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 Microsoft Office — это пакет программного обеспечения, предназначенного для решения любых офисных задач; его покупают намного чаще других. Если вам необходимо справочное пособие по Office ХР, в котором бши бы краткие и полные ответы на все ваши вопросы, удобные ссылки на необходимый материал, то эта книга написана именно для вас. Настоящее издание ориентировано не на "чайников", а на пользователей, которые в своей работе хотят добиться максимума производительности, используя для этого всевозможные средства Office. Доверьтесь этой книге: программные продукты Microsoft оснащены могучими инструментами и средствами взаимодействия приложений, полного описания которых вы не найдете даже в справочной системе Office ХР. В книге не умалчивается о недоработках в Office ХР и о возникновении конфликтов; все изложено именно так, как оно есть на самом деле — с реальными примерами и советами по устранению неполадок, со ссылками на более полные источники. Книга построена как последовательный справочник, в котором одна программа описывается после другой. В ней рассмотрен} возможности Office, которые не приведены ни в одном подобном пособии: описание программ, советы о выполнении простых операций и горячие клавиши вы найдете в любой другой книге. Настоящая же книга устроена так, что позволяет быстро отыскать в ней ответ на возникший вопрос, выполнить текущую операцию и сразу же приступить к выполнению следующей задачи. Если вы используете Office практически каждый день, то эта книга станет полезной сразу дня после ее приобретения. С ее помощью вы всегда будете приходить домой вовремя, не засиживаясь долго на работе, решая очередную сложную задачу. Эту книгу серии Использование... стоит рассматривать как полное пособие, рассчитанное на пользователей, работающих в сфере бизнеса, — как профессионалов, так и начинающих.
 
 ББК 32.973.26-018.2.75 Все названия программных продуктов являются зарегистрированными торговыми марками соответствующих фирм. Никакая часть настоящего издания ни в каких целях не может быть воспроизведена в какой бы то ни было форме и какими бы то ни было средствами, будь то электронные или механические, включая фотокопирование и запись на магнитный носитель, если на это нет письменного разрешения издательства Que Corporation. Authorized translation from the English language edition published by Macmillan Computer Publishing Copyright © 2002. All rights reserved. No part of this book may be reproduced or transmitted in any form or by any means, electronic or mechanical, including photocopying, recording or by any information storage retrieval system, without permission from the Publisher. Russian language edition published by Williams Publishing House according to the Agreement with R&I Enterprises International, Copyright © 2002.
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 ГЛАВА 12. Управление списком контактов Управление списком контактов Создание нового контакта Ввод и редактирование имен Ввод адресов Ввод должности и организации Ввод номеров телефона, факса и прочих номеров Ввод адреса электронной почты и Web-страницы Ввод личных данных Ввод других данных Детальное управление контактами Изменение способа хранения элемента контактов Одновременный ввод нескольких элементов Улучшение информации в папке Контакты Редактирование одной или нескольких записей контактов Объединение дублированных элементов Использование MSN Messenger для управления контактами Адресация писем и конвертов с использованием списка контактов Печать списка телефонов из списка контактов Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Отображение элементов папки контактов на карте
 
 257 258 258 260 261 261 262 262 263 263 264 264 264 265 265 266 267 268 270 272 273
 
 ГЛАВА 13. Совместное использование расписаний и планирование собраний Создание групповых расписаний Разделение календаря в Exchange Server Использование службы занятости и доступности Публикация сведений о занятости в Web Управление групповыми расписаниями Планирование собраний с помощью Outlook Создание приглашения на собрание Использование совместных расписаний для выбора времени собрания Проверка состояния организованного собрания Перенос или отмена собрания Ответ на приглашение на собрание Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Публикация календаря в виде Web-страницы
 
 274 275 275 276 276 277 278 278 280 281 281 282 283 283
 
 ЧАСТЬ III Использование Word
 
 285
 
 ГЛАВА 14. Основные возможности Word
 
 286
 
 12
 
 Содержание
 
 Преодоление проблем несовместимости Использование разных форматов Word Стратегия для смешанных сред Word Стратегия применения других текстовых редакторов Пакетные преобразования с помощью мастера преобразования Параметры форматирования Форматирование символов Форматирование абзаца Непосредственное форматирование и стили Применение и изменение формата Показ форматирования документа Копирование форматов Удаление форматирования Определение параметров страницы (раздела) Плавающие или встроенные объекты Автоформатирование Выбор правильного режима отображения документа Обычный режим Режим разметки страницы Режим Web-документа Режим структуры Схема документа Параметры средства Масштаб • Во весь экран Разделение окна документа Печать документов Word Предварительный просмотр Выбор документа для печати Печать миниатюр страниц Сортировка Настрой ка интерфейса Word Отображение документов на панели задач Настройка параметров Отмена настроек средства Автоформат Переключатели запуска Word Возможные проблемы ГЛАВА 15. Искусство редактирования Перемещение по документу Word Использование клавиатуры для перемещения по документу Перемещение по документу с помощью мыши Перемещение по документу с помощью схемы документа Использование клавиатуры и мыши для выделения текста Закладки Перемещение по документу путем выбора объектов перехода Поиск и замена текста и других элементов документа Поиск текста в документе Замена текста Поиск и замена форматирования Вставка сносок Вставка текста и рисунков с помощью средств Автотекст и Автозамена Использование дефисов и тире Изменение форматирования текста Изменение форматирования абзаца
 
 Содержание
 
 •
 
 287 287 287 289 290 290 291 293 293 294 294 294 295 295 297 297 298 299 300 300 301 301 302 303 303 304 304 305 306 306 307 307 307 310 311 312 313 314 314 315 315 316 317 318 320 321 322 323 324 325 327 329 331
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 Как настраивать выравнивание абзаца и уровень структуры Использование отступов для повышения удобочитаемости текста Изменение интервалов между строками и абзацами Управление разрывами страниц Использование буквицы Позиционирование текста с помощью табуляции Использование линейки для установки отступов и позиций табуляции Использование табуляции для создания бланков анкет Маркированные и нумерованные списки Автоматическое форматирование документа Проверка правописания и грамматики Совместная работа с документами Отслеживание изменений Добавление примечаний Сохранение версий документа Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Совместное использование исправлений и примечаний ГЛАВА 16. Расширенное форматирование документа Настройка полей Изменение размера бумаги и ориентации листов Ручное добавление и удаление разрывов страниц Форматирование документов по разделам Типы разрывов разделов Вставка и удаление разрывов разделов Копирование форматирования раздела Добавление линий, границ, заливки и фона Быстрые способы создания границ Границы и рамки Заливка символов, абзацев и страниц Форматирование документа с колонками Имитация столбцов связанными текстовыми полями Создание и редактирование колонтитулов Создание колонтитулов Нумерация страниц Добавление даты и сведений о документе Влияние разрывов разделов на верхние и нижние колонтитулы Создание и редактирование писем Использование мастера писем Изменение шаблонов писем Адресация писем с помощью списка контактов Outlook Создание конвертов и наклеек Печать конвертов Печать наклеек Настройка наклеек Управление длинными документами Один файл или много? Использование закладок Вставка перекрестных ссылок Создание указателей Создание оглавлений Обтекание текстом рисунка Автоматический сбор сведений о документе Возможные проблемы
 
 74
 
 331 332 334 334 335 336 337 338 339 340 341 342 342 343 343 344 344 346 347 349 349 350 351 351 352 352 352 353 355 356 357 358 358 360 360 361 361 362 363 365 367 367 368 368 369 369 370 371 373 374 376 376 377
 
 Содержание
 
 ГЛАВА 17. Использование таблиц Использование таблиц для организации информации Добавление таблицы в документ Быстрое создание таблиц Рисование сложных таблиц Преобразование текста в таблицу Преобразование данных в таблицу Таблицы, вложенные в таблицы Управление таблицами Выделение ячеек, строк и столбцов Ввод и редактирование данных Перемещение и копирование частей таблицы Изменение ширины столбцов и высоты строк Добавление и удаление строк и столбцов Вращение текста Слияние и разбивка ячеек и таблиц Сортировка данных внутри таблиц • Выполнение вычислений в таблице Расположение таблиц на странице Дополнительные параметры форматирования таблицы Запуск средства Автоформат Использование границ и заливки Выравнивание текста в ячейках Работа с большими таблицами Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Вложенные таблицы, что может быть лучше? ГЛАВА 18. Использование стилей, шаблонов и тем Форматирование стилями и шаблонами Форматирование документов стилями Стили абзацев и стили символов Стили списков и таблиц Применение стилей вручную Сохранение форматирования как именованного стиля Настройка шаблона документа Normal Использование встроенных шаблонов Изменение форматирования документа Управление стилями и шаблонами Создание нового шаблона Где Word хранит шаблоны Настройка шаблонов Word Копирование стилей и установок между шаблонами Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Использование макросов для замены прямых кавьиек на фигурные ГЛАВА 19. Создание динамических документов с полями и формами Разумное использование полей Отображение и скрытие кодов полей Синтаксис кода поля Вставка поля в документ Результаты форматирования поля Ключи общего формата \ * Ключи числового формата \ # Ключи формата даты/времени \ @
 
 Содержание
 
 378 379 380 380 381 381 382 383 384 384 384 385 385 386 387 387 388 389 390 391 391 392 392 393 393 394 396 397 398 399 400 401 402 403 405 406 408 409 409 410 410 411 412 414 415 416 416 416 417 417 418 419
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 Правильное отображение значений поля Пользовательские поля Отображение дат и времени Нумерация страниц Ссылка на содержимое документа Отображение свойств документа Выполнение математических вычислений Управление пользовательскими числовыми последовательностями Запрос на ввод Поля оглавлений и указателей Создание формы ввода данных Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Запуск поля {ListNum} ГЛАВА 20. Слияние данных и документов Слияние данных для создания отчетов и писем Проведение слияния для настройки форм документов Создание документов на бланке Определение источника имен и адресов Размещение полей данных в пределах документа Предварительный просмотр результатов слияния Объединение почтовых и факсимильных сообщений Создание каталогов Дополнительные методы слияния Слияние конвертов Слияние наклеек Настройка полей в объединенных документах Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Профессиональные наклейки
 
 420 421 421 423 423 425 427 429 431 432 432 434 434 436 437 43 8 439 439 441 441 442 443 444 444 446 447 448 448
 
 ЧАСТЬ IV Использование Excel
 
 449
 
 ГЛАВА 21. Знакомство с Excel
 
 450
 
 Рабоч ие листы и книги Работа с несколькими рабочими листами Перемещение, копирование, вставка и удаление рабочих листов Переименование рабочего листа Перемещение по рабочей книге с помощью комбинаций клавиш Использование ссылок на ячейки и имена диапазонов Совместимость файлов Использование диапазонов для работы с несколькими ячейками Выделение диапазонов Перемещение по ячейкам внутри диапазона Ввод одинаковых данных в несколько ячеек Выделение диапазонов и данных с помощью диалогового окна Переход Скрытие строк и столбцов Поиск, замена и преобразование данных Поиск и замена содержимого ячеек и диапазонов Преобразование данных при перетаскивании Преобразование данных при вставке Настройка окна рабочего листа Изменение масштаба Закрепление заголовков строк или столбцов Разделение окна рабочего листа
 
 16
 
 451 451 452 453 454 454 455 456 457 457 457 458 461 461 461 462 462 465 465 465 466
 
 Содержание
 
 Автоматическое обновление или объединение данных рабочего листа с помощью связей Ограничение и проверка данных, вводимых в ячейку или диапазон Определение правил проверки данных Отображение полезных сообщений для ввода Сообщение об ошибке Удаление, перемещение и копирование правил проверки данных Устранение ошибок в данных Печать рабочих листов Использование диапазонов для определения области печати по умолчанию Вставка символов разрыва страницы Печать дополнительных элементов Добавление заголовков и колонтитулов Вывод заголовков на каждой странице листа Размещение рабочего листа на ограниченном количестве страниц Публикация данных Excel на Web-страницах Настройка Excel Изменение установленного по умолчанию форматирования новых книг и листов Установка надстроек Excel Параметры запуска Excel Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Осторожно с отменой действий ГЛАВА 22. Сложное форматирование рабочего листа Основы форматирования ячеек Использование общего формата чисел Управление автоматическим форматом чисел Предотвращение ошибок округления Ограничение точности Работа с числами в экспоненциальном формате Ввод чисел как текста Изменение форматирования ячейки или диапазона Определение числовых форматов Установка форматов даты и времени Excel, 2000-й год Оптимизация рабочего листа с помощью структурирования и форматирования Изменение атрибутов шрифта и символов Выравнивание, перенос по словам и вращение текста и чисел Использование границ, окон и цветов Объединение ячеек Настройка высоты строки и ширины столбца Определение ключевых значений с помощью условного форматирования Копирование форматов с помощью инструмента Формат по образцу Сохранение форматов в виде именованных стилей Использование средства Автоформат Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Структурирование рабочего листа для упрощения чтения данных
 
 ГЛАВА 23. Использование формул и функций Ввод и редактирование формул Использование в формулах ссылок на ячейки Использование трехмерных ссылок на ячейки других рабочих листов Управление порядком и временем вычисления в формулах Абсолютные или относительные ссылки на ячейки Защита формул от отображения в строке формул
 
 Содержание
 
 467 467 468 469 470 470 471 472 472 473 474 475 475 476 477 478 480 481 481 482 483 484 485 485 485 487 488 489 489 489 490 492 493 498 498 500 501 503 503 505 506 507 508 509 510
 
 512 513 513 514 514 516 517
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 Применение формул массивов Использование окна контрольного значения Применение в формулах имен диапазонов и подписей Использование формул национального языка Ограничения формул национального языка Использование в формулах именованных диапазонов Управление именами диапазонов Управление данными с помощью функций рабочего листа Ввод формул без ошибок Автоматическое суммирование строк и столбцов Области применения функций рабочего листа Вычисление финансовых формул Работа с функциями даты и времени Проведение статического анализа Поиск информации в списках с помощью мастера подстановок Использование функций баз данных Выполнение математических операций Объединение и разделение текстовых значений Использование логических и информационных формул Устранение проблем с формулами Как работает средство автоисправления формул Объяснение наиболее часто встречаемых сообщений об ошибках Проверка ошибок на рабочем листе Использование средства поиска диапазона для размещения элементов формулы Использование опции Подбор параметра для значений поиска Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Вложение функций
 
 ГЛАВА 24. Создание и настройка диаграмм
 
 542
 
 Анатомия диаграмм Excel Ряды данных Маркеры данных Оси и линии сетки Подписи данных, легенды и заголовки Область построения Область диаграммы Работа с внедренными диаграммами Использование мастера диаграмм Выделение данных для диаграммы Выбор и настройка типа диаграммы Выбор стандартного типа диаграммы Использование комбинированных диаграмм Создание и сохранение нестандартных типов диаграмм Создание диаграммы по умолчанию Редактирование и форматирование элементов диаграммы Настройка параметров диаграммы Изменение числового формата Изменение текстового формата Добавление цвета, текстуры и изображений фона Изменение шкалы и масштаба осей Изменение источника данных для существующей диаграммы Дополнительные параметры диаграммы • Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Создание библиотеки пользовательских диаграмм
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 518 519 519 520 521 522 523 524 525 527 527 528 528 529 530 532 532 533 534 535 535 536 536 538 538 540 541 543 544 545 546 546 546 547 547 548 549 551 551 554 556 557 558 558 561 561 562 562 563 564 565 565
 
 Содержание
 
 ГЛАВА 25. Работа со списками и базами данных Создание списка на рабочем листе Ускоренный ввод повторяющихся данных с помощью средства Автодополнение Автоматическое заполнение рядов данных Создание пользовательского списка автозаполнения для своих проектов Сортировка списков Сортировка нескольких полей Сортировка дат и пользовательских списков Поиск и фильтрация данных списка Использование средства Автофильтр для поиска наборов данных Создание пользовательских фильтров с помощью условий сравнения Фильтрация с помощью расширенного фильтра Использование форм для добавления и редактирования данных списков Импортирование и экспортирование данных Установление связей с внешними базами данных Использование мастера запросов Интеграция внешних данных в рабочий лист Создание пользовательских запросов с помощью Microsoft Query Создание и использование Web-запросов Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Комбинирование данных на одной странице ГЛАВА 26. Использование Excel в рабочей группе Защита рабочего листа Ограничение доступа к рабочей книге паролем Защита структуры рабочей книги Защита рабочего листа от изменений Совместное использование рабочей книги Настройка общей книги Отключение возможности совместного использования рабочей книги Отслеживание изменений рабочей книги Просмотр изменений в общей книге Разрешение конфликтов в общих рабочих книгах Обработка исправлений рабочей книги Защита общей рабочей книги Сохранение нескольких сценариев в одной рабочей книге Объединение в одной рабочей книге данных от нескольких пользователей Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Создание представления для данных рабочего листа ГЛАВА 27. Использование сводных таблиц и сводных диаграмм Структура сводных таблиц и диаграмм Зачем нужна сводная таблица Создание сводной таблицы Редактирование и обновление сводной таблицы Изменение порядка сортировки и параметров отображения Добавление и удаление итогов столбцов и строк Переключение между таблицей и структурным макетом Замена пустых ячеек и сообщений об ошибках Обновление данных сводной таблицы Создание и редактирование сводных диаграмм Форматирование и печать сводных таблиц Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Группирование элементов сводной таблицы
 
 Содержание
 
 567 568 569 570 573 574 575 575 576 576 578 579 583 584 586 587 588 589 590 591 592 593 594 594 595 595 596 597 598 599 600 602 602 603 603 606 607 608 610 611 613 614 616 618 619 619 621 622 622 624 625 626
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 ЧАСТЬ V Использование PowerPoint ГЛАВА 28. Основы работы в PowerPoint Структура слайдовой презентации Совместимость слайдовых презентаций Создание презентации Создание пустой презентации Запуск шаблона оформления Добавление пользовательского шаблона в мастер автосодержания Получение классических шаблонов Применение шаблона к готовой презентации Импортирование документов Word Режимы отображения презентации Главная идея в режиме структуры Использование режима сортировщика слайдов Просмотр слайдов в режиме показа слайдов Добавление заметок Просмотр презентации в Web-броузере Управление показом слайдов Перемещение по презентации Использование мыши и клавиатуры Использование гиперссылок Настройка действий Использование управляющих кнопок Возможные проблемы ГЛАВА 29. Создание больших презентаций
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 Редактирование структуры презентации Изменение слайдов в режиме структуры Изменение порядка следования слайдов Разворачивание и сворачивание уровней Разметка слайда Выбор типа разметки Использование заполнителей Добавление элементов слайдов вне пределов заполнителей Редактирован ие слайдов Добавление и изменение текста Маркированные и нумерованные списки Размещение в презентации таблиц Вставка картинок и рисунков Изменение цветов в файлах WMF Вставка диаграммы или диапазона Excel Создание итогового слайда Совместная работа с презентациями Добавление заметок Отслеживание изменений Защита паролем Поиск несогласованностей и ошибок Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Дополнительные методы отображения диаграмм ГЛАВА 30. Форматирование презентации Типы файлов PowerPoint Управление форматами с помощью мастера слайдов
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 647 647 647 648 648 648 649 650 651 651 652 654 655 656 656 658 659 659 660 660 662 663 663 664 665 666
 
 Содержание
 
 Создание слайдов с помощью нескольких мастеров Использование мастера титульного слайда Использование мастера слайдов Изменение фона слайдов Добавление колонтитулов . Удаление объектов из слайдов Создание заметок и выдач Применение и изменение шаблонов оформления Выбор шаблона для презентации Изменение уже существующего шаблона Выбор цвета фона Изменение фона отдельных слайдов Использование цветовых схем Применение новой цветовой схемы Изменение цветов на отдельных слайдах Копирование цветовой схемы Изменение форматирования шрифта и абзаца Форматирование абзаца Форматирование шрифта Замена шрифтов в презентации Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Тонкая настройка мастера слайдов
 
 666 667 669 672 672 673 674 675 676 678 679 681 681 682 683 683 684 684 684 685 685 685
 
 ГЛАВА 31. Добавление рисунков и специальных эффектов
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 Пошаговое управление показом презентации Применение эффекта смены кадров к одному кадру Применение эффектов смены кадров к группе слайдов Управление скоростью выполнения эффекта Анимация текста и объектов Анимация маркированных списков Анимация заголовков Параметры анимации . Анимация графических объектов Скрытие содержимого слайда Анимация диаграммы Добавление звуковых и видеофайлов в презентацию Добавление музыки, звука и видеоклипов Управление воспроизведением клипов Использование звуковых клипов Комбинирование эффектов Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Анимация диаграмм
 
 688 688 689 690 690 691 692 692 696 698 698 699 700 701 702 703 704 704
 
 ГЛАВА 32. Планирование и разработка презентаций
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 Планирование презентации Важность предварительной подготовки Организация заметок выступающего Использование таймера Разработка совершенной презентации Запуск показа слайдов Выбор броузера для просмотра презентации Использование скрытых слайдов Как писать и рисовать по слайду Просмотр презентаций с помощью проектора Отображение заметок во время показа презентации Распечатывание презентации
 
 706 706 706 707 708 708 709 710 711 711 712 712
 
 Содержание
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 Выбор распечатываемого элемента Печать цветных презентаций на черно-белых принтерах Преобразование презентации в слайды 35 мм Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Скрытые слайды и ответы на вопросы
 
 '
 
 713 713 713 714 714
 
 ЧАСТЬVI Другие приложения Office
 
 715
 
 ГЛАВА 33. Знакомство с Access
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 Проектирование базы данных в Access Таблицы Запросы Формы Отчеты Страницы доступа к данным Макросы и модули Выбор формата файла Работа с объектами базы данных Создание объектов базы данных Управление объектами базы данных Изменение свойств объектов Использование выражений в объектах базы данных Создание объектов и баз данных с помощью мастера Экспортирование и импортирование данных Создание приложений Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Проектирование структуры базы данных
 
 ГЛАВА 34. Создание и настройка таблиц, форм и отчетов Создание и настройка таблиц Выбор типа данных Определение первичного ключа . Ускорение сортировки и составления запросов с помощью индексов Определение взаимосвязей между таблицами Определение взаимосвязи "один-ко-многим" Управление связями "один-ко-многим" Построение совершенных форм и отчетов Элементы управления Упрощение понимания форм Простые отчеты Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Создание ссылок на внешние базы данных ГЛАВА 35. Введение, поиск и фильтрация данных Ограничение вводимых данных Определение правил проверки данных Использование масок ввода для определения форматов данных Установка значений по умолчанию Обязательное поле Что такое запросы Выбор типа запроса Вставка, удаление и перестановка полей Определение вычисляемых столбцов Определение условий
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 717 718 719 719 719 719 720 720 721 721 722 722 723 724 725 727 727 728
 
 729 730 731 732 733 733 735 736 736 737 741 742 744 744 746 747 747 749 749 750 750 751 757 758 758
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 Определение свойств запроса Создание и применение фильтров Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Упрощение создания масок ввода ГЛАВА 36. Основы работы во FrontPage FrontPage — сотрудник нашего офиса Интегрированная среда Управление файлами в режиме Folders Редактирование страниц в режиме Page Использование режима Reports Управление схемой узла в режиме Navigation Использование режима Hyperlinks Создание Web-страниц Создание страниц с помощью шаблонов Импортирование Web-страниц Создание гиперссылок Исправление нарушенных ссылок Использование таблиц Работа с изображениями и видеоклипами Определение общего вида страниц Использование фреймов Редактирование фреймов Использование общих границ Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Эффективное проектирование страниц ГЛАВА 37. Разработка Web-узлов Создание Web-узлов Создание Web-узла в диалоговом режиме Создание Web-узла в автономном режиме Создание Web-подузлов Соединение с имеющимися Web-узлами Совместимость вашего Web-узла Поддержка гиперссылок Хватит довольствоваться простыми страницами Использование каскадных таблиц стилей Стили, вставленные в страницу Стили, используемые несколькими Web-страницами Применение тем Публикация Web-узлов Отбор файлов для публикации Публикация на сервере с помощью расширений Office Публикация на сервере с помощью FTP Публикация на локальном или совместно используемом жестком диске Настройка параметров публикации Передача Web-файлов Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Статистика узла
 
 759 760 761 762 763 764 764 765 765 766 769 770 771 771 771 772 774 774 775 778 779 780 781 783 784 785 786 786 787 787 788 788 788 790 790 793 794 795 796 796 797 797 798 798 798 799 799
 
 ЧАСТЬ VII Автоматизация задач с помощью макросов и УВА
 
 801
 
 ГЛАВА 38. Использование макросов для автоматизации офисных задач
 
 802
 
 Как работают макросы
 
 Содержание
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 Что можно делать с помощью макросов Чего не следует делать с помощью макросов Отключение макросов Хранение макросов в приложениях Office Использование объектных моделей Запись простых макросов Действия после записи макроса Запись макроса Тестирование макроса Поиск ошибок в записанных макросах Пошаговое выполнение и редактирование записанных макросов Распространенные ошибки в записанных макросах Проверка работоспособности и надежности макросов Запуск макросов Безопасность макросов Использование цифровых подписей для определения источника макроса Настройка уровней безопасности Office Блокировка доступа к проектам Visual Basic Защита ПК и сети от вирусов Повышаем квалификацию. Приступая к VBA
 
 ГЛАВА 39. Работа с Visual Basic for Applications Основы VBA Проекты Модули Процедуры: подпрограммы и функции Макросы Пользовательские формы Управление макросами Использование редактора VBA Управление компонентами с помощью проводника проекта Программирование в окне кода Построение интерактивных программ VBA Управление приложением Office с помощью VBA Повышаем квалификацию. Элементы стиля программирования для непрограммистов
 
 ГЛАВА 40. Создание пользовательских приложений с помощью VBA
 
 835
 
 Запуск приложений VBA "Горячее" связывание с макросами Использование автоматических макросов Использование автоматических макросов в Word Создание кнопок панелей инструментов, меню и комбинаций клавиш Замещение встроенных команд Открытие, закрытие и создание новых документов Использование VBA для открытия, закрытия и создания документов Word Использование VBA для открытия, закрытия и создания книг Excel Использование VBA для создания нового сообщения электронной почты или контакта Outlook Использование VBA для создания нового Web-файла Использование \ТВАдля открытия, закрытия и создания презентаций PowerPoint Использование VBA для открытия, закрытия и создания файлов Access Использование VBA для добавления текста Добавление текста в документ Word с помощью VBA Добавление текста в рабочую книгу Excel с помощью VBA/Excel Добавление текста в сообщение электронной почты Outlook с помощью VBA Добавление текста в презентацию PowerPoint с помощью VBA
 
 24
 
 834 836 836 841 841 844 845 845 846 847 847 848 848 848 848 849 849 850 850
 
 Содержание
 
 Отображение сообщений Отображение сообщений в Word с помощью VBA Отображение сообщений в Excel с помощью VBA Отображение диалоговых окон Office Использование в VBA встроенных диалоговых окон Excel Использование в VBA встроенных диалоговых окон Word Создание нестандартных диалоговых окон Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Нестандартные диалоговые окна в VBA
 
 ГЛАВА 41. Дополнительные средства и технологии VBА Управление проектами VBA Сохранение проектов Блокировка проектов VBA Подпись программы Соглашения об именах переменных Вызов процедур в других проектах Неполадки в VBA Часто используемые фрагменты кода Использование VBA для перемещения по документам Office Использование VBA для пошагового поиска и замены Использование VBA для форматирования Использование VBA для циклического просмотра наборов Использование VBA для упорядочения массива Управление другими приложениями Запуск Excel с помощью макроса VBA/Word Запуск Word с помощью макроса VBA/Excel Запуск PowerPoint с помощью макроса VBA/Word Общие закономерности управления одним приложением из другого Использование броузера объектов Повышаем квалификацию. Сбой в выполнении программы
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 862 863 863 865 866 867 868 869 869 869 871 872 874 875 877 877 877 878 878 879 881
 
 ПРИЛОЖЕНИЕ Дополнительные параметры установки Office XP Использование программы установки Windows Выполнение выборочной установки Выбор установочной папки Выбор и настройка дополнительных средств Office Сохранение предыдущих версий Office Решение проблем установки Использование программы установки в режиме поддержки Добавление и удаление приложений Office Восстановление Office Удаление Office XP Установка Office из сети Создание сетевых установочных папок Запуск программы установки из сети Использование мастера выборочной установки Сохранение настроек пользователя с помощью мастера профилей Office Возможные проблемы
 
 883 884 885 886 887 889 890 891 891 892 892 893 894 895 896 896 897
 
 Предметный указатель
 
 898
 
 Содержание
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 Об авторах Эд Ботт (Ed Bott) за свою 15-летнюю карьеру журналиста написал много известных и популярных книг, ставших сегодня бестселлерами. Главный редактор журнала PC Computing, Эд освещает в нем каждый новый программный продукт Microsoft, начиная с новой версии Windows и заканчивая приложениями пакета Office. Если вы уже знакомы с книгами Эда (издавались в Que), то несомненно захотите приобрести еще одну. Он дважды получал главный приз Computer Press Award, а вместе с Вуди Леонардом (Woody Leonard) удостоился престижной награды Jesse H Neal Award за разработку и издание серии книг Windows SuperGuide, которой занимался, работая в PC Computing. Эд проживает в одном из немногих не тронутых цивилизацией уголков Аризонскои пустыни вместе со своей женой и двумя избалованными толстыми котами. Вуди Леонард (Woody Leonard) называет себя "знатоком ОШсе", и это действительно так; 17 (или даже 18) книг, вышедших под его редакцией, в основном посвящены программным продуктам пакета Office. Наибольшую популярность он приобрел благодаря выпуску еженедельной рубрики Woody's Office Watch (WOW), бесплатно рассылаемой по электронной почте и знакомящей читателей с последними программами Microsoft. Более полумиллиона пользователей подписались на WOW и другие рассылки Вуди, посвященные Windows, Palm и другим операционным средам ( h t t p : //www.woodyswatch.com). Кроме всего прочего, он руководитель проекта Woody's Office POWER Pack— официального пакета расширений для Microsoft Office. Его книги неоднократно получали награду Computer Press Award, а написанные в соавторстве с Эдом — два раза удостаивались награды American Business Press Association. Он и его сын недавно покинули свое обиталище на одной из вершин гряды Колорадских гор и переехали на чудесный остров Фукет (Phuket) в Таиланде.
 
 Благодарности Спасибо Сюзан Дафрон (Susan Daffron), которая предоставила создателям книги файлы примеров. Команда программистов пакета WORP — Майк Кревен (Mike Craven), Клод Элмер (Claude Aimer), Вине Чен (Vince Chen), Скотт Крюгер (Scott Krueger) и Эйлен Вармби (Eileen Wharmby) — заслужили отдельные благодарности за ценные советы и помощь на всех этапах реализации проекта. Активное участие в создании книги принимали читатели рассылки Woody's Office Watch, присылая исчерпывающие комментарии и вопросы, которые помогли подобрать необходимый материал для настоящей книги.
 
 Специальные благодарности Дугу Клиперту (Doug Klippert) — независимому консультанту, проживающему в Тахоме (штат Вашингтон). Он имеет сертификаты MCSE и MOUS (Expert Microsoft Office Users Specialist), специализируясь на таких приложениях, как Word, Excel и PowerPoint. Изучать Word и Windows Дуг начал еще в далеком 1991 году, став сегодня настоящим экспертом в этих и многих других программах.
 
 Введение В этой главе... Для кого предназначена эта книга Как организована книга Соглашения, используемые в книге От издательства
 
 Вне всяких сомнений, Microsoft Office — это самое популярное и необходимое программное обеспечение во всей истории развития персональных компьютеров. Обратите внимание на следующие его преимущества. •
 
 • • •
 
 Microsoft Office — это самый покупаемый пакет программного обеспечения, предназначенного для решения любых офисных задач. Со времени его представления было продано свыше 70 миллионов его копий. Свыше 2,6 миллиона разработчиков создавали и создают вспомогательные приложения, которые внедряются во все программные продукты пакета. Две самые старые программы пакета — Word и Excel — стали общепризнанным стандартом офисных приложений. Самые молодые приложения Microsoft Office — FrontPage и Outlook Express — ничем не уступают аналогичным программам других разработчиков.
 
 В Office XP компания Microsoft наконец-то сдержала свое давнее обещание максимально интегрировать все программы и утилиты, составляющие пакет Office: панели инструментов, области задач и другие элементы интерфейса теперь не только выглядят одинаково, они управляются одним и тем же программным кодом. Если вы научитесь управлять ими в одном приложении пакета, то сможете легко применить полученные навыки в другом. Следует признать, что, как это ни печально для его разработчиков, Office имеет свои упущения и недоработки. Некоторые из его средств функционируют не так, как это анонсировалось, а отдельные элементы интерфейса несколько неудобны, что не вызывает у пользователей ничего, кроме расстройства. Но наряду с недостатками Office обладает и целым рядом преимуществ: например, доработаны программы Word и Excel — самые ранние и популярные приложения пакета. Чем больше вы узнаете об Office, тем больше удивляетесь его возможностям. Чего стоит только использование во всех приложениях своего языка программирования — Visual Basic for Application (VBA), позволяющего автоматизировать процедуры выполнения операций форматирования документов, внешний вид которых зависит только от вашей фантазии и от ничего больше. Office XP также содержит удобные средства работы в Internet, которые поддерживают большинство признанных стандартов и спецификаций. С их помощью World Wide Web не будет казаться пользователям далекой и недоступной, как это было десять лет назад, на заре развития Internet. Ознакомившись со всеми изменениями, проведенными компанией Microsoft над своим детищем, авторы посчитали, что нет необходимости полностью переписывать предыдущее издание книги Использование Office 2000. Специальное издание. Книга, которую вы держите в руках, переделана на основе предыдущего издания и содержит огромное количество нового материала. В ней в максимально удобном формате представлены только последние данные о программах Office XP.
 
 Для кого предназначена эта книга Если вам необходимо справочное пособие по Office XP, в котором находились бы краткие и полные ответы на все ваши вопросы, а также удобные ссылки на необходимый материал, то эта книга написана именно для вас. Как и другие книги Издательского дома "Вильяме", эту книгу серии Использование... стоит рассматривать как полное пособие, рассчитанное на пользователей, работающих в сфере бизнеса, как профессионалов, так и начинающих. Предполагается, что читатели уже знакомы с основными методами работы в Windows и Web, а также с программами предыдущих пакетов Office. Несомненно, Office — это часть повседневной жизни многих читателей; именно для них и создана эта книга. Настоящее издание ориентировано не на "чайников", а на пользова-
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 телей, которые в своей работе хотят добиться максимума производительности, используя для этого всевозможные средства Office. Доверьтесь этой книге: программные продукты Microsoft оснащены могучими инструментами и средствами взаимодействия приложений, полного описания которых вы не найдете даже в справочной системе Office XP. Все приведенные ниже инструкции и рекомендации предоставлены специалистами высокого уровня, которые на протяжении многих лет работают с программами Office. В книге не умалчивается о недоработках в Office XP и о возникновении конфликтов; все изложено именно так, как оно есть на самом деле — с реальными примерами и советами по устранению неполадок, а также ссылками на более полные источники. Книга построена как последовательный справочник, в котором одна программа описывается после другой. Рассматриваются возможности Office, которые не приведены ни в одном другом подобном пособии, — описание программ, советы о выполнении простых операций и горячие клавиши вы найдете в любой другой книге. Настоящая же книга позволяет быстро отыскать в ней ответ на возникший вопрос, выполнить текущую операцию и сразу же приступить к следующей задаче. Сегодня не существует ни одного аналогичного издания, энциклопедически полного и простого одновременно. Вы можете не согласиться, но более полного издания, содержащего описание всех программ Office XP, вам, пожалуй, не удастся найти. Если вы используете Office практически каждый день, то эта книга станет полезной с самого первого дня после ее приобретения. С ее помощью вы всегда будете приходить домой вовремя, не засиживаясь долго на работе и решая очередную сложную задачу.
 
 Как организована книга Книга состоит из 8 частей. Каждой из программ Office XP посвящена отдельная часть. Перед тем как приступать к изучению возможностей отдельных приложений, настоятельно рекомендуется ознакомиться с общими методами работы во всех программах, приведенными в нескольких первых частях книги. Часть I посвящена основным методам работы в приложениях Office XP, включая настройку интерфейса. В этой части вы получите исчерпывающие рекомендации и инструкции по настройке диалогового окна сохранения документов, которое очень часто используется при работе с различными приложениями. С его помощью вы с легкостью представите необходимые файлы в соответствующих формате и папке. В этой части также рассказано о вспомогательных графических инструментах, таких как средства сканирования документов. О том, как удалить или изменить параметры раздражающего вас Помощника Office, — тоже в этой части, в главе 6. Предыдущие версии Office включали неполноценные средства Web-дизайна. В отличие от своих старших братьев Office XP "до зубов" оснащен инструментами форматирования документов HTML. В главе 7 вы найдете полные инструкции о создании, изменении и размещении готовых Web-страниц, используя для этого исключительно средства Office и никакие другие. Outlook 2002 — это усовершенствованная и улучшенная версия известного почтового клиента, по умолчанию используемого многими пользователями офисных приложений. Несмотря на немного загроможденный интерфейс, с ее помощью вы быстро выполните все необходимые задачи по управлению контактами, задачами, почтовыми сообщениями и напомните себе о предстоящих событиях. Часть II посвящена методам эффективного использования этого многогранного приложения, заслужившего доверие многих пользователей. В части III речь пойдет о наиболее популярной программе из пакета Office — Word. В этой части описаны как методы настройки интерфейса программы (среди них новые, которыми вы даже никогда не будете пользоваться), так и методы создания и форматирования текстовых документов. Изучив ее, вы значительно повысите свой уровень знаний в этой области, а также научитесь автоматизировать процедуру создания стандартных документов. Часть IV расскажет об инструментах программы Excel, предназначенной для создания электронных таблиц и диаграмм. Вы будете удивлены всеми возможностями этой программы, среди
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 новых отметим добавление данных с помощью перетаскивания строк и столбцов непосредственно в область диаграммы. Внимательно ознакомьтесь с приведенными в книге примерами. В этой части вы познакомитесь с функциями Excel (которых теперь более 300) и узнаете, какие из них используются часто (и поэтому их следует запомнить), а какие вам вовсе не потребуются (поэтому не стоит на них тратить свое драгоценное время). Если вы в предыдущих версиях Excel привыкли работать со сводными таблицами (и диаграммами, построенными на их основе), то глава 27 написана именно для вас. Вне всякого сомнения, в ней вы найдете много нового и полезного. Кроме того, в этой части описаны методы создания защищенных рабочих листов и форм, используемых для ограничения доступа к данным со стороны ваших любопытных коллег. Из всех программ Office именно PowerPoint — самое эффектное приложение. В части V описаны его инструменты и средства, а также приведены инструкции об их использовании. С помощью PowerPoint вы создадите практически любую презентацию, которую вам подскажет ваша фантазия, начиная с простой аудиенции и заканчивая сложным проектом, впоследствии размещаемым в Web. Часть VI посвящена двум другим полноценным приложениям Office XP. Access — вот где сосредоточен весь творческий и производственный потенциал Microsoft. Начиная с главы 34, вы узнаете все об этой программе управления базами данных — научитесь создавать таблицы, формы, отчеты, а также использовать простые (и не совсем) запросы, с помощью которых проводится отбор и поиск данных. Дополнительно в этой части описаны методы автоматизации повседневных задач, выполняемых без привлечения средств программирования. Приложение FrontPage уже заслужило внимание многих пользователей и по праву считается популярным и эффективным средством пакета Office XP. Оно пригодится как для новичков, так и профессионалов Web-дизайна. В Office XP приложение FrontPage интегрировано так же, как и все остальные программы, уже успевшие заслужить свое доверие у пользователей. Каждый уважающий себя разработчик просто обязан не полениться и уделить ему должное внимание. Детально о нем вы узнаете в главах 36 и 37. Если макросы Word и Excel — это ваша среда обитания и вы уже знакомы с ними по предыдущим версиям Office, то часть VII повысит ваш уровень знаний о них. В ней также приведены концепции VBA и инструкции о создании пользовательской библиотеки макросов и минипрограмм, использование которых значительно увеличит производительность приложений. Независимо оттого, устанавливаете вы Office на один компьютер или на несколько сотен, все необходимые инструкции о проведении этой процедуры вы найдете в приложении, приведенном в конце книги.
 
 Соглашения, используемые в книге В книге используются специальные соглашения, которые помогут вам извлечь максимальную пользу из нее, а также из самого пакета Office. Эти соглашения рассматриваются в следующих разделах.
 
 Специальные шрифты Для выделения терминов и других специальных объектов в книге используются следующие шрифты. Шрифт Назначение Курсив
 
 Новые термины или выражения при первом определении; функции и переменные в синтаксисе Visual Basic
 
 Полужирный
 
 Вводимые вами данные
 
 Специальный
 
 Информация, появляющаяся на экране или включенная в рисунки; код VBA
 
 30
 
 Введение
 
 Комбинации клавиш объединяются знаком "плюс". Если две или несколько клавиш нужно нажать одновременно, то названия этих клавиш объединяются знаком "плюс". Например, чтобы сохранить документ, нужно использовать комбинацию клавиш . Это означает, что клавиши и нужно нажать одновременно. Названия последовательно нажимаемых клавиш отделяются запятыми.
 
 Повышаем квалификацию Изучая программы пакета Office, вы обнаружите, что некоторые из средств эффективно использовать в любых документах, а некоторые — только после выполнения предварительных операций. В конце каждой главы вы найдете раздел, в котором будут описываться средства и новые методы работы, сочетание которых позволяет значительно повысить производительность приложения.
 
 Специальные элементы Во всей книге вам будут встречаться советы, примечания, перекрестные ссылки и информация об устранении неполадок, обозначенные специальными пиктограммами. Эти элементы книги предоставляют очень полезную информацию, с которой, в зависимости от вашего уровня знаний, вы уже знакомы.
 
 Пиктограммы, используемые в книге Советы предлагают альтернативные методы решения задачи или дополнительную информацию, помогающую в полной мере использовать возможности Office. Пиктограмма, подобная этой, призвана обратить ваше внимание на те действия, которые могут привести к нежелательным последствиям. Например, если, по нашему мнению, вы готовитесь запустить программу Fdisk, то мы обязательно включим предупреждение о том, что все данные на вашем жестком диске могут быть потеряны, если вы не полностью осознаете свои действия.
 
 Эта пиктограмма призвана обращать внимание читателей на возможные неполадки, которые следует устранить. Увидев ее, обратитесь за детальной информацией в раздел "Возможные проблемы', приведенный в конце каждой главы. •
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 Перекрестные ссылки В каждой главе встречаются ссылки на другие разделы этой главы или на разделы других глав. Эти ссылки укажут вам, в каком месте книги приведена информация, связанная с рассматриваемым вопросом. В перекрестных ссылках указаны название раздела, страница и глава, в которой содержится такая информация. ЕЭ Подробности в главе 1.
 
 От издательства Вас, читателя этой книги, мы считаем главным критиком и комментатором. Мы ценим ваше мнение и хотим знать, что сделано нами правильно, что можно сделать лучше и что, по вашему мнению, нам стоит еще издать. Нам интересны и любые другие ваши замечания в наш адрес.
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 Мы ждем ваших комментариев и надеемся на них. Вы можете прислать письмо электронной почтой или просто посетить наш Web-узел, оставив свои замечания; короче говоря, любым удобным способом дайте нам знать, нравится ли вам эта книга, выскажите ваше мнение о том, как сделать наши книги лучше и полезнее для вас. Посылая письмо или сообщение, не забудьте указать название книги и ее авторов, а также ваш факс или номер телефона. Мы внимательно ознакомимся с вашим мнением и обязательно учтем его при отборе и подготовке к изданию последующих книг. E-mail: [email protected] WWW http://www.williamspublishing.com
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 Использование инструментов Office XP В этой части Глава 1. Обзор возможностей Office XP Глава 2. Настройка интерфейса приложений Office XP Глава 3. Работа с файлами в Office XP Глава 4. Редактирование и форматирование текста Глава 5. Создание и улучшение высококачественной графики Глава 6. Перемещение данных в приложениях Office Глава 7. Средства Web в Office Глава 8. Совместное управление данными
 
 Обзор возможностей Office XP В этой главе... Что ново го в Office X Р Обзор приложений Office Получение справочной информации Дополнительные параметры поддержки Office XP
 
 '
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 Что нового в Office XP Современные технологии развиваются со стремительной скоростью, поэтому нет ничего удивительного в том, что Microsoft Office за последние десять лет представлен в нескольких версиях. С аудиторией в несколько миллионов пользователей Office стал горячо любимым и почетаемым за такие приложения, как Word, Excel и другие полезные утилиты. На протяжении последних нескольких лет в программах Microsoft произошли разительные перемены. Если вы работаете в большой компании, то причин для последовательного обновления пакета у вас нет. Вы вполне можете перейти от ранних версий непосредственно к Office XP. Если вы до этого работали к Office 97, то вас ждет много приятных неожиданностей, поскольку Microsoft за четыре года успела внести значительные изменения практически во все программы пакета. При написании книги предполагалось, что вы хотя бы немного знакомы с Office той или иной версии. Если вы работали в Office 97, то будете приятно удивлены новым интерфейсом программ с измененными панелями инструментов и диалоговыми окнами. Для пользователей же Office 2000 изменения в интерфейсе не так сильно бросаются в глаза, хотя они тоже есть. Все элементы Office XP: панели инструментов, меню и отдельные диалоговые окна — сильно похожи на используемые в предыдущих версиях, но и чем-то отличаются. Все форматы файлов приложений Office XP, за исключением Access 2002, полностью совместимы с форматами файлов приложений Office 2000, что позволяет в Office 2000 работать с ними без дополнительных конвертеров. На заметку
 
 Как вы узнаете дальше в этой главе, слово ХР в названии пакета неприменимо к отдельным его составляющим. Каждое законченное приложение пакета Office ХР имеет обозначение 2002, например Word 2002 или Excel 2002. Чтобы полностью запутать любознательных пользователей, IVfcraso/гввела внутренний номер версии для каждого продукта 10.0.
 
 Начав изучать возможности Office XP, вы сразу же заметите и те из них, которые не присущи предыдущим его версиям, хотя это иногда не так и просто. Именно поэтому решено в начале книги сделать обзор новых возможностей Office XP, чтобы пользователи знали, на чем особенно акцентировать свое внимание. Все изменения в Office XP разделяются на три категории: улучшения, направленные на упрощение часто выполняемых операций; коренные изменения в программах создания и редактирования Web-страниц; добавление новых средств программирования в VBA и полностью измененная программа установки.
 
