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Ðàáîòíèêàì îáðàçîâàíèÿ âñåõ óðîâ-
íåé õîðîøî èçâåñòíà ïðîáëåìà äîêóìåí-
òîîáîðîòà. Ðàçëè÷íåéøèå óâåäîìëåíèÿ,
îò÷åòû, ïðèêàçû, ðàñïîðÿæåíèÿ, ïîäçàêîí-
íûå àêòû, ïîëîæåíèÿ, ñâîäêè äîëæíû îïå-
ðàòèâíî ñîñòàâëÿòüñÿ è ïåðåäàâàòüñÿ èëè
ðàññûëàòüñÿ ìåæäó ðàáîòíèêàìè ðàçíûõ
çâåíüåâ, ìèíóÿ áîëüøîå êîëè÷åñòâî ïðî-
ìåæóòî÷íûõ ýòàïîâ ïåðåäà÷è.

Ñèòóàöèþ îñëîæíÿåò òî îáñòîÿòåëü-
ñòâî, ÷òî íàðîäíîå îáðàçîâàíèå � îäíà èç
íàèáîëåå ìíîãî÷èñëåííûõ ïî ÷èñëó êàä-
ðîâ îòðàñëåé. Îáðàçîâàòåëüíûå ó÷ðåæäå-
íèÿ áîëåå, ÷åì êàêèå-ëèáî äðóãèå â íà-
øåé ñòðàíå, ðàçíåñåíû ãåîãðàôè÷åñêè.

Çà ïîñëåäíèå íåñêîëüêî ëåò ñóùå-
ñòâåííî àâòîìàòèçèðîâàëèñü òåõíîëîãèè
îáðàáîòêè è ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè â ÑÌÈ
è â ôèíàíñîâî-ýêîíîìè÷åñêèõ ó÷ðåæäå-
íèÿõ, ïðîäîëæàþò èíôîðìàòèçèðîâàòüñÿ
ìíîãèå äðóãèå ñôåðû ÷åëîâå÷åñêîé äåÿ-
òåëüíîñòè. Îáèäíîå èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿåò
ñèñòåìà îáðàçîâàíèÿ.

Äàâàéòå íà ñåêóíäó ïðåäñòàâèì ñåáå
âîçìîæíóþ êàðòèíó îðãàíèçîâàííîãî ñëà-
æåííîãî ðàñïðåäåëåííîãî äîêóìåíòîîáî-
ðîòà â ñèñòåìå îáðàçîâàíèÿ.

Ìèíèñòð äîïèñûâàåò ïðèêàç, íàæè-
ìàåò êíîïêó «Ïåðåäàòü», è óæå íà
áëèæàéøåé ïåðåìåíå äèðåêòîðà, ìå-
òîäèñòû è ó÷èòåëÿ çíàêîìÿòñÿ ñ
íîâûìè ïîëîæåíèÿìè.

Ïåðåäîâûå èíèöèàòèâû ðÿäîâîãî ó÷è-
òåëÿ âñåñòîðîííå îáñóæäàþòñÿ âî
âñåíàðîäíîì ôîðóìå è áåç ïðîâîëî-

÷åê ïðèíèìàþòñÿ ê ðàññìîòðåíèþ
êîëëåãèåé ìèíèñòåðñòâà.

Ðåçóëüòàòû èññëåäîâàíèé â îáëàñ-
òè ïåäàãîãèêè è ìåòîäèêè ïðåïîäà-
âàíèÿ äîíîñÿòñÿ äî çàèíòåðåñîâàí-
íûõ ïðåäñòàâèòåëåé  øèðîêîé îáùå-
ñòâåííîñòè â ðåãóëÿðíîé ðàññûëêå.

Òàëàíòëèâûå ïåäàãîãè äåëÿòñÿ îïûòîì
ðàáîòû ñ êîëëåãàìè ïî âñåé Ðîññèè.

Ðàéîííûé èíñïåêòîð íàðîäíîãî îáðà-
çîâàíèÿ íà÷èíàåò äåíü ñ îòâåòîâ íà
ïîñòóïèâøèå âîïðîñû ðîäèòåëåé
øêîëüíèêîâ ðàéîíà.

