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Ââåäåíèå



Â ïîñëåäíåå âðåìÿ ïîëüçîâàòåëè âñå ñèëüíåå îùóùàþò ïîòðåáíîñòü â
òåõíîëîãèè, êîòîðàÿ áû îáåñïå÷èâàëà ïðåèìóùåñòâà â áèçíåñå è óâåëè÷è-
âàëà ïîëåçíîñòü èíôîðìàöèè. È â ýòîì èì ñóùåñòâåííóþ ïîìîùü îêàæåò
íîâàÿ âåðñèÿ îôèñíîãî ïàêåòà Microsoft Office 2000, îòëè÷àþùàÿñÿ íå òî-
ëüêî íîâûìè è óñîâåðøåíñòâîâàííûìè ôóíêöèÿìè, íî è âõîäÿùèìè â åãî
ñîñòàâ ïðèëîæåíèÿìè.

Íîâàÿ ëèíèÿ ïðîäóêòîâ Microsoft Office 2000 ïîñòàâëÿåòñÿ â ïÿòè âàðè-
àíòàõ. Íàèáîëåå ïîëíûé êîìïëåêò Premium âêëþ÷àåò â ñåáÿ FrontPage
2000 (ïðèëîæåíèå äëÿ ñîçäàíèÿ è àäìèíèñòðèðîâàíèÿ Web-óçëîâ),
PhotoDraw 2000 (ïðèëîæåíèå áèçíåñ-ãðàôèêè), Word 2000 (òåêñòîâûé ðå-
äàêòîð), Excel 2000 (ýëåêòðîííûå òàáëèöû), Outlook 2000 (êëèåíò ýëåê-
òðîííîé ïî÷òû è ñðåäñòâà êîëëåêòèâíîé ðàáîòû), PowerPoint 2000 (ïðèëî-
æåíèå äëÿ ïîäãîòîâêè ïðåçåíòàöèé), Access 2000 (íàñòîëüíàÿ ÑÓÁÄ),
Publisher 2000 (íàñòîëüíàÿ èçäàòåëüñêàÿ ñèñòåìà), Microsoft Internet
Explorer 5.0 (Web-áðàóçåð) è Microsoft Small Business Tools (èíñòðóìåíòà-
ðèé äëÿ âåäåíèÿ áèçíåñà).

Ýòîò îôèñíûé ïàêåò âî ìíîãîì îòëè÷àåòñÿ îò ïðåæíèõ âåðñèé. Òåïåðü
îí ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé íàáîð íàñòîëüíûõ ïðèëîæåíèé äëÿ ïîëüçîâàòå-
ëåé, êîòîðûé ïîìîãàåò èì ðàáîòàòü â Internet è óñîâåðøåíñòâîâàòü ïðî-
öåññ âçàèìîäåéñòâèÿ ñ êîëëåãàìè è èíôîðìàöèîííûìè ðåñóðñàìè. Äîñ-
òóïíûå â Microsoft Office 2000 ñðåäñòâà ñîòðóäíè÷åñòâà è ñîâìåñòíîãî
èñïîëüçîâàíèÿ èíôîðìàöèè îáåñïå÷èâàþò èíòåãðàöèþ ñåòè è èíñòðó-
ìåíòîâ ïîâûøåíèÿ ïðîèçâîäèòåëüíîñòè, à øèðîêèå âîçìîæíîñòè àíàëè-
çà îáëåã÷àþò ïðèìåíåíèå intranet-ñåòè êîìïàíèè äëÿ äîñòóïà ê âàæíåé-
øèì äàííûì è ïðèíÿòèÿ ýôôåêòèâíûõ è ñâîåâðåìåííûõ ðåøåíèé. Ïðè-
ìåíåíèå åäèíîãî ïðîãðàììíîãî êîäà ÿäðà ïàêåòà îáëåã÷àåò èíòåðíàöèî-
íàëüíîå èñïîëüçîâàíèå è ïîääåðæêó ïðèëîæåíèé â ðàçëè÷íûõ ñòðàíàõ
ìèðà.

Òðàäèöèîííî ñðåäè ïîëüçîâàòåëåé íàèáîëüøåé ïîïóëÿðíîñòüþ ïîëüçó-
þòñÿ ñòàíäàðòíàÿ è ïðîôåññèîíàëüíàÿ âåðñèè ýòîãî îôèñíîãî ïàêåòà. Â
ýòîé êíèãå ïðåäñòàâëåíû îñíîâíûå íîâûå âîçìîæíîñòè àíãëîÿçû÷íîé
âåðñèè îôèñíîãî ïàêåòà è ïðèëîæåíèé ïðîôåññèîíàëüíîé âåðñèè Word
2000, Excel 2000, PowerPoint 2000, Outlook 2000 è Access 2000.

Â ãëàâå 1 Îáçîð íîâûõ è óñîâåðøåíñòâîâàííûõ ôóíêöèé îïèñàíû âîç-
ìîæíîñòè Office 2000, ïîçâîëÿþùèå ïîëüçîâàòåëþ ïîâûñèòü ýôôåêòèâ-
íîñòü ñâîåé ïîâñåäíåâíîé ðàáîòû ñ ýòèì îôèñíûì ïàêåòîì.

Ãëàâà 2 Íîâûå âîçìîæíîñòè Microsoft Word 2000 ïîñâÿùåíà íîâûì ôóí-
êöèÿì òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà, åãî ïðèìåíåíèþ äëÿ êîëëåêòèâíîé ïîäãî-
òîâêè äîêóìåíòîâ è èõ ðàñïðîñòðàíåíèþ â Internet.

Â ãëàâå 3 Íîâûå âîçìîæíîñòè Microsoft Excel 2000 ÷èòàòåëè îçíàêîìÿò-
ñÿ ñ íîâûìè âîçìîæíîñòÿìè, äîñòóïíûìè ïðè ðàáîòå ñ ýëåêòðîííûìè òàá-
ëèöàìè.

Â ãëàâå 4 Íîâûå âîçìîæíîñòè Microsoft PowerPoint 2000 ïðèâåäåíû íî-
âûå ôóíêöèè, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðè ïîäãîòîâêå ìàòåðèàëîâ
ïðåçåíòàöèé.

Ðàñøèðåííûå âîçìîæíîñòè ïëàíèðîâàíèÿ ñâîåé ðàáîòû è åå ñîïðÿæå-
íèå ñ êîëëåêòèâíûìè ìåðîïðèÿòèÿìè ïðåäëàãàåò ïðîãðàììà Outlook, î íî-
âûõ ôóíêöèÿõ êîòîðîé âû ñìîæåòå óçíàòü â ãëàâå 4 Íîâûå âîçìîæíîñòè
Microsoft Outlook 2000.

Âîçìîæíîñòè âõîäÿùåé â ñîñòàâ ïðîôåññèîíàëüíîé âåðñèè íàñòîëüíîé
ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ áàçàìè äàííûõ îïèñàíû â ãëàâå 5 Íîâûå âîçìîæíîñ-
òè Microsoft Access 2000.
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Äàííàÿ êíèãà ñîäåðæèò ìàòåðèàë î íàèáîëåå âàæíûõ íîâûõ âîçìîæíîñ-
òÿõ è ôóíêöèÿõ ïðèëîæåíèé Microsoft Office 2000. Êíèãà îðèåíòèðîâàíà íà
òåõ ïîëüçîâàòåëåé, êîòîðûå çíàêîìû è ðàáîòàëè ñ ïðèëîæåíèÿìè ïðåäû-
äóùåé âåðñèè ýòîãî îôèñíîãî ïàêåòà.

Àâòîð âûðàæàåò ïðèçíàòåëüíîñòü ïðåäñòàâèòåëüñòâó Microsoft â
Óêðàèíå çà ïðåäîñòàâëåíèå ïàêåòà Office 2000 è îêàçàíèå ïîìîùè ïðè
ïîäãîòîâêå ýòîé êíèãè.

Ââåäåíèå
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Ãëàâà 1
Îáçîð íîâûõ è óñîâåðøåíñòâîâàííûõ ôóíêöèé

MS Office 2000 � ýòî íàáîð íàñòîëüíûõ ïðèëîæåíèé, êîòîðûé ïîìîãàåò
èñïîëüçîâàòü âîçìîæíîñòè Internet è óñîâåðøåíñòâîâàòü ïðîöåññ ðàáîòû ñ
ëþäüìè è èíôîðìàöèåé, îáåñïå÷èâàÿ áîëåå âûñîêîå êà÷åñòâî ïîëó÷àåìûõ
ðåçóëüòàòîâ.

MS Office 2000 ïðåäëàãàåò ìíîæåñòâî íîâûõ ôóíêöèé. Ìíîãèå èç íèõ õà-
ðàêòåðíû ëèøü äëÿ êîíêðåòíîãî ïðèëîæåíèÿ, îäíàêî íàèáîëüøåå çíà÷åíèå
äëÿ ýòîé âåðñèè èìåþò ñðåäñòâà, êàñàþùèåñÿ âñåãî îôèñíîãî ïàêåòà.
Èìåííî òàêèå îáùèå ôóíêöèè ïðåäñòàâëÿþò èíòåðåñ ê íîâûì âîçìîæíîñ-
òÿì MS Office 2000.

Â ýòîé ãëàâå ïðåäñòàâëåí îáçîð íîâûõ ôóíêöèé â âèäå òàáëèö è èõ ðàñ-
øèðåííîãî îïèñàíèÿ.

Ñîâìåñòíîå èñïîëüçîâàíèå èíôîðìàöèè
Ñîåäèíÿÿ áàçîâûå èíñòðóìåíòû ïîâûøåíèÿ ïðîèçâîäèòåëüíîñòè ñ âîç-

ìîæíîñòÿìè Internet, ýòîò îôèñíûé ïàêåò îñóùåñòâëÿåò îáìåí èíôîðìàöè-
åé ìåæäó ñîòðóäíèêàìè è ñîâìåñòíóþ ðàáîòó íàä ïðîåêòàìè. Êðîìå òîãî,
intranet-ñåòè ñòàíîâÿòñÿ õðàíèëèùåì âàæíîé êîðïîðàòèâíîé èíôîðìàöèè,
è ïîëüçîâàòåëè õîòåëè áû íàéòè íà Web-ñåðâåðàõ òàêèå æå ñðåäñòâà è
ôóíêöèè, ÷òî è íà îáû÷íûõ ôàéëîâûõ ñåðâåðàõ. MS Office 2000 ïîçâîëÿåò
ïðåâðàòèòü intranet-ñåòü â äâóñòîðîííåå ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî è äàòü ïîëü-
çîâàòåëÿì åäèíóþ ñðåäó äëÿ ñîòðóäíè÷åñòâà, ïóáëèêàöèè, ñîâìåñòíîãî èñ-
ïîëüçîâàíèÿ è óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Äëÿ ýòîãî MS Office 2000 îáåñïå-
÷èâàåò äëÿ ôîðìàòà HTML òàêîé æå óðîâåíü ïîääåðæêè, êàê è äëÿ ñâîèõ
âíóòðåííèõ äâîè÷íûõ ôîðìàòîâ. Äëÿ ñîçäàíèÿ è ïóáëèêàöèè HTML-äîêó-
ìåíòîâ ïðèìåíÿþòñÿ íîâûå ôóíêöèè, êîòîðûå ïðèâåäåíû â òàáë. 1.1.

Î ïðèìåíåíèè ôîðìàòà HTML
Òåïåðü ðàáîòà ñ HTML-äîêóìåíòàìè â MS Office 2000 íå îòëè÷àåòñÿ îò

ðàáîòû ñ äâîè÷íûìè ôàéëàìè ïðèëîæåíèé Office (*.doc, *.xls, *.ppt, *.mdb).
Ìîæíî ñîçäàâàòü âûñîêîêà÷åñòâåííûå HTML-äîêóìåíòû, êîòîðûå ñîõðà-
íÿþò áîãàòûå âîçìîæíîñòè ôîðìàòèðîâàíèÿ, õàðàêòåðíûå äëÿ äîêóìåíòîâ
MS Office, íî ïðè ýòîì äîïóñêàþò ñâîáîäíûé ïðîñìîòð íà ëþáîé ïëàòôîð-
ìå ñ ïîìîùüþ Web-áðàóçåðà. Êðîìå òîãî, HTML-äîêóìåíòû ïðåäëàãàþò âñå
ïðèâû÷íûå äëÿ ïîëüçîâàòåëåé MS Office ôóíêöèîíàëüíûå âîçìîæíîñòè,
âêëþ÷àÿ ñòèëè, äèíàìè÷åñêèå ïðåäñòàâëåíèÿ PivotTable, èñïðàâëåíèÿ,
îáúåêòû OLE, èíäèâèäóàëüíóþ íàñòðîéêó ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ, ñâîéñòâà
äîêóìåíòà è ìíîãîå äðóãîå. Áëàãîäàðÿ ýòîìó ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñíîâà
îòêðûòü HTML-ôàéë ñ ïîìîùüþ ïðèëîæåíèÿ, â êîòîðîì îí áûë ñîçäàí, è
íàéòè òàì òàêèå æå ôóíêöèè, ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ è ñîñòîÿíèå ðå-
äàêòèðîâàíèÿ, êàê â èñõîäíîì äîêóìåíòå.

Ïðèðîäà HTML ïðèâîäèò ê òîìó, ÷òî ïðè ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà ñîçäàåò-
ñÿ ìíîæåñòâî ñàìîñòîÿòåëüíûõ ôàéëîâ. Âìåñòî òîãî, ÷òîáû ïîìåùàòü â
êàêóþ-ëèáî ïàïêó ìíîæåñòâî îòäåëüíûõ ôàéëîâ, â çàäàííîì êàòàëîãå ñîç-
äàåòñÿ îäèí HTML-ôàéë (íàïðèìåð, of-2000.htm), à òàêæå ïàïêà, êîòîðàÿ
âêëþ÷àåò âñå âñïîìîãàòåëüíûå ôàéëû äîêóìåíòà. Òàêèì îáðàçîì, ïðè ñîõ-
ðàíåíèè â ôîðìàòå HTML (â îêíå íåîáõîäèìî âûáðàòü òèï ôàéëà Web
Page *htm, *html èëè âûáðàòü êîìàíäó File | Save As Web Page) ëþáîé äîêó-
ìåíò MS Office ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé � HTML-ôàéëà è ïàïêè ñ òåì æå
èìåíåì, ñîäåðæàùåé âñå âñïîìîãàòåëüíûå ôàéëû.

Ïðè ýòîì âàæíî òàêæå ïîíÿòü ðàçëè÷èÿ â ðàçìåðàõ ôàéëîâ ìåæäó HTML
è äâîè÷íûìè ôîðìàòàìè. Òèïè÷íûå äîêóìåíòû Word ïðè ñîõðàíåíèè â
ôîðìàòå HTML áóäóò èìåòü ïðèìåðíî òàêîé æå ðàçìåð, êàê è â äâîè÷íîì
ôàéëå, à äëÿ íåáîëüøèõ äîêóìåíòîâ (íåñêîëüêî ñòðàíèö) ðàçìåð ìîæåò äà-
æå óìåíüøèòüñÿ. Â òî æå âðåìÿ ïðè óâåëè÷åíèè äîêóìåíòà ðàçìåð HTML-
ôàéëà îáû÷íî ðàñòåò áûñòðåå, ÷åì äëÿ ñîîòâåòñòâóþùåãî äâîè÷íîãî ôàé-
ëà. Äåëî â òîì, ÷òî îïòèìèçàöèÿ è ñîâåðøåíñòâîâàíèå äâîè÷íûõ ôîðìàòîâ
ïðîäîëæàëîñü ñâûøå äåñÿòè ëåò, òàê ÷òî îíè îáåñïå÷èâàþò ïðèåìëåìîå
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Òàáëèöà 1.1. Ñîçäàíèå è ïóáëèêàöèÿ HTML-äîêóìåíòîâ

Ôóíêöèÿ Íàçíà÷åíèå
Àâòîìàòè÷åñêîå îïðåäåëåíèå Ïðè ñîõðàíåíèè ôàéëà èñïîëüçóåòñÿ 
êîäèðîâêè HTML-ôàéëîâ ïîäõîäÿùàÿ ìåæäóíàðîäíàÿ êîäèðîâêà ñèì

âîëîâ, òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëü ñìîæåò óâèäåòü 
ïðàâèëüíûå ñèìâîëû â ëþáîé 
ÿçûêîâîé ñèñòåìå

Èíòåðíàöèîíàëèçàöèÿ Internet Ïîääåðæèâàþòñÿ íîâûå ïðîòîêîëû, 
îáåñïå÷èâàþùèå îáðàáîòêó 
ðàçëè÷íûõ ÿçûêîâ

Àâòîìàòè÷åñêèé âûáîð Ïðè ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà â ôîðìàòå HTML 
ãðàôè÷åñêîãî ôîðìàòà ïðèëîæåíèÿ àâòîìàòè÷åñêè âûáèðàþò 

ïîäõîäÿùèé ãðàôè÷åñêèé ôîðìàò 
(íàïðèìåð, GIF èëè JPEG) â çàâèñèìîñòè 
îò èõ ñîäåðæàíèÿ

Ñîõðàíåíèå èñïîëüçóåìûõ  Êðîìå ñàìèõ ðèñóíêîâ, äîêóìåíòû ñîäåðæàò
ïî óìîë÷àíèþ ïàðàìåòðîâ ñïåöèàëüíóþ èíôîðìàöèþ î ôîðìàòèðîâàíèè.
ðèñóíêà è öâåòîâ Âìåñòå ñ äîêóìåíòîì ñîõðàíÿþòñÿ

èñïîëüçóåìûå ïî óìîë÷àíèþ 
ïàðàìåòðû ðèñóíêîâ

Àâòîìàòè÷åñêàÿ ãðóïïèðîâêà Ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû, ðàñïîëîæåííûå ðÿäîì 
ïåðåêðûâàþùèõñÿ äðóã ñ äðóãîì â äâóìåðíîé ñðåäå 
ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ ðåäàêòèðîâàíèÿ, ïðè ýêñïîðòå â ôîðìàò 

HTML àâòîìàòè÷åñêè ãðóïïèðóþòñÿ 
â åäèíûé îáúåêò

Äîïîëíèòåëüíûé Ïðèëîæåíèÿ ìîãóò çàïèñûâàòü 
ôîðìàò ôàéëîâ è ñ÷èòûâàòü ôàéëû â ôîðìàòå HTML, 

ñîõðàíÿÿ âûñîêóþ òî÷íîñòü 
âîñïðîèçâåäåíèÿ èõ ñîäåðæèìîãî

Ñîõðàíåíèå â âèäå Ïîçâîëÿåò îïóáëèêîâàòü êîïèþ òåêóùåãî 
Web-ñòðàíèöû äîêóìåíòà â ôîðìàòå HTML 

íåïîñðåäñòâåííî íà Web-ñåðâåðå
Òåìû è øàáëîíû Â íåêîòîðûõ ïðèëîæåíèÿõ ìîæíî 
îôîðìëåíèÿ Office èñïîëüçîâàòü òàêèå æå òåìû îôîðìëåíèÿ, 

÷òî è â ïàêåòå äëÿ ñîçäàíèÿ è óïðàâëåíèÿ 
Web-óçëàìè Microsoft FrontPage

Óïðàâëåíèå Ïðèëîæåíèÿ ïðîèçâîäÿò 
âñòðîåííûìè ôàéëàìè èíòåëëåêòóàëüíóþ îáðàáîòêó 

äîïîëíèòåëüíûõ ôàéëîâ, êîòîðûå 
íåâîçìîæíî ñîõðàíèòü â ôîðìàòå HTML,
âêëþ÷àÿ ðèñóíêè è äðóãèå îáúåêòû

Ðåäàêòèðîâàíèå HTML-ôàéëû, ñîçäàííûå ñðåäñòâàìè 
Web-äîêóìåíòîâ Office 2000, ìîæíî ëåãêî ðåäàêòèðîâàòü 

ñ ïîìîùüþ ïðèëîæåíèé Office. 
Ùåë÷îê êíîïêîé ìûøè íà êíîïêå Edit 
â Microsoft Internet Explorer ïðèâîäèò 
ê çàïóñêó ïðèëîæåíèÿ Office 2000, 
ïðèìåíÿâøåãîñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ äàííîãî 
HTML-ôàéëà, òàê ÷òî ðåäàêòèðîâàíèå 
äîêóìåíòîâ intranet-ñåòè îêàçûâàåòñÿ 
ëåãêèì è ïðîçðà÷íûì

Äîêóìåíòû â ôîðìàòå HTML Ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ âñåõ 
ïðèëîæåíèé ïðåäëàãàåò åäèíûé ìåòîä 
ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ â ôîðìàòå HTML

HTML êàê ôîðìàò áóôåðà îáìåíà Office 2000 èñïîëüçóåò HTML â êà÷åñòâå 
îñíîâíîãî ôîðìàòà áóôåðà îáìåíà, 
÷òî îáëåã÷àåò ïåðåäà÷ó äàííûõ ìåæäó 
ïðèëîæåíèÿìè Office è îáîçðåâàòåëåì

Ïðîñìîòð Web-ñòðàíèö Ðàáîòàÿ ñ ëþáûì ïðèëîæåíèåì, 
ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïðîñìîòðåòü 
ñîçäàâàåìóþ Web-ñòðàíèöó ñ ïîìîùüþ 
ñòàíäàðòíîãî áðàóçåðà, äàæå íå ñîõðàíÿÿ åå



ñæàòèå äàííûõ. Ôîðìàò HTML, íàïðîòèâ, èñïîëüçóåò ïðîñòûå òåêñòîâûå
ôàéëû áåç êàêîãî-ëèáî ñæàòèÿ.

Ïóáëèêàöèÿ â Web 
Ïðè ïîäãîòîâêå äîêóìåíòîâ äëÿ ïóáëèêàöèè â Web HTML âûñòóïàåò â ðî-

ëè áàçîâîé òåõíîëîãèè, èåðàðõè÷åñêèå òàáëèöû ñòèëåé (CSS � Cascading
Style Sheets) îáåñïå÷èâàþò êîìïîíîâêó è ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà, à
ÿçûê XML (Extensible Markup Language) ïîçâîëÿåò ñîõðàíÿòü ñëóæåáíûå,
íåîòîáðàæàåìûå äàííûå. MS Office 2000 øèðîêî èñïîëüçóåò ñïåöèôèêà-
öèþ CSS íå òîëüêî äëÿ òîãî, ÷òîáû äîáèòüñÿ âûñîêîãî êà÷åñòâà îòîáðàæå-
íèÿ äîêóìåíòà â áðàóçåðå, íî è äëÿ âêëþ÷åíèÿ â ôàéë äîïîëíèòåëüíîé èí-
ôîðìàöèè, êîòîðàÿ íå èñïîëüçóåòñÿ áðàóçåðîì, íî íåîáõîäèìà îôèñíîìó
ïðèëîæåíèþ. ßçûê XML ñëóæèò â MS Office 2000 äëÿ õðàíåíèÿ èíôîðìà-
öèè, êîòîðàÿ âêëþ÷àåòñÿ â äîêóìåíò, íî íå îòîáðàæàåòñÿ âèçóàëüíî â
ôîðìàòå HTML. Íà ÿçûêå XML ñîõðàíÿþòñÿ äàííûå î ñâîéñòâàõ ôàéëà,
ïàðàìåòðàõ äîêóìåíòà, ñòðóêòóðå ôàéëà è ñâÿçÿõ îôèñíîãî äîêóìåíòà ñ
ðàçëè÷íûìè HTML-ôàéëàìè, à òàêæå èíôîðìàöèÿ äëÿ âîññîçäàíèÿ äèàã-
ðàìì è äèíàìè÷åñêèõ ïðåäñòàâëåíèé ñâîäíûõ òàáëèö PivotTable.

MS Office 2000 îáåñïå÷èâàåò ïîääåðæêó íîâûõ ñòàíäàðòîâ Internet, â òîì
÷èñëå ñïåöèôèêàöèè âåêòîðíîé ãðàôèêè VML (Vector Markup Language). Íî-
âàÿ ñïåöèôèêàöèÿ äîëæíà óïðîñòèòü è óñêîðèòü ðåäàêòèðîâàíèå, ñîâìåñ-
òíîå èñïîëüçîâàíèå è îòîáðàæåíèå âåêòîðíîé ãðàôèêè â Internet. ßçûê VML
ïðèìåíÿåòñÿ â MS Office 2000 äëÿ ñîçäàíèÿ îáúåêòîâ MS OfficeArt, òàê ÷òî
ëþáîå ïðèëîæåíèå, ïîääåðæèâàþùåå ýòîò ÿçûê, ïîçâîëÿåò ðåäàêòèðîâàòü
òàêèå îáúåêòû, èçìåíÿòü èõ ôîðìó è ðàçìåð. Äëÿ ýòîãî îáúåêò äîñòàòî÷íî
ïåðåíåñòè â äðóãîå ïðèëîæåíèå ÷åðåç áóôåð îáìåíà. Ñîõðàíåíèå îáúåêòîâ
MS OfficeArt â ôîðìàòå VML èìååò åùå îäíî ïðåèìóùåñòâî: èõ çàãðóçêà â
áðàóçåð ñ ïîääåðæêîé VML çàíèìàþò ãîðàçäî ìåíüøå âðåìåíè.

Îïóáëèêîâàòü äîêóìåíò íà Web-ñåðâåðå îêàçûâàåòñÿ òàê æå ïðîñòî, êàê
ñîõðàíèòü ôàéë íà æåñòêîì äèñêå. Äëÿ îòêðûòèÿ, ïîèñêà è ñîõðàíåíèÿ
ôàéëîâ íà Web-ñåðâåðå ïðèìåíÿþòñÿ òå æå äèàëîãîâûå îêíà îòêðûòèÿ è
ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ, ÷òî è äëÿ îáû÷íûõ ôàéëîâ. Êðîìå òîãî, ìîæíî
óâèäåòü, êàê äîêóìåíò áóäåò âûãëÿäåòü â ñòàíäàðòíîì Web-áðàóçåðå.
Êíîïêà Web Page Preview ìîæåò áûòü äîáàâëåíà â ñòàíäàðòíóþ ïàíåëü
èíñòðóìåíòîâ (ðèñ. 1.1) äëÿ ïðîñìîòðà òîãî, êàê áóäåò âûãëÿäåòü äîêóìåíò
íà Web-ñåðâåðå. Òàêàÿ æå êîìàíäà ïîÿâèëàñü â ìåíþ File. Ýòè ñðåäñòâà
ïîçâîëÿþò óâèäåòü, êàê äîêóìåíò áóäåò âûãëÿäåòü íà ýêðàíàõ êîìïüþòå-
ðîâ äðóãèõ ïîëüçîâàòåëåé.

Òåìû è øàáëîíû
×òîáû ïîìî÷ü ïîëüçîâàòåëþ â ñîçäàíèè ïðèâëåêàòåëüíûõ, âûïîëíåííûõ

â åäèíîì ñòèëå Web-ñòðàíèö ñî ñëîæíîé ãðàôèêîé, ïðåäëàãàåòñÿ íàáîð òåì
è øàáëîíîâ îôîðìëåíèÿ. Òåìû îôîðìëåíèÿ, âêëþ÷åííûå â íîâûé îôèñ-
íûé ïàêåò, âçÿòû èç FrontPage 98. Â øàáëîíàõ è äðóãèõ ñðåäñòâàõ íàñòðîé-
êè ïðèëîæåíèé ìîæíî èñïîëüçîâàòü êàê âñþ òåìó öåëèêîì, òàê è îòäåëüíûå
åå ýëåìåíòû � ôîíîâûå ðèñóíêè, îïðåäåëåíèÿ öâåòîâ, ìàðêåðû ñïèñêîâ è
ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà. Êðîìå òîãî, íåêîòîðûå òåìû îôîðìëå-
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Ðèñóíîê 1.1. Èç îêíà íàñòðîåê ïàíåëåé
èíñòðóìåíòîâ ìîæíî ïåðåòàùèòü êíîïêó
Web Page Preview íà ñòàíäàðòíóþ ïàíåëü.

Òàáëèöà 1.1. Ñîçäàíèå è ïóáëèêàöèÿ HTML-äîêóìåíòîâ (ïðîäîëæåíèå)

Ôóíêöèÿ Íàçíà÷åíèå
Îáðàáîòêà ãèïåðññûëîê Ïðåäëàãàåòñÿ óëó÷øåííûé èíòåðôåéñ 

ãèïåðññûëîê, êîòîðûé ïîçâîëÿåò ëåãêî 
ñîçäàâàòü, ðåäàêòèðîâàòü è óäàëÿòü 
ãèïåðññûëêè â äîêóìåíòå, à òàêæå 
îñóùåñòâëÿòü íàâèãàöèþ ïî íèì

Èñïðàâëåíèå ññûëîê Êîãäà ïîëüçîâàòåëü ñîõðàíÿåò äîêóìåíò, 
ïðîâåðÿþòñÿ âñå ãèïåðññûëêè 
è èñïðàâëÿþòñÿ ññûëêè, îêàçàâøèåñÿ 
íåðàáîòîñïîñîáíûìè



íèÿ âêëþ÷àþò àíèìàöèþ. Êàæäàÿ òåìà ïðåäëàãàåò äâà âàðèàíòà öâåòîâ,
òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âûáðàòü ñòàíäàðòíûé íàáîð öâåòîâ èëè áîëåå
æèâóþ öâåòîâóþ ñõåìó. Âñå òåìû, âêëþ÷åííûå â MS Office, ìîãóò èñïîëü-
çîâàòüñÿ ñîâìåñòíî ñ FrontPage 2000. Äëÿ âûáîðà òåìû èñïîëüçóåòñÿ êî-
ìàíäà Format | Theme, êîòîðàÿ îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî Theme (ðèñ. 1.2).

Ðàáîòà ñ ãèïåðññûëêàìè
Îôèñíûå ïðèëîæåíèÿ ïðåäëàãàþò åäèíûé óëó÷øåííûé èíòåðôåéñ äëÿ

ðàáîòû ñ ãèïåðññûëêàìè, êîòîðûé ñóùåñòâåííî óïðîùàåò óïðàâëåíèå
ññûëêàìè â äîêóìåíòàõ. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñîçäàâàòü óêàçàòåëè ïåðå-
õîäà, òðèããåðû ýëåêòðîííîé ïî÷òû è ëþáûå äðóãèå âèäû ãèïåðññûëîê, äà-
æå íå çíàÿ ÿçûêà HTML. 

Ïðè ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà ïðîâåðÿþòñÿ âñå âêëþ÷åííûå â íåãî ãèïåð-
ññûëêè è èñïðàâëÿþòñÿ òå èç íèõ, êîòîðûå íå ðàáîòàþò èç-çà ïåðåìåùå-
íèÿ ôàéëà â äðóãîå ìåñòî èëè êàêèõ-òî èíûõ ïðè÷èí. Äëÿ äîñòóïà ê äðóãèì
ôàéëàì ïðèìåíÿþòñÿ îòíîñèòåëüíûå, à íå àáñîëþòíûå ññûëêè, òàê ÷òî
MS Office ëåãêî ìîæåò âîññòàíîâèòü èõ ïðè ïåðåìåùåíèè ôàéëà. Äëÿ îï-
ðåäåëåíèÿ ãèïåðññûëêè ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Insert | Hyperlink,
êîòîðàÿ îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî îïöèé ãèïåðññûëîê (ðèñ. 1.3). 

Â òàáë. 1.2 ïðåäñòàâëåíû ôóíêöèè äëÿ îðãàíèçàöèè ñîòðóäíè÷åñòâà ñ ïî-
ìîùüþ Internet.
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Ðèñóíîê 1.3. Äèàëîãîâîå îêíî ñîçäàíèÿ
ãèïåðññûëîê.

Òàáëèöà 1.2. Îðãàíèçàöèÿ ñîòðóäíè÷åñòâà ñ ïîìîùüþ Internet

Ôóíêöèÿ Íàçíà÷åíèå
Îáñóæäåíèå äîêóìåíòà Ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ïðèñîåäèíÿòü 

ê äîêóìåíòó êîììåíòàðèè èëè çàìåòêè. 
Áîëåå òîãî, ïðè ðàçðàáîòêå äîêóìåíòà 
ãðóïïà ïîëüçîâàòåëåé ìîæåò âçàèìî-
äåéñòâîâàòü â åäèíîé ñðåäå, âêëþ÷àÿ 
ñâîè çàìå÷àíèÿ â ëþáóþ HTML-ñòðàíèöó

Ïîäïèñêà íà äîêóìåíòû Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïîäïèñàòüñÿ 
è ïîëó÷åíèå óâåäîìëåíèé íà äîêóìåíò èëè HTML-ñòðàíèöó è óêàçàòü, 

êîãäà åìó ñëåäóåò íàïðàâëÿòü óâåäîìëåíèÿ 
î âíåñåííûõ â äîêóìåíò èçìåíåíèÿõ, 
÷òî ïîçâîëÿåò àâòîìàòèçèðîâàòü 
ðàñïðîñòðàíåíèå èíôîðìàöèè îá èçìåíåíèÿõ 
è îáíîâëåíèÿõ

Ñåòåâûå ñîáðàíèÿ Áëàãîäàðÿ èíòåãðàöèè ñ ïðîãðàììîé 
îðãàíèçàöèè êîíôåðåíöèé Microsoft 
NetMeeting ïîëüçîâàòåëè ïîëó÷àþò 
âîçìîæíîñòü ïðîâîäèòü ñîâåùàíèÿ 
è îáìåíèâàòüñÿ ëþáûìè äîêóìåíòàìè 
MS Office äëÿ ñîâìåñòíîãî ðåäàêòèðîâàíèÿ

Âåùàíèå ïðåçåíòàöèé Ïîçâîëÿåò òðàíñëèðîâàòü ïðåçåíòàöèè 
ïî intranet-ñåòè. Ïðè ýòîì ñëàéäû ïåðåäàþòñÿ 
â ôîðìàòå HTML, à ñîïðîâîæäàþùèå 
èõ êîììåíòàðèè � â âèäå ïîòîêîâîé àóäèî- 
è âèäåîèíôîðìàöèè (äëÿ ïåðåäà÷è 
âèäåîèçîáðàæåíèé òðåáóåòñÿ ñåðâåð 
Microsoft NetShow). Äëÿ ïðîñìîòðà òàêîé 
ïðåçåíòàöèè ñëóøàòåëþ äîñòàòî÷íî èìåòü 
Web-áðàóçåð Internet Explorer. 
Ïðè íåîáõîäèìîñòè ïðåçåíòàöèþ ìîæíî 
ñîõðàíèòü íà äèñêå äëÿ ïîñëåäóþùåãî 
ïðîñìîòðà. Ñ ïîìîùüþ Outlook ïîëüçîâàòåëè 
ìîãóò ïëàíèðîâàòü îíëàéíîâûå ïåðåäà÷è, 
óñòàíàâëèâàòü íàïîìèíàíèÿ, à òàêæå 
ïîäêëþ÷àòüñÿ ê ïðîâîäèìîé ïðåçåíòàöèè 
ïðîñòûì ùåë÷êîì ìûøè

Óïðàâëåíèå ôàéëàìè Windows Explorer ïîçâîëÿåò äîáàâëÿòü, 
â èíôîðìàöèîííûõ ñåòÿõ ïåðåìåùàòü è óäàëÿòü íàõîäÿùèåñÿ íà 

Web-ñåðâåðå ôàéëû ñ òàêîé æå ëåãêîñòüþ, 
êàê ïðè ðàáîòå ñ ôàéëîâûì ñåðâåðîì

Ðèñóíîê 1.2. Äèàëîãîâîå îêíî äëÿ âûáî-
ðà òåì.



Ñîâìåñòíàÿ ðàáîòà
Êàê ïðàâèëî, ïîëüçîâàòåëè ñîõðàíÿþò íåîáõîäèìûå äëÿ ñîâìåñòíîé ðà-

áîòû ôàéëû íà ôàéëîâîì ñåðâåðå, à Web-ñåðâåðû â áîëüøèíñòâå ñëó÷à-
åâ ïðèìåíÿþòñÿ ëèøü äëÿ ðàñïðîñòðàíåíèÿ íåèçìåíÿåìîé èíôîðìàöèè â
îäíîì íàïðàâëåíèè. Îäíàêî Web-ñåðâåðû ïîçâîëÿþò îñóùåñòâèòü äâóñòî-
ðîííåå âçàèìîäåéñòâèå è îáëàäàþò ìíîãèìè ïðåèìóùåñòâàìè ïî ñðàâíå-
íèþ ñ îáû÷íûìè ôàéëîâûìè ñåðâåðàìè. Åñëè ôàéëîâûé ñåðâåð ìîæíî
ïðåäñòàâèòü êàê áîëüøîé æåñòêèé äèñê, êîòîðûé ïðåêðàñíî ñïðàâëÿåòñÿ ñ
õðàíåíèåì ôàéëîâ, íî íå îáëàäàåò äîëæíûì èíòåëëåêòîì äëÿ îáðàáîòêè
èíôîðìàöèè, òî Web-ñåðâåð îïèðàåòñÿ íà ðàçâèòîå ïðîãðàììíîå îáåñïå-
÷åíèå è ñïîñîáåí ðåøàòü «èíòåëëåêòóàëüíûå» çàäà÷è.

MS Office 2000 ñîäåðæèò íàáîð ñåðâåðíûõ ðàñøèðåíèé MS Office Server
Extensions (OSE), êîòîðûå óïðîùàþò ðàáîòó ñ ôàéëàìè è îðãàíèçàöèþ ñîò-
ðóäíè÷åñòâà â èíôîðìàöèîííûõ ñåòÿõ, ïîçâîëÿÿ ïóáëèêîâàòü äîêóìåíòû
íà äîñòóïíûõ Web-ñåðâåðàõ, ïðîñìàòðèâàòü èõ ñîäåðæèìîå ñ ïîìîùüþ
Web-áðàóçåðà, ñîâìåñòíî ðàçðàáàòûâàòü Web-äîêóìåíòû è îáìåíèâàòüñÿ
êîììåíòàðèÿìè, à òàêæå ïîëó÷àòü óâåäîìëåíèÿ ïðè èçìåíåíèè ëþáîãî äî-
êóìåíòà. Îçíàêîìèâøèñü ñ îáøèðíîé ïîääåðæêîé ôîðìàòà HTML â MS
Office 2000, ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ñïðîñèòü, ñëåäóåò ëè ïðåîáðàçîâûâàòü â
ôîðìàò HTML êàæäûé äîêóìåíò, ñîõðàíÿåìûé íà Web-ñåðâåðå. Íà ñàìîì
äåëå íå èìååò çíà÷åíèÿ, â êàêîì ôîðìàòå õðàíèòñÿ äîêóìåíò.

Êîãäà íà Web-ñåðâåðå óñòàíîâëåíû ñåðâåðíûå ðàñøèðåíèÿ, ïîëüçîâà-
òåëè ìîãóò äîáàâëÿòü êîììåíòàðèè êàê â òðàäèöèîííûå äîêóìåíòû MS
Office 2000, òàê è â HTML-ôàéëû. Ñóùåñòâóåò äâà ñïîñîáà îáñóæäåíèÿ.
Êîììåíòàðèè îäíîãî òèïà ñâÿçûâàþòñÿ ñ îïðåäåëåííûì ôðàãìåíòîì äî-
êóìåíòà, à êîììåíòàðèè äðóãîãî ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé îáùèå çàìå÷àíèÿ
ïî äîêóìåíòó â öåëîì è ïîìåùàþòñÿ â ñïåöèàëüíóþ îáëàñòü îáñóæäåíèÿ
â íèæíåé ÷àñòè ñòðàíèöû. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Discussions ïîçâîëÿåò
ââîäèòü íîâûå êîììåíòàðèè, ïðîñìàòðèâàòü, ðåäàêòèðîâàòü è îòâå÷àòü
íà êîììåíòàðèè äðóãèõ ïîëüçîâàòåëåé, ïîäïèñûâàòüñÿ íà êîíêðåòíûå
äîêóìåíòû, à òàêæå âûâîäèòü íà ýêðàí îáëàñòü îáñóæäåíèÿ èëè ñêðû-
âàòü åå. Êîììåíòàðèè â Word 2000 ðàçìåùàþòñÿ â êîíöå àáçàöà, â
PowerPoint 2000 � ïðèâÿçûâàþòñÿ ê àêòèâíîìó ñëàéäó, à â Excel 2000 �
ê òåêóùåé òàáëèöå. Äëÿ âîçìîæíîñòè ñîâìåñòíîé ðàáîòû íàä äîêóìåí-
òàìè íåîáõîäèìî âîñïîëüçîâàòüñÿ ñîîòâåòñòâóþùåé êîìàíäîé ìåíþ
Tools ïðèëîæåíèÿ MS Office 2000 (ðèñ. 1.4).

Ïîäïèñêà íà äîêóìåíòû è ïîëó÷åíèå óâåäîìëåíèé
Ñîòðóäíè÷åñòâî â èíôîðìàöèîííûõ ñåòÿõ çíà÷èòåëüíî óïðîùàþò äâå

ôóíêöèè MS Office 2000 � Web Subscription è Web Notification. Îíè ïîçâî-
ëÿþò ïîäïèñàòüñÿ íà êîíêðåòíûå äîêóìåíòû, õðàíÿùèåñÿ íà Web-óçëå, è
àâòîìàòè÷åñêè ïîëó÷àòü ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå óâåäîìëåíèÿ ïðè ëþáîì èç-
ìåíåíèè èõ ñîñòîÿíèÿ. Ïî âûáîðó ïîëüçîâàòåëÿ óâåäîìëåíèÿ íàïðàâëÿþò-
ñÿ â ñëó÷àå èçìåíåíèÿ, ñîçäàíèÿ èëè óäàëåíèÿ äîêóìåíòîâ. Êðîìå òîãî,
óâåäîìëåíèÿ ìîãóò ïîñûëàòüñÿ íåìåäëåííî, îäèí ðàç â äåíü èëè äàæå
îäèí ðàç â íåäåëþ, ÷òî ïîìîãàåò èçáåæàòü ÷ðåçìåðíîãî îáúåìà ïî÷òû ïðè
÷àñòîì èçìåíåíèè äîêóìåíòîâ. Êðîìå óâåäîìëåíèé ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå,
ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âêëþ÷èòü äîêóìåíò â êàíàë Internet Explorer è ïîëó-
÷àòü èíôîðìàöèþ î åãî îáíîâëåíèè ñ ïîìîùüþ îáîçðåâàòåëÿ.

Óïðàâëåíèå ôàéëàìè â ñåòÿõ
MS Office 2000 ïîçâîëÿåò íåïîñðåäñòâåííî èç Windows Explorer óïðàâ-

ëÿòü ôàéëàìè, íàõîäÿùèìèñÿ íà HTTP-ñåðâåðå. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñîç-
äàâàòü ïàïêè, ïðîñìàòðèâàòü ñâîéñòâà îáúåêòîâ è ïåðåòàñêèâàòü ôàéëû
èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ. Â îêíå Ïðîâîäíèêà Web-ïàïêè îòîáðàæàþòñÿ êàê
ïàïêè âåðõíåãî óðîâíÿ, è ïîëüçîâàòåëè â ñîñòîÿíèè ïåðåòàñêèâàòü ôàéëû
íà Web-ñåðâåðå òî÷íî òàê æå, êàê íà îáû÷íîì ôàéëîâîì ñåðâåðå.
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Ðèñóíîê 1.4. Îïöèè äëÿ ñîâìåñòíîé
ðàáîòû íàä äîêóìåíòîì.



Ïîääåðæêà HTML-ãðàôèêè
Ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé îñîáóþ ïðîáëåìó äëÿ

ñîçäàòåëåé HTML-ñòðàíèö. Ïðåæäå âñåãî, ïîòîìó ÷òî ãðàôèêà íå ñîõðàíÿ-
åòñÿ â HTML-ôàéëàõ, à ñâÿçûâàåòñÿ ñ íèìè ÷åðåç äåñêðèïòîðû HTML. Îá-
ðàáîòêó èçîáðàæåíèé ïîääåðæèâàþò ëèøü íåìíîãèå ðåäàêòîðû HTML, íî
äàæå â íèõ äëÿ ýòîãî ïðèìåíÿþòñÿ îòäåëüíûå ïðèëîæåíèÿ. Êðîìå òîãî,
HTML ïîääåðæèâàåò òîëüêî ðàñòðîâûå ôîðìàòû GIF è JPEG, à áîëüøèí-
ñòâî ãðàôè÷åñêèõ ïðîãðàìì ïðåäëàãàåò ñîáñòâåííûå âåêòîðíûå ôîðìàòû
ñ õîðîøî ðàçâèòûìè ôóíêöèÿìè îáðàáîòêè ôèãóð è îáúåêòîâ â ôàéëàõ.

Ïðè ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà ñ ãðàôè÷åñêèìè èçîáðàæåíèÿìè MS Office
àâòîìàòè÷åñêè âûáèðàåò äëÿ êàæäîãî ðèñóíêà íàèáîëåå ïîäõîäÿùèé ôîð-
ìàò ôàéëà.

Ïðåîáðàçóÿ äîêóìåíò MS Office â ôîðìàò HTML, MS Office 2000 ñîõðàíÿ-
åò ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ êàê âî âíóòðåííåì ôîðìàòå, òàê è â ôîðìà-
òå Web-áðàóçåðà, ÷òî âïîñëåäñòâèè çíà÷èòåëüíî îáëåã÷àåò ðåäàêòèðîâà-
íèå ãðàôèêè ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðîãðàìì. Â äîêóìåíò äîáàâëÿ-
þòñÿ ñïåöèàëüíûå äàííûå äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ ãðàôèêè, íàïðèìåð, èí-
ôîðìàöèÿ î öâåòå ëèíèé è çàëèâêè. Ýòî ïîìîãàåò äîáèòüñÿ ñîãëàñîâàííî-
ãî âèäà ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ, ïîñêîëüêó ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âûáðàòü
îäèí èç íåñêîëüêèõ ãîòîâûõ âàðèàíòîâ öâåòà è ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Àíàëèòè÷åñêèé èíñòðóìåíòàðèé
MS Office 2000 çíà÷èòåëüíî îáëåã÷àåò ïîëó÷åíèå âàæíåéøåé áèçíåñ-

èíôîðìàöèè, à âõîäÿùèå â êîìïëåêò ñîâðåìåííûå ñðåäñòâà àíàëèçà ïîìî-
ãàþò ïðèíèìàòü áîëåå ýôôåêòèâíûå è ñâîåâðåìåííûå ðåøåíèÿ. Ðàçíîñ-
òîðîííèå ñðåäñòâà àíàëèçà, íîâûå Web-êîìïîíåíòû è óëó÷øåííûå âîç-
ìîæíîñòè ïîäêëþ÷åíèÿ ê áàçàì äàííûõ � âñå ýòî îáëåã÷àåò ðàáîòó ïîëü-
çîâàòåëåé, êîòîðûì ïðèõîäèòñÿ ïîëó÷àòü, àíàëèçèðîâàòü, îòñëåæèâàòü è
ðåàãèðîâàòü íà ïîñòîÿííî ìåíÿþùóþñÿ áèçíåñ-èíôîðìàöèþ. Â òàáë. 1.3
ïåðå÷èñëåíû îñíîâíûå íîâûå ôóíêöèè äëÿ àíàëèòè÷åñêèõ èíñòðóìåíòîâ.

