
Глава 2.  
Параметры Excel

Параметры страницы��

Свойства документа��

Настройка строки состояния��

Параметры программы��

Ознакомившись с интерфейсом программы Excel, еще рано приступать 
к более или менее серьезной работе. Excel — сложная программа, ее 
гибкость и вычислительная мощь основаны на большом количестве 
параметров. Каждый из этих параметров можно и нужно настраивать 
так, чтобы добиться от программы максимальной эффективности.

Параметры страницы
Это окно настройки можно вывести на экран, щелкнув на специальной 
кнопке настройки, которая расположена на вкладке Параметры страницы 
ленты инструментов (рис. 2.1):

Рис. 2.1. Кнопка вывода окна Параметры страницы
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Ïîñëå ùåë÷êà íà ýòîé êíîïêå íà ýêðàí áóäåò âûâåäåíî äèàëîãîâîå 
îêíî ñ ÷åòûðüìÿ âêëàäêàìè (ðèñ. 2.2).

Ðèñ. 2.2. Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû

Íèæå ïåðå÷èñëåíû ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ âêëàäêè Ñòðàíèöà äèàëîãî-
âîãî îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû.

Ãðóïïà ïåðåêëþ÷àòåëåé  � Îðèåíòàöèÿ ïîçâîëÿåò âûáðàòü îðèåíòàöèþ 
ñòðàíèöû, îïðåäåëÿåìóþ ïåðåêëþ÷àòåëåì Êíèæíàÿ èëè Àëüáîìíàÿ. 
Ñëåäóåò îñîáî îòìåòèòü, ÷òî îðèåíòàöèÿ ñòðàíèöû íå èìååò íèêà-
êîãî îòíîøåíèÿ ê îðèåíòàöèè ëèñòà áóìàãè ïðè çàãðóçêå â ïå÷à-
òàþùåå óñòðîéñòâî (ïðèíòåð).
Ãðóïïà ïåðåêëþ÷àòåëåé  � Ìàñøòàá ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè ïîëÿìè ïî-
çâîëÿåò âûáðàòü ñïîñîá ìàñøòàáèðîâàíèÿ âûâîäèìîãî íà ïå÷àòü 
èçîáðàæåíèÿ. Ïåðåêëþ÷àòåëü Óñòàíîâèòü … % îò íàòóðàëüíîé âåëè-
÷èíû îïðåäåëÿåò ïðèíóäèòåëüíîå ìàñøòàáèðîâàíèå â óêàçàííîì 
ïðîöåíòíîì ñîîòíîøåíèè. Ïåðåêëþ÷àòåëü Ðàçìåñòèòü íå áîëåå ÷åì 
íà: … ñòð. â øèðèíó è … ñòð. â âûñîòó ïîðó÷àåò Excel ïðîâåñòè àâòîìà-
òè÷åñêîå ìàñøòàáèðîâàíèå òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû óëîæèòü îáëàñòü 
ïå÷àòè â óêàçàííîå êîëè÷åñòâî ñòðàíèö.
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Ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê  � Ðàçìåð áóìàãè ïîçâîëÿåò âûáðàòü ôîðìàò, 
ñîîòâåòñòâóþùèé ðàçìåðàì áóìàãè, çàãðóæåííîé â ïðèíòåð.
Ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê  � Êà÷åñòâî ïå÷àòè ïîçâîëÿåò âûáðàòü, ñ êà-
êèì êà÷åñòâîì áóäåò âûâåäåíî èçîáðàæåíèå íà ïå÷àòü. Äëÿ ýòîãî 
ïðèíòåð äîëæåí äîïóñêàòü âîçìîæíîñòü ïðîãðàììíîãî óïðàâëåíèÿ 
êà÷åñòâîì ïå÷àòè (áîëüøèíñòâî ñîâðåìåííûõ ïðèíòåðîâ òàêóþ 
âîçìîæíîñòü èìååò).
Ïîëå  � Íîìåð ïåðâîé ñòðàíèöû ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ââîäà íîìåðà ñòðà-
íèöû è ïîçâîëÿåò íà÷àòü ïå÷àòàòü äîêóìåíò íå ñ ïåðâîé ñòðàíèöû, 
à ñ ïðîèçâîëüíî çàäàííîé. Ñîîòâåòñòâóþùèé íîìåð íóæíî ââåñòè 
âìåñòî ñëîâà Àâòî.

Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ âêëàäêè Ïîëÿ ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ òîãî, ÷òîáû 
îáîçíà÷èòü ãðàíèöû ïå÷àòíîé çîíû ëèñòà, îòâåñòè íåîáõîäèìîå ìåñòî 
ïîä êîëîíòèòóëû è çàäàòü ïàðàìåòðû âûðàâíèâàíèÿ âûâîäèìîãî íà 
ïå÷àòü èçîáðàæåíèÿ îòíîñèòåëüíî ïîëåé. Ìû íå áóäåì îïèñûâàòü íà-
çíà÷åíèå ýòèõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ, îíî î÷åâèäíî.
Êîëîíòèòóëû — ýòî íàäïèñè, êîòîðûå ïðèñóòñòâóþò â âåðõíåé è íèæ-
íåé ÷àñòÿõ êàæäîé ñòðàíèöû ìíîãîñòðàíè÷íîãî äîêóìåíòà. Îáû÷íî 
â êîëîíòèòóëû ïîìåùàþò íàçâàíèå äîêóìåíòà, ñâåäåíèÿ îá àâòî-
ðå, äàòó ñîçäàíèÿ èëè ïå÷àòè, íîìåð ñòðàíèöû è îáùåå êîëè÷åñòâî 
ñòðàíèö, à  òàêæå äðóãóþ èíôîðìàöèþ, ïîçâîëÿþùóþ ëåãêî óñòàíî-
âèòü ïðèíàäëåæíîñòü îòäåëüíîãî ëèñòà ê òîìó èëè èíîìó äîêóìåíòó 
(ðèñ. 2.3).

Ðèñ. 2.3. Ïàðàìåòðû êîëîíòèòóëîâ
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Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ âêëàäêè Êîëîíòèòóëû ïåðå÷èñëåíû íèæå.

Îáëàñòü ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà âåðõíåãî êîëîíòèòóëà ïî-1. 
çâîëÿåò óâèäåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü âåðõíèé êîëîíòèòóë ïðè 
âûâîäå äîêóìåíòà íà ïå÷àòü.

Â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå ñòàíäàðòíûõ ôîðìàòîâ âåðõíåãî 2. 
êîëîíòèòóëà ìîæíî âûáðàòü îäíó èç çàðàíåå ñîçäàííûõ êî-
ìàíä ôîðìèðîâàíèÿ êîëîíòèòóëîâ, ñïîñîáíûõ óäîâëåòâîðèòü 
ñàìûì èçûñêàííûì âêóñàì è ïðèãîäíûõ ïî÷òè íà âñå ñëó÷àè 
æèçíè.

Êíîïêà 3. Ñîçäàòü âåðõíèé êîëîíòèòóë ïîëåçíà â ñëó÷àå, åñëè âàñ íå 
óäîâëåòâîðèë ñòàíäàðòíûé íàáîð êîëîíòèòóëîâ, ñîäåðæàùèéñÿ 
â ñîîòâåòñòâóþùåì ñïèñêå ñòàíäàðòíûõ ôîðìàòîâ âåðõíåãî êî-
ëîíòèòóëà. Âû ìîæåòå ñîçäàòü ñâîé êîëîíòèòóë ñ ïîìîùüþ äèàëî-
ãîâîãî îêíà, ïîêàçàííîãî íà ðèñ. 2.4. Â ïîëÿ Â öåíòðå, Ñëåâà è Ñïðà-
âà ìîæíî ââîäèòü ëþáîé òåêñò. Êðîìå òîãî, ìîæíî èñïîëüçîâàòü 
ñëåäóþùèå êíîïêè:

 — êíîïêà âûçîâà äèàëîãîâîãî îêíà íàñòðîéêè øðèôòà;

 — êíîïêà âñòàâêè ïîëÿ êîëè÷åñòâà ñòðàíèö;

 — êíîïêà âñòàâêè ïîëÿ òåêóùåé ñòðàíèöû;

 — êíîïêà âñòàâêè ïîëÿ òåêóùåé äàòû;

 — êíîïêà âñòàâêè ïîëÿ òåêóùåãî âðåìåíè;

 — êíîïêà âñòàâêè ïîëÿ ïóòè ê ôàéëó;

 — êíîïêà âñòàâêè ïîëÿ èìåíè ôàéëà;

