Что нового в Excel 


 Самое главное отличие Excel 2007 от предыдущих версий программы – это полностью иной принцип организации интерфейса.

Для работы с Excel 2007 необходимо осваивать новую логику общения: вместо принципа командных меню со списком имеющихся операций задействован принцип списка контекстных групп и функций.

Таким образом, окно программы теперь не содержит привычные меню и списки команд. Все строится на активном взаимодействии программы и пользователя. То есть, то или иное действие пользователя активирует соответствующие инструменты, объединенные во вкладки и располагающиеся на ленте (тематический набор команд).

1. Кроме ленты окно программы Excel содержит всего одну привычную панель инструментов, называющаяся панелью быстрого доступа, поскольку она никогда не исчезает с экрана и содержит самые востребованные команды для работы с документом. При этом к минимальному составу панели всегда можно добавить кнопки команд сообразно собственному представлению о самом главном. Таким образом, панель быстрого доступа стала своеобразным мостиком между прежними версиями программы и новыми принципами организации работы.

2. Несколько изменился состав и назначение меню «Файл», которое теперь активируется кнопкой «Office» и носит название меню типичных задач. Оно, как и панель быстрого доступа, формируется на принципе самых необходимых и востребованных операций с документом Excel.

3. Строка формул стала переменного размера, то есть ее размер автоматически увеличивается, чтобы в нее разместились длинные формулы с большим уровнем вложенности. Теперь можно не заслонять формулой другие данные в таблице.

4. Значительно выросло и количество строк (1 048 576) и столбцов (16 384) табличного поля Excel. Office Excel 2007 также поддерживает до 16_ти миллионов цветов.

5. Быстрая и, главное, удобная смена масштаба отображения табличного поля.

6. Дополнена функция сортировки, и теперь можно сортировать данные еще и по цветам, а также по большему, чем ранее, количеству уровней, вплоть до 64. Можно также фильтровать данные по цветам или датам, отображать более 1000 элементов в раскрывающемся списке «Автофильтр».

7. Появился у Excel 2007 и новый формат файлов, основанный на Office Open XML. Он призван обеспечить большую защищенность документов, снижение вероятности их повреждения, компактность и совместное с рядом систем хранение и обработку данных иных производителей программного обеспечения. 
8. Еще одна из новинок программы – быстрый стиль. Эта функция помогает сразу увидеть, каким будет результат применения того или иного стиля, шрифта или размера.

10.Работа с графикой в Excel 2007 стала поистине приятным сюрпризом. Новые трехмерные эффекты, тени, блики, текстуры и цветовые схемы делают программу самодостаточной в вопросах оформления документов графикой практически любой сложности.

11.Расширенно использование диаграмм. В Office 2007 диаграммы Excel, Word и PowerPoint используются совместно. При этом все функции построения диаграмм, которые использовались ранее в Microsoft Graph, Word и PowerPoint, теперь задействованы и в Excel. При этом сами листы Excel используются в качестве листов данных для диаграмм Word и PowerPoint.

12.Следующей новинкой стал инспектор документов, в чью функцию включена возможность находить и удалять из свойств документа личную или конфиденциальную информацию, а также нежелательные комментарии, скрытый текст, – словом, все те данные, которые могут представить угрозу безопасности пользователя. 
13 Имеются нововведения и в использовании сочетаний клавиш. Теперь клавише Alt присвоена функция активации карточек с буквами для каждой вкладки, группы и команды ленты. Используя эти обозначения, можно получить быстрый доступ к нужным функциям программы. При этом имеется возможность всегда вернуться к привычному использованию клавиши Alt.

14. В Excel 2007 новую книгу можно создать на основе разнообразного набора шаблонов, устанавливаемых вместе с программой.

Кроме этого, новые шаблоны можно быстро загружать с веб-узла Microsoft Office Online.

