14, раздел «Копи-
рование и перемещение содержимого ячеек»). Excel автоматически изменит от-
носительные ссылки и формула примет вид =С1+С2+СЗ. Измененную форму-
лу можно увидеть, щелкнув ячейку С5. (Для отображения формул в окне
приложения установите флажок формулы на вкладке Вид диалогового окна Па-
раметры (рис. 19.8).)

Запомните
Абсолютная.ссылка сохраняет адрес определенной ячейки независимо от ме-
стоположения ячейки с формулой,.

Например, если скопировать формулу из ячейки А7 с абсолютными ссылка-
ми в ячейку С7, то формула не изменится. Для указания абсолютной ссылки
используется знак доллара $. $А$7, $С$7 (рис. 16.3). Адреса ячеек, использо-
ванные в формуле, и границы этих ячеек будут закрашены в одинаковые цвета.

Рис. 16.3
Отображение формул
с абсолютными
и относительными ссылками
в окне Excel
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В тех случаях, когда при копировании или перемещении формулы необхо-
димо сохранить неизменным только номер строки или только наименование
столбца, применяют смешанную ссылку, например $D7 или FS5. Более под-
робно использование абсолютной ссылки в формуле рассмотрено ниже в раз-
деле «Копирование формулы».

Внешние и удаленные ссылки
Можно ссылаться на ячейки, находящиеся на других листах книги или

в другой книге, или на данные другого приложения. Ссылки на ячейки других
книг называются внешними ссылками. Ссылки на данные других приложений
называются удаленными ссылками.

;. Запомните
При вводе ссылки: нд ячейку другого рабочего листа имя листа отделяется от

. имени ячейки восклицательным знаком. Если вводится ссылка на другую р?або-
S;: .чую книгу, то указывается имя файла рабочей книги, которое заклинается в квад-;.

=: --ратныескобки, например, ЕКнига2)Лист1!$С$3.

Смарт-тег проверки ошибок
О возможной ошибке в ячейке пользователя оповещает смарт-тег проверки

ошибок. Пользователю предлагается исправить ошибку, пропустить ее или по-
лучить доступ к дополнительным параметрам средства проверки ошибок. По-
пробуйте вычислить сумму по столбцу, пропустив последнюю ячейку группы.
Наведите указатель на ячейку, содержащую сумму, чтобы отобразились вариан-
ты, предлагаемые функцией проверки ошибок.

Панель аудита формул
Панель аудита формул предлагает ряд элементов управления для доступа

к функциям аудита, таким как средство проверки формул и окно контрольного
значения. Данная функция позволяет выполнить вычисление пд шагам и по-
нять, каким образом получается итоговый результат. Она также предоставляет
некоторые дополнительные возможности, например переключение в режим
отображения всех формул на листе.

Для проверки вычислений в формулах выделите ячейку, которую необходи-
мо проверить. Откройте панель аудита формул и нажмите кнопку Вычислить
формулу ().

Различные способы суммирования данных
В большинстве случаев Excel предусматривает несколько вариантов выпол-

нения расчетов. Покажем это на примере суммирования данных. Для сложения
чисел в диапазоне ячеек используется функция СУММ, которая является са-
мой часто используемой функцией.

Введем слагаемые в ячейки D3, D4, D5. Суммирование можно выполнить
следующими способами:

/ способ.
• Выделим ячейку D6 и введем в нее формулу для расчета, сделав ссылку на

ячейки, содержащие исходные данные:
=D3+D4+D5.

• Нажмем клавишу Enter, и в ячейке D6 появится результат.
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II способ.
• Введем знак «—* в ячейку D6, щелкнем ячейку D3 — после знака равенст-

ва в ячейке D6 отобразится адрес ячейки D3.
• Поставим знак «+» и щелкнем ячейку D4. В ячейке D6 появится запись

«=D3+D4». Введем знак «+», щелкнем ячейку D5 и нажмем клавишу
Enter. В ячейке D6 появится результат.

III способ.
• Щелкнем ячейку D6 и нажмем кнопку Автосумма (AutoSum) на панели

инструментов Стандартная. В ячейке появится запись =CyMM(D3:D5),
т.е. предлагается провести суммирование данных, записанных в ячейках
от D3 до D5, расположенных в одном столбце с D6.

• Нажмем клавишу Enter и мы увидим результат суммирования,
При выделении диапазона ячеек и нажатии кнопки Автосумма (AutoSum)

в пустую ячейку, следующую за диапазоном, будет вставлена формула подсчета
суммы этих ячеек. Эта возможность также может быть использована для подсче-
та общей суммы по столбцу, содержащему частичные суммы .данного столбца.

Работа с формулами с клавиатуры

При работе с формулами с клавиатуры используют клавиши, приведенные
в таблице 16.3.

Таблица 16.4. Клавиши, используемые при работе, с формулами с клавиатуры

Выполняемая операция
Начать формулу
Скопировать формулу (значение) верхней ячейки
в текущую ячейку или в строку формул
Выполнить автосуммирование
Пересчитать текущий лист
Скопировать содержимое верхней ячейки в текущую
ячейку или в строку формул
Переключить режимы отображения значения ячейки
и формулы ячейки
Ввести набранную формулу в качестве формулы массива
После ввода имени функции в формулу отобразить
панель формул
Вставить в круглых скобках список аргументов, после
набора в формуле имени функции

Клавиши
Знак равенства
Ctrl+' (апостроф)

Alt+= (знак равенства)
Shifl+F9
Ctrl+Shift+" (двойная
кавычка)
Ctrl+' (знак левой кавычки)

Ctrl+Shift+Enter
Ctrl+Ф

Ctrl+Shift+Ф

Упражнения

1. Используйте ячейку A3 для расчета выражения 5+(2*3-1)/5, Обратите
внимание, что в ячейке отобразится результат, а в строке формул — рас-
четная формула. Не забудьте поставить знак равенства перед тем, как на-
чать вводить формулу.
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Для проверки, как работает формат времени, решите простейшую задачу:
поезд отправляется в 22 часа и через 4 часа прибывает на станцию назна-
чения. Определить время прибытия поезда на станцию назначения,
Решение: запишите в ячейке С2 время 22:00 и в ячейку СЗ — время 4:00.
Выделите ячейку С4. и нажмите кнопку Автосумма (AutoSum) на па-
нели инструментов Стандартная. В этой ячейке появится формула;
-СУММ(С2:СЗ)
Нажмите клавишу Enter. В ячейке появится результат 2:00.
Создайте ведомость, учитывающую продажу компьютеров через магазин,
которая показана на рис. 16.4. Для этого выполните следующие операции:

• выделите ячейки Al, Bl, C1 и D1 и выберите в меню Формат коман-
ду Ячейки. Откройте вкладку Выравнивание и поставьте флажок Объ-
единение ячеек (см. рис. 15.1);

• введите в ячейку А1 текст: «Продажа компьютеров»;
• выберите в меню Формат команду Строка, Автоподбор высоты, что

бы был виден заголовок, написанный более крупным шрифтом;
• выделите текст и, раскрыв список Размер на панели форматирова-

ния, увеличьте размер шрифта до 20 пунктов;
• нажмите кнопку Ж на панели форматирования, чтобы заголовок

был написан полужирным шрифтом;
• увеличьте ширину столбцов А, В, С и D, выбрав в меню Формат ко-

манду Столбец, Автоподбор ширины чтобы была виден весь текст
в столбцах;

• введите в ячейку А2 название столбца Модель; в В2 — Цена, в С2 -
Количество, в D2 — Сумма;

• выделите'все четыре ячейки, установите на панели форматирования
для них размер 14 и расположение По центру;

• заполните ячейки, в которых приводятся модели, цены и количество;
• выделите ячейку D3 и введите в нее формулу =ВЗ*СЗ;
• установите курсор на маркере заполнения ячейки D3 (маркер запол-

нения расположен в правом нижнем углу ячейки и имеет вид черно-

Рис. 16.4
Пример таблицы,
исходные данные
которой
используются для
вычислений по
определенным
формулам
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то квадратика) и, нажав кнопку мыши, растяните вниз рамку так,
чтобы все строки с моделями компьютеров попали в рамку (в дан-
ном случае это ячейки D3 — D5). В ячейках D4 — D5 будут отобра-
жаться результаты расчетов по скопированным формулам;

• в ячейку А7 введите Итого;
• выделите ячейку D7, нажмите кнопку Автосумма (AutoSum) на пане-

ли Стандартная. В ячейке появится запись - CYMM(D3:D6). На-
жмите клавишу Enter;

• выделите все ячейки таблицы, и на панели форматирования в рас-
крывающемся списке границы нажмите кнопку Все границы, обеспе-
чивающую проведение линий наружных границ таблицы и границ
между ячейками,

Использование функций

Excel содержит обширный список стандартных функций, призванных об-
легчить выполнение простых и сложных вычислений.

Запомните
Функциями ^а'зыаоются определенные формулы,:обёспечивающие выполнение
вычислений по заданным пользователем величинам в указанном порядке.

Например, функция ДОХОД используется для вычисления дохода по обли-
гациям, который составляет периодические процентные выплаты. Все функ-
ции имеют одинаковый формат записи, который включает имя функции и пе-
речень аргументов. Аргументы располагаются в последовательности, опреде-
ляемой синтаксисом функции, и разделяются запятой.

Запись функции начинается с указания ее имени, затем следует открываю-
щаяся скобка, аргументы и закрывающая скобка. Функция может не иметь ар-
гументов. Она может вводиться в ячейку листа как часть формулы. Функция
позволяет выполнить вычисления на листах книги и на листах макросов.

Функции, являющиеся аргументом другой функции, называются вложен-
ными. В формулах Excel можно использовать до семи уровней вложения функ-
ций. При неправильной записи формулы на экране может появиться сообще-
ние о циклической ссылке. Имена функций можно набирать строчными буква-
ми. Они будут преобразованы в прописные после нажатия клавиши Enter.

Для вставки функции нажмите кнопку Вставка функции (Insert Гипс- ям
Поп), На экране отобразится панель формул (Formula Toolbar) (рис. 16.1). э

Панель формул появляется также при нажатии кнопки Вставка функции (Insert
Function) на панели инструментов Стандартная.

Средства статистического анализа паиных

В состав Microsoft Excel входит пакет анализа, предназначенный для реше-
ния сложных статистических и инженерных задач. Средства, которые включе-
ны в пакет анализа данных, доступны через команду Анализ данных в меню
Сервис. Если этой команды нет в меню, необходимо загрузить надстройку Па-
кет анализа.

Средства анализа данных позволяют выполнять несколько видов дисперси-
онного анализа, корреляционный и ковариационный анализ, создавать одно-
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мерный статистический отчет, содержащего информацию о центральной тен-
денции и изменчивости входных данных, производить выборку из генеральной
совокупности и т.д.

Выполнение расчета с использованием стандартной функции

С Excel 2003 поставляются следующие стандартные функции:
• Финансовые.
• Дата и времени.
• Математические.
• Статистические.
• Ссылки и массивы.
• Работа с базой данных.
• Текстовые.
• Логические.
• Проверка свойств и значений.
Рассмотрим несколько наиболее широко распространенных функций.

Математические функции
Математические функции используются в научных и инженерных расчетах

для выполнения различных математических операций: вычисления логариф-
мов, тригонометрических функций и т.д. Пример использования математиче-
ской функции рассмотрен ниже в упражнениях 1 и 2.

Статистические функции
Статистические функции используются для анализа диапазонов данных,

вычисления параметров, характеризующих случайные величины, представлен-
ных множеством чисел, или их распределений, например, стандартного откло-
нения, среднего значения, и т.п. В частности, мы можем найти уравнение пря~.
мой или экспоненциальной кривой, оптимально согласующейся с опытными
данными. Пример использования статистической функции рассмотрен ниже
в упражнении 3.

Функции для работы с датами и временем
Для работы с датами и временем используется более десятка функций. Вы-

берите команду Функция (Function) в меню Вставка (Insert). В диалоговом окне
Мастер функций — шаг 1 из 2 (Insert Function) (рис. 16.6) в списке или категорию
(Function category) выделите Дата и время (Date&Time).

Запомните
функция Дата (Date) вычисляет дату в числовом формате как число дней, про-
. шедших с 1 января 1900 года. Функция ВРЕМЯ (Time) — это доля 24-х часового ин-.
тервала, записанная в виде десятичной дроби, которая может принимать значе-

' ; = . "ния от'О.до 0,99999999. Нулю соответствуют 12:00:00 ночи. Часы изменяются от О до
;.. 23, минуты и секунды от 0:до;:59, „.,. .

Пример использования функции Дата и время (Date&Time) рассмотрен
ниже (см. Упражнения).
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Текстовые
Функция Текстовые (Text) преобразует числовое значение в форматирован-

ный текст, и результат больше не участвует в вычислениях как число. Ампер-
санд (&) используется для объединения нескольких текстовых строк в одну
строку.

Например, в ячейке ВЗ вы можете записать фамилию продавца (Петров),
в ячейке СЗ — объем его продаж (5000). После записи в какой-нибудь ячейке
ВЗ& «продал»&ТЕКСТ(СЗ; «0,00 руб.»)&" единиц товара» при проведении вы-
числений произойдет объединение содержимого ячеек в одну фразу: Петров
продал на 5000,00 руб. единиц товара.

Выполнение расчета с использованием стандартных функций

Чтобы выполнить расчет, используя стандартную функцию, выполните сле-
дующие действия;
1. Выделите ячейку, в которую надо вставить функцию, введите «=», а затем

в раскрывающемся списке Функции в строке формул выберите нужную из
списка (см. рис. 16.1). На экране отобразится диалоговое окно Аргументы
функции (Function Arguments) (рис. 16.6). Если в раскрывающемся списке
выбрать Другие функции (More functions) то откроется диалоговое окно
Мастер функции — шаг 1 из 2 (Insert Function) (рис. 16.5).
Другие способы отображения диалогового окна Мастер функций — шаг 1
из 2 (Insert Function):

• нажмите кнопку Вставка функции (Insert Function) в строке формул;
• выберите команду Функция (Function) в меню Вставка (Insert); И
• нажмите клавиши Shift+F3.

2. В диалоговом окне Мастер функций - - шаг 1 из 2 (Insert Function)
(рис. 16.5) в поле Поиск функции (Search for a function) введите описание
действия, которое вы хотели бы выполнить. Например, чтобы найти
функции, связанные с логарифмами чисел, введите log. Если вы не знае-
те, к какой категории относится ваша функция, то в раскрывающемся
списке ujiu категория (Or select a category) выберите строку Полный алфа-
витный перечень (АИ) и просмотрите список всех функций в алфавитном
порядке. Полоса прокрутки позволяет просмотреть невидимые в данный

Рис. 16.5
Диалоговое окно мастера функций —
шаг 1 из 2

Мастер функций - шаг 1 из г

ГТсиск фикции:

Введете ̂ s-кое отисан№ действия, истороа нужно
выполнить, и чажмиге "Wnq "Найти"

Категория! [Математические

Выберите функцию:

cos
COSH
EXP

LN
LK

1.Ш1О (числа)

Возвращает две яти чти псгарифн числа.

Страна re iioE djwmin
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момент элементы списка. В нижней части окна дается определение выде-
ленной функции и ее аргументов. Чтобы получить описание функции,
выберите функцию в списке и щелкните ссылку Справка по этой функции
(Help on this function). Выделите нужную строку в списке Выберите функ-
цию (Select a function) и нажмите кнопку ОК или клавишу Enter.

3. На экране отобразится диалоговое окно Аргументы функции (Function Ar-
guments) (рис. 16.6). В верхней части окна размещаются поля, предназна-
ченные для ввода аргументов, в нижней части — справочная информа-
ция: имя выбранной функции, все ее аргументы, назначение функции
и каждого аргумента, текущий результат функции и всей формулы. В тех
случаях, когда аргумент приведен полужирным шрифтом, он является
обязательным, если обычным шрифтом, то его можно пропустить.
Чтобы панель формул не закрывала диапазон ячеек с данными, ее можно
переместить, удерживая нажатой кнопку мыши, Чтобы ввести в качестве
аргумента ссылку на ячейку, щелкните значок, расположенный
у правой границы поля.
Высота диалогового окна уменьшиться. Выбрав ячейки, щелкните зна-
чок, позволяющий вернуть диалоговому окну первоначальный размер.
Если диалоговое окно Аргументы функции (Function Arguments) позволяет
ввести несколько аргументов, то переход от одного поля аргумента к дру-
гому можно выполнять клавишей Tab. После ввода аргументов будет вы-
веден текущий результат.

Рис. 16.6
Использование
панели формул для
оценки дисперсии по
выборке

Аргумент» функции

Зжднеа (арифметический) CBOHN аргумвигов, i
на «ч@йе*1 с *стани.

ыа м&ут быть ч

в 21.5
. масодо*** уши

Число2; чкло1,41сло2,... en i до ЗОаргучвшш, дляноторьл аьлиспявпл среднее.

Формула массива

Запомните ,ч,
Если группа ячеек должна содержать рдни и те же формулы,, то их можно обре

-''•' бшьшатькак единый модуль. Такая группоячеекили значений;на;зь!вается масси-;
вом.

Если формула массива возвращает одно значение, укажите ячейку, в кото-
рую необходимо ввести формулу. Если формула массива возвращает несколько
значений, то выделите диапазон ячеек, в которые необходимо ввести формулу.
Наберите формулу и нажмите клавиши Ctrl+Shift+Enter. При вводе формулы
массива Excel автоматически заключает ее в фигурные скобки {} после нажат1 ия
указанных клавиш.



312 Глава 16

Использование массива позволяет ввести формулу один раз и не повторять
ее для всех ячеек диапазона. В связи с тем, что массив обрабатывается как еди-
ный модуль, то нельзя перемещать или удалять часть массива.

Автокоррекция при вводе формул

Excel 2003 может распознать наиболее распространенные ошибки, допус-
каемые пользователями при вводе формул в ячейку. Например, автоматически
исправляются ошибки, связанные с неправильными ссылками, полученными
в результате перемещения ячеек. Введенный по ошибке символ «х» автоматиче-
ски преобразовывается в знак умножения и т.д. При этом на экране появляется
запрос о необходимости произвести исправление.

Использование поля Введите вопрос ппя решения вопросов,
связанных с использованием функции

Для решения вопросов, связанных с использованием функции, ее синтакси-
сом, определением к какой категории она относится, можно ввести название
функции в поле Введите вопрос (Type a question for help) и нажать клавишу Enter.
Так, если у вас возникли вопросы по использованию корреляционной функ-
ции, введите в поле: корреляция (correlation). Будут предложены возможные ва-
рианты использования функции (рис. 16.7).

Рис. 16.7
Информация, предоставляемая помощником о функции

Нажмите кнопку интересующего вас варианта ответа. В приведенной справ-
ке будет указано назначение функции, ее синтаксис и даны примеры.

Упражнения

1. Excel помогает вам найти вычислить различные справочные данные, не
пользуясь справочниками. Найдите десятичный логарифм числа 250. Вы-
полните упражнение следующим образом:
Выделите ячейку, в которую надо вставить функцию, и нажмите Ш
кнопку Вставка функции (Insert Function) в строке формул. В диало-
говом окне Мастер функций — шаг J из 2 (Insert Function) (рис. 16.5) в рас-
крывающемся списке Категория выделите строку Математические (Math
& Trig), а в нижнем списке Выберите функцию (Select a function) — LOG10
и нажмите кнопку ОК. На экране отобразится диалоговое окно Аргумен-
ты функции (Function Arguments) (рис. 16.8). Введите число 250 в строку
Число (Number) диалогового окна и получите результат 2,398.

2. Найдите значения тригонометрических функций: синуса, косинуса, тан-
генса, котангенса для угла 10 градусов.
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Рис. 16.8
Вычисление
десятичного
логарифма

Аргументы функции

лсг̂ рифн чист

ПОПОИИ'ВЛЬНОЯ ЛЭКгаитЭЛЫЮЗ чиста, ДНЯ КОТфЯО В

Выделите ячейку, в которую надо вставить функцию, и нажмите •#&
кнопку Вставка функции (Insert Function) в строке формул. В диалого-
вом окне Мастер функций — шаг 1 из 2 (Insert Function) (рис. 16.5) в рас-
крывающемся списке Категория выделите строку Математические (Math
& Trig), а в нижнем списке Выберите функцию (Select a function) выберите
соответствующую тригонометрическую функцию и нажмите кнопку ОК.
Введите число 10 в строку Число (Number) диалогового окна Аргументы
функции (Function Arguments) и увидите результат. Для справки приведем зна-
чения тригонометрических функций: sinIO°=0,17, со8100:=0,98., tglO°=0,18,
ctg]Q°=5,67.

3. Предположим, что из инструментов, отштампованных одной и той же
машиной, выбраны наугад 10 образцов и испытаны на излом. Значения
выборки (1345, 1301, 1368, 1322, 1310, 1370, 1318, 1350, 1303, 1299) сохране-
ны в ячейках А2;ЕЗ соответственно. Оцените дисперсию по выборке.
Для решения упражнения используем статистическую функцию. ^
Сделаем текущей первую свободную ячейку в столбце А, например Ш
А4, и нажмем кнопку Вставка функций (Paste Function) в строке формул..
В диалоговом окне Мастер функций — шаг 1 из 2 (Insert Function) (см.
рис. 16.6) в раскрывающемся списке или категория (Or select a category)
выделите строку Статистические (Statistical), а в нижнем списке Выбери-
те функцию (Select a function) -— строку ДИСП (VAR). В данном примере
функция ДИСП (VAR) оценивает дисперсию сопротивления на излом для
всех инструментов.
Функция ДИСП предполагает, что аргументы являются только выборкой
из генеральной совокупности. Если данные представляют всю генераль-
ную совокупность, вычисляйте дисперсию, используя функцию ДИСПР,
Логические значения, такие как ИСТИНА или ЛОЖЬ, а также текст иг-
норируются. Если они не должны игнорироваться, пользуйтесь функци-
ей рабочего листа ДИСПА (VARA).
Синтаксис функции;
ДИСП(число1;число2; ...)
Число!, число2, ... — это от 1 до 30 числовых аргументов, соответствую-
щих выборке из генеральной совокупности.
Нажмите кнопку ОА'или клавишу Enter. В, окне Excel ниже строки фор-
мул отобразится панель формул. Выделите диапазон ячее,к А2:ЕЗ, в кото-
ром хранятся данные. Внизу панели формул увидите надпись Значение
(Formula Result): 754,3. Нажмите кнопку ОК. Таким образом, дисперсия
сопротивления на излом для всех инструментов будет равна 754,3.
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Рис. 16.9
Окно, используемое
Мя вычислений
функции времени

Аргументы функции

часы

Секунды) HI

• эадан-ье а ЕИДЙ шсел часы, i-чмуты и саф<ды в чкла в *a&s времени Ех

Саиунды чиспэотОДОЭЭ, грвдстаелясшеэсек

[ = 53

I . U

Ставка почтой

4. Найдите значение времени в виде десятичной дроби для 8 часов 53 минут
14 секунд. Выполните упражнение следующим образом:
Нажмите клавиши Shift+F3, В диалоговом окне Мастер функций — шаг 1
из 2 (Insert Function) в раскрывающемся списке Категорию выделите стро-
ку Дата и время (Date&Time), а в нижнем списке Выберите функцию (Se-
lect a function) — ВРЕМЯ (Time) (рис. 16.5) и нажмите кнопку ОК. На экра-
не отобразится диалоговое окно Аргументы функции (Function Arguments)
(рис. 16.9). В поле Час (Hour) введите 8, в поле Минута (Minute) ~ 53,
в поле Секунда (Second) — 14 и нажмите кнопку ОК. В ячейке получим
значение 0,370301.

Копирование формул

Запомните
Копирование упрощает, ввод в таблицу однотипных формул. При копир

. .формулы „автоматически изменяются относительные ссылки ячеек, вхо
в формулу, в соответствии с ее новым положением на листе книги.

Копирование формул производят по тем же правилам, что и копирование
данных листа. Ниже рассмотрены различные методы копирования формул.

Копирования формулы методом перетаскивания

Приведем пример копирования формулы методом перетаскивания. Предпо-
ложим надо возвести в третью степень числа 5, 7 и 10, которые находятся
в ячейках A3, А4 и А5, Результаты вычислений запишем соответственно в ячей-
ки ВЗ, В4 и В5. Выделим ячейку ВЗ и введем в нее формулу =АЗА3 (символ «V
используется как оператор возведения в степень). Нажмем клавишу Enter.
В ячейке появится результат 125. Выделим еще раз ячейку ВЗ. Установим указа-
тель мыши на маленький черный квадратик — маркер заполнения. Нажмем
кнопку мыши и растянем рамку еще на две ячейки вниз. В вьщеленных ячейках
отобразятся результаты вычислений; 343 и 1000. Щелкнем ячейку В4 — в стро-
ке формул увидим =А4А3, т.е. относительный адрес ячейки изменился.

Если при копировании формулы необходимо оставить ее адрес неизмен-
ным, то используется абсолютная ссылка. Напишем формулу в виде =$А$3А3.
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При копировании этой формулы в любое место таблицы всегда будут возведе-
ны в третью степень данные, находящиеся в ячейке A3.

,- Запомните
При копировании.формулы; относительные ссылки автоматически меняются, аб^
солютные.ссылки не меняются.

Копирование формул с помощью команды
Копировать в меню Правка

Чтобы скопировать формулу, выделите ячейку с формулой и выберите
в меню Правка (Edit) команду Копировать (Сору). Затем выделите ячейку или
диапазон ячеек, куда будет вставлена формула, и выберите команду Вставить
(Insert) в меню Правка (Edit). Ячейки, в которые копируется формула, могут
находиться на другом листе или в другой книге.

Копирование формул с помощью команды
Заполнить в меню Правка

При повторных вычислениях по одним и тем же формулам можно восполь-
зоваться еще одним способом копирования формул -- командой Заполнить
(Fill) в меню Правка (Edit). В качестве примера используем эту команду для на-
хождение среднего арифметического значения данных по столбцам в ячейках
В Ю и В11, СЮ и СП, D10 и D11 (рис. 16.10).

• Введем в ячейки исходные данные.
• Поставим курсор в ячейку В12 и выберем команду Функция (Function)

в меню Вставка (Insert).
• В диалоговом окне Мастер функций — шаг 1т 2 (Insert Function) (рис. 16.6)

в списке Категория (Function category) в раскрывающемся списке Катего-
рия выберем строку Статистические (Statistical), в списке Выберите функ-
цию (Select a function) элемент СРЗНАЧ (AVERAGE) и нажмем кнопку ОК.
В диалоговом окне Аргументы функции (Function Arguments) (рис. 16.6).
Мастер функции предложит найти среднее арифметическое значения
в ячейках В10:В11. После нажатия кнопки ОА"в ячейке,В12 появится ре-
зультат.

Рис. 16.10
Копирование формул
с помощью команды Заполнить
в меню Правка

G Microsoft Ехс«| • Книг32 УП[К
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Выделим ячейки В12, С12 и D12.
Выберем в меню Правка (Edit) команду Заполнить (Fill), Вправо (Right).
Формула из ячейки В12 скопируется в ячейки С12 и D12 и мы увидим ре-
зультаты вычислений. Если в ячейке В12 находилась формула
=СРЗНАЧ(В10:ВП) (AVERAGE)(B10:B11), то в ячейках С12 и D12, она
примет соответственно вид =СРЗНАЧ(С10:С11) и =CP3HA4(D10:D11).

Сообщение об ошибке

Сообщение об ошибке начинается со знака #, например, если при выполне-
нии расчетов в ячейке появится #ЗНАЧ!, то это означает, что программа не мо-
жет найти исходные данные. В зависимости от причины возникновения ошиб-
ки меняется вид сообщения. Так сообщение # ДЕЛ/О! (#DIV/0!) появляется, ко-
гда в формуле предлагается провести деление на ноль (рис. 16.11). При подводе
указателя мыши к значку смарт-тега рядом с ними отображается, кнопка.
Щелкните значок, чтобы открыть меню, из которого вы узнаете, какого типа
ошибка обнаружена, сможете просмотреть этапы вычислений, провести изме-
нения в строке формул и т.д.

Рис. 16.11
Сообщение об ошибке

i по этой ошибке

;? Показать этапы вычисления,.,

Ищенить в строке формул

Параметрь! npoeepwi ощ б̂ок...

Показать панель, аудита формул

Если Excel считает, что ошибку во введенном выражении можно исправить,
то появится окно с предложением, как отредактировать формулу.

Обнаружение и исправление ошибок
в выполненных расчетах

Запомните ;

• Для обнаружения и исправления ошибок в выполненных расчетах можно исполь-.
|. 'зовать панель инструментов Зависимости (Formula Auditing). Для ее.отображе-

ния на экране выберите в меню Вид (View) команду Панели инструментов
{Toolbars), Зависимости (formula Auditing).
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Кнопка Проверка наличия ошибок (Error Checking tool) позволяет найти на ра-
бочем листе неверные, с точки зрения Excel формулы. После нахождения
ошибки отображается диалоговое окно с возможными вариантами исправле-
ний. Если по вашему мнению ошибки нет, то нажмите кнопку Пропустить
ошибку (Ignore).

Excel 2003 следит за тем, не имеет ли какая-либо ячейка, содержащая число,
текстовый формат; контролирует, не берет ли какая-нибудь формула данные из
пустой ячейки (вследствие неправильного указания ее параметров). Параметры
отслеживания ошибок можно задать после выбора команды Параметры (Opti-
ons) в меню Сервис (Tools) на вкладке Проверка ошибок (Error Checking). Если
в ячейке обнаружена ошибка, эта ячейка помечается зеленым треугольником
в левом верхнем углу.

Отслеживание ячеек, участвующих в вычислениях

Ячейки, из которых берутся значения для формулы в активной ячейке, на-
зываются влияющими. Ячейки, содержащие результат.^вычислений или форму-
лы, полученные с использованием текущей в данной момент ячейки, называ-
ются зависимыми.

Проследить путь от исходных данных к результатам позволяют команды За-
висимости формул (Formula Auditing), Влияющие ячейки (Trace Precedents) и За-
висимые ячейки (Trace dependents) в меню Сервис (Tools) или одноименные
кнопки на панели инструментов Зависимости (Formula Auditing).

В качестве примера проследим, какие ячейки влияют на результат вычисле-
ний по формуле, приведенной в ячейке F5 (рис. 16.12). Выделим ячейку F5
и нажмем кнопку Влияющие ячейки панели инструментов Зависимости. В таб-
лице появятся стрелки, показывающие ячейки, участвующие в формуле. |р
Чтобы убрать стрелки, нажмите кнопку Убрать стрелки к влияющим ячей-
кам (Remove Precedent Arrows).

Перед тем, как отобразить панель инструментов Зависимости следует убе-
диться, что на вкладке Вид (View) (см. главу 19, рис. 19.8) в окне команды Пара-
метры (Options) из меню Сервис (Tools) переключатель в группе Объекты
(Objects) не стоит в положении не отображать (Hide ail).

Рис. 16.12
Отображение стрелок, показывающих,
какие ячейки участвуют в получении
результата
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После выделения ячейки, содержащей ошибку, можно нажать кнопку
Источник Ошибки (Trace Error) — появятся красные стрелки, показываю-
щие, какие ячейки могут являться источником ошибки, например, деление на
нуль.

Кнопка Убрать все стрелки (Remove All Arrows) удаляет все стрелки на ц
листе,

Нахождение ячеек, влияющих на заданную ячейку

Excel позволяет найти ячейки, влияющие на интересующую нас ячейку. Для
определения этих ячеек выполните следующие действия:

• выделите заданную ячейку;
• выберите команду Перейти (Go To) в меню Правка (Edit) и нажмите кноп-

ку Выделить (Special) в диалоговом окне Переход (Go To) (см, главу 13,
рис. 13.2);

• на экране отобразится диалоговое окно Выделение группы ячеек (Go To
Special) (рис. 16.13^ Чтобы найти ячейки, влияющие на заданную ячейку,
установите переключатель влияющие ячейки (Precedents) и один из связан-
ных с ним переключателей на всех уровнях (All levels) или только непосред-
ственно (Direct only);

• после того, как вы нажмете кнопку ОК, на листе будут отмечены все
влияющие ячейки.

Рис. 16.13
Диалоговое окно Выделение группы ячеек
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Окно контрольного значения

Окно контрольного значения позволяет следить за тем, как меняются после
ввода в таблицу новых исходных данных значения в ячейках связанных между
собою формулами. Новые значения могут вводиться, например, для получения
требуемого результата.

Для наблюдения за формулами и их результатами выполните следующие
действия:

• До отображения окна выделите ячейки для просмотра. Чтобы выделить на
листе все ячейки, содержащие формулы, в меню Правка (Edit) выберите
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РИС. 16.14
Вкладка Вычисления
диалогового окна
Параметры,
позволяющая ограничить
время, затрачиваемое
на вычисления

Предельное дгепо игеращчй: |iro

«им
В5нзвлять удаленные ccwro

lo'iHOCib *ак на экране

Bueiuai* свнэви

jwsiaaci-ов

команду Перейти (Go Tp), нажмите кнопку Выделить (Special), а затем ус-
тановите кнопку переключателя в положение формулы (formulas),

• В меню Сервис (Tool) укажите на пункт Зависимости формул (Formula
Auditing), а затем выберите команду Показать окно контрольного значения
(Show Watch Window).

• Нажмите кнопку Добавить контрольное значение (Add Watch),
• Нажмите кнопку Добавить (Add).
• Переместите панель инструментов Окно контрольного значения в верх-

нюю, нижнюю, левую или правую часть окна.
• Чтобы изменить ширину столбца, перетащите правую границу заголовка

столбца.
• Чтобы отобразить ячейку, на которую ссылается ячейка на панели инстру-

ментов Окно контрольного значения, дважды щелкните ячейку.
Отметим, что ячейки, которые имеют связи с другими книгами, отобража-

ются на панели инструментов Окно контрольного значения, только если те
книги открыты.

Указать ячейку, текущее значение которой будут отображаться в окне после
вычисления по формуле, позволяет кнопка Показать окно контрольного значе-
ния (Add watch) панели инструментов Зависимости.

Настройка Excel на выполнение вычислений

Внесение новых данных в ячейки приводит к автоматическому пересчету
всех формул. Если открытые листы содержат большое количество формул, ко-
торые требуют много времени на автоматический пересчет, то можно сократить
временные затраты. Чтобы отменить автоматический пересчет после каждого
внесения изменений в таблицу, выберите команду Параметры (Options) в меню
Сервис (Tools), а затем откройте вкладку Вычисления (Calculation) (рис. 16.14).

В группе Вычисления (Calculation) можно установить переключатель в одно
из положений:
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• автоматически (Automatic) — обеспечивает вычисление значений формул
при каждом внесении изменений в данные, формулу или название. Эта
установка используется по умолчанию;

• автоматически кроме таблиц (Automatic except tables) — обеспечивает вы-
числение всех зависящих формул, за исключением таблиц данных. Пере-
счет таблиц данных будет производиться только при нажатии кнопки Вы-
числить (Calc Now), отображенной на вкладке, или клавиши F9;

• вручную (Manual) — выполнение вычислений на всех открытых листах бу-
дет производиться после нажатия кнопки Вычислить (Calc Now), отобра-
женной на вкладке Вычисления или клавиши F9. Для выполнения расчетов
только на активном листе нажмите клавиши Shift+F9. После установки
переключателя в это положение Excel автоматически устанавливает фла-
жок пересчет перед сохранением (Recalculate before save) с тем, чтобы обес-
печить сохранение и учет всех введенных данных.

Установив флажок итерации (Iterations), в поля Предельное число итераций
(Maximum iterations) и Относительная погрешность (Maximum change) можно
ввести числовые значения.

Назначение некоторых флажков в разделе Параметры книги (Workbook opti-
ons):

• обновлять удаленные ссылки (Update remote references) — обеспечивает вы-
числение и обновление формул, содержащих ссылки на другие приложе-
ния;

• точность как на экране (Precision as displayed) — понижает точность вычис-
лений с внутреннего представления чисел (15 знаков после запятой) до точ-
ности, используемой при отображении ячеек на экране. Эта операция при-
водит к потере значащих разрядов, и отменить ее невозможно;

• сохранять значения внешних связей (Save external link values) — сохраняет ко-
пии значений, содержащихся во внешнем документе, соединенном с лис-
том Microsoft Excel. Если лист, связанный с большим диапазоном ячеек во
внешних документах, требует большого количества дисковой памяти или
открывается очень долго, снимите флажок, чтобы улучшить эти показатели.

Упражнение

Найдите значения 24, З4 и 44, используя метод копирования формулы пере-
таскиванием.

Выводы

1, Формула в Excel начинается со знака равенства «=», за которым следуют
вычисляемые элементы (операнды), разделенные операторами. При изме-
нении хотя бы одного значения в ячейках, участвующих в формуле, авто-
матически происходит перерасчет результата по новым данным. Результат
вычисления помещается в ячейку, в которой находится формула.

2. Относительные ссылки автоматически изменяются при копировании
формул в другие строки и столбцы. Абсолютная ссылка сохраняет адрес
определенной ячейки независимо местоположения ячейки с формулой
формулы.
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3. Копирование упрощает ввод в таблицу однотипных формул. При копи-
ровании формулы автоматически изменяются относительные ссылки
ячеек, входящие в формулу, в соответствии с ее новым положением на
листе книги.

4. При проверке выполненных расчетов можно проследить путь от исход-
ных данных к результатам с помощью команды Зависимости формул
(Formula Auditing), Влияющие ячейки (Trace Precedents) в меню Сервис
(Tools) или панели инструментов Зависимости (Formula Auditing).

5. Чтобы отменить автоматический пересчет после каждого внесения изме-
нений в таблицу, содержащую большое количество формул, которые тре-
буют много времени на автоматический пересчет, выберите команду Па-
раметры (Options) в меню Сервис (Tools), а затем откройте вкладку Вы-
числения (Calculation) (рис. 16.14). Чтобы изменить предельное число
итераций и относительную погрешность, ограничивающие итерации, ус-
тановите флажок итерации (Iterations), введите значения в поля Предель-
ное число итераций (Maximum iterations) и Относительная погрешность
(Maximum change).

LI Microsoft Office 2003
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Построение диаграмм,
создание рисунка на листе

Excel

В этой главе рассмотрены следующие вопросы, связанные с использованием
диаграмм и других графических объектов в Excel:

* построение диаграммы по данным, приведенным в таблице, ее формати-
рование и использование для анализа данных;

• особенности создания рисунка на листе Excel.

Общие сведения о построении диаграмм
Диаграммы и графики позволяют наглядно представить изменение числовых

данных. Они становятся неизменными помощниками деловых людей. С их помо-
щью можно проследить динамику изменения курса акций, скорость застройки
новых районов города и т.д. Excel позволяет построить диаграмму в виде гисто-
граммы, столбиков, пирамид, конусов, цилиндров и т.д. Можно построить круго-
вую, точечную, кольцевую, пузырьковую, лепестковую или поверхностную диа-
грамму. К ней можно добавить пояснительный текст, заголовки и т.д.

изданная диаграмма Связана с; табличными данными и автоматически 'о
: ляётся при изменении исходных дан

С помощью сводной диаграммы можно в удобной графической форме ото-
бразить результаты, представленные в сводной таблице. Построение, формати-
рование и редактирование диаграмм в Excel можно выполнить с помощью мас-
тера или автоматически.

Построение диаграммы с помощью мастера

Построение диаграммы облегчает Мастер диаграмм. Он разбивает процесс
создания диаграммы на несколько шагов.

Запомните
Чтобы построить диаграмму, выделите диапазон ячеек с исходными данны-
ми̂  нажмите кнопку. Шсгёр. диаграмм-fCfto/f VVfeafd; на панели инстру-
ментов Стандартная (Standard) или выберите команду Диаграмма (Chart)
в меню Вставка <Jns©rt>,
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Для отображения диалогового окна Мастер диаграмм (Chart Wizard) можно
воспользоваться контекстным меню, щелкнув правой кнопкой мыши ярлычок
рабочего листа и выбрав в меню команду Добавить (Insert). Появится диалого-
вое окно Вставка (Insert), в котором на вкладке Общие (General) выделите зна-
чок Диаграмма (Chart) и нажмите кнопку ОК.

Чтобы отобразить на диаграмме названия столбцов и строк, включите их
в выделенный диапазон ячеек. Для выделения нескольких несмежных диапазо-
нов удерживайте клавишу Ctrl.

Выбор типа и вина диаграммы

Диалоговое окно Мастер диаграмм (шаг ] из 4): тип диаграммы (Chart Wi-
zard — Step 1 of 4 — Chart Type) имеет две вкладки (рис. 17.1), на одной из кото-
рых вы должны выбрать сначала тип диаграммы в списке Тип (Chart type), а за-
тем разновидность в окне Вид (Chart sub-type).

Рис. 17.1
Диалоговое окно, позволяющее
выбрать тип диаграммы

Мастер диаграмм (шаг 1 из 4): тип диаграммы

Нестандарт

"Обычная гистс/рамна 01с5рвхэет значения

Просмотр результ

Каждый тип диаграммы имеет несколько разновидностей. Например, стан-
дартная гистограмма представлена в 7 вариантах, линейчатая диаграмма — в 6
вариантах (рис. 17.2). Можно оставить тип и вид, выделенный по умолчанию.

Чтобы увидеть, как ваши данные будут выглядеть при выборе различных ти-
пов диаграмм, нажмите и не отпускайте кнопку Просмотр результата (Press and
hold to View Sample). Поле Вид (Chart sub-type) будет заменено полем Образец
(Sample), в котором будет отображена диаграмма. Кнопка в левом нижнем углу

Рис. 17.2
Шесть вариантов линейчатой диаграммы
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диалогового окна позволяет запустить помощника, вывести на экран советы
и справки, помогающие при создании диаграммы.

Вторая вкладка Нестандартные (Custom Types) предоставляет дополнитель-
ные возможности по выбору типа диаграммы (рис. 17.3). Для многократного ис-
пользования нестандартного типа диаграммы установите переключатель в груп-
пе Ввести (Select form) в положение дополнительные (User-defined),

Рис. 17.3
Диалоговое окно Мастера диаграмм
с открытой вкладкой Нестандартные

Мастер диаграмм (шаг I из 4) тип диаграммы

Стандартнье нвстзнлартмыв

1нп:

БЛОИЛ ч областями

Выреээиь»* сектора

ьл Гистограмма | области

Гладкие графит

Голубая ф^овая

| г ипограмна

jjfl. Гргфнш (2 оси)

f Дерев 1>-ч<|=

Конусы

ГрТОЕО

_

Excel предлагает 14 типов диаграмм, каждый из которых рекомендуется для
эффективного представления данных определенного класса. Их область при-
менения приведена в таблице 17.1.

Таблица 17.1. Область применения диаграмм различных типов

Тип диаграммы
Гистограмма
(Column charts)

Линейчатая
(Bar chart)

График
(Line chart)

Область применения
Показывает изменение данных на протяжении отрезка времени. Для
наглядного сравнения различных величин используются вертикальные
столбцы, которые могут быть объемными и плоскими, Высота столбца
пропорциональна значению, представленному в таблице. Трехмерная
гистограмма показывает раскладку значений по категориям и рядам
данных,
Ось категорий в гистограмме располагается по горизонтали, ось
значений — по вертикали. Такое расположение осей подчеркивает
характер изменения значений во времени. На объемной гистограмме
с перспективой сравниваемые значения располагаются в плоскости
(вдоль двух осей). Гистограмма с накоплением позволяет представить
отношение отдельных составляющих к их совокупному значению.
Гистограмма может быть нормированной на 100%*,
Дает возможность сравнивать значения различных показателей, Внешне
напоминают повернутые на 90 градусов гистограммы. Ось категорий
расположена по вертикали, ось значений — по горизонтали. Это
позволяет обратить большее внимание на сравниваемые значения, чем
на время. Может быть построена с накоплением, чтобы показать вклад
отдельных элементов в общую сумму, и нормированной на 100%**.
Показывает, как меняется один из показателей (Y) при изменении
другого показателя (X) с заданным шагом. Excel позволяет построить
объемные графики и ленточные диаграммы. График с накоплением
отображает изменение общей суммы по времени или по категории.
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Тип диаграммы Область применения

Круговая
диаграмма
(Pie chart)

Показывает соотношения между различными частями одного ряда
данных, составляющего в сумме 100%. Обычно используется в докладах
и презентациях, когда необходимо выделить главный элемент и для
отображения вклада в процентах каждого источника. Для облегчения
отображения маленьких секторов в основной диаграмме их можно
объединить в один элемент, а затем показать на отдельной диаграмме
рядом с основной.

Точечная
диаграмма
(Scatter chart)

Показывает изменение численных значений нескольких рядов данных
(ось Y) через неравные промежутки (ось X), или отображает две группы
чисел как один ряд координат х и у. Располагая данные, поместите
значения х в один столбец или одну строку, а соответствующие
значения у в соседние строки или столбцы. Обычно используется для
научных данных.

Диаграмма
с областями
(Area chart)

Показывает изменения, происходящие с течением времени. Отличается
от графиков тем, что позволяет показать изменение суммы значений
всех рядов данных и вклад каждого ряда.

Кольцевая
диаграмма
(Doughnut
chart)

Позволяет показать отношение частей к целому. Может включать
несколько рядов данных. Каждое кольцо кольцевой диаграмме
соответствует одному ряду данных.

Лепестковая
диаграмма
(Radar chart)

Вводит для каждой категории собственные оси координат,
расходящиеся лучами из начала координат. Линии соединяют значения,
относящиеся к одному ряду. Позволяет сравнивать совокупные
значения нескольких рядов данных. Например, при сопоставлении
количества витаминов в разных соках образец, охватывающий
наибольшую площадь, содержит максимальное количество витаминов.

Поверхность
(3-D surface
chart)

Используется для поиска наилучшего сочетания в двух наборах данных.
Отображает натянутую на точки поверхность, зависящую от двух
переменных. Как на топографической карте, области, относящиеся
к одному диапазону значений, выделяются одинаковым цветом или
узором. Диаграмму можно поворачивать и оценивать с разных точек
зрения.

Пузырьковая
диаграмма
(Bubble chart)

Отображает на плоскости наборы из трех значений, Является
разновидностью точечной диаграммы. Размер маркера данных
показывает значение третьей переменной. Значения, которые
откладываются по оси X, должны располагаться в одной строке или
в одном столбце. Соответствующие значения оси Y и значения,
которые определяют размеры маркеров данных, располагаются
в соседних строках или столбцах.

Биржевая
диаграмма
(Stock chart)

Обычно применяется для демонстрации цен на акции. Диаграмму
можно использовать для демонстрации научных данных, например для
отображения изменений температуры. Биржевая диаграмма, которая
измеряет объемы, имеет две оси значений: одну для столбцов, которые
измеряют объем, и другую — для цен на акции. Для построения
биржевых диаграмм необходимо расположить данные в правильном
порядке.

Цилиндричес-
кая (Cylinder),
коническая
(Cone) и
пирамидальная
(Pyramid)
диаграммы

Имеют вид гистограммы со столбцами цилиндрической, конической
и пирамидальной формы. Позволяют существенно улучшить внешний
вид и наглядность объемной диаграммы.

* Диаграмма с накоплением отображает вклад каждой категории в общую сумму.
"* Диаграмма, нормированная на 100%, отражает долю каждой категории в общей сумме.
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Мастер диаграмм позволяет построить диаграмму за один, два, три или че-
тыре шага. Чтобы перейти к очередному этапу построения, нажмите кнопку
Долее (Next). Если вы хотите ограничиться одним шагом, то нажмите кнопку
Готово (Finish),

Корректирование размеров источника данных диаграммы

На втором шаге построения диаграммы Мастер диаграмм позволяет откор-
ректировать размеры выделенного диапазона с данными. На вкладке Диапазон
данных (Data Range) кнопка свертывания диалогового окна справа от поля Диа-
пазон (Data range) позволяет временно свернуть окно и выбрать мышью новый
диапазон ячеек (рис. 17.4). На листе с данными вокруг выделенного диапазона
ячеек будет видна бегущая рамка. Закончив выделение диапазона, нажмите эту
кнопку снова для восстановления диалогового окна.

Рис. 17.4
Диалоговое окно, используемое для
задания источника данных

М&сгер диаграмм (шаг 2 из 4): источник данные диаграммы

Диапазон дгинык

На вкладке демонстрируется вид диаграммы с учетом заданных параметров,
Положением переключателя: Ряды в строках (Rows) или в столбцах (Columns)
можно изменить расположение данных на листе.

На вкладке Ряд (Series) в диалоговом окне Мастер диаграмм (шаг 2 из 4): ис-
точник данных диаграммы (Chart Wizard — Step 2of4— Chart Source Data) ото-
бражен список названий существующих рядов данных. Ряды данных можно до-
бавить в диаграмму или удалить из нее без изменения данных на листе. Боль-
шинство типов диаграмм может быть представлено несколькими рядами
данных. Исключение составляет круговая диаграмма, отображающая только
один ряд данных. Для точечной и пузырьковой диаграмм изменить можно
только тип всей диаграммы.

Во многих объемных диаграммах изменение типа влияет на всю диаграмму.
Для объемных диаграмм и для гистограмм есть возможность преобразовать от-
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дельные ряды данных в конусную, цилиндрическую или пирамидальную диа-
грамму.

Названия рядов можно изменить на вкладке (Series) в поле Имя (Name), не
изменяя при этом текст на листе. Введенное название будет отображено в ле-
генде для выбранного ряда. Это название не связано с ячейкой листа. Чтобы
добавить значения нового ряда, выберите или введите новый диапазон в поле
Значения (Values). При вводе данных в это поле на лист они не добавляются.

Оформление анаграммы

На третьем шаге построения диаграммы в диалоговом окне Мастер диа-
грамм (шаг 3 из 4) параметры диаграммы (Chart Wizard — Step 3 of 4 — Chart
Options) пользователю предлагается заполнить поля шести вкладок, определяю-
щих оформление диаграммы. Например, открыв вкладку Заголовки (Titles)
(рис. 17.5), можно ввести в соответствующие поля Название диаграммы (Chart
Title), надписи по осям координат: Ось X(категорий) (Category (X) axis) и Ось Y
(значений) (Value (Z) axis). Введенный текст отображается в обрамлении марке-
ров. Маркеры позволяют перетащить текст в другое место диаграммы. Для за-
мены текста на диаграмме выделите его и введите новый.

Рис. 17.5
Диалоговое окно Мастера
диаграмм, с открытой
вкладкой Заголовки

Мастер диаграмм (шаг j ЛЪ ц)-. параметры диаграммы

Линии сетки Легенде { Подписи дашь*

Ось, как правило, отображается на линейчатых диаграммах. Она имеет шка-
лу для-значений. Если данные на листе отформатированы как даты, то автома-
тически используется ось масштабирования по времени. Размер шрифта над-
писей автоматически меняется при изменении размера диаграммы.

Отображение линий сетки на диаграмме

Линии сетки располагаются на диаграмме параллельно осям. Чтобы пока-
зать на диаграмме линии сетки, откройте вкладку Линии сетки (Gfidlines)
(рис. 17.6). В зависимости от установленных флажков на экране вдоль каждой
оси могут быть отображены:

• основные линии (Major gridlines);
• промежуточные линии (Minor gridlines).
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Промежуточные линии расположены чаще основных линий. Следует учиты-
вать, что слишком большое количество линий сетки затрудняет восприятие
диаграммы.

Рис. 17.6
Диалоговое окно Мастера
диаграмм, с открытой вкладкой
Линии сетки

Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диаграммы

Если в дальнейшем вы захотите убрать линии сетки с диаграммы, выберите
команду Параметры диаграммы (Chart Options) в меню Диаграмма (Chart), от-
кройте вкладку Линии сетки (Gridlines) и снимите флажок, обеспечивающий
отображение линий сетки.

Легенда

Легендой называется прямоугольник на диаграмме, содержащий условные
обозначения и названия рядов данных или категорий. Условное обозначение
состоит из знака и цвета, назначенных ряду данных или категорий.

Запомните
Чтобы отобразить легенду диаграммы, на вкладке Легенда (Legend); установите .
ф^хФ\<Добавит&легвнду (Show legend) (рис. 177). Расположение легенды за- *.
даётся в рамке Размещение (Placement).

Рис. 17.7
Диалоговое окно Мастера
диаграмм, позволяющее задать
расположение легенды

Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диаграммы

Осм | Л«ии сетш j Легенда i { Лздписи данньч ТаЁтца даи-ыи j

Р fltfaaun, r&SHSf

Размещение . -

?' анид

f i правом еврхиам у
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В зависимости от положения переключателя легенда будет находиться внизу
(Bottom), в правом верхнем углу (Corner), вверху (Тор), справа (Right), слева (Left).
Программа автоматически предлагает в качестве легенды выделенный крайний
левый ряд.

Выбор места расположения пи а граммы

На последнем шаге Мастер диаграмм предлагает положением переключателя
задать место размещения диаграммы: на отдельном листе (As new sheet) или на
имеющемся (As object in) (рис. 17.8). По умолчанию Excel помещает диаграмму на
лист с данными (рис. 17.9). Она сохраняется вместе с данными и печатается вме-
сте с этим листом. Ею удобно пользоваться в отчетах и презентациях, так как диа-
грамма располагается рядом с данными, на основании которых она построена.

Рис. 17.8
Диалоговое окно, позволяющее задать
расположение диаграммы

Мастер диаграмм (шаг 4 пз 4). размещение диаграммы

Поместить t«r рампу на лисге:

(Диаграмма!

S деющепся:

Лист книги, содержащий только диаграмму, называется листом диаграммы.
С ним можно работать отдельно от данных, например, для подготовки слайдов.
Листы с диаграммами именуются как Диаграмма! (Chartl), Диаграмма2
(Chart2), ДиаграммаЗ (ChartS). Чтобы создать лист диаграммы в диалоговом
окне Мастер диаграмм (Chart Wizard) установите переключатель в положение
отдельном. Лист диаграмм вставляется слева от листа данных. Диаграмму на
имеющемся листе (встроенную) можно создавать только на основе смежного
диапазона данных. В книгу можно вставить листы диаграмм и модули для соз-

Рис. 17.9
Лист книги с данными и диаграммой

Продажа компьютеров
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дания и хранения макросов. Кнопка Готово (finish) позволяет закончить по-
строение диаграммы.

Чтобы переименовать лист, дважды щелкните его ярлычок мышью. Вне-
дренная диаграмма может быть открыта в отдельном окне. Для этого необходи-
мо щелкнуть диаграмму, а затем вызвать команду Окно диаграммы (Chart
Window) в меню Вид (View),

Редактирование диаграммы

Если выделить диаграмму, то ее можно перемещать, добавлять в нее данные,
можно выделять, форматировать, перемещать и изменять размеры большинст-
ва входящих в него элементов. Для создания эффекта стен и пола для объемных
диаграмм, а также для полос и столбцов можно использовать эффект заливки
текстурой или изображением.

Изменение типа диаграммы

Для изменения типа диаграммы выделите ее. В меню Диаграмма (Chart) вы-
берите пункт Тип диаграммы (Chart Type). На вкладке Стандартные (Standard
Types) или Нестандартные (Custom Types) выберите необходимый тип.

Построение графиков, отображающих «язь между X и У

Если взять таблицу, состоящую из двух столбцов, в которых представлены
значения двух взаимосвязанных переменных, например, X и У, то, как правило Ex-
cel предлагает построить две кривые: одну для X, другую — для У. Чтобы постро-
ить кривую, отображающую связь между X и У выполните следующие действия:

• выделите столбец, в котором представлены значения переменной У;
• нажмите кнопку Мастер диаграмм (Chart Wizard) на панели инструментов

Стандартная (Standard) или выберите команду Диаграмма (Chart) в меню
Вставка (Insert);

• в диалоговом окне Мастер диаграмм (шаг 1 из 4): тип диаграммы (Chart
Wizard — Step 1 of 4 -- Chart Type) откройте вкладку Нестандартные
(Custom Types) (рис. 17.4), выберите Тип: Гладкие графики и нажмите кноп-
ку Далее (Next)',

На втором шаге построения диаграммы откройте вкладку Ряд (Series), уста-
новите курсор в поле Подписи по оси X, нажмите кнопка свертывания диалого-
вого окна справа от этого поля и выделите значения, которые будут отложены
по оси абсцисс. На листе с данными вокруг выделенного диапазона ячеек будет
видна бегущая рамка. Закончив выделение диапазона, нажмите эту кнопку
снова для восстановления диалогового окна. Остальные шаги построения диа-
граммы в диалоговом окне Мастер диаграмм уже были нами рассмотрены выше
в этом разделе.

Автоматическое построение анаграммы

Запомните
'-'- Для автоматического построения диаграммы выделите ячейки, содеря
, '•• данные и подписи к ним, которые вы хотите показать, а затем нажмите кла$|,.

F11. Для построения диаграммы по данным, находящимся в несмежных диапа!
• нах
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По умолчанию Excel создает на отдельном листе плоскую гистограмму. Ее
можно отформатировать и изменить. Например, если вы хотите по-другому
расположить ряды, то выделите лист диаграммы и выберите в меню Диаграмма
(Chart) команду Исходные данные (Source Data), а затем измените положение
переключателя в разделе Ряды в (Series in) (рис. 17.10).

Рис. 17.10
Выбор ориентации диаграммы
относительно осей координат

ходные данные

Особенности автоматически созванных в Excel диаграмм

При автоматическом построении графиков Excel располагает горизонталь-
ную ось категорий X вдоль длинной стороны выделенного диапазона ячеек.
При выделении квадратного диапазона названия категорий располагаются
в верхней строке диапазона. Названия вдоль короткой стороны выделенного
диапазона используются как метки легенды для каждого ряда данных. Если
в ячейках, которые используются как названия категорий, хранятся числа, то
категории нумеруются, а диаграмма строится без меток на оси категорий X.
Если числа хранятся в ячейках, используемых для названия рядов, то каждому
ряду данных присваивается имя Ряд1, Ряд2 и т.д.

Форматирование элементов диаграммы

Если лист диаграммы активен, то в него можно добавлять данные и форма-
тировать, перемещать и изменять размеры большинства входящих в него объ-
ектов. При перемещении указателя мыши по диаграмме отображаются всплы-
вающие подсказки, с названием элемента диаграммы. Чтобы выбрать элемент
диаграммы с помощью клавиатуры, используйте клавиши со стрелками.

Ряды данных, подписи значений и легенды можно изменять поэлементно.
Например, чтобы выбрать отдельный маркер данных в ряде данных, выберите
нужный ряд данных и укажите маркер данных. Каждый из элементов диаграм-
мы можно форматировать отдельно. Имя элемента диаграммы выводится
в подсказке в случае, если установлен флажок Показывать имена (Show names)
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на вкладке Диаграмма (Chart) диалогового окна Параметры (Options) (см. гла-
ву 19, рис. 19.10).

Чтобы перейти в режим форматирования какого-либо элемента: координат-
ной оси, названия диаграммы, отдельных рядов данных, щелкните его. Вокруг
выделенного элемента появится штриховая рамка (рис. 17.11). Имя графиче-
ского объекта отобразится в поле Имя (Ште)строкп формул. Выделенный эле-
мент можно переместить, удерживая нажатой кнопку мыши.

Рис. 17.11
Выделение элемента диаграммы для
последующего форматирования

i o;ufi E*cel - Компьютеры. Мс

" ш* Шя?

Продажа компьютеров

Для форматирования объектов диаграммы используется диалоговое окно
команды, выбранной в меню Формат (Format). Название команды меняется
в зависимости от объекта, выбранного для форматирования.

Запомните
После щелчка правой кнопкой мыши элемента диаграммы отображается кон-4

;: текстное меню, команды которого относятся к этому элементу. Двойной щелчок
элемента диаграмма отображает диалоговое окно, позволяющее отформати-!

I! ровать этот элемент.

Форматирование оси

Чтобы отформатировать координатную ось, выделите ее (на концах оси поя-
вятся квадратики) и выберите в меню Формат (Format) команду Выделенная
ось (Selected Axis) или дважды щелкните ось и откройте вкладку Bud (Patterns)
(рис. 17.12).

В группе Ось (Axis) положение переключателя задает, какая будет отображе-
на ось: обычная (Automatic), невидимая (None), другая (Custom). В группах Основ-
ные (Major tick mark type) и Промежуточные (Minor tick mark type) положение пе-
реключателя определяет, как будут расположены основные и промежуточные
деления: нет (None), внутрь (Inside), наружу (Outside), пересекают ось (Cross).
На вкладке Шкала (Scale) задаются максимальные и минимальные значения,
отображаемые на осях, цена промежуточных делений (рис. 17.13). Установкой
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флажков можно получить логарифмическую шкалу, обратный порядок значе-
ний.

Рис. 17.12
Вкладка, используемая для оформления
вида оси

Рис. 17.13
Задание параметров шкалы при
форматировании оси диаграммы

f" нйт '-.;-. . (• наряжу

<™. внутри -, ^ перипжадат ось

Ы*«с •:•'•'-Г
f еиу-фь • С пересекают ось

ВТКНДВ&рМИИ"1"' ' L ~

""йвт.- ----- *~ вверху

Шкшш посек Z фшчашй}

дам .

К ицн1*и;ьнсе энаиеиие .
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пересечет вдаинис
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Р Оогаеи)>«чэскэя utana ;
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Форматирование области анаграммы
Чтобы изменить размер и цвет области диаграммы или формат шрифтов,

щелкните диаграмму. Посередине и углам рамки вокруг области диаграммы
появятся черные квадратики, Перемещая мышью квадратики, можно менять
размер области редактирования.
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На экране появится диалоговое окно Формат области построения (рис. 17.14).
Для отображения на экране этого диалогового окна можно щелкнуть правой
кнопкой пустую область диаграммы, и выбрать в контекстном меню команду
Формат области построения или дважды щелкнуть пустую область диаграммы.
На вкладке Bud (Patterns) можно задать тип линии рамки, ее цвет и толщину,
указать цвет заливки и выбрать в раскрывающемся списке узор. Вывод на экран
выбранных цветов и узоров осуществляется в поле Образец (Sample).

Рис. 17.14
Диалоговое окно, используемое для
форматирования области построения
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Форматирование легеияы

Легенду можно изменить, внося исправления в ее текст.

легенды выделите ее, и в меню Формат (Format) выберите
команду Выделенная легенда (Selected Legend),

Появится окно Форматирование легенды (Format Legend), имеющее три вклад-
ки Вид (Patterns), Шрифт (Font) и Размещение (Placement). Первые две вкладки
аналогичны тем, какие имеет окно Форматирование области диаграммы. Ис-
пользуя вкладку Вид, можно задать цвет и рамку легенды, узор на ее поверхно-
сти, на вкладке Шрифт так же, как и на других вкладках с таким именем, — па-
раметры шрифта легенды. Вкладка Размещение позволяет задать расположение
легенды на диаграмме: внизу, вверху, справа и т.п. Если вы хотите удалить леген-
ду, выделите ее на диаграмме и нажмите клавишу Delete.

Подписи денных

Запомните
-.. Чтобы л розёсти форматирование для всех элементов выделенного ряда данных,

выберите в меню Формат (Format) команду Выделенный ряд (Selected Data
Series) и откройте вкладку Подписи данный (Data Labels) (рис, 17.15).



336 Глава 17

В рамке Включить в подписи (Label Contains) установка флажка значения
(Value) обеспечит отображение значений (меток) каждой точки данных вы-
бранного ряда. Установка флажка Ключ легенды (Legend key) позволяет отобра-
зить рядом с метками формат и цвет ключа.

Рис. 17.15
Диалоговое окно, позволяющее
вывести на диаграмме метки
и ключи

Формат ряда данных

ид I Фигура Подписи дани*!

; ВКЛЮЧИТЬ В ПОДПИСИ •

Порядок рядов Парамятры

I Клщч легенды

Вставка рядов или элементов во внедренную диаграмму

Чтобы вставить ряды или элементы данных во внедренную диаграмму необ-
ходимо;

• Выделить на листе добавляемые данные, включая названия рядов и кате-
горий.

• Установить указатель на рамку выделенного диапазона. Указатель будет
отображаться в виде стрелки.

• Перетащить выделенный диапазон в изменяемую внедренную диаграмму.
Если выделенный диапазон переместить не удается, то в меню Сервис

(Tools) выберите команду Параметры (Options), затем откройте вкладку Правка
(Edit). Чтобы можно было перемещать и копировать данные методом перетас-
кивания, установите флажок Перетаскивание ячеек (Allow cell drag and drop) (см.
главу 19, рис. 19.9).

Выравнивание текста на диаграмме

Названия элементов диаграммы и другой текст автоматически выравнива-
ются по оси или располагаются по центру в верхней части диаграммы. Для вы-
равнивания названия диаграммы, названия оси или текста выберите в меню
Формат (Format) соответствующую команду Название диаграммы (Selected
Chart Title), Название оси (Selected Axis Title) или Выделенный объект (Selected
object). Откройте вкладку Выравнивание (Placement) и задайте необходимые па-
раметры. Чтобы быстро изменить выравнивание выделенного текста по гори-
зонтали, нажмите на панели инструментов Форматирование одну из кнопок По
левому краю (Align Left), По центру (Center) или По правому краю (Align Right),
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Вращение объемных диаграмм

Объемную диаграмму можно повернуть с помощью мыши, путем перетаски-
вания одного из концов осей. Выделите диаграмму щелчком мыши и перета-
щите черный маркер одной из ее восьми вершин в том направлении, в котором
вы хотите повернуть диаграмму.

Для поворота объемной диаграммы можно выбрать команду Объемный вид
(3-D View) в меню Диаграмма (Chart). Назначение полей диалогового окна
Формат трехмерной проекции (3-D View) позволяющего изменять угол зрения
и перспективу изображения объемной диаграммы (рис. 17.16):

• Возвышение (Elevation) — в это поле вводится число, определяющее угол
возвышения, из которого видна диаграмма. Для большинства диаграмм
угол изменяется в диапазоне от —90 градусов (вид снизу) до 90 градусов
(вид сверху).

• Поворот (Rotation) — в это поле вводится значение угла поворота диаграм-
мы вокруг оси Z (вертикальной). Угол поворота изменяется в диапазоне от
О до 360 градусов. Для линейчатых диаграмм угол поворота можно задать
в пределах от 0 до 44 градусов.

• Высота (Height) — в этом поле задается значение высоты оси Z и стен диа-
граммы, длина которых определяется в процентах от оси X или ширины
основания диаграммы. -Например, после задания значения 300 процентов,
высота становится в три раза больше длины оси X.

Рис. 17.16
Диалоговое окно Формат трехмерной
проекции

Формат трехмерной проекции

Приие

Настройку точки обзора и поворот объемной диаграммы можно произво-
дить мышью или с клавиатуры.

Использование диаграмм для анализа данных

Диаграммы можно использовать не только для визуализации данные, но
и для их анализа. При подборе оптимальных значений параметров можно най-
ти исходное значение, которое, будучи использовано в формуле, приведет
к нужному результату.

1 Запомните
' Значения, отображаемые.̂  диаграмме, можно изменить путем перетаскивания

|:.. маркеров данных и.с помощью подбора параметров, полученных из формул. Ко-
гда при перетаскивании маркера данных его значение изменяется, автоматиче-
ски изменяется и исходное значение на листе.
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Чтобы изменить значения, полученные из формул ячеек листа, в плоских
гистограммах, линейчатых, круговых и кольцевых диаграммах, графиках, то-
чечных и пузырьковых диаграммах, перетащите маркер данных в диаграмме.
Для этого вьщелите щелчком мыши ряд данных, значения которого следует из-
менить. Затем еще раз щелкните мышью, не меняя положение указателя. Для
линейчатых диаграмм и гистограмм перетащите с помощью мыши верхний
центральный маркер выделения. Для круговых и кольцевых диаграмм перета-
щите с помощью мыши наибольший маркер выделения на внешней границе
маркера данных. При этом автоматически будут изменены исходные данные
в таблице. Если значение маркера данных получено из формулы, появится диа-
логовое окно Подбор параметра (Goal Seek) (рис. 17.17).

