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 При попытке закрыть файл, предварительно не сохранив его, отобразится запрос
о том, нужен ли пользователю текущий файл. Для сохранения изменений в этом файле
щелкните на кнопке Да. Иногда нужно закрыть файл, не сохраняя внесенные в него из-
менения. Если в процессе изменения файла были допущены ошибки, и нужно начать
заново, можно закрыть файл, в результате чего внесенные изменения не будут сохране-
ны. В следующий раз при открытии файл отобразится в своем исходном варианте.

Свойства документа
 С помощью свойств документа задается описание файла. При управлении двумя

дюжинами и более файлов лучше заранее внести сведения о свойствах документа.
Впоследствии они пригодятся для идентификации файлов.

Для записи свойств документа щелкните на кнопке Office и выберите коман-
ду ПодготовитьÖСвойства (PrepareÖProperties) (в программе Access выбе-
рите команду УправлениеÖСвойства базы данных (ManageÖDatabase
Properties)). После этого отобразится окно Свойства (Properties), показанное
на рис. 1.12. Введите информацию о файле в текстовые поля. Для записи
дополнительных сведений щелкните на кнопке Свойства документа (Docu-
ment Properties) и в раскрывающемся списке выберите пункт Дополни-
тельные свойства (Advanced Properties), после чего на экране появится диа-
логовое окно Свойства.

 Изучить свойства документа можно, даже не открывая файл.

� Находясь в диалоговом окне проводника Windows, Мой компьютер или Откры-
тие документа, щелкните правой кнопкой мыши на имени файла и в контекстном
меню выберите пункт Свойства. После этого на экране появится диалоговое окно
Свойства, как показано в правой части рис. 1.12.

� Находясь в диалоговом окне Открытие документа, выберите вид Свойства
(см. рис. 1.10). Сделать это можно в версии Windows XP, но не в Windows Vista.

 Ðèñ. 1.12. Çàäàéòå ñâîéñòâà äîêóìåíòà äëÿ èäåíòèôèêàöèè ôàéëîâ

 



54 Êíèãà I. Îñíîâû Office 2007

Программы Word, Excel и PowerPoint предлагают команду удаления свойств
документа. Щелкните на кнопке Office и выберите команду ПодготовитьÖ
Инспектор документов (PrepareÖInspect Document). Находясь в диалоговом
окне Инспектор документов, щелкните на кнопке Проверить (Inspect), за-
тем щелкните на кнопке Удалить все (Remove All), если нужно удалить
свойства документа.

Знакомство с новым XML*форматом
Office

Если только вы не обмениваетесь файлами с другими пользователями, то вам
вовсе не обязательно знать о том, что файловый формат Office 2007 “скон-
струирован” на основе расширяемого языка разметки (XML), а не на основе
бинарного файлового формата, который использовался в предыдущих верси-
ях Office. Язык разметки представляет собой язык программирования (или
набор кодов), определяющий способ отображения текста, графических изо-
бражений, цвета и всего остального на экране компьютера. Скорее всего, вы
слышали о языке гипертекстовой разметки (HTML), который “понимают”
веб-браузеры, отображающие веб-страницы на экранах компьютеров.

 Компания Microsoft адаптировала XML-формат для пакета программ Office 2007
(за исключением программы Publisher), чтобы упростить обмен информацией между
программами. Поскольку файлы, созданные программами Office 2007, совместимы с фор-
матом XML, данные одной программы Office могут быть скопированы в другую про-
грамму. При этом не требуется преобразовывать один бинарный формат в другой. Кроме
этого, файлы XML-формата по размеру в два раза меньше файлов, сохраненных
с применением устаревшего бинарного формата. И поскольку XML-формат является
открытым, то любой программист при желании может найти коды, с помощью которых
написан XML-документ. Следовательно, программисты, не работающие в компании
Microsoft, могут создавать программы, генерирующие данные в XML-формате для ис-
пользования программами Office. Благодаря XML-формату упрощается обмен информа-
цией между программами.

Новый XML-формат имеет особое значение для пользователей Office 2007,
которые намерены передавать свои файлы пользователям, не имеющим
Office 2007. Поскольку файлы Office 2007 применяют формат XML вместо би-
нарного формата, используемого при создании файлов в предыдущих версиях
(Office 97, 2000, XP и 2003), в этих версиях Office не могут открываться файлы,
созданные в Office 2007. Прежде чем передать файл пользователю, работающе-
му с Office 97–2003, сохраните его в формате файла Office 97–2003 (см. раздел
“Сохранение файлов для использования в предыдущих версиях Office”).