Òàêàÿ ñèñòåìà äîêóìåíòîîáîðîòà
ìîãëà áû ñóùåñòâîâàòü óæå ñåãîäíÿ. ßä-

Òàêàÿ ñèñòåìà äîêóìåíòîîáîðîòà ìîãëà áû
ñóùåñòâîâàòü óæå ñåãîäíÿ...
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ðîì òàêîé ñèñòåìû ìîæåò ñòàòü íîâàÿ âåð-
ñèÿ ïàêåòà Office: Microsoft Office XP, îôè-
öèàëüíî ïðåäñòàâëåííàÿ â Ðîññèè â ñåí-
òÿáðå 2001 ãîäà.

ÍÎÂÛÅ ÂÎÇÌÎÆÍÎÑÒÈ
MICROSOFT OFFICE

Îáîáùàÿ ñâîé îïûò â ñîçäàíèè ïî-
äîáíîãî ðîäà ñèñòåì è ó÷èòûâàÿ ïîæåëà-
íèÿ ïîòðåáèòåëåé, êàê èíäèâèäóàëüíûõ
ïîëüçîâàòåëåé, òàê è ðàáî÷èõ ãðóïï,
Microsoft íàïðàâëÿåò óñèëèÿ íà ïîâûøå-
íèå ýôôåêòèâíîñòè ðàáîòû ñ äîêóìåí-
òàìè.

Ïðè ðàáîòå ñ ïàêåòîì Office øèðî-
êî ðàñïðîñòðàíåíû îøèáêè íåïîäãîòîâ-
ëåííûõ ïîëüçîâàòåëåé: òåðÿÿñü â ïîïûò-
êàõ ðàçîáðàòüñÿ â ìíîãîîáðàçèè âîçìîæ-
íûõ ñðåäñòâ ïàêåòà Office, ïðèìåíåíèå
äîëæíûõ òî÷íûõ èíñòðóìåíòîâ çàìåíÿþò
ðóòèííûì ïðèìåíåíèåì ïàëëèàòèâîâ � êà-
êèõ-òî äðóãèõ, âèäèìî áîëåå ïðîñòûõ èí-
ñòðóìåíòîâ, äàþùèõ ïðèáëèçèòåëüíî òîò
æå âèçóàëüíûé ýôôåêò. Â ñâîèõ íîâûõ ðå-
øåíèÿõ Microsoft äåëàåò îñíîâíîé óïîð
íà èíòåëëåêòóàëèçàöèþ îáðàáîòêè äàííûõ:
òåïåðü êîìïüþòåð áóäåò óïðåæäàòü æåëà-
íèÿ ïîëüçîâàòåëÿ, ïðåäëàãàÿ äåéñòâèÿ, êî-
òîðûå ìîãóò îêàçàòüñÿ óìåñòíûìè â òîé
èëè èíîé ñèòóàöèè.

Îñîáîå âíèìàíèå Microsoft íàïðàâ-
ëåíî íà îðãàíèçàöèþ ýôôåêòèâíîãî è îïå-

ðàòèâíîãî äîêóìåíòîîáîðîòà â îðãàíèçà-
öèÿõ è ðàáî÷èõ ãðóïïàõ. Óïðîùàåòñÿ
ñîâìåñòíàÿ ðàáîòà ñ äîêóìåíòàìè: îñ-
íîâíûå ôóíêöèè îáìåíà ìíåíèÿìè, ðå-
öåíçèÿìè, ïðàâêàìè âíåäðåíû â îôèñ-
íûå ïðèëîæåíèÿ.

Íèâåëèðóåòñÿ ãðàíü ìåæäó ëîêàëü-
íûìè è óäàëåííûìè ðåñóðñàìè. MS Excel
ñïîñîáåí ñâÿçûâàòü ó÷àñòêè òàáëèö ñ óäà-
ëåííûìè Web-ñòðàíèöàìè. Ïåðåñûëêà
äîêóìåíòà ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå çàÿâëå-
íà îáû÷íûì äåéñòâèåì.

Îñîáàÿ ãîðäîñòü Microsoft: ñìàðò-
òåãè. Ðàñïîçíàâ õàðàêòåð äàííûõ â äîêó-
ìåíòå, Word è Excel âûñâå÷èâàþò ôèîëå-
òîâîå ïóíêòèðíîå ïîä÷åðêèâàíèå, êîòî-
ðîå ïî íàâåäåíèþ êóðñîðà ìûøè è ïî
íàæàòèþ ïîÿâëÿþùåéñÿ êíîïêè ïðåâðà-
ùàåòñÿ â ìåíþ ñî ñïèñêîì âîçìîæíûõ
â äàííîì ñëó÷àå äåéñòâèé. Äåéñòâèÿ ìî-
ãóò êàñàòüñÿ êàê ñïîñîáà ïðåîáðàçîâà-
íèÿ äàííûõ èëè èõ ïðåäñòàâëåíèÿ, òàê
è ïîèñêà èëè óïîðÿäî÷åíèÿ îðãàíèçà-
öèîííîé èíôîðìàöèè ïî äàííîìó ôðàã-
ìåíòó äîêóìåíòà.