Äèíàìè÷åñêèå ïðåäñòàâëåíèÿ PivotTable è PivotChart
Â Excel 2000 äèíàìè÷åñêèå ïðåäñòàâëåíèÿ PivotTable óñîâåðøåíñòâîâà-

íû ñðàçó ïî íåñêîëüêèì íàïðàâëåíèÿì. Ïðåæäå âñåãî, ñîçäàâàòü è èñïîëü-
çîâàòü ïðåäñòàâëåíèÿ PivotTable òåïåðü ñòàëî ãîðàçäî ëåã÷å. Äðóãèì çíà-
÷èòåëüíûì óñîâåðøåíñòâîâàíèåì ñòàëè îò÷åòû ñ ïîëîñàìè, êîòîðûå äàþò
âîçìîæíîñòü ñîñðåäîòî÷èòüñÿ íà äåòàëÿõ äàííûõ PivotTable è ïðè ýòîì
èìåòü ïåðåä ñîáîé ñâîäíóþ èíôîðìàöèþ, îòîáðàæàåìóþ â êîíöå îò÷åòà.

Òåïåðü äàííûå PivotTable ìîæíî ïðèìåíÿòü äëÿ ïîñòðîåíèÿ ñâîäíûõ äè-
àãðàìì. Íîâûå äèíàìè÷åñêèå ïðåäñòàâëåíèÿ PivotChart ñâÿçûâàþòñÿ ñ
òàáëèöåé PivotTable è àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿþòñÿ ïðè ïåðåìåùåíèè èëè
èçìåíåíèè åå ïîëåé.

Ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì
Ïîëíîñòüþ ïåðåðàáîòàíà êîíöåïöèÿ ôîðì è îò÷åòîâ MS Access è ñîçäà-

íî ñðåäñòâî ïðîñìîòðà äàííûõ è ïîäãîòîâêè îò÷åòîâ, îïòèìèçèðîâàííîå
äëÿ ðàáîòû â Internet. Ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì (Data Access Pages) ïî-
õîæè ïî ñâîåìó íàçíà÷åíèþ íà êëàññè÷åñêèå ôóíêöèè Forms è Reports, îä-
íàêî îíè ñïðîåêòèðîâàíû äëÿ ïðîñìîòðà, ðåäàêòèðîâàíèÿ è ïîñòðîåíèÿ îò-
÷åòîâ ïî äàííûì Web-áðàóçåðà. Ïîëüçîâàòåëè ëåãêî ìîãóò ñîçäàâàòü ñòðà-
íèöû òî÷íî òàê æå, êàê â êîíñòðóêòîðàõ ôîðì è îò÷åòîâ, íî îäíîâðåìåííî
ïîëó÷àþò â ñâîå ðàñïîðÿæåíèå Web-ôóíêöèè è âîçìîæíîñòè òåõíîëîãèè
ïåðåòàñêèâàíèÿ. Ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì ïî ñóùåñòâó ïðåäñòàâëÿþò
ñîáîé HTML-ñòðàíèöû, â êîòîðûå âñòðîåíû äèíàìè÷åñêèå ññûëêè íà äàí-
íûå.
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Òàáëèöà. 1.3 Ôóíêöèè äëÿ âûïîëíåíèÿ àíàëèòèêè.

Ôóíêöèÿ Íàçíà÷åíèå 
Äèíàìè÷åñêèå Ïîëüçîâàòåëè ïîëó÷àþò âîçìîæíîñòü 
ïðåäñòàâëåíèÿ PivotChart ñîçäàâàòü ñâîäíûå äèàãðàììû, ñâÿçàííûå 

íåïîñðåäñòâåííî ñ äàííûìè PivotTable 
è ìãíîâåííî îáíîâëÿåìûå ïðè èõ èçìåíåíèè

Ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì Ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì 
(Data Access Pages) âûâîäÿò ïðèëîæåíèÿ 
áàç äàííûõ â intranet-ñåòü, ïîçâîëÿÿ 
ñîçäàâàòü áàçû äàííûõ íåïîñðåäñòâåííî 
â áðàóçåðå. Ýòî îáåñïå÷èâàåò ÷ðåçâû÷àéíî 
áûñòðûé è ýôôåêòèâíûé îáìåí 
èíôîðìàöèåé ìåæäó ïîëüçîâàòåëÿìè, 
à òàêæå âêëþ÷åíèå èíôîðìàöèè 
èç áàçû äàííûõ â ëþáóþ Web-ñòðàíèöó

Ñïèñîê ïîëåé Ñïèñîê ïîëåé (Field List) ïîçâîëÿåò ëåãêî 
äîáàâëÿòü èíôîðìàöèþ â ñòðàíèöó äîñòóïà 
ê äàííûì, ïåðåòàñêèâàÿ èìåíà ïîëåé èç 
ïðîñòîãî ñïèñêà. Êàæäîå òàêîå ïîëå 
ïîääåðæèâàåò äèíàìè÷åñêóþ ññûëêó

Óëó÷øåííûå Web-çàïðîñû Íîâîå äèàëîãîâîå îêíî Microsoft Excel 2000 
äàåò ëþáîìó ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü 
ââåñòè äàííûå èç Internet íåïîñðåäñòâåííî 
â Excel äëÿ ïîñëåäóþùåãî êîíòðîëÿ è àíàëèçà

Spreadsheet COM-êîìïîíåíò, êîòîðûé îáåñïå÷èâàåò 
äîñòóï ê áàçîâûì ôóíêöèÿì ýëåêòðîííûõ 
òàáëèö â áðàóçåðå. Îí ïîçâîëÿåò ââîäèòü 
òåêñòîâûå è öèôðîâûå äàííûå, ñîçäàâàòü 
ôîðìóëû, ïðîèçâîäèòü ïåðåðàñ÷åò òàáëèö, 
ñîðòèðîâàòü è ôèëüòðîâàòü äàííûå, à òàêæå 
âûïîëíÿòü ïðîñòîå ôîðìàòèðîâàíèå

Chart COM-êîìïîíåíò, îáåñïå÷èâàþùèé 
èíòåðàêòèâíûé ïðîñìîòð äèàãðàìì 
ñ ïîìîùüþ áðàóçåðà è èõ àâòîìàòè÷åñêîå 
îáíîâëåíèå ïðè èçìåíåíèè èñõîäíûõ äàííûõ

PivotTable COM-êîìïîíåíò, î÷åíü ïîõîæèé íà 
ïðåäñòàâëåíèÿ PivotTable â ýëåêòðîííûõ 
òàáëèöàõ Excel. Îí îáåñïå÷èâàåò 
äèíàìè÷åñêèé ïðîñìîòð è àíàëèç 
èíôîðìàöèè èç áàç äàííûõ â áðàóçåðå

Ñîâìåñòèìîñòü Microsoft Access 2000 òåñíî èíòåãðèðóåòñÿ 
ñ Microsoft SQL Server ñ Microsoft SQL Server ñ ïîìîùüþ 

ïðîòîêîëà OLE DB
Microsoft Access Project Èíòåðôåéñ Microsoft Access ïîçâîëÿåò 

ñîçäàâàòü ôàéëû íîâîãî òèïà (.adp), 
îáåñïå÷èâàþùèå íåïîñðåäñòâåííîå 
ïîäêëþ÷åíèå ê èíòåãðèðîâàííûì õðàíèëèùàì 
äàííûõ MS Office, SQL Server 6.5 èëè 
SQL Server 7.0. Ïîëüçîâàòåëè Microsoft Access
ïîëó÷àþò âîçìîæíîñòü ñîçäàâàòü ïîëíîöåííûå
êëèåíò-ñåðâåðíûå ïðèëîæåíèÿ

Ìàñòåðà êëèåíò- Ìíîãèå ïîïóëÿðíûå ìàñòåðà Microsoft Access 
ñåðâåðíûõ ôóíêöèé áûëè óñîâåðøåíñòâîâàíû è òåïåðü 

ïîääåðæèâàþò âûïîëíåíèå íîâûõ 
êëèåíò-ñåðâåðíûõ îïåðàöèé

Áîëüøèå õðàíèëèùà äàííûõ Excel 2000 èñïîëüçóåò êëèåíò-ñåðâåðíûé 
ïîäõîä, îáåñïå÷èâàÿ áûñòðûé äîñòóï 
ê áîëüøèì ñåðâåðíûì áàçàì äàííûõ. 
Ýòî îòíîñèòñÿ è ê ïîääåðæêå Microsoft SQL 
Server OLAP Services � íîâîãî êîìïîíåíòà 
Microsoft SQL Server 7.0, êîòîðûé âûïîëíÿåò 
ôóíêöèè îïåðàòèâíîé àíàëèòè÷åñêîé 
îáðàáîòêè äàííûõ



Â îòëè÷èå îò òðàäèöèîííûõ ôîðì è îò÷åòîâ, ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì
ñîõðàíÿþòñÿ â îòäåëüíîì HTML-ôàéëå, à íå â ôàéëå áàçû äàííûõ
Microsoft Access, òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëü ëåãêî ìîæåò ïåðåñûëàòü èõ ïî ýëåê-
òðîííîé ïî÷òå èëè ïóáëèêîâàòü íà Web-ñåðâåðàõ â âèäå ñòàòè÷åñêèõ
HTML-ñòðàíèö. Êðîìå òîãî, â òàêèå ñòðàíèöû ìîæíî âêëþ÷àòü äðóãèå êîì-
ïîíåíòû MS Office, â ÷àñòíîñòè, êîìïîíåíòû ýëåêòðîííûõ òàáëèö
Spreadsheet è äèàãðàìì Chart. Ñóùåñòâóþùèå ôîðìû ëåãêî îáíîâèòü, ïðå-
îáðàçîâàâ èõ â ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì.

Ñïèñîê ïîëåé
Ñïèñîê ïîëåé ïîçâîëÿåò ëåãêî äîáàâëÿòü èíôîðìàöèþ èç ïðèëîæåíèé

Microsoft Access è SQL Server â ñòðàíèöó äîñòóïà ê äàííûì, ïåðåòàñêèâàÿ
èìåíà ïîëåé èç ïðîñòîãî ñïèñêà. Êàæäîå ïîëå ïîääåðæèâàåò ïðÿìóþ äè-
íàìè÷åñêóþ ññûëêó, êîòîðàÿ ñâÿçûâàåò ñòðàíèöó äîñòóïà è ðåàëüíûå äàí-
íûå. Ñïèñîê ïîëåé àâòîìàòè÷åñêè âûâîäèòñÿ íà ýêðàí ïðè ñîçäàíèè íîâîé
ñâÿçàííîé ôîðìû èëè îò÷åòà, äàæå åñëè ïî óìîë÷àíèþ îí âûêëþ÷åí.

Óëó÷øåííûå Web-çàïðîñû
Íîâîå äèàëîãîâîå îêíî Web Query â Excel 2000 çíà÷èòåëüíî ðàñøèðÿåò

èõ âîçìîæíîñòè, èçáàâëÿÿ îò íåîáõîäèìîñòè ïðîãðàììèðîâàòü çàïðîñû
âðó÷íóþ. Ýòî îêíî ïðîâîäèò ïîëüçîâàòåëÿ ïî âñåì ýòàïàì ñîñòàâëåíèÿ
çàïðîñà, ïîìîãàÿ åìó âûáðàòü Web-ñòðàíèöó, íóæíîå ñîäåðæàíèå è ôîð-
ìàò, â êîòîðîì ïîëó÷åííûå äàííûå äîëæíû áûòü ïåðåäàíû â Excel. Òàêîé
ïîäõîä çíà÷èòåëüíî óïðîùàåò ñîçäàíèå Web-çàïðîñîâ è îòêðûâàåò äîñòóï
ê íèì äëÿ âñåõ ïîëüçîâàòåëåé, à íå òîëüêî äëÿ òåõ, êòî óìååò ñàìîñòîÿ-
òåëüíî ñîñòàâëÿòü ôàéëû çàïðîñîâ.

Web-êîìïîíåíòû 
Íîâûå Web-êîìïîíåíòû MS Office Web Components ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé

íàáîð óïðàâëÿþùèõ ýëåìåíòîâ ÑÎÌ äëÿ ïóáëèêàöèè ýëåêòðîííûõ òàáëèö,
äèàãðàìì è áàç äàííûõ íà Web-óçëàõ. Ïðîñìàòðèâàÿ ñ ïîìîùüþ Internet
Explorer ñòðàíèöó, ñîäåðæàùóþ Web-êîìïîíåíòû MS Office, ïîëüçîâàòåëü
ìîæåò àêòèâíî ðàáîòàòü ñ íåé ïðÿìî â Web-áðàóçåðå: ñîðòèðîâàòü è
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Òàáëèöà. 1.3 (Îêîí÷àíèå).

Ôóíêöèÿ Íàçíà÷åíèå 
Óïðîùåííûé Íîâîå äèàëîãîâîå îêíî Data Link Properties 
ïðîöåññ ïîäêëþ÷åíèÿ ïîçâîëÿåò ïîäêëþ÷àòüñÿ ê Microsoft SQL 

Server, óêàçûâàÿ âñåãî òðè ïðîñòûõ 
ïàðàìåòðà: èìÿ ñåðâåðà, èíôîðìàöèþ äëÿ 
âõîäà â ñèñòåìó è èìÿ ñåðâåðíîé áàçû äàííûõ

Îáùàÿ àðõèòåêòóðà äîïîëíåíèé Ðàçðàáîò÷èêè ìîãóò ñîçäàâàòü 
èíòåãðèðîâàííûå ïðîãðàììíûå ðåøåíèÿ 
äëÿ MS Office, èñïîëüçóÿ êîìïîíåíòû 
Microsoft MS Office COM-íàäñòðîéêè 
è íîâóþ óíèôèöèðîâàííóþ ìîäåëü äîïîëíåíèé

Àíòèâèðóñíûé Â ïàêåò âêëþ÷åí API àíòèâèðóñíîãî 
API Microsoft MS Office ñêàíèðîâàíèÿ ôàéëîâ, êîòîðûé ñâÿçàí 

ñ êîìàíäîé îòêðûòèÿ ôàéëà
Öèôðîâàÿ ïîäïèñü äëÿ ×òîáû óâåëè÷èòü áåçîïàñíîñòü ñâîèõ 
ìàêðîêîìàíä íà Visual Basic ïðîäóêòîâ è äîâåðèå ïîëüçîâàòåëåé ê íèì, 
for Applications (VBA) ðàçðàáîò÷èêè ìîãóò ñíàáæàòü ñîçäàâàåìûå 

èìè ìàêðîêîìàíäû öèôðîâîé ïîäïèñüþ, 
ãàðàíòèðóÿ îòñóòñòâèå âèðóñîâ

VBA 6.0 Ïîñëåäíÿÿ âåðñèÿ ÿçûêà VBA, êîòîðàÿ 
îáåñïå÷èâàåò ïîëíóþ ñîâìåñòèìîñòü ñî âñåìè 
ôóíêöèÿìè ÿçûêà Visual Basic

Ñîáûòèÿ óðîâíÿ ïðèëîæåíèé Â ïðèëîæåíèÿ áûëà ââåäåíà ïîääåðæêà 
íîâûõ ñîáûòèé, ïîçâîëÿÿ óëó÷øèòü 
ñïåöèàëèçèðîâàííûå ïðîãðàììíûå ðåøåíèÿ

Ðåäàêòîð ñöåíàðèåâ Ïîääåðæêà ñîçäàíèÿ ñöåíàðèåâ HTML, 
Microsoft Script Editor à òàêæå îïèðàþùèõñÿ íà HTML 

êëèåíòñêèõ ðåøåíèé



ôèëüòðîâàòü äàííûå, ââîäèòü íîâûå çíà÷åíèÿ è ïðîèçâîäèòü ðàñ÷åòû íà
èõ îñíîâå, ðàñêðûâàòü è ñâîðà÷èâàòü ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ, èçìåíÿòü
ïàðàìåòðû ñâîäíîé òàáëèöû, à òàêæå âûïîëíÿòü ìíîãèå äðóãèå îïåðàöèè.
MS Office 2000 âêëþ÷àåò òðè íîâûõ Web-êîìïîíåíòà � êîìïîíåíò ýëåê-
òðîííûõ òàáëèö Spreadsheet, êîìïîíåíò äèàãðàìì Chart è êîìïîíåíò ñâîä-
íûõ òàáëèö PivotTable. 

Êîìïîíåíò Spreadsheet âûïîëíÿåò áàçîâûå ôóíêöèè ýëåêòðîííûõ òàá-
ëèö � ââîä òåêñòîâûõ è öèôðîâûõ äàííûõ, ñîçäàíèå ôîðìóë, ïðîâåäåíèå
âû÷èñëåíèé, ñîðòèðîâêó è ôèëüòðàöèþ äàííûõ, à òàêæå ïðîñòîå ôîðìàòè-
ðîâàíèå. Îí ïîääåðæèâàåò çàäàíèå ôèêñèðîâàííûõ îáëàñòåé ëèñòà äëÿ
îòîáðàæåíèÿ çàãîëîâêîâ ñòðîê è ñòîëáöîâ, ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ íåïîñ-
ðåäñòâåííî â ÿ÷åéêàõ, à òàêæå èçìåíåíèå âûñîòû ñòðîê è øèðèíû ñòîë-
áöîâ. Êîìïîíåíò Chart îáåñïå÷èâàåò èíòåðàêòèâíûé ïðîñìîòð äèàãðàìì è
èõ àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâëåíèå ïðè èçìåíåíèè èñõîäíûõ äàííûõ. 

Êîìïîíåíò PivotTable, î÷åíü ïîõîæèé íà ïðåäñòàâëåíèÿ PivotTable â
ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ Excel, ïîçâîëÿåò îñóùåñòâëÿòü ñ ïîìîùüþ Web-áðà-
óçåðà äèíàìè÷åñêèé ïðîñìîòð è àíàëèç èíôîðìàöèè èç áàç äàííûõ. Êîì-
ïîíåíò PivotTable ñîçäàåòñÿ â Microsoft Access èëè Microsoft Excel è âêëþ-
÷àåòñÿ â ñòðàíèöó äîñòóïà ê äàííûì. Ñ åãî ïîìîùüþ ïîëüçîâàòåëè ìîãóò
ïðîñìàòðèâàòü äàííûå îò÷åòîâ, âûïîëíÿòü äëÿ íèõ äèíàìè÷åñêóþ ñîðòè-
ðîâêó è ôèëüòðàöèþ, ãðóïïèðîâàòü äàííûå ïî ñòðîêàì èëè ñòîëáöàì, ïîëó-
÷àòü ñóììàðíûå çíà÷åíèÿ è èçó÷àòü îòäåëüíûå èõ ñîñòàâëÿþùèå. Web-
êîìïîíåíòû Microsoft MS Office òåñíî èíòåãðèðîâàíû ñ ïðèëîæåíèÿìè MS
Office 2000, ÷òî çíà÷èòåëüíî ðàñøèðÿåò âîçìîæíîñòè ïóáëèêàöèè è
ïðîñìîòðà ìàòåðèàëîâ íà Web-óçëàõ. Îíè äîïîëíÿþò Excel è Access è ïîç-
âîëÿþò ðåàëèçîâàòü íîâûå èíòåðàêòèâíûå ñöåíàðèè, îðèåíòèðîâàííûå íà
Internet.

Äëÿ èíòåðàêòèâíîãî ïðîñìîòðà Web-ñòðàíèö ñ ïîìîùüþ MS Office Web
Components íåîáõîäèìà ëèöåíçèÿ íà MS Office 2000. Web-êîìïîíåíòû
ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ïîëüçîâàòåëåé MS Office è ÿâëÿþòñÿ îäíîé èç âàæíåé-
øèõ ñîñòàâëÿþùèõ êîìïëåêòà. Ñ èõ ïîìîùüþ ìîæíî íå òîëüêî ïóáëèêî-
âàòü äàííûå íà èíòåðàêòèâíûõ Web-ñòðàíèöàõ, íî è âîçâðàùàòü èõ îáðàò-
íî â ïðèëîæåíèÿ MS Office äëÿ ïîñëåäóþùåãî àíàëèçà è êîíòðîëÿ, ÷òî
íàìíîãî ðàñøèðÿåò âîçìîæíîñòè ïîëüçîâàòåëÿ.

Web-êîìïîíåíòû MS Office äîñòóïíû ëèøü íà ñèñòåìàõ, ãäå óñòàíîâëåí
êîìïëåêò MS Office 2000, ïîñêîëüêó îíè èñïîëüçóþò îáùèé áàçîâûé êîä MS
Office è ÿâëÿþòñÿ ëèøü îòäåëüíûì çâåíîì ïðîöåññà ñîçäàíèÿ, ïðîñìîòðà è
ðåäàêòèðîâàíèÿ äîêóìåíòà.

Ñîâìåñòèìîñòü ñ Microsoft SQL Server
Microsoft Access 2000 ïîääåðæèâàåò ñòàíäàðò äîñòóïà ê äàííûì OLE DB,

÷òî ïîçâîëÿåò ïîäêëþ÷àòüñÿ ê SQL Server íåïîñðåäñòâåííî, à íå ÷åðåç èñ-
ïîëüçóåìîå ïî óìîë÷àíèþ ÿäðî áàçû äàííûõ. Òåïåðü ìîæíî ñîçäàâàòü ðå-
øåíèÿ, ñîåäèíÿþùèå ëåãêîñòü èñïîëüçîâàíèÿ êëèåíòñêîãî èíòåðôåéñà
Microsoft Access ñ ìàñøòàáèðóåìîñòüþ è íàäåæíîñòüþ SQL Server. 

Microsoft Access Project
Ïðè ñîçäàíèè íîâîé áàçû äàííûõ Microsoft Access 2000 ïîçâîëÿåò âûá-

ðàòü îäèí èç äâóõ ñïîñîáîâ õðàíåíèÿ èíôîðìàöèè � òðàäèöèîííûé ìåõà-
íèçì áàç äàííûõ èëè Microsoft Access Project. Ïî óìîë÷àíèþ ïðèìåíÿåòñÿ
ñòàðûé ñïîñîá, ïîýòîìó âñåãäà ìîæíî âûáðàòü êîìàíäó File | New
Database.

Ìåõàíèçì Microsoft Access Project (ôàéëû ñ ðàñøèðåíèåì .adp) èñïîëüçóåò
Microsoft Access â êà÷åñòâå èíòåðôåéñíîãî êëèåíòà è äîïóñêàåò ïðèìåíåíèå
íåñêîëüêèõ àëüòåðíàòèâíûõ ñïîñîáîâ õðàíåíèÿ äàííûõ íà ñåðâåðå. Ïðè ñîç-
äàíèè adp-ôàéëîâ ñèñòåìà ïðåäëàãàåò òðè âàðèàíòà ñåðâåðíûõ ìåõàíèçìîâ:
èíòåãðèðîâàííîå õðàíèëèùå MS Office, SQL Server 6.5 èëè SQL Server 7.0.
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Êëèåíò-ñåðâåðíûå ôóíêöèè Microsoft Access 2000
Microsoft Access ñëàâèòñÿ óäîáíûìè â ðàáîòå ìàñòåðàìè, è òåïåðü ýòè

âîçìîæíîñòè äîñòóïíû òàêæå ïðè ðàáîòå ñ êëèåíò-ñåðâåðíûìè ñèñòåìà-
ìè. Microsoft Access 2000 âêëþ÷àåò ñðåäñòâà êîíñòðóèðîâàíèÿ è èçìåíåíèÿ
òàáëèö, ñõåì, ïðåäñòàâëåíèé è õðàíèìûõ ïðîöåäóð â áàçàõ äàííûõ SQL
Server.

Â êà÷åñòâå èíòåðôåéñà ê SQL Server ìîæíî ïðèìåíÿòü òàêèå ïîïóëÿð-
íûå ìàñòåðà, êàê ìàñòåð îò÷åòîâ Report Wizard, ìàñòåð ôîðì Form Wizard,
ìàñòåð ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ Control Wizard è ìàñòåð êíîïîê Button
Wizard. Âñå îíè îáíîâëåíû è òåïåðü ïîääåðæèâàþò êëèåíò-ñåðâåðíóþ àð-
õèòåêòóðó.

Õðàíèëèùà äàííûõ
MS Office 2000 ïîääåðæèâàåò Microsoft SQL Server OLAP Services � íî-

âóþ ñëóæáó îïåðàòèâíîé àíàëèòè÷åñêîé îáðàáîòêè äàííûõ (OLAP) SQL
Server 7.0, êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò ïðîâîäèòü ñëîæíûé àíàëèç áîëüøèõ îáúå-
ìîâ äàííûõ ñ èñêëþ÷èòåëüíî âûñîêîé ïðîèçâîäèòåëüíîñòüþ. SQL Server
OLAP Services ïðåäñòàâëÿåò ìíîãîìåðíûå äàííûå, îáðàçóþùèå òàê íàçû-
âàåìûå êóáû, à MS Office 2000 ìîæåò îáðàùàòüñÿ ê ýòèì èñòî÷íèêàì äàí-
íûõ ÷åðåç èíòåðôåéñ OLE DB for OLAP. Íàïðèìåð, äèíàìè÷åñêèå ïðåä-
ñòàâëåíèÿ PivotTable â Excel ïîçâîëÿþò ñ ïîìîùüþ SQL Server OLAP ñòðî-
èòü ïîñòîÿííûå ëîêàëüíûå êóáû èç äàííûõ SQL Server. Òåì ñàìûì îòêðû-
âàåòñÿ íîâûé ïóòü âûñîêîïðîèçâîäèòåëüíîãî àíàëèçà áîëüøèõ îáúåìîâ
äàííûõ ïðÿìî èç õîðîøî çíàêîìîãî ïîëüçîâàòåëÿì èíòåðôåéñà Excel. Ðàñ-
ñìîòðåííûå âûøå Web-êîìïîíåíòû MS Office òàêæå äîïóñêàþò èñïîëüçî-
âàíèå SQL Server OLAP Services, îáåñïå÷èâàÿ ïðîñìîòð áîëüøèõ áàç äàí-
íûõ è ïîñòðîåíèå äèàãðàìì â ðàìêàõ Excel.

Âîçìîæíîñòè ïðîãðàììèðîâàíèÿ
Â MS Office 2000 îñíîâíûå óñèëèÿ â ýòîé îáëàñòè áûëè ñîñðåäîòî÷åíû

íà äâóõ çàäà÷àõ � ñîâåðøåíñòâîâàíèè ìîäåëè ïðîãðàììèðîâàíèÿ è ðåà-
ëèçàöèè ïëàòôîðìû äëÿ ðàçðàáîòêè Web-ïðèëîæåíèé. Øèðîêàÿ äîñòóï-
íîñòü ÿçûêà VBA â Microsoft MS Office è ïðèëîæåíèÿõ íåçàâèñèìûõ ðàçðà-
áîò÷èêîâ ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü íîâûå ðåøåíèÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì êîäà íà
Visual Basic, êîìïîíåíòîâ Microsoft MS Office COM è äðóãèõ äîïîëíåíèé. Òå-
ïåðü ïðîãðàììèñòû ðàáîòàþò â åäèíîé ñðåäå è ìîãóò ó÷èòûâàòü âñå âîç-
ìîæíîñòè Word, Excel, PowerPoint è Microsoft Access.

Àíòèâèðóñíûé API
Â MS Office 2000 äîáàâëåí ïðîãðàììíûé èíòåðôåéñ (API) ïðîâåðêè íà

âèðóñû, êîòîðûé ïîçâîëÿåò ðàçðàáîò÷èêàì îáðàùàòüñÿ ê ôóíêöèÿì îòêðû-
òèÿ ôàéëîâ MS Office, ÷òîáû ïåðåä çàãðóçêîé äîêóìåíòà âûïîëíèòü åãî
ñêàíèðîâàíèå. Ïîëüçîâàòåëè ïîëó÷àþò âîçìîæíîñòü ïðèìåíÿòü ëþáûå àí-
òèâèðóñíûå ïàêåòû â äîïîëíåíèå ê ïðåäóñìîòðåííûì îáùèì ñðåäñòâàì
ïðåäóïðåæäåíèÿ î âèðóñàõ.

Visual Basic for Applications 6.0
MS Office 2000 âêëþ÷àåò ÿçûê Visual Basic for Applications (VBA) âåðñèè

6.0, êîòîðàÿ ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ âñå âîçìîæíîñòè ïîëíîé âåðñèè
ÿçûêà ïðîãðàììèðîâàíèÿ Visual Basic. Êðîìå òîãî, âìåñòå ñ VBA 6.0 â êîì-
ïëåêòå ïîÿâèëèñü íîâûå ôóíêöèè, â òîì ÷èñëå íåìîäàëüíûå ïîëüçîâà-
òåëüñêèå ôîðìû è ïîääåðæêà äîïîëíèòåëüíûõ óïðàâëÿþùèõ ýëåìåíòîâ
ActiveX. Èìåííî ýòè õàðàêòåðèñòèêè ëèäèðîâàëè ñðåäè ïîæåëàíèé ðàçðà-
áîò÷èêîâ ðåøåíèé äëÿ MS Office è íåçàâèñèìûõ ïðîèçâîäèòåëåé ïðîãðàì-
ìíûõ ïðîäóêòîâ.

Óëó÷øåííàÿ ìîäåëü ñîáûòèé
MS Office  2000 îáåñïå÷èâàåò äîñòóï ê íîâûì ñîáûòèÿì, è â ñî÷åòàíèè ñ

COM-äîïîëíåíèÿìè ýòî îòêðûâàåò ïåðåä ðàçðàáîò÷èêîì ïðàêòè÷åñêè áåñ-
ïðåäåëüíûå âîçìîæíîñòè ïðîãðàììíîãî óïðàâëåíèÿ. Íîâûå ñîáûòèÿ ïîÿ-
âèëèñü â êàæäîì èç ïðèëîæåíèé ïàêåòà.

Ãëàâà 1
Îáçîð íîâûõ è óñîâåðøåíñòâîâàííûõ ôóíêöèé

18

CHIP
Ýëåêòðîííûå

ó÷åáíèêè



Ãëàâà 1
Îáçîð íîâûõ è óñîâåðøåíñòâîâàííûõ ôóíêöèé

19

CHIP
Ýëåêòðîííûå

ó÷åáíèêè

Òàáëèöà 1.4 Ôóíêöèè èíñòàëëÿöèè è àäìèíèñòðèðîâàíèÿ

Ôóíêöèÿ Íàçíà÷åíèå
Ìàñòåð óäàëåíèÿ  Â õîäå èíñòàëëÿöèè MS Office 2000 
Microsoft MS Office ïðîâåðÿåò ñèñòåìó íà íàëè÷èå ïðåäûäóùèõ 

âåðñèé MS Office è ïðåäëàãàåò ïîëíîñòüþ 
óäàëèòü òàêèå ïðîäóêòû, ÷òîáû îñâîáîäèòü 
êàê ìîæíî áîëüøå äèñêîâîãî ïðîñòðàíñòâà. 
Êðîìå òîãî, ýòîò ìàñòåð äîïóñêàåò çàïóñê 
â êà÷åñòâå àâòîíîìíîãî ïðèëîæåíèÿ, 
à òàêæå íàñòðîéêó ïîëüçîâàòåëÿìè 
è àäìèíèñòðàòîðàìè

Èíñòàëëÿöèÿ ïî çàïðîñó Ïðîãðàììû è êîìïîíåíòû MS Office 2000 
ìîãóò èíñòàëëèðîâàòüñÿ ïî çàïðîñó, 
÷òî ïîçâîëÿåò ñîõðàíèòü äèñêîâîå 
ïðîñòðàíñòâî ñâîáîäíûì äî ìîìåíòà, 
êîãäà ïîëüçîâàòåëþ ïîòðåáóþòñÿ 
ñîîòâåòñòâóþùèå ôóíêöèè. Ïðè ýòîì 
ïèêòîãðàììû, ÿðëûêè è ïóíêòû ìåíþ äëÿ 
òàêèõ ïðîãðàìì è êîìïîíåíòîâ 
îòîáðàæàþòñÿ íà ýêðàíå, 
óêàçûâàÿ íà èõ äîñòóïíîñòü

Ïåðåíîñ ïàðàìåòðîâ íàñòðîéêè Ïðè èíñòàëëÿöèè ïîâåðõ ïðåæíèõ âåðñèé 
ïàêåòà ñîõðàíÿåòñÿ ãîðàçäî áîëüøå 
ïàðàìåòðîâ íàñòðîéêè, ÷åì ðàíüøå

Ìàñòåð èíäèâèäóàëüíîé Ìàñòåð èíäèâèäóàëüíîé èíñòàëëÿöèè 
èíñòàëëÿöèè ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé äàëüíåéøåå ðàçâèòèå 
(Custom Installation Wizard) ìàñòåðà ñåòåâîé èíñòàëëÿöèè 

Network Installation Wizard
Óäàëåííàÿ íàñòðîéêà Èñïîëüçóÿ ðåäàêòîð ñèñòåìíîé ïîëèòèêè, 
ïàðàìåòðîâ ïîëüçîâàòåëüñêîãî àäìèíèñòðàòîðû ìîãóò çàäàâàòü äëÿ 
èíòåðôåéñà îòäåëüíûõ ïîëüçîâàòåëåé ïàðàìåòðû 

íàñòðîéêè èç äèàëîãîâîãî îêíà 
Tools|Options, âêëþ÷àÿ âèä ïàíåëåé êîìàíä 
è èíñòðóìåíòîâ, à òàêæå ñòðóêòóðó ìåíþ

Ñàìîâîññòàíàâëèâàþùèåñÿ Àâòîìàòè÷åñêè îáíàðóæèâàåò è èñïðàâëÿåò 
ïðèëîæåíèÿ îøèáêè, òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëü äàæå 

íå ïîäîçðåâàåò îá èõ âîçíèêíîâåíèè
Îáíàðóæåíèå Íîâàÿ ôóíêöèÿ Detect and Repair, äîñòóïíàÿ 
è èñïðàâëåíèå îøèáîê â ìåíþ Help, îáåñïå÷èâàåò ïîèñê 

è óñòðàíåíèå ïðîáëåì âî âñïîìîãàòåëüíûõ 
ôàéëàõ (øðèôòàõ, øàáëîíàõ è ò. ä.)

Íàñòðàèâàåìûå ïðåäóïðåæäåíèÿ Ïðåäóïðåæäåíèÿ ìîãóò ñîäåðæàòü êíîïêó 
ñ ïðîèçâîëüíûì òåêñòîì. Îíà ñîäåðæèò 
ññûëêó íà URL è äàåò ïîëüçîâàòåëþ 
âîçìîæíîñòü ñðàçó ïåðåéòè ê çàäàííîé 
àäìèíèñòðàòîðîì ñòðàíèöå intranet-ñåòè, 
êîòîðàÿ ìîæåò ñîäåðæàòü êàêóþ-òî 
èíôîðìàöèþ, èíñòðóêöèè èëè ñîâåòû

Ïåðåìåùàåìûå Ïàðàìåòðû íàñòðîéêè äëÿ êîíêðåòíûõ 
ïðîôèëè ïîëüçîâàòåëåé ïîëüçîâàòåëåé íàäåæíî õðàíÿòñÿ íà 

ñåðâåðå â åäèíîé ïàïêå User Profile
Ìàñòåð ïðîôèëåé Profile Wizard Ýòîò íîâûé ìàñòåð ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé 

àâòîíîìíóþ óòèëèòó, êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò 
àäìèíèñòðàòîðó ñîçäàâàòü 
è âîññòàíàâëèâàòü ðåçåðâíûå êîïèè 
ïîëüçîâàòåëüñêèõ íàñòðîåê äëÿ ïðèëîæåíèé 
MS Office 2000, óïðîùàÿ èõ ïåðåíîñ íà äðóãîé 
êîìïüþòåð èëè äðóãîå ðàáî÷åå ìåñòî

Äèñïåò÷åð øàáëîíîâ Äèàëîãîâîå îêíî ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà 
Template Manager File New òåïåðü ìîæåò îáðàùàòüñÿ ê íîâûì 

èëè ñïåöèàëèçèðîâàííûì øàáëîíàì òî÷íî 
òàê æå, êàê ê ñòàíäàðòíûì øàáëîíàì 
MS Office, äàæå åñëè îíè õðàíÿòñÿ 
â ðàçíûõ ìåñòàõ



Ñîçäàíèå ñöåíàðèåâ HTML
Ïðè ðàçðàáîòêå ñöåíàðèåâ HTML â MS Office èñïîëüçóþòñÿ ñðåäñòâà ðå-

äàêòèðîâàíèÿ ñöåíàðèåâ èç ñðåäû ðàçðàáîòêè ïðèëîæåíèé Visual Studio.
Ïàêåò ïîëíîñòüþ ïîääåðæèâàåò îòëàäêó ñöåíàðèåâ, à òàêæå òî÷êè ïðèâÿç-
êè ñöåíàðèÿ â äîêóìåíòàõ MS Office. Â ÷àñòíîñòè, òåïåðü ìîæíî îñóùåñ-
òâëÿòü ïðîãðàììíîå óïðàâëåíèå â äîêóìåíòàõ ñ ïîìîùüþ ìîäåëè Scripting
Object Model. Ýòî ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü ïðèëîæåíèÿ äëÿ MS Office, ïðåäíàç-
íà÷åííûå äëÿ ðàáîòû â Web-áðàóçåðå â óñëîâèÿõ Internet èëè intranet-ñåòè. 

Ðàñïðîñòðàíåíèå è àäìèíèñòðèðîâàíèå
MS Office 2000 ñîäåðæèò íîâûå èíñòðóìåíòû ðàçâåðòûâàíèÿ è àäìèíèñ-

òðèðîâàíèÿ, êîòîðûå ïîçâîëÿþò îðãàíèçàöèÿì è îòäåëüíûì ïîëüçîâàòå-
ëÿì áûñòðî ïðèñòóïèòü ê ðàáîòå, èçáåæàòü ïðåïÿòñòâèé è äîáèòüñÿ îòëè÷-
íûõ ðåçóëüòàòîâ ïðè áîëåå íèçêîì ðàñõîäå ðåñóðñîâ. Íîâûå òåõíîëîãèè,
âêëþ÷åííûå â MS Office 2000, îáåñïå÷èâàþò êà÷åñòâåííî èíîé óðîâåíü èí-
òåëëåêòóàëüíîñòè ïðè óñòàíîâêå è ñîïðîâîæäåíèè ïàêåòà, à òàêæå ïîâû-
øàþò ïðîèçâîäèòåëüíîñòü òðóäà ïîëüçîâàòåëåé. Â òàáë. 1.4 ïðèâåäåíû
ôóíêöèè èíñòàëëÿöèè è àäìèíèñòðèðîâàíèÿ.

Ìàñòåð èíäèâèäóàëüíîé óñòàíîâêè
Ìàñòåð èíäèâèäóàëüíîé óñòàíîâêè (Custom Installation Wizard) Microsoft

MS Office 2000 ñóùåñòâåííî ðàñøèðÿåò âîçìîæíîñòè èíñòàëëÿöèè îôèñíî-
ãî ïàêåòà è îáåñïå÷èâàåò ãîðàçäî áîëåå òî÷íîå çàäàíèå ïàðàìåòðîâ óñòà-
íîâêè � âïëîòü äî óðîâíÿ îòäåëüíûõ ôóíêöèé, ìåíþ è ïàíåëåé èíñòðóìåí-
òîâ. Ýòîò ìàñòåð «ïðîâîäèò» àäìèíèñòðàòîðà ïî âñåì ýòàïàì ñîçäàíèÿ
ïðîôèëåé äëÿ ëþáûõ êàòåãîðèé ïîëüçîâàòåëåé ñ ó÷åòîì èõ èíäèâèäóàëü-
íûõ ïîòðåáíîñòåé. Ñ ïîìîùüþ íîâîãî ìàñòåðà ñåòåâûå àäìèíèñòðàòîðû
ñìîãóò íàñòðîèòü ýëåìåíòû ñèñòåìíîãî ðååñòðà, ÿðëûêè è ôàéëû. Êðîìå
òîãî, ðåäàêòîð ñèñòåìíîé ïîëèòèêè (System Policy Editor) ïîçâîëÿåò îòêëþ-
÷èòü îòäåëüíûå ýëåìåíòû ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà, íàïðèìåð,
êíîïêè íà ïàíåëÿõ èíñòðóìåíòîâ è áûñòðûå êëàâèøè, åñëè àäìèíèñòðàòîð
íå õî÷åò ïðåäîñòàâëÿòü äîñòóï ê íèì ïîëüçîâàòåëþ.

Ýòîò îôèñíûé ïàêåò ìîæíî óñòàíîâèòü íà êëèåíòå èëè íà ñåðâåðå, à òàê-
æå èñïîëüçîâàòü ãèáðèäíóþ ñõåìó. Àäìèíèñòðàòîð â ñîñòîÿíèè ñîçäàòü
ñàìûå ðàçíîîáðàçíûå ïðîôèëè, îò ðàçìåùåíèÿ êîìïîíåíòîâ íà íàñòîëü-
íîé ñèñòåìå èëè ñåðâåðå äî óñòàíîâêè êîìïîíåíòîâ ñ ñåðâåðà íà íàñòîëü-
íóþ ñèñòåìó ïî çàïðîñó (Install on Demand).

Ñàìîâîññòàíàâëèâàþùèåñÿ ïðèëîæåíèÿ
Òåõíîëîãèÿ Microsoft Windows Installer ïðèìåíÿåòñÿ â MS Office 2000 åùå

ñ îäíîé öåëüþ � äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî âîññòàíîâëåíèÿ ïðèëîæåíèé. Ïðè
çàïóñêå ïðèëîæåíèÿ ñèñòåìà ïðîâåðÿåò, âñå ëè íåîáõîäèìûå ôàéëû äîñ-
òóïíû. Åñëè êàêîé-òî ôàéë îòñóòñòâóåò, òî îíà îïðåäåëÿåò, ãäå åãî ìîæíî
íàéòè, à çàòåì áåç ó÷àñòèÿ èëè ñ ìèíèìàëüíûì ó÷àñòèåì ïîëüçîâàòåëÿ
ïðîèçâîäèò ïîâòîðíóþ óñòàíîâêó îòñóòñòâóþùèõ ôàéëîâ. Êðîìå òîãî, àâ-
òîìàòè÷åñêè ïðîâåðÿþòñÿ âñå çàïèñè ñèñòåìíîãî ðååñòðà, îòíîñÿùèåñÿ ê
îòñóòñòâóþùèì è ïîâðåæäåííûì ôàéëàì, è ïðè íåîáõîäèìîñòè êîððåêòè-
ðóþòñÿ. Â ðåçóëüòàòå ïîëüçîâàòåëü ìîæåò î÷åíü áûñòðî ïðèñòóïèòü ê ðà-
áîòå, çà÷àñòóþ äàæå íå ïîäîçðåâàÿ î âîçíèêàâøèõ ïðîáëåìàõ.

Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ MS Office çàïóñêàåòñÿ íîðìàëüíî, à ïðîáëåìà ïðî-
ÿâëÿåòñÿ óæå â õîäå ðàáîòû. Åñëè ïîëüçîâàòåëü âûáèðàåò êîìàíäó Help |
Detect and Repair, ñèñòåìà ñêàíèðóåò âñå âñïîìîãàòåëüíûå ôàéëû MS
Office è ñðàâíèâàåò èõ òåêóùåå ñîñòîÿíèå ñ èñõîäíûì ñîñòîÿíèåì ïîñëå óñ-
òàíîâêè, à çàòåì àâòîìàòè÷åñêè óñòðàíÿåò îáíàðóæåííûå ïðîáëåìû, åñëè
òîëüêî ýòî âîçìîæíî.

Ñîâìåñòèìîñòü ñ MS Office 97
Ïðèëîæåíèÿ MS Office 2000 èñïîëüçóþò òîò æå ñàìûé äâîè÷íûé ôîðìàò

ôàéëîâ, ÷òî è ïðèëîæåíèÿ MS Office 97 (çà èñêëþ÷åíèåì Microsoft Access,
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ãäå òåïåðü ïðèìåíÿåòñÿ êîäèðîâêà Unicode). Ýòî óñòðàíÿåò ïðîáëåìó ñîâ-
ìåñòèìîñòè ïðè îäíîâðåìåííîì èñïîëüçîâàíèè äâóõ âåðñèé êîìïëåêòà â
ðàìêàõ îäíîé îðãàíèçàöèè.

Íàñòðàèâàåìûå ïðåäóïðåæäåíèÿ
MS Office 2000 ïîçâîëÿåò äîáàâëÿòü â äèàëîãîâûå îêíà ïðåäóïðåæäåíèé

ñïåöèàëüíûå êíîïêè, ñâÿçàííûå ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè óêàçàòåëÿìè ðåñóð-
ñîâ (URL), òàê ÷òî ñëóæáà ïîääåðæêè ìîæåò íàïðàâèòü ïîëüçîâàòåëÿ íå-
ïîñðåäñòâåííî ê ñòðàíèöå ñ êîíêðåòíîé èíôîðìàöèåé ïî äàííîìó ïðåäóï-
ðåæäåíèþ.

Ìàñòåð ïðîôèëåé 
Ìàñòåð ïðîôèëåé (Profile Wizard) Microsoft Office ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé

óòèëèòó äëÿ ÷òåíèÿ è çàïèñè ïîëüçîâàòåëüñêèõ ïàðàìåòðîâ è ïðåäïî÷òå-
íèé MS Office 2000, õðàíÿùèõñÿ â åäèíîì ôàéëå íàñòðîéêè ïðîôèëåé
(*.ops). Êàæäûé òàêîé ôàéë ìîæíî ïðåäñòàâèòü ñåáå êàê «êîìîä», ñîäåð-
æàùèé äàííûå î ïðåäïî÷òåíèÿõ êîíêðåòíîãî ïîëüçîâàòåëÿ. Êîãäà ïîëü-
çîâàòåëü ïîëó÷àåò íîâûé êîìïüþòåð èëè õî÷åò èçìåíèòü êîíôèãóðàöèþ
ñòàðîãî, åìó äîñòàòî÷íî «óïàêîâàòü» ñâîþ ðàáî÷óþ ñðåäó ñ ïîìîùüþ
ìàñòåðà ïðîôèëåé, à çàòåì ëåãêî è áûñòðî «ðàñïàêîâàòü» åå íà íîâîì
êîìïüþòåðå. 