Как запустить программу Excel 2007?
Никаких принципиальных изменений в методике запуска программы Excel 2007 по сравнению с ее прошлыми версиями не произошло. Для активации программы можно использовать ярлык на панели задач Windows или же пункт «Microsoft Excel 2007» в меню Microsoft Office в списке «Все программы» главного меню.
Состав и настройка окна Excel 2007
Состав окна будет рассмотрен сверху вниз. Общий вид окна программы приведен на рис. 1.1.
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Рис. 1.1. Общий вид окна программы Excel 2007
Строка названия

Строка названия в Excel 2007 несколько отличается от вариантов предыдущих версий программы. Теперь на ней фактически размещена только кнопка «Office» (о назначении которой чуть ниже). Кнопки управления окном (свернуть, развернуть/восстановить и закрыть) остались без изменения. И, конечно же, строка по-прежнему отображает название программы Excel и имя открытой в данный момент книги.
За строку названия, при нажатой левой клавише мыши, окно программы можно перемещать по экрану (если кнопка «Развернуть окно во весь экран» не активирована).

При двойном щелчке по строке названия левой кнопкой мыши окно программы развернется во весь экран или же войдет в режим перемещения по экрану.

Кнопка «Office»

Кнопка «Office» (рис. 1.2) располагается в самом верхнем левом углу программы и предназначена для активации меню типичных задач.
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Рис. 1.2. Кнопка «Office»
Меню типичных задач

Меню типичных задач (рис. 1.3) содержит как привычные базовые команды («Создать», «Сохранить» и т. д.), так и новые пункты («Подготовить», «Параметры Excel» и т. д.).
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Рис. 1.3. Меню типичных задач
С командами данного меню мы подробнее ознакомимся по ходу описания инструкций по работе с книгами и листами Excel
Как настроить список последних документов?
В меню типичных задач в поле «Последние документы» отображается список последних документов, с которыми работали в программе. Данный список позволяет быстро вернуться к недавним документам, не разыскивая их на компьютере.

1. В верхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке «Office».

2. В меню типичных задач выберите пункт «Параметры Excel».  

3. В окне «Параметры Excel» на вкладке «Дополнительно» в группе «Экран» задайте регулятором «Число документов в списке последних файлов» нужное значение (от 1 до 50) (рис. 1.4).

4. Закройте окно кнопкой «ОК».
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Рис. 1.4. Окно «Параметры Excel». Регулятор «Число документов в списке последних файлов»

Лента

Лента (рис. 1.5.) – это широкая полоса в верхней части окна программы, на которой размещены тематические наборы команд, собранные во вкладках и в группах.

Сразу же при включении программы Excel 2007 в глаза бросается полное отсутствие в ее окне привычных панелей инструментов и строки меню. А лента, которая, как правило, располагается вверху окна, и пришла на смену панелям, многих пользователей сперва вводит в заблуждение, когда те пытаются работать с ней по старинке. Сразу оговорюсь: Excel 2007 требует практически полной смены алгоритма работы. Но поверьте, вникнув в новую философию программы, вы сполна оцените и удобство, и логичность произошедших перемен.
[image: image17.jpg]oo v g

ViMese KSR SACTO Tyl napAITPOR EXcl.

vt nacipocs Micoson offce

[rp—

5 ] [omen





Рис. 1.5. Лента с вкладками

Размер ленты можно менять, подгоняя ее даже под небольшие экраны. Хотя все достоинства ленты всецело можно оценить на больших экранах с высоким разрешением.

Примечание. Удалить или заменить ленту прежними панелями инструментов или строкой меню нельзя.

Вкладка – это часть ленты с командами, сгруппированными по задачам, которые обычно совместно выполняются для достижения определенных целей. Первоначально в окне отображена лента с восьмью вкладками. Но по ходу форматирования документа и при переходе к новым объектам работы автоматически активируются дополнительные вкладки, необходимые для решения новых задач.

При включении программы она всегда открывается с активной вкладкой «Главная».

Группа – более локализованный набор команд, сформированный по принципу наибольшей близости по типу выполняемой задачи. В группах непосредственно и находятся кнопки для выполнения определенных команд или активации меню.
Как переходить по ленте от вкладки к вкладке?
1 способ: в окне открытой книги для перехода на ленте к новой вкладке щелкните по ее названию.

