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Ãëàâà

Çíàêîìñòâî ñ Excel

Ïðîìåæóòî÷íûå ñòàíöèè

� ×òî óìååò Excel

� Èñïîëüçóåì ëåíòó

� Çíàêîìèìñÿ ñ ìåíþ

� Òèïû äîêóìåíòîâ Excel è íîâûé ôîðìàò ôàéëîâ

� Ïîìîùü â Excel

Âõîä íà ñòàíöèþ

Âîïðîñû

1. Â ÷åì ïðåèìóùåñòâà Excel?

2. Êàê îòêðûâàòü è ñîõðàíÿòü ôàéëû?

3. ×òî òàêîå «ëåíòà»?

4. Ñêîëüêî ìåíþ ðàñïîëàãàåòñÿ íà ëåíòå?

5. ×òî òàêîå êîíòåêñòíîå ìåíþ?

6. Â ÷åì ðàçíèöà ìåæäó îáëàñòüþ çàäà÷ è äèàëîãîâûì ìåíþ?

7. Ñîõðàíÿþòñÿ ëè ôàéëû Excel â äâîè÷íîì êîäå èëè â ôîðìàòå XML?



8. Â ÷åì ðàçíèöà ìåæäó ôàéëîì ñ ðàñøèðåíèåì .xlsx è ôàéëîì ñ ðàñøèðåíèåì

.xlsm?

9. Êàê âûçûâàòü ñïðàâêó ïî Excel?

ÑÊÎÐÎÑÒÍÀß ËÈÍÈß

Åñëè âû óæå ïîíèìàåòå, çà÷åì âàì íóæåí Excel, êàê îðèåíòèðîâàòüñÿ â äîêóìåíòå

Excel è êàê âûçûâàòü ñïðàâêó, ïðîïóñòèòå ýòó ãëàâó è ïåðåéäèòå ê ñëåäóþùåé.

Äîáðî ïîæàëîâàòü â ìèð Excel. Â ñîâðåìåííîì ïîñòîÿííî èçìåíÿþùåìñÿ ìèðå

îñîáåííî âàæíî ïðàâèëüíî ðàáîòàòü ñ èíôîðìàöèåé. Excel ïîìîæåò âàì ýòîìó

íàó÷èòüñÿ. Ðàáîòàÿ ñ Excel, âû ñìîæåòå:

� cîðòèðîâàòü äàííûå;

� ôèëüòðîâàòü äàííûå òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ðàáîòàòü òîëüêî ñ íåîáõîäèìîé

âàì èíôîðìàöèåé;

� ñîçäàâàòü ôîðìóëû è ðàáîòàòü ñ íèìè;

� ñîçäàâàòü òàáëèöû, êîòîðûå ïîìîãóò âàì ïðîàíàëèçèðîâàòü èìåþùóþñÿ èí-

ôîðìàöèþ è ñîñòàâèòü ïðîãíîç;

� ñîçäàâàòü ïðèëîæåíèÿ è èíòåðôåéñû, êîòîðûå ïîìîãóò âàì ïðîâåðÿòü, êîð-

ðåêòèðîâàòü è èçìåíÿòü âàøè äàííûå.

Âûïîëíÿÿ ïðèâåäåííûå â ýòîé êíèãå óïðàæíåíèÿ, âû íàó÷èòåñü ïðè ïîìîùè

Excel ðåøàòü ñëåäóþùèå ïîâñåäíåâíûå çàäà÷è:

� óäàëÿòü ïîâòîðÿþùèåñÿ àäðåñà èç ðàññûëêè;

� ñîçäàâàòü àâòîìàòèçèðîâàííûå êàðòî÷êè ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè;

� ñîçäàâàòü äèàãðàììû èçìåíåíèé îáîðîòíîãî êàïèòàëà è ïðîäàæ;

� ñîçäàâàòü áþäæåò è óïðàâëÿòü èì;

� ñîçäàâàòü è ðàñïå÷àòûâàòü íàêëàäíûå.

Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî ïîíÿòü ïðèíöèï ðàáîòû â Excel. Â ýòîé ãëàâå âû óçíàåòå

î òîì, ÷òî òàêîå Excel, ÷åì óäîáåí åãî èíòåðôåéñ, êàê ñîõðàíÿòü èíôîðìàöèþ

â Excel, à òàêæå êàê ïîëüçîâàòüñÿ ñïðàâêîé.

×òî òàêîå Excel è êàê åãî èñïîëüçîâàòü?

Èçíà÷àëüíî Excel áûë ðàçðàáîòàí äëÿ âû÷èñëåíèé. Ïðîèçâîäèòü ñëîæíûé àíà-

ëèç äàííûõ è âûïîëíÿòü âû÷èñëåíèÿ âñåãäà áûëî óäîáíåå íà êîìïüþòåðå, ÷åì

âðó÷íóþ. Ñ ýòîé öåëüþ â íà÷àëå 1980-õ áûë ñîçäàí ðÿä ïðîãðàìì, â òîì ÷èñëå è

Excel, âûïóùåííûé â 1985 ãîäó âçàìåí Multiplan, ïðîãðàììû, âûïîëíÿâøåé îá-

ðàáîòêó äàííûõ.

Excel âñåãäà áûë óäîáåí äëÿ âûïîëíåíèÿ âû÷èñëåíèé. Îäèí èç ëó÷øèõ ñïîñîáîâ

îáðàáîòêè äàííûõ — ýòî ïðèìåíåíèå ôîðìóëû èëè ñåðèè ôîðìóë. Ïåðâûå ôîð-

ìóëû, ñîçäàâàåìûå Excel, áûëè ñëîæíûìè è ãðîìîçäêèìè. Ôîðìóëû, ñ êîòîðû-

ìè ïðèäåòñÿ ðàáîòàòü âàì, ïîíÿòü ãîðàçäî ïðîùå. Íåêîòîðûå èç íèõ ìîãóò èñ-

ïîëüçîâàòüñÿ â îäíî è òî æå âðåìÿ äëÿ ñëîæíûõ ðàñ÷åòîâ.
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Ñî âðåìåíåì Excel áûë óñîâåðøåíñòâîâàí äëÿ ðàáîòû ñî âñå áîëüøèìè îáúåìà-

ìè èíôîðìàöèè îäíîâðåìåííî. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëè Excel òåïåðü ðàáîòà-

þò íå òîëüêî ñ èíôîðìàöèåé, õðàíÿùåéñÿ íà èõ êîìïüþòåðàõ, íî è ñ äàííûìè

SQL Server 2005 è äðóãèìè ðîäñòâåííûìè áàçàìè äàííûõ Excel. Âîçìîæíî, êî-

ìó-òî ýòà ñèòóàöèÿ íàïîìíèò çàðþ êîìïüþòåðíîé ýðû, êîãäà îñíîâíàÿ èíôîðìà-

öèÿ õðàíèëàñü íà áàçîâûõ âû÷èñëèòåëüíûõ ìàøèíàõ. Îäíàêî ñåé÷àñ ìîùíîñòü

ïåðñîíàëüíûõ êîìïüþòåðîâ ïîçâîëÿåò âàì âûïîëíÿòü âû÷èñëåíèÿ è õðàíèòü

äàííûå íà âàøåì êîìïüþòåðå áîëåå ýôôåêòèâíî, ÷åì íà ëþáîì ìåéíôðåéìå íà

ìîìåíò âûïóñêà Excel.