Ïðèëîæåíèÿ Microsoft Office ìîãóò
â îòäåëüíîé îáëàñòè ýêðàíà âûäàâàòü äèà-
ëîãîâóþ ïàíåëü («Îáëàñòü çàäà÷»), êîòî-
ðàÿ ñîäåðæèò ññûëêè íà àêòóàëüíûå ñïî-
ñîáû ïðåîáðàçîâàíèÿ èëè ïðîñìîòðà äî-
êóìåíòà, ÷òî ïðè âñå ïðîäîëæàþùåìñÿ
ðàñøèðåíèè ñïèñêà äîñòóïíûõ äåéñòâèé
èçáàâëÿåò ïîëüçîâàòåëÿ îò íåîáõîäèìîñ-
òè âñÿêèé ðàç áåãàòü ïî ìåíþ.

Word îòêðûâàåò íîâûå ãîðèçîíòû
ñïîñîáîâ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ è
çàäàíèÿ ñòèëåé ó÷àñòêîâ òåêñòà. Ââåäåíû
ñòèëè äëÿ òàáëèö è ñïèñêîâ, à ó÷àñòëèâûå
ñìàðò-òåãè âîâðåìÿ îñâåäîìÿòñÿ, êàê èìåí-
íî ïîëüçîâàòåëþ óãîäíî ôîðìàòèðîâàòü òîò
èëè èíîé íîâûé ôðàãìåíò òåêñòà.

Â Word XP âñòðîåí ïåðåâîä÷èê. Òî
åñòü òåïåðü Word óìååò ïåðåâîäèòü òåê-
ñòû ñ ÿçûêà íà ÿçûê.

Òàêæå íîâûé Word ñïîñîáåí ðàñ-
ïîçíàâàòü òåêñòû ïî èõ ãðàôè÷åñêîìó
èçîáðàæåíèþ.

Â Excel âñòðîåíû íîâûå èíñòðóìåí-
òû, ïîìîãàþùèå ïîëüçîâàòåëþ îðãàíèçî-
âàòü àâòîìàòè÷åñêîå âû÷èñëåíèå. Ðàñøè-

Ðàáîòíèêàì îáðàçîâàíèÿ âñåõ óðîâíåé õîðîøî
èçâåñòíà ïðîáëåìà äîêóìåíòîîáîðîòà...
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ðåí èíñòðóìåíò «Àâòîñóììà», àðãóìåíòû
ôóíêöèé ðàçúÿñíÿþòñÿ ïðÿìî ïî ââîäó
ôîðìóëû, à çàáîòëèâûé ñìàðò-òåã â íóæ-
íûé ìîìåíò ïðåäëîæèò öåëûé ñïåêòð ìåð
ïî óñòðàíåíèþ âîçíèêøåé îøèáêè.

Äëÿ ðàáîòû îðãàíèçàöèé è ðàáî÷èõ
ãðóïï Microsoft ïðåäëàãàåò SharePoint
Team Services � ãîòîâûé ê ðàáîòå ïðîòî-
òèï Web-óçëà ðàáî÷åé ãðóïïû, ïðåäíàç-
íà÷åííûé äëÿ õðàíåíèÿ è îáìåíà äîêó-
ìåíòîâ è êîîðäèíàöèè ðàáîò.

Ñîâìåñòíàÿ äåÿòåëüíîñòü áîëüøîé
ãðóïïû ðàáîòíèêîâ íàä ñîçäàíèåì, ñîïðî-
âîæäåíèåì, ðàñïðîñòðàíåíèåì è îáðàáîò-
êîé äîêóìåíòîâ � òåïåðü îáû÷íîå äåëî.
Äîêóìåíòû ãðóïïèðóþòñÿ, ïåðåñûëàþòñÿ,
ïðîñìàòðèâàþòñÿ, ðåãèñòðèðóþòñÿ, îáñóæ-
äàþòñÿ; ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ èíôîðìàöèÿ î
ñîáûòèÿõ, ïðîâîäÿòñÿ âñòðå÷è è ñîâåùà-
íèÿ; ïðèêàçû äîâîäÿòñÿ äî ïîä÷èíåííûõ,
à ðàáîòû ïî êàæäîìó îòäåëüíîìó ïðîåêòó
ðàáî÷åé ãðóïïû ïîëó÷àþò äîëæíóþ ñàìî-
ñòîÿòåëüíóþ îðãàíèçàöèþ. Ïðè ýòîì âñå
îñòàþòñÿ íà ñâîèõ ðàáî÷èõ ìåñòàõ.