Рис. 17.17
Диалоговое окно Подбор параметра

Подбор параметра

,;J426C

Изменяя значение ячевян!,'

Чтобы найти значение ячейки путем изменения значения только одной дру-
гой ячейки, щелкните ячейку, значение которой нужно изменить. Ссылка на
эту ячейку отобразится в поле Изменяя значение ячейки (By Changing Cell). При
этом в поле Установить в ячейке (Set cell) отображается ссылка на ячейку, со-
держащую формулу, а в поле Значение (То value) — требуемая величина. При
подборе можно изменять только одну ячейку. Фактически Excel выполняет
операции аналогичные тем, какие производятся после выбора команды Поиск
решения (Solver) в меню Сервис (Tools).

Упражнения

1. Постройте объемную круговую диаграмму по данным таблицы 17.2, До-
бавьте названия и легенду. Отформатируйте диаграмму: подберите
шрифт, размещение, цвет секторов и т.п.

Таблица 17.2. Структура населения города N

Категория населения
Работники промышленности
Работники транспорта
Торговые работники
Пенсионеры
Нигде не работающие

Процент занятых
40
7
20
14
19

2. Постройте графики функций у=2х3+3, у=1пх, где х изменяет значения от
1 до 3. Шаг изменения значения х=0,217. Отформатируйте диаграмму:
подберите шрифт, размещение, цвет секторов и т.п.
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Создание и форматирование рисунка на листе

Вставка и форматирование рисунка в Excel, вставка клипов из коллекции
выполняется также как и в Word (см. главу 8, раздел «Вставка рисунка»). Ниже
рассмотрены особенности работы с графическими объектами в Excel.

Особенности сознания рисунка в электронной таблице

Запомните
Если нажать кнопку на панели инструментов Рисование .(Drawfirig) и удерживать
клавишу Alt в процессе рисования, то созданный объекгбудет привязан к грани-
цам ячеек.

Например, если на панели инструментов Рисование (Drawing) нажать кноп-
ку Автофигуры (AutoShapes) и в строке Основные фигуры (Basic Shapes) выбрать
цилиндр, а затем, удерживая клавишу Alt, создать рисунок, то контуры постро-
енного цилиндра будут совпадать с границами ячеек (рис. 17.18).

Рис. 17.18
Рисование цилиндра, контуры которого
привязаны в границы ячейки

£3 Microsoft Excel - Книга4

£;.айл Вявкз j; фзд фстдекз -фориэт сервис

Автофигура 5 Ч-|

"с"

- а х

G ^

Л. ч а О ;J iJ

Аналогично при нажатии клавиши Alt и кнопки Прямоугольник или Эллипс
линии нарисованного прямоугольника совпадут с границами ячеек, а эллипс
будет привязан к границам одной или нескольких ячеек.

Форматирование нарисованного объекта

Диалоговое окно форматирования нарисованного объекта вызывается двой-
ным щелчком этого объекта. Так же как и для других программ, вкладки окна
позволяют задать тип и толщину линий, цвет и прозрачность заливки. Отличи-
тельной особенностью диалогового окна форматирования графического объек-
та в Excel является наличие вкладок Защита (Protection), Свойства (Properties),
Веб (Web).
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Запомните
На вкладке Защита (Protection) можно установить флажок Защищаемый объект
(Locked), что позволит защитить.выделенные объекты от правки, перемещения,
изменения размеров или удаления.

Защита объекта работает только в том случае, если защищен лист (см. гла-
ву 15, раздел «Защита ячеек, листов и книг»).

На вкладке Свойства (Properties) (рис. 17.19) переключатель в рамке Привяз-
ка объекта к фону (Object Positioning) может занимать одно из следующих поло-
жений:

• перемещать и изменять размеры вместе с ячейками (Move and size with
cells) — обеспечивает перемещение и изменение размеров выделенного
объекта вместе с находящимися под ним ячейками;

• перемещать, но не изменять размеры (Move but don 't size with cells) — обеспе-
чивает только перемещение вместе с ячейками с сохранением исходных
размеров объекта;

• не перемещать и не изменять размеры (Don Ч move or size with cells) — сохра-
няет положение объекта на листе и его размеры.

Рис. 17.19
Диологовое окно Форматирование
объекта с открытой вкладкой
Свойства

Формат аак>фигуры

Цвета и пинт | Раэмео Защита [ Свойства Д

Г^щяэка объекта к фону

.'• геремещ-этъ и щненять объект вместе с. ячейками

|" перемещать, т we изменять размеры

s'~ № перемещать и hie изменять размеры

ff Вьвгдагь объект на печать

Если сбросить флажок Выводить объект на печать (Print object), то выделен-
ный графический элемент не будет напечатан при выводе листа на принтер.

Выводы
1. Чтобы построить диаграмму для выделенного диапазона ячеек, нажмите

кнопку Мастер диаграмм (Chart Wizard) на панели инструментов Стан-
дартная (Standard) или выберите команду Диаграмма (Chart) в меню
Вставка (Insert),

2. Для автоматического построения диаграммы выделите ячейки, содержа-
щие данные и подписи к ним, которые вы хотите показать, а затем на-
жмите клавишу F11.
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3. Для форматирования объектов диаграммы используется диалоговое окно
команды, выбранной в меню Формат (Format). Название команды меня-
ется в зависимости от объекта, выбранного для форматирования.

4. Двойной щелчок элемента диаграммы отображает диалоговое окно, по-
зволяющее отформатировать этот элемент.

5. Для выбора параметров форматирования области диаграммы в меню
Формат (Format) выберите команду Выделенная область диаграммы (Se-
lected Chart Area).

6. При подборе оптимальных значений параметров вы можете изменять
значения, отображаемые на диаграмме, путем перетаскивания маркеров
данных и с помощью подбора параметров формул ячеек. Когда при пере-
таскивании маркера данных его значение изменяется, автоматически из-
меняется и исходное значение на листе.
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Анализ данных в Excel 2OO3

В этой главе вы познакомитесь со следующими вопросами, связанными
с анализом данных:

• сортировка данных;
• использование списков в качестве баз данных;
• анализ и аппроксимация данных;
• сводные таблицы и консолидация данных.

Сортировка данных

Excel позволяет упорядочить данные, приведенные в таблице, в алфавит-
но-цифровом порядке по возрастанию или убывания значений. В зависимости
от выполняемой работы требуется сортировка различных данных. Например,
при работе со списком товаров желательно отсортировать их по названиям, при
выборе товаров в определенном ценовом диапазоне — в порядке возрастания
или убывания их цены. Числа сортируются от наименьшего отрицательного до
наибольшего положительного числа. При сортировке алфавитно-цифрового
текста Excel сравнивает значения посимвольно слева направо. Например, если
ячейка содержит текст « И 100», Excel поместит ее после ячейки, содержащей
запись «ИЬ, и перед ячейкой, содержащей запись « ИП».

Текст, в котором есть числа, сортируется в следующем порядке:
0 1 2 3 4 5 1 8 7 8 9 (пробел) ! « # $ % & ( ) * , . / : ; ? @ [ \ ] Л _ ' { | } ~ ' + < = >А

М Н О П Р С Т У Ф Х Ц Ч Ш Щ Ъ Ы Ь Э Ю Я . Пустые значения всегда ставятся
в конец вне зависимости от направления сортировки.

Для сортировки строк по возрастанию данных в одном столбце укажите
ячейку в сортируемом списке и нажмите кнопку По возрастанию. По умолча-
нию в таблице элементы в выделенном поле сортируются по алфавиту в возрас-
тающем порядке (от А до Я). Числа сортируются от меньшего к большему. Если
объект находится внутри одной строки или столбца, то вместе с данными Excel
2003 сортирует и объекты.

Сортировка данных по нескольким полям

Стандартные средства Excel позволяют одновременно сортировать записи
по трем полям.

Запомните
Чтобы упорядочить даннуе по нескольким полям, шделите диапазон ячеек, кото-
рый необходимо отсортировать, и выберите команду Сортировка (Sort) в меню
Данные (Data).
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Если сортируемый список окружен со всех сторон пустыми ячейками, то
достаточно установить курсор в одну из ячеек. Последовательность сортировки
полей выбирается в диалоговом окне Сортировка диапазона в раскрывающихся
списках Сортировать по (Sort by), Затем по (Then by), В последнюю очередь, по
(Then by) (рис. 18.1). Расположенные рядом с каждым списком переключатели
по возрастанию (Ascending), no убыванию (Descending) позволяют задать направ-
ление сортировки.

Переключатель Идентифицировать поля по (My list has) можно установить
в следующие положения:

• подписям (No header row) — исключает первую строку с названиями столб-
цов из сортировки и позволяет работать с полями по их названиям;

• обозначениям столбцов листа (Header row) ~ если в сортируемом диапазоне
первая строка не содержит названий столбцов.

Рис. -18.1
Задание условий сортировки

Сортировка диапазона

, | (8 по воэрастгиию

f~ по убыа=и«2

в последнюю очередь, по -

f no yfifeas

i диапазон данных пс •

i» прдтсям (первая строка диагш »а)

Г" обоэнаад>*и1М столбцов гнета

Для проведения сортировки в особом порядке, например по месяцам: ян-
варь, февраль, март и т.п., нажмите кнопку Параметры. При необходимости
можно установить флажок, позволяющий принять во внимание регистр букв.
Можно также выбрать направление упорядочения: сверху вниз или слева на-
право.

При необходимости сортировки по четырем и более полям следует выпол-
нить несколько последовательных сортировок. Чтобы не терять результаты
предшествующей сортировки, необходимо вначале выполнить сортировку по
последним трем ключам, а затем по самому первому.

Использование списков в качестве баз данных

Набор строк таблицы, содержащий связанные данные, образует список.
Список может использоваться как база данных, в которой строки выступают в
качестве записей, а столбцы являются полями. Первая строка списка при этом
содержит названия столбцов. Можно выбрать диапазон ячеек и определить его
в качестве списка.

Списки на листе Excel позволяют группировать данные и выполнять различ-
ные действия над связанными данными. Управление данными в нем и их ана-
лиз производится независимо от данных за пределами списка. К каждому
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столбцу списка по умолчанию применяется Автофильтр, кнопки которого рас-
положены в строке заголовков, что позволяет быстро фильтровать и сортиро-
вать данные. В список можно добавить строку итогов. Щелкнув ячейку в строке
итогов, можно выбрать из раскрывающегося списка нужную обобщенную
функцию. Путем перемещения метки изменения размера, находящейся в пра-
вом нижнем углу рамки списка, можно изменить размер списка. В качестве
примера, составим список студентов группы. В ячейку А1 введем Список сту-
дентов, в А2 — № п/п, В2 — Фамилия, С2 — Имя, D2 — Год рождения и запол-
ним первую строку списка, не указывая № п/п, например, Андреев Петр 1978
(рис. 18.2).

Запомните
,•,̂ тдбы; упростить ввод и редактиррвание.даннь1х при составлении бписковв Excei,-A

установите курсор в одной из ячеек списка и выберите вменю Данные <Dafa) ко-л-
манду Форма

Рис. 18.2
Построение базы данных s Excel

1 I Список струдентов
2 jNan/n Фамилия Ими

5 .
"6 '

1 Андреев Петр
2;Батанин Сергей
3; Сидоров .Владимир

4 Тимофеев Борис
5|Уваров ~|СергеЙ j
5 Крамов Михаил

Год рождения
1973:
1980
1989
1987
1988
1974

S
: '

flrflCJEW

:|
Лгтофиг.гри ' X Ч

На экране отобразится диалоговое окно с именем листа, на котором распо-
ложен список (рис. 18.3). Назначение кнопок в этом окне:

• Добавить(№™) — позволяет создать новую запись. После нажатия клави-
ши Enter запись будет добавлена в конец списка. Поля формы очистятся
и в них можно будет ввести новую запись.

• Удалить (Delete) — удаляет текущую запись из списка.
• Вернуть (Restore) — отменяет все изменения, внесенные в текущую запись.

Нажатие этой кнопки не восстанавливает удаленную запись.
• Далее (Find Next), Назад (Find Prev) — позволяет перейти к следующей или

к предыдущей записи списка.
• Критерии (Criteria) — позволяет производить поиск записей, основанных

на заданном условии поиска (поиск данных по заданным условиям рас-
смотрен ниже).

• Закрыть (Close) -~ добавляет запись и закрывает диалоговое окно.
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Рис. 18.3
Форма для ввода и редактирования новых записей

Над кнопками выводится номер текущей записи и количество записей
в списке. После достижения конца списка номер записи появляется сообщение
Новая запись. Для перемещения между записями списка используйте полосу
прокрутки.

Отметим, что использование списка в качестве базы данных имеет ограничен-
ную область применения — в основном как инструмент для анализа хранящейся
информации, так как Excel позволяет разместить на листе таблицу с ограничен-
ным количеством строк и столбцов. В Access проще структурировать данные.

При создании нескольких списков их рекомендуется размещать на разных
листах или отделять друг от друга пустыми строками и столбцами. При таком
размещении облегчается выделение списка: достаточно выделить одну из его
ячеек и нажать клавиши Ctrl+Shift+*.

Поиск п л иных по заданным условиям

С помощью формы можно производить поиск данных, приведенных в спи-
ске, по определенному критерию. Чтобы провести такой поиск, нажмите кноп-
ку Критерии (Criteria) (рис. 18. 4). В качестве условия могут выступать как по-
следовательность символов, например, конкретная фамилия, так и выражение.
Введем в поле Год рождения «>1978» и после нажатия кнопки Далее (Find Next)
или Назад (Find Prev) мы увидим записи, удовлетворяющие заданному крите-
рию.

Рис. 184
Задание критерия поиска



Анализ данных в Excel 2003 347

Автофильтр

В ряде случаев нам необходимо найти только те строки списка, которые от-
вечают заданному условию, например, в списке цен на продукты выбрать толь-
ко строки, касающиеся шоколада, или в списке студентов, выбрать тех, кто ро-
дился после определенной даты. Скрыть строки, не отвечающие заданному ус-
ловию, позволяет функция Автофильтр.

юмниге
го©ы лррвфсти автофйльтрацию списка выделите .в нем ячейку или диапазон

В верхней строке выделенного диапазона в каждом столбце появится раскры-
вающийся список (рис. 18.5), содержащий перечень возможных вариантов фильт-
рации (таблица 18.1). Для отмены использования автофильтра повторно выберите
в меню Данные (Data) команды Фильтр (Filter), Автофильтр (AutoFilter).

Рис. 18.5
Выбор условия фильтрации с помощью
функции Аетофильтр

№fVn у|Фаыиг№_у]Имя yj Год poyj-'-r

3 • Сидор!

Андрее Сортировка по возрастанию
по убывание

5| Уваров

6-КраМОЕ 1978
•' 1980

1987

1 вв

(Первые 10...)
рспоеие.,.)

.

Таблица 18.1. Назначение различных элементов раскрывающегося списка, созданного
командами Фильтр (Filter), Автофильтр (AutoFilter) в меню Данные (Data)

Элемент раскрывающегося списка,
созданного командой Автофильтр
Сортировка по возрастанию

Сортировка по убыванию

Все (All)
Первые 10 (Тор 10)

Условие (Custom)

Назначение элемента раскрывающегося списка
Автофильтра
Сортирует список по возрастанию (с первых букв
алфавита)
Сортирует список по убыванию (с последних букв
алфавита)
Отключает фильтрацию, отображает все поля
Отображает диалоговое окно, позволяющее выбрать
заданное количество наибольших или наименьших
значений в столбце с числовыми данными (см. ниже
раздел «Автофильтрация «Первые 10»»)
Отображает диалоговое окно, позволяющее задать
условия отбора «см. ниже раздел «Пользовательский
автофильтр»»
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Автофильтрация «Первые 1Ои

После выбора элемента Первые 10 (Тор 10) в раскрывающемся списке, соз-
данном командой Автофильтр, отображается диалоговое окно Наложение усло-
вия по списку (Тор 10). Поле счетчика у левой границы диалогового окна позволя-
ет указать в столбце с числовыми данными количество искомых записей: от 0 до
500 наибольших (Тор) или наименьших (Bottom) элементов списка.

Рис. 18.6
Диалоговое окно Наложение условия по
списку

Наложение условии па списку

В правом раскрывающемся списке можно выбрать параметр: элементов спи-
ска, который служит для отображения определенного числа строк с наиболь-
шими или наименьшими значениями в данном столбце. Параметр % от коли-
чества элементов позволяет вывести указанный процент строк с наибольшими
или наименьшими значениями в данном столбце.

Пользовательский автофильтр

Пользовательский автофильтр позволяет использовать операторы сравнения
при фильтрации данных выбранного столбца. После выбора элемента Условие
(Custom) в раскрывающемся списке, созданном командой Автофильтр (AutoFUter),
отображается диалоговое окно Пользовательский автофильтр (Custom AutoFUter).

В группе параметров раскрывающегося списка слева выберите операцию
фильтрации, а затем в поле справа введите значение с листа, с которым будет
производиться сравнение. Для включения другого набора условий фильтрации
выберите нужное положение переключателя И (And), Или (Ог) и задайте соот-
ветствующие условия в расположенных ниже полях.

Например, вы можете выбрать из списка элемент начинается с (begins with)
и указать букву К. В результате будут выбраны только те фамилии, которые на-
чинаются с этой буквы.

Прогнозирование линейной или
экспоненциальной зависимости

Excel позволяет находить экстраполирующие значения для выделенного
диапазона ячеек с использованием линейной или экспоненциальной функции.
В случае линейной аппроксимации подбираются значения арифметической
прогрессии с шагом наиболее близким к значениям, хранящимся в выделенных
ячейках. Экспоненциальное приближение подбирает значения геометрической,
прогрессии, имеющей наиболее близкий шаг к значениям, хранящимся в выде-
ленных ячейках.

Для прогнозирования зависимости выполните следующие действия:
• выделите диапазон ячеек, содержащий исходные значения;
• выберите в меню Правка (Edit) команду Заполнить (Fill), Прогрессия (Se-

ries);
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• в диалоговом окне Прогрессия (Series) установите флажок Автоматическое
определение шага (Trend) (см. рис. 14.9);

• положением переключателя Расположение укажите, заполняется ли ряд
строк или столбцов. Содержимое первой ячейки или ячеек этой строки
или столбца будет использовано как начальное значение ряда;

• положением переключателя Тип (Туре) выберите, какую прогрессию вы
хотите использовать при аппроксимации.

Шаг прогрессии определяется автоматически, на основе анализа выделенных
значений. При этом исходные значения ячеек заменяются значениями ряда.

Подбор параметра, обеспечивающего получение
требуемого результата

Запомните
Найти аргумент, обеспечивающий задаваемый результат, позволяет команда
Подбор параметра (Goat Seek) в меню Сервис (fools). Решение находится путем ;=

ll_ последовательных итераций.

Ниже даны примеры использования команды для определения значения од-
ного из параметров, влияющих на конечный результат.

Определение значения параметра лпя получения задаваемой
величины конечного результата

Найдем, насколько надо увеличить тираж книги для получения задаваемой
величины дохода. Исходные данные затрат на выпуск тиража 3000 книг и фор-
мулы, использованные для расчета некоторых параметров, приведены в табли-
це 18.2.

Таблица 18.2. Исходные донные по затратам на выпуск 3000 книг

Параметр
Тираж
Затраты на печатание книг
Затраты на печатание одной книги
Затраты на зарплату
Накладные расходы
Затраты на аренду
Общие затраты
Себестоимость одной книги
Доход
Оптовая цена книги

Значение
3000
3180000
120
70000
48000
20000
498000
11818
10000
190

Ячейка
В1
В2
ВЗ
В4
В5
В18
В7
08
В9
вю

Расчетная формула

В1* ВЗ

В2+ В4+ В5+ В18
В7/В1
(ВЮ- В8)* В1

Предположим мы хотим получить прибыль не72 тысячи, а 90 тысяч рублей
и нам необходимо рассчитать насколько для этого надо увеличить тираж. Для
решения поставленной задачи выполните следующие действия:

• Выделите ячейку В9 с рассчитываемым параметром Доход (рис. 18.7).
* Выберете в меню Сервис (Tools) команду Подбор параметра (Goal Seek).
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Рис. 18.7
Затраты на печатание тиража книг
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тг

I •

Затрать: на зарплату

Накладные расходы
Затраты на аренду
Общие затрать!
Себестоимость одной книги
Доход
Оптовая цена книги

Н\ Лист!/Лист: /.Лиг|< |

~-т/!:':::г "' ' ,\..Ч

На экране отобразится диалоговое окно Подбор параметра (рис. 18.8).
В поле Установить в ячейки (Set cell) будет видна ссылка на ячейку В9, со-
держащую формулу, для которой следует подобрать параметр. (Она была
выделена до выбора команды.) Кнопка свертывания диалогового окна,
расположенная справа от поля, позволяет временно убрать диалоговое
окно с экрана, чтобы было удобнее выделить диапазон на листе. Выделив
диапазон, следует снова нажать кнопку для вывода на экран диалогового
окна.

Рис. 18.8
Диалоговое окно Подбор параметра

Подбор параметра

Установить в

Знаденме;

Изменяя значение .ячейки: рад

В поле Значение (То value) введите искомое число дохода 90000.
В поле Изменение значения параметра (By changing cell) укажите ссылку на
ячейку, содержащую параметр, значение которого требуется подобрать
для получения требуемого результата, в данном примере меняется тираж
книги, величина которого задается в ячейке В1. На эту ячейку прямо или
косвенно должна ссылаться формула, содержащаяся в ячейке, адрес кото-
рой указан в поле Установить в ячейке (Set cell).

Рис. 18.9
Диалоговое окно Результат подбора
параметра

Результат подборе параметра

Подбор параметра для ячы*и В9.

Раив(«в найдено.

ПодБирэамаа значение:

Текущее эначаниа:

9DOX1

КСОО
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• Нажмите кнопку ОК. Откроется диалоговое окно Результат подбора пара-
метра (Goal Seek Status) (рис, 18.9). Если подбор параметра требует много

. времени, то кнопка Пауза (Pause) в этом окне позволяет выполнить поша-
говый процесс поиска. Кнопка Продолжить (Continue) позволяет возобно-
вить автоматизированный подбор.

Визуальный подбор параметра с помочью диаграммы

Аргумент, обеспечивающий необходимое значение параметра, можно найти
с помощью гистограммы, линейчатой диаграммы, графика. На рис. 18.10 пока-
зана гистограмма затрат на тираж. Для визуального подбора параметра, устано-
вите указатель мыши ниже верхнего края столбца тиража, и выполните два
одиночных щелчка мышью. Перетащите верхний средний квадратик в требуе-
мое положение: 90000. После того как вы отпустите кнопку мыши, на экране
отобразится диалоговое окно Подбор параметра с заполненными полями Уста-
новить в ячейке (Set cell) и Значение (То value). Введите ссылку на ячейку В1
в поле Изменяя значение параметра (By changing cell). Нажмите кнопку ОК. От-
кроется диалоговое окно Результат подбора параметра (Goal Seek Status), рас-
смотренное выше.

Рис. 16.10
Использование
гистограммы для
выбора заданного
значения
параметра

Решение уравнений

Запомните
Диалоговое окно, отображаемое на экране после выборе? команду ПоАбо|>яс1-
рамвтра (Goal Seek) в мейкэСврвиё (Tools), позволяет решать уравнения с одним
меизвестмЬЕМ.

Для решения задач с несколькими неизвестными и набором ограничений
следует использовать надстройку Поиск решения (Solver).
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В качестве примера решим уравнение
2х3-4х2+3х=27
Для решения уравнения выполните следующие действия:
• Запиш ите в ячей ку А1 число 0, а уравнение в ячейку В1:

=2*АГЗ-4*А1Л2+3*А1-27+А1.
• Выберите команду Подбор параметра (Goal Seek) в меню Сервис (Tools)

в меню Сервис.
• В поле Установить в ячейке (Set cell) введите В1, в поле Значение, (То

value) — 1, в поле Изменяя значение параметра (By changing cell) дайте ссыл-
ку на ячейку А1.

• Нажмите кнопку ОК. Откроется диалоговое окно Результат подбора пара-
метра (Goal Seek Status).

• Нажмите кнопку ОК. В ячейке А1 будет приведено значение 2,939, т.е.
х=3.

Если уравнение имеет несколько корней, то измените число 0, выбранное
в качестве начального приближения, например, на 0,5 или 2.

Аппроксимация данных

Запомните
Для анализа данных и графического отображения тенденции их изменение
в Excel используются линии тренда. Используя регрессионный анализ, мож*-
продлить линию, тренда в диаграмме за пределы реальных Данных для предска^

/~ занйя будущих знамении!

Напомним, что регрессионный анализ это вид статистического анализа, ис-
пользуемый для прогнозирования. Регрессионный анализ позволяет оценить
степень связи между переменными, предлагая механизм вычисления предпола-
гаемого значения переменной из нескольких уже известных значений.

Линиями тренда можно дополнить ряды данных, представленные на ненор-
мированных плоских диаграммах с областями, линейчатых диаграммах, гисто-
граммах, графиках, биржевых, точечных и пузырьковых диаграммах. Использо-
вание линии тренда того или иного вида определяется типом данных. Нельзя
дополнить линиями тренда ряды данных на объемных диаграммах, нормиро-
ванных диаграммах, лепестковых диаграммах, круговых и кольцевых диаграм-
мах.

Более ясно закономерность в развитии данных показывает сглаженная кри-
вая. Она строится по точкам скользящего среднего, где под скользящим сред-
ним подразумевается последовательность средних чисел, каждое из которых
вычислено по некоторому подмножеству ряда данных.

Добавление линии тренда или скользящего
среднего к рилам данных

В Excel используются шесть различных видов линий тренда (аппроксимация
и сглаживание), которые могут быть добавлены в диаграмму (рис. 18.11):
1) Линейная аппроксимация (Linear) — это прямая линия, наилучшим об-

разом описывающая набор данных. Уравнение прямой у=ах+Ь, где а —
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тангенс угла наклона, b — точка пересечения прямой с осью у. Линейная
аппроксимация применяется для переменных, которые увеличиваются
или убывают с постоянной скоростью.

2) Логарифмическая аппроксимация (Logarithmic) хорошо описывает поло-
жительные, так и отрицательные величины, которые вначале быстро рас-
тут или убывают, а затем постепенно стабилизируется. Логарифмическая
аппроксимация использует уравнение у=с • lnx+Ь, где с и b константы,
In — натуральный логарифм.

3) Полиномиальная аппроксимация (Polynomial) используется для описа-
ния величин, попеременно возрастающих и убывающих. Ее целесообраз-
но применять для анализа большого набора данных нестабильной вели-
чины. Степень полинома определяется количеством экстремумов (мак-
симумов и минимумов) кривой. Полином второй степени может описать
только один максимум или минимум. Полином третьей степени имеет
один или два экстремума. Полином четвертой степени может иметь не
более трех экстремумов. Полиномиальная аппроксимация описывается
уравнением y=a+ciXi+C2X2++C]8X]8, где а, С]—с\$ — константы. Требуемая
степень полинома задается в поле Степень (рис.). Максимальная величи-
на степени — 18.

4) Степенная аппроксимация (Power) дает хорошие результаты, если зави-
симость, которая содержится в данных, характеризуется постоянной ско-
ростью роста. Примером такой зависимости может служить график уско-
рения автомобиля. Если в данных имеются нулевые или отрицательные
значения, использование степенного приближения невозможно. Степен-
ная аппроксимация описывается уравнением у=а • хп, где а и п — кон-
станты.

5) Экспоненциальную аппроксимацию (Exponential) следует использовать
в том случае, если скорость изменения данных непрерывно возрастает.
Однако для данных, которые содержат нулевые или отрицательные зна-
чения, этот вид приближения неприменим. Экспоненциальная аппрок-
симация описывается уравнением у= а • ebx, где а и b — константы.

6) Линейная фильтрация (Moving average) позволяет сгладить колебания
данных и таким образом более наглядно показать характер зависимости.
Такая линия тренда строится по определенному числу точек (она задается
параметром Точки (Period). Элементы данных усредняются, и получен-
ный результат используется в качестве среднего значения для приближе-
ния. Так, если параметр Точки равен 2, первая точка сглаживающей кривой
определяется как среднее значение первых двух элементов данных, вторая
точка — как среднее следующих двух элементов и так далее. Для расчета
скользящего среднего используется уравнение у= (Ai+Aj_i++Aj_n+i)/n.

Добавление линии тренда к рядам данных

Для добавления линии тренда к рядам данных выполните следующие действия:
• выделите ряд данных, к которому нужно добавить линию тренда или

скользящее среднее;
• выберите команду Добавить линию тренда (Add Trendline) в меню Диаграм-

ма (Chart). На вкладке Тип (Туре) выберите нужный тип регрессионной
линии тренда или линии скользящего среднего (рис. 18.11);

12 Microsoft Office 2003
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Рис. 18.11
Выбор.линии тренда

Линия тренде

и сглаживание)-

Рис. 18.12
Диаграмма с нанесенной линией
тренда

ВСГЭРКЗ - .Фзщат сджис Диграмма £|<но

• при выборе типа Полиномиальная (Polynomial) введите в поле Степень
(Order) наибольшую степень для независимой переменной;

• при выборе типа Скользящее среднее (Moving Average) введите в поле Точки
(Period) число точек, используемых для расчета скользящего среднего.

Все ряды данных диаграммы, поддерживающей линии тренда перечислены
в поле Построен на ряде (Based On Series). Для добавления линии тренда к дру-
гим рядам выберите нужное имя в поле, а затем выберите нужные параметры.
Если вариант Скользящее среднее (Moving Average) выбран для точечной диа-
граммы, результат будет зависеть от порядка расположения значений X во
входном диапазоне. Чтобы получить правильный результат, необходимо отсор-
тировать значения X перед построением линии скользящего среднего.
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Надежность линии тренда

Оценка надежности линии тренда к фактическим данным выполняется по
показателю определенности или величине R в квадрате. R может изменяться от
О до 1. Чем больше величина этого показателя, тем достовернее линия тренда.
Значение R2 автоматически рассчитывается Excel при подборе линии тренда
к данным. Это значение можно отобразить на диаграмме.-

Для вывода значения R-квадрат для линии тренда щелкните эту линию,
и выберите команду Выделенная линия тренда (Selected Trendline) в меню Фор-
мат (Format). На вкладке Параметры (Options) установите флажок поместить
на диаграмму величину достоверности аппроксимации (R*2) (Display R-squared
value on chart) (рис. 18.13). Отметим, что для скользящего среднего значение
R-квадрат не может быть отображено.

Рис. 18.13
Вывод значения R-квадрат для линии
тренда
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Консолидация данных

Консолидация данных состоит в создании итоговой таблицы, позволяющей
обобщить однородные данные. Например, можно произвести суммирование
данных по товарам одних и тех же наименований, хранящихся на разных скла-
дах (рис. 18.14). При консолидации значения, приведенные в итоговой табли-
це, могут рассчитываться на основе исходных данных с использованием раз-
личных функций Excel.

Исходные данные (области) могут располагаться на одном или разных лис-
тах, в других открытых книгах. При консолидации можно создать связи, обес-
печивающие автоматическое обновление данных в итоговой таблице (области
назначения) при изменении данных в исходных областях.

Консолидацию данных можно произвести по расположению ячеек, содер-
жащих исходные данные, по категориям, с помощью трехмерных ссылок, свод-
ной таблицы и т.д. При этом во всех исходных диапазонах данные должны быть
расположены в одинаковом порядке. Так, если мы рассматриваем количество
товаров одного наименования на разных складах, то во всех отчетах, представ-

i:



356 Глава 18

ленных разными складами, строки и столбцы таблиц отчетов должны быть рас-
положены в одинаковом порядке.

Рис. 18.14
Пример таблицы
исходных данных
для консолидации
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Запомните
: Чтобы провесмконсолидацию до.нн,ых ПО расположен ию^жек.укажите верхнюю.
левую ячейку конечной области, где должны быть помещены консолидированные
данные, и выберите команду Консолидация (Consolidate) в меню Данные (Data),

Диапазоны, данные которых консолидируются и помешаются в указанный
конечный диапазон, называются исходными областями. Исходные области мо-
гут располагаться на любом листе или книге, на других открытых листах или
книгах, а также на листах Lotus 1-2-3.

Если во всех ведомостях количество упаковок Рыбные продукты приводится
в ячейке F3, то при консолидации в итоговой ведомости будут обобщены зна-
чения, хранящиеся в этой ячейке во всех ведомостях. Области консолидации

Рис. 18.15
Диалоговое окно Консолидация
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можно задать либо трехмерными формулами, либо в поле Ссылка (Reference)
(рис. 18.15).

В диалоговом окне Консолидация в раскрывающемся списке Функция (Func-
tion) выберите итоговую функцию, которую следует использовать для обработ-
ки данных, например, Сумма (Sum), если будут суммироваться значения. Опи-
сание функций, приведенных в списке, дано в таблице 18.3.

Таблица 18.3. Итоговые функции, используемые при построении сводных таблиц
и сеодных диаграмм

Операция

Сумма (Sum)

Количество (Count)

Среднее (Average)

Максимум (Мах)

Минимум (Min)

Произведение (Product)

Количество чисел (Count Nums)
Смещенное отклонение (StdDev)

Несмешенное отклонение
(StdDevp)

Смещенная дисперсия (Var)

Несмешенная дисперсия (Varp)

Назначение
Вычисление суммы чисел, хранящихся в исходных
ячейках. Эта операция используется по умолчанию
для подведения итогов по числовым полям
Количество записей или строк данных. Эта
операция используется по умолчанию для
подведения итогов по нечисловым полям
Вычисление среднего числа по данным,
хранящимся в исходных ячейках

Определение максимального числа по данным,
хранящимся в исходных ячейках
Определение минимального числа по данным,
хранящимся в исходных ячейках
Вычисление произведение чисел, хранящихся
в исходных ячейках
Количество записей или строк, содержащих числа
Смешенная оценка стандартного отклонения
генеральной совокупности по выборке данных
Вычисление стандартного отклонения генеральной
совокупности по выборке данных, хранящихся
в исходных ячейках
Смещенная оценка дисперсии генеральной
совокупности по выборке данных
Несмещенная оценка дисперсии генеральной
совокупности по выборке данных

После установки курсора в поле Ссыпка (Reference) введите ссылку на пер-
вый диапазон данных, который консолидируется в указанный конечный диа-
пазон. Ссылку введите вручную или, если лист, содержащий новую исходную
область, является текущим, выделите на нем исходную область. Если исходные
области и область назначения находятся на разных листах, используйте имя
листа и имя или ссылку на диапазон. Чтобы убрать диалоговое окно Консолида-
ция (Consolidate) на время выбора исходной области, нажмите кнопку Свернуть
диалоговое окно (Collapse dialog) в правой части поля. Повторное нажатие на эту
кнопку восстанавливает окно.

Если исходные данные находятся в другой книге, которая в данный момент
закрыта, нажмите кнопку Обзор (Browse) и выберите книгу. Путь к выбранной
ссылке отобразится в поле Ссылка (Reference). Затем добавьте ссылку.

Нажмите кнопку Дoбaвumь(Add). Введенная ссылка отобразится в окне Спи-
сок диапазонов (АН references). Повторите эту операцию для всех консолидируе-
мых исходных областей.

Чтобы автоматически обновлять итоговую таблицу при изменении источни-
ков данных, установите флажок Создавать связи с исходными данными (Creole
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links to source data). Связи нельзя использовать, если исходная область и область
назначения находятся на одном листе. После установки связей нельзя добав-
лять новые исходные области и изменять исходные области, уже входящие
в консолидацию.

При консолидации данных по расположению заголовки категорий исход-
ных областей не копируются автоматически в область назначения. Если в об-
ласти назначения требуется разместить заголовки, скопируйте или введите их
вручную.

Консолидация данных по категориям

Запомните
Чтобы провести консолидацию данных по расположению: *гчеек, укажите верхнюю

. .,-левую ячейку-конечной области, где дол^ьГбьяь^помещены^консолидир'ОВОнньй
данные, и выберите команду Консолидация (Consolidate) в меню Данные (Data).

Выберите из раскрывающегося списка Функция (Function) функцию, кото-
рую следует использовать для обработки данных (рис. 18.15). Используемые
итоговые функции приведены в таблице 18.3. Введите исходную область консо-
лидируемых данных в поле Ссылка (Reference). Убедитесь, что исходная область
имеет заголовок.

Нажмите кнопку Добавить (Add) для добавления диапазона к списку исход-
ных диапазонов консолидации. Повторите эту операцию для всех консолиди-
руемых исходных областей. В наборе флажков Использовать в качестве имен
(Use labels in) установите флажки, соответствующие расположению в исходной
области заголовков: в верхней строке, в левом столбце или в верхней строке
и в левом столбце одновременно.

Чтобы автоматически обновлять итоговую таблицу при изменении источни-
ков данных, установите флажок Создавать связи с исходными данными (Create
links to source data). Связи нельзя использовать, если исходная область и область
назначения находятся на одном листе. После установки связей нельзя добав-
лять новые исходные области и изменять исходные области, уже входящие
в консолидацию.

Сводные таблицы

Сводная таблица призвана помочь пользователю в интерактивном режиме
упорядочить и обобщить большое количество данных, приведенных в списках,
таблицах и в базах данных. Просмотр больших таблиц требует значительных за-
трат времени. Сводные таблицы планируются так, чтобы наглядно отобразить
интересующую пользователя информацию. На их основе можно создать диа-
грамму, которая будет отображать все произошедшие изменения.

Если обычные таблицы могут быть только двумерными, то сводные таблицы
многомерны, что позволяет избежать дублирования данных. Создавая сводную
таблицу, пользователь указывает, какие поля и какие элементы должны быть
представлены в ней. Например, если у вас есть списки товаров, которые прода-
ются в различных магазинах, то названия товаров будут образовывать поля, а их
конкретное количество в каждом магазине — элементы. Данные по магазинам,
которые расположены в разных городах, можно расположить на отдельных лис-
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тах. Сводная таблица поможет вам проанализировать суммарную продажу кон-
кретных товаров по неделям, месяцам, кварталам, избавит от необходимости
просматривать все имеющиеся списки. В сводную таблицу можно включать про-
межуточные и итоговые суммы, расчетные поля,

Новые данные вносятся в исходные таблицы, а сводные таблицы предназна-
чены только для чтения. После создания отчета сводной таблицы ее структуру
можно изменить, перетаскивая поля и элементы с помощью мыши. Сводная
таблица позволяет обобщить и проанализировать данные, которые находятся
во внешних источниках данных, созданных без использования Excel Для более
наглядного отображения данных, содержащихся в сводной таблице, можно на
их основе создать диаграмму. При создании сводной таблицы можно использо-
вать базу данных, например, таблицу, созданную в Access.

Создание сводной таблицы

В качестве примера рассмотрим создание сводной таблицы, позволяющей
на основе таблиц с исходными данными выполнить анализ продажи опреде-
ленных товаров в различных городах России. В книге, приведенной на
рис. 18.16, показана продажа нескольких моделей автомобилей: Волга, Жигули,
Ока в разных городах России: в Москве, Саратове и Туле. Каждый город пока-
зан на отдельном листе. Предполагается, что сводные таблицы составляются по
четырем месяцам: январь, февраль, март и апрель. Таблицы отформатированы
с использованием команды Автоформат (AutoFormat) в меню Формат (Format).
Выбран образец с подписью Простой (Simple).

Рис. 18.16
Исходный список для составления
сводной таблицы .
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модель январь февраль март апрель

Создание сводной таблицы желательно начать с выделения ячейки внутри
используемого списка (это позволяет автоматически выделить диапазон, содер-
жащий исходные данные).

Запомните
. Чтобы создать сводную таблицу, выберите кома иду Сводная таблица (Plyot Table
and PivotChart Report) в меню Данные (Data). На экране отобразится диалоговое;
окно Мастер сводных таблиц и диаграмм — шаг 1 из 3 (PivotTabte and PivotCht

> 'Wbart--'Step ГоГЗ) (рис. 18.17).

Положением переключателя в группе Создашь таблицу на основе данных, на-
ходящихся: (Create Pivot table from data in:) установите переключатель в положе-
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ние: в нескольких диапазонах консолидации (Multiple consolidation ranges), так как
источники данных для создания сводной таблицы, расположены на разных
листе Excel.

Назначение других положений переключателя:
• в списке или базе данных Microsoft Office Excel (Microsoft Office Excel list or

Database) — позволяет создать отчет сводной таблицы или сводной диа-
граммы по данным строк или столбцов с подписями, расположенных на
одном листе Excel;

• во внешнем источнике данных (External data source) — позволяет создать отчет
сводной таблицы или сводной диаграммы по данным внешнего файла или
базы данных, например, Microsoft Access, SQL Server, Paradox;

• в нескольких диапазонах консолидации — позволяет создать отчет сводной
таблицы или сводной диаграммы по данным строк или столбцов с подпи-
сями, расположенных в нескольких диапазонах консолидации;

• в другой сводной таблице или сводной диаграмме (Another PivotTable report or
Pivot Chart report) ~ используется для создания отчета сводной таблицы
или сводной диаграммы по данным другого отчета сводной таблицы в ак-
тивной книге.

Рис. 18.17
Окно мастера сводных таблиц

Wactep сводных таблиц и диаграмм • шаг 1 из 3

Создаю te6nntf.ua основе данных, негодящийся:

во внешнем исто'+шив данных

в несюльии диапазонах консолидации

Вид [задаваемого отчету
!* вводная таблица- -

<~ сводная диаграмма Косвенной га

Двдве :

В разделе Вид создаваемого отчета (What kind of report do you want to create?)
поставьте переключатель в положение сводная таблица (PivotTable) для созда-
ния только сводной таблицы и нажмите кнопку Далее (Next).

Если исходные данные расположены на нескольких листах, то в следующем
диалоговом окне Мастер сводных таблиц и диаграмм — шаг 2а из 3 (PivotTable
and PivotChart Wizard — Step 2a of 3) поставьте переключатель в положение Соз-
дать одно поле страницы (Create a single page field for me), так как все листы ана-
логичны и отличаются только городом, в котором реализовывалась продукция.
Нажмите кнопку Далее (Next).

На экране отобразится диалоговое окно Мастер сводных таблиц и диа-
грамм — шаг 26 из 3 (PivotTable and PivotChart Wizard — Step 2b of 3). Щелкните
мышью в поле Диапазон (Range) (рис. 18.18). Выделите поочередно на всех лис-
тах ячейки с Al no E4, и нажмите кнопку Добавить (Add) после каждого выде-
ления для добавления диапазона к списку исходных диапазонов. Ссылка на ис-
ходную область будет добавлена в список Бее ссылки (All references). Кнопка
свертывания окна справа от поля позволяет свертывать диалоговое окно для
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выделения каждого диапазона. Повторное нажатие на эту кнопку восстанавли-
вает окно.

Можно сдвинуть диалоговое окно, чтобы был виден один из углов выделяе-
мого диапазона. Пока идет выделение диапазона диалоговое окно автоматиче-
ски свертывается.

Рис. 18.18
Выделение диапазонов таблиц,
подлежащих консолидации

Мастер сводных таблиц и диаграмм • шаг 26 из 3

Где расположены диапазоны таблиц, которые следует и

|

Если исходная таблица находится в другой книге, к ней можно перейти с по-
мощью кнопки Обзор (Browse). Закончив выбор данных для отчета сводной таб-
лицы, нажмите кнопку Долее (Next).

На последнем шаге мастера сводных таблиц и диаграмм вам предложат поло-
жением переключателя задать место, где следует поместить сводную таблицу
(рис. 18.19):

• новый лист (New worksheet) — отчет сводной таблицы будет размещен на
новом листе той же книги;

• существующий лист (Existing worksheet) — отчет сводной таблицы будет
размещен на том же листе, где находится исходная таблица. Кнопка свер-
тывания диалогового окна справа от поля ввода временно убирает диало-
говое окно с экрана, что позволяет указать диапазон ячеек, где будет рас-
положена сводная таблица, путем выделения ячеек на листе. После этого
можно нажать эту кнопку еще раз для восстановления диалогового окна.

Кнопку Готово (Finish) целесообразно нажать прежде, чем кнопку Макет
(Layout) в следующих случаях:

• используются внешние данные с низкой скоростью загрузки и обновления;
• планируется создание поля страницы и требуется задать параметр запроса

для каждого элемента по отдельности;

Рис. 18.19
Выбор места расположения
сводной таблицы

и диаграмм - шаг 3 из 3
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• планируется создать несколько полей данных и нужно указать порядок их
отображения.

Сводную таблицу (рис. 18.20) можно создать путем перетаскивания заголов-
ков полей в требуемую зону листа. Для некоторых внешних источников дан-
ных, особенно для больших баз данных, это может оказаться более удобным по
сравнению с настройкой макета непосредственно на листе. Так, если отчет соз-
дается на основе данных куба (с помощью мастера создания куба в Microsoft
Query), настройка макета в диалоговом окне может значительно сократить вре-
мя, которое требуется для извлечения данных. Здесь же можно выбрать пара-
метры для создания полей страниц, чтобы данные элементов извлекались по
отдельности. Параметры полей страниц доступны только в том случае, если ис-
точником данных отчета не является куб.

Рис. 18.20
Задание места
расположения
полей сводной
таблицы

Упражнения

1. Составьте список заказов книг для поставки в разные библиотеки не-
скольких городов. Проанализируйте суммарные заказы на конкретные
книги по городам.

2. Составьте список работников вашей фирмы с основными анкетными
данными, используя форму (рис. 18.4). Выполните поиск данных и их
сортировку по заданным критериям.

3. Создайте сводную таблицу по продаже товаров трех наименований за че-
тыре месяца: январь, февраль, март и апрель для трех городов: Тула, Орел
и Пенза. Отформатируйте таблицу с помощью команды Автоформат
(AutoFormat) в меню Формат (Format). Переименуйте ярлычки листов по
названиям городов. Посчитайте выручку (в тысячах рублей) по месяцам
и товарам в разных городах и общую выручку.

Рис. 18.21
Диалоговое окно, используемое для
автоматического вычисления полей
сводной таблицы

Вычисление паян сводной таблицы fJCJ

[> аыоцатичецаа
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Таблицы с данными магазинов будут иметь вид:

Таблица №1 город Тула

Овощи
Фрукты
Ягоды

Январь
20
30
25

Февраль
30
48
24

Март
14
15
16

Апрель
23
24
25

Таблица №2 город Орел

Овощи
Фрукты
Ягоды

Январь
31
32
33

Февраль
21
22
23

Март
31
32
33

Апрель
25
23
24

Таблица №3 город Пенза

Овощи
Фрукты
Ягоды

Январь
12

14

17

Февраль
24
21
26

Март
24
45
44

Апрель
23
33
32

Работу выполните в следующем порядке:
• Щелкните мышью в ячейке А2. Введите текст Овощи. Аналогично в ячей-

ки A3 и А4 введите соответственно Фрукты и Ягоды.
• Выделите ячейки с Al no E4 и выберите команду Автоформат (AutoFormat)

в меню Формат (Format).
• В списке форматов-выберите Классический/ (Classic 1) и нажмите кнопку

ОК.
• Щелкните правой кнопкой мыши по ярлыку первого листа и выберите

в контекстном меню команду Переместить/скопировать (Move or Copy).
. и установите в появившемся диалоговом окне флажок Создать копию
(Create a copy).

• Аналогичным образом создайте третью копию листа.
• Щелкните правой кнопкой мыши по ярлыку Лист1(3) (Sheetl(3)). Выбе-

рите команду Переименовать (Rename). В поле с именем листа введите Ту-
ла. Аналогичным образом двум другим листам с таблицей присвойте на-
звания городов Орел, Пенза.

• Заполните данные по реализации продукции по каждому из трех городов,
как показано в таблицах 1, 2 и 3 ниже.

• Для построения сводной таблицы выберите в меню Данные (Data) коман-
ду Сводная таблица (Pivot Table and PivotChart Report), Установите пере-
ключатель в положение В нескольких диапазонах консолидации (Multiple
consolidation ranges), так как данные расположены на нескольких листах
книги и нажмите кнопку Далее.

• В следующем диалоговом окне Мастер сводных таблиц и диаграмм — шаг
2а из 3 (PivotTable and PivotChart Wizard — Step 2a of3) поставьте переклю-
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чателъ в положение Создать одно поле страницы (Create a single page field for
me), так как все листы аналогичны и отличаются только городом, в кото-
ром реализовывалась продукция. Щелкните мышью в поле Диапазон
(Range). Выделите поочередно на всех листах ячейки с Al no E4, и нажми-
те кнопку Добавить (Add) после каждого выделения. Кнопка свертывания
окна справа от поля позволяет свертывать диалоговое окно для выделения
каждого диапазона. Повторное нажатие на эту кнопку восстанавливает
окно. Затем нажмите кнопку Далее (Next).

• Поставьте переключатель в положение Поместить таблицу на новый лист
(New worksheet) и нажмите кнопку Готово (Finish).

• В появившейся сводной таблице дважды щелкните по полю со словом
Строка (Row). Откроется диалоговое окно Вычисления сводной таблицы
PiyotTable Field) (рис. 18.21). Введите слово Товар вместо Строка и нажми-
те ОК. Аналогично Столбец поменяйте на Месяц, а страница на Город. По-
сле создания сводной таблицы значения доходов просуммированы по ме-
сяцам и названиям товаров. Для анализа доходов по различным городам
откройте раскрывающийся список городов в ячейке В1, выделите тот го-
род который вас интересует и нажмите кнопку ОК. Вы получите просум-
мированные данные по данному городу,

• Щелкните по раскрывающемуся списку Товары и снимите галочки рядом
с теми товарами, которые вас не интересует. В таблице отобразятся свод-
ные данные без этого продукта.

Выводы

1. Чтобы упорядочить данные по нескольким полям, выделите диапазон
ячеек, который необходимо отсортировать, и выберите команду Сорти-
ровка (Sort) в меню Данные (Data).

2. Чтобы упростить ввод и редактирование данных при составлении спи-
сков в Excel, установите курсор в одной из ячеек списка и выберите
в меню Данные (Data) команду Форма (Form).

3. Для прогнозирования зависимости выделите диапазон ячеек, содержа-
щий исходные значения, и используйте диалоговое окно, отображаемое
после выбора в меню Правка (Edit) команды Заполнить (Fill), Прогрессия
(Series).

4. Найти аргумент, обеспечивающий задаваемый результат, позволяет ко-
манда Подбор параметра (Goal Seek) в меню Сервис (Tools). Решение на-
ходится путем последовательных итераций.

5. Чтобы обобщить однородные данные, расположенные в нескольких об-
ластях таблицы или на разных листах, в одной таблице, укажите верхнюю
левую ячейку конечной области, где должны быть помещены консолиди-
рованные данные, и выберите команду Консолидация (Consolidate)
в меню Данные (Data).

6. Чтобы создать сводную таблицу, выберите команду Сводная таблица
(Pivot Table and PivotChart Report) в меню Данные (Data). Мастер свод-
ных таблиц облегчает обработку больших массивов данных и получение
итоговых результатов в удобном виде.
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В этой главе вы познакомитесь со следующими темами:
• подготовка книги Excel к печати;
• просмотр листа перед печатью;
• печать документа;
• настройка интерфейса Excel.

Задание параметров страницы

Перед тем, как напечатать лист, вы должны задать параметры печатаемой
страницы: размеры листа, на котором будет выполняться печать, ориентацию
листа, отображаемого на экране, относительно длинной стороны листа, разме-
ры полей, колонтитулы и т.д.

Запомните
Чтобы задать параметры страницы, выберите команду Параметры етраницьй
(Page Setup) в меню Файл (File).

Ha экране появится диалоговое окно, которое имеет четыре вкладки и по-
зволяет напечатать всю книгу или отдельный лист.

Вкладка Страница (Page) позволяет задать следующие параметры (рис. 19.1):
• В рамке Ориентация (Orientation) можно установить переключатель в по-

ложение — книжная (Portrait), что обеспечит расположение листа вдоль
длинной стороны бумаги. При ориентации альбомная (Landscape) печать
листа выполняется вдоль короткой стороны бумаги.

• В группе Масштаб (Scaling) после установки переключателя в положение
установить ... % от натуральной величины (Adjust to % normal size) задается
коэффициент изменения размеров в процентах от натуральной величины
листа или выделенной области. При установке переключателя в положе-
ние разместить не более чем на ... стр. в ширину и ... стр. в высоту (Fit to ...
page (s) wide by ... tall) указывается, на скольких страницах в ширину
и в высоту разместится лист книги или выделенная область при печати.
Первое положение переключателя обеспечивает пропорциональное изме-
нение печатаемых размеров, второе — позволяет разместить область печа-
ти на требуемом количестве страниц.
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• В поле Размер бумаги (Paper size) задается формат листа, на котором будет
печататься таблица. По умолчанию устанавливается формат А4
210x297 мм.

• В поле Качество печати (Print quality) устанавливается разрешение, опре-
деляемое количеством точек на дюйм (dpi), которое будет отображено на
печатной странице. Чем большее значение имеет разрешение, тем выше
качество печати, но тем больше времени потребуется на печать документа.

• В поле Номер первой страницы (firstpage number) можно ввести номер пер-
вой страницы. Если выбрать элемент Авто (Auto) то номер первой страни-
цы будет 1.

Рис. 19.1
Окно Параметры страницы
с открытой вкладкой Страница

Параметры страницы

По/И Колонтигугы

Ориентация

Масштаб

Л рггаювить; рй Ц] % от натуральной величины .

Г разместить не более чем на; П ~*3 стр. в ширл̂  и J1

'Еазмер бумаги:

Номер первой странвд:

На вкладке Поля (Margins) в поля верхнее (Тор), нижнее (Bottom), левое (Left)
и правое (Right) введите величину отступов от края бумаги: (рис. 19.2). На этой
же вкладке задайте расстояния от края бумаги до верхнего и нижнего колонтиту-
лов. Нажав кнопку Просмотр (Print Preview), вы можете проверить результаты.

В группе Центрировать на странице (Center on page) установка флажков гори-
зонтально (Horizontally), вертикально (Vertically) обеспечивает центрирование

Рис. 19.2
Диалоговое окно Параметры
страницы с открытой вкладкой
Поля

Параметры страницы

Страница [ Поля Копснт-итупы

Центрировать из стреинце -

Г гсризс*лапьно I i

аижнае ! нигкнего галонгжула :
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данных на странице при распечатке относительно верхнего и нижнего поля,
между левым и правым полем.

Настройки печати верхнего и нижнего колонтитула

Настройки печати верхнего и нижнего колонтитула выполняется на вкладке
Колонтитулы (Header/Footer) (рис. 19.3). Напомним, что колонтитулы позволя-
ют дать на каждом листе номер и название главы, фамилии авторов и т.д. По
умолчанию Excel не печатает колонтитулы. Однако их можно вывести на лист.

Рис. 19.3
Диалоговое окно Параметры
страницы с открытой вкладкой
Колонтитулы

Параметры страницы

Для верхнего или нижнего колонтитула предусмотрены поля размером
2 сантиметра. Расстояние от нижнего или верхнего края листа до колонтитула
1,3 сантиметра. В Excel встроено несколько шаблонов колонтитулов, которые
приведены в списках Верхний колонтитул (Header) и Нижний колонтитул
(Footer). Если вам не нравятся предлагаемые шаблоны, то для создания нового
колонтитула нажмите кнопку Создать верхний колонтитул (Custom Header) или
Создать нижний колонтитул (Custom Footer).

В качестве примера откроем диалоговое окно Верхний колонтитул. Оно по-
зволяет форматировать шрифт в колонтитуле. С помощью кнопок, обеспечи-
вающих ввод кода, можно вставить номер страницы и общее число страниц пе-
чатаемого документа, текущее время и дату, имя файла активной книги и на-
звание текущего листа. Чтобы при выводе листа на печать верхний или нижний
колонтитул размещался в намеченной части листа, следует ввести нужный
текст в одно из полей, определяющих его выравнивание: Слева (Left section),
В центре (Center section), Справа (Right section).

Выбор пиапазона выводимых на печать ячеек

На рабочем листе Excel могут располагаться таблицы, рисунки, диаграмму.
Можно распечатать лист не полностью, а только определенную область. От-
кройте вкладку Лист (Sheet) и задайте диапазон выводимых на печать ячеек
в поле Выводить на печать диапазон (Print Area) (рис. 19.4). Кнопка в правой
части поля позволяет свернуть диалоговое окно и выделить диапазон на листе.
Закончив выделение диапазона, нажмите еще раз эту кнопку, для восстановле-
ния диалогового окна. Координаты выделенных ячеек будут отображены в поле
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Выводить на печать диапазон (Print Area), Область печати будет выделена пунк-
тиром.

Можно ввести координаты верхнего левого и правого нижнего углов облас-
ти печати, разделив их двоеточием, например, ВЗ:С5, или задать несмежные
диапазоны, удерживая клавишу Ctrl, например, В2:С4, D3:F19. Несмежные
диапазоны будут напечатаны на отдельных страницах.

При необходимости многократной печати определенного диапазона выде-
лите его и выберите в меню Файл (File) команду Область печати (Print Area),
Задать. Для удаления области печати из настроек выберите в меню Файл (File)
команду Область печати (Print Area), Убрать (Clear Print Area). Если не указы-
вать диапазон выводимых на печать ячеек, то лист или рабочая книга будут рас-
печатаны согласно установкам, сделанным на вкладке Страница (Page).

Рис. 19.4
Диалоговое окно Параметры
страницы с открытой вкладкой
Лист

Параметры страницы

Страница [ Поля | колонтитулы • _ Л<г \\

Вьеодчть иа печать диапазон:

печатать на каждой страншв -- - -

Печать одинаковых строк или столбцов на камерой странице

В некоторых случаях при печати больших таблиц и длинных списков жела-
тельно повторение на каждой напечатанной странице заголовков столбцов или
строк. В этом случае можно задать необходимые параметры в разделе Печа-
тать на каждой странице (Print titles). Для использования в качестве заголовка
строки, установите курсор в поле сквозные строки (Rows to repeat at top), сверни-
те диалоговое окно кнопкой в правой части поля и выделите диапазон на листе.
Закончив выделение диапазона, нажмите еще раз эту кнопку, для восстановле-
ния диалогового окна. Аналогично, чтобы использовать столбец в качестве за-
головка, установите курсор в поле сквозные столбцы (Columns to repeat at left),
сверните диалоговое окно кнопкой в правой части поля и выделите диапазон
на листе. Закончив выделение диапазона, нажмите еще раз эту кнопку, для вос-
становления диалогового окна.

Настройка печати отдельных параметров листа

В группе Печать (Print) установка флажка сетка (Gridlines) позволяет выво-
дить на печать сетку, которую мы видим на экране.

• Флажок черно-белая (Black and white) целесообразно использовать для пе-
чати на черно-белых принтерах.
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• Установка флажка черновая (Draft quality) сокращает время печати. Если
установлен этот флажок, то печать сетки ячеек и большей части графики
подавляется.

• Переключатель Последовательность вывода страниц (Page order) позволяет
установить порядок вывода на печать данных, не помещающихся на одной
странице — вниз, затем вправо или наоборот, вправо, затем вниз. Схема-
тично порядок печати отображается на рисунке рядом с переключателем.

Лист электронной таблицы Excel может не помещаться на одной странице
бумаги. Excel автоматически делит лист на несколько областей, которые выво-
дятся последовательно при печати. Линии, вдоль которых выполняется разде-
ление листа, обозначаются пунктиром. Установка кнопки переключателя в раз-
деле Последовательность вывода страницы (Page Order) в положение вниз, затем
направо (Down, then over) позволяют печатать сначала первый столбец клеток,
затем второй и т.д. Чтобы печатать сначала все горизонтальные части слева на-
право, а затем нижние, установите кнопку переключателя в положение вправо,
затем вниз (Over, then down).

Если на листе нарисована диаграмма, то последняя вкладка изменяется
(рис. 19.5). На вкладке Диаграмма (Chart) в группе Размер диаграммы при выводе
на печать (Printed chart size) положением переключателя задается увеличение
размеров диаграммы относительно размеров страницы.

Рис. 19.5
Настройка параметров печати
диаграммы

Параметры страницы

Стрэшцэ Лапя ] Колонтитулы i Диаграмма

Размер диаграммы пр< вьаоле из печать

1*" использовать всю страшцу

Г кмвстоть на странице

. С подьетейвльский

дерновая

черно-Валая

Свойства..

Предварительный просмотр листа перед печатью

Разметка страницы

Увидеть, как разместится область печати на странице, позволяет команда
Разметка страниц (Page Break Preview) в меню Вид (View). После выбора ко-
манды область печати на листе будет выделена пунктирными линиями. На эк-
ране отобразится сообщение: Для изменения границ страницы достаточно пере-
тащить их с помощью мыши (You can adjust where the page breaks are by clicking and
dragging them with your mouse). Перемещение мышью толстых синих линий, по-
казывающих границы страницы, — один из самых простых способов задания
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области печати. Для более полных настроек используется диалоговое окно
Предварительный просмотр (Print Preview).

Для управления печатью отдельных объектов рабочего листа: рисунков, кно-
пок, текстовых полей и объектов OLE используется диалоговое окно Формат
объекта (Format Object).

Предварительный просмотр

Запомните
Команда Предварительный просмотр (Print Preview) e меню файл (File) или кноп-
ка Лредзаротель^&й просмотр (PrintPreview) на панели инструментов Стандарт-

•цэзваляют увидеть, как будут выглядеть страница документа после печати. •

Внешний вид страниц в окне предварительного просмотра зависит от дос-
тупных шрифтов, разрешения принтера, количества доступных цветов. Если
лист Excel содержит встроенную диаграмму, в окне предварительного просмот-
ра отображается как лист Excel, так и диаграмма. Перемещение и изменение
размеров диаграммы возможно в обычном режиме или в режиме разметки стра-
ницы. Если перед нажатием кнопки Предварительный просмотр (Print Preview)
была выделена диаграмма, Excel отобразит только ее.

Назначение кнопок на панели инструментов (рис. 19.6):
• Далее (Next), Назад (Previous) — позволяет просматривать последующую

и предыдущую страницы документа.
• Масштаб (Zoom) позволяет увидеть увеличенное изображение той части

листа, где находился указатель мыши. Повторное нажатие на кнопку воз-
вращает в режим отображения полной страницы. При увеличении мас-
штаба размер печатной страницы не изменяется.

• Печать (Print) — открывает диалоговое окно, которое позволяет задать ус-
тановки параметров печати и выполнить печать выделенного листа или все-
го документа. Окно Печать (Print) рассмотрено в следующем разделе.

Рис. 19.6
Диалоговое окно
предварительного
просмотра
документа перед
печатью
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• Страница (Setup) — служит для настройки параметров распечатываемых
страниц. Нажмите кнопку, и на экране отобразится диалоговое окно Па-
раметры страницы (Page Setup), рассмотренное в предыдущем разделе.

• Поля (Margins) — позволяет отобразить или скрыть маркеры настройки по-
лей страницы, полей верхнего и нижнего колонтитулов и ширины столб-
цов, увидеть размеры полей. Маркеры можно переместить, установив на
них указатель и нажав при перемещении кнопку мыши.

• Разметка страниц (Page Break Preview) — служит для переключения в ре-
жим просмотра разрывов страниц. Аналогичная команда есть в меню Вид
(View). В этом режиме выполняется настройка разрывов страниц активно-
го листа Excel с помощью команд Разрыв страницы (Page Break) или Уб-
рать разрыв страницы (Remove Page Break) в меню Вставка (Insert).

• Закрыть (Close) — закрывает окно предварительного просмотра и на экра-
не отображается текущий лист.

• Справка (Help) — открывает окно справочной системы, на котором ото-
бражен раздел предварительного просмотра документа.

Печать документа

Качество печати документа зависит от большого количества факторов: мо-
дели принтера, его разрешающей способности, возможности цветной печати
и т.д.

Настройка печати

Для настройки параметров печати выберите команду Печать (Print) в меню
Файл (File). На экране отобразится диалоговое окно, показанное на рис. 19.7,
В рамке Принтер (Printer): раскрывающийся список Имя (Name), кнопка Свой-
ства (Properties) и флажок Печать в файл (Print ro file), в группе Копии (Copies):
поле Число копий (Number of copies) флажок Разобрать по копиям (Collate) имеют
то же назначение, что и в диалоговом окне Печать программы Word (см. гла-
ву 12 в разделе «Печать документа»).

Отличительная особенность диалогового окна для печати электронных таб-
лиц от других окон печати Microsoft Office состоит в возможности установить
переключатель в группе Вывести на печать (Print what) в положение, позволяю-

Рис. 19.7
Диалоговое окно, используемое
для установления параметров
печати Сасгбяше; свобод»

тип: if LaserJet Ы.
Лфт: у*П:

Заметич;
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щее напечатать выделенный диапазон (Selection), выделенные листы (Active
sheet(s)) или всю книгу (Entire workbook). Печать каждого выделенного диапазона
производится на отдельном листе. По умолчанию кнопка переключателя нахо-
дится в положении выделенные листы (Active sheet(s)), которое предусматривает
печать выделенных листов книги.

Кроме того, предусмотрена возможность масштабирования рабочего листа
с тем, чтобы он при печати уместился на заданном количестве страниц. Не-
смежные выделенные диапазоны будут напечатаны на разных страницах.

Кнопка Просмотр (Preview) позволяет увидеть, как будет выглядеть документ
после печати. После того как вы нажмете кнопку ОК, в строке состояния окна
документа отобразится значок принтера и количество подготовленных
для печати страниц. После завершения печати документа значок исче- ^9
зает.

Настройка интерфейса Excel

Excel, как и другие приложения Microsoft Office, позволяет пользователю на-
страивать интерфейс в соответствии с его вкусами и решаемыми задачами. Вы
можете изменить вид окна на экране: отобразить или скрыть строку состояния
и строку формул, заголовки строк и столбцов, полосы прокрутки и сетку.

Настройка Excel отображения окна

Запомните
Для изменения настроек отображения окна Excel выберите: команду Параметры
(Options) в меню Сервис 0opts) л откройте вкладку Вид (View) (рис. 19.8).

В группе Отображать (Show) можно установить флажки, которые обеспечи-
вают вывод на экран в верхней части листа строки формул и в нижней части
окна программы строки состояния. Флажок окна на панели задач (Windows in
Taskbar) позволяет отображать на панели задач Windows значки открытых книг
и окон Microsoft Excel. Снимите этот флажок, если хотите, чтобы на панели за-
дач присутствовал только один значок приложения Excel,

В группе Объекты (Objects) положением переключателя можно управлять
отображением диаграмм, графических элементов, созданных с помощью пане-
ли инструментов Рисование (Drawing), картинок библиотеки клипов. Пере-
ключатель можно установить в одно из следующих положений:

• отображать (Show all) — позволяет отобразить кнопки, надписи и другие
графические объекты;

• только очертания (Show placeholders) — позволяет отображать только кон-
туры выбранных рисунков и диаграмм, что значительно увеличивает ско-
рость прокрутки листа на экране. Установка флажка не сказывается на
выводе кнопок, надписей и других графических объектов;

• не отображать (Hide all) — позволяет не показывать на экране и при печа-
ти графические объекты и элементы, кнопки, надписи и рисунки.

В рамке Параметры окна (Window Options) можно установить следующие
флажки, которые относятся к текущему рабочему листу, листу диаграммы или
рабочей книге:
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• авторазбиение на страницы (Page Break) ~ включает отображение на экра-
не автоматически установленных приложением Excel разделителей стра-
ниц в виде пунктирных линий;

• формулы (Formulas) — обеспечивает вывод на экран в ячейках вместо зна-
чений формул их самих;

• сетка (Gridlines) — включает отображение разделительных линий, отде-
ляющих одну ячейку от другой;

• заголовки строк и столбцов (Row & columns headers) — включает отображение
номеров строк в левой части листа и букв столбцов — в его верхней части;

• символы структуры (Outline symbols) -- показывает на экране символы
структуры. Excel не выводит на экран символы структуры, если на листе
не содержится ранее созданной структуры;

• нулевые значения (Zero values) — показывает 0 (нуль) в ячейках, содержа-
щих нулевые значения. Если флажок не установлен, то ячейки отобража-
ются, как пустые, что позволяет избежать появления нулей во всех ячей-
ках, где должны проводиться вычисления, но не указаны данные;

• горизонтальная полоса прокрутки (Horizontal scroll bar) — включает отобра-
жение горизонтальной полосы прокрутки в нижней части листа;

• вертикальная полоса прокрутки (Verticalscroll bar) — включает отображение
вертикальной полосы прокрутки в правой части листа;

• ярлычки листов (Sheet tabs) — показывает ярлычки листов для переключения
между ними. Ярлычки появляются в нижней части окна листа.