Çà÷åì íóæåí Excel? Excel 2007 ïîçâîëÿåò âàì áîëåå ýôôåêòèâíî óïðàâëÿòü èí-

ôîðìàöèåé, íåîáõîäèìîé êàæäûé äåíü íà ðàáîòå è äîìà. Ýòà ïðîãðàììà ïîçâîëÿ-

åò âàì ðàçáèâàòü èíôîðìàöèþ íà ÷àñòè, ñîñòàâëÿòü äèàãðàììû íà îñíîâå äàííûõ

è îòñëåæèâàòü èçìåíåíèÿ. Âû òàêæå ñìîæåòå ãðóïïèðîâàòü äàííûå, èñïîëüçóÿ

ðÿä ôîðìóë. Îäíèì ñëîâîì, Excel ïîìîæåò âàì ïîíÿòü, êàê ìîæåò áûòü ïîëåçíà

èíôîðìàöèÿ.

ÑÏÐÀÂÎ×ÍÎÅ ÁÞÐÎ

Äî íåäàâíèõ ïîð êíèãè Excel ìîãëè ñîäåðæàòü ëèñòû ïî 256 ñòîëáöîâ è 16 384 ñòðî-

êè. Â Excel 2007 âû ñìîæåòå ðàáîòàòü ñ 16 000 ñòîëáöàìè è îäíèì ìèëëèîíîì

ñòðîê, à êîëè÷åñòâî ëèñòîâ îãðàíè÷åíî òîëüêî ìîùíîñòüþ âàøåãî êîìïüþòåðà. Òàêèì îáðà-

çîì, òåïåðü â îäíîì ôàéëå Excel ìîæíî õðàíèòü áîëüøå äàííûõ, ÷åì íà ìåéíôðåéìå íà ìî-

ìåíò ðàçðàáîòêè ïåðâîé âåðñèè Excel.

Ëåíòà Excel 2007

Åñëè âû ðàáîòàëè ñ ïðåäûäóùèìè âåðñèÿìè Excel, òî, âîçìîæíî, ñòàëêèâàëèñü

ñ òåì, ÷òî, ðàáîòàÿ ñ êàæäîé ïîñëåäóþùåé âåðñèåé, ïðèõîäèòñÿ çàíîâî èñêàòü

óæå ïðèâû÷íûå ôóíêöèè è ÷èòàòü äîêóìåíòàöèþ ïî ïðîãðàììå, ÷òîáû ïîíÿòü,

êàê óïðàâëÿòü íîâûìè. Ïî ìåðå ðàçðàáîòêè Excel êîëè÷åñòâî ôóíêöèé âîçðàñòà-

ëî. Åñëè áû â Excel 2007 ñîõðàíèëèñü âûïàäàþùèå ìåíþ, íàéòè íóæíóþ ñòàëî

áû ïðàêòè÷åñêè íåâîçìîæíî.

Ïîýòîìó â Excel 2007 ïðèìåíÿåòñÿ àáñîëþòíî íîâûé ïîäõîä. Êàê è âî âñåõ ïðî-

ãðàììàõ Office 2007, ìåíþ è ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ áûëè çàìåíåíû íîâûì èíòåð-

ôåéñîì: ëåíòîé. Ïðè ïîìîùè ëåíòû ëåã÷å íàéòè íóæíûé ýëåìåíò è ïðîùå ðàáî-

òàòü ñ èíôîðìàöèåé. Êðîìå òîãî, ëåíòà ìîæåò áûòü ðàñøèðåíà â ïîñëåäóþùèõ

âåðñèÿõ, íå ñîçäàâàÿ ñëîæíîñòåé äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ.

Åñëè âû ïðèâûêëè ê ñòàðîìó èíòåðôåéñó Excel, íà ïåðâûé âçãëÿä ëåíòà ïîêà-

æåòñÿ âàì ñòðàííîé. Äàéòå ñåáå âðåìÿ ïðèâûêíóòü ê íåé. Íà ñàìîì äåëå îíà ðàç-

ðàáîòàíà òàê, ÷òîáû ðàáîòàòü áûëî ïðîùå.

×àùå âñåãî âàì ïîíàäîáÿòñÿ òå èëè èíûå êíîïêè. Ýòè êíîïêè îáúåäèíåíû

â ãðóïïû, êîòîðûå â ñâîþ î÷åðåäü îáúåäèíÿþòñÿ âî âêëàäêè. Èç âêëàäîê ñîñòîèò

ëåíòà, ðàñïîëîæåííàÿ â âåðõíåé ÷àñòè äîêóìåíòà Excel (ðèñ. 1.1).

Ëåíòà îðãàíèçîâàíà òàêèì îáðàçîì, ÷òî íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûå ôóíêöèè

ðàñïîëîæåíû ñëåâà. Áîëåå ñïåöèàëüíûå ôóíêöèè, êîòîðûå ïðèõîäèòñÿ èñïîëü-

çîâàòü ðåæå, íàõîäÿòñÿ ñïðàâà.
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Ðèñ. 1.1. Èíòåðôåéñ ëåíòû

� Êíîïêà Microsoft Office: íà ëåíòå ñëåâà ðàñïîëàãàåòñÿ êíîïêà Office, êîòîðàÿ

ïîìîæåò âàì îòêðûòü, ñîõðàíèòü è çàêðûòü ôàéë, òî åñòü ñîâåðøàòü äåéñòâèÿ,

êîòîðûå ïðèõîäèòñÿ âûïîëíÿòü âî âñåõ ïðèëîæåíèÿõ Office (ðèñ. 1.2). Ñïðà-

âà îò ñïèñêà êîìàíä âû óâèäèòå ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ Excel, ê êîòîðûì âû

óæå îáðàùàëèñü.

Ðèñ. 1.2. Êîìàíäû êíîïêè Microsoft Office

� Ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà: ÷àñòü ôóíêöèé êíîïêè Microsoft Office âûíåñåíà íà

Ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà, ãäå ðàñïîëîæåíû êíîïêè äëÿ âûïîëíåíèÿ ÷àñòî èñ-

ïîëüçóåìûõ êîìàíä. Â ãëàâå 13 ìû áîëåå ïîäðîáíî ðàññìîòðèì, êàê ìîæíî

íàñòðîèòü ýòó ïàíåëü.

� Âêëàäêè: ïîä ïàíåëüþ áûñòðîãî äîñòóïà íàõîäèòñÿ ðÿä âêëàäîê. Äëÿ òîãî

÷òîáû îáðàòèòüñÿ ê òîé èëè èíîé âêëàäêå, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå íàçâàíèå.

