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 Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôàéë
Ìåíþ Ïðàâêà
Ìåíþ Âèä
Ìåíþ Ïîìåñòèòü
Ìåíþ Ôîðìàò
Ìåíþ Ñåðâèñ
Ìåíþ Îêíî
Ìåíþ Ñïðàâêà



 Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôàéë

Ñîçäàòü íîâûé
Îòêðûòü
Ìàñòåðà
Øàáëîíû
Çàêðûòü
Ñîõðàíèòü
Ñîõðàíèòü êàê
Ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü
Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
Íàñòðîéêà ïå÷àòè
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð
Ïå÷àòü
Ïåðåäàòü
Âûõîä è âîçâðàò
Âûõîä
1:   Èìÿ ôàéëà  , 2:   Èìÿ ôàéëà  , è ò.ï.  



 Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà: Êîìàíäû
Ìåíþ Ïðàâêà

Îòìåíèòü
Âûðåçàòü
Êîïèðîâàòü
Âñòàâèòü
Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà
Î÷èñòèòü
Âûäåëèòü ñòðîêó
Âûäåëèòü ñòîëáåö
Âûäåëèòü âñå
Íàéòè
Çàìåíèòü
Ïåðåéòè
Çàïîëíèòü âïðàâî
Çàïîëíèòü âíèç
Çàïîëíèòü ðÿä



 Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà: Êîìàíäû
Ìåíþ Âèä

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Ìàñøòàá
Äèàãðàììà
Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà
Ñåòêà
Ôîðìóëû
Êîëîíòèòóëû



 Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà: Êîìàíäû
Ìåíþ Ïîìåñòèòü

Êîíåö ñòðàíèöû
Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû
Ñòðîêà/ñòîëáåö
Óäàëèòü ñòðîêó/ñòîëáåö
Ôóíêöèÿ
Èìÿ äèàïàçîíà



 Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôîðìàò

Øðèôò
×èñëà
Ãðàíèöà
Âûðàâíèâàíèå
Óçîð
Çàùèòà
Ñòèëü îôîðìëåíèÿ
Îáëàñòü ïå÷àòè
Çàôèêñèðîâàòü çàãîëîâêè
Âûñîòà ñòðîêè
Øèðèíà ñòîëáöà



 Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà: Êîìàíäû
Ìåíþ Ñåðâèñ

Íàáîð íîìåðà
Îðôîãðàôèÿ
Ñîðòèðîâêà ñòðîê
Íîâàÿ äèàãðàììà
Èìÿ äèàãðàììû
Óäàëèòü äèàãðàììó
Êîïèðîâàòü äèàãðàììó
Ïåðåñ÷åò âðó÷íóþ
Ïåðåñ÷èòàòü
Íàñòðîéêà ïàíåëè
Ïàðàìåòðû



 Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà: Êîìàíäû
Ìåíþ Îêíî

Êàñêàä
Ìîçàèêà
Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè
Ðàçáèòü
Èìÿ äîêóìåíòà   èëè   Èìÿ äèàãðàììû  



 Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà: Êîìàíäû
Ìåíþ Ñïðàâêà

Ñîäåðæàíèå
Ïîèñê òåì ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó
Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Îñíîâíûå íàâûêè
Êàðòû ïîäñêàçêè
Ó÷åáíèê
Î ïðîãðàììå



 Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà: Èíñòðóêöèè
Îñíîâû ðàáîòû ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé
Èçìåíåíèå èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Èçìåíåíèå îôîðìëåíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ïå÷àòü äàííûõ èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû



 Îñíîâû ðàáîòû ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé
Êðàòêèé îáçîð ýëåêòðîííûõ òàáëèö
Ñîçäàíèå ýëåêòðîííîé òàáëèöû
##### â ÿ÷åéêàõ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Àáñîëþòíûå ññûëêè
Ññûëêè íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû
Öèêëè÷åñêèå ññûëêè
Ôîðìóëû
Ôóíêöèè
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Êîìáèíàöèè êëàâèø
Ñìåøàííûå ññûëêè
Ïåðåìåùåíèå ïî ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Èìåíà äèàïàçîíîâ
Îòíîñèòåëüíûå ññûëêè
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Çàìåíà èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Îòìåíà èçìåíåíèé â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Èçìåíåíèå èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó è èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Çàùèòà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Îòìåíà èçìåíåíèé â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Èçìåíåíèå îôîðìëåíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Èçìåíåíèå âûðàâíèâàíèÿ ÿ÷åéêè
Ãðàíèöû ÿ÷ååê
Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Èçìåíåíèå âûñîòû ñòðîêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Äàòû è âðåìÿ
Ôèêñàöèÿ çàãîëîâêîâ
Ñåòêà
Íåâèäèìûå ñòîëáöû
Íåâèäèìûå ñòðîêè
Óçîðû â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ñòèëè îôîðìëåíèÿ â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Äîáàâëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ
×èñëîâûå ôîðìàòû
Ñîðòèðîâêà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Îòìåíà èçìåíåíèé â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Ïå÷àòü äàííûõ èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Êîëîíòèòóëû
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû
Íîìåðà ñòðàíèö
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Íàñòðîéêà ïðèíòåðà
Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè
Îïðåäåëåíèå îáëàñòè ïå÷àòè
Ïå÷àòü îòäåëüíûõ îáëàñòåé ýëåêòðîííîé òàáëèöû



 Äèàãðàììû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôàéë
Ìåíþ Ïðàâêà
Ìåíþ Âèä
Ìåíþ Êîëëåêöèÿ
Ìåíþ Ôîðìàò
Ìåíþ Ñåðâèñ
Ìåíþ Îêíî
Ìåíþ Ñïðàâêà



 Äèàãðàììû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôàéë

Ñîçäàòü íîâûé
Îòêðûòü
Ìàñòåðà
Øàáëîíû
Çàêðûòü
Ñîõðàíèòü
Ñîõðàíèòü êàê
Ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü
Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
Íàñòðîéêà ïå÷àòè
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð
Ïå÷àòü
Ïåðåäàòü
Âûõîä è âîçâðàò
Âûõîä
1:   Èìÿ ôàéëà  , 2:   Èìÿ ôàéëà  , è ò.ï.  



 Äèàãðàììû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ïðàâêà

Êîïèðîâàòü
Âñòàâèòü ðÿä
Âûäåëèòü òåêñò çàãîëîâêà
Ðÿä
Çàãîëîâêè
Ïîäïèñè ëåãåíäû/ðÿäà
Ïîäïèñè äàííûõ
Ïåðåéòè



 Äèàãðàììû: Êîìàíäû
Ìåíþ Âèä

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Äèàãðàììà
Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà
Ïå÷àòíûé
Êîëîíòèòóëû



 Äèàãðàììû: Êîìàíäû
Ìåíþ Êîëëåêöèÿ

Ñ çàïîëíåíèåì
Ãèñòîãðàììà
Ëèíåéíàÿ
Êðóãîâàÿ
Ñ íàëîæåíèåì
X-Y äèàãðàììà
Ðàäèàëüíàÿ
Êîìáèíèðîâàííàÿ
Îáúåìíàÿ ñ çàïîëíåíèåì
Îáúåìíàÿ ãèñòîãðàììà
Îáúåìíàÿ ëèíåéíàÿ
Îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ
Çàïîìíèòü òèï äèàãðàììû



 Äèàãðàììû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôîðìàò

Øðèôò
Óçîð è öâåò
Ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü (X)
Âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü
Ïðàâàÿ âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü
Äâå âåðòèêàëüíûå (Y) îñè
Êîìáèíèðîâàííàÿ
Äîáàâèòü ðàìêó
Äîáàâèòü ëåãåíäó
Ñäåëàòü îáúåìíîé



 Äèàãðàììû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ñåðâèñ

Íîâàÿ äèàãðàììà
Èìÿ äèàãðàììû
Óäàëèòü äèàãðàììó
Êîïèðîâàòü äèàãðàììó
Íàñòðîéêà ïàíåëè
Ïàðàìåòðû



 Äèàãðàììû: Êîìàíäû
Ìåíþ Îêíî

Êàñêàä
Ìîçàèêà
Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè
Ðàçáèòü
Èìÿ äîêóìåíòà   èëè   Èìÿ äèàãðàììû  



 Äèàãðàììû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ñïðàâêà

Ñîäåðæàíèå
Ïîèñê òåì ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó
Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Îñíîâíûå íàâûêè
Êàðòû ïîäñêàçêè
Ó÷åáíèê
Î ïðîãðàììå



 Äèàãðàììû: Èíñòðóêöèè
Îñíîâû ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì
Èçìåíåíèå äèàãðàìì
Èçìåíåíèå îôîðìëåíèÿ äèàãðàìì
Ïå÷àòü äèàãðàìì



 Îñíîâû ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì
Êðàòêèé îáçîð äèàãðàìì
Ñîçäàíèå äèàãðàììû
Êîìáèíàöèè êëàâèø
Èçìåíåíèå èìåíè äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû
Ïðîñìîòð äèàãðàììû



 Èçìåíåíèå äèàãðàìì
Ðàçìåùåíèå ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå 

äàííûõ
Ñîçäàíèå íîâîé äèàãðàììû â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå èëè áàçå äàííûõ
Èçìåíåíèå âñòàâëåííûõ äèàãðàìì â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå èëè áàçå äàííûõ
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ
Ïîäïèñè êàòåãîðèé
Ïîäïèñè äàííûõ
Óäàëåíèå äèàãðàììû
Êîïèðîâàíèå äèàãðàììû
Ïîèñê äàííûõ, ïðåäñòàâëåííûõ íà äèàãðàììå
Ëåãåíäû
Ïðàâàÿ âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü
Ìàñøòàá
Ðÿäû
Çàãîëîâêè



 Èçìåíåíèå îôîðìëåíèÿ äèàãðàìì
Ðàìêè
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Óçîðû, öâåòà è ìàðêåðû
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ äèàãðàììû
Ëèíèè ñåòêè è íàïðàâëÿþùèå
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Ïå÷àòü äèàãðàìì
Èçîáðàæåíèå íàïå÷àòàííîé äèàãðàììû
Êîëîíòèòóëû
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Íàñòðîéêà ïðèíòåðà
Ïå÷àòü äèàãðàììû
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè



 Áàçà äàííûõ: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôàéë
Ìåíþ Ïðàâêà
Ìåíþ Âèä
Ìåíþ Ïîìåñòèòü
Ìåíþ Ôîðìàò
Ìåíþ Ñåðâèñ
Ìåíþ Îêíî
Ìåíþ Ñïðàâêà



 Áàçà äàííûõ: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôàéë

Ñîçäàòü íîâûé
Îòêðûòü
Ìàñòåðà
Øàáëîíû
Çàêðûòü
Ñîõðàíèòü
Ñîõðàíèòü êàê
Ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü
Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
Íàñòðîéêà ïå÷àòè
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð
Ïå÷àòü
Ïåðåäàòü
Âûõîä
1:   Èìÿ ôàéëà  , 2:   Èìÿ ôàéëà  , è ò.ï.  



 Áàçà äàííûõ: Êîìàíäû
Ìåíþ Ïðàâêà

Îòìåíèòü
Âûðåçàòü
Êîïèðîâàòü
Âñòàâèòü
Âñòàâèòü çàïèñü
Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà
Î÷èñòèòü ïîëå
Î÷èñòèòü ôîðìóëó
Âûäåëèòü çàïèñü
Âûäåëèòü ïîëå
Âûäåëèòü âñå
Âûðåçàòü çàïèñü
Êîïèðîâàòü çàïèñü
Íàéòè
Çàìåíèòü
Ïåðåéòè
Çàïîëíèòü âïðàâî
Çàïîëíèòü âíèç
Çàïîëíèòü ðÿä
Èìÿ ïîëÿ
Ïåðåíåñòè
Ñâÿçè
Îáúåêò   Òèï îáúåêòà  



 Áàçà äàííûõ: Êîìàíäû
Ìåíþ Âèä

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Ìàñøòàá
Ôîðìà
Òàáëèöà
Çàïðîñ
Îò÷åò
Ñåòêà
Ëèíèè ïîëåé
Øðèôò ïðèíòåðà
Âûïîëíèòü çàïðîñ
Ñêðûòü çàïèñè
Ïîêàçàòü âñå çàïèñè
Ïîêàçàòü íåâèäèìûå çàïèñè
Êîëîíòèòóëû



 Áàçà äàííûõ: Êîìàíäû
Ìåíþ Ïîìåñòèòü

Êîíåö ñòðàíèöû
Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû
Çàïèñü/ïîëå
Óäàëèòü çàïèñü/ïîëå
Çàïèñü
Óäàëèòü çàïèñü
Ïîëå
Ïîäïèñü
Ðàìêà
Óäàëèòü âûäåëåííûå îáúåêòû
Äèàãðàììà
Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà
Èëëþñòðàöèÿ
Çàãîëîâîê
Àííîòàöèÿ
Ðèñóíîê
Îáúåêò



 Áàçà äàííûõ: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôîðìàò

Øðèôò
×èñëà
Ãðàíèöà
Âûðàâíèâàíèå
Óçîð
Çàùèòà
Âûñîòà çàïèñè
Øèðèíà ïîëÿ
Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå
Íà çàäíèé ïëàí
Íà ïåðåäíèé ïëàí
Ðàçìåð ïîëÿ
Ïîêàçàòü èìåíà ïîëåé
Ðèñóíîê/Îáúåêò



 Áàçà äàííûõ: Êîìàíäû
Ìåíþ Ñåðâèñ

Íàáîð íîìåðà
Îðôîãðàôèÿ
Ñîðòèðîâêà çàïèñåé
Íîâûé çàïðîñ
Èìÿ çàïðîñà
Óäàëèòü çàïðîñ
Êîïèðîâàòü çàïðîñ
Íîâûé îò÷åò
Èìÿ îò÷åòà
Óäàëèòü îò÷åò
Êîïèðîâàòü îò÷åò
Íàñòðîéêà ïàíåëè
Ïàðàìåòðû



 Áàçà äàííûõ: Êîìàíäû
Ìåíþ Îêíî

Êàñêàä
Ìîçàèêà
Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè
Ðàçáèòü
Èìÿ äîêóìåíòà   èëè   Èìÿ äèàãðàììû  



 Áàçà äàííûõ: Êîìàíäû
Ìåíþ Ñïðàâêà

Ñîäåðæàíèå
Ïîèñê òåì ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó
Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Îñíîâíûå íàâûêè
Êàðòû ïîäñêàçêè
Ó÷åáíèê
Î ïðîãðàììå



 Áàçà äàííûõ: Èíñòðóêöèè
Îñíîâû ðàáîòû ñ áàçîé äàííûõ
Èçìåíåíèå èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ
Èçìåíåíèå îôîðìëåíèÿ áàçû äàííûõ
Ïå÷àòü ñâåäåíèé èç áàçû äàííûõ



 Îñíîâû ðàáîòû ñ áàçîé äàííûõ
Êðàòêèé îáçîð áàç äàííûõ
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû
##### â ïîëÿõ áàçû äàííûõ
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå çàïèñåé
Ôîðìóëû
Ôóíêöèè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Êîìáèíàöèè êëàâèø
Èçìåíåíèå äèçàéíà ôîðìû
Ïåðåìåùåíèå ïî áàçå äàííûõ
Ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ
Óñòàíîâêà ñâÿçåé
Âñòàâêà îáúåêòà â äîêóìåíò Works
Ðàçìåùåíèå èëëþñòðàöèé â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå äàííûõ
Ðàçìåùåíèå çàãîëîâêîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå äàííûõ
Ðàçìåùåíèå àííîòàöèé â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå äàííûõ
Çàìåíà èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ
Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ áàçû äàííûõ
Îòìåíà èçìåíåíèé â áàçå äàííûõ



 Èçìåíåíèå èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ
Èçìåíåíèå çíà÷åíèé ïîëåé
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â áàçó äàííûõ è èç áàçû äàííûõ
Îáíîâëåíèå ñâÿçàííîé èíôîðìàöèè
Ðåäàêòèðîâàíèå ñâÿçàííûõ îáúåêòîâ
Èçìåíåíèå ñâÿçè
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Çàùèòà áàçû äàííûõ
Îòìåíà èçìåíåíèé â áàçå äàííûõ



 Èçìåíåíèå îôîðìëåíèÿ áàçû äàííûõ
Èçìåíåíèå âûðàâíèâàíèÿ ïîëåé è çíà÷åíèé ïîëåé
Äàòû è âðåìÿ
Ðàçìåðû ïîëÿ
Èçìåíåíèå âûñîòû çàïèñè â ðåæèìå òàáëèöû
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ áàçû äàííûõ
Ñåòêà
Íåâèäèìûå ïîëÿ è çàïèñè
×èñëîâûå ôîðìàòû
Ñîðòèðîâêà áàçû äàííûõ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ áàçû äàííûõ
Öâåòà è óçîðû â ôîðìå
Öâåòà è óçîðû â òàáëèöå
Ãðàíèöû â ôîðìå
Ãðàíèöû â òàáëèöå è îïèñàíèè îò÷åòà
Îòìåíà èçìåíåíèé â áàçå äàííûõ



 Ïå÷àòü ñâåäåíèé èç áàçû äàííûõ
Êîëîíòèòóëû
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû
Íîìåðà ñòðàíèö
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Íàñòðîéêà ïðèíòåðà
Ïå÷àòü áàçû äàííûõ
Ïå÷àòü êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ
Ïå÷àòü ïî÷òîâûõ íàêëååê
Ïå÷àòü êîíâåðòîâ
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè



 Îò÷åòû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôàéë
Ìåíþ Ïðàâêà
Ìåíþ Âèä
Ìåíþ Ïîìåñòèòü
Ìåíþ Ôîðìàò
Ìåíþ Ñåðâèñ
Ìåíþ Îêíî
Ìåíþ Ñïðàâêà



 Îò÷åòû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôàéë

Ñîçäàòü íîâûé
Îòêðûòü
Ìàñòåðà
Øàáëîíû
Çàêðûòü
Ñîõðàíèòü
Ñîõðàíèòü êàê
Ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü
Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
Íàñòðîéêà ïå÷àòè
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð
Ïå÷àòü
Ïåðåäàòü
Âûõîä
1:   Èìÿ ôàéëà  , 2:   Èìÿ ôàéëà  , è ò.ï.  



 Îò÷åòû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ïðàâêà

Îòìåíèòü
Âûðåçàòü
Êîïèðîâàòü
Êîïèðîâàòü ðåçóëüòàòû îò÷åòà
Âñòàâèòü
Î÷èñòèòü
Âûäåëèòü ñòðîêó
Âûäåëèòü ñòîëáåö
Âûäåëèòü âñå



 Îò÷åòû: Êîìàíäû
Ìåíþ Âèä

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Ìàñøòàá
Ôîðìà
Òàáëèöà
Çàïðîñ
Îò÷åò
Êîëîíòèòóëû



 Îò÷åòû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ïîìåñòèòü

Êîíåö ñòðàíèöû
Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû
Ñòðîêà/ñòîëáåö
Óäàëèòü ñòðîêó/ñòîëáåö
Èìÿ ïîëÿ
Ïîëå
Ãðóïïîâîå ïîëå



 Îò÷åòû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôîðìàò

Øðèôò
×èñëà
Ãðàíèöà
Âûðàâíèâàíèå
Óçîð
Âûñîòà ñòðîêè
Øèðèíà ñòîëáöà



 Îò÷åòû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ñåðâèñ

Íàáîð íîìåðà
Îðôîãðàôèÿ
Ñîðòèðîâêà çàïèñåé
Íîâûé çàïðîñ
Èìÿ çàïðîñà
Óäàëèòü çàïðîñ
Êîïèðîâàòü çàïðîñ
Íîâûé îò÷åò
Èìÿ îò÷åòà
Óäàëèòü îò÷åò
Êîïèðîâàòü îò÷åò
Íàñòðîéêà ïàíåëè
Ïàðàìåòðû



 Îò÷åòû: Êîìàíäû
Ìåíþ Îêíî

Êàñêàä
Ìîçàèêà
Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè
Ðàçáèòü
Èìÿ äîêóìåíòà   èëè   Èìÿ äèàãðàììû  



 Îò÷åòû: Êîìàíäû
Ìåíþ Ñïðàâêà

Ñîäåðæàíèå
Ïîèñê òåì ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó
Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Îñíîâíûå íàâûêè
Êàðòû ïîäñêàçêè
Ó÷åáíèê
Î ïðîãðàììå



 Îò÷åòû: Èíñòðóêöèè
Îñíîâû ñîçäàíèÿ îò÷åòîâ
Èçìåíåíèå èíôîðìàöèè â îò÷åòå
Èçìåíåíèå îôîðìëåíèÿ îò÷åòà
Ïå÷àòü îò÷åòà



 Îñíîâû ñîçäàíèÿ îò÷åòîâ
Êðàòêèé îáçîð îò÷åòîâ
Ñîçäàíèå îò÷åòà
##### â ÿ÷åéêàõ îïèñàíèÿ îò÷åòà
Ðàçìåùåíèå ãðóïïîâûõ è âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé â îò÷åòå
Ðàçìåùåíèå òåêñòà â îò÷åòå
Óäàëåíèå îò÷åòà
Êîïèðîâàíèå îò÷åòà
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Äîáàâëåíèå ïîëåé â îò÷åò
Êîìáèíàöèè êëàâèø
Ïåðåìåùåíèå ïî îïèñàíèþ îò÷åòà
Èçìåíåíèå èìåíè îò÷åòà
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ îò÷åòà



 Èçìåíåíèå èíôîðìàöèè â îò÷åòå
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè îò÷åòà
Êîïèðîâàíèå îò÷åòà ïî áàçå äàííûõ â äðóãîé êîìïîíåíò Works
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ



 Èçìåíåíèå îôîðìëåíèÿ îò÷åòà
Èçìåíåíèå âûðàâíèâàíèÿ èíôîðìàöèè â îò÷åòå
Øèðèíà ñòîëáöà
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ îò÷åòà
Ñîðòèðîâêà è ãðóïïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â îò÷åòå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ îò÷åòà



 Ïå÷àòü îò÷åòà
Îòáîð çàïèñåé äëÿ âêëþ÷åíèÿ â îò÷åò
Êîëîíòèòóëû
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû
Íîìåðà ñòðàíèö
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Íàñòðîéêà ïðèíòåðà
Ïå÷àòü îò÷åòîâ
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè



 Ñèñòåìà ñâÿçè: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôàéë
Ìåíþ Ïðàâêà
Ìåíþ Âèä
Ìåíþ Ðåæèì
Ìåíþ Òåëåôîí
Ìåíþ Ñåðâèñ
Ìåíþ Îêíî
Ìåíþ Ñïðàâêà



 Ñèñòåìà ñâÿçè: Êîìàíäû
Ìåíþ Ôàéë

Ñîçäàòü íîâûé
Îòêðûòü
Ìàñòåðà
Øàáëîíû
Çàêðûòü
Ñîõðàíèòü
Ñîõðàíèòü êàê
Ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü
Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
Âûõîä
1:   Èìÿ ôàéëà  , 2:   Èìÿ ôàéëà  , è ò.ï.  



 Ñèñòåìà ñâÿçè: Êîìàíäû
Ìåíþ Ïðàâêà

Êîïèðîâàòü òåêñò
Âñòàâèòü òåêñò
Âûäåëèòü âñå



 Ñèñòåìà ñâÿçè: Êîìàíäû
Ìåíþ Âèä

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ



 Ñèñòåìà ñâÿçè: Êîìàíäû
Ìåíþ Ðåæèì

Òåëåôîí
Ñâÿçü
Òåðìèíàë
Ïåðåäà÷à
Ìîäåì



 Ñèñòåìà ñâÿçè: Êîìàíäû
Ìåíþ Òåëåôîí

Áûñòðàÿ ñâÿçü
Íàáîð íîìåðà
Ïîâåñèòü òðóáêó
Ïîâòîðèòü íàáîð
Ïàóçà
Ïðåðâàòü
Èìÿ êîìïüþòåðà



 Ñèñòåìà ñâÿçè: Êîìàíäû
Ìåíþ Ñåðâèñ

Íàñòðîéêà ïàíåëè
Ïàðàìåòðû
Ïðèíÿòü ôàéë
Ïåðåäàòü ôàéë
Çàïèñàòü òåêñò
Çàêîí÷èòü çàïèñü òåêñòà
Ïåðåäàòü òåêñò
Çàïèñàòü ìàêðîñ
Êîíåö çàïèñè
Îòìåíèòü çàïèñü
Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà
Èìÿ ìàêðîñà



 Ñèñòåìà ñâÿçè: Êîìàíäû
Ìåíþ Îêíî

Êàñêàä
Ìîçàèêà
Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè
Ðàçáèòü
Èìÿ äîêóìåíòà   èëè   Èìÿ äèàãðàììû  



 Ñèñòåìà ñâÿçè: Êîìàíäû
Ìåíþ Ñïðàâêà

Ñîäåðæàíèå
Ïîèñê òåì ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó
Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Îñíîâíûå íàâûêè
Êàðòû ïîäñêàçêè
Ó÷åáíèê
Î ïðîãðàììå



 Ñèñòåìà ñâÿçè: Èíñòðóêöèè
Èíôîðìàöèîííûå ñëóæáû è ýëåêòðîííûå äîñêè îáúÿâëåíèé
Îñíîâû ðàáîòû ñ ñèñòåìîé ñâÿçè
Íà÷àëî ñåàíñà ñâÿçè
Îáìåí èíôîðìàöèåé
Çàâåðøåíèå ñåàíñà ñâÿçè
Ìàêðîñû
Óñòðàíåíèå íåèñïðàâíîñòåé



 Îñíîâû ðàáîòû ñ ñèñòåìîé ñâÿçè
Êðàòêèé îáçîð ñèñòåìû ñâÿçè
Àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå: ìîäåì èëè êàáåëü
Âûäåëåíèå â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè
Ïåðåìåùåíèå ïî áóôåðó ñèñòåìû ñâÿçè
Êîìáèíàöèè êëàâèø
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ñèñòåìû ñâÿçè



 Íà÷àëî ñåàíñà ñâÿçè
Ñîçäàíèå ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè
Âûáîð ðåæèìà ñâÿçè
Ïàðàìåòðû ñâÿçè
Ïàðàìåòðû òåðìèíàëà
Ïàðàìåòðû òåëåôîíà
Óñòàíîâêà ñâÿçè



 Îáìåí èíôîðìàöèåé
Êàê ïðîèñõîäèò îáìåí èíôîðìàöèåé
Ïåðåäà÷à òåêñòà
Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå òåêñòà
Ïåðåäà÷à ôàéëà
Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå ôàéëà
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè è èç ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè



 Çàâåðøåíèå ñåàíñà ñâÿçè
Ñîõðàíåíèå ïàðàìåòðîâ
Ïðåðûâàíèå ñâÿçè



 Ìàêðîñû
Çàïèñü ìàêðîñà
Âûïîëíåíèå ìàêðîñà
Èçìåíåíèå ìàêðîñà





 Êîìàíäà Ñîçäàòü íîâûé (ìåíþ Ôàéë)
Ñîçäàåò íîâûé äîêóìåíò â ëþáîì èç êîìïîíåíòîâ Works. Îäíîâðåìåííî ìîæåò áûòü îòêðûòî äî 8 
äîêóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò:

Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ñîçäàòü íîâûé íàæìèòå îäíó èç ñëåäóþùèõ êíîïîê: "Òåêñòîâûé 
ïðîöåññîð", "Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà", "Áàçà äàííûõ" èëè "Ñâÿçü".

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïóñòèòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà, íàæìèòå êíîïêó "Ìàñòåðà".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê èìåþùèõñÿ øàáëîíîâ, íàæìèòå êíîïêó "Øàáëîíû".

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò ïðè çàïóñêå Works:
Â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî âûáåðèòå òèï äîêóìåíòà, êîòîðûé ñëåäóåò ñîçäàòü. Äëÿ ýòîãî 

íàæìèòå îäíó èç ñëåäóþùèõ êíîïîê: "Òåêñòîâûé ïðîöåññîð", "Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà", "Áàçà 
äàííûõ" èëè "Ñâÿçü".

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïóñòèòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà, íàæìèòå êíîïêó "Ìàñòåðà".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê èìåþùèõñÿ øàáëîíîâ, íàæìèòå êíîïêó "Øàáëîíû".

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ñîçäàíèå ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû
Ñîçäàíèå îò÷åòà
Ïðîãðàììû-ìàñòåðà
Îòêðûòèå äîêóìåíòà
Ðàáîòà ñ øàáëîíàìè



 Êîìàíäà Îòêðûòü (ìåíþ Ôàéë)
Îòêðûâàåò ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò. Îäíîâðåìåííî ìîæåò áûòü îòêðûòî äî 8 äîêóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò:

Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Îòêðûòü âûáåðèòå íóæíûé äîêóìåíò èç ñïèñêà "Èìÿ ôàéëà" èëè 
ââåäèòå èìÿ ýòîãî äîêóìåíòà â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ ôàéëà".

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü äîêóìåíò, íàõîäÿùèéñÿ íà äðóãîì äèñêå èëè â äðóãîì êàòàëîãå, 
ïåðåéäèòå íà ýòîò äèñê èëè â ýòîò êàòàëîã.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà:
Èìÿ ôàéëà Âûáåðèòå èìÿ äîêóìåíòà, êîòîðûé ñëåäóåò îòêðûòü, èëè ââåäèòå íóæíîå èìÿ

ôàéëà.
Òèï ôàéëà Âûáåðèòå òèï íóæíîãî äîêóìåíòà.
Êàòàëîã Âûáåðèòå êàòàëîã, êîòîðûé ñîäåðæèò íóæíûé äîêóìåíò.
Äèñê Âûáåðèòå äèñê, íà êîòîðîì íàõîäèòñÿ íóæíûé äîêóìåíò.
Òîëüêî ÷òåíèå Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïðåòèòü âíåñåíèå èçìåíåíèé â îòêðûòûé ôàéë, âûáåðèòå 

ýòîò ïàðàìåòð.
Ïîèñê ôàéëà Äëÿ òîãî ÷òîáû âûçâàòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà "Àäìèíèñòðàòîð ôàéëîâ", ñ 

ïîìîùüþ êîòîðîé ìîæíî íàéòè ëþáîé ôàéë íà æåñòêîì äèñêå, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Ïðèìå÷àíèå: Ïðè îòêðûòèè òåêñòîâîãî ôàéëà Works ïðåäëàãàåò âûáðàòü êîìïîíåíò, â êîòîðîì 
ñëåäóåò îòêðûòü ýòîò ôàéë: òåêñòîâûé ïðîöåññîð, ýëåêòðîííóþ òàáëèöó èëè áàçó äàííûõ. 
Âûáåðèòå íóæíûé êîìïîíåíò. Êðîìå òîãî, ìîæíî óêàçàòü îïåðàöèîííóþ ñðåäó, â êîòîðîé áûë ñîçäàí 
ýòîò òåêñòîâûé ôàéë: âûáåðèòå "Òåêñò äëÿ DOS", åñëè óêàçàííûé òåêñòîâûé ôàéë áûë 
ñîçäàí ïðèëîæåíèåì, ðàáîòàþùèì â ñðåäå DOS, èëè "Òåêñò äëÿ Windows", åñëè óêàçàííûé 
òåêñòîâûé ôàéë áûë ñîçäàí ïðèëîæåíèåì, ðàáîòàþùèì â ñðåäå Windows. Åñëè íåêîòîðûå 
ñèìâîëû â ôàéëå èçîáðàæàþòñÿ íåïðàâèëüíî, ïîïðîáóéòå âûáðàòü äðóãîé òèï ôàéëà.
Ñì. òàêæå
Ñìåíà äèñêîâ è êàòàëîãîâ
Ñîçäàíèå äîêóìåíòà
Îòêðûòèå äîêóìåíòà



 Êîìàíäà Ìàñòåðà (ìåíþ Ôàéë)
Îòêðûâàåò îêíî "Ìàñòåðà" â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî, â êîòîðîì ìîæíî âûáðàòü íóæíóþ ïðîãðàììó-
ìàñòåðà è çàïóñòèòü åå. Ñ ïîìîùüþ ïðîãðàìì-ìàñòåðîâ ìîæíî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

Îðãàíèçîâàòü áàçó äàííûõ, â ïîëÿõ êîòîðîé áóäåò õðàíèòüñÿ èíôîðìàöèÿ î ôàìèëèÿõ, 
àäðåñàõ, òîâàðàõ è ò.ï. Äëÿ ýòîãî ïðåäíàçíà÷åíû ïðîãðàììû-ìàñòåðà "Àäðåñíàÿ êíèãà", "Äåëîâûå
êîíòàêòû", "Äåëîâàÿ îïèñü", "Ñïèñîê êëèåíòîâ", "Äîìàøíÿÿ îïèñü", "Ñïèñîê ÷ëåíîâ êëóáà", 
"Ïðîñòàÿ áàçà äàííûõ" è "Ñïèñîê ñòóäåíòîâ".

Èñêàòü ôàéëû è âûïîëíÿòü ñ íèìè ðàçëè÷íûå îïåðàöèè. Äëÿ ýòîãî ïðåäíàçíà÷åíà 
ïðîãðàììà-ìàñòåð "Àäìèíèñòðàòîð ôàéëîâ". Ýòó ïðîãðàììó ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ ïîèñêà 
ôàéëîâ, åñëè íå èçâåñòíû èìåíà ýòèõ ôàéëîâ èëè èìÿ êàòàëîãà, â êîòîðîì îíè íàõîäÿòñÿ. Ïðè 
ïîèñêå ôàéëîâ ìîæíî èñïîëüçîâàòü ðàçëè÷íûå êðèòåðèè îòáîðà; ñîäåðæèìîå íàéäåííîãî ôàéëà ìîæíî
ïðîñìîòðåòü íà ýêðàíå, ÷òîáû óáåäèòüñÿ, ÷òî íàéäåí ïðàâèëüíûé ôàéë. Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ 
"Àäìèíèñòðàòîðà ôàéëîâ" ìîæíî èçìåíèòü èìÿ ôàéëà, ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü åãî â äðóãîé 
êàòàëîã èëè íà äðóãîé äèñê, à òàêæå óäàëèòü.

Èñïîëüçîâàòü ñíîñêè. Ïðîãðàììà-ìàñòåð "Ñíîñêè" çàïðàøèâàåò ó ïîëüçîâàòåëÿ íåîáõîäèìóþ 
èíôîðìàöèþ è ôîðìàòèðóåò åå êàê ñíîñêè.

Ñîçäàâàòü êîìáèíèðîâàííûå äîêóìåíòû. Ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû-ìàñòåðà "Êîìáèíèðîâàííûå 
äîêóìåíòû" ìîæíî ñîçäàòü è ñâÿçàòü ìåæäó ñîáîé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà è áàçó äàííûõ, 
êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ.

Ñîçäàâàòü çàãîëîâêè ïèñåì. Ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû-ìàñòåðà "Çàãîëîâêè ïèñåì" ìîæíî 
ñîçäàâàòü çàãîëîâêè äåëîâûõ èëè ëè÷íûõ ïèñåì ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðîôåññèîíàëüíî ðàçðàáîòàííûõ 
ñòèëåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïóñòèòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà:

Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ìàñòåðà âûáåðèòå íóæíóþ ïðîãðàììó-ìàñòåðà è íàæìèòå êíîïêó 
"OK".
Ñì. òàêæå
Ïðîãðàììû-ìàñòåðà



 Êîìàíäà Øàáëîíû (ìåíþ Ôàéë)
Îòêðûâàåò îêíî "Øàáëîíû" â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî, â êîòîðîì ìîæíî âûáðàòü íóæíûé øàáëîí. Ïðè ýòîì
ìîæíî âûáðàòü êàê ñòàíäàðòíûé øàáëîí, âêëþ÷åííûé â êîìïëåêò Works, òàê è ëþáîé 
íåñòàíäàðòíûé øàáëîí, ñîçäàííûé ïîëüçîâàòåëåì. Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî 
ïåðåèìåíîâûâàòü è óäàëÿòü øàáëîíû.
Åñëè ïîëüçîâàòåëü ïîñòîÿííî èñïîëüçóåò îäèí è òîò æå ñòàíäàðòíûé èëè íåñòàíäàðòíûé øàáëîí, 
òî ìîæíî óêàçàòü Works, ÷òî ýòîò øàáëîí ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âñåõ 
äîêóìåíòîâ äàííîãî òèïà. Íàïðèìåð, åñëè ïîëüçîâàòåëü ïîñòîÿííî èñïîëüçóåò áàçó äàííûõ Works äëÿ
ïîäãîòîâêè ñ÷åòîâ, ðàññûëàåìûõ êëèåíòàì, òî ìîæíî óêàçàòü, ÷òî øàáëîí "Ñ÷åòà êëèåíòàì" 
ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âñåõ íîâûõ áàç äàííûõ äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò âûáðàí 
äðóãîé øàáëîí äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïî óìîë÷àíèþ èëè ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîãî îòêðûòèÿ øàáëîíà íå 
áóäåò îòêëþ÷åí.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü, ïåðåèìåíîâàòü èëè óäàëèòü ñòàíäàðòíûé èëè 
íåñòàíäàðòíûé øàáëîí:
1 Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Øàáëîíû âûáåðèòå íóæíûé ïàðàìåòð. Íèæå îïèñàíî ñîäåðæèìîå îêíà 

"Øàáëîíû".
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà:
Ãðóïïà øàáëîíîâ Íàæìèòå êíîïêó ñïðàâà îò ýòîé ñòðîêè ââîäà è íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ

ñïèñîê ãðóïï øàáëîíîâ. Âûáåðèòå èç íåãî íóæíóþ ãðóïïó.
Êàòåãîðèÿ øàáëîíîâ Âûáåðèòå êàòåãîðèþ, ê êîòîðîé îòíîñèòñÿ íóæíûé øàáëîí. 

Íåñòàíäàðòíûå øàáëîíû âêëþ÷åíû â êàòåãîðèþ "Ñïåöèàëüíàÿ".
Øàáëîí Âûáåðèòå íóæíûé øàáëîí.
Ïåðåèìåíîâàòü Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòêðûòü îêíî äèàëîãà Èìÿ øàáëîíà, ñ 

ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî èçìåíèòü èìÿ ëþáîãî øàáëîíà, âêëþ÷åííîãî â 
óêàçàííóþ êàòåãîðèè.

Óäàëèòü Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû óäàëèòü øàáëîí, âûäåëåííûé â ñïèñêå
"Øàáëîí".

Çàïóñê êàðò ïîäñêàçêè
ñ èíñòðóêöèÿìè Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû ïðè ðàáîòå ñ 

ëþáûì øàáëîíîì Works ïîêàçûâàë êàðòû ïîäñêàçêè ñ ïîøàãîâûìè 
èíñòðóêöèÿìè.

Èñïîëüçîâàíèå äàííîãî
øàáëîíà äëÿ âñåõ íîâûõ... Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû Works 

àâòîìàòè÷åñêè îòêðûâàë óêàçàííûé øàáëîí ïðè ñîçäàíèè 
êàæäîãî íîâîãî äîêóìåíòà äàííîãî òèïà. Îòêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, 
÷òîáû îòêëþ÷èòü ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîãî îòêðûòèÿ øàáëîíà. 
Åñëè ýòîò ôëàæîê îòêëþ÷åí, òî ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ñîçäàòü 
íîâûé Works îòêðûâàåò íîâûé ïóñòîé äîêóìåíò.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ðàáîòà ñ øàáëîíàìè
Êîìàíäà Ñîõðàíèòü êàê



 Êîìàíäà Çàêðûòü (ìåíþ Ôàéë)
Çàêðûâàåò òåêóùèé äîêóìåíò è óäàëÿåò åãî ñ ýêðàíà. Èñïîëüçóéòå ýòó êîìàíäó, åñëè âû 
çàâåðøèëè ðàáîòó ñ äîêóìåíòîì è õîòèòå óäàëèòü åãî èç ïàìÿòè êîìïüþòåðà.

Åñëè âû çàêðîåòå ïîñëåäíèé îòêðûòûé äîêóìåíò, òî íà ýêðàíå îñòàíåòñÿ ïóñòàÿ ðàáî÷àÿ 
îáëàñòü.

Åñëè îòêðûòû äðóãèå äîêóìåíòû, òî Works ñäåëàåò òåêóùèì îäèí èç ýòèõ îòêðûòûõ 
äîêóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü äîêóìåíò:

Âûáåðèòå Çàêðûòü â ìåíþ Ôàéë.
Åñëè íå âñå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â òåêóùèé äîêóìåíò, áûëè ñîõðàíåíû, òî ïîñëå âûáîðà 
êîìàíäû Çàêðûòü Works ïðåäëîæèò ñîõðàíèòü ýòè èçìåíåíèÿ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü 
èçìåíåíèÿ, âûáåðèòå "Äà". Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü äîêóìåíò áåç ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé, 
âûáåðèòå "Íåò". Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü çàêðûòèå äîêóìåíòà è âåðíóòüñÿ ê íåìó, âûáåðèòå
"Îòìåíà".

Ñì. òàêæå
Çàêðûòèå äîêóìåíòà
Âûõîä èç Works



 Êîìàíäà Ñîõðàíèòü (ìåíþ Ôàéë)
Ñîõðàíÿåò òåêóùèé äîêóìåíò. Ïðè ñîçäàíèè è ðåäàêòèðîâàíèè äîêóìåíòîâ, âñå âíîñèìûå â íèõ 
èçìåíåíèÿ ñîõðàíÿþòñÿ òîëüêî â ïàìÿòè êîìïüþòåðà. Ïðè âûïîëíåíèè êîìàíäû Ñîõðàíèòü íà äèñê 
ñîõðàíÿþòñÿ âñå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå ïîñëå ïîñëåäíåãî ñîõðàíåíèÿ. Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü èìÿ 
äîêóìåíòà èëè ñîõðàíèòü åãî íà äðóãîì äèñêå èëè â äðóãîì êàòàëîãå, âûáåðèòå Ñîõðàíèòü 
êàê â ìåíþ Ôàéë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü äîêóìåíò:

Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü â ìåíþ Ôàéë.
Äîêóìåíò îñòàíåòñÿ îòêðûòûì è âû ìîæåòå ïðîäîëæèòü ðàáîòó ñ íèì.
Åñëè äîêóìåíò ñîõðàíÿåòñÿ â ïåðâûé ðàç, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì 
ñëåäóåò âûáðàòü íóæíûå ïàðàìåòðû.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà:
Èìÿ ôàéëà Ââåäèòå èìÿ äîêóìåíòà (íå áîëåå 8 ñèìâîëîâ). Ðàñøèðåíèå èìåíè

ôàéëà ñëåäóåò ââîäèòü òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè âû 
ñîáèðàåòåñü èñïîëüçîâàòü íåñòàíäàðòíîå ðàñøèðåíèå.

Êàòàëîã Âûáåðèòå êàòàëîã, â êîòîðûé ñëåäóåò ñîõðàíèòü ýòîò 
äîêóìåíò.

Äèñê Âûáåðèòå äèñê, íà êîòîðûé ñëåäóåò ñîõðàíèòü ýòîò äîêóìåíò.
Òèï ôàéëà Âûáåðèòå ôîðìàò, â êîòîðîì ñëåäóåò ñîõðàíèòü ýòîò äîêóìåíò.
Ðåçåðâíàÿ êîïèÿ Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû ïðè êàæäîì ñîõðàíåíèè ýòîãî äîêóìåíòà 

ñîçäàâàëàñü ðåçåðâíàÿ êîïèÿ, òî âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê. Â 
ïðîòèâíîì ñëó÷àå îòêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

Øàáëîí Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ñîõðàíèòü â 
êà÷åñòâå øàáëîíà, â êîòîðîå ìîæíî ââåñòè èìÿ øàáëîíà, è 
ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò êàê íåñòàíäàðòíûé øàáëîí.

Ñì. òàêæå
Ñìåíà äèñêîâ è êàòàëîãîâ
Çàêðûòèå äîêóìåíòà
Âûõîä èç Works
Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà



 Êîìàíäà Ñîõðàíèòü êàê (ìåíþ Ôàéë)
Ñîõðàíÿåò òåêóùèé äîêóìåíò ïîä óêàçàííûì èìåíåì. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî âûïîëíèòü 
ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

Ñîõðàíèòü ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò ïîä äðóãèì èìåíåì íà äðóãîì äèñêå èëè â äðóãîì 
êàòàëîãå.

Ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò â ôîðìàòå, ñîâìåñòèìîì ñ äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè.
Ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò êàê øàáëîí è èñïîëüçîâàòü åãî ïî óìîë÷àíèþ ñî âñåìè íîâûìè 

äîêóìåíòàìè, êîòîðûå áóäóò ñîçäàâàòüñÿ ñ ïîìîùüþ äàííîãî êîìïîíåíòà Works.
Ñîçäàòü ðåçåðâíóþ êîïèþ òåêóùåãî äîêóìåíòà, îáíîâëÿåìóþ ïðè êàæäîì ñîõðàíåíèè ýòîãî 

äîêóìåíòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü äîêóìåíò ïîä íîâûì èìåíåì, â íîâîì ôîðìàòå èëè êàê øàáëîí:

Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ñîõðàíèòü êàê âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíî 
ñîäåðæèìîå îêíà äèàëîãà Ñîõðàíèòü êàê.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà:
Èìÿ ôàéëà Ââåäèòå èìÿ äîêóìåíòà (íå áîëåå 8 ñèìâîëîâ). Ðàñøèðåíèå 

èìåíè ôàéëà ñëåäóåò ââîäèòü òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè âû 
ñîáèðàåòåñü èñïîëüçîâàòü íåñòàíäàðòíîå ðàñøèðåíèå.

Êàòàëîã Âûáåðèòå êàòàëîã, â êîòîðûé ñëåäóåò ñîõðàíèòü ýòîò 
äîêóìåíò.

Äèñê Âûáåðèòå äèñê, íà êîòîðûé ñëåäóåò ñîõðàíèòü ýòîò 
äîêóìåíò.

Òèï ôàéëà Âûáåðèòå ôîðìàò, â êîòîðîì ñëåäóåò ñîõðàíèòü ýòîò äîêóìåíò.
Ðåçåðâíàÿ êîïèÿ Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû ïðè êàæäîì ñîõðàíåíèè ýòîãî 

äîêóìåíòà ñîçäàâàëàñü ðåçåðâíàÿ êîïèÿ, òî âêëþ÷èòå ýòîò 
ôëàæîê. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå îòêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

Øàáëîí Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ñîõðàíèòü 
â êà÷åñòâå øàáëîíà, â êîòîðîå ìîæíî ââåñòè èìÿ øàáëîíà, è 
ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò êàê íåñòàíäàðòíûé øàáëîí.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ðåçåðâíûõ êîïèé äîêóìåíòîâ
Ðàáîòà ñ øàáëîíàìè
Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà



 Êîìàíäà Ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü (ìåíþ Ôàéë)
Ñîõðàíÿåò ðàáî÷óþ îáëàñòü, ò.å. ðàñïîëîæåíèå è ðàçìåðû âñåõ îòêðûòûõ îêîí äîêóìåíòîâ. Êîãäà
âû â ñëåäóþùèé ðàç çàïóñòèòå Works, àâòîìàòè÷åñêè áóäóò îòêðûòû âñå òå æå ñàìûå 
äîêóìåíòû. Ïðè ýòîì áóäóò âîññòàíîâëåíû ðàçìåðû è ïîëîæåíèå âñåõ îêîí äîêóìåíòîâ, êîòîðûå áûëè 
îòêðûòû ïðè ñîõðàíåíèè ðàáî÷åé îáëàñòè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü:

Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü â ìåíþ Ôàéë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü àâòîìàòè÷åñêîå âîññòàíîâëåíèå ðàáî÷åé îáëàñòè:

Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ è îòêëþ÷èòå ôëàæîê Èñïîëüçîâàòü èíôîðìàöèþ 
î ðàáî÷åé îáëàñòè.
Ñì. òàêæå
Çàêðûòèå äîêóìåíòà



 Êîìàíäà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû: "Ïîëÿ" (ìåíþ Ôàéë)
Îïðåäåëÿåò ôîðìàò ïå÷àòíîãî äîêóìåíòà. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò çàäàòü ðàçìåðû ïîëåé, â òîì ÷èñëå,
ïîëåé âåðõíåãî êîëîíòèòóëà è íèæíåãî êîëîíòèòóëà.
Ïðè ñîçäàíèè íîâîãî äîêóìåíòà èñïîëüçóþòñÿ ñòàíäàðòíûå ðàçìåðû ïîëåé, êîòîðûå â ëþáîé ìîìåíò 
ìîãóò áûòü èçìåíåíû ïîëüçîâàòåëåì. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëþ ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü 
âîññòàíîâèòü ñòàíäàðòíûå ðàçìåðû ïîëåé.
Äëÿ êàæäîãî äîêóìåíòà ìîæíî çàäàòü ðàçíûå ðàçìåðû ïîëåé è ñîõðàíèòü èõ âìåñòå ñ ýòèì 
äîêóìåíòîì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåðû ïîëåé â äîêóìåíòå:
1 Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå "Ïîëÿ".
2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà:
Ïîëå ñâåðõó Çàäàéòå ðàññòîÿíèå îò âåðõíåãî êðàÿ ñòðàíèöû.
Ïîëå ñíèçó Çàäàéòå ðàññòîÿíèå îò íèæíåãî êðàÿ ñòðàíèöû.
Ïîëå ñëåâà Çàäàéòå ðàññòîÿíèå îò ëåâîãî êðàÿ ñòðàíèöû.
Ïîëå ñïðàâà Çàäàéòå ðàññòîÿíèå îò ïðàâîãî êðàÿ ñòðàíèöû.
Ïîëå âåðõíåãî
êîëîíòèòóëà Çàäàéòå ðàññòîÿíèå îò âåðõíåãî êðàÿ ñòðàíèöû äî íèæíåãî êðàÿ âåðõíåãî 

êîëîíòèòóëà. Ýòî ðàññòîÿíèå íå äîëæíî áûòü áîëüøå çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðà "Ïîëå
ñâåðõó".

Ïîëå íèæíåãî
êîëîíòèòóëà Çàäàéòå ðàññòîÿíèå îò íèæíåãî êðàÿ ñòðàíèöû äî âåðõíåãî êðàÿ íèæíåãî 

êîëîíòèòóëà. Ýòî ðàññòîÿíèå íå äîëæíî áûòü áîëüøå çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðà "Ïîëå
ñíèçó".

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñòàíäàðòíûå ðàçìåðû ïîëåé, íàæìèòå êíîïêó "Ñáðîñ", à çàòåì 
íàæìèòå êíîïêó "OK".

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû: Ïîäà÷à, ðàçìåð, îðèåíòàöèÿ (ìåíþ Ôàéë)
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû: Äðóãèå ïàðàìåòðû (ìåíþ Ôàéë)
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ïå÷àòü äèàãðàììû
Ïå÷àòü áàçû äàííûõ
Ïå÷àòü îò÷åòîâ
Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû: "Ïîäà÷à, ðàçìåð, îðèåíòàöèÿ" (ìåíþ 
Ôàéë)
Îïðåäåëÿåò ïîäà÷ó áóìàãè, ðàçìåðû ñòðàíèöû è îðèåíòàöèþ äîêóìåíòà íà ñòðàíèöå. 
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò óñòàíîâèòü ðàçìåðû ñòðàíèöû è îðèåíòàöèþ äîêóìåíòà ñîãëàñíî 
èñïîëüçóåìîé áóìàãå. Ïðè ýòîì ìîæíî âûáðàòü ñòàíäàðòíûå ðàçìåðû èëè óñòàíîâèòü 
íåñòàíäàðòíûå.
Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò ìîæåò âîññòàíîâèòü ñòàíäàðòíûå çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ 
ñòðàíèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïîäà÷ó áóìàãè, ðàçìåðû ñòðàíèöû è îðèåíòàöèþ äîêóìåíòà íà
ñòðàíèöå:
1 Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå "Ïîäà÷à, ðàçìåð, 

îðèåíòàöèÿ".
2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà:
Ïîäà÷à áóìàãè Íàæìèòå êíîïêó ñïðàâà îò ýòîé ñòðîêè ââîäà è íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê 

âîçìîæíûõ ñïîñîáîâ ïîäà÷è áóìàãè. Âûáåðèòå èç íåãî íóæíûé ñïîñîá.
Ðàçìåð áóìàãè Íàæìèòå êíîïêó ñïðàâà îò ýòîé ñòðîêè ââîäà è íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê 

âîçìîæíûõ ðàçìåðîâ ñòðàíèöû. Âûáåðèòå èç íåãî íóæíûå ðàçìåðû ñòðàíèöû. 
Çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ "Øèðèíà" è "Âûñîòà" áóäóò óñòàíîâëåíû ñîãëàñíî 
óêàçàííûì ðàçìåðàì ñòðàíèöû. Åñëè ïîëüçîâàòåëü âûáåðåò "Ñïåöèàëüíûé", 
òî äîëæåí áóäåò ñàìîñòîÿòåëüíî çàäàòü çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ "Øèðèíà" è 
"Âûñîòà".

Øèðèíà Çíà÷åíèå ýòîãî ïàðàìåòðà óñòàíàâëèâàåòñÿ ñîãëàñíî óêàçàííûì ðàçìåðàì 
ñòðàíèöû è îðèåíòàöèè äîêóìåíòà íà ñòðàíèöå. Åñëè ïîëüçîâàòåëü âûáåðåò 
"Ñïåöèàëüíûé", òî äîëæåí áóäåò ñàìîñòîÿòåëüíî çàäàòü çíà÷åíèå ïàðàìåòðà 
"Øèðèíà".

Âûñîòà Çíà÷åíèå ýòîãî ïàðàìåòðà óñòàíàâëèâàåòñÿ ñîãëàñíî óêàçàííûì ðàçìåðàì 
ñòðàíèöû è îðèåíòàöèè äîêóìåíòà íà ñòðàíèöå. Åñëè ïîëüçîâàòåëü âûáåðåò 
"Ñïåöèàëüíûé", òî äîëæåí áóäåò ñàìîñòîÿòåëüíî çàäàòü çíà÷åíèå ïàðàìåòðà 
"Âûñîòà".

Îðèåíòàöèÿ Âûáåðèòå "Êíèæíàÿ" èëè "Àëüáîìíàÿ".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñòàíäàðòíûå çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû, íàæìèòå êíîïêó 
"Ñáðîñ", à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû: Ïîëÿ (ìåíþ Ôàéë)
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû: Äðóãèå ïàðàìåòðû (ìåíþ Ôàéë)
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ïå÷àòü äèàãðàììû
Ïå÷àòü áàçû äàííûõ
Ïå÷àòü îò÷åòîâ
Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû: "Äðóãèå ïàðàìåòðû" (ìåíþ Ôàéë)
Îïðåäåëÿåò íîìåð ïåðâîé ñòðàíèöû äîêóìåíòà, à òàêæå ïîçâîëÿåò óêàçàòü äðóãèå ïàðàìåòðû 
ñòðàíèöû, õàðàêòåðíûå äëÿ êîíêðåòíîãî òèïà äîêóìåíòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü íîìåð ïåðâîé ñòðàíèöû äîêóìåíòà è äðóãèå ïàðàìåòðû 
ñòðàíèöû, õàðàêòåðíûå äëÿ êîíêðåòíîãî òèïà äîêóìåíòà:
1 Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå "Äðóãèå ïàðàìåòðû".
2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà:
Íîìåð ïåðâîé ñòðàíèöû Ââåäèòå íîìåð, êîòîðûé ñëåäóåò ïðèñâîèòü ïåðâîé 

ñòðàíèöå äîêóìåíòà (ïî óìîë÷àíèþ 1).
Ïàðàìåòðû òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ïå÷àòü ñíîñîê â êîíöå äîêóìåíòà Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû Works 

íàïå÷àòàë ñíîñêè â êîíöå äîêóìåíòà.
Ïàðàìåòðû ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ñåòêà Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû Works 

íàïå÷àòàë ëèíèè ñåòêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Çàãîëîâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû Works 

íàïå÷àòàë çàãîëîâêè êîëîíîê è ñòðîê (áóêâû âäîëü 
âåðõíåé è ÷èñëà âäîëü ëåâîé ãðàíèöû ýëåêòðîííîé 
òàáëèöû).

Ïàðàìåòðû äèàãðàììû
Ýêðàííûé ðàçìåð Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû ðàçìåðû 

íàïå÷àòàííîé äèàãðàììû áûëè òàêèìè æå, êàê íà ýêðàíå.
Ïîëíàÿ ñòðàíèöà ñ ïðîïîðöèÿìè Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû Works 

íàïå÷àòàë äèàãðàììó, âûáðàâ äëÿ íåå ìàêñèìàëüíî 
âîçìîæíûå ðàçìåðû, ïðè êîòîðûõ íå ïðîèñõîäèò èñêàæåíèÿ 
ïðîïîðöèé.

Ïîëíàÿ ñòðàíèöà Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû Works 
íàïå÷àòàë äèàãðàììó, âûáðàâ äëÿ íåå ìàêñèìàëüíî 
âîçìîæíûå ðàçìåðû.

Ïàðàìåòðû áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû
Ñåòêà Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû Works 

íàïå÷àòàë ëèíèè ñåòêè.
Ïîäïèñè çàïèñåé è ïîëåé Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû Works 

íàïå÷àòàë ïîäïèñè çàïèñåé è ïîëåé.
Ïàðàìåòðû áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Îäíà çàïèñü íà ñòðàíèöó Ïî óìîë÷àíèþ íà êàæäîé ñòðàíèöå ïå÷àòàåòñÿ òîëüêî îäíà 

çàïèñü. Îòêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû íà 
êàæäîé ñòðàíèöå áûëè íàïå÷àòàíû íåñêîëüêî çàïèñåé.

Èíòåðâàë ìåæäó çàïèñÿìè Çàäàéòå ðàññòîÿíèå ìåæäó çàïèñÿìè (åñëè íåñêîëüêî 
çàïèñåé ïå÷àòàþòñÿ íà îäíîé ñòðàíèöå). Ýòîò ïàðàìåòð 
íåäîñòóïåí, åñëè îòêëþ÷åí ôëàæîê "Îäíà çàïèñü íà 
ñòðàíèöó".

Ëèíèè ïîëåé Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû Works 
íàïå÷àòàë ëèíèè ïîëåé.



Ýëåìåíòû Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü âñå ýëåìåíòû ôîðìû, 
âûáåðèòå "Âñå". Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü òîëüêî 
ñîäåðæèìîå ïîëåé (è íå ïå÷àòàòü ïîäïèñè è èìåíà ïîëåé), 
âûáåðèòå "Òîëüêî ñîäåðæèìîå ïîëåé".

Ïàðàìåòðû áàçû äàííûõ â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Âñå ñòðîêè çàïèñåé Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû Works 

íàïå÷àòàë òîëüêî ñòðîêè çàãîëîâêà è ñòðîêè ñ ãðóïïîâûìè
ïîëÿìè è íå ïå÷àòàë êàæäóþ çàïèñü îò÷åòà.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñòàíäàðòíûå çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû, íàæìèòå êíîïêó 
"Ñáðîñ", à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû: Ïîëÿ (ìåíþ Ôàéë)
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû: Ïîäà÷à, ðàçìåð, îðèåíòàöèÿ (ìåíþ Ôàéë)
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ïå÷àòü äèàãðàììû
Ïå÷àòü áàçû äàííûõ
Ïå÷àòü îò÷åòîâ
Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà Íàñòðîéêà ïå÷àòè (ìåíþ Ôàéë)
Îïðåäåëÿåò ïàðàìåòðû ïðèíòåðà è îðèåíòàöèþ äîêóìåíòà íà ñòðàíèöå, êîòîðûå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü ïðè ïå÷àòè äîêóìåíòîâ. Ïîñëå òîãî êàê áóäåò âûáðàí ïðèíòåð, êîòîðûé ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü äëÿ ïå÷àòè äîêóìåíòà, ïîëüçîâàòåëþ ñòàíóò äîñòóïíû òîëüêî òå øðèôòû è 
ïàðàìåòðû ïðèíòåðà, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ óêàçàííîãî ïðèíòåðà. Works ìîæåò 
èñïîëüçîâàòü òîëüêî òå ïðèíòåðû, êîòîðûå óñòàíîâëåíû â Microsoft Windows. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 
èíôîðìàöèè îá óñòàíîâêå ïðèíòåðîâ îáðàòèòåñü ê äîêóìåíòàöèè ïî Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàñòðîèòü ïðèíòåð:

Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Íàñòðîéêà ïå÷àòè âûáåðèòå ïðèíòåð, êîòîðûé ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü äëÿ ïå÷àòè äîêóìåíòà, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Íàñòðîéêà" è âûáåðèòå íóæíûå 
ïàðàìåòðû ïðèíòåðà è îðèåíòàöèþ äîêóìåíòà íà ñòðàíèöå.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà:
Ðàçìåð áóìàãè Óêàæèòå ðàçìåðû áóìàãè, íà êîòîðîé âû ñîáèðàåòåñü ïå÷àòàòü. 

Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âûáðàòü èç ñïèñêà îäèí èç ñòàíäàðòíûõ ðàçìåðîâ èëè, 
åñëè ýòî ïîçâîëÿåò óêàçàííûé ïðèíòåð, çàäàòü íåñòàíäàðòíûå ðàçìåðû 
áóìàãè.

Èñòî÷íèê áóìàãè Óêàæèòå, êàêîé ñïîñîá ïîäà÷è áóìàãè ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü.
Ïîðòðåò Âûáåðèòå ýòîò ðåæèì, åñëè õîòèòå, ÷òîáû äîêóìåíò ðàñïîëàãàëñÿ íà 

ñòðàíèöå âåðòèêàëüíî.
Ëàíäøàôò Âûáåðèòå ýòîò ðåæèì, åñëè õîòèòå, ÷òîáû äîêóìåíò ðàñïîëàãàëñÿ íà 

ñòðàíèöå ãîðèçîíòàëüíî.
Êîïèè Óêàæèòå ÷èñëî êîïèé, êîòîðûå ñëåäóåò íàïå÷àòàòü.

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè î äðóãèõ ïàðàìåòðàõ, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ óêàçàííîãî 
ïðèíòåðà, íàæìèòå êíîïêó "Ñïðàâêà" â îêíå äèàëîãà Íàñòðîéêà ïå÷àòè. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ 
ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ Windows î íàñòðîéêå ïðèíòåðîâ.

Ñì. òàêæå
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè



 Êîìàíäà Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð (ìåíþ Ôàéë)
Ïîçâîëÿåò ïðîñìîòðåòü íà ýêðàíå ïîäãîòîâëåííûé ê ïå÷àòè äîêóìåíò. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî óâèäåòü, 
êàê áóäåò âûãëÿäåòü êàæäàÿ ñòðàíèöà äîêóìåíòà ïîñëå òîãî, êàê îíà áóäåò íàïå÷àòàíà. 
Ïðîñìîòðèòå íà ýêðàíå ïîäãîòîâëåííûé ê ïå÷àòè äîêóìåíò, ÷òîáû ïðîâåðèòü:

Ðàçìåðû ïîëåé è äðóãèå ïàðàìåòðû ñòðàíèöû.
Ðàçáèåíèå äîêóìåíòà íà ñòðàíèöû.
Ïîëîæåíèå è ðàçìåðû âåðõíåãî êîëîíòèòóëà è íèæíåãî êîëîíòèòóëà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü äîêóìåíò íà ýêðàíå:
Âûáåðèòå Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð â ìåíþ Ôàéë, çàòåì âûáåðèòå íóæíûå 

ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà:
Ïðåäûäóùàÿ Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû âåðíóòüñÿ ê ïðåäûäóùåé ñòðàíèöå.
Ñëåäóþùàÿ Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû ïåðåéòè ê ñëåäóþùåé ñòðàíèöå.
Óâåëè÷èòü Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû óâåëè÷èòü òåêñò.
Óìåíüøèòü Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû óìåíüøèòü òåêñò.
Ïå÷àòü Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû íàïå÷àòàòü äîêóìåíò.
Îòìåíà Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû âûéòè èç ðåæèìà ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà è 

âåðíóòüñÿ â äîêóìåíò.
Ñì. òàêæå
Ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè
Êîìàíäà Ìàñøòàá (ìåíþ Âèä)



 Êîìàíäà Ïå÷àòü (ìåíþ Ôàéë)
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò íàïå÷àòàòü òåêóùèé äîêóìåíò, â òîì ÷èñëå, äèàãðàììó, íàõîäÿñü â ëþáîì 
êîìïîíåíòå Works. Ïåðåä òåì êàê ïðèñòóïèòü ê ïå÷àòè, íåîáõîäèìî óáåäèòüñÿ, ÷òî âàø ïðèíòåð 
óñòàíîâëåí è íàñòðîåí äîëæíûì îáðàçîì. Êðîìå òîãî, íåîáõîäèìî óêàçàòü Works, êàêîé ïðèíòåð âû 
ñîáèðàåòåñü èñïîëüçîâàòü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè îáðàòèòåñü ê 
äîêóìåíòàöèè ïî Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü äîêóìåíò:

Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ïå÷àòü âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK". 
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà:
Êîëè÷åñòâî êîïèé Óêàæèòå ÷èñëî êîïèé, êîòîðûå ñëåäóåò íàïå÷àòàòü.
Äèàïàçîí ïå÷àòè Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü âåñü äîêóìåíò, âûáåðèòå "Âñå". Äëÿ òîãî 

÷òîáû íàïå÷àòàòü äîêóìåíò íåïîëíîñòüþ, âûáåðèòå "Ñòðàíèöû" è 
óêàæèòå äèàïàçîí ñòðàíèö, êîòîðûå ñëåäóåò íàïå÷àòàòü.

×åðíîâàÿ ïå÷àòü Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå óñêîðèòü ïå÷àòü äîêóìåíòà. Â ýòîì
ðåæèìå íå ïå÷àòàþòñÿ äèàãðàììû, ôîðìû áàç äàííûõ, ðèñóíêè, 
èëëþñòðàöèè è ðàçíûå øðèôòû.

Òîëüêî äëÿ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
×òî ïå÷àòàòü Åñëè òåêóùèé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ äëÿ 

ïå÷àòè êîíâåðòîâ è ïî÷òîâûõ íàêëååê, òî âûáåðèòå "Îñíîâíîé äîêóìåíò", 
÷òîáû íàïå÷àòàòü òîëüêî ñàì äîêóìåíò è íå ïå÷àòàòü êîíâåðòû è 
ïî÷òîâûå íàêëåéêè. Âûáåðèòå "Êîíâåðò", ÷òîáû íàïå÷àòàòü òîëüêî 
êîíâåðòû è ïî÷òîâûå íàêëåéêè è íå ïå÷àòàòü îñíîâíîé äîêóìåíò. Åñëè 
òåêóùèé äîêóìåíò íå ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ äëÿ ïå÷àòè êîíâåðòîâ è 
ïî÷òîâûõ íàêëååê, òî ïàðàìåòð "Êîíâåðò" áóäåò íåäîñòóïåí.

Ïå÷àòü ïîëåé Works àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àåò ýòîò ôëàæîê, åñëè òåêóùèé äîêóìåíò 
ñîäåðæèò ïðîòîòèïû ïîëåé áàçû äàííûõ. Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü 
äîêóìåíò, íå äîáàâëÿÿ â íåãî èíôîðìàöèþ èç áàçû äàííûõ, îòêëþ÷èòå ýòîò 
ôëàæîê.

Ñì. òàêæå
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ïå÷àòü äèàãðàììû
Ïå÷àòü áàçû äàííûõ
Ïå÷àòü îò÷åòîâ
Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ïå÷àòü îòäåëüíûõ îáëàñòåé ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà Ïåðåäàòü (ìåíþ Ôàéë)
Ïåðåäàåò êîïèè äîêóìåíòîâ Works äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì ñ ïîìîùüþ Microsoft Mail.
Ïðèìå÷àíèå: Ýòà êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè íà âàøåì æåñòêîì äèñêå 
óñòàíîâëåíî ïðèëîæåíèå-êëèåíò, êîòîðîå ïîääåðæèâàåò èíòåðôåéñ Windows Simple Mail 
Interface (SMI). Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ñìîòðèòå "Microsoft Mail User's 
Guide" èëè äîêóìåíòàöèþ ïî ïðèëîæåíèþ-êëèåíòó.
Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ïåðåäàòü Works àâòîìàòè÷åñêè îòêðûâàåò îêíî "Send Note" (èëè 
ïåðåõîäèò â íåãî, åñëè îíî óæå îòêðûòî), â êîòîðîì ïîêàçàí òåêóùèé äîêóìåíò Works, âñòàâëåííûé
â ñîîáùåíèå. Îí èçîáðàæàåòñÿ â âèäå çíà÷êà. Ïåðåä îòïðàâëåíèåì ñîîáùåíèÿ ê íåìó ìîæíî 
äîáàâèòü ïðîèçâîëüíûé òåêñò. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëþ ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü îòìåíèòü 
ïåðåäà÷ó ñîîáùåíèÿ.
Ïðè æåëàíèè ìîæíî óêàçàòü, ÷òî äîêóìåíò Works ñëåäóåò âêëþ÷èòü â òåêñò ñîîáùåíèÿ, à íå 
èçîáðàæàòü åãî â âèäå çíà÷êà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåäàòü äîêóìåíò Microsoft Works:
1 Â Works ñîçäàéòå, îòêðîéòå èëè ïåðåéäèòå â äîêóìåíò Works, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåäàòü 

äðóãîìó ïîëüçîâàòåëþ.
2 Âûáåðèòå Ïåðåäàòü â ìåíþ Ôàéë.

Ïîñëå ýòîãî çàïóñòèòñÿ Microsoft Mail èëè ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows ïðèëîæåíèå-
êëèåíò è íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ïåðåäà÷è ñîîáùåíèé. Òåêóùèé
äîêóìåíò áóäåò âñòàâëåí â ñîîáùåíèå; ïðè ýòîì îí áóäåò èçîáðàæàòüñÿ â âèäå çíà÷êà, â 
êà÷åñòâå èäåíòèôèêàòîðà êîòîðîãî áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ èìÿ ôàéëà Works.

3 Óêàæèòå, êîìó ñëåäóåò ïåðåäàòü ýòî ñîîáùåíèå.
4 Ïðè æåëàíèè ìîæíî äîáàâèòü ê ñîîáùåíèþ ïðîèçâîëüíûé ñîïðîâîäèòåëüíûé òåêñò.
5 Äëÿ òîãî ÷òîáû îòïðàâèòü ñîîáùåíèå, íàæìèòå êíîïêó "Ïîñëàòü".

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü ïåðåäà÷ó ñîîáùåíèÿ è âåðíóòüñÿ â Works, íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
Works âåðíåòñÿ â îêíî òåêóùåãî äîêóìåíòà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïàðàìåòðû ñîîáùåíèÿ:
1 Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Èç ñïèñêà "Ïåðåäàâàòü êàê" âûáåðèòå "Òåêñò", ÷òîáû âêëþ÷èòü äîêóìåíò Works â òåêñò

ñîîáùåíèÿ.
- Èëè -
Âûáåðèòå "Äîêóìåíò", ÷òîáû âñòàâèòü äîêóìåíò Works â ñîîáùåíèå è èçîáðàæàòü åãî â 
âèäå çíà÷êà.

3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ Works ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå



 

 Êîìàíäà Âûõîä è âîçâðàò (ìåíþ Ôàéë)
Âûõîäèò èç Works è âîçâðàùàåòñÿ â ïðèëîæåíèå, êîòîðîå ñîäåðæèò âñòàâëåííóþ ýëåêòðîííóþ 
òàáëèöó èëè äèàãðàììó Works. Ïîñëå âûõîäà èç Works ïîëüçîâàòåëþ ïðåäîñòàâëÿåòñÿ 
âîçìîæíîñòü ïåðåéòè â ëþáîå îòêðûòîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows, îòêðûòü 
ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå èëè âûéòè èç Windows. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíîâà ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü 
ðàáîòàòü ñ Works, íåîáõîäèìî çàïóñòèòü åãî ñ ïîìîùüþ Äèñïåò÷åðà ïðîãðàìì (Program Manager) 
èëè Äèñïåò÷åðà Ôàéëîâ (File Manager).
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûéòè èç Works:

Âûáåðèòå Âûõîä è âîçâðàò â ìåíþ Ôàéë.
Åñëè íå âñå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â òåêóùèé äîêóìåíò, áûëè ñîõðàíåíû, òî Works ïðåäëîæèò 
ñîõðàíèòü ýòè èçìåíåíèÿ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ, âûáåðèòå "Äà". Äëÿ òîãî 
÷òîáû çàêðûòü äîêóìåíò áåç ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé, âûáåðèòå "Íåò". Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü 
çàêðûòèå äîêóìåíòà è âåðíóòüñÿ ê íåìó, âûáåðèòå "Îòìåíà".

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Îáíîâèòü (ìåíþ Ôàéë)



 Êîìàíäà Âûõîä (ìåíþ Ôàéë)
Âûõîäèò èç Works, îñòàâàÿñü â ñðåäå Windows. Ïîñëå âûõîäà èç Works ïîëüçîâàòåëþ 
ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü ïåðåéòè â ëþáîå îòêðûòîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå 
Windows, îòêðûòü ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå èëè âûéòè èç Windows. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíîâà 
ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü ðàáîòàòü ñ Works, íåîáõîäèìî çàïóñòèòü åãî ñ ïîìîùüþ Äèñïåò÷åðà 
ïðîãðàìì (Program Manager) èëè Äèñïåò÷åðà Ôàéëîâ (File Manager).
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûéòè èç Works:

Âûáåðèòå Âûõîä â ìåíþ Ôàéë.
Åñëè íå âñå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â òåêóùèé äîêóìåíò, áûëè ñîõðàíåíû, òî Works ïðåäëîæèò 
ñîõðàíèòü ýòè èçìåíåíèÿ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ, âûáåðèòå "Äà". Äëÿ òîãî 
÷òîáû çàêðûòü äîêóìåíò áåç ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé, âûáåðèòå "Íåò". Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü 
çàêðûòèå äîêóìåíòà è âåðíóòüñÿ ê íåìó, âûáåðèòå "Îòìåíà".

Ñì. òàêæå
Çàêðûòèå äîêóìåíòà
Âûõîä èç Works



 

 Êîìàíäà Îáíîâèòü (ìåíþ Ôàéë)
Ýòà êîìàíäà ïîÿâëÿåòñÿ â ìåíþ òîëüêî ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ýëåêòðîííîé òàáëèöû èëè äèàãðàììû, 
âñòàâëåííîé â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ Works èëè äðóãîå 
ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows. Îíà îáíîâëÿåò èíôîðìàöèþ â ýëåêòðîííîé òàáëèöå 
èëè íà äèàãðàììå, âñòàâëåííîé â äðóãîé äîêóìåíò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îáíîâèòü äîêóìåíò:

Âûáåðèòå Îáíîâèòü â ìåíþ Ôàéë.
Ñì. òàêæå
Âñòàâêà îáúåêòà â äîêóìåíò Works
Ðåäàêòèðîâàíèå ñâÿçàííûõ îáúåêòîâ
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Êîìàíäà Îáúåêò (ìåíþ Ïîìåñòèòü)



 Êîìàíäû 1: Èìÿ ôàéëà, 2: Èìÿ ôàéëà è ò.ï. (ìåíþ Ôàéë)
Îòêðûâàåò óêàçàííûé ôàéë. Â ñïèñîê âêëþ÷àþòñÿ èìåíà ÷åòûðåõ ïîñëåäíèõ îòêðûòûõ ôàéëîâ. 
Ýòè êîìàíäû ïîçâîëÿþò îòêðûòü îäèí èç ýòèõ ôàéëîâ, íå âûáèðàÿ êîìàíäó Îòêðûòü â ìåíþ Ôàéë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü îäèí èç ôàéëîâ, âêëþ÷åííûõ â ñïèñîê:

Âûáåðèòå èìÿ íóæíîãî ôàéëà â ìåíþ Ôàéë.
×òî ñëåäóåò äåëàòü, åñëè...

ß óäàëèë èëè ïåðåìåñòèë ôàéë, èìÿ êîòîðîãî âêëþ÷åíî â ñïèñîê ôàéëîâ â êîíöå ìåíþ 
Ôàéë?

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ôàéë èç ñïèñêà íåäàâíî èñïîëüçîâàâøèõñÿ ôàéëîâ â êîíöå ìåíþ 
Ôàéë, âûáåðèòå èìÿ ýòîãî ôàéëà â ìåíþ. Works îïðåäåëèò, ÷òî ôàéë óäàëåí èëè ïåðåìåùåí è
óäàëèò èìÿ ýòîãî ôàéëà èç ìåíþ Ôàéë.
Êðîìå òîãî, ñëåäóåò ïîìíèòü, ÷òî èìåíà íîâûõ îòêðûâàåìûõ ôàéëîâ çàìåíÿþò ïðåæíèå èìåíà 
ôàéëîâ â ýòîì ìåíþ.

Ñì. òàêæå
Îòêðûòèå äîêóìåíòà



 Îêíî äèàëîãà Ñîõðàíèòü â êà÷åñòâå øàáëîíà
Ñ ïîìîùüþ ýòîãî îêíà äèàëîãà ìîæíî ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò êàê íåñòàíäàðòíûé øàáëîí ïîä 
èìåíåì, ââåäåííûì â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ øàáëîíà".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü èìÿ äëÿ íåñòàíäàðòíîãî øàáëîíà:
1 Ââåäèòå èìÿ, êîòîðîå ñëåäóåò ïðèñâîèòü íåñòàíäàðòíîìó øàáëîíó, â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ 

øàáëîíà".
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü øàáëîí ïîä óêàçàííûì èìåíåì è çàêðûòü ýòî îêíî äèàëîãà, íàæìèòå 

êíîïêó "OK".



 Îêíî äèàëîãà Èìÿ øàáëîíà
Ñîäåðæèò ñïèñîê øàáëîíîâ, âêëþ÷åííûõ â óêàçàííóþ êàòåãîðèþ, è ïîçâîëÿåò èçìåíèòü èìÿ 
ëþáîãî èç ýòèõ øàáëîíîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü èìÿ ñóùåñòâóþùåãî øàáëîíà:

Íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåèìåíîâàòü" â îêíå "Øàáëîíû", à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. 
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà:
Øàáëîíû Âûäåëèòå øàáëîí, èìÿ êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
Èìÿ Â ýòó ñòðîêó ââåäèòå íîâîå èìÿ äëÿ óêàçàííîãî øàáëîíà.
Ïåðåèìåíîâàòü Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü èìÿ øàáëîíà, âûäåëåííîãî â ñïèñêå "Øàáëîíû", íà èìÿ, 

ââåäåííîå â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ", íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Îòìåíà Ïîñëå òîãî êàê áóäóò âíåñåíû âñå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Works âåðíåòñÿ â îêíî "Øàáëîíû" îêíà äèàëîãà Íà÷àëî.



 Îêíî äèàëîãà Îòêðûòü ôàéë êàê
Ïîçâîëÿåò óêàçàòü êîìïîíåíò Works, â êîòîðûé ñëåäóåò çàãðóçèòü óêàçàííûé òåêñòîâûé ôàéë.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà:
Òåêñòîâûé
ïðîöåññîð Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü óêàçàííûé òåêñòîâûé ôàéë êàê äîêóìåíò òåêñòîâîãî 

ïðîöåññîðà, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Ýëåêòðîííàÿ
òàáëèöà Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü óêàçàííûé òåêñòîâûé ôàéë êàê ýëåêòðîííóþ 

òàáëèöó Works, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Áàçà äàííûõ Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü óêàçàííûé òåêñòîâûé ôàéë êàê áàçó äàííûõ Works, 

âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Òèï ôàéëà Âûáåðèòå "Òåêñò äëÿ DOS", åñëè óêàçàííûé òåêñòîâûé ôàéë áûë ñîçäàí 

ïðèëîæåíèåì, ðàáîòàþùèì â ñðåäå DOS. Âûáåðèòå "Òåêñò äëÿ Windows", 
åñëè óêàçàííûé òåêñòîâûé ôàéë áûë ñîçäàí ïðèëîæåíèåì, ðàáîòàþùèì â 
ñðåäå Windows.



 Îêíî äèàëîãà Èìïîðò ýëåêòðîííûõ òàáëèö Microsoft Excel
Ñîäåðæèò ñïèñîê ýëåêòðîííûõ òàáëèö Microsoft Excel, èç êîòîðîãî ìîæíî âûáðàòü ôàéë è 
èìïîðòèðîâàòü åãî â Works.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü ýëåêòðîííóþ òàáëèöó Microsoft Excel, êîòîðóþ ñëåäóåò 
èìïîðòèðîâàòü â Works:

Èç ñïèñêà ýëåêòðîííûõ òàáëèö Microsoft Excel âûáåðèòå ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, êîòîðóþ
ñëåäóåò îòêðûòü, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".



 Îêíî äèàëîãà Íà÷àëî
Ñðàçó ïîñëå çàïóñêà Works íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äèàëîãà Íà÷àëî. Â ýòîì îêíå äèàëîãà ìîæíî
âûïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

Ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ ëþáîãî êîìïîíåíòà Works.

Îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò, ñîçäàííûé ðàíåå.

Îòêðûòü ëþáîé èç ñòàíäàðòíûõ øàáëîíîâ - ïðîôåññèîíàëüíî ðàçðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ, íà 
áàçå êîòîðûõ ìîæíî ñîçäàâàòü äåëîâûå èëè ëè÷íûå ïèñüìà, îò÷åòû, ýëåêòðîííûå òàáëèöû, 
äèàãðàììû, áàçû äàííûõ, îò÷åòû ïî áàçàì äàííûõ è ò.ï. Êðîìå òîãî, ìîæíî îòêðûòü ëþáîé èç 
íåñòàíäàðòíûõ øàáëîíîâ, ðàçðàáîòàííûõ ïîëüçîâàòåëåì.

Ñîçäàòü äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû-ìàñòåðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü äîêóìåíò ñðàçó ïîñëå çàïóñêà Works:

Â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî íàæìèòå êíîïêó "Íîâûå è ïîñëåäíèå äîêóìåíòû", à çàòåì âûáåðèòå 
íóæíûé òèï äîêóìåíòà.

Íàæìèòå êíîïêó, ñîîòâåòñòâóþùóþ êîìïîíåíòó Works, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïðè 
ñîçäàíèè äîêóìåíòà.

- Èëè -

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê ïðîãðàìì-ìàñòåðîâ, íàæìèòå êíîïêó "Ìàñòåðà".
- Èëè -

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê èìåþùèõñÿ øàáëîíîâ, íàæìèòå êíîïêó "Øàáëîíû".
Â çàâèñèìîñòè îò íàæàòîé êíîïêè íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïóñòîé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, 
ïóñòàÿ ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà, ïóñòàÿ ôîðìà áàçû äàííûõ èëè èíñòðóêöèè ïî ðàáîòå ñ 
ïðîãðàììîé-ìàñòåðîì èëè ñòàíäàðòíûì øàáëîíîì.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü äîêóìåíò ïîñëå çàïóñêà Works:
Ðåêîìåíäàöèè: Íåêîòîðûå íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûå ôàéëû ìîæíî íàéòè â ñïèñêå "Íåäàâíî 
èñïîëüçîâàâøèåñÿ ôàéëû", êîòîðûé ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Íîâûå è 
ïîñëåäíèå äîêóìåíòû" â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ôàéë, âêëþ÷åííûé â 
ýòîò ñïèñîê, óêàæèòå íà íåãî è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

1 Â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî íàæìèòå êíîïêó "Îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò".
Åñëè îêíà äèàëîãà Íà÷àëî íåò íà ýêðàíå, òî äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü åãî, óñòàíîâèòå êóðñîð 
â ëþáîå ìåñòî â ðàáî÷åé îáëàñòè Works âíå îêîí äîêóìåíòîâ.

2 Ââåäèòå èìÿ íóæíîãî ôàéëà â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ ôàéëà" èëè âûáåðèòå åãî èç ñïèñêà.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß íå ìîãó íàéòè íóæíûé äîêóìåíò â ñïèñêå "Èìÿ ôàéëà"?
Ñêîðåå âñåãî, íåîáõîäèìî ñìåíèòü êàòàëîã èëè äèñê. Â ñïèñêå "Êàòàëîã" óêàæèòå íà íóæíûé
êàòàëîã è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Â ñïèñêå "Äèñê" âûáåðèòå íóæíûé äèñê.
Åñëè ôàéë âñå åùå íå íàéäåí, òî ïîïðîáóéòå íàéòè åãî ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû-ìàñòåðà 



"Àäìèíèñòðàòîð ôàéëîâ". Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïóñòèòü ýòó ïðîãðàììó, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê 
ôàéëà" â îêíå äèàëîãà Îòêðûòü è ñëåäóéòå ïîÿâëÿþùèìñÿ íà ýêðàíå èíñòðóêöèÿì.

Ñì. òàêæå
Ïðîãðàììû-ìàñòåðà
Ðàáîòà ñ øàáëîíàìè
Ñìåíà äèñêîâ è êàòàëîãîâ
Âûáîð êîìàíäû



 Êðàòêèé îáçîð Works
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works - ýòî èíòåãðèðîâàííûé ïàêåò, êîòîðûé ñîñòîèò èç ÷åòûðåõ êîìïîíåíòîâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ 
äëÿ âûïîëíåíèÿ øèðîêîãî êëàññà äåëîâûõ, ó÷åáíûõ è äðóãèõ çàäà÷.

Òåêñòîâûé ïðîöåññîð ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ñîçäàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ îò÷åòîâ, 
êàòàëîãîâ, êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ, ïî÷òîâûõ íàêëååê è äðóãèõ äîêóìåíòîâ.

Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà ñ âîçìîæíîñòüþ ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì ïîçâîëÿåò ðåøàòü 
ôèíàíñîâûå, ñòàòèñòè÷åñêèå è äðóãèå çàäà÷è, ñâÿçàííûå ñ âû÷èñëåíèÿìè, à çàòåì 
ïðåäñòàâèòü ïîëó÷åííûå ðåçóëüòàòû â ãðàôè÷åñêîì âèäå.

Áàçà äàííûõ ñ âîçìîæíîñòüþ ðàçðàáîòêè îò÷åòîâ ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ñáîðà, îáðàáîòêè
è ïå÷àòè èíôîðìàöèè î êëèåíòàõ, òîâàðàõ è äðóãèõ îáúåêòàõ.

Ñèñòåìà ñâÿçè ïîçâîëÿåò ïîäêëþ÷èòüñÿ ê îïåðàòèâíûì èíôîðìàöèîííûì ñèñòåìàì è 
îáìåíèâàòüñÿ èíôîðìàöèåé ñ äðóãèìè êîìïüþòåðàìè, íà êîòîðûõ óñòàíîâëåíû ìîäåìû.
Ïîìèìî ýòèõ ÷åòûðåõ êîìïîíåíòîâ, â ïàêåò Works âêëþ÷åíà ïðîãðàììà Microsoft Draw, ñ ïîìîùüþ 
êîòîðîé ìîæíî óëó÷øèòü âèä äîêóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, äîáàâèâ ê íèì ñòàíäàðòíûå èëè 
ñîçäàííûå ïîëüçîâàòåëåì ðèñóíêè.
Åñëè âû íå ðàáîòàëè ðàíåå ñ ïàêåòîì Works äëÿ Windows, òî ó âàñ ìîæåò âîçíèêíóòü æåëàíèå 
ïîòðàòèòü íåêîòîðîå âðåìÿ íà çíàêîìñòâî ñ ïàêåòîì. Äëÿ ýòîãî ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü:

Çàïóñòèòü Ó÷åáíèê ïî Microsoft Works äëÿ Windows - èíòåðàêòèâíóþ îáó÷àþùóþ 
ïðîãðàììó, êîòîðàÿ ïîçíàêîìèò âañ ñ îñíîâíûìè âîçìîæíîñòÿìè Works; ïîñëå ïðîñìîòðà ýòîé ïðîãðàììû âû 
ñìîæåòå íà÷àòü ñàìîñòîÿòåëüíóþ ðàáîòó ñ Works.

Ïðî÷èòàòü ïåðâóþ ãëàâó "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".
Ñì. òàêæå
Îáëàñòè îêíà Works
Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Ó÷åáíèê
Ïðîãðàììû-ìàñòåðà
Âûáîð êîìàíäû
Ðàáîòà ñ øàáëîíàìè



 Îáëàñòè îêíà Works
Íåêîòîðûå îáëàñòè îêíà Works îñòàþòñÿ ïîñòîÿííûìè ïðè ðàáîòå ñ ëþáûì êîìïîíåíòîì Works.

Îïèñàíèå
Êíîïêà ñèñòåìíîãî ìåíþ Ïîëîñû ïðîêðóòêè
Çíà÷îê äîêóìåíòà Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ
Îêíî äîêóìåíòà Îáëàñòü çàãîëîâêà
Ìåíþ Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Ãëàâíîå ìåíþ Ðàáî÷àÿ îáëàñòü
Êíîïêà "Âîññòàíîâèòü" Îêíî Works
Êíîïêè ðàçâåðòûâàíèÿ/ñâåðòûâàíèÿ îêíà
Ñì. òàêæå
Âûáîð êîìàíäû
Ïåðåìåùåíèå ïî äîêóìåíòó
Îòêðûòèå äîêóìåíòà



 Âûáîð êîìàíäû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Êîìàíäà - ýòî èíñòðóêöèÿ, êîòîðàÿ óêàçûâàåò Works, ÷òî åìó ñëåäóåò ñäåëàòü. Äëÿ òîãî 
÷òîáû âûáðàòü êîìàíäó, âûïîëíèòå îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé:

Âûáåðèòå åå â ìåíþ, êîòîðîå íàõîäèòñÿ â âåðõíåé ÷àñòè ýêðàíà. Â ýòîì ìåíþ ìîæíî íàéòè 
ëþáóþ êîìàíäó Works, äàæå åñëè âû çàáûëè íàçâàíèå íóæíîé êîìàíäû.

Íàæìèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ ýòîé êîìàíäå êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî 
íàëè÷èå ìûøè.

Íàæìèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ ýòîé êîìàíäå êîìáèíàöèþ êëàâèø. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî áûñòðî 
âûáðàòü íóæíóþ êîìàíäó ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû.
Â ýòîì ðàçäåëå îïèñàíî, êàê âûáðàòü êîìàíäó ñ ïîìîùüþ ìåíþ. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè î òîì, êàê 
âûáðàòü êîìàíäó ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ èëè êîìáèíàöèè êëàâèø, ñìîòðèòå 
ñîîòâåòñòâóþùèå ðàçäåëû, ïåðå÷èñëåííûå â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü êîìàíäó ñ ïîìîùüþ ìûøè:
1 Óêàæèòå íà ìåíþ, êîòîðîå ñëåäóåò îòêðûòü, è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òî êîãäà âû âûáèðàåòå êàêîé-ëèáî ïóíêò â ãëàâíîì ìåíþ, â ñòðîêå 
ñîñòîÿíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ êðàòêîå îïèñàíèå ýòîé êîìàíäû.

2 Óêàæèòå íà íóæíóþ êîìàíäó è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü ìåíþ, íå âûáðàâ â íåì íèêàêóþ êîìàíäó, óñòàíîâèòå êóðñîð â ëþáîå 
ìåñòî âíå ìåíþ è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Åñëè äëÿ âûïîëíåíèÿ óêàçàííîé îïåðàöèè òðåáóåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ, òî íà ýêðàíå 
ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì òðåáóåòñÿ âûáðàòü íóæíûå ïàðàìåòðû. Íàçâàíèÿ êîìàíä, äëÿ 
âûïîëíåíèÿ êîòîðûõ òðåáóåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ, îêàí÷èâàþòñÿ íà òðè òî÷êè (...).
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè îá èñïîëüçîâàíèè îêîí äèàëîãà ñìîòðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ðàçäåëû, 
ïåðå÷èñëåííûå â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü êîìàíäó ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû:
1 Íàæìèòå ALT.

Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òî îäíà áóêâà â íàçâàíèè êàæäîãî ïóíêòà ìåíþ, ïîä÷åðêíóòà.
2 Íàæìèòå áóêâó, ïîä÷åðêíóòóþ â íàçâàíèè ìåíþ, êîòîðîå ñëåäóåò îòêðûòü.
Íà ýêðàíå ïîÿâÿòñÿ âñå êîìàíäû, êîòîðûå âõîäÿò â óêàçàííîå ìåíþ; ïðè ýòîì ïåðâàÿ êîìàíäà ýòîãî 
ìåíþ áóäåò âûäåëåíà. Êîìàíäû, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ íåäîñòóïíûìè â äàííûé ìîìåíò, âûäåëåíû äðóãèì 
öâåòîì.
Åñëè äëÿ âûïîëíåíèÿ óêàçàííîé îïåðàöèè òðåáóåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ, òî íà ýêðàíå 
ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì òðåáóåòñÿ âûáðàòü íóæíûå ïàðàìåòðû.
Ñì. òàêæå
Âûáîð ïàðàìåòðîâ â îêíå äèàëîãà
Êîìáèíàöèè êëàâèø
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ



 Âûáîð ïàðàìåòðîâ â îêíå äèàëîãà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè äëÿ âûïîëíåíèÿ âûáðàííîé ïîëüçîâàòåëåì êîìàíäû òðåáóåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ, òî 
íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì òðåáóåòñÿ âûáðàòü íóæíûå ïàðàìåòðû. Íàçâàíèÿ 
êîìàíä, äëÿ âûïîëíåíèÿ êîòîðûõ òðåáóåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ, îêàí÷èâàþòñÿ íà òðè 
òî÷êè (...).
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà, âûïîëíèòå îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé:

Ââåäèòå èíôîðìàöèþ â ñòðîêó ââîäà.

Âûáåðèòå ïàðàìåòð èç ñïèñêà.

Âûáåðèòå îäèí èëè íåñêîëüêî ïàðàìåòðîâ â ãðóïïå.

Áîëåå ïîäðîáíî âñå ýòè òðè ñïîñîáà îïèñàíû íèæå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü è èñïîëüçîâàòü îêíî äèàëîãà:
1 Âûáåðèòå íóæíóþ êîìàíäó.

Åñëè äëÿ âûïîëíåíèÿ ýòîé êîìàíäû òðåáóåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ, òî íà ýêðàíå 
ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà.

2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
3 Íàæìèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó, ÷òîáû âûïîëíèòü êîìàíäó è çàêðûòü îêíî äèàëîãà.

-Èëè-
Íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà", ÷òîáû çàêðûòü îêíî äèàëîãà áåç âûïîëíåíèÿ êîìàíäû.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè èíôîðìàöèþ â ñòðîêó ââîäà
1 Óêàæèòå íà íóæíóþ ñòðîêó ââîäà è íàæìèòå êíîïêó ìûøè, ÷òîáû ïåðåìåñòèòü â íåå êóðñîð.
2 Ââåäèòå íóæíóþ èíôîðìàöèþ.

Äëÿ èñïðàâëåíèÿ îøèáîê èñïîëüçóéòå êëàâèøó BACKSPACE.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âêëþ÷èòü èëè îòêëþ÷èòü ôëàæîê:

Óêàæèòå íà íóæíûé ôëàæîê è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå ïåðåêëþ÷àòåëÿ:



Óêàæèòå íà íóæíûé ïåðåêëþ÷àòåëü è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü ïàðàìåòð è âûïîëíèòü êîìàíäó â îäíî äåéñòâèå, óêàæèòå íà 
ïåðåêëþ÷àòåëü è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü ýëåìåíò èç ñïèñêà:

Íàæèìàéòå ñ ïîìîùüþ ìûøè âåðõíþþ èëè íèæíþþ êíîïêó ïðîêðóòêè íà ïîëîñå ïðîêðóòêè äî òåõ
ïîð, ïîêà íå âûäåëèòå íóæíûé ýëåìåíò, çàòåì óêàæèòå íà íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü ïàðàìåòð èç ñïèñêà è âûïîëíèòü êîìàíäó â îäíî äåéñòâèå, óêàæèòå 
íà ýòîò ïàðàìåòð è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü îêíî äèàëîãà è âûïîëíèòü êîìàíäó:

Íàæìèòå êíîïêó "OK" èëè êíîïêó "Çàêðûòü".
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü îêíî äèàëîãà áåç âûïîëíåíèÿ êîìàíäû:

Íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
Ñì. òàêæå
Âûáîð êîìàíäû
Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî îêíó äèàëîãà
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ



 Ñìåíà äèñêîâ è êàòàëîãîâ
Ïðè îòêðûòèè è ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà íåîáõîäèìî óêàçàòü íà êàêîì äèñêå è â êàêîì êàòàëîãå 
íàõîäèòñÿ ýòîò äîêóìåíò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè íà äðóãîé äèñê èëè â äðóãîé êàòàëîã:
1 Âûáåðèòå Îòêðûòü èëè Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ Ôàéë.
2 Èç ñïèñêà "Äèñê" âûáåðèòå äèñê, êîòîðûé ñîäåðæèò íóæíûé êàòàëîã.

Works ïåðåéäåò íà óêàçàííûé äèñê. Â îêíå "Êàòàëîã" áóäåò ïîêàçàíî äåðåâî êàòàëîãîâ ýòîãî 
äèñêà.

3 Â îêíå "Êàòàëîã" âûáåðèòå êàòàëîã, êîòîðûé ñîäåðæèò íóæíûé äîêóìåíò.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works ïåðåéäåò â óêàçàííûé êàòàëîã.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü äîêóìåíò íà äðóãîé äèñê èëè â äðóãîé êàòàëîã:
1 Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ Ôàéë.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ ôàéëà" ââåäèòå ïîëíîå èìÿ êàòàëîãà (â òîì ÷èñëå, èìÿ äèñêà), â êîòîðîì 

ñëåäóåò ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò, è èìÿ ôàéëà äëÿ ýòîãî äîêóìåíòà.
Ïðèìåð: Ââåäèòå c:\letters\joe.wps, ÷òîáû ñîõðàíèòü äîêóìåíò ñ èìåíåì JOE.WPS â 
êàòàëîãå LETTERS íà äèñêå C.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûáîð ïàðàìåòðîâ â îêíå äèàëîãà
Ñîçäàíèå ðåçåðâíûõ êîïèé äîêóìåíòîâ
Îòêðûòèå äîêóìåíòà
Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà
Ïåðåèìåíîâàíèå äîêóìåíòà



 Ñîçäàíèå äîêóìåíòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñðàçó ïîñëå çàïóñêà Works ìîæíî ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ îäíîãî èç êîìïîíåíòîâ Works, 
îòêðûòü ñòàíäàðòíûé èëè íåñòàíäàðòíûé øàáëîí èëè ñîçäàòü äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû-
ìàñòåðà. Êðîìå òîãî, íîâûé äîêóìåíò ìîæíî ñîçäàòü â ëþáîé ìîìåíò âî âðåìÿ ðàáîòû ñ Works, åñëè â
ðàáî÷åé îáëàñòè îòêðûòî íå áîëåå ñåìè äîêóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü äîêóìåíò ñðàçó ïîñëå çàïóñêà Works:

Â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî íàæìèòå êíîïêó "Íîâûå è ïîñëåäíèå äîêóìåíòû", à çàòåì âûáåðèòå 
íóæíûé òèï äîêóìåíòà.

Íàæìèòå êíîïêó, ñîîòâåòñòâóþùóþ êîìïîíåíòó Works, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïðè 
ñîçäàíèè äîêóìåíòà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê ïðîãðàìì-ìàñòåðîâ, íàæìèòå êíîïêó "Ìàñòåðà".

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê èìåþùèõñÿ øàáëîíîâ, íàæìèòå êíîïêó "Øàáëîíû".
Åñëè îêíà äèàëîãà Íà÷àëî íåò íà ýêðàíå, òî äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü åãî, óñòàíîâèòå êóðñîð 
â ëþáîå ìåñòî â ðàáî÷åé îáëàñòè Works âíå îêîí äîêóìåíòîâ.
Â çàâèñèìîñòè îò íàæàòîé êíîïêè íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïóñòîé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, 
ïóñòàÿ ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà, ïóñòàÿ ôîðìà áàçû äàííûõ èëè èíñòðóêöèè ïî ðàáîòå ñ 
ïðîãðàììîé-ìàñòåðîì èëè ñòàíäàðòíûì øàáëîíîì.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü äîêóìåíò âî âðåìÿ ðàáîòû ñ Works:
1 Âûáåðèòå Ñîçäàòü íîâûé â ìåíþ Ôàéë.
2 Âûáåðèòå êîìïîíåíò Works, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî äîêóìåíòà, èëè 

íàæìèòå êíîïêó "Ìàñòåðà", ÷òîáû âûçâàòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà, ïðåäíàçíà÷åííóþ äëÿ ñîçäàíèÿ 
äîêóìåíòîâ.

Ñì. òàêæå
Âûáîð êîìàíäû
Îòêðûòèå äîêóìåíòà
Ïðîãðàììû-ìàñòåðà



 Âûäåëåíèå
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü èçìåíèòü êàêîé-ëèáî îáúåêò â Works, íåîáõîäèìî ñíà÷àëà 
âûäåëèòü ýòî îáúåêò: òåêñò, ÿ÷åéêó, ñòðîêó, ñòîëáåö, ïîëå è ò.ï. Ïðè âûäåëåíèè îáúåêòà 
ìåíÿåòñÿ öâåò ôîíà çà ýòèì îáúåêòîì. Ïðè ðàáîòå ñ êàæäûì êîìïîíåíòîì Works èñïîëüçóþòñÿ ñâîè 
ñïîñîáû âûäåëåíèÿ. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ñìîòðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå 
ðàçäåëû, ïåðå÷èñëåííûå â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü îáúåêò:
1 Óêàæèòå íà ïåðâûé ñèìâîë òåêñòà èëè ýëåìåíò è íàæìèòå è íå îòïóñêàéòå êíîïêó ìûøè.
2 Ïåðåìåùàéòå êóðñîð ìûøè äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò ïîëíîñòüþ âûäåëåí íóæíûé òåêñò (èëè âñå

íóæíûå ýëåìåíòû), çàòåì îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíÿòü âûäåëåíèå:

Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî âíå âûäåëåííîãî îáúåêòà è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
×òî äåëàòü, åñëè...

Âû õîòèòå âûäåëèòü íåñêîëüêî ñòðàíèö äîêóìåíòà?
Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êîìàíäû Íàéòè è Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 
áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ñìîòðèòå ðàçäåë î âûäåëåíèè èíôîðìàöèè â îïèñàíèè êàæäîãî 
êîìïîíåíòà Works â "Ðóêîâîäñòâå ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".

Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Âûäåëåíèå â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè
Êîìáèíàöèè êëàâèø



 Ïåðåìåùåíèå ïî äîêóìåíòó
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Îáû÷íî â îêíå îòîáðàæàåòñÿ òîëüêî ÷àñòü òåêóùåãî äîêóìåíòà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü â îêíå 
äðóãèå ÷àñòè äîêóìåíòà, ñëåäóåò ïðîêðóòèòü åãî èçîáðàæåíèå. Íàèáîëåå ïðîñòî 
ïðîêðó÷èâàòü èçîáðàæåíèå ñ ïîìîùüþ ìûøè.

Íåêîòîðûå êîìïîíåíòû Works ïîçâîëÿþò èñïîëüçîâàòü õàðàêòåðíûå òîëüêî äëÿ íèõ ñïîñîáû 
ïðîêðóòêè èçîáðàæåíèÿ. Êðîìå òîãî, äëÿ ïðîêðóòêè èçîáðàæåíèÿ ìîæíî èñïîëüçîâàòü 
êëàâèàòóðó. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ñìîòðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ðàçäåëû, 
ïåðå÷èñëåííûå â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Ñì. òàêæå
Ïåðåìåùåíèå ïî äîêóìåíòó òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ïåðåìåùåíèå ïî ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ïåðåìåùåíèå ïî áàçå äàííûõ
Ïåðåìåùåíèå ïî îïèñàíèþ îò÷åòà
Ïåðåìåùåíèå ïî áóôåðó ñèñòåìû ñâÿçè
Êîìáèíàöèè êëàâèø



 Îòêðûòèå äîêóìåíòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîñëå òîãî êàê âû ñîçäàäèòå è ñîõðàíèòå äîêóìåíò, âû â ëþáîé ìîìåíò ìîæåòå îòêðûòü åãî, ÷òîáû
ïðîñìîòðåòü, èçìåíèòü èëè íàïå÷àòàòü. Èìåíà íåäàâíî èñïîëüçîâàâøèõñÿ ôàéëîâ ñîõðàíÿþòñÿ â 
ñïèñêå "Íåäàâíî èñïîëüçîâàâøèåñÿ ôàéëû", êîòîðûé ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè 
"Íîâûå è ïîñëåäíèå äîêóìåíòû" â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ôàéë, 
âêëþ÷åííûé â ýòîò ñïèñîê, óêàæèòå íà íåãî è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Äðóãèå äîêóìåíòû 
èçîáðàæàþòñÿ â îêíå äèàëîãà Îòêðûòü, êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè 
"Îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò" â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü äîêóìåíò:

Ðåêîìåíäàöèè: Íåêîòîðûå íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûå ôàéëû ìîæíî íàéòè â ñïèñêå "Íåäàâíî 
èñïîëüçîâàâøèåñÿ ôàéëû", êîòîðûé ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Íîâûå è 
ïîñëåäíèå äîêóìåíòû" â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ôàéë, âêëþ÷åííûé â 
ýòîò ñïèñîê, óêàæèòå íà íåãî è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

1 Â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî íàæìèòå êíîïêó "Îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò".
Åñëè îêíà äèàëîãà Íà÷àëî íåò íà ýêðàíå, òî âûáåðèòå Îòêðûòü â ìåíþ Ôàéë.

2 Âûáåðèòå èìÿ íóæíîãî äîêóìåíòà èç ñïèñêà "Èìÿ ôàéëà".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß íå ìîãó íàéòè íóæíûé äîêóìåíò â ñïèñêå "Èìÿ ôàéëà"?
Ñêîðåå âñåãî, íåîáõîäèìî ñìåíèòü êàòàëîã èëè äèñê. Â ñïèñêå "Êàòàëîã" óêàæèòå íà íóæíûé
êàòàëîã è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Â ñïèñêå "Äèñê" âûáåðèòå íóæíûé äèñê.
Åñëè ôàéë âñå åùå íå íàéäåí, òî ïîïðîáóéòå íàéòè åãî ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû-ìàñòåðà 
"Àäìèíèñòðàòîð ôàéëîâ". Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïóñòèòü ýòó ïðîãðàììó, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê 
ôàéëà" â îêíå äèàëîãà Îòêðûòü è ñëåäóéòå ïîÿâëÿþùèìñÿ íà ýêðàíå èíñòðóêöèÿì.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå äîêóìåíòà
Ñìåíà äèñêîâ è êàòàëîãîâ



 Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ñîçäàíèè è ðåäàêòèðîâàíèè äîêóìåíòîâ, âñå âíîñèìûå â íèõ èçìåíåíèÿ ñîõðàíÿþòñÿ òîëüêî â 
ïàìÿòè êîìïüþòåðà. Åñëè âû âûéäåòå èç Works áåç ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà, òî âñå ýòè èçìåíåíèÿ 
íå áóäóò ñîõðàíåíû. Ïðè ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà íà äèñê ñîõðàíÿþòñÿ âñå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå 
ïîñëå ïîñëåäíåãî ñîõðàíåíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü íîâûé äîêóìåíò:
1 Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü â ìåíþ Ôàéë.

- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Ñîõðàíèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ñîõðàíèòü"
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ñîõðàíèòü êàê, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî ïðèñâîèòü èìÿ 
äîêóìåíòó.

2 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ ôàéëà" ââåäèòå èìÿ äîêóìåíòà (íå áîëåå 8 ñèìâîëîâ).
Ïðèìåð: Ââåäèòå myfile

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works àâòîìàòè÷åñêè äîáàâèò ðàñøèðåíèå èìåíè ôàéëà, ñîîòâåòñòâóþùåå òåêóùåìó 
êîìïîíåíòó:

Êîìïîíåíò Ðàñøèðåíèå èìåíè ôàéëà
Òåêñòîâûé ïðîöåññîð .WPS
Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà
èëè äèàãðàììà .WKS
Áàçà äàííûõ èëè îò÷åò .WDB
Ñâÿçü .WCM
Ïðèìåð: Åñëè MYFILE ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíòîì òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, òî Works äîáàâèò 
ðàñøèðåíèå .WPS, ñëåäîâàòåëüíî, ôàéë áóäåò íàçûâàòüñÿ MYFILE.WPS.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó ñîõðàíèòü äîêóìåíò íà äðóãîì äèñêå èëè â äðóãîì êàòàëîãå?
Ââåäèòå ïîëíîå èìÿ êàòàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò ñîõðàíèòü ïåðåèìåíîâàííûé äîêóìåíò, â ñòðîêó
ââîäà "Êàòàëîã" èëè âûáåðèòå åãî èç ñïèñêà, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ïðèìåð: Ââåäèòå c:\\msworks\memos\joe.wps, ÷òîáû ñîõðàíèòü äîêóìåíò ñ èìåíåì 
JOE.WPS â ïîäêàòàëîã MEMOS êàòàëîãà MSWORKS íà äèñêå C.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü äîêóìåíò:

Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü â ìåíþ Ôàéë.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Ñîõðàíèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ñîõðàíèòü"
Works ñîõðàíèò âñå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå ïîñëå ïîñëåäíåãî ñîõðàíåíèÿ. Äîêóìåíò îñòàíåòñÿ 
îòêðûòûì è âû ìîæåòå ïðîäîëæèòü ðàáîòó ñ íèì.

×òî äåëàòü, åñëè...



ß õî÷ó ñäåëàòü òàê, ÷òîáû ïðè êàæäîì ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà ñîçäàâàëàñü ðåçåðâíàÿ 
êîïèÿ ýòîãî äîêóìåíòà, èçìåíèòü ôîðìàò äîêóìåíòà, ÷òîáû åãî ìîæíî áûëî èñïîëüçîâàòü ñ äðóãèì 
ïðèëîæåíèåì, ñîõðàíèòü äîêóìåíò â äðóãîì êàòàëîãå èëè ñäåëàòü åãî øàáëîíîì?

Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ Ôàéë, çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà 
Ñîõðàíèòü êàê.
Íàïðèìåð, åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû ïðè êàæäîì ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà ñîçäàâàëàñü ðåçåðâíàÿ 
êîïèÿ ýòîãî äîêóìåíòà, òî âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ðåçåðâíàÿ êîïèÿ". Works çàìåíÿåò áóêâó "W" â
ðàñøèðåíèè èìåíè ôàéëà ðåçåðâíîé êîïèè íà "B", íå ìåíÿÿ èìÿ ôàéëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ôîðìàò äîêóìåíòà, ÷òîáû åãî ìîæíî áûëî èñïîëüçîâàòü ñ äðóãèì 
ïðèëîæåíèåì, âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò ôàéëà èç ñïèñêà "Òèï ôàéëà".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü ôàéë â äðóãîì êàòàëîãå, ââåäèòå ïîëíîå èìÿ íóæíîãî êàòàëîãà â 
ñòðîêó ââîäà "Êàòàëîã" èëè âûáåðèòå åãî èç ñïèñêà, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ïðèìåð: Ââåäèòå c:\\msworks\memos\joe.wps, ÷òîáû ñîõðàíèòü äîêóìåíò ñ èìåíåì 
JOE.WPS â ïîäêàòàëîã MEMOS êàòàëîãà MSWORKS íà äèñêå C.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü äîêóìåíò êàê øàáëîí, íàæìèòå êíîïêó "Øàáëîí", ââåäèòå èìÿ øàáëîíà
è íàæìèòå êíîïêó "OK".

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ðåçåðâíûõ êîïèé äîêóìåíòîâ
Ðàáîòà ñ øàáëîíàìè
Ïåðåèìåíîâàíèå äîêóìåíòà
Ñìåíà äèñêîâ è êàòàëîãîâ



 Ïåðåèìåíîâàíèå äîêóìåíòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ñîçäàíèè äîêóìåíòà åìó àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåòñÿ èìÿ, êîòîðîå óêàçûâàåò íà êîìïîíåíò, 
êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ åãî ñîçäàíèÿ. Íàïðèìåð, Word1 - äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü äîêóìåíò:
1 Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ Ôàéë.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ ôàéëà" ââåäèòå èìÿ äîêóìåíòà (íå áîëåå 8 ñèìâîëîâ).

Ïðèìåð: Ââåäèòå myfile
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works çàêðîåò èñõîäíûé äîêóìåíò è îñòàâèò ïåðåèìåíîâàííûé äîêóìåíò â òåêóùåì îêíå. Äëÿ òîãî
÷òîáû ïðîäîëæèòü ðàáîòó ñ èñõîäíûì äîêóìåíòîì, íåîáõîäèìî ñíîâà îòêðûòü åãî.
Ïðè ïåðåèìåíîâàíèè äîêóìåíòà Works àâòîìàòè÷åñêè äîáàâèò ðàñøèðåíèå èìåíè ôàéëà, 
ñîîòâåòñòâóþùåå òåêóùåìó êîìïîíåíòó:

Êîìïîíåíò Ðàñøèðåíèå èìåíè ôàéëà
Òåêñòîâûé ïðîöåññîð .WPS
Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà
èëè äèàãðàììà .WKS
Áàçà äàííûõ èëè îò÷åò .WDB
Ñâÿçü .WCM
Ïðèìåð: Åñëè MYFILE ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíòîì òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, òî Works äîáàâèò 
ðàñøèðåíèå .WPS, ñëåäîâàòåëüíî, ôàéë áóäåò íàçûâàòüñÿ MYFILE.WPS.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó ñîõðàíèòü äîêóìåíò íà äðóãîì äèñêå èëè â äðóãîì êàòàëîãå?
Ââåäèòå ïîëíîå èìÿ êàòàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò ñîõðàíèòü ïåðåèìåíîâàííûé äîêóìåíò, â ñòðîêó
ââîäà "Êàòàëîã" èëè âûáåðèòå åãî èç ñïèñêà, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ïðèìåð: Ââåäèòå c:\\msworks\memos\joe.wps, ÷òîáû ñîõðàíèòü äîêóìåíò ñ èìåíåì 
JOE.WPS â ïîäêàòàëîã MEMOS êàòàëîãà MSWORKS íà äèñêå C.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ðåçåðâíûõ êîïèé äîêóìåíòîâ
Ñìåíà äèñêîâ è êàòàëîãîâ



 Çàêðûòèå äîêóìåíòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Âûáåðèòå Çàêðûòü â ìåíþ Ôàéë, åñëè âû çàâåðøèëè ðàáîòó ñ äîêóìåíòîì è õîòèòå óäàëèòü 
åãî èç ïàìÿòè êîìïüþòåðà, íî íå õîòèòå âûõîäèòü èç Works. Êðîìå òîãî, ìîæíî ñâåðíóòü îêíî 
äîêóìåíòà, ÷òîáû âðåìåííî óäàëèòü åãî ñ ýêðàíà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü è ñîõðàíèòü äîêóìåíò:

Óêàæèòå íà êíîïêó çàêðûòèÿ îêíà â ëåâîì âåðõíåì óãëó òåêóùåãî îêíà äîêóìåíòà è 
äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

-Èëè-
Âûáåðèòå Çàêðûòü â ìåíþ Ôàéë.
Åñëè íå âñå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â òåêóùèé äîêóìåíò, áûëè ñîõðàíåíû, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ 
ñîîáùåíèå ñ ïðåäëîæåíèåì ñîõðàíèòü ýòè èçìåíåíèÿ.
Åñëè âû çàêðîåòå ïîñëåäíèé îòêðûòûé äîêóìåíò, òî íà ýêðàíå îñòàíåòñÿ ïóñòàÿ ðàáî÷àÿ 
îáëàñòü. Åñëè îòêðûòû äðóãèå äîêóìåíòû, òî Works ñäåëàåò òåêóùèì îäèí èç ýòèõ 
îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñâåðíóòü îêíî äîêóìåíòà:

Íàæìèòå êíîïêó ñâåðòûâàíèÿ îêíà.
Êíîïêà ñâåðòûâàíèÿ îêíà

Îêíî äîêóìåíòà ñòàíåò çíà÷êîì äîêóìåíòà è ïåðåìåñòèòñÿ ê íèæíåé ãðàíèöå îêíà ïðèëîæåíèÿ 
Works.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ñâåðíóòîå îêíî äîêóìåíòà:

Óêàæèòå íà çíà÷îê äîêóìåíòà â íèæíåé ÷àñòè îêíà ïðèëîæåíèÿ Works è äâàæäû 
íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Ñì. òàêæå
Îòêðûòèå äîêóìåíòà
Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà
Âûõîä èç Works



 Âûõîä èç Works
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàâåðøèòü ðàáîòó ñ Works, ñëåäóåò âûéòè èç íåãî. Ïðè ýòîì ìîæíî ñîõðàíèòü 
ðàáî÷óþ îáëàñòü, ò.å. ðàñïîëîæåíèå è ðàçìåðû âñåõ îòêðûòûõ îêîí äîêóìåíòîâ. Êðîìå òîãî, ìîæíî 
âðåìåííî ñâåðíóòü îêíî Works è íà÷àòü èëè ïðîäîëæèòü ðàáîòó ñ äðóãèì ïðèëîæåíèåì Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âðåìåííî ñâåðíóòü îêíî Works:

Íàæìèòå êíîïêó ñâåðòûâàíèÿ îêíà â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà Works.
Êíîïêà ñâåðòûâàíèÿ îêíà

Îêíî Works ñòàíåò çíà÷êîì è ïåðåìåñòèòñÿ ê íèæíåé ãðàíèöå ðàáî÷åé îáëàñòè Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ñâåðíóòîå îêíî Works:

Óêàæèòå íà çíà÷îê Works â íèæíåé ÷àñòè ðàáî÷åé îáëàñòè Windows è äâàæäû 
íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûéòè èç Works è çàêðûòü âñå îòêðûòûå äîêóìåíòû:

Âûáåðèòå Âûõîä â ìåíþ Ôàéë.
Åñëè íå âñå èçìåíåíèÿ â îòêðûòûõ äîêóìåíòàõ áûëè ñîõðàíåíû, òî Works ïðåäëîæèò 
ñîõðàíèòü ýòè èçìåíåíèÿ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûéòè èç Works è ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü:
1 Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü â ìåíþ Ôàéë.

Åñëè ñðåäè îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ åñòü íîâûå, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå 
ñîîáùåíèå. Åñëè âû íå õîòèòå, ÷òîáû ýòè íîâûå äîêóìåíòû áûëè ñîõðàíåíû êàê ÷àñòü 
ðàáî÷åé îáëàñòè, íàæìèòå êíîïêó "OK".
Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû ýòè íîâûå äîêóìåíòû áûëè ñîõðàíåíû êàê ÷àñòü ðàáî÷åé îáëàñòè, 
íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà" è ñîõðàíèòå ýòè äîêóìåíòû, à çàòåì âûáåðèòå Ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ 
îáëàñòü åùå ðàç.

2 Âûáåðèòå Âûõîä â ìåíþ Ôàéë.
Êîãäà âû â ñëåäóþùèé ðàç çàïóñòèòå Works, àâòîìàòè÷åñêè áóäóò îòêðûòû âñå òå æå 
ñàìûå äîêóìåíòû. Ïðè ýòîì áóäóò âîññòàíîâëåíû ðàçìåðû è ïîëîæåíèå âñåõ îêîí äîêóìåíòîâ, 
êîòîðûå áûëè îòêðûòû ïðè ñîõðàíåíèè ðàáî÷åé îáëàñòè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü àâòîìàòè÷åñêîå âîññòàíîâëåíèå ðàáî÷åé îáëàñòè:

Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ è îòêëþ÷èòå ôëàæîê Èñïîëüçîâàòü èíôîðìàöèþ 
î ðàáî÷åé îáëàñòè.
Ñì. òàêæå
Çàêðûòèå äîêóìåíòà
Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà
Îòêðûòèå äîêóìåíòà



 Ñîçäàíèå ðåçåðâíûõ êîïèé äîêóìåíòîâ
Âî èçáåæàíèå ïîòåðè äàííûõ è ïîâòîðíîãî âûïîëíåíèÿ ðàáîòû ìîæíî óêàçàòü Works, ÷òî ïðè êàæäîì 
ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà ñëåäóåò àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàâàòü ðåçåðâíóþ êîïèþ ýòîãî äîêóìåíòà. 
Åñëè â äîêóìåíò áóäóò âíåñåíû èçìåíåíèÿ, òî Works ñîõðàíèò íîâóþ âåðñèþ äîêóìåíòà, à 
ïðåæíþþ âåðñèþ ýòîãî äîêóìåíòà ïåðåèìåíóåò, èçìåíèâ ðàñøèðåíèå èìåíè ôàéëà. Ðåçåðâíàÿ 
êîïèÿ äîêóìåíòà ñîõðàíÿåòñÿ â òîì æå êàòàëîãå, ÷òî è òåêóùàÿ âåðñèÿ ýòîãî äîêóìåíòà.
Works çàìåíÿåò áóêâó "W" â ðàñøèðåíèè èìåíè ôàéëà ðåçåðâíîé êîïèè íà "B", íå ìåíÿÿ èìÿ 
ôàéëà.
Êîìïîíåíò Ðàñøèðåíèå èìåíè ôàéëà
Òåêñòîâûé ïðîöåññîð .BPS
Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà
èëè äèàãðàììà .BKS
Áàçà äàííûõ èëè îò÷åò .BDB
Ñâÿçü .BCM
Äëÿ òîãî ÷òîáû âêëþ÷èòü ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîãî ñîçäàíèÿ ðåçåðâíîé êîïèè:
1 Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ Ôàéë.
2 Âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ðåçåðâíàÿ êîïèÿ".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Òåïåðü Works áóäåò ñîçäàâàòü ðåçåðâíóþ êîïèþ ïðè êàæäîì ñîõðàíåíèè ýòîãî äîêóìåíòà.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó ñýêîíîìèòü äèñêîâîå ïðîñòðàíñòâî, îòêëþ÷èâ ñîçäàíèå ðåçåðâíûõ êîïèé?
Åùå ðàç âûáåðèòå Ñîõðàíèòü êàê è îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Ðåçåðâíàÿ êîïèÿ".

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ðåçåðâíóþ êîïèþ:
1 Âûáåðèòå Îòêðûòü â ìåíþ Ôàéë.
2 Èç ñïèñêà "Òèï ôàéëà" âûáåðèòå "Âñå ôàéëû".
3 Âûáåðèòå íóæíûé äîêóìåíò èç ñïèñêà "Èìÿ ôàéëà"

Ðåçåðâíûì êîïèÿì ïðèñâàèâàþòñÿ ðàñøèðåíèÿ, íà÷èíàþùèåñÿ ñ áóêâû "B", 
íàïðèìåð, .BPS, .BKS èëè .BDB.

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó çàìåíèòü òåêóùóþ âåðñèþ äîêóìåíòà åãî ðåçåðâíîé êîïèåé?
Îòêðîéòå ðåçåðâíóþ êîïèþ è ïåðåèìåíóéòå åå ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ Ôàéë. 
Ïîñëå ýòîãî ïðîäîëæàéòå ðàáîòàòü ñ ïåðåèìåíîâàííûì äîêóìåíòîì.

Ñì. òàêæå
Ïåðåèìåíîâàíèå äîêóìåíòà
Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà



 Ðàáîòà ñ øàáëîíàìè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â äîïîëíåíèå ê ïðîôåññèîíàëüíî ðàçðàáîòàííûì ñòàíäàðòíûì øàáëîíàì, âêëþ÷åííûì â ïàêåò Works, 
ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñîçäàâàòü íåñòàíäàðòíûå øàáëîíû. Ýòî ïîçâîëÿåò íå âûïîëíÿòü ðàç çà ðàçîì 
îäíó è òó æå ðàáîòó.
Ïðè èñïîëüçîâàíèè ñòàíäàðòíîãî øàáëîíà ìîæíî óêàçàòü, ÷òî ñëåäóåò ïîêàçûâàòü íà ýêðàíå 
êàðòû ïîäñêàçêè, êîòîðûå ñîäåðæàò ïîäðîáíûå èíñòðóêöèè ïî ðàáîòå ñ òåêóùèì øàáëîíîì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ñòàíäàðòíûé èëè íåñòàíäàðòíûé øàáëîí:
1 Âûáåðèòå Øàáëîíû â ìåíþ Ôàéë.
2 Èç ñïèñêà "Ãðóïïà øàáëîíîâ" âûáåðèòå ãðóïïó, ê êîòîðîé îòíîñèòñÿ íóæíûé øàáëîí.
3 Èç ñïèñêà "Êàòåãîðèÿ øàáëîíîâ" âûáåðèòå êàòåãîðèþ, ê êîòîðîé îòíîñèòñÿ íóæíûé øàáëîí.
4 Èç ñïèñêà "Øàáëîí" âûáåðèòå íóæíûé øàáëîí.
5 Åñëè îòêðûâàåòñÿ ñòàíäàðòíûé øàáëîí, òî âêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàïóñê êàðò ïîäñêàçêè ñ 

èíñòðóêöèÿìè", åñëè õîòèòå, ÷òîáû ïðè ðàáîòå ñ ëþáûì øàáëîíîì Works ïîêàçûâàë êàðòû 
ïîäñêàçêè ñ ïîäðîáíûìè èíñòðóêöèÿìè.

6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü øàáëîí:
1 Âûáåðèòå Ñîçäàòü íîâûé â ìåíþ Ôàéë.
2 Â îêíå "Íîâûå è ïîñëåäíèå äîêóìåíòû" âûáåðèòå êîìïîíåíò, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ 

ñîçäàíèÿ íîâîãî äîêóìåíòà.
3 Ñîçäàéòå äîêóìåíò, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå øàáëîíà: ââåäèòå òåêñò, 

äîáàâüòå òàáëèöû, ðèñóíêè è äèàãðàììû, èçìåíèòå îôîðìëåíèå äîêóìåíòà è ò.ï.
4 Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ Ôàéë.
5 Íàæìèòå êíîïêó "Øàáëîí".

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Èìÿ øàáëîíà.
6 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå èìÿ øàáëîíà.
7 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works ñîçäàñò íîâûé øàáëîí è âêëþ÷èò åãî â ñïèñîê íåñòàíäàðòíûõ øàáëîíîâ â îêíå "Øàáëîíû"
â îêíå Íà÷àëî.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò íà îñíîâå øàáëîíà:
1 Âûáåðèòå Øàáëîíû â ìåíþ Ôàéë.
2 Âûáåðèòå øàáëîí, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî äîêóìåíòà.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works ñîçäàñò íîâûé äîêóìåíò íà îñíîâå øàáëîíà è îòêðîåò åãî. Íîâûé äîêóìåíò áóäåò òî÷íîé 
êîïèåé øàáëîíà.

4 Âíåñèòå â äîêóìåíò âñå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ.
5 Ïîñëå òîãî êàê â äîêóìåíò áóäóò âíåñåíû âñå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ, âûáåðèòå Ñîõðàíèòü â 

ìåíþ Ôàéë.
6 Ñîõðàíèòå íîâûé äîêóìåíò ïîä íîâûì èìåíåì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ñóùåñòâóþùèé øàáëîí:
1 Âûáåðèòå Øàáëîíû â ìåíþ Ôàéë.
2 Âûáåðèòå øàáëîí, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü.
3 Âíåñèòå â äîêóìåíò-øàáëîí âñå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ.
4 Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ Ôàéë.



5 Â îêíå äèàëîãà Ñîõðàíèòü êàê íàæìèòå êíîïêó "Øàáëîí".
6 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå èìÿ øàáëîíà.

Ïðèìå÷àíèå: Íåîáõîäèìî, ÷òîáû ââåäåííîå èìÿ øàáëîíà â òî÷íîñòè ñîâïàäàëî ñ èñõîäíûì èìåíåì 
ýòîãî øàáëîíà; â ïðîòèâíîì ñëó÷àå Works ñîçäàñò íîâûé øàáëîí.

7 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
8 Works ïðåäëîæèò óêàçàòü, ñëåäóåò ëè çàìåíèòü ñóùåñòâóþùèé øàáëîí. Íàæìèòå êíîïêó 

"OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü øàáëîí:
1 Âûáåðèòå Øàáëîíû â ìåíþ Ôàéë.
2 Âûáåðèòå ãðóïïó, ê êîòîðîé îòíîñèòñÿ íóæíûé øàáëîí.
3 Âûáåðèòå êàòåãîðèþ, ê êîòîðîé îòíîñèòñÿ íóæíûé øàáëîí.
4 Âûáåðèòå íóæíûé øàáëîí.
5 Íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåèìåíîâàòü".

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Èìÿ øàáëîíà.
6 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå íîâîå èìÿ øàáëîíà.
7 Íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåèìåíîâàòü".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü øàáëîí:
1 Âûáåðèòå Øàáëîíû â ìåíþ Ôàéë.
2 Èç ñïèñêà "Ãðóïïà øàáëîíîâ" âûáåðèòå "Ñïåöèàëüíàÿ".
3 Èç ñïèñêà "Øàáëîí" âûáåðèòå øàáëîí, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü.
4 Íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå äîêóìåíòà
Îòêðûòèå äîêóìåíòà



 Ðàçäåëåíèå îêíà íà íåñêîëüêî îáëàñòåé
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü ïðîñìàòðèâàòü îäíîâðåìåííî íåñêîëüêî ðàçíûõ ÷àñòåé îäíîãî 
äîêóìåíòà, ìîæíî ðàçäåëèòü îêíî äîêóìåíòà íà íåñêîëüêî îáëàñòåé. Îêíî ýëåêòðîííîé òàáëèöû è 
áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû ìîæíî ðàçäåëèòü ïî âåðòèêàëè è ïî ãîðèçîíòàëè. Îêíî äîêóìåíòà 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ìîæíî ðàçäåëèòü òîëüêî ïî ãîðèçîíòàëè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçäåëèòü îêíî äîêóìåíòà:

Ïåðåìåñòèòå ñ ïîìîùüþ ìûøè ìàðêåð ðàçäåëåíèÿ â ãîðèçîíòàëüíîé èëè âåðòèêàëüíîé ïîëîñå 
ïðîêðóòêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü ðàçäåëåíèå:

Óêàæèòå íà ìàðêåð ðàçäåëåíèÿ è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Ñì. òàêæå
Êîìáèíàöèè êëàâèø
Âûâîä íà ýêðàí âñåõ îòêðûòûõ îêîí
Ïåðåìåùåíèå ìåæäó îêíàìè äîêóìåíòîâ
Îáëàñòè îêíà Works



 Âûâîä íà ýêðàí âñåõ îòêðûòûõ îêîí
Âñå îòêðûòûå îêíà äîêóìåíòîâ Works ìîæíî ðàñïîëîæèòü íà ýêðàíå äâóìÿ ñïîñîáàìè: â ñòîïêó èëè 
ðÿäîì. Â ïåðâîì ñëó÷àå áóäåò âèäíà îáëàñòü çàãîëîâêà êàæäîãî îòêðûòîãî äîêóìåíòà. Âî âòîðîì 
ñëó÷àå áóäóò âèäíû âñå îêíà äîêóìåíòîâ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñïîëîæèòü âñå îòêðûòûå îêíà äîêóìåíòîâ â ñòîïêó:

 Âûáåðèòå Êàñêàä â ìåíþ Îêíî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñïîëîæèòü âñå îòêðûòûå îêíà äîêóìåíòîâ ðÿäîì:

 Âûáåðèòå Ìîçàèêà â ìåíþ Îêíî.
Ñì. òàêæå
Ðàçäåëåíèå îêíà íà íåñêîëüêî îáëàñòåé
Ïåðåìåùåíèå ìåæäó îêíàìè äîêóìåíòîâ
Îáëàñòè îêíà Works



 Ïåðåìåùåíèå ìåæäó îêíàìè äîêóìåíòîâ
Ïðè ðàáîòå ñ Works äëÿ Windows ìîãóò áûòü îòêðûòû îäíîâðåìåííî âîñåìü îêîí äîêóìåíòîâ, ÷òî 
ñóùåñòâåííî óïðîùàåò îáìåí èíôîðìàöèåé ìåæäó äîêóìåíòàìè. Êàæäûé äîêóìåíò îòêðûâàåòñÿ â 
îòäåëüíîì îêíå. Âñå îòêðûòûå äîêóìåíòû ïåðå÷èñëåíû â ìåíþ Îêíî; äëÿ êàæäîãî èç íèõ óêàçàíî èìÿ
ôàéëà è ðàñøèðåíèå, ñîîòâåòñòâóþùåå êîìïîíåíòó, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ åãî îáðàáîòêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè â äðóãîé îòêðûòûé äîêóìåíò, îêíî èëè ïðèëîæåíèå:

Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáóþ îáëàñòü íóæíîãî îêíà è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè â îêíî äîêóìåíòà, êîòîðûé èçîáðàæàåòñÿ â âèäå çíà÷êà:

Óêàæèòå íà çíà÷îê äîêóìåíòà â íèæíåé ÷àñòè ðàáî÷åé îáëàñòè è äâàæäû íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè.

Óêàçàííîå îêíî äîêóìåíòà ñòàíåò òåêóùèì îêíîì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè â îêíî ïðèëîæåíèÿ, êîòîðîå íå âèäíî íà ýêðàíå:
1 Íàæìèòå CTRL+ESC, ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê çàäà÷ Windows.
2 Âûáåðèòå íàçâàíèå ïðèëîæåíèÿ, â êîòîðîå ñëåäóåò ïåðåéòè.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåêëþ÷èòüñÿ â".

Óêàçàííîå îêíî ñòàíåò òåêóùèì îêíîì.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß íå âèæó îêíî äîêóìåíòà, â êîòîðîå õî÷ó ïåðåéòè?
Âûáåðèòå åãî â ìåíþ Îêíî.

Ñì. òàêæå
Êîìáèíàöèè êëàâèø
Âûâîä íà ýêðàí âñåõ îòêðûòûõ îêîí
Ðàçäåëåíèå îêíà íà íåñêîëüêî îáëàñòåé
Îáëàñòè îêíà Works



 Îêíî äèàëîãà Ïîìîùü
Îêíî äèàëîãà Ïîìîùü ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü äîñòóï ê îáó÷àþùèì è èñïîëíèòåëüíûì êîìïîíåíòàì Works. 
Íàïðèìåð, ñ ïîìîùüþ îêíà äèàëîãà Ïîìîùü ìîæíî ïîëó÷èòü äîñòóï ê ñëåäóþùèì êîìïîíåíòàì Works:

Êàðòû ïîäñêàçêè ïîñòîÿííî ïðèñóòñòâóþò íà ýêðàíå â òå÷åíèå âñåãî ñåàíñà ðàáîòû è 
ñîäåðæàò ïîäðîáíûå èíñòðóêöèè ïî âûïîëíåíèþ áîëüøèíñòâà îïåðàöèé.

Ñ ïîìîùüþ ñïðàâî÷íîé áèáëèîòåêè ìîæíî ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ îáî âñåõ ôóíêöèÿõ Works è 
îïåðàòèâíóþ èíôîðìàöèþ î ïÿòè ïîñëåäíèõ ââåäåííûõ êîìàíäàõ. Êðîìå òîãî, ìîæíî âûáðàòü íóæíûé 
ðàçäåë ñïðàâî÷íèêà â ïðåäìåòíîì óêàçàòåëå ñïðàâî÷íèêà èëè ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó.

Ó÷åáíèê - èíòåðàêòèâíàÿ îáó÷àþùàÿ ïðîãðàììà, ðàçðàáîòàííàÿ äëÿ íîâûõ ïîëüçîâàòåëåé 
Works. Ó÷åáíèê ïî Works äàåò êðàòêèé îáçîð êàæäîãî êîìïîíåíòà Works, ïîêàçûâàåò 
ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé, êîòîðûå íåîáõîäèìî ïðåäïðèíÿòü äëÿ âûïîëíåíèÿ íåêîòîðûõ çàäà÷ 
Works, à òàêæå äàåò âîçìîæíîñòü ïðèìåíèòü ïîëó÷åííûå çíàíèÿ íà ïðàêòèêå.

Ïðîãðàììû-ìàñòåðà óïðîùàþò âûïîëíåíèå íåêîòîðûõ íàèáîëåå ÷àñòî âñòðå÷àþùèõñÿ 
îïåðàöèé Works. Ñíà÷àëà ïðîãðàììà-ìàñòåð â äèàëîãîâîì ðåæèìå çàïðàøèâàåò ó ïîëüçîâàòåëÿ 
âñþ íåîáõîäèìóþ èíôîðìàöèþ, à çàòåì àâòîìàòè÷åñêè âûïîëíÿåò çàäà÷ó, äëÿ âûïîëíåíèÿ êîòîðîé 
îíà ïðåäíàçíà÷åíà. Íàïðèìåð, ñ ïîìîùüþ ïðîãðàìì-øàáëîíîâ ìîæíî ñïëàíèðîâàòü è ñîçäàòü áàçó äàííûõ 
èëè çàãîëîâîê ïèñüìà, ñîçäàòü è íàïå÷àòàòü êîìáèíèðîâàííûå äîêóìåíòû èëè íàéòè ôàéë íà 
æåñòêîì äèñêå è âûïîëíèòü ñ íèì êàêóþ-ëèáî îïåðàöèþ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ïîìîùü:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ïîìîùü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, à çàòåì íàæìèòå íóæíóþ êíîïêó. Íèæå îïèñàíû 

êíîïêè â îêíå äèàëîãà.
Êíîïêà "Ïîìîùü"

Êíîïêè â îêíå äèàëîãà
Êàðòû ïîäñêàçêè Äëÿ òîãî ÷òîáû íàñòðîèòü êàðòû ïîäñêàçêè, íàæìèòå ýòó êíîïêó. 

Çàòåì âûáåðèòå "Ïîêàçàòü êàðòû ïîäñêàçêè" èëè "Îòêëþ÷èòü 
êàðòû ïîäñêàçêè".

Ñïðàâî÷íàÿ áèáëèîòåêà Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòêðûòü îêíî "Ñïðàâî÷íàÿ áèáëèîòåêà", ñ 
ïîìîùüþ êîòîðîé ìîæíî ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ îáî âñåõ ôóíêöèÿõ Works è 
îïåðàòèâíóþ èíôîðìàöèþ î ïÿòè ïîñëåäíèõ ââåäåííûõ êîìàíäàõ. Êðîìå 
òîãî, ìîæíî âûáðàòü íóæíûé ðàçäåë ñïðàâî÷íèêà â ïðåäìåòíîì 
óêàçàòåëå ñïðàâî÷íèêà èëè ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó.

Îáó÷àþùàÿ ïðîãðàììà Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòêðûòü ìåíþ ó÷åáíèêà, â êîòîðîì ìîæíî 
âûáðàòü ëþáîé èç óðîêîâ ó÷åáíèêà.

Ìàñòåðà Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòêðûòü îêíî "Ìàñòåðà", êîòîðîå ñîäåðæèò
ñïèñîê ïðîãðàìì-ìàñòåðîâ. Äëÿ êàæäîé ïðîãðàììû-ìàñòåðà ïðèâåäåíî 
êðàòêîå îïèñàíèå åå íàçíà÷åíèÿ. Ïðè æåëàíèè ìîæíî çàïóñòèòü ëþáóþ
èç ýòèõ ïðîãðàìì.

Èíñòðóêöèè Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû ïîëó÷èòü îïèñàíèå êàæäîãî èç 
îáó÷àþùèõ è èñïîëíèòåëüíûõ êîìïîíåíòîâ, äîñòóï ê êîòîðûì ìîæíî 
ïîëó÷èòü ñ ïîìîùüþ îêíà äèàëîãà Ïîìîùü.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïðîãðàììû-ìàñòåðà



Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Ó÷åáíèê



 Ó÷åáíèê
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ó÷åáíèê ïî Microsoft Works äëÿ Windows - ýòî èíòåðàêòèâíàÿ îáó÷àþùàÿ ïðîãðàììà, êîòîðàÿ 
äàåò êðàòêèé îáçîð êàæäîãî êîìïîíåíòà Works, à çàòåì ïîçâîëÿåò ïðèìåíèòü ïîëó÷åííûå çíàíèÿ íà 
ïðàêòèêå. Ïîëüçîâàòåëü îáó÷àåòñÿ ðàáîòå ñ Works, íå áåñïîêîÿñü î òîì, ÷òî ìîæåò ñäåëàòü 
îøèáêó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ó÷åáíèê:

Íàæìèòå SHIFT+F1.
- Èëè -
Âûáåðèòå Ó÷åáíèê â ìåíþ Ñïðàâêà.
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ìåíþ ó÷åáíèêà. Âûáåðèòå íóæíûé óðîê.
Ìåíþ ó÷åáíèêà ñîäåðæèò ñëåäóþùèå ðàçäåëû:

Îñíîâû

Òåêñòîâûé ïðîöåññîð

Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà

Áàçà äàííûõ

Ñâÿçü

Ñîâìåñòíîå èñïîëüçîâàíèå
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü ó÷åáíèê:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Âûáîð" âíèçó ýêðàíà ó÷åáíèêà.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà.
2 Íàæìèòå êíîïêó "Âûõîä".
Ñì. òàêæå
Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå



 Ïðîãðàììû-ìàñòåðà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðîãðàììû-ìàñòåðà ïîçâîëÿþò â äèàëîãîâîì ðåæèìå ñîçäàâàòü ñïåöèàëèçèðîâàííûå äîêóìåíòû 
Works. Ñóùåñòâóþò ïðîãðàììû-ìàñòåðà, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ñîçäàíèÿ çàãîëîâêîâ ïèñåì, 
êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ è áàç äàííûõ, ôîðìàòèðîâàíèÿ ñíîñîê, ïîèñêà ôàéëîâ è ò.ï.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïóñòèòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà ñðàçó ïîñëå çàïóñêà Works:
1 Â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî íàæìèòå êíîïêó "Ìàñòåðà".
2 Âûáåðèòå íóæíóþ ïðîãðàììó-ìàñòåðà èç ñïèñêà.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïóñòèòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà âî âðåìÿ ðàáîòû ñ Works:
1 Âûáåðèòå Ìàñòåðà â ìåíþ Ôàéë.
2 Âûáåðèòå íóæíóþ ïðîãðàììó-ìàñòåðà èç ñïèñêà.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå äîêóìåíòà



 Êàðòû ïîäñêàçêè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Êàðòû ïîäñêàçêè ïîñòîÿííî ïðèñóòñòâóþò íà ýêðàíå â òå÷åíèå âñåãî ñåàíñà ðàáîòû è 
ñîäåðæàò ïîäðîáíûå èíñòðóêöèè ïî âûïîëíåíèþ áîëüøèíñòâà îïåðàöèé. Äàæå åñëè âû ñîâñåì íå 
çíàêîìû ñ Works, ñ ïîìîùüþ êàðò ïîäñêàçêè âû ìîæåòå ñðàçó íà÷àòü ðàáîòó ñ Works.
Äëÿ òîãî ÷òîáû â ëþáîé ìîìåíò ïîêàçàòü èëè îòêëþ÷èòü êàðòû ïîäñêàçêè:

Âûáåðèòå Êàðòû ïîäñêàçêè â ìåíþ Ñïðàâêà.
Ïîñëå òîãî êàê âû âûáåðåòå Êàðòû ïîäñêàçêè, ñëåâà îò íàçâàíèÿ êîìàíäû â ìåíþ Ñïðàâêà 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü êàðòû ïîäñêàçêè, âûáåðèòå ýòó êîìàíäó åùå 
ðàç.

Ñì. òàêæå
Ó÷åáíèê
Ïðîãðàììû-ìàñòåðà



 Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà ïîçâîëÿåò áûñòðî ïîëó÷èòü íåîáõîäèìóþ èíôîðìàöèþ î ðàáîòå ñ Works äëÿ 
Windows. Ñ ïîìîùüþ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû ìîæíî áûñòðî íàó÷èòüñÿ ñîçäàâàòü äîêóìåíòû Works è 
âûïîëíÿòü ñ íèìè ðàçëè÷íûå îïåðàöèè. Ïðèâåäåííàÿ çäåñü èíôîðìàöèÿ îòíîñèòñÿ ê îïåðàöèîííîé 
ñèñòåìå Microsoft Windows âåðñèé 3.0 è 3.1. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè îá èñïîëüçîâàíèè 
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû â äðóãèõ âåðñèÿõ Windows îáðàòèòåñü ê ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå Windows.

Ñóùåñòâóåò 4 ñïîñîáà ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ âî âðåìÿ ñåàíñà ðàáîòû ñ Works. 
Âûáåðèòå ñïîñîá, íàèáîëåå óäîáíûé â äàííûé ìîìåíò.
Ñïîñîá Îïèñàíèå
Ìåíþ Ñïðàâêà Îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ, åñëè âû íå çíàåòå òî÷íî, êàê íàéòè íóæíóþ 

èíôîðìàöèþ â ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå.
Êíîïêà "Ñïðàâêà" Îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîëó÷åíèÿ êîíêðåòíîé èíôîðìàöèè î òåêóùåì 

îêíå äèàëîãà èëè ñîîáùåíèè.
F1 Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî ïåðåéòè â ñïðàâî÷íóþ ñèñòåìó, íàæìèòå F1. 

Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ î
òåêóùåì êîìïîíåíòå, òåêóùåé êîìàíäå èëè òåêóùåì îêíå äèàëîãà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ïîìîùü, íàæìèòå ýòó êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. 
Çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Ñïðàâî÷íàÿ áèáëèîòåêà" è èç ñïèñêà "Âûáåðèòå ïðåäëîæåííóþ òåìó" 
âûáåðèòå ðàçäåë, ñîîòâåòñòâóþùèé îäíîé èç ïîñëåäíèõ âûáðàííûõ âàìè êîìàíä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûéòè èç ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû, âûáåðèòå Âûõîä â ìåíþ Ôàéë ñïðàâî÷íîé 
ñèñòåìû. Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ ê îäíîìó èç ïðåäûäóùèõ ðàçäåëîâ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû, 
íàæèìàéòå êíîïêó "Íàçàä", ðàñïîëîæåííóþ ââåðõó îêíà ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû, äî òåõ ïîð, ïîêà íå 
âåðíåòåñü ê íóæíîìó ýêðàíó.
Ñì. òàêæå
Îðãàíèçàöèÿ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû
Ïåðåìåùåíèå ïî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Ïåðåìåùåíèå ïî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå â îáðàòíîì íàïðàâëåíèè
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Îïðåäåëåíèÿ
Ïåðåõîä ê ñâÿçàííûì ðàçäåëàì



 Îðãàíèçàöèÿ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû
Ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà Works äëÿ Windows ðàçáèòà íà äâå ÷àñòè: "Èíñòðóêöèè" è "Ñïðàâî÷íàÿ
èíôîðìàöèÿ". Ðàçäåëû ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè â ïåðâîé ÷àñòè óïîðÿäî÷åíû ïî êîìïîíåíòàì è 
ðàçáèòû íà êàòåãîðèè, ñâÿçàííûå ñ êîíêðåòíûì êëàññîì îïåðàöèé. Åñëè âû íå çíàêîìû ñ êàêèì-
ëèáî êîìïîíåíòîì Works, òî ðåêîìåíäóåòñÿ îçíàêîìèòüñÿ ñ ðàçäåëàìè, êîòîðûå îòíîñÿòñÿ ê 
êàòåãîðèè, ñîäåðæàùåé èíôîðìàöèþ îá ýòîì êîìïîíåíòå.
Âî âòîðîé ÷àñòè ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î êîìàíäàõ Works, äàíû ðåêîìåíäàöèè è ñîâåòû, 
êîòîðûå ìîãóò áûòü ïîëåçíû ïðè ðàáîòå ñ Works, îïèñàíû êîìáèíàöèè êëàâèø, à òàêæå ôóíêöèè 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû è áàçû äàííûõ. Ðàçäåëû ñ èíôîðìàöèåé î êîìàíäàõ óïîðÿäî÷åíû ïî êîìïîíåíòàì 
è ïî ìåíþ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü ðàçäåë ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè:
1 Âûáåðèòå Ñîäåðæàíèå â ìåíþ Ñïðàâêà.
2 Âûáåðèòå êàòåãîðèþ, ê êîòîðîé îòíîñèòñÿ íóæíûé ðàçäåë ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè.
3 Âûáåðèòå íóæíûé ðàçäåë ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè.
Ñì. òàêæå
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå



 Ïåðåìåùåíèå ïî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Íàõîäÿñü íà îäíîì èç ýêðàíîâ ñïðàâî÷íèêà, ìîæíî ïåðåìåùàòüñÿ ïî ñâÿçàííûì ñ íèì ýêðàíàì. Íàïðèìåð, 
ìîæíî ïðîñìîòðåòü îäèí çà äðóãèì âñå ýêðàíû, íà êîòîðûõ îïèñàíû êîìáèíàöèè êëàâèø. Êîãäà 
ïîëüçîâàòåëü äîñòèãàåò ïåðâîãî (èëè ïîñëåäíåãî) ðàçäåëà â òåêóùåé êàòåãîðèè, êíîïêà "<<" 
(èëè ">>") îòêëþ÷àåòñÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê ñëåäóþùåìó ðàçäåëó â òåêóùåé êàòåãîðèè:

Ââåðõó îêíà ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû íàæìèòå êíîïêó ">>".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê ïðåäûäóùåìó ðàçäåëó â òåêóùåé êàòåãîðèè:

Ââåðõó îêíà ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû íàæìèòå êíîïêó "<<".
Ñì. òàêæå
Ïåðåìåùåíèå ïî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå â îáðàòíîì íàïðàâëåíèè
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå



 Ïåðåìåùåíèå ïî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå â îáðàòíîì íàïðàâëåíèè
Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïåðåìåùàòüñÿ ïî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå â ïîðÿäêå, îáðàòíîì òîìó, â 
êîòîðîì îí ïðîñìàòðèâàë åå ðàçäåëû. Åñëè ïðåäûäóùåãî ðàçäåëà íå ñóùåñòâóåò, òî êíîïêà 
"Íàçàä" áóäåò íåäîñòóïíà. Èíôîðìàöèÿ î ðàçäåëàõ, êîòîðûå ïðîñìàòðèâàëèñü â òå÷åíèå 
òåêóùåãî ñåàíñà ðàáîòû ñî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìîé, òåðÿåòñÿ ïðè êàæäîì çàêðûòèè èëè 
ñâåðòûâàíèè îêíà ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû. Êðîìå òîãî, ìîæíî íàæàòü êíîïêó "Õðîíîëîãèÿ", ÷òîáû 
âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê ðàçäåëîâ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû, êîòîðûå ïðîñìàòðèâàëèñü â òå÷åíèå 
òåêóùåãî ñåàíñà ðàáîòû ñî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìîé. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê îäíîìó èç ðàçäåëîâ, 
âêëþ÷åííûõ â ýòîò ñïèñîê, âûáåðèòå åãî èç ýòîãî ñïèñêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ ê îäíîìó èç ïðåäûäóùèõ ðàçäåëîâ:

Íàæèìàéòå êíîïêó "Íàçàä", ðàñïîëîæåííóþ ââåðõó îêíà ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû, äî òåõ ïîð, ïîêà 
íå âåðíåòåñü ê íóæíîìó ýêðàíó.

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê ïîñëåäíèõ ïðîñìîòðåííûõ ðàçäåëîâ ñïðàâî÷íîé 
ñèñòåìû, íàæìèòå êíîïêó "Õðîíîëîãèÿ". Âûáåðèòå íóæíûé ðàçäåë èç ýòîãî ñïèñêà.

Ñì. òàêæå
Ïåðåìåùåíèå ïî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå



 Ïîèñê èíôîðìàöèè â ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Âìåñòî òîãî ÷òîáû ïîñëåäîâàòåëüíî ïåðåìåùàòüñÿ ïî ñâÿçàííûì ðàçäåëàì ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè, 
ìîæíî íàéòè ðàçäåëû, ñâÿçàííûå ñ êîíêðåòíûì êëþ÷åâûì ñëîâîì. Íàïðèìåð, åñëè òðåáóåòñÿ 
ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ î ïå÷àòè äîêóìåíòîâ, ââåäèòå ïå÷àòü. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ 
ñïèñîê ðàçäåëîâ, ñâÿçàííûõ ñ êëþ÷åâûì ñëîâîì "ïå÷àòü", èç êîòîðîãî ìîæíî âûáðàòü íóæíûé 
ðàçäåë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè íóæíûé ðàçäåë:
1 Âûáåðèòå Ïîèñê òåì ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó â ìåíþ Ñïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà ââåðõó îêíà ââåäèòå ñëîâî èëè ôðàçó, êîòîðóþ òðåáóåòñÿ íàéòè.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Ïîêàçàòü òåìû".
4 Â ñïèñêå ðàçäåëîâ âíèçó îêíà âûáåðèòå íóæíûé ðàçäåë.
5 Íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåéòè ê".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß íå çíàþ òî÷íîãî êëþ÷åâîãî ñëîâà èëè íå óâåðåí â åãî íàïèñàíèè?
Ââåäèòå ÷àñòü ñëîâà èëè ôðàçû. Ñïèñîê ðàçäåëîâ áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïðîêðó÷èâàòüñÿ
ïî ìåðå ââîäà áóêâ. Íàïðèìåð, åñëè âû ââåäåòå ïå, òî â ñïèñêå áóäóò ïîêàçàíû âñå 
êëþ÷åâûå ñëîâà, êîòîðûå íà÷èíàþòñÿ ñ áóêâ "ïå." 

Ñì. òàêæå
Îðãàíèçàöèÿ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû
Ïåðåìåùåíèå ïî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Îêíî äèàëîãà Ïîìîùü



 Îïðåäåëåíèÿ
Ýêðàíû ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû ñîäåðæàò òåðìèíû - ñëîâà è ôðàçû, âûäåëåííûå çåëåíûì öâåòîì è 
ïîä÷åðêíóòûå ïóíêòèðíîé ëèíèåé. Ïðè æåëàíèè â ëþáîé ìîìåíò ìîæíî ïîëó÷èòü îïðåäåëåíèå òàêîãî 
òåðìèíà. Íàïðèìåð, íà ýòîì ýêðàíå ñîäåðæèòñÿ òåðìèí øðèôò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü îïðåäåëåíèå:

 Óêàæèòå íà òåðìèí, ïîä÷åðêíóòûé ïóíêòèðíîé ëèíèåé, è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îïðåäåëåíèå óêàçàííîãî òåðìèíà. Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü îêíî îïðåäåëåíèÿ, 
åùå ðàç íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Ñì. òàêæå
Îðãàíèçàöèÿ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå



 Ïåðåõîä ê ñâÿçàííûì ðàçäåëàì
Ïîä çàãîëîâêîì "Ñì. òàêæå" â êîíöå êàæäîãî ðàçäåëà ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè ïðèâåäåí ñïèñîê 
ñâÿçàííûõ ðàçäåëîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî ïåðåéòè ê îäíîìó èç ýòèõ ðàçäåëîâ, ñëåäóåò 
âûáðàòü åãî èç ñïèñêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê ñâÿçàííîìó ðàçäåëó:
1 Ïðîêðóòèòå èçîáðàæåíèå äî êîíöà òåêóùåãî ðàçäåëà.
2 Óêàæèòå íà íàçâàíèå îäíîãî èç ðàçäåëîâ, ïåðå÷èñëåííûõ ïîä çàãîëîâêîì "Ñì. òàêæå", è 

íàæìèòå êíîïêó ìûøè
Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ ê ïðåäûäóùåìó ðàçäåëó:

Íàæìèòå êíîïêó "Íàçàä", ðàñïîëîæåííóþ ââåðõó îêíà ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû.
Ñì. òàêæå
Îðãàíèçàöèÿ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå



 Ïîëó÷åíèå ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè ïî Microsoft Draw
Microsoft Draw ñîäåðæèò ñâîþ ñîáñòâåííóþ ñïðàâî÷íóþ ñèñòåìó. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü 
ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ ïî Microsoft Draw, íåîáõîäèìî ñíà÷àëà çàïóñòèòü Microsoft Draw.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ ïî Microsoft Draw:
1 Îòêðîéòå èëè ñîçäàéòå äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, ê êîòîðîé 

ñëåäóåò äîáàâèòü ðèñóíîê.
2 Âûáåðèòå Ðèñóíîê â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Works çàïóñòèò Microsoft Draw.
3 Íàæìèòå F1, ÷òîáû ïåðåéòè â ïðåäìåòíûé óêàçàòåëü ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû, à çàòåì âûáåðèòå 

íóæíûé ðàçäåë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå ïî Microsoft Draw:
1 Âûáåðèòå Using Help â ìåíþ Help Microsoft Draw.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå ïî Microsoft Draw è íàó÷èòüñÿ åå 

èñïîëüçîâàòü, ñëåäóéòå ïðèâåäåííûì èíñòðóêöèÿì.
Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå ðèñóíêà â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ
Èçìåíåíèå ðèñóíêà, ðàçìåùåííîãî â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ



 Ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ Works ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå
Âû ìîæåòå ïåðåäàòü êîïèè ëþáûõ äîêóìåíòîâ Works äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå, 
åñëè âàø êîìïüþòåð ïîäêëþ÷åí ê ïî÷òîâîìó ñåðâåðó è íà âàøåì æåñòêîì äèñêå óñòàíîâëåí 
Microsoft Mail èëè ëþáîå ïðèëîæåíèå-êëèåíò, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows, êîòîðîå 
ïîääåðæèâàåò èíòåðôåéñ Windows Simple Mail Interface (SMI).
Åñëè íà âàøåì æåñòêîì äèñêå íå óñòàíîâëåí Microsoft Mail èëè ëþáîå ïî÷òîâîå ïðèëîæåíèå-
êëèåíò, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows, òî êîìàíäà Ïåðåäàòü â ìåíþ Ôàéë áóäåò îòêëþ÷åíà.
Ñóùåñòâóåò äâà ðåæèìà ïåðåäà÷è äîêóìåíòîâ Works ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå:

Äîêóìåíò Works ìîæíî ïåðåäàòü êàê äîïîëíåíèå ê ñîîáùåíèþ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü 
äîêóìåíò Works, ïîëó÷àòåëü äîëæåí óêàçàòü íà çíà÷îê Works â ñîîáùåíèè è äâàæäû íàæàòü 
êíîïêó ìûøè. Ïðè ýòîì íåîáõîäèìî, ÷òîáû íà æåñòêîì äèñêå ïîëó÷àòåëÿ áûë óñòàíîâëåí Works.

Äîêóìåíò Works ìîæíî âêëþ÷èòü â òåêñò ñîîáùåíèÿ. Â òàêîì ñëó÷àå ïðåæäå, ÷åì 
ïåðåäàòü ýòî ñîîáùåíèå, îòïðàâèòåëü ìîæåò âíåñòè â ýòîò òåêñò ëþáûå èçìåíåíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåäàòü äîêóìåíò Microsoft Works:
1 Â Works ñîçäàéòå, îòêðîéòå èëè ïåðåéäèòå â äîêóìåíò Works, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåäàòü 

äðóãîìó ïîëüçîâàòåëþ.
2 Âûáåðèòå Ïåðåäàòü â ìåíþ Ôàéë.

Ïîñëå ýòîãî çàïóñòèòñÿ Microsoft Mail èëè ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows ïðèëîæåíèå-
êëèåíò è íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ïåðåäà÷è ñîîáùåíèé.
Åñëè äîêóìåíò Works ïåðåäàåòñÿ êàê äîïîëíåíèå ê ñîîáùåíèþ, òî äîêóìåíò èçîáðàæàåòñÿ â 
âèäå çíà÷êà, â êà÷åñòâå èäåíòèôèêàòîðà êîòîðîãî èñïîëüçóåòñÿ èìÿ ôàéëà Works.
Åñëè äîêóìåíò Works âêëþ÷åí â òåêñò ñîîáùåíèÿ, òî ñîäåðæèìîå äîêóìåíòà èçîáðàæàåòñÿ 
âíóòðè ñîîáùåíèÿ â òåêñòîâîì âèäå.

3 Óêàæèòå, êîìó ñëåäóåò ïåðåäàòü ýòî ñîîáùåíèå.
4 Ïðè æåëàíèè ìîæíî äîáàâèòü ê ñîîáùåíèþ ïðîèçâîëüíûé ñîïðîâîäèòåëüíûé òåêñò.
5 Äëÿ òîãî ÷òîáû îòïðàâèòü ñîîáùåíèå, íàæìèòå êíîïêó "Ïîñëàòü".

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü ïåðåäà÷ó ñîîáùåíèÿ è âåðíóòüñÿ â Works, íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
Works âåðíåòñÿ â îêíî òåêóùåãî äîêóìåíòà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïàðàìåòðû ñîîáùåíèÿ:
1 Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Èç ñïèñêà "Ïåðåäàâàòü êàê" âûáåðèòå "Òåêñò", ÷òîáû âêëþ÷èòü äîêóìåíò Works â òåêñò

ñîîáùåíèÿ.
- Èëè -
Âûáåðèòå "Äîêóìåíò", ÷òîáû âñòàâèòü äîêóìåíò Works â ñîîáùåíèå è èçîáðàæàòü åãî â 
âèäå çíà÷êà.

3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".



 Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Ïðè ðàáîòå ñ ëþáûì êîìïîíåíòîì Works ìîæíî ïåðåìåùàòü èëè êîïèðîâàòü òåêñò, çíà÷åíèÿ è äðóãóþ
èíôîðìàöèþ, ïåðåìåùàÿ ýòó èíôîðìàöèþ ñ ïîìîùüþ ìûøè. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ïåðåìåùàòü èíôîðìàöèþ 
â ïðåäåëàõ îäíîãî äîêóìåíòà, à òàêæå îáìåíèâàòüñÿ èíôîðìàöèåé ñ äðóãèìè äîêóìåíòàìè Works è
äîêóìåíòàìè, ñîçäàííûìè äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, ðàáîòàþùèìè â ñðåäå Windows.
Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ Works è äðóãèå ïðèëîæåíèÿ, ðàáîòàþùèå â ñðåäå Windows, 
àâòîìàòè÷åñêè âñòàâëÿþò â äîêóìåíò-ïîëó÷àòåëü êîïèðóåìóþ èíôîðìàöèþ. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå
ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î âñòàâëåííûõ îáúåêòàõ âûáåðèòå ðàçäåë "Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì 
ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ ñ ïîìîùüþ ìûøè:
1 Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ â äðóãîé äîêóìåíò, îòêðîéòå

ýòîò äîêóìåíò è âûáåðèòå Ìîçàèêà â ìåíþ Îêíî. Ïðîâåðüòå, ÷òî îáëàñòü, â êîòîðóþ ñëåäóåò 
ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ, âèäíà â îêíå äîêóìåíòà-ïîëó÷àòåëÿ.

2 Â èñõîäíîì äîêóìåíòå Works âûäåëèòå èëè âûáåðèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò 
ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü.

3 Âûáåðèòå ïîäõîäÿùóþ ïðîöåäóðó èç ñëåäóþùåé òàáëèöû.
Êîãäà êóðñîð ìûøè óñòàíàâëèâàåòñÿ íà âûäåëåííûé îáúåêò, ôîðìà êóðñîðà ìûøè ìåíÿåòñÿ, 
óêàçûâàÿ, ÷òî âûïîëíÿåòñÿ îïåðàöèÿ ïåðåíîñà èíôîðìàöèè.