 По расширению файла можно определить, для какой версии программы отформати-
рован файл Word, PowerPoint, Access или Excel. Файлы программ PowerPoint, Excel,
Access и Word имеют расширение, состоящее из четырех символов, а не из трех.
В табл. 1.1 перечислены программные расширения файлов Office. Возможно преобразо-
вание файлов Office 97–2003 для использования в Office 2007 (см. врезку “Преобразова-
ние файлов формата Office 97–2003 в формат Office 2007”).
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 Òàáëèöà 1.1. Ðàñøèðåíèÿ ôàéëîâ, ñîçäàâàåìûõ ðàçëè÷íûìè ïðîãðàììàìè Office

 Ïðîãðàììà  2007  97–2003  Ñ ïîääåðæêîé ìàêðîñîâ

 Access  .accdb  .mlb  

 Excel  .xlsx  .xls  .xlsm

 PowerPoint  .pptx  .ppt  .pptm

 Publisher  .pub  .pub  

 Word  .docx  .doc  .docm

Сокрытие файла с помощью пароля
 Возможно, вы хотите представить файл другу, чтобы он высказал о нем свое мнение,

но вряд ли вы захотите, чтобы всякие посторонние пользователи просматривали файл.
Во избежание этого скройте файл от посторонних глаз с помощью пароля, сообщив его
только тем, кому вы доверяете. В следующих разделах объясняется, как защитить файл
паролем, открыть такой файл и удалить пароль.

Çàùèòà ôàéëà ïàðîëåì
 Выполните следующие действия, чтобы защитить файл паролем, без указания кото-

рого другие пользователи не смогут открыть этот файл и изменить его.

1. Щелкните на кнопке Office, затем выберите команду Сохранить как
(Save As).

 На экране появится диалоговое окно Сохранение документа.

2. Щелкните на кнопке Сервис (Tools), затем в раскрывающемся списке
выберите пункт Общие параметры (General Options).

 На экране появится диалоговое окно Общие параметры (рис. 1.13). Диало-
говое окно вашего компьютера может выглядеть иначе в зависимости от ис-
пользуемой программы Office.

3. Введите пароль в текстовое поле Пароль для открытия (Password
to Open).

 Если другие пользователи захотят открыть этот файл, им придется ввести
данный пароль.

 При вводе пароля большое значение имеет регистр. Другими словами, для
успешного ввода пароля необходимо соблюдать правильное сочетание строч-
ных и прописных букв. Если в качестве пароля используется слово Вальки-
рия (с первой прописной буквой В), ввод слова валькирия (с первой строч-
ной буквой в) будет означать неверный пароль, и файл не откроется.

4. Введите пароль в текстовое поле Пароль для изменения (Password to
Modify), если планируете предоставлять пароль другим пользователям
с целью не только просмотра файла, но и внесений в него изменений.

 Несмотря на то что у других пользователей есть пароль для открытия файла,
они не могут изменить файл или сохранить его под другим именем. Для них
файл откроется в режиме “только для чтения”. Это означает, что файл может
быть просмотрен, но не изменен.
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5. Щелкните на кнопке OK.

 Появится диалоговое окно Подтверждение пароля (Confirm Password).

6. Введите пароль для открытия файла, который был задан в п. 3, а также вве-
дите пароль для изменения файла (в случае его наличия), после чего щелк-
ните на кнопке OK.

7. Щелкните на кнопке Сохранить (Save) в диалоговом окне Сохранение
документа.

 На этом работа завершена.

 Ðèñ. 1.13. Â ýòîì äèàëîãîâîì îêíå óêàçûâàþòñÿ ïàðîëè äëÿ
îòêðûòèÿ è èçìåíåíèÿ ôàéëà

Îòêðûòèå ôàéëà, çàùèùåííîãî ïàðîëåì
 При открытии файла, защищенного паролем, отображается диалоговое окно Пароль

(Password), показанное в левой части рис. 1.14. В случае если пароль нужно ввести и для
изменения файла, вскоре появится диалоговое окно Пароль, которое изображено в пра-
вой части рис. 1.14.

 Ðèñ. 1.14. Ñåçàì, îòêðîéñÿ!
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 Пользователь, не имеющий в своем распоряжении пароля для изменения файла, мо-
жет щелкнуть на кнопке Только чтение (Read Only), в результате чего файл будет от-
крыт. Этот человек может просмотреть файл, но не сможет изменить его или сохранить
под другим именем.

Óäàëåíèå ïàðîëÿ, çàäàííîãî äëÿ ôàéëà
 Чтобы удалить пароль, заданный для файла, выполните следующие действия.

1. Откройте файл, защищенный паролем.

2. Щелкните на кнопке Office, затем выберите команду Сохранить
как (Save As).

3. В диалоговом окне Сохранение документа щелкните на кнопке
Сервис (Tools), после чего в раскрывающемся списке выберите пункт
Общие параметры (General Options).

 Вы вернетесь в диалоговое окно Общие параметры (см. рис. 1.13).

4. Удалите пароль для открытия файла и/или пароль для изменения фай-
ла, затем щелкните на кнопке OK.

5. Щелкните на кнопке Сохранить (Save) в диалоговом окне Сохранение
документа.

 