Åñëè ùåëêíóòü íà íàçâàíèè âêëàäêè äâàæäû, ëåíòà èñ÷åçíåò. Åå ìîæíî âåð-

íóòü, åùå ðàç ùåëêíóâ íà âêëàäêå.
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Ñïðàâà ââåðõó íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà ðàñïîëîæåíû êíîïêè Ñâåðíóòü, Âîñ-

ñòàíîâèòü è Çàêðûòü äëÿ îêíà Excel, à ñïðàâà âíèçó — êíîïêè Ñâåðíóòü îêíî, Âîññòà-

íîâèòü îêíî è Çàêðûòü îêíî äëÿ òåêóùåãî äîêóìåíòà Excel.

Âêëàäêè

Îáû÷íî íà ëåíòå ðàçìåùåíû 8 âêëàäîê. Ïðè ðàáîòå ñ íåêîòîðûìè äîêóìåíòàìè

âàì ïîíàäîáÿòñÿ ñïåöèàëüíûå âñòàâêè. Íàçâàíèå âêëàäêè óêàçûâàåò íà òèï êî-

ìàíä, êîòîðûå âûïîëíÿþò êíîïêè, îáúåäèíåííûå ýòîé âêëàäêîé.

Íèæå ïðèâîäèòñÿ ñïèñîê âêëàäîê.

� Ãëàâíàÿ — èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ äàííûõ, îò ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè

äî ñîäåðæèìîãî ëèñòà. Áîëüøóþ ÷àñòü âðåìåíè âàì ïðèäåòñÿ ðàáîòàòü èìåí-

íî ñ ýòîé âêëàäêîé (ñì. ðèñ. 1.1). Åñëè âû ðàáîòàåòå ñ äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè

Office, îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî âíåøíèé âèä ýòîé âêëàäêè ïîõîæ âî âñåõ ïðè-

ëîæåíèÿõ, èñïîëüçóþùèõ ëåíòó.

� Âñòàâêà — èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âñòàâêè äàííûõ â ðàáî÷èé ëèñò Excel. Îäíèì

ùåë÷êîì âû ñìîæåòå ïåðåéòè ê íîâûì òàáëèöàì, èëëþñòðàöèÿì, äèàãðàììàì,

ññûëêàì è òåêñòîâûì ýëåìåíòàì (ðèñ. 1.3).

Ðèñ. 1.3. Âêëàäêà «Âñòàâêà»

� Ðàçìåòêà ñòðàíèöû — ñëóæèò äëÿ ïîäãîòîâêè äîêóìåíòà Excel ê ïå÷àòè. Ïðè

ïîìîùè ýòîé âêëàäêè âû ìîæåòå èçìåíÿòü òåìû, ïàðàìåòðû ñòðàíèöû, ìàñ-

øòàá è ïàðàìåòðû ëèñòà (ðèñ. 1.4).

Ðèñ. 1.4. Âêëàäêà «Ðàçìåòêà ñòðàíèöû»

� Ôîðìóëû — ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ ðàáîòû ñ ôîðìóëàìè â äîêóìåíòå. Ïðè ïîìîùè

ýòîé âêëàäêè ìîæíî óïðàâëÿòü ôîðìóëàìè, êîòîðûå ðàçáèòû íà ãðóïïû. Êðî-

ìå òîãî, âû ìîæåòå ñîçäàâàòü èìåíà ÿ÷ååê è òàáëèö, ïðîâåðÿòü ôîðìóëû,

à òàêæå ïðîèçâîäèòü ðàñ÷åòû íà îñíîâå âàøèõ äàííûõ (ðèñ. 1.5).

Ðèñ. 1.5. Âêëàäêà «Ôîðìóëû»
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� Äàííûå — ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ïîëó÷åíèÿ âíåøíèõ äàííûõ, ïîäêëþ÷åíèÿ äàí-

íûõ, à òàêæå èõ ñîðòèðîâêè è ôèëüòðàöèè. Ñ åå ïîìîùüþ âû òàêæå ñìîæåòå

ñòðóêòóðèðîâàòü, ãðóïïèðîâàòü è ðàçãðóïïèðîâûâàòü äàííûå (ðèñ. 1.6).

Ðèñ. 1.6. Âêëàäêà «Äàííûå»

� Ðåöåíçèðîâàíèå — èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ, äîáàâëåíèÿ ïðè-

ìå÷àíèé, à òàêæå äëÿ çàùèòû ëèñòà. Ýòè ôóíêöèè îñîáåííî ïðèãîäÿòñÿ ïðè

ñîâìåñòíîé ðàáîòå íàä ëèñòîì (ðèñ. 1.7).

Ðèñ. 1.7. Âêëàäêà «Ðåöåíçèðîâàíèå»

� Âèä — ïðè ïîìîùè ýòîé âêëàäêè âû îïðåäåëÿåòå, êàêàÿ ÷àñòü ðàáî÷åé îáëàñ-

òè è êàêèì îáðàçîì ïîêàçàíà íà ýêðàíå. Îíà ïîçâîëÿåò âàì ðàáîòàòü â ðàçëè÷-

íûõ ðåæèìàõ ïðîñìîòðà, ïîääåðæèâàåìûõ Excel, à òàêæå èçìåíÿòü ìàñøòàá

äîêóìåíòà è âèä ðàáî÷åé îáëàñòè îêíà. Èñïîëüçóÿ ýòó âêëàäêó, âû ïîäêëþ-

÷àåòå ðàçëè÷íûå ÷àñòè èíòåðôåéñà Excel. Êðîìå òîãî, ïðàâàÿ ÷àñòü âêëàäêè —

ýòî èíòåðôåéñ äëÿ ðàáîòû ñ ìàêðîñàìè, î êîòîðûõ ïîäðîáíåå ìû ïîãîâîðèì

â ãëàâå 15 (ðèñ. 1.8).

Ðèñ. 1.8. Âêëàäêà «Âèä»

� Íàäñòðîéêè — ñëóæèò äëÿ äîñòóïà ê íàäñòðîéêàì. Ïî ïðèíöèïó ðàáîòû íàä-

ñòðîéêè ïîõîæè íà ìàêðîñû, íî ñâÿçûâàþòñÿ íå ñ îòäåëüíûì ôàéëîì, à ñ îêðó-

æåíèåì Excel. Ïî óìîë÷àíèþ ýòà âêëàäêà îòñóòñòâóåò. Åñëè âû åå âèäèòå, ýòî

îçíà÷àåò, ÷òî âû óñòàíîâèëè äîïîëíèòåëüíîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå äëÿ

ðàáîòû ñ Excel.