Îïåðàöèÿ Íàçíà÷åíèå Äåéñòâèÿ
Ïåðåìåùåíèå 
èíôîðìàöèè

Â ïðåäåëàõ îäíîãî 
äîêóìåíòà Works

Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, 
óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè 
íà âûäåëåííûé îáúåêò è 
ïåðåìåñòèòå åãî.

Ïåðåìåùåíèå 
èíôîðìàöèè

Â äðóãîé äîêóìåíò Works 
èëè äîêóìåíò, ñîçäàííûé 
äðóãèì ïðèëîæåíèåì, 
ðàáîòàþùèì â ñðåäå 
Windows

Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, 
óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè 
íà âûäåëåííûé îáúåêò (â 
ýëåêòðîííîé òàáëèöå 
Works óêàæèòå íà ðàìêó
âîêðóã âûäåëåííîãî 
îáúåêòà), íàæìèòå 
êëàâèøó SHIFT è 
ïåðåìåñòèòå åãî.

Êîïèðîâàíèå 
èíôîðìàöèè

Â ïðåäåëàõ îäíîãî 
äîêóìåíòà Works

Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, 
óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè 
íà âûäåëåííûé îáúåêò (â 
ýëåêòðîííîé òàáëèöå 
Works óêàæèòå íà ðàìêó
âîêðóã âûäåëåííîãî 
îáúåêòà), íàæìèòå 
êëàâèøó CTRL è 
ïåðåìåñòèòå åãî.

Êîïèðîâàíèå 
èíôîðìàöèè

Â äðóãîé äîêóìåíò Works 
èëè äîêóìåíò, ñîçäàííûé 
äðóãèì ïðèëîæåíèåì, 
ðàáîòàþùèì â ñðåäå 
Windows

Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, 
óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè 
íà âûäåëåííûé îáúåêò (â 
ýëåêòðîííîé òàáëèöå 
Works óêàæèòå íà ðàìêó
âîêðóã âûäåëåííîãî 
îáúåêòà), íàæìèòå 
êëàâèøó CTRL è 



ïåðåìåñòèòå åãî.
Óñòàíîâêà ñâÿçè * Â äðóãîé äîêóìåíò Works 

èëè äîêóìåíò, ñîçäàííûé 
äðóãèì ïðèëîæåíèåì, 
ðàáîòàþùèì â ñðåäå 
Windows

Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, 
óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè 
íà âûäåëåííûé îáúåêò (â 
ýëåêòðîííîé òàáëèöå 
Works óêàæèòå íà ðàìêó
âîêðóã âûäåëåííîãî 
îáúåêòà), íàæìèòå 
îäíîâðåìåííî êëàâèøè SHIFT
è CTRL è ïåðåìåñòèòå 
åãî.

*Åñëè íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå î òîì, ÷òî èíôîðìàöèÿ íå ìîæåò áûòü ñêîïèðîâàíà, çíà÷èò, 
ïðèëîæåíèå-ïîëó÷àòåëü íå ïîääåðæèâàåò òàêîé ñïîñîá îáìåíà èíôîðìàöèåé.

4 Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Works âñòàâèò óêàçàííóþ èíôîðìàöèþ â òî ìåñòî, êóäà óêàçûâàåò êóðñîð ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü êîïèðîâàíèå èëè ïåðåìåùåíèå îáúåêòà ñ ïîìîùüþ ìûøè:
1 Âûáåðèòå ïîäõîäÿùóþ ïðîöåäóðó èç ñëåäóþùåé òàáëèöû.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü 
êîïèðîâàíèå èëè ïåðåìåùåíèå

Äåéñòâèÿ

Â äîêóìåíò, ñîçäàííûé äðóãèì 
ïðèëîæåíèåì, ðàáîòàþùèì â ñðåäå 
Windows

Âûáåðèòå Îòìåíèòü (Undo) â ìåíþ 
Ïðàâêà (Edit) â îêíå äîêóìåíòà-
ïîëó÷àòåëÿ è â îêíå äîêóìåíòà 
Works.

Â äîêóìåíò Works Âûáåðèòå Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåðâàòü êîïèðîâàíèå èëè ïåðåìåùåíèå îáúåêòà ñ ïîìîùüþ ìûøè:

Íàæìèòå ESC âî âðåìÿ ïåðåìåùåíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçðåøèòü èëè çàïðåòèòü ïåðåìåùåíèå ñ ïîìîùüþ ìûøè:

Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âêëþ÷èòå èëè îòêëþ÷èòå ôëàæîê 
"Ïåðåìåùåíèå ìûøüþ".
Ñì. òàêæå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â áàçó äàííûõ è èç áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó è èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò íàñòðàèâàòü ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Works, ò.å. èçìåíÿòü íàáîð êíîïîê íà íèõ. 
Íàïðèìåð, åñëè âû ÷àñòî èñïîëüçóåòå ïåðå÷åðêíóòîå íà÷åðòàíèå ïðè îôîðìëåíèè òåêñòà â 
òåêñòîâîì ïðîöåññîðå, òî ìîæåòå äîáàâèòü êíîïêó "Ïåðå÷åðêíóòûé" ê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Èëè åñëè âû ÷àñòî âñòàâëÿåòå ñòðîêè â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó Works,
òî ìîæåòå äîáàâèòü êíîïêó "Âñòàâèòü ñòðîêè" ê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû. 
Ïóòåì íàñòðîéêè ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ ìîæíî óïðîñòèòü è óñêîðèòü ðàáîòó ñî âñåìè êîìïîíåíòàìè 
Works.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü êíîïêó ê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:
1 Îòêðîéòå êàêîé-ëèáî äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ êîìïîíåíòà, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ êîòîðîãî òðåáóåòñÿ 

íàñòðîèòü, èëè ïåðåéäèòå â òàêîé äîêóìåíò.
Ïðèìåð: Åñëè âû ñîáèðàåòåñü äîáàâèòü êíîïêó ê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, 
òî îòêðîéòå èëè ïåðåéäèòå â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.

2 Âûáåðèòå Íàñòðîéêà ïàíåëè â ìåíþ Ñåðâèñ.
3 Èç ñïèñêà "Êàòåãîðèè" âûáåðèòå êàòåãîðèþ, ê êîòîðîé îòíîñèòñÿ êíîïêà, êîòîðóþ ñëåäóåò 

äîáàâèòü.
Ïîñëå âûáîðà êàòåãîðèè â îêíå "Êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ" ïîÿâÿòñÿ ñâîáîäíûå êíîïêè, êîòîðûå
îòíîñÿòñÿ ê óêàçàííîé êàòåãîðèè.

4 Óêàæèòå íà ëþáóþ êíîïêó è íàæìèòå êíîïêó ìûøè, ÷òîáû ïîñìîòðåòü åå îïèñàíèå â îêíå 
"Îïèñàíèå".

5 Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü êíîïêó ê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ïåðåìåñòèòå åå èç îêíà äèàëîãà íà 
ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ.

6 Ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòàõ 4 è 5, äëÿ îñòàëüíûõ êíîïîê, êîòîðûå ñëåäóåò 
äîáàâèòü ê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

7 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü êíîïêó ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:
1 Îòêðîéòå êàêîé-ëèáî äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ êîìïîíåíòà, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ êîòîðîãî òðåáóåòñÿ 

íàñòðîèòü, èëè ïåðåéäèòå â òàêîé äîêóìåíò.
Ïðèìåð: Åñëè âû ñîáèðàåòåñü óäàëèòü êíîïêó ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû, òî 
îòêðîéòå èëè ïåðåéäèòå â äîêóìåíò ýëåêòðîííîé òàáëèöû.

2 Âûáåðèòå Íàñòðîéêà ïàíåëè â ìåíþ Ñåðâèñ.
3 Óêàæèòå íà êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü, è ïåðåìåñòèòå åå çà 

ïðåäåëû ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ñ ïîìîùüþ ìûøè.
4 Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.

Works óäàëèò óêàçàííóþ êíîïêó ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñòàíäàðòíóþ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ:
1 Îòêðîéòå êàêîé-ëèáî äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ êîìïîíåíòà, äëÿ êîòîðîãî òðåáóåòñÿ âîññòàíîâèòü 

ñòàíäàðòíóþ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ, èëè ïåðåéäèòå â òàêîé äîêóìåíò.
2 Âûáåðèòå Íàñòðîéêà ïàíåëè â ìåíþ Ñåðâèñ.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Ñáðîñ".
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ



 Êîìáèíàöèè êëàâèø
Íàæàòèå íåêîòîðûõ êîìáèíàöèé êëàâèø ýêâèâàëåíòíî âûáîðó îïðåäåëåííûõ êîìàíä èëè âûïîëíåíèþ 
îïðåäåëåííûõ äåéñòâèé. Îáû÷íî êîìáèíàöèÿ êëàâèø ñîñòîèò èç êëàâèøè áóêâû, êëàâèøè 
ñèìâîëà èëè ôóíêöèîíàëüíîé êëàâèøè, íàæàòîé îäíîâðåìåííî ñ êëàâèøåé CTRL, SHIFT èëè ALT. Íèæå
ïðèâåäåí ñïèñîê ðàçäåëîâ, êàæäûé èç êîòîðûõ ñîäåðæèò îïèñàíèå îïðåäåëåííîé êàòåãîðèè 
êîìáèíàöèé êëàâèø è ýêâèâàëåíòíûõ èì êîìàíä èëè äåéñòâèé.
Ñì. òàêæå
Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ èíôîðìàöèè
Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà, ÿ÷ååê è äèàãðàìì
Êëàâèøè äëÿ âûáîðà ìåíþ è êîìàíä
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ è îò÷åòå
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè
Êëàâèøè äëÿ ñäâèãà àáçàöåâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Êëàâèøè äëÿ ââîäà èíôîðìàöèè
Êëàâèøè äëÿ óñòàíîâêè èíòåðâàëà ìåæäó àáçàöàìè è ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà
Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî îêíó äèàëîãà
Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî äîêóìåíòó òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî áàçå äàííûõ è îò÷åòó
Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî áóôåðó ñèñòåìû ñâÿçè
Êëàâèøè äëÿ âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà è ÿ÷ååê
Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ìåæäó îêíàìè
Êëàâèøè äëÿ ðàáîòû â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ



 Êëàâèøè äëÿ âûáîðà ìåíþ è êîìàíä
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ âûáîðà ìåíþ è êîìàíä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Ñîõðàíèòü äîêóìåíò CTRL+Ñ
Ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ F1
Ïåðåéòè â ñòðîêó ìåíþ F10
Âûáðàòü ñèñòåìíîå ìåíþ îêíà ïðèëîæåíèÿ ALT+"ïðîáåë"
Âûáðàòü ñèñòåìíîå ìåíþ îêíà äîêóìåíòà ALT+"äåôèñ"
Âûáðàòü ìåíþ Ïðàâêà ALT+Ï
Âûáðàòü ìåíþ Ôàéë ALT+Ô
Âûáðàòü ìåíþ Ôîðìàò ALT+Ò
Âûáðàòü ìåíþ Êîëëåêöèÿ ALT+Ê
Âûáðàòü ìåíþ Ñïðàâêà ALT+Ñ
Îòêðûòü ó÷åáíèê SHIFT+F1
Âûáðàòü ìåíþ Ïîìåñòèòü ALT+Ä
Âûáðàòü ìåíþ Òåëåôîí ALT+Ò
Âûáðàòü ìåíþ Ðåæèì ALT+Ð
Âûáðàòü ìåíþ Ñåðâèñ ALT+Å
Âûáðàòü ìåíþ Âèä ALT+Â
Âûáðàòü ìåíþ Îêíî ALT+Î
Íàïå÷àòàòü äîêóìåíò CTRL+Ï
Çàêðûòü ëþáîå îòêðûòîå ìåíþ ESC
Îòêðûòü ñïèñîê øðèôòîâ
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ CTRL+Ø
Îòêðûòü ñïèñîê ðàçìåðîâ øðèôòîâ
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ CTRL+À
Ïåðåéòè èç ðåæèìà ôîðìû
â ðåæèì òàáëèöû èëè îáðàòíî F3
Ïåðåéòè èç îêíà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
â îêíî äèàãðàììû èëè îáðàòíî F3
Èçìåíèòü àáñîëþòíîñòü ññûëêè ("ÝÒ") F4
Âûäåëèòü çàãîëîâîê äèàãðàììû
èëè ñíÿòü âûäåëåíèå ("ÄÃ") CTRL+Ç
Âûïîëíèòü ïåðåíóìåðàöèþ ñòðàíèö
äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà F9
Ïåðåñ÷èòàòü ýëåêòðîííóþ òàáëèöó F9
Âûéòè èç Works ALT+F4



 Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî îêíó äèàëîãà
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ âûáîðà ïàðàìåòðîâ â îêíàõ äèàëîãà. Êðîìå 
òîãî, äëÿ âûáîðà ëþáîãî ïàðàìåòðà â îêíå äèàëîãà íàæìèòå îäíîâðåìåííî êëàâèøó ALT è áóêâó, 
ïîä÷åðêíóòóþ â íàçâàíèè ýòîãî ïàðàìåòðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Ïåðåéòè ê ñëåäóþùåìó ïàðàìåòðó TAB
Ïåðåéòè ê ïðåäûäóùåìó ïàðàìåòðó SHIFT+TAB
Ðàñêðûòü ñïèñîê "ñòðåëêà âíèç"
Ïîäòâåðäèòü âûáîð èëè âûïîëíèòü ENTER
Îòìåíèòü èçìåíåíèÿ è çàêðûòü îêíî äèàëîãà ESC



 Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ìåæäó îêíàìè
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ìåæäó îêíàìè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè Íàæìèòå
Â ñëåäóþùóþ îáëàñòü îêíà F6
Â ñëåäóþùåå îêíî äîêóìåíòà CTRL+F6
Â ïðåäûäóùóþ îáëàñòü îêíà SHIFT+F6
Â ïðåäûäóùåå îêíî äîêóìåíòà CTRL+SHIFT+F6
Â ñëåäóþùåå îêíî ïðèëîæåíèÿ
èëè ñâåðíóòîå îêíî ALT+ESC
Â ñëåäóþùåå îêíî ïðèëîæåíèÿ,
ðàçâåðíóâ îêíî ALT+TAB
Â ïðåäûäóùåå îêíî ïðèëîæåíèÿ ALT+SHIFT+ESC
Â ñïèñîê çàäà÷ CTRL+ESC

Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Çàêðûòü òåêóùåå îêíî äîêóìåíòà CTRL+F4



 Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ èíôîðìàöèè
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ èíôîðìàöèè, âûäåëåííîé â äîêóìåíòå
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè áàçå äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Ñêîïèðîâàòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò CTRL+Ö èëè CTRL+INS
Âñòàâèòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò CTRL+Ó èëè SHIFT+INS
Óäàëèòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò â áóôåð CTRL+É èëè CTRL+DEL
Óäàëèòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò DEL èëè BACKSPACE
Óäàëèòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò ("ÒÏ") CTRL+BACKSPACE
Óäàëèòü ñèìâîë ñëåâà îò êóðñîðà BACKSPACE
Óäàëèòü ñèìâîë ñïðàâà îò êóðñîðà DEL
Îòìåíèòü ïîñëåäíþþ êîìàíäó CTRL+ß èëè ALT+BACKSPACE
Ïîâòîðèòü ïîèñê F7
Èçìåíèòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè F2
Ñêîïèðîâàòü çíà÷åíèå èç âåðõíåé ÿ÷åéêè CTRL+Ý
Ñêîïèðîâàòü îáðàç ýêðàíà â áóôåð PRINT SCREEN
Ñêîïèðîâàòü îáðàç òåêóùåãî îêíà â áóôåð ALT+PRINT SCREEN
Âûïîëíèòü ïåðåíóìåðàöèþ ñòðàíèö ("ÒÏ") F9
Ïåðåñ÷èòàòü ýëåêòðîííóþ òàáëèöó F9
Ïåðåéòè F5



 Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà, ÿ÷ååê è äèàãðàìì
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà, âûäåëåííîãî â 
äîêóìåíòå èëè íà äèàãðàììå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Äîáàâèòü ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèå CTRL+Æ
Äîáàâèòü êóðñèâíîå íà÷åðòàíèå CTRL+Ê
Ñäåëàòü òåêñò íèæíèì èíäåêñîì CTRL+=
Ñäåëàòü òåêñò âåðõíèì èíäåêñîì CTRL+SHIFT+=
Äîáàâèòü ïîä÷åðêèâàíèå CTRL+×
Ñíÿòü âñå íà÷åðòàíèÿ CTRL+"ïðîáåë"
Ïîâòîðèòü îïåðàöèþ ôîðìàòèðîâàíèÿ SHIFT+F7
Ïîâåðíóòü îáúåìíóþ äèàãðàììó
âîêðóã îñè Y ("ÄÃ") CTRL+"ñòðåëêà âëåâî" èëè

CTRL+"ñòðåëêà âïðàâî"
Ïîâåðíóòü îáúåìíóþ äèàãðàììó
âîêðóã îñè X ("ÄÃ") CTRL+"ñòðåëêà ââåðõ" èëè

CTRL+"ñòðåëêà âíèç"
Âîññòàíîâèòü èñõîäíîå ïîëîæåíèå
îáúåìíîé äèàãðàììû ("ÄÃ") CTRL+HOME

Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü Íàæìèòå
Åâðîïåéñêèé ôîðìàò CTRL+SHIFT+ /
Äåíåæíûé ôîðìàò CTRL+4
Ïðîöåíòíûé ôîðìàò CTRL+5



 Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì 
ïðîöåññîðå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Ðàñøèðèòü âûäåëåíèå F8+êëàâèøè ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà
Çàâåðøèòü âûäåëåíèå ESC
Ñíÿòü âûäåëåíèå SHIFT+F8

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü Íàæìèòå
Ñëîâî F8 äâà ðàçà
Ïðåäëîæåíèå F8 òðè ðàçà
Àáçàö F8 ÷åòûðå ðàçà
Äîêóìåíò F8 ïÿòü ðàç

Ïðåäûäóùèé ñèìâîë SHIFT+"ñòðåëêà âëåâî"
Ñëåäóþùèé ñèìâîë SHIFT+"ñòðåëêà âïðàâî"
Ïðåäûäóùåå ñëîâî CTRL+SHIFT+"ñòðåëêà âëåâî"
Ñëåäóþùåå ñëîâî CTRL+SHIFT+"ñòðåëêà âïðàâî"

Äî íà÷àëà ñòðîêè SHIFT+HOME
Äî êîíöà ñòðîêè SHIFT+END
Äî íà÷àëà äîêóìåíòà CTRL+SHIFT+HOME
Äî êîíöà äîêóìåíòà CTRL+SHIFT+END

Äî ïðåäûäóùåé ñòðîêè SHIFT+"ñòðåëêà ââåðõ"
Äî ñëåäóþùåé ñòðîêè SHIFT+"ñòðåëêà âíèç"
Äî ïðåäûäóùåãî àáçàöà CTRL+SHIFT+"ñòðåëêà ââåðõ"
Äî ñëåäóþùåãî àáçàöà CTRL+SHIFT+"ñòðåëêà âíèç"

Íà îäèí ýêðàí ââåðõ SHIFT+PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âíèç SHIFT+PAGE DOWN
Äî âåðõíåé ãðàíèöû îêíà CTRL+SHIFT+PAGE UP
Äî íèæíåé ãðàíèöû îêíà CTRL+SHIFT+PAGE DOWN



 Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé 
òàáëèöå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü Íàæìèòå
Ñòðîêó CTRL+F8
Ñòîëáåö SHIFT+F8
Âñþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó CTRL+SHIFT+F8

Îäíó ÿ÷åéêó ñëåâà SHIFT+"ñòðåëêà âëåâî"
Âëåâî äî ïåðâîé èëè ïîñëåäíåé
ÿ÷åéêè áëîêà äàííûõ CTRL+SHIFT+"ñòðåëêà âëåâî"
Îäíó ÿ÷åéêó ñïðàâà SHIFT+"ñòðåëêà âïðàâî"
Âïðàâî äî ïåðâîé èëè ïîñëåäíåé
ÿ÷åéêè áëîêà äàííûõ CTRL+SHIFT+"ñòðåëêà âïðàâî"

Îäíó ÿ÷åéêó ñíèçó SHIFT+"ñòðåëêà âíèç"
Îäíó ÿ÷åéêó ñâåðõó SHIFT+"ñòðåëêà ââåðõ"
Âíèç äî ïåðâîé èëè ïîñëåäíåé
ÿ÷åéêè áëîêà äàííûõ CTRL+SHIFT+"ñòðåëêà âíèç"
Ââåðõ äî ïåðâîé èëè ïîñëåäíåé
ÿ÷åéêè áëîêà äàííûõ CTRL+SHIFT+"ñòðåëêà ââåðõ"

Äî íà÷àëà ñòðîêè SHIFT+HOME
Äî êîíöà ñòðîêè SHIFT+END
Äî íà÷àëà ýëåêòðîííîé òàáëèöû CTRL+SHIFT+HOME
Äî êîíöà ýëåêòðîííîé òàáëèöû CTRL+SHIFT+END

Íà îäèí ýêðàí ââåðõ SHIFT+PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âíèç SHIFT+PAGE DOWN
Íà îäèí ýêðàí âëåâî CTRL+SHIFT+PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âïðàâî CTRL+SHIFT+PAGE DOWN

Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Ðàñøèðèòü âûäåëåíèå F8+êëàâèøè ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà
Çàâåðøèòü âûäåëåíèå ESC
Ñíÿòü âûäåëåíèå ESC



 

 Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ è îò÷åòå
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ è 
îò÷åòå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü Íàæìèòå
Çàïèñü (ðåæèì ôîðìû) èëè
ñòðîêó (ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà) CTRL+F8
Ïîëå (ðåæèì òàáëèöû) èëè
ñòîëáåö (ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà) SHIFT+F8
Âñþ áàçó äàííûõ (ðåæèì òàáëèöû
èëè ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà) CTRL+SHIFT+F8

Îäíî ïîëå èëè îäíó ÿ÷åéêó ñëåâà SHIFT+"ñòðåëêà âëåâî"
Îäíî ïîëå èëè îäíó ÿ÷åéêó ñïðàâà SHIFT+"ñòðåëêà âïðàâî"
Çàïèñü äî ïåðâîãî çíà÷åíèÿ ïîëÿ CTRL+SHIFT+"ñòðåëêà âëåâî"
Çàïèñü äî ïîñëåäíåãî çíà÷åíèÿ ïîëÿ CTRL+SHIFT+"ñòðåëêà âïðàâî"

Îäíî çíà÷åíèå ïîëÿ èëè
îäíó ÿ÷åéêó ñíèçó SHIFT+"ñòðåëêà âíèç"
Îäíî çíà÷åíèå ïîëÿ èëè
îäíó ÿ÷åéêó ñâåðõó SHIFT+"ñòðåëêà ââåðõ"
Ïîëå èëè ñòîëáåö âíèç äî
ïîñëåäíåé çàïèñè èëè ÿ÷åéêè CTRL+SHIFT+"ñòðåëêà âíèç"
Ïîëå èëè ñòîëáåö ââåðõ äî
ïåðâîé çàïèñè èëè ÿ÷åéêè CTRL+SHIFT+"ñòðåëêà ââåðõ"

Äî íà÷àëà çàïèñè èëè ñòðîêè SHIFT+HOME
Äî êîíöà çàïèñè èëè ñòðîêè SHIFT+END
Äî íà÷àëà áàçû äàííûõ èëè îò÷åòà CTRL+SHIFT+HOME
Äî êîíöà áàçû äàííûõ èëè îò÷åòà CTRL+SHIFT+END

Íà îäèí ýêðàí ââåðõ (ðåæèì òàáëèöû
èëè ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà) SHIFT+PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âíèç (ðåæèì òàáëèöû
èëè ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà) SHIFT+PAGE DOWN
Íà îäèí ýêðàí âëåâî (ðåæèì òàáëèöû
èëè ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà) CTRL+SHIFT+PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âïðàâî (ðåæèì òàáëèöû
èëè ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà) CTRL+SHIFT+PAGE DOWN

Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Ðàñøèðèòü âûäåëåíèå F8+êëàâèøè ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà



Çàâåðøèòü âûäåëåíèå ESC
Ñíÿòü âûäåëåíèå ESC



 Êëàâèøè äëÿ ñäâèãà àáçàöåâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ ñäâèãà âûäåëåííûõ àáçàöåâ â 
äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Äîáàâèòü íàâèñàþùèé îòñòóï CTRL+6
Îòìåíèòü íàâèñàþùèé îòñòóï CTRL+7
Äîáàâèòü âëîæåííûé îòñòóï CTRL+È
Îòìåíèòü âëîæåííûé îòñòóï CTRL+Á



 Êëàâèøè äëÿ ââîäà èíôîðìàöèè
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ââîäà ñèìâîëîâ êîíöà ñòðîêè, ìàðêåðîâ êîíöà 
ñòðàíèöû, äåôèñîâ, ñèìâîëîâ òàáóëÿöèè èëè ïîëåé è îáíîâëåíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè Íàæìèòå
Ñèìâîë òàáóëÿöèè TAB
Íîâûé àáçàö ENTER
Ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ("ÒÏ") CTRL+ENTER
Äàííûå âî âñå âûäåëåííûå ÿ÷åéêè
(ðåæèì òàáëèöû è ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà) CTRL+ENTER
Òåêóùóþ äàòó CTRL+Ã
Òåêóùåå âðåìÿ CTRL+Ò
Èìÿ ôàéëà (ïðè ïå÷àòè) CTRL+Ô

Ñèìâîë íåæåñòêîãî ïåðåíîñà CTRL+"äåôèñ" ("ÒÏ")
Íåðàçðûâíûé äåôèñ CTRL+SHIFT+"äåôèñ" ("ÒÏ")
Íåðàçðûâíûé ïðîáåë CTRL+SHIFT+"ïðîáåë" ("ÒÏ")
Ìàðêåð êîíöà ñòðîêè SHIFT+ENTER ("ÒÏ" è "ÁÄ")



 Êëàâèøè äëÿ óñòàíîâêè èíòåðâàëà ìåæäó àáçàöàìè è 
ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ èíòåðâàëà ìåæäó âûäåëåííûìè 
àáçàöàìè èëè ñòðîêàìè â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè Íàæìèòå
Îäèíàðíûé èíòåðâàë CTRL+1
Äâîéíîé èíòåðâàë CTRL+2
Ïîëóòîðíûé èíòåðâàë CTRL+5
Óìåíüøèòü ñâîáîäíîå ìåñòî ïåðåä àáçàöåì CTRL+0 (íóëü)
Äîáàâèòü ñâîáîäíîå ìåñòî ïåðåä àáçàöåì CTRL+Ù



 Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî äîêóìåíòó òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ïî äîêóìåíòó òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Ê çàêëàäêå F5
Ê ñëåäóþùåé çàêëàäêå SHIFT+F5
Â íà÷àëî ñòðîêè HOME
Â êîíåö ñòðîêè END
Â íà÷àëî äîêóìåíòà CTRL+HOME
Â êîíåö äîêóìåíòà CTRL+END
Íà îäíó ñòðîêó ââåðõ "ñòðåëêà ââåðõ"
Íà îäíó ñòðîêó âíèç "ñòðåëêà âíèç"
Ê ïðåäûäóùåìó àáçàöó CTRL+"ñòðåëêà ââåðõ"
Ê ñëåäóþùåìó àáçàöó CTRL+"ñòðåëêà âíèç"
Íà îäèí ñèìâîë âëåâî "ñòðåëêà âëåâî"
Íà îäèí ñèìâîë âïðàâî "ñòðåëêà âïðàâî"
Ê ïðåäûäóùåìó ñëîâó CTRL+"ñòðåëêà âëåâî"
Ê ñëåäóþùåìó ñëîâó CTRL+"ñòðåëêà âïðàâî"
Ê âåðõíåé ãðàíèöå îêíà äîêóìåíòà CTRL+PAGE UP
Ê íèæíåé ãðàíèöå îêíà äîêóìåíòà CTRL+PAGE DOWN
Íà îäèí ýêðàí ââåðõ PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âíèç PAGE DOWN



 

 Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî áàçå äàííûõ è îò÷åòó
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ïî áàçå äàííûõ è 
îò÷åòó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè Íàæìèòå
Íà îäíî ïîëå èëè ÿ÷åéêó âëåâî "ñòðåëêà âëåâî"
Íà îäíî ïîëå èëè ÿ÷åéêó âïðàâî "ñòðåëêà âïðàâî"
Ê ïðåäûäóùåìó íåçàáëîêèðîâàííîìó
ïîëþ èëè ÿ÷åéêå SHIFT+TAB
Ê ñëåäóþùåìó íåçàáëîêèðîâàííîìó
ïîëþ èëè ÿ÷åéêå TAB
Â íà÷àëî áàçû äàííûõ
(ê ïåðâîìó ïîëþ èëè çàïèñè) CTRL+HOME
Â êîíåö áàçû äàííûõ
(ê ïîñëåäíåìó ïîëþ èëè çàïèñè) CTRL+END
Íà îäíî ïîëå, çàïèñü, ÿ÷åéêó
èëè ñòðîêó ââåðõ "ñòðåëêà ââåðõ"
Íà îäíî ïîëå, çàïèñü, ÿ÷åéêó
èëè ñòðîêó âíèç "ñòðåëêà âíèç"
Ââåðõ ê ïåðâîé èëè ïðåäûäóùåé çàïèñè CTRL+"ñòðåëêà ââåðõ"
Âíèç ê ïîñëåäíåé èëè ñëåäóþùåé çàïèñè CTRL+"ñòðåëêà âíèç"
Ê êîíêðåòíîìó ïîëþ èëè çàïèñè F5

Â ðåæèìå òàáëèöû
Â íà÷àëî çàïèñè HOME
Â êîíåö çàïèñè END
Âëåâî ê ïåðâîìó ïîëþ CTRL+"ñòðåëêà âëåâî"
Âïðàâî ê ïîñëåäíåìó ïîëþ CTRL+"ñòðåëêà âïðàâî"
Íà îäèí ýêðàí ââåðõ PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âíèç PAGE DOWN
Íà îäèí ýêðàí âëåâî CTRL+PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âïðàâî CTRL+PAGE DOWN

Â ðåæèìå ôîðìû
Ê ëåâîìó êðàþ ôîðìû HOME
Ê ïðàâîìó êðàþ ôîðìû END
Ê ïðåäûäóùåé çàïèñè CTRL+PAGE UP
Ê ñëåäóþùåé çàïèñè CTRL+PAGE DOWN
Íà îäèí ýêðàí ââåðõ PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âíèç PAGE DOWN
Íà îäèí ýêðàí âëåâî CTRL+"ñòðåëêà âëåâî"



Íà îäèí ýêðàí âïðàâî CTRL+"ñòðåëêà âïðàâî"



 Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ïî ýëåêòðîííîé òàáëèöå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè Íàæìèòå
Ê äèàïàçîíó, ÿ÷åéêå èëè ñòðîêå F5
Ê êîíêðåòíîìó ðÿäó (èç äèàãðàììû) F5
Ê ñëåäóþùåìó èìåíîâàííîìó äèàïàçîíó SHIFT+F5
Ê ïðåäûäóùåé âûäåëåííîé ÿ÷åéêå SHIFT+ENTER
Ê ñëåäóþùåé âûäåëåííîé ÿ÷åéêå ENTER
Â íà÷àëî ñòðîêè HOME
Â êîíåö ñòðîêè END
Â íà÷àëî ýëåêòðîííîé òàáëèöû CTRL+HOME
Â êîíåö ýëåêòðîííîé òàáëèöû CTRL+END
Íà îäíó ÿ÷åéêó ââåðõ "ñòðåëêà ââåðõ"
Íà îäíó ÿ÷åéêó âíèç "ñòðåëêà âíèç"
Âëåâî ê ïðåäûäóùåé
íåçàáëîêèðîâàííîé ÿ÷åéêå "ñòðåëêà âëåâî" èëè SHIFT+TAB
Âïðàâî ê ñëåäóþùåé
íåçàáëîêèðîâàííîé ÿ÷åéêå "ñòðåëêà âïðàâî" èëè TAB
Ââåðõ íà îäèí áëîê äàííûõ CTRL+"ñòðåëêà ââåðõ"
Âíèç íà îäèí áëîê äàííûõ CTRL+"ñòðåëêà âíèç"
Âëåâî íà îäèí áëîê äàííûõ CTRL+"ñòðåëêà âëåâî"
Âïðàâî íà îäèí áëîê äàííûõ CTRL+"ñòðåëêà âïðàâî"
Íà îäèí ýêðàí ââåðõ PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âíèç PAGE DOWN
Íà îäèí ýêðàí âëåâî CTRL+PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âïðàâî CTRL+PAGE DOWN



 Êëàâèøè äëÿ âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà è ÿ÷ååê
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ âûðàâíèâàíèÿ âûäåëåííûõ 
àáçàöåâ, ÿ÷ååê èëè ïîëåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Âûðîâíÿòü òåêñò ïî öåíòðó CTRL+Å
Âûðîâíÿòü òåêñò ïî îáîèì êðàÿì CTRL+Â
Âûðîâíÿòü òåêñò ïî ëåâîìó êðàþ CTRL+Ë
Âûðîâíÿòü òåêñò ïî ïðàâîìó êðàþ CTRL+Ð
Îáùåå âûðàâíèâàíèå ("ÝÒ", "ÁÄ" è "ÎÒ") CTRL+Û
Ñíÿòü ñòèëè ñ àáçàöåâ ("ÒÏ") CTRL+Í



 

 

 Êëàâèøè äëÿ ðàáîòû â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ
Ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ðàáîòû â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ â áàçå 
äàííûõ, îò÷åòå è ýëåêòðîííîé òàáëèöå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Àêòèâèçèðîâàòü è î÷èñòèòü
îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ BACKSPACE, SHIFT+BACKSPACE èëè DEL
Çàíåñòè èíôîðìàöèþ â ÿ÷åéêó èëè ïîëå ENTER, SHIFT+ENTER, TAB èëè

êëàâèøè ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà
Çàíåñòè èíôîðìàöèþ â äèàïàçîí ÿ÷ååê CTRL+ENTER
Èçìåíèòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè èëè ïîëÿ F2



 

 Ñîçäàíèå êîìáèíèðîâàííîãî äîêóìåíòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Êîìáèíèðîâàííûé äîêóìåíò - ýòî äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, â êîòîðûé âñòàâëåíû ïîëÿ èç áàçû
äàííûõ Works. Â òàêîì ñëó÷àå áóäåò íàïå÷àòàí îäèí äîêóìåíò äëÿ êàæäîé çàïèñè áàçû äàííûõ. 
Äëÿ ðàçðàáîòêè êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà 
"Êîìáèíèðîâàííûå äîêóìåíòû".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü êîìáèíèðîâàííûé äîêóìåíò:

Ïðèìå÷àíèå: Ïåðåä íà÷àëîì ýòîé ïðîöåäóðû óæå äîëæíà áûòü ñîçäàíà áàçà äàííûõ Works, 
ñîäåðæàùàÿ âñþ èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò âêëþ÷èòü â êîìáèíèðîâàííûé äîêóìåíò.

1 Ñîçäàéòå äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà è ââåäèòå â íåãî ïîñòîÿííûé òåêñò.
2 Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, ãäå ñëåäóåò ðàçìåñòèòü ïåðâûé ïðîòîòèï ïîëÿ áàçû äàííûõ.
3 Âûáåðèòå Ïîëå áàçû äàííûõ â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ïîìåñòèòü ïîëå. Åñëè ñ òåêóùèì äîêóìåíòîì òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà óæå ñâÿçàíà êàêàÿ-ëèáî áàçà äàííûõ, òî â ñòðîêå ââîäà "Òåêóùàÿ áàçà äàííûõ" 
áóäåò ïîêàçàíî åå èìÿ, à â ñïèñîê "Ïîëÿ" áóäóò âêëþ÷åíû ïîëÿ èç ýòîé áàçû äàííûõ.

4 Åñëè â äîêóìåíò ñëåäóåò âñòàâèòü ïîëÿ èç ýòîé áàçû äàííûõ, òî ïåðåéäèòå ê ïóíêòó 6.
- Èëè -
Åñëè â äîêóìåíò ñëåäóåò âñòàâèòü ïîëÿ èç äðóãîé áàçû äàííûõ, òî íàæìèòå êíîïêó "Áàçà 
äàííûõ".
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Âûáîð áàçû äàííûõ, â êîòîðîì áóäóò ïåðå÷èñëåíû âñå áàçû
äàííûõ Works, íàõîäÿùèåñÿ íà âàøåì æåñòêîì äèñêå.

5 Èç ñïèñêà áàçû äàííûõ âûáåðèòå áàçó äàííûõ, êîòîðóþ ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü, à çàòåì 
íàæìèòå êíîïêó "OK".
- Èëè -
Åñëè íóæíîé áàçû äàííûõ íåò â ñïèñêå áàç äàííûõ, òî íàæìèòå êíîïêó "Äðóãîé ôàéë". Works 
îòêðîåò îêíî äèàëîãà Äðóãîé ôàéë, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî âûáðàòü ëþáóþ áàçó äàííûõ. Ïîñëå
òîãî êàê íóæíàÿ áàçà äàííûõ áóäåò íàéäåíà, íàæìèòå êíîïêó "OK". Óáåäèòåñü, ÷òî â ñïèñêå 
áàç äàííûõ âûäåëåíà íóæíàÿ áàçà äàííûõ, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".
Â ñïèñîê ïîëÿ áóäóò âêëþ÷åíû ïîëÿ èç óêàçàííîé áàçû äàííûõ.

6 Èç ñïèñêà "Ïîëÿ" âûáåðèòå ïîëå, çíà÷åíèÿ èç êîòîðîãî Works áóäåò ïå÷àòàòü íà ìåñòå 
ïåðâîãî ïðîòîòèïà, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Ïîìåñòèòü".
Ïðèìåð: Âûáåðèòå ïîëå "Ôàìèëèÿ".
Works âñòàâèò ïðîòîòèï óêàçàííîãî ïîëÿ â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.

7 Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ïðîòîòèïû îñòàëüíûõ ïîëåé, ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòå 
6.

8 Ïîñëå òîãî êàê ïðîòîòèïû âñåõ ïîëåé áóäóò âñòàâëåíû, íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
9 Ââåäèòå òåêñò, ïðîáåëû èëè çíàêè ïðåïèíàíèÿ äî, ìåæäó è ïîñëå ïðîòîòèïîâ.

Ïðèìåð: Ââåäèòå çàïÿòóþ è ïðîáåë ìåæäó ïðîòîòèïàìè «Ôàìèëèÿ» è «Äîëæíîñòü» («Ôàìèëèÿ»,
«Äîëæíîñòü»).

10Ñîõðàíèòå äîêóìåíò.
×òî äåëàòü, åñëè...



ß õî÷ó èñïîëüçîâàòü â êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòàõ ïîëÿ èç îòäåëüíûõ çàïèñåé áàçû 
äàííûõ?

Â áàçå äàííûõ íåíóæíûå â äàííûé ìîìåíò çàïèñè ìîæíî ñïðÿòàòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ñêðûòü 
çàïèñè (ìåíþ Âèä).

Ñì. òàêæå
Íåâèäèìûå ïîëÿ è çàïèñè
Ïðîãðàììû-ìàñòåðà
Ïå÷àòü êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ
Ñîðòèðîâêà áàçû äàííûõ



 

 Ñîçäàíèå ïî÷òîâîé íàêëåéêè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, êîòîðûé ñîäåðæèò ïðîòîòèïû ïîëåé áàçû äàííûõ, ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü ïðè ñîçäàíèè ïî÷òîâûõ íàêëååê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü ïî÷òîâóþ íàêëåéêó:

Ïðèìå÷àíèå: Ïåðåä íà÷àëîì ýòîé ïðîöåäóðû óæå äîëæíà áûòü ñîçäàíà áàçà äàííûõ Works, 
ñîäåðæàùàÿ âñþ èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò âêëþ÷èòü â êîìáèíèðîâàííûé äîêóìåíò.

1 Ñîçäàéòå äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, êîòîðûé áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðè ñîçäàíèè 
ïî÷òîâîé íàêëåéêè.

2 Âûáåðèòå Êîíâåðòû è íàêëåéêè â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå êàðòî÷êó "Ïî÷òîâûå 
íàêëåéêè".

3 Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ïðîòîòèïû, íàæìèòå êíîïêó "Ïîëÿ".
Åñëè ñ òåêóùèì äîêóìåíòîì òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà óæå ñâÿçàíà êàêàÿ-ëèáî áàçà äàííûõ, òî â 
ñòðîêå ââîäà "Òåêóùàÿ áàçà äàííûõ" áóäåò ïîêàçàíî åå èìÿ, à â ñïèñîê "Ïîëÿ" áóäóò 
âêëþ÷åíû ïîëÿ èç ýòîé áàçû äàííûõ.

4 Åñëè â äîêóìåíò ñëåäóåò âñòàâèòü ïîëÿ èç ýòîé áàçû äàííûõ, òî ïåðåéäèòå ê ïóíêòó 6.
- Èëè -
Åñëè â äîêóìåíò ñëåäóåò âñòàâèòü ïîëÿ èç äðóãîé áàçû äàííûõ, òî íàæìèòå êíîïêó "Áàçà 
äàííûõ".
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Âûáîð áàçû äàííûõ, â êîòîðîì áóäóò ïåðå÷èñëåíû âñå áàçû
äàííûõ Works, íàõîäÿùèåñÿ íà âàøåì æåñòêîì äèñêå.

5 Èç ñïèñêà áàçû äàííûõ âûáåðèòå áàçó äàííûõ, êîòîðóþ ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü, à çàòåì 
íàæìèòå êíîïêó "OK".
- Èëè -
Åñëè íóæíîé áàçû äàííûõ íåò â ñïèñêå áàç äàííûõ, òî íàæìèòå êíîïêó "Äðóãîé ôàéë". Works 
îòêðîåò îêíî äèàëîãà Äðóãîé ôàéë, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî âûáðàòü ëþáóþ áàçó äàííûõ. Ïîñëå
òîãî êàê íóæíàÿ áàçà äàííûõ áóäåò íàéäåíà, íàæìèòå êíîïêó "OK". Óáåäèòåñü, ÷òî â ñïèñêå 
áàç äàííûõ âûäåëåíà íóæíàÿ áàçà äàííûõ, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".
Â ñïèñîê ïîëÿ áóäóò âêëþ÷åíû ïîëÿ èç óêàçàííîé áàçû äàííûõ.

6 Èç ñïèñêà "Ïîëÿ" âûáåðèòå ïîëå, çíà÷åíèÿ èç êîòîðîãî Works áóäåò ïå÷àòàòü íà êàæäîé 
ïî÷òîâîé íàêëåéêå, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Ïîìåñòèòü".
Ïðèìåð: Âûáåðèòå ïîëå "Ôàìèëèÿ".
Works âñòàâèò ïðîòîòèï óêàçàííîãî ïîëÿ â îêíî "Àäðåñ".

7 Â îêíî "Àäðåñ" ââåäèòå òåêñò, ïðîáåëû èëè çíàêè ïðåïèíàíèÿ äî, ìåæäó è ïîñëå ïðîòîòèïîâ.
Ïðèìåð: Ââåäèòå çàïÿòóþ è ïðîáåë ìåæäó ïðîòîòèïàìè «Ôàìèëèÿ» è «Äîëæíîñòü» («Ôàìèëèÿ»,
«Äîëæíîñòü»).

8 Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ïðîòîòèïû îñòàëüíûõ ïîëåé, ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â 
ïóíêòàõ 6 è 7.

9 Íàæìèòå ñòðåëêó ñïðàâà îò ñïèñêà "Òèï íàêëåéêè", ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê ñòàíäàðòíûõ 
òèïîâ íàêëååê, à çàòåì âûáåðèòå íóæíóþ íàêëåéêó.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ñïåöèàëüíûå íàêëåéêè, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî 
îïèñàòü íåñòàíäàðòíóþ ïî÷òîâóþ íàêëåéêó, íàæìèòå êíîïêó "Ñïåöèàëüíàÿ íàêëåéêà". Ïî 



îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK", ÷òîáû âåðíóòüñÿ â îêíî äèàëîãà Ïî÷òîâûå íàêëåéêè.
10Íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü íàêëåéêó".

Works õðàíèò èíôîðìàöèþ î ïî÷òîâûõ íàêëåéêàõ â íà÷àëå äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. 
Ýòà èíôîðìàöèÿ îòäåëåíà îò îñíîâíîé ÷àñòè äîêóìåíòà ìàðêåðîì êîíöà ñòðàíèöû. Äëÿ ïî÷òîâûõ 
íàêëååê è îñíîâíîé ÷àñòè äîêóìåíòà ìîæíî óñòàíîâèòü ðàçíûå ïàðàìåòðû ñòðàíèöû è ïå÷àòè.

11Ñîõðàíèòå äîêóìåíò.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó èñïîëüçîâàòü â êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòàõ ïîëÿ èç îòäåëüíûõ çàïèñåé áàçû 
äàííûõ?

Â áàçå äàííûõ íåíóæíûå â äàííûé ìîìåíò çàïèñè ìîæíî ñïðÿòàòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ñêðûòü 
çàïèñè (ìåíþ Âèä).

Ñì. òàêæå
Ïå÷àòü ïî÷òîâûõ íàêëååê
Íåâèäèìûå ïîëÿ è çàïèñè
Ïðîãðàììû-ìàñòåðà
Ñîðòèðîâêà áàçû äàííûõ



 Êîëîíòèòóëû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Âåðõíèé êîëîíòèòóë - ýòî òåêñò, êîòîðûé ïå÷àòàåòñÿ ââåðõó êàæäîé ñòðàíèöû äîêóìåíòà. 
Íèæíèé êîëîíòèòóë - ýòî òåêñò, êîòîðûé ïå÷àòàåòñÿ âíèçó êàæäîé ñòðàíèöû äîêóìåíòà. Â 
êîëîíòèòóëû ìîæíî âêëþ÷èòü íîìåðà ñòðàíèö, äàòó è âðåìÿ; òåêñò êîëîíòèòóëà ìîæíî âûðîâíÿòü 
ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ. Â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå àáçàöû âåðõíèõ è íèæíèõ êîëîíòèòóëîâ 
ìîãóò ñîñòîÿòü èç íåñêîëüêèõ ñòðîê è ñîäåðæàòü ðèñóíêè è èëëþñòðàöèè.
Íàõîäÿñü â ðåæèìå ìàêåòà äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, óêàæèòå íà êîëîíòèòóë è äâàæäû
íàæìèòå êíîïêó ìûøè, ÷òîáû îòêðûòü îêíî Êîëîíòèòóëû. Êðîìå òîãî, â ýòîì ðåæèìå ìîæíî ïðàâèòü 
òåêñò êîëîíòèòóëîâ ïðÿìî â äîêóìåíòå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü ïðîñòîé âåðõíèé èëè íèæíèé êîëîíòèòóë:
1 Âûáåðèòå Êîëîíòèòóëû â ìåíþ Âèä.
2 Ââåäèòå òåêñò âåðõíåãî êîëîíòèòóëà â ñòðîêó ââîäà "Âåðõíèé", à òåêñò íèæíåãî 

êîëîíòèòóëà â ñòðîêó ââîäà "Íèæíèé".
Íèæå ïåðå÷èñëåíû ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâàòü â êîëîíòèòóëàõ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû Ââåäèòå
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî ëåâîìó êðàþ &Ë
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî ïðàâîìó êðàþ &Ð
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî öåíòðó &Å
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë íîìåðà ñòðàíèö &Ñ
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë èìÿ ôàéëà &Ô
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë äàòó &Ä
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë ïîëíóþ äàòó &Í
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë âðåìÿ &Â
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë îäèí ñèìâîë & &&
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü àáçàö âåðõíåãî èëè íèæíåãî êîëîíòèòóëà â òåêñòîâîì 
ïðîöåññîðå:
1 Âûáåðèòå Êîëîíòèòóëû â ìåíþ Âèä.
2 Âêëþ÷èòå ôëàæîê "Àáçàöû êîëîíòèòóëîâ".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works âñòàâèò àáçàöû âåðõíåãî è íèæíåãî êîëîíòèòóëà â íà÷àëå äîêóìåíòà è ïîìåñòèò 
ïðîòîòèï íîìåðà ñòðàíèöû â íèæíèé êîëîíòèòóë. Åñëè âàì íå íóæåí íèæíèé êîëîíòèòóë, óäàëèòå
ïðîòîòèï íîìåðà ñòðàíèöû.

4 Óñòàíîâèòå êóðñîð íà ìàðêåð êîíöà àáçàöà âåðõíåãî (Â) èëè íèæíåãî (Í) êîëîíòèòóëà è 
ââåäèòå òåêñò âåðõíåãî è íèæíåãî êîëîíòèòóëà. Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü íîâóþ ñòðîêó, 
íàæìèòå SHIFT+ENTER.
Åñëè âàì íå íóæåí âåðõíèé êîëîíòèòóë, íå ââîäèòå â íåãî òåêñò.

5 Ïî îêîí÷àíèè ïåðåìåñòèòå êóðñîð â îñíîâíîé äîêóìåíò.
Êðîìå òîãî, ìîæíî èçìåíèòü íîìåð ïåðâîé ñòðàíèöû, ïîëÿ êîëîíòèòóëîâ, çàïðåòèòü ïå÷àòü 
âåðõíåãî è/èëè íèæíåãî êîëîíòèòóëà íà ïåðâîé ñòðàíèöå è ò.ï.

Ñì. òàêæå
Íîìåðà ñòðàíèö



Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè



 Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïåðåä òåì êàê íàïå÷àòàòü äîêóìåíò Works, åãî ìîæíî ïðîñìîòðåòü íà ýêðàíå. Ïîëÿ, âåðõíèå è 
íèæíèå êîëîíòèòóëû ðàñïîëàãàþòñÿ íà ñâîèõ ìåñòàõ; êðîìå òîãî, ïîêàçàíî äåéñòâèòåëüíîå 
ðàçáèåíèå äîêóìåíòà íà ñòðàíèöû. Ïðè æåëàíèè ìîæíî óâåëè÷èòü ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü ïîäãîòîâëåííûé ê ïå÷àòè äîêóìåíò íà ýêðàíå:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòð" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ïðîñìîòð"
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà.

2 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â äîêóìåíò, íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü äîêóìåíò, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü".

Äëÿ òîãî ÷òîáû óâåëè÷èòü ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ:
1 Óêàæèòå íà èçîáðàæåíèå ñòðàíèöû è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Ïîñëå êàæäîãî íàæàòèÿ êíîïêè ìûøè èçîáðàæåíèå áóäåò óêðóïíÿòüñÿ.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû óìåíüøèòü ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ, íàæìèòå êíîïêó "Óìåíüøèòü".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê äðóãîé ñòðàíèöå äîêóìåíòà:
1 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê ñëåäóþùåé ñòðàíèöå, íàæìèòå êíîïêó "Ñëåäóþùàÿ".
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ ê ïðåäûäóùåé ñòðàíèöå, íàæìèòå êíîïêó "Ïðåäûäóùàÿ".
Ñì. òàêæå
Ïå÷àòü äèàãðàììû
Ïå÷àòü áàçû äàííûõ
Ïå÷àòü îò÷åòîâ
Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ



 Íàñòðîéêà ïðèíòåðà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò óêàçàòü, êàêîé ïðèíòåð ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ ïå÷àòè äîêóìåíòîâ 
Works. Ïîñëå òîãî êàê áóäåò âûáðàí ïðèíòåð, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ ïå÷àòè 
äîêóìåíòà, ïîëüçîâàòåëþ ñòàíóò äîñòóïíû òîëüêî òå øðèôòû è ïàðàìåòðû ïðèíòåðà, êîòîðûå ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü äëÿ óêàçàííîãî ïðèíòåðà. Works ìîæåò èñïîëüçîâàòü òîëüêî òå ïðèíòåðû, êîòîðûå 
óñòàíîâëåíû â Microsoft Windows. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè îá óñòàíîâêå ïðèíòåðîâ 
îáðàòèòåñü ê äîêóìåíòàöèè ïî Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàñòðîèòü ïðèíòåð:
1 Âûáåðèòå Íàñòðîéêà ïðèíòåðà â ìåíþ Ôàéë.
2 Âûáåðèòå ïðèíòåð, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ ïå÷àòè äîêóìåíòà.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû íàñòðîèòü ïðèíòåð, íàæìèòå êíîïêó "Íàñòðîéêà" è âûáåðèòå íóæíûå 

ïàðàìåòðû ïðèíòåðà.
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè î äðóãèõ ïàðàìåòðàõ, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ óêàçàííîãî 
ïðèíòåðà, íàæìèòå êíîïêó "Ñïðàâêà" â îêíå äèàëîãà Íàñòðîéêà ïðèíòåðà. Íà ýêðàíå 
ïîÿâèòñÿ ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ Windows î íàñòðîéêå ïðèíòåðîâ.

Ñì. òàêæå
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ



 

 Ïå÷àòü êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè ó âàñ åñòü áàçà äàííûõ ñ èìåíàìè è àäðåñàìè è êîìáèíèðîâàííûé äîêóìåíò, êîòîðûé 
ñîäåðæèò ïðîòîòèïû ïîëåé áàçû äàííûõ, òî ìîæíî íàïå÷àòàòü ñòîëüêî ðàçíûõ êîïèé êîìáèíèðîâàííîãî
äîêóìåíòà, ñêîëüêî çàïèñåé ñîäåðæèòñÿ â áàçå äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü êîìáèíèðîâàííûå äîêóìåíòû:
1 Âêëþ÷èòå ïðèíòåð è ïðîâåðüòå, ÷òî â íåì åñòü áóìàãà.
2 Îòêðîéòå êîìáèíèðîâàííûé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, êîòîðûé ñëåäóåò íàïå÷àòàòü, èëè 

âûáåðèòå åãî â ìåíþ Îêíî.
3 Âûáåðèòå Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë.
4 Â îêíå äèàëîãà Ïå÷àòü ïðîâåðüòå, ÷òî âêëþ÷åí ôëàæîê Ïå÷àòü ïîëåé.
5 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ïå÷àòü êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ, íàæìèòå êíîïêó "OK".
6 Ïðîâåðüòå, ÷òî â ñïèñêå áàç äàííûõ âûäåëåíà ïðàâèëüíàÿ áàçà äàííûõ, à çàòåì íàæìèòå 

êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåðâàòü ïå÷àòü

Â ëþáîé ìîìåíò íàæìèòå ESC.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå êîìáèíèðîâàííîãî äîêóìåíòà
Ïðîãðàììû-ìàñòåðà
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 

 Ïå÷àòü ïî÷òîâûõ íàêëååê
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè ó âàñ åñòü áàçà äàííûõ ñ èìåíàìè è àäðåñàìè è ïî÷òîâàÿ íàêëåéêà, êîòîðàÿ ñîäåðæèò 
ïðîòîòèïû ïîëåé áàçû äàííûõ, òî ìîæíî íàïå÷àòàòü ñòîëüêî ðàçíûõ êîïèé ïî÷òîâûõ íàêëååê, 
ñêîëüêî çàïèñåé ñîäåðæèòñÿ â áàçå äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü ïî÷òîâûå íàêëåéêè:
1 Âêëþ÷èòå ïðèíòåð è ïðîâåðüòå, ÷òî â íåì åñòü áóìàãà.
2 Îòêðîéòå äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, êîòîðûé ñîäåðæèò ïî÷òîâóþ íàêëåéêó, èëè 

âûáåðèòå åãî â ìåíþ Îêíî.
3 Âûáåðèòå Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë.
4 Â ðàçäåëå "×òî ïå÷àòàòü" âûáåðèòå "Ïî÷òîâûå íàêëåéêè".
5 Äëÿ òîãî ÷òîáû â êà÷åñòâå ïðîâåðêè íàïå÷àòàòü äâå ñòðîêè íàêëååê, íàæìèòå êíîïêó 

"Ïðîâåðêà".
6 Ïðîâåðüòå, ÷òî â ñïèñêå áàç äàííûõ âûäåëåíà ïðàâèëüíàÿ áàçà äàííûõ, à çàòåì íàæìèòå 

êíîïêó "OK".
7 Åñëè íàêëåéêè ïå÷àòàþòñÿ íåïðàâèëüíî, òî èçìåíèòå íàñòðîéêó ïå÷àòè.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòàõ 4 è 5, äî òåõ ïîð, ïîêà íàêëåéêè íå 
ñòàíóò ïå÷àòàòüñÿ ïðàâèëüíî.

8 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü, êàê áóäóò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííûå íàêëåéêè, íàæìèòå êíîïêó 
"Ïðîñìîòð" â îêíå äèàëîãà Ïå÷àòü.

9 Ïðîâåðüòå, ÷òî â ñïèñêå áàç äàííûõ âûäåëåíà ïðàâèëüíàÿ áàçà äàííûõ, à çàòåì íàæìèòå 
êíîïêó "OK".

10 Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü íàêëåéêè, íàæìèòå êíîïêó "OK".
11 Ïðîâåðüòå, ÷òî â ñïèñêå áàç äàííûõ âûäåëåíà ïðàâèëüíàÿ áàçà äàííûõ, à çàòåì íàæìèòå 

êíîïêó "OK".
12 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäòâåðäèòü, ÷òî ïðè ïå÷àòè ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü âñå çàïèñè áàçû 

äàííûõ, íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåðâàòü ïå÷àòü

Â ëþáîé ìîìåíò íàæìèòå ESC.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ïî÷òîâîé íàêëåéêè



 Ïå÷àòü êîíâåðòîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñ ïîìîùüþ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ìîæíî ñîçäàòü àâòîíîìíûé êîíâåðò èëè ðàçìåñòèòü èíôîðìàöèþ î 
êîíâåðòå â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå èíôîðìàöèÿ î êîíâåðòå 
õðàíèòñÿ â íà÷àëå äîêóìåíòà è îòäåëåíà îò îñíîâíîé ÷àñòè äîêóìåíòà ìàðêåðîì êîíöà ñòðàíèöû, 
êîòîðûé íåëüçÿ óäàëèòü.
Êðîìå òîãî, â àäðåñ íà êîíâåðòå ìîæíî âêëþ÷èòü ïîëÿ áàçû äàííûõ. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî 
íàïå÷àòàòü êîíâåðòû äëÿ êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü êîíâåðòû:
1 Åñëè äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, äëÿ êîòîðîãî âû ñîáèðàåòåñü íàïå÷àòàòü êîíâåðò, 

óæå ñóùåñòâóåò, òî îòêðîéòå åãî.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, âûáåðèòå Ñîçäàòü íîâûé â 
ìåíþ Ôàéë, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Òåêñòîâûé ïðîöåññîð".

2 Íàñòðîéòå ïðèíòåð íà ïå÷àòü êîíâåðòîâ.
3 Âûáåðèòå Êîíâåðòû è íàêëåéêè â ìåíþ Ñåðâèñ.
4 Â ñòðîêó ââîäà "Àäðåñ" ââåäèòå àäðåñ, ïî êîòîðîìó ñëåäóåò îòïðàâèòü ïèñüìî.

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü â êîíâåðò ïðîòîòèïû ïîëåé áàçû äàííûõ, íàæìèòå êíîïêó "Ïîëÿ" è 
ñëåäóéòå ïîÿâëÿþùèìñÿ íà ýêðàíå èíñòðóêöèÿì.

5 Â ñòðîêó ââîäà "Îáðàòíûé àäðåñ" ââåäèòå îáðàòíûé àäðåñ, êîòîðûé ñëåäóåò íàïå÷àòàòü íà
êîíâåðòå.
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè íà êîíâåðòå óæå åñòü îáðàòíûé àäðåñ, òî îñòàâüòå ñòðîêó ââîäà 
"Îáðàòíûé àäðåñ" ïóñòîé.

6 Èç ñïèñêà "Ðàçìåð êîíâåðòà" âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð êîíâåðòà èç ýòîãî ñïèñêà. Äëÿ òîãî 
÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ òèïîâ è ðàçìåðîâ êîíâåðòîâ, íàæìèòå ñòðåëêó ñïðàâà îò 
íàçâàíèÿ ýòîãî ñïèñêà.

7 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü êîíâåðò".
Works âñòàâèò èíôîðìàöèþ î êîíâåðòå â íà÷àëî äîêóìåíòà, îòäåëèâ åå îò îñíîâíîé ÷àñòè 
äîêóìåíòà ìàðêåðîì êîíöà ñòðàíèöû.

8 Âûáåðèòå Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë.
9 Â ðàçäåëå "×òî ïå÷àòàòü" âûáåðèòå "Êîíâåðòû".

10 Åñëè êîíâåðò ñîäåðæèò ïðîòîòèïû ïîëåé áàçû äàííûõ, òî ïðîâåðüòå, ÷òî âêëþ÷åí ôëàæîê 
Ïå÷àòü ïîëåé.

11 Êîãäà áóäåòå ãîòîâû ïå÷àòàòü, íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå êîìáèíèðîâàííîãî äîêóìåíòà
Ïå÷àòü êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ
Ñîçäàíèå ïî÷òîâîé íàêëåéêè
Ïå÷àòü ïî÷òîâûõ íàêëååê



 Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ðàçìåðû ñòðàíèöû, ïîëÿ è îðèåíòàöèÿ îïðåäåëÿþò, êàê Works ïå÷àòàåò äîêóìåíò. Ïîëüçîâàòåëü
ìîæåò èçìåíèòü ðàçìåðû ñòðàíèöû è îðèåíòàöèþ ñîãëàñíî èñïîëüçóåìîé áóìàãå. Êðîìå òîãî, ìîæíî 
èçìåíèòü îðèåíòàöèþ äîêóìåíòà íà ñòðàíèöå: íàïå÷àòàòü åãî ãîðèçîíòàëüíî.
Ñ ïîìîùüþ ïîëåé ìîæíî óëó÷øèòü âèä äîêóìåíòà: îñòàâèòü ìåñòî äëÿ êîëîíòèòóëîâ, çàãîëîâêîâ è 
ò.ï. Äëÿ êàæäîãî äîêóìåíòà ìîæíî óñòàíîâèòü ñâîé íàáîð ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåðû ñòðàíèöû è ïîëåé
1 Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì âûáåðèòå "Ïîëÿ".
2 Ââåäèòå íóæíûå ðàçìåðû ïîëåé, à çàòåì âûáåðèòå "Ïîäà÷à, ðàçìåð, îðèåíòàöèÿ".
3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îðèåíòàöèþ äîêóìåíòà íà ñòðàíèöå:
1 Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì âûáåðèòå "Ïîäà÷à, ðàçìåð, 

îðèåíòàöèÿ".
2 Â ðàçäåëå "Îðèåíòàöèÿ" âûáåðèòå "Êíèæíàÿ" èëè "Àëüáîìíàÿ".

Works àâòîìàòè÷åñêè ïîìåíÿåò ìåñòàìè çíà÷åíèÿ â ñòðîêàõ ââîäà "Øèðèíà" è "Âûñîòà" 
ñîãëàñíî âûáðàííîé îðèåíòàöèè.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Òåïåðü Works íàïå÷àòàåò âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà â óêàçàííîé îðèåíòàöèè.

Ñì. òàêæå
Êîëîíòèòóëû
Íîìåðà ñòðàíèö



 Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ñîäåðæèò êíîïêè, êîòîðûå ìîæíî íàæèìàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè. Íàæàòèå ýòèõ 
êíîïîê âûçûâàåò âûïîëíåíèå íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ îïåðàöèé, à òàêæå ïîçâîëÿåò èçìåíèòü
øðèôòîâîå îôîðìëåíèå òåêóùåãî äîêóìåíòà. Ïðè æåëàíèè íàáîð êíîïîê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ìîæíî 
èçìåíèòü. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ î ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ â îêíå êàæäîãî êîìïîíåíòà 
Works, âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèé ðàçäåë â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà. Òàì æå åñòü ðàçäåë, 
ïîñâÿùåííûé êëàâèàòóðå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ:

Âûáåðèòå Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ïàíåëü 
èíñòðóìåíòîâ.

Ñì. òàêæå
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Êîìáèíàöèè êëàâèø
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ñèñòåìû ñâÿçè
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ áàçû äàííûõ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ îò÷åòà
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Íîìåðà ñòðàíèö
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò äîáàâèòü íîìåðà ñòðàíèö ê äîêóìåíòó òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, ýëåêòðîííîé 
òàáëèöå, áàçå äàííûõ èëè îò÷åòó ïî áàçå äàííûõ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Êîëîíòèòóëû (ìåíþ Âèä). 
Ìîæíî íàïå÷àòàòü íîìåðà ñòðàíèö âíèçó èëè ââåðõó êàæäîé ñòðàíèöû, çàïðåòèòü ïå÷àòü íîìåðà
ñòðàíèöû íà ïåðâîé ñòðàíèöå äîêóìåíòà èëè èçìåíèòü íà÷àëüíûé íîìåð ñòðàíèöû äîêóìåíòà. Äëÿ 
òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ î íàñòðîéêå êîëîíòèòóëîâ, âûáåðèòå ðàçäåë "Êîëîíòèòóëû" â 
êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü íîìåðà ñòðàíèö:
1 Âûáåðèòå Êîëîíòèòóëû â ìåíþ Âèä.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Âåðõíèé" èëè "Íèæíèé" ââåäèòå òåêñò êîëîíòèòóëà. Äëÿ òîãî ÷òîáû 

íàïå÷àòàòü íîìåð ñòðàíèöû, ââåäèòå &Ñ â îäèí èç êîëîíòèòóëîâ.
Ïðèìåð: Ââåäèòå Ñòð. &Ñ
Works àâòîìàòè÷åñêè âûðîâíÿåò íîìåð ñòðàíèöû ïî öåíòðó ëèñòà.

3 Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïðåòèòü ïå÷àòü íîìåðà ñòðàíèöû íà ïåðâîé ñòðàíèöå äîêóìåíòà, âêëþ÷èòå 
ôëàæîê Óáðàòü âåðõíèé ñ ïåðâîé ñòðàíèöû èëè Óáðàòü íèæíèé ñ ïåðâîé ñòðàíèöû.
Ïðèìå÷àíèå: Ýòè ôëàæêè íåäîñòóïíû â îêíå äèàãðàììû.

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü íîìåðà ñòðàíèö:
1 Âûáåðèòå Êîëîíòèòóëû â ìåíþ Âèä.
2 Â ñòðîêå ââîäà "Âåðõíèé" èëè "Íèæíèé" âûäåëèòå "&Ñ" è îñòàëüíóþ íåíóæíóþ èíôîðìàöèþ, à

çàòåì íàæìèòå DEL.
Ïðèìåð: Óäàëèòå "Ñòð. &Ñ."

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü íà÷àëüíûé íîìåð ñòðàíèöû:
1 Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì âûáåðèòå "Äðóãèå ïàðàìåòðû".
2 Â ñòðîêó ââîäà "Íîìåð ïåðâîé ñòðàíèöû" ââåäèòå íà÷àëüíûé íîìåð ñòðàíèöû.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîëîíòèòóëû



 Êîìàíäà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü ðàçëè÷íûå ïàðàìåòðû Works: âûáðàòü åäèíèöû èçìåðåíèÿ è 
ïîñëåäîâàòåëüíûé ïîðò, çàäàòü ðåæèì ââîäà ñèìâîëîâ è âûäåëåíèÿ â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå, 
íàëè÷èå íà ýêðàíå ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ è ò.ï. Òåêóùèå çíà÷åíèÿ ýòèõ ïàðàìåòðîâ àâòîìàòè÷åñêè 
ñîõðàíÿþòñÿ è èñïîëüçóþòñÿ â ïîñëåäóþùèõ ñåàíñàõ ðàáîòû ñ Works.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïàðàìåòðû Works:

Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Åäèíèöû Âûáåðèòå åäèíèöó èçìåðåíèÿ äëÿ ðàçìåðîâ ñòðàíèöû è 

ïîëåé. Â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå öåíà äåëåíèÿ ëèíåéêè, 
ðàçìåðû ïîäïèñåé, ïîçèöèè òàáóëÿöèè è îòñòóïû àáçàöåâ 
òàêæå èçìåðÿþòñÿ â óêàçàííûõ â ýòîì îêíå äèàëîãà 
åäèíèöàõ.

Îðôîãðàôèÿ Âûáåðèòå ñëîâàðü, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïðè 
ïðîâåðêå îðôîãðàôèè.

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ Óêàæèòå, ñëåäóåò ëè ïîêàçûâàòü íà ýêðàíå ñòðîêó 
ñîñòîÿíèÿ.

Êâàçèîáúåìíûé ðåëüåô Óêàæèòå, ñëåäóåò ëè èñïîëüçîâàòü êâàçèîáúåìíûå 
ýôôåêòû ïðè èçîáðàæåíèè îêîí äèàëîãà. Íà êîìïüþòåðå ñ 
æèäêîêðèñòàëëè÷åñêèì äèñïëååì îòêëþ÷åíèå ýòîãî 
ôëàæêà ìîæåò óëó÷øèòü êà÷åñòâî èçîáðàæåíèÿ.

Ïåðåìåùåíèå ìûøüþ Óêàæèòå, ìîæíî ëè ïåðåìåùàòü îáúåêòû â äîêóìåíòå ñ 
ïîìîùüþ ìûøè.

Êóðñîðû-ïîäñêàçêè Óêàæèòå, ñëåäóåò ëè ìåíÿòü ôîðìó êóðñîðà ìûøè ïðè 
âûïîëíåíèè íåêîòîðûõ îïåðàöèé.

Óñòàíîâëåíà ñèñòåìà
ïîäà÷è êîíâåðòîâ Ýòîò ôëàæîê íåäîñòóïåí, åñëè ó òåêóùåãî ïðèíòåðà íåò 

ñèñòåìû ïîäà÷è êîíâåðòîâ. Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê ïåðåä 
íà÷àëîì ïå÷àòè êîíâåðòîâ â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå.

Ïðè çàïóñêå Works Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðè çàïóñêå Works àâòîìàòè÷åñêè 
âîññòàíàâëèâàëîñü ñîñòîÿíèå ðàáî÷åé îáëàñòè, 
âêëþ÷èòå ôëàæîê "Èñïîëüçîâàòü èíôîðìàöèþ î ðàáî÷åé 
îáëàñòè".

Ðåæèìû òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà Äëÿ òîãî ÷òîáû ââîäèìûå ñèìâîëû àâòîìàòè÷åñêè çàìåíÿëè 
ñèìâîëû, ðàñïîëîæåííûå ñïðàâà îò êóðñîðà ïðè ââîäå 
òåêñòà â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå, âêëþ÷èòå ôëàæîê 
"Çàìåíà". Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëåííûé òåêñò 
àâòîìàòè÷åñêè óäàëÿëñÿ, êàê òîëüêî ïîëüçîâàòåëü íà÷íåò
ââîäèòü òåêñò â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå, âêëþ÷èòå ôëàæîê 
"Çàìåíà âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà". Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëåíèå 
òåêñòà â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå âûïîëíÿëîñü ïî öåëûì ñëîâàì, 
à íå ïî ñèìâîëàì, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Âûäåëåíèå ïî ñëîâàì".

Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà è
áàçà äàííûõ Óêàæèòå îòîáðàæàåìîå ïî óìîë÷àíèþ êîëè÷åñòâî 

äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ ÷èñëà.



Òèï íàáîðà Óêàæèòå òèï âàøåãî òåëåôîíà. Ýòîò ïàðàìåòð 
èñïîëüçóåòñÿ êîìàíäàìè Íàáîð íîìåðà/Ïîâåñèòü òðóáêó 
(ìåíþ Òåëåôîí).

Ïîðò ìîäåìà Óêàæèòå ïîðò, ê êîòîðîìó ïîäêëþ÷åí ìîäåì. Ýòîò ïàðàìåòð 
èñïîëüçóåòñÿ êîìàíäàìè Íàáîð íîìåðà/Ïîâåñèòü òðóáêó 
(ìåíþ Òåëåôîí) è Íàáîð íîìåðà (ìåíþ Ñåðâèñ).

Ïåðåäàâàòü êàê Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðè ïåðåäà÷å ñîîáùåíèÿ âêëþ÷èòü äîêóìåíò
Works â ñîîáùåíèå â òåêñòîâîì âèäå, âûáåðèòå "Òåêñò". 
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðè ïåðåäà÷å ñîîáùåíèÿ äîêóìåíò Works 
ïåðåäàâàëñÿ êàê ïîäêëþ÷åííûé ôàéë, âûáåðèòå 
"Äîêóìåíò".

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Íàáîð íîìåðà (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ðàáîòà ñ øàáëîíàìè
Ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ Works ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå
Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè è ïîäñ÷åò ñëîâ



 Êîìàíäà Íàáîð íîìåðà (ìåíþ Ñåðâèñ)
Åñëè íà âàøåì êîìïüþòåðå óñòàíîâëåí ìîäåì, òî ìîæíî âûäåëèòü ëþáîé òåëåôîííûé íîìåð â äîêóìåíòå
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè áàçå äàííûõ, è óêàçàòü Works, ÷òî ñëåäóåò 
ïîçâîíèòü ïî ýòîìó òåëåôîíó. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû íåëüçÿ óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ äðóãèì êîìïüþòåðîì;
îíà ïðåäíàçíà÷åíà òîëüêî äëÿ íàáîðà íîìåðà.
Ïåðåä òåì êàê âïåðâûå íàáèðàòü íîìåð òåëåôîíà, íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ïðàâèëüíûå çíà÷åíèÿ 
ïàðàìåòðîâ "Ïîðò ìîäåìà" è "Òèï íàáîðà" â îêíå äèàëîãà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ). Åñëè â 
äàííûé ìîìåíò ìîäåì ó÷àñòâóåò â îáìåíå èíôîðìàöèåé, òî íåîáõîäèìî ïðåðâàòü ñâÿçü, ïðåæäå ÷åì 
çâîíèòü ïî òåëåôîíó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîçâîíèòü ïî âûäåëåííîìó íîìåðó òåëåôîíà:

Âûäåëèòå íîìåð òåëåôîíà, à çàòåì âûáåðèòå Íàáîð íîìåðà â ìåíþ Ñåðâèñ.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ)



 Êîìàíäà Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ (ìåíþ Âèä)
Ïîêàçûâàåò èëè óäàëÿåò ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ââåðõó îêíà Works.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ:

Âûáåðèòå Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ïàíåëü 
èíñòðóìåíòîâ.

Ñì. òàêæå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ



 Êîìàíäà Ìàñøòàá (ìåíþ Âèä)
Óâåëè÷èâàåò èëè óìåíüøàåò ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ òåêóùåãî äîêóìåíòà.

Ïðè èçìåíåíèè ìàñøòàáà èçîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà Works âèäèìûé ðàçìåð äîêóìåíòà 
óâåëè÷èâàåòñÿ èëè óìåíüøàåòñÿ. Ïðè ëþáîì óâåëè÷åíèè ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü, ðåäàêòèðîâàòü 
èëè ôîðìàòèðîâàòü äîêóìåíò Works. Ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà íå ó÷èòûâàåòñÿ ïðè 
ïå÷àòè ýòîãî äîêóìåíòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óâåëè÷èòü èëè óìåíüøèòü ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ:
1 Âûáåðèòå Ìàñøòàá â ìåíþ Âèä, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ðàçìåð äîêóìåíòà Âûáåðèòå
Â ÷åòûðå ðàçà áîëüøå 400
Â äâà ðàçà áîëüøå 200
Êàê íà ïå÷àòè 100
Óìåíüøåííûé 75
Â äâà ðàçà ìåíüøå 50
Ïðîèçâîëüíûé Ââåäèòå ìàñøòàáèðóþùèé êîýôôèöèåíò (îò 25 äî 1000).
2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ



 

 Ôóíêöèè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ôóíêöèÿ - ýòî âñòðîåííàÿ ôîðìóëà, êîòîðóþ ìîæíî èñïîëüçîâàòü â ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè áàçå 
äàííûõ Microsoft Works äëÿ Windows. Ñèñòåìà Works ñîäåðæèò 76 âñòðîåííûõ ôóíêöèé, 
ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàçëè÷íûõ âû÷èñëåíèé.
Ïðèìåðû èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèé ïðèâåäåíû â ïðèëîæåíèè À "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü àëôàâèòíûé ñïèñîê ôóíêöèé Works:

Óêàæèòå íà çåëåíûé òåêñò â ñëåäóþùåé ñòðîêå è íàæìèòå êíîïêó ìûøè:
Àëôàâèòíûé ñïèñîê ôóíêöèé Works

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü ñïèñîê ôóíêöèé Works, êîòîðûå îòíîñÿòñÿ ê îïðåäåëåííîé 
êàòåãîðèè:

Óêàæèòå íà îäíó èç ñëåäóþùèõ ñòðîê è íàæìèòå êíîïêó ìûøè:
Ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè
Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè
Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè
Ìàòåìàòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè
Èíôîðìàöèîííûå ôóíêöèè
Ññûëî÷íûå ôóíêöèè
Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè
Òåêñòîâûå ôóíêöèè

Ñì. òàêæå
Ôîðìóëû



 

 Àëôàâèòíûé ñïèñîê ôóíêöèé Works
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

ÀÐÊÊÎÑ  (x)  
ÀÐÊÑÈÍ  (x)  
ÀÐÊÒÀÍ  (x)  
ÀÐÊÒÀÍ2  (x;y)  

ÁÓÄ_ÄÎÕÎÄ  (Ïëàòåæ;Ñòàâêà;Ñðîê)  

ÂÅÐÒ_ÏÎÈÑÊ  (Îáðàçåö;Äèàïàçîí;×èñëîÑòîëáöîâ)  
ÂÅÐÕÍÈÉ_ÐÅÃ  (Òåêñò)  
ÂÐÅÌß  (×àñ;Ìèíóòà;Ñåêóíäà)  
ÂÛÁÎÐ  (Âûáðàí;Ïóíêò0;Ïóíêò1;...)  

ÃÎÄ  (ÎáîáùÄàòà)  
ÃÎÐ_ÏÎÈÑÊ  (Îáðàçåö;Äèàïàçîí;×èñëîÑòðîê)  

ÄÀÒÀ  (Ãîä;Ìåñÿö;Äåíü)  
ÄÅÍÜ  (ÎáîáùÄàòà)  
ÄÈÑÏÅÐÑÈß  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÄËÈÍÀ  (Òåêñò)  

ÅÑËÈ  (Óñëîâèå;Çíà÷Èñòèíà;Çíà÷Ëîæü)  

ÇÀÃËÀÂÍ  (Òåêñò)  
ÇÀÌÅÍÀ  (Òåêñò;Ïîçèöèÿ;Äëèíà;ÍîâûéÒåêñò)  
ÇÍÀ×ÅÍÈÅ  (Òåêñò)  

È  (Ëîãè÷1;Ëîãè÷2;...)  
ÈËÈ  (Ëîãè÷1;Ëîãè÷2;...)  
ÈÑÒÈÍÀ  ( )  
ÈÒÎÃ_ÑÀËÜÄÎ  (Ñòàâêà;Äèàïàçîí)  

ÊÎÍÅÖ  (Òåêñò;Äëèíà)  
ÊÎÐÅÍÜ  (x)  
ÊÎÑ  (x)  

ËÎÃ  (x)  
ËÎÃ_ÍÀÒ  (x)  
ËÎÆÜ  ( )  



ÌÀÊÑ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÌÅÑßÖ  (ÎáîáùÄàòà)  
ÌÈÍ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÌÈÍÓÒÀ  (ÎáîáùÂðåìÿ)  
ÌÎÄÓËÜ  (x)  

ÍÀ×ÀËÎ  (Òåêñò;Äëèíà)  
ÍÅ  (Ëîãè÷)  
ÍÅËÜÇß  ( )  
ÍÅËÜÇß?  (x)  
ÍÈÆÍÈÉ_ÐÅÃ  (Òåêñò)  
ÍÎÐÌÀ_ÏÐÈÁ  (Ïðåäï;Äèàïàçîí)  

ÎÊÐÓÃË  (x;×èñëîÐàçðÿäîâ)  
ÎÑÒÀÒÎÊ  (×èñëèòåëü;Çíàìåíàòåëü)  
ÎÒÊË  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÎØÈÁÊÀ  ( )  
ÎØÈÁÊÀ?  (x)  

ÏÈ  ( )  
ÏËÀÒÅÆ  (ÎáúåìÇàéìà;Ñòàâêà;Ñðîê)  
ÏÎÂÒÎÐ  (Òåêñò;×èñëî)  
ÏÎÄÑÒÐÎÊÀ  (Òåêñò;Ïîçèöèÿ;Äëèíà)  
ÏÎÈÑÊ  (Îáðàçåö;Ñòðîêà;Ïîçèöèÿ)  
ÏÐÎÅÊÖ_ÄÎÕÎÄ  (Ïëàòåæ;Ñòàâêà;Ñðîê)  

ÑÅÉ×ÀÑ  ( )  
ÑÅÊÓÍÄÀ  (ÎáîáùÂðåìÿ)  
ÑÈÍ  (x)  
ÑËÓ×_×ÈÑËÎ  ( )  
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌË  (Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû;Ïåðèîä)  
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌÐ  (Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû)  
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌÓ  (Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû;Ïåðèîä)  
ÑÎÂÏ  (Òåêñò1;Òåêñò2)  
ÑÐÅÄÍÅÅ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÑÐÎÊ  (Ñòàâêà;ÁóäÑóììà;ÒåêÑóììà)  
ÑÐÎÊ_ÍÀÊÎÏ  (Ïëàòåæ;Ñòàâêà;ÁóäÑóììà  )  
ÑÒÀÂÊÀ  (ÁóäÑóììà;ÒåêÑóììà;Ñðîê)  
ÑÒÐÎÊÀ  (x;×èñëîÏîçèöèé)  
ÑÓÌÌÀ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  

ÒÀÍ  (x)  
ÒÅÊÑÒ1  (Äèàïàçîí)  



ÓÑÅ×  (Òåêñò)  

ÖÅËÎÅ  (x)  

×ÀÑ  (ÎáîáùÂðåìÿ)  
×ÈÑËÎ1  (Äèàïàçîí)  
×ÈÑËÎ_ÑÒÎËÁÖÎÂ  (Äèàïàçîí)  
×ÈÑËÎ_ÑÒÐÎÊ  (Äèàïàçîí)  
×ÈÑËÎ_ß×ÅÅÊ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  

ÝÊÑÏ  (x)  

ß×ÅÉÊÀ  (Äèàïàçîí;Ñòîëáåö;Ñòðîêà)  

Ñì. òàêæå
Ôîðìóëû



 

 Ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîíêðåòíîé ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè óêàæèòå íà èìÿ 
ýòîé ôóíêöèè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

ÂÐÅÌß  (×àñ;Ìèíóòà;Ñåêóíäà)  
ÃÎÄ  (ÎáîáùÄàòà)  
ÄÀÒÀ  (Ãîä;Ìåñÿö;Äåíü)  
ÄÅÍÜ  (ÎáîáùÄàòà)  
ÌÅÑßÖ  (ÎáîáùÄàòà)  
ÌÈÍÓÒÀ  (ÎáîáùÂðåìÿ)  
ÑÅÉ×ÀÑ  ( )  
ÑÅÊÓÍÄÀ  (ÎáîáùÂðåìÿ)  
×ÀÑ  (ÎáîáùÂðåìÿ)  

Ñì. òàêæå
Ôîðìóëû
Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè
Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè
Ìàòåìàòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè
Èíôîðìàöèîííûå ôóíêöèè
Ññûëî÷íûå ôóíêöèè
Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè
Òåêñòîâûå ôóíêöèè



 

 Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîíêðåòíîé ôèíàíñîâîé ôóíêöèè óêàæèòå íà èìÿ ýòîé 
ôóíêöèè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

ÁÓÄ_ÄÎÕÎÄ  (Ïëàòåæ;Ñòàâêà;Ñðîê)  
ÈÒÎÃ_ÑÀËÜÄÎ  (Ñòàâêà;Äèàïàçîí)  
ÍÎÐÌÀ_ÏÐÈÁ  (Ïðåäï;Äèàïàçîí)  
ÏËÀÒÅÆ  (ÎáúåìÇàéìà;Ñòàâêà;Ñðîê)  
ÏÐÎÅÊÖ_ÄÎÕÎÄ  (Ïëàòåæ;Ñòàâêà;Ñðîê)  
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌË  (Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû;Ïåðèîä)  
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌÐ  (Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû)  
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌÓ  (Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû;Ïåðèîä)  
ÑÐÎÊ  (Ñòàâêà;ÁóäÑóììà;ÒåêÑóììà)  
ÑÐÎÊ_ÍÀÊÎÏ  (Ïëàòåæ;Ñòàâêà;ÁóäÑóììà  )  
ÑÒÀÂÊÀ  (ÁóäÑóììà;ÒåêÑóììà;Ñðîê)  

Ñì. òàêæå
Ôîðìóëû
Ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè
Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè
Ìàòåìàòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè
Èíôîðìàöèîííûå ôóíêöèè
Ññûëî÷íûå ôóíêöèè
Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè
Òåêñòîâûå ôóíêöèè



 

 Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîíêðåòíîé ëîãè÷åñêîé ôóíêöèè óêàæèòå íà èìÿ ýòîé
ôóíêöèè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

ÅÑËÈ  (Óñëîâèå;Çíà÷Èñòèíà;Çíà÷Ëîæü)  
È  (Ëîãè÷1;Ëîãè÷2;...)  
ÈËÈ  (Ëîãè÷1;Ëîãè÷2;...)  
ÈÑÒÈÍÀ  ( )  
ËÎÆÜ  ( )  
ÍÅ  (Ëîãè÷)  

Ñì. òàêæå
Ôîðìóëû
Ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè
Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè
Ìàòåìàòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè
Èíôîðìàöèîííûå ôóíêöèè
Ññûëî÷íûå ôóíêöèè
Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè
Òåêñòîâûå ôóíêöèè



 

 Ìàòåìàòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîíêðåòíîé ìàòåìàòè÷åñêîé èëè òðèãîíîìåòðè÷åñêîé 
ôóíêöèè óêàæèòå íà èìÿ ýòîé ôóíêöèè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

ÀÐÊÊÎÑ  (x)  
ÀÐÊÑÈÍ  (x)  
ÀÐÊÒÀÍ  (x)  
ÀÐÊÒÀÍ2  (x;y)  
ÊÎÐÅÍÜ  (x)  
ÊÎÑ  (x)  
ËÎÃ  (x)  
ËÎÃ_ÍÀÒ  (x)  
ÌÎÄÓËÜ  (x)  
ÎÊÐÓÃË  (x;×èñëîÐàçðÿäîâ)  
ÎÑÒÀÒÎÊ  (×èñëèòåëü;Çíàìåíàòåëü)  
ÏÈ  ( )  
ÑÈÍ  (x)  
ÑËÓ×_×ÈÑËÎ  ( )  
ÒÀÍ  (x)  
ÖÅËÎÅ  (x)  
ÝÊÑÏ  (x)  

Ñì. òàêæå
Ôîðìóëû
Ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè
Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè
Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè
Èíôîðìàöèîííûå ôóíêöèè
Ññûëî÷íûå ôóíêöèè
Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè
Òåêñòîâûå ôóíêöèè



 

 Èíôîðìàöèîííûå ôóíêöèè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîíêðåòíîé èíôîðìàöèîííîé ôóíêöèè óêàæèòå íà èìÿ 
ýòîé ôóíêöèè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

ÍÅËÜÇß  ( )  
ÍÅËÜÇß?  (x)  
ÎØÈÁÊÀ  ( )  
ÎØÈÁÊÀ?  (x)  

Ñì. òàêæå
Ôîðìóëû
Ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè
Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè
Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè
Ìàòåìàòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè
Ññûëî÷íûå ôóíêöèè
Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè
Òåêñòîâûå ôóíêöèè



 

 Ññûëî÷íûå ôóíêöèè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîíêðåòíîé ññûëî÷íîé ôóíêöèè óêàæèòå íà èìÿ ýòîé 
ôóíêöèè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

ÂÅÐÒ_ÏÎÈÑÊ  (Îáðàçåö;Äèàïàçîí;×èñëîÑòîëáöîâ)  
ÂÛÁÎÐ  (Âûáðàí;Ïóíêò0;Ïóíêò1;...)  
ÃÎÐ_ÏÎÈÑÊ  (Îáðàçåö;Äèàïàçîí;×èñëîÑòðîê)  
×ÈÑËÎ_ÑÒÎËÁÖÎÂ  (Äèàïàçîí)  
×ÈÑËÎ_ÑÒÐÎÊ  (Äèàïàçîí)  
ß×ÅÉÊÀ  (Äèàïàçîí;Ñòîëáåö;Ñòðîêà)  

Ñì. òàêæå
Ôîðìóëû
Ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè
Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè
Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè
Ìàòåìàòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè
Èíôîðìàöèîííûå ôóíêöèè
Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè
Òåêñòîâûå ôóíêöèè



 

 Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîíêðåòíîé ñòàòèñòè÷åñêîé ôóíêöèè óêàæèòå íà 
èìÿ ýòîé ôóíêöèè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

ÄÈÑÏÅÐÑÈß  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÌÀÊÑ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÌÈÍ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÎÒÊË  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÑÐÅÄÍÅÅ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÑÓÌÌÀ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
×ÈÑËÎ_ß×ÅÅÊ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  

Ñì. òàêæå
Ôîðìóëû
Ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè
Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè
Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè
Ìàòåìàòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè
Èíôîðìàöèîííûå ôóíêöèè
Ññûëî÷íûå ôóíêöèè
Òåêñòîâûå ôóíêöèè



 

 Òåêñòîâûå ôóíêöèè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîíêðåòíîé òåêñòîâîé ôóíêöèè óêàæèòå íà èìÿ ýòîé 
ôóíêöèè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

ÂÅÐÕÍÈÉ_ÐÅÃ  (Òåêñò)  
ÄËÈÍÀ  (Òåêñò)  
ÇÀÃËÀÂÍ  (Òåêñò)  
ÇÀÌÅÍÀ  (Òåêñò;Ïîçèöèÿ;Äëèíà;ÍîâûéÒåêñò)  
ÇÍÀ×ÅÍÈÅ  (Òåêñò)  
ÊÎÍÅÖ  (Òåêñò;Äëèíà)  
ÍÀ×ÀËÎ  (Òåêñò;Äëèíà)  
ÍÈÆÍÈÉ_ÐÅÃ  (Òåêñò)  
ÏÎÂÒÎÐ  (Òåêñò;×èñëî)  
ÏÎÄÑÒÐÎÊÀ  (Òåêñò;Ïîçèöèÿ;Äëèíà)  
ÏÎÈÑÊ  (Îáðàçåö;Ñòðîêà;Ïîçèöèÿ)  
ÑÎÂÏ  (Òåêñò1;Òåêñò2)  
ÑÒÐÎÊÀ  (x;×èñëîÏîçèöèé)  
ÒÅÊÑÒ1  (Äèàïàçîí)  
ÓÑÅ×  (Òåêñò)  
×ÈÑËÎ1  (Äèàïàçîí)  

Ñì. òàêæå
Ôîðìóëû
Ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè
Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè
Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè
Ìàòåìàòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè
Èíôîðìàöèîííûå ôóíêöèè
Ññûëî÷íûå ôóíêöèè
Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè



 Çàùèòà îò ïîòåðè èíôîðìàöèè
Íèæå äàíî íåñêîëüêî ïîëåçíûõ ñîâåòîâ î òîì, êàê çàùèòèòüñÿ îò ñëó÷àéíîé ïîòåðè èíôîðìàöèè:

Âñåãäà ñîçäàâàéòå ðåçåðâíûå êîïèè ôàéëîâ. Works àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåò ðåçåðâíûå
êîïèè ñîõðàíÿåìûõ äîêóìåíòîâ, åñëè âêëþ÷åí ôëàæîê "Ðåçåðâíàÿ êîïèÿ", à òàêæå ïðè ñîõðàíåíèè
äîêóìåíòîâ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ñîõðàíèòü êàê (ìåíþ Ôàéë).

Â òàêîì ñëó÷àå, åñëè ÷òî-ëèáî ñëó÷èòñÿ ñ èñõîäíûì ôàéëîì, ìîæíî áóäåò îòêðûòü åãî 
ðåçåðâíóþ êîïèþ è âîññòàíîâèòü íàèáîëåå áëèçêîå ê ïîñëåäíåìó ñîñòîÿíèå ýòîãî ôàéëà.

Ðåãóëÿðíî ñîõðàíÿéòå ðåçóëüòàòû ñâîåé ðàáîòû. ×åì ðåæå âû ñîõðàíÿåòå ðåçóëüòàòû
ñâîåé ðàáîòû, òåì áîëüøèé îáúåì èíôîðìàöèè ìîæåò áûòü ïîòåðÿí â ñëó÷àå àïïàðàòíîãî ñáîÿ èëè 
ñáîÿ ïî ïèòàíèþ. Ðåêîìåíäóåòñÿ ñîõðàíÿòüñÿ êàæäûå 15 - 30 ìèíóò.

Õðàíèòå êîïèè âàæíûõ äîêóìåíòîâ íà äðóãîì äèñêå. Â òàêîì ñëó÷àå, åñëè ÷òî-òî 
ñëó÷èòñÿ ñ èñõîäíûì äèñêîì, ýòè äîêóìåíòû íå áóäóò ïîòåðÿíû.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ðåçåðâíûõ êîïèé äîêóìåíòîâ
Ïåðåèìåíîâàíèå äîêóìåíòà



 Â êàêèõ ñëó÷àÿõ ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ñïðàâî÷íóþ ñèñòåìó, à 
êîãäà ó÷åáíèê
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè âûïîëíåíèè êîíêðåòíûõ çàäà÷ ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü ñïðàâî÷íóþ ñèñòåìó. Íàçíà÷åíèå 
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû - äàòü ïîëüçîâàòåëþ ïîäðîáíûå èíñòðóêöèè ïî âûïîëíåíèþ êîíêðåòíûõ ïðîöåäóð
(íàïðèìåð, êàê äîáàâèòü ïîëå ê áàçå äàííûõ).
Åñëè âû ñîâñåì ïëîõî çíàêîìû ñ Works, òî âêëþ÷èòå ðåæèì îòîáðàæåíèÿ êàðò ïîäñêàçêè, 
êîòîðûå ïîñòîÿííî íàõîäÿòñÿ íà ýêðàíå è ñîäåðæàò ïîäðîáíûå èíñòðóêöèè ïî âûïîëíåíèþ äåéñòâèé, 
âîçìîæíûõ â êîíêðåòíîé ñèòóàöèè.
Åñëè âû õîòèòå ïîëó÷èòü öåëüíóþ êàðòèíó âûïîëíåíèÿ êàêîé-ëèáî áîëüøîé çàäà÷è (íàïðèìåð, 
ñîçäàíèÿ áàçû äàííûõ), òî îòêðîéòå ó÷åáíèê ïî Microsoft Works äëÿ Windows è âûáåðèòå 
ñîîòâåòñòâóþùèé óðîê. Ó÷åáíèê ïîçíàêîìèò âàñ ñî ñïîñîáàìè âûïîëíåíèÿ óêàçàííîé çàäà÷è è 
ïðåäîñòàâèò âîçìîæíîñòü ïðèìåíèòü ïîëó÷åííûå çíàíèÿ íà ïðàêòèêå. Îáû÷íî äëÿ çàâåðøåíèÿ îäíîãî 
óðîêà òðåáóåòñÿ îò 15 äî 20 ìèíóò.
Ñì. òàêæå
Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Ó÷åáíèê
Êàðòû ïîäñêàçêè



 Èñïîëüçîâàíèå öâåòîâ â äîêóìåíòå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ðàáîòàÿ ñ Works, ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò ìîæåò èçìåíèòü öâåò ââîäèìîãî òåêñòà. Êðîìå 
òîãî, ìîæíî èçìåíèòü öâåò ãðàíèö âîêðóã àáçàöåâ, ÿ÷ååê ýëåêòðîííîé òàáëèöû è ïîëåé áàçû 
äàííûõ.
Ðàáîòàÿ ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé èëè áàçîé äàííûõ, ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò ìîæåò èçìåíèòü 
óçîð ðàçëè÷íûõ îáëàñòåé äîêóìåíòà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ñìîòðèòå 
ñîîòâåòñòâóþùèå ðàçäåëû, ïåðå÷èñëåííûå â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû öâåòà èçîáðàæàëèñü íà ýêðàíå, íåîáõîäèìî èìåòü öâåòíîé ìîíèòîð. Êðîìå òîãî, ïðè 
íàëè÷èè öâåòíîãî ïðèíòåðà öâåòà ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðè ïå÷àòè äîêóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò òåêñòà:
1 Âûäåëèòå òåêñò, ÿ÷åéêó èëè ïîëå, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Øðèôò â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò òåêñòà, âûáåðèòå íóæíûé öâåò èç ðàñêðûâàþùåãîñÿ 

ñïèñêà "Öâåò". Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ýòîò ñïèñîê, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî 
è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò ãðàíèöû:
1 Âûäåëèòå àáçàö, ÿ÷åéêè èëè ïîëÿ, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Ãðàíèöà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Ïðè íåîáõîäèìîñòè óêàæèòå ëèíèþ ãðàíèöû, êîòîðóþ ñëåäóåò èçìåíèòü (âåðõíþþ, íèæíþþ, 

ïðàâóþ èëè ëåâóþ).
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò òåêñòà, âûáåðèòå íóæíûé öâåò èç ðàñêðûâàþùåãîñÿ 

ñïèñêà "Öâåò". Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ýòîò ñïèñîê, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî 
è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ òåêñòà
Ãðàíèöû
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Óçîðû â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ áàçû äàííûõ
Öâåòà è óçîðû â ôîðìå
Ãðàíèöû â ôîðìå



 

 Ââîä äàò äî 1931 ãîäà
Åñëè âû ââåäåòå äàòó äî 1931 ãîäà â ôîðìàòå ìåñÿö/ãîä (íàïðèìåð: 11/25), òî Works 
èçîáðàçèò ââåäåííîå çíà÷åíèå â ôîðìàòå ìåñÿö/äåíü (íàïðèìåð: Íîÿáðü 25). Ïðè÷èíîé ýòîãî 
ñëóæèò òî, ÷òî Works ñ÷èòàåò, ÷òî äàòà ââîäèòñÿ â ôîðìàòå ìåñÿö/äåíü, åñëè âòîðîå ÷èñëî
ìåíüøå 32.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îáîéòè ýòî íåóäîáñòâî, ââåäèòå ïîëíóþ äàòó (íàïðèìåð, 11/10/25), à çàòåì 
âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò äàòû äëÿ ïîëÿ èëè ÿ÷åéêè ñ ïîìîùüþ êîìàíäû ×èñëà (ìåíþ Ôîðìàò).
Ñì. òàêæå
Äëÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû:
×èñëîâûå ôîðìàòû
Äàòû è âðåìÿ
Äëÿ áàçû äàííûõ:
×èñëîâûå ôîðìàòû
Äàòû è âðåìÿ



 

 Èçîáðàæåíèå ÷èñåë è äàò
Äëÿ òîãî ÷òîáû ÷èñëà è äàòû ïîëíîñòüþ èçîáðàæàëèñü â ïîëå áàçû äàííûõ èëè ÿ÷åéêå 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû, óñòàíîâèòå øèðèíó ïîëÿ èëè ÿ÷åéêè ïî êðàéíåé ìåðå íà îäèí ñèìâîë 
áîëüøå, ÷åì ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî, êîòîðîå âû ñîáèðàåòåñü òàì õðàíèòü. Ïðè èñïîëüçîâàíèè 
íåêîòîðûõ ôîðìàòîâ âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ åùå áîëüøå óâåëè÷èòü øèðèíó ïîëÿ èëè ÿ÷åéêè. 
Äîïîëíèòåëüíîå ìåñòî òðåáóåòñÿ äëÿ çíàêà ÷èñëà. Íàïðèìåð, â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî 
ôîðìàòà, ÷èñëî -123 áóäåò âûãëÿäåòü êàê -123, (123), 123,00 è ò.ï.
Åñëè ïîëå èëè ÿ÷åéêà ñîäåðæàò ñëèøêîì äëèííîå ÷èñëî, òî îíî èçîáðàæàåòñÿ êàê #####.
Ñì. òàêæå
Äëÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû:
×èñëîâûå ôîðìàòû
Äàòû è âðåìÿ
Äëÿ áàçû äàííûõ:
×èñëîâûå ôîðìàòû
Äàòû è âðåìÿ



 Èñïðàâëåíèå ñîîáùåíèé "ÎØÈÁÊÀ" â ôîðìóëàõ
Åñëè âû óäàëèëè ÿ÷åéêó, êîòîðàÿ èñïîëüçîâàëàñü ïðè îïðåäåëåíèè àäðåñà äèàïàçîíà, òî â 
ÿ÷åéêàõ, ñîäåðæàùèõ ôîðìóëû, êîòîðûå ññûëàëèñü íà ýòîò äèàïàçîí, ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå 
"ÎØÈÁÊÀ." Íàïðèìåð, åñëè ôîðìóëà ññûëàåòñÿ íà äèàïàçîí A1:C10 è âû óäàëèòå ñòîëáåö A èëè
C èëè ñòðîêó1 èëè 10, òî â ÿ÷åéêå, êîòîðàÿ ñîäåðæèò ýòó ôîðìóëó, ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå 
"ÎØÈÁÊÀ". Äëÿ òîãî ÷òîáû èñïðàâèòü ôîðìóëó, âíåñèòå â íåå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ.
Ñì. òàêæå
×èñëîâûå ôîðìàòû
Äàòû è âðåìÿ



 Îòáîð çàïèñåé áàçû äàííûõ äëÿ ïå÷àòè
Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ îòáîðà çàïèñåé áàçû äàííûõ äëÿ ïå÷àòè. Îïòèìàëüíûé ñïîñîá 
îòáîðà çàïèñåé çàâèñèò îò ÷èñëà çàïèñåé, êîòîðûå ñëåäóåò íàïå÷àòàòü, è ôîðìàòà, êîòîðûé 
ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïðè ïå÷àòè çàïèñåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü Âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ
Ñòîëáöû âñåõ çàïèñåé Ïå÷àòàéòå â ðåæèìå òàáëèöû.
Îòäåëüíóþ ñòðàíèöó
êàæäîé çàïèñè Ïå÷àòàéòå â ðåæèìå ôîðìû.
Îòäåëüíóþ çàïèñü Íàïå÷àòàéòå òåêóùóþ çàïèñü â ðåæèìå ôîðìû.
Íåñâÿçàííûå çàïèñè Ñäåëàéòå íåâèäèìûìè çàïèñè èëè ïîëÿ, êîòîðûå íå ñëåäóåò 

ïå÷àòàòü.
Òîëüêî âûäåëåííûå ïîëÿ Ñîçäàéòå îò÷åò.
Çàïèñè, ðàçáèòûå íà ãðóïïû Ñîçäàéòå îò÷åò.
Ãðóïïîâóþ èíôîðìàöèþ
îá îòäåëüíîì ïîëå Ñîçäàéòå îò÷åò.
Çàïèñè, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò
íåêîòîðûì êðèòåðèÿì îòáîðà Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Íîâûé çàïðîñ ñîçäàéòå çàïðîñ, êîòîðûé 

îòáåðåò íóæíûå çàïèñè è ñäåëàåò íåâèäèìûìè îñòàëüíûå 
çàïèñè.

Ñì. òàêæå
Ïå÷àòü áàçû äàííûõ
Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè
Íåâèäèìûå ïîëÿ è çàïèñè
Ñîçäàíèå îò÷åòà



 Âû÷èñëåíèå ÷àñòè÷íûõ ñóìì è ñóìì ñ íàêîïëåíèåì
Ïðè æåëàíèè â áàçå äàííûõ ìîæíî ñîçäàòü ïîëå, êîòîðîå áóäåò ñîäåðæàòü ñóììó ñ íàêîïëåíèåì 
äëÿ âñåõ çàïèñåé.
Ïðèìåð: Ïóñòü â áàçå äàííûõ åñòü ïîëå "Ðàñõîäû", êîòîðîå ñîäåðæèò ðàñõîäû çà êàæäûé äåíü. 
Äîáàâüòå â áàçó äàííûõ íîâîå ïîëå ñ èìåíåì "Ñóììà ðàñõîäîâ" è ââåäèòå â íåãî ôîðìóëó =Ñóììà 
ðàñõîäîâ+Ðàñõîäû. Â òàêîì ñëó÷àå êàæäàÿ çàïèñü áóäåò ñîäåðæàòü ñóììó ðàñõîäîâ çà 
ýòîò è âñå ïðåäûäóùèå äíè. Ïîñëåäíÿÿ çàïèñü áóäåò ñîäåðæàòü ñóììó ðàñõîäîâ çà âñå äíè.
Êðîìå òîãî, ìîæíî ñîçäàòü îò÷åò, îïðåäåëèòü â íåì ãðóïïû è âû÷èñëèòü ÷àñòè÷íûå è ïîëíûå 
ñóììû ïî ýòèì ãðóïïàì.
Ñì. òàêæå
Ôîðìóëû
Ñîçäàíèå îò÷åòà



 Åñëè äîêóìåíò íå ïå÷àòàåòñÿ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè âû âûáðàëè êîìàíäó Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë, îäíàêî, âàø äîêóìåíò íå ïå÷àòàåòñÿ, òî 
ïðîâåðüòå ñëåäóþùåå:

Âêëþ÷åí ëè âàø ïðèíòåð, åñòü ëè â íåì áóìàãà, ãîðèò ëè èíäèêàòîð ãîòîâíîñòè.

Óñòàíîâëåí ëè ýòîò ïðèíòåð â Windows. Åñëè ó âàñ óñòàíîâëåíî íåñêîëüêî ïðèíòåðîâ, òî 
âûáåðèòå íóæíûé ñ ïîìîùüþ óòèëèòû Windows Control Panel.

Óñòàíîâëåí ëè ýòîò ïðèíòåð â Works. Åñëè ó âàñ óñòàíîâëåíî íåñêîëüêî ïðèíòåðîâ, òî 
âûáåðèòå íóæíûé ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Íàñòðîéêà ïå÷àòè (ìåíþ Ôàéë).

Ê ïðàâèëüíîìó ëè ïîðòó ïîäêëþ÷åí âàø ïðèíòåð è ýòîò ëè ïîðò óêàçàí â îêíå äèàëîãà 
Íàñòðîéêà ïå÷àòè. Ïîðòû LPT1, LPT2 è LPT3 îáû÷íî èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ 
ïàðàëëåëüíûõ ïðèíòåðîâ, à ïîðòû COM1 è COM2 - äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ïîñëåäîâàòåëüíûõ ïðèíòåðîâ.

Õîðîøî ëè âñòàâëåí êàáåëü, ñîåäèíÿþùèé ïðèíòåð è êîìïüþòåð, â îáà ðàçúåìà.

Íåò ëè ïîâðåæäåíèÿ êàáåëÿ, ñîåäèíÿþùåãî ïðèíòåð è êîìïüþòåð. Åñëè âàì êàæåòñÿ, ÷òî 
äåëî â íåèñïðàâíîñòè êàáåëÿ, ïîïðîáóéòå çàìåíèòü åãî.

Ïðàâèëüíî ëè óñòàíîâëåíû ïåðåêëþ÷àòåëè íà çàäíåé ïàíåëè âàøåãî ïðèíòåðà. Äëÿ 
ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè îáðàòèòåñü ê äîêóìåíòàöèè ïî âàøåìó ïðèíòåðó.

Åñëè íà çàäíåé ïàíåëè âàøåãî ïðèíòåðà íåò ïåðåêëþ÷àòåëåé, òî, âîçìîæíî, ñóùåñòâóþò 
äðóãèå ñïîñîáû åãî íàñòðîéêè. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè îáðàòèòåñü ê 
äîêóìåíòàöèè ïî âàøåìó ïðèíòåðó.

Íå èñïîëüçóåòå ëè âû ñïóëåð ïå÷àòè, êîòîðûé íåñîâìåñòèì ñ Windows èëè íå èñïðàâåí. 
Ñïóëåð - ýòî ïðîãðàììà, êîòîðàÿ ñîõðàíÿåò íà äèñê èíôîðìàöèþ, ïîñëàííóþ íà ïðèíòåð, è ïîçâîëÿåò 
ïðîäîëæàòü ðàáîòó â òî âðåìÿ êàê ýòà èíôîðìàöèÿ ïå÷àòàåòñÿ â ôîíîâîì ðåæèìå. Åñëè âû 
èñïîëüçóåòå íå ñòàíäàðòíûé ñïóëåð Windows, à äðóãîé ñïóëåð, òî îòêëþ÷èòå åãî è ïîïðîáóéòå 
åùå ðàç îòïðàâèòü äîêóìåíò íà ïå÷àòü èç Works. Åñëè âû èñïîëüçóåòå ñòàíäàðòíûé ñïóëåð 
Windows, òî îáðàòèòåñü ê äîêóìåíòàöèè ïî Windows äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîïîëíèòåëüíîé èíôîðìàöèè.

Íå äîïóùåíà ëè îøèáêà ïðè óêàçàíèè äèàïàçîíà ñòðàíèö è óñòàíîâêå ïàðàìåòðîâ ïðèíòåðà. 
Íàïðèìåð, ïðîâåðüòå, ÷òî âû íå ââåëè áóêâó "l" âìåñòî öèôðû 1 (îäèí) èëè áóêâó "O" âìåñòî 
öèôðû 0 (íóëü).
Ñì. òàêæå
Íàñòðîéêà ïðèíòåðà
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ïå÷àòü äèàãðàììû
Ïå÷àòü áàçû äàííûõ



Ïå÷àòü îò÷åòîâ



 Åñëè âìåñòî äèàãðàììû ïå÷àòàþòñÿ íåïîíÿòíûå ñèìâîëû
Åñëè âìåñòî äèàãðàììû ïå÷àòàþòñÿ ñòðîêè íåïîíÿòíûõ ñèìâîëîâ, òî ïðîâåðüòå ñëåäóþùåå:

Ïàðàìåòðû, ïåðå÷èñëåííûå â ðàçäåëå "Åñëè äîêóìåíò íå ïå÷àòàåòñÿ".

Ìîæåò ëè âàø ïðèíòåð ïå÷àòàòü ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ. Ïðèíòåðû òèïà "ðîìàøêà" è 
íåêîòîðûå ðàííèå ìîäåëè ìàòðè÷íûõ ïðèíòåðîâ íå ñïîñîáíû ïå÷àòàòü ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ.

Íå âûêëþ÷àëè ëè âû âàø ïðèíòåð ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ïå÷àòü. Ïðè ïå÷àòè äèàãðàìì 
Works ïîñûëàåò ïðèíòåðó ñïåöèàëüíûå êîäû, ïåðåêëþ÷àþùèå åãî â ãðàôè÷åñêèé ðåæèì. Ïðè 
âûêëþ÷åíèè ïðèíòåðà îòêëþ÷àåòñÿ è ãðàôè÷åñêèé ðåæèì.
Ñì. òàêæå
Ïå÷àòü äèàãðàììû
Åñëè äîêóìåíò íå ïå÷àòàåòñÿ



 Åñëè ïå÷àòàþòñÿ ïóñòûå ñòðàíèöû
Åñëè ïðè ïå÷àòè ýëåêòðîííîé òàáëèöû èëè áàçû äàííûõ ïå÷àòàþòñÿ ëèøíèå ïóñòûå ñòðàíèöû, 
òî ïðîâåðüòå ñëåäóþùåå:

Êàêàÿ ÿ÷åéêà èëè êàêîå ïîëå ÿâëÿþòñÿ ïîñëåäíèìè. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê ïîñëåäíåé 
ÿ÷åéêå èëè ïîñëåäíåìó ïîëþ äîêóìåíòà, íàæìèòå CTRL+END. Âîçìîæíî, â âàøåì äîêóìåíòå åñòü 
îòôîðìàòèðîâàííûå ïóñòûå ÿ÷åéêè èëè ïîëÿ. Ïðè÷èíîé ýòîãî ìîæåò áûòü òî, ÷òî ïðè âûáîðå 
÷èñëîâîãî ôîðìàòà èëè øðèôòà ïåðåä âûáîðîì ñîîòâåòñòâóþùåé êîìàíäû áûëà ïîëíîñòüþ âûäåëåíà 
ñòðîêà (èëè ñòîëáåö). Works ñ÷èòàåò, ÷òî åñëè ÿ÷åéêà îòôîðìàòèðîâàíà, òî îíà ñîäåðæèò 
èíôîðìàöèþ, è ïå÷àòàåò åå, åñëè îíà âêëþ÷åíà â îáëàñòü ïå÷àòè.

Øèðèíó çíà÷åíèé â ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè áàçå äàííûõ. Íàïðèìåð, åñëè íà ñòðàíèöå íå 
óìåùàåòñÿ îäíà ñòðîêà èíôîðìàöèè, òî Works íàïå÷àòàåò äîïîëíèòåëüíûå ñòðàíèöû äëÿ âñåõ 
ïîëåé è ÿ÷ååê.
Ñì. òàêæå
Ïå÷àòü äîêóìåíòîâ



 Ïå÷àòü îòäåëüíûõ îáëàñòåé ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ òîãî ÷òîáû ÿâíî óêàçàòü Works, êàêóþ îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû ñëåäóåò 
íàïå÷àòàòü, âûäåëèòå äèàïàçîí ÿ÷ååê, êîòîðûé ñëåäóåò íàïå÷àòàòü, à çàòåì âûáåðèòå 
Îáëàñòü ïå÷àòè â ìåíþ Ôîðìàò. Works áóäåò ïðîäîëæàòü ïå÷àòàòü òîëüêî óêàçàííûé 
äèàïàçîí ÿ÷ååê äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò óêàçàíà äðóãàÿ îáëàñòü ïå÷àòè. Êðîìå òîãî, óêàçàííîé 
îáëàñòè ïå÷àòè àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåòñÿ èìÿ "Îáëàñòü ïå÷àòè", ÷òî ïîçâîëÿåò áûñòðî 
íàéòè ýòó îáëàñòü â ýëåêòðîííîé òàáëèöå.
Åñëè âû ÷àñòî ïå÷àòàåòå ðàçëè÷íûå äèàïàçîíû ýëåêòðîííîé òàáëèöû, òî ïðèñâîéòå èì èìåíà. 
Çàòåì, êîãäà âàì ïîíàäîáèòñÿ íàïå÷àòàòü îäèí èç ýòèõ äèàïàçîíîâ, íàæìèòå F5 è âûáåðèòå èìÿ 
íóæíîãî äèàïàçîíà. Works âûäåëèò óêàçàííûé äèàïàçîí. Ïîñëå ýòîãî âûáåðèòå Îáëàñòü ïå÷àòè,
÷òîáû èçìåíèòü îáëàñòü ïå÷àòè, è âûáåðèòå Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë.
Åñëè âàì ïîíàäîáèòñÿ íàïå÷àòàòü âñþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, âûáåðèòå Èìÿ äèàïàçîíà â ìåíþ 
Ïîìåñòèòü, âûáåðèòå "Îáëàñòü ïå÷àòè" èç ñïèñêà "Èìåíà", âûáåðèòå "Óäàëèòü", à çàòåì 
âûáåðèòå "Çàêðûòü". Òåïåðü, êîãäà âû âûáåðåòå Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë, Works íàïå÷àòàåò 
âñþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó
Ñì. òàêæå
Ïå÷àòü äîêóìåíòîâ



 Ïå÷àòü ïîëåé
Ìíîãèå ïðèíòåðû (íàïðèìåð, Hewlett-Packard DeskJet) îáÿçàòåëüíî îñòàâëÿþò ñëåâà ïîëå 
îïðåäåëåííîé øèðèíû. Ïðè îïðåäåëåíèè ìàêåòà ñòðàíèöû ñëåäóåò ó÷èòûâàòü ýòî 
îáñòîÿòåëüñòâî: øèðèíà ëåâîãî ïîëÿ âàøåãî äîêóìåíòà íå äîëæíà áûòü ìåíüøå øèðèíû ïîëÿ 
ïðèíòåðà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè îáðàòèòåñü ê äîêóìåíòàöèè ïî âàøåìó 
ïðèíòåðó.
Ñì. òàêæå
Ïå÷àòü äîêóìåíòîâ
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè
Íàñòðîéêà ïðèíòåðà



 Åñëè Windows íå ïîääåðæèâàåò âàø ïðèíòåð
Ïðè óñòàíîâêå Windows â ñïèñêå ïðèíòåðîâ, ñîâìåñòèìûõ ñ Windows, ìîãëî íå îêàçàòüñÿ âàøåãî
ïðèíòåðà. Îäíàêî, áîëüøèíñòâî ïðèíòåðîâ ïîçâîëÿåò ýìóëèðîâàòü íåêîòîðûå ïðèíòåðû, êîòîðûå 
ñ÷èòàþòñÿ ñòàíäàðòíûìè, íàïðèìåð, IBM Pro Printer, Epson FX, Epson LQ è ò.ï., ïðè÷åì äîâîëüíî
÷àñòî ýòà ýìóëÿöèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé 
èíôîðìàöèè îá ýìóëÿöèè è óñòàíîâêå îáðàòèòåñü ê äîêóìåíòàöèè ïî âàøåìó ïðèíòåðó.
Ñì. òàêæå
Ïå÷àòü äîêóìåíòîâ
Íàñòðîéêà ïðèíòåðà



 Îòêðûòèå ôàéëîâ, ñîçäàííûõ äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè
Works ïîçâîëÿåò îòêðûâàòü ôàéëû, ñîçäàííûå äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, â òîì ÷èñëå, Microsoft 
Excel, Microsoft Word, Microsoft Works äëÿ Macintosh, WordPerfect, Lotus 1-2-3 è dBASE.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ôàéë, ñîçäàííûé äðóãèì ïðèëîæåíèåì:
1 Âûáåðèòå Îòêðûòü â ìåíþ Ôàéë.
2 Èç ñïèñêà "Èìÿ ôàéëà" âûáåðèòå èìÿ ôàéëà, êîòîðûé ñëåäóåò îòêðûòü.

Åñëè â ñïèñêå "Èìÿ ôàéëà" íåò íóæíîãî âàì ôàéëà, òî âûïîëíèòå îäíî èç ñëåäóþùèõ 
äåéñòâèé:

Èç ñïèñêà "Äèñê" âûáåðèòå äèñê, íà êîòîðîì íàõîäèòñÿ íóæíûé äîêóìåíò.

Èç ñïèñêà "Êàòàëîã" âûáåðèòå êàòàëîã, êîòîðûé ñîäåðæèò íóæíûé äîêóìåíò.

Èç ñïèñêà "Òèï ôàéëà" âûáåðèòå òèï íóæíîãî äîêóìåíòà.

Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ ôàéëà" ââåäèòå èìÿ íóæíîãî ôàéëà è óêàæèòå ñîîòâåòñòâóþùåå 
ðàñøèðåíèå.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåîáðàçîâàòü óêàçàííûé ôàéë à îäèí èç ôîðìàòîâ Works, íàæìèòå êíîïêó 

"OK".
4 Åñëè íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Îòêðûòü ôàéë êàê, òî âûáåðèòå êîìïîíåíò Works, â 

êîòîðîì ñëåäóåò îòêðûòü ýòîò ôàéë.
Ïðèìå÷àíèå: Ïðè ïåðâîì ñîõðàíåíèè ýòîãî ôàéëà â Works, íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà ñ 
ïðåäëîæåíèåì ïîäòâåðäèòü, ÷òî ýòîò ôàéë ñëåäóåò ñîõðàíèòü â ñîîòâåòñòâóþùåì ôîðìàòå 
Works.

Ñì. òàêæå
Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà Works äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ äðóãèì ïðèëîæåíèåì



 Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà Works äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ äðóãèì ïðèëîæåíèåì
Äîêóìåíòû Works ìîæíî èñïîëüçîâàòü âî ìíîãèõ òåêñòîâûõ ïðîöåññîðàõ, ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ è 
áàçàõ äàííûõ, â òîì ÷èñëå, Microsoft Excel, Microsoft Word, Microsoft Works äëÿ Macintosh, 
WordPerfect, Lotus 1-2-3 è dBASE.
Ïðè ðàáîòå ñ íåêîòîðûìè ïðèëîæåíèÿìè íå òðåáóåòñÿ ïðåäïðèíèìàòü êàêèå-òî ñïåöèàëüíûå 
äåéñòâèÿ; äîñòàòî÷íî ïðîñòî îòêðûòü ôàéë Works â ýòîì ïðèëîæåíèè, êàê ëþáîé äðóãîé ôàéë 
ýòîãî ïðèëîæåíèÿ. Ïðè ðàáîòå ñ äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè íåîáõîäèìî ñîõðàíèòü ôàéë Works â 
ñïåöèàëüíîì ôîðìàòå, ñîîòâåòñòâóþùåì ýòîìó ïðèëîæåíèþ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü äîêóìåíò Works â ôîðìàòå äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ:
1 Â Works ïåðåéäèòå â îêíî, êîòîðîå ñîäåðæèò íóæíûé ôàéë, èëè îòêðîéòå ýòîò ôàéë â íîâîì 

îêíå.
2 Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ Ôàéë.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ ôàéëà" ââåäèòå íîâîå èìÿ äëÿ ýòîãî äîêóìåíòà.
4 Èç ñïèñêà "Òèï ôàéëà" âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèé ôîðìàò.

Ïðèìå÷àíèå: Åñëè â ýòîì ñïèñêå îòñóòñòâóåò íóæíîå ïðèëîæåíèå, òî ïîïðîáóéòå èñïîëüçîâàòü 
ôîðìàòû "Òåêñò è òàáóëÿöèÿ" èëè "Òåêñò è çàïÿòûå" (ïðè ñîõðàíåíèè ýëåêòðîííûõ òàáëèö 
è áàç äàííûõ) èëè "RTF" èëè "Òåêñò" (ïðè ñîõðàíåíèè äîêóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà).

5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Òåïåðü ìîæíî îòêðûòü ñîõðàíåííûé ôàéë â äðóãîì ïðèëîæåíèè.

Ñì. òàêæå
Îòêðûòèå ôàéëîâ, ñîçäàííûõ äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè



 Ñîçäàíèå ìàðêèðîâàííûõ ñïèñêîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñ ïîìîùüþ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà Works ìîæíî ïðåîáðàçîâàòü íàáîð àáçàöåâ â ìàðêèðîâàííûé 
ñïèñîê. Íàèáîëåå ïðîñòî äîáàâèòü ìàðêåðû ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Ìàðêåðû" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. 
Ñíà÷àëà ââåäèòå àáçàöû, êîòîðûå ñëåäóåò âêëþ÷èòü â ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê, à çàòåì 
âûäåëèòå èõ è äîáàâüòå ìàðêåðû.
Works ôîðìàòèðóåò àáçàöû, âêëþ÷åííûå â ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê, ñ íàâèñàþùèì îòñòóïîì, ÷òî 
çíà÷èòåëüíî óëó÷øàåò îôîðìëåíèå è ïîâûøàåò âîñïðèÿòèå òåêñòà.
Åäèíñòâåííûì ñïîñîáîì èñêëþ÷åíèÿ àáçàöåâ èç ìàðêèðîâàííîãî ñïèñêà ÿâëÿåòñÿ îòêëþ÷åíèå 
ôëàæêà "Ìàðêèðîâàííûé" íà êàðòî÷êå "Îòñòóïû è âûðàâíèâàíèå" â îêíå äèàëîãà Àáçàö (ïðè 
ýòîì íåîáõîäèìî âûäåëèòü ýòè àáçàöû).
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê:
1 Âûäåëèòå àáçàöû, êîòîðûå ñëåäóåò âêëþ÷èòü â ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê.
2 Íàæìèòå êíîïêó "Ìàðêåðû" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ìàðêåðû"
- Èëè -
Âûáåðèòå Àáçàö â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì íà êàðòî÷êå "Áûñòðûé ôîðìàò" âûáåðèòå 
çíà÷åíèå "Íîðìàëüíûé" ïàðàìåòðà "Ñòèëü". Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü îêíî äèàëîãà è èçìåíèòü 
ôîðìàò óêàçàííûõ àáçàöåâ, íàæìèòå êíîïêó "OK".

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ìàðêåðû èç ìàðêèðîâàííîãî ñïèñêà:
1 Âûäåëèòå àáçàöû, ñîäåðæàùèå ìàðêåðû, êîòîðûå òðåáóåòñÿ óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Àáçàö â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Íà êàðòî÷êå "Îòñòóïû è âûðàâíèâàíèå" âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ìàðêèðîâàííûé".

- Èëè -
Íà êàðòî÷êå "Áûñòðûé ôîðìàò" âûáåðèòå çíà÷åíèå "Íîðìàëüíûé" ïàðàìåòðà "Ñòèëü".

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works óäàëèò óêàçàííûå ìàðêåðû.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå òàáëèöû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ïîääåðæèâàåò ïðèíÿòûé â ñðåäå Windows ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ OLE. 
Óñòàíîâêà ñâÿçè è âñòàâêà - ýòî äâà ðàçëè÷íûõ ñïîñîáà îáìåíà èíôîðìàöèåé ìåæäó äîêóìåíòàìè
Works èëè ìåæäó äîêóìåíòàìè Works è äîêóìåíòàìè, ñîçäàííûìè ñ ïîìîùüþ äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, 
ðàáîòàþùåãî â ñðåäå Windows è ïîääåðæèâàþùåãî ìåõàíèçì OLE.
Âñòðîåííàÿ èëè ñâÿçàííàÿ èíôîðìàöèÿ íàçûâàåòñÿ "îáúåêòîì". Îáúåêòîì ìîæåò áûòü äèàïàçîí 
ÿ÷ååê ýëåêòðîííîé òàáëèöû Excel èëè Works, èëëþñòðàöèÿ ClipArt, àííîòàöèÿ Note-It, 
äèàãðàììà Works è ò.ï.
Óñòàíîâêà ñâÿçè
Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü ñâÿçü ìåæäó äâóìÿ äîêóìåíòàìè ðàçíûõ êîìïîíåíòîâ Works èëè 
äîêóìåíòîì Works è äîêóìåíòîì, ñîçäàííûì ñ ïîìîùüþ äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ðàáîòàþùåãî â ñðåäå 
Windows è ïîçâîëÿþùåãî óñòàíàâëèâàòü ñâÿçè òàêîãî ðîäà, ñêîïèðóéòå â áóôåð Windows 
èíôîðìàöèþ èç îäíîãî èç ýòèõ äîêóìåíòîâ (èñõîäíîãî äîêóìåíòà) è âñòàâüòå åå â äðóãîé (äîêóìåíò-
ïîëó÷àòåëü). Â òàêîì ñëó÷àå Works áóäåò àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿòü äîêóìåíò-ïîëó÷àòåëü ïðè
ëþáûõ èçìåíåíèÿõ, âíåñåííûõ â èñõîäíûé äîêóìåíò.
Îäíèì èç ïðåèìóùåñòâ ýòîãî ñïîñîáà îáìåíà èíôîðìàöèåé ÿâëÿåòñÿ òî, ÷òî îäíó è òó æå èíôîðìàöèþ
èç èñõîäíîãî äîêóìåíòà ìîæíî ñâÿçàòü ðàçíûìè äîêóìåíòàìè-ïîëó÷àòåëÿìè; ïðè ýòîì ÷èñëî 
äîêóìåíòîâ-ïîëó÷àòåëåé íå îãðàíè÷åíî. Â òàêîì ñëó÷àå âñå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â èñõîäíûé 
äîêóìåíò, áóäóò àâòîìàòè÷åñêè îòîáðàæàòüñÿ âî âñåõ ñâÿçàííûõ äîêóìåíòàõ-ïîëó÷àòåëÿõ.
Âñòàâêà
Äðóãèì ñïîñîáîì îáìåíà èíôîðìàöèåé ìåæäó ïðèëîæåíèÿìè ÿâëÿåòñÿ âñòàâêà. Ïðè ýòîì 
âñòàâëåííûé îáúåêò ñòàíîâèòñÿ ÷àñòüþ äîêóìåíòà-ïîëó÷àòåëÿ è òåðÿåò ñâÿçü ñ èñõîäíûì 
ïðèëîæåíèåì, îäíàêî, âìåñòå ñ íèì âñòàâëÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ, êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò 
âíîñèòü èçìåíåíèÿ â ýòîò îáúåêò, íå âûõîäÿ èç äîêóìåíòà-ïîëó÷àòåëÿ. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî 
âñòàâèòü äèàãðàììó, çàãîëîâîê WordArt, èëëþñòðàöèþ ClipArt èëè äèàïàçîí ýëåêòðîííîé 
òàáëèöû â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ Works. Åñëè âû óêàæåòå íà 
îáúåêò, âñòàâëåííûé â äîêóìåíò Works, è äâàæäû íàæìåòå êíîïêó ìûøè, òî îòêðîåòñÿ 
ïðèëîæåíèå èëè êîìïîíåíò Works, â êîòîðîì áûë ñîçäàí ýòîò îáúåêò; îáúåêò áóäåò çàãðóæåí è 
ïîäãîòîâëåí ê ðåäàêòèðîâàíèþ. Ïîñëå òîãî êàê âû âåðíåòåñü â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
èëè ôîðìó áàçû äàííûõ Works, âñå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå âî âñòàâëåííûé îáúåêò, îòîáðàçÿòñÿ â 
îñíîâíîì äîêóìåíòå.
Âñòàâëÿòü ìîæíî òîëüêî îáúåêòû, ñîçäàííûå ïðèëîæåíèÿìè, êîòîðûå ïîääåðæèâàþò Windows è 
OLE. Òàê êàê âìåñòå ñî âñòàâëåííûì îáúåêòîì ñîõðàíÿåòñÿ âñÿ èíôîðìàöèÿ, íåîáõîäèìàÿ äëÿ åãî
èçìåíåíèÿ, äîêóìåíòû, êîòîðûå ñîäåðæàò âñòàâëåííûå îáúåêòû, çàíèìàþò áîëüøîé îáúåì ïàìÿòè. 
Äëÿ òîãî ÷òîáû ìåõàíèçì OLE ðàáîòàë, íåîáõîäèìî, ÷òîáû âñå ýòè ïðèëîæåíèÿ ïîìåùàëèñü â 
ïàìÿòè îäíîâðåìåííî.
Âòîðîé ñïîñîá ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü, åñëè îòñóòñòâóåò íåîáõîäèìîñòü ïîñòîÿííîãî îáíîâëåíèÿ 
âñòàâëåííîãî îáúåêòà. Íàïðèìåð, â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà Works ìîæíî âñòàâèòü 
ãðàôè÷åñêèé îáúåêò, ñîçäàííûé äðóãèì ïðèëîæåíèåì, êîòîðîå ïîääåðæèâàåò ìåõàíèçì OLE 2.0. 
Âñÿ èíôîðìàöèÿ, íåîáõîäèìàÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ýòîãî îáúåêòà, áóäåò õðàíèòüñÿ â äîêóìåíòå 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà Works âìåñòå ñ ýòèì îáúåêòîì.
Âî âðåìÿ ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà Works ó âàñ ìîæåò âîçíèêíóòü æåëàíèå 
âíåñòè èçìåíåíèÿ âî âñòàâëåííûé îáúåêò - íàïðèìåð, èçìåíèòü öâåò èëè óçîð îäíîé èç åãî 
îáëàñòåé. Â òàêîì ñëó÷àå äîñòàòî÷íî óêàçàòü íà ýòîò îáúåêò è äâàæäû íàæàòü êíîïêó ìûøè. 
Ïðè ýòîì íå òðåáóåòñÿ ïåðåõîäèòü â äðóãîå ïðèëîæåíèå, òàê êàê âîçíèêíåò îäíà èç ñëåäóþùèõ 
ñèòóàöèé:



Ìåíþ, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ, ïàëèòðà è äðóãèå ñðåäñòâà, íåîáõîäèìûå äëÿ èçìåíåíèÿ 
îáúåêòà, çàìåíÿò ìåíþ òåêóùåãî îêíà (çà èñêëþ÷åíèåì ìåíþ Ôàéë è Îêíî, êîòîðûå îñòàíóòñÿ ïîä 
óïðàâëåíèåì Works). Ïîñëå òîãî êàê âñå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ áóäóò âíåñåíû, óñòàíîâèòå êóðñîð
ìûøè â ëþáîå ìåñòî âíå âñòàâëåííîãî îáúåêòà è íàæìèòå êíîïêó ìûøè, ÷òîáû âîññòàíîâèòü ìåíþ 
Works è ïåðåäàòü åìó óïðàâëåíèå.

Ïðèëîæåíèå, â êîòîðîì áûë ñîçäàí ýòîò îáúåêò, îòêðîåò îêíî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ èçìåíåíèÿ 
îáúåêòà. Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â Works, âûáåðèòå Exit And Return â ìåíþ File.

Ïðèëîæåíèå, â êîòîðîì áûë ñîçäàí ýòîò îáúåêò, îòêðîåò îêíî äèàëîãà, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ 
èçìåíåíèÿ îáúåêòà. Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â Works ïîñëå âíåñåíèÿ âñåõ íåîáõîäèìûõ 
èçìåíåíèé, íàæìèòå êíîïêó "OK" èëè óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî âíå ýòîãî îêíà äèàëîãà 
è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Ñì. òàêæå
Óñòàíîâêà ñâÿçåé
Âñòàâêà îáúåêòà â äîêóìåíò Works



 Óñòàíîâêà ñâÿçåé
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ Works ìîæíî ðàçìåñòèòü èíôîðìàöèþ èç
äðóãîãî äîêóìåíòà è óñòàíîâèòü ñâÿçü ìåæäó ýòèìè äâóìÿ äîêóìåíòàìè. Ïðè íàëè÷èè òàêîé 
ñâÿçè Works áóäåò àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿòü äîêóìåíò-ïîëó÷àòåëü ïðè ëþáûõ èçìåíåíèÿõ, 
âíåñåííûõ â èñõîäíûé äîêóìåíò.
Îäíèì èç ïðåèìóùåñòâ ýòîãî ñïîñîáà îáìåíà èíôîðìàöèåé ÿâëÿåòñÿ òî, ÷òî îäíó è òó æå èíôîðìàöèþ
èç èñõîäíîãî äîêóìåíòà ìîæíî ñâÿçàòü ðàçíûìè äîêóìåíòàìè-ïîëó÷àòåëÿìè; ïðè ýòîì ÷èñëî 
äîêóìåíòîâ-ïîëó÷àòåëåé íå îãðàíè÷åíî. Â òàêîì ñëó÷àå âñå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â èñõîäíûé 
äîêóìåíò, áóäóò àâòîìàòè÷åñêè îòîáðàæàòüñÿ âî âñåõ ñâÿçàííûõ äîêóìåíòàõ-ïîëó÷àòåëÿõ.
Âíèìàíèå! Ïåðåä íà÷àëîì îïèñàííûõ íèæå ïðîöåäóð íåîáõîäèìî ïðèñâîèòü èìÿ èñõîäíîìó äîêóìåíòó è 
ñîõðàíèòü åãî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ äðóãèì ôàéëîì èëè äîêóìåíòîì Works:
1 Çàïóñòèòå èñõîäíîå ïðèëîæåíèå è îòêðîéòå â íåì ôàéë, êîòîðûé ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ, 

ïîäëåæàùóþ êîïèðîâàíèþ â äîêóìåíò Works.
2 Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
3 Â èñõîäíîì ïðèëîæåíèè âûáåðèòå Copy â ìåíþ Edit.
4 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà 

ñëåäóåò âñòàâèòü ñâÿçàííûé îáúåêò.
5 Íàõîäÿñü â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå èëè áàçå äàííûõ, âûáåðèòå Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà â ìåíþ

Ïðàâêà.
6 Âûáåðèòå "Âñòàâèòü ñâÿçü".
7 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ äðóãèì ôàéëîì, íå âûõîäÿ èç Works:
1 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà 

ñëåäóåò âñòàâèòü ñâÿçàííûé îáúåêò.
2 Âûáåðèòå Îáúåêò â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Âûáåðèòå "Èç ôàéëà".
4 Â ñòðîêó ââîäà "Ôàéë" ââåäèòå èìÿ ôàéëà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò óñòàíîâèòü ñâÿçü, èëè 

âûáåðèòå íóæíûé ôàéë èç ñïèñêà.
Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû âûçâàòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà "Àäìèíèñòðàòîð ôàéëîâ", ñ ïîìîùüþ 
êîòîðîé ìîæíî íàéòè ëþáîé ôàéë â ëþáîì êàòàëîãå íà ëþáîì äèñêå, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê".

5 Âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ñâÿçü" è íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Ðåäàêòèðîâàíèå ñâÿçàííûõ îáúåêòîâ
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå 

äàííûõ
Êîìàíäà Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà (ìåíþ Ïðàâêà)    "ÒÏ"
Êîìàíäà Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà (ìåíþ Ïðàâêà)    "ÁÄ"



 Îáíîâëåíèå ñâÿçàííîé èíôîðìàöèè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñóùåñòâóåò äâà ðåæèìà îáíîâëåíèÿ ñâÿçàííîé èíôîðìàöèè â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
èëè ôîðìå áàçû äàííûõ Works: àâòîìàòè÷åñêè èëè ïî çàïðîñó. Ïðè àâòîìàòè÷åñêîì îáíîâëåíèè 
ñâÿçè â êàæäîì äîêóìåíòå-ïîëó÷àòåëå íåìåäëåííî îòîáðàæàþòñÿ ëþáûå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â 
èñõîäíûé äîêóìåíò.
Âî âòîðîì ñëó÷àå ñâÿçàííàÿ èíôîðìàöèÿ îáíîâëÿåòñÿ ïî çàïðîñó ïîëüçîâàòåëÿ. Ïðè îòêðûòèè 
äîêóìåíòà Works, ñîäåðæàùåãî ñâÿçàííóþ èíôîðìàöèþ, êîòîðàÿ íå îáíîâëÿëàñü ñî âðåìåíè 
ïðåäûäóùåãî îòêðûòèÿ ýòîãî äîêóìåíòà, íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ ñîîáùåíèå ñ ïðåäëîæåíèåì îáíîâèòü
âñå ñâÿçàííûå îáúåêòû. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò íåìåäëåííî îáíîâèòü âñå ñâÿçàííûå îáúåêòû èëè 
íåñêîëüêî ïîçæå îáíîâèòü òîëüêî íåêîòîðûå èç íèõ ñ ïîìîùüþ îïèñàííîé íèæå ïðîöåäóðû.
Ïðèìå÷àíèå: Ïî óìîë÷àíèþ ñâÿçàííàÿ èíôîðìàöèÿ â Works îáíîâëÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü ðåæèì îáíîâëåíèÿ ñâÿçè:
1 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ âûäåëèòå ñâÿçàííûé îáúåêò, 

êîòîðûé ñëåäóåò îáíîâèòü.
2 Âûáåðèòå Ñâÿçè â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Âûáåðèòå ×òîáû äîêóìåíò îáíîâëÿëñÿ
Ðó÷íîå Òîëüêî ïî æåëàíèþ ïîëüçîâàòåëÿ.
Àâòîìàòè÷åñêîå Åñëè â èñõîäíûé äîêóìåíò áóäóò âíåñåíû èçìåíåíèÿ.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
Äëÿ òîãî ÷òîáû îáíîâèòü ñâÿçü:
1 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ âûäåëèòå ñâÿçàííûé îáúåêò, 

êîòîðûé ñëåäóåò îáíîâèòü.
2 Âûáåðèòå Ñâÿçè â ìåíþ Ïðàâêà.

Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû îáíîâèòü äðóãîé ñâÿçàííûé îáúåêò, âûáåðèòå åãî èç ñïèñêà 
"Ñâÿçè".

3 Íàæìèòå êíîïêó "Îáíîâèòü ñåé÷àñ".
Works îòîáðàçèò â äîêóìåíòå-ïîëó÷àòåëå, âñå èçìåíåíèÿ, êîòîðûå áûëè âíåñåíû â èñõîäíûé 
äîêóìåíò ñî âðåìåíè ïîñëåäíåãî îáíîâëåíèÿ äîêóìåíòà-ïîëó÷àòåëÿ.

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü îêíî äèàëîãà Ñâÿçè, íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
Ñì. òàêæå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Èçìåíåíèå ñâÿçè



 Ðåäàêòèðîâàíèå ñâÿçàííûõ îáúåêòîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works â ëþáîé ìîìåíò ïîçâîëÿåò îòêðûòü äîêóìåíò, êîòîðûé ÿâëÿåòñÿ èñõîäíûì äëÿ ñâÿçàííîãî 
îáúåêòà, ðàçìåùåííîãî â äîêóìåíòå Works, è âíåñòè â íåãî èçìåíåíèÿ. Ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ ýòèõ 
èçìåíåíèé â äîêóìåíòå-ïîëó÷àòåëå Works çàâèñèò îò óñòàíîâëåííîãî ðåæèìà îáíîâëåíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ñâÿçàííûé îáúåêò â äîêóìåíòå-ïîëó÷àòåëå:
1 Óêàæèòå íà ñâÿçàííûé îáúåêò â äîêóìåíòå-ïîëó÷àòåëå Works è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó 

ìûøè.
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî èñõîäíîãî ïðèëîæåíèÿ, â êîòîðûé áóäåò çàãðóæåí äîêóìåíò, èñõîäíûé 
äëÿ ñâÿçàííîãî îáúåêòà.

2 Âíåñèòå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ â ñâÿçàííûé îáúåêò.
3 Âûáåðèòå Save â ìåíþ File.

Åñëè äëÿ äàííîãî ñâÿçàííîãî îáúåêòà óñòàíîâëåí ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîãî îáíîâëåíèÿ, òî 
âíåñåííûå èçìåíåíèÿ áóäóò íåìåäëåííî îòîáðàæåíû â äîêóìåíòå Works. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå äëÿ 
îáíîâëåíèÿ äîêóìåíòà Works íåîáõîäèìî áóäåò âåðíóòüñÿ â íåãî, âûáðàòü Ñâÿçè â ìåíþ 
Ïðàâêà, à çàòåì íàæàòü êíîïêó "Îáíîâèòü ñåé÷àñ".

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â äîêóìåíò Works, âûáåðèòå Exit, Quit, Return èëè Âûõîä â 
ìåíþ File (Ôàéë).
Âíåñåííûå âàìè èçìåíåíèÿ áóäóò îòîáðàæåíû â äîêóìåíòå-ïîëó÷àòåëå Works. Åñëè 
ñóùåñòâóþò äðóãèå äîêóìåíòû-ïîëó÷àòåëè, ñ êîòîðûìè ñâÿçàí ýòîò æå îáúåêò, òî 
ñîîòâåòñòâóþùèå èçìåíåíèÿ áóäóò âíåñåíû è â íèõ, êîãäà íàñòóïèò âðåìÿ èõ îáíîâëåíèÿ.

Ñì. òàêæå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Îáíîâëåíèå ñâÿçàííîé èíôîðìàöèè
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works



 Èçìåíåíèå ñâÿçè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîñëå òîãî êàê ñâÿçàííûé îáúåêò áóäåò ðàçìåùåí â äîêóìåíòå-ïîëó÷àòåëå Works, ïîëüçîâàòåëü 
ìîæåò èçìåíèòü èìÿ èñõîäíîãî äîêóìåíòà, ñ êîòîðûì ñâÿçàí ýòîò îáúåêò. Åñëè èñõîäíûé äëÿ äàííîãî
ñâÿçàííîãî îáúåêòà äîêóìåíò áûë ïåðåèìåíîâàí èëè ïåðåìåùåí â äðóãîé êàòàëîã, òî èíôîðìàöèþ îá 
ýòîì íåîáõîäèìî ïåðåäàòü Works ñ ïîìîùüþ ñëåäóþùåé ïðîöåäóðû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ñâÿçü:
1 Â äîêóìåíòå Works âûäåëèòå ñâÿçàííûé îáúåêò.
2 Âûáåðèòå Ñâÿçè â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Ñìåíèòü èñòî÷íèê".
4 Ââåäèòå èìÿ íîâîãî èñõîäíîãî ôàéëà èëè âûáåðèòå åãî èç ñïèñêà.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Åñëè â òåêóùåì äîêóìåíòå Works åñòü äðóãèå îáúåêòû, ñâÿçàííûå ñ ýòèì æå èñõîäíûì 
ôàéëîì, òî áóäåò ïðåäëîæåíî çàìåíèòü âñå ññûëêè ía ýòîò ôàéë íîâûìè. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
âûïîëíèòü çàìåíó, íàæìèòå êíîïêó "OK".

6 Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü îêíî äèàëîãà Ñâÿçè, íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
Ñì. òàêæå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Îáíîâëåíèå ñâÿçàííîé èíôîðìàöèè



 Âñòàâêà îáúåêòà â äîêóìåíò Works
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Èíôîðìàöèþ èç äîêóìåíòà, ñîçäàííîãî äðóãèì êîìïîíåíòîì Works èëè äðóãèì ïðèëîæåíèåì, ðàáîòàþùèì
â ñðåäå Windows è ïîääåðæèâàþùèì ìåõàíèçì OLE, ìîæíî âñòàâèòü â äîêóìåíò òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçå äàííûõ â âèäå âñòàâëåííîãî îáúåêòà. Ïðè ýòîì âñòàâëåííûé îáúåêò 
ñòàíîâèòñÿ ÷àñòüþ äîêóìåíòà-ïîëó÷àòåëÿ è òåðÿåò ñâÿçü ñ èñõîäíûì ïðèëîæåíèåì, îäíàêî, 
âìåñòå ñ íèì âñòàâëÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ, êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò âíîñèòü èçìåíåíèÿ â 
ýòîò îáúåêò, íå âûõîäÿ èç äîêóìåíòà-ïîëó÷àòåëÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü îáúåêò, âûïîëíèòå îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé:

Ñîçäàéòå íîâûé îáúåêò, âñòàâëåííûé â äîêóìåíò Works.

Âñòàâüòå ñóùåñòâóþùèé ôàéë. Â ýòîì ñëó÷àå â äîêóìåíòå Works áóäåò ðàçìåùåíà 
íåçàâèñèìàÿ êîïèÿ ýòîãî ôàéëà, êîòîðàÿ íå áóäåò ìåíÿòüñÿ ïðè âíåñåíèè èçìåíåíèé â èñõîäíûé 
ôàéë.

Âñòàâüòå ôðàãìåíò ñóùåñòâóþùåãî ôàéëà. Åñëè èñõîäíîå ïðèëîæåíèå ïîääåðæèâàåò 
îáìåí èíôîðìàöèåé ÷åðåç áóôåð Windows, òî ìîæíî ñêîïèðîâàòü ôðàãìåíò èñõîäíîãî ôàéëà â áóôåð
Windows, à çàòåì âñòàâèòü åãî â äîêóìåíò Works. Êðîìå òîãî, ïðè âñòàâêå ôðàãìåíòà 
ñóùåñòâóþùåãî ôàéëà ìîæíî èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü íîâûé îáúåêò â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó 
áàçå äàííûõ:
1 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà 

ñëåäóåò âñòàâèòü îáúåêò.
2 Âûáåðèòå Îáúåêò â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Ñîçäàòü íîâûé".

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê âîçìîæíûõ òèïîâ îáúåêòîâ. Íàáîð îáúåêòîâ â ýòîì ñïèñêå çàâèñèò îò 
òîãî, êàêèå ïðèëîæåíèÿ, ïîääåðæèâàþùèå OLE, óñòàíîâëåíû íà âàøåì êîìïüþòåðå.

4 Èç ñïèñêà "Òèï îáúåêòà" âûáåðèòå òèï îáúåêòà, êîòîðûé ñëåäóåò ñîçäàòü è âñòàâèòü â 
òåêóùèé äîêóìåíò.
Ïðèëîæåíèå, ñîîòâåòñòâóþùåå óêàçàííîìó òèïó îáúåêòà, îòêðîåò ñâîå îêíî ëèáî âðåìåííî 
çàìåíèò ñâîèì ìåíþ òåêóùåå ìåíþ Works. Òåïåðü ìîæíî ïðèñòóïèòü ê ñîçäàíèþ îáúåêòà, êîòîðûé
ñëåäóåò âñòðîèòü â äîêóìåíò.

5 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â Works, âûïîëíèòå îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé:

Åñëè îáúåêò ñîçäàâàëñÿ â îòäåëüíîì îêíå ïðèëîæåíèÿ, òî âûáåðèòå Exit, Quit, Return 
èëè Âûõîä â ìåíþ File (Ôàéë).

Åñëè èñõîäíîå ïðèëîæåíèå âðåìåííî çàìåíèëî ñâîèì ìåíþ òåêóùåå ìåíþ Works, òî óñòàíîâèòå
êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî âíå âñòàâëåííîãî îáúåêòà è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Åñëè îáúåêò ñîçäàâàëñÿ â îòäåëüíîì îêíå äèàëîãà (íàïðèìåð, Note-It), òî íàæìèòå êíîïêó 
"OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñóùåñòâóþùèé ôàéë êàê îáúåêò â äîêóìåíò òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçå äàííûõ:
1 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà 

ñëåäóåò âñòàâèòü îáúåêò.



2 Âûáåðèòå Îáúåêò â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Èç ôàéëà".
4 Â ñòðîêó ââîäà "Ôàéë" ââåäèòå ïîëíîå èìÿ ôàéëà (â òîì ÷èñëå, èìÿ êàòàëîãà), êîòîðûé 

ñëåäóåò âñòðîèòü â äîêóìåíò Works.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûçâàòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà "Àäìèíèñòðàòîð ôàéëîâ", ñ ïîìîùüþ êîòîðîé ìîæíî 
íàéòè ëþáîé ôàéë â ëþáîì êàòàëîãå íà ëþáîì äèñêå, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûçâàòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà "Àäìèíèñòðàòîð ôàéëîâ", ñ ïîìîùüþ êîòîðîé ìîæíî 
íàéòè ëþáîé ôàéë â ëþáîì êàòàëîãå íà ëþáîì äèñêå, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê". Äëÿ òîãî ÷òîáû 
âåðíóòüñÿ â îêíî äèàëîãà Îáúåêò, íàæìèòå êíîïêó "OK".

5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ôðàãìåíò ñóùåñòâóþùåãî ôàéëà:
1 Â èñõîäíîì äîêóìåíòå âûäåëèòå ôðàãìåíò, êîòîðûé ñëåäóåò âñòàâèòü â äîêóìåíò Works.
2 Â èñõîäíîì ïðèëîæåíèè âûáåðèòå Copy â ìåíþ Edit.
3 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà 

ñëåäóåò âñòàâèòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò, è âûáåðèòå Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà â ìåíþ 
Ïðàâêà.

4 Âûáåðèòå "Âñòàâèòü".
5 Èç ñïèñêà "Êàê" âûáåðèòå ôîðìàò, â êîòîðîì ñëåäóåò âñòàâèòü ôðàãìåíò èç áóôåðà.
6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå 
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works



 Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Äëÿ òîãî ÷òîáû âíåñòè èçìåíåíèÿ âî âñòàâëåííûé îáúåêò, íå òðåáóåòñÿ âûõîäèòü èç 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçû äàííûõ. Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ äîñòàòî÷íî óêàçàòü íà 
âñòàâëåííûé îáúåêò â äîêóìåíòå Works è äâàæäû íàæàòü êíîïêó ìûøè, ÷òîáû îòêðûòü 
ïðèëîæåíèå, êîòîðîå ÿâëÿåòñÿ èñõîäíûì äëÿ ýòîãî îáúåêòà.

Ïîñëå òîãî êàê âû óêàæåòå íà âñòàâëåííûé îáúåêò â äîêóìåíòå Works è äâàæäû íàæìåòå 
êíîïêó ìûøè, äîëæíî ïðîèçîéòè îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé:

Ìåíþ, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ, ïàëèòðà è äðóãèå ñðåäñòâà, íåîáõîäèìûå äëÿ èçìåíåíèÿ 
îáúåêòà, çàìåíÿò ìåíþ òåêóùåãî îêíà (çà èñêëþ÷åíèåì ìåíþ Ôàéë è Îêíî, êîòîðûå îñòàíóòñÿ ïîä 
óïðàâëåíèåì Works).

Ïðèëîæåíèå, â êîòîðîì áûë ñîçäàí ýòîò îáúåêò, îòêðîåò îêíî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ èçìåíåíèÿ 
îáúåêòà.
Ïîñëå òîãî êàê âû âåðíåòåñü â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ Works, 
âñå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå âî âñòàâëåííûé îáúåêò, îòîáðàçÿòñÿ â îñíîâíîì äîêóìåíòå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âñòàâëåííûé îáúåêò:
1 Óêàæèòå íà âñòàâëåííûé îáúåêò è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

- Èëè -
Âûäåëèòå âñòàâëåííûé îáúåêò à çàòåì íàæìèòå ALT+ENTER.

2 Âíåñèòå íåîáõîäèìû èçìåíåíèÿ â îáúåêò.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â Works, âûïîëíèòå îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé:

Åñëè îáúåêò ñîçäàâàëñÿ â îòäåëüíîì îêíå ïðèëîæåíèÿ, òî âûáåðèòå Exit, Quit, Return 
èëè Âûõîä â ìåíþ File (Ôàéë).

Åñëè èñõîäíîå ïðèëîæåíèå âðåìåííî çàìåíèëî ñâîèì ìåíþ òåêóùåå ìåíþ Works, òî óñòàíîâèòå
êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî âíå âñòàâëåííîãî îáúåêòà è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Åñëè îáúåêò ñîçäàâàëñÿ â îòäåëüíîì îêíå äèàëîãà (íàïðèìåð, Note-It), òî íàæìèòå êíîïêó 
"OK".
Ñì. òàêæå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works



 Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîñëå òîãî êàê ñâÿçàííûé èëè âñòàâëåííûé îáúåêò - äèàãðàììà, èëëþñòðàöèÿ ClipArt, çàãîëîâîê
WordArt è ò.ï. - áóäåò ðàçìåùåí â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ, 
ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçìåíèòü åãî âûñîòó, øèðèíó èëè ìàñøòàá ñ ïîìîùüþ êîìàíäû 
Ðèñóíîê/Îáúåêò (ìåíþ Ôîðìàò). Êðîìå òîãî, ðàçìåðû îáúåêòà ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî èçìåíèòü ðàçìåðû ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà ñ 
ïîìîùüþ ìûøè:
1 Óêàæèòå íà îáúåêò è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Âîêðóã äèàãðàììû ïîÿâèòñÿ ðàìêà ñ ìàðêåðàìè.
2 Ïåðåìåùàéòå ìàðêåðû äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäóò óñòàíîâëåíû íóæíûå ðàçìåðû îáúåêòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàäàòü òî÷íûå ðàçìåðû ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà:
1 Íàõîäÿñü â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ, âûäåëèòå îáúåêò.
2 Âûáåðèòå Ðèñóíîê/Îáúåêò â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Â ðàçäåëå "Ðàçìåð" ââåäèòå àáñîëþòíûå ðàçìåðû îáúåêòà â ñòðîêè ââîäà "Øèðèíà" è 

"Âûñîòà".
Ïðèìåð: Äëÿ òîãî ÷òîáû âûñîòà îáúåêòà ñòàëà ðàâíîé òðåì äþéìàì, à øèðèíà - ÷åòûðåì, 
ââåäèòå 3 â ñòðîêó ââîäà "Âûñîòà" è 4 â ñòðîêó ââîäà "Øèðèíà".
- Èëè -
Â ðàçäåëå "Ìàñøòàá" ââåäèòå îòíîñèòåëüíûå ðàçìåðû îáúåêòà (â ïðîöåíòàõ îò èñõîäíîé 
øèðèíû) â ñòðîêè ââîäà "Øèðèíà" è "Âûñîòà".
Ïðèìåð: Äëÿ òîãî ÷òîáû âäâîå óìåíüøèòü âûñîòó îáúåêòà, íå ìåíÿÿ åãî øèðèíó ââåäèòå 50 â 
ñòðîêó ââîäà "Âûñîòà" è 100 â ñòðîêó ââîäà "Øèðèíà".

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works óñòàíîâèò óêàçàííûå ðàçìåðû îáúåêòà.

Ñì. òàêæå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà



 Êðàòêèé îáçîð òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Òåêñòîâûé ïðîöåññîð - ýòî êîìïîíåíò Works, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ ñîñòàâëåíèÿ ëþáûõ äîêóìåíòîâ: 
äåëîâûõ è ëè÷íûõ ïèñåì, îáúÿâëåíèé è çàïèñîê, êâàðòàëüíûõ îò÷åòîâ è øêîëüíûõ ñî÷èíåíèé.
Ñîçäàíèå äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà íà÷èíàåòñÿ ñ ââîäà èíôîðìàöèè. Çàòåì äîêóìåíò 
îôîðìëÿåòñÿ äîëæíûì îáðàçîì è ïå÷àòàåòñÿ. Ñ ïîìîùüþ òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà Works ìîæíî:

Îòôîðìàòèðîâàòü òåêñò: èçìåíèòü îòñòóïû, ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë, íàðèñîâàòü â 
äîêóìåíòå ðàìêè è ëèíèè è ò.ï.

Ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ èç äðóãîãî äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè èç äðóãîãî 
ïðèëîæåíèÿ.

Äîáàâèòü äèàãðàììû è ðèñóíêè.

Íàéòè â äîêóìåíòå íóæíóþ èíôîðìàöèþ.

Èñïîëüçîâàòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàçëè÷íûõ îïåðàöèé, íàïðèìåð, èçìåíåíèÿ
íà÷åðòàíèÿ òåêñòà èëè ïðîâåðêè îðôîãðàôèè.

Ñîõðàíèòü äîêóìåíò è íàïå÷àòàòü åãî.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Ñîçäàíèå äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Íîâûé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ìîæíî ñîçäàòü ñðàçó ïîñëå çàïóñêà Works èëè â ëþáîé 
ìîìåíò âî âðåìÿ ðàáîòû ñ Works. Ñðàçó ïîñëå ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà ìîæíî íà÷àòü ââîä òåêñòà, à 
çàòåì îòðåäàêòèðîâàòü è îòôîðìàòèðîâàòü åãî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ñðàçó ïîñëå çàïóñêà 
Works:

Íàæìèòå êíîïêó "Òåêñòîâûé ïðîöåññîð" â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà âî âðåìÿ ðàáîòû ñ 
Works:
1 Âûáåðèòå Ñîçäàòü íîâûé â ìåíþ Ôàéë.
2 Íàæìèòå êíîïêó "Òåêñòîâûé ïðîöåññîð".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè òåêñò:

Íà÷èíàéòå ââîäèòü åãî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòðåäàêòèðîâàòü èëè îòôîðìàòèðîâàòü òåêñò:

Âûäåëèòå òåêñò, êîòîðûé ñëåäóåò îòðåäàêòèðîâàòü èëè îòôîðìàòèðîâàòü, à çàòåì 
âûáåðèòå íóæíûå êîìàíäû â ìåíþ Ïðàâêà èëè Ôîðìàò.

- Èëè -
Íåêîòîðûå îïåðàöèè ðåäàêòèðîâàíèÿ è ôîðìàòèðîâàíèÿ ìîæíî âûïîëíèòü, íàæàâ 
ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ òåêñòà
Ââîä òåêñòà
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Âûðàâíèâàíèå àáçàöåâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Èñïîëüçîâàíèå ðàçëè÷íûõ ñïîñîáîâ âûðàâíèâàíèÿ àáçàöåâ ïîçâîëÿåò óëó÷øèòü âèä äîêóìåíòà è 
ñäåëàòü åãî ïîíÿòíåå.

Works âûðàâíèâàåò òåêñò àáçàöa îòíîñèòåëüíî ïîëåé ñòðàíèöû èëè, åñëè ó àáçàöà åñòü 
îòñòóï, îòíîñèòåëüíî êðàåâ àáçàöà.

Ïî óìîë÷àíèþ âñå àáçàöû âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ. Ïðè æåëàíèè òåêñò ìîæíî âûðîâíÿòü ïî 
ïðàâîìó êðàþ, ïî öåíòðó èëè ïî îáîèì êðàÿì àáçàöà. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå Works èçìåíÿåò èíòåðâàë
ìåæäó ñëîâàìè òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû è ëåâûé, è ïðàâûé êðàé àáçàöà áûë ðîâíûì.

Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî âûðîâíÿòü àáçàöû ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:

Âûäåëèòå àáçàö, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü, à çàòåì íàæìèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó 
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:

Êíîïêà "Âûðîâíÿòü ïî ëåâîìó êðàþ"
Êíîïêà "Âûðîâíÿòü ïî ïðàâîìó êðàþ"
Êíîïêà "Âûðîâíÿòü ïî öåíòðó"

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûðîâíÿòü îäèí èëè íåñêîëüêî àáçàöåâ:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð â àáçàö, âûðàâíèâàíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, èëè, åñëè 

òðåáóåòñÿ èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå ñðàçó íåñêîëüêèõ àáçàöåâ, âûäåëèòå èõ.
2 Âûáåðèòå Àáçàö â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå "Îòñòóïû è âûðàâíèâàíèå".
3 Èç ñïèñêà "Âûðàâíèâàíèå" âûáåðèòå íóæíûé ñïîñîá âûðàâíèâàíèÿ.

Â îêíå "Îáðàçåö" èçîáðàæàåòñÿ êàê âûãëÿäèò àáçàö, òåêñò â êîòîðîì âûðîâíåí óêàçàííûì 
îáðàçîì.

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ñäâèã àáçàöåâ
Êëàâèøè äëÿ âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà è ÿ÷ååê





 Èñïîëüçîâàíèå çàêëàäîê
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ñîçäàíèè çàêëàäêè Works âñòàâëÿåò â äîêóìåíò ñêðûòûé ìàðêåð â ïîçèöèè êóðñîðà. Äëÿ 
òîãî ÷òîáû áûñòðî ïåðåéòè ê íóæíîìó ìåñòó â äîêóìåíòå, ñëåäóåò âûáðàòü èìÿ 
ñîîòâåòñòâóþùåé çàêëàäêè; ïðè ýòîì íå òðåáóåòñÿ ïðîêðó÷èâàòü èçîáðàæåíèå äîêóìåíòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü çàêëàäêó:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü çàêëàäêó.
2 Âûáåðèòå Çàêëàäêà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå èìÿ äëÿ çàêëàäêè.

Ïðèìåð: Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîìåòèòü â ãîäîâîì îò÷åòå àáçàö, ïîñâÿùåííûé äîõîäàì êîðïîðàöèè, 
ââåäèòå èìÿ çàêëàäêè Äîõîäû.

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü çàêëàäêó:
1 Âûáåðèòå Çàêëàäêà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
2 Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ çàêëàäêè, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü äðóãèå çàêëàäêè, ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòàõ 2 è 3.
4 Íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê çàêëàäêå:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå èìÿ çàêëàäêè, ê êîòîðîé ñëåäóåò ïåðåéòè.

- Èëè -
Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ çàêëàäêè, ê êîòîðîé ñëåäóåò ïåðåéòè.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works ïåðåéäåò ê àáçàöó, êîòîðûé ñîäåðæèò çàêëàäêó.