Рис. 19.8
Окно Параметры с открытой
вкладкой Вид

Настройка параметров правки

Запомните
Для настройки параметров правки выберите команду Параметры (Options) в ме-
ню Сервис (Tools) и откройте вкладку Правка "(Edit) (рис, 19.9).

Назначение флажков в рамке Параметры (Settings):
• Правка прямо в ячейке (Edit directly in cell) — позволяет вносить изменения

прямо в ячейке, дважды щелкнув на ней левой клавишей мыши, а не ис-
пользовать для внесения изменений строку формул.
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Перетаскивание ячеек (Allow cell drag and drop) — дает возможность переме-
щать и копировать данные, перетаскивая их. Это позволяет перетаскивать
маркер заполнения для копирования данных и заполнять смежные ячейки
рядами дат.
Расширять форматы и формулы в списках (Extend list formats and formulas) -
предусматривает автоматическое использование для добавляемых в конец
списка ячеек того же форматирования, что и в остальной части списка.
Также копируются повторяющиеся во всех строках формулы. Для расши-
рения форматов и формул в списках по меньшей мере три из последних
пяти строк должны содержать одинаковые формулы и иметь одинаковое
форматирование.
Автоматический ввод процентов (Enable automatic percent entry) — обеспе-
чивает умножение на 100 всех чисел, содержащихся в ячейках с процент-
ным форматом и меньших 1. Если этот флажок не установлен, на 100 бу-
дет умножаться каждое число, вводимое в ячейку с процентным форма-
том, даже если оно больше или равно 1.
Предупреждать перед перезаписью ячеек (Alert before overwriting cells) — обес-

• печивает вывод предупреждения перед перезаписью ячеек.
Переход к другой ячейке после ввода (Move Selection after Enter), в направлении
(Direction) — после нажатия клавиши Enter активной становится ячейка,
смежная с текущей. В поле со счетчиком в направлении задайте направле-
ние перехода.
Фиксированный десятичный формат при вводе, десятичных разрядов (Fixed
decimals) ~ позволяет ввести в поле со счетчиком количество десятичных
знаков после запятой при вводе на листе числовых констант. После зада-
ния положительного числа, запятая передвигается влево, а после задания
отрицательного числа, запятая передвигается вправо. Если значение
в поле со счетчиком десятичных разрядов осталось пустым или содержит
нулевое значение, то десятичную запятую необходимо установить вруч-
ную. Можно обойти влияние этого параметра, введя десятичную запятую
при вводе числа,
Перемещать объекты вместе с ячейками (Cut, copy, and sort objects with
cells) — сохраняет связи графических объектов, кнопок, надписей и рисун-

Рис. 19.9
Настройка параметров
правки
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ков с ячейками листа во время вырезания, копирования, фильтрации
и упорядочения.

• Запрашивать об обновлении автоматических связей (Ask to update automatic
links) — выводит запрос на обновление связанных элементов.

• Плавная вставка и удаление ячеек (Provide feedback with Animation) — ото-
бражает плавные движения и изменения листа при вставке или удалении
ячеек, строк или столбцов. Анимация может замедлить работу на некото-
рых системах.

• Автозавершение значений ячеек (Enable Auto Complete for cell values) — обес-
печивает автоматическое заполнение ячеек при вводе в столбце данных.
Если первые введенные символы соответствуют существующим записям,
Microsoft Excel заполняет оставшийся текст.

Настройка параметров отображения диаграммы

Запомните
Для настройки параметров отображений диаграммыГ&гберите команду Пара-

i- метры (Options) в меню Сервис (Tools) и откройте"вкладку/Диаграмма" (Chart)
••;' СрИС, 19.10).

На вкладке Диаграмма (Chart) можно задать одно из следующих положений
переключателя Для пустых ячеек (Plot empty cells as):

• точки не отображаются (Notplotted (leave gaps)) —- линия на диаграмме бу-
дет иметь разрывы в точках, соответствующих пустым ячейкам;

• подразумеваются нулевые значения (zero) — пустые ячейки будут отобра-
жаться в виде нулевых значений;

• значения интерполируются (interpolated) — отображает пустые ячейки лис-
та, как результат интерполяции, и соединяет разрывы линиями.

Назначение флажков на вкладке Диаграмма (Chart):
• Отображать только видимые ячейки (Plot visible cells only) — обеспечивает

автоматическое обновление диаграммы, с тем, чтобы в ней были представ-
лены только данные видимых ячеек листа. Снимите этот флажок, если на
диаграмме должны отображаться также данные невидимых ячеек.

Рис. 19.10
Настройка параметров
отображения диаграммы
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• Масштабировать диаграмму по размеру окна (Chart sizes with windows
frame)'— обеспечивает изменение масштаба диаграммы так, чтобы она за-
полняла окно. Чтобы изменять размеры диаграммы независимо от разме-
ров окна, снимите этот флажок. Используется только для листов диа-
грамм.

Назначение флажков в группе Всплывающие подсказки отображают (Chart
tips):

• названия (Show names) — обеспечивает отображение названия элемента
диаграммы при установке на него указателя;

• значения (Show values) — приводит к отображению значения маркера дан-
ных при установке на него указателя.

Настройка Excel для работы с импортированными документами

Запомните
: ДАЙ настройки Microsoft E;*cel на ррботу с файлами Lotus 1-2-3 выберите команд^
Параметры (Options) в меню. Сервис (Tools) и откройте вкладку Переход (Ггап-
sition) (рис.- .19.11).

В поле Клавиша перехода в меню Microsoft Excel или к справке (Microsoft Excel
menu or Help key) можно назначить клавишу для перехода в меню Microsoft
Excel или вызова справки, оставив предлагаемый вариант для привыкших
к Lotus 1-2-3, или введя свой. Переключатель устанавливается в положение ме-
ню Microsoft Excel (Microsoft Excel menus), чтобы переходить в строку меню при
нажатии клавиши, указанной в поле Клавиша перехода в меню Microsoft Excel
(Microsoft Excel menu or Help key). Чтобы использовать альтернативный набор
клавиш для навигации по листу, для ввода формул, установите флажок Клави-
ши перемещения, использовавшиеся в Lotus 1-2-3 (Transition navigation keys).

В группе Параметры листа (Sheet Options) установка флажка Преобразование
формул в формат Excel при вводе (Transition formula evaluation) обеспечивает пре-
образование формул, имеющих синтаксис Lotus 1-2-3 версии 2.2, в синтаксис
Microsoft Excel и замену стандартных имен Lotus 1-2-3 на эквивалентные имена
Microsoft Excel.

Рис. 19.11
Настройка Excel на
импорт документов из
других программ
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Напомним, что вкладка Вычисления (Calculation) диалогового окна Парамет-
ры (Options) рассмотрена в главе 16 (см. рис. 16.14).

•
Упражнения

1. Установите флажки, обеспечивающие отображение строки формул
и строки состояния в окне Microsoft Excel. Для выполнения упражнения
выберите команду Параметры (Options) в меню Сервис (Tools), откройте
вкладку Bud (View) и в разделе Отображать (Show) установите флажки,
обеспечивающие вывод на экран в верхней части окна программы строки
формул (Formula bar) и в нижней части листа строки состояния (Status
bar),

2. Обеспечьте изменение масштаба диаграммы так, чтобы она заполняла
окно. Чтобы выполнить упражнение, выберите команду Параметры
(Options) в меню Сервис (Tools) и откройте вкладку Диаграмма (Chart)
(рис. 19.10). Установите флажок Масштабировать диаграмму по размеру
окна (Chart sizes with windows frame).

Выводы

1. Чтобы задать параметры страницы: размеры листа, на котором будет вы-
полняться печать, ориентацию листа, отображаемого на экране, относи-
тельно длинной стороны листа, размеры полей, колонтитулы и т.д. выбе-
рите команду Параметры страницы (Page Setup) в меню Файл (File).

2. Команда Предварительный просмотр (Print Preview) в меню Файл (File)
или кнопка Предварительный просмотр на панели инструментов Стан-
дартная позволяют увидеть, как будут выглядеть страницы документа по-
сле печати.

3. Чтобы задать установки для печати документа в диалоговом окне Печать
(рис. 19.7), выберите команду Печать (Print) в меню Файл (File).

4. Для настройки отображения окна Excel выберите команду Параметры
(Options) в меню Сервис (Tools) и откройте вкладку Вид (View) (рис. 19.8),

5. Для настройки параметров правки выберите команду Параметры
(Options) в меню Сервис (Tools) и откройте вкладку Правка (рис. 19.9).

6. Для настройки параметров отображения диаграммы выберите команду
Параметры (Options) в меню Сервис (Tools) и откройте вкладку Диаграм-
ма (Chart) (v\\c. 19.10).

7. Для настройки Microsoft Excel на работу с импортированными докумен-
тами выберите команду Параметры (Options) в меню Сервис (Tools) и от-
кройте вкладку Переход (Transition) (рис. 19,11).





Глава 2О
Знакомимся с Outlook 2OO3

В этой главе рассматриваются следующие вопросы:
• основные функции Microsoft Outlook 2003;
• управление электронной почтой;
• настройка информационных служб.

Начальные сведения об Outlook 2OO3

Outlook содержит клиентское программное обеспечение электронной поч-
ты. Он помогает читать, сортировать, отслеживать и находить сообщения элек-
тронной почты, позволяет создать базу данных адресов и контактов. Для обес-
печения безопасности данных сообщения электронной почты можно подписы-
вать цифровой подписью и шифровать.

Outlook выполняет функции настольного органайзера или менеджера персо-
нальной информации (Personal Information Manager, PIM) и призван облегчить
пользователю планирование его личного и рабочего времени: составление гра-
фика встреч, собраний, выполнения определенных заданий. Он облегчает со-
трудничество групп, облегчает выбор времени для собраний и встреч, упрощает
обмен информацией в коллективах и контроль за выполнением задач.
В Outlook данные хранятся в папках.

По сравнению с предыдущей версией Outlook 2003 претерпел существенные
конструктивные изменения, нацеленные на повышение возможностей и уве-
личение гибкости управления электронным почтовым ящиком. Напомним, что
в Windows для работы с электронной почтой используется Outlook Express, ко-
торый является менее мощной программой, чем Outlook.

Запуск и выход из программы

Запомните
Для запуска Outlook нажмите кнопку Пуск (Start) и выберите команды Програм-
мы, Microsoft Outlook.

Другие варианты запуска программы рассмотрены в главе 1 в разделе «Раз-
личные способы запуска приложений Microsoft Office». Чтобы закончить рабо-
ту с программой, выберите в меню Файл (File) команду Выход (Exit). При ра-
боте в сети для закрытия программы выберите в меню Файл (File) команду Вы-
ход и отсоединение (Exit And Log Off). Несколько вариантов закрытия окна
программы рассмотрено в главе 1 в разделе «Закрытие документа и выход из
программы Microsoft Office».
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Окно Outlook 2OO3
Окно Outlook позволяет просматривать сообщения электронной почты,

веб-страницы, список намеченных встреч, задач, сведения о предстоящих соб-
раниях. Специфичные элементы окна Outlook показаны рис. 20.1. (Общие эле-
менты окна Microsoft Office рассмотрены в главе 2 в разделе «Окно приложения
Office 2003».)

В левой части окна Outlook расположена область переходов 1, обеспечиваю-
щая легкий доступ ко всем частям программы, а также к средствам для совмест-
ного использования (рис. 20.1). В ее нижней части видны кнопки 2 для пере-
ключения областей. Для изменения размеров области переходов поместите
указатель на ее правую границу, а затем, когда курсор примет вид двунаправ-
ленной стрелки, перетащите границу вправо или влево. Область чтения 3 по-
добно листу бумаги располагается вертикально. Она позволяет не открывать
новое окно для каждого сообщения. Сообщения могут отображаться в одно-
строчном или многострочном формате. При использовании многострочного
макета поля От, Тема, Дата и Значок обычно отображаются в столбец. Размер
каждой области можно изменить, перетащив мышью ее границу.

Рис. 20.1
Окно Outlook

1 —список
•

2 — область
переходов,
3 — область
просмотра,
4 — кнопки
области
переходов

1 2
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Для отображения в окне области переходов выберите в меню Вид (View) ко-
манду Область переходов. Область чтения 3. Для включения или отключения
отображение первых нескольких слов сообщения в области переходов выберите
в меню Вид (View) команду Автопросмотр (AutoPreview) или нажмите одно-
именную кнопку на панели инструментов Дополнительная (Advanced).

Способ отображения содержимого папки определяет представление, кото-
рое задается в меню Вид (View) командами Упорядочить по, Текущее представ-
ление (Current View), а затем, например, командой Сообщения с автопросмот-
ром. В Outlook включено, которые позволяют по-разному отобразить сообще-
ния.Чтобы просмотреть нескольких строк сообщения, не открывая его
(рис. 20.2), выберите в меню Вид (View) команду Упорядочить по, Текущее
представление (Current View), а затем — команду Сообщения с автопросмотром.
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Рис. 20.2
Просмотр
нескольких строк
сообщения, без его
открытия
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Для добавления новой папки щелкните правой кнопкой мыши список па-
пок и выберите из контекстного меню команду Создать папку (New Folder).
В диалоговом окне Новая папка (Create New Folder) выберите, на каком уровне
иерархии должна находиться новая папка (рис. 20.3). Тип элементов сохраняе-
мых в папке выбирается в списке Содержимое папки (Folder contains).

Для удаления сообщения выделите его и нажмите кнопку Удалить (Delete)
или одноименную клавишу. После удаления сообщение сохраняется в папке
Удаленные (Deleted Items) no умолчанию в течение двух месяцев. Поэтому при
желании его можно восстановить. Если вы хотите удалить сообщение оконча-
тельно, то откройте папку Удаленные, выделите сообщение и нажмите кнопку
Удалить (Delete). Для удаления содержимого папки Удаленные, щелкните пра-
вой кнопкой по значку папки и выберите в контекстном меню команду Очи-
стить папку «Удаленные».

Поступившие сообщения автоматически сохраняются в папке Входящие.
Для размещения сообщения в другом месте выберите в меню Файл (File) ко-
манду Сохранить как (Save As). Можно создать несколько папок для хранения
сообщений.

Любую папку Outlook можно открыть в отдельном окне. Это облегчит работу
с несколькими папками. Щелкните правой кнопкой мыши папку и выберите
в контекстном меню команду Открыть в новом окне (Open in New Window). Каж-
дое окно будет иметь свою кнопку на панели задач. Открыв одну и ту же папку
в двух окнах, можно получить разное отображение одной и той же информации.

Рис. 20.3
Окно, используемое для создание новой папки
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Те, кто получает много почтовых сообщений, может воспользоваться режи-
мом группировки Упорядочение: Разговор. В этом представлении каждая груп-
па списка сообщений содержит переписку по определенному предмету. Для ус-
корения чтения сообщений в каждом разговоре по умолчанию отображаются
только непрочтенные сообщения и сообщения с быстрой пометкой. В дальней-
шем разговор можно развернуть и отобразить все сообщения, в том числе уже
прочтенные. Чтобы просматривать сообщения подобным образом, выберите
в меню Вид команды Упорядочить по, Разговор.

Возможность скрыть кнопки Microsoft Outlook на панели запач

По умолчанию все свернутые окна и элементы программы Microsoft Outlook
отображаются как кнопки на панели задач. Для экономии места на панели за-
дач вы можете скрыть эти кнопки, щелкнув правой кнопкой мыши значок
Microsoft Outlook в области сообщений в правой части панели задач, а затем в
контекстном меню выбрав команду Скрывать свернутое. В этом случае значок
Microsoft Outlook будет отображаться только в области сообщений в правой
части панели задач.

Просмотр сообщения в отдельном окне

Для просмотра сообщения в отдельном окне дважды щелкните его значок
в списке сообщений (рис. 20.4).

Рис. 20.4
Окно с текстом
сообщения

Ш Вас приветствует Microsoft Office Oultaok 2003 - Сообщение (HTML)

Ст; • р'/пгарэгоабсции Outbo; 2003 [ctteamfflmnTQSoft.carnl Оправлено: FT 112Д/гОСгЭ .13:22

Кому; Новьй гкмьэсеагвпв OuBook

КОпия:

Тег*а; Вас призе i cieyer McrosaUQfftB Out'DC* 2003

| аж!а, почть! оеЭ нёооходимостй' открывйТь отдельное okno дл?ГгаждоС& сооощения
' Подобно листу бумаги, область чтений ориентирована по вертикали. Это

:k; удобнее цлн глаэ и вместе с новым многострочным списком сообщений
. позволяет видеть почти вдвое больше сообщений на мониторе того же

::; размера по сравнению с областью просмотра а предыдущих версиях Outlook.

J>k(CTb[e пйм_етки. Если необходимо ответить на сообщение, но на это в
..данный, мсмент нет времени, щелкните значок фпажка рядом с сообулениеку.

Тема сообщения отображена в строке заголовка окна с сообщением элек-
тронной почты и в отдельной строке Тема. В строке От указывается имя отпра-
вителя, дата и время отправления сообщения (Отправлено:).

Команды Пометить как прочтенные (Mark as Read) и Пометить как непро-
чтенные (Mark as Unread) в меню Правка (Edit) позволяют пометить прочтен-
ные и непрочтенные сообщения.

Запомните
| .Длд|. выбора 'числа строк сообщения: и- полей, отображаемых в окне Outlook,

•в меню Вид <V|ew) выберите команду Упорядочить, по, откройте подменю Геку-
, • щее представление (Current View) и выберите команду Изменить текущее пред-

ставление, В открывшемся окне нажмите кнопку Поля Срис; 20.5).
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Рис. 20.5
Выбор полей, отображаемых
в неоткрытом сообщении в окне
Outlook

ЫэгаммальнОФ числа строк в рехимэ в иесгальга) строк

ичлциатор доставки
ilCMBropm

•] Контакты
j Копия
'не автоарнвировать

•От1Ивтка "К исполнению1

! Отправлено
.] Пометка

; Предмет
'Прочитано
Создано
Сообщение

Отображаемые поля:

.Состояша эагопавка
[Ьажность
•Состояние отметин

: ВПожениэ

твна
|Получено
] Размер

Сознание и отправка сообщения

Чтобы создать сообщение, откройте папку Входящие (Inbox) и нажмите
кнопку Создать (New) на панели инструментов Стандартная. Если у вас откры-
та другая папка, то нажмите стрелку справа от кнопки Создать и выберите из
раскрывшегося списка строку Сообщение. На экране отобразится пустая форма
сообщения (рис. 20.6).

Рис. 20.6
Создание сообщения

0 Закупка юеаров - Сообщение

мления в измененном документе • Прк^щть" <&*-

Уважаемые господа!

Заполнение полей Кому, Копия и СК

Заполнение полей сообщения выполните следующим образом:
• В поле Кому (То) введите имя получателя электронной почты или групп

получателей.
• Если сообщение направляется по нескольким адресам, то остальных адре-

сатов введите в поле Копия (Сс), разделяя имена точкой с запятой. Кнопки
рядом с полями Кому (То) или Копия (Сс) позволяют выбрать получателя
из адресной книги или службе каталогов.

• Буквы СК(Всс) означают, что будет отправлена слепая копия исходящего
сообщения. Такой вариант сообщения используется в тех случаях, если вы
не хотите, чтобы получатель знал, что сообщение отправлено и другому
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адресату. Имя, указанное в этой строке, будет скрыто от остальных полу-
чателей сообщения. Для отображения поля СКв раскрывающемся списке
Параметры выберите строку СК.

После заполнения полей: Кому (То), Копия (Сс) и СК(Всс) Outlook автомати-
чески находит точные адреса электронной почты в адресной книге и проверяет
соответствие введенных имен записям адресной книги.
шшшшшшшшия

Запомните
;. При заполнений:палей Кшу:(ГоЛ 1<опия(Сс) и СК(Всс) можно нажать одну из кно-

пок'; расположенных рядом с этими полями, Вас попробуют соединить с серве-
; рем LDAP, а, если этого не удастся:сделать, то на экране отобразится окно Вы-
' бф имен (Choose Sender) (рис, 20,7), Outlook автоматически нахрди".адреса

,.. электронной почты в адресной книге. ••

Для заполнения сведений о новом адресате нажмите кнопку Дополнительно
и выберите в раскрывающемся списке строку Создать (New).

При отправке сообщений можно производить поиск имен в общих катало-
гах в Интернете, таких как Yahoo, People Search и Bigfoot. После того как пись-
мо будет составлено, закройте файл и Outlook.

Рис. 20.7
Выбор имен получателей сообщения

Заполнение сообщения

В поле Тема (Subject) введите краткую аннотацию к посылаемому сообще-
нию. В самое нижнее поле введите текст сообщения. Подготавливаемое к от-
правке электронное письмо может быть написано с использованием любого
текстового редактора, например, текстового процессора Word, текстового ре-
дактора WordPad или программы Блокнот. Однако следует учитывать, что
текст, составленный с помощью программы Блокнот, будет в несколько раз
меньше по объему, чем в других вышеназванных программах так, как в нем не
будет управляющих кодов и инструкций.

В конце письма обычно выражают уважение собеседнику и сообщают свой
электронный адрес, телефон и факс. Outlook позволяет создать несколько вари-
антов подписей (окончания письма) для различных адресатов. Вы можете ис-
пользовать цифровую подпись для подтверждения, что письмо отправлено вами.
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Использование различных приложений Microsoft Office
оля составления сообщения

Для создания и редактирования документов, отправляемых по электронной
почте, могут быть использованы различные приложения Microsoft Office 2003.
В окне Outlook откройте папку Входящие и выберите в меню Действия (Actions)
команду Новое сообщение с помощью (New Mail Message Using). Откроется
подменю (рис. 20.8), позволяющее использовать для создания сообщения
Microsoft Outlook (HTML), Microsoft Access Data Page, Лист Microsoft Excel
(Microsoft Excel Worksheet) или Документ Microsoft Word (Microsoft Word Do-
cument).

Рис. 20.8
Выбор в меню Действия, приложения
Microsoft Office, в котором будет
создаваться новое сообщение

Создать сссбщегме Ctrl+N

|4DBO« сообщение с помощью

Нежелательная почта

Ответит^ C01+R

Ответить всем Orl+SHft+R

переслать ctrl+F

Другие бланки,,,

Mcrosoft office eutbok (КТО.)

Mg-osoft Office . ^

26t>nnt*i текст

Формат BTF

tf!M_ (без бланка)

Чтобы задать Word в качестве редактора электронной почты, в окне Outlook
в меню Сервис (Tools) выберите команду Параметры (Options) и откройте
вкладку Сообщение (Mail Format).

Запомните
Установите флажок Использовать Microsoft Office Worqf 2ррЗ как р&дактар сооб-
щений (Use Microsoft Offic&. Word 20O3 fa edlt-e-mail messages) (рис, 20,93, В этом
случае после выбора в меню Действия (Actions) команды Создать сообщение
(New Mall Message) письмо будет создаваться в Word и ей сможете пользоваться
большими возможностями; предоставляемыми Word для редактирования, и фор-
матирования текста непосредственно

Рис. 20.9
Задание параметров сообщения
электронной почты

Настроим JHerrpcfta почты Ззобщаже Оцфифи&я ] Безлгаовсть | Допинпвльмп |

Формат сосйц|е-»1я
i Выбср формат» лля кюцил"' сообщений к изчеча*нв дакиштвпьньа нааров

Шрифш и 5паи*1 ..... ;
щ Исгенъзование 6па>«в позвялявг и5м»»гь шрифтц, стили и цвета,

Л4^ гоумопчаи*3 в сообщит».

гкдгмсвй АЛЛ учетной larfta: |рорЗ

Пвдт*ь дня наев» с

При дгеетв и гврвс

13 Microsoft Office 2003
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Для использования различных бланков, воспользуйтесь раскрывающимся
списком Бланк, используемый по умолчанию (Use this stationery by default). Чтобы
задать параметры почтовых сообщений, составляемых с помощью Word, в окне
приложения Word выберите в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Opti-
ons), откройте вкладку Общие (General) (см. рис. 11.1) и нажмите на ней кнопку
Параметры электронной почты.

Outlook предлагает широкий набор способов оформления сообщений. Со-
общение можно создать в одном из трех форматов: Обычный текст, Формат
HTML и Формат RTF, которые выбираются в раскрывающемся списке Соз-
дать сообщение в формате. Обычный текст используется как чисто текстовый
формат, не содержащий элементов форматирования. Он не позволяет задать
шрифт и его размер. Различные шрифты позволяет использовать формат RTF.
При помощи почты HTML возможна отправка сообщений со встроенной
мультипликацией, рисунками, мультимедийными объектами и другими эле-
ментами форматирования, которые используются на веб-страницах. В сообще-
ниях могут содержаться и веб-страницы целиком.

К сожалению, используемые в некоторых организациях системы электрон-
ной почты, не полностью совместимы с сообщениями HTML-формата и к по-
лучателю приходит простой текст с непонятным вложением. Чтобы проверить
вашу электронную почту на HTML-совместимость, отправьте пустое сообще-
ние на адрес бесплатной службы HTML@wopr.com. Посмотрите, присутствуют
ли изображения и цвет в ответе, автоматически отправленном вам в формате
HTML. Если они отсутствуют, то следует выявить причину.

Проверка орфографии

Написав сообщение, проверьте, нет ли в нем ошибок. Выберите в меню Сер-
вис (Tools) команду Правописание (Spelling and Grammar) или нажмите кнопку
F7. Если возможная ошибка будет найдена, то появится диалоговое окно Орфо-
графия (Spelling). Внесите необходимые исправления. Для автоматической про-
верки орфографии перед отправкой в окне Outlook выберите команду Парамет-
ры (Options) в меню Сервис (Tools), откройте вкладку Орфография (Spelling)

Рис. 20.10
Настройка параметров проверки
орфографии в сообщении
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и установите флажок всегда проверять орфографию перед отправкой (Always
Check Spelling Before Sending) (рис. 20.10).

Значимость сообщения, отметка к исполнению

Можно помечать сообщения, которые требуют особого внимания. На панели
инструментов отображены три кнопки, на которых изображены красный вос-
клицательный знак, синяя стрелка вниз и цветной флаг. Нажав кнопку Воскли-
цательный знак, вы покажете получателю важность отправленного сообщения.
Синяя стрелка вниз позволяет отметить сообщения с низкой значимостью.

В поле Отметка выберите вид отметки или введите собственную (рис. 20.11).
В раскрывающемся списке Срок введите дату выполнения задачи или выберите
дату из календаря, который отображается при открытии списка.

Рис. 20.11
Выбор отметки к исполнению

Отметка к исполнению

Оттчетьте идэиу для напоилнами* а необходимости ее
После выполнения вы можете пометить ее как завершенную.

Для[ведения
Переслать
Ответ не обязателен
Прочесть

Нажмите кнопку Параметры на панели инструментов и вы откроете диалого-
вое окно Параметры сообщения (Message Options), в котором можно указать Важ-
ность (Importance) сообщения, указать список лиц кому Отправлять ответы (Have
replies sent to) (рис. 20.12). Установка флажка Не доставлять до (Do not deliver before)
позволяет задать срок хранения сообщения до отправки в папке Исходящие.

Рис. 20.12
Задание параметров
отправляемого сообщения

Г" км*№ голосований:

Outlook позволяет сортировать полученные сообщения по столбцам Получе-
но, Тема, От. Вы можете, например, сгруппировать письма по именам отпра-
вителей. Сообщение можно быстро пометить как прочитанное, щелкнув его
правой кнопкой мыши и выбрав в контекстном меню команду Пометить как
прочитанное (Mark as Read).
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Присоединение документа к сообщению

Outlook позволяет отправлять и получать сообщения, содержащие вложение.
В качестве вложения можно использовать любой файл: текстовый документ,
картинку, программу и т.д. Не меняя формата сообщения, к нему можно при-
соединить файл (вложение), выполненный в любом приложении Microsoft
Office. Для уменьшения объема вложения, его можно заархивировать. Чтобы
вставить в сообщение файл как вложение (attachment), установите курсор
в текстовом поле элемента и выберите в меню Вставка (Insert) команду Файл
(File) или нажмите кнопку Добавить файл на панели инструментов Стан-
дартная. В окне Вставка файла (Insert File) выберите файл, который требу-
ется вложить, и нажмите кнопку Вставка (Insert). Вставленный файл отобра-
зится в виде значка (рис. 20.13). В одно сообщение можно вставить несколько
вложений. В сообщение можно включить ссылку на файловый сервер или
веб-страницу.

РИС 20 13 йаА
Значок вложения в сообщение гг-УComputer.doc (5 КВз

Документ Office можно отослать в виде вложения в сообщение электронной
почты непосредственно из приложения, в котором он создан, выбрав в меню
Файл (File) команду Отправить (Send To), Сообщение (как вложение) (Mail Re-
cipient (as Attachment».

В созданное сообщение можно добавить вложение, выбрав в меню Вставка
(Insert) команду Объект (Item), или путем перетаскивания элемента на сооб-
щение. Сообщение и вложение можно не только просматривать, но и редакти-
ровать, если у вас есть программа, в которой создавалось вложение. Если такой
программы нет, то вложение можно преобразовать в текст и при необходимо-
сти отредактировать.

Сознание подписи для сообщения

В конце послания по электронной почте мы обычно указываем свое имя или
фамилию — ставим подпись. Иногда в подпись дополнительно включают све-
дения об отправителе: название компании, адрес, дружеские слова типа «С ува-
жением» и т.д. Можно определить одну подпись для деловых сообщений, а дру-
гую — для сообщений личного характера. Outlook позволяет автоматически
вставлять предложенную вами подпись в конце послания. Чтобы создать новые
подписи или задать подпись для использования по умолчанию, выполните сле-
дующие действия:
1. В окне Outlook выберите в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Op-

tions).
2. Откройте вкладку Сообщение (Mail Format). Если подписи были созданы

ранее, то в нижней части вкладки в раскрывающемся списке Подпись для
новых сообщений выберите ту, которую собираетесь использовать по умол-
чанию.

3. Если подписи не были созданы ранее, то нажмите кнопку Подписи (Signa-
ture),

4. В диалоговом окне Создание подписи (Create Signature) нажмите кнопку
Создать (New).
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5. В диалоговое окно Создание подписи введите текст подписи (рис. 20.14).
Подпись будет автоматически вставляться в новые послания.

Рис. 20.14
Создание автоматически вставляемой подписи

А.Боэисов

128-битное алгоритмы шифрования
Применение шифрования гарантирует, что письмо будет прочитано только

получателю. Раньше законодательство США запрещало экспорт 128-битных
алгоритмов шифрования за пределы Северной Америки. Теперь можно обно-
вить из Интернета Internet Explorer и Outlook до версии с полным 128-разряд-
ным шифрованием.

Предварительный просмотр и печать сообщений
Для получения бумажной копии вы можете отформатировать и напечатать

имеющиеся у вас сообщения. Откройте сообщение в окне Outlook и выберите
в меню Файл (File) команду Предварительный просмотр (Print Preview). Окно
Предварительный просмотр (Print Preview) Outlook аналогично окну с тем же на-
званием, которое используется в Word и рассмотрено в главе 12, в разделе
«Просмотр документа перед печатью».

Ответ на полученное электронное письмо

Для подготовки ответа на сообщение откройте его и нажмите кнопку Отве-
тить (Reply), что избавит от необходимости набирать адрес получателя (см.
рис. 20.4). Кроме того, в сообщении, которое отобразится на экране, будет по-
вторен текст письма и время его получения.

Кнопка Ответить всем (Reply To АН) позволяет не набирать адреса всех уча-
стников переписки для отправки им электронных писем. Ответное сообщение
автоматически создается в том же формате, что и исходное, поэтому у получа-
телей не должны возникать трудности при его прочтении.

Запомните
Чтобы отослать электронное письма; нажмите кнопку Отправить
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Если вы подключены к Интернету, сообщение будет отправлено получате-
лю, если нет, то оно будет помещено в папку Исходящие (Outbox). Сохранив
нужные вам имена и адреса людей в адресной книге, вы сможете воспользо-
ваться ими в ответном письме, чтобы не вводить адрес вручную.

Уведомление о доставке сообщения

Для отображения уведомления о доставке отправляемых сообщений выберите
в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Options), откройте вкладку Настрой-
ка (Preferences) и нажмите кнопку Параметры почты (E-Mail Options).

В диалоговом окне Параметры электронной почты (E-mail Options) установка
флажка Сохранять копии сообщений в папке Отправленные (Save Copies Of Mes-
sages In Sent Items Folder) обеспечивает сохранение в папке Отправленные (Sent
Items) копий отправленных сообщений и возможность их просмотреть. После
удаления сообщения оно сохраняется в папке Удаленные (Deleted Items), пока
его не удалят окончательно.

Нажмите кнопку Параметры отслеживания (Tracking Options) и в новом диа-
логовом окне установите флажки уведомление о доставке (Delivery receipt) и уве-
домление о прочтении (Read Receipt) (рис. 20.15). В этом же окне можно выбрать
способ уведомления о поступивших к вам сообщениях. Если вы не хотите отве-
чать на запросы о получении сообщений, поставьте переключатель внизу диа-
логового окна в положение Никогда не отправлять ответ (Never Send a
Response).

Рис. 20.15
Настройка параметров электронной почты

Параметры отслеживания

Параметры • •

f~>gjl С помощыо даты* гврэметров икюо проверить да
V- """ время nojijuetMH сообщения получателем.

р" Обрабатывать з ответы по прщюде

р Обрабатывать (ведомлв»«я по прицеле

Г" Прела э5раба гкм помещать уведомления в

Г й>алятъ уведомления ч пустье DIBSTW после сфаботки

Для вс«а отправляемых сообщен* Запрашивать:

W уведомление о прошении

!' уведомление о доставив

Определяет, "а* следует отвечать на запросы увнди-те-**
огрочтениисосйцвйий. Относится юпыокпочтв'
Интернате.

Г draw опошлять ответ

(• Ь^шгдана отгуавлягь отвей

Г Эапращвач., первАтв"кжтпрэвитьответ

Воспроизведения звукового сигнала
и отображение оповещений о поступлении новых
сообщений

Для воспроизведения звукового сигнала при получении сообщения и ото-
бражения оповещений о поступлении новых сообщений на рабочем столе вы-
берите в меню Сервис команду Параметры, нажмите кнопку Параметры почты,
а затем — кнопку Дополнительные параметры. В группе При получении сообще-
ния в папку «Входящие» установите флажки Подать звуковой сигнал и Отобра-
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жать оповещение на рабочем столе для новых писем (по умолчанию только для
папки «Входящие». Чтобы указать длительность или прозрачность оповещения,
нажмите кнопку Параметры оповещений на рабочем столе и выберите нужные
параметры.

Борьба с нежелательной почтой

Отсеять значительную часть ненужных рекламных материалов и сообщений
в Outlook помогает фильтр нежелательной почты. Он позволяет оценить, являет-
ся ли письмо нежелательным, по совокупности факторов, включая время от-
правки и содержимое письма. Отбор производится не только по адресу отправи-
теля или типу письма; но и с учетом анализа содержимого письма и его структу-
ры, что повышает вероятность распознавания нежелательной почты.

Все сообщения, перехваченные фильтром, перемещаются в папку нежела-
тельной почты, откуда их можно впоследствии восстановить или просмотреть.
Можно составить список адресов надежных отправителей, письма от которых
никогда не будут считаться нежелательными, и список заблокированных от-
правителей, чтобы блокировать все сообщения с определенных адресов или из
определенных доменов.

Чтобы включить фильтры и задать режим их работы, выберите в меню Дей-
ствия (Actions) команды Нежелательная почта (Junk E-mail), Параметры неже-
лательной почты.

Предупреждение об электронных сообщениях с вложениями

Outlook — одна из самых популярных программ электронной почты, и ее
часто используют в качестве мишени для вирусов типа Melissa. Поэтому, если
к вам поступили сообщения с вложениями, перед тем, как их открыть проверь-
те вложения на вирусы. Некоторые программы автоматически проверяют
вновь сохраненные файлы, так что при сохранении вложения на жестком диске
оно будет автоматически проверено. Выпущенное Microsoft дополнение E-mail
Attachment Security Update автоматически предупреждает пользователя при по-
пытке открыть потенциально опасное вложение.

Адресная книга

Адресная книга Outlook удобное место для хранения сведений о тех людях,
с которыми вы контактируете, их адресах, телефонах и номеров факсов, а также
личной информации (дни рождения знакомых, памятные даты, члены семьи).
Ее можно использовать 'при отправке сообщений, чтобы не набирать адрес
электронной почты получателя, а также для доступа к службам каталогов
LDAP, при помощи которых можно отыскать адреса интересующих вас фирм
и лиц.

Запомните
• Для открытга.тресярй 1<#иги выберите в меню Сервис (Tools) команду Адресная
. книга (Address Book). Быстрые клавиши команды CM-*- Shitt+B.
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В адресной книге можно также хранить ссылки на личные и служебные
Веб-страницы. Для сведений, не попадающих в указанные категории, отведен
отдельный большой раздел примечаний.

Для поиска определенного имени в списке адресов прокрутите его или набе-
рите первые несколько букв нужного имени в поле Введите или выберите имя
(рис. 20.16).

Рис. 20.16
Адресная книга

Выбор типа адреса

В зависимости от назначения создаваемые адреса могут быть отнесены
к контактам или спискам рассылки. В окне адресной книги нажмите на панели
инструментов кнопку Создание адреса (New Entry) или выберите в меню Файл
(File) команду Создать адрес (New Entry). Откроется окно Создание адреса (New
Entry) (рис. 20.17). В разделе Поместить адрес (Put the Entry) в раскрывающемся
списке выберите, куда будет помещен адрес В список: Контакты (In the:
Contact) или в адресную книгу Outlook. Щелчком мыши выберите Тип адреса
(Select the type) и нажмите кнопку ОК. Откроется окно Контакт, которое рас-
смотрено в главе 21 в разделе «Контакты» (рис. 21.16).

Рис. 20.17
Создание адреса

Создание адреса

:' Ионвстшь адрес -

f тсгьиштаев

Создание групп адресатов

Если вы регулярно рассылаете письма электронной почты по определенным
группам адресатов, например сотрудникам информационных отделов или
службы маркетинга, то для экономии времени при написании адресов их мож-
но объединить в группы. Объединение адресатов в группы очень удобно при
работе с большой адресной книгой.

Импорт адресных книг из других программ

В программу можно импортировать вашу старую адресную книгу из преж-
них версий Microsoft Office, адресные книги программ Microsoft Exchange, Eu-



Знакомимся с Outlook 2003 393

dora Light и Eudora Pro, Netscape Communicator и любых других программ,
обеспечивающих экспортирует файлов в формате CSV (текстовый файл, разде-
ленный запятыми).

Служба каталогов

Мощным средством поиска людей и адресов в Интернете являются службы
каталогов. Программа адресной книги поддерживает протокол LDAP для рабо-
ты со службами каталогов. Данные службы могут быть использованы при адре-
сации сообщений электронной почты. Напомним, что для запуска службы ка-
талогов из Windows нажмите кнопку Пуск (Start), укажите на Найти (Search)
и выберите Людей (For People).

Поиск информации, хранящейся в электронных
письмах и других элементах Outlook

Для поиска информации, хранящейся в сообщениях контактах или любых
элементах Outlook можно использовать в меню Сервис (Tools) команды Найти
(Find) и Расширенный поиск файлов (Advanced Find). Расширенный поиск необ-
ходим, если надо найти элементы в нескольких папках или с использованием
нескольких условий.

Виртуальные папки, содержащие представления элементов электронной
почты, отвечающие условиям поиска, называются папками поиска.

В окне Расширенный поиск (Advanced Find) в раскрывающемся списке Про-
смотреть (Look for) можно выбрать, по каким объектам будет проводиться по-
иск: Сообщения (Messages), Контакты (Contacts), Любой элемент Outlook (Any
type of Outlook item) и т.д. (рис. 20.18).

Рис. 20.18
Окно, позволяющее задать условия
расширенного поиска

' №*** ЯМГ f-st

Искать 1в<сгт

Место гецккз

Выбрать *гямн-ггу-

Создание почтового ящика в Интернете
и его очистка

Электронную почту можно получать по нескольким адресам одновременно.
Для ее получения не обязательно пользоваться услугами поставщика услуг. Вы
можете создать бесплатно почтовый ящик на серверах, предлагающих такие ус-
луги, например, на узле Hotmail (http://www.hotmail.com). Outlook работает
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с веб-службой Hotmail (в том числе и через брандмауэры), интегрируется
с MSN Messenger, обеспечивает защиту от почтовых вирусов (запрещает ис-
пользование средств автоматизации без подтверждения пользователя). Среди
систем, ориентированных на русскоязычную аудиторию можно отметить
www.mail.ru и www.hotmail.ru. Использование российских почтовых систем по-
зволяет избежать проблем с кодировкой и шрифтами для кириллицы.

Условия предоставления электронной почты подробно описано на узле. После
регистрации вы получите электронный адрес, пароль, обеспечивающий доступ
к вашей почте. Для хранения почты вы используете ресурсы (дисковое простран-
ство) компании, обеспечивающей услуги электронной почты. Некоторые почто-
вые системы позволяют помещать на своих серверах веб-страницы пользователей.
Работать с почтой можно непосредственно из обозревателя Internet Explorer.

Со временем размеры вашего почтового ящика могут увеличиться и стать
больше, чем вы наметили. Для управления его размерами выберите в меню
Сервис (Tools) команду Очистка почтового ящика (MailBox Cleanup).

Подключение к почтовому серверу
с использованием монета

Электронная почта позволяет вести переписку, отправлять вложенные фай-
лы, а также отвечать на приглашения на собрания и поручения. Чтобы пользо-
ваться электронной почтой, необходимо получить почтовую учетную запись
у провайдера услуг Интернета. Outlook позволяет одному пользователю иметь
несколько учетных записей. Каждая учетная запись соответствует определен-
ному адресу электронной почты на определенном веб-сервере.

Перед созданием новой учетной записи электронной почты узнайте адрес
вашей электронной почты, регистрационное имя, пароль, имя и тип сервера
или создайте сначала свой почтовый ящик в Интернете, чтобы иметь эти рек-
визиты и введите их. Затем в меню Сервис (Tools) выберите команду Учетные
записи электронной почты (Б-maiI Accouns). В появившемся на экране диалого-

Рис. 20.19
Диалоговое окно учетной
записи электронной почты

Учетные раписи электронной почты

Мастер поможет изменить учетные записи г
Каталоги для использования в Outlook.

Электронная почта

Г добавить новую учетную запись алегарончй почты

Я рррснвтрвл или изме:,ич> мне-хцивсл учетные записи'

Г добавить ноеьй |<атапог или адресную книгу

- просмотреть игм изменить имвюциеся каталоги или
адресные ник"
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вом окне установкой переключателя укажите, будет ли добавлена новая учетная
запись электронной почты, надо ли добавлять новый каталог или адресную
книгу (рис. 20.19).

Для внесения изменения в уже существующую учетную запись установите
кнопку переключателя в положение просмотреть или изменить имеющиеся
учетные записи.

В следующем окне выберите учетную запись или удалите ее (рис. 20.20).
Затем нажмите кнопку Изменить или Добавить и выполните настройки,

связанные с работой электронной почты. В новом диалоговом окне заполняют-
ся основные сведения,, которые будут использоваться в учетной записи
(рис. 20.21):

• Введите имя — укажите имя, которое будет отображаться в поле От (From)
на всех отправленных сообщениях.

Рис. 20.20
Выбор сервера, с которым
будет работать новая учетная
запись

Рис. 20.21
Основные сведения,
необходимые для работы
учетной записи

Учетные записи электронной почты
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Outlook обрабатывает почту для >ти« учятивв записей в следующем псрядие:
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Настройки электронной почти! Интернета (
Каждь** из этих параметров является обязательным для правигыпй работы учетной записи
электронной почты.
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вход в систему

сведения о сервере
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• Адрес электронной почты (E-mail Address) — адрес вашей электронной поч-
ты в Интернете.

В разделе Сведения о сервере (Server Information) введите сведения о доменных
именах серверов входящей почты РОРЗ (Post Office Protocol) и исходящей поч-
ты SMTP (Simple Mail Transport Protocol). Некоторые системы в Интернете ис-
пользуют отдельные компьютеры для этих серверов. Необходимую информа-
цию можно получить у администратора сети или поставщика услуг Интернета
(провайдера).

В разделе Вход в систему указывается Пользователя (User Name) — имя учет-
ной записи РОРЗ в почтовом сервере. Обычно оно повторяет ту часть адреса
электронной почты, которая стоит перед знаком @, например, Petr
в Petr@sam.msp.com.

После установки флажка Запомнить пароль (Remember password) — пароль
будет вводиться автоматически. Кнопка Проверка настройки учетной записи
(Test Account Settings) позволяет проверить, как работают введенные вами значе-
ния полей.

В последнем диалоговом окне сообщается, что вы успешно ввели все сведе-
ния, необходимые для создания учетной записи и предлагается нажать кнопку
Готово.

Чтобы отключать соединение сразу после доставки почты, выберите в меню
Сервис (Tools) команду Параметры (Options), перейдите на вкладку Настройка
почты (Mail Setup) и установите флажок Повесить трубку после отправки и полу-
чения вручную (Hang up when finished with a manual Send/Receive).

Профиль пользователя

Совокупность настроек, определяющих особенности работы пользователя
в Outlook представляет собой профиль пользователя. В конфигурации указыва-
ется, будут ли отправляться и приниматься сообщения по сети Интернет или
электронная почта не используется, но существует файл личных папок. Файл
личных папок находится на жестком диске вашего -компьютера (расширение
.pst). В нем хранятся папки, сообщения, формы и файлы. С файлом личных па-
пок можно работать точно так же, как и с любым другим файлом, т.е. можно
его сохранять, копировать и перемещать в другую папку жесткого диска, на
дискету или на сервер. Кроме того, в файл личных папок можно принимать
входящие сообщения.

Интеграция с Microsoft Internet Explorer

Интеграция Outlook 2003 с Microsoft Internet Explorer обеспечивает следую-
щие возможности:

• Запуск Outlook из меню Сервис (Tools) в Internet Explorer.
• Отправка сообщений и создание контактов прямо из Internet Explorer (ко-

манда Отправить в меню Файл).
• Обеспечение доступа из Outlook к системе чтения новостей Outlook

Express, входящей в комплект Internet Explorer, и подписки к избранным
группам новостей.
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• Переключение к работе с Internet Explorer для просмотра веб-страницы,
открытой в Outlook.

• Совместное использование HTML-данных различными программами,
Например, если сообщение составляется в формате HTML, в него может
быть помещено изображение с веб-страницы.

Выводы

1. Для просмотра сообщения в отдельном окне дважды щелкните его значок
в списке сообщений (рис. 20.4).

2. Чтобы создать сообщение, откройте папку Входящие (Inbox) и нажмите
кнопку Создать (New) на панели инструментов Стандартная.

3. При составлении ответа на полученное электронное письмо можно на-
жать кнопку Ответить на панели инструментов Стандартная, что изба-
вит от необходимости набирать адрес получателя.

4. Закончив оформление сообщения нажмите кнопку Отправить (Send)
на панели инструментов Стандартная, чтобы отправить электронное
письмо.

5. Не меняя формата сообщения, к нему можно присоединить файл (вложе-
ние), выполненный в любом приложении Microsoft Office. Для уменьше-
ния объема вложения, его можно заархивировать.

6. Чтобы открыть адресную книгу, выберите в меню Сервис (Tools) команду
Адресная книга (Address Book). Быстрые клавиши команды Ctrl+ Shift+ В.





Папки Outlook
и их назначение

В этой главе рассматриваются следующие вопросы:
• назначение и просмотр папок Outlook: Входящие (Inbox), Черновики

(Drafts), Удаленные (Deleted Item), Outlook сегодня (Outlook Today), Ка-
лендарь (Calendar), Контакты (Contacts), Дневник (Journal), Заметки
(Notes), Задачи (Tasks);

• создание архива,

Просмотр папок

В окне Outlook папку можно открыть, щелкнув мышью ее изображение.
С клавиатуры можно открыть папки Входящие (Inbox), нажав сочетание кла-
виш Ctrl+Shift+I, и Исходящие (Outbox) — нажав Ctrl+Shift+O.

Отображение выбранной папки

Способ отображения данных в Outlook зависит от представления. Для его
изменения можно в меню Вид воспользоваться следующими командами: Упо-
рядочить по, Текущее представление. В Outlook имеется набор стандартных
представлений, могут создаваться пользовательские представления. При созда-
нии представления можно указать, какие данные должны отображаться и какие
скрываться, задать способ сортировки и формат данных.

При просмотре папки в виде таблицы выводимые столбцы могут быть вы-
браны из списка. Если заголовок столбца не помещается полностью, то за пер-
выми буквами следует многоточие. Границы столбцов можно перемещать мы-
шью. В том случае, когда элементы в столбце были упорядочены, в заголовке
отображается стрелка, направленная вверх, если сортировка выполнена в по-
рядке возрастания, и вниз, если сортировка выполнена в порядке убывания.

Если вы хотите, чтобы после запуска приложения на экране отображалась
определенная папка, выберите в меню Сервис (Tools) команду Параметры
(Options), откройте вкладку Дополнительно (Other), нажмите кнопку Дополни-
тельно и выберите из списка папку, с которой вы хотите начинать работать.

Перемещение между папками

Для перемещения к предыдущей или последующей папке можно использо-
вать в меню Перейти команды с названием папок Почта, Календарь, Контакты
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и т.п. Команда Папка в этом же меню открывает диалоговое окно, в котором
можно выделить нужную папку и перейти к ней, нажав кнопку ОК(рис. 21.1),

Рис. 21.1
Окно, используемое для перехода между папками

Переход к папне

> личные патл
Ш Черновики [4J

Входящие
Задачи

Календарь

j исходящие
't Нежелательная почта
j Отгрзе ленные

Удаленные (2)
[ Палил покка

Операции с папками

Команда Папка (Folder) в меню Файл (File) позволяет выполнять различные
операции с папками: создать, копировать, переместить, переименовывать, уда-
лить. Например, для создания новой папки выделите в списке папок (Folder
List) родительскую папку и выберите в меню Файл, Папка команду Создать
папку (New Folder).

Для вывода на печать содержания любой папки выберите команду Печать
(Print) в меню Файл (File). Более подробно настройка печати в Outlook рас-
смотрена в разделе «Календарь».

Поиск информации

Для поиска информации в папках выберите в меню Сервис (Tools) команды
Найти (Find), Найти (Find) и введите запрос в поле Просмотреть (Look For)
специальной панели, появившейся ниже панели инструментов в окне Outlook.

Папка Входящие

В папку Входящие помещаются ,новые сообщения, полученные по элек-
тронной почте. Новые сообщения выделены жирным шрифтом, рядом с ними
виден значок неоткрытого конверта. Процедуру автоматической обработки со-
общений электронной почты и управления их перемещением можно задать
с помощью Мастера правил. Например, можно сопровождать звуковым сигна-
лом и/или помещать в специальную папку сообщение от определенного отпра-
вителя.

Для задания последовательности действий Outlook для входящих сообщений
выберите в меню Сервис (Tools) команду Правила и оповещения и в открыв-
шемся диалоговом окне нажмите кнопку Новое... (рис. 21,2).

Диалоговое окно Мастер правил (Rules Wizard) (рис. 21.3) позволяет в зави-
симости от положения переключателя Создать правило на основе шаблона (Start
creating a rule from a template) или Создать новое правило (Start from a blank rule).
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Рис. 21.2
Настройка папки Входящие
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Рис. 21.3
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Пример:

Например, можно создать правило, согласно которому письма от начальника
будут автоматически помешаться в папку Очень важные.

Папка Черновики

Если вы начали писать сообщение и не успеваете его закончить, то нажмите
кнопку Сохранить (Save) и закройте сообщение. Незаконченное сообщение бу-
дет храниться в папке Черновики (Drafts) (рис. 21.4). Чтобы закончить работу
с сообщением, дважды щелкните его значок в папке Черновики.
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Рис. 21.4
Выбор папки,
в которую будет
помещено ваше
сообщение

Папка Удаленные

Если вы часто пишете и получаете электронные письма, то в ваших папках
Входящие (Inbox) и Отправленные может скопиться много ненужных сообще-
ний, которые вы захотите удалить.

!; Запомните
' Для удаления сообщения выделите его щелчком мыши и выберите команду Уда- ]
лить (Delete) в меню Правка (Edit). .Сообщение будет помещено в папку Удален-
ные (Deleted Item). Двойной щелчок объекта, помещенногоs эту папку, восстанр-
вит;ёго.""

Папку Удаленные, как и Корзина, позволяет избежать потери важной ин-
формации, которая была удалена по ошибке. Чтобы освободить место на диске
и очистить эту папку, откройте ее и выберите команду Очистить папку «Удален-
ные» (Empty «Deleted Items» Folder) в меню Сервис (Tools).

Включение и отключение автоматической очистки папки
Удаленные

Для включения или отключения автоматической очистки папки Удаленные
выберите в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Options), откройте вклад-
ку Дополнительно (Other) и установите или сбросьте флажок Очищать папку
«Удаленные» при выходе (Empted the Deleted Items folder upon exiting).

Основной объект; содержащий данные: в Ouflopk (аналогично файлу в другиэс;!:
приложениях), называется элементом. К элементам':0тносятся контакты, почто-
вые сообщения, встречи, задачи, записи дневника и замена-*.

Если вы хотите получать уведомление перед очисткой папки Удаленные, то
нажмите кнопку Дополнительно. Затем установите или сбросьте флажок выво-
дить предупреждения перед удалением элементов (Warn before permanently deleting
items).
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Календарь

Календарь призван помочь вам эффективно спланировать свое время в тече-
ние дня, недели, месяца. Открыв доступ к календарю другим пользователям, вы
поможете им выбрать свободное время для встречи. Нажмите кнопку Календарь
(Calendar) в области переходов или выберите одноименную команду в меню
Перейти (Go To), На экране отобразится ваш календарь с текущей датой
(рис. 21.5).

Рис. 21.5
Окно календаря

В левой части окна можно отобразить область Календарь, позволяющую од-
новременно просматривать несколько календарей. Ссылки Открыть общий
доступ в областях Календарь, Контакты, Задачи, Заметки и Дневник позволяют
предоставить папки в общий доступ или открыть общую папку.

В середине окна Календарь (Calendar) видна сетка, позволяющая планиро-
вать мероприятия с заданным интервалом, например в полчаса. Команды День
(Day), Рабочая неделя (Work Week), Неделя (Week), Месяц (Month) в меню Вид
(View) или кнопки с тем же названием на панели инструментов Стандартная
позволяют отображать в окне Outlook расписание соответственно на день, не-
делю, рабочую неделю (с понедельника по пятницу) или месяц. Быстро про-
смотреть все события, намеченные на текущий день: назначенные встречи, за-
планированные задачи и т.п., позволяет календарь сегодня. Для его отображе-
ния выберите в меню Перейти команду Сегодня или одноименную кнопку на
панели инструментов Стандартная.

Чтобы изменить вид календаря, можно использовать команды из меню Вид
(View), Упорядочить по, Текущее представление (Current View). Полоса про-
крутки позволяет просмотреть мероприятия, назначенные на разное время.

При однодневном или недельном представлении календаря в правой облас-
ти окна Outlook виден календарик (Date Navigator) — небольшого размера ка-
лендарь, в котором выделен текущий день. Полужирная дата в календарике
обозначает, что на этот день запланировано мероприятие, Стрелки справа
и слева от названия месяца и года позволяют перевернуть «листок» календари-
ка на месяц вперед или назад. Для открытия страницы расписания на требуе-
мую дату щелкните мыши по соответствующему числу в календарике. Перемес-
тив при нажатой кнопке мыши левую границу календарика влево, вы отобрази-
те два календарика на разные месяцы.
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Ниже календарика видна панель задач (TaskPad) и список задач, содержа-
щихся в папке Задачи (Tasks) (см. ниже раздел «Задачи»). Все изменения на па-
нели задач автоматически отражаются в папке Задачи. На панели задач можно
оставить только задачи, срок выполнения которых приходится на выбранный
день. Можно запланировать встречу в своем календаре, а также получить от
других пользователей права на планирование или изменение встреч в их кален-
дарях. Можно задать оповещение, напоминающее о предстоящей встрече. Ц

В окне календаря можно вывести рядом несколько календарей. Одновре-
менно отображаются локальные календари, календари общих папок, календари
других пользователей и списки событий групп Microsoft Windows® SharePoint
Services. Для удобства в календарях используются различные цвета. В окне ка-
лендаря можно просматривать общие календари других пользователей одно-
временно с собственным календарем.

Просмотр календаря

При просмотре расписания на день отображаются дата, время и описание
встречи. Перемещаться по сетке можно с помощью клавиш управления курсо-
ром стрелка вверх и стрелка вниз. Для просмотра расписания на следующий
или предыдущий день нажмите соответственно клавиши стрелка-вправо или
стрелка-влево. Нажав клавишу Ctrl, можно выбрать несколько дней недели,
в том числе вразброс; например, понедельник и четверг. Используя кнопки на
панели инструментов, можно просмотреть папку более высокого уровня, рас-
печатать таблицу, отобразить на экране дни — от одного дня до месяца.

Для перехода к определенному месяцу щелкните его название или левую
(правую Ц,) стрелку рядом с названием. Для перехода к определенному дню
щелкните дату непосредственно на календарике.

Можно перейти к требуемой дате без прокрутки календаря выбрав в меню
Вид (View) команду Перейти (Go To), Перейти к дате (Go To Date). В диалоговом
окне Переход к дате (Go To Date) в поле Дата (Date) откройте раскрывающийся
список Дата и выделите щелчком мыши интересующую вас день (рис. 21.6).

Рис. 21.6
Диалоговое окно, используемое для перехода
к определенной дате

Переход к дате

'

Личный календарь или календарь группы может быть сохранен в формате
HTML, что позволит публиковать его в Интернете и обменяться с коллегами
информацией о распределении рабочего времени. Календарь можно отправить
в электронном сообщении.

Планирование встречи

Встречей называется действие, на которое отводится определенное время,
но на него не приглашаются другие люди и не привлекаются ресурсы, напри-
мер, посещение выставки. Проще всего время встречи выделить в календаре
щелчком мыши и ввести с клавиатуры поясняющий текст. Параметры шрифта
устанавливаются после нажатия кнопки Шрифт (Font). Если встреча планиру-
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ется на несколько временных блоков, то переместите край рамки, удерживая
нажатой кнопку мыши.

Для более детального планирования встречи на панели инструментов Стан-
дартная откройте раскрывающийся список кнопки Создать и выберите строку
Встреча (New Appointment). Для того чтобы помещать все файлы, связанные
с планируемыми встречами, в отдельную папку, в окне Outlook в меню Файл
(File) выберите команды Создать (New), Папка (Folder). В диалоговом окне Но-
вая папка (Create New Folder) введите имя папки и в поле Содержимое папки
(Folder Contains) укажите, какого типа элементы будут храниться в папке.

Ввод данных о встрече

Запомните
Подробные данные о встрече: темамероприяша место, длительность и т. п. мож-
но внести s форму, которая отображается на экране после щелчкр даты на ка-
лендаре и выбора команды Новая встреча (New Appointment} в меню Действия
(Actions) или нажатия клавиш Ctrl+N.

Тема мероприятия указывается в поле Тема (Subject), где оно будет прово-
диться — в поле Место (Location) (рис. 21.10). После установки флажка Опове-
щение, (Reminder) на экране в заданное время появится сообщение о намеченном
событии, а в правой части строки будет виден колокольчик. Раскрывающийся
список рядом с флажком Оповещение позволяет задать интервал времени до
встречи для появления напоминания. Кнопка со значком динамика позволяет
выбрать *.wav файл, который будет воспроизводиться при оповещении.

Рис. 21.7
Окно, позволяющее
записать данные
предстоящей
встречи
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Для намеченной встречи можно выбрать из списка Контакты кого вам надо
увидеть, задать категорию в списке Категории (Categories). Можно создавать
собственные категории, а затем сортировать, группировать и фильтровать ме-
роприятия по категориям. Флажок Частное (Private) позволяет не показывать
встречу другим пользователям, имеющим доступ к этой папке. Закончив запол-
нение формы, нажмите кнопку Сохранить и закрыть (Save and Close).

Встречи можно просматривать по дням, неделям или месяцам. Для отобра-
жения заполненной формы на экране: щелкните правой кнопкой мыши ту
клетку расписания, которая соответствует времени встречи, например, клетку
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12 часов после выделения нужной даты в календаре, и выберите в контекстном
меню команду Открыть (Open).

Удаление встречи

Для удаления встречи, выделите в календаре дату и время, на которое назна-
чена встреча и нажмите кнопку Удалить (Delete) на панели инструментов Стан-
дартная.

Периодически повторяющиеся встречи

Outlook упрощает отслеживание ежегодных событий, например, отпусков
или дней рождения знакомых, которых вы хотите поздравить, Чтобы заплани-
ровать какое-либо периодически повторяющееся мероприятие, в окне календа-
ря выберите в меню Действия (Actions) команду Создать повторяющуюся встре-
чу (New Recurring Appointment) или Создать повторяющееся собрание (New Re-
curring Meeting).

Последовательность создания регулярно повторяющейся встречи:
• Выделите в календаре дату встречи.
• Выберите команду Создать повторяющуюся встречу (Make Recurring Appo-

intment) в меню Действия (Actions).
• Установкой переключателя задайте периодичность выполняемого меро-

приятия: ежедневно (Daily), еженедельно (Weekly), ежемесячно (Monthly),
ежегодно (Yearly) (рис. 21.8). Укажите интервал времени, через который
будет повторяться событие, например, 1 раз в неделю (Recur every / weeks),
и установите флажки, по каким дням оно будет происходить: в понедельник
(Monday), вторник (Tuesday), среду (Wednesday), четверг (Thursday), пятни-
цу (Friday), субботу (Saturday), воскресенье (Sunday).

• В группе Пределы повторения (Range of recurrence) задайте время начало
(Start) мероприятия. Конец мероприятия отмечается установкой переклю-
чателя в соответствующее положение.

Рис. 21.8
Окно, позволяющее задать
периодичность намеченного
мероприятия
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—. _ .

Г завершить посла. -О : повторен*)

Г датаокснча*!*:
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Планирование событий

Событие (Event) — это мероприятие, продолжающееся не менее 24 часов.
Для других пользователей, просматривающих ваш календарь, время встречи,
запланированной на целый день, помечается как занятое, а время события -
как свободное. Например, вы на целый день едете в другую организацию. Этот
день у вас занят. Но в этой организации вы можете встретиться с нужными вам
людьми. Поэтому время события отмечается как свободное. Для обычных
и ежегодных событий время в календаре не отводится. Они указываются в заго-
ловках.

Планирование события выполняется также, как и встречи. Для планирова-
ния времени проведения события выберите в меню Действия (Actions) команду
Создать событие на целый день (New All Day Event). Появится форма Событие
(Event), аналогичная форме Встреча (Appointment). После установленный флаж-
ка Целый день (All day event) время начала и конца события не отмечается.

Планирование собраний

Собрание (Meeting) — это встреча, на которую приглашаются несколько че-
ловек и привлекаются ресурсы. Собрания бывают очные и сетевые. Во время
проведения собрания нельзя планировать другие мероприятия. Поэтому в ка-
лендаре отмечается, что в это время вы заняты.

В повседневной жизни мы обзваниваем всех приглашенных, чтобы выбрать
наиболее удобное время для всех приглашенных. В Outlook вы можете плани-
ровать собрание на основе информации о свободных и занятых интервалах вре-
мени, хранящейся в календарях участников собрания. Календари сотрудников
организации часто хранятся на сервере (Exchange Server). Доступ к календарям
внешних пользователей может производиться через локальную сеть или Интер-
нет с использованием стандарта Calendar.

Запомните
-' ДАЙ планирования собрания откройте календарь и "выберите команду Создать |

н приглашение на собрание (New meeting request) в меню Действия (Actions) или
нажмите клавиши Cfrl+Shift*.Q;: На экране отобразится окно Собраннее откры-у.

F. той Bi<AC^K00'Scrpeva./Appp/ntm©nf/qHaAPrM4H9®.JOMy': которое используется |
. для назначения встреч.;:; " " ' " - . "

Дополнительное поле Кому (То) предназначено для ввода электронного ад-
реса. Закончив заполнение формы, нажмите кнопку Отправить (Send) на пане-
ли инструментов окна Собрание.

Запомните
I Команда Назначить собрание (Plan a Meeting) в меню Действия (Actions) _ _

"•ляет организовать собрание для большого количества участников. В окно Планы-
. ров1ДИ1< собрания (Plan a meeting) в колонку 0сё участники (AllAttendees) вводится
; список участников собрания (рис; 21.9>:

Нажав стрелку в правой части раскрывающегося списка Начало собрания
(Meeting start time) или Конец собрания (Meeting end), укажите диапазон времени,
в течение которого планируются встречи. Кнопка Другие позволяет выбрать
приглашенных из адресной книги.
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Рис, 21.9
Окно, позволяющее
планировать время встреч

Планировщик собрания

ЕЙ О впад*ир

Monday. December 32, ?wn

9'00 10:00 11:00 12ЯС

Начаполизания: ;Моп 12/32/2003

Outlook просматривает планы участников собрания и отмечает время, когда
они заняты (Busy), отсутствуют (Out of Office) и т.п. Кнопка Автовыбор
(Autopack) позволяет быстро найти свободный для всех интервал времени.
Кнопка « или » позволяет выбрать более раннее или более позднее время.
Для составления приглашений на собрание нажмите кнопку Организовать
(Make Meeting). Ответы на посланные вами приглашения поступают в папку
Входящие (Inbox).

Чтобы быстро отправить участникам собрания оповещение или другое сооб-
щение, откройте исходное приглашение и выберите в меню Действия (Actions)
команду Создать приглашение на собрание.

Включение и отключение отправки приглашений
на собрания или Интернета (iCal)

Можно открыть совместный доступ через Интернет к сведениям о занятости
в папке Контакты и публиковать сведения о занятости на веб-узле, где их смо-
гут просмотреть другие пользователи почты Интернета. Кроме того, в формате
[Calendar через Интернет могут отправляться и получаться приглашения на со-
брания и ответы на них.

Для включения/отключения отправки приглашений на собрания через Ин-
тернет выполните следующие действия:

• В области переходов нажмите кнопку Календарь (Calendar).
• Выберите в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Options) откройте

вкладку Настройки (Preferences), и нажмите кнопку Параметры календаря
(Calendar Options).

• Установите или снимите флажок При отправке приглашений через Интер-
нет использовать формат [Calendar (When sending meeting requests over the
Internet? use iCalendar format) (рис. 21.10).

После включения отправки приглашений на собрания /Calendar могут также
отправляться обычные приглашения на собрания.

Для планирования с помощью календаря только рабочих дней установите
необходимые флажки в рамке Календарь рабочей недели (Calendar work week).
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Печать календаря

Диалоговое окно Печать (Print) в Outlook аналогично одноименную окну
в Word, подробно рассмотренному нами в главе 12, Его особенность состоит
в том, что можно выбрать стиль печати в зависимости от типа элемента. Так для
печати календаря вы можете выбрать стили ежедневный, еженедельный, еже-
месячный и другие. Вы можете задать и собственные стили. Можно исключить
из распечатки мероприятия, отмеченные как личные.

Откройте календарь, нажав кнопку Календарь (Calendar) на панели Outlook,
и выберите в меню Файл (File) команду Печать (Print). В диалоговом окне Печать
(Print) в группе Стиль печати (Print Style) щелкните требуемый вариант (рис. 21.1L).