ÏÅÐÅÑÀÄÎ×ÍÀß ÑÒÀÍÖÈß

Îáðàòèòå âíèìàíèå: ìîæíî ïîäêëþ÷èòü âêëàäêó Ðàçðàáîò÷èê äëÿ áîëåå ïëîòíîé

ðàáîòû ñ ìàêðîñàìè è íàäñòðîéêàìè. Îá ýòîé âêëàäêå ïîéäåò ðå÷ü â ãëàâå 15.

Ïðè ðàáîòå ñ ëåíòîé ìîãóò ïîÿâëÿòüñÿ äîïîëíèòåëüíûå, êîíòåêñòíûå âêëàäêè.

Òàêèå âêëàäêè ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ çàäàíèÿ ñïåöèàëüíûõ êîìàíä â Excel. Íàïðè-
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ìåð, âêëàäêà «Òàáëèöà» ïîÿâëÿåòñÿ, òîëüêî êîãäà àêòèâíàÿ ÿ÷åéêà íàõîäèòñÿ

âíóòðè òàáëèöû, à âêëàäêà «Äèàãðàììû» àêòèâíà òîëüêî â ìîìåíò ðàáîòû ñ äèà-

ãðàììàìè (ðèñ. 1.9).

Ðèñ. 1.9. Âêëàäêà Äèàãðàììû

Êîíòåêñòíûå âêëàäêè áûëè ðàçðàáîòàíû Microsoft, ÷òîáû ïðåäóãàäàòü, ÷òî è êîãäà

âû õîòèòå ñäåëàòü. Ïîñêîëüêó èíòåðôåéñ Excel äîñòàòî÷íî ñëîæåí, ðàçóìíî âû-

âîäèòü íåêîòîðûå åãî ÷àñòè òîëüêî â ìîìåíò ðàáîòû ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè îáúåê-

òàìè. Íàïðèìåð, òàáëèöà ìîæåò áûòü îòôîðìàòèðîâàíà, òîëüêî åñëè àêòèâíàÿ

ÿ÷åéêà ðàñïîëàãàåòñÿ âíóòðè òàáëèöû. Èëè, õîòÿ âû âñåãäà ìîæåòå ïîñòðîèòü

äèàãðàììó, ôóíêöèè, íåîáõîäèìûå èñêëþ÷èòåëüíî ïðè ðàáîòå ñ äèàãðàììàìè, ïî-

ÿâëÿþòñÿ, òîëüêî åñëè äèàãðàììà àêòèâíà: äèàãðàììó ìîæíî äîáàâèòü ïðè ïîìî-

ùè êíîïîê âêëàäêè «Âñòàâêà», è, óæå âûáðàâ äèàãðàììó, âû ìîæåòå ïðèñòóïèòü ê

åå ôîðìàòèðîâàíèþ, èñïîëüçóÿ êîíòåêñòíóþ âêëàäêó ôîðìàòèðîâàíèÿ äèàãðàìì.

Ê êîíòåêñòíûì âêëàäêàì ìîæíî îòíîñèòüñÿ ïî-ðàçíîìó. Åñëè âû ïðèâûêëè ê òî-

ìó, ÷òî âñå âêëàäêè ïîñòîÿííî íà âèäó, äëÿ ðàáîòû ñ êîíòåêñòíûìè âêëàäêàìè

ïîòðåáóåòñÿ îïðåäåëåííûé íàâûê. Îäíàêî ýòîò íàâûê ëåãêî ïðèîáðåòàåòñÿ.

Â êîíöå êîíöîâ âû íàó÷èòåñü ðàáîòàòü ñ òàêèì èíòåðôåéñîì.

Êíîïêè

Êîãäà âû ùåëêàåòå íà êíîïêå íà ëåíòå, òî çàäàåòå îäíó èç ñëåäóþùèõ êîìàíä:

� ïðèìåíèòü èçìåíåíèÿ — ýòè êíîïêè ïîõîæè íà êíîïêè íà îáû÷íîé ïàíåëè

èíñòðóìåíòîâ: âû ùåëêàåòå íà êíîïêå, è â äîêóìåíò âíîñÿòñÿ íåîáõîäèìûå

èçìåíåíèÿ;

� îòêðûòü âûïàäàþùåå ìåíþ ñ ïåðå÷íåì äîïîëíèòåëüíûõ âîçìîæíîñòåé —

ïðè ùåë÷êå ïî òàêèì êíîïêàì ïîÿâëÿåòñÿ âûïàäàþùåå ìåíþ, è âû ìîæåòå

âûáðàòü íåîáõîäèìóþ êîìàíäó;
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� îòêðûòü ãàëåðåþ — ãàëåðåÿìè íàçûâàþòñÿ êíîïêè ìíîæåñòâåííîãî âûáîðà,

ãäå êàæäàÿ îïöèÿ ïî-ðàçíîìó èçìåíÿåò âàøè äàííûå. Ìíîãèå èç ãàëåðåé

ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ äàííûõ è äèàãðàìì. Â ïðåäûäóùèõ âåð-

ñèÿõ Excel äëÿ ýòîãî ñëóæèëè ïàíåëè ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Ó èíòåðôåéñà ëåíòû åñòü îäèí áîëüøîé íåäîñòàòîê: êíîïêè íåëüçÿ ïåðåìåùàòü

ñ îäíîé âêëàäêè íà äðóãóþ, èõ íåëüçÿ óäàëÿòü ñ ëåíòû èëè äîáàâëÿòü íà íåå. Ïðî-

÷èòàâ ãëàâó 13, âû íàó÷èòåñü äîáàâëÿòü êíîïêè íà ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà. Îäíà-

êî, áóäó÷è ðÿäîâûì ïîëüçîâàòåëåì, âû íå ñìîæåòå èçìåíèòü âêëàäêó èëè ãðóïïó:

äëÿ ýòîãî âàì ïîíàäîáèòñÿ ëèáî çíàíèå XML, ëèáî âíåøíèå èíñòðóìåíòû.

Ïàíåëü çàäà÷

Íåêîòîðûå êíîïêè íà ëåíòå âûïîëíÿþò òå æå ôóíêöèè, ÷òî ïàíåëü çàäà÷ â ïðå-

äûäóùèõ âåðñèÿõ Office. Ïàíåëè çàäà÷ íàïîìèíàþò äèàëîãîâûå îêíà, ñ òîé ðàç-

íèöåé, ÷òî ïàíåëè çàäà÷ ôèêñèðîâàíû íà ãðàíèöå ðàáî÷åé îáëàñòè. Îíè ìîãóò

áûòü îòêðûòû è ñâåðíóòû ùåë÷êîì êíîïêè. Ïðèìåðîì òàêîé ïàíåëè â Excel ñëó-

æèò èíòåðôåéñ «Êëèï» (ðèñ. 1.10). Êàê âû âèäèòå, ïî óìîë÷àíèþ òàêàÿ ïàíåëü

âåðòèêàëüíà è îòêðûâàåòñÿ ñ ïðàâîé ñòîðîíû ëèñòà. Ùåëêíóâ íà íåé, åå ìîæíî

ïåðåìåñòèòü â îáëàñòü çàãîëîâêà èëè ëþáóþ äðóãóþ îáëàñòü.