Ñì. òàêæå
Ïîèñê òåêñòà è ñïåöñèìâîëîâ
Çàìåíà òåêñòà è ñïåöñèìâîëîâ
Ïåðåìåùåíèå ïî äîêóìåíòó òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Ãðàíèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ãðàíèöû - ýòî òîíêèå, äâîéíûå èëè ïîëóæèðíûå ëèíèè âîêðóã îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ àáçàöåâ, 
ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ âûäåëåíèÿ ýòèõ àáçàöåâ èç îñòàëüíîãî òåêñòà. Ãðàíèöû ðàñïîëàãàþòñÿ 
îò ëåâîãî ïîëÿ èëè îòñòóïà äî ïðàâîãî ïîëÿ èëè îòñòóïà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ãðàíèöó:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, êîòîðûå ñëåäóåò ïîìåñòèòü âíóòðü ãðàíèöû.
2 Âûáåðèòå Ãðàíèöà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Ãðàíèöà" âûáåðèòå íóæíûé òèï ãðàíèöû: "Âîêðóã", "Ñâåðõó", "Ñíèçó", "Ñëåâà" 

èëè "Ñïðàâà".
4 Èç ñïèñêà "Òèï ëèíèè" âûáåðèòå òèï ëèíèé ãðàíèöû: "Îáû÷íàÿ", "Ïîëóæèðíàÿ" èëè 

"Äâîéíàÿ".
5 Èç ñïèñêà "Öâåò" âûáåðèòå öâåò ëèíèé ãðàíèöû. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê 

âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ãðàíèöó:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, ãðàíèöó âîêðóã êîòîðûõ ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Ãðàíèöà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Â ñïèñêå "Ãðàíèöà" îòêëþ÷èòå ôëàæêè, ñîîòâåòñòâóþùèå íåíóæíûì ëèíèÿì ãðàíèöû.

Ïðèìå÷àíèå: "X" îçíà÷àåò, ÷òî ôëàæîê âêëþ÷åí. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ôëàæîê, 
óêàæèòå íà íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ òåêñòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà äîêóìåíòà ìîæíî èñïîëüçîâàòü øðèôòû ðàçëè÷íûõ òèïîâ, ðàçìåðîâ, öâåòîâ
è íà÷åðòàíèé. Êðîìå òîãî, ìîæíî èçìåíèòü ïîëîæåíèå òåêñòà îòíîñèòåëüíî ñòðîêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï èëè ðàçìåð øðèôòà:
1 Âûäåëèòå òåêñò, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íàæìèòå êíîïêó âûáîðà øðèôòà íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà âûáîðà øðèôòà
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê øðèôòîâ, êîòîðûå ìîæåò èñïîëüçîâàòü òåêóùèé ïðèíòåð.

3 Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå íóæíûé øðèôò.
4 Íàæìèòå êíîïêó èçìåíåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà èçìåíåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ðàçìåðîâ øðèôòîâ, êîòîðûå ìîæåò èñïîëüçîâàòü òåêóùèé ïðèíòåð.

5 Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð øðèôòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò øðèôòà:
1 Âûäåëèòå òåêñò, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Øðèôò â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Öâåò" âûáåðèòå íóæíûé öâåò. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ 

öâåòîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü íà÷åðòàíèå øðèôòà:
1 Âûäåëèòå òåêñò, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íàæìèòå êíîïêè, ñîîòâåòñòâóþùèå íóæíûì íà÷åðòàíèÿì øðèôòà.

Êíîïêà "Ïîëóæèðíûé"
Êíîïêà "Êóðñèâ"
Êíîïêà "Ïîä÷åðêíóòûé"

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå òåêñòà îòíîñèòåëüíî ñòðîêè:
1 Âûäåëèòå òåêñò, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Øðèôò â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Ïîçèöèÿ" âûáåðèòå ïîëîæåíèå òåêñòà îòíîñèòåëüíî ñòðîêè: â ñòðîêå ("Îáû÷íàÿ"), 

íàä ñòðîêîé ("Âåðõíèé èíäåêñ") èëè ïîä ñòðîêîé ("Íèæíèé èíäåêñ").
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó âåðíóòüñÿ ê îáû÷íîìó íà÷åðòàíèþ òåêñòà?
Âûäåëèòå òåêñò, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, à çàòåì íàæìèòå CTRL+SPACEBAR.

Ñì. òàêæå
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà, ÿ÷ååê è äèàãðàìì





 Êîïèðîâàíèå ôîðìàòîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîìèìî êîïèðîâàíèÿ òåêñòà, Works ïîçâîëÿåò ñêîïèðîâàòü íà÷åðòàíèå âûäåëåííûõ ñèìâîëîâ è 
ôîðìàò âûäåëåííîãî àáçàöà â âûäåëåííûé ôðàãìåíò òîãî æå ñàìîãî èëè äðóãîãî äîêóìåíòà 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü íà÷åðòàíèå ñèìâîëîâ èëè ôîðìàò àáçàöà:
1 Âûäåëèòå òåêñò, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
2 Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Âûäåëèòå ñèìâîëû èëè àáçàöû-ïîëó÷àòåëè.
4 Âûáåðèòå Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà â ìåíþ Ïðàâêà.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà.
5 Âûáåðèòå "Íà÷åðòàíèå ñèìâîëîâ" èëè "Ôîðìàò àáçàöà".
6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ òåêñòà



 Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè êîïèðîâàíèè òåêñòà, äèàãðàìì, ñâÿçàííûõ èëè âñòàâëåííûõ îáúåêòîâ èëè ðèñóíêîâ 
Microsoft Draw ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Êîïèðîâàòü (ìåíþ Ïðàâêà), Works çàíîñèò ñêîïèðîâàííóþ 
èíôîðìàöèþ â áóôåð, ãäå îíà è îñòàåòñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà â áóôåð íå áóäåò óäàëåíà èëè 
ñêîïèðîâàíà ñëåäóþùàÿ èíôîðìàöèÿ. Ïðè æåëàíèè ñîäåðæèìîå áóôåðà ìîæíî âñòàâèòü â ëþáîå 
ìåñòî äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà). Òàêèì îáðàçîì ìîæíî êîïèðîâàòü 
èíôîðìàöèþ âíóòðè îäíîãî äîêóìåíòà Works, ìåæäó ðàçíûìè êîìïîíåíòàìè Works èëè ìåæäó Works è 
äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, ðàáîòàþùèìè â ñðåäå Windows.

Ïðè êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû Works â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè
ôîðìó áàçû äàííûõ Works èëè â äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows, Works 
àâòîìàòè÷åñêè âñòàâëÿåò ýòó èíôîðìàöèþ â äîêóìåíò-ïîëó÷àòåëü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå 
ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ìåõàíèçìå OLE âûáåðèòå ðàçäåë "Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ 
ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Êðîìå òîãî, äëÿ êîïèðîâàíèÿ èíôîðìàöèè âíóòðè îäíîãî äîêóìåíòà Works, ìåæäó ðàçíûìè êîìïîíåíòàìè 
Works èëè ìåæäó Works è äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, ðàáîòàþùèìè â ñðåäå Windows, ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü ìûøü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ 
ìûøè âûáåðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè" â êîíöå ýòîãî 
ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü òåêñò, äèàãðàììó èëè äðóãîé îáúåêò:
1 Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
2 Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Êîïèðîâàòü"
3 Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ.
4 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
Works âñòàâèò èíôîðìàöèþ â ïîçèöèè êóðñîðà.

5 Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü åùå îäíó êîïèþ ýòîé æå èíôîðìàöèè, ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå 
â ïóíêòàõ 3 è 4.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ èç äðóãîãî äîêóìåíòà, äðóãîãî êîìïîíåíòà 
Works èëè äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ðàáîòàþùåãî â ñðåäå Windows:
1 Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
2 Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Îòêðîéòå äîêóìåíò Works èëè ïåðåéäèòå â îòêðûòûé äîêóìåíò Works.
4 Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ.
5 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"



Works âñòàâèò èíôîðìàöèþ â ïîçèöèè êóðñîðà.
Ñì. òàêæå
Ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Êîïèðîâàíèå ôîðìàòîâ
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ èíôîðìàöèè



 Ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè óäàëåíèè òåêñòà, äèàãðàìì, ñâÿçàííûõ èëè âñòàâëåííûõ îáúåêòîâ èëè ðèñóíêîâ Microsoft 
Draw ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Âûðåçàòü (ìåíþ Ïðàâêà), Works çàíîñèò óäàëåííóþ èíôîðìàöèþ â áóôåð,
ãäå îíà è îñòàåòñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà â áóôåð íå áóäåò óäàëåíà èëè ñêîïèðîâàíà ñëåäóþùàÿ 
èíôîðìàöèÿ. Ïðè æåëàíèè ñîäåðæèìîå áóôåðà ìîæíî âñòàâèòü â ëþáîå ìåñòî äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ 
êîìàíäû Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà). Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ïåðåìåùàòü èíôîðìàöèþ âíóòðè îäíîãî 
äîêóìåíòà Works, ìåæäó ðàçíûìè êîìïîíåíòàìè Works èëè ìåæäó Works è äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, 
ðàáîòàþùèìè â ñðåäå Windows.
Êðîìå òîãî, äëÿ ïåðåìåùåíèÿ èíôîðìàöèè âíóòðè îäíîãî äîêóìåíòà Works, ìåæäó ðàçíûìè êîìïîíåíòàìè
Works èëè ìåæäó Works è äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, ðàáîòàþùèìè â ñðåäå Windows, ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü ìûøü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ïåðåìåùåíèè èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ 
ìûøè âûáåðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè" â êîíöå ýòîãî 
ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü òåêñò, äèàãðàììó èëè äðóãîé îáúåêò:
1 Åñëè èíôîðìàöèþ ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü â äðóãîé äîêóìåíò, òî îòêðîéòå ýòîò äîêóìåíò.
2 Âûäåëèòå òåêñò, äèàãðàììó èëè äðóãîé îáúåêò, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü.
3 Âûáåðèòå Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âûðåçàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âûðåçàòü"
4 Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà.
5 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
6 Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü åùå îäíó êîïèþ ýòîãî îáúåêòà, ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â 

ïóíêòàõ 3 è 4.
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè



 Ñîçäàíèå òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü òàáëèöó â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, ìîæíî âûïîëíèòü îäíî èç 
ñëåäóþùèõ äåéñòâèé:

Âñòàâèòü ïóñòóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Â òàêîì 
ñëó÷àå ïîëüçîâàòåëü ñìîæåò èñïîëüçîâàòü êîìàíäû ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé 
òàáëèöû Works, íå âûõîäÿ èç òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà Works. Ýòîò ñïîñîá ðåêîìåíäóåòñÿ 
èñïîëüçîâàòü â òîì ñëó÷àå, åñëè òðåáóåòñÿ óïîðÿäî÷èòü èíôîðìàöèþ â òàáëèöå ïî àëôàâèòó 
èëè èñïîëüçîâàòü âû÷èñëèòåëüíûå âîçìîæíîñòè ýëåêòðîííîé òàáëèöû.

Ââåñòè èíôîðìàöèþ â ñòðîêè è ñòîëáöû ýëåêòðîííîé òàáëèöû Works, à çàòåì ñâÿçàòü 
äèàïàçîí ýëåêòðîííîé òàáëèöû ñ äîêóìåíòîì òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Â òàêîì ñëó÷àå ñâÿçàííàÿ 
èíôîðìàöèÿ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà áóäåò îáíîâëÿòüñÿ ïðè êàæäîì èçìåíåíèè èñõîäíîé 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ïåðå÷èñëåííûõ âûøå ñïîñîáàõ âûáåðèòå ðàçäåë 
"Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå 
äàííûõ" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.

Ðàññòàâèòü íóæíûå ïîçèöèè òàáóëÿöèè â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Ñíà÷àëà 
ðåøèòå, èç ñêîëüêèõ ñòîëáöîâ áóäåò ñîñòîÿòü òàáëèöà, êàêîâà áóäåò øèðèíà êàæäîãî 
ñòîëáöà è êàêîé òèï ïîçèöèé òàáóëÿöèè ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü. Çàòåì óñòàíîâèòå íóæíûå 
ïîçèöèè òàáóëÿöèè. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñèìâîëû òàáóëÿöèè áûëè âèäíû â äîêóìåíòå, âûáåðèòå 
Ñïåöñèìâîëû â ìåíþ Âèä. Ýòîò ñïîñîá ÿâëÿåòñÿ îïòèìàëüíûì, åñëè íå òðåáóåòñÿ óïîðÿäî÷èâàòü 
èëè âû÷èñëÿòü èíôîðìàöèþ â òàáëèöå. Êðîìå òîãî, â ýòîì ñëó÷àå ìîæíî èñïîëüçîâàòü ðàçíûå 
øðèôòû äëÿ îôîðìëåíèÿ ðàçíûõ ñèìâîëîâ ñîäåðæèìîãî îäíîé ÿ÷åéêè òàáëèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü íîâóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü òàáëèöó.
2 Âûáåðèòå Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì âûáåðèòå "Íîâàÿ òàáëèöà".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works âñòàâèò è îòêðîåò ïóñòóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó (5 ñòðîê è 3 ñòîëáöà). Êðîìå òîãî, 
ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû çàìåíÿò ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî
ïðîöåññîðà èëè áàçû äàííûõ.

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû óâåëè÷èòü ÷èñëî ÿ÷ååê â òàáëèöå, óêàæèòå íà íåå è äâàæäû íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè, à çàòåì ïåðåìåñòèòå ãðàíèöó òàáëèöû ñ ïîìîùüþ ìûøè.

5 Ââåäèòå â òàáëèöó íóæíóþ èíôîðìàöèþ.
Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû îäíîâðåìåííî çàíåñòè çíà÷åíèå â òåêóùóþ ÿ÷åéêó è ïåðåéòè â 
ñîñåäíþþ ÿ÷åéêó, íàæìèòå êëàâèøó TAB.

6 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â òåêñòîâûé ïðîöåññîð èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, óñòàíîâèòå êóðñîð
ìûøè â ëþáîå ìåñòî çà ïðåäåëàìè òàáëèöû è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü òàáëèöó â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà:
1 Íà ëèíåéêå óñòàíîâèòå ïîçèöèè òàáóëÿöèè â íà÷àëå êàæäîãî ñòîëáöà òàáëèöû.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü òèï ïîçèöèè òàáóëÿöèè, óêàæèòå íà ëèíåéêó è äâàæäû íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Òàáóëÿöèÿ.

2 Ââåäèòå çíà÷åíèÿ â òàáëèöó. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ê ñëåäóþùåìó ñòîëáöó íàæèìàéòå 
êëàâèøó TAB.

3 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü íîâóþ ñòðîêó òàáëèöû, íàæìèòå SHIFT+ENTER. Êóðñîð ïåðåìåñòèòñÿ â



íà÷àëî ñëåäóþùåé ñòðîêè.
Ñì. òàêæå
Óñòàíîâêà ñâÿçåé
Âñòàâêà îáúåêòà â äîêóìåíò Works
Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå 

äàííûõ
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ñäâèã àáçàöåâ
Ïåðåìåùåíèå ìåæäó îêíàìè äîêóìåíòîâ
Ëèíåéêà



 Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè óäàëåíèè òåêñòà, äèàãðàìì, ñâÿçàííûõ èëè âñòàâëåííûõ îáúåêòîâ èëè ðèñóíêîâ Microsoft 
Draw ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Âûðåçàòü (ìåíþ Ïðàâêà), Works çàíîñèò óäàëåííóþ èíôîðìàöèþ â áóôåð,
ãäå îíà è îñòàåòñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà â áóôåð íå áóäåò óäàëåíà èëè ñêîïèðîâàíà ñëåäóþùàÿ 
èíôîðìàöèÿ. Ïðè æåëàíèè ñîäåðæèìîå áóôåðà ìîæíî âñòàâèòü â ëþáîå ìåñòî äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ 
êîìàíäû Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà).
Äëÿ óäàëåíèÿ èíôîðìàöèè èç äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà áåç èçìåíåíèÿ ñîäåðæèìîãî 
áóôåðà èñïîëüçóéòå êëàâèøè DELETE è BACKSPACE.
Êðîìå òîãî, äëÿ êîïèðîâàíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ èíôîðìàöèè âíóòðè îäíîãî äîêóìåíòà Works, ìåæäó 
ðàçíûìè êîìïîíåíòàìè Works èëè ìåæäó Works è äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, ðàáîòàþùèìè â ñðåäå 
Windows, ìîæíî èñïîëüçîâàòü ìûøü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ïåðåìåùåíèè 
èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè âûáåðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ 
ìûøè" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü èíôîðìàöèþ â áóôåð:
1 Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Works çàíåñåò óäàëåííóþ èíôîðìàöèþ â áóôåð.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñèìâîë ñïðàâà îò êóðñîðà:

Íàæìèòå DELETE.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñèìâîë ñëåâà îò êóðñîðà:

Íàæìèòå BACKSPACE.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü äèàãðàììó, ðèñóíîê èëè äðóãîé ñâÿçàííûé èëè âñòàâëåííûé 
îáúåêò:
1 Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Íàæìèòå DELETE.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó îòìåíèòü óäàëåíèå?
Ñðàçó ïîñëå óäàëåíèÿ èíôîðìàöèè Âûáåðèòå Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà. Works âîññòàíîâèò 
óäàëåííóþ èíôîðìàöèþ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ íà íîâîå ìåñòî:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü èíôîðìàöèþ, óäàëåííóþ â áóôåð ñ 

ïîìîùüþ êîìàíäû Âûðåçàòü (ìåíþ Ïðàâêà).
2 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ èíôîðìàöèè
Îòìåíà èçìåíåíèé â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå





 Ââîä òåêñòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â íîâîì ïóñòîì äîêóìåíòå êóðñîð íàõîäèòñÿ â âåðõíåì ëåâîì óãëó îêíà äîêóìåíòà. Ïî ìåðå ââîäà 
ñèìâîëîâ ìàðêåð êîíöà ôàéëà ñäâèãàåòñÿ âíèç. Ââîäèìûé ïîëüçîâàòåëåì òåêñò îòîáðàæàåòñÿ 
íà ýêðàíå, ÷òî ïîçâîëÿåò âèäåòü îøèáêè è èñïðàâëÿòü èõ.

Åñëè ââåäåííûé òåêñò äîñòèãàåò ìàðêåðà ïðàâîãî ïîëÿ, òî îí àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíîñèòñÿ íà 
ñëåäóþùóþ ñòðîêó; ïðè ýòîì äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé ñòðîêè íå òðåáóåòñÿ íàæèìàòü êëàâèøó ENTER.
Åñëè îêíî äîêóìåíòà ñëèøêîì óçêîå è â íåì íå âèäåí ìàðêåð ïðàâîãî ïîëÿ, òî ïî ìåðå ââîäà ñèìâîëîâ 
èçîáðàæåíèå äîêóìåíòà ïðîêðó÷èâàåòñÿ âïðàâî äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò äîñòèãíóòà ïðàâàÿ 
ãðàíèöà äîêóìåíòà. Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû âåñü òåêñò (ïî øèðèíå) áûë âèäåí â òåêóùåì îêíå, íî
íå õîòèòå èçìåíÿòü ïîëîæåíèå ïðàâîé ãðàíèöû äîêóìåíòà, òî âûáåðèòå Çàïîëíåíèå îêíà â ìåíþ 
Âèä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè òåêñò:

Íà÷èíàéòå ââîäèòü åãî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû òåêñò àâòîìàòè÷åñêè ïåðåòåêàë íà ñëåäóþùóþ ñòðîêó ïî 
äîñòèæåíèþ ïðàâîé ãðàíèöû îêíà:

Âûáåðèòå Çàïîëíåíèå îêíà â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Çàïîëíåíèå îêíà âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Çàïîëíåíèå 
îêíà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èñïðàâèòü îøèáêó ââîäà:
1 Íóæíîå ÷èñëî ðàç íàæìèòå êëàâèøó BACKSPACE. Ïðè êàæäîì íàæàòèè ýòîé êëàâèøè êóðñîð 

óäàëÿåò ñèìâîë ñëåâà è ïåðåìåùàåòñÿ íà åãî ìåñòî.
2 Ïîñëå òîãî êàê íåïðàâèëüíî ââåäåííûå ñèìâîëû áóäóò óäàëåíû, ââåäèòå ïðàâèëüíûé òåêñò è 

ïðîäîëæèòå ñîçäàíèå äîêóìåíòà.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ òåêñòà
Âñòàâêà è çàìåíà òåêñòà



 Ïîèñê òåêñòà è ñïåöñèìâîëîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Íàéòè (ìåíþ Ïðàâêà) ìîæíî áûñòðî íàéòè â äîêóìåíòå òåêñò èëè ñïåöèàëüíûå 
ñèìâîëû. Ïåðåä òåì êàê íà÷àòü ïîèñê ñïåöñèìâîëîâ, íåîáõîäèìî âêëþ÷èòü ôëàæîê Ñïåöñèìâîë â 
ìåíþ Âèä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè òåêñò è ñïåöñèìâîëû:
1 Âûáåðèòå Íàéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Îáðàçåö" ââåäèòå èñêîìûå ñèìâîëû. Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè ñïåöñèìâîë, 

ââåäèòå ñîîòâåòñòâóþùèé åìó êîä (ñìîòðèòå ïóíêò 6).
Ïðèìåð: Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè âñå àáçàöû, êîòîðûå íà÷èíàþòñÿ ñî ñëîâà "Îäíàêî", ââåäèòå 
^àÎäíàêî

3 Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü, ÷òî ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà ñëåäóåò èñêàòü öåëîå ñëîâî, à íå 
÷àñòü áîëåå äëèííîãî ñëîâà, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Èñêàòü òîëüêî öåëîå ñëîâî". Äëÿ òîãî 
÷òîáû óêàçàòü, ÷òî ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà ñëåäóåò ó÷èòûâàòü ðåãèñòð áóêâ, âêëþ÷èòå 
ôëàæîê "Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð ñèìâîëîâ".

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ïîèñê, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå".
Works âûäåëèò ïåðâîå âõîæäåíèå èñêîìîãî òåêñòà.

5 Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè ñëåäóþùåå âõîæäåíèå èñêîìûõ ñèìâîëîâ, åùå ðàç íàæìèòå êíîïêó 
"Ïîèñê äàëåå".

6 Ïî îêîí÷àíèè ïîèñêà íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè Ââåäèòå
Ñèìâîë òàáóëÿöèè ^ò
Ìàðêåð êîíöà ñòðîêè ^ê
Íåðàçðûâíûé ïðîáåë ^í
Ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ^ñ
Ñèìâîë êîíöà àáçàöà ^à
Ñèìâîë (^) ^^
Çíàê âîïðîñà ^?
Ñèìâîë èç ðàñøèðåííîãî íàáîðà ^íîìåð
íåîòîáðàæàåìûå ñèìâîëû ^ï
Ëþáîé ñèìâîë ?
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó íàéòè ïîõîæèå ñëîâà?
Âìåñòî ñèìâîëîâ, êîòîðûå ìîãóò ìåíÿòüñÿ, ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü âîïðîñèòåëüíûå çíàêè, 
êîòîðûå çàìåíÿþò ëþáîé ñèìâîë. Íàïðèìåð, äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè "èþíü" è "èþëü", ââåäèòå 
èþ?ü

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óáðàòü ñïåöñèìâîëû:

Âûáåðèòå Ñïåöñèìâîëû â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ñïåöñèìâîëû âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ñïåöñèìâîëû.

Ñì. òàêæå
Çàìåíà òåêñòà è ñïåöñèìâîëîâ





 Çàìåíà òåêñòà è ñïåöñèìâîëîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Çàìåíèòü (ìåíþ Ïðàâêà) ìîæíî áûñòðî íàéòè â äîêóìåíòå óêàçàííûé òåêñò è 
çàìåíèòü åãî íà íîâûé òåêñò, óêàçàííûé ïîëüçîâàòåëåì. Êðîìå òîãî, Works ïîçâîëÿåò íàõîäèòü è 
çàìåíÿòü ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû. Ïåðåä òåì êàê íà÷àòü ïîèñê ñïåöñèìâîëîâ, íåîáõîäèìî âêëþ÷èòü 
ôëàæîê Ñïåöñèìâîë â ìåíþ Âèä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü òåêñò èëè ñïåöñèìâîëû:
1 Âûáåðèòå Çàìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Îáðàçåö" ââåäèòå èñêîìûå ñèìâîëû. Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè ñïåöñèìâîë, 

ââåäèòå ñîîòâåòñòâóþùèé åìó êîä (ñìîòðèòå ïóíêò 6).
3 Â ñòðîêó ââîäà "Çàìåíèòü íà" ââåäèòå ñèìâîëû, íà êîòîðûå ñëåäóåò çàìåíèòü ñèìâîëû, 

ââåäåííûå â ñòðîêó ââîäà "Îáðàçåö". Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü íàéäåííûé òåêñò ñïåöñèìâîëîì, 
ââåäèòå ñîîòâåòñòâóþùèé åìó êîä (ñìîòðèòå ïóíêò 6).

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü, ÷òî ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà ñëåäóåò èñêàòü öåëîå ñëîâî, à íå 
÷àñòü áîëåå äëèííîãî ñëîâà, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Èñêàòü òîëüêî öåëîå ñëîâî". Äëÿ òîãî 
÷òîáû óêàçàòü, ÷òî ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà ñëåäóåò ó÷èòûâàòü ðåãèñòð áóêâ, âêëþ÷èòå 
ôëàæîê "Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð ñèìâîëîâ".

5 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ïîèñê, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå" èëè, ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè 
çàìåíèòü âñå îñòàâøèåñÿ âõîæäåíèÿ èñêîìûõ ñèìâîëîâ, íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü âñå".

6 Åñëè èñêîìîå çíà÷åíèå áóäåò íàéäåíî, íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü", ÷òîáû çàìåíèòü íàéäåííûå 
ñèìâîëû, èëè íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå", ÷òîáû ïðîäîëæèòü ïîèñê, íå çàìåíÿÿ ýòè ñèìâîëû.

Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè Ââåäèòå
Ñèìâîë òàáóëÿöèè ^ò
Ìàðêåð êîíöà ñòðîêè ^ê
Íåðàçðûâíûé ïðîáåë ^í
Ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ^ñ
Ñèìâîë êîíöà àáçàöà ^à
Ñèìâîë (^) ^^
Çíàê âîïðîñà ^?
Ñèìâîë èç ðàñøèðåííîãî íàáîðà ^íîìåð
íåîòîáðàæàåìûå ñèìâîëû ^ï
Ëþáîé ñèìâîë ?
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óáðàòü ñïåöñèìâîëû:

Âûáåðèòå Ñïåöñèìâîëû â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ñïåöñèìâîëû âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ñïåöñèìâîëû.

Ñì. òàêæå
Ïîèñê òåêñòà è ñïåöñèìâîëîâ



 Âñòàâêà è çàìåíà òåêñòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïî óìîë÷àíèþ ââîäèìûå ñèìâîëû âñòàâëÿþòñÿ â ïîçèöèè êóðñîðà, ñäâèãàÿ âïðàâî ñèìâîëû, 
ðàñïîëîæåííûå ñïðàâà îò êóðñîðà. Ïðè æåëàíèè ìîæíî âûáðàòü ðåæèì, ïðè êîòîðîì Works áóäåò 
àâòîìàòè÷åñêè óäàëÿòü âûäåëåííûé òåêñò ïðè ââîäå ëþáîãî ñèìâîëà èëè àâòîìàòè÷åñêè 
çàìåíÿòü íîâûìè ñèìâîëàìè ñèìâîëû, íàõîäÿùèåñÿ ñïðàâà îò êóðñîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü ðåæèì çàìåíû âûäåëåííîãî òåêñòà:
1 Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Â ðàçäåëå "Ðåæèìû òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà" âêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàìåíà âûäåëåííîãî 

òåêñòà".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
4 Âûäåëèòå òåêñò, êîòîðûé ñëåäóåò çàìåíèòü.
5 Ââåäèòå íîâûé òåêñò.

Ïðè ââîäå ëþáîãî ñèìâîëà Works óäàëèò âåñü âûäåëåííûé òåêñò, à çàòåì áóäåò âñòàâëÿòü
ââîäèìûå ñèìâîëû â ïîçèöèè êóðñîðà, ñäâèãàÿ âïðàâî ñèìâîëû, ðàñïîëîæåííûå ñïðàâà îò 
êóðñîðà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü ðåæèì çàìåíû ñóùåñòâóþùåãî òåêñòà:
1 Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Â ðàçäåëå "Ðåæèìû òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà" âêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàìåíà".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
4 Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ââåñòè íîâûé òåêñò.
5 Íà÷èíàéòå ïå÷àòàòü.

Ïî ìåðå ââîäà òåêñòà Works áóäåò àâòîìàòè÷åñêè çàìåíÿòü íîâûìè ñèìâîëàìè ñèìâîëû, 
íàõîäÿùèåñÿ ñïðàâà îò êóðñîðà.

Ñì. òàêæå
Ââîä òåêñòà



 Ñíîñêè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Ïðè ñîçäàíèè ñíîñêè Works âñòàâëÿåò â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà óêàçàòåëü íà ñíîñêó è
îòêðûâàåò îêíî ñíîñêè, â êîòîðîå ìîæíî ââåñòè òåêñò ñíîñêè. Works âûïîëíÿåò àâòîìàòè÷åñêóþ 
íóìåðàöèþ ñíîñîê; êðîìå òîãî, ìîæíî èñïîëüçîâàòü íå÷èñëîâûå óêàçàòåëè, íàïðèìåð, çâåçäî÷êè. 
Ïðè ïåðåìåùåíèè, êîïèðîâàíèè è óäàëåíèè óêàçàòåëÿ íà ñíîñêó â äîêóìåíòå, Works òàêæå 
ïåðåìåùàåò, êîïèðóåò èëè óäàëÿåò òåêñò ñîîòâåòñòâóþùåé ñíîñêè è àâòîìàòè÷åñêè 
âûïîëíÿåò ïåðåíóìåðàöèþ ñíîñîê.
Êðîìå òîãî, äëÿ ñîçäàíèÿ ñíîñîê ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà "Ñíîñêè".
Microsoft Works äëÿ Windows àâòîìàòè÷åñêè ïå÷àòàåò ñíîñêè â êîíöå ñòðàíèö, íà êîòîðûõ 
ðàñïîëàãàþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå èì óêàçàòåëè. Îäíàêî, ïðè æåëàíèè âñå ñíîñêè ìîæíî 
íàïå÷àòàòü â êîíöå äîêóìåíòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñíîñêó:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü óêàçàòåëü íà ñíîñêó.
2 Âûáåðèòå Ñíîñêà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû â êà÷åñòâå óêàçàòåëåé íà ñíîñêè èñïîëüçîâàëèñü ïîñëåäîâàòåëüíûå íîìåðà, 

âûáåðèòå "Öèôðîâàÿ". Äëÿ òîãî ÷òîáû â êà÷åñòâå óêàçàòåëåé íà ñíîñêè èñïîëüçîâàëèñü 
óêàçàííûå ñèìâîëû, âûáåðèòå "Ñèìâîëüíàÿ", à çàòåì ââåäèòå íóæíûé ñèìâîë â ñòðîêó ââîäà 
"Ìåòêà".
Ïðèìåð: Ââåäèòå # èëè *
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Ìàñòåðà", çàïóñòèòå ïðîãðàììó-ìàñòåðà "Ñíîñêè" è ñëåäóéòå èíñòðóêöèÿì, 
êîòîðûå áóäóò ïîÿâëÿòüñÿ íà ýêðàíå.

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
5 Ââåäèòå òåêñò ñíîñêè â îêíî ñíîñêè.

Ïðèìå÷àíèå: Ïî óìîë÷àíèþ ñíîñêè ïå÷àòàþòñÿ â êîíöå ñòðàíèö, íà êîòîðûõ ðàñïîëàãàþòñÿ 
ñîîòâåòñòâóþùèå èì óêàçàòåëè. Îäíàêî, ïðè æåëàíèè âñå ñíîñêè ìîæíî íàïå÷àòàòü â êîíöå 
äîêóìåíòà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü, ÷òî âñå ñíîñêè ñëåäóåò íàïå÷àòàòü â êîíöå äîêóìåíòà
1 Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì âûáåðèòå "Äðóãèå ïàðàìåòðû".
2 Âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ïå÷àòü ñíîñîê â êîíöå äîêóìåíòà".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó èçìåíèòü òåêñò èëè îôîðìëåíèå ñíîñêè?
Îòêðîéòå îêíî ñíîñêè, íàæìèòå F6, ÷òîáû ïåðåéòè â ýòî îêíî, à çàòåì èçìåíèòå òåêñò èëè 
îôîðìëåíèå ñíîñêè òî÷íî òàê æå, êàê åñëè áû ýòî áûë îáû÷íûé òåêñò.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü èëè çàêðûòü îêíî ñíîñêè:

Âûáåðèòå Ñíîñêè â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ñíîñêè âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ 
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ñíîñêè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü óêàçàòåëü íà ñíîñêó:
1 Â îêíå äîêóìåíòà âûäåëèòå óêàçàòåëü íà ñíîñêó.



2 Íàæìèòå DELETE.
Works óäàëèò óêàçàííûé óêàçàòåëü íà ñíîñêó è ñîîòâåòñòâóþùóþ åìó ñíîñêó è âûïîëíèò 
ïåðåíóìåðàöèþ ñíîñîê.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü óêàçàòåëü íà ñíîñêó:
1 Â îêíå äîêóìåíòà âûäåëèòå óêàçàòåëü íà ñíîñêó.
2 Âûáåðèòå Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Works óäàëèò óêàçàííûé óêàçàòåëü íà ñíîñêó è ñîîòâåòñòâóþùóþ åìó ñíîñêó è âûïîëíèò 
ïåðåíóìåðàöèþ ñíîñîê.

3 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü óêàçàòåëü íà ñíîñêó.
4 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Works âñòàâèò óêàçàííûé óêàçàòåëü íà ñíîñêó è ñîîòâåòñòâóþùóþ åìó ñíîñêó è âûïîëíèò 
ïåðåíóìåðàöèþ ñíîñîê.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ñèìâîë, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ â êà÷åñòâå óêàçàòåëÿ íà 
ñíîñêó:
1 Âûäåëèòå óêàçàòåëü íà ñíîñêó â îêíå äîêóìåíòà èëè îêíå ñíîñêè.
2 Âûáåðèòå Ñíîñêà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Âûáåðèòå "Ñèìâîëüíàÿ", à çàòåì ââåäèòå íóæíûé ñèìâîë â ñòðîêó ââîäà "Ìåòêà".

Ïðèìåð: Ââåäèòå *
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works çàìåíèò óêàçàòåëü íà ñíîñêó â äîêóìåíòå íîâûì ñèìâîëîì.
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ òåêñòà
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Âûäåëåíèå - ýòî ñïîñîá óêàçàòü Works, êàêóþ èìåííî îáëàñòü äîêóìåíòà ñëåäóåò îáðàáîòàòü. 
Åñëè ïîëüçîâàòåëü âûäåëèò êàêîé-ëèáî îáúåêò â äîêóìåíòå, òî ñëåäóþùàÿ âûáðàííàÿ èì êîìàíäà
áóäåò âûïîëíåíà íàä âûäåëåííûì îáúåêòîì. Íàïðèìåð, ïðåæäå ÷åì èçìåíÿòü øðèôòîâîå ïîëîæåíèå 
òåêñòà, íåîáõîäèìî åãî âûäåëèòü.
Ïî óìîë÷àíèþ Works âûäåëÿåò òåêñò ïî îäíîìó ñëîâó, à íå ñèìâîëó, çà ðàç. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
îòêëþ÷èòü ýòîò ðåæèì, âûáåðèòå Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì îòêëþ÷èòå ôëàæîê 
"Âûäåëåíèå ïî ñëîâàì" â ðàçäåëå "Ðåæèìû òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà".
×òîáû âûäåëèòü Âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ
Ñëîâî Óêàæèòå íà ñëîâî è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Ñòðîêó Óêàæèòå íà ìàðêåð ëåâîãî ïîëÿ â ýòîé ñòðîêå è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðåäëîæåíèå Óêàæèòå íà íà÷àëî ïðåäëîæåíèÿ, íàæìèòå êíîïêó ìûøè è, íå îòïóñêàÿ åå, 

ïåðåìåñòèòå êóðñîð ìûøè â êîíåö ïðåäëîæåíèÿ, à çàòåì îòïóñòèòå êíîïêó 
ìûøè (èëè íàæìèòå êëàâèøó CTRL è, íå îòïóñêàÿ åå, óêàæèòå íà 
ïðåäëîæåíèå è íàæìèòå êíîïêó ìûøè).

Íåñêîëüêî ñòðîê Ïðè íàæàòîé êíîïêå ìûøè ïåðåìåùàéòå êóðñîð ìûøè ïî ëåâîé ãðàíèöå îêíà.
Àáçàö Óêàæèòå íà ìàðêåð ëåâîãî ïîëÿ â ýòîé ñòðîêå è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó 

ìûøè.
Âåñü äîêóìåíò Íàæìèòå êëàâèøó CTRL è, íå îòïóñêàÿ åå, óêàæèòå íà ëåâóþ ãðàíèöó 

îêíà è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ òåêñòà
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Ñäâèã àáçàöåâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ïîçâîëÿåò èñïîëüçîâàòü îòñòóïû äëÿ ñìåùåíèÿ îòäåëüíûõ àáçàöåâ èëè ñîçäàíèÿ 
ìàðêèðîâàííûõ ñïèñêîâ.
Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò áûñòðî âûáðàòü îäèí èç íàèáîëåå ðàñïðîñòðàíåííûõ òèïîâ 
àáçàöåâ, íàïðèìåð:

Ñ êðàñíîé ñòðîêîé.

Ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê.

Ñ íàâèñàþùèì îòñòóïîì. Òàêèå àáçàöû óäîáíî èñïîëüçîâàòü ïðè ïåðå÷èñëåíèè èëè â 
ñïèñêå ëèòåðàòóðû.

Òèïà "öèòàòà": àáçàö ðàñïîëàãàåòñÿ â öåíòðå ñòðàíèöû, âûäåëÿÿñü íà ôîíå îñòàëüíîãî 
òåêñòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü îäèí èç áûñòðûõ ôîðìàòîâ:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Àáçàö â ìåíþ Ôîðìàò, âûáåðèòå "Áûñòðûé ôîðìàò", à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå 

ïàðàìåòðû.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàäàòü îòñòóï:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Ïåðåìåñòèòå ñ ïîìîùüþ ìûøè ìàðêåð îòñòóïà (êðàñíîé ñòðîêè, ëåâîãî èëè ïðàâîãî) â íóæíîå 

ïîëîæåíèå íà ëèíåéêå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû çàäàòü íàâèñàþùèé îòñòóï:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íàæìèòå CTRL+H.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàäàòü âëîæåííûé îòñòóï:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íàæìèòå CTRL+N îäèí ðàç äëÿ êàæäîão óðîâíÿ îòñòóïà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàäàòü òî÷íûå çíà÷åíèÿ îòñòóïîâ:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Àáçàö â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå "Îòñòóïû è âûðàâíèâàíèå".
3 Â ñòðîêè "Ëåâûé", "Ïðàâûé" è "Êðàñíîé ñòðîêè" ââåäèòå íóæíûå âåëè÷èíû.

Âåëè÷èíû îòñòóïîâ ìîæíî ââîäèòü â äþéìàõ (0.5"), ñàíòèìåòðàõ (1.26ñì), èíòåðâàëàõ (3èíò), 



ïóíêòàõ (36ïò) èëè ìèëëèìåòðàõ (12.7ìì).
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Êëàâèøè äëÿ ñäâèãà àáçàöåâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè
Ëèíåéêà



 Ïåðåìåùåíèå ïî äîêóìåíòó òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè äîêóìåíò ñîäåðæèò áîëüøå èíôîðìàöèè, ÷åì ïîìåùàåòñÿ íà îäíîì ýêðàíå, òî äëÿ òîãî, ÷òîáû 
ïåðåéòè ê îáëàñòè áàçû äàííûõ, íå âèäèìîé íà ýêðàíå â äàííûé ìîìåíò, ñëåäóåò ïðîêðóòèòü 
èçîáðàæåíèå â òåêóùåì îêíå. Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïåðåéòè (ìåíþ Ïðàâêà) ìîæíî áûñòðî 
ïåðåéòè ê óêàçàííîé çàêëàäêå èëè ñòðàíèöå ñ óêàçàííûì íîìåðîì.
Êðîìå òîãî, äëÿ ïåðåõîäà ê ïåðâîé, ïîñëåäíåé, ñëåäóþùåé èëè ïðåäûäóùåé ñòðàíèöå äîêóìåíòà 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ìîæíî èñïîëüçîâàòü êíîïêè ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà, ðàñïîëîæåííûå â ëåâîì 
íèæíåì óãëó îêíà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Èíäèêàòîð íîìåðà ñòðàíèöû âñåãäà ïîêàçûâàåò íîìåð 
òåêóùåé ñòðàíèöû.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî äîêóìåíòó:

Äëÿ ïåðåõîäà ê ïåðâîé, ïîñëåäíåé, ñëåäóþùåé èëè ïðåäûäóùåé ñòðàíèöå äîêóìåíòà

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê çàêëàäêå èëè ñòðàíèöå ñ óêàçàííûì íîìåðîì:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå íîìåð ñòðàíèöû èëè èìÿ çàêëàäêè, ê êîòîðîé ñëåäóåò 

ïåðåéòè.
- Èëè -
Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ çàêëàäêè, ê êîòîðîé ñëåäóåò ïåðåéòè.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó óñêîðèòü ïåðåìåùåíèå ïî äëèííîìó ñëîæíîìó äîêóìåíòó?
Âûáåðèòå ×åðíîâèê â ìåíþ Âèä. Â ðåæèìå ÷åðíîâèêà âåñü òåêñò èçîáðàæàåòñÿ îäíèì 
øðèôòîì îäíîãî ðàçìåðà. Ýòî ïîçâîëÿåò áûñòðåå ïðîêðó÷èâàòü èçîáðàæåíèå áîëüøîãî 
äîêóìåíòà.

Ñì. òàêæå
Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî äîêóìåíòó òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Èñïîëüçîâàíèå çàêëàäîê





 Ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ ïðîñìîòðà äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà íà ýêðàíå ìîæíî èñïîëüçîâàòü ÷åòûðå ðåæèìà, 
êàæäûé èç êîòîðûõ èìååò ñâîå ñïåöèàëüíîå íàçíà÷åíèå.

Îáû÷íûé ðåæèì - ýòî ñòàíäàðòíûé ðåæèì ïðîñìîòðà äîêóìåíòà, êîòîðûé îáû÷íî 
èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ââîäà, ðåäàêòèðîâàíèÿ è ôîðìàòèðîâàíèÿ èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå 
Works.

Ðåæèì ìàêåòà ïîêàçûâàåò êàæäóþ ñòðàíèöó äîêóìåíòà, êàê îíà áóäåò âûãëÿäåòü, 
åñëè åå íàïå÷àòàòü. Ïðè ýòîì èçîáðàæàåòñÿ ïðàâèëüíîå ïîëîæåíèå âñòàâëåííûõ îáúåêòîâ, 
èëëþñòðàöèé, êîëîíîê, êîëîíòèòóëîâ è ñíîñîê. Îáû÷íî ýòîò ðåæèì çíà÷èòåëüíî ìåäëåííåå 
îñòàëüíûõ.

Â ðåæèìå ÷åðíîâèêà âåñü òåêñò èçîáðàæàåòñÿ îäíèì øðèôòîì îäíîãî ðàçìåðà, à 
âñòàâëåííûå ðèñóíêè âûãëÿäÿò êàê ïóñòûå ðàìêè. Êðîìå òîãî, â ðåæèìå ÷åðíîâèêà áûñòðåå 
ïðîêðó÷èâàòü èçîáðàæåíèå áîëüøîãî äîêóìåíòà.

Ðåæèì ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü ïðåäñòàâëåíèå î òîì, êàê 
áóäåò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííûé äîêóìåíò. Íà ýêðàíå èçîáðàæàåòñÿ óìåíüøåííàÿ âåðñèÿ 
äîêóìåíòà, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé ìîæíî îöåíèòü âíåøíèé âèä äîêóìåíòà. Ýòîò ðåæèì íå ïðåäíàçíà÷åí äëÿ 
âíåñåíèÿ â äîêóìåíò êàêèõ-ëèáî èçìåíåíèé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè â îáû÷íûé ðåæèì, ðåæèì ìàêåòà èëè ðåæèì ÷åðíîâèêà:

Âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ êîìàíäó â ìåíþ Âèä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü ïîäãîòîâëåííûé ê ïå÷àòè äîêóìåíò íà ýêðàíå:

Âûáåðèòå Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð â ìåíþ Ôàéë.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ìàñøòàá (ìåíþ Âèä)
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ



 Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïåðåä òåì êàê ïðèñòóïèòü ê ïå÷àòè äîêóìåíòà, ïðîâåðüòå åãî îôîðìëåíèå è ðàçáèåíèå íà 
ñòðàíèöû, âûïîëíèòå ïðîâåðêó îðôîãðàôèè è äîáàâüòå âåðõíèå è íèæíèå êîëîíòèòóëû. Äëÿ 
ýêîíîìèè âðåìåíè è áóìàãè ïðîñìîòðèòå ïîäãîòîâëåííûé ê ïå÷àòè äîêóìåíò íà ýêðàíå. Äëÿ òîãî 
÷òîáû ïåðåéòè â ðåæèì ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà, íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòð" íà ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ. Ïðè ïå÷àòè ìîæíî âûáðàòü ðåæèì ÷åðíîâîé ïå÷àòè, â êîòîðîì ïå÷àòü âûïîëíÿåòñÿ 
çíà÷èòåëüíî áûñòðåå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü äîêóìåíò:
1 Âûáåðèòå Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Êîëè÷åñòâî êîïèé" ââåäèòå íóæíîå ÷èñëî êîïèé.
3 Â ðàçäåëå "Äèàïàçîí" âûáåðèòå "Âñå", ÷òîáû íàïå÷àòàòü âåñü äîêóìåíò, èëè "Ñòðàíèöû", 

÷òîáû íàïå÷àòàòü òîëüêî îòäåëüíûå ñòðàíèöû äîêóìåíòà.
4 Âêëþ÷èòå ôëàæîê "×åðíîâàÿ ïå÷àòü", åñëè õîòèòå íàïå÷àòàòü äîêóìåíò áåç äèàãðàìì, 

ðèñóíêîâ, èëëþñòðàöèé, ãðàíèö è øðèôòîâ.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè è ïîäñ÷åò ñëîâ
Êîëîíòèòóëû
Êëàâèøè äëÿ âûáîðà ìåíþ è êîìàíä
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè



 

 Èçìåíåíèå ðèñóíêà, ðàçìåùåííîãî â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
èëè ôîðìå áàçû äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîñëå òîãî êàê ðèñóíîê, ñîçäàííûé ñ ïîìîùüþ Microsoft Draw, áóäåò ðàçìåùåí â äîêóìåíòå 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçìåíèòü åãî ðàçìåðû èëè ñàì
ðèñóíîê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåðû ðèñóíêà:
1 Âûäåëèòå ðèñóíîê â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ.
2 Âûáåðèòå Ðèñóíîê/Îáúåêò â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå "Ðàçìåð".
3 Â ðàçäåëå "Ðàçìåð" ââåäèòå àáñîëþòíûå ðàçìåðû ðèñóíêà â ñòðîêè ââîäà "Øèðèíà" è 

"Âûñîòà".
- Èëè -
Â ðàçäåëå "Ìàñøòàá" ââåäèòå îòíîñèòåëüíûå ðàçìåðû ðèñóíêà (â ïðîöåíòàõ îò èñõîäíûõ 
ðàçìåðîâ) â ñòðîêè ââîäà "Øèðèíà" è "Âûñîòà".
Ïðèìåð: Äëÿ òîãî ÷òîáû óìåíüøèòü ðàçìåðû îáúåêòà âäâîå (÷òî ñîîòâåòñòâóåò 50 ïðîöåíòàì), 
ââåäèòå 50 â ñòðîêè "Øèðèíà" è "Âûñîòà".
Ïðèìå÷àíèå: Ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðà èëè ìàñøòàáà àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿþòñÿ è âñå 
îñòàëüíûå ðàçìåðû, ñîõðàíÿÿ èñõîäíûå ïðîïîðöèè.

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðèñóíîê
1 Óêàæèòå íà ðèñóíîê, ñîçäàííûé ñ ïîìîùüþ Microsoft Draw, è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Works çàïóñòèò Microsoft Draw.
2 Âíåñèòå â ðèñóíîê íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü èíñòðóêöèè ïî ðàáîòå ñ Microsoft Draw, ïåðåéäèòå â Microsoft 
Draw è íàæìèòå F1. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ðàçäåëîâ ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè, èç êîòîðîãî 
ñëåäóåò âûáðàòü íóæíûé ðàçäåë.

3 Â Microsoft Draw âûáåðèòå Exit And Return â ìåíþ File.
Microsoft Draw çàêðîåòñÿ. Òåêóùèì ñíîâà ñòàíåò îñíîâíîé äîêóìåíò.

4 Åñëè íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå ñ âîïðîñîì î òîì, ñëåäóåò ëè îáíîâèòü òåêóùèé äîêóìåíò 
Works, âûáåðèòå "Äà".

Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå ðèñóíêà â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Ðàçìåùåíèå îáúåêòîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Óñòàíîâêà èíòåðâàëà ìåæäó àáçàöàìè è ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ïîçâîëÿåò çàäàòü èíòåðâàë ìåæäó àáçàöàìè è ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë äëÿ òåêñòà â 
äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Ïî óìîë÷àíèþ èñïîëüçóþòñÿ îäèíàðíûå èíòåðâàëû. Ïîëüçîâàòåëü
ìîæåò â ëþáîé ìîìåíò óñòàíîâèòü äâîéíûå èíòåðâàëû èëè çàäàòü ïðîèçâîëüíûå âåëè÷èíû 
èíòåðâàëîâ ìåæäó ñòðîêàìè, ïåðåä àáçàöåì è ïîñëå àáçàöà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Àáçàö â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå "Ðàçáèâêà è èíòåðâàëû".
3 Â ñòðîêó ââîäà "Ìåæñòðî÷íûé" ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòðîêàìè âíóòðè àáçàöà.

Åñëè áóäåò âûáðàíî çíà÷åíèå ÀÂÒÎ, òî Works óñòàíîâèò ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë ñîãëàñíî 
ñàìîìó âûñîêîìó ñèìâîëó â ñòðîêå.
Ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë íå îáÿçàí áûòü öåëûì ÷èñëîì. Íàïðèìåð, ìîæíî ââåñòè 0.75 èëè 1.33. 
Åñëè åäèíèöà èçìåðåíèÿ íå óêàçàíà, òî ðàññòîÿíèå èçìåðÿåòñÿ â ñòðîêàõ (2 îçíà÷àåò 
äâîéíîé èíòåðâàë); êðîìå òîãî, ìîæíî ââåñòè ÷èñëî, à çà íèì åäèíèöó èçìåðåíèÿ (äþéìû, 
ñàíòèìåòðû, èíòåðâàëû, ìèëëèìåòðû èëè ïóíêòû).

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü èíòåðâàë ìåæäó àáçàöàìè:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Àáçàö â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå "Ðàçáèâêà è èíòåðâàëû".
3 Â ñòðîêè ââîäà "Ïåðåä àáçàöåì" è "Ïîñëå àáçàöà" ââåäèòå ÷èñëî ñòðîê, êîòîðûå ñëåäóåò 

èçîáðàæàòü è ïå÷àòàòü ïåðåä àáçàöåì è ïîñëå àáçàöà, ñîîòâåòñòâåííî.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êëàâèøè äëÿ óñòàíîâêè èíòåðâàëà ìåæäó àáçàöàìè è ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà



 Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè âåñü äîêóìåíò íå ïîìåùàåòñÿ íà îäíîì ïå÷àòíîì ëèñòå, òî Works àâòîìàòè÷åñêè ðàçáèâàåò 
åãî íà ñòðàíèöû. Â îáû÷íîì ðåæèìå àâòîìàòè÷åñêèå ìàðêåðû êîíöà ñòðàíèöû èçîáðàæàþòñÿ 
êàê äâå ìàëåíüêèå ñòðåëêè (>>) ó ëåâîé ãðàíèöû äîêóìåíòà. Â ðåæèìå ìàêåòà íà ýêðàíå 
îòîáðàæàåòñÿ ðåàëüíîå ðàçáèåíèå äîêóìåíòà íà ñòðàíèöû.
Ïðè æåëàíèè ìîæíî èçìåíèòü àâòîìàòè÷åñêîå ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû, ðàçìåñòèâ â íóæíûõ 
ìåñòàõ äîêóìåíòà ìàðêåðû êîíöà ñòðàíèöû. Ìàðêåðû êîíöà ñòðàíèöû, âñòàâëåííûå 
ïîëüçîâàòåëåì, èçîáðàæàþòñÿ â âèäå ãîðèçîíòàëüíîé ïóíêòèðíîé ëèíèè. Ïðè âñòàâêå èëè 
óäàëåíèè ìàðêåðîâ êîíöà ñòðàíèöû Works àâòîìàòè÷åñêè âûïîëíÿåò ïåðåíóìåðàöèþ ñòðàíèö. 
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü íåìåäëåííóþ ïåðåíóìåðàöèþ ñòðàíèö, âûáåðèòå Ïåðåíóìåðàöèÿ 
ñòðàíèö â ìåíþ Ñåðâèñ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð â íà÷àëî ñòðîêè, ñ êîòîðîé ñëåäóåò íà÷àòü íîâóþ ñòðàíèöó.
2 Íàæìèòå CTRL+ENTER.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð â íà÷àëî ñòðîêè, êîòîðàÿ áûëà ïåðâîé íà íîâîé ñòðàíèöå.
2 Íàæìèòå BACKSPACE.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü íåñêîëüêî àáçàöåâ íà îäíîé ñòðàíèöå:
1 Âûäåëèòå àáçàöû, êîòîðûå äîëæíû ïå÷àòàòüñÿ íà îäíîé ñòðàíèöå.
2 Âûáåðèòå Àáçàö â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå "Ðàçáèâêà è èíòåðâàëû".
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïðåòèòü âñòàâêó ìàðêåðà êîíöà ñòðàíèöû âíóòðü âûäåëåííîãî àáçàöà èëè

ìåæäó âûäåëåííûõ àáçàöåâ, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Íå ðàçðûâàòü àáçàöû".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïðåòèòü âñòàâêó ìàðêåðà êîíöà ñòðàíèöû ìåæäó âûäåëåííûì àáçàöåì è 
ñëåäóþùèì çà íèì àáçàöåì, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ñîåäèíèòü ñî ñëåäóþùèì".

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü íåìåäëåííóþ ïåðåíóìåðàöèþ ñòðàíèö â äîêóìåíòå:

Âûáåðèòå Ïåðåíóìåðàöèÿ ñòðàíèö â ìåíþ Ñåðâèñ.
Ñì. òàêæå
Ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Ñïåöñèìâîëû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñóùåñòâóåò äâà ñïîñîáà ââîäà â äîêóìåíò ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ: ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû èëè ñ 
ïîìîùüþ êîìàíäû Ñïåöñèìâîë (ìåíþ Ïîìåñòèòü).
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè ñïåöèàëüíûé ñèìâîë:

Íàæìèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ êîìáèíàöèþ êëàâèø (ñìîòðèòå ñëåäóþùóþ òàáëèöó).
Íàæìèòå ×òîáû âñòàâèòü
ENTER Ñèìâîë êîíöà àáçàöà
TAB Ñèìâîë òàáóëÿöèè
SPACEBAR Ïðîáåë
SHIFT+ENTER Ìàðêåð êîíöà ñòðîêè
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü äðóãèå ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñïåöñèìâîë.
2 Âûáåðèòå Ñïåöñèìâîë â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Âûáåðèòå íóæíûé ñïåöñèìâîë.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óáðàòü ñïåöñèìâîëû:

Âûáåðèòå Ñïåöñèìâîëû â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ñïåöñèìâîëû âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ñïåöñèìâîëû.

Ñì. òàêæå
Ïîèñê òåêñòà è ñïåöñèìâîëîâ
Çàìåíà òåêñòà è ñïåöñèìâîëîâ



 

 

 Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè è ïîäñ÷åò ñëîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ïðîâåðêå îðôîãðàôèè èñïîëüçóåòñÿ ñëîâàðü, êîòîðûé ñîäåðæèò 113664 àíãëèéñêèõ ñëîâ. 
Åñëè áóäåò íàéäåíî ïðàâèëüíî íàïèñàííîå ñëîâî, îòñóòñòâóþùåå â ñëîâàðå (íàïðèìåð, èìÿ 
ñîáñòâåííîå), òî åãî ìîæíî äîáàâèòü â ñëîâàðü. Ïðè âûïîëíåíèè ïîñëåäóþùèõ ïðîâåðîê ýòî ñëîâî 
áóäåò ñ÷èòàòüñÿ ïðàâèëüíûì. Êðîìå òîãî, ïðè ïðîâåðêå îðôîãðàôèè îòñëåæèâàþòñÿ ñëó÷àè 
íåïðåäíàìåðåííîãî ïîâòîðåíèÿ ñëîâ, íàïðèìåð, "the the."
Ñëåäóåò ó÷èòûâàòü, ÷òî ïðè ïðîâåðêå îðôîãðàôèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè òàáëèöå áàçû 
äàííûõ èãíîðèðóþòñÿ ÿ÷åéêè è ïîëÿ, êîòîðûå ñîäåðæàò ôîðìóëû.
Êðîìå òîãî, Works ïîçâîëÿåò ïîäñ÷èòàòü êîëè÷åñòâî ñëîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîâåðèòü îðôîãðàôèþ è ïîïîëíèòü ëè÷íûé ñëîâàðü ïîëüçîâàòåëÿ:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, ñ êîòîðîãî ñëåäóåò íà÷àòü ïðîâåðêó, èëè âûäåëèòå ôðàãìåíò,

â êîòîðîì ñëåäóåò âûïîëíèòü ïðîâåðêó.
2 Íàæìèòå êíîïêó "Îðôîãðàôèÿ" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Îðôîãðàôèÿ"
- Èëè -
Âûáåðèòå Îðôîãðàôèÿ â ìåíþ Ñåðâèñ.

3 Â îêíå äèàëîãà Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü âûäåëåííîå ñëîâî â ëè÷íûé ñëîâàðü ïîëüçîâàòåëÿ, íàæìèòå êíîïêó 

"Â ñëîâàðü". Â òàêîì ñëó÷àå ïðè âûïîëíåíèè ïîñëåäóþùèõ ïðîâåðîê ýòî ñëîâî áóäåò 
ñ÷èòàòüñÿ ïðàâèëüíûì.

5 Ïîñëå òîãî êàê ïðîâåðêà îðôîãðàôèè áóäåò çàâåðøåíà, íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäñ÷èòàòü êîëè÷åñòâî ñëîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà:

Âûáåðèòå Ïîäñ÷åò ñëîâ â ìåíþ Ñåðâèñ.
Works íà÷íåò ñ òåêóùåãî ïîëîæåíèÿ êóðñîðà è ïîäñ÷èòàåò ïîëíîå ÷èñëî ñëîâ â âûäåëåííîì 
ôðàãìåíòå èëè âî âñåì äîêóìåíòå. Ïðè ýòîì ó÷èòûâàþòñÿ âåðõíèå è íèæíèå êîëîíòèòóëû è 
ñíîñêè.

Ñì. òàêæå
Ïîèñê ñèíîíèìîâ



 Ïîèñê ñèíîíèìîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñ ïîìîùüþ ñëîâàðÿ ñèíîíèìîâ Works, êîòîðûé ñîäåðæèò 190000 àíãëèéñêèõ ñëîâ, ìîæíî 
îïðåäåëèòü çíà÷åíèå íåçíàêîìîãî ñëîâà è ïîäîáðàòü ñèíîíèì äëÿ ñëîâà, êîòîðîå ÷àñòî 
âñòðå÷àåòñÿ â äîêóìåíòå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè ñèíîíèì:
1 Âûäåëèòå ñëîâî, äëÿ êîòîðîãî ñëåäóåò íàéòè ñèíîíèì.
2 Âûáåðèòå Ñèíîíèìû â ìåíþ Ñåðâèñ.
3 Èç ñïèñêà "Çíà÷åíèÿ" âûáåðèòå çíà÷åíèå ñëîâà, äëÿ êîòîðîãî ñëåäóåò íàéòè ñèíîíèì.
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ñëîâî â äîêóìåíòå, èç ñïèñêà "Ñèíîíèìû" âûáåðèòå îäèí èç 

ïðåäëîæåííûõ ñèíîíèìîâ, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü ýòî îêíî äèàëîãà áåç èçìåíåíèé â äîêóìåíòå, íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".

×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó ïîëó÷èòü ñïèñîê ñèíîíèìîâ äëÿ ñëîâà, âêëþ÷åííîãî â ñïèñîê "Ñèíîíèìû"?
Âûäåëèòå ýòî ñëîâî â ñïèñêå è íàæìèòå êíîïêó "Ïðåäëîæèòü".

Ñì. òàêæå
Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè è ïîäñ÷åò ñëîâ



 Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ñîäåðæèò êíîïêè, êîòîðûå ìîæíî íàæèìàòü ñ ïîìîùüþ 
ìûøè. Íàæàòèå ýòèõ êíîïîê âûçûâàåò âûïîëíåíèå íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ îïåðàöèé, â òîì 
÷èñëå, íåêîòîðûõ êîìàíä ôîðìàòèðîâàíèÿ, ïå÷àòü äîêóìåíòà è ïðîñìîòð ïîäãîòîâëåííîãî ê ïå÷àòè 
äîêóìåíòà íà ýêðàíå. Ïî óìîë÷àíèþ ïðè ñîçäàíèè íîâîãî äîêóìåíòà ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ 
èçîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå. Ïðè æåëàíèè ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ìîæíî óáðàòü ñ ýêðàíà, ÷òîáû 
óâåëè÷èòü ðàçìåð ðàáî÷åé îáëàñòè.
Íèæå ïåðå÷èñëåíû êíîïêè, ðàñïîëîæåííûå íà ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà Works. Ïîìíèòå, ÷òî íàáîð êíîïîê íà ëþáîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Works ìîæíî èçìåíèòü; 
íàïðèìåð, ìîæíî óäàëèòü êíîïêè, ñîîòâåòñòâóþùèå ðåäêî èñïîëüçóåìûì îïåðàöèÿì, è çàìåíèòü èõ 
áîëåå íóæíûìè. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè âûáåðèòå ðàçäåë "Íàñòðîéêà ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü îïåðàöèþ ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:
1 Âûäåëèòå îäíî èëè íåñêîëüêî çíà÷åíèé, êîòîðûå ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íàæìèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Íàæìèòå Äëÿ òîãî ÷òîáû

Âûáðàòü øðèôò äëÿ îôîðìëåíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà.

Âûáðàòü ðàçìåð øðèôòà äëÿ îôîðìëåíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà.
Îòêðûòü íîâûé èëè ñóùåñòâóþùèé ôàéë èëè øàáëîí èëè çàïóñòèòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà. Íà

ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Íà÷àëî, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî íàéòè è îòêðûòü íóæíûé ôàéë.
Ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò ïîä òåêóùèì èìåíåì. Åñëè òåêóùåìó äîêóìåíòó åùå íå 

ïðèñâîåíî èìÿ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ñîõðàíèòü êàê.
Íàïå÷àòàòü âñå ñòðàíèöû òåêóùåãî äîêóìåíòà.
Ïðîñìîòðåòü ïîäãîòîâëåííûé ê ïå÷àòè äîêóìåíò íà ýêðàíå.
Óäàëèòü âûäåëåííûé òåêñò, ðèñóíîê èëè äðóãîé îáúåêò èç äîêóìåíòà è çàíåñòè åãî â 

áóôåð.

Ñêîïèðîâàòü âûäåëåííûé òåêñò, ðèñóíîê èëè äðóãîé îáúåêò â áóôåð.
Âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà â ïîçèöèè êóðñîðà.
Äîáàâèòü ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèå.
Äîáàâèòü êóðñèâíîå íà÷åðòàíèå.
Äîáàâèòü ïîä÷åðêíóòîå íà÷åðòàíèå.

Âûðîâíÿòü àáçàö ïî ëåâîìó êðàþ.

Âûðîâíÿòü àáçàö ïî öåíòðó.

Âûðîâíÿòü àáçàö ïî ïðàâîìó êðàþ.

Âñòàâèòü ìàðêåð â íà÷àëå êàæäîãî èç âûäåëåííûõ àáçàöåâ.

Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî ñîçäàòü íîâûé èëè



ðàçìåñòèòü ñóùåñòâóþùèé äèàïàçîí ýëåêòðîííîé òàáëèöû â òåêóùåì äîêóìåíòå òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà.

Íà÷àòü ïðîâåðêó îðôîãðàôèè.

Îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ïîìîùü, ñ ïîìîùü êîòîðîãî ìîæíî ïîëó÷èòü äîñòóï ê îïåðàòèâíîé 
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå, ñïðàâî÷íîé áèáëèîòåêå, ïðîãðàììàì-ìàñòåðàì, ó÷åáíèêó ïî Works è êàðòàì 
ïîäñêàçêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ:

Âûáåðèòå Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ïàíåëü 
èíñòðóìåíòîâ.

Ñì. òàêæå
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Âûðàâíèâàíèå àáçàöåâ
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ òåêñòà
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êîìáèíàöèè êëàâèø
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Îòìåíà èçìåíåíèé â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ðàáîòå ñ òåêñòîâûì ïðîöåññîðîì ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îòìåíèòü ââîä èëè èçìåíåíèå òåêñòà 
èëè èçìåíåíèå â îôîðìëåíèè, åñëè ñðàçó ïîñëå âûïîëíåíèÿ ýòîé îïåðàöèè âûáåðåò êîìàíäó 
Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà. Íàïðèìåð, åñëè âû ñëó÷àéíî óäàëèëè òåêñò, òî ñðàçó æå âûáåðèòå 
Îòìåíèòü, ÷òîáû âîññòàíîâèòü åãî. Âàæíî ïîìíèòü, ÷òî îòìåíèòü ìîæíî òîëüêî ïîñëåäíþþ âûáðàííóþ 
ïîëüçîâàòåëåì êîìàíäó èëè ââîä ïîñëåäíåãî çíà÷åíèÿ.
Ñðàçó ïîñëå îòìåíû îïåðàöèè íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà "Âîññòàíîâèòü"; âûáåðèòå ýòó 
êîìàíäó, ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñîñòîÿíèå òåêóùåãî äîêóìåíòà, êàêèì îíî áûëî äî âûïîëíåíèÿ îòìåíû.
Ïîñëå Âûáåðèòå Îòìåíèòü, ÷òîáû
Ââîäà Óäàëèòü ââåäåííûå ñèìâîëû è âîññòàíîâèòü ïðåæíåå ïîëîæåíèå 

êóðñîðà.
Çàìåíû Âîññòàíîâèòü òåêñò, êîòîðûé áûë çàìåíåí.
Ðåäàêòèðîâàíèÿ Âîññòàíîâèòü òåêñò, óäàëåííûé ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Âûðåçàòü èëè

Óäàëèòü (ìåíþ Ïðàâêà), èëè óäàëèòü âñòàâëåííûé òåêñò.
Ôîðìàòèðîâàíèÿ Îòìåíèòü äåéñòâèå ïîñëåäíåé îïåðàöèè ôîðìàòèðîâàíèÿ.
Êîððåêöèè îðôîãðàôèè Îòìåíèòü èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå ïðè ïðîâåðêå îðôîãðàôèè.
Çàìåíû ñèíîíèìîì Îòìåíèòü èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå ïðè ïîèñêå ñèíîíèìîâ.
Ïîèñêà è çàìåíû Îòìåíèòü èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå ïðè âûïîëíåíèè îïåðàöèè ïîèñêà è 

çàìåíû.
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ òåêñòà
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Ââîä òåêñòà
Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ èíôîðìàöèè



 Ëèíåéêà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè ëèíåéêà íàõîäèòñÿ íà ýêðàíå, òî ìîæíî èçìåíèòü îôîðìëåíèå äîêóìåíòà, ïåðåìåùàÿ ñ ïîìîùüþ 
ìûøè ìàðêåðû îòñòóïîâ è ïîçèöèè òàáóëÿöèè, óñòàíîâëåííûå íà ëèíåéêå. Íàïðèìåð, òàêèì îáðàçîì 
ìîæíî ñîçäàòü â äîêóìåíòå òàáëèöó. Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öåíó äåëåíèÿ ëèíåéêè, âûáåðèòå 
Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óáðàòü ëèíåéêó:

Âûáåðèòå Ëèíåéêà â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ëèíåéêà âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ 
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ëèíåéêà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öåíó äåëåíèÿ ëèíåéêè:
1 Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Èç ñïèñêà "Åäèíèöû" âûáåðèòå íóæíóþ åäèíèöó èçìåðåíèÿ.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå îòñòóïà:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Ïåðåìåñòèòå ñ ïîìîùüþ ìûøè ýòîò ìàðêåð îòñòóïà â íóæíîå ïîëîæåíèå íà ëèíåéêå.

Works èçìåíèò ïîëîæåíèå ñîîòâåòñòâóþùåãî îòñòóïà äëÿ âûäåëåííûõ àáçàöåâ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü íîâóþ ïîçèöèþ òàáóëÿöèè:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, äëÿ êîòîðûõ ñëåäóåò óñòàíîâèòü íîâóþ ïîçèöèþ òàáóëÿöèè.
2 Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè íà ëèíåéêå â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü íîâóþ ïîçèöèþ 

òàáóëÿöèè, è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Works âñòàâèò â óêàçàííîå ìåñòî ëåâóþ ïîçèöèþ òàáóëÿöèè.

×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó òî÷íî îïðåäåëèòü ïîëîæåíèå îòñòóïîâ è ïîçèöèè òàáóëÿöèè, âñòàâèòü ïîçèöèè 
òàáóëÿöèè ðàçíûõ òèïîâ èëè äîáàâèòü ñèìâîëû-çàïîëíèòåëè?

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü îêíî äèàëîãà Òàáóëÿöèÿ, óêàæèòå íà ëèíåéêó è äâàæäû íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü îêíî äèàëîãà Îòñòóïû è âûðàâíèâàíèå, óêàæèòå íà 
ìàðêåð îòñòóïà è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

ß âûäåëèë íåñêîëüêî àáçàöåâ, îäíàêî, ïîçèöèè òàáóëÿöèè íå îòîáðàæàþòñÿ íà ëèíåéêå?
Äëÿ ýòèõ àáçàöåâ óñòàíîâëåíû íåñîâïàäàþùèå ïîçèöèè òàáóëÿöèè. Âûäåëèòå òîëüêî îäèí 
àáçàö èëè òîëüêî àáçàöû, äëÿ êîòîðûõ óñòàíîâëåíû îäèíàêîâûå ïîçèöèè òàáóëÿöèè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü èëè óäàëèòü ïîçèöèþ òàáóëÿöèè:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü ïîçèöèþ òàáóëÿöèè, ïåðåìåñòèòå åå ñ ïîìîùüþ ìûøè  â íóæíîå 

ïîëîæåíèå íà ëèíåéêå.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïîçèöèþ òàáóëÿöèè, ïåðåìåñòèòå åå çà ïðåäåëû ëèíåéêè.



Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå òàáëèöû
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ñäâèã àáçàöåâ



 Ñîçäàíèå êîëîíîê â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ïîçâîëÿåò ðàñïîëîæèòü òåêñò â íåñêîëüêî êîëîíîê (êàê â ãàçåòå). Ïðè ýòîì òåêñò 
ñíà÷àëà çàïîëíÿåò ïåðâóþ êîëîíêó (ñâåðõó âíèç), çàòåì âòîðóþ è ò.ï. Ïðè æåëàíèè ìîæíî 
ðàçäåëèòü êîëîíêè âåðòèêàëüíûìè ëèíèÿìè è çàäàòü ðàññòîÿíèå ìåæäó êîëîíêàìè.
Ïðè ñîçäàíèè êîëîíîê â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ìîæíî óêàçàòü:

×èñëî êîëîíîê. (Âñå êîëîíêè áóäóò èìåòü îäèíàêîâóþ øèðèíó.)

Ðàññòîÿíèå ìåæäó êîëîíêàìè.

Ñëåäóåò ëè ðàçäåëÿòü êîëîíêè âåðòèêàëüíûìè ëèíèÿìè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñïîëîæèòü òåêñò â íåñêîëüêî êîëîíîê:
1 Ñîçäàéòå íîâûé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.

- Èëè -
Îòêðîéòå ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.

2 Âûáåðèòå Êîëîíêè â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Êîëè÷åñòâî Ââåäèòå íóæíîå ÷èñëî êîëîíîê. Âñå êîëîíêè áóäóò èìåòü îäèíàêîâóþ 

øèðèíó. Ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî êîëîíîê çàâèñèò îò ðàçìåðîâ ñòðàíèöû è
èíòåðâàëà ìåæäó êîëîíêàìè.

Èíòåðâàë Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó êîëîíêàìè.
Ðàçäåëèòåëüíàÿ ëèíèÿ Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü âåðòèêàëüíóþ ëèíèþ ìåæäó êîëîíêàìè, 

âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê. Äëèíà ýòîé ëèíèè áóäåò ðàâíÿòüñÿ äëèíå 
ñàìîé äëèííîé êîëîíêè íà êàæäîé ñòðàíèöå.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Â îáû÷íîì ðåæèìå äëÿ èçîáðàæåíèÿ òåêñòà èñïîëüçóåòñÿ òîëüêî îäíà êîëîíêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû
óâèäåòü äåéñòâèòåëüíîå ïîëîæåíèå êîëîíîê â ìíîãîêîëîííîì äîêóìåíòå, âûáåðèòå Ìàêåò 
ñòðàíèöû â ìåíþ Âèä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü ïðåäñòàâëåíèå î òîì, êàê áóäåò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííûé äîêóìåíò, 
âûáåðèòå Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð â ìåíþ Ôàéë.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü ðàñïîëîæåíèå òåêñòà â íåñêîëüêî êîëîíîê:
1 Îòêðîéòå äîêóìåíò, ôîðìàò êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Êîëîíêè â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Êîëè÷åñòâî" ââåäèòå 1.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works ïåðåôîðìàòèðóåò äîêóìåíò, ðàñïîëîæèâ òåêñò â îäíó êîëîíêó.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Êîëîíêè (ìåíþ Ôîðìàò)



 Àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåíîñ ñëîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïåðåíîñ (ìåíþ Ñåðâèñ) ìîæíî âûïîëíèòü àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåíîñ ñëîâ, 
âñòàâëÿÿ â íóæíûõ ìåñòàõ ñèìâîëû ïåðåíîñà. Ýòî ïîçâîëÿåò óìåíüøèòü íåðîâíîñòü ïðàâîãî êðàÿ 
òåêñòà, îñîáåííî, åñëè èñïîëüçóþòñÿ óçêèå êîëîíêè.
Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ïåðåíîñ ñëîâ Works ïðîñìàòðèâàåò äîêóìåíò, àíàëèçèðóÿ êàæäóþ ñòðîêó 
àáçàöà, êðîìå ïåðâîé. Åñëè ïåðâîå ñëîâî â ñòðîêå ìîæíî ðàçáèòü íà ñëîãè, òî Works âñòàâëÿåò 
ìåæäó ñëîãàìè ñèìâîëû ïåðåíîñà (âûãëÿäÿò êàê äåôèñû) è ïåðåìåùàåò íà÷àëî ñëîâà íà 
ïðåäûäóùóþ ñòðîêó.
Ñèìâîëû ïåðåíîñà, â îòëè÷èå îò îáû÷íûõ äåôèñîâ, êîòîðûå ââîäÿòñÿ ñ êëàâèàòóðû, 
ïå÷àòàþòñÿ òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè îíè íóæíû äëÿ ðàçáèåíèÿ ñëîâà â êîíöå ñòðîêè.
Íåðîâíîñòü ïðàâîãî êðàÿ ìîæíî èçìåíÿòü, èçìåíÿÿ øèðèíó çîíû ïåðåíîñà. Ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî êàæäàÿ 
ñòðîêà òåêñòà ïðîäîëæàåòñÿ çà ïðàâûé êðàé íà âåëè÷èíó, óêàçàííóþ â ñòðîêå ââîäà "Çîíà 
ïåðåíîñà". ×åì óæå çîíà ïåðåíîñà, òåì ìåíüøå íåðîâíîñòü ïðàâîãî êðàÿ; ÷åì øèðå çîíà ïåðåíîñà, òåì
ìåíüøå ÷èñëî ñèìâîëîâ ïåðåíîñà.
Ïîñëå âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â äîêóìåíò, êîòîðûé ñîäåðæèò ñèìâîëû ïåðåíîñà, íåêîòîðûå èç íèõ ìîãóò 
îêàçàòüñÿ íåíóæíûìè, òàê êàê ñòàíóò íàõîäèòüñÿ â ñåðåäèíå ñòðîêè. Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî ýòè 
ñèìâîëû ïåðåíîñà íå áóäóò îòîáðàæàòüñÿ íà ýêðàíå, ó âàñ ìîæåò âîçíèêíóòü æåëàíèå óäàëèòü 
èõ èç äîêóìåíòà. Ñîîòâåòñòâóþùàÿ ïðîöåäóðà îïèñàíà â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè ðàçáèòü ñëîâà íà ñëîãè:
1 Âûáåðèòå Ïåðåíîñ ñëîâ â ìåíþ Ñåðâèñ.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ïåðåíîñ.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçðåøèòü àíàëèç ñëîâ, ñîñòîÿùèõ òîëüêî èç çàãëàâíûõ áóêâ, âêëþ÷èòå 

ôëàæîê "Â ñëîâàõ ÏÐÎÏÈÑÍÛÌÈ".
3 Óìåíüøèòå øèðèíó çîíû ïåðåíîñà, ÷òîáû óìåíüøèòü íåðîâíîñòü ïðàâîãî êðàÿ; óâåëè÷üòå 

øèðèíó çîíû ïåðåíîñà, ÷òîáû óìåíüøèòü ÷èñëî ñèìâîëîâ ïåðåíîñà.
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðè ðàçáèåíèè êàæäîãî ñëîâà çàïðàøèâàëîñü ìíåíèå ïîëüçîâàòåëÿ î 

ïðàâèëüíîñòè ïðåäëîæåííîãî ðàçáèåíèÿ, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ñ ïîäòâåðæäåíèåì".
5 Ïîñëå òîãî êàê áóäåò íàæàòà êíîïêà "OK", Works íà÷íåò âûïîëíåíèå ïðîöåäóðû. Åñëè ôëàæîê 

"Ñ ïîäòâåðæäåíèåì" âêëþ÷åí, òî êàæäîå àíàëèçèðóåìîå ñëîâî áóäåò ïî î÷åðåäè ïîÿâëÿòüñÿ 
â ñòðîêå ââîäà "Ïåðåíîñ". Âûïîëíèòå îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé:

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäòâåðäèòü, ÷òî ñèìâîë ïåðåíîñà óñòàíîâëåí ïðàâèëüíî, íàæìèòå êíîïêó 
"Äà".

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîïóñòèòü òåêóùåå ñëîâî è ïåðåéòè ê ñëåäóþùåìó, íàæìèòå êíîïêó "Íåò".

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå ñèìâîëà ïåðåíîñà, ïåðåìåñòèòå åãî ñ ïîìîùüþ êëàâèø 
"âëåâî" è "âïðàâî" èëè óêàæèòå íà íóæíîå ìåñòî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó 
"Äà".

Äëÿ òîãî ÷òîáû çàâåðøèòü âûïîëíåíèå ïðîöåäóðû, íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà". Ñèìâîëû 
ïåðåíîñà, ðàññòàâëåííûå â äîêóìåíòå, îñòàíóòñÿ â äîêóìåíòå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñèìâîëû ïåðåíîñà èç äîêóìåíòà:
1 Âûáåðèòå Çàìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Îáðàçåö" ââåäèòå ^-



3 Åñëè ñòðîêà ââîäà "Çàìåíèòü íà" íå ïóñòà, óäàëèòå åå ñîäåðæèìîå.
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ïîèñê ñèìâîëîâ ïåðåíîñà, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå".
5 Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü íàéäåííûé ñèìâîë ïåðåíîñà, íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü".

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü âñå ñèìâîëû ïåðåíîñà â äîêóìåíòå, íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü âñå".

6 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
Ñì. òàêæå
Çàìåíà òåêñòà è ñïåöñèìâîëîâ
Êîìàíäà Ïåðåíîñ (ìåíþ Ñåðâèñ)



 

 Ðàçìåùåíèå ðèñóíêà â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå 
áàçû äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Íàëè÷èå ðèñóíêîâ óëó÷øàåò âèä äîêóìåíòà. Ñðåäñòâî Microsoft Draw ïîçâîëÿåò ðàçìåñòèòü 
ðèñóíîê â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ðèñóíîê:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ðèñóíîê.
2 Âûáåðèòå Ðèñóíîê â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Works çàïóñòèò Microsoft Draw.
3 Ñîçäàéòå íóæíûé ðèñóíîê èëè èìïîðòèðóéòå ñóùåñòâóþùèé ðèñóíîê.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü èíñòðóêöèè ïî ðàáîòå ñ Microsoft Draw, ïåðåéäèòå â Microsoft 
Draw è íàæìèòå F1. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ðàçäåëîâ ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè, èç êîòîðîãî 
ñëåäóåò âûáðàòü íóæíûé ðàçäåë.

4 Â Microsoft Draw âûáåðèòå Exit And Return â ìåíþ File.
5 Åñëè íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå ñ âîïðîñîì î òîì, ñëåäóåò ëè îáíîâèòü òåêóùèé äîêóìåíò 

Works, íàæìèòå êíîïêó "Äà".
Microsoft Draw çàêðîåòñÿ. Ñîçäàííûé âàìè ðèñóíîê áóäåò âñòàâëåí â òåêóùèé äîêóìåíò â 
ïîçèöèè êóðñîðà.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå ðèñóíêà, ðàçìåùåííîãî â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ
Ðàçìåùåíèå îáúåêòîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 

 

 Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíòå 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà (ìåíþ Ïîìåñòèòü) ìîæíî ðàçìåñòèòü èíôîðìàöèþ èç 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå äàííûõ äâóìÿ ïðèíöèïèàëüíî 
ðàçëè÷íûìè ñïîñîáàìè:

Âñòàâèòü ïóñòóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû
äàííûõ. Çàòåì â ýòó òàáëèöó ìîæíî ââåñòè èíôîðìàöèþ, îòôîðìàòèðîâàòü åå, èçìåíèòü ðàçìåð, 
øèðèíó è ÷èñëî âèäèìûõ ñòðîê è ñòîëáöîâ è ò.ï. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñðåäñòâà è 
âîçìîæíîñòè ýëåêòðîííîé òàáëèöû Works, â òîì ÷èñëå àëôàâèòíóþ è ÷èñëîâóþ ñîðòèðîâêó, íå 
âûõîäÿ èç îñíîâíîãî äîêóìåíòà.

Óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ ñóùåñòâóþùèì äèàïàçîíîì ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Ëþáûå èçìåíåíèÿ, 
âíåñåííûå â ýòîò äèàïàçîí â èñõîäíîé ýëåêòðîííîé òàáëèöå, îòîáðàæàþòñÿ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò óêàçàòü, ÷òî ýòè èçìåíåíèÿ ñëåäóåò 
îòîáðàæàòü àâòîìàòè÷åñêè èëè ïî çàïðîñó.
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ðàáîòå ñî âñòàâëåííûìè îáúåêòàìè âûáåðèòå ðàçäåë
"Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü íîâóþ òàáëèöó:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü òàáëèöó.
2 Âûáåðèòå Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì âûáåðèòå "Íîâàÿ òàáëèöà".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works âñòàâèò è îòêðîåò ïóñòóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó (5 ñòðîê è 3 ñòîëáöà). Êðîìå òîãî, 
ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû çàìåíÿò ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî
ïðîöåññîðà èëè áàçû äàííûõ.

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû óâåëè÷èòü ÷èñëî ÿ÷ååê â òàáëèöå, óêàæèòå íà íåå è äâàæäû íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè, à çàòåì ïåðåìåñòèòå ãðàíèöó òàáëèöû ñ ïîìîùüþ ìûøè.

5 Ââåäèòå â òàáëèöó íóæíóþ èíôîðìàöèþ.
Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû îäíîâðåìåííî çàíåñòè çíà÷åíèå â òåêóùóþ ÿ÷åéêó è ïåðåéòè â 
ñîñåäíþþ ÿ÷åéêó, íàæìèòå êëàâèøó TAB.

6 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â òåêñòîâûé ïðîöåññîð èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, óñòàíîâèòå êóðñîð
ìûøè â ëþáîå ìåñòî çà ïðåäåëàìè òàáëèöû è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ ñóùåñòâóþùèì äèàïàçîíîì ýëåêòðîííîé òàáëèöû:
Âíèìàíèå! Ïåðåä íà÷àëîì âûïîëíåíèÿ äàííîé ïðîöåäóðû íåîáõîäèìî ïðèñâîèòü èìÿ äèàïàçîíó 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû, ñ êîòîðûì áóäåò óñòàíîâëåíà ñâÿçü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé 
èíôîðìàöèè îá èìåíîâàííûõ äèàïàçîíàõ âûáåðèòå ðàçäåë "Èìåíà äèàïàçîíîâ" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
1 Îòêðîéòå ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò íóæíûé äèàïàçîí.
2 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà 

ñëåäóåò âñòàâèòü ñâÿçàííûé äèàïàçîí.
3 Âûáåðèòå Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì âûáåðèòå "Èñïîëüçîâàòü 

äèàïàçîíû òàáëèöû".



4 Èç ñïèñêà "Ýëåêòðîííûå òàáëèöû" âûáåðèòå ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò 
íóæíûé äèàïàçîí.

5 Èç ñïèñêà "Äèàïàçîíû" âûáåðèòå äèàïàçîí, ñ êîòîðûì ñëåäóåò óñòàíîâèòü ñâÿçü, à çàòåì 
íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works âñòàâèò ñâÿçàííûé äèàïàçîí â ïîçèöèè êóðñîðà. Ëþáûå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â ýòîò 
äèàïàçîí â èñõîäíîé ýëåêòðîííîé òàáëèöå, áóäóò îòîáðàæàòüñÿ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ.
Ñì. òàêæå
Èìåíà äèàïàçîíîâ
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Âñòàâêà îáúåêòà â äîêóìåíò Works
Óñòàíîâêà ñâÿçåé
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Ðåäàêòèðîâàíèå ñâÿçàííûõ îáúåêòîâ
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Ðàçìåùåíèå îáúåêòîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 

 Ðàçìåùåíèå èëëþñòðàöèé â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè 
áàçå äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Êîìàíäà Èëëþñòðàöèÿ (ìåíþ Ïîìåñòèòü) îòêðûâàåò êîëëåêöèþ èëëþñòðàöèé Microsoft 
ClipArt. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïðîñìîòðåòü ýòó êîëëåêöèþ è âûáðàòü îòäåëüíûå èëëþñòðàöèè 
äëÿ ðàçìåùåíèÿ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ. Èëëþñòðàöèè - ýòî 
ïîäãîòîâëåííûå ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ, âêëþ÷åííûå â ïàêåò Works èëè ïðèîáðåòåííûå 
îòäåëüíî.
Ïîñëå òîãî êàê èëëþñòðàöèÿ áóäåò âñòàâëåíà â äîêóìåíò, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçìåíèòü åå 
ïîëîæåíèå è ðàçìåðû òî÷íî òàê æå, êàê è ëþáîãî äðóãîãî âñòàâëåííîãî îáúåêòà.
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ðàáîòå ñî âñòàâëåííûìè îáúåêòàìè âûáåðèòå ðàçäåë
"Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Êðîìå òîãî, Microsoft ClipArt îáëàäàåò ñîáñòâåííîé ñïðàâî÷íîé ñèñòåìîé, êîòîðàÿ ñîäåðæèò 
ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ î âîçìîæíîñòÿõ è êîìàíäàõ ClipArt.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü èëëþñòðàöèþ â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó 
áàçû äàííûõ:
1 Îòêðîéòå èëè ñîçäàéòå äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, â êîòîðîé 

ñëåäóåò ðàçìåñòèòü çàãîëîâîê.
2 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü èëëþñòðàöèþ.
3 Âûáåðèòå Èëëþñòðàöèÿ â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Works îòêðîåò êîëëåêöèþ èëëþñòðàöèé Microsoft ClipArt.
4 Ñëåäóéòå èíñòðóêöèÿì, êîòîðûå áóäóò ïîÿâëÿòüñÿ íà ýêðàíå.
5 Ïîñëå òîãî êàê íóæíàÿ èëëþñòðàöèÿ áóäåò íàéäåíà è âûáðàíà, íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works âñòàâèò óêàçàííóþ èëëþñòðàöèþ â ïîçèöèè êóðñîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ ïî Microsoft ClipArt:

Âûáåðèòå Èëëþñòðàöèÿ â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Ñïðàâêà".
Ñì. òàêæå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Ðàçìåùåíèå îáúåêòîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 

 Ðàçìåùåíèå çàãîëîâêîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå
äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñðåäñòâî Microsoft WordArt ïîçâîëÿåò ñîçäàòü è âñòàâèòü â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
èëè ôîðìó áàçû äàííûõ òåêñò, îôîðìëåííûé ñ ïðèìåíåíèåì ñïåöèàëüíûõ ýôôåêòîâ (çàãîëîâîê). 
Íàïðèìåð, ìîæíî èçìåíèòü íàêëîí ñèìâîëîâ, ðàñïîëîæèòü ñèìâîëû â âèäå êðóãà èëè ïîëóêðóãà, 
íàïå÷àòàòü òåêñò âåðòèêàëüíî, âêëþ÷èòü â òåêñò ñèìâîëû, îòñóòñòâóþùèå íà êëàâèàòóðå,
è ò.ï.
Ïîñëå òîãî êàê çàãîëîâîê áóäåò âñòàâëåí â äîêóìåíò, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçìåíèòü åãî ïîëîæåíèå
è ðàçìåðû òî÷íî òàê æå, êàê è ëþáîãî äðóãîãî âñòàâëåííîãî îáúåêòà.
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ðàáîòå ñî âñòàâëåííûìè îáúåêòàìè âûáåðèòå ðàçäåë
"Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Êðîìå òîãî, Microsoft WordArt îáëàäàåò ñîáñòâåííîé ñïðàâî÷íîé ñèñòåìîé, êîòîðàÿ ñîäåðæèò 
ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ î âîçìîæíîñòÿõ è êîìàíäàõ WordArt.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü è âñòàâèòü çàãîëîâîê â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè 
ôîðìó áàçû äàííûõ:
1 Îòêðîéòå èëè ñîçäàéòå äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, â êîòîðîé 

ñëåäóåò ðàçìåñòèòü çàãîëîâîê.
2 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü çàãîëîâîê.
3 Âûáåðèòå Çàãîëîâîê â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Íàáåðèòå ñâîé òåêñò, à òàêæå ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Microsoft WordArt.

4 Ââåäèòå òåêñò, äëÿ îôîðìëåíèÿ êîòîðîãî ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ñïåöèàëüíûå ýôôåêòû.
5 Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Microsoft WordArt âûáåðèòå íóæíûå ñïåöèàëüíûå ýôôåêòû. Âîçìîæíî, 

äëÿ ïîëó÷åíèÿ íóæíîãî ýôôåêòà âàì ïðèäåòñÿ íåìíîãî ïîýêñïåðèìåíòèðîâàòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü ïðåäñòàâëåíèå î òîì, êàê áóäåò âûãëÿäåòü óêàçàííûé òåêñò, 
íàæìèòå êíîïêó "Îáíîâèòü ýêðàí".

6 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, 
óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî âíå îêíà äèàëîãà Íàáåðèòå ñâîé òåêñò è íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ ïî Microsoft WordArt:

Âûáåðèòå Çàãîëîâîê â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì íàæìèòå F1, ÷òîáû îòêðûòü ñïðàâî÷íóþ 
ñèñòåìó Microsoft WordArt.
Ñì. òàêæå
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Ðàçìåùåíèå îáúåêòîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 

 Ðàçìåùåíèå àííîòàöèé â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå 
äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Ñðåäñòâî Microsoft Note-It ïîçâîëÿåò äîáàâèòü âñïëûâàþùèå àííîòàöèè ê äîêóìåíòó òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ðàçìåñòèòü â äîêóìåíòå ïðèìå÷àíèÿ, 
êîììåíòàðèè èëè èíñòðóêöèè.

Àííîòàöèè ìîæíî îòêðûâàòü, ÷èòàòü, ïåðåìåùàòü, êîïèðîâàòü è óäàëÿòü. Êðîìå òîãî, ìîæíî 
èçìåíèòü òåêñò àííîòàöèè è âûáðàòü äðóãîé çíà÷îê àííîòàöèè. Ïðè ïå÷àòè äîêóìåíòà, êîòîðûé 
ñîäåðæèò àííîòàöèè, çíà÷êè àííîòàöèé ïå÷àòàþòñÿ, à èõ òåêñò - íåò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü àííîòàöèþ â äîêóìåíò:
1 Îòêðîéòå èëè ñîçäàéòå äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, â êîòîðîé 

ñëåäóåò ðàçìåñòèòü àííîòàöèþ.
2 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü àííîòàöèþ.
3 Âûáåðèòå Àííîòàöèÿ â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Works îòêðîåò îêíî äèàëîãà Àííîòàöèÿ.
4 Âûáåðèòå çíà÷îê àííîòàöèè.
5 Ââåäèòå ïîäïèñü àííîòàöèè.
6 Ââåäèòå òåêñò àííîòàöèè.
7 Âûáåðèòå ðàçìåð òåêñòà àííîòàöèè.
8 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works âñòàâèò çíà÷îê àííîòàöèè â äîêóìåíò â ïîçèöèè êóðñîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ ïî Microsoft Note-It:

Âûáåðèòå Àííîòàöèÿ â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì íàæìèòå F1, ÷òîáû îòêðûòü ñïðàâî÷íóþ 
ñèñòåìó Microsoft Note-It.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðî÷èòàòü àííîòàöèþ ñ ïîìîùüþ ìûøè:
1 Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü àííîòàöèþ, óêàæèòå íà çíà÷îê àííîòàöèè è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó 

ìûøè.
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ òåêñò àííîòàöèè.

2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñâåðíóòü àííîòàöèþ, óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè âíå àííîòàöèè è íàæìèòå êíîïêó 
ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òåêñò èëè çíà÷îê àííîòàöèè:
1 Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü àííîòàöèþ, óêàæèòå íà çíà÷îê àííîòàöèè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Âîêðóã àííîòàöèè ïîÿâèòñÿ ðàìêà ñ ìàðêåðàìè; ýòî îçíà÷àåò, ÷òî îíà âûäåëåíà.
2 Âûáåðèòå Îáúåêò Microsoft Note-It â ìåíþ Ïðàâêà.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ äîïîëíèòåëüíîå ìåíþ.
3 Âûáåðèòå Edit.
4 Âíåñèòå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåðû àííîòàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè:
1 Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü àííîòàöèþ, óêàæèòå íà çíà÷îê àííîòàöèè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.



Âîêðóã àííîòàöèè ïîÿâèòñÿ ðàìêà ñ ìàðêåðàìè; ýòî îçíà÷àåò, ÷òî îíà âûäåëåíà.
2 Ïåðåìåùàéòå ìàðêåðû äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäóò óñòàíîâëåíû íóæíûå ðàçìåðû àííîòàöèè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåðû àííîòàöèè ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû:
1 Âûáåðèòå Ðèñóíîê/Îáúåêò â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Â ðàçäåëå "Ðàçìåð" ââåäèòå àáñîëþòíûå ðàçìåðû àííîòàöèè â ñòðîêè ââîäà "Øèðèíà" è 

"Âûñîòà".
- Èëè -
Â ðàçäåëå "Ìàñøòàá" ââåäèòå îòíîñèòåëüíûå ðàçìåðû àííîòàöèè (â ïðîöåíòàõ îò èñõîäíûõ 
ðàçìåðîâ) â ñòðîêè ââîäà "Øèðèíà" è "Âûñîòà".

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Ðàçìåùåíèå îáúåêòîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Ðàçìåùåíèå îáúåêòîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ðàçìåùåíèè ðèñóíêà, èëëþñòðàöèè, çàãîëîâêà èëè äèàïàçîíà ýëåêòðîííîé òàáëèöû â 
äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ìîæíî óêàçàòü, êàê ýòîò îáúåêò äîëæåí âçàèìîäåéñòâîâàòü ñ 
îêðóæàþùèì åãî òåêñòîì:

Ìîæíî âêëþ÷èòü îáúåêò â ñòðîêó òåêñòà. Â ýòîì ñëó÷àå, åñëè îáúåêò íå ïîìåùàåòñÿ â 
ñòðîêå ïî âûñîòå, òî Works èçìåíèò âûñîòó ñòðîêè ñîãëàñíî âûñîòå îáúåêòà. Ïîëîæåíèå îáúåêòà 
áóäåò ìåíÿòüñÿ ïî ìåðå ââîäà è óäàëåíèÿ òåêñòà.

Ìîæíî çàôèêñèðîâàòü ïîëîæåíèå îáúåêòà íà êîíêðåòíîé ñòðàíèöå (ò.å. çàäàòü àáñîëþòíîå 
ïîëîæåíèå îáúåêòà). Â òàêîì ñëó÷àå òåêñò áóäåò îáòåêàòü îáúåêò. Ïîëîæåíèå òàêîãî îáúåêòà 
íå ìåíÿåòñÿ ïðè ïåðåõîäå îò îäíîêîëîíî÷íîãî ê ìíîãîêîëîíî÷íîìó ðåæèìó.
Âíèìàíèå! Ïðè èçìåíåíèè ïîëîæåíèÿ îáúåêòà íà ñòðàíèöå íåîáõîäèìî íàõîäèòüñÿ â ðåæèìå ìàêåòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè â ðåæèì ìàêåòà:

Âûáåðèòå Ìàêåò ñòðàíèöû â ìåíþ Âèä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âêëþ÷èòü îáúåêò â ñòðîêó òåêñòà:
Ïðèìå÷àíèå: Ïî óìîë÷àíèþ Works àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àåò êàæäûé îáúåêò â òåêóùóþ ñòðîêó 
òåêñòà.
1 Âûäåëèòå îáúåêò, êîòîðûé ñëåäóåò âêëþ÷èòü â ñòðîêó òåêñòà.
2 Âûáåðèòå Ðèñóíîê/Îáúåêò â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Âûáåðèòå "Îáòåêàíèå òåêñòà".
4 Â ðàçäåëå "Îáòåêàíèå" âûáåðèòå "Â ñòðîêå".
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Åñëè îáúåêò íå ïîìåùàåòñÿ â ñòðîêå ïî âûñîòå, òî Works èçìåíèò âûñîòó ñòðîêè ñîãëàñíî 
âûñîòå îáúåêòà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû çàäàòü àáñîëþòíîå ïîëîæåíèå îáúåêòà:
1 Âûäåëèòå îáúåêò, ïîëîæåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò çàôèêñèðîâàòü íà ñòðàíèöå.
2 Âûáåðèòå Ðèñóíîê/Îáúåêò â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå "Îáòåêàíèå òåêñòà".
3 Â ðàçäåëå "Îáòåêàíèå" âûáåðèòå "Àáñîëþòíî".
5 Èç ñïèñêà "Ãîðèçîíòàëüíîå" âûáåðèòå "Ñëåâà", "Â öåíòðå" èëè "Ñïðàâà".

- Èëè -
Ââåäèòå ðàññòîÿíèå îò ëåâîãî êðàÿ ñòðàíèöû äî ëåâîãî êðàÿ îáúåêòà.

6 Èç ñïèñêà "Âåðòèêàëüíîå" âûáåðèòå "Ñâåðõó", "Â öåíòðå" èëè "Ñíèçó".
- Èëè -
Ââåäèòå ðàññòîÿíèå îò âåðõíåãî êðàÿ ñòðàíèöû äî âåðõíåãî êðàÿ îáúåêòà.
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âû óêàæåòå ïîëîæåíèå, ñîîòâåòñòâóþùåå âåðõíåìó èëè íèæíåìó 
êîëîíòèòóëó, òî îáúåêò áóäåò èçîáðàæàòüñÿ (è ïå÷àòàòüñÿ) íà êàæäîé ñòðàíèöå 
äîêóìåíòà.

7 Åñëè â äîêóìåíòå íåñêîëüêî ñòðàíèö, à îáúåêò äîëæåí èçîáðàæàòüñÿ òîëüêî íà îäíîé èç íèõ, 
òî ââåäèòå íîìåð ýòîé ñòðàíèöû.

8 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Åñëè òåêóùèì ÿâëÿåòñÿ ðåæèì, îòëè÷íûé îò ðåæèìà ìàêåòà, òî Works ïðåäëîæèò ïåðåéòè 
â ðåæèì ìàêåòà. Äëÿ òîãî ÷òîáû âèäåòü, êàê òåêñò îáòåêàåò îáúåêò, íåîáõîäèìî íàõîäèòüñÿ



â ðåæèìå ìàêåòà (èëè âûáðàòü êîìàíäó Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð â ìåíþ Ôàéë).
9 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè â ðåæèì ìàêåòà, âûáåðèòå Äà.
Works ðàçìåñòèò âûäåëåííûé îáúåêò â óêàçàííîì ìåñòå íà óêàçàííîé ñòðàíèöå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü àáñîëþòíîå ïîëîæåíèå îáúåêòà:

Óêàæèòå íà îáúåêò è íàæìèòå êíîïêó ìûøè, à çàòåì ïåðåìåñòèòå åãî ñ ïîìîùüþ ìûøè íà 
íóæíîå ìåñòî.
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà



 Êîìàíäà Îòìåíèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âîññòàíàâëèâàåò ñîñòîÿíèå òåêóùåãî äîêóìåíòà, êàêèì îíî áûëî äî âûïîëíåíèÿ ïîñëåäíåé êîìàíäû, 
èëè óäàëÿåò ïîñëåäíåå ââåäåííîå çíà÷åíèå.
Ñðàçó ïîñëå îòìåíû îïåðàöèè íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà "Âîññòàíîâèòü"; âûáåðèòå ýòó 
êîìàíäó, ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñîñòîÿíèå òåêóùåãî äîêóìåíòà, êàêèì îíî áûëî äî âûïîëíåíèÿ îòìåíû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü ïîñëåäíåå âûïîëíåííîå äåéñòâèå:

Âûáåðèòå Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ èíôîðìàöèè
Îòìåíà èçìåíåíèé â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Êîìàíäà Âûðåçàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Óäàëÿåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò èç äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà è çàíîñèò åãî â áóôåð. 
Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ïåðåìåñòèòü óêàçàííûé ôðàãìåíò íà íîâîå ìåñòî â òîì æå äîêóìåíòå, â ëþáîé 
îòêðûòûé äîêóìåíò Works èëè â ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü èíôîðìàöèþ â áóôåð:

Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü â áóôåð, à çàòåì âûáåðèòå 
Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Works óäàëèò âûäåëåííûé ôðàãìåíò â áóôåð. Ïîñëå ýòîãî ìîæíî ïåðåìåñòèòü òåêñòîâûé 
êóðñîð íà íîâîå ìåñòî â ëþáîì äîêóìåíòå Works èëè â ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â 
ñðåäå Windows, à çàòåì âûáðàòü Âñòàâèòü, ÷òîáû ïåðåìåñòèòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò â 
óêàçàííîå ìåñòî.

Ñì. òàêæå
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ èíôîðìàöèè
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)



 Êîìàíäà Êîïèðîâàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðóåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà â áóôåð. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî 
ñêîïèðîâàòü óêàçàííûé ôðàãìåíò íà íîâîå ìåñòî â òîì æå äîêóìåíòå, â ëþáîé îòêðûòûé äîêóìåíò 
Works èëè â ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows. Êîïèðîâàíèå íå èçìåíÿåò
ñîäåðæèìîå èñõîäíîãî äîêóìåíòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ íà íîâîå ìåñòî:

Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü â áóôåð, à çàòåì âûáåðèòå 
Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Works ñêîïèðóåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò â áóôåð. Ïîñëå ýòîãî ìîæíî ïåðåìåñòèòü òåêñòîâûé 
êóðñîð íà íîâîå ìåñòî â ëþáîì äîêóìåíòå Works èëè â ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â 
ñðåäå Windows, à çàòåì âûáðàòü Âñòàâèòü, ÷òîáû ñêîïèðîâàòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò â 
óêàçàííîå ìåñòî.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)



 Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âñòàâëÿåò êîïèþ ñîäåðæèìîãî áóôåðà íà íîâîå ìåñòî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà:

Óêàæèòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, à çàòåì âûáåðèòå Âñòàâèòü
â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Êîïèðîâàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êîìàíäà Âûðåçàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ èíôîðìàöèè
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Êîìàíäà Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðóåò íà÷åðòàíèå ñèìâîëîâ èëè ôîðìàò àáçàöà (íî íå ñàì òåêñò) èç áóôåðà â âûäåëåííûé 
ôðàãìåíò òîãî æå ñàìîãî èëè äðóãîãî äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî âñòàâèòü ñâÿçàííóþ èíôîðìàöèþ â äîêóìåíò òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà. Íàïðèìåð, òàêèì îáðàçîì ìîæíî ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü íà÷åðòàíèå ñèìâîëîâ èëè ôîðìàò àáçàöà:
1 Óêàæèòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, âûáåðèòå Ñïåöèàëüíàÿ 

âñòàâêà â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Íà÷åðòàíèå ñèìâîëîâ Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü ðàçìåð è íà÷åðòàíèå ñèìâîëîâ â 

âûäåëåííûé ôðàãìåíò, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Ôîðìàò àáçàöà Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü ôîðìàò àáçàöà â âûäåëåííûé ôðàãìåíò, 

âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü èíôîðìàöèþ èç äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ â äîêóìåíò òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà:
1 Óêàæèòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, âûáåðèòå Ñïåöèàëüíàÿ 

âñòàâêà â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Êðîìå òîãî, îêíî äèàëîãà ìîæåò ñîäåðæàòü ïàðàìåòðû, 
óêàçûâàþùèå òèï êîïèðóåìîé èíôîðìàöèè.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Âñòàâèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü â òåêóùèé äîêóìåíò èíôîðìàöèþ èç áóôåðà, íå 

óñòàíàâëèâàÿ ñâÿçü ñ èñõîäíûì ïðèëîæåíèåì, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Âñòàâèòü ñâÿçü Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü â òåêóùóþ ôîðìó áàçû äàííûõ èíôîðìàöèþ èç 

áóôåðà è óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ èñõîäíûì ïðèëîæåíèåì, âûáåðèòå ýòîò 
ïàðàìåòð. Ýòà èíôîðìàöèÿ ìîæåò îáíîâëÿòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè èëè ïî çàïðîñó.

Êàê Âûáåðèòå ôîðìàò, â êîòîðîì ñëåäóåò âñòàâèòü ôðàãìåíò èç áóôåðà. Íàáîð 
ïàðàìåòðîâ â ýòîì ñïèñêå îïðåäåëÿåòñÿ òèïîì îáúåêòà, ïîìåùåííîãî â áóôåð.

Â âèäå çíà÷êà Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâëåííàÿ è/èëè ñâÿçàííàÿ èíôîðìàöèÿ èçîáðàæàëàñü â 
äîêóìåíòå Works â âèäå çíà÷êà, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê. Óêàæèòå íà ýòîò 
çíà÷îê è íàæìèòå êíîïêó ìûøè, ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ýòó èíôîðìàöèþ èëè 
ïåðåéòè â èñõîäíûé äîêóìåíò è èçìåíèòü ñâÿçàííóþ èíôîðìàöèþ.

Ñìåíèòü çíà÷îê Ýòîò ïàðàìåòð ïîÿâëÿåòñÿ â îêíå äèàëîãà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè âêëþ÷åí
ôëàæîê "Â âèäå çíà÷êà". Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, ÷òîáû ïîëó÷èòü 
âîçìîæíîñòü îçíàêîìèòüñÿ ñ ñîäåðæèìûì èìåþùèõñÿ çíà÷êîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
âûáðàòü íóæíûé çíà÷îê, óêàæèòå íà íåãî è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

Êíîïêà "Âñòàâèòü ñâÿçü" íåäîñòóïíà?
Âû ïûòàëèñü ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ èç íåñîõðàíåííîãî äîêóìåíòà. Ñîõðàíèòå ýòîò äîêóìåíò è 
ïîïðîáóéòå âûïîëíèòü ýòó îïåðàöèþ åùå ðàç.

Ñì. òàêæå
Óñòàíîâêà ñâÿçåé



Îáíîâëåíèå ñâÿçàííîé èíôîðìàöèè
Êîìàíäà Êîïèðîâàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðîâàíèå ôîðìàòîâ
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Ñîçäàíèå òàáëèöû
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Êîìàíäà Î÷èñòèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Óäàëÿåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò èç äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
âîññòàíîâèòü óäàëåííóþ èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà ñðàçó ïîñëå âûáîðà 
ýòîé êîìàíäû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü èíôîðìàöèþ èç äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà:

Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü, à çàòåì âûáåðèòå Î÷èñòèòü â ìåíþ 
Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ èíôîðìàöèè
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Îòìåíà èçìåíåíèé â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Êîìàíäà Âûäåëèòü âñå (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëÿåò âåñü äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî âûäåëèòü èíôîðìàöèþ äëÿ 
èçìåíåíèÿ èëè ôîðìàòèðîâàíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âåñü äîêóìåíò:

Âûáåðèòå Âûäåëèòü âñå â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Êîìàíäà Íàéòè (ìåíþ Ïðàâêà)
Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà íàõîäèò è âûäåëÿåò ïåðâîå âõîæäåíèå óêàçàííîãî òåêñòà. 
Ýòó êîìàíäó ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ áûñòðîãî ïîèñêà óêàçàííîãî òåêñòà, íàïðèìåð, èìåíè.
Åñëè ïîèñê áóäåò íà÷àò îò ñåðåäèíû äîêóìåíòà, òî Works ïðîñìîòðèò äîêóìåíò îò òåêóùåé 
ïîçèöèè êóðñîðà äî êîíöà äîêóìåíòà, à çàòåì ïðåäëîæèò ïðîäîëæèòü ïîèñê ñ íà÷àëà äîêóìåíòà. 
Êðîìå òîãî, åñëè ïåðåä âûïîëíåíèåì êîìàíäû Íàéòè áóäåò âûäåëåí êàêîé-ëèáî ôðàãìåíò äîêóìåíòà,
òî ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà áóäåò ïðîñìîòðåí òîëüêî ýòîò ôðàãìåíò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè òåêñò èëè ÷èñëà:
1 Âûáåðèòå Íàéòè â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Îáðàçåö Ââåäèòå èñêîìûå ñèìâîëû.
Èñêàòü òîëüêî
öåëîå ñëîâî Ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà ñëåäóåò èñêàòü öåëîå ñëîâî, à íå ÷àñòü áîëåå 

äëèííîãî ñëîâà. Íàïðèìåð, åñëè áóäåò óêàçàí îáðàçåö "ïîëå", òî Works íå 
íàéäåò ñëîâî "ïîëåìèêà".

Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð
ñèìâîëîâ Ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà ñëåäóåò ó÷èòûâàòü ðåãèñòð áóêâ. Íàïðèìåð, åñëè 

áóäåò óêàçàí îáðàçåö "ïîëå", òî Works íå íàéäåò ñëîâà "Ïîëå" è "ÏÎËÅ".
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ïîèñê, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå".

Works âûäåëèò ïåðâîå âõîæäåíèå èñêîìîãî òåêñòà è ïðîêðóòèò èçîáðàæåíèå äîêóìåíòà â 
òåêóùåì îêíå. Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè ñëåäóþùåå âõîæäåíèå èñêîìûõ ñèìâîëîâ, åùå ðàç 
íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå".

3 Ïî îêîí÷àíèè ïîèñêà íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
Ñì. òàêæå
Ïîèñê òåêñòà è ñïåöñèìâîëîâ
Çàìåíà òåêñòà è ñïåöñèìâîëîâ



 Êîìàíäà Çàìåíèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Íàõîäèò â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà óêàçàííûé òåêñò è çàìåíÿåò åãî íà íîâûé òåêñò, 
óêàçàííûé ïîëüçîâàòåëåì.
Åñëè ïîèñê áóäåò íà÷àò îò ñåðåäèíû äîêóìåíòà, òî Works ïðîñìîòðèò äîêóìåíò îò òåêóùåé 
ïîçèöèè êóðñîðà äî êîíöà äîêóìåíòà, à çàòåì ïðåäëîæèò ïðîäîëæèòü ïîèñê ñ íà÷àëà äîêóìåíòà. 
Êðîìå òîãî, åñëè ïåðåä âûïîëíåíèåì êîìàíäû Çàìåíèòü áóäåò âûäåëåí êàêîé-ëèáî ôðàãìåíò 
äîêóìåíòà, òî ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà áóäåò ïðîñìîòðåí òîëüêî ýòîò ôðàãìåíò. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
âîññòàíîâèòü èñõîäíûé òåêñò, âûáåðèòå Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà ñðàçó ïîñëå âûáîðà ýòîé 
êîìàíäû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü òåêñò èëè ÷èñëà:
1 Âûáåðèòå Çàìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Îáðàçåö Ââåäèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò íàéòè.
Çàìåíèòü íà Ââåäèòå èíôîðìàöèþ, íà êîòîðóþ ñëåäóåò çàìåíèòü èñêîìóþ.
Èñêàòü òîëüêî
öåëîå ñëîâî Ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà ñëåäóåò èñêàòü öåëîå ñëîâî, à íå ÷àñòü áîëåå 

äëèííîãî ñëîâà.
Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð
ñèìâîëîâ Ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà ñëåäóåò ó÷èòûâàòü ðåãèñòð áóêâ. Íàïðèìåð, åñëè 

áóäåò óêàçàí îáðàçåö "ïîëå", òî Works íå íàéäåò ñëîâà "Ïîëå" è "ÏÎËÅ".
Çàìåíèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü î÷åðåäíîå íàéäåííîå âõîæäåíèå óêàçàííîãî òåêñòà, 

íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Çàìåíèòü âñå Äëÿ òîãî ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè çàìåíèòü âñå îñòàâøèåñÿ âõîæäåíèÿ 

óêàçàííîãî òåêñòà, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ïîèñê, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå" èëè, ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè 

çàìåíèòü âñå îñòàâøèåñÿ âõîæäåíèÿ èñêîìûõ ñèìâîëîâ, íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü âñå".
3 Åñëè èñêîìîå çíà÷åíèå áóäåò íàéäåíî, íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü", ÷òîáû çàìåíèòü íàéäåííûå 

ñèìâîëû, èëè íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå", ÷òîáû ïðîäîëæèòü ïîèñê, íå çàìåíÿÿ ýòè ñèìâîëû.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Çàìåíà òåêñòà è ñïåöñèìâîëîâ
Êîìàíäà Íàéòè (ìåíþ Ïðàâêà)
Îòìåíà èçìåíåíèé â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Êîìàíäà Ïåðåéòè (ìåíþ Ïðàâêà)
Ïåðåõîäèò ê óêàçàííîé çàêëàäêå èëè ñòðàíèöå â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê çàêëàäêå èëè ñòðàíèöå ñ óêàçàííûì íîìåðîì:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Èìÿ Ââåäèòå íîìåð ñòðàíèöû èëè èìÿ çàêëàäêè, ê êîòîðîé ñëåäóåò ïåðåéòè.
Èìåíà Âûáåðèòå èìÿ çàêëàäêè, ê êîòîðîé ñëåäóåò ïåðåéòè.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Èñïîëüçîâàíèå çàêëàäîê
Ïåðåìåùåíèå ïî äîêóìåíòó òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 

 Êîìàíäà Ñâÿçè (ìåíþ Ïðàâêà)
Îáíîâëÿåò ñâÿçàííóþ èíôîðìàöèþ, íàïðèìåð, äèàãðàììó èëè èíôîðìàöèþ, âñòàâëåííóþ ñ ïîìîùüþ 
êîìàíäû Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà (ìåíþ Ïðàâêà), à òàêæå ïîçâîëÿåò èçìåíèòü èìÿ äîêóìåíòà, ñ 
êîòîðûì ñâÿçàíà ýòà èíôîðìàöèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ñâÿçàííûé îáúåêò:
1 Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò èçìåíèòü, âûáåðèòå Ñâÿçè â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì 

âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ñâÿçè Âûáåðèòå èíôîðìàöèþ, äëÿ êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü ñâÿçü.
Àâòîìàòè÷åñêîå Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû ñâÿçàííàÿ èíôîðìàöèÿ îáíîâëÿëàñü 

àâòîìàòè÷åñêè ïðè åå èçìåíåíèè â èñõîäíîì äîêóìåíòå, âûáåðèòå ýòîò 
ïàðàìåòð.

Ðó÷íîå Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû ñâÿçàííàÿ èíôîðìàöèÿ îáíîâëÿëàñü òîëüêî ïî 
æåëàíèþ ïîëüçîâàòåëÿ, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.

Îáíîâèòü ñåé÷àñ Äëÿ òîãî ÷òîáû îáíîâèòü ñâÿçàííóþ èíôîðìàöèþ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Ñìåíèòü èñòî÷íèê Äëÿ òîãî ÷òîáû ñìåíèòü èñõîäíûé äîêóìåíò, ñ êîòîðûì ñâÿçàíà ýòà 

èíôîðìàöèÿ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â äîêóìåíò áåç èçìåíåíèÿ ñâÿçè, íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ñâÿçè: Ñìåíèòü èñòî÷íèê (ìåíþ Ïðàâêà)
Óñòàíîâêà ñâÿçåé
Îáíîâëåíèå ñâÿçàííîé èíôîðìàöèè
Èçìåíåíèå ñâÿçè
Ðàçìåùåíèå ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ



 

 Êîìàíäà Ñâÿçè: Ñìåíèòü èñòî÷íèê (ìåíþ Ïðàâêà)
Ïîçâîëÿåò èçìåíèòü èìÿ èñõîäíîãî äîêóìåíòà, ñ êîòîðûì ñâÿçàí îáúåêò, âñòàâëåííûé â äîêóìåíò 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Íàïðèìåð, åñëè èñõîäíûé äîêóìåíò áûë ïåðåèìåíîâàí èëè ïåðåìåùåí â 
äðóãîé êàòàëîã, òî ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî âîññòàíîâèòü ñâÿçü ìåæäó ñâÿçàííûì îáúåêòîì è 
èñõîäíûì äîêóìåíòîì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü èìÿ èñõîäíîãî äîêóìåíòà:
1 Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò èçìåíèòü, âûáåðèòå Ñâÿçè â ìåíþ Ïðàâêà, íàæìèòå

êíîïêó "Ñìåíèòü èñòî÷íèê", à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â 
îêíå äèàëîãà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Èñòî÷íèê Ââåäèòå èìÿ íóæíîãî äîêóìåíòà â ýòó ñòðîêó ââîäà.
Êàòàëîã Âûáåðèòå êàòàëîã, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ íóæíûé äîêóìåíò.
Äèñê Âûáåðèòå äèñê, íà êîòîðîì íàõîäèòñÿ íóæíûé äîêóìåíò.
Òèï ôàéëà Âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò ôàéëà.
2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Óñòàíîâêà ñâÿçåé
Èçìåíåíèå ñâÿçè



 

 Êîìàíäà Îáúåêò Òèï îáúåêòà (ìåíþ Ïðàâêà)
Îòêðûâàåò ïðèëîæåíèå, êîòîðîå ÿâëÿåòñÿ èñõîäíûì äëÿ âñòàâëåííîãî èëè ñâÿçàííîãî îáúåêòà, 
äëÿ èçìåíåíèÿ ýòîãî îáúåêòà. Íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû ìåíÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò òèïà âûäåëåííîãî 
îáúåêòà. Íàïðèìåð, åñëè áóäåò âûäåëåí ðèñóíîê, òî íàçâàíèåì êîìàíäû áóäåò "Îáúåêò Microsoft 
Drawing"; åñëè áóäåò âûäåëåí äèàïàçîí ÿ÷ååê â ýëåêòðîííîé òàáëèöå Works, òî íàçâàíèåì 
êîìàíäû áóäåò "Îáúåêò òàáëèöà è äèàãðàììà Works".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îáúåêò:

Âûäåëèòå îáúåêò, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü, à çàòåì âûáåðèòå Îáúåêò Òèï îáúåêòà 
â ìåíþ Ïðàâêà. Åñëè íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ äîïîëíèòåëüíîå ìåíþ, âûáåðèòå â íåì íóæíûé ïàðàìåòð.
Ñì. òàêæå
Óñòàíîâêà ñâÿçåé
Âñòàâêà îáúåêòà â äîêóìåíò Works
Îáíîâëåíèå ñâÿçàííîé èíôîðìàöèè
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Èçìåíåíèå ðèñóíêà, ðàçìåùåííîãî â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ



 Êîìàíäà Îáû÷íûé (ìåíþ Âèä)
Âîçâðàùàåòñÿ â îáû÷íûé ðåæèì èç ðåæèìà ÷åðíîâèêà èëè ìàêåòà.
Îáû÷íûé ðåæèì - ýòî ñòàíäàðòíûé ðåæèì ïðîñìîòðà äîêóìåíòà, êîòîðûé îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ 
ââîäà, ðåäàêòèðîâàíèÿ è ôîðìàòèðîâàíèÿ èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå Works. Â ýòîì 
ðåæèìå ìîæíî âèäåòü ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà è àáçàöåâ, ìàðêåðû êîíöà ñòðîêè è ñòðàíèöû, 
ñèìâîëû òàáóëÿöèè è âûðàâíèâàíèå àáçàöåâ.
Â îáû÷íîì ðåæèìå äëÿ èçîáðàæåíèÿ òåêñòà èñïîëüçóåòñÿ òîëüêî îäíà êîëîíêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
óâèäåòü äåéñòâèòåëüíîå ïîëîæåíèå êîëîíîê â ìíîãîêîëîííîì äîêóìåíòå, âûáåðèòå Ìàêåò ñòðàíèöû 
â ìåíþ Âèä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â îáû÷íûé ðåæèì ïðîñìîòðà äîêóìåíòà:

Âûáåðèòå Îáû÷íûé â ìåíþ Âèä.
Ñì. òàêæå
Ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà Ìàêåò ñòðàíèöû (ìåíþ Âèä)
Ïîêàçûâàåò êàæäóþ ñòðàíèöó äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, êàê îíà áóäåò âûãëÿäåòü, 
åñëè åå íàïå÷àòàòü. Ïðè ýòîì èçîáðàæàåòñÿ ïðàâèëüíîå ïîëîæåíèå âñòàâëåííûõ îáúåêòîâ, 
èëëþñòðàöèé, êîëîíîê, âåðõíèõ è íèæíèõ êîëîíòèòóëîâ è ñíîñîê.

Â ðåæèìå ìàêåòà ìîæíî ðåäàêòèðîâàòü è ôîðìàòèðîâàòü êîëîíòèòóëû è ñíîñêè ïðÿìî â äîêóìåíòå, 
à òàêæå ïîçèöèîíèðîâàòü âñòàâëåííûå îáúåêòû è èëëþñòðàöèè, ïåðåìåùàÿ èõ ñ ïîìîùüþ ìûøè.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ìàñøòàáà äîêóìåíòà â ðåæèìå ìàêåòà ìîæíî èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Ìàñøòàá (ìåíþ 
Âèä). Êðîìå òîãî, íåêîòîðîå ïðåäñòàâëåíèå î òîì, êàê áóäåò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííûé äîêóìåíò, 
ìîæíî ïîëó÷èòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð (ìåíþ Ôàéë).
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè â ðåæèì ìàêåòà:

Âûáåðèòå Ìàêåò ñòðàíèöû â ìåíþ Âèä.
Ñì. òàêæå
Ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà ×åðíîâèê (ìåíþ Âèä)
Â ýòîì ðåæèìå âåñü òåêñò èçîáðàæàåòñÿ îäíèì øðèôòîì îäíîãî ðàçìåðà. Åñëè äëÿ îôîðìëåíèÿ 
äîêóìåíòà èñïîëüçóåòñÿ ìíîãî ðàçíûõ øðèôòîâ è íà÷åðòàíèé, òî áûñòðåå ðàáîòàòü â ðåæèìå 
÷åðíîâèêà. Êðîìå òîãî, òî â ðåæèìå ÷åðíîâèêà áûñòðåå ïðîêðó÷èâàòü èçîáðàæåíèå áîëüøîãî 
äîêóìåíòà. Â ðåæèìå ÷åðíîâèêà íå èçîáðàæàþòñÿ äèàãðàììû, ðèñóíêè, èëëþñòðàöèè, ðàìêè è 
øðèôòû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè â ðåæèì ÷åðíîâèêà:

Âûáåðèòå ×åðíîâèê â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê ×åðíîâèê âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ 
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå ×åðíîâèê.

Ñì. òàêæå
Ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Ïåðåìåùåíèå ïî äîêóìåíòó òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà Çàïîëíåíèå îêíà (ìåíþ Âèä)
Çàïîëíÿåò òåêñòîì äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà òåêóùåå îêíî. Â ýòîì ðåæèìå âñå ñòðîêè 
îáðûâàþòñÿ ó ïðàâîé ãðàíèöû îêíà (à íå óõîäÿò çà ýòó ãðàíèöó), à èõ ñîäåðæèìîå 
àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíîñèòñÿ íà ñëåäóþùóþ ñòðîêó. Òî æå ñàìîå ïðîèñõîäèò è ïðè ïå÷àòè 
äîêóìåíòà; â ýòîì ñëó÷àå ãðàíèöåé ÿâëÿåòñÿ ïðàâûé êðàé ñòðàíèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âêëþ÷èòü èëè îòêëþ÷èòü ðåæèì çàïîëíåíèÿ îêíà:

Âûáåðèòå Çàïîëíåíèå îêíà â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Çàïîëíåíèå îêíà âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Çàïîëíåíèå 
îêíà.

Ñì. òàêæå
Ââîä òåêñòà



 Êîìàíäà Ñïåöñèìâîëû (ìåíþ Âèä)
Ïîêàçûâàåò èëè óáèðàåò ñïåöñèìâîëû, êîòîðûå îáîçíà÷àþò êîíåö àáçàöà, òàáóëÿöèþ è ïðîáåëû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óáðàòü ñïåöñèìâîëû:

Âûáåðèòå Ñïåöñèìâîëû â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ñïåöñèìâîëû âêëþ÷åíà, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ñïåöñèìâîëû.

Ñì. òàêæå
Ñïåöñèìâîëû



 Êîìàíäà Ëèíåéêà (ìåíþ Âèä)
Ïîêàçûâàåò èëè óáèðàåò ëèíåéêó. Íà ëèíåéêå îòîáðàæàþòñÿ îòñòóïû è ïîçèöèè òàáóëÿöèè 
äëÿ àáçàöà, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð. Ñ ïîìîùüþ ìûøè ìîæíî óñòàíîâèòü èëè èçìåíèòü îòñòóïû è
ïîçèöèè òàáóëÿöèè íà ëèíåéêå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óáðàòü ëèíåéêó:

Âûáåðèòå Ëèíåéêà â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ëèíåéêà âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ 
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ëèíåéêà.

Ñì. òàêæå
Âûðàâíèâàíèå àáçàöåâ
Ñäâèã àáçàöåâ
Ëèíåéêà



 Êîìàíäà Ñíîñêè (ìåíþ Âèä)
Îòêðûâàåò èëè çàêðûâàåò îêíî ñíîñêè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå. Èñïîëüçóéòå ýòó êîìàíäó äëÿ 
ðåäàêòèðîâàíèÿ ñóùåñòâóþùèõ ñíîñîê. Ïðè äîáàâëåíèè ñíîñêè ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ñíîñêà (ìåíþ 
Ïîìåñòèòü), îêíî ñíîñêè îòêðûâàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü èëè çàêðûòü îêíî ñíîñêè:

Âûáåðèòå Ñíîñêè â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ñíîñêè âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ 
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ñíîñêè.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ñíîñêà (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Ñíîñêè



 Êîìàíäà Êîëîíòèòóëû (ìåíþ Âèä)
Äîáàâëÿåò âåðõíèå êîëîíòèòóëû è íèæíèå êîëîíòèòóëû, êîòîðûå ïå÷àòàþòñÿ íà êàæäîé 
ñòðàíèöå äîêóìåíòà. Â êîëîíòèòóëû ìîæíî âêëþ÷èòü íîìåðà ñòðàíèö, äàòó è âðåìÿ; òåêñò 
êîëîíòèòóëà ìîæíî âûðîâíÿòü ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü âåðõíèé èëè íèæíèé êîëîíòèòóë:

Âûáåðèòå Êîëîíòèòóëû â ìåíþ Âèä, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Âåðõíèé Ââåäèòå òåêñò âåðõíåãî êîëîíòèòóëà.
Íèæíèé Ââåäèòå òåêñò íèæíåãî êîëîíòèòóëà.
Óáðàòü âåðõíèé ñ ïåðâîé ñòðàíèöû Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðõíèé êîëîíòèòóë íå ïå÷àòàëñÿ íà 

ïåðâîé ñòðàíèöå, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Óáðàòü íèæíèé ñ ïåðâîé ñòðàíèöû Äëÿ òîãî ÷òîáû íèæíèé êîëîíòèòóë íå ïå÷àòàëñÿ íà 

ïåðâîé ñòðàíèöå, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Àáçàöû êîëîíòèòóëîâ Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü êîëîíòèòóë, êîòîðûé çàíèìàåò 

íåñêîëüêî ñòðîê, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê. Works 
äîáàâèò àáçàöû êîëîíòèòóëîâ â íà÷àëî äîêóìåíòà; 
àáçàö âåðõíåãî êîëîíòèòóëà áóäåò ñîäåðæàòü íîìåð 
ñòðàíèöû, à àáçàö íèæíåãî êîëîíòèòóëà áóäåò ïóñò.

Äëÿ òîãî ÷òîáû Ââåäèòå
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî ëåâîìó êðàþ &Ë
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî ïðàâîìó êðàþ &Ð
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî öåíòðó &Å
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë íîìåðà ñòðàíèö &Ñ
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë èìÿ ôàéëà &Ô
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë äàòó &Ä
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë ïîëíóþ äàòó &Í
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë âðåìÿ &Â
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë îäèí ñèìâîë & &&
Ñì. òàêæå
Êîëîíòèòóëû



 Êîìàíäà Êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Âñòàâëÿåò ñèìâîë êîíöà ñòðàíèöû â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Ïðè ïå÷àòè äîêóìåíòà 
Works íà÷èíàåò íîâóþ ñòðàíèöó êàæäûé ðàç, êîãäà âñòðå÷àåò ñèìâîë êîíöà ñòðàíèöû. Äëÿ 
òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñèìâîë êîíöà ñòðàíèöû, âûáåðèòå Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà ñðàçó ïîëå åãî 
âñòàâêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñèìâîë êîíöà ñòðàíèöû:

Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, îòêóäà ñëåäóåò íà÷àòü íîâóþ ñòðàíèöó, à çàòåì 
âûáåðèòå Êîíåö ñòðàíèöû.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà Ñïåöñèìâîë (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Âñòàâëÿåò ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû è ïðîòîòèïû, íàïðèìåð, äåôèñû, íîìåðà ñòðàíèö èëè òåêóùèå 
äàòó è âðåìÿ â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Êðîìå òîãî, ýòè ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû ìîæíî 
âêëþ÷èòü â àáçàö âåðõíåãî èëè íèæíåãî êîëîíòèòóëà, ñîçäàííûé ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Êîëîíòèòóëû 
(ìåíþ Âèä). Äëÿ òîãî ÷òîáû âêëþ÷èòü èëè îòêëþ÷èòü ðåæèì îòîáðàæåíèÿ ñïåöñèìâîëîâ â 
äîêóìåíòå, âûáåðèòå Ñïåöñèìâîëû â ìåíþ Âèä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñïåöñèìâîë:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñïåöñèìâîë, âûáåðèòå Ñïåöñèìâîë â 

ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû
â îêíå äèàëîãà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Êîíåö ñòðîêè Íà÷èíàåò íîâóþ ñòðîêó, íå íà÷èíàÿ íîâûé àáçàö.
Ìÿãêèé ïåðåíîñ Èñïîëüçóåòñÿ ïðè ïåðåíîñå ñëîâà â êîíöå ñòðîêè.
Íåðàçðûâíûé äåôèñ Íå ïîçâîëÿåò äâóì ÷àñòÿì ñëîæíîãî ñëîâà, êîòîðûå ñîåäèíÿþòñÿ äåôèñîì, 

ðàñïîëàãàòüñÿ íà ðàçíûõ ñòðîêàõ. Ýòîò äåôèñ îòîáðàæàåòñÿ âñåãäà.
Íåðàçðûâíûé ïðîáåë Íå ïîçâîëÿåò äâóì ñëîâàì (íàïðèìåð, èìåíè è ôàìèëèè) ðàñïîëàãàòüñÿ íà 

ðàçíûõ ñòðîêàõ.
Íîìåð ñòðàíèöû Âñòàâëÿåò ïðîòîòèï íîìåðà ñòðàíèöû (*ñòð*) íà ìåñòå êîòîðîãî 

ïå÷àòàåòñÿ íîìåð ñòðàíèöû.
Èìÿ ôàéëà Âñòàâëÿåò ïðîòîòèï èìåíè ôàéëà (*èìÿ_ôàéëà*) íà ìåñòå êîòîðîãî 

ïå÷àòàåòñÿ èìÿ ôàéëà.
Øòàìï äàòû Âñòàâëÿåò ïðîòîòèï øòàìïà äàòû (*äàòà*) íà ìåñòå êîòîðîãî ïå÷àòàåòñÿ 

òåêóùàÿ äàòà â ôîðìàòå "10.11.94".
Øòàìï äàòû
(äëèííûé ôîðìàò) Âñòàâëÿåò ïðîòîòèï øòàìïà ïîëíîé äàòû (*ïîëíàÿ_äàòà*) íà ìåñòå êîòîðîãî 

ïå÷àòàåòñÿ òåêóùàÿ äàòà â ôîðìàòå "10 íîÿáðÿ 1994".
Øòàìï âðåìåíè Âñòàâëÿåò ïðîòîòèï øòàìïà âðåìåíè (*âðåìÿ*), íà ìåñòå êîòîðîãî 

ïå÷àòàåòñÿ òåêóùå âðåìÿ â ôîðìàòå "10:05 (óòðî)".
Òåêóùàÿ äàòà Âñòàâëÿåò äàòó â ôîðìàòå "10.11.94". Ýòà äàòà íå îáíîâëÿåòñÿ ïðè 

ïå÷àòè.
Òåêóùåå âðåìÿ Âñòàâëÿåò âðåìÿ â ôîðìàòå "10:05 (óòðî)". Ýòî âðåìÿ íå îáíîâëÿåòñÿ ïðè 

ïå÷àòè.
2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß èçìåíèë ïàðàìåòðû íàñòðîéêè íà êîíêðåòíóþ ñòðàíó ñ ïîìîùüþ Windows Control Panel?
Ôîðìàò ïðîòîòèïà èçìåíèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì. Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü íîâûé ôîðìàò, 
ïðîñìîòðèòå èëè íàïå÷àòàéòå âàø äîêóìåíò.
Ïðèìåð: Åñëè òåêóùåé ñòðàíîé ÿâëÿåòñÿ Ðîññèÿ, òî ïîëíàÿ äàòà áóäåò íàïå÷àòàíà â âèäå 
"10 íîÿáðÿ 1994".

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Êîëîíòèòóëû (ìåíþ Âèä)
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Êîìàíäà Ñïåöñèìâîëû (ìåíþ Âèä))
Ñïåöñèìâîëû





 Êîìàíäà Ñíîñêà (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Âñòàâëÿåò â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà óêàçàòåëü íà ñíîñêó è îòêðûâàåò îêíî ñíîñêè, â 
êîòîðîå ìîæíî ââåñòè òåêñò ñíîñêè. Works âûïîëíÿåò àâòîìàòè÷åñêóþ íóìåðàöèþ ñíîñîê; êðîìå 
òîãî, ìîæíî èñïîëüçîâàòü íå÷èñëîâûå óêàçàòåëè, íàïðèìåð, çâåçäî÷êè. Ïðè ïåðåìåùåíèè, 
êîïèðîâàíèè è óäàëåíèè óêàçàòåëÿ íà ñíîñêó â äîêóìåíòå, Works òàêæå ïåðåìåùàåò, êîïèðóåò 
èëè óäàëÿåò òåêñò ñîîòâåòñòâóþùåé ñíîñêè è àâòîìàòè÷åñêè âûïîëíÿåò ïåðåíóìåðàöèþ 
ñíîñîê.
Works àâòîìàòè÷åñêè ïå÷àòàåò ñíîñêè â êîíöå ñòðàíèö, íà êîòîðûõ ðàñïîëàãàþòñÿ 
ñîîòâåòñòâóþùèå èì óêàçàòåëè. Îäíàêî, ïðè æåëàíèè âñå ñíîñêè ìîæíî íàïå÷àòàòü â êîíöå 
äîêóìåíòà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè âûáåðèòå ðàçäåë "Ñíîñêè" â êîíöå ýòîãî 
ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñíîñêó:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü óêàçàòåëü íà ñíîñêó.
2 Âûáåðèòå Ñíîñêà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà, íàæìèòå êíîïêó "OK", à çàòåì ââåäèòå òåêñò 

ñíîñêè â îêíî ñíîñêè.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Öèôðîâàÿ Äëÿ òîãî ÷òîáû â êà÷åñòâå óêàçàòåëåé íà ñíîñêè èñïîëüçîâàëèñü 

ïîñëåäîâàòåëüíûå íîìåðà, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Ñèìâîëüíàÿ Äëÿ òîãî ÷òîáû â êà÷åñòâå óêàçàòåëåé íà ñíîñêè èñïîëüçîâàëèñü 

óêàçàííûå ñèìâîëû, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, à çàòåì ââåäèòå íóæíûé ñèìâîë
â ñòðîêó ââîäà "Ìåòêà".

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òåêñò ñíîñêè èëè åãî îôîðìëåíèå:

Â îêíå ñíîñêè âûäåëèòå òåêñò ñíîñêè, êîòîðûé òðåáóåòñÿ èçìåíèòü, à çàòåì âíåñèòå 
íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ. 
Ñì. òàêæå
Ñíîñêè
Ïå÷àòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Êîìàíäà Ñíîñêè (ìåíþ Âèä)



 Êîìàíäà Ïîëå áàçû äàííûõ (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Âñòàâëÿåò ïðîòîòèï äëÿ ðàçìåùåíèÿ èíôîðìàöèè èç áàçû äàííûõ â äîêóìåíò òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà (íàïðèìåð, ïðîòîòèï ïîëÿ "Ôàìèëèÿ"). Ýòà êîìàíäà èñïîëüçóåòñÿ ïðè ñîçäàíèè 
êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ. Ïðè ïå÷àòè äîêóìåíòà Works çàìåíÿåò êàæäûé ïðîòîòèï 
ñîîòâåòñòâóþùåé èíôîðìàöèåé èç óêàçàííîé áàçû äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü èíôîðìàöèþ èç áàçû äàííûõ â äîêóìåíò òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà:
1 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü 

ïðîòîòèï ïîëÿ.
2 Âûáåðèòå Ïîëå áàçû äàííûõ â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå 

äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ïîëÿ Â ýòîì ñïèñêå âûäåëèòå ïîëå òåêóùåé áàçû äàííûõ, ïðîòîòèï êîòîðîãî 

ñëåäóåò âñòàâèòü â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, è íàæìèòå êíîïêó 
"Ïîìåñòèòü".

Òåêóùàÿ áàçà äàííûõ Åñëè ñ òåêóùèì äîêóìåíòîì òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà óæå ñâÿçàíà êàêàÿ-
ëèáî áàçà äàííûõ, òî ïîêàçûâàåò åå èìÿ; â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ýòà ñòðîêà 
áóäåò ïóñòà.

Áàçà äàííûõ Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü îêíî äèàëîãà Âûáîð áàçû äàííûõ, â êîòîðîì 
ìîæíî âûáðàòü ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò áàçû äàííûõ, íàæìèòå ýòó 
êíîïêó. Ïîñëå òîãî êàê íóæíàÿ áàçà äàííûõ áóäåò âûáðàíà, íàæìèòå 
êíîïêó "OK", ÷òîáû âåðíóòüñÿ â îêíî äèàëîãà Ïîìåñòèòü ïîëå.

Ïîìåñòèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü â îêíî "Àäðåñ" ïîëå, âûäåëåííîå â ñïèñêå 
"Ïîëÿ", íàæìèòå ýòó êíîïêó.

3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå êîìáèíèðîâàííîãî äîêóìåíòà
Ñîçäàíèå ïî÷òîâîé íàêëåéêè



 Îêíî äèàëîãà Äðóãîé ôàéë
Âûâîäèò íà ýêðàí ñïèñîê âñåõ ñóùåñòâóþùèõ áàç äàííûõ Works è Microsoft Profit äëÿ 
Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü áàçó äàííûõ:

Â ñòðîêó ïîëÿ "Èìÿ ôàéëà" ââåäèòå èìÿ áàçû äàííûõ, ñîäåðæàùåé ïîëÿ, êîòîðûå ñëåäóåò 
âñòàâèòü â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, êîíâåðò èëè ïî÷òîâóþ íàêëåéêó, à çàòåì íàæìèòå 
êíîïêó "OK". Êðîìå òîãî, èìÿ áàçû äàííûõ ìîæíî âûáðàòü èç ñïèñêà "Èìÿ ôàéëà".

Ïðè æåëàíèè ìîæíî îòêðûòü áàçó äàííûõ, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ íà äðóãîì äèñêå èëè â äðóãîì 
êàòàëîãå. Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò ïåðåéòè íà ýòîò äèñê èëè â ýòîò êàòàëîã.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Èìÿ ôàéëà Âûáåðèòå èëè ââåäèòå èìÿ áàçû äàííûõ, êîòîðóþ ñëåäóåò îòêðûòü.
Òèï ôàéëà Âûáåðèòå òèï ôàéëîâ áàçû äàííûõ, êîòîðûå ñëåäóåò âêëþ÷èòü â ñïèñîê 

"Èìÿ ôàéëà".
Êàòàëîã Âûáåðèòå êàòàëîã, êîòîðûé ñîäåðæèò íóæíóþ áàçó äàííûõ.
Äèñê Âûáåðèòå äèñê, êîòîðûé ñîäåðæèò íóæíóþ áàçó äàííûõ.
Òîëüêî ÷òåíèå Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïðåòèòü âíåñåíèå èçìåíåíèé â îòêðûòóþ áàçó äàííûõ, 

âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïîëå áàçû äàííûõ (ìåíþ Ïîìåñòèòü)



 Êîìàíäà Çàêëàäêà (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Âñòàâëÿåò çàêëàäêó â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè óäàëÿåò ñóùåñòâóþùóþ 
çàêëàäêó. Èñïîëüçóéòå çàêëàäêè âìåñòå ñ êîìàíäîé Ïåðåéòè (ìåíþ Ïðàâêà) äëÿ áûñòðîãî 
ïåðåõîäà ê îïðåäåëåííîìó ìåñòó äîêóìåíòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü èëè óäàëèòü çàêëàäêó:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü çàêëàäêó, âûáåðèòå Çàêëàäêà â ìåíþ 

Ïîìåñòèòü, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â 
îêíå äèàëîãà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Èìÿ Ââåäèòå èìÿ äëÿ çàêëàäêè.
Èìåíà Âûáåðèòå èìÿ çàêëàäêè, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü.
Óäàëèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü çàêëàäêó, âûäåëåííóþ â ñïèñêå "Èìåíà", íàæìèòå 

ýòó êíîïêó.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïåðåéòè (ìåíþ Ïðàâêà)
Èñïîëüçîâàíèå çàêëàäîê



 

 Êîìàíäà Äèàãðàììà (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî:

Âñòàâèòü ýëåêòðîííóþ òàáëèöó â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ 
òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû, íå âûõîäÿ èç òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçû äàííûõ, ìîæíî áûëî 
ðåäàêòèðîâàòü è ôîðìàòèðîâàòü èíôîðìàöèþ â ýòîé ýëåêòðîííîé òàáëèöå, à òàêæå ñòðîèòü ïî 
íåé äèàãðàììû è èçîáðàæàòü èõ â äîêóìåíòå.

- Èëè -

Âñòàâèòü ñâÿçàííóþ äèàãðàììó â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ. 
Ïðè ëþáîì èçìåíåíèè äèàãðàììû â èñõîäíîé ýëåêòðîííîé òàáëèöå Works àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåò 
åå êîïèþ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ. Ðàçìåðû ñâÿçàííîé äèàãðàììû 
ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ðèñóíîê/Îáúåêò (ìåíþ Ôîðìàò).
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ñâÿçàííûõ è âñòàâëåííûõ îáúåêòàõ âûáåðèòå 
ðàçäåë "Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)" â êîíöå ýòîãî 
ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü âñòàâëåííóþ äèàãðàììó:
1 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà 

ñëåäóåò âñòàâèòü äèàãðàììó.
2 Âûáåðèòå Äèàãðàììà â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì âûáåðèòå "Íîâàÿ äèàãðàììà".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK". (Ïðèìå÷àíèå: Âîçìîæíî, âàì ïðèäåòñÿ äâàæäû íàæàòü êíîïêó "OK".)

Works âñòàâèò è îòêðîåò îêíî ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Êðîìå òîãî, ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû çàìåíÿò ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçû 
äàííûõ.

4 Ââåäèòå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå ñëåäóåò ïðåäñòàâèòü íà äèàãðàììå, è îòôîðìàòèðóéòå èõ 
äîëæíûì îáðàçîì.

5 Ïî îêîí÷àíèè âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò ïðåäñòàâèòü íà äèàãðàììå, à çàòåì 
íàæìèòå êíîïêó "Íîâàÿ äèàãðàììà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Íîâàÿ äèàãðàììà.

6 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû, â òîì ÷èñëå, òèï äèàãðàììû, è ââåäèòå çàãîëîâîê äèàãðàììû 
(ïðè æåëàíèè).

7 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works ñîçäàñò è èçîáðàçèò âñòàâëåííóþ äèàãðàììó â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè 
ôîðìå áàçû äàííûõ.

8 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â òåêñòîâûé ïðîöåññîð èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, óñòàíîâèòå êóðñîð
ìûøè â ëþáîå ìåñòî çà ïðåäåëàìè îêíà äèàãðàììû è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñâÿçàííóþ äèàãðàììó:
1 Îòêðîéòå ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò íóæíóþ äèàãðàììó, åñëè îíà åùå íå 

îòêðûòà.
2 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà 

ñëåäóåò âñòàâèòü äèàãðàììó.
3 Âûáåðèòå Äèàãðàììà â ìåíþ Ïîìåñòèòü, âûáåðèòå "Èñïîëüçîâàòü ñóùåñòâóþùóþ 

äèàãðàììó", à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â 
îêíå äèàëîãà.



Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ýëåêòðîííûå òàáëèöû Âûáåðèòå ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò íóæíóþ äèàãðàììó.
Äèàãðàììû Âûáåðèòå íóæíóþ äèàãðàììó.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå 

äàííûõ
Ðàçìåùåíèå ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ
Êîìàíäà Ðèñóíîê/Îáúåêò: Ðàçìåð (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ



 

 Êîìàíäà Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî:

Âñòàâèòü ïóñòóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû
äàííûõ. Çàòåì â ýòó òàáëèöó ìîæíî ââåñòè èíôîðìàöèþ, îòôîðìàòèðîâàòü åå, èçìåíèòü ðàçìåð, 
øèðèíó è ÷èñëî âèäèìûõ ñòðîê è ñòîëáöîâ è ò.ï. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñðåäñòâà è 
âîçìîæíîñòè ýëåêòðîííîé òàáëèöû Works, â òîì ÷èñëå àëôàâèòíóþ è ÷èñëîâóþ ñîðòèðîâêó, íå 
âûõîäÿ èç îñíîâíîãî äîêóìåíòà.

Óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ ñóùåñòâóþùèì äèàïàçîíîì ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Ëþáûå èçìåíåíèÿ, 
âíåñåííûå â ýòîò äèàïàçîí â èñõîäíîé ýëåêòðîííîé òàáëèöå, îòîáðàæàþòñÿ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò óêàçàòü, ÷òî ýòè èçìåíåíèÿ ñëåäóåò 
îòîáðàæàòü àâòîìàòè÷åñêè èëè ïî çàïðîñó.
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ñâÿçàííûõ è âñòàâëåííûõ îáúåêòàõ âûáåðèòå 
ðàçäåë "Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)" â êîíöå ýòîãî 
ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü íîâóþ òàáëèöó:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü òàáëèöó.
2 Âûáåðèòå Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì âûáåðèòå "Íîâàÿ òàáëèöà".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works âñòàâèò è îòêðîåò ïóñòóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó (5 ñòðîê è 3 ñòîëáöà). Êðîìå òîãî, 
ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû çàìåíÿò ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî
ïðîöåññîðà èëè áàçû äàííûõ.

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû óâåëè÷èòü ÷èñëî ÿ÷ååê â òàáëèöå, óêàæèòå íà íåå è äâàæäû íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè, à çàòåì ïåðåìåñòèòå ãðàíèöó òàáëèöû ñ ïîìîùüþ ìûøè.

5 Ââåäèòå â òàáëèöó íóæíóþ èíôîðìàöèþ.
Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû îäíîâðåìåííî çàíåñòè çíà÷åíèå â òåêóùóþ ÿ÷åéêó è ïåðåéòè â 
ñîñåäíþþ ÿ÷åéêó, íàæìèòå êëàâèøó TAB.

6 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â òåêñòîâûé ïðîöåññîð èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, óñòàíîâèòå êóðñîð
ìûøè â ëþáîå ìåñòî çà ïðåäåëàìè òàáëèöû è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ ñóùåñòâóþùèì äèàïàçîíîì ýëåêòðîííîé òàáëèöû:
Âíèìàíèå! Ïåðåä íà÷àëîì âûïîëíåíèÿ äàííîé ïðîöåäóðû íåîáõîäèìî ïðèñâîèòü èìÿ äèàïàçîíó 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû, ñ êîòîðûì áóäåò óñòàíîâëåíà ñâÿçü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé 
èíôîðìàöèè îá èìåíîâàííûõ äèàïàçîíàõ âûáåðèòå ðàçäåë "Èìåíà äèàïàçîíîâ" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
1 Îòêðîéòå ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò íóæíûé äèàïàçîí.
2 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà 

ñëåäóåò âñòàâèòü ñâÿçàííûé äèàïàçîí.
3 Âûáåðèòå Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì âûáåðèòå "Èñïîëüçîâàòü 

äèàïàçîíû òàáëèöû".
4 Èç ñïèñêà "Ýëåêòðîííûå òàáëèöû" âûáåðèòå ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò 

íóæíûé äèàïàçîí.
5 Èç ñïèñêà "Äèàïàçîíû" âûáåðèòå äèàïàçîí, ñ êîòîðûì ñëåäóåò óñòàíîâèòü ñâÿçü, à çàòåì 

íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works âñòàâèò ñâÿçàííûé äèàïàçîí â ïîçèöèè êóðñîðà. Ëþáûå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â ýòîò 
äèàïàçîí â èñõîäíîé ýëåêòðîííîé òàáëèöå, áóäóò îòîáðàæàòüñÿ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî 



ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ.
Ñì. òàêæå
Îáíîâëåíèå ñâÿçàííîé èíôîðìàöèè
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Èìåíà äèàïàçîíîâ



 

 Êîìàíäà Èëëþñòðàöèÿ (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Îòêðûâàåò êîëëåêöèþ èëëþñòðàöèé Microsoft ClipArt. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïðîñìîòðåòü ýòó 
êîëëåêöèþ è âûáðàòü îòäåëüíûå èëëþñòðàöèè äëÿ ðàçìåùåíèÿ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ. Èëëþñòðàöèè - ýòî ïîäãîòîâëåííûå ãðàôè÷åñêèå 
èçîáðàæåíèÿ, âêëþ÷åííûå â ïàêåò Works èëè ïðèîáðåòåííûå îòäåëüíî.
Ðàçìåðû âñòàâëåííîé èëëþñòðàöèè ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ðèñóíîê/Îáúåêò (ìåíþ 
Ôîðìàò).
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü èëëþñòðàöèþ â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó 
áàçû äàííûõ:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü èëëþñòðàöèþ, à çàòåì âûáåðèòå 

Èëëþñòðàöèÿ â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ïðèìå÷àíèå: Ïðè ïåðâîì âûáîðå ýòîé êîìàíäû íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå ñ âîïðîñîì î òîì, 
ñëåäóåò ëè äîáàâèòü â êîëëåêöèþ èëëþñòðàöèè, âêëþ÷åííûå â ïàêåò Works. Ïåðåä òåì 
êàê ïðîäîëæèòü ïðîöåäóðó, âûáåðèòå íóæíûé ïàðàìåòð.

2 Èç ñïèñêà "Âûáåðèòå êàòåãîðèþ äëÿ ïðîñìîòðà" âûáåðèòå êàòåãîðèþ èëëþñòðàöèé, 
êîòîðûå ñëåäóåò ïîêàçàòü.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü âñå èëëþñòðàöèè, âêëþ÷åííûå â êîëëåêöèþ, âûáåðèòå "Âñå 
êàòåãîðèè".

3 Ïðîêðóòèòå êîëëåêöèþ èëëþñòðàöèé è âûáåðèòå òó, êîòîðóþ ñëåäóåò ðàçìåñòèòü â 
äîêóìåíòå.

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ ïî Microsoft ClipArt:

Âûáåðèòå Èëëþñòðàöèÿ â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Ñïðàâêà", ÷òîáû 
îòêðûòü ñïðàâî÷íóþ ñèñòåìó Microsoft ClipArt.
Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå èëëþñòðàöèé â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå äàííûõ
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works



 

 Êîìàíäà Çàãîëîâîê (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Ñðåäñòâî Microsoft WordArt ïîçâîëÿåò ñîçäàòü è âñòàâèòü â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
èëè ôîðìó áàçû äàííûõ òåêñò, îôîðìëåííûé ñ ïðèìåíåíèåì ñïåöèàëüíûõ ýôôåêòîâ (çàãîëîâîê). 
Íàïðèìåð, ìîæíî:

Èçìåíèòü íàêëîí ñèìâîëîâ.

Ðàñïîëîæèòü ñèìâîëû â âèäå êðóãà èëè ïîëóêðóãà.

Íàïå÷àòàòü òåêñò âåðòèêàëüíî.

Âêëþ÷èòü â òåêñò ñèìâîëû, îòñóòñòâóþùèå íà êëàâèàòóðå.
Ðàçìåðû âñòàâëåííîãî çàãîëîâêà ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ðèñóíîê/Îáúåêò (ìåíþ 
Ôîðìàò).
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü è âñòàâèòü çàãîëîâîê â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè 
ôîðìó áàçû äàííûõ:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü çàãîëîâîê, à çàòåì âûáåðèòå Çàãîëîâîê

â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
2 Â îêíî äèàëîãà Íàáåðèòå ñâîé òåêñò ââåäèòå òåêñò, äëÿ îôîðìëåíèÿ êîòîðîãî ñëåäóåò 

èñïîëüçîâàòü ñïåöèàëüíûå ýôôåêòû.
3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü ïðåäñòàâëåíèå î òîì, êàê áóäåò âûãëÿäåòü óêàçàííûé òåêñò, 

íàæìèòå êíîïêó "Îáíîâèòü ýêðàí".
5 Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü çàãîëîâîê â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, 

óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî çà ïðåäåëàìè îêíà äèàëîãà Íàáåðèòå ñâîé òåêñò è 
íàæìèòå êíîïêó ìûøè èëè íàæìèòå ESC.
Works âñòàâèò óêàçàííûé çàãîëîâîê â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ ïî Microsoft WordArt:

Âûáåðèòå Çàãîëîâîê â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì íàæìèòå F1, ÷òîáû îòêðûòü ñïðàâî÷íóþ 
ñèñòåìó Microsoft WordArt.
Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå çàãîëîâêîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå äàííûõ
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Êîìàíäà Ðèñóíîê/Îáúåêò: Ðàçìåð (ìåíþ Ôîðìàò)



 

 Êîìàíäà Àííîòàöèÿ (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Ñðåäñòâî Microsoft Note-It ïîçâîëÿåò äîáàâèòü àííîòàöèè ê äîêóìåíòó òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
èëè ôîðìå áàçû äàííûõ. Ïîñëå ââîäà òåêñòà àííîòàöèè Works âñòàâëÿåò çíà÷îê àííîòàöèè â 
äîêóìåíò èëè ôîðìó. Àííîòàöèè ìîæíî îòêðûâàòü, ÷èòàòü, ïåðåìåùàòü, êîïèðîâàòü è óäàëÿòü. 
Ðàçìåð çíà÷êà àííîòàöèè ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ðèñóíîê/Îáúåêò (ìåíþ Ôîðìàò). Ïðè 
ïå÷àòè äîêóìåíòîâ, êîòîðûå ñîäåðæàò àííîòàöèè, ïå÷àòàþòñÿ òîëüêî çíà÷êè àííîòàöèé, à íå èõ 
òåêñò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü àííîòàöèþ â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû
äàííûõ:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü àííîòàöèþ, âûáåðèòå Àííîòàöèÿ â ìåíþ 

Ïîìåñòèòü, à çàòåì ââåäèòå òåêñò àííîòàöèè.
2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû è ââåäèòå òåêñò àííîòàöèè â îêíî "Ââåäèòå òåêñò àííîòàöèè".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works âñòàâèò çíà÷îê àííîòàöèè â äîêóìåíò èëè ôîðìó. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü òåêñò 
àííîòàöèè, óêàæèòå íà çíà÷îê àííîòàöèè è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ ïî Microsoft Note-It:

Âûáåðèòå Àííîòàöèÿ â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì íàæìèòå F1, ÷òîáû îòêðûòü ñïðàâî÷íóþ 
ñèñòåìó Microsoft Note-It.
Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå àííîòàöèé â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå äàííûõ
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Êîìàíäà Ðèñóíîê/Îáúåêò: Ðàçìåð (ìåíþ Ôîðìàò)



 

 Êîìàíäà Ðèñóíîê (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Ñðåäñòâî Microsoft Draw ïîçâîëÿåò âñòàâèòü ðèñóíîê â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè 
ôîðìó áàçû äàííûõ. Âñòàâëåííûé òàêèì îáðàçîì ðèñóíîê ìîæíî èçìåíÿòü ñ ïîìîùüþ êîìàíä Microsoft 
Draw, êîòîðûå ïîÿâëÿþòñÿ â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ðèñóíîê â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû 
äàííûõ:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ðèñóíîê.
2 Âûáåðèòå Ðèñóíîê â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Works çàïóñòèò Microsoft Draw.
3 Ñîçäàéòå íóæíûé ðèñóíîê èëè èìïîðòèðóéòå ñóùåñòâóþùèé ðèñóíîê.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü èíñòðóêöèè ïî ðàáîòå ñ Microsoft Draw, ïåðåéäèòå â Microsoft 
Draw è íàæìèòå F1. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ðàçäåëîâ ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè, èç êîòîðîãî 
ñëåäóåò âûáðàòü íóæíûé ðàçäåë.

4 Â Microsoft Draw âûáåðèòå Exit And Return â ìåíþ File.
Åñëè íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå ñ âîïðîñîì î òîì, ñëåäóåò ëè îáíîâèòü òåêóùèé äîêóìåíò 
Works, íàæìèòå êíîïêó "Äà".
Microsoft Draw çàêðîåòñÿ. Ñîçäàííûé âàìè ðèñóíîê áóäåò âñòàâëåí â òåêóùèé äîêóìåíò.

Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå ðèñóíêà â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ
Èçìåíåíèå ðèñóíêà, ðàçìåùåííîãî â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ
Êîìàíäà Îáúåêò   Òèï îáúåêòà   (ìåíþ Ïðàâêà)  



 

 Êîìàíäà Îáúåêò (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Âñòàâëÿåò èíôîðìàöèþ (îáúåêò) èç äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ðàáîòàþùåãî â ñðåäå Windows, èëè 
äðóãîãî êîìïîíåíòà Works â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ. Íàïðèìåð, ñ 
ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî âñòàâèòü äèàãðàììó, ñîçäàííóþ â Microsoft Excel, ðèñóíîê, ñîçäàííûé â
Windows Paintbrush, èëè èíôîðìàöèþ èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû Works.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü îáúåêò:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü îáúåêò.
2 Âûáåðèòå Îáúåêò â ìåíþ Ïîìåñòèòü, âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà, à çàòåì 

íàæìèòå êíîïêó "OK". Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ñîçäàòü íîâûé Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé îáúåêò, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Èç ôàéëà Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü èëè âñòàâèòü ñóùåñòâóþùèé ôàéë â äîêóìåíò 

òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Ïàðàìåòðû, êîòîðûå ïîÿâëÿþòñÿ ïîñëå âûáîðà "Ñîçäàòü íîâûé"
Òèï îáúåêòà Âûáåðèòå òèï îáúåêòà, êîòîðûé ñëåäóåò ñîçäàòü è âñòàâèòü â òåêóùèé 

äîêóìåíò. Â ýòîò ñïèñîê áóäóò âêëþ÷åíû òîëüêî òå òèïû îáúåêòîâ, êîòîðûå 
ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñ ýòîé êîìàíäîé è ñîîòâåòñòâóþùèå êîòîðûì ïðèëîæåíèÿ 
óñòàíîâëåíû íà âàøåì êîìïüþòåðå. Ïðèìåðàìè äîïóñòèìûõ îáúåêòîâ ÿâëÿþòñÿ 
ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà Microsoft Excel è ðèñóíîê Paintbrush.

Â âèäå çíà÷êà Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâëåííûé îáúåêò èçîáðàæàëñÿ â äîêóìåíòå Works â 
âèäå çíà÷êà, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê. Óêàæèòå íà ýòîò çíà÷îê è íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè, ÷òîáû èçîáðàçèòü ýòîò îáúåêò â äîêóìåíòå èëè ïåðåéòè â 
èñõîäíîå ïðèëîæåíèå è èçìåíèòü ýòîò îáúåêò.