Äèñïåò÷åð øàáëîíîâ
Äèñïåò÷åð øàáëîíîâ (Template Manager) äàåò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæ-

íîñòü âûáðàòü ëþáîé øàáëîí íåçàâèñèìî îò ìåñòà åãî õðàíåíèÿ è ðàáî-
òàòü ñ íèì òî÷íî òàê æå, êàê ñ øàáëîíàìè èç ëè÷íîé ïàïêè. Ýòî îñîáåííî
óäîáíî äëÿ êîìïàíèé, ãäå èñïîëüçóþòñÿ ñòàíäàðòíûå êîðïîðàòèâíûå øàá-
ëîíû, êîòîðûå ïåðèîäè÷åñêè êîððåêòèðóþòñÿ. Òåïåðü âñå ñîòðóäíèêè,
íóæäàþùèåñÿ â îïðåäåëåííîì øàáëîíå, ìîãóò îáðàùàòüñÿ ê öåíòðàëüíî-
ìó ñåðâåðó. Ïðè ëþáîì èçìåíåíèè øàáëîíà àäìèíèñòðàòîðó äîñòàòî÷íî
îáíîâèòü òîëüêî îäíó êîïèþ íà ñåðâåðå, è âñå ñîòðóäíèêè ñðàçó æå ïîëó-
÷àò äîñòóï ê íîâîìó ôàéëó. Òàêèì îáðàçîì, àäìèíèñòðàòîðó î÷åíü ëåãêî
óïðàâëÿòü ñòàíäàðòíûìè øàáëîíàìè, à ïîëüçîâàòåëÿì � ðàáîòàòü ñ íèìè.

Â òàáë. 1.5 ïåðå÷èñëåíû íîâûå è óñîâåðøåíñòâîâàííûå ôóíêöèè óïðî-
ùåíèÿ èíòåðíàöèîíàëüíîãî èñïîëüçîâàíèÿ MS Office 2000.

Ãëîáàëüíîå èñïîëüçîâàíèå ïðèëîæåíèé
Ïî ìåðå ðàñïðîñòðàíåíèÿ îôèñíîãî ïàêåòà ïî âñåìó ìèðó ðåçêî âîçðàñ-

òàåò ïîòðåáíîñòü â áîëåå ïðîñòûõ ñïîñîáàõ îáìåíà äîêóìåíòàìè íà ðàç-
íûõ ÿçûêàõ. Ìíîãîíàöèîíàëüíûå êîìïàíèè õîòåëè áû ëåãêî ðàçâîðà÷èâàòü
ïàêåò íà íåñêîëüêèõ ÿçûêàõ è ðàáîòàòü ñ åäèíîé âåðñèåé ïðîãðàììû, êîòî-
ðàÿ ïîäîøëà áû ëþáîìó ïîëüçîâàòåëþ íåçàâèñèìî îò åãî ðîäíîãî ÿçûêà.

Åäèíûé èñïîëíÿåìûé ôàéë
Íîâûé ïàêåò îñíîâàí íà åäèíîì áàçîâîì êîäå, ò. å. äëÿ êàæäîãî ïðèëî-

æåíèÿ ñóùåñòâóåò îäèí èñïîëíÿåìûé ôàéë, êîòîðûé ìîæíî óñòàíîâèòü â
ëþáîé ñòðàíå ìèðà. Òåïåðü ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ââîäèòü, ïðîñìàòðèâàòü è
ðåäàêòèðîâàòü òåêñò íà âñåõ ïîääåðæèâàåìûõ êîìïëåêòîì ÿçûêàõ, âêëþ-
÷àÿ åâðîïåéñêèå, ÿïîíñêèé, êèòàéñêèé, êîðåéñêèé, èâðèò è àðàáñêèé. Â ñîñ-
òàâ MS Office 2000 íà ëþáîé ñèñòåìå âõîäèò åäèíûé íàáîð ôàéëîâ, ÷òî
çíà÷èòåëüíî óïðîùàåò ðàçâåðòûâàíèå è óïðàâëåíèå ïàêåòîì. Ýòî îçíà÷à-
åò, ÷òî âñå ôóíêöèè äëÿ âñåõ ïîääåðæèâàåìûõ ÿçûêîâ äîñòóïíû âî âñåõ
âåðñèÿõ MS Office 2000. Äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ôóíêöèé ëîêàëèçàöèè è ôóíêöèé
îïåðàöèîííîé ñèñòåìû äîñòàòî÷íî óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû â îòäåëüíîé
áèáëèîòåêå äèíàìè÷åñêîãî ñâÿçûâàíèÿ (DLL) ñ ðåñóðñàìè.

Ãëîáàëüíûé èíòåðôåéñ è ìíîãîÿçû÷íîå ðåäàêòèðîâàíèå
MS Office 2000 ïîçâîëÿåò ëåãêî èçìåíÿòü ÿçûê ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåð-

ôåéñà. Ïîñêîëüêó âñå ôóíêöèè äëÿ âñåõ ÿçûêîâ âñòðîåíû â åäèíûé èñïîë-
íÿåìûé ôàéë, òàêîå ïåðåêëþ÷åíèå íèêàê íå ñêàçûâàåòñÿ íà ðàáîòå ïðèëî-
æåíèé. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëè òåïåðü ìîãóò ñîñòàâëÿòü äîêóìåíòû íà
ëþáîì ÿçûêå íåçàâèñèìî îò òîãî, êàêîé ÿçûê ïðèìåíÿåòñÿ â èíòåðôåéñå.
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Äðóãèìè ñëîâàìè, åñëè êîðïîðàöèÿ ðåøèò ðàçâåðíóòü ïî âñåìó ìèðó ñòàí-
äàðòíûé àíãëèéñêèé âàðèàíò MS Office 2000, òî ïîëüçîâàòåëè ëåãêî ñìîãóò
ñìåíèòü ÿçûê èíòåðôåéñà è ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû. Äàæå òàì, ãäå íåò îòäå-
ëà èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé è íåêîìó ïîìî÷ü â óñòàíîâêå MS Office,
ëþáîé ëîêàëüíûé ïîëüçîâàòåëü ñìîæåò ñàì âûáðàòü ÿçûê èíòåðôåéñà,
ñðåäñòâ ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ (â òîì ÷èñëå è äëÿ óêðàèíñêîãî ÿçûêà) è
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû. Ýòè âîçìîæíîñòè îáåñïå÷èâàåò èíñòðóìåíò Microsoft
Office Language Settings (ðèñ. 1.5).

Ïîääåðæêà Unicode
Ïîääåðæêà êîäèðîâêè Unicode â ïðèëîæåíèÿõ MS Office 2000 çíà÷èòåëü-

íî óñîâåðøåíñòâîâàíà, òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëè ïîëó÷èëè âîçìîæíîñòü ââî-
äèòü è ïðîñìàòðèâàòü òåêñò íà ëþáîì èç ïîääåðæèâàåìûõ ÿçûêîâ â ðàì-
êàõ îäíîé âåðñèè ïàêåòà. Â îòëè÷èå îò ïðåäûäóùèõ âåðñèé, Microsoft
Access 2000 è ÿäðî áàç äàííûõ òàêæå îáåñïå÷èâàþò ïîëíóþ ïîääåðæêó
Unicode. Êðîìå òîãî, Microsoft Access 2000 äîïóñêàåò îäíîâðåìåííîå èñ-
ïîëüçîâàíèå äâóõ øðèôòîâ.

Ðåäàêòîð ñïîñîáîâ ââîäà
Ïðèëîæåíèÿ MS Office 2000 ïîääåðæèâàþò íîâóþ âåðñèþ ðåäàêòîðà

ñïîñîáîâ ââîäà Input Method Editor (IME) � MS-IME 98a. Â ðàçíûõ ïðèëîæå-
íèÿõ MS Office 2000 äîñòóïíû ðàçëè÷íûå ôóíêöèè ðåäàêòîðà, âêëþ÷àÿ îá-
ðàòíîå ïðåîáðàçîâàíèå, ïåðåäà÷ó êîíòåêñòà, ñîãëàñîâàíèå ðàñêëàäêè êëà-
âèàòóðû è ñìåùåíèå ðåæèìà, à òàêæå åäèíîîáðàçíûé èíòåðôåéñ IME è
äèñïåò÷åð ñïîñîáîâ ââîäà Unicode Input Method Manager.

Â òàáë. 1.6 ïåðå÷èñëåíû íîâûå è óñîâåðøåíñòâîâàííûå ôóíêöèè èíäè-
âèäóàëüíîé ðàáîòû.
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Ðèñóíîê 1.5. Â ýòîì äèàëîãîâîì îêíå
ìîæíî âûáðàòü íàöèîíàëüíûé èíòåð-
ôåéñ.

Òàáëèöà 1.5 Ôóíêöèè óïðîùåíèÿ èíòåðíàöèîíàëüíîãî èñïîëüçîâàíèÿ

Ôóíêöèÿ Íàçíà÷åíèå
Åäèíûé èñïîëíÿåìûé ôàéë Êàæäîå ïðèëîæåíèå MS Office 2000 

èñïîëüçóåò îäèí èñïîëíÿåìûé ôàéë, 
êîòîðûé ïîäõîäèò äëÿ ðàçíûõ ñòðàí 
è äàæå ÿçûêîâ ñ îáðàòíûì íàïðàâëåíèåì 
ïèñüìà, íàïðèìåð èâðèòà è àðàáñêîãî

Ãëîáàëüíûé èíòåðôåéñ Ïîëüçîâàòåëè ìîãóò èçìåíÿòü ÿçûê 
èíòåðôåéñà, íå çàòðàãèâàÿ ðàáîòó 
ïðèëîæåíèé, à òàêæå ââîäèòü òåêñò íà 
ëþáîì ÿçûêå áåç ïåðåêëþ÷åíèÿ 
ÿçûêà èíòåðôåéñà

Ïîääåðæêà Unicode Âñå ïðèëîæåíèÿ êîìïëåêòà îáåñïå÷èâàþò 
óëó÷øåííóþ ïîääåðæêó êîäèðîâêè Unicode, 
÷òî óïðîùàåò ïîäãîòîâêó 
ìíîãîÿçû÷íûõ äîêóìåíòîâ

Ïîääåðæêà Excel 2000 ïîääåðæèâàåò ðàáîòó ñ íîâîé 
åâðîïåéñêîé âàëþòû åâðî åâðîïåéñêîé âàëþòîé åâðî êàê â âèäå 

ñèìâîëà, òàê è â âèäå òðåõáóêâåííîãî êîäà
Ìíîãîÿçû÷íîå àâòîèñïðàâëåíèå Ïðèëîæåíèÿ Word 2000 è PowerPoint 2000 

ïîçâîëÿþò èñïîëüçîâàòü ôóíêöèþ 
àâòîèñïðàâëåíèÿ äëÿ íåñêîëüêèõ ÿçûêîâ

Ìíîãîÿçû÷íîå ðåäàêòèðîâàíèå Word 2000 îáëåã÷àåò ñîçäàíèå 
ìíîãîÿçû÷íûõ äîêóìåíòîâ. Îí âêëþ÷àåò 
ñðåäñòâà ôîðìàòèðîâàíèÿ, äîñòóïíûå 
ðàíåå òîëüêî â ëîêàëèçîâàííûõ âåðñèÿõ, 
ïðèìåíÿåò ñîîòâåòñòâóþùèå êàæäîìó ÿçûêó
ïðàâèëà ïóíêòóàöèè è ïðàâèëüíî 
îáðàáàòûâàåò îñîáåííîñòè ïèñüìà

Ìíîãîÿçû÷íûé òåçàóðóñ Word 2000 îáåñïå÷èâàåò äîñòóï 
ê óëó÷øåííîìó ïðîãðàììíîìó èíòåðôåéñó 
Thesaurus API, êîòîðûé ïîìîãàåò 
íåçàâèñèìûì ðàçðàáîò÷èêàì ñîçäàâàòü 
ñîáñòâåííûå ñëîâàðè ñèíîíèìîâ
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Òàáëèöà 1.6 Íîâûå è óñîâåðøåíñòâîâàííûå ôóíêöèè èíäèâèäóàëüíîé ðàáîòû

Ôóíêöèÿ Íàçíà÷åíèå
Îòêðûòèå ôàéëà Íîâîå äèàëîãîâîå îêíî îòîáðàæàåò 

â ïîëòîðà ðàçà áîëüøå èìåí ôàéëîâ è ïðè 
ýòîì ðàñïîëàãàåò èõ áîëåå àêêóðàòíî

Ïàíåëü àäðåñîâ Â äèàëîãîâîì îêíå îòêðûòèÿ ôàéëà 
File | Open ïîëüçîâàòåëè ìîãóò îäíèì 
ùåë÷êîì êíîïêè ìûøè ïåðåéòè ê àäðåñàì,
ñ êîòîðûìè îíè ðàáîòàëè ÷àùå âñåãî

Ïàïêà History Ðàñøèðÿåò ôóíêöèîíàëüíûå 
âîçìîæíîñòè ñïèñêà ïîñëåäíèõ
èñïîëüçîâàííûõ ôàéëîâ. Â ýòîé 
ñïåöèàëüíîé ïàïêå ñîäåðæàòñÿ ññûëêè 
íà 20 äîêóìåíòîâ, ñ êîòîðûìè ïîëüçîâàòåëü 
ðàáîòàë â ïîñëåäíåå âðåìÿ

Êíîïêà Back Äèàëîãîâûå îêíà îòêðûòèÿ è ñîõðàíåíèÿ 
ôàéëà òåïåðü âêëþ÷àþò êíîïêó Back, 
õîðîøî çíàêîìóþ ïîëüçîâàòåëÿì 
Web-áðàóçåðà, ïîçâîëÿÿ ëåãêî âåðíóòüñÿ 
ê ïàïêàì, ñ êîòîðûìè ïîëüçîâàòåëü 
íåäàâíî ðàáîòàë

Ôóíêöèÿ Collect and Paste Ýòà ôóíêöèÿ îáåñïå÷èâàþò òàêèå æå 
âîçìîæíîñòè, êàê èñïîëüçîâàíèå íåñêîëüêèõ 
áóôåðîâ îáìåíà, è çíà÷èòåëüíî óïðîùàåò 
ñáîð èíôîðìàöèè èç ìíîæåñòâà èñòî÷íèêîâ

Íàñòðàèâàåìûå ìåíþ Ìåíþ ïðèëîæåíèé àâòîìàòè÷åñêè 
ïîäñòðàèâàþòñÿ, ÷òîáû åùå áîëüøå 
óïðîñòèòü äîñòóï ê íàèáîëåå ÷àñòî 
ïðèìåíÿåìûì êîìàíäàì. Ïîëüçîâàòåëü 
ìîæåò ëåãêî ðàñøèðèòü ìåíþ, îòîáðàçèâ 
âñå èìåþùèåñÿ êîìàíäû. Êðîìå òîãî, 
òàêîå ðàñøèðåíèå ïðîèçâîäèòñÿ 
àâòîìàòè÷åñêè â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè 
òåõíîëîãèè IntelliSense

Íàñòðàèâàåìûå Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ àâòîìàòè÷åñêè 
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ïîäñòðàèâàþòñÿ, óïðîùàÿ äîñòóï ê íàèáîëåå 

÷àñòî ïðèìåíÿåìûì ôóíêöèÿì. ×òîáû êàê 
ìîæíî ìåíüøå çàãðîìîæäàòü ýêðàí, ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ ðàçìåùàþòñÿ â îäíîé ñòðîêå 
ñ ïîìîùüþ èíòåëëåêòóàëüíîé ñòðóêòóðû, 
îòðàæàþùåé ÷àñòîòó èñïîëüçîâàíèÿ, íî ïðè 
íåîáõîäèìîñòè ëåãêî ðàñøèðÿþòñÿ 
è ïðåäñòàâëÿþò âñå äîñòóïíûå êîìàíäû

Áûñòðîå ïåðåêëþ÷åíèå Ïîääåðæèâàåò áûñòðîå ïåðåêëþ÷åíèå 
ìåæäó ôàéëàìè ìåæäó ôàéëàìè, êàê ïðè èñïîëüçîâàíèè 

èíòåðôåéñà ñ îäíèì äîêóìåíòîì. Ê ëþáîìó
îòêðûòîìó äîêóìåíòó MS Office ëåãêî 
ìîæíî îáðàòèòüñÿ íåçàâèñèìî 
îò ïðèëîæåíèé, ñ ïîìîùüþ ïàíåëè çàäà÷ 
Windows, ÷òî ïîçâîëÿåò áûñòðî 
ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó íèìè

Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà Âî âñå ïðèëîæåíèÿ MS Office 2000 âñòðîåíû 
Microsoft MS Office ôóíêöèè ýëåêòðîííîé ïî÷òû, ÷òî 

çíà÷èòåëüíî óïðîùàåò ñîâìåñòíîå
èñïîëüçîâàíèå èíôîðìàöèè. Ñïåöèàëüíàÿ 
êíîïêà, äîáàâëåííàÿ ê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, 
ïîçâîëÿåò áûñòðî âñòàâèòü ïî÷òîâûé 
çàãîëîâîê â íà÷àëî äîêóìåíòà, òàê ÷òî ôàéë 
ëåãêî ìîæíî îòïðàâèòü êàê ñîîáùåíèå 
ýëåêòðîííîé ïî÷òû



Îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå ôàéëîâ
Çíà÷èòåëüíûå óëó÷øåíèÿ â MS Office 2000 ïðåòåðïåëè äâà äèàëîãîâûõ

îêíà � File Open è File Save, â êîòîðûõ îòîáðàæàåòñÿ áîëüøåå ÷èñëî ôàé-
ëîâ, îíè íå ñòîëü ïåðåãðóæåíû è îáåñïå÷èâàþò áûñòðûé âûáîð äîêóìåí-
òîâ, ê êîòîðûì ïîëüçîâàòåëü îáðàùàåòñÿ ÷àùå âñåãî. Êðîìå òîãî, â îêíå
ïîÿâèëàñü ïàíåëü êîìàíä ñ òàêèìè ñòàíäàðòíûìè ôóíêöèÿìè óïðàâëåíèÿ
ôàéëàìè, êàê êîïèðîâàíèå, ïåðåìåùåíèå è óäàëåíèå (ðèñ. 1.6).

Êíîïêà History óêàçûâàåò íà ïàïêó Recent Files, ãäå ìîæåò õðàíèòüñÿ äî
äâàäöàòè ÿðëûêîâ äîêóìåíòîâ, èñïîëüçîâàâøèõñÿ â ïîñëåäíåå âðåìÿ.
Êíîïêà Web Folders óêàçûâàåò íà Web-ñåðâåðû è óïðîùàåò ðàçìåùåíèå
ôàéëîâ â intranet-ñåòÿõ è Internet. 
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Òàáëèöà 1.6 (Îêîí÷àíèå)

Ôóíêöèÿ Íàçíà÷åíèå

Óíèâåðñàëüíûå óêàçàòåëè  Îáåñïå÷èâàåò äîñòóï ê ñåòåâûì àäðåñàì 
ðåñóðñîâ â ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ñ ïîìîùüþ îáû÷íûõ êíîïîê ïàíåëè êîìàíä.
Áûñòðàÿ íàñòðîéêà Íàñòðîéêà ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ â 
ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ ïðèëîæåíèÿõ ïðîèçâîäèòñÿ ëåã÷å è áûñòðåå, 

÷åì êîãäà-ëèáî ïðåæäå. ×òîáû äîáàâèòü 
íîâóþ êîìàíäó, äîñòàòî÷íî ïåðåòàùèòü 
åå íà ïàíåëü èëè âêëþ÷èòü 
ñîîòâåòñòâóþùèé ôëàæîê

Ðàñøèðåííûå âîçìîæíîñòè Íàáîð êàðòèíîê ClipArt ïàêåòà MS Office 2000 
ïîèñêà êàðòèíîê ClipArt âêëþ÷àåò íîâûå ñðåäñòâà ïîèñêà, íàïðèìåð, 

ïîçâîëÿåò íàéòè èçîáðàæåíèÿ, 
ñõîäíûå ñ äàííûì

Èíäèâèäóàëüíûå êàòåãîðèè  Ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ðàñïðåäåëÿòü êàðòèíêè
êàðòèíîê ClipArt ïî ñîáñòâåííûì òåìàòè÷åñêèì ãðóïïàì
Ïåðåòàñêèâàíèå êàðòèíîê ClipArt ×òîáû âñòàâèòü êàðòèíêó â äîêóìåíò, 

äîñòàòî÷íî ïåðåòàùèòü åå èç îêíà ClipArt
Ñîõðàíåíèå îêíà Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè äîêóìåíòîâ 
ClipArt íà ýêðàíå ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îñòàâèòü îêíî 

ClipArt îòêðûòûì, à íå âûçûâàòü 
åãî êàæäûé ðàç çàíîâî

Áîêîâàÿ îáëàñòü Íàáîð êàðòèíîê ClipArt â MS Office 2000 
ïðîñìîòðà ClipArt ïîçâîëÿåò îòêðûâàòü íåáîëüøóþ îáëàñòü 

ïðîñìîòðà êàðòèíîê, òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëü 
ìîæåò óâèäåòü áîëåå çíà÷èòåëüíûé 
ôðàãìåíò äîêóìåíòà

Îáìåí ñëîæíûìè Â ïàêåòå MS Office 97 è ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ 
äàííûìè ClipArt ðåäàêòîð ClipArt âîçâðàùàë ðàñòðîâîå

èçîáðàæåíèå è OLE-ññûëêó, îáåñïå-
÷èâàâøóþ âîçìîæíîñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ, 
à â MS Office 2000 îí ïåðåäàåò â 
ïðèëîæåíèÿ èñõîäíûé ôîðìàò ôàéëîâ 
èçîáðàæåíèé

Íîâûå âîçìîæíîñòè Ïîëüçîâàòåëè MS Office 2000 ìîãóò ñ 
ïîëüçîâàòåëüñêîãî ïîìîùüþ ïðîñòîãî èíòåðôåéñà 
èíòåðôåéñà ClipArt ðàñïðåäåëÿòü èçîáðàæåíèÿ ïî êàòåãîðèÿì 

è çàäàâàòü äëÿ íèõ êëþ÷åâûå ñëîâà, 
à âñïëûâàþùèé ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ 
ïîçâîëÿåò áûñòðî âûáèðàòü íàèáîëåå 
÷àñòî èñïîëüçóåìûå ôóíêöèè

Íîâûå àâòîôèãóðû  Íîâûå àâòîôèãóðû, çàíåñåííûå â íàáîð 
ClipArt (AutoShapes) êàðòèíîê ClipArt, ïîëíîñòüþ ñîõðàíÿþò 

âíóòðåííèå äàííûå MS OfficeArt. 
Ïîñëå ïåðåíîñà òàêèõ àâòîôèãóð èç íàáîðà 
êàðòèíîê â ïðèëîæåíèÿ MS Office îíè 
ïðîÿâëÿþò âñå ñâîéñòâà 
âñòðîåííûõ àâòîôèãóð



Êðîìå òîãî, íîâûå äèàëîãîâûå îêíà ïîçàèìñòâîâàëè èç Web-áðàóçåðà
ìåòîä íàâèãàöèè, çíàêîìûé ìèëëèîíàì ïîëüçîâàòåëåé. Êíîïêà Back ïîçâî-
ëÿåò áûñòðî âåðíóòüñÿ ê íåäàâíî ïðîñìîòðåííûì ïàïêàì íåçàâèñèìî îò èõ
ïîëîæåíèÿ â ñòðóêòóðå êàòàëîãîâ.

Ôóíêöèÿ Collect and Paste
Âêëþ÷åííàÿ â MS Office 2000 ôóíêöèÿ Collect and Paste (Ñîáðàòü è âñòà-

âèòü) ðàçâèâàåò äîñòóïíóþ â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ ôóíêöèþ Cut and Paste,
îáëåã÷àÿ ðàáîòó ñ íåñêîëüêèìè áëîêàìè äàííûõ. Ïðè èñïîëüçîâàíèè ñòàí-
äàðòíîãî áóôåðà îáìåíà Windows íóæíî áûëî ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ,
ïåðåêëþ÷èòü îêíî, âñòàâèòü ôðàãìåíò, ñíîâà ïåðåêëþ÷èòü îêíî, ñêîïèðî-
âàòü íîâûå äàííûå, ïåðåéòè â äðóãîå îêíî, âñòàâèòü èõ, è òàê äàëåå. Áó-
ôåð îáìåíà MS Office Clipboard ïîçâîëÿåò ëåãêî ñêîïèðîâàòü äî äâåíàäöà-
òè îòäåëüíûõ ôðàãìåíòîâ òåêñòà èëè èçîáðàæåíèé èç îäíîãî èëè íåñêîëü-
êèõ äîêóìåíòîâ, ñîîáùåíèé ýëåêòðîííîé ïî÷òû, Web-ñòðàíèö, ïðåçåíòàöèé
èëè äðóãèõ ôàéëîâ. Çàòåì ýòè ôðàãìåíòû ìîæíî âñòàâèòü â ëþáîå ïðèëî-
æåíèå MS Office ëèáî ïî îòäåëüíîñòè, ëèáî âñå ñðàçó (ñ ïîìîùüþ êîìàíäû
Paste All) (ðèñ. 1.7).

Íàñòðàèâàåìûå ìåíþ
Ñðàçó ïîñëå çàïóñêà MS Office ìåíþ ïðèëîæåíèé ñîäåðæàò êîìàíäû, èñ-

ïîëüçóåìûå íà ïðîòÿæåíèè 95 % îáùåãî âðåìåíè ðàáîòû, à ðåäêî âûçû-
âàåìûå êîìàíäû èõ íå çàãðîìîæäàþò. Ðàñïîëîæåííàÿ â íèæíåé ÷àñòè
êàæäîãî ìåíþ êíîïêà ðàñøèðåíèÿ âûâîäèò íà ýêðàí ïîëíûé íàáîð âàðèàí-
òîâ, òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëü ëåãêî ìîæåò ïîëó÷èòü äîñòóï êî âñåì êîìàíäàì.
Êðîìå òîãî, ìåíþ àâòîìàòè÷åñêè ðàñøèðÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëà-
ìè òåõíîëîãèè IntelliSense (íàïðèìåð, ïî èñòå÷åíèè îïðåäåëåííîãî ïðîìå-
æóòêà âðåìåíè, ïðè çàäåðæêå óêàçàòåëÿ ìûøè è ò. ä.). 

Êîãäà ïîëüçîâàòåëü âûáèðàåò êàêóþ-òî êîìàíäó, îíà îòîáðàæàåòñÿ áëè-
æå ê íà÷àëó ìåíþ. Íåèñïîëüçóåìûå êîìàíäû â íàñòðàèâàåìûõ ìåíþ íå
îòîáðàæàþòñÿ. Ïîñëå íåêîòîðîãî ïåðèîäà ðàáîòû ñ ïðîãðàììîé ìåíþ áó-
äóò ñîäåðæàòü íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûå êîìàíäû, à íåèñïîëüçóåìûå
èëè ðåäêî èñïîëüçóåìûå ïóíêòû îêàæóòñÿ ñêðûòûìè. Åñëè ïîëüçîâàòåëü
çàõî÷åò ïîçíàêîìèòüñÿ ñ íîâîé ôóíêöèåé, îí ñìîæåò áûñòðî ðàçâåðíóòü
ìåíþ è íàéòè åå. Â îñòàëüíîå âðåìÿ îí âèäèò òîëüêî òå êîìàíäû, êîòîðû-
ìè ðåàëüíî ïîëüçóåòñÿ. 

Ïî æåëàíèþ êîíå÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé è àäìèíèñòðàòîðîâ èíôîðìàöèîí-
íûõ òåõíîëîãèé ýòà ôóíêöèÿ ìîæåò áûòü ëåãêî íàñòðîåíà èëè îòêëþ÷åíà.
Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî âûáðàòü êîìàíäó Tools | Customize (ùåëêíóòü ïðà-
âîé êíîïêîé ìûøè â îáëàñòè ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ è âûáðàòü èç êîíòåê-
ñòíîãî ìåíþ êîìàíäó Customize) è â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå âûïîë-
íèòü íóæíûå óñòàíîâêè (ðèñ. 1.8).

Íàñòðàèâàåìûå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Íàñòðîéêà ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ MS Office 2000 ïðîèçâîäèòñÿ ëåã÷å,

÷åì êîãäà-ëèáî ïðåæäå. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïîëó÷èòü äîñòóï êî âñåì
êíîïêàì, ùåëêíóâ íà êíîïêå More Buttons ñ èçîáðàæåíèåì òðåóãîëüíèêà â
ïðàâîé ÷àñòè êàæäîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê
âñåõ äîñòóïíûõ äëÿ äàííîé ïàíåëè êíîïîê (ðèñ. 1.9). 

Âûáðàííûå êíîïêè ïåðåìåùàþòñÿ â âèäèìóþ ÷àñòü ïàíåëè, à òå, êîòî-
ðûå äàâíî íå ïðèìåíÿëèñü, óäàëÿþòñÿ çà ðàçäåëèòåëü è ñòàíîâÿòñÿ íåâè-
äèìûìè. Ñ òå÷åíèåì âðåìåíè êîíôèãóðàöèÿ ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ ïîä-
ñòðàèâàåòñÿ ïîä ïîòðåáíîñòè ïîëüçîâàòåëÿ. Â ðåçóëüòàòå óäàåòñÿ èçáå-
æàòü çàãðîìîæäåíèÿ ýêðàíà è ïðè ýòîì îáëåã÷èòü äîñòóï ê íàèáîëåå ÷àñ-
òî ïðèìåíÿåìûì ôóíêöèÿì.

Áûñòðîå ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó ôàéëàìè
Áûñòðîå ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó ôàéëàìè îáåñïå÷èâàåò íåìåäëåííûé

äîñòóï ê ëþáîìó êîíêðåòíîìó äîêóìåíòó MS Office, à íå ê ñàìîìó ïðèëîæå-
íèþ. Åñëè â êàêîì-òî ïðèëîæåíèè MS Office îòêðûòî íåñêîëüêî äîêóìåí-
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Ðèñóíîê 1.6. Íîâûå äèàëîãîâûå îêíà File
Open è File Save óïðîùàþò ïîèñê, ñîõðà-
íåíèå è îòêðûòèå ôàéëîâ â ðàçëè÷íûõ
ïàïêàõ.

Ðèñóíîê 1.7. Ïàíåëü áóôåðà îáìåíà, ïîç-
âîëÿþùàÿ íàêàïëèâàòü ðàçëè÷íóþ èí-
ôîðìàöèþ, à çàòåì âñòàâëÿòü åå â íóæ-
íîå ìåñòî.



òîâ, òî äëÿ êàæäîãî èç íèõ íà ïàíåëè çàäà÷ Windows ïîÿâëÿåòñÿ îòäåëüíàÿ
êíîïêà (ðèñ. 1.10). Äëÿ áûñòðîãî ïåðåêëþ÷åíèÿ ìåæäó ôàéëàìè íåîáõîäèì
ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ ñ Web-ôóíêöèÿìè, êîòîðûé äîñòóïåí â
Windows 98, Windows NT Workstation 5.0, à òàêæå Windows 95 ñ Microsoft
Internet Explorer 4.0.

Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà â MS Office
Ôóíêöèè ýëåêòðîííîé ïî÷òû âñòðîåíû íåïîñðåäñòâåííî âî âñå ïðèëîæå-

íèÿ MS Office 2000, à äëÿ äîñòóïà ê íèì ïðèìåíÿåòñÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Mail Header (ðèñ. 1.11), êîòîðàÿ îòêðûâàåòñÿ ïîñëå ùåë÷êà íà êíîïêå E-mail
ñòàíäàðòíîé ïàíåëè. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ïîëüçîâàòåëþ íå íóæíî çàïóñêàòü
îòäåëüíîå ïðèëîæåíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû, à çàòåì âêëàäûâàòü ôàéë, �
òåïåðü îí ìîæåò îòïðàâèòü äîêóìåíò íåïîñðåäñòâåííî èç îñíîâíîãî ïðè-
ëîæåíèÿ.

Ñõîäíûå âîçìîæíîñòè ïðåäëàãàë è MS Office 97, íî MS Office 2000 ïîä-
äåðæèâàåò HTML â êà÷åñòâå äîïîëíèòåëüíîãî ôîðìàòà äîêóìåíòîâ, òàê
÷òî ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïåðåñûëàòü ôàéëû òàêæå è â ôîðìàòå HTML. Äî-
êóìåíò ìîæíî áóäåò ïîëíîñòüþ ïðîñìîòðåòü ñ ïîìîùüþ ëþáîé ïî÷òîâîé
ïðîãðàììû, ïîääåðæèâàþùåé ðàáîòó ñ HTML-ñîîáùåíèÿìè, âêëþ÷àÿ
Microsoft Outlook è Outlook Express, Eudora, à òàêæå íåêîòîðûå êëèåíòû
Lotus è Netscape. 

Áèáëèîòåêà ClipArt
Ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ âñå øèðå èñïîëüçóþòñÿ â äîêóìåíòàõ è íà

Web-ñòðàíèöàõ, ïîýòîìó ïîëüçîâàòåëÿì íåîáõîäèìû áîëåå ìîùíûå èí-
ñòðóìåíòû äëÿ ïîèñêà ãðàôè÷åñêèõ ôàéëîâ è óïðàâëåíèÿ èìè. Íåêîòîðûå
ñðåäñòâà, óïðîùàþùèå ðåøåíèå òàêèõ çàäà÷, âêëþ÷åíû â áèáëèîòåêó
èçîáðàæåíèé ClipArt (ClipArt Gallery). Àëãîðèòìû ïîèñêà ïî êëþ÷åâûì ñëî-
âàì, öâåòó è óçîðó ïîçâîëÿþò íàéòè íóæíîå èçîáðàæåíèå äàæå áåç èíäåê-
ñàöèè, à êîìàíäà Find similar clips âûïîëíÿåò ïîèñê èçîáðàæåíèé, ïîäîáíûõ
âûáðàííîìó (ðèñ. 1.12). Íàïðèìåð, åñëè íà ýêðàíå èçîáðàæåí êîò, òî ýòà
êîìàíäà ïðåäñòàâèò äðóãèå èçîáðàæåíèÿ êîòîâ, îòñîðòèðîâàííûå ïî ñòå-
ïåíè ñõîäñòâà.

Â áèáëèîòåêå èçîáðàæåíèé ClipArt ïðåäóñìîòðåíî ìíîæåñòâî ñòàí-
äàðòíûõ êàòåãîðèé äëÿ âñòðîåííûõ ðèñóíêîâ, îäíàêî ïðè íåîáõîäèìîñòè
ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ñîçäàâàòü ñîáñòâåííûå êàòåãîðèè, ÷òîáû ñèñòåìàòè-
çèðîâàòü èçîáðàæåíèÿ óäîáíûì äëÿ ñåáÿ ñïîñîáîì. Â ýòè êàòåãîðèè ìîæ-
íî âêëþ÷àòü èçîáðàæåíèÿ ïðàêòè÷åñêè èç ëþáîãî èñòî÷íèêà, ñîïðîâîæäàÿ
èõ êëþ÷åâûìè ñëîâàìè äëÿ óñêîðåíèÿ ïîèñêà. Èçîáðàæåíèÿ ïåðåäàþòñÿ â
ïðèëîæåíèÿ â ñâîåì èñõîäíîì ôîðìàòå, à íå ïðåîáðàçîâûâàþòñÿ â ðàñ-
òðîâóþ ãðàôèêó.

Òåïåðü èçîáðàæåíèÿ èç îêíà ClipArt ìîæíî ïåðåòàñêèâàòü ïðÿìî â äîêó-
ìåíòû MS Office. Â õîäå ðåäàêòèðîâàíèÿ äîêóìåíòà îêíî ìîæíî îñòàâèòü
îòêðûòûì è âûáèðàòü èçîáðàæåíèÿ «íà ëåòó», à íå çàïóñêàòü åãî êàæäûé
ðàç çàíîâî. Êðîìå òîãî, ïî æåëàíèþ ïîëüçîâàòåëÿ èçîáðàæåíèÿ ìîãóò âû-
âîäèòüñÿ â íåáîëüøîì îêíå, òàê ÷òî íà ýêðàíå âèäåí áîëåå çíà÷èòåëüíûé
ôðàãìåíò äîêóìåíòà. Ïðè ùåë÷êå íà ëþáîì èçîáðàæåíèè ïîÿâëÿåòñÿ êîí-
òåêñòíîå ìåíþ ñ íàèáîëåå ðàñïðîñòðàíåííûìè îïåðàöèÿìè, òàêèìè, êàê
âêëþ÷åíèå ðèñóíêà â äîêóìåíò èëè ïîèñê ñõîäíûõ èçîáðàæåíèé. Â ýòó áèá-
ëèîòåêó òàêæå âêëþ÷åíû àâòîôèãóðû (ñïèñîê êîòîðûõ íàìíîãî ðàñøèðåí).
Ïðè ïåðåíîñå àâòîôèãóð èç ClipArt â ïðèëîæåíèÿ MS Office îíè ñîõðàíÿþò
ñâîé åñòåñòâåííûé ôîðìàò, à íå ïðåîáðàçóþòñÿ â ìåòàôàéëû.

Â òàáë. 1.7 ïåðå÷èñëåíû óñîâåðøåíñòâîâàííûå ôóíêöèè ñïðàâî÷íîé
ñèñòåìû è îáó÷åíèÿ ïîëüçîâàòåëåé.

Îðèãèíàëüíûé ïîìîùíèê
Íîâûé ïîìîùíèê MS Office 2000 ïðåäëàãàåò ìíîæåñòâî óëó÷øåíèé êàê

äëÿ òåõ, êòî åãî èñïîëüçóåò, òàê è äëÿ òåõ, êòî ðåøèò åãî íå ïðèìåíÿòü.
Ýòîò ïîìîùíèê ðàáîòàåò áåç îêíà, ïîýòîìó îí çàíèìàåò ãîðàçäî ìåíüøå
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Ðèñóíîê 1.9. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ëåãêî
íàñòðîèòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ñ ïîìî-
ùüþ óñòàíîâêè è ñíÿòèÿ ôëàæêîâ.

Ðèñóíîê 1.10. Â ïàíåëè çàäà÷ Windows
îòîáðàæàåòñÿ êíîïêà äëÿ êàæäîãî îò-
êðûòîãî äîêóìåíòà (äâà äîêóìåíòà
Word).

Ðèñóíîê 1.11. Ïîñëå ùåë÷êà íà êíîïêå 
E-mail ñòàíäàðòíîé ïàíåëè ïåðåäà÷è
ïî÷òîâûõ ñîîáùåíèé èç ïðèëîæåíèÿ 
MS Office 2000.

Ðèñóíîê 1.8. Óñòàíîâêà ôëàæêà äëÿ íàñ-
òðîéêè îòîáðàæåíèÿ ÷àñòî èñïîëüçóå-
ìûõ êîìàíä ìåíþ è êíîïîê ïàíåëåé èí-
ñòðóìåíòîâ. 



ìåñòà íà ýêðàíå, ëó÷øå âïèñûâàåòñÿ â ðàáî÷óþ ñðåäó è ïðè ýòîì âûãëÿäèò
áîëåå ïðèâëåêàòåëüíî. Äëÿ îòêðûòèÿ îêíà ïàðàìåòðîâ (ðèñ. 1.13) ïîìîù-
íèêà MS Office 2000 ùåëêíèòå íà êíîïêå Options.

×òîáû âûêëþ÷èòü ïîìîùíèêà MS Office 2000 äîñòàòî÷íî âûáðàòü êîìàí-
äó Help | Hide the MS Office Assistant. Íî äàæå â ýòîì ñëó÷àå âû ïî-ïðåæíå-
ìó áóäåòå èìåòü äîñòóï ê áàçîâîé ñòðóêòóðå ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû è, â ÷àñ-
òíîñòè, ñìîæåòå çàäàâàòü âîïðîñû è ïîëó÷àòü îòâåòû.

Ñïðàâêè ÷åðåç Internet
×òîáû ïðåäîñòàâèòü ïîëüçîâàòåëþ äîïîëíèòåëüíûé èñòî÷íèê ñïðàâîê è

îáëåã÷èòü äàëüíåéøåå ñîâåðøåíñòâîâàíèå ïîìîùíèêà, â MS Office 2000
áûëà âêëþ÷åíà Help | Office on the Web. Åñëè ïîìîùíèê íå â ñîñòîÿíèè îò-
âåòèòü íà âîïðîñ, îí ïðåäëàãàåò ïîäêëþ÷èòüñÿ ê ñïåöèàëüíîìó Web-óçëó ñ
äîïîëíèòåëüíîé èíôîðìàöèåé. Êðîìå òîãî, òàì ìîæíî ñîîáùèòü Microsoft,
êàêîé âîïðîñ ïîëüçîâàòåëü çàäàâàë è êàêîé îòâåò íàäåÿëñÿ ïîëó÷èòü.

Èíòåðàêòèâíàÿ ñïðàâêà 
Áëàãîäàðÿ ñèñòåìå èíòåðàêòèâíîé ñïðàâêè MS Office ñïîñîáåí àâòîìàòè-

÷åñêè çàâåðøàòü íà÷àòûå ïîëüçîâàòåëåì îïåðàöèè, òåì ñàìûì îñâîáîæ-
äàÿ åãî îò ëèøíåé ðàáîòû.

Ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà MS Office 2000 âêëþ÷àåò çíà÷èòåëüíî óñîâåðøåí-
ñòâîâàííóþ ïîääåðæêó åñòåñòâåííîãî ÿçûêà (ðèñ. 1.14). Òåïåðü îíà â ñîñ-
òîÿíèè îòâåòèòü íà âîïðîñ ïîëüçîâàòåëÿ åãî æå ñîáñòâåííûìè ñëîâàìè.
Òàêàÿ óëó÷øåííàÿ ïîääåðæêà åñòåñòâåííîãî ÿçûêà ñóùåñòâåííî ïîìîãàåò
ïîëüçîâàòåëþ â ïîèñêå íóæíîé èíôîðìàöèè.

Ãëàâà 1
Îáçîð íîâûõ è óñîâåðøåíñòâîâàííûõ ôóíêöèé

27

CHIP
Ýëåêòðîííûå

ó÷åáíèêè

Òàáëèöà 1.7 Óñîâåðøåíñòâîâàííûå ôóíêöèè ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû è îáó÷åíèÿ
ïîëüçîâàòåëåé

Ôóíêöèÿ Íàçíà÷åíèå
Êîìïàêòíûé ïîìîùíèê Ïîìîùíèê ïîÿâëÿåòñÿ íå â îêíå, 

à íåïîñðåäñòâåííî íàä äîêóìåíòîì, 
÷òîáû ìåíüøå îòâëåêàòü âíèìàíèå 
ïîëüçîâàòåëÿ

Ñïðàâêè ÷åðåç Internet Åñëè ïîìîùíèê íå ìîæåò îòâåòèòü 
íà âîïðîñ ïîëüçîâàòåëÿ, îí ïðåäëàãàåò 
ïîäêëþ÷èòüñÿ ê ñîîòâåòñòâóþùåìó ðåñóðñó 
Internet èëè ñîîáùèòü Microsoft 
î âîçíèêøåé ïðîáëåìå

Îòêëþ÷åíèå ïîìîùíèêà Ïîçâîëÿåò ïîëíîñòüþ îòêëþ÷èòü ïîìîùíèê, 
åñëè ïîëüçîâàòåëü ðåøèë îáîéòèñü áåç íåãî

Ñïðàâêè íà îáû÷íîì ÿçûêå MS Office 2000 íå òîëüêî äàåò 
ïîëüçîâàòåëÿì âîçìîæíîñòü ñâîèìè 
ñëîâàìè ôîðìóëèðîâàòü âîïðîñû äëÿ 
ïîìîùíèêà èëè íåïîñðåäñòâåííî äëÿ 
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû � îí òàêæå îïèðàåòñÿ 
íà ñëîâà ïîëüçîâàòåëÿ ïðè îòâåòå íà âîïðîñ

Ðèñóíîê 1.13. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ äëÿ
ïîìîùíèêà MS Office 2000.

Ðèñóíîê 1.14. Âî âêëàäêå Answer Wizard
ìîæíî çàäàâàòü ðàçëè÷íûå âîïðîñû.

Ðèñóíîê 1.12. Â áèáëèîòåêå ClipArt ìîæ-
íî âûïîëíÿòü ïîèñê ïîäîáíûõ îáúåêòîâ
ñ ïîìîùüþ ïàíåëè, êîòîðàÿ îòêðûâàåòñÿ
ùåë÷êîì íà îáúåêòå.



Ã ë à â à  2

Íîâûå âîçìîæíîñòè Word 2000
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Ãëàâà 2
Íîâûå âîçìîæíîñòè Word 2000

Íîâûå âîçìîæíîñòè òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà Word 2000 ðåàëèçîâàíû â îá-
ëàñòè ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ äëÿ Internet è intranet-ñåòåé, ïîääåðæêè ñîçäà-
íèÿ ñîîáùåíèé ýëåêòðîííîé ïî÷òû, äàëüíåéøåãî óïðîùåíèÿ ðàáîòû (íàñ-
òðîéêè è ôîðìàòèðîâàíèÿ) è ïîääåðæêè ðàáîòû â ìåæäóíàðîäíîé ñðåäå.

Ñîçäàíèå äîêóìåíòîâ äëÿ Internet 
è intranet-ñåòåé

Ñåãîäíÿ âñå áîëüøå îðãàíèçàöèé ñîçäàåò ñîáñòâåííûå intranet-ñåòè, ãäå
ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ïóáëèêîâàòü è ñîâìåñòíî èñïîëüçîâàòü äîêóìåíòû,
ñîòðóäíè÷àòü è îñóùåñòâëÿòü óïðàâëåíèå ïðîåêòàìè â åäèíîì ðàáî÷åì
Web-ïðîñòðàíñòâå. Ïðè ðàáîòå ñ Word 2000 ìîæíî ïðèìåíÿòü HTML â êà-
÷åñòâå ñòàíäàðòíîãî ôîðìàòà ôàéëîâ, ÷òî ïîçâîëÿåò ëåãêî ñîçäàâàòü è
ñîâìåñòíî èñïîëüçîâàòü ñëîæíûå Web-äîêóìåíòû ñ ïîìîùüþ òåõ æå
ñðåäñòâ, ÷òî è ïðè ïîäãîòîâêå ïå÷àòíûõ ìàòåðèàëîâ. 

Ïîääåðæêà ôîðìàòà HTML
Word 2000 ïðåäëàãàåò íîâûé ñòèëü ðàáîòû, êîòîðûé ñîåäèíÿåò áàçîâûå

èíñòðóìåíòû ïîâûøåíèÿ ïðîèçâîäèòåëüíîñòè ñ âîçìîæíîñòÿìè Internet,
óïðîùàÿ ïðîöåññ îáìåíà èíôîðìàöèåé è ñîâìåñòíîé ðàáîòû íàä ïðîåêòà-
ìè. Òåñíàÿ èíòåãðàöèÿ Word 2000 ñ Internet îêàçûâàåòñÿ âîçìîæíîé, ïîòî-
ìó ÷òî îí îáåñïå÷èâàåò äëÿ ôîðìàòà HTML òàêîé æå óðîâåíü ïîääåðæêè,
êàê äëÿ ñâîåãî âíóòðåííåãî ôîðìàòà ôàéëîâ. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ïîëüçîâà-
òåëè ìîãóò âûáðàòü HTML â êà÷åñòâå ôîðìàòà ïî óìîë÷àíèþ è ïî-ïðåæíå-
ìó ïðèìåíÿòü ïðèâû÷íûå âîçìîæíîñòè ôîðìàòà .doc. Íî ñàìîå ãëàâíîå
ïðåèìóùåñòâî òàêîé ãëóáîêîé èíòåãðàöèè ñâÿçàíî ñ òåì, ÷òî òåïåðü ëþáîé
ïîëüçîâàòåëü â ëþáîì ìåñòå ìîæåò ñ ïîìîùüþ Web-áðàóçåðà ïîëó÷èòü
ïîëíûé äîñòóï êî âñåìó áîãàòñòâó ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòîâ Word.