Ðèñ. 1.10. Ïàíåëü çàäà÷ «Êëèï»

Â Excel ñóùåñòâóåò íå òàê óæ ìíîãî ïàíåëåé çàäà÷. Ïàíåëü «Ñâîäíàÿ òàáëèöà»

ïðèãîäèòñÿ âàì â äàëüíåéøåé ðàáîòå ñ äàííûìè, à ïàíåëü «Óïðàâëåíèå äàííû-
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ìè» — åñëè âû ðàáîòàåòå ñ äîêóìåíòàìè íà ñåðâåðàõ SharePoint èëè Office Live.

Â äðóãèõ ñëó÷àÿõ âàì âðÿä ëè ïðèäåòñÿ èñïîëüçîâàòü ïàíåëè.

Äèàëîãîâûå îêíà

Äèàëîãîâûå îêíà ïðèãîäÿòñÿ âàì äëÿ âûïîëíåíèÿ öåëîãî ðÿäà çàäà÷. Ýòî îêíà,

êîòîðûå ïîçâîëÿþò âàì èçìåíÿòü ñâîéñòâà äîêóìåíòà è âíîñèòü èíôîðìàöèþ â

Excel. Íàâåðíÿêà âàì èçâåñòíî äèàëîãîâîå îêíî Îòêðûòü, ñëóæàùåå äëÿ îòêðûòèÿ

íîâûõ ôàéëîâ, à òàêæå îêíî Çàêðûòü, ïðè ïîìîùè êîòîðîãî âû ñîõðàíÿåòå äàí-

íûå è çàêðûâàåòå ôàéë. Ñóùåñòâóåò äâà îñíîâíûõ òèïà äèàëîãîâûõ îêîí:

� ìîäàëüíûå — îêíà, â êîòîðûõ èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå âíîñÿòñÿ, êîãäà âû ùåë-

êàåòå íà êíîïêå OK èëè Çàêðûòü (â çàâèñèìîñòè îò äèàëîãîâîãî îêíà). Ê òàêèì

îêíàì îòíîñÿòñÿ îêíà Îòêðûòü è Ñîõðàíèòü; è

� íåìîäàëüíûå — îêíà, â êîòîðûõ èçìåíåíèÿ âíîñÿòñÿ ñðàçó. Íàïðèìåð, åñëè

âû îòêðûâàåòå îêíî Íàéòè è çàìåíèòü, îêíî îñòàåòñÿ îòêðûòûì íà ïðîòÿæåíèè

âñåãî âðåìåíè ðàáîòû ñ ÿ÷åéêàìè äîêóìåíòà. Èçìåíåíèÿ âíîñÿòñÿ àâòîìàòè-

÷åñêè ïî õîäó ðàáîòû, à íå ïîñëå çàêðûòèÿ îêíà (ðèñ. 1.11).

Ðèñ. 1.11. Íåìîäàëüíîå äèàëîãîâîå îêíî «Íàéòè è çàìåíèòü»

Òèïû äîêóìåíòîâ Excel è íîâûé ôîðìàò

ôàéëîâ

Èñòîðè÷åñêè ñëîæèëîñü, ÷òî ôàéëû Excel ñîõðàíÿëèñü â ôîðìàòå áèíàðíûõ

ôàéëîâ íà æåñòêîì äèñêå. Ýòè ôàéëû èìåëè ðàñøèðåíèå .xls, ïðèñâàèâàâøååñÿ

âñåì äîêóìåíòàì Excel. Åäèíñòâåííûì íåäîñòàòêîì ýòîãî ôîðìàòà áûëî òî, ÷òî

èçìåíåíèÿ â òàêèå äîêóìåíòû ìîæíî áûëî âíîñèòü, èñïîëüçóÿ òîëüêî Excel.
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Â Office 2007 äîêóìåíòû Word, Excel è PowerPoint ñîõðàíÿþòñÿ â áîëåå îòêðû-

òîì ôîðìàòå. Íîâûé ôîðìàò îñíîâàí íà ÿçûêå ðàçìåòêè äëÿ îïèñàíèÿ ðàçëè÷-

íûõ òèïîâ äàííûõ (Extensible Markup Language, XML). Ôàéëû XML õðàíÿòñÿ

â áîëåå îòêðûòîì ôîðìàòå, ïðè ýòîì îíè ìåíüøå ïî ðàçìåðó, ÷åì áèíàðíûå.

Òàêèì îáðàçîì, ïîëüçîâàòåëü ñàì ìîæåò âûáèðàòü, â êàêîì ôîðìàòå ñîõðàíÿòü

äàííûå â Excel. Â ýòîì ðàçäåëå âû íàó÷èòåñü îïðåäåëÿòü, êîãäà óäîáíåå èñïîëü-

çîâàòü òîò èëè èíîé ôîðìàò.

XLSX

XLSX — îñíîâíîé ôîðìàò ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ Excel. Åãî âàì ïðèäåòñÿ èñ-

ïîëüçîâàòü ÷àùå âñåãî. Ôàéë XLSX — ýòî ñæàòûé ôàéë, ñîäåðæàùèé âñå äàííûå,

ôîðìàòèðîâàíèå è ôîðìóëû. Ïî ñóòè, íåñêîëüêî ñæàòûõ ôàéëîâ ïðåäñòàâëåíû â

âèäå îäíîãî ôàéëà. Ðàáîòàÿ â Windows XP è Windows Vista, âû ìîæåòå óâèäåòü

âíóòðåííþþ ñòðóêòóðó ôàéëà. Â óïðàæíåíèè, ïðèâåäåííîì íèæå, âû óâèäèòå

îáðàçåö äîêóìåíòà Excel, ñîõðàíåííîãî â ðàçíûõ ôîðìàòàõ. Ñîäåðæèìîå äîêó-

ìåíòà îäíî è òî æå — ðàçíèöà òîëüêî â òîì, êàêèì îáðàçîì äîêóìåíò ñîõðàíåí.

Âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

1. Îòêðîéòå Excel. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Microsoft Office è âûáåðèòå êîìàíäó Îò-

êðûòü (Open), ÷òîáû îòêðûòü ôàéë SampleXLSXFile.xlsx
1. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà

òî, êàê âûãëÿäèò ïåðâûé ëèñò.

2. Çàêðîéòå Excel, ùåëêíóâ íà êíîïêå X â âåðõíåì ïðàâîì óãëó.

3. Â Ïðîâîäíèêå Windows ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ôàéëå Sample-

XLSX.zip è âûáåðèòå Èçâëå÷ü âñå (Extract All). Ïðèìèòå ïàðàìåòðû èçâëå÷åíèÿ

ïî óìîë÷àíèþ.

Ýòîò ôàéë ÿâëÿåòñÿ òî÷íîé êîïèåé ôàéëà, ñ êîòîðûì âû òîëüêî ÷òî ðàáîòàëè.