ÏÐÈÍÖÈÏÛ ÐÀÁÎÒÛ
Ñ ÍÎÂÛÌÈ ÈÍÑÒÐÓÌÅÍÒÀÌÈ

MICROSOFT OFFICE

Íå çàäàâàÿñü öåëüþ öåëèêîì îñâå-
òèòü âñå íîâûå âîçìîæíîñòè Microsoft
Office, âûïîëíèì óïðàæíåíèÿ, ÷òîáû ïî-
ëó÷èòü ïðåäñòàâëåíèå î íåêîòîðûõ èç ýòèõ
âîçìîæíîñòåé.

MICROSOFT WORD

1. Ñìàðò-òåãè àâòîçàìåíû.
Âñòàâüòå â òåêñò êàêîå-ëèáî âûðà-

æåíèå, ïîäëåæàùåå àâòîìàòè÷åñêîé çàìå-
íå, íàïðèìåð,

==>
Êîãäà Word çàìåíèò ýòî âûðàæåíèå

íà íîâîå (â äàííîì ïðèìåðå çíàê è), ïîä-
âåäèòå êóðñîð ìûøè ê íîâîìó âûðàæå-
íèþ. Ïîä âûðàæåíèåì ïîÿâèòñÿ ìàëåíü-
êèé ïðÿìîóãîëüíèê ãîëóáîãî öâåòà, à òîò
ïîñëå íàâåäåíèÿ ìûøè ïðåâðàòèòñÿ â
ñìàðò-òåã. Íàæìèòå ïî íåìó ëåâîé êíîï-
êîé ìûøè, è Âû óâèäèòå íåáîëüøîå ìåíþ,
êîòîðîå ïðåäëàãàåò âûáîð: îòìåíèòü ýòó
çàìåíó, èëè îòêëþ÷èòü ýòîò òèï çàìåíû âîâ-
ñå, èëè âûçâàòü äèàëîãîâîå îêíî íàñòðîé-
êè ïàðàìåòðîâ àâòîçàìåíû (ðèñóíîê 1).

2. Ñìàðò-òåãè
ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà.
Íàïèøèòå ëþáûå äâà àáçàöà, ïðè-

ìåíÿÿ ðàçíûå øðèôòû èëè àòðèáóòû òåê-
ñòà, íàïðèìåð, ïîä÷åðêèâàíèå èëè êóðñèâ.
Ïîñëå ýòîãî ñêîïèðóéòå ó÷àñòîê îäíîãî
àáçàöà â äðóãîé àáçàö (ñ ïîìîùüþ ìûøè
èëè ÷åðåç áóôåð). Ïîñëå òîãî, êàê êîïè-
ðîâàíèå çàâåðøåíî, âîçëå íîâîãî ôðàã-
ìåíòà òåêñòà âîçíèêíåò ñìàðò-òåã. Ìåíþ,
êîòîðîå âîçíèêàåò ïðè íàæàòèè ìûøüþ
ïî ñìàðò-òåãó, çàïðàøèâàåò ó Âàñ, êàê âû
õîòèòå ïîñòóïèòü ñ ôîðìàòîì íîâîãî ó÷à-
ñòêà òåêñòà: ñîõðàíèòü èñõîäíûé èëè ïðè-
ìåíèòü ôîðìàò êîíå÷íîãî ôðàãìåíòà (ðè-
ñóíîê 2).

3. Ïîêàçàòü ôîðìàòèðîâàíèå.
Â ìåíþ Ôîðìàò ñëåäóåò âûáðàòü

ïóíêò «Ïîêàçàòü ôîðìàòèðîâàíèå». Åñëè â
îêíå Word íå áûëà îòîáðàæåíà «Îáëàñòü
çàäà÷», òî òàêîâàÿ ïîÿâèòñÿ (îáû÷íî îíà
ïîÿâëÿåòñÿ â ïðàâîé ÷àñòè îêíà Word).