 Измененный интерфейс Вы легко обнаружите несколько десятков улучшений в программах Office XP при первом же знакомстве с ними. Например, стандартные окна Открыть и Сохранить как любой программы Office оснащены панелью адресов, расположенной в левой части окна и предоставляющей быстрый доступ к наиболее часто используемым для сохранения документов папкам. В отличие от предыдущей версии, в Office XP эта панель позволяет хранить пользовательские папки, настраиваемые по вашему желанию. Общее их количество достигает десяти. ЁЭ Детально о настройке панели адресов рассказано в следующей главе. К другим улучшениям интерфейса относится реорганизация структуры диалоговых окон и новые всплывающие системные сообщения. Но о двух усовершенствованиях Office XP стоит упомянуть отдельно. Смарт-тег представляет собой небольшой индикатор, который появляется в документах Word, Excel и PowerPoint в тот момент, когда программа автоматически определяет тип введен-
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 ных данных. Каждый раз при вставке текста из буфера обмена, например, на экране отображается смарт-тег параметров вставки (рис. 1.1), позволяющий указать формат вставляемых данных. В Excel смарт-теги позволяют идентифицировать возможные проблемы. В PowerPoint смарт-теги отвечают за автоРис. 1.1. Смарт-теги сэкономят матическое размещение элементов презентации. ваше время, позволяя быстро выРаскрывающиеся меню смарт-тегов сэкономят массу полнять необходимые операции времени, потраченного на выполнение вспомогательных с данными операций форматирования данных. Область задач — это еще одно улучшение, наблюдаемое во всех приложениях Office XP. Эти небольшие вертикально панели, расположенные обычно в правой части окна, используются для открытия документов, отображения средств форматирования, примененных к данным, и управления буфером обмена Office (рис. 1.2). I Сохранить исходное форматирование
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 Принципы проектированиякорпоративных-1Р-сетейЦ i Чтобы вновь п о к а н т ь )ту область w •—' задач, выберите в меню Т1равка" * пункт "Буфер обмена Office" или ;'Настройка. В появившемся диалоговом окне перейдите на вкладку Параметры и щелкните на кнопке Сброс. Далее снимите флажки опций в разделе Настраиваемые меню и панели инструментов. Данный метод восстановления прежнего состава меню очень удобен при использовании одного компьютера несколькими пользователями для получения навыков работы в приложениях Office, когда в состав краткого меню добавляется много команд, не используемых потом на практике. Данный метод не позволяет восстановить состав меню до первоначального вида, если команда в нем были добавлены или удалены явно. Также он неприменим к обычным меню Windows.
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 Настройка панелей инструментов Каждое приложение ОШсе содержит свои собственные панели инструментов. Но две панели инструментов — Стандартная и Форматирование — присущи всем без исключения программам Office. Некоторые панели инструментов, например Рамки в Word или Сводные таблицы в Excel, по умолчанию отображаются на экране только при выполнении определенных операций. При необходимости они добавляются в интерфейс приложения или удаляются из него, когда становятся не нужными. Во всех приложениях Office (за исключением Publisher) панели инструментов перенастраиваемые: на них добавляются новые кнопки и удаляются старые. Пользователям также предоставляется возможность создать собственные панели инструментов, содержащие необходимые кнопки и элементы меню.
 
 Отображение, скрытие и настройка панелей инструментов Чтобы отобразить скрытую панель инструментов, щелкните правой кнопкой на пустой области строки меню. На экране появится контекстное меню со списком панелей инструментов (рис. 2.2). Щелкните на той панели инструментов, которую необходимо отобразить в окне приложения. Уже отображенные панели инструментов помечаются в списке. Щелкнув на уже отображенной панели инструментов, вы удалите ее из окна программы. В контекстном меню приведен неполный список панелей инструментов. Если вы работаете с документами Word в обычном режиме, то этот список содержит только 19 панелей инструментов, общее же их число — 30. Чтобы отобразить панели инструментов, которые не вошли в состав контекстного меню, откройте меню Сервис и щелкните на Настройка. В появившемся на экране диалоговом окне перейдите на вкладку Панели инструментов (рис. 2.3) и установите флажок необходимой панели инструментов. Панели инструментов размещаются на экране в соответствии с тремя основными правилами. •
 
 • •
 
 Любая панель инструментов закрепляется возле любого края окна. По умолчанию панели инструментов Стандартная и Форматирование закрепляются возле верхнего края окна приложения сразу же под строкой меню, а панель инструментов Рисование — возле нижнего его края. Чтобы изменить расположение панели инструментов в окне приложения, перетащите ее за маркер перемещения (вертикальный ограничитель, расположенный в левой части закрепленной панели инструментов). Несколько панелей инструментов закрепляются возле одного края одна возле другой или одна под другой. Любая закрепленная панель инструментов перетаскивается от одного края окна приложения к другому или оставляется в центре окна. В этом случае она становится перемещаемой. Как правило, перемещаемые — это панели инструментов, которые автоматически появляются на экране при выполнении определенных операций (например, при создании диаграмм и графиков, вставке элементов управления или изменении сводных таблиц). Если закрепить подобную панель инструментов, то часть кнопок и меню на ней отображаться не будет.
 
 Рис. 2.2. Список панелей инструментов, которые по умолчанию входят в состав приложения. Более полный список приведен в диалоговом окне
 
 При добавлении кнопок на панель инструментов наступает момент, когда не все кнопки помещаются на ней. Подобная ситуация возникает при размещении нескольких панелей инструментов в одной строке. В этом слу- Настройка
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 чае на панели инструментов отображаются только часто используемые кнопки. Чтобы отобразить остальные элементы панели инструментов, щелкните на кнопке Другие кнопки. Если вы для отображения панели инструментов использовали диалоговое окно Настройка, скрыть ее можно намного проще. Перетащите закрепленную панель инструментов за маркер перемещения 8 центр окна и щелкните на кнопке закрытия (х). Если вы в своей работе используете стандартный набор панелей инструментов, то создайте макрос, который определяет не только отображаемые на экране панели инструментов, но и место их расположения. Для большего удобства создайте для макроса кнопку на панели инструментов Стандартная.
 
 Рис. 2.3. Список панелей инструментов, приведенный в диалоговом окне, более полный, чем в соответствующем контекстном меню
 
 Приведенный ниже программный код используется для отображения перемещаемой панели инструментов Web и панели инструментов Рисование, закрепленной возле нижнего края окна. Свойства . Left и . Тор определяют отступ, в пикселях, от левого и верхнего края окна соответственно до верхнего левого края панели инструментов. При закреплении панелей инструментов только на некоторых из них отображаются все те же элементы, что и в незакрепленном виде. Элементы управления Ш р и ф т и Стиль, расположенные на панели инструментов Ф о р м а т и р о в а н и е , при ее закреплении возле верхнего или нижнего края окна на экране не отображаются. Если же ее закрепить возле правого или левого края окна, контекстные мпеню трудно читать. Поэтому закреплять на экране лучше всего панели инструментов, содержащие только кнопки (например, панель инструментов Э л е м е н т ы управления). Sub ShowFavoriteToolbars() With CommandBars("Web") .Visible = True .Position = msBarFloating .Left = 300 .Top = 400 End With With CommandBars("Drawing") .Visible = True .Position = msBarBottom End With End Sub
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 Для скрытия всех панелей инструментов, за исключением Стандартная и Форматирование, используйте следующий программный код: Sub HideAllToolbars() On Error Resume Next For Each cmdbar In CommandBars If cmdbar.Name = "Standard" Or cmdbar.Name = "Menu Bar" Then cmdbar.Visible = True Else cmdbar.Visible = Faulse End If Next On E r r o r Goto 0 End Sub Ш Детально о макросах и языке их написания — VBA — будет рассказано в главе 38.
 
 Добавление и удаление кнопок на панелях инструментов Вместо использования комплексных меню пользователи зачастую предпочитают настраивать панели инструментов, добавляя на них отдельные группы наиболее часто используемых кнопок и других средств. Чтобы добавить на панель инструментов кнопку, щелкните на кнопке Другие кнопки, расположенной в правой ее части, и наведите указатель мыши на кнопку Добавить и удалить кнопки. При этом на экране будет открыт список всех кнопок данной панели инструментов (рис. 2.4). Флажком помечаются те кнопки, которые в настоящий момент отображены на панели инструментов. Чтобы добавить кнопку, щелкните на ней в списке. Если необходимо удалить уже существующую кнопку, также щелкните на ней. При этом флажок возле ее названия в списке сбрасывается. Если на текущую панель инструментов добавить кнопку с другой панели инструментов, она также будет отображена в списке. На панель инструментов добавляются и другие кнопки, отличные от приведенных в списке Добавление и удаление кнопок. В любых приложениях Office на любую панель инструментов добавляется любая кнопка, команда, меню или макрос. Так, например, в Word элементы управления шрифтами, стилями добавляются на любую панель инструментов. В Access на любую панель инструментов можно добавить отчеты, формы, запросы текущей базы данных, а также Web-страницы или элементы управления ActiveX. Чтобы добавить на панель инструментов команду, выполните следующие операции. 1. Откройте меню Сервис и воспользуйтесь командой Настройка. На экране появится соответствующее диалоговое окно. 2. Если панель инструментов, которую вы хотите настроить, не отображена на экране, перейдите на вкладку Панели инструментов и установите ее флажок. 3. Перейдите на вкладку Команды и в списке Категории выбе- Рис 2.4. Перетащите рите категорию команды. В списке Команды выберите ко- кнопку команды из списка манду, которую нужно добавить (рис. 2.5). команд на необходимую панель инструментов
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 4. Перетащите кнопку команды из списка команд в диалоговом окне Настройка на соответствующую панель инструментов. Кнопку мыши следует отпустить только тогда, когда значок "х", расположенный возле указателя мыши, преобразуется в знак "плюс" (+). 5. Повторите пп. 3 и 4 для остальных команд, которые необходимо добавить на панели инструментов. 6. По окончании настройки панели инструментов щелкните на кнопке Закрыть. При этом диалоговое окно Настройка будет закрыто, а все проведенные вами изменения вступят в силу.
 
 Рис. 2.5. Перетащите элемент из правой части диалогового окна на панель инструментов для добавления на нее новой кнопки
 
 Если вы не используете какие-то кнопки на панели инструментов, то их необходимо удалить, чтобы освободить место для добавления новых необходимых вам элементов управления. Процедура удаления еще проще, чем процедура добавления: на панели инструментов выделите кнопку, которую необходимо удалить, нажмите клавишу и, удерживая ее нажатой, стащите кнопку с панели инструментов. Когда значок возле указателя мыши " + " изменится на "х", отпустите кнопку мыши — элемент управления будет удален с панели инструментов. Если у вас на экране открыто диалоговое окно Настройка, для того чтобы удалить кнопку с панели инструментов, просто перетащите ее на область диалогового окна. Подобным образом изменяется и порядок отображения кнопок на панелях инструментов и команд в различных меню. Чтобы изменить расположение кнопки на панели инструментов или переместить ее на другую панель инструментов, нажмите клавишу и, удерживая ее нажатой, перетащите на новое место. Если у вас на экране открыто диалоговое окно Настройка, то, удерживая нажатой клавишу и перетаскивая кнопку с помощью мыши, вы создадите в новом месте ее копию. Подобная методика перемещения и удаления кнопок на панели инструментов не описана ни в документации к Шее, ни в одном из многочисленных пособий. Данный метод особенно удобен при создании нескольких копий одной и той же панели инструментов для различных задач, переход между которыми осуществляется при выполнении макроса.
 
 Создание новой панели инструментов Создавая документ в любом приложении Office, вы не ограничены использованием встроенных панелей инструментов. В случае необходимости создается пользовательская панель инструментов, на которой располагаются все необходимые меню и команды. Пользовательские панели инструментов предназначаются для быстрого запуска макросов, выполнения
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 часто используемых команд и применения средств форматирования документа. Чтобы создать новую панель инструментов, откройте меню Сервис и воспользуйтесь командой Настройка. В появившемся диалоговом окне Настройка перейдите на вкладку Панели инструментов и щелкните на кнопке Создать. Назовите новую панель инструментов и щелкните на кнопке ОК. Но как сделать новую панель инструментов доступной во всех документах приложения? Это в первую очередь зависит от приложения, в котором создавался документ. В программе Word для этого используется средство Организатор. Скопируйте с его помощью необходимую панель инструментов в шаблон Normal. dot, и она станет доступной для всех документов Word. СЭ Детально процедура копирования элементов из одного шаблона в другой описана в главе 18. В Excel пользовательская панель инструментов сохраняется вместе с рабочей книгой. Чтобы сделать ее доступной для всех документов, скопируйте ее в рабочую книгу пользовательских макросов ( P e r s o n a l . x l s ) . Для этого выберите Сервис=Жастройка. В появившемся на экране диалоговом окне перейдите на вкладку Панели инструментов и щелкните на кнопке Вложить. В списке Панели пользователя выделите панель инструментов, которую необходимо скопировать в рабочую книгу пользовательских макросов, а затем щелкните на кнопке Копировать. Чтобы скопировать панель инструментов из одной базы данных Access в другую, сначала откройте ту базу данных, в которую она будет копироваться. Далее откройте меню Файл и выберите Внешние данные^Импорт. Выделите файл базы данных, которая содержит пользовательскую панель инструментов, щелкните на кнопке Параметры и установите флажок опции Импорт меню и панели. Таким же образом импортируйте другие элементы интерфейса, а затем щелкните на кнопке ОК. На заметку
 
 Пользовательские панели инструментов создаются и в программе Outlook. Поскольку в Outlook все пользовательские настройки сохраняются непосредственно в самой программе, а не в файлах документов, все они отображаются в любых документах без проведения дополнительных операций.
 
 Добавление на панель инструментов макросов При решении определенных задач очень удобно располагать макросы непосредственно на панели инструментов. Так, например, в Excel на панели инструментов удобно расположить набор макросов, выполняющих сортировку списка записей по различным критериям. С их помощью вы быстро отобразите необходимый вид таблицы, не привлекая к этому команду меню Сервис. В Word на пользовательской панели инструментов, кроме макросов, удобно расположить и элементы Автотекст, используемые при создании специальных документов. (В конце этой главы приведен пример создания пользовательской панели инструментов, использующейся при написании настоящей книги.) Процедура добавления макроса на панель инструментов отличается в зависимости от приложения. •
 
 В Word, PowerPoint и Outlook процедура добавления макроса очень похожа на процедуру добавления кнопки на панель инструментов. В списке категорий выберите Макросы и перетащите макрос из списка команд на пользовательскую панель инструментов. Если необходимый макрос сохранен в другом шаблоне, то укажите его в поле со списком Сохранить в.
 
 •
 
 В Excel и FrontPage в диалоговом окне Настройка на той же вкладке Команды в списке категорий также выберите Макросы. Перетащите на панель инструментов элемент Настраиваемая кнопка или Настраиваемая команда меню. Щелкните правой кнопкой
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 на новом элементе панели инструментов и в контекстном меню выберите Назначить макрос. В появившемся диалоговом окне укажите макрос, которому будет соответствовать новый элемент панели инструментов, а затем щелкните на кнопке ОК. • В Access в списке категорий выберите элемент Все макросы, а затем перетащите необходимый макрос из списка Команды на пользовательскую панель инструментов. £3 Детально процедура создания кнопок для макросов описана в главе 40.
 
 Изменение вида кнопок на панели инструментов При создании пользовательских панелей инструментов и добавлении на них элементов управления только вам решать, как они будут выглядеть на экране. Если ваша панель инструментов содержит стандартные кнопки и меню, то на них может отображаться как значок, так и подпись, или то и другое вместе. Значки некоторых стандартных кнопок, расположенных на панелях инструментов приложений Office, не только ничего не говорят пользователям, но и вводят их в заблуждение. Конечно, на кнопке можно расположить и ее название (в таком виде в Outlook в папке Входящие на панели инструментов Стандартная отображаются кнопки Найти и Организовать), но это нерационально— при таком подходе на панели инструментов у вас не поместится больше десяти кнопок. Чтобы изменить внешний вид кнопки, откройте диалоговое окно Настройка (Сервис=>Настройка), на вкладке Команды щелкните правой кнопкой на необходимой кнопке. На экране появится контекстное меню, подобное изображенному на рис. 2.6. Настоящее контекстное меню содержит команды изменения внешнего вида элемента панели инструментов. Вы можете указать изображение для значка кнопки, запустить встроенный редактор Office XP для его изменения или указать вместо изображения обычный текст. Большинство встроенных команд имеет свои собственные значки. Рис. 2.6. Контекстное При необходимости они изменяются на более удобный для пользоватеменю, с помощью ко- ля вид. Если у вас не установлена ни одна программа изменения точечторого изменяется ных рисунков независимых производителей, то для изменения значка, внешний вид кнопки размещаемого на кнопке панели инструментов, воспользуйтесь встроили меню, размещае- енной в Office программой редактирования значков кнопок. мых на панели инстПри размещении на панели инструментов группы кнопок, которые рументов выполняют подобные операции, отделите их от остальных разделителем. Для этого откройте диалоговое окно Настройка, щелкните правой кнопкой на панели инструментов перед первой кнопкой группы и в контекстном меню выберите команду Начать группу. Чтобы поставить разделитель, не открывая диалогового окна Настройка, нажмите клавишу и, удерживая ее нажатой, щелкните на кнопке, расположенной справа от того места, в котором следует его разместить. Если необходимо удалить разделитель, то, удерживая нажатой клавишу , щелкните на кнопке, расположенной справа от разделителя, и перетащите ее на разделитель. Если вы раньше не занимались рисованием, то лучше всего использовать для значков уже готовое изображение, а не создавать новое. С помощью команды К о п и р о в а т ь значок на к н о п к е скопируйте готовое изображение, а затем назначьте его соответствующей кнопке, используя для этого команду Вставить значокдля к н о п к и . Если это необходимо, немного измените вставленное изображение (команда И з м е н и т ь значок на кнопке). Если попытка изменить изображение оказалась неудачной, щелкните на кнопке Очистить и начните все заново. 56
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 Редактирование кнопки на панели инструментов Для редактирования кнопки и надписи на ней сначала удостоверьтесь, что соответствующая панель инструментов отображена на экране. Далее выберите Сервис=>Настройка. Щелкните правой кнопкой мыши на кнопке, которую необходимо изменить. В поле Имя введите новую надпись для кнопки. Эта надпись отображается на кнопке при выборе опции настройки вида кнопки Только текст или Значок и текст. Введенный текст также используется в качестве всплывающей подсказки. Для редактирования существующего значка щелкните на нем правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду Изменить значок на кнопке. На экране появится редактор кнопок Office XP (рис. 2.7). Выбирая необходимые цвета, зарисуйте соответствующие пиксели с помощью указателя мыши. Для создания собственного значка щелкните правой кнопкой мыши на кнопке и выберите Изменить значок на кнопке. Начните создание рисунка с "заготовок", показанных на рис. 2.8.
 
 Рис. 2.7. Используйте редактор кнопок для создания и изменения рисунков значков, отображаемых на кнопках панелей инструментов. Значок создается с помощью ограниченной палитры в квадрате размером 32x32 пикселя
 
 Рис. 2.8. Создание нового значка для кнопки, как правило, начинается с одного из шаблонных элементов, пред' ставленных в меню
 
 Назначение гиперссылке кнопки на панели инструментов Все программы пакета Office позволяют пользователям назначить гиперссылке кнопку на панели инструментов. Следует сразу заметить, что эта возможность не полностью доработана разработчиками, поэтому при назначении гиперссылке кнопки вам придется провести несколько "ненужных" операций. Главное назначение гиперссылки — после щелчка на ней отображать документ, сохраненный на жестком диске вашего компьютера, в локальной сети или Internet. Чтобы назначить гиперссылке кнопку на панели инструментов, сначала создайте саму кнопку, а только затем назначьте ее гиперссылке. Пустая кнопка или меню создаются только в программах Excel и FrontPage. В других же приложениях необходимо создать любую кнопку, а затем перенастроить ее на запуск гиперссылки. Для этого выполните следующие операции. При открытом диалоговом окне Настройка щелкните правой кнопкой мыши на необходимой кнопке. Выберите поле Имя и введите в нем краткое описание гиперссылки, для которой будет определена настоящая кнопка. В этом же контекстном меню выберите Назначить гиперссылку^Открыть (после щелчка на кнопке будет открыта Web-страница) или Назначить гиперссылку=>Добавить рисунок (после щелчка на кнопке в документ будет добавлен рисунок).
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 В диалоговом окне Назначить гиперссылку (рис. 2.9) щелкните на кнопке Файл или Web-страница и укажите расположение необходимого документа. Щелкните на кнопке ОК.
 
 Рис. 2.9. Определите файл или Web-страницу, которая будет открыта при щелчке на кнопке гиперссылки
 
 СЗ Детально об использовании гиперссылок в документах Office будет рассказано в главе 37. Ш Для добавления в документ больших текстовых вставок или рисунков используется средство Автотекст, подробности в главе 15. Чтобы удалить назначенную кнопке гиперссылку, откройте диалоговое окно Настройка, щелкните правой кнопкой мыши на кнопке гиперссылки и в контекстном меню выберите Изменить гиперссылку1*Удалить гиперссылку.
 
 Встроенные меню Теперь, когда вы научились настраивать панели инструментов, самое время перейти к рассмотрению методов настройки меню. На самом деле все необходимое вы уже знаете, поскольку строка меню — это такая же панель инструментов, как и все остальные; поэтому меню на ней настраиваются практически так же, как и кнопки на любой панели инструментов. В этом разделе мы расскажем о том, как в приложениях Office XP добавлять и размещать пользовательские и встроенные меню на панели инструментов, а также как настраивать контекстные меню в Word, PowerPoint и Access.
 
 Настройка встроенных меню Настройка меню, которые по умолчанию отображаются в окне любого приложения Office, представляет собой нелегкую задачу. С одной стороны, чтобы упростить пользователю жизнь, из встроенного меню следует удалить все неиспользуемые команды. С другой стороны, если пользователю все же придется воспользоваться одной из подобных команд или на одном компьютере работают много пользователей, использующих самые различные команды, то найти удаленные команды станет в будущем нелегкой задачей. Если же изменить состав меню, добавив в него новые команды, удалив несколько старых или просто изменив порядок их отображения, то ими не смогут воспользоваться все пользователи (а иногда и вы сами), привыкшие к стандартному расположению элементов. Проблема
 
 О том, как восстановить прежний вид измененных меню и панелей инструментов, рассказывается в разделе "Возможные проблемы", приведенном в конце главы.
 
 Добавление, удаление и изменение порядка отображения элементов меню проводится так же, как и для кнопок на панели инструментов. Чтобы добавить команду, откройте диалоговое окно
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 Настройка, а затем перетащите необходимые элементы в меню. Чтобы удалить элемент из меню, перетащите его из меню в область диалогового окна Настройка. Если необходимо изменить название команды, щелкните правой кнопкой мыши на ней и в поле Имя введите ее новое название. Быстрый доступ ко всем встроенным меню во всех приложениях Office осуществляется в диалоговом окне Настройка. На вкладке Команды в списке категорий выберите Встроенные меню. В поле Команды отобразятся все встроенные меню верхнего уровня, отображаемые в приложении по умолчанию. В Excel список встроенных меню состоит не только из меню верхнего уровня; в нем также отображены все их подменю.
 
 Создание нового меню При использовании набора макросов или часто повторяемых команд, выполняющих однотипные операции, очень удобно в уже существующее меню вставить подменю или на панель инструментов непосредственно добавить новое меню. Например, в программе Word на панели инструментов Форматирование очень удобно расположить новое меню Избранные, содержащее часто используемые шрифты и стили. На панель инструментов Рисование практично добавить меню, содержащее гиперссылки на часто вставляемые логотипы и другие графические элементы. Чтобы добавить новое меню на одну из панелей инструментов (включая и строку меню), сначала отобразите ее на экране, а затем выберите Сервис^Настройка. В появившемся диалоговом окне перейдите на вкладку Команды и в списке категорий выберите Новое меню. Перетащите элемент Новое меню из списка команд на необходимую панель инструментов. Щелкните правой кнопкой мыши на только что созданном меню и в поле Имя введите его название. Добавьте в меню все необходимые элементы, просто перетащив их из списка Команды или других панелей инструментов. Пользователи Word имеют возможность добавить на панель инструментов еще одно стандартное меню, по умолчанию не отображаемое в строке меню. Это меню Список, в которое добавляются все часто используемые вами файлы. С этим меню вы получите доступ к ним намного быстрее, нежели с помощью обычных средств открытия документов. Чтобы добавить файл в меню Список, откройте его в Word, а затем в меню Список щелкните на команде Включить в список.
 
 Настройка контекстных меню Контекстные меню, используемые в приложениях Office, позволяют сэкономить время выполнения поставленной задачи, но, правда, не всегда содержат все необходимые команды. Так, например, в Word или PowerPoint контекстные меню, отображаемые после щелчка правой кнопкой мыши на рабочей области документа, не содержат команду Специальная вставка. Добавив часто используемую команду в контекстное меню, вы не только повышаете производительность, но и делаете приложение более удобным в работе. Настройка контекстных меню проводится только в программах Word, Access и PowerPoint. В приложениях Excel, Outlook и FrontPage ее провести нельзя. Чтобы добавить в контекстное меню Word (Access или PowerPoint) команду Специальная вставка, выполните следующие операции. 1. Выберите Сервис=>Настройка. В появившемся диалоговом окне перейдите на вкладку Панели инструментов и установите флажок панели инструментов Контекстные меню. На экране отобразится плавающая панель инструментов Контекстные
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 меню (рис. 2.10). Обратите внимание на то, что в состав определенного меню входят элементы одной категории. Например, в Word на панели инструментов Контекстные меню отображено три меню — Текст, Таблицы и Рисование, в состав которых входят средства форматирования текста, таблиц и изображений соответственно. 2. Перейдите на вкладку Команды, выделите категорию Правка, а затем перетащите элемент Специальная вставка из списка Ко- Рис. 2.10. Чтобы настроить контекстманды в контекстное меню Текст; размес- ные меню в Word, Access и PowerPoint, отобразите на экране панель инструментите его после команды Вставить. тов Контекстные
 
 меню
 
 3. При необходимости добавьте команду Специальная вставка в контекстное меню Таблицы. Подобным образом добавьте в контекстные меню панели Контекстные меню все необходимые команды. 4. Закройте диалоговое окно Настройка, щелкнув на кнопке Закрыть. На заметку
 
 Даже если флажок панели инструментов К о н т е к с т н ы е м е н ю оставить установленным, а затем закрыть диалоговое окно Н а с т р о й к а , она все равно исчезнет с экрана. Эта панель инструментов отображается на экране только для настройки контекстных меню, а не для регулярного ее использования.
 
 Проблема
 
 Если после изменения контекстного меню необходимые команды не отображаются в нем, внимательно ознакомьтесь с разделом "Возможные проблемы", приведенным в конце главы.
 
 Использование горячих клавиш Практически все операции, доступные в приложениях Office, выполняются при нажатии на клавиатуре определенной последовательности клавиш, называемой горячими клавишами. Некоторые из комбинаций клавиш: (полужирный), (подчеркивание) или (курсив) одинаковы во всех приложениях Office ХР. Некоторые из них взяты из среды Windows: (копировать в буфер обмена), (вырезать в буфер обмена) и (вставить из буфера обмена). Существуют горячие клавиши, которые позволяют выполнять операции, не запускаемые никаким другим образом. Например, в Word среди элементов меню не существует аналога комбинациям клавиш (конвертирование кодов полей) и (разрыв связи с полем). При создании приложений Office изначально предполагалось, что пользователи будут предпочитать общепринятые горячие клавиши элементам интерфейса. Исключение составляет разве что программа Outlook; в ней при нажатии привычной комбинации клавиш выполняются отличные от выполняемых в других приложениях Office ХР операции. Например, если во всех приложениях Office нажатие комбинации клавиш приводит к отображению на экране диалогового окна Найти, то в Outlook 2002 она используется для отправки письма. Для отображения диалогового окна Найти в Outlook 2002 используется функциональная клавиша , хотя во всех остальных приложениях Office ХР ее нажатие приводит к повторению последнего выполненного действия. Только вундеркинд может запомнить все комбинации горячих клавиш в Office. Но, зная даже несколько общепринятых комбинаций, вы сразу же заметите, насколько повысилась ваша скорость работы в приложении, особенно при выполнении часто повторяемых операций.
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 Чтобы быстро ознакомиться с комбинациями клавиш выполняемых вами операций, следует отображать их на подсказке к кнопкам панелей инструментов. Для этого откройте меню Настройка (СервисОНастройка) и установите в нем флажок опции Включить в п о д с к а з к и сочетания клавиш. В огромном множестве горячих клавиш, используемых в Office XP, следует выделить одну функциональную клавишу— . Она применяется для повторения последнего выполненного действия. Круг ее использования очень разнообразен. Например, ее можно использовать в Word для применения одного стиля ко многим абзацам сразу. Сначала установите курсор на первом абзаце и примените к нему необходимый стиль. Далее просто перемещайте курсор на следующий абзац и нажимайте клавишу . При этом необходимый стиль будет автоматически применен и к этим абзацам — вам не надо указывать его для следующего абзаца в длинном списке Стили. Эта клавиша также часто применяется при добавлении или удалении нескольких строк. Среди всех приложений Office XP только Word позволяет изменять и назначать новые специальные клавиши. Чтобы назначить команде новую комбинацию клавиш, откройте меню Сервис и щелкните на команде Настройка. В диалоговом окне, появившемся на экране, щелкните на кнопке Клавиатура. На экране появится диалоговое окно, показанное на рис. 2.11. В списке Команды выберите команду или макрос, запись Автотекст, шрифт, стиль. В поле Новое сочетание клавиш Рис. 2.11. Назначение комбинаций введите новую комбинацию клавиш для выбранного вами клавиш проводится только в Word элемента. Заметьте, что до введения значения в этом поле клавиша Назначить оставалась неактивной. Если введенное вами сочетание клавиш не назначено другому элементу, кнопка Назначить станет активной. В поле Текущие сочетания приведены все комбинации клавиш, назначенные для текущего элемента. Если какую-то из них следует удалить, выделите его в списке и щелкните на кнопке Удалить. Проблема
 
 О том, как восстановить сочетания клавиш по умолчанию, рассказано в разделе !озможные проблемы", приведенном в конце главы.
 
 Настройка параметров приложений Office XP Каждое приложение Office имеет свой собственный набор параметров для настройки его средств и инструментов. Чтобы отобразить на экране диалоговое окно Параметры, выберите Сервис=>Параметры. Приведенные в данном диалоговом окне параметры регулируют следующее. • • •
 
 Количество файлов, отображаемых в списке меню Файл. По умолчанию введено значение 4; максимальное же значение — 9. Настройки программы проверки правописания (Word и PowerPoint), описанные в следующем разделе. Информация о пользователе, включая имя и инициалы при добавлении комментариев и колонтитулов.
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 Настройки звуковых и видеоэффектов при открытии меню и использовании других элементов интерфейса. Настройки средства Автосохранение документа (Word и PowerPoint). Отображение строки состояния, на которой приведена общая информация о документе, а также линеек, полос прокрутки и других дополнительных элементов интерфейса.
 
 Настройка области задач Область задач — это новый элемент интерфейса Office XP. Она представляет собой небольшое окно, присоединенное к основному окну каждого приложения Office. Область задач предоставляет быстрый доступ к функциям и командам каждой отдельно взятой программы. Обычно области задач содержат средства поиска, управления буфером обмена, галереей картинок, файлов и т.п. Несмотря на широкую используемость, области задач практически абсолютно неперемещаемые и ненастраиваемые. Единственное, что можно сделать с областью задач, — автоматически отобразить ее на экране во время запуска приложения Office, не открывая при этом сохраненный документ. Для этого в нижней части области задач Создание документа, Создание презентации или Создание книги выставьте флажок опции Показывать при запуске. Хотя панель задач можно присоединить только к правой части рабочего окна приложения, вы можете перетащить ее за заголовок в центр окна, сделав тем самым плавающей. Вы также можете изменить размер области задач, перетащив ее окно за левую границу. Это часто используется при управлении коллекцией картинок.
 
 Настройка смарт-тегов Смарт-тег — это великолепное изобретение, внедренное в интерфейс программ Office ХР. Эти крохотные "гибриды" меню и кнопок автоматически появляются на экране при выполнении определенных действий. Например, смарт-тег отображается при использовании средств Автозамена и Вставка в любых приложениях Office. Если результат выполнения команды не совсем тот, который вы ожидали, то с помощью смарт-тега вы можете изменить представление данных на экране. Очень удобно использовать смарт-теги для устранения ошибок вычислений в Excel или макетирования презентаций в PowerPoint. С их помощью также эффективно выделять текстовые I фрагменты, которые удовлетворяют поставленным условиям. В Word, например, они используются для автоматического распознавания ад| ресов и имен (рис. 2.12).
 
 | J
 
 Рис. 2.12. Word автоматически добавляет смарт-теги в документ, содержащий имена. Щелкните на кнопке смарт-тега, чтобы добавить в документ имя, сохраненное вв папке папкеКонтакты Контакты приложения приложения Outlook, Outlook, или выполнить другие операции
 
 Расположение смарт-тега в документах разных приложений задается различными значками. В Word это неяркая пурпурная линия. В Excel — треугольный символ, расположенный в углу ячейки. При наведении на смарт-тег указатель мыши превращается в кнопку. Щелкните на ней для отображения списка допустимых операций с данными. В каждом случае смарт-тег представляет широкий набор опций. Для настройки представляемых в меню команд в любом приложении Office выберите Сервис=>Параметры автозамены и перейдите на вкладку Смарт-теги. На рис. 2.13 показаны параметры на-
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 стройки смарт-тегов в Word. В этом диалоговом окне вы можете изменить типы распознаваемых данных или вообще отключить смарт-теги в документе.
 
 Рис. 2.13. Если смарт-теги больше раздражают вас, чем помогают, то не испытывайте судьбу и отключите их
 
 Поскольку смарт-теги возникли благодаря XML, независимые производители могут легко создавать в своих программах средства, функционально и внешне подобные смарт-тегам. Посетите Web-узел обновления Office для ознакомления с полным списком используемых в настоящее время смарт-тегов.
 
 Настройка программы проверки правописания Все приложения Office имеют встроенный модуль проверки правописания, использующий определенный набор словарей. При добавлении слов в пользовательский словарь, независимо оттого, в каком приложении вы работаете, оно сохраняется в едином (общем для всех приложений) словаре. Для того чтобы настроить программу проверки правописания, выполните следующие операции. В Word выберите Сервис^Параметры. В появившемся на экране диалоговом окне перейдите на вкладку Правописание (рис. 2.14). Word имеет самый богатый набор параметров программы проверки правописания. На вкладке Правописание указываются также дополнительные словари, используемые при проверке документов, содержащих специальную терминологию. Проблема
 
 О том, как настроить некоторые параметры программы проверки правописания, чтобы избежать неправильного исправления текста, рассказано в разделе "Возможные проблемы", приведенном в конце главы.
 
 СЭ Правила, которым следует программа проверки правописания, описаны в главе 15.
 
 Excel и Access также содержат в диалоговом окне Параметры вкладку Орфография. В обеих программах вы можете определить только язык введения текста и словарь, в который будут добавляться новые слова (рис. 2.15).
 
 Глава 2. Настройка интерфейса приложений Office XP
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 Рис. 2.14. В Word проверка грамматики и орфографии проводится прилежнее, нем во всех остальных приложениях Office XP
 
 Рис. 2.15. Excel позволяет создавать отдельные словари для проверки экономических документов
 
 В PowerPoint параметры, приведенные на вкладке Орфография и стиль, не столь многочислены, как в Word. Чтобы отобразить их на экране в PowerPoint, используется та же команда: Сервис=>Параметры (рис. 2.16). Если вы не хотите, чтобы слова с ошибками подчеркивались красной волнистой линией, установите флажок опции Не помечать орфографические ошибки в этом документе. Чтобы полностью отключить программу проверки орфографии, сбросьте флажок опции Автоматически проверять орфографию. В Outlook, чтобы отобразить параметры программы проверки орфографии, откройте меню Сервис и выберите Параметры. В появившемся на экране диалоговом окне перейдите на вкладку Орфография. В Outlook проверяются на правильность написания только отдельные фразы, а не целиком весь текст, как в Word или других текстовых процессорах. Программы проверки правописания всех приложений Office XP используют следующие общие словари. •
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 Основной словарь. Определяется параметрами системы в соответствии с языком, на котором вводится текст. Для английского языка, принятого в США, используется словарь Mssp3en.lex.
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 Рис. 2.16. В PowerPoint количество параметров, приведенных на вкладке Орфография и стиль диалогового окна Параметры, не так велико, как в Word
 
 •
 
 Пользовательский словарь. В нем сохраняются слова, добавленные пользователями и отсутствующие в основном словаре. По умолчанию его файл называется Custom.die.
 
 Расположение файла основного словаря зависит от параметров конфигурации Windows. В большинстве случаев файл основного словаря располагается в папке C:\Program Files\Common F i l e s \ M i c r o s o f t SharedAProof. Файл пользовательского словаря располагается в персональной папке пользователя, например, C : \ W i n d o w s \ P r o f i l e s \ Имя_пoльзoвaтeля\Applicatioп Data\Microsoft\Proof. Поскольку пользовательский словарь— это обычный текстовый файл, то для его изменения воспользуйтесь программой Блокнот или любым другим текстовым редактором. Тем не менее пользовательский словарь можно изменить и в Word. Откройте диалоговое окно Параметры (Сервис=>Параметры), перейдите на вкладку Правописание, щелкните на кнопке Словари, выберите в списке необходимый пользовательский словарь, а затем щелкните на кнопке Изменить. В появившемся диалоговом окне вы можете добавлять слова в текущий словарь (рис. 2.17).
 
 Рис. 2.17. Изменение пользовательского словаря эффективно выполнять в Word
 
 Параметры безопасности В ранних версиях Office защита данных реализовалась на уровне отдельных приложений с помощью самых различных средств. В ОШсе ХР все параметры безопасности сведены в одно диалоговое окно. Для отображения параметров безопасности данных в любом, за исключением FrontPage, приложении выберите Сервис=>Параметры и перейдите на вкладку Безопасность. На рис. 2.18 показано это диалоговое окно в Word, в котором представлено максимальное количество опций.
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 В общем случае диалоговое окно содержит три категории параметров. М Защита паролем. Эти опции применяются к текущему документу, рабочему листу или презентации. Вам необходимо задать пароль, определить уровень шифрования и добавить цифровую подпись. •
 
 Личные настройки. Документы Office обычно содержат сведения об их создателе и компании, в которой работает последний. В документ кроме этих сведений могут добавляться другие личные данные. Документы, публикуемые вне организации, по разным причинам не должны содержать подобных данных. В Excel и PowerPoint для удаления таких сведений достаточно снять соответствующий флажок. Word немного превосходит их, позволяя автоматически удалять данные из файлов только при печати или отправке их в виде почтового сообщения.
 
 •
 
 Защита от вирусов в макросах. Для определения уровня защиты данных от вирусов, "зашитых" в макросы, щелкните на кнопке Защита от макросов, как показано на рис. 2.19. По умолчанию выставлен самый высокий уровень защиты от макросов. Предполагается, что макросы поступают из надежных источников. Если вы не используете антивирусное программное обеспечение, то сильно рискуете потерять важные данные. Самое простое антивирусное программное обеспечение включено в пакет Office. Оно позволяет на низком уровне предохранить систему от вирусов в документах, поступающих из Internet. Но не полагайтесь на него полностью. По возможности обновляйте любые антивирусные утилиты как можно чаще.
 
 Рис. 2.18. Все приложения Office, за редким исключением FrontPage, позволяют настраивать параметры безопасности на отдельной вкладке. Word, как всегда, превосходит остальные приложения по количеству опций и настроек
 
 Сохранение и восстановление пользовательских настроек И вот, наконец, вы правильно настроили все приложения Office. Но что делать, если вы приобрели новый компьютер? Утилита резервного копирования предохранит все необходимые данные, а как поступить со всеми настройками? Чтобы облегчить вашу участь, разработчики включили в пакет Office две специальные утилиты, которые используются для восстановления пользовательских настроек на другом компьютере.
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 Рис. 2.29. Укажите уровень защиты от макросов
 
 •
 
 Мастер сохранения настроек. Используется обычными пользователями Office, как дома, так и на работе. Эта простая утилита создает копию ваших настроек и сохраняет их на узле Office Update.
 
 Ш
 
 Мастер профилей Office. Используется администраторами для сохранения пользовательских профилей, которые впоследствии применяются на многих компьютерах. Эта бесплатная утилита, требующая дополнительной настройки, чрезвычайно гибкая в работе.
 
 Загрузка установочной программы мастера профилей Office проводится с Web-узла Office Update.
 
 Возможные проблемы
 
 •
 
 Назад к исходному виду Вы "немного " изменили меню и панели инструментов и теперь не можете найти необходимой команды. Вы в любой момент можете восстановить панель инструментов или меню к прежнему виду. Выберите Сервис ^ Н а с т р о й к а и перейдите на вкладку Панели инструментов. Выберите измененную панель инструментов (выберите строку меню, если необходимо восстановить состав меню) и щелкните на кнопке Сброс. Word дополнительно позволяет указывать, применять изменения только к указанному документу или к выбранному шаблону.
 
 Неполное контекстное меню После настройки контекстного меню в Word, Access или PowerPoint и последующем его открытии вы обнаруживаете, что оно содержит не все необходимые команды. В первую очередь проверьте, то ли контекстное меню вы настраивали. В Word, например, при редактировании таблицы, в зависимости от изменяемого элемента (текста, ячеек или целой таблицы), открываются разные контекстные меню. Если вы хотите использовать в контекстном меню команду Специальная вставка, то для большей надежности добавьте ее во все три меню.
 
 Восстановление клавиш по умолчанию По ошибке вы назначили команде не ту комбинацию клавиш и хотите восстановить для нее прежнее сочетание клавиш.
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 Если назначенная комбинация клавиш уже использовалась с другой командой, то для старой она отменяется, а назначается только для новой. Чтобы восстановить данное сочетание клавиш для всех команд в Word, откройте диалоговое окно Настройка клавиатуры и щелкните на кнопке Сброс.
 
 Неправильная автозамена слов При создании документа Word вы обнаруживаете, что некоторые вводимые вами словосочетания и отдельные термины искажаются до неузнаваемости. Проверив список слов, занесенных в списке в диалоговом окне Автозамена, вы не находите там подобных замен. В чем же дело ? Текст в документе Word был изменен программой проверки правописания. Чтобы отменить все проведенные изменения, откройте меню Сервис и щелкните на команде Автозамена. В появившемся диалоговом окне перейдите на вкладку Автозамена и сбросьте флажок опции Автоматически исправлять орфографические ошибки.
 
 Повышаем квалификацию. Пользовательские панели инструментов выделения текста При создании настоящей книги фрагменты текста часто вьщелялись желтым и зеленым цветом. Подобным образом определялись незаконченные разделы глав, выделение с которых снималось по завершении их создания. Поскольку на кнопке выделения текста цветом отображается только последний используемый цвет, при частом выделении пользоваться им очень неудобно. Чтобы ускорить процедуру вьщеления цветом, была создана специальная панель инструментов, на которую выносятся кнопки вьщеления текста двумя цветами и одной, использующейся для снятия вьщеления. Для этого сначала создаются три макроса с подобным программным кодом: Public Sub NoHighlihgt() Selection.Range.Highliight.Color.Index = wdNoHighlight End Sub Public Sub YellowHighlight() Selection.Range.Highliight.Color.Index = wdYellow End Sub Public Sub GreenHighlight() Selection.Range.Highliight.Color.Index = wdGreen End Sub После этого создается непосредственно новая панель инструментов, а на ней размещаются кнопки созданных выше макросов, содержащие не только подписи, но и значки в виде круга, закрашенного тем цветом, которым выделяется текст, как это показано на рис. 2.20.
 
 Рис. 2.20. Пользовательская панель инструментов выделения текста цветом
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 Работа с файлами в Office XP В этой главе... Настройка файловой системы Office XP Создание новых файлов Использование и настройка диалоговых окон Сохранение сведений о документе Поиск файлов в Office Одновременная работа с несколькими файлами Настройка автоматического резервного копирования и восстановления Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Форматы, форматы и еще раз форматы
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 Настройка файловой системы Office XP Office XP продолжает серию усовершенствований, представленных в предыдущих версиях и предназначенных для повышения удобства управления рабочими файлами. Теперь вы можете быстро получать доступ к рабочим файлам в самых различных местах: на локальном жестком диске, на сетевом сервере, на Web-сервере, на котором установлено средство Microsoft SharePoint. Какой бы сложной ни была рабочая среда, правильное конфигурирование файловой системы делает управление документами простым и необременительным занятием.
 
 Папки по умолчанию для сохранения документов пользователя Впервые папка Мои документы, предназначенная для сохранения документов пользователя по умолчанию, была введена еще в Office 95. Ее задача заключается в том, чтобы предоставить пользователям быстрый доступ к своим файлам и их резервным копиям. На практике, тем не менее, эта идея была реализована не полностью; большинство пользователей просто игнорировали значок Мои документы, расположенный на рабочем столе, или даже удаляли его. Появившись вместе с Office 95, папка Мои документы вскоре стала неотъемлемой частью Windows; она входит в состав Windows 98, Windows 2000 и Windows XP. В Office XP папка Мои документы стала еще совершеннее. Игнорируя ее, пользователи Office лишают себя многих удобств. Она по-прежнему является папкой по умолчанию, которая отображается в диалоговых окнах Открыть и Сохранить как всех приложений. В этих же диалоговых окнах значок Мои документы отображается и на панели адресов. При изменении папки, в которой по умолчанию будут сохраняться ваши документы, вы не сможете воспользоваться теми преимуществами, которые предоставляет папка Мои документы. Если вы сохраняете свои документы в нескольких папках, то отыскание необходимого файла рано или поздно станет настоящей проблемой. Поэтому лучше всего изменить расположение папки Мои документы (это непросто, но можно) или просто поменять ее название, если вам оно не нравится. Точное расположение папки Мои документы зависит от того, какая версия Windows установлена на вашем компьютере. М
 
 •
 
 •
 
 •
 
 В Windows 95 и Windows 98, в которых не загружены профили пользователей, папка Мои документы расположена в корневой папке диска С — С : \Мои документы. В Windows 95, Windows 98 и Windows Me, в которых загружены профили пользователей, папка Мои документы расположена в папке локальных профилей пользователей — С:\Windows\ProfИез\Имя_пользователя\Мои документы. В Windows NT 4.0 или ранних версий папка Мои документы также расположена в папке локальных профилей пользователей— C:\Winnt\Profiles\ Имя_пользователя\Мои документы. В Windows 2000 и ХР папка Мои документы, как правило, расположена в той же папке, что и в Windows NT— С: \Winnt\Prof Иез\Имя_пользователя\ Мои документы.
 