 — êíîïêà âñòàâêè ïîëÿ èìåíè ëèñòà;

 — êíîïêà âñòàâêè ïîëÿ èçîáðàæåíèÿ;

 —  êíîïêà ðåäàêòèðîâàíèÿ ñâîéñòâ èçîáðàæåíèÿ, àêòèâíà 
òîëüêî â òîì ñëó÷àå, êîãäà â êîëîíòèòóë âñòàâëåíî ïîëå 
èçîáðàæåíèÿ.
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Ðèñ. 2.4. Îêíî ñîçäàíèÿ êîëîíòèòóëà

Ãðóïïà ôëàæêîâ ïîçâîëÿåò ïðîèçâåñòè äîïîëíèòåëüíóþ íàñòðîé-4. 
êó ðåæèìà âûâîäà êîëîíòèòóëîâ íà ïå÷àòü:

Ðàçíûå êîëîíòèòóëû äëÿ ÷åòíûõ è íå÷åòíûõ ñòðàíèö �  — åñëè ýòîò ôëà-
æîê óñòàíîâëåí, òî â îêíå, ïîêàçàííîì íà ðèñ. 2.4, ïîÿâÿòñÿ 
äâå âêëàäêè, îòäåëüíî äëÿ êîëîíòèòóëîâ ÷åòíûõ è íå÷åòíûõ 
ñòðàíèö;
Îñîáûé êîëîíòèòóë äëÿ ïåðâîé ñòðàíèöû �  — åñëè ýòîò ôëàæîê óñòà-
íîâëåí, òî â îêíå, ïîêàçàííîì íà ðèñ. 2.4, ïîÿâÿòñÿ äâå âêëàäêè, 
îòäåëüíî äëÿ êîëîíòèòóëà ïåðâîé ñòðàíèöû è îñòàëüíûõ ñòðà-
íèö;
Èçìåíÿòü ìàñøòàá âìåñòå ñ äîêóìåíòîì �  — ïðè ìàñøòàáèðîâàíèè 
äîêóìåíòà, ìàñøòàá êîëîíòèòóëîâ áóäåò èçìåíÿòüñÿ â òîé æå 
ïðîïîðöèè;
Âûðîâíÿòü îòíîñèòåëüíî ïîëåé ñòðàíèöû �  — êîëîíòèòóëû áóäóò öåí-
òðèðîâàòüñÿ íå îòíîñèòåëüíî ãðàíèö ëèñòà, à îòíîñèòåëüíî ãðà-
íèö ïå÷àòíîé îáëàñòè.

Âêëàäêà Ëèñò ïîçâîëÿåò îïðåäåëèòü, êàêàÿ èìåííî èíôîðìàöèÿ èç òå-
êóùåé êíèãè è â êàêîì ïîðÿäêå áóäåò âûâåäåíà íà ïå÷àòü (ðèñ. 2.5).
Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ âêëàäêè Ëèñò ïåðå÷èñëåíû íèæå.

Ïîëå  � Âûâîäèòü íà ïå÷àòü äèàïàçîí ïîçâîëÿåò çàäàòü äèàïàçîí ÿ÷ååê 
ëèñòà, êîòîðûé âû õîòèòå âûâåñòè íà ïå÷àòü. Äèàïàçîí çàäàåòñÿ 
â âèäå $A$1:$C$1 è ìîæåò áûòü ââåäåí âðó÷íóþ, íî ãîðàçäî óäîáíåå 
âîñïîëüçîâàòüñÿ ðàñïîëîæåííîé ðÿäîì êíîïêîé. Ùåë÷îê íà ýòîé
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Ðèñ. 2.5. Ïàðàìåòðû ëèñòà

êíîïêå îñòàâëÿåò íà ýêðàíå òîëüêî ïîëå ââîäà (ðèñ. 2.6), à îñòàëü-
íîå ïðîñòðàíñòâî òàáëèöû îêàçûâàåòñÿ ñâîáîäíûì. Âû ìîæåòå âû-
äåëÿòü ìûøüþ íåîáõîäèìûé äèàïàçîí ÿ÷ååê ïðÿìî â òàáëèöå, íå 
óòðóæäàÿ ñåáÿ íåïîñðåäñòâåííûì ââîäîì çíà÷åíèé. Ïîñëå òîãî êàê 
íåîáõîäèìûé äèàïàçîí âûäåëåí, à çíà÷åíèÿ åãî ãðàíèö àâòîìàòè-
÷åñêè ââåäåíû â ïîëå ââîäà, âîçâðàùåíèå ê îêíó Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 
â åãî ïîëíîì ðàçìåðå ïðîèçâîäèòñÿ ïîâòîðíûì ùåë÷êîì íà êíîïêå, 
íàõîäÿùåéñÿ â êîíöå ïîëÿ ââîäà.