Îáëàñòü çàäà÷ îòðàçèò îïèñàíèå ñïî-
ñîáà ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêóùåãî ó÷àñòêà
òåêñòà.

×òîáû ñðàâíèòü ôîðìàòèðîâàíèå
ðàçíûõ ó÷àñòêîâ òåêñòà, âûäåëèòå ýòè ó÷à-
ñòêè (äëÿ âûäåëåíèÿ ðàçíûõ ó÷àñòêîâ óäåð-
æèâàéòå êëàâèøó Ctrl). Â Îáëàñòè çàäà÷
ïîÿâèòñÿ ïàíåëü «Ðàçëè÷èÿ â ôîðìàòèðî-
âàíèè».

Ðèñóíîê 1

Ðèñóíîê 2
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4. Îòîáðàæåíèå ïàíåëè ñòèëåé
è ôîðìàòèðîâàíèÿ.
Â ìåíþ Ôîðìàò âûáåðèòå êîìàíäó

«Ñòèëè è ôîðìàòèðîâàíèå». Îáëàñòü çà-
äà÷ ïåðåéäåò â ñîîòâåòñòâóþùèé ðåæèì.

Âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü ñâåäåíèÿ î
ôîðìàòèðîâàíèè äîêóìåíòà (ïðÿìîì èëè
ïîëó÷åííîì ñ ïîìîùüþ ñòèëåé), íåäàâíî
èñïîëüçîâàâøèõñÿ ïàðàìåòðàõ ôîðìàòè-
ðîâàíèÿ, à òàêæå îáî âñåõ äîñòóïíûõ ñòè-
ëÿõ. Ýòà îáëàñòü ïîçâîëÿåò âûäåëèòü âåñü
òåêñò, èìåþùèé îäèíàêîâûé ñòèëü èëè ïðÿ-
ìîå ôîðìàòèðîâàíèå, è ïðåäîñòàâëÿåò âîç-
ìîæíîñòü ñðàçó æå ïðèìåíèòü íîâûé ôîð-
ìàò èëè ñòèëü ê äîêóìåíòó (ðèñóíîê 3).

5. Ñòèëè òàáëèö.
Â ïàíåëè «Ñòèëè è ôîðìàòèðîâà-

íèå» íàæìèòå êíîïêó «Ñîçäàòü ñòèëü». Â
ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå â ïîëå
Ñòèëü âûáåðèòå ïóíêò Òàáëèöû.

Ìàíèïóëèðóÿ ïðî÷èìè ïîëÿìè è êíîï-
êàìè äàííîãî îêíà, çàäàéòå èìÿ è îñîáåí-
íîñòè íîâîãî ñòèëÿ òàáëèöû. Íàæìèòå êíîï-

êó ÎÊ. Òåïåðü
Âû ìîæåòå âè-
äåòü èìÿ ñî-
çäàííîãî Âàìè
ñòèëÿ â ñïèñêå
ñòèëåé ïàíåëè
«Ñòèëè è ôîð-
ìàòèðîâàíèå».
Âñòàâüòå â äî-
êóìåíò òàáëè-
öó è ïðèìåíè-
òå ê íåé íî-
âûé ñòèëü.

MICROSOFT EXCEL

1. Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû
àâòîñóììèðîâàíèÿ.
Çàäàéòå è âûäåëèòå ñòîëáåö ïðîèç-

âîëüíûõ ÷èñåë. Ïîñëå ýòîãî â ïàíåëè óï-
ðàâëåíèÿ Ñòàíäàðòíàÿ âûáåðèòå âûïàäà-
þùèé ñïèñîê àâòîñóììèðîâàíèÿ (ãðå÷åñ-
êèé çíà÷îê ∑); âûáåðèòå â íåì êàêîé-ëèáî
ïóíêò, íàïðèìåð, «Ñðåäíåå» (ðèñóíîê 4).
Ïîä ñòîëáöîì ÷èñåë ïîÿâèòñÿ ÿ÷åéêà ñ ñî-
îòâåòñòâóþùåé ôîðìóëîé îòíîñèòåëüíî
äàííîãî ñòîëáöà.

2. Ñðåäñòâî ðèñîâàíèÿ ãðàíèö.
Âûáåðèòå âûïàäàþùèé ñïèñîê Ãðà-

íèöû â ïàíåëè óïðàâëåíèÿ Ôîðìàòèðîâà-
íèå. Â íåì âûáåðèòå ïóíêò «Íàðèñîâàòü
ãðàíèöû» (ðèñóíîê 5). Ïîÿâèòñÿ ìàëåíü-
êàÿ ïàíåëü óïðàâëåíèÿ «Ãðàíèöà».