 В Windows 95 и Windows NT 4.0 значок папки Мои документы на рабочем столе и окне программы Проводник представляет собой только расширение объекта — виртуальную папку, подобную элементам Мой компьютер или Сетевое окружение, расположенным на рабочем столе. При ее открытии открывается оригинальная папка Мои документы, физически расположенная совсем в другом месте. Для того чтобы изменить папку, на которую ссылается зна-
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 чок Мои документы, расположенный на рабочем столе, щелкните на нем правой кнопкой мыши, выберите Свойства и в поле Папка введите путь к нему. В Windows 98 и Windows Me предусмотрена возможность удаления папки Мои документы с рабочего стола: щелкните правой кнопкой на ее значке и в контекстном меню выберите Убрать с рабочего стола. Поскольку на рабочем столе отображается только значок, при его удалении не удаляется ни один из документов, сохраненных в папке Мои документы. Чтобы восстановить на рабочем столе значок папки Мои документы, щелкните правой кнопкой на свободной области рабочего 1 стола и в контекстном меню выберите Создать ^ Папка "Мои документы" на рабочем столе. Для того чтобы изменить папку сохранения файлов по умолчанию во FrontPage 2002, необходимо слегка изменить системный реестр. Найдите следующую запись: •• •HKEYi_CURRENT_USER\Sof tware\Microsof t:\FrontPage и измените зна чение параметра DefaultSave на путь к необходимой папке. Далее перейдите к записи HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\ Frontpage\FrontPage E x p l o r e r \ S e t t i n g s и измените значение параметра DefaultXWebName на имя той же папки. Кроме того, в каждом приложении Office (за исключением FrontPage) рабочая папка при необходимости определяется отдельно. Хотя процедура изменения рабочей папки для разных приложений отличается, практика показывает, что к ней прибегает большинство пользователей. Чтобы изменить рабочую папку по умолчанию, например в Word, выполните следующие действия. 1. Выберите Сервис^Параметры. В появившемся диалоговом окне перейдите на вкладку Расположение. На ней указывается расположение самых различных системных папок (рис. 3.1). 2. В списке Типы файлов выберите Документы. 3. Щелкните на кнопке Изменить и укажите расположение необходимой папки. Щелкните на кнопке ОК.
 
 Рис. З.1. В диалоговом окне Параметры изменяется и рабочая папка по умолчанию
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 4. Щелкните на кнопке ОК. При этом диалоговое окно Параметры закроется, и все проведенные в нем изменения вступят в силу. Подобная процедура изменения рабочей папки по умолчанию используется в PowerPoint, Excel и Access. В Access и Excel перейдите на вкладку Общие, а в PowerPoint — Сохранение. В поле Расположение файлов по умолчанию введите полный путь и название папки, которая будет использоваться в качестве рабочей по умолчанию. Только в Word пользователи имеют возможность просмотреть содержимое дисков и выбрать необходимую папку. Во всех остальных приложениях путь к ней следует ввести вручную. Для разных приложений пользователь может указать разные рабочие папки по умолчанию. Так, например, в Word это может быть сетевая папка Documents, а в Excel и PowerPoint стандартная — Мои документы. Обратите внимание на то, что некоторые системные палки, расположение которых приведено в диалоговом окне Параметры программы Word, общие для всех приложений Office. Среди них папки, в которых расположены общие шаблоны и шаблоны пользователей. Если вы в диалоговом окне Параметры программы Word измените их, то они изменятся и для Excel и PowerPoint. Определив отдельную папку для шаблонов пользователей, вы, как сетевой администратор, будете уверены в сохранности общих шаблонов пользователя, доступ к которым при необходимости блокируется. Переместив все шаблоны пользователей в указанную папку, вы предоставите пользователям возможность быстро создавать новые документы на любой вкус. '
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 При изменении рабочей папки по умолчанию средствами Office в папке A p p l i c a t i o n Data создается целая группа новых подпапок. В Windows 98/Ме со стандартной конфигурацией они расположены в папке C:\Windows\Application Data\Microsoft. В Windows 98/Ме, в которой загружен пользовательский профиль, данные подпапки располагаются в папке С: \Windows\Prof Иез\Имя_пользователя\Арр11са^оп Data\ M i c r o s o f t . Каждая из подпапок соответствует отдельным приложениям, а одна — целиком для Office . В указанных папках сохраняются все настройки, проведенные пользователями, включая рабочую книгу пользовательских макросов Excel и все пользовательские шаблоны (папка Шаблоны), словари (папка Proof) и загружаемые шаблоны Word (папка \Word\STARTUP).
 
 Открытие и сохранение файлов в сети Office XP позволяет управлять файлами, расположенными в локальной сети или Web, так же, как и документами, сохраненными на локальном жестком диске. Если ваш компьютер подключен к локальной сети, то получить доступ к сетевым ресурсам вы можете только после общения с системным администратором. Если вам выделен сетевой дисковый ресурс, то обратиться к нему вы можете с помощью синтаксиса UNC (Universal Naming Convention — Соглашение об универсальном назначении имен). В этом случае путь к файлу будет выглядеть следующим образом \\Имя_сервера\Имя_ресурса\. Хотя вы и можете ввести полный путь к ресурсу в диалоговом окне сохранения или открытия файла, подобная практика неэффективна и часто приводит к ошибкам. Удобнее и проще для указания в сети места расположения ресурса воспользоваться аплетом Мое с е т е в о е окружение (в старых версиях Сетевое окружение). Несмотря на некоторые дополнительные операции, существенной разницы в управлении файлами, расположенными на локальном жестком диске и сетевом ресурсе, теперь нет. Единственное, что от вас потребуется, так это получить доступ к сетевому ресурсу, на котором вы собираетесь размещать рабочие документы.
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 Размещение файлов в Web и Internet Сохранение файлов в Web — как на Web-, так и FTP-сервере — не сильно отличается от подобной операции на локальном или сетевом жестком диске. Если у вас установлено соединение с Web, то для управления файлами вам необходимо знать URL ресурса (например, h t t p : //www .mydomain. com/someplace), определяемый для вас провайдером услуг Internet. Вы также можете скопировать адрес URL из поля введения адреса в окне броузера и вставить его в поле Имя файла. Для открытия или сохранения файла на Web-сервере или FTP-узле Internet или intranet отобразите область задач Создание документа (листа, презентации) и щелкните на кнопке Добавление узла (расположена в нижней части области). Следуйте инструкциям мастера добавления узла для создания ярлыка для сетевого ресурса (рис. 3.2).
 
 Рис. 3.2. Мастер добавления узла позволяет повысить эффективность управления файлами, расположенными в Internet или intranet, в приложениях Office
 
 Запустить мастер добавления узла также можно из аплета Мое сетевое окружение или Сетевое окружение любого диалогового окна, в котором он представлен. На заметку
 
 С технической точки зрения нет никакой разницы между сохранением файлов на Webсервере и публикации их в Internet. Но формат URL в обоих случаях отличается, как и опции защиты данных.
 
 Папки общего доступа и сервер SharePoint Некоторые выпуски Office XP оснащены специальным средством, называемым SharePoint Team Services. Это программное обеспечение представляет собой упрощенную версию функционально законченного пакета SharePoint Portal Server. Установить надстройку SharePoint Team Services вы можете только в компьютере с ОС Windows 2000/XP, в котором запущена служба 1IS. После установки SharePoint Team Services в создании документов Office XP может принимать участие целая команда сотрудников. При этом им доступны также файлы, расположенные в Web. Office XP максимально эффективно настроен на работу с серверами SharePoint. В'зависимости от того, как администратор сервера SharePoint сконфигурировал сеть, вы можете получить доступ к документам SharePoint непосредственно из привычных диалоговых окон открытия и сохранения файлов. Для этого используется все тот же значок Мое сетевое окружение.
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 Создание новых файлов Выбрав Файл ^Создать или воспользовавшись областью задач в Word, Excel или PowerPoint, вы можете создать новый документ по уже готовому шаблону. Отметим следующие из них. •
 
 •
 
 •
 
 Общие шаблоны, сохраняемые в папке, расположение которой зависит от основного языка, используемого в Windows. Для американского английского языка это папка C:\Program F i l e s \ M i c r o s o f t Office\Templates\1033. Доступ к этим шаблонам имеют все без исключения пользователи, работающие на компьютере, на котором установлен Office. Пользовательские шаблоны, сохраняемые в папке, определенной специально для них. В Windows 98/Ме с загруженным профилем пользователя это папка С:\Windows\Prof11ез\Имя_пользователя\АррИсаЪ1оп Data\Microsoft\ Templates. Расположение шаблонов рабочих групп определяется в диалоговом окне Параметры. Выберите Сервис^Параметры, перейдите на вкладку Расположение и измените путь в опции Шаблоны пользователя. При указании в диалоговом окне Параметры шаблонов рабочих групп они также указываются в диалоговом окне создания документа. Если в папке пользовательских шаблонов и шаблонов рабочих групп содержатся файлы с одинаковыми именами, в диалоговом окне создания документа отобразится только шаблон из папки пользовательских шаблонов.
 
 На заметку
 
 Проблема
 
 По умолчанию при инсталляции Office XP на жесткий диск устанавливаются не все общие шаблоны. Большинство общих шаблонов устанавливается при первом их запуске для создания нового файла. Детально шаблоны Word, Excel и PowerPoint рассмотрены в главах 18, 21 и 28 соответственно. Если после сохранения вы не можете найти шаблон, внимательно ознакомьтесь с разделом 'Возможные проблемы", приведенным в конце главы.
 
 СЗ Детально процедура установки шаблонов и мастеров Office описана в Приложении.
 
 Хотя управление файлами шаблонов осуществляется в окне программы Проводник, проще всего создавать новые шаблоны непосредственно в приложениях Office, сохранив необходимый документ в формате шаблона. Для этого после создания документа, который будет использоваться в качестве шаблона, в Word, Excel и PowerPoint выполните следующие операции. 1. Выберите Файл^Сохранить как. 2. В поле со списком Тип файла укажите Шаблон документа (в Word), Шаблон (в Excel) или Шаблон презентации (в PowerPoint). В диалоговом окне Сохранение документа отобразится содержимое папки шаблонов пользователя. 3. Для того чтобы добавить новый шаблон на одну из уже существующих вкладок, щелкните на кнопке Создать папку и назовите папку так же, как называется необходимая вкладка. Если вы хотите создать новую вкладку, введите ее название, отличное от всех остальных. Если не указать вкладку, на которой необходимо разместить новый шаблон, то по умолчанию он будет отображаться на вкладке Общие. 4. Введите название шаблона и щелкните на кнопке Сохранить.
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 Использование и настройка диалоговых окон Самое примечательное новшество в интерфейсе приложений Office XP — это панель адресов в диалоговых окнах Открытие документа и Сохранение документа. На рис. 3.3 представлено диалоговое окно открытия документа с панелью адресов, используемой для быстрого нахождения необходимых файлов.
 
 Рис. 3.3. На панели адресов располагается несколько кнопок для папок, часто используемых для сохранения документов
 
 На панели инструментов расположены следующие значки. •
 
 Журнал — это значок для папки Последние файлы, содержащей файлы и папки, с которыми вы работали последнее время. В этой папке содержится до 20 документов каждого типа файлов. В диалоговом окне открытия документа определенного приложения Office после щелчка на значке Журнал отображаются последние файлы, с которыми вы работали в этом приложении.
 
 На заметку
 
 •
 
 •
 
 • •
 
 Не пугайте папки Последние файлы и Recent. Для каждого профиля Office создается своя папка Последние файлы. В Windows 98/Ме она располагается в папке пользовательских • профилей: С :\И1псимз\Рго:(:11ез\Имя_пользователя\ Data\Microsoft\ Office\Recent. В Windows2000/XP- C:\Documents and . S e t t i n g s \ Имя n o n b 3 0 B a T e n a \ D a t a \ M i c r q s o f t \ O f f i c e \ R e c e n t
 
 Мои документы — это значок для одноименной папки, содержащей документы, созданные пользователем. Пользователь с помощью всего одного щелчка получает доступ ко всем своим документам. Рабочий стол. Используется для открытия и сохранения файлов на рабочем столе. На рабочем столе, как правило, размещают файлы, которые изменяются чаще других. Не рекомендуется размещать на рабочем столе много файлов, поскольку все приложения создают временный файл в той же папке, в которой расположен и исходный файл. Избранное. Используется как ссылка на папку Избранное программы Internet Explorer. Мое сетевое окружение. Содержит значки для часто загружаемых документов из Web/FTP-ресурсов.
 
 В диалоговых окнах открытия и сохранения документов используется средство Автодополнение, позволяющее быстро находить необходимый файл.
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 При введении первых букв имени файла остальная его часть автоматически "угадывается" и отображается в поле Имя файла. Если имя файла "угадано" правильно, нажмите . Если же отображено неправильное имя, тогда, не обращая на него внимания, продолжайте вводить правильное имя файла. Откройте поле со списком Имя файла и введите один символ — в нем будет отображено имя первого файла папки, начинающееся с этого символа. Если же быстро ввести несколько символов, то выделится файл, имя которого начинается с этих символов. Если при последовательном введении символов сделать паузу в несколько секунд, то средство Автодополнение воспримет их не как комбинацию символов, а как первые символы имен различных файлов.
 
 Чтобы изменить вид диалоговых вид окон открытия и сохранения документов, воспользуйтесь меню Представление. Щелкните на стрелке раскрывающегося меню и выберите необходимый вид отображения значков папок и файлов в окне. • Список. Значки отображаются маленькими, но в окне их помещается очень много. Ш Таблица. Напротив каждого значка (рис. 3.4) приводится краткая информация о нем (объем файла, его тип и т.п.). Дополнительная информация помогает пользователю быстро найти необходимый файл. В разделе "Повышаем квалификацию", приведенном в конце главы, детально описаны методы изменения параметров вида Таблица. • Свойства. В правой части окна отображается краткая информация о документе. И Просмотр. В правой части окна отображается миниатюра вьщеленного документа. Этим средством большинство предпочитают не пользоваться, поскольку оно значительно понижает производительность: при перемещении по списку вам придется ожидать, пока миниатюра каждого вьщеленного файла не отобразится в правой части диалогового окна, и только затем перейти к следующему файлу. Этот режим используется только при поиске необходимого файла, когда вы точно не помните его название, но знаете содержимое. Чаще всего пользователи используют вид Список или Таблица. • Эскизы. В этом режиме отображаются миниатюры графических файлов и некоторых типов документов приложений Office. Миниатюры некоторых типов файлов, в частности некоторых рабочих листов Excel, не отображаются в правой части диалогового окна открытия документа. Причины этого описаны в разделе "Возможные проблемы', приведенном в конце главы.
 
 Рис. З.4. Чтобы изменить вид отображения значков папок и файлов в диалоговых окнах открытия и сохранения документов, воспользуйтесь командами меню Представление
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 Для управления файлами в диалоговых окнах открытия и сохранения документов используется контекстное меню. Чтобы открыть его, щелкните правой кнопкой на необходимом файле. Команды контекстного меню позволяют копировать, вырезать, вставлять, удалять и переименовывать файлы, но только в случае, если выбранный файл не открыт в своем приложении.
 
 Настройка диалоговых окон Панель адресов перенастраивается по желанию пользователя. Теперь на нее можно добавлять часто используемые папки. Для выполнения этой операции сначала выберите значок папки, которую необходимо вставить на панель адресов, а затем воспользуйтесь командой Сервис=>Добавить на панель адресов. Для удаления папки с панели адресов щелкните на ней правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду Удалить. (Папки по умолчанию на панели адресов изменять и удалять нельзя.) Если вы добавите на панель адресов больше папок, чем позволяет свободное место, то в нее добавляется полоса прокрутки. Чтобы отобразить больше значков папок на панели адресов, не прибегая к прокрутке, щелкните на ней правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню | команду Мелкие значки. Обычно на панель адресов добавляют не больше 15 папок. В противном случае прокрутка неизбежна.
 
 Для изменения порядка следования папки на панели адресов щелкните на папке правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню опцию Вверх или Вниз.
 
 Изменение имени документов Имя документа должно соответствовать следующим правилам. • •
 
 Имя документа может содержать любые буквы и числа. Длина имени не должна превышать 255 символов (включая и полный путь к папке, в которой расположен документ).
 
 На заметку
 
 • • •
 
 •
 
 255 символов отводятся не только под имя документа, но и под полный путь к папке, в которой расположен файл документа. Именно по этой причине не стоит давать документам длинные имена, особенно в тех случаях, когда он располагается в папке очень низкого уровня. Практика показывает, что не стоит давать файлам имена, превышающие 40 символов.
 
 В именах файлов допустимо использовать следующие специальные символы: $ % — _
 
 @ - '! ОЛ # & + ; =.
 
 Кроме приведенных выше символов, допустимо использовать пробелы, квадратные скобки ([]), фигурные скобки ({}), одинарные кавычки и апостроф. Недопустимо использовать в именах документов прямую и обратную косую (\ и /), двоеточие (:), "звездочку" (*), знак вопроса (?), парные кавычки (") и угловые скобки (< >). Эти знаки используются для управления файлами как специальные символы. При их использовании в имени файла на экране появится сообщение об ошибке. В конце имени файла, как правило, указывается его расширение, состоящее из трех символов и характеризирующее тип документа. Расширение автоматически добавляется той программой, в которой создавался файл (документы Word имеют расширение . doc). Тем не менее, не все файлы имеют расширение и не всякое расширение состоит из трех символов.
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 При использовании нестандартного расширения со стандартным файлом иногда трудно открыть его в окне программы Проводник. Кроме того, в диалоговом окне Открытие д о к у мента нестандартные типы файлов по умолчанию не отображаются. Чтобы отобразить их, в поле со списком Тип файла выберите элемент Все файлы.
 
 Имя файла может содержать неограниченное число точек. Только последняя точка в имени файла определяется как расширение. На заметку
 
 В Windows прописные и строчные буквы в именах файлов не различаются. Именно поэтому файл, имя которого записано прописными буквами, для приложений Office не будет отличаться от такого же файла, введенного строчными буквами. Если при совместном использовании одного файла коллегами, работающими с 16-битовой версией Windows и программами DOS, возникает конфликт, для того чтобы устранить его, внимательно ознакомьтесь с разделом "Возможные проблемы'.
 
 Использование дополнительных форматов По умолчанию все приложения Office сохраняют свои документы в собственных двоичных форматах. В большинстве случаев нет необходимости использовать другие форматы документов. Но если вы используете некоторые файлы совместно с другими пользователями, у которых не установлен Office, то вам следует открывать и сохранять файлы в дополнительных форматах. В предыдущих версиях Office в качестве универсального формата документов, поддерживаемого большинством программ сторонних производителей, использовался расширенный текстовый форшг(Як:п Text Format - RTF). B Office XP в качестве универсального формата можно использовать HTML, который гарантированно поддерживается большим числом программ третьих производителей, нежели формат RTF. В приложениях Office для преобразования документов в различные форматы, включая и форматы приложений предыдущих версий Office, используется целый набор различных конверторов. Все документы поддерживаемых форматов открываются автоматически, не требуя установки никаких дополнительных средств и утилит. Чтобы отобразить файлы поддерживаемых форматов в диалоговом окне Открытие документов, необходимо в поле со списком Тип файлов указать соответствующий формат или элемент Все файлы. Элемент Все файлы поля со списком Тип файлов используется для отображения в диалоговых окнах открытия и сохранения документов всех файлов папки (включая и файлы неподдерживаемых форматов). Некоторые элементы поля со списком Тип файла используются очень редко, а некоторые вам не понадобятся вообще. Например, в Word наиболее популярные элементы поля со списком Тип файла, исключая формат Документ Word (*.doc), - это Web-страница (*.htm) и Шаблон Word (*.dot). Для того чтобы сохранить документ в одном из дополнительных форматов, выберите Файл^Сохранить как. В диалоговом окне Сохранение документа введите название файла, а в поле со списком Тип файла укажите необходимый формат.
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 В диалоговых окнах Открыть документ и Сохранить документ одного приложения Office отображаются одинаковые форматы документов. Иногда перед сохранением документа в одном из поддерживаемых форматов необходимо с компакт-диска, содержащего дистрибутив Office, установить соответствующий конвертор. СЭ Если вы не знаете, как сделать, чтобы документы, созданные в Word 2002, можно было открыть в предыдущих версиях, внимательно ознакомьтесь с главой 14. Ш Детально проблема совместимости документов Excel будет рассмотрена в главе 21.
 
 Сохранение сведений о документе В Windows вместе с файлом сохраняется и дополнительная информация о нем: его объем, дата создания и последнего изменения и т.п. Файлы, созданные в приложениях Office, также содержат подобную информацию (имя автора, тип и название документа, его описание, комментарии к нему и ключевые слова, по которым проводится его поиск), называемую свойствами документа. На вкладке Прочие диалогового окна Свойства вводится около двух десятков различных категорий, которыми характеризуется документ. При необходимости к ним добавляются дополнительные категории. Нередко пользователи не вводят дополнительную информацию о документе, не осознавая ее необходимости, особенно при работе с разделяемыми документами. •
 
 Указав свойства файла приложения, вы легко найдете необходимый файл, используя в диалоговом окне открытия документа инструмент Найти. Если в диалоговом окне Свойства предварительно введены сведения об организации, авторе, названии проекта, в рамках которого создавался документ, то вам не составит труда найти его даже в огромной корпоративной сети.
 
 •
 
 Если вы в качестве программы управления файловой системой используете Outlook, а не Проводник, то некоторые из свойств (например, автор и название) можно назначить не только одному файлу, но и сразу нескольким документам или папкам. Outlook позволяет проводить упорядочение по этим свойствам, что невозможно при использовании для управления файлами программы Проводник.
 
 £3 Краткое описание возможностей Outlook no управлению файлами вы найдете в главе 9. •
 
 Все свойства файлов доступны при создании макросов с помощью VBA. Данная возможность позволяет автоматизировать самые различные операции, которые только подскажет ваша фантазия. Например, создав макрос AutoNew, запрашивающий информацию о файле каждый раз при создании нового документа по определенному шаблону, вы никогда не забудете ввести необходимые сведения о документе.
 
 Ш В главе 40 детально описаны методы создания пользовательских приложений с помощью VBA. Для того чтобы отобразить свойства документа на экране, откройте его в том приложении, в котором он создавался, и выберите Файл^Свойства. На экране появится диалоговое окно, подобное изображенному на рис. 3.5.
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 Рис. 3.5. В диалоговом окне Свойства приведена краткая информация о самом документе и о его создателе
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 Для файлов, расположенных на жестких дисках с файловой системой Windows NT - NTSF, в диалоговом окне Свойства отображается дополнительная, шестая вкладка, на которой вводятся параметры защиты файла.
 
 Диалоговое окно Свойства состоит из пяти вкладок, описанных в табл. 3.1. Таблица 3 . 1 . Свойства документа Вкладка
 
 Содержит следующее
 
 Общие
 
 Общая информация о файле: объем, дата создания и последнего изменения, расположение и т.п.
 
 Документ
 
 Информация об авторе документа, включая название учреждения и руководителя проекта, а также ключевые слова, по которым проводится поиск файла, и заметки. Приведенные на этой вкладке свойства отображаются на миниатюре файла при использовании программы Outlook для управления файловой системой
 
 Статистика
 
 Подробная информация о размере и структуре файла, включая количество слов, абзацев, предложений в документе или количестве слайдов в презентации, а также полное время редактирования. Нередко данные, отображенные на этой вкладке, только приблизительные. Поэтому полностью полагаться на них не стоит
 
 Состав
 
 Часть документа, в котором приведена структура документа (заголовки различных уровней в документах Word, названия рабочих листов в Excel и названия слайдов в презентациях PowerPoint)
 
 Прочие
 
 Позволяет добавить одну или несколько категорий из набора стандартных, включая Н о м е р документа, Клиент, Д а т а з а п и с и , или создать собственную. Поля, добавленные на вкладке Прочие, содержат текст, числа, утверждения Да/Нет. Им также можно назначать закладки в документе Word или диапазон данных в таблице Excel
 
 При создании простых документов вводить дополнительную информацию о файлах не обязательно. В сложных, составных документах без нее просто не обойтись. При поиске необходимых файлов особенно часто используются ключевые слова, заметки, а также дополнительные категории, добавляемые на вкладке Прочие. После введения сведений о файле сразу же сохраните его. Если вы вводите сводную информацию для каждого создаваемого документа, настройте Word, Excel и PowerPoint на отображение диалогового окна Свойства перед каждым актом сохранения документа.
 
 Свойства документа по умолчанию По умолчанию в файле приложения сохраняются только некоторые сведения о файле. • • •
 
 Общая информация о файле, включая его объем, дату создания и изменения. Ваше имя, занесенное в поле Автор, и название организации, занесенное в поле Учреждение. В Word и PowerPoint в поле Название также указывается название документа или презентации.
 
 На заметну
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 В Word автоматическое создание названия документа может привести к плачевным последствиям. По умолчанию в качестве значения поля Название диалогового окна Свойства используется первая строка его документа (если строка длинная, то отображается только первых : 126 символов). Если же документ Word представляет собой возмущенное послание одному из ваших неприятелей, то в качестве названия отобразятся первые его слова. (Практика показывает, что в них очень часто используется ненормативная лексика.) Согласитесь, подобное название документа нельзя выставлять напоказ широкой публике. Поэтому лучше всего определять его вручную, а не полагаться на средства Word и других приложенийi Office.
 
 Часть I. Использование инструментов Office XP
 
 Использование вкладки Прочие В больших организациях, где каждый день изменяется и создается очень много совместно используемых файлов, отыскать необходимый файл иногда очень нелегко. Для упрощения поиска файла при введении сведений о нем в диалоговом окне Свойства добавляются новые категории, помогающие отличить текущий файл ото всех остальных. Так, например, в Word к свойствам документа добавляются такие категории, как Клиент, Статус, Дата записи. В Excel чаще всего используются категории Отправить и Проверено. На рис. 3.6 отображена вкладка Прочие диалогового окна Свойства для файла Word. Чтобы добавить категорию на вкладку Прочие диалогового окна Свойства для файла одного из приложений Office, выполните следующие действия. 1. Откройте в приложении необходимый файл. Выберите Файл^Свойства. 2. Перейдите на вкладку Прочие. Диалоговое окно примет вид, показанный на рис. 3.6. 3. В списке Название выберите одну из категорий. Если вы хотите добавить свою категорию, введите ее название вручную. 4. В поле со списком Тип укажите тип данных новой категории. 5. В поле Значение введите значение новой ка- Рис. 3.6, На вкладке Прочие указытегории. ваются дополнительные свойства до6. Щелкните на кнопке Добавить. Новая катего- кумента, которые помогают отыскать его даже в большой корпорария будет добавлена в поле Свойства. тивной сети 7. Повторите пп. 3—6 для всех категорий, которые необходимо добавить в поле Свойства. Если необходимо удалить категорию из списка, выделите ее и щелкните на кнопке Удалить. Чтобы вернуться в окно приложения, в диалоговом окне Свойства щелкните на кнопке ОК. Внимание!
 
 Если для значения категории определить тип данных Д а т а или Число, при его введении необходимо в точности придерживаться формата. Если вы будете вводить дату в нестандартном формате, она будет воспринята как текст.
 
 Просмотр свойств файла в окне программы Проводник Если необходимо просмотреть свойства файла, не открывая его в приложении, запустите программу Проводник, щелкните правой кнопкой на значке необходимого файла и в контекстном меню выберите Свойства. В Windows 98, Me, NT 4.0, 2000 и ХР свойства документа Word, рабочего листа Excel или презентации PowerPoint, отображенные подобным образом, можно изменять непосредственно в диалоговом окне. В Windows 95 диалоговое окно свойств, открытое в программе Проводник, содержит вкладки Общие, Документ, Статистика и Состав, изменять свойства которых нельзя. Чтобы изменить свойства в Windows 95, необходимо открыть файл в соответствующем приложении. Независимо от версии Windows, установленной на вашем компьютере, в диалоговом окне свойств базы данных Access, открытом в окне программы Проводник, отображается только общая информация о файле.
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 Если окно программы Проводник имеет вид Web-страницы, то при выделении файла общая информация о нем приводится в левой части его окна, как это показано на рис. 3.7. В этой же области отображается и миниатюра документа (если вы предварительно на вкладке Документ диалогового окна Свойства установили флажок опции Создать рисунок для предварительного просмотра). По умолчанию в Word, Excel и PowerPoint этот флажок снят. Для того чтобы создать миниатюру рабочей книги Excel, впоследствии отображаемую; в окне программы Проводник, установите флажок Создать рисунок для предварительного просмотра описанной выше опции при первом сохранении файла. Детально процедура создания миниатюры для рабочей книги описана в разделе "Возможные проблемы".
 
 Рис. 3.7. В режиме Web-страницы программа Проводник позволяет отображать общую информацию о файлах, а также миниатюры некоторых документов
 
 Поиск файлов в Office В диалоговом окне Открыть документ отображаются файлы текущей папки. Если папка содержит огромное число файлов и подпапок, то найти в ней необходимый файл иногда очень трудно. Чтобы облегчить процедуру поиска для пользователей, в набор средств Office включен инструмент Найти, использующийся в диалоговом окне открытия документа для поиска файлов по указанным критериям. Если вы помните хотя бы что-нибудь о документе — часть имени файла, дату создания или даже словосочетание или часть предложения, у вас есть шанс найти его. Например, менеджеру по рекламе необходимо найти на файловом сервере все презентации, которые были обновлены за последнюю неделю. Или коммерческому директору необходимо ознакомиться с документами, содержащими важные сведения, названия которых он не помнит. Поиск файлов на жестком диске вашего компьютера проводится среди тех документов, которые были изменены не более чем за шесть месяцев до начала поиска. При необходимости набор критериев сохраняется в виде отдельного файла, который вы сможете использовать в будущем.
 
 82
 
 Часть
 
 I.
 
 Использование
 
 инструментов
 
 Office
 
 XP
 
 По сравнению с предыдущими версиями в Office XP интефированы усовершенствованные средства поиска файлов, которые значительно превосходят по производительности все используемые ранее. Для отображения области задач Обычный поиск (рис. 3.8) щелкните на кнопке Найти на панели инструментов Стандартная или выберите ВидООбласть задач, а затем в раскрывающемся списке областей задач укажите Поиск. Office XP, в отличие от предыдущих версий, не позволяет сохранять критерии запроса на поиск на жестком диске в виде отдельного файла. К параметрам предыдущего проводимого поиска можно вернуться, если щелкнуть на кнопке Восстановить. Если вам необходимо сохранять условия поиска, то воспользуйтесь для этого средствами программы Проводник, а не приложений Office XP. Простой поиск проводится быстро и без особых трудностей. Расширенный поиск, наоборот, требует указания специальных условий и сложного логического анализа. Для отображения области задач расширенного поиска (рис. 3.9) щелкните на кнопке Расширенный поиск, расположенной в нижней части области задач. Все критерии (условия) поиска отображаются в специальном окне. К условиям поиска относятся следующие. • • •
 
 Свойство — имя, дата создания, размер, статистические данные (количество слайдов в PowerPoint или символов в Word и т.п.) и другие параметры. Условие, определяющие критерии, которым удовлетворяет искомый документ. Критерии, приведенные в списке Условие, зависят от выбранного вами свойства. Значение — определяют текст, число или другие данные, которые содержатся в искомом документе.
 
 Переключатели И и ИЛИ, расположенные под критериями поиска, используются для комбинирования критериев. Специальная опция позволяет проводить поиск файлов и во вложенных в текущую папках. Для папок, содержащих мало файлов, как правило, указывается один критерий поиска, например все измененные за последнюю неделю файлы. Для папок же, содержащих много файлов и подпапок, одним критерием поиска просто не обойтись.
 
 Поиск файлов по содержимому Чтобы провести простой поиск файлов по содержимому — независимо от того, ищете вы файл, строку, контакт, задачу, заметку или Web-страницу, —откройте область задач Простой поиск и выполните следующие операции. 1. В поле Текст введите текст (содержимое), который необходимо найти. Вы можете использовать фупповые символы: ? заменяет один символ (m?t соответствует met или mat, ноне meat), а * — нескольким символам (b*m соответствует bam и Ыага, но не ban). 2. В поле Область поиска укажите диск и папку, в которой будет проводиться поиск. Чтобы сузить область поиска, укажите диск и папку в аплете Мой компьютер или Outlook. Вы также можете проводить поиск в сетевых источниках данных. 3. В поле типы файлов результатов указываются типы файлов Office и Outlook, в которых проводится поиск. Вы также можете искать содержимое Web-страниц. 4. Чтобы начать поиск, щелкните на кнопке Найти. Найденные экземпляры отображаются в виде списка. Если щелкнуть один раз на файле, то он автоматически откроется в соответствующем приложении Office. Если вы хотите на основе текущего файла создать новый, воспользуйтесь раскрывающимся списком, расположенным справа от имени файла.
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 Использование свойств документа для поиска файлов Чтобы упростить в будущем поиск файла документа, необходимо при его сохранении в диалоговом окне Свойства указывать наиболее полные сведения. Введение краткой и исчерпывающей информации — нелегкая задача; вам придется изрядно попрактиковаться, прежде чем вы научитесь делать это правильно. Некоторые свойства указываются автоматически в соответствии с используемым пользовательским шаблоном, созданным в VBA. Чтобы не повторять часто одни и те же операции, создайте простые макросы AutoNew, AutoOpen и AutoClose, которые автоматически будут запускаться при открытии и закрытии файла, запрашивая у пользователя определенную информацию о документе. Все свойства, вводимые в диалоговом окне Свойства, можно использовать при проведении поиска файла. Для того чтобы в диалоговом окне Найти указать свойство, добавленное пользователем, необходимо вручную ввести его в поле со списком Свойство.
 
 Одновременная работа с несколькими файлами Word, Excel, PowerPoint и FrontPage позволяют одновременно открывать несколько файлов. В Access и Publisher этого сделать нельзя. Чтобы открыть множество файлов, используйте все то же диалоговое окно Открытие документа. 1. Нажмите или выберите Файл^Открыть. На экране появится диалоговое окно открытия файла. 2. При нажатой клавише последовательно щелкните на всех файлах папки, которые необходимо открыть. 3. Щелкните на кнопке Открыть или нажмите . Чтобы одновременно открыть несколько файлов в окне программы Проводник, выделите их значки, щелкните на них правой кнопкой и в контекстном меню выберите Открыть. Для открытия файлов достаточно просто перетащить их значки на окно приложения Office, в котором они создавались. При подобном открытии файлов Excel и PowerPoint каждый файл открывается в отдельном окне. С другой стороны, при перетаскивании значка документа Word или FrontPage (Web-страницы) в область уже запущенного приложения он просто вставляется в уже открытый документ. Чтобы открыть документ Word и Web-страницу в отдельном окне, перетащите значок файла на заголовок приложения. В предыдущих версиях Office перемещение между несколькими документами приложения осуществлялось только с помощью меню Окно. В Office XP каждый открытый файл имеет на панели задач Windows свою собственную кнопку. Следует заметить, что методы одновременного управления несколькими файлами в различных приложениях разные. В Word все документы отображаются в одном окне, нельзя открыть параллельно несколько окон Word. Закрыв один документ, вы не закрываете Word, а переходите к другому открытому документу. С другой стороны, в Excel и PowerPoint все открытые файлы располагаются непосредственно в окне приложения. Закрыв один файл (щелкнув на кнопке х), вы закрываете и остальные рабочие книги и презентации. Если вы приверженец открытия всех документов в одном окне приложения, для которого отображается только одна кнопка на панели задач, вам необходимо перенастроить соответствующим образом Excel и PowerPoint (в Word и FrontPage этого делать не следует). Запустите эти приложения, выберите Сервис=>Параметры и в появившемся диалоговом окне перейдите на вкладку Вид. Установите флажок опции Окна на панели задач.
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 Настройка автоматического резервного копирования и восстановления Office XP оснащен "средством спасения" — специальным набором программ, который используется для устранения проблем, вызванных сбоями в системе. Они повышают надежность сохранения данных и позволяют сделать приложения Office более эффективными в использовании. Вам в первую очередь необходимо знать о следующем. •
 
 •
 
 Если приложение Office "зависло", не паникуйте и не делайте поспешных выводов. Спокойно идите пить кофе. Завершить его работу в случае необходимости можно с помощью утилиты восстановления. Выберите Пуск^Программы^ Средства Microsoft СШюе^Восстановление приложений Microsoft Office. Ни в коем случае не прибегайте к услугам менеджера задач Windows. Office прекрасно справляется с "зависанием" приложения самостоятельно, позволяя в большинстве случаев восстановить все его данные. Именно средства восстановления данных приложений, которым оснащен Office, недостает самой операционной системе. При перезапуске приложения Office, в котором произошел сбой, вы в большинстве случаев увидите на экране область задач Восстановление документов (рис. 3.10). В ней представлены как восстановленные документы [Восстановленный], так и исходные [Исходный]. Выберите версию документа, который необходимо получить, щелкните на нем и закройте область задач восстановления файлов.
 
 Рис. 3.8. Поиск файлов в области задач Простой поиск проводится по самым различным критериям
 
 Рис. 3.9. Будьте внимательны при использовании логических операторов И и ИЛИ. Правильный порядок их задания сильно влияет на конечный результат
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 Рис. 3.10. Область задач восстановления документов располагается в левой части окна приложения
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 Вы можете сохранить несколько версий одного и того же восстановленного документа и сравнить их, проанализировав полученные изменения. Чтобы сохранить версию восстановленного документа, щелкните справа от его названия на кнопке меню и выберите команду Сохранить как.
 
 Возможные проблемы Правильное сохранение шаблонов Вы создали группу шаблонов и сохранили их в стандартной для Office папке: С: \program Files \ Microsoft Office\templates\1033. Но при создании нового документа (Файлс^Создать) в диалоговом окне не отображается ни один из них. Стандартная папка, в которой размещены шаблоны по умолчанию, защищена разработчиками таким образом, что в нее нельзя добавить пользовательский шаблон. Наиболее надежный способ сохранить шаблоны пользователя — это разместить их в папке по умолчанию для пользовательских шаблонов. Для этого после создания шаблона откройте диалоговое окно сохранения документа и в списке Тип файла выберите Шаблон. Автоматически будет открыта папка, в которой сохраняются шаблоны пользователя. Если вы хотите изменить папку по умолчанию для пользовательских шаблонов, выберите Сервис^Параметры, перейдите на вкладку Расположение и измените соответствующий путь.
 
 Отсутствие миниатюры файла в диалоговых окнах В диалоговом окне открытия документа вы установили вид с отображением миниатюры выделенного файла. При выделении же файла миниатюра в правой области диалогового окна не отображается, а выводится сообщение Просмотр невозможен. В области отображения миниатюры приводится моментальный снимок документа в том состоянии, в котором он был сохранен последний раз. По умолчанию миниатюра при сохранении документа не создается, поскольку она увеличивает размер файла на 60 Кбайт. Чтобы при сохранении документа автоматически создавалась его миниатюра, в Word и PowerPoint выберите Файл^Свойства, перейдите на вкладку Документ и установите флажок опции Создать рисунок для предварительного просмотра. В Excel флажок этой опции необходимо установить перед первым сохранением рабочей книги. Если же это сделать после сохранения (при последующем ее изменении), то миниатюры не будет. Чтобы создать миниатюру для уже существующей рабочей книги, установите флажок этой опции и сохраните ее под другим именем. Удалите старый файл, а затем дайте новой рабочей книге старое название.
 
 Короткие имена файлов Некоторые сотрудники вашего учреждения продолжают использовать Windows 3.1 и Office 4. При просмотре содержимого разделяемых папок они часто путаются в названиях длинных файлов, поскольку они отображаются в виде Letter~l .doc. Сохранив файл в правильном формате, вы сделали только половину работы. Если вы разделяете созданный вами документ с другими сотрудниками, работающими в Windows 3.1 и DOS, которые не поддерживают длинные имена файлов, то вам необходимо, давая имена файлам, придерживаться общепринятых, неписаных правил. При использовании длинных имен первых шесть его символов должны предоставлять полную информацию о содержимом документа. Как вы уже наверное заметили, в программах 16-битовых ОС длинное имя файла заменяется коротким, состоящим из первых шести символов длинного имени и двух специальных символов. (Сегодня существует огромное количество программ, позволяющих в 16-
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 битовых ОС отображать длинные имена файлов, но некоторые из них настолько несовершенны, что могут вызвать непредвиденные неполадки. Поэтому использовать их настоятельно не рекомендуется.) Давая имена файлам, старайтесь использовать в качестве первых шести символов только буквы и цифры. В 16-битовых версиях Windows при преобразовании длинного имени в короткое вместо специальных символов (скобки, точки с запятой, знак "плюс") ставится символ подчеркивания; иногда имя файла изменяется до неузнаваемости.
 
 Повышаем квалификацию. Форматы, форматы и еще раз форматы В диалоговых окнах открытия и сохранения файлов в поле Тип файлов отображается список, содержащий огромное количество поддерживаемых форматов. После установки расширенного издания Office всеми его приложениями суммарно поддерживается 75 различных типов файлов, каждый из которых начинается со слова Microsoft — Документ Microsoft Word, Рабочая книга Microsoft Excel, Документ Microsoft HTML 4.0. Проблема заключается в том, чтобы научиться различать в диалоговом окне различные типы файлов, не открывая для этого список Тип файлов. Отобразив вместе в файлом его расширение, вы часРис. 3.11. Стандартные расширения тично решите эту проблему, но при этом загромоздите ок- Microsoft изменяются в диалоговом но программы Проводник и рабочий стол. Кроме того, окне Изменение свойств типа в окне программы Проводник нельзя будет упорядочить файлов файлы по их расширению. Существует другое решение проблемы: отображать расширения не всех файлов, а только часто используемых, удалив в них слово Microsoft. В Windows 98, Me и 95, обновленной пакетом Windows Desktop Update, или Windows NT 4.0, 2000, XP выполните следующие операции: запустите программу Проводник и выберите Вид^Свойства папки, перейдите на вкладку Типы файлов. Переместитесь по списку типов файлов в начало блока Microsoft. Выделите один из типов файлов Microsoft (например, Документ Microsoft Word) и щелкните на кнопке Изменить. В диалоговом окне Изменение свойств типа файла (рис. 3.11) в поле Описание типа удалите слово Microsoft. Установите флажок опции Всегда отображать расширение. При этом ко всем файлам документов Word в окне программы Проводник будет добавлено расширение . doc. Измените подобным образом расширения всех типов файлов Microsoft. Теперь, выбрав вид Таблица, вы отобразите в окне программы Проводник намного больше полезной информации.
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 Редактирование и форматирование текста В этой главе... Введение текста Выделение текста Поиск и замена текста Преобразование сканированного документа в текстовый Распознавание речи и введение текста Автоматическая замена символов Использование шрифтов Форматирование документов Отмена и повторное выполнение операции Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Добавление в документ подписи
 
 89 92 93 95 96 96 102 103 105 106 106
 
 Введение текста Большинству пользователей введение текста не представляется проблемой до тех пор, пока им не потребуется ввести специальные символы, такие как 3 или п. В Office XP полностью поддерживается стандарт Unicode — набор универсальных символов из нескольких десятков тысяч букв, идеограмм и других специальных символов, используемых в самых различных языках мира. Если вы используете локализованную версию Windows или пользуетесь многоязыковой поддержкой, то все эти символы доступны в приложениях Office. Хотя теоретически в документы приложений Office вставляются практически любые символы, сделать это иногда достаточно сложно.
 
 Вставка специальных символов В приложениях Office для вставки специального символа используются следующие методы. •
 
 В диалоговом окне Символ (Вставка^Символ) есть две вкладки — Символы (рис. 4.1) и Специальные символы. На вкладке Символы отображены некоторые часто используемые символы обычных и декоративных шрифтов. Этот небольшой набор символов удовлетворит практически все ваши запросы. После щелчка символ увеличивается. В нижней части окна также отображается его порядковый номер.
 
 i*uc. 4.7. В наборах вкладки Символы содержатся практически все часто вставляемые в документы символы На заметку
 
 Диалоговое окно не исчезает после вставки одного символа. Чтобы закрыть его, нажмите , щелкните на кнопке З а к р ы т ь (х) или Отмена.
 
 На вкладке Специальные символы (рис. 4.2) приведены горячие клавиши, используемые для вставки различных символов пунктуации. Приведенные здесь символы пунктуации очень часто используются как в обычных, так и в специальных документах, но в то же время недоступны на вкладкеСимволы. Для вставки специального символа также используется средство Автозамена. Например, если вы часто вставляете символ 3 (математический оператор), назначьте ему замену с Е=
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 на 3. Автозамена символа проводится в Word, Outlook Excel, PowerPoint и Access (в FrontPage средство Автозамена не используется).
 
 Рис. 4.2. Вкладка Специальные символы содержит небольшой, но очень часто используемый набор символов пунктуации, для которых указаны и горячие клавиши Ш Подробно о возможностях средства Автозамена рассказано в этой главе. Приведенная выше таблица символов далеко не полная. В Word вы можете назначить определенному символу горячие клавиши (в диалоговом окне Символ щелкните на кнопке Клавиша) или запись Автотекст. В любом приложении Office вы также можете создать макрос, при выполнении которого в документ будет вставлен определенный символ. Для вставки самых различных символов разработаны специальные программы (в основном это приложения DOS), которые сегодня практически не используются.
 
 Введение международных символов и символов с ударением Если вы используете английскую версию Office XP, то вам наверняка придется вставлять в свои документы специальные международные символы, часто используемые в других языках. Word и Outlook распознают сокращения, представленные в табл. 4.1.
 
 Таблица 4.1. Символы с ударением Для получения символов
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 Введите комбинацию
 
 Введите символ
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 Для введения символа перевернутого вопросительного или восклицательного знака, используемого в испанском языке, воспользуйтесь комбинацией или .
 
 Введение текста на иностранных языках Язык введения текста в приложениях Office определяется настройками Windows. Для добавления языка в Windows используется папка Панель управления. Выберите Пуск^Жастройка^Панель управления, дважды щелкните на элементе Клавиатура, а в появившемся на экране диалоговом окне перейдите на вкладку Язык. Для изменения языка введения текста удобно использовать горячие клавиши. На вкладке Язык диалогового окна Свойства: Клавиатура в разделе Переключение раскладок укажите самую удобную для вас комбинацию клавиш.
 
 При изменении языка в Word автоматически изменяется таблица символов в соответствии с новым языком, а также подгружаются новые программы проверки правописания. Перед тем как начать вводить текст на новом языке, необходимо изменить некоторые параметры Office ХР. Для этого выберите Пуск^Программы^Средства Microsoft OfпсеОЯзыковые параметры Microsoft Office. В диалоговом окне Языковые параметры Microsoft Office перейдите на вкладку Доступные языки (рис. 4.3) и установите флажок того языка, который будет распознаваться в приложениях Office.
 
 Рис. 4.3. В Office поддерживаются самые различные языки мира
 
 Некоторые из инструментов становятся доступными только при использовании определенного языка. Так, например, если вы установите поддержку упрощенного китайского языка, то в диалоговое окно Шрифт (рис. 4.4) (Формат^Шрифт) будет добавлен новый шрифт — Asian Text. Для использования некоторых языков необходимо устанавливать дополнительные средства. Арабский язык и иврит требуют поддержки обратной направленности введения текста. Идеографические языки требуют установки программы Microsoft Input Method Editor, позволяющей вводить "текст" (идеограммы) и другие символы. (Идеограммы — это символы, лежащие в основе письменности многих этнических групп в Азии. Подобные языки очень сложно вводить, поскольку весь язык состоит из по меньшей мере нескольких тысяч "символов".)
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 Рис. 4.4. Добавив упрощенный китайский язык, вы автоматически устанавливаете и дополнительный шрифт
 
 Выделение текста Пожалуй, ни одна операция управления текстом в приложениях Office так не распространена, как выделение текста. Если вы для выделения текста используете мышь, придерживайтесь следующих рекомендаций. •
 
 Для выделения одного слова достаточно дважды щелкнуть на нем. В Word, PowerPoint, Publisher и текстовом редакторе Outlook после двойного щелчка на слове выделяется также и следующий после слова пробел; в Excel, Access и FrontPage этого не происходит. Если вы работаете в различных приложениях Office, вам необходимо это запомнить.
 
 •
 
 Тройной щелчок используется для выделения целого абзаца, но только в Word, PowerPoint, Publisher и Outlook.
 