Ðèñ. 2.6. Çàäàíèå äèàïàçîíà ïå÷àòàåìûõ ÿ÷ååê

Â îáëàñòè  � Ïå÷àòàòü íà êàæäîé ñòðàíèöå èìåþòñÿ ïîëÿ Ñêâîçíûå ñòîëá-
öû è Ñêâîçíûå ñòðîêè. Äâà ýòèõ ïîëÿ ïîçâîëÿþò óêàçàòü òå ñòîëáöû 
èëè ñòðîêè, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ â òàáëèöå çàãîëîâî÷íûìè è äîëæíû 
ïå÷àòàòüñÿ íà êàæäîé ñòðàíèöå. Òàê æå êàê è â ñëó÷àå âûáîðà ïå-
÷àòàåìîãî äèàïàçîíà, àäðåñà ìîæíî çàäàòü, íåïîñðåäñòâåííî ââîäÿ 
çíà÷åíèÿ â ñîîòâåòñòâóþùèå ïîëÿ, à ìîæíî ùåë÷êîì íà êíîïêå, 
ðàñïîëîæåííîé â êîíöå ïîëÿ ââîäà, ïåðåéòè ê âûäåëåíèþ äèàïà-
çîíà â òàáëèöå.
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Ôëàæêè è ðàñêðûâàþùèåñÿ ñïèñêè â îáëàñòè  � Ïå÷àòü ïîçâîëÿþò 
óòî÷íèòü íåêîòîðûå ïàðàìåòðû ïå÷àòè:

ñåòêà �  — ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå íà ïå÷àòü áóäóò âûâåäåíû 
ëèíèè ñåòêè òàáëèöû, êîòîðûå â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ïå÷àòàòüñÿ 
íå áóäóò;
÷åðíî-áåëàÿ �  — ïîñëå óñòàíîâêè ýòîãî ôëàæêà äîêóìåíò, îòôîð-
ìàòèðîâàííûé ñ èñïîëüçîâàíèåì öâåòíîé ãàììû è ñîäåðæàùèé 
ìíîãîöâåòíûå èëëþñòðàöèè, áóäåò âûâåäåí íà ïå÷àòü â îòòåíêàõ 
ñåðîãî;
÷åðíîâàÿ �  — óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà çàïðåòèò âûâîä íà ïå÷àòü 
ëèíèé ñåòêè è ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ, ÷òî çíà÷èòåëüíî ñîêðàòèò 
âðåìÿ ïå÷àòè;
ïðèìå÷àíèÿ �  — ýòîò ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê ïîçâîëÿåò âàì âû-
áðàòü ðåæèì ïå÷àòè ïðèìå÷àíèé: íå ïå÷àòàòü èõ, ïå÷àòàòü â êîíöå 
ëèñòà èëè ïå÷àòàòü â òåõ æå ìåñòàõ, ãäå îíè âûâîäÿòñÿ íà ýêðàí 
â ðàáîòàþùåé òàáëèöå;
îøèáêè ÿ÷ååê êàê �  — ýòîò ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê ïîçâîëÿåò âàì 
âûáèðàòü ðåæèì ïå÷àòè èäåíòèôèêàòîðîâ îøèáîê â ÿ÷åéêàõ: íå 
ïå÷àòàòü èõ, ïå÷àòàòü èõ â âèäå çíàêîâ -- èëè #Í/Ä, ëèáî â òîì 
æå âèäå, â êîòîðîì îíè îòîáðàæàþòñÿ íà ýêðàíå.

Ãðóïïà èç äâóõ ïåðåêëþ÷àòåëåé  � Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü âûâîäà ñòðàíèö 
ïîçâîëÿåò âûáèðàòü ïîðÿäîê âûâîäà ñòðàíèö íà ïå÷àòü è íå íóæäà-
åòñÿ â êîììåíòàðèÿõ, ïîñêîëüêó ïðîèëëþñòðèðîâàíà ðèñóíêîì.