Âûáåðèòå ñ ïîìîùüþ ýòîé ïàíåëè
òèï è öâåò ãðàíèöû ÿ÷ååê è «íàðèñóéòå»
íîâûå ãðàíèöû ÿ÷ååê, âîäÿ êóðñîðîì
ìûøè ïî òàáëèöå è óäåðæèâàÿ ëåâóþ
êíîïêó.

3. Îêíî êîíòðîëüíîãî çíà÷åíèÿ.
×òîáû ñëåäèòü çà ðåçóëüòàòàìè âû-

÷èñëåíèé â îòäåëüíîé ÿ÷åéêå ëèñòà äàæå
ïðè ïåðåêëþ÷åíèè íà äðóãîé ëèñò, íàæìèòå
ïðàâóþ êíîïêó ìûøè íà ýòîé ÿ÷åéêå è
âûáåðèòå ïóíêò «Äîáàâèòü êîíòðîëüíîå
çíà÷åíèå». Âî âíîâü îòêðûâøåìñÿ «Îêíå
êîíòðîëüíîãî çíà÷åíèÿ» Âû óâèäèòå ôîð-
ìóëó äëÿ äàííîé ÿ÷åéêè, à òàêæå ðåçóëü-
òàò âû÷èñëåíèÿ ïî ýòîé ôîðìóëå. Âû áó-
äåòå âèäåòü ýòî îêíî äàæå ïðè ïåðåêëþ-
÷åíèè íà äðóãóþ êíèãó Excel.

Ðèñóíîê 3 Ðèñóíîê 4 Ðèñóíîê 5



28 © ÊÎÌÏÜÞÒÅÐÍÛÅ ÈÍÑÒÐÓÌÅÍÒÛ Â ÎÁÐÀÇÎÂÀÍÈÈ. ¹ 5, 2001 ã.

Ïèñêàðåâ À.Â.

4. Ñâÿçûâàíèå
äèàïàçîíà
ñ òàáëèöåé
èç Web-ñòðàíèöû.
Âûáåðèòå ïóíêò «Ñî-

çäàòü âåá-çàïðîñ...» ïîäïóíêòà «Èìïîðò
âíåøíèõ äàííûõ» ìåíþ Äàííûå. Îòêðî-
åòñÿ îêíî «Ñîçäàíèå âåá-çàïðîñà»; â ïîëå
Àäðåñ ââåäèòå àäðåñ Web-ñòðàíèöû, ñ ó÷à-
ñòêîì êîòîðîé Âû õîòèòå ñâÿçàòü äèàïà-
çîí (íàïðèìåð, êóðñ âàëþò íà
www.businessweb.ru/money), ïîñëå ýòîãî
íàæìèòå êëàâèøó Enter è äîæäèòåñü çàã-
ðóçêè çàïðîøåííîé Âàìè ñòðàíèöû.

Êîãäà ñòðàíèöà çàãðóçèòñÿ, âûáåðèòå
â íåé ñâÿçûâàåìóþ òàáëèöó ùåë÷êîì ïî
çíà÷êó ñ ÷åðíîé ñòðåëêîé íà æåëòîì ôîíå
è íàæìèòå êíîïêó Èìïîðò â ïðàâîì íèæ-
íåì óãëó îêíà.

Â íîâîì äèàëîãîâîì îêíå óêàæèòå,
êóäà Âû õîòèòå âñòàâèòü èìïîðòèðóåìûå
äàííûå, è íàæìèòå ÎÊ.

Êàæäûé ðàç ïðè îòêðûòèè äàííîé
êíèãè Excel áóäåò çàïîëíÿòü âûáðàííûå
Âàìè ÿ÷åéêè äàííûìè, âíîâü çàãðóæåííû-
ìè ñ çàäàííîé Web-ñòðàíèöû.

5. Ïîäñêàçêè àðãóìåíòîâ ôóíêöèé.
Íà÷íèòå ââîä ïðîèçâîëüíîé ôîðìó-

ëû â êàêóþ-ëèáî ÿ÷åéêó ñ èñïîëüçîâàíè-
åì ëþáîé âû÷èñëèòåëüíîé ôóíêöèè Excel.
Ïî ìåðå òîãî, êàê Âû áóäåòå ââîäèòü ðàç-
ëè÷íûå àðãóìåíòû ôóíêöèè, Excel áóäåò
ïîäñâå÷èâàòü êðàòêîå ïîÿñíåíèå ê ââîäè-
ìûì àðãóìåíòàì. Ýòî î÷åíü óäîáíî ïðè
èñïîëüçîâàíèè ñëîæíûõ ôóíêöèé ñ áîëü-
øèì êîëè÷åñòâîì àðãóìåíòîâ (ðèñóíîê 6).