2 способ: наведите курсор мыши на название любой вкладки на ленте и прокручивайте колесико вверх (для перехода к левой от выделенной вкладке) или вниз (для перехода к правой от выделенной вкладке).

3 способ:

1. В окне открытой книги щелкните на клавишу Alt.

2. Когда возле названия каждой вкладки появится карточка

с буквой (рис. 1.6), то щелкните на клавиатуре по клавише с буквой, соответствующей нужной вкладке.
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Рис. 1.6. Лента с активированными карточками вкладок

3. Выбранная вкладка выйдет на передний план.

Примечание. Карточки с буквами отключаются повторным щелчком на клавишу Alt.
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Рис. 1.7. Окно «Параметры Excel». Пункт «Показывать вкладку “Разработчик” на ленте»
Как добавить вкладку «Разработчик» на ленту?
Первоначально вкладка «Разработчик» не отображается на ленте, так как не входит в число самых востребованных обычными пользователями вкладок. Если все же возникла необходимость добавить данную вкладку на ленту, сделать следующее:

1. В верхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке «Office».

2. В меню типичных задач выберите пункт «Параметры Excel».

3. В окне «Параметры Excel» на вкладке «Основные» включите пункт «Показывать вкладку “Разработчик” на ленте» (рис. 1.7).

4. Закройте окно кнопкой «ОК».

Как свернуть и развернуть ленту?
Чтобы увеличить рабочую область окна программы, ленту можно свернуть постоянно или временно.

1. В окне открытой книги щелкните по кнопке «Настройка панели быстрого доступа» на панели быстрого доступа (рис. 1.8).
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Рис. 1.8. Панель быстрого доступа.

Кнопка «Настройка панели быстрого доступа»
2. В списке команд выберите пункт «Свернуть ленту» (рис. 1.9).
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Рис. 1.9. Меню «Настройка панели

быстрого доступа». Пункт «Свернуть ленту»
Примечание. Чтобы пользоваться лентой в свернутом состоянии, щелкните по имени нужной вкладки и, когда она развернется, выберите кнопку команды. После выполнения команды лента автоматически свернется.

3. Для восстановления ленты отключите пункт «Свернуть ленту» в том же меню кнопки «Настройка панели быстрого доступа».

4. Или же в окне открытого документа дважды щелкните по имени любой активной вкладки.

Примечание. Также можно использовать сочетание клавиш Ctrl+F1 как для сворачивания, так и для разворачивания ленты в окне программы.
Как настроить всплывающие подсказки кнопок команд на ленте?
У большинства кнопок команд, расположенных на вкладках ленты, имеются всплывающие подсказки о назначении данной кнопки и сочетаниях клавиш. Чтобы задать автоматическую активацию подсказок при наведении курсора мыши кнопку команды, выполните следующие действия:

1. В верхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке «Office».

2. В меню типичных задач выберите пункт «Параметры Excel».

3. В окне «Параметры Excel» на вкладке «Основные» в группе «Основные параметры работы с Excel» в графе «Стиль всплывающих подсказок» выберите в списке значение «Показывать улучшенные всплывающие подсказки» (рис. 1.10).

4. Закройте окно кнопкой «ОК».
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Рис. 1.10. Окно «Параметры Excel». Список «Стиль всплывающих подсказок»
Как настроить быстрый стиль предварительного просмотра?
Быстрый стиль – это одна из удачных находок разработчиков программы Excel 2007. С помощью этой настройки предварительного просмотра можно сразу увидеть, каким будет результат применения того или иного стиля, шрифта или размера, просто наведя курсор мыши к нужной кнопке команды.

1. В верхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке «Office».

2. В меню типичных задач выберите пункт «Параметры Excel».

3. В окне «Параметры Excel» на вкладке «Основные» включите пункт «Предварительный просмотр вариантов».