Ñâîéñòâà äîêóìåíòà
Â ïðàâîé ÷àñòè îêíà, êîòîðîå âûâîäèòñÿ íà ýêðàí ïðè âûáîðå 
êîìàíäû Ñâåäåíèÿ èç âêëàäêè Ôàéë, ðàñïîëàãàåòñÿ èíôîðìàöèîí-
íàÿ îáëàñòü Ñâîéñòâà. Ìàëî êòî èç ïîëüçîâàòåëåé îáðàùàåò íà íåå 
âíèìàíèå, ïîñêîëüêó êàæåòñÿ, ÷òî Excel àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿåò 
âñå íåîáõîäèìûå ïîëÿ. Íà ñàìîì äåëå ýòà êîìàíäà íåçàìåíèìà 
ïðè ñîçäàíèè ñëîæíîé ñèñòåìû ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà, 
ïîñêîëüêó ïîìîãàåò î÷åíü ãèáêî îòíåñòè ôàéë ê òîé èëè èíîé êà-
òåãîðèè â ñëîæíîé èåðàðõèè äîêóìåíòîâ è îáåñïå÷èòü åãî áûñòðûé 
è íàäåæíûé ïîèñê.
Ìû óæå ÷àñòè÷íî îïèñûâàëè êîìàíäó Ñâîéñòâà è åå îêíî íàñòðîéêè 
â ïðåäûäóùåé ãëàâå. Íî â îñíîâíîì îêíå ñâîéñòâ ìû ìîæåì íà-
ñòðîèòü òîëüêî íåêîòîðûå ïàðàìåòðû òåêóùåé êíèãè Excel. Äëÿ 
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òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü äîñòóï êî âñåì ïàðàìåòðàì, íåîáõîäèìî íà 
ýêðàí âûâåñòè äîïîëíèòåëüíûå îêíà. Åñëè â âûïàäàþùåì ñïèñêå, 
êîòîðûé ïîÿâëÿåòñÿ ïðè ùåë÷êå íà ñëîâå Ñâîéñòâà âûáðàòü êîìàíäó 
Ïîêàçàòü îáëàñòü ñâåäåíèé î äîêóìåíòå, íà ýêðàí áóäåò âûâåäåíî îêíî 
(ðèñ. 2.7):

Ðèñ. 2.7. Âûçîâ îêíà äîïîëíèòåëüíûõ ñâîéñòâ äîêóìåíòà

Âûáîð â ýòîì æå ñïèñêå êîìàíäû Äîïîëíèòåëüíûå ñâîéñòâà âûâîäèò íà 
ýêðàí îêíî ñ ìíîæåñòâîì âêëàäîê (ðèñ. 2.8).

Ðèñ. 2.8. Îáùèå ñâîéñòâà äîêóìåíòà

Âêëàäêà  � Îáùèå ñîäåðæèò òîëüêî ñïðàâî÷íûå ñâåäåíèÿ î äîêóìåíòå: 
èìÿ ôàéëà, åãî òèï, ïàïêó, â êîòîðîé îí ðàçìåùåí, ðàçìåð ôàéëà, 
åãî èìÿ â ôîðìàòå MS-DOS, äàòû ñîçäàíèÿ, ïîñëåäíåãî îòêðûòèÿ 
è èçìåíåíèÿ äîêóìåíòà, à òàêæå àòðèáóòû ôàéëà äîêóìåíòà. Ñâîé-
ñòâà íà äàííîé âêëàäêå íå èçìåíÿþòñÿ âðó÷íóþ, ïðîãðàììà Excel 
çàïîëíÿåò èõ ñàìà, ñîîòíîñÿ ñ ðåàëüíûìè ñâåäåíèÿìè î ôàéëå 
äîêóìåíòà.
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Íà âêëàäêå  � Äîêóìåíò íàõîäÿòñÿ ìíîãî÷èñëåííûå ïîëÿ, ÷àñòü êî-
òîðûõ ïðîãðàììà Excel ïûòàåòñÿ çàïîëíèòü ñàìà, íî áóäåò ëó÷øå, 
åñëè âû ïðîêîíòðîëèðóåòå ýòîò ïðîöåññ è èçìåíèòå ââåäåííûå 
àâòîìàòè÷åñêè ñâåäåíèÿ òàì, ãäå ýòî íåîáõîäèìî.