Рис. 21.10
Настройка параметров
календаря

Добавигь грэздш-ки...

Рис. 21.11
Задание параметров печати

В полях Начало (Start Time) и Ашед ^£>irf Time) задайте соответственно первый
и последний из печатаемых дней. Например, чтобы напечатать календарь за весь
год, в группе Стиль печати (Print Style) щелкните Ежемесячник (Monthly style), вве-
дите интересующие вас даты в поля начало (Start) и конец (End).
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Если вы хотите печатать только рабочие дни недели (с понедельника по пят-
ницу), нажмите кнопку Параметры страницы (Page Setup) и в открывшемся
окне установите флажок Не печатать выходные дни (Don't print weekend). После
установки флажка Печатать один месяц на странице (Print Exactly One Month Per
Page) в окне Параметры страницы каждый месяц будет печататься на отдельной
странице.

Контакты

Папка Контакты (Contacts) позволяет хранить самые подробные данные
о деловых и личных контактах, о рабочих и домашних телефонах ваших знако-
мых, факсах и адресах электронной почты. Контакты — это мероприятия, для
которых в календаре вы резервируете время. В окне контактов отображается
список всех контактов, как сохраненных на компьютере, так и в сетевом распо-
ложении (рис. 21.12).

Рис. 21.12
Отображение
сведений
о контактном лице
в форме подробной
адресной карточки

Контакты - Microsoft Ou

май кднтасга

ij Контакты

Контакты
О в ? :по/мое ими Орг*мацни 'Хранить «эи

О Адресные уточки

О Подроб!-ье адресные ка

® Список телефонов

О ПО категориям

О По организациям

О по местоположению

О По отметке "к исполнен

Открыть сбщиегонтакты...

Анлрвй Ивашелм Пеанов 22233344

Дмитриев Свргай Анатопье... 7651321

Платонов, Валерий Петрович =377756

3«го элементов; ;

С помощью кнопок переключателя можно менять способ отображения дан-
ных в папке Контакты. Если вы хотите по другому отобразить контакт при те-
кущем просмотре, то выберите в меню Вид (View) команды Упорядочить по, Те-
кущее представление, Определить представления (Define Views) и задайте другое
представление в качестве текущего.

Ввод информации о новом контакте и их редактирование

Запомните
'• Для добавления контакта откройте папку Контакты, нажмите кнопку/ Создать

. • (NQW) или выберите в меню Файл (File) команду Создать, Контакт (New. Contact)
• \л. заполните поХя формы (0ис. 21.13).

Ввод данных производится на нескольких вкладках Общие (General), Подроб-
ности (Derails) и т.д. Кнопки на открытых вкладках позволяют ввести более
подробную информацию. Например, нажав кнопку Полное имя (Full Name) на
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вкладке Общие, вы откроете окно Полное имя (Full Name), позволяющее
не только фамилию, имя, отчество, но и обращение (Г-н, Проф., и т.д.)
фикс (Ст., Мл. и т.п.).

Рис. 21.13
Диалоговое окно для
ввода информации
о контакте

Г* ВЛАДИМИР Иванович Петров -

ввести
и суф-

L НИ*

-

3.1 viiM.iu kfcHCtH'l

й... | » Г

писчий,,, f i

f" c r̂an> гУ1*овын

В поле Веб-страница (Webpage address) введите URL-адрес для данного кон-
такта. Чтобы сохранить введенные данные и закрыть окно, нажмите кнопку
Сохранить и закрыть (Save and Close) на панели инструментов.

Использование Outlook для звонков по телефону

Если есть модем, то Outlook автоматизирует набор заданного номера теле-
фона. После настройки компьютера и модема на автоматический набор номе-
ров задаваемые номера будут набираться автоматически, в том числе номера те-
лефонов контактов, включенных в список контактов Outlook.

Вы можете позвонить по телефону человеку, сведения о котором хранятся
в папке Контакты. Нажмите кнопку, расположенную вдоль правой стороны
окна папки, с первой буквой абонента и откройте нужную карточку. Затем вы-
берите в меню Действия (Actions) команду Позвонить контакту. В окне Новый
звонок (New Call) нажмите кнопку Позвонить (Start Call) (рис. 21.14). Если вы
хотите записать в дневник время начала и окончания разговора, то установите
флажок При каждом звонке создавать запись в дневнике.

Рис. 21.14
Окно, позволяющее автоматизировать
звонок по телефону
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Список контактов, касающийся определенной записи

Outlook позволяет автоматически регистрировать всю деятельность, связан-
ную с данным контактом. Откройте окно контакта двойным щелчком мыши
интересующей вас записи, перейдите на вкладку Действия (Activities) и в рас-
крывающемся списке Показать (Show) установите Все (All Items).

Для изменения контактных данных выберите в списке записей адресной
книги нужный контакт и дважды щелкните по нему. В окне свойств введите
новую информацию в соответствующие вкладки.

Для удаления контакта выберите его в списке записей адресной книги и на
панели инструментов нажмите кнопку Удалить. Если удаляемый контакт вхо-
дит в какие-либо группы, он будет удален и из этих групп.

Дневник

Дневник (Journal) является аналогом журнала, который автоматически от-
слеживает и записывает все действия1 совершаемые пользователем в приложе-
ниях Microsoft Office, а также полученные и отосланные сообщения по элек-
тронной почте, адреса электронной почты, контакты. Чтобы отобразить на эк-
ране отобразится ваш дневник, нажмите кнопку Дневник (Journal) в области
переходов или выберите одноименную команду в меню Перейти (Go To).

Какие записи помещать в дневник: запрос задачи, сообщение электронной
почты, открытие файлов Access, Excel, PowerPoint, Word и т.п. можно задать,
выбрав в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Options), открыв вкладку
Настройки (Preferences), и нажав кнопку Параметры дневника (Journal Options).
В одноименном диалоговом окне установкой флажков укажите элементы запи-
си (рис. 21.15). .

Рис. 21.15
Задание параметров работы
дневника

Параме-гры дневника

Sanpoc о собрании
..; Of шт задачи
-j Ответ на загрос о ссЗрании
-i Отмена собрания

I-1 СооЙщение электронной поч

таска файлы из:

^ft Binder
eft Excel

|C- Microsoft PowerPont
Microsoft Ve 10
Microsoft №ord

. ut-дрвй Иванович Иванов
.. Валерий Петрович Платное

J Дмитриев Сергей Анатольевич

• При двойшч щалчна мыии; - -

ii апфыть запись в дневнике

С СФФЫ'Ь элемент, i-з когарьм

ссылается запись и диввникэ

4втоархивация дневника...

Положением переключателя задайте, какое действие будет совершаться по-
сле двойного щелчка значка в дневнике, например, при двойном щелчке знач-
ка файла Microsoft Word может быть открыта запись об этом файле в дневнике
или сам файл Word. В дневнике могут автоматически создаваться записи, со-
держащие дату и время создания, открытия, закрытия и сохранения файлов
в приложениях, выбранных в этом списке. Упорядоченные по времени записи
облегчают анализ распорядка дня.
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Если установить переключатель в положение Открыть запись в дневнике
(Open journal entry), то для открытия этого файла надо будет щелкнуть правой
кнопкой мыши запись в дневнике и выбрать команду одноименную команду.

При желании пользователь может сам сделать необходимую запись в днев-
нике. Для создания записи откройте Дневник (Journal) и выберите команду
Создать запись в дневнике (New Journal Entry) в меню Действия (Actions) или
выберите эту команду в контекстном меню после щелчка правой кнопкой
дневника.

В диалоговом окне Запись в дневнике (Journal Entry) заполните поле Тема
(Subject) и другие поля (рис. 21.20). Заполнение аналогичной формы рассмотре-
но в палке Календарь.

Представление Дневника

По умолчанию записи в дневнике отображаются на недельной временной
шкале. При желании шкалу можно изменить. Для изменения вида отображения
мероприятий, запланированных в дневнике, в меню Вид (View) выберите ко-
манды Упорядочить по, Текущее представление (Current View), По типу. Можно
расположить записи в дневнике по типу, по контактам, по категориям и т.д.
(см. таблицу 21.1).

Таблица 21.1. Представление Дневника в окне Outlook

Представление
По типу (By Type)

По контактам
(By Contacts)
По категориям
(By Category)
Список элементов
(Entry List)
За последние семь дней
(Last Seven Days)
Телефонные звонки
(Phone Calls)

Показывает
Записи дневника группируются на временной
шкале по типам элементов.
Записи дневника группируются на временной
шкале по именам контактов.
Записи дневника группируются на временной
шкале по категориям.
Список всех записей дневника в виде таблицы.

Список в виде таблицы записей дневника,
внесенных в течение последних семи дней.
Список записей дневника, касающихся
телефонных звонков.

Дневниковые заяиси можно организовать на временной шкале в виде логи-
ческих групп: почтовые сообщения, собрания, звонки по телефону. Это позво-
ляет быстро получать нужные сведения; например, сведения о собраниях, кото-
рые вы посетили за последнюю неделю или последний месяц. Данные, пред-

Рис. 21.16
Диалоговое окно
Запись в дневнике

Д Поиулца цент-Итера -.Запись

', I

.

,.яснить стоимость h-ужиой модели! компьютера

£0м|кти: уагме'Г"
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ставленные в дневнике, сортируются по убыванию (возрастанию) в пределах
одной колонки, например, по дате, о чем свидетельствует треугольник с правой
стороны от заголовка колонки Начало (Start).

Для поиска записей в дневнике можно использовать в меню Сервис (Tools)
команды Найти, Найти или Расширенный поиск.

Заметки

Многие люди, если им надо позвонить или встретиться с кем-то в опреде-
ленное время, делают необходимые пометки в блокноте или на маленьких лис-
точках бумаги с клейкой полосой. Их электронным эквивалентом в Outlook яв-
ляются Заметки (Notes) (рис. 21.17).

Рис. 21.17
Заметка, созданная в Outlook ; Поехать в Реутово

Для отображения заметок в окне Outlook выберите в меню Перейти команду
Заметки (Notes) (рис. 21.18). Чтобы создать заметку, в окне Заметки, нажмите
кнопку Создать (New Note) на панели инструментов Стандартная. На экране
отобразится небольшое окно, закрашенное в желтый цвет. Введите в него нуж-
ный текст.

Чтобы назначить заметке какую-либо категорию, щелкните значок оконно-
го меню в левом верхнем углу открытого окна заметки и выберите в открыв-
шемся меню команду Категории (Categories). Аналогично, выбрав в оконном
меню команду Цвет (Color), можно задать требуемый в подменю: Синий (Blue),
Зеленый (Green), Лиловый (Ping), Желтый (Yellow) или Белый (White). После вы-
бора команды Закрыть (Close) в папке Заметки отобразится значок заметки с пер-
выми словами. Для отображения текста заметки дважды щелкните ее значок.

Команды Упорядочить но, Текущее представление (Current View) в меню Вид
(View) имеют собственное меню, позволяющее по-разному отобразить накопив-
шиеся у вас заметки в окне программы. С этой же целью можно использовать
кнопки переключателя в области переходов в левой части окна Заметки.

Рис. 21.18
Заметка, созданная
в программе Outlook

Значки

О Сгисок заметок

О 3» последние сель дней

О Го категориям

О Го цвету
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Задачи

Папка Задачи (Tasks) содержит список запланированных деловых и личных
задач, поручений и сроки их выполнения (рис. 21.19). Под поручением подра-
зумевают запрос, отправляемый с почтовым сообщением, в котором получате-
ля сообщения просят выполнить задачу, предлагаемую отправителем. Если по-
лучатель сообщения принимает поручение, оно включается в список его задач;
при этом он становится новым владельцем задачи. В операции назначения за-
дачи участвуют по крайней мере два человека: один отправляет поручение,
а второй отвечает на него. Например, руководитель может назначить задачу по-
мощнику, сотрудник ~ коллеге по рабочей группе.

Для отображения задач в окне Outlook выберите в меню Перейти команду
Задачи (Tasks). Кнопки переключателя в области переходов позволяют отобра-
зить задачи как Простой список (Simple List), Подробный список (Detailed List),
Активные задачи (Task Timeline), По категориям (By Category) и т.п. Задачи, ко-
торые не были выполнены в срок, показываются красным цветом.

Для создания новой задачи нажмите кнопку Создать на панели инструментов
Стандартная. В строке Тема (Subject) запишите назначение задач (рис. 21.20).

Рис. 21.19
Отображение в окне
намеченных задач
по категориям

О Следующие семь дней

О Г̂ осроченныг задачи

О По категориям

О Назначение

О По ответственным

О Завершенные эадлчи

О Временная шкала для задач

Открыть общие зада'и,

Нктрсмть текущее представление

Рис. 21.20
Форма,
используемая для
ввода сведений
о задаче
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Укажите срок выполнения в списке Срок (Due Date). При вводе даты можно ис-
пользовать календарь, который будет отображен на экране после щелчка стрел-
ки, направленной вниз, в правой части раскрывающегося списка. Некоторые
поля мы рассматривали выше в разделе «Календарь». На вкладке Задача (Task)
раскрывающийся список Состояние (Status) позволяет указать текущее состоя-
ние задачи: Не началось (Non Started), Выполняется (In Progress), В ожидании
(Waiting in some else) или Отложена (Deferred).

Для каждой задачи можно установить важность (Priority): Высокая (High),
Обычная (Normal), Низкая (Low). На вкладке Подробно (Details) приводятся та-
кие сведения, как Объем работ (Total work) в часах, Реально затрачено (Actual
work), Расходы (Billing information). Заполнив форму, нажмите кнопку Сохранить
и закрыть (Save and Close) на панели инструментов.

Запомните
Если вы.хотит^ отправить по электронной.почте сообщение о состоянии како--
го-либо задания та откройте его и выберите "команду Отправить отчет о состоя-
нии задачи (Send Status Report) в меню Действия (Actions).

Для настройки параметров отображения папки Задачи, выберите в меню
Сервис (Tools) команду Параметры (Options). На вкладке Настройки (Preferen-
ces) в рамке Задачи (Tasks) нажмите кнопку Параметры задачи (Task Options).
Если вы хотите, чтобы автоматически появлялось напоминание о поставлен-
ной задаче установите флажок Установить оповещение о сроках (рис. 2] .21). За-
дайте цвета, которыми будут отмечаться просроченные и завершенные задачи
и нажмите кнопку ОК.

Рис. 21.21
Диалоговое окно Параметры задачи

Параметры задач

Параметры задач

/ранить обнсЕПенньз KOTMI шву-внны* зда •> в СПИСКЕ зада

" b отчеты посла еыгогнвния порученцы); задач

оповещения Q фоках

Создание архива

При регулярной работе с Outlook папки быстро увеличиваются в размере
и занимают слишком много места на диске.

Запомните
Команда Архивировать (Archive) и меню Файл (Hie) открывает диалоговое' окно
<рис. 21,2£), которое испо/аэзуется для задания параметров архивирования.

Имя файла и путь для архивного файла указывается в поле Файл архива
(Archive file). (Архив хранится в файлах типа *.pst). Дата, по которую требуется
архивировать данные, вводится в поле Архивировать элементы, созданные до
(Archive items older than) или нажимают кнопку со стрелкой вниз и выделяют
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Рис. 21.22
Окно, используемое для сохранения старых
данных в архиве

Армировать элементы, Есэдзнныедо: 'Рг 9/12.12ГОЭ

Г~ г̂есчшь элементы с флажком Tie автоарлиецэовать'

дату. Чтобы задать периодичность архивации, выберите команду Параметры
(Options) из меню Сервис (Tools), откройте вкладку Дополнительно (Other) и на-
жмите кнопку Автоархивация (AutoArchive). Флажок удалять просроченные эле-
менты (только почта) (Delete expired items (e-mail folder only)) обеспечит удале-
ние сообщений электронной почты с истекшим сроком действия (рис. 21.23).

Рис. 21.23
Настройка параметров архивации данных
из Outlook

ff ^gfoapxnEJ ,и* 'Сждый 11 -Нднвй

•* Запрос пврвд авгоархивацией

Вп ереня автсиркивации:

f? удалять просроувииье элементу (только почта)

]У архивировать иг» удалять старье элементы

Р' сшязввать попку аркива в crvc-в папок

Hcnont̂ ysffe по /мспчаыю настрой^ дня папки .

jyanfltt ^перлэь-ь" старше .6 гЯ мае. т I

# ПЕрвмещать'старые элементы s пэп .̂

i" Удалять ьтарь* элементы |*аасегда

Прлнечитв tacrpo&n га всем i

Чтобы укгаать для патин apjrue Паранвтр1я
архиБировзч-я, щапкниге травой КИОЛЛЕЙ мь>ши таждрьа
гвг»̂ , выбе^игв "Сясйпм", перейдите на вгоидя?
авговрлиааня!.

Погмтида гафанения

•ратарнв кт*Юблп полит * '̂ее «ранения

Импорт и экспорт файлов различных форматов

В Outlook поддерживается возможность копирования данных из другой про-
граммы, адресной книги, таблицы или базы данных списки контактных лиц
для последующего их использования. Например, могут быть перенесены
в Outlook имеющиеся сведения, такие как имена и адреса, из следующих про-
грамм: Eudora, Lotus Organizer, Netscape Messenger, Microsoft Mail.

14 Microsoft Office 2003
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Запомните
Команда Импорт и экспорт (import and Export) в меню Файл (File) отображает на
экране окно Мастер импорта и экспорта (Import and Export Wizard), позволяю-
щее импортировать и экспортировать файлы различных форматов и избежать по-.

> вторною ввода информации.

Копирование и перемещение информации из других приложений в Outlook
можно выполнять, используя метод специального перетаскивания (drag and
drop).

Упражнения

1. Запустите Outlook 2003. Измените вид окна, выбрав в меню Вид, команды
Упорядочить по, Текущее представление ...

2. Посмотрите, как выглядит окно Outlook после отображения области пе-
реходов и без нее, (Для отображения этой области выберите команду Об-
ласть переходов в меню Вид).

3. Откройте папку Календарь (Calendar) и запланируйте несколько встреч на
ближайшие дни. Запланируйте регулярно повторяющуюся встречу.

4. Выберите в меню Перейти команду Задачи. Запланируйте несколько за-
дач и отсортируйте намеченные задачи по назначению.

5. Позвоните по телефону вашему знакомому с помощью программы Out-
look. Выделите его данные в списке контактов в окне Контакты (Contacts),
выберите в меню Действия команду Позвонить контакту и его телефон.

Выводы

1. Способ отображения данных в Outlook зависит от представления. Для его
изменения можно в меню Вид воспользоваться следующими командами:
Упорядочить по, Текущее представление. В Outlook имеется набор стандарт-
ных представлений, могут создаваться пользовательские представления.

2. Для задания последовательности действий Outlook для входящих сообще-
ний выберите в меню Сервис (Tools) команду Правила и оповещения
и в открывшемся диалоговом окне нажмите кнопку Новое...(рис. 21.2).

3. Быстро просмотреть все события, намеченные на текущий день; назна-
ченные встречи, запланированные задачи и т.п., позволяет календарь,

4. Подробные данные о встрече: тема мероприятия, место, длительность
и т.п. можно внести в форму, которая отображается на экране после
щелчка даты на календаре и выбора команды Новая встреча (New
Appointment) в меню Действия (Actions).

5. Вы можете позвонить по телефону человеку, сведения о котором хранят-
ся в папке Контакты. Нажмите кнопку, расположенную вдоль правой
стороны окна папки, с первой буквой абонента и откройте нужную кар-
точку. Затем выберите в меню Действия (Actions) команду Позвонить кон-
такту. В окне Новый звонок (New Call) нажмите кнопку Позвонить (Start
Call) (рис. 21.14),

6. Команда Архивировать (Archive) в меню Файл (File) открывает диалого-
вое окно (рис. 21.22), которое используется для задания параметров архи-
вирования.
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PowerPoint 2OO3 — средство
для создания м демонстрации

презентаций

В этой главе изложены методы создания и демонстрации презентаций с по-
мощью PowerPoint. Вы познакомитесь со следующими вопросами:

• назначение PowerPoint;
• создание и просмотр презентаций;
• настройка параметров работы программы;
• печать и демонстрация слайдов.

Назначение PowerPoint

В последние годы все большое количество людей принимает участие в пре-
зентациях — выступлениях с наглядной демонстрацией текстового материала,
таблиц, графиков, диаграмм, рисунков, аудио- и видеоклипов. Презентации
нашли широкое применение на выставках и конференциях.

Запомните
•V PowerPoint, призвав помочь -пользователю прдготовить на6орлрофесс14О;на/
•!' 'оформленных; слаадов для-последующего показа их в офисе или Дома на-экрс

;.-, ••" компьютера/ для демонстраций/презентации "одновременно. Bceiyi
'*-•• _ по локальной сети/йнтрасети илй.в Интернете.

Слайды можно распечатать на бумаге и использовать как раздаточный мате-
риал для доклада. В презентациях можно использовать прозрачки, получаемые
при печати слайдов на прозрачной пленке в черно-белом или цветном режиме.

В каждой презентации обычно используется несколько основных компо-
нентов: слайды, титульные слайды, заметки докладчика, страницы выдачи.
Если презентация сохраняется как веб-страница, то можно вывести заметки,
появляющиеся на экране с соответствующим слайдом. Заметки помогают ауди-
тории вникнуть в предпосылки и детали, о которых обычно рассказывает док-
ладчик в ходе обычной презентации.

Автоматическая презентация позволяет показывать материалы без ведущего.
Видеоизображения позволяет передавать сервер Microsoft NetShow. Для про-
смотра презентации достаточно иметь обозреватель Internet Explorer версии 4.0
и старше.
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Возможность хранить сразу несколько образцов разметки в одном шаблоне
презентации или документе облегчает работу тех, кому нужно создавать немно-
го отличающиеся версии презентаций, или для корпоративных пользователей,
стремящихся объединить презентации, полученные из нескольких источников.

Специальные конвертеры позволяют открывать в PowerPoint презентации,
созданные в приложениях Harvard Graphics и Lotus Freelance. При открытии та-
ких презентаций сохраняется большинство их исходного содержания и форма-
тирования.

Запуск PowerPoint

Запомните
: Дл?1 запуска .PowerPoint нажмите -кнопку Пуск {Star®, укажите на Программы

(Programs) и выберите команду Microsoft PowerPoint

Другие варианты запуска программы рассмотрены в главе 1 в разделе «Раз-
личные способы запуска приложений Microsoft Office».

Чтобы закончить работу с программой, выберите в меню Файл (File) коман-
ду Выход (Exit). Несколько вариантов закрытия окна программы рассмотрено
в главе 1 в разделе «Закрытие документа и выход из программы Microsoft
Office».

Окно PowerPoint

После запуска PowerPoint создается пустой титульный слайд, который ото-
бражается в окне программы (рис. 22.1). Как и в других приложениях Microsoft
Office 2003 вдоль верхней границы окна PowerPoint расположена строка заго-
ловка, ниже — главное меню и панели инструментов. Главное меню содержит
пункт Показ слайдов (Slide Show), которого нет в окнах других приложений. Он
позволяет просмотреть, как будет проходить показ слайдов. Внизу окна нахо-
дится строка состояния. В ней отображаются пояснительные надписи: номер
текущего слайда, количество слайдов, вид презентации.

Настройки параметров отображения программы PowerPoint после запуска
определяется установками, сделанными на вкладке Bud (View) (рис. 22.20) диа-
логового окна команды Параметры (Options) в меню Сервис (Tools). На этой
вкладке можно установить флажок область задач при запуске (Startup Task
Рапе), что обеспечит показ в правой части окна области задач Приступая к ра-
боте (Getting Started) (4). Назначение ссылок в этой области, облегчающих ра-
боту с PowerPoint, рассмотрено ниже.

Слайды могут иметь альбомную или портретную ориентацию. Для перехода
между слайдами можно использовать полосу прокрутки или расположенные на
ней кнопки: Следующий слайд (Next Slide) и Предыдущий слайд (Previous Slide)
(полоса прокрутки рассмотрена в главе 2, в разделе «Окно программы Microsoft
Office»). Для этих же целей служат клавиши Page Up и Page Down. В нижней ле-
вой части окна презентации расположены кнопки (6), позволяющие изменять
режим просмотра вашей презентации.
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Рис. 22.1
Окно PowerPoint,
отображаемое на экране
после запуска программы:

1 — ярлычок вкладки
Структура; 2 — ярлычок 1
вкладки Слайды, 3 — область
слайда, 4 — область задач
Приступая к работе,
5 — область Заметки,
6— кнопки переключений
в различные режимы
просмотра презентации

Стаид 1иэ 1 зфорилен* по учолчаник русск^ россия)

Режимы просмотра презентации

В Microsoft PowerPoint имеется три основных режима; обычный режим, ре-
жим сортировщика слайдов и режим просмотра слайдов. Для переключения
в другой режим можно воспользоваться командами в меню Вид (View) или на-
жать одну из кнопок в левой части горизонтальной полосы прокрутки
(рис. 22.2).

Рис. 22.2
Кнопки переключения в различные режимы просмотра презентации:

1 — Обычный режим. 2 — Режим сортировщика слайдов, 3 — Показ слайдов

Обычный режим

Запомните
Режим Обычный (Normal), является основным режимом создания редактирова- "
нйя.и оформления презентации. Окно приложения в этом режиме разделено на ,

: три рабочие области, размеры которых можно менять.

В левой части окна можно отобразить область Структура (Outline) или об-
ласть Слайды (Slides) (рис. 22.3). В области Структура отображается список
слайдов. Она служит для редактирования структуры текста слайда. В области
Слайды приводятся миниатюрные изображения слайдов (в виде эскизов). Зна-
чок рядом с текущим слайдом выделяется серым цветом. Под каждым заголов-
ком располагается текст, который сдвинут относительно заголовка и может
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включать до пяти уровней отступов. Чтобы открыть нужную область, щелкните
ее ярлычок.

В области слайда отображается текущий слайд в крупном масштабе. Текст
на слайде демонстрируется с учетом форматирования. Содержимое слайда
можно редактировать. К слайду можно добавить рисунки, фильмы, звуки, ани-
мацию, гиперссылки и элементы управления ActiveX, позволяющие создать
слайд ответа в ходе демонстрации.

При сужении областей Структура и Слайды названия изменяются на соот-
ветствующие значки. Если требуется просмотреть текущий слайд в окне во вре-
мя редактирования, можно закрыть эти области при помощи значка закрытия
области в правом верхнем углу.

Рис. 22.3
Окно PowerPoint в обычном
режиме

13 Microsoft Power Point - [Презентация2]
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Область заметок (Notes) используется для ввода заметок для докладчика или
сведений для аудитории. Чтобы изменить размер какой-либо области, устано-
вите указатель мыши на ее границе. После того как указатель примет форму дву-
направленной стрелки нажмите кнопку мыши и переместите границу. В раскры-
вающемся списке Масштаб (Zoom) на панели инструментов Стандартная можно
выбрать увеличение, обеспечивающее легкое чтение заметок.

При отображении текста слайда в виде структуры можно приступить к вводу
содержания: сформулировать свои идеи, спланировать, как их лучше предста-
вить, и попробовать разные варианты расположения слайдов и текста.

Линейка

Горизонтальная и вертикальная линейки расположены вдоль верхнего и ле-
вого краев области слайда (рис. 22.3). Для их отображения на экране выберите
в меню Вид (View) команду Линейка (Ruler). Внешний вид линейки зависит от
выделенного на слайде объекта. Перемещение указателя или инструмента ри-
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сования отражается на линейках, обеспечивая точное позиционирование на
слайде.

Если выделить рисунок или автофигуру, то начальная отметка линейки на-
ходится в центре. После выделения текста в текстовом поле на линейке отобра-
жаются маркеры отступов и позиции табуляции для этого текста, а нулевая от-
метка находится слева. Для каждого текстового поля предусмотрены свои пара-
метры отступов и табуляции.

Выравнивание объектов по направляющим

Для визуального или автоматического выравнивания объектов можно ис-
пользовать линии сетки (рис. 22.3). Линии сетки отображаются только на экра-
не, но не при печати. Чтобы в окне PowerPoint отобразить (снять) сетку, на-
жмите на панели инструментов Стандартная кнопку Показать/'Спрятать сет-
ку (Show/Hide Grid).

Рис. 22.4
Диалоговое окно Сетка и направляющие

Гривязка

[7 прчв/ззтъ к ветка

Г~ Привязать к другим объект

Параметры сетки -

Щз-!< 0,383 ^J4; дюймов

I Оокаэььатъ сатку

Параметр направляющи»

[•' Показывать 1напр;вл»ои|и

По умолчание

В области слайдов можно также показать направляющие; горизонтальную
и вертикальную пунктирные линии, которые при первом отображении делят
область слайда на 4 равные части. Для создания дополнительной направляю-
щей перетащите существующую, удерживая нажатой клавишу Ctrl,

г Запомните
Для автоматического выравнивание объектов на слайде, отображения: направ-
ляющих, горизонтальных и, рертикальных линиями сетки, привязка к другим абъек-;;

ТЛ'там, задания параметров'сетки используетея диалоговое; окно отображаемое":

:: на экране после" выбора в'Меню, Вид <View) команды "Сетка и направляющие
id and Guides) (рис. 22.4):

После нажатия кнопки По умолчанию(5е1 as Default) параметры, заданные
в этом диалоговом окне сохраняются для последующих презентаций Для вре-
менного включения или отключения параметра Привязать к сетке нажмите
клавишу АН во время перетаскивания или рисования объекта. Объекты остают-
ся привязанными к сетке, даже если она невидима.

Направляющие можно добавлять, перемещать и удалять. Если объект нахо-
дится вблизи направляющей, его угол или центр (то, что ближе) «прилипает»
к направляющей. Поочередно перетащите каждый объект к направляющей,
и он автоматически будет выровнен по центру или по краю.
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Миниатюрная версия слайда

Миниатюрная версия слайда на экране позволяет более точно определить,
какую часть материала презентации необходимо перенести в следующий слайд.
Для просмотра миниатюры слайда в меню Вид (View) выберите команду Ми-
ниатюра. Миниатюра слайда также автоматически отображается при просмотре
в черно-белом режиме, при увеличении изображения так, что большей части
слайда не видно, и при работе с образцом титульных слайдов или образцом
слайдов. Если в слайде используются эффекты анимации или переходы, их
можно просмотреть, выбрав команду Просмотр анимации (View Show) в меню
Показ слайдов (Slide Show).

Область структуры

Область Структура (Outline) облегчает создание списка слайдов и маркиро-
ванных списков на слайдах. На верхнем уровне структуры указываются назва-
ния слайдов. Перед заголовком каждого слайда стоит номер и значок. Основной
текст, включающий до пяти уровней отступов, расположен после каждого заго-
ловка. На первом слайде обычно отображается имя зарегистрированного поль-
зователя, заголовок презентации, название компании и дата. После ввода каж-
дого названия нажимайте клавишу Enter.

В области структуры удобно вставлять, копировать и перемещать заголовки.
Для изменения порядка расположения слайдов или пунктов маркированного
списка, выберите значок слайда или маркер, соответствующий тексту, который
требуется переместить, и перетащите его в другую позицию, удерживая нажа-
той кнопку мыши. Структуру можно задать, создать с помощью мастера авто-
содержания или импортировать из другого приложения, такого как Microsoft
Word.

Режим сортировщика ел а и нов

Запомните
' =В режиме сортировщика слайдов (Slide Sorter) иа.экранвотображак^тсй ншболь-

шие миниатюры сразу всех.слайдов презентации, а вокруг/просматриваемого
слайда будет видна рамка тем наго цвета (рис, 22.5).

Рис. 22.5
Окно PowerPoint
в режиме
сортировщика
слайдов

Microsoft PowerPoint • [Презентация!]
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сортировщ|/к слайдов общий доклад
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В этом режиме легко изменить порядок расположения слайдов путем их пе-
ретаскивания в области структуры, добавить или удалить слайды, задать время
показа слайдов и выбрать способ смены слайдов. В режиме сортировщика
слайдов заголовки форматированных слайдов могут быть трудно различимы.
Чтобы прочесть заголовок, нажмите клавишу АН и щелкните интересующий
вас слайд, удерживая нажатой кнопку мыши. Слайд будет отображен в прежнем
формате после того, как вы отпустите кнопку мыши. Двойной щелчок слайда
отображает его в обычном режиме. Панель инструментов Сортировщик слай-
дов (Slide Sorter) позволяет добавить эффекты анимации. По завершении соз-
дания и редактирования презентации сортировщик слайдов дает законченную
картину всей презентации, упрощая ее реорганизацию, и предварительный
просмотр эффектов анимации и смены слайдов.

Если вы решили не показывать какой-нибудь слайд, то его можно скрыть
и не удалять. Выделите слайд и нажмите кнопку Скрыть слайд (Hide Slide) на
панели инструментов Сортировщик слайдов (Slide Sorter).

Показ слайдов

Начать показ слайдов презентации в полноэкранном режиме можно следую-
щими способами:

• выбрать команду Показ слайдов (Slide Show) в меню Вид (View);
• нажать клавишу F5;
• нажать кнопку Показ слайдов (Slide Show) в левой части горизонтальной

полосы прокрутки.
Редактировать слайды в этом режиме нельзя. Переместите курсор в нижний

левый угол экрана и нажмите кнопку, появится меню, команды которого по-
зволяют перейти к другому слайду или закончить показ слайдов. Для перехода
между слайдами можно использовать клавиши Page Up и Page Down, Пробел,
«Стрелка вверх» и «Стрелка вниз*.

В некоторых случаях, чтобы привлечь внимание слушателей, докладчики
используют полностью черный или полностью белый экран. Для перехода
к черному экрану нажмите клавишу «В», для перехода к белому экрану — кла-
вишу «W». Повторное нажатие клавиши позволяет восстановить экран.

Рис. 22.6
Окно PowerPoint после выбора команды
Страницы заметок в меню Вид
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Режим Страницы заметок

Режим Страницы заметок (Notes Pages) удобен для просмотра заметок док-
ладчика. Их можно редактировать. Для каждого слайда создается отдельная
страница заметок. Текстовый блок и графические изображения можно переме-
шать по странице, но нельзя изменять содержимое слайда.

Запомните
' Г 'Пршздть^ окно PowerPoint. 9 увеличенной областью заметок .(рис. 22,6? позволяет .

команда Стркзницы заметок (Notes Pages) в меню

Работа с графическими объектами 1

Графические объекты, рисунки, колонтитулы и другие подобные объекты не
отображаются в области заметок и при сохранении презентации как веб-стра-
ницы. Они отображаются при работе с образцом заметок, страницами заметок
и выводятся на печать вместе с заметками. Под образцом подразумевается спе-
циальный слайд иди страница, на которых определяется форматирование всех
слайдов или страниц презентации. Заметки можно напечатать для каждого
слайда вместе с миниатюрным изображением слайда. Чтобы вставить в каждый
слайд (титульный слайд, страницу заметок или выдач) рисунок, текст или дру-
гое оформление, добавьте их в соответствующий образец.

Для восстановления пропорций рисунка после изменения его размеров на-
жмите кнопку Формат рисунка (Format Picture) на панели инструментов На-
стройка изображения (Picture). Перейдите на вкладку Размер (Size) и убедитесь,
что флажок сохранить пропорции (Lock aspect ratio) снят, затем нажмите кнопку
Сброс (Reset), Чтобы восстановить исходное состояние рисунка (отменить все
изменения контраста, цветов, яркости и размеров), нажмите кнопку Сброс па
раметров рисунка (Reset Picture) на панели инструментов Настройка изображе-
ния. Воспроизведение анимированных рисунков GIF позволяет сделать презен-
тации более живыми. Рисунки для веб-страниц автоматически сохраняются
в формате GIF, JPEG, PNG или VML (Vector Markup Language).

Ввод текста презентации и импорт его из другого
приложения

В обычном режиме просмотра слайдов текст можно ввести в области струк-
туры или в области слайда (см. рис. 22.1). Область структуры позволяет рабо-
тать над содержимым всей презентации в одном окне, что позволяет сосредото-
читься над планом -и содержимом презентации.

В области слайда можно работать только с одним слайдом. Текст можно вве-
сти только в рамку, текстовый блок или автофигуру, но не на фон слайда.
Щелкните текст заголовка. Вокруг текста отобразится рамка выделения, обра-
зуемая наклонными штриховыми линиями. Рамки указывают место для разме-
щения таких объектов, как заголовок слайда, текст, диаграммы, таблицы, орга-
низационные диаграммы, картинки. Введите требуемый текст в прототип. Од-
новременно вводимый текст будет отображаться в области структуры (Outline/
Для добавления строки поместите указатель мыши в конце последней строки
и нажмите клавишу Enter. Закончив ввод текста, щелкните за пределами рамки.
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Объекты, которые перетаскиваются в рамке, принимают ее размер и про-
порции. Чтобы предотвратить это масштабирование, во время перетаскивания
удерживайте нажатой клавишу Alt. Кнопки Увеличить размер шрифта (Increase
Font Size) и Уменьшить размер шрифта (Decrease Font Size) на панели инструмен-
тов Форматирование позволяют изменить размер шрифта. Чтобы изменить
форматирование текста, выберите текст в рамке и внесите требуемые измене-
ния. Например, если сменить цвет текста в рамке на синий, цвет текста на
имеющихся и новых слайдах будет автоматически изменен на синий.

Используя программу NetMeeting, над презентацией могут коллективно ра-
ботать несколько пользователей сети. При этом каждый участник может редак-
тировать ее по своему усмотрению.

Ввоп заголовка слайда и текста в обычном режиме в области
структуры

Для ввода заголовка слайда на вкладке структуры справа от значка выделите
заголовок и введите новый текст. Чтобы заменить текст выделите образец тек-
ста указателем мыши и введите новый. Вводимый текст после достижения кон-
ца строки автоматически переносится на новую.

В области структуры текст заголовка слайда выделен полужирным шрифтом.
Его можно сделать пунктом маркированного списка. Остальной текст слайда
отображается под заголовком в виде маркированного списка.

Создание презентации облегчает панель инструментов Структура (Outli-
ning). Для перемещения на один уровень вверх или вниз и изменения отступов
маркеров нажмите кнопки Повысить уровень (Promote) и Понизить уровень (De-
mote). Эти кнопки дублируют клавиши Alt+Shift+стрелка управления курсором
вправо или влево. Кнопка Развернуть (Expand) позволяет вывести весь текст
полностью или только заголовки слайдов.

Импорт текста из других приложений

Можно импортировать текст, имеющий формат структуры из других прило-
жений. Легче всего для этой цели использовать структурированный текст, соз-
данный в Word. Абзацы, которым в документе Word присвоен стиль Заголовок 1
становятся заголовками слайдов, заголовки второго уровня преобразуются
в верхний уровень маркированных списков и т.д. Для создания слайда в пре-
зентации в режиме структуры в меню Вставка (Insert) выберите команду Слай-
ды из структуры (Slides from Outline). Чтобы создать презентацию из документа
Word, при работе с этим приложением выберите в меню Файл (File) команды
Отправить (Send To), Microsoft PowerPoint.

Создание презентации с помощью мастера
автосоиержания

PowerPoint позволяет создать презентацию несколькими способами. Один
из них — использование мастера автосодержания (AutoContent wizard), кото-
рый призван сэкономить время составления презентации за счет помощи в ор-
ганизации ее структуры. Мастер автосодержания позволяет создать профессио-
нально оформленную презентацию требуемого содержания и дизайна, исполь-
зуя шаблоны из обучающего курса Карнеги (Dale Carnegie Training®).



428 Глава 22

Запомните
: Для запуска мастера в.QK&&-Microsoft PowerPoint. R области задач Создание пре-

з&нтации (NewPresentation) в разделе Создаше (New) выберите ссылку Из'мае-.
• 1эро:&вюсодвржания (From AuioContent Wizard). .

Для отображения области задач Создание презентации (New Presentation) на
экране выберите в меню Файл (File) команду Создать (New). В первом диалого-
вом окне мастера автосодержания приводится начальная информация, о том,
что мастер предлагает замысел и структуру будущей презентации. В левой части
окна приводится перечень этапов работы по созданию презентации. Чтобы соз-
дать презентацию с параметрами, предлагаемыми по умолчанию, на любом
этапе нажмите кнопку Готово (Finish). Если вы решили отказаться от презента-
ции, то нажмите кнопку Отмена (Cancel).

После нажатия кнопки Далее (Next) на экране отобразится второе диалого-
вое окно мастера, предлагающее выбрать в списке вид подходящей презента-
ции (рис. 22.7). Квадратик рядом с надписью Вид презентации (Presentation type)
закрасится в зеленый цвет, указывая, что это окно является текущим. Презен-
тации самых различных видов распределены по категориям. Нажмите кнопку
интересующего вас вида презентации, например, Проекты (Projects), затем вы-
делите строку, например, Обзор проекта (Project Overview) и нажмите кнопку
Далее (Next).

Рис. 22.7
Выбор вида создаваемой
презентации

Общий доклад
Предлагаем стратегию
Сосёщаем дурные ншсхти

Чтобы добавить в список свою презентацию, нажмите сначала кнопку нуж-
ного вида, а затем кнопку Добавить (Add). На экране отобразится диалоговое
окно, предлагающее выбрать шаблон презентации.

В третьем окне Мастер авто содержания предлагает положением переключа-
теля выбрать способ показа презентации (рис. 22.8) — презентация на экране
(On screen presentation), презентация в Интернете (Web presentation), черно-белые
прозрачки (Black and white overheads) и т.д. Для выбранного варианта мастер авто-
матически подбирает наилучшую цветовую схему. Вы можете добавить новый
шаблон, который станет доступным при следующем использовании мастера.

На заключительном этапе мастер автосодержания предложит вам ввести За-
головок презентации (Presentation Title) и нижний колонтитул (Footer), который
будет отображаться в нижней части каждого слайда (рис. 22.11). Если вы в даль-
нейшем захотите изменить текст, расположенный на каждом слайде, то выбе-
рите в меню Вид (View) команду Колонтитулы (Header and Footer).
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Рис- 22.8
Выбор стиля презентации

Рис. 22.9
Ввод заголовка презентации
и нижнего колонтитула

Т;едпопагэвмым способ вывода презйнтации

С презентация в Интернета

Г парно-белые

(~ црэтные

Г 35-мм слайды

Мастер автосодержания - [Учебный куре]

Параметры npesemaw

Информэти«з

Cfi-bffl-сты, noNemasĥ fcie на каждый слайд:

Нижний колонтитул; ]

Г? Дата поспаднего иэмвне-мя

(? Номер слайда

В последнем окне мастера вы можете вернуться к предыдущим окнам, чтобы
изменить ранее введенную информацию, или нажать кнопку Готово (Finish).

Мастер автосодержания создает презентацию выбранного вами вида. В ка-
честве имени титульного слайда используется имя пользователя. Замените
шаблонный исходный текст на свой, и добавьте необходимые рисунки или дру-
гие объекты. Для каждого слайда можно записать фрагмент речевого сопровож-
дения.

Использование шаблонов при создании
презентации

При оформлении презентации желательно оформить все создаваемые слай-
ды в едином стиле. Управление внешним видом слайдов производится с помо-
щью шаблонов, образцов, цветовых схем и макетов слайдов. Любые слайды
можно изменять в соответствии с потребностями или создавать свои шаблоны
на основе имеющейся презентации.

Сознание презентации на основе шаблона

Презентацию можно создать на основе заранее отформатированного или
пустого шаблона-разметки, для просмотра предлагаемых шаблонов слайдов
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выберите в меню Файл (File) команду Создать (New) и в области задач Создание
презентации (New Presentation) в разделе Шаблоны выберите ссылку На моем
компьютере. На вкладке Общие (Genera!) отображены два значка Новая презен-
тация (Blank Presentation) и Мастер автосодержания (AutoContent Wizard). Двой-
ной щелчок первого значка открывает область задач Разметка слайда (Slide
Layout). Использование Мастера автосодержания рассмотрено выше.

На вкладке Презентация (Presentation) (рис. 22.10) представлены те же шаб-
лоны, какие 'использует Мастер автосодержания (AutoContent Wizard).

Рис. 22.10
Шаблоны, представленные
на вкладке Презентация

Создать презентацию

Общие Преэв-пэции j шайтаны оформления ]

ЩБиэнес-ллан
ВООДУШЕВЛЯВ!

Диплом
Доклад о ходе работ
Домо-jiкян драница группы

ЙЙШ1'ЖШ
JОбзор прадущии и услуг
]0бэор проекта
]Сбкр фл1ЭНСОВОГО СОСТОЯНИЯ

!Обучение -Ерсонала
|сбщее собрание
|О&1ИЙ доклад
^План продаж
iJ Подводим итсги гроек-э
^Предлагаем ноеыв идеи
Упредлэгэем стратег!*]

Шаблоны на ys/» office Qni

^Представляем доклад
§У Проводим прглш'зами
SJI Проводим собрзнпв
(̂ Продаем продукцию v
Щсввдения об органик
^Сообщаем дурные на

SТехнически отчет
Учебный курс

, Г^ЮСНОТр

После щелчка значка шаблона в поле Просмотр (Preview) отобразится слайд-
образец. На вкладке Шаблоны оформления (Design Templates) отображены шабло-
ны, рассмотренные ниже.

Шаблоны оформления и шаблоны содержания

PowerPoint содержит два типа профессионально разработанных шаблонов:
шаблоны оформления (Design Templates) и шаблоны содержания (Content
Templates). Шаблон оформления представляет собой файл, который содержит
схему расположения текста, построения слайда, определенные стили формати-
рования и цветовые схемы, Каждый шаблон оформления содержит собствен-
ный образец слайдов.

Любую созданную вами презентацию можно сохранить в качестве шаблонов
оформления, и она будет доступна в области задач Дизайн слайда (Slide
Design). Эта область задач облегчает управление анимацией, цветом, дизайном
и разметкой. При применении шаблона оформления к презентации происхо-
дит автоматическое обновление стилей текста и графических объектов на об-
разце слайдов, а также принимается одна из цветовых схем нового шаблона
оформления. В одной презентации может быть задействовано один или не-
сколько шаблонов оформления.

Шаблоны содержания включают такое же форматирование и цветовые схе-
мы, как и шаблоны оформления, плюс слайды с текстом на определенные
темы. Шаблоны содержания используются при создании презентации с помо-
щью мастера автосодержания.



PowerPoint 2003 — средство для создания и демонстрации презентаций 431

Создание презентации из шаблона оформления

С PowerPoint поставляется большое количество шаблонов оформления
(Design Templates), призванных помочь пользователю создать презентацию,
имеющую профессиональный вид. Пользуясь рекомендациями шаблона, мож-
но подготовить слайды к встрече, к сертификации продукта, для веб-страницы.
Элементы образца слайдов формируют дизайн шаблона.

Запомните
Для создания презентации из шаблонаюформления .на панели инструментов.
Форматирование (Formatting) нажмите кнопку Конструктор (Design) или в меню
Формат (Format) аыберитё команду Оформление слайда (Slide Design). В окне
PowerPoint отобразится область задач Дизайн слайда (Slide Design) (рис, 22,11). ' '

Рис. 22.11
Окно PowerPoint, в котором отображена
область задач Дизайн слайда

Слаид1иэ1 . ярчлач* ПО умолчм- .руссчй росонЯ) - Ш

В области задач Дизайн слайда вы можете выбрать шаблон, который уже ис-
пользуется в данной презентации, доступен для использования или загрузить
дополнительные шаблоны. Для загрузки шаблонов с компакт-диска или из
сети щелкните ссылку Обзор (Browse) в нижней части области задач.

Щелкните интересующий вас шаблон оформления (design template), чтобы
использовать его в слайде. На шаблоне видны места для размещения текста,
диаграммы, таблицы, организационной диаграммы, картинки. Размер шрифта
и межстрочный интервал размещаемого текста автоматически меняются таким
образом, чтобы текст поместился в предназначенное для него пространство
слайда. Это позволяет пользователю сосредоточиться над смыслом текста и не
заботиться о его размещении. В зависимости от выбранного шаблона можно
одни и те же слайды представить в виде строгого научного доклада или яркой
рекламной презентации.

Для лучшего понимания аудиторией вашей презентации желательно, чтобы
названия слайдов были немногословны. Некоторые шаблоны предусматривают
использование заранее установленных эффектов анимации. Для просмотра
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шаблона в большем масштабе щелкните стрелку с правой стороны шаблона
и выберите строку Показать крупные эскизы (Show Large Previews). Повторный
выбор этой строки вернет шаблон к обычному размеру.

Выделение группы слайдов

Запомните
Чтобы выде%ь-:rpyqrry РЯА°Ч расположенных слайдов. в; режиме Обычный
(Normal) или сортировщика слайдов (Side Sorter)/щелкните на значке первого

;.,; слайда, наймите клавишу Shift и, удерх<ивая ее, щелкните значок последнего'
слайда. Вокругкд^кдого выделенного слайда отобразится черная рамка. Для вы-
деления нескольких несмежных файлов выделяйте их по очереди, удерживая на-
жатой клавишу CTRL.

Применение шаблона к опному или нескольким слайдам

По умолчанию выбранный шаблон применяется для всех слайдов презента-
ции. Если вы хотите применить шаблон только к одному или нескольким слай-
дам, то выделите их в левой части окна на вкладке Слайды (Slides), а затем в об-
ласти задач Дизайн слайда нажмите кнопку с правой стороны выделенного
шаблона слайда и выберите строку Применить к выделенным слайдам (Apply to
Selected Slides). Файл шаблона будет скопирован в файлы образцов вашей пре-
зентации. Выбранный вами шаблон будет отображен в области задач в разделе
Используется в данной презентации (Used in this presentation).

Для изменения формата текста и его редактирования вы можете пользовать-
ся панелями инструментов Стандартная и Форматирование, меню Правка
(Edit) и Формат (Format), которые подробно рассмотрены при описании тек-
стового процессора Word. Дополнительные шаблоны для презентаций можно
выбрать на веб-сайте Microsoft (Microsoft Office Template Gallery), используя
ссылку Шаблоны на узле Office Online в области задач Создание презентации
(New Presentation).

Сохранение собственного шаблона

После внесения изменений в шаблон слайда вы можете сохранить его для
дальнейшего использования. Выберите в меню Файл (File) команду Сохранить
как (Save As). В диалоговом окне Сохранение документа (Save As) в раскрываю-
щемся списке Тип файла (Save as type) выберите Шаблон презентации (Design
Template), Введите имя шаблона в поле Имя файла (File Name) и нажмите кноп-
ку Сохранить (Save).

Разметка слайда

Расположение объектов на слайде определяется макетом. В макетах содер-
жатся рамки, включающие текст, и основное содержимое слайда: таблицы,
диаграммы, рисунки, фигуры и картинки. Для многих слайдов необходима оп-
ределенная разметка: маркированный список (bulleted list) для простого текста,
таблица (table) — для табличной информации, диаграмма (graph) — для некото-
рых видов диаграмм.



PowerPoint 2003 — средство для создания и демонстрации презентаций 433

Запомните
Для выбора разметки слайда откройте его в обычном режиме и выберите s менк>::
Формат (Format) команду Разметка слайдов (Slide Layout) или выберите эту ко-
манду в контекстном менкх

В окне Microsoft PowerPoint отобразится область задач Разметка слайда (Slide
Layout) (рис. 22.12). Выбор макета выполняется щелчком мыши на его изобра-
жении.

Рис. 22.12
Окно PowerPoint, в котором отображена область
задач Разметка слайда

Можно менять расположение рамок внутри макета, изменять их размеры,
добавлять заливку и границы. Такие изменения применяются в слайдах и стра-
ницах заметок. В выдачах можно изменять только рамки колонтитулов. Можно
также вносить подобные изменения в отдельные слайды и страницы заметок,
а также в образец слайдов, образец заметок или образец выдач.

При вставке объектов, не вписывающихся в исходный макет, производится
его автоматическое изменение. Например, после размещения таблицы и встав-
ки рисунка в макет с одной рамкой, в нем добавляется еще одна рамка для ри-
сунка.

Вставка рисунка

Также как и другие приложения PowerPoint позволяет вставлять рисунки.
Импорт изображений рассмотрен в главе 8 в разделе «Вставка рисунка».

Цветовые схемы

Цветовая схема предлагают цветовую гамму, которая рекомендуется для
фона, линий текста и т.д. Она обеспечивает повышение удобочитаемости слай-
да. Цветовая схема может использоваться в слайдах, страницах заметок и разда-
точных материалах. Их также можно использовать в диаграммах, таблицах
и для перекраски рисунков, добавленных на слайды.



434 Глава 22

Каждый шаблон оформления содержит несколько цветовых схем. Чтобы
сменить схему, щелкните ссылку Цветовая схема (Color Schemes) в области за-
дач Дизайн слайда (Slide Design), а затем выберите интересующую вас цветовую
схему.

После применения цветовой схемы цвета становятся доступными для всех
объектов презентации. Все создаваемые объекты автоматически согласовыва-
ются с остальными объектами презентации. Можно задать время появления
объекта на экране. При создании слайдов на прозрачной пленке для проекто-
ров рекомендуется использовать светлые тона фона.

Изменение цветовых схем

Иногда для выделения отдельных фрагментов или слайдов презентации (та-
ких, как слайды с новыми предложениями или слайд повести дня) может по-
требоваться использование другой цветовой схемы. Чтобы изменить цвета
в цветовой схеме (color scheme), щелкните ссылку Изменить цветовые схемы
(Edit Color Schemes) в нижней части области задач Дизайн слайда (Slide Design).
На вкладке Стандартная (Standard) выберите цветовую схему и нажмите кноп-
ку Применить (Apply). При изменении цвета также изменяется во всех объектах,
использующих его в составе цветовой схемы. Чтобы сохранить изменения в но-
вой схеме, на вкладке Специальная (Custom) нажмите кнопку Добавить как
стандартную схему (Add As Standard Scheme) (рис. 22.13).

Рис. 22.13
Диалоговое окно, используемое
для изменения цветовой схемы
слайдов

Цветовая схема

Стандартная Специальная

• ЦЕата -сиены •• •

нвдвнг ; гипвресыпнай

дк^ент : гэгладукхцвй пперссьиксй

Если вы хотите увидеть, как будут выглядеть слайды после печати на чер-
но-белом принтере, выберите интересующую вас команду в меню Вид (View),
Цвет или оттенки серого (Color/Grayscale).

Схемы анимации

Схемы анимации (animation schemes) позволяют приблизить показ слайдов
к демонстрации фильма. Можно задать как строки текста, картинки и другие
объекты будут появляться на слайде, использовать визуальные эффекты, на-
пример, «влетание» в слайд маркированных пунктов списка слева по одному
слову. Анимация создается для любого числа объектов слайда, в том числе для
элементов диаграммы.



PowerPoint 2003^^— средство для создания и демонстрации презентаций 435

Для использования анимации выделите слайды, к которым будет применен
эффект. Выберите в меню Формат (Format) команду Дизайн слайда (Slide
Design). В области задач Дизайн слайда (Slide Design) щелкните ссылку Эффек-
ты анимации ('Animation schemes), а затем выберите в списке подходящий вари-
ант (рис. 22.14). Для просмотра анимации в режиме Показ слайдов (Slide Show)
нажмите одноименную кнопку.

Рис. 22.14
Выбор схемы анимации

К Microsoft P
1

Слайд: из ч ' ЕкагеЬяггипдзебасл руокл» ;рц-»с' Ш

На слайде можно разместить рисунки в формате .gif с анимацией.

Запомните
.- ^Подбирая эффекты для анимации, выберите .в меню'Показ слайдов (Slide Show)

команду Настройка анимЬции (Custom Animation). Откроется область задач На-
стройка анимации,.Выдел'ите элемент слайда, к которому будет; применен эф-.
фекгамимации и нажмите кнопку Добавить эффект (Add'jffvcT). Выберите снача-

!i" латип 'эффекта, а потом характер его применения (рис. 22,15).

Чтобы отказаться от выбранного эффекта, выделите его в списке и нажмите
кнопку Удалить (Remove).

Используя область задач Настройка анимации (Custom Animation), вы мо-
жете контролировать, как и когда использовать анимацию, Если в окне
PowerPoint отображена какая-либо область задач, то можно нажать кнопку Дру-
гие области задач (Other Task Panes) и выбрать нужную строку в раскрываю-
щемся списке.

Слайды образцов оформления
Помочь пользователю выдержать презентацию в определенном стиле помо-

гают слайды образцов оформления: образец слайдов (Slide Master), образец за-
головков (Title master), образец выдач (Handout Master) и образец заметок (Slide
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Master). He следует применять для каждого слайда свой шаблон. Это только за-
путает слушателя. Для одной презентации можно создать несколько образцов
слайдов, например, один для вводной части, второй — для основной части, тре-
тий для заключительной части. В этом случае смена шаблона поможет в показе
перехода к следующему разделу.

Рис. 22.15
Настройка эффектов анимации

Образец слайдов

В PowerPoint существует слайд специального типа, называемый образцом
слайдов. Он определяет основные характеристики всех слайдов вашей презен-
тации. Все параметры образца слайда: цвет фона, размеры и цвет шрифта, не-
которые элементы оформления (заливка и стиль маркеров), называемые «тек-
стом образца» будут перенесены на слайды вашей презентации. На образце
слайдов размещены пустые рамки для заголовка, абзацев и колонтитулов
(включающих дату, время и номер слайда). Зоны размещения заголовка и абза-
цев определяют формат текста для слайда.

Образец слайдов позволяет выбрать гарнитуру, размер и цвет шрифта, цвет
фона и специальные эффекты. Если на каждом слайде должен присутствовать
текст или рисунок (например, эмблема компании), поместите его на образец
слайдов. На слайдах объекты появляются на тех же местах, что и на образце. Ис-
пользуя его, можно не вносить одни и те же изменения во все слайды. Достаточно
один раз внести их в образец слайдов, и они автоматически отразятся на всех
имеющихся слайдах PowerPoint и на слайдах, которые будут добавлены позже.

Запомните
Чтобы открыть образец слайдов, выберите в меню Вид (View) команды Образец
(Master), Образец слайдов (Slide Master).
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Чтобы добавить один и тот же текст во все слайды, добавьте его на образец
слайдов, нажав кнопку Надпись (Text Box) на панели инструментов Рисование
(Drawing). Для форматирования образца слайдов щелкните внутри соответст-
вующего поля, выделите фрагмент текста и внесите в него необходимые изме-
нения, выбрав необходимые команды в меню Формат (Format). Так, если сме-
нить цвет текста в рамке на зеленый, цвет текста на имеющихся и новых слай-
дах будет автоматически изменен на зеленый.

При просмотре образца слайдов на экране видна панель инструментов Образец
(Slide Master View) (рис. 22.16). Нажмите кнопку Закрыть представление мастера
(Close Master View) и вы вернетесь в режим работы до открытия образца.

Рис. 22.16
Просмотр образца слайдов
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Образец заголовка

Образец заголовка — слайд, содержащий данные по примененному шаблону
оформления, в том числе параметры шрифтов, размеры и размещение рамок,
параметры фона и цветовые схемы. Для отображения образца заголовка выбе-
рите в меню Вид (View) команды Образец (Master), Образец слайдов (Slide
Master) и нажмите на автоматически открываемой панели инструментов Обра-
зец кнопку Добавление нового образца заголовков (New Title Master). Отредакти-
руйте текст основного заголовка и подзаголовков слайда.

Выделите щелчком мыши слайд в области задач Дизайн слайда (Slide design).
В зависимости от выделенного слайда изменится оформление образца заголов-
ков, который связан с образцом слайда.

Образец выдач

Образец выдач используется для форматирования выдачи — раздаточного
материала, который помогает аудитории следить за текстом презентации. Раз-
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даточный материал может использоваться как тезисы доклада. Он может содер-
жать изображения слайдов и дополнительную информацию, предложенную
докладчиком. Для создания выдачи в меню Вид (View) выберите команду Обра-
зец (Master), а затем Образец выдач (Handout).

Выбор макета для печати выдачи рассмотрен ниже в разделе «Печать и де-
монстрация слайдов».

Образец заметок

Образец заметок позволяет внести изменения во все заметки. Для добавле-
ния, изменения и удаления объектов из образца заметок выполните следующие
действия:

• Откройте образец заметок, выбрав в меню Вид (View) команды Образец
(Master), Образец заметок (Notes Master).

• В верхней части образца заметок показано уменьшенное изображение об-
разца слайдов. Внесите требуемые изменения, например, измените разме-
ры и расположение слайда или поля заметок, измените шрифт, цвет и раз-
мер текста, знак маркера, добавьте рисунок или надпись (рис. 22.19). Эти
изменения будут отображены на всех страницах при печати слайдов с за-
метками.

• Закончив работу, нажмите на панели инструментов Заметки (Notes Master
View) кнопку Закрыть (Close Master View).

Рис. 22,17
Просмотр образца заметок

X

Образец заметок. . Branstpfmigj Session:- русоуЙ РОССИЯ;

Звуковое сопровождение, использование випеофайлов

К каждому слайду можно записать звуковое сопровождение. При создании
и воспроизведении аудио- и видеофайлов вы можете воспользоваться Универ-
сальным проигрывателем. Для его отображения в меню Вставка (Insert) выбе-
рите команду Объект (Object), откройте вкладку Создание из файла (Create from
File), а затем найдите нужный файл. Этот файл будет помещен в слайд в идее
объекта и будет воспроизводиться с помощью Windows Media Player.
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Создание нового спайпа

Новый слайд можно создать следующими способами:
• выбрать команду Создать слайд (New Slide) в меню Вставка (Insert);
• нажать кнопку Новый слайд (New Slide) на панели инструментов Формати-

рование;
• нажать клавиши CtrI+Ь (Ctrl+M).
Чтобы добавить новый слайд с той же разметкой, какую имеет текущий

слайд, нажмите кнопку Новый слайд (New Slide) на панели инструментов Фор-
матирование, удерживая нажатой клавишу Shift. Если не выделить на новом
слайде область для ввода текста, то новый текст будет яомещен в заголовке
слайда.

Чтобы преобразовать текстовый документ в формате структуры в слайд, вы-
берите команду Слайды из структуры (Slides from Outline) в меню Вставка
(Insert).

Увеличение или уменьшение количества слайдов в презентации

Добавить в определенном месте презентации слайд можно несколькими
способами:

• установите указатель мыши в области структуры правее заголовка слайда
и нажмите клавишу Enter;

• установите указатель мыши в области структуры на следующей строке по-
сле заголовка левее текста слайда и нажмите кнопку Повысить уровень
(Promote) на панели инструментов Структура (Outlining).

Подобным образом можно разделить текст одного слайда на два или объеди-
нить два слайда. Чтобы объединить два слайда, установите указатель мыши
в области структуры в месте разрыва и нажмите клавишу Enter. Затем, не пере-
мещая курсора, нажмите кнопку Повысить уровень (Outline Promote). На эк- -МУ
ране отобразится значок нового слайда.

Сознание слайда, содержащего итоговую информацию

Предусмотрена возможность созданий слайда, содержащего итоговую ин-
формацию (Summary Slide) по материалам, представленным в других слайдах.
Чтобы создать такой слайд, выделите в окне PowerPoint слайды, заголовки ко-
торых должны войти в итоговый слайд, выберите в меню Ввд (View) команду
Сортировщик слайдов (Slide Sorter) и нажмите кнопку Итоговый слайд (Sum-
mary Slide) на панели инструментов Сортировщик слайдов (Slide Sorter) или на-
жмите одноименную кнопку на панели инструментов Структура (ее можно
отобразить в режиме Обычный). Появится новый слайд, содержащий маркиро-
ванный список заголовков выделенных слайдов.

Эффект смены слайдов

Смену слайдов можно сопровождать специальными эффектами. Выделите
слайды, к которым вы хотите применить этот эффект, и выберите в меню Показ
слайда (Slide Show) команду Смена слайда (Slide Transition) или нажмите кнопку
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Смена на панели инструментов Сортировщик слайдов (Slide Sorter). На экране
отобразится область задач Смена слайдов (Slide Transition) (рис. 22.18).

Рис. 22.18
Область задач Смена слайдов

Ш Microsoft PowerPoint • [Презентация ]̂

В раскрывающемся списке Применить к выделенным слайдам (Apply to selected
slides) выберите требуемый эффект. В раскрывающемся списке Скорость
(Speed) установите скорость выполнения эффекта: Быстро (Fast), Средне (Medi-
um), Медленно (Slow). Показ слайдов можно сопровождать различными звука-
ми, выбор которых производится в раскрывающемся списке Звук (Sound).

После установки в нижней части области задач флажка Автопросмотр (Auto-
Preview) можно просмотреть выбранный эффект в режимах Обычный и Сорти-
ровщик слайдов.

Вставка примечаний

Примечания используются при рецензировании презентации. Вы можете
послать презентацию нескольким людям на рецензию. Ознакомившись с пре-
зентацией, он вставит свои примечания, которые будут начинаться с имени ав-
тора. При показе презентации можно отображать примечания или скрыть их.

Для отправки презентации на рецензию по электронной почте выберите
в меню Файл (File) команды Отправить (Send To), Сообщение (на рецензию)
(Mail Recipient (For Review)).

Чтобы добавить примечания, выберите требуемый слайд. Переключитесь
в режим Обычный. В меню Вставка (Insert) выберите команду Примечание
(Comment). На экране отобразится панель инструментов Рецензирование
(Review). Введите текст примечания, а затем щелкните за ^пределами области
примечаний.

Каждое примечание в режиме Обычный отображается на слайде в виде
значка, который можно перемещать по экрану. В режиме Показ слайдов (Slide
Show) значок не виден.
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Текст примечания высвечивается при наведении указателя мыши. Для ре-
дактирования примечания щелкните его значок и нажмите кнопку Изменить
примечание (Edit Comments) на панели инструментов Рецензирование.

Открытие и сохранение презентации

Все слайды одной презентации можно хранить в одном слайде. При таком
способе слайды презентации будут иметь согласованный вид. Чтобы открыть
презентацию, выберите в меню Файл (File) команду Открыть или в области за-
дач Создание презентации (New Presentation) в разделе Открытие презентаций
щелкните требуемую ссылку (рис. 22.1). (Диалоговое окно открытия документа
рассмотрено в главе 2.) Закончив работу над презентацией, выберите в меню
Файл (File) команду Сохранить (Save) и присвойте презентации имя. Сохране-
ние документа подробно рассмотрено в главе 2.

PowerPoint сохраняет в файле только внесенные изменения, что ускоряет
выполнение, но увеличивает размер файла. Для уменьшения размера файла вы-
берите команду Параметры (Options) в меню Сервис (Tools), откройте вкладку
Сохранение и снимите флажок Быстрое сохранение (Allow fast saves). Слайды со-
храняются в двоичном формате ppt или в виде веб-страницы в формате HTML
(см. главу 28, раздел «Использование файлов в формате htm и html»).

Использование ранее сознанных документов

При создании слайдов можно использовать документы, выполненные в дру-
гих программах, например, с помощью текстового процессора Word. Для от-
крытия файла, созданного в этом или другом приложении, выберите в меню
Файл (File) команду Открыть (Open) или воспользуйтесь одним из способов,
рассмотренных в главе 2, в разделе «Открытие документа». Команда Слайды из
файлов (Slides from Files) в меню Вставка (Insert) используется для поиска
слайдов не только на вашем компьютере, но и в сети или в Интернете, Диало-
говое окно команды позволяет предварительно просмотреть слайды и вставить
только необходимые. Полный путь к файлу вводится в поле Файл (File)
(рис. 22.19). Если трудно задать полный путь, можно воспользоваться кнопкой
Обзор (Browse), Кнопка Показать (Display) позволяет просмотреть отобранный
слайд.

Рис. 22.19
Диалоговое окно Поиск слайдов

Поиск слайдов.
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Запомните
. Поиск слайдов? лучше всего производить в режиме -сортировщика слайдов, Что-
бы перейти-в этот режим 'выберите'е-меню Вид (Vfew) команду Сортировщик
слайдов <Slicte Sorter),

Просмотр нескольких презентаций одновременно

Запомните
Г' \Б;меню Окно (Window) программы PowerPoint входят команды Каскадом'(Casca-

"de), отсутствующая в других программах и предбставляющая^лользовсзтелю до-
полнительныевозможности при работе с;0 слайдами.