 •
 
 Переместите указатель мыши в левую часть экрана. Когда вы выйдете за пределы абзаца, указатель мыши поменяет свой наклон в обратную сторону. Если при этом щелкнуть левой кнопкой мыши, выделится целая строка текста. После двойного щелчка будет выделен текущий абзац, тройной щелчок приведет к выделению всего документа. (В FrontPage тройной щелчок приводит к вьщелению всего одной строки.)
 
 Ш Детально о методах настройки программы Word будет рассказано в главе 14. •
 
 При редактировании текста на рисунках используются правила выделения текста, принятые в том приложении, в документе которого редактируется рисунок. В Excel тройной щелчок не используется, хотя в Word и PowerPoint он вызывает выделение целого абзаца.
 
 Большинство пользователей, особенно профессиональные наборщики текста, предпочитают использовать для выделения текста клавиатуру. Запомнив всего несколько базовых комбинаций клавиш, вы успешно замените мышь клавиатурой и не будете жалеть об этом, поскольку производительность работы с клавиатурой значительно выше. Методы выделения текста с помощью клавиатуры одинаковы во всех приложениях Office (табл. 4.2). Кроме приведенных выше, в Word используются еще две дополнительные комбинации клавиш, о которых нельзя не вспомнить (табл. 4.3). Эти комбинации клавиш нужны для выделения блоков текста в больших документах. В меню и на панелях инструментов нет команд и кнопок, позволяющих проводить с текстом аналогичные операции.
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 Таблица 4 . 2 . Горячие клавиши, используемые для выделения текста в документах Office Выделение
 
 Комбинация клавиш
 
 Следующий символ
 
 
 
 Предыдущий символ
 
 
 
 Все символы от текущего до конца слова
 
 
 
 Все символы от текущего до начала слова
 
 
 
 Все символы от текущего до конца строки
 
 
 
 Все символы от текущего до начала строки
 
 
 
 Весь документ
 
 
 
 Т а б л и ц а 4 . 3 . Горячие к л а в и ш и выделения т е к с т а , и с п о л ь з у е м ы е только в W o r d и Outlook Выделение
 
 Комбинация клавиш
 
 От текущего символа до конца документа
 
 
 
 От текущего символа до начала документа
 
 
 
 В Outlook и Word для вьщеления нескольких отдельно расположенных символов используется как клавиатура, так и мышь. Нажмите клавишу и, не отпуская ее, выделите все необходимые текстовые фрагменты. В документах Excel, PowerPoint и FrontPage подобное выделение сделать нельзя.
 
 Поиск и замена текста Поиск и замена текста в документах проводится одинаково во всех приложениях Office, за редким исключением программы Outlook. Чтобы найти определенный текстовый фрагмент в документе, выполните следующие действия. 1. Выберите Правка^Найти. В появившемся на экране диалоговом окне (рис. 4.5) в поле Найти введите искомый текст. 2. Введите все критерии поиска, называемые еще и условиями. В зависимости от того, в каком приложении проводится поиск, методы определения условий поиска разные. 3. В Word, Publisher, FrontPage и текстовом процессоре Outlook указывается направление поиска (вверх или вниз по документу). В Access также указывается направление поиска, но для этого необходимо в диалоговом окне Найти щелкнуть на кнопке Больше, позволяющей также определить дополнительные условия. В Excel (рис. 4.6) и PowerPoint задать направление поиска нельзя — поиск проводится до тех пор, пока не будет просмотрен весь документ до места, где начат поиск. 4. В Excel существует возможность указать тип поиска: построчный (после прохождения строки поиск продолжается в следующей, расположенной под ней) или постолбцовый (после прохождения столбца поиск продолжается в столбце, расположенном слева от текущего). Кроме того, в Excel поиск проводится по функциям и значениям, которые входят в их состав. Если в вашей таблице, например, есть строка, содержащая формулу =СУММ (А1: ВЗ), то, чтобы найти ее, проведите поиск по текстовому фрагменту ВЗ.
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 Рис. 4.5. Word и Outlook имеют самые совершенные средства поиска и замены текста
 
 Рис. 4.6. В Access, чтобы указать направление поиска, необходимо в диалоговом окне Найти щелкнуть на кнопке Больше
 
 На заметку
 
 В Excel, чтобы провести поиск текстового фрагмента в примечаниях, в диалоговом окне Найти в раскрывающемся списке Область поиска укажите Примечания.
 
 5. В диалоговых окнах Найти всех приложений Office приведена опция Учитывать регистр (название опции зависит от приложения, рис. 4.7). Если установить флажок этой опции, то при проведении поиска фрагмента текста будет учтен регистр его символов. Все слова, состоящие из тех же символов, но набранных в другом регистре, в результате поиска не отображаются. 6. В Outlook, Word, FrontPage, PowerPoint и текстовом процессоре Outlook диалоговое окно Найти имеет еще одну опцию — Только слово целиком. При установке ее флажка текст, введенный в поле Найти, в документе должен отображаться в виде отдельного слова. Если же этот текст в документе встречается как часть слова, то подобные текстовые фрагменты в результате отображаться не будут. В Excel существует аналогичная опция только для ячеек— Ячейки целиком. В результате поиска будет выведена ячейка, полное содержимое которой совпадает с введенным в поле Найти текстовым фрагментом. Подобным образом в Access используется опция Поля целиком. 7. Указав все условия поиска, щелкните на кнопке Найти далее. При этом будет найден следующий Рис. 4.7. Воистину спартанский инфрагмент текста, удовлетворяющий всем введен- терфейс диалогового окна поиска текным выше параметрам. ста в PowerPoint просто поражает 94
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 В Word, Excel и Access в поле Найти допустимо использовать следующие групповые символы. •
 
 * заменяет один или несколько символов. Например, м*ка может означать как мука, так и мушка.
 
 •
 
 ? заменяет только один символ. Например, б?т означает бит или бот, но никак не болт.
 
 •
 
 В Excel (и только в ней) используется символ тильды (~). Перед ним ставятся групповые символы -, ? и *. Например, лото-* означает лото*, а сто~?п — сто?п.
 
 В Word в диалоговом окне Найти приведен целый набор дополнительных опций, которые не используются ни в одном другом приложении Office. Q Дополнительные средства поиска, используемые в Word, подробно описаны в главе 15.
 
 Преобразование сканированного документа в текстовый Хотя операция сканирования и распознавания текстовых документов не вызывает восторга у большинства пользователей, Office оснащен на удивление великолепной утилитой распознавания символов. Преобразование распечатанного на бумаге текста в документ Word выполняется в два этапа. 1. Сканируйте документ и преобразуйте его в файл формата TIFF. Для этого в Windows выберите Пуск^Программы^Средства Microsoft Office^Microsoft Office Document Scanning. Следуйте появляющимся на экране инструкциям. Средство сканирования оснащено специальным фильтром объединения документов, распечатанных на обеих сторонах листа. Вы можете спокойно сканировать страницы документе в порядке их следования, программное обеспечение справится с последовательным со, единением текста в местах 'разрыва*.
 
 2. Преобразуйте TIFF-изображение, полученное со сканера, в документ Word. Выберите Пуск^Программы^Средства Microsoft Office^Microsoft Office Document Imaging. Откройте файл TIFF. Щелкните на значке Отправить текст в Microsoft Word. На анализ текста может уйти несколько минут, но результат всегда более чем удовлетворительный. Экспериментальные исследования доказали эффективность нового средства. Текст, распечатанный шрифтом Times New Roman размером 12 пунктов, распознается больше чем на 90%. Отправленный по факсу отчет, в исходном варианте распечатанный на струйном принтере, содержащий кофейные пятна (частая проблема), исключительно средствами Office распознается на 80%. Конечно, требуемое качество распознавания зависит от назначения сканированного документа. Если вам необходимо в точности передать все фразы документа, то уровень в 90% вас вряд ли удовлетворит. С другой стороны, если вы получаете электронную копию документа только для ознакомления с его содержимым, то средства Office придутся вам по душе.
 
 с
 
 Распознавание речи и введение текста
 
 Факт внедрения средств распознавания речи в приложения Office сегодня остается всего лишь фактом, но никак не радостной новостью для измученных клавиатурой пользователей.
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 За настройку средства распознавания речи стоит браться только в том случае, если другого выхода просто нет. Тем не менее, надиктовка текста для профессиональных пользователей остается все еще несбыточной мечтой, хотя и с весьма многообещающим началом. К сожалению, работы в этом направлении Microsoft еще предстоит немало. Перед тем, как приступить к освоению средств распознавания речи, удостоверьтесь в том, что вы имеете следующие инструменты. •
 
 • •
 
 Процессор в вашем компьютере с тактовой частотой не менее 300 МГц (рекомендация Microsoft). Более детальное тестирование доказало необходимость установки процессора с частотой 500 МГц. Минимум 96 Мбайт оперативной памяти. Качественный микрофон, удобно расположенный возле вашего рта.
 
 К сожалению, в русскую локализованную версию Office XP средство распознавания речи не включено, поэтому воспользоваться им вы можете только в "родном", американском издании пакета. Исходя из этого, углубляться в детали распознавания английской речи в англоязычной версии Office не имеет смысла. — Прим. ред.
 
 Автоматическая замена символов Вне всяких сомнений, вы уже успели познакомиться со средством Автозамена, благодаря которому при введении эот в документе отображается слово это. Не следует воспринимать средство Автозамена как нечто простое и малоиспользуемое. В круг его обязанностей входит не только исправление в начале предложения строчной буквы, введенной вами по ошибке, на прописную. С его помощью выполняются следующие операции. •
 
 • •
 
 •
 
 •
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 Автозамена используется далеко не во всех приложениях Office, а только в Word, Excel, PowerPoint и Access. В Outlook оно не используется (за исключением тех случаев, когда в качестве его текстового процессора используется программа Word). Все элементы списка средства Автозамена, добавленные в одном приложении, также используются и в остальных (за одним лишь исключением, приведенным ниже в этой главе). Если вы, например, в Access укажете заменять мышки на мыши, то подобная автозамена будет проводиться и в документах остальных приложений Office. Средство Автозамена используется для повышения скорости набора текста. Например, очень удобно к_ч заменять на конец части. Если вы работаете с юридическими и экономическими документами, то наверное знаете, как утомительно каждый раз вводить в их конце одно и то же предложение. Назначив приложению известный только вам код (который нельзя ввести случайно или по ошибке, например, пЗро5), вы сможете автоматически вставлять в конце документа абзацы, параграфы и даже разделы. В Word и Outlook средство Автозамена используется и для вставки графических элементов. Если вы, например, часто добавляете свой логотип на важные документы, то, назначив ему только вам известный текст, вы автоматизируете еще одну рутинную операцию создания документов. Средство Автозамена используется и для добавления в слова прописных букв. Например, вы часто используете в своих документах название предприятия ПромТоргИнвест. Вводить часто это слово с учетом регистров очень утомительно. Чтобы упростить себе жизнь, назначьте слову промторгинвест замену с учетом прописных букв — ПромТоргИнвест.
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 В Word используется еще одно средство, функционально подобное Автозамена — Автотекст. В некоторых случаях оно даже чаще используется, нежели Автозамена. Ш В каком случае пользоваться средством Автозамена, а в каком Автотекст? Детально об этом в главе 15. Во всех приложениях, за исключением Excel, если с помощью средства Автозамена изменен определенный текст, то при наведении на него указателя мыши появляется специальный значок. Если щелкнуть на нем, то можно обратиться к параметрам средства Автозамена. С их помощью отменяется последняя замена, временно отключается все средство и т д
 
 Запуск средства Автозамена Средство Автозамена активно все время введения текста в документ. При введении любого символа, нажатии клавиши или постоянно проводится проверка текста документа на наличие в нем слов, содержащихся в списке заменяемых элементов. При выявлении одного из них немедленно проводится автоматическая его замена. На рис. 4.8 отображено диалоговое окно Автозамена, в котором приведен элемент, соответствующий замене слова абанент на абонент. Каждый раз, когда вы введете абанент и нажмете пробел или , это слово будет автоматически исправлено на абонент.
 
 Puc. 4.8. В диалоговом окне Автозамена приведен полный список всех заменяемых непосредственно после введения текстовых фрагментов
 
 Если введенное слово, которое тут же было заменено на новое, необходимо отобразить в первоначальном виде, выберите Правка^Отменить автозамену, нажмите или щелкните на кнопке Отменить. Кроме того, вы можете навести указатель мыши на измененное слово и, используя специальный значок, воспользоваться командой Отключить автоматическое исправление.
 
 Настройка параметров средства Автозамена В диалоговом окне Автозамена выставлено всего четыре опции. •
 
 Исправлять Две Прописные буквы в начале слова. Если две первые буквы введенного вами слова прописные, то вторая заменяется на строчную. В некоторых
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 случаях, например в словах J S c r i p t или CDnow, подобную замену проводить не следует. Чтобы указать исключение из правила, щелкните на кнопке Исключения. Для добавления слов в список исключений используется также команда Отменить. Например, если вы ввели слово CDnow и оно автоматически было заменено на Cdnow, щелкните на кнопке Отменить или нажмите . При этом cdnow не только будет заменено на CDnow, но и добавлено в список исключений. При последующем его введении слово CDnow изменяться не будет. Делать первые буквы предложения прописными. Если вы начнете предложение со строчной буквы, то она автоматически будет заменена на прописную. В качестве признака конца предложения в Office выступает точка в конце предыдущего предложения. Поэтому, если вы часто используете в тексте сокращения, то флажок этой опции лучше снять или создать длинный список исключений, в котором будут указаны все сокращения (рис. 4.9). Писать название дней с прописной буквы. При введении текста на русском языке флажок этой опции лучше снять. Исправлять последствия случайного нажатия cAPS LOCK. Нажав случайно клавишу , вы введете текст, состоящий из одних прописных букв, за исключением первой буквы предложения. Если же установить флажок этой опции, то все прописные буквы заменяются строчными и наоборот, а режим CapsLock будет отменен.
 
 Рис. 4.9. Список исключений, для которых замена фрагментов текста не проводится
 
 В Word и Outlook используется еще одна опция — Автоматически исправлять орфографические ошибки. Если установить ее флажок, то при нахождении неизвестного слова средство Автозамена передаст запрос в программу проверки правописания. Если последняя "знает" правильный вариант слова, то неправильное будет заменено им автоматически, без отображения на экране запроса о подтверждении замены.
 
 Настройка списка средства Автозамена Средство Автозамена оперирует двумя списками. В первом содержатся все неформатированные элементы, приведенные в Word и других приложениях Office. Второй список состоит исключительно из форматированных элементов. Чтобы дважды не выполнять одну и ту же работу, указывайте в списке средства Автозамена уже форматированные элементы. Например, если вы часто в своих документах используете слово аббревиатура, которое отображается курсивом, то внесите для него в список сокращение аб (рис. 4.10).
 
 98
 
 Часть I. Использование инструментов Office XP
 
 Рис. 4.10. Форматированные элементы списка Автозамена используются только в Word и Outlook
 
 Чтобы добавить новый форматированный элемент в список средства Автозамена, выполните следующие действия. 1. Выделите текст, который будет добавлен в список Автозамена. Предварительно примените к нему необходимое форматирование. 2. Выберите Сервис^Автозамена. Выделенный вами текст отобразится в поле На. Установите переключатель Форматированный текст. 3. В поле Заменить введите текст, который будет заменяться на указанный вами в поле На. В приведенном выше примере на рис. 4.10 элемент аб заменяется на аббревиатура. 4. Щелкните на кнопке Добавить. Список форматированных элементов средства Автозамена используется только в Word и Outlook. В Excel, Access или PowerPoint их использовать нельзя. В нашем примере при введении в Excel, Access или PowerPoint слова аб замена его на слово аббревиатура проведена не будет. Чтобы в список средства Автозамена добавить неформатированный элемент, выберите Сервис^Автозамена. В поле Заменить введите слово, которое будет вводиться, а в поле На — текст, который будет его заменять. Щелкните на кнопке Добавить. Элементы в список средства Автозамена добавляются и с помощью программы проверки правописания. Щелкните правой кнопкой на слове, подчеркнутом красной волнистой линией, и в контекстном меню выберите Автозамена и щелкните на правильном его варианте. Выбранный вами вариант слова автоматически добавится в список средства Автозамена. Внимание!
 
 При поиске записей списка Автозамена Word и Outlook сначала просматривает форматированный текст. Если, например, вы имеете запись аб в виде обычного текста и запись аб в виде форматированного текста, то при введении в документе Word и Outlook аб элемент автозамены отображается форматированным, а в Excel и PowerPoint - нет (обычный текст).
 
 Удаление элемента из списка проводится очень просто. Выделите в списке элемент, который необходимо удалить, а затем щелкните на кнопке Удалить. Если при удалении элемента вы не указываете его в списке, а вводите в соответствующем поле вручную, то список будет автоматически прокручиваться до этого элемента.
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 Внимание!
 
 Исходя из вышесказанного, если в списке представлены две записи: для форматированного и неформатированного фрагмента, при попытке удаления форматированного образца с помощью команды Сервис=>Параметры автозамены он в списке не отображается. Поэтому вам придется удалить неформатированный образец. При этом удаляются оба варианта автозамены одного и того же текста.
 
 Поля, используемые в Word, также можно вводить в поле На диалогового окна Автозамена, но только при установленном переключателе Форматированный текст. Если для поля установить переключатель Обычный текст, то перед сохранением списка средства Автозамена оно преобразуется в соответствующий ему элемент. Обычные элементы списка средства Автозамена сохраняются в виде файла *. a c l . Подобные файлы переносятся на другой компьютер при перемещении конфигурации Office. Форматированные же элементы сохраняются в стандартном шаблоне Normal.dot. Ш О том, как восстановить конфигурацию Office по умолчанию, рассказано в главе 2. В список исключений также рекомендуется добавить и все названия, которые заканчиваются знаками пунктуации (например, Yahoo!). В этом случае первая буква слова, введенного после них, также не будет заменена на прописную. Чтобы добавить сокращенные названия в список средства Автозамена, выберите Сервис=>Автозамена. Щелкните на кнопке Исключения. В поле Не заменять прописной буквой после введите сокращение и щелкните на кнопке Добавить. Подобным образом добавьте в список исключений все необходимые сокращения. Список средства Автозамена содержит несколько сотен элементов. Но не все из них используются вами на практике. Чтобы удалить из списка тот элемент, который соответствует "неправильным" заменам, выберите Сервис=>Автозамена, выделите ненужный элемент и щелкните на кнопке Удалить. Среди ненужных элементов могут быть такие. •
 
 Комбинации двоеточия, скобок, точки с запятой и тире, преобразуемые в "рожицы". Если вы никогда не используете "рожицы" в своих документах, со спокойной душой удалите их из списка. Все они расположены в самом его начале. Outlook не изменяет псевдосимволы, например -:), на более характерные значки в тексте почтовых сообщений (если вы отправляете их как обычный текст). Режим обычного текста сокращает активные элементы списка автозамены, не позволяя вставлять такие символы, как знак авторского права и т.п.
 
 Если вы нумеруете списки вручную по алфавиту (а, Ь, с, d), то наверное уже заметили, что буква с постоянно преобразуется в символ торговой марки. Если эта автозамена вас не устраивает, также удалите ее из списка. При использовании латинской нумерации очень практично заменять все ошибочно введенные буквы i на I. Если вы латинскими буквами для этого не пользуетесь, удалите и этот элемент списка. Один из элементов списка Автозамена соответствует замене символа троеточия (...) на три эллипса. При этом эллипсы отображаются в документе в виде единого символа. Подобный символ хорошо смотрится в документах Office, но при перемещении его в другие текстовые процессоры, например текстовый процессор Outlook, он преобразуется в самые непредвиденные символы. Если вы собираетесь использовать документы Office в других текстовых процессорах, то лучше элемент . . . удалить из списка.
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 Дополнительные возможности средства Автозамена При частом создании однотипных документов, например писем, средство Автозамена используется для автоматического введения целых абзацев или даже разделов текста, содержащих огромное количество слов (до нескольких сотен). Создав на основе печатной или другой копии с помощью средства Автозамена "шаблон" документа, вы легко и быстро приведете его к окончательному виду. Используя поля { f i l l i n } , вы сможете вставлять в документ самые различные данные. Как правило, это поле используется для отображения данных, расположенных в диалоговом окне Свойства. Ш Детально поле { f i l l i n } рассмотрено в главе 19. Типичный пример "шаблона" письма рассмотрен ниже. Введите в список средства Автозамена элемент Вступл17 и назначьте ему первый абзац общего письма. Элементу ТелоПисьма назначьте второй, основной, абзац, а для последнего, третьего абзаца определите элементПосл23. При этом готовое письмо будет выглядеть следующим образом: Вступл17 ТелоПисьма Посл23 В последний абзац письма включите поле { f i l l i n } , используемое в нашем примере для отображения даты написания письма. При создании нового письма на экране появится запрос о дате его создания. Введенное вами значение отобразится на месте поля { f i l l i n } . Кроме того, элементы списка Автозамена могут назначаться также и сканированным подписям отправителей, их логотипам или другим графическим элементам.
 
 Автозамена — за и против Чаще всего пользователи разочаровываются в средстве Автозамена, когда при введении, казалось бы, обычного текста на экране появляются необычные символы и фрагменты текста. Например, вы элементу пр определили текст проверить решение. При введении же текста: . . . m a s d o c . d o c и пр. файлы на экране отобразится следующее: ...masdoc.doc и проверить решение. Файлы. (шПШШшНВ
 
 Если вам продолжают досаждать некоторые автозамены, то, чтобы избавиться от них, следуйте инструкциям, приведенным в разделе "Возможные проблемы" этой главы.
 
 Чтобы уменьшить количество неправильных замен, подобных описанным выше, следует использовать в элементах списка Автозамена символы пунктуации или цифры. Например, если вы в списке средства Автозамена элементу го определили текст гражданская оборона, каждый раз, когда вы по ошибке вместо год введете го на экране появится гражданская оборона. Если же словосочетанию гражданская оборона определить в списке средства Автозамена элемент г о ! , то вероятность ошибки значительно уменьшается. В предыдущих версиях Office было средство, позволяющее менять местами элементы списков Автозамена в различных шаблонах. Оно теоретически было призвано перемещать спи-
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 ски средства Автозамена с одного компьютера в другой. В настоящей версии по умолчанию этого средства нет. Чтобы загрузить его в свой компьютер, посетите узел http://office.microsoft.com/2000/dawnloaddetails/supmacros.htm. Хотя средство разработано для Office 2000, оно также прекрасно работает и в Office XP. Настоятельно рекомендуется не менять местами элементы списков средства А в т о з а м е на в разных шаблонах за исключением тех случаев, когда это действительно необходимо. Лучше всего к определенному шаблону привязывать записи Автотекст. Записи средства Автотекст при перемещении их в другой шаблон обнаружить намного проще, нежели соответствующие элементы списка средства Автозамена.
 
 Использование шрифтов Первый закон типографии: не используйте в одном документе больше трех различных шрифтов (гарнитур). Одним шрифтом вводите основной текст, вторым — заголовки, а третьим — название документа. Чаще всего для введения основного текста используется шрифт Times New Roman, заголовков — Arial, а названия документа — Courier. Второе правило типографии: никогда не следуйте первому правилу. За исключением редких случаев, когда на это есть веская причина, деловые письма вводятся всего двумя шрифтами: одним — обратный адрес, дата написания, подписи на логотипе и другой стандартный текст, а вторым — основной текст письма. Как правило, в качестве шрифта основного текста письма используется Times New Roman, а в качестве шрифта стандартных надписей — Arial. (В США по умолчанию основной текст вводится шрифтом с засечками, а стандартный текст — без засечек.) Никто не запрещает использовать в письме другие шрифты. Самое главное, чтобы каждый используемый вами шрифт не выглядел слишком вычурно - вы все-таки пишете деловое письмо, а не послание товарищу по пивбару. Не следует также использовать в письмах шрифты разных кеглей, а также применять к ним курсивное или курсивное полужирное форматирование. При создании документов пользователи Office могут пользоваться примерно 200 шрифтами, среди которых стандартные шрифты Windows, а также устанавливаемые вместе с пакетом Office. Подобное разнообразие удовлетворит самый изысканный вкус. Если однажды вы обнаружите, что список установленных шрифтов невероятно возрос (перевалил за отметку 400), для их сортировки воспользуйтесь одной из программ сторонних производителей. В момент написания настоящей книги самой яркой утилитой управления шрифтами была программа Font Navigator фирмы Betstream. Детально о ней рассказано на Web-странице по адресу http://www.bitstream.com/products/world/ fontnavigator/index.htm Каждый день появляются все новые и новые шрифты, а старые постепенно выходят из употребления. Чтобы быть постоянно в курсе событий в мире шрифтов, почаще заглядывайте на Web-страницу http://www.woodyswatch.com/windows/subscribe.asp.
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 Форматирование документов Каждое приложение Office позволяет пользователю не только изменять шрифт и размер кегля, но и проводить форматирование целых абзацев. Во всех приложениях для этого используются свои диалоговые окна, параметры и опции в которых определяются кругом задач, решаемых с помощью определенного приложения.
 
 Изменение параметров шрифта Чтобы изменить параметры шрифта, выполните следующие действия. 1. В любом из приложений Office выделите текст, для которого необходимо изменить параметры шрифта. 2. В Word (рис. 4.11), Outlook, Publisher, FrontPage (рис. 4.12), Access и PowerPoint выберите Формат^ Шрифт. В Excel выберите Формат^Ячейки и перейдите на вкладку Шрифт (рис. 4.13). 3. Определите все необходимые параметры. Во всех приложениях Office в указанных выше диалоговых окнах изменяется шрифт, кегль, стиль (подчеркнутый, курсивный, полужирный, нормальный) и цвет. В Excel допустимо использовать зачеркнутый текст, верхние и нижние индексы. В PowerPoint, кроме того, можно определить расположение нижнего и верхнего индексов, добавить к тексту тени и рельеф. По умолчанию цвет шрифта (определяется во всех приложениях Office, кроме Access и Outlook) выбирается противоположным цвету фона. Если в качестве цвета шрифта выбрать Авто и изменить цвет фона на черный, то текст будет отображаться белым. Правда, автоматическое изменение цвета шрифта проводится только в программе Word. Если в качестве цвета шрифта выбрать Авто в PowerPoint или Excel и соответственно задать черный фон, то цвет текста не изменится и он станет невидимым. 4. Чтобы применить все указанные вами параметры текста, щелкните на кнопке ОК. Все опции и параметры текста в Word детально описаны в главе 15. Q Подробно обо всех методах форматирования текста рассказано в главе 15. Только три приложения Office — Word, Excel и PowerPoint — позволяют определить шрифт по умолчанию. В них настройка шрифта по умолчанию проводится по-разному; только в Word шрифт по умолчанию можно использовать в будущем при создании новых документов. В Word в диалоговом окне Шрифт щелкните на кнопке По умолчанию. На экране появится запрос на применение шрифта по умолчанию ко всем новым документам, создаваемым с помощью текущего шаблона. Щелкните на кнопке Да. Шрифт по умолчанию будет использоваться в стиле Рис. 4.11. В Word задается больше параметров шрифтов, чем во всех остальных Обычный текущего шаблона. приложениях Office
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 Ш Детально использование шаблонов, стилей и схем рассмотрено в главе 18. •
 
 •
 
 В Excel в диалоговом окне Формат ячеек перейдите на вкладку Шрифт и установите флажок опции Обычный. При этом шрифт, параметры которого приведены на вкладке, будет использоваться в стиле Обычный, но только в пределах текущей рабочей книги. В PowerPoint в диалоговом окне Шрифт установите флажок опции По умолчанию. При этом указанный шрифт будет использоваться в качестве шрифта по умолчанию только для новых элементов в графическом слое.
 
 Рис. 4,13. В Excel параметры шрифтов задаются в диалоговом окне Формат ячеек
 
 Рис. 4.12. Параметры FrontPage взяты непосредственно из броузера
 
 Использование нумерованных и маркированных списков Нумерованные и маркированные списки придают документу структурность и повышают его удобочитаемость. Как правило, маркированные списки используются для отображения описаний всех элементов семейства, а нумерованные списки — для отображения иерархической структуры (например, лучшей десятки) или описания последовательности инструкций. В Word и PowerPoint используются как маркированные, так и нумерованные списки, управление ими проводится практически одинаково. Чтобы создать нумерованный или маркированный список, выделите необходимые абзацы и выберите Формат^Список. В появившемся на экране диалоговом окне указывается маркер или тип нумерации, начальный номер. Кроме того, в нем задаются многоуровневые нумерованные и маркированные списки. •
 
 В Word каждый последующий уровень многоуровневого нумерованного (1.А.З) или маркированного (• • >) списка смещается относительно предыдущего на один символ табуляции или пробел.
 
 Ш Настройка нумерованных списков детально описана в главе 15. •
 
 В PowerPoint различные уровни списка отличаются размерами маркера или номера.
 
 Ш Методы создания и изменения списков в PowerPoint подробно описаны в главе 29.
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 Отмена и повторное выполнение операции Все приложения Office содержат средство отмены выполненной операции. Чтобы отменить операцию, которая привела к нежелательным последствиям, просто щелкните на кнопке Отменить, выберите Правка^Отменить или нажмите . Все приложения Office позволяют отменять, как минимум, последнюю выполненную операцию. Только в некоторых из них отменяются операции, выполненные намного раньше. Если вы не сразу заметили, что выполненная вами операция привела к нежелательным последствиям, вы можете отменить ее и после нескольких операций. При закрытии файла список выполненных операций удаляется. При последующем открытии документа выполненные в предыдущем сеансе операции в списке не отображаются. Word и Outlook позволяют отменить практически любую операцию, выполненную в течение текущего сеанса. (Существует физическое ограничение на размер файла, в котором сохранены данные о выполненных операциях, но превысить его вам наверняка не удастся.) В Word и Outlook средство Отменить позволяет восстановить фрагмент текста, который вы считали безвозвратно утерянным. Предположим, вы готовите доклад на конференцию. В вашем распоряжении первоначальный доклад, созданный секретарем, который вы решили немного изменить. Изменив его, вы поняли, что первоначальный доклад был намного лучше. Чтобы восстановить его, отмените все выполненные вами операции. (Все же сохраните измененный документ; в нем наверняка есть хорошие идеи.) Чтобы отменить все выполненные за текущий сеанс операции, раскройте список О т м е н и т ь и выделите их в нем. Когда вы отпустите кнопку мыши, все они будут отменены. Подобным образом проводится повторное выполнение операций. Чтобы повторно выполнить операцию, щелкните на кнопке П о в т о р и т ь , нажмите или выберите П р а в к а ^ П о в т о р и т ь . Если необходимо повторно выполнить несколько отмененных операций, раскройте список П о в т о р и т ь и выделите все необходимые операции. Проблема
 
 Если вы не можете воспользоваться средством Повторить, внимательно ознакомьтесь с разделом "Возможные проблемы", приведенным в конце главы.
 
 В Excel можно отменить только 16 последних выполненных операций. Это ограничение было введено еще в самой первой ее версии и по традиции сохраняется до сих пор. £3 Чтобы изменить это ограничение в Excel, необходимо заменить один из ключей в системном реестре. Подробности в главе 21. В PowerPoint количество последних выполненных операций, которые можно отменить, определяется пользователем. (Выберите Сервис=>Параметры, перейдите на вкладку Правка и в поле Предельное число отмен введите необходимое значение. По умолчанию в нем введено число 20. Максимальное же число — 150.) FrontPage позволяет отменить до 30 последних выполненных операций. В Outlook и Publisher отмена реализуется только для последней выполненной операции.
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 Возможные проблемы Досадные автозамены В вашем документе автоматически появляются неуместные словосочетания, но в списке средства Автозамена их нет.
 
 Обратите внимание на то, что средство Автозамена выполняет не только приведенные в списке замены, но много других дополнительных операций. Среди них, например, удаление пробелов в некоторых словах — при введении во время данное словосочетание может быть заменено на вовремя.
 
 Отключение средства Повторить при вырезании текста в буфер обмена Работая в Word, вы отменили большое количество операций, а затем вырезали фрагмент текста в буфер. Но при попытке восстановить первоначальный документ вы обнаруживаете, что средство Повторить неактивно.
 
 Вы, конечно, сохранили документ перед проведением изменений? Если сохранили, то восстановите его с жесткого диска. Если не сохранили, то вам крупно не повезло. При отмене действий в Word позволяется копировать текст в буфер, а затем свободно повторять отмененные раньше операции. Если же текст вырезан в буфер, то повторить выполнение отмененных операций невозможно.
 
 Повышаем квалификацию. Добавление в документ подписи Если у вас есть сканер, то в считанные минуты вы можете настроить средство Автозамена на добавление в документ вашей подписи. Для этого, чтобы избежать досадных накладок, определите для нее элемент подпМЯ. Подпись можно использовать при отсылке созданных вами писем, в которых обязательно необходимо указать отправителя (рис. 4.14).
 
 Рис. 4.7^. Подпись, вставленная в пустой документ
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 Начните со сканирования подписи. Затем выберите Вставка^Со сканера или камеры. Для редактирования и вставки отсканированного документа используйте специальное программное обеспечение. Выделите изображение и выберите СервисОАвтозамена. Установите переключатель Форматированный текст и введите для подписи свой элемент списка. Удостоверьтесь в том, что к рисунку вашей подписи не имеют доступа посторонние пользователи.
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 Создание и улучшение высококачественной графики В этой главе... Утилиты работы с графикой в Office Использование текста в качестве графического объекта Использование коллекции картинок Импортирование, экспортирование и сжатие рисунков Редактирование сканированных рисунков Создание и изменение простых диаграмм Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Создание блок-схем
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 Утилиты работы с графикой в Office Каждая версия Office содержит целый ряд средств, позволяющих вставлять, создавать и изменять графические элементы. Но наиболее мощные утилиты управления рисунками встроены прямо в приложения Office. Они не запускаются как отдельные программы, а являются частью таких приложений, как Word, Excel, PowerPoint (или даже FrontPage и Publisher). Рисунки, вставляемые в документ, на рабочий лист или в презентацию, создаются с помощью различных инструментов, которые расположены на панели инструментов Рисование. Используя их, вы сможете выполнять самые различные операции: создавать любые геометрические фигуры, стрелки и ленты, изменять их цвет и освещение, добавлять фигурный текст и определять фон рисунка. Для создания сложных диаграмм и блок-схем, что всегда представляло проблему для пользователей, используются элементы списка Автофигуры, которые растягиваются и поворачиваются в любом направлении. Если вы профессионально занимаетесь созданием рисунков, то очень скоро изучите все тонкости работы с инструментами рисования в Office. Несмотря на то, что средства рисования в Office не так совершенны, как в полноценных графических пакетах, рассчитанных на профессионалов, они в полной мере удовлетворяют все запросы пользователей, создающих сложные документы.
 
 Использование инструментов рисования Перед тем как приступить к работе с инструментами рисования, доступными в приложениях Office, необходимо усвоить простую аксиому: документы Word, Excel и PowerPoint — многоуровневые. Программа Outlook позволяет вставлять графическое объекты только в форматированные (HTML) сообщения. Программа FrontPage позволяет только вставлять на Web-страницы уже готовые рисунки и выполнять над ними самые простые операции (вращать, изменять размер, обрезать и создавать миниатюру). При этом документы FrontPage не являются многоуровневыми. На заметну
 
 Документом в этой главе называется файл данных любого приложения, содержащего на отдельном слое рисунок, будь то документ Word, рабочая книга Excel или презентация PowerPoint. Программа Access также снабжена средствами рисования, но все они интегрированы и запускаются только при создании нового объекта. В этой главе средства рисования в Access описываться не будут.
 
 Ошибочно считать документы приложений Office двумерными, какими они отображаются на бумаге или экране. На самом деле конечный документ — это только моментальный снимок реального документа, состоящего из многих слоев, на которых размещены все рисунки, текст и другие элементы. Изменив порядок их отображения, расположение и группировку, вы преобразуете документ до неузнаваемости. Главный слой документа называется еще рабочим (или текстовым). Графические элементы отображаются на графических слоях, которые независимы от текстового слоя (но соединяются с этим слоем). Фактически все графические элементы отображаются на одном слое; они просто располагаются на нем взаимонезависимо, что и создает видимость многослойности. Текстовый слой один, и отображается он самым нижним. Каждый слой имеет свою прозрачность. Чем выше прозрачность верхнего слоя, тем больше деталей нижнего слоя сквозь него видно. На графическом слое элементы располагаются один над другим (так называемый Z-порядок), и каждый при необходимости перемещается выше или ниже относительно других. Создавая рисунок на отдельном графическом слое, представляйте его себе состоящим из множества прозрачных элементов, каждый из которых имеет свои свойства и параметры. При этом придерживайтесь следующих правил.
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 Все слои, содержащие текст, должны быть прозрачными, их можно видеть сквозь остальные слои, расположенные над ними. Главный (текстовый) слой, как правило, располагается самым нижним. Старайтесь располагать рисунки в тех его областях, в которых нет текста. При необходимости создайте обтекание текстом главного слоя рисунка на графическом слое. Графические элементы на графическом слое отображаются взаимонезависимо. При необходимости создается группа из нескольких элементов, управляемая как один объект. Группа объектов впоследствии также разбивается на несколько объектов, которые будут управляться независимо.
 
 Все описанные в предыдущих главах возможности Office, начиная с поиска фрагментов текста и заканчивая средствами форматирования, справедливы только для текстового слоя. Изменяя рисунок, вы никоим образом не влияете на текст, расположенный на главном слое, и, наоборот, ни одно средство, применимое к тексту, нельзя использовать для форматирования графических элементов. Создание и изменение рисунков проводится исключительно средствами панели инструментов Рисование. Чтобы отобразить ее на экране в Word или Excel, щелкните на кнопке Рисование, расположенной на панели инструментов Стандартная, или щелкните правой кнопкой мыши на свободной области любой панели инструментов и в контекстном меню выберите Рисование (рис. 5.1).
 
 Рис. 5.1. Средства панели инструментов Рисование предназначены не только для изменения уже готовых рисунков, но и для создания новых
 
 Холст изображения Очень часто группу графических объектов необходимо представить в виде перемещаемого и изменяемого одновременно элемента. В этом случае все составные объекты также представляются на одной странице. Для группировки объектов используется холст изображения. Хотя холст изображения в явном виде используется только в Word и Outlook, его разновидность также применяется при создании диаграмм в других приложениях Office. Продолжая ряд аналогий, начатых в предыдущем разделе, можно представить слой как прозрачный лист в книге. Если обрезать все прозрачные листы до одного размера, то можно наглядно познакомиться с преимуществами слоев. Множество прозрачных пленок с разными элементами накладывается друг на друга, создавая единое изображение, которое управляется как один элемент. Если вы выберете холст, щелкнув на нем, то на его границе — в углах и центральных частях краев — появятся специальные маркеры (рис. 5.2). Щелкнув на одном из маркеров, вы можете изменить размер холста, но никак не размер самого изображения и составляющих его элементов. При печати документа все элементы, расположенные на холсте, отображаются на одной странице. После выделения холста, если в документ вставлен графический объект (рисунок, автофигура и т.д.), он обязательно добавляется на холст. С этого момента объект рассматривается как элемент холста: его можно перемещать, изменять размер, как и для остальных элементов. Для удаления элемента с холста выделите его и "стащите" с холста. Если холст не выделен, то при вставке автофигуры в документ — например, если вы щелкнули на одном из значков на панели Рисование — Word автоматически создает новый холст и размещает на нем новую фигуру. Вы можете отключить подобное поведение приложения, выбрав С е р в и с ^ П а р а м е т р ы и на вкладке Общие сняв флажок опции А в т о м а т и ч е с к и создавать полотно п р и вставке ф и г у р .
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 Рис. 5.2. Короткие полужирные линии на границе холста
 
 Панель Полотно, которая отображается при выделении холста, имеет несколько важных опций. • • • •
 
 Подобрать размер. Делает холст минимально возможного размера без перемещения графического объекта на нем. Увеличить. Увеличивает размер холста на небольшую величину, перемещая при этом вставленный объект. Изменение масштаба рисунка. При использовании этой "кнопки" любое изменение размеров холста приводит к соответствующему изменению содержащихся на нем объектов. Обтекание текстом. Указывает, необходимо ли выполнять обтекание холста текстом.
 
 Для применения форматирования к холсту (контур, фон и т.д.) щелкните на его границе правой кнопкой и выберите Форматировать полотно.
 
 Создание простых фигур С помощью инструментов панели Рисование создаются всевозможные простые геометрические фигуры: линии, многоугольники, стрелки и т.п. Нажав при перетаскивании фигуры клавишу , вы сделаете эту фигуру симметричной. Например, перетаскивая данным методом прямоугольник, вы получите квадрат, а овал - круг. При создании геометрических фигур вы не ограничены четырьмя кнопками, расположенными на панели инструментов Рисование. Чтобы создать более сложную фигуру, выполните следующие операции.
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 1. Щелкните на кнопке Автофигуры и выберите основные фигуры. 2. Щелкните на синей полосе, расположенной в верхней части меню Основные фигуры, и переместите окно в центр рабочей области программы. Вы получили плавающую панель инструментов Основные фигуры. 3. Нажмите клавишу и, удерживая ее нажатой, перетащите восьмиугольник на панель инструментов Рисование. Если вы больше не собираетесь использовать кнопку восьмиугольника, удалите ее, выбрав Сервиса Настройка, и уберите ее с панели инструментов Рисование.
 
 Создание сложных фигур Средство Автофигуры, содержащее всевозможные геометрические фигуры, часто используется пользователями Office при создании рисунков, графиков и диаграмм. Список средства Автофигуры включает не только овалы, прямоугольники, но и многие другие фигуры, часто применяемые при создании диаграмм: стрелки, символы, используемые в блоксхемах, и стандартные геометрические фигуры. С его помощью в рисунки вставляются ленты и звезды различных форм, а также выноски, предназначенные для введения дополнительной информации о графическом объекте. В PowerPoint в список средства Автофигуры добавлен еще один набор элементов — управляющие кнопки, впоследствии назначаемые макросам и командам. Чтобы выделить в списке Автофигуры несколько элементов, нажмите клавишу и, удерживая ее, щелкните на необходимых. Впоследствии эта группа фигур перемещается и изменяется одновременно. Вот только размер каждой фигуры изменяется отдельно от Другой. При создании диаграммы, которая содержит несколько одних и тех же элементов списка Автофигуры, разумно сначала создать одну фигуру, а затем скопировать ее, используя буфер обмена, и вставить в нужных местах. Щелкнув на панели инструментов Р и с о в а н и е на кнопке автофигуры, обязательно воспользуйтесь командой Д р у г и е а в т о ф и г у р ы . За ней скрывается огромное количество сложных фигур, вставляемых также с помощью области задач В с т а в к а к а р т и н к и . Вместо того чтобы определять размер объекта "на глаз", воспользуйтесь одной из используемых размерностей. Для этого щелкните правой кнопкой на фигуре и в контекстном меню выберите Ф о р м а т а в т о ф и г у р ы . В появившемся на экране диалоговом окне перейдите на вкладку Р а з м е р и определите на ней все необходимые параметры.
 
 Добавление стрелок и линий Поместив на рисунок (для примера возьмем блок-схему или диаграмму) основные геометрические фигуры, их необходимо соединить разными линиями (сплошной, прерывистой и т.д.), а также фигурными стрелками. Excel и PowerPoint снабжены специальными соединительными линиями, которые привязываются к определенной геометрической фигуре. При ее перемещении перемещается и соединительная линия, вам не придется передвигать ее вручную. (Word, как ни странно, этими графическими элементами не снабжен, поэтому линии после перемещения фигуры в его документах приходится также перемещать или перерисовывать заново.) Для того чтобы создать соединительную линию, выполните следующие действия. 1. Создайте геометрические фигуры, которые необходимо соединить.
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 2. На панели инструментов Рисование выберите Автофигуры^Соединительные линии. Выберите тип линии. Указатель мыши при этом преобразуется в квадрат с четырьмя радиально выходящими из него отрезками. 3. Наведите указатель мыши на тот объект, из которого будет выходить стрелка. На фигуре отобразятся все возможные исходные точки стрелок. Щелкните на одной их них. 4. Переместите указатель на соответствующую точку объекта, на который будет указывать стрелка, и щелкните левой кнопкой. Чтобы изменить точку, из которой выходит или на которую указывает стрелка, просто перетащите конец стрелки на одну из свободных точек. Перемещайте конец стрелки до тех пор, пока точка соединения не отобразится на фигуре. В противном случае она не соединится с фигурой. Чтобы на блок-схеме или диаграмме Excel и PowerPoint соединительную линию преобразовать в самую короткую, щелкните правой кнопкой на фигуре и в контекстном меню выберите Спрямить соединения. Чтобы облегчить пользователям суровые будни, Excel и PowerPoint предоставляют в их распоряжение такое дополнительное средство, как сетка, часто используемое при отображении на рисунке линий. В документах Word сетка тоже используется, но для управления ею задействованы другие команды. Все элементы рисунка по умолчанию привязываются к сетке, которая не отображается на экране. Привязав рисунок к сетке, вы часто не можете точно расположить линию. Ее концы будут располагаться обязательно в узлах сетки, а не в нужном вам месте. Если шаг сетки большой, то конец линии иногда отображается не на необходимой фигуре, а рядом с ней. Чтобы устранить этот дефект, привяжите сетку к фигуре. На заметку
 
 На заметку
 
 Команда Привязать к фигуре по умолчанию доступна только в PowerPoint и Excel. В Word ею воспользоваться нельзя. Не пугайтесь столь странной терминологии. В данном случае "фигура* - это то же, что и "объект" в Word, Outlook и PowerPoint.
 
 Чтобы привязать фигуры к сетке или линию к фигуре, в PowerPoint или Excel на панели инструментов Рисование выберите Действия^Привязать^Привязать к сетке (или Привязать к фигуре). Для того чтобы в Word привязать фигуры к сетке или линии к фигуре, на панели инструментов выберите Сетка. В появившемся диалоговом окне (рис. 5.3) установите флажок опции Привязать к сетке или Привязать к другим объектам, а также укажите шаг сетки. Для того чтобы непрерывно перемещать графический объект, не привязываясь к шагу сетки, не обязательно снимать привязку. Просто нажмите клавишу и, удерживая ее нажатой, переместите объект в нужном направлении. Для перемещения объекта также используются и клавиши со стрелками. Если выделить несколько объектов и воспользоваться стрелками перемещения, то объекты будут передвигаться по рисунку вместе, соблюдая интервалы между ними. Если с помощью клавиш со стрелками перемещать группу объектов при нажатой клавише , то движение станет более плавным (исчезнет привязка к сетке).
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 Изменение цвета фона и параметров линий В Office все фигуры и линии, добавляемые на рисунок, не будут привлекательными до тех пор, пока правильно не определить все их параметры. Цвет фона рисунка также необходимо выбирать особенно тщательно — от него зависит "расцветка" всех графических элементов рисунка. (Фон — это слой, на котором создается рисунок.) По умолчанию цвет фона — белый. В большинстве случаев он не изменяется. Если же вы привыкли экспериментировать, то специально для вас разработчики Office создали целую палитру всевозможных цветов и способов заливки. Цветной фон используется только в многокрасочных документах, которые либо распечатываются на цветном принтере, либо предназначены для отображения на экране (например, размещаются на Web-страницах). При определении цвета фона не следует сильно увлекаться одной и той же цветовой гаммой, иначе объекты на нем будут выглядеть бледно или вообще исчезнут. Примите во внимание, что различные мониторы по-разному отображают одни и те же оттенки. Поэтому рисунок, выглядевший четко на одном мониторе, на другом может выглядеть очень бледно. Чтобы избежать этого, постарайтесь не использовать в качестве цвета фона и цвета графических объектов подобные оттенки. Все объекты, добавленные на рисунок, обрамляются линией. При необходимости пользователи могут изменить ее параметры: толщину, цвет или стиль (например, сделать прерывистой). В большинстве случае цвет обрамляющей линии выбирают таким, чтобы она не выделялась на фоне или объекте. Чтобы изменить параметры линии, выполните следующие операции. 1. Выделите на рисунке все необходимые фигуры и линии. 2. Щелкните правой кнопкой на одной из них и в контекстном меню выберите Формат автофигуры. На экране появится диалоговое окно, подобное изображенному на рис. 5.4. Перейдите на вкладку Цвета и линии. 3. Укажите на ней цвет заливки, цвет линии и параметры стрелок. Если необходимо сделать фигуру прозрачной, в качестве цвета ее заливки укажите Нет заливки или установите флажок опции Полупрозрачный. Полупрозрачные фигуры делают лежащие под ними объекты более бледными. Например, черный текст, лежащий под полупрозрачной фигурой, будет выглядеть серым.
 