Ñìåíèòü çíà÷îê Ýòîò ïàðàìåòð ïîÿâëÿåòñÿ â îêíå äèàëîãà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè âêëþ÷åí
ôëàæîê "Â âèäå çíà÷êà". Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, ÷òîáû ïîëó÷èòü 
âîçìîæíîñòü îçíàêîìèòüñÿ ñ ñîäåðæèìûì èìåþùèõñÿ çíà÷êîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
âûáðàòü íóæíûé çíà÷îê, óêàæèòå íà íåãî è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Ïàðàìåòðû, êîòîðûå ïîÿâëÿþòñÿ ïîñëå âûáîðà "Èç ôàéëà"
Ôàéë Â ýòîé ñòðîêå ââîäà îòîáðàæàåòñÿ èìÿ òåêóùåãî êàòàëîãà, êîòîðûé 

ñîäåðæèò äîêóìåíòû Works. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî çàìåíèòü åãî íà èìÿ 
êàòàëîãà, êîòîðûé ñîäåðæèò íóæíûé ôàéë.

Ïîèñê Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü íåñêîëüêî êàòàëîãîâ è íàéòè ôàéë, êîòîðûé íóæíî 
âñòàâèòü, íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Ñâÿçü Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü ñâÿçü ìåæäó èñõîäíûì ôàéëîì è åãî êîïèåé â 
äîêóìåíòå Works, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê. Â òàêîì ñëó÷àå âñòàâëåííûé 
îáúåêò áóäåò îáíîâëÿòüñÿ ïðè êàæäîì èçìåíåíèè èñõîäíîãî ôàéëà.

Â âèäå çíà÷êà Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâëåííûé îáúåêò èçîáðàæàëñÿ â äîêóìåíòå Works â 
âèäå çíà÷êà, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê. Óêàæèòå íà ýòîò çíà÷îê è íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè, ÷òîáû èçîáðàçèòü ýòîò îáúåêò â äîêóìåíòå èëè ïåðåéòè â 
èñõîäíîå ïðèëîæåíèå è èçìåíèòü ýòîò îáúåêò.

Ñìåíèòü çíà÷îê Ýòîò ïàðàìåòð ïîÿâëÿåòñÿ â îêíå äèàëîãà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè âêëþ÷åí
ôëàæîê "Â âèäå çíà÷êà". Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, ÷òîáû ïîëó÷èòü 
âîçìîæíîñòü îçíàêîìèòüñÿ ñ ñîäåðæèìûì èìåþùèõñÿ çíà÷êîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
âûáðàòü íóæíûé çíà÷îê, óêàæèòå íà íåãî è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK". Works îòêðîåò ïðèëîæåíèå, êîòîðîå ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ ñîçäàíèÿ



îáúåêòà èëè çàãðóçêè ñóùåñòâóþùåãî îáúåêòà.
4 Ïîñëå òîãî êàê áóäåò ñîçäàí íîâûé îáúåêò èëè âûáðàí ñóùåñòâóþùèé îáúåêò, êîòîðûé 

ñëåäóåò âñòàâèòü â äîêóìåíò Works, âûáåðèòå Update (Îáíîâèòü) â ìåíþ File (Ôàéë).
5 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â òåêóùèé äîêóìåíò Works, âûáåðèòå Exit, Exit and Return, 

Quit, Âûõîä èëè äðóãóþ ýêâèâàëåíòíóþ êîìàíäó â ìåíþ File (Ôàéë).
Ñì. òàêæå
Âñòàâêà îáúåêòà â äîêóìåíò Works
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works
Êîìàíäà Îáúåêò   Òèï îáúåêòà   (ìåíþ Ïðàâêà)  



 Êîìàíäà Øðèôò (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò òèï, ðàçìåð, öâåò è íà÷åðòàíèå øðèôòà, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ 
òåêñòà â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, à òàêæå ïîëîæåíèå òåêñòà îòíîñèòåëüíî ñòðîêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôòîâîå îôîðìëåíèå òåêñòà:
1 Âûäåëèòå òåêñò, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, âûáåðèòå Øðèôò, à çàòåì 

âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Êðîìå òîãî, äëÿ èçìåíåíèÿ òèïà, ðàçìåðà è íà÷åðòàíèÿ øðèôòà è ïîëîæåíèÿ ñèìâîëîâ ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü êíîïêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Øðèôò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôò, âûáåðèòå íóæíûé øðèôò èç ýòîãî ñïèñêà. Â

ñïèñîê áóäóò âêëþ÷åíû òîëüêî øðèôòû äëÿ òåêóùåãî ïðèíòåðà.
Ðàçìåð Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð èç ýòîãî 

ñïèñêà.
Íà÷åðòàíèå Âûáåðèòå ëþáóþ êîìáèíàöèþ æèðíîãî, êóðñèâà, ïîä÷åðêíóòîãî è 

ïåðå÷åðêíóòîãî.
Öâåò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò òåêñòà, âûáåðèòå íóæíûé öâåò èç ýòîãî 

ñïèñêà. Ýòîò öâåò áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ òåêñòà íà 
ýêðàíå è, åñëè ó âàñ åñòü öâåòíîé ïðèíòåð, ïðè ïå÷àòè äîêóìåíòà.

Ïîçèöèÿ Âûáåðèòå ïîëîæåíèå òåêñòà îòíîñèòåëüíî ñòðîêè: â ñòðîêå ("Îáû÷íàÿ"), íàä 
ñòðîêîé ("Âåðõíèé èíäåêñ") èëè ïîä ñòðîêîé ("Íèæíèé èíäåêñ").

Ñòàíäàðò Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü òåêóùóþ êîìáèíàöèþ òèïà, ðàçìåðà è íà÷åðòàíèÿ 
â êà÷åñòâå ñòàíäàðòíîãî øðèôòà, íàæìèòå ýòó êíîïêó. Ïîñëå ýòîãî ïðè 
ñîçäàíèè íîâûõ äîêóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ïî óìîë÷àíèþ áóäåò 
èñïîëüçîâàòüñÿ ñòàíäàðòíûé øðèôò.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ òåêñòà
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Êëàâèøè äëÿ èçìåíåíèÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà, ÿ÷ååê è äèàãðàìì
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà Àáçàö: Îòñòóïû è âûðàâíèâàíèå (ìåíþ Ôîðìàò)
Ïîçâîëÿåò çàäàòü îòñòóïû è âûðàâíèâàíèå òåêñòà â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îòñòóïû è âûðàâíèâàíèå àáçàöåâ:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Àáçàö, à çàòåì, ïðè íåîáõîäèìîñòè, âûáåðèòå "Îòñòóïû è âûðàâíèâàíèå". Ïîñëå 

ýòîãî âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Êðîìå òîãî, äëÿ áûñòðîãî èçìåíåíèÿ îòñòóïîâ ìîæíî èñïîëüçîâàòü ëèíåéêó è, â çàâèñèìîñòè îò 
íàñòðîéêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, êíîïêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ëåâûé Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó ëåâûì ïîëåì è ëåâûì êðàåì àáçàöà. Åäèíèöó 

èçìåðåíèÿ ðàññòîÿíèé ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïàðàìåòðû (ìåíþ 
Ñåðâèñ).

Ïðàâûé Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó ïðàâûì ïîëåì è ïðàâûì êðàåì àáçàöà.
Êðàñíîé ñòðîêè Ââåäèòå âåëè÷èíó îòñòóïà äëÿ ïåðâîé ñòðîêè àáçàöà. Îòðèöàòåëüíîå 

çíà÷åíèå îçíà÷àåò, ÷òî ïåðâàÿ ñòðîêà äîëæíà áûòü ñìåùåíà âëåâî; â 
ðåçóëüòàòå ïîëó÷àåòñÿ âèñÿ÷àÿ ñòðîêà.

Âûðàâíèâàíèå Âûáåðèòå ñïîñîá âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà îòíîñèòåëüíî êðàåâ àáçàöà: "Ïî 
ëåâîìó êðàþ", "Ïî ïðàâîìó êðàþ", "Ïî öåíòðó" èëè "Ïî øèðèíå". Â ïîñëåäíåì 
ñëó÷àå îñóùåñòâëÿåòñÿ âûðàâíèâàíèå ïî îáîèì êðàÿì àáçàöà.

Ìàðêèðîâàííûé Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð è ñèìâîë òàáóëÿöèè â íà÷àëå âûäåëåííîãî 
àáçàöà, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê. Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ìàðêåð èç 
âûäåëåííîãî àáçàöà, îòêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Àáçàö: Áûñòðûé ôîðìàò (ìåíþ Ôîðìàò)
Êîìàíäà Àáçàö: Ðàçáèâêà è èíòåðâàëû (ìåíþ Ôîðìàò)
Âûðàâíèâàíèå àáçàöåâ
Ñäâèã àáçàöåâ
Êëàâèøè äëÿ ñäâèãà àáçàöåâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà Àáçàö: Ðàçáèâêà è èíòåðâàëû (ìåíþ Ôîðìàò)
Ïîçâîëÿåò çàäàòü èíòåðâàë ìåæäó àáçàöàìè è ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë äëÿ òåêñòà â äîêóìåíòå
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Êðîìå òîãî, â çàâèñèìîñòè îò íàñòðîéêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, äëÿ áûñòðîãî èçìåíåíèÿ èíòåðâàëà 
ìåæäó àáçàöàìè è ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà ìîæíî èñïîëüçîâàòü êíîïêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü èíòåðâàë ìåæäó àáçàöàìè è ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Àáçàö, à çàòåì, ïðè íåîáõîäèìîñòè, âûáåðèòå "Ðàçáèâêà è èíòåðâàëû". Ïîñëå 

ýòîãî âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Èíòåðâàëû
Ìåæñòðî÷íûé Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòðîêàìè âíóòðè àáçàöà. Åñëè 

åäèíèöà èçìåðåíèÿ íå óêàçàíà, òî ðàññòîÿíèå èçìåðÿåòñÿ â 
ñòðîêàõ; êðîìå òîãî, ìîæíî ââåñòè ÷èñëî, à çà íèì åäèíèöó èçìåðåíèÿ
(äþéìû, ñàíòèìåòðû, èíòåðâàëû, ìèëëèìåòðû èëè ïóíêòû).

Ïåðåä àáçàöåì Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ïåðåä àáçàöåì.
Ïîñëå àáçàöà Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ïîñëå àáçàöà.
Ðàçáèâêà
Íå ðàçðûâàòü àáçàöû Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëåííûé àáçàö áûë ïîëíîñòüþ íàïå÷àòàí íà îäíîé 

ñòðàíèöå, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê. Âíóòðü òàêîãî àáçàöà íåëüçÿ 
âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû.

Ñîåäèíèòü ñî ñëåäóþùèì Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëåííûé àáçàö âñåãäà ïå÷àòàëñÿ íà òîé æå 
ñòðàíèöå, ÷òî è ñëåäóþùèé çà íèì, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê. Ìåæäó
ýòèìè àáçàöàìè íåëüçÿ âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû.

3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Àáçàö: Îòñòóïû è âûðàâíèâàíèå (ìåíþ Ôîðìàò)
Êîìàíäà Àáçàö: Áûñòðûé ôîðìàò (ìåíþ Ôîðìàò)
Êëàâèøè äëÿ óñòàíîâêè èíòåðâàëà ìåæäó àáçàöàìè è ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà
Óñòàíîâêà èíòåðâàëà ìåæäó àáçàöàìè è ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ)



 Êîìàíäà Àáçàö: Áûñòðûé ôîðìàò (ìåíþ Ôîðìàò)
Ïîçâîëÿåò áûñòðî âûáðàòü îäèí èç íàèáîëåå ðàñïðîñòðàíåííûõ òèïîâ àáçàöåâ, íàïðèìåð:

Ñ êðàñíîé ñòðîêîé.

Ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê.

Ñ âèñÿ÷åé ñòðîêîé. Íàïðèìåð, òàêèå àáçàöû óäîáíî èñïîëüçîâàòü ïðè ïåðå÷èñëåíèè èëè 
â ñïèñêå ëèòåðàòóðû.

Òèïà "öèòàòà": àáçàö ðàñïîëàãàåòñÿ â öåíòðå ñòðàíèöû, âûäåëÿÿñü íà ôîíå îñòàëüíîãî 
òåêñòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü îäèí èç áûñòðûõ ôîðìàòîâ:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Àáçàö, à çàòåì, ïðè íåîáõîäèìîñòè, âûáåðèòå "Áûñòðûé ôîðìàò". Ïîñëå ýòîãî 

âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Íîðìàëüíûé Óäàëÿåò ëþáîé áûñòðûé ôîðìàò, êîòîðûé èñïîëüçîâàëñÿ äëÿ îôîðìëåíèÿ 

âûäåëåííîãî àáçàöà.
Êðàñíàÿ ñòðîêà Ñäâèãàåò ïåðâóþ ñòðîêó âûäåëåííîãî àáçàöà âïðàâî íà âåëè÷èíó îäíîé 

ñòàíäàðòíîé ïîçèöèè òàáóëÿöèè. Âñå îñòàëüíûå ñòðîêè àáçàöà 
âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ.

Ìàðêåðû Âñòàâëÿåò ìàðêåð ó ëåâîãî ïîëÿ è ñäâèãàåò ïåðâóþ ñòðîêó âïðàâî íà 
âåëè÷èíó îäíîé ñòàíäàðòíîé ïîçèöèè òàáóëÿöèè. Âñå îñòàëüíûå ñòðîêè 
àáçàöà âûðàâíèâàþòñÿ ïî òåêñòó â ïåðâîé ñòðîêå.

Íàâèñàþùèé Âûðàâíèâàåò ïåðâóþ ñòðîêó àáçàöà ïî ëåâîìó ïîëþ, à âñå îñòàëüíûå 
ñòðîêè ñäâèãàåò âïðàâî íà âåëè÷èíó îäíîé ñòàíäàðòíîé ïîçèöèè 
òàáóëÿöèè è âûðàâíèâàåò ïî ïðàâîìó êðàþ ïåðâîé ñòðîêè.

Öèòàòà Ñäâèãàåò âñå ñòðîêè àáçàöà îòíîñèòåëüíî ëåâîãî è ïðàâîãî ïîëÿ ñòðàíèöû
íà âåëè÷èíó îäíîé ñòàíäàðòíîé ïîçèöèè òàáóëÿöèè è âûðàâíèâàåò òåêñò 
ïî îáîèì êðàÿì àáçàöà.

Ïðèìåíÿòü
îòíîñèòåëüíî Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðèìåíèòü áûñòðûé ôîðìàò îòíîñèòåëüíî ëåâîãî ïîëÿ, 

âûáåðèòå "Ëåâîãî ïîëÿ"; äëÿ òîãî ÷òîáû ïðèìåíèòü áûñòðûé ôîðìàò 
îòíîñèòåëüíî ëåâîãî îòñòóïà ïåðâîãî âûäåëåííîãî àáçàöà, âûáåðèòå 
"Òåêóùåãî îòñòóïà".

3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Àáçàö: Îòñòóïû è âûðàâíèâàíèå (ìåíþ Ôîðìàò)
Êîìàíäà Àáçàö: Ðàçáèâêà è èíòåðâàëû (ìåíþ Ôîðìàò)
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ)



 Êîìàíäà Òàáóëÿöèÿ (ìåíþ Ôîðìàò)
Óñòàíàâëèâàåò, èçìåíÿåò èëè óäàëÿåò ïîçèöèè òàáóëÿöèè. Ïîçèöèè òàáóëÿöèè 
ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü âìåñòî ïðîáåëîâ äëÿ áîëåå òî÷íîãî âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà â êîëîíêàõ
è òàáëèöàõ. Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå è òèï ñèìâîëîâ-
çàïîëíèòåëåé. Ñèìâîëû òàáóëÿöèè âèäíû â äîêóìåíòå òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè âêëþ÷åí 
ôëàæîê Ñïåöñèìâîëû (â ìåíþ Âèä).
Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü, èçìåíèòü èëè óäàëèòü ïîçèöèè òàáóëÿöèè:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, â êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü ïîçèöèè òàáóëÿöèè, âûáåðèòå Øðèôò,

à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ïîçèöèÿ Ââåäèòå àáñîëþòíóþ ïîçèöèþ òàáóëÿöèè (â äþéìàõ, ñàíòèìåòðàõ, 

èíòåðâàëàõ èëè ïóíêòàõ). Åäèíèöó èçìåðåíèÿ ðàññòîÿíèé ìîæíî 
èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ).

Âûðàâíèâàíèå Âûáåðèòå âûðàâíèâàíèå: "Ïî öåíòðó", "Ïî ïðàâîìó êðàþ", "Ïî ëåâîìó 
êðàþ" èëè "Äåñÿòè÷íîå".

Çàïîëíèòåëü Âûáåðèòå òèï ñèìâîëîâ-çàïîëíèòåëåé.
Ñòàíäàðòíûé èíòåðâàë Ââåäèòå âåëè÷èíó ñòàíäàðòíîãî èíòåðâàëà ìåæäó ïîçèöèÿìè 

òàáóëÿöèè. Åäèíèöó èçìåðåíèÿ ðàññòîÿíèé ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ 
êîìàíäû Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ).

Îòìåíà Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â äîêóìåíò áåç èçìåíåíèé, íàæìèòå ýòó 
êíîïêó.

Äîáàâèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ïîçèöèþ òàáóëÿöèè, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Óäàëèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ëþáóþ ïîçèöèþ òàáóëÿöèè (êðîìå 

ñòàíäàðòíûõ), íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Óäàëèòü âñå Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü âñå ñóùåñòâóþùèå ïîçèöèè òàáóëÿöèè 

(êðîìå ñòàíäàðòíûõ), íàæìèòå ýòó êíîïêó.
2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûðàâíèâàíèå àáçàöåâ
Ñäâèã àáçàöåâ
Êîìàíäà Ñïåöñèìâîëû (ìåíþ Âèä)
Ëèíåéêà
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ)



 Êîìàíäà Ãðàíèöà (ìåíþ Ôîðìàò)
Ðàçìåùàåò ãðàíèöó âîêðóã îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ âûäåëåííûõ àáçàöåâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü ãðàíèöó:
1 Âûäåëèòå âñå àáçàöû, êîòîðûå ñëåäóåò ïîìåñòèòü âíóòðü ãðàíèöû, è âûáåðèòå Ãðàíèöà, 

à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ãðàíèöà Âûáåðèòå íóæíûé òèï ãðàíèöû: "Âîêðóã", "Ñâåðõó", "Ñíèçó", "Ñëåâà" èëè 

"Ñïðàâà".
Òèï ëèíèè Âûáåðèòå òèï ëèíèé ãðàíèöû: "Îáû÷íàÿ", "Ïîëóæèðíàÿ" èëè "Äâîéíàÿ".
Öâåò Âûáåðèòå öâåò ëèíèé ãðàíèöû èç ýòîãî ñïèñêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü 

ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ãðàíèöû
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Êîìàíäà Êîëîíêè (ìåíþ Ôîðìàò)
Ïîçâîëÿåò ðàñïîëîæèòü òåêñò â íåñêîëüêî êîëîíîê (êàê â ãàçåòå). Ïðè ýòîì òåêñò ñíà÷àëà 
çàïîëíÿåò ïåðâóþ êîëîíêó (ñâåðõó âíèç), çàòåì âòîðóþ è ò.ï.
Ïðè æåëàíèè êîëîíêè ìîæíî ðàçäåëèòü âåðòèêàëüíûìè ëèíèÿìè è çàäàòü ðàññòîÿíèå ìåæäó 
êîëîíêàìè.
Ïðèìå÷àíèå: Íåëüçÿ ðàñïîëîæèòü â íåñêîëüêî êîëîíîê ÷àñòü äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà; 
ýòîò ðåæèì ìîæíî èñïîëüçîâàòü òîëüêî äëÿ îôîðìëåíèÿ âñåãî äîêóìåíòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñïîëîæèòü òåêñò â íåñêîëüêî êîëîíîê:
1 Âûáåðèòå Êîëîíêè â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Êîëè÷åñòâî Ââåäèòå íóæíîå ÷èñëî êîëîíîê. Âñå êîëîíêè áóäóò èìåòü îäèíàêîâóþ 

øèðèíó. Ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî êîëîíîê çàâèñèò îò ðàçìåðîâ ñòðàíèöû è
èíòåðâàëà ìåæäó êîëîíêàìè.

Èíòåðâàë Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó êîëîíêàìè.
Ðàçäåëèòåëüíàÿ ëèíèÿ Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü âåðòèêàëüíóþ ëèíèþ ìåæäó êîëîíêàìè, 

âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê. Äëèíà ýòîé ëèíèè áóäåò ðàâíÿòüñÿ äëèíå 
ñàìîé äëèííîé êîëîíêè íà êàæäîé ñòðàíèöå.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Â îáû÷íîì ðåæèìå äëÿ èçîáðàæåíèÿ òåêñòà èñïîëüçóåòñÿ òîëüêî îäíà êîëîíêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû
óâèäåòü äåéñòâèòåëüíîå ïîëîæåíèå êîëîíîê â ìíîãîêîëîííîì äîêóìåíòå, âûáåðèòå Ìàêåò 
ñòðàíèöû â ìåíþ Âèä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü ïðåäñòàâëåíèå î òîì, êàê áóäåò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííûé äîêóìåíò, 
âûáåðèòå Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð â ìåíþ Ôàéë.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü ðàñïîëîæåíèå òåêñòà â íåñêîëüêî êîëîíîê:
1 Ïåðåéäèòå â ýòîò äîêóìåíò è âûáåðèòå Êîëîíêè â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Êîëè÷åñòâî" ââåäèòå 1.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå êîëîíîê â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà Ðèñóíîê/Îáúåêò: Ðàçìåð (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò âûñîòó èëè øèðèíó âûäåëåííîãî îáúåêòà (ðèñóíêà, äèàãðàììû è ò.ï.) â äîêóìåíòå 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. 
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûñîòó èëè øèðèíó îáúåêòà:
1 Âûäåëèòå îáúåêò, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Ðèñóíîê/Îáúåêò â ìåíþ Ôîðìàò, âûáåðèòå "Ðàçìåð", à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå 

ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïðèìå÷àíèå: Ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðà èëè ìàñøòàáà àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿþòñÿ è âñå 
îñòàëüíûå ðàçìåðû, ñîõðàíÿÿ èñõîäíûå ïðîïîðöèè.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

Ðàçìåð
Øèðèíà Ââåäèòå íóæíóþ øèðèíó îáúåêòà.
Âûñîòà Ââåäèòå íóæíóþ âûñîòó îáúåêòà.
Ìàñøòàá
Øèðèíà Ââåäèòå íóæíóþ øèðèíó îáúåêòà (â ïðîöåíòàõ îò èñõîäíîé øèðèíû).
Âûñîòà Ââåäèòå íóæíóþ âûñîòó îáúåêòà (â ïðîöåíòàõ îò èñõîäíîé âûñîòû).

Ïðèìåð: Äëÿ òîãî ÷òîáû óìåíüøèòü ðàçìåðû îáúåêòà âäâîå (÷òî 
ñîîòâåòñòâóåò 50 ïðîöåíòàì), ââåäèòå 50 â ñòðîêè "Øèðèíà" è "Âûñîòà".

3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ðèñóíîê/Îáúåêò: Îáòåêàíèå òåêñòà (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíåíèå ðèñóíêà, ðàçìåùåííîãî â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Êîìàíäà Ðèñóíîê/Îáúåêò: Îáòåêàíèå òåêñòà (ìåíþ Ôîðìàò)
Ïîçâîëÿåò óêàçàòü ñïîñîá îáòåêàíèÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà òåêñòîì, à òàêæå ãîðèçîíòàëüíîå è 
âåðòèêàëüíîå ïîëîæåíèå îáúåêòà íà ñòðàíèöå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü ñïîñîá îáòåêàíèÿ è ïîëîæåíèå îáúåêòà:
1 Âûäåëèòå îáúåêò, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Ðèñóíîê/Îáúåêò â ìåíþ Ôîðìàò, âûáåðèòå "Îáòåêàíèå òåêñòà", à çàòåì 

âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

Îáòåêàíèå
Â ñòðîêå Äëÿ òîãî ÷òîáû Works ðàññìàòðèâàë äàííûé îáúåêò êàê ñèìâîë, âûáåðèòå 

ýòîò ïàðàìåòð.
Àáñîëþòíî Äëÿ òîãî ÷òîáû òåêñò îáòåêàë îáúåêò ñ îáåèõ ñòîðîí, âûáåðèòå ýòîò 

ïàðàìåòð.
Ïîëîæåíèå (íåäîñòóïíî, åñëè îòêëþ÷åí ïàðàìåòð "Àáñîëþòíî")
Ãîðèçîíòàëüíîå Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó ëåâûì êðàåì ñòðàíèöû è ëåâûì êðàåì 

âûäåëåííîãî îáúåêòà.
Âåðòèêàëüíîå Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó âåðõíèì êðàåì ñòðàíèöû è âåðõíèì êðàåì 

âûäåëåííîãî îáúåêòà.
Íîìåð ñòðàíèöû Åñëè â äîêóìåíòå íåñêîëüêî ñòðàíèö, òî ââåäèòå íîìåð ñòðàíèöû, íà êîòîðîé 

ñëåäóåò ðàñïîëîæèòü âûäåëåííûé îáúåêò.
3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ðèñóíîê/Îáúåêò: Ðàçìåð (ìåíþ Ôîðìàò)
Ðåäàêòèðîâàíèå âñòàâëåííîãî îáúåêòà
Ðàçìåùåíèå îáúåêòîâ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Êîìàíäà Îðôîãðàôèÿ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Âûïîëíÿåò ïîèñê ñëîâ ñ îðôîãðàôè÷åñêèìè îøèáêàìè, ñëó÷àåâ íåïðàâèëüíîãî èñïîëüçîâàíèÿ 
çàãëàâíûõ áóêâ è ïîâòîðÿþùèõñÿ ñëîâ è èñïðàâëÿåò èõ. Ïðîâåðêà âûïîëíÿåòñÿ îò òåêóùåãî 
ïîëîæåíèÿ êóðñîðà, âûäåëåííîé ÿ÷åéêè, âûäåëåííîãî ïîëÿ èëè íà÷àëà âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà äî 
êîíöà äîêóìåíòà èëè âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò äîáàâëÿòü ñëîâà, 
îòñóòñòâóþùèå â ñòàíäàðòíîì ñëîâàðå Works, â ïåðñîíàëüíûé ñëîâàðü.
Ñëåäóåò ó÷èòûâàòü, ÷òî ïðè ïðîâåðêå îðôîãðàôèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè òàáëèöå áàçû 
äàííûõ èãíîðèðóþòñÿ ÿ÷åéêè è ïîëÿ, êîòîðûå ñîäåðæàò ôîðìóëû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîâåðèòü îðôîãðàôèþ:

Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, ñ êîòîðîãî ñëåäóåò íà÷àòü ïðîâåðêó, èëè âûäåëèòå 
ôðàãìåíò, â êîòîðîì ñëåäóåò âûïîëíèòü ïðîâåðêó, âûáåðèòå Îðôîãðàôèÿ â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì
âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.

Êðîìå òîãî, ìîæíî íàæàòü êíîïêó "Îðôîãðàôèÿ" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Çàìåíèòü íà Ââåäèòå ïðàâèëüíî íàïèñàííîå ñëîâî.
Ïðîïóñòèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû îñòàâèòü âûäåëåííîå ñëîâî íåèçìåíåííûì, íàæìèòå ýòó 

êíîïêó.
Ïðîïóñòèòü âñå Äëÿ òîãî ÷òîáû îñòàâèòü íåèçìåíåííûìè âñå âõîæäåíèÿ âûäåëåííîãî 

ñëîâà, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Çàìåíèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü òîëüêî âûäåëåííîå ñëîâî, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Çàìåíèòü âñå Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü âñå âõîæäåíèÿ âûäåëåííîãî ñëîâà, íàæìèòå 

ýòó êíîïêó.
Ïðåäëîæèòü Îòêðûâàåò ñïèñîê ñëîâ äëÿ çàìåíû.
Ïðåäëàãàòü âàðèàíòû
âñåãäà Äëÿ òîãî ÷òîáû ñïèñîê ñëîâ äëÿ çàìåíû îòêðûâàëñÿ àâòîìàòè÷åñêè, 

âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Â ñëîâàðü Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü âûäåëåííîå ñëîâî â ñëîâàðü, íàæìèòå ýòó 

êíîïêó.
Ïðîïóñêàòü ñëîâà
ïðîïèñíûìè Äëÿ òîãî ÷òîáû Works ïðîïóñêàë âñå ñëîâà, ñîñòîÿùèå òîëüêî èç 

çàãëàâíûõ áóêâ, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Îòìåíà Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêîí÷èòü ïðîâåðêó îðôîãðàôèè, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Ñì. òàêæå
Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè è ïîäñ÷åò ñëîâ
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà Ñèíîíèìû (ìåíþ Ñåðâèñ)
Âûâîäèò íà ýêðàí ñïèñîê ñèíîíèìîâ äëÿ ñëîâà, âûäåëåííîãî â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Ñ 
ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî çàìåíèòü âûäåëåííîå ñëîâî ñëîâîì ñ ýêâèâàëåíòíûì çíà÷åíèåì (ñèíîíèìîì).
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè ñèíîíèì:

Âûäåëèòå ñëîâî, äëÿ êîòîðîãî ñëåäóåò íàéòè ñèíîíèì, âûáåðèòå Ñèíîíèìû â ìåíþ Ñåðâèñ,
à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.

Êðîìå òîãî, ìîæíî íàæàòü êíîïêó "Ñèíîíèìû" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Çíà÷åíèÿ Âûáåðèòå íóæíîå çíà÷åíèå.
Ñèíîíèìû Âûáåðèòå íóæíûé ñèíîíèì.
Çàìåíèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü âûäåëåííîå ñëîâî óêàçàííûì ñèíîíèìîì, íàæìèòå ýòó 

êíîïêó.
Ïðåäëîæèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü ñïèñîê ñèíîíèìîâ äëÿ ñëîâà, âûäåëåííîãî â ñïèñêå 

"Çíà÷åíèÿ" èëè "Ñèíîíèìû", íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Îòìåíà Çàêðûâàåò îêíî äèàëîãà è âîçâðàùàåòñÿ â äîêóìåíò.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå
Ïîèñê ñèíîíèìîâ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà



 Êîìàíäà Ïåðåíîñ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Âûïîëíÿåò àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåíîñ ñëîâ, âñòàâëÿÿ â íóæíûõ ìåñòàõ ñèìâîëû ïåðåíîñà. Ýòî 
ïîçâîëÿåò óìåíüøèòü íåðîâíîñòü ïðàâîãî êðàÿ òåêñòà, îñîáåííî, åñëè èñïîëüçóþòñÿ óçêèå 
êîëîíêè.
Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ïåðåíîñ ñëîâ Works ïðîñìàòðèâàåò äîêóìåíò, àíàëèçèðóÿ êàæäóþ ñòðîêó 
àáçàöà, êðîìå ïåðâîé. Åñëè ïåðâîå ñëîâî â ñòðîêå ìîæíî ðàçáèòü íà ñëîãè, òî Works âñòàâëÿåò 
ìåæäó ñëîãàìè ñèìâîëû ïåðåíîñà (âûãëÿäÿò êàê äåôèñû) è ïåðåìåùàåò íà÷àëî ñëîâà íà 
ïðåäûäóùóþ ñòðîêó.
Ñèìâîëû ïåðåíîñà, â îòëè÷èå îò îáû÷íûõ äåôèñîâ, êîòîðûå ââîäÿòñÿ ñ êëàâèàòóðû, 
ïå÷àòàþòñÿ òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè îíè íóæíû äëÿ ðàçáèåíèÿ ñëîâà â êîíöå ñòðîêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè ðàçáèòü ñëîâà íà ñëîãè:
1 Âûäåëèòå ñëîâî èëè ñëîâà, êîòîðûå ñëåäóåò ðàçáèòü íà ñëîãè.

Åñëè âû íå âûäåëèòå êàêîé-ëèáî ôðàãìåíò, òî Works ïðîàíàëèçèðóåò âåñü äîêóìåíò, íà÷èíàÿ
ñ òåêóùåé ïîçèöèè êóðñîðà.

2 Âûáåðèòå Ïåðåíîñ ñëîâ â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå 
äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ïåðåíîñ Ñîäåðæèò ñëîâî, êîòîðîå áóäåò ðàçáèòî íà ñëîãè, è ïîêàçûâàåò ìåñòî 

ïðåäëàãàåìîãî ïåðåíîñà. Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå ñèìâîëà 
ïåðåíîñà, ïåðåìåñòèòå åãî ñ ïîìîùüþ êëàâèø "âëåâî" è "âïðàâî" èëè 
óêàæèòå íà íóæíîå ìåñòî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Â ñëîâàõ
ÏÐÎÏÈÑÍÛÌÈ Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçðåøèòü àíàëèç ñëîâ, ñîñòîÿùèõ òîëüêî èç 

çàãëàâíûõ áóêâ, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Ñ ïîäòâåðæäåíèåì Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðè ðàçáèåíèè êàæäîãî ñëîâà çàïðàøèâàëîñü ìíåíèå 

ïîëüçîâàòåëÿ î ïðàâèëüíîñòè ïðåäëîæåííîãî ðàçáèåíèÿ, âêëþ÷èòå ýòîò 
ôëàæîê.

Çîíà ïåðåíîñà Ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî êàæäàÿ ñòðîêà òåêñòà ïðîäîëæàåòñÿ çà ïðàâûé 
êðàé íà âåëè÷èíó, óêàçàííóþ â ýòîé ñòðîêå ââîäà. ×åì óæå çîíà 
ïåðåíîñà, òåì ìåíüøå íåðîâíîñòü ïðàâîãî êðàÿ; ÷åì øèðå çîíà ïåðåíîñà, òåì
ìåíüøå ÷èñëî ñèìâîëîâ ïåðåíîñà.

OK/Äà Åñëè ôëàæîê "Ñ ïîäòâåðæäåíèåì" âêëþ÷åí, òî íàæìèòå êíîïêó "OK", 
÷òîáû ïîêàçàòü ïåðâîå àíàëèçèðóåìîå ñëîâî. Ïîñëå ýòîãî íàçâàíèå êíîïêè 
èçìåíèòñÿ íà "Äà". Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäòâåðäèòü, ÷òî ñèìâîë ïåðåíîñà 
óñòàíîâëåí ïðàâèëüíî, íàæìèòå êíîïêó "Äà". Åñëè ôëàæîê "Ñ 
ïîäòâåðæäåíèåì" îòêëþ÷åí, òî íàæàòèå êíîïêè "OK" çàêðûâàåò îêíî 
äèàëîãà è íà÷èíàåò âûïîëíåíèå àâòîìàòè÷åñêîãî ïåðåíîñà ñëîâ.

Íåò Ïðîïóñêàåò òåêóùåå ñëîâî è ïåðåõîäèò ê ñëåäóþùåìó.
Îòìåíà Çàâåðøàåò ðàçáèåíèå ñëîâ íà ñëîãè, îäíàêî, íå óäàëÿåò óæå 

âñòàâëåííûå ñèìâîëû ïåðåíîñà.
Ñì. òàêæå
Àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåíîñ ñëîâ
Ñïåöñèìâîëû



 Êîìàíäà Ïîäñ÷åò ñëîâ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïîäñ÷èòûâàåò ïîëíîå ÷èñëî ñëîâ â âûäåëåííîì ôðàãìåíòå èëè âî âñåì äîêóìåíòå. Ïðè ýòîì 
ó÷èòûâàþòñÿ âåðõíèå êîëîíòèòóëû, íèæíèå êîëîíòèòóëû è ñíîñêè. Íà âðåìÿ âûïîëíåíèÿ ýòîé 
îïåðàöèè êóðñîð ìûøè ìåíÿåò ñâîþ ôîðìó íà ïåñî÷íûå ÷àñû. Ïî çàâåðøåíèè îïåðàöèè íà ýêðàíå 
îòîáðàæàåòñÿ ÷èñëî ñëîâ â äîêóìåíòå èëè âûäåëåííîì ôðàãìåíòå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäñ÷èòàòü ÷èñëî ñëîâ â äîêóìåíòå:
1 Âûáåðèòå Ïîäñ÷åò ñëîâ â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå



 Êîìàíäà Êîíâåðòû è íàêëåéêè: Êîíâåðòû (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïîçâîëÿåò ïîäãîòîâèòü ê ïå÷àòè êîíâåðò äëÿ îòïðàâêè äîêóìåíòà. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî 
ðàçìåñòèòü íà êîíâåðòå àäðåñ è îòôîðìàòèðîâàòü åãî óêàçàííûì îáðàçîì.
Ïðè æåëàíèè àäðåñíóþ èíôîðìàöèþ ìîæíî âçÿòü èç áàçû äàííûõ. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ñîçäàòü 
êîíâåðòû äëÿ êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ.
Ïî æåëàíèþ ïîëüçîâàòåëÿ íà êîíâåðòå ìîæíî ðàçìåñòèòü îáðàòíûé àäðåñ. Ïðè ýòîì äîñòàòî÷íî îäèí 
ðàç ââåñòè îáðàòíûé àäðåñ; â äàëüíåéøåì îí áóäåò ïîäñòàâëÿòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Äëÿ òîãî 
÷òîáû èçìåíèòü îáðàòíûé àäðåñ, ââåäèòå åãî çàíîâî â ñòðîêó ââîäà "Îáðàòíûé àäðåñ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü êîíâåðòû:
1 Åñëè äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, äëÿ êîòîðîãî âû ñîáèðàåòåñü íàïå÷àòàòü êîíâåðò, 

óæå ñóùåñòâóåò, òî îòêðîéòå åãî.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, âûáåðèòå Ñîçäàòü íîâûé â 
ìåíþ Ôàéë, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Òåêñòîâûé ïðîöåññîð".

2 Âûáåðèòå Êîíâåðòû è íàêëåéêè â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì, ïðè íåîáõîäèìîñòè, âûáåðèòå 
ðàçäåë "Êîíâåðòû".

3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Àäðåñ Ââåäèòå àäðåñ, ïî êîòîðîìó ñëåäóåò îòïðàâèòü ïèñüìî. Åñëè ïåðåä 

âûáîðîì ýòîé êîìàíäû âû âûäåëèòå íóæíûé àäðåñ â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî
ïðîöåññîðà, òî ýòîò àäðåñ áóäåò ïîêàçàí â îêíå "Àäðåñ".

Îáðàòíûé àäðåñ Ââåäèòå îáðàòíûé àäðåñ.
Ðàçìåð êîíâåðòà Âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð êîíâåðòà èç ýòîãî ñïèñêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû 

ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ òèïîâ è ðàçìåðîâ êîíâåðòîâ, íàæìèòå 
ñòðåëêó ñïðàâà îò íàçâàíèÿ ýòîãî ñïèñêà.

êíîïêà "Ïîëÿ" Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ïîëÿ áàçû äàííûõ â îêíî "Àäðåñ", íàæìèòå ýòó
êíîïêó.

Òåêóùàÿ áàçà äàííûõ Ïîÿâëÿåòñÿ ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Ïîëÿ". Åñëè ñ òåêóùèì äîêóìåíòîì 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà óæå ñâÿçàíà êàêàÿ-ëèáî áàçà äàííûõ, òî 
ïîêàçûâàåò åå èìÿ; â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ñîäåðæèò ñëîâî "Îòñóòñòâóåò".

Áàçà äàííûõ Ïîÿâëÿåòñÿ ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Ïîëÿ". Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü îêíî 
äèàëîãà Âûáîð áàçû äàííûõ, â êîòîðîì ìîæíî âûáðàòü ñóùåñòâóþùèé 
äîêóìåíò áàçû äàííûõ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.

ñïèñîê "Ïîëÿ" Ïîÿâëÿåòñÿ ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Ïîëÿ". Â ýòîì ñïèñêå îòîáðàæàþòñÿ 
ïîëÿ òåêóùåé áàçû äàííûõ, êîòîðûå ìîæíî âûáðàòü è âñòàâèòü â îêíî 
"Àäðåñ".

Ïîìåñòèòü Ïîÿâëÿåòñÿ ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Ïîëÿ". Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü â îêíî
"Àäðåñ" ïîëå, âûäåëåííîå â ñïèñêå "Ïîëÿ", íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Ñîçäàòü êîíâåðò Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü óêàçàííûé êîíâåðò è âûâåñòè åãî íà ýêðàí, 
íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Works õðàíèò èíôîðìàöèþ î êîíâåðòå â íà÷àëå äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Ýòà èíôîðìàöèÿ 
îòäåëåíà îò îñíîâíîé ÷àñòè äîêóìåíòà ìàðêåðîì êîíöà ñòðàíèöû. Äëÿ êîíâåðòà è îñíîâíîé ÷àñòè 
äîêóìåíòà ìîæíî óñòàíîâèòü ðàçíûå ïàðàìåòðû ñòðàíèöû è ïå÷àòè.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Êîíâåðòû è íàêëåéêè: Ïî÷òîâûå íàêëåéêè (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïå÷àòü êîíâåðòîâ



Ñîçäàíèå êîìáèíèðîâàííîãî äîêóìåíòà
Ïå÷àòü êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ



 Êîìàíäà Êîíâåðòû è íàêëåéêè: Ïî÷òîâûå íàêëåéêè (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïîçâîëÿåò ïîäãîòîâèòü ê ïå÷àòè ïî÷òîâûå íàêëåéêè, êîòîðûå õðàíÿòñÿ è ïå÷àòàþòñÿ âìåñòå ñ 
òåêóùèì äîêóìåíòîì òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Ïðè æåëàíèè àäðåñíóþ èíôîðìàöèþ ìîæíî âçÿòü èç 
áàçû äàííûõ. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ñîçäàòü ïî÷òîâûå íàêëåéêè äëÿ êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü ïî÷òîâûå íàêëåéêè:
1 Åñëè äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, äëÿ êîòîðîãî âû ñîáèðàåòåñü íàïå÷àòàòü ïî÷òîâûå 

íàêëåéêè, óæå ñóùåñòâóåò, òî îòêðîéòå åãî.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, âûáåðèòå Ñîçäàòü íîâûé â 
ìåíþ Ôàéë, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Òåêñòîâûé ïðîöåññîð".

2 Âûáåðèòå Êîíâåðòû è íàêëåéêè â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì, ïðè íåîáõîäèìîñòè, âûáåðèòå 
ðàçäåë "Ïî÷òîâûå íàêëåéêè".

3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Àäðåñ Â ýòî îêíî ââåäèòå ñîäåðæèìîå ïî÷òîâîé íàêëåéêè. Êðîìå òîãî, â ýòî îêíî 

ìîæíî âñòàâèòü ïîëÿ áàçû äàííûõ.
Òèï íàêëåéêè Âûáåðèòå íóæíûé òèï íàêëåéêè èç ýòîãî ñïèñêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû 

ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ òèïîâ íàêëååê, íàæìèòå ñòðåëêó ñïðàâà îò 
íàçâàíèÿ ýòîãî ñïèñêà.

Ñïåöèàëüíàÿ
íàêëåéêà Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ñïåöèàëüíûå íàêëåéêè, ñ 

ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî îïèñàòü íåñòàíäàðòíóþ ïî÷òîâóþ íàêëåéêó, íàæìèòå
ýòó êíîïêó.

êíîïêà "Ïîëÿ" Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ïîëÿ áàçû äàííûõ â îêíî "Àäðåñ", íàæìèòå ýòó
êíîïêó.

Òåêóùàÿ áàçà äàííûõ Ïîÿâëÿåòñÿ ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Ïîëÿ". Åñëè ñ òåêóùèì äîêóìåíòîì 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà óæå ñâÿçàíà êàêàÿ-ëèáî áàçà äàííûõ, òî 
ïîêàçûâàåò åå èìÿ; â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ñîäåðæèò ñëîâî "Îòñóòñòâóåò".

Áàçà äàííûõ Ïîÿâëÿåòñÿ ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Ïîëÿ". Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü îêíî 
äèàëîãà Âûáîð áàçû äàííûõ, â êîòîðîì ìîæíî âûáðàòü ñóùåñòâóþùèé 
äîêóìåíò áàçû äàííûõ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.

ñïèñîê "Ïîëÿ" Ïîÿâëÿåòñÿ ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Ïîëÿ". Â ýòîì ñïèñêå îòîáðàæàþòñÿ 
ïîëÿ òåêóùåé áàçû äàííûõ, êîòîðûå ìîæíî âûáðàòü è âñòàâèòü â îêíî 
"Àäðåñ".

Ïîìåñòèòü Ïîÿâëÿåòñÿ ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Ïîëÿ". Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü â îêíî
"Àäðåñ" ïîëå, âûäåëåííîå â ñïèñêå "Ïîëÿ", íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Ñîçäàòü íàêëåéêó Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü óêàçàííûå ïî÷òîâûå íàêëåéêè è âûâåñòè èõ íà 
ýêðàí, íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Works õðàíèò èíôîðìàöèþ î ïî÷òîâûõ íàêëåéêàõ â íà÷àëå äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà. Ýòà 
èíôîðìàöèÿ îòäåëåíà îò îñíîâíîé ÷àñòè äîêóìåíòà ìàðêåðîì êîíöà ñòðàíèöû. Äëÿ ïî÷òîâûõ íàêëååê
è îñíîâíîé ÷àñòè äîêóìåíòà ìîæíî óñòàíîâèòü ðàçíûå ïàðàìåòðû ñòðàíèöû è ïå÷àòè.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ïî÷òîâîé íàêëåéêè
Ïå÷àòü ïî÷òîâûõ íàêëååê
Êîìàíäà Êîíâåðòû è íàêëåéêè: Êîíâåðòû (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ñîçäàíèå êîìáèíèðîâàííîãî äîêóìåíòà



Ïå÷àòü êîìáèíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ



 Îêíî äèàëîãà Ñïåöèàëüíûå íàêëåéêè: Êîëè÷åñòâî íàêëååê è 
èíòåðâàëû
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ýòî îêíî äèàëîãà, íàæìèòå êíîïêó "Ñïåöèàëüíàÿ íàêëåéêà" â ðàçäåëå 
"Ïî÷òîâûå íàêëåéêè" îêíà äèàëîãà Êîíâåðòû è íàêëåéêè. Ñ ïîìîùüþ ýòîãî îêíà äèàëîãà ìîæíî 
çàäàòü ðàçìåðû è êîëè÷åñòâî íàêëååê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàäàòü ðàçìåðû è êîëè÷åñòâî íàêëååê:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ñïåöèàëüíàÿ íàêëåéêà", à çàòåì çàäàéòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. 

Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïðèìå÷àíèå: Â îêíå "Äèàãðàììà" ïîêàçàíî, ÷òî îçíà÷àþò ïàðàìåòðû â ýòîì îêíå äèàëîãà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Êîëè÷åñòâî íàêëååê
Ïîïåðåê ñòðàíèöû Çàäàéòå êîëè÷åñòâî íàêëååê ïî ãîðèçîíòàëè.
Âäîëü ñòðàíèöû Çàäàéòå êîëè÷åñòâî íàêëååê ïî âåðòèêàëè.
Èíòåðâàëû
Ãîðèçîíòàëüíûé Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó ëåâûìè êðàÿìè ñîñåäíèõ íàêëååê.
Âåðòèêàëüíûé Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó âåðõíèìè êðàÿìè ñîñåäíèõ íàêëååê.
2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Êîíâåðòû è íàêëåéêè: Ïî÷òîâûå íàêëåéêè (ìåíþ Ñåðâèñ)



 Îêíî äèàëîãà Ñïåöèàëüíûå íàêëåéêè: Ïîëÿ è îðèåíòàöèÿ
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ýòî îêíî äèàëîãà, íàæìèòå êíîïêó "OK" ïîñëå òîãî, êàê çàäàäèòå 
ðàçìåðû è êîëè÷åñòâî íàêëååê. Ñ ïîìîùüþ ýòîãî îêíà äèàëîãà ìîæíî çàäàòü ïîëÿ, ðàçìåðû 
ñòðàíèöû è îðèåíòàöèþ, êîòîðûå ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïðè ïå÷àòè ñïåöèàëüíûõ íàêëååê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàäàòü ïîëÿ, ðàçìåðû ñòðàíèöû è îðèåíòàöèþ:
1 Çàäàéòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â ýòîì îêíå äèàëîãà.

Ïðèìå÷àíèå: Â îêíå "Äèàãðàììà" ïîêàçàíî, ÷òî îçíà÷àþò ïàðàìåòðû â ýòîì îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ëåâîå ïîëå Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó ëåâûì êðàåì áóìàãè è ëåâûì êðàåì ïåðâîé 

íàêëåéêè.
Âåðõíåå ïîëå Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó âåðõíèì êðàåì áóìàãè è âåðõíèì êðàåì ïåðâîé 

íàêëåéêè.
Ðàçìåð áóìàãè Âûáåðèòå ðàçìåð áóìàãè. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê ñòàíäàðòíûõ 

ðàçìåðîâ, íàæìèòå ñòðåëêó ñïðàâà îò íàçâàíèÿ ýòîãî ñïèñêà. Åñëè âûáðàí 
ïàðàìåòð "Ñïåöèàëüíûé", òî íåîáõîäèìî ââåñòè íóæíûå ðàçìåðû ñòðàíèöû â 
ñòðîêè ââîäà "Øèðèíà" è "Âûñîòà".

Øèðèíà Åñëè âûáðàí íåñòàíäàðòíûé ðàçìåð ñòðàíèöû, òî ââåäèòå íóæíóþ øèðèíó 
ñòðàíèöû. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå â ýòîé ñòðîêå îòîáðàæàåòñÿ øèðèíà, 
ñîîòâåòñòâóþùàÿ òåêóùåìó ñòàíäàðòíîìó ðàçìåðó áóìàãè.

Âûñîòà Åñëè âûáðàí íåñòàíäàðòíûé ðàçìåð ñòðàíèöû, òî ââåäèòå íóæíóþ âûñîòó 
ñòðàíèöû. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå â ýòîé ñòðîêå îòîáðàæàåòñÿ âûñîòà, 
ñîîòâåòñòâóþùàÿ òåêóùåìó ñòàíäàðòíîìó ðàçìåðó áóìàãè.

Îðèåíòàöèÿ Âûáåðèòå íóæíóþ îðèåíòàöèþ äîêóìåíòà íà ñòðàíèöå: "Êíèæíàÿ" èëè 
"Àëüáîìíàÿ". Ïðè èçìåíåíèè îðèåíòàöèè àâòîìàòè÷åñêè ìåíÿþòñÿ çíà÷åíèÿ 
ïàðàìåòðîâ "Øèðèíà" è "Âûñîòà".

Íàçàä Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â ïðåäûäóùåå îêíî äèàëîãà, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Êîíâåðòû è íàêëåéêè: Ïî÷òîâûå íàêëåéêè (ìåíþ Ñåðâèñ)



 Îêíî äèàëîãà Âûáîð áàçû äàííûõ
Âûâîäèò íà ýêðàí ñïèñîê äîñòóïíûõ â íàñòîÿùèé ìîìåíò áàç äàííûõ Works.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü áàçó äàííûõ:

Èç ñïèñêà "Áàçû äàííûõ" âûáåðèòå áàçó äàííûõ, ñîäåðæàùóþ ïîëÿ, êîòîðûå ñëåäóåò 
âñòàâèòü â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, êîíâåðò èëè ïî÷òîâûå íàêëåéêè.

- Èëè -
1 Åñëè íóæíàÿ áàçà äàííûõ îòñóòñòâóåò â ýòîì ñïèñêå, íàæìèòå êíîïêó "Äðóãîé ôàéë".

Works îòêðîåò îêíî äèàëîãà Äðóãîé ôàéë, â êîòîðîì áóäóò ïîêàçàíû âñå ôàéëû ñ 
ðàñøèðåíèÿìè, ñîîòâåòñòâóþùèìè áàçàì äàííûõ Works(.WDB).

2 Èç ñïèñêà "Èìÿ ôàéëà" âûáåðèòå íóæíóþ áàçó äàííûõ è íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works âåðíåòñÿ â èñõîäíîå îêíî äèàëîãà, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ âûáîðà ïîëåé.



 Êîìàíäà Ïåðåíóìåðàöèÿ ñòðàíèö (ìåíþ Ñåðâèñ)
Îáíîâëÿåò ðàçáèåíèå äîêóìåíòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà íà ñòðàíèöû, çàíîâî ðàññòàâëÿÿ ìàðêåðû 
êîíöà ñòðàíèöû. Ýòó êîìàíäó ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü â òîì ñëó÷àå, åñëè â äîêóìåíò áûëè 
âíåñåíû çíà÷èòåëüíûå èçìåíåíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ïåðåíóìåðàöèþ ñòðàíèö:

Âûáåðèòå Ïåðåíóìåðàöèÿ ñòðàíèö â ìåíþ Ñåðâèñ.
Ñì. òàêæå
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû



 Êîìàíäà Íàñòðîéêà ïàíåëè (ìåíþ Ñåðâèñ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ íàñòðîéêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Ñ ïîìîùüþ ýòîãî îêíà 
äèàëîãà ìîæíî èçìåíèòü íàáîð êíîïîê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ òàê, ÷òîáû îíà ñîäåðæàëà êíîïêè, 
ñîîòâåòñòâóþùèå òåì êîìàíäàì, êîòîðûå âû íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåòå.
Äëÿ êàæäîãî êîìïîíåíòà Works ìîæíî îïðåäåëèòü ñâîé íàáîð êíîïîê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü êíîïêó ê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:
1 Îòêðîéòå êàêîé-ëèáî äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ êîìïîíåíòà, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ êîòîðîãî òðåáóåòñÿ 

íàñòðîèòü, èëè ïåðåéäèòå â òàêîé äîêóìåíò.
2 Âûáåðèòå Íàñòðîéêà ïàíåëè â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå 

äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Êàòåãîðèè Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå êàòåãîðèþ, ê êîòîðîé îòíîñèòñÿ 

êíîïêà, êîòîðóþ ñëåäóåò äîáàâèòü. Ïîñëå âûáîðà êàòåãîðèè
â îêíå "Êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ" ïîÿâÿòñÿ ñâîáîäíûå 
êíîïêè, êîòîðûå îòíîñÿòñÿ ê óêàçàííîé êàòåãîðèè.

Êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ýòî îêíî ñîäåðæèò ñâîáîäíûå êíîïêè, êîòîðûå îòíîñÿòñÿ ê 
óêàçàííîé êàòåãîðèè.

Óäàëèòü íàçâàíèå
è ðàçìåð øðèôòà
ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êíîïêó 

âûáîðà øðèôòà è êíîïêó èçìåíåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà, 
âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

Âûäàâàòü ïîäñêàçêè Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðè ïåðåìåùåíèè êóðñîðà ìûøè ïî ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ íà ýêðàíå îòîáðàæàëèñü íàçâàíèÿ ýòèõ êíîïîê, 
âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

Ñáðîñ Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñòàíäàðòíûé íàáîð
êíîïîê íà òåêóùåé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

3 Óêàæèòå íà ëþáóþ êíîïêó è íàæìèòå êíîïêó ìûøè, ÷òîáû ïîñìîòðåòü åå îïèñàíèå â îêíå 
"Îïèñàíèå".

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü êíîïêó ê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ïåðåìåñòèòå åå èç îêíà äèàëîãà íà 
ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ. Ïîâòîðèòå ýòó ïðîöåäóðó äëÿ âñåõ îñòàëüíûõ êíîïîê.

5 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Ñáðîñ", ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñòàíäàðòíûé íàáîð êíîïîê íà òåêóùåé ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü êíîïêó ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:
1 Îòêðîéòå êàêîé-ëèáî äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ êîìïîíåíòà, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ êîòîðîãî òðåáóåòñÿ 

íàñòðîèòü, èëè ïåðåéäèòå â òàêîé äîêóìåíò.
Ïðèìåð: Åñëè âû ñîáèðàåòåñü óäàëèòü êíîïêó ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû, òî 
îòêðîéòå èëè ïåðåéäèòå â äîêóìåíò ýëåêòðîííîé òàáëèöû.

2 Âûáåðèòå Íàñòðîéêà ïàíåëè â ìåíþ Ñåðâèñ.
3 Óêàæèòå íà êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü, è ïåðåìåñòèòå åå çà 

ïðåäåëû ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ñ ïîìîùüþ ìûøè.
4 Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.

Works óäàëèò óêàçàííóþ êíîïêó ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Ñì. òàêæå



Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Êîìàíäà Êàñêàä (ìåíþ Îêíî)
Èçìåíÿåò ðàçìåðû âñåõ îêîí äîêóìåíòîâ òàê, ÷òîáû âñå îíè áûëè îäíîãî ðàçìåðà, çàòåì 
ðàñïîëàãàåò èõ â ñòîïêó òàê, ÷òîáû áûëè âèäíû îáëàñòè çàãîëîâêà âñåõ îêîí.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñïîëîæèòü âñå îòêðûòûå îêíà äîêóìåíòîâ â ñòîïêó:

Âûáåðèòå Êàñêàä â ìåíþ Îêíî.
Ñì. òàêæå
Âûâîä íà ýêðàí âñåõ îòêðûòûõ îêîí



 Êîìàíäà Ìîçàèêà (ìåíþ Îêíî)
Èçìåíÿåò ðàçìåðû âñåõ îêîí äîêóìåíòîâ è ðàñïîëàãàåò èõ òàê, ÷òîáû âñå îíè áûëè âèäíû íà 
ýêðàíå è íå ïåðåêðûâàëèñü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñïîëîæèòü âñå îòêðûòûå îêíà äîêóìåíòîâ ðÿäîì:

Âûáåðèòå Ìîçàèêà â ìåíþ Îêíî.
Ñì. òàêæå
Âûâîä íà ýêðàí âñåõ îòêðûòûõ îêîí



 Êîìàíäà Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè (ìåíþ Îêíî)
Ðàñïîëàãàåò çíà÷êè äîêóìåíòîâ â âèäå ñòðîê, íà÷èíàÿ ñ ëåâîãî íèæíåãî óãëà îêíà Works.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óïîðÿäî÷èòü ñòðîêè çíà÷êîâ:

Âûáåðèòå Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè â ìåíþ Îêíî.



 Êîìàíäà Ðàçáèòü (ìåíþ Îêíî)
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü ïðîñìàòðèâàòü îäíîâðåìåííî íåñêîëüêî ðàçíûõ ÷àñòåé îäíîãî 
äîêóìåíòà, ìîæíî ðàçäåëèòü îêíî äîêóìåíòà íà íåñêîëüêî îáëàñòåé. Îêíî ýëåêòðîííîé òàáëèöû è 
áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû ìîæíî ðàçäåëèòü ïî âåðòèêàëè è ïî ãîðèçîíòàëè. Îêíî äîêóìåíòà 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ìîæíî ðàçäåëèòü òîëüêî ïî ãîðèçîíòàëè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçäåëèòü îêíî äîêóìåíòà:
1 Âûáåðèòå Ðàçáèòü â ìåíþ Îêíî.
2 Ñ ïîìîùüþ êëàâèø ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà óñòàíîâèòå ðàçäåëèòåëüíóþ ëèíèþ â òî ìåñòî, ïî 

êîòîðîìó ñëåäóåò ðàçäåëèòü îêíî.
3 Íàæìèòå ENTER.
Êðîìå òîãî, îêíî äîêóìåíòà ìîæíî ðàçäåëèòü íà äâå ÷àñòè, ïåðåìåñòèâ ñ ïîìîùüþ ìûøè ìàðêåð 
ðàçäåëåíèÿ â ãîðèçîíòàëüíîé èëè âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè.
Ñì. òàêæå
Ðàçäåëåíèå îêíà íà íåñêîëüêî îáëàñòåé



 Êîìàíäà Èìÿ äîêóìåíòà èëè Èìÿ äèàãðàììû (ìåíþ Îêíî)
Ïåðåõîäèò â îêíî, êîòîðîå ñîäåðæèò óêàçàííûé îòêðûòûé äîêóìåíò èëè äèàãðàììó è äåëàåò ýòî 
îêíî òåêóùèì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü òåêóùèì îêíî, êîòîðîå ñîäåðæèò îòêðûòûé äîêóìåíò èëè 
äèàãðàììó:

Âûáåðèòå èìÿ íóæíîãî äîêóìåíòà èëè äèàãðàììû â ìåíþ Îêíî.
Ñì. òàêæå
Ïåðåìåùåíèå ìåæäó îêíàìè äîêóìåíòîâ
Ïðîñìîòð äèàãðàììû



 Êîìàíäà Ñîäåðæàíèå (ìåíþ Ñïðàâêà)
Âûâîäèò íà ýêðàí ñïèñîê êàòåãîðèé ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê êàòåãîðèé ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè:

Âûáåðèòå Ñîäåðæàíèå â ìåíþ Ñïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Ó÷åáíèê
Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Îêíî äèàëîãà Ïîìîùü



 Êîìàíäà Ïîèñê òåì ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó (ìåíþ Ñïðàâêà)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà "Ïîèñê", ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî íàéòè íóæíûé ðàçäåë ñïðàâî÷íèêà ïî 
êëþ÷åâîìó ñëîâó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè íóæíûé ðàçäåë ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè:

Âûáåðèòå Ïîèñê òåì ïî êëþ÷åâîìó ñëîâó â ìåíþ Ñïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé 
ïàðàìåòð. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Êëþ÷åâîå ñëîâî Ââåäèòå êëþ÷åâîå ñëîâî â ñòðîêó ââîäà ââåðõó îêíà èëè âûáåðèòå 

êëþ÷åâîå ñëîâî èç ñïèñêà ïîä ýòîé ñòðîêîé ââîäà.
Ïîêàçàòü òåìû Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê ðàçäåëîâ, ñâÿçàííûõ 

ñ óêàçàííûì êëþ÷åâûì ñëîâîì.
Òåìû Â ñïèñêå ðàçäåëîâ âíèçó îêíà âûáåðèòå íóæíûé ðàçäåë, à çàòåì íàæìèòå

êíîïêó "Ïåðåéòè ê", ÷òîáû ïåðåéòè ê óêàçàííîìó ðàçäåëó (èëè óêàæèòå íà
íóæíûé ðàçäåë è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè).

Ïåðåéòè ê Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû ïåðåéòè ê ðàçäåëó, âûäåëåííîìó â ñïèñêå 
"Òåìû".

Ñì. òàêæå
Îêíî äèàëîãà Ïîìîùü



 Êîìàíäà Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå (ìåíþ Ñïðàâêà)
Âûâîäèò íà ýêðàí ñïèñîê ðàçäåëîâ ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè îá èñïîëüçîâàíèè ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû, 
èç êîòîðîãî ìîæíî âûáðàòü íóæíûé ðàçäåë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê ðàçäåëîâ ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè îá 
èñïîëüçîâàíèè ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû:

Âûáåðèòå Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå â ìåíþ Ñïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Ó÷åáíèê



 Êîìàíäà Îñíîâíûå íàâûêè (ìåíþ Ñïðàâêà)
Âûâîäèò íà ýêðàí ñïèñîê ïîäêàòåãîðèé ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè, âêëþ÷åííûõ â êàòåãîðèþ 
"Îñíîâíûå íàâûêè".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ñïèñîê ïîäêàòåãîðèé ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè, 
âêëþ÷åííûõ â êàòåãîðèþ "Îñíîâíûå íàâûêè":

Âûáåðèòå Îñíîâíûå íàâûêè â ìåíþ Ñïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Ó÷åáíèê
Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå
Îêíî äèàëîãà Ïîìîùü



 Êîìàíäà Êàðòû ïîäñêàçêè (ìåíþ Ñïðàâêà)
Ïîêàçûâàåò èëè îòêëþ÷àåò êàðòû ïîäñêàçêè. Êàðòû ïîäñêàçêè ïîñòîÿííî ïðèñóòñòâóþò íà 
ýêðàíå â òå÷åíèå âñåãî ñåàíñà ðàáîòû è ñîäåðæàò ïîäðîáíûå èíñòðóêöèè, âûïîëíÿÿ êîòîðûå 
ìîæíî ðàáîòàòü ñ äîêóìåíòîì, íå èìåÿ ñîîòâåòñòâóþùèõ íàâûêîâ. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî â 
ëþáîé ìîìåíò ïîêàçàòü èëè îòêëþ÷èòü êàðòû ïîäñêàçêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè îòêëþ÷èòü êàðòû ïîäñêàçêè:

Âûáåðèòå Êàðòû ïîäñêàçêè â ìåíþ Ñïðàâêà.
Ïîñëå òîãî êàê âû âûáåðåòå Êàðòû ïîäñêàçêè, ñëåâà îò íàçâàíèÿ êîìàíäû â ìåíþ Ñïðàâêà 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü êàðòû ïîäñêàçêè, âûáåðèòå ýòó êîìàíäó åùå 
ðàç.

Ñì. òàêæå
Êàðòû ïîäñêàçêè
Îêíî äèàëîãà Ïîìîùü



 Êîìàíäà Ó÷åáíèê (ìåíþ Ñïðàâêà)
Âûâîäèò íà ýêðàí ñïèñîê óðîêîâ ó÷åáíèêà ïî Works äëÿ Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ó÷åáíèê:

Âûáåðèòå Ó÷åáíèê â ìåíþ Ñïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Ó÷åáíèê
Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå



 Êîìàíäà Î ïðîãðàììå (ìåíþ Ñïðàâêà)
Âûâîäèò íà ýêðàí íîìåð èñïîëüçóåìîé âåðñèè Works, à òàêæå èíôîðìàöèþ î ïðàâàõ è ëèöåíçèè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí èíôîðìàöèþ î âåðñèè, ïðàâàõ è ëèöåíçèè:

Âûáåðèòå Î ïðîãðàììå â ìåíþ Ñïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Î ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå



 Êðàòêèé îáçîð ýëåêòðîííûõ òàáëèö
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà - ýòî êîìïîíåíò Works, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ âûïîëíåíèÿ ôèíàíñîâûõ, 
ñòàòèñòè÷åñêèõ è ïðî÷èõ âû÷èñëåíèé è õðàíåíèÿ èíôîðìàöèè. Ïîñëå òîãî êàê â ñòðîêè è 
ñòîëáöû ýëåêòðîííîé òàáëèöû áóäåò ââåäåíà èíôîðìàöèÿ, ìîæíî:

Äîáàâèòü ôîðìóëû, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ âûïîëíåíèÿ âû÷èñëåíèé. Ïðè ñîñòàâëåíèè ôîðìóë 
ìîæíî èñïîëüçîâàòü 76 ôóíêöèé.

Àíàëèçèðîâàòü èíôîðìàöèþ, ïðåäñòàâëÿÿ åå â ãðàôè÷åñêîì âèäå.

Èçìåíèòü îôîðìëåíèå ýëåêòðîííîé òàáëèöû: øðèôòû, ÷èñëîâûå ôîðìàòû è ò.ï.

Âêëþ÷èòü îòäåëüíûå îáëàñòè ýëåêòðîííîé òàáëèöû è äèàãðàììû â äîêóìåíòû òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà.

Ñîçäàíèå ýëåêòðîííîé òàáëèöû íà÷èíàåòñÿ ñ ââîäà èíôîðìàöèè â ÿ÷åéêè. (ß÷åéêà - ýòî 
ïðÿìîóãîëüíèê, êîòîðûé ëåæèò íà ïåðåñå÷åíèè ñòðîêè è ñòîëáöà.) Â ÿ÷åéêè ìîæíî ââîäèòü 
òåêñò, ÷èñëà, äàòû è âðåìÿ. Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü âû÷èñëåíèÿ íàä ñòðîêîé èëè ñòîëáöîì 
÷èñåë, ñëåäóåò ââåñòè ôîðìóëó. Åñëè ïîñëå òîãî, êàê ôîðìóëà áóäåò ââåäåíà, èçìåíèòñÿ 
ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê, íà êîòîðûå ññûëàåòñÿ ýòà ôîðìóëà, òî çíà÷åíèå ôîðìóëû áóäåò 
àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëåíî.
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ðàáîòå ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé îáðàòèòåñü ê 
Ó÷åáíèêó ïî Microsoft Works äëÿ Windows.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêè íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû
Ôîðìóëû
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû



 Ñîçäàíèå ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Íîâóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó ìîæíî ñîçäàòü ñðàçó ïîñëå çàïóñêà Works èëè â ëþáîé ìîìåíò âî 
âðåìÿ ðàáîòû ñ Works. Ñðàçó ïîñëå ñîçäàíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû ìîæíî íà÷àòü ââîä òåêñòà, 
äàò, ÷èñåë èëè ôîðìóë â åå ÿ÷åéêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó ñðàçó ïîñëå çàïóñêà Works:

Íàæìèòå êíîïêó "Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà" â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó âî âðåìÿ ðàáîòû ñ Works:
1 Âûáåðèòå Ñîçäàòü íîâûé â ìåíþ Ôàéë.
2 Íàæìèòå êíîïêó "Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè òåêñò, ÷èñëà è ôîðìóëû:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðîé äîëæíà èçîáðàæàòüñÿ äàííàÿ èíôîðìàöèÿ.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè òåêñò èëè ÷èñëî, ïðîñòî ââåäèòå íóæíóþ èíôîðìàöèþ.

ââîäèìûå ñèìâîëû îòîáðàæàþòñÿ â ÿ÷åéêå è â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè ôîðìóëó, ââåäèòå çíàê ðàâåíñòâà (=), à çà íèì ôîðìóëó.

3 Íàæìèòå ENTER.
Ïðèìå÷àíèå: Â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ ïåðåä òåêñòîâûìè çíà÷åíèÿìè èçîáðàæàþòñÿ 
êàâû÷êè ("). Ýòî ïîçâîëÿåò îòëè÷àòü èõ îò ÷èñåë è ôîðìóë. Îäíàêî, â ÿ÷åéêå òåêñòîâûå 
çíà÷åíèÿ èçîáðàæàþòñÿ áåç êàâû÷åê. Ïðè ââîäå ôîðìóëû îíà îòîáðàæàåòñÿ â îáëàñòè 
ðåäàêòèðîâàíèÿ; îäíàêî, ïîñëå òîãî êàê áóäåò íàæàòà êëàâèøà Enter, â ÿ÷åéêå ïîÿâèòñÿ íå
ñàìà ôîðìóëà, à åå çíà÷åíèå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî ââåñòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ÷èñåë èëè äàò:
1 Ââåäèòå íà÷àëüíîå çíà÷åíèå (÷èñëî èëè äàòó) â ïåðâóþ ÿ÷åéêó ðÿäà.
2 Íàæìèòå ENTER.
3 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò íà÷àëüíîå çíà÷åíèå, à òàêæå âñå ÿ÷åéêè ïîä ýòîé 

ÿ÷åéêîé èëè ñïðàâà îò ýòîé ÿ÷åéêè, êîòîðûå ñëåäóåò çàïîëíèòü.
4 Âûáåðèòå Çàïîëíèòü ðÿä â ìåíþ Ïðàâêà.
5 Âûáåðèòå íóæíûé ïàðàìåòð â ðàçäåëå "Åäèíèöû": "×èñëî", "Äåíü", "Íåäåëÿ", "Ìåñÿö" èëè 

"Ãîä".
6 Â ñòðîêó ââîäà "Ïðèáàâëÿòü ïî" ââåäèòå ðàçíîñòü ìåæäó ñîñåäíèìè ÷ëåíàìè ðÿäà.

Îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå îáðàçóåò óáûâàþùóþ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü.
7 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß âèæó â ÿ÷åéêå íå ÷èñëî, äàòó èëè âðåìÿ, à #####?
Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü çíà÷åíèå ïîëíîñòüþ, óâåëè÷üòå øèðèíó ñòîëáöà èëè èçìåíèòå 
÷èñëîâîé ôîðìàò çíà÷åíèÿ. Works ïîêàçûâàåò #####, åñëè ÿ÷åéêà ñîäåðæèò çíà÷åíèå, 
äëèíà êîòîðîãî íå ïîçâîëÿåò èçîáðàçèòü åãî â ýòîé ÿ÷åéêå.

Ââåäåííîå ìíîþ ÷èñëî èçîáðàæàåòñÿ â ýêñïîíåíöèàëüíîì ôîðìàòå?
Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü çíà÷åíèå ïîëíîñòüþ, óâåëè÷üòå øèðèíó ñòîëáöà. Works 
èçîáðàæàåò ÷èñëî â ýêñïîíåíöèàëüíîì ôîðìàòå, åñëè äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñëà èñïîëüçóåòñÿ 



îáùèé ôîðìàò, îäíàêî, ÷èñëî â ýòîì ôîðìàòå íå ïîìåùàåòñÿ â ÿ÷åéêå.

ß âèæó òîëüêî ÷àñòü ââåäåííîãî ìíîþ òåêñòà èëè ââåäåííûé òåêñò èçîáðàæàåòñÿ íå â 
îäíîé, à â äâóõ ÿ÷åéêàõ?

Èçîáðàæåíèå òåêñòîâûõ çíà÷åíèé, ðàçìåð êîòîðûõ ïðåâûøàåò øèðèíó ÿ÷åéêè, â 
çàâèñèìîñòè îò ñïîñîáà âûðàâíèâàíèÿ çàíèìàåò ÿ÷åéêè ñïðàâà è/èëè ñëåâà (åñëè îíè 
ïóñòû). Åñëè ýòè ÿ÷åéêè íåïóñòû, òî èçîáðàæàåòñÿ è ïå÷àòàåòñÿ òîëüêî òà ÷àñòü 
çíà÷åíèÿ, êîòîðàÿ ïîìåùàåòñÿ â ýòó ÿ÷åéêó.

Êàê ââåñòè ÷èñëî èëè äàòó â òåêñòîâîì âèäå, ÷òîáû ýòî çíà÷åíèå íåëüçÿ áûëî 
èñïîëüçîâàòü â âû÷èñëåíèÿõ?

Ñíà÷àëà ââåäèòå êàâû÷êè. Íàïðèìåð, äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè Àïðåëü êàê òåêñò, à íå êàê 
äàòó, ââåäèòå "Àïðåëü.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè
Ôîðìóëû
×èñëîâûå ôîðìàòû
Äàòû è âðåìÿ
Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà ýëåêòðîííîé òàáëèöû



 ##### â ÿ÷åéêàõ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè ÷èñëî íå ïîìåùàåòñÿ â ÿ÷åéêó ýëåêòðîííîé òàáëèöû, òàê êàê îíî ñëèøêîì áîëüøîå èëè äëÿ
íåãî âûáðàí íåïðàâèëüíûé ôîðìàò, òî Works èçîáðàæàåò åãî êàê "#####". Äëÿ òîãî ÷òîáû 
óâèäåòü ÷èñëî èëè äàòó, íåîáõîäèìî óâåëè÷èòü øèðèíó ïîëÿ èëè èçìåíèòü ôîðìàò ÷èñëà èëè 
äàòû.
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
×èñëîâûå ôîðìàòû
Äàòû è âðåìÿ



 Àáñîëþòíûå ññûëêè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ââîäå ôîðìóë â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó ìîæíî èñïîëüçîâàòü àáñîëþòíûå ññûëêè, êîòîðûå 
âñåãäà óêàçûâàþò íà îäíó è òó æå ÿ÷åéêó, äàæå åñëè ñîäåðæàùàÿ ýòó ññûëêó ôîðìóëà 
êîïèðóåòñÿ â äðóãóþ îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü àáñîëþòíîé 
êîîðäèíàòó ñòîëáöà è ñòðîêè, ââåäèòå ïåðåä íåé çíàê äîëëàðà ($).
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü â ôîðìóëó àáñîëþòíóþ ññûëêó:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ââåñòè ôîðìóëó.
2 Ââåäèòå ôîðìóëó äî òîãî ìåñòà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ññûëêó.

Ïðèìåð: Ââåäèòå =5+ñóììà(
3 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü â ôîðìóëå.

Ïðèìåð: Óêàæèòå íà A2 è íàæìèòå êíîïêó ìûøè. =5+ñóììà(A2 ïîÿâèòñÿ â îáëàñòè 
ðåäàêòèðîâàíèÿ.

4 Íàæèìàéòå F4 äî òåõ ïîð, ïîêà â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ íå ïîÿâèòñÿ íóæíàÿ êîìáèíàöèÿ 
àáñîëþòíûõ è îòíîñèòåëüíûõ êîîðäèíàò ñòîëáöà è ñòðîêè.
Ïðè íàæàòèè êëàâèøè F4 òèï ññûëêè ìåíÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:
Ññûëêà                                                              Ïðèìåð  
Àáñîëþòíûé ñòîëáåö, àáñîëþòíàÿ ñòðîêà $A$2
Îòíîñèòåëüíûé ñòîëáåö, àáñîëþòíàÿ ñòðîêà A$2
Àáñîëþòíûé ñòîëáåö, îòíîñèòåëüíàÿ ñòðîêà $A2
Îòíîñèòåëüíûé ñòîëáåö, îòíîñèòåëüíàÿ ñòðîêà A2
Ïðèìåð: Òåïåðü ôîðìóëà âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì: =5+ñóììà($A$2

5 Ââåäèòå îñòàâøóþñÿ ÷àñòü ôîðìóëû.
Ïðèìåð: Ââåäèòå *3)
Òåïåðü ôîðìóëà âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì: =5+ñóììà($A$2*3)

6 Íàæìèòå ENTER.
Ñì. òàêæå
Ññûëêè íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû
Îòíîñèòåëüíûå ññûëêè
Ñìåøàííûå ññûëêè
Öèêëè÷åñêèå ññûëêè
Ôîðìóëû



 Èçìåíåíèå âûðàâíèâàíèÿ ÿ÷åéêè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â ýëåêòðîííîé òàáëèöå òåêñò è çíà÷åíèÿ ìîæíî âûðîâíÿòü ïî ëåâîìó èëè ïðàâîìó êðàþ èëè öåíòðó
ÿ÷åéêè. Êðîìå òîãî, ìîæíî âûðîâíÿòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè ïî öåíòðó ãðóïïû âûäåëåííûõ ÿ÷ååê. 
Òàêèì îáðàçîì ìîæíî âûðîâíÿòü çàãîëîâîê ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Works ïîçâîëÿåò ñäåëàòü òàê, ÷òîáû òåêñò íå èçîáðàæàëñÿ â ñìåæíûõ ÿ÷åéêàõ, à 
àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíîñèëñÿ íà ñëåäóþùóþ ñòðîêó.
Êðîìå òîãî, ìîæíî âûðîâíÿòü ïî âåðòèêàëè ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê, âûñîòà êîòîðûõ ïðåâûøàåò âûñîòó 
ñîäåðæàùåãîñÿ â íèõ òåêñòà. Èíôîðìàöèþ ìîæíî âûðîâíÿòü ïî âåðõíåìó èëè íèæíåìó êðàþ èëè 
öåíòðó ÿ÷åéêè.

Ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âñåõ ÿ÷ååê ýëåêòðîííîé òàáëèöû èñïîëüçóåòñÿ îáùåå âûðàâíèâàíèå. 
Âûðàâíèâàíèå ÿ÷ååê ìîæíî èçìåíèòü êàê äî, òàê è ïîñëå ââîäà èíôîðìàöèè â ýòè ÿ÷åéêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, âûðàâíèâàíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íàæìèòå êíîïêó "Âûðîâíÿòü ïî ëåâîìó êðàþ", "Âûðîâíÿòü ïî öåíòðó" èëè 

"Âûðîâíÿòü ïî ïðàâîìó êðàþ".

Êíîïêà "Âûðîâíÿòü ïî ëåâîìó êðàþ"

Êíîïêà "Âûðîâíÿòü ïî öåíòðó"

Êíîïêà "Âûðîâíÿòü ïî ïðàâîìó êðàþ"
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè íàáîð êíîïîê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ áûë èçìåíåí, òî óêàçàííûå êíîïêè ìîãóò 
îòñóòñòâîâàòü íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê:

Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, âûðàâíèâàíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü, 
âûáåðèòå Âûðàâíèâàíèå â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Âûðàâíèâàíèå (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Ññûëêè íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Àäðåñ ÿ÷åéêè ñîñòîèò èç çàãîëîâêà ñòîëáöà è çàãîëîâêà ñòðîêè (íàïðèìåð, B8). Íàëè÷èå 
àäðåñîâ ïîçâîëÿåò âêëþ÷èòü çíà÷åíèå èç îäíîé ÿ÷åéêè â ôîðìóëó, êîòîðàÿ ñîäåðæèòñÿ â 
äðóãîé ÿ÷åéêå. Àäðåñ äèàïàçîíà ñîñòîèò èç àäðåñîâ ÿ÷ååê, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ â âåðõíåì 
ëåâîì è íèæíåì ïðàâîì óãëàõ äèàïàçîíà, ðàçäåëåííûõ äâîåòî÷èåì.

Êðîìå òîãî, ìîæíî ïðèñâîèòü èìÿ îòäåëüíîé ÿ÷åéêå èëè äèàïàçîíó. Èñïîëüçîâàíèå èìåí äèàïàçîíîâ 
óïðîùàåò ÷òåíèå ôîðìóë. Èìåíà è àäðåñà äèàïàçîíîâ â ôîðìóëàõ è êîìàíäàõ ÿâëÿþòñÿ 
âçàèìîçàìåíÿåìûìè. Íàïðèìåð, åñëè äèàïàçîíó B2:C3 ïðèñâîåíî èìÿ "Ðàñõîäû", òî ôîðìóëû 
=ÑÓÌÌÀ(Ðàñõîäû) è =ÑÓÌÌÀ(B2:C3) äàäóò îäèíàêîâûé ðåçóëüòàò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî âñòàâèòü â ôîðìóëó ññûëêó íà ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí:
1 Ââåäèòå ôîðìóëó äî òîãî ìåñòà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ññûëêó íà ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí.

Ïðèìåð: Ââåäèòå =ñóììà(
2 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü â ôîðìóëå.

Ïðèìåð: Âûäåëèòå ÿ÷åéêè D3 - D15. =ñóììà(D3:D15 ïîÿâèòñÿ â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.
3 Ââåäèòå îñòàâøóþñÿ ÷àñòü ôîðìóëû.

Ïðèìåð: Ââåäèòå ïðàâóþ ñêîáêó. Òåïåðü ôîðìóëà âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì: 
=ñóììà(D3:D15).

4 Íàæìèòå ENTER.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü èìåíîâàííûé äèàïàçîí ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïåðåéòè (ìåíþ 
Ïðàâêà):
1 Ââåäèòå ôîðìóëó äî òîãî ìåñòà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü èìÿ äèàïàçîíà.

Ïðèìåð: Ââåäèòå =ñóììà(
2 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ íóæíîãî äèàïàçîíà.

Ïðèìåð: Âûáåðèòå Ðàñõîäû.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Ïðèìåð: =ñóììà(ðàñõîäû ïîÿâèòñÿ â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.
5 Ââåäèòå îñòàâøóþñÿ ÷àñòü ôîðìóëû.

Ïðèìåð: Ââåäèòå +30)
Òåïåðü ôîðìóëà âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì: =ñóììà(ðàñõîäû+30)

6 Íàæìèòå ENTER.
Ñì. òàêæå
Îòíîñèòåëüíûå ññûëêè
Àáñîëþòíûå ññûëêè
Ñìåøàííûå ññûëêè
Öèêëè÷åñêèå ññûëêè
Ôîðìóëû



Èìåíà äèàïàçîíîâ



 Ãðàíèöû ÿ÷ååê
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Works ïîçâîëÿåò äîáàâèòü ëèíèè èëè ðàìêó ê âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì ýëåêòðîííîé òàáëèöû, ÷òîáû 
ïðèâëå÷ü âíèìàíèå ê ýòèì ÿ÷åéêàì. Ïðè ðàçìåùåíèè ðàìêè ìîæíî âûáðàòü ëþáîé èç ñåìè òèïîâ 
ëèíèé ðàìêè, à òàêæå öâåò ëèíèé ðàìêè. Êðîìå òîãî, ìîæíî íàðèñîâàòü íå ïîëíóþ ðàìêó, à 
îòäåëüíûå ëèíèè ñ ëþáîé ñòîðîíû ÿ÷åéêè.
Åñëè îòêëþ÷èòü ôëàæîê Ñåòêà (â ìåíþ Âèä), òî ðàìêè ñòàíóò åùå ëó÷øå âèäíû â 
ýëåêòðîííîé òàáëèöå. Íå çàáûâàéòå, ÷òî ðàçìåùåííûå òàêèì îáðàçîì ëèíèè ÿâëÿþòñÿ îáùèìè äëÿ
ñìåæíûõ ÿ÷ååê: åñëè ê ÿ÷åéêå A3 äîáàâëÿåòñÿ ëèíèÿ ñâåðõó, òî ýòà æå ëèíèÿ 
äîáàâëÿåòñÿ ñíèçó ê ÿ÷åéêå A2.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ãðàíèöû ÿ÷ååê:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, êîòîðûå ñëåäóåò çàêëþ÷èòü â ðàìêó.
2 Âûáåðèòå Ãðàíèöà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Óçîðû â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ñåòêà



 Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ òîãî ÷òîáû èñïðàâèòü îøèáêó èëè îáíîâèòü èíôîðìàöèþ, ìîæíî èçìåíèòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Ïðè âûäåëåíèè ÿ÷åéêè, ñîäåðæèìîå êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü, åå 
ñîäåðæèìîå îòîáðàæàåòñÿ â ÿ÷åéêå è â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ. Åñëè òðåáóåòñÿ èçìåíèòü 
âñåãî ïàðó ñèìâîëîâ â äëèííîì çíà÷åíèè, òî áûñòðåå âíåñòè èçìåíåíèÿ â îáëàñòü 
ðåäàêòèðîâàíèÿ, ÷åì ââîäèòü ïîëíîñòüþ ïðàâèëüíîå çíà÷åíèå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü ïðåæíåå ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, ñîäåðæèìîå êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Ââåäèòå íîâîå çíà÷åíèå.
3 Íàæìèòå ENTER.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü çíà÷åíèå â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, ñîäåðæèìîå êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü.

Çíà÷åíèå ïîÿâèòñÿ â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.
2 Óêàæèòå íà îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
3 Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, â êîòîðîå ñëåäóåò âíåñòè èçìåíåíèÿ.
4 Ââåäèòå ïðàâèëüíûé òåêñò èëè ÷èñëî.

- Èëè - 
Âûäåëèòå ñèìâîëû, êîòîðûå ñëåäóåò óäàëèòü, à çàòåì íàæìèòå DEL.
Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü âíåñåííûå èçìåíåíèÿ è âîññòàíîâèòü ïðåæíåå çíà÷åíèå, 
íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà" â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.

5 Íàæìèòå ENTER.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Êîìáèíàöèè êëàâèø



 Öèêëè÷åñêèå ññûëêè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Öèêëè÷åñêàÿ ññûëêà - ýòî îøèáêà, â ðåçóëüòàòå êîòîðîé ôîðìóëà â ýëåêòðîííîé òàáëèöå ïðÿìî
èëè êîñâåííî ññûëàåòñÿ ñàìà íà ñåáÿ. Â òàêîì ñëó÷àå íåïîíÿòíî, ñ êàêîé èç ñâÿçàííûõ òàêèì 
îáðàçîì ôîðìóë ñëåäóåò íà÷èíàòü âû÷èñëåíèÿ. Åñëè Works îáíàðóæèò öèêëè÷åñêóþ ññûëêó,
òî â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïîÿâèòñÿ èíäèêàòîð "ÖÈÊË". Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü öèêëè÷åñêóþ 
ññûëêó, èñïðàâüòå îäíó èç ôîðìóë.

Ñì. òàêæå
Ññûëêè íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû
Àáñîëþòíûå ññûëêè
Ôîðìóëû



 Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Øèðèíà ñòîëáöà îïðåäåëÿåò, ñêîëüêî ñèìâîëîâ èçîáðàæàåòñÿ â ÿ÷åéêå. Åñëè äëèíà 
òåêñòîâîãî çíà÷åíèÿ ïðåâûøàåò øèðèíó ÿ÷åéêè, òî íåóìåùàþùàÿñÿ ÷àñòü çíà÷åíèÿ 
èçîáðàæàåòñÿ â ñîñåäíèõ ÿ÷åéêàõ ñïðàâà è/èëè ñëåâà (â çàâèñèìîñòè îò ñïîñîáà 
âûðàâíèâàíèÿ), åñëè îíè ïóñòû. Åñëè ñîñåäíèå ÿ÷åéêè íå ïóñòû, òî èçîáðàæàåòñÿ ñòîëüêî 
íà÷àëüíûõ ñèìâîëîâ çíà÷åíèÿ, ñêîëüêî ïîìåùàåòñÿ â ÿ÷åéêå. Åñëè ÷èñëî èëè äàòà íå 
ïîìåùàåòñÿ â ñòîëáöå, òî Works èçîáðàæàåò åãî êàê "#####". Ïðè âûäåëåíèè ÿ÷åéêè åå 
ñîäåðæèìîå ïîëíîñòüþ îòîáðàæàåòñÿ â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.
Ïî óìîë÷àíèþ øèðèíà êàæäîãî ñòîëáöà ðàâíÿåòñÿ 10 ñèìâîëàì, îäíàêî, ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò
ìîæåò èçìåíèòü øèðèíó ëþáîãî ñòîëáöà. Êðîìå òîãî, ìîæíî âêëþ÷èòü ôëàæîê "Ëó÷øåå 
çàïîëíåíèå". Â ýòîì ñëó÷àå Works àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëÿåò è óñòàíàâëèâàåò øèðèíó 
ñòîëáöà, íåîáõîäèìóþ äëÿ ðàçìåùåíèÿ âñåõ (èëè âûäåëåííûõ) çíà÷åíèé â ýòîì ñòîëáöå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî èçìåíèòü øèðèíó ñòîëáöà ñ ïîìîùüþ ìûøè:

Äëÿ òîãî ÷òîáû Works àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëèë è óñòàíîâèë øèðèíó ñòîëáöà, 
íåîáõîäèìóþ äëÿ ðàçìåùåíèÿ âñåõ çíà÷åíèé â ýòîì ñòîëáöå, óêàæèòå íà áóêâó ýòîãî ñòîëáöà è 
äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

- Èëè -
Óêàæèòå íà ïðàâóþ ãðàíèöó ñòîëáöà, øèðèíó êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, è ïåðåìåùàéòå åå 
ñ ïîìîùüþ ìûøè äî òåõ ïîð, ïîêà íå óñòàíîâèòå íóæíóþ øèðèíó.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øèðèíó ñòîëáöà:
1 Âûäåëèòå ïî îäíîé ÿ÷åéêå â êàæäîì ñòîëáöå, âûñîòó êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, à çàòåì 

âûáåðèòå Øèðèíà ñòîëáöà â ìåíþ Ôîðìàò.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øèðèíó âñåõ ñòîëáöîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû, âûäåëèòå ïîëíîñòüþ 
îäíó ñòðîêó (óêàæèòå íà åå íîìåð è íàæìèòå êíîïêó ìûøè), à çàòåì âûáåðèòå Øèðèíà 
ñòîëáöà â ìåíþ Ôîðìàò.

2 Â ñòðîêó ââîäà "Øèðèíà" ââåäèòå ÷èñëî îò 0 äî 79.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû Works àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëèë è óñòàíîâèë øèðèíó ñòîëáöà, íåîáõîäèìóþ 
äëÿ ðàçìåùåíèÿ âñåõ çíà÷åíèé â ýòîì ñòîëáöå, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ëó÷øåå çàïîëíåíèå".

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå âûñîòû ñòðîêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
×èñëîâûå ôîðìàòû
Íåâèäèìûå ñòîëáöû



 Èçìåíåíèå âûñîòû ñòðîêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïî óìîë÷àíèþ âûñîòà êàæäîé ñòðîêè îïðåäåëÿåòñÿ ðàçìåðîì ñàìîãî êðóïíîãî øðèôòà â ýòîé ñòðîêå
è àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåòñÿ ïðè èçìåíåíèè ýòîãî ðàçìåðà. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé 
ìîìåíò ìîæåò ñàìîñòîÿòåëüíî óñòàíîâèòü ëþáóþ âûñîòó ëþáîé ñòðîêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü ñòðîêó íåâèäèìîé, ñëåäóåò óñòàíîâèòü âûñîòó ýòîé ñòðîêè, ðàâíóþ 0
(íóëþ). Íåâèäèìûå ñòðîêè íå âèäíû íà ýêðàíå, îäíàêî, ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ â 
ýòèõ ñòðîêàõ, îñòàåòñÿ äîñòóïíûì ïðè âû÷èñëåíèÿõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî èçìåíèòü øèðèíó ñòîëáöà ñ ïîìîùüþ ìûøè:

Äëÿ òîãî ÷òîáû Works àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëèë è óñòàíîâèë âûñîòó ñòðîêè, 
íåîáõîäèìóþ äëÿ ðàçìåùåíèÿ âñåõ çíà÷åíèé â ýòîì ñòðîêå, óêàæèòå íà íîìåð ýòîé ñòðîêè è 
äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

- Èëè -
Óêàæèòå íà ëèíèþ ñåòêè ïîä íîìåðîì ñòðîêè, âûñîòó êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü, è 
ïåðåìåùàéòå åå ñ ïîìîùüþ ìûøè äî òåõ ïîð, ïîêà íå óñòàíîâèòå íóæíóþ âûñîòó.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûñîòó ñòðîêè:
1 Âûäåëèòå ïî îäíîé ÿ÷åéêå â êàæäîé ñòðîêå, âûñîòó êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü, à çàòåì 

âûáåðèòå Âûñîòà ñòðîêè â ìåíþ Ôîðìàò.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûñîòó âñåõ ñòðîê ýëåêòðîííîé òàáëèöû, âûäåëèòå ïîëíîñòüþ îäèí 
ñòîëáåö (óêàæèòå íà ñîîòâåòñòâóþùóþ åìó áóêâó è íàæìèòå êíîïêó ìûøè), à çàòåì 
âûáåðèòå Âûñîòà ñòðîêè â ìåíþ Ôîðìàò.

2 Â ñòðîêó ââîäà "Øèðèíà" ââåäèòå íóæíóþ âûñîòó ñòðîêè (â ïóíêòàõ).
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû Works àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëèë è óñòàíîâèë âûñîòó ñòðîêè, íåîáõîäèìóþ 
äëÿ ðàçìåùåíèÿ âñåõ çíà÷åíèé â ýòîé ñòðîêå, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ëó÷øåå çàïîëíåíèå".
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âûäåëåíî íåñêîëüêî ñòðîê è âêëþ÷åí ôëàæîê "Ëó÷øåå çàïîëíåíèå", òî 
ïîëó÷åííûå âûñîòû ñòðîê ìîãóò áûòü ðàçíûìè, òàê êàê îïòèìàëüíàÿ âûñîòà êàæäîé ñòðîêè 
îïðåäåëÿåòñÿ ñîäåðæèìûì òîëüêî ýòîé ñòðîêè.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Íåâèäèìûå ñòðîêè
Íåâèäèìûå ñòîëáöû
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó è èç 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Èíôîðìàöèþ èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû Works ìîæíî ñêîïèðîâàòü â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
èëè áàçó äàííûõ Works èëè â äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows. Works 
ïîääåðæèâàåò èñïîëüçóåìûé â ñðåäå Windows ìåõàíèçì îáìåíà äàííûìè OLE, ïîýòîìó ïðè 
êîïèðîâàíèè è ïåðåìåùåíèè èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû Works â äîêóìåíò òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ Works èëè â äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå 
Windows, êîòîðîå ïîääåðæèâàåò OLE, Works àâòîìàòè÷åñêè âñòàâëÿåò ýòó èíôîðìàöèþ â 
äîêóìåíò-ïîëó÷àòåëü. OLE ïîçâîëÿåò âíîñèòü ëþáûå èçìåíåíèÿ âî âñòàâëåííûé îáúåêò, íå âûõîäÿ
èç äîêóìåíòà-ïîëó÷àòåëÿ. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ìåõàíèçìå OLE âûáåðèòå 
ðàçäåë "Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)" â êîíöå ýòîãî 
ðàçäåëà.
Ïðè êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû Works â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, 
êîòîðûé íå ïîääåðæèâàåò OLE, êàæäàÿ ÿ÷åéêà îòäåëÿåòñÿ îò ñëåäóþùåé ÿ÷åéêè ñèìâîëîì 
òàáóëÿöèè, à â êîíåö êàæäîé ñòðîêè äîáàâëÿåòñÿ ñèìâîë êîíöà àáçàöà. Ïðè êîïèðîâàíèè 
èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â áàçó äàííûõ, êîòîðàÿ íå ïîääåðæèâàåò OLE, êàæäûé 
ñòîëáåö ñòàíîâèòñÿ ïîëåì, à êàæäàÿ ñòðîêà - çàïèñüþ.
Àíàëîãè÷íî, â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó Works ìîæíî ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ èç áàçû äàííûõ, 
òàáëèöû, âñòðîåííîé â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, èëè äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ðàáîòàþùåãî â 
ñðåäå Windows. Ïðè êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè èç áàçû äàííûõ Works èëè äðóãîé áàçû äàííûõ, 
êàæäîå ïîëå ñòàíîâèòñÿ ñòîëáöîì, à êàæäàÿ çàïèñü - ñòðîêîé.
Êðîìå òîãî, äëÿ êîïèðîâàíèÿ èíôîðìàöèè âíóòðè îäíîãî äîêóìåíòà Works, ìåæäó ðàçíûìè êîìïîíåíòàìè 
Works èëè ìåæäó Works è äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, ðàáîòàþùèìè â ñðåäå Windows, ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü ìûøü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ 
ìûøè âûáåðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè" ïîä çàãîëîâêîì "Ñì. 
òàêæå" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå ôðàãìåíò, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü èëè ñêîïèðîâàòü.

Ïðèìå÷àíèå: Ïðè êîïèðîâàíèè èëè ïåðåìåùåíèè èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíò 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà âûäåëèòå òîëüêî òó èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü èëè 
ïåðåìåñòèòü. Åñëè âû âûäåëèòå âñþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, òî Works ñêîïèðóåò èëè 
ïåðåìåñòèò âñå 16384 ñòðîê, íà ÷òî ïîòðåáóåòñÿ äîâîëüíî ìíîãî âðåìåíè.

2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Êîïèðîâàòü"
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âûðåçàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âûðåçàòü"
3 Îòêðîéòå äðóãîé äîêóìåíò Works èëè äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows, 

èëè ïåðåéäèòå â óæå îòêðûòûé äîêóìåíò.
4 Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ.



5 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó:
1 Â äðóãîì äîêóìåíòå Works èëè äðóãîì ïðèëîæåíèè, ðàáîòàþùåì â ñðåäå Windows, âûäåëèòå 

ôðàãìåíò, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü èëè ñêîïèðîâàòü.
Ïðèìå÷àíèå: Ïåðåä òåì êàê ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ òàáëèöû, âñòðîåííîé â 
äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, ïðîâåðüòå, ÷òî âñå çíà÷åíèÿ â êàæäîé ñòðîêå ðàçäåëåíû 
ñèìâîëàìè òàáóëÿöèè, à âñå ñòðîêè çàêàí÷èâàþòñÿ ñèìâîëîì êîíöà àáçàöà.

2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Êîïèðîâàòü"
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âûðåçàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âûðåçàòü"
3 Îòêðîéòå íîâóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó Works èëè ïåðåéäèòå â îòêðûòóþ ýëåêòðîííóþ 

òàáëèöó Works.
4 Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ.
5 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå 

äàííûõ



 Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ïîçâîëÿåò ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè - òåêñò, ÷èñëî, îôîðìëåíèå 
èëè ôîðìóëó - â äðóãóþ îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû èëè äðóãóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó. Ïðè 
êîïèðîâàíèè èëè ïåðåìåùåíèè îòäåëüíîé ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà ÿ÷ååê â äðóãóþ îáëàñòü 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû âìåñòå ñ ñîäåðæèìûì ÿ÷ååê êîïèðóåòñÿ øðèôòîâîå îôîðìëåíèå è 
âûðàâíèâàíèå; êðîìå òîãî, ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì èçìåíÿþòñÿ âñå îòíîñèòåëüíûå ññûëêè. 
Works ïîçâîëÿåò áûñòðî ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè â ÿ÷åéêè, íàõîäÿùèåñÿ ñïðàâà îò 
ýòîé ÿ÷åéêè èëè ïîä ýòîé ÿ÷åéêîé. Åñëè êîïèðóåìàÿ ÿ÷åéêà ïóñòà, òî êîïèðóåòñÿ òîëüêî 
øðèôòîâîå îôîðìëåíèå è âûðàâíèâàíèå ÿ÷åéêè.
Êðîìå òîãî, äëÿ êîïèðîâàíèÿ èíôîðìàöèè âíóòðè îäíîãî äîêóìåíòà Works, ìåæäó ðàçíûìè êîìïîíåíòàìè 
Works èëè ìåæäó Works è äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, ðàáîòàþùèìè â ñðåäå Windows, ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü ìûøü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ 
ìûøè âûáåðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè" ïîä çàãîëîâêîì "Ñì. 
òàêæå" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí, êîòîðûå ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Êîïèðîâàòü"
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âûðåçàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âûðåçàòü"
3 Âûäåëèòå íóæíóþ ÿ÷åéêó èëè âåðõíþþ ëåâóþ ÿ÷åéêó äèàïàçîíà, â êîòîðûé ñëåäóåò 

ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ â äðóãóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, 
îòêðîéòå åå èëè ïåðåéäèòå â îòêðûòóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, à çàòåì óêàæèòå, êóäà 
ñëåäóåò âñòàâèòü èíôîðìàöèþ.

4 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè ÿ÷åéêà èëè äèàïàçîí-ïîëó÷àòåëü óæå ñîäåðæàò èíôîðìàöèþ, òî îíà áóäåò
çàìåíåíà êîïèðóåìîé èíôîðìàöèåé.

×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó âñòàâèòü òó æå èíôîðìàöèþ åùå ðàç?
Óêàæèòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, à çàòåì åùå ðàç âûáåðèòå 
Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.



ß õî÷ó ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü çíà÷åíèÿ ôîðìóë, à íå ñàìè ôîðìóëû?
Âûïîëíèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòàõ 1, 2 è 3; çàòåì âûáåðèòå Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà 
â ìåíþ Ïðàâêà, âûáåðèòå ïàðàìåòð "Òîëüêî çíà÷åíèÿ" è íàæìèòå êíîïêó "OK".

ß õî÷ó äîáàâèòü êîïèðóåìûå èëè ïåðåìåùàåìûå çíà÷åíèÿ ê ïðåæíåìó ñîäåðæèìîìó ÿ÷ååê-
ïîëó÷àòåëåé èëè âû÷åñòü èõ èç ïðåæíåãî ñîäåðæèìîãî óêàçàííûõ ÿ÷ååê?

Âûïîëíèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòàõ 1, 2 è 3; çàòåì âûáåðèòå Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà 
â ìåíþ Ïðàâêà, âûáåðèòå ïàðàìåòð "Ïðèáàâèòü çíà÷åíèÿ" èëè "Âû÷åñòü çíà÷åíèÿ" è 
íàæìèòå êíîïêó "OK".

Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè â ÿ÷åéêè, íàõîäÿùèåñÿ ïîä 
ýòîé ÿ÷åéêîé:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè ñòðîêó, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü, à òàêæå âñå ÿ÷åéêè, 

êîòîðûå ñëåäóåò çàïîëíèòü.
2 Âûáåðèòå Çàïîëíèòü âíèç â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè â ÿ÷åéêè, íàõîäÿùèåñÿ 
ñïðàâà îò ýòîé ÿ÷åéêè:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè ñòîëáåö, êîòîðûå ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü, à òàêæå âñå ÿ÷åéêè, 

êîòîðûå ñëåäóåò çàïîëíèòü.
2 Âûáåðèòå Çàïîëíèòü âïðàâî â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó è èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå 

äàííûõ



 Äàòû è âðåìÿ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ââîäèòü äàòû è âðåìÿ â ÿ÷åéêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû è èñïîëüçîâàòü èõ â
ôîðìóëàõ. Íàïðèìåð, ìîæíî çàíåñòè â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó äàòó è âðåìÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà, 
èñïîëüçîâàòü äàòû äëÿ èäåíòèôèêàöèè èíôîðìàöèè (ðàñõîäû çà ìàé ìåñÿö) èëè âû÷èñëÿòü 
âðåìåííûå èíòåðâàëû (êîëè÷åñòâî ÷àñîâ, íåîáõîäèìîå äëÿ çàâåðøåíèÿ ïðîåêòà).
Êðîìå òîãî, ìîæíî ââåñòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äàò, ÿâëÿþùóþñÿ àðèôìåòè÷åñêîé ïðîãðåññèåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè äàòó èëè âðåìÿ:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ââåñòè äàòó èëè âðåìÿ.
2 Ââåäèòå äàòó èëè âðåìÿ â îäíîì èç äîïóñòèìûõ ôîðìàòîâ Works.

Ïðèìåð: Ââåäèòå 10/4/63 èëè Îêò 4, 1963 èëè 10/4 èëè Îêò 4
Ïðèìåð: Ââåäèòå 2:30 PM èëè 14:30 èëè 2:30:54 PM èëè 14:30:54

3 Íàæìèòå ENTER.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß âèæó ##### âìåñòî äàòû èëè âðåìåíè?
Óâåëè÷üòå øèðèíó ñòîëáöà. Äëÿ ýòîãî ïåðåìåñòèòå ñ ïîìîùüþ ìûøè ïðàâóþ ãðàíèöó ñòîëáöà 
èëè âûäåëèòå ïîëå, âûáåðèòå Øèðèíà ïîëÿ â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âêëþ÷èòå ôëàæîê 
"Ëó÷øåå çàïîëíåíèå".

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ôîðìàò äàòû èëè âðåìåíè:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, ôîðìàò êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå ×èñëà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Ôîðìàò" âûáåðèòå "Äàòà" èëè "Âðåìÿ".
4 Èç ñïèñêà "Ïàðàìåòðû" âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò äàòû èëè âðåìåíè.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äàò:
1 Ââåäèòå íà÷àëüíóþ äàòó â ÿ÷åéêó, êîòîðàÿ ÿâëÿåòñÿ ïåðâîé â ïîñëåäîâàòåëüíîñòè.
2 Íàæìèòå ENTER.
3 Âûäåëèòå ïåðâóþ ÿ÷åéêó, à òàêæå âñå ÿ÷åéêè, êîòîðûå ñëåäóåò çàïîëíèòü.
4 Âûáåðèòå Çàïîëíèòü ðÿä â ìåíþ Ïðàâêà.
5 Âûáåðèòå íóæíóþ åäèíèöó èçìåðåíèÿ ("Äåíü", "Íåäåëÿ", "Ìåñÿö" èëè "Ãîä").
6 Â ñòðîêó ââîäà "Ïðèáàâëÿòü ïî" ââåäèòå ðàçíîñòü ìåæäó ñîñåäíèìè ÷ëåíàìè 

ïîñëåäîâàòåëüíîñòè.
Îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå îáðàçóåò óáûâàþùóþ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü.

7 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
×èñëîâûå ôîðìàòû



 Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Ñóùåñòâóåò äâà ñïîñîáà óäàëåíèÿ èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû: óäàëåíèå è î÷èñòêà. 
Ïðè óäàëåíèè ïîëíîñòüþ óäàëÿåòñÿ ñòðîêà èëè ñòîëáåö. Ïðè î÷èñòêå óäàëÿåòñÿ ñîäåðæèìîå 
ÿ÷åéêè, íî ñîõðàíÿåòñÿ åå ôîðìàòèðîâàíèå. Äëÿ èçîáðàæåíèÿ íîâîé èíôîðìàöèè, ââåäåííîé â ýòó 
ÿ÷åéêó, áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðåæíèå çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñòðîêó èëè ñòîëáåö:
1 Âûäåëèòå ñòðîêó èëè ñòîëáåö, êîòîðûå ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Óäàëèòü ñòðîêó/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Åñëè ñòðîêà èëè ñòîëáåö áóäóò âûäåëåíû íåïîëíîñòüþ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà. 
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü öåëóþ ñòðîêó, âûáåðèòå "Ñòðîêà". Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü 
öåëûé ñòîëáåö, âûáåðèòå "Ñòîëáåö".

×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó óäàëèòü ñðàçó íåñêîëüêî ñòîëáöîâ èëè ñòðîê?
Âûäåëèòå âñå íåíóæíûå ñòðîêè èëè ñòîëáöû, à çàòåì âûáåðèòå Óäàëèòü 
ñòðîêó/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Ïîñëå óäàëåíèÿ ñòðîêè èëè ñòîëáöà â ÿ÷åéêå ïîÿâèëîñü çíà÷åíèå "ÎØÈÁÊÀ"?
Ââåäèòå çàíîâî, èçìåíèòå èëè óäàëèòå ôîðìóëó, êîòîðàÿ ñîäåðæèòñÿ â ýòîé ÿ÷åéêå. Åñëè 
ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè, êîòîðàÿ íàõîäèëàñü â óäàëåííîé ñòðîêå (èëè óäàëåííîì ñòîëáöå), 
èñïîëüçîâàëîñü â ôîðìóëå, òî ññûëêà íà ýòó ÿ÷åéêó â ôîðìóëå áóäåò ïðåîáðàçîâàíà â 
çíà÷åíèå "ÎØÈÁÊÀ", à ðåçóëüòàòîì ôîðìóëû, îäèí èç àðãóìåíòîâ êîòîðîé èìååò çíà÷åíèå 
"ÎØÈÁÊÀ", òàêæå áóäåò çíà÷åíèå "ÎØÈÁÊÀ".

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñîäåðæèìîå îòäåëüíîé ÿ÷åéêè:

Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, ñîäåðæèìîå êîòîðîé ñëåäóåò óäàëèòü, íàæìèòå BACKSPACE, à çàòåì 
íàæìèòå ENTER.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñîäåðæèìîå îäíîé èëè íåñêîëüêèõ ÿ÷ååê:

Âûäåëèòå äèàïàçîí ÿ÷ååê, ñîäåðæèìîå êîòîðûõ ñëåäóåò óäàëèòü, à çàòåì âûáåðèòå 
Î÷èñòèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Åñëè â ÿ÷åéêó, ñîäåðæèìîå êîòîðîé áûëî óäàëåíî, áóäåò ââåäåíà íîâàÿ èíôîðìàöèÿ, òî äëÿ åå 
èçîáðàæåíèÿ áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ òå æå øðèôò, âûðàâíèâàíèå è äðóãèå ïàðàìåòðû 
èçîáðàæåíèÿ, ÷òî è äëÿ ïðåæíåãî çíà÷åíèÿ.
Ñì. òàêæå
Äîáàâëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ



 Ôîðìóëû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñ ïîìîùüþ ôîðìóë ìîæíî âû÷èñëèòü íîâûå çíà÷åíèÿ èç ñóùåñòâóþùèõ çíà÷åíèé â ýëåêòðîííîé 
òàáëèöå. Ïðè èçìåíåíèè ëþáîãî àðãóìåíòà ôîðìóëû Works àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåò åå 
çíà÷åíèå. Íàïðèìåð, åñëè âû ââåäåòå ôîðìóëó, êîòîðàÿ ñóììèðóåò çíà÷åíèÿ íåñêîëüêèõ ÿ÷ååê,
à çàòåì èçìåíèòå çíà÷åíèå îäíîé èç ýòèõ ÿ÷ååê, òî Works àâòîìàòè÷åñêè îáíîâèò çíà÷åíèå 
ýòîé ôîðìóëû.
Ôîðìóëà ìîæåò ñîäåðæàòü:

Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè ôîðìóëó â ÿ÷åéêó:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ââîä ôîðìóëû, ââåäèòå =
3 Ââåäèòå ñîáñòâåííî ôîðìóëó.

Ïðèìåð: Ââåäèòå =B2*4
4 Íàæìèòå ENTER.

Works èçîáðàæàåò ôîðìóëó â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ, à åå ðåçóëüòàò - â ÿ÷åéêå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû â ÿ÷åéêàõ èçîáðàæàëèñü ôîðìóëû, à íå èõ çíà÷åíèÿ:

Âûáåðèòå Ôîðìóëû â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ôîðìóëû âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ 
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ôîðìóëû.

×òî äåëàòü, åñëè...

ß çàáûë ââåñòè çíàê ðàâåíñòâà?
Â òàêîì ñëó÷àå ôîðìóëà áóäåò èçîáðàæàòüñÿ â ÿ÷åéêå â òåêñòîâîì âèäå. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
èñïðàâèòü ýòî, íàæìèòå F2, ââåäèòå çíàê ðàâåíñòâà (=) â íà÷àëå ôîðìóëû, óäàëèòå 
êàâû÷êè (") è íàæìèòå ENTER.

ß õî÷ó èñïîëüçîâàòü â ôîðìóëå èìÿ äèàïàçîíà, êîòîðîå ñîâïàäàåò ñ ÷èñëîì, àäðåñîì 
ÿ÷åéêè èëè ôóíêöèåé?

Äëÿ òîãî ÷òîáû Works äîãàäàëñÿ, ÷òî ýòî èìÿ äèàïàçîíà, çàêëþ÷èòå åãî â àïîñòðîôû (').
Ñì. òàêæå
Ôóíêöèè
Ñîçäàíèå ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêè íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Çàìåíà èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå





 Ôèêñàöèÿ çàãîëîâêîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ïîçâîëÿåò çàôèêñèðîâàòü ïîëîæåíèå çàãîëîâêîâ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ òàê, ÷òîáû èõ 
ïîëîæåíèå íà ýêðàíå íå ìåíÿëîñü ïðè ïðîêðóòêå áîëüøîé ýëåêòðîííîé òàáëèöû èëè îíè ïå÷àòàëèñü
íà êàæäîé ñòðàíèöå ìíîãîñòðàíè÷íîé ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Ïðè âûïîëíåíèè ýòîé îïåðàöèè 
ôèêñèðóåòñÿ ïîëîæåíèå âñåõ ñòðîê, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ íàä êóðñîðîì, è âñåõ ñòîëáöîâ, êîòîðûå 
íàõîäÿòñÿ ñëåâà îò êóðñîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàôèêñèðîâàòü ïîëîæåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð ïîä ñòðîêàìè è ïðàâåå ñòîëáöîâ, ïîëîæåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò 

çàôèêñèðîâàòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàôèêñèðîâàòü òîëüêî ïîëîæåíèå ñòîëáöîâ, óñòàíîâèòå êóðñîð â ñàìóþ 
âåðõíþþ ñòðîêó îêíà äîêóìåíòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàôèêñèðîâàòü òîëüêî ïîëîæåíèå ñòðîê, óñòàíîâèòå êóðñîð â êðàéíèé ëåâûé
ñòîëáåö îêíà äîêóìåíòà.

2 Âûáåðèòå Çàôèêñèðîâàòü çàãîëîâêè â ìåíþ Ôîðìàò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü ôèêñàöèþ ïîëîæåíèÿ ñòðîê è ñòîëáöîâ:

Âûáåðèòå Çàôèêñèðîâàòü çàãîëîâêè â ìåíþ Ôîðìàò.
Åñëè ôëàæîê Çàôèêñèðîâàòü çàãîëîâêè âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â 
ìåíþ Ôîðìàò ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå 
Çàôèêñèðîâàòü çàãîëîâêè.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïåðåéòè (ìåíþ Ïðàâêà)



 Ñåòêà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ïîçâîëÿåò ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ëèíèè ñåòêè ìåæäó ÿ÷åéêàìè ýëåêòðîííîé òàáëèöû. 
Êðîìå òîãî, ëèíèè ñåòêè ìîæíî íàïå÷àòàòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ëèíèè ñåòêè:

Âûáåðèòå Ñåòêà â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ñåòêà âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ ìåòêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ñåòêà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü ëèíèè ñåòêè:
1 Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë
2 Âûáåðèòå "Äðóãèå ïàðàìåòðû" è âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ñåòêà".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ãðàíèöû ÿ÷ååê
Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû



 Íåâèäèìûå ñòîëáöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñäåëàòü íåâèäèìûìè îòäåëüíûå ñòîëáöû ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Òàêèå 
ñòîëáöû íå èçîáðàæàþòñÿ íà ýêðàíå è íå ïå÷àòàþòñÿ. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ïîâûñèòü 
íàãëÿäíîñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû, ñðàâíèòü ñîäåðæèìîå íåñìåæíûõ ñòîëáöîâ èëè çàùèòèòü 
ñîäåðæèìîå íåâèäèìûõ ñòîëáöîâ îò èçìåíåíèÿ. Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî íåâèäèìûå ñòîëáöû íå âèäíû íà 
ýêðàíå, çíà÷åíèÿ è ôîðìóëû, êîòîðûå îíè ñîäåðæàò, èñïîëüçóþòñÿ â âû÷èñëåíèÿõ è 
îáíîâëÿþòñÿ âìåñòå ñî âñåé ýëåêòðîííîé òàáëèöåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü ñòîëáåö íåâèäèìûì:
1 Âûäåëèòå ëþáóþ ÿ÷åéêó â ñòîëáöå, êîòîðûé ñëåäóåò ñäåëàòü íåâèäèìûì.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü íåâèäèìûìè ñðàçó íåñêîëüêî ñòîëáöîâ, âûäåëèòå ïî ÿ÷åéêå â 
êàæäîì èç ýòèõ ñòîëáöîâ.

2 Âûáåðèòå Øèðèíà ñòîëáöà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Ââåäèòå 0 (íóëü).
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Óêàçàííûå ñòîëáöû ñòàíóò íåâèäèìûìè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü íåâèäèìûé ñòîëáåö:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå àäðåñ ÿ÷åéêè, ðàñïîëîæåííîé â íåâèäèìîì ñòîëáöå, êîòîðûé 

ñëåäóåò ïîêàçàòü.
Ïðèìåð: Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü ñòîëáåö D, ââåäèòå D1

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Óêàçàííûé ñòîëáåö ñòàíåò òåêóùèì, íî îñòàíåòñÿ íåâèäèìûì.

4 Âûáåðèòå Øèðèíà ñòîëáöà â ìåíþ Ôîðìàò.
5 Ââåäèòå ëþáîå çíà÷åíèå, áîëüøåå íóëÿ.
6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Óêàçàííûé ñòîëáåö ñòàíåò âèäèìûì.
Ñì. òàêæå
Çàùèòà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Íåâèäèìûå ñòðîêè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñäåëàòü íåâèäèìûìè îòäåëüíûå ñòðîêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Òàêèå 
ñòðîêè íå èçîáðàæàþòñÿ íà ýêðàíå è íå ïå÷àòàþòñÿ. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ïîâûñèòü íàãëÿäíîñòü 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû, ñðàâíèòü ñîäåðæèìîå íåñìåæíûõ ñòðîê èëè çàùèòèòü ñîäåðæèìîå 
íåâèäèìûõ ñòðîê îò èçìåíåíèÿ. Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî íåâèäèìûå ñòðîêè íå âèäíû íà ýêðàíå, çíà÷åíèÿ 
è ôîðìóëû, êîòîðûå îíè ñîäåðæàò, èñïîëüçóþòñÿ â âû÷èñëåíèÿõ è îáíîâëÿþòñÿ âìåñòå ñî âñåé 
ýëåêòðîííîé òàáëèöåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü ñòðîêó íåâèäèìîé:
1 Âûäåëèòå ëþáóþ ÿ÷åéêó â ñòîëáöå, êîòîðûé ñëåäóåò ñäåëàòü íåâèäèìûì.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü íåâèäèìûìè ñðàçó íåñêîëüêî ñòîëáöîâ, âûäåëèòå ïî ÿ÷åéêå â 
êàæäîì èç ýòèõ ñòîëáöîâ.

2 Âûáåðèòå Âûñîòà ñòðîêè â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Ââåäèòå 0 (íóëü).
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Óêàçàííàÿ ñòðîêà ñòàíåò íåâèäèìîé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü íåâèäèìóþ ñòðîêó:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå àäðåñ ÿ÷åéêè, ðàñïîëîæåííîé â íåâèäèìîé ñòðîêå, êîòîðóþ 

ñëåäóåò ïîêàçàòü.
Ïðèìåð: Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü ñòðîêó 12, ââåäèòå A12

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Óêàçàííàÿ ñòðîêà ñòàíåò òåêóùåé, íî îñòàíåòñÿ íåâèäèìîé.

4 Âûáåðèòå Âûñîòà ñòðîêè â ìåíþ Ôîðìàò.
5 Ââåäèòå ëþáîå çíà÷åíèå, áîëüøåå íóëÿ.
6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Óêàçàííàÿ ñòðîêà ñòàíåò âèäèìîé.
Ñì. òàêæå
Íåâèäèìûå ñòîëáöû



 Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Âûäåëåíèå - ýòî ñïîñîá óêàçàòü Works, êàêóþ èìåííî èíôîðìàöèþ ñëåäóåò îáðàáîòàòü. Åñëè 
ïîëüçîâàòåëü âûäåëèò êàêèå-ëèáî ÿ÷åéêè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå, òî ñëåäóþùàÿ îïåðàöèÿ 
áóäåò âûïîëíåíà íàä ýòèìè ÿ÷åéêàìè. Íàïðèìåð, ïðåæäå ÷åì ñêîïèðîâàòü, ïåðåìåñòèòü, 
óäàëèòü èëè îòôîðìàòèðîâàòü äèàïàçîí ÿ÷ååê, íåîáõîäèìî èõ âûäåëèòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü îäíó ÿ÷åéêó:

Óêàæèòå íà ýòó ÿ÷åéêó è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü ñòîëáåö:

Óêàæèòå íà áóêâó ñòîëáöà è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìåð: Óêàæèòå íà áóêâó A è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü ñòðîêó:

Óêàæèòå íà íîìåð ñòðîêè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìåð: Óêàæèòå íà íîìåð 2 è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü äèàïàçîí ÿ÷ååê:

Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â âåðõíåì ëåâîì óãëó ýòîãî äèàïàçîíà, íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè è, íå îòïóñêàÿ åå, ïåðåìåñòèòå êóðñîð ìûøè â ïðàâûé íèæíèé óãîë äèàïàçîíà, à çàòåì 
îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âñþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó:

Óêàæèòå íà ïðÿìîóãîëüíèê, ðàñïîëîæåííûé íàä ïåðâîé ñòðîêîé ñëåâà îò ñòîëáöà A è 
íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Ñì. òàêæå
Êðàòêèé îáçîð ýëåêòðîííûõ òàáëèö



 Äîáàâëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò äîáàâèòü â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó ïóñòûå ñòðîêè èëè ñòîëáöû, ÷òîáû 
ðàçìåñòèòü â íèõ íîâóþ èíôîðìàöèþ èëè ðàçäåëèòü èìè ðàçíûå îáëàñòè ýëåêòðîííîé òàáëèöû. 
Ïðè äîáàâëåíèè íîâûõ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿþòñÿ 
çàãîëîâêè ñòðîê, çàãîëîâêè ñòîëáöîâ è âñå ôîðìóëû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ñòðîêó èëè ñòîëáåö:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñòðîêó èëè ñòîëáåö
2 Âûáåðèòå Ñòðîêà/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Åñëè ñòðîêà èëè ñòîëáåö áóäóò âûäåëåíû íåïîëíîñòüþ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà. 
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü öåëóþ ñòðîêó, âûáåðèòå "Ñòðîêà". Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü 
öåëûé ñòîëáåö, âûáåðèòå "Ñòîëáåö".

×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó âñòàâèòü íåñêîëüêî ñòðîê èëè êîëîíîê?
Âûäåëèòå ñîîòâåòñòâóþùåå êîëè÷åñòâî ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, à çàòåì âûáåðèòå 
Ñòðîêà/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Ñì. òàêæå
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè



 Ñìåøàííûå ññûëêè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ââîäå ôîðìóë â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñìåøàííûå ññûëêè, ò.å. ññûëêè, â 
êîòîðûõ àáñîëþòíîé ÿâëÿåòñÿ òîëüêî êîîðäèíàòà ñòîëáöà èëè ñòðîêè. Íàïðèìåð, â ññûëêå B$2 
àáñîëþòíîé ÿâëÿåòñÿ òîëüêî êîîðäèíàòà ñòðîêè, â òî âðåìÿ êàê êîîðäèíàòà ñòîëáöà ÿâëÿåòñÿ 
îòíîñèòåëüíîé. Ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëû ñî ñìåøàííîé ññûëêîé â äðóãóþ ÿ÷åéêó àáñîëþòíàÿ 
÷àñòü ññûëêè îñòàåòñÿ ïîñòîÿííîé, à îòíîñèòåëüíàÿ ÷àñòü ìåíÿåòñÿ äîëæíûì îáðàçîì.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü â ôîðìóëó ñìåøàííóþ ññûëêó:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ââåñòè ôîðìóëó.
2 Ââåäèòå ôîðìóëó äî òîãî ìåñòà, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ññûëêó.

Ïðèìåð: Ââåäèòå =5+ñóììà(
3 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü â ôîðìóëå.

Ïðèìåð: Óêàæèòå íà A2 è íàæìèòå êíîïêó ìûøè. =5+ñóììà(A2 ïîÿâèòñÿ â îáëàñòè 
ðåäàêòèðîâàíèÿ.

4 Íàæèìàéòå F4 äî òåõ ïîð, ïîêà â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ íå ïîÿâèòñÿ íóæíàÿ êîìáèíàöèÿ 
àáñîëþòíûõ è îòíîñèòåëüíûõ êîîðäèíàò ñòîëáöà è ñòðîêè.
Ïðè íàæàòèè êëàâèøè F4 òèï ññûëêè ìåíÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:
Ññûëêà                                                              Ïðèìåð  
Àáñîëþòíûé ñòîëáåö, àáñîëþòíàÿ ñòðîêà $A$2
Îòíîñèòåëüíûé ñòîëáåö, àáñîëþòíàÿ ñòðîêà A$2
Àáñîëþòíûé ñòîëáåö, îòíîñèòåëüíàÿ ñòðîêà $A2
Îòíîñèòåëüíûé ñòîëáåö, îòíîñèòåëüíàÿ ñòðîêà A2
Ïðèìåð: Òåïåðü ôîðìóëà âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì: =5+ñóììà(A$2

5 Ââåäèòå îñòàâøóþñÿ ÷àñòü ôîðìóëû.
Ïðèìåð: Ââåäèòå *3)
Òåïåðü ôîðìóëà âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì: =5+ñóììà(A$2*3)

6 Íàæìèòå ENTER.
Ñì. òàêæå
Ññûëêè íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû
Îòíîñèòåëüíûå ññûëêè
Àáñîëþòíûå ññûëêè
Öèêëè÷åñêèå ññûëêè
Ôîðìóëû



 Ïåðåìåùåíèå ïî ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà ñîäåðæèò áîëüøå èíôîðìàöèè, ÷åì ïîìåùàåòñÿ íà îäíîì ýêðàíå, òî äëÿ
òîãî, ÷òîáû ïåðåéòè ê îáëàñòè ýëåêòðîííîé òàáëèöû, íå âèäèìîé íà ýêðàíå â äàííûé ìîìåíò, 
ñëåäóåò ïðîêðóòèòü èçîáðàæåíèå â òåêóùåì îêíå.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ýëåêòðîííîé òàáëèöå

Ñì. òàêæå
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Çàìåíà èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 ×èñëîâûå ôîðìàòû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ñïîñîá èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë â ÿ÷åéêå ýëåêòðîííîé òàáëèöû, ñëåäóåò 
èçìåíèòü ÷èñëîâîé ôîðìàò äëÿ ýòîé ÿ÷åéêè äî èëè ïîñëå çàïîëíåíèÿ ýòîé ÿ÷åéêè. Åñëè âû 
ñîáèðàåòåñü èñïîëüçîâàòü îäèíàêîâûé ôîðìàò äëÿ íåñêîëüêèõ ðàçíûõ çíà÷åíèé, òî, âîçìîæíî, 
óäîáíåå èçìåíèòü ôîðìàò ïîñëå ââîäà ýòèõ çíà÷åíèé. Ïî óìîë÷àíèþ Works èçîáðàæàåò ÷èñëà â 
îáùåì ôîðìàòå. Êðîìå òîãî, ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå ÷èñëîâûå ôîðìàòû: ôèêñèðîâàííûé, 
äåíåæíûé, åâðîïåéñêèé, ïðîöåíòíûé, ýêñïîíåíöèàëüíûé, ñ íóëÿìè â íà÷àëå, äðîáíûé, äàòû, 
âðåìåíè, òåêñòîâûé è ëîãè÷åñêèé.
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âû ââåäåòå ïåðåä ÷èñëîì ñèìâîë äåíåæíîé åäèíèöû (íàïðèìåð, $), òî äëÿ åãî 
èçîáðàæåíèÿ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ äåíåæíûé ôîðìàò. Åñëè âû ââåäåòå ïåðåä ÷èñëîì ñèìâîë 
ïðîöåíòà (%), òî äëÿ åãî èçîáðàæåíèÿ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðîöåíòíûé ôîðìàò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî óñòàíîâèòü äåíåæíûé ôîðìàò:

Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, ôîðìàò êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü, à çàòåì íàæìèòå
êíîïêó "Äåíåæíûé ôîðìàò" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Äåíåæíûé ôîðìàò"
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ôîðìàò ÷èñëîâîãî çíà÷åíèÿ:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, ôîðìàò êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå ×èñëà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà ôîðìàòîâ âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò.
4 Íàáîð ïàðàìåòðîâ â îêíå äèàëîãà çàâèñèò îò âûáðàííîãî ÷èñëîâîãî ôîðìàòà. Ââåäèòå 

êîëè÷åñòâî èçîáðàæàåìûõ äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ (îò 0 äî 7), âûáåðèòå äðóãèå ïàðàìåòðû, à 
çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".

×òî äåëàòü, åñëè...

ß âèæó â ÿ÷åéêå íå ÷èñëî, à #####?
Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü çíà÷åíèå ïîëíîñòüþ, óâåëè÷üòå øèðèíó ñòîëáöà. Works ïîêàçûâàåò
#####, åñëè ÿ÷åéêà ñîäåðæèò çíà÷åíèå, äëèíà êîòîðîãî íå ïîçâîëÿåò èçîáðàçèòü åãî â 
ýòîé ÿ÷åéêå. Êðîìå òîãî, Works ïîêàçûâàåò #####, åñëè ââåäåííîå çíà÷åíèå ëåæèò çà 
ïðåäåëàìè äèàïàçîíà äîïóñòèìûõ çíà÷åíèé (íàïðèìåð, îòðèöàòåëüíîå ÷èñëî íåëüçÿ 
ïðåäñòàâèòü êàê äàòó èëè âðåìÿ).

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Äàòû è âðåìÿ



 Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè èíôîðìàöèÿ, êîòîðóþ ñëåäóåò íàïå÷àòàòü, íå ïîìåùàåòñÿ íà îäíîì ïå÷àòíîì ëèñòå, òî Works 
àâòîìàòè÷åñêè ðàçáèâàåò ýëåêòðîííóþ òàáëèöó íà ñòðàíèöû. Ïðè æåëàíèè ìîæíî èçìåíèòü 
àâòîìàòè÷åñêîå ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû, ðàçìåñòèâ â íóæíûõ ìåñòàõ äîêóìåíòà ìàðêåðû êîíöà 
ñòðàíèöû. Ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû èçîáðàæàåòñÿ êàê ïóíêòèðíàÿ ëèíèÿ, ðàñïîëîæåííàÿ íàä 
ñòðîêîé èëè ñëåâà îò ñòîëáöà, êîòîðûå äîëæíû áûòü íàïå÷àòàíû â íà÷àëå íîâîé ñòðàíèöû.
Âûäåëèòå ñòðîêó, ïåðåä êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû, èëè ñòîëáåö, 
ñëåâà îò êîòîðîãî ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû:
1 Óêàæèòå íà çàãîëîâîê ñòðîêè, ïåðåä êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû, 

èëè çàãîëîâîê ñòîëáöà, ñëåâà îò êîòîðîãî ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû, è 
íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

2 Âûáåðèòå Êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Åñëè ñòðîêà èëè ñòîëáåö áóäóò âûäåëåíû íåïîëíîñòüþ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà. 
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ïåðåä âûäåëåííîé ñòðîêîé, âûáåðèòå 
"Ñòðîêà". Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ñëåâà îò âûäåëåííîãî ñòîëáöà, 
âûáåðèòå "Ñòîëáåö".

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû:
1 Âûäåëèòå ñòðîêó ïîä ìàðêåðîì êîíöà ñòðàíèöû èëè ñòîëáåö ñïðàâà îò ìàðêåðà êîíöà 

ñòðàíèöû.
2 Âûáåðèòå Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ñì. òàêæå
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Îïðåäåëåíèå îáëàñòè ïå÷àòè



 Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïåðåä òåì êàê íàïå÷àòàòü ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, ìîæíî îïðåäåëèòü îáëàñòü ïå÷àòè, 
ðàçìåñòèòü ìàðêåðû êîíöà ñòðàíèöû, ñîçäàòü âåðõíèå êîëîíòèòóëû è íèæíèå êîëîíòèòóëû, 
èçìåíèòü ðàçìåðû ïîëåé è ñòðàíèöû, à òàêæå îðèåíòàöèþ äîêóìåíòà íà ñòðàíèöå, ïðîñìîòðåòü 
ïîäãîòîâëåííóþ ê ïå÷àòè ýëåêòðîííóþ òàáëèöó íà ýêðàíå èëè ñìåíèòü ïðèíòåð. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 
áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ñìîòðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ðàçäåëû â ñïèñêå ïîä çàãîëîâêîì "Ñì. 
òàêæå" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Åñëè âû õîòèòå íàïå÷àòàòü ñàìè ôîðìóëû, à íå èõ çíà÷åíèÿ, âûáåðèòå Ôîðìóëû â ìåíþ Âèä 
ïåðåä âûáîðîì êîìàíäû Ïå÷àòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü âñþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó:
1 Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì óñòàíîâèòå íóæíûå çíà÷åíèÿ 

ïàðàìåòðîâ â ðàçäåëàõ "Ïîëÿ", "Ïîäà÷à, ðàçìåð, îðèåíòàöèÿ" è "Äðóãèå ïàðàìåòðû".
Ïðèìåð:    Äëÿ òîãî ÷òîáû Works ïå÷àòàë çàãîëîâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ íà êàæäîé ñòðàíèöå 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàãîëîâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ" â ðàçäåëå "Äðóãèå 
ïàðàìåòðû".

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
3 Âûáåðèòå Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë.
4 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Âî âðåìÿ ïå÷àòè ýëåêòðîííîé òàáëèöû íà ýêðàíå íàõîäèòñÿ îêíî äèàëîãà, êîòîðîå ïîêàçûâàåò 
íîìåð ñòðàíèöû, ïå÷àòàþùåéñÿ â äàííûé ìîìåíò.

Ñì. òàêæå
Êîëîíòèòóëû
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Îïðåäåëåíèå îáëàñòè ïå÷àòè
Íàñòðîéêà ïðèíòåðà



 Çàùèòà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò çàïðåòèòü èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Ïî óìîë÷àíèþ Works 
áëîêèðóåò âñå ÿ÷åéêè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå, îäíàêî, äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò âêëþ÷åí 
ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ" â îêíå äèàëîãà Çàùèòà, ýòà áëîêèðîâêà íå äåéñòâóåò. Åñëè 
ÿ÷åéêà çàáëîêèðîâàíà è ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ" âêëþ÷åí, òî Works íå ïîçâîëèò èçìåíèòü 
îôîðìëåíèå èëè ñîäåðæèìîå ýòîé ÿ÷åéêè èëè ðàçáëîêèðîâàòü åå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàáëîêèðîâàòü èëè ðàçáëîêèðîâàòü ÿ÷åéêè:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, ñîñòîÿíèå çàùèòû êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Çàùèòà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçáëîêèðîâàòü âûäåëåííûå ÿ÷åéêè, îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Áëîêèðîâêà".

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàáëîêèðîâàòü âûäåëåííûå ÿ÷åéêè, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Áëîêèðîâêà".

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü èëè ñíÿòü çàùèòó:

Âûáåðèòå Çàùèòà â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âêëþ÷èòå èëè îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàùèòà 
äàííûõ".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó çàùèòèòü òîëüêî íåêîòîðûå ÿ÷åéêè?
Îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ", ðàçáëîêèðóéòå ÿ÷åéêè, êîòîðûå íå ñëåäóåò 
çàùèùàòü, à çàòåì ñíîâà âêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ".

Ñì. òàêæå
Íåâèäèìûå ñòîëáöû
Íåâèäèìûå ñòðîêè



 Èìåíà äèàïàçîíîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïðèñâîèòü èìÿ äèàïàçîíà îäíîé èëè íåñêîëüêèì ÿ÷åéêàì ýëåêòðîííîé 
òàáëèöû.

Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî âûäåëèòü èìåíîâàííûé äèàïàçîí â ýëåêòðîííîé òàáëèöå, ìîæíî 
âûáðàòü êîìàíäó Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà è óêàçàòü èìÿ ýòîãî äèàïàçîíà.

Èñïîëüçîâàíèå èìåí äèàïàçîíîâ â ôîðìóëàõ äåëàåò ôîðìóëû áîëåå ïîíÿòíûìè.

Èìåíà äèàïàçîíîâ ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðè óñòàíîâêå ñâÿçè ìåæäó äèàïàçîíîì ýëåêòðîííîé 
òàáëèöû è äîêóìåíòîì òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Ïðè îïðåäåëåíèè îáëàñòè ïå÷àòè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå Works àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåò 
åé èìÿ "Îáëàñòü ïå÷àòè" è âêëþ÷àåò â ñïèñîê èìåí äèàïàçîíîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðèñâîèòü èìÿ äèàïàçîíó:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, êîòîðûì ñëåäóåò ïðèñâîèòü èìÿ.
2 Âûáåðèòå Èìÿ äèàïàçîíà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå èìÿ äëÿ ýòîãî äèàïàçîíà (äî 15 ñèìâîëîâ).
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü èìÿ äèàïàçîíà:
1 Âûáåðèòå Èìÿ äèàïàçîíà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
2 Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ äèàïàçîíà, êîòîðîå ñëåäóåò óäàëèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
4 Íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü àäðåñ, ñâÿçàííûé ñ èìåíåì äèàïàçîíà:
1 Âûäåëèòå íîâûé äèàïàçîí.
2 Âûáåðèòå Èìÿ äèàïàçîíà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ äèàïàçîíà, àäðåñ êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü èìåíîâàííûé äèàïàçîí:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ äèàïàçîíà, êîòîðûé ñëåäóåò âûäåëèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñïèñîê èìåí äèàïàçîíîâ â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó:
1 Â ýëåêòðîííîé òàáëèöå âûäåëèòå îáëàñòü, â êîòîðîé ñëåäóåò ðàçìåñòèòü ñïèñîê èìåí 

äèàïàçîíîâ, èëè îäíó ÿ÷åéêó â âåðõíåì ëåâîì óãëó ýòîé îáëàñòè.
2 Âûáåðèòå Èìÿ äèàïàçîíà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Ñïèñîê".

Works âñòàâèò ñïèñîê èìåí è àäðåñîâ äèàïàçîíîâ â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Îïðåäåëåíèå îáëàñòè ïå÷àòè





 Îòíîñèòåëüíûå ññûëêè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â îñíîâíîì ïðè ââîäå ôîðìóë â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó èñïîëüçóþòñÿ îòíîñèòåëüíûå ññûëêè íà 
ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû. Ïðèìåð îòíîñèòåëüíîé ññûëêè: "Ïÿòûé äîì îò èíñòèòóòà â ñòîðîíó öåíòðà". 
Ïðèìåð àáñîëþòíîé ññûëêè: "Äîì íîìåð 41". Íàïðèìåð, åñëè âû ñêîïèðóåòå ôîðìóëó =B1 èç 
ÿ÷åéêè A3 â ÿ÷åéêó B4, òî â îáîèõ ñëó÷àÿõ â ÿ÷åéêó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò ôîðìóëó, áóäåò 
çàíåñåíî çíà÷åíèå èç ÿ÷åéêè, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ íà äâå ñòðîêè âûøå è íà îäèí ñòîëáåö ïðàâåå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü â ôîðìóëó îòíîñèòåëüíóþ ññûëêó:
1 Âûäåëèòå ôîðìóëó, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
2 Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü ôîðìóëó.
4 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Works ïðèâåäåò îòíîñèòåëüíûå ññûëêè â ôîðìóëå â ñîîòâåòñòâèå ñ íîâûì ïîëîæåíèåì â 
ýëåêòðîííîé òàáëèöå.

Ñì. òàêæå
Ññûëêè íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû
Àáñîëþòíûå ññûëêè
Ñìåøàííûå ññûëêè
Öèêëè÷åñêèå ññûëêè
Ôîðìóëû



 Ïîèñê èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ïîçâîëÿåò áûñòðî âûïîëíèòü ïîèñê èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå. Ïðè ýòîì ìîæíî 
óêàçàòü, ÷òî èíôîðìàöèþ ñëåäóåò èñêàòü âî âñåé ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè òîëüêî â 
âûäåëåííûõ ÿ÷åéêàõ. Â çàâèñèìîñòè îò óêàçàíèé ïîëüçîâàòåëÿ, Works âûïîëíèò ïîèñê çíà÷åíèé
ôîðìóë èëè ñàìèõ ôîðìóë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ïîèñê âî âñåé ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè âûäåëåííîì 
äèàïàçîíå ÿ÷ååê:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêè, â êîòîðûõ ñëåäóåò âûïîëíèòü ïîèñê.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ïîèñê âî âñåé ýëåêòðîííîé òàáëèöå, âûäåëèòå òîëüêî îäíó ÿ÷åéêó.
2 Âûáåðèòå Íàéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Îáðàçåö" ââåäèòå îáðàçåö äëÿ ïîèñêà.
4 Â ðàçäåëå "Ïðîâåðÿòü" âûáåðèòå íàïðàâëåíèå ïîèñêà: ñëåâà íàïðàâî ("Ñòðîêè") èëè ñâåðõó

âíèç ("Ñòîëáöû").
5 Â ðàçäåëå "Ïðîâåðÿòü" âûáåðèòå "Ôîðìóëû", ÷òîáû ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà àíàëèçèðîâàëèñü 

ñàìè ôîðìóëû.
- Èëè -
Â ðàçäåëå "Ïðîâåðÿòü" âûáåðèòå "Çíà÷åíèÿ", ÷òîáû ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà 
àíàëèçèðîâàëèñü çíà÷åíèÿ ôîðìóë, à íå ñàìè ôîðìóëû.

6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Åñëè Works íàéäåò èñêîìóþ èíôîðìàöèþ, òî âûäåëèò ñîäåðæàùóþ åå ÿ÷åéêó.

Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè ñëåäóþùåå âõîæäåíèå èñêîìîé èíôîðìàöèè:

Íàæìèòå F7.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê ÿ÷åéêå èëè äèàïàçîíó:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå àäðåñ ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà, ê êîòîðîìó ñëåäóåò ïåðåéòè.

- Èëè -
Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ íóæíîãî äèàïàçîíà.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó íàéòè àäðåñ äèàïàçîíà èëè ÿ÷åéêè, êîòîðûé ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ ôîðìóëû?
Ïåðåä âûáîðîì êîìàíäû Íàéòè âêëþ÷èòå ôëàæîê Ôîðìóëû â ìåíþ Âèä.

ß õî÷ó íàéòè ïîëÿ, ñîäåðæèìîå êîòîðûõ ïîõîæå, íî íåîäèíàêîâî?
Âìåñòî ñèìâîëîâ, êîòîðûå ìîãóò ìåíÿòüñÿ, ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ñèìâîëû øàáëîíà. 
Âîïðîñèòåëüíûé çíàê (?) çàìåíÿåò ëþáîé îäèí ñèìâîë, à çâåçäî÷êà (*) - ëþáóþ ãðóïïó ëþáûõ 
ñèìâîëîâ. Íàïðèìåð:

Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòèÂâåäèòå
Ðåêà èëè ðóêà ð?êà
Ïàâåë Ïàâëîâè÷ ï*÷
Ñì. òàêæå



Çàìåíà èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ôîðìóëû



 Çàìåíà èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Êîìàíäó Çàìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ïîèñêà è çàìåíû îäíîé ãðóïïû ñèìâîëîâ 
äðóãîé ãðóïïîé ñèìâîëîâ.
Ïðè ýòîì ìîæíî óêàçàòü, ÷òî èíôîðìàöèþ ñëåäóåò èñêàòü âî âñåé ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè 
òîëüêî â âûäåëåííîì äèàïàçîíå ÿ÷ååê. Êðîìå òîãî, ñëåäóåò ïîìíèòü, ÷òî ïðè âûïîëíåíèè ýòîé 
îïåðàöèè èùóòñÿ ôîðìóëû (â òîì ÷èñëå, ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ â îáùåì ôîðìàòå), à íå çíà÷åíèÿ 
ôîðìóë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè è çàìåíèòü ñèìâîëû â ýëåêòðîííîé òàáëèöå:
1 Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ïîèñê âî âñåé ýëåêòðîííîé òàáëèöå, âûäåëèòå òîëüêî îäíó ÿ÷åéêó. 

Works íà÷íåò ïîèñê ñ óêàçàííîé ÿ÷åéêè.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû îãðàíè÷èòü îáëàñòü ïîèñêà, âûäåëèòå íóæíûé äèàïàçîí ÿ÷ååê.

2 Âûáåðèòå Çàìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Îáðàçåö" ââåäèòå ñèìâîëû, êîòîðûå ñëåäóåò íàéòè è çàìåíèòü.
4 Â ñòðîêó ââîäà "Çàìåíèòü íà" ââåäèòå ñèìâîëû, íà êîòîðûå ñëåäóåò çàìåíèòü ñèìâîëû, 

ââåäåííûå â ñòðîêó ââîäà "Îáðàçåö".
5  Â ðàçäåëå "Ïðîâåðÿòü" âûáåðèòå "Ñòðîêè", ÷òîáû ïîèñê âûïîëíÿëñÿ ñëåâà íàïðàâî.

- Èëè -
Âûáåðèòå "Ñòîëáöû", ÷òîáû ïîèñê âûïîëíÿëñÿ ñâåðõó âíèç.

6 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ïîèñê è çàìåíó, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå".
7 Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü ñèìâîëû â òåêóùåé ÿ÷åéêå è ïðîäîëæèòü ïîèñê, íàæìèòå êíîïêó 

"Çàìåíèòü".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû íå çàìåíÿòü ñèìâîëû â òåêóùåé ÿ÷åéêå è ïðîäîëæèòü ïîèñê, íàæìèòå êíîïêó 
"Ïîèñê äàëåå".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè çàìåíèòü âñå îñòàâøèåñÿ âõîæäåíèÿ èñêîìûõ ñèìâîëîâ, 
íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü âñå".

8 Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü îêíî äèàëîãà, íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
Ñì. òàêæå
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Êîìàíäà Çàìåíèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Îïðåäåëåíèå îáëàñòè ïå÷àòè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ïîçâîëÿåò îïðåäåëèòü îáëàñòü ïå÷àòè, ò.å. óêàçàòü îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû, 
êîòîðóþ ñëåäóåò íàïå÷àòàòü. Åñëè îáëàñòü ïå÷àòè íå îïðåäåëåíà è âûäåëåíà òîëüêî îäíà 
ÿ÷åéêà, òî áóäåò íàïå÷àòàíà âñÿ îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû, êîòîðàÿ ñîäåðæèò 
èíôîðìàöèþ.

Åñëè îáëàñòü ïå÷àòè îïðåäåëåíà, òî åé àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåòñÿ èìÿ "Îáëàñòü 
ïå÷àòè". Ýòî ïîçâîëÿåò ñîñëàòüñÿ íà îáëàñòü ïå÷àòè â ôîðìóëå, âñòàâèòü åå ñîäåðæèìîå â 
äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áûñòðî íàéòè îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû, êîòîðóþ 
ñëåäóåò íàïå÷àòàòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îïðåäåëèòü îáëàñòü ïå÷àòè:
1 Âûäåëèòå îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû, êîòîðóþ ñëåäóåò íàïå÷àòàòü.
2 Âûáåðèòå Îáëàñòü ïå÷àòè â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíîâà ñäåëàòü îáëàñòüþ ïå÷àòè âñþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó:
1 Âûáåðèòå Èìÿ äèàïàçîíà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
2 Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå "Îáëàñòü ïå÷àòè".
3 Âûáåðèòå "Óäàëèòü", à çàòåì âûáåðèòå "Çàêðûòü".
Ñì. òàêæå
Èìåíà äèàïàçîíîâ
Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû



 Ñîðòèðîâêà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Works ïîçâîëÿåò óïîðÿäî÷èòü âûäåëåííûå ñòðîêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû ïî âîçðàñòàíèþ ("À"-"ß", 
0-9) èëè ïî óáûâàíèþ ("ß"-"À", 9-0). Works ïîçâîëÿåò ñîðòèðîâàòü ýëåêòðîííóþ òàáëèöó ñðàçó 
ïî òðåì ñòîëáöàì. Ïðè îïðåäåëåíèè ñòîëáöîâ äëÿ ñîðòèðîâêè ïåðâûì ñëåäóåò óêàçûâàòü 
íàèáîëåå çíà÷èìûé ñòîëáåö.
Åñëè âûäåëåííûé ôðàãìåíò ñîäåðæèò ÷èñëà, òåêñò, âðåìÿ è äàòû, òî äàòû è âðåìÿ 
ñîðòèðóþòñÿ â ÷èñëîâîì ïðåäñòàâëåíèè. Ïðè ñîðòèðîâêå ïî âîçðàñòàíèþ èñïîëüçóåòñÿ 
ñëåäóþùèé ïîðÿäîê: òåêñò, çíà÷åíèÿ ÍÅËÜÇß, çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ, ÷èñëà, ïóñòûå ïîëÿ. Ïðè 
ñîðòèðîâêå ïî óáûâàíèþ èñïîëüçóåòñÿ ñëåäóþùèé ïîðÿäîê: ÷èñëà, çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ, çíà÷åíèÿ 
ÍÅËÜÇß, òåêñò, ïóñòûå ïîëÿ. Ïîñëå ñîðòèðîâêè Works äîëæíûì îáðàçîì èçìåíÿåò îòíîñèòåëüíûå 
ññûëêè, íî íå èçìåíÿåò àáñîëþòíûå ññûëêè (íà òî îíè è àáñîëþòíûå).
Äëÿ òîãî ÷òîáû óïîðÿäî÷èòü çíà÷åíèÿ â àëôàâèòíîì èëè ÷èñëîâîì ïîðÿäêå:
1 Âûäåëèòå ñòðîêè, êîòîðûå ñëåäóåò îòñîðòèðîâàòü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòñîðòèðîâàòü âñþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, âûäåëèòå åå: óêàæèòå íà 
ïðÿìîóãîëüíèê, ðàñïîëîæåííûé íàä ïåðâîé ñòðîêîé ñëåâà îò ñòîëáöà A è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

2 Âûáåðèòå Ñîðòèðîâêà ñòðîê â ìåíþ Ñåðâèñ.
3 Â ðàçäåëå "1-é ñòîëáåö" âûáåðèòå "Ïî âîçðàñòàíèþ" èëè "Ïî óáûâàíèþ".

Ïî óìîë÷àíèþ â êà÷åñòâå ïåðâîãî ñòîëáöà äëÿ ñîðòèðîâêè èñïîëüçóåòñÿ âûäåëåííûé 
ñòîëáåö.

4 Åñëè âû ñîáèðàåòåñü óïîðÿäî÷èòü ñòðîêè ïî äâóì èëè òðåì ñòîëáöàì, îïðåäåëèòå ýòè 
ñòîëáöû.

5 Äëÿ êàæäîãî äîïîëíèòåëüíîãî ñòîëáöà âûáåðèòå "Ïî âîçðàñòàíèþ" èëè "Ïî óáûâàíèþ".
6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû ñîäåðæèò êíîïêè, êîòîðûå ìîæíî íàæèìàòü ñ ïîìîùüþ 
ìûøè. Íàæàòèå ýòèõ êíîïîê âûçûâàåò âûïîëíåíèå íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ îïåðàöèé, â òîì 
÷èñëå, íåêîòîðûõ êîìàíä ôîðìàòèðîâàíèÿ, ïå÷àòü äîêóìåíòà è ïðîñìîòð ïîäãîòîâëåííîãî ê ïå÷àòè 
äîêóìåíòà íà ýêðàíå. Ïî óìîë÷àíèþ ïðè ñîçäàíèè íîâîé ýëåêòðîííîé òàáëèöû ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ 
èçîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü îïåðàöèþ ôîðìàòèðîâàíèÿ, ìîæíî ñíà÷àëà ââåñòè èíôîðìàöèþ â 
ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, à çàòåì âûäåëèòü ÿ÷åéêè, êîòîðûå ñëåäóåò èçìåíèòü, è íàæàòü 
ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ èëè ñíà÷àëà âûäåëèòü ïóñòûå ÿ÷åéêè è 
èçìåíèòü èõ îôîðìëåíèå, à çàòåì ââåñòè èíôîðìàöèþ â ýòè ÿ÷åéêè.
Åñëè âû âûäåëèòå çíà÷åíèå è íàæìåòå êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, òî èçîáðàæåíèå êíîïêè 
èçìåíèòñÿ ñîîòâåòñòâåííî âûïîëíåííîìó äåéñòâèþ. Åñëè âû ïîòîì ñíîâà âûäåëèòå ýòî çíà÷åíèå, òî 
èçîáðàæåíèå êíîïêè ñíîâà èçìåíèòñÿ, îòîáðàæàÿ èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â îôîðìëåíèå ýòîãî 
çíà÷åíèÿ.
Íèæå ïåðå÷èñëåíû êíîïêè, ðàñïîëîæåííûå íà ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé 
òàáëèöû Works. Ïîìíèòå, ÷òî íàáîð êíîïîê íà ëþáîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Works ìîæíî èçìåíèòü; 
íàïðèìåð, ìîæíî óäàëèòü êíîïêè, ñîîòâåòñòâóþùèå ðåäêî èñïîëüçóåìûì îïåðàöèÿì, è çàìåíèòü èõ 
áîëåå íóæíûìè. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè âûáåðèòå ðàçäåë "Íàñòðîéêà ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü îïåðàöèþ ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, êîòîðûå ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íàæìèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Â ñëåäóþùåé òàáëèöå ïåðå÷èñëåíû âñå êíîïêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è îïèñàíî èõ íàçíà÷åíèå.
Íàæìèòå Äëÿ òîãî ÷òîáû

Âûáðàòü øðèôò äëÿ îôîðìëåíèÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.

Âûáðàòü ðàçìåð øðèôòà äëÿ îôîðìëåíèÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.

Îòêðûòü íîâûé èëè ñóùåñòâóþùèé ôàéë èëè øàáëîí èëè çàïóñòèòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà. Íà
ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Íà÷àëî, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî íàéòè è îòêðûòü íóæíûé ôàéë.

Ñîõðàíèòü òåêóùóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó ïîä òåêóùèì èìåíåì. Åñëè òåêóùåé ýëåêòðîííîé 
òàáëèöå åùå íå ïðèñâîåíî èìÿ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ñîõðàíèòü êàê.

Íàïå÷àòàòü âñå ñòðàíèöû òåêóùåé ýëåêòðîííîé òàáëèöû, âêëþ÷åííûå â îáëàñòü 
ïå÷àòè.

Ïðîñìîòðåòü ïîäãîòîâëåííûé ê ïå÷àòè äîêóìåíò íà ýêðàíå.

Óäàëèòü ñîäåðæèìîå âûäåëåííûõ òåêñòîâûõ ÿ÷ååê èç äîêóìåíòà è çàíåñòè åãî â áóôåð.

Ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê â áóôåð.

Âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà â ïîçèöèè òåêñòîâîãî êóðñîðà.



Äîáàâèòü ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèå.

Äîáàâèòü êóðñèâíîå íà÷åðòàíèå.

Äîáàâèòü ïîä÷åðêíóòîå íà÷åðòàíèå.

Âûðîâíÿòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè ïî ëåâîìó êðàþ.

Âûðîâíÿòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè ïî öåíòðó.

Âûðîâíÿòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè ïî ïðàâîìó êðàþ.
Ñóììèðóåò ÷èñëà â âûäåëåííûõ ÿ÷åéêàõ.
Óñòàíîâèòü äåíåæíûé ôîðìàò.
Ïîñòðîèòü íîâóþ äèàãðàììó ïî âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì ýëåêòðîííîé òàáëèöû.

Îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ïîìîùü, ñ ïîìîùü êîòîðîãî ìîæíî ïîëó÷èòü äîñòóï ê îïåðàòèâíîé 
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå, ñïðàâî÷íîé áèáëèîòåêå, ïðîãðàììàì-ìàñòåðàì, ó÷åáíèêó ïî Works è êàðòàì 
ïîäñêàçêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ:

Âûáåðèòå Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ïàíåëü 
èíñòðóìåíòîâ.

Ñì. òàêæå
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Èçìåíåíèå âûðàâíèâàíèÿ ÿ÷åéêè
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ôîðìóëû
×èñëîâûå ôîðìàòû



 Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ îôîðìëåíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû ìîæíî èñïîëüçîâàòü øðèôòû ðàçëè÷íûõ òèïîâ, ðàçìåðîâ, 
öâåòîâ è íà÷åðòàíèé.
Äëÿ áûñòðîãî èçìåíåíèÿ îòäåëüíûõ àòðèáóòîâ øðèôòà ìîæíî èñïîëüçîâàòü êíîïêè, ðàñïîëîæåííûå 
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Äëÿ îäíîâðåìåííîãî èçìåíåíèÿ íåñêîëüêèõ àòðèáóòîâ øðèôòà ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Øðèôò â ìåíþ Ôîðìàò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî èçìåíèòü òèï èëè ðàçìåð øðèôòà ñ ïîìîùüþ ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íàæìèòå êíîïêó âûáîðà øðèôòà íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà âûáîðà øðèôòà
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê øðèôòîâ, êîòîðûå ìîæåò èñïîëüçîâàòü òåêóùèé ïðèíòåð.

3 Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå íóæíûé øðèôò.
4 Íàæìèòå êíîïêó èçìåíåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà èçìåíåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ðàçìåðîâ øðèôòîâ, êîòîðûå ìîæåò èñïîëüçîâàòü òåêóùèé ïðèíòåð.

5 Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð øðèôòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî èçìåíèòü íà÷åðòàíèå øðèôòà ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íàæìèòå êíîïêè, ñîîòâåòñòâóþùèå íóæíûì íà÷åðòàíèÿì øðèôòà.

Êíîïêà "Ïîëóæèðíûé"

Êíîïêà "Êóðñèâ"

Êíîïêà "Ïîä÷åðêíóòûé"
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï, ðàçìåð è íà÷åðòàíèå øðèôòà â ýëåêòðîííîé òàáëèöå:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Øðèôò â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Îòìåíà èçìåíåíèé â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Îòìåíà èçìåíåíèé â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ðàáîòå ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îòìåíèòü ââîä èëè èçìåíåíèå èíôîðìàöèè 
èëè èçìåíåíèå â îôîðìëåíèè, åñëè ñðàçó ïîñëå âûïîëíåíèÿ ýòîé îïåðàöèè âûáåðåò êîìàíäó 
Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà. Íàïðèìåð, åñëè âû ñëó÷àéíî óäàëèëè ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè, òî ñðàçó 
æå âûáåðèòå Îòìåíèòü, ÷òîáû âîññòàíîâèòü óäàëåííîå çíà÷åíèå.
Åñëè ïðåäûäóùåå äåéñòâèå íåëüçÿ îòìåíèòü, òî íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà "Îòìåíà 
íåâîçìîæíà". Âàæíî ïîìíèòü, ÷òî îòìåíèòü ìîæíî òîëüêî ïîñëåäíþþ âûáðàííóþ ïîëüçîâàòåëåì êîìàíäó 
èëè ââîä ïîñëåäíåãî çíà÷åíèÿ.
Ñðàçó ïîñëå îòìåíû îïåðàöèè íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà "Âîññòàíîâèòü"; âûáåðèòå ýòó 
êîìàíäó, ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñîñòîÿíèå òåêóùåãî äîêóìåíòà, êàêèì îíî áûëî äî âûïîëíåíèÿ îòìåíû.
Ïðè ðàáîòå ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Îòìåíèòü ìîæíî îòìåíèòü ñëåäóþùèå êîìàíäû
è äåéñòâèÿ:

Ëþáîå ôîðìàòèðîâàíèå, â òîì ÷èñëå, èçìåíåíèå íà÷åðòàíèÿ øðèôòà, âûðàâíèâàíèå 
ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê, èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöîâ è âûñîòû ñòðîê.

Êîìàíäû Çàïîëíèòü âíèç, Çàïîëíèòü âïðàâî, Çàïîëíèòü ðÿä è Ñîðòèðîâêà 
çàïèñåé.

Êîìàíäû Êîíåö ñòðàíèöû è Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû.

Êîìàíäû Ñòðîêà/ñòîëáåö è Óäàëèòü ñòðîêó/ñòîëáåö.

Êîìàíäû Âûðåçàòü, Âñòàâèòü, Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà è Î÷èñòèòü.



 Ñòèëè îôîðìëåíèÿ â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Äëÿ îôîðìëåíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû ìîæíî èñïîëüçîâàòü âñòðîåííûå ñòèëè. Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû 
Ñòèëü îôîðìëåíèÿ (ìåíþ Ôîðìàò) ìîæíî íàëîæèòü îäèí èõ ïðîôåññèîíàëüíî ðàçðàáîòàííûõ ñòèëåé
íà âûäåëåííûé äèàïàçîí ÿ÷ååê. Ýòî ïîçâîëÿåò ñóùåñòâåííî óëó÷øèòü âîñïðèÿòèå èíôîðìàöèè.
Ñòèëü îôîðìëåíèÿ - ýòî îïðåäåëåííàÿ êîìáèíàöèÿ ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ, âûðàâíèâàíèÿ, øðèôòîâ, 
ãðàíèö, öâåòîâ è óçîðîâ, øèðèíû ñòîëáöîâ è âûñîòû ñòðîê. Åñëè ïîëüçîâàòåëü âûäåëèò îäíó 
ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí, êîòîðûé ñîäåðæèò ìíîãî ïóñòûõ ÿ÷ååê, òî íà ýêðàíå ìîæåò ïîÿâèòüñÿ 
ñîîáùåíèå î òîì, ÷òî ïåðåä âûáîðîì êîìàíäû Ñòèëü îôîðìëåíèÿ ñëåäóåò âûäåëèòü äðóãîé 
äèàïàçîí ÿ÷ååê.
Êðîìå òîãî, ïîìíèòå, ÷òî Works íå ìîæåò èñïîëüçîâàòü âñòðîåííûå ôîðìàòû äëÿ îôîðìëåíèÿ 
íåñìåæíûõ ÿ÷ååê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü ñòèëü îôîðìëåíèÿ:
1 Âûäåëèòå äèàïàçîí ýëåêòðîííîé òàáëèöû, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Ñòèëü îôîðìëåíèÿ â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Ñòèëü" âûáåðèòå îäèí èç èìåþùèõñÿ âñòðîåííûõ ñòèëåé.

Â îêíå "Îáðàçåö" îòîáðàæàåòñÿ, êàê áóäåò âûãëÿäåòü âûäåëåííûé äèàïàçîí, åñëè äëÿ åãî 
îôîðìëåíèÿ èñïîëüçîâàòü òåêóùèé ñòèëü.