Ðàçóìååòñÿ, â ñòàòüå ðàññìîòðåíû äà-
ëåêî íå âñå íîâûå âîçìîæíîñòè Microsoft
Office.

ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅ MICROSOFT OFFICE XP
ÄËß ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈÈ

ÎÁÙÅÃÎ ÈÍÔÎÐÌÀÖÈÎÍÍÎÃÎ
ÏÐÎÑÒÐÀÍÑÒÂÀ

Â èíòåãðàöèè ñ SharePoint Team
Services ïàêåò Office ñïîñîáåí ñòàòü Web-
îðèåíòèðîâàííîé ñðåäîé ðàáî÷åãî îáùå-
íèÿ äëÿ áîëüøèõ ãðóïï ñîòðóäíèêîâ ïðåä-

ïðèÿòèÿ èëè îòðàñëè � ïðè÷åì, êàê äëÿ
ãðóïï óðàâíåííûõ â ïðàâàõ êîëëåã, òàê è
äëÿ ñëîæíûõ êîëëåêòèâîâ ñ èåðàðõè÷åñ-
êîé ñòðóêòóðîé ïîä÷èíåíèÿ.

Ïðåäóñìàòðèâàÿ âîçìîæíîñòè ñîçäà-
âàòü äî÷åðíèå Web-ñàéòû è àäìèíèñòðà-
òèâíî âàðüèðîâàòü ïðàâà è ðîëè ðàçëè÷-
íûõ ó÷àñòíèêîâ ðàáî÷åãî ïðîöåññà,
SharePoint Team Services ïîçâîëÿåò ïðî-
åêòèðîâàòü ñêîëü óãîäíî ñëîæíûé àâòî-
ìàòèçèðîâàííûé ïðîöåññ îïåðàòèâíîãî
îáìåíà èíôîðìàöèåé. Ïðè ýòîì ó÷àñòíè-
êè ïðîöåññà íå îáÿçàíû âëàäåòü ïðîôåñ-
ñèîíàëüíûìè íàâûêàìè àäìèíèñòðèðîâà-
íèÿ Web-ðåñóðñîâ.

Èñïîëüçóÿ òîëüêî áðàóçåð Internet
Explorer, ÷ëåíû ðàáî÷èõ ãðóïï ìîãóò ïðî-
ñìàòðèâàòü è äîáàâëÿòü èíôîðìàöèþ â
ðàçëè÷íûå ðàçäåëû Web-óçëà: â áèáëèî-
òåêó äîêóìåíòîâ, îáúÿâëåíèÿ, ñîáûòèÿ,
êîíòàêòíóþ èíôîðìàöèþ, â äèñêóññèè ïî
ðàçëè÷íûì ïðîåêòàì.

Îáùàÿ áèáëèîòåêà äîêóìåíòîâ, ðàñ-
ïîëîæåííàÿ íà Web-óçëå ðàáî÷åé ãðóï-
ïû, ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé áîëåå óäîáíîå
ìåñòî äëÿ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ ïî ñðàâ-
íåíèþ ñ ôàéëîâîé ñèñòåìîé. Âî-ïåðâûõ,
äîêóìåíòû îáùåäîñòóïíû è òðåáóåòñÿ ìåíü-
øå âðåìåíè íà èõ ïîèñê. Âî-âòîðûõ, íà
ñàéòå ìîæíî õðàíèòü ñîïóòñòâóþùóþ èí-
ôîðìàöèþ: îáñóæäåíèÿ äîêóìåíòîâ, îáúÿâ-
ëåíèÿ î ñîáûòèÿõ (ñîáðàíèÿõ è ò.ï.), èçâå-
ùåíèÿ, à òàêæå ñâåäåíèÿ ëþáîãî äðóãîãî
ðîäà. Â-òðåòüèõ, åñëè ãðóïïà âåäåò íåñêîëü-
êî ïðîåêòîâ, òî ïî êàæäîìó èç íèõ ìîæíî
ñîçäàòü äî÷åðíèé óçåë ñ ñîáñòâåííûì íàáî-
ðîì äîêóìåíòîâ è äðóãîé èíôîðìàöèè. Â-
÷åòâåðòûõ, ãðóïïîâîé Web-óçåë ìîæíî îò-
êðûòü äëÿ âíåøíåãî äîñòóïà. Â ýòîì ñëó÷àå
âîçìîæíà ðàáîòà ñ äîêóìåíòàìè è äàííûìè
ñ ëþáîãî ðàáî÷åãî ìåñòà â Èíòåðíåò.