Команда Каскадом располагает несколько открытых окон презентаций по-
следовательно одно за другим так, что полностью видно только первое окно, а
у остальных только заголовки. (Несколько окон презентаций можно открыть
командой Открыть (Open) в меню Файл (File).) Щелчок любого заголовка рас-
полагает слайд поверх остальных.

Рис. 22.20
Задание параметров отображения
окна PowerPoint вид j Общие I Право j Печать ] СС1рз-«ние j Беэогасность j Орфоф к̂я и стигь

Показывав

I? р6па;ть__задэч ryi аагцсда

|? область задай "Разн&тка сгьйда' при йстэекн нсвыи сиалдсе

И crp^V состояния

'• \* aati, на паиапл зэдэч

Пииэ слайдов - •

[2* выводить запрос ьэ карзнаниэ ругаписчьи поннеч=н&1 при е

[•? з»"ви:1"ов наш г^ищвпч^в правой кногшй

*У показыеэть кисгкс ксмтбчтнога меио

I?" ̂ завершать р̂ьым слайдом

Г^едставгание по умолчание

Открывать все документы, ислогъзуя следующее прэдсгаепашв

FteA|:'|3BriBHHej секраненчоэ с (Jiaiine у; !

Клавиши для работы с презентациями

Для работы с презентациями с клавиатуры можно использовать клавиши,
приведенные в таблице 22.1.

Таблица 22.1. Сочетания клавиш з PowerPoint

Сочетание клавиш в окне
Ctri+N
Ctrl+M
Ctri+D
Ctrl+O

Действие ',
Создание презентации
Добавление нового слайда
Создание копии текущего слайда
Открытие презентации
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Сочетание клавиш в окне
Ctrl+W
Ctrl+P
Ctrl+S
F5
A11+F4

Ctri+F
Ctrl+H

Ctrl+K
F7
F6
Shift+F6

Ctrl+ Shift+Tab

Shift+F9
Alt+F9
Ctrl+G
Alt+ Shift+Стрелка Вправо
AJt+ Shift+ Стрелка Влево

Действие
Закрытие презентации
Печать презентации
Сохранение презентации
Запуск презентации
Выход из PowerPoint
Поиск текста, форматирования или специальных объектов
Замена текста, специального форматирования или
специальных объектов
Добавление гиперссылки
Проверка орфографии
Переключение в следующую область (по часовой стрелке)
Переключение в предыдущую область (против часовой
стрелки)
Переключение между вкладками Слайды и Структура
в обычном представлении
Показать или скрыть сетку
Показать или скрыть направляющие
Изменение параметров сетки и напрашшющих
Увеличение отступа уровня абзаца
Уменьшение отступа уровня абзаца

Импорт документов, сознанных в других
приложениях

Созданный в приложении Office XP документ можно импортировать в Po-
werPoint. Откройте документ и выберите в меню Файл (File) команды Отпра-
вить (Send To), Microsoft PowerPoint. Откроется окно PowerPoint. Каждый аб-
зац, отформатированный стилем Заголовок 7, станет началом отдельного слай-
да, а все абзацы со стилями Заголовок 2 - - Заголовок 5 будут снабжены
отступами. Программа PowerPoint импортирует только абзацы, отформатиро-
ванные стилями заголовков.

Настройка параметров работы PowerPoint

Настройка вида окна PowerPoint, возможностей редактирования, сохране-
ния и печати презентаций выполняется на вкладках диалогового окна, отобра-
жаемого после выбора команды Параметры (Options) в меню Сервис (Tools)).

Запомните
Для настройки параметров отображения окна PowerPoint выберите команду.Па-,
раметры (Options) в меню Сервис (Tools) и откройте вкладку ВИА (View)
(рис. 22.20).

Рассмотрим назначение некоторых флажков в рамке Показывать (Show):
• строку состояния (Status bar) — обеспечивает отображение внизу окна

PowerPoint строки состояния, показывающей текущее состояние презен-
тации и приложения;
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* вертикальную линейку (Vertical ruler) — обеспечивает отображение верти-
кальной линейки, если показана горизонтальная. Чтобы вывести или уб-
рать линейки, выберите команду Линейка (Ruler) в меню Вид (View).

Рис. 22.21
Диалоговое окно Печать

Назначение флажков в рамке Показ слайдов (Slide Show):
• контекстное меню при щелчке правой кнопкой (Popup menu on right mouse

click) — выводит контекстное меню по щелчку правой кнопкой мыши
в ходе показа слайдов.

• показывать кнопку контекстного меню (Show popup menu button) ~ отобра-
жает в ходе показа слайдов кнопки вызова контекстного меню в левом
нижнем углу каждого слайда.

• завершить черным слайдом (End with black slide) — отображает черный слайд
по завершении показа слайдов. Чтобы вернуться в PowerPoint после про-
смотра последнего слайда, снимите этот флажок.

Печать и демонстрация слайдов

Для улучшения восприятия презентации аудитории можно раздавать выда-
чи — в два, три, четыре, шесть или девять раз уменьшенные слайды, напечатан-
ные на одной странице в горизонтальной или вертикальной ориентации. Выбе-
рите в меню Файл (File) команду Печать (Print), затем выберите в списке Печа-
тать (Print what) вариант Выдачи (Handouts) или Заметки (Notes) (рис. 22.23).
Можно распечатать структуру презентации, включая заголовки слайдов и ос-
новные пункты, заметки для докладчика, краткое содержание. PowerPoint по-
зволяет масштабировать слайды по размеру бумаги, добавлять тонкую рамку по
границе печатного материала. Установка флажка Включать страницы с приме-
чаниями (Include comment pages) позволяет распечатать примечания, флажок не-
доступен при печати выдач.
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На странице выдачи можно напечатать один, два или три слайды, рядом
с которыми можно разместить текст заметок. Предусмотрена возможность пе-
чати на странице одновременно шести или девяти слайдов.

Запомните
|~ Чтобы подготовить слайды и заметки к печати средством^ Word, выберите s меню

•: Файл (File), подменю Отправить <Send to), команду В hfflcrascrft Wprd (Microsoft
: Word).

Для демонстрации слайдов можно использовать проекционный аппарат, на-
строить который вам поможет Мастер проекторов. Если к вашему компьютеру
можно подключить несколько мониторов, то, приехав на собрание, вы может
один из них использовать для демонстрации слайдов на большом экране, а дру-
гой — для текущей работы.

Упражнения

1. Создайте презентацию с помощью мастера автосодержания. Просмотрите
ее в различных режимах; обычном, сортировщика слайдов, показ слайдов.

2. Откройте документ Word 2003, содержащий несколько уровней заголов-
ков. Просмотрите текстовый документ в формате структуры и преобра-
зуйте его в слайд.

3. Создайте слайд структуры известной вам организации, используя авто-
разметку Организационная диаграмма. Организационную диаграмму целе-
сообразно использовать в презентациях, рассматривающих структуру ор-
ганизации, например, если вы хотите показать, чем занимаются различ-
ные отделы вашей фирмы.

Рис. 22.22
Заполнение блоков оргдиаграммы
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Упражнение выполните следующим образом: В окне Microsoft PowerPoint
отобразите область задач Разметка слайда. Выберите авторазметку Организаци-
онная диаграмма (Organization Chart) (рис. 22.22). Стандартная оргдиаграмма со-
держит четыре блока: начальник и три исполнителя.

Щелкните местозаполнитель заголовка и введите заголовок диаграммы, на-
пример, фирма АБВ. Нажав клавишу Enter, вы сможете, при желании, ввести
подзаголовок.

Заполнение блоков оргдиаграммы начните с верхнего уровня. Введите фа-
милию и имя руководителя и нажмите клавишу Enter. Блок позволяет ввести не
только имя и должность, но и дополнительные звенья. Для ввода дополнитель-
ных структур в оргдиаграмму нажмите кнопку соответствующего блока на па-
нели инструментов Организационная диаграмма (OrgChart), а затем щелкните
блок, к которому он добавляется, Чтобы ввести несколько одинаковых струк-
тур, нажмите кнопку соответствующее количество раз. Например, чтобы доба-
вить двух подчиненных, нажмите два раза кнопку Подчиненный (Subordinate) на
панели инструментов Организационная диаграмма (OrgChart), а затем блок,
к которому они добавляются. На диаграмме появятся два новых блока, позво-
ляющие ввести имя, должность и комментарии. Чтобы удалить блок, выделите
его и нажмите клавишу Delete.

Чтобы изменить рамку и цвет блока оргдиаграммы, добавить тень для при-
дания объемности, выделите блок и выберите в меню Рамка (Boxes) одну из ко-
манд: Стиль обрамления (Border Style), Цвет (Color) или Тень (Shadow). Для из-
менения толщины, стиля и цвета соединительных линий выделите их, удержи-
вая нажатой клавишу Shift, и выберите команды Толщина (Thickness), Стиль
(Style) и Цвет (Color) в меню Линии (Line).

Выводы

1. PowerPoint призван помочь пользователю подготовить набор профессио-
нально оформленных слайдов для последующего показа их в офисе или
дома на экране компьютера, для демонстрации презентации одновремен-
но всем пользователям по локальной сети, интрасети или в Интернете.

2. Для запуска PowerPoint нажмите кнопку Пуск (Start), укажите на Про-
граммы (Programs) и выберите команду Microsoft PowerPoint.

3. Мастер автосодержания позволяет создать профессионально оформлен-
ную презентацию требуемого содержания и дизайна, используя шаблоны
из обучающего курса Карнеги (Dale Carnegie Training®).

4. Для создания презентации из шаблона оформления в области задач Ди-
зайн слайда (Slide Design) (рис. 22.11) щелкните интересующий вас шаб-
лон оформления (design template), чтобы использовать его в слайде.

5. Для выбора разметки слайда откройте его в обычном режиме и выберите
в меню Формат (Format) команду Разметка слайдов (Slide Layout) или
выберите эту команду в контекстном меню.

6. Чтобы преобразовать текстовый документ в формате структуры в слайд,
выберите команду Слайды из структуры (Slides from Outline) в меню
Вставка (Insert),

7. Чтобы импортировать в PowerPoint документ, созданный в другом прило-
жении Office 2003, откройте документ и выберите в меню Файл (File) ко-
манды Отправить (Send To), Microsoft PowerPoint.
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Знакомимся с Microsoft
Access 2OO3

В этой главе даны начальные сведения о системе управления базами данных
(СУБД) Microsoft Access. Вы познакомитесь со следующими вопросами:

• назначение Access;
• создание базы данных и таблицы;
• ввод данных в таблицу, ее редактирование и форматирование;
• связи между таблицами в базе данных.

Назначение Access
Access является одной из самых популярных настольных систем управления

базами данных (СУБД), которая может работать с текстовыми файлами, с элек-
тронными таблицами и базами данных наиболее популярных форматов.

База данных хранит совокупность данных и объектов, относящихся к опреде-
ленной задаче. Она помогает нам упорядочить информацию по различным при-
знакам и позволяет быстро делать выборку с произвольным сочетанием призна-
ков. В качестве данных может использоваться любая информация, хранящаяся на
диске компьютера; сочетания символов, слова, файлы, рисунки, объекты и т.д.
Методы ввода и хранения данных определяют структуру базы данных.

Access позволяет создавать реляционные базы данных, в которых данные
хранятся в виде таблицы. Его можно использовать для анализа данных, для соз-
дания динамических веб-страниц, в которых автоматически будут отображать-
ся изменения данных. С его помощью можно создавать приложения баз дан-
ных, например приложения клиент/сервер.

Access может работать в качестве:
• автономной СУБД для настольных систем;
• СУБД для файлового сервера;
• как интерфейсный клиент для связи с серверными СУБД масштаба пред-

приятия, например, с Microsoft SQL Server.
Access 2003 представляет собой мощную платформу для создания настоль-

ных приложений и приложений клиент/сервер уровня подразделения или це-
лого предприятия.

Запомните
По умолчанию ;е Access 2003 используется формат файла Access 2000. Можно ис-
пользовать обновленный формат файлов Access 2003, но.с ним не будет работать
Access 2000.
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Access 2003 позволяет преобразовывать базы данных Microsoft Access в фор-
мат Microsoft SQL Server, предоставляет двухстороннюю поддержку XML. Ддя
интеграции инструментария Access с базами данных MS SQL используются бы-
стродействующие средства доступа к базам данных на основе интерфейса
OLE-DB.

Расширения файлов, используемых в Access

Access хранит все данные в одном файле, несмотря на то, что они могут быть
распределены по разным таблицам. Таблицы с данными, их индексы, формы,
отчеты хранятся в файлах с расширением .mdb (Microsoft Access database). За-
крытый формат файлов с расширением .mde позволяет не включать исходный
код VBA в распространяемые приложения Access. Файлы .adp (Microsoft Access
project) обеспечивают подключение к интегрированным хранилищам данных
SQL Server 2000 через соединение OLE DB, что позволяет создавать полноцен-
ные приложения, имеющие архитектуру клиент/сервер.

По умолчанию в Access используются файлы с расширением .mdb. Этот
формат позволяет разработчикам сохранять файлы как *.mde или *.ade. При
этом любой код Visual Basic компилируется, и исходный код исключается как
из файла базы данных Access (.MDB), так и из файла проекта Access (.ADP), что
обеспечивает более надежную защиту.

Запуск Access и завершение работы с программой

Запомните
Для запуска Microsoft Apcess-нажмите кнопку"Пуск (Start), Ы в меню Программы
(Programs) выберите команду Microsoft Access.

Для завершения работы с приложением выберите команду Выход (Exit)
в меню Файл (File), Другие варианты запуска программы и завершения работы
с ней рассмотрены в главе 1 в разделах «Различные способы запуска приложе-
ний Microsoft Office» и «Закрытие документа и выход из программы Microsoft
Office»,

Отображение окна базы панных Access на экране

База данных Microsoft Access может содержать различные объекты: таблицы,
запросы, формы, отчеты, макросы, модули и ярлыки страниц доступа к дан-
ным. Данные в связанных таблицах могут содержаться в другой базе данных
Access, во внешнем источнике данных, например, в базе данных dBASE или
в электронной таблице Microsoft Excel, а также в источнике данных ODBC, на-
пример, Microsoft SQL Server. Программа имеет инструменты, позволяющие
хранить информацию в Интернете.

После запуска Access на экране отображается стандартное окно приложения
Microsoft Office 2003 (рис. 23.1), вид которого определяется установками, сде-
ланными на вкладке Вид (рис. 26.25) диалогового окна команды Параметры
(Options) в меню Сервис (Tools). На этой вкладке можно установить флажок об-
ласть задач при запуске (Startup Task Pane), что обеспечит после запуска Access
показ в правой части окна области задач Приступая к работе. Ссылки в .этой
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области задач позволяют подключиться к веб-узлу Microsoft Office Online, полу-
чить последние сведения об использовании Access, открыть файлы, с которыми
вы работали ранее или создать файл.

Рис. 23.1
Окно Access, отображаемое на экране после
запуска программы

Для более подробного знакомства с возможностями различных объектов
базы данных в Access можно воспользоваться учебной базой Борей (North-
wind.mdb) и ее клиент-серверной версией БорейСЗ (NorthwindCS). Для работы
с БорейСЗ следует установить на вашем компьютере SQL Server 2000 Desktop
Engine или Microsoft SQL Server.

Рассмотрим подробнее учебную базу Борей (Northwind.mdb). После ее от-
крытия на экране видна вертикально расположенная панель Объекты (Objects)
(рис. 23.2). На ней расположены значки, используемые для создания новых
объектов базы данных и открытия существующих: Таблицы (Tables), Запросы
(Queries), Формы (Forms), Отчеты (Reports) и т.д. После щелчка значка како-
го-либо типа объекта, в правой части окна отображается список всех объектов
базы данных выбранного типа. Ярлык Группы (Groups) используется для добав-
ления ярлыка новой группы к часто используемым объектам базы данных. Для
добавления группы щелкните правой кнопкой мыши строку заголовка окна
базы данных, выберите в контекстном меню команду Новая группа (New Group)
и в появившемся окне введите имя новой группы.

Выделение того или иного значка на панели Объекты меняет вид панели ин-
струментов, перечень кнопок на ней и список имеющихся объектов.

Изменить представление объектов в окне базы данных позволяют кнопки
панели инструментов: Крупные значки (Large Icons), Мелкие значки (Small Icons),
Список (List), Таблица (Details) или одноименные команды из меню Вид (View).

IS Microsoft Office 21)03
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Запомните
Чтобы ожрьпЁ таблицу, в окне базы данных на 'вертикально расположенной па-
нели 'Объекты (Objects) щелкните значок Таблицы. (Tables), в списке имен таблиц

. базы выделите имя интересующей вас таблицы" и нажмйте:ма панели инструмен-
тов кнопку Открыть (Open). -

Рис. 23.2
Список таблиц, поставляемых с учебной
базой данных Борей

3 Овфыть 1C, ЦОНСТруктар

бъекты i : 3 Доставка

' ,. м

Загрода

Фермы

Ш Отчеты

"J
.2 Макроса

3 Заказа»
Э Клиенты

Постаацики 3 Сотрудник
Тчы Ш Товары
Создание таб/мцы путем ввода даеных
Создание таблмиы с помощью мастера
Создание таблщы в режиме кднструкторз

Каждая таблица в Access обычно содержит данные, относящиеся к опреде-
ленной теме, например, сведения о покупателях, с которыми имеет дело торго-
вая фирмы. Какие сведения хранятся в таблицах учебной базы данных Борей
можно определить по их названиям: Доставка, Заказы, Клиенты и т.д.

Все объекты базы данных Access, кроме макросов и модулей, можно отобра-
жать в двух режимах: в режиме таблицы и режиме конструктора. Режим конст-
руктора обеспечивает большие возможности при создании таблицы, запроса,
формы или отчета. Например, в этом режиме можно задать ширину каждого
поля с тем, чтобы сделать объект более компактной.

В режиме таблицы можно добавлять, редактировать, просматривать или вы-
полнять другую работу с данными таблицы. Каждая строка таблицы представ-
ляет собой отдельную запись, каждый столбец — поле. Поле — это наимень-
ший элемент информации, хранящийся в базе данных, который рассматрива-
ется как единое целое.

Полем также называют клетку таблицы, образуемую пересечением строки
и столбца. В поле может находиться один или группа символов, текст, рисунок,
звуковой файл или другая информация. Каждое поле имеет свое уникальное
имя. В таблице не могут быть поля с одинаковым именем. Все поля таблицы от-
носятся к одному объекту.

Рассмотрим таблицу Клиенты (рис. 23.3). Поля базы данных Клиенты содер-
жат сведения о клиенте: его должность, адрес, номер телефона и т.д.

Перемещение между записями

Для перемещения между записями можно использовать мышь, клавиатуру,
вертикальную и горизонтальную полосы прокрутки, поле номера записи внизу
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окна и кнопки переходов по записям (рис. 23.4). Назначение кнопок переходов
по записям:

продавец :C9mlo 333
Главный менеджер Sierras Ов Granada 9993

Рис. 23.3. Фрагмент базы данных Борей

1 — выделение всех записей, 2 — выделение поля, 3 — выделение строки

Рис. 23.4
Кнопки переходов по записям

1 2 3
1 1 1

И 4

4 5 6

1 > И т
1 — Первая запись (First Record) — выполняет переход к началу таблицы;
2 — Предыдущая запись (Previous Record) — возвращает назад на одну запись;
3 — Поле номера записи или Индикатор записи (Record Indicator) — отобража-

ет номер текущей записи;
4 — Следующая запись (Next Record) — позволяет просмотреть следующую за-

пись;
5 — Последняя запись (Last Record) — обеспечивает переход в конец таблицы;
6 — Новая запись (New Record) — создает новую пустую запись.
Кнопки переходов по записям дублируют команды меню Правка (Edit), Пе-

рейти (Go To).

Запомните
Для переходе с ломощью-кловиатуры к первой или последней записи нажмите,
соответственно клавиши Ctrl+Нотэ или Ctrl+End, для перехода к предыдущей

последующей записи —-1<лавиши:Радеир или PageDown,

Перемещение между полями

Чтобы выбрать поле, щелкните его мышью. Для перемещения по полям ис-
пользуются клавиши управления курсором и приведенные ниже клавиши:

• Tab — перемещение к следующему полю справа;
• Shift+Tab — перемещение к следующему полю слева;
• Ноте — переход к первому полю;
• End — переход к последнему полю.
При перемещении по полям с клавиатуры Access автоматически выделяет

данные, содержащиеся в поле. Нажатие любой клавиши после выделения поля
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отражается на всей записи. Чтобы удалить выделение щелкните поле мышью.
Выделение поля и записи подробно рассмотрено ниже в этой главе в разделе
«Ввод данных в таблицу и ее редактирование». Изменение настройки клавиату-
ры в Access рассмотрено ниже в этой главе в разделе «Ввод данных в таблицу
и ее редактирование».

Перемещение между полями в больших таблицах облегчает раскрывающий-
ся список Перейти к полю (Select Object) на панели инструментов Формат (Ре-
жим таблицы).

Просмотр больших таблиц

Горизонтальная полоса прокрутки позволяет просматривать таблицы
с большим количеством столбцов. Однако в ряде случаев нам надо постоянно
видеть определенные столбцы, например при просмотре таблицы заказов жела-
тельно закрепить столбцы Клиент и Код заказа.

Запомните
. Для постоянного отображения^ голбца таблицы rij;
откройте таблицу, щелкните в ЛюбЬй строке столбца, который должен постоянно
оставаться на экране, и выберите в 'меню Формат (formats команду Закрепил»
столбцы (Freeze Columns).

Повторите эту операцию с другим столбцом, если вы хотите постоянно ви-
деть на экране несколько столбцов. Если потребность в постоянном отображе-
нии столбца на экране отпадет, то выберет в меню Формат (Format) команду
Освободить все столбцы (Unfreeze Columns). Чтобы не загромождать отображе-
ние таблицы не интересующими вас столбцами, перетащите правую границу
столбца в области выделения так, чтобы она совпала с левой границей, и на-
жмите кнопку Сохранить (Save) на панели инструментов. Столбец будет скрыт.
Для отображения на экране скрытых столбцов выберите в меню Формат
(Format) команду Отобразить столбцы (Unhide Columns),

Использование предыдущих версий Access

В Office XP был использован новый формат для баз данных, несовместимый
со старыми версиями. Поэтому база данных, созданная в Office XP или Offi-
ce 2003, не будет работать с базами данных, которые созданы в предыдущих
версиях. Предусмотрена возможность открытия баз данных, созданных в пре-
дыдущих версиях. Если все пользователи, работающие со старой версией, пере-
шли на новую версию, то желательно произвести преобразование форматов,
чтобы обеспечить использование новых возможностей.

Рекомендуется создать резервную копию базы данных, подлежащую преоб-
разованию, скопировав файл базы данных (файл MDB) на резервный носитель.
После создания резервной копию закройте базу данных, которая будет преоб-
разовываться. Храните копию до тех пор, пока не будет осуществлен оконча-
тельный переход к новой базе данных. Перед тем как начать преобразование
в другой формат сетевой базы данных Access, расположенной на сервере или
в общей папке, убедитесь, что она закрыта всеми пользователями.
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Запомните
Для преобразования базы дсйных'А-ccess е другой формат выбери*ев меню-Сер- \
вис (Tools) команду Служебные программы (Database Utilities), подменю Преоб-̂
разевать базу данных (Convert Database), и задайте формат, в который будет
производиться преобразование, например, в-формат Access 97 или в формат
Access 2002-2003.

В диалоговом окне База данных для преобразования (Database To Convert From)
выберите базу данных и нажмите кнопку Преобразовать (Convert). В диалого-
вом окне Преобразовать базу данных (Convert Database Into) введите с клавиату-
ры новое имя (без расширения .mdb) файла базы данных или укажите другую
папку файла базы данных. При использовании другой папки можно оставить
старое имя или задать новое.

Создание копий баз данных предыдущий форматов
в новом формате

Процесс создания копий баз данных (реплик), которые могут обмениваться
обновляемыми данными или реплицированными формами, отчетами или дру-
гими объектами, называется репликацией базы данных. Каждая копия базы
данных называется репликой, и каждая реплика содержит общий набор таблиц,
запросов, отчетов, форм, макросов и модулей. Каждая реплика может также со-
держать локальные объекты, которые существуют только в этой реплике. В ре-
пликах можно обеспечить синхронизацию изменений, внесенных в данные од-
ной из реплик, что облегчает совместное использование данных и распростра-
нение обновленных версий приложений.

Для преобразования набора реплик в новый формат создайте копию теку-
щей основной реплики и поместите копию на другой компьютер или полно-
стью изолируйте ее от остальных элементов набора реплик. Выполните следую-
щую последовательность действий:

• откройте базу данных перед созданием реплики;
• в меню Сервис (Tools) выберите команду Репликация (Replication) и под-

команду Создать реплику (Create Replica);
• нажмите кнопку Да (Yes) в ответ на вопрос о закрытии базы данных;
• в окне запроса о создании резервной копии базы данных нажмите кнопку

Да (Yes). (Это диалоговое окно выводится только при преобразовании
базы данных в основную реплику), резервная копия будет иметь то же имя
и расширение .bak;

• в диалоговом окне Размещение новой реплики (Location of New Replica) выбе-
рите место для размещения новой реплики, нажмите кнопку Приоритет
(Priority), введите приоритет реплики и нажмите ОК\

• в диалоговом окне Размещение новой реплики (Location of New Replica) уста-
новите флажок Запретить удаление (Prevent deletes), чтобы пользователи не
могли удалять записи из реплики.

При решшцировании базы данных все таблицы, запросы, формы, отчеты,
макросы и модули по умолчанию реплицируются вместе с данными.
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Синхронизация данных в наборе реплик

Обмен обновляемыми данными реплик (копий баз данных) называют син-
хронизацией. Прямая синхронизация позволяет синхронизировать данные
в репликах, непосредственно подключенных к локальной сети и доступных
в общих сетевых папках. Отметим, что Access допускает синхронизацию без
прямых подключений через сервер Интернета.

Запомните
;•• Для'выполнения синхррниэацдо баз дом-дох в меню Сервис {Tools) выберите.ко-

майды Репликация (Replication), Синхронизация (Synchronise Now). На застрою
О закрытии всех открытых-бш данных ответьте До (Yes)* После синхронизации на

' экрайе отобразится запрос о закрытий и повторном открытий'базы1 данных; :'

Создание базы данных

Приступая к созданию базы данных, необходимо знать ее назначение, какие
сведения она должна содержать. Следует определить, из каких она будет состо-
ять таблиц (тем), какие потребуются отчеты, уточнить формы, используемые
в настоящий момент для записи данных, и т.п., как они будут взаимосвязаны,
какие в таблицах будут поля. Запись таблицы должна полностью описывать
объект в соответствии с поставленной задачей.

Запомните
Базу данных можно создать различными способами, используя ссылки в разде-
лах Создание fffewjii Шаблоны в областизадач Создание файла .(Nev/ File)..

Для отображения области задач Создание файла в окне Microsoft Access
в меню Файл (File) выберите команду Создать (New) или нажмите одноимен-
ную кнопку на панели инструментов. С клавиатуры выбрать команду можно
нажатием на клавиши Ctrl+т (Ctrl+N).

Если в разделе Создание (New) щелкнуть ссылку Новая база данных (Blank
Database), то на экране отобразится диалоговое окно Файл новой базы данных
(File New Database) с предложением дать имя новой базе данных dbt, расшире-
ние .mdb и сохранить ее в папке Мои документы (My Documents). «1» добавля-
ется по умолчанию к присвоенному имени базе данных. Измените имя базы
данных или оставьте как есть и нажмите кнопку Создать (Create).

Создание базы данных с помощью шаблона

После щелчка ссылки На моем компьютере в области задач Создание файла
(New File) открывается диалоговое окно Создание (New), позволяющее выбрать
шаблон создаваемой базы данных (рис. 23.5). В правой части окна вы увидите,
как будет выглядеть база данных выделенного шаблона. Однако предваритель-
ный просмотр предусмотрен не для всех шаблонов.

В качестве примера, на вкладке Базы данных (Databases) выделим значок
Контакты (Contact Management) и нажмем кнопку ОК. На экране отобразится
окно, предлагающее сохранить создаваемую базу данных. После выполнения
этой операции появится окно Создание базы данных (Database Wizard), с сооб-
щением, что база данных «Контакты» будет содержать:
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• Сведения о контактах (Contact information);
• Сведения о звонках (Call information).

Рис. 23.5
Шаблоны, предлагаемые для
создания базы данных

Нажмите кнопку Далее (Next). В следующем окне необходимо определить,
какие таблицы будут входить в базу данных, и задать их структуру, т.е. выбрать
поля (столбцы) из'которых будет состоять каждая запись. Например, в списке
Таблицы базы данных (Tables in database) выберите Сведения о контактах
(Contact information) и установите флажки около тех подлей таблицы, которые
будут использоваться (рис. 23.6).

Рис. 23.6
Выбор таблицы базы данных
и ее полей куровон д<этф*итепьныв гаеяй «огут находиться в

Создать дополнительные поля?

; -Таблицы базы'даты х;

Сведения о звонках
Типы контактов

Поля таблицы:

\У\Л»я
\У фамилия
Р Обращение

Р Адрес
ород

РРегион
Р Индекс
F Область -.,

В следующем окне из списка Выберите вид оформления экрана (What style
would you like for style database) (рис. 23.7). Выбранный вид отображается в левой
части окна.

В следующих окнах Выберите вид оформления отчета на печати и Задайте
название базы данных (What would you like the title of the database to be) (рис. 23.8).
Это название будет приведено во всех формах и отчетах. После установки
флажка Добавить рисунок во все отчеты (Yes, ! I'd like to include a picture) вы смо-
жете выбрать растровый (bmp, dip) или векторный (wmf, emf) рисунок, который
будет помещаться во все отчеты. Для отображения на экране окна Выбор рисун-
ка (Insert Picture) нажмите кнопку Рисунок (Picture).
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Рис. 23.7
Выбор вида оформления экрана

Камень
Международный
Наждачная бумаг
Официальный
Промышленный
Риесеая бупвга
Рисунок Суми

Рис. 23.8
Ввод названия базы данных

Создание баз данных

Задайте название базы данные:

В последнем окне можно установить флажок Да, запустить базу данных (Yes,
start the database) и нажать кнопку Готово (Finish). Будет создан новый файл
базы данных, а на экране отобразится Главная кнопочная форма (Main
Switchboard) нового приложения (рис. 23.9). Внизу окна Microsoft Access отобра-
жено минимизированное окно созданной базы данных. Мастер поместил в но-
вую базу данных различные типы объектов: таблицы, формы, отчеты и т.п. (Бо-
лее подробно формы рассмотрены в главе 25.)

Назначение кнопок показанной на рисунке главной кнопочной формы:
• Ввод/просмотр формы «Контакты» (Enter/View Contacts) — открывает фор-

му Контакты;
• Ввод/просмотр других сведений (Enter/View Other Information) — открывает

кнопочную форму для форм (Reports Switchboard), которая имеет две кноп-
ки: одна открывает форму для добавления записей, другая — возвращает
в окно главной кнопочной формы;

• Просмотр отчетов (Preview Reports) — открывает форму, позволяющую
просмотреть и распечатать отчеты;

• Изменение элементов кнопочной формы (Change Switchboard Items) — позво-
ляет добавить в форму новые страницы или кнопки и изменить их;
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Рис. 23.9
Главная кнопочная форма новой базы
данных

• Выход (Exit this database) закрывает базу данных, с которой вы работали,
оставляя на экране окно Microsoft Access.

В качестве примера на рис. 23.10 показана форма к базе данных, отображен-
ная на экране после нажатия кнопки Ввод/просмотр формы контакты
(Enter/View Contacts), Работа с формами рассмотрена в главе 25.

Рис. 23.10
Форма для новой базы
данных Контакты, созданная
с помощью главной
кнопочной формы

Сознание таблицы с помощью мастера

При создании таблицы следует руководствоваться следующими принципами:
• таблица должна содержать все необходимые сведения;
• сведения в таблице или между таблицами не должны дублироваться;
• каждое поле в таблице содержит конкретный факт по теме таблицы;
• данные следует разбить на наименьшие логические единицы, например,

имя, фамилия;
Таблицу можно создать несколькими способами:

1. С помощью мастера таблиц (Table Wizard).
2. В режиме конструктора таблицы (Table Design).
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3. За счет импорта данных из внешних источников.
4. За счет связи с внешней таблицей.

Запомните
§ 'уО^йн из наиболее*, быстрыми простых способов создания та^лиу,— воспользр-,
:-• Зваться мастером^ ;который;\р6еопечивоет-отс^Р;ойдание лосле^оватеХьности?
'•"окон, п6зволяющих;шяг за шагом пройти все этапы'создания таблицы.

Мастера в Access являются удобным и эффективным средством построения
базы данных, таблиц, запросов, форм и т.д. Окно мастера таблицы можно ото-
бразить на экране несколькими способами:
1. В окне базы данных на панели Объекты (Objects) выбрать значок Таблицы

(Tables) и дважды щелкнуть значок Создание таблицы с помощью мастера
(Create Table By Using Wizard) (см. рис, 23.2).

2. В окне базы данных на панели инструментов нажать кнопку Создать
(New) (см. рис. 23.2) и в диалоговом окне Новая таблица (New Table) вы-
брать Мастер таблиц (Table Wizard) (рис. 23.11).

Рис. 23.11
Выбор мастера таблиц в окне Новая таблица

Новая таблица

После выбора в окне базы данных на панели Объекты (Objects) значка Таб-
лицы (Tables) и двойного щелчка значка Создание таблицы с помощью мастера
(Create Table By Using Wizard) (см. рис. 23.2), на экране отобразится окно масте-
ра таблиц. В этом окне положением переключателя выберите область исполь-
зования создаваемой таблицы Деловое применение (Business) или Личное приме-
нение (Personal) (рис. 23.12). Очевидно, что от области применения базы данных
зависит структура таблицы, используемые в ней поля.

Рис. 23.12
Выбор полей создаваемой
таблицы

нескольким табгоад: &пи цр^нее неясно,, будет пи испояыова'гься dune или нвт,.п)?чшв
tire потев Тв&пицу, Егриасгюжно будет удалить поэйи̂ .

Цоля нолей таблицы;

Список ра с сьцки
Контакты
Клиенты
Сотрудники

КидТовара

ОписаниеТовара
КодТигй
КодПоставщика
СерннныйНочер
НаСкладе .
Заказано

Имя
Отчество
Фасялия
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В списке Образцы таблиц (Sample Tables) выделите, какого типа таблица бу-
дет создана, в списке Образцы полей (Sample Fields) выберите, какие поля будет
иметь таблица.

Кнопки мастера таблиц, расположенные между списками имеют следующее
назначение:

• < — удаление выделенного поля таблицы;
• « — удаление всех полей таблицы;
• > — ввод выделенного поля таблицы;
• » _. ВВОд всех полей таблицы.

Выбранные поля переместятся в список Поля новой таблицы (Fields in my new
table). Переместить поле из одного списка другой можно не только кнопками,
но и двойным щелчком мыши.

При желании вы можете нажать кнопку Переименовать поле (Rename Field)
и ввести новое имя поля в появившееся на экране окно. В одну таблицу можно
последовательно ввести поля, предназначенные как для делового, так и для лич-
ного применения и из разных образцов таблиц. Имена полей не должны повто-
ряться. Если среди образцов полей нет нужного вам поля, то его можно создать.

Нажмите кнопку Далее (Next) и в следующем окне положением переключа-
теля выберите способ определения ключа (рис. 23.13):

• Microsoft Access автоматически определяет ключ (Yes set a primary key for
me) — ключевое поле задается автоматически. Кроме выбранных вами по-
лей таблица будет содержать поле Счетчик (AutoNumber).

• Пользователь определяет ключ самостоятельно (No, f'll set a primary key) -
ключевое поле выбирается,пользователем.

Рис. 23.13
Задание имени таблицы и выбор
способа определения ключа

Кгаочввоапоп«сдН1янвчно«1рвдел!Изт;йв!Д!ед;
таблицы гплЫиа тда^ ми нсиер-юй'зиак одгевна^а
опидвпяе»'';

выбйритв способ опред№»«яки<м*.

г OTK'OSofE Йс<:»&йвт01ч«1||ческн Определи** Knit

С QpFic-JOEatenb й̂ илвийт кмн с

Назначение ключевого поля рассмотрено ниже.
Введите имя таблицы или согласитесь с тем именем, которое предлагается

автоматически в поле Задайте имя для новой таблицы (What Do You Want To
name Your Table?).

Запомните
j|. Имя таблицы, также как и имена полей, может содержать не боле© 64 букв,

•. пробелов^иЪпециальныхсимволараисключениемточки, восклицательного з*
:. ка-надстрочного символа, например;*, прямых кавычек и квадратных скобок, •
": Имя не должно начинаться С символа пробела, не должно включать управляю-,

щие символы (с кодами ASCII от 0 до 31);
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Хотя имена полей, элементов управления и объектов могут содержать про-
белы и знаки препинания, их не рекомендуется включать в имена полей, осо-
бенно, если предполагается использовать данные совместно с другими про-
граммами. При некоторых обстоятельствах пробелы могут вызвать конфликты
в программах Visual Basic. В качестве разделителей слов можно использовать
прописные буквы или символ подчеркивания, например, имя поля Дата рож-
дения можно записать как Дата рождения.

Затем мастер определяет совпадающие поля в нескольких таблицах. В по-
следнем окне мастера создания таблицы задайте положение переключателя,
чтобы определить дальнейшие действия по созданию таблицы:

• Изменить структуру таблицы — предполагает внесение в таблицу новых
полей.

• Ввести данные непосредственно в таблицу — используется, если намечен
ввод данных в таблицу.

• Ввести данных в таблицу с помощью форм, создаваемых мастером — создает
форму для ввода данных.

На любом этапе создания таблицы после нажатия кнопки Готово (Finish) от-
кроется новая таблица.

Ключевое поле

Одно или несколько полей (столбцов), комбинация значений которых одно-
значно определяет каждую запись в таблице, называется первичным ключом.
Ключевое поле позволяет избежать возникновения ошибок при вводе данных,
так как они в этом поле не могут повторяться. В качестве ключевого поля мож-
но использовать идентификационный номер, присваиваемый гражданам нало-
говой службой, серия и номер паспорта сотрудника.. Ключевое поле может со-
держать число или последовательность символов, позволяющих идентифици-
ровать каждую запись и избежать дублирования. Ключевое поле используется
для быстрого поиска и связи данных из разных таблиц при помощи запросов,
форм и отчетов.

Первичный ключ не может содержать пустых значений (Null) и всегда дол-
жен иметь уникальный индекс. В любой таблице желательно иметь одно или
несколько ключевых полей. Значение Null означает, что в поле нет никаких
данных, например, потому, что они неизвестны. Значение Null нельзя прирав-
нивать к строке, содержащей пробелы.

Запомните
-"• В'-бше данные Access могут использовался три типа ключевых полей; счетчик,

В специальном поле Счетчик (AutoNumber) каждой записи присваивается
уникальный для этого поля номер, который автоматически увеличивается с ка-
ждой новой записью (см. ниже раздел «Создание или изменение ключевого
поля»). Его можно использовать для нумерации записей по порядку.

Составной ключ (composite primary key) представляет собой комбинацию из
нескольких полей. Он используется в тех случаях, когда невозможно гаранти-
ровать уникальность записи с помощью одного поля. Чаще всего такая ситуа-
ция возникает для таблицы, используемой для связывания двух таблиц в отно-
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шении «многие ко многим» (см. ниже раздел «Связи между таблицами в базе
данных»).

Данные ключевого поля используются для индексирования таблицы, что ус-
коряет поиск и обработку информации. Если не задана сортировка таблицы, то
записи располагаются по значению ключа. При включении новых записей или
удалении старых записи таблицы не перемещаются, изменяется только место-
положение каждого индекса. Первичный ключ используется для связывания
одной таблицы с другой.

Если поставить переключатель в положение Пользователь определяет ключ
самостоятельно (No, I'll set a primary key) (рис. 23.13), то в следующем окне
в раскрывающемся списке Выберите поле с уникальными для каждой записи дан-
ными (What field will hold data that is unique for each record?) укажите ключевое
поле (рис. 23.14). Положение переключателя в этом окне определяет, какие
данные будут использоваться в ключевом поле:

• Последовательные числа, автоматически присваиваемые каждой новой за-
писи (Consecutive number Microsoft Access assigns automatically to new record) —
Access вводит возрастающие с каждой записью числа автоматически.

• Числа, вводимые пользователем при добавлении новых записей (Numbers I
enter when I add new records) — пользователь вводит для каждой записи
только числовые значения.

• Сочетание чисел и букв, вводимое пользователем при добавлении новых запи-
сей (Numbers and/or letters 1enter when I add new records) — пользователь вво-
дит для каждой записи как числовые, так и символьные значения.

Рис. 23.14
Выбор ключевого поля
и используемых в нем
данных

Дня каиадои записи'данными;

не данные должны содержаться в ключевом пале?

J—', .'•'•• • : • , - , •
; а^^вв<щммье пользователем при добавлений ноеых

; ЭаПИШЙ, ' ' ;/ - . . ' " ; ;

£очет апие чисел n6yKe,:BBofl№ioerrantiSKeaTBiiaeinpH
добавлении НОЕМХ записей,

Создание таблицы в режиме конструктора

Запомните
. Для создания та0л^иы в режиме конструктора в окне бдзы данных на панели

Объекты (Objects) еыберите'значок Таблицы (Tables) и дважды,щелкните значок
/•Создание юблицы в,режиме конструктора (Create table in design view) (см.

' рис. 23.2). -

В окне базы данных в режиме конструктора таблиц вместо панели инстру-
ментов базы данных отображена панель инструментов конструктора таблиц.
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Для перемещения между полями используйте клавиши управления курсором;
стрелка-вправо, стрел ка-влево и т.д. или клавиши Tab, Shift+Tab.

Свойства полей таблицы

Свойства поля определяют параметры поля: размер, тип данных и т.д. Свой-
ства полей таблицы задаются в режиме конструктора таблиц. В верхней части
окна (рис. 23.15) приводится список полей, в котором обязательно указывается
Имя поля (Field Name) и Тип данных (Data Type). Информация, введенная в поле
Описание (Description), будет отображаться в строке состояния таблицы при вы-
боре поля. Описание не должно превышать 255 символов. Это свойство можно
не задавать.

Рис. 23.15
Выбор типа данных для поля

13 Microsoft Десе

Подпись

Значение п
Условие на

Сообщение

OfinssienbHrje Пот

Пустье Строю!

Индексиров.*«и по

Сжатие 1С*й*ЮА
Ражим [МЁ

Режим тждизжвшй

Смз(!Т-теги

Конструктор. Рб = перекчоча-иго«он. Fl=cnp

Да (Дотаскаются совпадения)

Да

Тип данных (Data Type) определяет, какую информацию можно ввести
в поле. В раскрывающемся списке ячейки предусмотрены следующие типы
данных:

• Текстовый (Text) -- используется для полей, содержащих комбинации
символов и цифр (не более 255 символов). По умолчанию полям присваи-
вается этот тип данных, так как он получил наиболее широкое распро-
странение.

• Поле Memo (Memo) — предназначено для ввода букв, цифр и знаков препи-
нания (длинные тексты и комментарии — не более 65535 символов). Поле
этого типа не может быть ключевым.

• Числовой (Number) — содержит только цифровую информацию (за исклю-
чением денежных величин), которую в дальнейшем можно использовать
для вычислений.

• Денежный (Currency) — предназначен для ввода денежных величин. Стан-
дартный шаблон для полей этого типа предусматривает использование
двух десятичных знаков, т.е. учет копеек. Максимальное число отображае-
мых десятичных знаков не превышает четырех. Он используется для пре-
дотвращения ошибок при округлении.
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• Дата/время (Date/Time) — содержит информацию о дате и времени. Дата
и время хранятся в виде числа, целая часть которого представляет дату,
дробная — время. Дата и время могут выводиться в различных форматах.

• Счетчик (AutoNumber) — имеет формат длинного целого (Long Integer).
При добавлении новой записи значение этому полю присваиваются авто-
матически. Это поле можно использовать в качестве ключевого.

• Логический (Yes/No) — применяется для полей содержащих значения Да
(Yes) или Нет (No). Например, в таком поле можно указать имеет ли дан-
ный сотрудник детей или нет. В логические поля можно записать число О,
которое интерпретируется как Ложь (False) или 1 — подразумевается Ис-
тина (True). Логическое поле не может быть ключевым, но по нему можно
индексировать таблицу.

• Поле объекта OLE (OLE Object) — содержит объекты из других программ
(растровые и векторные рисунки, аудио и видео файлы, электронные таб-
лицы и т.д.). Это поле не может быть ключевым или индексным.

• Гиперссылка (Hyperlink) — предназначено для хранения адреса веб-страни-
цы, расположенной в Интернете, интранете, локальной сети или на авто-
номном компьютере. После щелчка мышью на этом поле автоматически
запускается обозреватель. Гипрессылки позволяют выполнять переходы
между объектами Microsoft Access без помощи программирования. Для
создания ссылки, открывающей объект Access, введите имя объекта в поле
гиперссылки.

• Мастер подстановок (Lookup Wizard) — загружает мастера подстановок
и выводит комбинированное окно, позволяющее выбрать из списка тре-
буемое значение, например, можно выбрать поле из другой базы данных.

Запомните
Для'Острого переключения между, верхней областью окнакС
лиц и панелью свойств поля, расположенной, к нижней части окна, нажмите кла- =
вишуРб:

Панель свойств содержит ряд дополнительных свойств поля, Приведем не-
которые из них:

• Размер поля (Field, Size) — для текстового поля определяет максимальное
число символов, которое может быть введено в (не более 255). Для число-
вых полей выбирается длинное целое (Long Integer), целое (Integer) и т.п.
Чем шире поле, тем труднее пользоваться таблицей, так как она может не
помещаться на экране. Однако поле, имеющее слишком маленький раз-
мер, может не вместить требуемую информацию. У некоторых типов по-
лей: Дата/время (Date/Time), Денежный (Currency), Мемо (MEMO), Поле
объекта OLE (OLE Object) этого свойство отсутствует.

• Формат поля (Format) — позволяет изменить отображение данных на экра-
не или при печати, например, длинный формат даты (Long Date) отобра-

. жает: Вторник, 18 декабря 2001 г., короткий (Short Date) -- 18.12.2001.
Формат выбирается из раскрывающегося списка. По умолчанию он опре-
деляется региональными настройками, сделанными в окне Панель управ-
ления операционной системы. У полей типа Поле объекта OLE (OLE
Object) это свойство отсутствует.
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• Новые значения (New Value) — определяет способ вычисления нового зна-
чения для добавляемой в таблицу записи. Это свойство есть только у по-
лей Счетчик (AutoNumber). Из раскрывающегося списка выбирается зна-
чение или Случайные (Random), При выборе значения Последовательные
(Increment) новое значение поля увеличивается на 1.

• Маска ввода (Input Mask) — определяет, как будут вводиться и редактиро-
ваться данные. С ее помощью можно задать, какой тип символов (буква
или цифра) будет вводиться в поле. Маску ввода можно создать с помо-
щью мастера, запускаемого нажатием кнопки с тремя точками «», которая
отображается в конце строки после установки в ней указателя мыши. Мас-
тер предлагает список масок, используемых при вводе времени, номера
телефона, индексов и т.п.

• Число десятичных знаков (Decimal Places) — используется для числовых по-
лей. Можно выбрать из раскрывающегося списка значение Авто или опре-
деленное значение. Число десятичных знаков можно ввести вручную,

• Подпись (Caption) — позволяет в режиме таблицы выводить в качестве за-
головка надпись, приведенную в данной строке, Подпись может содер-
жать любые символы

• Значение по умолчанию (Default Value) — предусматривает автоматический
ввод определенного значения, например, если почти все представленные
в таблице компьютеры имеют процессор Pentium, то в столбце Процессор
можно предусмотреть ввод по умолчанию этого названия..

• Условие на значение (Validation Rule) — предусматривает ввод условия, ко-
торое будет проверяться каждый раз после изменения значения поля.

• Сообщение об ошибке (Validation Text) — появляется в строке состояния при
вводе в таблицу значения не соответствующего условию проверки.

• Обязательное поле (Required) — после ввода значения Да (Yes) для этого
свойства, все записи таблицы в указанном поле должны быть заполненны-
ми. Если указанное поле не будет заполнено, Access отобразит на экране
соответствующее предупреждение.

• Пустые строки (Allow Zero Length) — поле должно содержать хотя бы один
символ, если для него установлено значение Да (Yes). Это свойство преду-
смотрено только для тестовых, MEMO полей и гиперссылок.

• Индексированное поле (Indexed) — определяет индекс, создаваемый по од-
ному полю, что ускоряет поиск значений в этом поле. Если в этом поле
часто будет выполняться поиск значений, то в раскрывающемся списке
значений свойства выбирается Да (Совпадения допускаются) (Yes
(Duplicates OK)). Если две записи не могут иметь одинаковое значение-для
данного поля, то устанавливается значение Да (Совпадения не допускают-
ся) (Yes (No Duplicates)). Значение Нет (No) удаляет значение индекса, кро-
ме единственного ключевого поля. Нельзя индексировать таблицы по сле-
дующим полям: Мемо (MEMO), Поле объекта OLE (OLE Object) и Гипер-
ссылка (Hyperlink).

На вкладке Подстановка (Lookup) свойства поля может выбираться Тип эле-
мента управления (Display Control), который влияет на отображение данных при
вводе. Например, если у вас тип данных: Текстовый (Text), то вы можете ото-
бразить его как Поле (Text Box), Список (List Box) или Поле со списком (Combo
Box) (рис. 23.16).
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Рис. 23.16
Вкладка Подстановка
свойств поля

Е Microsoft ACCBIS - [Таблица! : таблица]
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вывода могз
толя Ь формах

Свойства таблицы

Свойства таблицы позволяют более полно описать таблицу, но их можно не
вводить. Чтобы задать свойства таблицы, отобразите ее в режиме конструктора
и нажмите на панели инструментов кнопку Свойства (Properties) или нажмите
клавиши Alt+Enter.

Краткое описание свойств таблицы (рис. 23.17) дано ниже:
• Описание (Description) — используется для пояснений, касающихся назна-

чения таблицы;
• Условие на значение (Validation Rule) — позволяет задать условие для про-

верки правильности вводимых в таблицу данных. Условие относится
к таблице в целом, а не к конкретному полю;

• Сообщение об ошибке (Validation Text) — служит для ввода сообщения, ко-
торое будет отображаться на экране при вводе данных, не соответствую-
щих условию на значение;

• Фильтр (Filter) — содержит фильтры, налагаемые на таблицу после ее от-
крытия. Фильтры могут ограничивать количество записей согласно крите-
риям, заданным пользователем;

• Порядок сортировки (Order by) — задает порядок сортировки таблицы по-
сле ее открытия;

• Имя подтаблицы (Subdatasheets Name) ~ определяет, надо ли отображать
в подтаблипах данные в связанных записях и как их отображать. По умол-
чанию установлено значение Авто (Auto), позволяющее автоматически до-
бавлять вложенные таблицы для связанных записей. Значение Нет (None)
отключает подтаблицы;

Рис. 23.17
Свойства таблицы Общие I

Описание
Режим по умолчанию , .
/сповме на знэчэние . ,

сво&цгние об ошибке ,
£ипьтр

Торядсксертировш

Имя псдтабпицы . . . . .
Пздч»«нмыэ ПОЛА

Основные галя

Высота пэдтаб/ииы . . .
Развернутая подтэЕпнц

Режим таблщь:
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• Подчиненные поля (Link Child Fields) — определяет имя связанного поля
подчиненной таблицы, если задано свойство Имя подтаблицы. Можно не
указывать значение этого свойства, если установлено значение Авто для
свойства Имя подтаблицы;

• Основные поля (Master Fields) — определяет для таблицы, стоящей по ие-
рархии выше рассматриваемой, имя связующего поля, если задано значе-
ние Имя подтаблицы',

• .Высота подтаблицы (Subdatasheet Height) — ограничивает максимальную
высоту вложенной таблицы, если задано значение для свойства Имя под-
таблицы;

• Развернутая подтаблица (Subdatasheet Expanded) — задает начальное ото-
бражение вложенной таблицы, если задано значение для свойства Имя
подтаблицы. После установки значения Да (Yes) таблица будет открывать-
ся со всеми открытыми вложенными таблицами;

• Ориентация (Orientation) — может быть Слева направо (Left-to-Right) или
Справа налево (Right-to-left).

Создание или изменение ключевого поля

Для создания в таблице ключевого поля типа Счетчик в режиме конструкто-
ра выполните следующие действия;

• выберите в столбце Тип данных (Data Type) значение Счетчик (AutoNum-
ber);

• на вкладке Общие в строке Новые значения (New Value) задайте Последова-
тельные (Increment);

• выберите команду Ключевое поле (Primary Key) в контекстном меню, по-
сле щелчка правой кнопкой мыши поля или нажмите кнопку Ключевое по-
ле (Primary Key) на панели инструментов Конструктор таблиц.

Другие способы создания ключевого поля в готовой таблице в режиме кон-
структора:

• установить в поле курсор и выбрать в меню Правка (Edit) команду Ключе-
вое поле (Primary Key);

• выделить одно или несколько полей, удерживая нажатой клавишу Ctrl,
и нажать кнопку Ключевое поле (Primary Key) на панели инструментов
Конструктор таблиц. Слева от каждого ключевого поля появится изобра-
жение ключа.

Если вы забудете создать ключевое поле, то Access напомнит об этом окном
с соответствующим предупреждением (рис. 23.18).

Рис.23.1в
Окно,
предупреждающее, что
в создаваемой таблице
ключевые поля не
заданы

Microsoft Office Access

in не заданы.

' Таблица должна i
Ключевое гола для установления связей с другими таблицами базы данных
Ссэдагь '(пючебое пола сейчас?
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Создание индексов

Индексы используются для ускорения поиска и сортировки данных.При по-
иске записи СУБД ищет сначала нужное значение в индексе, а затем отбирает
записи по ссылкам. Различают простые и составные индексы. Простой индекс
создаются по одному столбцу, составные — по нескольким. Например, простой
индекс можно построить по столбцу Фамилия, составной — по столбцам Фами-
лия, Имя, Отчество.

Недостаток использования индексов — после добавления или удаления за-
писей следует обновить индекс. При большом количестве индексов это может
привести к замедлению работы.

Индексировать можно любые поля, кроме полей типа Мемо, Гиперссылка
и Поле объекта OLE.

Ввод данных в таблицу и ее редактирование

Для отображения на экране таблицы в окне базы данных выделите имя таб-
лицы в списке и выберите команду Открыть (Open) в меню Файл (File) или на-
жмите кнопку Открыть (Open) на панели инструментов.

••«•JBjBJj
Запомните
. " Если таблица отображена .на.эфане е режиме консщу&тора, томя перехода

.в окно просмотра данных таблицы выберите вменю Вид (View) кбманду Режим
; таблицы (Database Vfew).

Щелкните ячейку, в которую необходимо ввести данные. Введите данные
и нажмите клавиши Enter или Tab. Для перехода к пустой записи нажмите кла-
виши Ctrl + (символ «плюс») или нажмите кнопку перехода по записям Новая
запись (New Record) (см. рис. 23.4)

Изменение значений полей, добавление или удаление данных и поиск дан-
ных выполняется в режиме таблицы. Ввод новых данных в выделенное поле ав-
томатически заменяет старые. Количество вводимых символов зависит от раз-
мера поля, а не от ширины столбца. Текст не может быть разорван внутри ячей-
ки. В одной ячейке нельзя отобразить несколько строк текста.

Чтобы ввести одни и те же данные в несколько ячеек, выделите ячейки, на-
берите данные, а затем нажмите Ctrl+Enter. Для удаления данных в выделен-
ном поле нажмите клавишу Delete.

Запомните
,. Для ввода числа и дднныхток, чтобы онихранились как текстовые данные, перед

началом текста введите апостроф«'».

Например, чтобы ввести шифр компонента 06-02-11 в качестве текста, а не
значения времени, введите '06-02-11. Чтобы изменить формат ячеек, выберите
их и на панели -инструментов листа щелкните кнопку Панель свойств.



468 . ___ Глава 23

Форматы чисел

Хранящаяся в базе данных информация может быть по-разному отображена
на экране. Заданный для ячейки формат чисел определяет, каким образом ото-
бражаются числа в этой ячейке. При изменении формата числа, хранимое зна-
чение для числа не изменяется. В разделе Формат (Format) на панели свойств
таблицы можно выбрать следующие форматы чисел:

• Основной (General Number) — отображает число с выравниванием по пра-
вому краю без разделителя разрядов. Перед отрицательным числом ста-
вится знак минус. Отображает до II символов, включая десятичные точки
или символ «Е» и «+». Число, содержащее более И цифр перед разделите-
лем целой и дробной части, отображается в экспоненциальном формате.
Текст выравнивается по левому краю.

• Денежный (Currency) — используется для вывода денежных значений.
• Евро (Euro) — используется для вывода денежных значений, исчисляемых

в евро.
• Фиксированный (Fixed) — Отображает число с двумя десятичными знака-

ми. Например: 168,30.
• С разделителями разделов (Standard) — Отображает число с разделителем

групп разрядов и двумя цифрами справа от десятичного разделителя. В ка-
честве разделителя групп разрядов обычно используется точка или запятая
в зависимости от национальных стандартов, заданных с помощью панели
управления Windows в разделе «Язык и стандарты». Пример использова-
ния точки, соответствующий национальным стандартам английского язы-
ка США: 12.35. Запятая может использоваться в качестве разделителя
групп разрядов: 1,800.00.

• Процентный (Percent) — Отображает число, умноженное на 100, с двумя
десятичными знаками и знаком процента. Например, число 0,4914 ото-
бражается как 49,14%.

• Экспоненциальный (Scientific) --Отображает числа в экспоненциальном
представлении. Этот формат целесообразно использовать для чисел, со-
держащих более И цифр. Пример числа в экспоненциальной форме:
2,35Е+10.

Если ввести $2.45, автоматически будет применен денежный формат. Знак
евро помещается перед числом или после числа в соответствии с национальны-
ми стандартами для денежных единиц, установленным на панели управления
Windows. Чтобы ввести знак евро % , убедитесь, что включен режим Num Lock
клавиатуры, а затем наберите АН+0128 на цифровой клавиатуре.

Форматы паты

Полный формат даты отображает число как дату и/или время. Различают
следующие форматы даты:

• Полный формат даты (General Date) — в ячейке отображается дата с указа-
нием числа, месяца, года и время, например, 20.07.2001 18:20:23.

• Длинный формат даты (Long Date) — отображает дату с указанием числа,
месяца, года. Для года отводятся четыре цифры, например, 20 июля 2001 г.
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• Средний формат даты (Medium Date) — отображает дату, разделяя месяц
и число в соответствии с национальными стандартами, принятыми
в Windows. Для года отводятся две цифры. Пример: 20-янв-01.

• Краткий формат даты (Short Date) — отображает дату, используя краткий
формат даты, заданный в разделе «Язык и стандарты» панели управления
Windows, например: 25.01. 2001.

Для вставки текущей даты в режимах таблицы и формы нажмите клавиши
Ctrl+; (Ctrl+$).

Форматы времени

Различают следующие форматы времени:
• Длинный формат времени (Long Time) -- отображает время, используя

длинный формат времени, заданный в разделе «Язык и стандарты» панели
управления Windows с указанием часов, минут и секунд, например:
8:45:36.

• Средний формат времени (Medium Time) — приводит время суток без указа-
ния секунд. При вводе времени в 12-часовом формате, после значения
времени поставьте пробел и укажите АМшш РМ; например, РМ. Пример:
8:45 РМ.

• Краткий формат времени (Short Time) — отображает время суток в 24-часо-
вом формате, без указания секунд. Пример: 20:45.

Выделение записей или поля

Для выполнения некоторых операций редактирования записи: копирова-
ния, перемещения, удаления, ее необходимо выделить. В режиме таблицы за-
пись можно выделить следующими способами:
1. щелкнуть область выделения строки (см. рис.23.3);
2. переместить курсор в запись и выбрать в меню Правка (Edit) команду

Выделить запись (Select Record);
3. переместить курсор в запись и нажать клавиши Shift+Пробел. Если надо

выделить несколько записей с клавиатуры нажмите клавиши Shift+Про-
бел, а затем Shift+стрелка-вверх или Shift+стрелка-вниз.

Для выделения всех записей выберите в меню Правка (Edit) команду Выде-
лить все записи (Select All Records) или нажмите клавиши Ctrl+A. Для выделе-
ния поля поставьте в него курсор и нажмите клавишу F2. Повторное нажатие
клавиши F2 отменит выделение поля.

Для выделения поля в режиме таблицы щелкните поле в-области выделения
поля (см. рис. 23.3). Для выделения поля в режиме конструктора щелкните об-
ласть выделения поля таблицы. Для выделения нескольких полей в режиме
конструктора щелкните область выделения для каждого поля таблицы, удержи-
вая нажатой клавишу Ctrl.

Редактирование записей

При редактировании записи в области ее выделения появляется изображе-
ние карандаша. Для возврата в первоначальное состояние поля, в котором на-
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ходится курсор, после ввода в него символов выберите в меню Правка (Edit)
команду Отменить ввод (Undo Typing) или нажмите клавишу ESC. Чтобы вер-
нуть всю запись в первоначальное состояние, оставьте курсор в этой записи
и выберите в меню Правка (Edit) команду Восстановить текущее поле или за-
пись (Undo Current Field/Record) или перейдите в другое поле и выберите
в меню Правка (Edit) команду Восстановить запись (Undo Saved Record).

Копирование и перемещение записи выполняется с использованием команд
меню Правка (Edit) так же, как и в других программах (см. например, главу 4,
раздел «Перемещение и копирование фрагментов документа»).

Удалить запись можно следующими способами:
1. выделите запись и выберите в Правка (Edit) команду Удалить (Delete).
2. выделите запись и нажмите клавишу Delete;
3. нажмите кнопку Удалить запись (Delete Record) на панели инструментов;
4. поместите курсор в любое из полей записи и нажмите клавиши Ctrl+ -

(минус).
Команда Строки (Rows) в меню Вставка (Insert) в режиме конструктора по-

зволяет вставить новую строку над той строкой, где размещается курсор. Ко-
манду дублирует кнопка Добавить строки (Insert Rom) на панели инструментов.

Изменение структуры таблицы

В ряде случаев в процессе работы с таблицей обнаруживается, что следует
изменить ее структуру; нужно ввести новые поля, переименовать удалить или
изменить тип существующих, изменить имя ключевого поля. Изменение струк-
туры таблицы можно выполнять в режиме таблицы или в режиме конструктора.
Рекомендуется, сделать резервную копию таблицы до изменения ее структуры
с тем, чтобы избежать потери части данных.

Изменение структуры таблицы в режиме таблицы

Чтобы добавить поле, установить курсор в поле, расположенное слева от
места вставки, и выберите в меню Вставка (Insert) команду Столбец (Column).
Для удаления поля выделите ячейку в поле и выберите в меню Правка (Edit)
команду Удалить столбец (Delete Column).

Для изменения имени поля дважды щелкните область выделения этого поля
и введите новый текст или установите курсор в поле и выберите в меню Формат
(Format) команду Переименовать столбец (Rename column).

Изменение структуры таблицы в режиме конструктора

Если вы хотите изменить последовательность полей таблицы, ввести новые
или отредактировать имена, то в окне базы данных на вертикально располо-
женной панели Объекты (Objects) выберите значок Таблицы (Tables), выделите
имя редактируемой таблицы и перейдите в режим конструктора, выбрав в меню
Вид (View) команду Конструктор (Design View).
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Форматирование таблицы
Как и таблицы созданные в других программах, таблицы Microsoft Access

можно форматировать: изменять ширину поле, высоту строк, применять раз-
личные шрифты. Методы форматирования те же, что и в Microsoft Word или
Microsoft Excel и подробно рассмотрены в главах 7 и 15. В качестве примера
укажем, что для изменения ширины столбца, поставьте курсор в этот столбец
и выберите в меню Формат (Format) команду Ширина столбца (Column Width).
На экране отобразится одноименное окно (рис. 23.19), в котором указывается
ширина столбца. Стандартная ширина столбца в американской версии равна
15,6667, в русской версии — 15,4111. Кнопка По ширине данных (Best Fit) подго-
нит ширину поля по самому длинному значению поля.

Рис. 23.19
Окно, используемое для форматирования столбца
по шири не

Ширина столбца .. •

Сохранение таблицы

Для сохранения созданной таблицы выберите в меню Файл (File) команду
Сохранить (Save) или нажмите клавиши Ctrl+S. На экране отобразится окно
Сохранение (Save As) (рис. 23.20). В диалоговое окно Сохранение (Save As) в поле
Имя таблицы (Table Name) введите ее название. После того как вы закончите
создание таблицы, закройте окно конструктора таблицы.

Рис. 23.20
Окно, позволяющее задать имя таблице

Связи между таблицами в базе данных

Современные базы данных обычно содержат большое количество взаимо-
связанных таблиц, что позволяет избежать повторов. Например, крупные фир-
мы могут хранить сведения о магазинах в одной таблице, номенклатуру това-
ров, полученных этими магазинами в текущем месяце в другой таблице, а све-
дения об оптовых покупателях в третьей таблице. Access позволяет работать
одновременно с несколькими таблицами, каждая из которых должна содержать
записи, посвященные определенной теме. Связь между ними устанавливается
по общим для нескольких таблиц полям, например, номера магазинов, через ко-
торые осуществляется реализация товара. Желательно, чтобы в одной из таблиц
общее поле было ключевым. Если таблицы взаимосвязаны, то изменения, вы-
полненные в записи одной таблицы, могут влиять на записи в другой таблице.

Для сохранения полноты и целостности данных Access накладывает опреде-
ленные ограничения на ввод и редактирование данных, например, невозможно
удалить запись из одной таблицы, если существуют связанные с ней записи
в других таблицах.
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Вилы связей между таблицами

Реляционная база данных может содержать большое количество взаимосвя-
занных таблиц. Связи устанавливается между двумя общими полями (столбца-
ми) двух таблиц. Связываемые поля могут иметь разные имена, но должны
иметь одинаковый тип данных за исключением случая, когда поле первичного
ключа является полем типа Счетчик. Поле счетчика связывается с числовым
полем, если значения свойства Размер поля (FieldSize) обоих полей совпадают,
Например, если свойство обоих полей имеет значение Длинное целое. Даже
в том случае, когда связываются поля типа «Числовой», их свойства Размер поля
(FieldSize) должны иметь одинаковые значения.

Задав связи между таблицами, можно создать запросы, формы и отчеты для
отображения сведений, представленных в нескольких таблицах. Между двумя
таблицами могут существовать следующие связи:

• один к одному — при таком типе связи одной записи в первой таблице со-
ответствует только одна запись в другой таблице. В этом случае следует
проверить возможность размещения всех записей в одной таблице. Одна-
ко в ряде случаев можно использовать несколько более простых таблиц.
Соответствие записей устанавливается по полю, которое является первич-
ным ключом в первой таблице, и полю, называемым внешним ключом
другой таблицы;

• один ко многим — в этом случае запись одной таблицы может иметь не-
сколько согласованных с ней записей в другой таблице. При этом каждая
запись во второй таблице согласуется только с одной записью в первой
таблице. Например, каждый покупатель может купить несколько товаров,
но каждый проданный товар имеет только одного покупателя. Поле, со-
держащее первичный ключ новой таблицы, связывается с внешним клю-
чом старой. Значения в поле с внешним ключом могут повторяться;

• многие к одному — любой записи таблицы, связь с которой мы рассматри-
ваем, могут соответствовать несколько записей новой таблицы, но не на-
оборот. Фактически это отношение один ко многим, рассматриваемое
в обратном порядке. В этом случае ключевое поле новой таблицы является
внешним ключом;

• многие ко многим — каждой записи из одной таблицы может соответство-
вать любое количество записей в другой таблице и наоборот. Например,
каждый человек может звонить с нескольких телефонов. С другой сторо-
ны некоторыми телефонами могут пользоваться несколько человек.
В этом случае поля, по которым устанавливается связь, являются внешни-
ми ключами. Они могут содержать повторяющиеся значения.