Ïîëüçîâàòåëè ÷àñòî ñòàëêèâàþòñÿ ñ íåîáõîäèìîñòüþ îòðåäàêòèðîâàòü
èëè èçìåíèòü ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà, êîòîðûé óæå ñîõðàíåí â HTML-
ôàéëå. Word 2000 ïîçâîëÿåò ëåãêî ñïðàâèòüñÿ ñ òàêîé çàäà÷åé, ïîñêîëüêó
âñå ñïåöèàëüíûå õàðàêòåðèñòèêè èñõîäíîãî äîêóìåíòà (çà èñêëþ÷åíèåì
ïàðîëÿ è èíôîðìàöèè î âåðñèÿõ) ñîõðàíÿþòñÿ â õîäå ïðåîáðàçîâàíèÿ â
ôîðìàò HTML (ðèñ. 2.1). Îòêðûâ HTML-äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ Word, ìîæíî
óâèäåòü åãî â ïåðâîçäàííîì âèäå. Êðîìå òîãî, Word ñîõðàíÿåò ñëîæíîå
ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà, èñïîëüçóÿ èåðàðõè÷åñêèå òàáëèöû ñòèëåé
(CSS � Cascading Style Sheets) è ðàñøèðÿåìûé ÿçûê ðàçìåòêè XML
(Extensible Markup Language).

Ñîõðàíåíèå ïðèçíàêîâ HTML
Îòêðûâàÿ HTML-ôàéë, Word 2000 ñîõðàíÿåò âñå ïðèçíàêè HTML, äàæå

åñëè îí íå ñïîñîáåí èõ îòîáðàçèòü. Ýòî î÷åíü âàæíî äëÿ ïîääåðæàíèÿ öå-
ëîñòíîñòè èñõîäíîãî HTML-ôàéëà, à òàêæå äëÿ ïðàâèëüíîé îáðàáîòêè íî-
âûõ ïðèçíàêîâ, êîòîðûå ìîãóò ïîÿâèòüñÿ â áóäóùèõ âåðñèÿõ ôîðìàòà
HTML. 

Àâòîìàòè÷åñêîå îïðåäåëåíèå êîäèðîâêè äëÿ HTML-ôàéëîâ
Ïðè ñîõðàíåíèè HTML-ôàéëîâ èñïîëüçóåòñÿ îäíà èç ìíîãèõ âîçìîæíûõ

êîäèðîâîê òåêñòà. Êîäèðîâêà � ñïîñîá ïðåäñòàâëåíèÿ òåêñòà â äâîè÷íîì
ôîðìàòå, ïðè÷åì â ìèðå ïðèìåíÿåòñÿ ìíîæåñòâî ñòàíäàðòíûõ êîäèðîâîê.
Íàèáîëåå ÷àñòî âñòðå÷àåòñÿ êîäèðîâêà ISO-8859-1 (ïîäìíîæåñòâî êîäî-
âîé ñòðàíèöû Windows 1252), îäíàêî îíà íå ïîääåðæèâàåò íåêîòîðûå ÿçû-
êè (íàïðèìåð, ÿïîíñêèé), è äëÿ íèõ èñïîëüçóþòñÿ äðóãèå êîäèðîâêè. Word
2000 ïîçâîëÿåò èìïîðòèðîâàòü è ýêñïîðòèðîâàòü ôàéëû âî âñåõ ñòàíäàð-
òíûõ êîäèðîâêàõ HTML.

Ïðè ýêñïîðòå Word 2000 âêëþ÷àåò â HTML-ôàéë ñïåöèàëüíûé ïðèçíàê,
óêàçûâàþùèé èñïîëüçîâàííóþ ïðè åãî ñîçäàíèè êîäèðîâêó. Åñëè ôàéë íè-
êîãäà íå ñîäåðæàë òàêîãî ïðèçíàêà, òî â ïðîöåññå èìïîðòà åãî êîäèðîâêà
îïðåäåëÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Êðîìå òîãî, Word 2000 ó÷èòûâàåò êîäèðîâêó
òåêñòà ïðè âûáîðå øðèôòà, êîòîðûé ïðèìåíÿåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ. 

Ðèñóíîê 2.1. Äëÿ ñîçäàíèÿ èëè îòêðûòèÿ
HTML-äîêóìåíòà â Word 2000 íåîáõîäè-
ìî óêàçàòü òèï Web Page.



Ìàñòåð ñîçäàíèÿ Web-ñòðàíèö
Âõîäÿùèé â Word 2000 ìàñòåð ñîçäàíèÿ Web-ñòðàíèö (Web Page Wizard)

ïîìîãàåò áûñòðî è ëåãêî ñòðîèòü Web-ñòðàíèöû, èìåþùèå ïî-íàñòîÿùåìó
ïðîôåññèîíàëüíûé âèä. Êðîìå òîãî, îáû÷íî ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî íîâàÿ
ñòðàíèöà áóäåò èíòåãðèðîâàíà ñ äðóãèìè Web-ñòðàíèöàìè, ñîäåðæàùèìè
ñâÿçàííóþ èíôîðìàöèþ è îáðàçóþùèìè åäèíûé Web-óçåë. Ó÷èòûâàÿ ýòî,
ìàñòåð ñîçäàíèÿ Web-ñòðàíèö ïðåäëàãàåò ðÿä ôóíêöèé, êîòîðûå îáëåã÷à-
þò ïîñòðîåíèå Web-óçëîâ, â òîì ÷èñëå îáùèå âîïðîñû îôîðìëåíèÿ è ñðåä-
ñòâà ïåðåìåùåíèÿ ìåæäó ñòðàíèöàìè.

Äëÿ çàïóñêà ìàñòåðà Web-ñòðàíèö âûáåðèòå êîìàíäó File | New è â ïîÿ-
âèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå âî âêëàäêå Web Pages ùåëêíèòå íà ïèêòîãðàì-
ìå Web Page Wizard (ðèñ. 2.2).

Ïîñëå çàïóñêà Web Page Wizard ïîÿâèòñÿ åãî èíôîðìàöèîííîå îêíî, â
êîòîðîì íóæíî ùåëêíóòü íà êíîïêå Next. Â íîâîì îêíå óêàæèòå èìÿ Web-
óçëà è åãî ðàçìåùåíèÿ. Çàòåì â ïîñëåäîâàòåëüíîñòè äðóãèõ îêîí âûáåðè-
òå ðàçìåòêó Web-ñòðàíèö, äîáàâüòå øàáëîíû, òåìû è äðóãèå Web-ñòðàíè-
öû è äðóãèå ïàðàìåòðû. Ïîñëå ùåë÷êà íà êíîïêå Finish â ïîñëåäíåì îêíå
ïîÿâèòñÿ îêíî Web-óçëà è ïàíåëü ðàáîòû ñ êàäðàìè (ðèñ. 2.3). Ïðèìåíåíèå
êàäðîâ çíà÷èòåëüíî óïðîùàåò ïåðåìåùåíèå ïî Web-óçëàì. Word 2000
ïðåäëàãàåò ìîùíûå ñðåäñòâà ñîçäàíèÿ è ïðîñìîòðà ñòðàíèö ñ êàäðàìè â
ðåæèìå WYSIWYG (What You See Is What You Get � ÷òî âèäèòå, òî è ïîëó-
÷àåòå). Ïîëüçîâàòåëè ëåãêî ìîãóò èçìåíÿòü ðàçìåð êàäðà, ïåðåòàñêèâàÿ
åãî ãðàíèöû, îäíèì ùåë÷êîì ìûøè óäàëÿòü êàäðû, à òàêæå ïåðåòàñêèâàòü
ñîäåðæèìîå èç îäíîãî êàäðà â äðóãîé. Ïîääåðæêà ôóíêöèé WYSIWYG ïîç-
âîëÿåò òî÷íî óâèäåòü, êàê ñòðàíèöà áóäåò âûãëÿäåòü â Web-áðàóçåðå.

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð Web-ñòðàíèöû
Òåïåðü ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ïðÿìî èç Word ïðîâåðèòü, êàê îïóáëèêîâàí-

íûå äîêóìåíòû áóäóò âûãëÿäåòü â ïðèìåíÿåìîì ïî óìîë÷àíèþ Web-áðàó-
çåðå. Êíîïêà Web Page Preview (êîòîðóþ íóæíî äîáàâèòü, êàê îïèñàíî â
ãëàâå 1) òåïåðü ïîääåðæèâàåò ôóíêöèè Web-ïðîñìîòðà; êðîìå òîãî, êîìàí-
äà Web Preview ïîÿâèëàñü è â ìåíþ File. Ýòîò ðåæèì ïîçâîëÿåò ëåãêî ïîñ-
ìîòðåòü íà çàâåðøåííûé äîêóìåíò â òîì æå âèäå, êàêîì åãî óâèäÿò äðóãèå
ïîëüçîâàòåëè.

Ðàçìåð øðèôòà, èñïîëüçóåìûé ïî óìîë÷àíèþ
Word 2000 ïî óìîë÷àíèþ èñïîëüçóåò øðèôò Times New Roman 12, êîòî-

ðûé ïðèìåíÿåòñÿ â êà÷åñòâå ñòàíäàðòíîãî ïðè ñîçäàíèè Web-ñòðàíèö è
âûáèðàåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ â áîëüøèíñòâå äðóãèõ HTML-ðåäàêòîðîâ, ïðè-
ñóòñòâóþùèõ íà ðûíêå. Îïèðàÿñü íà îäèí ñòàíäàðòíûé øðèôò è ðàçìåð âî
âñåõ ñåòåâûõ è ïå÷àòíûõ äîêóìåíòàõ, ïîëüçîâàòåëè ñìîãóò ëåãêî ïðèìå-
íÿòü ñîçäàííûå èìè ôàéëû êàê â òîé, òàê è â äðóãîé ñðåäå. 

Òåìû îôîðìëåíèÿ
Word 2000 ïðåäëàãàåò íàáîð òåì îôîðìëåíèÿ, îáëåã÷àþùèõ ñîçäàíèå

ïðèâëåêàòåëüíûõ, âûïîëíåííûõ â åäèíîì ñòèëå Web-ñòðàíèö ñî ñëîæíîé
ãðàôèêîé. Òàêèå æå òåìû äîñòóïíû â äðóãèõ ïðèëîæåíèÿõ êîìïëåêòà Office
2000 (Microsoft Access, à Microsoft PowerPoint âêëþ÷àåò øàáëîíû îôîðìëå-
íèÿ, êîòîðûå âûïîëíÿþò òå æå ôóíêöèè). Âñå îíè âûáðàíû èç êîìïëåêòà òåì,
ïîñòàâëÿåìîãî âìåñòå ñ ïðèëîæåíèåì FrontPage 98. Òåìû îôîðìëåíèÿ âêëþ-
÷àþò òàêèå ýëåìåíòû äèçàéíà, êàê ôîíîâûå ðèñóíêè, îïðåäåëåíèÿ öâåòîâ,
ìàðêåðû ñïèñêîâ è ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà (íàïðèìåð, øðèôò,
ðàçìåð, ôîðìàò è öâåò). Êðîìå òîãî, íåêîòîðûå òåìû ñîäåðæàò àíèìàöèþ.
Êàæäàÿ òåìà ïðåäëàãàåò äâà âàðèàíòà öâåòîâ, òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëü ìîæåò
âûáðàòü ñòàíäàðòíûé íàáîð öâåòîâ èëè áîëåå æèâóþ öâåòîâóþ ñõåìó. Äëÿ
ïðîñìîòðà è èñïîëüçîâàíèÿ òåì âûáåðèòå êîìàíäó Format | Theme (ðèñ. 2.5).

Îãëàâëåíèÿ è ãèïåðññûëêè 
Word 2000 âêëþ÷àåò ðÿä óñîâåðøåíñòâîâàíèé, ïîìîãàþùèõ ïðè ñîçäà-

íèè îãëàâëåíèé äëÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ. Ïîëüçîâàòåëè ëåãêî ìîãóò
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Ðèñóíîê 2.2. Çàïóñê Web Page Wizard.

Ðèñóíîê 2.3. Web-óçåë, ïîäãîòîâëåííûé
Web Page Wizard. 

Ðèñóíîê 2.4. Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð
Web-ñòðàíèöû.

Ðèñóíîê 2.5. Äèàëîãîâîå îêíî âûáîðà
òåì.



ïîñòðîèòü îãëàâëåíèå áîëüøîãî äîêóìåíòà, ïðèìåíèâ äëÿ óïðîùåíèÿ íàâè-
ãàöèè êàäðû. Ïðè ïåðåâîäå äîêóìåíòà â ýëåêòðîííûé ôîðìàò íîìåðà ñòðà-
íèö â îãëàâëåíèè àâòîìàòè÷åñêè çàìåíÿþòñÿ íà ãèïåðññûëêè (ðèñ. 2.6). È
íàîáîðîò, ãèïåðññûëêè èç ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ â ïå÷àòíîì ôîðìàòå
ïðåâðàùàþòñÿ â íîìåðà ñòðàíèö.

Word 2000 ïðåäëàãàåò óëó÷øåííûé èíòåðôåéñ äëÿ ðàáîòû ñ ãèïåðññûë-
êàìè, êîòîðûé ñóùåñòâåííî óïðîùàåò óïðàâëåíèå ññûëêàìè â äîêóìåíòàõ
(êîìàíäà Insert | Hyperlink). Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñîçäàâàòü ññûëêè ðàçëè÷-
íûõ òèïîâ, â òîì ÷èñëå óêàçàòåëè ïåðåõîäà è òðèããåðû ýëåêòðîííîé ïî÷òû,
è äëÿ ýòîãî åìó íå íóæíî çíàòü âñå òîíêîñòè HTML. Ìîæíî äîñòàòî÷íî ëåã-
êî ââåñòè òåêñò ãèïåðññûëêè è ñîçäàòü ññûëêó íà íîâûé ôàéë, à òàêæå ñîñ-
ëàòüñÿ íà íåñêîëüêî ôàéëîâ èç îäíîãî èñòî÷íèêà (ðèñ. 2.7). Ïðè ñîõðàíå-
íèè äîêóìåíòà Word ïðîâåðÿåò âñå ãèïåðññûëêè è èñïðàâëÿåò ññûëêè, ïå-
ðåñòàâøèå ðàáîòàòü èç-çà ïåðåìåùåíèÿ ôàéëà èëè êàêèõ-òî èíûõ ïðè÷èí.

Òàáëèöû
Ïðè ðàáîòå ñ òàáëèöàìè Word 2000 ïîääåðæèâàåò ïîñòðîåíèå âëîæåí-

íûõ òàáëèö, òàáëèö ñ èíòåãðèðîâàííûìè ñòðîêàìè çàãîëîâêà è ÿ÷ååê ñ äè-
àãîíàëüíûìè ëèíèÿìè. Òåïåðü ìîæíî ïåðåìåùàòü òàáëèöû ïî ñòðàíèöå è
ðàñïîëàãàòü ðÿäîì äðóã ñ äðóãîì, à òàêæå ðàçìåùàòü òåêñò ñ îáòåêàíèåì
òàáëèöû. Âñå ýòè óëó÷øåíèÿ çíà÷èòåëüíî îáëåã÷àþò èñïîëüçîâàíèå òàá-
ëèö â äîêóìåíòàõ. 

Èíñòðóìåíòû óïðàâëåíèÿ òàáëèöàìè
Ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ ðèñîâàíèÿ òàáëèö â Word 2000 áûë óñî-

âåðøåíñòâîâàí, ÷òîáû ñäåëàòü ïîâåäåíèå âñåõ èíñòðóìåíòîâ áîëåå èíòó-
èòèâíûì. Òåïåðü èíñòðóìåíò Table ïîçâîëÿåò íàðèñîâàòü òàáëèöó âîêðóã
òåêñòà, óæå èìåþùåãîñÿ íà ñòðàíèöå, à èíñòðóìåíò Eraser îáåñïå÷èâàåò
óäàëåíèå ñðàçó íåñêîëüêèõ ñòðîê. Òàáëèöû ìîæíî ðèñîâàòü ïî îäíîé ÿ÷åé-
êå, íàïðèìåð â Word 97 íóæíî áûëî ñîçäàòü áîëüøîé áëîê, à çàòåì ðàç-
áèòü åãî íà ñòðîêè è ñòîëáöû. Óëó÷øåííûå èíñòðóìåíòû äëÿ ðàáîòû ñ òàá-
ëèöàìè ïîìîãàþò ïîëüçîâàòåëþ ïîñòðîèòü òàáëèöó òàê, ÷òîáû ëó÷øå ïðåä-
ñòàâèòü ñâîè äàííûå. 

Èçîáðàæåíèÿ â òàáëèöàõ
Ïðè îáùåíèè ñ ïîëüçîâàòåëÿìè Microsoft âûÿñíèëà, ÷òî ìíîãèå èç íèõ â

ñâîèõ äîêóìåíòàõ àêòèâíî ïðèìåíÿþò òàáëèöû. Ýòî ïîçâîëÿåò ñòðóêòóðè-
ðîâàòü ïðåäñòàâëåííûé íà ñòðàíèöå ìàòåðèàë, îäíàêî ðàíüøå ïðè èñïîëü-
çîâàíèè òàáëèö áûëî íåâîçìîæíî ðàçìåñòèòü ãðàôè÷åñêîå èçîáðàæåíèå
è îêðóæèòü åãî òåêñòîì.

Íàïðèìåð, íåêîòîðûå ïîëüçîâàòåëè îïèðàþòñÿ íà òàáëèöû ïðè ñîçäàíèè
èíôîðìàöèîííûõ áþëëåòåíåé, íî åñëè èì òðåáîâàëîñü ðàçìåñòèòü ðèñó-
íîê, òî åãî ïðèõîäèëîñü âñòàâëÿòü â òåêñò. Ñòðóêòóðà òàáëèö â Word 2000
áûëà óñîâåðøåíñòâîâàíà, òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îêðóæèòü èçîáðà-
æåíèå òåêñòîì äàæå âíóòðè ÿ÷åéêè. 

Ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö
Ôóíêöèè ðàáîòû ñ òàáëèöàìè â Word 2000 áûëè ñóùåñòâåííî óëó÷øåíû,

è òåïåðü ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ñîçäàâàòü ôîðìàòû òàáëèö, õàðàêòåðíûå äëÿ
ìíîãèõ Web-ñòðàíèö. Â ÷àñòíîñòè, ïðîãðàììà ïîääåðæèâàåò âëîæåííûå
òàáëèöû, àâòîìàòè÷åñêèé ïîäáîð ðàçìåðà ÿ÷ååê ïðè âêëþ÷åíèè â íèõ ãðà-
ôè÷åñêèõ èçîáðàæåíèé, óñòàíîâêó ïàðàìåòðîâ ðàìîê è ïðîìåæóòêîâ (íàï-
ðèìåð, èíòåðâàëîâ ìåæäó ÿ÷åéêàìè è îòñòóïîâ âíóòðè ÿ÷åéêè), à òàêæå
ïëàâàþùèå òàáëèöû, êîòîðûå ïîçâîëÿþò îáåñïå÷èòü îáòåêàíèå òàáëèöû
òåêñòîì èëè äðóãèìè ýëåìåíòàìè äîêóìåíòà, íå âêëþ÷àÿ åå â òåêñòîâîå
ïîëå èëè êàäð. Òàêèì îáðàçîì, ïîëüçîâàòåëè ïîëó÷èëè åäèíûå ñðåäñòâà
ðàáîòû ñ òàáëèöàìè, ïðèãîäíûå êàê äëÿ äîêóìåíòîâ â ñîáñòâåííîì ôîðìà-
òå Word, òàê è äëÿ HTML-ôàéëîâ. Äëÿ ñîçäàíèÿ òàáëèöû âûáåðèòå êîìàí-
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Ðèñóíîê 2.6. Âûáðàâ êîìàíäó Insert | Index
and Tables, âû îòêðîåòå îêíî, â êîòîðîì
ìîæíî âûáðàòü ôîðìàò îãëàâëåíèÿ.

Ðèñóíîê 2.7. Âñòàâêà ãèïåðññûëêè.



äó Table | Draw Table è ñ ïîìîùüþ ïîÿâèâøåéñÿ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ (ðèñ.
2.8) ðèñîâàòü òàáëèöó è ìàíèïóëèðîâàòü åå ÿ÷åéêàìè, à òàêæå ðèñîâàòü
ñåòêó è îôîðìëÿòü â öâåòå. Òàêæå ìîæíî ùåëêíóòü íà êíîïêå Insert Table
ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Äèàëîãîâûå îêíà Borders and Shading (ðèñ. 2.9) è Table AutoFormat (ðèñ.
2.10) çíà÷èòåëüíî óñîâåðøåíñòâîâàíû, ÷òîáû îáëåã÷èòü ñîçäàíèå òàáëèö
â ñòèëå Internet. Êðîìå òîãî, Word 2000 ïîìîãàåò ïîëüçîâàòåëÿì áûñòðî
ñîçäàâàòü òàáëèöû òàêîãî ôîðìàòà, ïðåäëàãàÿ ñîîòâåòñòâóþùèå óñòàíîâ-
êè ïîä íàçâàíèåì Web-ñòèëåé â îêíå Table AutoFormat.

Cîâåðøåíñòâîâàíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû
Word 2000 âêëþ÷àåò â ñåáÿ ïåðåðàáîòàííûé âàðèàíò WordMail, êîòîðûé

ïîëó÷èë íàçâàíèå Microsoft Office E-mail. Òåïåðü ïî÷òîâûå ñîîáùåíèÿ ïåðå-
äàþòñÿ â ôîðìàòå HTML, ïîýòîìó èõ ìîæíî ïîëíîñòüþ ïðîñìîòðåòü ñ ïî-
ìîùüþ ëþáîé ïðîãðàììû ÷òåíèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû, ïîääåðæèâàþùåé
ñòàíäàðò HTML.

Word 2000 ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü ëè÷íûå áëàíêè ñîîáùåíèé ýëåêòðîííîé
ïî÷òû. Òåïåðü ïîëüçîâàòåëè ìîãóò çàäàâàòü öâåò ôîíà, ôîíîâîå èçîáðà-
æåíèå, öâåò òåêñòà è åãî ñòèëü, à òàêæå ïðèìåíÿòü òåìû îôîðìëåíèÿ, ïðè-
äàâàÿ ñîîáùåíèÿì èíäèâèäóàëüíûå ÷åðòû.

Ïîëüçîâàòåëÿì ïðåäëàãàþòñÿ ðàçâèòûå ñðåäñòâà îáðàáîòêè ïîòîêîâ îá-
ñóæäåíèÿ â ýëåêòðîííîé ïî÷òå. Ïðèìåíåíèå ðàçëè÷íûõ öâåòîâ è îòñòóïîâ
ïîêàçûâàåò, êòî è â êàêîì ïîðÿäêå âíåñ â äàííîå ñîîáùåíèå òå èëè èíûå
èçìåíåíèÿ, òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ëåãêî íàéòè â ïîòîêå íåîáõîäèìóþ
èíôîðìàöèþ è ãîðàçäî áîëåå ýôôåêòèâíî äîíåñòè ñâîþ òî÷êó çðåíèÿ äî
êîëëåã. Áîëåå òîãî, áëàãîäàðÿ ïîääåðæêå ôîðìàòà HTML òàêèå âñòðîåí-
íûå êîììåíòàðèè ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü ïðàêòè÷åñêè íà ëþáîì êîìïüþ-
òåðå.

Word 2000 ñîäåðæèò íîâûé èíñòðóìåíò AutoSignature, êîòîðûé ïîçâîëÿ-
åò ëåãêî ñîçäàâàòü è ïðèìåíÿòü íåñêîëüêî àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àåìûõ
ïîäïèñåé. Îí óïðîùàåò âêëþ÷åíèå ïîäïèñè, íàèáîëåå ïîäõîäÿùåé äëÿ
êîíêðåòíîé ñèòóàöèè, à òàêæå äàåò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü ïåðåä îò-
ïðàâêîé ñîîáùåíèÿ óâèäåòü, êàêàÿ ïîäïèñü áóäåò ê íåìó ïðèìåíåíà. Ïîëü-
çîâàòåëü ìîæåò èçìåíèòü ïîäïèñü, ùåëêíóâ íà íåé ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ïåðå÷èñëåííûõ âîçìîæíîñòåé ùåëêíèòå íà êíîïêå 
E-mail ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è â ïîÿâèâøåéñÿ ïàíåëè 
(ðèñ. 2.11) âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé Options, ÷òîáû îòêðûòü äèàëîãîâîå îê-
íî íàñòðîåê (ðèñ. 2.12).

Òåõíîëîãèÿ Click&Type
Áëàãîäàðÿ òåõíîëîãèè Click&Type ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ââîäèòü òåêñò â

äîêóìåíò, äâàæäû ùåëêíóâ êíîïêîé ìûøè íà íóæíîì åãî ôðàãìåíòå. Èñ-
ïîëüçóÿ ñâÿçàííûå ñ êóðñîðîì ïðîñòûå ïîäñêàçêè, Word ïîêàçûâàåò, êàêîé
ôîðìàò áóäåò óñòàíîâëåí äëÿ òåêñòà, à òàêæå àâòîìàòè÷åñêè ïðèìåíÿåò
ïîäõîäÿùèå ýëåìåíòû ôîðìàòèðîâàíèÿ, â òîì ÷èñëå äîïîëíèòåëüíûå ñòðî-
êè, òàáóëÿöèè, ðåæèìû âûðàâíèâàíèÿ è îáòåêàíèÿ ðèñóíêîâ òåêñòîì. Ýòî
îáëåã÷àåò ñîçäàíèå öåíòðèðîâàííûõ çàãîëîâêîâ, àáçàöåâ ñ îòñòóïàìè èëè
ñòðîê ñ ðàçëè÷íûì ðàñïîëîæåíèåì òåêñòà â ïðåäåëàõ ñòðîêè (íàïðèìåð, ëå-
âàÿ ÷àñòü ñòðîêè âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ, à ïðàâàÿ � ïî ïðàâîìó). 

Ìàñøòàáèðîâàíèå ïå÷àòè
Ïðåäëàãàåòñÿ ôóíêöèÿ ïå÷àòè ñ ìàñøòàáèðîâàíèåì, êîòîðàÿ àíàëîãè÷-

íà ïðèìåíÿåìîé â êîïèðîâàëüíûõ àïïàðàòàõ è ïîçâîëÿåò âî âðåìÿ âûâîäà
äîêóìåíòà íà ïå÷àòü âûïîëíèòü åãî ìàñøòàáèðîâàíèå ïîä ëþáîé ðàçìåð
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Ðèñóíîê 2.8. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Tables
and Borders.

Ðèñóíîê 2.9. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Borders and Shading.

Ðèñóíîê 2.10. Äèàëîãîâîå îêíî Table
AutoFormat.

Ðèñóíîê 2.11. Ïàíåëü ýëåêòðîííîé ïî÷òû.

Ðèñóíîê 2.12. Äèàëîãîâîå îêíî íàñòðîåê
ýëåêòðîííîé ïî÷òû.



áóìàãè. Ýòî îñîáåííî ïîëåçíî äëÿ ìíîãîíàöèîíàëüíûõ êîìïàíèé, ãäå èñ-
ïîëüçóþòñÿ ðàçëè÷íûå ôîðìàòû áóìàãè. Òåïåðü ìîæíî ïå÷àòàòü íåñêîëü-
êî ñòðàíèö äîêóìåíòà íà îäíîì ëèñòå áóìàãè (ðèñ. 2.13).

Ðåæèìû ïðåäñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ
Word 2000 ïðåäëàãàåò ðåæèì Web Layout View (ðèñ. 2.14), êîòîðûé ïðè ðà-

áîòå ñ òàêèìè äîêóìåíòàìè ïðèìåíÿåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ. Ìåíþ View óïðîùå-
íî è òåïåðü ÷åòêî îðèåíòèðóåòñÿ íà ñòîÿùóþ ïåðåä ïîëüçîâàòåëåì çàäà÷ó:
ðåæèì Print View ñëóæèò äëÿ ðàáîòû ñ ïå÷àòíûìè äîêóìåíòàìè, ðåæèì Web
Layout View � äëÿ ñîçäàíèÿ HTML-ôàéëîâ, à ðåæèì Outline View � äëÿ ïîä-
ãîòîâêè äëèííûõ ñòðóêòóðèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ.

Word 2000 ïîìîãàåò ïîëüçîâàòåëÿì ñòðîèòü òèïîâûå âàðèàíòû êîìïî-
íîâêè ñòðàíèö ñ ðèñóíêàìè. Òåïåðü ïîëüçîâàòåëè ìîãóò áûñòðî è ëåãêî
âñòàâëÿòü îáúåêòû, ïðåâðàùàòü ïëàâàþùèå ðèñóíêè âî âñòðîåííûå è íàî-
áîðîò, âêëþ÷àòü è îòêëþ÷àòü îáòåêàíèå èçîáðàæåíèÿ òåêñòîì, à òàêæå çà-
äàâàòü âûðàâíèâàíèå è ïîëîæåíèå ðèñóíêîâ. Äëÿ ýòîãî èñïîëüçóþòñÿ ïà-
íåëè èíñòðóìåíòîâ Drawing è Picture (ðèñ. 2.15).

Ðàáîòà ñ ãðàôèêîé
Èçìåðåíèå â ïèêñåëÿõ è ïðîöåíòàõ

Â íàñòîÿùåå âðåìÿ â HTML-äîêóìåíòàõ ÷àùå âñåãî ïðèìåíÿþòñÿ äâå
åäèíèöû èçìåðåíèÿ � ïèêñåëè è ïðîöåíòû îò îáùåãî ðàçìåðà ñòðàíèöû.
Ñîçäàòåëè ñòðàíèö ñìîãóò ïî-ïðåæíåìó èñïîëüçîâàòü äëÿ èçìåðåíèÿ ïèê-
ñåëè è ïðîöåíòû (ðèñ. 2.16).

24-ðàçðÿäíîå ïðåäñòàâëåíèå öâåòà
×òîáû îáåñïå÷èòü ïîëíîöåííîå ðåäàêòèðîâàíèå HTML-äîêóìåíòîâ,

Word 2000 ïîçâîëÿåò ïðèìåíÿòü â ðèñóíêàõ 24-ðàçðÿäíîå ïðåäñòàâëåíèå
öâåòà. Òåïåðü ìîæíî çàäàâàòü äëÿ òåêñòà, ðàìîê è çàòåíåíèÿ 24-ðàçðÿä-
íûå öâåòà.

Ïðèìå÷àíèå Áèáëèîòåêà êàðòèíîê ClipArt (ðèñ. 2.17) â Microsoft Office
2000 ïðåäëàãàåò íåñêîëüêî ìîùíûõ èíñòðóìåíòîâ, óïðîùàþùèõ ðåøå-
íèå ýòèõ çàäà÷. Ñðåäè óñîâåðøåíñòâîâàíèé � ôóíêöèè ïîèñêà, ïîääåð-
æêà îïåðàöèé drag&drop è ìíîæåñòâî íîâûõ ðèñóíêîâ, à òàêæå ðàçëè÷-
íûå óëó÷øåíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà, êîòîðûå îáëåã÷àþò ðà-
áîòó ñ ïðîãðàììîé.

Èíòåëëåêòóàëüíîå àâòîèñïðàâëåíèå
Óñîâåðøåíñòâîâàííàÿ ôóíêöèÿ àâòîèñïðàâëåíèÿ Word 2000 íåïîñðåä-

ñòâåííî ïðè ââîäå òåêñòà îñóùåñòâëÿåò ïîèñê î÷åâèäíûõ èñïðàâëåíèé
îøèáî÷íûõ ñëîâ è àâòîìàòè÷åñêè çàìåíÿåò èõ, òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëþ íå
ïðèõîäèòñÿ âûáèðàòü èñïðàâëåííûé âàðèàíò èç ñïèñêà. ×òîáû îòêðûòü îê-
íî äëÿ âûáîðà îïöèé àâòîèñïðàâëåíèÿ (ðèñ. 2.18), âûáåðèòå êîìàíäó Tools
| AutoCorrect.

Ìíîãîÿçû÷íîå àâòîèñïðàâëåíèå
Word 2000 ïîääåðæèâàåò îòäåëüíûé ñïèñîê àâòîèñïðàâëåíèÿ äëÿ êàæäîãî

ÿçûêà, òîãäà êàê ðàíüøå äëÿ âñåõ ÿçûêîâ èñïîëüçîâàëñÿ îäèí îáùèé ñïèñîê.
Ýòî óñòðàíÿåò ïðîáëåìû, ñâÿçàííûå ñ ïîÿâëåíèåì îøèáîê â ñîâåðøåííî
ïðàâèëüíîì òåêñòå íà îäíîì ÿçûêå ïðè åãî ïðîâåðêå ñ ïîìîùüþ ñïèñêà äëÿ
äðóãîãî ÿçûêà. Òàê, ñïèñîê àâòîèñïðàâëåíèÿ äëÿ àíãëèéñêîãî ÿçûêà äåëàåò
çàãëàâíûìè âñå îäèíî÷íûå áóêâû i (îíè ñîîòâåòñòâóþò ñëîâó «ÿ»), à â øâåä-
ñêîì ÿçûêå òàêàÿ ñòðî÷íàÿ áóêâà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé âïîëíå äîïóñòèìûé
ïðåäëîã. Â ðåçóëüòàòå ïðè ââîäå øâåäñêîãî òåêñòà íà àíãëîÿçû÷íîé ñèñòåìå
âñå ïðåäëîãè i ðàíüøå áûëè áû îøèáî÷íî çàìåíåíû íà çàãëàâíûå áóêâû.
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Ðèñóíîê 2.13. Îïöèÿ ïå÷àòè äâóõ ñòðàíèö
íà îäíîì ëèñòå. 

Ðèñóíîê 2.14. Îïöèè ïðåäñòàâëåíèÿ äî-
êóìåíòîâ â ìåíþ View. 

Ðèñóíîê 2.15. Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ äëÿ
îáðàáîòêè âñòðîåííîé ãðàôèêè â äîêó-
ìåíòû Word.

Ðèñóíîê 2.16. Âûáîð åäèíèö èçìåðåíèÿ
ðàçìåðîâ ðèñóíêà. 



Ñðåäñòâà ïðîâåðêè îðôîãðàôèè,
ãðàììàòèêè è ÿçûêîâîé ïîääåðæêè

Â ñèñòåìó ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ âêëþ÷åíî ìíîæåñ-
òâî íîâûõ ñëîâ (â îñîáåííîñòè èìåí è ôàìèëèé), ÷òî
ïðèâåäåò ê ñíèæåíèþ ÷èñëà ëîæíûõ ñîîáùåíèé îá
îøèáêàõ. Ìîäóëü ãðàììàòè÷åñêîé ïðîâåðêè òàêæå áûë
ïåðåðàáîòàí, ÷òîáû ñîêðàòèòü êîëè÷åñòâî ëîæíûõ òðå-
âîã è êðèòè÷åñêèõ çàìå÷àíèé, êîòîðûå íå ïðåäëàãàþò
ïóòåé èñïðàâëåíèÿ íåäîñòàòêîâ (íàïðèìåð, «ñëèøêîì
äëèííîå ïðåäëîæåíèå») (ðèñ. 2.19). Äëÿ íàñòðîéêè îïöèé
îðôîãðàôèè è ïðàâîïèñàíèÿ âûáåðèòå êîìàíäó Tools |
Options | Spelling & Grammer.

Âñåìèðíûé òåçàóðóñ
Word 2000 îáåñïå÷èâàåò äîñòóï ê óëó÷øåííîìó ïðîã-

ðàììíîìó èíòåðôåéñó Thesaurus API, êîòîðûé ïîìîãàåò
íåçàâèñèìûì ðàçðàáîò÷èêàì ïî âñåìó ìèðó ñîçäàâàòü
äëÿ Word ñîáñòâåííûå ñðåäñòâà ëèíãâèñòè÷åñêîé ïðî-
âåðêè òåêñòà. Áëàãîäàðÿ ýòîìó ïîëüçîâàòåëè Word â ëþ-
áîé ñòðàíå ñìîãóò âûáðàòü ïîñòàâùèêà, ïðåäëàãàþùåãî
ñàìûå ëó÷øèå ÿçûêîâûå èíñòðóìåíòû. Âûáåðèòå êîìàí-
äó Tools | Language | Thesaurus (ðèñ. 2.20).

Àâòîîïðåäåëåíèå ÿçûêà
Word 2000 àâòîìàòè÷åñêè îïðåäåëÿåò ÿçûê ââîäèìîãî

ïîëüçîâàòåëåì òåêñòà è îáðàùàåòñÿ ê ñîîòâåòñòâóþ-
ùèì ñðåäñòâàì ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ, òàê ÷òî çàäà-
âàòü ÿçûê òåêñòà âðó÷íóþ áîëüøå íåò íåîáõîäèìîñòè.
Ôóíêöèÿ àâòîîïðåäåëåíèÿ ÿçûêà (Language AutoDetect)
ïîääåðæèâàåò 21 ÿçûê è îáåñïå÷èâàåò òî÷íîñòü îêîëî
95 % äëÿ ïðåäëîæåíèé, ñîäåðæàùèõ íå ìåíåå ïÿòè
ñëîâ. Êðîìå òîãî, Word 2000 çíà÷èòåëüíî îáëåã÷àåò ðó÷-
íîå çàäàíèå ÿçûêà ñ ïîìîùüþ íîâîé êíîïêè Language
(ðèñ. 2.21) íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è ïåðåðàáîòàííîãî
èíòåðôåéñà äèàëîãîâîãî îêíà.

Ìíîãîÿçû÷íîå ïðåîáðàçîâàíèå äâîè÷íûõ ôàéëîâ
Word 2000 äîïóñêàåò îäíîâðåìåííóþ óñòàíîâêó íåñêî-

ëüêèõ êîíâåðòîðîâ, òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñàì
âûáðàòü, ñîõðàíÿòü ëè äîêóìåíò â ôîðìàòå äëÿ åâðî-
ïåéñêèõ ÿçûêîâ, ÿïîíñêîãî, êîðåéñêîãî, óïðîùåííîãî êè-
òàéñêîãî èëè òðàäèöèîííîãî êèòàéñêîãî ÿçûêà. 

Èìïîðò è ýêñïîðò òåêñòîâûõ ôàéëîâ â ðàçëè÷íûõ 
êîäèðîâêàõ

Ïîëüçîâàòåëè Word 2000 ìîãóò îòêðûâàòü òåêñòîâûå
ôàéëû ïðàêòè÷åñêè â ëþáîé êîäèðîâêå. Åñëè ïðîãðàììà
îïðåäåëèò, ÷òî êîäèðîâêà ôàéëà ñîâïàäàåò ñ êîäîâîé
ñòðàíèöåé îïåðàöèîííîé ñèñòåìû, òî ôàéë áóäåò àâòî-
ìàòè÷åñêè âûâåäåí íà ýêðàí. Îäíàêî åñëè êîäèðîâêà îò-
ëè÷àåòñÿ è Word íå ìîæåò äîñòàòî÷íî íàäåæíî îïðåäå-
ëèòü åå òèï, òî ïîëüçîâàòåëü ñìîæåò ñàì ñäåëàòü âûáîð
ìåæäó ðàçëè÷íûìè ñòàíäàðòíûìè êîäèðîâêàìè, êîòî-
ðûå äîñòóïíû â ñèñòåìå.
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Ðèñóíîê 2.17. Áèáëèîòåêà ClipArt.

Ðèñóíîê 2.20. Äèàëîãîâîå îêíî òåçàóðóñà.

Ðèñóíîê 2.21. Â ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Tools ìîæíî äîáàâèòü êíîïêó Language.

Ðèñóíîê 2.18. Çäåñü
ìîæíî âûïîëíèòü íàñ-
òðîéêó îïöèé àâòîèñ-
ïðàâëåíèÿ.

Ðèñóíîê 2.19. Íàñòðîé-
êà îïöèé îðôîãðàôèè è

ïðàâîïèñàíèÿ. 
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Ãëàâà 3
Íîâûå âîçìîæíîñòè Excel 2000

Excel 2000 ïðåäëàãàåò ñîâåðøåííî íîâûé ñòèëü ðàáîòû, ñîåäèíÿþùèé
áàçîâûå èíñòðóìåíòû ïîâûøåíèÿ ïðîèçâîäèòåëüíîñòè ñ âîçìîæíîñòÿìè
Internet. Òàêîå ñî÷åòàíèå íàìíîãî óïðîùàåò ïðîöåññ îáìåíà èíôîðìàöè-
åé è ñîâìåñòíîé ðàáîòû íàä ïðîåêòàìè.

Êîðïîðàöèè âñå ÷àùå âûáèðàþò Excel â êà÷åñòâå êëèåíòñêîãî êîìïî-
íåíòà êîðïîðàòèâíûõ ñèñòåì ïîäãîòîâêè îò÷åòîâ. Excel 2000 çíà÷èòåëüíî
îáëåã÷àåò ïðèìåíåíèå intranet-ñåòè êîìïàíèè äëÿ äîñòóïà ê âàæíåéøåé
áèçíåñ-èíôîðìàöèè è ïðåäëàãàåò íîâûå ñðåäñòâà àíàëèòèêè, êîòîðûå ïî-
ìîãàþò ïðèíèìàòü áîëåå ýôôåêòèâíûå ðåøåíèÿ.

Ñîçäàíèå è ïóáëèêàöèÿ HTML-äîêóìåíòîâ
Excel 2000 ïðåäëàãàåò íåïðåâçîéäåííóþ ïîääåðæêó ýòîãî ôîðìàòà è

ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü ñîäåðæàíèå äëÿ ðàñòóùåé èíôîðìàöèîííîé ñåòè ñ
ïîìîùüþ òåõ æå ñðåäñòâ, êîòîðûå ïîëüçîâàòåëè ïðèìåíÿëè è ïðèìåíÿþò
â ñâîåé ïîâñåäíåâíîé ðàáîòå. Âûáðàâ HTML â êà÷åñòâå îñíîâíîãî ôîðìà-
òà ôàéëîâ Excel, ïîëüçîâàòåëü ïîëó÷èò äîñòóï ê òàêèì æå ôóíêöèÿì, êàê
â òðàäèöèîííîì ôîðìàòå .xls, è ê òîìó æå ñìîæåò ïðîñìàòðèâàòü äàííûå
ýëåêòðîííûõ òàáëèö ñ ïîìîùüþ Web-áðàóçåðà (ðèñ. 3.1).

Ïîëüçîâàòåëè ÷àñòî ñòàëêèâàþòñÿ ñ íåîáõîäèìîñòüþ îòðåäàêòèðîâàòü
èëè èçìåíèòü ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà, êîòîðûé óæå ñîõðàíåí â
HTML-ôàéëå. Excel 2000 ïîçâîëÿåò ëåãêî ñïðàâèòüñÿ ñ òàêîé çàäà÷åé,
ïîñêîëüêó âñå ñïåöèàëüíûå õàðàêòåðèñòèêè èñõîäíîé ýëåêòðîííîé òàáëè-
öû ñîõðàíÿþòñÿ â õîäå ïðåîáðàçîâàíèÿ â ôîðìàò HTML. Íàïðèìåð, åñëè
îí âêëþ÷èò â òàáëèöó êàêóþ-òî ñëîæíóþ äèàãðàììó, ñîõðàíèò äîêóìåíò â
ôîðìàòå HTML, à çàòåì ñíîâà çàãðóçèò ýòîò HTML-ôàéë â Excel, òî äèàã-
ðàììà áóäåò âûãëÿäåòü òî÷íî òàê æå, êàê ïðè ðåäàêòèðîâàíèè èñõîäíîãî
äîêóìåíòà. Âîçìîæíîñòü âîññòàíîâëåíèÿ ôóíêöèé è ïàðàìåòðîâ ôîðìà-
òèðîâàíèÿ ïðè «êðóãîñâåòíîì ïóòåøåñòâèè» ïîçâîëÿåò îáåñïå÷èòü ëåã-
êèé äîñòóï ê HTML-ôàéëàì ñ ïîìîùüþ îáîçðåâàòåëÿ è ïðè ýòîì ñîõðà-
íèòü ïåðâîíà÷àëüíîå ñîñòîÿíèå ðåäàêòèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ.

Çàãðóçêà è ñîõðàíåíèå HTML-ôàéëîâ
Excel 2000 ïîçâîëÿåò íåïîñðåäñòâåííî îòêðûâàòü è ñîõðàíÿòü HTML-

ôàéëû, ïîñêîëüêó HTML òåïåðü ÿâëÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíûì ôîðìàòîì
ôàéëîâ Excel. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëè èëè àäìèíèñòðàòîðû ìîãóò âûá-
ðàòü åãî â êà÷åñòâå ôîðìàòà ïî óìîë÷àíèþ, åñëè îíè õîòÿò, ÷òîáû âñå
ôàéëû Excel îáû÷íî ñîõðàíÿëèñü èìåííî â ýòîì ôîðìàòå. 

Ðàáîòàÿ â Excel 2000, ïîëüçîâàòåëü ñìîæåò ñîõðàíÿòü äîêóìåíò â ôîð-
ìàòå HTML èëè äàæå çàïèñûâàòü åãî ïðÿìî íà Web-ñåðâåð ñ òîé æå ëåã-
êîñòüþ, ñ êàêîé ñåãîäíÿ îí ñîõðàíÿåò ôàéëû íà ëîêàëüíîì êîìïüþòåðå èëè
ñåòåâîì ñåðâåðå. Åìó íå íóæíî ðàçáèðàòüñÿ â ñëîæíîñòÿõ íàïèñàíèÿ êîäà
íà ÿçûêå HTML èëè èñïîëüçîâàíèÿ ïðîòîêîëà ÍÒÒÐ� äîñòàòî÷íî îòêðûòü
äèàëîãîâîå îêíî Open èëè Save As ñ ïîìîùüþ êîìàíä File | Open èëè File |
Save As, è âñå íåîáõîäèìûå îïåðàöèè áóäóò âûïîëíåíû àâòîìàòè÷åñêè.

Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ â âèäå Web-ñòðàíèöû
Ôóíêöèÿ ñîõðàíåíèÿ â âèäå Web-ñòðàíèöû (File | Save As Web Page) (ðèñ.