 Рис. 5.4. В диалоговом окне Формат автофмуры определяются параметры фигуры и обрамляющей ее линии
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 Если вы хотите применять параметры, определенные для текущих объектов, для всех новых графических элементов, после изменения параметров текущего объекта щелкните на нем правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите По у м о л ч а н и ю д л я автофигур.
 
 Добавление границ, теней и объемности
 
 Объемность к объектам рисунков, расположенных в документах Office, добавляется очень редко, поскольку всегда понижает их "солидность". Перед тем как добавить объемность к объекту рисунка, спросите самого себя, нельзя ли изменить двумерный объект так, чтобы он выглядел привлекательнее и в то же время не был объемным. Возможно, вы очень удивитесь, но ответ на поставленный вопрос — можно. Тени же, в отличие от объемности, применяются чаще, поскольку добавляют объектам выразительность, в то же время придавая ему так полюбившуюся пользователям квазитрехмерность. Чтобы добавить к объекту тень или объемность, выполните следующие действия. 1. Выделите необходимый объект. 2. На панели инструментов Рисование щелкните на кнопке Стиль тени или Объем. 3. В раскрывающемся меню выберите необходимый элемент и щелкните на нем.
 
 В дополнение ко всем элементам, приведенным в указанных выше списках, вы можете воспользоваться средством Настройка тени или Настройка объема. С их помощью определяются такие параметры, как, например, освещение или цвет тени. Несколько эффектов мы упустили из виду. Организационные диаграммы - это не просто блок-схема, представляющая иерархическую структуру. Если вы используете для одного элемента красный трехмерный прямоугольник, то для остальных элементов тоже необходимо использовать этот тип фигуры.
 
 Добавление на рисунок текста Во многих случаях без текста на рисунке никак не обойтись. Текст используется повсеместно, например для подписей блоков или операций на блок-схеме. Все автофигуры (за исключением линий) при необходимости преобразуются в текстовые поля. В большинстве книг (включая и ту, которую вы сейчас держите в руках) и других документов рекомендуется для привлечения внимания к определенному объекту рисунка использовать выноски. Обычно в справочниках выноска определяется как текст, обрамленный фигурой. Некоторые из выносок, приведенных в списке средства Автофигура, выглядят точь-вточь, как в комиксах. Чтобы добавить на рисунок выноску, выполните следующее. 1. На панели инструментов Рисование выберите Автофигура^Выноски. В раскрывающемся меню выберите тип выноски и расположите ее на рисунке. 2. Щелкните на рисунке, определив тем самым левый верхний угол выноски, а затем растяните ее до необходимой величины. 3. Введите необходимый текст. 4. Щелкните на выноске правой кнопкой, выберите Формат автофигуры и измените все ее параметры. В приведенном на рис. 5.5 примере была создана прозрачная выноска (без заливки) с белой обрамляющей линией и белым текстом. Щелкните в любом другом месте документа.
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 Изменение и форматирование текста в выноске проводится самым обычным образом. Чтобы изменить текст выноски, щелкните на ней, установив курсор на необходимое место. Чтобы изменить параметры текста, щелкните правой кнопкой на тексте и выберите в контекстном меню соответствующую команду.
 
 Выравнивание и группировка объектов Выравнивание объектов вручную — эту трудная задача, требующая от пользователя не только точного глаза, но и верной руки. В Office внедрено средство выравнивания объектов для упорядочения рисунка и создания на нем определенной симметрии. При выравнивании объектов постарайтесь заранее спланировать, как они должны располагаться на рисунке, а затем одновременно расставьте их на нужные места. Предположим, у вас на рабочем листе Excel четыре объекта, которые необходимо выстроить так, как это показано на рис. 5.6.
 
 Рис. 5.5. Выноски, создаваемые с помощью средства Автофигуры, настолько многообразны, что применимы практически в любых ситуациях
 
 Рис. 5.6. Чтобы выстроить объекты в одну линию, воспользуйтесь кнопками выравнивания, расположенными на панели инструментов
 
 Рисование
 
 Чтобы упорядочить данные объекты соответствующим образом, выполните следующие действия. 1. Выделите три нижних объекта (нажмите кнопку и, не отпуская ее, щелкните поочередно на каждом из них).
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 2. Чтобы создать между объектами равные промежутки, на панели инструментов Рисование выберите Действия^Выровнять/Распределить^Распределить по горизонтали. 3. Чтобы выровнять горизонтально все нижние объекты, выберите Действия^ Выровнять/Распределить^Выровнять по верхнему краю. 4. Осталось только расположить четвертый объект ровно посередине над тремя объектами. Для этого выберите Действия^Выровнять/Распределить^Выровнять по центру. После создания, форматирования и выравнивания объектов необходимо сгруппировать их в один объект. Группировка позволяет не только предохранить связи между объектами от разрушения, но и предотвратить случайное изменение одного из объектов. Чтобы сгруппировать объекты, выделите их и выберите Действия^Группировать. При создании сложных рисунков, которые состоят из многих геометрических фигур, очень просто при их группировке упустить из виду один из объектов. Чтобы удостовериться, что все объекты рисунка вошли в группу, после операции группирования слегка переместите группу. Объект, не вошедший в группу, перемещаться не будет, что легко заметить. Отдельные объекты группы нельзя изменять независимо от других. Например, если в качестве объекта группы выступает поле с текстом, то изменить его вы не сможете до тех пор, пока не разгруппируете объекты. Если вам все же необходимо изменить несколько объектов группы, то разгруппируйте объекты, проведите изменения и снова сгруппируйте их.
 
 Расположение рисунка в тексте При копировании рисунка в документ текст по умолчанию не обтекает рисунок. Если рисунок маленький, это не только неэффективно, но и некрасиво. Чтобы улучшить внешний вид документа, необходимо сделать так, чтобы текст полностью (или частично) обтекал рисунок. Для этого выделите объект, щелкните на нем правой кнопкой и в контекстном меню выберите Формат автофигуры. В появившемся диалоговом окне перейдите на вкладку Положение. • • •
 
 Для черно-белых и неярких рисунков выберите обтекание Перед текстом или За текстом. В противном случае рисунок будет сливаться с текстом. Чтобы отобразить рисунок в отдельной прямоугольной рамке (независимо от его геометрических размеров), используйте обтекание Вокруг рамки. Обтекание По контуру используется тогда, когда текст необходимо разместить вплотную к рисунку, не оставляя вокруг него пустых областей.
 
 Вы также можете изменить порядок отображения объектов. По умолчанию, если при создании рисунка новый объект перекрывает старый, то старый располагается под новым. Чтобы изменить порядок расположения объекта относительно остальных, выделите объект, щелкните на нем правой кнопкой и выберите Порядок, а дальше щелкните на одной из приведенных ниже команд. •
 
 На передний план или На задний план. Объект будет расположен на рисунке соответственно самым нижним или самым верхним.
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 • •
 
 Переместить вперед или Переместить назад. Объект будет отображен на уровень выше или на уровень ниже. Поместить перед текстом или Поместить за текстом. Объект будет расположен соответственно поверх текста или позади него.
 
 Когда следует применять обтекание, а когда изменять порядок отображения объектов? Чтобы ответить на это вопрос, следуйте простому правилу: если вы вставляете в текст единый рисунок, применяйте обтекание; если же вам необходимо переорганизовать объекты на рисунке, лучше изменить порядок их отображения. Изменяя порядок отображения объектов, вы можете добиться интересного сочетания текста и рисунка. Например, выбрав обтекание П о в е р х т е к с т а и разгруппировав объекты, вы расположите один или несколько из них под текстом.
 
 Использование текста в качестве графического объекта В качестве графического объекта в Office может выступать и текст. Создав графический объект, содержащий текст, вы можете применить к нему дополнительные средства форматирования, недоступные для текста на главном слое.
 
 Создание надписей Один из примеров использования графического объекта для отображения текста — это создание надписей. Надписи размещаются в основном на обложках журналов, газет и книг и применяются для того, чтобы привлечь внимание читателей к содержанию издания. В Word для создания надписей используется отдельное средство. 1. Выделите текст, который будет использоваться в качестве надписи, и скопируйте его в буфер обмена. 2. Щелкните на кнопке Надпись, расположенной на панели инструментов Рисование. На экране отобразится новое поле с выделенным вами текстом (рис. 5.7). 3. Отформатируйте должным образом текст и переместите поле на необходимое место. 4. При создании надписи выделенный вами текст не копируется, а перемещается в текстовое поле. Чтобы вернуть текст на прежнее место расположения, установите на нем курсор и скопируйте его из буфера обмена. В качестве надписи отображается любой отдельный текстовый фрагмент документа. Для управления надписью в документе используйте методы изменения порядка отображения объектов и обтекания текстом, описанные в предыдущем разделе. Термин текстовое поле— неправильный, по крайней мере в Word, Outlook и PowerPoint. Правильнее назвать эти объекты поддокументами, которые отображаются на графическом слое над (или под) основным слоем. В Word и PowerPoint в текстовое поле из буфера обмена вставляется любой объект, включая и рисунки. В Excel текстовое поле может содержать только текст. Если вы собираетесь часто перемещать рисунок по документу, вставьте его в текстовое поле. При перемещении поля будет соответственно перемещаться и рисунок.
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 Рис. S. 7. Надписи в Word создаются в отдельном текстовом поле
 
 Создание логотипов с помощью средства WordArt Средство WordArt— это приложение Office, позволяющее управлять шрифтами TrueType. Готовый рисунок размещается на графическом слое документа, диаграммы или слайда. Не дайте названию средства обескуражить вас — WordArt доступно не только в Word, но и в PowerPoint, и в Excel. В небольших фирмах, которые не могут позволить себе установить дорогой лицензионный графический пакет, WordArt используется, в основном, для создания всевозможных логотипов. WordArt позволяет не только изменять обычные параметры текста, но и располагать его вертикально, вдоль кривой или добавлять ему объемность. Чтобы создать объект WordArt, выполните следующие действия. 1. Щелкните на кнопке Добавить объект WordArt, расположенной на панели инструментов Рисование, или выберите Вставка^Рисунок^Объект WordArt. На экране отобразится диалоговое окно Коллекция WordArt (рис. 5.8). 2. Выберите в коллекции тип объекта WordArt и щелкните на кнопке ОК.
 
 Рис. 5.S. Средство WordArt служит для создания фигурного текста и простых логотипов
 
 Глава 5. Создание и улучшение высококачественной...
 
 119
 
 3. В диалоговом окне Изменение текста WordArt введите текст, который будет отображаться в объекте, укажите его шрифт и кегль, а затем щелкните на кнопке ОК. В объектах WordArt используются только шрифты TrueType. Шрифты PostScript в них не применяются. Рекомендуется использовать только простые шрифты (например, Times New Roman или Arial). Вычурные шрифты желаемого эффекта не дают. 4. Поместив объект WordArt на графический слой, выделите его и измените, двигая необходимые маркеры перемещения, вращения и растягивания. Для управления объектами WordArt также используется средство Свободное вращение, расположенное в меню Действия панели инструментов Рисование. Панель инструментов WordArt содержит огромное количество форм для задания контура текста WordArt. Дополнительные кнопки позволяют перемещать объекты, изменять размер текста и указывать межсимвольное расстояние. Если панель инструментов WordArt на экране не отображается, щелкните правой кнопкой мыши на любой панели инструментов и выберите ее в контекстном меню.
 
 Использование коллекции картинок Коллекция картинок включает нарисованные от руки картинки, фотографии и другие изображения, использующиеся для вставки их в различные документы. Давно прошли те времена, когда для вставки рисунков в текст использовался буфер обмена. Средства Word позволяют не только вставить необходимый рисунок в документ, но и дополнительно определить некоторые его параметры. При выборе картинки будьте особенно внимательны. Правильно выбрав картинку, вы украсите ваш документ; выбрав же неуместную или некрасивую картинку, вы испортите не только документ, но и свою репутацию дизайнера. Правильно подобранная коллекция картинок — это такая коллекция, которая содержит картинки, применимые на все случаи жизни, — она пригодится вам при создании документа любой сложности, независимо от его назначения. Коллекция интегрирована в Office в виде набора картинок, некоторые из них (всего их несколько тысяч) загружаются из Web. Коллекция картинок — это полностью проиндексированная база данных рисунков, поиск в которой осуществляется несколькими способами. Проще всего найти необходимый вам рисунок можно, указав его категорию. Чтобы открыть коллекцию картинок в Word, PowerPoint, Excel и FrontPage, выберите ВставкаРисунок=Жартинки. Чтобы правильно разобраться в каталогах представленных рисунков, вам необходимо выполнить дополнительные действия. Проще всего управлять коллекцией рисунков следующим образом. 1. Выберите Вставка^Рисунок^Картинки. В окне приложения отобразиться панель задач Вставка картинки. 2. В поле Искать объекты укажите необходимый тип мультимедийных данных (рис. 5.9). Чтобы сузить область поиска, щелкните на кнопке в виде символа + и укажите точный тип данных (например, Графический формат JPEG). 3. Укажите "коллекцию" файлов, которую необходимо просмотреть. При первом знакомстве лучше снять флажок опции Веб-коллекции. К поиску в Web приступайте только после просмотра ресурсов локальных жестких дисков.
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 4. Введите в поле Искать текст ключевое слово и щелкните на кнопке Найти. Вам не обязательно привязываться к заранее определенному набору ключевых слов. Для определения собственных ключевых слов рисунку в коллекции выполните следующие действия. 1. Щелкните правой кнопкой на рисунке и выберите Изменить ключевые слова. На экране появится диалоговое окно Ключевые слова (рис. 5.10). 2. В поле Подпись введите описательное имя рисунка. Оно может содержать неограниченное количество символов, среди которых допустимо использовать знаки пунктуации. Текст подписи отображается в виде подсказки, появляющейся на экране при наведении указателя мыши на рисунок. 3. В поле Ключевые слова текущего клипа добавляются и удаляются ключевые слова для выбранного рисунка. Коллекция картинок пополняется и рисунками из различных пользовательских папок сетевых дисков или локальных жестких дисков вашего компьютера. Существует два варианта — переместить или скопировать необходимый файл в папку по умолчанию коллекции картинок или создать на него ссылку по оригинальному месту расположения.
 
 Рис. 5.9. Начните поиск с указания типа файла. Это самый эффективный способ добиться желаемого результата
 
 Рис. 5.10. Это диалоговое окно используется для добавления новых ключевых слов и изменения старых
 
 Внимание!
 
 Справочная система Off ice не содержит сведений об управлении списком ключевых слов. По ошибке вы можете случайно создать два очень похожих ключевых слова (например, 'роза* и "розы") для различных картинок. Правильно указав ключевые слова, вы в будущем сэкономите время при поиске картинок.
 
 Импортирование,экспортирование и сжатие рисунков Картинки часто используются при создании презентаций и неофициальных документов. На деловые же документы их вставить нельзя. Официальные документы, как правило, содержат высо-
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 кокачественные изображения, например фотографии, созданные профессиональными дизайнерами специально для определенных документов. Чтобы добавить в документ высококачественный рисунок, выберите Вставка^Рисунок^Из файла. Приложения Office поддерживают очень много графических форматов, для преобразования которых в Office интегрировано огромное количество специальных программ — конверторов графических файлов. В предыдущих версиях Office используемые конверторы определялись в соответствующем списке при установке Office, что очень неудобно, поскольку вы заранее наверняка не знаете, какими из них вы будете пользоваться, а какими — нет. В Office вам не приходится угадывать; устанавливайте только те конверторы, которые вы точно будете использовать. При первом запуске неустановленного конвертора вас попросят его установить.
 
 Связывание и внедрение рисунков При вставке рисунка в документ Office он автоматически помещается на текстовый, а не графический слой. Как показано на рис. 5.11, вставка рисунка в Word осуществляется тремя различными способами; в PowerPoint и Excel — двумя. •
 
 Вставка. Рисунок физически связывается с документом и сохраняется непосредственно в нем. Если вас не волнует большой размер файла документа, смело используйте этот тип вставки. При этом вы не будете волноваться о расположении файла на жестком диске и проблема обновления рисунка при перемещении папки с рисунками вас обойдет стороной. Данный тип вставки доступен и в PowerPoint, и в Excel.
 
 •
 
 Связать с файлом. Вместо рисунка в документе сохраняется ссылка на него. Физически же рисунок располагается в одной из папок локального или сетевого жесткого диска. Данный вид вставки испбльзуется тогда, когда вы предполагаете, что рисунки будут изменяться, что необходимо отразить в документе. Этот тип вставки используется в PowerPoint и Access, но не в Excel.
 
 Рас. 5.11. В Word используется три типа вставки рисунка в документ: Вставка, Связать с файлом и Вставить и связать •
 
 Вставить и связать. Этот комбинированный тип вставки (доступен только в Word) используется для размещения в документе как копии рисунка, которая сохраняется вместе с ним, так и ссылки на его файл. Если при отображении документа на экране рисунок не найден, то в него вставляется копия изображения, сохраняемая вместе с документом. Этим типом вставки удобно пользоваться при работе на переносном компьютере, когда вы часто работаете на выезде, а по возвращении подсоединяетесь к сети, где расположен источник рисунков.
 
 В Office указывается полный путь к файлу рисунка, на который в документе сохраняется ссылка, что часто вызывает проблемы. Например, вы в свой документ вставили файл С: \Мои
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 документы\Мои pncyHKn\3dogs.pcx. При перемещении файла документа на другой компьютер рисунок необходимо расположить точно в этой же папке, иначе его не найти, а на месте рисунка отобразится пустая рамка (рис. 5.12). Возникает справедливый вопрос: когда необходимо связывать рисунок с документом, а когда внедрять в него? Чтобы правильно вставить рисунок, следуйте таким рекомендациям. •
 
 •
 
 Если вы часто в документе используйте один и тот же рисунок (например, логотип фирмы), связывайте его. В противном случае размер документа возрастет до катастрофических размеров. Когда ваш компьютер подсоединен к сети организации, связывание рисунков следует использовать только в том случае, если они расположены в разделяемых сетевых папках, доступных всем пользователям, которые работают с документом. Если у Рис. 5.12. Рамка "пустого" рисунка, отображаемая при ненахождении невас нет доступа к папке, в которой расположены обходимого файла рисунка рисунки, внедряйте все рисунки в документ. Если вы собираетесь перемещать документ с помощью внешних носителей (дискеты, записываемые компакт-диски и т.п.), внедряйте все рисунки, за исключением тех случаев, когда все их файлы расположены в той же лапке, что и сам документ, или когда адресат документа согласен повторить структуру папок вашего диска на своем компьютере.
 
 Проблема
 
 О том, как исправить неправильную ссылку на рисунок, будет рассказано в разделе "Возможные проблемы", приведенном в конца главы.
 
 Изменение размеров и обрезка рисунка При вставке рисунок в документе отображается в натуральную величину. Если рисунок слишком велик, то он при печати просто не поместится на лист. В большинстве случаев, если не всегда, приходится изменять размер рисунка. Это делается с помощью специальных маркеров, которые отображаются на его границах. Угловые маркеры позволяют пропорционально изменять размер рисунка в двух направлениях. Боковые маркеры используются для изменения рисунка в одном из направлений (этот параметр называется соотношение геометрических размеров). Панель инструментов Настройка изображения, кроме всего прочего, позволяет проводить быструю обрезку рисунка, отобразив в документе только необходимую его часть. Чтобы отобразить панель инструментов Настройка изображения, щелкните правой кнопкой на любой панели инструментов и выберите ее в контекстном меню. Панель инструментов Настройка изображения содержит средства, позволяющие изменить общие параметры рисунка: яркость, контрастность, цветовую гамму и т.п. В Word для вставки рисунка используется и текстовое поле. Разместите текстовое поле в нужном месте документа, задав необходимые размеры, а затем вставьте в него рисунок. Размер рисунка автоматически изменится до такой величины, чтобы он полностью отображался в текстовом поле. Если вы уже вставили рисунок в документ, то, чтобы отобразить его в текстовом поле, выделите его и на панели инструментов Рисование щелкните на кнопке Надпись.
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 Сжатие изображений для Web-страниц и презентаций За исключением тех случаев, когда изображение будет распечатываться на высококачественном принтере, вам не обязательно хранить все данные изображения. Для качественного отображения рисунка на экране не обязательно иметь файл большого размера. При необходимости можно сжать файл изображения с помощью встроенного в Office средства. При этом размер документов уменьшается без значительного понижения качества изображения, просматриваемого на экране. Для сжатия изображения выполните следующие действия. 1. Выделите изображение, щелкнув на нем. А*с. 5.13. Office содержит встроен2. Щелкните на изображении и выберите Формат ную утилиту сжатия графических файлов, позволяющую уменьшать рисунка. размер документов и презентаций 3. Перейдите на вкладку Рисунок и щелкните на кнопке Сжать. На экране появится диалоговое окно Сжатие рисунков (рис. 5.13). Укажите необходимое разрешение: для Интернета и экрана (96 dpi), для печати (200 dpi) или не изменять (в этом случае изображение обрезается до указанного размера без сжатия). Щелкните на кнопке ОК.
 
 Применение дополнительных эффектов В документы приложений Office вставляются самые различные рисунки: сгруппированные, размещенные на разных слоях, фоновые, в рамке, с тенью или эффектом объемности. Заметьте, что в Word, при изменении порядка отображения фигур на рисунке, связь с его файлом теряется. Объемность нельзя добавить к изображениям и картинкам. К ним добавляется только ограниченное число теней. Значительно больший набор эффектов применяется к изображениям, если их разместить в текстовом поле. Например, в рисунок, помещенный в текстовое поле, добавляется рамка, которая выделяет его и делает документ более выразительным и приятным для просмотра. В Excel, например, цветные столбцы и другие крупные элементы диаграммы можно заменить на любые изображения. 1. Создайте диаграмму. Щелкните правой кнопкой на том элементе, который необходимо дополнить рисунком (например, серии данных в линейчатой диаграмме) и выберите Формат рядов данных. 2. Перейдите на вкладку Вид и щелкните на кнопке Способы заливки. В диалоговом окне, которое появилось на экране, перейдите на вкладку Рисунок. 3. Щелкните на кнопке Рисунок и укажите его расположение. 4. Если вы хотите, чтобы рисунок был растянут на всю область элемента, установите переключатель Растянуть. Если же необходимо размножить исходный рисунок так, чтобы он занимал всю область элемента, установите переключатель Размножить. Дважды щелкните на кнопке ОК, закрыв тем самым сначала диалоговое окно Способы запивки, а затем — Формат ряда данных. Вместо заливки цветом текущий элемент будет "закрашен" указанным вами рисунком (рис. 5.14).
 
 124
 
 Часть I. Использование инструментов Office ХР
 
 Редактирование сканированных рисунков Word, Excel, PowerPoint и Publisher содержат средства прямой поддержки цифровых камер и сканеров, включая и те, которые используют драйверы TWAIN (Technology Without an Interesting Name). (TWAIN — это общепризнанный стандарт для промышленных сканеров.) Для управления сканерами и цифровыми камерами не требуется дополнительных программ и утилит. Для того чтобы отсканировать изображение напрямую в документ Office XP, выберите ВставкаОРисунок^Со сканера или камеры. На экране появится диалоговое окно, зависящее от типа источника рисунка. Если вы используете устройство, поддерживаемое драйвером TWAIN, то в диалоговом окне указывается тип рисунка, его разрешение, для некоторых устройств задается также размер изображения.
 
 Рис. 5.14. В Excel рисунок можно использовать в качестве заливки для любого элемента диаграммы Размещение сканированных рисунков на графическом слое документов Office приводит к возникновению новой проблемы: как размещать на сканированных рисунках текст, если для этого не предусмотрены соответствующие инструменты. Ответ очень прост: отсканируйте текст вместе с рисунком или отдельно, а затем вставьте его на рисунок. Основной же рисунок разместите над текстом (если вы создаете заголовок) или под ним (если вы создаете водяной знак).
 
 Создание и изменение простых диаграмм Пакет Office оснащен великолепными средствами создания диаграмм. Они позволяют быстро создать диаграммы в стандартном формате, хоте профессиональные пользователи всячески избегают их применения на практике.
 
 Обычные диаграммы Последнее средство Office, которое будет описано в этой главе, — это Microsoft Chart. Чтобы запустить его в Word или PowerPoint, выберите Вставка^Рисунок^Диаграмма. Оно также автоматически загружается при создании слайдов PowerPoint, содержащих диаграммы.
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 Первое правило при создании диаграммы: не используйте программу Microsoft Chart для построения на одном листе огромного числа графиков. Для этих целей лучше использовать Excel, а затем вставить диаграмму в любой документ Office. У вас может возникнуть совершенно справедливый вопрос: зачем использовать Microsoft Chart, если есть Excel? Создав первую диаграмму в Microsoft Chart, вы поймете, что главные его козыри — это удобство и простота использования. Использование контекстных меню для изменения элементов диаграммы, простота выделения элементов и возможность отображения диаграммы на отдельном рисунке делают эту программу просто незаменимой при создании простых графиков и диаграмм. Чтобы вставить в документ сложную диаграмму, воспользуйтесь услугами программы Excel. Для этого выберите Вставка^Объект. В диалоговом окне Вставка объекта в поле Тип объекта укажите Диаграмма Microsoft Excel и щелкните на кнопке ОК. Методы создания диаграмм в Microsoft Chart и Microsoft Excel очень похожи, поэтому, научившись работать в одной из них, вы легко создадите диаграмму в другой.
 
 Организационные диаграммы Организационные диаграммы размещаются в документах Office как одна из фигур средства Автофигуры. Вставка организационных диаграмм таким образом — это очень хлопотное занятие, которое не полностью оправдывает проявленные настойчивость и трудолюбие. Намного проще создавать организационную диаграмму в документах Office с помощью стандартного средства (выберите Вставка^Организационная диаграмма). После запуска программы создания организационной диаграммы Microsoft щелкните на одном из блоков и добавьте в него имена и названия. Добавьте блоки для всех менеджеров, служащих и сотрудников организации. Для этого щелкните на соответствующей кнопке на панели инструментов и разместите блок в необходимом месте диаграммы. Для форматирования объектов организационной диаграммы используются различные шрифты, стили блоков и соединительных линий. Панель инструментов Диаграмма может быть 'плавающей", как и любая другая. Организационная диаграмма, создаваемая в приложениях Office, рассчитана на занесение в нее малого числа сотрудников (около 10). Если же на организационную диаграмму занести большее количество служащих (40-50), то она станет практически неуправляемой. Для создания больших организационных диаграмм используются более мощные пакеты, например Vis'ro ( h t t p / /www. vi s i o . com), рассчитанный на большие корпорации.
 
 Возможные проблемы Исправление ссылки на рисунок При связывании с документом рисунок, расположенный на сетевом жестком диске, прекрасно отображался на странице. При последующем открытии документа, тем не менее, ссылка на рисунок оказалась неправильной. Чтобы в Word правильно указать ссылку на рисунок, расположение которого вы изменили, необходимо исправить соответствующее поле. Для этого выберите Правка^Связи и исправьте поле. Подобным образом также изменяется тип вставки рисунка со связанного на внедренный.
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 Повышаем квалификацию. Создание блок-схем Средство Автофигуры, которым оснащены основные приложения Office, позволяет создавать практически любой тип диаграмм. Сочетая прямоугольники и ромбы разных размеров и цветов, заполненные текстом и связанные линиями и стрелками, вы создадите блок-схему для любой поставленной задачи (рис. 5.15). Не начинайте свои эксперименты с создания больших блок-схем; набив руку, вы скоро станете настоящим асом, которому под силу практически любая задача.
 
 Рис. 5.15. Блок-схема простой задачи
 
 Глава 5. Создание и улучшение высококачественной...
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 Перемещение данных в приложениях Office В этой главе... Использование буфера обмена
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 Преобразование объектов буфера обмена в другие форматы
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 Перетаскивание данных
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 Преобразование и импортирование файлов в приложениях Office XP
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 Сочетание в одном документе несколькихф типов данных
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 Повышаем квалификацию. Замена буфера обмена
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 Использование буфера обмена В Office 2000 была сделана первая попытка расширить возможности стандартного буфера обмена Windows. В этой версии впервые была представлена панель инструментов, предназначенная для управления буфером обмена. К сожалению, инструменты этой панели имели огромное количество недостатков, поэтому общее впечатление о новом средстве, как правило, было намного хуже, чем оно того заслуживало. В Office XP средства управления буфером обмена претерпели очередные модификации, хотя недостатки все же остались. Если вы уже успели поработать в предыдущих версиях Office XP, то новое средство приятно удивит вас новым интерфейсом. Если нет, то вы узнаете много нового и полезного.
 
 Расширение возможностей буфера обмена В усовершенствованном буфере обмена Office XP "зарезервировано место" под 24 копируемых фрагмента документа (в два раза больше, чем в Office 2000). Впоследствии они вставляются в документ отдельно или все вместе, по усмотрению пользователя. С помощью усовершенствованного буфера обмена копируются все поддерживаемые Windows типы данных, среди которых фрагменты документов Word, приложений Access, рисунки (даже анимационные картинки), используемые в презентациях PowerPoint, а также диапазоны данных и диафаммы Excel. Используя буфер обмена Office, можно выполнить следующие задачи. • •
 
 • •
 
 Составить изысканное резюме, выдержки из доклада или пресс-релиз, основанный на других документах. Получить сводную информацию об отдельных файлах и на ее основе создать отчет или заметки в записной книжке. Составить краткие описания различных документов и вставить их в общий отчет. Быстро составить список имен и цифр, которые будут использоваться при создании документа.
 
 Усовершенствованный буфер обмена представлен во всех приложениях Office в виде отдельной области задач (рис. 6.1). Она автоматически отображается на экране, если последовательно скопировать () в буфер обмена два элемента, не вставив при этом ни один из них. Ее также можно отобразить вручную, выбрав Правка^Буфер обмена Office. Ш Детально о настройке областей задач расскЗазано в главе 2. Каждый новый скопированный элемент в области задач Буфер обмена добавляется в верхней части списка. При копировании в буфер обмена Office больше 24 элементов каждый следующий скопированный элемент замещает самый старый из представленных в области задач Буфер обмена. Чтобы вставить только один определенный элемент буфера обмена, установите курсор в том месте документа, где он должен Рис. 6.1. Буфер обмена разместиться, и щелкните на соответствующей кнопке в области Office используется для копирования до 24 элезадач Буфер обмена. Если необходимо вставить все элементы ментов, которые впобуфера обмена, в области задач Буфер обмена щелкните на следствии можно однокнопке Вставить все. временно или раздельно вставлять в документ
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 Проблема
 
 О том, почему элементы буфера обмена не вставились в ваш документ, рассказано в разделе "Возможные проблемы", приведенном в конце главы.
 
 Для удаления элемента из буфера обмена щелкните на кнопке раскрывающегося меню рядом с ним и выберите Удалить. Чтобы очистить полностью содержимое буфера обмена, в области задач Буфер обмена щелкните на кнопке Очистить все. Как это ни печально, нельзя одновременно удалить из него несколько отдельных элементов. На заметку
 
 При работе в приложениях Office буфер обмена Windows используется отдельно от буфера обмена Office. При каждом последующем копировании и вырезании объекта он помещается в буфер обмена Windows. В приложении, не входящем в состав Office, вставляется только последний копируемый или вырезанный в буфер обмена объект.
 
 Настройка буфера обмена Для отображения меню настройки, с помощью которого изменяются параметры буфера обмена, щелкните в нижней части области задач Буфер обмена на кнопке Параметры. • •
 
 •
 
 •
 
 Если вас раздражает постоянное присутствие области задач Буфер обмена на экране, то снимите флажок опции Автоматическое отображение буфера обмена. Если вы хотите продолжать "копить" элементы в буфере обмена, не отображая при этом область задач на экране, то выставьте флажок опции Собирать данные без отображения буфера обмена. При активном буфере обмена Office в области извещений (в правой части панели задач Windows) отображается небольшой значок. После копирования в буфер обмена нового элемента на экране появляется соответствующее извещение. Две опции в нижней части списка меню параметров области задач Буфер обмена позволяют скрыть (деактивировать) оба средства. Чтобы прекратить сбор буфером обмена дополнительных элементов, щелкните правой кнопкой на соответствующем значке панели задач и выберите команду Прекратить сбор данных. При этом область задач Буфер обмена удаляется с экрана, как и значок на панели задач.
 
 Преобразование объектов буфера обмена в другие форматы При вставке объекта из буфера обмена в документ Office приложение автоматически определяет его формат данных — простой текст, HTML, форматированный текст (называемый RTF), данные рабочего листа, один из форматов рисунков и т.п. Кроме того, перед вставкой объекта в документ определяется формат данных, наиболее приемлемый для вставляемого объекта в текущем документе. В некоторых случаях необходимо содержимое буфера обмена преобразовать в другой формат и только затем вставлять его в документ другого (или этого же) приложения. Подобная ситуация возникает при копировании форматированного текста и перемещении его в документ другого приложения — скажем, при вставке почтового послания Outlook в документ Word. Часто нет не-
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 обходимости сохранять форматирование письма; наоборот, необходимо переместить только простой текст, а затем более красочно преобразовать его средствами Word. В Office XP у вас есть две возможности изменения формата перемещаемых данных. •
 
 Вместо вставки данных в формате по умолчанию выберите Правка^Специапьная вставка и укажите необходимый формат в области Как. (рис. 6.2). В большинстве случае лучше всего использовать Неформатированный текст.
 
 •
 
 После вставки данных вы можете изменить их формат, щелкнув на смарт-теге Параметры вставки (рис. 6.3). В нашем примере диапазон ячеек Excel вставляется в презентацию PowerPoint. В меню смарт-тега указываются доступные форматы вставленных данных.
 
 Рис. 6.2. Используйте команду Специальная вставка для указания формата отображаемых данных
 
 Рис. 6.3. После вставки данных в документ Office щелкните на смарт-теге Параметры вставки и укажите необходимый формат
 
 Скопировав диапазон данных Excel, например, в буфер обмена, вы можете вставить его в документ Word в одном из следующих форматов. •
 
 • •
 
 Лист Microsoft Excel (объект). Этот формат хорошо использовать, если данные на рабочем листе Excel постоянно изменяются и обновляются и это необходимо отображать в документе Word. Неформатированный текст. Таблица в этом формате отображается в виде обычного текста, разделенного символами табуляции. Рисунок. Используется, если таблицу в документе Word необходимо дополнительно изменить (например, вставить в рамку или добавить в нее дополнительные графические элементы).
 
 В табл. 6.1—6.8 приведены форматы, часто используемые при перемещении данных из одного приложения Office в другое.
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 Таблица 6 . 1 . Форматы вставки т е к с т а и з документа Word в документ Word Формат данных
 
 Описание
 
 Документ Microsoft Word (объект)
 
 Текст вставляется в новый документ; изменяется при редактировании источника объекта
 
 Текст в ф о р м а т е RTF
 
 Текст вставляется с тем же форматированием, что и скопированный фрагмент
 
 Неформатированный текст
 
 Форматирование теряется; текст приводится в том стиле, который определен для области вставки
 
 Рисунок
 
 Текст вставляется в виде рисунка, на котором отображены все элементы форматирования исходного текста; иногда картинка искажается
 
 Ф о р м а т H T M L ( п о умолчанию)
 
 Все элементы форматирования исходного текста сохраняются; если целевой документ содержит такие же стили, что и вставляемый фрагмент, к нему применяется форматирование целевого документа
 
 Т е к с т в к о д и р о в к е Unicode
 
 Объект вставляется из буфера обмена как неформатированный текст
 
 Таблица 6 . 2 . Форматы вставки таблицы из д о к у м е н т а Word в документ Word Формат данных
 
 Описание
 
 Д о к у м е н т M i c r o s o f t W o r d (объект)
 
 Таблица вставляется в документ Word как объект; сохраняет все форматирование исходной таблицы
 
 Т е к с т в ф о р м а т е RTF
 
 Сохраняется форматирование исходной таблицы
 
 Неформатированный текст
 
 Таблица преобразуется в простой текст, к которому применен стиль абзаца, в который она вставляется, а ячейки определяются символами табуляции
 
 Рисунок
 
 Таблица преобразуется в рисунок, который сохраняет форматирование исходного объекта. Пропорции таблицы не сохраняются
 
 Ф о р м а т HTML (по умолчанию)
 
 Все элементы форматирования исходного текста сохраняются; если целевой документ содержит такие же стили, что и вставляемая таблица, к ней применяется форматирование целевого документа
 
 Текст в к о д и р о в к е Unicode
 
 Объект вставляется из буфера обмена как неформатированный текст
 
 Таблица 6.3. Форматы вставки текста из документа Word на рабочий лист Excel Форматы данных
 
 Описание
 
 Объект Д о к у м е н т M i c r o s o f t Word
 
 Текст вставляется в виде объекта; сохраняется исходное форматирование
 
 Метафайл W i n d o w s (EMF)
 
 Текст вставляется в виде рисунка, в котором отображено все форматирование исходного объекта. Рисунок может искажаться
 
 HTML (no у м о л ч а н и ю )
 
 Текст вставляется на рабочий лист; сохраняется исходное форматирование. Каждый абзац вставляется в отдельную ячейку
 
 Т е к с т в к о д и р о в к е Unicode
 
 Каждый абзац вставляется в отдельную ячейку и к нему применяется форматирование ячейки. Каждый элемент нумерованных или маркерованных списков также отображается в отдельной ячейке, а сам текст приводится в ячейке справа
 
 Текст
 
 Текст вставляется как неформатированный текст
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 Таблица 6.4. Форматы вставки таблицы из документа Word на рабочий лист Excel Форматы данных
 
 Описание
 
 О б ъ е к т Д о к у м е н т Microsoft W o r d
 
 Таблица связывается с документом Word, в котором определено ее форматирование
 
 М е т а ф а й л Windows (EMF)
 
 Таблица преобразуется в рисунок, в котором отображены все элементы форматирования исходного объекта
 
 H T M L (no умолчанию)
 
 Таблица вставляется на рабочий лист, сохраняя исходное форматирование. Иногда необходимо дополнительно изменить размеры ячеек
 
 Т е к с т в к о д и р о в к е Unicode
 
 Таблица вставляется на рабочий лист, сохраняя форматирование ячейки. Иногда приходится дополнительно изменять размеры ячеек
 
 Текст
 
 Содержимое таблицы вставляется в одну ячейку и к нему применяется ее форматирование
 
 Таблица 6.5. Форматы вставки текста документа Word в презентацию PowerPoint Формат данных
 
 Описание
 
 В ф о р м а т е HTML
 
 Текст вставляется в слайд, сохраняется исходное форматирование. Отображается как отдельный элемент маркированного списка независимо от расположения признаков абзаца
 
 Объект Д о к у м е н т Microsoft Word
 
 Текст внедряется как объект; сохраняется исходное форматирование
 
 Рисунок
 
 Текст преобразуется в рисунок, на котором приведены все элементы исходного форматирования
 
 Ф о р м а т и р о в а н н ы й т е к с т (RTF)
 
 Н е ф о р м а т и р о в а н н ы й текст
 
 Текст вставляется в слайд; сохраняется исходное форматирование. Если текст содержит признаки абзацев, каждый из них отображается как отдельный элемент маркированного списка К вставленному тексту применяется формат абзаца, в который он вставлен
 
 Таблица 6.6. Форматы вставки диапазона данных таблицы Excel в документ Word Формат данных
 
 Описание
 
 Л и с т Microsoft Excel (объект)
 
 Диапазон данных таблицы Excel связывается как объект с документом Word
 
 Т е к с т в ф о р м а т е RTF
 
 Диапазон данных таблицы Excel связывается как объект с документом Word
 
 Н е ф о р м а т и р о в а н н ы й текст
 
 Диапазон данных вставляется как простой текст; ячейки разделяются между собой символами табуляции, а каждая строка вводится с нового абзаца
 
 Рисунок
 
 Диапазон данных преобразуется в рисунок, на котором отображаются все элементы форматирования
 
 Растровый р и с у н о к
 
 Диапазон данных преобразуется в растровый рисунок, на который нанесена сетка
 
 Метафайл Windows (EMF)
 
 Диапазон данных вставляется в виде рисунка Word, расположенного по центру страницы
 
 Ф о р м а т HTML (по умолчанию)
 
 Диапазон данных вставляется; сохраняется все исходное форматирование
 
 Т е к с т в к о д и р о в к е Unicode
 
 Таблица вставляется в виде таблицы Word
 
 Глава 6.
 
 Перемещение данных в приложениях Office
 
 133
 
 Таблица 6.7. Форматы вставки диаграммы Excel в документ Word Формат данных
 
 Описание
 
 Д и а г р а м м а Microsoft Excel (объект)
 
 Диаграмма связывается с документом Word; сохраняется исходное форматирование
 
 Рисунок
 
 Вставляется рисунок диаграммы
 
 Метафайл Windows
 
 Вставляется рисунок диаграммы, отцентрированный на странице
 
 Растровый р и с у н о к
 
 Диаграмма вставляется в виде растрового рисунка
 
 Таблица 6.8. Форматы вставки диаграммы Excel в презентацию PowerPoint Формат данных
 
 Описание
 
 Д и а г р а м м а Microsoft Excel (объект) Диаграмма связывается со слайдом, обновляясь при изменении исходного объекта Рисунок
 
 В презентацию вставляется рисунок диаграммы, на котором отображены все элементы ее форматирования
 
 Растр
 
 Диаграмма сохраняется в виде растрового изображения
 
 Перетаскивание данных Во всех приложениях Office используется распространенный в Windows метод перемещения данных — перетаскивание. Перетаскивание проводится с помощью мыши в пределах одного документа, рабочего листа или презентации. Во всех приложениях Office также допустимо выполнять перетаскивание данных, используя для этого правую кнопку мыши. При этом на экране будет отображаться контекстное меню, в котором указывается тип операции. Например, в Word при перетаскивании с помощью правой кнопки мыши фрагмента текста на экране появляется меню, подобное изображенному на рис. 6.4.
 
 Рис. 6.4. Во всех приложениях Office перетаскивание проводится и с помощью правой кнопки мыши; в Word подобным образом выполняется копирование текстового фрагмента
 
 В Excel при перетаскивании данных с помощью правой кнопки мыши количество команд в контекстном меню намного больше, чем в Word: Переместить, Копировать, Копировать только форматы, Копировать только значения, Связать, Создать гиперссылку, Сдвинуть вниз и скопировать, Сдвинуть вправо и скопировать, Сдвинуть вниз и переместить, Сдвинуть вправо и переместить, Отменить. 134
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 Если при перемещении данных удерживать нажатой кнопку , то выполняемые по умолчанию операции изменяются. В Excel, например, при перетаскивании подобным методом закладки рабочего листа создается его копия. В PowerPoint в режиме сортировщика слайдов этот метод используется для создания копий слайдов. Ш Детально о копировании и перемещении данных в Excel рассказано в главе 21.
 
 Рис. 6.5. В Excel все
 
 Перемещение данных с помощью мыши осуществляется не только окна рабочих книг в пределах одного документа или даже приложения. В Office допускается одновременно отоперемещение данных из одного документа в другой. (Предварительно их бражаются самыокна необходимо соответствующим образом упорядочить на экране; для ми различными спо1 этого в Excel выберите Окно * Расположить. На экране появится диало- собами говое окно, подобное изображенному на рис. 6.5, в котором и указывается необходимый порядок расположения окон.) Средство упорядочения окон Windows при перемещении данных не используется, поскольку в этом случае в каждом окне отображаются все панели инструментов, а окна располагаются одно под другим; для данных самого документа на экране практически не остается свободного места. Проблема
 
 Бели вы хотите отобразить в окне программы Wfacd одновременно три или больше окон документов, внимательно ознакомьтесь с разделом "Возможные проблемы", приведенным в конце главы.
 
 К несчастью пользователей, в окне приложения Word нельзя расположить большое количество окон документов, хотя сам метод перетаскивания данных с помощью правой кнопки мыши в нем очень удобен. Например, выделите фрагмент текста в одном документе и перетащите его с помощью правой кнопки в другой. Отпустив кнопку мыши, вы отобразите на экране контекстное меню, в котором выберете Создать гиперссылку. Таким образом вы создадите гиперссылку в одном документе на текстовый фрагмент в другом. В PowerPoint метод перетаскивания данных активно используется только в режиме сортировщика слайдов (рис. 6.6). Откройте две презентации и расположите их обе в окне PowerPoint; в одной выделите необходимый слайд, нажмите и перетащите его во вторую. Скопированный слайд автоматически примет стиль новой презентации. Перетаскивание данных осуществляется и из одного приложения в другое. Подобным образом перемещается и копируется текст из документа Word в рабочий лист Excel, а слайды PowerPoint — в документ Word. Перетаскивание данных из одного приложения в другое проводится не только при симметричном расположении их окон на экране, но и при произвольном. Самое главное - расположить окна так, чтобы можно было щелкнуть на выделенном объекте и переместить его точно в необходимое место целевого документа. Перетаскивание данных из одного приложения в другое проводится и при открытии обоих во весь экран. Выделите объект в исходном приложении, перетащите его на кнопку целевого приложения на панели задач и, не отпуская кнопки мыши, подождите несколько минут. Когда откроется целевое приложение, наведите указатель мыши на необходимое место и отпустите кнопку мыши.
 