Математически такие связи можно записать 1:1, 1:т, т;1 и т:п. Более ши-
рокое распространение получили связи один ко многим, Например, один и тот
же товар со склада может вывозиться в разные магазины, и одной записи в таб-
лице Склад будет соответствовать несколько записей в таблице Магазины, Таб-
лица Склад будет главной таблицей, а Магазины — связанной. В главной таб-
лице для описания объекта используется одна запись. Избежать дублирования
записей в этой таблице позволяет первичный ключ.

Две таблицы связывает общее поле, что позволяет объединить данные из
двух таблиц для просмотра, редактирования или печати. Записи из таблиц, свя-
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занных с текущей таблицей, можно отображать в подтаблицах в пределах ос-
новной таблицы.

Связанная таблица — это таблица, которая сохраняется в файле, не принад-
лежащем открытой базе данных, однако, является доступной из Microsoft
Access. Пользователь имеет возможность добавлять, удалять и изменить записи
в связанной таблице, но не может изменять ее структуру. Для обеспечения це-
лостности данных нельзя произвольно удалять или изменять связанные записи.
Например, в таблицу Магазины можно включать только те записи, которые со-
держат сведения о товарах, поступивших со склада.

Использование ключевых полей для задания связи между
таблицами

В большинстве случаев ключевое поле одной таблицы связывают с совпа-
дающим полем (внешним ключом) другой таблицы. Внешний ключ — это одно
или несколько полей (столбцов) в таблице, содержащих ссылку на поле или
поля первичного ключа в другой таблице. Поле внешнего ключа определяет
способ связывания таблиц — содержимое поля внешнего ключа должно совпа-
дать с содержимым ключевого поля, хотя имена полей могут при этом не сов-
падать. Например, для связывания сотрудников с заказами, за которые они от-
вечают, следует создать между таблицами «Сотрудники» и «Заказы» связь с по-
мощью полей «КодСотрудника». Таблица «Товары» в демонстрационной базе
данных «Борей» содержит поле внешнего ключа «КодПоставщика», которое
ссылается на ключевое поле «КодПоставщика» в таблице «Поставщики».

Внешний ключ может иметь значение Null; если внешний ключ состоит из
нескольких полей, и хотя бы одно из них имеет значение Null, то все поля
должны иметь значение Null.

Для установления отношения многие-ко-многим необходимо создать тре-
тью (связующую) таблицу и добавить в нее ключевые поля из обеих таблиц. На-
пример, в демонстрационной базе данных Борей имеются таблицы Заказы
и Товары. Заказ может включать несколько товаров, а товар входить в несколь-
ко заказов. Необходимо создать связующую таблицу (таблица Заказано, кото-
рая имеет связь с отношением «один-ко-многим» с каждой из таблиц Заказы
и Товары.

Схема данных

Для управления базой данных используются связи между таблицами.

Запомните
Дляустановки связей закроит© see. открытые таблицы ишберите команду Схема

• данных (Relationships), в-меню Сервис (Tools) или нажмите одноименную кнЬгМу-
на панели инструментов в окне бдзы данных.

Если между таблицами базы данных связи не были заданы, откроется диало-
говое окно Добавление таблицы (Show Table). Выберите в окне требуемые табли-
цы и запросы и нажмите кнопку Добавить (Add). Они отобразятся в окне Схема
данных (Relationships).

На рис. 23.21 показаны линии связи между таблицами учебной базы данных,
поставляемой с Access. В каждом небольшом окне отображены списки полей
одной из таблиц. Ключевые поля выделено жирным шрифтом. Таблицы, не
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Рис. 23.21
Линии связи между таблицами базы
данных

имеющие первичных ключей, невозможно связать и в окне Схема данных они
не отображаются.

Символы на линиях связи показывают тип связи. Символ бесконечности
используется для обозначения «много», и если мы видим на одной линии связи
символы единицы и бесконечности, то между таблицами существует связь один
ко многим. Можно связывать поля с разными именами, а также запросы с таб-
лицами или запросами (см. главу 24).

Кнопки панели инструментов Отобразить прямые связи (Show Direct
Relationships) и Отобразить все (Show All Relationships) позволяют показать схему
прямых связей только одной таблицы или схемы связей всех таблиц в базе дан-
ных.

Рис. 23.22
Диалоговое окно Добавление таблицы

Добавление таблицы

апросы

Заказано
Заказы
Клиенты
Поставщики
Сотрудники
Типы
Товары

Установление связи между таблицами

Если вы хотите ввести новую таблицу в окно Схема данных (Relationships)
(см. рис. 23.21) и установить связь между таблицами, то выполните следующие
действия:

• закройте все таблицы и формы;
• в окне базы данных выберите команду Схема данных (Relationships)

в меню Сервис (Tools) или нажмите одноименную кнопку на панели инст-
рументов;

• если в окне Схема данных (Relationships) будет представлена какая-либо
информация, то нажмите сначала кнопку Очистить макет (Clear Layout),
а затем кнопку Да (Yes), чтобы продолжить выполнение намеченной опе-
рации;
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• в меню Связи (Relationships) выберите команду Добавить таблицу (Show
Table) или нажмите одноименную кнопку на панели инструментов;

• в диалоговом окне Добавление таблицы (Show Table) на вкладке Таблицы
(Tables) выделите требуемую таблицу и нажмите кнопку Добавить (Add)
или дважды щелкните имя этой таблицы (рис. 23.22);

• в окне Схема данных (Relationships) отобразится список полей выбранной
таблицы с выделенным полем ключа;

• в диалоговом окне Добавление таблицы (Show Table) выделите таблицу,
с которой устанавливается взаимосвязь и нажмите кнопку Добавить (Add);

• в окне Схема данных (Relationships) перетащите ключевое поле из списка
главной таблицы в список связанной таблицы.

Для задания связи можно перетащить имя поля из списка полей таблицы
и поместить его в другой список. При задании связи «один ко многим» первич-
ный ключ первой таблицы перетаскивают в такое же поле во второй таблице.
|||Я|9»||ЕЛ^̂ НИ«М««НМВННН|ЙШ ^_^^^^___^^

Запомните
1 Таблица, из рписка -полей' которой перемещают ключевое поле, является г/

-''/••ной, а таблица, куда; перемещают пол© — связанной, "Можно "Связывать пол?
, если совпадают тип данных и размер полей

" '

Изменение связи между таблицами

Для изменения связи между таблицами, выберите в меню Связи (Relation-
ships) команду Изменить связь (Edit Relationship). В диалоговом окне Изменение
связей (Edit Relationship) нажмите кнопку Новое (Create), чтобы создать связь
(рис. 23.23).

Рис. 23.23
Изменение связей между таблицами

! и сменен не связей

Т,:,„,

i '

' ;-•,

^эагдгос! С^ианная табпица/запрсс:

ека _^J Заказы

эставки .Доставка if*

>»

:jrf?. Обеспечение целостности данных: -'-~~ Т -1

' Г"~ ы* ' £

', ;1~ каскадное удалила связанны)! етписей

Тип йтноцинид: : одик-кс'-мнагип

•

; QK'*;!".'.-'|;,

ОгиЫа
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Чтобы изменить существующую связь, дважды щелкните ее мышью.

Запомните
При установке связей между таблицами в диалоговом окне
(Edit Relationship) установите флажок Обеспечение целостности данных (Enf®$
Referential Integrity); если имеется возможность обеспечить пблнре совпадение;
значений в выбранных полях в обеих таблицах, v

Чтобы связать совпадающие поля в главной и связанной таблицах, щелкните,
пустую верхнюю ячейку в столбце Таблица/Запрос (Table/Query). В этой ячейке
появится кнопка со стрелкой, открывающая список. Выделите в списке совпа-
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дающее поле. Затем щелкните, пустую верхнюю ячейку в столбце Связанная таб-
лица/запрос (Related Table/Query) и выберите имя требуемого поля.

После того, как связь между таблицами установлена, их поля можно объеди-
нить в запросе, форме или отчете.

Целостность данных

Чтобы поддерживать связи между записями в связанных таблицах, и обеспе-
чить защиту от случайного удаления или изменения связанных данных исполь-
зуется ряд правил, который обеспечивает целостность данных. Целостность
данных позволяет предотвратить появление несвязанных записей. Обе взаимо-
связанные таблицы должны принадлежать одной базе данных Access.

Связанные поля должны иметь один тип данных. Два исключения сделаны
для поля счетчика: оно может быть связано с числовым полем, свойство кото-
рого Размер поля (FieldSize) имеет значение Длинное целое. Кроме того, поле
счетчика, свойство Размер поля (FieldSize) которого имеет значение Код репли-
кации, можно связать с числовым полем, если свойство Размер поля (FieldSize)
имеет значение Код репликации.

Для установки целостности данных база данных, в которой находятся табли-
цы, должна быть открыта. Для связанных таблиц из баз данных других форма-
тов установить целостность данных невозможно.

Для поддержания целостности данных в связанных таблицах при обновле-
нии или удалении записи в главной таблице, обеспечивается каскадное обнов-
ление или удаление всех связанных записей в подчиненной таблице или табли-
цах.

Сжатие и восстановление базы ланных

При внесении изменений в базу данных, ее файл становится фрагментиро-
ванным, при удалении записей из таблиц размер файла не уменьшается, По-
этому после внесения значительных изменений в базу данных рекомендуется
выбрать в меню Сервис (Tools) команду Служебные программы (Database
Utilities), Сжать и восстановить базу данных (Compact and Repair Database). По-
сле сжатия база данных будет записана на диск под тем же именем.

Экспорт и импорт данных

Экспорт таблиц в другие приложения

Если вы хотите -экспортировать таблицу1 в другие.. приложения например,
Microsoft Word или Microsoft Excel; to выберите в меню Файл (File) команду Экс-
порт (Export) и воображенном на экране диалоговом окне в раскрывающемся
списке Тип файла(5ауе as type) выберите Формат RTF (Rich Text Format) С.гЮ или

. Microsoft Excel 97 -2003 C.xls). Задайте имя файла и нажмите кнопку Экспорт всех.

Чтобы открыть таблицу в приложении Microsoft Excel без скрытых столбцов
и сохранив элементы форматирования, выберите в окне базы данных после от-
крытия таблицы в меню Сервис (Tools) команды Связи с Office (Office Links)



Знакомимся с Microsoft^ccess 2003 477

и Публикация в Microsoft Office Word (Publish it with Microsoft Office Word). Ко-
манды Связи с Office (Office Links) и Слияние с MS Word (Merge it with MS
Word) из этого же меню позволяет данные таблицы с документом Word и ис-
пользуется для печати писем и почтовых наклеек.

При пересылке таблицы по электронной почте не сохраняется форматиро-
вание таблицы, и скрытые столбцы не пересылаются. Для пересылки файла ис-
пользуется формат Excel BIFF.

Импорт данных в формате

Чтобы выполнить импорт таблиц из файла XML, выполните следующие
действия:

• Откройте базу данных, в которую будут импортироваться данные.
• Выберите в меню Файл (File) команды Внешние данные (Get External

Data), Импорт (Import).
• В диалоговом окне Импорт (Import) в раскрывающемся списке Тип файлов

(Files of Туре) выберите элемент XML.
• В поле Папка (Look in) выберите папку содержащую требуемый документ,

выделите его и нажмите кнопку Импорт (Import).

Упражнение

1. Создайте таблицу с помощью мастера таблиц (Table Wizard). Выберите
в окне базы данных на панели Объекты (Objects) значок Таблицы (Tables)
и дважды щелкните значок Создание таблицы с помощью мастера (Create
Table By Using Wizard) (см. рис. 23.2). Следуйте указаниям мастера таблиц.

2. Создайте таблицу в режиме конструктора. В окне базы данных на панели
Объекты (Objects) выберите значок Таблицы (Tables) и дважды щелкните
значок Создание таблицы в режиме конструктора (Create table in design
view) (см. рис. 23,2). Введите имена полей (Field Name), задайте их тип
данных (Data Type). Задайте свойства полей таблицы.

3. Создайте базу данных Кадры, содержащую следующую информацию: фа-
милия, имя, отчество сотрудника, его табельный номер, дата рождения,
адрес, семейное положение, номер отдела, должность, оклад. Разработай-
те структуру таблицы БД и укажите первичный ключ.

4. Проследите взаимосвязь между таблицами учебной базы данных, постав-
ляемой с Access (см. рис. 23.21), С этой целью выберите в меню Сервис
(Tools) команду Схема данных (Relationships) или нажмите одноименную
кнопку на панели инструментов в окне базы данных.

Выводы

1. Чтобы открыть таблицу, в окне базы данных на вертикально расположен-
ной панели Объекты (Objects) выберите значок Таблицы (Tables), в списке
имен таблиц базы выделите имя интересующей вас таблицы и нажмите на
панели инструментов кнопку Открыть (Open) (см. рис. 23.2).

2. Для преобразования базы данных Access в другой формат выберите
в меню Сервис (Tools) команду Служебные программы (Database Utilities),
подменю Преобразовать базу данных (Convert Database), и задайте фор-
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маг, в который будет производиться преобразование, например, в формат
Access 97 или в формат Access 2002—2003.

3. Для выполнения синхронизации баз данных в меню Сервис (Tools) выбе-
рите команды Репликация (Replication), Синхронизация (Synchronize Now).

4. Базу данных можно создать различными способами, используя ссылки в
разделах Создание (New) и Шаблоны в области задач Создание файла (New
File).

5. В базе данных Access могут использоваться три типа ключевых полей:
счетчик, простой ключ и составной ключ.

6. Для создания таблицы в режиме конструктора в окне базы данных на па-
нели Объекты (Objects) выберите значок Таблицы (Tables) и дважды щелк-
ните значок Создание таблицы в режиме конструктора (Create table in de-
sign view) (см. рис. 23.2).

7. Проследить взаимосвязь между таблицами позволяет команда Схема дан-
ных (Relationships) в меню Сервис (Tools) или одноименная кнопка на па-
нели инструментов в окне базы данных.

8. Чтобы экспортировать таблицу в другие приложения, например, Micro-
soft Word или Microsoft Excel, выберите команду Экспорт (Export) в меню
Файл (File).



Глава 24
Использование запросов
для работы с данными

В этой главе рассмотрены различные методы отображения информации,
представленной в базе данных, методы исключения из просмотра записей, не
интересующих пользователя при решении поставленной задачи. Вы ознакоми-
тесь со следующими материалами:

• типы запросов и их создание;
• создание таблицы с помощью запроса;
• поиск и замена записи.
• применение сортировки и фильтра.

Типы запросов

Запрос позволяет получить из одной или нескольких таблиц базы данных
необходимую информацию, отвечающей заданному условию, выполнить вы-
числения над данными, добавить, изменить или удалить записи в таблице. На-
пример, запрос позволяет просмотреть в таблицах «Клиенты» и «Заказы» дан-
ные о клиенте и заказы, которые он разместил, подсчитать их стоимость. С по-
мощью запроса можно обновлять данные в таблице, добавлять и удалять
записи, Он может служить основой для формы или отчета.

Назначение запросов:
• выбор записей, отвечающих определенным критериям отбора без предва-

рительного открытия конкретной таблицы или формы;
• выбор таблиц, содержащих нужные записи, с возможностью последующе-

го добавления других таблиц;
• отбор полей, выводящихся на экран при отображении результирующего

набора записей;
• создание новой таблицы на основе данных, полученных из существующих

таблиц;
• обновление, добавление и удаление записей таблицах;
• выполнение вычислений над значениями полей.
В Access различают следующие типы запросов:
• запрос на выборку данных (Select query) — позволяет извлечь данные из

одной или нескольких таблиц согласно заданному критерию и отобразить
их в новой таблице;
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• перекрестный запрос (Crosstab query) — суммирует в электронной таблице
данные из одной или нескольких таблиц. Они используются для анализа
данных, создания диаграмм;

• запрос с параметрами (Parameter query) — позволяет извлечь данные из
одной или нескольких таблиц согласно одному или нескольким парамет-
рам. Например, для поля, в котором отображаются даты, можно ввести
приглашения следующего вида «Введите начальную дату:» и «Введите ко-
нечную дату>, чтобы задать границы диапазона значений;

• запрос на изменение (Action query) — создают новые таблицы из запросов.
Они позволяют включить новые записи или удалить старые, внести в них
изменения с помощью выражений, встроенных в запрос;

• запрос SQL (SQL query) — основан на инструкциях SQL (Structured Query
Language — язык структурированных запросов). Язык SQL является стан-
дартом для большинства СУБД. В формате SQL в базе данных хранятся
все запросы.

Наиболее часто используемым типом запроса является запрос на выборку.
Например, из многостраничного железнодорожного расписания, вас могут ин-
тересовать только поезда, которые направляются в определенный город в за-
данно отрезке времени. Запросы на выборку можно также использовать для
группировки записей и вычисления сумм, средних значений, подсчета записей
и нахождения других типов итоговых значений. Внесенные в таблицу измене-
ния автоматически отображаются в запросе..

По результатам запроса создается временная таблица, которая хранится
в памяти компьютера. После сохранения запроса сохраняется только описание
его конструкции, а не данные, полученные в результате запроса. Сохраненный
запрос можно использовать многократно.

Запомните
• -Для просмотра результатов запроса в окне базы данных на вертикально=расло- .
. ложенной панели Объекты {Objects) выберите значок-Залросы (Queries) и дваж- :

ды щелкните имя запросов списке (рис. 24.1).

Рис. 24.1
Окно базы данных после
выбора значка Запросы на
панели Объекты

№ Борей - (Бор.й ; бы* дачных (форма. йсс.Н 200Q)!

СТра-щы
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Создание ээрссэ е речлие конструктора
Соэдагие запроса с немощью мастера
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Десять самы> afifacm

Vvxv продэ* по объему
квартальное обсчеты
|5влрт&гыые обороты пэ lOBspa"
И/иепты л пэставц!*и nc rozcasr*
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Грмахпто 'wruwe 1»Э7

Список имею1ии<с>1 товаро
СгксЖ товаров
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До выполнения некоторых запросов на экране могут отобразиться последо-
вательно два окна для ввода начальной и конечной даты, в течение которых бу-
дут отбираться данные (рис. 24.2).

Рис. 24.2
Окно ДАЛ ввода начальной даты отбора данные

Введите значение параметра

ФормьйПродажи по гадам Ша'чапьнаяДага

Запрос можно открыть в режиме таблицы (рис. 24.3) или в режиме конструк-
тора (рис. 24.8).

Рис. 24.3
Отображение
запроса
на выборку
в режиме
таблицы

27-11-1936
"S-OM997

*!}>*

02-12-1996 Почта
22-04-1997 Ространс

Создание запроса
Запрос можно создать с помощью мастера или в режиме конструктора. Как

обычно, наиболее простой способ построения запроса предусматривает ис-
пользование мастера. Режим конструктора (Query Design) позволяет задавать не
только условия выбора данных, но и порядок сортировки. Запросы сохраняют-
ся как отдельные объекты и отображаются в окне базы данных.

Сознание простого запроса с помощью мастера

Запомните
=* .Мастер простого запроса на выборку создает запросы для получения данных из

полей, выбранных в одной или нескольких таблицах или в запросах. G помощью
мастера можно тдкже вычислять суммы, количества и средние значения для всех
записей или определенных групп записей, а также находить максимальное и ми-
нимальное значение в поА|ь:'

Для открытия окна мастера запроса в окне базы данных на панели Объекты
(Objects) выберите значок Запросы (Queries) u дважды щелкните значок Создание
запроса с помощью мастера (Create Query By Using Wizard) (см. рис. 24.1). Другой
способ отображения мастера запроса описан ниже в разделе «Создание много-
табличных запросов».

16 Microsoft Office 2003
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В окне Создание простых запросов (Simple Query Wizard) в раскрывающемся
списке Таблицы и запросы (Table/Query) выберите таблицы и запросы, поля ко-
торых будут использоваться в запросе (рис. 24.4). В списке Доступные поля
(Available Fields) дважды щелкните имена используемых в запросе полей. Эти
поля переместятся в список Выбранные поля (Selected Fields). Нажмите кнопку
Далее (Next).

Рис. 24.4
Окно мастера создания
простых запросов

Выберите поля для запроса.

Допускается выбор нескольких табш-а raw

КмЭаквм
ДатаИсполнения
Стагесть Ясс тавки

КодКлиента
КодСотрудника
ДатэРаэиешения
ДатаНазначания
Доставка
Назван иеПолучателя

При создании запроса по нескольким таблицам во втором окне положением
переключателя вам надо выбрать подробный (вывод каждого поля каждой записи)
(Detail (shows every field of every record)) или итоговый (Summary) запрос
(рис. 24.5). Итоговые запросы содержат поля, по которым группируются дан-
ные, и числовые поля, по которым определяют, например, суммарное, среднее,
максимальное или минимальное значение. В итоговом запросе можно произве-
сти подсчет количества записей в группе (Count records in). Для добавления вы-
числений в результаты запроса нажмите кнопку Итоги (Summary Options) и вы-
берите нужные поля или установите флажок Подсчет числа записей в Итоги
(Count records in Quarterly Orders by Product).

Рис. 24.5
Выбор типа создаваемого
отчета
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В следующем окне мастера вам будет предложено дать имя запросу и поло-
жением переключателя определить дальнейшие действия: Открыть запрос для
просмотра данных (Open The Query To View Information) или Изменить макет за-
проса (Modify the query design). После того как вы нажмете кнопку Готово
(Finish), откроется запрос в режиме таблицы.

Создание запроса в режиме конструктора

Создание запроса в режиме конструктора предоставляет большие возможно-
сти по сравнению с мастером простого запроса.

-.Запомните
Любые изменения в запрос следует вносить в режиме конструктора Чтобы соз-
дать запрос врежиме конструктора на вертикально^ расположенной панели Обь-1

,-̂ ееты (Objects) нажмите кнопку Запросы (Queries) (см. рис. 24.1), а затем щелкните",*
: кнопку Создать (New) на панели инструментов,

В диалоговом окне Новый запрос (New Query) выберите в списке в правой
части окна элемент Конструктор (Design View) и нажмите кнопку 0АГ(рис. 24.6).
На экране отобразится окно запроса в режиме конструктора и диалоговое окно
Добавление таблицы (Show Table) (рис. 24.7), которое позволяет выбрать, по ка-
ким таблицам и запросам или их комбинации будет создан новый запрос. Окно
запроса разделено посредине по горизонтали. В верхней части окна отображе-
ны списки доступных в запросе полей всех таблиц, в нижней — спецификация
запросов. Каждый столбец отображает поле, используемое для выделения тех
записей, которые будут включены в запрос.

Рис. 24.6
Выбор метода создания запроса

Новый запрос

Свмэстоятепьноо. <X>i Данвд -
нового запроса- -"

Трос той »апрос
Ърекрестнын мпрос
Повторяющиеся записи
Записи без подчиненных

Отмена

РИС. 24.7
Выбор таблицы,
которой будет
составлен запрос • ;">,: -к--.-. .

Иня таблицы:.
'-Ортда**в:

' '" '"' '' jj

абтЧЫ | SifpMy | ЙбЯИШиЯМПрООй | ••''

Эаиллр

Сотрудники
THHVI
ТоМЙИ

s
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На вкладке Таблицы (Tables) диалогового окна Добавление таблицы укажите
название исходной таблицы. Нажмите кнопку Добавить (Add), чтобы добавить
список полей этой таблицы в верхнюю часть окна запросов. Для добавления
полей таблицы в запрос можно дважды щелкнуть ее имя,

При составлении запроса по нескольким таблицам выберите необходимые
таблицы, а затем нажмите кнопку Закрыть (Close). На экране отобразится
окно, позволяющее выполнить настройку запроса в режиме конструктора
(рис. 24.8), В нижней части окна отображен пустой бланк запроса, который
предназначен для определения запроса или фильтра в режиме конструктора за-4

проса или в окне расширенного фильтра.

Рис. 24.8
Окно
структуры
запроса:

1 —список
полей,
2 — бланк
запроса

I?1 Запрос 1 • запрос на выборку 1- 'PJIXi

азвание
СбращагьсяК

Должность

Попе:
я таблицы

Сортирожа:
Вывод на айран;

усгшие отбора;
иго:

0 g

Телефон
Доставка

и

В тех случаях, когда вас интересуют записи, отвечающих определенному ус-,
ловию, например, фамилии клиентов, сделавших заказ дороже определенной
суммы, применяют запрос по образцу. При создании запроса вы даете, как бы
образец (QBE, query by example — запрос по образцу), по которому будет со-
ставлен ответ или выполнены операции. Поэтому в более версиях Access ис-
пользовался термин бланк запроса по образцу (QBE).

Запросы составляются в интерактивном режиме. Включите в запрос табли-
цы и поля, которые вас интересуют, укажите условия выбора записей и какие
вычисления необходимо произвести. Включить поле в запрос можно следую-
щими способами:

• в строке Поле (Field) поставить курсор в нужный столбец и дважды щелк-
нуть имя поля в списке. Нажать клавишу стрелка-вправо или клавишу
Tab, переместить курсор в следующий столбец и добавить новое поле в за-
прос;

• щелкнуть на кнопке раскрытия списка около правой границы ячейки
в строке Поле (Field) или нажать клавишу F4, чтобы открыть список имен
полей и выбрать требуемое поле;

• перетащить имя поля мышью из списка полей в верхней части окна.
Для ввода нескольких полей из списка можно удерживать клавишу Ctrl при

выделении нужных полей в списке, а затем перетащите выделенные поля мы-
шью. Access автоматически распределит выбранные поля по ячейкам строки
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Поле. Если выбрать в первой строке звездочку «*», то это означает, что в ответе
должны быть представлены все столбцы таблицы.

Для выполнения сортировки результатов запроса по какому-нибудь полю
переместите курсор в строку Сортировка (Sort) этого поля и нажмите клавишу
F4, для отображения вариантов сортировки: по возрастанию (Ascending), no убы-
ванию (Descending) или отсутствует (notsorted). Более подробно выбор условий
сортировки дальше в этой главе.

Если вы в запросе используете какое-нибудь поле для указания условий от-
бора, но не хотите, чтобы оно было отображено в ответе на запрос, то снимите
флажок в этом поле в строке Вывод на экран (Show).

Если вы хотите использовать текстовой критерий отбора, то введите необхо-
димый текст в строку Условие отбора (Criteria). Например, введите в эту строку
слово фрукты для выяснения, на какую сумму продан именно этот товар. По-
сле нажатия клавиши Enter слово будет помещено в кавычки. Для каждого
поля, которое предполагается использовать как параметр, введите в ячейку
строки Условие отбора (Criteria) текст приглашения, заключенный в квадратные
скобки. Это приглашение будет выводиться при запуске запроса. Текст пригла-
шения должен отличаться от имени поля, но может включать его.

При желании пользователь может изменить или уточнить запрос, построить
по результатам запроса графики. Более подробно выбор условий отбора запи-
сей в запросе рассмотрен ниже,

Запуск запроса

В режиме конструктора запрос можно запустить следующими способами:
• выбрать в меню Запрос (Query) команду Запуск (Run);
• нажать кнопку Запуск (Run) на панели инструментов.
Результаты ответа на запрос будут представлены в таблице. Чтобы прервать

запуск запроса, нажмите клавиши Ctrl+Break.

Создание таблицы с помощью запроса
Чтобы создать таблицу с помощью запроса, откройте ранее созданный за-

прос в режиме конструктора. Для этого в окне базы данных щелкните значок
Запросы (Query) в списке Объекты (Objects), выберите нужный запрос и нажми-
те кнопку Конструктор (Design) на панели инструментов окна базы данных.
Выберите в меню Запрос (Query) команду Создание таблицы (Make Table Que-
ry) или щелкните на панели инструментов в раскрывающемся списке кнопки
Тип запроса (Query Type) строку Создание таблицы. (Make Table).

В диалоговом окне Создание таблицы. (Make Table) заполните поле имя таб-
лицы (Table Name) (рис. 24.9). Положением переключателя укажите, где будет

Рис. 24.9
Создоние таблицы с помощью
запроса

Создание габмнцы

Создйгае таблшы -

#*й ТвбЯиШРЕ (заказы

^bjDWWiifi) бааа-й*«!
^ в АРУГОЙ Ease даиим
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находиться создаваемая таблица: в текущей базе данных (Current Database) или
в другой базе данных (Another Database). Если таблица будет находиться в теку-
щей базе данных, то ее можно выбрать в раскрывающемся списке, если в дру-
гой базе данных, то в поле имя файла (File Name) введите полное имя файла
базы данных в формате: «полное имя файла» «имя базы данных», например,
«C:\Data\Sales» «Paradox».

Нажмите кнопку ОКи закройте запрос, нажав кнопку закрытия окна. На эк-
ране отобразится окно с вопросом: «Сохранить изменения макета или структу-
ры объекта ,?)», Нажмите кнопку Да (Yes). В окне со списком запросов перед
именем созданного запроса появится восклицательный знак>

Двойным щелчком мыши запустите новый запрос. На экране появится со-
общение, что запрос на создание таблицы приведет к изменению данных таб-
лицы, созданной ранее на основе запроса (рис. 24.10). Нажмите кнопку Да
(Yes). Посмотрите список таблиц в окне базы данных, и дважды щелкните зна-
чок таблицы, созданной по результатам запроса, чтобы просмотреть ее.

Рис. 24.10
Предложение подтвердить
ЗОПООС НО СОЗДаНИе ' : Звщюснастадвиии таблицы приееде! к изменению данных габтцьг,

таблицы гьдгверлмв выло/пане sicfo зэтрасз на изменена.
4tu6u унать, «ас устранил, вьеол >гоо сосбщашя при каждой шуст мгрзсл на дмоЮ'Иа,
ню*у "Справка".

Выбор условий отбора записей в запросе

В Access предусмотрено большое количество вариантов отбора записей из
базы данных. Разберем некоторые широко распространенные условия отбора
записей, используемые в запросе.

Операторы

Оператор — это символ или слово, например, = или Or, указывающие вы-
полнение операции над одним или несколькими элементами. Операторы по-
зволяют выполнять операции над элементами формулы. Access позволяет ис-
пользовать различные типы операторов для вычислений на листе:

• арифметические операторы — служат для выполнения арифметических
операций над числами (таблица);

• операторы сравнения — используются для сравнения двух значений. Ре-
зультатом сравнения может являться логическое значение: либо
ИСТИНА, либо ЛОЖЬ;

• текстовый оператор конкатенации Амперсанд (&) -- используется для
объединения нескольких текстовых строк в одну строку;

• операторы ссылки — применяются для описания ссылок на диапазоны
ячеек.

Запрос записей в определенном диапазоне значений может выполняться
с использованием следующих операторов сравнения:

= — равно;
> — больше, чем;
< — меньше, чем;
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<> — не равно;
>~ — больше или равно;
<= — меньше или равно.
Допустим, вас интересуют сотрудники, зарплата которых превышает 300

рублей. В строку Условия отбора (Criteria) введите: >300.
Как правило, операторы сравнения используются в числовых полях или по-

лях дат, но они могут применяться и в текстовых полях. Например, если ввести
в текстовое поле условие отбора < 'П1, то будут выбраны значения поля, начи-
нающиеся после буквы «П».

Оператор LIKE

Если вы не уверены в написании какого-либо слова, то можете использовать
оператор LIKE и подстановочный знак. Напомним, что знак вопроса заменяет
один символ, а звездочка * — группу символов. Например, выражение: LIKE
П* выполняет поиск слов, начинающихся с буквы П. Выражение: LIKE П?Л
выполняет поиск слов, пел, пал, пол и т.п.

Под выражением подразумевается любая комбинация операторов, констант,
значений текстовых констант, функций, имен полей (столбцов), элементов
управления или свойств, результатом которой является конкретное значение.

Выполнение стандартных вычислений нап значениями поля

Одним из широко распространенных методов анализа табличных данных
является использование следующих итоговых функций для полей с числовыми
данными:

• Sum — вычисление суммы значений поля;
• Avg — определение среднего значения поля;
• Min — нахождение минимального значения поля;
• Мах — нахождение максимального значения поля;
• Count — подсчет количества записей поля (может применяться для всех

полей);
• StDav — расчет стандартного отклонения поля;
• Var — расчет изменения значений поля.

Выполнение групповых операций

Столбец итогов может содержать итоговые данные для всех записей таблицы
или сгруппированных по какому-нибудь принципу. Например, нас может ин-
тересовать максимальная или средняя цена товаров (поле Цена) каждого типа
(поле Тип), представленных в таблице. Для использования итоговых операто-
ров в указанной задаче выполните следующие действия:

• в запросной форме в строке Вывод на экран (Show) поставьте флажки в по-
лях: 7мл и Цена, которое будет использоваться для вычислений;

• выберите в меню Вид (View) команду Групповые операции (Totals) или на-
жмите одноименную кнопку на панели инструментов;

• установите курсор в поле, над значениями которого будут выполняться
вычисления, и выберите в ячейке Групповая операция (Total) требуемую
функцию;

• в меню Запрос (Query) выберите команду Запуск (Run).
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С помощью запроса могут быть подсчитаны сумма (Sum) и среднее арифме-
тическое (Avg), найдены минимальное (Mm) и максимальное (Мах) значения
в поле. Закончив работу с запросом, можно сохранить его под каким-нибудь
именем.

Рис. 24.11
Составление запроса
с использованием групповой
операции

Расширение условий отбора

Запомните
.... Для расширения условий отбора можно использовать строку дай (or) в бланке

запроса.

Например, вы хотите узнать объем продаж дорогих (дороже 2500 руб.) и де-
шевых (меньше 500 руб.) заказов. Введите в ячейку Условия отбора (Criteria):
>2500, в ячейку или (or) <500. Условия, заданные в ячейке или, будут восприни-
маться как дополнительные.

Использование вычисляемого поля

Вычисляемое поле отображает данные, полученные в запросе по результа-
там расчета выражения. Значение поля пересчитывается при каждом измене-
нии выражения.

Запомните
:; При составлении запроса с использованием вычисляемого поля введите -в ячей-
ку Лоле бланка запроса, имястолбца, в котором будут: представлены результаты

. вычислений, и после двоеточия выражение в квадратных скобках.

Например, если каждый заказ стоит 5 рублей и вы хотите вычислить стои-
мость всех заказов, сделанных каждым покупателем, то введите в ячейку Поле
выражение: Стоимость:[Количество заказов]*5.
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Построитель выражений

юмните
Для упрощения/процесса добавления в запрос "функций- констант, операторов

5щих выражений можно использовать Построитель выражений (Expression

Для отображения окна построителя выражений (рис. 24.12) выполните сле-
дующие действия:

• перейдите в режим конструктора запроса;
• в строке Условие отбора (Criteria) щелкните правой кнопкой мыши стол-

бец, для которого необходимо задать критерии отбора, и выберите в кон-
текстном меню команду Построить (Build) или нажмите одноименную
кнопку на панели инструментов.

Рис. 24.12
Построитель выражений

Построитель выражений
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В верхней части диалогового окна построителя выражений расположено
поле, отображающее выражение по мере его создания. Access часто помещает
в это поле прототипы, заключенные в двойные угловые кавычки, вместо кото-
рых пользователь должен подставить нужные элементы. Следует либо ввести
соответствующее значение, либо выделить прототип, и заменить его на элемент
из правого списка.

В средней части окна построителя находится раздел, предназначенный для
создания элементов выражения. В нем расположены кнопки с часто используе-
мыми операторами. При нажатии на одну из этих кнопок построитель вставит
соответствующий оператор в текущую позицию поля выражения. Например,
вы можете нажать кнопку Like, чтобы не вводить это слово с клавиатуры.

В нижней части окна построителя находятся три поля. В левом поле выво-
дятся папки, содержащие таблицы, запросы, формы, объекты базы данных,
встроенные и определенные пользователем функции, константы, операторы
и общие выражения. В среднем поле задаются определенные элементы или
типы элементов для папки, заданной в левом поле. В правом поле выводится
список значений (если они существуют) для элементов, Например, если вы-
брать в левом поле Встроенные функции, то в среднем поле появится список
всех типов функций Microsoft Access, в правом поле будет выведен список всех
встроенных функций, заданных левым и средним полями.
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Чтобы вывести полный список операторов, выберите папку Операторы
в нижнем левом поле и нужный тип в среднем поле. В правом поле будут выве-
дены все операторы выбранного типа. Возможен непосредственный ввод части
выражения в верхнее поле.

Для возвращения в бланк запроса нажмите кнопку ОК, Построенное выра-
жение будет вставлено в то поле, где расположен курсор. Имена полей при вво-
де в бланк запроса следует заключить в квадратные скобки

Запрос на обновление записей

Запрос на обновление записей позволяет изменять данные в существующих
таблицах. Он вносит общие изменения в группу записей одной или нескольких
таблиц. Например, необходимо внести изменения в таблицу в связи с тем, что
на 10 процентов увеличивается зарплата сотрудников определенной категории.
Можно задать условия отбора, например, возрастает зарплата только тех со-
трудников, которые проработали больше трех лет.

Запомните
' " ] Для изменения группа записей с помощью.запроса на обновление откройте за-
••-прюс в реЖйгйе конструктора {см. выше раздел «Создание изапуск запроса»);

и выберите в мёнюДапрос (Query) команду Обновление (Update Query) или на?
~ те стрелку рядо'цс кнопкой Тип запроса нашнели инструментов и выберите

энду Обновление.

Название окна запроса изменится на запрос на обновление (Update Query). Пе-
ретащите из списка полей в бланк запроса поля, которые нужно обновить или
которые должны использоваться в условиях отбора. Задайте условие отбора
в ячейке Условие отбора (Criteria).

Названия полей заключите в квадратные скобки. Для полей, которые необ-
ходимо обновить, введите в ячейку Обновление (Update To) выражение или зна-
чение, которое должно быть использовано для изменения полей. Чтобы про-
смотреть список записей, которые будут обновлены, нажмите кнопку Вид на
панели инструментов. Выводимый список не будет содержать новых значений.
Для возврата в режим конструктора запроса снова нажмите кнопку Вид на па-
нели инструментов. Завершите создание запроса в режиме конструктора. На-
жмите кнопку Запуск на панели инструментов, чтобы обновить записи.

Сознание многотабличных запросов

Запрос на базе нескольких связанных таблиц создается в той же последова-
тельности, что и из одной таблицы, только добавляется ввод имен дополни-
тельных таблиц.

Запомните
Для создания многотабличного запроса в окне базы Данных,на панели Объекты

.. (Objects) выберите -'значок; Запросы (Queries) (см. рис. 24,1;}-и нажмите кнопку
-/Создать (New), на панели "инструментов./ В диалоговом окне Новый запрос (New
; Query.) Сем. рис. 246) выделите Простой запрос (Simple Query Wizard) и нажмите

кнопку 'ОК,
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Укажите сначала имя первой таблицы или запроса, на котором должен быть
основан создаваемый запрос, выберите поля, данные которых нужно использо-
вать, а затем укажите дополнительную таблицу или запрос и выберите нужные
поля. Повторяйте этот шаг до тех пор, пока не будут выбраны все необходимые
поля.

В верхней части макета видны линии связи между таблицами, а в нижней
части на бланке запроса — имена таблиц и полей (рис. 24.13).

Рис. 24.13
Многотабличный запрос
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Редактирование запроса в режиме конструктора

Режим конструктора позволяет не только создать новый запрос, но и редак-
тировать существующий. В этом режиме можно добавлять поля, задавать поря-
док сортировки и условия отбора. Чтобы открыть запрос в режиме конструкто-
ра, перейдите в окно базы данных, на панели Объекты (Objects) выберите зна-
чок Запросы (Queries), выделите нужный запрос в правой части окна и нажмите
кнопку Конструктор (Design View) на панели инструментов (рис. 24.4). Если за-
прос уже открыт, то для перехода в режим конструктора в меню Вид (View) вы-
берите команду Конструктор (Design View) или нажмите кнопку Bud (View) на
панели инструментов.

Если вы захотите снять в запросе какое-либо поля, то в строке Вывод на эк-
ран (Show) снимите флажок в соответствующей ячейке. Чтобы удалить поле из
бланка запроса, щелкните область вьщеления столбца и нажмите клавишу
Delete.

Для изменения положения поля в запросе поместите указатель в область вы-
деления столбца, он примет вид жирной стрелки, направленной вниз. Щелк-
ните мышью в области вьщеления и переместите выделенный столбец, удержи-
вая нажатой кнопку мыши.

Печать отчета по данным, полученным в результате запроса

Таблицу, полученную по результатам запроса, можно напечатать, выбрав
в меню Файл (File) команду Печать (Print). Рекомендуется сначала просмот-
реть отчет в окне Предварительный просмотр (Print Preview).
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Поиск и замена данных

Поиск информации в базе данных путем просмотра большой таблицы, со-
держащей тысячи записей, займет много времени. Access предлагает несколько
способов поиска или замены нужных данных при выполнении поиска конкрет-
ного значения, одной записи или группы записей:

• прокрутить таблицу или форму либо ввести номер нужной записи в поле
номера записи (см. рис. 24.3);

• провести автоматизированный поиск конкретных записей или определен-
ных значений в полях с помощью диалогового окна Найти и заменить
(Find and Replace), которое отображается на экране после выбора команды
Найти (Find) в меню Правка (Edit);

• временно изолировать с помощью фильтра и просмотреть определенный
набор записей в таблице или открытой форме;

• просмотреть определенный набор записей из одной или нескольких таб-
лиц базы данных, удовлетворяющий заданным с помощью запроса усло-
виям. Запрос позволяет работать с набором записей независимо от кон-
кретной формы или таблицы.

Поиск и замена значения в поле таблицы

Запомните
Для поиска значения в поле-таблицы выберите- команды Найти <Find) в меню

.= Правка (Edit). Команду ду0лируютг1<лавиши:СТР1+Р или кнопка Найти (Fintf) на па-.
мели инструментов.' На экране отобразится диалоговое" окно Найти и заменить
(Find and/?@р/ас@Дрис, 24.14).

Выберите объект в режиме таблицы или форму для поиска по всем полям во
всех записях. Для ускорения поиска поставьте курсор в поле, по которому будет
проводиться поиск, или в раскрывающемся списке Поиск в (Look in) выберите
поле для поиска. Слово или фразу введите в поле Образец (Find What). Нажмите
кнопку Найти далее (Find Next).

Поиск только в текущем поле, особенно в индексированном поле, обычно
выполняется быстрее. Первичный ключ таблицы индексируется автоматиче-
ски. Создание индексов для полей с некоторыми типами данных не допускает-
ся. Быстрее всего операция поиска выполняется по полному значению поля
или по первым символам в одном индексированном поле. Если приходится
часто выполнять поиск в одном и том же неиндексированном поле, для этого
поля полезно создать индекс.

Раскрывающийся список Совпадение (Match) содержит три позиции, опре-
деляющих тип совпадений:

Рис. 24.14
Поиск информации в базе данных

Поиск и замен'

Г СУ*тсн[



Использование запросов для работы сданными 493

• С любой частью поля (Part of Field) — производит поиск информации, часть
которой совпадает с представленной в таблице, например, по образцу
«ань» будут найдены города Казань, Рязань и т.п.

• Поля целиком (Whole Field) — искомая информация должна полностью
совпадать с той, которая приведена в поле.

• С начала поля (Stan of Field) — искомая информация должна быть пред-
ставлена в начале поля, например, по образцу «нев» будет найдена Нева,
а не Кишинев.

• Раскрывающийся список Просмотр (Search) — позволяет выбрать направ-
ление поиска: Вверх (к первой записи), Вниз (к последней записи) или Все
(во всей таблице).

• Флажок С учетом регистра (Match Case) — задает поиск с учетом регистра
символов при сравнении с образцом, заданным в поле Образец.

• Флажок С учетом формата полей (Search Fields As Formatted) — устанавли-
вают для поиска данных в указанном формате отображения (например,
дата, сохраненная в формате 05.01.92, может выводиться как 05-янв-92).
Такой поиск является обычно самым медленным. Снимите флажок для
поиска данных по их значению.

Если требуется заменить конкретные значения, обнаруженные при поиске,
откройте вкладку Заменить (Replace). Более подробно операции поиска и заме-
ны описаны в главе 4.

Использование индексов

Для повышения скорости сортировки и поиска записей можно проиндекси-
ровать отдельное поле или комбинацию полей. Индекс — это средство, уско-
ряющее поиск и сортировку в таблицы за счет использования ключевых значе-
ний, которое позволяет обеспечить уникальность строк таблицы. Первичный
ключ таблицы индексируется автоматически. Не допускается создание индек-
сов для полей с некоторыми типами данных.

Первичный ключ запрещает ввод в поле повторяющихся значений, Однако
запрет на ввод повторяющихся значений может потребоваться и для других по-
лей. Например, чтобы не повторялись номера пропусков сотрудников. Для не-
скольких полей, ввод в которые повторяющихся значений должен быть запре-
щен, можно использовать составной индекс. При создании индексов можно
использовать поля разных типов.

Для одной таблицы Access позволяет создать до 32 индексов, из которых
пять могут быть составными. Составной индекс может включать до 10 полей.
С увеличением количества индексов уменьшается скорость добавления новых
записей, так как каждая новая запись требует добавления к ней индексов.

Создание индекса для одного поля

Создание индекса для одного поля покажем на примере таблицы «Товары»,
Откройте ее в режиме конструктора. В верхней части окна нажмите кнопку вы-
деления поля, для которого необходимо создать индекс (рис. 24.15). В нижней
части окна на вкладке Общие (General) выделите ячейку Индексированное поле
(Indexed) и установите значение Да (Допускаются совпадения) (Yes (Duplicates
QK)), если допускает дублирование данных для выбранного поля. Значение Да-
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(Совпадения не допускаются) (Yes (No Duplicates OK)) не допускает совпадения
ни для каких двух записей значения этого поля.

Рис. 24.15
Выбор свойства индексированного
поля

£3 Борей • [Товары : таблица]
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Сознание составного инпекса

Для создания составного индекса откройте таблицу в режиме конструктора
и на панели инструментов Конструктор таблиц нажмите кнопку Индексы
(Indexes). Откроется окно Индексы, содержащее информацию обо всех индексах
таблицы. На рис. 24.16 это окно показано для таблицы Заказано. В первой пус-
той строке столбца Индекс (Index Name) введите имя индекса. Для этой строки
можно использовать либо имя одного из индексируемых полей, либо другое
подходящее имя.

Рис. 24.16
Создание составного индекса

• Индексы: Товары X
инлао:

КодПостаещика
КсдТипа
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В столбце Имя поля (Field Name) нажмите кнопку раскрытия списка и выбе-
рите первое поле, для которого необходимо создать индекс. В следующей стро-
ке столбца Имя поля (Field Name) укажите второе индексируемое поле. Оставьте
пустым для этой строки поле Индекс (Index Name). Повторите эти действия для
всех полей, которые необходимо включить в индекс. Допускается использовать
до 10 полей.

В верхней части окна индексов выберите новое имя индекса..В нижней части
окна индексов в ячейке Уникальный индекс (Unique) выберите значение Да.

Отметим, что после создания индекса по умолчанию будет использоваться
порядок сортировки По возрастанию (Ascending). Чтобы сортировать некоторые
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поля по убыванию, установите для этих полей в столбце Порядок сортировки
(Sort Order) значение По убыванию (Descending).

Выбор условий сортировки

Современные СУБД позволяют различным образом отобразить содержа-
щуюся в них информацию без изменения действительного размещения дан-
ных. Одним из наиболее эффективных методов упорядочивания данных по за-
данным полям является сортировка. В процессе сортировки текстовые записи
можно сортировать в алфавитном порядке. Числовые, денежные, временные
данные можно сортировать по возрастанию или убыванию, например, работ-
нику коммерческой фирмы могут потребоваться сведения, кто из клиентов сде-
лал наиболее дорогие заказы.

Записи можно сортировать в режиме таблицы или в режиме формы. Более
наглядно результаты сортировки отображаются в режиме таблицы. Если вы по-
пытаетесь закрыть таблицу после сортировки, то появится запрос: «Сохранить
изменения макета или структуры таблицы (Do you want to save changes to the
design of query)» После закрытия формы измененный порядок сохраняется авто-
матически.

Сортировка записей осуществляется в соответствии с порядком ключевых
полей в бланке в режиме конструктора таблицы. Если необходимо указать дру-
гой порядок сортировки без изменения порядка ключевых полей, то сначала
определите ключ, а затем нажмите кнопку Индексы (Indexes) на панели инстру-
ментов и в окне Индексы (Indexes) и укажите другой порядок полей для индекса
с именем PrimaryKey.

Запомните
1 Для сортировки данных по одному лолю в режим© формь* или в режиме таблицы.
: установите в этом поле курсор и .̂ выберите в.меню Зсшиси (Records) команды

Сортировка (Sort), Сортировка по возрастанию (Sort Ascending) или Сортировка
по убыванию (Sort Descending). Команды дублируют "кнопки Сортировка по воз-
растанию (SortAscending)Гили Сортировало убыванию (SortDescending)на па-

Сортировка по нескольким полям опновременно

Вы можете выделить в таблице два или несколько соседних столбцов, а за-
тем выполнить по ним сортировку. В форме возможна сортировка записей
только по одному полю. Набор условий, применяемых для отбора подмножест-
ва данных или для их сортировки, называется фильтром.

Для сортировки данных в таблице по нескольким полям выберите в меню
Записи (Records) команду Фильтр (Filter), Расширенный фильтр (Advanced
Filter, Sort). На экране отобразится окно, в верхней части которого отображен
список всех полей таблицы (рис. 24.17). Это окно используется для выбора по-
лей, по которым будет выполняться сортировка. Можно перетащить мышью
названия полей из списка в строку Поле (Field). Названия полей, по которым
будет производиться сортировка, можно выбрать в строке Поле (Field) из рас-
крывающегося списка. (Подробнее работа с окном списка рассмотрена ранее
в разделе «Создание запроса* настоящей главы.)
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Рис. 24.17
Окно, позволяющее выполнить
сортировку по нескольким полям
одновременно

El Борей • [ТоварыШильтр! ; фильтр]

В Access сначала сортируются записи, расположенные в самом левом столб-
це, затем в следующем столбце справа и т.д. Условия сортировки: по возраста-
нию, по убыванию и т.д. задаются в строке Сортировка (Sort),

После задания условий сортировки выберите в меню Фильтр (Filter) коман-
ду Применить фильтр (Apply Filter). Для отображения не отсортированной таб-
лицы выберите в меню Записи (Records) команду Удалить фильтр (Remove
Filter, Sort). Если фильтр создается в форме или таблице, в которой уже есть
фильтр, оставшийся от предыдущего сеанса работы, то новый фильтр замещает
его.

Применение фильтра

Фильтром называется набор условий, применяемых для отбора или сортиров-
ки данных. Применение фильтра позволяет ограничить количество просматри-
ваемых записей и отобрать только те записи, которые удовлетворяют заданным
условиям. Фильтры не сохраняются после закрытия таблицы или формы, поэто-
му их приходится создавать заново после открытия таблицы или формы.

Для проведения отбора по определенным условиям укажите таблицу или
форму и поле, по которому будет производиться фильтрация записей. Напри-
мер, вас могут интересовать сотрудники фирмы, проработавшие в ней 5 лет.
В Access поддерживаются различные способы отбора записей с помощью
фильтров. Ниже рассмотрены два способа фильтрации: фильтр по выделенно-
му фрагменту и расширенный фильтр.

Фильтр по выделенному фрагменту

В некоторых случаях нам надо найти в базе данных только те записи, кото-
рые содержат выделенное значение и служит образцом для отбора. Например,
существует большая таблица с данными об автомобилях.. Выделим в таблице
поле 2109 в столбце Машины ВАЗ. При фильтрации по выделенному в таблице
фрагменту останутся только записи о ВАЗ 2109.



Использование запросов для работы с даннь1ми 497

Запомните
Для выполнения фильтрации выделите это.значение и выберите в меню Записи,
(Records) команду Фильтр (Filter), Фильтр по выделенному (Filter By Selection) или
нажмите кнопку Фильтр, по выделенному (Filter By Selection) нсгпонёли инструмент-
тов.

С помощью фильтра можно также отобрать те записи, которые в данном поле
не содержат выделенное значение. Для создания фильтра выделите значение,
щелкните его правой кнопкой мыши и выберите команду Исключить выделенное
(Filter Excluding Selection). Применительно к рассмотренному выше примеру по-
сле проведения фильтрации с исключением выделенного в столбце Машины ВАЗ
отобразятся записи обо всех моделях ВАЗ, за исключением ВАЗ 2109.

Команда Фильтр для (Filter for) позволяет ввести значение или выражение,
которое будет служить критерием фильтрации при поиске. Для выполнения
процесса фильтрации выберите в меню Записи (Records) команду Применить
фильтр (Apply Filter, Sort) или нажмите кнопку Применить фильтр (Apply Filter)
на панели инструментов.

Расширенный фильтр

Запомните
:. Для создания сложных ;фильтров; выберите в меню Записи (Records) команду

Фильтр (Filter), Расширенный фильтр (Advanced Filter/Sort).

На экране отобразится окно, рассмотренное в предыдущем разделе «Приме-
нение сортировки». В ячейку Условия отбора (Criteria) введите критерии, по ко-
торым будет производиться фильтрация. В качестве критерия можно использо-
вать различные текстовые значения, например, Or, если вы хотите отобразить
заказы стоимостью больше 1500 рублей (рис. 24.18), операторы равно «=»,
больше «>», меньше«<», не равно «о», даты, например, вы можете выбрать за-
казы, полученные на последний день каждого месяца.

Для поиска записей, имеющих в конкретном поле пустые или непустые зна-
чения, введите в это поле выражение Is Null или Is Not Null. (Эти значения

Рис. 24.18
Окно, позволяющее выполнить фильтрацию
с определенным условием отбора

G Борей - (Товару,фдоьтр1 ; фильтр]
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можно выбрать из списка в полях, имеющих тип «поле MEMO», «поле объекта
OLE» или «Гйперссылка», и в вычисляемых полях в запросах.)

Для выполнения фильтрации выберите команду Применить фильтр (Apply
Filter)) в меню Записи (Records). Фильтры сохраняются автоматически при со-
хранении таблицы или формы. Таким образом, при повторном открытии таб-
лицы или формы можно снова применить сохраненный фильтр. При сохране-
нии запроса фильтр сохраняется автоматически, но условие фильтра не добав-
ляется к содержимому бланка запроса. При повторном открытии запроса
можно снова применить сохраненный фильтр. После окончания работы
с фильтром для отображения всей таблицы выберите в меню Записи (Records)
команду Удалить фильтр (Remove Filter, Sort) или выключить на панели инст-
рументов кнопку Применить фильтр (Apply Filter).

Упражнения

1. В окне учебной базы данных Борей выберите таблицу Клиенты и прове-
дите фильтрацию по выделенному значению в поле Должность. Упраж-
нение можно выполнить следующим образом:

• в окне базы данных на вертикально расположенной панели Объекты
(Objects) выделите значок Таблицы (Tables) (см. рис. 24.1), в списке
таблиц дважды щелкните Клиенты и просмотрите данные по клиен-
там;

• выберите в меню Вид (View) команду Режим таблицы (Datasheet View);
• с помощью горизонтальной полосы прокрутки перейдите к полю

Должность и выделите в нем значение Бухгалтер;
• выделите в меню Записи (Records) команду Фильтр (Filter), Фильтр

по выделенному (Filter by Selection).
2. В окне учебной базы данных Борей проведите сортировку записей по

полю Город, Упражнение можно выполнить следующим образом:
• в окне базы данных на вертикально расположенной панели Объекты

(Objects) выделите значок Таблицы (см. рис. 24.1), в списке таблиц
дважды щелкните Клиенты;

• выделите столбец Город, щелчком мыши в области выделения столб-
ца. Обратите внимание, что когда указатель мыши находится в об-
ласти выделения столбца, он принимает вид жирной стрелки, на-
правленной вниз;

• на панели инструментов нажмите кнопку Сортировать по возраста-
нию (Sort Ascending).

Выводы

1. Для просмотра результатов запроса в окне базы данных на вертикально
расположенной панели Объекты (Objects) выберите значок Запросы
(Queries) и дважды щелкните имя запроса в списке (см. рис. 24.1).

2. Любые изменения в запрос следует вносить в режиме конструктора. Что-
бы создать запрос в режиме конструктора на вертикально расположенной
панели Объекты (Objects) выберите значок Запросы (Queries) (см.
рис. 24.1J и нажмите кнопку Создать (New) на панели инструментов.
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3. Для расширения условий отбора можно использовать строку или (or)
в бланке запроса.

4. При составлении запроса с использованием вычисляемого поля введите
в ячейку Поле бланка запроса имя столбца, в котором будут представлены
результаты вычислений, и после двоеточия выражение в квадратных
скобках.

5. Для упрощения процесса добавления в запрос функций, констант, опера-
торов и общих выражений можно использовать Построитель выражений
(Expression Builder).

6. Для изменения группы записей с помощью запроса на обновление от-
кройте запрос в режиме конструктора (см. выше раздел «Создание и за-
пуск запроса») и выберите в меню Запрос (Query) команду Обновление
(Update Query) или нажмите стрелку рядом с кнопкой Тип запроса на па-
нели инструментов и выберите команду Обновление.

7. Для поиска значения в поле выберите команды Найти (Find) в меню
Правка (Edit) (см. рис. 24.14). Для ускорения поиска поставьте курсор
в поле, по которому будет проводиться поиск. Нажмите кнопку Найти
далее (Find Next).

8. Для создания сложных фильтров выберите в меню Записи (Records) ко-
манду Фильтр (Filter), Расширенный фильтр (Advanced Filter/Sort).





Создание и использование
форм в Access 2OO3

В этой главе рассмотрены следующие вопросы, связанные с использованием
форм при работе с базой данных:

• назначение формы;
• режимы просмотра формы;
• различные способы создания формы;
• применение в форме полей различных типов.

Назначение форты при работе с базой данных

Для более удобного отображения информации, содержащейся в базе дан-
ных, используются формы. В повседневной жизни мы обычно заполняем фор-
мы, например, когда вносим плату за квартиру или телефон.

Запомните
:. В форме можно отобразить только одну запись, что.облегчает работу с таблица-
:; ми/которые имеют большое количеству полей, показать информацию,сразу из

. нескольких таблиц. Экранные формы, могут отображать сразу несколько запи-
[; сей. В форме можно использовать раскрывающиеся списки, флажки.

Применение различных элементов интерфейса позволяет более наглядно
представить запись. Добавление к форме Windows Media Player позволяет вос-
производить файлы .avi (Audio-Video Interleaved) и .asf (ActiveX Streaming
Format) с тем, чтобы пользователи могли расслабиться в процессе работы. В ка-
честве фонового изображения можно использовать графические файлы с рас-
ширением .gif и jpg.

Формы обычно используют для следующих целей:
• для ввода новых данных в таблицу, их редактирования и удаления;
• для выбора данных, их предварительного просмотра и для печати отчета;
• для открытия других форм или отчетов.

Режимы просмотра формы

Данные, приведенные в форме, берутся из полей базовой 'таблицы. Связь
между формой и источником данных могут обеспечивать элементы управле-
ния, например, поля. Форму можно просматривать в трех режимах:
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• Конструктор (Design View);
• Режим таблицы (Datasheet View);
• Режим формы (Form View).

Запомните
; ; Для переключения между режимами просмотра формы можно использовать ко-

манды из меню Вид (View) или щелкнуть стрелку рядом с кнопкой BM&(Vi&w) на
панели инструментов и; выбрать требуемый элемент списка, Картинка на этой

;.; ../кнопке' меняется в* зависимости офежима просмотра. •. -

Ознакомимся с образцом формы, поставляемым с учебной базой Борей.
В окне базы данных на вертикально расположенной панели Объекты (Objects)
выделим значок Формы (Forms) (рис. 25.1), в списке форм дважды щелкнем зна-
чок Клиенты и просмотрим данные по ним.

Рис. 25.1
Список форм, поставляемых с базой
данных Борей

Создание фор^ а режиме конструктора

Создание фос*ы с помощью мастера
Анализ продаж
Главная кнопочная форма

Заказы
Заказы шнентов
Заставка

Квартальные обороты

Объекты

таблицы

запросы

Наклейки для клиентов

Запомните
В верхней масти окнд формы ртображавтся ев заголовок- (рис, 25.2), ниже! i
дится область данных.форма может содержать поясняющий текст, графически
элементьГи элементы управленияиекстовые.прля., вычисляемы© поля̂  очетчиКь

- раскрывающиеся списки, кнЪпки'п^эеключателя, флажки.̂ автоматизируюшл©
* ввод данных.

Работу с формой облегчает ее красивое оформление. Для перемещения меж-
ду полями формы используйте клавиши со стрелками или Tab.

Для добавления сведений о новом клиенте нажмите кнопку Новая за- *
пись (New Record) и заполните поля пустой записи. После ввода данных ££1
в поле формы нажмите клавишу Enter. Воспользуйтесь командами меню Прав-
ка (Edit), если потребуется вносить изменения в запись. После перемещения
курсора на следующую запись, изменения сделанные в предыдущей записи со-
храняются автоматически. Для повышения скорости ввода данных и уменьше-
ния ошибок в формах используются списки, содержащие используемые значе-
ния данных.
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Рис. 25,2
Форма с данными по клиенту

£% Бор*й - [Клиенты]

3****-' JJjIlJl ^ Г |Mj**i"3 91

УНч-аъный потиствсльньй код, образу

Форма для работы с несколькими таблицами

Access позволяет создавать формы, которые отображают данные из несколь-
ких связанных таблиц. Например, каждый тип товара может иметь несколько
наименований, Поэтому, данные в таблице «Типы» будут находиться на сторо-
не отношения «один», а в таблице «Товары» — на стороне «многие».

Запомните
' Различают главную фор:му;и подчиненную. В литератур© подчиненную форму на-
зывают также иерархической. В подчиненной форме отображаются только запи-

... си, связанные с текущей записью в главной форме.'";

Например, можно создать подчиненную форму для вывода данных из таб-
лиц «Типы» и «Товары». Когда главная форма отображает тип «Напитки», под-
чиненная форма отображает только те товары, которые входят в заданный тип
(рис. 25.3).

Главная форма основана на таблице с первичным ключом, а на связанной
с ней другой таблице — подчиненная форма. Подчиненная форма располагает-
ся внутри главной. Главная форма может содержать одну или несколько подчи-
ненных форм. Можно создавать подчиненные формы до семи уровней вложен-
ности, т.е. можно подчиненную форму разместить внутри главной формы,
а другую подчиненную форму внутри этой подчиненной формы и т.д. Напри-

Рис. 25.3
Главная форма, содержащая
подчиненную форму

Кси заказа

Стоим6сЫЪетаеК|] 32.38р.

Товары

Запись;' И ] jj
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мер, можно иметь главную форму, отображающую сведения о клиентах, подчи-
ненную форму, отображающую сведения о заказах, и еще одну подчиненную
форму, отображающую сведения о заказанных товарах.

При использовании формы с подчиненной формой для ввода новых записей
текущая запись в главной форме сохраняется при входе в подчиненную форму.
Это гарантирует, что записи из таблицы на стороне «многие» будут иметь свя-
занную запись в таблице на стороне «один». Это также автоматически сохраня-
ет каждую запись, добавляемую в подчиненную форму. Главная форма может
отображаться только как простая форма. Подчиненная форма может отобра-
жаться в виде таблицы, или в виде простой или ленточной формы.

Предусмотрено несколько вариантов создания подчиненной формы: одно-
временно с главной или создание сначала подчиненной формы, которую добав-
ляют в существующую, можно создать форму с двумя подчиненными формами.

Сознание формы

При создании формы удобно пользоваться диалоговым окном Новая форма
(New Form) (рис. 25.4). Отобразить это окно на экране можно следующими спо-
собами:

• выделить таблицу или запрос в базе данных и выбрать команду Форма
(Form) в меню Вставка (Insert);

• нажать кнопку Новый объект (New Object) на панели инструментов и в рас-
крывающемся списке выбрать Форма (Form)',

• •в окне базы данных на вертикально расположенной панели Объекты
(Objects) выделить значок Формы (Forms) и нажать на панели инструментов
кнопку Создать (New).

Рис. 25.4
Выбор метода создания формы

Автоматическое создание-
фп|.Ц(- 1Г.ЛЯП1.

расположенными в один-; '•
столбец'."

Выберите в качества >; jjl)
.историка данные таблицу-

.-или мярос;'

йвтофорпа: ленточная
Автоформа; табличная
Автоформа: сводная табтца
Автофоргча: сводная диаграмм а
Диаграмма
Сводная таблица

О*.

Все таблицы и запросы, доступные в качестве источников данных формы
приведены в раскрывающемся списке в нижней части окна.

Автоформа

Запомните
Автоформа-^ это: форма, котбрая содержит- все. поля источника записей"й

-у поля из подчиненных источников-записей.'
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Автоформа: в столбец (AutoForm: Columnar) для таблицы Заказы показана на
рис. 25.5.

Рис. 25.S
Форма с полями,
расположенными в столбец

арси - [Заказы]

••Щрр ЕТрэек» ' ВИД, Всчвк* ; <Rft»T Записи Cfpsws" DO-B

. ;i -.• а
•4. MS Sans Serif

Клиент IhonsnCa

Oenscii. попуча JH]

ИНДЕКС попциaJ JC54E4-)

аатаразмвщвш- JB-07-1ЭЭ6

ДатанаэнвчБни | 05-08-1 Э?Ь

ДО[ячспоянвчн | lM7-iTsi5"

1ЬВ5ввка jncuro "

егвииосгьдаж] ББВЗя

«̂ JiijJI

Автоформу можно создать следующими способами:
1. Выбрать команду Автоформа (AutoForm) в меню Вставка (Insert).
2. На панели инструментов в раскрывающемся списке кнопки Новый объ-

ект (New Object) выбрать Автоформа (AutoForm).
3. С помощью мастера форм (Form Wizard).
4. Используя режим конструктора.

В диалоговом окне Новая форма (New Form) (см. рис. 25.4) можно выбрать
следующие виды автоформы:

• Автоформа: в столбец (AutoForm: Columnar) — форма с полями располо-
женными в один столбец (рис. 25.5).

• Автоформа: ленточная (AutoForm: Tabular) — создает форму, в которой
поля представлены в верхней части окна, а записи в строках.

• Автоформа: табличная (AutoForm: Datasheet) — создает форму в виде табли-
.цы Access.

Создание формы с помощью мастера

Использование мастера — один из наиболее простых способов создания
формы.

Запомните
Для отображения окно мастера создания формы е окне базы данных на верти-
кально-расположенной панели Объекты (Objects)' выделите значок Формы
(Forms) и дважды щелкнит;ё е списке значок Создание формы стомощью масте-
ра (Create form by using wizard),

Другой способ отображения окна мастера — в диалоговом окне Новая форма
(New Form) (рис. 25А) выбрать в списке Мастер форм (Form Wizard).

В раскрывающемся списке Таблицы и запросы (Tables/Queries) выберите ис-
точник данных (рис. 25.6). Дважды шелкните мышью имена полей, которые вы
хотите переместить из списка Доступные поля (Available Fields) в список Выбран-
ные поля (Selected Fields). Если вы захотите изменить порядок полей в списке
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Рис. 25.6
Выбор полей формы в окне
мастера

Рис. 25.7
Выбор эида представления данных

<адКлнента
<одСотвудника
ДэтаНазьаченне
ДатаИсполнение
Доставка

Создание форм

•Выйрнтввидпреястазлежя'
данных;:

• Товаре
(Л-В-ЗИ
Итоги продаж по объему

КодЗакзэа,
1 '';нц.г1ь,Д

Jane, Название

(* Лодаинанные формы f

Выбранные поля, то нажмите кнопку < и верните выделенное поле в список Дос-
тупные поля.

При создании формы из нескольких таблиц в списке Таблицы и запросы вы-
берите новый источник данных. Если не установлены связи между таблицами,
по которым создается форма, то на экране появится сообщение об ошибке. От-
ношение между таблицами, например, один ко многим, устанавливается в окне
Схема связей (Relationships).