3.2) ïîçâîëÿåò âûáðàòü âñþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó èëè êàêóþ-òî åå ÷àñòü è
ïðåîáðàçîâàòü èõ â ôîðìàò HTML. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñäå-
ëàòü ñòðàíèöó ñòàòè÷åñêîé èëè èíòåðàêòèâíîé, à òàêæå óêàçàòü ìåñòî åå
ñîõðàíåíèÿ. Ýòè ñðåäñòâà ïîìîãàþò ïðè ðàáîòå ñ ôðàãìåíòàìè òàáëèö, äè-
àãðàììàìè, ïðåäñòàâëåíèÿìè PivotTable, äèàïàçîíàìè çàïðîñà, äèàïàçîíà-
ìè àâòîôèëüòðàöèè, äèàïàçîíàìè ïå÷àòè èëè öåëûìè ðàáî÷èìè òàáëèöà-
ìè. Â õîäå ñîõðàíåíèÿ äàííûõ èñõîäíûé äîêóìåíò â ôîðìàòå Excel îñòàåò-
ñÿ íåèçìåííûì, îäíàêî Excel 2000 çàïîìèíàåò ìåñòî è ïàðàìåòðû ñîõðàíå-
íèÿ, òàê ÷òî â äàëüíåéøåì ïðè âíåñåíèè â äîêóìåíò êàêèõ-òî èçìåíåíèé
åãî ìîæíî ñíîâà ïóáëèêîâàòü òàê ÷àñòî, êàê íåîáõîäèìî ïîëüçîâàòåëþ.

Ðèñóíîê 3.1. Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà Excel
â ôîðìàòå HTML.

Ðèñóíîê 3.2. Ñîõðàíåíèå òàáëèö èëè äè-
àãðàìì â âèäå Web-ñòðàíèöû.



Ïîääåðæêà òåõíîëîãèè ïåðåòàñêèâàíèÿ
Excel 2000 ïîçâîëÿåò íå òîëüêî ïåðåíîñèòü òàáëè÷íóþ èíôîðìàöèþ èç

Web-áðàóçåðà ñ ïîìîùüþ îïåðàöèé êîïèðîâàíèÿ è âñòàâêè, íî è ïåðåòàñ-
êèâàòü åå ñ ïîìîùüþ ìûøè. Ýòîò ñïîñîá äàåò ïðåâîñõîäíûå ðåçóëüòàòû,
îáåñïå÷èâàÿ íàèáîëåå ëåãêóþ è áûñòðóþ ïåðåäà÷ó è îáðàáîòêó íàõîäÿ-
ùèõñÿ â Internet òàáëè÷íûõ äàííûõ.

Èíñòðóìåíòàðèé àíàëèçà
Ñ ïîìîùüþ Excel 2000 ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïîëó÷àòü, àíàëèçèðîâàòü è

ñîñòàâëÿòü îò÷åòû íà îñíîâå êîðïîðàòèâíûõ äàííûõ, êîòîðûå õðàíÿòñÿ â
óïðàâëÿåìûõ îòäåëîì èíôîðìàöèîííûõ ñèñòåì áàçàõ äàííûõ ìàñøòàáà
ïðåäïðèÿòèÿ. Áîãàòûé íàáîð ñðåäñòâ àíàëèçà, íîâûå Web-êîìïîíåíòû
Office è óëó÷øåííûå âîçìîæíîñòè äîñòóïà ê áàçàì äàííûõ ïîçâîëÿþò
ïðèíèìàòü, àíàëèçèðîâàòü, îòñëåæèâàòü è ðåàãèðîâàòü íà èçìåíÿþùóþ-
ñÿ èíôîðìàöèþ.

Ñâîäíûå òàáëèöû PivotTable
Ôóíêöèÿ PivotTable â Excel 2000 îòëè÷àåòñÿ öåëûì ðÿäîì óñîâåðøåí-

ñòâîâàíèé. Âîçìîæíî, ñàìîå âàæíîå èç íèõ � ýòî óëó÷øåííûé èíòåð-
ôåéñ, îáåñïå÷èâàþùèé áîëåå øèðîêèé äîñòóï ê ìîùíûì âîçìîæíîñòÿì
ïðåäñòàâëåíèé PivotTable. Â îáùåì, ñîçäàâàòü è èñïîëüçîâàòü òàêèå
ïðåäñòàâëåíèÿ â Excel 2000 ñòàëî ãîðàçäî ïðîùå, èñïîëüçóÿ ìàñòåð
ñâîäíûõ òàáëèö (ðèñ. 3.3), êîòîðûé ìîæíî çàïóñòèòü ñ ïàíåëè PivotTable,
èëè âûáðàòü êîìàíäó Data | PivotTable and PivotChart Report. (Ïàíåëü îò-
êðûâàåòñÿ óñòàíîâêîé ôëàæêà â ñïèñêå, êîòîðûé îòêðûâàåòñÿ ùåë÷êîì
ïðàâîé êíîïêè ìûøè â îáëàñòè ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ èëè âûáîðîì êî-
ìàíäû View | Toolbars).

Åñëè ðàíüøå äëÿ âíåñåíèÿ èçìåíåíèé ïðèõîäèëîñü îáðàùàòüñÿ ê äèà-
ëîãîâîìó îêíó, òî òåïåðü ïîëüçîâàòåëü ìîæåò äîáàâëÿòü è óäàëÿòü ïîëÿ
íåïîñðåäñòâåííî íà ðàáî÷åé òàáëèöå. ×åòêî îáîçíà÷åííûå «çîíû ñáðî-
ñà» ïîìîãàþò ðàçìåñòèòü ïîëå ïðè ïåðåòàñêèâàíèè, à íèñïàäàþùèå ñïèñ-
êè ïîçâîëÿþò ëåãêî âûáðàòü ýëåìåíòû, êîòîðûå íóæíî ïîêàçàòü èëè
ñêðûòü.

Ñâîäíûå äèàãðàììû PivotChart
Íîâûå ïðåäñòàâëåíèÿ PivotChart (ðèñ. 3.4) ïîçâîëÿþò ñòðîèòü äèàãðàì-

ìû, ñâÿçàííûå ñ ïðåäñòàâëåíèÿìè äàííûõ PivotTable, òàê ÷òî ïîëüçîâà-
òåëè ïîëó÷àþò íîâîå ñðåäñòâî âèçóàëüíîãî àíàëèçà äàííûõ. Êàê è ïðè
ðàáîòå ñ òàáëèöàìè PivotTable, òàêèå äèàãðàììû ìîæíî ëåãêî ðàñøèðÿòü
äëÿ áîëüøåé äåòàëèçàöèè äàííûõ, à òàêæå íàõîäèòü ñâîäíûå õàðàêòå-
ðèñòèêè è óäàëÿòü îòäåëüíûå ïîëÿ. Ïðåäñòàâëåíèÿ PivotChart è PivotTable
òåñíî ñâÿçàíû ìåæäó ñîáîé, ïîýòîìó îíè îäíîâðåìåííî îáíîâëÿþòñÿ ïðè
èçìåíåíèè äàííûõ èëè ïåðåìåùåíèè, äîáàâëåíèè è óäàëåíèè ïîëåé ïîëü-
çîâàòåëåì.

Àâòîôîðìàòèðîâàíèå ñâîäíûõ òàáëèö PivotTable
Ôóíêöèÿ àâòîôîðìàòèðîâàíèÿ PivotTable ïîçâîëÿåò ëåãêî ñîçäàâàòü

íà îñíîâå ïðåäñòàâëåíèé PivotTable ïðîôåññèîíàëüíî âûãëÿäÿùèå îò÷å-
òû, êîòîðûå ïîõîæè íà ïðèìåíÿåìûå â áàçàõ äàííûõ (ðèñ. 3.5).

Îðãàíèçàöèÿ çàïðîñîâ äàííûõ
Ìíîãèå ïîëüçîâàòåëè èìïîðòèðóþò äàííûå â Excel, ïðèìåíÿÿ çàïðîñû

ê áàçàì äàííûõ (êîìàíäà Data | Get External Data | New Database Query),
ïîñëå ÷åãî ïðîâîäÿò èõ àíàëèç ñ ïîìîùüþ ôîðìóë è ôîðìàòèðîâàíèå.
Excel 2000 ïîçâîëÿåò âñòàâëÿòü â òàáëèöû çàïðîñîâ äîïîëíèòåëüíûå
ñòîëáöû, ïðèìåíÿòü ôîðìóëû è ýëåìåíòû ôîðìàòèðîâàíèÿ, êîòîðûå
ñîõðàíÿþòñÿ è ïîñëå îáíîâëåíèÿ äàííûõ. Ýòà âîçìîæíîñòü îòíîñèòñÿ è
ê Web-çàïðîñàì.

Ãëàâà 3
Íîâûå âîçìîæíîñòè Excel 2000

37

CHIP
Ýëåêòðîííûå

ó÷åáíèêè

Ðèñóíîê 3.3. Ïðåäñòàâëåíèå PivotTable.

Ðèñóíîê 3.4. Ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà ìîæíî
ïîñòðîèòü PivotChart.

Ðèñóíîê 3.5. Àâòîôîðìàòèðîâàíèå ñâîä-
íûõ òàáëèö.



Íîâîå äèàëîãîâîå îêíî Web Query (ðèñ. 3.6) (âûáåðèòå êîìàíäó Data |
Get External Data | New Web Query) çíà÷èòåëüíî óïðîùàåò ïîëó÷åíèå äàí-
íûõ èç èíôîðìàöèîííûõ ñåòåé. Îíî ïðîâîäèò ïîëüçîâàòåëÿ ïî âñåì ýòà-
ïàì ïåðåíîñà äàííûõ ñ Web-ñòðàíèöû â Excel, ïîìîãàÿ ñîçäàòü ôàéë çàï-
ðîñà íà îñíîâå âûáðàííîãî óêàçàòåëÿ ðåñóðñà URL è ïàðàìåòðîâ èìïîð-
òèðîâàíèÿ äàííûõ. Ñòðàíèöû Web-çàïðîñîâ ìîãóò àâòîìàòè÷åñêè îáíîâ-
ëÿòüñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ çàäàííûì ãðàôèêîì.

Ðàáîòàÿ ñ äàííûìè íà ìýéíôðåéìàõ, â òåðìèíàëüíûõ ïðèëîæåíèÿõ è
äðóãèõ èñòî÷íèêàõ, ïîëüçîâàòåëè ñ ïîìîùüþ ìíîæåñòâà ðàçëè÷íûõ ìåòî-
äîâ ïðèâîäÿò èõ ê òåêñòîâîìó ôîðìàòó. Ïåðåíîñèòü òåêñòîâóþ èíôîðìà-
öèþ â Excel ïðèõîäèòñÿ ïîñòîÿííî. Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî âîñïîëüçîâàòü-
ñÿ êîìàíäîé Data | Get External Data | Import Text File (ðèñ. 3.7). Ïîëüçîâà-
òåëè èìïîðòèðóþò äàííûå, ôîðìàòèðóþò èõ, à çàòåì äîáàâëÿþò ôîðìóëû
è äðóãèå ýëåìåíòû, íåîáõîäèìûå äëÿ àíàëèçà è ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìà-
öèè. Excel 2000 ïðåäëàãàåò ôóíêöèþ èìïîðòà òåêñòà ñ îáíîâëåíèåì, ïîç-
âîëÿþùóþ ëåãêî îáíîâèòü äàííûå èç òåêñòîâîãî èñòî÷íèêà è ïðè ýòîì îñ-
òàâèòü íåèçìåííûìè ôîðìàòèðîâàíèå, ôîðìóëû è äðóãèå ýëåìåíòû.

Äîñòóï ê êîðïîðàòèâíûì äàííûì
Êîðïîðàöèè âñå øèðå èñïîëüçóþò Excel äëÿ äîñòóïà ê èíôîðìàöèè â

ìàñøòàáå ïðåäïðèÿòèÿ. Ó÷èòûâàÿ ýòî, Microsoft âêëþ÷èëà â Excel 2000
ðÿä íîâûõ ôóíêöèé, êîòîðûå óïðîùàþò ðàáîòó ñ íàõîäÿùèìèñÿ íà ñåðâå-
ðå äàííûìè.

Îïåðàòèâíûé àíàëèç äàííûõ OLAP PivotTable
Ýòà íîâàÿ ôóíêöèÿ ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü ïðîåêöèè PivotTable ñ èñïîëü-

çîâàíèåì ëþáûõ èñòî÷íèêîâ äàííûõ OLE DB for OLAP, âêëþ÷àÿ Microsoft
SQL Server OLAP Services. Åñëè â îðãàíèçàöèè íå óñòàíîâëåí ñåðâåð,
ñîâìåñòèìûé ñ OLE DB for OLAP, òî ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà êóáîâ îïåðàòèâ-
íîé àíàëèòè÷åñêîé îáðàáîòêè (OLAP Cube Wizard) èç ïðèëîæåíèÿ
Microsoft Query ïðåäñòàâëåíèå OLAP PivotTable ìîæíî ïîñòðîèòü íà îñíî-
âå ëþáîãî èñòî÷íèêà äàííûõ ODBC.

Ïîääåðæêà OLE DB è ADO
Excel 2000 ïîääåðæèâàåò ñïåöèôèêàöèè OLE DB è ADO, ÷òî îáåñïå÷è-

âàåò áîëåå âûñîêóþ ïðîèçâîäèòåëüíîñòü ïðè ðàáîòå ñ Microsoft SQL
Server è äðóãèìè èñòî÷íèêàìè äàííûõ OLE DB, à òàêæå äàåò ïîëüçîâàòå-
ëÿì áîëåå ïðîñòîé èíòåðôåéñ äëÿ äîñòóïà ê êîðïîðàòèâíûì äàííûì, õðà-
íÿùèìñÿ â Microsoft SQL Server. Êðîìå òîãî, ïîääåðæêà ADO îçíà÷àåò,
÷òî ðàçðàáîò÷èêè ìîãóò ÷åðåç Excel 2000 îáðàùàòüñÿ èç ïðîãðàììû ê ëþ-
áîìó èñòî÷íèêó äàííûõ OLE DB.

Áîëüøèå õðàíèëèùà äàííûõ
Êëèåíò-ñåðâåðíûé ïîäõîä ïîçâîëÿåò Excel 2000 áîëåå ýôôåêòèâíî ðà-

áîòàòü ñ íàõîäÿùèìèñÿ íà ñåðâåðå áîëüøèìè áàçàìè äàííûõ, ïîñêîëüêó
íà êëèåíòñêèé êîìïüþòåð ïåðåäàþòñÿ òîëüêî íåîáõîäèìûå ïîëüçîâàòå-
ëþ ãðóïïû äàííûõ, à íå âåñü èõ íàáîð. Êðîìå òîãî, Excel 2000 îïèðàåòñÿ
íà âîçìîæíîñòè òåõíîëîãèè OLAP, êîòîðàÿ ïðåäñòàâëÿåò äàííûå â èå-
ðàðõè÷åñêîì âèäå. Òàêóþ ãîðàçäî áîëåå èíòóèòèâíóþ ñòðóêòóðó ìîæíî
ïðîñìîòðåòü ñ ïîìîùüþ ñïèñêà Treeview, ñâÿçàííîãî ñ êíîïêàìè ïîëåé
äàííûõ íà ðàáî÷åé òàáëèöå.

Web-êîìïîíåíòû Office
Âêëþ÷åííûå â Excel 2000 Web-êîìïîíåíòû Microsoft Office îáåñïå÷èâà-

þò ïîëüçîâàòåëÿì äîñòóï ê èíñòðóìåíòàì àíàëèçà Excel. Ïðåäëàãàåòñÿ
ðÿä ôóíêöèé, êîòîðûå äåëàþò ýòî ïðèëîæåíèå åùå áîëåå óäà÷íûì êîð-
ïîðàòèâíûì ñðåäñòâîì ïîäãîòîâêè îò÷åòîâ, îïèðàþùèìñÿ ïðè îðãàíèçà-
öèè èíòåðôåéñà íà Internet.
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Ðèñóíîê 3.6. Ñîçäàíèå Web-çàïðîñà.

Ðèñóíîê 3.7. Èìïîðò òåêñòîâûõ äàííûõ.



Êîìïîíåíò Spreadsheet
Ýòîò êîìïîíåíò ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü äîñòóï ê ôóíêöèÿì èíòåðàêòèâíîé

ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Ïîëüçîâàòåëè â ñîñòîÿíèè ïðîèçâîäèòü ðàñ÷åòû
ïî ôîðìóëàì Excel, êîòîðûå ìîãóò ññûëàòüñÿ è íà äðóãèå ýëåìåíòû Web-
ñòðàíèöû. Êîìïîíåíò Spreadsheet äîïóñêàåò ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ â
îáîçðåâàòåëå è âêëþ÷àåò ñðåäñòâà àíàëèçà, â òîì ÷èñëå ñîðòèðîâêó è
ôèëüòðàöèþ. Ïðåäóñìîòðåíû òàêæå ôóíêöèè ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ,
íàïðèìåð óñòàíîâêà øðèôòà è ôîðìàòà ÿ÷ååê, èçìåíåíèå ðàçìåðà ñòðîê
è ñòîëáöîâ è ñîçäàíèå ôèêñèðîâàííûõ îáëàñòåé ëèñòà äëÿ îòîáðàæåíèÿ
çàãîëîâêîâ ñòîëáöîâ è ñòðîê ïðè ïðîêðóòêå äàííûõ.

Êîìïîíåíò Chart
Ýòîò ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ COM äëÿ ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì îáåñïå÷èâà-

åò èíòåðàêòèâíîñòü äèàãðàììû è åå äèíàìè÷åñêîå îáíîâëåíèå ïðè èçìå-
íåíèè èñõîäíûõ äàííûõ (íàïðèìåð, ââîäèìûõ ïîëüçîâàòåëåì â êîìïî-
íåíòå ýëåêòðîííûõ òàáëèö).

Êîìïîíåíò PivotTable
Ýòîò êîìïîíåíò ïîçâîëÿåò äèíàìè÷åñêè ïðîñìàòðèâàòü è àíàëèçèðî-

âàòü èíôîðìàöèþ èç áàç äàííûõ. Ñ åãî ïîìîùüþ ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü
äàííûå â îò÷åòàõ, îñóùåñòâëÿòü èõ äèíàìè÷åñêóþ ñîðòèðîâêó è ôèëüò-
ðàöèþ, ãðóïïèðîâàòü ïî ñòðîêàì è ñòîëáöàì, ïîëó÷àòü ñóììàðíûå çíà÷å-
íèÿ è èçó÷àòü îòäåëüíûå èõ ñîñòàâëÿþùèå. Êðîìå òîãî, îí îáåñïå÷èâàåò
ýôôåêòèâíóþ ðàáîòó êàê ñ íåáîëüøèìè îáúåìàìè äàííûõ, òàê è ñ êðóï-
íûìè ìàññèâàìè èíôîðìàöèè.

Ïîâûøåíèå ïðîèçâîäèòåëüíîñòè
Excel 2000 âêëþ÷àåò ðÿä óñîâåðøåíñòâîâàíèé, ïîâûøàþùèõ ïðîèçâî-

äèòåëüíîñòü òðóäà ïîëüçîâàòåëåé ïðè âûïîëíåíèè ñòàíäàðòíûõ îïåðà-
öèé.

Àâòîçàïîëíåíèå ñïèñêîâ
Ðàñøèðåíèå ñóùåñòâóþùåãî ñïèñêà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îäíó èç ñàìûõ

ðàñïðîñòðàíåííûõ îïåðàöèé, êîòîðûå ïðèõîäèòñÿ âûïîëíÿòü â Excel. Íî-
âàÿ ôóíêöèÿ àâòîçàïîëíåíèÿ ñïèñêîâ (List AutoFill) (ðèñ. 3.8) àâòîìàòè-
÷åñêè ïåðåíîñèò ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ è ôîðìóëû ñïèñêà, èçáàâ-
ëÿÿ ïîëüçîâàòåëÿ îò ëèøíåé ðàáîòû è îáåñïå÷èâàÿ îòñóòñòâèå îïå÷àòîê.
Ïðè äîáàâëåíèè äàííûõ ê ñïèñêó ýòà ôóíêöèÿ àíàëèçèðóåò ïðåäøåñòâó-
þùèå ÿ÷åéêè è îïðåäåëÿåò, êàêèå ýëåìåíòû ôîðìàòèðîâàíèÿ è ôîðìóëû
ñëåäóåò ïåðåíåñòè.

Ïðîçðà÷íîå âûäåëåíèå
Â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ Excel âûäåëåííûå ÿ÷åéêè îòîáðàæàëèñü â èí-

âåðòèðîâàííîì âèäå, ÷òî ìåøàëî óâèäåòü çàäàííûé äëÿ íèõ ôîðìàò.
Excel 2000 ëèøü ñëåãêà çàòåíÿåò òàêèå ÿ÷åéêè, ïîýòîìó ïîëüçîâàòåëü ìî-
æåò ñðàçó óâèäåòü ðåçóëüòàò âíîñèìûõ èçìåíåíèé, è åìó íå íóæíî âñå
âðåìÿ ñíèìàòü è ñíîâà óñòàíàâëèâàòü âûäåëåíèå.

Íîâûå êóðñîðû
Â îïðåäåëåííûõ ñèòóàöèÿõ Excel 2000 ïðèìåíÿåò íåñêîëüêî íîâûõ òè-

ïîâ êóðñîðîâ, êîòîðûå ïîìîãàþò ïîëüçîâàòåëþ ëó÷øå ïðåäñòàâèòü äàëü-
íåéøèå äåéñòâèÿ. Íàïðèìåð, ïðè ñîçäàíèè ôîðìóëû, äîïóñêàþùåé
âêëþ÷åíèå ññûëîê íà ÿ÷åéêè, êóðñîð ïðèîáðåòàåò âèä ñâåòëî-ñåðîé ÿ÷åé-
êè è êàê áû ïðèãëàøàåò ïîëüçîâàòåëÿ âûáðàòü ÿ÷åéêó â òàáëèöå.

Ïîñòðîåíèå äèàãðàìì
Ñðåäè óñîâåðøåíñòâîâàíèé ôóíêöèè ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì â Excel

2000 � óëó÷øåííûå ñðåäñòâà ôîðìàòèðîâàíèÿ (ìåòêè äàííûõ, ìíîãî-
óðîâíåâûå ìåòêè îñè êàòåãîðèé è âðåìåííîé øêàëû, à òàêæå ïîëüçîâà-
òåëüñêèå åäèíèöû èçìåðåíèÿ äëÿ îñè çíà÷åíèé) (ðèñ. 3.9).
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CHIP
Ýëåêòðîííûå

ó÷åáíèêè

Ðèñóíîê 3.8. Äèàëîãîâîå îêíî íàñòðîéêè
àâòîçàïîëíåíèÿ ñïèñêîâ.

Ðèñóíîê 3.9. Íàñòðîéêà îòîáðàæåíèÿ
äàííûõ íà äèàãðàììå.



Ïîääåðæêà åâðîïåéñêîé âàëþòû åâðî
Excel 2000 ïîääåðæèâàåò èñïîëüçîâàíèå åâðî â êà÷åñòâå íîâîãî ôîð-

ìàòà äåíåæíûõ åäèíèö è äîïóñêàåò åå îòîáðàæåíèå êàê â âèäå ñèìâîëà
åâðî, òàê è â âèäå òðåõáóêâåííîãî êîäà ISO (EUR) (ðèñ. 3.10).
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Ðèñóíîê 3.10. Âûáîð åâðî â êà÷åñòâå
äåíåæíîé åäèíèöû.
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Ãëàâà 4
Íîâûå âîçìîæíîñòè PowerPoint 2000

PowerPoint 2000 ñîäåðæèò ðÿä íîâûõ ôóíêöèé, êîòîðûå îáëåã÷àþò ðà-
áîòó è óñêîðÿþò ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè, à òàêæå âîçìîæíîñòè ïîäãîòîâêè
ïðåçåíòàöèé äëÿ Internet, ïîçâîëÿþùèå ïðîâîäèòü ïðåçåíòàöèè äëÿ óäà-
ëåííîé àóäèòîðèè. Ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ïîëíîñòüþ ïåðåéòè íà ôîðìàò
ôàéëîâ HTML èëè ïî-ïðåæíåìó ïðèìåíÿòü òîò æå äâîè÷íûé ôîðìàò, ÷òî
è â PowerPoint 97. PowerPoint 2000 âêëþ÷àåò äâå òåõíîëîãèè Microsoft
(ñåðâåð NetShow è ïðîãðàììà îðãàíèçàöèè êîíôåðåíöèé NetMeeting), êî-
òîðûå äàþò ïîëüçîâàòåëÿì âîçìîæíîñòü ñîòðóäíè÷àòü ïî ñåòè â ðåàëü-
íîì âðåìåíè.

Áëàãîäàðÿ òàêèì íîâûì ôóíêöèÿì, êàê ðåæèì ïðîñìîòðà ñ òðåìÿ îá-
ëàñòÿìè, òàáëèöû, àâòîïîäãîíêà òåêñòà è àâòîôîðìàòèðîâàíèå ïðè ââî-
äå äàííûõ, ïîëüçîâàòåëü ñìîæåò áîëüøå ñäåëàòü, çàòðàòèâ íà ýòî çàìåò-
íî ìåíüøå óñèëèé.

Ñîçäàíèå è ïóáëèêàöèÿ HTML-äîêóìåíòîâ
PowerPoint 2000 ïðåäëàãàåò íîâûé ñòèëü ðàáîòû, êîòîðûé ñîåäèíÿåò

áàçîâûå èíñòðóìåíòû ïîâûøåíèÿ ïðîèçâîäèòåëüíîñòè ñ âîçìîæíîñòÿìè
Internet, óïðîùàÿ ïðîöåññ îáìåíà èíôîðìàöèåé è ñîâìåñòíîé ðàáîòû íàä
ïðîåêòàìè. PowerPoint 2000 ïîçâîëÿåò ïðåâðàòèòü intranet-ñåòü â äâóñòî-
ðîííåå ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî è äàòü ïîëüçîâàòåëÿì åäèíóþ ñðåäó äëÿ
ñîòðóäíè÷åñòâà, ïóáëèêàöèè, ñîâìåñòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ è óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàìè. Ïðè ðàáîòå ñ PowerPoint 2000 îïóáëèêîâàòü ïðåçåíòàöèþ
íåïîñðåäñòâåííî â ãëîáàëüíîé èíôîðìàöèîííîé ñåòè îêàçûâàåòñÿ òàê
æå ëåãêî, êàê ñîõðàíèòü åå íà ëîêàëüíîì æåñòêîì äèñêå. Ýòî ïîìîãàåò
ïîëüçîâàòåëÿì ñîçäàâàòü è ïåðåäàâàòü êîëëåãàì ñàìîå öåííîå äîñòîÿ-
íèå ñâîåé îðãàíèçàöèè - èíôîðìàöèþ.

×òîáû äîñòè÷ü íîâîãî óðîâíÿ èíòåãðàöèè ñ èíôîðìàöèîííûìè ñåòÿìè,
PowerPoint 2000 îáåñïå÷èâàåò äëÿ ôîðìàòà HTML òàêóþ æå ïîääåðæêó,
êàê äëÿ ñâîåãî ñîáñòâåííîãî âíóòðåííåãî ôîðìàòà ôàéëîâ. Ýòî îçíà÷à-
åò, ÷òî ïîëüçîâàòåëè ìîãóò âûáðàòü HTML â êà÷åñòâå ôîðìàòà ôàéëîâ ïî
óìîë÷àíèþ è ïðè ýòîì ïî-ïðåæíåìó ïðèìåíÿòü äëÿ ñîçäàíèÿ ïðåçåíòàöèé
âñå âîçìîæíîñòè, ê êîòîðûì îíè ïðèâûêëè ïðè ðàáîòå ñ ôîðìàòîì
PowerPoint (*.ppt). Ñàìîå ãëàâíîå ïðåèìóùåñòâî òàêîé ãëóáîêîé èíòåãðà-
öèè ñâÿçàíî ñ òåì, ÷òî òåïåðü ëþáîé ïîëüçîâàòåëü â ëþáîì ìåñòå ìîæåò
ñ ïîìîùüþ îáîçðåâàòåëÿ ïîëó÷èòü ïîëíûé äîñòóï êî âñåìó áîãàòñòâó ñî-
äåðæàíèÿ äîêóìåíòîâ PowerPoint.

Ïðîãðàììà ïîçâîëÿåò çàãðóæàòü, ðåäàêòèðîâàòü è âíîâü ñîõðàíÿòü
ïðåçåíòàöèè â ôîðìàòå HTML áåç êàêîé-ëèáî ïîòåðè äàííûõ. Ñîäåðæà-
íèå äîêóìåíòà è èíôîðìàöèÿ î ôîðìàòèðîâàíèè ñîõðàíÿåòñÿ íà ÿçûêå
HTML, à äîïîëíèòåëüíûå äàííûå äëÿ «êðóãîñâåòíîãî ïóòåøåñòâèÿ» � íà
ðàñøèðÿåìîì ÿçûêå ðàçìåòêè XML (Extensible Markup Language). Ôàéëû
òàêîãî ôîðìàòà ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü ñ ïîìîùüþ Internet Explorer 4.0 èëè
áîëåå ïîçäíèõ âåðñèé.

Ïðè òàêîì ïðîñìîòðå ïîëüçîâàòåëü ïîëó÷àåò âñå ýëåìåíòû ïðåçåíòà-
öèè � òåêñò, ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ, àíèìàöèþ, ãîëîñîâîå ñîïðîâîæ-
äåíèå, çâóêè è âèäåîêëèïû. Ãîëîñîâîå ñîïðîâîæäåíèå àâòîìàòè÷åñêè
ñîõðàíÿåòñÿ â ôîðìàòå NetShow ASF (Advanced Streaming Format) è ïåðå-
äàåòñÿ â ïîòîêîâîì ðåæèìå íåïîñðåäñòâåííî ïðè ïðîñìîòðå ïðåçåíòà-
öèè, ÷òî ïîçâîëÿåò èçáåæàòü äëèòåëüíûõ çàäåðæåê íà÷àëüíîé çàãðóçêè
ôàéëîâ.

Ñîõðàíåíèå ïðåçåíòàöèè â ôîðìàòå HTML
Ïðè ïîäãîòîâêå äîêóìåíòîâ PowerPoint äëÿ ïóáëèêàöèè íà Web-ñåðâå-

ðàõ HTML (ðèñ. 4.1) âûñòóïàåò â ðîëè áàçîâîé òåõíîëîãèè, ìåõàíèçì èå-
ðàðõè÷åñêèõ òàáëèö ñòèëåé (CSS � Cascading Style Sheets) îáåñïå÷èâàåò
ôîðìàòèðîâàíèå ôàéëà, à ÿçûê XML ïîçâîëÿåò ïîìåñòèòü â äîêóìåíò
äàííûå, êîòîðûå íåâîçìîæíî îòîáðàçèòü â îáîçðåâàòåëå. Èìåííî áëàãî-



äàðÿ ýòèì òåõíîëîãèÿì ïîëüçîâàòåëè ìîãóò âûáðàòü HTML â êà÷åñòâå
ôîðìàòà ôàéëîâ ïî óìîë÷àíèþ è ïðè ýòîì ñîõðàíèòü äîñòóï êî âñåì îñ-
íîâíûì âîçìîæíîñòÿì è ôóíêöèÿì PowerPoint.

Ñîõðàíåíèå â âèäå Web-ñòðàíèöû
Ïðè ðàáîòå ñ PowerPoint 2000 îïóáëèêîâàòü HTML-äîêóìåíò â Internet

îêàçûâàåòñÿ òàê æå ïðîñòî, êàê ñîõðàíèòü ôàéë íà æåñòêîì äèñêå. Äëÿ
îòêðûòèÿ, ïîèñêà è ñîõðàíåíèÿ ôàéëîâ íà Web-ñåðâåðå ïðèìåíÿþòñÿ òå
æå äèàëîãîâûå îêíà Open è Save (ñì. ðèñ. 4.1), ÷òî è äëÿ îáû÷íûõ ôàé-
ëîâ. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò íåïîñðåäñòâåííî èç PowerPoint
ïðîñìîòðåòü ïóáëèêóåìûå äîêóìåíòû â îáîçðåâàòåëå. Âîçìîæíîñòè ìå-
íþ File è êíîïêè Print Preview áûëè ðàñøèðåíû, è òåïåðü îíè ïîääåðæè-
âàþò ôóíêöèþ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà Web-ñòðàíèö (Web Page
Preview) (ðèñ. 4.2). Îíà ïîçâîëÿåò óâèäåòü, êàê îêîí÷àòåëüíûé âàðèàíò
äîêóìåíòà áóäåò âûãëÿäåòü â îáîçðåâàòåëÿõ äðóãèõ ïîëüçîâàòåëåé.

Ñîõðàíåíèå HTML-ïðåçåíòàöèé â äâîè÷íîì ôîðìàòå
Ïðè ñîõðàíåíèè ïðåçåíòàöèé PowerPoint 2000 â âèäå HTML-ôàéëîâ

ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âûáðàòü îäèí èç òðåõ ðàçëè÷íûõ ôîðìàòîâ. Ïîëó-
÷àåìûé äîêóìåíò ìîæíî îïòèìèçèðîâàòü äëÿ Internet Explorer 4.0 è áîëåå
íîâûõ âåðñèé, ÷òî îáåñïå÷èò ïîëíîå âîñïðîèçâåäåíèå èñõîäíîé ïðåçåí-
òàöèè, âêëþ÷àÿ ãðàôèêó, àíèìàöèþ, ãîëîñîâîå ñîïðîâîæäåíèå è äðóãèå
ìóëüòèìåäèéíûå ýëåìåíòû. Âòîðîé âàðèàíò � ýòî ïóáëèêàöèÿ äîêóìåí-
òà â ôîðìàòå, ñîâìåñòèìîì ñ áîëåå ñòàðûìè îáîçðåâàòåëÿìè, íàïðèìåð
Netscape Navigator 3.0 è Internet Explorer 3.0. Òðåòèé âàðèàíò ïðåäïîëàãà-
åò ñîõðàíåíèå ïðåçåíòàöèè â âèäå HTML-ôàéëà äâîéíîãî ôîðìàòà ñî
ñöåíàðèÿìè, êîòîðûå ïðîâåðÿþò òèï îáîçðåâàòåëÿ è çàãðóæàþò ñîîòâåò-
ñòâóþùóþ èíôîðìàöèþ. Â ýòîì ñëó÷àå ïðîèçâîäèòåëüíîñòü ïðè ïðîñ-
ìîòðå ïðåçåíòàöèè ïîâûøàåòñÿ, ïîñêîëüêó íåîáõîäèìûå äëÿ ðåäàêòèðî-
âàíèÿ äàííûå áóäóò çàãðóæàòüñÿ ëèøü òîãäà, êîãäà ïîëüçîâàòåëü äåé-
ñòâèòåëüíî ñîáèðàåòñÿ âíåñòè â ïðåçåíòàöèþ èçìåíåíèÿ.

Âàðèàíòû âûâîäà HTML-ïðåçåíòàöèé 
PowerPoint 2000 ïðåäëàãàåò ðàçëè÷íûå âàðèàíòû ïóáëèêàöèè äîêóìåí-

òîâ íà Web-óçëàõ. Ïðè ñîçäàíèè HTML-ïðåçåíòàöèé ïîëüçîâàòåëü ìîæåò
âûáðàòü ëþáûå âñòðîåííûå ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ, â òîì ÷èñëå
ôîðìàò HTML, ðàçðåøåíèå ýêðàíà, ñòèëü êàäðîâ, öâåò ôîíà, ïðèìå÷àíèÿ
äëÿ ëåêòîðà, ñòðóêòóðó äîêóìåíòà, çâóêîâîå ñîïðîâîæäåíèå, ìàñøòàáè-
ðîâàíèå è ñïîñîá ñîõðàíåíèÿ èçîáðàæåíèé (ðèñ. 4.3).

Ìàñøòàáèðîâàíèå ïî ðàçìåðó îêíà Web-áðàóçåðà
Îäíà èç ñàìûõ ðàñïðîñòðàíåííûõ ïðîáëåì ïðè ïóáëèêàöèè ãðàôèêè â

Internet ñâÿçàíà ñ òåì, ÷òî àâòîð äîêóìåíòà íå çíàåò, êàêîå ðàçðåøåíèå
ýêðàíà áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðè åãî ïðîñìîòðå. Èçîáðàæåíèÿ, ðàññ÷è-
òàííûå íà ðàçðåøåíèå 1024õ768, áóäóò êàçàòüñÿ ñëèøêîì êðóïíûìè è âû-
ëåçàòü çà ãðàíèöû ýêðàíà ïðè âîñïðîèçâåäåíèè íà ñèñòåìå ñ ðàçðåøåíè-
åì 640õ800. È íàîáîðîò, åñëè ñîçäàòü èçîáðàæåíèå äëÿ ñèñòåì ñ ðàçðå-
øåíèåì 640õ800, îíî îêàæåòñÿ ñëèøêîì ìåëêèì ïðè ýêðàííîì ðàçðåøå-
íèè 1024õ768. PowerPoint 2000 ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïåðâîå ïðèëîæåíèå,
êîòîðîå ñîçäàåò HTML-ôàéëû, âûïîëíÿþùèå àâòîìàòè÷åñêîå ìàñøòàáè-
ðîâàíèå äëÿ ðàçëè÷íûõ ðàçðåøåíèé ýêðàíà è ðàçìåðîâ îêíà (ðèñ. 4.4).

Ïàíåëü íàâèãàöèè
Ïðè ñîõðàíåíèè HTML-äîêóìåíòà PowerPoint 2000 àâòîìàòè÷åñêè ñîç-

äàåò íåñêîëüêî êàäðîâ è ïàíåëü íàâèãàöèè. Ïåðåìåùåíèå ìåæäó ñëàéäà-
ìè èìååò â ïðåçåíòàöèè î÷åíü áîëüøîå çíà÷åíèå, ïîýòîìó ïðåçåíòàöèè
PowerPoint â ôîðìàòå HTML âêëþ÷àþò îãëàâëåíèå, ñîñòîÿùåå èç íàçâà-
íèé âñåõ ñëàéäîâ (ñì. ðèñ. 4.2). Áëàãîäàðÿ ýòîìó ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïå-
ðåõîäèòü ìåæäó íèìè â ïîñëåäîâàòåëüíîì èëè ïðîèçâîëüíîì ïîðÿäêå.
Ïðè ïðîèçâîëüíîì ïåðåìåùåíèè ïðèìåíÿåòñÿ ñòðóêòóðíîå ïðåäñòàâëå-
íèå äîêóìåíòà, ãäå óêàçàíû íàçâàíèÿ êàæäîãî ñëàéäà.
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Ðèñóíîê 4.1. Ñîõðàíåíèå ïðåçåíòàöèè â
ôîðìàòå HTML.

Ðèñóíîê 4.2. Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð
ïðåçåíòàöèè äëÿ Web.

Ðèñóíîê 4.3. Ñ ïîìîùüþ êíîïêè Web
Options ìîæíî çàäàâàòü ðàçëè÷íûå ïà-
ðàìåòðû íàñòðîéêè Web-ïðåçåíòàöèè.

Ðèñóíîê 4.4. Ýòîò ôëàæîê ïîçâîëÿåò
ñîãëàñîâàòü ðàçìåðû îêíà ïðåçåíòàöèè
ñ îêíîì Web-áðàóçåðà.



Êîãäà àâòîð âíîñèò íà ñòðàíèöó ïðèìå÷àíèé ñâîè çàìåòêè, ïðîãðàììà
àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåò îòäåëüíûé êàäð, ñîäåðæàùèé ïðèìå÷àíèÿ äëÿ
êàæäîãî ñëàéäà.

Øàáëîíû îôîðìëåíèÿ è òåìû
Êðîìå òðàäèöèîííûõ øàáëîíîâ, PowerPoint 2000 òàêæå âêëþ÷àåò øàá-

ëîíû îôîðìëåíèÿ, êîòîðûå ñîäåðæàò òå æå ãðàôè÷åñêèå ýëåìåíòû, ÷òî
è òåìû îôîðìëåíèÿ FrontPage è Word 2000. Áëàãîäàðÿ ýòîìó ïîëüçîâàòå-
ëè ïîëó÷àþò âîçìîæíîñòü ñ ïîìîùüþ ðàçëè÷íûõ ïðèëîæåíèé Office ñîç-
äàâàòü äîêóìåíòû è Web-ñòðàíèöû, âûïîëíåííûå â åäèíîì ñòèëå (ðèñ.
4.5).

Ñîòðóäíè÷åñòâî â ðåàëüíîì âðåìåíè
Ñëóæàùèì ëþáîé îðãàíèçàöèè íåîáõîäèìî ïîñòîÿííî ñîòðóäíè÷àòü,

âìåñòå ñîçäàâàòü äîêóìåíòû è îáìåíèâàòüñÿ èäåÿìè è çíàíèÿìè. Îäèí
èç íàèáîëåå ýôôåêòèâíûõ ñïîñîáîâ ðåøåíèÿ ýòîé çàäà÷è ñâÿçàí ñ ïðè-
ìåíåíèåì èíôîðìàöèîííûõ ñåòåé. Ñåãîäíÿ ïîëüçîâàòåëè PowerPoint îá-
ìåíèâàþòñÿ ïðåçåíòàöèÿìè, ïðèëàãàÿ èõ ê ñîîáùåíèÿì ýëåêòðîííîé ïî÷-
òû èëè ñîõðàíÿÿ íà ôàéëîâûõ ñåðâåðàõ. Â òî æå âðåìÿ Web-óçëû îáû÷-
íî èñïîëüçóþòñÿ ëèøü äëÿ ðàñïðîñòðàíåíèÿ èíôîðìàöèè â îäíîì íàï-
ðàâëåíèè, à ïîëó÷àòåëü íå â ñîñòîÿíèè åå èçìåíèòü. Îäíàêî òàêèå óçëû
âïîëíå ñïîñîáíû îáåñïå÷èòü äâóñòîðîííåå âçàèìîäåéñòâèå ìåæäó ïîëü-
çîâàòåëÿìè â ðåàëüíîì âðåìåíè, è PowerPoint 2000 ïîìîãàåò äîáèòüñÿ
ýòîé öåëè.

Ýòî ïðèëîæåíèå âêëþ÷àåò äâå òåõíîëîãèè Microsoft (ñåðâåð NetShow è
ïðîãðàììà îðãàíèçàöèè êîíôåðåíöèé NetMeeting), êîòîðûå äàþò ïîëüçî-
âàòåëÿì âîçìîæíîñòü ñîòðóäíè÷àòü ïî ñåòè â ðåàëüíîì âðåìåíè (ðèñ.
4.6).

Ïðåçåíòàöèè ïî çàïðîñó
PowerPoint 2000 ïîçâîëÿåò çàïèñûâàòü ïðåçåíòàöèþ âî âðåìÿ åå ïðî-

âåäåíèÿ, òàê ÷òî ëþáîé ïðîïóñòèâøèé ñîáðàíèå ïîëüçîâàòåëü ñìîæåò
ïîçäíåå óâèäåòü è óñëûøàòü âñþ ïðåçåíòàöèþ â òî÷íî òàêîì æå âèäå,
÷òî è äðóãèå ó÷àñòíèêè. 

Ïîâûøåíèå ïðîèçâîäèòåëüíîñòè
PowerPoint 2000 àâòîìàòè÷åñêè îáíàðóæèâàåò è óñòðàíÿåò ïðîáëåìû, à

â äðóãèõ ñëó÷àÿõ ïîëüçîâàòåëü ïîëó÷àåò ðåêîìåíäàöèè î òîì, êàê ýôôåê-
òèâíî çàâåðøèòü íåîáõîäèìûå åìó îïåðàöèè.

Ïîäãîíêà òåêñòà
PowerPoint 2000 àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåò ðàçìåð òåêñòà, ÷òîáû îí óìå-

ùàëñÿ â âûäåëåííîì ïðîñòðàíñòâå è íå «ñâàëèâàëñÿ» ñî ñëàéäà. Äëÿ ýòî-
ãî ïðîãðàììà èçìåíÿåò ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë, çàòåì ðàçìåð øðèôòà, à
çàòåì è îáà ýòè ïàðàìåòðà. Òàêèì îáðàçîì, ïîëüçîâàòåëþ áîëüøå íå
íóæíî òðàòèòü âðåìÿ íà ïîïûòêè ïîäîãíàòü òåêñò � ýòî ïðîèñõîäèò àâ-
òîìàòè÷åñêè. Äëÿ ýòîãî ìîæíî èñïîëüçîâàòü îïöèè äèàëîãîâîãî îêíà
Tools | Options | Edit (ðèñ. 4.7).

Ðåæèì ïðîñìîòðà ñ òðåìÿ îáëàñòÿìè
Ïîÿâèâøèéñÿ â PowerPoint 2000 ðåæèì ïðîñìîòðà ñ òðåìÿ îáëàñòÿìè

(Tri-Pane View) ñîåäèíÿåò ïðåäñòàâëåíèÿ Slide (Ñëàéäû), Outline (Ñòðóê-
òóðà) è Notes (Ïðèìå÷àíèÿ) (ðèñ. 4.8). Îòîáðàæàÿ âñþ èíôîðìàöèþ â îä-
íîì ìåñòå, îí îáëåã÷àåò âûïîëíåíèå òàêèõ îïåðàöèé, êàê äîáàâëåíèå íî-
âûõ ñëàéäîâ, ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà íà ñëàéäå è ââîä ïðèìå÷àíèé ïðè
ñîçäàíèè ïðåçåíòàöèè, à òàêæå ïåðåìåùåíèå ïî íåé â õîäå ðåäàêòèðîâà-
íèÿ.
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Ðèñóíîê 4.5. Ìíîæåñòâî øàáëîíîâ ïðå-
çåíòàöèé.

Ðèñóíîê 4.6. Êîìàíäû äëÿ êîëëåêòèâíî-
ãî èñïîëüçîâàíèÿ ïðåçåíòàöèé.

Ðèñóíîê 4.7. Îïöèè ðàáîòû ñ òåêñòîì
ñëàéäîâ.

Ðèñóíîê 4.8. Ðåæèì ïðîñìîòðà ñ òðåìÿ
îáëàñòÿìè îáëåã÷àåò ðàáîòó ñî ñëàéäà-
ìè, ïðèìå÷àíèÿìè è ñòðóêòóðîé äîêó-
ìåíòà.



Òàáëèöû
PowerPoint 2000 ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü òàáëèöû, íå èñïîëüçóÿ äëÿ ýòîãî

âñòðîåííûå îáúåêòû Word èëè Excel. Òàêèå òàáëèöû îáåñïå÷èâàþò îïðå-
äåëåííîå ïîäìíîæåñòâî ôóíêöèîíàëüíûõ âîçìîæíîñòåé òàáëèö Word
2000. Òàáëèöû PowerPoint âåäóò ñåáÿ òàê æå, êàê â Word, íî ñîñòîÿò èç
ôèãóð OfficeArt, ÷òî îáëåã÷àåò èõ ðåäàêòèðîâàíèå. Îíè òåñíî ñâÿçàíû ñî
ñòèëÿìè òåêñòà è òåìàìè îôîðìëåíèÿ. Åñëè â PowerPoint 97 òàáëèöà íå
ïîäâåðãàëàñü ðàçãðóïïèðîâàíèþ è ðåäàêòèðîâàíèþ, òî ïðè ïîâòîðíîì
÷òåíèè ôàéëà â PowerPoint 2000 åå ïîâåäåíèå îñòàíåòñÿ íåèçìåííûì.
Îäíàêî åñëè ðàçãðóïïèðîâàòü òàáëèöó â PowerPoint 97, òî ïîñëå çàãðóçêè
â PowerPoint 2000 îíà áóäåò âåñòè ñåáÿ êàê íàáîð îáúåêòîâ OfficeArt.