 Преобразование и импортирование файлов в приложениях Office XP Для большинства пользователей Office импортирование данных заключается во вставке контактных адресов и имен из файлов Outlook в письма, созданные в Word. На практике подобная
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 операция оказывается неописуемо сложной. В этой книге мы познакомим вас с методами упрощения операции вставки адресов Outlook в документы Word.
 
 ft/c. б. б. Я/ш перетаскивании слайдов из одной презентации в другую они автоматически приобретают стиль целевой презентации
 
 Ш Детально о том, как импортировать адрес Outlook в документ Word, рассказано в главе 16. Ш Подробно об управлении контактами Outlook рассказано в главе 12. Один из методов разделения одних данных в различных приложениях — это открытие файла одного приложения в другом. Работая в Office, вы можете следующее. • В Word открыть рабочую книгу Excel. Все рабочие листы Excel отображаются в виде таблиц Word; диаграммы автоматически не отображаются — их необходимо вставлять вручную. • В PowerPoint открыть документ Word. Презентация будет создана на основе существующего документа Word. На заметку
 
 Если вы попытаетесь в одном приложении открыть документ HTML, созданный в другом приложении, то файл будет открыт, но после прочтения дескриптора (XML) для его открытия запускается приложение, в котором он создавался.
 
 В приложения Office также внедрены дополнительные средства разделения данных. • •
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 Access позволяет преобразовать рабочий лист Excel в таблицу Access (Файл^Внешние данные^>Импорт). Таблицы Access импортируются в Excel с помощью программы Microsoft Query или мастера сводных таблиц (Данные^Сводная таблица или ДанныеОИмпорт кнешних данныхОСоздать запрос).
 
 Часть I. Использование инструментов Office XP
 
 • •
 
 Документы Word экспортируются в презентации PowerPoint с помощью команды Файл ^ОтправитьОМюгоэоп PowerPoint. В Word данные файлов Outlook, Access и Excel используются в качестве источника данных при слиянии документов.
 
 Ш О возможностях Word при создании почтовых посланий, отчетов, наклеек и многого другого будет рассказано в главе 20.
 
 Сочетание в одном документе нескольких типов данных По мере того как вы научитесь в приложениях Office создавать составные документы — например, документы Word, в которые интегрирован рабочий лист Excel, или презентацию PowerPoint, в которую вставлена диаграмма Excel, — ваш уровень знаний и эффективность работы значительно повысятся. Самый простой пример составного документа — это финансовый отчет, в котором диапазон данных Excel (или таблица Access) вставлен в документ Word, как это показано на рис. 6.7. Вы также можете в Word создавать заголовки, которые впоследствии будут вставлены в ячейки Excel или поля базы данных Access. В презентации PowerPoint часто импортируются графики и диаграммы, созданные в Excel.
 
 Рис. 6.7. Составные документы, подобные этому, создаются благодаря дополнительным средствам Office
 
 При создании составных документов активно используются ссылки на данные других документов, которые часто обновляются. Если вы щелкнете на резюме Word, вставленном в базу данных Access, то резюме автоматически откроется в окне Word. После изменения в Word резюме также изменяется и в Access. Подобное взаимодействие приложений осуществляется благодаря объектной структуре Office: документ каждого его приложения представляет собой контейнер, в который можно поместить несколько типов различных данных. В интерактивной и другой документации к Office XP вы повсеместно найдете ссылки на объекты OLE, объекты СОМ и объекты ActiveX. Для рядового пользователя все они представляют собой объекты одного ранга, выполняющие подобные функции. Поэтому в настоящей книге все они будут называться просто объекты.
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 В справочной системе вы также найдете упоминание о контейнерах OLE, контейнерах СОМ и контейнерах ActiveX. He пугайтесь их, они соответствуют файлам Office - документам, рабочим книгам и презентациям.
 
 Вставка или связывание? В приложениях Office существует два различных способа размещения объектов (фрагментов текста, диаграмм, рисунков или диапазонов данных) в документе Word, рабочей книге Excel и презентации PowerPoint, базе данных Access и элементе Outlook — вставка и связывание. •
 
 При вставке объекта он целиком сохраняется в том файле приложения, в который вставлен; вместе с ним сохраняется и признак приложения, в котором создавался объект. Поэтому, если вы вставляете диаграмму Excel в документ Word, то все данные диаграммы будут сохраняться в документе Word, но при этом Word будет "помнить" о приложении, в котором создавался объект. Следует заметить, что при таком способе размещения внутри документа объект нельзя изменить с помощью приложения, в котором он непосредственно создавался. Редактирование объекта проводится исключительно средствами того приложения, в файл которого он вставлен.
 
 •
 
 Связывание, с другой стороны, позволяет хранить в документе только указатель на объект, сохраненный в отдельном файле. При связывании в документ, содержащий указатель, вставляется только статический снимок данных. При обновлении же источника данных данные в документе также необходимо обновить. Например, если в документ Word вставить рабочий лист Excel С:\Мои документы\Объем продаж, x l s , который постоянно обновляется, то вдокументе Word он будет автоматически обновляться при каждом последующем его открытии или распечатывании.
 
 На заметку
 
 Рисунки, как правило, добавляются в документ как отдельный тип объектов - они не вставлены и не связаны.
 
 Вставленные документы изменяются исключительно средствами того приложения, в документ которого они вставлены. Если на диаграмме Excel, вставленной в документ Word, дважды щелкнуть, то на экране появится панель инструментов Диаграммы, с помощью которой проводится изменение диаграмм Excel (рис. 6.8). С другой стороны, если дважды щелкнуть на связанном с документом объекте, то для его редактирования загрузится то приложение, к которому он создавался. Например, если дважды щелкнуть на диаграмме Excel, связанной с презентацией PowerPoint, то для ее редактирования будет загружена программа Excel. Принимая решение о вставке объекта или о его связывании в документе, необходимо учитывать следующих три фактора. •
 
 Размер файла. При добавлении объемных объектов размер документа непомерно увеличивается. Следует также заметить, что файлы Office, содержащие рисунки, очень плохо сжимаются. Например, документ Word, содержащий 50 рисунков, которые отдельно сжимаются до 20 Кбайт, при сжатии целиком будет занимать не меньше 1 Мбайта.
 
 Ш Обновляемость объекта. Часто ли изменяется объект? Это необходимо также отображать в документах, в которые он добавлен. Конечно, вы можете вставить рабочий лист Excel в документ Word в виде таблицы, а затем преобразовать ее снова в рабочий лист Excel, провести в нем необходимые изменения и вставить в исходный документ. Если же вы планируете обновлять документы часто, то этот метод настолько малоэффективен, что не заслуживает даже и упоминания.
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 Перемещаемость. Будут ли документы, в которые добавлены объекты, загружаться на одном компьютере или их будут совместно использовать несколько пользователей в сети, переносить на портативные компьютеры или размещать в Internet?
 
 Рис. 6.8. В Word для редактирования связанного рабочего листа Excel загружается программа Excel На заметку
 
 При создании Web-страниц используется исключительно связывание. Среди всех приложений Office XP для создания комплексных Web-узлов FrontPage обладает наиболее мощными средствами управления связанными рисунками.
 
 О Подробно о методах восстановления утраченных связей рассказано в главе 36. Учитывая приведенные выше факторы, при добавлении в документы Office объектов других приложений придерживайтесь следующих рекомендаций. •
 
 Если вас не волнует размер файла, в котором объекты (рисунки, таблицы, диаграммы — что угодно) не будут обновляться, просто вставляйте их.
 
 •
 
 Когда же размер файла — это главное, что учитывается при создании документа, тогда такие объекты, как рисунки и диаграммы, следует только связывать. Необходимо заметить, что при перемещении документа все связи нарушаются, но если в целевом компьютере воссоздать файловую структуру исходного компьютера и разместить объекты в такой же папке, то связи опять будут восстановлены.
 
 •
 
 Если документ будет переноситься на другой компьютер, где объект необходимо изменять, используйте метод вставки. В этом случае объект будет перемещаться вместе с документом.
 
 •
 
 Работая в рабочей группе, всегда связывайте объекты, которые используются многими пользователями. Например, рабочая группа общими усилиями создает один документ. Тогда правильно поступить так: назначить каждого пользователя ответственным за отдельные объекты документа. Когда объекты будут готовы, их останется просто связать с документом, оставив за рабочей группой возможность их последующего обновления. Чтобы узнать, вставлен объект в документ или связан с ним, отобразите на экране коды полей. Для этого выберите С е р в и с ^ Параметры и установите флажок опции Коды полей. Вставленному объекту будет соответствовать поле {Embed), а связанному- { L i n k } . Рисунки, которые сохраняются в файле документа, кода поля не имеют.
 
 Ш Детально о размещении полей в документах Word вы узнаете в главе 19.
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 Создание и изменение вставленных объектов Для того чтобы в документ Word или рабочую книгу Excel добавить объект, выполните следующие операции. 1. Установите курсор в том месте, где следует вставить объект. 2. Выберите Вставка^Объект. В появившемся на экране диалоговом окне перейдите на вкладку Создание (рис. 6.9).
 
 Рис. 6.9. Диалоговое окно вставки объекта
 
 3. В списке Тип объекта укажите тип вставляемого объекта и щелкните на кнопке ОК. 4. На экране появится окно того приложения, объект которого вставляется в текущий документ. Чтобы вернуться в документ, просто щелкните вне вставленного объекта. Чтобы отредактировать объект в документе (изменить цвет, размер, расположение его элементов, шрифт текста, добавить рамку), щелкните на нем правой кнопкой и выберите Формат объекта. В PowerPoint процедура вставки объекта аналогична, только диалоговое окно Вставка объекта не содержит вкладок. Если вам не удается правильно изменить вставленный объект, внимательно ознакомьтесь с разделом'Возможные проблемы*, приведенным в конце главы. Вставка объекта, уже существующего в документе Word или рабочей книге Excel, проводится двумя способами. • С помощью буфера обмена. Выделите необходимый объект в документе и скопируйте его в буфер обмена. Установите курсор в том месте документа, где необходимо провести вставку объекта, и выберите Правка^Специальная вставка. В появившемся диалоговом окне выберите один из форматов Объект (например, Объект Microsoft Excel), установите переключатель Вставить и щелкните на кнопке ОК. • С помощью диалогового окна Вставка объекта. Установите курсор в том месте документа, где необходимо вставить объект, и выберите Вставка^Объект. В диалоговом окне Вставка объекта перейдите на вкладку Создать из файла. Чтобы определить объект, щелкните на кнопке Обзор и укажите его расположение. Убедитесь в том, что флажок опции Связь с файлом не установлен, а затем щелкните на кнопке ОК. В PowerPoint процедура вставки уже существующего в документе объекта аналогична, только диалоговое окно Вставка объекта отличается от такового в Word и Excel.
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 В некоторых случаях для вставки объекта используется метод перетаскивания с помощью правой кнопки мыши. Например, щелкните правой кнопкой мыши на файле рисунка в окне программы Проводник и перетащите его на документ Word. Отпустив кнопку мыши, в контекстном меню выберите Скопировать. При этом рисунок будет вставлен в документ.
 
 Создание и изменение связанных объектов Связанный объект создается в документе самыми разными способами. Проще всего он создается с помощью диалогового окна Вставка объекта. 1. Щелкните на том месте документа, презентации, рабочей книги и т.д, где необходимо расположить связанный объект. 2. Выберите Вставка^Объект. В диалоговом окне Вставка объекта перейдите на вкладку Создать из файла (рис. 6.10). 3. Чтобы определить объект, щелкните на кнопке Обзор, укажите его расположение и щелкните на кнопке ОК. Кроме описанного выше, существуют и другие методы создания связанного объекта. Поместите объект в буфер обмена. Укажите место расположение его в документе и выберите ПравкаСпециальная вставка. Укажите тип объекта, установите переключатель Связать и щелкните на кнопке ОК. • Выберите Вставка^Рисунок^Из файла. Укажите расположение рисунка и, вместо того, чтобы щелкнуть на кнопке Вставить, щелкните на стрелке, расположенной рядом, и выберите Связать с файлом. • В Word выберите ВставкаФайл. Укажите расположение файла и, вместо того, чтобы щелкнуть на кнопке Вставить, щелкните на стрелке, расположенной рядом, и выберите Вставить как ссылку. •
 
 Рис. 6.10. Если объект уже существует в документе, то с помощью этого диалогового окна его либо вставляют в документ, либо связывают с ним
 
 В Word в диалоговом окне Вставка рисунка можно выбрать Вставить и связать. При этом рисунок будет связан с документом; при перемещении же документа в него вставляется копия рисунка, а ее редактирование проводится исключительно средствами Word. Каждый раз, когда исходный файл рисунка обновляется, Word автоматически проверяет его наличие по указанному пути и, если находит, то обновляет его и в документе. Если не находит, в документ вставляется старая копия рисунка.
 
 Глава 6. Перемещение данных в приложениях Off ice
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 При изменении рисунка в Word (щелкните правой кнопкой на рисунке и выберите Изме нить рисунок) его файл не изменяется, а сам измененный рисунок вставляется, а не | связывается в документе. Добавление в документ рисунка с помощью команды Вставить и связать соответствует добавлению поля { i n c l u d e p i c t u r e } , используемого в любых приложениях Office. Если вы попытаетесь связать с документом картинку из коллекции картинок, то потерпите неудачу. Картинки в документах Office можно только вставить.
 
 Управление связями в документах Как вы уже могли заметить, нарушить связи достаточно просто. Поскольку связь — это просто указатель на объект, который сохранен во внешнем файле, малейшее изменение структуры папок вызывает их нарушение. Связь также теряется при изменении имени папки, в которой расположен объект. Если же объект расположен на сетевом сервере и рабочей станции, то причиной потери связи бывает и утеря соединения. Не стоит также забывать и о перемещении документов на портативные компьютеры. Проблема
 
 При нарушении связей в документе вместо рисунков отображаются пустые рамки. О том, как исправить эту неполадку, рассказано в разделе "Возможные проблемы", приведенном в конце главы.
 
 При открытии файла документа Word, рабочей книги Excel, презентации PowerPoint, содержащих связанные объекты, в меню Правка становится активной команда Связи. Щелкнув на ней, вы отобразите на экране диалоговое окно, подобное изображенному на рис. 6.11.
 
 Рис. 6.11. Это диалоговое окно используется для исправления нарушенных связей
 
 В диалоговом окне Связи изменяется связанный объект (кнопка Сменить источник), обновляется связь или нарушается уже существующая. Если вы собираетесь перенести файл документа в портативный компьютер, то рекомендуется умышленно нарушить все связи. При нарушении связи объект превращается в рисунок, который вставляется в документ и сохраняется вместе с ним.
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 Возможные проблемы Команда Вставить все Почему не все объекты вставляются в документ при использовании команды Вставить все ? После щелчка на кнопке Вставить все выполняются те же операции, что и при раздельной вставке объектов. В некоторых случаях тип данных объекта несовместим с типом данных точки его вставки. Например, если в презентации PowerPoint выделить "заполнитель" диаграммы или заголовка слайда, то вместо него нельзя вставить текст Word. Подобным образом в Excel иногда вставляются не все типы данных, поскольку не всегда можно определить, в какую ячейку их необходимо вставить.
 
 Отображение в Word одновременно нескольких документов В окне Word при одновременном отображении нескольких документов, использующихся при копировании и вставке текстовых фрагментов, их содержимого практически не видно. Попытайтесь удалить из окна Word все ненужные панели инструментов (щелкните правой кнопкой на любой панели инструментов и снимите флажки ненужных). Также удалите горизонтальную полосу прокрутки (выберите Сервис=>Параметры, в появившемся диалоговом окне перейдите на вкладку Вид и снимите флажок опции Горизонтальную полосу прокрутки). Сделайте это для всех открытых документов.
 
 Изменение размера вставленных объектов Вставленный объект имеет неправильный размер, а текущее приложение не позволяет его изменить. Форматирование, изменение размера и обрезка объекта выполняются только в том приложении, в котором создавался объект. Не во всех приложениях, в документы которых он вставляется, есть средства проведения перечисленных выше операций. Более того, в некоторых случаях размер вставляемого объекта определяется произвольным образом. Если вы не можете изменить размер объекта внешним образом, дважды щелкните на нем и посмотрите, какие его параметры изменяются; возможно, некоторые из них задают размер объекта.
 
 Нарушение связей с файлами рисунков Вместо рисунка в документе отображается пустой "заполнитель ". "Заполнитель" всегда сигнализирует о нарушении связей с файлами рисунков. Попросите администратора проверить назначенные вам права на папку, в которой они располагаются. При перемещении файлов всегда восстанавливайте связи с ними.
 
 Повышаем квалификацию. Замена буфера обмена У Microsoft первый блин всегда комом. Только последующие улучшения, обновления и исправления позволяют сделать новое средство действительно удобным и эффективным. Буфер обмена Office не стал исключением. Первая его версия, представленная в Office 2000, была настолько неудобна, что большинство пользователей отказались от нее и продолжили использовать старый добрый буфер обмена Windows. Буфер обмена Office XP значительно превосходит старшего брата, но все еще имеет серьезные недостатки.
 
 Глава 6. Перемещение данных в приложениях Office
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 Если вы хотите на максимально высоком уровне воспользоваться буфером обмена Windows, то замените его программными утилитами независимых производителей. Просмотрев несколько Web-узлов, вы быстро найдете подходящие кандидатуры. Несмотря на свое "неизвестное" происхождение, эти утилиты обладают рядом преимуществ по сравнению с буфером обмена Office. • • • • •
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 Они выполняются в любых приложениях Windows. Вы можете использовать скопированные фрагменты даже после закрытия исходной программы (буфер обмена очищается после завершения работы его приложений). Предел в 24 элемента ничтожен по сравнению с несколькими сотнями и даже тысячами, представляемыми независимыми производителями. Для управления скопированными элементами используются комбинации клавиш. Преобразование (переформатирование) данных выполняется на самом высоком уровне (не уступая возможностям Office).
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 Средства Web в Office В этой главе... Использование Office в Web Выбор средств создания Web-страниц Преобразование файлов Office в формат HTML Основы Web-дизайна Использование гиперссылок Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Эффективные Webстраницы
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 Использование Office в Web Все приложения Office полностью поддерживают технологию HTML, по умолчанию используемую для перемещения данных из одного приложения в другое. Теперь размещение их в Web стало еще проще и доступнее. Наконец-то сбылась мечта многих пользователей! Любой документ Word, рабочая книга Excel или презентация PowerPoint исключительно средствами этих приложений преобразуются в формат HTML и размещаются в Web. Впоследствии подобный файл можно просмотреть в любом броузере Web и сравнить с исходным документом. Это очень важная особенность Office, поскольку в предыдущих его версиях после преобразования документа в формат HTML он, в большинстве случаев, был не идентичен исходному файлу. Теперь же создавать Web-страницы стало намного легче и проще — все, что вы видите в окне приложения, будет так же выглядеть и в окне броузера. Word 2002 как нельзя лучше теперь справляется с задачей сохранения "чистого" HTMLкода, используемого в Web. Файлы HTML, полученные в Word, имеют небольшой размер и не содержат лишних элементов, хотя открыть подобные файлы в Word стало невозможно (конечно, сохранив все форматирование). На словах все выглядит как нельзя лучше. Но на практике HTML-код, сгенерированный Word, далек от идеального - при его загрузке возникают серьезные проблемы. Если вы профессионально занимаетесь Web-дизайном и разрабатываете целые Web-узлы, то лучше воспользуйтесь более эффективным редактором кода HTML В этой главе детально рассмотрены вопросы использования Office в качестве средства Web-дизайна, а также описаны все его возможности управления документами HTML. Если вы хотите побольше узнать о Web-дизайне и управлении Web-узлами, обязательно ознакомьтесь с главами 36 и 37, в которых описана программа FrontPage — мощное средство создания и размещения документов HTML.
 
 Использование HTML HTML (Hypertext Markup Language — гипертекстовый язык описания документов) — это фун-
 
 даментальный язык управления данными в Web. Он оперирует набором меток, называемых дескрипторами, которые определяют внешний вид данных в документе HTML, а также его изменение при выполнении операций в броузере. Существует только один способ (по крайней мере, теоретически) правильного отображения дескрипторов: заголовок должен отображаться в текущем броузере так же, как и заголовок во всех остальных броузерах. HTML — это основная (и самая старая) технология Web: любой броузер поддерживает ранние версии HTML, а большинство Web-страниц, созданных при использовании классических дескрипторов, одинаково хорошо отображаются во всех известных броузерах. Но, как и все остальные средства Web, HTML, идя в ногу со временем, изменяется настолько быстро, что иногда очень трудно разобраться со всеми его стандартами. Приложения Office позволяют использовать много дополнительных средств HTML, включая и дополнительные дескрипторы, которые не причисляются к классическим. Ниже приведены средства HTML, определяющие форматирование документа, которое изменяется в зависимости от броузера. • XML (Extensible Markup Language — расширенный язык описания документов) оперирует дескрипторами, которые не входят в стандартный набор HTML. Он расширяет возможности HTML, определяя таблицу стилей, которая добавляет в документы HTML новое измерение. Таблица символов позволяет отдельным пользователям определять
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 способ интерпретации дескриптора в броузере. Если в таблице стилей вашего броузера заголовок выделяется синим цветом, то все подобные заголовки в вашем броузере будут также выделены синим цветом. В других броузерах к заголовку может применяться другое форматирование. Благодаря XML большинство файлов приложений Office полностью сохраняет свое форматирование при отображении в разл ичных броузерах. •
 
 CSS (Cascadingstyle sheets — каскадные таблицы стилей) делают таблицы стилей более гибкими благодаря поддержке метода наследования (подобно созданию стилей в Word на основе уже существующего), а также позволяют автоматически добавлять текст и рисунки. Они снабжают основной HTML такими дополнительными возможностями, как изменение шрифта, его цвета, поля и других параметров форматирования. При просмотре Web-страницы, содержащей CSS, в броузере, который не позволяет их интерпретировать, она отображается с помощью шрифтов и других элементов форматирования, определенных по умолчанию.
 
 •
 
 DHTML (Динамический HTML) позволяет дизайнерам Web-страниц добавлять в текст и рисунки различные эффекты, такие как скрытие и отображение фрагмента текста после щелчка на нем.
 
 Структурно HTML и XML — это совершенно разные языки. Например, в HTML в качестве признака конца абзаца используется дескриптор ; он располагается в самом конце абзаца. BXML начало и конец абзаца определяются с помощью связки дескрипторов и , а его форматирование указывается в таблице стилей.
 
 Управление документами HTML в Office Все основные приложения Office позволяют с помощью команды Сохранить как Webстраницу преобразовать необходимый файл в формат HTML и сохранить его на общедоступном Web-узле. При создании в Word, Excel, PowerPoint или Access и последующем размещении на Webузле документ сначала преобразуется в формат HTML, используемый также в качестве формата перемещения данных между приложениями, и только затем сохраняется по указанному адресу. (FrontPage работает с документами только в формате HTML.) Преобразованный документ HTML сохраняет форматирование исходного файла. При последующем его редактировании в исходном приложении все изменения отобразятся и на Web-странице. Полное соответствие исходного файла с полученным на его основе документом HTML реализуется только в приложениях Word, Excel, PowerPoint и Access благодаря использованию HTML в качестве формата сохранения данных в буфере обмена. Например, при копировании из рабочей книги Excel в презентацию PowerPoint объект автоматически преобразуется в формат HTML и только затем заносится в буфер обмена. При копировании данных из броузера в документ одного из приложений Office процесс абсолютно противоположен — объект из формата HTML преобразуется в формат того приложения, в файл которого он вставляется, и только затем добавляется в документ. Совместимость документов HTML с исходными файлами приложений Office не всегда такая полная, как хотелось бы. Например, при создании Web-страницы в Word, последующем ее изменении, открытии в Word и сохранении нет никакой гарантии, что проведенные вами изменения будут сохранены (хотя дескрипторы и сохраняются, броузер их не воспринимает). Способность Word изменять дескрипторы хорошо знакома многим опытным Web-дизайнерам. Поскольку FrontPage изначально разрабатывалась как программа редактирования документов HTML, она лучше других приспособлена для выполнения операций с дескрипторами; в ней они изменяются проще всего. Поэтому опытным Web-дизайнерам, которые привыкли вручную изменять дескрипторы в документах HTML, для редактирования Web-страниц лучше всего использовать именно FrontPage.
 
 Глава 7. Средства Web в Office
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 Просмотр документов Office в окне броузера Word, Excel и PowerPoint позволяют ознакомиться с тем, как создаваемые ими документы в формате HTML будут выглядеть в броузере. Выберите Файл^Предварительный просмотр веб-страницы. Как видно на рис. 7.1, приложения Office достаточно "умны", чтобы отобразить все необходимое форматирование при загрузке документов в окне броузера по умолчанию.
 
 Рас. 7.1. С помощью всего одной команды документ просматривается в окне броузера
 
 Если вы хотите изменить документ таким образом, чтобы оптимально "подстроить" его под определенный броузер, выберите Сервис=>Параметры и перейдите на вкладку Общие. Щелкните на кнопке Параметры веб-документа. На вкладке Обозреватели в верхнем списке выберите предпочтительный тип броузера.
 
 Выбор средств создания Web-страниц Какую из программ Office использовать для создания Web-страниц? Единого ответа на этот вопрос просто не существует. Приложение для создания Web-страницы определяется в первую очередь классом задач, которые необходимо выполнить с его помощью. Каждое приложение имеет свои преимущества, недостатки, возможности и круг выполняемых задач. Если ваша задача — это создание и поддержка Web-узла, гиперссылки в котором постоянно изменяются, или если ваши Web-страницы содержат сценарии и дополнительные дескрипторы, без FrontPage вам явно не обойтись. С другой стороны, если все, что вам необходимо, — это создать надежную в работе простую Web-страницу, то Word вполне справится с этой задачей. После преобразования документа в "чистый" формат HTML в нем удаляется любое упоминание о том, в какай программе он создавался. Внимание!
 
 Word преобразует документы в формат HTML односторонне. Большинство форматирования "теряется" после повторного открытия подобного Web-документа в Word. Поэтому, если в страницу необходимо внести изменения, откройте исходный документ Word, измените его и сохраните в формате HTML
 
 Word За небольшим исключением (макросы Word/VBA, коды полей, неотображаемые символы) все элементы форматирования документов Word в таком же виде отображаются и на Web148
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 странице (рис. 7.2). При обратном преобразовании документа HTML в формат документа Word все неотображаемые символы на Web-странице отображаются в документе Word. Чтобы проверить это, создайте в документе Word макрос, сохраните его как страницу HTML, откройте ее в Word — макрос будет выполняться.
 
 Puc. 7.2. Word используется для управления простыми Web-узлами и Web-страницами, содержащими фреймы
 
 Word — прекрасное средство создания и поддержки относительно простых Webстраниц. Не имея инструментов отслеживания гиперссылок и управления ими на Webузле, Word наверняка возьмут на вооружение начинающие пользователи. Фреймы — Формат^Рамки — очень часто используются в Word для создания простых Web-страниц. Кроме того, Word оснащен набором шаблонов и мастеров, специально предназначенных для создания и изменения Web-страниц. £3 Создание Web-страниц с помощью шаблонов Word детально описано в главе 18. Excel Как и в Word, при преобразовании рабочих листов в формат HTML такие элементы, как пользовательские представления, вложенные функции, сценарии и некоторые элементы форматирования, в окне броузера не отображаются. Тем не менее при обратном преобразовании Web-страницы в рабочий лист Excel все они становятся доступными и прекрасно работают. Хотя Excel и позволяет практически любые свои файлы преобразовать в Web-страницы, которые успешно отображаются даже в старых броузерах (версии 3.0 и выше), все же самая яркая ее особенность — это создание интерактивных Web-страниц. Для того чтобы создать интерактивную Web-страницу, в диалоговом окне Сохранение документа выставьте флажок опции Добавить интерактивность (рис. 7.3). Интерактивные страницы бывают двух видов.
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 Позволяющие пользователям в окне своего броузера (Internet Explorer версии 4.0 и выше) изменять Web-страницу, подобно тому, как это осуществляется в Excel. На таких Web-страницах допустимо удалять и перемещать ячейки, изменять данные в них, добавлять и удалять формулы и наблюдать соответствующие изменения в связанных с ними диаграммах и сводных таблицах. Внимание!
 
 Если вы знаете или предполагаете, что созданная вами Web-страница будет открываться в Internet Explorer 3.x или Netscape Navigator любой версии, то не следует добавлять в нее интерактивность. Только Internet Explorer версии 4.1 и выше позволяет в полной мере пользоваться интерактивностью Web-страниц.
 
 Рис. 7.3. Интерактивные рабочие листы, диаграммы и сводные таблицы создаются только с помощью опции Добавить инте-
 
 рактивность •
 
 Связанные с базой данных на сервере, данные на которой обновляются в реальном времени. На подобных Web-страницах данные изменяются только при изменении исходного файла Excel на сервере.
 
 Чтобы создать интерактивную диаграмму, сводную таблицу или рабочий лист, сохраните их в Excel в формате HTML, а затем откройте в Access (в виде страницы доступа к данным) и FrontPage для дальнейшей обработки. В дальнейшем для просмотра подобного интерактивного шедевра необходимо иметь Excel или средство Office XP Web Components. PowerPoint PowerPoint позволяет создавать Web-страницы строго определенного содержания: с ее помощью в Web размещаются только слайдовые презентации и ничего больше. Хотя формат файлов PowerPoint предполагает определенную свободу действий для пользователей — в левой части Web-страницы отображены заголовки слайдов (рис. 7.1), а в нижнюю часть добавлены кнопки перемещения по слайдам — в качестве конечного результата все равно получаем слайдовую презентацию, простую и строгую одновременно. ЕЗ Подробно о публикации презентаций PowerPoint в Web рассказано в главе 32. Access Access позволяет публиковать в Web специальные объекты базы данных, называемые страницами доступа к данным (пример одной из них приведен на рис. 7.4). Поместив данные на страницу доступа к данным (в отличие от форм и отчетов Access), вы впоследствии сможе-
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 те их просмотреть и изменить, но только в Internet Explorer версии 5.0 и выше. Во всех остальных броузерах страницы доступа к данным — статические. Данные на странице доступа к данным связаны с базой данных, расположенной на сервере. Страницы доступа к данным эффективно использовать только в том случае, если все взаимодействующие пользователи используют в качестве броузера Internet Explorer 5.0 или более поздней версии (а также лицензионную версию Office 2000 и выше). Выполнив приведенные выше требования, вы сможете использовать страницы доступа к данным для решения следующих задач. • •
 
 Вводить, изменять и просматривать данные с помощью стандартных элементов управления Access Связывать с данными на сервере любой из интерактивных элементов Excel — рабочий лист, диаграмму или сводную таблицу.
 
 Рис. 7.4. Рабочий лист Excel, вставленный в страницу доступа к данным Access
 
 Outlook В Outlook 2002 Internet и Web задействованы практически повсеместно: при проверке конфликтов в расписании задач, при составлении отчета о выполненных заданиях, использовании списка контактов для распространения сообщений. Outlook не используется только для одного — создания Web-страниц. Последнее ограничение имеет одно исключение — с помощью Outlook в Internet в виде Web-страниц публикуются высококачественные календари, удовлетворяющие любые запросы пользователей. Несмотря на то, что процедура их создания до невозможности сложна, результат (рис. 7.5) этого стоит. СЭ Детально о публикации календарей в Web будет рассказано в главе 13. FrontPage Программа FrontPage 2002 изначально создавалась как многофункциональная программа управления Web-страницами, позволяющая выполнять в Web любые операции, начиная с размещения на Web-страницах отдельных объектов и заканчивая поддержкой самых различных дескрипторов HTML и созданием сценариев. С помощью FrontPage осуществляется управление большими Web-узлами, содержащими огромные карты гиперссылок (рис. 7.6). FrontPage также позволяет группе пользователей одновременно исправлять одни и те же Web-страницы, не переписывая Web-страницы поверх остальных.
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 /W. 7.5. С помощью Outlook вы (или ваша организация) опубликуете в Web календарь, созданный собственноручно
 
 Рис. 7.6. Карта гиперссылок в окне FrontPage позволяет наглядно познакомиться со взаимодействием Web-страниц на отдельном узле
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 Bo FrontPage интегрированы конверторы файлов всех приложений Office, поэтому с ее помощью любой файл Office очень легко преобразуется в Web-страницу. Поскольку Word, Excel, PowerPoint и Access поддерживают HTML как универсальный формат перемещения данных (для FrontPage формат HTML просто не может быть неродным), копирование и перемещение данных между этими приложениями проведет даже ребенок. Если вы серьезно занялись управлением Web-страницами или целым Web-узлом, то без FrontPage вам просто не обойтись. FrontPage не используется только в следующих случаях. • •
 
 • •
 
 Когда вы хорошо знакомы с возможностями другого приложения Office, которое и будете использовать для создания Web-страниц. Когда вы хотите воспользоваться интерактивностью Excel (добавить на Web-страницу интерактивный рабочий лист, диаграмму или сводную таблицу). Даже в этом случае с помощью Excel вставьте только интерактивные элементы; все же остальные операции выполняйте непосредственно во FrontPage. Вы используете для связывания данных страницы доступа к данным Access? Опять же, выполните в Access только связывание данных, а все остальные задачи решайте во FrontPage. Когда вам необходимо добавить на Web-страницу один из объектов других приложений Office (например, календарь Outlook).
 
 Преобразование файлов Office в формат HTML При создании документа HTML в самом его начале с помощью дескрипторов XML определяется приложение Office, в котором он создавался. Например, Web-страница, созданная в Word, в самом начале кода будет иметь следующие дескрипторы: html xmlns:v="urn:schemes-microsoft-com:vml" xmlns:o="urn:schemas-microsoft-com:office:office" xmlns:w="urn:schemas-microsoft-com:office:word" xmlns="http://www.w3c.org/TR/REC-html40">
 
 При открытии в приложении Office содержимое файла HTML автоматически проверяется на наличие дескрипторов, указывающих программу, в которой он создавался. После ее определения файл открывается в необходимом приложении. Поэтому если вы, работая во FrontPage, попытаетесь открыть Web-страницу, созданную в Word, то для ее отображения будет запущен именно Word, а не какое-либо другое приложение, включая и FrontPage. Если документ HTML создан в одном из приложений Office, то на его пиктограмме в левом верхнем углу будет отображаться значок приложения (рис. 7.7). Если вы хотите открыть документ HTML в одном из приложений Office, отличном от того, в котором он создавался, внимательно ознакомьтесь с разделом "Возможные проблемы", приведенным в конце главы. Не все броузеры поддерживают дополнительные средства Web-дизайна приложений Office. FrontPage позволяет определить средства, которые будут использоваться при создании Web-страницы. Для этого выберите Tools^Page Options (СервисПараметры и на вкладке Общие щелкните на кнопке Параметры Web-документа). На экране появится диалоговое окно, подобное изображенному на рис. 7.8. Документы HTML — это файлы, содержащие только текст; они без рисунков. При создании Web-страницы в Word, Excel, Access, PowerPoint и Outlook все ее объекты (рисунки, диа-
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 граммы Excel и связанные элементы управления) сохраняются отдельно, а не в самом файле. В самом же документе HTML сохраняются только ссылки на них.
 
 Рис. 7.7. Маленький значок на пиктограмме документа HTML определяет приложение Office, в котором он создавался .
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 Вы можете сохранять файлы в формате Vfeb-архива ( * . mht), хота и не все броузеры позволяют их просматривать. В состав подобных документов входят обычные HTML-файлы и графические элементы, обрабатываемые одновременно (тем самым устраняется проблема, описанная ниже). Для сохранения файла в формате Web-архива выберите Файл Сохранить как вебстраницу и укажите в поле Тип файла опцию Веб-архив.
 
 Рис. 7.8. Word и Excel позволяют отключить дополнительные средства создания Web-страниц, чтобы отображать их и в старых броузерах Все приложения Office позволяют (если это необходимо) преобразовать рисунки в форматы G I F или JPEG, которые часто используются в Web. Процедура же вставки их в документ HTML иногда вызывает нежелательные последствия. В Word, Excel, PowerPoint и Access эта задача решается просто (и в то же время очень рискованно): для объектов, вставляемых в Web-страницу, создается отдельная папка, с таким же названием, что и документ HTML. Например, вы в Word создали Web-страницу 3dog. htm и сохранили ее в папке I n t r a n e t \ P u b l i c . Внимательно ознакомившись с содержимым папки P u b l i c , вы обнаружите в ней не только файл 3dog.htm, но и папку 3 dog f i l e s , содержащую все файлы рисунков (преобразованные в формат GIF или JPEG) и других объектов, которые вставляются в Web-страницу.
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 Внимание!
 
 Связи между рисунками, вставляемыми в документ HTML, и самим документом жестко запрограммированы. Это означает, что в ссылке на объект Web-страницы указан абсолютный, а не относительный путь. (Для тех пользователей, которые привыкли заранее беспокоиться о возможных конфликтах, в Office есть возможность в ссылке указывать относительный путь.) При перемещении файла HTML- в нашем случае 3dog. htm - необходимо переместить вместе с ним и папку. В противном случае все связи будут нарушены. •
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 В Word, Excel и PowerPoint все файлы рисунков, которые вставляются в документ HTML, можно расположить в той же папке, где расположен и он сам. Для этого выберите Сервис=>Параметры. В появившемся на экране диалоговом окне перейдите на вкладку Общие и щелкните на кнопке Параметры Web-страницы. В новом диалоговом окне перейдите на вкладку Файлы (рис. 7.9) и снимите флажок опции Создать папку для вспомогательных файлов. На заметку
 
 Проекты VBA в Office сохраняются в виде двоичного файла E d i t d a t a . m s o , который располагается в той же папке, что и вспомогательные файлы Web-страницы. Подобным образом в Word, Excel и PowerPoint списки файлов Web-страниц, при создании которых использовалась технология XML, сохранены в виде файла F i l e l i s t . x m l , а каскадные таблицы стилей - в виде различных файлов * . c s s .
 
 Основы Web-дизайна Web-страница — это произведение искусства, которое отображает внутренний мир создателя и не согласуется ни с одним правилом оформления печатных документов. Большинство компьютерных журналов время от времени приводят рекомендации о правильном оформлении документов, но все они настолько разные, что до сих пор на этот счет не выработано четкой позиции. Спор о правильном оформлении Web-страниц не утих до сих пор и наверняка не утихнет еще очень долго, скорее всего, пока надобность в них не отпадет.
 
 Рис. 7.9. Word, Excel и PowerPoint позволяют размещать вспомогательные файлы в той же папке, где и сама Web-страница
 
 •I Поэтому в настоящей книге будут приведены только рекомендации, на которые следует обратить внимание при создании собственной Web-страницы, но придерживаться их не обязательно. •
 
 Постарайтесь сделать объем файла Web-страницы как можно меньшим, придерживаясь правила KISS (Keep It Slowly, Stupid — кто спешит, тот людей смешит). Никто не любит ждать, пока объемная Web-страница полностью загрузится.
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 Bo FrontPage в строке состояния отображается приблизительное время загрузки Webстраницы в расчете на использование модема со скоростью передачи данных 28 Кбит/с. •
 
 •
 
 •
 
 Не увлекайтесь в документе HTML использованием нескольких шрифтов. Два шрифта для одной Web-страницы — вполне достаточно. Добавив третий, вы сделаете ее раздражающей. Использовав на Web-странице четыре шрифта, вы сами заранее определяете ее провал в глазах возможных пользователей. Избегайте похожих оттенков. Красный текст на розовом фоне на некоторых мониторах будет сливаться и станет трудночитаемым. Лучше использовать меньше цветов, но дальше расположенных на палитре. Не нарушайте авторских прав. В Internet осуществляется строгий контроль за их соблюдением. Репродукцию чужой Web-страницы создать очень просто, а вот сделать ее своей после этого — задача непростая.
 
 Ш Более полные рекомендации о создании Web-страниц вы найдете в главах 36 и 37.
 
 Совместимость броузеров При публикации документов Word, PowerPoint и файлов, содержащих интерактивные элементы в локальной сети, вы точно знаете, какое программное обеспечение используется для их просмотра. В этом случае вы можете предсказать (или даже задать), какой броузер пользователи применяют для просмотра Web-документов. Таким образом проблемы несовместимости документов и форматов устраняются еще на стадии разработки. С другой стороны, при отправке документов Office на сервер, расположенный в Web, избежать проблем вам вряд ли удастся. Все проблемы несовместимости в данном случае вызваны тем, как различные броузеры обрабатывают один и тот же код HTML. К известным ограничениям для документов Office, размещаемых в Web, относят следующие. •
 
 • •
 
 •
 
 При создании в Access файлов DAP их можно просматривать только в Internet Explorer 5 и выше. Microsoft не несет ответственности за некачественное их отображение в Internet Explorer ранних версий и Netcsape Navigator (хотя разработчики Netscape полностью гарантируют поддержку этой технологии). Если в Excel используются интерактивные средства, то ими воспользоваться можно только в Internet Explorer 4.01 и выше. Word и Excel сохраняют документы и рабочие листы в формате HTML, в которых присутствуют дескрипторы XML. Хотя теоретически содержимое HTML-документов, сохраненных в Word и Excel, должно корректно отображаться в любом броузере, форматирование в зависимости от типа последнего все же теряется (чем старее броузер, тем больше форматирования будет потеряно). Некоторые элементы документов Office — графические объекты на слоях, в том числе и организационные диаграммы, — в броузере выглядят не очень привлекательно, даже в Internet Explorer 5. Всегда проверяйте, как выглядит документ, преобразованный в формат HTML, перед публикацией его в Web.
 
 Добавление кода VBScript и JScript Web-страницы часто содержат внедренные программы, которые называются сценариями VBScript и Jscript. Средства Office позволяют автоматически создавать подобные программы при преобразовании документов в Web-страницы. Средства Office позволяют внедрять в документы два разных типа программ — макросов. Тип макроса зависит от его назначения.
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 •
 
 Если макрос выполняется при просмотре документа Office, то вам необходима программа, которая будет выполняться при открытии файла Word, Excel — эта задача выполняется с помощью VBA (Visaul Basic for Applications). VBA — это чрезвычайно производительная среда программирования, хотя и достаточно сложная. Ей посвящено несколько последних глав книги.
 
 •
 
 С другой стороны, если вам необходима программа, которая запускается исключительно при просмотре документа в Web-броузере (после соответствующего его преобразования в формат HTML), то для этого используется язык VBScript или JScript. Оба языка имеют ограниченные возможности и просты в использовании.
 
 Давайте посмотрим на вещи с другой точки зрения: VBA выполняется в приложениях Office, a VBScript и JScript — в броузере. VBA— это многофункциональная среда программирования, внедренная в пакет Office. VBScript и JScript соединяются с Web-страницами весьма слабо, хотя сохраняют при этом работоспособность и значительно повышают функциональность основного документа. Например, если вам необходима программа, которая изменяет форматирование документа и должна выполняться в Word, то используйте VBA. Но если вам необходим макрос, изменяющий расположение данных на Web-странице, и требуется выполнить его в Web-броузере, то лучший вариант — это VBScript или JScript. Средства VBA детально рассмотрены в главах 38—41. Хотя описание VBScript не входит в задачи этой книги, вам наверняка интересно, как выглядит программа VBScript и как она сочетается с СОМ-структурами Web-страницы. С ее помощью, например, можно разместить таймер с кнопкой, после щелчка на которой отображается текущее системное время. Вот как подобная задача реализуется в Word. 1. Щелкните правой кнопкой мыши на любой отображенной панели инструментов и в контекстном меню выберите Элементы управления. На этой панели инструментов отображаются все встроенные СОМ-объекты Word. 2. Щелкните на кнопке Кнопка. При этом в левый верхний угол документа добавляется кнопка с названием CommandButtoni. Измените размеры кнопки так, чтобы видеть весь текст надписи на ней (рис. 7.10). 3. Выберите Сервис^МакросоРедактор сценариев. На экране отображается окно среды создания сценариев, подобное окну программы FrontPage (рис. 7.11). 4. Выберите View=>Other Windows^Document Outline. В окне отобразится панель структуры (которая присоединяется к одной из сторон). Дважды щелкните на СотmandButtoni. На экране в правом нижнем углу отображаются свойства объекта. В области кода щелкните на дескрипторе . Измените значение свойства Caption на Push for c u r r e n t time (рис. 7.12). 5. Настройте VBScript на поддержку HTML 4.0, выбрав View1*Property Pages, перейдя на вкладку General и указав HTML 4.0 в списке Target Schema. Внимание!
 
 Большинство современных эффектов создается с помощью средств HTML 4.O. Его поддерживают все популярные броузеры. В Word 2000 используется HTML 4.O. По неизвестной причине в Word 2002 по умолчанию используется HTML 3.2. Поэтому перед тем, как приступить к работе, обязательно проверьте правильность настроек.
 
 6. В раскрывающемся списке объектов в верхней части панели HTML выберите Command Button 1. В поле Event выберите Click. Word автоматически создает вложенную процедуру CommandButtonl_Click. Если вы до этого уже использовали VBScript (или одну из версий Visual Basic), то название этой подпрограммы будет вам знакомо. Она выполняется тогда, когда пользователь щелкает на кнопке CommandButtoni.
 
 Глава 7. Средства Web в Office
 
 157
 
 Рис. 7.70. Сначала в документ вставляется кнопка
 
 7. Выберите File^Exit. На вопрос о сохранении изменений в коде ответьте утвердительно — Yes. В диалоговом окне сохранения файла укажите имя и расположение вашей Web-страницы. Выберите File^Exit, чтобы покинуть Word. 8. Откройте Web-страницу в броузере. Протестируйте созданную кнопку, щелкнув на ней. На ней должно отобразиться текущее время (рис. 7.13).
 
 Рис. 7. //. Редактор сценариев прекрасно управляется с VBScript и /script
 
 Используя элементы управления, расположенные на панели инструментов, вы можете (хотя это и непросто) создавать VBScript-приложения любого уровня сложности.
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 Рис. 7.12. Задайте значение свойства Caption на панели свойств
 
 Рис. 7.13. Текущее время в окне броузера
 
 Предварительный просмотр и тестирование Web-страниц Один из самых важных (и часто игнорируемых) этапов создания Web-страницы — это ее тестирование. Обычно тестирование страницы проводится без подключенных графических элементов. Если вы работаете в корпоративной сети, то вам необходимо разбить процедуру тестирования на три подэтапа. •
 
 Если вы располагаете профессиональным средством создания Web-страниц (например, FrontPage), то обязательно просмотрите в нем ваш "шедевр". Во FrontPage есть команда предварительного просмотра документов в броузерах, которая весьма помогает при отладке кода. Для полноты картины откройте документ в родном приложении с помощью команды Предварительный просмотр веб-страницы.
 
 •
 
 На следующем этапе дважды щелкните на файле * . html или * . htm, позволив ему загрузиться в броузере по умолчанию. Вы также можете сначала запустить броузер, а затем ввести путь к файлу в строке адреса. Это очень удобный способ проверки VBScript-кода.
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 Если вы одновременно используете и FrontPage, и броузер, удостоверьтесь, что документ во FrontPage сохранен перед его отображением в броузере. •
 
 Перед публикацией документа в Web разместите его в локальной сети для всеобщего обозрения. Для этого проконсультируйтесь с сетевым администратором, который поможет вам правильно организовать сервер.
 
 Использование гиперссылок В Word, Excel, Access и PowerPoint гиперссылки в документы добавляются с помощью диалогового окна Добавление гиперссылки (Вставка^Гиперссылка), подобного изображенному на рис. 7.14. (Во FrontPage диалоговое окно добавления гиперссылки немного отличается от приведенного на рисунке, но выполняет те же функции.) Очень важно усвоить, что на Web-страницу добавляются гиперссылки не только на другие Web-страницы, но и на файлы, расположенные на файловом сервере, или на закладку, а также связь или адрес электронной почты. В каждом приложении Office гиперссылки управляются по-разному. Это приводит к некоторым недоразумениям при их использовании.
 