Íàçâàíèå �  — â ýòî ïîëå íóæíî ââåñòè íàçâàíèå äîêóìåíòà, îòâå-
÷àþùåå åãî ñîäåðæàíèþ, íî ïðè ýòîì îòëè÷àþùååñÿ îò èìåíè 
ôàéëà, â êîòîðîì îí ñîõðàíåí.
Òåìà �  — â ýòî ïîëå ââîäèòñÿ òåìà äîêóìåíòà.
Àâòîð �  — ïðîãðàììà Excel çàïîëíÿåò ýòî ïîëå ñàìà, óêàçûâàÿ àâ-
òîðîì äîêóìåíòà çàðåãèñòðèðîâàííîãî ïîëüçîâàòåëÿ ïðîãðàììû. 
Åñëè â ìîìåíò ðåãèñòðàöèè âû óêàçàëè (êàê ýòî ïðîèçîøëî ñî 
ìíîé) âìåñòî ñâîåé ðåàëüíîé ôàìèëèè è èíèöèàëîâ ïñåâäîíèì, 
òî îí áóäåò ïîìåùàòüñÿ âî âñå ñîçäàâàåìûå âàìè äîêóìåíòû. 
Îòêîððåêòèðóéòå â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè ñîäåðæàíèå äàííîãî 
ïîëÿ.

ÑÎÂÅÒ
Èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ Excel, êîòîðîå ïîìåùàåòñÿ â äàííîå ïîëå àâòîìàòè÷åñêè, ìîæ íî 
èçìåíèòü, âûáðàâ êîìàíäó Êíîïêà Office�Ïàðàìåòðû Excel è ââåäÿ íîâûå äàííûå 
â ïîëå Èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ íà âêëàäêå Îñíîâíûå îòêðûâøåãîñÿ äèàëîãîâîãî îêíà.

Ðóêîâîäèòåëü �  — ýòî ïîëå íóæíî çàïîëíÿòü â òîì ñëó÷àå, åñëè 
äîêóìåíò ðàçðàáàòûâàåòñÿ â ðàìêàõ ïðîåêòà, ó êîòîðîãî åñòü 
ðóêîâîäèòåëü. Ýòî ìîæåò áûòü äèïëîìíûé ïðîåêò, ïðîåêò ìàð-
êåòèíãîâûõ èññëåäîâàíèé è ò. ï.
Îðãàíèçàöèÿ �  — ýòî ïîëå òàêæå çàïîëíÿåòñÿ ïðîãðàììîé àâòîìà-
òè÷åñêè ñ èñïîëüçîâàíèåì òåõ ñâåäåíèé, êîòîðûå âû ââîäèëè 
ïðè ðåãèñòðàöèè.
Ãðóïïà �  — ýòî ïîëå ïîçâîëÿåò îòíåñòè äîêóìåíò ê òîé èëè èíîé 
êàòåãîðèè â èåðàðõè÷åñêîé ñòðóêòóðå ýëåêòðîííîãî äîêóìåí-
òîîáîðîòà.
Êëþ÷åâûå �  ñëîâà — ñþäà íóæíî çàïèñàòü íåñêîëüêî îñíîâíûõ 
ïîíÿòèé, èñïîëüçóåìûõ â äîêóìåíòå. Çàïîëíåíèå ýòîãî ïîëÿ 
îáëåã÷àåò òåìàòè÷åñêèé ïîèñê äîêóìåíòîâ.
Çàìåòêè �  — â ýòî ïîëå çàïèøèòå âñå, ÷òî âû ñ÷èòàåòå íóæíûì 
âíåñòè â ïàðàìåòðû, äîñòóïíûå äëÿ ïîèñêà, íî ÷òî íå âîøëî 
â ïðåäûäóùèå ïîëÿ. Ìîæíî îñòàâèòü ýòî ïîëå ïóñòûì.
Áàçà �  ãèïåðññûëêè — åñëè âû áóäåòå èñïîëüçîâàòü â äîêóìåí-
òå îòíîñèòåëüíûå ãèïåðññûëêè, òî â ýòîì ïîëå óêàæèòå, êàêîé 
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ëîêàëüíûé èëè ñåòåâîé êàòàëîã áóäåò ñ÷èòàòüñÿ êîðíåâûì äëÿ 
äàííîãî äîêóìåíòà.