×òîáû âñòàâèòü â ïðåçåíòàöèþ òàáëèöó, âûáåðèòå êîìàíäó Insert |
Table. Ïîÿâèòñÿ îêíî, â êîòîðîì íóæíî óêàçàòü ÷èñëî ñòðîê è ñòîëáöîâ.
Ïîñëå ýòîãî ïîÿâèòñÿ ñàìà òàáëèöà è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Tables and
Borders äëÿ ðàáîòû ñ òàáëèöåé è åå ÿ÷åéêàìè.

Ïðèìåíåíèå ðèñóíêîâ âìåñòî ìàðêåðîâ
PowerPoint 2000 ïîçâîëÿåò ïðèìåíÿòü ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ âìåñ-

òî îáû÷íûõ ìàðêåðîâ ñïèñêà (ðèñ. 4.9). Ïðèëîæåíèå âêëþ÷àåò íåñêîëüêî
ãîòîâûõ ðèñóíêîâ òàêîãî òèïà, íî ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïðèìåíÿòü äëÿ
ýòîãî è ëþáûå äðóãèå èçîáðàæåíèÿ. Êðîìå òîãî, ðèñîâàííûå ìàðêåðû
âñòðîåíû â íåêîòîðûå øàáëîíû îôîðìëåíèÿ PowerPoint 2000, à äîïîëíè-
òåëüíûå ìàðêåðû ìîæíî íàéòè â áèáëèîòåêå ClipArt (ðèñ. 4.10). Äëÿ ðàáî-
òû ñ íèìè ïðèìåíÿåòñÿ òàêîé æå ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ, êàê â
Word. 

Àâòîíóìåðàöèÿ ñïèñêîâ
Ýòà ôóíêöèÿ îáåñïå÷èâàåò àâòîìàòè÷åñêóþ íóìåðàöèþ ïóíêòîâ ñïèñêà

è åå èçìåíåíèå â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîðÿäêîì èõ ðàñïîëîæåíèÿ. Êîãäà ïîëü-
çîâàòåëü ââîäèò ÷èñëî, ïðîãðàììà äåëàåò çàêëþ÷åíèå, ÷òî îí õî÷åò ñîç-
äàòü íóìåðîâàííûé ñïèñîê, è âêëþ÷àåò ñîîòâåòñòâóþùèé ðåæèì ôîðìà-
òèðîâàíèÿ. Àâòîìàòè÷åñêàÿ íóìåðàöèÿ äîñòóïíà òîëüêî â àáçàöàõ ïåðâî-
ãî óðîâíÿ.

Àâòîôîðìàòèðîâàíèå ïðè ââîäå òåêñòà
Êðîìå íóìåðîâàííûõ ñïèñêîâ, PowerPoint 2000 ðàñïîçíàåò òàêæå ïî-

ðÿäêîâûå ÷èñëèòåëüíûå, äðîáè, äëèííûå è êîðîòêèå òèðå, ýëåìåíòû àâ-
òîèñïðàâëåíèÿ ñ ôîðìàòèðîâàííûì òåêñòîì, à òàêæå ïàðíûå êàâû÷êè,
çà êîòîðûìè ñëåäóåò ÷èñëî. Ýòà ôóíêöèÿ óñêîðÿåò ñîçäàíèå ïðåçåíòà-
öèé, òàê êàê ïîëüçîâàòåëþ óæå íå ïðèõîäèòñÿ ïîñòîÿííî âíîñèòü èñïðàâ-
ëåíèÿ è óòî÷íåíèÿ âðó÷íóþ.

Àíèìèðîâàííûå GIF-èçîáðàæåíèÿ
PowerPoint 2000 ïîääåðæèâàåò îòîáðàæåíèå àíèìèðîâàííûõ èçîáðà-

æåíèé ôîðìàòà GIF êàê â õîäå ïîêàçà ñëàéäîâ, òàê è ïðè ïðîâåäåíèè
ïðåçåíòàöèè ÷åðåç Internet. Âêëþ÷èâ àíèìèðîâàííîå èçîáðàæåíèå â ïðå-
çåíòàöèþ, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò â ðåæèìå ðåäàêòèðîâàíèÿ ïåðåìåùàòü
åãî èëè èçìåíÿòü ðàçìåð ðèñóíêà.

Äîïîëíèòåëüíûå àâòîôèãóðû
PowerPoint 2000 ïðåäëàãàåò ñâûøå 50 íîâûõ àâòîôèãóð, â òîì ÷èñëå

ôèãóðû äëÿ ñîçäàíèÿ ñåòåâûõ äèàãðàìì, Web-äèàãðàìì, çàãîëîâêîâ êîí-
öåïòóàëüíûõ äèàãðàìì è ïëàíîâ îôèñà (ðèñ. 4.11). Äëÿ ýòîãî íóæíî âûá-
ðàòü êîìàíäó Insert | Picture | AutoShapes è â ïîÿâèâøåéñÿ ïàíåëè èíñòðó-
ìåíòîâ äâàæäû ùåëêíóòü íà íóæíîé àâòîôèãóðå.

Ïîìîùíèê ïîäãîòîâêè ïðåçåíòàöèé
Ïîìîùíèê ïîäãîòîâêè ïðåçåíòàöèé PowerPoint 2000 îïèðàåòñÿ íà âîç-

ìîæíîñòè ïîìîùíèêà êîìïëåêòà Office è ñîåäèíÿåò íåñêîëüêî ñóùåñòâó-
þùèõ è íîâûõ ôóíêöèé, êîòîðûå ïîìîãàþò ñîçäàâàòü ïðåâîñõîäíûå ïðå-
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Ðèñóíîê 4.9. Äèàëîãîâîå îêíî äëÿ ìàðêè-
ðîâàííîãî ñïèñêà.

Ðèñóíîê 4.10. Äîïîëíèòåëüíûå ìàðêåðû
â ClipArt.

Ðèñóíîê 4.11. Âñòàâêà â ñëàéä àâòîôèãóð.

Ðèñóíîê 4.12. Ïîìîùíèê PowerPoint 2000.



çåíòàöèè. Îí äåìîíñòðèðóåò èíòåãðèðîâàííûé ïîäõîä ê ïîääåðæêå ïîëü-
çîâàòåëåé â õîäå èõ óñèëèé ïî ïîäãîòîâêå, ïóáëèêàöèè è äåìîíñòðàöèè
ïðåçåíòàöèé (ðèñ. 4.12). Ïðîâåäåííûå çà ïîñëåäíèå äâà ãîäà èññëåäîâà-
íèÿ óäîáñòâà èñïîëüçîâàíèÿ ïîçâîëèëè âûÿâèòü íåñêîëüêî ðàñïðîñòðà-
íåííûõ ïðîáëåì, êîòîðûå íîâûé ïîìîùíèê ïîìîãàåò ðåøèòü.

Ìàñòåð ïðîåêòîðîâ
Ñåãîäíÿ ïðîåêòîðû íàõîäÿò âñå áîëåå øèðîêîå ïðèìåíåíèå â êîðïîðà-

òèâíîé ðàáî÷åé ñðåäå, îäíàêî ïðè ðàáîòå ñ íèìè ïîëüçîâàòåëè íåðåäêî
ñòàëêèâàþòñÿ ñ íåóäîáñòâàìè. ×àùå âñåãî ïðîáëåìà ñâÿçàíà ñ ñèíõðîíè-
çàöèåé ìåæäó ïîðòàòèâíûì êîìïüþòåðîì âåäóùåãî è ïðîåêòîðîì. Ìàñ-
òåð ïðîåêòîðîâ àâòîìàòè÷åñêè âûáèðàåò (èëè âîññòàíàâëèâàåò) ðàçðå-
øåíèå ýêðàíà, íåîáõîäèìîå äëÿ êîíêðåòíîé ïðîåêöèîííîé ñèñòåìû.

Äëÿ çàïóñêà ìàñòåðà ïðîåêòîâ (ðèñ. 4.13) âûáåðèòå êîìàíäó Slide Show |
Set Up Show è â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå ùåëêíèòå íà êíîïêå
Projector Wizard. 

Ïîääåðæêà ìíîãîÿçû÷íîãî èñïîëüçîâàíèÿ
Ðàñïðîñòðàíÿòü ïðîãðàììó PowerPoint 2000 ïî ñòðàíàì ìèðà ñòàëî

íàìíîãî ëåã÷å, ÷åì â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ, ïîñêîëüêó îíà îïèðàåòñÿ íà
åäèíûé èñïîëíÿåìûé ôàéë äëÿ âñåõ ÿçûêîâ, çà èñêëþ÷åíèåì òàéñêîãî,
âüåòíàìñêîãî è õèíäè. 

Ìíîãîÿçû÷íîå àâòîèñïðàâëåíèå
PowerPoint 2000 ïîääåðæèâàåò îòäåëüíûé ñïèñîê àâòîèñïðàâëåíèÿ äëÿ

êàæäîãî ÿçûêà, òîãäà êàê ðàíüøå äëÿ âñåõ ÿçûêîâ èñïîëüçîâàëñÿ îäèí
îáùèé ñïèñîê. Ýòî óñòðàíÿåò ïðîáëåìû, ñâÿçàííûå ñ ïîÿâëåíèåì îøèáîê
â ñîâåðøåííî ïðàâèëüíîì òåêñòå íà îäíîì ÿçûêå ïðè åãî ïðîâåðêå ñ ïî-
ìîùüþ ñïèñêà äëÿ äðóãîãî ÿçûêà. Óñòàíîâêè ñîîòâåòñòâóþùèõ îïöèé
ïðîèçâîäÿòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå Tools | AutoCorrect (ðèñ. 4.14).

Îïðåäåëåíèå ÿçûêà
Îïèðàÿñü íà óñòàíîâëåííûå ïàðàìåòðû êëàâèàòóðû, PowerPoint îïðå-

äåëÿåò ÿçûê ââîäèìîãî òåêñòà è ïðèìåíÿåò ñîîòâåòñòâóþùèå ñðåäñòâà
ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ (ðèñ. 4.15).
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Ðèñóíîê 4.14. Îïöèè àâòîèñïðàâëåíèÿ.

Ðèñóíîê 4.15. Óñòàíîâêà îïöèé ïðîâåðêè
ïðàâîïèñàíèÿ.

Ðèñóíîê 4.13. Ìàñòåð ïðîåêòîðîâ.
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Ãëàâà 5
Íîâûå âîçìîæíîñòè Outlook 2000

Â íàñòîÿùåå âðåìÿ ïîëüçîâàòåëè êîìïüþòåðîâ íå èñïûòûâàþò íåäîñ-
òàòêà â èíôîðìàöèè, îäíàêî íàéòè â åå ïîòîêå íóæíûå äàííûå áûâàåò
íåëåãêî. Èíôîðìàöèÿ õðàíèòñÿ â áóìàæíûõ êàëåíäàðÿõ èëè åæåíåäåëü-
íèêàõ, â ïàïêàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû, â ýëåêòðîííûõ çàïèñíûõ êíèæêàõ è
ïðîãðàììàõ ãðóïïîâîãî ïëàíèðîâàíèÿ, â ïðèëîæåíèÿõ îðãàíèçàöèè ñîò-
ðóäíè÷åñòâà, ñïåöèàëèçèðîâàííûõ îáîçðåâàòåëÿõ, íà ôàéëîâûõ ñåðâå-
ðàõ, â Internet è intranet-ñåòÿõ.

Äëÿ îêàçàíèÿ ïîìîùè ïðè óïîðÿäî÷èâàíèè èíôîðìàöèè è ïðîâåäåíèè
ðàçëè÷íûõ ìåðîïðèÿòèé è âñòðå÷ ìîæíî ïðèìåíÿòü êëèåíò îáðàáîòêè ñî-
îáùåíèé è ñîòðóäíè÷åñòâà Microsoft Outlook 2000.

Â Outlook ôóíêöèè îáðàáîòêè ýëåêòðîííîé ïî÷òû è ãðóïïîâîãî ïëàíèðî-
âàíèÿ ñâåäåíû â îäíî ïðèëîæåíèå, êîòîðîå ñîõðàíÿåò âñå äàííûå ïîëü-
çîâàòåëÿ â ïàïêàõ åäèíîãî ôîðìàòà. Òàêàÿ óíèôèêàöèÿ ïîçâîëÿåò ïîëü-
çîâàòåëÿì îäíèì ùåë÷êîì êíîïêè ìûøè ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó ïî÷òîâûì
ÿùèêîì âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé, êàëåíäàðåì è äðóãèìè ìîäóëÿìè, èñïîëüçî-
âàòü âî âñåõ ìîäóëÿõ îäíè è òå æå êîìàíäû ñîðòèðîâêè è ôèëüòðàöèè
äàííûõ, ëåãêî ïåðåòàñêèâàòü îáúåêòû èç îäíîãî ìîäóëÿ â äðóãîé, âûïîë-
íÿòü ïîèñê âî âñåõ ìîäóëÿõ îäíîâðåìåííî.

Ïðåäóñìîòðåíî ïÿòü ðàçëè÷íûõ òèïîâ ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìàöèè �
òàáëèöà (Table), êàëåíäàðü (Calendar), êàðòî÷êà (Card), ïèêòîãðàììû
(Icon) è âðåìåííàÿ øêàëà (Timeline). Îäíàêî ïðè íåîáõîäèìîñòè íà èõ îñ-
íîâå ìîæíî ñîçäàòü íåîãðàíè÷åííîå êîëè÷åñòâî ëè÷íûõ è ðàçäåëÿåìûõ
ïðåäñòàâëåíèé. Òàáëèöû, êàëåíäàðü è ïèêòîãðàììû õîðîøî çíàêîìû
áîëüøèíñòâó ïîëüçîâàòåëåé. Êàðòî÷êè íàïîìèíàþò íàáîð âèçèòíûõ èëè
êàòàëîæíûõ êàðòî÷åê, êðàòêî îòîáðàæàþùèõ êëþ÷åâóþ èíôîðìàöèþ, à
âðåìåííàÿ øêàëà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ãîðèçîíòàëüíóþ îñü âðåìåíè, ïî
êîòîðîé â õðîíîëîãè÷åñêîì ïîðÿäêå ðàñïðåäåëåíû ñîáûòèÿ èëè çàäà÷è.
Ïðåäñòàâëåíèÿ è ôîðìû Outlook � îñíîâíûå ñðåäñòâà ïðîñìîòðà è ðå-
äàêòèðîâàíèÿ èíôîðìàöèè, õðàíÿùåéñÿ â Outlook è Microsoft Exchange
Server � äîïóñêàþò íàñòðîéêó äëÿ èíäèâèäóàëüíîãî èñïîëüçîâàíèÿ èëè
ïðèìåíåíèÿ â ïðèëîæåíèÿõ îðãàíèçàöèè ñîòðóäíè÷åñòâà. Outlook âêëþ÷à-
åò èíñòðóìåíòàðèé ðàçðàáîòêè ôîðì, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî îïûòíûå êî-
íå÷íûå ïîëüçîâàòåëè è ðàçðàáîò÷èêè ìîãóò ñîçäàâàòü ôîðìû, íåîáõîäè-
ìûå äëÿ óïðàâëåíèÿ ëè÷íîé èíôîðìàöèåé, ñîâìåñòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ
äàííûõ è ïðèëîæåíèé îðãàíèçàöèè äîêóìåíòîîáîðîòà è ñëåæåíèÿ çà ïðî-
öåññàìè ñ ïîìîùüþ Microsoft Exchange Server. 

Outlook Today
Êëèåíò îáðàáîòêè ñîîáùåíèé è ñîòðóäíè÷åñòâà Outlook ïðåäñòàâëÿåò

ïîëüçîâàòåëÿì âñå íåîáõîäèìîå äëÿ öåíòðàëèçîâàííîãî óïðàâëåíèÿ
ýëåêòðîííîé ïî÷òîé, êàëåíäàðåì è çàäà÷àìè. ×òîáû åùå áîëüøå óïðîñ-
òèòü âûïîëíåíèå òàêèõ ôóíêöèé, â ýòî ïðèëîæåíèå äîáàâëåíî íîâîå îêíî
îòîáðàæåíèÿ äàííûõ Outlook Today. Çäåñü ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îçíàêî-
ìèòüñÿ ñ ñàìîé ñâåæåé èíôîðìàöèåé: ñïèñêîì íàìå÷åííûõ ñîáðàíèé, çà-
äà÷àìè, êîòîðûå äîëæíû áûòü âûïîëíåíû â òåêóùèå ñóòêè, à òàêæå êîëè-
÷åñòâîì ïî÷òîâûõ ñîîáùåíèé, ïîñòóïèâøèõ çà íî÷ü. Âñå ýòè äàííûå âû-
âîäÿòñÿ â îäíîì îêíå, ÷òî èçáàâëÿåò îò íåîáõîäèìîñòè ïåðåêëþ÷àòüñÿ
ìåæäó ðàçíûìè âèäàìè ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìàöèè. 

Ïî æåëàíèþ ïîëüçîâàòåëÿ îêíî Outlook Today ìîæåò àâòîìàòè÷åñêè
âûâîäèòüñÿ íà ýêðàí ïðè çàïóñêå Outlook 2000 � ýòî ïîìîæåò áûñòðî íà-
ìåòèòü ïðèîðèòåòíûå íàïðàâëåíèÿ ðàáîòû íà òåêóùèé äåíü.

Èíôîðìàöèÿ â îêíå Outlook Today îòîáðàæàåòñÿ â çíàêîìîì è ïðèâëå-
êàòåëüíîì ñòèëå Web-ñòðàíèöû. Îíà ñîäåðæèò ãèïåðññûëêè, ñ ïîìîùüþ
êîòîðûõ ìîæíî áûñòðî ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå äàííûå èëè ïîìåòèòü
çàâåðøåííûå çàäà÷è.

Ðèñóíîê 5.1. Â îêíå Outlook Today ìîæíî
ïðîñìîòðåòü çàïèñè êàëåíäàðÿ, ñîîáùå-
íèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû è òåêóùèå çàäà÷è.



Óïðîùåííûå ìåíþ è ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Â Outlook 2000 âîïëîùåí ïðèíöèïèàëüíî íîâûé ïîäõîä � èíäèâèäóàëü-

íàÿ íàñòðîéêà ìåíþ è ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèâû÷êà-
ìè êîíêðåòíîãî ïîëüçîâàòåëÿ, â îñíîâó êîòîðîé ïîëîæåíà òåõíîëîãèÿ
Microsoft IntelliSense. Ïðèëîæåíèå ó÷èòûâàåò âñå äåéñòâèÿ ïîëüçîâàòåëÿ
è ïîñòåïåííî óäàëÿåò èç âèäèìîé ÷àñòè òå êîìàíäû, ê êîòîðûì îí ñîâñåì
íå îáðàùàåòñÿ èëè îáðàùàåòñÿ ðåäêî, äîáàâëÿÿ â íåå ÷àñòî èñïîëüçóå-
ìûå. Òàêèì îáðàçîì, ÷åðåç îïðåäåëåííûé ïðîìåæóòîê âðåìåíè â ìåíþ è
íà ïàíåëÿõ èíñòðóìåíòîâ îñòàþòñÿ òîëüêî íóæíûå ïîëüçîâàòåëþ ôóí-
êöèè, è íàéòè èõ ñòàíîâèòñÿ î÷åíü ïðîñòî.

Âî âñåõ ôîðìàõ è ïðåäñòàâëåíèÿõ äàííûõ ïîÿâèëîñü íîâîå ìåíþ
Common Actions, îòêðûâàþùåå áûñòðûé äîñòóï ê ñïèñêó íàèáîëåå ïîäõî-
äÿùèõ êîìàíä äëÿ äàííîé ôîðìû èëè ïðåäñòàâëåíèÿ. Îíî çàìåíÿåò ðàç-
íîèìåííûå ìåíþ, êîòîðûå ìîæíî áûëî âñòðåòèòü â ðàçëè÷íûõ îêíàõ
Outlook 97. Êàê è ìåíþ, ñòàíäàðòíûå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Outlook 2000
ñòàëè íàìíîãî ïðîùå è ïîçâîëÿþò òåïåðü ãîðàçäî áûñòðåå íàõîäèòü êî-
ìàíäû, áîëåå âñåãî ïîäõîäÿùèå ê êàæäîé êîíêðåòíîé ñèòóàöèè. Âîò
ëèøü äâà ïðèìåðà óñîâåðøåíñòâîâàíèé. Íà âñåõ ïàíåëÿõ èíñòðóìåíòîâ
çíà÷èòåëüíî óìåíüøèëîñü êîëè÷åñòâî êíîïîê, à íàèáîëåå âàæíûå êíîï-
êè ñíàáæåíû òåïåðü òåêñòîâûìè íàäïèñÿìè.

Óëó÷øåííûå èíôîðìàöèîííûå ïàíåëè
Äëÿ îòêðûòûõ ïî÷òîâûõ ñîîáùåíèé, âñòðå÷, êîíòàêòîâ è çàäà÷ Outlook

âûâîäèò â âåðõíåé ÷àñòè îêíà çàãîëîâîê ñîñòîÿíèÿ. Èç íåãî ïîëüçîâà-
òåëü ìîæåò óçíàòü, áûë ëè äàí îòâåò íà ñîîáùåíèå èëè îíî áûëî ïå-
ðåñëàíî äàëüøå, èìååòñÿ ëè íà íåì ïîìåòêà î íåîáõîäèìîñòè îòñëåæè-
âàíèÿ, à òàêæå íå âñòóïàåò ëè ïîëó÷åííîå ïðèãëàøåíèå â êîíôëèêò ñ
óæå çàïëàíèðîâàííûì ìåðîïðèÿòèåì.

Èíñòðóìåíò ïîèñêà
Íîâûé èíñòðóìåíò ïîèñêà Outlook 2000 ïîçâîëÿåò áûñòðî è ëåãêî íàõî-
äèòü íóæíûå ñîîáùåíèÿ, âñòðå÷è èëè çàäàíèÿ. Âñÿ íåîáõîäèìàÿ äëÿ ýòî-
ãî èíôîðìàöèÿ ââîäèòñÿ â îäíî òåêñòîâîå îêíî, âûïîëíåííîå â Web-ñòè-
ëå (ðèñ. 5.2). Äëÿ âûïîëíåíèÿ ïîèñêà äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü íà êíîïêå Find
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Ïîñëå ýòîãî ñèñòåìà èíòåëëåêòóàëüíî ïðîñìàòðè-
âàåò ñîîòâåòñòâóþùèå ïîëÿ è âûâîäèò ðåçóëüòàòû ïîèñêà, ïðè÷åì îòîá-
ðàæàåò èõ â òîì æå ñàìîì îêíå. Íà ïðèâåäåííîé íèæå èëëþñòðàöèè âèä-
íî, ÷òî óäîáíûé èíòåðôåéñ ïîèñêà âûâîäèòñÿ ðÿäîì ñî çíà÷êîì ïàïêè, â
êîòîðîé áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïîèñê, è îòäåëüíîå äèàëîãîâîå îêíî äëÿ íå-
ãî áîëüøå íå òðåáóåòñÿ. 

Áûñòðûé ïîèñê êîíòàêòîâ
Ïðè ðàáîòå ñ ýëåêòðîííîé ïî÷òîé Outlook, äíåâíèêîì, çàäà÷àìè èëè èí-

ôîðìàöèåé èç Internet î÷åíü ÷àñòî òðåáóåòñÿ áûñòðî íàéòè ñâåäåíèÿ î
êîíòàêòå è âûâåñòè èõ íà ýêðàí. Â ýòîì ïîìîæåò ïîëå QuickFind Contact
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ (ðèñ. 5.3). Òåïåðü äîñòàòî÷íî ââåñòè õîòÿ áû ÷àñòü
ôàìèëèè êîíòàêòà, ïîñëå ÷åãî ñèñòåìà ïðîâåäåò ïîèñê è ïðåäñòàâèò èí-
ôîðìàöèþ îá ýòîì êîíòàêòå. 

Èíñòðóìåíò îðãàíèçàöèè ýëåêòðîííîé ïî÷òû
Organize

Ïîñòîÿííî âîçðàñòàþùèé ïîòîê ïî÷òîâûõ ñîîáùåíèé, ñ êîòîðûì ïðèõî-
äèòñÿ ñòàëêèâàòüñÿ ïîëüçîâàòåëþ ñåãîäíÿ, ìîæåò ñîçäàòü ñåðüåçíûå
ïðîáëåìû. ×òîáû èçáàâèòüñÿ îò íèõ, Outlook ïðåäëàãàåò èíñòðóìåíò
Organize (ðèñ. 5.4), êîòîðûé îòêðûâàåò ïðîñòîé äîñòóï ê òàêèì ìîùíûì
ñðåäñòâàì ñèñòåìàòèçàöèè, êàê ïàïêè, ïðåäñòàâëåíèÿ è ïðàâèëà. Èíòåð-
ôåéñ â âèäå Web-ñòðàíèöû è ïðîñòûå èíñòðóêöèè ïîìîãàþò ïîëüçîâàòå-
ëþ âûïîëíèòü âñå îïåðàöèè ñèñòåìàòèçàöèè è óïðàâëåíèÿ.
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Ðèñóíîê 5.2. Îêíî ïîèñêà â Outlook 2000.

Ðèñóíîê 5.3. Ïîëå QuickFind Contact ïàíå-
ëè èíñòðóìåíòîâ Outlook 2000 ïîìîãàåò
áûñòðî è ëåãêî íàéòè íóæíûé êîíòàêò.



Äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ ñî ñðåäíèì èëè âûñîêèì óðîâíåì ïîäãîòîâêè ðàñ-
ïðåäåëåíèå ïî÷òîâûõ ñîîáùåíèé ïî ïàïêàì íå ïðåäñòàâèò íèêàêèõ ïðîá-
ëåì, îäíàêî íîâè÷êè ÷àñòî îñòàâëÿþò èõ â ñâîåì ïî÷òîâîì ÿùèêå â ïîë-
íîì áåñïîðÿäêå. Âêëàäêà Folders îêíà Organize ïîìîãàåò ñîçäàòü ïàïêó, à
çàòåì ïåðåâåñòè â íåå îäíî èëè íåñêîëüêî âûáðàííûõ ñîîáùåíèé. Åùå
íå âñå ïîëüçîâàòåëè ïîíÿëè, íàñêîëüêî óäîáíûìè äëÿ íèõ ìîãóò îêàçàòü-
ñÿ ïðàâèëà àâòîìàòè÷åñêîãî ðàñïðåäåëåíèÿ âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé ïî ïàï-
êàì. Â îêíå Organize èìååòñÿ ñïåöèàëüíàÿ âêëàäêà, êîòîðàÿ ïîìîãàåò âû-
ïîëíèòü âñå îïåðàöèè ñîçäàíèÿ òàêèõ ïðàâèë èëè äàæå àâòîìàòè÷åñêè
ñîçäàòü èõ íà îñíîâå âûáðàííîãî ñîîáùåíèÿ. 

Ùåë÷îê íà êíîïêå Rules Wizard (Ìàñòåð ïðàâèë) çàïóñêàåò âñïîìîãà-
òåëüíóþ ïðîãðàììó, ïîçâîëÿþùóþ ðåäàêòèðîâàòü ñóùåñòâóþùèå ïðàâè-
ëà è ñîçäàâàòü ãîðàçäî áîëåå ñëîæíûå (ïîäðîáíåå î ìàñòåðå ïðàâèë áó-
äåò ðàññêàçàíî íèæå). Â îêíå Organize èìååòñÿ âêëàäêà Automatic
Formatting (Colors), ñ ïîìîùüþ êîòîðîé ìîæíî çàäàòü ïðàâèëà âûäåëåíèÿ
ñîîáùåíèé ðàçëè÷íûìè öâåòàìè è øðèôòàìè. Òàêîå âûäåëåíèå ïîçâîëÿ-
åò áûñòðî îòëè÷àòü âàæíûå ñîîáùåíèÿ îò âñåõ ïðî÷èõ, êàê áû íè áûë ïå-
ðåïîëíåí ïî÷òîâûé ÿùèê. Ýòè ïðàâèëà ìîãóò ñîçäàâàòüñÿ è àâòîìàòè÷åñ-
êè íà îñíîâå âûáðàííûõ ïîëüçîâàòåëåì âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé.

Âêëàäêà Views (ðèñ. 5.6) ïîìîãàåò áûñòðî âûáðàòü èëè ñîçäàòü âèä, êî-
òîðûé ïîçâîëèò íàèëó÷øèì îáðàçîì ñèñòåìàòèçèðîâàòü è ñãðóïïèðîâàòü
ïî÷òîâûå ñîîáùåíèÿ. 

Â îêíå Organize èìååòñÿ âêëàäêà Junk Mail (ðèñ. 5.7), ñ ïîìîùüþ êîòî-
ðîé ìîæíî çàäàòü ïðàâèëà àâòîìàòè÷åñêîé îáðàáîòêè ïî÷òîâûõ ñîîáùå-
íèé, âûäåëåííûõ ôèëüòðàìè íåíóæíîé ïî÷òû. Â êàòåãîðèþ «íåíóæíîé»
ïî÷òû ïîïàäàþò è âñå ïîñëàíèÿ, ïîñòóïèâøèå îò îòïðàâèòåëåé, êîòîðûå
ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âíåñòè â ñîáñòâåííûé ñïèñîê Junk Mailers List. Âñå
òàêèå ñîîáùåíèÿ ìîãóò âûäåëÿòüñÿ ñïåöèàëüíûì öâåòîì èëè àâòîìàòè-
÷åñêè ïåðåâîäèòüñÿ â îòäåëüíóþ ïàïêó äëÿ ïîñëåäóþùåãî ïðîñìîòðà èëè
óäàëåíèÿ. Â Outlook 2000 ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü ïîäêëþ÷åíèÿ äðó-
ãèõ ôèëüòðîâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû. Îíè ìîãóò ïîíàäîáèòüñÿ, åñëè îòïðàâè-
òåëè êîììåð÷åñêîãî «ìóñîðà» ïîïûòàþòñÿ îáîéòè ñòàíäàðòíóþ çàùèòó. 

Óïðîùåííîå äèàëîãîâîå îêíî Options
Ïî ñðàâíåíèþ ñ ïðåäûäóùèìè âåðñèÿìè â Outlook 2000 çíà÷èòåëüíî óï-

ðîùåíî äèàëîãîâîå îêíî Options (ðèñ. 5.8), ÷òî ñäåëàëî ðàáîòó ñ íèì áî-
ëåå óäîáíîé (÷òîáû îòêðûòü ýòî îêíî, âûáåðèòå Tools | Options). Òåïåðü
íàçâàíèÿ âñåõ âêëàäîê ýòîãî îêíà îòîáðàæàþòñÿ â îäíîé ñòðîêå, à ñàìè
âêëàäêè ñîäåðæàò ëîãè÷åñêè ñãðóïïèðîâàííûå êíîïêè íàñòðîéêè ïàðà-
ìåòðîâ.

Èíòåãðàöèÿ ñ Microsoft Internet Explorer 
Ïðîãðàììà Outlook íå òîëüêî òåñíî èíòåãðèðîâàíà ñ äðóãèìè ïðèëîæåíè-

ÿìè êîìïëåêòà Microsoft Office, íî è ïîëíîñòüþ ñîâìåñòèì ñ Web-áðàóçåðîì
Internet Explorer. Áëàãîäàðÿ ýòîìó ïîëüçîâàòåëü ìîæåò çàïóñêàòü Outlook
èç ïàíåëè áûñòðîãî çàïóñêà Internet Explorer è ìåíþ Go, îòïðàâëÿòü ïî÷òî-
âûå ñîîáùåíèÿ è ñîçäàâàòü êîíòàêòû èç Internet Explorer, ïåðåñûëàòü óêà-
çàòåëè íà ïðîñìàòðèâàåìóþ â äàííûé ìîìåíò Web-ñòðàíèöó èëè íà âåñü
Web-óçåë, ïðèìåíÿòü îáùèå ýëåìåíòû ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà,
ïðîèçâîäèòü HTML-ðåíäåðèíã ñ ïîëíîìàñøòàáíîé ïîääåðæêîé ñàìûõ ñîâ-
ðåìåííûõ ôóíêöèé ÿçûêà HTML, âêëþ÷àÿ Dynamic HTML, ïëàíèðîâàòü ïðî-
âåäåíèå ñîáðàíèé â ðåàëüíîì âðåìåíè, èñïîëüçóÿ äëÿ ýòîãî NetMeeting è
Outlook è àâòîìàòè÷åñêè ïðèñòóïàòü ê íèì â íàçíà÷åííîå âðåìÿ.

Â Outlook 2000 àðõèâàöèÿ ïàïîê ïðîèçâîäèòñÿ â ôîíîâîì ðåæèìå è
íèñêîëüêî íå ìåøàåò ïîëüçîâàòåëÿì ïðîäîëæàòü ýôôåêòèâíî ðàáîòàòü
ñ ýòèì êëèåíòîì. 
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Ðèñóíîê 5.4. Ðàáîòà ñ âêëàäêàìè îêíà
Organize â Outlook 2000.

Ðèñóíîê 5.5. Äèàëîãîâîå îêíî Automatic
Formatting (Colors).

Ðèñóíîê 5.6. Âêëàäêà Views èç îêíà îðãà-
íèçàöèè Outlook 2000.

Ðèñóíîê 5.7. Âêëàäêà Junk E-Mail èç îêíà
îðãàíèçàöèè Outlook 2000.



Íîâûå âîçìîæíîñòè óñòàíîâêè è íàñòðîéêè 
Â Outlook 2000 âêëþ÷åí öåëûé ðàä ðàñøèðåíèé, êîòîðûå ñäåëàëè åãî

óñòàíîâêó è íàñòðîéêó åùå áîëåå ïðîñòûìè è óäîáíûìè. 

Íîâûå âîçìîæíîñòè óñòàíîâêè Outlook
Ïðîãðàììà óñòàíîâêè ïðåæäå âñåãî àâòîìàòè÷åñêè îïðåäåëÿåò, íåò ëè

â ñèñòåìå äðóãèõ êëèåíòîâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû èëè ïðîãðàìì óïðàâëåíèÿ
ëè÷íîé èíôîðìàöèåé, ñîçäàííûõ Microsoft èëè ñòîðîííèìè ïðîèçâîäèòå-
ëÿìè. Íàéäÿ èõ, ïðîãðàììà ñ÷èòûâàåò òåêóùèå ïàðàìåòðû, êîòîðûå çà-
òåì èñïîëüçóåò äëÿ îïòèìèçàöèè è óïðîùåíèÿ íàñòðîéêè Outlook 2000.
Êðîìå òîãî, ïðîãðàììà óñòàíîâêè èùåò ïàðàìåòðû âõîäà â ñåòü (íàïðè-
ìåð, ó÷åòíóþ çàïèñü Internet èëè ïðîôèëè ñåðâåðà Exchange Server) è àâ-
òîìàòè÷åñêè íàñòðàèâàåò Outlook íà èñïîëüçîâàíèå ýòèõ ó÷åòíûõ çàïè-
ñåé. 

Ïåðåõîä íà Outlook ñ äðóãèõ êëèåíòîâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû îñóùåñòâëÿ-
åòñÿ î÷åíü ïðîñòî, ïîòîìó ÷òî â ïðîöåññå óñòàíîâêè Outlook àâòîìàòè-
÷åñêè ïðîèçâîäèò èìïîðò âñåõ ñîîáùåíèé è èíôîðìàöèè èç àäðåñíûõ
êíèã Outlook Express, Eudora è ïî÷òîâûõ ïðèëîæåíèé Netscape. Èìïîðòè-
ðóþòñÿ òàêæå ïðàâèëà ïîìîùíèêà ïî÷òîâîãî ÿùèêà âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé
Inbox Assistant, çàäàííûå â Outlook Express. Ïîñêîëüêó ïîëüçîâàòåëè
Outlook 2000 ìîãóò ñîõðàíÿòü ñïèñêè ðàññûëêè â ïàïêå Contacts, ïðîãðàì-
ìà óñòàíîâêè ïîçâîëÿåò èì àâòîìàòè÷åñêè èìïîðòèðîâàòü âñå ñîäåðæè-
ìîå ñóùåñòâóþùèõ êíèã ëè÷íûõ àäðåñîâ Personal Address Book è àäðåñ-
íîé êíèãè Other â ïàïêó Contacts ïðèëîæåíèÿ Outlook.

Èíòåãðèðîâàííàÿ óñòàíîâêà
Äëÿ íîðìàëüíîé ðàáîòû Outlook 2000 íåîáõîäèìû íåêîòîðûå ñëóæáû è

êîìïîíåíòû Internet Explorer 4/5, êîòîðûå è óñòàíàâëèâàþòñÿ âìåñòå ñ
êëèåíòîì. Òàê, â ïðîöåññå îáðàáîòêè HTML-ïî÷òû Outlook 2000 èñïîëüçó-
åò ìåõàíèçì ðåäàêòèðîâàíèÿ è ðåíäåðèíãà Internet Explorer, à ïðè îáåñïå-
÷åíèè áåçîïàñíîñòè � åãî ôóíêöèè óïðàâëåíèÿ ñåðòèôèêàòàìè. Åñëè ó
ïîëüçîâàòåëÿ óñòàíîâëåíà ïðåäûäóùàÿ âåðñèÿ Internet Explorer 3, ïðè óñ-
òàíîâêå Outlook 2000 îíà àâòîìàòè÷åñêè áóäåò îáíîâëåíà äî âåðñèè 4.
Ïðèâåðæåíöû äðóãèõ Web-áðàóçåðîâ, â òîì ÷èñëå è Netscape Navigator,
ìîãóò ïî-ïðåæíåìó èñïîëüçîâàòü èõ. Åñëè íà ñèñòåìå óæå èìååòñÿ
Internet Explorer 4 èëè áîëåå ïîçäíåé âåðñèè, òî åãî ïîâòîðíàÿ óñòàíîâêà
íå ïðîèçâîäèòñÿ.

Óïðàâëåíèå íåñêîëüêèìè ó÷åòíûìè çàïèñÿìè
Outlook 2000 ïîçâîëÿåò ëåãêî óïðàâëÿòü íåñêîëüêèìè ó÷åòíûìè çàïèñÿ-

ìè ýëåêòðîííîé ïî÷òû ñòàíäàðòà POP3 èëè IMAP4, à òàêæå ó÷åòíûìè çà-
ïèñÿìè êàòàëîãîâ LDAP. Áëàãîäàðÿ ýòîìó, íàïðèìåð, ïîëüçîâàòåëþ, èìå-
þùåìó îäíó ó÷åòíóþ çàïèñü â ñâîåì îôèñå, à äðóãóþ � ó ïîñòàâùèêà óñ-
ëóã Internet äëÿ ëè÷íîé ïåðåïèñêè, òåïåðü íè÷òî íå ïîìåøàåò ïîëó÷àòü
âñå ñîîáùåíèÿ â îäèí ïî÷òîâûé ÿùèê Outlook 2000. 

Óïðàâëåíèå ëè÷íîé èíôîðìàöèåé
×òîáû ïîëüçîâàòåëÿì äðóãèõ ñðåäñòâ óïðàâëåíèÿ ëè÷íîé èíôîðìàöèåé

áûëî ëåã÷å ïåðåéòè íà Outlook 2000, êîðïîðàöèÿ Microsoft çíà÷èòåëüíî
ðàñøèðèëà âîçìîæíîñòè ìàñòåðà èìïîðòà è ýêñïîðòà äàííûõ. Òåïåðü îí
ïîääåðæèâàåò åùå òðè ïðîãðàììû � Ecco Pro 4.0, Lotus Organizer 97, à
òàêæå Act! 3.0 è 4.0. Êðîìå òîãî, ýòîò ìàñòåð ñîãëàñóåò èìåíà ïîëåé èñ-
òî÷íèêà äàííûõ ñ ïîëÿìè Outlook. 

Äîïîëíèòåëüíûå ôèëüòðû äëÿ äðóãèõ ïðîãðàìì óïðàâëåíèÿ ëè÷íîé èí-
ôîðìàöèåé ìîæíî ïðèîáðåñòè ó ôèðìû DataViz (http://www.dataviz.com/).
Ñðåäñòâà ñèíõðîíèçàöèè äàííûõ Outlook ñ êàðìàííûìè óñòðîéñòâàìè âû-
ïóñêàþò òàêæå íåêîòîðûå äðóãèå êîìïàíèè. Ïîëíûé èõ ñïèñîê ìîæíî
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Ðèñóíîê 5.8. Äèàëîãîâîå îêíî Options.

Ðèñóíîê 5.9. Äèàëîãîâîå îêíî ó÷åòíûõ
çàïèñåé Internet. 



íàéòè ïî àäðåñó http://www.microsoft.com/outlook/documents/thirdparty_
addons.htm. 

Ïîääåðæêà ñòàíäàðòîâ Internet 
Outlook 2000 ïîääåðæèâàåò âñå îñíîâíûå ñòàíäàðòû Internet, êàñàþùè-

åñÿ îáìåíà ñîîáùåíèÿìè, óïðàâëåíèÿ êàòàëîãàìè, îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñ-
íîñòè, ïëàíèðîâàíèÿ ðàáîòû è îðãàíèçàöèè ñîòðóäíè÷åñòâà. Íèæå ïåðå-
÷èñëåíû îñíîâíûå ñòàíäàðòû Internet, èñïîëüçóåìûå ñåãîäíÿ, ïðè÷åì âñå
èõ âîçìîæíîñòè ïîëíîñòüþ äîñòóïíû ïðè ðàáîòå ñ êëèåíòîì Outlook
2000. Íå íóæíî òàêæå çàáûâàòü, ÷òî Outlook 2000 â ïîëíîé ìåðå ïîääåð-
æèâàåò è ïðîãðàììíûé èíòåðôåéñ ðàáîòû ñ ïî÷òîé MAPI, êîòîðûé îáåñ-
ïå÷èâàåò ýôôåêòèâíîå âçàèìîäåéñòâèå ñ ñåðâåðîì Microsoft Exchange
Server. 

Â êîðïîðàòèâíîé intranet-ñåòè, ãäå óñòàíîâëåíû îáà ýòèõ ïðîäóêòà, ïå-
ðåä ïîëüçîâàòåëåì îòêðûâàþòñÿ åùå áîëåå øèðîêèå âîçìîæíîñòè îáìå-
íà ñîîáùåíèÿìè, ïëàíèðîâàíèÿ è ñîòðóäíè÷åñòâà.

POP3/SMTP 
Äëÿ ïåðåñûëêè ñîîáùåíèé ýëåêòðîííîé ïî÷òû ÷åðåç Internet ÷àùå âñå-

ãî ïðèìåíÿþòñÿ ïî÷òîâûé ïðîòîêîë ÐÎÐ3 è ïðîñòîé ïðîòîêîë ïåðåäà÷è
ýëåêòðîííîé ïî÷òû SMTP. Îáà îíè â ïîëíîé ìåðå ïîääåðæèâàþòñÿ â
Outlook 2000. Ýòî ïðèëîæåíèå îòêðûâàåò äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ òàêèå èõ äîñ-
òîèíñòâà, êàê âîçìîæíîñòü ðàáîòû ñ íåñêîëüêèìè ó÷åòíûìè çàïèñÿìè
ýëåêòðîííîé ïî÷òû.

IMAP4 
Ïðîòîêîë äîñòóïà ê ñîîáùåíèÿì â Internet IMAP4 ÿâëÿåòñÿ ñòàíäàðòîì

íà ïåðåäà÷ó ñîîáùåíèé ýëåêòðîííîé ïî÷òû è èõ õðàíåíèÿ íà ñåðâåðàõ.
Îí ñî÷åòàåò â ñåáå ðÿä ôóíêöèé ïðîòîêîëîâ ÐÎÐ è SMTP, îäíà èç êîòî-
ðûõ � âîçìîæíîñòü ðàñïðåäåëåíèÿ ïî÷òîâûõ ñîîáùåíèé ïî ðàçëè÷íûì
ïàïêàì. Outlook 2000 ïîääåðæèâàåò IMAP4 â ïîëíîé ìåðå, áëàãîäàðÿ ÷å-
ìó ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ðàáîòàòü ñ íåñêîëüêèìè ó÷åòíûìè çàïèñÿìè ýòî-
ãî ïðîòîêîëà.

LDAP
Óïðîùåííûé ïðîòîêîë äîñòóïà ê ñåòåâûì êàòàëîãàì LDAP âåðñèè 3

ïîçâîëÿåò ëþáîìó ïîëüçîâàòåëþ ëåãêî íàéòè äðóãèõ êîððåñïîíäåíòîâ
ýëåêòðîííîé ïî÷òû â îáùåäîñòóïíîé Internet èëè â êîðïîðàòèâíîé ñåòè.
Outlook 2000 ïîääåðæèâàåò âñå ôóíêöèè LDAP, âêëþ÷àÿ âîçìîæíîñòü
ðàáîòû ñ íåñêîëüêèìè ó÷åòíûìè çàïèñÿìè Internet.

NNTP
Ïðîòîêîë ïåðåäà÷è ñåòåâûõ íîâîñòåé NNTP ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ ïóáëèêà-

öèè, ðàñïðîñòðàíåíèÿ è ïîëó÷åíèÿ ñîîáùåíèé â ðàìêàõ òåìàòè÷åñêèõ
êîíôåðåíöèé è ýëåêòðîííûõ äîñîê îáúÿâëåíèé, äåéñòâóþùèõ â Internet
èëè intranet-ñåòè. Â Outlook 2000 âêëþ÷åíà ïîëíîôóíêöèîíàëüíàÿ ïðîã-
ðàììà ÷òåíèÿ íîâîñòåé, êîòîðàÿ èñïîëüçóåòñÿ ñîâìåñòíî ñ Internet
Explorer. Â íåé ïðåäóñìîòðåí öåëûé ðÿä íîâûõ âîçìîæíîñòåé óïðàâëåíèÿ
êîíôåðåíöèÿìè, âêëþ÷àÿ ôèëüòðû äëÿ îòñåâà ìàòåðèàëîâ, ïîñòóïèâøèõ
áåç çàïðîñà, è âîçìîæíîñòü çàãðóçêè ñîîáùåíèé äëÿ ïðîñìîòðà è ïîäãî-
òîâêè îòâåòîâ â àâòîíîìíîì ðåæèìå.