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû óáðàòü ãðóïïîâûå ïîëÿ, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Óáðàòü ãðóïïîâûå ïîëÿ".
5 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK". Works îôîðìèò âûäåëåííûé äèàïàçîí â ñîîòâåòñòâèè ñ 

óêàçàííûì ñòèëåì.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Óçîðû â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ âûäåëåíèÿ âàæíîé èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå ìîæíî èñïîëüçîâàòü ðàçëè÷íûå óçîðû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü óçîð:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Óçîð â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Óçîð" âûáåðèòå íóæíûé òèï óçîðà.
4 Èç ñïèñêà "Öâåò" âûáåðèòå îñíîâíîé öâåò óêàçàííîãî óçîðà.

Ïðèìå÷àíèå: Åñëè èç ñïèñêà "Óçîð" âûáðàí ñïëîøíîé óçîð, òî äëÿ èçîáðàæåíèÿ óçîðà áóäåò 
èñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî îñíîâíîé öâåò.

5 Èç ñïèñêà "Ôîí" âûáåðèòå ôîíîâûé öâåò óêàçàííîãî óçîðà.
6 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü óçîð:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Óçîð â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ óçîðîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è 

íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå Îòñóòñòâóåò.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ãðàíèöû ÿ÷ååê



 Êîìàíäà Îòìåíèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âîññòàíàâëèâàåò ñîñòîÿíèå òåêóùåãî äîêóìåíòà, êàêèì îíî áûëî äî âûïîëíåíèÿ ïîñëåäíåé êîìàíäû, 
èëè óäàëÿåò ïîñëåäíåå ââåäåííîå çíà÷åíèå.

Íàçâàíèå êîìàíäû ñîîòâåòñòâóåò îïåðàöèè, êîòîðàÿ áóäåò îòìåíåíà; íàïðèìåð, 
Îòìåíèòü ïåðåìåùåíèå â áóôåð, Îòìåíèòü óäàëåíèå ñòðîêè è ò.ï.

Åñëè ïðåäûäóùåå äåéñòâèå íåëüçÿ îòìåíèòü, òî íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà
"Îòìåíà íåâîçìîæíà".

Ñðàçó ïîñëå îòìåíû îïåðàöèè íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà "Âîññòàíîâèòü"; 
âûáåðèòå ýòó êîìàíäó, ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñîñòîÿíèå òåêóùåãî äîêóìåíòà, êàêèì îíî áûëî äî 
âûïîëíåíèÿ îòìåíû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü ïîñëåäíåå âûïîëíåííîå äåéñòâèå:

Ñðàçó ïîñëå âûáîðà êîìàíäû èëè âûïîëíåíèÿ äåéñòâèÿ âûáåðèòå Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Îòìåíà èçìåíåíèé â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Âûðåçàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Óäàëÿåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû è çàíîñèò åãî â áóôåð. Òàêèì îáðàçîì 
ìîæíî ïåðåìåñòèòü óêàçàííûé ôðàãìåíò íà íîâîå ìåñòî â òîì æå äîêóìåíòå, â ëþáîé îòêðûòûé 
äîêóìåíò Works èëè â ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü èíôîðìàöèþ â áóôåð:

Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, êîòîðûå ñîäåðæàò íóæíóþ èíôîðìàöèþ, à çàòåì 
âûáåðèòå Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Works óäàëèò âûäåëåííûé ôðàãìåíò â áóôåð. Ïîñëå ýòîãî ìîæíî ïåðåìåñòèòü òåêñòîâûé 
êóðñîð íà íîâîå ìåñòî â ëþáîì äîêóìåíòå Works èëè â ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â 
ñðåäå Windows, à çàòåì âûáðàòü Âñòàâèòü, ÷òîáû ïåðåìåñòèòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò â 
óêàçàííîå ìåñòî.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó è èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå 

äàííûõ



 Êîìàíäà Êîïèðîâàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðóåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò ýëåêòðîííîé òàáëèöû â áóôåð. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ñêîïèðîâàòü 
óêàçàííûé ôðàãìåíò íà íîâîå ìåñòî â òîì æå äîêóìåíòå, â ëþáîé îòêðûòûé äîêóìåíò Works èëè â 
ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows. Ñêîïèðîâàííûé ôðàãìåíò îñòàíåòñÿ 
âûäåëåííûì â èñõîäíîì äîêóìåíòå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ íà íîâîå ìåñòî:

Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, êîòîðûå ñîäåðæàò íóæíóþ èíôîðìàöèþ, à çàòåì 
âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Works ñêîïèðóåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò â áóôåð. Ïîñëå ýòîãî ìîæíî ïåðåìåñòèòü òåêñòîâûé 
êóðñîð íà íîâîå ìåñòî â ëþáîì äîêóìåíòå Works èëè â ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â 
ñðåäå Windows, à çàòåì âûáðàòü Âñòàâèòü, ÷òîáû ïåðåìåñòèòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò â 
óêàçàííîå ìåñòî.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó è èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå 

äàííûõ



 Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âñòàâëÿåò êîïèþ ñîäåðæèìîãî áóôåðà íà íîâîå ìåñòî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà:

Óêàæèòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, à çàòåì âûáåðèòå Âñòàâèòü
â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Êîïèðîâàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîìàíäà Âûðåçàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó è èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçå 

äàííûõ



 Êîìàíäà Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà (ìåíþ Ïðàâêà)
Âñòàâëÿåò êîïèþ ñîäåðæèìîãî áóôåðà íà íîâîå ìåñòî.
Ïðè êîïèðîâàíèè èëè ïåðåìåùåíèè èíôîðìàöèè âíóòðè ýëåêòðîííîé òàáëèöû èëè â äðóãóþ 
ýëåêòðîííóþ òàáëèöó ýòà êîìàíäà âñòàâëÿåò êîïèþ çíà÷åíèÿ ôîðìóëû, êîòîðàÿ ñîäåðæèòñÿ â 
ÿ÷åéêå, à íå ñàìó ôîðìóëó. Ïðè ýòîì ìîæíî ïðîñòî ñêîïèðîâàòü ýòè çíà÷åíèÿ, çàìåíèâ ïðåæíåå 
ñîäåðæèìîå óêàçàííûõ ÿ÷ååê, äîáàâèòü èõ ê ïðåæíåìó ñîäåðæèìîìó óêàçàííûõ ÿ÷ååê èëè 
âû÷åñòü èõ èç ïðåæíåãî ñîäåðæèìîãî óêàçàííûõ ÿ÷ååê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü çíà÷åíèÿ èç áóôåðà:

Óêàæèòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, âûáåðèòå Ñïåöèàëüíàÿ 
âñòàâêà â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Òîëüêî çíà÷åíèÿ Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü çíà÷åíèÿ è èõ îôîðìëåíèå, çàìåíèâ 

ïðåæíåå ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà, âûáåðèòå ýòîò 
ïàðàìåòð.

Ïðèáàâèòü çíà÷åíèÿ Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü çíà÷åíèÿ ê ïðåæíåìó ñîäåðæèìîìó 
óêàçàííûõ ÿ÷ååê, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.

Âû÷åñòü çíà÷åíèÿ Äëÿ òîãî ÷òîáû âû÷åñòü çíà÷åíèÿ èç ïðåæíåãî ñîäåðæèìîãî 
óêàçàííûõ ÿ÷ååê, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Êîïèðîâàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîìàíäà Âûðåçàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Î÷èñòèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Óäàëÿåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííîé ÿ÷åéêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Ïðè ýòîì ôîðìàòèðîâàíèå 
î÷èùåííîé ÿ÷åéêè ñîõðàíÿåòñÿ è èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îôîðìëåíèÿ íîâîé èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ áóäåò 
ââåäåíà â ýòó ÿ÷åéêó. Äëÿ óäàëåíèÿ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû 
èñïîëüçóéòå íå ýòó êîìàíäó, à êîìàíäó Óäàëèòü ñòðîêó/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñîäåðæèìîå îäíîé èëè íåñêîëüêèõ ÿ÷ååê:

Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí ÿ÷ååê, ñîäåðæèìîå êîòîðûõ ñëåäóåò óäàëèòü, à çàòåì 
âûáåðèòå Î÷èñòèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Óäàëèòü ñòðîêó/ñòîëáåö (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè



 Êîìàíäà Âûäåëèòü ñòðîêó (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëÿåò îäíó èëè íåñêîëüêî ñòðîê ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî âûäåëèòü ñòðîêè
äëÿ èçìåíåíèÿ èëè ôîðìàòèðîâàíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü ñòðîêó:

Óêàæèòå íà çàãîëîâîê ñòðîêè, êîòîðóþ ñëåäóåò âûäåëèòü, è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
- Èëè -
Ïåðåéäèòå â ëþáóþ ÿ÷åéêó â ñòðîêå, êîòîðóþ ñëåäóåò âûäåëèòü, à çàòåì âûáåðèòå 
Âûäåëèòü ñòðîêó â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü íåñêîëüêî ñòðîê, âûäåëèòå ïî îäíîé ÿ÷åéêå â êàæäîé ñòðîêå, 
êîòîðóþ ñëåäóåò âûäåëèòü, à çàòåì âûáåðèòå Âûäåëèòü ñòðîêó â ìåíþ Ïðàâêà.

Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Âûäåëèòü ñòîëáåö (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëÿåò îäèí èëè íåñêîëüêî ñòîëáöîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî âûäåëèòü 
ñòîëáöû äëÿ èçìåíåíèÿ èëè ôîðìàòèðîâàíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü ñòîëáåö:

Óêàæèòå íà çàãîëîâîê ñòîëáöà, êîòîðûé ñëåäóåò âûäåëèòü, è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
- Èëè -
Ïåðåéäèòå â ëþáóþ ÿ÷åéêó â ñòîëáöå, êîòîðûé ñëåäóåò âûäåëèòü, à çàòåì âûáåðèòå 
Âûäåëèòü ñòîëáåö â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü íåñêîëüêî ñòîëáöîâ, âûäåëèòå ïî îäíîé ÿ÷åéêå â êàæäîì ñòîëáöå, 
êîòîðûé ñëåäóåò âûäåëèòü, à çàòåì âûáåðèòå Âûäåëèòü ñòîëáåö â ìåíþ Ïðàâêà.

Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Âûäåëèòü âñå (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëÿåò âñå ÿ÷åéêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî âûäåëèòü ÿ÷åéêè äëÿ 
èçìåíåíèÿ èëè ôîðìàòèðîâàíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âñþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó:

Âûáåðèòå Âûäåëèòü âñå â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Íàéòè (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ýëåêòðîííîé òàáëèöå íàõîäèò è âûäåëÿåò ÿ÷åéêó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò ïåðâîå âõîæäåíèå 
óêàçàííîãî òåêñòà, ÷èñëà èëè ôîðìóëû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè òåêñò èëè ÷èñëà:
1 Âûáåðèòå Íàéòè â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Îáðàçåö Ââåäèòå èñêîìûå ñèìâîëû.
Ïðîâåðÿòü Óêàæèòå íàïðàâëåíèå ïîèñêà: ñëåâà íàïðàâî ("Ñòðîêè") èëè ñâåðõó âíèç 

("Ñòîëáöû").
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà àíàëèçèðîâàëèñü ñàìè ôîðìóëû, 
âûáåðèòå "Ôîðìóëû".    Åñëè ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà ñëåäóåò àíàëèçèðîâàòü 
çíà÷åíèÿ ôîðìóë, à íå ñàìè ôîðìóëû, òî âûáåðèòå "Çíà÷åíèÿ".

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè ñëåäóþùåå âõîæäåíèå:

Íàæìèòå F7.
Ñì. òàêæå
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Êîìàíäà Çàìåíèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Çàìåíà èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Çàìåíèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Íàõîäèò â ýëåêòðîííîé òàáëèöå óêàçàííûé òåêñò è/èëè ÷èñëà è çàìåíÿåò åãî íà íîâûé òåêñò 
è/èëè ÷èñëà. Ïðè âûïîëíåíèè ýòîé îïåðàöèè íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü ñëåäóþùèå ïðàâèëà:

Åñëè íå áóäåò âûäåëåí êàêîé-ëèáî äèàïàçîí ÿ÷ååê, òî áóäåò âûïîëíåí ïîèñê âî âñåé 
ýëåêòðîííîé òàáëèöå.

Åñëè óêàçàííàÿ èíôîðìàöèÿ íå áóäåò íàéäåíà, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå 
ñîîáùåíèå.

Â êà÷åñòâå èíôîðìàöèè äëÿ ïîèñêà è äëÿ çàìåíû ìîæíî óêàçàòü òåêñò, ÷èñëà, ôîðìóëû è
ôðàãìåíòû ôîðìóë.

Ïðè âûïîëíåíèè ýòîé îïåðàöèè â ÿ÷åéêàõ èùóòñÿ ôîðìóëû (â òîì ÷èñëå, ÷èñëîâûå 
çíà÷åíèÿ â îáùåì ôîðìàòå), à íå çíà÷åíèÿ ôîðìóë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü òåêñò èëè ÷èñëà:
1 Âûáåðèòå Çàìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Îáðàçåö Ââåäèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò íàéòè.
Çàìåíèòü íà Ââåäèòå èíôîðìàöèþ, íà êîòîðóþ ñëåäóåò çàìåíèòü èñêîìóþ.
Ïðîâåðÿòü Îïðåäåëÿåò íàïðàâëåíèå ïîèñêà: ñëåâà íàïðàâî (ïî ñòðîêàì) èëè ñâåðõó âíèç 

(ïî ñòîëáöàì).
Ïîèñê äàëåå Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè ñëåäóþùåå âõîæäåíèå èñêîìûõ ñèìâîëîâ è 

ïðåäîñòàâèòü ïîëüçîâàòåëþ ðåøèòü, ñëåäóåò ëè çàìåíÿòü ýòè ñèìâîëû, 
íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Çàìåíèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü î÷åðåäíîå íàéäåííîå âõîæäåíèå èñêîìûõ ñèìâîëîâ, 
íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Çàìåíèòü âñå Äëÿ òîãî ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè çàìåíèòü âñå îñòàâøèåñÿ âõîæäåíèÿ 
èñêîìûõ ñèìâîëîâ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.

2 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ïîèñê, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå" èëè, ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè 
çàìåíèòü âñå îñòàâøèåñÿ âõîæäåíèÿ èñêîìûõ ñèìâîëîâ, íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü âñå".

3 Åñëè èñêîìîå çíà÷åíèå áóäåò íàéäåíî, íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü", ÷òîáû çàìåíèòü íàéäåííûå 
ñèìâîëû, èëè íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå", ÷òîáû ïðîäîëæèòü ïîèñê, íå çàìåíÿÿ ýòè ñèìâîëû.

4 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
Ñì. òàêæå
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Çàìåíà èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Ïåðåéòè (ìåíþ Ïðàâêà)
Ïåðåõîäèò ê óêàçàííîé ÿ÷åéêå èëè äèàïàçîíó è âûäåëÿåò åãî. Êðîìå òîãî, ýòó êîìàíäó ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü ïðè ââîäå ôîðìóë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê ÿ÷åéêå èëè äèàïàçîíó:

Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Èìÿ Ââåäèòå àäðåñ ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà, ê êîòîðîìó ñëåäóåò ïåðåéòè.
Èìåíà Âûáåðèòå èìÿ äèàïàçîíà, ê êîòîðîìó ñëåäóåò ïåðåéòè.
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå îïðåäåëåíà îáëàñòü ïå÷àòè, òî â ñïèñîê èìåí 
äèàïàçîíîâ áóäåò âêëþ÷åíî èìÿ "Îáëàñòü ïå÷àòè".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê ñëåäóþùåìó èìåíîâàííîìó äèàïàçîíó:

Íàæìèòå SHIFT+F5.
Ñì. òàêæå
Ññûëêè íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Èìåíà äèàïàçîíîâ



 Êîìàíäà Çàïîëíèòü âïðàâî (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðóåò ñîäåðæèìîå, îôîðìëåíèå è ôîðìóëó èç ÿ÷åéêè, êîòîðàÿ ÿâëÿåòñÿ êðàéíåé ëåâîé â 
âûäåëåííîì äèàïàçîíå ÿ÷ååê, âî âñå îñòàëüíûå ÿ÷åéêè ýòîãî äèàïàçîíà, íàõîäÿùèåñÿ ñïðàâà îò 
íåå. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî çàïîëíèòü ñòðîêó ñìåæíûõ ÿ÷ååê îäèíàêîâîé èíôîðìàöèåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïîëíèòü óêàçàííûå ÿ÷åéêè:

Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü, à òàêæå âñå ÿ÷åéêè, êîòîðûå 
ñëåäóåò çàïîëíèòü, à çàòåì âûáåðèòå Çàïîëíèòü âïðàâî â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Êîìàíäà Çàïîëíèòü âíèç (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Çàïîëíèòü âíèç (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðóåò ñîäåðæèìîå, îôîðìëåíèå è ôîðìóëó èç ÿ÷åéêè, êîòîðàÿ ÿâëÿåòñÿ êðàéíåé âåðõíåé â 
âûäåëåííîì äèàïàçîíå ÿ÷ååê, âî âñå îñòàëüíûå ÿ÷åéêè ýòîãî äèàïàçîíà, íàõîäÿùèåñÿ ïîä íåé. Ñ 
ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî çàïîëíèòü ñòîëáåö ñìåæíûõ ÿ÷ååê îäèíàêîâîé èíôîðìàöèåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïîëíèòü óêàçàííûå ÿ÷åéêè:

Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü, à òàêæå âñå ÿ÷åéêè, êîòîðûå 
ñëåäóåò çàïîëíèòü, à çàòåì âûáåðèòå Çàïîëíèòü âíèç â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Êîìàíäà Çàïîëíèòü âïðàâî (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Çàïîëíèòü ðÿä (ìåíþ Ïðàâêà)
Çàïîëíÿåò âûäåëåííûå ÿ÷åéêè ÷èñëàìè èëè äàòàìè, îáðàçóþùèìè àðèôìåòè÷åñêóþ 
ïðîãðåññèþ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïîëíèòü óêàçàííûå ÿ÷åéêè:
1 Ââåäèòå íà÷àëüíîå ÷èñëî èëè äàòó â ïåðâóþ ÿ÷åéêó ðÿäà.
2 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò íà÷àëüíîå ÷èñëî èëè äàòó, à òàêæå âñå ÿ÷åéêè, 

êîòîðûå ñëåäóåò çàïîëíèòü.
3 Âûáåðèòå Çàïîëíèòü ðÿä â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå 

îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
×èñëî Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ââåñòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ÷èñåë, òî âûáåðèòå 

ýòîò ïàðàìåòð.
Äåíü Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ââåñòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äàò, â êîòîðóþ âõîäÿò 

âûõîäíûå äíè (ñóááîòû è âîñêðåñåíüÿ), òî âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð. Â ýòîì 
ñëó÷àå ðàçíîñòü èçìåðÿåòñÿ â äíÿõ.

Íåäåëÿ Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ââåñòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äàò, â êîòîðóþ íå âõîäÿò 
âûõîäíûå äíè (ñóááîòû è âîñêðåñåíüÿ), òî âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð. Â ýòîì 
ñëó÷àå ðàçíîñòü èçìåðÿåòñÿ â äíÿõ.

Ìåñÿö Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü, ÷òî ðàçíîñòü èçìåðÿåòñÿ â ìåñÿöàõ, âûáåðèòå 
ýòîò ïàðàìåòð.

Ãîä Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü, ÷òî ðàçíîñòü èçìåðÿåòñÿ â ãîäàõ, âûáåðèòå ýòîò 
ïàðàìåòð.

Ïðèáàâëÿòü ïî Îïðåäåëÿåò ðàçíîñòü ìåæäó ñîñåäíèìè ÷ëåíàìè ïîñëåäîâàòåëüíîñòè. Ïî 
óìîë÷àíèþ ýòî çíà÷åíèå ðàâíÿåòñÿ 1. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ââåñòè ëþáîå 
çíà÷åíèå (êðîìå íóëÿ). Îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå îáðàçóåò óáûâàþùóþ 
ïîñëåäîâàòåëüíîñòü.

Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 

 Êîìàíäà Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà (ìåíþ Âèä)
Ïåðåõîäèò èç îêíà äèàãðàììû â îêíî ýëåêòðîííîé òàáëèöû, ñîîòâåòñòâóþùåé òåêóùåé äèàãðàììå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè èç îêíà äèàãðàììû â òåêóùóþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó:

Âûáåðèòå Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà â ìåíþ Âèä.



 

 Êîìàíäà Äèàãðàììà (ìåíþ Âèä)
Âûâîäèò íà ýêðàí óêàçàííóþ äèàãðàììó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè äèàãðàììó:
1 Âûáåðèòå Äèàãðàììà â ìåíþ Âèä, à çàòåì óêàæèòå èìÿ äèàãðàììû, êîòîðóþ ñëåäóåò 

âûâåñòè íà ýêðàí.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïðîñìîòð äèàãðàììû



 Êîìàíäà Ñåòêà (ìåíþ Âèä)
Ïîêàçûâàåò èëè óäàëÿåò ëèíèè ñåòêè ìåæäó ÿ÷åéêàìè ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
íàïå÷àòàòü ëèíèè ñåòêè, âûáåðèòå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë è âêëþ÷èòå ôëàæîê 
"Ñåòêà" â ðàçäåëå "Äðóãèå ïàðàìåòðû" â îêíå äèàëîãà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ëèíèè ñåòêè:

Âûáåðèòå Ñåòêà â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ñåòêà âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ ìåòêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ñåòêà.

Ñì. òàêæå
Ñåòêà



 Êîìàíäà Ôîðìóëû (ìåíþ Âèä)
Â ÿ÷åéêàõ ýëåêòðîííîé òàáëèöû ìîãóò èçîáðàæàòüñÿ ëèáî ñîäåðæàùèåñÿ â íèõ ôîðìóëû, ëèáî 
çíà÷åíèÿ ýòèõ ôîðìóë. Ôîðìóëû âûâîäÿòñÿ íà ýêðàí, åñëè âîçíèêëà íåîáõîäèìîñòü ðàçîáðàòüñÿ 
â ñòðóêòóðå ýëåêòðîííîé òàáëèöû, íàéòè îøèáêè èëè ïðîâåðèòü àäðåñà ÿ÷ååê. Äëÿ òîãî 
÷òîáû óâèäåòü ðåçóëüòàòû ôîðìóë, ñïðÿ÷üòå èõ.
Åñëè ôëàæîê Ôîðìóëû âêëþ÷åí, òî ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Íàéòè â ìåíþ Ïðàâêà ìîæíî âûïîëíèòü ïîèñê 
èìåí è àäðåñîâ äèàïàçîíîâ â ôîðìóëàõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ôîðìóëû:

Âûáåðèòå Ôîðìóëû â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ôîðìóëû âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ 
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ôîðìóëû.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Íàéòè (ìåíþ Ïðàâêà)
Ôîðìóëû
Ïîèñê èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Çàìåíà èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Êîëîíòèòóëû (ìåíþ Âèä)
Äîáàâëÿåò âåðõíèå êîëîíòèòóëû è íèæíèå êîëîíòèòóëû, êîòîðûå ïå÷àòàþòñÿ íà êàæäîé 
ñòðàíèöå ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Â êîëîíòèòóëû ìîæíî âêëþ÷èòü íîìåðà ñòðàíèö, äàòó è âðåìÿ; 
òåêñò êîëîíòèòóëà ìîæíî âûðîâíÿòü ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ. Ïðè æåëàíèè ìîæíî óêàçàòü, 
÷òî íå ñëåäóåò ïå÷àòàòü êîëîíòèòóëû íà ïåðâîé ñòðàíèöå ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü âåðõíèé èëè íèæíèé êîëîíòèòóë:

Âûáåðèòå Êîëîíòèòóëû â ìåíþ Âèä, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Âåðõíèé Ââåäèòå òåêñò âåðõíåãî êîëîíòèòóëà.
Íèæíèé Ââåäèòå òåêñò íèæíåãî êîëîíòèòóëà.
Óáðàòü âåðõíèé
ñ ïåðâîé ñòðàíèöû Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðõíèé êîëîíòèòóë íå ïå÷àòàëñÿ íà ïåðâîé 

ñòðàíèöå, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Óáðàòü íèæíèé
ñ ïåðâîé ñòðàíèöû Äëÿ òîãî ÷òîáû íèæíèé êîëîíòèòóë íå ïå÷àòàëñÿ íà ïåðâîé 

ñòðàíèöå, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Ââåäèòå
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî ëåâîìó êðàþ &Ë
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî ïðàâîìó êðàþ &Ð
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî öåíòðó &Å
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë íîìåðà ñòðàíèö &Ñ
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë èìÿ ôàéëà &Ô
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë äàòó &Ä
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë ïîëíóþ äàòó &Í
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë âðåìÿ &Â
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë îäèí ñèìâîë & &&
Ñì. òàêæå
Êîëîíòèòóëû



 Êîìàíäà Êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Âñòàâëÿåò ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ïåðåä âûäåëåííîé ñòðîêîé èëè ñëåâà îò âûäåëåííîãî ñòîëáöà
ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð ãîðèçîíòàëüíîãî êîíöà ñòðàíèöû, 
âûäåëèòå ñòðîêó. Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð âåðòèêàëüíîãî êîíöà ñòðàíèöû, âûäåëèòå 
ñòîëáåö. Åñëè ñòðîêà èëè ñòîëáåö áóäóò âûäåëåíû íåïîëíîñòüþ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî 
äèàëîãà. Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ïåðåä âûäåëåííîé ñòðîêîé, 
âûáåðèòå "Ñòðîêà". Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ñëåâà îò âûäåëåííîãî 
ñòîëáöà, âûáåðèòå "Ñòîëáåö".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû:

Âûäåëèòå ñòðîêó, ïåðåä êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû, èëè 
ñòîëáåö, ñëåâà îò êîòîðîãî ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû, è âûáåðèòå Êîíåö 
ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû



 Êîìàíäà Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Óäàëÿåò ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû:

Âûäåëèòå ñòðîêó ïîä ìàðêåðîì êîíöà ñòðàíèöû èëè ñòîëáåö ñïðàâà îò ìàðêåðà êîíöà 
ñòðàíèöû, à çàòåì âûáåðèòå Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Êîìàíäà Êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû



 Êîìàíäà Ñòðîêà/ñòîëáåö (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Äîáàâëÿåò â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó îäíó èëè íåñêîëüêî ïóñòûõ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ. Ïðè 
äîáàâëåíèè íîâûõ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿþòñÿ 
çàãîëîâêè ñòðîê, çàãîëîâêè ñòîëáöîâ è âñå ôîðìóëû. Åñëè ñòðîêà èëè ñòîëáåö áóäóò 
âûäåëåíû íåïîëíîñòüþ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà. Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü öåëóþ 
ñòðîêó, âûáåðèòå "Ñòðîêà". Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü öåëûé ñòîëáåö, âûáåðèòå "Ñòîëáåö".
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ñòðîêó èëè ñòîëáåö:

Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñòðîêó èëè ñòîëáåö, à çàòåì 
âûáåðèòå Ñòðîêà/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü íåñêîëüêî ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, âûäåëèòå ñîîòâåòñòâóþùåå 
êîëè÷åñòâî ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, à çàòåì âûáåðèòå Ñòðîêà/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Óäàëèòü ñòðîêó/ñòîëáåö (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Óäàëèòü ñòðîêó/ñòîëáåö (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Óäàëÿåò âûäåëåííûå ñòðîêè èëè ñòîëáöû. Ïðè ýòîì ñòðîêè èëè ñòîëáöû óäàëÿþòñÿ èç 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû íàâñåãäà. Åñëè ñòðîêà èëè ñòîëáåö áóäóò âûäåëåíû íåïîëíîñòüþ, òî íà 
ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà. Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü öåëóþ ñòðîêó, âûáåðèòå "Ñòðîêà". 
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü öåëûé ñòîëáåö, âûáåðèòå "Ñòîëáåö". Äëÿ óäàëåíèÿ ñîäåðæèìîãî 
îòäåëüíûõ ÿ÷ååê ñòðîêè èëè ñòîëáöà èñïîëüçóéòå êîìàíäó Î÷èñòèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñòðîêó èëè ñòîëáåö:

Âûäåëèòå ñòðîêó èëè ñòîëáåö, êîòîðûå ñëåäóåò óäàëèòü, à çàòåì âûáåðèòå 
Óäàëèòü ñòðîêó/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñðàçó íåñêîëüêî ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, âûäåëèòå èõ, à çàòåì 
âûáåðèòå Óäàëèòü ñòðîêó/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Î÷èñòèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Êîìàíäà Ñòðîêà/ñòîëáåö (ìåíþ Ïîìåñòèòü)



 Êîìàíäà Ôóíêöèÿ (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Àâòîìàòè÷åñêè âñòàâëÿåò óêàçàííóþ ôóíêöèþ è åå àðãóìåíòû â îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ôóíêöèþ â ôîðìóëó:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ ôîðìóëó, â êîòîðóþ ñëåäóåò âñòàâèòü ôóíêöèþ.
2 Óñòàíîâèòå êóðñîð â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü 

ôóíêöèþ.
Åñëè îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ àêòèâíà è ñîäåðæèò çíàê ðàâåíñòâà (=), òî êîìàíäà 
Ôóíêöèÿ âñòàâèò âûáðàííóþ ôóíêöèþ â ïîçèöèè êóðñîðà.
Åñëè îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ íåàêòèâíà, òî êîìàíäà Ôóíêöèÿ àêòèâèçèðóåò åå è âñòàâèò
çíàê ðàâåíñòâà (=), à çàòåì âûáðàííóþ ôóíêöèþ.

3 Âûáåðèòå Ôóíêöèÿ â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
4 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Êàòåãîðèÿ Äëÿ òîãî ÷òîáû âêëþ÷èòü â ñïèñîê ôóíêöèé âñå ôóíêöèè, âûáåðèòå "Âñå"; 

äëÿ òîãî ÷òîáû âêëþ÷èòü â ñïèñîê òîëüêî ôóíêöèè, îòíîñÿùèåñÿ ê 
îïðåäåëåííîé êàòåãîðèè, âûáåðèòå ýòó êàòåãîðèþ.

Ôóíêöèè Âûáåðèòå íóæíóþ ôóíêöèþ.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works âñòàâèò ôóíêöèþ è åå àðãóìåíòû â îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ è âûäåëèò ïåðâûé 
àðãóìåíò.

Äàëåå ñëåäóåò çàìåíèòü êàæäûé àðãóìåíò ñîîòâåòñòâóþùèì çíà÷åíèåì èëè àäðåñîì ÿ÷åéêè 
èëè äèàïàçîíà, êîòîðûå ñîäåðæàò íóæíûå çíà÷åíèÿ.
Ñì. òàêæå
Ôóíêöèè



 Êîìàíäà Èìÿ äèàïàçîíà (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Ñîçäàåò, èçìåíÿåò èëè óäàëÿåò èìÿ äèàïàçîíà, ñîîòâåòñòâóþùåãî îäíîé èëè íåñêîëüêèì ÿ÷åéêàì
ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Ïðè îïðåäåëåíèè îáëàñòè ïå÷àòè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå Works àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåò 
åé èìÿ "Îáëàñòü ïå÷àòè" è âêëþ÷àåò â ñïèñîê èìåí äèàïàçîíîâ.
Èìåíà äèàïàçîíîâ ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü â ôîðìóëàõ, òàê êàê ýòî äåëàåò ôîðìóëû áîëåå 
ïîíÿòíûìè. Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî âûäåëèòü èìåíîâàííûé äèàïàçîí â ýëåêòðîííîé òàáëèöå, ìîæíî 
âûáðàòü êîìàíäó Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà è óêàçàòü èìÿ ýòîãî äèàïàçîíà. Êðîìå òîãî, èìåíà 
äèàïàçîíîâ ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðè óñòàíîâêå ñâÿçè ìåæäó äèàïàçîíîì ýëåêòðîííîé òàáëèöû è 
äîêóìåíòîì òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðèñâîèòü èìÿ äèàïàçîíó:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, êîòîðûì ñëåäóåò ïðèñâîèòü èìÿ, âûáåðèòå êîìàíäó Èìÿ 

äèàïàçîíà, à çàòåì ââåäèòå èìÿ äëÿ ýòîãî äèàïàçîíà (äî 15 ñèìâîëîâ) â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ".
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü èìÿ äèàïàçîíà:
1 Âûáåðèòå êîìàíäó Èìÿ äèàïàçîíà, à çàòåì âûáåðèòå èìÿ äèàïàçîíà, êîòîðîå ñëåäóåò 

óäàëèòü, èç ñïèñêà "Èìåíà".
2 Íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
3 Íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñïèñîê èìåí äèàïàçîíîâ â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó:
1 Â ýëåêòðîííîé òàáëèöå âûäåëèòå îáëàñòü, â êîòîðîé ñëåäóåò ðàçìåñòèòü ñïèñîê èìåí 

äèàïàçîíîâ, èëè îäíó ÿ÷åéêó â âåðõíåì ëåâîì óãëó ýòîé îáëàñòè.
2 Âûáåðèòå êîìàíäó Èìÿ äèàïàçîíà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Ñïèñîê".

Works âñòàâèò ñïèñîê èìåí è àäðåñîâ äèàïàçîíîâ â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó.
Ñì. òàêæå
Èìåíà äèàïàçîíîâ
Îïðåäåëåíèå îáëàñòè ïå÷àòè



 Êîìàíäà Øðèôò (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò òèï, ðàçìåð, íà÷åðòàíèå è öâåò øðèôòà, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ 
ñîäåðæèìîãî âûäåëåííûõ ÿ÷ååê â ýëåêòðîííîé òàáëèöå. Ïðè ýòîì ìîæíî èñïîëüçîâàòü îäíîâðåìåííî 
íåñêîëüêî ðàçíûõ íà÷åðòàíèé øðèôòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôòîâîå îôîðìëåíèå ÿ÷ååê â ýëåêòðîííîé òàáëèöå:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêè, îôîðìëåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü, âûáåðèòå Øðèôò, à çàòåì 

âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Øðèôò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôò, ââåäèòå åãî íàçâàíèå èëè âûáåðèòå 

íóæíûé øðèôò èç ýòîãî ñïèñêà. Â ñïèñîê áóäóò âêëþ÷åíû òîëüêî øðèôòû 
äëÿ òåêóùåãî ïðèíòåðà.

Ðàçìåð Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð èç ýòîãî 
ñïèñêà èëè ââåäèòå íóæíûé ðàçìåð â ñòðîêó ââîäà "Ðàçìåð".

Íà÷åðòàíèå Âûáåðèòå ëþáóþ êîìáèíàöèþ æèðíîãî, êóðñèâà, ïîä÷åðêíóòîãî è 
ïåðå÷åðêíóòîãî.

Öâåò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé öâåò èç ýòîãî 
ñïèñêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà 
ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Ñòàíäàðò Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü òåêóùóþ êîìáèíàöèþ òèïà, ðàçìåðà è íà÷åðòàíèÿ 
â êà÷åñòâå ñòàíäàðòíîãî øðèôòà, íàæìèòå ýòó êíîïêó. Ïîñëå ýòîãî ïðè 
ñîçäàíèè íîâûõ ýëåêòðîííûõ òàáëèö ïî óìîë÷àíèþ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ 
ñòàíäàðòíûé øðèôò.

Â îêíå "Îáðàçåö" îòîáðàæàåòñÿ, êàê áóäåò âûãëÿäåòü òåêñò â òåêóùåì øðèôòîâîì 
îôîðìëåíèè.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå âûðàâíèâàíèÿ ÿ÷åéêè
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Çàùèòà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Êîìàíäà ×èñëà (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò ôîðìàò, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë â ýëåêòðîííîé òàáëèöå.
Ïî óìîë÷àíèþ Works èçîáðàæàåò ÷èñëà â îáùåì ÷èñëîâîì ôîðìàòå: êàê öåëûå ÷èñëà (123), ñ 
äðîáíîé ÷àñòüþ (1,23) èëè, åñëè ÷èñëî íå ïîìåùàåòñÿ â ÿ÷åéêó, â ýêñïîíåíöèàëüíîì ôîðìàòå 
(123E+75). Ïðè ýòîì òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ ÿ÷åéêè, à ÷èñëà - ïî ïðàâîìó êðàþ 
ÿ÷åéêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ôîðìàò ÷èñëîâîãî çíà÷åíèÿ:
1 Âûäåëèòå âñå ÿ÷åéêè, ôîðìàò êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü, è âûáåðèòå ×èñëà, à çàòåì 

âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïðèìå÷àíèå: Â îêíå "Îáðàçåö" îòîáðàæàåòñÿ, êàê áóäóò âûãëÿäåòü ÷èñëà â òåêóùåì 
ôîðìàòå.

Ôîðìàò Îïèñàíèå/Ïàðàìåòðû
Îáùèé Ñòàðàåòñÿ èçîáðàæàåò ÷èñëà òàê, êàê îíè áûëè ââåäåíû.
Ôèêñèðîâàííûé Èçîáðàæàåò ÷èñëà, îêðóãëåííûìè äî óêàçàííîãî êîëè÷åñòâà äåñÿòè÷íûõ 

çíàêîâ. Íàïðèìåð, ÷èñëî 1234,567 èçîáðàæàåòñÿ êàê 1234,57, åñëè 
êîëè÷åñòâî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ ðàâíÿåòñÿ äâóì.

Äåíåæíûé Äîáàâëÿåò ê ÷èñëó ñèìâîë äåíåæíîé åäèíèöû è ðàçäåëèòåëè ðàçðÿäîâ. 
Íàïðèìåð, 15700 èçîáðàæàåòñÿ êàê 15 700    ðóá. Ââåäèòå êîëè÷åñòâî 
èçîáðàæàåìûõ äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà 
âûäåëÿëèñü êðàñíûì öâåòîì íà ýêðàíå (è ïðè ïå÷àòè íà öâåòíîì ïðèíòåðå), 
âêëþ÷èòå ôëàæîê "Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà êðàñíûì".

Åâðîïåéñêèé Äîáàâëÿåò ê ÷èñëó ðàçäåëèòåëè ðàçðÿäîâ. Ââåäèòå êîëè÷åñòâî 
èçîáðàæàåìûõ äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà 
âûäåëÿëèñü êðàñíûì öâåòîì íà ýêðàíå (è ïðè ïå÷àòè íà öâåòíîì ïðèíòåðå), 
âêëþ÷èòå ôëàæîê "Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà êðàñíûì".

Ïðîöåíò Èçîáðàæàåò ÷èñëà â âèäå ïðîöåíòîâ. Íàïðèìåð, 0,0625 èçîáðàæàåòñÿ êàê 
6,25%. Ââåäèòå êîëè÷åñòâî èçîáðàæàåìûõ äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ.

Ýêñïîíåíöè-
àëüíûé Èçîáðàæàåò ÷èñëà â ýêñïîíåíöèàëüíîì ôîðìàòå. Íàïðèìåð, 1234567 

èçîáðàæàåòñÿ êàê 1,23E+06. Ââåäèòå êîëè÷åñòâî èçîáðàæàåìûõ 
äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ.

Íóëè â íà÷àëå Èçîáðàæàåò äîïîëíèòåëüíûå íóëè â íà÷àëå ÷èñëà. Ýòîò ôîðìàò 
ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü äëÿ èçîáðàæåíèÿ ïî÷òîâûõ èíäåêñîâ, ñ÷åòîâ, 
íîìåðîâ êðåäèòíûõ êàðòî÷åê è ò.ï. Ââåäèòå îáùåå ÷èñëî èçîáðàæàåìûõ 
öèôð (â òîì ÷èñëå, íóëåé). Íàïðèìåð, 123 èçîáðàæàåòñÿ êàê 00123, åñëè 
îáùåå ÷èñëî èçîáðàæàåìûõ öèôð ðàâíÿåòñÿ 5. Ïðè èñïîëüçîâàíèè âñåõ 
îñòàëüíûõ ôîðìàòîâ Works íå èçîáðàæàåò íóëè â íà÷àëå ÷èñëà.

Äðîáíûé Èçîáðàæàåò ÷èñëà â âèäå äðîáåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåîáðàçîâàòü ÷èñëî â ðàâíóþ åìó äðîáü, âûáåðèòå "Âñå 
çíàêè" èç ñïèñêà "Îêðóãëÿòü äî".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåîáðàçîâàòü ÷èñëî â äðîáü ñ óêàçàííûì çíàìåíàòåëåì, 
âûáåðèòå íóæíûé çíàìåíàòåëü èç ñïèñêà "Îêðóãëÿòü äî".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåîáðàçîâàòü ÷èñëî â äðîáü ñ óêàçàííûì çíàìåíàòåëåì áåç 
ñîêðàùåíèÿ, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Áåç ñîêðàùåíèÿ". Íàïðèìåð, åñëè óêàçàíî, 
÷òî ÷èñëî 0,778 ñëåäóåò ïðåîáðàçîâàòü â äðîáü, êðàòíóþ 1/8, òî ïðè 
âêëþ÷åííîì ôëàæêå "Áåç ñîêðàùåíèÿ" ýòî ÷èñëî áóäåò èçîáðàæåíî êàê 6/8,
à ïðè îòêëþ÷åííîì ôëàæêå "Áåç ñîêðàùåíèÿ" - êàê 3/4.



Èñòèíà/Ëîæü Èçîáðàæàåò ÷èñëà êàê ëîãè÷åñêèå çíà÷åíèÿ. Ñîäåðæèìîå âñåõ ÿ÷ååê, 
çíà÷åíèÿ êîòîðûõ ðàâíÿþòñÿ 0 (íóëþ), èçîáðàæàåòñÿ êàê "ËÎÆÜ", à 
ñîäåðæèìîå âñåõ îñòàëüíûõ ÿ÷ååê - êàê "ÈÑÒÈÍÀ".

Äàòà Èñïîëüçóåò äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë ôîðìàò äàòû, âûáðàííûé â ñïèñêå 
"Äàòà".

Âðåìÿ Èñïîëüçóåò äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë ôîðìàò âðåìåíè, âûáðàííûé â ñïèñêå 
"Âðåìÿ".

Òåêñò Èçîáðàæàåò ÷èñëà êàê òåêñò. Òàêèå çíà÷åíèÿ âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîìó 
(à íå ïî ïðàâîìó) êðàþ ÿ÷åéêè. Ýòîò ôîðìàò ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü äëÿ 
èçîáðàæåíèÿ òåëåôîííûõ íîìåðîâ è ïî÷òîâûõ èíäåêñîâ, êîòîðûå ñëåäóåò 
îáðàáàòûâàòü êàê òåêñò.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
×èñëîâûå ôîðìàòû



 Êîìàíäà Ãðàíèöà (ìåíþ Ôîðìàò)
Äîáàâëÿåò ëèíèè èëè ðàìêó ê âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Ïðè ðàçìåùåíèè ðàìêè ìîæíî âûáðàòü ëþáîé èç ñåìè òèïîâ ëèíèé ðàìêè, à òàêæå öâåò ëèíèé 
ðàìêè. Êðîìå òîãî, ìîæíî íàðèñîâàòü íå ïîëíóþ ðàìêó, à îòäåëüíûå ëèíèè ñ ëþáîé ñòîðîíû ÿ÷åéêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü ðàìêè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå:
1 Âûäåëèòå âñå ÿ÷åéêè, ê êîòîðûì ñëåäóåò äîáàâèòü ðàìêè, è âûáåðèòå Ãðàíèöà, à çàòåì 

âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ãðàíèöà Âûáåðèòå íóæíûé òèï ðàìêè: "Âîêðóã" ðèñóåò ðàìêó ñî âñåõ ñòîðîí 

âûäåëåííîé ãðóïïû ÿ÷ååê, à îñòàëüíûå ïàðàìåòðû ðèñóþò ðàìêó ñ îäíîé 
ñòîðîíû ÿ÷åéêè.

Òèï ëèíèè Âûáåðèòå òèï ëèíèé ðàìêè.
Öâåò Âûáåðèòå öâåò ëèíèé ðàìêè èç ýòîãî ñïèñêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü 

ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè. Ïàðàìåòð "Ñòàíäàðò" ñîîòâåòñòâóåò öâåòó, èñïîëüçóåìîìó ïî 
óìîë÷àíèþ (îáû÷íî, ÷åðíîìó).

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ãðàíèöû ÿ÷ååê
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Âûðàâíèâàíèå (ìåíþ Ôîðìàò)
Âûðàâíèâàåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê. Âûðàâíèâàíèå âëèÿåò òîëüêî íà èçîáðàæåíèå 
ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê è íå âëèÿåò íà ñàìî ñîäåðæèìîå.
Ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âñåõ çíà÷åíèé èñïîëüçóåòñÿ îáùåå âûðàâíèâàíèå. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü 
ìîæåò èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå ñîäåðæèìîãî îòäåëüíûõ ÿ÷ååê.
Âûðàâíèâàíèå ïî âåðòèêàëè èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ÿ÷ååê, âûñîòà êîòîðûõ ïðåâûøàåò ðàçìåð 
ñîäåðæàùåãîñÿ â íèõ òåêñòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê ýëåêòðîííîé òàáëèöû:

Âûäåëèòå âñå ÿ÷åéêè, âûðàâíèâàíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü, è âûáåðèòå 
Âûðàâíèâàíèå, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

Âûðàâíèâàíèå ïî ãîðèçîíòàëè
Îáùåå Âûðàâíèâàåò òåêñò ïî ëåâîìó êðàþ ÿ÷åéêè, à ÷èñëà è äàòû ïî 

ïðàâîìó êðàþ ÿ÷åéêè.
Ïî ëåâîìó êðàþ Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî ëåâîìó êðàþ ÿ÷åéêè. Èçîáðàæåíèå 

òåêñòîâûõ çíà÷åíèé, ðàçìåð êîòîðûõ ïðåâûøàåò øèðèíó ÿ÷åéêè, 
çàíèìàåò ÿ÷åéêè ñïðàâà (åñëè îíè ïóñòû). Åñëè ÿ÷åéêè ñïðàâà 
íåïóñòû, òî èçîáðàæàåòñÿ è ïå÷àòàåòñÿ òîëüêî òà ÷àñòü çíà÷åíèÿ,
êîòîðàÿ ïîìåùàåòñÿ â ýòó ÿ÷åéêó. Åñëè ðàçìåð îòôîðìàòèðîâàííîãî 
÷èñëà ïðåâûøàåò øèðèíó ÿ÷åéêè, òî âìåñòî ýòîãî ÷èñëà 
èçîáðàæàåòñÿ "####".

Ïî ïðàâîìó êðàþ Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî ïðàâîìó êðàþ ÿ÷åéêè. Èçîáðàæåíèå 
òåêñòîâûõ çíà÷åíèé, ðàçìåð êîòîðûõ ïðåâûøàåò øèðèíó ÿ÷åéêè, 
çàíèìàåò ÿ÷åéêè ñëåâà (åñëè îíè ïóñòû). Åñëè ÿ÷åéêè ñëåâà 
íåïóñòû, òî èçîáðàæàåòñÿ è ïå÷àòàåòñÿ òîëüêî òà ÷àñòü çíà÷åíèÿ,
êîòîðàÿ ïîìåùàåòñÿ â ýòó ÿ÷åéêó. Åñëè ðàçìåð îòôîðìàòèðîâàííîãî 
÷èñëà ïðåâûøàåò øèðèíó ÿ÷åéêè, òî âìåñòî ýòîãî ÷èñëà 
èçîáðàæàåòñÿ "####".

Ïî ïðàâîìó êðàþ Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî öåíòðó ÿ÷åéêè. Èçîáðàæåíèå òåêñòîâûõ 
çíà÷åíèé, ðàçìåð êîòîðûõ ïðåâûøàåò øèðèíó ÿ÷åéêè, çàíèìàåò 
ðàâíîìåðíî ÿ÷åéêè ñïðàâà è ñëåâà (åñëè îíè ïóñòû). Åñëè ýòè 
ÿ÷åéêè íåïóñòû, òî èçîáðàæàåòñÿ è ïå÷àòàåòñÿ òîëüêî òà ÷àñòü 
çíà÷åíèÿ, êîòîðàÿ ïîìåùàåòñÿ â ýòó ÿ÷åéêó. Åñëè ðàçìåð 
îòôîðìàòèðîâàííîãî ÷èñëà ïðåâûøàåò øèðèíó ÿ÷åéêè, òî âìåñòî ýòîãî 
÷èñëà èçîáðàæàåòñÿ "####".

Ïî øèðèíå Ïîâòîðÿåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííîé ÿ÷åéêè äî òåõ ïîð, ïîêà ÿ÷åéêà íå 
áóäåò çàïîëíåíà. Åñëè â âûäåëåíèå âêëþ÷åíû ïóñòûå ÿ÷åéêè 
ñïðàâà îò ýòîé ÿ÷åéêè, òî áóäóò çàïîëíåíû è îíè. Ýòîò ôîðìàò óäîáíî 
èñïîëüçîâàòü äëÿ çàïîëíåíèÿ ñòðîêè îäèíàêîâûìè ñèìâîëàìè, íàïðèìåð, 
çâåçäî÷êàìè (*) èëè äåôèñàìè (-).

Ïî öåíòðó âûäåëåíèÿ Âûðàâíèâàåò èíôîðìàöèþ â îò÷åòå ïî öåíòðó ãðóïïû âûäåëåííûõ 
ÿ÷ååê. Ïåðåä òåì êàê âûáðàòü ýòîò ïàðàìåòð, íåîáõîäèìî âûäåëèòü 
âñå ñòîëáöû, êîòîðûå ñëåäóåò âûðîâíÿòü óêàçàííûì îáðàçîì.

Ïåðåíîñ òåêñòà Àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåò âûñîòó ñòðîêè è âûïîëíÿåò ïåðåíîñ òåêñòà 
âìåñòî òîãî, ÷òîáû çàïîëíÿòü èçîáðàæåíèåì äëèííîé ñòðîêè ñîñåäíèå 
ÿ÷åéêè.



Âûðàâíèâàíèå ïî âåðòèêàëè
Ïî âåðõíåìó êðàþ Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî âåðõíåìó êðàþ ÿ÷åéêè.
Ïî öåíòðó Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî öåíòðó ÿ÷åéêè.
Ïî íèæíåìó êðàþ Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî íèæíåìó êðàþ ÿ÷åéêè.
Ñì. òàêæå
Ãðàíèöû ÿ÷ååê
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Èçìåíåíèå âûðàâíèâàíèÿ ÿ÷åéêè
Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Èçìåíåíèå âûñîòû ñòðîêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû



 Êîìàíäà Óçîð (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò óçîð âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü óçîð âûäåëåííûõ ÿ÷ååê:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêè, óçîð êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü, âûáåðèòå Óçîð, à çàòåì âûáåðèòå 

íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïðèìå÷àíèå: Â îêíå "Îáðàçåö" îòîáðàæàåòñÿ, êàê áóäóò âûãëÿäåòü âûäåëåííûå ÿ÷åéêè, 
åñëè äëÿ èõ èçîáðàæåíèÿ èñïîëüçîâàòü òåêóùèé óçîð.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Óçîð Èçìåíÿåò òèï óçîðà âûäåëåííûõ ÿ÷ååê. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê 

âîçìîæíûõ óçîðîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè. 
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü óçîð, âûáåðèòå Îòñóòñòâóåò.

Öâåò Èçìåíÿåò îñíîâíîé öâåò óêàçàííîãî óçîðà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê 
âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó 
ìûøè. Åñëè èç ñïèñêà "Óçîð" âûáðàí ñïëîøíîé óçîð, òî äëÿ èçîáðàæåíèÿ 
óçîðà áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî îñíîâíîé öâåò.

Ôîí Èçìåíÿåò ôîíîâûé öâåò óêàçàííîãî óçîðà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê 
âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó 
ìûøè.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Óçîðû â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ãðàíèöû ÿ÷ååê



 Êîìàíäà Çàùèòà (ìåíþ Ôîðìàò)
Ðàçðåøàåò èëè çàïðåùàåò èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî çàáëîêèðîâàííûõ ÿ÷ååê.
Ïî óìîë÷àíèþ Works áëîêèðóåò âñå ÿ÷åéêè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå, îäíàêî, äî òåõ ïîð, ïîêà íå 
áóäåò âêëþ÷åí ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ" â îêíå äèàëîãà Çàùèòà, ýòà áëîêèðîâêà íå 
äåéñòâóåò. Åñëè ïîëå çàáëîêèðîâàíî è ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ" âêëþ÷åí, òî Works íå ïîçâîëèò 
èçìåíèòü îôîðìëåíèå èëè ñîäåðæèìîå ïîëÿ èëè ðàçáëîêèðîâàòü åãî.
Òàêèì îáðàçîì ìîæíî çàùèòèòü ýëåêòðîííóþ òàáëèöó îò ñëó÷àéíûõ èçìåíåíèé è óäàëåíèé, 
ñäåëàííûõ åå âëàäåëüöåì èëè äðóãèìè ïîëüçîâàòåëÿìè, èìåþùèìè ê íåé äîñòóï.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü èëè ñíÿòü çàùèòó ÿ÷ååê:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, ñîñòîÿíèå çàùèòû êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Çàùèòà â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Áëîêèðîâêà Ïî óìîë÷àíèþ Works áëîêèðóåò âñå ïîëÿ â áàçå äàííûõ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíÿòü 

çàùèòó ñ ïîëåé, âûäåëåííûõ íà øàãå 1, îòêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Çàùèòà äàííûõ Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü çàùèòó âñåõ çàáëîêèðîâàííûõ ïîëåé, âêëþ÷èòå 

ýòîò ôëàæîê. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíÿòü çàùèòó ñî âñåõ çàáëîêèðîâàííûõ ïîëåé, 
îòêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Çàùèòà ýëåêòðîííîé òàáëèöû



 Êîìàíäà Ñòèëü îôîðìëåíèÿ (ìåíþ Ôîðìàò)
Ïîçâîëÿåò èñïîëüçîâàòü äëÿ îôîðìëåíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû îäèí èç âñòðîåííûõ ñòèëåé. Ñòèëü 
îôîðìëåíèÿ - ýòî îïðåäåëåííàÿ êîìáèíàöèÿ ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ, âûðàâíèâàíèÿ, øðèôòîâ, ãðàíèö, 
öâåòîâ è óçîðîâ, øèðèíû ñòîëáöîâ è âûñîòû ñòðîê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü ñòèëü îôîðìëåíèÿ:
1 Âûäåëèòå äèàïàçîí ýëåêòðîííîé òàáëèöû, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.

Åñëè áóäåò âûäåëåíà òîëüêî îäíà ÿ÷åéêà, òî Works àâòîìàòè÷åñêè îïðåäåëèò íóæíûé 
äèàïàçîí. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû íåëüçÿ èçìåíèòü îôîðìëåíèå ÿ÷ååê, êîòîðûå íå ÿâëÿþòñÿ 
ñìåæíûìè.

2 Âûáåðèòå Ñòèëü îôîðìëåíèÿ â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Ñòèëü" âûáåðèòå îäèí èç èìåþùèõñÿ âñòðîåííûõ ñòèëåé.

Â îêíå "Îáðàçåö" îòîáðàæàåòñÿ, êàê áóäåò âûãëÿäåòü âûäåëåííûé äèàïàçîí, åñëè äëÿ åãî 
îôîðìëåíèÿ èñïîëüçîâàòü òåêóùèé ñòèëü.

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû óáðàòü ãðóïïîâûå ïîëÿ, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Óáðàòü ãðóïïîâûå ïîëÿ".
5 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK". Works îôîðìèò âûäåëåííûé äèàïàçîí â ñîîòâåòñòâèè ñ 

óêàçàííûì ñòèëåì.
Ñì. òàêæå
Ñòèëè îôîðìëåíèÿ â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Îáëàñòü ïå÷àòè (ìåíþ Ôîðìàò)
Îïðåäåëÿåò îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû, êîòîðóþ ñëåäóåò íàïå÷àòàòü. Êðîìå òîãî, óêàçàííîé 
îáëàñòè ïå÷àòè àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåòñÿ èìÿ "Îáëàñòü ïå÷àòè". Ýòî ïîçâîëÿåò 
ñîñëàòüñÿ íà îáëàñòü ïå÷àòè â ôîðìóëå, âñòàâèòü åå ñîäåðæèìîå â äîêóìåíò òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè áûñòðî íàéòè îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû, êîòîðóþ ñëåäóåò íàïå÷àòàòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îïðåäåëèòü îáëàñòü ïå÷àòè:
1 Âûäåëèòå îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû, êîòîðóþ ñëåäóåò íàïå÷àòàòü, à çàòåì âûáåðèòå 

Îáëàñòü ïå÷àòè â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäòâåðäèòü, ÷òî îáëàñòü ïå÷àòè óêàçàíà ïðàâèëüíî, íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè â îáëàñòü ïå÷àòè è âûäåëèòü åå:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå "Îáëàñòü ïå÷àòè".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works ïåðåéäåò ê òåêóùåé îáëàñòè ïå÷àòè è âûäåëèò åå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíîâà ñäåëàòü îáëàñòüþ ïå÷àòè âñþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó:
1 Âûáåðèòå Èìÿ äèàïàçîíà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
2 Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå "Îáëàñòü ïå÷àòè".
3 Âûáåðèòå "Óäàëèòü", à çàòåì âûáåðèòå "Çàêðûòü".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïåðåéòè (ìåíþ Ïðàâêà)
Îïðåäåëåíèå îáëàñòè ïå÷àòè
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ïå÷àòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû



 Êîìàíäà Çàôèêñèðîâàòü çàãîëîâêè (ìåíþ Ôîðìàò)
Ôèêñèðóåò ïîëîæåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ (íàïðèìåð, çàãîëîâêîâ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ) òàê, ÷òîáû 
èõ ïîëîæåíèå íà ýêðàíå íå ìåíÿëîñü ïðè ïðîêðóòêå áîëüøîé ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Ïðè âûïîëíåíèè 
ýòîé îïåðàöèè ôèêñèðóåòñÿ ïîëîæåíèå âñåõ ñòðîê, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ íàä êóðñîðîì, è âñåõ 
ñòîëáöîâ, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ ñëåâà îò êóðñîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàôèêñèðîâàòü ïîëîæåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ:

Óñòàíîâèòå êóðñîð ïîä ñòðîêàìè è ïðàâåå ñòîëáöîâ, ïîëîæåíèå êîòîðûõ ñëåäóåò 
çàôèêñèðîâàòü, à çàòåì âûáåðèòå Çàôèêñèðîâàòü çàãîëîâêè â ìåíþ Ôîðìàò.

Åñëè ôëàæîê Çàôèêñèðîâàòü çàãîëîâêè âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â 
ìåíþ Ôîðìàò ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå 
Çàôèêñèðîâàòü çàãîëîâêè.

Ñì. òàêæå
Ôèêñàöèÿ çàãîëîâêîâ



 Êîìàíäà Âûñîòà ñòðîêè (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò âûñîòó âûäåëåííûõ ñòðîê ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Ïî óìîë÷àíèþ âûñîòà êàæäîé ñòðîêè îïðåäåëÿåòñÿ ðàçìåðîì ñàìîãî êðóïíîãî øðèôòà â ýòîé ñòðîêå
è àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåòñÿ ïðè èçìåíåíèè ýòîãî ðàçìåðà. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé 
ìîìåíò ìîæåò ñàìîñòîÿòåëüíî óñòàíîâèòü ëþáóþ âûñîòó ëþáîé ñòðîêè. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü 
ñòðîêó íåâèäèìîé, ñëåäóåò óñòàíîâèòü âûñîòó ýòîé ñòðîêè, ðàâíóþ 0 (íóëþ).
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûñîòó ñòðîêè:
1 Âûäåëèòå õîòÿ áû îäíó ÿ÷åéêó â êàæäîé ñòðîêå, âûñîòó êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü, à çàòåì

âûáåðèòå Âûñîòà ñòðîêè â ìåíþ Ôîðìàò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûñîòó âñåõ ñòðîê ýëåêòðîííîé òàáëèöû, âûäåëèòå ïîëíîñòüþ îäèí 
ñòîëáåö (óêàæèòå íà ñîîòâåòñòâóþùóþ åìó áóêâó è íàæìèòå êíîïêó ìûøè), à çàòåì 
âûáåðèòå Âûñîòà ñòðîêè â ìåíþ Ôîðìàò.

2 Ââåäèòå íóæíóþ âûñîòó ñòðîêè (â ïóíêòàõ) â ñòðîêó ââîäà "Âûñîòà".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû Works àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëèë è óñòàíîâèë âûñîòó ñòðîêè, íåîáõîäèìóþ 
äëÿ ðàçìåùåíèÿ âñåõ çíà÷åíèé â ýòîé ñòðîêå, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ëó÷øåå çàïîëíåíèå".
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âûäåëåíî íåñêîëüêî ñòðîê è âêëþ÷åí ôëàæîê "Ëó÷øåå çàïîëíåíèå", òî 
ïîëó÷åííûå âûñîòû ñòðîê ìîãóò áûòü ðàçíûìè, òàê êàê îïòèìàëüíàÿ âûñîòà êàæäîé ñòðîêè 
îïðåäåëÿåòñÿ ñîäåðæèìûì òîëüêî ýòîé ñòðîêè.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå âûñîòû ñòðîêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Íåâèäèìûå ñòðîêè
Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà ýëåêòðîííîé òàáëèöû
Íåâèäèìûå ñòîëáöû
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå



 Êîìàíäà Øèðèíà ñòîëáöà (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò øèðèíó âûäåëåííûõ ñòîëáöîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Åñëè ÷èñëî èëè äàòà íå ïîìåùàåòñÿ â ÿ÷åéêå, òàê êàê øèðèíà ñòîëáöà íåäîñòàòî÷íî âåëèêà 
èëè äëÿ íåãî âûáðàí íåïðàâèëüíûé ôîðìàò, òî Works èçîáðàæàåò åãî êàê "#####". Äëÿ òîãî 
÷òîáû óâèäåòü ÷èñëî èëè äàòó, íåîáõîäèìî óâåëè÷èòü øèðèíó ñòîëáöà èëè èçìåíèòü ôîðìàò 
÷èñëà èëè äàòû.
Êðîìå òîãî, ìîæíî âêëþ÷èòü ôëàæîê "Ëó÷øåå çàïîëíåíèå". Â ýòîì ñëó÷àå Works àâòîìàòè÷åñêè 
âû÷èñëÿåò è óñòàíàâëèâàåò øèðèíó ñòîëáöà, íåîáõîäèìóþ äëÿ ðàçìåùåíèÿ âñåõ (èëè 
âûäåëåííûõ) çíà÷åíèé â ýòîì ñòîëáöå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü ñòîëáåö íåâèäèìûì, ñëåäóåò óñòàíîâèòü øèðèíó ýòîãî ñòîëáöà, 
ðàâíóþ 0 (íóëþ). Èíôîðìàöèÿ, êîòîðàÿ ñîäåðæèòñÿ â íåâèäèìîì ñòîëáöå, íå ïåðåñòàåò 
èñïîëüçîâàòüñÿ â âû÷èñëåíèÿõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øèðèíó ñòîëáöà:

Âûäåëèòå ïî îäíîé ÿ÷åéêå â êàæäîì ñòîëáöå, øèðèíó êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, 
âûáåðèòå Øèðèíà ñòîëáöà â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì â îêíî äèàëîãà ââåäèòå íóæíóþ øèðèíó.

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû Works àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëèë è óñòàíîâèë øèðèíó ñòîëáöà, íåîáõîäèìóþ 
äëÿ ðàçìåùåíèÿ âñåõ çíà÷åíèé â ýòîì ñòîëáöå, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ëó÷øåå çàïîëíåíèå".
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû ïðè îïðåäåëåíèè îïòèìàëüíîé øèðèíû ñòîëáöà 
ó÷èòûâàëèñü íå âñå çíà÷åíèÿ â ýòîì ñòîëáöå, âûäåëèòå íóæíûå çíà÷åíèÿ ïåðåä âûáîðîì 
êîìàíäû Øèðèíà ñòîëáöà.

Ñì. òàêæå
Äàòû è âðåìÿ
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
×èñëîâûå ôîðìàòû
Íåâèäèìûå ñòîëáöû
Èçìåíåíèå âûñîòû ñòðîêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû



 Êîìàíäà Ñîðòèðîâêà ñòðîê (ìåíþ Ñåðâèñ)
Óïîðÿäî÷èâàåò âûäåëåííûå ñòðîêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû ïî âîçðàñòàíèþ ("À"-"ß", 0-9) èëè ïî 
óáûâàíèþ ("ß"-"À", 9-0). Works ïîçâîëÿåò ñîðòèðîâàòü ýëåêòðîííóþ òàáëèöó ñðàçó ïî òðåì 
ñòîëáöàì. Ïðè îïðåäåëåíèè ñòîëáöîâ äëÿ ñîðòèðîâêè ïåðâûì ñëåäóåò óêàçûâàòü íàèáîëåå 
çíà÷èìûé ñòîëáåö.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòñîðòèðîâàòü âûäåëåííûå ñòðîêè:
1 Âûäåëèòå ñòðîêè, êîòîðûå ñëåäóåò îòñîðòèðîâàòü, âûáåðèòå Ñîðòèðîâêà ñòðîê â ìåíþ 

Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
1-é - 3-é ñòîëáåö Óêàæèòå îäèí, äâà èëè òðè ñòîëáöà äëÿ ñîðòèðîâêè, íà÷èíàÿ ñî 

ñòðîêè ââîäà "1-é ñòîëáåö".
Ïî âîçðàñòàíèþ Óïîðÿäî÷èâàåò çíà÷åíèÿ â ïîëå ïî âîçðàñòàíèþ ("À"-"ß", 0-9) â 

ñëåäóþùåì ïîðÿäêå: òåêñò, çíà÷åíèÿ ÍÅËÜÇß, çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ, 
÷èñëà, ïóñòûå ÿ÷åéêè.

Ïî óáûâàíèþ Óïîðÿäî÷èâàåò çíà÷åíèÿ â ïîëå ïî óáûâàíèþ ("ß"-"À", 9-0) â 
ñëåäóþùåì ïîðÿäêå: ÷èñëà, çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ, ÷èñëà, çíà÷åíèÿ 
ÍÅËÜÇß, òåêñò, ïóñòûå ÿ÷åéêè.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
Ñîðòèðîâêà ýëåêòðîííîé òàáëèöû



 

 Êîìàíäà Íîâàÿ äèàãðàììà (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ñîçäàåò äèàãðàììó ïî âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì ýëåêòðîííîé òàáëèöû è îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñ 
ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî íàñòðîèòü íîâóþ äèàãðàììó. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò äîáàâèòü ëåãåíäó, 
çàãîëîâêè è ïîäïèñè äàííûõ, èçìåíèòü öâåòà è óçîðû èëè âûáðàòü äðóãîé òèï äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâóþ äèàãðàììó:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùèå ÷èñëîâûå è òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå ñëåäóåò 

ïðåäñòàâèòü íà äèàãðàììå, à çàòåì âûáåðèòå Íîâàÿ äèàãðàììà â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Òèï äèàãðàììû Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû, âûáåðèòå 

íóæíûé òèï äèàãðàììû èç ýòîãî ñïèñêà. Äëÿ òîãî 
÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê, óêàæèòå íà ñòðåëêó 
ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Îôîðìëåíèå
Çàãîëîâîê Ââåäèòå èìÿ äèàãðàììû.
Ðàìêà Óêàæèòå, ñëåäóåò ëè ðàçìåùàòü ðàìêó âîêðóã 

äèàãðàììû.
Ñåòêà Óêàæèòå, ñëåäóåò ëè èçîáðàæàòü ëèíèè ñåòêè íà 

äèàãðàììå.
Îðãàíèçàöèÿ äàííûõ òàáëèöû
Íàïðàâëåíèå ðÿäà Âûáåðèòå "Âïðàâî", åñëè âûäåëåííûå çíà÷åíèÿ 

ñëåäóåò ðàçáèòü íà ðÿäû ïî ñòðîêàì (ñëåâà íàïðàâî). 
Âûáåðèòå "Âíèç", åñëè âûäåëåííûå çíà÷åíèÿ 
ñëåäóåò ðàçáèòü íà ðÿäû ïî ñòîëáöàì (ñâåðõó âíèç).

Ïðèìå÷àíèå: Íàçâàíèÿ ñëåäóþùèõ ïàðàìåòðîâ ìåíÿþòñÿ â çàâèñèìîñòè îò âûäåëåííûõ çíà÷åíèé è
çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðà "Íàïðàâëåíèå ðÿäà".
Ïåðâàÿ ñòðîêà/ñòîëáåö ñîäåðæèò Âûáåðèòå "Ëåãåíäû", åñëè ïåðâàÿ ñòðîêà (èëè 

ïåðâûé ñòîëáåö) âûäåëåííûõ çíà÷åíèé ñîäåðæèò 
èíôîðìàöèþ, îïèñûâàþùóþ çíà÷åíèÿ, ïðåäñòàâëåííûå íà
äèàãðàììå. Âûáåðèòå "Êàòåãîðèþ", åñëè ïåðâàÿ 
ñòðîêà (èëè ïåðâûé ñòîëáåö) âûäåëåííûõ çíà÷åíèé 
ñîäåðæèò çíà÷åíèÿ, êîòîðûå ñëåäóåò ïðåäñòàâèòü 
íà äèàãðàììå.

Ïåðâûé ñòîëáåö/ñòðîêà ñîäåðæèò Âûáåðèòå "Ïîäïèñè êàòåãîðèé", åñëè ïåðâàÿ ñòðîêà 
(èëè ïåðâûé ñòîëáåö) âûäåëåííûõ çíà÷åíèé 
ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ, îïèñûâàþùóþ çíà÷åíèÿ, 
ïðåäñòàâëåííûå íà äèàãðàììå. Âûáåðèòå "Ðÿä 
çíà÷åíèé (Y)", åñëè ïåðâàÿ ñòðîêà (èëè ïåðâûé 
ñòîëáåö) âûäåëåííûõ çíà÷åíèé ñîäåðæèò çíà÷åíèÿ, 
êîòîðûå ñëåäóåò ïðåäñòàâèòü íà äèàãðàììå.

3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êðàòêèé îáçîð äèàãðàìì
Ñîçäàíèå äèàãðàììû





 

 Êîìàíäà Èìÿ äèàãðàììû (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïåðåèìåíîâûâàåò äèàãðàììó. Ïðè ñîçäàíèè íîâîé äèàãðàììû åé àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåòñÿ 
íåêîòîðîå èìÿ (íàïðèìåð, Chart1). Ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò ìîæåò èçìåíèòü èìÿ äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü äèàãðàììó:
1 Âûáåðèòå Èìÿ äèàãðàììû â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå 

îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Äèàãðàììû Âûáåðèòå äèàãðàììó, êîòîðóþ ñëåäóåò ïåðåèìåíîâàòü.
Èìÿ Ââåäèòå íîâîå èìÿ äèàãðàììû.
Ïåðåèìåíîâàòü Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü äèàãðàììó, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå èìåíè äèàãðàììû



 

 Êîìàíäà Óäàëèòü äèàãðàììó (ìåíþ Ñåðâèñ)
Óäàëÿåò óêàçàííóþ äèàãðàììó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü äèàãðàììó:
1 Âûáåðèòå Óäàëèòü äèàãðàììó â ìåíþ Ñåðâèñ, â îêíå äèàëîãà âûáåðèòå äèàãðàììó, 

êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Óäàëåíèå äèàãðàììû



 

 Êîìàíäà Êîïèðîâàòü äèàãðàììó (ìåíþ Ñåðâèñ)
Êîïèðóåò ñóùåñòâóþùóþ äèàãðàììó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü äèàãðàììó:
1 Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü äèàãðàììó â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. 

Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Äèàãðàììû Âûáåðèòå äèàãðàììó, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
Èìÿ Ââåäèòå èìÿ äëÿ êîïèè äèàãðàììû (äî 15 ñèìâîëîâ).
Êîïèðîâàòü Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü êîïèþ äèàãðàììû è ïðèñâîèòü åé óêàçàííîå èìÿ, 

íàæìèòå ýòó êíîïêó.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Óäàëåíèå äèàãðàììû



 Êîìàíäà Ïåðåñ÷åò âðó÷íóþ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Âêëþ÷àåò èëè îòêëþ÷àåò ðåæèì ðó÷íûõ âû÷èñëåíèé. Åñëè ðåæèì ðó÷íûõ âû÷èñëåíèé 
îòêëþ÷åí, òî Works àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåò çíà÷åíèÿ ôîðìóë ïðè èçìåíåíèè èõ àðãóìåíòîâ. 
Âêëþ÷èòå ðåæèì ðó÷íûõ âû÷èñëåíèé, åñëè õîòèòå, ÷òîáû ôîðìóëû îáíîâëÿëèñü òîëüêî ïîñëå 
âûáîðà êîìàíäû Ïåðåñ÷èòàòü â ìåíþ Ñåðâèñ. Èñïîëüçóéòå ðåæèì ðó÷íûõ âû÷èñëåíèé ïðè 
ââîäå èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò ìíîãî ôîðìóë. Â òàêîì ñëó÷àå âàì íå
ïðèäåòñÿ ïîñëå ââîäà êàæäîãî çíà÷åíèÿ æäàòü, ïîêà Works çàêîí÷èò îáíîâëåíèå ýëåêòðîííîé 
òàáëèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âêëþ÷èòü èëè îòêëþ÷èòü ðåæèì ðó÷íûõ âû÷èñëåíèé:

Âûáåðèòå Ïåðåñ÷åò âðó÷íóþ â ìåíþ Ñåðâèñ.
Åñëè ôëàæîê Ïåðåñ÷åò âðó÷íóþ âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ 
Ñåðâèñ ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå 
Ïåðåñ÷åò âðó÷íóþ.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïåðåñ÷èòàòü (ìåíþ Ñåðâèñ)



 Êîìàíäà Ïåðåñ÷èòàòü (ìåíþ Ñåðâèñ)
Îáíîâëÿåò ôîðìóëû â ýëåêòðîííîé òàáëèöå. Åñëè ðåæèì ðó÷íûõ âû÷èñëåíèé âêëþ÷åí, òî Works
îáíîâëÿåò çíà÷åíèÿ ôîðìóë òîëüêî ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ïåðåñ÷èòàòü â ìåíþ Ñåðâèñ. Åñëè 
ðåæèì ðó÷íûõ âû÷èñëåíèé îòêëþ÷åí, òî Works àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåò çíà÷åíèÿ ôîðìóë ïðè 
èçìåíåíèè èõ àðãóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âðó÷íóþ ïåðåñ÷èòàòü ýëåêòðîííóþ òàáëèöó:

Âûáåðèòå Ïåðåñ÷èòàòü â ìåíþ Ñåðâèñ.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïåðåñ÷åò âðó÷íóþ (ìåíþ Ñåðâèñ)



ÌÎÄÓËÜ(x)

Ôóíêöèÿ ÌÎÄÓËÜ âîçâðàùàåò àáñîëþòíîå (íåîòðèöàòåëüíîå) çíà÷åíèå ÷èñëà x. Â êà÷åñòâå 
àðãóìåíòà x ìîæíî èñïîëüçîâàòü ÷èñëî èëè ññûëêó íà ÿ÷åéêó. Àáñîëþòíîå çíà÷åíèå ìîæíî 
ïðåäñòàâèòü êàê ÷èñëî, ó êîòîðîãî îòáðîøåí ïîëîæèòåëüíûé èëè îòðèöàòåëüíûé çíàê.
Ïðèìåð

Îáå ôîðìóëû =ÌÎÄÓËÜ(8-10) è =ÌÎÄÓËÜ(10-8) ðàâíÿþòñÿ 2



ÀÐÊÊÎÑ(x)

Ôóíêöèÿ ÀÐÊÊÎÑ âîçâðàùàåò àðêêîñèíóñ ÷èñëà x. Àðêêîñèíóñîì íàçûâàþò óãîë, êîñèíóñ 
êîòîðîãî ðàâåí x. ×èñëî x äîëæíî èìåòü çíà÷åíèå â äèàïàçîíå îò 1 äî 1. Âîçâðàùàåìîå çíà÷åíèå 
óãëà â ðàäèàíàõ ëåæèò â äèàïàçîíå îò 0 (íóëü) ðàäèàí (0 ãðàäóñîâ) äî p ðàäèàí (180 
ãðàäóñîâ).
Ïðèìåðû

=ÀÐÊÊÎÑ(-0,5) ðàâíÿåòñÿ 2,094 (2p/3 ðàäèàí)

=ÀÐÊÊÎÑ(-0,5)*180/ÏÈ( ) ðàâíÿåòñÿ 120 ãðàäóñîâ
Ñì. òàêæå
ÊÎÑ  (x)  
ÏÈ  ( )  
ÑÈÍ  (x)  



È(Ëîãè÷1;Ëîãè÷2;...)

Ôóíêöèÿ È âîçâðàùàåò çíà÷åíèå 1 (ÈÑÒÈÍÀ), åñëè êàæäûé èç àðãóìåíòîâ èìååò çíà÷åíèå 
ÈÑÒÈÍÀ (íåíóëåâîå). Åñëè õîòÿ áû îäèí èç àðãóìåíòîâ èìååò çíà÷åíèå ËÎÆÜ (íóëü), 
âîçâðàùàåòñÿ çíà÷åíèå 0 (ËÎÆÜ).
Àðãóìåíòû Ëîãè÷1, Ëîãè÷2,... ìîãóò áûòü ëîãè÷åñêèìè âûðàæåíèÿìè èëè ññûëêàìè íà ÿ÷åéêè,
ñîäåðæàùèìè ëîãè÷åñêèå çíà÷åíèÿ. Åñëè äàåòñÿ ññûëêà íà ñîäåðæàùóþ òåêñò èëè íà 
ïóñòóþ ÿ÷åéêó, ôóíêöèÿ È âîçâðàùàåò 0 (ËÎÆÜ). Ó îäíîé ôóíêöèè È ìîæåò áûòü äî 14 
àðãóìåíòîâ.
Êàê ïîêàçàíî â ïÿòîì ïðèìåðå, â êà÷åñòâå àðãóìåíòà ôóíêöèè ÅÑËÈ ìîæíî èñïîëüçîâàòü òåêñò, 
çàêëþ÷åííûé â êàâû÷êè; êðîìå òîãî, ðåçóëüòàòîì ýòîé ôóíêöèè ìîæåò áûòü òåêñò.
Ïðèìåðû

=È(1;0) ðàâíÿåòñÿ 0 (ËÎÆÜ)

=È(2+2=4;2+3=5) ðàâíÿåòñÿ 1 (ÈÑÒÈÍÀ)

Åñëè äèàïàçîí B1:B3 ñîäåðæèò çíà÷åíèÿ ÈÑÒÈÍÀ, ËÎÆÜ è ÈÑÒÈÍÀ, òî:
=È(B1:B3) ðàâíÿåòñÿ 0 (ËÎÆÜ)

Åñëè ÿ÷åéêà B4 ñîäåðæèò ÷èñëî â èíòåðâàëå îò 1 äî 100, òî:
=È(1<B4;B4<100) ðàâíÿåòñÿ 1 (ÈÑÒÈÍÀ)

Ïðåäïîëîæèì, ÷òî åñëè ÿ÷åéêà B4 ñîäåðæèò ÷èñëî â èíòåðâàëå îò 1 äî 100, òî ñëåäóåò
îòîáðàçèòü ýòî ÷èñëî, à åñëè íåò, òî ïðåäóïðåæäàþùåå ñîîáùåíèå. Åñëè ÿ÷åéêà B4 ñîäåðæèò 
104, òî:

=ÅÑËÈ(È(1<B4;B4<100);B4;"Íåäîïóñòèìîå çíà÷åíèå.") ðàâíÿåòñÿ
Íåäîïóñòèìîå çíà÷åíèå.
Åñëè ÿ÷åéêà B4 ñîäåðæèò 50, òî:
=ÅÑËÈ(È(1<B4;B4<100);B4;"Íåäîïóñòèìîå çíà÷åíèå.") ðàâíÿåòñÿ 50



ÀÐÊÑÈÍ(x)

Ôóíêöèÿ ÀÐÊÑÈÍ âîçâðàùàåò àðêñèíóñ ÷èñëà x. Àðêñèíóñîì íàçûâàþò óãîë, ñèíóñ êîòîðîãî 
ðàâåí x. ×èñëî x äîëæíî èìåòü çíà÷åíèå â äèàïàçîíå îò 1 äî 1. Âîçâðàùàåìîå çíà÷åíèå óãëà â 
ðàäèàíàõ ëåæèò â äèàïàçîíå îò p/2 ðàäèàí (90 ãðàäóñîâ) äî p/2 ðàäèàí (90 ãðàäóñîâ).
Ïðèìåðû

=ÀÐÊÑÈÍ(-0,5) ðàâíÿåòñÿ -0,524 (-p/6 ðàäèàí)

=ÀÐÊÑÈÍ(-0,5)*180/ÏÈ( ) ðàâíÿåòñÿ -30 ãðàäóñîâ
Ñì. òàêæå
ÏÈ  ()  
ÑÈÍ  (x)  



ÀÐÊÒÀÍ(x)

Ôóíêöèÿ ÀÐÊÒÀÍ âîçâðàùàåò àðêòàíãåíñ ÷èñëà x. Àðêòàíãåíñîì íàçûâàþò óãîë, òàíãåíñ 
êîòîðîãî ðàâåí x. Âîçâðàùàåìîå çíà÷åíèå óãëà â ðàäèàíàõ ëåæèò â äèàïàçîíå îò p/2 ðàäèàí (90
ãðàäóñîâ) äî p/2 ðàäèàí (90 ãðàäóñîâ).
Ïðèìåðû

=ÀÐÊÒÀÍ(1) ðàâíÿåòñÿ 0,785 (p/4 ðàäèàí)

=ÀÐÊÒÀÍ(1)*180/ÏÈ( ) ðàâíÿåòñÿ 45 (ãðàäóñîâ)
Ñì. òàêæå
ÏÈ  ( )  
ÀÐÊÒÀÍ2  (x;y)  



ÀÐÊÒÀÍ2(x;y)

Ôóíêöèÿ ÀÐÊÒÀÍ2 âîçâðàùàåò àðêòàíãåíñ óãëà, îïðåäåëÿåìîãî ðàäèóñ-âåêòîðîì ñ êîîðäèíàòàìè
x è y. Âîçâðàùàåìîå çíà÷åíèå óãëà â ðàäèàíàõ ëåæèò â äèàïàçîíå îò p (180 ãðàäóñîâ) äî p 
ðàäèàí (180 ãðàäóñîâ), íå âêëþ÷àÿ ïîñëåäíåå çíà÷åíèå. Ïðè íóëåâûõ çíà÷åíèÿõ îáåèõ 
êîîðäèíàò, x è y, ôóíêöèÿ ÀÐÊÒÀÍ2 âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ.
Ïðèìåðû

=ÀÐÊÒÀÍ2(1;1) ðàâíÿåòñÿ 0,785 (p/4 ðàäèàí)

=ÀÐÊÒÀÍ2(-1;-1) ðàâíÿåòñÿ -2,356 (-3p/4 ðàäèàí)

=ÀÐÊÒÀÍ2(-1;-1)*180/ÏÈ( ) ðàâíÿåòñÿ -135 ãðàäóñîâ
Ñì. òàêæå
ÀÐÊÒÀÍ  (x)  
ÀÐÊÊÎÑ  (x)  
ÏÈ  ( )  



ÑÐÅÄÍÅÅ(Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)

Ôóíêöèÿ ÑÐÅÄÍÅÅ âîçâðàùàåò ñðåäíåå çíà÷åíèå äëÿ ÷èñåë, çàäàâàåìûõ àðãóìåíòàìè 
Äèàïàçîíû.
Àðãóìåíòû Äèàïàçîíû ìîãóò áûòü ÷èñëàìè, ññûëêàìè íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû èëè ôîðìóëàìè. Ïðè 
ññûëêàõ íà ÿ÷åéêè ïóñòûå ÿ÷åéêè ðàññìàòðèâàþòñÿ êàê ñîäåðæàùèå íóëåâûå çíà÷åíèÿ. 
Ïðè ññûëêàõ íà äèàïàçîíû ïóñòûå ÿ÷åéêè èãíîðèðóþòñÿ. Ïðè ëþáûõ ññûëêàõ òåêñò 
ðàññìàòðèâàåòñÿ êàê çíà÷åíèå 0 (íóëü).
Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ýòîé ôóíêöèè ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè À "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".
Ñì. òàêæå
ÎÒÊË  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÄÈÑÏÅÐÑÈß  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  



ÂÛÁÎÐ(Âûáðàí;Ïóíêò0;Ïóíêò1;...)

Ôóíêöèÿ ÂÛÁÎÐ èñïîëüçóåò àðãóìåíò Âûáðàí äëÿ oòáîðà ýëåìåíòîâ èç ñïèñêà. Íàïðèìåð, åñëè 
àðãóìåíò Âûáðàí èìååò çíà÷åíèå 0, ôóíêöèÿ ÂÛÁÎÐ âîçâðàùàåò Ïóíêò0. Åñëè Âûáðàí ðàâåí 1, 
ÂÛÁÎÐ âîçâðàùàåò Ïóíêò1 è ò.ä.
Åñëè çíà÷åíèå Âûáðàí ìåíüøå 0 (íóëü) èëè ïðåâûøàåò ÷èñëî àðãóìåíòîâ â ñïèñêå, ôóíêöèÿ 
ÂÛÁÎÐ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ.
Ôóíêöèÿ ÂÛÁÎÐ äîïóñêàåò èñïîëüçîâàíèå òåêñòîâûõ ýëåìåíòîâ â êà÷åñòâå àðãóìåíòîâ Ïóíêò0, 
Ïóíêò1 è ò.ä., íî òåêñò ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü â äâîéíûå êàâû÷êè ("). Äîïóñòèìûìè 
ÿâëÿþòñÿ òàêæå ññûëêè íà ñîäåðæàùèå òåêñò ÿ÷åéêè.
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà A1 ñîäåðæèò ÷èñëî 1, òî:
=ÂÛÁÎÐ(A1;10;20;30) ðàâíÿåòñÿ 20
=ÂÛÁÎÐ(2;"1-é";"2-é";"3-é";"Ïîñëåäíèé") ðàâíÿåòñÿ 3-é

Åñëè ÿ÷åéêà A1 ñîäåðæèò òåêñò 1-é, ÿ÷åéêà B1 ñîäåðæèò òåêñò 2-é, ÿ÷åéêà C1 
ñîäåðæèò òåêñò 3-é, à ÿ÷åéêà D1 ñîäåðæèò òåêñò Ïîñëåäíèé, òî:

=ÂÛÁÎÐ(2;A1;B1;C1;D1) ðàâíÿåòñÿ 3-é (òåêñòîâîìó çíà÷åíèþ, êîòîðîå ñîäåðæèòñÿ â 
ÿ÷åéêå C1)



×ÈÑËÎ_ÑÒÎËÁÖÎÂ(Äèàïàçîí)

Ôóíêöèÿ ×ÈÑËÎ_ÑÒÎËÁÖÎÂ âîçâðàùàåò ÷èñëî ñòîëáöîâ, âõîäÿùèõ â Äèàïàçîí.
Ïðèìåðû

Åñëè äèàïàçîíó B2:D5 ïðèñâîåíî èìÿ "Òàáëèöà", òî:
=×ÈÑËÎ_ÑÒÎËÁÖÎÂ(Òàáëèöà) ðàâíÿåòñÿ 3
=×ÈÑËÎ_ÑÒÎËÁÖÎÂ(B2:D5) ðàâíÿåòñÿ 3

Ñì. òàêæå
×ÈÑËÎ_ÑÒÐÎÊ  (Äèàïàçîí)  



ÊÎÑ(x)

Ôóíêöèÿ ÊÎÑ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå êîñèíóñà ÷èñëà x, ò.å. êîñèíóñ óãëà x ðàäèàí.
Ïðèìåðû

=ÊÎÑ(1,047) ðàâíÿåòñÿ 0,5

=ÊÎÑ(60*ÏÈ()/180) ðàâíÿåòñÿ 0,5 (êîñèíóñ 60 ãðàäóñîâ)
Ñì. òàêæå
ÀÐÊÊÎÑ  (x)  
ÏÈ  ()  
ÑÈÍ  (x)  



×ÈÑËÎ_ß×ÅÅÊ(Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)

Ôóíêöèÿ ×ÈÑËÎ_ß×ÅÅÊ âîçâðàùàåò ÷èñëî ÿ÷ååê, âõîäÿùèõ â Äèàïàçîíû. Ïðè ïîäñ÷åòå 
×ÈÑËÎ_ß×ÅÅÊ äîáàâëÿåò 1 äëÿ êàæäîé ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùåé ÷èñëî, ôîðìóëó, òåêñò è 
çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ èëè ÍÅËÜÇß.
Àðãóìåíòû Äèàïàçîíû ìîãóò áûòü ÷èñëàìè, ññûëêàìè íà ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíû è ôîðìóëàìè. Ïðè 
ññûëêàõ íà äèàïàçîíû ïóñòûå ÿ÷åéêè èãíîðèðóþòñÿ. Ïðè ññûëêàõ íà ÿ÷åéêè êàæäàÿ ïóñòàÿ 
ÿ÷åéêà äîáàâëÿåò 1 ê îáùåé ñóììå.
Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ýòîé ôóíêöèè ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè À "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".
Ñì. òàêæå
ÑÓÌÌÀ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  



ÑÐÎÊ(Ñòàâêà;ÁóäÑóììà;ÒåêÑóììà)

Ôóíêöèÿ ÑÐÎÊ âîçâðàùàåò ÷èñëî ïåðèîäîâ íà÷èñëåíèÿ ñëîæíûõ ïðîöåíòîâ, íåîáõîäèìîå äëÿ òîãî, 
÷òîáû ïðè ôèêñèðîâàííîé    ïðîöåíòíîé ñòàâêå (Ñòàâêà) ïîëîæåííàÿ íà ñ÷åò ÒåêÑóììà âûðîñëà äî 
âåëè÷èíû ÁóäÑóììà.
Àðãóìåíò Ñòàâêà ïðåäñòàâëÿåò ïðîöåíò, íà÷èñëÿåìûé çà îäèí ïåðèîä. Íàïðèìåð, ïðè âêëàäå ïîä 
12 ïðîöåíòîâ ãîäîâûõ ñ åæåìåñÿ÷íûì íà÷èñëåíèåì ïðîöåíòîâ Ñòàâêà ñîñòàâëÿåò 1 ïðîöåíò â 
ìåñÿö.
Ïðèìåð

Ñóììà 1000 ðóá. ïîëîæåíà íà ñáåðåãàòåëüíûé ñ÷åò ïîä 8 è 3/4 ïðîöåíòà ãîäîâûõ. Ïðîöåíòà
íà÷èñëÿþòñÿ åæåìåñÿ÷íî. Ñêîëüêî âðåìåíè ïîíàäîáèòñÿ äëÿ óäâîåíèÿ âêëàäà?

=ÑÐÎÊ(8,75%/12;2000;1000) ðàâíÿåòñÿ 95.41 ìåñÿöåâ (ïðèìåðíî
âîñåìü ëåò)



ÄÀÒÀ(Ãîä;Ìåñÿö;Äåíü)

Ôóíêöèÿ ÄÀÒÀ âîçâðàùàåò â ÷èñëîâîì ïðåäñòàâëåíèè çíà÷åíèå äàòû, çàäàâàåìîé àðãóìåíòàìè
Ãîä, Ìåñÿö è Äåíü. Âîçâðàùàþòñÿ çíà÷åíèÿ â èíòåðâàëå îò 1 äî 65534, ÷òî ñîîòâåòñòâóåò 
äàòàì îò 1 ÿíâàðÿ 1900 äî 3 èþíÿ 2079.
Àðãóìåíòû ôóíêöèè ÄÀÒÀÃîä, Ìåñÿö è Äåíüäîëæíû ïðåäñòàâëÿòü äîïóñòèìûå äàòû â äàííîì 
äèàïàçîíå. Ãîä äîëæåí áûòü öåëûì ÷èñëîì îò 0 (1900) äî 179 (2079), Ìåñÿö îò 1 äî 12, à Äåíü îò
1 äî 31. Åñëè Ìåñÿö èëè Äåíü âûïàäàþò èç ýòèõ äèàïàçîíîâ, ôóíêöèÿ ÄÀÒÀ ïðîèçâîäèò 
ïåðåðàñ÷åò íà ïðàâèëüíóþ äàòó. Åñëè íàáîð Ãîä, Ìåñÿö è Äåíü íå îáðàçóåò äîïóñòèìóþ äàòó â 
äèàïàçîíå äàò Works, ÄÀÒÀ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ.
Ôóíêöèÿ ÄÀÒÀ ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíà äëÿ ââîäà â ÿ÷åéêó ïîñòîÿííîãî çíà÷åíèÿ äàòû 
(íàïðèìåð, =ÄÀÒÀ(60;10;30)). Îäíàêî ëåã÷å è áûñòðåå âîäèòü äàòó íåïîñðåäñòâåííî â âèäå 
30/10/60 èëè 30 îêòÿáðÿ 1960.
Ìîæíî èñïîëüçîâàòü ôóíêöèþ ÄÀÒÀ è â áîëåå ñëîæíûõ ôîðìóëàõ. Íàïðèìåð, äëÿ ðàñ÷åòà ÷èñëà 
äíåé ìåæäó 29 ìàðòà 1992 è 30 îêòÿáðÿ 1960 ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ôîðìóëó 
=ÄÀÒÀ(92;3;29)ÄÀÒÀ(60;10;30). È â ýòîì ñëó÷àå, îäíàêî, ïðîùå ââåñòè ôîðìóëó â äðóãîé 
çàïèñè:
='29/3/92'-'30/10/60'
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà A3 ñîäåðæèò íîìåð òåêóùåãî êâàðòàëà 1993 ãîäà (1, 2, 3 èëè 4), òî:
=ÄÀÒÀ(93;A3*3+1;1) ðàâíÿåòñÿ äàòå ïåðâîãî äíÿ ñëåäóþùåãî êâàðòàëà â ÷èñëîâîì 
ïðåäñòàâëåíèè
Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû èçîáðàçèòü ÷èñëîâîå çíà÷åíèå êàê äàòó, âûáåðèòå ×èñëî â 
ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå ïàðàìåòð "Äàòà".
=ÄÀÒÀ(93;A3*3+1;1)-ÄÀÒÀ(93;A3*3-2;1) ðàâíÿåòñÿ ÷èñëó äíåé â äàííîì êâàðòàëå

Ñì. òàêæå
ÄÅÍÜ  (ÎáîáùÄàòà)  
ÌÅÑßÖ  (ÎáîáùÄàòà)  
ÃÎÄ  (ÎáîáùÄàòà)  



ÄÅÍÜ(ÎáîáùÄàòà)

Ôóíêöèÿ ÄÅÍÜ âîçâðàùàåò íîìåð äíÿ â äèàïàçîíå îò 1 äî 31 äëÿ äàòû, çàäàâàåìîé àðãóìåíòîì 
ÎáîáùÄàòà.
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà A1 ñîäåðæèò äàòó 12/4/92 (èëè ýêâèâàëåíòíîå åé ÷èñëî 33706), òî:
=ÄÅÍÜ(A1) ðàâíÿåòñÿ 12

Ñì. òàêæå
ÄÀÒÀ  (Ãîä;Ìåñÿö;Äåíü)  
ÌÅÑßÖ  (ÎáîáùÄàòà)  
ÃÎÄ  (ÎáîáùÄàòà)  



ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ó(Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû;Ïåðèîä)

Ôóíêöèÿ ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ó îïðåäåëÿåò àìîðòèçàöèîííîå ñíèæåíèå ñòîèìîñòè èìóùåñòâà çà 
óêàçàííûé Ïåðèîä ïî ìåòîäó ñ óñêîðåííîé àìîðòèçàöèåé.
Àðãóìåíò Ñòîèì çàäàåò íà÷àëüíóþ ñòîèìîñòü èìóùåñòâà. Àðãóìåíò ÎñòÑòîèì çàäàåò îæèäàåìóþ 
ñòîèìîñòü èìóùåñòâà ïî èñòå÷åíèè ñðîêà ñëóæáû. ÑðîêÑëóæáû çàäàåò îæèäàåìîå ÷èñëî 
ïåðèîäîâ âðåìåíè (îáû÷íî èçìåðÿåìîãî â ãîäàõ), â òå÷åíèå êîòîðîãî ïðåäïîëàãàåòñÿ èñïîëüçîâàòü 
äàííîå èìóùåñòâî. Àðãóìåíò Ïåðèîä çàäàåò íîìåð ïåðèîäà âðåìåíè, äëÿ êîòîðîãî îïðåäåëÿåòñÿ 
ñíèæåíèå ñòîèìîñòè.
Ôîðìóëà, ïî êîòîðîé ðàññ÷èòûâàåòñÿ çíà÷åíèå ôóíêöèè ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ó, ïðèâåäåíà â 
"Ðóêîâîäñòâå ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".
Ïðèìåð

Ïðåäïîëîæèì, ÷òî ìîæíî êóïèòü òðàêòîð çà 50 000, èñïîëüçîâàòü åãî 10 ëåò è çàòåì 
ïðîäàòü çà 8 000. Àìîðòèçàöèÿ çà ñåäüìîé ãîä ïî ìåòîäó ñ óñêîðåííîé àìîðòèçàöèåé 
ðàññ÷èòûâàåòñÿ ïî ñëåäóþùåé ôîðìóëå:

=ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ó(50000;8000;10;7) ðàâíÿåòñÿ 2621,44
Ñì. òàêæå
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ð  (Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû)  
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ë  (Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû;Ïåðèîä)   



ÎØÈÁÊÀ( )

Ôóíêöèÿ ÎØÈÁÊÀ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ. Ýòà ôóíêöèÿ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûâîäà 
ñîîáùåíèÿ ÎØÈÁÊÀ ïðè âûïîëíåíèè óêàçàííîãî óñëîâèÿ. Ôóíêöèÿ ÎØÈÁÊÀ èñïîëüçóåòñÿ òàêæå 
äëÿ ïîèñêà ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ ôîðìóëû ñî ññûëêàìè íà ÿ÷åéêó, â êîòîðîé âûïîëíÿåòñÿ 
óñëîâèå îøèáêè.
Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî ýòà ôóíêöèÿ íå èìååò àðãóìåíòîâ, ñêîáêè ïîñëå åå èìåíè ÿâëÿþòñÿ 
îáÿçàòåëüíûìè.
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà A1 ñîäåðæèò ÷èñëî 0, òî:
=(IF(A1=0;ÎØÈÁÊÀ();A1)) ðàâíÿåòñÿ ÎØÈÁÊÀ



ÑÎÂÏ(Òåêñò1;Òåêñò2)

Ôóíêöèÿ ÑÎÂÏ ïðîèçâîäèò ñðàâíåíèå äâóõ ñòðîê è âîçâðàùàåò 1 (ÈÑÒÈÍÀ) ïðè èõ ïîëíîì 
ñîâïàäåíèè èëè 0 (ËÎÆÜ), åñëè óñëîâèå ïîëíîãî ñîâïàäåíèÿ íå âûïîëíÿåòñÿ.
Ôóíêöèÿ ÑÎÂÏ ÷óâñòâèòåëüíà ê ðåãèñòðó (íàïðèìåð, ñëîâà "Çåìëÿ" è "çåìëÿ" áóäóò 
ðàññìàòðèâàòüñÿ êàê ðàçëè÷àþùèåñÿ), íî èãíîðèðóåò ðàçíèöó â ôîðìàòèðîâàíèè (íàïðèìåð, 
"Ñîâï" è "Ñîâï").
Äàííàÿ ôóíêöèÿ óäîáíà äëÿ ïðîâåðêè ïðàâèëüíîñòè çàïîëíåíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû èëè áàçû 
äàííûõ.
Àðãóìåíòû Òåêñò1 è Òåêñò2 ìîãóò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùèå òåêñò. 
Äîïóñêàåòñÿ òàêæå ïðÿìîå èñïîëüçîâàíèå äâóõ ñòðîê â ôîðìóëàõ, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî 
çàêëþ÷àòü òåêñò â äâîéíûå êàâû÷êè (").
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêè A9 è G9 ñîäåðæàò ñëîâî Êóïè, à ÿ÷åéêà D9 ñëîâî Ïðîäàé, òî:
=ÑÎÂÏ(A9;G9) ðàâíÿåòñÿ 1 (ÈÑÒÈÍÀ)
=ÑÎÂÏ(A9;D9) ðàâíÿåòñÿ 0 (ËÎÆÜ)
=ÑÎÂÏ("Ïîäàðè";D9) ðàâíÿåòñÿ 0 (ËÎÆÜ)



ÝÊÑÏ(x)

Ôóíêöèÿ ÝÊÑÏ âîçâðàùàåò ðåçóëüòàò âîçâåäåíèÿ ÷èñëà e â ñòåïåíü x, ãäå e ðàâíî 
(2,718282...), îñíîâàíèå íàòóðàëüíûõ ëîãàðèôìîâ. Ôóíêöèÿ ÝÊÑÏ ÿâëÿåòñÿ îáðàòíîé ôóíêöèè 
ËÎÃ_ÍÀÒ (íàòóðàëüíûé ëîãàðèôì). Íàïðèìåð, ïðè ôîðìàòèðîâàíèè ÿ÷åéêè äî äâóõ äåñÿòè÷íûõ 
çíàêîâ ôîðìóëà =ËÎÃ_ÍÀÒ(5) äàåò 1,61, à =ÝÊÑÏ(1,61) äàåò 5,00.
Äëÿ âîçâåäåíèÿ â ñòåïåíü äðóãèõ ÷èñåë ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü îïåðàòîð (^).
Ïðèìåðû

=ÝÊÑÏ(1) ðàâíÿåòñÿ 2,718282 (ò.å. ÷èñëî e)

=ÝÊÑÏ(ËÎÃ_ÍÀÒ(3)) ðàâíÿåòñÿ 3
Ñì. òàêæå
ËÎÃ_ÍÀÒ  (x)  



ËÎÆÜ( )

Ôóíêöèÿ ËÎÆÜ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå 0 (ËÎÆÜ). Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî ýòà ôóíêöèÿ íå èìååò 
àðãóìåíòîâ, ñêîáêè ïîñëå åå èìåíè ÿâëÿþòñÿ îáÿçàòåëüíûìè. Ôóíêöèÿ ËÎÆÜ èñïîëüçóåòñÿ, â 
îñíîâíîì, ïðè òåñòèðîâàíèè ôîðìóë, ñîäåðæàùèõ ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè. Íàïðèìåð, ïðè 
òåñòèðîâàíèè ëîãè÷åñêèõ ôîðìóë â ýëåêòðîííîé òàáëèöå ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ ÿ÷åéêà, 
ïîñòîÿííî äàþùàÿ çíà÷åíèå ËÎÆÜ.
Åñëè íåîáõîäèìî, ÷òîáû âîçâðàùàëîñü çíà÷åíèå ËÎÆÜ, ñëåäóåò çàäàòü äëÿ ÿ÷åéêè 
ëîãè÷åñêèé ôîðìàò. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå Works âîçâðàòèò çíà÷åíèå 0.
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà A1 ñîäåðæèò ÷èñëî 5, òî:
=ÅÑËÈ(A1>10;ÈÑÒÈÍÀ();ËÎÆÜ()) ðàâíÿåòñÿ 0 (ËÎÆÜ)

Ñì. òàêæå
ÈÑÒÈÍÀ  ()  



ÏÎÈÑÊ(Îáðàçåö;Ñòðîêà;Ïîçèöèÿ)

Ôóíêöèÿ ÏÎÈÑÊ îñóùåñòâëÿåò ïîèñê ïîäñòðîêè Îáðàçåö, ñîäåðæàùåéñÿ â Ñòðîêå, è 
âîçâðàùàåò íîìåð ïîçèöèè ïåðâîãî ñèìâîëà ïîäñòðîêè Îáðàçåö. Ôóíêöèÿ ÏÎÈÑÊ ÷óâñòâèòåëüíà ê 
ðåãèñòðó; ïðîïèñíûå è ñòðî÷íûå áóêâû ðàçëè÷àþòñÿ.
Àðãóìåíò Îáðàçåö ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå 
çàäàíèå îáðàçöà äëÿ ïîèñêà òåêñòà â ôîðìóëàõ, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü òåêñò â 
äâîéíûå êàâû÷êè (").
Åñëè Îáðàçåö ÿâëÿåòñÿ "" (ïóñòîé ñòðîêîé), òî FIND âîçâðàùàåò 0 (íóëü).
Îáðàçåö íå ìîæåò ñîäåðæàòü ñèìâîëû øàáëîíà.
Àðãóìåíò Ñòðîêà çàäàåò òåêñò, â êîòîðîì èùåòñÿ Îáðàçåö. Ñòðîêà ìîæåò áûòü ññûëêîé íà 
ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå çàäàíèå òåêñòà, â êîòîðîì áóäåò 
ïðîâîäèòüñÿ ïîèñê, ñ ïîìîùüþ ôîðìóë, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü òåêñò â äâîéíûå êàâû÷êè. 
Ñèìâîëû â Ñòðîêå íóìåðóþòñÿ ñ 0 (íóëü).
Àðãóìåíò Ïîçèöèÿ çàäàåò ñèìâîë, ñ êîòîðîãî íà÷èíàåòñÿ ïîèñê. Íîìåð ïåðâîãî ñèìâîëà â òåêñòå 
Ñòðîêà ðàâåí 0, âòîðîãî 1 è ò.ä.
Ïðè èñïîëüçîâàíèè ôóíêöèè ÏÎÈÑÊ Works âûâîäèò ñîîáùåíèå ÎØÈÁÊÀ ïðè âûïîëíåíèè ëþáîãî èç 
ñëåäóþùèõ óñëîâèé:
Îáðàçåö ÿâëÿåòñÿ ïóñòîé ÿ÷åéêîé èëè íå âñòðå÷àåòñÿ â òåêñòå Ñòðîêà.
Ïîçèöèÿ ìåíüøå 0 (íóëü).
Ïîçèöèÿ ïðåâûøàåò äëèíó Ñòðîêè.
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà A10 ñîäåðæèò ñòðîêó Íàéäè Ìåíÿ, òî:
=ÏÎÈÑÊ("Ìåíÿ";A10;0) ðàâíÿåòñÿ 6

=ÏÎÈÑÊ("å";"Íå âñå ñðàçó";3) ðàâíÿåòñÿ 5

=ÏÎÈÑÊ("Ïîêà";"Ïðèâåò";0) ðàâíÿåòñÿ ÎØÈÁÊÀ



ÁÓÄ_ÄÎÕÎÄ(Ïëàòåæ;Ñòàâêà;Ñðîê)

Ôóíêöèÿ ÁÓÄ_ÄÎÕÎÄ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ñóììû, íàêàïëèâàþùåéñÿ íà ñ÷åòå ïîñëå ñåðèè 
ðåãóëÿðíûõ âçíîñîâ ñ âåëè÷èíîé Ïëàòåæ ïðè çíà÷åíèè ïðîöåíòíîé ñòàâêè Ñòàâêà è ÷èñëå 
âçíîñîâ Ñðîê.
Ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî ïåðâûé ïëàòåæ îñóùåñòâëÿåòñÿ â êîíöå ïåðâîãî ïåðèîäà. Ôîðìóëà, ïî 
êîòîðîé ðàññ÷èòûâàåòñÿ çíà÷åíèå ôóíêöèè ÁÓÄ_ÄÎÕÎÄ, ïðèâåäåíà â "Ðóêîâîäñòâå 
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".
Ïðèìåðû

Âû ïëàíèðóåòå âíîñèòü â êîíöå êàæäîãî ãîäà íà ñâîé ñ÷åò ïî 1500 ð. â òå÷åíèå 
ñëåäóþùèõ âîñüìè ëåò. Ïðîöåíòíàÿ ñòàâêà ñîñòàâëÿåò 8,75 ïðîöåíòîâ, íà÷èñëÿþùèõñÿ çà 
êàæäûé ãîä. Â ðåçóëüòàòå, íà ñ÷åòå íàêîïèòñÿ ñóììà:

=ÁÓÄ_ÄÎÕÎÄ(1500;8,75%;8) ðàâíÿåòñÿ 16393,61

Åñëè æå ïëàòåæ çà ïåðâûé ãîä âíîñèòñÿ ïðè îòêðûòèè ñ÷åòà, èòîãîâàÿ ñóììà 
ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:

=ÁÓÄ_ÄÎÕÎÄ(1500;8,75%;8)*(1+8,75%) ðàâíÿåòñÿ 17828,05
Ñì. òàêæå
ÏËÀÒÅÆ  (ÎáúåìÇàéìà;Ñòàâêà;Ñðîê)  
ÏÐÎÅÊÖ_ÄÎÕÎÄ  (Ïëàòåæ;Ñòàâêà;Ñðîê)  
ÑÒÀÂÊÀ  (ÁóäÑóììà;ÒåêÑóììà;Ñðîê)  



ÃÎÐ_ÏÎÈÑÊ(Îáðàçåö;Äèàïàçîí;×èñëîÑòðîê)

Ôóíêöèÿ ÃÎÐ_ÏÎÈÑÊ îñóùåñòâëÿåò ïîèñê â äèàïàçîíå ÿ÷ååê Äèàïàçîí, ïîêà íå áóäåò íàéäåíî 
÷èñëî, îïðåäåëÿåìîå àðãóìåíòîì Îáðàçåö. Ïîñëå ýòîãî íàõîäèòñÿ ÿ÷åéêà, ðàñïîëîæåííàÿ íà 
×èñëîÑòðîê âíèç è âîçâðàùàåòñÿ ñîäåðæàùååñÿ â íåé çíà÷åíèå. (Ôóíêöèÿ ÃÎÐ_ÏÎÈÑÊ âñåãäà
íà÷èíàåò îòñ÷åò ñ íóëÿ.)
×èñëà â âåðõíåé ñòðîêå äîëæíû ðàñïîëàãàòüñÿ ïî âîçðàñòàíèþ. Works íàéäåò ìàêñèìàëüíîå 
÷èñëî, ìåíüøåå èëè ðàâíîå çíà÷åíèþ Îáðàçåö.
Åñëè çíà÷åíèå àðãóìåíòà ×èñëîÑòðîê ìåíüøå íóëÿ èëè ðàâíî èëè ïðåâûøàåò ÷èñëî ñòðîê â 
äèàïàçîíå ÿ÷ååê Äèàïàçîí, âîçâðàùàåòñÿ çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ.
Ïðèìå÷àíèå: Ôóíêöèþ ÃÎÐ_ÏÎÈÑÊ ìîæíî èñïîëüçîâàòü òîëüêî â ýëåêòðîííîé òàáëèöå Works.
Ôóíêöèÿ ÃÎÐ_ÏÎÈÑÊ ìîæåò âîçâðàùàòü òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ.
Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ýòîé ôóíêöèè ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè À "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".
Ñì. òàêæå
ÂÅÐÒ_ÏÎÈÑÊ  (Îáðàçåö;Äèàïàçîí;×èñëîÑòîëáöîâ)  



×ÀÑ(ÎáîáùÂðåìÿ)

Ôóíêöèÿ ×ÀÑ äàåò ÷èñëî ÷àñîâ â çíà÷åíèè âðåìåíè, çàäàâàåìîì àðãóìåíòîì ÎáîáùÂðåìÿ. ×ÀÑ 
âîçâðàùàåò öåëîå ÷èñëî â äèàïàçîíå îò 0 äî 23.
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà A1 ñîäåðæèò çíà÷åíèå âðåìåíè 5:24:26 p.m. (èëè ýêâèâàëåíòíîå åìó 
÷èñëî 0,7253), òî:

=×ÀÑ(A1) ðàâíÿåòñÿ 17 (ò.å. 5 p.m.)
Ñì. òàêæå
ÌÈÍÓÒÀ  (ÎáîáùÂðåìÿ)  
ÑÅÊÓÍÄÀ  (ÎáîáùÂðåìÿ)  



ÅÑËÈ(Óñëîâèå;Çíà÷Èñòèíà;Çíà÷Ëîæü)

Ôóíêöèÿ ÅÑËÈ ïðîâåðÿåò Óñëîâèå è íà îñíîâàíèè ðåçóëüòàòîâ ïðîâåðêè âûáèðàåò îäíî èç äâóõ 
çíà÷åíèé, Çíà÷Èñòèíà èëè Çíà÷Ëîæü.
Ôóíêöèþ ÅÑËÈ ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ èçìåíåíèÿ ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè íà îñíîâàíèè ðåçóëüòàòà 
ðàñ÷åòà ïî ôîðìóëå.
Ôóíêöèÿ ÅÑËÈ äîïóñêàåò èñïîëüçîâàíèå òåêñòà â ëþáîì èç àðãóìåíòîâ: Óñëîâèå, Çíà÷Èñòèíà 
èëè Çíà÷Ëîæü. Íåîáõîäèìî, îäíàêî, çàêëþ÷àòü òåêñò â êàâû÷êè, èíà÷å Works âûâåäåò 
ñîîáùåíèå îá îøèáêå.
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêàA1 ñîäåðæèò ÷èñëî 20, òî:
=ÅÑËÈ(A1>10;B1;C1) ðàâíÿåòñÿ çíà÷åíèþ ÿ÷åéêè B1
=ÅÑËÈ(A1>10;"ÊÓÏÈ";"ÏÐÎÄÀÉ") ðàâíÿåòñÿ ÊÓÏÈ
=ÅÑËÈ(A1="Ñëîâî";1;0) ðàâíÿåòñÿ 0



ß×ÅÉÊÀ(Äèàïàçîí;Ñòîëáåö;Ñòðîêà)

Ôóíêöèÿ ß×ÅÉÊÀ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå (òåêñò èëè ÷èñëî) óêàçàííîé ÿ÷åéêè Äèàïàçîíà. 
Àðãóìåíòû Ñòîëáåö è Ñòðîêà çàäàþò ïîëîæåíèå ÿ÷åéêè, îò÷èòûâàåìîå, ñîîòâåòñòâåííî, âïðàâî 
è âíèç îò âåðõíåãî ëåâîãî óãëà äèàïàçîíà.
Åñëè ÷èñëà Ñòîëáåö èëè Ñòðîêà ÿâëÿþòñÿ îòðèöàòåëüíûìè èëè ðàâíû èëè ïðåâûøàþò ÷èñëî 
ñòîëáöîâ èëè ñòðîê â äèàïàçîíå (ò.å. óêàçûâàþò íà ÿ÷åéêó âíå äèàïàçîíà) âîçâðàùàåòñÿ 
çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ.
Ôóíêöèÿ ß×ÅÉÊÀ ìîæåò âîçâðàùàòü òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ.
Ïðèìå÷àíèå: Ôóíêöèþ ß×ÅÉÊÀ ìîæíî èñïîëüçîâàòü òîëüêî â ýëåêòðîííîé òàáëèöå Works.
Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ýòîé ôóíêöèè ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè À "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".



ÖÅËÎÅ(x)

Ôóíêöèÿ ÖÅËÎÅ âîçâðàùàåò öåëóþ ÷àñòü ÷èñëà x. ÖÅËÎÅ óäàëÿåò ðàçðÿäû ñïðàâà îò 
çàïÿòîé áåç îêðóãëåíèÿ ÷èñëà. (Äëÿ îêðóãëåíèÿ ÷èñëà x ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ôóíêöèþ 
ÎÊÐÓÃË).
Ïðèìåðû

=ÖÅËÎÅ(8,9) ðàâíÿåòñÿ 8

=ÖÅËÎÅ(-8,9) ðàâíÿåòñÿ -8
Ñì. òàêæå
ÎÊÐÓÃË  (x;×èñëîÐàçðÿäîâ)  



ÍÎÐÌÀ_ÏÐÈÁ(Ïðåäï;Äèàïàçîí)

Ôóíêöèÿ ÍÎÐÌÀ_ÏÐÈÁ âîçâðàùàåò âåëè÷èíó íîðìû ïðèáûëè äëÿ ñåðèè âûïëàò, çàäàâàåìîé 
àðãóìåíòîì Äèàïàçîí. Íîðìîé ïðèáûëè íàçûâàþò ïðîöåíòíóþ ñòàâêó, ïðè êîòîðîé ðåçóëüòàòîì âûïëàò
ÿâëÿëîñü áû íóëåâîå èòîãîâîå ñàëüäî.
Ðåçóëüòèðóþùåå çíà÷åíèå ôóíêöèè ÍÎÐÌÀ_ÏÐÈÁ ðàññ÷èòûâàåòñÿ èòåðàöèîííûì ìåòîäîì, 
êîòîðûé, â ïðèíöèïå, ìîæåò äàâàòü íåîäíîçíà÷íûå ðåçóëüòàòû. ÍÎÐÌÀ_ÏÐÈÁ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå
ÎØÈÁÊÀ, åñëè ïîñëå 20 èòåðàöèé ðåçóëüòàò íå ñõîäèòñÿ ñ òî÷íîñòüþ äî 0,0000001.
Ñòàðòîâîå çíà÷åíèå Ïðåäï ââîäèòñÿ ïîëüçîâàòåëåì. Åñëè ôóíêöèÿ ÍÎÐÌÀ_ÏÐÈÁ íå äàåò 
ðåçóëüòàòà, ñëåäóåò ââåñòè äðóãîå ñòàðòîâîå çíà÷åíèå Ïðåäï. Îáû÷íî, äîñòàòî÷íî õîðîøèì 
ñòàðòîâûì çíà÷åíèåì ÿâëÿåòñÿ ÷èñëî â äèàïàçîíå îò 0 (íóëü) äî 1.
Ïðèìå÷àíèå: Ôóíêöèþ ÍÎÐÌÀ_ÏÐÈÁ ìîæíî èñïîëüçîâàòü òîëüêî â ýëåêòðîííîé òàáëèöå Works.
Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ýòîé ôóíêöèè ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè À "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".
Ñì. òàêæå
ÈÒÎÃ_ÑÀËÜÄÎ  (Ñòàâêà;Äèàïàçîí)  



ÎØÈÁÊÀ?(x)

Ôóíêöèÿ ÎØÈÁÊÀ? âîçâðàùàåò çíà÷åíèå 1 (ÈÑÒÈÍÀ), åñëè àðãóìåíò x èìååò çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ.
Åñëè x íå ðàâåí ÎØÈÁÊÀ, âîçâðàùàåòñÿ çíà÷åíèå 0 (ËÎÆÜ).
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà A2 ñîäåðæèò ôîðìóëó =3/0, òî:
=ÎØÈÁÊÀ?(A2) ðàâíÿåòñÿ 1 (ÈÑÒÈÍÀ)



ÍÅËÜÇß?(x)

Ôóíêöèÿ ÍÅËÜÇß? âîçâðàùàåò çíà÷åíèå 1 (ÈÑÒÈÍÀ), åñëè x èìååò çíà÷åíèå îøèáêè ÍÅËÜÇß. Â
ïðîòèâíîì ñëó÷àå âîçâðàùàåòñÿ çíà÷åíèå 0 (ËÎÆÜ).
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà A2 ñîäåðæèò ôîðìóëó =ÍÅËÜÇß( ), òî:
=ÍÅËÜÇß?(A2) ðàâíÿåòñÿ 1 (ÈÑÒÈÍÀ)



ÍÀ×ÀËÎ(Òåêñò;Äëèíà)

Ôóíêöèÿ ÍÀ×ÀËÎ âîçâðàùàåò ïåðâûé ñèìâîë èëè ïåðâûå ñèìâîëû ñòðîêîâîãî âûðàæåíèÿ.
Àðãóìåíò Òåêñò ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå 
èñïîëüçîâàíèå òåêñòà â ôîðìóëàõ, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü òåêñò â äâîéíûå êàâû÷êè 
(").
Àðãóìåíò Äëèíà óêàçûâàåò, ñêîëüêî ñèìâîëîâ èçâëåêàåòñÿ èç ñòðîêè. Çíà÷åíèå ýòîãî 
àðãóìåíòà äîëæíî ïðåâûøàòü 0 (íóëü).
Åñëè àðãóìåíò Äëèíà ïðåâûøàåò äëèíó ñòðîêèÒåêñò, ôóíêöèÿ ÍÀ×ÀËÎ âîçâðàùàåò âñþ ñòðîêó
Òåêñò.
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà A1 ñîäåðæèò ñëîâî Ìîñêâà, òî:
=ÍÀ×ÀËÎ(A1,1) ðàâíÿåòñÿ Ì

Åñëè ÿ÷åéêà F19 ñîäåðæèò íàáîð ñèìâîëîâ #Íîâèíêà8778, òî:
=ÍÀ×ÀËÎ(F19,3) ðàâíÿåòñÿ #Íîâ

Ñì. òàêæå
ÊÎÍÅÖ  (Òåêñò;Äëèíà)  
ÏÎÈÑÊ  (Îáðàçåö;Ñòðîêà;Ïîçèöèÿ)  
ÏÎÄÑÒÐÎÊÀ  (Òåêñò;Ïîçèöèÿ;Äëèíà)  



ÄËÈÍÀ(Òåêñò)

Ôóíêöèÿ ÄËÈÍÀ âîçâðàùàåò ÷èñëî ñèìâîëîâ â òåêñòå (ñòðîêîâîì âûðàæåíèè). Ïðè ýòîì 
ïîäñ÷èòûâàþòñÿ òàêæå ñîäåðæàùèåñÿ â ñòðîêå ïðîáåëû è çíàêè ïðåïèíàíèÿ.
Àðãóìåíò Òåêñò ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå 
èñïîëüçîâàíèå òåêñòà â ôîðìóëàõ, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü òåêñò â äâîéíûå êàâû÷êè 
(").
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà B5 ñîäåðæèò òåêñò "Ðîññèÿ, Ìîñêâà", òî:
=ÄËÈÍÀ(B5) ðàâíÿåòñÿ 14



ËÎÃ_ÍÀÒ(x)

Ôóíêöèÿ ËÎÃ_ÍÀÒ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå íàòóðàëüíîãî ëîãàðèôìà ÷èñëà x. Àðãóìåíò x äîëæåí 
áûòü ïîëîæèòåëüíûì ÷èñëîì. Îñíîâàíèåì íàòóðàëüíûõ ëîãàðèôìîâ ÿâëÿåòñÿ ÷èñëî e = 2,71828...
Ëîãàðèôì ÷èñëà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñòåïåíü, â êîòîðóþ íàäî âîçâåñòè îñíîâàíèå, ÷òîáû 
ïîëó÷èòü äàííîå ÷èñëî.
Ïðèìåðû

=ËÎÃ_ÍÀÒ(ÝÊÑÏ(5)) ðàâíÿåòñÿ 5

=ËÎÃ_ÍÀÒ(8)/ËÎÃ_ÍÀÒ(2) ðàâíÿåòñÿ 3 (ëîãàðèôìó ÷èñëà 8 ïî îñíîâàíèþ 2)
Ñì. òàêæå
ÝÊÑÏ  (x)  



ËÎÃ(x)

Ôóíêöèÿ ËÎÃ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå äåñÿòè÷íîãî ëîãàðèôìà ÷èñëà x. Àðãóìåíò x äîëæåí áûòü 
ïîëîæèòåëüíûì ÷èñëîì. Ýòà ôóíêöèÿ ÿâëÿåòñÿ îáðàòíîé âîçâåäåíèþ 10 â ñòåïåíü x.
Ïðèìåðû

=ËÎÃ(10) ðàâíÿåòñÿ 1

=ËÎÃ(100000) ðàâíÿåòñÿ ËÎÃ(1E5) ðàâíÿåòñÿ 5

=ËÎÃ(10^5) ðàâíÿåòñÿ 5

=ËÎÃ(8)/ËÎÃ(2) ðàâíÿåòñÿ 3 (ëîãàðèôìó ÷èñëà 8 ïî îñíîâàíèþ 2)



ÍÈÆÍÈÉ_ÐÅÃ(Òåêñò)

Ôóíêöèÿ ÍÈÆÍÈÉ_ÐÅÃ ïåðåâîäèò âñå ñèìâîëû â ñòðîêå, çàäàâàåìîé àðãóìåíòîì Òåêñò, íà 
íèæíèé ðåãèñòð.
Àðãóìåíò Òåêñò ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå 
èñïîëüçîâàíèå òåêñòà â ôîðìóëàõ, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü òåêñò â äâîéíûå êàâû÷êè 
(").
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà B12 ñîäåðæèò èìÿ Âèííè Ïóõ, òî:
=ÍÈÆÍÈÉ_ÐÅÃ(B12) ðàâíÿåòñÿ âèííè ïóõ

=ÍÈÆÍÈÉ_ÐÅÃ("Àðò. 2Ä") ðàâíÿåòñÿ àðò. 2ä



ÌÀÊÑ(Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)

Ôóíêöèÿ ÌÀÊÑ âîçâðàùàåò ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå, ñîäåðæàùååñÿ â Äèàïàçîíàõ.
Â ñïèñîê àðãóìåíòîâ Äèàïàçîíû ìîãóò âõîäèòü ÷èñëà, èìåíà ÿ÷ååê èëè äèàïàçîíîâ è ôîðìóëû. 
Ïóñòûå ÿ÷åéêè â äèàïàçîíàõ èãíîðèðóþòñÿ. Ïðè ññûëêàõ íà ÿ÷åéêè ïóñòûå çíà÷åíèÿ 
ðàññìàòðèâàþòñÿ êàê íóëåâûå. Ïðè ëþáûõ ññûëêàõ òåêñò ðàññìàòðèâàåòñÿ êàê íóëåâîå 
çíà÷åíèå.
Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ýòîé ôóíêöèè ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè À "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".
Ñì. òàêæå
ÌÈÍ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  



ÏÎÄÑÒÐÎÊÀ(Òåêñò;Ïîçèöèÿ;Äëèíà)

Ôóíêöèÿ ÏÎÄÑÒÐÎÊÀ âîçâðàùàåò óêàçàííîå ÷èñëî ñèìâîëîâ èç ñòðîêîâîãî âûðàæåíèÿ, íà÷èíàÿ ñ 
çàäàííîé ïîçèöèè.
Àðãóìåíò Òåêñò ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå 
èñïîëüçîâàíèå òåêñòà â ôîðìóëàõ, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü òåêñò â äâîéíûå êàâû÷êè 
(").
Àðãóìåíò Ïîçèöèÿ çàäàåò ïîçèöèþ â ñòðîêå Òåêñò ïåðâîãî ñèìâîëà èçâëåêàåìîé ïîäñòðîêè. Äëÿ 
ïåðâîãî ñèìâîëà â ñòðîêå Òåêñò Ïîçèöèÿ ðàâíà 0 (íóëü), äëÿ âòîðîãî 1 è ò.ä.
Àðãóìåíò Äëèíà çàäàåò äëèíó èçâëåêàåìîé ïîäñòðîêè.
Åñëè àðãóìåíò Ïîçèöèÿ èìååò çíà÷åíèå, ïðåâûøàþùåå äëèíó òåêñòîâîé ñòðîêè, ôóíêöèÿ 
ÏÎÄÑÒÐÎÊÀ âîçâðàùàåò "" (ïóñòóþ ñòðîêó).
Åñëè àðãóìåíò Ïîçèöèÿ áîëüøå 0 (íóëü), íî ìåíüøå ÷åì Òåêñò, à âåëè÷èíà Ïîçèöèÿ ïëþñ Äëèíà 
ïðåâûøàåò Òåêñò, ÏÎÄÑÒÐÎÊÀ âîçâðàùàåò âñå ñèìâîëû äî êîíöà ñòðîêè Òåêñò.
Åñëè Ïîçèöèÿ ìåíüøå 0 (íóëü), ÏÎÄÑÒÐÎÊÀ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ.
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà B12 ñîäåðæèò ñòðîêó Ïåðâûé Êâàðòàë, òî:
=ÏÎÄÑÒÐÎÊÀ(B12;0;6) ðàâíÿåòñÿ Ïåðâûé
=ÏÎÄÑÒÐÎÊÀ(B12;7;7) ðàâíÿåòñÿ Êâàðòàë
=ÏÎÄÑÒÐÎÊÀ(B12;15;2) ðàâíÿåòñÿ "" (ïóñòàÿ ñòðîêà)

Ñì. òàêæå
ÏÎÈÑÊ  (Îáðàçåö;Ñòðîêà;Ïîçèöèÿ)  
ÍÀ×ÀËÎ  (Òåêñò;Äëèíà)  
ÊÎÍÅÖ  (Òåêñò;Äëèíà)  



ÌÈÍ(Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)

Ôóíêöèÿ ÌÈÍ âîçâðàùàåò ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå, ñîäåðæàùååñÿ â Äèàïàçîíàõ.
Â ñïèñîê àðãóìåíòîâ Äèàïàçîíû ìîãóò âõîäèòü ÷èñëà, èìåíà ÿ÷ååê èëè äèàïàçîíîâ è ôîðìóëû. 
Ïóñòûå ÿ÷åéêè â äèàïàçîíàõ èãíîðèðóþòñÿ. Ïðè ññûëêàõ íà ÿ÷åéêè ïóñòûå çíà÷åíèÿ 
ðàññìàòðèâàþòñÿ êàê íóëåâûå. Ïðè ëþáûõ ññûëêàõ òåêñò ðàññìàòðèâàåòñÿ êàê íóëåâîå 
çíà÷åíèå.
Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ýòîé ôóíêöèè ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè À "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".
Ñì. òàêæå
ÌÀÊÑ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  



ÌÈÍÓÒÀ(ÎáîáùÂðåìÿ)

Ôóíêöèÿ ÌÈÍÓÒÀ äàåò ÷èñëî ìèíóò â çíà÷åíèè âðåìåíè, çàäàâàåìîì àðãóìåíòîì ÎáîáùÂðåìÿ. 
ÌÈÍÓÒÀ âîçâðàùàåò ÷èñëî â èíòåðâàëå îò 0 äî 59.
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà A1 ñîäåðæèò çíà÷åíèå âðåìåíè 5:24:26 p.m. (èëè ýêâèâàëåíòíîå åìó 
÷èñëî 0,7253), òî:

=ÌÈÍÓÒÀ(A1) ðàâíÿåòñÿ 24
Ñì. òàêæå
ÄÀÒÀ  (Ãîä;Ìåñÿö;Äåíü)  
×ÀÑ  (ÎáîáùÂðåìÿ)  
ÑÅÊÓÍÄÀ  (ÎáîáùÂðåìÿ)  



ÎÑÒÀÒÎÊ(×èñëèòåëü;Çíàìåíàòåëü)

Ôóíêöèÿ ÎÑÒÀÒÎÊ âîçâðàùàåò âåëè÷èíó îñòàòêà (çíà÷åíèå ïî ìîäóëþ) ïðè äåëåíèè ÷èñëà 
÷èñëèòåëü íà çíàìåíàòåëü. Íàïðèìåð, ïðè äåëåíèè 5 íà 3 çíà÷åíèå îñòàòêà ðàâíî 2, ò.å. ôîðìóëà
=ÎÑÒÀÒÎÊ(5;3) äàåò 2. Çíàê îñòàòêà îïðåäåëÿåòñÿ çíàêîì ÷èñëèòåëÿ.
Åñëè çíàìåíàòåëü ðàâåí 0, ÎÑÒÀÒÎÊ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ.
Ïðèìåðû

=ÎÑÒÀÒÎÊ(3;2) ðàâíÿåòñÿ 1, =ÎÑÒÀÒÎÊ(3;2) ðàâíÿåòñÿ -1

=ÎÑÒÀÒÎÊ(3;2) ðàâíÿåòñÿ 1, =ÎÑÒÀÒÎÊ(3;2) ðàâíÿåòñÿ -1

=ÎÑÒÀÒÎÊ(7;4) ðàâíÿåòñÿ 3



ÌÅÑßÖ(ÎáîáùÄàòà)

Ôóíêöèÿ ÌÅÑßÖ âîçâðàùàåò íîìåð ìåñÿöà äëÿ äàòû, çàäàâàåìîé àðãóìåíòîì ÎáîáùÄàòà. ÌÅÑßÖ 
âîçâðàùàåò öåëîå ÷èñëî îò 1 äî 12.
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà A1 ñîäåðæèò äàòó 12/4/92 (èëè ýêâèâàëåíòíîå åé ÷èñëî 33706), òî:
=ÌÅÑßÖ(A1) ðàâíÿåòñÿ 4

Ñì. òàêæå
ÄÀÒÀ  (Ãîä;Ìåñÿö;Äåíü)  
ÄÅÍÜ  (ÎáîáùÄàòà)  
ÃÎÄ  (ÎáîáùÄàòà)  



×ÈÑËÎ_1(Äèàïàçîí)

Ôóíêöèÿ ×ÈÑËÎ_1 âîçâðàùàåò ñîäåðæèìîå ïåðâîé ÿ÷åéêè äèàïàçîíà êàê çíà÷åíèå; åñëè 
ïåðâàÿ ÿ÷åéêà ñîäåðæèò òåêñò, ×ÈÑËÎ_1 âîçâðàùàåò çíà÷åíèå 0 (íóëü).
Àðãóìåíò Äèàïàçîí ìîæåò áûòü ÿ÷åéêîé, ññûëêîé íà äèàïàçîí èëè èìåíåì äèàïàçîíà.
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà B25 ñîäåðæèò ñòðîêó "ÎÏËÀ×ÅÍÎ", à ÿ÷åéêè B26 è B27 äåíåæíûå 
çíà÷åíèÿ 45,00 è 36,00, òî:

=×ÈÑËÎ_1(B25:B27) ðàâíÿåòñÿ 0 (íóëü)
Ñì. òàêæå
ÒÅÊÑÒ_1  (Äèàïàçîí)  



ÍÅËÜÇß( )

Ôóíêöèÿ ÍÅËÜÇß âîçâðàùàåò çíà÷åíèå îøèáêè ÍÅËÜÇß. Ýòó ôóíêöèþ ìîæíî èñïîëüçîâàòü, åñëè 
òðåáóåòñÿ óêàçàòü, ÷òî ïðè êàêèõ òî óñëîâèÿõ äàííàÿ ÿ÷åéêà íåäîñòóïíà èëè íå ìîæåò áûòü 
èñïîëüçîâàíà.
Ôóíêöèÿ ÍÅËÜÇß èñïîëüçóåòñÿ, â îñíîâíîì, ïðè òåñòèðîâàíèè, êîãäà òðåáóåòñÿ ââåñòè â 
ÿ÷åéêó çíà÷åíèå îøèáêè ÍÅËÜÇß èëè óêàçàòü, ÷òî äàííûå íåäîñòóïíû èëè íåïðèìåíèìû.
Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî ýòà ôóíêöèÿ íå èìååò àðãóìåíòîâ, ñêîáêè ïîñëå åå èìåíè ÿâëÿþòñÿ 
îáÿçàòåëüíûìè.
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà A1 ñîäåðæèò ÷èñëî 0, òî:
=ÅÑËÈ(A1=0;ÍÅËÜÇß();A1) ðàâíÿåòñÿ ÍÅËÜÇß



ÍÅ(Ëîãè÷)

Ôóíêöèÿ ÍÅ èçìåíÿåò çíà÷åíèå àðãóìåíòà íà ïðîòèâîïîëîæíîå.
Àðãóìåíò Ëîãè÷ ÿâëÿåòñÿ çíà÷åíèåì èëè âûðàæåíèåì, ïðèíèìàþùèì îäíî èç äâóõ çíà÷åíèé, 
ÈÑÒÈÍÀ èëè ËÎÆÜ. Åñëè Ëîãè÷ èìååò çíà÷åíèå ËÎÆÜ, ôóíêöèÿ ÍÅ âîçâðàùàåò 1 (ÈÑÒÈÍÀ); 
åñëè Ëîãè÷ èìååò çíà÷åíèå ÈÑÒÈÍÀ, ôóíêöèÿ ÍÅ âîçâðàùàåò 0 (ËÎÆÜ).
Ïðèìåðû

=ÍÅ(1+1=3) ðàâíÿåòñÿ 1 (ÈÑÒÈÍÀ)

=ÍÅ(1+1=2) ðàâíÿåòñÿ 0 (ËÎÆÜ)



ÑÅÉ×ÀÑ( )

Ôóíêöèÿ ÑÅÉ×ÀÑ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå òåêóùåé äàòû èëè âðåìåíè (èëè ýêâèâàëåíòíîå 
÷èñëî, â çàâèñèìîñòè îò óñòàíîâëåííîãî ôîðìàòà ÿ÷åéêè), îáíîâëÿþùååñÿ ïðè êàæäîì îáðàùåíèè 
ê ÿ÷åéêå.
Åñëè ôóíêöèÿ ÑÅÉ×ÀÑ äàåò íåâåðíûå çíà÷åíèÿ äàòû è âðåìåíè, ïðîâåðüòå, ïðàâèëüíî ëè 
óñòàíîâëåíû âíóòðåííèå ÷àñû êîìïüþòåðà. Îïèñàíèå óñòàíîâêè ÷àñîâ ìîæíî íàéòè â "Ðóêîâîäñòâà
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".
Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî ýòà ôóíêöèÿ íå èìååò àðãóìåíòîâ, ñêîáêè ïîñëå åå èìåíè ÿâëÿþòñÿ 
îáÿçàòåëüíûìè.
Ïðèìåð

Äëÿ äàòû 23 ìàðòà 1994 è âðåìåíè 12:00 p.m.:
=ÑÅÉ×ÀÑ( ) ðàâíÿåòñÿ 23/3/94, 12:00 p.m. èëè 34416,5



ÈÒÎÃ_ÑÀËÜÄÎ(Ñòàâêà;Äèàïàçîí)

Ôóíêöèÿ ÈÒÎÃ_ÑÀËÜÄÎ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå èòîãîâîãî ñàëüäî äëÿ ñåðèè ðåãóëÿðíûõ âûïëàò, 
çàäàâàåìûõ ÷èñëàìè, ñîäåðæàùèìèñÿ â äèàïàçîíå ÿ÷ååê Äèàïàçîí, è âåëè÷èíå ó÷åòíîé 
ñòàâêè äëÿ ïåðèîäà âûïëàò, çàäàâàåìîé àðãóìåíòîì Ñòàâêà.
Ñòàâêà çàäàåò çíà÷åíèå ó÷åòíîé ñòàâêè èìåííî çà ïåðèîä âûïëàò. Íàïðèìåð, ïðè çíà÷åíèè 
ó÷åòíîé ñòàâêè 12 ïðîöåíòîâ ãîäîâûõ è åæåìåñÿ÷íûõ âûïëàòàõ ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü 
çíà÷åíèå ñòàâêè 1 ïðîöåíò.
Àðãóìåíò Äèàïàçîí äîëæåí áûòü ññûëêîé íà îòäåëüíóþ ÿ÷åéêó èëè ÷àñòü îòäåëüíîé ñòðîêè 
èëè îòäåëüíîãî ñòîëáöà. Ýòîò äèàïàçîí íå ìîæåò ñîäåðæàòü áîëåå îäíîé ñòðîêè èëè áîëåå îäíîãî 
ñòîëáöà.
Works ïîäðàçóìåâàåò, ÷òî âûïëàòû ïðîèçâîäÿòñÿ â êîíöå êàæäîãî ïåðèîäà è ÷òî âñå ïåðèîäû 
èìåþò îäèíàêîâóþ äëèíó. Äëÿ îïðåäåëåíèÿ èòîãîâîãî ñàëüäî â ñëó÷àå, êîãäà ïåðâûé ïëàòåæ 
îñóùåñòâëÿåòñÿ â íà÷àëå êàæäîãî ïåðèîäà, ñëåäóåò ïðèáàâèòü ñóììó ïåðâîãî ïëàòåæà ê 
èòîãîâîìó ñàëüäî äëÿ âñåõ îñòàëüíûõ ïëàòåæåé.
Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ýòîé ôóíêöèè ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè À "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".
Ñì. òàêæå
ÍÎÐÌÀ_ÏÐÈÁ  (Ïðåäï;Äèàïàçîí)  



ÈËÈ(Ëîãè÷1;Ëîãè÷2;...)

Ôóíêöèÿ ÈËÈ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå 1 (ÈÑÒÈÍÀ), åñëè õîòÿ áû îäèí èç àðãóìåíòîâ èìååò 
çíà÷åíèå ÈÑÒÈÍÀ. Åñëè âñå àðãóìåíòû èìåþò çíà÷åíèå ËÎÆÜ, âîçâðàùàåòñÿ çíà÷åíèå 0 
(ËÎÆÜ).
Àðãóìåíòû Ëîãè÷1;Ëîãè÷2;... ìîãóò áûòü ëîãè÷åñêèìè âûðàæåíèÿìè èëè ññûëêàìè íà ÿ÷åéêè, 
ñîäåðæàùèìè ëîãè÷åñêèå çíà÷åíèÿ. Ó îäíîé ôóíêöèè ÈËÈ ìîæåò áûòü äî 14 àðãóìåíòîâ.
Ôóíêöèÿ ÈËÈ äîïóñêàåò ññûëêè íà äèàïàçîíû, ÷àñòü ÿ÷ååê êîòîðûõ ñîäåðæèò òåêñò, à 
÷àñòü ÷èñëà. Â ýòîì ñëó÷àå òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ èãíîðèðóþòñÿ. Îäíàêî åñëè ÿ÷åéêè èëè 
äèàïàçîíû, íà êîòîðûå äåëàþòñÿ ññûëêè â àðãóìåíòàõ, ÿâëÿþòñÿ ïóñòûìè èëè ñîäåðæàò 
òîëüêî òåêñò, ôóíêöèÿ ÈËÈ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ËÎÆÜ.
Ïðèìåðû

=ÈËÈ(1+1=1;2+2=5) ðàâíÿåòñÿ 0 (ËÎÆÜ)

Åñëè äèàïàçîí ýëåêòðîííîé òàáëèöû A1:A3 ñîäåðæèò çíà÷åíèÿ ÈÑÒÈÍÀ, ËÎÆÜ è ÈÑÒÈÍÀ,
òî:

=ÈËÈ(A1:A3) ðàâíÿåòñÿ 1 (ÈÑÒÈÍÀ)



ÏÈ( )

Ôóíêöèÿ ÏÈ âîçâðàùàåò ÷èñëî 3,14159..., ïðèáëèæåííîå çíà÷åíèå êîíñòàíòû p. Íåñìîòðÿ íà òî 
÷òî ýòà ôóíêöèÿ íå èìååò àðãóìåíòîâ, ñêîáêè ïîñëå åå èìåíè ÿâëÿþòñÿ îáÿçàòåëüíûìè.
Ïðèìåð

=ÊÎÑ(60*ÏÈ()/180) ðàâíÿåòñÿ 0,5 (êîñèíóñ 60 ãðàäóñîâ)
Ñì. òàêæå
ÀÐÊÊÎÑ  (x)  
ÀÐÊÑÈÍ  (x)  
ÊÎÑ  (x)  
ÑÈÍ  (x)  



ÏËÀÒÅÆ(ÎáúåìÇàéìà;Ñòàâêà;Ñðîê)

Ôóíêöèÿ ÏËÀÒÅÆ âîçâðàùàåò âåëè÷èíó ðåãóëÿðíûõ âûïëàò ïî çàéìó èëè äîõîäîâ íà âêëàä 
ÎáúåìÇàéìà, ðàññ÷èòàííûõ ïî ôèêñèðîâàííîìó çíà÷åíèþ ó÷åòíîé ñòàâêè Ñòàâêà çà ïåðèîä 
íà÷èñëåíèÿ ñëîæíûõ ïðîöåíòîâ Ñðîê. Ïîäðàçóìåâàåòñÿ, ÷òî âûïëàòû îñóùåñòâëÿþòñÿ â êîíöå 
êàæäîãî ïåðèîäà è ÷òî âñå ïåðèîäû èìåþò ðàâíóþ äëèòåëüíîñòü.
Ñòàâêà ïðåäñòàâëÿåò âåëè÷èíó ïðîöåíòà, íà÷èñëÿåìîãî çà îäèí ïåðèîä. Íàïðèìåð, äëÿ çàéìà ïîä 
12 ïðîöåíòîâ â ãîä ñ åæåìåñÿ÷íûìè âûïëàòàìè Ñòàâêà ñîñòàâëÿåò 1 ïðîöåíò.
Ïðèìåðû

Äëÿ ïîêóïêè àâòîìîáèëÿ áåðåòñÿ çàéì $12,000 ïîä 9 ïðîöåíòîâ â ãîä. Òðåáóåòñÿ 
îïðåäåëèòü âåëè÷èíó åæåìåñÿ÷íûõ âûïëàò çà 24 ìåñÿöà:

=ÏËÀÒÅÆ(12000;9%/12;24) ðàâíÿåòñÿ $548,22 â ìåñÿö

Åñëè â ïðåäûäóùåì ïðèìåðå ïîâûñèòü âåëè÷èíó ñòàâêè äî 10 ïðîöåíòîâ â ãîä (10%/12), 
ðåçóëüòàò âîçðàñòåò:

=ÏËÀÒÅÆ(12000;10%/12;24) ðàâíÿåòñÿ $553,74 â ìåñÿö
Ñì. òàêæå
ÁÓÄ_ÄÎÕÎÄ  (Ïëàòåæ;Ñòàâêà;Ñðîê)  
ÏÐÎÅÊÖ_ÄÎÕÎÄ  (Ïëàòåæ;Ñòàâêà;Ñðîê)  
ÑÒÀÂÊÀ  (ÁóäÑóììà;ÒåêÑóììà;Ñðîê)  



ÇÀÃËÀÂÍ(Òåêñò)

Ôóíêöèÿ ÇÀÃËÀÂÍ ïåðåâîäèò íà âåðõíèé ðåãèñòð ïåðâóþ áóêâó â êàæäîì ñëîâå è ëþáîé ñèìâîë
â ñòðîêîâîì âûðàæåíèè, ñëåäóþùèé çà ñèìâîëîì, íå ÿâëÿþùèìñÿ áóêâîé (íàïðèìåð, ïîñëå çàïÿòîé 
èëè ïðîáåëà).
Àðãóìåíò Òåêñò ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå 
èñïîëüçîâàíèå òåêñòà â ôîðìóëàõ, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü òåêñò â äâîéíûå êàâû÷êè 
(").
Ïðèìåðû

=ÇÀÃËÀÂÍ("Ýòî çàãîëîâîê êíèãè") ðàâíÿåòñÿ Ýòî Çàãîëîâîê Êíèãè

Åñëè ÿ÷åéêà F35 ñîäåðæèò ñòðîêó "93ÁþÄæÅò", òî:
=ÇÀÃËÀÂÍ(F35) ðàâíÿåòñÿ 93Áþäæåò



ÏÐÎÅÊÖ_ÄÎÕÎÄ(Ïëàòåæ;Ñòàâêà;Ñðîê)

Ôóíêöèÿ ÏÐÎÅÊÖ_ÄÎÕÎÄ äàåò çíà÷åíèå èòîãîâîãî ñàëüäî äëÿ ñåðèè ðåãóëÿðíûõ ðàâíûõ 
Ïëàòåæåé ïðè íà÷èñëåíèè çà êàæäûé ïåðèîä ïðîöåíòíîé Ñòàâêè è ÷èñëå ïåðèîäîâ Ñðîê.
Ôóíêöèþ ÏÐÎÅÊÖ_ÄÎÕÎÄ ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ îöåíêè ìàêñèìàëüíîé ñóììû, êîòîðóþ ìîæíî çàíÿòü è
âûïëàòèòü.
Ïîäðàçóìåâàåòñÿ, ÷òî ïåðâûé ïëàòåæ îñóùåñòâëÿåòñÿ â êîíöå ïåðâîãî ïåðèîäà.
Ïðèìåðû

Ïî íàñëåäñòâó Âàì ïðè÷èòàþòñÿ âûïëàòû ïî $1500 â êîíöå êàæäîãî ãîäà â òå÷åíèå 10 
ëåò. Ïðåäïîëàãàåìûé ãîäîâîé óðîâåíü èíôëÿöèè ñîñòàâëÿåò 9 ïðîöåíòîâ. Â ñîâðåìåííûõ öåíàõ 
òåêóùàÿ ñòîèìîñòü íàñëåäñòâà:

=ÏÐÎÅÊÖ_ÄÎÕÎÄ(1500;9%;10) ðàâíÿåòñÿ $9626,49

Åñëè â ïðåäûäóùåì ïðèìåðå óâåëè÷èòü çíà÷åíèå Ñòàâêè äî 10 ïðîöåíòîâ, ðåçóëüòàò 
ñîñòàâèò:

=ÏÐÎÅÊÖ_ÄÎÕÎÄ(1500;10%;10) ðàâíÿåòñÿ $9216.85
Ñì. òàêæå
ÁÓÄ_ÄÎÕÎÄ  (Ïëàòåæ;Ñòàâêà;Ñðîê)  
ÏËÀÒÅÆ  (ÎáúåìÇàéìà;Ñòàâêà;Ñðîê)  
ÑÒÀÂÊÀ  (ÁóäÑóììà;ÒåêÑóììà;Ñðîê)  



ÑËÓ×_×ÈÑËÎ( )

Ôóíêöèÿ ÑËÓ×_×ÈÑËÎ ãåíåðèðóåò ñëó÷àéíîå ÷èñëî, ðàâíîìåðíî ðàñïðåäåëåííîå â èíòåðâàëå îò
0 äî 1, íå âêëþ÷àÿ 1. Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî ýòà ôóíêöèÿ íå èìååò àðãóìåíòîâ, ñêîáêè ïîñëå åå èìåíè
ÿâëÿþòñÿ îáÿçàòåëüíûìè. ÑËÓ×_×ÈÑËÎ ãåíåðèðóåò íîâîå ñëó÷àéíîå ÷èñëî ïðè êàæäîì 
ïåðåðàñ÷åòå â áàçå äàííûõ èëè ýëåêòðîííîé òàáëèöå.
Ïðèìåðû

Ââåäèòå â ÿ÷åéêó ôîðìóëó =ÑËÓ×_×ÈÑËÎ( ), è ïðîâåäèòå çàòåì ïåðåñ÷åò ýëåêòðîííîé
òàáëèöû. Âåëè÷èíà ñëó÷àéíîãî ÷èñëà â ÿ÷åéêå èçìåíèòñÿ ïðè êàæäîì ïåðåðàñ÷åòå.

Ñëåäóþùàÿ ôîðìóëà ïðè êàæäîì ïåðåðàñ÷åòå äàñò ñëó÷àéíîå öåëîå ÷èñëî â èíòåðâàëå
îò 0 äî 10:

=ÖÅËÎÅ(ÑËÓ×_×ÈÑËÎ( )*11)

Ñëåäóþùàÿ ôîðìóëà ïðè êàæäîì ïåðåðàñ÷åòå äàñò ñëó÷àéíîå öåëîå ÷èñëî â èíòåðâàëå
îò 1 äî 10:

=ÖÅËÎÅ(ÑËÓ×_×ÈÑËÎ( )*10)+1

Ñëåäóþùàÿ ôîðìóëà èìèòèðóåò áðîñàíèå äâóõ èãðàëüíûõ êîñòåé:
=(ÖÅËÎÅ(ÑËÓ×_×ÈÑËÎ( )*6)+1)+(ÖÅËÎÅ(ÑËÓ×_×ÈÑËÎ( )*6)+1)



ÑÒÀÂÊÀ(ÁóäÑóììà;ÒåêÑóììà;Ñðîê)

Ôóíêöèÿ ÑÒÀÂÊÀ ïîçâîëÿåò îïðåäåëèòü âåëè÷èíó ïðîöåíòíîé ñòàâêè, íåîáõîäèìîé äëÿ 
óâåëè÷åíèÿ âåëè÷èíû ÒåêÑóììà äî ÁóäÑóììà çà óêàçàííîå ÷èñëî ïåðèîäîâ íà÷èñëåíèÿ ïðîöåíòîâ
Ñðîê.
Ïðèìåð

Ïðè ïîêóïêå êâàðòèðû çà 750000 ñ ïðîäàæåé åå ÷åðåç 6 ëåò çà 1500000 ãîäîâàÿ 
ñòàâêà ñîñòàâëÿåò:

=ÑÒÀÂÊÀ(1500000;750000;6) ðàâíÿåòñÿ 12,25%
Ñì. òàêæå
ÁÓÄ_ÄÎÕÎÄ  (Ïëàòåæ;Ñòàâêà;Ñðîê)  
ÏËÀÒÅÆ  (ÎáúåìÇàéìà;Ñòàâêà;Ñðîê)  
ÏÐÎÅÊÖ_ÄÎÕÎÄ  (Ïëàòåæ;Ñòàâêà;Ñðîê)  



ÏÎÂÒÎÐ(Òåêñò;×èñëî)

Ôóíêöèÿ ÏÎÂÒÎÐ ïîâòîðÿåò ñòðîêó óêàçàííîå ÷èñëî ðàç.
Àðãóìåíò Òåêñò ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå 
èñïîëüçîâàíèå òåêñòà â ôîðìóëàõ, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü òåêñò â äâîéíûå êàâû÷êè 
(").
Åñëè ×èñëî íå ÿâëÿåòñÿ öåëûì, Works îòáðàñûâàåò äðîáíóþ ÷àñòü (êàê âî âòîðîì ïðèìåðå).
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà A3 ñîäåðæèò ñëîâî Êóïè, òî:
=ÏÎÂÒÎÐ(A3;2) ðàâíÿåòñÿ ÊóïèÊóïè

Åñëè ÿ÷åéêà D5 ñîäåðæèò ñëîâî ÄÀÉ, òî:
=ÏÎÂÒÎÐ(D5;5,834) ðàâíÿåòñÿ ÄÀÉÄÀÉÄÀÉÄÀÉÄÀÉ



ÇÀÌÅÍÀ(Òåêñò;Ïîçèöèÿ;Äëèíà;ÍîâûéÒåêñò)

Ôóíêöèÿ ÇÀÌÅÍÀ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ çàìåíû îäíîé ñòðîêè íà äðóãóþ. Ñ åå ïîìîùüþ ìîæíî çàìåíÿòü 
êàê îäèíî÷íûå ñèìâîëû, òàê è íàáîðû ñèìâîëîâ.
Àðãóìåíò Òåêñò ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå 
èñïîëüçîâàíèå òåêñòà â ôîðìóëàõ, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü òåêñò â äâîéíûå êàâû÷êè 
(").
Àðãóìåíò Ïîçèöèÿ çàäàåò ïîðÿäêîâûé íîìåð ñèìâîëà â ñòðîêå Òåêñò, íà÷èíàÿ ñ êîòîðîãî ñèìâîëû 
â ñòðîêå Òåêñò çàìåíÿþòñÿ íà ÍîâûéÒåêñò. Ïåðâûé ñèìâîë â ñòðîêå Òåêñò èìååò íîìåð 0 
(íóëü), âòîðîé 1 è ò.ä.
Àðãóìåíò Äëèíà çàäàåò ÷èñëî ñèìâîëîâ â ñòðîêå Òåêñò, ïîäëåæàùèõ çàìåíå íà ÍîâûéÒåêñò, 
ñ÷èòàÿ îò íîìåðà Ïîçèöèÿ.
Àðãóìåíò ÍîâûéÒåêñò çàäàåò íàáîð ñèìâîëîâ, ïîäñòàâëÿþùèõñÿ â Òåêñò. Àðãóìåíò ÍîâûéÒåêñò 
ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå èñïîëüçîâàíèå 
òåêñòà â ôîðìóëàõ, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü òåêñò â äâîéíûå êàâû÷êè (").
Ïðè çàìåíå ÍîâûéÒåêñò ïîëíîñòüþ çàìåíÿåò íàáîð ñèìâîëîâ â ñòðîêå Òåêñò, çàäàâàåìûé 
àðãóìåíòàìè Äëèíà è Ïîçèöèÿ. Íàïðèìåð, ïðè çàìåíå äâóõ ñèìâîëîâ â ñòðîêå Òåêñò íà ÍîâûéÒåêñò
èç äåñÿòè ñèìâîëîâ, áóäåò îñóùåñòâëåíà ïîäñòàíîâêà âñåõ äåñÿòè ñèìâîëîâ.
Ïðèìåðû

Ñëåäóþùàÿ ôîðìóëà ïîçâîëÿåò ïðîèçâåñòè çàìåíó ïÿòè ñèìâîëîâ, ñëåäóþùèõ ïîñëå ïåðâûõ 
÷åòûðåõ ñèìâîëîâ â ñòðîêå Òåêñò íà ÍîâûéÒåêñò:

=ÇÀÌÅÍÀ("àáâãäåæçèê";4;5;"*") ðàâíÿåòñÿ àáâã*ê

Ñëåäóþùàÿ ôîðìóëà ïîçâîëÿåò ïðîèçâåñòè çàìåíó ïîñëåäíèõ äâóõ ðàçðÿäîâ ÷èñëà 1984 
íà 93:

=ÇÀÌÅÍÀ("1984";2;2;"93") ðàâíÿåòñÿ 1993 (â äàííîì ïðèìåðå Works ðàññìàòðèâàåò ÷èñëà 
1984 and 93 êàê òåêñò, ïîñêîëüêó îíè çàêëþ÷åíû â êàâû÷êè)



ÊÎÍÅÖ(Òåêñò;Äëèíà)

Ôóíêöèÿ ÊÎÍÅÖ âîçâðàùàåò ïîñëåäíèé ñèìâîë èëè ïîñëåäíèå ñèìâîëû ñòðîêîâîãî âûðàæåíèÿ.
Àðãóìåíò Òåêñò ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå 
èñïîëüçîâàíèå òåêñòà â ôîðìóëàõ, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü òåêñò â äâîéíûå êàâû÷êè 
(").
Àðãóìåíò Äëèíà óêàçûâàåò, ñêîëüêî ñèìâîëîâ èçâëåêàåòñÿ èç ñòðîêè. Çíà÷åíèå ýòîãî 
àðãóìåíòà äîëæíî ïðåâûøàòü 0 (íóëü).
Åñëè àðãóìåíò Äëèíà ïðåâûøàåò äëèíó ñòðîêèÒåêñò, ôóíêöèÿ ÊÎÍÅÖ âîçâðàùàåò âñþ ñòðîêó 
Òåêñò.
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà D5 ñîäåðæèò ñòðîêîâîå âûðàæåíèå "Ðîçíè÷íàÿ Öåíà", òî:
=ÊÎÍÅÖ(D5;4) ðàâíÿåòñÿ Öåíà

=ÊÎÍÅÖ("Âàó÷åð";2) ðàâíÿåòñÿ åð
Ñì. òàêæå
ÍÀ×ÀËÎ  (Òåêñò;Äëèíà)  



ÎÊÐÓÃË(x;×èñëîÐàçðÿäîâ)

Ôóíêöèÿ ÎÊÐÓÃË âîçâðàùàåò ÷èñëî x, îêðóãëåííîå äî ×èñëîÐàçðÿäîâ ñëåâà èëè ñïðàâà îò 
çàïÿòîé.
Åñëè ×èñëîÐàçðÿäîâ áîëüøå íóëÿ, ÷èñëî x îêðóãëÿåòñÿ äî óêàçàííîãî ÷èñëà ðàçðÿäîâ ñïðàâà
îò çàïÿòîé. Åñëè ×èñëîÐàçðÿäîâ ðàâíî 0, ÷èñëî îêðóãëÿåòñÿ äî öåëîãî. Åñëè æå 
×èñëîÐàçðÿäîâ ìåíüøå íóëÿ, Works ïðîèçâîäèò îêðóãëåíèå äî óêàçàííîãî ÷èñëà ðàçðÿäîâ 
ñëåâà îò çàïÿòîé. Àðãóìåíò ×èñëîÐàçðÿäîâ ïîçâîëÿåò ïðîâîäèòü îêðóãëåíèå äî 14 ðàçðÿäîâ, íî 
Works âûâîäèò íà ýêðàí òîëüêî 9.
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà A5 ñîäåðæèò ÷èñëî 2,15, òî:

=ÎÊÐÓÃË(A5;1) ðàâíÿåòñÿ 2,2

=ÎÊÐÓÃË(2.149;1) ðàâíÿåòñÿ 2,1

=ÎÊÐÓÃË(1.475;2) ðàâíÿåòñÿ 1,48

Åñëè ÿ÷åéêà B8 ñîäåðæèò ÷èñëî 891, òîãäà:
=ÎÊÐÓÃË(B8;2) ðàâíÿåòñÿ 900

=ÎÊÐÓÃË(36,25;0) ðàâíÿåòñÿ 36
Ñì. òàêæå
ÖÅËÎÅ  (x)  



×ÈÑËÎ_ÑÒÐÎÊ(Äèàïàçîí)

Ôóíêöèÿ ×ÈÑËÎ_ÑÒÐÎÊ âîçâðàùàåò ÷èñëî ñòðîê, âõîäÿùèõ â Äèàïàçîí.
Ïðèìåðû

Åñëè äèàïàçîíó B2:D5 ïðèñâîåíî èìÿ "Òàáëèöà", òî:
=×ÈÑËÎ_ÑÒÐÎÊ(Òàáëèöà) ðàâíÿåòñÿ 4
=×ÈÑËÎ_ÑÒÐÎÊ(B2:D5) ðàâíÿåòñÿ 4

Ñì. òàêæå
×ÈÑËÎ_ÑÒÎËÁÖÎÂ  (Äèàïàçîí)  



ÒÅÊÑÒ_1(Äèàïàçîí)

Ôóíêöèÿ ÒÅÊÑÒ_1 âîçâðàùàåò òåêñò, ñîäåðæàùèéñÿ â ïåðâîé ÿ÷åéêå äèàïàçîíà. Åñëè 
äàííàÿ ÿ÷åéêà ñîäåðæèò çíà÷åíèå (÷èñëî) èëè ÿâëÿåòñÿ ïóñòîé, ÒÅÊÑÒ_1 âîçâðàùàåò 
ïóñòóþ ñòðîêó (ñòðîêó íóëåâîé äëèíû).
Àðãóìåíò Äèàïàçîí ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí èëè èìåíåì äèàïàçîíà.
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà C10 ñîäåðæèò ñòðîêó "Ïðèâåò", à ÿ÷åéêè C11 è C12 ÷èñëà 95678 è 
90266, òî:

=ÒÅÊÑÒ_1(C10:C12) ðàâíÿåòñÿ Ïðèâåò

Åñëè ÿ÷åéêà D10 ïóñòà, à ÿ÷åéêè D11 è D12 ñîäåðæàò ñòðîêè "Ìîñêâà" è 
"Ïåòåðáóðã", òî:

=ÒÅÊÑÒ_1(D10:D12) ðàâíÿåòñÿ "" (ïóñòàÿ ñòðîêà)
Ñì. òàêæå
×ÈÑËÎ_1  (Äèàïàçîí)  



ÑÅÊÓÍÄÀ(ÎáîáùÂðåìÿ)

Ôóíêöèÿ ÑÅÊÓÍÄÀ âîçâðàùàåò ÷èñëî ñåêóíä äëÿ çíà÷åíèÿ âðåìåíè, çàäàâàåìîãî àðãóìåíòîì 
ÎáîáùÂðåìÿ. ÑÅÊÓÍÄÀ âîçâðàùàåò öåëîå ÷èñëî â èíòåðâàëå îò 0 äî 59.
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà A1 ñîäåðæèò çíà÷åíèå âðåìåíè 5:24:26 p.m. (èëè ýêâèâàëåíòíîå åìó 
÷èñëî 0,7253), òî:

=ÑÅÊÓÍÄÀ(A1) ðàâíÿåòñÿ 26
Ñì. òàêæå
×ÀÑ  (ÎáîáùÂðåìÿ)  
ÌÈÍÓÒÀ  (ÎáîáùÂðåìÿ)  



ÑÈÍ(x)

Ôóíêöèÿ ÑÈÍ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ñèíóñà ÷èñëà x, ò.å. ñèíóñ óãëà x ðàäèàí.
Ïðèìåðû

=ÑÈÍ(0) ðàâíÿåòñÿ 0

=ÑÈÍ(1,047) ðàâíÿåòñÿ 0,866

=ÑÈÍ(ÏÈ( )/2) ðàâíÿåòñÿ 1

=ÑÈÍ(3*ÏÈ( )/2) ðàâíÿåòñÿ -1
Ñì. òàêæå
ÀÐÊÑÈÍ  (x)  
ÏÈ  ( )  



ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ð(Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû)

Ôóíêöèÿ ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ð îïðåäåëÿåò ñíèæåíèå ñòîèìîñòè èìóùåñòâà çà îäèí Ïåðèîä ïî ìåòîäó ñ 
ðàâíîìåðíîé àìîðòèçàöèåé.
Àðãóìåíò Ñòîèì çàäàåò íà÷àëüíóþ ñòîèìîñòü èìóùåñòâà. Àðãóìåíò ÎñòÑòîèì çàäàåò îæèäàåìóþ 
ñòîèìîñòü èìóùåñòâà ïî èñòå÷åíèè ñðîêà ñëóæáû. ÑðîêÑëóæáû çàäàåò îæèäàåìîå ÷èñëî 
ïåðèîäîâ âðåìåíè (îáû÷íî èçìåðÿåìîãî â ãîäàõ), â òå÷åíèå êîòîðîãî ïðåäïîëàãàåòñÿ èñïîëüçîâàòü 
äàííîå èìóùåñòâî.
Ôîðìóëà, ïî êîòîðîé ðàññ÷èòûâàåòñÿ çíà÷åíèå ôóíêöèè ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ð, ïðèâåäåíà â 
"Ðóêîâîäñòâå ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".
Ïðèìåð

Ïðåäïîëîæèì, ÷òî ìîæíî êóïèòü òðàêòîð çà 50 000, èñïîëüçîâàòü åãî 10 ëåò è çàòåì 
ïðîäàòü çà 8 000. Àìîðòèçàöèÿ çà êàæäûé ãîä ðàññ÷èòûâàåòñÿ ïî ñëåäóþùåé ôîðìóëå:

=ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ð(50000;8000;10) ðàâíÿåòñÿ 4 200
Ñì. òàêæå
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ó  (Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû;Ïåðèîä)  
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ë  (Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû;Ïåðèîä)  



ÊÎÐÅÍÜ(x)

Ôóíêöèÿ ÊÎÐÅÍÜ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå êâàäðàòíîãî êîðíÿ ÷èñëà x. Àðãóìåíò x äîëæåí áûòü 
íåîòðèöàòåëüíûì ÷èñëîì. Äëÿ îòðèöàòåëüíûõ x ÊÎÐÅÍÜ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ.
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà B15 ñîäåðæèò ÷èñëî 16, òî:
=ÊÎÐÅÍÜ(B15) ðàâíÿåòñÿ 4

=ÊÎÐÅÍÜ(4^2) ðàâíÿåòñÿ 4
Ñì. òàêæå
ÎÒÊË  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  



ÎÒÊË(Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)

Ôóíêöèÿ ÎÒÊË âîçâðàùàåò âåëè÷èíó ñðåäíåêâàäðàòè÷íîãî îòêëîíåíèÿ äëÿ âûáîðêè, 
çàäàâàåìîé àðãóìåíòàìè.
Àðãóìåíòàìè ôóíêöèè ìîãóò áûòü ÷èñëà, ôîðìóëû è ññûëêè íà ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíû. Ïðè 
ññûëêàõ íà ÿ÷åéêè ïóñòûå çíà÷åíèÿ ðàññìàòðèâàþòñÿ êàê íóëåâûå. Ïðè ññûëêàõ íà 
äèàïàçîíû ïóñòûå ÿ÷åéêè èãíîðèðóþòñÿ.
Âåëè÷èíà ñìåùåííîãî îòêëîíåíèÿ îïðåäåëÿåòñÿ ïî ôîðìóëå:

ÎÒÊË(Äèàïàçîíû)*ÊÎÐÅÍÜ(×ÈÑËÎ_ß×ÅÅÊ(Äèàïàçîíû)/
(×ÈÑËÎ_ß×ÅÅÊ(Äèàïàçîíû)1))

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ýòîé ôóíêöèè ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè À "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".
Ñì. òàêæå
ÑÐÅÄÍÅÅ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÊÎÐÅÍÜ  (x)  
ÄÈÑÏÅÐÑÈß  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  



ÑÒÐÎÊÀ(x,×èñëîÏîçèöèé)

Ôóíêöèÿ ÑÒÐÎÊÀ âîçâðàùàåò ÷èñëî â òåêñòîâîì ôîðìàòå (ñ ïðåäøåñòâóþùèì ñèìâîëîì äâîéíîé 
êàâû÷êè) ñ óêàçàííûì ÷èñëîì äåñÿòè÷íûõ ðàçðÿäîâ.
ÑÒÐÎÊÀ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ ÷èñåë ê òåêñòîâîìó ôîðìàòó ñ öåëüþ èñïîëüçîâàíèÿ 
â òåêñòîâûõ ôóíêöèÿõ.
Àðãóìåíò x ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ ÷èñëî. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå 
íåïîñðåäñòâåííûé ââîä ÷èñåë â ôîðìóëû.
Àðãóìåíò ×èñëîÏîçèöèé çàäàåò ÷èñëî äåñÿòè÷íûõ ðàçðÿäîâ, âûâîäÿùèõñÿ ïîñëå 
ïðåîáðàçîâàíèÿ ÷èñëà ê òåêñòîâîìó ôîðìàòó.
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà B3 ñîäåðæèò ÷èñëî 345, òî:
=ÑÒÐÎÊÀ(B3;2) ðàâíÿåòñÿ 345,00 â òåêñòîâîì ôîðìàòå (Åñëè âû ïåðåéäåòå â ýòó ÿ÷åéêó,
òî ïåðåä 345.00 â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ áóäóò ñòîÿòü êàâû÷êè.)