Øàáëîí �  — â ýòîì ïîëå óêàçûâàåòñÿ, êàêîé øàáëîí èñïîëüçîâàëñÿ 
ïðè ñîçäàíèè äàííîãî äîêóìåíòà.

Ñîõðàíÿòü �  ýñêèçû äëÿ âñåõ äîêóìåíòîâ Excel — óñòàíîâêà ýòîãî 
ôëàæêà ïðèâåäåò ê ñîçäàíèþ ìèíèàòþðû, êîòîðàÿ áóäåò äîñòóïíà 
äëÿ ïðîñìîòðà â äèàëîãîâîì îêíå îòêðûòèÿ ôàéëà. Ýòî óñêîðÿåò 
ïðîñìîòð, íî è óâåëè÷èâàåò ðàçìåð ôàéëà, ïîñêîëüêó ìèíèàòþðà 
õðàíèòñÿ âìåñòå ñ äîêóìåíòîì.

Âêëàäêà  � Ñòàòèñòèêà ñîäåðæèò èñ÷åðïûâàþùèå ñâåäåíèÿ î ñîñòàâå äî-
êóìåíòà, êîëè÷åñòâå àáçàöåâ, ñëîâ, ñèìâîëîâ, ñòðîê, çíàêîâ, îáùåì 
âðåìåíè ïðàâêè. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà ÷èñëî â ïîëå Ðåäàêöèÿ, 
êîòîðîå ïîêàçûâàåò, ñêîëüêî ðàç âû ñîõðàíÿëè äîêóìåíò çà âñå 
âðåìÿ åãî ðåäàêòèðîâàíèÿ.

Âèä âêëàäêè  � Ñîñòàâ çàâèñèò îò òîãî, óñòàíîâèëè âû ôëàæîê Ñîç-
äàòü ðèñóíîê äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà íà âêëàäêå Äîêóìåíò 
èëè íåò. Åñëè òàêîé ôëàæîê íå óñòàíîâëåí, òî â îêíå Ñîñòàâ áóäåò 
îòîáðàæåíî òîëüêî íàçâàíèå äîêóìåíòà. Åñëè æå âû óñòàíîâèëè 
ýòîò ôëàæîê, òî â îêíå ñîñòàâ áóäóò îòîáðàæåíû âñå çàãîëîâêè 
äîêóìåíòà, ïðàêòè÷åñêè âñÿ åãî ñòðóêòóðà.

Âêëàäêà  � Ïðî÷èå ïîçâîëÿåò äîáàâèòü â äîêóìåíò äîïîëíèòåëüíûå 
ïîëÿ, ÷òîáû ìîæíî áûëî îñóùåñòâëÿòü áîëåå ýôôåêòèâíûé ïîèñê 
íå òîëüêî äîêóìåíòîâ, íî è îòäåëüíûõ îáúåêòîâ âíóòðè äîêóìåíòà. 
Ïîä «îáúåêòîì» äîêóìåíòà Excel ïîíèìàåòñÿ óñòàíîâëåííàÿ â äî-
êóìåíòå çàêëàäêà. Ñèñòåìà ïîèñêà ôàéëîâ MS Office èñïîëüçóåò 
ýòè ïîëÿ ïðè âûïîëíåíèè îïåðàöèè ïîèñêà ïî çàäàííûì ïàðàìå-
òðàì.

Íàñòðîéêà ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ ðàñïîëàãàåòñÿ â íèæíåé ÷àñòè îêíà Excel. Èç íà-
çâàíèÿ ñëåäóåò, ÷òî â ýòîé ñòðîêå îòîáðàæàåòñÿ òåêóùåå ñîñòîÿíèå 
íåêîòîðûõ ôóíêöèé ïðîãðàììû. Íà ñàìîì äåëå â ýòîé ñòðîêå ìîãóò 
îòîáðàæàòüñÿ íå òîëüêî èíäèêàòîðû ñîñòîÿíèé, íî è íåêîòîðûå èí-
ñòðóìåíòû óïðàâëåíèÿ ýêðàíîì è ðåæèìàìè Excel. Äëÿ íàñòðîéêè 
ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ íàäî ùåëêíóòü íà íåé ïðàâîé êíîïêîé ìûøè, âûâåäÿ 
íà ýêðàí áîëüøîå êîíòåêñòíîå ìåíþ (ðèñ. 2.9).
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