HTML è MHTML
Ïîääåðæêà HTML-ïî÷òû îçíà÷àåò, ÷òî ïîëüçîâàòåëü èìååò âîçìîæ-

íîñòü ïåðåäàâàòü è ïîëó÷àòü ïî÷òîâûå ñîîáùåíèÿ â ôîðìàòå HTML.
Ýòîò ñòàíäàðò ãëîáàëüíîé èíôîðìàöèîííîé ñåòè ïîçâîëÿåò âêëþ÷àòü â
ñîîáùåíèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû ñëîæíûå ãðàôè÷åñêèå ýëåìåíòû � ðàçíî-
îáðàçíûå øðèôòû, ôîðìàòû àáçàöåâ, ðèñóíêè, ãèïåðññûëêè, òî åñòü âñå
òî, ÷òî íåîáõîäèìî äëÿ ïîñòðîåíèÿ ïîëíîöåííîé Web-ñòðàíèöû.
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Ïî÷òîâûé ñòàíäàðò MIME HTML (èëè MHTML) ïîçâîëÿåò âñòðàèâàòü
èçîáðàæåíèÿ íåïîñðåäñòâåííî â ñîîáùåíèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû èëè â
Web-ñòðàíèöû.

S/MIME
Áåçîïàñíûé ïðîòîêîë ïåðåäà÷è ýëåêòðîííîé ïî÷òû S/MIME ñëóæèò äëÿ

çàùèòû ñîîáùåíèé ýëåêòðîííîé ïî÷òû, ïåðåñûëàåìûõ ïî ñåòè. Â Outlook
2000 ýòîò ïðîòîêîë èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ãåíåðèðîâàíèÿ öèôðîâîé ïîäïèñè è
äëÿ øèôðîâàíèÿ ïåðåäàâàåìîé èíôîðìàöèè. Öèôðîâàÿ ïîäïèñü äàåò ïî-
ëó÷àòåëþ âîçìîæíîñòü îïðåäåëèòü, îò êîãî èñõîäèò äàííîå ñîîáùåíèå,
è óáåäèòüñÿ â òîì, ÷òî îíî íå ïîâðåæäåíî, à øèôðîâàíèå çàùèùàåò ñî-
äåðæèìîå ñîîáùåíèÿ îò ïîñòîðîííèõ, ïîçâîëÿÿ ïðî÷åñòü åãî òîëüêî àä-
ðåñàòó, êîòîðîìó ýòî ñîîáùåíèå ïðåäíàçíà÷åíî. Outlook 2000 ìîæåò îá-
ìåíèâàòüñÿ ïîäïèñàííûìè è øèôðîâàííûìè ñîîáùåíèÿìè ýëåêòðîííîé
ïî÷òû ñ ëþáûì äðóãèì êëèåíòîì ýëåêòðîííîé ïî÷òû, êîòîðûé ïîääåðæè-
âàåò S/MIME.

Message Disposition Notifications 
Ïðè ïîëó÷åíèè ñîîáùåíèé ýëåêòðîííîé ïî÷òû Outlook àâòîìàòè÷åñêè

ïåðåäàåò êâèòàíöèè Message Disposition Notifications, ãåíåðèðóåìûå íà
áàçå ñòàíäàðòà Internet. Êðîìå òîãî, Outlook 2000 âûäåëÿåò òàêèå êâèòàí-
öèè â ïîñòóïàþùåé ïî÷òå è àâòîìàòè÷åñêè íàõîäèò â ïàïêå èñõîäÿùèõ òî
ñîîáùåíèå, ê êîòîðîìó îíè îòíîñÿòñÿ.

vCard
Ôîðìàò vCard ïðåäíàçíà÷åí äëÿ àâòîìàòèçàöèè îáìåíà ïåðåñûëàåìîé

÷åðåç ðàçëè÷íûå ñåòè ëè÷íîé è äåëîâîé èíôîðìàöèåé, íàïðèìåð, òåëå-
ôîííûìè íîìåðàìè è àäðåñàìè. Äàííûå ýòîãî ôîðìàòà ìîãóò ñîäåðæàòü
íå òîëüêî òåêñò, íî è èçîáðàæåíèÿ, ëîãîòèïû, Web-àäðåñà è ò. ä. Outlook
2000 ïîçâîëÿåò ïîñûëàòü, ïîëó÷àòü, èìïîðòèðîâàòü è ñîçäàâàòü ñîîáùå-
íèÿ ôîðìàòà vCard.

vCalendar
vCalendar � ýòî ñòàíäàðò Internet, â êîòîðîì îïèñûâàåòñÿ ïëàòôîðìíî-

íåçàâèñèìûé ôîðìàò îáìåíà èíôîðìàöèåé î ïëàíèðóåìûõ âñòðå÷àõ ñ
ïîìîùüþ òèïîâûõ ñîîáùåíèé. Outlook 2000 ïîëíîñòüþ ïîääåðæèâàåò
ñòàíäàðò vCalendar, ïîýòîìó ïîëüçîâàòåëè ýòîãî ïðèëîæåíèÿ ìîãóò îáìå-
íèâàòüñÿ âàæíûìè äàííûìè î ïðåäñòîÿùèõ ìåðîïðèÿòèÿõ è ïëàíèðîâàòü
ñîáðàíèÿ ñ ëþáûìè ñâîèìè êîëëåãàìè, èñïîëüçóþùèìè ïðîãðàììû, îñíî-
âàííûå íà ñòàíäàðòå vCalendar.

iCalendar
Ïåðñïåêòèâíûé ñòàíäàðò iCalendar îïèñûâàåò ôîðìàòû èíôîðìàöèè

îá èíòåðâàëàõ çàíÿòîñòè â êàëåíäàðå ïîëüçîâàòåëÿ, à òàêæå ïîðÿäîê îá-
ìåíà òàêèìè äàííûìè. Îí èñïîëüçóåòñÿ äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ïîèñêà âîç-
ìîæíûõ âàðèàíòîâ ïðîâåäåíèÿ ñîáðàíèé, à òàêæå äëÿ ñòàíäàðòíîãî ôîð-
ìàòèðîâàíèÿ çàïðîñîâ íà òàêèå ìåðîïðèÿòèÿ è îòâåòîâ íà íèõ, ïåðåñû-
ëàåìûõ ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå (ïîä çàïðîñàìè ïîíèìàþòñÿ ïðèãëàøåíèÿ
ïðèíÿòü ó÷àñòèå â ñîáðàíèè, à ïîä îòâåòàìè � ñîîáùåíèÿ, êîòîðûìè
ïîëüçîâàòåëü ïîäòâåðæäàåò ñâîå ñîãëàñèå èëè îòêàçûâàåòñÿ îò ó÷àñ-
òèÿ). Ïðèíÿòèå ñòàíäàðòà iCalendar îáåñïå÷èò â áóäóùåì øèðîêèå âîç-
ìîæíîñòè âçàèìîäåéñòâèÿ ìåæäó ñðåäñòâàìè ïëàíèðîâàíèÿ ãðóïïîâîé
ðàáîòû ñàìûõ ðàçíûõ ðàçðàáîò÷èêîâ.

Óïðàâëåíèå èíôîðìàöèåé è ýëåêòðîííîé 
ïî÷òîé 
Ïåðåäà÷à è ÷òåíèå ñîîáùåíèé 

Outlook 2000 çíà÷èòåëüíî óïðîùàåò ÷òåíèå ñîîáùåíèé ýëåêòðîííîé
ïî÷òû. Â ýòîì ïðèëîæåíèè ïðåäóñìîòðåíà îáëàñòü ïðîñìîòðà, â êîòîðîé
ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ïîëíîñòüþ óâèäåòü ñîäåðæèìîå ëþáîãî âûáðàííîãî
èìè ñîîáùåíèÿ, íå îòêðûâàÿ îòäåëüíîãî îêíà. Îêíî ïðîñìîòðà Outlook

Ãëàâà 5
Íîâûå âîçìîæíîñòè Outlook 2000

54

CHIP
Ýëåêòðîííûå

ó÷åáíèêè

Ðèñóíîê 5.10. Îáëàñòü ïðîñìîòðà ïî÷òî-
âûõ ñîîáùåíèé.



2000 îáåñïå÷èâàåò ïîëíóþ ïîääåðæêó ïðèëîæåíèé ê ïî÷òîâûì ñîîáùå-
íèÿì, ãèïåðññûëîê, ôîðìàòà HTML, à òàêæå ïîäïèñàííûõ è øèôðîâàí-
íûõ ñîîáùåíèé. Òàêèì îáðàçîì, ïîëüçîâàòåëè ïîëó÷èëè âîçìîæíîñòü
ëåãêî ïðîñìàòðèâàòü ñîäåðæèìîå ëþáîãî ñîîáùåíèÿ è ðàáîòàòü ñ íèì,
íå îòêðûâàÿ ñàìîãî ñîîáùåíèÿ. Îáëàñòü ïðîñìîòðà ìîæíî èñïîëüçîâàòü
êàê ñàìîñòîÿòåëüíî, òàê è âìåñòå ñ ôóíêöèåé ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñ-
ìîòðà AutoPreview. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå íà ýêðàí âûâîäèòñÿ ïî òðè ïåð-
âûõ ñòðîêè èç êàæäîãî ïî÷òîâîãî ñîîáùåíèÿ, ÷òî ïîçâîëÿåò áûñòðî îïðå-
äåëèòü, êàêèå èç íèõ íóæíî ïðî÷åñòü â ïåðâóþ î÷åðåäü, à êàêèå ìîæíî
óäàëèòü.

Ðåäàêòèðîâàíèå ïî÷òîâûõ ñîîáùåíèé ôîðìàòà HTML
Ïîääåðæêà ýëåêòðîííîé ïî÷òû â ôîðìàòå HTML â Outlook 2000 ïîçâî-

ëÿåò ñîçäàâàòü ïî÷òîâûå ñîîáùåíèÿ, íå óñòóïàþùèå Web-ñòðàíèöàì.
Áëàãîäàðÿ ýòîìó ó ïîëüçîâàòåëåé ïîÿâèëàñü âîçìîæíîñòü âûïîëíÿòü
ñâîè ïîñëàíèÿ â èíäèâèäóàëüíîì ñòèëå è áîëåå ýôôåêòèâíî îáìåíèâàòü-
ñÿ èíôîðìàöèåé. Ïåðåñûëêà HTML-ñîîáùåíèé ÷åðåç Internet íå âûçûâà-
åò íèêàêèõ çàòðóäíåíèé, à ïîääåðæêà ýòîãî ñòàíäàðòà âñåìè îñíîâíûìè
ñèñòåìàìè ýëåêòðîííîé ïî÷òû ïîçâîëÿåò îáìåíèâàòüñÿ ñëîæíûìè HTML-
ñîîáùåíèÿìè íåçàâèñèìî îò èñïîëüçóåìîé ïðîãðàììû. Èñïîëüçîâàíèå
ôîðìàòà HTML (ðèñ. 5.11) ïîìîãàåò îòâå÷àòü íà ïîëó÷åííûå ñîîáùåíèÿ.
Êîãäà ïîëüçîâàòåëü ãîòîâèò îòâåò, â íèæíåé ëåâîé ÷àñòè ñîîòâåòñòâóþ-
ùåãî âõîäÿùåãî ñîîáùåíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ ïîëîñêà òîãî æå öâåòà, ÷òî è
òåêñò îòâåòà. 

Ýòî ïîçâîëÿåò ëåãêî ñëåäèòü çà õîäîì îáñóæäåíèÿ äîêóìåíòà è ÷èòàòü
êîììåíòàðèè, îñîáåííî â äëèííûõ ïîòîêàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû. Òåêñò
âñåõ ñâîèõ ïîñëàíèé ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ïåðåäàâàòü â ëþáîì ôîðìàòå
(HTML, RTF èëè â âèäå íåôîðìàòèðîâàííîãî òåêñòà), à ïðè íåîáõîäèìîñ-
òè � è áûñòðî ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó íèìè íåïîñðåäñòâåííî â õîäå ðàáî-
òû íàä ñîîáùåíèåì. Ïî÷òîâûå ñîîáùåíèÿ ìîãóò ðåäàêòèðîâàòüñÿ â îñ-
íîâíîì ðåäàêòîðå Outlook èëè â Microsoft Word, ïðè÷åì ëþáîå èç ýòèõ
ñðåäñòâ ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïî óìîë÷àíèþ. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëü
ñàì âûáèðàåò ôîðìàò êàæäîãî ñîîáùåíèÿ � RTF, HTML èëè íåôîðìàòè-
ðîâàííûé òåêñò â ìåíþ Format. 

Ïîäãîòîâêà ïî÷òîâîãî ñîîáùåíèÿ ñ ïîìîùüþ äðóãèõ ïðèëîæåíèé 
Microsoft Office Outlook 2000 ïîçâîëÿåò âûçâàòü äëÿ ïîäãîòîâêè êîí-

êðåòíîãî ñîîáùåíèÿ ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå èç êîìïëåêòà Office. Äëÿ
ýòîãî âûáåðèòå êîìàíäó Tools | New Mail Message Using | Microsoft Office.
Ïðè ýòîì â âåðõíåé ÷àñòè îêíà òàêîãî ïðèëîæåíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ ïàíåëü êî-
ìàíä ýëåêòðîííîé ïî÷òû Mail Command Bar, à ïîëüçîâàòåëü ïîëó÷àåò â
ñâîå ðàñïîðÿæåíèå âåñü áîãàòûé èíñòðóìåíòàðèé Office. Ïðè ðàáîòå ñ
Word, íàïðèìåð, ê åãî óñëóãàì îêàçûâàþòñÿ âñå ôóíêöèè ïîñòðîåíèÿ òàá-
ëèö, ôîíîâàÿ ïðîâåðêà îðôîãðàôèè è ãðàììàòèêè. Íî ãëàâíîå, ÷òî ïîä-
ãîòîâëåííîå ñîîáùåíèå ïåðåñûëàåòñÿ â ôîðìàòå HTML, è ïîëó÷àòåëþ
äëÿ åãî ÷òåíèÿ óæå íå íóæíî çàïóñêàòü Office.

Ïîäïèñè ñîîáùåíèé
Outlook 2000 ïîçâîëÿåò âêëþ÷àòü â ñîîáùåíèÿ ïîäïèñü ïîëüçîâàòåëÿ â

ðàçëè÷íûõ ôîðìàòàõ. Òàêóþ ïîäïèñü òåïåðü ìîæíî âêëþ÷àòü â HTML-ñî-
îáùåíèÿ, â òåêñò ôîðìàòà RTF è äàæå â íåôîðìàòèðîâàííûé (ðèñ. 5.12).
Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå êîìàíäó Insert | Signature. Âñïîìîãàòåëüíàÿ ïðîãðàì-
ìà Signature Picker ïîìîãàåò ñîçäàòü ñòàíäàðòíóþ ïîäïèñü, êîòîðàÿ áó-
äåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïî óìîë÷àíèþ âî âñåõ íîâûõ ñîîáùåíèÿõ è îòâåòàõ.
Âïðî÷åì, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçáðàòü è äðóãîé ïóòü: ïîäïèñûâàòü êàæ-
äîå ñîîáùåíèå îòäåëüíî, ñòàâÿ ïîä íèìè ïîäïèñü ïî ñâîåìó âûáîðó, à
áëàãîäàðÿ ïîääåðæêå ñòàíäàðòà vCard ê ðàçíûì ïîäïèñÿì ìîæíî ïðèê-
ðåïëÿòü ðàçíûå êàðòî÷êè. 

Áëàíêè
Outlook 2000 îòêðûâàåò ïåðåä ïîëüçîâàòåëÿìè äîïîëíèòåëüíûå âîç-
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Ðèñóíîê 5.11. Â îñíîâíîì HTML-ðåäàêòî-
ðå Outlook èìåþòñÿ ðàçëè÷íûå ñòèëè.

Ðèñóíîê 5.12. Äèàëîãîâîå îêíî ñîçäàíèÿ
ïîäïèñè.



ìîæíîñòè îôîðìëåíèÿ ñîîáùåíèé ýëåêòðîííîé ïî÷òû â ñîáñòâåííîì ñòè-
ëå, ïðåäëàãàÿ øèðîêèé âûáîð áëàíêîâ. Ñ èõ ïîìîùüþ ìîæíî èçìåíÿòü
ôîíîâûå èçîáðàæåíèÿ, ïîäáèðàòü öâåò ôîíà è øðèôòà, ñîçäàâàòü èíäè-
âèäóàëüíûå ñòèëè, èñïîëüçóÿ ïðè ýòîì âåñü áîãàòûé ïîòåíöèàë ôîðìàòà
HTML. Êàê è ïîäïèñü, èíäèâèäóàëüíûå ýëåìåíòû îôîðìëåíèÿ ìîãóò ïðè-
ìåíÿòüñÿ ïî óìîë÷àíèþ êî âñåì ñîîáùåíèÿì èëè âûáèðàòüñÿ äëÿ êàæäî-
ãî èç íèõ îòäåëüíî. Ýòîé öåëè ñëóæèò âñïîìîãàòåëüíàÿ ïðîãðàììà
Stationery Picker, êîòîðàÿ ñî÷åòàåò â ñåáå âñå ôóíêöèè âûáîðà ýëåìåíòîâ
ôîðìàòèðîâàíèÿ, èõ ðåäàêòèðîâàíèÿ è âêëþ÷åíèÿ â ñîîáùåíèÿ. Êíîïêà
Get More Stationery, èìåþùàÿñÿ â îêíå ýòîé ïðîãðàììû, àâòîìàòè÷åñêè
çàïóñêàåò Web-áðàóçåð è ïîäêëþ÷àåò ïîëüçîâàòåëÿ ê Web-óçëó Microsoft
Office Update, íà êîòîðîì ìîæíî áåñïëàòíî ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå
áëàíêè.

Çàäàíèå ïðåäïî÷òèòåëüíîãî ôîðìàòà äëÿ êàæäîãî ïîëó÷àòåëÿ
Ðàáîòàÿ ñ Outlook, ïîëüçîâàòåëè ïî÷òîâûõ ñèñòåì Internet ìîãóò áûòü

óâåðåíû, ÷òî àäðåñàò ñìîæåò áåç òðóäà ïðî÷åñòü àäðåñîâàííîå åìó ïîñ-
ëàíèå. Äëÿ ýòîãî â àäðåñíîé êíèãå íóæíî óêàçàòü, êàêîé ôîðìàò äîñòó-
ïåí äàííîìó ïîëó÷àòåëþ. Íàïðèìåð, åñëè òîò ïðèíèìàåò òîëüêî òåêñòî-
âûå ñîîáùåíèÿ, à ïîëüçîâàòåëü ïîïûòàåòñÿ ïåðåäàòü åìó ïîñëàíèå â
ôîðìàòå HTML, êëèåíò Outlook ïðåäëîæèò ïðåîáðàçîâàòü èíôîðìàöèþ â
òåêñò áåç ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Àâòîôîðìàòèðîâàíèå
Ôóíêöèÿ àâòîôîðìàòèðîâàíèÿ ïîçâîëÿåò ëåãêî óïðàâëÿòü ñîîáùåíèÿ-

ìè âî âõîäÿùåì ïî÷òîâîì ÿùèêå è ñèñòåìàòèçèðîâàòü èõ. Ñ ïîìîùüþ äè-
àëîãîâîãî îêíà Organize ïîëüçîâàòåëþ Outlook 2000 íåòðóäíî çàäàòü ïðà-
âèëà, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûìè íàèáîëåå âàæíûå ñîîáùåíèÿ áóäóò âû-
äåëÿòüñÿ ðàçëè÷íûìè öâåòàìè è øðèôòàìè. Ñêàæåì, ñîîáùåíèÿ, íàï-
ðàâëåííûå íåïîñðåäñòâåííî íà äàííûé àäðåñ, áóäóò ïðåäñòàâëåíû â çå-
ëåíîì öâåòå, à êîïèè ïîñëàíèé äðóãèì àäðåñàòàì � ñèíèì. Êðèòåðèè, ïî
êîòîðûì èñõîäÿùåé è âõîäÿùåé ïî÷òå ïðèñâàèâàåòñÿ öâåòîâîé êîä, íàç-
íà÷àåò ñàì ïîëüçîâàòåëü.

Àâòîìàòè÷åñêîå îòîáðàæåíèå ïîòîêà ñîîáùåíèé
Åñëè îáðàáàòûâàåìîå ñîîáùåíèå ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ ïîòîêà îáñóæäåíèÿ

(ò. å. íà íåãî ïîëó÷åíû îòâåòû èëè îíî ñàìî ïîñëàíî â îòâåò íà äðóãîå
ñîîáùåíèå), ïîëüçîâàòåëü ìîæåò àâòîìàòè÷åñêè âûâåñòè íà ýêðàí âñå
äðóãèå ñîîáùåíèÿ, âõîäÿùèå â ýòîò æå ïîòîê. Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî ùåë-
êíóòü íà èíôîðìàöèîííîé ïàíåëè (çàãîëîâêå ñåðîãî öâåòà â âåðõíåé ÷àñ-
òè ôîðìû ñîîáùåíèÿ), êàê ïîêàçàíî íà èëëþñòðàöèè. 

Àâòîñîõðàíåíèå è ïàïêà ÷åðíîâèêîâ
×òîáû ïîìî÷ü ïîëüçîâàòåëÿì ëó÷øå óïðàâëÿòü òåêóùèìè ñîîáùåíèÿìè

è ñèñòåìàòèçèðîâàòü èõ, Outlook 2000 ñîõðàíÿåò âñå íåîòïðàâëåííûå ñîîá-
ùåíèÿ â ñïåöèàëüíîé ïàïêå Drafts, êîòîðóþ ìîæíî îòêðûòü íåïîñðåäñòâåí-
íî èç ïàíåëè Outlook. Òàêèì îáðàçîì, ïîëüçîâàòåëü òåïåðü ìîæåò íà÷àòü
ïîäãîòîâêó ïî÷òîâîãî ñîîáùåíèÿ, à çàòåì ñîõðàíèòü ÷åðíîâèê è âåðíóòüñÿ
ê íåìó ïîçæå. Â ýòîé æå ïàïêå ñèñòåìà ìîæåò ïðîèçâîäèòü è àâòîìàòè÷åñ-
êîå ñîõðàíåíèå ñîîáùåíèé ÷åðåç çàäàííûå ïîëüçîâàòåëåì ïðîìåæóòêè
âðåìåíè, îáåðåãàÿ òåì ñàìûì ðåçóëüòàòû åãî òðóäà îò ñëó÷àéíîé óòðàòû.

Îïðåäåëåíèå ðàçìåðà ïàïêè 
Â Outlook 2000 ïîÿâèëàñü åùå îäíà íîâàÿ êíîïêà, ðàñïîëîæåííàÿ íà

ñòðàíèöå ñâîéñòâ ïàïêè, � Folder Size. Ùåëêíóâ íà íåé, ïîëüçîâàòåëü
ìîæåò áûñòðî îïðåäåëèòü, êàêîé îáúåì äèñêîâîãî ïðîñòðàíñòâà çàíèìà-
åò äàííàÿ ïàïêà ñî âñåìè ñâîèìè ïîäïàïêàìè (ðèñ. 5.13).

Íîâûå âîçìîæíîñòè êàëåíäàðÿ 
Outlook íå òîëüêî ïðåäëàãàåò ïîëüçîâàòåëþ ñàìûå ñîâðåìåííûå ôóí-

êöèè ïëàíèðîâàíèÿ ãðóïïîâîé ðàáîòû ñ Exchange Server, íî è îáåñïå÷è-
âàåò âíåäðåíèå ñòàíäàðòà iCalendar. Áëàãîäàðÿ ýòîìó ïîëüçîâàòåëè êëè-
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Ðèñóíîê 5.13. Äèàëîãîâîå îêíî Folder Size.

Ðèñóíîê 5.14. Â îêíå ïëàíèðîâùèêà ñîá-
ðàíèé Outlook îòîáðàæàþòñÿ èíòåðâàëû
çàíÿòîñòè êàê ïîòåíöèàëüíûõ ó÷àñòíè-
êîâ ñîáðàíèÿ.

Ðèñóíîê 5.15. Ñîõðàíåíèå êàëåíäàðÿ â
âèäå Web-ñòðàíèöû.



åíòà ìîãóò ëåãêî îáìåíèâàòüñÿ èíôîðìàöèåé î ñâîáîäíîì è çàíÿòîì âðå-
ìåíè â ñâîèõ êàëåíäàðÿõ, ïîñûëàòü è ïîëó÷àòü ÷åðåç Internet ïðèãëàøå-
íèÿ íà ñîáðàíèÿ, à òàêæå îòâå÷àòü íà íèõ. 

Èíôîðìàöèÿ îá èíòåðâàëàõ çàíÿòîñòè 
Ïîëüçîâàòåëè Outlook 2000 ìîãóò ëåãêî îïóáëèêîâàòü íà âûáðàííîì

èìè Web-óçëå èíôîðìàöèþ î ñâîáîäíûõ è çàíÿòûõ èíòåðâàëàõ âðåìåíè
â ñâîèõ êàëåíäàðÿõ, ïðåäñòàâèâ åå â ñòàíäàðòíîì ôîðìàòå iCalendar. Åñ-
ëè æå ðàáîòà âåäåòñÿ ñ Exchange Server, òî òàêàÿ èíôîðìàöèÿ ìîæåò
áûòü îäíîâðåìåííî ðàçìåùåíà è â Internet è íà ïî÷òîâîì ñåðâåðå. Äëÿ
ýòîãî âûáåðèòå êîìàíäó Tools | Send/Recieve | Free/Busy Options.

Îðãàíèçàòîð ñîáðàíèÿ ìîæåò ëåãêî ïðîñìîòðåòü èíòåðâàëû çàíÿòîñòè
äëÿ âñåõ, êîãî îí íàìåðåí ïðèãëàñèòü. Êàëåíäàðè ñîòðóäíèêîâ ñâîåé îð-
ãàíèçàöèè îí íàéäåò íà ñåðâåðå Exchange Server, à äîñòóï ê êàëåíäàðÿì
âíåøíèõ ïîëüçîâàòåëåé, ðàáîòàþùèõ ñ Outlook 2000 èëè äðóãèì ïðèëî-
æåíèåì, ñîâìåñòèìûì ñî ñòàíäàðòîì iCalendar, îí ïîëó÷èò ÷åðåç Internet
(ðèñ. 5.14). Ïóòü ê òàêîé èíôîðìàöèè äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ (åå óíèâåðñàëü-
íûé óêàçàòåëü ðåñóðñà URL) ìîæíî óçíàòü èç ïðèíàäëåæàùåé åìó çàïè-
ñè â ïàïêå êîíòàêòîâ Outlook. 

Ñîõðàíåíèå â âèäå Web-ñòðàíèöû
Outlook 2000 ïîçâîëÿåò ëåãêî ñîõðàíèòü êàëåíäàðü â âèäå Web-ñòðàíè-

öû (êîìàíäà File | Save as Web Page). Â òàêîì âèäå êàëåíäàðü ñòàíîâèò-
ñÿ äîñòóïåí èç ëþáîãî Web-áðàóçåðà, ïîýòîìó åãî ìîæíî ïóáëèêîâàòü íà
Web-óçëå èëè ïåðåñûëàòü ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå (ðèñ. 5.15). Ñîõðàíÿÿ êà-
ëåíäàðü â âèäå Web-ñòðàíèöû, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èñêëþ÷èòü èç íåãî
âñå ìåðîïðèÿòèÿ, ïîìå÷åííûå êàê ëè÷íûå. Îïóáëèêîâàòü â èíôîðìàöè-
îííîé ñåòè è ïðåîáðàçîâàòü â HTML-ñîîáùåíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû ìîæ-
íî íå òîëüêî ëè÷íûå ïàïêè Calendar, íî è êàëåíäàðè âñåãî ïðîåêòà èëè
ðàáî÷åé ãðóïïû. 

Àâòîïðîñìîòð è îáëàñòü ïðîñìîòðà â êàëåíäàðå
Â êàëåíäàðå Outlook 2000 ïîÿâèëàñü íîâàÿ ôóíêöèÿ àâòîïðîñìîòðà, óï-

ðîùàþùàÿ ïëàíèðîâàíèå âñòðå÷ è ñîáðàíèé. Â îêíàõ ïëàíèðîâàíèÿ íà
ñóòêè, íåäåëþ èëè ìåñÿö ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïðîñìîòðåòü êðàòêóþ õà-
ðàêòåðèñòèêó (ïåðâûå 256 ñèìâîëîâ) âñåõ íàìå÷åííûõ íà ýòîò ïåðèîä
ìåðîïðèÿòèé, íå îòêðûâàÿ ôàéë êàæäîãî èç íèõ. Òåêñò ïðè ýòîì àâòîìà-
òè÷åñêè ðàñïðåäåëÿåòñÿ ìåæäó ñòðîêàìè, ÷òî ïîçâîëÿåò áûñòðî
ïðîñìîòðåòü äàííûå ïî íåñêîëüêèì ìåðîïðèÿòèÿì. Äëÿ ýòîãî òðåáóåòñÿ
ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè â íóæíîé îáëàñòè è âûáðàòü èç êîíòåê-
ñòíîãî ìåíþ êîìàíäó AutoPreview.

Â êàëåíäàðå Outlook 2000 òàêæå ïðåäóñìîòðåíà îáëàñòü ïðîñìîòðà,
ïîçâîëÿþùàÿ áûñòðî îçíàêîìèòüñÿ ñ ñîäåðæèìûì âûáðàííîãî ìåðîïðè-
ÿòèÿ, âêëþ÷àÿ òàêèå åãî ýëåìåíòû, êàê ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà, âëîæå-
íèÿ è ãèïåðññûëêè. 

Âñïëûâàþùèå ïîäñêàçêè â êàëåíäàðå
Êîãäà ïîëüçîâàòåëü ïîäâîäèò óêàçàòåëü ìûøè ê âñòðå÷å èëè äðóãîìó

ìåðîïðèÿòèþ â îêíå êàëåíäàðÿ, íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ
ïîäñêàçêà. Â íåé ñîäåðæàòñÿ âñå ïîäðîáíîñòè äàííîãî ìåðîïðèÿòèÿ, êî-
òîðûå îòñóòñòâóþò â åãî ñîêðàùåííîì ïðåäñòàâëåíèè â îêíå.

Îòîáðàæåíèå ðàáî÷èõ äíåé
Ðàáîòàÿ ñ Outlook 2000, ïîëüçîâàòåëè îäíèì ùåë÷êîì êíîïêè ìûøè ìî-

ãóò ïåðåêëþ÷àòüñÿ ñ ïîëíîãî îòîáðàæåíèÿ íåäåëè íà îòîáðàæåíèå òîëü-
êî ïÿòè ðàáî÷èõ äíåé (ðèñ. 5.16). Ýòà ôóíêöèÿ âûïîëíÿåòñÿ íåïîñðåä-
ñòâåííî ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êàëåíäàðÿ. Êðîìå òîãî, â êàëåíäàðå òå-
ïåðü ìîæíî âûáðàòü ïÿòü ëþáûõ äàò, ðàñïîëîæåííûõ ðÿäîì.
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Ðèñóíîê 5.16. Îòîáðàæåíèå òîëüêî ïÿòè
ðàáî÷èõ äíåé.

Ðèñóíîê 5.17. Âûáîð êîìàíä ïîäãîòîâêè
ìàòåðèàëîâ êàëåíäàðÿ ê ïå÷àòè.

Ðèñóíîê 5.18. Ñïèñîê êàëåíäàðåé, ê êîòî-
ðûì ïîëüçîâàòåëü îáðàùàëñÿ â ïîñëåä-
íåå âðåìÿ.

Ðèñóíîê 5.19. Ïðèãëàøåíèå íà ñîáðàíèå
â ðåàëüíîì âðåìåíè.



Ðàñøèðåííûå âîçìîæíîñòè ïå÷àòè êàëåíäàðÿ 
Â Outlook 2000 âîçìîæíîñòè ïå÷àòè êàëåíäàðÿ ñóùåñòâåííî ðàñøèðå-

íû ñ ó÷åòîì ïîæåëàíèé è çàìå÷àíèé ïîëüçîâàòåëåé. Äëÿ ýòîãî ìîæíî
âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé File | Page Setup (ðèñ. 5.17).

Ïðîñòîé äîñòóï ê êàëåíäàðÿì äðóãèõ ïîëüçîâàòåëåé 
Ïîìîùíèêàì àäìèíèñòðàòîðà è äðóãèì ñîòðóäíèêàì, êîòîðûì ïðèõî-

äèòñÿ ðåãóëÿðíî èìåòü äåëî ñ êàëåíäàðÿìè äðóãèõ ïîëüçîâàòåëåé íà ñåð-
âåðå Exchange Server, äîëæíà ïðèéòèñü ïî äóøå íîâàÿ âîçìîæíîñòü
Outlook 2000 (ðèñ. 5.18). Ýòîò êëèåíò òåïåðü ïîçâîëÿåò èì áûñòðî âûá-
ðàòü îäèí èç äåñÿòè êàëåíäàðåé, ê êîòîðûì îíè îáðàùàëèñü â ïîñëåäíåå
âðåìÿ. Êðîìå òîãî, ïðè çàïóñêå Outlook 2000 ìîãóò àâòîìàòè÷åñêè îòêðû-
âàòüñÿ êàëåíäàðè íåñêîëüêèõ ïîëüçîâàòåëåé. 

Èíòåãðàöèÿ ñ Microsoft NetMeeting 
Outlook äàåò ïîëüçîâàòåëþ âîçìîæíîñòü ïëàíèðîâàòü ñîáðàíèÿ â ðå-

àëüíîì âðåìåíè è àâòîìàòè÷åñêè ïðèñòóïàòü ê èõ ïðîâåäåíèþ. ×òîáû
óêàçàòü, ÷òî ñîáðàíèå áóäåò ïðîâîäèòüñÿ â ðåàëüíîì âðåìåíè, íóæíî
âêëþ÷èòü ôëàæîê This is an online meeting â ïðèãëàøåíèÿ èëè ñðàçó æå
îòêðûòü ïðèãëàøåíèå íà îíëàéíîâóþ âñòðå÷ó Action | New Online Meeting
Request (ðèñ. 5.19). Â ëþáîì ñëó÷àå ìîæíî òàêæå óêàçàòü äîêóìåíò, êî-
òîðûé NetMeeting âûâåäåò íà ýêðàíû âñåõ ó÷àñòíèêîâ äëÿ ñîâìåñòíîãî
îáñóæäåíèÿ. Êîãäà íà êîìïüþòåðå ïîëüçîâàòåëÿ ïîÿâëÿåòñÿ íàïîìèíà-
íèå î íà÷àëå ñîáðàíèÿ â ðåàëüíîì âðåìåíè, äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê íåìó äîñ-
òàòî÷íî ùåëêíóòü â ýòîì îêíå ìûøüþ. 

Íèêàêîé äîïîëíèòåëüíîé èíôîðìàöèè î ïàðàìåòðàõ ïîäêëþ÷åíèÿ ê
ñåðâåðó ââîäèòü ïðè ýòîì íå íóæíî. Åñëè óêàçàí äîêóìåíò, êîòîðûé ïëà-
íèðóåòñÿ îáñóäèòü â õîäå ñîáðàíèÿ, îí áóäåò àâòîìàòè÷åñêè îòêðûò è
ñòàíåò äîñòóïåí âñåì ó÷àñòíèêàì.

Íîâûå âîçìîæíîñòè óïðàâëåíèÿ êîíòàêòàìè
Ïîääåðæêà òåõíîëîãèè vCard äàåò ïîëüçîâàòåëÿì Outlook âîçìîæ-

íîñòü ëåãêî îáìåíèâàòüñÿ èíôîðìàöèåé î êîíòàêòàõ ÷åðåç Internet ñî
ñâîèìè êîëëåãàìè, åñëè òå ðàáîòàþò ñ ïðèëîæåíèÿìè, ñîâìåñòèìûìè ñ
ýòèì ñòàíäàðòîì. 

Ñîîáùåíèÿ vCard ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé êàê áû ýëåêòðîííóþ âèçèòíóþ
êàðòî÷êó, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé ìîæíî ïðåäñòàâèòüñÿ, íå ââîäÿ ñâîè äàí-
íûå âðó÷íóþ. Ïîëüçîâàòåëè Outlook îáëàäàþò åùå áîëüøèìè âîçìîæ-
íîñòÿìè. Îíè ìîãóò íå òîëüêî ïåðåñûëàòü êîíòàêòíóþ èíôîðìàöèþ â
ôîðìàòå vCard (ðèñ. 5.20), íî äàæå âêëþ÷àòü ñâîè ýëåêòðîííûå êàðòî÷-
êè â èíäèâèäóàëüíóþ ïîäïèñü îòïðàâëÿåìîãî ñîîáùåíèÿ. Êðîìå òîãî,
Outlook ïîçâîëÿåò èì àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàâàòü íîâûå êîíòàêòû, ïåðå-
òàñêèâàÿ â ïàïêó Contacts ñîîáùåíèÿ ôîðìàòà vCard, ïîñòóïèâøèå ïî
ýëåêòðîííîé ïî÷òå èëè íàéäåííûå íà Web-óçëàõ. 

Íàñòðîéêà ôîðìû Contacts
Èíòåãðèðîâàííûé èíñòðóìåíòàðèé ðàçðàáîòêè, âõîäÿùèé â Outlook,

ïîçâîëÿåò ëåãêî âíîñèòü èçìåíåíèÿ â ëþáóþ âñòðîåííóþ ôîðìó ýòîãî
êëèåíòà èëè ñîçäàâàòü ñîâåðøåííî íîâûå ôîðìû. Â ìàëîì áèçíåñå îñî-
áîå çíà÷åíèå èìååò âîçìîæíîñòü èíäèâèäóàëüíîé íàñòðîéêè âñòðîåííîé
ôîðìû Contacts. Outlook 2000 äåëàåò òàêóþ íàñòðîéêó îñîáåííî ãèáêîé,
ïîçâîëÿÿ íå òîëüêî ëåãêî è ïðîñòî äîáàâëÿòü â ýòó ôîðìó äîïîëíèòåëü-
íûå ñòðàíèöû, íî òàêæå âñòàâëÿòü ñîáñòâåííûå ïîëÿ è ñöåíàðèè íà åå
ïåðâîé ñòðàíèöå. 

Ëè÷íûå ñïèñêè ðàññûëêè 
Ñïèñêè ðàññûëêè ìîãóò ñîäåðæàòü êîíòàêòû èç ëè÷íîé ïàïêè (èëè

íåñêîëüêèõ ïàïîê) Contacts äàííîãî ïîëüçîâàòåëÿ, îáùèõ ïàïîê Contacts
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Ðèñóíîê 5.20. Êîíòàêò â ôîðìàòå vCard.

Ðèñóíîê 5.21. Âêëàäêà Activities îêíà
Contacts.

Ðèñóíîê 5.22. Âûçîâ êàðòû ñ àäðåñîì
êîíòàêòà.



íà ñåðâåðå Exchange Server, à òàêæå èç ãëîáàëüíîãî ñïèñêà àäðåñîâ ýòî-
ãî æå ñåðâåðà. Áëàãîäàðÿ ñîõðàíåíèþ ëè÷íûõ ñïèñêîâ ðàññûëêè â ïàïêå
Contacts ïîëüçîâàòåëè Outlook 2000 ïîëó÷àþò âîçìîæíîñòü õðàíèòü èõ â
îäíîì óäîáíîì ìåñòå ñ èíôîðìàöèåé î êîíòàêòàõ. Èì áîëüøå íå íóæíî
ñïåöèàëüíî âåñòè ëè÷íóþ àäðåñíóþ êíèãó èëè äðóãèå ïîäîáíûå ñïðàâî÷-
íèêè ñ àäðåñàìè êîëëåã. Â ïðîöåññå íàñòðîéêè êëèåíòà Outlook ïîëüçîâà-
òåëü ìîæåò àâòîìàòè÷åñêè èìïîðòèðîâàòü â ñâîþ ïàïêó Contacts âñå ñî-
äåðæèìîå ëþáîé èìåþùåéñÿ ó íåãî ëè÷íîé àäðåñíîé êíèãè èëè äðóãèõ
ñïðàâî÷íèêîâ, âêëþ÷àÿ ñïèñêè ðàññûëêè. 

Îòñëåæèâàíèå àêòèâíîñòè êîíòàêòîâ 
Outlook ïðåäëàãàåò ñàìûå ñîâðåìåííûå ôóíêöèè âåäåíèÿ àäðåñíîé

êíèãè è ñïèñêà êîíòàêòîâ. Îäíàêî íåêîòîðûì ïîëüçîâàòåëÿì íåîáõîäèìî
çíàòü, êàê ñêëàäûâàëèñü âçàèìîîòíîøåíèÿ ñ êîíòàêòîì â ïðîøëîì, è ÷òî
ìîæíî ñäåëàòü, ÷òîáû îíà àêòèâíî ðàçâèâàëàñü â áóäóùåì. Ñ ýòîé öåëüþ
â Outlook 2000 âêëþ÷åíà ôóíêöèÿ Contact Activity Tracking, êîòîðàÿ ïðåä-
ñòàâëÿåò äèíàìè÷åñêóþ êàðòèíó âçàèìîñâÿçè ìåæäó äåéñòâèÿìè ïîëüçî-
âàòåëÿ è ñîñòîÿíèåì êîíòàêòà. 

Íîâàÿ ôóíêöèÿ ïîçâîëÿåò ñîîòíîñèòü äàííûé êîíòàêò ñ ðàçëè÷íûìè
ýëåìåíòàìè Outlook, ñâÿçàííûìè ñ íèì: çàïèñÿìè â æóðíàëå òåëåôîííûõ
çâîíêîâ, ñîîáùåíèÿìè ýëåêòðîííîé ïî÷òû, âñòðå÷àìè, çàäà÷àìè è äîêó-
ìåíòàìè. Êàê âèäíî íà èëëþñòðàöèè, âêëàäêà Activities îêíà Contacts (ðèñ.
5.21) äàåò âîçìîæíîñòü ïðîñìàòðèâàòü, ãðóïïèðîâàòü, ñîðòèðîâàòü è ôè-
ëüòðîâàòü íàáîðû âçàèìîñâÿçàííûõ ýëåìåíòîâ, à åñëè íóæíî � îòêðû-
âàòü ëþáîé ýëåìåíò äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè. Äëÿ îòêðûòèÿ ñàìîãî êîí-
òàêòà äîñòàòî÷íî äâàæäû ùåëêíóòü ìûøüþ íà ëþáîì ýëåìåíòå (äîêó-
ìåíò, ñîîáùåíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû èëè âñòðå÷à), èìåþùåì îòíîøåíèå
ê ýòîìó êîíòàêòó. 

Àâòîìàòè÷åñêàÿ êàðòà 
Ïîëüçîâàòåëè Outlook ìîãóò òåïåðü ïðèáåãíóòü ê óñëóãàì Web-óçëà

Microsoft Expedia.com è àâòîìàòè÷åñêè çàãðóçèòü ñ íåãî ïðÿìî â ïàïêó
Contacts ãåîãðàôè÷åñêóþ êàðòó. Êîìàíäà Display Map of Address â ìåíþ
Actions (èëè êíîïêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ � ðèñ. 5.22) çàïóñêàåò Web-á-
ðàóçåð, êîòîðûé ïîäêëþ÷àåòñÿ ê óçëó Expedia.com. Ýòîò ñåðâåð áåñïëàò-
íî ñîñòàâëÿåò êàðòó ïî óêàçàííîìó àäðåñó êîíòàêòà, ðàñïîëîæåííîìó â
ëþáîé òî÷êå òåððèòîðèè ÑØÀ. 

Èíòåëëåêòóàëüíàÿ ïðîâåðêà ôîðìàòà òåëåôîííûõ íîìåðîâ
Â Outlook 2000 ïðåäóñìîòðåíà ôóíêöèÿ, ïîâûøàþùàÿ íàäåæíîñòü àâ-

òîìàòè÷åñêîãî íàáîðà òåëåôîííûõ íîìåðîâ è îòïðàâêè ôàêñèìèëüíûõ
ñîîáùåíèé. Êîãäà ïîëüçîâàòåëü ââîäèò íåñòàíäàðòíûé òåëåôîííûé íî-
ìåð êîíòàêòà, íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî, ïðåäëàãàþùåå ïîä-
òâåðäèòü åãî ïðàâèëüíîñòü. Ýòî äàåò âîçìîæíîñòü åùå ðàç óáåäèòüñÿ,
÷òî íîìåð ââåäåí áåç îøèáîê. Âûçâàòü ýòî äèàëîãîâîå îêíî ìîæíî è
âðó÷íóþ, äâàæäû ùåëêíóâ ìûøüþ íà òåêñòîâîì ïîëå, ñîäåðæàùåì òåëå-
ôîííûé íîìåð. 

Ðàñøèðåííàÿ ïîääåðæêà ôàêñèìèëüíîé ñâÿçè 
Â Outlook 2000 âêëþ÷åíà ïðîãðàììà WinFax Starter Edition ôèðìû

Symantec, êîòîðàÿ óïðîùàåò îáìåí ôàêñèìèëüíûìè ñîîáùåíèÿìè. Òå-
ïåðü ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïåðåäàâàòü è ïîëó÷àòü èõ íåïîñðåäñòâåííî èç
êëèåíòà Outlook, ïðèìåíÿÿ äëÿ ýòîãî òàêîé æå èíòåðôåéñ, êàê è äëÿ îá-
ìåíà ýëåêòðîííîé ïî÷òîé. Âñå îòïðàâëÿåìûå ôàêñèìèëüíûå ñîîáùåíèÿ
êîïèðóþòñÿ â àðõèâíóþ ïàïêó äëÿ îòïðàâëåííûõ ñîîáùåíèé, à âõîäÿùèå
ñîîáùåíèÿ ñðàçó æå ïîñòóïàþò â ïî÷òîâûé ÿùèê, ãäå ìîãóò îáðàáàòû-
âàòüñÿ ìàñòåðîì ïðàâèë. Ó ïîëüçîâàòåëÿ Outlook 2000 ïîÿâèëñÿ øèðîêèé
âûáîð òèòóëüíûõ ñòðàíèö äëÿ èñõîäÿùèõ ôàêñèìèëüíûõ ñîîáùåíèé è
âîçìîæíîñòü ïîñûëàòü ïðèëîæåíèÿ ê íèì (ïîääåðæèâàþòñÿ ôîðìàòû
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ôàéëîâ .doc, .xls è .htm), ïðè÷åì ïðèëàãàåìûå äîêóìåíòû ìîãóò âêëþ-
÷àòüñÿ â âèäå ñòðàíèö ôàêñà. È, íàêîíåö, â Outlook 2000 âêëþ÷åí äðàé-
âåð ïðèíòåðà ôàêñèìèëüíûõ ñîîáùåíèé, ÷òî ïîçâîëÿåò «ðàñïå÷àòûâàòü»
èõ èç ëþáîãî ïðèëîæåíèÿ äëÿ Microsoft Windows. Îäíàêî âñå íîâûå ôàê-
ñèìèëüíûå ôóíêöèè äîñòóïíû ïîëüçîâàòåëþ ëèøü â òîì ñëó÷àå, åñëè ïðè
óñòàíîâêå Outlook áûëà ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü ðàáîòû ñ ïîñòàâùè-
êîì óñëóã Internet. 