=ÑÒÐÎÊÀ(1992;0) ðàâíÿåòñÿ 1992 â òåêñòîâîì ôîðìàòå



ÑÓÌÌÀ(Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)

Ôóíêöèÿ ÑÓÌÌÀ âîçâðàùàåò ñóììó ÷èñåë, çàäàâàåìûõ àðãóìåíòàìè Äèàïàçîíû.
Ôóíêöèÿ ÑÓÌÌÀ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ áûñòðîãî ñëîæåíèÿ ÷èñåë, ñîäåðæàùèõñÿ â äèàïàçîíå 
ÿ÷ååê. Íàïðèìåð, ôîðìóëà =ÑÓÌÌÀ(A1:A5) ïîçâîëÿåò íàéòè ñóììó ÿ÷ååê A1, A2, A3, A4, A5.
Àðãóìåíòû Äèàïàçîíû ìîãóò áûòü ÷èñëàìè, ññûëêàìè íà ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíû è ôîðìóëàìè. Ïðè 
ññûëêàõ íà ÿ÷åéêè ïóñòûå ÿ÷åéêè ðàññìàòðèâàþòñÿ êàê ñîäåðæàùèå íóëåâûå çíà÷åíèÿ. 
Ïðè ññûëêàõ íà äèàïàçîíû ïóñòûå ÿ÷åéêè èãíîðèðóþòñÿ.
Äîïóñêàåòñÿ îäíîâðåìåííîå èñïîëüçîâàíèå â ôîðìóëàõ ÷èñåë è ññûëîê. Ýòî èëëþñòðèðóåò 
ïðèâåäåííûé íèæå âòîðîé ïðèìåð, â êîòîðîì ÷èñëà, ñîäåðæàùèåñÿ â äèàïàçîíå A1:A5, 
ñóììèðóþòñÿ ñ ÷èñëîì 5.
Ïðèìåðû

Åñëè äèàïàçîí ÿ÷ååê A1:A5 ñîäåðæèò ÷èñëà 10, 7, 9, 27 è 2, à äèàïàçîí B1:B5 ÷èñëà 
5, 13, 2, 30 è 19, òî:

=ÑÓÌÌÀ(A1:A5) ðàâíÿåòñÿ 55
=ÑÓÌÌÀ(A1:A5,5) ðàâíÿåòñÿ 60
=ÑÓÌÌÀ(A1:B5) ðàâíÿåòñÿ 124

Ñì. òàêæå
×ÈÑËÎ_ß×ÅÅÊ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  



ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ë(Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû;Ïåðèîä)

Ôóíêöèÿ ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ë îïðåäåëÿåò àìîðòèçàöèîííîå ñíèæåíèå ñòîèìîñòè èìóùåñòâà çà 
óêàçàííûé Ïåðèîä ïî ìåòîäó ñ ëèíåéíûì óáûâàíèåì.
Àðãóìåíò Ñòîèì çàäàåò íà÷àëüíóþ ñòîèìîñòü èìóùåñòâà. Àðãóìåíò ÎñòÑòîèì çàäàåò îæèäàåìóþ 
ñòîèìîñòü èìóùåñòâà ïî èñòå÷åíèè ñðîêà ñëóæáû. ÑðîêÑëóæáû çàäàåò îæèäàåìîå ÷èñëî 
ïåðèîäîâ âðåìåíè (îáû÷íî èçìåðÿåìîãî â ãîäàõ), â òå÷åíèå êîòîðîãî ïðåäïîëàãàåòñÿ èñïîëüçîâàòü 
äàííîå èìóùåñòâî. Àðãóìåíò Ïåðèîä çàäàåò íîìåð ïåðèîäà âðåìåíè, äëÿ êîòîðîãî îïðåäåëÿåòñÿ 
ñíèæåíèå ñòîèìîñòè.
Ïðèìåð

Ïðåäïîëîæèì, ÷òî ìîæíî êóïèòü òðàêòîð çà 50 000, èñïîëüçîâàòü åãî 10 ëåò è çàòåì 
ïðîäàòü çà 8 000. Àìîðòèçàöèÿ çà ñåäüìîé ãîä ïî ìåòîäó ñ ëèíåéíûì óáûâàíèåì ðàññ÷èòûâàåòñÿ 
ïî ñëåäóþùåé ôîðìóëå:

=ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ë(50000;8000;10;7) ðàâíÿåòñÿ 3 054,55
Ñì. òàêæå
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ó  (Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû;Ïåðèîä)  
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ð  (Ñòîèì;ÎñòÑòîèì;ÑðîêÑëóæáû)  



ÒÀÍ(x)

Ôóíêöèÿ ÒÀÍ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå òàíãåíñà ÷èñëà x, ò.å. òàíãåíñ óãëà x â ðàäèàíàõ. 
Òàíãåíñ óãëà ðàâåí îòíîøåíèþ ïðîòèâîëåæàùåãî êàòåòà ê ïðèëåæàùåìó (y-êîîðäèíàòû ê x-
êîîðäèíàòå) èëè îòíîøåíèå ñèíóñà ê êîñèíóñó. Àðãóìåíò ôóíêöèè ÒÀÍ íå ìîæåò ðàâíÿòüñÿ +p/2.
Ïðèìåðû

=ÒÀÍ(0,785) ðàâíÿåòñÿ 1

=ÒÀÍ(45*ÏÈ( )/180) ðàâíÿåòñÿ 1



ÑÐÎÊ_ÍÀÊÎÏ(Ïëàòåæ;Ñòàâêà;ÁóäÑóììà)

Ôóíêöèÿ ÑÐÎÊ_ÍÀÊÎÏ âîçâðàùàåò ÷èñëî ðåãóëÿðíûõ ðàâíûõ âçíîñîâ Ïëàòåæ íà ñ÷åò ñ 
íà÷èñëåíèåì ïðîöåíòà Ñòàâêà çà ïåðèîä, íåîáõîäèìîå äëÿ íàêîïëåíèÿ íà ñ÷åòå ñóììû ÁóäÑóììà.
Ïðèìåð

Íà ñ÷åò ñ 8-3/4 ïðîöåíòàìè ãîäîâûõ è åæåìåñÿ÷íûì íà÷èñëåíèåì ïðîöåíòîâ åæåìåñÿ÷íî 
âíîñèòñÿ 200 ðóá. ñêîëüêî âðåìåíè ïîòðåáóåòñÿ äëÿ íàêîïëåíèÿ 5000 ðóá.?

=ÑÐÎÊ_ÍÀÊÎÏ(200,8.75%/12,5000) ðàâíÿåòñÿ 23,05 (ìåñÿöà)



ÂÐÅÌß(×àñ;Ìèíóòà;Ñåêóíäà)

Ôóíêöèÿ ÂÐÅÌß âîçâðàùàåò ÷èñëîâîå ïðåäñòàâëåíèå âðåìåíè, çàäàâàåìîãî àðãóìåíòàìè ×àñ, 
Ìèíóòà è Ñåêóíäà. Äåñÿòè÷íûå äðîáè îò 0 äî 0,999 ïðåäñòàâëÿþò âðåìÿ îò íà÷àëà 0:00:00 
(12:00:00 a.m.) äî êîíöà ñóòîê 23:59:59 (11:59:59 p.m.). Êîìáèíàöèÿ àðãóìåíòîâ äîëæíà 
ñîîòâåòñòâîâàòü äîïóñòèìîìó âðåìåíè â ýòîì äèàïàçîíå.
Ïðèìåðû
Ôóíêöèÿ ÂÐÅÌß èñïîëüçóåòñÿ, åñëè íåîáõîäèìî âñòàâèòü çíà÷åíèå âðåìåíè â ôîðìóëó.

=ÂÐÅÌß(16;48;0)ÂÐÅÌß(15;48;0) ðàâíÿåòñÿ 0,042, åñëè ðåçóëüòàò îòôîðìàòèðîâàí êàê
÷èñëî, èëè ðàâíÿåòñÿ 1:00:00 a.m. èëè 1 ÷àñ, åñëè ðåçóëüòàò îòôîðìàòèðîâàí êàê âðåìÿ
Äîïóñêàåòñÿ òàêæå ïîäñòàíîâêà â ôîðìóëû ññûëîê íà ÿ÷åéêè è ïîëÿ, ñîäåðæàùèå çíà÷åíèÿ 
âðåìåíè (áåç èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ÂÐÅÌß).

Åñëè ÿ÷åéêà A1 ñîäåðæèò çíà÷åíèå 16:48:00, à ÿ÷åéêà A2 15:48:00, òî:
=A1A2 ðàâíÿåòñÿ 0,042 åñëè ðåçóëüòàò îòôîðìàòèðîâàí êàê ÷èñëî, èëè ðàâíÿåòñÿ 
1:00:00 a.m. èëè 1 ÷àñ, åñëè ðåçóëüòàò îòôîðìàòèðîâàí êàê âðåìÿ)



ÓÑÅ×(Òåêñò)

Ôóíêöèÿ ÓÑÅ× óäàëÿåò èç ñòðîêè Òåêñò âñå ïðîáåëû êðîìå îäèíî÷íûõ ïðîáåëîâ ìåæäó 
ñëîâàìè.
Àðãóìåíò Òåêñò ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ òàêæå 
èñïîëüçîâàíèå òåêñòà â ôîðìóëàõ, íî ïðè ýòîì íåîáõîäèìî çàêëþ÷àòü òåêñò â äâîéíûå êàâû÷êè 
(").
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà E2 ñîäåðæèò òåêñò "Åæåìåñÿ÷íûé        Ôèíàíñîâûé        Îò÷åò", òî:
=ÓÑÅ×(E2) ðàâíÿåòñÿ Åæåìåñÿ÷íûé Ôèíàíñîâûé Îò÷åò



ÈÑÒÈÍÀ( )

Ôóíêöèÿ ÈÑÒÈÍÀ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå 1 (ÈÑÒÈÍÀ). Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî ýòà ôóíêöèÿ íå èìååò 
àðãóìåíòîâ, ñêîáêè ïîñëå åå èìåíè ÿâëÿþòñÿ îáÿçàòåëüíûìè. Ôóíêöèÿ ÈÑÒÈÍÀ èñïîëüçóåòñÿ, â 
îñíîâíîì, ïðè òåñòèðîâàíèè ôîðìóë, ñîäåðæàùèõ ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè.
Åñëè íåîáõîäèìî, ÷òîáû âîçâðàùàëîñü ñëîâî "ÈÑÒÈÍÀ," ñëåäóåò çàäàòü äëÿ ÿ÷åéêè 
ëîãè÷åñêèé ôîðìàò. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå Works âîçâðàòèò çíà÷åíèå 1.
Ïðèìåð

=ÅÑËÈ(1+1=2;ÈÑÒÈÍÀ();ËÎÆÜ()) ðàâíÿåòñÿ 1 (ÈÑÒÈÍÀ)
Ñì. òàêæå
ËÎÆÜ  ( )  



ÂÅÐÕÍÈÉ_ÐÅÃ(Òåêñò)

Ôóíêöèÿ ÂÅÐÕÍÈÉ_ÐÅÃ ïåðåâîäèò ñèìâîëû òåêñòà íà âåðõíèé ðåãèñòð.
Àðãóìåíò Òåêñò ìîæåò áûòü èìåíåì äèàïàçîíà ÿ÷ååê, ñîäåðæàùåãî òåêñò. Äîïóñêàåòñÿ 
èñïîëüçîâàíèå òåêñòà â ôîðìóëàõ, íî â ýòîì ñëó÷àå ñëåäóåò îáÿçàòåëüíî çàêëþ÷àòü åãî â 
äâîéíûå êàâû÷êè (").
Ïðèìåðû

Åñëè ÿ÷åéêà A4 ñîäåðæèò ñëîâî "êóïè", òî:
=ÂÅÐÕÍÈÉ_ÐÅÃ(A4) ðàâíÿåòñÿ ÊÓÏÈ

=ÂÅÐÕÍÈÉ_ÐÅÃ("ïðîäàé") ðàâíÿåòñÿ ÏÐÎÄÀÉ



ÇÍÀ×ÅÍÈÅ(Òåêñò)

Ôóíêöèÿ ÇÍÀ×ÅÍÈÅ ïðåîáðàçóåò ÷èñëî, çàäàííîå â òåêñòîâîì ôîðìàòå, ê ñîîòâåòñòâóþùåìó 
÷èñëîâîìó çíà÷åíèþ. Òàêîå ïðåîáðàçîâàíèå ïîçâîëÿåò èñïîëüçîâàòü â ðàñ÷åòàõ ñîäåðæàùèåñÿ
â òåêñòå ÷èñëà.
Àðãóìåíò Òåêñò ìîæåò áûòü ññûëêîé íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ ÷èñëî â òåêñòîâîì ôîðìàòå.
Ïðèìåð

Åñëè ÿ÷åéêà K5 ñîäåðæèò äåíåæíîå çíà÷åíèå 554,00 ð., ââåäåííîå êàê òåêñò, (ò.å. ñ 
ïðåäøåñòâóþùèì ñèìâîëîì äâîéíîé êàâû÷êè ïðè ââîäå), òî:

=ÇÍÀ×ÅÍÈÅ(K5) ðàâíÿåòñÿ 554. Òåïåðü 554 ÿâëÿåòñÿ çíà÷åíèåì, à íå ñòðîêîé, è ýòî 
çíà÷åíèå ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíî íå òîëüêî â òåêñòîâûõ ôóíêöèÿõ. Ìîæíî òàêæå 
îòôîðìàòèðîâàòü çíà÷åíèå êàê äåíåæíîå, è Works âûâåäåò òîãäà 554,00 ð.



ÄÈÑÏÅÐÑÈß(Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)

Ôóíêöèÿ ÄÈÑÏÅÐÑÈß âîçâðàùàåò çíà÷åíèå äèñïåðñèè äëÿ ÷èñåë, çàäàâàåìûõ àðãóìåíòàìè 
Äèàïàçîíû.
Àðãóìåíòû Äèàïàçîíû ìîãóò ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé ÷èñëà, ññûëêè íà ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíû, à 
òàêæå ôîðìóëû. Ïðè ññûëêàõ íà äèàïàçîíû ïóñòûå ÿ÷åéêè èãíîðèðóþòñÿ. Ïðè ññûëêàõ íà 
ÿ÷åéêè ïóñòûå ÿ÷åéêè è òåêñò ðàññìàòðèâàþòñÿ êàê íóëåâûå çíà÷åíèÿ.
Âåëè÷èíà ñìåùåííîé äèñïåðñèè âû÷èñëÿåòñÿ ïî ñëåäóþùåé ôîðìóëå:

ÄÈÑÏÅÐÑÈß(Äèàïàçîíû)*×ÈÑËÎ_ß×ÅÅÊ(Äèàïàçîíû)/
(×ÈÑËÎ_ß×ÅÅÊ(Äèàïàçîíû)1)

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ýòîé ôóíêöèè ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè À "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".
Ñì. òàêæå
ÑÐÅÄÍÅÅ  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  
ÎÒÊË  (Äèàïàçîí1;Äèàïàçîí2;...)  



ÂÅÐÒ_ÏÎÈÑÊ(Îáðàçåö;Äèàïàçîí;×èñëîÑòîëáöîâ)

Ôóíêöèÿ ÂÅÐÒ_ÏÎÈÑÊ îñóùåñòâëÿåò ïîèñê â ïåðâîì ñòîëáöå äèàïàçîíà, îïðåäåëÿåìîãî àðãóìåíòîì 
Äèàïàçîí, ïîêà íå áóäåò íàéäåíî ÷èñëî, îïðåäåëÿåìîå àðãóìåíòîì Îáðàçåö. Ïîñëå ýòîãî áóäåò 
âîçâðàùåíî çíà÷åíèå, ñîäåðæàùååñÿ â ÿ÷åéêå, íàõîäÿùåéñÿ íà ×èñëîÑòîëáöîâ âïðàâî. 
(Ôóíêöèÿ ÂÅÐÒ_ÏÎÈÑÊ âñåãäà íà÷èíàåò îòñ÷åò ñ íóëÿ.)
Çíà÷åíèÿ, ñîäåðæàùèåñÿ â ïåðâîì ñòîëáöå äîëæíû áûòü óïîðÿäî÷åíû ïî âîçðàñòàíèþ (âíà÷àëå 
òåêñò îò "À" äî "ß", çàòåì çíà÷åíèÿ âðåìåíè, ÷èñëà è äàòû). Works îñóùåñòâèò â ïåðâîì 
ñòîëáöå ïîèñê ìàêñèìàëüíîãî ÷èñëà, çíà÷åíèå êîòîðîãî ìåíüøå èëè ðàâíî àðãóìåíòó Îáðàçåö.
Ïðèìå÷àíèå: Ôóíêöèþ ÂÅÐÒ_ÏÎÈÑÊ ìîæíî èñïîëüçîâàòü òîëüêî â ýëåêòðîííîé òàáëèöå Works.
Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ýòîé ôóíêöèè ïðèâåäåí â ïðèëîæåíèè À "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".
Ñì. òàêæå
ÃÎÐ_ÏÎÈÑÊ  (Îáðàçåö;Äèàïàçîí;×èñëîÑòðîê)  



ÃÎÄ(ÎáîáùÄàòà)

Ôóíêöèÿ ÃÎÄ âîçâðàùàåò ïîðÿäêîâûé íîìåð ãîäà äëÿ äàòû, çàäàâàåìîé àðãóìåíòîì ÎáîáùÄàòà. ÃÎÄ
âîçâðàùàåò öåëîå ÷èñëî â èíòåðâàëå îò 0 (1900 ãîä) äî 179 (2079 ãîä).
Ïðèìåð

Åñëè â ÿ÷åéêå A1 ñîäåðæèòñÿ äàòà 4/12/94 (èëè ýêâèâàëåíòíîå åé ÷èñëî 34436), òî:
=ÃÎÄ(A1) ðàâíÿåòñÿ 92 (1992)

Ñì. òàêæå
ÄÀÒÀ  (Ãîä;Ìåñÿö;Äåíü)  
ÄÅÍÜ  (ÎáîáùÄàòà)  
ÌÅÑßÖ  (ÎáîáùÄàòà)  



 Êðàòêèé îáçîð äèàãðàìì
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Äèàãðàììû - ýòî ìîùíîå ñðåäñòâî àíàëèçà ÷èñëîâûõ äàííûõ èç ýëåêòðîííûõ òàáëèö, êîòîðîå 
ïîçâîëÿåò îáíàðóæèâàòü íåîæèäàííûå çàâèñèìîñòè è ãðóïïèðîâàíèÿ è äåëàòü íåòðèâèàëüíûå 
âûâîäû. Íà äèàãðàììå èíôîðìàöèÿ èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû èçîáðàæàåòñÿ ãðàôè÷åñêè: â âèäå 
ëèíèé, ñòîëáöîâ, ìàðêåðîâ èëè ñåêòîðîâ êðóãà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîñòðîèòü äèàãðàììó, âûäåëèòå íóæíóþ èíôîðìàöèþ â ýëåêòðîííîé òàáëèöå, à 
çàòåì âûáåðèòå Íîâàÿ äèàãðàììà â ìåíþ Ñåðâèñ. Works ñîçäàñò äèàãðàììó ïî âûäåëåííûì 
äàííûì.
Êàæäàÿ äèàãðàììà ìîæåò ñîäåðæàòü ñëåäóþùèå ýëåìåíòû:

Ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü (îñü X): ïî ýòîé îñè â êà÷åñòâå ïîäïèñåé êàòåãîðèé îòêëàäûâàþòñÿ 
çíà÷åíèÿ èç ðÿäà êàòåãîðèé, êîòîðûå ìîãóò áûòü âêëþ÷åíû â âûäåëåííûé ôðàãìåíò.

Âåðòèêàëüíàÿ îñü (Y): ïî ýòîé îñè îòêëàäûâàþòñÿ íàáîðû ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé, êîòîðûå 
äîëæíû áûòü âêëþ÷åíû â âûäåëåííûé ôðàãìåíò.

Ëåãåíäà: òåêñò íà äèàãðàììå, êîòîðûé ïîêàçûâàåò, êàêèå ìàðêåðû, öâåòà è óçîðû 
èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé.

Ïîäïèñè äàííûõ: òåêñò èëè ÷èñëà, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ èäåíòèôèêàöèè îòäåëüíûõ òî÷åê
íà äèàãðàììå.

Çàãîëîâêè: òåêñò, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ èäåíòèôèêàöèè äèàãðàììû è åå îñåé.
Ïî óìîë÷àíèþ Works âñåãäà ñòðîèò ãèñòîãðàììó, îäíàêî, ïðè æåëàíèè òèï äèàãðàììû, êîòîðûé 
èñïîëüçóåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ, ìîæíî èçìåíèòü. Works ïîçâîëÿåò ñäåëàòü âûáîð èç 12 ðàçëè÷íûõ 
òèïîâ äèàãðàìì.
Íèæå ïîêàçàíû îñíîâíûå òèïû äèàãðàìì:

Íà äèàãðàììå ñ çàïîëíåíèåì çíà÷åíèÿ èç êàæäîãî ñëåäóþùåãî íàáîðà îòêëàäûâàþòñÿ 
îòíîñèòåëüíî ãðàíèöû îáëàñòè, ñîîòâåòñòâóþùåé ïðåäûäóùåìó íàáîðó çíà÷åíèé; êàæäîìó íàáîðó
çíà÷åíèé ñîîòâåòñòâóåò îáëàñòü ìåæäó äâóìÿ ëîìàíûìè ëèíèÿìè.

Íà ãèñòîãðàììå äëÿ èçîáðàæåíèÿ çíà÷åíèé èç îäíîãî íàáîðà èñïîëüçóþòñÿ âåðòèêàëüíûå 
ñòîëáöû îäíîãî öâåòà. Ãèñòîãðàììû óäîáíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ñðàâíåíèÿ äâóõ èëè áîëüøåãî 
÷èñëà íàáîðîâ çíà÷åíèé.



Íà ëèíåéíîé äèàãðàììå êàæäûé íàáîð çíà÷åíèé èçîáðàæàåòñÿ â âèäå ïîñëåäîâàòåëüíîñòè 
òî÷åê èëè ìàðêåðîâ, ñîåäèíåííûõ ëîìàíîé ëèíèåé. Íà äèàãðàììå ýòîãî òèïà õîðîøî âèäíà 
çàâèñèìîñòü âåëè÷èíû îò âðåìåíè.

Íà êðóãîâîé äèàãðàììå èçîáðàæàþòñÿ òîëüêî çíà÷åíèÿ èç ïåðâîãî íàáîðà çíà÷åíèé. 
Îòíîñèòåëüíàÿ âåëè÷èíà êàæäîãî çíà÷åíèÿ èçîáðàæàåòñÿ â âèäå ñåêòîðà êðóãà, ïëîùàäü 
êîòîðîãî ñîîòâåòñòâóåò âêëàäó ýòîãî çíà÷åíèÿ â ñóììó çíà÷åíèé.

Íà äèàãðàììå ñ íàêîïëåíèåì êàæäûé íàáîð çíà÷åíèé èçîáðàæàåòñÿ â âèäå íàáîðà ìàðêåðîâ, 
ñîåäèíåííûõ ëîìàíîé ëèíèåé. Ïðè ýòîì çíà÷åíèÿ èç êàæäîãî ñëåäóþùåãî íàáîðà îòêëàäûâàþòñÿ 
îòíîñèòåëüíî ïðåäûäóùåé ëîìàíîé.

Íà X-Y äèàãðàììàõ ìàðêåðû ïðåäñòàâëÿþò ïàðû ñâÿçàííûõ çíà÷åíèé. Ïðè ýòîì îäíî èç íèõ 
îïðåäåëÿåò êîîðäèíàòó ìàðêåðà ïî ãîðèçîíòàëüíîé îñè (îñè X), à âòîðîå ïî âåðòèêàëüíîé (îñè Y).

Íà ðàäèàëüíîé äèàãðàììå çíà÷åíèÿ, ïðèíàäëåæàùèå êàæäîé êàòåãîðèè îòêëàäûâàþòñÿ â âèäå
ìàðêåðîâ íà îòäåëüíîé îñè, âûõîäÿùåé èç öåíòðà äèàãðàììû. Ìàðêåðû, ñîîòâåòñòâóþùèå äàííûì 
èç îäíîãî íàáîðà, ìîãóò áûòü ñîåäèíåíû ëîìàíîé ëèíèåé. Òàêèå äèàãðàììû óäîáíû äëÿ ñðàâíåíèÿ 
ýëåìåíòîâ ðàçíûõ íàáîðîâ.



Íà êîìáèíèðîâàííîé äèàãðàììå äëÿ èçîáðàæåíèÿ ðàçëè÷íûõ íàáîðîâ çíà÷åíèé èñïîëüçóþòñÿ 
ðàçíûå êîìáèíàöèè òî÷åê, ìàðêåðîâ, ñòîëáöîâ è ëèíèé.

Îáúåìíàÿ äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì ÿâëÿåòñÿ òðåõìåðíîé âåðñèåé îáû÷íîé äèàãðàììû ñ çàïîëíåíèåì.

Îáúåìíàÿ ãèñòîãðàììà ÿâëÿåòñÿ òðåõìåðíîé âåðñèåé îáû÷íîé ãèñòîãðàììû.

Îáúåìíàÿ ëèíåéíàÿ äèàãðàììà ÿâëÿåòñÿ òðåõìåðíîé âåðñèåé îáû÷íîé ëèíåéíîé äèàãðàììû.

Îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà ÿâëÿåòñÿ òðåõìåðíîé âåðñèåé îáû÷íîé êðóãîâîé äèàãðàììû.
Ïîñëå òîãî êàê âû ñîçäàäèòå äèàãðàììó è âûáåðåòå åå òèï, ìîæíî ïåðåéòè ê èçìåíåíèþ 
îòäåëüíûõ ýëåìåíòîâ äèàãðàììû:

Äîáàâüòå ïîäïèñè êàòåãîðèé, êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ èäåíòèôèêàöèè 
êàòåãîðèé íà ãîðèçîíòàëüíîé îñè.

Äîáàâüòå ëåãåíäó, ÷òîáû óêàçàòü, êàêèå ìàðêåðû, öâåòà è óçîðû èñïîëüçóþòñÿ äëÿ 
èçîáðàæåíèÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé.

Äîáàâüòå çàãîëîâîê äèàãðàììû.

Ðàçìåñòèòå íà äèàãðàììå çàãîëîâêè îñåé.
Êðîìå òîãî, êîïèþ äèàãðàììû ìîæíî âñòàâèòü â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà.
Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ
Ïîäïèñè êàòåãîðèé
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ñîçäàíèå äèàãðàììû
Ëåãåíäû
Çàãîëîâêè





 Ñîçäàíèå äèàãðàììû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ñîçäàåò äèàãðàììó ïî ëþáûì äàííûì, âûäåëåííûì ïîëüçîâàòåëåì â ýëåêòðîííîé òàáëèöå 
Works.

Ïî óìîë÷àíèþ Works âñåãäà ñòðîèò ãèñòîãðàììó. Âûñîòà êàæäîãî ñòîëáöà îïðåäåëÿåòñÿ 
ñîîòâåòñòâóþùèì åìó çíà÷åíèåì, âçÿòûì èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Åñëè ÷èñëî ñòîëáöîâ â âûäåëåííîì ôðàãìåíòå ïðåâûøàåò ÷èñëî ñòðîê, òî, åñëè ïåðâàÿ ñòðîêà 
âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà ñîäåðæèò òåêñò, òî îíà ñòàíåò ðÿäîì êàòåãîðèé, à êàæäàÿ ñëåäóþùàÿ 
ñòðîêà ÷èñåë - íàáîðîì çíà÷åíèé. Åñëè ïåðâàÿ ñòðîêà âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà ñîäåðæèò òîëüêî 
÷èñëà, òî ðÿä êàòåãîðèé íå áóäåò ñîçäàí.
Åñëè ÷èñëî ñòðîê â âûäåëåííîì ôðàãìåíòå ïðåâûøàåò ÷èñëî ñòîëáöîâ, òî, åñëè ïåðâûé ñòîëáåö
âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà ñîäåðæèò òåêñò, òî îí ñòàíåò ðÿäîì êàòåãîðèé, à êàæäûé ñëåäóþùèé 
ñòîëáåö ÷èñåë - íàáîðîì çíà÷åíèé. Åñëè ïåðâûé ñòîëáåö âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà ñîäåðæèò 
òîëüêî ÷èñëà, òî ðÿä êàòåãîðèé íå áóäåò ñîçäàí.
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè ïåðâàÿ ñòðîêà èëè ïåðâûé ñòîëáåö âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà ñîäåðæèò äàòû, 
òî ýòè äàòû ñòàíóò ðÿäîì êàòåãîðèé, íåçàâèñèìî îò îòíîñèòåëüíîãî ÷èñëà ñòðîê è ñòîëáöîâ â 
âûäåëåííîì ôðàãìåíòå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü äèàãðàììó:
1 Âûäåëèòå äèàïàçîí ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ ÷èñëîâûå è òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå ñëåäóåò

ïðåäñòàâèòü íà äèàãðàììå.
Åñëè âûäåëåííûé ôðàãìåíò ñîäåðæèò òåêñò, êîòîðûé ìîæíî èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå ðÿäà 
êàòåãîðèé, òî Works èñïîëüçóåò ýòîò òåêñò äëÿ ñîçäàíèÿ ïîäïèñåé êàòåãîðèé.

2 Íàæìèòå êíîïêó "Íîâàÿ äèàãðàììà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Works ñîçäàñò äèàãðàììó, à çàòåì îòêðîåò îêíî äèàëîãà Íîâàÿ äèàãðàììà, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî 
ìîæíî èçìåíèòü îòäåëüíûå ýëåìåíòû äèàãðàììû. Ïîñëå òîãî êàê âñå èçìåíåíèÿ áóäóò çàâåðøåíû,
íàæìèòå êíîïêó "OK"
Works çàìåíèò ìåíþ ýëåêòðîííîé òàáëèöû ìåíþ îêíà äèàãðàììû.
Òåïåðü ìîæíî âûáðàòü ëþáóþ êîìàíäó â ìåíþ îêíà äèàãðàììû, íàïðèìåð, èçìåíèòü òèï äèàãðàììû.

3 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, óêàæèòå íà îêíî ýëåêòðîííîé òàáëèöû è 
íàæìèòå êíîïêó ìûøè, âûáåðèòå Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà â ìåíþ Âèä èëè âûáåðèòå èìÿ 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû â ìåíþ Îêíî.



Ñì. òàêæå
Êðàòêèé îáçîð äèàãðàìì
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ðÿäû



 Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïî óìîë÷àíèþ Works âñåãäà ñòðîèò ãèñòîãðàììó, îäíàêî, ïðè æåëàíèè òèï äèàãðàììû, êîòîðûé 
èñïîëüçóåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ, ìîæíî èçìåíèòü. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò ìîæåò èçìåíèòü
òèï ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû:

Ïðèìå÷àíèå: Íà ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû íåò êíîïîê, ñîîòâåòñòâóþùèõ 
ðàäèàëüíîé äèàãðàììå, äèàãðàììå ñ çàïîëíåíèåì è äèàãðàììå ñ íàêîïëåíèåì. Ïîýòîìó äëÿ òîãî, 
÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà îäíó èç ýòèõ äèàãðàìì, íåîáõîäèìî âûáðàòü 
ñîîòâåòñòâóþùóþ êîìàíäó â ìåíþ Êîëëåêöèÿ.

1 Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû íàæìèòå êíîïêó, ñîîòâåòñòâóþùóþ íóæíîìó òèïó äèàãðàììû.
Ãèñòîãðàììà
Ëèíåéíàÿ
Êðóãîâàÿ
X-Y äèàãðàììà
Êîìáèíèðîâàííàÿ 

Ðàäèàëüíàÿ
Îáúåìíàÿ ñ çàïîëíåíèåì
Îáúåìíàÿ ãèñòîãðàììà
Îáúåìíàÿ ëèíåéíàÿ
Îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ

Çàòåì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà, èç êîòîðîãî ñëåäóåò âûáðàòü êîíêðåòíûé òèï 
äèàãðàììû.

2 Âûáåðèòå íóæíûé òèï äèàãðàììû.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ:
1 Ñîçäàéòå íîâóþ äèàãðàììó èëè îòêðîéòå ñóùåñòâóþùóþ äèàãðàììó òîãî òèïà, êîòîðûé 

ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïî óìîë÷àíèþ ïðè ñîçäàíèè êàæäîé íîâîé äèàãðàììû.
2 Íàõîäÿñü â ðåæèìå äèàãðàììû, âûáåðèòå Çàïîìíèòü òèï äèàãðàììû â ìåíþ Êîëëåêöèÿ.

Ïîñëå ýòîãî ïðè ñîçäàíèè êàæäîé íîâîé äèàãðàììû Works áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàâàòü 
äèàãðàììó òîãî æå òèïà, ÷òî è äèàãðàììà, ñîçäàííàÿ èëè îòêðûòàÿ ïðè âûïîëíåíèè ïóíêòà 1, äî 
òåõ ïîð, ïîêà âû ñíîâà íå èçìåíèòå èñïîëüçóåìûé ïî óìîë÷àíèþ òèï äèàãðàììû.

Ñì. òàêæå
Êðàòêèé îáçîð äèàãðàìì
Ñîçäàíèå äèàãðàììû



 Ðàìêè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè æåëàíèè äèàãðàììó ìîæíî çàêëþ÷èòü â ðàìêó. Åñëè âû óêàæåòå, ÷òî ýòî íóæíî ñäåëàòü, 
òî Works íàðèñóåò òîíêóþ ðàìêó, çàêëþ÷èâ â íåå äèàãðàììó, åå çàãîëîâîê è ëåãåíäó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè óäàëèòü ðàìêó:

Âûáåðèòå Äîáàâèòü ðàìêó â ìåíþ Ôîðìàò.
Åñëè ôëàæîê Äîáàâèòü ðàìêó âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Ôîðìàò 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Äîáàâèòü 
ðàìêó.

×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó âñòàâèòü äèàãðàììó â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà è íàðèñîâàòü âîêðóã íåå 
äâîéíóþ ðàìêó èëè ðàìêó ñ òåíüþ?

Óäàëèòå ðàìêó âîêðóã äèàãðàììû (åñëè îíà åñòü), âñòàâüòå äèàãðàììó â äîêóìåíò 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, à çàòåì âûáåðèòå Ãðàíèöà â ìåíþ Ôîðìàò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà è 
âûáåðèòå îäèí èç âîçìîæíûõ òèïîâ ðàìîê.

Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ



 Ïîäïèñè êàòåãîðèé
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ñîçäàíèè äèàãðàììû ëþáîé òåêñò, êîòîðûé âêëþ÷åí â âûäåëåííûé ôðàãìåíò è íàõîäèòñÿ 
ñëåâà îò íàáîðîâ çíà÷åíèé, àâòîìàòè÷åñêè ñòàíîâèòñÿ ïîäïèñÿìè êàòåãîðèé.

Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè èçìåíèòü ïîäïèñè êàòåãîðèé:

Âûäåëèòå äðóãîé ôðàãìåíò èëè ââåäèòå àäðåñ äèàïàçîíà, êîòîðûé ñîäåðæèò íóæíûå 
ïîäïèñè, â îêíî äèàëîãà.

Èçìåíèòå ÷àñòîòó ïîäïèñåé íà îñè, ÷òîáû óâåëè÷èòü ñâîáîäíîå ïðîñòðàíñòâî ìåæäó íèìè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè èçìåíèòü ïîäïèñè êàòåãîðèé:
1 Â ýëåêòðîííîé òàáëèöå âûäåëèòå òåêñò, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå 

ïîäïèñåé êàòåãîðèé, èëè, åñëè ïîäïèñè êàòåãîðèé óæå îïðåäåëåíû, âíåñèòå â íèõ 
íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ.
Ïðèìåð: Ââåäèòå ìåñÿöû ãîäà â ÿ÷åéêè A1:A12.

2 Ïåðåéäèòå â îêíî äèàãðàììû.
3 Âûáåðèòå Ðÿä â ìåíþ Ïðàâêà.
4 Â ñòðîêó ââîäà "Êàòåãîðèè ðÿäà (X)" ââåäèòå àäðåñ ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà, êîòîðûé 

ñîäåðæèò íóæíûå ïîäïèñè êàòåãîðèé.
Ïðèìåð: Ââåäèòå a1:a12 â ñòðîêó ââîäà "Êàòåãîðèè ðÿäà (X)", ÷òîáû óêàçàòü â 
êà÷åñòâå ïîäïèñåé êàòåãîðèé ìåñÿöû ãîäà.

5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïîäïèñè êàòåãîðèé:
1 Âûáåðèòå Ðÿä â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Âûäåëèòå ñîäåðæèìîå ñòðîêó ââîäà "Êàòåãîðèè ðÿäà (X)" , à çàòåì íàæìèòå DEL, ÷òîáû 

óäàëèòü îïðåäåëåíèå ïîäïèñåé êàòåãîðèé.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ÷àñòîòó ïîäïèñåé íà ãîðèçîíòàëüíîé îñè:



1 Âûáåðèòå Ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü (X) â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Â ñòðîêó ââîäà "×àñòîòà ïîäïèñåé" ââåäèòå ÷èñëî êàòåãîðèé, êîòîðûå ñëåäóåò ïðîïóñòèòü

ìåæäó äâóìÿ ïîäïèñÿìè íà ãîðèçîíòàëüíîé îñè.
Ïðèìåð: Ââåäèòå 6, åñëè õîòèòå, ÷òîáû íà ãîðèçîíòàëüíîé îñè îòîáðàæàëàñü êàæäàÿ 
ñåäüìàÿ ïîäïèñü.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå äèàãðàììû
Ïîäïèñè äàííûõ
Ëåãåíäû



 Óçîðû, öâåòà è ìàðêåðû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïî óìîë÷àíèþ Works ñàìîñòîÿòåëüíî âûáèðàåò ðàçíûå öâåòà, óçîðû è ìàðêåðû äëÿ êàæäîãî 
íàáîðà çíà÷åíèé. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò ìîæåò èçìåíèòü ýòè ïàðàìåòðû:

Âûáðàòü äðóãèå öâåòà è óçîðû.

Âûáðàòü äðóãèå öâåòà è óçîðû äëÿ êàæäîãî ñòîëáöà íà ãèñòîãðàììå ñ îäíèì íàáîðîì 
çíà÷åíèé èëè êàæäîãî ñåêòîðà êðóãîâîé äèàãðàììû.

Èçìåíèòü ôîðìó ìàðêåðà.

Âûðåçàòü ñåêòîð èç êðóãîâîé äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåòà, óçîðû è ìàðêåðû:
1 Âûáåðèòå Óçîð è öâåò â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Óêàæèòå íàáîð çíà÷åíèé, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü.

- Èëè -
Åñëè âû èçìåíÿåòå öâåòà èëè óçîðû îòäåëüíûõ ñòîëáöîâ íà ãèñòîãðàììå ñ îäíèì íàáîðîì 
çíà÷åíèé, òî óêàæèòå ñòîëáåö, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü.

3 Èç ñïèñêîâ "Öâåòà", "Óçîð" è "Ìàðêåðû" âûáåðèòå ïàðàìåòðû, äîïóñòèìûå äëÿ òåêóùåãî 
òèïà äèàãðàììû.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü âûáîð öâåòà, óçîðà èëè ìàðêåðà Works, âûáåðèòå "ÀÂÒÎ".

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îôîðìëåíèå óêàçàííîãî íàáîðà äàííûõ, íàæìèòå êíîïêó "Ôîðìàò".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îôîðìëåíèå âñåõ íàáîðîâ äàííûõ, íàæìèòå êíîïêó "Ôîðìàò âñåãî".

5 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåòà, óçîðû è ìàðêåðû äëÿ îñòàëüíûõ íàáîðîâ çíà÷åíèé, ïîâòîðèòå 
äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòàõ 2 - 4.

6 Íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûðåçàòü ñåêòîð èç êðóãîâîé äèàãðàììû èëè èçìåíèòü åãî öâåò èëè 
óçîð:
1 Âûáåðèòå Óçîð è öâåò â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Óêàæèòå ñåêòîð, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû âûðåçàòü ñåêòîð èç êðóãîâîé äèàãðàììû, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Âûðåçàòü 

ñåêòîð".
4 Èç ñïèñêîâ "Öâåòà" è "Óçîð" âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü âûáîð öâåòà èëè óçîðà Works, âûáåðèòå "ÀÂÒÎ".

5 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îôîðìëåíèå óêàçàííîãî ñåêòîðà, íàæìèòå êíîïêó "Ôîðìàò".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îôîðìëåíèå âñåõ ñåêòîðîâ êðóãîâîé äèàãðàììû, íàæìèòå êíîïêó 
"Ôîðìàò âñåãî".

6 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îôîðìëåíèå åùå îäíîãî ñåêòîðà êðóãîâîé äèàãðàììû, ïîâòîðèòå 
äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòàõ 2 - 5.



7 Íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
Ñì. òàêæå
Èçîáðàæåíèå íàïå÷àòàííîé äèàãðàììû



 Ïîäïèñè äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè æåëàíèè çíà÷åíèÿ, ñîîòâåòñòâóþùèå îòäåëüíûì òî÷êàì äàííûõ, ìîæíî ðàçìåñòèòü ïðÿìî îêîëî 
ýòèõ òî÷åê (ñòîëáöîâ, ñåêòîðîâ è ò.ï.) íà äèàãðàììå, à íå íà âåðòèêàëüíîé èëè ãîðèçîíòàëüíîé 
îñÿõ. Òàêèå ïîäïèñè íàçûâàþòñÿ ïîäïèñÿìè äàííûõ.
Íåêîòîðûå òèïû äèàãðàìì àâòîìàòè÷åñêè èñïîëüçóþò ïîäïèñè äàííûõ. Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü 
òèï äèàãðàììû ñ ïîäïèñÿìè äàííûõ èëè áåç íèõ, ïðîñìîòðèòå îáðàçöû äèàãðàìì â îêíå äèàëîãà è 
âûáåðèòå íóæíûé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü íà äèàãðàììå ïîäïèñè äàííûõ (êðîìå êðóãîâûõ äèàãðàìì):
1 Âûáåðèòå Ïîäïèñè äàííûõ â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Ïåðåéäèòå â íóæíóþ ñòðîêó ââîäà â ñïèñêå "Ðÿä" è ââåäèòå àäðåñ äèàïàçîíà, 

ñîäåðæàùåãî òåêñò èëè ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå 
ïîäïèñåé äàííûõ äëÿ äàííîãî íàáîðà çíà÷åíèé.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû â êà÷åñòâå ïîäïèñåé äëÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé èñïîëüçîâàòü çíà÷åíèÿ 
èç ýòîãî íàáîðà, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

3 Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü íà äèàãðàììå ïîäïèñè äàííûõ äëÿ äðóãèõ íàáîðîâ, ïîâòîðèòå 
äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòå 2.

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü àäðåñ äèàïàçîíà, ñêîïèðîâàííîãî èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû:
1 Â ýëåêòðîííîé òàáëèöå ñêîïèðóéòå íóæíûé äèàïàçîí, à çàòåì ïåðåéäèòå â îêíî äèàãðàììû.
2 Âûáåðèòå Ïîäïèñè äàííûõ â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Ïåðåéäèòå â íóæíóþ ñòðîêó ââîäà â ñïèñêå "Ðÿä".
4 Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïîäïèñè äàííûõ ñ äèàãðàììû (êðîìå êðóãîâûõ äèàãðàìì):
1 Âûáåðèòå Ïîäïèñè äàííûõ â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â    ñïèñêå "Ðÿä" âûäåëèòå àäðåñ äèàïàçîíà ïîäïèñåé äàííûõ, êîòîðûå ñëåäóåò óäàëèòü, à 

çàòåì íàæìèòå DEL.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïîäïèñè äàííûõ äëÿ äðóãèõ íàáîðîâ, ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â

ïóíêòå 2.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü ïîäïèñè äàííûõ íà êðóãîâîé äèàãðàììå:
1 Âûáåðèòå Ïîäïèñè äàííûõ â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Èç ñïèñêà "1-ÿ ïîäïèñü" âûáåðèòå íóæíûé ïàðàìåòð.

Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü äîïîëíèòåëüíóþ ïîäïèñü ê êàæäîìó ñåêòîðó, âûáåðèòå íóæíûé 
ïàðàìåòð èç ñïèñêà "2-ÿ ïîäïèñü". Äîïîëíèòåëüíûå ïîäïèñè èçîáðàæàþòñÿ â ñêîáêàõ.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß íàæàë êíîïêó "Ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê", îäíàêî, â êà÷åñòâå ïîäïèñåé äàííûõ õî÷ó 
èñïîëüçîâàòü ñîäåðæèìîå äðóãèõ ÿ÷ååê?

Â ñòðîêó ââîäà "Äèàïàçîí ÿ÷ååê" ââåäèòå àäðåñ ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà ÿ÷ååê ýëåêòðîííîé 
òàáëèöû, ñîäåðæàùåãî òåêñò èëè ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü â 
êà÷åñòâå ïîäïèñåé äàííûõ.



Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïîäïèñè äàííûõ ñ êðóãîâîé äèàãðàììû:
1 Âûáåðèòå Ïîäïèñè äàííûõ â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Âûáåðèòå "Îòñóòñòâóåò" äëÿ íàáîðà ïîäïèñåé, êîòîðûå ñëåäóåò óäàëèòü. 
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Çàãîëîâêè



 Óäàëåíèå äèàãðàììû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîñëå òîãî êàê äèàãðàììà ïåðåñòàíåò áûòü íóæíîé, óäàëèòå åå. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî óìåíüøèòü 
îáúåì ôàéëà ýëåêòðîííîé òàáëèöû è, ñëåäîâàòåëüíî, óñêîðèòü åãî îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå. Êðîìå
òîãî, ñ îäíîé ýëåêòðîííîé òàáëèöåé íåëüçÿ ñâÿçàòü áîëåå 8 äèàãðàìì, ïîýòîìó âàì ìîæåò 
ïîíàäîáèòüñÿ óäàëèòü ñóùåñòâóþùóþ äèàãðàììó, ÷òîáû ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü ñîçäàòü íîâóþ 
äèàãðàììó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü äèàãðàììó:
1 Âûáåðèòå Óäàëèòü äèàãðàììó â ìåíþ Ñåðâèñ.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê âñåõ äèàãðàìì, ñâÿçàííûõ ñ òåêóùåé ýëåêòðîííîé òàáëèöåé.
2 Âûáåðèòå äèàãðàììó, êîòîðóþ òðåáóåòñÿ óäàëèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü åùå îäíó äèàãðàììó, ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòàõ 2 è 3.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êðàòêèé îáçîð äèàãðàìì



 Êîïèðîâàíèå äèàãðàììû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Âìåñòî òîãî ÷òîáû ñîçäàâàòü äèàãðàììó çàíîâî, ìîæíî ñêîïèðîâàòü ñóùåñòâóþùóþ äèàãðàììó, 
ïðèñâîèâ åé íîâîå èìÿ, à çàòåì âíåñòè â ïîëó÷åííóþ êîïèþ ëþáûå èçìåíåíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü äèàãðàììó:
1 Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü äèàãðàììó â ìåíþ Ñåðâèñ.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê âñåõ äèàãðàìì, ñâÿçàííûõ ñ òåêóùåé ýëåêòðîííîé òàáëèöåé.
2 Âûáåðèòå äèàãðàììó, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå èìÿ äëÿ êîïèè äèàãðàììû (äî 15 ñèìâîëîâ).
4 Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü".
5 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü åùå îäíó äèàãðàììó, ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòàõ 3 è

4.
Ïðèìå÷àíèå: Ñ îäíîé ýëåêòðîííîé òàáëèöåé ìîæåò áûòü ñâÿçàíî íå áîëåå 8 äèàãðàìì.

6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå äèàãðàììû
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû



 Ïîèñê äàííûõ, ïðåäñòàâëåííûõ íà äèàãðàììå
Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïåðåéòè (ìåíþ Ïðàâêà) ìîæíî âåðíóòüñÿ â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó è âûäåëèòü 
ÿ÷åéêè, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ â êà÷åñòâå ðÿäà êàòåãîðèé, íàáîðà çíà÷åíèé èëè ïîäïèñåé 
äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê íàáîðó çíà÷åíèé èëè ïîäïèñåé:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Âûáåðèòå "Ïîäïèñè" èëè "Äàííûå".
3 Èç ñïèñêà "Ðÿä" âûáåðèòå íàáîð çíà÷åíèé èëè ðÿä êàòåãîðèé, ñîîòâåòñòâóþùèå êîòîðîìó 

ïîäïèñè èëè äàííûå òðåáóåòñÿ íàéòè.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works ïåðåéäåò â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó è âûäåëèò óêàçàííûå ÿ÷åéêè.
Ñì. òàêæå
Ïîäïèñè êàòåãîðèé
Ïîäïèñè äàííûõ
Ðÿäû



 Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ äèàãðàììû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Ïðè ïîñòðîåíèè äèàãðàìì ìîæíî èçìåíÿòü òèï, ðàçìåð, íà÷åðòàíèå è öâåò øðèôòà, êîòîðûé 
èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ çàãîëîâêîâ è äðóãîãî òåêñòà, â òîì ÷èñëå, òåêñòà ëåãåíäû.
Ïðè æåëàíèè ìîæíî èñïîëüçîâàòü ðàçíûå øðèôòû äëÿ èçîáðàæåíèÿ çàãîëîâêà è âñåãî îñòàëüíîãî
òåêñòà íà äèàãðàììå.
1 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôòîâîå îôîðìëåíèå çàãîëîâêà äèàãðàììû, âûäåëèòå çàãîëîâîê 

äèàãðàììû: óêàæèòå íà íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè èëè âûáåðèòå Âûäåëèòü òåêñò 
çàãîëîâêà â ìåíþ Ïðàâêà.
-Èëè-
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôòîâîå îôîðìëåíèå âñåãî òåêñòà íà äèàãðàììå, êðîìå çàãîëîâêà 
äèàãðàììû, ñíèìèòå âûäåëåíèå ñ çàãîëîâêà äèàãðàììû: óêàæèòå íà ëþáîå ìåñòî äèàãðàììû 
âíå çàãîëîâêà äèàãðàììû è íàæìèòå êíîïêó ìûøè èëè âûáåðèòå Âûäåëèòü òåêñò 
çàãîëîâêà â ìåíþ Ïðàâêà.

2 Âûáåðèòå Øðèôò â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Øðèôò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôò, âûáåðèòå íóæíûé øðèôò èç ýòîãî ñïèñêà. Â

ñïèñîê áóäóò âêëþ÷åíû òîëüêî øðèôòû äëÿ òåêóùåãî ïðèíòåðà.
Ðàçìåð Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð èç ýòîãî 

ñïèñêà èëè ââåäèòå íóæíûé ðàçìåð â ñòðîêó ââîäà "Ðàçìåð".
Íà÷åðòàíèå Âûáåðèòå ëþáóþ êîìáèíàöèþ æèðíîãî, êóðñèâà, ïîä÷åðêíóòîãî è 

ïåðå÷åðêíóòîãî.
Öâåò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé öâåò èç ýòîãî 

ñïèñêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà 
ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Ñòàíäàðò Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü òåêóùóþ êîìáèíàöèþ òèïà, ðàçìåðà è íà÷åðòàíèÿ 
â êà÷åñòâå ñòàíäàðòíîãî øðèôòà, íàæìèòå ýòó êíîïêó. Ïîñëå ýòîãî ïðè 
ñîçäàíèè íîâûõ äèàãðàìì ïî óìîë÷àíèþ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ñòàíäàðòíûé 
øðèôò.

3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Çàãîëîâêè
Ïå÷àòü äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Èçîáðàæåíèå íàïå÷àòàííîé äèàãðàììû
Íà ìîíîõðîìíîì ìîíèòîðå Works èñïîëüçóåò òîëüêî óçîðû äëÿ èçîáðàæåíèÿ íàáîðîâ çíà÷åíèé. Íà 
öâåòíîì ìîíèòîðå Works ìîæåò ïîêàçàòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü äèàãðàììà, åñëè åå íàïå÷àòàòü 
íà ÷åðíî-áåëîì ïðèíòåðå. Ïðè ïå÷àòè íà ÷åðíî-áåëîì ïðèíòåðå äëÿ èçîáðàæåíèÿ ðàçíûõ öâåòîâ 
èñïîëüçóþòñÿ ðàçëè÷íûå ÷åðíî-áåëûå óçîðû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííàÿ äèàãðàììà:

Âûáåðèòå Ïå÷àòíûé â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ïå÷àòíûé âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ 
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ïå÷àòíûé.

Ñì. òàêæå
Óçîðû, öâåòà è ìàðêåðû
Ïå÷àòü äèàãðàììû



 Ëèíèè ñåòêè è íàïðàâëÿþùèå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Íàãëÿäíîñòü äèàãðàììû ìîæåò ïîâûñèòüñÿ, åñëè ðàçìåñòèòü íà íåé ëèíèè ñåòêè, ÷òîáû 
ïîêàçàòü ãðàíèöû èíòåðâàëîâ íà âåðòèêàëüíîé îñè è êàòåãîðèé íà ãîðèçîíòàëüíîé îñè.

Ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè ñåòêè íà÷èíàþòñÿ îò âåðòèêàëüíîé îñè è ïîêàçûâàþò ãðàíèöû 
èíòåðâàëîâ íà ýòîé îñè.

Âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè íà÷èíàþòñÿ îò ãîðèçîíòàëüíîé îñè è ïîêàçûâàþò ãðàíèöû 
êàòåãîðèé íà ëèíåéíîé äèàãðàììå èëè ãèñòîãðàììå. Íà X-Y äèàãðàììå âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè 
ïîêàçûâàþò ãðàíèöû èíòåðâàëîâ íà ãîðèçîíòàëüíîé îñè.
Íà äèàãðàììå ñ çàïîëíåíèåì è îáúåìíîé äèàãðàììå ñ çàïîëíåíèåì ìîæíî ðàçìåñòèòü åùå è 
íàïðàâëÿþùèå. Îñîáåííî óäîáíî èñïîëüçîâàòü íàïðàâëÿþùèå íà îáúåìíûõ äèàãðàììàõ ñ çàïîëíåíèåì, 
òàê êàê ìàðêåðû íà íèõ ÷àñòî ñëèâàþòñÿ, à íàïðàâëÿþùèå ïîçâîëÿþò ïîíÿòü, ãäå êîí÷àåòñÿ 
îäèí ìàðêåð è íà÷èíàåòñÿ ñëåäóþùèé.
Åñëè íà äèàãðàììå èçîáðàæàþòñÿ íàïðàâëÿþùèå è ëèíèè ñåòêè, òî îíè îòîáðàæàþòñÿ è íà 
íàïå÷àòàííîé äèàãðàììå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè óäàëèòü ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè ñåòêè:
1 Âûáåðèòå Âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü èëè Ïðàâàÿ âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Âêëþ÷èòå èëè îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Ïîêàçàòü ñåòêó".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè óäàëèòü âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè:
1 Âûáåðèòå Ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü (X) â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Âêëþ÷èòå èëè îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Ïîêàçàòü ñåòêó".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè óäàëèòü íàïðàâëÿþùèå:
1 Âûáåðèòå Ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü (X) â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Âêëþ÷èòå èëè îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Íàïðàâëÿþùèå".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êðàòêèé îáçîð äèàãðàìì
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû



 Ëåãåíäû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
×òåíèå äèàãðàììû óïðîùàåòñÿ, åñëè íà íåé íàõîäèòñÿ ëåãåíäà, êîòîðàÿ ïîêàçûâàåò, êàêèå 
ìàðêåðû, öâåòà è óçîðû èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé. Åñëè 
äèàãðàììà ïåðåãðóæåíà, òî ëåãåíäó ìîæíî óáðàòü. Êîìàíäà Ïîäïèñè ëåãåíäû/ðÿäà â ìåíþ 
Ïðàâêà íåäîñòóïíà äëÿ êðóãîâûõ äèàãðàìì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ëåãåíäó èëè èçìåíèòü ñóùåñòâóþùóþ ëåãåíäó:
1 Âûáåðèòå Ïîäïèñè ëåãåíäû/ðÿäà â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû â êà÷åñòâå ëåãåíäû äëÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé èñïîëüçîâàòü 

ñòàíäàðòíûé òåêñò - ("Ðÿä 1", "Ðÿä 2" è ò.ï.), âêëþ÷èòå ôëàæîê "Àâòîìàòè÷åñêèå ïîäïèñè
ðÿäà".
- Èëè -
Â ñòðîêè ââîäà "Ïîäïèñè ðÿäà" äëÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé ââåäèòå òåêñò, êîòîðûé 
ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå ëåãåíäû (äî 19 ñèìâîëîâ), èëè àäðåñ ÿ÷åéêè, êîòîðàÿ 
ñîäåðæèò òåêñò ëåãåíäû. Åñëè ñòðîêè ââîäà "Ïîäïèñè ðÿäà" íåäîñòóïíû, îòêëþ÷èòå 
ôëàæîê "Àâòîìàòè÷åñêèå ïîäïèñè ðÿäà".
Ïðèìåð: Ââåäèòå a13 â ñòðîêó ââîäà "1-é ðÿä çíà÷åíèé", ÷òîáû èñïîëüçîâàòü ñîäåðæèìîå 
ýòîé ÿ÷åéêè â êà÷åñòâå òåêñòà ëåãåíäû äëÿ ïåðâîãî íàáîðà äàííûõ.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ëåãåíäó:
1 Âûáåðèòå Ïîäïèñè ëåãåíäû/ðÿäà â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Ïî î÷åðåäè âûäåëèòå ñîäåðæèìîå êàæäîé ñòðîêè ââîäà "Ïîäïèñè ðÿäà", êîòîðîå ñëåäóåò 

óäàëèòü, è íàæìèòå êëàâèøó DEL.
- Èëè -
Åñëè âêëþ÷åí ôëàæîê "Àâòîìàòè÷åñêèå ïîäïèñè ðÿäà", òî îòêëþ÷èòå åãî.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè óäàëèòü ëåãåíäó:

Âûáåðèòå Äîáàâèòü ëåãåíäó â ìåíþ Ôîðìàò.
Åñëè ôëàæîê Äîáàâèòü ëåãåíäó âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Ôîðìàò
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Äîáàâèòü 
ëåãåíäó.

Ñì. òàêæå
Êðàòêèé îáçîð äèàãðàìì
Çàãîëîâêè
Ïîäïèñè äàííûõ



 Èçìåíåíèå èìåíè äèàãðàììû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Ïðè ñîçäàíèè íîâîé äèàãðàììû åé àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåòñÿ íåêîòîðîå èìÿ (íàïðèìåð, 
Chart1). Ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò ìîæåò èçìåíèòü èìÿ äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü äèàãðàììó:
1 Â îêíå ýëåêòðîííîé òàáëèöû èëè îêíå äèàãðàììû âûáåðèòå Èìÿ äèàãðàììû â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Èç ñïèñêà "Äèàãðàììû" âûáåðèòå äèàãðàììó, êîòîðóþ ñëåäóåò ïåðåèìåíîâàòü.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå íîâîå èìÿ äèàãðàììû.
4 Íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåèìåíîâàòü".
5 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü åùå îäíó äèàãðàììó, ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòàõ 2 

- 4.
6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êðàòêèé îáçîð äèàãðàìì



 Ïå÷àòü äèàãðàììû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äèàãðàììû ìîæíî ïå÷àòàòü ïðàêòè÷åñêè íà âñåõ ëàçåðíûõ è ìàòðè÷íûõ ïðèíòåðàõ è ïëîòòåðàõ.
Äèàãðàììû íåëüçÿ ïå÷àòàòü íà ïðèíòåðàõ òèïà "ðîìàøêà". Äëÿ òîãî ÷òîáû óçíàòü, ìîæíî ëè 
ïå÷àòàòü äèàãðàììû íà âàøåì ïðèíòåðå, îáðàòèòåñü ê äîêóìåíòàöèè ïî âàøåìó ïðèíòåðó.
Ïåðåä òåì êàê íàïå÷àòàòü äèàãðàììó, ìîæíî èçìåíèòü ïîëÿ, ðàçìåðû ñòðàíèöû èëè îðèåíòàöèþ 
äèàãðàììû íà ñòðàíèöå, ïðîñìîòðåòü ïîäãîòîâëåííóþ ê ïå÷àòè äèàãðàììó íà ýêðàíå èëè ñìåíèòü 
ïðèíòåð ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Íàñòðîéêà ïå÷àòè (ìåíþ Ôàéë).
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü äèàãðàììó:
1 Âûáåðèòå Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
2 Êîãäà áóäåòå ãîòîâû ïå÷àòàòü, íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Íàñòðîéêà ïðèíòåðà



 Ïðàâàÿ âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Îáû÷íî âñå çíà÷åíèÿ íà äèàãðàììå îòêëàäûâàþòñÿ ïî îäíîé ëåâîé âåðòèêàëüíîé îñè. Â íåêîòîðûõ 
ñëó÷àÿõ äèàãðàììà ñòàíîâèòñÿ áîëåå íàãëÿäíîé, åñëè ñïðàâà îò íåå ðàçìåñòèòü âòîðóþ 
âåðòèêàëüíóþ îñü. Ïðè ýòîì ìîæíî:

Äîáàâèòü ïðàâóþ âåðòèêàëüíóþ îñü è óñòàíîâèòü ïî íåé òîò æå ìàñøòàá, ÷òî è ïî ëåâîé 
âåðòèêàëüíîé îñè. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî óïðîñòèòü ÷òåíèå äèàãðàììû.

Äîáàâèòü ïðàâóþ âåðòèêàëüíóþ îñü è óñòàíîâèòü ïî íåé ìàñøòàá, îòëè÷íûé îò 
óñòàíîâëåííîãî ïî ëåâîé âåðòèêàëüíîé îñè. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî óâåëè÷èòü îáúåì èíôîðìàöèè, 
ïðåäñòàâëåííîé íà äèàãðàììå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè óäàëèòü ïðàâóþ âåðòèêàëüíóþ îñü:
1 Âûáåðèòå Äâå âåðòèêàëüíûå (Y) îñè â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ïðàâóþ âåðòèêàëüíóþ îñü, âûáåðèòå "Ñïðàâà" õîòÿ áû äëÿ îäíîãî 

íàáîðà çíà÷åíèé.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïðàâóþ âåðòèêàëüíóþ îñü, âûáåðèòå "Ñëåâà" äëÿ êàæäîãî íàáîðà 
çíà÷åíèé.

Ñì. òàêæå
Ìàñøòàá
Ðÿäû



 Ìàñøòàá
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ìàñøòàá - ýòî äèàïàçîí çíà÷åíèé, êîòîðûå ìîæíî îòëîæèòü ïî âåðòèêàëüíîé èëè ãîðèçîíòàëüíîé îñè
äèàãðàììû. Äëÿ òîãî ÷òîáû çàäàòü ìàñøòàá ïî êîîðäèíàòíîé îñè, íåîáõîäèìî îïðåäåëèòü ìèíèìàëüíîå
è ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå íà ýòîé îñè, à òàêæå öåíó äåëåíèÿ (èíòåðâàë ìåæäó äåëåíèÿìè).
Ïðè ñîçäàíèè äèàãðàììû Works àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàåò ìàñøòàá, ïðè êîòîðîì íà 
äèàãðàììå áûëè áû âèäíû âñå óêàçàííûå çíà÷åíèÿ. Åñëè èñïîëüçóåòñÿ ëèíåéíûé ìàñøòàá, òî 
äëÿ îïðåäåëåíèÿ çíà÷åíèÿ, ñîîòâåòñòâóþùåãî êàæäîìó ñëåäóþùåìó äåëåíèþ íà îñè, ê 
ïðåäûäóùåìó çíà÷åíèþ ïðèáàâëÿåòñÿ íåêîòîðîå ïîñòîÿííîå çíà÷åíèå.
×òî äåëàòü, åñëè...

Äèàïàçîí çíà÷åíèé, êîòîðûé ñëåäóåò ïðåäñòàâèòü íà äèàãðàììå, ñëèøêîì âåëèê?
Â ýòîì ñëó÷àå óäîáíî èñïîëüçîâàòü ëîãàðèôìè÷åñêèé ìàñøòàá. Â ýòîì ñëó÷àå äëÿ 
îïðåäåëåíèÿ çíà÷åíèÿ, ñîîòâåòñòâóþùåãî êàæäîìó ñëåäóþùåìó äåëåíèþ íà îñè, ïðåäûäóùåå 
çíà÷åíèå óìíîæàåòñÿ íà íåêîòîðîå ïîñòîÿííîå çíà÷åíèå. Ëîãàðèôìè÷åñêèé ìàñøòàá ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü ïðè ïîñòðîåíèè ëþáûõ äèàãðàìì, êðîìå êðóãîâûõ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ìàñøòàá ïî âåðòèêàëüíîé îñè:
1 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ìàñøòàá ïî ëåâîé âåðòèêàëüíîé îñè, âûáåðèòå Âåðòèêàëüíàÿ (Y) 

îñü â ìåíþ Ôîðìàò.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ìàñøòàá ïî ïðàâîé âåðòèêàëüíîé îñè, âûáåðèòå Ïðàâàÿ 
âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü â ìåíþ Ôîðìàò.

2 Â ñòðîêè ââîäà "Ìèíèìóì", "Ìàêñèìóì" è "Èíòåðâàë" ââåäèòå íóæíûå çíà÷åíèÿ.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû èñïîëüçîâàòü ëîãàðèôìè÷åñêèé ìàñøòàá, âêëþ÷èòå ôëàæîê 

"Ëîãàðèôìè÷åñêàÿ øêàëà".
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ìàñøòàá ïî ãîðèçîíòàëüíîé îñè (òîëüêî äëÿ X-Y äèàãðàìì):
1 Âûáåðèòå Ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü (X) â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Â ñòðîêè ââîäà "Ìèíèìóì", "Ìàêñèìóì" è "Èíòåðâàë" ââåäèòå íóæíûå çíà÷åíèÿ.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû èñïîëüçîâàòü ëîãàðèôìè÷åñêèé ìàñøòàá, âêëþ÷èòå ôëàæîê 

"Ëîãàðèôìè÷åñêàÿ øêàëà".
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïðàâàÿ âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü



 Ðÿäû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ïîñòðîåíèè äèàãðàììû Works àâòîìàòè÷åñêè îïðåäåëÿåò, êàêèå ñòðîêè èëè ñòîëáöû â 
âûäåëåííîì ôðàãìåíòå ñîäåðæàò íàáîðû çíà÷åíèé è êàòåãîðèè. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü â 
ëþáîé ìîìåíò ìîæåò äîáàâèòü, èçìåíèòü èëè óäàëèòü ðÿä êàòåãîðèé èëè ëþáîé íàáîð çíà÷åíèé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè èçìåíèòü ðÿä:
1 Åñëè ýòî íåîáõîäèìî, ïåðåéäèòå â îêíî äèàãðàììû.
2 Âûáåðèòå Ðÿä â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Âûáåðèòå ðÿä êàòåãîðèé (X) èëè íàáîð çíà÷åíèé (Y), êîòîðûé ñëåäóåò äîáàâèòü èëè 

èçìåíèòü.
4 Ââåäèòå àäðåñ èëè èìÿ äèàïàçîíà ÿ÷ååê, çíà÷åíèÿìè êîòîðûõ ñëåäóåò çàìåíèòü óêàçàííûé 

ðÿä íà äèàãðàììå.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works ïîñòðîèò íà äèàãðàììå íîâûå äàííûå è âûâåäåò åå íà ýêðàí.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó ïîëíîñòüþ çàìåíèòü äàííûå íà äèàãðàììå?
Çíà÷èòåëüíî ïðîùå ñîçäàòü íîâóþ äèàãðàììó. Äëÿ ýòîãî âûäåëèòå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå 
íóæíûé äèàïàçîí çíà÷åíèé, à çàòåì âûáåðèòå Íîâàÿ äèàãðàììà â ìåíþ Ñåðâèñ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ðÿä:
1 Åñëè ýòî íåîáõîäèìî, ïåðåéäèòå â îêíî äèàãðàììû.
2 Âûáåðèòå Ðÿä â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Âûáåðèòå ðÿä êàòåãîðèé (X) èëè íàáîð çíà÷åíèé (Y), êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü, âûäåëèòå

ñîäåðæèìîå ñîîòâåòñòâóþùåé ñòðîêè ââîäà è íàæìèòå DEL.
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü äðóãèå íàáîðû çíà÷åíèé, ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòå 3.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå äèàãðàììû



 Çàãîëîâêè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Íàëè÷èå çàãîëîâêîâ ïîâûøàåò íàãëÿäíîñòü äèàãðàììû. Ïîñëå ñîçäàíèÿ äèàãðàììû ê íåé ìîæíî 
äîáàâèòü:

Çàãîëîâîê äèàãðàììû.

Ïîäçàãîëîâîê.

Çàãîëîâîê âåðòèêàëüíîé îñè.

Çàãîëîâîê ãîðèçîíòàëüíîé îñè.

Çàãîëîâîê ïðàâîé âåðòèêàëüíîé îñè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü çàãîëîâêè:
1 Âûáåðèòå Çàãîëîâêè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñîîòâåòñòâóþùóþ ñòðîêó ââåäèòå çàãîëîâîê (íå áîëüøå 39 ñèìâîëîâ).

- Èëè -
Óêàæèòå àäðåñ ÿ÷åéêè, êîòîðàÿ ñîäåðæèò íóæíûé òåêñò.
Ïðèìåð: Åñëè â êà÷åñòâå çàãîëîâêà ãîðèçîíòàëüíîé îñè ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü òåêñò 
"Ïåðâûé êâàðòàë", êîòîðûé ñîäåðæèòñÿ â ÿ÷åéêå D15, ââåäèòå d15 â ñòðîêó ââîäà 
"Ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü (X)".

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó èçìåíèòü íà÷åðòàíèå øðèôòà?
Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Øðèôò (ìåíþ Ôîðìàò) ìîæíî èçìåíèòü òèï, ðàçìåð, öâåò è íà÷åðòàíèå 
øðèôòà äëÿ ëþáîé ñòðîêè çàãîëîâêà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü çàãîëîâîê äèàãðàììû:
1 Âûáåðèòå Çàãîëîâêè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Âûäåëèòå çàãîëîâîê, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü, à çàòåì íàæìèòå DEL.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü äðóãèå çàãîëîâêè, ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ, îïèñàííûå â ïóíêòå 2.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ äèàãðàììû



 Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû ñîäåðæèò êíîïêè, êîòîðûå ìîæíî íàæèìàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè. Íàæàòèå
ýòèõ êíîïîê âûçûâàåò âûïîëíåíèå íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ îïåðàöèé, â òîì ÷èñëå, ñìåíó 
òèïà äèàãðàììû, ïå÷àòü äèàãðàììû è ïðîñìîòð ïîäãîòîâëåííîé ê ïå÷àòè äèàãðàììû íà ýêðàíå. Ïî 
óìîë÷àíèþ ïðè ñîçäàíèè íîâîé äèàãðàììû ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ èçîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå. Ïðè 
æåëàíèè ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ìîæíî óáðàòü ñ ýêðàíà, ÷òîáû óâåëè÷èòü ðàçìåð ðàáî÷åé 
îáëàñòè.
Íèæå ïåðå÷èñëåíû êíîïêè, ðàñïîëîæåííûå íà ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû Works. 
Ïîìíèòå, ÷òî íàáîð êíîïîê íà ëþáîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Works ìîæíî èçìåíèòü; íàïðèìåð, ìîæíî 
óäàëèòü êíîïêè, ñîîòâåòñòâóþùèå ðåäêî èñïîëüçóåìûì îïåðàöèÿì, è çàìåíèòü èõ áîëåå íóæíûìè. 
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè âûáåðèòå ðàçäåë "Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ" â 
êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Â ñëåäóþùåé òàáëèöå ïåðå÷èñëåíû âñå êíîïêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è îïèñàíî èõ íàçíà÷åíèå.
Íàæìèòå Äëÿ òîãî ÷òîáû

Âûáðàòü øðèôò äëÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà è ÷èñåë.

Âûáðàòü ðàçìåð øðèôòà äëÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà è ÷èñåë.

Îòêðûòü íîâûé èëè ñóùåñòâóþùèé ôàéë èëè øàáëîí èëè çàïóñòèòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà. Íà
ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Íà÷àëî, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî íàéòè è îòêðûòü íóæíûé ôàéë.

Ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò ïîä òåêóùèì èìåíåì. Åñëè òåêóùåìó äîêóìåíòó åùå íå 
ïðèñâîåíî èìÿ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ñîõðàíèòü êàê.

Íàïå÷àòàòü òåêóùóþ äèàãðàììó.

Ïðîñìîòðåòü ïîäãîòîâëåííóþ ê ïå÷àòè äèàãðàììó íà ýêðàíå.

Ñêîïèðîâàòü òåêóùóþ äèàãðàììó â áóôåð.
Èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà ãèñòîãðàììó.
Èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà ëèíåéíóþ.
Èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà êðóãîâóþ.
Èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà X-Y äèàãðàììó.
Èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà êîìáèíèðîâàííóþ.
Èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà îáúåìíóþ ñ çàïîëíåíèåì
Èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà îáúåìíóþ ãèñòîãðàììó.
Èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà îáúåìíóþ ëèíåéíóþ

Èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà îáúåìíóþ êðóãîâóþ
Âåðíóòüñÿ â îêíî ýëåêòðîííîé òàáëèöû èç îêíà äèàãðàììû. Êðîìå òîãî, â ýëåêòðîííîé 

òàáëèöå áóäåò âûäåëåí äèàïàçîí ÿ÷ååê, èç êîòîðûõ âçÿò ïåðâûé íàáîð çíà÷åíèé, 
ïðåäñòàâëåííûé íà äèàãðàììå.



Îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ïîìîùü, ñ ïîìîùü êîòîðîãî ìîæíî ïîëó÷èòü äîñòóï ê îïåðàòèâíîé 
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå, ñïðàâî÷íîé áèáëèîòåêå, ïðîãðàììàì-ìàñòåðàì, ó÷åáíèêó ïî Works è êàðòàì 
ïîäñêàçêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ:

Âûáåðèòå Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòó ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ïàíåëü 
èíñòðóìåíòîâ.

Ñì. òàêæå
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ïå÷àòü äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ



 Ïðîñìîòð äèàãðàììû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü äèàãðàììó èëè âûâåñòè åå íà ýêðàí, íåîáõîäèìî íàõîäèòüñÿ â åå îêíå. 
Åñëè âû íàõîäèòåñü â îêíå ýëåêòðîííîé òàáëèöû, òî ïåðåéäèòå â îêíî äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûâåñòè äèàãðàììó íà ýêðàí:
1 Âûáåðèòå Äèàãðàììà â ìåíþ Âèä, à çàòåì óêàæèòå èìÿ äèàãðàììû, êîòîðóþ ñëåäóåò 

âûâåñòè íà ýêðàí.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó:

Óêàæèòå íà îêíî ýëåêòðîííîé òàáëèöû è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
- Èëè -
Âûáåðèòå Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà â ìåíþ Âèä.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå äèàãðàììû



 

 

 Ñîçäàíèå íîâîé äèàãðàììû â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå èëè áàçå äàííûõ
Works ïîçâîëÿåò âñòàâèòü ýëåêòðîííóþ òàáëèöó â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó 
áàçû äàííûõ òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû, íå âûõîäÿ èç òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçû äàííûõ, ìîæíî 
áûëî ðåäàêòèðîâàòü è ôîðìàòèðîâàòü èíôîðìàöèþ â ýòîé ýëåêòðîííîé òàáëèöå, à òàêæå 
ñòðîèòü ïî íåé äèàãðàììû è èçîáðàæàòü èõ â äîêóìåíòå.
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ñâÿçàííûõ è âñòàâëåííûõ îáúåêòàõ âûáåðèòå 
ðàçäåë "Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)" â êîíöå ýòîãî 
ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâóþ äèàãðàììó, íàõîäÿñü â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà
èëè ôîðìå áàçû äàííûõ:
1 Îòêðîéòå äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ èëè ïåðåéäèòå â îòêðûòûé 

äîêóìåíò.
2 Âûáåðèòå Äèàãðàììà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Íîâàÿ äèàãðàììà".
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works âñòàâèò ïóñòîå îêíî ýëåêòðîííîé òàáëèöû â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó 
áàçû äàííûõ. Êðîìå òîãî, ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû çàìåíÿò ìåíþ è ïàíåëü 
èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçû äàííûõ. Òåïåðü ìîæíî ââåñòè èíôîðìàöèþ â 
ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, êàê áóäòî òåêóùèì ÿâëÿåòñÿ ýòîò êîìïîíåíò Works.

5 Ââåäèòå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå ñëåäóåò ïðåäñòàâèòü íà äèàãðàììå, è îòôîðìàòèðóéòå èõ 
äîëæíûì îáðàçîì.
Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû îäíîâðåìåííî çàíåñòè çíà÷åíèå â òåêóùóþ ÿ÷åéêó è ïåðåéòè â 
ñîñåäíþþ ÿ÷åéêó, íàæìèòå êëàâèøó TAB.

6 Ïî îêîí÷àíèè âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò ïðåäñòàâèòü íà äèàãðàììå, à çàòåì 
íàæìèòå êíîïêó "Íîâàÿ äèàãðàììà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Íîâàÿ äèàãðàììà.

7 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû, â òîì ÷èñëå, òèï äèàãðàììû, è ââåäèòå çàãîëîâîê äèàãðàììû 
(ïðè æåëàíèè).

8 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works ñîçäàñò è èçîáðàçèò âñòàâëåííóþ äèàãðàììó â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè 
ôîðìå áàçû äàííûõ. Òåïåðü ìîæíî èçìåíèòü ðàçìåðû èëè ïîëîæåíèå ýòîé äèàãðàììû èëè âíåñòè 
èçìåíåíèÿ â äàííûå, ïî êîòîðûì îíà ïîñòðîåíà, è âñå ýòî íå âûõîäÿ èç äîêóìåíòà òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè ôîðìû áàçû äàííûõ.

Ñì. òàêæå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Ðàçìåùåíèå ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ



 

 

 Ðàçìåùåíèå ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Äèàãðàììà (ìåíþ Ïîìåñòèòü) ìîæíî ðàçìåñòèòü â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ äèàãðàììó, êîòîðàÿ áóäåò îáíîâëÿòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè 
ëþáîì èçìåíåíèè ýòîé äèàãðàììû â èñõîäíîé ýëåêòðîííîé òàáëèöå Works. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
ðàçìåñòèòü â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà äèàãðàììó, íå ñâÿçàííóþ ñ èñõîäíîé ýëåêòðîííîé 
òàáëèöåé, èñïîëüçóéòå êîìàíäû Êîïèðîâàòü è Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà).
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ
äèàãðàììó, ñâÿçàííóþ ñ èñõîäíûì ïðèëîæåíèåì:
1 Îòêðîéòå ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò íóæíóþ äèàãðàììó, åñëè îíà åùå íå 

îòêðûòà.
2 Îòêðîéòå äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ èëè ïåðåéäèòå â îòêðûòûé 

äîêóìåíò.
3 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà 

ñëåäóåò âñòàâèòü äèàãðàììó.
4 Íàõîäÿñü â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå èëè ôîðìå áàçû äàííûõ, âûáåðèòå Äèàãðàììà â ìåíþ 

Ïîìåñòèòü.
5 Âûáåðèòå "Èñïîëüçîâàòü ñóùåñòâóþùóþ äèàãðàììó".
6 Èç ñïèñêà "Ýëåêòðîííûå òàáëèöû" âûáåðèòå ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, êîòîðàÿ íóæíóþ 

äèàãðàììó.
7 Èç ñïèñêà "Äèàïàçîíû" âûáåðèòå íóæíóþ äèàãðàììó.
8 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Åñëè â èñõîäíóþ äèàãðàììó áóäóò íåñåíû èçìåíåíèÿ, òî ýòè èçìåíåíèÿ áóäóò àâòîìàòè÷åñêè 
îòðàæåíû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ.
Ïîñëå òîãî êàê äèàãðàììà áóäåò ðàçìåùåíà â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû 
äàííûõ, ìîæíî èçìåíèòü åå ðàçìåðû èëè íàðèñîâàòü âîêðóã íåå ðàìêó.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ
íåñâÿçàííóþ äèàãðàììó:
1 Â ýëåêòðîííîé òàáëèöå, êîòîðàÿ ñîäåðæèò íóæíóþ äèàãðàììó, ïåðåéäèòå â îêíî ýòîé 

äèàãðàììû è âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Îòêðîéòå äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ èëè ïåðåéäèòå â îòêðûòûé 

äîêóìåíò.
3 Â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, êóäà 

ñëåäóåò âñòàâèòü ñâÿçàííûé äèàïàçîí.
4 Íàõîäÿñü â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå èëè áàçå äàííûõ, âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Åñëè â èñõîäíóþ äèàãðàììó áóäóò íåñåíû èçìåíåíèÿ, òî âàì ïðèäåòñÿ åùå ðàç âûïîëíèòü 
ïðîöåäóðó êîïèðîâàíèÿ è çàìåíèòü äèàãðàììó â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå 
áàçû äàííûõ.
Ïîñëå òîãî êàê äèàãðàììà áóäåò ðàçìåùåíà â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû 
äàííûõ, ìîæíî èçìåíèòü åå ðàçìåðû èëè íàðèñîâàòü âîêðóã íåå ðàìêó.

Ñì. òàêæå



Ñîçäàíèå íîâîé äèàãðàììû â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå èëè áàçå äàííûõ
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ



 

 

 Èçìåíåíèå âñòàâëåííûõ äèàãðàìì â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå èëè áàçå 
äàííûõ
Works ïîçâîëÿåò ëåãêî è áûñòðî âíîñèòü èçìåíåíèÿ â äèàãðàììó, âñòàâëåííóþ  â äîêóìåíò 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, íå âûõîäÿ èç òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçû 
äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âíåñòè èçìåíåíèÿ âî âñòàâëåííóþ äèàãðàììó:
1 Íàõîäÿñü â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ, óêàæèòå íà äèàãðàììó è 

äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
- Èëè -
Âûäåëèòå äèàãðàììó, à çàòåì íàæìèòå ALT+ENTER.
Ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ îêíà äèàãðàììû çàìåíÿò ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè áàçû äàííûõ. Òåïåðü ìîæíî âíîñèòü èçìåíåíèÿ â äèàãðàììó, êàê áóäòî òåêóùèì 
ÿâëÿåòñÿ îêíî äèàãðàììû.

2 Âíåñèòå íåîáõîäèìû èçìåíåíèÿ: äîáàâüòå èëè óäàëèòå çàãîëîâêè, èçìåíèòå òèï äèàãðàììû è 
ò.ï.

3 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü çíà÷åíèÿ, ïðåäñòàâëåííûå íà äèàãðàììå, íàæìèòå êíîïêó 
"Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà", à çàòåì âíåñèòå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ.

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâóþ äèàãðàììó è ïðåäñòàâèòü íà íåé èçìåíåííûå çíà÷åíèÿ, 
âûäåëèòå ÿ÷åéêè, ñîäåðæèìîå êîòîðûõ ñëåäóåò ïðåäñòàâèòü íà äèàãðàììå, à çàòåì 
âûáåðèòå Íîâàÿ äèàãðàììà â ìåíþ Ñåðâèñ.
Works ñîçäàñò íîâóþ äèàãðàììó è îòêðîåò îêíî äèàëîãà Íîâàÿ äèàãðàììà, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî 
ìîæíî íàñòðîèòü íîâóþ äèàãðàììó.

5 Ïîñëå òîãî êàê íîâàÿ äèàãðàììà áóäåò íàñòðîåíà, íàæìèòå êíîïêó "OK", ÷òîáû âûâåñòè åå íà 
ýêðàí.

6 Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â òåêñòîâûé ïðîöåññîð èëè ôîðìó áàçû äàííûõ, óñòàíîâèòå êóðñîð
ìûøè â ëþáîå ìåñòî çà ïðåäåëàìè îêíà äèàãðàììû è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Ñì. òàêæå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Ñîçäàíèå íîâîé äèàãðàììû â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå èëè áàçå äàííûõ
Ðàçìåùåíèå ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ



 

 

 Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
èëè ôîðìå áàçå äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ïîçâîëÿåò èçìåíèòü ðàçìåðû äèàãðàììû, ðàçìåùåííîé â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
èëè ôîðìå áàçû äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî èçìåíèòü ðàçìåðû äèàãðàììû, ðàçìåùåííîé â äîêóìåíòå 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ ñ ïîìîùüþ ìûøè:
1 Íàõîäÿñü â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ, óêàæèòå íà äèàãðàììó è 

íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Âîêðóã äèàãðàììû ïîÿâèòñÿ ðàìêà ñ ìàðêåðàìè.

2 Ïåðåìåùàéòå ìàðêåðû äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäóò óñòàíîâëåíû íóæíûå ðàçìåðû äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåðû äèàãðàììû, ðàçìåùåííîé â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ:
1 Íàõîäÿñü â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçû äàííûõ, âûäåëèòå äèàãðàììó.
2 Âûáåðèòå Ðèñóíîê/Îáúåêò â ìåíþ Ôîðìàò. Åñëè âû íàõîäèòåñü â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå, òî 

âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ âûáðàòü êàðòî÷êó "Ðàçìåð".
3 Â ðàçäåëå "Ðàçìåð" ââåäèòå àáñîëþòíûå ðàçìåðû äèàãðàììû â ñòðîêè ââîäà "Øèðèíà" è 

"Âûñîòà".
- Èëè -
Â ðàçäåëå "Ìàñøòàá" ââåäèòå îòíîñèòåëüíûå ðàçìåðû äèàãðàììû (â ïðîöåíòàõ îò èñõîäíîé 
øèðèíû) â ñòðîêè ââîäà "Øèðèíà" è "Âûñîòà".

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ
Ñîçäàíèå íîâîé äèàãðàììû â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå èëè áàçå äàííûõ



 Êîìàíäà Êîïèðîâàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Çàíîñèò êîïèþ òåêóùåé äèàãðàììû â áóôåð Windows. Çàòåì ýòó äèàãðàììó ìîæíî âñòàâèòü èç 
áóôåðà â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, ôîðìó áàçû äàííûõ èëè äðóãîå ïðèëîæåíèå, 
ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü äèàãðàììó â áóôåð:

Ñäåëàéòå òåêóùåé äèàãðàììó, êîòîðóþ òðåáóåòñÿ ñêîïèðîâàòü (âûáåðèòå åå â ìåíþ 
Âèä èëè Îêíî èëè óêàæèòå íà íåå è íàæìèòå êíîïêó ìûøè), à çàòåì âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ 
Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììû â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè ôîðìå áàçå äàííûõ
Ïðîñìîòð äèàãðàììû
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè



 Êîìàíäà Âñòàâèòü ðÿä (ìåíþ Ïðàâêà)
Âñòàâëÿåò ñêîïèðîâàííûé äèàïàçîí ýëåêòðîííîé òàáëèöû â òåêóùóþ äèàãðàììó â êà÷åñòâå 
ðÿäà êàòåãîðèé (X) èëè íàáîðà çíà÷åíèé (Y). 
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü äèàïàçîí â äèàãðàììó â êà÷åñòâå ðÿäà:

Ïîñëå òîãî êàê âû ñêîïèðóåòå â áóôåð íóæíûé äèàïàçîí ýëåêòðîííîé òàáëèöû è ñäåëàåòå 
òåêóùåé ñîîòâåòñòâóþùóþ äèàãðàììó, âûáåðèòå Âñòàâèòü ðÿä â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì 
âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Âûäåëåíèå äëÿ ðÿäà Óêàæèòå, êàêîé ðÿä äîëæåí áûòü çàïîëíåí ñêîïèðîâàííîé 

èíôîðìàöèåé.
Äàííûå Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåîáðàçîâàòü ñêîïèðîâàííûé äèàïàçîí â íàáîð 

çíà÷åíèé, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Ïîäïèñè Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåîáðàçîâàòü ñêîïèðîâàííûé äèàïàçîí â ðÿä 

êàòåãîðèé, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.



    Êîìàíäà Âûäåëèòü òåêñò çàãîëîâêà (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëÿåò çàãîëîâîê äèàãðàììû. Ýòî äàåò âîçìîæíîñòü èçìåíèòü åãî øðèôòîâîå îôîðìëåíèå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü çàãîëîâîê è èçìåíèòü åãî øðèôòîâîå îôîðìëåíèå:
1 Âûáåðèòå Âûäåëèòü òåêñò çàãîëîâêà â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Âûáåðèòå Øðèôò â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Ðÿä (ìåíþ Ïðàâêà)
Äîáàâëÿåò, èçìåíÿåò èëè óäàëÿåò ðÿä êàòåãîðèé (X) èëè íàáîð çíà÷åíèé (Y) íà äèàãðàììå. 
Works äîáàâèò ðÿä ê êàæäîìó ðÿäó, êîòîðûé áóäåò óêàçàí â îêíå äèàëîãà. Êðîìå òîãî, ìîæíî 
íàæàòü êíîïêó "Âñòàâèòü" è âñòàâèòü ññûëêó íà èìåíîâàííûé äèàïàçîí, ñêîïèðîâàííûé èç 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè èçìåíèòü ðÿä:
1 Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ðÿä âûáåðèòå ðÿä êàòåãîðèé (X) èëè íàáîð çíà÷åíèé (Y), êîòîðûé 

ñëåäóåò ïðåäñòàâèòü íà äèàãðàììå.
2 Ââåäèòå àäðåñ èëè èìÿ äèàïàçîíà, êîòîðûé ñëåäóåò äîáàâèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ññûëêó íà èìåíîâàííûé äèàïàçîí, ñêîïèðîâàííûé èç 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå íóæíûé äèàïàçîí â ýëåêòðîííîé òàáëèöå, à çàòåì âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ 

Ïðàâêà.
2 Âûáåðèòå Ðÿä, âûáåðèòå íóæíûé íàáîð çíà÷åíèé, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü".
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ðÿä çíà÷åíèé (Y) (1-é - 6-é) Îïðåäåëèòå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå äèàïàçîí ÿ÷ååê, êîòîðûé 

ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå óêàçàííîãî íàáîðà çíà÷åíèé.
Êàòåãîðèè ðÿäà (X) Îïðåäåëèòå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå äèàïàçîí ÿ÷ååê, êîòîðûé 

ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå ðÿäà êàòåãîðèé.
Âñòàâèòü Âñòàâëÿåò ññûëêó íà èìåíîâàííûé äèàïàçîí, ñêîïèðîâàííûé èç 

ýëåêòðîííîé òàáëèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ðÿä:

Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Ðÿä â îêíå äèàëîãà âûáåðèòå àäðåñ èëè èìÿ äèàïàçîíà, 
ñîîòâåòñòâóþùåãî ðÿäó, êîòîðûé òðåáóåòñÿ óäàëèòü, à çàòåì íàæìèòå DEL.
Ñì. òàêæå
Ðÿäû
Ïîäïèñè êàòåãîðèé
Ïîäïèñè äàííûõ
Èìåíà äèàïàçîíîâ



 Êîìàíäà Çàãîëîâêè (ìåíþ Ïðàâêà)
Ïîçâîëÿåò ñîçäàòü çàãîëîâîê äèàãðàììû è çàãîëîâîê äëÿ êàæäîé îñè. Ïðè ýòîì â êà÷åñòâå 
ëþáîãî çàãîëîâêà ìîæíî ââåñòè ïîñòîÿííûé òåêñò èëè óêàçàòü àäðåñ ÿ÷åéêè, êîòîðàÿ 
ñîäåðæèò íóæíûé òåêñò.
Â êà÷åñòâå çàãîëîâêà ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðîèçâîëüíûé òåêñò, îäíàêî, åñëè ýòîò òåêñò ïîõîæ 
íà àäðåñ ÿ÷åéêè, òî ïåðåä íèì íåîáõîäèìî ââåñòè êàâû÷êè ("). Íàïðèìåð, äëÿ òîãî ÷òîáû â 
êà÷åñòâå çàãîëîâêà èñïîëüçîâàòü òåêñò "Q4", íåîáõîäèìî ââåñòè ñíà÷àëà êàâû÷êè, òàê êàê
Q4 - îäèí èç âîçìîæíûõ àäðåñîâ ÿ÷åéêè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü íà äèàãðàììå çàãîëîâîê:
1 Âûáåðèòå Çàãîëîâêè â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì ââåäèòå çàãîëîâêè èëè àäðåñà ÿ÷ååê â 

îòäåëüíûå èëè âî âñå ñòðîêè ââîäà â îêíå äèàëîãà.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü çàãîëîâîê äèàãðàììû:

Âûáåðèòå Çàãîëîâêè â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì â îêíå äèàëîãà âûáåðèòå çàãîëîâîê, 
êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü, è íàæìèòå DEL.

Ñì. òàêæå
Çàãîëîâêè



 Êîìàíäà Ïîäïèñè ëåãåíäû/ðÿäà (ìåíþ Ïðàâêà)
Ñîçäàåò ëåãåíäó äëÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé, ïðåäñòàâëåííîãî íà äèàãðàììå. Ïðè ýòîì ìîæíî 
ââåñòè ïîñòîÿííûé òåêñò èëè óêàçàòü àäðåñ ÿ÷åéêè, êîòîðàÿ ñîäåðæèò íóæíûé òåêñò.
Ïðè ñîçäàíèè íîâîé äèàãðàììû Works àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåò ëåãåíäó èç ëþáîãî âêëþ÷åííîãî â 
âûäåëåííûé ôðàãìåíò òåêñòà, ðàñïîëîæåííîãî âûøå èëè ëåâåå ÷èñëîâûõ íàáîðîâ çíà÷åíèé. Êðîìå
òîãî, ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî èçìåíèòü òåêñò ñóùåñòâóþùåé ëåãåíäû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ëåãåíäó èëè èçìåíèòü ñóùåñòâóþùóþ ëåãåíäó:
1 Âûáåðèòå Ïîäïèñè ëåãåíäû/ðÿäà â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íàáîð çíà÷åíèé, ê 

êîòîðîìó ñëåäóåò äîáàâèòü ëåãåíäó.
2 Ââåäèòå òåêñò, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå ëåãåíäû.

- Èëè -
Ââåäèòå àäðåñ ÿ÷åéêè, êîòîðàÿ ñîäåðæèò òåêñò ëåãåíäû.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Àâòîìàòè÷åñêèå
ïîäïèñè ðÿäà Äëÿ òîãî ÷òîáû â êà÷åñòâå ëåãåíäû äëÿ êàæäîãî íàáîðà 

çíà÷åíèé (Y) èñïîëüçîâàòü ñòàíäàðòíûé òåêñò - ("Ðÿä 1", "Ðÿä 2"
è ò.ï.), âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

Ïîäïèñè ðÿäà (1-é - 6-é) Äëÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé ââåäèòå òåêñò, êîòîðûé ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå ëåãåíäû, èëè àäðåñ ÿ÷åéêè, êîòîðàÿ 
ñîäåðæèò òåêñò ëåãåíäû.

Èñïîëüçîâàòü êàê ëåãåíäó Äëÿ òîãî ÷òîáû ñòàíäàðòíûé òåêñò èëè òåêñò, ââåäåííûé â 
ñòðîêè ââîäà "Ïîäïèñè ðÿäà", èñïîëüçîâàëñÿ â êà÷åñòâå ëåãåíäû,
âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.

Èñïîëüçîâàòü êàê
ïîäïèñè ðÿäà Äëÿ òîãî ÷òîáû ñòàíäàðòíûé òåêñò èëè òåêñò, ââåäåííûé â 

ñòðîêè ââîäà "Ïîäïèñè ðÿäà", èñïîëüçîâàëñÿ â êà÷åñòâå ïîäïèñåé,
êîòîðûå èçîáðàæàþòñÿ íåïîñðåäñòâåííî íà äèàãðàììå, âûáåðèòå 
ýòîò ïàðàìåòð. (Ýòîò ïàðàìåòð äîñòóïåí òîëüêî äëÿ äèàãðàìì ñ 
çàïîëíåíèåì.)

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü òåêñò ëåãåíäû äëÿ îòäåëüíîãî íàáîðà çíà÷åíèé:

Âûáåðèòå Ïîäïèñè ëåãåíäû/ðÿäà â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì â îêíå äèàëîãà âûáåðèòå 
òåêñò ëåãåíäû, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü, è íàæìèòå DEL.

Ñì. òàêæå
Ëåãåíäû
Êîìàíäà Äîáàâèòü ëåãåíäó (ìåíþ Ôîðìàò)



 Êîìàíäà Ïîäïèñè äàííûõ (ìåíþ Ïðàâêà)
Ïîçâîëÿåò ðàçìåñòèòü íà äèàãðàììå ïîäïèñè äàííûõ. Â êà÷åñòâå ïîäïèñè äëÿ êàæäîé òî÷êè 
äàííûõ âûäåëåííîãî íàáîðà çíà÷åíèé èñïîëüçóåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå ÷èñëîâîå çíà÷åíèå èëè 
ïðîèçâîëüíûé òåêñò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè èçìåíèòü ïîäïèñè äàííûõ:

Âûáåðèòå Ïîäïèñè äàííûõ â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå 
îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Èñïîëüçîâàòü
äàííûå ðÿäà Äëÿ òîãî ÷òîáû â êà÷åñòâå ïîäïèñåé äëÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé

èñïîëüçîâàòü çíà÷åíèÿ èç ýòîãî íàáîðà, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Ðÿä çíà÷åíèé (1-é - 6-é) Åñëè ôëàæîê "Èñïîëüçîâàòü äàííûå ðÿäà" îòêëþ÷åí, òî ââåäèòå 

àäðåñ èëè èìÿ äèàïàçîíà ÿ÷ååê ýëåêòðîííîé òàáëèöû, êîòîðûå 
ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå ïîäïèñåé äàííûõ äëÿ äàííîãî 
íàáîðà çíà÷åíèé.

Âñòàâèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü àäðåñ äèàïàçîíà, ñêîïèðîâàííîãî èç 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû äî âûáîðà êîìàíäû Ïîäïèñè äàííûõ, íàæìèòå 
ýòó êíîïêó.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïîäïèñè äàííûõ:

Âûáåðèòå Ïîäïèñè äàííûõ â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì â îêíå äèàëîãà âûáåðèòå íàáîð 
ïîäïèñåé, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü, è íàæìèòå DEL.

- Èëè -
Åñëè ôëàæîê "Èñïîëüçîâàòü äàííûå ðÿäà" âêëþ÷åí, òî âûáåðèòå Ïîäïèñè äàííûõ â ìåíþ 
Ïðàâêà, à çàòåì îòêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

Ñì. òàêæå
Ïîäïèñè äàííûõ
Èìåíà äèàïàçîíîâ
Êîìàíäà Ïîäïèñè äàííûõ: Êðóãîâûå äèàãðàììû (ìåíþ Ïðàâêà)



 Êîìàíäà Ïîäïèñè äàííûõ: Êðóãîâûå äèàãðàììû (ìåíþ Ïðàâêà)
Ïîçâîëÿåò ðàçìåñòèòü íà êðóãîâîé äèàãðàììå ïîäïèñè äàííûõ. Â êà÷åñòâå ïîäïèñè äëÿ êàæäîãî 
ñåêòîðà âûäåëåííîãî íàáîðà çíà÷åíèé èñïîëüçóåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå ÷èñëîâîå çíà÷åíèå èëè 
ïðîèçâîëüíûé òåêñò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè èçìåíèòü ïîäïèñè äàííûõ íà êðóãîâîé äèàãðàììå:

Âûáåðèòå Ïîäïèñè äàííûõ â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå 
îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
1-ÿ ïîäïèñü Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ïîäïèñü ê êàæäîìó ñåêòîðó, âûáåðèòå ýòîò 

ïàðàìåòð.
2-ÿ ïîäïèñü Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü äîïîëíèòåëüíóþ ïîäïèñü ê êàæäîìó ñåêòîðó, 

âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð. Äîïîëíèòåëüíûå ïîäïèñè èçîáðàæàþòñÿ â ñêîáêàõ.
Çíà÷åíèÿ Èñïîëüçóåò â êà÷åñòâå ïîäïèñåé ñåêòîðîâ ñîîòâåòñòâóþùèå àáñîëþòíûå 

÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ.
Ïðîöåíòû Èñïîëüçóåò â êà÷åñòâå ïîäïèñåé ñåêòîðîâ ñîîòâåòñòâóþùèå îòíîñèòåëüíûå 

÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ.
Ñîäåðæèìîå
ÿ÷ååê Èñïîëüçóåò â êà÷åñòâå ïîäïèñåé ñåêòîðîâ ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê èç äèàïàçîíà, 

îïðåäåëåííîãî â ñòðîêå ââîäà "Äèàïàçîí ÿ÷ååê" èëè, åñëè ýòîò äèàïàçîí 
íåîïðåäåëåí, ñîîòâåòñòâóþùèå àáñîëþòíûå ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ.

1, 2, 3, ... Èñïîëüçóåò â êà÷åñòâå ïîäïèñè äëÿ êàæäîãî ñåêòîðà ñîîòâåòñòâóþùèé åìó
ïîðÿäêîâûé íîìåð â íàáîðå çíà÷åíèé.

Îòñóòñòâóåò Íå èçîáðàæàåò ïîäïèñè äàííûõ.
Äèàïàçîí ÿ÷ååê Ââåäèòå äèàïàçîí ÿ÷ååê èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû, êîòîðûå ñëåäóåò 

èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå ïåðâîãî èëè âòîðîãî íàáîðà ïîäïèñåé äàííûõ.
Âñòàâèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü àäðåñ äèàïàçîíà, ñêîïèðîâàííîãî èç ýëåêòðîííîé 

òàáëèöû, óñòàíîâèòå êóðñîð â ñòðîêó ââîäà "Äèàïàçîí ÿ÷ååê" è íàæìèòå 
ýòó êíîïêó.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïîäïèñè äàííûõ ñ êðóãîâîé äèàãðàììû:
1 Âûáåðèòå Ïîäïèñè äàííûõ â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå "Îòñóòñòâóåò" äëÿ ïîäïèñåé, 

êîòîðûå ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïîäïèñè äàííûõ
Èìåíà äèàïàçîíîâ



 Êîìàíäà Ïåðåéòè (ìåíþ Ïðàâêà)
Ïåðåõîäèò â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó è âûäåëÿåò ÿ÷åéêè, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ â êà÷åñòâå 
ðÿäà êàòåãîðèé, íàáîðà çíà÷åíèé èëè ïîäïèñåé äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê íàáîðó çíà÷åíèé èëè ïîäïèñåé:

Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ðÿä (1-é - 6-é) Óêàæèòå íàáîð çíà÷åíèé, ê êîòîðîìó ñëåäóåò ïåðåéòè.
Êàòåãîðèÿ Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê ðÿäó êàòåãîðèé èëè íàáîðó ïîäïèñåé 

äàííûõ, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Äàííûå Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê íàáîðó çíà÷åíèé, âûáåðèòå ýòîò 

ïàðàìåòð.
Ïîäïèñè Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê íàáîðó ïîäïèñåé äàííûõ, âûáåðèòå ýòîò 

ïàðàìåòð.
Ñì. òàêæå
Ïîèñê äàííûõ, ïðåäñòàâëåííûõ íà äèàãðàììå



 Êîìàíäà Ïå÷àòíûé (ìåíþ Âèä)
Ïîêàçûâàåò, êàê áóäåò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííàÿ äèàãðàììà. Ïðè ýòîì èñïîëüçóþòñÿ öâåòà, 
äîñòóïíûå âàøåìó ïðèíòåðó. Ïðè ïå÷àòè íà ÷åðíî-áåëîì ïðèíòåðå äëÿ èçîáðàæåíèÿ ðàçíûõ 
öâåòîâ èñïîëüçóþòñÿ ðàçëè÷íûå ÷åðíî-áåëûå óçîðû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííàÿ äèàãðàììà:

Âûáåðèòå Ïå÷àòíûé â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ïå÷àòíûé âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ 
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ïå÷àòíûé.

Ñì. òàêæå
Èçîáðàæåíèå íàïå÷àòàííîé äèàãðàììû
Óçîðû, öâåòà è ìàðêåðû
Ïå÷àòü äèàãðàììû



 Êîìàíäà Êîëîíòèòóëû (ìåíþ Âèä)
Äîáàâëÿåò âåðõíèå êîëîíòèòóëû è íèæíèå êîëîíòèòóëû, êîòîðûå ïå÷àòàþòñÿ íà äèàãðàììå. Â 
êîëîíòèòóëû ìîæíî âêëþ÷èòü íîìåðà ñòðàíèö, äàòó è âðåìÿ; òåêñò êîëîíòèòóëà ìîæíî âûðîâíÿòü 
ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü âåðõíèé èëè íèæíèé êîëîíòèòóë íà äèàãðàììå:

Âûáåðèòå Êîëîíòèòóëû â ìåíþ Âèä, à çàòåì ââåäèòå íóæíûé òåêñò â ñòðîêè ââîäà 
"Âåðõíèé" è "Íèæíèé".
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Âåðõíèé Ââåäèòå òåêñò âåðõíåãî êîëîíòèòóëà.
Íèæíèé Ââåäèòå òåêñò íèæíåãî êîëîíòèòóëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Ââåäèòå
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî ëåâîìó êðàþ &Ë
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî ïðàâîìó êðàþ &Ð
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî öåíòðó &Å
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë íîìåðà ñòðàíèö &Ñ
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë èìÿ ôàéëà &Ô
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë äàòó &Ä
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë ïîëíóþ äàòó &Í
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë âðåìÿ &Â
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë îäèí ñèìâîë & &&
Ñì. òàêæå
Êîëîíòèòóëû
Íîìåðà ñòðàíèö



 Êîìàíäà Ñ çàïîëíåíèåì (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç ïÿòè âîçìîæíûõ òèïîâ äèàãðàììû ñ 
çàïîëíåíèåì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà äèàãðàììó ñ çàïîëíåíèåì:

Âûáåðèòå Ñ çàïîëíåíèåì â ìåíþ Êîëëåêöèÿ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï äèàãðàììû.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

#1, Ñòàíäàðòíàÿ: Çíà÷åíèÿ èç êàæäîãî ñëåäóþùåãî íàáîðà çíà÷åíèé (Y) îòêëàäûâàþòñÿ 
îòíîñèòåëüíî ïðåäûäóùèõ, ñîçäàâàÿ ýôôåêò íàêîïëåíèÿ.

#2, 100%: Êàæäàÿ îáëàñòü ïîêàçûâàåò äîëþ äàííîãî íàáîðà çíà÷åíèé â îáùåì îáúåìå.

#3, Ñ íàïðàâëÿþùèìè: Ñòàíäàðòíàÿ äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì, ê êîòîðîé äîáàâëåíû íàïðàâëÿþùèå.

#4, Ñ ïîëíîé ñåòêîé: Ñòàíäàðòíàÿ äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì, ê êîòîðîé äîáàâëåíû ãîðèçîíòàëüíûå è
âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè.

#5, Ñ ïîäïèñÿìè äàííûõ: Ñòàíäàðòíàÿ äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì, ê êîòîðîé äîáàâëåíû ïîäïèñè 
äàííûõ. Â êà÷åñòâå ïîäïèñåé äàííûõ èñïîëüçóåòñÿ òåêñò ëåãåíäû (åñëè îí îïðåäåëåí).

Äàëüøå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ñëåäóþùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ïðåæäå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäûäóùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.



Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Ãèñòîãðàììà (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç øåñòè âîçìîæíûõ òèïîâ ãèñòîãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà ãèñòîãðàììó:

Âûáåðèòå Ãèñòîãðàììà â ìåíþ Êîëëåêöèÿ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï ãèñòîãðàììû.
Êðîìå òîãî, ìîæíî íàæàòü êíîïêó "Ãèñòîãðàììà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

#1, Ñòàíäàðòíàÿ: Êàæäîìó çíà÷åíèþ ñîîòâåòñòâóåò îòäåëüíûé ñòîëáåö. Ñòîëáöû, îòíîñÿùèåñÿ 
ê îäíîé êàòåãîðèè, ðàñïîëàãàþòñÿ ðÿäîì íà ãîðèçîíòàëüíîé îñè (X). Äëÿ èçîáðàæåíèÿ ðàçíûõ 
íàáîðîâ çíà÷åíèé (Y) èñïîëüçóþòñÿ ðàçíûå öâåòà.

#2, Ñ íàêîïëåíèåì: Ñòîëáöû ðàñïîëàãàþòñÿ îäèí íà äðóãîì. Ïîëíàÿ âûñîòà êàæäîãî ñòîëáöà 
ñîîòâåòñòâóåò ñóììàðíîìó çíà÷åíèþ äëÿ äàííîé êàòåãîðèè.

#3, 100%: Ñòîëáöû ðàñïîëàãàþòñÿ îäèí íà äðóãîì. Êàæäûé ñòîëáåö ïîêàçûâàåò äîëþ äàííîãî 
íàáîðà çíà÷åíèé â îáùåì îáúåìå.

#4, Ñ ãîðèçîíòàëüíûìè ëèíèÿìè ñåòêè: Ñòàíäàðòíàÿ ãèñòîãðàììà, ê êîòîðîé äîáàâëåíû 
ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè ñåòêè.

#5, Ñ ïîäïèñÿìè äàííûõ: Ñòàíäàðòíàÿ ãèñòîãðàììà, ê êîòîðîé äîáàâëåíû ïîäïèñè äàííûõ.



#6, Ñ îäíèì íàáîðîì çíà÷åíèé: Ãèñòîãðàììà ñîäåðæèò îäèí íàáîð çíà÷åíèé; ïî óìîë÷àíèþ äëÿ 
èçîáðàæåíèÿ êàæäîãî ñòîëáöà èñïîëüçóþòñÿ ðàçíûå öâåòà è/èëè óçîðû.

Äàëüøå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ñëåäóþùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ïðåæäå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäûäóùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Ëèíåéíàÿ (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç øåñòè âîçìîæíûõ òèïîâ ëèíåéíîé 
äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà ëèíåéíóþ äèàãðàììó:

Âûáåðèòå Ëèíåéíàÿ â ìåíþ Êîëëåêöèÿ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï äèàãðàììû.
Êðîìå òîãî, ìîæíî íàæàòü êíîïêó "Ëèíåéíàÿ" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

#1, Ñòàíäàðòíàÿ: Äëÿ èçîáðàæåíèÿ çíà÷åíèé èñïîëüçóþòñÿ ìàðêåðû. Ìàðêåðû, îòíîñÿùèåñÿ ê 
îäíîìó íàáîðó çíà÷åíèé, ñîåäèíÿþòñÿ ëèíèÿìè.

#2, Áåç ìàðêåðîâ: Â ýòîì ñëó÷àå ìàðêåðû íå èñïîëüçóþòñÿ. Òî÷êè, îòíîñÿùèåñÿ ê îäíîìó íàáîðó 
çíà÷åíèé, ñîåäèíÿþòñÿ ëèíèÿìè.

#3, Òîëüêî ìàðêåðû: Â ýòîì ñëó÷àå ëèíèè íå èñïîëüçóþòñÿ. Äëÿ èçîáðàæåíèÿ çíà÷åíèé 
èñïîëüçóþòñÿ òîëüêî ìàðêåðû.

#4, Ñ ãîðèçîíòàëüíûìè ëèíèÿìè ñåòêè: Ñòàíäàðòíàÿ ëèíåéíàÿ äèàãðàììà, ê êîòîðîé äîáàâëåíû 
ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè ñåòêè.

#5, Ñ ïîëíîé ñåòêîé: Ñòàíäàðòíàÿ ëèíåéíàÿ äèàãðàììà, ê êîòîðîé äîáàâëåíû ãîðèçîíòàëüíûå è 
âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè.



#6, Áèðæåâàÿ äèàãðàììà: Äëÿ èçîáðàæåíèÿ çíà÷åíèé èñïîëüçóþòñÿ ìàðêåðû. Ìàêñèìàëüíîå è 
ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå â êàæäîé êàòåãîðèè ñîåäèíÿþòñÿ âåðòèêàëüíûìè ëèíèÿìè. Äëÿ ïîñòðîåíèÿ 
áèðæåâîé äèàãðàììû òðåáóåòñÿ íå ìåíåå äâóõ íàáîðîâ çíà÷åíèé. Òàêèì îáðàçîì 
ïîä÷åðêèâàåòñÿ ðàçíîñòü ìåæäó ìàêñèìàëüíûì è ìèíèìàëüíûì çíà÷åíèåì â êàæäîé êàòåãîðèè.

Äàëüøå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ñëåäóþùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ïðåæäå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäûäóùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Êðóãîâàÿ (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç øåñòè âîçìîæíûõ òèïîâ êðóãîâîé 
äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà êðóãîâóþ äèàãðàììó:

Âûáåðèòå Êðóãîâàÿ â ìåíþ Êîëëåêöèÿ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï äèàãðàììû.
Êðîìå òîãî, ìîæíî íàæàòü êíîïêó "Êðóãîâàÿ" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

#1, Ñòàíäàðòíàÿ: ×èñëîâûå çíà÷åíèÿ èç ïåðâîãî íàáîðà çíà÷åíèé èçîáðàæàþòñÿ â âèäå 
ñåêòîðîâ êðóãà.

#2, Ïåðâûé ñåêòîð âûðåçàí: Ñòàíäàðòíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà, èç êîòîðîé âûðåçàí ïåðâûé 
ñåêòîð.

#3, Âñå ñåêòîðà âûðåçàíû: Ñòàíäàðòíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà, èç êîòîðîé âûðåçàíû âñå 
ñåêòîðà.

#4, Ñ ïîäïèñÿìè êàòåãîðèé: Ñòàíäàðòíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà, ê êàæäîìó ñåêòîðó êîòîðîé 
äîáàâëåíà ïîäïèñü êàòåãîðèè.

#5, Ñ ïîäïèñÿìè äàííûõ: Ñòàíäàðòíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà, ê êàæäîìó ñåêòîðó êîòîðîé äîáàâëåíà
ïîäïèñü, â êà÷åñòâå êîòîðîé èñïîëüçóåòñÿ îòíîñèòåëüíàÿ âåëè÷èíà ýòîãî ñåêòîðà.



#6, Ñ ïîäïèñÿìè êàòåãîðèé è äàííûõ: Ñòàíäàðòíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà, ê êàæäîìó ñåêòîðó 
êîòîðîé äîáàâëåíà ïîäïèñü êàòåãîðèè è îòíîñèòåëüíàÿ âåëè÷èíà ýòîãî ñåêòîðà.

Äàëüøå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ñëåäóþùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ïðåæäå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäûäóùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Ñ íàëîæåíèåì (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç ÷åòûðåõ âîçìîæíûõ òèïîâ äèàãðàììû
ñ íàëîæåíèåì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà äèàãðàììó ñ íàëîæåíèåì:

Âûáåðèòå Ñ íàëîæåíèåì â ìåíþ Êîëëåêöèÿ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï äèàãðàììû.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

#1, Ñòàíäàðòíàÿ: Äëÿ èçîáðàæåíèÿ çíà÷åíèé èñïîëüçóþòñÿ ìàðêåðû. Ìàðêåðû, îòíîñÿùèåñÿ ê 
îäíîìó íàáîðó çíà÷åíèé, ñîåäèíÿþòñÿ ëèíèÿìè. Çíà÷åíèÿ èç êàæäîãî ñëåäóþùåãî íàáîðà çíà÷åíèé
îòêëàäûâàþòñÿ îòíîñèòåëüíî ïðåäûäóùèõ, ñîçäàâàÿ ýôôåêò íàêîïëåíèÿ.

#2, Ñ ãîðèçîíòàëüíûìè ëèíèÿìè ñåòêè: Ñòàíäàðòíàÿ äèàãðàììà ñ íàëîæåíèåì, ê êîòîðîé 
äîáàâëåíû ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè ñåòêè.

#3, Ñ âåðòèêàëüíûìè ëèíèÿìè ñåòêè: Ñòàíäàðòíàÿ äèàãðàììà ñ íàëîæåíèåì, ê êîòîðîé 
äîáàâëåíû âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè.

#4, Ñ ïîëíîé ñåòêîé: Ñòàíäàðòíàÿ äèàãðàììà ñ íàëîæåíèåì, ê êîòîðîé äîáàâëåíû ãîðèçîíòàëüíûå è
âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè.

Äàëüøå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ñëåäóþùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ïðåæäå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäûäóùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Êîìàíäà X-Y äèàãðàììà (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç øåñòè âîçìîæíûõ òèïîâ X-Y 
äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà X-Y äèàãðàììó:

Âûáåðèòå X-Y äèàãðàììà â ìåíþ Êîëëåêöèÿ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï äèàãðàììû.
Êðîìå òîãî, ìîæíî íàæàòü êíîïêó "X-Y äèàãðàììà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

#1, Ñòàíäàðòíàÿ: Äëÿ èçîáðàæåíèÿ çíà÷åíèé èñïîëüçóþòñÿ ìàðêåðû. Êîîðäèíàòû êàæäîé 
òî÷êè îòêëàäûâàþòñÿ ïî îáåèì îñÿì.

#2, Ñ ëèíèÿìè: Ñòàíäàðòíàÿ X-Y äèàãðàììà, íà êîòîðîé âñå ìàðêåðû, îòíîñÿùèåñÿ ê îäíîìó íàáîðó 
çíà÷åíèé, ñîåäèíÿþòñÿ ëèíèÿìè.

#3, Ñ ãîðèçîíòàëüíûìè ëèíèÿìè ñåòêè: Ñòàíäàðòíàÿ X-Y äèàãðàììà, ê êîòîðîé äîáàâëåíû 
ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè ñåòêè.

#4, Ñ âåðòèêàëüíûìè ëèíèÿìè ñåòêè: Ñòàíäàðòíàÿ X-Y äèàãðàììà, ê êîòîðîé äîáàâëåíû 
âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè.

#5, Ñ ïîëíîé ñåòêîé: Ñòàíäàðòíàÿ X-Y äèàãðàììà, ê êîòîðîé äîáàâëåíû ãîðèçîíòàëüíûå è 
âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè.



#6, Ñ ëîãàðèôìè÷åñêèì ìàñøòàáîì: Ñòàíäàðòíàÿ X-Y äèàãðàììà, ê êîòîðîé äîáàâëåíû 
ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè ñåòêè, à ïî âåðòèêàëüíîé îñè èñïîëüçóåòñÿ ëîãàðèôìè÷åñêèé ìàñøòàá.

Äàëüøå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ñëåäóþùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ïðåæäå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäûäóùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Ðàäèàëüíàÿ (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç øåñòè âîçìîæíûõ òèïîâ ðàäèàëüíîé 
äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà ðàäèàëüíóþ äèàãðàììó:

Âûáåðèòå Ðàäèàëüíàÿ â ìåíþ Êîëëåêöèÿ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï äèàãðàììû.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

#1, Ñòàíäàðòíàÿ: Äëÿ èçîáðàæåíèÿ çíà÷åíèé èñïîëüçóþòñÿ ìàðêåðû; âñå ìàðêåðû, 
îòíîñÿùèåñÿ ê îäíîìó íàáîðó çíà÷åíèé, ñîåäèíÿþòñÿ ëèíèÿìè; îñè êàòåãîðèé îòîáðàæàþòñÿ.

#2, Òîëüêî ëèíèè: Â ýòîì ñëó÷àå ìàðêåðû íå èñïîëüçóþòñÿ. Òî÷êè, îòíîñÿùèåñÿ ê îäíîìó íàáîðó 
çíà÷åíèé, ñîåäèíÿþòñÿ ëèíèÿìè; îñè êàòåãîðèé îòîáðàæàþòñÿ.

#3, Òîëüêî ìàðêåðû: Â ýòîì ñëó÷àå ëèíèè íå èñïîëüçóþòñÿ. Äëÿ èçîáðàæåíèÿ çíà÷åíèé 
èñïîëüçóþòñÿ òîëüêî ìàðêåðû.

#4, Áåç îñåé: Â ýòîì ñëó÷àå äëÿ èçîáðàæåíèÿ çíà÷åíèé èñïîëüçóþòñÿ òîëüêî ëèíèè; îñè 
êàòåãîðèé è ñåòêà íå îòîáðàæàþòñÿ.

#5, Ñ ïîëíîé ñåòêîé: Òî÷êè, îòíîñÿùèåñÿ ê îäíîìó íàáîðó çíà÷åíèé, ñîåäèíÿþòñÿ ëèíèÿìè; êðîìå 
òîãî, íà äèàãðàììå îòîáðàæàþòñÿ îñè êàòåãîðèé è ëèíèè ñåòêè.



#6, Ñ ëîãàðèôìè÷åñêîé ñåòêîé: Òî÷êè, îòíîñÿùèåñÿ ê îäíîìó íàáîðó çíà÷åíèé, ñîåäèíÿþòñÿ 
ëèíèÿìè; êðîìå òîãî, íà äèàãðàììå îòîáðàæàþòñÿ îñè êàòåãîðèé è ëèíèè ñåòêè â 
ëîãàðèôìè÷åñêîì ìàñøòàáå.

Äàëüøå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ñëåäóþùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ïðåæäå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäûäóùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Êîìáèíèðîâàííàÿ (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç ÷åòûðåõ âîçìîæíûõ òèïîâ 
êîìáèíèðîâàííîé äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà êîìáèíèðîâàííóþ äèàãðàììó:

Âûáåðèòå Êîìáèíèðîâàííàÿ â ìåíþ Êîëëåêöèÿ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï äèàãðàììû.
Êðîìå òîãî, ìîæíî íàæàòü êíîïêó "Êîìáèíèðîâàííàÿ" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

#1, Ïåðâûé íàáîð çíà÷åíèé ÿâëÿåòñÿ ãèñòîãðàììîé: Äëÿ èçîáðàæåíèÿ ïåðâîãî íàáîðà çíà÷åíèé 
èñïîëüçóþòñÿ ñòîëáöû, à äëÿ èçîáðàæåíèÿ âñåõ îñòàëüíûõ íàáîðîâ çíà÷åíèé - òî÷êè, êîòîðûå 
ñîåäèíÿþòñÿ ëèíèÿìè.

#2, Êîìáèíèðîâàííàÿ äèàãðàììà ñ ïðàâîé âåðòèêàëüíîé îñüþ: Ñòðîèòñÿ, êàê êîìáèíèðîâàííàÿ 
äèàãðàììà ïåðâîãî òèïà, çà èñêëþ÷åíèåì òîãî, ÷òî çíà÷åíèÿ èç âñåõ íàáîðîâ, êðîìå ïåðâîãî, 
îòêëàäûâàþòñÿ ïî ïðàâîé âåðòèêàëüíîé îñè.

#3, Ëèíåéíàÿ äèàãðàììà ñ ïðàâîé âåðòèêàëüíîé îñüþ: Òî÷êè, îòíîñÿùèåñÿ ê îäíîìó íàáîðó 
çíà÷åíèé, ñîåäèíÿþòñÿ ëèíèÿìè. Çíà÷åíèÿ èç âñåõ íàáîðîâ, êðîìå ïåðâîãî, îòêëàäûâàþòñÿ ïî 
ïðàâîé âåðòèêàëüíîé îñè.

#4, Êîìáèíèðîâàííàÿ áèðæåâàÿ äèàãðàììà ñ ïðàâîé âåðòèêàëüíîé îñüþ: Ïåðâûå òðè íàáîðà 
çíà÷åíèé èçîáðàæàþòñÿ êàê íà áèðæåâîé äèàãðàììå, à çíà÷åíèÿ èç ÷åòâåðòîãî è ïðî÷èõ 
íàáîðîâ èçîáðàæàþòñÿ â âèäå ñòîëáöîâ è îòêëàäûâàþòñÿ ïî ïðàâîé âåðòèêàëüíîé îñè.

Äàëüøå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ñëåäóþùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ïðåæäå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäûäóùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû



Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Îáúåìíàÿ ñ çàïîëíåíèåì (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç øåñòè âîçìîæíûõ òèïîâ îáúåìíîé 
äèàãðàììû ñ çàïîëíåíèåì.
Îáúåìíûå äèàãðàììû ñ çàïîëíåíèåì ïîçâîëÿþò ïðåäñòàâèòü ñóììàðíûå çíà÷åíèÿ êàòåãîðèé, à äëÿ 
óäîáñòâà ñðàâíåíèÿ ðàçíåñòè â ïðîñòðàíñòâå îòäåëüíûå íàáîðû. Ýòîò òèï äèàãðàìì óäîáåí äëÿ 
ñîïîñòàâëåíèÿ áîëüøèõ íàáîðîâ äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà îáúåìíóþ äèàãðàììó ñ çàïîëíåíèåì:

Âûáåðèòå Îáúåìíàÿ ñ çàïîëíåíèåì â ìåíþ Êîëëåêöèÿ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï 
äèàãðàììû.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

#1, Ñòàíäàðòíàÿ: Îáû÷íàÿ äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì âûâîäèòñÿ íà ýêðàí êàê îáúåìíàÿ.

#2, Ñ ïîäïèñÿìè ðÿäà: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì, ê êîòîðîé äîáàâëåíû 
ïîäïèñè ðÿäà. Â êà÷åñòâå ïîäïèñåé ðÿäà èñïîëüçóåòñÿ òåêñò ëåãåíäû èëè ñòàíäàðòíûå 
çíà÷åíèÿ "Ðÿä 1", "Ðÿä 2" è ò.ï.

#3, Ñ íàïðàâëÿþùèìè: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì, ê êîòîðîé äîáàâëåíû 
íàïðàâëÿþùèå.

#4, Ñ ðàçäåëåíèåì: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì, íà êîòîðîé êàæäûé íàáîð 
çíà÷åíèé èçîáðàæàåòñÿ îòäåëüíî.

#5, Ñ ðàçäåëåíèåì è âåðòèêàëüíûìè ëèíèÿìè ñåòêè: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ äèàãðàììà ñ 
çàïîëíåíèåì, íà êîòîðîé êàæäûé íàáîð çíà÷åíèé èçîáðàæàåòñÿ îòäåëüíî. Êðîìå òîãî, ê íåé 
äîáàâëåíû âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè.



#6, Ñ ðàçäåëåíèåì è ïîëíîé ñåòêîé: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì, íà êîòîðîé 
êàæäûé íàáîð çíà÷åíèé èçîáðàæàåòñÿ îòäåëüíî. Êðîìå òîãî, ê íåé äîáàâëåíû âåðòèêàëüíûå è 
ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè ñåòêè.

Äàëüøå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ñëåäóþùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ïðåæäå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäûäóùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Îáúåìíàÿ ãèñòîãðàììà (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç øåñòè âîçìîæíûõ òèïîâ îáúåìíîé 
ãèñòîãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà îáúåìíóþ ãèñòîãðàììó:

Âûáåðèòå Îáúåìíàÿ ãèñòîãðàììà â ìåíþ Êîëëåêöèÿ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï 
ãèñòîãðàììû.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

#1, Ñòàíäàðòíàÿ: Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà âûâîäèòñÿ íà ýêðàí êàê îáúåìíàÿ.

#2, Ñ íàêîïëåíèåì: Òðåõìåðíûå ñòîëáöû ðàñïîëàãàþòñÿ îäèí íà äðóãîì. Ïîëíàÿ âûñîòà êàæäîãî 
ñòîëáöà ñîîòâåòñòâóåò ñóììàðíîìó çíà÷åíèþ äëÿ äàííîé êàòåãîðèè.

#3, 100%: Òðåõìåðíûå ñòîëáöû ðàñïîëàãàþòñÿ îäèí íà äðóãîì. Êàæäûé ñòîëáåö ïîêàçûâàåò 
äîëþ äàííîãî íàáîðà çíà÷åíèé â îáùåì îáúåìå.

#4, Ñ ðàçäåëåíèåì: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ ãèñòîãðàììà, íà êîòîðîé êàæäûé íàáîð çíà÷åíèé 
èçîáðàæàåòñÿ îòäåëüíî.

#5, Ñ ðàçäåëåíèåì è âåðòèêàëüíûìè ëèíèÿìè ñåòêè: Îáúåìíàÿ ãèñòîãðàììà ñ ðàçäåëåíèåì, ê 
êîòîðîé äîáàâëåíû âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè.



#6, Ñ ðàçäåëåíèåì è ïîëíîé ñåòêîé: Îáúåìíàÿ ãèñòîãðàììà ñ ðàçäåëåíèåì, ê êîòîðîé äîáàâëåíû 
âåðòèêàëüíûå è ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè ñåòêè.

Äàëüøå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ñëåäóþùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ïðåæäå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäûäóùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Îáúåìíàÿ ëèíåéíàÿ (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç ÷åòûðåõ âîçìîæíûõ òèïîâ îáúåìíîé 
ëèíåéíîé äèàãðàììû.
Îáúåìíûå ëèíåéíûå äèàãðàììû ïîõîæè íà îáû÷íûå ëèíåéíûå äèàãðàììû, îäíàêî, âìåñòî ëèíèé 
èñïîëüçóþòñÿ ëåíòû. Òàêîé ñïîñîá ïîçâîëÿåò ñðàâíèâàòü äàííûå èç íåñêîëüêèõ íàáîðîâ; ïðè ýòîì 
ëèíèè íà äèàãðàììàõ ëåã÷å ðàçëè÷àòü, îñîáåííî â ñëó÷àå èõ ïåðåñå÷åíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà îáúåìíóþ ëèíåéíóþ äèàãðàììó:

Âûáåðèòå Îáúåìíàÿ ëèíåéíàÿ â ìåíþ Êîëëåêöèÿ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï 
äèàãðàììû.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

#1, Ñòàíäàðòíàÿ: Ëèíåéíàÿ äèàãðàììà, íà êîòîðîé âìåñòî ëèíèé èçîáðàæàþòñÿ òðåõìåðíûå 
ëåíòû.

#2, Ñ âåðòèêàëüíûìè ëèíèÿìè ñåòêè: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ ëèíåéíàÿ äèàãðàììà, ê êîòîðîé 
äîáàâëåíû âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè.

#3, Ñ ïîëíîé ñåòêîé: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ ëèíåéíàÿ äèàãðàììà, ê êîòîðîé äîáàâëåíû 
ãîðèçîíòàëüíûå è âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè.

#4, Ñ ëîãàðèôìè÷åñêèì ìàñøòàáîì: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ ëèíåéíàÿ äèàãðàììà, ê êîòîðîé 
äîáàâëåíû ãîðèçîíòàëüíûå è âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè, à ïî âåðòèêàëüíîé îñè èñïîëüçóåòñÿ 
ëîãàðèôìè÷åñêèé ìàñøòàá.

Äàëüøå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ñëåäóþùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ïðåæäå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäûäóùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû



Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç øåñòè âîçìîæíûõ òèïîâ îáúåìíîé 
êðóãîâîé äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû íà îáúåìíóþ êðóãîâóþ äèàãðàììó:

Âûáåðèòå Îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ â ìåíþ Êîëëåêöèÿ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï 
äèàãðàììû.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

#1, Ñòàíäàðòíàÿ: Îáû÷íàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà âûâîäèòñÿ íà ýêðàí êàê îáúåìíàÿ.

#2, Ïåðâûé ñåêòîð âûðåçàí: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà, èç êîòîðîé âûðåçàí 
ïåðâûé ñåêòîð.

#3, Âñå ñåêòîðà âûðåçàíû: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà, èç êîòîðîé âûðåçàíû 
âñå ñåêòîðà.

#4, Ñ ïîäïèñÿìè êàòåãîðèé: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà, ê êàæäîìó ñåêòîðó 
êîòîðîé äîáàâëåíà ïîäïèñü êàòåãîðèè.

#5, Ñ ïîäïèñÿìè äàííûõ: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà, ê êàæäîìó ñåêòîðó êîòîðîé 
äîáàâëåíà ïîäïèñü, â êà÷åñòâå êîòîðîé èñïîëüçóåòñÿ îòíîñèòåëüíàÿ âåëè÷èíà ýòîãî ñåêòîðà.



#6, Ñ ïîäïèñÿìè êàòåãîðèé è äàííûõ: Ñòàíäàðòíàÿ îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà, ê êàæäîìó 
ñåêòîðó êîòîðîé äîáàâëåíà ïîäïèñü êàòåãîðèè è îòíîñèòåëüíàÿ âåëè÷èíà ýòîãî ñåêòîðà.

Äàëüøå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ñëåäóþùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ïðåæäå Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðåäûäóùåé êîìàíäå â ìåíþ 
Êîëëåêöèÿ.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Çàïîìíèòü òèï äèàãðàììû (ìåíþ Êîëëåêöèÿ)
Èçìåíÿåò òèï äèàãðàììû, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ.

Ïî óìîë÷àíèþ ïðè ñîçäàíèè êàæäîé íîâîé äèàãðàììû Works àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåò ãèñòîãðàììó. 
Ïðè æåëàíèè òèï äèàãðàììû, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ, ìîæíî èçìåíèòü. Â òàêîì ñëó÷àå 
ïðè ñîçäàíèè êàæäîé íîâîé äèàãðàììû Works áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàâàòü äèàãðàììó 
óêàçàííîãî òèïà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï äèàãðàììû, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ:
1 Ñîçäàéòå íîâóþ äèàãðàììó èëè îòêðîéòå ñóùåñòâóþùóþ äèàãðàììó òîãî òèïà, êîòîðûé 

ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïî óìîë÷àíèþ ïðè ñîçäàíèè êàæäîé íîâîé äèàãðàììû.
2 Íàõîäÿñü â ðåæèìå äèàãðàììû, âûáåðèòå Çàïîìíèòü òèï äèàãðàììû â ìåíþ Êîëëåêöèÿ.

Ïðèìå÷àíèå: Ìåíþ Êîëëåêöèÿ äîñòóïíî òîëüêî â ðåæèìå äèàãðàììû.
Ïîñëå ýòîãî ïðè ñîçäàíèè êàæäîé íîâîé äèàãðàììû Works áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàâàòü 
äèàãðàììó òîãî æå òèïà, ÷òî è äèàãðàììà, ñîçäàííàÿ èëè îòêðûòàÿ ïðè âûïîëíåíèè ïóíêòà 1, äî 
òåõ ïîð, ïîêà âû ñíîâà íå èçìåíèòå èñïîëüçóåìûé ïî óìîë÷àíèþ òèï äèàãðàììû.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû
Ñîçäàíèå äèàãðàììû



 Êîìàíäà Øðèôò (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò òèï, ðàçìåð, íà÷åðòàíèå è öâåò øðèôòà, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ 
çàãîëîâêîâ è äðóãîãî òåêñòà íà äèàãðàììå.
Ïðè æåëàíèè ìîæíî èñïîëüçîâàòü ðàçíûå øðèôòû äëÿ èçîáðàæåíèÿ çàãîëîâêà è âñåãî îñòàëüíîãî
òåêñòà íà äèàãðàììå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôòîâîå îôîðìëåíèå äèàãðàììû:
1 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôòîâîå îôîðìëåíèå çàãîëîâêà äèàãðàììû, âûäåëèòå çàãîëîâîê 

äèàãðàììû: óêàæèòå íà íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè èëè âûáåðèòå Âûäåëèòü òåêñò 
çàãîëîâêà â ìåíþ Ïðàâêà.
-Èëè-
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôòîâîå îôîðìëåíèå âñåãî òåêñòà íà äèàãðàììå, êðîìå çàãîëîâêà 
äèàãðàììû, ñíèìèòå âûäåëåíèå ñ çàãîëîâêà äèàãðàììû: óêàæèòå íà ëþáîå ìåñòî äèàãðàììû 
âíå çàãîëîâêà äèàãðàììû è íàæìèòå êíîïêó ìûøè èëè âûáåðèòå Âûäåëèòü òåêñò 
çàãîëîâêà â ìåíþ Ïðàâêà.

2 Âûáåðèòå Øðèôò â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Øðèôò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôò, âûáåðèòå íóæíûé øðèôò èç ýòîãî ñïèñêà. Â

ñïèñîê áóäóò âêëþ÷åíû òîëüêî øðèôòû äëÿ òåêóùåãî ïðèíòåðà.
Ðàçìåð Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð èç ýòîãî 

ñïèñêà èëè ââåäèòå íóæíûé ðàçìåð â ñòðîêó ââîäà "Ðàçìåð".
Íà÷åðòàíèå Âûáåðèòå ëþáóþ êîìáèíàöèþ æèðíîãî, êóðñèâà, ïîä÷åðêíóòîãî è 

ïåðå÷åðêíóòîãî.
Öâåò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé öâåò èç ýòîãî 

ñïèñêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà 
ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Ñòàíäàðò Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü òåêóùóþ êîìáèíàöèþ òèïà, ðàçìåðà è íà÷åðòàíèÿ 
â êà÷åñòâå ñòàíäàðòíîãî øðèôòà, íàæìèòå ýòó êíîïêó. Ïîñëå ýòîãî ïðè 
ñîçäàíèè íîâûõ äèàãðàìì ïî óìîë÷àíèþ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ñòàíäàðòíûé 
øðèôò.

4 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äèàãðàììû
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ äèàãðàììû



 Êîìàíäà Óçîð è öâåò (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò öâåòà, óçîðû è ìàðêåðû, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ ðàçëè÷íûõ íàáîðîâ 
çíà÷åíèé (Y) íà äèàãðàììå. Ïî óìîë÷àíèþ Works ñàìîñòîÿòåëüíî âûáèðàåò ðàçíûå öâåòà, óçîðû è 
ìàðêåðû äëÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò ìîæåò èçìåíèòü
ýòè ïàðàìåòðû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåòà, óçîðû è ìàðêåðû:

Âûáåðèòå Óçîð è öâåò â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå 
äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ðÿä (1-é - 6-é) Óêàæèòå íàáîð çíà÷åíèé, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü.
Öâåòà Âûáåðèòå öâåò, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ èçîáðàæåíèÿ ñòîëáöîâ,

ëèíèé èëè ìàðêåðîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü âûáîð öâåòà Works, 
âûáåðèòå "ÀÂÒÎ".

Óçîð Âûáåðèòå óçîð, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ èçîáðàæåíèÿ ñòîëáöîâ 
èëè ëèíèé. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü âûáîð óçîðà Works, âûáåðèòå 
"ÀÂÒÎ".

Ìàðêåðû Âûáåðèòå ìàðêåðû, êîòîðûå ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü íà ëèíåéíîé äèàãðàììå.
Ôîðìàò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îôîðìëåíèå óêàçàííîãî íàáîðà äàííûõ, íàæìèòå ýòó 

êíîïêó.
Ôîðìàò âñåãî Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îôîðìëåíèå âñåõ íàáîðîâ äàííûõ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Òîëüêî äëÿ ãèñòîãðàìì ñ îäíèì íàáîðîì çíà÷åíèé
Ðÿä Óêàæèòå ñòîëáåö, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü.
Öâåòà Âûáåðèòå öâåò, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ èçîáðàæåíèÿ óêàçàííîãî

ñòîëáöà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü âûáîð öâåòà Works, âûáåðèòå 
"ÀÂÒÎ".

Óçîð Âûáåðèòå óçîð, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ èçîáðàæåíèÿ óêàçàííîãî 
ñòîëáöà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü âûáîð óçîðà Works, âûáåðèòå 
"ÀÂÒÎ".

Ôîðìàò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îôîðìëåíèå óêàçàííîãî ñòîëáöà, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Ôîðìàò âñåãî Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îôîðìëåíèå âñåõ ñòîëáöîâ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Òîëüêî äëÿ êðóãîâûõ äèàãðàìì
Ñåêòîð Óêàæèòå ñåêòîð, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü.
Öâåò Âûáåðèòå öâåò, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ èçîáðàæåíèÿ óêàçàííîãî

ñåêòîðà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü âûáîð öâåòà Works, âûáåðèòå 
"ÀÂÒÎ".

Óçîð Âûáåðèòå óçîð, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ èçîáðàæåíèÿ óêàçàííîãî 
ñåêòîðà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü âûáîð óçîðà Works, âûáåðèòå 
"ÀÂÒÎ".

Âûðåçàòü ñåêòîð Äëÿ òîãî ÷òîáû âûðåçàòü óêàçàííûé ñåêòîð èç êðóãîâîé äèàãðàììû, 
âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

Ôîðìàò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îôîðìëåíèå óêàçàííîãî ñåêòîðà, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Ôîðìàò âñåãî Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îôîðìëåíèå âñåõ ñåêòîðîâ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Ñì. òàêæå
Óçîðû, öâåòà è ìàðêåðû





 Êîìàíäà Ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü (X) (ìåíþ Ôîðìàò)
Óñòàíàâëèâàåò ïàðàìåòðû ãîðèçîíòàëüíîé îñè äèàãðàììû: ëèíèè ñåòêè, íàïðàâëÿþùèå è 
÷àñòîòó ïîäïèñåé. Êðîìå òîãî, ìîæíî âîîáùå óäàëèòü ãîðèçîíòàëüíóþ îñü ñ äèàãðàììû. 
Íàïðàâëÿþùèå èñïîëüçóþòñÿ òîëüêî íà äèàãðàììàõ ñ çàïîëíåíèåì è îáúåìíûõ äèàãðàììàõ ñ 
çàïîëíåíèåì.

Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî èçìåíèòü ÷àñòîòó ïîäïèñåé íà îñè, åñëè ïîäïèñè êàòåãîðèé 
ïåðåêðûâàþò äðóã äðóãà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü èçîáðàæåíèå ãîðèçîíòàëüíîé îñè äèàãðàììû:

Âûáåðèòå Ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü (X) â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû
â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ïîêàçàòü ñåòêó Äëÿ òîãî ÷òîáû èçîáðàçèòü íà ýêðàíå âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè, 

âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Íàïðàâëÿþùèå Äëÿ òîãî ÷òîáû èçîáðàçèòü íà ýêðàíå íàïðàâëÿþùèå, âêëþ÷èòå ýòîò 

ôëàæîê. Ýòîò ôëàæîê äîñòóïåí òîëüêî äëÿ äâóìåðíûõ è îáúåìíûõ 
äèàãðàìì ñ íàêîïëåíèåì.

Áåç ãîðèçîíòàëüíîé
îñè Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ãîðèçîíòàëüíóþ îñü ñ òåêóùåé äèàãðàììû, 

âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
×àñòîòà ïîäïèñåé Ââåäèòå ÷èñëî êàòåãîðèé, êîòîðûå ñëåäóåò ïðîïóñòèòü ìåæäó äâóìÿ 

ïîäïèñÿìè íà ãîðèçîíòàëüíîé îñè.
Òîëüêî äëÿ X-Y äèàãðàìì
Ìèíèìóì Ââåäèòå ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå, êîòîðîå ìîæíî îòëîæèòü ïî ýòîé îñè.
Ìàêñèìóì Ââåäèòå ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå, êîòîðîå ìîæíî îòëîæèòü ïî ýòîé îñè.
Èíòåðâàë Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó äåëåíèÿìè íà ýòîé îñè.
Ëîãàðèôìè÷åñêàÿ
øêàëà Äëÿ òîãî ÷òîáû èçîáðàçèòü äàííûå â ëîãàðèôìè÷åñêîì ìàñøòàáå, 

âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Ñì. òàêæå
Ëèíèè ñåòêè è íàïðàâëÿþùèå
Ïîäïèñè êàòåãîðèé



 Êîìàíäà Âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü (ìåíþ Ôîðìàò)
Óñòàíàâëèâàåò ïàðàìåòðû ëåâîé âåðòèêàëüíîé îñè äèàãðàììû, â òîì ÷èñëå, ìàñøòàá ïî ýòîé 
îñè.

Ïðè æåëàíèè ìîæíî âîîáùå óäàëèòü âñå âåðòèêàëüíûå îñè ñ äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü èçîáðàæåíèå ëåâîé âåðòèêàëüíîé îñè äèàãðàììû:

Âûáåðèòå Âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû 
â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ìèíèìóì Ââåäèòå ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå, êîòîðîå ìîæíî îòëîæèòü ïî ýòîé îñè. Äëÿ 

òîãî ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü âûáîð ìàñøòàáà Works, âûáåðèòå "ÀÂÒÎ".
Ìàêñèìóì Ââåäèòå ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå, êîòîðîå ìîæíî îòëîæèòü ïî ýòîé îñè. 

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü âûáîð ìàñøòàáà Works, âûáåðèòå 
"ÀÂÒÎ".

Èíòåðâàë Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó äåëåíèÿìè íà ýòîé îñè. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
ïðåäîñòàâèòü âûáîð ìàñøòàáà Works, âûáåðèòå "ÀÂÒÎ".

Ïîêàçàòü ñåòêó Äëÿ òîãî ÷òîáû èçîáðàçèòü íà ýêðàíå ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè ñåòêè, 
âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

Ëîãàðèôìè÷åñêàÿ
øêàëà Äëÿ òîãî ÷òîáû èçîáðàçèòü äàííûå â ëîãàðèôìè÷åñêîì ìàñøòàáå, 

âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Òèï Âûáåðèòå òèï ìàñøòàáà ïî âåðòèêàëüíîé îñè: "Îáû÷íûé", "Ñ 

íàëîæåíèåì", "100%", "Ñ êðàÿìè" èëè "3-D ðÿäû".
Áåç âåðòèêàëüíîé îñè Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü âñå âåðòèêàëüíûå îñè ñ òåêóùåé 

äèàãðàììû, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Ñì. òàêæå
Ëèíèè ñåòêè è íàïðàâëÿþùèå
Ìàñøòàá
Ïðàâàÿ âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü



 Êîìàíäà Ïðàâàÿ âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü (ìåíþ Ôîðìàò)
Óñòàíàâëèâàåò ïàðàìåòðû ïðàâîé âåðòèêàëüíîé îñè äèàãðàììû, â òîì ÷èñëå, ìàñøòàá ïî ýòîé 
îñè. Äëÿ òîãî ÷òîáû ýòà êîìàíäà ñòàëà äîñòóïíà, íåîáõîäèìî ñâÿçàòü õîòÿ áû îäèí íàáîð çíà÷åíèé
ñ ïðàâîé âåðòèêàëüíîé îñüþ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Äâå âåðòèêàëüíûå (Y) îñè (ìåíþ Ôîðìàò).

Ïðè æåëàíèè ìîæíî âîîáùå óäàëèòü âñå âåðòèêàëüíûå îñè ñ äèàãðàììû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü èçîáðàæåíèå ïðàâîé âåðòèêàëüíîé îñè äèàãðàììû:

Âûáåðèòå Ïðàâàÿ âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ìèíèìóì Ââåäèòå ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå, êîòîðîå ìîæíî îòëîæèòü ïî ýòîé îñè. Äëÿ 

òîãî ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü âûáîð ìàñøòàáà Works, âûáåðèòå "ÀÂÒÎ".
Ìàêñèìóì Ââåäèòå ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå, êîòîðîå ìîæíî îòëîæèòü ïî ýòîé îñè. 

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåäîñòàâèòü âûáîð ìàñøòàáà Works, âûáåðèòå 
"ÀÂÒÎ".

Èíòåðâàë Ââåäèòå ðàññòîÿíèå ìåæäó äåëåíèÿìè íà ýòîé îñè. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
ïðåäîñòàâèòü âûáîð ìàñøòàáà Works, âûáåðèòå "ÀÂÒÎ".

Ïîêàçàòü ñåòêó Äëÿ òîãî ÷òîáû èçîáðàçèòü íà ýêðàíå ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè ñåòêè, 
âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

Ëîãàðèôìè÷åñêàÿ
øêàëà Äëÿ òîãî ÷òîáû èçîáðàçèòü äàííûå â ëîãàðèôìè÷åñêîì ìàñøòàáå, 

âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Òèï Âûáåðèòå òèï ìàñøòàáà ïî âåðòèêàëüíîé îñè: "Îáû÷íûé", 

"Ñ íàëîæåíèåì", "100%", "Ñ êðàÿìè" èëè "3-D ðÿäû".
Áåç âåðòèêàëüíîé îñè Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü âñå âåðòèêàëüíûå îñè ñ òåêóùåé 

äèàãðàììû, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Ñì. òàêæå
Ïðàâàÿ âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü
Ëèíèè ñåòêè è íàïðàâëÿþùèå
Ìàñøòàá
Êîìàíäà Äâå âåðòèêàëüíûå (Y) îñè (ìåíþ Ôîðìàò)



 Êîìàíäà Äâå âåðòèêàëüíûå (Y) îñè (ìåíþ Ôîðìàò)
Ðàçìåùàåò íà äèàãðàììå ïðàâóþ âåðòèêàëüíóþ îñü è ñâÿçûâàåò ñ íåé ëþáûå íàáîðû çíà÷åíèé. 
Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ïðåäñòàâèòü íà îäíîé äèàãðàììå äàííûå, ñèëüíî îòëè÷àþùèåñÿ ïî âåëè÷èíå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ïðàâóþ âåðòèêàëüíóþ îñü:
1 Âûáåðèòå Äâå âåðòèêàëüíûå (Y) îñè â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå "Ñïðàâà" õîòÿ áû

äëÿ îäíîãî íàáîðà çíà÷åíèé.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ðÿä çíà÷åíèé (1-é - 6-é)Âûáåðèòå "Ñïðàâà" äëÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé, êîòîðûé ñëåäóåò 

ñâÿçàòü ñ ïðàâîé âåðòèêàëüíîé îñüþ, èëè "Ñëåâà" äëÿ êàæäîãî 
íàáîðà çíà÷åíèé, êîòîðûé ñëåäóåò ñâÿçàòü ñ ëåâîé âåðòèêàëüíîé 
îñüþ.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïðàâóþ âåðòèêàëüíóþ îñü:

Âûáåðèòå Äâå âåðòèêàëüíûå (Y) îñè â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå "Ñëåâà" äëÿ 
êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé.
Ñì. òàêæå
Ïðàâàÿ âåðòèêàëüíàÿ (Y) îñü
Ìàñøòàá



 Êîìàíäà Êîìáèíèðîâàííàÿ (ìåíþ Ôîðìàò)
Ñòðîèò äèàãðàììó, íà êîòîðîé äëÿ èçîáðàæåíèÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé èñïîëüçóåòñÿ ëîìàíàÿ 
ëèíèÿ èëè ñòîëáöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîñòðîèòü êîìáèíèðîâàííóþ äèàãðàììó:

Âûáåðèòå Êîìáèíèðîâàííàÿ â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû â îêíå 
äèàëîãà. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ðÿä çíà÷åíèé (1-é - 6-é) Âûáåðèòå ñïîñîá èçîáðàæåíèÿ äëÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé.
Ëèíåéíàÿ Äëÿ òîãî ÷òîáû èñïîëüçîâàòü ëîìàíóþ ëèíèþ äëÿ èçîáðàæåíèÿ 

óêàçàííîãî íàáîðà çíà÷åíèé, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Ãèñòîãðàììà Äëÿ òîãî ÷òîáû èñïîëüçîâàòü ñòîëáöû äëÿ èçîáðàæåíèÿ óêàçàííîãî 

íàáîðà çíà÷åíèé, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ ê îáû÷íîé ãèñòîãðàììå èëè ëèíåéíîé äèàãðàììå:

Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ ê îáû÷íîé ãèñòîãðàììå, âûáåðèòå Êîìáèíèðîâàííàÿ â ìåíþ 
Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå "Ãèñòîãðàììà" äëÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé.

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ ê îáû÷íîé ëèíåéíîé äèàãðàììå, âûáåðèòå Êîìáèíèðîâàííàÿ â ìåíþ 
Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå "Ëèíåéíàÿ" äëÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé.

Ñì. òàêæå
Êðàòêèé îáçîð äèàãðàìì
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû



 Êîìàíäà Äîáàâèòü ðàìêó (ìåíþ Ôîðìàò)
Äîáàâëÿåò ðàìêó âîêðóã äèàãðàììû èëè óäàëÿåò ñóùåñòâóþùóþ ðàìêó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè óäàëèòü ðàìêó:

Âûáåðèòå Äîáàâèòü ðàìêó â ìåíþ Ôîðìàò.
Åñëè ôëàæîê Äîáàâèòü ðàìêó âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Ôîðìàò 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Äîáàâèòü 
ðàìêó.

Ñì. òàêæå
Ðàìêè



 Êîìàíäà Äîáàâèòü ëåãåíäó (ìåíþ Ôîðìàò)
Ïîçâîëÿåò óêàçàòü, ñëåäóåò ëè îòîáðàæàòü ëåãåíäó íà äèàãðàììå. Ïî óìîë÷àíèþ ëåãåíäà 
îòîáðàæàåòñÿ íà äèàãðàììå, åñëè ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùèå òåêñò ëåãåíäû, âûäåëåíû âìåñòå ñ 
ÿ÷åéêàìè, êîòîðûå ñîäåðæàò ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü èëè óäàëèòü ëåãåíäó:

Âûáåðèòå Äîáàâèòü ëåãåíäó â ìåíþ Ôîðìàò.
Åñëè ôëàæîê Äîáàâèòü ëåãåíäó âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Ôîðìàò
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Äîáàâèòü 
ëåãåíäó.

Ñì. òàêæå
Ëåãåíäû



 Êîìàíäà Ñäåëàòü îáúåìíîé (ìåíþ Ôîðìàò)
Ïðåîáðàçóåò äèàãðàììó ñ çàïîëíåíèåì, ãèñòîãðàììó, ëèíåéíóþ äèàãðàììó èëè êðóãîâóþ äèàãðàììó
â îáúåìíóþ äèàãðàììó òîãî æå òèïà. Íàïðèìåð, åñëè âû âûáåðåòå Ñäåëàòü îáúåìíîé â òîò 
ìîìåíò, êîãäà òåêóùåé ÿâëÿåòñÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà, òî Works ïðåîáðàçóåò åå â îáúåìíóþ 
êðóãîâóþ äèàãðàììó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü òåêóùóþ äèàãðàììó îáúåìíîé:
1 Ïåðåéäèòå ê îòêðûòîé äèàãðàììå, êîòîðóþ ñëåäóåò ñäåëàòü îáúåìíîé.
2 Âûáåðèòå Ñäåëàòü îáúåìíîé â ìåíþ Ôîðìàò.

Åñëè ôëàæîê Ñäåëàòü îáúåìíîé âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Ôîðìàò 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ñäåëàòü 
îáúåìíîé.

Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû



 Êðàòêèé îáçîð áàç äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Áàçû äàííûõ èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ, îáðàáîòêè è õðàíåíèÿ ñïèñêîâ êëèåíòîâ, òîâàðîâ è 
ïðî÷åé èíôîðìàöèè. Èíôîðìàöèÿ â áàçå äàííûõ óïîðÿäî÷åíà ïî çàïèñÿì è ïîëÿì.
Çàïèñü - ýòî âñÿ èíôîðìàöèÿ î êëèåíòå, òîâàðå, ñîáûòèè è ò.ï. Îòäåëüíûé ñàìîñòîÿòåëüíûé 
ýëåìåíò çàïèñè (íàïðèìåð, ôàìèëèÿ èëè àäðåñ) íàçûâàåòñÿ ïîëåì. Ïîëÿ ìîãóò ñîäåðæàòü òåêñò, 
÷èñëà, äàòû èëè ôîðìóëû. Êàæäàÿ çàïèñü áàçû äàííûõ ñîäåðæèò îäèí è òîò æå íàáîð ïîëåé. 
Áàçà äàííûõ ìîæåò ñîäåðæàòü äî 32,000 çàïèñåé; êàæäàÿ çàïèñü ìîæåò ñîäåðæàòü äî 256 
ïîëåé.
Ñóùåñòâóþò äâà ðåæèìà ðàáîòû ñ áàçîé äàííûõ:

Â ðåæèìå ôîðìû ïîëüçîâàòåëü ðàáîòàåò îäíîâðåìåííî ñ îäíîé çàïèñüþ, äëÿ èçîáðàæåíèÿ 
êîòîðîé èñïîëüçóåòñÿ ðàçðàáîòàííàÿ èì ôîðìà, íàïðèìåð, áëàíê çàêàçà.

Â ðåæèìå òàáëèöû ïîëüçîâàòåëü ðàáîòàåò îäíîâðåìåííî ñ íåñêîëüêèìè çàïèñÿìè, 
ïðåäñòàâëåííûìè â âèäå òàáëèöû.

Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èñïîëüçîâàòü ðåæèì çàïðîñà (äëÿ èçâëå÷åíèÿ èíôîðìàöèè èç 
áàçû äàííûõ) è ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà (äëÿ ãðóïïèðîâàíèÿ èíôîðìàöèè). 
Ïðè ñîçäàíèè íîâîé áàçû äàííûõ äëÿ åå èçîáðàæåíèÿ èñïîëüçóåòñÿ ðåæèì ôîðìû. Ïîëüçîâàòåëü 
ðàçðàáàòûâàåò ôîðìó, à çàòåì ââîäèò èíôîðìàöèþ â áàçó äàííûõ ïî îäíîé çàïèñè çà ðàç. Äëÿ 
ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ðàáîòå ñ áàçàìè äàííûõ îáðàòèòåñü ê ó÷åáíèêó ïî 
Microsoft Works äëÿ Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåêëþ÷èòüñÿ â äðóãîé ðåæèì áàçû äàííûõ:

Âûáåðèòå Ôîðìà, Òàáëèöà, Çàïðîñ èëè Îò÷åò â ìåíþ Âèä.
Ïðèìå÷àíèå: Ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Çàïðîñ èëè Îò÷åò â ìåíþ Âèä, íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ îêíî 
äèàëîãà, â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü íóæíûé çàïðîñ èëè îò÷åò.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû
Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ áàçû äàííûõ





 Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â ðåæèìå ôîðìû ïîëüçîâàòåëü ïðîñìàòðèâàåò è ââîäèò èíôîðìàöèþ â áàçó äàííûõ ïî îäíîé çàïèñè 
çà ðàç, êàê ïðè ðàáîòå ñ ïå÷àòíûìè áëàíêàìè. Äëÿ ñîçäàíèÿ ôîðìû ñëåäóåò ââåñòè èìåíà ïîëåé. 
Êàæäîìó ïîëþ äîëæíî áûòü ïðèñâîåíî óíèêàëüíîå èìÿ. Íàïðèìåð, îäíîìó ïîëþ ìîæíî ïðèñâîèòü èìÿ 
"Ôàìèëèÿ", à äðóãîìó - "Èìÿ".
Êðîìå òîãî, ôîðìà ìîæåò ñîäåðæàòü çàãîëîâêè è äðóãóþ èíôîðìàöèþ. Íàïðèìåð, â ôîðìå ìîæíî 
ðàçìåñòèòü ïîäïèñè: èíñòðóêöèè, îïèñàíèÿ èëè ïðèìåðû ïðàâèëüíî ââåäåííûõ çíà÷åíèé.
Â ýòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàþòñÿ ñëåäóþùèå îïåðàöèè:

Ñîçäàíèå íîâîé áàçû äàííûõ.

Ïðèñâîåíèå èìåí ïîëÿì.

Ââîä èíôîðìàöèè â ïîëÿ.

Ðàçìåùåíèå ïîäïèñåé â ôîðìå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü áàçó äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû:

Åñëè âû òîëüêî ÷òî çàïóñòèëè Works è íà ýêðàíå íàõîäèòñÿ îêíî äèàëîãà Íà÷àëî, òî 
íàæìèòå êíîïêó "Áàçà äàííûõ".

- Èëè -
Âûáåðèòå Ñîçäàòü íîâûé â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Áàçà äàííûõ".
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïóñòàÿ ôîðìà â ðåæèìå ôîðìû.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü ïîëå:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â òî ìåñòî, ãäå äîëæíî íà÷èíàòüñÿ ïîëå, è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
2 Ââåäèòå óíèêàëüíîå èìÿ ïîëÿ (íå áîëüøå 15 ñèìâîëîâ), à çàòåì äâîåòî÷èå.

Ïðèìåð: Íîâîå èìÿ:
Ïðèìå÷àíèå: Äâîåòî÷èå óêàçûâàåò, ÷òî ââîäèòñÿ èìÿ ïîëÿ, à íå ïîäïèñü. Èìÿ ïîëÿ íå ìîæåò 
íà÷èíàòüñÿ ñ îäíîé èëè äâóõ êàâû÷åê èëè àïîñòðîôà.
Ïî ìåðå ââîäà ñèìâîëîâ îíè îòîáðàæàþòñÿ â ôîðìå è â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.

3 Íàæìèòå ENTER.
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ðàçìåð ïîëÿ.
Çàòåì ïðèìèòå ñòàíäàðòíûå øèðèíó è âûñîòó ïîëÿ èëè èçìåíèòå ïðåäëîæåííûå çíà÷åíèÿ.

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works ñîçäàñò ïîëå óêàçàííîé øèðèíû è âûñîòû è ðàçìåñòèò åãî ñïðàâà îò èìåíè ïîëÿ. Ýòî ïîëå 
áóäåò èçîáðàæàòüñÿ â ôîðìå äëÿ êàæäîé çàïèñè.

×òî äåëàòü, åñëè...

Ôîðìà íå ïîìåùàåòñÿ ïîëíîñòüþ íà ýêðàíå èëè ïîëå íå ïîìåùàåòñÿ â îòâåäåííîå äëÿ íåãî ìåñòî?
Óìåíüøèòå ðàçìåðû ïîëÿ èëè îêðóæàþùèõ ïîëåé èëè èçìåíèòå ðàñïîëîæåíèå ïîëåé â ôîðìå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè â ïîëå òåêñò, ÷èñëî èëè äàòó:
1 Âûäåëèòå ïîëå, â êîòîðîå ñëåäóåò ââåñòè èíôîðìàöèþ.
2 Ââåäèòå íóæíîå çíà÷åíèå: òåêñò, ÷èñëî, äàòó èëè ôîðìóëó.



Ââîäèìûå ñèìâîëû îòîáðàæàþòñÿ â ïîëå è â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.
3 Íàæìèòå ENTER.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü ïîäïèñü:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â òî ìåñòî, ãäå äîëæíà íà÷èíàòüñÿ ïîäïèñü, è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
2 Ââåäèòå òåêñò ïîäïèñè.

Íå ââîäèòå äâîåòî÷èå, èíà÷å Works ðåøèò, ÷òî ââîäèòñÿ èìÿ ïîëÿ.
Åñëè âû õîòèòå âêëþ÷èòü äâîåòî÷èå â ïîäïèñü, ââåäèòå â íà÷àëå ïîäïèñè äâîéíóþ 
êàâû÷êó.
Ïðèìåð: "Ââåäèòå âàøå èìÿ:

3 Íàæìèòå ENTER.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå ïîëÿ èëè ïîäïèñè:

Óêàæèòå íà ïîëå (èëè ïîäïèñü), ïîëîæåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, à çàòåì 
ïåðåìåñòèòå åãî ñ ïîìîùüþ ìûøè íà íóæíîå ìåñòî.
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå äèçàéíà ôîðìû
Èçìåíåíèå çíà÷åíèé ïîëåé
Ðàçìåðû ïîëÿ
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå çàïèñåé
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ áàçû äàííûõ
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû



 Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû
Â ðåæèìå òàáëèöû ïîëüçîâàòåëü ïðîñìàòðèâàåò è ââîäèò èíôîðìàöèþ â òàáëèöó, 
ïðåäñòàâëÿþùóþ ñîáîé ñåòêó ñòîëáöîâ è ñòðîê, ïîõîæóþ íà ýëåêòðîííóþ òàáëèöó. Êàæäàÿ 
ñòðîêà ÿâëÿåòñÿ çàïèñüþ, à êàæäûé ñòîëáåö - ïîëåì. Äëÿ ñîçäàíèÿ ïîëÿ ñëåäóåò ïðèñâîèòü 
èìÿ ïóñòîìó ïîëþ. Êàæäîìó ïîëþ äîëæíî áûòü ïðèñâîåíî óíèêàëüíîå èìÿ. Íàïðèìåð, îäíîìó ïîëþ ìîæíî 
ïðèñâîèòü èìÿ "Ôàìèëèÿ", à äðóãîìó - "Èìÿ".
Â ýòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàþòñÿ ñëåäóþùèå îïåðàöèè:

Ñîçäàíèå íîâîé áàçû äàííûõ.

Ïðèñâîåíèå èìåí ïîëÿì.

Ââîä èíôîðìàöèè â ïîëÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü áàçó äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû:

Åñëè âû òîëüêî ÷òî çàïóñòèëè Works è íà ýêðàíå íàõîäèòñÿ îêíî äèàëîãà Íà÷àëî, òî 
íàæìèòå êíîïêó "Áàçà äàííûõ".

- Èëè -
Âûáåðèòå Ñîçäàòü íîâûé â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Áàçà äàííûõ".
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïóñòàÿ ôîðìà â ðåæèìå ôîðìû.

2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì òàáëèöû íàæìèòå êíîïêó "Òàáëèöà" íà ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Òàáëèöà"
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïóñòàÿ òàáëèöà â ðåæèìå òàáëèöû.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü ïîëå ïóòåì ââîäà èíôîðìàöèè:
1 Âûäåëèòå ïóñòîå ïîëå, â êîòîðîå ñëåäóåò ââåñòè èíôîðìàöèþ.
2 Ââåäèòå íóæíîå çíà÷åíèå: òåêñò, ÷èñëî, äàòó èëè ôîðìóëó.

Ââîäèìûå ñèìâîëû îòîáðàæàþòñÿ â ïîëå è â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.
3 Íàæìèòå ENTER.

Â ðåæèìå òàáëèöû Works àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåò èìåíà áåçûìÿííûì ïîëÿì, íàïðèìåð, 
Ïîëå1, Ïîëå2 è ò.ï. Èíôîðìàöèÿ î òîì, êàê èçìåíèòü èìÿ ïîëÿ, ñîäåðæèòñÿ íèæå â ýòîì ðàçäåëå.

×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó îäíîâðåìåííî çàíåñòè çíà÷åíèå â ïîëå è ïåðåéòè â ñîñåäíåå ïîëå?
Âìåñòî òîãî, ÷òîáû íàæèìàòü ENTER, íàæìèòå êëàâèøó ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà èëè TAB.

ß âèæó ##### èëè òîëüêî ÷àñòü çíà÷åíèÿ?
Ïîëå íåäîñòàòî÷íî øèðîêî. Óâåëè÷üòå ðàçìåð ïîëÿ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü èìÿ ïîëÿ:
1 Âûäåëèòå ïîëå, èìÿ êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Èìÿ ïîëÿ â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå óíèêàëüíîå èìÿ ïîëÿ (íå áîëåå 15 ñèìâîëîâ).

Ïðèìåð: Íîâîå èìÿ
Ïðèìå÷àíèå: Èìÿ ïîëÿ íå ìîæåò íà÷èíàòüñÿ ñ îäíîé èëè äâóõ êàâû÷åê èëè àïîñòðîôà.



4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Íîâîå èìÿ ïîëÿ èçîáðàæàåòñÿ êàê çàãîëîâîê ïîëÿ.

Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Ðàçìåðû ïîëÿ
Èçìåíåíèå çíà÷åíèé ïîëåé
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå çàïèñåé
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ áàçû äàííûõ
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû



 ##### â ïîëÿõ áàçû äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè ÷èñëî íå ïîìåùàåòñÿ â ïîëå áàçû äàííûõ, òàê êàê îíî ñëèøêîì áîëüøîå èëè äëÿ íåãî âûáðàí 
íåïðàâèëüíûé ôîðìàò, òî Works èçîáðàæàåò åãî êàê "#####". Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü 
÷èñëî èëè äàòó, íåîáõîäèìî óâåëè÷èòü øèðèíó ïîëÿ èëè èçìåíèòü ôîðìàò ÷èñëà èëè äàòû.
Ñïîñîá èçìåíåíèÿ ðàçìåðà ïîëÿ çàâèñèò îò òåêóùåãî ðåæèìà áàçû äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð ïîëÿ â ðåæèìå ôîðìû:
1 Óêàæèòå íà ëþáîå çíà÷åíèå â ýòîì ïîëå è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Â íèæíåì ïðàâîì óãëó ïîëÿ ïîÿâèòñÿ ìàðêåð èçìåíåíèÿ ðàçìåðà.
2 Óêàæèòå íà ìàðêåð èçìåíåíèÿ ðàçìåðà.

Êóðñîð ìûøè ïðåâðàòèòñÿ â ñòðåëêó. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ìîæíî íà÷èíàòü èçìåíåíèå ðàçìåðà 
ïîëÿ.

3 Ïåðåìåùàéòå ìàðêåð ñ ïîìîùüþ ìûøè äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò óñòàíîâëåí íóæíûé ðàçìåð ïîëÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð ïîëÿ â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Óêàæèòå íà ïðàâóþ ãðàíèöó èìåíè ïîëÿ, ðàçìåð êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.

Ôîðìà êóðñîðà ìûøè èçìåíèòñÿ.
2 Ïåðåìåùàéòå ãðàíèöó ñ ïîìîùüþ ìûøè äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò óñòàíîâëåí íóæíûé ðàçìåð ïîëÿ.
Ñì. òàêæå
Ðàçìåðû ïîëÿ
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Äàòû è âðåìÿ
×èñëîâûå ôîðìàòû



 Èçìåíåíèå âûðàâíèâàíèÿ ïîëåé è çíà÷åíèé ïîëåé
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âñåõ çíà÷åíèé èñïîëüçóåòñÿ îáùåå âûðàâíèâàíèå: òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ ïî 
ëåâîìó êðàþ, à ÷èñëà è äàòû - ïî ïðàâîìó êðàþ. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçìåíèòü 
âûðàâíèâàíèå îòäåëüíûõ çíà÷åíèé. Íàáîð âîçìîæíûõ ñïîñîáîâ âûðàâíèâàíèÿ çàâèñèò îò òåêóùåãî
ðåæèìà áàçû äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå ïîëåé è çíà÷åíèé ïîëåé:
1 Âûäåëèòå îäíî èëè íåñêîëüêî ïîëåé, âûðàâíèâàíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Âûðàâíèâàíèå â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Âûðàâíèâàíèå (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíåíèå âûñîòû çàïèñè â ðåæèìå òàáëèöû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû



 Èçìåíåíèå çíà÷åíèé ïîëåé
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ òîãî ÷òîáû èñïðàâèòü îøèáêó èëè îáíîâèòü èíôîðìàöèþ, ìîæíî èçìåíèòü çíà÷åíèå ïîëÿ áàçû 
äàííûõ. Ïðè âûäåëåíèè çíà÷åíèÿ, êîòîðîå ñëåäóåò èçìåíèòü, åãî ñîäåðæèìîå îòîáðàæàåòñÿ â 
ïîëå è â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ. Åñëè òðåáóåòñÿ èçìåíèòü âñåãî ïàðó ñèìâîëîâ â äëèííîì 
çíà÷åíèè, òî áûñòðåå âíåñòè èçìåíåíèÿ â îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ, ÷åì ââîäèòü ïîëíîñòüþ 
ïðàâèëüíîå çíà÷åíèå.
Ïðèìå÷àíèå: Èíôîðìàöèþ â áàçå äàííûõ ìîæíî èçìåíÿòü êàê â ðåæèìå ôîðìû, òàê è â ðåæèìå 
òàáëèöû. Òàê êàê îáà ðåæèìà ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ èçîáðàæåíèÿ îäíîé è òîé æå èíôîðìàöèè, 
äîñòàòî÷íî îäèí ðàç èçìåíèòü èíôîðìàöèþ, ÷òîáû èçìåíèòü åå â îáîèõ ðåæèìàõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü ïðåæíåå ñîäåðæèìîå ïîëÿ:
1 Âûäåëèòå çíà÷åíèå, êîòîðîå ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Ââåäèòå íîâîå çíà÷åíèå.
3 Íàæìèòå ENTER.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü çíà÷åíèå â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ:
1 Âûäåëèòå çíà÷åíèå, êîòîðîå ñëåäóåò èçìåíèòü.

Çíà÷åíèå ïîÿâèòñÿ â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.
2 Óêàæèòå íà îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
3 Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, â êîòîðîå ñëåäóåò âíåñòè èçìåíåíèÿ.
4 Ââåäèòå ïðàâèëüíûé òåêñò.

- Èëè - 
Âûäåëèòå ñèìâîëû, êîòîðûå ñëåäóåò óäàëèòü, à çàòåì íàæìèòå DEL.
Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü âíåñåííûå èçìåíåíèÿ è âîññòàíîâèòü ïðåæíåå çíà÷åíèå, 
íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà" â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.

5 Íàæìèòå ENTER, ÷òîáû çàíåñòè èñïðàâëåííîå çíà÷åíèå.
Ñì. òàêæå
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû
Êîìáèíàöèè êëàâèø



 Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â áàçó äàííûõ è èç áàçû 
äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Èíôîðìàöèþ èç áàçû äàííûõ Works ìîæíî ñêîïèðîâàòü â ëþáîé êîìïîíåíò Works èëè â äðóãîå 
ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows. Ïðè êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè èç áàçû äàííûõ Works 
â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà êàæäîå ïîëå îòäåëÿåòñÿ îò ñëåäóþùåãî ïîëÿ ñèìâîëîì 
òàáóëÿöèè, à â êîíåö êàæäîé çàïèñè äîáàâëÿåòñÿ ñèìâîë êîíöà àáçàöà. Ïðè êîïèðîâàíèè 
èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, êàæäîå ïîëå ñòàíîâèòñÿ ñòîëáöîì, à êàæäàÿ çàïèñü - 
ñòðîêîé.
Àíàëîãè÷íî, â áàçó äàííûõ Works ìîæíî ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû, 
òàáëèöû, âñòðîåííîé â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, èëè äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ðàáîòàþùåãî â 
ñðåäå Windows. Ïðè êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû Works èëè äðóãîé 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû êàæäûé ñòîëáåö ñòàíîâèòñÿ ïîëåì, à êàæäàÿ ñòðîêà - çàïèñüþ.
Êðîìå òîãî, äëÿ êîïèðîâàíèÿ èíôîðìàöèè âíóòðè îäíîãî äîêóìåíòà Works, ìåæäó ðàçíûìè êîìïîíåíòàìè 
Works èëè ìåæäó Works è äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, ðàáîòàþùèìè â ñðåäå Windows, ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü ìûøü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ 
ìûøè âûáåðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè" ïîä çàãîëîâêîì "Ñì. 
òàêæå" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ èç áàçû äàííûõ:
1 Âûäåëèòå ôðàãìåíò, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü èëè ñêîïèðîâàòü.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Êîïèðîâàòü"
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âûðåçàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âûðåçàòü"
3 Îòêðîéòå äðóãîé äîêóìåíò Works èëè äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows, 

èëè ïåðåéäèòå â óæå îòêðûòûé äîêóìåíò.
4 Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ.
5 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ â áàçó äàííûõ:
1 Â äðóãîì äîêóìåíòå Works èëè äðóãîì ïðèëîæåíèè, ðàáîòàþùåì â ñðåäå Windows, âûäåëèòå 

ôðàãìåíò, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü èëè ñêîïèðîâàòü.
Ïðèìå÷àíèå: Ïåðåä òåì êàê ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ òàáëèöû, âñòðîåííîé â 
äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà, ïðîâåðüòå, ÷òî âñå çíà÷åíèÿ â êàæäîé ñòðîêå ðàçäåëåíû 
ñèìâîëàìè òàáóëÿöèè, à âñå ñòðîêè çàêàí÷èâàþòñÿ ñèìâîëîì êîíöà àáçàöà.

2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.



- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Êîïèðîâàòü"
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âûðåçàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âûðåçàòü"
3 Ñîçäàéòå íîâóþ áàçó äàííûõ Works, îòêðîéòå ñóùåñòâóþùóþ áàçó äàííûõ Works èëè 

ïåðåéäèòå â îòêðûòóþ áàçó äàííûõ Works.
4 Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ.
5 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå îò÷åòà ïî áàçå äàííûõ â äðóãîé êîìïîíåíò Works
Ñîçäàíèå êîìáèíèðîâàííîãî äîêóìåíòà
Ñîçäàíèå ïî÷òîâîé íàêëåéêè



 Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè ïîçâîëÿåò èçáåæàòü ïîâòîðíîãî ââîäà èíôîðìàöèè (â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ, 
íåîäíîêðàòíîãî) èëè îáúåäèíèòü èíôîðìàöèþ èç íåñêîëüêèõ áàç äàííûõ. Ïðè êîïèðîâàíèè öåëûõ 
ïîëåé èëè çàïèñåé òàêæå êîïèðóåòñÿ øðèôòîâîå îôîðìëåíèå è âûðàâíèâàíèå çíà÷åíèé ïîëåé. Â 
ðåæèìå òàáëèöû ìîæíî áûñòðî ñêîïèðîâàòü çíà÷åíèå èç îäíîãî ïîëÿ â ïîëÿ, íàõîäÿùèåñÿ ñïðàâà îò
íåãî, èëè çàïèñè, íàõîäÿùèåñÿ ïîä ýòèì ïîëåì.
Êðîìå òîãî, äëÿ êîïèðîâàíèÿ èíôîðìàöèè âíóòðè îäíîãî äîêóìåíòà Works, ìåæäó ðàçíûìè êîìïîíåíòàìè 
Works èëè ìåæäó Works è äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, ðàáîòàþùèìè â ñðåäå Windows, ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü ìûøü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ 
ìûøè âûáåðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè" ïîä çàãîëîâêîì "Ñì. 
òàêæå" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå ôðàãìåíò, êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü. Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âñå ïîëå, 

óêàæèòå íà èìÿ ïîëÿ è íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âñþ çàïèñü, óêàæèòå
íà íîìåð çàïèñè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Êîïèðîâàòü"
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ, âûáåðèòå Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âûðåçàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âûðåçàòü"
3 Âûäåëèòå îäíî èëè íåñêîëüêî ïîëåé, â êîòîðûå ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ.
4 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó âñòàâèòü òó æå èíôîðìàöèþ åùå ðàç?
Óêàæèòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, à çàòåì åùå ðàç âûáåðèòå 
Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

ß õî÷ó ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü èíôîðìàöèþ â äðóãóþ áàçó äàííûõ?
Îòêðîéòå áàçó äàííûõ èëè ïåðåéäèòå â îòêðûòóþ áàçó äàííûõ, óêàæèòå, êóäà ñëåäóåò 
âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, à çàòåì âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî ñêîïèðîâàòü çíà÷åíèå èç îäíîãî ïîëÿ â ïîëÿ, íàõîäÿùèåñÿ ïîä 
ýòèì ïîëåì:
1 Âûäåëèòå çíà÷åíèå, êîòîðîå ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü, à òàêæå âñå ïîëÿ, êîòîðûå ñëåäóåò 



çàïîëíèòü.
2 Âûáåðèòå Çàïîëíèòü âíèç â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü çàïèñü â ðåæèìå ôîðìû:
1 Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü çàïèñü, âûáåðèòå Êîïèðîâàòü çàïèñü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü çàïèñü, âûáåðèòå Âûðåçàòü çàïèñü â ìåíþ Ïðàâêà.

3 Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, ïåðåä êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü êîïèðóåìóþ çàïèñü.
4 Âûáåðèòå Âñòàâèòü çàïèñü â ìåíþ Ïðàâêà.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó âñòàâèòü òó æå çàïèñü åùå ðàç?
Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, ïåðåä êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü êîïèðóåìóþ çàïèñü, à çàòåì 
âûáåðèòå Âñòàâèòü (èëè Âñòàâèòü çàïèñü â ðåæèìå ôîðìû) â ìåíþ Ïðàâêà.

ß õî÷ó ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü çàïèñü â äðóãóþ áàçó äàííûõ?
Îòêðîéòå áàçó äàííûõ èëè ïåðåéäèòå â îòêðûòóþ áàçó äàííûõ, Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, ïåðåä 
êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü êîïèðóåìóþ çàïèñü, à çàòåì âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ 
Ïðàâêà.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â áàçó äàííûõ è èç áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå îò÷åòà ïî áàçå äàííûõ â äðóãîé êîìïîíåíò Works



 Äàòû è âðåìÿ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ââîäèòü äàòû è âðåìÿ â ïîëÿ áàçû äàííûõ è èñïîëüçîâàòü èõ â ôîðìóëàõ. 
Íàïðèìåð, ìîæíî çàíåñòè â áàçó äàííûõ äàòó è âðåìÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà, èñïîëüçîâàòü äàòû äëÿ 
èäåíòèôèêàöèè èíôîðìàöèè (ðàñõîäû çà ìàé ìåñÿö) èëè âû÷èñëÿòü âðåìåííûå èíòåðâàëû 
(êîëè÷åñòâî ÷àñîâ, íåîáõîäèìîå äëÿ çàâåðøåíèÿ ïðîåêòà).
Êðîìå òîãî, ìîæíî ââåñòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äàò, ÿâëÿþùóþñÿ àðèôìåòè÷åñêîé ïðîãðåññèåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè äàòó èëè âðåìÿ:
1 Âûäåëèòå ïîëå, â êîòîðîå ñëåäóåò ââåñòè äàòó èëè âðåìÿ.
2 Ââåäèòå äàòó èëè âðåìÿ â îäíîì èç äîïóñòèìûõ ôîðìàòîâ Works.

Ïðèìåð: Ââåäèòå 10/4/63 èëè Îêò 4, 1963 èëè 10/4 èëè Îêò 4
Ïðèìåð: Ââåäèòå 2:30 PM èëè 14:30 èëè 2:30:54 PM èëè 14:30:54

3 Íàæìèòå ENTER.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß âèæó ##### âìåñòî äàòû èëè âðåìåíè?
Ïîëå íå äîñòàòî÷íî øèðîêî. Óâåëè÷üòå ðàçìåð ïîëÿ. Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð ïîëÿ â 
ðåæèìå òàáëèöû, ïåðåìåñòèòå ñ ïîìîùüþ ìûøè ëèíèþ ñåòêè ñïðàâà îò èìåíè ýòîãî ïîëÿ èëè 
âûäåëèòå ïîëå, âûáåðèòå Øèðèíà ïîëÿ â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ëó÷øåå 
çàïîëíåíèå".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð ïîëÿ â ðåæèìå ôîðìû, ïåðåìåùàéòå ñ ïîìîùüþ ìûøè ìàðêåð 
èçìåíåíèÿ ðàçìåðà äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò óñòàíîâëåí íóæíûé ðàçìåð ïîëÿ, âûáåðèòå Ðàçìåð
ïîëÿ â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì ââåäèòå íóæíûå øèðèíó è âûñîòó.

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ôîðìàò äàòû èëè âðåìåíè:
1 Âûäåëèòå ïîëå, ôîðìàò êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå ×èñëà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Ôîðìàò" âûáåðèòå "Äàòà" èëè "Âðåìÿ".
4 Èç ñïèñêà "Ïàðàìåòðû" âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò äàòû èëè âðåìåíè.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïîëíèòü ïîëÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ äàò â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Ââåäèòå íà÷àëüíóþ äàòó â ïîëå, êîòîðîå ÿâëÿåòñÿ ïåðâûì â ïîñëåäîâàòåëüíîñòè.
2 Íàæìèòå ENTER.
3 Âûäåëèòå ïåðâîå ïîëå, à òàêæå âñå ïîëÿ, êîòîðûå ñëåäóåò çàïîëíèòü.
4 Âûáåðèòå Çàïîëíèòü ðÿä â ìåíþ Ïðàâêà.
5 Âûáåðèòå íóæíóþ åäèíèöó èçìåðåíèÿ ("Äåíü", "Íåäåëÿ", "Ìåñÿö" èëè "Ãîä").
6 Â ñòðîêó ââîäà "Ïðèáàâëÿòü ïî" ââåäèòå ðàçíîñòü ìåæäó ñîñåäíèìè ÷ëåíàìè 

ïîñëåäîâàòåëüíîñòè (ïî óìîë÷àíèþ 1).
Îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå îáðàçóåò óáûâàþùóþ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü.

7 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ðàçìåðû ïîëÿ
×èñëîâûå ôîðìàòû





 Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Ñóùåñòâóåò äâà ñïîñîáà óäàëåíèÿ èíôîðìàöèè èç áàçû äàííûõ: óäàëåíèå è î÷èñòêà.

Ïðè óäàëåíèè ïîëíîñòüþ óäàëÿåòñÿ ïîëå èëè çàïèñü.

Ïðè î÷èñòêå óäàëÿåòñÿ ñîäåðæèìîå ïîëÿ, íî ñîõðàíÿåòñÿ åãî ôîðìàòèðîâàíèå. Íîâàÿ 
èíôîðìàöèÿ, ââåäåííàÿ â ýòî ïîëå, áóäåò èçîáðàæàòüñÿ â òîì æå ôîðìàòå, ÷òî è îñòàëüíûå 
çíà÷åíèÿ â ýòîì ïîëå.
Ïðè óäàëåíèè èëè î÷èñòêå èíôîðìàöèè â ëþáîì ðåæèìå èíôîðìàöèÿ óäàëÿåòñÿ îäíîâðåìåííî èç 
âñåõ ðåæèìîâ. Åäèíñòâåííûì ñïîñîáîì óäàëèòü çíà÷åíèå ôîðìóëû ÿâëÿåòñÿ î÷èñòêà ôîðìóëû. 
Ïðè î÷èñòêå ôîðìóëû ñîäåðæèìîå ñîîòâåòñòâóþùåãî ïîëÿ óäàëÿåòñÿ èç êàæäîé çàïèñè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïîëå â ðåæèìå ôîðìû:
1 Âûäåëèòå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Óäàëèòü âûäåëåííûå îáúåêòû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå "OK äëÿ óäàëåíèÿ äàííûõ ïîëÿ?"
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü èìÿ ïîëÿ è âñå çíà÷åíèÿ ïîëÿ, íàæìèòå êíîïêó "OK".

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü óäàëåíèå, íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñîäåðæèìîå ïîëÿ â ðåæèìå ôîðìû:
1 Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, êîòîðàÿ ñîäåðæèò çíà÷åíèå, êîòîðîå ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûäåëèòå çíà÷åíèå ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò óäàëèòü.
3 Âûáåðèòå Î÷èñòèòü ïîëå â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïîëå â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå ïîëå, êîòîðîå ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Óäàëèòü çàïèñü/ïîëå â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó óäàëèòü ñîäåðæèìîå ïîëåé, íî íå õî÷ó óäàëÿòü ïîëå èëè çàïèñü?
Âûáåðèòå Î÷èñòèòü ïîëå â ìåíþ Ïðàâêà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñîäåðæèìîå ïîëÿ â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå ïîëå, ñîäåðæèìîå êîòîðîãî ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Î÷èñòèòü ïîëå â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ôîðìóëó:
1 Âûäåëèòå ïîëå, êîòîðîå ñîäåðæèò ôîðìóëó, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü.

Ïðèìå÷àíèå: Ôîðìóëà áóäåò óäàëåíà èç êàæäîé çàïèñè.
2 Âûáåðèòå Î÷èñòèòü ôîðìóëó â ìåíþ Ïðàâêà.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó óäàëèòü ôîðìóëó òîëüêî èç îäíîé çàïèñè?
Ââåäèòå íîâóþ èíôîðìàöèþ, ÷òîáû çàìåíèòü ôîðìóëó â ýòîì ïîëå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü çàïèñü â ðåæèìå ôîðìû:
1 Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Óäàëèòü çàïèñü â ìåíþ Ïîìåñòèòü.



Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü çàïèñü â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå çàïèñü, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Óäàëèòü çàïèñü/ïîëå â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå çíà÷åíèé ïîëåé



 Ðàçìåðû ïîëÿ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëÿ â ðåæèìå ôîðìû è òàáëèöû ìîãóò ñîäåðæàòü áîëüøå èíôîðìàöèè, ÷åì èçîáðàæàåòñÿ íà 
ýêðàíå. Äëÿ òîãî ÷òîáû íà ýêðàíå èçîáðàæàëàñü áîëüøàÿ èëè ìåíüøàÿ ÷àñòü ñîäåðæèìîãî 
ïîëÿ, ñëåäóåò óâåëè÷èòü èëè óìåíüøèòü åãî ðàçìåð. Åñëè â ïîëå èçîáðàæàåòñÿ ##### èëè
òîëüêî ÷àñòü åãî ñîäåðæèìîãî, òî ñëåäóåò óâåëè÷èòü åãî ðàçìåð, ÷òîáû çíà÷åíèå ïîëÿ 
èçîáðàæàëîñü ïîëíîñòüþ. Ðàçìåð ïîëÿ óñòàíàâëèâàåòñÿ îòäåëüíî è íåçàâèñèìî â êàæäîì 
ðåæèìå. Íàïðèìåð, â ðåæèìå ôîðìû øèðèíà ïîëÿ ìîæåò ðàâíÿòüñÿ 25 ñèìâîëàì, à âûñîòà - 2 
ñòðîêàì, à â ðåæèìå òàáëèöû øèðèíà ïîëÿ ìîæåò ðàâíÿòüñÿ 40 ñèìâîëàì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû â ðåæèìå òàáëèöû Works àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëèë è óñòàíîâèë øèðèíó ïîëÿ, 
íåîáõîäèìóþ äëÿ ðàçìåùåíèÿ ñàìîãî äëèííîãî çíà÷åíèÿ â ýòîì ïîëå, óêàæèòå íà èìÿ ýòîãî ïîëÿ è 
äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè èëè âûáåðèòå Øèðèíà ïîëÿ â ìåíþ Ôîðìàò è âêëþ÷èòå ôëàæîê 
"Ëó÷øåå çàïîëíåíèå".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð ïîëÿ â ðåæèìå ôîðìû:
1 Óêàæèòå íà ëþáîå çíà÷åíèå â ýòîì ïîëå è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Â íèæíåì ïðàâîì óãëó ïîëÿ ïîÿâèòñÿ ìàðêåð èçìåíåíèÿ ðàçìåðà.
2 Óêàæèòå íà ìàðêåð èçìåíåíèÿ ðàçìåðà.

Êóðñîð ìûøè ïðåâðàòèòñÿ â ñòðåëêó. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ìîæíî íà÷èíàòü èçìåíåíèå ðàçìåðà 
ïîëÿ.

3 Ïåðåìåùàéòå ìàðêåð ñ ïîìîùüþ ìûøè äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò óñòàíîâëåí íóæíûé ðàçìåð ïîëÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øèðèíó ïîëÿ â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Óêàæèòå íà ïðàâóþ ãðàíèöó èìåíè ïîëÿ, ðàçìåð êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.

Êóðñîð ìûøè ïðåâðàòèòñÿ â äâóñòîðîííþþ ñòðåëêó.
2 Ïåðåìåùàéòå ãðàíèöó ñ ïîìîùüþ ìûøè äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò óñòàíîâëåí íóæíûé ðàçìåð ïîëÿ.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
×èñëîâûå ôîðìàòû
Èçìåíåíèå âûñîòû çàïèñè â ðåæèìå òàáëèöû
Íåâèäèìûå ïîëÿ è çàïèñè



 Èçìåíåíèå âûñîòû çàïèñè â ðåæèìå òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Ïî óìîë÷àíèþ â ðåæèìå òàáëèöû âûñîòà êàæäîé çàïèñè îïðåäåëÿåòñÿ ðàçìåðîì ñàìîãî êðóïíîãî 
øðèôòà è àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåòñÿ ïðè èçìåíåíèè ýòîãî ðàçìåðà. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü â
ëþáîé ìîìåíò ìîæåò ñàìîñòîÿòåëüíî óñòàíîâèòü ëþáóþ âûñîòó ëþáîé çàïèñè èëè ïðåäîñòàâèòü 
ýòó ðàáîòó Works.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü îïòèìàëüíóþ âûñîòó çàïèñè:

Óêàæèòå íà íîìåð çàïèñè è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
- Èëè -

1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî çàïèñåé, âûñîòó êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Âûñîòà çàïèñè â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ëó÷øåå çàïîëíåíèå".
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûñîòó çàïèñè:

Óêàæèòå íà ëèíèþ, ðàñïîëîæåííóþ ïîä íîìåðîì çàïèñè, âûñîòó êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü, è 
ïåðåìåùàéòå ýòó ëèíèþ ñ ïîìîùüþ ìûøè äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò óñòàíîâëåíà íóæíàÿ âûñîòà 
çàïèñè.

- Èëè -
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî çàïèñåé, âûñîòó êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Âûñîòà çàïèñè â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Ââåäèòå íóæíóþ âûñîòó çàïèñè (â ïóíêòàõ) â ñòðîêó ââîäà "Âûñîòà".

Ïðèìå÷àíèå: Îäíà ëèíèÿ ðàâíÿåòñÿ 12 ïóíêòàì.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ðàçìåðû ïîëÿ



 Ôîðìóëû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ôîðìóëû â áàçå äàííûõ èñïîëüçóþòñÿ äëÿ çàïîëíåíèÿ ïîëÿ îäèíàêîâîé èíôîðìàöèåé èëè 
çíà÷åíèÿìè, âû÷èñëåííûìè ñ èñïîëüçîâàíèåì çíà÷åíèé äðóãèõ ïîëåé. Ïîñëå òîãî êàê ôîðìóëà 
áóäåò ââåäåíà â ïîëå, îíà áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ñêîïèðîâàíà âî âñå ñóùåñòâóþùèå çàïèñè, 
êîòîðûå íå ñîäåðæàò çíà÷åíèÿ â ýòîì ïîëå. Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü ôîðìóëó â êàêîé-ëèáî 
ÿ÷åéêå áàçû äàííûõ, ââåäèòå âìåñòî íåå íóæíîå ÷èñëîâîå èëè òåêñòîâîå çíà÷åíèå.
Ïðè ââîäå èíôîðìàöèè â íîâóþ çàïèñü ôîðìóëà àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåò çíà÷åíèå äëÿ 
ñîîòâåòñòâóþùåãî ïîëÿ íîâîé çàïèñè. Çíà÷åíèå ôîðìóëû íå èçîáðàæàåòñÿ â çàïèñè, â êîòîðîé íåò
äðóãèõ äàííûõ.
Ôîðìóëà ìîæåò ñîäåðæàòü:

Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè ôîðìóëó â ïîëå:
1 Âûäåëèòå ýòî ïîëå.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ôîðìóëó, ââåäèòå =
3 Ââåäèòå ôîðìóëó.

Ïðèìåð: Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëå ñîäåðæàëî ðàçíîñòü çíà÷åíèé ïîëåé "Äîõîä" è "Ðàñõîä", ââåäèòå
=äîõîä-ðàñõîä.

4 Íàæìèòå ENTER.
Ñàìà ôîðìóëà èçîáðàæàåòñÿ â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ, à åå ðåçóëüòàò - â ïîëå.

×òî äåëàòü, åñëè...

Works èçîáðàæàåò ôîðìóëó â ïîëå êàê òåêñò?
Ïðîâåðüòå, ÷òî ýòà ôîðìóëà íà÷èíàåòñÿ ñî çíàêà ðàâåíñòâà.

ß õî÷ó ââåñòè ÷èñëî, êîòîðîå ñëåäóåò îáðàáàòûâàòü êàê òåêñò?
Ââåäèòå äâîéíóþ êàâû÷êó (") ïåðåä ýòèì ÷èñëîì. Íàïðèìåð, ââåäèòå "911.

ß õî÷ó èñïîëüçîâàòü â ôîðìóëå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ÿâëÿåòñÿ ÷èñëîì èëè ñîâïàäàåò ñ 
íàçâàíèåì ôóíêöèè?

Çàêëþ÷èòå èìÿ ýòîãî ïîëÿ â îäèíàðíûå êàâû÷êè ('). Â òàêîì ñëó÷àå Works ïîéìåò, ÷òî ýòî - 
èìÿ ïîëÿ.

ß ââåë èíôîðìàöèþ â ïîëå, êîòîðîå ñîäåðæàëî ôîðìóëó, è õî÷ó âîññòàíîâèòü ýòó ôîðìóëó?
Äëÿ òîãî ÷òîáû âîññòàíîâèòü ýòó ôîðìóëó, âûáåðèòå Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Ñì. òàêæå
Ôóíêöèè
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè



 Ñåòêà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â ðåæèìå òàáëèöû ìîæíî ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ëèíèè ñåòêè ìåæäó ïîëÿìè è çàïèñÿìè. Êðîìå 
òîãî, ëèíèè ñåòêè ìîæíî íàïå÷àòàòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ëèíèè ñåòêè:

Âûáåðèòå Ñåòêà â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ñåòêà âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ ìåòêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ñåòêà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü ëèíèè ñåòêè:

Íàõîäÿñü â ðåæèìå òàáëèöû, âûáåðèòå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë, çàòåì 
âûáåðèòå "Äðóãèå ïàðàìåòðû" è âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ñåòêà".
Ñì. òàêæå
Ïå÷àòü áàçû äàííûõ



 Íåâèäèìûå ïîëÿ è çàïèñè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñäåëàòü íåâèäèìûìè îòäåëüíûå çàïèñè. Òàêèå çàïèñè íå èçîáðàæàþòñÿ íà
ýêðàíå, íå ïå÷àòàþòñÿ, íå âêëþ÷àþòñÿ â îò÷åòû, êîìáèíèðîâàííûå äîêóìåíòû è ïî÷òîâûå 
íàêëåéêè. Ïðè æåëàíèè ìîæíî ïîìåíÿòü ìåñòàìè âèäèìûå è íåâèäèìûå çàïèñè, à òàêæå ïîêàçàòü 
âñå çàïèñè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü çàïèñü íåâèäèìîé:
1 Âûäåëèòå çàïèñü, êîòîðóþ ñëåäóåò ñäåëàòü íåâèäèìîé (â ðåæèìå ôîðìû ïåðåéäèòå ê ýòîé 

çàïèñè).
2 Âûáåðèòå Ñêðûòü çàïèñè â ìåíþ Âèä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîìåíÿòü ìåñòàìè âèäèìûå è íåâèäèìûå çàïèñè:

Âûáåðèòå Ïîêàçàòü íåâèäèìûå çàïèñè â ìåíþ Âèä.
Çàïèñè, êîòîðûå áûëè íåâèäèìûìè, ïîÿâÿòñÿ íà ýêðàíå, à çàïèñè, êîòîðûå áûëè âèäèìûìè, 
ñòàíóò íåâèäèìûìè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü âñå çàïèñè:

Âûáåðèòå Ïîêàçàòü âñå çàïèñè â ìåíþ Âèä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü íåâèäèìûì ïîëå â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Óêàæèòå íà ïðàâóþ ãðàíèöó èìåíè ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò ñäåëàòü íåâèäèìûì.

Ôîðìà êóðñîðà ìûøè èçìåíèòñÿ.
2 Ïåðåìåùàéòå ãðàíèöó ñ ïîìîùüþ ìûøè âëåâî äî òåõ ïîð, ïîêà ïîëå íå ñòàíåò íåâèäèìûì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü íåâèäèìîå ïîëå â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò ïîêàçàòü.

- Èëè -
Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò ïîêàçàòü.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Óêàçàííîå ïîëå áóäåò âûäåëåíî, îäíàêî, îñòàíåòñÿ íåâèäèìûì.

4 Âûáåðèòå Øèðèíà ïîëÿ â ìåíþ Ôîðìàò.
5 Â ñòðîêó ââîäà øèðèíà ââåäèòå ëþáîå ïîëîæèòåëüíîå çíà÷åíèå.
6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Óêàçàííîå ïîëå ñòàíåò âèäèìûì.
Ñì. òàêæå
Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè



 Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Âûäåëåíèå - ýòî ñïîñîá óêàçàòü Works, êàêóþ èìåííî èíôîðìàöèþ ñëåäóåò îáðàáîòàòü. Åñëè 
ïîëüçîâàòåëü âûäåëèò êàêîé-ëèáî îáúåêò â áàçå äàííûõ, òî ñëåäóþùàÿ âûáðàííàÿ èì êîìàíäà 
áóäåò âûïîëíåíà íàä âûäåëåííûì îáúåêòîì. Íàïðèìåð, ïðåæäå ÷åì èçìåíÿòü ïîëîæåíèå ïîëÿ, 
íåîáõîäèìî åãî âûäåëèòü.
Â ðåæèìå ôîðìû ìîæíî îäíîâðåìåííî âûäåëèòü íåñêîëüêî ýëåìåíòîâ â ôîðìå. Â òàêîì ñëó÷àå 
ñëåäóþùàÿ âûáðàííàÿ ïîëüçîâàòåëåì êîìàíäà áóäåò âûïîëíåíà íàä êàæäûì èç âûäåëåííûõ 
ýëåìåíòîâ. Íàïðèìåð, äëÿ òîãî ÷òîáû çàêëþ÷èòü â ðàìêó êàæäîå ïîëå, ìîæíî âûäåëèòü âñå 
íóæíûå ïîëÿ, à çàòåì âûáðàòü êîìàíäó Ãðàíèöà, è Works çàêëþ÷èò â ðàìêó êàæäîå ïîëå. Êðîìå
òîãî, ìîæíî âûäåëèòü íåñêîëüêî ýëåìåíòîâ ôîðìû, à çàòåì ïåðåìåñòèòü èõ íà íîâîå ìåñòî.
Â ðåæèìå ïîëÿ êîìàíäû, êîòîðûå âûïîëíÿþòñÿ íàä öåëûìè çàïèñÿìè, âûïîëíÿþòñÿ íàä òåêóùåé 
çàïèñüþ. Íàïðèìåð, äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü òåêóùóþ çàïèñü, âûáåðèòå Óäàëèòü çàïèñü â 
ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü èìÿ ïîëÿ, çíà÷åíèå ïîëÿ, ïîäïèñü ïîëÿ, îáúåêò, ðàìêó èëè 
ïóñòóþ ñòðîêó:

Óêàæèòå íà èìÿ ïîëÿ, çíà÷åíèå ïîëÿ, ïîäïèñü ïîëÿ, îáúåêò, ðàìêó èëè ïóñòóþ ñòðîêó, 
êîòîðóþ ñëåäóåò âûäåëèòü, è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü ñðàçó íåñêîëüêî ýëåìåíòîâ ôîðìû:

Íàæìèòå êëàâèøó CTRL è óêàæèòå ïî î÷åðåäè íà êàæäûé èç ýòèõ ýëåìåíòîâ, êàæäûé 
ðàç íàæèìàÿ êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü çàïèñü:

Ïåðåéäèòå ê íóæíîé çàïèñè. Äëÿ ýòîãî ìîæíî èñïîëüçîâàòü êíîïêè ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà â 
ëåâîì íèæíåì óãëó îêíà ôîðìû.

Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè è âûäåëèòü êîíêðåòíîå ïîëå:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò âûäåëèòü.

- Èëè -
Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò âûäåëèòü.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Ïåðåìåùåíèå ïî áàçå äàííûõ





 Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Âûäåëåíèå - ýòî ñïîñîá óêàçàòü Works, êàêóþ èìåííî èíôîðìàöèþ ñëåäóåò îáðàáîòàòü. Åñëè 
ïîëüçîâàòåëü âûäåëèò êàêèå-ëèáî îáúåêòû â áàçå äàííûõ, òî ñëåäóþùàÿ âûáðàííàÿ èì êîìàíäà 
áóäåò âûïîëíåíà íàä âûäåëåííûìè îáúåêòàìè. Íàïðèìåð, ïðåæäå ÷åì óäàëÿòü çàïèñü, íåîáõîäèìî 
åå âûäåëèòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü îòäåëüíîå çíà÷åíèå ïîëÿ:

Óêàæèòå íà ýòî çíà÷åíèå ïîëÿ è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü áëîê çíà÷åíèé ïîëåé:

Âûäåëèòå ïîëå, êîòîðîå íàõîäèòñÿ â âåðõíåì ëåâîì óãëó ãðóïïû ïîëåé, êîòîðûå ñëåäóåò 
âûäåëèòü, íàæìèòå êíîïêó ìûøè è, íå îòïóñêàÿ åå, ïåðåìåñòèòå êóðñîð ìûøè â ïðàâûé íèæíèé 
óãîë ãðóïïû, çàòåì îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü çàïèñü:

Óêàæèòå íà íîìåð ýòîé çàïèñè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âñå ïîëå:

Óêàæèòå íà èìÿ ýòîãî ïîëÿ è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè è âûäåëèòü êîíêðåòíîå ïîëå:
1 Âûäåëèòå ëþáîå çíà÷åíèå â çàïèñè, â êîòîðîé ñëåäóåò íàéòè ýòî ïîëå.
2 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò âûäåëèòü.

- Èëè -
Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò âûäåëèòü.

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü íåñêîëüêî çàïèñåé èëè ïîëåé:

Ñ ïîìîùüþ ìûøè âûäåëèòå âñå íóæíûå ïîëÿ è çàïèñè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âñþ áàçó äàííûõ:

Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè íàä ïåðâîé çàïèñüþ ñëåâà îò èìåíè ïåðâîãî ïîëÿ è íàæìèòå êíîïêó 
ìûøè.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Ïåðåìåùåíèå ïî áàçå äàííûõ



 Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå çàïèñåé
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðîöåäóðà äîáàâëåíèÿ è óäàëåíèÿ çàïèñåé â ðåæèìå ôîðìû è òàáëèöû íåîáû÷àéíî ïðîñòà. 
Êàæäàÿ áàçà äàííûõ ìîæåò ñîäåðæàòü äî 32,000 çàïèñåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü çàïèñü â ðåæèìå ôîðìû:

Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, ïåðåä êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü íîâóþ çàïèñü, è âûáåðèòå 
Çàïèñü â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü çàïèñü â ðåæèìå ôîðìû:

Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü, è âûáåðèòå Óäàëèòü çàïèñü â ìåíþ 
Ïîìåñòèòü.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó óäàëèòü âñþ èíôîðìàöèþ èç çàïèñè, íî íå õî÷ó óäàëÿòü ñàìó çàïèñü?
Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Î÷èñòèòü ïîëå â ìåíþ Ïðàâêà óäàëèòå ñîäåðæèìîå êàæäîãî ïîëÿ ýòîé 
çàïèñè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü çàïèñü â ðåæèìå òàáëèöû:

Âûäåëèòå çàïèñü, ïåðåä êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü íîâóþ çàïèñü, à çàòåì âûáåðèòå 
Çàïèñü/ïîëå â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Ïðè äîáàâëåíèè íîâîé çàïèñè íàõîäÿùèåñÿ ïîä íåé çàïèñè ñäâèãàþòñÿ âíèç. Êðîìå òîãî, 
ïðîèñõîäèò ïåðåíóìåðàöèÿ çàïèñåé.

×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó äîáàâèòü ñðàçó íåñêîëüêî çàïèñåé â ðåæèìå òàáëèöû?
Âûäåëèòå îäíó çàïèñü äëÿ êàæäîé íîâîé çàïèñè, êîòîðóþ ñëåäóåò âñòàâèòü, à çàòåì 
âûáåðèòå Çàïèñü/ïîëå â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü çàïèñü â ðåæèìå òàáëèöû:

Âûäåëèòå çàïèñü, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü, à çàòåì âûáåðèòå Óäàëèòü 
çàïèñü/ïîëå â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Ïîñëå óäàëåíèÿ çàïèñè íàõîäèâøèåñÿ ïîä íåé çàïèñè ñäâèãàþòñÿ ââåðõ. Êðîìå òîãî, 
ïðîèñõîäèò ïåðåíóìåðàöèÿ çàïèñåé.

×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó óäàëèòü âñþ èíôîðìàöèþ èç çàïèñè, íî íå õî÷ó óäàëÿòü ñàìó çàïèñü?
Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Î÷èñòèòü ïîëå â ìåíþ Ïðàâêà óäàëèòå ñîäåðæèìîå êàæäîãî ïîëÿ ýòîé 
çàïèñè.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû



Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû



 Èçìåíåíèå äèçàéíà ôîðìû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â ðåæèìå ôîðìû ïîëüçîâàòåëü ïðîñìàòðèâàåò èíôîðìàöèþ â áàçå äàííûõ ïî îäíîé çàïèñè çà ðàç, 
êàê ïðè ðàáîòå ñ ïå÷àòíûìè áëàíêàìè.
Ïðè æåëàíèè ìîæíî èçìåíèòü äèçàéí ôîðìû: èçìåíèòü ïîëîæåíèå ïîëåé èëè ïîäïèñåé, ñîçäàòü íîâûå 
ïîäïèñè, ðàçìåñòèòü öâåòíûå ðàìêè âîêðóã îòäåëüíûõ ýëåìåíòîâ ôîðìû, èçìåíèòü èñïîëüçóåìûå 
äëÿ èçîáðàæåíèÿ âñåé ôîðìû èëè åå îòäåëüíûõ ýëåìåíòîâ öâåòà è óçîðû è ò.ï. Ïîäïèñè - ýòî 
çàãîëîâêè èëè èíñòðóêöèè, ðàçìåùåííûå â ôîðìå. Îíè íå èçîáðàæàþòñÿ â ðåæèìå òàáëèöû.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß ñîçäàë áàçó äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû è õî÷ó èçìåíèòü äèçàéí ôîðìû, ñîçäàííîé 
àâòîìàòè÷åñêè äëÿ ýòîé áàçû äàííûõ?

Ïåðåêëþ÷èòåñü â ðåæèì ôîðìû è èçìåíèòå äèçàéí ôîðìû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì ôîðìû:

Íàæìèòå êíîïêó "Ôîðìà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Êíîïêà "Ôîðìà"

- Èëè -
Âûáåðèòå Ôîðìà â ìåíþ Âèä.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü ïîäïèñü:
1 Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â òî ìåñòî, ãäå äîëæíà íà÷èíàòüñÿ ïîäïèñü, è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
2 Ââåäèòå òåêñò ïîäïèñè.

Íå ââîäèòå äâîåòî÷èå, èíà÷å Works ðåøèò, ÷òî ââîäèòñÿ èìÿ ïîëÿ.
Åñëè âû õîòèòå âêëþ÷èòü äâîåòî÷èå â ïîäïèñü, ââåäèòå â íà÷àëå ïîäïèñè äâîéíóþ 
êàâû÷êó.
Ïðèìåð: "Ââåäèòå âàøå èìÿ:

3 Íàæìèòå ENTER.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå ïîëÿ èëè ïîäïèñè:

Óêàæèòå íà ïîëå (èëè ïîäïèñü), ïîëîæåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, à çàòåì 
ïåðåìåñòèòå åãî ñ ïîìîùüþ ìûøè íà íóæíîå ìåñòî.
Ñì. òàêæå
Ðàìêè â ôîðìå
Öâåòà è óçîðû â ôîðìå
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Ðàçìåðû ïîëÿ
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû



 Öâåòà è óçîðû â ôîðìå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Â ðåæèìå ôîðìû ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçìåíèòü óçîðû îòäåëüíûõ ýëåìåíòîâ ôîðìû, â òîì ÷èñëå, 
ïîäïèñåé, ïîëåé, èìåí ïîëåé è ðàìîê, ðàçìåùåííûõ â ôîðìå ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ðàìêà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ïðè æåëàíèè ìîæíî èçìåíèòü óçîð âñåé ôîðìû.
Âûäåëåíèå îòäåëüíûõ ïîëåé ðàçíûìè öâåòàìè èëè óçîðàìè óïðîùàåò ïîèñê âàæíîé èíôîðìàöèè â 
ôîðìå è ââîä èíôîðìàöèè â áàçó äàííûõ ñ ïîìîùüþ ýòîé ôîðìû.
Ïðè íàëè÷èè öâåòíîãî ïðèíòåðà ìîæíî ïå÷àòàòü öâåòíûå ôîðìû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü óçîð:
1 Âûäåëèòå ýëåìåíò ôîðìû, óçîð êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.

-Èëè-
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü óçîð âñåé ôîðìû, ïðîâåðüòå, ÷òî íå âûäåëåíî íè îäíî ïîëå, èìÿ ïîëÿ èëè
ïîäïèñü.

2 Âûáåðèòå Óçîð â ìåíþ Ôîðìàò
3 Èç ñïèñêà "Óçîð" âûáåðèòå íóæíûé òèï óçîðà.

-Èëè-
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü óçîð, âûáåðèòå Îòñóòñòâóåò èç ñïèñêà "Óçîð".

4 Èç ñïèñêà "Öâåò" âûáåðèòå îñíîâíîé öâåò óêàçàííîãî óçîðà. Åñëè èç ñïèñêà "Óçîð" âûáðàí 
ñïëîøíîé óçîð, òî äëÿ èçîáðàæåíèÿ óçîðà áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî îñíîâíîé öâåò.

5 Èç ñïèñêà "Ôîí" âûáåðèòå ôîíîâûé öâåò óêàçàííîãî óçîðà.
6 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ðàìêè â ôîðìå



 

 Öâåòà è óçîðû â òàáëèöå
Äëÿ èçîáðàæåíèÿ áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû ìîæíî èñïîëüçîâàòü ðàçëè÷íûå óçîðû. Â 
ðåæèìå òàáëèöû ìîæíî

Èçìåíèòü óçîð äëÿ âñåõ çíà÷åíèé â ïîëå

Èçìåíèòü óçîð äëÿ âñåõ çàïèñåé â áàçå äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü óçîð â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå õîòÿ áû îäíî çíà÷åíèå â êàæäîì ïîëå, óçîð êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü óçîð âñåé áàçû äàííûõ, âûäåëèòå õîòÿ áû îäíó çàïèñü.

2 Âûáåðèòå Óçîð â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Óçîð" âûáåðèòå íóæíûé òèï óçîðà.

-Èëè-
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü óçîð, âûáåðèòå Îòñóòñòâóåò èç ñïèñêà "Óçîð".

4 Èç ñïèñêà "Öâåò" âûáåðèòå îñíîâíîé öâåò óêàçàííîãî óçîðà. Åñëè èç ñïèñêà "Óçîð" âûáðàí 
ñïëîøíîé óçîð, òî äëÿ èçîáðàæåíèÿ óçîðà áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî îñíîâíîé öâåò.

5 Èç ñïèñêà "Ôîí" âûáåðèòå ôîíîâûé öâåò óêàçàííîãî óçîðà.
6 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü óçîð â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå õîòÿ áû îäíî çíà÷åíèå â êàæäîì ïîëå, óçîð êîòîðîãî ñëåäóåò óäàëèòü.

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü óçîð âñåé áàçû äàííûõ, âûäåëèòå õîòÿ áû îäíó çàïèñü.

2 Âûáåðèòå Óçîð â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ óçîðîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è 

íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå Îòñóòñòâóåò.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Öâåòà è óçîðû â ôîðìå
Ðàìêè â òàáëèöå è îïèñàíèè îò÷åòà



 Ðàìêè â ôîðìå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â ðåæèìå ôîðìû ìîæíî íàðèñîâàòü ðàìêó âîêðóã ïîëåé, èìåí ïîëåé, ïîäïèñåé è äðóãèõ îáúåêòîâ. 
Åñëè âû âûäåëèòå îäíîâðåìåííî èìÿ ïîëÿ è ñîîòâåòñòâóþùåå åìó ïîëå, òî îáà ýëåìåíòà áóäóò 
çàêëþ÷åíû â îäíó ðàìêó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêëþ÷èòü â îäíó ðàìêó áîëüøóþ îáëàñòü ôîðìû, èñïîëüçóéòå êîìàíäó Ðàìêà â 
ìåíþ Ïîìåñòèòü, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé ìîæíî ðàçìåñòèòü â ôîðìå ðàìêó ëþáûõ ðàçìåðîâ.
Ïðè ðàçìåùåíèè ðàìîê ìîæíî èñïîëüçîâàòü ðàçíûå òèïû è öâåòà ëèíèé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü ðàìêè âîêðóã ýëåìåíòîâ ôîðìû:
1 Âûäåëèòå âñå ýëåìåíòû ôîðìû, ê êîòîðûì ñëåäóåò äîáàâèòü ðàìêè.

Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü ñðàçó íåñêîëüêî ýëåìåíòîâ, íàæìèòå êëàâèøó CTRL è 
óêàæèòå ïî î÷åðåäè íà êàæäûé èç ýòèõ îáúåêòîâ, êàæäûé ðàç íàæèìàÿ êíîïêó ìûøè.

2 Âûáåðèòå Ãðàíèöà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Òèï ëèíèè" âûáåðèòå íóæíûé òèï ëèíèé ðàìêè.
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò ëèíèé ðàìêè, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò ñòðîêè ââîäà 

"Öâåò" è íàæìèòå êíîïêó ìûøè, ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, à çàòåì âûáåðèòå 
íóæíûé öâåò.

5 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ðàìêó, íàðèñîâàííóþ âîêðóã ýëåìåíòà ôîðìû:
1 Âûäåëèòå ýëåìåíò, ðàìêó âîêðóã êîòîðîãî ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Ãðàíèöà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Òèï ëèíèè" âûáåðèòå ïåðâûé ïàðàìåòð.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works óäàëèò óêàçàííóþ ðàìêó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàðèñîâàòü ðàìêó âîêðóã ëþáîé îáëàñòè ôîðìû:
1 Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â ëþáîå ìåñòî ôîðìû.
2 Âûáåðèòå Ðàìêà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Works ðàçìåñòèò â ôîðìå íîâóþ ðàìêó, íà ãðàíèöàõ êîòîðîé áóäóò ðàñïîëîæåíû âîñåìü 
ìàðêåðîâ.

3 Äëÿ òîãî ÷òîáû óìåíüøèòü èëè óâåëè÷èòü ðàçìåðû ðàìêè, ïåðåìåùàéòå ñ ïîìîùüþ ìûøè 
ìàðêåð èçìåíåíèÿ ðàçìåðà (â ïðàâîì íèæíåì óãëó ðàìêè) äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò óñòàíîâëåí 
íóæíûé ðàçìåð ðàìêè.

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå ðàìêè, óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè âíóòðü ðàìêè è íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè, çàòåì ïåðåìåñòèòå ðàìêó íà íóæíîå ìåñòî.

Ñì. òàêæå
Öâåòà è óçîðû â ôîðìå



 

 Ðàìêè â òàáëèöå è îïèñàíèè îò÷åòà
Íàëè÷èå ðàìîê â òàáëèöå èëè îïèñàíèè îò÷åòà ïîçâîëÿåò âûäåëèòü âàæíóþ èíôîðìàöèþ è 
óïðîùàåò åå ïîèñê.
Â ðåæèìå òàáëèöû ïðè ðàçìåùåíèè ðàìêè âîêðóã îäíîãî çíà÷åíèÿ ïîëÿ Works àâòîìàòè÷åñêè 
äîáàâëÿåò ðàìêó óêàçàííîãî òèïà êî âñåì çíà÷åíèÿì â ýòîì ïîëå. Ïðè ðàçìåùåíèè ðàìêè âîêðóã 
îäíîé çàïèñè Works àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿåò ðàìêó óêàçàííîãî òèïà êî âñåì çàïèñÿì â áàçå 
äàííûõ.
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà ìîæíî çàêëþ÷èòü â ðàìêó âñå çíà÷åíèÿ ôîðìóë èëè òîëüêî çàãîëîâîê 
îò÷åòà è çíà÷åíèÿ ãðóïïîâûõ ïîëåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü ðàìêè â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Äëÿ òîãî ÷òîáû íàðèñîâàòü ðàìêó âîêðóã êàæäîãî çíà÷åíèþ â êàêîì-ëèáî ïîëå, âûäåëèòå õîòÿ

áû îäíî çíà÷åíèå â ýòîì ïîëå.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàðèñîâàòü ðàìêó âîêðóã êàæäîé çàïèñè â áàçå äàííûõ, âûäåëèòå õîòÿ áû 
îäíó çàïèñü.

2 Âûáåðèòå Ãðàíèöà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Òèï ëèíèè" âûáåðèòå íóæíûé òèï ëèíèé ðàìêè.
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò ëèíèé ðàìêè, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò ñòðîêè ââîäà 

"Öâåò" è íàæìèòå êíîïêó ìûøè, ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, à çàòåì âûáåðèòå 
íóæíûé öâåò.

5 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü ðàìêè â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà:
1 Âûäåëèòå â îïèñàíèè îò÷åòà èíôîðìàöèþ, âîêðóã êîòîðîé ñëåäóåò íàðèñîâàòü ðàìêó.

Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âû âûäåëèòå ôîðìóëó â êàêîì-ëèáî ïîëå (íàïðèìåð, =ôàìèëèÿ), òî âî âðåìÿ 
ïå÷àòè Works íàðèñóåò ðàìêè âîêðóã êàæäîãî çíà÷åíèÿ â ýòîì ïîëå. Êðîìå òîãî, ýòè ðàìêè 
ìîæíî óâèäåòü, åñëè âûáðàòü Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð â ìåíþ Ôàéë.

2 Âûáåðèòå Ãðàíèöà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Òèï ëèíèè" âûáåðèòå íóæíûé òèï ëèíèé ðàìêè.
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò ëèíèé ðàìêè, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò ñòðîêè ââîäà 

"Öâåò" è íàæìèòå êíîïêó ìûøè, ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, à çàòåì âûáåðèòå 
íóæíûé öâåò.

5 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ðàìêó, íàðèñîâàííóþ â ðåæèìå òàáëèöû èëè îïèñàíèÿ 
îò÷åòà:
1 Âûäåëèòå çíà÷åíèå ïîëÿ, çàïèñü èëè ýëåìåíò îïèñàíèÿ îò÷åòà, ðàìêó âîêðóã êîòîðîãî 

ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Ãðàíèöà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà "Òèï ëèíèè" âûáåðèòå ïåðâûé ïàðàìåòð.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works óäàëèò óêàçàííóþ ðàìêó.
Ñì. òàêæå
Ðàìêè â ôîðìå





 Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ áàçû äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ îôîðìëåíèÿ áàçû äàííûõ ìîæíî èñïîëüçîâàòü øðèôòû ðàçëè÷íûõ òèïîâ, ðàçìåðîâ è 
íà÷åðòàíèé.
Íàïðèìåð, äëÿ âûäåëåíèÿ âàæíîé èíôîðìàöèè (çàãîëîâêîâ, èòîãîâûõ ñóìì è ò.ï.) ìîæíî èñïîëüçîâàòü
êðóïíûé øðèôò èëè ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèå, à äëÿ òîãî, ÷òîáû óìåñòèòü áîëüøèé îáúåì 
èíôîðìàöèè â ôîðìå, - èñïîëüçîâàòü áîëåå ìåëêèé øðèôò. Ïðè æåëàíèè ìîæíî èñïîëüçîâàòü ðàçíûå
êîìáèíàöèè òèïîâ, ðàçìåðîâ è íà÷åðòàíèé äëÿ îôîðìëåíèÿ êàæäîãî ýëåìåíòà áàçû äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî èçìåíèòü òèï èëè ðàçìåð øðèôòà ñ ïîìîùüþ ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ:
1 Âûäåëèòå ýëåìåíò áàçû äàííûõ, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íàæìèòå êíîïêó âûáîðà øðèôòà íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà âûáîðà øðèôòà
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê øðèôòîâ, êîòîðûå ìîæåò èñïîëüçîâàòü òåêóùèé ïðèíòåð.

3 Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå íóæíûé øðèôò.
4 Íàæìèòå êíîïêó èçìåíåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà èçìåíåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ðàçìåðîâ øðèôòîâ, êîòîðûå ìîæåò èñïîëüçîâàòü òåêóùèé ïðèíòåð.

5 Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð øðèôòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî èçìåíèòü íà÷åðòàíèå øðèôòà ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:
1 Âûäåëèòå ýëåìåíò áàçû äàííûõ, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íàæìèòå êíîïêè, ñîîòâåòñòâóþùèå íóæíûì íà÷åðòàíèÿì øðèôòà.

Êíîïêà "Ïîëóæèðíûé"

Êíîïêà "Êóðñèâ"

Êíîïêà "Ïîä÷åðêíóòûé"
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï, ðàçìåð è íà÷åðòàíèå øðèôòà â áàçå äàííûõ:
1 Âûäåëèòå ýëåìåíò áàçû äàííûõ, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Øðèôò â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
3 Ïîñëå òîãî êàê áóäóò âûáðàíû òèï, ðàçìåð è íà÷åðòàíèÿ, íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ áàçû äàííûõ
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Îòìåíà èçìåíåíèé â áàçå äàííûõ



 Ïåðåìåùåíèå ïî áàçå äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè áàçà äàííûõ ñîäåðæèò áîëüøå èíôîðìàöèè, ÷åì ïîìåùàåòñÿ íà îäíîì ýêðàíå, òî äëÿ òîãî, 
÷òîáû ïåðåéòè ê îáëàñòè áàçû äàííûõ, íå âèäèìîé íà ýêðàíå â äàííûé ìîìåíò, ñëåäóåò 
ïðîêðóòèòü èçîáðàæåíèå â òåêóùåì îêíå.
Êðîìå òîãî, â ðåæèìå ôîðìû äëÿ áûñòðîãî ïåðåìåùåíèÿ îò îäíîé çàïèñè ê äðóãîé ìîæíî èñïîëüçîâàòü
êíîïêè ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà, ðàñïîëîæåííûå â ëåâîì íèæíåì óãëó îêíà ôîðìû. Èíäèêàòîð íîìåðà 
çàïèñè âñåãäà ïîêàçûâàåò íîìåð òåêóùåé çàïèñè.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî òàáëèöå èëè ôîðìå

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî çàïèñÿì â ðåæèìå ôîðìû

Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè è âûäåëèòü êîíêðåòíîå ïîëå:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò âûäåëèòü.

- Èëè -
Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò âûäåëèòü.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êðàòêèé îáçîð áàç äàííûõ



 ×èñëîâûå ôîðìàòû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ñïîñîá èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë â ïîëå áàçû äàííûõ, ñëåäóåò èçìåíèòü 
÷èñëîâîé ôîðìàò äëÿ ýòîãî ïîëÿ äî èëè ïîñëå çàïîëíåíèÿ ýòîãî ïîëÿ. Åñëè âû ñîáèðàåòåñü 
èñïîëüçîâàòü îäèíàêîâûé ôîðìàò äëÿ íåñêîëüêèõ ðàçíûõ çíà÷åíèé, òî, âîçìîæíî, óäîáíåå èçìåíèòü 
ôîðìàò ïîñëå ââîäà ýòèõ çíà÷åíèé. Ïî óìîë÷àíèþ Works èçîáðàæàåò ÷èñëà â îáùåì ôîðìàòå. 
Êðîìå òîãî, ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå ÷èñëîâûå ôîðìàòû: ôèêñèðîâàííûé, äåíåæíûé, 
åâðîïåéñêèé, ïðîöåíòíûé, ýêñïîíåíöèàëüíûé, ñ íóëÿìè â íà÷àëå, äðîáíûé, äàòû, âðåìåíè, 
òåêñòîâûé è ëîãè÷åñêèé.
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âû ââåäåòå ïåðåä ÷èñëîì ñèìâîë äåíåæíîé åäèíèöû (íàïðèìåð, $), òî äëÿ åãî 
èçîáðàæåíèÿ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ äåíåæíûé ôîðìàò. Åñëè âû ââåäåòå ïåðåä ÷èñëîì ñèìâîë 
ïðîöåíòà (%), òî äëÿ åãî èçîáðàæåíèÿ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðîöåíòíûé ôîðìàò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ôîðìàò ÷èñëîâîãî çíà÷åíèÿ:
1 Âûäåëèòå ïîëå, ôîðìàò êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå ×èñëà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Èç ñïèñêà ôîðìàòîâ âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò.
4 Íàáîð ïàðàìåòðîâ â îêíå äèàëîãà çàâèñèò îò âûáðàííîãî ÷èñëîâîãî ôîðìàòà. Ââåäèòå 

êîëè÷åñòâî èçîáðàæàåìûõ äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ (îò 0 äî 7), âûáåðèòå äðóãèå ïàðàìåòðû, à 
çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".

×òî äåëàòü, åñëè...

ß âèæó ##### âìåñòî ÷èñëà?
Ïîëå íåäîñòàòî÷íî øèðîêî. Óâåëè÷üòå ðàçìåð ïîëÿ èëè èçìåíèòå ÷èñëîâîé ôîðìàò.

Ñì. òàêæå
Ðàçìåðû ïîëÿ
Äàòû è âðåìÿ



 Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè èíôîðìàöèÿ, êîòîðóþ ñëåäóåò íàïå÷àòàòü, íå ïîìåùàåòñÿ íà îäíîì ïå÷àòíîì ëèñòå, òî Works 
àâòîìàòè÷åñêè ðàçáèâàåò áàçó äàííûõ íà ñòðàíèöû. Ïðè æåëàíèè ìîæíî èçìåíèòü 
àâòîìàòè÷åñêîå ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû, ðàçìåñòèâ â íóæíûõ ìåñòàõ äîêóìåíòà ìàðêåðû êîíöà 
ñòðàíèöû. Ðàçáèåíèå äîêóìåíòà íà ñòðàíèöû â ðàçíûõ ðåæèìàõ óñòàíàâëèâàåòñÿ íåçàâèñèìî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå çàïèñü èëè ïîëå, ïåðåä êîòîðûìè ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû.
2 Âûáåðèòå Êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Åñëè çàïèñü èëè ïîëå áóäóò âûäåëåíû íåïîëíîñòüþ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà. Äëÿ 
òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð ãîðèçîíòàëüíîãî êîíöà ñòðàíèöû, âûáåðèòå "Çàïèñü". Äëÿ òîãî 
÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð âåðòèêàëüíîãî êîíöà ñòðàíèöû, âûáåðèòå "Ïîëå". Çàòåì íàæìèòå 
êíîïêó "OK".

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå çàïèñü èëè ïîëå, êîòîðûå ñîäåðæàò ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû.
2 Âûáåðèòå Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Åñëè è ïîëå, è çàïèñü ñîäåðæàò ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà, 
â êîòîðîì ñëåäóåò óêàçàòü, êàêîé èìåííî ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ñëåäóåò óäàëèòü. Çàòåì 
íàæìèòå êíîïêó "OK".

Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû â ðåæèìå ôîðìû:
1 Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, ãäå ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû.
2 Âûáåðèòå Êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû â ðåæèìå ôîðìû:
1 Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â ñòðîêó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû.
2 Âûáåðèòå Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ñì. òàêæå
Ïå÷àòü áàçû äàííûõ
Êðàòêèé îáçîð áàç äàííûõ



 Ïå÷àòü áàçû äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ íàïå÷àòàòü èíôîðìàöèþ èç áàçû äàííûõ.

Â ðåæèìå ôîðìû ìîæíî íàïå÷àòàòü ôîðìó â òîì âèäå, â êîòîðîì îíà èçîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå. 
Ïðè ýòîì ìîæíî íàïå÷àòàòü îòäåëüíûå çàïèñè èëè âñå çàïèñè, óêàçàòü, ñêîëüêî çàïèñåé 
ñëåäóåò ïå÷àòàòü íà îäíîé ñòðàíèöå: îäíó èëè íåñêîëüêî, à òàêæå íàïå÷àòàòü ïóñòóþ ôîðìó, 
êîòîðàÿ ñîäåðæèò òîëüêî èìåíà ïîëåé è ïîäïèñè è íå ñîäåðæèò çíà÷åíèÿ ïîëåé.

Â ðåæèìå òàáëèöû ìîæíî íàïå÷àòàòü áàçó äàííûõ â âèäå ñåòêè ñòðîê è ñòîëáöîâ (êàê 
íà ýêðàíå). Ïðè ýòîì ìîæíî íàïå÷àòàòü òîëüêî çíà÷åíèÿ ïîëåé èëè äîáàâèòü ê íèì èìåíà ïîëåé è 
íîìåðà çàïèñåé.

Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà ìîæíî íàïå÷àòàòü ñîäåðæèìîå çàïèñåé, à òàêæå äîáàâèòü 
çàãîëîâêè, ïîäïèñè è ãðóïïîâûå ïîëÿ. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè îá îò÷åòàõ 
âûáåðèòå ðàçäåë "Ñîçäàíèå îò÷åòà" ïîä çàãîëîâêîì "Ñì. òàêæå" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Íèæå îïèñàíû ïðîöåäóðû ïå÷àòè, ïðè âûïîëíåíèè êîòîðûõ èñïîëüçóþòñÿ ñòàíäàðòíûå çíà÷åíèÿ 
ïàðàìåòðîâ. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèé ðàçäåë ïîä 
çàãîëîâêîì "Ñì. òàêæå" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Ïðèìå÷àíèå: Âî âðåìÿ ïå÷àòè áàçû äàííûõ íà ýêðàíå íàõîäèòñÿ îêíî äèàëîãà, êîòîðîå ïîêàçûâàåò 
íîìåð ñòðàíèöû, ïå÷àòàþùåéñÿ â äàííûé ìîìåíò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü áàçó äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû èëè â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûáåðèòå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì âûáåðèòå "Äðóãèå ïàðàìåòðû".
2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
4 Âûáåðèòå Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë.
5 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü ïóñòóþ ôîðìó â ðåæèìå ôîðìû:
1 Íàæìèòå CTRL+END, ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ïóñòóþ çàïèñü.
2 Âûáåðèòå Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë.
3 Â ðàçäåëå "Ïå÷àòàòü" âûáåðèòå "Òîëüêî òåêóùóþ çàïèñü". Ïðè æåëàíèè óñòàíîâèòå 

çíà÷åíèÿ äðóãèõ ïàðàìåòðîâ.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå îò÷åòà
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Íàñòðîéêà ïðèíòåðà



 Çàùèòà áàçû äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò çàïðåòèòü èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî áàçû äàííûõ è äèçàéíà ôîðìû áàçû äàííûõ.
Ïî óìîë÷àíèþ Works áëîêèðóåò âñå ïîëÿ â áàçå äàííûõ, îäíàêî, äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò âêëþ÷åí 
ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ" â îêíå äèàëîãà Çàùèòà, ýòà áëîêèðîâêà íå äåéñòâóåò. Åñëè ïîëå 
çàáëîêèðîâàíî è ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ" âêëþ÷åíà, òî Works íå ïîçâîëèò èçìåíèòü îôîðìëåíèå 
èëè ñîäåðæèìîå ïîëÿ èëè ðàçáëîêèðîâàòü åãî. Â ðåæèìå ôîðìû âêëþ÷åíèå ôëàæêà "Çàùèòà 
ôîðìû" çàïðåùàåò èçìåíåíèå ôîðìû áàçû äàííûõ. Åñëè ôëàæîê "Çàùèòà ôîðìû" âêëþ÷åí, òî ìîæíî 
èçìåíÿòü çíà÷åíèÿ ïîëåé (åñëè îòêëþ÷åí ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ"), íî íåëüçÿ èçìåíÿòü 
ïîëîæåíèå, èìåíà è ðàçìåðû ïîëåé èëè ïîäïèñè â ôîðìå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàáëîêèðîâàòü èëè ðàçáëîêèðîâàòü ïîëå:
1 Âûäåëèòå ïîëå, ñîñòîÿíèå çàùèòû êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Çàùèòà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçáëîêèðîâàòü âûäåëåííîå ïîëå, îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Áëîêèðîâêà".

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàáëîêèðîâàòü âûäåëåííîå ïîëå, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Áëîêèðîâêà".

4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü èëè ñíÿòü çàùèòó:
1 Âûáåðèòå Çàùèòà â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíÿòü çàùèòó, îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ".

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü çàùèòó, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ".

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó çàùèòèòü òîëüêî íåêîòîðûå ïîëÿ?
Îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ", ðàçáëîêèðóéòå ïîëÿ, êîòîðûå íå ñëåäóåò çàùèùàòü, à
çàòåì ñíîâà âêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ".

Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü èëè ñíÿòü çàùèòó ôîðìû áàçû äàííûõ:
1 Íàõîäÿñü â ðåæèìå ôîðìû, âûáåðèòå Çàùèòà â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü çàùèòó ôîðìû, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàùèòà ôîðìû".

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíÿòü çàùèòó ôîðìû, îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Çàùèòà ôîðìû".

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".



 Ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ïîçâîëÿåò áûñòðî âûïîëíèòü ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ. Ïðè ýòîì ìîæíî óêàçàòü, ÷òî 
èíôîðìàöèþ ñëåäóåò èñêàòü âî âñåé áàçå äàííûõ èëè òîëüêî â âûäåëåííûõ ïîëÿõ. Works 
âûïîëíèò ïîèñê çíà÷åíèé, â òî÷íîñòè ñîâïàäàþùèõ ñî çíà÷åíèåì, óêàçàííûì ïîëüçîâàòåëåì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê êîíêðåòíîìó ïîëþ òåêóùåé çàïèñè:
1 Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò âûäåëèòü.

- Èëè -
Èç ñïèñêà "Èìåíà" âûáåðèòå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò âûäåëèòü.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Óêàçàííîå ïîëå áóäåò âûäåëåíî.

Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè óêàçàííóþ èíôîðìàöèþ:
1 Â ðåæèìå òàáëèöû âûäåëèòå îäíî èëè íåñêîëüêî ïîëåé, â êîòîðûõ ñëåäóåò âûïîëíèòü ïîèñê.

Ïðèìå÷àíèå: Íè÷åãî íå òðåáóåòñÿ âûäåëÿòü, åñëè òåêóùèì ÿâëÿåòñÿ ðåæèì ôîðìû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû â ðåæèìå òàáëèöû âûïîëíèòü ïîèñê âî âñåé áàçå äàííûõ, âûäåëèòå îäíî 
çíà÷åíèå ïîëÿ.

2 Âûáåðèòå Íàéòè â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Îáðàçåö" ââåäèòå èñêîìóþ èíôîðìàöèþ.
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê ñëåäóþùåìó çíà÷åíèþ ïîëÿ, êîòîðîå ñîäåðæèò èñêîìóþ èíôîðìàöèþ, 

âûáåðèòå ïàðàìåòð "Ñëåäóþùóþ".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû îáðàáîòàòü âñå çàïèñè (â òîì ÷èñëå, íåâèäèìûå) è ïîêàçàòü âñå íàéäåííûå 
çàïèñè, âûáåðèòå ïàðàìåòð "Âñå çàïèñè".

5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Åñëè òåêóùèì ÿâëÿåòñÿ ðåæèì òàáëèöû è ïîèñê çàâåðøèëñÿ óñïåøíî, òî Works ïîêàæåò 
âñå íàéäåííûå çàïèñè (åñëè âûáðàí ïàðàìåòð "Âñå çàïèñè").
Åñëè òåêóùèì ÿâëÿåòñÿ ðåæèì ôîðìû è ïîèñê çàâåðøèëñÿ óñïåøíî, òî Works ïîêàæåò òîëüêî 
ïåðâóþ íàéäåííóþ çàïèñü. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê ñëåäóþùåé íàéäåííîé çàïèñè (åñëè îíà 
ñóùåñòâóåò), íàæìèòå F7.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíîâà ïîêàçàòü âñå çàïèñè:

Âûáåðèòå Ïîêàçàòü âñå çàïèñè â ìåíþ Âèä.
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó íàéòè ïîëÿ, ñîäåðæèìîå êîòîðûõ ïîõîæå, íî íåîäèíàêîâî?
Âìåñòî ñèìâîëîâ, êîòîðûå ìîãóò ìåíÿòüñÿ, ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ñèìâîëû øàáëîíà. 
Âîïðîñèòåëüíûé çíàê (?) çàìåíÿåò ëþáîé îäèí ñèìâîë, à çâåçäî÷êà (*) - ëþáóþ ãðóïïó ëþáûõ 
ñèìâîëîâ. Íàïðèìåð:

Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòèÂâåäèòå
Ðåêà èëè ðóêà ð?êà
Ïàâåë Ïàâëîâè÷ ï*÷
Ñì. òàêæå



Ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ
Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè



 Çàìåíà èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â ðåæèìå òàáëèöû ìîæíî èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Çàìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà äëÿ ïîèñêà è çàìåíû 
îäíîé ãðóïïû ñèìâîëîâ äðóãîé ãðóïïîé ñèìâîëîâ.
Ïðè ýòîì ìîæíî óêàçàòü, ÷òî èíôîðìàöèþ ñëåäóåò èñêàòü âî âñåé áàçå äàííûõ èëè òîëüêî â 
âûäåëåííûõ çàïèñÿõ èëè ïîëÿõ.
Ïðè âûïîëíåíèè ýòîé îïåðàöèè èùóòñÿ ôîðìóëû (â òîì ÷èñëå, ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ â îáùåì 
ôîðìàòå), à íå çíà÷åíèÿ ôîðìóë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü ñèìâîëû â áàçå äàííûõ:
1 Âûáåðèòå Òàáëèöà â ìåíþ Âèä.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ïîèñê âî âñåé áàçå äàííûõ, âûäåëèòå îäíî çíà÷åíèå ïîëÿ. Works 

íà÷íåò ïîèñê ñ âûäåëåííîãî çíà÷åíèÿ ïîëÿ.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû îãðàíè÷èòü îáëàñòü ïîèñêà, âûäåëèòå íóæíûå ïîëÿ èëè çàïèñè.

3 Âûáåðèòå Çàìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
4 Â ñòðîêó ââîäà "Îáðàçåö" ââåäèòå ñèìâîëû, êîòîðûå ñëåäóåò íàéòè è çàìåíèòü.
5 Â ñòðîêó ââîäà "Çàìåíèòü íà" ââåäèòå ñèìâîëû, íà êîòîðûå ñëåäóåò çàìåíèòü ñèìâîëû, 

ââåäåííûå â ñòðîêó ââîäà "Îáðàçåö".
6  Â ðàçäåëå "Ïðîâåðÿòü" âûáåðèòå "Çàïèñè", ÷òîáû ïîèñê âûïîëíÿëñÿ ñëåâà íàïðàâî.

- Èëè -
Âûáåðèòå "Ïîëÿ", ÷òîáû ïîèñê âûïîëíÿëñÿ ñâåðõó âíèç.

7 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ïîèñê è çàìåíó, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå".
8 Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü î÷åðåäíîå íàéäåííîå âõîæäåíèå èñêîìûõ ñèìâîëîâ è ïðîäîëæèòü ïîèñê,

íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîïóñòèòü î÷åðåäíîå íàéäåííîå âõîæäåíèå èñêîìûõ ñèìâîëîâ è ïðîäîëæèòü 
ïîèñê, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè çàìåíèòü âñå îñòàâøèåñÿ âõîæäåíèÿ èñêîìûõ ñèìâîëîâ, 
íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü âñå".

9 Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü îêíî äèàëîãà, íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
Ñì. òàêæå
Ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ
Êîìàíäà Çàìåíèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû



 Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âûïîëíèòü çàïðîñ ïî áàçå äàííûõ, ò.å. íàéòè â íåé çàïèñè, çíà÷åíèÿ ïîëåé 
êîòîðûõ óäîâëåòâîðÿþò óêàçàííûì óñëîâèÿì. Íàïðèìåð, ìîæíî íàéòè âñå çàïèñè, êîòîðûå 
ñîäåðæàò óêàçàííûé ïî÷òîâûé èíäåêñ, èëè ïîëó÷èòü ñïèñîê òîâàðîâ, ïðèîáðåòåííûõ äî óêàçàííîé
äàòû. Works ïîêàçûâàåò çàïèñè, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò çàäàííûì óñëîâèÿì, è äåëàåò 
íåâèäèìûìè îñòàëüíûå çàïèñè. Çàòåì îòîáðàííûå çàïèñè ìîæíî ðåäàêòèðîâàòü, ñîðòèðîâàòü èëè 
âêëþ÷èòü â îò÷åò, êîìáèíèðîâàííûå äîêóìåíòû èëè ïî÷òîâûå ýòèêåòêè.
Êðèòåðèè îòáîðà çàïèñåé â âèäå èíñòðóêöèé çàïðîñà ââîäÿòñÿ â îêíî äèàëîãà Íîâûé çàïðîñ. 
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò óêàçàòü ïîëÿ, â êîòîðûõ ñëåäóåò âûïîëíèòü ïîèñê, è óñëîâèÿ, êîòîðûì 
äîëæíû óäîâëåòâîðÿòü íàéäåííûå çàïèñè. Works àâòîìàòè÷åñêè ñîõðàíÿåò êàæäûé 
ñîçäàâàåìûé ïîëüçîâàòåëåì çàïðîñ, ÷òîáû åãî ìîæíî áûëî ïîâòîðíî èñïîëüçîâàòü èëè èçìåíèòü. Ïðè 
âûïîëíåíèè çàïðîñà îáðàáàòûâàþòñÿ âñå çàïèñè áàçû äàííûõ, â òîì ÷èñëå, íåâèäèìûå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü è âûïîëíèòü çàïðîñ:
1 Âûáåðèòå Íîâûé çàïðîñ â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Çàäàéòå èìÿ äàííîãî çàïðîñà Ââåäèòå èìÿ çàïðîñà.
Ïîëå Âûáåðèòå ïîëå, â êîòîðîì ñëåäóåò çàäàòü êðèòåðèé îòáîðà.
Êðèòåðèé ñðàâíåíèÿ Âûáåðèòå êðèòåðèé ñðàâíåíèÿ: "ðàâíî", "ìåíüøå ÷åì", 

"áîëüøå ÷åì", "íå ðàâíî", "ìåíüøå èëè ðàâíî", "áîëüøå èëè 
ðàâíî" èëè "ñîäåðæèò".

Îáðàçåö Ââåäèòå òåêñò èëè ÷èñëî, ñ êîòîðûì ñëåäóåò ñðàâíèòü 
çíà÷åíèå óêàçàííîãî ïîëÿ.

È Äëÿ òîãî ÷òîáû îòîáðàòü çàïèñè, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò 
ñðàçó âñåì êðèòåðèÿì îòáîðà, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.

Èëè Äëÿ òîãî ÷òîáû îòîáðàòü çàïèñè, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò 
õîòÿ áû îäíîìó èç óêàçàííûõ êðèòåðèåâ îòáîðà, âûáåðèòå 
ýòîò ïàðàìåòð.

Î÷èñòèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü èíñòðóêöèè çàïðîñà èç ýòîãî îêíà 
äèàëîãà, íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Ðåæèì çàïðîñà Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì çàïðîñà, â êîòîðîì 
èíñòðóêöèè çàïðîñà îòîáðàæàþòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèõ 
ïîëÿõ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Â îäèí çàïðîñ ìîæíî âêëþ÷èòü äî òðåõ èíñòðóêöèé çàïðîñà.
3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "Çàïóñê".

Works ñîçäàñò è âûïîëíèò çàïðîñ íà îñíîâàíèè óêàçàííûõ êðèòåðèåâ îòáîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü ðåçóëüòàòû âûïîëíåíèÿ çàïðîñà, ïåðåêëþ÷èòåñü â ðåæèì 
òàáëèöû.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü çàïðîñ:
1 Âûáåðèòå Óäàëèòü çàïðîñ â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Âûáåðèòå çàïðîñ, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü, è íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîâòîðíî âûïîëíèòü çàïðîñ:
1 Â ðåæèìå òàáëèöû âûáåðèòå Âûïîëíèòü çàïðîñ â ìåíþ Âèä, à çàòåì âûáåðèòå èìÿ çàïðîñà,



êîòîðûé ñëåäóåò âûïîëíèòü.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü çàïèñè, íå âêëþ÷åííûå â ðåçóëüòàò çàïðîñà:

Â ðåæèìå òàáëèöû âûáåðèòå Ïîêàçàòü íåâèäèìûå çàïèñè â ìåíþ Âèä.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíîâà ïîêàçàòü âñå çàïèñè áàçû äàííûõ:

Â ðåæèìå òàáëèöû èëè ôîðìû âûáåðèòå Ïîêàçàòü âñå çàïèñè â ìåíþ Âèä.
Ñì. òàêæå
Ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ



 Ñîðòèðîâêà áàçû äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè âûïîëíåíèè ñîðòèðîâêè èçìåíÿåòñÿ ïîðÿäîê çàïèñåé â áàçå äàííûõ. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî 
óïîðÿäî÷èòü àäðåñà ïî ïî÷òîâîìó èíäåêñó, ñïèñîê êëèåíòîâ ïî àëôàâèòó, êàòàëîã òîâàðîâ ïî 
ðîçíè÷íîé öåíå è ò.ï. Works ìîæåò ñîðòèðîâàòü çàïèñè ïî âîçðàñòàíèþ èëè ïî óáûâàíèþ. Works 
ïîçâîëÿåò ñîðòèðîâàòü áàçó äàííûõ ñðàçó ïî òðåì ïîëÿì. Ïðè îïðåäåëåíèè ïîëåé äëÿ ñîðòèðîâêè 
ïåðâûì ñëåäóåò óêàçûâàòü íàèáîëåå çíà÷èìîå ïîëå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óïîðÿäî÷èòü çàïèñè â áàçå äàííûõ:
1 Âûáåðèòå Ñîðòèðîâêà çàïèñåé â ìåíþ Ñåðâèñ.

Works ïðåäëîæèò îòñîðòèðîâàòü çàïèñè ïî òåêóùåìó ïîëþ.
2 Åñëè ñëåäóåò ñíà÷àëà îòñîðòèðîâàòü çàïèñè ïî äðóãîìó ïîëþ, íàæìèòå êíîïêó ðàñêðûòèÿ 

ñïèñêà "1-å ïîëå" è âûáåðèòå íóæíîå ïîëå.
3 Âûáåðèòå "Ïî âîçðàñòàíèþ" èëè "Ïî óáûâàíèþ".

Ïðèìå÷àíèå: Åñëè ñîðòèðóåìîå ïîëå ñîäåðæèò ðàçíûå òèïû çíà÷åíèé è áûë âûáðàí ðåæèì "Ïî 
âîçðàñòàíèþ", òî Works óïîðÿäî÷èò ýòè çíà÷åíèÿ â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå: òåêñò, çíà÷åíèÿ 
ÍÅËÜÇß, ÷èñëà, çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ, ïóñòûå ïîëÿ. Åñëè âûïîëíÿåòñÿ ñîðòèðîâêà ïî óáûâàíèþ, òî
Works óïîðÿäî÷èò ýòè çíà÷åíèÿ â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå: çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ, ÷èñëà, çíà÷åíèÿ 
ÍÅËÜÇß, òåêñò, ïóñòûå ïîëÿ.

4 Åñëè âû õîòèòå âûïîëíèòü ñîðòèðîâêó ïî íåñêîëüêèì ïîëÿì, ïîâòîðèòå øàãè 2 è 3 äëÿ 2-ãî è 3-
ãî ïîëåé.

5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó óïîðÿäî÷èòü áàçó äàííûõ íå ïî òðåì, à ïî áîëüøåìó ÷èñëó ïîëåé?
Îòñîðòèðóéòå áàçó äàííûõ ïî òðåì íàèìåíåå çíà÷èìûì ïîëÿì, à çàòåì åùå ðàç âûáåðèòå êîìàíäó 
Ñîðòèðîâêà çàïèñåé è óêàæèòå òðè íàèáîëåå âàæíûõ ïîëÿ.

Ñì. òàêæå
Ñîðòèðîâêà è ãðóïïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â îò÷åòå
Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè
Ñîçäàíèå êîìáèíèðîâàííîãî äîêóìåíòà
Ñîçäàíèå ïî÷òîâîé íàêëåéêè



 Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ áàçû äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ áàçû äàííûõ ñîäåðæèò êíîïêè, êîòîðûå ìîæíî íàæèìàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè. 
Íàæàòèå ýòèõ êíîïîê âûçûâàåò âûïîëíåíèå íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ îïåðàöèé, â òîì ÷èñëå, 
íåêîòîðûõ êîìàíä ôîðìàòèðîâàíèÿ, ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó ðåæèìàìè áàçû äàííûõ, ïå÷àòü äîêóìåíòà
è ïðîñìîòð ïîäãîòîâëåííîãî ê ïå÷àòè äîêóìåíòà íà ýêðàíå. Ïî óìîë÷àíèþ ïðè ñîçäàíèè íîâîé áàçû 
äàííûõ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ èçîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü îïåðàöèþ ôîðìàòèðîâàíèÿ, ìîæíî ñíà÷àëà ââåñòè èíôîðìàöèþ â áàçó 
äàííûõ, à çàòåì âûäåëèòü ïîëÿ, êîòîðûå ñëåäóåò èçìåíèòü, è íàæàòü ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó 
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ èëè ñíà÷àëà âûäåëèòü ïóñòûå ïîëÿ è èçìåíèòü èõ îôîðìëåíèå, à çàòåì 
ââåñòè èíôîðìàöèþ â ýòè ïîëÿ.
Åñëè âû âûäåëèòå çíà÷åíèå è íàæìåòå êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, òî èçîáðàæåíèå êíîïêè 
èçìåíèòñÿ ñîîòâåòñòâåííî âûïîëíåííîìó äåéñòâèþ. Åñëè âû ïîòîì ñíîâà âûäåëèòå ýòî çíà÷åíèå, òî 
èçîáðàæåíèå êíîïêè ñíîâà èçìåíèòñÿ, îòîáðàæàÿ èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â îôîðìëåíèå ýòîãî 
çíà÷åíèÿ.
Íèæå ïåðå÷èñëåíû êíîïêè, ðàñïîëîæåííûå íà ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ áàçû äàííûõ Works.
Ïîìíèòå, ÷òî íàáîð êíîïîê íà ëþáîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Works ìîæíî èçìåíèòü; íàïðèìåð, ìîæíî 
óäàëèòü êíîïêè, ñîîòâåòñòâóþùèå ðåäêî èñïîëüçóåìûì îïåðàöèÿì, è çàìåíèòü èõ áîëåå íóæíûìè. 
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè âûáåðèòå ðàçäåë "Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ" ïîä
çàãîëîâêîì "Ñì. òàêæå" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü îïåðàöèþ ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:
1 Âûäåëèòå îäíî èëè íåñêîëüêî çíà÷åíèé, êîòîðûå ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íàæìèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Â ñëåäóþùåé òàáëèöå ïåðå÷èñëåíû âñå êíîïêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è îïèñàíî èõ 
íàçíà÷åíèå.

Íàæìèòå Äëÿ òîãî ÷òîáû

Âûáðàòü øðèôò äëÿ îôîðìëåíèÿ âûäåëåííîé èíôîðìàöèè.

Âûáðàòü ðàçìåð øðèôòà äëÿ îôîðìëåíèÿ âûäåëåííîé èíôîðìàöèè.

Îòêðûòü íîâûé èëè ñóùåñòâóþùèé ôàéë èëè øàáëîí èëè çàïóñòèòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà. Íà
ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Íà÷àëî, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî íàéòè è îòêðûòü íóæíûé ôàéë.

Ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò ïîä òåêóùèì èìåíåì. Åñëè òåêóùåìó äîêóìåíòó åùå íå 
ïðèñâîåíî èìÿ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ñîõðàíèòü êàê.

Ïðîñìîòðåòü ïîäãîòîâëåííûé ê ïå÷àòè äîêóìåíò íà ýêðàíå.

Íàïå÷àòàòü âñå ñòðàíèöû òåêóùåãî äîêóìåíòà.

Óäàëèòü âûäåëåííûé òåêñò, ðèñóíîê èëè äðóãîé îáúåêò èç äîêóìåíòà è çàíåñòè åãî â 
áóôåð.

Ñêîïèðîâàòü âûäåëåííûé òåêñò, ðèñóíîê èëè äðóãîé îáúåêò â áóôåð.

Âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà â ïîçèöèè òåêñòîâîãî êóðñîðà.



Äîáàâèòü ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèå.

Äîáàâèòü êóðñèâíîå íà÷åðòàíèå.

Äîáàâèòü ïîä÷åðêíóòîå íà÷åðòàíèå.
Ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì ôîðìû.
Ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì òàáëèöû.
Ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì çàïðîñà.
Ñîçäàòü îò÷åò èëè ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà.
Îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ïîìåñòèòü ïîëå. Â ðåæèìå ôîðìû ïîëå âñòàâëÿåòñÿ â ïîçèöèè 

êóðñîðà; â ðåæèìå òàáëèöû ïîëå âñòàâëÿåòñÿ ñïðàâà îò ïîñëåäíåãî ïîëÿ.

Âñòàâèòü íîâóþ çàïèñü. Íîâàÿ çàïèñü âñòàâëÿåòñÿ ïîñëå òåêóùåé çàïèñè; ïðè ýòîì 
ïðîèñõîäèò ïåðåíóìåðàöèÿ çàïèñåé.

Îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ïîìîùü, ñ ïîìîùü êîòîðîãî ìîæíî ïîëó÷èòü äîñòóï ê îïåðàòèâíîé 
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå, ñïðàâî÷íîé áèáëèîòåêå, ïðîãðàììàì-ìàñòåðàì, ó÷åáíèêó ïî Works è êàðòàì 
ïîäñêàçêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ:

Âûáåðèòå Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ïàíåëü 
èíñòðóìåíòîâ.

Ñì. òàêæå
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ



 Îòìåíà èçìåíåíèé â áàçå äàííûõ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ðàáîòå ñ áàçîé äàííûõ ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îòìåíèòü ââîä èëè èçìåíåíèå èíôîðìàöèè èëè 
èçìåíåíèå â îôîðìëåíèè, åñëè ñðàçó ïîñëå âûïîëíåíèÿ ýòîé îïåðàöèè âûáåðåò êîìàíäó Îòìåíèòü â 
ìåíþ Ïðàâêà. Íàïðèìåð, åñëè âû ñëó÷àéíî óäàëèëè ñîäåðæèìîå ïîëÿ, òî ñðàçó æå âûáåðèòå 
Îòìåíèòü, ÷òîáû âîññòàíîâèòü óäàëåííîå çíà÷åíèå.
Åñëè ïðåäûäóùåå äåéñòâèå íåëüçÿ îòìåíèòü, òî íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà "Îòìåíà 
íåâîçìîæíà". Âàæíî ïîìíèòü, ÷òî îòìåíèòü ìîæíî òîëüêî ïîñëåäíþþ âûáðàííóþ ïîëüçîâàòåëåì êîìàíäó 
èëè ââîä ïîñëåäíåãî çíà÷åíèÿ.
Ñðàçó ïîñëå îòìåíû îïåðàöèè íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà "Âîññòàíîâèòü"; âûáåðèòå ýòó 
êîìàíäó, ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñîñòîÿíèå òåêóùåãî äîêóìåíòà, êàêèì îíî áûëî äî âûïîëíåíèÿ îòìåíû.
Ïðè ðàáîòå ñ áàçîé äàííûõ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Îòìåíèòü ìîæíî îòìåíèòü ñëåäóþùèå êîìàíäû è 
äåéñòâèÿ:

Ëþáîå ôîðìàòèðîâàíèå, â òîì ÷èñëå, èçìåíåíèå íà÷åðòàíèÿ øðèôòà, âûðàâíèâàíèå ïîëåé, 
èçìåíåíèå øèðèíû ïîëåé, èçìåíåíèå ïîëîæåíèÿ ïîëåé è ò.ï.

Êîìàíäû Çàïîëíèòü âíèç, Çàïîëíèòü ðÿä è Ñîðòèðîâêà çàïèñåé.

Êîìàíäû Êîíåö ñòðàíèöû è Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû.

Êîìàíäû Çàïèñü/ïîëå è Óäàëèòü çàïèñü/ïîëå.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Îòìåíèòü (ìåíþ Ïðàâêà)



 

 Êîìàíäà Îòìåíèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âîññòàíàâëèâàåò ñîñòîÿíèå òåêóùåãî äîêóìåíòà, êàêèì îíî áûëî äî âûïîëíåíèÿ ïîñëåäíåé êîìàíäû, 
èëè óäàëÿåò ïîñëåäíåå ââåäåííîå çíà÷åíèå. Ñðàçó ïîñëå îòìåíû îïåðàöèè íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû 
ìåíÿåòñÿ íà "Âîññòàíîâèòü"; âûáåðèòå ýòó êîìàíäó, ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñîñòîÿíèå òåêóùåãî 
äîêóìåíòà, êàêèì îíî áûëî äî âûïîëíåíèÿ îòìåíû.

Íàçâàíèå êîìàíäû ñîîòâåòñòâóåò îïåðàöèè, êîòîðàÿ áóäåò îòìåíåíà; íàïðèìåð, Îòìåíèòü 
ïîçèöèîíèðîâàíèå âûäåëåíèÿ, Îòìåíèòü ôîðìàòèðîâàíèå, Îòìåíèòü óäàëåíèå çàïèñè è ò.ï.

Åñëè ïðåäûäóùåå äåéñòâèå íåëüçÿ îòìåíèòü, òî íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà "Îòìåíà
íåâîçìîæíà".

Ñðàçó ïîñëå îòìåíû îïåðàöèè íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà "Âîññòàíîâèòü"; âûáåðèòå
ýòó êîìàíäó, ÷òîáû âîññòàíîâèòü ñîñòîÿíèå òåêóùåãî äîêóìåíòà, êàêèì îíî áûëî äî âûïîëíåíèÿ 
îòìåíû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü ïîñëåäíåå âûïîëíåííîå äåéñòâèå:

Ñðàçó ïîñëå âûáîðà êîìàíäû èëè âûïîëíåíèÿ äåéñòâèÿ âûáåðèòå Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü îòìåíó ïîñëåäíåãî âûïîëíåííîãî äåéñòâèÿ:

Ñðàçó ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Îòìåíèòü âûáåðèòå Âîññòàíîâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Îòìåíà èçìåíåíèé â áàçå äàííûõ



 Êîìàíäà Âûðåçàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Óäàëÿåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò èç áàçû äàííûõ è çàíîñèò åãî â áóôåð. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî 
ïåðåìåñòèòü óêàçàííûé ôðàãìåíò íà íîâîå ìåñòî â òîì æå äîêóìåíòå, â ëþáîé îòêðûòûé äîêóìåíò 
Works èëè â ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ôðàãìåíò â áóôåð:

Âûäåëèòå ôðàãìåíò, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü â áóôåð, à çàòåì âûáåðèòå Âûðåçàòü 
â ìåíþ Ïðàâêà.

Works óäàëèò âûäåëåííûé ôðàãìåíò â áóôåð. Ïîñëå ýòîãî ìîæíî ïåðåìåñòèòü òåêñòîâûé 
êóðñîð íà íîâîå ìåñòî â òîì æå äîêóìåíòå, â ëþáîé îòêðûòûé äîêóìåíò Works èëè â ëþáîå 
äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows, à çàòåì âûáðàòü Âñòàâèòü, ÷òîáû 
ïåðåìåñòèòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò â óêàçàííîå ìåñòî.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â áàçó äàííûõ è èç áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)



 Êîìàíäà Êîïèðîâàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðóåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò áàçû äàííûõ â áóôåð. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ñêîïèðîâàòü óêàçàííûé 
ôðàãìåíò íà íîâîå ìåñòî â òîì æå äîêóìåíòå, â ëþáîé îòêðûòûé äîêóìåíò Works èëè â ëþáîå 
äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü ôðàãìåíò â áóôåð:

Âûäåëèòå ôðàãìåíò, êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü â áóôåð, à çàòåì âûáåðèòå 
Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Works ñêîïèðóåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò â áóôåð. Ïîñëå ýòîãî ìîæíî ïåðåìåñòèòü òåêñòîâûé 
êóðñîð íà íîâîå ìåñòî â òîì æå äîêóìåíòå, â ëþáîé îòêðûòûé äîêóìåíò Works èëè â ëþáîå 
äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows, à çàòåì âûáðàòü Âñòàâèòü, ÷òîáû 
ñêîïèðîâàòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò â óêàçàííîå ìåñòî.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â áàçó äàííûõ è èç áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)



 Êîìàíäà Âûðåçàòü çàïèñü (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå ôîðìû óäàëÿåò âñþ èíôîðìàöèþ èç òåêóùåé çàïèñè è çàíîñèò åãî â áóôåð. Òàêèì 
îáðàçîì ìîæíî ïåðåìåñòèòü óêàçàííóþ çàïèñü íà íîâîå ìåñòî â òîé æå èëè äðóãîé áàçå äàííûõ 
Works â ðåæèìå ôîðìû èëè ðåæèìå òàáëèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûðåçàòü çàïèñü â ðåæèìå ôîðìû:

Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, êîòîðóþ ñëåäóåò âûðåçàòü èëè ïåðåìåñòèòü, à çàòåì âûáåðèòå 
Âûðåçàòü çàïèñü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â áàçó äàííûõ è èç áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)



 Êîìàíäà Êîïèðîâàòü çàïèñü (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå ôîðìû êîïèðóåò âñþ èíôîðìàöèþ èç òåêóùåé çàïèñè â áóôåð. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî 
ñêîïèðîâàòü óêàçàííóþ çàïèñü íà íîâîå ìåñòî â òîé æå èëè äðóãîé áàçå äàííûõ Works â ðåæèìå 
ôîðìû èëè ðåæèìå òàáëèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü çàïèñü â ðåæèìå ôîðìû:

Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü, à çàòåì âûáåðèòå Êîïèðîâàòü 
çàïèñü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â áàçó äàííûõ è èç áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)



 Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âñòàâëÿåò êîïèþ ñîäåðæèìîãî áóôåðà íà íîâîå ìåñòî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà:

Óêàæèòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, à çàòåì âûáåðèòå Âñòàâèòü
â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû åùå ðàç âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà:

Óêàæèòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, à çàòåì åùå ðàç âûáåðèòå 
Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â áàçó äàííûõ è èç áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû



 Êîìàíäà Âñòàâèòü çàïèñü (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå ôîðìû âñòàâëÿåò èç áóôåðà ñîäåðæèìîå çàïèñè, ñêîïèðîâàííîé â áóôåð èç òîé æå 
èëè äðóãîé îòêðûòîé áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû èëè òàáëèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü çàïèñü â ðåæèìå ôîðìû:

Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, ïåðåä êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü êîïèðóåìóþ çàïèñü, à çàòåì 
âûáåðèòå Âñòàâèòü çàïèñü â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû åùå ðàç âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà:

Åùå ðàç âûáåðèòå Âñòàâèòü çàïèñü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè â áàçó äàííûõ è èç áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû



 Êîìàíäà Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà (ìåíþ Ïðàâêà)
Âñòàâëÿåò ñâÿçàííóþ èíôîðìàöèþ â ôîðìó áàçû äàííûõ. Íàïðèìåð, òàêèì îáðàçîì ìîæíî ñêîïèðîâàòü 
èíôîðìàöèþ èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â ôîðìó áàçû äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü èíôîðìàöèþ èç äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ â ôîðìó áàçû äàííûõ:
1 Â èñõîäíîì ïðèëîæåíèè âûäåëèòå ôðàãìåíò, êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü, óñòàíîâèòå 

òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, âûáåðèòå 
Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà. Êðîìå òîãî, îêíî äèàëîãà ìîæåò ñîäåðæàòü ïàðàìåòðû, 
óêàçûâàþùèå òèï êîïèðóåìîé èíôîðìàöèè.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Âñòàâèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü â òåêóùèé äîêóìåíò èíôîðìàöèþ èç áóôåðà, íå 

óñòàíàâëèâàÿ ñâÿçü ñ èñõîäíûì ïðèëîæåíèåì, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Êàê Âûáåðèòå ôîðìàò, â êîòîðîì ñëåäóåò âñòàâèòü ôðàãìåíò èç áóôåðà. Íàáîð 

ïàðàìåòðîâ â ýòîì ñïèñêå îïðåäåëÿåòñÿ òèïîì îáúåêòà, ïîìåùåííîãî â áóôåð.
Âñòàâèòü ñâÿçü Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü â òåêóùóþ ôîðìó áàçû äàííûõ èíôîðìàöèþ èç 

áóôåðà è óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ èñõîäíûì ïðèëîæåíèåì, âûáåðèòå ýòîò 
ïàðàìåòð. Ýòà èíôîðìàöèÿ ìîæåò îáíîâëÿòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè èëè ïî çàïðîñó.

Â âèäå çíà÷êà Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâëåííàÿ è/èëè ñâÿçàííàÿ èíôîðìàöèÿ èçîáðàæàëàñü â 
äîêóìåíòå Works â âèäå çíà÷êà, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê. Óêàæèòå íà ýòîò 
çíà÷îê è íàæìèòå êíîïêó ìûøè, ÷òîáû âûâåñòè íà ýêðàí ýòó èíôîðìàöèþ èëè 
ïåðåéòè â èñõîäíûé äîêóìåíò è èçìåíèòü ñâÿçàííóþ èíôîðìàöèþ.

Ñìåíèòü çíà÷îê Ýòîò ïàðàìåòð ïîÿâëÿåòñÿ â îêíå äèàëîãà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè âêëþ÷åí
ôëàæîê "Â âèäå çíà÷êà". Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, ÷òîáû ïîëó÷èòü 
âîçìîæíîñòü îçíàêîìèòüñÿ ñ ñîäåðæèìûì èìåþùèõñÿ çíà÷êîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû 
âûáðàòü íóæíûé çíà÷îê, óêàæèòå íà íåãî è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
×òî äåëàòü, åñëè...

Êíîïêà "Âñòàâèòü ñâÿçü" íåäîñòóïíà?
Âû ïûòàëèñü ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ èç íåñîõðàíåííîãî äîêóìåíòà. Ñîõðàíèòå ýòîò äîêóìåíò è 
ïîïðîáóéòå âûïîëíèòü ýòó îïåðàöèþ åùå ðàç.

Ñì. òàêæå
Îáìåí èíôîðìàöèåé: ìåõàíèçì ñîçäàíèÿ ñîñòàâíûõ äîêóìåíòîâ (OLE)
Óñòàíîâêà ñâÿçåé



 Êîìàíäû Î÷èñòèòü ïîëå è Î÷èñòèòü ôîðìóëó (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîìàíäà Î÷èñòèòü ïîëå óäàëÿåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííîãî ïîëÿ.

Êîìàíäà Î÷èñòèòü ôîðìóëó óäàëÿåò ôîðìóëó èç âûäåëåííîãî ïîëÿ êàæäîé çàïèñè. Ïðè ýòîì 
ôîðìàòèðîâàíèå î÷èùåííîãî ïîëÿ ñîõðàíÿåòñÿ è èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îôîðìëåíèÿ íîâîé èíôîðìàöèè, 
êîòîðàÿ áóäåò ââåäåíà â ýòî ïîëå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñîäåðæèìîå ïîëÿ:

Âûäåëèòå çíà÷åíèå ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò óäàëèòü, à çàòåì âûáåðèòå Î÷èñòèòü ïîëå 
â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ôîðìóëó:

Âûäåëèòå ïîëå, èç êîòîðîãî ñëåäóåò óäàëèòü ôîðìóëû, à çàòåì âûáåðèòå Î÷èñòèòü 
ôîðìóëó â ìåíþ Ïðàâêà. Â ðåæèìå òàáëèöû ïåðåä âûïîëíåíèåì îïåðàöèè Î÷èñòèòü ôîðìóëó 
íåîáõîäèìî âûäåëèòü âñå ïîëå.
Ñì. òàêæå
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû



 Êîìàíäà Íàéòè (ìåíþ Ïðàâêà)
Â áàçå äàííûõ íàõîäèò è âûäåëÿåò ïåðâîå âõîæäåíèå óêàçàííîãî òåêñòà èëè ÷èñëà. Ïðè 
æåëàíèè ìîæíî óêàçàòü, ÷òî ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà ñëåäóåò îáðàáîòàòü âñå çàïèñè, â òîì 
÷èñëå, íåâèäèìûå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè òåêñò èëè ÷èñëà:
1 Âûáåðèòå Íàéòè â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Îáðàçåö Ââåäèòå èñêîìûå ñèìâîëû.
Ñëåäóþùóþ Íàõîäèò ñëåäóþùåå âõîæäåíèå.
Âñå çàïèñè Îáðàáàòûâàåò âñå çàïèñè (â òîì ÷èñëå, íåâèäèìûå).
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ
Çàìåíà èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ



 Êîìàíäà Çàìåíèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå òàáëèöû íàõîäèò â áàçå äàííûõ óêàçàííûé òåêñò è/èëè ÷èñëà è çàìåíÿåò åãî íà 
íîâûé òåêñò è/èëè ÷èñëà. Ïðè âûïîëíåíèè ýòîé îïåðàöèè íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü ñëåäóþùèå 
ïðàâèëà:

Åñëè íå áóäåò âûäåëåíî íåñêîëüêî ïîëåé èëè çàïèñåé, òî áóäåò âûïîëíåí ïîèñê âî âñåé 
áàçå äàííûõ.

Åñëè óêàçàííàÿ èíôîðìàöèÿ íå áóäåò íàéäåíà, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå 
ñîîáùåíèå.

Â êà÷åñòâå èíôîðìàöèè äëÿ ïîèñêà è äëÿ çàìåíû ìîæíî óêàçàòü òåêñò, ÷èñëà, ôîðìóëû è
ôðàãìåíòû ôîðìóë.

Ïðè âûïîëíåíèè ýòîé îïåðàöèè èùóòñÿ ôîðìóëû (â òîì ÷èñëå, ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ â îáùåì 
ôîðìàòå), à íå çíà÷åíèÿ ôîðìóë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü òåêñò èëè ÷èñëà:
1 Âûáåðèòå Çàìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Îáðàçåö Ââåäèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò íàéòè.
Çàìåíèòü íà Ââåäèòå èíôîðìàöèþ, íà êîòîðóþ ñëåäóåò çàìåíèòü èñêîìóþ.
Ïðîâåðÿòü Îïðåäåëÿåò íàïðàâëåíèå ïîèñêà: ñëåâà íàïðàâî (ïî çàïèñÿì) èëè ñâåðõó âíèç 

(ïî ïîëÿì).
Ïîèñê äàëåå Äëÿ òîãî ÷òîáû íàéòè ñëåäóþùåå âõîæäåíèå èñêîìûõ ñèìâîëîâ è 

ïðåäîñòàâèòü ïîëüçîâàòåëþ ðåøèòü, ñëåäóåò ëè çàìåíÿòü ýòè ñèìâîëû, 
íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Çàìåíèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü î÷åðåäíîå íàéäåííîå âõîæäåíèå èñêîìûõ ñèìâîëîâ, 
íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Çàìåíèòü âñå Äëÿ òîãî ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè çàìåíèòü âñå îñòàâøèåñÿ âõîæäåíèÿ 
èñêîìûõ ñèìâîëîâ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.

2 Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ïîèñê, íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå" èëè, ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè 
çàìåíèòü âñå îñòàâøèåñÿ âõîæäåíèÿ èñêîìûõ ñèìâîëîâ, íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü âñå".

3 Åñëè èñêîìîå çíà÷åíèå áóäåò íàéäåíî, íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü", ÷òîáû çàìåíèòü íàéäåííûå 
ñèìâîëû, èëè íàæìèòå êíîïêó "Ïîèñê äàëåå", ÷òîáû ïðîäîëæèòü ïîèñê, íå çàìåíÿÿ ýòè ñèìâîëû.

Ñì. òàêæå
Ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ
Çàìåíà èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ



 Êîìàíäà Ïåðåéòè (ìåíþ Ïðàâêà)
Ïåðåõîäèò ê óêàçàííîìó ïîëþ èëè çàïèñè â áàçå äàííûõ è âûäåëÿåò åãî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê ïîëþ èëè çàïèñè:

Âûáåðèòå Ïåðåéòè â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Èìÿ Ââåäèòå íîìåð çàïèñè èëè èìÿ ïîëÿ, ê êîòîðîìó ñëåäóåò ïåðåéòè.
Èìåíà Âûáåðèòå èìÿ ïîëÿ, ê êîòîðîìó ñëåäóåò ïåðåéòè.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ



 Êîìàíäà Ïåðåíåñòè (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå ôîðìû ïåðåìåùàåò âûäåëåííîå ïîëå, ïîäïèñü èëè ëþáîé äðóãîé âûäåëåííûé ýëåìåíò ôîðìû
íà íîâîå ìåñòî â ôîðìå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåíåñòè ïîëå â ðåæèìå ôîðìû:
1 Âûäåëèòå ïîëå, êîòîðîå ñëåäóåò ïåðåíåñòè, à çàòåì âûáåðèòå Ïåðåíåñòè â ìåíþ Ïðàâêà.
2 Ïåðåìåñòèòå âûäåëåííûé ôðàãìåíò íà íîâîå ìåñòî, à çàòåì íàæìèòå ENTER.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåíåñòè òåêñò â ðåæèìå ôîðìû:
1 Âûäåëèòå òåêñò, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåíåñòè, à çàòåì âûáåðèòå Ïåðåíåñòè â ìåíþ 

Ïðàâêà.
2 Ïåðåìåñòèòå âûäåëåííûé ôðàãìåíò íà íîâîå ìåñòî, à çàòåì íàæìèòå ENTER.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåíåñòè îäèí èëè íåñêîëüêî ýëåìåíòîâ ôîðìû â ðåæèìå ôîðìû:
1 Âûäåëèòå ýëåìåíò ôîðìû, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåíåñòè. Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü ñðàçó 

íåñêîëüêî îáúåêòîâ, íàæìèòå êëàâèøó CTRL è óêàæèòå ïî î÷åðåäè íà êàæäûé èç ýòèõ 
îáúåêòîâ, êàæäûé ðàç íàæèìàÿ êíîïêó ìûøè.

2 Âûáåðèòå Ïåðåíåñòè â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Ïåðåìåñòèòå âûäåëåííûå ýëåìåíòû íà íîâîå ìåñòî, à çàòåì íàæìèòå ENTER.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Èçìåíåíèå äèçàéíà ôîðìû



 Êîìàíäà Èìÿ ïîëÿ (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå òàáëèöû ïðèñâàèâàåò èìÿ âûäåëåííîìó ïîëþ èëè èçìåíÿåò åãî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðèñâîèòü èìÿ ïîëþ èëè èçìåíèòü èìÿ ïîëÿ:

Âûäåëèòå ïîëå, èìÿ êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, âûáåðèòå Èìÿ ïîëÿ â ìåíþ Ïðàâêà, à 
çàòåì â îêíî äèàëîãà ââåäèòå óíèêàëüíîå èìÿ ïîëÿ (íå áîëåå 15 ñèìâîëîâ).

Ïðèìåð: Íîâîå èìÿ
Ïðèìå÷àíèå: Èìÿ ïîëÿ íå ìîæåò íà÷èíàòüñÿ ñ îäíîé èëè äâóõ êàâû÷åê èëè àïîñòðîôà.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû



 Êîìàíäà Âûäåëèòü çàïèñü (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå òàáëèöû âûäåëÿåò îäíó èëè íåñêîëüêî çàïèñåé. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî âûäåëèòü 
çàïèñè äëÿ èçìåíåíèÿ èëè ôîðìàòèðîâàíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü çàïèñü:

Âûäåëèòå ïî îäíîìó çíà÷åíèþ â êàæäîé çàïèñè, êîòîðóþ ñëåäóåò âêëþ÷èòü â âûäåëåííûé
ôðàãìåíò, à çàòåì âûáåðèòå Âûäåëèòü çàïèñü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû



 Êîìàíäà Âûäåëèòü ïîëå (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå òàáëèöû âûäåëÿåò îäíî èëè íåñêîëüêî ïîëåé. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî âûäåëèòü ïîëÿ äëÿ 
èçìåíåíèÿ èëè ôîðìàòèðîâàíèÿ. Çàòåì Works ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì èçìåíèò âñå çíà÷åíèÿ 
óêàçàííûõ ïîëåé â êàæäîé çàïèñè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü ïîëå:

Âûäåëèòå ïî îäíîìó çíà÷åíèþ â êàæäîì ïîëå, êîòîðîå ñëåäóåò âêëþ÷èòü â âûäåëåííûé 
ôðàãìåíò, à çàòåì âûáåðèòå Âûäåëèòü ïîëå â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû



 Êîìàíäà Âûäåëèòü âñå (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå òàáëèöû âûäåëÿåò âñþ áàçó äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âñþ áàçó äàííûõ:

Âûáåðèòå Âûäåëèòü âñå â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû



 Êîìàíäà Çàïîëíèòü âíèç (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå òàáëèöû êîïèðóåò óêàçàííîå çíà÷åíèå âî âñå âûäåëåííûå çàïèñè, íàõîäÿùèåñÿ ïîä íèì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïîëíèòü óêàçàííûå ïîëÿ:

Âûäåëèòå çíà÷åíèå, êîòîðîå ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü, à òàêæå âñå ïîëÿ, êîòîðûå ñëåäóåò 
çàïîëíèòü, à çàòåì âûáåðèòå Çàïîëíèòü âíèç â ìåíþ Ïðàâêà. 
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû



 Êîìàíäà Çàïîëíèòü âïðàâî (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå òàáëèöû êîïèðóåò óêàçàííîå çíà÷åíèå âî âñå âûäåëåííûå ïîëÿ, íàõîäÿùèåñÿ ñïðàâà 
îò íåãî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïîëíèòü óêàçàííûå ïîëÿ:

Âûäåëèòå çíà÷åíèå, êîòîðîå ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü, à òàêæå âñå ïîëÿ, êîòîðûå ñëåäóåò 
çàïîëíèòü, à çàòåì âûáåðèòå Çàïîëíèòü âïðàâî â ìåíþ Ïðàâêà. 
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû



 Êîìàíäà Çàïîëíèòü ðÿä (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå òàáëèöû çàïîëíÿåò âûäåëåííûå ïîëÿ ÷èñëàìè èëè äàòàìè, îáðàçóþùèìè 
àðèôìåòè÷åñêóþ ïðîãðåññèþ. 
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïîëíèòü óêàçàííûå ïîëÿ:

Âûäåëèòå ïîëå, êîòîðîå ñîäåðæèò íà÷àëüíîå ÷èñëî èëè äàòó, à òàêæå âñå ïîëÿ, êîòîðûå
ñëåäóåò çàïîëíèòü, âûáåðèòå Çàïîëíèòü ðÿä â ìåíþ Ïðàâêà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå 
ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
×èñëî Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ââåñòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ÷èñåë, òî âûáåðèòå 

ýòîò ïàðàìåòð.
Äåíü Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ââåñòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äàò, â êîòîðóþ âõîäÿò 

âûõîäíûå äíè (ñóááîòû è âîñêðåñåíüÿ), òî âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð. Â ýòîì 
ñëó÷àå ðàçíîñòü èçìåðÿåòñÿ â äíÿõ.

Íåäåëÿ Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ââåñòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äàò, â êîòîðóþ íå âõîäÿò 
âûõîäíûå äíè (ñóááîòû è âîñêðåñåíüÿ), òî âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð. Â ýòîì 
ñëó÷àå ðàçíîñòü èçìåðÿåòñÿ â äíÿõ.

Ìåñÿö Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü, ÷òî ðàçíîñòü èçìåðÿåòñÿ â ìåñÿöàõ, âûáåðèòå 
ýòîò ïàðàìåòð.

Ãîä Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü, ÷òî ðàçíîñòü èçìåðÿåòñÿ â ãîäàõ, âûáåðèòå ýòîò 
ïàðàìåòð.

Ïðèáàâëÿòü ïî Îïðåäåëÿåò ðàçíîñòü ìåæäó ñîñåäíèìè ÷ëåíàìè ïîñëåäîâàòåëüíîñòè. Ïî 
óìîë÷àíèþ ýòî çíà÷åíèå ðàâíÿåòñÿ 1. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ââåñòè ëþáîå 
çíà÷åíèå. Îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå îáðàçóåò óáûâàþùóþ 
ïîñëåäîâàòåëüíîñòü.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè áàçû äàííûõ
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû



 

 Êîìàíäà Ôîðìà (ìåíþ Âèä)
Ïîêàçûâàåò áàçó äàííûõ ïî îäíîé çàïèñè çà ðàç. Ïî óìîë÷àíèþ áàçà äàííûõ èçîáðàæàåòñÿ â 
ðåæèìå ôîðìû. Â ðåæèìå ôîðìû ìîæíî ñîçäàòü ñïåöèàëüíóþ ôîðìó äëÿ ââîäà èíôîðìàöèè, íàïðèìåð, 
àäðåñîâ êëèåíòîâ èëè êîëè÷åñòâà ïðîäàííûõ òîâàðîâ. Èíôîðìàöèÿ äëÿ êàæäîé çàïèñè ââîäèòñÿ
â îäíó è òó æå ôîðìó. Ôîðìà ìîæåò ñîäåðæàòü èìåíà ïîëåé è ïîäïèñè (çàãîëîâêè, èíñòðóêöèè è 
ò.ï.).
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì ôîðìû:

Âûáåðèòå Ôîðìà â ìåíþ Âèä.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Èçìåíåíèå äèçàéíà ôîðìû



 

 Êîìàíäà Òàáëèöà (ìåíþ Âèä)
Ïîêàçûâàåò çàïèñè áàçû äàííûõ â âèäå òàáëèöû, èíôîðìàöèÿ â êîòîðîé óïîðÿäî÷åíà ïî ñòðîêàì è 
ñòîëáöàì. Êàæäàÿ ñòðîêà ÿâëÿåòñÿ çàïèñüþ, à êàæäûé ñòîëáåö - ïîëåì. Â ðåæèìå òàáëèöû 
ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü è îáðàáàòûâàòü ñðàçó íåñêîëüêî çàïèñåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì òàáëèöû:

Âûáåðèòå Òàáëèöà â ìåíþ Âèä.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû



 

 Êîìàíäà Çàïðîñ (ìåíþ Âèä)
Îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì ïåðå÷èñëåíû âñå ñóùåñòâóþùèå çàïðîñû äëÿ òåêóùåé áàçû 
äàííûõ èëè îò÷åòà ïî áàçå äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü è âûïîëíèòü çàïðîñ:
1 Âûáåðèòå Çàïðîñ â ìåíþ Âèä, óêàæèòå èìÿ çàïðîñà, êîòîðûé ñëåäóåò âûïîëíèòü, è íàæìèòå 

êíîïêó "OK".
2 Âåðíèòåñü â ðåæèì èëè îò÷åò, êîòîðûé áûë òåêóùèì äî âûïîëíåíèÿ çàïðîñà, âûáðàâ 

ñîîòâåòñòâóþùóþ êîìàíäó â ìåíþ Âèä. Çàïèñè, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò óêàçàííûì êðèòåðèÿì 
îòáîðà, áóäóò ïîêàçàíû â âûáðàííîì ðåæèìå.

Ñì. òàêæå
Ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ
Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè



 

 Êîìàíäà Îò÷åò (ìåíþ Âèä)
Îòêðûâàåò óêàçàííîå îïðåäåëåíèå îò÷åòà, ÷òîáû ìîæíî áûëî âíåñòè èçìåíåíèÿ â îò÷åò. Äëÿ òîãî 
÷òîáû óâèäåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííûé îò÷åò, íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòð" íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü è èçìåíèòü ñóùåñòâóþùåå îïðåäåëåíèå îò÷åòà:
1 Âûáåðèòå Îò÷åò â ìåíþ Âèä.
2 Âûáåðèòå íóæíûé îò÷åò èç ñïèñêà îò÷åòîâ.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûéòè èç ðåæèìà îïèñàíèÿ îò÷åòà:

Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íàæìèòå êíîïêó, ñîîòâåòñòâóþùóþ ïåðåêëþ÷åíèþ â íóæíûé ðåæèì.
- Èëè -
Âûáåðèòå íóæíûé ðåæèì áàçû äàííûõ â ìåíþ Âèä.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå îò÷åòà
Êîìàíäà Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð (ìåíþ Ôàéë)



 Êîìàíäà Ëèíèè ïîëåé (ìåíþ Âèä)
Â ðåæèìå ôîðìû ïîêàçûâàåò èëè óäàëÿåò ëèíèè, ðàñïîëîæåííûå ïîä çíà÷åíèÿìè ïîëåé. Äëÿ òîãî 
÷òîáû íàïå÷àòàòü ëèíèè ïîëåé, âûáåðèòå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì 
âûáåðèòå "Äðóãèå ïàðàìåòðû".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ëèíèè ïîëåé:

Âûáåðèòå Ëèíèè ïîëåé â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ëèíèè ïîëåé âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ 
ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ëèíèè ïîëåé.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû: Äðóãèå ïàðàìåòðû (ìåíþ Ôàéë)



 Êîìàíäà Ôîðìàò äëÿ ïðèíòåðà (ìåíþ Âèä)
Â ðåæèìå ôîðìû èçìåíÿåò ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë è ðàçìåùàåò èíôîðìàöèþ íà ýêðàíå êàê â 
íàïå÷àòàííîé ôîðìå.
Ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü ýòó êîìàíäó äëÿ âûðàâíèâàíèÿ èíôîðìàöèè â ôîðìå áàçû äàííûõ 
ïåðåä ïå÷àòüþ íà ïîäãîòîâëåííîì çàðàíåå áëàíêå.
Ïðè âûïîëíåíèè ýòîé îïåðàöèè Works ïûòàåòñÿ ïðèáëèçèòü èçîáðàæåíèå íà ýêðàíå ê 
íàïå÷àòàííîé ôîðìå, ïîýòîìó íàïå÷àòàííàÿ ôîðìà îáû÷íî âûãëÿäèò ëó÷øå, ÷åì ïîêàçàííàÿ íà ýêðàíå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííàÿ ôîðìà:

Íàõîäÿñü â ðåæèìå ôîðìû, âûáåðèòå Ôîðìàò äëÿ ïðèíòåðà â ìåíþ Âèä.



 Êîìàíäà Ñåòêà (ìåíþ Âèä)
Â ðåæèìå òàáëèöû ïîêàçûâàåò èëè óäàëÿåò ëèíèè ñåòêè ìåæäó ïîëÿìè è çàïèñÿìè. Äëÿ òîãî 
÷òîáû íàïå÷àòàòü ëèíèè ñåòêè, âûáåðèòå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû â ìåíþ Ôàéë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ëèíèè ñåòêè:

Âûáåðèòå Ñåòêà â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ñåòêà âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä ïîÿâèòñÿ ìåòêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ñåòêà.

Ñì. òàêæå
Ñåòêà
Êîìàíäà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû: Äðóãèå ïàðàìåòðû (ìåíþ Ôàéë)



 Êîìàíäà Âûïîëíèòü çàïðîñ (ìåíþ Âèä)
Âûïîëíÿåò ðàíåå ñîçäàííûé çàïðîñ ïî áàçå äàííûõ. Çàïðîñû ñîçäàþòñÿ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Íîâûé 
çàïðîñ â ìåíþ Ñåðâèñ. Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Âûïîëíèòü çàïðîñ ìîæíî ïîâòîðíî âûïîëíèòü çàïðîñ ïîñëå 
èçìåíåíèÿ èëè äîïîëíåíèÿ çàïèñåé â áàçå äàííûõ. Ïðè âûïîëíåíèè çàïðîñà îáðàáàòûâàþòñÿ âñå 
çàïèñè, â òîì ÷èñëå, íåâèäèìûå. Â ðåçóëüòàò çàïðîñà âêëþ÷àþòñÿ âñå çàïèñè, 
óäîâëåòâîðÿþùèå óêàçàííûì êðèòåðèÿì îòáîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ñóùåñòâóþùèé çàïðîñ:

Âûáåðèòå Âûïîëíèòü çàïðîñ â ìåíþ Âèä, óêàæèòå èìÿ çàïðîñà, êîòîðûé ñëåäóåò 
âûïîëíèòü, è íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works èçâëå÷åò èç áàçû äàííûõ çàïèñè, óäîâëåòâîðÿþùèå óêàçàííûì êðèòåðèÿì îòáîðà. 
Íàèáîëåå ïðîñòî ïðîñìîòðåòü ðåçóëüòàòû âûïîëíåíèÿ çàïðîñà â ðåæèìå òàáëèöû.

Ñì. òàêæå
Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè
Êîìàíäà Íîâûé çàïðîñ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Êîìàíäà Ïîêàçàòü âñå çàïèñè (ìåíþ Âèä)
Ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ



 Êîìàíäà Ñêðûòü çàïèñè (ìåíþ Âèä)
Äåëàåò íåâèäèìûìè âûäåëåííûå çàïèñè â áàçå äàííûõ. Òàêèì îáðàçîì íà ýêðàíå ìîæíî îñòàâèòü 
îãðàíè÷åííîå ÷èñëî çàïèñåé. Íåâèäèìûå çàïèñè íå èçîáðàæàþòñÿ â îêíå äîêóìåíòà è íå 
âêëþ÷àþòñÿ â îò÷åòû, îäíàêî, îáðàáàòûâàþòñÿ ïðè âûïîëíåíèè çàïðîñà èëè ïîèñêà â áàçå 
äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü çàïèñü íåâèäèìîé:

Âûäåëèòå çàïèñü, êîòîðóþ ñëåäóåò ñäåëàòü íåâèäèìîé (â ðåæèìå ôîðìû ïåðåéäèòå ê 
ýòîé çàïèñè), à çàòåì âûáåðèòå Ñêðûòü çàïèñè â ìåíþ Âèä.
Ñì. òàêæå
Íåâèäèìûå ïîëÿ è çàïèñè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ
Êîìàíäà Ïîêàçàòü âñå çàïèñè (ìåíþ Âèä)
Êîìàíäà Ïîêàçàòü íåâèäèìûå çàïèñè (ìåíþ Âèä)



 Êîìàíäà Ïîêàçàòü âñå çàïèñè (ìåíþ Âèä)
Ïîêàçûâàåò âñå çàïèñè â áàçå äàííûõ, â òîì ÷èñëå, íåâèäèìûå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü íåâèäèìûå çàïèñè:

Âûáåðèòå Ïîêàçàòü âñå çàïèñè â ìåíþ Âèä.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ñêðûòü çàïèñè (ìåíþ Âèä)
Íåâèäèìûå ïîëÿ è çàïèñè



 Êîìàíäà Ïîêàçàòü íåâèäèìûå çàïèñè (ìåíþ Âèä)
Äåëàåò íåâèäèìûìè âñå âèäèìûå çàïèñè è ïîêàçûâàåò âñå íåâèäèìûå çàïèñè â áàçå äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîìåíÿòü ìåñòàìè âèäèìûå è íåâèäèìûå çàïèñè:

Âûáåðèòå Ïîêàçàòü íåâèäèìûå çàïèñè â ìåíþ Âèä.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ñêðûòü çàïèñè (ìåíþ Âèä)
Íåâèäèìûå ïîëÿ è çàïèñè



 Êîìàíäà Êîëîíòèòóëû (ìåíþ Âèä)
Äîáàâëÿåò âåðõíèå êîëîíòèòóëû è íèæíèå êîëîíòèòóëû, êîòîðûå ïå÷àòàþòñÿ íà êàæäîé 
ñòðàíèöå áàçû äàííûõ. Â êîëîíòèòóëû ìîæíî âêëþ÷èòü íîìåðà ñòðàíèö, äàòó è âðåìÿ; òåêñò 
êîëîíòèòóëà ìîæíî âûðîâíÿòü ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü âåðõíèé èëè íèæíèé êîëîíòèòóë:

Âûáåðèòå Êîëîíòèòóëû â ìåíþ Âèä, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Âåðõíèé Ââåäèòå òåêñò âåðõíåãî êîëîíòèòóëà.
Íèæíèé Ââåäèòå òåêñò íèæíåãî êîëîíòèòóëà.
Óáðàòü âåðõíèé ñ ïåðâîé ñòðàíèöû Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðõíèé êîëîíòèòóë íå ïå÷àòàëñÿ íà 

ïåðâîé ñòðàíèöå, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Óáðàòü íèæíèé ñ ïåðâîé ñòðàíèöû Äëÿ òîãî ÷òîáû íèæíèé êîëîíòèòóë íå ïå÷àòàëñÿ íà 

ïåðâîé ñòðàíèöå, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Ââåäèòå
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî ëåâîìó êðàþ &Ë
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî ïðàâîìó êðàþ &Ð
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî öåíòðó &Å
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë íîìåðà ñòðàíèö &Ñ
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë èìÿ ôàéëà &Ô
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë äàòó &Ä
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë ïîëíóþ äàòó &Í
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë âðåìÿ &Â
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë îäèí ñèìâîë & &&
Ñì. òàêæå
Íîìåðà ñòðàíèö
Êîëîíòèòóëû



 Êîìàíäà Êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå ôîðìû âñòàâëÿåò ìàðêåð ãîðèçîíòàëüíîãî êîíöà ñòðàíèöû íàä âûäåëåííûì ïîëåì èëè íàä 
òåêñòîâûì êóðñîðîì.
Â ðåæèìå òàáëèöû âñòàâëÿåò ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ïåðåä âûäåëåííîé çàïèñüþ èëè ïîëåì. 
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð ãîðèçîíòàëüíîãî êîíöà ñòðàíèöû, âûäåëèòå çàïèñü; äëÿ òîãî 
÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð âåðòèêàëüíîãî êîíöà ñòðàíèöû, âûäåëèòå ïîëå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû â ðåæèìå ôîðìû:

Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, ãäå ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà 
ñòðàíèöû, è âûáåðèòå Êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû â ðåæèìå òàáëèöû:

Âûäåëèòå çàïèñü èëè ïîëå, ïåðåä êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû, è 
âûáåðèòå Êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû



 Êîìàíäà Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Óäàëÿåò óêàçàííûé ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû â ðåæèìå ôîðìû:

Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â ñòðîêó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû, è 
âûáåðèòå Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû â ðåæèìå òàáëèöû:

Âûäåëèòå çàïèñü ïîä ãîðèçîíòàëüíûì ìàðêåðîì êîíöà ñòðàíèöû èëè ïîëå ñïðàâà îò 
âåðòèêàëüíîãî ìàðêåðà êîíöà ñòðàíèöû, çàòåì âûáåðèòå Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ 
Ïîìåñòèòü.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû



 Êîìàíäà Çàïèñü (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå ôîðìû äîáàâëÿåò â áàçó äàííûõ íîâóþ ïóñòóþ çàïèñü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü çàïèñü â ðåæèìå ôîðìû:

Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, ïåðåä êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü íîâóþ çàïèñü, è âûáåðèòå 
Çàïèñü â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ñì. òàêæå
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå çàïèñåé
Êîìàíäà Óäàëèòü çàïèñü/ïîëå (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)



 Êîìàíäà Óäàëèòü çàïèñü (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå ôîðìû óäàëÿåò âñþ èíôîðìàöèþ èç òåêóùåé çàïèñè. Ïîìíèòå, ÷òî óäàëåííóþ çàïèñü 
ìîæíî âîññòàíîâèòü, åñëè ñðàçó ïîñëå åå óäàëåíèÿ âûáðàòü Îòìåíèòü óäàëåíèå çàïèñè â 
ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü çàïèñü â ðåæèìå ôîðìû:

Ïåðåéäèòå ê çàïèñè, êîòîðóþ ñëåäóåò óäàëèòü, è âûáåðèòå Óäàëèòü çàïèñü â ìåíþ 
Ïîìåñòèòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âîññòàíîâèòü óäàëåííóþ çàïèñü:

Ñðàçó ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Óäàëèòü çàïèñü âûáåðèòå Îòìåíèòü óäàëåíèå çàïèñè â
ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå çàïèñåé
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Êîìàíäà Çàïèñü (ìåíþ Ïîìåñòèòü)



 Êîìàíäà Çàïèñü/ïîëå (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå òàáëèöû âñòàâëÿåò íîâóþ ïóñòóþ çàïèñü èëè íîâîå ïóñòîå ïîëå ìåæäó 
ñóùåñòâóþùèìè çàïèñÿìè èëè ïîëÿìè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü çàïèñü èëè ïîëå â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå îäíó çàïèñü èëè îäíî ïîëå äëÿ êàæäîé íîâîé çàïèñè èëè íîâîãî ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò 

âñòàâèòü.
2 Âûáåðèòå Çàïèñü/ïîëå â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Â îêíå äèàëîãà âûáåðèòå "Çàïèñü" èëè "Ïîëå".
Ñì. òàêæå
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå çàïèñåé
Êîìàíäà Óäàëèòü çàïèñü/ïîëå (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû



 Êîìàíäà Óäàëèòü çàïèñü/ïîëå (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå òàáëèöû óäàëÿåò âûäåëåííóþ çàïèñü èëè ïîëå. Ïîìíèòå, ÷òî óäàëåííóþ çàïèñü èëè 
óäàëåííîå ïîëå ìîæíî âîññòàíîâèòü, åñëè ñðàçó ïîñëå óäàëåíèÿ âûáðàòü Îòìåíèòü óäàëåíèå 
çàïèñè èëè Îòìåíèòü óäàëåíèå ïîëÿ â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïîëå èëè çàïèñü â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå çàïèñü èëè ïîëå, êîòîðîå ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Óäàëèòü çàïèñü/ïîëå â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Â îêíå äèàëîãà âûáåðèòå "Çàïèñü" èëè "Ïîëå".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âîññòàíîâèòü óäàëåííóþ çàïèñü èëè ïîëå â ðåæèìå òàáëèöû:

Ñðàçó ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Óäàëèòü çàïèñü/ïîëå âûáåðèòå Îòìåíèòü óäàëåíèå 
çàïèñè èëè Îòìåíèòü óäàëåíèå ïîëÿ â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå çàïèñåé
Êîìàíäû Î÷èñòèòü ïîëå è Î÷èñòèòü ôîðìóëó (ìåíþ Ïðàâêà)
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Êîìàíäà Çàïèñü/ïîëå (ìåíþ Ïîìåñòèòü)



 Êîìàíäà Ïîëå (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå ôîðìû äîáàâëÿåò ïîëå â áàçó äàííûõ â ïîçèöèè òåêñòîâîãî êóðñîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ïîëå â ðåæèìå ôîðìû:
1 Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, ãäå ñëåäóåò âñòàâèòü ïîëå, è âûáåðèòå Ïîëå â 

ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ïðèìå÷àíèå: Â çàâèñèìîñòè îò ïîëîæåíèÿ òåêñòîâîãî êóðñîðà íîâîå ïîëå ìîæåò îêàçàòüñÿ 
ïîâåðõ ñóùåñòâóþùåãî ïîëÿ. Â òàêîì ñëó÷àå ïîñëå äîáàâëåíèÿ íîâîãî ïîëÿ âàì ìîæåò 
ïîíàäîáèòüñÿ èçìåíèòü ïîëîæåíèå ïîëåé â ôîðìå.

2 Â îêíå äèàëîãà Ïîìåñòèòü ïîëå âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå 
äèàëîãà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Èìÿ Ââåäèòå èìÿ íîâîãî ïîëÿ (äî 15 ñèìâîëîâ).
Øèðèíà Ââåäèòå íóæíóþ øèðèíó èëè ïðèìèòå ñòàíäàðòíóþ øèðèíó (20 ñèìâîëîâ). 

Ìàêñèìàëüíàÿ øèðèíà ïîëÿ - 325 ñèìâîëîâ.
Âûñîòà Ââåäèòå íóæíóþ âûñîòó èëè ïðèìèòå ñòàíäàðòíóþ âûñîòó (1 ñòðîêà). 

Ìàêñèìàëüíàÿ âûñîòà ïîëÿ - 325 ñòðîê.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works âûäåëèò íîâîå ïîëå, à êóðñîð ìûøè èçìåíèò ñâîþ ôîðìó, óêàçûâàÿ, ÷òî ïîëüçîâàòåëü 
ìîæåò èçìåíèòü ïîëîæåíèå ýòîãî ïîëÿ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäòâåðäèòü, ÷òî ïîëå íàõîäèòñÿ â íóæíîì 
ìåñòå ôîðìû, íàæìèòå ENTER.
-Èëè-
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå íîâîãî ïîëÿ â ôîðìå, ïåðåìåñòèòå åãî ñ ïîìîùüþ ìûøè â íóæíîå 
ìåñòî ôîðìû.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Èçìåíåíèå äèçàéíà ôîðìû



 Êîìàíäà Ïîäïèñü (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå ôîðìû îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, â êîòîðîå ìîæíî ââåñòè òåêñò ïîäïèñè. Òàêèì îáðàçîì 
ìîæíî ðàçìåñòèòü â ôîðìå çàãîëîâêè è äðóãîé òåêñò, êîòîðûé ìîæåò áûòü ïîëåçåí ïîëüçîâàòåëþ, 
êîòîðûé áóäåò ââîäèòü èíôîðìàöèþ â ýòó ôîðìó.
Íàïðèìåð, â ôîðìå ìîæíî ðàçìåñòèòü èíñòðóêöèè, îïèñàíèÿ èëè ïðèìåðû ïðàâèëüíî ââåäåííûõ 
çíà÷åíèé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü ïîäïèñü â ôîðìå áàçû äàííûõ:
1 Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, ãäå ñëåäóåò âñòàâèòü ïîäïèñü.
2 Âûáåðèòå Ïîäïèñü â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Â îêíî äèàëîãà Ïîìåñòèòü ïîäïèñü ââåäèòå òåêñò ïîäïèñè.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works âñòàâèò ïîäïèñü â ïîçèöèè êóðñîðà. Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå ïîäïèñè, 
ïåðåìåñòèòå åå â íóæíîå ìåñòî ôîðìû ñ ïîìîùüþ ìûøè.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Èçìåíåíèå äèçàéíà ôîðìû



 Êîìàíäà Ðàìêà (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Ðàçìåùàåò ïðîçðà÷íóþ ðàìêó â ôîðìå áàçû äàííûõ. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçìåíèòü 
ïîëîæåíèå, ðàçìåðû, óçîð è äðóãèå ïàðàìåòðû ýòîé ðàìêè.
Ðåêîìåíäàöèè: Åñëè ïîä íåïðîçðà÷íîé ðàìêîé íå âèäíû ïîëÿ è ïîäïèñè, ðàçìåùåííûå â ôîðìå, òî 
âûäåëèòå ýòó ðàìêó è âûáåðèòå Íà çàäíèé ïëàí â ìåíþ Ôîðìàò. Ïîñëå ýòîãî, åñëè ïîçâîëèò 
îñíîâíîé óçîð, â ôîðìå áóäóò âèäíû êàê ïîëÿ è ïîäïèñè, òàê è çàêðàøåííàÿ ðàìêà ïîä íèìè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü ðàìêó â ôîðìå áàçû äàííûõ:
1 Åñëè òåêóùèì ÿâëÿåòñÿ ðåæèì ôîðìû, òî âûáåðèòå Ðàìêà â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Works ðàçìåñòèò â ôîðìå íîâóþ ðàìêó, íà ãðàíèöàõ êîòîðîé áóäóò ðàñïîëîæåíû âîñåìü 
ìàðêåðîâ.

2 Äëÿ òîãî ÷òîáû óìåíüøèòü èëè óâåëè÷èòü ðàçìåðû ðàìêè, ïåðåìåùàéòå ñ ïîìîùüþ ìûøè 
ñîîòâåòñòâóþùèé ìàðêåð äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò óñòàíîâëåí íóæíûé ðàçìåð ðàìêè.

3 Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå ðàìêè, óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè âíóòðü ðàìêè è íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè, çàòåì ïåðåìåñòèòå ðàìêó íà íóæíîå ìåñòî.

Ñì. òàêæå
Öâåòà è óçîðû â ôîðìå
Ðàìêè â ôîðìå



 Êîìàíäà Óäàëèòü âûäåëåííûå îáúåêòû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå ôîðìû óäàëÿåò âûäåëåííûå îáúåêòû èç ôîðìû. Åñëè âûäåëåíî çíà÷åíèå ïîëÿ, òî ïîñëå 
âûáîðà ýòîé êîìàíäû íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå ñ ïðåäëîæåíèåì ïîäòâåðäèòü, ÷òî 
äåéñòâèòåëüíî ñëåäóåò óäàëèòü âñå çíà÷åíèÿ â ýòîì ïîëå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âîññòàíîâèòü èíôîðìàöèþ, óäàëåííóþ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Óäàëèòü âûäåëåííûå 
îáúåêòû, ñðàçó ïîñëå âûáîðà ýòîé êîìàíäû âûáåðèòå Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü âûäåëåííûå îáúåêòû èç ôîðìû áàçû äàííûõ:
1 Âûäåëèòå èëè âûáåðèòå îáúåêò, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü. Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü 

ñðàçó íåñêîëüêî îáúåêòîâ, íàæìèòå êëàâèøó CTRL è óêàæèòå ïî î÷åðåäè íà êàæäûé èç 
ýòèõ îáúåêòîâ, êàæäûé ðàç íàæèìàÿ êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âû âûäåëèòå çíà÷åíèå ïîëÿ, òî ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Óäàëèòü 
âûäåëåííûå îáúåêòû áóäóò óäàëåíû âñå çíà÷åíèÿ â ýòîì ïîëå è ñàìî ïîëå.

2 Âûáåðèòå Óäàëèòü âûäåëåííûå îáúåêòû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Works óäàëèò óêàçàííóþ èíôîðìàöèþ èç áàçû äàííûõ. Åñëè íà øàãå 1 áóäåò âûäåëåíî 
çíà÷åíèå ïîëÿ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå ñ ïðåäëîæåíèåì ïîäòâåðäèòü, ÷òî 
äåéñòâèòåëüíî ñëåäóåò óäàëèòü âñå çíà÷åíèÿ â ýòîì ïîëå.

3 Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ïîëå, íàæìèòå êíîïêó "OK". Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü óäàëåíèå, 
íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".

×òî äåëàòü, åñëè...
ß õî÷ó óäàëèòü îäíî çíà÷åíèå ïîëÿ, à íå âñå çíà÷åíèÿ â ýòîì ïîëå?
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü îäíî çíà÷åíèå ïîëÿ, íå óäàëÿÿ âñå çíà÷åíèÿ â ýòîì ïîëå, âûáåðèòå 
Î÷èñòèòü ïîëå â ìåíþ Ïðàâêà.

Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Îòìåíà èçìåíåíèé â áàçå äàííûõ



 Êîìàíäà Øðèôò (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò òèï, ðàçìåð è íà÷åðòàíèå øðèôòà, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ òåêñòà è 
÷èñåë â áàçå äàííûõ.
Â ðåæèìå ôîðìû ìîæíî èñïîëüçîâàòü ðàçíûå òèïû è ðàçìåðû øðèôòîâ äëÿ îôîðìëåíèÿ ðàçëè÷íûõ 
ýëåìåíòîâ ôîðìû. Íàïðèìåð, ìîæíî âûáðàòü ðàçíûå òèïû è ðàçìåðû øðèôòîâ äëÿ êàæäîãî èìåíè ïîëÿ 
è êàæäîãî çíà÷åíèÿ ïîëÿ â ôîðìå. Êðîìå òîãî, ìîæíî âûáðàòü ðàçíûå òèïû è ðàçìåðû øðèôòîâ äëÿ 
êàæäîé ïîäïèñè â ôîðìå.
Â ðåæèìå òàáëèöû òàêæå ìîæíî èñïîëüçîâàòü ðàçíûå òèïû è ðàçìåðû øðèôòîâ äëÿ îôîðìëåíèÿ 
ðàçëè÷íûõ çíà÷åíèé â áàçå äàííûõ.
Â ëþáîì ðåæèìå áàçû äàííûõ ìîæíî èñïîëüçîâàòü îäíîâðåìåííî íåñêîëüêî ðàçíûõ íà÷åðòàíèé 
øðèôòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï, ðàçìåð è íà÷åðòàíèå øðèôòà â áàçå äàííûõ:
1 Âûäåëèòå ôðàãìåíò, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, âûáåðèòå Øðèôò, à çàòåì 

âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Øðèôò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôò, âûáåðèòå íóæíûé øðèôò èç ýòîãî ñïèñêà. 

Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü âñå øðèôòû, ïðîêðóòèòå ýòîò ñïèñîê. Â ñïèñîê 
áóäóò âêëþ÷åíû òîëüêî øðèôòû äëÿ òåêóùåãî ïðèíòåðà.

Íà÷åðòàíèå Âûáåðèòå ëþáóþ êîìáèíàöèþ æèðíîãî, êóðñèâà, ïîä÷åðêíóòîãî è 
ïåðå÷åðêíóòîãî.

Ðàçìåð Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð èç ýòîãî 
ñïèñêà èëè ââåäèòå íóæíûé ðàçìåð â ñòðîêó ââîäà "Ðàçìåð". Äëÿ òîãî 
÷òîáû óâèäåòü âñå ðàçìåðû, ïðîêðóòèòå ýòîò ñïèñîê.

Öâåò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé öâåò èç ýòîãî 
ñïèñêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà 
ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Ñòàíäàðò Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü òåêóùóþ êîìáèíàöèþ òèïà, ðàçìåðà è íà÷åðòàíèÿ 
â êà÷åñòâå ñòàíäàðòíîãî øðèôòà, íàæìèòå ýòó êíîïêó. Ïîñëå ýòîãî ïðè 
ñîçäàíèè íîâûõ äîêóìåíòîâ áàçû äàííûõ ïî óìîë÷àíèþ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ 
ñòàíäàðòíûé øðèôò.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ áàçû äàííûõ



 Êîìàíäà ×èñëà (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò ôîðìàò, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë â áàçå äàííûõ.
Ïî óìîë÷àíèþ Works èçîáðàæàåò ÷èñëà â îáùåì ÷èñëîâîì ôîðìàòå: êàê öåëûå ÷èñëà (123), ñ 
äðîáíîé ÷àñòüþ (1,23) èëè, åñëè ÷èñëî íå ïîìåùàåòñÿ â ïîëå, â ýêñïîíåíöèàëüíîì ôîðìàòå 
(123E+75). Ïðè ýòîì òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ, à ÷èñëà - ïî ïðàâîìó êðàþ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ôîðìàò ÷èñëîâîãî çíà÷åíèÿ:
1 Âûäåëèòå âñå ïîëÿ, ôîðìàò êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü, è âûáåðèòå ×èñëà, à çàòåì 

âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïðèìå÷àíèå: Â îêíå "Îáðàçåö" îòîáðàæàåòñÿ, êàê áóäóò âûãëÿäåòü ÷èñëà â òåêóùåì 
ôîðìàòå.

Ôîðìàò Îïèñàíèå/Ïàðàìåòðû
Îáùèé Ñòàðàåòñÿ èçîáðàæàåò ÷èñëà òàê, êàê îíè áûëè ââåäåíû.
Ôèêñèðîâàííûé Èçîáðàæàåò ÷èñëà, îêðóãëåííûìè äî óêàçàííîãî êîëè÷åñòâà äåñÿòè÷íûõ 

çíàêîâ. Íàïðèìåð, ÷èñëî 1234,567 èçîáðàæàåòñÿ êàê 1234,57, åñëè 
êîëè÷åñòâî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ ðàâíÿåòñÿ äâóì.

Äåíåæíûé Äîáàâëÿåò ê ÷èñëó ñèìâîë äåíåæíîé åäèíèöû è ðàçäåëèòåëè ðàçðÿäîâ. 
Íàïðèìåð, 15700 èçîáðàæàåòñÿ êàê 15 700    ðóá. Ââåäèòå êîëè÷åñòâî 
èçîáðàæàåìûõ äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà 
âûäåëÿëèñü êðàñíûì öâåòîì íà ýêðàíå (è ïðè ïå÷àòè íà öâåòíîì ïðèíòåðå), 
âêëþ÷èòå ôëàæîê "Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà êðàñíûì".

Åâðîïåéñêèé Äîáàâëÿåò ê ÷èñëó ðàçäåëèòåëè ðàçðÿäîâ. Ââåäèòå êîëè÷åñòâî 
èçîáðàæàåìûõ äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà 
âûäåëÿëèñü êðàñíûì öâåòîì íà ýêðàíå (è ïðè ïå÷àòè íà öâåòíîì ïðèíòåðå), 
âêëþ÷èòå ôëàæîê "Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà êðàñíûì".

Ïðîöåíò Èçîáðàæàåò ÷èñëà â âèäå ïðîöåíòîâ. Íàïðèìåð, 0,0625 èçîáðàæàåòñÿ êàê 
6,25%. Ââåäèòå êîëè÷åñòâî èçîáðàæàåìûõ äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ.

Ýêñïîíåíöè-
àëüíûé Èçîáðàæàåò ÷èñëà â ýêñïîíåíöèàëüíîì ôîðìàòå. Íàïðèìåð, 1234567 

èçîáðàæàåòñÿ êàê 1,23E+06. Ââåäèòå êîëè÷åñòâî èçîáðàæàåìûõ 
äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ.

Íóëè â íà÷àëå Èçîáðàæàåò äîïîëíèòåëüíûå íóëè â íà÷àëå ÷èñëà. Ýòîò ôîðìàò 
ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü äëÿ èçîáðàæåíèÿ ïî÷òîâûõ èíäåêñîâ, ñ÷åòîâ, 
íîìåðîâ êðåäèòíûõ êàðòî÷åê è ò.ï. Ââåäèòå îáùåå ÷èñëî èçîáðàæàåìûõ 
öèôð (â òîì ÷èñëå, íóëåé). Íàïðèìåð, 123 èçîáðàæàåòñÿ êàê 00123, åñëè 
îáùåå ÷èñëî èçîáðàæàåìûõ öèôð ðàâíÿåòñÿ 5. Ïðè èñïîëüçîâàíèè âñåõ 
îñòàëüíûõ ôîðìàòîâ Works íå èçîáðàæàåò íóëè â íà÷àëå ÷èñëà.

Äðîáíûé Èçîáðàæàåò ÷èñëà â âèäå äðîáåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåîáðàçîâàòü ÷èñëî â ðàâíóþ åìó äðîáü, âûáåðèòå "Âñå 
çíàêè" èç ñïèñêà "Îêðóãëÿòü äî".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåîáðàçîâàòü ÷èñëî â äðîáü ñ óêàçàííûì çíàìåíàòåëåì, 
âûáåðèòå íóæíûé çíàìåíàòåëü èç ñïèñêà "Îêðóãëÿòü äî".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåîáðàçîâàòü ÷èñëî â äðîáü ñ óêàçàííûì çíàìåíàòåëåì áåç 
ñîêðàùåíèÿ, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Áåç ñîêðàùåíèÿ". Íàïðèìåð, åñëè óêàçàíî, 
÷òî ÷èñëî 0,778 ñëåäóåò ïðåîáðàçîâàòü â äðîáü, êðàòíóþ 1/8, òî ïðè 
âêëþ÷åííîì ôëàæêå "Áåç ñîêðàùåíèÿ" ýòî ÷èñëî áóäåò èçîáðàæåíî êàê 6/8,
à ïðè îòêëþ÷åííîì ôëàæêå "Áåç ñîêðàùåíèÿ" - êàê 3/4.

Èñòèíà/Ëîæü Èçîáðàæàåò ÷èñëà êàê ëîãè÷åñêèå çíà÷åíèÿ. Ñîäåðæèìîå âñåõ ïîëåé, 



çíà÷åíèÿ êîòîðûõ ðàâíÿþòñÿ 0 (íóëþ), èçîáðàæàåòñÿ êàê "ËÎÆÜ", à 
ñîäåðæèìîå âñåõ îñòàëüíûõ ïîëåé - êàê "ÈÑÒÈÍÀ".

Äàòà Èñïîëüçóåò äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë ôîðìàò äàòû, âûáðàííûé â ñïèñêå 
"Äàòà".

Âðåìÿ Èñïîëüçóåò äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë ôîðìàò âðåìåíè, âûáðàííûé â ñïèñêå 
"Âðåìÿ".