Äàâàéòå òåïåðü ïðåäñòàâèì, ÷òî îò-
äåëüíûé ñåðâåð SharePoint Team Services

Ðèñóíîê 6
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Âîçìîæíîñòè Microsoft Offise XP è èõ èñïîëüçîâàíèå â ñèñòåìå îáðàçîâàíèÿ

Ïèñêàðåâ Àëåêñåé Âàëåðüåâè÷,
ñòóäåíò-äèïëîìíèê êàôåäðû
àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì
îáðàáîòêè èíôîðìàöèè
è óïðàâëåíèÿ ôàêóëüòåòà
êîìïüþòåðíûõ òåõíîëîãèé
è èíôîðìàòèêè ÑÏáÃÝÒÓ.

óñòàíîâëåí â ðàéîííîì îòäåëå íàðîäíîãî
îáðàçîâàíèÿ. Òîãäà ðàéîííûé èíñïåêòîð
ìîæåò ðàññûëàòü ðóêîâîäÿùèå äîêóìåí-
òû ñðàçó âñåì äèðåêòîðàì ðàéîíà, à òå, â
ñâîþ î÷åðåäü, áóäóò îòïðàâëÿòü ñâîè îò-
÷åòû íàçàä òàêèì æå îáðàçîì. Ýòî çíà÷è-
òåëüíî ñíèçèò çàòðàòû óñèëèé è âðåìåíè,
ïî ñðàâíåíèþ ñ ïåðåäà÷åé áóìàæíûõ äî-
êóìåíòîâ. Îñîáåííî â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà
ðàéîííûé öåíòð äàëåêî.

È åùå áîëüøå óïðîñòèò æèçíü
«ñïóñêàíèå» äîêóìåíòîâ ïî Èíòåðíåò èç
ôåäåðàëüíîãî öåíòðà èëè èç ìèíèñòåðñòâà
� ìèíóÿ êóðüåðîâ, ïî÷òó, âñå ïðî÷èå ïðî-
ìåæóòî÷íûå ýòàïû ïåðåäà÷è. Ê òîìó æå
îòâåòñòâåííîå ëèöî ñðàçó áóäåò âèäåòü,
ñêîëüêî ïîä÷èíåííûõ óæå ïîëó÷èëè ðàñ-
ñûëàåìûé äîêóìåíò è ãäå åñòü «çàòîðû».

Àâòîìàòèçàöèÿ äîêóìåíòîîáîðîòà
ïðèâíåñåò ìíîãî ïðèíöèïèàëüíî íîâûõ
âîçìîæíîñòåé. Çäåñü è «èíèöèàòèâû ñíè-
çó», è îáñóæäåíèå íîâàöèé, è îáìåí îïû-
òîì ìåæäó êîëëåãàìè èç ðàçíûõ ðåãèî-
íîâ, è ãîëîñîâàíèÿ, è ó÷åò ìíåíèé.

 Çäåñü è «èíèöèàòèâû ñíèçó», è îáñóæäåíèå
íîâàöèé, è îáìåí îïûòîì ìåæäó êîëëåãàìè
èç ðàçíûõ ðåãèîíîâ...

Àâòîð îñîçíàåò, ÷òî íå âñå òàê ïðî-
ñòî. Êîìïüþòåðû è ëèíèè ñâÿçè ñòîÿò äå-
íåã, ïîëüçîâàòåëüñêàÿ ïîäãîòîâêà ìíîãèõ
ðàáîòíèêîâ îáðàçîâàíèÿ îñòàâëÿåò æåëàòü
ëó÷øåãî, à çàðïëàòà äàëåêà îò äîñòîéíîé.
Àâòîìàòèçàöèÿ èíôîðìàöèîííûõ ïîòîêîâ
íå ñêîðî ñòàíåò ïðèîðèòåòíîé çàäà÷åé
ðàçâèòèÿ îáðàçîâàíèÿ, íî äóìàòü îá ýòîì
íóæíî óæå ñåé÷àñ.