Íîâûå âîçìîæíîñòè óäàëåííîãî èñïîëüçîâàíèÿ 
Outlook 2000 ïðåäëàãàåò íåñêîëüêî íîâûõ ôóíêöèé, ïîâûøàþùèõ ýô-

ôåêòèâíîñòü ðàáîòû ñ àâòîíîìíûìè ïàïêàìè Microsoft Exchange Server,
îïèñàíèå êîòîðûõ ïðèâåäåíî íèæå.

Ñèíõðîíèçàöèÿ â ôîíîâîì ðåæèìå
Íà âðåìÿ ñèíõðîíèçàöèè àâòîíîìíûõ ïàïîê ðàáîòà ïîëüçîâàòåëÿ

Outlook 97 áëîêèðîâàëàñü. Â Outlook 2000, íàïðîòèâ, ýòà îïåðàöèÿ îñó-
ùåñòâëÿåòñÿ â ôîíîâîì ðåæèìå, íèñêîëüêî íå ìåøàÿ âûïîëíåíèþ äðó-
ãèõ ôóíêöèé.

Ñèíõðîíèçàöèÿ ïî ðàñïèñàíèþ
Outlook 2000 ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ñèíõðîíèçàöèþ àâòîíîìíûõ ïàïîê

íå òîëüêî â ôîíîâîì ðåæèìå, íî è ïî ðàñïèñàíèþ. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò
çàäàòü ïåðèîäè÷íîñòü, ñ êîòîðîé êëèåíò áóäåò àâòîìàòè÷åñêè îñóùåñ-
òâëÿòü ôîíîâóþ ñèíõðîíèçàöèþ, áëàãîäàðÿ ÷åìó â àâòîíîìíûõ ïàïêàõ
âñåãäà áóäåò õðàíèòüñÿ ñâåæàÿ èíôîðìàöèÿ. Ýòî ïîçâîëèò â ëþáîé ìî-
ìåíò îòêëþ÷èòü ïîðòàòèâíûé êîìïüþòåð îò ñåðâåðà, íå ðèñêóÿ ëèøèòüñÿ
ïîñëåäíèõ ïîëó÷åííûõ äàííûõ. Àäìèíèñòðàòîð ìîæåò çàäàòü ñòàí-
äàðòíóþ ïåðèîäè÷íîñòü ñèíõðîíèçàöèè è ìèíèìàëüíî äîïóñòèìûé èíòåð-
âàë, êîòîðûé áóäåò äîñòóïåí ïîëüçîâàòåëÿì. 

Âûáîðî÷íàÿ ñèíõðîíèçàöèÿ
Â îáùèõ ïàïêàõ êîíòàêòîâ è â ïàïêàõ ñ ìàòåðèàëàìè îáñóæäåíèé ìîãóò

õðàíèòüñÿ òûñÿ÷è îòäåëüíûõ çàïèñåé. Ðàáîòàÿ ñ Outlook 97, ïîëüçîâàòå-
ëþ ïðèõîäèëîñü ïðîèçâîäèòü ñèíõðîíèçàöèþ âñåõ 4 000 ýëåìåíòîâ èç
ñâîåé àâòîíîìíîé ïàïêè. Â Outlook 2000 òàêèå îãðîìíûå îáúåìû èíôîð-
ìàöèè óæå íå ñòðàøíû, ïîñêîëüêó ó ïîëüçîâàòåëÿ ïîÿâèëàñü âîçìîæ-
íîñòü ëåãêî çàäàòü êðèòåðèè âûáîðêè çàïèñåé è ñèíõðîíèçèðîâàòü òîëü-
êî òå êîíòàêòû, êîòîðûå ïðåäñòàâëÿþò äëÿ íåãî èíòåðåñ. Â êà÷åñòâå êðè-
òåðèåâ ìîæíî èñïîëüçîâàòü ëþáûå ñâîéñòâà, íà îñíîâàíèè êîòîðûõ
Outlook ñïîñîáåí ôèëüòðîâàòü èíôîðìàöèþ.

Óëó÷øåííûé ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ ñèíõðîíèçàöèè
àâòîíîìíûõ ïàïîê 

×òîáû ñäåëàòü ïàïêè Exchange Server äîñòóïíûìè äëÿ ñèíõðîíèçèðî-
âàííîé àâòîíîìíîé ðàáîòû, ïîëüçîâàòåëÿì Outlook 97 ïðèõîäèëîñü îò-
êðûâàòü äèàëîãîâîå îêíî ñâîéñòâ êàæäîé èç íèõ îòäåëüíî è ïîìå÷àòü ñî-
îòâåòñòâóþùóþ êíîïêó-ôëàæîê. Â Outlook 2000 ïàðàìåòðû ñèíõðîíèçà-
öèè âñåõ àâòîíîìíûõ ïàïîê ñâåäåíû â åäèíîå äèàëîãîâîå îêíî.

Âêëþ÷åííûé â íåãî ñïèñîê çíà÷èòåëüíî óïðîùàåò âûáîð ïàïîê, êîòîðûå
áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ â àâòîíîìíîì ðåæèìå, è òèïîâ ñèíõðîíèçàöèè äëÿ
êàæäîé èç íèõ. Êðîìå òîãî, êíîïêà Filter Selected Folder ýòîãî äèàëîãîâîãî
îêíà îòêðûâàåò äîñòóï ê ïàðàìåòðàì âûáîðî÷íîé ñèíõðîíèçàöèè.

Áûñòðàÿ ñèíõðîíèçàöèÿ
Êðîìå òîãî, Outlook 2000 ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü ãðóïïû ñèíõðîíèçàöèè.

Íàïðèìåð, îäíà êîìàíäà ìåíþ ìîæåò óïðàâëÿòü ñèíõðîíèçàöèåé ïàïîê
âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé è êàëåíäàðÿ, äðóãàÿ � ñèíõðîíèçèðîâàòü îäíó èç
ãðóïï îáùèõ ïàïîê Exchange Server, ïðè÷åì ïðîèçâîäèòü òàêóþ ñèíõðîíè-
çàöèþ íå ñ ïåðèîäè÷íîñòüþ ïî óìîë÷àíèþ, à, ñêàæåì, ðàç â íåäåëþ. Ïî-
ëüçîâàòåëè Outlook ìîãóò ðàáîòàòü ñ àâòîíîìíîé êîïèåé ãëîáàëüíîãî
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ñïèñêà àäðåñîâ Exchange Server. Ïðè ýòîì îïåðàöèÿ âûïîëíÿåòñÿ ïàðàë-
ëåëüíî ñ ñèíõðîíèçàöèåé ïàïîê.

Çàãðóçêà ýëåêòðîííîé ïî÷òû è äðóãèå óñîâåðøåíñòâîâàíèÿ 
Ïîëüçîâàòåëÿì î÷åíü ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ ïîëó÷àòü ýëåêòðîííóþ ïî÷òó

îò ïîñòàâùèêà óñëóã Internet, è Outlook 2000 îêàæåò çäåñü íåîöåíèìóþ
ïîìîùü.

Outlook 2000 ïîçâîëÿåò çàãðóæàòü ñîîáùåíèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû ñ
ìàêñèìàëüíî âîçìîæíîé ñêîðîñòüþ, ÷òî ñîêðàùàåò âðåìÿ ïîäêëþ÷åíèÿ
ê ïîñòàâùèêó ïî÷òîâûõ óñëóã Internet è, ñîîòâåòñòâåííî, ñíèæàåò ðàñõî-
äû íà ñâÿçü. Çàãðóçêà ýëåêòðîííîé ïî÷òû íèñêîëüêî íå ìåøàåò ïîëüçîâà-
òåëþ Outlook 2000 ðàáîòàòü ñ ýòèì êëèåíòîì. Ïðè ýòîì õîä çàãðóçêè ìîæ-
íî êîíòðîëèðîâàòü ïî ñïåöèàëüíîìó èíäèêàòîðó. Outlook 2000 ìîæíî
íàñòðîèòü òàêèì îáðàçîì, ÷òî îí áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ñâÿçûâàòüñÿ ñ
ïîñòàâùèêîì ïî÷òîâûõ óñëóã ïî êîììóòèðóåìûì êàíàëàì è ïîëó÷àòü íî-
âûå ñîîáùåíèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû â óäîáíîå äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ âðåìÿ
(íàïðèìåð, â àâòîíîìíîì ðåæèìå íî÷üþ, êîãäà íàãðóçêà íà ñåòü ïàäàåò,
à òàðèôû íà óñëóãè ñâÿçè ñíèæàþòñÿ).
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Ñåãîäíÿ Access íàõîäèò âñå áîëüøåå ðàñïðîñòðàíåíèå, åå ïðèìåíÿþò
íå òîëüêî îïûòíûå, íî è íà÷èíàþùèå ïîëüçîâàòåëè áàç äàííûõ. Â âåðñèè
Access 2000 íîâè÷êàì äîëæíà ïîíðàâèòüñÿ òåñíàÿ èíòåãðàöèÿ ñ äðóãèìè
ïðèëîæåíèÿìè êîìïëåêòà Office è çíàêîìûé èíòåðôåéñ, êîòîðûé ïîìîãà-
åò áûñòðî ïðèñòóïèòü ê ðàáîòå. Â òî æå âðåìÿ îïûòíûå ïîëüçîâàòåëè è
ðàçðàáîò÷èêè îòêðîþò äëÿ ñåáÿ íîâûå ïðåèìóùåñòâà, ñâÿçàííûå ñ øèðî-
êèì ðàñïðîñòðàíåíèåì ýòîé ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ áàçàìè äàííûõ (ÑÓÁÄ)
íà ðàáî÷èõ ìåñòàõ, ïîñêîëüêó ìàñøòàáèðóåìîñòü Access 2000 óâåëè÷è-
ëàñü áëàãîäàðÿ áîëåå òåñíîé èíòåãðàöèè ñ áàçàìè äàííûõ ìàñøòàáà
ïðåäïðèÿòèÿ. Íåçàâèñèìî îò òîãî, ñîçäàåò ëè ïîëüçîâàòåëü áàçó äàííûõ
äëÿ óïðàâëåíèÿ êîíòàêòàìè è êëèåíòàìè èëè ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ ñêëàä-
ñêèìè çàïàñàìè, Access ïðåäëàãàåò ïîëüçîâàòåëÿì ñ ëþáûì óðîâíåì ïîä-
ãîòîâêè óäîáíûå ñðåäñòâà ïîèñêà, óïðàâëåíèÿ è îáìåíà äàííûìè.

Êàêóþ áû áàçó äàííûõ íè ñîçäàâàë ïîëüçîâàòåëü íà íàñòîëüíîé ñèñòå-
ìå � àâòîíîìíóþ áàçó äëÿ ëè÷íîãî èñïîëüçîâàíèÿ, õðàíèëèùå äàííûõ
ìàñøòàáà ïîäðàçäåëåíèÿ èëè äàæå âñåé îðãàíèçàöèè, � Access ïðåäëî-
æèò åìó ïðîñòûå ñðåäñòâà äëÿ óïðàâëåíèÿ è ñîâìåñòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ
èíôîðìàöèè. Access 2000 ñî÷åòàåò òðàäèöèîííî áîãàòûé íàáîð óäîáíûõ
ñðåäñòâ óïðàâëåíèÿ äàííûõ è óëó÷øåííóþ èíòåãðàöèþ ñ èíôîðìàöèîí-
íûìè ñåòÿìè, ïîçâîëÿþùóþ îáëåã÷èòü îáìåí äàííûìè ìåæäó ðàçëè÷íû-
ìè ïëàòôîðìàìè è ïîëüçîâàòåëÿìè ðàçíîé êâàëèôèêàöèè, à òàêæå ìíî-
æåñòâî äîïîëíèòåëüíûõ óñîâåðøåíñòâîâàíèé, êîòîðûå ïîâûøàþò èíäè-
âèäóàëüíóþ ïðîèçâîäèòåëüíîñòü ïîëüçîâàòåëåé.

Îñîáîå çíà÷åíèå èìååò òî, ÷òî Access 2000 ìîæåò åùå áîëåå óñïåøíî
ïðèìåíÿòüñÿ â êà÷åñòâå èíòåðôåéñíîãî êëèåíòà äëÿ òàêèõ ñåðâåðíûõ êîð-
ïîðàòèâíûõ áàç äàííûõ, êàê Microsoft SQL Server. Ñåãîäíÿ Access è ìîæíî
ïðèìåíÿòü äâóìÿ ñïîñîáàìè � êàê àâòîíîìíûé èíñòðóìåíò ñîçäàíèÿ áàç
äàííûõ äëÿ èíäèâèäóàëüíûõ ïîëüçîâàòåëåé è ïîäðàçäåëåíèé èëè êàê
óäîáíûé èíòåðôåéñíûé êëèåíò äëÿ äîñòóïà ê áîëåå íàäåæíûì è ìàñøòà-
áèðóåìûì ñåðâåðíûì õðàíèëèùàì èíôîðìàöèè, êîòîðûìè ðàíüøå ìîãëè
âîñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî ïðîôåññèîíàëüíûå àäìèíèñòðàòîðû áàç äàííûõ.

Óïðîùåíèå ïîèñêà 
è èñïîëüçîâàíèÿ èíôîðìàöèè

Access ïðåäëàãàåò óäîáíûå ñðåäñòâà ïîèñêà è óïðàâëåíèÿ èíôîðìàöè-
åé, îáåñïå÷èâàþùèå ñîãëàñîâàííîñòü ñòèëÿ è èíòåãðàöèþ ñ äðóãèìè ïðè-
ëîæåíèÿìè Office. Access 2000 ïðîäîëæàåò òðàäèöèþ ïðåäûäóùèõ âåð-
ñèé, êîòîðûå äàâíî çàâîåâàëè ðåïóòàöèþ ïðîñòûõ â ðàáîòå ÑÓÁÄ, ïðè-
ãîäíûõ äëÿ òèïè÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ Office.

Ïîääåðæêà ôîðìàòà ïðåæíåé âåðñèè Access
Ýòî îêíî Access 2000 áûëî ïîëíîñòüþ ïåðåðàáîòàíî, ÷òîáû ñäåëàòü åãî

áîëåå äðóæåñòâåííûì ê íîâè÷êàì è áîëåå ñîãëàñîâàííûì ïî ñòèëþ ñ äðó-
ãèìè ïðèëîæåíèÿìè Office. Â ÷àñòíîñòè, èíòåðôåéñ îêíà òåïåðü íàïîìè-
íàåò ïàíåëü íàâèãàöèè èç ëåâîé ÷àñòè îêíà Outlook (ðèñ. 6.1). Êðîìå òîãî,
â îêíå ïîÿâèëèñü ýëåìåíòû, êîòîðûå óïðîùàþò ðàáîòó ñ òàêèìè íîâåéøè-
ìè ôóíêöèÿìè, êàê ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì è äèàãðàììû áàç äàííûõ.

Ïîëüçîâàòåëè Access âïåðâûå ïîëó÷èëè âîçìîæíîñòü ñîõðàíèòü ñâîþ
áàçó äàííûõ â ôîðìàòå ïðåæíåé âåðñèè Access, ÷òî íàìíîãî óïðîùàåò
îáìåí ôàéëàìè ìåæäó ïîëüçîâàòåëÿìè ðàçíûõ âåðñèé ÑÓÁÄ. Ñ ïîìîùüþ
Tools | Database | Utilities | Convert | Database | To Prior Access Database
Version ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñîõðàíèòü áàçó äàííûõ Access 2000 â ôàéëå
ôîðìàòà Access 97. Òàêàÿ îñîáåííîñòü êðàéíå âàæíà äëÿ ïîëüçîâàòåëåé,
êîòîðûå ðàáîòàþò â ñðåäå ñ ðàçëè÷íûìè âåðñèÿìè ÑÓÁÄ, ïîñêîëüêó òå-
ïåðü îíè ñìîãóò èçáåæàòü ïðîáëåì ïðè îáìåíå ôàéëàìè â ïðîöåññå ìî-
äåðíèçàöèè ïðèëîæåíèé.

Ðèñóíîê 6.1. Ãëàâíîå îêíî Access 2000.



Àâòîèñïðàâëåíèå èìåí
Ìíîãèì ïîëüçîâàòåëÿì çíàêîìà ñèòóàöèÿ, êîãäà ïîñëå ïåðåèìåíîâàíèÿ

îáúåêòà èëè ïîëÿ ñèñòåìà íà÷èíàåò âûäàâàòü ñîîáùåíèÿ îá îøèáêàõ,
âûçâàííûõ íàðóøåíèåì ñâÿçåé. Ôóíêöèÿ Name AutoCorrect àâòîìàòè÷åñ-
êè óñòðàíÿåò òàêèå ïîáî÷íûå ïîñëåäñòâèÿ ïåðåèìåíîâàíèÿ îáúåêòîâ áà-
çû äàííûõ. Âíîñèìûå ïîëüçîâàòåëåì èçìåíåíèÿ èíòåëëåêòóàëüíî ïåðå-
íîñÿòñÿ âî âñå çàâèñèìûå îáúåêòû, íàïðèìåð, çàïðîñû è ôîðìû, òàê ÷òî
ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïðîäîëæàòü ðàáîòó ñ íèìè áåç êàêèõ-ëèáî ïîìåõ.
×òîáû âîñïîëüçîâàòüñÿ ýòîé ôóíêöèåé, àâòîèñïðàâëåíèå èìåí íóæíî
âêëþ÷èòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Tools | Options | General (ðèñ. 6.2).

Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå
Ïðè ñîçäàíèè ôîðì è îò÷åòîâ ïîëüçîâàòåëÿì Access èíîãäà íåîáõîäè-

ìî çàäàâàòü ôîðìàòèðîâàíèå ïîëÿ â çàâèñèìîñòè îò çíà÷åíèé äàííûõ.
Ôóíêöèÿ óñëîâíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ Access 2000 ïîçâîëÿåò çàäàâàòü
ôîðìàò ïîëåé â ôîðìàõ è îò÷åòàõ â çàâèñèìîñòè îò çíà÷åíèé äàííûõ â
áàçå äàííûõ Access (ðèñ. 6.3). Îíà ïîääåðæèâàåò îòðèöàòåëüíûå è ïîëî-
æèòåëüíûå ÷èñëà, à òàêæå îïåðàöèè áîëüøå ÷åì, ìåíüøå ÷åì, ìåæäó è
ðàâíî. Â çàâèñèìîñòè îò ðåçóëüòàòà ïðîâåðêè ìîãóò èçìåíÿòüñÿ øðèôòû,
ñòèëè, çàãîëîâêè è öâåòà. Êðîìå òîãî, âîçìîæíî ôîðìàòèðîâàíèå íà îñ-
íîâàíèè çàäàííûõ ïîëüçîâàòåëåì ôóíêöèé.

Âëîæåííûå òàáëèöû äàííûõ
Âëîæåííûå òàáëèöû äàííûõ ïîçâîëÿþò ïðîñìàòðèâàòü â îêíå òàáëèöû

èåðàðõè÷åñêèå äàííûå. Access 2000 ñíèìàåò îãðàíè÷åíèÿ, â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ êîòîðûìè â ýòîì îêíå ìîæåò îòîáðàæàòüñÿ òîëüêî îäíà òàáëèöà
èëè èñòî÷íèê çàïèñåé. Ñ ïîìîùüþ âëîæåííûõ òàáëèö ïîëüçîâàòåëü ìî-
æåò ïðîñìàòðèâàòü ñâÿçàííûå äàííûå. Åñëè ðàíüøå åìó áûëè äîñòóïíû
òîëüêî äàííûå èç òàáëèöû Categories, òî òåïåðü âëîæåííûå òàáëèöû äëÿ
êàæäîé ñòðîêè êàòåãîðèé ïîçâîëÿþò óâèäåòü ñïèñîê ïðîäóêòîâ ýòîé êà-
òåãîðèè. Òàêèì îáðàçîì, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñîñðåäîòî÷èòüñÿ íà ñâÿçÿõ
ìåæäó òàáëèöàìè, ÷òî óïðîùàåò ïðèíÿòèå ðåøåíèé è ïîèñê èíôîðìàöèè.

Ïåðåòàñêèâàíèå îáúåêòîâ â Excel
Â Office 2000 ïîÿâèëàñü è äðóãàÿ âîçìîæíîñòü: ïðèìåíÿòü òåõíîëîãèþ

äëÿ ýêñïîðòà äàííûõ Access â Excel. Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî ïåðåòàùèòü
îáúåêò Access (òàáëèöó, çàïðîñ è ò. ä.) èç êîíòåéíåðà áàç äàííûõ â
Microsoft Excel. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñîçäàâàòü ÿðëûêè
îáúåêòîâ (òàáëèö, çàïðîñîâ, ôîðì è äð.), ïåðåòàñêèâàÿ èõ íà ðàáî÷èé
ñòîë. Ýòà òåõíîëîãèÿ îòêðûâàåò ïðîñòîé è óäîáíûé ïóòü ýêñïîðòà èíôîð-
ìàöèè â ýëåêòðîííûå òàáëèöû äëÿ óãëóáëåííîãî àíàëèçà. 

Óëó÷øåííûå ôîðìû
Áîëüøèíñòâî ñâîéñòâ ôîðìû ìîæíî îáíîâëÿòü íåïîñðåäñòâåííî èç îê-

íà Form, íå ïåðåõîäÿ â îêíî êîíñòðóêòîðà (ðèñ. 6.3).

Ïå÷àòü îòíîøåíèé
Ïîëüçîâàòåëÿì ÷àñòî áûâàåò íóæíî ïðîñìîòðåòü ðàñïå÷àòêó ñõåìû

òàáëèöû è ñâÿçåé ìåæäó òàáëèöàìè. Ýòî îñîáåííî âàæíî íà ñòàäèè ïëà-
íèðîâàíèÿ ïðîåêòà, ïîñêîëüêó õîðîøî ïðîäóìàííàÿ ñòðóêòóðà áàçû äàí-
íûõ èìååò áîëüøîå çíà÷åíèå äëÿ ýôôåêòèâíîãî óïðàâëåíèÿ äàííûìè.
Access 2000 ïðåäóñìàòðèâàåò âîçìîæíîñòü ïå÷àòè ñîäåðæèìîãî îêíà
Relationships (ðèñ. 6.4), òàê ÷òî ïîëüçîâàòåëü ëåãêî ìîæåò ïîëó÷èòü áó-
ìàæíîå ïðåäñòàâëåíèå ñòðóêòóðû ñâîåé áàçû äàííûõ, âûáðàâ êîìàíäó
File | Print Relationships.

Ãðóïïèðîâàíèå ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ
Ìíîãèå ïîëüçîâàòåëè ÑÓÁÄ Access àêòèâíî ïðèìåíÿþò ýëåìåíòû óïðàâ-

ëåíèÿ, îñîáåííî ïðè ñîçäàíèè ôîðì. Microsoft ïîëó÷àëà ìíîæåñòâî ïðîñüá
î âîçìîæíîñòè îáúåäèíÿòü òàêèå ýëåìåíòû â ãðóïïû, êîòîðûìè áûëî áû
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Ðèñóíîê 6.2. Ïàðàìåòðû àâòîèñïðàâëåíèÿ.

Ðèñóíîê 6.3. Ðàáîòà ñ ýëåìåíòàìè ôîð-
ìû âíå êîíñòðóêòîðà ôîðìû.

Ðèñóíîê 6.4. Äèàëîãîâîå îêíî
Relationships.



ãîðàçäî ïðîùå óïðàâëÿòü êàê åäèíûì öåëûì. Ýòà íîâàÿ ôóíêöèÿ Access
2000 ïîçâîëÿåò áûñòðî èçìåíÿòü âñå íóæíûå ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ.

Êîïèðîâàíèå îò÷åòà
Â Access 2000 ïîëüçîâàòåëè ìîãóò îáìåíèâàòüñÿ îò÷åòàìè, çàïèñûâàÿ

èõ íà ìàãíèòíûå äèñêè, âûâîäÿ íà ïðèíòåðû, ñîçäàâàÿ Web-ñòðàíèöû èëè
ïåðåäàâàÿ ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå. Ïðè òàêîì áîãàòîì âûáîðå âîçìîæíîñ-
òåé ïîëó÷àòåëü ñòàòè÷åñêîé êîïèè îò÷åòà ñìîæåò ïðîñìîòðåòü åå äàæå
áåç ïîìîùè Access.

Ñæàòèå áàçû äàííûõ ïðè çàêðûòèè
Áàçû äàííûõ èìåþò òåíäåíöèþ ê áûñòðîìó ðîñòó, è ìíîãèå ïîíà÷àëó

íåáîëüøèå áàçû ñî âðåìåíåì ïðèîáðåòàþò îãðîìíûå ðàçìåðû. Ðàíåå ïî-
ëüçîâàòåëÿì ïðèõîäèëîñü ïåðèîäè÷åñêè ñæèìàòü ñâîè áàçû äàííûõ, ÷òî-
áû óìåíüøèòü èõ ðàçìåð. Â Access 2000 ïîÿâèëàñü ôóíêöèÿ ñæàòèÿ ïðè
çàêðûòèè (Compact on Close (ðèñ. 6.5)). Êîãäà ïîëüçîâàòåëü çàêðûâàåò
áàçó äàííûõ, ïðèëîæåíèå àâòîìàòè÷åñêè ñæèìàåò ôàéë, åñëè ýòî ïðèâå-
äåò ê çíà÷èòåëüíîìó ñíèæåíèþ åãî ðàçìåðà. Òàêèì îáðàçîì óäàåòñÿ
ñýêîíîìèòü äèñêîâîå ïðîñòðàíñòâî, íå çàñòàâëÿÿ ïîëüçîâàòåëÿ âûïîë-
íÿòü ýòó îïåðàöèþ êàæäûé ðàç âðó÷íóþ.

Ñîâìåñòíîå èñïîëüçîâàíèå äàííûõ
Ñåãîäíÿ èíôîðìàöèîííûå ñåòè àêòèâíî âòîðãàþòñÿ â ïîâñåäíåâíóþ

äåÿòåëüíîñòü êîìïàíèé, è ïîëüçîâàòåëè áàç äàííûõ íà÷èíàþò âñå ÿñíåå
ïîíèìàòü, êàêèå óíèêàëüíûå âîçìîæíîñòè áûñòðîãî ñáîðà è ñîâìåñòíîãî
èñïîëüçîâàíèÿ èíôîðìàöèè ñâÿçàíû ñ òåõíîëîãèåé intranet-ñåòåé. Ïðè òà-
êîì ïîäõîäå âñå ïðåèìóùåñòâà ñîâìåñòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ êîðïîðàòèâ-
íîé èíôîðìàöèè îòëè÷íî äîïîëíÿþòñÿ óäîáñòâîì óïðàâëåíèÿ äàííûìè â
ñðåäå íàñòîëüíûõ ñèñòåì. 

Ñ ïîìîùüþ Access 2000 äàæå ïîëüçîâàòåëü Office ìîæåò ëåãêî ñîçäàòü
áàçó äàííûõ, ðàçðàáîòàòü HTML-ñòðàíèöó ââîäà èíôîðìàöèè, âûïîëíåí-
íóþ â èíäèâèäóàëüíîì ñòèëå è îïèðàþùóþñÿ íà òåìû îôîðìëåíèÿ, ñîõ-
ðàíèòü åå íà ñåðâåðå ãðóïïû è áûñòðî íàëàäèòü îáðàòíóþ ñâÿçü ñ äðóãè-
ìè ñîòðóäíèêàìè ïîäðàçäåëåíèÿ. Ïîëó÷àòåëè ñòðàíèöû óâèäÿò äèíàìè-
÷åñêè îáíîâëÿåìîå ïðåäñòàâëåíèå äàííûõ è ëåãêî ñìîãóò ïðîñìàòðè-
âàòü, çàïðàøèâàòü è îáíîâëÿòü èíôîðìàöèþ, åñëè ýòî ðàçðåøåíî âëà-
äåëüöåì áàçû äàííûõ.

Ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì
Ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì (Data Access Pages), êàê ôîðìû è îò÷åòû,

îáåñïå÷èâàþò âçàèìîäåéñòâèå ïîëüçîâàòåëÿ ñ äàííûìè, íî òîëüêî â ñå-
òÿõ. Ôàêòè÷åñêè îíè âûñòóïàþò â ðîëè ôîðì è îò÷åòîâ Access äëÿ
Internet. Ïðè ðàáîòå ñ òàêèìè ñòðàíèöàìè óñòðàíÿåòñÿ íåîáõîäèìîñòü
ïðåîáðàçîâàíèÿ ôîðìàòà, ïîñêîëüêó îíè ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé HTML-
ôàéëû, ñîçäàâàåìûå ñ ïîìîùüþ Access, íî ðàáîòàþùèå â Web-áðàóçåðå.

Ýòè ñòðàíèöû ñîçäàþòñÿ òàê æå, êàê ôîðìû è îò÷åòû, îäíàêî îïèðàþò-
ñÿ íà ðÿä íîâûõ Web-ôóíêöèé è ïîääåðæèâàþò òåõíîëîãèþ ïåðåòàñêèâà-
íèÿ îáúåêòîâ. Ïî ñóùåñòâó, ýòî HTML-ñòðàíèöû ñ äèíàìè÷åñêèìè ññûë-
êàìè íà äàííûå. Â îòëè÷èå îò òðàäèöèîííûõ ôîðì è îò÷åòîâ, Data Access
Pages ñîõðàíÿþòñÿ íå â ôàéëå áàçû äàííûõ .mdb, à â îòäåëüíûõ HTML-
ôàéëàõ. Ýòî ïîçâîëÿåò ëåãêî ïåðåñûëàòü ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì ïî
êàíàëàì ýëåêòðîííîé ïî÷òû è ðàçìåùàòü èõ íà Web-ñåðâåðàõ.

Access ïîçâîëÿåò îòêðûòü ëþáîé ñóùåñòâóþùèé HTML-ôàéë ñ ïîìî-
ùüþ êîíñòðóêòîðà Data Access Pages, ïîñëå ÷åãî â íåãî íåñëîæíî äîáà-
âèòü ïîëÿ-ññûëêè íà äàííûå. Ñîçäàíèå ñòðàíèö äîñòóïà ê äàííûì ïðîèç-
âîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ ýòîãî æå íîâîãî êîíñòðóêòîðà. Åãî ðàáî÷àÿ ñðåäà
ñîçäàåòñÿ ñ ïîìîùüþ Internet Explorer è èñïîëüçóåò òàêèå õîðîøî çíàêî-
ìûå ñðåäñòâà, êàê òàáëèöû ñâîéñòâ, ñïèñêè ïîëåé, íàáîðû èíñòðóìåíòîâ
è ìàñòåðà.
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Ðèñóíîê 6.5. Óñòàíîâêà îïöèè ñæàòèÿ áà-
çû äàííûõ ïðè åå çàêðûòèè.



Ïîëüçîâàòåëè Access 2000 òàêæå ìîãóò âêëþ÷àòü â ñòðàíèöû äîñòóïà
ê äàííûì Web-êîìïîíåíòû Office 2000 Web Components (êîìïîíåíò ýëåê-
òðîííûõ òàáëèö, êîìïîíåíò äèàãðàìì è êîìïîíåíò ñâîäíûõ òàáëèö), êîòî-
ðûå îòêðûâàþò äîïîëíèòåëüíûå âîçìîæíîñòè ïî ðàçðàáîòêå ñðåäñòâ
àíàëèçà äàííûõ è ñîñòàâëåíèÿ îò÷åòîâ ñ ïîìîùüþ Access 2000 è Office
2000. Ïðè ñîçäàíèè ñòðàíèö äîñòóïà ê äàííûì è ðàáîòå ñ íèìè â ðàñïî-
ðÿæåíèè ïîëüçîâàòåëÿ îêàçûâàþòñÿ âñå ïðåèìóùåñòâà íîâåéøèõ Web-
ñðåäñòâ Access 2000, âêëþ÷àÿ íîâûé íàáîð èíñòðóìåíòîâ Data Access
Page Toolbox.

Äëÿ ñîçäàíèÿ ñòðàíèöû Data Access Page âûáåðèòå êîìàíäó File | New
è â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå ùåëêíèòå íà ïèêòîãðàììå Data Access
Page. Ïîÿâèòñÿ îêíî ìàñòåðà ñîçäàíèÿ ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì (ðèñ.
6.6), â êîòîðîì íóæíî âûáðàòü òèï ñîçäàâàåìîé ñòðàíèöû è òàáëèöó èëè
çàïðîñ ñ äàííûìè. Äàëåå íîâûå îêíà ìàñòåðà, â êîòîðûõ ìîæíî âûïîë-
íèòü íåîáõîäèìûå óñòàíîâêè. Åñëè ñîõðàíèòü ýòó ñòðàíèöó â ôîðìàòå
.htm, à çàòåì âûáðàòü êîìàíäó File | Web Page Preview, òî óâèäèòå ýòó
ñòðàíèöó â îêíå Web-áðàóçåðà (ðèñ. 6.7).

Íàáîð èíñòðóìåíòîâ Data Access Page Toolbox ÿâëÿåòñÿ äàëüíåéøèì
ðàçâèòèåì èíñòðóìåíòàðèÿ, õîðîøî çíàêîìîãî ðàçðàáîò÷èêàì ôîðì è îò-
÷åòîâ. Â íåì ïîÿâèëèñü íîâûå ñðåäñòâà, ñïåöèàëüíî ïðåäíàçíà÷åííûå
äëÿ ñîçäàíèÿ ñòðàíèö äîñòóïà ê äàííûì â Web-ñðåäå. Ïîëüçîâàòåëü ìî-
æåò ëåãêî âûáðàòü íóæíûé èíñòðóìåíò ñ ïîìîùüþ êóðñîðà. Â ñîñòàâ íà-
áîðà âõîäÿò çíàêîìûå èíñòðóìåíòû, îáåñïå÷èâàþùèå ôîðìàòèðîâàíèå
ïðîñòûì ùåë÷êîì ìûøè, à òàêæå íîâûå Web-ñðåäñòâà. Ïàíåëü ýëåìåí-
òîâ Data Access Page Toolbox (ðèñ. 6.8) äîñòóïíà èç ìåíþ View, à â õîäå
ñîçäàíèÿ ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì îíà âûâîäèòñÿ ïî óìîë÷àíèþ.

Îáðàáîòêà ãèïåðññûëîê
Access 2000 ïðåäëàãàåò óëó÷øåííûé èíòåðôåéñ ãèïåðññûëîê, êîòîðûé

ïîçâîëÿåò ëåãêî ñîçäàâàòü, ðåäàêòèðîâàòü è óäàëÿòü ãèïåðññûëêè â äî-
êóìåíòå, à òàêæå îñóùåñòâëÿòü ïåðåõîä ïî íèì. Êîíå÷íî, ãèïåðññûëêè
èñïîëüçóþòñÿ âî âñåõ ïðèëîæåíèÿõ êîìïëåêòà Office, îäíàêî îñîáîå çíà-
÷åíèå îíè èìåþò äëÿ ïîâûøåíèÿ ïðîèçâîäèòåëüíîñòè è ýôôåêòèâíîñòè
ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ. 

Ñ ïîìîùüþ ãèïåðññûëîê ïîëüçîâàòåëè Access ìîãóò áûñòðî ïåðåêëþ-
÷àòüñÿ ìåæäó îáúåêòàìè ýòîé ÑÓÁÄ, íàïðèìåð, ïåðåõîäèòü îò îäíîãî îò-
÷åòà ê äðóãîìó, òîãäà êàê ðàíüøå äëÿ ýòîãî òðåáîâàëñÿ ñïåöèàëüíûé
ïðîãðàììíûé êîä. Ìãíîâåííûé ïåðåõîä èç îäíîé îáëàñòè â äðóãóþ òå-
ïåðü ñòàë äîñòóïåí âñåì ïîëüçîâàòåëÿì íåçàâèñèìî îò îïûòà ðàáîòû ñ
Access, ïîñêîëüêó äëÿ ýòîãî óæå íå íóæíî íèêàêèõ äîïîëíèòåëüíûõ
ñðåäñòâ è ñëîæíûõ ïðîãðàìì. 

Äèàëîãîâîå îêíî ãèïåðññûëîê Access 2000 ïðèîáðåëî íîâûé îáëèê è
òåïåðü î÷åíü ïîõîæå íà äèàëîãîâûå îêíà äðóãèõ ïðèëîæåíèé Office 2000.
Â åãî ëåâîé ÷àñòè ïîÿâèëàñü ïàíåëü, íàïîìèíàþùàÿ ïàíåëü Outlook èç
êëèåíòà îáðàáîòêè ñîîáùåíèé è ñîòðóäíè÷åñòâà. Ïàíåëü Link to: ïîçâîëÿ-
åò âûáðàòü îáúåêò, íà êîòîðûé áóäåò óêàçûâàòü ãèïåðññûëêà. Êîãäà ïî-
ëüçîâàòåëü ïðèñòóïàåò ê ñîçäàíèþ íîâîé ãèïåðññûëêè, ýòî äèàëîãîâîå
îêíî ïî óìîë÷àíèþ ññûëàåòñÿ íà ñòðàíèöó Another file or Web page (Äðó-
ãîé ôàéë èëè Web-ñòðàíèöà), ãäå ìîæíî âûáðàòü êàêîé-ëèáî èç ñóùåñ-
òâóþùèõ ôàéëîâ.

Îáúåäèíåíèå îáùèõ êîìïîíåíòîâ
Òðè íîâûõ Web-êîìïîíåíòà Office Web Components � êîìïîíåíò ýëåê-

òðîííûõ òàáëèö Spreadsheet, êîìïîíåíò äèàãðàìì Chart è êîìïîíåíò äè-
íàìè÷åñêèõ ïðåäñòàâëåíèé PivotTable � îòêðûâàþò äîñòóï ê êîðïîðàòèâ-
íûì äàííûì ÷åðåç Web-áðàóçåð. Âñå ïðåèìóùåñòâà ýòèõ êîìïîíåíòîâ
äîñòóïíû è ïîëüçîâàòåëþ Access, êîòîðûé ìîæåò âñòðàèâàòü èõ â ñòðà-
íèöû äîñòóïà ê äàííûì (îïèñàííûå âûøå) â êà÷åñòâå ýëåìåíòîâ óïðàâ-

Ãëàâà 6
Íîâûå âîçìîæíîñòè Access 2000

66

CHIP
Ýëåêòðîííûå

ó÷åáíèêè

Ðèñóíîê 6.6. Îêíî ìàñòåðà Data Access
Page.

Ðèñóíîê 6.7. Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð
ñòðàíèöû äîñòóïà ê äàííûì.

Ðèñóíîê 6.8. Ïàíåëü ýëåìåíòîâ Data
Access Page Toolbox.



ëåíèÿ ÑÎÌ. Êîìïîíåíò ýëåêòðîííûõ òàáëèö ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòå-
ëþ ñåòêó, â êîòîðóþ òîò ìîæåò ââîäèòü òåêñò è ÷èñëà, çàäàâàòü ôîðìó-
ëû è ïðîèçâîäèòü âû÷èñëåíèÿ. Êîìïîíåíò äèàãðàìì îòîáðàæàåò äàííûå
â ãðàôè÷åñêîé ôîðìå è îïåðàòèâíî îáíîâëÿåò äèàãðàììó ïðè èçìåíåíèè
ýòèõ äàííûõ. Êîìïîíåíò PivotTable íàïîìèíàåò ïðåäñòàâëåíèÿ PivotTable,
çíàêîìûå ìíîãèì ïîëüçîâàòåëÿì Excel.

Àíàëèòè÷åñêèé èíñòðóìåíòàðèé
Âûáîð ïîäõîäÿùåé áàçû äàííûõ äëÿ êîíêðåòíîé ñèòóàöèè çàâèñèò îò

íåñêîëüêèõ ôàêòîðîâ, âêëþ÷àÿ ìàñøòàáèðóåìîñòü (êîëè÷åñòâî ïîëüçî-
âàòåëåé, îáúåì äàííûõ), íàäåæíîñòü (ÿâëÿþòñÿ ëè äàííûå êðèòè÷åñêè-
ìè, íàïðèìåð, ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü êîðïîðàöèè â ñðàâíåíèè ñî ñïèñêîì
ïîòåíöèàëüíûõ ïîêóïàòåëåé), à òàêæå èìåþùèéñÿ ó ïîëüçîâàòåëåé îïûò
(îáû÷íûå ïîëüçîâàòåëè Office â ñðàâíåíèè ñ ïðîôåññèîíàëüíûì àäìè-
íèñòðàòîðîì áàç äàííûõ).

Êëèåíò-ñåðâåðíûå ÑÓÁÄ (íàïðèìåð, Microsoft SQL Server) îòëè÷àþòñÿ
îò ÑÓÁÄ äëÿ ôàéëîâûõ ñåðâåðîâ (òàêèõ, êàê Access) òåì, ÷òî îáåñïå÷è-
âàþò áîëåå âûñîêóþ ìàñøòàáèðóåìîñòü è íàäåæíîñòü ðàáîòû ñ êðèòè-
÷åñêèìè äëÿ ïðåäïðèÿòèÿ äàííûìè. Êàê ïðàâèëî, áàçà äàííûõ Access îá-
ñëóæèâàåò îòäåëüíûõ ïîëüçîâàòåëåé è íåáîëüøèå ãðóïïû (10�20 ÷åëî-
âåê), à îáúåì èíôîðìàöèè íå ïðåâûøàåò îäíîãî ìåãàáàéòà, ÷òî ïîçâîëÿ-
åò ëåãêî îáðàáàòûâàòü äàííûå íà íàñòîëüíîé ñèñòåìå.

Access 2000 ïîääåðæèâàåò ñòàíäàðò äîñòóïà ê äàííûì OLE DB, áëàãî-
äàðÿ ÷åìó ýòó ÑÓÁÄ ìîæíî ïîäêëþ÷èòü íåïîñðåäñòâåííî ê Microsoft SQL
Server áåç èñïîëüçîâàíèÿ ñòàíäàðòíîãî ÿäðà áàç äàííûõ Jet. Îïûòíûå
ïîëüçîâàòåëè è ðàçðàáîò÷èêè ïîëó÷èëè âîçìîæíîñòü ñîçäàâàòü ïðèëî-
æåíèÿ, ñî÷åòàþùèå ïðîñòîòó ðàáîòû ñ èíòåðôåéñîì Access (êëèåíò) è
òàêèå õàðàêòåðèñòèêè ñåðâåðà Microsoft SQL Server, êàê âûñîêàÿ ìàñøòà-
áèðóåìîñòü è íàäåæíîñòü.

Ìåõàíèçì õðàíåíèÿ äàííûõ Microsoft Access Project
Ïðè ñîçäàíèè íîâîé áàçû äàííûõ Access 2000 ïîçâîëÿåò âûáðàòü òèï

ñåðâåðíîãî õðàíèëèùà èíôîðìàöèè, ðîëü êîòîðîãî ìîæåò èãðàòü ëèáî
òðàäèöèîííûé ìåõàíèçì áàç äàííûõ, ëèáî Microsoft Access Project. Ïî
óìîë÷àíèþ ïî-ïðåæíåìó èñïîëüçóåòñÿ ïåðâûé èç íèõ, ÷òî íàìíîãî óïðî-
ùàåò ðàáîòó ðÿäîâûõ ïîëüçîâàòåëåé áàç äàííûõ, èì áóäåò äîñòàòî÷íî
îòêðûòü ìåíþ File | New Database.

Microsoft Access Project (ôàéëû ñ ðàñøèðåíèåì .adp) èñïîëüçóåò Access
â êà÷åñòâå èíòåðôåéñíîãî êëèåíòà, êîòîðûé ìîæåò ïîäêëþ÷àòüñÿ ê ðàç-
ëè÷íûì ñåðâåðíûì õðàíèëèùàì äàííûõ. Ñîçäàâàÿ ôàéë .adp (File | New
Database | Project (Existing Database èëè New Database), ïîëüçîâàòåëü ìî-
æåò âûáðàòü îäíó èç òðåõ ñåðâåðíûõ áàç äàííûõ � ìåõàíèçì Microsoft
Data Engine (MSDE), âêëþ÷åííûé â êîìïëåêò Office, à òàêæå SQL Server
6.5 èëè SQL Server 7.0. Â Microsoft Access Project íå ïðåäóñìîòðåíî íèêà-
êèõ òàáëèö è çàïðîñîâ. Âìåñòî ýòîãî Access íåïîñðåäñòâåííî ïîäêëþ÷à-
åòñÿ ê ñåðâåðó, íà êîòîðîì èìåþòñÿ òàáëèöû, õðàíèìûå ïðîöåäóðû,
ïðåäñòàâëåíèÿ è ñõåìû áàçû äàííûõ (ìíîæåñòâåííûå îêíà îòíîøåíèé). 

Êëèåíò-ñåðâåðíûå ìàñòåðà
Access äàâíî ñëàâèòñÿ ñâîèìè ïðîñòûìè è óäîáíûìè ìàñòåðàìè, à â íî-

âîé âåðñèè ÑÓÁÄ îáëàñòü èõ ïðèìåíåíèÿ âêëþ÷àåò è êëèåíò-ñåðâåðíûå
òåõíîëîãèè.

Â ðàñïîðÿæåíèè ïîëüçîâàòåëåé Access îñòàëèñü òå æå ïîïóëÿðíûå
ìàñòåðà, ÷òî è ðàíüøå, � ìàñòåð îò÷åòîâ, ìàñòåð ôîðì, ìàñòåð ýëåìåí-
òîâ óïðàâëåíèÿ è ìàñòåð êíîïîê, îäíàêî òåïåðü îíè ïîçâîëÿþò èç èíòåð-
ôåéñà Access óïðàâëÿòü ñåðâåðíûìè äàííûìè, ðàçìåùåííûìè íà
Microsoft SQL Server. Êîðïîðàöèÿ Microsoft íàìíîãî ðàñøèðèëà âîçìîæ-
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íîñòè ýòèõ ìàñòåðîâ, áëàãîäàðÿ ÷åìó îíè ñòàëè ïîääåðæèâàòü íîâóþ
êëèåíò-ñåðâåðíóþ àðõèòåêòóðó.

Èíñòðóìåíòû àäìèíèñòðèðîâàíèÿ Microsoft SQL Server
Ñ ïîìîùüþ Microsoft Access 2000 ïîëüçîâàòåëè ìîãóò âûïîëíÿòü ìíî-

ãèå òèïîâûå îïåðàöèè àäìèíèñòðèðîâàíèÿ Microsoft SQL Server 7.0, âêëþ-
÷àÿ òèðàæèðîâàíèå, ðåçåðâíîå êîïèðîâàíèå è âîññòàíîâëåíèå, à òàêæå
óïðàâëåíèå áåçîïàñíîñòüþ.

Ãëàâà 6
Íîâûå âîçìîæíîñòè Access 2000

68

CHIP
Ýëåêòðîííûå

ó÷åáíèêè