В следующем диалоговом окне мастер предлагает выбрать вид представле-
ния данных (рис. 25.7). По умолчанию, в правой области окна вверху показаны
поля главной формы, взятые из одной таблицы, а ниже в углубленной облас-
ти — поля подчиненной формы из другой таблицы. Например, мы можем про-
сматривать сведения о товарах в главной форме, отображая в подчиненной
форме их цену. Если вы хотите просматривать данные в связанных формах, то
поставьте переключатель в положение Связанные формы (Linked forms).

Затем положением переключателя выберите внешний вид подчиненных
форм: ленточный (Datasheet) или табличный (Tabular). Нажмите кнопку Далее
(Next). На экране появится окно выбора стиля (рис. 25.9). Если вы не хотите
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Рис. 25.8
Выбор внешнего вида подчиненной
формы

Сиздл*ие фирн

'Выберите внешний вид

центачньй

табличный

Рис. 25.9
Выбор стиля оформления формы

Канепе
Международнвгй
Наждачная бумага
Официальный
Промышленный
Рисовая бумага

•нок Сучи

Рис. 25.10
Задание имен главной
и подчиненных форм

/казаны есе сведения, необходимее для соз&анп$
фаривс помоишю мастере. '

I. Дэгьнейшие лейстмя;

1 ^ Открыто форву дли цхкдаетра и ̂ шла данных.

особым образом вьщелять поля или применять специальные эффекты, то выбе-
рите Стандартный (Standard) стиль, который предлагается по умолчанию.
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В последнем диалоговом окне мастера задаются имена главной и подчинен-
ных форм (рис. 25.10). Многие разработчики используют в именах главной
и подчиненной формы префиксы frm и sbf, чтобы сделать более очевидной
связь между формами. Если хотите просмотреть справку о работе с формой ус-
тановите флажок Вывести справку по работе с формой (Display Help on working
with form) ?

Сознание формы в режиме конструктора

Режим конструктора предоставляет наибольшие возможности по созданию
и редактированию формы.

Запомните
Для создания новой формы е ойнё' базы данных на вертикально расположенной
панели Объекты (Objects) выделите Таблицы (Tables) или Запросы (Queries) (см.
рис.,25,1). Щелкните нужный объект базы данныхв списке о&ьектов в правой час-
ти окна, выберите команду форма (Form) в меню Вставка (insert) или на панели
инструментов в раскрывающемся списке кнопки Новый объект (New Oofect) вы-;

;;'
; ..берите.Форма (Form), В' диалоговом окне Новая• форма fNew Form) выделите.

в списке Конструктор (Design View) и нажмите кнопку СЖ (рис. 25,4).

Форма может быть разделена на 5 частей; Заголовок формы (Form Header),
Верхний колонтитул (Page Header), Область данных (Detail), Нижний колонти-
тул (Form Footer) и Примечание формы (Form Header/Footer).

При выводе на печать многостраничной формы заголовок отображается
только на первой странице, а примечание внизу последней страницы. Можно
не использовать в форме заголовок, колонтитулы и примечание. Эти разделы
могут не отображаться при создании формы. Чтобы включить их в форму выбе-
рите в меню Вид (View) команды Заголовок/примечание формы (Form Hea-
der/Footer) и Колонтитулы (Page Header/Footer).

Элементы управления формы расположены в области данных. Вы можете пе-
ремешать вертикальную линию, показывающую расположение правого поля фор-
мы, и горизонтальную линию, отмечающую положение нижнего поля формы,

В окне конструктора формы видны линии сетки, расположенные на рас-
стоянии одного сантиметра друг от друга. По линиям сетки удобно выравни-
вать столбцы и, строки элементов управления. Для расположения по линиям

Рис. 25.11
Создоние формы в режиме конструктора

МШЯИННМММЧ • ''•'•::
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Кэнструкл
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сетки элементов управления выберите в меню Формат (Format) команду При-
вязать к сетке (Snap to Grid). Команда По узлам сетки (То Grid) в меню Формат
(Format) изменяет размеры элементов управления так, чтобы они соответство-
вали шагу сетки. Для включения и выключения отображения сетки выберите
команду Сетка (Grid) в меню Вид (View).

В окне создания формы в режиме конструктора видна Панель элементов
(Toolbox). Для ее отображения или скрытия можно использовать команду Па-
нель элементов (Toolbox) в меню Вид (View), На ней размещены кнопки эле-
ментов управления. Процесс ввода в форму элементов управления упрощается,
если нажата кнопка Мастер (Control Wizard).

Чтобы ввести кнопку в форму, щелкните ее кнопкой мыши, переместите
мышь на место расположения в форме и, удерживая нажатой кнопку мыши, за-
дайте размеры кнопки. Если необходимо ввести одну и ту же кнопку в несколь-
ко мест формы, то дважды шелкните кнопку на панели элементов. Для прекра-
щения работы с кнопкой нажмите клавишу Esc.

Чтобы создать подчиненную форму, отображаемую в режиме таблицы, пере-
тащите таблицу или запрос из окна базы данных в форму в режиме конструкто-
ра. При этом автоматически запускается мастер создания подчиненных форм.

Автоформат

Запомните
Чтобы применить предварительно; созданные стили форматирования ко есей
форм© или к выбранному объекту, при Просмотре формы в режиме конструктора \
выберите команду Автоформат (AufoFprmaf) в Меню Формат (Format) или нажми-
те кнопку Автоформат (AutoFormat) на панели инструментов; На экране отобра*

!;& - зится диалоговое окно' Авгоформагфйс. 25.12).

Рис. 25.12
Выбор стиля оформления формы
с использованием команды
Автоформат

Стиль выбирается в списке Форма — автоформат (Form AutoFormats). Его
особенности можно увидеть в правой части окна. Кнопка Параметры позволяет
отобразить в нижней части окна три флажка дополнительных атрибутов. Сними-
те флажки тех атрибутов, которые вы не хотите применять в форме.

Для создания специального стиля формы нажмите кнопку Настройка (Cus-
tomize). На экране отобразится окно Настройка автоформата (Customize
AutoFormat) (рис. 25.13). Положения переключателя позволяют создать новый
стиль на основе стиля объекта, обновить этот стиль или удалить.
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Рис. 25.13
Окно, используемое для создания
специального стиля формы

- Коиа-ла насфоикн •-„
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Добавление в'выбранный стиль сеёдзннй HS документа.

Применение в форме полей различных типов

Создание вычисляемого поля

В форму можно вставить поля различных типов. В качестве примера рассмот-
рим вставку вычисляемого поля, отображающего результаты вычислений.

Откройте форму в режиме конструктора. Нажмите кнопку Поле (Text Box) на
панели элементов, расположенной на рисунке вдоль левой вертикальной гра-
ницы окна. Указатель мыши в активной области формы примет вид символа
поля в верхнем левом углу которого отобразится значок «+». Щелкните мышью
место, где должно располагаться название нового поля. Измените в поле над-
пись «поле» на новое имя, например, Дата/время. Щелкните рядом поле, в ко-
тором будут отображаться результаты расчетов, с надписью Свободный и введи-
те расчетную формулу.

Запомните
• • Вводимое в вычисляемое пол© выражение должно начинаться со знака равенст-

Для отображения текущей даты и времени компьютерных часов введите
в вычисляемое поле выражение =Now.

Нажмите кнопку Вид (View) на панели инструментов для перевода формы
в Режим таблицы (Datasheet View) и посмотрите, как отобразится значение
Дата/время нового поля. Если вы хотите изменить формат поля Дата/время, то

Рис. 25.14
Создание в форме вычисляемого поля
Дата/время
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вернитесь в режим Конструктор (Design). Обратите внимание, Access добавил
круглые скобки в вычисляемое поле и там отобразится выражение =NowQ.

Щелкните правой кнопкой мыши элемент управления и выберите в контек-
стном меню команду Свойства (Properties). Откройте вкладку Макет (Format)
и выберите в раскрывающемся списке строки Формат поля (Format) нужный
вам формат (рис. 25.15).

Рис. 25.15
Выбор формата поля |Поле45

Макет:, j Даннь» | События j Другие See

Число десятичным яикое .

, Маска ввода-.'., ̂ .. '•.,,,
Значёние.п<? умолчанию

Сохранение режима 1МЕ.. ,

Сообщени
Текст «роки состояния .
Повелвнме'по Е№^г
Ра5реаиить эетшамеиу .
Вывод на экран ,;...;.

-РвЖ№1 вывода

Применение списков и полей со списком

Запомните
Применение в форме таких элементов управления как списки bi поля со списком..
позволяет выбирать нужные значения, а не вводить их, что облегчает работу поль-

^ьшает количество ошибок.

Эти элементы управления особенно удобны в тех случаях, когда, например,
можно выбрать в списке сложные коды товаров. Рассмотрим использование
поля со списком в форме, отображающей данные из таблицы или запроса.

Для создания в форме поля со списком удобно пользоваться мастером. От-
кройте форму в режиме конструктора и нажмите сначала на панели элементов
кнопку Мастера (Control Wizard) для запуска мастера, затем кнопку Поле со спи-
ском (Combo Box). Переместите указатель мыши в форму. В активной зоне фор-
мы он будет иметь вид знака «+», рядом с которым виден значок поля со спи-
ском. Выделите место, где будет располагаться поле со списком. На экране ото-
бразится диалоговое окно Создание полей со списком (Combo Sox Wizard)
(рис. 25.16). Поставьте переключатель в положение Объект «поле со списком»
будет использовать значения из таблицы или запроса (I want The combo box to look
up the value in a table or query) и нажмите кнопку Да/гее (Next).

В следующем диалоговом окне Выберите таблицу или запрос со значениями,
которые будет содержать поле со списком (Which table or query should provide the
value for your combo box?) (рис. 25.17). Выберите таблицу в списке и нажмите
кнопку Далее (Next).

В новом окне выберите поля, которые должны быть включены в поле со
списком, и нажмите кнопку со значком >, чтобы перенести их в список Вы-
бранные поля (Selected Fields).
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Рис. 25.16
Выбор способа получения
значений, отображаемых в поле со
списком

Создание полем со списком

создает none са спиеюн, в едторон отсфажаагсн список
ачэк* для выбора. К»им сгассбом гютесоспискгисчдет
(Лучэть ?ти значения?

(Т Объект 'толвсо спкком' t^ftet чсполвзовати 5нача«(яиэ
таблицы или запизсз,

Г ^удет ваеден фисдфоеанный набор значений.

опа со списком.

В следующем диалоговом окне отображены списки значений для поля со
списком. С помощью мыши измените ширину столбцов, если вы считаете, что
они должны быть шире или уже предлагаемой величины. Ширина столбца
должна позволять полностью отобразить данные, хранящиеся в нем. По умол-
чанию установлен флажок Скрыть ключевой столбец (Hide Key Column) и этот
столбец не отображается. Он используется как источник данных для выбранно-
го вами поля.

Рис. 25.17
Выбор таблицы или запроса,
значения которой будет содержать
поле со списком

Рис. 25.18
Выбор полей, отображаемых
в поле со списком

Создание лолей со списком

Кав* попя ссдеркаг значения, яэторые следует включить в топе
ее списки? Отобранные пдпя станут столбца* а объекта 'тюле сп
сгиском".
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Рис. 25.19
Задание ширины столбцов со
списком и скрытие ключевого поля

Создание полей со списком

»*у столбцов, которые содержит попе со cnMCKw.

Перетащите правую гранту заголовка столбца на именую ut̂ my ипи дважды
для легаматннасгаго подога ширины.

< Ьз;эЛ I далее >

В диалоговом окне, показанном на рис. 25.20 положением переключателя
выберите действие, которое будет выполняться при выборе значения из списка,
Запомнить значение (Remember the value for latter use) или Сохранить в поле (Store
that value in the field).

В последнем диалоговом окне задайте подпись, которую будет содержать
поле со списком (рис. 25.21). Нажмите кнопку Готово (Finish) и поле со спи-
ском будет включено в форму.

Рис. 25.20
Выбор действия, которое будет
выполниться при выборе значения
из списка

Создание полей со спискам

Mcrraaft Office Access позволяет сохранить избранное иэ обжата
'поле со спилом" значение в (ков данных nm истгьзовать >то
знзчзтв в цапанвлиен для выполнения дайсгвия. tonne дэйсГВиа
будет выпшьяться гри выборе э-аченил из объекта "поле со

< Цэвад Далее

Рис. 25.21
Задание подписи, которую будет
содержать поле со списком

Создание палей со списком

Задайте подпись, галорую содержт поле со стеган

Уиазаы все сведения, необюдимые мж'ару, чгэбы создать
сослисган.

рырести справку, посла тсго а̂к мастер создаст пола со
Сгисшм

I7 Microsoft Office 2003
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После окончания работы с мастером нажмите кнопку Вид (View) на панели
инструментов и проверьте работу нового поля со списком в режиме формы.

Упражнения

1. Создайте автоформу для одной из таблиц, представленных в учебной базе
Борей. Для создания автоформы выберите команду Автоформа
(AutoForm) в меню Вставка (Insert),

2. Создайте форму для просмотра двух взаимосвязанных таблиц базы дан-
ных Борей. Упражнение можно выполнить следующим образом:

• в окне базы данных на вертикально расположенной панели Объекты
(Objects) выделите значок Формы (Forms) и дважды щелкните в спи-
ске значок Создание формы с помощью мастера (Create form by using
wizard);

• в раскрывающемся списке Таблицы и запросы (Tables/Queries) выбе-
рите сначала один потом другой источник данных (см. рис. 25,6)
и следуйте указаниям мастера.

Выводы

1. В форме отображается одна запись, что облегчает работу с таблицами, ко-
торые имеют большое количество полей. Использование раскрывающих-
ся списков для выбора значения поля уменьшает вероятность ошибки
при заполнении таблицы.

2. Для переключения между режимами просмотра формы можно использо-
вать команды из меню Вид (View) или щелкнуть стрелку рядом с кнопкой
Вид (View) на панели инструментов и выбрать требуемый элемент списка.

3. Для отображения окна мастера создания формы в окне базы данных на
вертикально расположенной панели Объекты (Objects) выделите значок
Формы (Forms) и дважды щелкните в списке значок Создание формы с по-
мощью мастера (Create form by using wizard).

4. Для создания новой формы в окне базы данных и на вертикально распо-
ложенной панели Объекты (Objects) выделите значок Таблицы (Tables)
или Запросы (Queries), Щелкните нужный объект базы данных в списке
объектов в правой части окна, выберите команду Форма (Form) в меню
Вставка (Insert). В диалоговом окне Новая форма (New Form) выберите
в списке Конструктор (Design View) (рис. 25.4).

5. Вводимое в вычисляемое поле выражение должно начинаться со знака
равенства (=).

6. Применение в форме таких элементов управления как списки и поля со
списком, позволяет выбирать нужные значения, а не вводить их, что об-
легчает работу пользователя и уменьшает количество ошибок.
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настройка базы данных

Access 2OO3

В этой главе вы познакомитесь со следующими вопросами:
• создание отчета и страницы доступа к данным;
• работа с табличными данными в Интернете;
• создание и запуск макроса;
• использование модулей в Access;
• установка пароля;
• настройка параметров работы Access.

Общие сведения об отчете

Отчетом называется организованная и отформатированная информация,
взятая из базы данных и предназначенная для вывода на печать. Он может
иметь вид таблицы или оформлен по разработанной пользователем свободной
форме. Отчет позволяет выбрать критерии, согласно которым извлекается ин-
формация из базы данных. Его можно дополнить рисунками, диаграммами,
комментариями.

В отчете можно группировать и сортировать данные, представить данные на
диаграмме, вычислить итоговое значение, например, определить выручку, по-
лученную от продажи товаров на определенную дату. Отчеты позволяют задать
внешний вид отображения информации в отпечатанном виде. Их можно ис-
пользовать для анализа данных и передачи их в другие организации. Отчет
можно отправить по электронной почте, опубликовать в Интернете.

Отчет можно создать на базе одной или нескольких таблиц или запросов.
Большая часть сведений в отчете поступает из базовой таблицы, запроса или
инструкции SQL, являющейся источником данных для отчета. Остальные све-
дения отчета хранятся в его структуре. В проекте Microsoft Access можно созда-
вать формы и отчеты для базы данных SQL Server при помощи тех же инстру-
ментов, что используются для их создания в базе данных Microsoft Access.



516 Глава 26

Просмотр отчета

Для просмотра отчета перейдите в окно- этой базы данных и на вертикально рас
положенной вошли Объекты .(OblQcts) выделите значок- Отчеты (Reports} (см.
рис, 23,2). Щелкните имя отчета в списке в правой части окна.

Нажмите правую кнопку мыши при просмотре отчета, выберите команду
Несколько страниц (Multiple Pages), а затем задайте число страниц для отобра-
жения.

В качестве примера рассмотрим отчеты, представленные в учебной базе дан-
ных Борей, поставляемой с Access. При попытке открыть некоторые отчеты,
может появиться окно, предлагающее ввести условия отбора данных, напри-
мер, даты, определяющие отчетный период (рис. 26.1).

Рис. 26.1
Окно, предлагающее ввести начальную и конечную
даты отбора данных для отчета Начальная лага,

,,. Конечная дата:

Отчет открывается в режиме предварительного просмотра (рис. 26.2).
В верхней части виден заголовок отчета: Суммы продаж по годам. Кнопки пане-
ли инструментов Предварительный просмотр позволяют распечатать отчет,
отобразить одну страницу отчета (One Page), две (Two Pages) или несколько
(Multiple Pages), публикацию в Word и анализ в Excel. Степень увеличения мож-
но выбрать от 10 до 200% в раскрывающемся списке Масштаб (Zoom).

Рис. 26.2
Отображение отчета на экране

Сознание автоотчета

Чтобы создать отчет, выделите таблицу или запрос в окне базы данных и вы-
берите в меню Вставка (Insert) команду Автоотчет (AutoReport) или на панели
инструментов в раскрывающемся списке кнопки Новый объект (New Object) вы-
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берите Автоотчет (AutoReport). В результате будет создан отчет, содержащий
все поля таблицы или запроса, расположенные в столбик {рис. 26.3).

Рис. 26.3
Отчет, созданный после выбора
команды Автоотчет

ИЗ Борей

ии

Страница:

Гетоео

- [Доставив]

l

1ИЕ!™̂

Код доставки

Название

Телефон

Код доставки

Название

<МГТ ,.|н| < (

Ш1Х1
•••••И̂вД-̂^1-1-̂ -̂ '̂''̂  т •" ^

1 I
Ространс

-
(D95) 972-9631

2

Почта

: ' ' " MJM - /

Сознание отчета с помощью мастера

Для более полного контроля над формой отчета можно использовать масте-
ра отчетов. Чтобы запустить мастера, сначала отобразите на экране окно Новый
отчет (New Report) (рис. 26.4), одним из следующих способов:

• выделите таблицу или запрос в окне базы данных и выберите в меню
Вставка (Insert) команду Отчет (Report);

• выделите таблицу или запрос в окне базы данных и выберите Отчет
(Report) в раскрывающемся списке кнопки Новый объект (New Object) на
панели инструментов;

• в окне базы данных на вертикально расположенной панели Объекты
(Objects) выделите значок Отчеты (Reports) и нажмите кнопку Создать
(New) на панели инструментов в верхней части окна.

Рис, 26.4
Диалоговое окно, позволяющее выбрать
метод создания отчета

двтсна wscffie создание
отиета на основе
выфанньи попеД. -

:Детаотчат: астолбец
:двтаот^ет: пенточ*,»!
: Мастер диаграмм
[Почтовые на^дайш

Выйерлтэ а «ачестеа «т Очникз
дан-ых таблицу или ээгрос:

Назначение элементов списка окна Новый отчет:
• Автоотчет в столбец (AutoReport: Columnar) —- позволяет отобразить поля

отчета в столбик;
• Автоотчет ленточный (AutoReport: Tabular) — позволяет расположить име-

на полей в виде заголовков столбцов таблицы, а записи в ее строках;
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• Мастер диаграмм — предоставляет большие возможности при составле-
нии отчета, в который можно вставить диаграммы;

• Почтовые наклейки (Label Wizard) — запускает мастера создания наклеек.
В нижней части окна выберите в качестве источника данных в раскрываю-

щемся списке таблицу или запрос. После выбора элемента списка Мастер от-
четов (Report Wizard) и нажатия кнопки ОКна экране отобразится окно Созда-
ние отчетов (Report Wizard) (рис. 26.5). Выделите нужное поле щелчком мыши
в списке Доступные поля (Available Fields) и нажмите кнопку с изображением
правой стрелки «>» между списками. Выделенное поле переместится в правый
список Выбранные поля (Selected Fields), Выбранные поля будут отображены
в отчете в виде строк.

В раскрывающемся списке Таблицы/Запросы (Tables/Queries) можно выбрать
несколько таблиц или запросов, из которых будут выбраны поля для отчета.

В следующем окне мастера в зависимости от выбранных полей может пред-
лагаться группировка записей (рис. 26.6). Нажмите кнопку Группировка (Grou-
ping Options).

На экране отобразится диалоговое окно Интервалы группировки (Grouping
Intervals). Уровень группировки определяет уровень вложенности конкретной
группы в отчете. Вложенные группы образуются при группировке наборов за-

Рис. 26.5
Выбор полей для отчета с помощью
мастера

Рис. 26.6
Окно, предлагающее выполнить
группировку записей в отчете

Соэдвниг отчетов

Выберите гопя АЛЯ отче is.

Йспуоявтст выбср неоям™ «йпщ

. . ••

Длрвс
Страна

Создание о;чете

Добавить уровт грулшед»си?

Страна
Телефон

Адрес, Страна, Телефон

Уровя*
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писей по нескольким полям, выражениям или источникам данных группы.
Первому уровню группировки присваивается номер 0; всего допускается суще-
ствование до 10 уровней группировки в отчете. Текстовые поля могут группи-
роваться по первой букве, по первым трем буквам и т.д. Access выведет в отчете
вместе поля, имеющие одинаковые значения, например, в поле Должность
(ContactTitle) могут быть сгруппированы все записи, в которых представлены
начальники отделов.

Если не требуется создание особых интервалов группирования, то в списке
Интервалы группирования (Grouping Intervals) выберите Обычный (Normal).

Рис. 26.7
Задание интервалов группировки

Интервалы группировки

Задаете нгобюдимьВ интфй»»! группировки полей,

Поля rCTnvpoBw: . ИЛВреали фупжровя*;

v

по 1-сД букве
по 2 первые 5у|Фаи
по ЭпфаьибУБам
пе« первым б;лвам
пс 5 первым б-КЕЭн

ОК. . ]

Отивна |

На следующем этапе определяется, в каком порядке: по возрастанию или
убыванию будут сортироваться поля (рис. 26.8). Поле, имеющее самый высо-
кий приоритет сортировки, выбирается в раскрывающемся списке 1. По умол-
чанию поля сортируются по возрастанию. Для сортировки по убыванию на-
жмите кнопку справа от поля. Кнопка работает как переключатель и при по-
вторном нажатии порядок сортировки изменится на противоположный.

Записи в группе можно сортировать по четырем полям по возрастанию или
убыванию. В списке полей отсутствует ключевое поле, в котором записи сорти-
руются автоматически.

Нажмите кнопку Итоги (Summary Options) и на экране отобразится окно, по-
казанное на рис. 26.9. Установкой соответствующих флажков вы можете при-
вести в отчете в качестве итоговых значений поля сумму (Sum), среднее ариф-
метическое (Avg), минимальное (М'т) и максимальное значение (Мах). Эти
поля будут добавлены в конце отчета.

Рис. 26.8
Выбор порядка сортировки полей

Создание отчетов

Выберите пррмок соршрсе-м И вычисления, выполняемые для записей.

сортировка записей по возрастании игн
по убьЕЯ(*м>, вкгшчанхцая до Ч полай.

одТсейра по возраст***)

• J

покарает»*»
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Рис. 26.9
Выбор итоговых полей для
вычислений в отчете Какие итоговые значения иэсб>одимсгвыч1л«»1ть7

Попе Sum A*g Mir Max

" Цена J? f? Г~ Г"
.- Показать

• *•* лзнныа и

^ с* ртакпи-

Г" Вычислить

Положением переключателя в разделе Показать (Show) позволяет отобра-
зить в отчете данные и итоги (Detail and Summary) или только итоги (Summary
Only).

В следующем диалоговом окне мастер предлагает выбрать один из шести
предлагаемых видов макета для отчета(рис. 26. ГО). Выбранный вид отображает-
ся в левой области окна. По умолчанию в диалоговом окне установлен флажок
Настроить ширину полей для размещения на одной странице (Adjust the field width
so all fields fit on a page), что обеспечит лучшее использование пространства лис-
та. В рамке Ориентация (Orientation) положением переключателя предлагается
выбрать расположение листа при печати. Подробно этот вопрос рассмотрен
в главе 12, в разделе «Печать документа».

Рис. 26.10
Выбор вида макета для отчета

Срэдание отчетов

Выберите вид манэта для отчета.

Ориентация

г
; г струили г

j ! .(* QD nSGOMf Kp*d I

! '. С по пввому 4fato2

j £7 Настроить tin»*tt попей для
размещения на одно

Далее-> Сотово

В следующем диалоговом-окне выбирается стиль отчета (рис. 26.11). Вы-
бранный стиль отображается в окне предварительного просмотра в левой об-
ласти окна.

В последнем диалоговом окне вам предлагается задать имя отчета. В зависи-
мости от положения переключателя вы можете Просмотреть отчет (Preview the
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Рис. 26.11
Выбор стиля отчета

Создание отчетов

Выберите требуемьй ст

Далее >

report) или Изменить макет отчета (Modify the report design). По умолчанию по-
сле нажатия кнопки Готово (Finish) мастер отобразит отчет в окне предвари-
тельного просмотра.

Установка флажка Вывести справку по работе с отчетом (Display Help on
working with report?) приведет к отображению соответствующей темы справки.
Сведения в отчете могут быть разбиты на разделы. Каждый раздел имеет опре-
деленное назначение.

Рис. 26.12
Задание имени отчета

Создание отчетов

Указаны все сведении, неоохгэдиньв для создания отчета с
помощью мастера.

Дальнейшие действия :

' a

Г" ВЫВЕСТИ справку пэ работе е отчетом?

Сознание отчета в режиме конструктора

Режим конструктора предоставляет наибольшие возможности в создании
отчета.

Запомните
,. •. Для того чтобы открыть отчет в режиме конструктора перейдите в окно базы доН
' • ных,' выберите значок Отчеты (Reports) в списке Объекты (Obje.cts), выберите rpe-i

буемый отчет и нажмите кнопку Конструктор (Design View) или в диалоговом окне
." Новый отчет (New £©pGrf;'!(рис." 26:4) выберите элемент1 списка: Конструктор
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Если отчет уже открыт, то для перехода в режим конструктора нажмите
кнопку Вид на панели инструментов. Часть формы, отчета или страницы досту-
па к данным, например, заголовок, примечание или область данных называется
разделом. В режиме конструктора размещаемые в отчете разделы видны в виде
полос.

Рис. 26.13
Отображение отчета
в режиме конструктора

Списоктовгров по алфавиту

Разделы печатаются следующим образом:
• Заголовок отчета (Report Header) — печатается в верхней части первой

страницы отчета.
• Верхний колонтитул (Page Header) — печатается в верхней части каждой

страницы.
• Заголовок группы (Group Header) — используется для выделения каждой

группы, если предполагается группировать отчет, например, по датам.
• Область данных (Details) — содержит данные, которые печатаются для ка-

ждой из тех записей в таблице или запросе, на которых основан отчет.
• Примечание группы (Group Footer) — помещается в конце группы или запи-

сей при распечатке таких расчетов как промежуточные или итоговые сум-
мы.

• Нижний колонтитул (Page Footer) — отображается в нижней части каждой
страницы. Обычно содержит такую информацию как номер страницы,
дата, информация об авторе.

• Примечание отчета (Report Footer) — печатается под нижним колонтиту-
лом на последней странице отчета.

Для создания связи между отчетом и его исходными данными применяются
элементы управления. Ими могут быть поля, содержащие имена или числа,
надписи для заголовков. Поля можно помещать в любой раздел отчета, но, как
правило, их размещают в области данных. Чтобы добавить в поле рамку текста,
перетащите ее из списка полей таблицы или запроса, на основании которого
сделан отчет, в отчет.

Способ отображения сведений в каждом разделе определяется расположе-
нием элементов управления, такие как надписи и поля. Выделите элементы
управления: поле, флажок, прямоугольник или кнопка, которые будут разме-
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щены в отчете. В меню Формат (Format) выберите команду Группировать
(Group). Отметим, что для создания группы нужно выделить хотя бы два эле-
мента управления,

Создание подчиненного отчета

Подчиненный отчет можно создать в существующем отчете, можно добавить
существующий отчет в другой отчет в качестве подчиненного. Если подчиненный
отчет должен быть связан с главным отчетом, то сначала убедитесь в правильности
установленных связей между таблицами. Связь обеспечивает соответствие запи-
сей, выводящихся в подчиненном отчете, записям в главном отчете.

Для создания подчиненного отчета в существующем отчете выполните сле-
дующие действия:

• перейдите в окно базы данных и на вертикально расположенной панели
Объекты (Objects) выделите значок Отчеты (Reports). Щелкните в списке
объектов в правой части окна отчет, которая будет использоваться для
главного отчета, и нажмите кнопку Конструктор (Design View) на панели
инструментов;

• убедитесь, что кнопка Мастера на панели элементов нажата. Для того что-
бы вывести или скрыть панель элементов, выберите в меню Вид (View) ко-
манду Панель элементов (Toolbox) или нажмите одноименную кнопку на
панели инструментов;

• нажмите кнопку Подчиненная форма/отчет (Subform/Subreport) на панели
элементов;

• выберите в отчете место, в которое нужно поместить подчиненный отчет;
• следуйте инструкциям диалоговых окон мастера подчиненных отчетов

(рис. 26.14);
• нажмите кнопку Готово (Finish) для добавления в отчет элемента управле-

ния подчиненного отчета.

РИС. 26.14
Диалоговое окно мастера
подчиненных отчетов

ер подчиненны- отчетов

Создать подшнтную 4срму ллл подчинанде отчет можно пибо из
им&сщвйся фсдоы, либо на основе та&щ и запюссе.

в данные нвобюдииоиоючпь в го* чиненную форму или
S отчет?

Г имякшикя 1а&и|ы и

(• Вяеющчася от четы и формы

Irtrorn предан по обиму Отчет
Каталог Отчет
Наклеим для к/ментов Отчет
Подчиненный дня катанка От чат
Подчиненный для продаж по Отчет
Подчерти дпя продаж no OTUBI

дохи по годам Qruet

Создание отчета на базе нескольких таблиц

Так же как запросы и формы, отчеты могут отображать данные из несколь-
ких связанных таблиц. Данные из базовой таблицы выводятся в главном отчете,
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из других таблиц — в подчиненном отчете. Подчиненный отчет содержит дан-
ные, относящиеся к данным в главном отчете.

Главный отчет основан на таблице с первичным ключом, а подчиненный от-
чет основан на таблице, содержащей поле с таким же именем, как и у этого
первичного ключа, и с таким же или совместимым типом данных. Например,
если первичный ключ базовой таблицы главной формы имеет тип данных
«Счетчик», а его свойство Размер поля (FieldSize) имеет значение Длинное целое,
то соответствующее поле в базовой таблице подчиненной формы должно иметь
тип данных «Числовой» со свойством Размер поля (FieldSize), имеющим значе-
ние Длинное целое.

Экспорт отчета

Для отправки отчета в электронном виде его можно конвертировать в копию
видеоизображения (snapshot). Откройте отчет и выберите в меню Файл (File)
команду Экспорт (Export). В диалоговом окне Экспорт файла в раскрывающем-
ся списке Тип файла (Save as Type) выберите строку Снимок (Snapshot Format),
укажите имя файла и нажмите кнопку Экспорт.

Страницы доступа к данным

Запомните
Страницы доступа к данным (DAP/pafa Access Pages) представляют собой спе-
циальный тип:ееб-страниц.;.Оии; предоставляют' пользователю аеб-интерфейс
форм и отчетов Access и используются при публикации данных в Интернет1© или
интрасетм. Их мсй<на просматривать в окне Internet Explorer.

Желательно использовать Microsoft Internet Explorer версии 5.5 и старше, так
как более ранние версии не позволяют выбирать и работать с несколькими эле-
ментами управления или не отображают некоторые свойства и панели инстру-
ментов.

Страницы доступа к данным могут содержать не только отформатированную
статическую информацию, но и иметь вид динамических страниц, что позволяет
пользователям создавать запросы к базе данных, извлекать или изменять требуе-
мые данные. Они создаются на базе таблиц, запросов, форм, отчетов и могут
включать данные из других источников, например, Microsoft Excel.

Страница доступа к данным записывается как файлы Dynamic HTML
(DHTML) в отдельный файл, который имеет расширением .htm, а не .mdb, как
остальные объекты, и хранится за пределами Access. В окно базы данных авто-
матически добавляется ярлык к файлу.

Страницы доступа к данным впервые были введены в Access 2000. В после-
дующих версиях Access они приобрели ряд новых функций. Сейчас форму или
отчет можно сохранить в виде страницы доступа к данным и получить веб-стра-
ницу. Их можно опубликовать в Интернете, но для этого в конфигурацию сис-
темы должен входить сервис Remote Data Services.

Страницу доступа к данным можно открыть в режиме просмотра и режиме
конструктора.
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Запомните
Чтобы открыть'строницу в режиме просмотра в окнСбозы данных, на вертикаль-,

^̂ -но'̂ аеположенной тцем Объекты (Objects) (см. рис; 23.2) выберите значок
..Страницы'(Pag&s), в.спжж© имен страниц базы дважды щелкните имя интере~:

сующей вас страницы.

На рис. 26.15 показан внешний вид страницы доступа к данным Обзор зака-
зов. Страницы доступа к данным этого типа часто используются для объедине-
ния и группировки сведений, хранящихся в базе данных, а также для публика-
ции сводок данных. Благодаря наличию подключения к базе данных, страницы
отображают текущие данные.

Рис. 26.15
Страница доступа
кданным

Обзор заказов

Год IflfaeB Ofiuw»

Гощ lfl./lW7 О&цм

ГМ l.'l.'l'/JC Мщм

' ::; < ~ i Г лти-Дат»'»**™ fc¥»S

В нижней части окна, в котором можно просматривать данные и работать
с ними, могут эмулироваться кнопки перехода (Record Navigation): Первая
(First), Предыдущая (Previous), Следующая (Next), Последняя (Last). Кнопки пере-
хода представляют собой элемент управления ActiveX, который обеспечивает
связь таблиц и запросов с DHTML-страницей. Страница доступна только для
чтения, редактировать данные .на ней невозможно и кнопка Добавить новуюза-
пись (Add New Record) не отображается.

После нажатия крайне правой кнопки Справка (Help) на экране отобража-
ются Справочные данные об особенностях доступа к данным (Get Help on Specific
Areas in Data Access Pages). Страница интерактивна и содержит кнопки панели
инструментов, позволяющие сортировать и фильтровать данные.

Щелкните элемент развертывания групп записей, и в окне будут видны заго-
ловки групп, содержащих по 3 записи. На элементе отображается знак «плюс»
(+) или «минус» (—). Элемент управления на странице доступа к данным связан
с кодом HTML, который сохраняется в поле таблицы. Можно запустить код
HTML для выполнения конкретных действий, например для изменения цвета
текста.

Распространять информацию по Интернет и интранет сетям позволяют пуб-
ликации. Страницы могут распространяться в электронном виде с помощью
электронной почты. Получатели будут видеть текущие данные при каждом от-
крытии сообщения.

Для просмотра страницы доступа к данным в окне обозревателя Internet
Explorer выполните следующие действия:

• Запустите обозреватель в автономном режиме. Если на экране отобразит-
ся окно Установка связи (Dial-up Connection), то нажмите кнопку Автоном-
но (Work Offline).
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• Выберите в меню Файл (File) команду Открыть (Open) и в окне открытия
файла нажмите кнопку Обзор (Browse).

• Откройте папку Office 10\Samples и дважды щелкните значок Обзор това-
ров (Review Products).him. Расширение файла будет отображаться в окне,
если в окне Мой компьютер (My Computer) выбрана команда Свойства пап-
ки (Folder Options) и в диалоговом окне на вкладке Вид (View) снят флажок
Скрывать расширения для зарегистрированных типов файлов (Hide file
extensions for known file types).

• В окне Открыть (Open) нажмите кнопку ОК.
World Wide Web Consortium (W3C) предложены стандарты XML (extensible

Markup Language) и CSS (Cascading Style Sheets). При желании вы можете про-
смотреть XML-код элемента управления, выбрав в окне базы данных в меню
Вид (View) команду Источник HTML (Source). XML-код элемента управления
генерируется автоматически в режиме конструктора страниц (Page Design). CSS
используются при определении положения каждого объекта на странице. По-
зиция определяется от левого верхнего угла области, в которой виден объект.

Сознание страницы доступа к нанным с помощью мастера

Способ создания страницы зависит от ее предназначения. Разработку стра-
ниц по данным, которые хранятся в связанных таблицах облегчает использова-
ние мастера. В окне базы данных на вертикально расположенной панели Объ-
екты (Objects) выделите значок Страницы (Pages) и дважды щелкните значок
Создание страницы доступа к данным с помощью мастера (Create access page by
using wizard). Разработка страниц доступа к данным аналогична разработке
форм и отчетов: используется панель элементов, элементы управления и т.д.
В то же время, разработка страниц доступа к данным имеет ряд отличий, рас-
смотренных ниже.

В окне Мастер страниц (Page wizard) в раскрывающемся списке Таблицы/За-
просы (Tables/Queries) выберите поочередно таблицы и запросы, поля которых
будут использованы в страницах (рис. 26.16). Дважды щелкните требуемые
поля в списке Доступные поля (Available Fields) для перемещения их в список
Выбранные поля (Selected Fields).

Рис. 26.16
Добавление полей в страницу
доступа данных

Мастер страниц

•Д0:тупнье поля

Должность
Адрес

BS3B
Страна
Телефон
Факс

Какие поля следует добавить на страницу?

Допускается выбф несголъких таблиц или

Выбранные-Поля:
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В следующих окнах, если необходимо добавьте уровни группировки, задайте
требуемый порядок сортировки, введите название страницы (рис. 26.17). Если
у вас при установке Office предусмотрена возможность использования тем
(Themes), то установите флажок Применить тему к странице (Do you want to
apply theme to your page) и выберете тему в следующем диалоговом окне. Тема
определяет наборы CSS с определенными изображениями на заднем плане
и шрифтами.

Рис. 26.17
Ввод названия
страницы доступа
к данным

Нажмите кнопку Bud (View) для эмуляции отображения страницы доступа
к данным в обозревателе. Сохраните страницу в файле. При сохранении стра-
ницы доступа к данным в режиме конструктора все вспомогательные файлы,
например маркеры, фоновые текстуры и рисунки, по умолчанию сохраняются
в отдельной папке.

Файлы с расширением .asp

В последние годы в Интернете для отображения табличных данных все шире
используются файлы с расширением .asp. ASP переводится как активные стра-
ницы сервера. Технология ASP принадлежит Microsoft. Файлы с расширением
.asp открываются в Internet Explorer. Они имеют атрибут Только чтение (Read
Only) и могут содержать сценарий, созданный в VBScript или Jscript. При полу-
чении веб-страницы в формате ASP в результате экспорта, имена всех папок
и файлов следует указывать латинскими буквами, так как веб-сервер поддержи-
вает только латинские имена генерируемых страниц.

Макросы

Макрос (macro) служит для автоматизации выполнения часто повторяю-
щейся операции. Он создается в результате выбора из списка возможных дейст-
вий (макрокоманд), которые выполняются последовательно или в заданном
порядке. Например, нажав кнопки, можно запустить макрос, который откроет,
распечатает и закроет отчет.
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Слово макрос (macro) означает большой и в данном контексте, очевидно,
предполагается, что с его помощью можно выполнить большую работу, чем
с помощью отдельных макрокоманд. Основное назначение макроса — создание
удобного для пользователя интерфейса, отображающего, например, удобные
меню и панели инструментов.

Ч̂шй
мнение родствен-

Запомнате
Макрос в Access может состоять из группы макрос
ных макросов в группы может упростить управление базой данных, Для просмот-

. . ра имен макросов выбранной груНпы макросов в меню Вид окна макроса выбе-
: &зшв команду Имена макросов. Аля запуска.макроса следует обратиться Цего .

имени.:

Макросы, написанные в Access, отличаются от макросов, которые создаются
в приложениях Word, Excell и PowerPoint. Microsoft рекомендует использовать
для автоматизации операций язык программирования Visual Basic for Applicati-
on (VBA), а не макросы, которые используются для совместимости с более ран-
ними версиями Access.

Создание макроса

Создать макрос можно несколькими способами:
• в окне базы данных на вертикально расположенной панели Объекты

(Objects) выбрать значок Макросы (Macro) и нажать кнопку Создать (New)
на панели инструментов;

• в окне базы данных выбрать в меню Вставка (Insert) команду Макрос
(Macro).

В верхней области окна конструктора макросов по умолчанию каждая стро-
ка разбита на два столбца: Макрокоманда (Action) и Примечание (Comment)
(рис. 26.18). В столбце Макрокоманда щелкните первую ячейку, нажмите кноп-
ку раскрытия списка, выберите из списка имя нужной макрокоманды, напри-
мер, ПреобразоватьТекст (TransferText). В столбце Примечание можно ввести
комментарий, поясняющий назначение макрокоманды. Примечание облегча-
ют понимание и сопровождение макросов.

Рис. 26.18
Окно макроса
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После заполнения поля в столбце Макрокоманда в нижней области окна
конструктора отображается панель аргументов, позволяющая ввести значения
аргументов соответствующей макрокоманды, Аргументом называется констан-
та, переменная или выражение, служащие источником данных для макроко-
манды, процедуры или метода. Аргумент дает дополнительную информацию
к выполнению макрокоманды. Для задания многих аргументов макрокоманд
используется выражение, перед которым ставится знак равенства (=). Выбрать
в раскрывающемся списке одно из значений аргумента позволяет кнопка.

Чтобы быстро создать макрос, выполняющий действие над конкретным
объектом базы Данных, перетащите этот объект из окна базы данных в строку
макрокоманды окна макроса. Например, можно создать макрос, открывающий
форму Заказы в окне базы данных Борей. Для этого выполните следующие дей-
ствия:

• в окне базы данных Борей в списке Объекты (Objects) нажмите кнопку
Формы и дважды щелкните значок Заказы клиента;

• на панели инструментов Режим формы в раскрывающемся списке выбе-
рите Макрос (Macro).

Закончив написание макроса, его необходимо сохранить, выбрав в меню
Файл (File) команду Сохранить (Save). Затем введите Имя макроса в окно Со-
хранение (Save As) (рис. 26.19).

Рис. 26,19
Диалоговое окно сохранения макроса

Проверка условий на значение

Проверка условий на значение это процесс выяснения, удовлетворяют ли
вводимые данные определенным условиям или ограничениям. Для проверки
условий на значения с помощью макроса в окне макроса нажмите кнопку Усло-
вия (Condition) на панели инструментов Конструктор макросов (Macro Design)
и введите условие в ячейку столбца Условие (Condition) в пустой строке макро-
команды. В ячейке столбца Макрокоманда выберите в списке макрокоманду,
которая должна выполняться, если условие истинно. Для всех других макроко-
манд, которые должны выполняться, если условие истинно, введите многото-
чие (...) в ячейку столбца Условие (Condition) и имя макрокоманды в ячейку
столбца Макрокоманда. Например, обычно последней макрокомандой в наборе
макрокоманд, выполняемых, если условие истинно, является макрокоманда
«ОтменитьСобытие» (CancelEvent). Нажмите кнопку Сохранить (Save), чтобы
сохранить макрос.

Откройте форму в режиме конструктора. Введите имя макроса в ячейку
свойства события, которое должно запускать макрос. Например, для проверки
условия при изменении данных в элементе управления следует указать имя
макроса в качестве значения свойства До обновления (Before Update) элемента
управления.
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Редактирование макроса

При редактировании макроса может потребоваться изменить положение
макрокоманды, вставить или удалить строку. Для выполнения этих операций
в окне базы данных на вертикально расположенной панели Объекты (Objects)
выберите значок Макросы (Macro), выделите макрос, который будете редакти-
ровать и нажмите кнопку Конструктор (Design).

Для изменения положения макрокоманды в макросе в окне макроса щелк-
ните область выделения строки макрокоманды (прямоугольник с левого края
строки или полоса на левом крае окна). Еще раз щелкните область выделения
строки и перетащите строку в новое положение.

Для вставки строки поместите курсор в любое место строки, над которой бу-
дет помещена макрокоманда и выберите в меню Вставка (Insert) команду Стро-
ки (Rows) или нажмите на панели инструментов кнопку Добавить строки (Insert
Rows).

Для удаления строки выделите ее и выберите в меню Правка (Edit) команду
Удалить строки (Delete Rows) или нажмите кнопку Удалить строки (Delete
Rows) на панели инструментов.

Запуск макроса

Макрос можно запустить несколькими способами:
• Выбрать команду Запуск (Run) в меню Запуск (Run). Это меню отобража-

ется, когда файл запуска открыт для редактирования.
• В окне базы данных на вертикально расположенной панели Объекты

(Objects) выделите значок Макросы (Macro). Щелкните в списке объектов
в правой части окна макрос, который должен быть запущен и нажмите
кнопку Запуск (Run) на панели инструментов.

• Выбрать в меню Сервис (Tools) команду Макрос (Macro), Выполнить
Макрос (Run Macro).

Вставка макроса в форму

Макрос вставляется в форму, если создается связанный с ним элемент
управления. С помощью макросов могут задаваться условия на значение, кото-
рые, определяют условия или ограничения для значений, которые могут быть
введены в одно или несколько полей формы. В большинстве случаев правиль-
ность ввода данных в элемент управления в форме можно проверить путем за-
дания свойства элемента управления Условие на значение (ValidationRule) или
процедур обработки событий. Например, перед сохранением записи может
проверяться заполнение двух или трех полей.

Чтобы вставить макрос в форму, откройте форму в режиме конструктора
(см. главу 25, раздел «Создание формы») и выведите список свойств элемента
управления, который будет связан с макросом. Для этого щелкните правой
кнопкой мыши элемент управления, выберите команду Свойства (Properties)
в меню Вид (View) и откройте вкладку События (Event). На экране отобразится
список событий, которые могут использоваться для активизации макроса
(рис. 26.20).
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Рис. 26.20
Список событий, которые могут использоваться
для активизации макроса -
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Модуль Access состоит из описаний, инструкций и подпрограмм (процедур)
написанных на языке программирования VBA (Visual Basic for Application), со-
храненных под общим именем. Visual Basic был разработан Microsoft как язык
высокого уровня для создания приложений на базе операционной системы
Windows.

В VBA процедуры являются замкнутыми программными единицами. Они
обеспечивают более широкие возможности, чем макросы. Каждая форма или
отчет в базе данных содержит встроенные процедуры обработки событий, на-
пример, процедура обработки события позволяет открыть другую форму при
нажатии определенной кнопки в форме.

В Microsoft Access существуют модули двух типов: стандартный модуль и мо-
дуль класса. Стандартный модуль содержит процедуры Sub и Function, не свя-
занные с конкретным объектом: формой или отчетом. Они доступны для всех
процедур в базе данных.

Стандартные модули используются также для объявления доступных из всех
модулей приложения глобальных переменных. Для просмотра списка стандарт-
ных модулей нажмите на панели инструментов кнопку Модули (Modules) в окне
База данных (Database).

Модули классов кроме процедур содержат описание нового объекта и програм-
мы, которые являются локальными для этих объектов. В качестве примера модуля
класса можно назвать модули форм и отчетов. Модуль формы создается и связы-
вается с формой, чтобы создать процедуру обработки событий для этой формы.

Процедуры из стандартного модуля, если они не описаны явно как локаль-
ные для содержащего их модуля, распознаются и могут вызываться процедура-
ми из других модулей в той же базе данных или из адресуемых баз данных. Для
проверки этого положения, откройте в режиме конструктора любую форму
приложения Борей (Northwind). На вкладке Другие (Others) в строке Наличие
модуля (Has Module) будет записано Нет (No). Если нажата кнопку Программа
(Code), то откроется редактор кода VBA и в строке появится значение Да (Yes).

Запомните
I Для отображения окно редактора VBA в окне .базы данных на вертикально рас-
^лолож©йн:̂ прДеда^

; жды щелкните имя-модуля в списке.
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На рис. 26.21 показано окно редактора после двойного щелчка модуля Слу-
жебные функции (Utility Functions). Он содержит функцию IsLoaded, которая воз-
вращает значение True, если заданная форма открыта в режиме формы или таб-
лицы (Returns True if the specified form is open in Form view or Datasheet).

Рис. 26.21
Окно редактора VBA

л Microsoft visual Bailc - Борей - [Служебные функции (Cod*))

; it . -•! ;'...-,j [ i ppS ,**! ire
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И борей.МОВ (Борей)
•j. glMErosottotfre Access Class CtijetS
- S4 Nteduis:

Л ЗЛ. Jb-a

Dim oAccessObject A3 AccessObject -J

set DAcceasObject = CurrentPcojec-;;:
If oAccessCbject.JsLoaded Then

It oAccessObject.Cuccentview :;

laLoaded - True
End If

End If

End Function

Нажмите клавиши Ctrl+G, чтобы открыть окно отладчика (Immediate).
В окне immediate можно проследить применение синтаксиса функций. По мере
ввода функций в окно всплывающая подсказка отображает имя функции
и список ее аргументов.

Если к вашему компьютеру не имеют доступа посторонние, то вы можете не
устанавливать пароль. В тех случаях, когда в базе данных содержится информа-
ция, с которой не желательно знакомить несанкционированных пользователей,
можно использовать следующие типы паролей:

• пароли баз данных;
• пароли учетных записей пользователей;
• пароли Visual Basic для приложений (VBA).
Ввод пароля первого типа требуется от каждого пользователя, открывающе-

го базу данных. Однако после открытия базы данных других средств защиты
при этом не предоставляется. При включенной системе защиты базы данных
существует возможность запретить пользователям установку пароля базы дан-
ных.

Пароль учетной записи создается для того, чтобы запретить другим пользо-
вателям подключение с использованием имени данного пользователя. Он ис-
пользуется только после определения защиты на уровне пользователей для ра-
бочей группы, При активизации защиты на уровне пользователей администра-
тор базы данных или владелец объекта представляет определенные разрешения
отдельным пользователям и группам пользователей на таблицы, запросы, фор-
мы, отчеты и макросы. Страницы доступа к данным и модули не защищаются
на уровне пользователей.
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По умолчанию Microsoft Access автоматически подключает пользователя
при запуске с помощью встроенной учетной записи Admin и предоставляет ему
полные разрешения на все объекты базы данных. Можно добавить пароли для
создаваемых учетных записей пользователей или предписать пользователям до-
бавить собственные пароли.

Пароль Visual Basic для приложений (VBA) используются только один раз за
сеанс для защиты модулей с программами на языке VBA в формах и отчетах.
Этот пароль предотвращает редактирование, вырезание, вставку, копирование,
экспорт и удаление программы VBA несанкционированными пользователями

Зашита базы данных с помощью пароля

До установки пароля рекомендуется сделать резервную копию базы данных,
и сохраните ее в надежном месте. Затем закройте базу данных и в меню Файл
(File) выберите команду Открыть (Open). В диалоговом окне открытия файла
щелкните стрелку справа от кнопки Открыть, выберите вариант Монопольно
(Exclusive) и откройте базу данных. В меню Сервис (Tools) выберите команду
Защита (Security) и подкоманду Задать пароль базы данных (Set Database
Password). Введите пароль в поле Пароль (Password). Пароль вводится с учетом
регистра. Подтвердите пароль, введя его еще раз в поле Подтверждение (Verify),
а затем нажмите кнопку ОК (рис. 26.22).

Рис. 26.22
Окно, используемое для задания пароля базы данных

После установки пароля при следующем открытии базы данных будет выво-
диться диалоговое окно, в которое следует ввести пароль. Если вы потеряете
или забудете пароль, восстановить его будет невозможно, и вы не сможете от-
крыть базу данных.

Установленный пароль можно снять, открыв базу данных в монопольном
режиме и выбрав в меню Сервис (Tools) команду Защита (Security) и подкоман-
ду Удалить пароль базы данных (Un Set Database Password). Затем следует вве-
сти пароль и нажать кнопку ОК.

Настройка параметров работы Access

Настройка вида окна Access, отображения таблицы, формы, отчетов выпол-
няется на вкладках диалогового окна Параметры (Options) (меню Сервис
(Tools)).

Запомните
\ Для настройки параметров, от обращения окна Ас.се^ вы§ерите;команду Пара-

метры (Options) в меню Сервис (Tools) И откройте вкладку Вид (View) {рие, 26.23).

Рассмотрим назначение флажков в рамке Отображать (Show):
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строку состояния (Status bar) — обеспечивает отображение внизу окна
базы данных строки состояния, показывающей текущее состояние;
область задач при запуске (Startup Task Pane) — отображение области задач
в окне программы после ее запуска;
новые ярлыки объектов (new object shortcut) — позволяют отображать в окне
базы данных ярлыки, используемые для создания новых объектов;
скрытые объекты (hidden objects) обеспечивает отображение любого объекта
в окне базы данных, для которого установлено свойство Скрытый (Hidden),
Скрытые объекты отображаются как недоступные значки;
системные объекты (System objects) — обеспечивает отображение таблиц,
созданных Microsoft Access при создании новой базы данных, а также лю-
бых системных объектов. Эти объекты отображаются как недоступные
значки в окне базы данных;
окна в панели задач (Windows in Taskbar) — обеспечивает отображение на
панели задач Windows значка каждого открытого объекта базы данных или
окна. Для использования этого режима необходимо установить рабочий
стол Active Desktop Microsoft Internet Explorer.

Рис. 26.23
Задание параметров
отображения окна Access Вид | Обиде
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Изменение имени объекта базы данных

При переименовании таблиц, форм, запросов, отчетов или полей, а также
элементов управления в формах и отчетах необходимо изменить все ссылки на
переименованные объекты. Автозамена имен (Name Autocorrect) автоматиче-
ски выполняет эту операцию. Выберите в меню Сервис (Tools) команду Пара-
метры (Options) и откройте вкладку Общие (General) (рис. 26.24). Установите
флажок отслеживать автозамену имен (Track), чтобы Access после открытия
базы данных проверял и сохранял информацию об ошибках в именах, но без
немедленного исправления. Если затем установить флажок выполнять автоза-
мену имен (Perform name Autocorrect), Access будет использовать сохраненную ин-
формацию в каждом объекте для исправления ошибок.
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Рис. 26.24
Настройка параметров работы
базы данных Access на вкладке
Общие
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Изменение настройки клавиатуры

Вы можете изменить действие некоторых клавиш при работе с Access, Выбе-
рите в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Options) и откройте вкладку
Клавиатура (Keyboard) (рис, 26.25).

Рис. 26.28.
Диалоговое окно, используемое
для настройки клавиатуры при
работе с базой данных
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В зависимости от положений переключателей, установленных на вкладке,
можно изменить действие Access при нажатии клавиш Enter, клавиш со стрел-
ками, при достижении первого/последнего поля записи. Например, после на-
жатия клавиши Enter по умолчанию курсор перемещается в Следующее поле
(Next Field). Вы можете выбрать параметр Нет (Don't Move), чтобы курсор оста-
вался в текущем поле или Следующая запись (Next Record), чтобы после нажатия
этой клавиши курсор перемещался на следующую запись.

Положение переключателя в рамке Поведение при входе в поле изменяет ус-
тановленное по умолчанию действие клавиш Enter, Tab и клавиш со стрелками,
используемых в формах и таблицах для перемещения из одного поля в другое;

• выделить поле целиком (Select entire field) — используется для выделения
всего поля при входе в него;
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т перейти в начало поля (Go to start of field) — обеспечивает помещение курсо-
ра в начало поля при входе в него;

• перейти в конец поля (Go to end of field) — обеспечивает помещение курсора
в конец поля при входе в него.

Особенности печати

Диалоговое окно Печать (Print) в Access аналогично одноименную окну
в Word, подробно рассмотренному нами в главе 12. Его особенность состоит
в том, что каждый объект: таблицу, форму, отчет следует печатать отдельно.
Нажмите кнопки Свойства (Properties) в диалоговом окне Печать и Дополни-
тельно (Layout for Print) в окне свойств принтера. Выбор значения Да для пара-
метра Оптимизация печати (Fast Laser Printing) позволяет заменить символы
подчеркивания и вертикальных линий в тексте на реальные линии, что ускоря-
ет печать на лазерных принтерах.

Упражнения

1. Откройте отчет Товары учебной базы Борей и просмотрите ее при разном
увеличении. Напечатайте одну страницу отчета.

2. Создайте страницу доступа к данным с помощью мастера.
3. Защитите базу данных с помощью пароля, а затем снимите пароль.

Выводы

1. Для просмотра отчета перейдите в окно этой базы данных и на вертикаль-
но расположенной панели Объекты (Objects) выделите значок Отчеты
(Reports), Щелкните имя отчета в списке в правой части окна.

2. Для того чтобы открыть отчет в режиме конструктора перейдите в окно
базы данных, выберите значок Отчеты (Reports) в списке Объекты
(Objects), выберите требуемый отчет и нажмите кнопку Конструктор (De-
sign View) или в диалоговом окне Новый отчет (New Report) (рис. 26.4) вы-
берите элемент списка Конструктор (Design View).

3. Страницы доступа к данным (DAP, Data Access Pages) представляют со-
бой специальный тип веб-страниц. Они записываются в файлы Dynamic
HTML (DHTML) и позволяют проводить через Интернет или интрасеть
просмотр и анализ баз данных Microsoft Access или Microsoft SQL Server.

4. Для отображения окна редактора VBA в окне базы данных на вертикаль-
но расположенной панели Объекты (Objects) выберите значок Модули
(Modules) и дважды щелкните имя модуля в списке.

5. Для отображения окна редактора VBA в окне базы данных на вертикаль-
но расположенной панели Объекты (Objects) выберите значок Модули
(Modules) и дважды щелкните имя модуля в списке.

6. Настройка вида окна Access, параметров отображение таблицы, формы,
отчетов выполняется на вкладках диалогового окна Параметры (Options)
(меню Сервис (Tools)).
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В этой главе вы познакомитесь со следующими вопросами:
• использование гиперссылок для навигации по документам;
• создание веб-страниц с помощью приложений Office 2003;
• использование файлов в формате htm, html и XML их отличие от файлов

Microsoft Office, имеющих с расширения .doc, .xls, .ppt и .mdb;
• отправка документов по электронной почте;
• работа с документами в сети и на веб-сервере.
Напомним, что работа с табличными данными в Интернете рассмотрена

в главе 26.

Использование гиперссылок для навигации
по документам

В связи с постоянным увеличением объема материалов, помещаемых в Ин-
тернете, ростом количества пользователей всемирной сети в Office 2003 преду-
смотрена возможность создания и просмотра веб-страниц, использования язы-
ков HTML и XML.

Адрес информации в сети или в Интернете указывается с помощью унифи-
цированного указателя ресурсов (URL — Uniform Resource Locator). URL со-
стоит из двух частей. В первой части указывается протокол для доступа к ресур-
су, во второй — его расположение в сети. Например, адрес файла на веб сервере
в Интернет имеет вид http://www.ido.ru/base.html, адрес файла на FTP сервере:
ftp://megas.ru/sale.htm.

Цветной подчеркнутый текст или рисунок, который используется для пере-
хода к веб-странице в интрасети или в Интернете называется гиперссылкой.
Гиперссылки могут также указывать на группы новостей и узлы Gopher, Telnet
и FTP, на определенное место документа, на другой файл или фрагмент файла.
Чтобы узнать, куда указывает гиперссылка, подведите к ней указатель мыши,
и через несколько секунд высветится адрес объекта. Для перехода нажмите кла-
вишу Ctrl и щелкните гиперссылку. После просмотра объекта гиперссылка ме-
няет цвет, например с синего на красный.

Чтобы вставить гиперссылку в документ Microsoft Office, выполните следую-
щие действия:
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откройте файл, в который вставляется гиперссылка, и выделите текст или
графический объект, который будет использоваться как гиперссылка;
нажмите кнопку Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink) на панели А
инструментов Стандартная (Standard) или выберите команду Гипер- "
ссылка (Hyperlink) в меню Вставка (Insert);
на экране отобразится диалоговое окно Добавление гиперссылки (Insert
Hyperlink) (рис. 27.1). В поле Текст (Text To Display) будут приведены сло-
ва, которые будут использован для создания гиперссылки и отображены
на веб-странице;
чтобы создать гиперссылку на существующий файл или веб-страницу
в списке Связать с (Link to) нажмите кнопку файлом, веб-страницей
(Existing File or Web Page). Для перемещения по гиперссылке к заголовку
в документе или закладке нажмите кнопку местом в документе (Place in
This Document) и т.д. Если гиперссылка создается на еще не созданный
файл, выберите вариант новым документом (Create New Document).

Рис. 27.1
Диалоговое окно,
используемое для вставки
гиперссылки

Двбавлани* гиперссылки

Назначение других кнопок:
• текущая папка (Current Folder) — позволяет выбрать файл в текущей пап-

ке;
• просмотренные страницы (Browsed Pages) — отображает список последних

просмотренных веб-страниц;
• последние файлы (Recent Files) — позволяет выбрать файл из списка послед-

них просмотренных файлов;
• в поле Адрес (Address) введите полный путь к файлу или URL. -,

Если вы его не помните, то нажмите кнопку Интернет (Browse •
the. Web) или Поиск файла (Browse for File)',

• для перемещения к определенному месту документа нажмите кнопку За-
кладка (Bookmark) и выберите требуемую закладку (до этого у вас уже
должна быть вставлена закладка к месту перехода).

Если вы хотите, чтобы при наведении указателя мыши всплывала определен-
ная подсказка, то нажмите кнопку Подсказка (ScreenTip) и введите текст подсказ-
ки в окне Подсказка для гиперссылки (Set Hyperlink ScreenTip) (рис. 27.2). Если текст
подсказки не задан, вместо него отображается путь к файлу.



Использование Microsoft Office 2003 для работы в Интернете 539

Рис. 27.2
Диалоговое окно для составления пользовательской
подсказки

в Microsoft internet _€*pferer,'
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Сознание гиперссылки в документе Microsoft Word

Чтобы быстро создать гиперссылку, поместите текст или другую информа-
цию в буфер обмена и перейдите в документ, куда вставляется гиперссылка.
Выберите в меню Правка (Edit) команду Вставить как гиперссылку (Hyperlink).
Для создания гиперссылок нельзя перетаскивать графические объекты, напри-
мер, автофигуры.

Другой способ создания гиперссылки предусматривает перетаскивание вы-
деленного текста или рисунка из документа Microsoft Word или слайда Micro-
soft PowerPoint. Можно перетащить выделенный диапазон ячеек из Microsoft
Excel, выделенный объект базы данных Microsoft Access или веб-адрес.

Чтобы произвести перетаскивание из одного файла в другой, отобразите их
на экране. Если перетаскивается между двумя файлами Microsoft Word текст, то
откройте оба файла и выберите команду Упорядочить все (Arrange All) в меню
Окно (Window). Если текст перетаскивается между двумя программами, умень-
шите размер окон приложений, чтобы видеть оба окна. В конечном документе
или листе выделите текст, рисунок или другой элемент, на который будет ука-
зывать гиперссылка. Нажав правую кнопку мыши, перетащите выделенный
элемент в исходный документ. Выберите команду Создать гиперссылку (Create
Hyperlink Here).

Контекстное меню команды Гиперссылка

Для преобразования гиперссылки в обычный текст щелкните ее правой
кнопкой мыши и выберите команду Удалить гиперссылку (Remove Hyperlink),
Приведем назначение некоторых других команд контекстного меню при работе
с гиперссылкой в Access (рис. 27.3):

• Изменить гиперссылку (Edit Hyperlink) - открывает диалоговое окно,
в котором можно отредактировать гиперссылку.

• Открыть гиперссылку (Open Hyperlink) — открывает документ, на который
указывает гиперссылка.

• Открыть в новом окне — открывает документ, на который указывает ги-
перссылка в новом окне.

Рис. 27.3
Контекстное меню команды Гиперссылка
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Открыть гиперссьжу
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Копировать гиперссылку

Поместить в папку "Избранное",,.

етображать текст: ..VNTLBAND.HTM

излить гиперссылку



540 - Глава 27

• Копировать гиперссылку (Copy Hyperlink) — копирует гиперссылку в бу-
фер обмена.

• Поместить в папку «Избранное» — помешает гиперссылку в папку «Из-
бранное».

• Удалить гиперссылку( Select Hyperlink) — выделяет гиперссылку. После
выделения гиперссылку можно отформатировать.

В гиперссылку можно преобразовать автофигуру. Для этого выделите авто-
фигуру и выберите в меню Вставка (Insert) команду Гиперссылка (Hyperlink)
или щелкните автофигуру правой кнопкой мыши и выберите в контекстном
меню команду Гиперссылка.

Использование гиперссылок в таблицах Access

Гиперссылку, обеспечивающую открытие в определенном месте документа,
созданного в другой программе Microsoft Office можно создать в таблице Access.
Для этого таблица должна иметь поле с текстовым форматом, в котором будет
определяться документ, и поле с типом данных Гиперссылка (Hyperlink) для
размещения ссылок на закладки.

Щелкните правой кнопкой пустую ячейку с типом данных Гиперссылка
и выберите в контекстном меню команду Гиперссылка (Hyperlink), Изменить
Гиперссылку (Edit Hyperlink). В диалоговом окне Изменение гиперссылки (Edit
Hyperlink) нажмите кнопку файлом, веб-страницей (Existing File or Web Page)
и выберите требуемый файл. В поле Текст (Text to Display) введите, который бу-
дет отображаться в ячейке с типом данных Гиперссылка (Hyperlink). В результате
после щелчка гиперссылки будет запускаться программа Microsoft Office, от-
кроется указанный файл и выделена закладка, приведенная в гиперссьтлке.

Использование области запач Сознание документа

Для создания новой веб-страницы, XML документа, электронного сообще-
ния, для доступа к шаблонам, которые хранятся на ваших веб-узлах, для пере-
вода документов через веб вы можете использовать ссылки, представленные
в Области задач Создание документа (New Document) (см. рис. 2,11).

Создание веб-страницы

Чтобы обеспечить совместимость публикации в Интернете не только с обо-
зревателем Internet Explorer, но и с другими программами просмотра, преду-
смотрена возможность настройки параметров создаваемых веб-документов.

Запомните
Для создания веб-страницы в каком-либо приложений выберите команду Соз-
дать (New) в меню Файл (File). В правой части о кна.отоб разится область задач
Создание файла или Создание документа (в зависимости от выбранного; прило-

, жения). В раздел© Шаблоны щелкните одну из гиперссылок, Если выбрать гиперт..
|. ссылку На моем компьютере,, то отобразится диалоговое окно .Шаблоны j

; (Genera/ Templates). Откройте вкладку Веб-страницы (Web-pages) и,дважды
; щелкните шаблон (рис. 27.4).
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Рис. 27.4
Шаблоны для создания
веб-страниц в Word 2003
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Просмотр невозможен.

Создать
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на узле Office Cnlhe

Введите текст и поместите картинку. На веб-странице вы можете поместить
эмблему вашей фирмы и информацию общего характера. При создании
веб-страницы, содержащей аудио и видеофайлы, следует учитывать, что время
загрузки страницы зависит от ее размеров. После открытия документа в форма-
те HTML на панели инструментов Стандартная появляется кнопка Новая ffi,
веб-страница, позволяющая открыть пустой документ и сохранить его
в формате веб-страницы. Для более красочного оформления страницы, выбе-
рите команду Фон (Background) в меню Формат (Format) и закрасьте веб-стра-
ницу. Создание документа облегчает Мастер веб-страниц (Web Page Wizard).