4. Закройте окно кнопкой «ОК»
Панель быстрого доступа
Вверху окна программы, над лентой (как правило), находится панель быстрого доступа (рис. 1.11), на которой по умолчанию размещаются кнопки сохранения, отмены и повтора действий.
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Рис. 1.11. Панель быстрого доступа
Как настроить расположение панели быстрого доступа?
При первом запуске программы Excel 2007 панель быстрого доступа находится над лентой. Чтобы изменить ее расположение, надо:

1. В окне открытого документа щелкните правой кнопкой мыши по свободному месту панели быстрого доступа.

2. В контекстном меню выберите пункт «Разместить панель быстрого доступа под лентой» (рис. 1.12).
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Рис. 1.12. Контекстное меню панели быстрого доступа.

Пункт «Разместить панель быстрого доступа под
 лентой»
Как добавить кнопки основных команд на панель быстрого доступа?
На панель быстрого доступа можно всегда добавить кнопки других команд, как основных, так и дополнительных, которые будут доступны всегда, независимо от активности вкладок.

1. В окне открытой книги щелкните на панели быстрого доступа по кнопке «Настройка панели быстрого доступа».

2. В списке команд активируйте нужные пункты.
Как добавить кнопки дополнительных команд на панель быстрого 
доступа?
Чтобы добавить кнопку дополнительной команды на панель быстрого доступа, достаточно:

1. В окне открытой книги щелкните правой кнопкой мыши по свободному месту панели быстрого доступа.

2. В контекстном меню выберите пункт «Настройка панели быстрого доступа».

3. В окне «Параметры Excel» на вкладке «Настройка» (рис. 1.13)

в графе «Выберите команды из» (расположена слева в окне) выберите в списке набор команд для добавления на панель быстрого доступа.
 – «Часто используемые команды» – список самых востребованных команд из разных вкладок и групп;

– «Команды не на ленте» – список команд из разных окон и меню, которые не отображены в группах и вкладках;
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Рис. 1.13. Окно «Параметры Excel». Список графы «Выберите команды из»
– «Все команды» – список всех команд программы Excel 2007;

– «Макросы» – список команд для работы с макросами;

– «Меню Office» – полный список команд меню типичных задач;

– «Вкладка “Главная” –«Вкладка “Настройка”» – полные списки команд соответствующих основных вкладок;

– «Вкладка “Работа с рисунками SmartArt/Конструктор”» 

«Вкладка “Предварительный просмотр”» – полные списки команд соответствующих дополнительных вкладок.

4. В графе «Настройка панели быстрого доступа» (расположена справа в окне) выберите область применения дополнительных кнопок:

– «Для всех документов (по умолчанию)» – дополнительные кнопки будут доступны во всех документах.

– «Для имя книги» – дополнительные кнопки будут доступны только в текущем документе.

5. После выбора набора команд в правом списке выберите саму команду и щелкните по кнопке «Добавить» (она расположена в центре окна). После чего ее название переместится в правый список.

6. Чтобы удалить команду, необходимо выделить ее название в правом списке и щелкнуть по кнопке «Удалить» (она расположена в центре окна).

Примечание. Чтобы переместить команду по списку вверх или вниз, достаточно выделить ее название в правом списке и, используя кнопки «Вверх» и «Вниз», задать кнопке команды новое место размещения на панели быстрого доступа.
Как добавить кнопки команд с ленты на панель быстрого доступа?
Чтобы добавить на панель быстрого доступа кнопку дополнительной команды непосредственно с ленты, необходимо сделать следующее:

1. В окне открытой книги щелкните правой кнопкой мыши по кнопке нужной команды любой вкладки ленты.

2. В контекстном меню выберите пункт «Добавить на панель быстрого доступа» (рис. 1.14).
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Строка формул
Строка формул (рис. 1.15) – это специальная панель, характерная именно для программы Excel. Она предназначена для ввода и изменения адресов ячеек, а также для работы с формулами, о чем и будет рассказано далее. Строка формул состоит из адресного окошка (поле «Имя»), кнопки «Вставить функцию» и окна ввода формул.
Как добавить строку формул в окно программы?
Если строка формул по каким-либо причинам не отображается в окне программы при ее запуске, то для ее активации надо сделать следующее:
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1 способ:

1. В окне открытой книги перейдите к вкладке «Вид».