Ñåé÷àñ âû âèäèòå ñòðóêòóðó ýòîãî ñæàòîãî ôàéëà è ôàéëû, êîòîðûå â íåãî

âõîäÿò.

4. Â Ïðîâîäíèêå ïðèìèòå ïàðàìåòðû èçâëå÷åíèÿ ïî óìîë÷àíèþ.

Êîãäà èçâëå÷åíèå ôàéëîâ áóäåò çàâåðøåíî, îòêðîåòñÿ íîâîå îêíî Ïðîâîäíè-

êà Windows, â êîòîðîì âû óâèäèòå ïåðå÷åíü èçâëå÷åííûõ ôàéëîâ (ðèñ. 1.12).

Ðèñ. 1.12. Äîêóìåíòû, èçâëå÷åííûå èç ôàéëà XLSX

Ïåðå÷åíü ôàéëîâ áóäåò âûãëÿäåòü ïî-äðóãîìó, åñëè ïî óìîë÷àíèþ îêíî íå

ïîêàçûâàåò Ñâîéñòâà.
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Êàæäàÿ ïàïêà ñîäåðæèò ÷àñòü äîêóìåíòà Excel. Åñëè âû õîòèòå óâèäåòü, êàê

âûãëÿäÿò ôàéëû XML, ñîñòàâëÿþùèå äîêóìåíò Excel, ìîæíî îòêðûòü ëþáîé

èç òàêèõ ôàéëîâ ïðè ïîìîùè Notepad èëè Internet Explorer.

5. Äâàæäû ùåëêíèòå íà çíà÷êå ïàïêè xl, ÷òîáû îòêðûòü ñîäåðæèìîå ýòîé ïàïêè.

Äâàæäû ùåëêíèòå íà çíà÷êå ïàïêè tables, ÷òîáû îòêðûòü ñîäåðæèìîå ýòîé

ïàïêè.

Âû îòêðûëè ïàïêó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò äàííûå Excel, è òåïåðü ìîæåòå îòêðûòü

ôàéë XML ïðè ïîìîùè èíòåðíåò-áðàóçåðà.

6. Äâàæäû ùåëêíèòå íà ôàéëå table1.xml.

Â áðàóçåðå îòêðîåòñÿ êîä XML, çàäàþùèé òàáëèöó. Ïåðâûå íåñêîëüêî ñòðî-

÷åê ñîîáùàþò Excel, êàê äîëæíà âûãëÿäåòü òàáëèöà.

<?xml version="1.0." encoding="UTF-8" standalone="yes" ?>

- <table xmlns=http://schemas.openxmlformats.org/spreadsheetml/2006/main

id="1" name="Table1" displayName="Table1" ref="A1:E16" totalsRowCount="1">

<autoFilter ref="A1:E15" />

-<tableColumns count="5">

Ñëåäóþùèå íåñêîëüêî ñòðîê ñîäåðæàò îïèñàíèå ñòîëáöîâ òàáëèöû. Èìåíà

ñòîëáöîâ â èñõîäíîì äîêóìåíòå ñîâïàäàþò ñ ýòèì îïèñàíèåì.

<tableColumn id="1" name="Store" totalsRowLabel="Total" />

<tableColumn id="2" name="Color" />

<tableColumn id="3" name="Inventory" totalsRowFunction="sum" />

<tableColumn id="4" name="Sold" totalsRowFunction="sum" />

-<tableColumn id="5" name="Total" totalsRowFunction="sum” dataDxfId="0">

<calculatedColumnFormula>SUM(B2:D2)</calculatedColumnFormula>

Ïîñëåäíèå ñòðî÷êè çàêàí÷èâàþò îïèñàíèå òàáëèöû è çàäàþò îïèñàíèå ñòèëÿ

òàáëèöû.

</tableColumn>

</tableColumns>

<tableStyleInfo name="TableStyleMedium9" showFirstColumn="0"

showLastColumn="1" showRowStripes="1" showColumnStripes="0" />

</table>

È õîòÿ ïðè ðàáîòå ñ Excel âàì íå ïðèäåòñÿ íàïðÿìóþ ðàáîòàòü ñ XML-ôàéëàìè,

áóäåò ïîëåçíî ïîçíàêîìèòüñÿ ñ òåì, êàê ÷àñòè äîêóìåíòîâ õðàíÿòñÿ â ñæàòîì

ôàéëå XLSX.

ÑÏÐÀÂÎ×ÍÎÅ ÁÞÐÎ

×òîáû óçíàòü áîëüøå î ôàéëàõ XML è î òîì, êàê èõ èñïîëüçóåò Excel, îáðàòèòåñü

ê ïîèñêó â Èíòåðíåòå ïî ñëîâàì XML èëè Windows XML: âû ëåãêî íàéäåòå äîêóìåí-

òàöèþ ïî èñïîëüçîâàíèþ XML è íàïèñàíèþ òàêîãî äîêóìåíòà.

XLSM

Åùå îäíî íîâîå ñâîéñòâî Excel 2007 — âîçìîæíîñòü ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà â äâóõ

ôîðìàòàõ. Ïåðâûé òèï ôîðìàòà, ôîðìàò äàííûõ, ìû óæå ðàññìîòðåëè âû-

øå. Äðóãîé ôîðìàò, XLSM, èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ñîõðàíåíèÿ òåõ äîêóìåíòîâ Excel,
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êîòîðûå ñîäåðæàò ìàêðîñû. Ìàêðîñû — ýòî ïðîãðàììû, ïîìîãàþùèå âàì áûñò-

ðåå è ýôôåêòèâíåå ðàáîòàòü.

Ñ ôàéëîì, èìåþùèì ðàñøèðåíèå .xlsx, íå ìîæåò áûòü àññîöèèðîâàí íè îäèí êîä.

Ïðè ñîõðàíåíèè ôàéëà, èìåþùåãî êîä, â ôîðìàòå Excel 2007, êîä ñîõðàíÿåòñÿ

â ôàéëå, ðàñøèðåíèå êîòîðîãî çàêàí÷èâàåòñÿ íà m, à íå íà x.

Òàêîå ðàçäåëåíèå áûëî ââåäåíî èç ñîîáðàæåíèé áåçîïàñíîñòè. Ðàíåå ìíîãèå âè-

ðóñû ðàñïðîñòðàíÿëèñü, ìàñêèðóÿñü ïîä ìàêðîñû, âî âíåøíå áåçîïàñíûõ äîêó-

ìåíòàõ. Ïðè îòêðûòèè òàêîãî äîêóìåíòà çàïóñêàëñÿ êîä âèðóñà, è âèðóñ ðàñïðî-

ñòðàíÿëñÿ íà âñå äîêóìåíòû, õðàíÿùèåñÿ íà êîìïüþòåðå. Òåïåðü âåðîÿòíîñòü

çàðàæåíèÿ ôàéëîâ Excel ñóùåñòâåííî ñíèçèëàñü.