 Рис. 7.14. Диалоговое окно Добавление гиперссылки позволяет создать в документе гиперссылку на Web-страницу, файл или закладку В Word, если перед добавлением гиперссылки не выделить фрагмент текста, будет создана гиперссылка, на которой отображен адрес файла или Web-страницы, выбранный вами в диалоговом окне Добавление гиперссылки. При изменении текста гиперссылки сама гиперссылка не изменяется. Например, если вы добавили гиперссылку на начальную Web-страницу www.mcp.com, а затем изменили в документе ее текст на www. m. com, то она по-прежнему будет указывать на Webстраницу www. mcp. com. Щелкнув на www. m. com, вы все равно попадете на Webузел www. mcp . com. В Excel и PowerPoint, если перед добавлением гиперссылки не выделить фрагмент текста, будет создана гиперссылка, на которой отображен адрес файла или Webстраницы, выбранный вами в диалоговом окне Добавление гиперссылки. Правда, в Excel и PowerPoint при изменении текста гиперссылки будет изменяться и сама гиперссылка. В приведенном выше примере при изменении гиперссылка будет указывать не на www. mcp . com, как в Word, а на www. m. com.
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 Удаление, перемещение и копирование гиперссылок осуществляется так же, как и фрагментов текста. В последующих главах книги вы найдете более подробное описание использования гиперссылок в документах различных приложений.
 
 Возможные проблемы Открытие документов HTML, созданных в приложениях Office Вы создали документ Word, сохранили его в формате HTML и хотите изменить его с помощью программы FrontPage. Каждый раз, при попытке открыть его во FrontPage, он открывается в Word.
 
 Изменить настройки отображения документа HTML в приложении по умолчанию можно несколькими способами. Приведем только два самых простых. • •
 
 Откройте Web-страницу в Internet Explorer 5.0, щелкните на кнопке, расположенной рядом с кнопкой Правка, и выберите Править в Microsoft FrontPage. В окне программы FrontPage выберите FileOOpen (Файл^Открыть). В диалоговом окне открытия документа щелкните правой кнопкой на необходимом файле и в контекстном меню выберите Open in Microsoft FrontPage (Открыть в Microsoft FrontPage).
 
 Повышаем квалификацию. Эффективные Web-страницы При разработке Web-страниц обратите внимание на основные методики, приведенные ниже. • • • • •
 
 Самая важная информация приводится слева; здесь ее проще всего найти и загрузить. Поисковое средство — это наиболее часто используемый инструмент для нахождения необходимых данных. Он занимает мало места, но предоставляет огромные возможности. Различные шрифты не выглядят вычурно. Весь обычный текст отображается шрифтом Arial. Цвета прекрасно сочетаются даже у несмежных элементов. Цветовые перепады максимально сглажены. С навигацией по текущему узлу не возникает никаких затруднений благодаря множеству красочных элементов, которые выполняют роль ссылок.
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 Совместное управление данными В этой главе...
 
 *
 
 Защита раздергемых документов Рассылка и маршрутизация документов Web-обсуждения Возможные проблемы Повышаем квалификацию. Советы по управлению intranet-сервером
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 Защита разделяемых документов При совместной работе с документами, расположенными на файловом сервере внутренней сети компании или FTP- и Web-узлах, первое, о чем необходимо позаботиться, — это об их защите как от просмотра, так и от изменения (в том числе и случайного).
 
 Защита документов Office паролем Пароль — это первый уровень защиты любых документов Office. Многие опытные пользователи знают, что нет одного общего пароля для защиты всех документов Office. Однако каждый файл любого приложения Office можно защитить отдельным паролем. Документы Word и рабочие книги Excel защищаются двумя типами паролей — паролем защиты от чтения и паролем защиты от записи. Они оба кодируются по алгоритму, который официально признан наиболее надежным алгоритмом и рекомендуется правительством США для использования в экспортируемых программных продуктах. По умолчанию используемую в документах Office кодировку очень трудно взломать с помощью обычного персонального компьютера. Если пароль выбран более или менее произвольно (не поддается взлому стандартными методами), на его взлом с помощью обычного ПК уходит не меньше суток на каждый символ пароля. На заметну
 
 Конечно, люди, которые профессионально занимаются взломом паролей (мы все знаем; оком идет речь), взламывают 40-битовый йСД-пароль немного быстрее. Суперкомпьютеры и многопроцессорные станции, несмотря на их дороговизну, значительно ускоряют взлом.
 
 Ш Детально о разделении документов Word в рабочей группе мы расскажем в главе 15. Q Подробно о защите файлов в Excel рассказано в главе 26. Если вы, разделяя документы с коллегами, первым делом беспокоитесь об их защите, то заслуживаете наивысших похвал (стыдитесь, если вас эта проблема обходит стороной). Файлы других приложений Office защищаются более простыми паролями. Очень важно знать, какой пароль трудно взломать, а какой просто, чтобы случайно важный документ не защитить "слабым" паролем. В каждом приложении Office для защиты файлов используется свой тип пароля. •
 
 В Word вместе с файлом документа паролем также защищаются записи исправлений, вставки примечаний и данные в полях форм (Сервис^Установить защиту). Пароль, вводимый в диалоговом окне Защита документа, взломать достаточно просто. • В Excel защищаются отдельные рабочие листы (его содержание, объекты и сценарии), рабочие книги (ее структура и окна), а также предоставляется общий доступ к исправлениям. Пароль, вводимый в одном из диалоговых окон защиты (Сервис=>3ащита), так же, как и в Word, взламывается достаточно просто. • PowerPoint позволяет защитить презентации с помощью нового средства Crypto API. Защищенные паролем презентации нельзя открыть в предыдущих версиях PowerPoint. • В Outlook паролем защищаются только отдельные файлы * . p s t . Подобный пароль также легко взламывается. • Система защиты Access сильно отличается от других приложений Office. С помощью пароля вы защищаете только доступ к базе данных. Все же ее объекты защищаются от-
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 дельно. Получив доступ к базе данных, вы не сможете прочитать или изменить ее объекты, не имея на то полномочий. Пароль доступа к базе данных взламывается очень просто, чего не скажешь о системе защиты сети. Файлы FrontPage паролем не защищаются вообще. Модули VBA также защищаются простым паролем (в этом случае они называются "блокированными для просмотра"). На заметку
 
 Проблема
 
 Слабая защищенность макросов VBA объясняется вескими причинами: некоторые вирусы зашифровывают макросы. Если сделать защиту макросов VBA более сильной, то на их расшифровку с помощью антивирусной программы уйдет намного больше времени. •
 
 Если вы забыли пароль доступа к определенному файлу, внимательно ознакомьтесь с разделом "Возможные проблемы", приведенным в конце главы.
 
 Для максимальной защиты файлов используйте один из дополнительных типов кодирования, доступных в Word, Excel и PowerPoint. Помните, что закодированные документы нельзя открыть в предыдущих версиях Office, а в Access эта опция вообще недоступна.
 
 Автоматическое резервное копирование Каждый раз при открытии документа Word или рабочей книги Excel вы можете защитить исходный файл. В диалоговом окне Сохранить как выберите Сервис=>Параметры сохранения. Выставьте флажок опции Всегда создавать резервную копию. Теперь при каждом открытии документа в Word будет автоматически создаваться его резервная копия. Внимание!
 
 Это средство стоит включать только в особых случаях. Оно позволяет защищать документы только от ошибок, совершаемых при редактировании документа. Например, вы открыли документ, изменили его и сохранили подтем же именем. Если вы впоследствии обнаружите, что сохраненный документ исправлен неправильно, то всегда можете вернуться к его исходному варианту, представляемому в виде резервной копии. Если вы сохраните второй раз измененный документ под тем же именем, то W o r d заменит вторую резервную копию первой. Начиная с этого момента исходный документ становится достоянием истории восстановить его никак нельзя.
 
 Защита документов и предотвращение конфликтов Каждое открытие документа в Office регистрируется специальным образом. Если вы попытаетесь открыть документ, который уже открыт другим пользователем, на экране появится предупреждение, подобное изображенному на рис. 8.1. Данный вид защиты предназначен для предотвращения несинхронизированных изменений документа двумя пользователями. Если вы и ваши партнеры параллельно изменяете копии одних и тех же документов, то как все проведенные изменения совместить в одной копии? Для совместного управления одним и тем же документом лучше не использовать средство Web Discussions (описано в этой главе). Для этих целей эффективнее применять NetMeeting. Проблема
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 Если при попытке открытия документа на экране появилось сообщение Ф а й л уже используется, то, чтобы правильно открыть документ, внимательно ознакомьтесь с разделом "Возможные проблемы", приведенным в конце главы.
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 В Excel рабочую книгу могут одновременно открывать несколько пользователей. Правда, предварительно необходимо назначить права доступа к ней отдельным пользователям. СЗ Подробно о разделении документов Word в рабочей группе будет рассказано в главе 15.
 
 Рис. S. 1. В Word и PowerPoint непозволительно открывать один и тот же документ одновременно двум пользователям. В лучшем случае второй пользователь может изменить документ, если первый открыл его в режиме только чтения •
 
 Открытие документа в режиме только чтения Office предоставляет в распоряжение пользователей целый набор средств, позволяющих открывать файлы в режиме только чтения. Оправдывая свое название, режим только чтения предназначен только для просмотра пользователями документов Office и запрещает какие-либо изменения. При изменении же документа (даже случайном) сохраняется не он сам, а его копия. Режим только чтения позволяет следующее. •
 
 Сохраняя документ в большинстве приложений Office, рекомендуется его впоследствии открывать в режиме только чтения. Для этого выберите ФайлСохранить как. В диалоговом окне Сохранение документа выберите Сервис*Параметры безопасности, установите флажок опции Рекомендовать доступ только для чтения и щелкните на кнопке ОК (в Excel выберите Сервис=>Общие параметры). Эта методика особенно эффективна при создании на основе одного документа множества новых (предполагается, что вы не используете для этого команду Создание из имеющейся книги области задач Создание книги). Когда вы попытаетесь сохранить документ с помощью описанных выше опций, на экране появится сообщение, показанное на рис. 8.2.
 
 Рис. 8.2. При открытии документа, сохраненного в режиме только для чтения, на экране появится подобное сообщение
 
 Открывать файлы Word, Excel и PowerPoint только для чтения. Для этого откройте диалоговое окно Открытие документов (выберите Файл^Открыть или на панели инструментов Стандартная щелкните на кнопке Открыть), щелкните на кнопке, расположенной рядом с кнопкой Открыть, и выберите Открыть для чтения. При сохранении документа назначать отдельные пароли для открытия файла и для его записи. Если вы назначили пароль только для записи, то любой пользователь, не знающий его, сможет открыть документ, но не сможет провести в нем никаких изменений.
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 Защита файлов в Windows Доступ к файлам защищается и с помощью стандартной системы защиты Windows. He пренебрегайте ею, и она сослужит вам добрую службу. •
 
 •
 
 •
 
 В Windows NT, 2000 и ХР используется файловая система NTFS, которая позволяет защищать доступ к отдельным файлам. Хотя она и не абсолютно надежная, NTFS предоставляет администраторам возможность назначать права доступа к файлу как отдельным пользователям, так и рабочим группам. В Windows NT Server, использующей файловую систему FAT16 и FAT32, достаточно простая система защиты доступа к файлам, которая легко взламывается опытными пользователями. В распределенных сетях Windows 95/98/Ме уровень защиты файлов очень низкий. Здесь позволено защищать паролем только разделяемые несколькими пользователями папки.
 
 Рассылка и маршрутизация документов В некоторых сетях, не снабженных почтовой службой, все указания, оставленные координатором проекта отдельным его исполнителям, располагаются на сервере. И неважно, что пользователям многократно напоминается о необходимости их прочтения, все равно найдется как минимум один сотрудник, который поленится это сделать. Другое дело, если необходимый документ приходит вам как почтовое сообщение. Маршрутизируя документ, рассылаемый нескольким пользователям, координатор проекта не только определяет время, отведенное на его изменение отдельным пользователем, но и снабжает его инструкциями и советами. Office снабжен несколькими средствами, предназначенными для рассылки и маршрутизации файлов.
 
 Рассылка документов в виде почтового сообщения Наиболее простой способ доставки документа отдельному получателю или группе пользователей — это рассылка его в виде почтового сообщения. Документ отсылается в виде почтового сообщения только в Word, Excel и PowerPoint. 1. Откройте или создайте новый документ. 2. На панели инструментов Стандартная щелкните на кнопке Сообщение. В окне приложения отобразится панель "отсылки" сообщения (рис. 8.3). 3. Заполните поля Кому, Копия, Тема, подобные используемым в Outlook. 4. На панели инструментов сообщения щелкните на кнопке Отправить копию. Сообщение немедленно будет отослано адресату с помощью почтовой программы и учетной записи по умолчанию. Внимание!
 
 Если сообщение нельзя отослать немедленно, на экране появится сообщение, уведомляющее об этом. Следует заметить, что в будущем напоминания о неотосланном сообщении на экране появляться не будут, поэтому не забудьте его отправить еще раз.
 
 При отсылке в виде почтового сообщения документ автоматически преобразуется в формат HTML и впоследствии может отображаться получателем в любой почтовой программе, поддерживающей текущую версию HTML (Outlook 98/2000 и выше, почтовая программа Netscape 4.5 и выше и т.п.). При обратной отсылке документы из формата HTML преобразуются в формат того приложения, в котором они создавались.
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 Рис. 8.3. В Excel, Word и PowerPoint документ рассылается в виде почтового сообщения в формате HTML
 
 •.• •• :• ....... При отсылке документов в виде почтового сообщения постоянно возникают мелкие неполадки и недоразумения. Например, такие символы, как фигурные скобки, во многих почтовых программах не воспринимаются. Поэтому их использование иногда приводит к отображению на экране сообщения об общем нарушении защиты.
 
 Вложение документов Если все сотрудники одного проекта используют Office 97, 2000 или ХР, то нет более надежного способа отправки документов, нежели вложение его в почтовое послание.
 
 Отправка документов для просмотра Используя Office XP, вы можете отправлять готовые документы своим коллегам для оценки. После открытия документа в Word, рабочей книги в Excel или презентации в PowerPoint выберите Файл^Отправить^Сообщение (на рецензию). В случае Excel вам необходимо сделать рабочую книгу общей перед отправкой ее на рецензию. Используемое приложение автоматически создает форму запроса — сообщение Outlook, которое содержит в качестве вложения текущий файл (если он сохранен на локальном жестком диске) или ссылку на документ, расположенный на сетевом сервере. В качестве темы сообщения указано Пожалуйста, проверьте Имя_Файла. Введите адреса одного или нескольких сотрудников, которым отправляется файл, и щелкните на кнопке Отправить. При получении подобного сообщения и открытии вложенного файла в окне соответствующего приложения автоматически отображается панель Рецензирование, позволяющая отслеживать проведенные изменения.
 
 Добавление маршрута Маршрутизация отсылаемого документа выполняется тогда, когда файл исправляется последовательно несколькими пользователями и координатор проекта хочет контролировать каждый из этапов. Документ может рассылаться одновременно нескольким пользователям; его изменение осуществляется одновременно, а не раздельно.
 
 Глава 8. Совместное управление данными
 
 167
 
 Задав маршрут рассылки, вы указываете, в какой последовательности какому пользователю будет отослан файл. Маршрутизация документов осуществляется только в Word, Excel и PowerPoint. Чтобы задать маршрут, выполните следующее. 1. Создайте новый или откройте уже существующий документ. 2. Выберите Файл^Отправить^По маршруту. На экране появится диалоговое окно Маршрут, подобное изображенному на рис. 8.4. 3. Добавьте адрес получателя, щелкнув на кнопке Адрес и выбрав его в списке контактов Outlook. Порядок получения пользователями сообщения изменяется с помощью кнопок Порядок. 4. Если вы хотите, чтобы документ после изме- Рис. 8.4. В Word, Excel и PowerPoint докунений переслали вам, установите флажок оп- менты рассылаются по маршруту, указанному в диалоговом окне Маршрут ции Вернуть по окончании. 5. Если необходимо, чтобы при каждом последующем перенаправлении документа автоматически создавалось сообщение и пересылалось вам, установите флажок опции Отслеживать состояние. 6. Определив все параметры маршрута, щелкните на кнопке Разослать. Word автоматически создаст сообщение, в которое будет вложен документ, и разместит его в почтовом ящике Outlook. 7. Если документ, который необходимо отправить получателю, еще полностью не готов, щелкните на кнопке Добавить. Введите последние исправления, а затем выберите Файл^Отправить=>Другой адресат. Сам документ вкладывается в сообщение, которое содержит информацию о перенаправлении его следующему пользователю в маршруте. Успех при отправке документа по маршруту определяется тем, чтобы все сотрудники, которые выступают в роли получателей, знали, понимали и содействовали совместной работе над одним документом и его перенаправлению следующему пользователю. Для просмотра и изменения документа его можно открыть непосредственно и из программы Out1 look. После выполнения поставленных задач необходимо выбрать Файл^Отправить * Следующий адресат. На заметну
 
 Если вы получили маршрутизированный документ и хотите его перенаправить другому пользователю, который не входит в список маршрута, выберите Файл^Отправитьо : Другой адресат. После изменения "сторонним" пользователем документ будет отправлен следующему по очереди адресату.
 
 Каждый пользователь цепочки, по которой передается сообщение, может изменить порядок получения сотрудниками документа. Для этого выберите Файл^Отправить^Другой отправитель и с помощью кнопок Порядок измените порядок получения пользователями отправляемого файла. Сделав все необходимые изменения в маршруте, щелкните на кнопке Разослать, отправив сообщение в почтовый ящик Outlook.
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 Проверка, сравнение и объединение изменений При совместном исправлении документа Office вы можете сравнить содержимое его копий и объединить изменения и едином документе. PowerPoint также позволяет объединять две совершенно разные презентации.
 
 Web-обсуждения В Office ХР включена поддержка весьма полезного средства Web-обсуждений. Используя это средство, впервые представленное в Office 2000, члены рабочей группы могут совместно изменять не только документы Office, но и Web-страницы. При этом географическое расположение членов рабочей группы (а также самих документов) не играет никакой роли. Подобно остальным новым технологиям Microsoft это средство имеет версию 1.0 — не сильно многообещающе, но поразительно действенно, каким бы странным это ни казалось.
 
 Использование Web-сервера для обсуждений Чтобы воспользоваться средством Web-обсуждений, вам сначала необходимо получить доступ к Web-серверу с установленной службой IIS (Internet Information Server — Информационный сервер Internet) версии 4.0 или выше с установленными средствами Office Server Extensions или SharePoint Team Services (под управлением Windows NT, 2000 или ХР). Вы также можете использовать Personal Web Server 4.0, включенный в пакет Windows NT Option Pack 4.0 или Personal Web Manager в Windows 2000. Вам не всегда нужен доступ к серверу Windows NT или Windows 2000. бы можете эффективно проводить Web-обсуждения в небольшой рабочей группе, организованной в Windows NT для рабочих групп или профессиональном издании Windows 2000/XP. Очень важно понимать особенности проведения Web-обсуждений. Часто в них добавляются комментарии, которые не включаются в обсуждаемый документ или Web-страницу. Напротив, Web-сервер сохраняет все комментарии и указатели на документы, к которым они относятся. Для отображения комментариев в окне соответствующего приложения или броузера необходимо воспользоваться специальной командой. Любой, кто имеет доступ к серверу обсуждений, может принять участие в Webобсуждении каждого представленного файла (в окне как броузера, так и соответствующего приложения). В любом случае панель Web-обсуждения позволяет управлять процессом. Комментарии отображаются в произвольной форме: вы можете группировать их, перераспределять и фильтровать по своему усмотрению. Когда же необходимо прибегать к Web-обсуждениям, а когда можно довольствоваться комментариями, включенными в сам документ? Конечно, основной определяющий фактор — это доступ к Web-серверу обсуждений. Если у вас нет сервера, на котором можно сохранять комментарии, то о проведении обсуждений не стоит даже и мечтать. •
 
 Web-обсуждения эффективны, когда группе рецензентов необходимо получить экспертную оценку документа, который они не имеют права изменять. Например, Webобсуждения применяются для критического анализа конкурирующего Web-узла и выявления на нем "позаимствованных" средств. Или вы (как администратор) можете ввести новые обязанности по управлению сетевыми ресурсами и вам необходимо знать мнение сотрудников по этому поводу. Поскольку обсуждения не приводят к изменению рассматриваемого материала, волноваться о его защите не нужно.
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 Web-обсуждения неэффективны, когда над одним документом работает небольшая группа сотрудников, полностью отвечающая за его изменение. В процессе создания и изменения документа средства Web-обсуждения малоприменимы. В этом случае комментарии становятся частью документа и зачастую представляют изменяемые данные. Для получения конечного файла руководитель проекта должен с помощью внедренных в Word и Excel средств отслеживать все изменения.
 
 Настройка средств Web-обсуждений Перед проведением Web-обсуждений вам необходимо установить соединение между документом и сервером обсуждений. Если вы откроете документ непосредственно на сервере, то соединение устанавливается автоматически. Для ручного создания соединения откройте документ Office или Web-страницу. В Internet Explorer 5 щелкните на кнопке Обсуждения. В приложении Office выберите Сервис=>Совместная работа^Веб-обсуждения. На панели инструментов Веб-обсуждения откройте меню Обсуждения и выберите опцию Рис. 8.5. Это диалоговое окно используется для Параметры обсуждения. Щелкните на кнопке установки соединения с сервером обсуждений Добавить — на экране появится диалоговое окно, подобное изображенному на рис. 8.5. Введите имя сервера и щелкните на кнопке ОК. После задания сервера обсуждений используйте окно параметров (рис. 8.6) для настройки процесса обсуждения текущего документа. Каждый комментарий в базе данных обсуждения состоит из нескольких полей. Чтобы не загромождать окно лишними сведениями, вам необходиРис. 8.6. Это окно позволяет настроить пара- мо скрыть лишние поля и использовать только самые важные. метры Web-обсуждения
 
 Участие в Web-обсуждении При отображенной панели инструментов Веб-обсуждения каждый комментарий к документу отображается в виде внедренного маркера примечания. Вы можете принимать участие в двух типах обсуждений в зависимости от рассматриваемого типа файла. • В документе Word и Web-странице вы можете участвовать во внутреннем обсуждении отдельного абзаца, таблицы или графического элемента. Щелкните на кнопке Обсуждения и выберите Добавить в документ. Word добавляет комментарий в месте щелчка и отображает диалоговое окно создания комментария. Введите тему и текст сообщения, щелкните на кнопке ОК и сохраните документ на сервере обсуждений. •
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 В документах Word, рабочих книгах Excel и Web-страницах вы можете принимать участие в обсуждениях всего файла. Щелкните на кнопке Обсуждения и выберите Добавить обсуждение документа. В описанном выше диалоговом окне введите тему и текст комментария, а затем сохраните документ.
 
 Часть I. Использование инструментов Office XP
 
 Панель обсуждений отображает каждый комментарий в текущем обсуждении. В конце каждого комментария приведен маркер. После щелчка на нем отображается контекстное меню, которое позволяет ответить на замечание. Вы можете сортировать комментарии к текущему документу по сотрудникам, приславшим их, дате поступления и т.д. Например, вы можете отобразить комментарии, поступившие исключительно в понедельник. Для этого выберите Обсуждения^ Отбор обсуждений и проведите необходимые настройки. Если вам необходимо получать почтовое извещение о добавлении нового сообщения, откройте соответствующий документ или Web-страницу на сервере обсуждений и щелкните на панели Веб-обсуждения на кнопке Подписка, после чего в появившемся диалоговом окне проведите необходимые настройки.
 
 Возможные проблемы Забыли пароль? Месяц назад вы сохранили документ, защитив его паролем. При открытии документа вы внезапно обнаружили, что забыли пароль. Как же быть ? Если вы забыли пароль доступа к документу Word или рабочей книге Excel, то вините в этом только самого себя. На его угадывание уйдет намного больше времени, нежели на взлом. Самые удачные программы взлома паролей вы найдете на Web-узлах h t t p : //www. a c c e s s d a t a , com и h t t m : //www. l o s t p a s sword, com. Если вам необходимо взломать пароль доступа только к одному документу, потребуйте у производителя программы взлома гарантийное обязательство на возмещение убытков в случае повреждения данных. С другой стороны, если вам необходимо взломать более сложный пароль, ваша задача немного усложняется. На указанных выше Web-узлах вы найдете "взламывалки" и для более защищенных паролей.
 
 Блокировка файлов скрытых приложений При попытке открыть документ Word или рабочую книгу Excel на экране появляется сообщение Файл уже используется. Но вы точно знаете, что ни один другой пользователь файл не открывал. Иногда подобное сообщение появляется на экране даже тогда, когда вы работаете на отсоединенном от сети компьютере. В любом случае приложение позволяет вам открыть файл в режиме только чтения. Если вы точно знаете, что ни один другой пользователь раньше не открывал документ, тогда он наверняка открыт в одной из надстроек Office, которая при запуске на панели задач не отображается. Часто подобная неполадка возникает при открытии одним из пользователей документа и получении сообщения об ошибке общей защиты или при использовании Word в качестве почтовой программы. В любом случае проблема решается одним из двух способов: откройте менеджер задач Windows () и закройте скрытое приложение или перезапустите Windows.
 
 Повышаем квалификацию. Советы по управлению intranet-сервером Если вы отвечаете за управление intranet-сервером, на котором активно выполняется совместное создание и изменение документов, рабочих книг и других файлов Office, то вам необходимо прислушаться к приведенным ниже советам.
 
 Глава 8. Совместное управление данными
 
 171
 
 Убедитесь, что все пользователи имеют соответствующий их обязанностям доступ к серверу. Создайте на рабочем столе значки для сетевого сервера (на стороне клиентов) и для конечных пользователей (на стороне сервера). Их использовать намного проще, нежели аплет Сетевое окружение. Установите средство Office Server Extensions (в этом вам поможет администратор Webсервера). Хотя все пользователи могут отправлять документы на сервер с помощью расширений FrontPage, их Office-версия намного эффективнее в использовании. Используйте панель инструментов Веб-обсуждения для настройки почтовых уведомлений о поступлении новых комментариев. В каждом из случаев: создания нового файла, удаления файла или его изменения — создается отдельное извещение. С помощью Word и FrontPage создайте Web-страницу, которая содержит справочные сведения о работе в intranet. Используйте для нее различные шаблоны и свои дизайнерские фантазии. Управляйте обсуждениями на сервере. Просмотрите страницу Office Server Extension Administrator на сервере для получения навыков проведения всех необходимых операций.
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 Использование Outlook Глава 9. Основы работы в Outlook Глава 10. Профессиональная работа с электронной почтой Глава 11. Использование календаря Глава 12. Управление списком контактов Глава 13. Совместное использование расписаний и планирование собраний
 
 Outlook. Центр Вселенной? Outlook — это самый молодой член команды Office, но уже успевший прекрасно зарекомендовать себя.и стать самым популярным. Если вы используете Outlook как почтовый клиент у себя дома, то это, пожалуй, первая программа, которую вы запускаете в Windows. При этом она самая последняя из закрываемых перед завершением работы. Чтобы отразить ее популярность, часть, посвященная Outlook, приведена в начале книги. Ее описание приводится перед рассмотрением таких старожилов пакета, как Word, Excel и PowerPoint. Следует заметить, что Outlook имеет титул самого усовершенствованного программного продукта в Office XP. В предыдущих версиях его возможности были значительно меньшими, что делало работу с ним неудобной и чреватой напрасной тратой времени. Кроме того, описывать несовершенные средства в книге авторам представлялось сложным и неблагодарным занятием. Если вы уже использовали предыдущие версии Outlook, то обратите особое внимание на разделы, посвященные настройке и конфигурированию программы. Вы найдете в них много нового.
 
 Настройка учетных записей и соединений Outlook 2002 качественно исправлен и лишен большинства тех недостатков, которые присущи Outlook 2000. Настройка предыдущих версий Outlook требовала выбора режима работы — корпоративный, для рабочих групп, только Internet или смешанный. Для каждого варианта профиля использовались различные настройки, меню, наборы параметров и т.д. В Outlook 2002 подобный подход не используется. Вы можете создавать любое количество учетных записей для произвольного числа почтовых серверов в Internet, Exchangeсервере, службе Hotmail и др. При первом запуске Outlook 2002 программа сканирует систему в поиске программного обеспечения почтового клиента. При нахождении предыдущих версий Outlook, Outlook Express, Eudora Pro Light, Microsoft Internet Mail, Exchange Inbox, Netscape Mail или Netscape Messenger он предлагает импортировать настройки старого ПО в устанавливаемую почтовую систему. Если вы утвердительно ответите на вопрос, Outlook автоматически импортирует все параметры учетных записей и скопирует все сообщения в почтовом ящике. Если в системе почтовый клиент не обнаружен, в ОС загружается мастер настройки учетных записей. Если вы устанавливаете Outlook в системе, в которой раньше не было почтового клиента, или создаете новую учетную запись, то вам необходимо пройти полную процедуру настройки последней. Для этого в папке Панель управления щелкните на значке Почта. На экране появится диалоговое окно, показанное на рис. 9.1. Щелкните на кнопке Учетные записи. Вы также можете создать новую учетную запись 1 в окне программы Outlook, выбрав Сервис *Учетные записи электронной почты. Независимо от избранного варианта выберите опцию Добавить новую учетную запись электронной Л с 9 1 д^ тстройки учетной записи, почты. На экране появится окно, подобное изобра- файлов данных и профилей используется женному на рис. 9.2. диалоговое окно почтовой службы Outlook
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 Рис. 9.2, При настройке новой учетной записи вам предстоит сделать важный выбор
 
 В Outlook вы можете настроить одновременно несколько учетных записей. Только одна из них имеет статус по умолчанию. Параметры каждой учетной записи могут быть разными и не зависят от настроек других учетных записей.
 
 Настройка стандартной учетной записи Перед тем как приступить к отправке и получению почтовых сообщений в Internet, вам необходимо настроить Outlook на работу с почтовыми серверами. В большинстве случаев в качестве почтовых используют сервера SMTP, поддерживающие РОРЗ-соединения. На заметку
 
 Почтовые серверы, использующие протокол IMAP, сохраняют сообщения на сервере, а не в файле личных папок. Если вы пользуетесь подобным сервером, то в диалоговом окне свойств учетной записи будет представлена дополнительна) вкладка. Список папок Outlook пополняется значком новой учетной записи, расположенным на том же уровне, что и файл лжных папок. Протокол IMAP предоставляет дополнительные опции, которые максимально эффективно увеличивают производительность низкоскоростных соединений. Наряду с этим его настройка в Outlook весьма обременительна. Вы, например, не можете автоматически сохранять сообщения или отправлять извещения.
 
 При выборе протокола РОРЗ или ШАР вам необходимо заполнить форму диалогового окна, показанного на рис. 9.3. Диалоговое окно Учетные записи электронной почты содержит только основные сведения об учетной записи. Вам необходимо определить серверы исходящей и входящей почты, регистрационное имя и пароль — все необходимые данные вы можете получить у системного администратора. В разделе Сведения о пользователе введите ваше имя и почтовый адрес, подобно тому, как это делается на форме создания нового сообщения в поле Кому. Если вы используете больше одной учетной записи, то лучше в поле Ваше и м я для каждой из них задавать разные имена. Например, для учетной записи, управляющей почтовыми сообщениями в корпоративной сети, задайте одно имя (отображающее название организации), а для второй учетной записи (используемой для неделового общения в Internet) определите собственное регистрационное имя. При получении ответов на отправленные : сообщения вы легко сможете определить, откуда поступило письмо. В разделе Сведения о сервере вам необходимо указать домен серверов исходящей и входящей почты. В некоторых случаях эти опции одни и те же (обычно представляются в форме 176
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 mail.example.com). Чаще всего в качестве части имени используются слова smtp, рорЗ. Большинство провайдеров Internet снабжает пользователей всей необходимой информацией.
 
 Рис. 9.J. Заполните форму основных сведений об учетной записи и щелкните на кнопке Проверка настройки учетной записи Outlook автоматически заполняет поле Имя пользователя раздела Сведения о входе, используя для этого часть почтового адреса, введенного выше. Если вы используете другое регистрационное имя, измените значение по умолчанию. При необходимости Outlook может запрашивать пароль каждый раз при установке соединения или отправлять его автоматически. В последнем случае выставьте флажок опции Запомнить пароль. После создания в этом диалоговом окне учетной записи щелкните на кнопке Другие настройки. На экране появится диалоговое окно, показанное на рис. 9.4. Перейдите на вкладку Общие и введите все необходимые данные. Вы, например, можете назначить учетной записи псевдоним (по умолчанию используется имя сервера входящей почты) или указать организацию. После введения детальных сведений щелкните на кнопке Проверка настройки учетной записи. Это новая команда в Outlook 2002. При этом Outlook автоматически подключается к почтовому серверу и отправляет ему тестовое сообщение (соответственно проверяются регистрационные данные и настройки почтовых серверов). После успешной проверки щелкните на кнопке Далее. На заметку
 
 Puc. 9.4. При использовании нескольких учетных записей лучше изменить названия по умолчанию
 
 Если вы хотите предотвратить отправку другими пользователями сообщений из вашего почтового ящика, оставьте поле пароля незаполненным. При первом запуске Outlook программа запросит у вас пароль, необходимый для доступа к указанному почтовому серверу.
 
 Учетная запись Hotmail Если у вас есть учетная запись в почтовой Web-службе Hotmail, то вместо HTTP для получения и отправки почты вы можете использовать средства Outlook. Этой возможности не было в предыдущих версиях Outlook. Выберите Сервис=>Учетные записи
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 электронной почты, укажите опцию Добавить новую учетную запись электронной почты. В новом диалоговом окне выберите HTTP и определите поставщика почты. На заметку
 
 Mfcrasoff оснастила список поставщиков почтовых HTTP-служб опцией Дополнительный. Она позволяет вам указать другую Web-службу управления почтовыми сообщениями.
 
 Как и в случае учетной записи РОРЗ, вам необходимо указать регистрационное имя и пароль. Тем не менее, параметры почтового сервера заполняются автоматически, поэтому набор настроек немного меньший. Вы можете в одном профиле Outlook задать несколько почтовых Web-служб. Если вы указываете несколько учетных записей Hotmail, то для их различения используйте разные имена, как описано выше.
 
 Учетная запись Exchange Server Если у вас уже есть учетная запись на сервере Exchange, вы заметите, что ее настройки в Outlook сильно отличаются от привычных (для протокола РОРЗ, например). Для настройки вам необходимо установить соединение с Internet. Убедитесь в том, что вам известны имя сервера, ваше регистрационное имя и пароль (а также другие необходимые для подключения сведения). Внимание!
 
 В корпоративной сети, в которой используется Exchange Server, настройкой учетных записей чаще всего занимается системный администратор. Обычно системные администраторы не любят, когда их обязанности выполняют рядовые пользователи. Поэтому перед настройкой учетной записи лучше предварительно проконсультироваться с "сисадмином".
 
 Для настройки учетной записи Exchange выберите Сервис^Учетные записи электронной почты и выставьте переключатель Добавить новую учетную запись электронной почты. После указания Microsoft Exchange Server на экране появится диалоговое окно, показанное на рис. 9.5. Введите имя сервера и ваше регистрационное имя в соответствующих полях и щелкните на кнопке Проверить имя. После подключения к серверу Outlook использует регистрационное имя для идентификации созданной учетной записи.
 
 Рис. 9.5. Щелкните на кнопке Проверить имя для проверки настроек. После подключения к Exchange Server программа Outlook автоматически подчеркивает имя пользователя
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 Параметры соединения Для каждой учетной записи, настроенной в Outlook, вы можете задать разные параметры соединения. Эти опции чаще всего изменяются при использовании удаленного соединения или частично недоступного сетевого подключения (с помощью портативного ПК). Чтобы изменить параметры учетной записи, выберите Сервис=>Учетные записи электронной почты. После этого укажите переключатель Просмотреть или изменить имеющиеся учетные записи электронной почты. В появившемся диалоговом окне выберите необходимую учетную запись и щелкните на кнопке Изменить. Щелкните на кнопке Другие настройки и перейдите на вкладку Подключение. Измените при необходимости одну из трех опций, показанных на рис. 9.6. •
 
 •
 
 •
 
 Подключение через локальную сеть. Эта опция предполагает, что вы имеете соединение с Internet благодаря наличию в организации локальной се- Рис. 9.6. Вкладка Подключение исти. За исключением работы в автономном режи- пользуется для настройки параметров ме, Outlook автоматически проверяет почтовый соединения для каждой учетной записи ящик каждые 10 минут. Если вы работаете в кор- отдельно поративной сети с постоянным подключением к почтовому серверу, то можете считать себя счастливчиком — это самый быстрый способ управления почтой. Подключение через телефонную линию. В этом случае устанавливается удаленное соединение с Internet при получении или отправке новых сообщений. Выберите необходимое удаленное соединение или щелкните на кнопке Добавить и создайте новое. Каждый раз при отправке нового сообщения с помощью Outlook ОС Windows выводит на экран диалоговое окно установки заданного удаленного соединения. Подключение через номеронабиратель из Internet Explorer или другой программы. В этой конфигурации Outlook не устанавливает соединение автоматически и не прерывает его автоматически. Лучше пользоваться одной телефонной линией для подключения к Internet и голосового общения.
 
 В компьютерах, которые постоянно подключены к Internet с помощью локальной сети, вы можете все учетные записи настроить на использование LAN-соединения. Эта опция позволяет получать почту из любых почтовых серверов и служб Internet. В портативных компьютерах, которые переменно подключаются к Internet то с помощью модема, то через локальную сеть, выставьте флажок опции Модем при работе в автономном режиме (см. рис. 9.6). При этом, если Outlook не может найти постоянного соединения с помощью локальной сети, то она переключается на использование модема, подключенного к телефонной линии. В компьютерах с несколькими удаленными соединениями вы можете настроить огромное множество дополнительных опций. Выберите Сервис^Параметры, перейдите в появившемся на экране диалоговом окне на вкладку Настройка почты (рис. 9.7). Используйте приведенные на ней опции для настройки учетных записей на выполнение различных операций в Outlook. Заметьте, что эти опции применяются для всех удаленных соединений. Вы не можете для отдельных из них указать другие настройки.
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 Л«с. 9.7. Используйте эти опции для создания соединений и получения почты
 
 Если у вас возникают проблемы с отправкой и получением почты, обратитесь к разделу "Возможные проблемы", приведенному в конце главы.
 
 Дополнительные параметры Учетные записи РОРЗ и ШАР позволяют на вкладке Дополнительно диалогового окна Настройки электронной почты Интернета задавать следующие параметры. •
 
 •
 
 •
 
 Если ваш почтовый сервер использует нестандартный порт TCP/IP или требует создания защищенного соединения, задайте необходимые значения в полях раздела Номера портов сервера. По умолчанию в этих полях указаны стандартные для Internet значения параметров. Изменяйте их только с разрешения системного администратора. Используйте ползунок Длительность ожидания сервера для задания интервала, на протяжении которого Outlook пытается подключиться к серверу. Если ей это не удается в указанный промежуток времени, то на экран выводится предупреждающее сообщение. По умолчанию указана 1 минута. Вы можете минимально указать 10 секунд, а максимально — 10 минут. Выставьте опцию Оставлять копии сообщений на сервере, если необходимо, чтобы в почтовый ящик Outlook попадали только копии сообщений, размещенных на почтовом сервере. Например, если вы получите почту на домашнем компьютере при выставленной этой опции, то в офисе вы сможете снова ознакомиться с загруженными дома сообщениями, поскольку их копии остались на почтовом сервере. Это очень удобно, если с одними и теми же сообщениями вам приходится работать в нескольких местах.
 
 Настройка альтернативного профиля В Outlook 97 и 98/2000 (в режиме для рабочих групп) вы настраивали профиль почтовой службы. Этот профиль использовался для управления всеми учетными записями электронной почты. В Outlook 2002 вы также можете настроить профили для управления учетными записями, хотя это и не обязательно. Теоретически лучший вариант — когда один профиль содержит все необходимые учетные записи.
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 При создании нового профиля вы связываете с ним учетные записи и файлы данных. Это позволяет использовать один профиль для получения доступа к почте непосредственно с сервера Exchange с другой учетной записью. Вы можете настроить отдельный профиль, если данные, приходящие к вам по почте, конфиденциальны и вы не хотите смешивать сообщения, приходящие из разных почтовых серверов. Для настройки профиля Outlook дважды щелкните на значке аплета Почта папки Панель управления. Щелкните на кнопке Показать. На экране появится диалоговое окно, подобное изображенному на рис. 9.8. Щелкните на кнопке Добавить для создания нового профиля. Специальный мастер позволяет указать учетные записи профиля и файлы данных. Щелкните на кнопке Рис. 9.8. Используйте эти опции для Удалить для удаления профиля. Для управления профи- указания профиля, с помощью которого лем без запуска Outlook выберите его в списке и щелкните запускается Outlook на кнопке Свойства. Обычно Outlook создает один профиль и автоматически использует его для запуска Outlook. Если вы хотите иметь возможность указать профиль перед запуском Outlook, выставьте переключатель Запрашивать конфигурацию.
 
 Управление файлами данных Outlook Outlook сохраняет все необходимые данные в "плоской" базе данных — в простом списке. С точки зрения Outlook, каждая запись — это элемент и тип элемента — почтовое сообщение, контакт, задача и т.д. — определяет поле, в которое вводятся данные. Каждая из папок Outlook, заданная по умолчанию, представляет один тип данных. При необходимости вы можете создать новую папку с данными.
 
 Выбор места сохранения данных При получении новых почтовых сообщений или при создании и сохранении новых элементов в папках Outlook по умолчанию (Контакты, например) программа добавляет новый элемент в указанное место хранения. Это может быть локальный файл или набор папок в Exchange Server. Точное расположение ресурса зависит от того, как вы (или системный администратор) настроили Outlook. В большинстве примеров этой главы все данные сохраняются в файле личных папок (расширение * . p s t ) , размещенном на локальном компьютере.
 
 Файлы личных папок Файл яичных папок — это основной формат хранения данных отдельного пользователя. Данные файлы имеют расширение . p s t . При установке Outlook 2002 в режиме только учетных записей Internet (без учетных записей Exchange) программа установки автоматически создает один файл личных папок с именем Outlook, p s t и помещает его в папку Application Data\Microsof t\Outlook. В данной конфигурации файл личных папок служит основным местом хранения: новые сообщения поступают в раздел Входящие данного файла, все остальные стандартные папки Outlook хранятся в этом файле.
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 Где же Outlook сохраняет файлы данных и настроек? Точное расположение зависит от используемой операционной системы и исходной версии программы. Для получения точных сведений о расположении этих типов файлов обратитесь к справочной системе. При подключении учетных записей Outlook файл личных папок использовать не обязательно. Независимо от используемой конфигурации формат файла остается одинаковым. Обычно файл личных папок хранится на локальном жестком диске компьютера пользователя, хотя он может располагаться и на сетевом сервере. При необходимости допускается создание нескольких файлов личных папок, которые будут доступны одновременно. В такой конфигурации файлы личных папок определены как место вторичного расположения. Outlook не записывает новые элементы непосредственно в эти файлы, но их можно поместить туда, перетащив из места основного расположения; кроме того, можно установить правила, по которым, в зависимости от содержания входящих сообщений, они автоматически перемещались бы в место вторичного расположения. ..... . Конфигурация и структура Outlook таковы, что создать резервные копии файлов данных не всегда можно. Если системный администратор поможет (или позволит) вам сохранить ре зервную копию всей папки с данными Outlook, то считайте себя счастливчиком. Пользователям домашних ПК, которым приходится самостоятельно бороться со всеми неприятностями, лучше всего перемещать файлы данных Outlook в папку мои документы и регулярно создавать резервные копии последней. Перед перемещением файлов необходимо закрыть окно программы Outlook. После перемещения файла запустите Outlook заново и выберите Файл ^Обработка файла данных. Используйте появившееся диалоговое окно для открытия файла данных. : Хотя существует ограничение на максимальный размер файла личных папок, на практике большинство пользователей никогда не приближаются к его максимальному значению. Файл личных папок может иметь размер до 2 Гбайт и содержать до 16384 папок, и каждая из папок может содержать до 16384 подпапок. Если файлы личных папок достигают размера даже нескольких сотен мегабайтов, стоит серьезно подумать об их разбиении на несколько отдельных файлов — это значительно упростит и ускорит работу с Outlook. Для того чтобы создать новый файл личных папок, выберите Файл^Создать^Файл данных Outlook (.pst). Присвойте файлу имя, укажите его расположение и щелкните на кнопке СозРис. 9.9. Outlook использует дать. После этого на экране появится диалоговое окно, предвведенное здесь имя для иден- ставленное на рис. 9.9, позволяющее указать имя, которое будет тификации папки верхнего появляться в списке папок Outlook, и определить параметры уровня в файле личных папок сжатия и шифрования. Outlook автоматически открывает новый дополнительный файл личных папок сразу после его создания. Для закрытия файла нужно щелкнуть правой кнопкой мыши на его значке на панели папок. Данное контекстное меню также можно использовать для определения параметров любого файла личных папок. Между именем файла личных папок и текстом, который появляется в списке папок, нет никакой связи. Например, если вы намереваетесь использовать созданный файл в качестве сообщений списка рассылки, то его можно смело назвать с п и с к и . p s t и затем изменить имя папки верхнего уровня на мой с п и с о к р а с с ы л к и .
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 Сохранение файлов в автономном режиме Если вы подключены к Microsoft Exchange Server, вы можете создать один (и только один) автономный файл расположения и сохранить его на своем компьютере. Данный тип файлов, использующий расширение . ost, очень похож на файл личных папок, со следующими исключениями. Элементы файла ртономного расположения можно сохранить и в вашей папке почтовых сообщений на сервере Exchange. Как следует из названия, можно синхронизировать файл автономного хранения с различными папками почтовых сообщений таким образом, чтобы они всегда содержали одну и ту же информацию. Это позволит читать или отсылать почтовые и другие сообщения в то время, когда сервер недоступен; например, на экране ноутбука или персонального компьютера, отсоединенного от локальной сети. При соединении с сервером методом удаленного доступа или по возвращении в офис и подключении ноутбука к сети воспользуйтесь командой Отправить/получить. При этом Outlook сравнит содержимое файла автономного расположения с аналогичным файлом, находящимся на сервере, и синхронизирует изменения в обоих из них. Для настройки автономного подключения сделайте так. 1. Выберите Сервис=>Учетные записи электронной почты. 2. Выставьте переключатель Просмотреть или изменить имеющиеся учетные записи электронной почты. 3. Из списка выберите Microsoft Exchange Server и щелкните на кнопке Изменить. 4. В следующем диалоговом окне щелкните на кнопке Другие настройки. 5. На вкладке Дополнительно диалогового окна Microsoft Exchange Server щелкните на кнопке Файл параметров автономного режима. 6. В поле Файл введите полный путь к автономному файлу. Щелкните на кнопке Обзор и укажите его расположение. 7. Имя файла по умолчанию Outlook, o s t . Вы можете присвоить ему другое имя. 8. Щелкните на кнопке ОК для сохранения изменений. При настройке автономного файла все элементы папок сохраняются на локальном жестком диске, а все отправленные сообщения также остаются в локальной системе до тех пор, пока вы не проведете синхронизацию содержимого. Если в качестве места основного расположения используется файл автономного расположения, то у вас все еще остается возможность создания и использования любого числа файлов личных папок. Все файлы этого типа будут местом вторичного расположения. Так необходимо поступить, если вы хотите сохранить сетевое окружение или уменьшить время синхронизации благодаря архивации сообщений в локальном файле.
 