2. В группе «Показать или скрыть» активируйте значение «Строка формул» (рис. 1.16).
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2 способ:

1. В верхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке «Office».

2. В меню типичных задач выберите пункт «Параметры Excel».

3. В окне «Параметры Excel» на вкладке «Дополнительно» в группе «Экран» включите пункт «Показывать строку формул» (рис. 1.17).

4. Закройте окно кнопкой «ОК».

Как изменить размеры строки формул?
Для удобства работы можно увеличить высоту строки формул.

Как бы высота формул ни изменялась, на листе всегда остается видимой активная ячейка.

1 способ:

1. В открытом окне книги щелкните справа строки формул левой кнопкой мыши по кнопке «Развернуть строку формул» или используйте сочетание клавиш Ctrl+Shift+U.
2. Строка формул примет следующий вид (рис. 1.18):
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3. Повторный щелчок возвратит размеры строки формулы к исходным.

2 способ:

Для настройки высоты строки формул наведите курсор мыши на нижний край строки формул и, когда он станет вертикальной двусторонней стрелкой, при нажатой левой кнопкой мыши перетащите край строки вверх или вниз на необходимое количество строк.

3 способ:

Для автоматического подбора размера строки формул под количество введенного текст наведите курсор на край строки формул и, когда он станет вертикальной двусторонней стрелкой, дважды щелкните левой кнопкой мыши.

Примечание. Если в окне строки формул отображается полоса прокрутки, то в строке формул есть дополнительный текст.
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Как изменить размер адресного окошка?
Для изменения ширины адресного окошка подведите курсор мыши на границу между окошком и окном ввода формул и, когда он примет вид горизонтальной двусторонней стрелки, перетащите границу влево или вправо на необходимое расстояние.

Примечание. Максимальная ширина адресного окошка может составлять половину ширины листа.

Табличное поле
Центр окна программы Excel занимает рабочая область окна в виде табличного поля, разбитого на ячейки. В ячейках поля и происходит непосредственный набор текста, ввод данных, создание формул и функций, а также размещение на поле рисунков, таблиц и других объектов.

Табличное поле разбито на ячейки стандартной ширины и высоты, параметры которых, впрочем, можно легко менять по ходу работы с документом (об этих операциях будет рассказано далее).

В ячейках табличного поля можно вводить как текст, так и числа и даты, а также связывать ячейки между собой различного вида вычислениями (сложение, вычитание и т.д.).

Краткие технические характеристики рабочей области:

Количество столбцов – 164 000 (с именами от «А» до «XFD»);

Количество строк – 1 048 576 (соответственно с номерами от 1 до 1 048 576);

Максимальная ширина столбца – 255 символов;

Максимальная высота строки – 409 пунктов (3 пт≈1 мм);
Как добавить или убрать отображение сетки на рабочем поле?
Сетка табличного поля при стандартных настройках программы отображается только на экране монитора в виде пунктирных линий и на печать без специальной команды не выводится.
1 способ:

1. В окне открытой книги перейдите к вкладке «Вид».

2. В группе «Показать или скрыть» активируйте значение «Сетка» (рис. 1.19).
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2 способ:

1. В верхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке «Office».

2. В меню типичных задач выберите пункт «Параметры Excel».

3. В окне «Параметры Excel» на вкладке «Дополнительно» в группе «Показывать параметры для следующего листа» включите пункт «Показывать сетку».

4. Закройте окно кнопкой «ОК».

Как изменить цвет табличной сетки?

Сетка табличного поля при стандартных настройках программы имеет синий цвет. Этот цвет можно изменить.

1. В верхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке «Office».

2. В меню типичных задач выберите пункт «Параметры Excel».

3. В окне «Параметры Excel» на вкладке «Дополнительно» в группе «Показывать параметры для следующего листа» раскройте список доступных листов и выберите лист для настройки.

4. Раскройте меню кнопки «Цвет линий сетки» и в палитре цветов (рис. 1.20) щелкните на нужном значении.