Ïðè ïîëó÷åíèè ôàéëà â ôîðìàòå XLSX ïî ïî÷òå âû óâåðåíû, ÷òî ôàéë íå ñîäåð-

æèò êîäîâ. Ïðè ïîëó÷åíèè ôàéëà â ôîðìàòå XLSM âàì çàðàíåå èçâåñòíî, ÷òî â

ýòîì ôàéëå ñîäåðæèòñÿ êîä. Òàêèì îáðàçîì, ìîæåòå ïðèíÿòü ðåøåíèå, ñòîèò ëè

äîâåðÿòü ýòîìó êîäó. Åñëè ôàéë â ýòîì ôîðìàòå ïðèõîäèò îò íåèçâåñòíîãî îò-

ïðàâèòåëÿ, ó âàñ åñòü âîçìîæíîñòü íå âêëþ÷àòü ìàêðîñû â Excel.

Îáðàçåö äîêóìåíòà, ïðèâåäåííûé â ñëåäóþùåì óïðàæíåíèè, — òî÷íàÿ êîïèÿ

ôàéëà, êîòîðûé ìû ðàññìàòðèâàëè òîëüêî ÷òî, ñ òîé ðàçíèöåé, ÷òî ýòîò ôàéë ñî-

äåðæèò ìàêðîñû. Ïîïðîáóåì îòêðûòü åãî äâàæäû: ñ âêëþ÷åííûìè è ñ îòêëþ÷åí-

íûìè ìàêðîñàìè.

1. Îòêðîéòå Excel. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Microsoft Office è âûáåðèòå êîìàíäó Îò-

êðûòü (Open), ÷òîáû îòêðûòü ôàéë SampleXLSXFile.xlsm.

Êîãäà âû îòêðîåòå ýòîò ôàéë, òî óâèäèòå ïàíåëü ñîîáùåíèé ñ ïðåäóïðåæäå-

íèåì î ïîòåíöèàëüíîé îïàñíîñòè ìàêðîñà (ðèñ. 1.13).

Ðèñ. 1.13. Ïðåäóïðåæäåíèå

ÂÍÈÌÀÍÈÅ!

Ìíîãèå êîìïàíèè íå ïîçâîëÿþò îòêðûâàòü ôàéëû ñ ðàñøèðåíèåì, óêàçûâàþùèì

íà òî, ÷òî â ôàéëàõ ñîäåðæàòñÿ ìàêðîñû. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà íàñòðîéêè âàøåãî

êîìïüþòåðà: âîçìîæíî, ó âàñ íå ïîëó÷èòñÿ îòêðûòü òàêîé ôàéë.

2. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Ïàðàìåòðû (Options). Îòêðîåòñÿ îêíî Ïàðàìåòðû áåçîïàñ-

íîñòè (ðèñ. 1.14)

3. Âûáåðèòå êíîïêó Âêëþ÷èòü ýòî ñîäåðæèìîå (Enable This Content) è ùåëêíèòå

íà êíîïêå OK. Äèàëîãîâîå îêíî Ïàðàìåòðû áåçîïàñíîñòè èñ÷åçíåò.

4. Âûáåðèòå Âèä�Ìàêðîñû�Ìàêðîñû (View�Macros�Macros).

Êàê âû ïîìíèòå, ïðè èñïîëüçîâàíèè ëåíòû âû âûáèðàåòå íåîáõîäèìûå êíîï-

êè â íóæíîé ãðóïïå íà íóæíîé âêëàäêå. Êîãäà âû ùåëêàåòå íà êíîïêå Ìàêðî-

ñû (Macros), ïîÿâëÿåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ìàêðîñû (ðèñ. 1.15).

5. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Âûïîëíèòü (Run). Íà ëèñòå ïîÿâèòñÿ ïàíåëü ñîîáùåíèé

ñ ïðåäóïðåæäåíèåì, óêàçûâàþùàÿ íà òî, ÷òî ìàêðîñ çàïóùåí.
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Ðèñ. 1.14. Ïàðàìåòðû áåçîïàñíîñòè

Ðèñ. 1.15. Äèàëîãîâîå îêíî Ìàêðîñû

6. Çàêðîéòå äîêóìåíò Excel.

Çàòåì îòêðîéòå äîêóìåíò ñíîâà. Òåïåðü ïîïðîáóéòå çàïóñòèòü ìàêðîñ, íå ïîä-

êëþ÷àÿ ñîäåðæèìîå ìàêðîñà.

7. Äâàæäû ùåëêíèòå íà ôàéëå, ÷òîáû îòêðûòü åãî â Excel.

Ôàéë îòêðîåòñÿ, è ñíîâà ïîÿâèòñÿ ïðåäóïðåæäåíèå.

8. Âûáåðèòå Âèä�Ìàêðîñû�Ìàêðîñû (View�Macros�Macros).

Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ìàêðîñû.

9. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Âûïîëíèòü (Run).

Excel íå çàïóñòèò ìàêðîñ. Âìåñòî ýòîãî ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå îá îøèáêå

(ðèñ. 1.16).
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Òàê êàê âû îòêëþ÷èëè ìàêðîñû, Excel íå ìîæåò çàïóñòèòü êîä. Òàêèì îáðà-

çîì ïðîãðàììà çàùèùàåò âàñ îò ñëó÷àéíîãî çàïóñêà ñêðûòîãî êîäà.

10. Ùåëêíèòå íà êíîïêå OK, çàòåì çàêðîéòå Excel è ïðîäîëæèòå ðàáîòó.

Ðèñ. 1.16. Ýòî ñîîáùåíèå ãîâîðèò î òîì, ÷òî ìàêðîñû îòêëþ÷åíû

ÏÅÐÅÑÀÄÎ×ÍÀß ÑÒÀÍÖÈß

Áîëåå ïîäðîáíî î ìàêðîñàõ â Excel ðå÷ü ïîéäåò â ãëàâå 15.

XLS

Ôàéëû, ñîçäàííûå â áîëåå ðàííèõ âåðñèÿõ Excel, èìåþò ðàñøèðåíèå .xls. Excel 2007

îòêðûâàåò òàêèå ôàéëû â ðåæèìå ñîâìåñòèìîñòè. Â ýòîì ðåæèìå âû ìîæåòå ðà-

áîòàòü ñ äîêóìåíòàìè, èñïîëüçóÿ íîâûå ôóíêöèè Excel. Êîãäà ôàéë îòêðûâàåòñÿ

â òàêîì ðåæèìå, çàïóñêàåòñÿ Ïðîâåðêà ñîâìåñòèìîñòè è âûâîäèòñÿ ïåðå÷åíü íå-

ñîâìåñòèìûõ ôóíêöèé (ðèñ. 1.17). Ýòîò ïåðå÷åíü ñîäåðæèò èçìåíåíèÿ, êîòîðûå

íåâîçìîæíî óâèäåòü â ïðåäûäóùåé âåðñèè ïðîãðàììû.