 Папки почтовых сообщений на сервере Exchange Если Outlook используется для соединения с Microsoft Exchange Server, то вы можете получить доступ к почте, находящейся на сервере в папке почтовых сообщений. При отсоединении от сети возможность доступа к вашим данным полностью теряется. Поэтому почтовые сообщения следует хранить на сервере Exchange только в том случае, если администратор сети заботится о безопасности и/или экономии места на компьютерах пользователей.
 
 Удаление и архивация данных Outlook По умолчанию Outlook автоматически удаляет элементы из файла личных папок по истечении некоторого времени. С помощью средства автоматической архивации Outlook проверяет каждый элемент в файле личных папок через определенный интервал времени. При нахождении задачи, почтового сообщения или встречи, которые уже истекли (по умолчанию
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 истекшими считаются элементы сверх шестимесячной давности), они автоматически перемещаются в файл архива. Вы можете дать Outlook установку архивировать элементы, не дожидаясь истечения срока "годности" элементов. Настройка средства автоматического архивирования в Outlook 2002 выполняется намного проще, нежели в предыдущих версиях программы. Всего в одном диалоговом окне вы определяете, как часто проверяются элементы в папках и основные параметры архивирования. При необходимости вы можете задавать параметры архивирования отдельно дл^каждой из папок. Очистка и архивирование почтовых папок лучше проводить г юле удаления из них ненужной почты. В противном случае их объем будет большим. Используйте мастер правил Outlook для удаления определенных сообщений из папок, а также перемещения в архив только строго специфических элементов. Целевые папки для каждого правила могут быть разными. Вы также можете использовать мастер правил для перемещения элементов в папки основного файла данных Outlook, а затем заархивировать все их содержимое. По умолчанию Outlook выполняет автоматическое архивирование каждые две недели. Для настройки параметров архивирования выберите Сервис=>Параметры, перейдите на вкладку Дополнительно и щелкните на кнопке Автоархивация (рис. 9.10).
 
 Рис. 9.10. По умолчанию Outlook проверяет файл личных папок каждые две недели. Для изменения параметров папок щелкните на кнопке Применить сейчас эти настройки к папке
 
 Измените любое количество приведенных ниже настроек автоархивации данных Outlook. • • • •
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 Для подключения средства автоматического архивирования выставьте флажок опции Автоархивация каждые п дней. Для изменения интервала, через который выполняется автоматическая архивация, задайте в поле новое число. Если вы активно используете Outlook в повседневной жизни, то укажите небольшое число (меньше, чем задано по умолчанию). Если необходимо выполнять автоархивацию без предупреждения, снимите флажок опции Запрос перед архивацией. Укажите расположение и имя файла архива в поле Перемещать старые элементы в папку. Если не изменять заданные Outlook настройки, все файлы архивов размещаются в папке Archive, p s t .
 
 Часть II. Использование Outlook
 
 По определению файл архива содержит данные, которые вы не будете использовать ежедневно, поэтому открывать его часто вам не придется. Для поиска элементов в файле архива выберите Ф а й л о О т к р ы т ь ^ Ф а й л данных Outlook и выберите файл A r c h i v e . p s t . Используйте список папок для отображения содержимого каждой из них.
 
 При запуске сре^тва автоматической архивации данных Outlook просматривает каждую папку отдельно. Для настройки параметров автоархивации отдельно для каждой папки щелкните правой кнопкой на панели Outlook или списке папок и в контекстном меню выберите команду Свойства. Вкладка Архивация окна Свойства папки (рис. 9.11) позволяет подключить или изъять папку из архива. Здесь также указывается место, в которое перемещаются элементы после архивирования. В большинстве случаев параметры по умолчанию приходится изменять. Например, если вы никогда не обращаетесь к услугам папки Календарь для просмотра встреч и задач, то включать ее в архив не стоит. С другой стороны, если вы постоянно обмениваетесь почтовыми сообщениями с коллегами, то создавать архив папки Входящие жизненно необходимо. Щелкните на папке Входящие правой кнопкой, вы- Рис. 9.11. Это диалоговое окно содержит разный набор опций в зависимости от теберите Свойства и снимите переключатель Не кущей папки архивировать элементы этой папки. На заметку
 
 Поскольку элементы в папке Контакты не имеют временных меток, для нее вкладка Архивирование не предусмотрена, а потому операция автоматического архивирования не выполняется.
 
 Восстановление свободного места в файлах данных Outlook Удаление ненужных элементов и их архивация — это только первый шаг в нелегкой операции очистки файлов от ненужных данных. После архивирования элементов Outlook автоматически не восстанавливает место, ими занимаемое. (Этот синдром хорошо известен разработчикам старых баз данных, в которых после удаления записей в памяти место под них все еще резервируется.) Реальность такова, что после очистки файла личных папок размером 200 Мбайт он по-прежнему занимает на диске 200 Мбайт. Для удаления из файла этого "пустого" места вам необходимо сжать его вручную. 1. Убедитесь, что рабочий файл открыт в Outlook (Файл^Открыть^Файл данных Outlook). Затем выберите Файл^Обработка файла данных. 2. В следующем диалоговом окне выберите сжимаемый файл и щелкните на кнопке Параметры. На экране появится диалоговое окноЛичные папки (рис. 9.12). рис, 9.12. Окно Личные папки
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 3. Щелкните на кнопке Сжать. В зависимости от размера файла и аппаратных ресурсов компьютера операция займет некоторое время. 4. Щелкните на кнопке ОК. 5. Для сжатия еще одного файла выберите его в списке и повторите пп. 2—4. После окончания сжатия всех необходимых файлов щелкните на кнопке ОК. *••
 
 Восстановление поврежденного файла личных папок Если, работая в Outlook, вы получаете на экране сообщение об ошибке или предполагаете, что поврежден файл личных папок, то в минимально короткий срок можете восстановить рабочие данные с помощью скрытых средств программы. Найдите на локальном жестком диске файл Scanpst .exe. Как видно из названия, эта утилита просматривает файл личных папок и исправляет найденные ошибки. Дважды щелкните на выполняемом файле и следуйте инструкциям мастера. Процесс проверки для больших файлов может занять несколько часов. Внимание!
 
 Файлы личных папок устойчивы к повреждению, но не абсолютно неразрушимы. Если вы хотите действительно надежно сохранить важные данные (например, адреса сотрудников), то как можно чаще сохраняйте резервные копии файлов личных папок. Перед копированием файла личных папок завершите работу Outlook.
 
 Использование и настройка интерфейса Outlook Интерфейс Outlook подобен интерфейсу всех программ пакета Office, с единственным заслуживающим внимания отличием: вдоль левого края главного окна программы расположена Панель Outlook, содержащая пиктограммы, на которых можно щелкнуть для отображения содержимого любой из существующих папок Outlook. В самом верху Панели Outlook находится кнопка, позволяющая переключиться на страницу Outlook сегодня, в которой представлены сведения о текущих задачах, встречах и сообщениях. Хоть это и не всегда очевидно, список папок можно отобразить в таком виде, в каком он отображен в программе Проводник; для этого нужно щелкнуть на заголовке прямо над окном, отображающим название текущей папки. На рис. 9.13 показаны все основные элементы интерфейса.
 
 Настройка папки Outlook сегодня Outlook сегодня представляет набор элементов, выбранных в месте основного расположения; в этой папке содержатся предстоящие встречи, текущие задачи и непрочтенные сообщения, компактно отображенные на одной странице. Если вы предпочитаете использовать стиль "все, что надо на экране", то папку Outlook сегодня можно сделать используемой по умолчанию. Возможна и дополнительная ее настройка. Для настройки папки Outlook сегодня щелкните на ее кнопке на Панели Outlook и затем щелкните на ссылке Настройка Outlook сегодня, расположенной на самой странице (точное положение ссылки зависит от внешнего вида и содержимого страницы). Можно указать отображаемые папки или настроить папки Календарь и Задачи.
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 Панель папок
 
 Панель Outlook
 
 Содержимое папок I
 
 Панель просмотра
 
 Рис. 9.13. Обычно список папок, показанный в окне Outlook, скрыт; чтобы развернуть его, нужно щелкнуть на заголовке Входящие, а затем на специальном значке кнопки для фиксации этого режима
 
 На заметку
 
 Каждый из форматов представления страницы Outlook сегодня построен по технологий HTML, но отдельные элементы страницы нельзя выделить в виде отдельных файлов. Все они представлены в виде внедряемого ресурса настраиваемой, динамически подключаемой библиотеки и, таким образом, недоступны для непосредственного редактирования.
 
 Настройка Панели Outlook Панель Outlook полностью настраиваемая. Вы можете добавлять на нее новые элементы, удалять уже существующие, изменять их имена, порядок сортировки и объединять кнопки в группы. Кроме того, можно вообще скрыть Панель Outlook и использовать для перемещения по элементам Outlook список папок, если данное представление элементов Outlook вам больше нравится. Кнопки на Панели Outlook представляют собой ярлыки и, как в случае с любым элементом Windows, после щелчка на них правой кнопкой мыши на экране появляется контекстное меню. Используя контекстное меню, можно переименовать или удалить любую пиктограмму Панели Outlook; изменение порядка расположения кнопок осуществляется с помощью перетаскивания их мышью. Для того чтобы на том же пространстве помещалось больше кнопок, необходимо щелкнуть правой кнопкой мыши на свободном месте Панели Outlook и выбрать команду Мелкие значки.
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 Для того чтобы добавить новую кнопку, перетащите ее из списка папок на свободное место Панели Outlook. Эту же операцию можно выполнить и по-другому: щелкните правой кнопкой мыши на свободном месте Панели Outlook и выберите команду Ярлык для панели Outlook. Появившееся диалоговое окно позволит выбрать любую из существующих папок Outlook или Windows и назначить ей кнопку. Хотя наиболее заметная группа кнопок на Панели Outlook — это стандартный набор ярлыков для общепринятых папок, на самом деле на Панели Outlook по умолчанию расположено три различные группы ярлыков, к ним вы при необходимости можете добавить и свои собственные. Для отображения содержимого различных групп на Панели Outlook щелкните на их заголовке. Чтобы создать новую группу Outlook, щелкните правой кнопкой мыши на заголовке любой из уже существующих и в контекстном меню выберите Добавить группу. На Панели Outlook можно создать до 12 групп. Как вы вскоре увидите, кнопки на Панели Outlook обладают одной очень важной функцией. Вы можете перетащить любой элемент из основного окна Outlook на одну из кнопок Панели Outlook, создав при этом совершенно новую кнопку, использующую исходный элемент только в качестве заготовки.
 
 Настройка списка папок Если ваши элементы Outlook организованы во многих папках, то с ними, возможно, будет удобнее и проще работать, отобразив в окне Outlook список папок, подобный используемому в программе Проводник, а не Панель Outlook. Метод перетаскивания в списке папок позволяет выполнять все те же операции, что и в окне программы Проводник, независимо от того, пиктограммы каких элементов в нем отображены. Чтобы открыть список папок в его собственной панели, щелкните на кнопке Список папок, расположенной на панели инструментов Дополнительно, или выберите команду Вид^Список папок. Если список папок необходимо отобразить временно, для перехода в другую папку или перемещения элементов из одной папки в другую, щелкните на имени папки, указанном в заголовке окна Outlook. Как об этом свидетельствует стрелка справа от имени папки, щелчок на имени папки приводит к отображению раскрывающегося списка папок; после перехода в необходимую папку или после перетаскивания элемента в папку щелкните вне пределов панели — при этом она автоматически будет скрыта. Для того чтобы зафиксировать положение панели, щелкните на соответствующей кнопке в верхней ее части. Если вы предпочитаете работу со списком папок использованию Панели Outlook, снимите флажок последней в меню Вид. Для того чтобы скрыть Список папок, щелкните на кнопке закрытия панели (х).
 
 Создание, редактирование и управление элементами Outlook При создании, просмотре и редактировании элементов Outlook использует множество стандартных и пользовательских форм для определения отображаемых полей. После двойного щелчка на элементе он открывается, с использованием только его стандартной формы.
 
 Перемещение, копирование и удаление элементов Для перемещения или копирования элементов в папках Outlook можно использовать самые различные методы, аналогичные применяемым при работе с файлами в окне программы Проводник. Перемещение элемента выполняется его перетаскиванием из одной папки в другую; для копирования необходимо при перетаскивании удерживать нажатой клавишу
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 . Можно использовать специальные комбинации клавиш — для вырезания, — для копирования и — для вставки элемента в определенную папку. Любопытно, что в меню Правка приведены все три команды, а вот щелчок правой кнопкой мыши на элементе не позволяет использовать контекстное меню для вырезания, копирования или вставки. Проблема
 
 Если вы пытаетесь переместить элемент в другую папку, вместо него в папке-приемнике будет открыт новый элемент; детально об этом рассказано в разделе "Возможные проблемы', приведенном в конце данной главы.
 
 Хотя в Outlook можно создать отдельные папки для разных типов элементов, для сортировки почтовых сообщений чаще всего используются вложенные папки. Для выполнения основных операций управления сообщениями откройте список папок, щелкнув на имени текущей папки, находящемся непосредственно над отображаемыми элементами, щелкните на значке кнопки закрепления списка в окне и перетащите сообщение прямо на папку, точно так же, как это выполняется в программе Проводник. Чтобы переместить одно или несколько выбранных сообщений в папку без использования списка папок, щелкните на кнопке Переместить в папку, расположенной на панели инструментов Стандартная. При этом на экране появится меню со списком недавно используемых папок. Если интересующей вас папки в списке нет, выберите команду Переместить в папку теку- Рис. 9.14. Для перемещения элементов щего меню. (Данная команда доступна и в контекстном (чаще всего почтовых сообщений) в меню, появляющемся после щелчка правой кнопкой другую папку в Outlook используется мыши на выбранном элементе.) Отображенное на экра- методика перетаскивания или настоящее диалоговое окно не диалоговое окно имеет вид, подобный рис. 9.14. Выберите папку, в которую вы хотите перетащить выбранный элемент. Для отображения папок более низкого уровня щелкните на значке "плюс" рядом с именем папки. Для создания новой папки в любом из открытых файлов личных папок щелкните на кнопке Создать. Для перемещения выбранного элемента щелкните на кнопке ОК и закройте диалоговое окно. Для удаления элемента или элементов в любой из папок Outlook щелкните на кнопке Удалить панели инструментов Стандартная, используйте комбинацию клавиш или перетащите элемент на кнопку Удаленные на Панели Outlook или в Списке папок. По умолчанию Outlook сохраняет содержимое папки Удаленные до следующей архивации. Для того чтобы очистить содержимое данной папки вручную, щелкните правой кнопкой мыши на ее кнопке на Панели Outlook и выберите команду Очистить папку "Удаленные". Для того чтобы очистка папки осуществлялась автоматически сразу при закрытии программы Outlook, выберите команду Сервис^Параметры, перейдите на вкладку Дополнительно и установите флажок Очищать папку "Удаленные" при выходе. Для создания новой папки в любое время выберите команду Файл^Создать^Папка. В диалоговом окне Новая папка Р™-9.15. При создании новой пап(рис. 9.15) введите имя новой папки, укажите тип элементов, ко- к " У**тш*тесь в правильности „ _., указания типа элементов, кототорые вы хотите сохранять в ней, и щелкните на кнопке ОК. р ш дояжны в ней сохраняться
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 Для перемещения, копирования или переименования папки откройте Список папок, зафиксируйте его и воспользуйтесь контекстным меню, открывающимся после щелчка правой кнопкой мыши. Вы можете перетащить любой элемент на рабочий стол или в любую папку для создания копии этого элемента. Данная возможность очень удобна для того, чтобы информация о контактных лицах всегда была под рукой или для создания копии почтового сообщения вместе, где его легко отыскать. При создании копии данным методом создается новый файл, содержащий только этот элемент. Однако будьте внимательны при использовании такой копии, так как между элементом, созданным на рабочем столе и используемым в Outlook, не существует никакой связи; поэтому любые изменения элемента на рабочем столе никак не отображаются в исходном элементе.
 
 Автоматический ввод даты и времени Одна из наиболее впечатляющих возможностей Outlook, экономящих рабочее время пользователя, — это преобразование практически любого текста в формат даты. Для введения даты в поле даты элемента Outlook любого типа используйте один из следующих методов. Данная методика весьма часто используется и при работе с другими элементами программы Outlook, а не только со встречами и собраниями. Например, команду Автодата можно использовать для добавления даты на почтовые сообщения или для указания даты выполнения задачи. •
 
 •
 
 •
 
 Введите дату в любом из форматов, которые Outlook способна распознать: 29-11-99, 29/11 или 2 9 ноября. Если год в формате даты не приводится, то Outlook автоматически добавит к ней текущий, если указанная дата относится к будущему времени; если же указанная дата в текущем году уже стала достоянием истории, то будет указан следующий год. Для вставки даты непосредственно из календаря щелкните на стрелке вниз, расположенной справа от поля даты, для отображения элемента, соответствующего текущему месяцу (рис. 9.16). Для перехода к другим месяцам используйте стрелки, указывающие вправо и влево, а для вставки необходимой даты просто щелкните на ней. При добавлении даты и времени встречи также можно вводить дополнительные слова и фразы, которые в Outlook корректно воспринимаются средством Автодаты и преобразуются в один из приемлемых форматов.
 
 Outlook распознает текстовые фрагменты, подобные следующий четверг, через неделю, завтра, заменяя их на правильную дату. Например, для назначения собрания коллектива в следующий вторник в 20:00, щелкнув в поле Дата начала, введите текст следующий четверг, затем нажмите клавишу и введите 20 (Outlook по умолчанию отсчитывает введенное вами время от текущей даты, если дополнительно не указать другое). Средство Автодата правильно воспринимает и сокращенную запись даты и времени, например, в предыдущем случае можно было бы написать ел чт и 20 или ел чт и 8 вечера. Если в поле Начало ввести 10 дней, Outlook заменит данный текст на дату, наступающую через 10 дней; если же в поле Конец ввести тот же текст, то Outlook добавит 10 дней к дате, указанной в качестве начальной. Средство Автодата также распознает и общепринятые праздники, выпадающие каждый год в один и тот же день, наприРис. 9.16. Календарь мер Новый год и Рождество. Оно способно манипулировать доб-
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 рым десятком слов, которые используются при введении даты или временного интервала,
 
 например, сейчас, вчера, сегодня, завтра, следующий, через и до. Внимание!
 
 Средство Автодата, несмотря на все свои достоинства, для назначения повторяющихся встреч не используется. Если в поле Начало ввести текст каждый в т о р н и к , первое слово будет проигнорировано, и встреча будет назначена только на ближайший вторник, а повторяющаяся встреча не назначается.
 
 : 'ЯШШШШШШШШШШШШШШШшШМШШт
 
 Определение категорий Большинству элементов Outlook (сообщениям электронной почты, контактам, встречам и задачам) можно определить категорию. Категории — это мощное средство для извлечения групповой информации из списка контактов или разделения почтовых сообщений на категории по адресатам или темам. По умолчанию при установке в Outlook 2002 создается главный список, содержащий 20 отдельных категорий. В этот список можно добавить свои собственные категории, а затем сопоставить с ними необходимые элементы или группы элементов. В случае почтовых сообщений категории назначаются автоматически с помощью определения правил. Ш Более детально об определении правила для управления входящей почтой рассказано в главе 10. Для назначения элементу категории откройте элемент и щелкните на кнопке Категории или щелкните на элементе правой кнопкой и в контекстном меню выберите Категории. Каждая из операций приводит к открытию диалогового окна, показанного на рис. 9.17. Рис. 9.17. Для назначения категорий Установите флажки категорий, к которым вы хотите элементу Outlook установите отнести элемент. Для того чтобы добавить собственную ка- флажки в этом списке тегорию и сделать ее доступной для всех элементов, щелкните на кнопке Главный список категорий, затем введите имя новой категории и щелкните на кнопке Добавить. Имя категории может состоять максимум из 255 символов, включая пробелы; на практике используются более короткие имена. Один элемент может одновременно относиться к нескольким категориям. Подобная гибкость позволяет применять один и тот же элемент в самых различных задачах. Например, можно отдельному контакту назначить категории Важные к л и е н т ы , П о з д р а в л е н и я и П о з д р а в и т е л ь н ы е о т к р ы т к и для того, чтобы его имя обязательно отображалось на экране при вызове списка почтовых сообщений любой из этих категорий. Внимание!
 
 Назначить категории для каждого элемента можно и путем непосредственного ввода текста в поле справа от кнопки К а т е г о р и и . Однако рекомендуется избегать применения этого метода, так как малейшая ошибка в написании (например, Дело вместо Дела) приведет к указанию несуществующей категории, при попытке отбора или сортировки по этой категории вы получите сообщение об ошибке.
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 Создание напоминаний и отметка элементов Outlook позволяет установить напоминания для любого типа элементов, кроме заметок. В случае встреч и задач, отображенных в стандартной форме, напоминание появляется на экране в строго указанное время и число. Для почтового сообщения или для контакта, прежде чем установить напоминание, необходимо создать отметку. : • ••••••• -. •,- ..}Проблема В некоторых случаях напоминания и отметки просто не работают. Объяснение этому дано в разделе "Возможные проблемы", приведенном в конце главы. Автоматическое напоминание избавит вас от неловких ситуаций в случае, если вы забыли прийти на встречу, вовремя не посмотрев в календарь. По умолчанию Outlook добавляет напоминание для всех встреч, с установлением времени оповещения за 15 минут до их начала. Для изменения данной установки выберите Сервис^Параметры, перейдите на вкладку Настройки и задайте желаемый интервал, выбрав значение в поле со списком Напоминание (или введя его вручную). Вы можете задать время напоминания о встрече или изменить его, открыв элемент и введя необходимое значение или выбрав его из раскрывающегося списка Оповещение. Указанный интервал всегда отмеряется от начала встречи; можно установить время появления напоминания, задав любое число минут, часов, недель, месяцев или лет. Например, если ввести 1 нед., Outlook обязательно выдаст оповещение ровно за неделю до запланированного времени начала встречи. Однако в этом поле нельзя задать конкретное время получения напоминания. Outlook также автоматически добавляет напоминания для задач, используя дату, введенную в поле Срок, и время по умолчанию 9:00. Если ваш рабочий день начинается раньше или позже, можно изменить данную установку: выберите Сервис^Параметры, перейдите на вкладку Настройки и укажите новое время оповещения в поле со списком Время оповещения группы Задачи. Чтобы отменить действие автоматически настроенного напоминания, добавляемого к каждой новой задаче, вам придется открыть трехуровневое диалоговое окно. Выберите команду СервисОПараметры, перейдите на вкладку Дополнительно и щелкните на кнопке Дополнительные параметры. Щелкните на кнопке Параметры напоминания и снимите флажок Вывести на экран оповещение, щелкните на кнопке ОК в каждом из трех открытых диалоговых окон для возвращения в Outlook. До настройки напоминания для почтовых сообщений или контактов для них прежде всего необходимо определить отметку. В отличие от задач и напоминаний о встрече, на которые выносится текст поля Тема соответствующего элемента, всплывающее напоминание для почтовых сообщений может содержать произвольный текст. Например, если сотрудник посылает вам текущий отчет в виде почтового сообщения, то вы, прервавшись от выполнения текущей задачи, можете назначить себе напоминание, чтобы не забыть завершить незаконченную работу на следующей неделе. Или, предположим, вы как менеджер хотите в следующий понедельник после изменения вашей компанией внешней политики перезвонить всем важным клиентам и известить их о принятых изменениях. Для этого необходимо выбрать соответствующие элементы в папке Контакты и для каждого клиента, которому нужно будет позвонить, добавить напоминание. Для того чтобы отметить открытое почтовое сообщение или элемент папки Контакты, щелкните на кнопке Отметить к исполнению, находящейся на панели инструментов Стандартная. Для того чтобы пометить одно или несколько сообщений или контак-
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 тов, выделите необходимые элементы, щелкните правой кнопкой мыши и выберите команду Отметить к исполнению. В результате выполнения любого из действий на экране появится диалоговое окно, показанное на рис. 9.18. По умолчанию для отметки задан элемент К исполнению. Вы можете выбрать любой другой вариант из списка: Прочесть, Ответить, Ознакомиться и т.д. Если ни один из элементов не подхо- Рис. 9.18. Чтобы отметить сообщение дит, можно ввести собственный текст. Например, ес- или контакт, выберите одно из зарезерли вы ожидаете поступления партии каталогов в сле- вированных сообщений в поле со списком дующий понедельник и хотите, чтобы ваши лучшие или введите свой собственный текст клиенты получили их поскорее, можно отметить к исполнению группу контактов с отметкой Разослать каталоги и установить напоминание на следующий понедельник. Дата и время — это необязательные параметры отметки к исполнению. Для появления напоминания в определенный день или определенное время введите здесь в поле также необходимое его значение. По умолчанию при введении даты Outlook добавляет время — 18:00. Для каждой отметки к исполнению можно указать любое время, используя формат даты и времени или любой другой текст, который распознается с помощью средства Автодата. Если получено электронное сообщение от важного клиента и вам необходимо ответить на него, например, вначале следующей недели, введите в поле Срок текст ел пн 9:00, и Outlook самостоятельно подставит дату и время для данного напоминания. При отображении в виде таблицы необходимые элементы отличаются флажками и отображаются красным цветом. При открытии элемента дата и текст всплывающего сообщения вводятся в информационном поле, расположенном в верхней части отмеченного сообщения или контакта. Независимо от того, как было установлено напоминание, по истечении указанного времени звуковая система компьютера выдает сигнал (если данная опция установлена) и на экране появляется сообщение напоминания. В Outlook 2002 все напоминания отображаются в отдельном окне, как показано на рис. 9.19. Значок слева от каждого элемента показывает, из какой папки поступило напоминание. При появлении напоминания вы можете проигнорировать оповещение, если не хотите, чтобы данное напоминание в будущем появлялось на экране. Кроме того, вы также можете выводить напоминание несколько раз. Это позволит переопределить время напоминания, подобно отмене звонка при нажатии кнопки на будильнике. По умолчанию данная команда скрывает напоминание и снова выводит его через пять минут, но можно выбрать и другой произвольный интервал (вплоть до одной недели) в соответствующем поле со списком. По завершении работы с отмеченным элементом есть две возможности удаления отметки. Отметьте элемент как завершенный (команда Отметить как завершенное) для того, чтобы в списке он отображался с флажком, или удалите отметку вообще (Удалить отметку). Обе команды доступны в контекстном меню, появляющемся на экране после Рис. 9.19. Это диалоговое окно может остащелчка правой кнопкой мыши на отмеченном ваться открытым при работе с элементами элементе, и в диалоговом окне Отметка к Outlook исполнению.
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 Отметку к исполнению можно использовать и для исходящих сообщений; если адресат также пользуется программой Outlook, при чтении сообщения в информационном поле он будет видеть текст напоминания и срок исполнения. (Однако отосланные сообщения с отметкой не создают всплывающего напоминания у получателя.) Некоторые стандартные отметки диалогового окна Отметка к исполнению фактически предназначены именно для этого. При создании сообщения щелкните на кнопке Отметить к исполнению и выберите Д л я сведения или Ответ не обязателен, напомнив получателю о том, что ответ на полученное им сообщение отправлять не обязательно. Или выберите отметку Ознакомиться и укажите срок. В последнем случае, даже если ваше сообщение и обязывает получателя послать ответ к определенному времени и дате, отметка Ознакомиться будет оказывать на получателя дополнительное воздействие. Проблема
 
 Если напоминание не появляется в ожидаемое время, внимательно ознакомьтесь с разделом "Возможные проблемы", приведенным в конце главы. Для того чтобы посмотреть все отмеченные к исполнению сообщения или контакты, выведите на экран папку Входящие или Контакты и затем переключитесь на встроенное представление По отметке "К исполнению". В этом представлении все элементы с отметкой будут находиться в верхней части таблицы.
 
 Просмотр личной информации в Outlook В Outlook для отображения данных отдельных элементов используются формы. Для просмотра же группы элементов в отдельной папке используются различные представления. По умолчанию каждая папка Outlook имеет набор встроенных представлений, пригодный для всех папок, содержащих данный тип элементов. Переключение между встроенными представлениями осуществляется очень просто, но при выполнении определенного круга задач необходимо создать пользовательские представления, позволяющие проводить сортировку, фильтрацию или группировку элементов нужным образом.
 
 Использование представлений для отображения, сортировки и фильтрации элементов Каждый календарь запускается в стандартном представлении. Например, при первом открытии папки Календарь вы увидите в окне Outlook сегодняшние встречи и, рядом с ними, список задач. Для просмотра списка всех повторяющихся элементов, сгруппированных по частоте их использования: ежедневно, еженедельно, ежемесячно или ежегодно, можно включить представление Повторяющиеся встречи. Аналогично, элементы в папке Контакты по умолчанию представлены в виде Адресных карточек, содержащих минимальную информацию, для отображения более детальной информации необходимо выбрать представление Подробные адресные карточки или Список телефонов; при этом каждый контакт будет приведен в отдельной строке. Кнопка Организовать, расположенная на панели инструментов Входящие, позволяет пользователю, используя целый набор кнопок, создавать правила обработки почты; во всех других папках эта кнопка используется мало, поскольку не позволяет повысить производительность обработки данных в них. Панель Настройка папки имеет "громоздкий" интерфейс, с помощью которого, правда, очень легко и просто изменять представления и категории, а также перемещать контакты и задачи в другие папки. Более эффективный способ пере-
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 ключения представлений - это использование поля со списком на панели инструментов Дополнительно. Опытные пользователи, которые при работе часто пользуются разными представлениями, могут удалить кнопку Организовать, расположенную на панели инструментов Стандартная в папках Контакты, Задачи и Календарь, и использовать вместо нее кнопку Определить представления. Для переключения между встроенными представлениями используйте соответствующее поле со списком, расположенное на панели инструментов Дополнительно, или команду ВидОТекущее представление и выберите желаемое представление в появившемся на экране списке. Outlook запоминает последнее используемое вами представление, и, когда бы вы ни возвращались к содержимому папки, ее элементы будут отображаться именно в нем.
 
 Изменение существующих представлений Если ни одно из стандартных представлений вас не устраивает, то вам достаточно просто изменить параметры текущего представления. Как вы увидите, некоторые детали представл ения можно изменить даже без использования каких-либо диалоговых окон. Для просмотра всех доступных возможностей настройки представлений выберите Вид^Текущее представление^Изменить текущее представление. На экране появится диалоговое окно Сведения о представлении, показанное на рис. 9.20.
 
 Рис. 9.20. Данное диалоговое окно используется для настройки всех возможных параметров текущего представления. Определенные настройки недоступны для некоторых представлений
 
 Следующий подраздел посвящен описанию способов изменения каждого параметра выбранного представления. Необходимо заметить, что некоторые из этих опций недоступны только для отдельных представлений. Например, нельзя сгруппировать элементы папки Контакты при представлении их в виде Адресные карточки или Подробные адресные карточки. Для табличных типов представлений изменения могут вноситься интерактивно. Проблема
 
 Если при изменении стандартного представления возникла необходимость восстановления исходных параметров, ознакомьтесь с разделом 'Возможные проблемы', приведенным в конце главы.
 
 Изменение полей К текущему представлению можно добавить поля. Например, если многие из контактных лиц имеют сотовый телефон, можно добавить поле с их номером в представление Адресные карточки папки Контакты. Таким же образом можно удалить ненужное поле из любого представления.
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 Рис. 9.2L Это диалоговое окно используется для управления полями настраиваемого представления
 
 Рис. 9.22. Диалоговое окно Выбор поля позволяет методом перетаскивания добавлять поля в представления
 
 В диалоговом окне Сведения о представлении щелкните на кнопке Поля для открытия диалогового окна Поля (рис. 9.21). Выберите необходимые поля из списка, расположенного в левой части окна, и щелкните на кнопке Добавить для их добавления в текущее представление. Выбор полей в списке, находящемся справа, с последующим щелчком на кнопке Удалить приводит к удалению соответствующего поля из текущего представления. При настройке представления табличного типа, такого как Сообщения папки Входящие или Список телефонов папки Контакты, для добавления или удаления полей можно пользоваться методом перетаскивания. Щелкните на кнопке Выбрать поля или щелкните правой кнопкой мыши на заголовке поля и выберите команду Выбрать поля для вывода списка, подобного показанному на рис. 9.22. Перетащите необходимое поле на заголовки текущего представления, добавив таким образом соответствующее поле в текущее представление; для удаления поля перетащите заголовок столбца вниз на сам список и отпустите его, когда возле него отобразится знак X. Для изменения порядка полей просто перетаскивайте заголовки влево или вправо. При добавлении полей с использованием либо диалогового окна Сведения о представлении, либо В ы б о р поля в них отображается только ограниченное число часто используемых полей. Для просмотра более полного списка доступных полей раскройте поле со списком в каждом из диалоговых окон. Например, если папка содержит элементы Контакты, то поля для них можно добавить как из небольших списков Поля и мен, Поля телефонов, так и из огромного списка Все поля к о н т а к т а
 
 Группировка элементов Возможности группировки Outlook позволяют выстроить содержимое папки в соответствии с заданным стилем, с отображением заданных полей для каждого элемента. Большинство папок имеет готовые представления По категориям, позволяющие сократить или расширить список элементов, сворачивая или разворачивая содержимое категорий. Папка Контакты (рис. 9.23), кроме того, содержит три встроенных представления, позволяющих группировать элементы — По организациям, По местоположению и По отметке "К исполнению". Для достижения максимально возможного контроля над параметрами группировки в диалоговом окне Сведения о представлении щелкните на кнопке Группировка. При этом на экране появится диалоговое окно Группировка, показанное на рис. 9.24. Можно устанавливать группировку по нескольким полям; например, при планировании деловой поездки можно выполнить группировку по Стране и Категории, отобразив элементы Контакты для конкретного региона страны в соответствии с определенными категориями. 196
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 Кроме того, в любом из представлений табличного типа возможно изменение группировки по мере введения данных. Для фуппировки по любому из видимых полей щелкните правой кнопкой мыши на соответствующем заголовке столбца и выберите команду Группировать по этому полю. Кроме того, можно перетаскивать заголовки в поле Область группировки, находящееся непосредственно над заголовками столбцов. Для того чтобы скрыть или показать данную область, щелкните на кнопке Область группировки или выберите соответствующую команду в контекстном меню, появляющемся после щелчка правой кнопкой мыши на заголовке столбца.
 
 Рис. 9.23. Используйте значки "плюс" и "минус" для разворачивания и сворачивания элементов групп
 
 Лис. 9.24. Данное диалоговое окно используется для определения уровней группировки; заметьте, что в нем можно задать, будет содержимое групп развернуто или свернуто
 
 Сортировка элементов В любом представлении можно выполнить сортировку данных в определенном порядке — например, по срокам выполнения или по имени контактного лица. В диалоговом окне
 
 Глава 9. Основы работы в Outlook
 
 197
 
 Сведения о представлении щелкните на кнопке Сортировка; вы можете указать вплоть до четырех полей для сортировки. При представлении содержимого папки в виде таблицы щелкните на заголовке столбца— содержимое папки будет отсортировано по нему. После повторного щелчка выполняется сортировка в обратном порядке. Обычно, при представлении С о о б щ е н и я папки В х о д я щ и е , сообщения отсортированы по дате и времени их получения. Если необходимо быстро найти письмо от определенного пользователя, щелкните на заголовке От для сортировки содержимого папки по именам отправителей, после чего введите несколько первых букв имени пользователя в форме, в которой оно указано в списке. Outlook моментально перейдет к первому сообщению в списке, в котором начальные буквы имени отправителя совпадают со введенными вами. После этого, прокрутив список, можно просмотреть все остальные сообщения, полученные от данного пользователя, отсортированные по дате получения.
 
 Отбор элементов Фильтры позволяют просматривать только элементы или файлы, отвечающие указанным условиям. Например, при представлении Просроченные задачи в папке Задачи отображаются только задачи, которые должны быть выполненными к настоящему моменту. Если более детально изучить данное представление, то легко видеть, что в нем используется фильтр, состоящий из двух элементов: Завершено равно нет и Срок не позднее вчера. Аналогично, в представлении Ежегодные события папки Календарь отображаются все дни рождения и юбилеи, определенные с помощью фильтра, показывающего только события "целого дня", и повторяющиеся ежегодно. В сочетании с пользовательскими представлениями фильтры — мощный и удобный инструмент обработки данных. Например, в папке Контакты можно создать фильтры, позволяющие отображать только тех пользователей, которые работают на определенную компанию или относятся к определенной вами категории. Если у вас большая семья, то в папке Контакты можно создать представление с фильтром, позволяющим отображать только карточки ваших однофамильцев или людей, принадлежащих к категории Семья. Для создания фильтра для любого из представлений откройте диалоговое окно Сведения о представлении, щелкните на кнопке Отбор и выберите критерии, которые необходимо использовать в фильтре. Данное диалоговое окно идентично диалоговому окну Расширенный поиск. Ш Более детально о создании фильтров и определении условий поиска рассказано ниже в этой главе.
 
 Форматы и другие параметры представлений Для многих элементов в различных представлениях можно определить параметры шрифтов. В большинстве случаев данные параметры форматирования изменяются с помощью команд контекстных меню. Например, в представлении табличного типа можно щелкнуть правой кнопкой мыши на заголовке столбца и указать тип выравнивания (по левому краю, по правому краю или по центру), изменить размер столбца для автоматического подбора ширины столбца по содержимому наибольшей длины или вывести диалоговое окно с дополнительными опциями форматирования. В диалоговом окне Сведения о представлении, кроме того, указывается множество других параметров форматирования. Щелкните на кнопке Другие представления для отображения на экране диалогового окна, показанного на рис. 9.25. Конкретные опции изменяются в зависимости от типа выбранного представления. Для представлений табличного типа, подобных приведенному на рисунке, вы можете запретить редактирование данных в ячейках, а также отобразить (скрыть) сетку на экране. Опция Автопросмотр позволяет просмотреть дополнительную информацию об элементах, содержащих дополнительную информацию. В папке Входящие они используются для отображения первых трех строк сообщения — таким образом, устраняется необходимость открывать и читать каждое сообщение для определения его содержимого. В остальных папках средство автоматиче-
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 ского просмотра позволяет выводить другую дополнительную информацию — например, заметки для каждого контактного лица в папке Контакты или начальные строки описания встречи.
 
 Рис. 9.25. Данное диалоговое окно используется для определения параметров форматирования для табличного и других типов представлений
 
 Для добавления опции Автопросмотр к параметрам представления используйте диалоговое окно Сведения о представлении или щелкните на кнопке Автопросмотр, расположенной на панели инструментов Дополнительно. На заметку
 
 Не пугайте средства Автопросмотр и Предварительный просмотр. Когда на экран выведена панель Предварительный п р о с м о т р , вы можете прочитать полное почтовое сообщение непосредственно в окне, находящемся под списком сообщений; в противоположность ему, средство Автопросмотр позволяет отображать только три первые строчки сообщения и автоматически исчезает при полном открытии сообщения. При использовании средства Автопросмотр дополнительная информация об элементе остается видимой при проведении любых операций над ним.
 
 Создание пользовательских представлений Иногда самый быстрый и верный способ создания нужного вам представления — это определение его для уже готовой папки Outlook. Для того чтобы создать новое представление, выберите команду Вид1^Текущее представлением Определить представления. Щелкните на кнопке Создать — на экране появится диалоговое окно, показанное на рис. 9.26. После того как тип выбран, укажите одну из опций, расположенных в нижней части диалогового окна, определив папку, в которой будет использоваться указанное представление. Выберите любую из опций, начинающихся с в этой папке, если вы не хотите, чтобы данное представление было доступным в списках представлений других папок, содержащих такой же тип данных.
 
 Глава 9. Основы работы в Outlook
 
 Рис. 9.26. Дня создания нового представления необходимо начать с указания его типа
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 На заметку
 
 Тип представления нельзя изменить после его создания, представление нельзя преобразовать; скажем, представление табличного типа нельзя преобразовать в представление карточного типа. При создании нового представления у вас существует только одна возможность определения его типа.
 
 Все представления начинаются с задания одного из следующих аргументов. Тип представления
 
 Описание
 
 Таблица
 
 Стандартное представление для папки Входящие, хотя оно используется и в других папках. Outlook выводит данные в виде рабочего листа, где каждый элемент занимает свою собственную строку, каждое поле - свой собственный столбец и каждый столбец имеет свой заголовок. Данное представление полезно для отображения относительно простых списков элементов любого типа
 
 Временная шкала
 
 На панели вдоль верхней границы окна указаны дни или часы; крошечные пиктограммы, находящиеся ниже, соответствуют элементам папки, отсортированным по времени создания, получения или начала выполнения. Особенно часто это представление используется при отображении папки З а д а ч и
 
 Карта
 
 Заголовки элементов отображены полужирным, некоторые части элементов подчеркнуты. Наиболее часто используется при отображении содержимого папки Контакты, содержащей два различных встроенных подтипа
 
 День/неделя/месяц
 
 Значок
 
 -
 
 На заметку
 
 Доступен в любой из папок, но, как правило, используется только для папки Календарь. Параметры представления определяют количество дней, отображаемых на экране. Чем больше дней выбрано, тем менее детально представляется каждый элемент Каждый элемент изображен в виде крупного или мелкого значка с подписью, подобно отображению файлов в окне программы Проводник. Не позволяет добавлять поля или группировать по ним. Это стандартное представление папки З а м е т к и , для большинства других типов элементов оно не подходит
 
 Самая верхняя опция (В этой папке, доступно врем) используется при создании представления для лапки общего пользования на сервере Exchange Server или при совместной работе с другими пользователями Exchange Server некоторых папок. Данная опция неактивна, если вы не подключены к серверу Exchange Server.
 
 Если вы хотите, чтобы пользовательский тип представления был доступен для всех папок, содержащих элементы того же типа, что и текущая папка, выберите опцию Во всех папках "Почта". Обычно это наилучший выбор; за исключением тех случаев, когда задается представление, относящееся только к определенной папке. Например, при создании папки, содержащей почтовые сообщения, получаемые по списку рассылки, необходимо добавить представление с фильтром, который позволял бы отображать только сообщения, содержащие ваше имя. По завершении настоящего этапа дальнейший процесс создания нового представления идентичен процедуре настройки существующего представления. Добавьте поля, при необходимости установите параметры группировки и отбора, а затем сохраните представление под новым именем.
 
 Работа с пользовательскими представлениями Outlook предоставляет полный набор инструментов для работы с созданными представлениями пользователя. Выберите команду Вид^Текущее представление^Определить представления для открытия диалогового окна со списком всех представлений, доступных в текущей папке. После указания любого элемента в списке для управления этим представлением можно использовать следующие кнопки. •
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 Щелкните на кнопке Копировать для создания копии выбранного представления. Присвойте представлению новое имя, добавив его таким образом в список. Данный прием позволяет экспериментировать со всеми параметрами представлений, не опасаясь потерять созданное представление.
 
 Часть //. Использование Outlook
 
 •
 
 Щелкните на кнопке Изменить для изменения любого доступного параметра выбранного преставления. Заметьте, что тип представления нельзя изменить и для некоторых представлений изменение определенных параметров выполнить также невозможно. • Щелкните на кнопке Переименовать для присвоения представлению другого имени; введенное имя будет выводиться в поле со списком на панели инструментов Дополнительно. • Щелкните на кнопке Удалить для полного удаления пользовательского представления. Заметьте, что встроенные представления Outlook нельзя удалить или переименовать, хотя их параметры могут изменяться. • Щелкните на кнопке Сброс для удаления всех изменений, внесенных во встроенное представление Outlook. Данная опция недоступна для пользовательских представлений.
 
 Открытие папки в отдельном окне Если используется только одно окно Outlook, то после переключения в новую папку активизируются кнопки Предыдущая папка и Следующая папка. Функция этих кнопок идентична функции кнопок на панели инструментов броузера Internet Explorer: после щелчка на стрелке, расположенной справа от каждой из кнопок, раскрывается список папок, просмотренных раньше. На высокопроизводительном компьютере с достаточным объемом оперативной памяти переключение между папками Outlook выполняется достаточно быстро. Однако при регулярном использовании Outlook открытие папок в отдельных окнах может быть более предпочтительным — в этом случае, например, одно окно служит для отображения сообщений электронной почты, другое используется для элементов Календарь и третье — для просмотра элементов папки Контакты. Outlook позволяет открыть неограниченное число окон, в каждом из которых отображается содержимое любой папки с использованием любого представления. Для того чтобы открыть папку в собственном окне, щелкните правой кнопкой мыши на ее кнопке на Панели Outlook или в списке папок и выберите команду Открыть в новом окне. Второе и последующие окна не содержат Панель Outlook и имеют собственную кнопку на панели задач Windows.
 
 Поиск элементов Outlook Если Outlook используется регулярно, то в конце концов совокупность личных данных увеличится настолько, что найти информацию с помощью простого просмотра элементов будет не очень простым делом. Outlook имеет два инструмента, помогающих найти элементы по их содержимому. Поиск с помощью панели Поиск, отображаемой после щелчка на соответствующей кнопке, расположенной на панели инструментов Стандартная, выполняется быстро и просто, иногда даже слишком. Диалоговое окно Расширенный поиск требует намного больше времени, но оно позволяет точно определить местонахождение отдельного элемента или группы элементов. Для некоторых задач использование встроенных или пользовательских представлений — более быстрый и простой путь поиска. Например, если вы используете категории в папках Контакты, Календарь или Задачи, то переключение на встроенное представление По категориям позволяет легко локализовать все родственные элементы. Подобным образом представление По отправителю папки Входящие используется для просмотра всех сообщений от определенного пользователя; для группировки всех контактов по месту работы внесенных в список лиц подойдет представление По организациям.
 
 Быстрый поиск контактной информации Введите часть имени человека или адреса электронной почты и затем нажмите клавишу . Если введенному тексту соответствует только один элемент, то Outlook автоматически откроет соответствующую запись. Если заданный текст содержит больше одного элемен-
 
 Глава 9. Основы работы в Outlook
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 та, то вам дополнительно необходимо выбрать нужный элемент из полного списка, приведенного в диалоговом окне Выбор контакта. В случае нескольких совпадений в поле адреса электронной почты открывается диалоговое окно Проверка имени из адресной книги Outlook; для открытия записи контакта выберите имя и щелкните на кнопке ОК.
 
 Использование панели поиска Прежде чем использовать панель поиска, необходимо переключиться на папку, в которой должен выполняться поиск, после чего щелкнуть на кнопке Найти, расположенной на панели инструментов Стандартная. Панель поиска всплывает прямо над панелью содержимого, как показано на рис. 9.27.
 
 Рис. 9.27. Панель поиска очень удобна, но количество критериев поиска не так уж и велико Введите слово или фразу в поле Найти. Для проведения поиска по всему тексту во всех элементах папки установите флажок Просматривать текст по всем					    
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