5. Закройте окно кнопкой «ОК».

Как изменить вид табличного поля?

При работе с программой Excel 2007 можно использовать два вида табличного поля – «Обычный» и «Разметка страницы». При этом ввод и обработка данных чаще происходит в «Обычном» виде, а подготовка к печати – при включенном виде «Разметка страницы». Включение вида «Разметка страницы» автоматически показывает на табличном поле условные границы стандартных листов А4, книжной или альбомной ориентации, в зависимости от параметров страницы. Как правило, Excel 2007 включается с видом «Обычный».

1 способ:

1. В окне открытой книги перейдите к вкладке «Вид».

2. В группе «Режим просмотра книги» щелкните по кнопке: – «Разметка страницы» (режим страничный) – табличное поле преобразится и станет разбитым на стандартные листы А4 (рис. 1.21). При этом вверху и внизу будут располагаться верхние и нижние колонтитулы соответственно.

– «Разметка страницы» – все расположенные данные на табличном поле будут распределены на страницы согласно настройкам параметров страницы (рис. 1.22).

[image: image7.png]fE R ——

— e i

[ T T T |

Puc. 1.20. Oxno «Ilapasemput Excels. aaumpa xuonxu «[jgem aunuti cemuus




[image: image8.png]D EEESEEE

a1 -

Paserac copipre e reseosponine| oo

[ poswerea crpamms | 21 e

e | Th

I Sinocsasasens | e @ || AL
e P 3 o seosepm || L] e cnsint e
P e Mmoo s
Fesospamerce
et o E v o |

370w pexe rapts g v -
A7 o

Bepxwi konowTITyn

=l

Puc. 1.21. Ta6auunoe
noae npu pecume pas-
MemKa Cmpanuy




Данный вид используется для просмотра документа в том виде, в котором он будет напечатан. Его можно использовать только при наличии данных на табличном поле.

– «Обычный» – стандартный вид рабочего табличного поля. Используется для ввода данных.

2 способ: в окне открытой книги на строке состояния документа (внизу экрана) щелкните по значку нужного режима – обычный, разметка страниц или страничный (рис. 1.23).
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Как в режиме разметка страницы добавить линейку?
При работе с данным режимом можно использовать измерительную линейку, позволяющую ориентироваться в размерах листов и полей.

1. В окне открытой книги в режиме разметка страницы перейдите к вкладке «Вид».

2. В группе «Показать или скрыть» активируйте значение «Линейка» (рис. 1.24).
Как настроить единицы измерения линейки?
1. В верхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке «Office».

2. В меню типичных задач выберите пункт «Параметры Excel».

3. В окне «Параметры Excel» на вкладке «Дополнительно» в группе «Экран» раскройте список в графе «Единицы на линейке» и щелкните на нужном значении (рис. 1.25).

4. Закройте окно кнопкой «ОК».
Как настроить отображение ярлыков режимов просмотра?
Если ярлыки режимов просмотра не отображаются на строке состояния, то необходимо активировать специальную настройку.

1. В окне открытой книги щелкните правой кнопкой на свободном месте строки состояния.

2. В контекстном меню выберите пункт «Ярлыки режимов просмотра» (рис. 1.26).
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Как настроить разбиение листа на стандартные страницы табличного поля?
При возврате к виду «Обычный», после активации режимов разметки или страничный, на табличном поле документа останутся пунктирные границы между столбцами «I» и «J» и строками «50» и «51» (при книжной ориентации страницы) и столбцами «N» и «O» и строками «33» и «34» (при альбомной ориентации) и стандартных полях. Данные границы полностью зависят от полей, установленных в параметрах страницы.
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Это разбиение будет использоваться только при активации специальной настройки.

1. В верхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке «Office».

2. В меню типичных задач выберите пункт «Параметры Excel».

3. В окне «Параметры Excel» на вкладке «Дополнительно» в группе «Показать параметры для следующего листа»» раскройте список доступных листов и выберите лист для настройки.

4. Включите пункт «Показывать разбиение на страницы».

5. Закройте окно кнопкой «ОК».