Ïîñëå çàïóñêà Ïðîâåðêè ñîâìåñòèìîñòè âû ìîæåòå ëèáî ñîõðàíèòü ôàéë, â êîòî-

ðîì íåñîâìåñòèìûå ôóíêöèè áóäóò îòêëþ÷åíû, ëèáî îòìåíèòü îïåðàöèþ ñîõðà-

íåíèÿ è ïðè ïîìîùè êîìàíäû Ñîõðàíèòü êàê (Save as) ñîõðàíèòü äîêóìåíò êàê

ôàéë XLSX. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå âñå ôóíêöèè áóäóò ñîõðàíåíû.

Ðèñ. 1.17. Îò÷åò î ñîâìåñòèìîñòè

XLSB

Ïîìèìî ôàéëîâ XML, ðàçðàáîòàííûõ äëÿ Excel 2007, Microsoft ðàçðàáîòàëà òàê-

æå íîâûé áèíàðíûé ôîðìàò äëÿ ýòîé âåðñèè. Ýòîò ôîðìàò èìååò ðàñøèðå-

íèå .xlsb è ñëóæèò äëÿ õðàíåíèÿ ôàéëîâ áîëüøîãî îáúåìà. Ôàéëû XLSB èìåþò
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ìåíüøèé îáúåì, èõ çíà÷èòåëüíî ëåã÷å îòêðûâàòü è ëåã÷å ñ íèìè ðàáîòàòü. Îäíà-

êî ýòîò ôîðìàò ïðèãîäèòñÿ âàì òîëüêî ïðè ðàáîòå ñ îáúåìíûìè ôàéëàìè.

Äðóãèå òèïû ôàéëîâ

Excel ðàáîòàåò è ñ äðóãèìè òèïàìè ôàéëîâ. Â ýòîé êíèãå ìû êîñíåìñÿ ðàáîòû

ñ äîêóìåíòàìè, ñîõðàíåííûìè â ôîðìàòàõ:

� XLTX è XLTM: äîêóìåíòû øàáëîíîâ Excel, êàê áåç ìàêðîñîâ (.xltx), òàê

è ñ ìàêðîñàìè (.xltm). Ïðè ïîìîùè øàáëîíîâ ëåã÷å ñîçäàâàòü äîêóìåíòû;

� CSV è TXT: íåîòôîðìàòèðîâàííûå òåêñòîâûå ôàéëû, êîòîðûå ñîäåðæàò

òîëüêî ñàìè äàííûå. Â äîêóìåíòàõ â ôîðìàòå CSV äàííûå ðàçäåëåíû íà

ñòîëáöû ïðè ïîìîùè çàïÿòûõ, â äîêóìåíòàõ â ôîðìàòå TXT èñïîëüçóþòñÿ

äðóãèå ñïîñîáû ðàçáèåíèÿ íà ñòîëáöû;

� PDF: èñïîëüçóÿ íàäñòðîéêè, êîòîðûå ìîæíî íàéòè íà ñàéòå Microsoft, â Excel

ìîæíî ñîçäàâàòü äîêóìåíòû PDF, ñîâìåñòèìûå ñ Adobe Acrobat.

Ñïðàâêà

Ñïðàâêà â Excel 2007 âûãëÿäèò ïðèìåðíî òàê æå, êàê è â äðóãèõ ïðîãðàììàõ. Ðà-

áîòàÿ ñ äðóãèìè ïðîãðàììàìè, âû ÷àùå âñåãî ùåëêàåòå íà êíîïêå Ñïðàâêà (Help)

â ïðàâîì âåðõíåì óãëó ëåíòû (êíîïêà Ñïðàâêà âûãëÿäèò êàê âîïðîñèòåëüíûé

çíàê â êðóãå). Òàêèì îáðàçîì âû ïîïàäàåòå íà ñòðàíèöó Ñïðàâêè, çàäàííóþ ïî

óìîë÷àíèþ (ðèñ. 1.18).

Ðèñ. 1.18. Ñïðàâêà
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Íà ýòîé ñòðàíèöå âû âèäèòå ðàçíîîáðàçíûå ññûëêè íà ñàìûå ïîïóëÿðíûå òåìû.

×òîáû ïåðåéòè ê òîé èëè èíîé òåìå, ùåëêíèòå íà òåêñòå, âûäåëåííîì ñèíèì.

×òîáû óçíàòü î òîì, êàê ðàáîòàþò íîâûå ôóíêöèè Excel, âûïîëíèòå ñëåäóþùèå

äåéñòâèÿ.

1. Îòêðîéòå Excel. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Ñïðàâêà (Help). Îáðàòèòå âíèìàíèå íà

èíäèêàòîð ïîäêëþ÷åíèÿ â íèæíåì ïðàâîì óãëó îêíà.

2. Ùåëêíèòå íà ññûëêå Íîâûå âîçìîæíîñòè. Â îêíå Ñïðàâêè ïîÿâèòñÿ ïåðå÷åíü

ññûëîê íà îïèñàíèå íîâûõ âîçìîæíîñòåé Excel (ðèñ. 1.19).

Ðèñ. 1.19. Ñòðàíèöà Íîâûå âîçìîæíîñòè

3. Ùåëêíèòå íà ññûëêå Íîâûå âîçìîæíîñòè Microsoft Office Excel 2007 (What’s New

in Microsoft Excel 2007). Ïîÿâèòñÿ ïåðâàÿ ÷àñòü ñòðàíèöû ïî ýòîé òåìå. Âû

ìîæåòå èçìåíÿòü ðàçìåð øðèôòà, à òàêæå ðàçìåð ñàìîé ñòðàíèöû, ùåëêíóâ

íà íåé è ïåðåìåñòèâ åå ãðàíèöû.

4. ×òîáû âåðíóòüñÿ ê ñòðàíèöå Ñïðàâêà, èñïîëüçóéòå êíîïêó Íàçàä ñî ñòðåëêîé.

Ïåðåìåùàòüñÿ ïî ñòðàíèöàì Ñïðàâêè ìîæíî òàêèì æå îáðàçîì, êàê â áðàóçå-

ðå. ×òîáû ïåðåéòè îò îäíîé òåìû ê äðóãîé, èñïîëüçóéòå êíîïêè Íàçàä, Âïåðåä

è Äîìàøíÿÿ Ñòðàíèöà.

5. Ùåëêíèòå íà ññûëêå Ïîëó÷åíèå ñïðàâêè (Getting Help). Ýòà ññûëêà âåäåò ê ïå-

ðå÷íþ ïîäðàçäåëîâ Ñïðàâêè è ñïèñêó òåì.

6. Ïðîñìîòðèòå ïåðå÷åíü ïîäðàçäåëîâ Ñïðàâêè. Ùåëêíèòå íà íåîáõîäèìîé âàì

ññûëêå. Ïîìèìî ðàáîòû ñî ññûëêàìè âû ìîæåòå ââîäèòü íóæíîå ñëîâî èëè

ôðàçó â ïîëå ïîèñêà.
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