Если вы хотите просмотреть HTML код или изменить дескрипторы для луч-
шего оформления веб-страницы, выберите в меню Вид (View) команду Источ-
ник HTML (HTML Source). Файл отобразится в окне Microsoft Script Editor
(рис. 27.5).

Рис. 27.5
Просмотр веб-страницы
е Microsoft Script Editor

. -clink i-il-^File-List hi.. ="4oHi'MSH=i'2.fi:o3,-'±Jle.'i3t.i:Bj
i --t: t.lp-.личная fcb-странице-:/KiT-.!#•>

<|_ | Jj"

Res* '; Ln 1 Cd L Pi 1 ) INS ..

При публикации веб-страницы в Интернете в поле Имя файла необходимо
использовать латинские буквы, так как протокол http поддерживает имена фай-
лов с латинскими буквами.

На удобство работы с веб-страницей влияет число переходов (щелчков мы-
шью), которые необходимо выполнить, чтобы просмотреть нужную информа-
цию. При выборе размера веб-страницы следует учитывать площадь экрана,
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возможное разрешение. Отметим, что часть экрана занята панелями инстру-
ментов, полосой прокрутки. Рекомендуется применять шрифты крупной гар-
нитуры и строки длиной не более 52 символов.

Панель инструментов Веб-узел

Панель инструментов Веб-узел позволяет перемещаться по веб-страницам
и веб-узлам в процессе работы с Office (рис. 27.6). Для ее отображения на экра-
не выберите в меню Вид (View) команду Панели инструментов (Toolbars),
Веб-узел (Web).

Рис. 27.6
Панель инструментов
Веб-узел

1 2 3 4 5 6

Кнопки панели инструментов Веб-узел имеют следующее назначение:

Кнопка
I

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Название
Назад (Back)

Далее (Forward)

Остановить (Stop)

Обновить
(Refresh)
Начальная
страница (Stan
Page)

Найти
в Интернете
(Search the Web)
Избранное
(Favorites)
Адрес (Address)

Переход (Go)

Отображать только
веб-панель (Show
Only Web Toolbar)

Назначение
Переход на предыдущую веб-страницу или документ из
просмотренных в текущем сеансе
Переход на следующую веб-страницу или документ из
просмотренных ранее в текущем сеансе
Останавливает загрузку веб-страницы. Эту кнопку обычно
используют, когда выбранная веб-страница открывается
слишком долго
Повторная загрузка текущей веб-страницы или документа,
чтобы просмотреть их последнюю версию
Переход к начальной странице. Она устанавливается пользо-
вателем в настройках окна обозревателя по умолчанию.
В качестве начальной страницы могут использоваться не
только веб-страница, но и файл на компьютере пользователя
или в локальной сети
Открывает окно обозревателя и отображает страницу поиска,
адрес которой задается в настройках по умолчанию

Открывает меню Избранное

Строка для ввода URL адреса страницы в Интернете или
локального файла. Стрелка вниз рядом с этим полем
позволяет отобразить список последних просмотренных
страниц
Открывает меню Переход, пункты которого позволяют от-
крыть гиперссылку, перейти к начальной странице или стра-
нице поиска
Скрывает все панели инструментов, кроме веб-панели, уве-
личивая рабочее пространство, Повторное нажатие кнопки
отображает скрытые перед этим панели инструментов

Эту панель инструментов можно использовать для открытия любого докумен-
та Office, расположенного на вашем или другом компьютере в сети. Для этого
в поле Адрес следует ввести адрес этого документа, например E:\Auto\car.doc.
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Получение данных с веб-страниц

Тесная интеграция с Интернетом позволяет получать данные с веб-страниц
с помощью различных приложений, например, Excel. С файлами Excel может
работать обозреватель Internet Explorer 5, Для получения данных с веб-страни-
цы в окне Excel выберите в меню Данные (Data) команду Импорт внешних дан-
ных (Import External Data), Создать веб-запрос (New Web Query).

Оформление веб-страниц

Изображения, фоновые звуки и видеозаписи улучшают оформление
веб-страниц, но их нельзя внедрить на веб-страницу как в документ Microsoft
Office 2003. Эти элементы хранятся в отдельных файлах. Диаграммы и рисунки
можно послать в World Wide Web после конвертирования в формат Graphics
Interchange Format, JPEG и WMF. Рисунки можно конвертировать из одного
формата в другой. Для редактирования сканированных изображений рекомен-
дуется использовать Microsoft Photo Editor.

--- " • ? < • •
Запомните

Команда Фон (Background) из меню Формат (Format) позволяет закрасить
веб-страницу в один 40 основных цветов и сделать ее более привлекательной
(см, главу 6, раздел «Добавление фона»).

Цвет текста можно задать в окне команды Шрифт (Font) из меню Формат
(Format), открыв вкладку Шрифт (Font). На веб-страницах таблицы по умолча-
нию не имеют границы. -

Помещаемые на страницу графические маркеры сохраняются как отдельные
файлы там же, где и веб-страница. Эти файлы следует перемещать вместе
с веб-страницами, чтобы гиперссылки работали правильно, и изображения по-
являлись на страницах. Например, маркеры списка сохраняются как Bullet.gif,
Bulletl^if, Bullet2.gif, и т.п.

Добавление разделителя в виде горизонтальной линии
на веб-странице

Для разделения веб-страницы на несколько частей часто используют гори-
зонтальную линию (рис. 27.7). Чтобы вставить разделитель в виде горизонталь-
ной линии, выполните следующие действия:

• расположите курсор на месте вставки линии;
• в меню Формат (Format) выберите команду Границы и заливка (Borders

and shading);
• нажмите кнопку Горизонтальная линия (Horizontal Line);
• выберите линию, которую нужно вставить.
Другой способ вставки горизонтальной линии:
• расположите курсор на месте вставки линии;
• откройте область задач Вставка картинки (Insert Clip Art);
• введите веб-разделитель (web dividers) в поле Искать текст (Search For)

и нажмите клавишу Enter.
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Рис. 27.7
Веб-страница
с горизонтальной линией

ha часто задаваемые вопросы о приложении QneNote 2003, преднаэначэш-
•ения заметок и управления ими г системе Miaosort Office

ое щишожени? (ihieNote 2003 и для чего оло

Ote 20ЭЗ — новое приложение системы Microsoft Office
т. Оно позволяет в электронном виде записывать, упорядочивать и повтор"
пьэовэть заметки на переносных, настольных и планшетных компьютерах.
оженив OneNote 2003 обеспечивает область для заметок и средства

ддэшии произвольным способом. Кроме того, это приложение позволяет
а^ в s и j«J ' .

pyccw

Чтобы вставить горизонтальную линию, которую вы использовали в послед-
ний раз, можно нажать кнопку Горизонтальная линия (Horizontal Line) на панели
инструментов Таблицы и границы (Tables and Borders). Если на панели инстру-
ментов в раскрывающемся списке выбран другой элемент, то нажмите = v

кнопку рядом со списком и выберите Горизонтальная линия в раскры-
вающемся списке. На кнопке списка отображается последняя использованная
линия, например, если последний раз использовалась линия Нижняя граница
(Bottom Border), то при подводе указателя мыши к кнопке высветится надпись
Нижняя граница.

Для изменения свойств горизонтальной линии выберите в меню Формат
(Format) команду Границы и заливка (Borders And Shading), откройте вкладку
Граница (Border), выделите нужный вам Тип и нажмите кнопку ОК.

Рис. 27.8
Диалоговое окно Горизонтальная линия

Горизонтальная линия

Рамки

Рамки позволяют разделить веб-страницу на несколько областей, в каждой
из которых отображается отдельная веб-страница. Рамки используются для об-
легчения доступа к информации, ее структурирования и облегчения навигации
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Рис. 27.9
Веб-страница с рамками

__J „J нээал p»*j с.1кеа д. ) Новая рала стсз^а .j Нсвач рамкз :t".pjy . •-аия ргмьз о

> - • 'Si^iV

опросы и ответы

по документам на веб-сервере. Рамки позволяют создавать заголовки на
веб-странице, не открывая веб-страницу, отображаемую, как заголовок, каж-
дый раз при изменении страниц. Рамки используются для создания оглавле-
ния, которое остается на экране при переходе к другим страницам веб-узла.
В одной области можно отобразить в виде ссылок оглавление документа, в дру-
гой — его содержание (рис. 27.9). Перетаскивание одной стороны рамки с по-
мощью мыши изменяет размер области.

Для формирования рамок и управления ими используется панель инстру-
ментов Рамки (Frames) (рис. 27.10), С ее помощью можно добавить рамку в до-
кумент, используя кнопки Новая рамка слева (New Frame Left), Новая рамка
справа (New Frame Right), Новая рамка сверху (New Frame Above) и т.д. После
вставки рамки, ее размер можно изменить путем перетаскивания границы мы-
шью. На странице рамок можно размещать любое число рамок.

6 7

Новая рамка слева . j Новая рамка справа Jd Новая рамка сверху

Рис. 27.10
Панель инструментов Рамки:

1 — Оглавление набора рамок, 2 — Новая рамка слева, 3 — Новая рамка справа,
4 — Новая рамка сверху, 6 — Удалить рамку, 7 — Свойства рамки

Отображаемая на экране веб-страница может выглядеть как одна веб-стра-
ница, в то время как на самом деле она представляет собой страницу рамок со
скрытыми границами. Если при сохранении созданной страницы рамок вы-
брать команду Сохранить (Save) в меню Файл (File), то новая страница рамок
сохраняется целиком. Чтобы открыть страницу рамок, выберите в меню Файл
(File) команду Открыть (Open), а затем выберите то имя файла, которые было
введено в поле Сохранить как (Save as) при сохранении этой страницы рамок.

В диалоговом окне Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink) можно выбрать
рамку, в которой будет отображаться веб-страница. Если щелкнуть гиперссыл-
ку, в указанной рамке откроется соответствующая веб-страница. Веб-обозрева-
тель не обновляет содержимое других рамок. Если горизонтальные полосы

IS Microsoft Office 2003
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прокрутки не отображаются на странице рамок Word, то выберите команду Па-
раметры (Options) в меню Сервис (Tools) и на вкладке Вид (View) установите
флажок Горизонтальную полосу прокрутки (Horizontal Scroll Bar).

Присвоение имени рамке и выбор для нее начальной
веб-стран и цы

Если документ содержит несколько рамок, то в каждой из них отображаются
различные файлы. Можно задать документы, связанные с каждой рамкой. Что-
бы задать страницу, которая будет демонстрироваться в данной рамке, выпол-
ните следующие действия:

• установите курсор внутри рамки;
• в меню Формат (Format) выберите команду Рамки (Frames), Свойства рам-

ки (Frame Properties) и перейдите на вкладку Рамка (Frame) (рис. 27.11);
• в поле Имя (Name) введите имя рамки. Оно может включать буквы и циф-

ры, причем учитывается регистр букв. Если имя рамки не задано, Word
присваивает рамке имя по умолчанию: Рамка! (Framel), Рамка2 (Frame2)
и т.д.;

• в поле Начальная страница (Initial page) введите путь к веб-документу,
веб-узлу или другому документу, который должен отображаться в данной
рамке при ее открытии, либо нажмите кнопку Обзор',

• после установки флажка Связать с файлом (Link To File) документ, исполь-
зуемый в странице с рамками, будет обновляться после изменения файла,
указанного в поле Начальная страница.

• Повторите указанные действия для каждой рамки на странице рамок.

Рис. 27.11
Присвоения рамке уникального имени
и выбор для нее начальной
веб-страницы Обшие

Г~ свдзать с файлом

|Раика2

Раэчер

: [5,71 см ^ едмцицы: (сантиметры

, OK Отмена

Диалоговое окно Свойства рамки (Frame Properties) можно использовать для
изменения параметров рамки или страницы рамок.

Панель инструментов Веб-компоненты

На панели инструментов Веб -компоненты (Web Tools) размещены элементы
форм, основанные на стандартных элементах форм HTML для веб. Их назначе-
ние приведено в таблице.
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Таблица 27.1. Назначение кнопок панели инструментов Веб-компоненты

№ кнопки
1

2
3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

Кнопка
Режим конструктора
(Design Mode)/ Выход из .
режима конструктора
(Exit Design Mode)
Свойства (Properties)
Редактор сценариев
(Microsoft Script Editor)
Флажок (Checkbox)

Переключатель (Option
Button)

Раскрывающийся список
(Drop Dowa Box)
Список (List Box)

Поле (Textbox)

Текстовая область (Text
Area)
Отправить (Submit)

Отправить
с изображением (Submit
with Image)

Сброс (Reset)

Скрыть (Hidden)

Пароль1 (Password)

Фильм (Movie)

Звук (Sound)

Бегущая строка
(Scrolling Text)

Назначение
Переход в режим конструктора и возвращение из
него

Отображает окно свойств
Запускает редактор сценариев (Microsoft Script
Editor)
Устанавливается рядом с независимым параметром
или группой параметров, которые не являются
взаимоисключающими (то есть можно выбрать
более одного параметра). Флажок можно установить
или сбросить
Вставляется рядом с каждой позицией в группе
нескольких взаимоисключающих вариантов, т.е. •
в случае, когда можно выбрать только один
Вставляет поле со списком возможных вариантов

Вставляет элемент управления, содержащий
перечень возможных вариантов. Если список
превышает размеры окна, его можно прокрутить
Вставляет элемент управления, содержащий одну
строку текста
Вставляет элемент управления, содержащий
несколько строк текста
Вставляет кнопку для отправки данных, введенных
пользователем в других элементах управления*1

Вставляет кнопку с рисунком, позволяющую
отправить данные, При вводе этого элемента
управления открывается диалоговое окно Рисунок;
в котором выбирается нужное изображение*
Вставляет кнопку, возвращающую элементам
управления формы значения, используемые по
умолчанию, и удаляющую данные, введенных
в форму пользователем
Вставляет скрытый элемент управления,
передающий информацию на сервер, например,
сведений о применяемой пользователем среде, при
подтверждении формы пользователем

Вставляет поле, в котором вместо вводимого
пользователем текста отображаются звездочки (***)
Открывает диалоговое окно, позволяющее вставить
фильм и задать параметры его воспроизведения
Открывает диалоговое окно, позволяющее вставить
фоновый звук
Открывает диалоговое окно, позволяющее задать
параметры бегущей строки

В каждой форме должна находиться кнопка отправки или отправки с рисунком.
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Рис. 27.12
Панель инструментов
Веб-компоненты

1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13 14 15 16 17

Веб-компоненты

После двойного щелчка элемента управления в окне документа на экране
отображается окно свойств, в котором можно задать имя элемента, значения
элемента управления, используемые по умолчанию (рис. 27.13).

Рис. 27.13
Свойства элемента управления Раскрывающийся список HTMtSclecll HTMLSelect

Alphabetic ] Categorlied j

;rMame) HTMLSelecti
DisplayValue!

Height 18

MultiSelect F^SB
Selected

Sue 1
Values

Widtti 101,5

Для создания более мощных форм можно использовать элементы форм на
панели инструментов Элементы управления на веб-страницах. Это объекты
ActiveX, для использования которых необходимо знать язык программирова-
ния Visual Basic для приложений, чтобы иметь возможность настраивать работу
объектов. Примеры использования кнопок элементов управления приведены
ниже.

Добавление бегущей строки на веб-страницу

Бегущая строка — это текст, который перемещается по странице. Добавле-
ние бегущей строки позволяет привлечь к веб-странице внимание пользовате-
ля. Чтобы добавить бегущую строку на веб-страницу, выполните следующие
действия:

• отобразите в окне приложения панель инструментов Веб-компоненты,
выбрав в меню Вид (View) команду Панели инструментов (Toolbars),
Веб-компоненты (Web Tools) (рис. 27.14);

• установите курсор на месте вставки на новой строке веб-страницы;
• на панели инструментов Веб-компоненты нажмите кнопку Бегу- р^д

щая строка (Scrolling Text);
• в поле Введите текст бегущей строки (Type the Scrolling Text Here) введите

текст, который будет использоваться в качестве бегущей сроки на
веб-странице;

• задайте параметры движения, цвет фона и число повторов.

Типы файлов, используемые ппя отображения рисунков
и графики на веб-странице

Для отображения рисунков и графики на веб-странице используются сле-
дующие типы файлов:
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Рис. 27.14
Диалоговое окно, используемое для
создания бегущей строки

Движение; | Нзскв озь

LBST фона:

Скорость •

Направление: [справанал&бо

|+] Число дав торов: [бесконечно

Ёведите текст бегущей строки:

Бегущая строка

Образец

Бегущая строка

d

• GIF (Graphics Interchange Format — Формат для обмена графической ин-
формацией) — поддерживается почти всеми обозревателями (браузерами).
Он использует до 256 цветов, применяется для создания рисунков, знач-
ков, логотипов и простых мультипликаций (анимированные GIF создают
видимость движения).

• JPEG (Joint Photographic Experts Group — создан Объединенной группой
экспертов фотографии) — поддерживает 24-разрядный цвет (более мил-
лиона цветов). Этот формат обычно применяется для отображения фото-
графий.

• PNG (Portable Network Graphics — переносимая сетевая графика) — под-
держивает до 256 цветов, пересылается по сети быстрее, чем GIF файлы,
но поддерживается не всеми обозревателями (браузерами).

По умолчанию Microsoft Office сохраняет копии всех графических файлов
в папке вспомогательных файлов HTML документа.

Создание интерактивной формы на веб-странице

Интерактивные формы используются на веб-страницах для сбора динамиче-
ских данных. Например, некоторые журналы помещают в конце статьи форму
для изучения мнения читателей об опубликованном материале (рис. 27.15).

Рис. 27.15
Форма, используемая для изучения
мнения читателей о статье

Нам-взжно-В аш г- мнение • об" -этоЙ-а аметке

Очень'итересно Интересно Неинтересно

Хотелось -бы-узнать 'по 6 о лыи е • н а'эту1 темуп

Комментарий:

1

Б аш • е- mai I • д ля -п ереписки

Mcro5D!tpacKpt 3d 07 00. Стив Е СХ

Конец срсрмы



550 Глава 27

При вводе элемента формы над ним устанавливается граница начала фор-
мы, а под ним — граница окончания формы. Другие элементы вводятся в дан-
ную форму между этими границами. На одной веб-странице можно разместить
несколько форм, каждая из которых будет размещаться между границами, опреде-
ленными для данной формы. Поскольку для форм необходимы дополнительные
файлы поддержки и поддержка сервера, то при планировании формы рекоменду-
ется проконсультироваться с администратором сети или веб-мастером.

Чтобы добавить элемент управления на веб-страницу, выполните следую-
щие действия:

• отобразите в окне приложения панель инструментов Веб-компоненты,
выбрав в меню Вид (View) команду Панели инструментов (Toolbars),
Веб-компоненты (Web Tools);

• установите курсор на веб-странице на месте вставки элемента управления;
• на панели инструментов Веб-компоненты (рис. 27.12) нажмите кнопку

вставляемого элемента управления.

Улучшение возможностей групповой работы
пользователей

Microsoft тратит много усилий по развитию стратегии Microsoft.Net, цель
которой — предоставить большие возможности по работе в Интернете тем, кто
использует выпускаемые компанией продукты. Расширены возможности про-
граммных решений на платформе Office для организаций, включены средства
групповой разработки документа и поддержка цифровых подписей. Пользова-
тели могут добавлять и редактировать содержимое документов, размещать ка-
лендари и задания на общей веб-странице. Доступ к документам Office, кото-
рые хранятся на Exchange Server 2000, обеспечивают команды Создать (New),
Открыть (Open) и Сохранить (Save) в меню Файл (File).

На сервере локальной сети или веб-узле в Интернете можно создать «рабо-
чее пространство» группы пользователей, которое будет использоваться как
«виртуальный офис» или среда для совместной работы над документом (прило-
жение Team Workplace). Средства Outlook позволяют отсылать нескольким полу-
чателям документы, присоединенные к электронным сообщениям. Смарт-теги
(Smart Tags) позволяют обновить данные из Интернета, например, введенную
в Excel, информацию об акциях. Если вы вводите название какой-либо компа-
нии, то смарт-теги предложат ссылку на информацию об этой фирме.

Разработка на VBA, передающая в Microsoft Access курсы валют, полученные
из Интернета получила призовое место на конкурсе Microsoft Office Extensions.

Сохранение и использование файлов в формате
HTML и XML

Если вы работаете на локальном компьютере, то документ, созданный
в Microsoft Office, no умолчанию сохраняете в двоичном формате, имеющем
расширение .doc, .xls, .ppt и т.п., в зависимости от приложения, в котором он
создавался. Документ Word можно сохранить в формате HTML (Hypertext
Markup Language) и XML (extensible Markup Language — расширяемый язык
разметки) и опубликовать в корпоративной сети или в Интернете, выбрав
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в меню Файл (File) команду Сохранить как Веб-страницу (Save As Web-Page),
Поле Tun файла (Save as Type) диалогового окна команды сохранить файл в та-
ких форматах как; Веб-страница (Web Page), Веб-страница с фильтром (Web
Page, Filtered) и Веб-архив (Web Archive), Формат Веб-страница (Web Page) сохра-
няет все возможности редактирования документа в формате HTML. Формат
Веб-страница с фильтром (Web Page, Filtered) удаляет часть HTML кода и умень-
шает размер файла. Формат Веб-архив (Single file Web Page) позволяет переслать
содержимое (текст и графику) в одном файле *.mht, *.mhtml.

При использовании любого из вышеназванных форматов в каждом доку-
менте сохраняются все параметры форматирования. Пользователи корпоратив-
ной сети или в Интернете, на компьютерах которых не установлен Microsoft
Office, могут просматривать файлы, сохраненные в форматах HTML или XML,
в обозревателе или в других программах просмотра Интернета.

Office обеспечивает высокую точность воспроизведения в окне обозревателя
отформатированного документа, который выглядит точно так же, как в окне
приложения. Сохраняются параметры диаграмм и рисунков, например, цвета
и характеристики линий. Начинающий пользователь, не умеющий программи-
ровать, может создать в Office 2003 веб-страницу и опубликовать ее на веб-сер-
вере без потери качества и функциональных возможностей документа. Автома-
тическое определение кодировки HTML и XML позволяет увидеть правильные
символы в любой языковой среде.

Особенности сохранения файлов в формате HTML

Различают статический и динамический форматы HTML. Статический фор-
мат используется в тех случаях, когда данные изменяются редко, динамиче-
ский — когда необходимо отобразить последние на момент публикации дан-
ные. Отметим, что уже Access 2002 поддерживал преобразование объектов в два
динамических формата HTML: ASP (Active Server Pages) и IDC/HTX. Файл
с расширением asp используется для динамических веб-страниц, с расширени-
ем idc содержит запрос в форме инструкции SQL, с расширением htx содержит
команды и инструкции по форматированию. Вместо данных в файлы с расши-
рением htx. включены шаблоны, указывающие место вставки данных из запро-
са в файле с расширением idc.

При сохранении документа в формате HTML Office 2003 создает в заданном
каталоге один HTML-файл (например, otchet.htm) и папку с тем же именем,
включающую все вспомогательные файлы документа и упраатяющий основной
файл. В отдельный файл помещаются каждый рисунок, электронная таблица,
слайд презентации, набор вспомогательных данных. Все графические изобра-
жения в зависимости от содержания автоматически преобразуются в формат
.GIF, JPG, JPEG или .PNG. Например, штриховые рисунки сохраняются
в формате GIF, а фотографии — в JPEG. При перемещении таких документов
необходимо копировать как основной HTML-файл, так и папку со вспомога-
тельными файлами. (Подробнее см. ниже раздел «Типы файлов, используемые
для отображения рисунков и графики на веб-странице»)

Для облегчения редактирования нерастровой графики с помощью соответ-
ствующих программ при преобразовании документа Office 2003 в формат
HTML графические изображения сохраняются как во внутреннем формате, так
и в формате обозревателя.
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Запомните
При сохранении в формате HTML документы Office, содержащие несколько
страниц, будут иметь примерно такой же размер, как и в двоичном файле. С уве-
личением документа размер двоичного файла Office будет расти медленнее,
чем аналогичного HTML-файла. Двоичные форматы обеспечивают сжатие дан-
ных, в то время как формат HTML использует текстовые файлы без какого-либо,,
сжатия,

В качестве примера приведем порядок преобразования объекта базы данных
Access в динамический формат HTML:
1. В окне База данных (Database) выделите щелчком мыши требуемый объ-

ект и выберите в меню Файл (File) команду Экспорт (Export To).
2. В диалоговом окне Экспорт объекта (Export To) в поле Тип файла (-Save as

type) выделите строку Microsoft /IS 1-2 или Страницы Microsoft ASP
(Microsoft Active Server Pages).

3. Выберите папку, в которой будет сохранен экспортируемый файл и вве-
дите имя файла латинскими буквами в поле Имя файла (File name).

4. Нажмите кнопку Экспорт (Export).
5. При использовании формата Active Server Pages появится диалоговое

окно Настройка вывода файла ASP (Microsoft Active Server Pages Output
Options), в котором укажите назовите источник данных ODBC. Он будет
использован на веб-сервере для доступа к данным. Введите адрес сервера,
на котором будет размещен файл ASP.

Использование данных в формате XML

Office 2003 поддерживает язык XML (extensible Markup Language — расши-
ряемый язык разметки). Этот язык обеспечивает интуитивно понятные мощ-
ные средства коллективной работы и широко используется при обмене инфор-
мацией в Интернете независимо от применяемой платформы, формата данных.
Формат XML разработан на базе HTML как формат универсального представ-
ления данных в корпоративных сетях и в Интернете. Он обладает более широ-
кими возможностями, чем HTML. В этом формате можно представить любой
документ Office.

XML упрощает выборку данных из документов Office 2003 в другие XML-
приложения. Можно разделить содержимое документа и границы его двоично-
го формата. Содержимое становится доступным для процессов автоматическо-
го сбора и анализа данных с последующей корректировкой. Документ XML мо-
жет состоять из нескольких файлов разных типов, например, файла XML, со-
держащего данные; файла ASP, содержащего веб-страницу для просмотра
документа; файла xsd, содержащего описание структуры данных и т.д. Единый
документ можно просмотреть в Internet Explorer версии 5 и выше. Файл в фор-
мате HTML содержит сценарий, который загружает данные из источника
в формате XML.

В отличие от универсальных тегов HTML, теги XML могут видоизменяться
разработчиками и поэтому должны передаваться тому ПО, которое их исполь-
зует. Microsoft предполагает использовать XML-формы исключительно на кор-
поративном рынке. В связи с тем, что некоторые обозреватели не работают
с XML, в Word предусмотрена возможность сохранения документа в виде
фильтрованной веб-страницы без использования дескрипторов XML. Для ис-
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пользования этой возможности в меню Сервис (Tools) выберите команду Пара-
метры (Options), а затем откройте вкладку Общие (General), нажмите кнопку
Параметры веб-документа (Web Options) и перейдите на вкладку Обозреватели
(Browsers), установите или снимите флажок Отключение компонентов, не под-
держиваемых этим обозревателем. Совокупность XML-тегов, определяющих
элементы документа, называется схемой (schema).

Сохранение и открытие файлов XML в Word 2003 может использоваться для
интеграции с основными бизнес-данными предприятия. Инструмент графиче-
ского связывания в Excel обеспечивает связывание заданной пользователем
схемы XML с ячейками электронной таблицы Excel.

Работа с документами на РТР-узлах
и в Интернете

Если в вашей организации есть сеть интранет (сеть, использующая Интер-
нет технологии, HTTP и FTP протоколы), то вы можете сохранять документы
Office в виде веб-страницы в интрасети. FTP — это протокол передачи файлов,
позволяющий перемешать файлы с одного узла Интернета или интранета на
другой. URL-адреса файлов на FTP-серверах начинаются с ftp://.

Если используемый веб-сервер поддерживает папки веб (это можно узнать
у системного администратора), то копии веб-страниц можно сохранять на
веб-сервере. Как получить доступ к веб-серверу и его URL адрес, вам объяснит
системный администратор. Сделать веб-страницы доступными через Интернет
позволяет поставщик услуг Интернета. Он выделяет место для хранения
веб-страниц.

• - ' . . . . • ,
Запомните

Чтобы сохранить копию файла как веб-страницу в формате *,htm или ".html
и опубликовать в Интернете, откройте документ и выберите в меню Файл (File) ко-
манду Сохранить как веб-страницу (Save as Web-page).

На экране отобразится стандартное диалоговое окно Сохранение документа
(Save As), в котором будет добавлена кнопка Изменить (Save Title), а для неко-
торых программ, например PowerPoint, и кнопка Опубликовать (Publish)
(рис. 27.16):

• введите имя документа в поле Имя файла (File Name);
# в раскрывающемся списке Лапка (Look In) задайте папку, в которой дол-

жен быть сохранен документ. Папка может располагаться на диске авто-
номного компьютера, в локальной сети, на веб- или FTP-сервере;

* в раскрывающемся списке Тип файла (File type) выберите веб-страница
(Web-page);

• Кнопка Изменить (Save Title) открывает окно, позволяющее дать другой
заголовок веб-странице;

» Кнопка Опубликовать (Publish) открывает диалоговое окно, позволяющее
задать дополнительные настройки: будет опубликована вся презентации
или только определенные слайды и т.п.

Текст заголовка документа отображается слева от кнопки Изменить (Change
Title). Нажмите эту кнопку, если вы хотите ввести другой текст для отображе-
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Рис. 27.16
Диалоговое окно
сохранения документа
в виде веб-страницы

Сохранении документа

'

Рис. 27.17
Диалоговое окно, позволяющее задать новый заголовок
сохраняемой веб-страницы

Задание заголовка страницы

страницы отображается в строке
ыгслся-з обозревателя

ния в заголовке программы просмотра при открытии документа. На экране
появится диалоговое окно Задать заголовка страницы (Set Page Title)
(рис. 27.17). Введите новый заголовок и нажмите кнопку ОК.

Добавление узла FTP в список узлов Интернета

Чтобы облегчить доступ к документу на узле РТР, включите этот узел в спи-
сок доступных узлов Интернета. После добавления узла Office сохранит адрес
и имя входа в систему. Гиперссылка на узел будет появляться в диалоговых ок-
нах Открытие документа (Open) и Сохранение документа (Save) в нижней части
списка Папка (Look in) под элементом Адреса FTP (FTP Addresses).

Для добавления узла FTP выполните следующие действия:
• нажмите кнопку Открыть (Open) на панели инструментов Стандартная

(Standard) или выберите одноименную команду в меню Файл (File);
• в диалоговом окне Открытие документа (Open) в списке Папка (Look in)

выберите Добавить/изменить адреса FTP (Add/Modify FTP Locations) (см.
рис. 2.13). На экране отобразится диалоговое окно Добавить/изменить ад-
реса FTP (Add/Modify FTP Location) (рис. 27.18);

• в поле Имя узла FTP (Name of FTP Site) введите имя узла FTP, например:
ftp.samples.microsoft.com;

• если узел FTP допускает вход произвольных пользователей, то выберите
параметр в режиме anonymous (Anonymous). Если узел, пользователем кото-
рого вы являетесь, требует пароль, то выберите параметр под именем (User)
и введите пароль;

• нажмите кнопку Добавить (Add).
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Включение узла FTP в список узлов Интернета упрощает процесс открытия
и сохранения документа на этом узле.

Рис. 27.18
Добавление узла FTP в список узлов Интернета

У!ЛЫ FTP:

I

Отправка документов по электронной почте

Office позволяет отправлять документы по электронной почте. В качестве
программы электронной почты может использоваться Microsoft Outlook,
Outlook Express, Microsoft Exchange Client или любая другая 32-разрядная про-
грамма электронной почты, совместимая с интерфейсом MAPI (Messaging
Application Programming Interface).

Откройте документ и выберите в меню Файл (File) команды Отправить
(Send To), Сообщение (Mail Recipient) иди По маршруту (Routing Recipient).

Команда Сообщение предусматривает посылку одновременно каждому
пользователю отдельной копии документа. Команда По маршруту позволяет
отправить поочередно одну и ту же копию документа нескольким пользовате-
лям с тем, чтобы каждый пользователь видел комментарии, сделанные преды-
дущим получателем документа. Однако в этом случае один из получателей мо-
жет задержать документ по уважительным или другим причинам. После выбора
команды на экране отображается диалоговое окно Маршрут (Routing Slip), в ко-
тором указываются адреса получателей документа.

Команда Отправить (Send To) в меню Файл (File) позволяет выбрать один из
трех вариантов посылки документа по электронной почте без маршрутизации:

• Сообщение (Mail Recipient) — отправляет документ по электронной почте;
• Сообщение (для ознакомления) — посылает документ в качестве вложения;
• Сообщение (как вложение) (Mail Recipient (As Attachment)) — присоединя-

ет документ к пустому сообщению. Адрес получателя и тема указываются
в открывшемся окне.

Введите имена адресатов и нажмите кнопку Отправить копию (Send copy)
или аналогичную, например, Отправить этот отчет сводной таблицы (Send
this Sheet), в зависимости от используемого приложения (рис. 27.19). В связи
с тем, что документы Microsoft Office посылаются в формате HTML, то на ком-
пьютере получателя может быть не установлено приложение, в котором созда-
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Рис. 27.19
Вид документа,
подготавливаемого
к отправке по электронной
почте для ознакомления

Г<>оверп... Г^авсг*!.,. Вложить

Шксшя:

Т<мэ; Пожалуйста, прсеервте Покровка'

: [к 'Покрсекз.сос (793 №)

Лож.тлуйпп. проверьте вложенный документ

вался документ. Требуется только программа электронной почты, поддержи-
вающая формат HTML.

Отправка документа по маршруту

Для просмотра, правки, внесения комментарий в документ его можно по
очереди пересылать от одного адресата к другому, чтобы каждый из них мог оз-
накомиться с примечаниями всех предыдущих рецензентов. Другой способ
предусматривает одновременную отправку отдельной копии документа каждо-
му адресату. После создания маршрута его следует сохранить в самом докумен-
те или сразу отправить документ по маршруту. Автор документа может согла-
ситься со сделанными замечаниями или отказаться от них.

Чтобы создать маршрут пересылки документа, выберите в меню Файл ко-
манду Отправить (Routing), По маршруту (Recipient). В диалоговом окне Мар-
шрут (Routing Slip) нажмите кнопку Адрес (Address) и выберите получателей до-
кумента. Кнопки со стрелкой вверх или вниз позволяют изменить порядок рас-
сылки. Для возвращения документа отправителю после рецензирования
установите флажок Вернуть по окончанию (Return when done). Нажмите кнопку
Разослать (Route), чтобы разослать документ получателям.

Работа с документами в сети и на веб-сервере

В приложениях Word, Excel PowerPoint предусмотрена возможность обсуж-
дения документов, помещенных на веб-сервер. На сервере должно быть уста-
новлено серверное расширение Office Server Extensions, позволяющего полу-
чать уведомления по электронной почти при обсуждении и внесении в доку-
мент изменений. Сохраните документ на веб-сервере, выбрав в меню Файл
(File) команду Сохранить как (Save As). На панели адресов в левой части диало-
гового окна нажмите кнопку Мое сетевое окружение (Web Folders). На экране
отобразится список компьютеров в сети и их папок. Выберите нужную папку.

Чтобы начать обсуждение выберите в меню Сервис (Tools) команду Совме-
стная работа (Online Collaboration), Веб-обсуждения (Web Discussion). На экра-
не отобразится панель инструментов Веб-обсуждения (Web Discussion). Выбе-
рите команду Обсуждения (Discussion), Параметры обсуждений (Options). Вве-
дите имя сервера, используемого для обсуждений. Кнопки панели
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инструментов Be б-обсуждения (Web Discussion) позволяют создать сообщение,
редактировать сообщения других участников дискуссии и отвечать им.

Внесенные различными пользователями изменения закрашиваются разны-
ми цветами, и при задержке указателя мыши на правке во всплывающем окне
будут выведены сведения о времени внесения изменения, типе изменения и ав-
торе. Можно последовательно переходить от одного выделенного изменения
к другому и подтверждать или отклонять эти изменения.

Вы можете создать запрос к данным, хранящимся на веб-сервере. После соз-
дания постоянной гиперссылки на веб-страницу данные будут обновляться ав-
томатически.

Компьютерные вирусы и Microsoft Office

Запомните
Компьютерные"вирусы — это программы или макросы, которые внедряются без

; ведома пользователя в различные файлы, объекты и ресурсы компьютера, соз-
давая собственные копии.

' - • - ,

Компьютерные вирусы не передаются через текстовые сообщения, переда-
ваемые по локальной сети и Интернет. Однако они могут находиться в переда-
ваемых по сети упакованных и архивных файлах, в файлах, присоединенных
к письмам.

При открытии такого документа вирусы активизируются, переносятся на
компьютер и внедряются в шаблоне NormaLdot, После этого каждый сохраняе-
мый документ заражается вирусом, а когда другие пользователи открывают за-
раженный документ, вирус переносится на их компьютеры.

Приложения Microsoft Office не выполняют проверку гибкого, жесткого или
сетевого диска на предмет поиска и уничтожения вирусов в макросах. Чтобы
обеспечить безопасность и сохранность данных, необходимо использовать со-
временные антивирусные программы, позволяющие не только обнаружить, но
и лечить вирус,

Упражнения

1. Откройте документ и вставьте в него гиперссылку. Выполните упражне-
ние следующим образом:

• откройте файл, в который вставляется гиперссылка, и выделите
текст или графический объект, который будет использоваться как
гиперссылка;

• нажмите кнопку Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink) на па- и*
нели инструментов Стандартная или выберите команду Гипер-
ссылка (Hyperlink) в меню Вставка (Insert);

• в диалоговом окне Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink) (см.
рис. 27.1) в списке Связать с (Link to) нажмите кнопку файлом,
веб-страницей (Existing File or Web Page)]

• заполните поле Адрес (Address) или нажатием кнопки выберите пап-
ку, с интересующим вас файлом и выделите требуемую строку;

• закройте диалоговое окно, нажав кнопку ОК.
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2. Отправьте документ по электронной почте. Для этого откройте документ,
который следует отправить. Если документ не содержит маршрут, то на-
жмите кнопку Сообщение (E-mail) на панели инструментов Стандартная
(Standard). Введите имена адресатов и нажмите-кнопку Отправить копию
(Send copy) или аналогичную, в зависимости от используемого приложе-
ния (рис. 27.20).

Выводы

1. Чтобы вставить гиперссылку в документ Microsoft Office, откройте файл,
в который вставляется гиперссылка, и выделите текст или графический
объект, который будет использоваться как гиперссылка и нажмите кноп-
ку Добавление гиперссылки (Insert Hyperlink) на панели инструментов
Стандартная или выберите команду Гиперссылка (Hyperlink) в меню
Вставка (Insert).

2. Для сохранения копии файла как веб-страницы в и последующей публи-
кации ее в Интернете, откройте документ, выберите в меню Файл (File)
команду Сохранить как веб-страницу (Save as Web-page) и заполните не-
обходимые поля диалогового окна.

3. Сохранение и открытие файлов XML в Office 2003 может использоваться
для интеграции с основными бизнес-данными предприятия,

4. Чтобы иметь возможность открывать и сохранять документы на серверах
FTP, нажмите кнопку Открыть (Open) на панели инструментов Стан-
дартная, в диалоговом окне Открытие документа (Open) в списке Папка
(Look in) выберите Добавить/изменить адреса FTP (Add/Modify FTP Locati-
ons) и в поле Имя узла FTP (Name of FTP Site) введите имя узла FTP (см.
рис. 27.18).

5. Чтобы отправить документ по электронной почте, откройте документ,
который следует отправить. Если документ не содержит маршрут, то на-
жмите кнопку Сообщение (E-mail) на панели инструментов Стандартная
(Standard) или выберите в меню Файл (File) команду Отправить (Send
То), Сообщение (Message).

6. Компьютерные вирусы не передаются через текстовые сообщения, пере-
даваемые по локальной сети и Интернет. Однако они могут находиться
в передаваемых по сети упакованных и архивных файлах, в файлах, при-
соединенных к письмам.
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Использование нескольких

приложений Microsoft
Office 2OO3 в одном документе.
Поддержка распознавания речи

и голосовое управление
компьютером

Эта глава познакомит вас со следующими вопросами:
• вставка в документ файлов из других приложений;
• обмен данными между документами, созданными в одном или разных

приложениях Office;
• вставка объекта из одного приложения в другое и редактирование объекта;
• добавление элементов ActiveX в документ Word, лист Excel или слайд

PowerPoint;
• поддержка распознавания речи и голосовое управление компьютером.
Напомним, что связь Microsoft Outlook с другими приложениями Office 2003

рассмотрена в главе 21.

Связывание и внедрение объекта

В последние годы все большее распространение получают документы, со-
держащие объекты, созданные в различных программах: текст, рисунки, звуко-
вые комментарии, музыкальные и видеофрагменты. Для совместного исполь-
зования данных, созданных в различных приложениях и поэтому имеющих
различный формат, в Microsoft Office используется технология связывания
и внедрения объектов (Object Linking and Embedding, OLE). OLE 2.0 является
частью моделей COM (Common Object Model -- единая объектная модель)
и DCOM (Distributed COM). Последняя позволяет программам, распределен-
ным по различным узлам сети, обмениваться данными на основе OLE. Эта мо-
дель основана на механизме удаленного вызова процедур (Remote Procedure
Call).

По терминологии OLE объектом может считаться весь документ, отдельный
его фрагмент или символ. Связанным объект называется объект (данные), соз-
данный в одном файле и вставленный в другой файл с поддержкой связи между
файлами. Файл, в котором находится исходный объект, и приложение, в кото-
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ром он создан, являются соответственно файлом-источником (исходным фай-
лом) и приложением-источником. Файл, содержащий вставленный объект, на-
зывается составным документом (конечным файлом). В составном документе
хранится информация о программе, в которой был создан объект. Чтобы не на-
рушить связь документ-источник нельзя перемещать, удалять или изменять
имя файла.

Внедренные объекты используются в случае, если обновление скопирован-
ных данных при изменении их в исходном файле не требуется. Внедренный
объект становится частью файла. Информация о том, откуда были взяты дан-
ные, не сохранится, связь между документами установлена не будет. Размер до-
кумента при этом увеличится. Подобные документы можно переносить на дру-
гие компьютеры, не заботясь о файлах, из которых были взяты данные. Ис-
пользование связанных объектов позволяет обновлять данные в конечном
файле при их изменении в исходном файле.

При обновлении данных в конечном файле данные в исходном файле не из-
меняются. Изменение данных в связанном файле после их изменения в источ-
нике происходит в результате динамического обмена данными (DDE, dynamic
data exchange).

При установлении связи между объектами данные физически продолжают
находиться в программе, где они создавались (в документе-сервере). Связан-
ный объект не является частью файла, в который он вставлен.

Запомните
Свя.зывание,не увеличивает размера разра^атшв^^мога! документа, поскольку
несоздаетс^копия объекта. Например, если таблица, созданная в Excel,,будет,
связана с документом Word, то сама таблица будет храниться в файле с расщи-;;

рением *.xls. . / , ;

Связь, обеспечивающая обновление информации в документе-клиенте, на-
зывается односторонней (one-way link). Один и тот же объект может быть ис-
точником для нескольких документов. Изменения, внесенные в объект, будут
автоматически переноситься во все связанные с ним документы.

Если объект в документе-клиенте связан с промежуточным документом,
в котором данные объекта обрабатываются, то имеет место двусторонняя связь
(two-way link). Например, мы можем работать с объектом.(текстом, который
содержит числовые данные), используя одну программу, и связать его с проме-
жуточным документом — другой программой, обеспечивающей построение
графиков по этим данным. Построенные графики методом связывания могут
быть представлены в исходном документе-клиенте. Изменения в числовых
данных приведут к изменению графиков в том же документе. Недостаток опе-
рации связывания проявляется при переносе файла документа-клиента на дру-
гой компьютер: нарушается его связь с документами-серверами.

Обмен данными между документом Word и таблицей Excel

В качестве примера использования связанных данных рассмотрим обмен
информацией между таблицей Excel и текстовым документом, созданный
в приложении Word. Чтобы связать таблицу, диаграмму или другой фрагмент
документа Excel с документом Word, выполните следующие действия;
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• выделите таблицу в Excel;
• выберите команду Копировать (Сору) в меню Правка (Edit) или нажмите

одноименную кнопку на панели инструментов Стандартная. С клавиату-
ры команду можно выбрать, нажав клавиши Ctrl+C или Ctrl+Insert;

• откройте документ Word, установите курсор на месте вставки и выберите
в меню Правка (Edit) команду Специальная вставка (Paste Special);

• в диалоговом окне Специальная вставка (Paste Special) поставьте переклю-
чатель в положение Связать (Paste Link) (рис. 28.1);

• в списке Как (As) выберите формат данных, в данном случае Формат
HTML. Число форматов данных, отображаемых в списке, их типы зависят
от приложения источника. В рамке Результат приводится описание ре-
зультатов вставки;

• после установки флажка В виде значка (Display as Icon) содержимое буфера
обмена будет отображаться в виде значка. Флажок целесообразно исполь-
зовать в том случае, если не требуется, чтобы в файле отображались сами
данные;

• нажмите кнопку ОК.
Для проверки, что данные связаны, внесите изменения в таблицу Excel и по-

смотрите, как они изменятся в документе Word.

Рис. 28.1
Диалоговое окно, используемое для
связывания или внедрения объекта

Специальная вставка ^ | X
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знатичес&ч отражаться в документе.

Вставка объекта

В документ Word или Excel можно вставить объект из другого приложения
и редактировать этот объект, пользуясь возможностями приложения, в котором
он создан. Для этого откройте документ и выберите одну из следующих команд;

• в меню Вставка (Insert) команду Рисунок (Picture), а затем одну из ко-
манд: Картинки (Clip Art), Из файла (From File) и т.д.;

• в меню Вставка (Insert) команду Объект (Object);
• в меню Правка (Edit) команду Специальная вставка (Paste Special);
• специальные команды, предусмотренные только в данном приложении,

например, если вы хотите переслать слайд из приложения PowerPoint в до-
кумент Word выберите в меню Файл (File) команду Отправить в (Send To),
Microsoft Word (Microsoft Word).

Разницу между копированием данных и вставкой их в качестве объекта по-
ясним на следующем примере. Вы можете скопировать диапазон ячеек Excel
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в буфер обмена и вставить их в документе Word. Если выбрать команду Вста-
вить (Insert) из меню Правка (Edit), то данные ячеек будут представлены в таб-
лице Word. При использовании команды Специальная вставка (Paste Special)
в меню Правка (Edit) и выбора в списке Рабочий лист Excel (Microsoft Excel
Worksheet Object) скопированная информация будет отображена как связан-
ный объект и сохранит связь с исходным приложением. При изменении дан-
ных в книге они будут изменены в документе Word.

Вставка объекта

Для вставки в документ нового объекта откройте документ, выберите коман-
ду Объект (Object) в меню Вставка (Insert), и в диалоговом окне Вставка объек-
та (Insert Object) откройте вкладку Создание (Create New) (рис. 28.2).

Рис. 28.2
Выбор типа вставляемого объекта

Вставка объект а.

КЛИП f
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Презентация Microsoft PowerPoint

кг: Microsoft Word
чэсван»ьй образ Microsoft Photo Editor 3.0 J^J

есаекз квота o6vaKta типа "Лист
Wtrosoft Еже Г в дожмет.

;

Выделите в списке Тип объекта (Object Type) нужный элемент, например,
Лист Microsoft Excel (Microsoft Excel Worksheet). Установка флажка В виде значка
(Display as Icon) позволяет не показывать содержание вставленного объекта,
а отобразить его в виде значка (рис. 28.3). Вставка объекта в меньшей степени
увеличивает размер документа, чем внедрение, так как не используются связи.

Рис. 28.3 .
Значок и имя вставленного объекта

Excel

Вставка файла

Вставка объекта в меньшей степени увеличивает размер документа, чем вне-
дрение, так как не используются связи. Для вставки в документ файла в окнах
программ Word^ Excel, PowerPoint установите курсор на месте вставки, выбери-
те команду Объект (Object) из меню Вставка (Insert) и откройте вкладку Созда-
ние из файла (Create from File) (рис. 28.4):

• В поле Имя файла (File Name) укажите имя вставляемого файла.
• Кнопка Обзор (Browse) позволяет найти нужную папку и указать требуе-

мый файл.
• В связи с тем, что впоследствии файл, содержащий вставляемый объект,

может быть перемещен в другой каталог, его могут переименовать или из-
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Рис. 28.4
Вставка в документ файла

Вставка содержимого угазанкго файла в
дскуненг га< чтобы вгп можно было
редакщровзть, 'кшдъзуя питоженне, в
ч: ~ DOOM он был создан.

менить, то предусмотрена возможность установки флажка Связь с файлом
(Link to file), обеспечивающим постоянную связь между вставляемым объ-
ектом и создаваемым документом. После установки флажка все измене-
ния в файле будут отражаться в документе.

• Нажмите кнопку ОК.

Редактирование внедренного объекта

Независимо от того, в какое приложение вставлен объект, его можно редак-
тировать с помошью меню и панелей инструментов приложения, в котором он
создан. Для редактирования объекта, соответствующая исходная программа
должна быть установлена на компьютере. После щелчка по внедренному объ-
екту вокруг него появятся маркеры выделения, а в строке состояния отобразит-
ся подсказка, что для изменения объекта следует его дважды щелкнуть. При ре-
дактировании внедренного объекта на экране отображаются строка меню и па-
нели инструментов приложения, в котором был создан объект, строка
заголовка исходного приложения не меняется.

В качестве примера на рис. 28.5 показано окно приложения Word после
двойного щелчка внедренного в документ листа Microsoft Excel. В окне

Рис. 28.5
Окно приложения Word после вставки листа
Excel

Продажа компьютеров
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Microsoft Word видны панели инструментов Excel и строка формул. Для редак-
тирования объекта в окне исходного приложения выберите в меню Правка
(Edit) команду Объект (Object), Открыть (Open).

Закончив редактирование объекта, вернитесь в окно исходного документа.
В тех случаях, когда редактируемый объект отображается в окне приложения,
в котором создается документ, для возвращения в окно исходного документа
щелкните мышью вне объекта. Если редактируемый объект отображался в от-
дельном окне, то выберите в меню Файл (File) команду Выход (Exit).

При копировании данных в качестве внедренного объекта конечный файл
занимает больше дискового пространства, чем при связывании данных.

Редактирование связанного объекта

Запомните
В окнах программ Word, Excel, PowerPoint для редактирования .связей заберите
команду Связи (Links) в меню Правка (Edit), В диалоговом окне Связи отображены

.';... текущие связи (рис. 28.6).

Кнопка Обновить (Update Now) обновляет выделенную связь. Выделите
строку с названием связанного объекта, а затем нажмите кнопку Открыть ис-
точник (Open Source). Установка переключателя в положение Автоматически
обеспечивает соответствие данных в документе исходному файлу.

Рис. 28.6
Диалоговое окно, содержащее
сведения о связанных объектах

еедетя oS HCTOIHWKB (&ЯЭИ - -

Hcia*!*: C:\...\BER\O(_3Hew\ Компьютеры jds
Элемент:
типсвяэи. лист Microsoft Excel

Этот параметр недоступен, если установлен флажок Не обновлять связь (loc-
ked).

После редактирования исходного файла выберите команду Выход (Exit)
в меню Файл (File).

Обмен данными между таблицей Excel и текстовым документом,
созданный в приложении Microsoft Word

В качестве примера использования связанных данных рассмотрим обмен
информацией между таблицей Excel и текстовым документом, созданный
в приложении Word. Чтобы связать таблицу, диаграмму или другой фрагмент
документа Excel с документом Word, выполните следующие действия:



Использование нескольких приложений Microsoft Office 2003 в одном документе 565

выделите таблицу в Excel;
выберите команду Копировать (Сору) в меню Правка (Edit) или нажмите
одноименную кнопку на панели инструментов Стандартная. С клавиату-
ры команду можно выбрать, нажав клавиши Ctrl+C или Ctrl+Insert;
откройте документ Word, установите курсор на месте вставки и выберите
в меню Правка (Edit) команду Специальная вставка (Paste Special);
в диалоговом окне Специальная вставка (Paste Special) поставьте переклю-
чатель в положение Связать (Paste Link), (рис. 28.7);
в списке Как (As) выберите формат данных, в данном случае' Формат
HTML, Число форматов данных, отображаемых в списке, их типы зависят
от приложения источника. В рамке Результат приводится описание ре-
зультатов вставки;
после установки флажка В виде значка (Display as Icon) содержимое буфера
обмена будет отображаться в виде значка. Флажок целесообразно исполь-
зовать в том случае, если не требуется, чтобы в файле отображались сами
данные;
нажмите кнопку ОК.

Рис. 28.7
Диалоговое окно, используемое для
связывания и внедрения объекта

вв
f" Вставите :

1* ^Вазать :j

--Результат -
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Лист Microsoft Office Eicel (объект) * j
Теют в формате RTF
Неформатированный геягт
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Точеный рисунок
Word HyoerJink

Ваавка содержимого буфера оЕнена как
. тачсга в формате HTML.

Вставиа связи устанавливает связь с файлом ;

да i цк. Измэнгния в исходном файле будут
автоматически отражаться в документе.
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Отмена
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Для проверки, что данные связаны, внесите изменения в таблицу Excel и по-
.смотрите, как они изменятся в документе Word.

Можно скопировать данные из одного окна приложения Microsoft Office
в другое путем перетаскивания.

Вставка файла в документ

Если вы хотите вставить файл целиком, то после установки курсора на месте
вставки выберите в меню Вставка (Insert) команду Файл (File).

В диалоговом окне Вставка файла (Insert File) нажмите кнопку со стрелкой
справа от кнопки Вставить (Insert) и выберите в раскрывающемся списке
Вставить как ссылку (Insert as Link) (рис. 28.8). Вставленный объект можно ото-
бразить как файл целиком или только коды полей (рис. 28.9). Вставленный
файл будет выделена серым фоном. Для переключения используются клавиши
A1H-F9.

В окнах программ Word, Excel, PowerPoint команда Специальная вставка
(Paste Special) в меню Правка (Edit) позволяет содержимое буфера обмена
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Рис. 28.8
Диологовое окно Вставить
файл

МЛИ-ГЧО-ЕР i <р5; Fugsto.ua. (OTjlano P
. . LJqMTdgiTWa..

Рис. 28.9
Отображение кодов полей
вставленного файла

Стр. 1"

3
генный объект можно отобразить как файл целиком или только коды лсшей
2В.9] Вставленный файл будет выделена серым фоном. Для переключения ~

используются клавиши ALT+F9

вставить или внедрить в позицию курсора в формате, выбранном в списке Как
(As). В этом случае содержимое буфера обмена вставляется или внедряется, од-
нако связь с ним не устанавливается.

Редактирование связей

Если вы создали связь между файлами '(напомним, что для этого можно вы-
брать в меню Правка (Edit) команду Специальная вставка (Paste Special)) и хо-
тите ее изменить, то выполните следующие действия:

• выберите команду Связи (Links) в меню Правка (Edit);
• в диалоговом окне Связи (Links) выделите один или несколько файлов

(рис. 28.10);
• если вы хотите, чтобы выделенная связь автоматически обновлялась при

открытии файла-контейнера, поставьте переключатель в разделе Способ
обновления связь (Update method for selected link) в положение автоматически
(Automatic update) (этот параметр недоступен, если обновление связи за-
прещено);

• установка флажка Не обновлять связь (Locked) запрещает обновление вы-
деленной связи. Если этот флажок установлен, то кнопка Обновить
(Update Now) недоступна;

• после нажатия кнопки Разорвать связь (Break Link) происходит разрыв
связи между исходным файлом и текущим документом. После этого пре-
кращается обновление данных при изменении исходного файла, и связь
исчезает из списка связей.
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Рис. 28.10
Диалоговое окно Связи

Редактирование связанного объекта

Запомните
Для. редактирования связанного объекта в диалоговом окне .Связи выделите
строку с названием связанного объекта а затем нажмите кнопку Открыть исюч-
ник (QperiSowce), Выполните редактирование, и вi исходной программе выбери-
те команду Выход (Exit) в меню Файл (File).

Изменение типа объекта

Команды Объект (Object), Преобразовать (Convert) в меню Правка (Edit)
позволяет изменить тип объекта, например, можно внедренный объект преоб-
разовать в связанный в том случае, когда исходное приложение работает неза-
висимо. (Это невозможно сделать для рисунка, диаграммы, организационной
диаграммы, уравнения). Для выполнения этой операции выполните следую-
щие действия:

• откройте объект в его исходном приложении;
• выберите в меню Файл (File) команду Сохранить как (Save As);
• сохраните объект в отдельном файле;
• вернитесь из исходного приложения в основной документ и удалите вне-

дренную версию объекта;
• выберите в меню Вставка (Insert) команду Объект (Object);
• на вкладке Создание из файла (Create from File) (см. рис. 28.1) введите имя

файла, который следует вставить как связанный объект (можно найти
нужный файл, нажав кнопку Обзор (Browse)), установите флажок Связь
с файлом (Link to File) и нажмите кнопку ОК.
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Сохранение форматирования информации,
передаваемой через буфер обмена между
документами, созданными в разных
приложениях

При использовании команды Вставить информация из таблицы Excel или
базы данных Access копируется в виде таблицы. Смарт-тег Параметры вставки
позволяет сохранить исходное форматирование, стиль таблицы назначения или
вставить только текст.

Форматирование текста сохраняется при его вставке в документ Word через
буфер обмена из Excel, PowerPoint и Outlook. Форматирование не сохраняется
при вставке текста из Word в Access, так как вставляемый текст преобразуется
в шрифт заданный по умолчанию.

Вставка листа Excel в базу данных Access

Лист Excel можно вставить в форму или отчет Microsoft Access или связать
его с ними. В последнем случае последние изменения, сделанные в листе Excel,
будут отображены в форме или отчете при их открытии. Связывание позволяет
не увеличивать размер файла базы данных, что особенно удобно при работе
с большими книгами. Для связывания существующего листа Excel и формы или
отчета Access выполните следующие действия:

• откройте в базе данных форму в режиме конструктора формы или отчет
в режиме конструктора отчета;

• нажмите кнопку Свободная рамка объекта (Unbound Object Frame) на пане-
ли элементов (панель элементов содержит инструменты, с помощью кото-
рых в режиме конструктора создаются элементы управления в форме, от-
чете или на странице доступа к данным). Для того чтобы вывести или
скрыть панель элементов, выберите команду Панель элементов (Toolbox)
в меню Вид (View);

• выделите в форме или отчете место для вставляемого листа;
• на экране отобразится диалоговое окно, показанное на рис. 28.11. По-

ставьте переключатель в положение Создать новый (Create Ne\v), а затем
в списке Тип объекта (Object Type) выберите Лист Microsoft Excel (Microsoft
Excel Worksheet). Установите флажок В виде значка (Display as Icon), если
нужно выводить объект в виде значка. Представление объекта в виде знач-

Рис. 28.11
Окно, используемое для
вставки листа Excel в базу
данных Access

Microsoft Office Access

(• создать новый

<"" Спздагъ уз файла
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: Диаграмма Microsoft Q-aph
I Документ Microsoft Ward
(Довумэнт WonJPad
|Звукозапись
;Клил мультимедиа

пллекция_кпипов Microsoft

!Пакет

ДоЁввлвите в документ нового объекта ткГнэ '
Е>сеР.
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ка удобно, когда объект содержит дополнительные сведения, которые не
должны выводиться на экран (рис. 28.11); кроме того, это значительно
экономит место на диске;

• нажмите кнопку ОК.
В большинстве случаев свободный объект редактируется в режиме конст-

руктора формы или отчета. Если нужно иметь возможность редактирования
данных на листе и в режиме формы, то выберите после щелчка правой кнопкой
мыши в контекстном меню команду Свойства (Properties) и установите свойст-
во Доступ (Enabled) свободной рамки объекта Да (Yes), а свойство Блокировка
(Locked) -- Hem (No). После вставки объекта можно изменять его размеры
и пропорции. Если потребуется отредактировать лист, то дважды щелкните его.

Связь, установленная с объектом, по умолчанию обновляется автоматиче-
ски. Это означает, что изменения объекта, выполненные вне Microsoft Access,
автоматически отображаются при следующем открытии формы или отчета.
Если нужно выполнять обновление связи вручную, измените режим обновле-
ния связи на ручной.

Сознание книги Excel из таблицы базы данных Access

Чтобы создать книгу Excel из таблицы базы данных Access (рис. 28.12), вы-
полните следующие действия:

• откройте таблицу базы данных, которую вы хотите сохранить в виде кни-
ги, и выберите в меню Сервис (Tools) команды Связи с Office (Office
Links), Анализ в Microsoft Office Excel (Analyze It with Office Excel). Ин-
формация из таблицы будет перенесена в лист;

• в приложении Excel выберите в меню Файл (File) команду Сохранить как
(Save As) и в раскрывающемся списке Тип файла (Save As Type) диалогового
окна Сохранение документа (Save As) выберите Книга Microsoft ЕхсеК При
желании в поле Папка (Save in) измените папку, в которой будет храниться
файл и имя файла в поле Имя файла (File name)',

• нажмите кнопку Сохранить (Save) и закройте Microsoft Access.

Рис. 28.12
Создание книги Excel
с использованием таблицы
базы данных Access
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Добавление элементов ActiveX в документ Word,
лист Excel или слайд PowerPoint

Для добавления элементов ActiveX в документ Word, лист Excel или слайд
PowerPoint выберите в меню Вид (View) команду Панели инструментов (Tool-
bars), Элементы управления (Control Toolbox). В Word поместите точку вставки
в основной части документа, где будет находиться элемент управления. Нельзя
располагать элемент управления внутри таблицы или текстового окна. Затем на
панели инструментов Элементы управления (Control Toolbox) нажмите кнопку
нужного элемента управления. Word поместит элемент ActiveX на место встав-
ки. В PowerPoint или Excel сначала выберите элемент ActiveX, затем щелкните
то место документа, где будет помещен элемент ActiveX.

После добавления элемента ActiveX документ переключится в режим разра-
ботки (кнопка Режим конструктора (Design Mode) будет нажата). В этом режи-
ме можно изменить размеры элемента, перетащить его на новое место и вос-
пользоваться командами контекстного меню, чтобы скопировать, вырезать
элемент, добавить гиперссылку. Включить или выключить режим конструктора
нажмите кнопку Выход из режима конструктора. Поведение элемента управле-
ния задается с помощью процедуры, написанной на языке VBA.

Поддержка распознавания речи и голосовое
управление

Во всех приложениях пакета Office 2003 реализована давняя мечта всех поль-
зователей: поддержка распознавания речи, позволяющая диктовать текст, ис-
пользуя микрофон. Голосовое управление позволяет открывать и закрывать
меню, выбирать команды, не пользуясь клавиатурой или мышью.

; Запомните
,. В Office 2003 можно произносить названия команд на английском, японском и уп-

-••; рощенном китайском Языках/

Последние два языка включены в силу того, что большое число применяе-
мых в них иероглифов не позволяет пользователям этих стран эффективно ис-
пользовать клавиатуру.

Возможность преобразования текста в речь можно использоваться для про-
слушивания текста документа, при проверке содержимого электронных таб-
лиц. Для ее реализации убедитесь, что на компьютере установлены средства
распознавания речи, и выполните настройку обработчика речи. В списке Уста-
навливаемые компоненты (Features To Install) в разделе Общие средства Office
(Office Shared Features) в пункте Альтернативный ввод данных (Alternative User
Input) выбрано Запускать с моего компьютера (Run All From My Computer). После
установки хотя одного из средств распознавания на экране будет видна Языко-
вая панель (Language Bar). Нажав нужную кнопку на языковой панели, можно
задать параметры и режим работы средства распознавания.

В меню Сервис (Tools) выберите последовательно команды Речь (Speech)
и Распознавание речи. На панели Речь выберите необходимый режим и начи-
найте диктовать.
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При первом запуске поддержки речевого ввода мастер тренировки предлага-
ет ознакомиться с основными возможностями технологии распознавания речи.
По ходу работы на панели языка выводятся справочные сообщения или советы.
В режиме подачи команд голосом отображается название последней распо-
знанной команды.

Кнопка Диктовка (Dictation) позволяет использовать распознавание речи
для надиктовывания текста. Во время диктанта указываются знаки препина-
ния, например, кавычки (quote) или знак вопроса (question mark).

В режиме диктовки могут выводиться сообщения по повышению точности
распознавания речи. Например, сообщение «Too soft» означает, что пользова-
тель говорит слишком тихо для точного распознавания произносимых слов
компьютером.

Голосовое управление компьютером и возможности диктовать текст не пре-
дусмотрена в русской версии Office 2003.

Чтобы произвести настройки в диалоговом окне Свойства речи (Speech Pro-
perties) выберите команды Программы (Tools), Параметры (Options) в языковой
панели. Компьютеризованный голос может читать текст. Предусмотрена воз-
можность выбора мужского или женского голоса.
. Голосовое управление компьютером и возможности диктовать текст пред-
дъявляют более жесткие требования к компьютеру (см, в этой главе раздел
«Требования к аппаратному обеспечению для установки Office 2003»).

Рукописный ввод и его исправление

В последние годы все шире используются специальные устройства; карман-
ные компьютеры, электронные блокноты, графические планшеты, обеспечи-
вающие ввод рукописного текста с помощью специальных-устройств; манипу-
ляторов с ручным пером: или с помощью мыши.

mggg^j^agiaggggjjfgmjuggifaft^^^^^^^^^^^^jmg^j^^maЗапомните
: Средстео.раопознавания, рукописного ввода позволяет -прёрбразовдть руко

писный текст в печатной и передать его в активное приложение, например Word"
|Р иАи ExceL'

Используя средство рукописного ввода, можно добавить в документ личную
подпись, обводить и выделять важную информацию, писать от руки замечания.

Перевел текста на другие языки

Область задач Перевод (Translate) обеспечивает доступ к включенным в со-
став Office 2003 словарям, например, англо-французским или англо-испан-
ским. Предусмотрена возможность просмотра перевода слов, фраз в словаре
и непосредственно перевода текста с использованием области задач или служб
перевода в Интернете. Перевод с использованием русского языка не преду-
смотрен,

Упражнения

1. Вставьте диаграмму Excel в документ Word. Обеспечьте отображение
в документе Word изменений данных в диаграмме. Упражнение можно
выполнить следующим образом:
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• выделите диаграмму в Excel;
• выберите команду Копировать (Сору) в меню Правка (Edit);
• откройте документ Word, установите курсор на месте вставки и вы-

берите в меню Правка (Edit) команду Специальная вставка (Paste
Special);

• в диалоговом окне Специальная вставка (Paste Special) поставьте пе-
реключатель в положение Связать (Paste Link) (рис. 28.3);

• в списке Как (As) выберите Диаграмма Microsoft Excel (Microsoft Excel
Chart Object) и нажмите кнопку OK;

• измените данные на диаграмме и посмотрите, как это отобразится
в окне документа Word.

Выводы

1. Для вставки в документ файла из другого приложения в окнах программ
Word, Excel, PowerPoint установите курсор на месте вставки, выберите
команду Объект (Object) из меню Вставка (Insert) и откройте вкладку
Создание из файла (Creole from File) (см. рис. 28.4).

2. В окнах программ Word, Excel, PowerPoint команду Специальная вставка
(Paste Special) в меню Правка (Edit) обычно используют, чтобы связать
с файлом часть документа. Если необходимо связать файл целиком, то
лучше после установки курсора на месте вставки выбрать в меню Вставка
(Insert) команду Файл (File).

3. Если в диалоговом окне Специальная вставка (Paste Special) установить
переключатель в положение Вставить (Paste), то связь не создается (см.
рис. 28.7). Вставленные в документ данные, созданные в другом приложе-
нии, будут внедрены,

4. В Office 2003 можно выбрать команду, произнеся ее название на англий-
ском, японском или упрощенном китайском языке.

5. Средства распознавания рукописного ввода позволяют, используя специ-
альное устройство, преобразовать рукописный текст в печатный и пере-
дать его в активное приложение.
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