Òåêñò Èçîáðàæàåò ÷èñëà êàê òåêñò. Òàêèå çíà÷åíèÿ âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîìó 
(à íå ïî ïðàâîìó) êðàþ ïîëÿ. Ýòîò ôîðìàò ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü äëÿ 
èçîáðàæåíèÿ òåëåôîííûõ íîìåðîâ è ïî÷òîâûõ èíäåêñîâ, êîòîðûå ñëåäóåò 
îáðàáàòûâàòü êàê òåêñò.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
×èñëîâûå ôîðìàòû



 Êîìàíäà Ãðàíèöà (ìåíþ Ôîðìàò)
Â ðåæèìå ôîðìû äîáàâëÿåò ëèíèè èëè ðàìêó ê âûäåëåííûì ïîëÿì, èìåíàì ïîëåé è ïîäïèñÿì. Åñëè âû 
âûäåëèòå îäíîâðåìåííî èìÿ ïîëÿ è ñîîòâåòñòâóþùåå åìó ïîëå, òî îáà ýëåìåíòà áóäóò çàêëþ÷åíû â 
îäíó ðàìêó.
Â ðåæèìå òàáëèöû çàêëþ÷àåò â ðàìêó êàæäîå çíà÷åíèå â ïîëå èëè êàæäóþ çàïèñü â áàçå 
äàííûõ.
Ïðè ðàçìåùåíèè ðàìêè ìîæíî âûáðàòü ëþáîé èç âîñüìè òèïîâ ëèíèé ðàìêè, à òàêæå öâåò ëèíèé 
ðàìêè.
Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ î òîì, êàê çàêëþ÷èòü â îäíó ðàìêó áîëüøóþ 
îáëàñòü ôîðìû, âûáåðèòå ðàçäåë "Ðàìêè â ôîðìå" ïîä çàãîëîâêîì "Ñì. òàêæå" â êîíöå ýòîãî 
ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü ðàìêè â áàçå äàííûõ:
1 Âûäåëèòå âñå ýëåìåíòû áàçû äàííûõ, ê êîòîðûì ñëåäóåò äîáàâèòü ðàìêè, è âûáåðèòå 

Ãðàíèöà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ãðàíèöà Âûáåðèòå íóæíûé òèï ðàìêè.
Òèï ëèíèè Âûáåðèòå òèï ëèíèé ðàìêè. Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñóùåñòâóþùóþ ðàìêó, 

âûáåðèòå ïåðâûé ïàðàìåòð â ýòîì ñïèñêå.
Öâåò Âûáåðèòå öâåò ëèíèé ðàìêè èç ýòîãî ñïèñêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü 

ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè. Ïàðàìåòð "Ñòàíäàðò" ñîîòâåòñòâóåò öâåòó, èñïîëüçóåìîìó ïî 
óìîë÷àíèþ (îáû÷íî, ÷åðíîìó).

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñóùåñòâóþùóþ ðàìêó:
1 Âûäåëèòå ýëåìåíò ôîðìû, ðàìêó âîêðóã êîòîðîãî ñëåäóåò óäàëèòü.
2 Âûáåðèòå Ãðàíèöà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Âûáåðèòå ïåðâûé ïàðàìåòð â ñïèñêå "Òèï ëèíèè".
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works óäàëèò óêàçàííóþ ðàìêó.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Ðàìêè â ôîðìå
Ðàìêè â òàáëèöå è îïèñàíèè îò÷åòà
Öâåòà è óçîðû â ôîðìå
Öâåòà è óçîðû â òàáëèöå



 Êîìàíäà Âûðàâíèâàíèå (ìåíþ Ôîðìàò)
Âûðàâíèâàåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííûõ ïîëåé è çíà÷åíèé ïîëåé.
Ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âñåõ çíà÷åíèé èñïîëüçóåòñÿ îáùåå âûðàâíèâàíèå. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü 
ìîæåò èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå îòäåëüíûõ çíà÷åíèé. Íàáîð âîçìîæíûõ ñïîñîáîâ âûðàâíèâàíèÿ 
çàâèñèò îò òåêóùåãî ðåæèìà áàçû äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå ïîëåé áàçû äàííûõ è çíà÷åíèé ïîëåé:
1 Âûäåëèòå âñå ýëåìåíòû áàçû äàííûõ, âûðàâíèâàíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü, è âûáåðèòå

Âûðàâíèâàíèå, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå 
äèàëîãà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

Âûðàâíèâàíèå ïî ãîðèçîíòàëè
Îáùåå Âûðàâíèâàåò òåêñò ïî ëåâîìó êðàþ ïîëÿ, à ÷èñëà è äàòû ïî ïðàâîìó 

êðàþ ïîëÿ.
Ïî ëåâîìó êðàþ Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî ëåâîìó êðàþ ïîëÿ. Â ðåæèìå òàáëèöû 

èçîáðàæåíèå òåêñòîâûõ çíà÷åíèé, ðàçìåð êîòîðûõ ïðåâûøàåò øèðèíó
ïîëÿ, çàíèìàåò ïîëÿ ñïðàâà (åñëè îíè ïóñòû). Åñëè ïîëÿ ñïðàâà íåïóñòû,
òî èçîáðàæàåòñÿ è ïå÷àòàåòñÿ òîëüêî òà ÷àñòü çíà÷åíèÿ, êîòîðàÿ 
ïîìåùàåòñÿ â ýòî ïîëå. Åñëè ðàçìåð îòôîðìàòèðîâàííîãî ÷èñëà 
ïðåâûøàåò øèðèíó ïîëÿ, òî âìåñòî ýòîãî ÷èñëà èçîáðàæàåòñÿ 
"####".

Ïî ïðàâîìó êðàþ Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî ïðàâîìó êðàþ ïîëÿ. Â ðåæèìå òàáëèöû 
èçîáðàæåíèå òåêñòîâûõ çíà÷åíèé, ðàçìåð êîòîðûõ ïðåâûøàåò øèðèíó
ïîëÿ, çàíèìàåò ïîëÿ ñëåâà (åñëè îíè ïóñòû). Åñëè ïîëÿ ñëåâà íåïóñòû, 
òî èçîáðàæàåòñÿ è ïå÷àòàåòñÿ òîëüêî òà ÷àñòü çíà÷åíèÿ, êîòîðàÿ 
ïîìåùàåòñÿ â ýòî ïîëå. Åñëè ðàçìåð îòôîðìàòèðîâàííîãî ÷èñëà 
ïðåâûøàåò øèðèíó ïîëÿ, òî âìåñòî ýòîãî ÷èñëà èçîáðàæàåòñÿ 
"####".

Ïî öåíòðó Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî öåíòðó ïîëÿ. Â ðåæèìå òàáëèöû 
èçîáðàæåíèå òåêñòîâûõ çíà÷åíèé, ðàçìåð êîòîðûõ ïðåâûøàåò øèðèíó
ïîëÿ, çàíèìàåò ðàâíîìåðíî ïîëÿ ñïðàâà è ñëåâà (åñëè îíè ïóñòû). Åñëè 
ýòè ïîëÿ íåïóñòû, òî èçîáðàæàåòñÿ è ïå÷àòàåòñÿ òîëüêî òà ÷àñòü 
çíà÷åíèÿ, êîòîðàÿ ïîìåùàåòñÿ â ýòî ïîëå. Åñëè ðàçìåð 
îòôîðìàòèðîâàííîãî ÷èñëà ïðåâûøàåò øèðèíó ïîëÿ, òî âìåñòî ýòîãî 
÷èñëà èçîáðàæàåòñÿ "####".

Òîëüêî â ðåæèìå ôîðìû
Ñìåñòèòü âëåâî Ïðè ïå÷àòè ñìåùàåò âûäåëåííîå ïîëå ê ëåâîé ãðàíèöå ôîðìû, óäàëÿÿ 

ïðîáåëû â íà÷àëå è â êîíöå çíà÷åíèÿ, ðàçìåð êîòîðîãî ìåíüøå øèðèíû 
ïîëÿ.

Òîëüêî â ðåæèìå òàáëèöû èëè îò÷åòà
Ïåðåíîñ òåêñòà Àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåò âûñîòó ñòðîêè è âûïîëíÿåò ïåðåíîñ òåêñòà 

âìåñòî òîãî, ÷òîáû çàïîëíÿòü èçîáðàæåíèåì äëèííîé ñòðîêè ñîñåäíèå 
ïîëÿ.

Âûðàâíèâàíèå ïî âåðòèêàëè (òîëüêî â ðåæèìå òàáëèöû èëè îò÷åòà)
Ïî âåðõíåìó êðàþ Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî âåðõíåìó êðàþ ïîëÿ.
Ïî öåíòðó Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî öåíòðó ïîëÿ.
Ïî íèæíåìó êðàþ Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî íèæíåìó êðàþ ïîëÿ.



2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
Èçìåíåíèå âûðàâíèâàíèÿ ïîëåé è çíà÷åíèé ïîëåé



 Êîìàíäà Óçîð (ìåíþ Ôîðìàò)
Â ðåæèìå ôîðìû èçìåíÿåò óçîð âûäåëåííûõ ïîäïèñåé, ðàìîê, ïîëåé èëè èìåí ïîëåé. Åñëè â ôîðìå íå 
âûäåëåíî íè îäíîãî ýëåìåíòà, òî ïîñëå âûáîðà êîìàíäû Óçîð áóäåò èçìåíåí óçîð âñåé ôîðìû.
Â ðåæèìå òàáëèöû èçìåíÿåò óçîð îòäåëüíûõ ïîëåé èëè âñåé áàçû äàííûõ.
Êðîìå òîãî, â ðåæèìå ôîðìû ìîæíî èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Ðàìêà (â ìåíþ Ïîìåñòèòü), êîòîðàÿ 
ðàçìåùàåò â ôîðìå ðàìêó, à çàòåì èçìåíèòü óçîð âíóòðè ýòîé ðàìêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü óçîð:
1 Âûäåëèòå ýëåìåíò ôîðìû, óçîð êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.

Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âû ñîáèðàåòåñü èçìåíèòü óçîð âñåé ôîðìû, òî ïåðåä òåì, êàê ïåðåéòè ê 
øàãó 2, ïðîâåðüòå, ÷òî íå âûäåëåíî íè îäíî ïîëå, èìÿ ïîëÿ èëè ïîäïèñü.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü óçîð ïîëÿ â ðåæèìå òàáëèöû, âûäåëèòå õîòÿ áû îäíî çíà÷åíèå â ýòîì
ïîëå. Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü óçîð âñåé áàçû äàííûõ â ðåæèìå òàáëèöû, âûäåëèòå õîòÿ áû 
îäíó çàïèñü.

2 Âûáåðèòå Óçîð â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïðèìå÷àíèå: Â îêíå "Îáðàçåö" îòîáðàæàåòñÿ, êàê áóäóò âûãëÿäåòü âûäåëåííûå ýëåìåíòû 
áàçû äàííûõ, åñëè äëÿ èõ èçîáðàæåíèÿ èñïîëüçîâàòü òåêóùèé óçîð.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Óçîð Èçìåíÿåò òèï óçîðà âûäåëåííîãî ýëåìåíòà áàçû äàííûõ. Äëÿ òîãî ÷òîáû 

ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ óçîðîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è 
íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü óçîð, âûáåðèòå 
Îòñóòñòâóåò.

Öâåò Èçìåíÿåò îñíîâíîé öâåò óêàçàííîãî óçîðà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê 
âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó 
ìûøè. Åñëè èç ñïèñêà "Óçîð" âûáðàí ñïëîøíîé óçîð, òî äëÿ èçîáðàæåíèÿ 
óçîðà áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî îñíîâíîé öâåò.

Ôîí Èçìåíÿåò ôîíîâûé öâåò óêàçàííîãî óçîðà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê 
âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó 
ìûøè.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Öâåòà è óçîðû â ôîðìå
Öâåòà è óçîðû â òàáëèöå
Ðàìêè â ôîðìå
Ðàìêè â òàáëèöå è îïèñàíèè îò÷åòà



 Êîìàíäà Çàùèòà (ìåíþ Ôîðìàò)
Ïðè ðàáîòå â ëþáîì ðåæèìå áàçû äàííûõ çàïðåùàåò èçìåíåíèå çàáëîêèðîâàííûõ çíà÷åíèé.
Ïî óìîë÷àíèþ Works áëîêèðóåò âñå ïîëÿ è çíà÷åíèÿ ïîëåé â áàçå äàííûõ, îäíàêî, äî òåõ ïîð, ïîêà íå
áóäåò âêëþ÷åí ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ" â îêíå äèàëîãà Çàùèòà, ýòà áëîêèðîâêà íå 
äåéñòâóåò. Åñëè ïîëå çàáëîêèðîâàíî è ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ" âêëþ÷åí, òî Works íå ïîçâîëèò 
èçìåíèòü îôîðìëåíèå èëè ñîäåðæèìîå ïîëÿ èëè ðàçáëîêèðîâàòü åãî.

Â ðåæèìå ôîðìû âêëþ÷åíèå ôëàæêà "Çàùèòà ôîðìû" çàïðåùàåò èçìåíåíèå ôîðìû áàçû äàííûõ. 
Åñëè ôëàæîê "Çàùèòà ôîðìû" âêëþ÷åí, òî ìîæíî èçìåíÿòü çíà÷åíèÿ ïîëåé (åñëè îòêëþ÷åí 
ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ"), íî íåëüçÿ èçìåíÿòü ïîëîæåíèå, èìåíà è ðàçìåðû ïîëåé èëè ïîäïèñè â 
ôîðìå. Åñëè âû ïåðåêëþ÷èòåñü â ðåæèì òàáëèöû ïðè âêëþ÷åííîì ôëàæêå "Çàùèòà ôîðìû", òî è
â ýòîì ðåæèìå íå ñìîæåòå èçìåíèòü èìåíà ïîëåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü èëè ñíÿòü çàùèòó è çàáëîêèðîâàòü èëè ðàçáëîêèðîâàòü 
ïîëå:
1 Âûäåëèòå îäíî èëè íåñêîëüêî ïîëåé, ñîñòîÿíèå çàùèòû êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.

- Èëè -
Åñëè âû ñîáèðàåòåñü óñòàíîâèòü çàùèòó äëÿ âñåé ôîðìû, ïðîâåðüòå, ÷òî âû íàõîäèòåñü â 
ðåæèìå ôîðìû.

2 Âûáåðèòå Çàùèòà â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Áëîêèðîâêà Ïî óìîë÷àíèþ Works áëîêèðóåò âñå ïîëÿ â áàçå äàííûõ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíÿòü 

çàùèòó ñ ïîëåé, âûäåëåííûõ íà øàãå 1, îòêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Çàùèòà äàííûõ Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü çàùèòó âñåõ çàáëîêèðîâàííûõ ïîëåé, âêëþ÷èòå 

ýòîò ôëàæîê. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíÿòü çàùèòó ñî âñåõ çàáëîêèðîâàííûõ ïîëåé, 
îòêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

Òîëüêî â ðåæèìå ôîðìû
Çàùèòà ôîðìû Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, ÷òîáû çàùèòèòü äèçàéí ôîðìû (èìåíà, ïîëîæåíèå è 

ðàçìåðû ïîëåé è ïîäïèñè), íå óòðàòèâ âîçìîæíîñòü èçìåíÿòü ñîäåðæèìîå ïîëåé 
(åñëè îòêëþ÷åí ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ").

Ñì. òàêæå
Çàùèòà áàçû äàííûõ
Êîìàíäà Øðèôò (ìåíþ Ôîðìàò)



 Êîìàíäà Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå (ìåíþ Ôîðìàò)
Â ðåæèìå ôîðìû ïîçâîëÿåò âûðîâíÿòü âûäåëåííûå ïîëÿ è ïîäïèñè âäîëü ëèíèé íåâèäèìîé ñåòêè. Ýòî
óïðîùàåò ðàçìåùåíèå ïîëåé è ïîäïèñåé â ôîðìå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âêëþ÷èòü èëè îòêëþ÷èòü ðåæèì ïðèâÿçêè ê ñåòêå:

Âûáåðèòå Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå â ìåíþ Ôîðìàò.
Åñëè ôëàæîê Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå âêëþ÷åíà, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ 
Ôîðìàò ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå 
Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå áàçû äàííûõ â ðåæèìå ôîðìû
Ïåðåìåùåíèå ïî áàçå äàííûõ



 Êîìàíäà Íà çàäíèé ïëàí (ìåíþ Ôîðìàò)
Â ðåæèìå ôîðìû ïåðåìåùàåò âûäåëåííûå îáúåêòû íà çàäíèé ïëàí ôîðìû.
Åñëè îáúåêòû, ðàçìåùåííûå â ôîðìå áàçû äàííûõ, ïåðåêðûâàþòñÿ, òî íåêîòîðûå îáúåêòû ìîãóò 
áûòü ïîëíîñòüþ èëè ÷àñòè÷íî çàêðûòû îáúåêòàìè, íàõîäÿùèìèñÿ ïåðåä íèìè. Åñëè îáúåêò 
ïîëíîñòüþ çàêðûò äðóãèìè îáúåêòàìè, òî íåâîçìîæíî âûäåëèòü åãî äëÿ ïåðåìåùåíèÿ èëè 
èçìåíåíèÿ. Îòíîñèòåëüíîå ïîëîæåíèå ïåðåêðûâàþùèõñÿ îáúåêòîâ ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ êîìàíä Íà 
çàäíèé ïëàí è Íà ïåðåäíèé ïëàí.
Êðîìå òîãî, åñëè ñ ïîìîùüþ êîìàíä Ðàìêà è Óçîð â êàêîé-ëèáî îáëàñòè ôîðìû áàçû äàííûõ áûë 
ðàçìåùåí çàêðàøåííûé ïðÿìîóãîëüíèê, òî ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Íà çàäíèé ïëàí ìîæíî ïåðåìåñòèòü ýòîò 
ïðÿìîóãîëüíèê íà çàäíèé ïëàí ôîðìû, ÷òîáû ñêâîçü íåãî áûëè âèäíû èìåíà è ñîäåðæèìîå ïîëåé è 
ïîäïèñè. Äî òåõ ïîð ïîêà íå áóäåò âûáðàíà ýòà êîìàíäà, îáúåêòû, íàõîäÿùèåñÿ ïîä ýòèì 
ïðÿìîóãîëüíèêîì, íå áóäóò âèäíû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îòíîñèòåëüíîå ïîëîæåíèå ïåðåêðûâàþùèõñÿ îáúåêòîâ â ôîðìå:
1 Âûäåëèòå îäèí èëè íåñêîëüêî îáúåêòîâ, êîòîðûå ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü íà çàäíèé ïëàí.
2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü âûäåëåííûå îáúåêòû íà çàäíèé ïëàí, âûáåðèòå Íà çàäíèé ïëàí â

ìåíþ Ôîðìàò.
Works ïåðåìåñòèò âûäåëåííûå îáúåêòû íà çàäíèé ïëàí.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Íà ïåðåäíèé ïëàí (ìåíþ Ôîðìàò)



 Êîìàíäà Íà ïåðåäíèé ïëàí (ìåíþ Ôîðìàò)
Â ðåæèìå ôîðìû ïåðåìåùàåò âûäåëåííûå îáúåêòû íà ïåðåäíèé ïëàí ôîðìû.
Åñëè îáúåêòû, ðàçìåùåííûå â ôîðìå áàçû äàííûõ, ïåðåêðûâàþòñÿ, òî íåêîòîðûå îáúåêòû ìîãóò 
áûòü ïîëíîñòüþ èëè ÷àñòè÷íî çàêðûòû îáúåêòàìè, íàõîäÿùèìèñÿ ïåðåä íèìè. Åñëè îáúåêò 
ïîëíîñòüþ çàêðûò äðóãèìè îáúåêòàìè, òî íåâîçìîæíî âûäåëèòü åãî äëÿ ïåðåìåùåíèÿ èëè 
èçìåíåíèÿ. Îòíîñèòåëüíîå ïîëîæåíèå ïåðåêðûâàþùèõñÿ îáúåêòîâ ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ êîìàíä Íà 
çàäíèé ïëàí è Íà ïåðåäíèé ïëàí.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îòíîñèòåëüíîå ïîëîæåíèå ïåðåêðûâàþùèõñÿ îáúåêòîâ â ôîðìå:
1 Âûäåëèòå îäèí èëè íåñêîëüêî îáúåêòîâ, êîòîðûå ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü íà ïåðåäíèé ïëàí.

Ïðèìå÷àíèå: Åñëè îáúåêò, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü íà ïåðåäíèé ïëàí, ïîëíîñòüþ çàêðûò 
äðóãèì îáúåêòîì è åãî íåâîçìîæíî âûäåëèòü, òî ïåðåìåñòèòå ïåðåäíèé îáúåêò íà çàäíèé ïëàí ñ 
ïîìîùüþ êîìàíäû Íà çàäíèé ïëàí.

2 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü âûäåëåííûå îáúåêòû íà ïåðåäíèé ïëàí, âûáåðèòå Íà ïåðåäíèé 
ïëàí â ìåíþ Ôîðìàò.
Works ïåðåìåñòèò âûäåëåííûå îáúåêòû íà ïåðåäíèé ïëàí.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Íà çàäíèé ïëàí (ìåíþ Ôîðìàò)



 Êîìàíäà Ðàçìåð ïîëÿ (ìåíþ Ôîðìàò)
Â ðåæèìå ôîðìû èçìåíÿåò øèðèíó è âûñîòó ïîëÿ.
Åñëè ÷èñëî èëè äàòà íå ïîìåùàåòñÿ â ïîëå, òàê êàê îíî ñëèøêîì áîëüøîå èëè äëÿ íåãî âûáðàí 
íåïðàâèëüíûé ôîðìàò, òî Works èçîáðàæàåò åãî êàê "#####". Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü 
÷èñëî èëè äàòó, íåîáõîäèìî óâåëè÷èòü øèðèíó ïîëÿ èëè èçìåíèòü ôîðìàò ÷èñëà èëè äàòû.
Åñëè âûñîòà ïîëÿ ïîçâîëÿåò ðàçìåñòèòü â íåì íåñêîëüêî ñòðîê, òî Works àâòîìàòè÷åñêè 
ïåðåíîñèò òåêñò íà ñëåäóþùóþ ñòðîêó, åñëè äëèíà òåêñòà ïðåâûøàåò øèðèíó ïîëÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð ïîëÿ:

Âûäåëèòå ïîëå, ðàçìåðû êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, âûáåðèòå Ðàçìåð ïîëÿ â ìåíþ 
Ôîðìàò, à çàòåì â îêíî äèàëîãà ââåäèòå íóæíûå øèðèíó è âûñîòó.
Ñì. òàêæå
Ðàçìåðû ïîëÿ
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû
×èñëîâûå ôîðìàòû



 Êîìàíäà Øèðèíà ïîëÿ (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò øèðèíó âûäåëåííîãî ïîëÿ â ðåæèìå òàáëèöû áàçû äàííûõ.
Ïî óìîë÷àíèþ â ðåæèìå òàáëèöû øèðèíà êàæäîãî ïîëÿ ðàâíÿåòñÿ 10 ñèìâîëàì. Ïðè èçìåíåíèè 
øèðèíû ëþáîãî çíà÷åíèÿ â ïîëå ìåíÿåòñÿ øèðèíà âñåãî ïîëÿ. Êðîìå òîãî, ìîæíî âêëþ÷èòü ôëàæîê 
"Ëó÷øåå çàïîëíåíèå"; â ýòîì ñëó÷àå Works àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëÿåò è óñòàíàâëèâàåò 
øèðèíó ïîëÿ, íåîáõîäèìóþ äëÿ ðàçìåùåíèÿ ñàìîãî äëèííîãî çíà÷åíèÿ ñðåäè âûäåëåííûõ çíà÷åíèé 
èëè âî âñåì ïîëå.
Åñëè ÷èñëî èëè äàòà íå ïîìåùàåòñÿ â ïîëå, òàê êàê øèðèíà ïîëÿ íåäîñòàòî÷íî âåëèêà èëè äëÿ 
íåãî âûáðàí íåïðàâèëüíûé ôîðìàò, òî Works èçîáðàæàåò åãî êàê "#####". Äëÿ òîãî ÷òîáû 
óâèäåòü ÷èñëî èëè äàòó, íåîáõîäèìî óâåëè÷èòü øèðèíó ïîëÿ èëè èçìåíèòü ôîðìàò ÷èñëà èëè 
äàòû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øèðèíó ïîëÿ:
1 Âûäåëèòå ïîëÿ, øèðèíó êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü, âûáåðèòå Øèðèíà ïîëÿ â ìåíþ Ôîðìàò, à 

çàòåì â îêíî äèàëîãà ââåäèòå íóæíóþ øèðèíó.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû Works àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëèë è óñòàíîâèë øèðèíó ïîëÿ, íåîáõîäèìóþ äëÿ 
ðàçìåùåíèÿ ñàìîãî äëèííîãî çíà÷åíèÿ â ýòîì ïîëå, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ëó÷øåå çàïîëíåíèå".

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ðàçìåðû ïîëÿ
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû
×èñëîâûå ôîðìàòû



 Êîìàíäà Ïîêàçàòü èìåíà ïîëåé (ìåíþ Ôîðìàò)
Â ðåæèìå ôîðìû ïîêàçûâàåò èëè óäàëÿåò èç ôîðìû èìÿ âûäåëåííîãî ïîëÿ. Åñëè èìÿ ïîëÿ óäàëåíî, 
òî íà ýêðàíå îòîáðàæàåòñÿ òîëüêî çíà÷åíèÿ ýòîãî ïîëÿ. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî óäàëèòü èç 
ôîðìû íåíóæíûå èìåíà ïîëåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü èç ôîðìû èìÿ ïîëÿ:

Âûäåëèòå ïîëå, ðåæèì èçîáðàæåíèÿ èìåíè êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, à çàòåì âûáåðèòå 
Ïîêàçàòü èìåíà ïîëåé â ìåíþ Ôîðìàò.

Åñëè ôëàæîê Ïîêàçàòü èìåíà ïîëåé âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ 
Ôîðìàò ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå 
Ïîêàçàòü èìåíà ïîëåé.

Ñì. òàêæå
Íåâèäèìûå ïîëÿ è çàïèñè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå ôîðìû



 Êîìàíäà Âûñîòà çàïèñè (ìåíþ Ôîðìàò)
Â ðåæèìå òàáëèöû èçìåíÿåò âûñîòó âûäåëåííûõ çàïèñåé. Ïî óìîë÷àíèþ â ðåæèìå òàáëèöû 
âûñîòà êàæäîé çàïèñè îïðåäåëÿåòñÿ ðàçìåðîì ñàìîãî êðóïíîãî øðèôòà â ýòîé çàïèñè è 
àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåòñÿ ïðè èçìåíåíèè ýòîãî ðàçìåðà. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé 
ìîìåíò ìîæåò ñàìîñòîÿòåëüíî óñòàíîâèòü ëþáóþ âûñîòó ëþáîé çàïèñè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûñîòó çàïèñè â ðåæèìå òàáëèöû:
1 Âûäåëèòå õîòÿ áû îäíî çíà÷åíèå ïîëÿ â êàæäîé çàïèñè, âûñîòó êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü, à 

çàòåì âûáåðèòå Âûñîòà çàïèñè â ìåíþ Ôîðìàò.
2 Ââåäèòå íóæíóþ âûñîòó çàïèñè (â ïóíêòàõ) â ñòðîêó ââîäà "Âûñîòà".

- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû Works àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëèë è óñòàíîâèë âûñîòó çàïèñè, íåîáõîäèìóþ 
äëÿ ðàçìåùåíèÿ âñåõ çíà÷åíèé â ýòîé çàïèñè, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ëó÷øåå çàïîëíåíèå".

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå âûñîòû çàïèñè â ðåæèìå òàáëèöû
Íåâèäèìûå ïîëÿ è çàïèñè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå òàáëèöû



 Êîìàíäà Ðèñóíîê/Îáúåêò (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò âûñîòó èëè øèðèíó âûäåëåííîãî ðèñóíêà, äèàãðàììû èëè äðóãîãî îáúåêòà â áàçå 
äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûñîòó èëè øèðèíó îáúåêòà:
1 Âûäåëèòå íóæíûé îáúåêò. Âûáåðèòå Ðèñóíîê/Îáúåêò â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå 

íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïðèìå÷àíèå: Ïðè èçìåíåíèè êàêîãî-ëèáî ðàçìåðà èëè ìàñøòàáà Works àâòîìàòè÷åñêè 
ïåðåñ÷èòûâàåò îñòàëüíûå ðàçìåðû, ÷òîáû ñîõðàíèòü èñõîäíûå ïðîïîðöèè îáúåêòà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ðàçìåð
Øèðèíà Ââåäèòå íóæíóþ øèðèíó îáúåêòà.
Âûñîòà Ââåäèòå íóæíóþ âûñîòó îáúåêòà.
Ìàñøòàá
Øèðèíà Ââåäèòå íîâóþ øèðèíó îáúåêòà (â ïðîöåíòàõ îò èñõîäíîãî ðàçìåðà).
Âûñîòà Ââåäèòå íîâóþ âûñîòó îáúåêòà (â ïðîöåíòàõ îò èñõîäíîãî ðàçìåðà).

Ïðèìåð: Äëÿ òîãî ÷òîáû óìåíüøèòü ðàçìåðû îáúåêòà âäâîå, ââåäèòå 50 â 
ñòðîêè ââîäà "Øèðèíà" è "Âûñîòà".

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ñâÿçàííîãî èëè âñòàâëåííîãî îáúåêòà â Works



 Êîìàíäà Ñîðòèðîâêà çàïèñåé (ìåíþ Ñåðâèñ)
Óïîðÿäî÷èâàåò çàïèñè â áàçå äàííûõ ïî çíà÷åíèÿì ïîëåé ïî âîçðàñòàíèþ ("À"-"ß", 0-9) èëè ïî 
óáûâàíèþ ("ß"-"À", 9-0). Works ïîçâîëÿåò ñîðòèðîâàòü áàçó äàííûõ ñðàçó ïî òðåì ïîëÿì. Ïðè 
îïðåäåëåíèè ïîëåé äëÿ ñîðòèðîâêè ïåðâûì ñëåäóåò óêàçûâàòü íàèáîëåå çíà÷èìîå ïîëå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòñîðòèðîâàòü áàçó äàííûõ:

Âûáåðèòå Ñîðòèðîâêà çàïèñåé â ìåíþ Ñåðâèñ, çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. 
Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
1-å - 3-å ïîëå Óêàæèòå îäíî, äâà èëè òðè ïîëÿ äëÿ ñîðòèðîâêè, íà÷èíàÿ ñî ñòðîêè ââîäà 

"1-å ïîëå".
Ïî âîçðàñòàíèþ Óïîðÿäî÷èâàåò çíà÷åíèÿ â ïîëå ïî âîçðàñòàíèþ ("À"-"ß", 0-9) â ñëåäóþùåì 

ïîðÿäêå: òåêñò, çíà÷åíèÿ ÍÅËÜÇß, ÷èñëà, çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ, ïóñòûå ïîëÿ.
Ïî óáûâàíèþ Óïîðÿäî÷èâàåò çíà÷åíèÿ â ïîëå ïî óáûâàíèþ ("ß"-"À", 9-0) â ñëåäóþùåì 

ïîðÿäêå: çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ, ÷èñëà, çíà÷åíèÿ ÍÅËÜÇß, òåêñò, ïóñòûå ïîëÿ.
Ñì. òàêæå
Ñîðòèðîâêà áàçû äàííûõ
Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè



 

 Êîìàíäà Íîâûé çàïðîñ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ñîçäàåò íîâûé çàïðîñ, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî èçâëå÷ü íóæíóþ èíôîðìàöèþ èç áàçû äàííûõ. 
Íàïðèìåð, ìîæíî ïîëó÷èòü ñïèñîê êëèåíòîâ, ïðîæèâàþùèõ â Óðþïèíñêå.
Â îêíå äèàëîãà Íîâûé çàïðîñ ìîæíî óêàçàòü ïîëÿ áàçû äàííûõ, â êîòîðûõ ñëåäóåò çàäàòü 
êðèòåðèè îòáîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü çàïðîñ:
1 Âûáåðèòå Íîâûé çàïðîñ â ìåíþ Ñåðâèñ, çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Çàäàéòå èìÿ äàííîãî çàïðîñà Ââåäèòå èìÿ çàïðîñà. Ðåêîìåíäóåòñÿ ïðèñâîèòü èìÿ çàïðîñó, 

åñëè âû ñîáèðàåòåñü ÷àñòî èñïîëüçîâàòü ýòîò çàïðîñ.
Ïîëå Âûáåðèòå ïîëå, â êîòîðîì ñëåäóåò çàäàòü êðèòåðèé îòáîðà.
Êðèòåðèé ñðàâíåíèÿ Âûáåðèòå êðèòåðèé ñðàâíåíèÿ: "ðàâíî", "ìåíüøå ÷åì", 

"áîëüøå ÷åì", "íå ðàâíî", "ìåíüøå èëè ðàâíî", "áîëüøå èëè 
ðàâíî" èëè "ñîäåðæèò".

Îáðàçåö Ââåäèòå òåêñò èëè ÷èñëî, ñ êîòîðûì ñëåäóåò ñðàâíèòü 
çíà÷åíèå óêàçàííîãî ïîëÿ.

È Äëÿ òîãî ÷òîáû îòîáðàòü çàïèñè, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò 
ñðàçó âñåì êðèòåðèÿì îòáîðà, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.

Èëè Äëÿ òîãî ÷òîáû îòîáðàòü çàïèñè, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò 
õîòÿ áû îäíîìó èç óêàçàííûõ êðèòåðèåâ îòáîðà, âûáåðèòå 
ýòîò ïàðàìåòð.

Î÷èñòèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü èíñòðóêöèè çàïðîñà èç ýòîãî îêíà 
äèàëîãà, íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Ðåæèì çàïðîñà Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì çàïðîñà, â êîòîðîì 
èíñòðóêöèè çàïðîñà îòîáðàæàþòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèõ 
ïîëÿõ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Â îäèí çàïðîñ ìîæíî âêëþ÷èòü äî òðåõ èíñòðóêöèé çàïðîñà.
2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "Çàïóñê".

Works ñîçäàñò è âûïîëíèò çàïðîñ íà îñíîâàíèè óêàçàííûõ êðèòåðèåâ îòáîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü ðåçóëüòàòû âûïîëíåíèÿ çàïðîñà, ïåðåêëþ÷èòåñü â ðåæèì 
òàáëèöû.

Ñì. òàêæå
Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè



 

 Êîìàíäà Èìÿ çàïðîñà (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïåðåèìåíîâûâàåò çàïðîñ. Ïðè ñîçäàíèè íîâîãî çàïðîñà åìó àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåòñÿ 
íåêîòîðîå èìÿ (íàïðèìåð, Query1). Ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò ìîæåò èçìåíèòü èìÿ çàïðîñà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü çàïðîñ:
1 Âûáåðèòå Èìÿ çàïðîñà â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Âûáåðèòå çàïðîñ, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåèìåíîâàòü.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" â îêíå äèàëîãà ââåäèòå íîâîå èìÿ çàïðîñà.
4 Íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåèìåíîâàòü".
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè



 

 Êîìàíäà Óäàëèòü çàïðîñ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Â ðåæèìå çàïðîñà îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà, êîòîðîå ñîäåðæèò âñå ñóùåñòâóþùèå ôîðìóëû 
çàïðîñà äëÿ òåêóùåé áàçû äàííûõ, ÷òîáû ìîæíî áûëî óäàëèòü íåíóæíûå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ôîðìóëó çàïðîñà â ðåæèìå çàïðîñà:
1 Âûáåðèòå Óäàëèòü çàïðîñ â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Âûáåðèòå çàïðîñ, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Óäàëåíèå èíôîðìàöèè
Ïîèñê èíôîðìàöèè â áàçå äàííûõ



 

 Êîìàíäà Êîïèðîâàòü çàïðîñ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Êîïèðóåò çàïðîñ. Ïðè êîïèðîâàíèè çàïðîñà ñîçäàåòñÿ åãî òî÷íàÿ êîïèÿ ñ óêàçàííûì èìåíåì. Ïîñëå 
ýòîãî ìîæíî âíåñòè èçìåíåíèÿ â êîïèþ çàïðîñà, ÷òîáû ñîçäàòü çàïðîñ, êîòîðûé ïîõîæ íà èñõîäíûé, íî
íå ñîâïàäàåò ñ íèì ïîëíîñòüþ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü çàïðîñ:
1 Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü çàïðîñ â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Âûáåðèòå çàïðîñ, êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" â îêíå äèàëîãà ââåäèòå èìÿ êîïèè.
4 Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü".
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Îòáîð çàïèñåé äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè



 

 Êîìàíäà Íîâûé îò÷åò (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ñîçäàåò íîâûé îò÷åò, èñïîëüçóÿ èíôîðìàöèþ, ââåäåííóþ â áàçó äàííûõ. Â îêíå äèàëîãà Íîâûé 
îò÷åò ìîæíî âûáðàòü ïîëÿ áàçû äàííûõ, êîòîðûå ñëåäóåò âêëþ÷èòü â îò÷åò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü ïîëÿ äëÿ îò÷åòà ïî áàçå äàííûõ:

Âûáåðèòå Íîâûé îò÷åò â ìåíþ Ñåðâèñ, çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå 
îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Çàãîëîâîê Ââåäèòå çàãîëîâîê îò÷åòà.
Ïîëå Âûáåðèòå êàæäîå ïîëå, êîòîðîå ñëåäóåò âêëþ÷èòü â îò÷åò.
Äîáàâèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû âêëþ÷èòü â îò÷åò ïîëå, âûäåëåííîå â ñïèñêå "Ïîëå", íàæìèòå

ýòó êíîïêó.
Äîáàâèòü âñå Äëÿ òîãî ÷òîáû âêëþ÷èòü â îò÷åò âñå ïîëÿ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Ïîëÿ îò÷åòà Ýòîò ñïèñîê ñîäåðæèò ïîëÿ, âêëþ÷åííûå â îò÷åò.
Óäàëèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü èç îò÷åòà ïîëå, âûäåëåííîå â ñïèñêå "Ïîëÿ îò÷åòà",

íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Óäàëèòü âñå Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü âñå ïîëÿ èç îò÷åòà, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå îò÷åòà



 

 Êîìàíäà Íîâûé îò÷åò: Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè îò÷åòà (ìåíþ 
Ñåðâèñ)
Ïîçâîëÿåò ðàçìåñòèòü ãðóïïîâûå ïîëÿ â îò÷åòå ïî áàçå äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü ãðóïïîâûå ïîëÿ â íîâîì îò÷åòå:

Âûáåðèòå Íîâûé îò÷åò â ìåíþ Ñåðâèñ, âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû è íàæìèòå êíîïêó 
"OK". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè îò÷åòà. Âûáåðèòå íóæíûå
ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ïîëÿ îò÷åòà Âûáåðèòå ïîëå, íàä çíà÷åíèÿìè êîòîðîãî ñëåäóåò âûïîëíèòü ãðóïïîâóþ 

îïåðàöèþ.
Ñóììà Âû÷èñëÿåò ñóììó çíà÷åíèé â ïîëå.
Ñðåäíåå Âû÷èñëÿåò ñðåäíåå çíà÷åíèé â ïîëå.
×èñëî Ïîäñ÷èòûâàåò ÷èñëî íåïóñòûõ çíà÷åíèé â ïîëå.
Ìèíèìóì Îïðåäåëÿåò ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå â ïîëå.
Ìàêñèìóì Îïðåäåëÿåò ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå â ïîëå.
Îòêëîíåíèå Âû÷èñëÿåò ñðåäíåå êâàäðàòè÷íîå îòêëîíåíèå çíà÷åíèé â ïîëå.
Äèñïåðñèÿ Âû÷èñëÿåò äèñïåðñèþ çíà÷åíèé â ïîëå.
Ïîä êàæäûì ñòîëáöîì Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü âñå ãðóïïîâûå ïîëÿ ïîä ñîîòâåòñòâóþùèìè 

ñòîëáöàìè ïîëåé, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Â îäíó ñòðîêó Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü âñå ãðóïïîâûå ïîëÿ â îäíó èëè íåñêîëüêî 

ñòðîê â êîíöå îò÷åòà, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Works çàêðîåò îêíî äèàëîãà è ïåðåêëþ÷èòñÿ â ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå îò÷åòà
Ðàçìåùåíèå ãðóïïîâûõ è âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé â îò÷åòå
Êîìàíäà Íîâûé îò÷åò (ìåíþ Ñåðâèñ)



 

 Êîìàíäà Èìÿ îò÷åòà (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïåðåèìåíîâûâàåò îò÷åò. Ïðè ñîçäàíèè íîâîãî îò÷åòà åìó àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåòñÿ 
íåêîòîðîå èìÿ (íàïðèìåð, Report1). Ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò ìîæåò èçìåíèòü èìÿ îò÷åòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü îò÷åò:
1 Âûáåðèòå Èìÿ îò÷åòà â ìåíþ Ñåðâèñ, âûáåðèòå îò÷åò, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåèìåíîâàòü, â

ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" â îêíå äèàëîãà ââåäèòå íîâîå èìÿ îò÷åòà è íàæìèòå êíîïêó 
"Ïåðåèìåíîâàòü".

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå îò÷åòà
Èçìåíåíèå èìåíè îò÷åòà
Óäàëåíèå îò÷åòà



 

 Êîìàíäà Óäàëèòü îò÷åò (ìåíþ Ñåðâèñ)
Óäàëÿåò îò÷åò. Ïðè ýòîì îò÷åò óäàëÿåòñÿ íàâñåãäà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü îò÷åò:
1 Âûáåðèòå Óäàëèòü îò÷åò â ìåíþ Ñåðâèñ, âûáåðèòå îò÷åò, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü, 

è íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå îò÷åòà
Óäàëåíèå îò÷åòà



 

 Êîìàíäà Êîïèðîâàòü îò÷åò (ìåíþ Ñåðâèñ)
Êîïèðóåò îò÷åò. Ïðè êîïèðîâàíèè îò÷åòà ñîçäàåòñÿ åãî òî÷íàÿ êîïèÿ ñ óêàçàííûì èìåíåì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü îò÷åò:
1 Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü îò÷åò â ìåíþ Ñåðâèñ, âûáåðèòå îò÷åò, êîòîðûé ñëåäóåò 

ñêîïèðîâàòü, â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" â îêíå äèàëîãà ââåäèòå èìÿ êîïèè è íàæìèòå êíîïêó 
"Êîïèðîâàòü".

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå îò÷åòà
Êîïèðîâàíèå îò÷åòà
Óäàëåíèå îò÷åòà



 Êðàòêèé îáçîð îò÷åòîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Îò÷åòû ïî áàçàì äàííûõ âûïîëíÿþò îòáîð, ãðóïïèðîâàíèå è âû÷èñëåíèå èíôîðìàöèè, êîòîðóþ 
òðåáóåòñÿ íàïå÷àòàòü. Ïðè ïå÷àòè äîêóìåíòà â ðåæèìå îò÷åòà ïîëüçîâàòåëü îáëàäàåò 
áîëüøèìè âîçìîæíîñòÿìè, ÷åì â ðåæèìå ôîðìû èëè ðåæèìå òàáëèöû. Íàïðèìåð, ïðè ðàçðàáîòêå 
îò÷åòà ìîæíî:

Äîáàâèòü çàãîëîâêè, ïîäçàãîëîâêè è ëþáóþ äðóãóþ òåêñòîâóþ èíôîðìàöèþ.

Óêàçàòü, êàêèå ïîëÿ ñëåäóåò ïå÷àòàòü â êàêîì ìåñòå îò÷åòà.

Ñîðòèðîâàòü è ãðóïïèðîâàòü çíà÷åíèÿ ïîëåé.

Âûïîëíèòü ðàçëè÷íûå âû÷èñëåíèÿ íàä çíà÷åíèÿìè ïîëåé: îïðåäåëèòü êîëè÷åñòâî, 
âû÷èñëèòü ñóììó èëè ñðåäíåå è ò.ï.

Îòîáðàòü çàïèñè äëÿ ïå÷àòè è ïðîñìîòðà.
Ïðè ñîçäàíèè îò÷åòà áîëüøàÿ ÷àñòü ðàáîòû âûïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Ïîëüçîâàòåëü ââîäèò
çàãîëîâîê îò÷åòà è óêàçûâàåò, êàêèå ïîëÿ ñëåäóåò âêëþ÷èòü â îò÷åò è êàêèå âû÷èñëåíèÿ 
ñëåäóåò âûïîëíèòü íàä çíà÷åíèÿìè ýòèõ ïîëåé. Ïîñëå ýòîãî Works àâòîìàòè÷åñêè 
ïåðåêëþ÷àåòñÿ â ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà. Îïèñàíèå îò÷åòà ïîõîæå íà òàáëèöó; èíôîðìàöèÿ â íåì
òàêæå óïîðÿäî÷åíà ïî ñòðîêàì è ñòîëáöàì.

Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ îïèñàíèÿ îò÷åòà, àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàííîãî Works, âïîëíå äîñòàòî÷íî 
äëÿ óäîâëåòâîðåíèÿ ïîòðåáíîñòåé îáû÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ. Òåì íå ìåíåå, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò 
âåñòè èçìåíåíèÿ â îïèñàíèå îò÷åòà. Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü 
íàïå÷àòàííûé îò÷åò, âûáåðèòå Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð â ìåíþ Ôàéë.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå îò÷åòà
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
Ñîðòèðîâêà è ãðóïïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â îò÷åòå



 Ñîçäàíèå îò÷åòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîñëå ñîçäàíèÿ áàçû äàííûõ ìîæíî ïðèñòóïèòü ê ñîçäàíèþ îò÷åòîâ, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ ìîæíî 
ïðåäñòàâèòü èíôîðìàöèþ èç áàçû äàííûõ ðàçëè÷íûìè ñïîñîáàìè. Ïðè ñîçäàíèè îò÷åòà áîëüøàÿ 
÷àñòü ðàáîòû âûïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Ïîëüçîâàòåëü ââîäèò çàãîëîâîê îò÷åòà è 
óêàçûâàåò, êàêèå ïîëÿ ñëåäóåò âêëþ÷èòü â îò÷åò è êàêèå âû÷èñëåíèÿ ñëåäóåò âûïîëíèòü 
íàä çíà÷åíèÿìè ýòèõ ïîëåé. Ïîñëå ýòîãî Works àâòîìàòè÷åñêè ïåðåêëþ÷àåòñÿ â ðåæèì 
îïèñàíèÿ îò÷åòà. Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííûé îò÷åò, 
âûáåðèòå Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð â ìåíþ Ôàéë.
Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ îïèñàíèÿ îò÷åòà, àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàííîãî Works, âïîëíå äîñòàòî÷íî 
äëÿ óäîâëåòâîðåíèÿ ïîòðåáíîñòåé îáû÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ. Òåì íå ìåíåå, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò 
âåñòè èçìåíåíèÿ â îïèñàíèå îò÷åòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü îñíîâíîé îò÷åò:
1 Ñîçäàéòå, îòêðîéòå èëè ïåðåéäèòå â áàçó äàííûõ, ïî êîòîðîé ñëåäóåò ñîçäàòü îò÷åò.
2 Âûáåðèòå Íîâûé îò÷åò â ìåíþ Ñåðâèñ.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Íîâûé îò÷åò, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ îòáîðà ïîëåé, êîòîðûå 
ñëåäóåò âêëþ÷èòü â îò÷åò.

3 Ïðè æåëàíèè ââåäèòå çàãîëîâîê îò÷åòà â ñòðîêó ââîäà "Çàãîëîâîê".
Ýòîò çàãîëîâîê áóäåò íàïå÷àòàí ââåðõó ïåðâîé ñòðàíèöû îò÷åòà.

4 Èç ñïèñêà èìåí ïîëåé âûáåðèòå ïîëå, êîòîðîå ñëåäóåò âêëþ÷èòü â îò÷åò.
5 Íàæìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü" èëè, ÷òîáû äîáàâèòü â îò÷åò ñðàçó âñå ïîëÿ, íàæìèòå êíîïêó 

"Äîáàâèòü âñå".
Èìåíà ïîëåé, âêëþ÷åííûõ â îò÷åò, îòîáðàæàþòñÿ â ñïèñêå "Ïîëÿ îò÷åòà".

6 Äëÿ êàæäîãî ïîëÿ, êîòîðûå ñëåäóåò âêëþ÷èòü â îò÷åò, ïîâòîðèòå øàãè 4 è 5.
Ïðèìå÷àíèå: Ïîëÿ ðàñïîëàãàþòñÿ â îò÷åòå ñëåâà íàïðàâî â ïîðÿäêå âûáîðà.

7 Ïîñëå òîãî êàê â îò÷åò áóäóò äîáàâëåíû âñå íóæíûå ïîëÿ, íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ïîñëå ýòîãî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè îò÷åòà, 
ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ðàçìåùåíèÿ ãðóïïîâûõ ïîëåé â îò÷åòå.
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè â îò÷åòå íå òðåáóåòñÿ ðàçìåùàòü ãðóïïîâûå ïîëÿ, òî íàæìèòå êíîïêó "OK" 
è Works àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàñò îïèñàíèå îò÷åòà íà îñíîâàíèè ïåðåäàííîé åìó èíôîðìàöèè.

8 Èç ñïèñêà "Ïîëÿ îò÷åòà" âûáåðèòå ïîëå, íàä çíà÷åíèÿìè êîòîðîãî ñëåäóåò âûïîëíèòü 
ãðóïïîâóþ îïåðàöèþ.

9 Èç ñïèñêà "Ôóíêöèè" âûáåðèòå òèï ãðóïïîâîé îïåðàöèè. Äëÿ êàæäîãî ïîëÿ ìîæíî âûáðàòü 
íåñêîëüêî ãðóïïîâûõ îïåðàöèé.

10 Äëÿ êàæäîãî ïîëÿ, íàä çíà÷åíèÿìè êîòîðîãî ñëåäóåò âûáðàòü ãðóïïîâóþ îïåðàöèþ, 
ïîâòîðèòå øàãè 8 è 9.

11 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàñò îïèñàíèå îò÷åòà íà îñíîâàíèè ïåðåäàííîé åìó èíôîðìàöèè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåêëþ÷èòüñÿ èç ðåæèìà îïèñàíèÿ îò÷åòà â ðåæèì ôîðìû èëè 
òàáëèöû:

Íàæìèòå êíîïêó "Ôîðìà" èëè "Òàáëèöà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííûé îò÷åò:

Âûáåðèòå Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð â ìåíþ Ôàéë.



Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå òåêñòà â îò÷åòå
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ
Ïå÷àòü îò÷åòîâ
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ñîðòèðîâêà è ãðóïïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â îò÷åòå



 ##### â ÿ÷åéêàõ îïèñàíèÿ îò÷åòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè ÷èñëî íå ïîìåùàåòñÿ â ÿ÷åéêå îò÷åòà, òàê êàê øèðèíà ñòîëáöà íåäîñòàòî÷íî âåëèêà 
èëè âûáðàí íåïðàâèëüíûé ôîðìàò ÷èñëà, òî Works èçîáðàæàåò åãî êàê "#####". Äëÿ òîãî 
÷òîáû óâèäåòü ÷èñëî èëè äàòó, íåîáõîäèìî óâåëè÷èòü øèðèíó ñòîëáöà èëè èçìåíèòü ôîðìàò 
÷èñëà èëè äàòû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øèðèíó ÿ÷åéêè â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà:
1 Óêàæèòå íà ïðàâóþ ãðàíèöó íàçâàíèÿ ñòîëáöà, ðàçìåð êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.

Ôîðìà êóðñîðà ìûøè èçìåíèòñÿ.
2 Ïåðåìåùàéòå ãðàíèöó ñ ïîìîùüþ ìûøè äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò óñòàíîâëåí íóæíûé ðàçìåð 

ñòîëáöà.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Øèðèíà ñòîëáöà
Äàòû è âðåìÿ
×èñëîâûå ôîðìàòû



 Èçìåíåíèå âûðàâíèâàíèÿ èíôîðìàöèè â îò÷åòå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âñåõ çíà÷åíèé èñïîëüçóåòñÿ îáùåå âûðàâíèâàíèå: òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ ïî 
ëåâîìó êðàþ, à ÷èñëà è äàòû - ïî ïðàâîìó êðàþ. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçìåíèòü 
âûðàâíèâàíèå îòäåëüíûõ çíà÷åíèé. Ïîìíèòå, ÷òî â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà èçìåíåííîå 
âûðàâíèâàíèå íå îòîáðàæàåòñÿ; ðåàëüíîå âûðàâíèâàíèå ìîæíî óâèäåòü òîëüêî ïðè ïðîñìîòðå 
äîêóìåíòà èëè â íàïå÷àòàííîì äîêóìåíòå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå ïîëåé è çíà÷åíèé ïîëåé:
1 Âûäåëèòå â îò÷åòå èíôîðìàöèþ, âûðàâíèâàíèå êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Âûðàâíèâàíèå â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Âûðàâíèâàíèå (ìåíþ Ôîðìàò)
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà



 Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà ìîæíî èçìåíÿòü ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê äëÿ èñïðàâëåíèÿ îøèáîê è 
îáíîâëåíèÿ èíôîðìàöèè. Ïðè âûäåëåíèè çíà÷åíèÿ, êîòîðîå ñëåäóåò èçìåíèòü, åãî ñîäåðæèìîå 
îòîáðàæàåòñÿ â ïîëå è â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ. Åñëè òðåáóåòñÿ èçìåíèòü âñåãî ïàðó 
ñèìâîëîâ â äëèííîì çíà÷åíèè, òî áûñòðåå âíåñòè èçìåíåíèÿ â îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ, ÷åì 
ââîäèòü ïîëíîñòüþ ïðàâèëüíîå çíà÷åíèå.
Â ýòîì ðàçäåëå ðàññìàòðèâàþòñÿ ñëåäóþùèå îïåðàöèè:

Çàìåíà ñóùåñòâóþùåãî çíà÷åíèÿ íîâûì çíà÷åíèåì.

Óäàëåíèå ñîäåðæèìîãî îäíîé èëè íåñêîëüêèõ ÿ÷ååê áåç óäàëåíèÿ øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ 
è ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Óäàëåíèå ñîäåðæèìîãî îäíîé èëè íåñêîëüêèõ ÿ÷ååê ñ óäàëåíèåì øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ è 
ôîðìàòèðîâàíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü ïðåæíåå ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè:
1 Âûäåëèòå çíà÷åíèå, êîòîðîå ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Ââåäèòå íîâîå çíà÷åíèå.

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ââîäå èíñòðóêöèé îïèñàíèÿ îò÷åòà, âûáåðèòå 
ðàçäåë "Ðàçìåùåíèå ãðóïïîâûõ è âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé â îò÷åòå" ïîä çàãîëîâêîì "Ñì. òàêæå" â 
êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.

3 Íàæìèòå êíîïêó ENTER â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû î÷èñòèòü îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê:
1 Âûäåëèòå êàæäóþ ÿ÷åéêó, êîòîðóþ ñëåäóåò î÷èñòèòü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû î÷èñòèòü âñå ÿ÷åéêè â îäíîé èëè íåñêîëüêèõ ñòðîêàõ èëè îäíîì èëè 
íåñêîëüêèõ ñòîëáöàõ, âûäåëèòå çíà÷åíèÿ â ýòèõ ñòðîêàõ èëè ñòîëáöàõ.

2 Âûáåðèòå Î÷èñòèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü îäíî èëè íåñêîëüêî çíà÷åíèé:
1 Âûäåëèòå êàæäîå çíà÷åíèå, êîòîðîå ñëåäóåò óäàëèòü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü âñå çíà÷åíèÿ â îäíîé èëè íåñêîëüêèõ ñòðîêàõ èëè îäíîì èëè 
íåñêîëüêèõ ñòîëáöàõ, âûäåëèòå çíà÷åíèÿ â ýòèõ ñòðîêàõ èëè ñòîëáöàõ.

2 Âûáåðèòå Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü çíà÷åíèå â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ:
1 Âûäåëèòå çíà÷åíèå, êîòîðîå ñëåäóåò èçìåíèòü.

Çíà÷åíèå ïîÿâèòñÿ â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.
2 Óêàæèòå íà îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
3 Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, â êîòîðîå ñëåäóåò âíåñòè èçìåíåíèÿ.
4 Ââåäèòå ïðàâèëüíûé òåêñò.

- Èëè - 
Âûäåëèòå ñèìâîëû, êîòîðûå ñëåäóåò óäàëèòü, à çàòåì íàæìèòå DEL.
Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü âíåñåííûå èçìåíåíèÿ è âîññòàíîâèòü ïðåæíåå çíà÷åíèå, 
íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà" â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.

5 Íàæìèòå êíîïêó ENTER â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ, ÷òîáû çàíåñòè èñïðàâëåííîå çíà÷åíèå.



Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ îò÷åòà
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè îò÷åòà
Ðàçìåùåíèå ãðóïïîâûõ è âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé â îò÷åòå
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ
Ðàçìåùåíèå òåêñòà â îò÷åòå
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ



 Îòáîð çàïèñåé äëÿ âêëþ÷åíèÿ â îò÷åò
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïåðåä òåì êàê íàïå÷àòàòü îò÷åò, ìîæíî óêàçàòü, êàêèå èìåííî çàïèñè ñëåäóåò âêëþ÷èòü â 
ýòîò îò÷åò. Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò âûïîëíèòü çàïðîñ ïî áàçå äàííûõ, ò.å. íàéòè â íåé çàïèñè, 
çíà÷åíèÿ ïîëåé êîòîðûõ óäîâëåòâîðÿþò óêàçàííûì óñëîâèÿì. Íàïðèìåð, ìîæíî íàéòè âñå çàïèñè, 
êîòîðûå ñîäåðæàò óêàçàííûé ïî÷òîâûé èíäåêñ, èëè ïîëó÷èòü ñïèñîê òîâàðîâ, ïðèîáðåòåííûõ äî 
óêàçàííîé äàòû.
Êðèòåðèè îòáîðà çàïèñåé â âèäå èíñòðóêöèé çàïðîñà ââîäÿòñÿ â îêíî äèàëîãà Íîâûé çàïðîñ. 
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò óêàçàòü ïîëÿ, â êîòîðûõ ñëåäóåò âûïîëíèòü ïîèñê, è óñëîâèÿ, êîòîðûì 
äîëæíû óäîâëåòâîðÿòü íàéäåííûå çàïèñè. Works àâòîìàòè÷åñêè ñîõðàíÿåò êàæäûé 
ñîçäàâàåìûé ïîëüçîâàòåëåì çàïðîñ, ÷òîáû åãî ìîæíî áûëî ïîâòîðíî èñïîëüçîâàòü èëè èçìåíèòü.
Ïðè âûïîëíåíèè çàïðîñà îáðàáàòûâàþòñÿ âñå çàïèñè áàçû äàííûõ, â òîì ÷èñëå, íåâèäèìûå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü è âûïîëíèòü çàïðîñ:
1 Âûáåðèòå Íîâûé çàïðîñ â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Çàäàéòå èìÿ äàííîãî çàïðîñà Ââåäèòå èìÿ çàïðîñà.
Ïîëå Âûáåðèòå ïîëå, â êîòîðîì ñëåäóåò çàäàòü êðèòåðèé îòáîðà.
Êðèòåðèé ñðàâíåíèÿ Âûáåðèòå êðèòåðèé ñðàâíåíèÿ: "ðàâíî", "ìåíüøå ÷åì", 

"áîëüøå ÷åì", "íå ðàâíî", "ìåíüøå èëè ðàâíî", "áîëüøå èëè 
ðàâíî" èëè "ñîäåðæèò".

Îáðàçåö Ââåäèòå òåêñò èëè ÷èñëî, ñ êîòîðûì ñëåäóåò ñðàâíèòü 
çíà÷åíèå óêàçàííîãî ïîëÿ.

È Äëÿ òîãî ÷òîáû îòîáðàòü çàïèñè, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò 
ñðàçó âñåì êðèòåðèÿì îòáîðà, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.

Èëè Äëÿ òîãî ÷òîáû îòîáðàòü çàïèñè, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò 
õîòÿ áû îäíîìó èç óêàçàííûõ êðèòåðèåâ îòáîðà, âûáåðèòå 
ýòîò ïàðàìåòð.

Î÷èñòèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü èíñòðóêöèè çàïðîñà èç ýòîãî îêíà 
äèàëîãà, íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Ðåæèì çàïðîñà Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì çàïðîñà, â êîòîðîì 
èíñòðóêöèè çàïðîñà îòîáðàæàþòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèõ 
ïîëÿõ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Â îäèí çàïðîñ ìîæíî âêëþ÷èòü äî òðåõ èíñòðóêöèé çàïðîñà.
3 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "Çàïóñê".

Works ñîçäàñò è âûïîëíèò çàïðîñ íà îñíîâàíèè óêàçàííûõ êðèòåðèåâ îòáîðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü ðåçóëüòàòû âûïîëíåíèÿ çàïðîñà, ïåðåêëþ÷èòåñü â ðåæèì 
òàáëèöû.

×òî äåëàòü, åñëè...

ß õî÷ó óâèäåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü íàïå÷àòàííûé îò÷åò?
Ñíîâà âûáåðèòå Îò÷åò â ìåíþ Âèä, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòð" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü çàïðîñ:
1 Âûáåðèòå Óäàëèòü çàïðîñ â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Âûáåðèòå çàïðîñ, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü, è íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".



Ñì. òàêæå
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ñîçäàíèå îò÷åòà



 Øèðèíà ñòîëáöà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà øèðèíà ñòîëáöà îïðåäåëÿåò, ñêîëüêî ñèìâîëîâ èçîáðàæàåòñÿ â ýòîì 
ñòîëáöå. Åñëè äëèíà òåêñòîâîãî çíà÷åíèÿ ïðåâûøàåò øèðèíó ñòîëáöà, òî íåóìåùàþùàÿñÿ 
÷àñòü çíà÷åíèÿ èçîáðàæàåòñÿ â ñòîëáöàõ ñïðàâà (åñëè îíè ïóñòû). Åñëè ñòîëáöû ñïðàâà 
íåïóñòû, òî èçîáðàæàåòñÿ ñòîëüêî íà÷àëüíûõ ñèìâîëîâ çíà÷åíèÿ, ñêîëüêî ïîìåùàåòñÿ â 
ñòîëáöå. Åñëè ÷èñëî íå ïîìåùàåòñÿ â ñòîëáöå, òî Works èçîáðàæàåò åãî êàê "#####". 
Works ïå÷àòàåò òîëüêî òå äàííûå, êîòîðûå ïîìåùàþòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèå ñòîëáöû. Äëÿ òîãî 
÷òîáû âñå çíà÷åíèÿ áûëè íàïå÷àòàíû ïîëíîñòüþ, ìîæíî èçìåíèòü øèðèíó ëþáîãî ñòîëáöà îò÷åòà.
Êðîìå òîãî, òàê êàê â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà âèäíû òîëüêî ôîðìóëû â ïîëÿõ îò÷åòà, ó âàñ 
ìîæåò âîçíèêíóòü æåëàíèå èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð â ìåíþ Ôàéë, 
÷òîáû óáåäèòüñÿ, ÷òî âñå çíà÷åíèÿ ïîëåé ïîëíîñòüþ ïîìåùàþòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèå ñòîëáöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øèðèíó ñòîëáöà:
1 Óêàæèòå íà ïðàâóþ ãðàíèöó íàçâàíèÿ ñòîëáöà, ðàçìåð êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü.

Ôîðìà êóðñîðà ìûøè èçìåíèòñÿ.
2 Ïåðåìåùàéòå ãðàíèöó ñ ïîìîùüþ ìûøè äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò óñòàíîâëåí íóæíûé ðàçìåð 

ñòîëáöà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øèðèíó îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ ñòîëáöîâ:
1 Âûäåëèòå ñòîëáöû, øèðèíó êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Øèðèíà ñòîëáöà â ìåíþ Ôîðìàò.
3 Ââåäèòå øèðèíó (îò 1 äî 79).
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
##### â ÿ÷åéêàõ îïèñàíèÿ îò÷åòà



 Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè îò÷åòà
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè ïîçâîëÿåò èçáåæàòü ïîâòîðíîãî ââîäà èíôîðìàöèè (â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ, 
íåîäíîêðàòíîãî) èëè îáúåäèíèòü èíôîðìàöèþ èç íåñêîëüêèõ îò÷åòîâ. Ïðè êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè 
òàêæå êîïèðóåòñÿ øðèôòîâîå îôîðìëåíèå è âûðàâíèâàíèå çíà÷åíèé ïîëåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü îäíî èëè íåñêîëüêî çíà÷åíèé:
1 Ïðè íåîáõîäèìîñòè äîáàâüòå íîâûå ñòðîêè è ñòîëáöû, ÷òîáû áûëî êóäà êîïèðîâàòü çíà÷åíèÿ.
2 Âûäåëèòå âñå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü ïîëíîñòüþ îäíó èëè íåñêîëüêî ñòðîê èëè îäèí èëè íåñêîëüêî 
ñòîëáöîâ, âûäåëèòå ýòè ñòðîêè èëè ñòîëáöû.

3 Âûáåðèòå Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âûðåçàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âûðåçàòü"
4 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè âåðõíþþ ëåâóþ ÿ÷åéêó ãðóïïû ÿ÷ååê, â êîòîðóþ ñëåäóåò 

ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ.
Åñëè áóäåò âûðåçàíà öåëàÿ ñòðîêà, òî ýòà ñòðîêà áóäåò âñòàâëåíà íàä âûäåëåííîé 
ñòðîêîé. Åñëè áóäåò âûðåçàí öåëûé ñòîëáåö, òî ýòîò ñòîëáåö áóäåò âñòàâëåí ñëåâà îò 
âûäåëåííîãî ñòîëáöà.
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè èñõîäíàÿ ñòðîêà (èëè ñòîëáåö) âûðåçàíà íåïîëíîñòüþ, à ñòðîêà (èëè 
ñòîëáåö)-ïîëó÷àòåëü óæå ñîäåðæèò êàêóþ-ëèáî èíôîðìàöèþ, òî ýòà èíôîðìàöèÿ áóäåò 
çàìåíåíà êîïèðóåìîé èíôîðìàöèåé.

5 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
Works âñòàâèò êîïèðóåìóþ èíôîðìàöèþ íà íîâîå ìåñòî â îò÷åòå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü îäíî èëè íåñêîëüêî çíà÷åíèé:
1 Âûäåëèòå îäíî èëè íåñêîëüêî çíà÷åíèé, êîòîðûå ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
2 Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

- Èëè- -
Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Êîïèðîâàòü"
3 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè âåðõíþþ ëåâóþ ÿ÷åéêó ãðóïïû ÿ÷ååê, â êîòîðóþ ñëåäóåò 

ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ.
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè ñòðîêà (èëè ñòîëáåö)-ïîëó÷àòåëü óæå ñîäåðæèò êàêóþ-ëèáî èíôîðìàöèþ,
òî ýòà èíôîðìàöèÿ áóäåò çàìåíåíà êîïèðóåìîé èíôîðìàöèåé.

4 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
- Èëè -
Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
Works âñòàâèò êîïèðóåìóþ èíôîðìàöèþ íà íîâîå ìåñòî â îò÷åòå.



Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå îò÷åòà ïî áàçå äàííûõ â äðóãîé êîìïîíåíò Works
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
Ðàçìåùåíèå òåêñòà â îò÷åòå



 Êîïèðîâàíèå îò÷åòà ïî áàçå äàííûõ â äðóãîé êîìïîíåíò Works
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ

Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà ìîæíî ñêîïèðîâàòü âåñü îò÷åò â òîì âèäå, êàê îí âûãëÿäåë áû, 
áóäó÷è íàïå÷àòàííûì, â áóôåð. Çàòåì åãî ìîæíî âñòàâèòü â ëþáîé êîìïîíåíò Works èëè â ëþáîå 
äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows.
Ïðè êîïèðîâàíèè îò÷åòà â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà çíà÷åíèå èç êàæäîãî ñòîëáöà 
îòäåëÿåòñÿ îò ñëåäóþùåãî ñèìâîëîì òàáóëÿöèè, à â êîíåö êàæäîé ñòðîêè äîáàâëÿåòñÿ ñèìâîë 
êîíöà àáçàöà. Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ïîñëå êîïèðîâàíèÿ ïðèõîäèòñÿ óäàëÿòü ñèìâîëû òàáóëÿöèè
è èçìåíÿòü øðèôòîâîå îôîðìëåíèå â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå.
Ïðè êîïèðîâàíèè îò÷åòà â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó çíà÷åíèå êàæäîé ÿ÷åéêè îò÷åòà êîïèðóåòñÿ 
â îòäåëüíóþ ÿ÷åéêó ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Êàæäàÿ ñòðîêà îò÷åòà êîïèðóåòñÿ â îòäåëüíóþ 
ñòðîêó ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ïîñëå êîïèðîâàíèÿ ïðèõîäèòñÿ èçìåíÿòü 
øèðèíó ñòîëáöîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû, ÷òîáû ñêîïèðîâàííàÿ èíôîðìàöèÿ èçîáðàæàëàñü 
ïðàâèëüíî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü îò÷åò â äðóãîé êîìïîíåíò Works:
1 Ïðè íåîáõîäèìîñòè ïåðåêëþ÷èòåñü â ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà.
2 Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü ðåçóëüòàòû îò÷åòà â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Îòêðîéòå äîêóìåíò, â êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü ðåçóëüòàòû îò÷åòà, èëè ïåðåéäèòå â 

óæå îòêðûòûé äîêóìåíò.
4 Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Øèðèíà ñòîëáöà
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ



 Óäàëåíèå îò÷åòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîñëå òîãî êàê îò÷åò ïåðåñòàíåò áûòü íóæíûì, óäàëèòå åãî. Íàïðèìåð, ïîñêîëüêó äëÿ îäíîé áàçû 
äàííûõ íåëüçÿ ñîçäàòü áîëåå 8 îò÷åòîâ, âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ óäàëèòü ñóùåñòâóþùèé 
îò÷åò, ÷òîáû ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü ñîçäàòü íîâûé îò÷åò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü îò÷åò:
1 Âûáåðèòå Óäàëèòü îò÷åò â ìåíþ Ñåðâèñ.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ñóùåñòâóþùèõ îò÷åòîâ.
2 Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå îò÷åò, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
4 Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü äðóãèå îò÷åòû, ïîâòîðèòå øàãè 2 è 3.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".



 Êîïèðîâàíèå îò÷åòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Âìåñòî òîãî ÷òîáû ñîçäàâàòü êàæäûé îò÷åò çàíîâî, ìîæíî ñêîïèðîâàòü ñóùåñòâóþùèé îò÷åò, 
ïðèñâîèâ åìó íîâîå èìÿ, à çàòåì âíåñòè â ïîëó÷åííóþ êîïèþ ëþáûå èçìåíåíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü îò÷åò:
1 Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü îò÷åò â ìåíþ Ñåðâèñ.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ñóùåñòâóþùèõ îò÷åòîâ.
2 Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå îò÷åò, êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ" ââåäèòå èìÿ êîïèè.
4 Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü".

Works ñêîïèðóåò îò÷åò, ïðèñâîèò åìó óêàçàííîå èìÿ è âêëþ÷èò ýòî èìÿ â ñïèñîê 
ñóùåñòâóþùèõ îò÷åòîâ. Ýòîò ñïèñîê ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå ïðè âûáîðå êîìàíäû Îò÷åò â ìåíþ 
Âèä.

5 Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü ýòîò æå èëè äðóãîé îò÷åò, ïîâòîðèòå øàãè ñî 2 ïî 4.
6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè îò÷åòà
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ
Ðàçìåùåíèå òåêñòà â îò÷åòå
Èçìåíåíèå èìåíè îò÷åòà



 Ðàçìåùåíèå òåêñòà â îò÷åòå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîñëå òîãî êàê áóäåò ñîçäàí îñíîâíîé îò÷åò, ìîæíî óëó÷øèòü åãî âèä, äîáàâèâ ïîäïèñè èëè ëþáîé 
äðóãîé òåêñò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè òåêñò:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ââåñòè òåêñò.

Ïðèìåð: Â íà÷àëå êàæäîé ãðóïïû ìîæíî ðàçìåñòèòü îïèñàíèå ïðèíöèïîâ ñîðòèðîâêè.
2 Ââåäèòå íóæíûé òåêñò.
3 Íàæìèòå êíîïêó ENTER â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè èìÿ ïîëÿ êàê òåêñò:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ââåñòè èìÿ ïîëÿ.

Ïðèìåð: Ââåäèòå èìÿ ïîëÿ íàä êàæäûì ñòîëáöîì îò÷åòà, ÷òîáû óêàçàòü ñîäåðæèìîå êàæäîãî 
ñòîëáöà.

2 Âûáåðèòå Èìÿ ïîëÿ â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê èìåí ïîëåé â òåêóùåì äîêóìåíòå áàçû äàííûõ.

3 Âûáåðèòå ïîëå, èìÿ êîòîðîãî ñëåäóåò ââåñòè.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works ââåäåò èìÿ óêàçàííîãî ïîëÿ â âûäåëåííóþ ÿ÷åéêó.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå îò÷åòà
Ðàçìåùåíèå ãðóïïîâûõ è âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé â îò÷åòå
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ



 Ðàçìåùåíèå ãðóïïîâûõ è âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé â îò÷åòå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ãðóïïîâûå ïîëÿ â îò÷åòå ïîçâîëÿþò âûïîëíèòü ñòàòèñòè÷åñêèé àíàëèç èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ 
ñîäåðæèòñÿ â áàçå äàííûõ. Ãðóïïîâûå ïîëÿ ðàñïîëàãàþòñÿ â ñòðîêå "Ãðóïïîâûå ïîëÿ" â êîíöå 
êàæäîé ãðóïïû çàïèñåé èëè â ñòðîêå "Âû÷èñëåíèÿ" â ñàìîì êîíöå îò÷åòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ãðóïïîâóþ ôîðìóëó:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ââåñòè ôîðìóëó.
2 Âûáåðèòå Ãðóïïîâîå ïîëå â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Èç ñïèñêà ïîëåé âûáåðèòå íóæíîå ïîëå.
4 Èç ñïèñêà "Ôóíêöèÿ" âûáåðèòå íóæíóþ ãðóïïîâóþ îïåðàöèþ.
Ôóíêöèÿ Íàçíà÷åíèå
ÑÓÌÌÀ Âû÷èñëÿåò ñóììó âñåõ çíà÷åíèé â ÷èñëîâîì ïîëå.
ÑÓÌÌÀ Âû÷èñëÿåò ñðåäíåå âñåõ çíà÷åíèé â ÷èñëîâîì ïîëå.
×ÈÑËÎß×ÅÅÊ Âû÷èñëÿåò êîëè÷åñòâî çíà÷åíèé â ïîëå.
ÌÀÊÑ Îïðåäåëÿåò ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå â ÷èñëîâîì ïîëå.
ÌÈÍ Îïðåäåëÿåò ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå â ÷èñëîâîì ïîëå.
ÎÒÊË Âû÷èñëÿåò ñòàíäàðòíîå îòêëîíåíèå çíà÷åíèé â ÷èñëîâîì ïîëå.
ÄÈÑÏÅÐÑÈß Âû÷èñëÿåò äèñïåðñèþ çíà÷åíèé â ÷èñëîâîì ïîëå.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå îò÷åòà
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Ïå÷àòü îò÷åòîâ



 Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ îò÷åòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ îôîðìëåíèÿ îò÷åòà ìîæíî èñïîëüçîâàòü øðèôòû ðàçëè÷íûõ òèïîâ, ðàçìåðîâ è íà÷åðòàíèé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî èçìåíèòü òèï èëè ðàçìåð øðèôòà ñ ïîìîùüþ ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ:
1 Âûäåëèòå ëþáîå çíà÷åíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà.
2 Íàæìèòå êíîïêó âûáîðà øðèôòà íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà âûáîðà øðèôòà
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê øðèôòîâ, êîòîðûå ìîæåò èñïîëüçîâàòü òåêóùèé ïðèíòåð.

3 Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå íóæíûé øðèôò.
4 Íàæìèòå êíîïêó èçìåíåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà èçìåíåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ðàçìåðîâ øðèôòîâ, êîòîðûå ìîæåò èñïîëüçîâàòü òåêóùèé ïðèíòåð.

5 Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð øðèôòà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï, ðàçìåð è íà÷åðòàíèå øðèôòà â îò÷åòå:
1 Âûäåëèòå â îò÷åòå èíôîðìàöèþ, îôîðìëåíèå êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Âûáåðèòå Øðèôò â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Øðèôò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôò, âûáåðèòå íóæíûé øðèôò èç ýòîãî ñïèñêà. 

Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü âñå øðèôòû, ïðîêðóòèòå ýòîò ñïèñîê. Â ñïèñîê 
áóäóò âêëþ÷åíû òîëüêî øðèôòû äëÿ òåêóùåãî ïðèíòåðà.

Ðàçìåð Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð èç ýòîãî 
ñïèñêà èëè ââåäèòå íóæíûé ðàçìåð â ñòðîêó ââîäà "Ðàçìåð". Äëÿ òîãî 
÷òîáû óâèäåòü âñå ðàçìåðû, ïðîêðóòèòå ýòîò ñïèñîê.

Íà÷åðòàíèå Âûáåðèòå ëþáóþ êîìáèíàöèþ æèðíîãî, êóðñèâà, ïîä÷åðêíóòîãî è 
ïåðå÷åðêíóòîãî.

Öâåò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé öâåò èç ýòîãî 
ñïèñêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà 
ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Ñòàíäàðò Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü òåêóùóþ êîìáèíàöèþ òèïà, ðàçìåðà è íà÷åðòàíèÿ 
â êà÷åñòâå ñòàíäàðòíîãî øðèôòà, íàæìèòå ýòó êíîïêó. Ïîñëå ýòîãî ïðè 
ñîçäàíèè íîâûõ äîêóìåíòîâ ïî óìîë÷àíèþ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ñòàíäàðòíûé 
øðèôò.

3 Ïîñëå òîãî êàê áóäóò âûáðàíû òèï, ðàçìåð è íà÷åðòàíèÿ, íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ îò÷åòà
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ îò÷åòà
Ïå÷àòü îò÷åòîâ
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ





 Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Âûäåëåíèå - ýòî ñïîñîá óêàçàòü Works, êàêóþ èìåííî èíôîðìàöèþ ñëåäóåò îáðàáîòàòü. Åñëè 
ïîëüçîâàòåëü âûäåëèò îäíó ÿ÷åéêó èëè âûäåëèò ïîëíîñòüþ ñòðîêó èëè ñòîëáåö, òî ñëåäóþùàÿ
âûáðàííàÿ èì êîìàíäà áóäåò âûïîëíåíà íàä âûäåëåííîé èíôîðìàöèåé. Íàïðèìåð, ïðåæäå ÷åì 
óäàëÿòü ñòðîêó, íåîáõîäèìî åå âûäåëèòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü îäíó ÿ÷åéêó:

Óêàæèòå íà ýòó ÿ÷åéêó è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü ãðóïïó ÿ÷ååê:

Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â âåðõíåì ëåâîì óãëó ýòîé ãðóïïû ÿ÷ååê, íàæìèòå
êíîïêó ìûøè è, íå îòïóñêàÿ åå, ïåðåìåñòèòå êóðñîð ìûøè â ïðàâûé íèæíèé óãîë ãðóïïû, çàòåì 
îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü îäíó ñòðîêó:

Óêàæèòå íà çàãîëîâîê ñòðîêè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü îäèí ñòîëáåö:

Óêàæèòå íà çàãîëîâîê ñòîëáöà è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü íåñêîëüêî ñòðîê èëè ñòîëáöîâ:

Âûäåëèòå ïåðâóþ ñòðîêó èëè ïåðâûé ñòîëáåö, íàæìèòå êíîïêó ìûøè è, íå îòïóñêàÿ åå, 
ïåðåìåñòèòå êóðñîð ìûøè ê ïîñëåäíåé ñòðîêå èëè ïîñëåäíåìó ñòîëáöó, çàòåì îòïóñòèòå êíîïêó 
ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âñå îïèñàíèå îò÷åòà:

Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè íàä ïåðâîé ñòðîêîé ñëåâà îò ïåðâîãî ñòîëáöà è íàæìèòå êíîïêó 
ìûøè.
Ñì. òàêæå
Ïåðåìåùåíèå ïî îïèñàíèþ îò÷åòà



 Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà â îò÷åò ìîæíî äîáàâèòü ïóñòûå ñòðîêè è ñòîëáöû äëÿ ðàçäåëåíèÿ 
èíôîðìàöèè ðàçíîãî ðîäà èëè ðàçìåùåíèÿ òåêñòà è èíñòðóêöèé îïèñàíèÿ îò÷åòà. Êðîìå òîãî, èç 
îïèñàíèÿ îò÷åòà ìîæíî óäàëèòü ëþáóþ ñóùåñòâóþùóþ ñòðîêó èëè ñòîëáåö. Ïîñëå ýòîãî ëþáàÿ 
èíôîðìàöèÿ, êîòîðàÿ íàõîäèëàñü â ýòîé ñòðîêå èëè ñòîëáöå, áóäåò ïîòåðÿíà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ïóñòóþ ñòðîêó:
1 Âûäåëèòå ïîëíîñòüþ ñòðîêó, ïåðåä êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü íîâóþ ñòðîêó.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü íåñêîëüêî ñòðîê îäíîãî òèïà, âûäåëèòå íóæíîå ÷èñëî ñòðîê.
2 Âûáåðèòå Ñòðîêà/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê òèïîâ ñòðîê.
3 Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå íóæíûé òèï ñòðîêè.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ïóñòîé ñòîëáåö:
1 Âûäåëèòå ïîëíîñòüþ ñòîëáåö, ñïðàâà îò êîòîðîãî ñëåäóåò âñòàâèòü íîâûé ñòîëáåö.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü íåñêîëüêî ñòîëáöîâ, âûäåëèòå íóæíîå ÷èñëî ñòîëáöîâ.
2 Âûáåðèòå Ñòðîêà/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñòðîêó èëè ñòîëáåö:
1 Âûäåëèòå ïîëíîñòüþ ñòðîêó èëè ñòîëáåö, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü íåñêîëüêî ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, âûäåëèòå âñå ñòðîêè èëè ñòîëáöû,
êîòîðûå ñëåäóåò óäàëèòü.

2 Âûáåðèòå Óäàëèòü ñòðîêó/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå îò÷åòà
Ðàçìåùåíèå òåêñòà â îò÷åòå
Ðàçìåùåíèå ãðóïïîâûõ è âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé â îò÷åòå
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
Øèðèíà ñòîëáöà



 Äîáàâëåíèå ïîëåé â îò÷åò
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîñëå òîãî êàê áóäåò ñîçäàí îñíîâíîé îò÷åò, ìîæíî èçìåíèòü åãî, äîáàâèâ â íåãî äîïîëíèòåëüíûå 
ïîëÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè ôîðìóëó â ïîëå:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó â ñòðîêå "Çàïèñü", â êîòîðóþ ñëåäóåò ââåñòè ôîðìóëó.

Äëÿ ðàçìåùåíèÿ íîâîé èíñòðóêöèè ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ äîáàâèòü â îò÷åò íîâûé ñòîëáåö èëè 
íîâóþ ñòðîêó "Çàïèñü".

2 Âûáåðèòå Ïîëå â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
3 Âûáåðèòå èìÿ ïîëÿ, êîòîðîå ñëåäóåò âêëþ÷èòü â îò÷åò.

Ïðèìåð: Âûáåðèòå ïîëå "Äîõîä".
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Â ÿ÷åéêå ïîÿâèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå èìÿ ïîëÿ, ïåðåä êîòîðûì áóäåò ñòîÿòü çíàê ðàâåíñòâà.
Ïðèìåð: =Äîõîä.
Ïðè ïå÷àòè îò÷åòà Works íàïå÷àòàåò âñå çíà÷åíèÿ èç ïîëÿ "Äîõîä" â ñòðîêå "Çàïèñü".

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå îò÷åòà
Ðàçìåùåíèå òåêñòà â îò÷åòå
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
Øèðèíà ñòîëáöà



 Ïåðåìåùåíèå ïî îïèñàíèþ îò÷åòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè îïèñàíèå îò÷åòà ñîäåðæèò áîëüøå èíôîðìàöèè, ÷åì ïîìåùàåòñÿ íà îäíîì ýêðàíå, òî äëÿ òîãî, 
÷òîáû ïåðåéòè ê îáëàñòè îïèñàíèÿ îò÷åòà, íå âèäèìîé íà ýêðàíå â äàííûé ìîìåíò, ñëåäóåò 
ïðîêðóòèòü èçîáðàæåíèå â òåêóùåì îêíå. Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà èçîáðàæåíèå ìîæíî 
ïðîêðó÷èâàòü ïî âåðòèêàëè è ïî ãîðèçîíòàëè.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî îïèñàíèþ îò÷åòà

Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà



 Èçìåíåíèå èìåíè îò÷åòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè ñîçäàíèè íîâîãî îò÷åòà åìó àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåòñÿ íåêîòîðîå èìÿ (íàïðèìåð, Îò÷åò1).
Ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò ìîæåò èçìåíèòü èìÿ îò÷åòà. Íàïðèìåð, îò÷åòó î íàëè÷èè òîâàðîâ íà 
ñêëàäå ìîæíî ïðèñâîèòü èìÿ "Òîâàðû íà ñêëàäå".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü îò÷åò:
1 Âûáåðèòå Èìÿ îò÷åòà â ìåíþ Ñåðâèñ.

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ñóùåñòâóþùèõ îò÷åòîâ.
2 Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå îò÷åò, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåèìåíîâàòü.
3 Â ñòðîêó ââîäà èìÿ ââåäèòå íîâîå èìÿ îò÷åòà.
4 Íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåèìåíîâàòü".
5 Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü äðóãèå îò÷åòû, ïîâòîðèòå øàãè ñî 2 ïî 4.
6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works ñêîïèðóåò îò÷åò, ïðèñâîèò åìó óêàçàííîå èìÿ è âêëþ÷èò ýòî èìÿ â ñïèñîê 
ñóùåñòâóþùèõ îò÷åòîâ. Ýòîò ñïèñîê ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå ïðè âûáîðå êîìàíäû Îò÷åò â ìåíþ 
Âèä.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå îò÷åòà
Ðàçìåùåíèå òåêñòà â îò÷åòå



 Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè èíôîðìàöèÿ, êîòîðóþ ñëåäóåò íàïå÷àòàòü, íå ïîìåùàåòñÿ íà îäíîì ïå÷àòíîì ëèñòå, òî Works 
àâòîìàòè÷åñêè ðàçáèâàåò îò÷åò íà ñòðàíèöû. Ïðè æåëàíèè ìîæíî èçìåíèòü àâòîìàòè÷åñêîå 
ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû, ðàçìåñòèâ â íóæíûõ ìåñòàõ äîêóìåíòà ìàðêåðû êîíöà ñòðàíèöû. 
Ðàçáèåíèå äîêóìåíòà íà ñòðàíèöû â ðàçíûõ ðåæèìàõ óñòàíàâëèâàåòñÿ íåçàâèñèìî.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà:
1 Âûäåëèòå ñòðîêó èëè ñòîëáåö, ïåðåä êîòîðûìè ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû.
2 Âûáåðèòå Êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Åñëè ñòðîêà èëè ñòîëáåö áóäóò âûäåëåí íåïîëíîñòüþ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð ãîðèçîíòàëüíîãî êîíöà ñòðàíèöû, âûáåðèòå "Ñòðîêà". Äëÿ 
òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð âåðòèêàëüíîãî êîíöà ñòðàíèöû, âûáåðèòå "Ñòîëáåö".

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ïîÿâèòñÿ íàä âûäåëåííîé ñòðîêîé èëè ñëåâà îò âûäåëåííîãî ñòîëáöà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà:
1 Âûäåëèòå ñòðîêó èëè ñòîëáåö, êîòîðûå ñîäåðæàò ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû.
2 Âûáåðèòå Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.

Åñëè ñóùåñòâóåò òîëüêî îäèí ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû, òî Works óäàëèò åãî. Åñëè è ñòðîêà, 
è ñòîëáåö ñîäåðæàò ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà, â êîòîðîì 
ñëåäóåò óêàçàòü, êàêîé èìåííî ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ñëåäóåò óäàëèòü.

Ñì. òàêæå
Ïå÷àòü îò÷åòîâ
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà



 Ïå÷àòü îò÷åòîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà ìîæíî íàïå÷àòàòü âåñü îò÷åò èëè òîëüêî çàãîëîâêè è ñòðîêè ñ 
ãðóïïîâûìè ïîëÿìè. Íèæå îïèñàíû ïðîöåäóðû ïå÷àòè, ïðè âûïîëíåíèè êîòîðûõ èñïîëüçóþòñÿ 
ñòàíäàðòíûå çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè âûáåðèòå 
ñîîòâåòñòâóþùèé ðàçäåë ïîä çàãîëîâêîì "Ñì. òàêæå" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Ïðèìå÷àíèå: Âî âðåìÿ ïå÷àòè îò÷åòà íà ýêðàíå íàõîäèòñÿ îêíî äèàëîãà, êîòîðîå ïîêàçûâàåò íîìåð 
ñòðàíèöû, ïå÷àòàþùåéñÿ â äàííûé ìîìåíò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü îò÷åò:
1 Â ìåíþ Âèä âûáåðèòå îò÷åò, êîòîðûé ñëåäóåò íàïå÷àòàòü.
2 Âûáåðèòå Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë.
3 Â îêíå äèàëîãà Ïå÷àòü âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Óñòàíîâêà ðàçìåðîâ ñòðàíèöû, ïîëåé è îðèåíòàöèè
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ
Íàñòðîéêà ïðèíòåðà
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ îò÷åòà



 Ñîðòèðîâêà è ãðóïïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â îò÷åòå
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïðè âûïîëíåíèè ñîðòèðîâêè èçìåíÿåòñÿ ïîðÿäîê çàïèñåé â îò÷åòå. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî 
óïîðÿäî÷èòü àäðåñà ïî ïî÷òîâîìó èíäåêñó, ñïèñîê êëèåíòîâ ïî àëôàâèòó, äàòû â õðîíîëîãè÷åñêîì 
ïîðÿäêå è ò.ï. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñãðóïïèðîâàòü çàïèñè â îò÷åòå è âûïîëíèòü íàä 
çàïèñÿìè, âêëþ÷åííûìè â êàæäóþ ãðóïïó, ñòàòèñòè÷åñêèå âû÷èñëåíèÿ.
Works ïîçâîëÿåò ñîðòèðîâàòü îò÷åò ñðàçó ïî òðåì ïîëÿì. Ïðè îïðåäåëåíèè ïîëåé äëÿ ñîðòèðîâêè 
ïåðâûì ñëåäóåò óêàçûâàòü íàèáîëåå çíà÷èìîå ïîëå. Äëÿ êàæäîãî îò÷åòà ìîæíî îïðåäåëèòü ñâîè 
ïàðàìåòðû ñîðòèðîâêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü, êàê Works óïîðÿäî÷èâàåò çàïèñè è ðàçáèâàåò èõ íà ãðóïïû, 
íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòð" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óïîðÿäî÷èòü çàïèñè îò÷åòà è ðàçáèòü èõ íà ãðóïïû:
1 Âûáåðèòå Ñîðòèðîâêà çàïèñåé â ìåíþ Ñåðâèñ.

Works ïðåäëîæèò îòñîðòèðîâàòü çàïèñè ïî òåêóùåìó ïîëþ.
2 Åñëè ñëåäóåò ñíà÷àëà îòñîðòèðîâàòü çàïèñè ïî äðóãîìó ïîëþ, íàæìèòå êíîïêó ðàñêðûòèÿ 

ñïèñêà "1-å ïîëå" è âûáåðèòå íóæíîå ïîëå.
3 Âûáåðèòå "Ïî âîçðàñòàíèþ" èëè "Ïî óáûâàíèþ".

Ïðèìå÷àíèå: Åñëè ñîðòèðóåìîå ïîëå ñîäåðæèò ðàçíûå òèïû çíà÷åíèé è áûë âûáðàí ðåæèì "Ïî 
âîçðàñòàíèþ", òî Works óïîðÿäî÷èò ýòè çíà÷åíèÿ â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå: òåêñò, çíà÷åíèÿ 
ÍÅËÜÇß, ÷èñëà, çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ, ïóñòûå ïîëÿ. Åñëè âûïîëíÿåòñÿ ñîðòèðîâêà ïî óáûâàíèþ, òî
Works óïîðÿäî÷èò ýòè çíà÷åíèÿ â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå: çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ, ÷èñëà, çíà÷åíèÿ 
ÍÅËÜÇß, òåêñò, ïóñòûå ïîëÿ.

4 Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçáèòü çàïèñè îò÷åòà íà ãðóïïû, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ðàçáðîñ".
Äëÿ êàæäîãî óíèêàëüíîãî çíà÷åíèÿ â óêàçàííîì ïîëå áóäåò ñîçäàíà îòäåëüíàÿ ãðóïïà.

5 Âêëþ÷èòå ôëàæîê "1-ÿ áóêâà", åñëè õîòèòå, ÷òîáû çíà÷åíèÿ â óêàçàííîì ïîëå áûëè 
ñãðóïïèðîâàíû ñëåäóþùèì îáðàçîì: âñå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå íà÷èíàþòñÿ íà "À", îáðàçóþò 
ïåðâóþ ãðóïïó, âñå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå íà÷èíàþòñÿ íà "Á", îáðàçóþò âòîðóþ ãðóïïó è ò.ï.

6 Åñëè âû õîòèòå âûïîëíèòü ñîðòèðîâêó ïî íåñêîëüêèì ïîëÿì, ïîâòîðèòå øàãè ñî 2 ïî 5 äëÿ 2-ãî è 
3-ãî ïîëåé.

7 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ



 Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ îò÷åòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ îò÷åòà ñîäåðæèò êíîïêè, êîòîðûå ìîæíî íàæèìàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè. Íàæàòèå 
ýòèõ êíîïîê âûçûâàåò âûïîëíåíèå íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ îïåðàöèé, â òîì ÷èñëå, íåêîòîðûõ
êîìàíä ôîðìàòèðîâàíèÿ, ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó ðåæèìàìè áàçû äàííûõ, ïå÷àòü äîêóìåíòà è ïðîñìîòð
ïîäãîòîâëåííîãî ê ïå÷àòè äîêóìåíòà íà ýêðàíå.
Åñëè âû âûäåëèòå çíà÷åíèå è íàæìåòå êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, òî èçîáðàæåíèå êíîïêè 
èçìåíèòñÿ ñîîòâåòñòâåííî âûïîëíåííîìó äåéñòâèþ. Åñëè âû ïîòîì ñíîâà âûäåëèòå ýòî çíà÷åíèå, òî 
èçîáðàæåíèå êíîïêè ñíîâà èçìåíèòñÿ, îòîáðàæàÿ èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â îôîðìëåíèå ýòîãî 
çíà÷åíèÿ.
Íèæå ïåðå÷èñëåíû êíîïêè, ðàñïîëîæåííûå íà ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ îò÷åòà Works. 
Ïîìíèòå, ÷òî íàáîð êíîïîê íà ëþáîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Works ìîæíî èçìåíèòü; íàïðèìåð, ìîæíî 
óäàëèòü êíîïêè, ñîîòâåòñòâóþùèå ðåäêî èñïîëüçóåìûì îïåðàöèÿì, è çàìåíèòü èõ áîëåå íóæíûìè. 
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè âûáåðèòå ðàçäåë "Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ" ïîä
çàãîëîâêîì "Ñì. òàêæå" â êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü îïåðàöèþ ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:
1 Âûäåëèòå îäíî èëè íåñêîëüêî çíà÷åíèé, êîòîðûå ñëåäóåò èçìåíèòü.
2 Íàæìèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Â ñëåäóþùåé òàáëèöå ïåðå÷èñëåíû âñå êíîïêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è îïèñàíî èõ 
íàçíà÷åíèå.

Íàæìèòå Äëÿ òîãî ÷òîáû

Âûáðàòü øðèôò äëÿ îôîðìëåíèÿ âûäåëåííîé èíôîðìàöèè.

Âûáðàòü ðàçìåð øðèôòà äëÿ îôîðìëåíèÿ âûäåëåííîé èíôîðìàöèè.

Îòêðûòü íîâûé èëè ñóùåñòâóþùèé ôàéë èëè øàáëîí èëè çàïóñòèòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà. Íà
ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Íà÷àëî, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî íàéòè è îòêðûòü íóæíûé ôàéë.

Ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò ïîä òåêóùèì èìåíåì. Åñëè òåêóùåìó äîêóìåíòó åùå íå 
ïðèñâîåíî èìÿ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ñîõðàíèòü êàê.

Íàïå÷àòàòü âñå ñòðàíèöû òåêóùåãî äîêóìåíòà.

Ïðîñìîòðåòü ïîäãîòîâëåííûé ê ïå÷àòè äîêóìåíò íà ýêðàíå.

Óäàëèòü âûäåëåííûé òåêñò, ðèñóíîê èëè äðóãîé îáúåêò èç äîêóìåíòà è çàíåñòè åãî â 
áóôåð.

Ñêîïèðîâàòü âûäåëåííûé òåêñò, ðèñóíîê èëè äðóãîé îáúåêò â áóôåð.

Âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà â ïîçèöèè òåêñòîâîãî êóðñîðà.

Äîáàâèòü ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèå.

Äîáàâèòü êóðñèâíîå íà÷åðòàíèå.



Äîáàâèòü ïîä÷åðêíóòîå íà÷åðòàíèå.
Ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì ôîðìû.
Ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì òàáëèöû.
Ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì çàïðîñà.
Ïåðåêëþ÷èòüñÿ â ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà.
Îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ïîìåñòèòü ïîëå.

Îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ïîìåñòèòü, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî äîáàâèòü íîâóþ ñòðîêó èëè íîâûé 
ñòîëáåö.

Îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ïîìîùü, ñ ïîìîùü êîòîðîãî ìîæíî ïîëó÷èòü äîñòóï ê îïåðàòèâíîé 
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå, ñïðàâî÷íîé áèáëèîòåêå, ïðîãðàììàì-ìàñòåðàì, ó÷åáíèêó ïî Works è êàðòàì 
ïîäñêàçêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ:

Âûáåðèòå Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ïàíåëü 
èíñòðóìåíòîâ.

Ñì. òàêæå
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Êîìàíäà Âûðåçàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Óäàëÿåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò îò÷åòà è çàíîñèò åãî â áóôåð. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ïåðåìåñòèòü 
óêàçàííûé ôðàãìåíò íà íîâîå ìåñòî â òîì æå äîêóìåíòå, â ëþáîé îòêðûòûé äîêóìåíò Works èëè â 
ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü â áóôåð ôðàãìåíò îò÷åòà:

Âûäåëèòå ôðàãìåíò, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü â áóôåð, à çàòåì âûáåðèòå Âûðåçàòü 
â ìåíþ Ïðàâêà.
Ïîñëå ýòîãî ìîæíî óñòàíîâèòü òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü 
âûäåëåííûé ôðàãìåíò îò÷åòà, à çàòåì âûáðàòü Âñòàâèòü.
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè îò÷åòà
Êîïèðîâàíèå îò÷åòà ïî áàçå äàííûõ â äðóãîé êîìïîíåíò Works
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)



 Êîìàíäà Êîïèðîâàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðóåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò îò÷åòà â áóôåð. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ñêîïèðîâàòü óêàçàííûé 
ôðàãìåíò íà íîâîå ìåñòî â òîì æå äîêóìåíòå, â ëþáîé îòêðûòûé äîêóìåíò Works èëè â ëþáîå 
äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü ôðàãìåíò â áóôåð:

Âûäåëèòå ôðàãìåíò, êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü â áóôåð, à çàòåì âûáåðèòå 
Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Ïîñëå ýòîãî ìîæíî óñòàíîâèòü òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü 
âûäåëåííûé ôðàãìåíò îò÷åòà, à çàòåì âûáðàòü Âñòàâèòü.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè îò÷åòà
Êîïèðîâàíèå îò÷åòà ïî áàçå äàííûõ â äðóãîé êîìïîíåíò Works
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)



 Êîìàíäà Êîïèðîâàòü ðåçóëüòàòû îò÷åòà (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà êîïèðóåò âåñü îò÷åò â òîì âèäå, êàê îí âûãëÿäåë áû, áóäó÷è 
íàïå÷àòàííûì, â áóôåð. Çàòåì åãî ìîæíî âñòàâèòü â ëþáîé äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
Works, ýëåêòðîííóþ òàáëèöó â ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü îò÷åò:

Âûâåäèòå íà ýêðàí îò÷åò, êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü, à çàòåì âûáåðèòå Êîïèðîâàòü
ðåçóëüòàòû îò÷åòà â ìåíþ Ïðàâêà.
Ïîñëå ýòîãî ìîæíî óñòàíîâèòü òåêñòîâûé êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü îò÷åò, à 
çàòåì âûáðàòü Âñòàâèòü.
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå îò÷åòà ïî áàçå äàííûõ â äðóãîé êîìïîíåíò Works
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)



 Êîìàíäà Âñòàâèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âñòàâëÿåò êîïèþ ñîäåðæèìîãî áóôåðà íà íîâîå ìåñòî. Èíôîðìàöèÿ çàíîñèòñÿ â áóôåð ñ ïîìîùüþ 
êîìàíä Âûðåçàòü è Êîïèðîâàòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà:

Óêàæèòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, à çàòåì âûáåðèòå Âñòàâèòü
â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû åùå ðàç âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà:

Óêàæèòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, à çàòåì åùå ðàç âûáåðèòå 
Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè âíóòðè îò÷åòà
Êîìàíäà Âûðåçàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîìàíäà Êîïèðîâàòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà



 Êîìàíäà Î÷èñòèòü (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà óäàëÿåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííîé ÿ÷åéêè. Ïðè ýòîì ôîðìàòèðîâàíèå 
î÷èùåííîé ÿ÷åéêè ñîõðàíÿåòñÿ è èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îôîðìëåíèÿ íîâîé èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ áóäåò 
ââåäåíà â ýòó ÿ÷åéêó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè:

Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, ñîäåðæèìîå êîòîðûõ ñëåäóåò óäàëèòü, à çàòåì 
âûáåðèòå Î÷èñòèòü â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà



 Êîìàíäà Âûäåëèòü ñòðîêó (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà âûäåëÿåò îäíó èëè íåñêîëüêî ñòðîê. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî âûäåëèòü 
ñòðîêè äëÿ èçìåíåíèÿ èëè ôîðìàòèðîâàíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü ñòðîêó:

Âûäåëèòå ïî îäíîé ÿ÷åéêå â êàæäîé ñòðîêå, êîòîðóþ ñëåäóåò âûäåëèòü, à çàòåì 
âûáåðèòå Âûäåëèòü ñòðîêó â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà



 Êîìàíäà Âûäåëèòü ñòîëáåö (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà âûäåëÿåò îäèí èëè íåñêîëüêî ñòîëáöîâ. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî 
âûäåëèòü ñòîëáöû äëÿ èçìåíåíèÿ èëè ôîðìàòèðîâàíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü ñòîëáåö:

Ïåðåéäèòå â ëþáóþ ÿ÷åéêó â ýòîì ñòîëáöå, à çàòåì âûáåðèòå Âûäåëèòü ñòîëáåö â 
ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà



 Êîìàíäà Âûäåëèòü âñå (ìåíþ Ïðàâêà)
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà âûäåëÿåò âåñü îò÷åò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âåñü îò÷åò:

Âûáåðèòå Âûäåëèòü âñå â ìåíþ Ïðàâêà.
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà



 Êîìàíäà Êîëîíòèòóëû (ìåíþ Âèä)
Äîáàâëÿåò âåðõíèå êîëîíòèòóëû è íèæíèå êîëîíòèòóëû, êîòîðûå ïå÷àòàþòñÿ íà êàæäîé 
ñòðàíèöå îò÷åòà ïî áàçå äàííûõ. Â êîëîíòèòóëû ìîæíî âêëþ÷èòü íîìåðà ñòðàíèö, äàòó è âðåìÿ; 
òåêñò êîëîíòèòóëà ìîæíî âûðîâíÿòü ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü ñòàíäàðòíûé âåðõíèé èëè íèæíèé êîëîíòèòóë:
1 Âûáåðèòå Êîëîíòèòóëû â ìåíþ Âèä, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû 

ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Âåðõíèé Ââåäèòå òåêñò âåðõíåãî êîëîíòèòóëà.
Íèæíèé Ââåäèòå òåêñò íèæíåãî êîëîíòèòóëà.
Óáðàòü âåðõíèé
ñ ïåðâîé ñòðàíèöû Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðõíèé êîëîíòèòóë íå ïå÷àòàëñÿ íà ïåðâîé 

ñòðàíèöå, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Óáðàòü íèæíèé
ñ ïåðâîé ñòðàíèöû Äëÿ òîãî ÷òîáû íèæíèé êîëîíòèòóë íå ïå÷àòàëñÿ íà ïåðâîé 

ñòðàíèöå, âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Ââåäèòå
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî ëåâîìó êðàþ &Ë
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî ïðàâîìó êðàþ &Ð
Âûðîâíÿòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû ïî öåíòðó &Å
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë íîìåðà ñòðàíèö &Ñ
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë èìÿ ôàéëà &Ô
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë äàòó &Ä
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë ïîëíóþ äàòó &Í
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë âðåìÿ &Â
Âêëþ÷èòü â êîëîíòèòóë îäèí ñèìâîë & &&
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîëîíòèòóëû



 Êîìàíäà Êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà âñòàâëÿåò ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû ïåðåä âûäåëåííîé ñòðîêîé èëè 
ñëåâà îò âûäåëåííîãî ñòîëáöà. Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð ãîðèçîíòàëüíîãî êîíöà 
ñòðàíèöû, âûäåëèòå çàïèñü (ñòðîêó); äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð âåðòèêàëüíîãî êîíöà 
ñòðàíèöû, âûäåëèòå ïîëå (ñòîëáåö).
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà:

Âûäåëèòå ñòðîêó, ïåðåä êîòîðîé ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû, èëè 
ñòîëáåö, ñëåâà îò êîòîðîãî ñëåäóåò âñòàâèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû, è âûáåðèòå Êîíåö 
ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû



 Êîìàíäà Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà óäàëÿåò óêàçàííûé ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà:

Âûäåëèòå ñòðîêó ïîä ìàðêåðîì êîíöà ñòðàíèöû èëè ñòîëáåö ñïðàâà îò ìàðêåðà êîíöà 
ñòðàíèöû, çàòåì âûáåðèòå Óäàëèòü êîíåö ñòðàíèöû â ìåíþ Ïîìåñòèòü.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Êîíåö ñòðàíèöû (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû



 Êîìàíäà Ñòðîêà/ñòîëáåö (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà äîáàâëÿåò ñòîëáåö èëè ñòðîêó â îò÷åò. Ïðè äîáàâëåíèè ñòðîêè 
íåîáõîäèìî âûáðàòü òèï ñòðîêè â îêíå äèàëîãà. Ñòðîêè ðàçíûõ òèïîâ ðàñïîëàãàþòñÿ â 
ñëåäóþùåì ïîðÿäêå: "Íàçâàíèå", "Çàãîëîâêè", "Çàãîëîâêè ãðóïï", "Çàïèñü", "Ãðóïïîâûå ïîëÿ" è 
"Âû÷èñëåíèÿ".
Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ñòðîêó:

Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ñòðîê â òîì ìåñòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü íîâûå ñòðîêè è
âûáåðèòå Ñòðîêà/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü. Â îòâåò íà ïðèãëàøåíèå Works âûáåðèòå 
"Ñòðîêà", à çàòåì â îêíå äèàëîãà Ïîìåñòèòü âûáåðèòå íóæíûé òèï ñòðîêè èç ñëåäóþùåãî 
ñïèñêà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Íàçâàíèå Ñòðîêè ýòîãî òèïà ïå÷àòàþòñÿ â íà÷àëå îò÷åòà. Îáû÷íî îíè ñîäåðæàò 

òåêñò çàãîëîâêà îò÷åòà.
Çàãîëîâêè Ñòðîêè ýòîãî òèïà ïå÷àòàþòñÿ ââåðõó êàæäîé ñòðàíèöû. Òàêèå ñòðîêè 

îáû÷íî ñîäåðæàò ïîäïèñè èëè èìåíà ïîëåé äëÿ êàæäîãî ñòîëáöà.
Çàãîëîâêè ãðóïï Ñòðîêè ýòîãî òèïà ïå÷àòàþòñÿ â íà÷àëå êàæäîé ãðóïïû. Îáû÷íî îíè 

ñîäåðæàò çàãîëîâîê èëè ïóñòû.
Çàïèñü Ñòðîêè ýòîãî òèïà ïå÷àòàþòñÿ îäèí ðàç äëÿ êàæäîé çàïèñè â áàçå äàííûõ.
Âû÷èñëåíèÿ Ñòðîêè ýòîãî òèïà ïå÷àòàþòñÿ â êîíöå îò÷åòà. Îáû÷íî îíè ñîäåðæàò òåêñò 

èëè ãðóïïîâûå ïîëÿ.
Ãðóïïîâûå ïîëÿ Ñòðîêè ýòîãî òèïà ïå÷àòàþòñÿ â íà÷àëå êàæäîé ãðóïïû. Îáû÷íî îíè 

ñîäåðæàò ãðóïïîâûå ïîëÿ, êîòîðûå îáðàáàòûâàþò òåêóùóþ ãðóïïó, íàïðèìåð, 
âû÷èñëÿþò îáùóþ ñòîèìîñòü òîâàðîâ, âêëþ÷åííûõ â ýòó ãðóïïó.

Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ñòîëáåö:

Âûäåëèòå îäèí èëè íåñêîëüêî ñòîëáöîâ â òîì ìåñòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü íîâûé 
ñòîëáåö, âûáåðèòå Ñòðîêà/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì â îêíå äèàëîãà âûáåðèòå 
"Ñòîëáåö".
Ñì. òàêæå
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà



 Êîìàíäà Óäàëèòü ñòðîêó/ñòîëáåö (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà óäàëÿåò âûäåëåííóþ ñòðîêó èëè ñòîëáåö. Ïîìíèòå, ÷òî óäàëåííóþ 
ñòðîêó èëè óäàëåííûé ñòîëáåö ìîæíî âîññòàíîâèòü, åñëè ñðàçó ïîñëå óäàëåíèÿ âûáðàòü 
Îòìåíèòü óäàëåíèå çàïèñè èëè Îòìåíèòü óäàëåíèå ïîëÿ â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñòðîêó èëè ñòîëáåö:

Âûäåëèòå ñòðîêó èëè ñòîëáåö, êîòîðûå ñëåäóåò óäàëèòü, âûáåðèòå Óäàëèòü 
ñòðîêó/ñòîëáåö â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì âûáåðèòå "Ñòðîêà" èëè "Ñòîëáåö".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Êîìàíäà Ñòðîêà/ñòîëáåö (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ



 Êîìàíäà Èìÿ ïîëÿ (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà ââîäèò èìÿ ïîëÿ â âûäåëåííóþ ÿ÷åéêó. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû â 
îò÷åò ìîæíî ââåñòè èìåíà ïîëåé è èñïîëüçîâàòü èõ â êà÷åñòâå çàãîëîâêîâ ïîëåé. Ýòî - íàèáîëåå 
áûñòðûé è íàèìåíåå ïîäâåðæåííûé îøèáêàì ñïîñîá ââîäà èìåí ïîëåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè èìÿ ïîëÿ:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ââåñòè èìÿ ïîëÿ, âûáåðèòå Èìÿ ïîëÿ â ìåíþ 

Ïîìåñòèòü, à çàòåì óêàæèòå ïîëå, èìÿ êîòîðîãî ñëåäóåò ââåñòè.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå ãðóïïîâûõ è âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé â îò÷åòå



 Êîìàíäà Ïîëå (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà ââîäèò ôîðìóëó â âûäåëåííóþ ÿ÷åéêó. Works ââåäåò óêàçàííóþ 
ôîðìóëó â ïîëå îò÷åòà ïî áàçå äàííûõ. Ýòî - íàèáîëåå áûñòðûé è íàèìåíåå ïîäâåðæåííûé îøèáêàì 
ñïîñîá ââîäà ôîðìóë.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè ôîðìóëó â ïîëå:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ ñëåäóåò ââåñòè ôîðìóëó, âûáåðèòå Ïîëå â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à

çàòåì óêàæèòå íóæíîå ïîëå.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå ãðóïïîâûõ è âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé â îò÷åòå



 Êîìàíäà Ãðóïïîâîå ïîëå (ìåíþ Ïîìåñòèòü)
Â îò÷åòàõ Works èñïîëüçóþòñÿ ñåìü ôóíêöèé äëÿ âûïîëíåíèÿ ãðóïïîâûõ âû÷èñëåíèé íàä 
çíà÷åíèÿìè ïîëåé áàçû äàííûõ. Èñïîëüçîâàíèå ýòîé êîìàíäû ÿâëÿåòñÿ íàèáîëåå áûñòðûì è 
íàèìåíåå ïîäâåðæåííûì îøèáêàì ñïîñîáîì ââîäà ôîðìóë. Â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà ýòà êîìàíäà 
âñòàâëÿåò ãðóïïîâóþ ôîðìóëó â âûäåëåííóþ ÿ÷åéêó ñòðîêè ñ ãðóïïîâûìè ïîëÿìè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ãðóïïîâóþ ôîðìóëó:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêó â ñòðîêå ñ ãðóïïîâûìè ïîëÿìè, â êîòîðóþ ñëåäóåò ââåñòè ôîðìóëó, 

âûáåðèòå Ãðóïïîâîå ïîëå â ìåíþ Ïîìåñòèòü, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå 
îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ïîëÿ Âûáåðèòå ïîëå, íàä çíà÷åíèÿìè êîòîðîãî ñëåäóåò âûïîëíèòü óêàçàííóþ 

îïåðàöèþ.
ÑÓÌÌÀ Âû÷èñëÿåò ñóììó âñåõ çíà÷åíèé â ãðóïïå.
ÑÐÅÄÍÅÅ Âû÷èñëÿåò ñðåäíåå âñåõ çíà÷åíèé â ãðóïïå.
×ÈÑËÎß×ÅÅÊ Âû÷èñëÿåò êîëè÷åñòâî çíà÷åíèé â ãðóïïå.
ÌÀÊÑ Îïðåäåëÿåò ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå â ãðóïïå.
ÌÈÍ Îïðåäåëÿåò ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå â ãðóïïå.
ÎÒÊË Âû÷èñëÿåò ñòàíäàðòíîå îòêëîíåíèå çíà÷åíèé â ãðóïïå.
ÄÈÑÏÅÐÑÈß Âû÷èñëÿåò äèñïåðñèþ çíà÷åíèé â ãðóïïå.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ðàçìåùåíèå ãðóïïîâûõ è âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé â îò÷åòå



 Êîìàíäà Øðèôò (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò òèï, ðàçìåð è íà÷åðòàíèå øðèôòà, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ òåêñòà è 
÷èñåë â îò÷åòå. Ïðè ýòîì ìîæíî èñïîëüçîâàòü îäíîâðåìåííî íåñêîëüêî ðàçíûõ íà÷åðòàíèé øðèôòà.
Êðîìå òîãî, äëÿ èçìåíåíèÿ øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ òåêñòà îò÷åòà ìîæíî èñïîëüçîâàòü 
ñîîòâåòñòâóþùèå êíîïêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü òèï, ðàçìåð è íà÷åðòàíèå øðèôòà â îò÷åòå:
1 Âûäåëèòå ôðàãìåíò, îôîðìëåíèå êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, âûáåðèòå Øðèôò, à çàòåì 

âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Øðèôò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôò, âûáåðèòå íóæíûé øðèôò èç ýòîãî ñïèñêà. 

Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü âñå øðèôòû, ïðîêðóòèòå ýòîò ñïèñîê. Â ñïèñîê 
áóäóò âêëþ÷åíû òîëüêî øðèôòû äëÿ òåêóùåãî ïðèíòåðà.

Ðàçìåð Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ðàçìåð øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé ðàçìåð èç ýòîãî 
ñïèñêà èëè ââåäèòå íóæíûé ðàçìåð â ñòðîêó ââîäà "Ðàçìåð". Äëÿ òîãî 
÷òîáû óâèäåòü âñå ðàçìåðû, ïðîêðóòèòå ýòîò ñïèñîê.

Íà÷åðòàíèå Âûáåðèòå ëþáóþ êîìáèíàöèþ æèðíîãî, êóðñèâà, ïîä÷åðêíóòîãî è 
ïåðå÷åðêíóòîãî.

Öâåò Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü öâåò øðèôòà, âûáåðèòå íóæíûé öâåò èç ýòîãî 
ñïèñêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà 
ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Ñòàíäàðò Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü òåêóùóþ êîìáèíàöèþ òèïà, ðàçìåðà è íà÷åðòàíèÿ 
â êà÷åñòâå ñòàíäàðòíîãî øðèôòà, íàæìèòå ýòó êíîïêó. Ïîñëå ýòîãî ïðè 
ñîçäàíèè íîâûõ äîêóìåíòîâ ïî óìîë÷àíèþ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ñòàíäàðòíûé 
øðèôò.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå øðèôòîâîãî îôîðìëåíèÿ îò÷åòà
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ îò÷åòà
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Ïå÷àòü îò÷åòîâ



 Êîìàíäà ×èñëà (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò ôîðìàò, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë â îò÷åòå ïî áàçå äàííûõ.
Ïî óìîë÷àíèþ Works èçîáðàæàåò ÷èñëà â îáùåì ÷èñëîâîì ôîðìàòå: êàê öåëûå ÷èñëà (123), ñ 
äðîáíîé ÷àñòüþ (1,23) èëè, åñëè ÷èñëî íå ïîìåùàåòñÿ â ïîëå, â ýêñïîíåíöèàëüíîì ôîðìàòå 
(123E+75). Ïðè ýòîì òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ, à ÷èñëà - ïî ïðàâîìó êðàþ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ôîðìàò ÷èñëîâîãî çíà÷åíèÿ:
1 Âûäåëèòå ôîðìóëó (íàïðèìåð, "=Èòîãîâàÿ ñóììà") â êàæäîì ïîëå, ôîðìàò êîòîðîãî ñëåäóåò 

èçìåíèòü, è âûáåðèòå ×èñëà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû
â îêíå äèàëîãà.
Ïðèìå÷àíèå: Â îêíå "Îáðàçåö" îòîáðàæàåòñÿ, êàê áóäóò âûãëÿäåòü ÷èñëà â òåêóùåì 
ôîðìàòå.

Ôîðìàò Îïèñàíèå/Ïàðàìåòðû
Îáùèé Ñòàðàåòñÿ èçîáðàæàåò ÷èñëà òàê, êàê îíè áûëè ââåäåíû.
Ôèêñèðîâàííûé Èçîáðàæàåò ÷èñëà, îêðóãëåííûìè äî óêàçàííîãî êîëè÷åñòâà äåñÿòè÷íûõ 

çíàêîâ. Íàïðèìåð, ÷èñëî 1234,567 èçîáðàæàåòñÿ êàê 1234,57, åñëè 
êîëè÷åñòâî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ ðàâíÿåòñÿ äâóì.

Äåíåæíûé Äîáàâëÿåò ê ÷èñëó ñèìâîë äåíåæíîé åäèíèöû è ðàçäåëèòåëè ðàçðÿäîâ. 
Íàïðèìåð, 15700 èçîáðàæàåòñÿ êàê 15 700    ðóá. Ââåäèòå êîëè÷åñòâî 
èçîáðàæàåìûõ äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà 
âûäåëÿëèñü êðàñíûì öâåòîì íà ýêðàíå (è ïðè ïå÷àòè íà öâåòíîì ïðèíòåðå), 
âêëþ÷èòå ôëàæîê "Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà êðàñíûì".

Åâðîïåéñêèé Äîáàâëÿåò ê ÷èñëó ðàçäåëèòåëè ðàçðÿäîâ. Ââåäèòå êîëè÷åñòâî 
èçîáðàæàåìûõ äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà 
âûäåëÿëèñü êðàñíûì öâåòîì íà ýêðàíå (è ïðè ïå÷àòè íà öâåòíîì ïðèíòåðå), 
âêëþ÷èòå ôëàæîê "Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà êðàñíûì".

Ïðîöåíò Èçîáðàæàåò ÷èñëà â âèäå ïðîöåíòîâ. Íàïðèìåð, 0,0625 èçîáðàæàåòñÿ êàê 
6,25%. Ââåäèòå êîëè÷åñòâî èçîáðàæàåìûõ äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ.

Ýêñïîíåíöè-
àëüíûé Èçîáðàæàåò ÷èñëà â ýêñïîíåíöèàëüíîì ôîðìàòå. Íàïðèìåð, 1234567 

èçîáðàæàåòñÿ êàê 1,23E+06. Ââåäèòå êîëè÷åñòâî èçîáðàæàåìûõ 
äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ.

Íóëè â íà÷àëå Èçîáðàæàåò äîïîëíèòåëüíûå íóëè â íà÷àëå ÷èñëà. Ýòîò ôîðìàò 
ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü äëÿ èçîáðàæåíèÿ ïî÷òîâûõ èíäåêñîâ, ñ÷åòîâ, 
íîìåðîâ êðåäèòíûõ êàðòî÷åê è ò.ï. Ââåäèòå îáùåå ÷èñëî èçîáðàæàåìûõ 
öèôð (â òîì ÷èñëå, íóëåé). Íàïðèìåð, 123 èçîáðàæàåòñÿ êàê 00123, åñëè 
îáùåå ÷èñëî èçîáðàæàåìûõ öèôð ðàâíÿåòñÿ 5. Ïðè èñïîëüçîâàíèè âñåõ 
îñòàëüíûõ ôîðìàòîâ Works íå èçîáðàæàåò íóëè â íà÷àëå ÷èñëà.

Äðîáíûé Èçîáðàæàåò ÷èñëà â âèäå äðîáåé.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåîáðàçîâàòü ÷èñëî â ðàâíóþ åìó äðîáü, âûáåðèòå "Âñå 
çíàêè" èç ñïèñêà "Îêðóãëÿòü äî".
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåîáðàçîâàòü ÷èñëî â äðîáü ñ óêàçàííûì çíàìåíàòåëåì, 
âûáåðèòå íóæíûé çíàìåíàòåëü èç ñïèñêà "Îêðóãëÿòü äî".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåîáðàçîâàòü ÷èñëî â äðîáü ñ óêàçàííûì çíàìåíàòåëåì áåç 
ñîêðàùåíèÿ, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Áåç ñîêðàùåíèÿ". Íàïðèìåð, åñëè óêàçàíî, 
÷òî ÷èñëî 0,778 ñëåäóåò ïðåîáðàçîâàòü â äðîáü, êðàòíóþ 1/8, òî ïðè 
âêëþ÷åííîì ôëàæêå "Áåç ñîêðàùåíèÿ" ýòî ÷èñëî áóäåò èçîáðàæåíî êàê 6/8,
à ïðè îòêëþ÷åííîì ôëàæêå "Áåç ñîêðàùåíèÿ" - êàê 3/4.



Èñòèíà/Ëîæü Èçîáðàæàåò ÷èñëà êàê ëîãè÷åñêèå çíà÷åíèÿ. Ñîäåðæèìîå âñåõ ïîëåé, 
çíà÷åíèÿ êîòîðûõ ðàâíÿþòñÿ 0 (íóëþ), èçîáðàæàåòñÿ êàê "ËÎÆÜ", à 
ñîäåðæèìîå âñåõ îñòàëüíûõ ïîëåé - êàê "ÈÑÒÈÍÀ".

Äàòà Èñïîëüçóåò äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë ôîðìàò äàòû, âûáðàííûé â ñïèñêå 
"Äàòà".

Âðåìÿ Èñïîëüçóåò äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë ôîðìàò âðåìåíè, âûáðàííûé â ñïèñêå 
"Âðåìÿ".

Òåêñò Èçîáðàæàåò ÷èñëà êàê òåêñò. Òàêèå çíà÷åíèÿ âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîìó 
(à íå ïî ïðàâîìó) êðàþ ïîëÿ. Ýòîò ôîðìàò ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü äëÿ 
èçîáðàæåíèÿ òåëåôîííûõ íîìåðîâ è ïî÷òîâûõ èíäåêñîâ, êîòîðûå ñëåäóåò 
îáðàáàòûâàòü êàê òåêñò.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
×èñëîâûå ôîðìàòû



 Êîìàíäà Ãðàíèöà (ìåíþ Ôîðìàò)
Äîáàâëÿåò ïîëíóþ èëè íåïîëíóþ ðàìêó ê âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì îò÷åòà.
Ïðè ðàçìåùåíèè ðàìêè ìîæíî âûáðàòü ëþáîé èç âîñüìè òèïîâ ëèíèé ðàìêè, à òàêæå öâåò ëèíèé 
ðàìêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàçìåñòèòü ðàìêè â îò÷åòå:
1 Âûäåëèòå îäíó èëè íåñêîëüêî ÿ÷ååê, ê êîòîðûì ñëåäóåò äîáàâèòü ðàìêè, è âûáåðèòå 

Ãðàíèöà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ãðàíèöà Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêëþ÷èòü â ïîëíóþ ðàìêó âñþ ãðóïïó âûäåëåííûõ ÿ÷ååê, 

âûáåðèòå "Âîêðóã". Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ëèíèþ ñ îäíîé ñòîðîíû ÿ÷åéêè,
âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèé ïàðàìåòð.

Òèï ëèíèè Âûáåðèòå òèï ëèíèé, êîòîðûé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ èçîáðàæåíèÿ 
ðàìêè.

Öâåò Âûáåðèòå öâåò ëèíèé ðàìêè èç ýòîãî ñïèñêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü 
ñïèñîê âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå 
êíîïêó ìûøè. Ïàðàìåòð "Ñòàíäàðò" ñîîòâåòñòâóåò öâåòó, èñïîëüçóåìîìó ïî 
óìîë÷àíèþ (îáû÷íî, ÷åðíîìó).

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ðàìêè â òàáëèöå è îïèñàíèè îò÷åòà
Ðàìêè â ôîðìå



 Êîìàíäà Âûðàâíèâàíèå (ìåíþ Ôîðìàò)
Âûðàâíèâàåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò îò÷åòà.
Ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âñåõ çíà÷åíèé èñïîëüçóåòñÿ îáùåå âûðàâíèâàíèå. Ïðè æåëàíèè ïîëüçîâàòåëü 
ìîæåò èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå îòäåëüíûõ çíà÷åíèé. Íàáîð âîçìîæíûõ ñïîñîáîâ âûðàâíèâàíèÿ 
çàâèñèò îò òåêóùåãî ðåæèìà áàçû äàííûõ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå ýëåìåíòîâ îò÷åòà:
1 Âûäåëèòå çàãîëîâêè è äðóãèå ýëåìåíòû îò÷åòà, âûðàâíèâàíèå êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü, 

âûáåðèòå Âûðàâíèâàíèå, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â 
îêíå äèàëîãà.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà

Âûðàâíèâàíèå ïî ãîðèçîíòàëè
Îáùåå Âûðàâíèâàåò òåêñò ïî ëåâîìó êðàþ ÿ÷åéêè, à ÷èñëà è äàòû ïî 

ïðàâîìó êðàþ ÿ÷åéêè.
Ïî ëåâîìó êðàþ Âûðàâíèâàåò èíôîðìàöèþ ïî ëåâîìó êðàþ ÿ÷åéêè. Èçîáðàæåíèå 

òåêñòà, ðàçìåð êîòîðîãî ïðåâûøàåò øèðèíó ÿ÷åéêè, çàíèìàåò ïîëÿ 
ñïðàâà (åñëè îíè ïóñòû). Åñëè ïîëÿ ñïðàâà íåïóñòû, òî èçîáðàæàåòñÿ
è ïå÷àòàåòñÿ òîëüêî òà ÷àñòü çíà÷åíèÿ, êîòîðàÿ ïîìåùàåòñÿ â ýòîé 
ÿ÷åéêå. Åñëè ðàçìåð îòôîðìàòèðîâàííîãî ÷èñëà ïðåâûøàåò øèðèíó 
ÿ÷åéêè, òî âìåñòî ýòîãî ÷èñëà èçîáðàæàåòñÿ "####".

Ïî ïðàâîìó êðàþ Âûðàâíèâàåò èíôîðìàöèþ ïî ïðàâîìó êðàþ ÿ÷åéêè. Èçîáðàæåíèå 
òåêñòà, ðàçìåð êîòîðîãî ïðåâûøàåò øèðèíó ÿ÷åéêè, çàíèìàåò ïîëÿ 
ñëåâà (åñëè îíè ïóñòû). Åñëè ïîëÿ ñëåâà íåïóñòû, òî èçîáðàæàåòñÿ 
è ïå÷àòàåòñÿ òîëüêî òà ÷àñòü çíà÷åíèÿ, êîòîðàÿ ïîìåùàåòñÿ â ýòîé 
ÿ÷åéêå. Åñëè ðàçìåð îòôîðìàòèðîâàííîãî ÷èñëà ïðåâûøàåò øèðèíó 
ÿ÷åéêè, òî âìåñòî ýòîãî ÷èñëà èçîáðàæàåòñÿ "####".

Ïî öåíòðó Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî öåíòðó ÿ÷åéêè. Èçîáðàæåíèå òåêñòà, 
ðàçìåð êîòîðîãî ïðåâûøàåò øèðèíó ÿ÷åéêè, çàíèìàåò ðàâíîìåðíî ïîëÿ 
ñïðàâà è ñëåâà (åñëè îíè ïóñòû). Åñëè ýòè ïîëÿ íåïóñòû, òî 
èçîáðàæàåòñÿ è ïå÷àòàåòñÿ òîëüêî òà ÷àñòü çíà÷åíèÿ, êîòîðàÿ 
ïîìåùàåòñÿ â ýòîé ÿ÷åéêå. Åñëè ðàçìåð îòôîðìàòèðîâàííîãî ÷èñëà 
ïðåâûøàåò øèðèíó ÿ÷åéêè, òî âìåñòî ýòîãî ÷èñëà èçîáðàæàåòñÿ 
"####".

Ïî øèðèíå Ïîâòîðÿåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííîé ÿ÷åéêè äî òåõ ïîð, ïîêà ÿ÷åéêà íå 
áóäåò çàïîëíåíà. Åñëè â âûäåëåíèå âêëþ÷åíû ïóñòûå ÿ÷åéêè 
ñïðàâà îò ýòîé ÿ÷åéêè, òî áóäóò çàïîëíåíû è îíè. Ýòîò ôîðìàò óäîáíî 
èñïîëüçîâàòü äëÿ çàïîëíåíèÿ ñòðîêè îäèíàêîâûìè ñèìâîëàìè, íàïðèìåð, 
çâåçäî÷êàìè (*) èëè äåôèñàìè (-).

Ïî öåíòðó âûäåëåíèÿ Âûðàâíèâàåò èíôîðìàöèþ â îò÷åòå ïî öåíòðó ãðóïïû âûäåëåííûõ 
ÿ÷ååê. Ïåðåä òåì êàê âûáðàòü ýòîò ïàðàìåòð, íåîáõîäèìî âûäåëèòü 
âñå ñòîëáöû, êîòîðûå ñëåäóåò âûðîâíÿòü óêàçàííûì îáðàçîì.

Ïåðåíîñ òåêñòà Àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåò âûñîòó ñòðîêè è âûïîëíÿåò ïåðåíîñ òåêñòà 
âìåñòî òîãî, ÷òîáû çàïîëíÿòü èçîáðàæåíèåì äëèííîé ñòðîêè ñîñåäíèå 
ÿ÷åéêè.

Âûðàâíèâàíèå ïî âåðòèêàëè
Ïî âåðõíåìó êðàþ Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî âåðõíåìó êðàþ ÿ÷åéêè.
Ïî öåíòðó Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî öåíòðó ÿ÷åéêè.
Ïî íèæíåìó êðàþ Âûðàâíèâàåò çíà÷åíèÿ ïî íèæíåìó êðàþ ÿ÷åéêè.



2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ îò÷åòà
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Ïå÷àòü îò÷åòîâ
Èçìåíåíèå âûðàâíèâàíèÿ èíôîðìàöèè â îò÷åòå



 Êîìàíäà Óçîð (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò óçîð âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü óçîð âûäåëåííûõ ÿ÷ååê:
1 Âûäåëèòå ÿ÷åéêè, óçîð êîòîðûõ ñëåäóåò èçìåíèòü, âûáåðèòå Óçîð, à çàòåì âûáåðèòå 

íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïðèìå÷àíèå: Â îêíå "Îáðàçåö" îòîáðàæàåòñÿ, êàê áóäóò âûãëÿäåòü âûäåëåííûå ÿ÷åéêè, 
åñëè äëÿ èõ èçîáðàæåíèÿ èñïîëüçîâàòü òåêóùèé óçîð.

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Óçîð Èçìåíÿåò òèï óçîðà âûäåëåííûõ ÿ÷ååê. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê 

âîçìîæíûõ óçîðîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè. 
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü óçîð, âûáåðèòå Îòñóòñòâóåò.

Öâåò Èçìåíÿåò îñíîâíîé öâåò óêàçàííîãî óçîðà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê 
âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó 
ìûøè. Åñëè èç ñïèñêà "Óçîð" âûáðàí ñïëîøíîé óçîð, òî äëÿ èçîáðàæåíèÿ 
óçîðà áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî îñíîâíîé öâåò.

Ôîí Èçìåíÿåò ôîíîâûé öâåò óêàçàííîãî óçîðà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ñïèñîê 
âîçìîæíûõ öâåòîâ, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó 
ìûøè.

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".



 Êîìàíäà Âûñîòà ñòðîêè (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò âûñîòó âûäåëåííûõ ñòðîê îò÷åòà.
Ïî óìîë÷àíèþ âûñîòà êàæäîé ñòðîêè îò÷åòà îïðåäåëÿåòñÿ ðàçìåðîì ñàìîãî êðóïíîãî øðèôòà â 
ýòîé ñòðîêå è àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåòñÿ ïðè èçìåíåíèè ýòîãî ðàçìåðà. Ïðè æåëàíèè 
ïîëüçîâàòåëü â ëþáîé ìîìåíò ìîæåò ñàìîñòîÿòåëüíî óñòàíîâèòü ëþáóþ âûñîòó ëþáîé ñòðîêè. Äëÿ 
òîãî ÷òîáû ñäåëàòü ñòðîêó íåâèäèìîé, ñëåäóåò óñòàíîâèòü âûñîòó ýòîé ñòðîêè, ðàâíóþ 0 
(íóëþ).
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûñîòó ñòðîêè:
1 Âûäåëèòå õîòÿ áû îäíó ÿ÷åéêó â êàæäîé ñòðîêå, âûñîòó êîòîðîé ñëåäóåò èçìåíèòü, à çàòåì

âûáåðèòå Âûñîòà ñòðîêè â ìåíþ Ôîðìàò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü âûñîòó ñòðîê âî âñåì îò÷åòå, âûäåëèòå ïîëíîñòüþ îäèí ñòîëáåö 
(óêàæèòå íà ñîîòâåòñòâóþùóþ åìó áóêâó è íàæìèòå êíîïêó ìûøè), à çàòåì âûáåðèòå 
Âûñîòà ñòðîêè â ìåíþ Ôîðìàò.

2 Ââåäèòå íóæíóþ âûñîòó ñòðîêè (â ïóíêòàõ) â ñòðîêó ââîäà "Âûñîòà".
Ïðèìå÷àíèå: 1 ëèíèÿ ðàâíÿåòñÿ 12 ïóíêòàì.
- Èëè -
Äëÿ òîãî ÷òîáû Works àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëèë è óñòàíîâèë âûñîòó ñòðîêè, íåîáõîäèìóþ 
äëÿ ðàçìåùåíèÿ âñåõ çíà÷åíèé â ýòîé ñòðîêå, âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ëó÷øåå çàïîëíåíèå".
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âûäåëåíî íåñêîëüêî ñòðîê è âêëþ÷åí ôëàæîê "Ëó÷øåå çàïîëíåíèå", òî 
ïîëó÷åííûå âûñîòû ñòðîê ìîãóò áûòü ðàçíûìè, òàê êàê îïòèìàëüíàÿ âûñîòà êàæäîé ñòðîêè 
îïðåäåëÿåòñÿ ñîäåðæèìûì òîëüêî ýòîé ñòðîêè.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê



 Êîìàíäà Øèðèíà ñòîëáöà (ìåíþ Ôîðìàò)
Èçìåíÿåò øèðèíó âûäåëåííûõ ñòîëáöîâ îò÷åòà.
Åñëè ÷èñëî èëè äàòà íå ïîìåùàåòñÿ â ÿ÷åéêå, òàê êàê øèðèíà ñòîëáöà íåäîñòàòî÷íî âåëèêà 
èëè äëÿ íåãî âûáðàí íåïðàâèëüíûé ôîðìàò, òî Works èçîáðàæàåò åãî êàê "#####". Äëÿ òîãî 
÷òîáû óâèäåòü ÷èñëî èëè äàòó, íåîáõîäèìî óâåëè÷èòü øèðèíó ñòîëáöà èëè èçìåíèòü ôîðìàò 
÷èñëà èëè äàòû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øèðèíó ñòîëáöà:
1 Âûäåëèòå ïî îäíîé ÿ÷åéêå â êàæäîì ñòîëáöå, âûñîòó êîòîðîãî ñëåäóåò èçìåíèòü, âûáåðèòå 

Øèðèíà ñòîëáöà â ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì â îêíî äèàëîãà ââåäèòå íóæíóþ øèðèíó.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Øèðèíà ñòîëáöà
Âûäåëåíèå â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà



 Êîìàíäà Ñîðòèðîâêà çàïèñåé (ìåíþ Ñåðâèñ)
Óïîðÿäî÷èâàåò çàïèñè â áàçå äàííûõ ïî çíà÷åíèÿì ïîëåé ïî âîçðàñòàíèþ ("À"-"ß", 0-9) èëè ïî 
óáûâàíèþ ("ß"-"À", 9-0). Works ïîçâîëÿåò ñîðòèðîâàòü áàçó äàííûõ ñðàçó ïî òðåì ïîëÿì. Ïî âòîðîìó
ïîëþ ñîðòèðóþòñÿ òîëüêî òå çàïèñè, ó êîòîðûõ ñîâïàäàþò çíà÷åíèÿ â ïåðâîì ïîëå.
Êàæäûé îò÷åò ìîæíî îòñîðòèðîâàòü ïî-ñâîåìó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòñîðòèðîâàòü îò÷åò:
1 Âûáåðèòå Ñîðòèðîâêà çàïèñåé â ìåíþ Ñåðâèñ, çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Íèæå 

îïèñàíû ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
1-å - 3-å ïîëå Óêàæèòå îäíî, äâà èëè òðè ïîëÿ äëÿ ñîðòèðîâêè, íà÷èíàÿ ñî ñòðîêè ââîäà 

"1-å ïîëå".
Ïî âîçðàñòàíèþ Óïîðÿäî÷èâàåò çíà÷åíèÿ â ïîëå ïî âîçðàñòàíèþ ("À"-"ß", 0-9) â ñëåäóþùåì 

ïîðÿäêå: òåêñò, çíà÷åíèÿ ÍÅËÜÇß, ÷èñëà, çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ, ïóñòûå ïîëÿ.
Ïî óáûâàíèþ Óïîðÿäî÷èâàåò çíà÷åíèÿ â ïîëå ïî óáûâàíèþ ("ß"-"À", 9-0) â ñëåäóþùåì 

ïîðÿäêå: çíà÷åíèÿ ÎØÈÁÊÀ, ÷èñëà, çíà÷åíèÿ ÍÅËÜÇß, òåêñò, ïóñòûå ïîëÿ.
Ðàçáðîñ Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû äëÿ êàæäîãî óíèêàëüíîãî 

çíà÷åíèÿ â óêàçàííîì ïîëå áûëà ñîçäàíà îòäåëüíàÿ ãðóïïà, â êîíöå êîòîðîé â 
îò÷åò áóäåò âñòàâëåíà ñòðîêà ñ ãðóïïîâûìè ïîëÿìè. Ýòîò ôëàæîê äîñòóïåí 
òîëüêî â ðåæèìå îïèñàíèÿ îò÷åòà.

1-ÿ áóêâà Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè õîòèòå, ÷òîáû çíà÷åíèÿ â óêàçàííîì ïîëå áûëè
ñãðóïïèðîâàíû ñëåäóþùèì îáðàçîì: âñå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå íà÷èíàþòñÿ íà "À", 
îáðàçóþò ïåðâóþ ãðóïïó, âñå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå íà÷èíàþòñÿ íà "Á", 
îáðàçóþò âòîðóþ ãðóïïó è ò.ï. Ýòîò ôëàæîê äîñòóïåí òîëüêî â ðåæèìå 
îïèñàíèÿ îò÷åòà.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ñîðòèðîâêà è ãðóïïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â îò÷åòå



 Êðàòêèé îáçîð ñèñòåìû ñâÿçè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñ ïîìîùüþ ñèñòåìû ñâÿçè Works ìîæíî ïîäêëþ÷èòüñÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó è îáìåíèâàòüñÿ ñ íèì 
èíôîðìàöèåé. Íàïðèìåð, òàêèì îáðàçîì ìîæíî ïîëó÷èòü ñâåæóþ èíôîðìàöèþ î áèðæåâûõ öåíàõ, 
ñäåëàòü ïîêóïêó è îáìåíèâàòüñÿ ôàéëàìè ñ ïîëüçîâàòåëÿìè äðóãèõ êîìïüþòåðîâ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñèñòåìà ñâÿçè Works ìîãëà ó÷àñòâîâàòü â îáìåíå èíôîðìàöèåé ïî òåëåôîííîé 
ñåòè, íåîáõîäèìî, ÷òîáû íà âàøåì êîìïüþòåðå áûë óñòàíîâëåí âíóòðåííèé èëè âíåøíèé ìîäåì. Êðîìå 
òîãî, ìîæíî îáìåíèâàòüñÿ èíôîðìàöèåé, ñîåäèíèâ äâà êîìïüþòåðà íàïðÿìóþ ñ ïîìîùüþ êàáåëÿ.
Ïåðâûé ñåàíñ ñâÿçè ñ äðóãèì êîìïüþòåðîì ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ ýòàïîâ:

Ñîçäàíèå ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè

Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ

Ïîäêëþ÷åíèå (óñòàíîâêà ñâÿçè)

Îáìåí èíôîðìàöèåé

Îòêëþ÷åíèå
Ïîñëå ïåðâîãî ñåàíñà ñâÿçè ñ êîíêðåòíûì êîìïüþòåðîì ìîæíî ñîõðàíèòü òåêóùèå çíà÷åíèÿ âñåõ 
ïàðàìåòðîâ â ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè. Èìÿ ýòîãî êîìïüþòåðà ïîÿâèòñÿ â ìåíþ Òåëåôîí. Êîãäà âàì â 
ñëåäóþùèé ðàç ïîíàäîáèòñÿ óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ ýòèì êîìïüþòåðîì, âûáåðèòå åãî â ìåíþ 
Òåëåôîí è Works àâòîìàòè÷åñêè âûïîëíèò ïðîöåäóðó ïîäêëþ÷åíèÿ.
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î ñèñòåìå ñâÿçè Works ñìîòðèòå "Ðóêîâîäñòâî 
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".

Ñì. òàêæå
Àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå: ìîäåì èëè êàáåëü
Ñîçäàíèå ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè
Âûáîð ðåæèìà ñâÿçè
Óñòàíîâêà ñâÿçè
Êàê ïðîèñõîäèò îáìåí èíôîðìàöèåé
Ïðåðûâàíèå ñâÿçè
Ñîõðàíåíèå ïàðàìåòðîâ
Èíôîðìàöèîííûå ñëóæáû è ýëåêòðîííûå äîñêè îáúÿâëåíèé



 Àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå: ìîäåì èëè êàáåëü
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñèñòåìà ñâÿçè Works ìîãëà ó÷àñòâîâàòü â îáìåíå èíôîðìàöèåé, íåîáõîäèìî, 
÷òîáû íà âàøåì êîìïüþòåðå áûë óñòàíîâëåí Hayes-ñîâìåñòèìûé ìîäåì, ïîäêëþ÷åííûé ê òåëåôîííîé 
ñåòè, èëè êàáåëü äëÿ ñîåäèíåíèÿ äâóõ êîìïüþòåðîâ íàïðÿìóþ. Ïîñëå òîãî êàê àïïàðàòíàÿ ÷àñòü 
ñèñòåìû ñâÿçè áóäåò óñòàíîâëåíà, ìîæíî íàñòðîèòü ïàðàìåòðû ñâÿçè, ïîäêëþ÷èòüñÿ ê äðóãîìó 
êîìïüþòåðó è íà÷àòü îáìåí èíôîðìàöèåé.
Ìîäåì
Ìîäåì - ýòî óñòðîéñòâî, êîòîðîå ïîçâîëÿåò êîìïüþòåðó îáìåíèâàòüñÿ èíôîðìàöèåé ïî òåëåôîííîé 
ñåòè. Ñóùåñòâóþò âíóòðåííèå è âíåøíèå ìîäåìû. Íàõîäÿñü â ñèñòåìå ñâÿçè, ñ ïîìîùüþ ìîäåìà ìîæíî
ïîäêëþ÷èòüñÿ ê èíôîðìàöèîííîé ñëóæáå, ýëåêòðîííîé äîñêå îáúÿâëåíèé, ïåðñîíàëüíîìó êîìïüþòåðó,
à òàêæå âûñòóïàòü â ðîëè àâòîîòâåò÷èêà. Ïðè ðàáîòå ñ òåêñòîâûì ïðîöåññîðîì, ýëåêòðîííîé 
òàáëèöåé è áàçîé äàííûõ ìîæíî èñïîëüçîâàòü ìîäåì äëÿ íàáîðà òåëåôîííîãî íîìåðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäêëþ÷èòü âíåøíèé ìîäåì, íåîáõîäèìî âñòàâèòü åãî â îäèí èç ïîñëåäîâàòåëüíûõ 
ïîðòîâ è ïðèñîåäèíèòü ê íåìó äâà ñòàíäàðòíûõ òåëåôîííûõ ïðîâîäà.
Êàáåëü
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîåäèíèòü äâà êîìïüþòåðà ñ ïîìîùüþ êàáåëÿ, íåîáõîäèìî âñòàâèòü îäèí êîíåö 
êàáåëÿ â ñâîáîäíûé ïîñëåäîâàòåëüíûé ïîðò âàøåãî êîìïüþòåðà, à âòîðîé êîíåö - â ðàçúåì êàáåëÿ
äðóãîãî êîìïüþòåðà èëè ñåòåâîé ðàçúåì.
Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè
Âûáîð ðåæèìà ñâÿçè
Óñòàíîâêà ñâÿçè



 Ñîçäàíèå ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ òîãî ÷òîáû â ïåðâûé ðàç ïîäêëþ÷èòüñÿ ê èíôîðìàöèîííîé ñëóæáå, ýëåêòðîííîé äîñêå 
îáúÿâëåíèé èëè äðóãîìó êîìïüþòåðó, íåîáõîäèìî ñîçäàòü íîâûé ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè, êîòîðûé 
ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ, íåîáõîäèìóþ äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè:

Íàæìèòå êíîïêó "Ñâÿçü" â îêíå äèàëîãà Íà÷àëî.
- Èëè -
Åñëè âû óæå íà÷àëè ðàáîòó ñ Works, òî âûáåðèòå Ñîçäàòü íîâûé â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì 
íàæìèòå êíîïêó "Ñâÿçü".
Works îòêðîåò íîâûé ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè.

Ïîñëå òîãî êàê íîâûé ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè áóäåò ñîçäàí, âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èçìåíèòü 
çíà÷åíèÿ íåêîòîðûõ ïàðàìåòðîâ ïåðåä ïîäêëþ÷åíèåì. Â êîíöå ñåàíñà ñâÿçè ìîæíî ñîõðàíèòü 
òåêóùèå çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ â ôàéë. Êîãäà âàì â ñëåäóþùèé ðàç ïîíàäîáèòñÿ óñòàíîâèòü 
ñâÿçü ñ ýòèì êîìïüþòåðîì, ïðîñòî âûáåðèòå åãî èìÿ â ìåíþ Òåëåôîí.
Ñì. òàêæå
Àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå: ìîäåì èëè êàáåëü
Êðàòêèé îáçîð ñèñòåìû ñâÿçè
Âûáîð ðåæèìà ñâÿçè
Ñîõðàíåíèå ïàðàìåòðîâ



 Âûáîð ðåæèìà ñâÿçè
Ïðè ïåðâîì ïîäêëþ÷åíèè ê êîíêðåòíîìó êîìïüþòåðó, ïîñëå ñîçäàíèÿ íîâîãî ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè, âàì
ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èçìåíèòü çíà÷åíèÿ íåêîòîðûõ ïàðàìåòðîâ òàê, ÷òîáû îíè áûëè ñîâìåñòèìû ñ 
ïàðàìåòðàìè ñâÿçè äðóãîãî êîìïüþòåðà. Åñëè â êà÷åñòâå ñðåäñòâ ñâÿçè èñïîëüçóþòñÿ ìîäåì 
è òåëåôîí, òî îáû÷íî ïåðåä ïîäêëþ÷åíèåì äîñòàòî÷íî ââåñòè íîìåð òåëåôîíà äðóãîãî êîìïüþòåðà. 

Ïàðàìåòðû ñèñòåìû ñâÿçè, êîòîðûå ìîãóò áûòü íàñòðîåíû ïîëüçîâàòåëåì, ìîæíî ðàçäåëèòü íà òðè
ãðóïïû:

Ïàðàìåòðû òåëåôîíà: íîìåð òåëåôîíà êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì óñòàíîâëåíà ñâÿçü ñ ïîìîùüþ 
ìîäåìà, è èíñòðóêöèè î òîì, êàê Works äîëæåí îòâå÷àòü íà çâîíîê äðóãîãî êîìïüþòåðà.

Ïàðàìåòðû ñâÿçè: èíôîðìàöèÿ îá àïïàðàòíîé ÷àñòè âàøåãî êîìïüþòåðà è äðóãîãî 
êîìïüþòåðà.

Ïàðàìåòðû òåðìèíàëà çàäàþò ðåæèì ïðèåìà äàííûõ, ïåðåäàííûõ äðóãèì êîìïüþòåðîì, è èõ 
îòîáðàæåíèÿ íà ýêðàíå.
Â êîíöå ñåàíñà ñâÿçè ìîæíî ñîõðàíèòü òåêóùèå çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ â ôàéë. Êîãäà âàì â 
ñëåäóþùèé ðàç ïîíàäîáèòñÿ óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ ýòèì êîìïüþòåðîì, ïðîñòî âûáåðèòå åãî èìÿ â 
ìåíþ Òåëåôîí.
Ñì. òàêæå
Ïàðàìåòðû òåëåôîíà
Ïàðàìåòðû ñâÿçè
Ïàðàìåòðû òåðìèíàëà
Ñîõðàíåíèå ïàðàìåòðîâ



 Ïàðàìåòðû ñâÿçè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïàðàìåòðû ñâÿçè - ýòî èíôîðìàöèÿ îá àïïàðàòíîé ÷àñòè âàøåãî êîìïüþòåðà è äðóãîãî êîìïüþòåðà. 
Ñòàíäàðòíûå ïàðàìåòðû ñâÿçè, àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàåìûå Works, ñîâìåñòèìû ñ 
áîëüøèíñòâîì äðóãèõ êîìïüþòåðîâ. Íåîáõîäèìî èçìåíÿòü òîëüêî òå ïàðàìåòðû, êîòîðûå íå ñîâïàäàþò
ñ ïàðàìåòðàìè êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì óñòàíîâëåíà ñâÿçü.
Ïåðåä íà÷àëîì ñåàíñà ñâÿçè íåîáõîäèìî îïðåäåëèòü, ñîâìåñòèìû ëè ïàðàìåòðû âàøåãî êîìïüþòåðà 
è äðóãîãî êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì âû ñîáèðàåòåñü óñòàíîâèòü ñâÿçü.
Ïåðåä òåì êàê ïîäêëþ÷èòüñÿ: Îáðàòèòåñü ê:
äðóãîìó ïåðñîíàëüíîìó êîìïüþòåðó åãî âëàäåëüöó
ýëåêòðîííîé ïî÷òå ñèñòåìíîìó àäìèíèñòðàòîðó
èíôîðìàöèîííîé ñëóæáå äîêóìåíòàöèè ïî êîíêðåòíîé ñëóæáå
ýëåêòðîííîé äîñêå îáúÿâëåíèé äîêóìåíòàöèè ïî êîíêðåòíîé ñëóæáå
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïàðàìåòðû ñâÿçè:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ðåæèìû ñèñòåìû ñâÿçè" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ðåæèìû ñèñòåìû ñâÿçè"
- Èëè -
Âûáåðèòå Ñâÿçü â ìåíþ Ðåæèì.

2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ñâÿçü (ìåíþ Ðåæèì)
Âûáîð ðåæèìà ñâÿçè
Ñîõðàíåíèå ïàðàìåòðîâ
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Ïàðàìåòðû òåðìèíàëà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïàðàìåòðû òåðìèíàëà çàäàþò ðåæèì ïðèåìà äàííûõ, ïåðåäàííûõ äðóãèì êîìïüþòåðîì, è èõ 
îòîáðàæåíèÿ íà ýêðàíå. Ñòàíäàðòíûå ïàðàìåòðû ñâÿçè, àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàåìûå 
Works, ñîâìåñòèìû ñ áîëüøèíñòâîì äðóãèõ êîìïüþòåðîâ. Èçìåíÿòü èõ ñëåäóåò òîëüêî â òîì 
ñëó÷àå, åñëè òåêñò íåïðàâèëüíî îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïàðàìåòðû òåðìèíàëà:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ðåæèìû òåðìèíàëà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ðåæèìû òåðìèíàëà"
- Èëè -
Âûáåðèòå Òåðìèíàë â ìåíþ Ðåæèì.

2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Òåðìèíàë (ìåíþ Ðåæèì)
Âûáîð ðåæèìà ñâÿçè
Ñîõðàíåíèå ïàðàìåòðîâ
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Ïàðàìåòðû òåëåôîíà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïàðàìåòðû òåëåôîíà - ýòî íîìåð òåëåôîíà êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì óñòàíîâëåíà ñâÿçü ñ ïîìîùüþ ìîäåìà,
è èíñòðóêöèè î òîì, êàê Works äîëæåí îòâå÷àòü íà çâîíîê äðóãîãî êîìïüþòåðà.
Ïðè ïîäêëþ÷åíèè ê äðóãîìó êîìïüþòåðó Works ïîñûëàåò ìîäåìó íåêîòîðûé íàáîð êîìàíä. Åñëè 
òåëåôîííàÿ ëèíèÿ ñâîáîäíà, òî êîìïüþòåð íà äðóãîì êîíöå îòâå÷àåò è Works óñòàíàâëèâàåò 
äâóñòîðîííþþ ñâÿçü.
Êàê ïðàâèëî, áîëüøóþ ÷àñòü âðåìåíè ñèñòåìà ñâÿçè èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îáùåíèÿ ñ ðàçëè÷íûìè 
èíôîðìàöèîííûìè ñëóæáàìè. Ïåðåä òåì êàê ïîäêëþ÷èòüñÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó, íåîáõîäèìî 
äîãîâîðèòüñÿ ñ åãî âëàäåëüöåì î ðåæèìå ñâÿçè, íàçíà÷èòü âðåìÿ çâîíêà è ðåøèòü, êòî áóäåò 
çâîíèòü, à êòî îòâå÷àòü.
Åñëè çâîíèòü áóäåòå âû, òî íåïîñðåäñòâåííî ïåðåä ïîäêëþ÷åíèåì ïîçâîíèòå âëàäåëüöó âòîðîãî 
êîìïüþòåðà è ïîïðîñèòå åãî âêëþ÷èòü è íàñòðîèòü êîìïüþòåð. Åñëè îí òàêæå èñïîëüçóåò Works,
òî ïîïðîñèòå åãî âûáðàòü ïàðàìåòð "Àâòîîòâåò" â îêíå äèàëîãà Òåëåôîí.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî ïîäêëþ÷èòüñÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó:
1 Âûáåðèòå Áûñòðàÿ ñâÿçü â ìåíþ Òåëåôîí
2 Ââåäèòå íîìåð òåëåôîíà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò ñâÿçàòüñÿ ñ ïîìîùüþ ìîäåìà, èëè âûáåðèòå èìÿ 

àáîíåíòà èç ñïèñêà.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäãîòîâèòü ìîäåì ê çâîíêó:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ðåæèìû òåëåôîíà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ðåæèìû òåëåôîíà"
- Èëè -
Âûáåðèòå Òåëåôîí â ìåíþ Ðåæèì.

2 Ââåäèòå íîìåð òåëåôîíà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò ñâÿçàòüñÿ ñ ïîìîùüþ ìîäåìà, è èìÿ àáîíåíòà.
3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäãîòîâèòü ìîäåì ê îòâåòó:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ðåæèìû òåëåôîíà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ðåæèìû òåëåôîíà"
- Èëè -
Âûáåðèòå Òåëåôîí â ìåíþ Ðåæèì.

2 Âûáåðèòå ïàðàìåòð "Àâòîîòâåò".
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âûáðàí ïàðàìåòð "Àâòîîòâåò", òî âñå îñòàëüíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà 
Òåëåôîí èãíîðèðóþòñÿ, ïîýòîìó íåò íåîáõîäèìîñòè èõ óäàëÿòü.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Áûñòðàÿ ñâÿçü (ìåíþ Òåëåôîí)
Êîìàíäà Òåëåôîí (ìåíþ Ðåæèì)
Âûáîð ðåæèìà ñâÿçè
Ñîõðàíåíèå ïàðàìåòðîâ
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ





 Óñòàíîâêà ñâÿçè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïåðåä òåì êàê â ïåðâûé ðàç ïîäêëþ÷èòüñÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó, íåîáõîäèìî ñîçäàòü íîâûé ôàéë 
ñèñòåìû ñâÿçè.
Ïîñëå òîãî êàê ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè äëÿ êîíêðåòíîãî êîìïüþòåðà áóäåò ñîçäàí è ñîõðàíåí, èìÿ 
àáîíåíòà ïîÿâèòñÿ âíèçó ìåíþ Òåëåôîí è â îêíå äèàëîãà Áûñòðàÿ ñâÿçü. Åñëè âû âûáåðåòå 
èìÿ êîìïüþòåðà â ìåíþ èëè îêíå äèàëîãà, òî Works ñïðîñèò, ñëåäóåò ëè àâòîìàòè÷åñêè 
ïîäêëþ÷àòüñÿ ê óêàçàííîìó êîìïüþòåðó.
Íà âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè âìåñòî ñîîáùåíèÿ "ÎÒÊË" â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ òàéìåð, êîòîðûé 
ïîêàçûâàåò çàòðà÷åííîå âðåìÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû â ïåðâûé ðàç ïîäêëþ÷èòüñÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó ñ ïîìîùüþ ìîäåìà:

Âûáåðèòå Áûñòðàÿ ñâÿçü â ìåíþ Òåëåôîí, ââåäèòå íîìåð òåëåôîíà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò 
ñâÿçàòüñÿ ñ ïîìîùüþ ìîäåìà, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".

- Èëè -
Âûáåðèòå Òåëåôîí â ìåíþ Ðåæèì, ââåäèòå íîìåð òåëåôîíà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò ñâÿçàòüñÿ ñ 
ïîìîùüþ ìîäåìà, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK". Ïîñëå ýòîãî âûáåðèòå Íàáîð íîìåðà â ìåíþ 
Òåëåôîí.
Works íàáåðåò óêàçàííûé íîìåð è óñòàíîâèò ñâÿçü ñ äðóãèì êîìïüþòåðîì ïîñëå òîãî, êàê 
ïîëó÷èò îòâåò íà ñâîé çâîíîê.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ ïîìîùüþ ñóùåñòâóþùåãî ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè:
1 Â ìåíþ Òåëåôîí âûáåðèòå èìÿ êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò óñòàíîâèòü ñâÿçü, à çàòåì 

íàæìèòå êíîïêó "OK".
- Èëè -
Âûáåðèòå Áûñòðàÿ ñâÿçü â ìåíþ Òåëåôîí, âûáåðèòå èìÿ êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò 
óñòàíîâèòü ñâÿçü, èç ñïèñêà, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".
- Èëè -
Âûáåðèòå Îòêðûòü â ìåíþ Ôàéë, âûáåðèòå íóæíûé ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè, à çàòåì íàæìèòå 
êíîïêó "OK".
Åñëè âû èñïîëüçóåòå ìîäåì, òî ñâÿçü áóäåò óñòàíîâëåíà ïîñëå òîãî, êàê áóäåò ïîëó÷åí îòâåò
îò äðóãîãî êîìïüþòåðà.
Åñëè âàø êîìïüþòåð ïîäêëþ÷åí ê äðóãîìó êîìïüþòåðó ñ ïîìîùüþ êàáåëÿ, òî ñâÿçü áóäåò 
óñòàíîâëåíà íåìåäëåííî.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäãîòîâèòüñÿ ê îòâåòó:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ðåæèìû òåëåôîíà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ðåæèìû òåëåôîíà"
- Èëè -
Âûáåðèòå Òåëåôîí â ìåíþ Ðåæèì.

2 Âûáåðèòå ïàðàìåòð "Àâòîîòâåò".
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âûáðàí ïàðàìåòð "Àâòîîòâåò", òî âñå îñòàëüíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà 
Òåëåôîí èãíîðèðóþòñÿ, ïîýòîìó íåò íåîáõîäèìîñòè èõ óäàëÿòü.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works óñòàíîâèò ñâÿçü ïîñëå òîãî, êàê âàø ìîäåì îòâåòèò íà çâîíîê.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîâòîðíî íàáðàòü íîìåð:



Âûáåðèòå Ïîâòîðèòü íàáîð â ìåíþ Òåëåôîí.
Äëÿ òîãî ÷òîáû â ïåðâûé ðàç ïîäêëþ÷èòüñÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó ñ ïîìîùüþ êàáåëÿ:
1 Âûáåðèòå Ñâÿçü â ìåíþ Ðåæèì.
2 Âûáåðèòå ïîðò, ê êîòîðîìó ïîäêëþ÷åí âàø êàáåëü. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ýòîò ñïèñîê, 

óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
4 Íàæìèòå êíîïêó "Áûñòðàÿ ñâÿçü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".

Êíîïêà "Áûñòðàÿ ñâÿçü"
- Èëè -
Âûáåðèòå Íàáîð íîìåðà â ìåíþ Òåëåôîí.
- Èëè -
Âûáåðèòå Áûñòðàÿ ñâÿçü â ìåíþ Òåëåôîí, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñâÿçü áóäåò óñòàíîâëåíà íåìåäëåííî.

Ñì. òàêæå
Ñîçäàíèå ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè
Êîìàíäà Áûñòðàÿ ñâÿçü (ìåíþ Òåëåôîí)
Êîìàíäà Òåëåôîí (ìåíþ Ðåæèì)
Êîìàíäà Íàáîð íîìåðà (ìåíþ Ñåðâèñ)
Êàê ïðîèñõîäèò îáìåí èíôîðìàöèåé
Ïðåðûâàíèå ñâÿçè
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Ïðåðûâàíèå ñâÿçè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Â êîíöå ñåàíñà ñâÿçè íåîáõîäèìî îòêëþ÷èòüñÿ îò äðóãîãî êîìïüþòåðà. Åñëè âû ïîäêëþ÷åíû ê 
èíôîðìàöèîííîé ñëóæáå èëè ýëåêòðîííîé äîñêå îáúÿâëåíèé, òî ïåðåä îòêëþ÷åíèåì íåîáõîäèìî 
áóäåò ïîïðîùàòüñÿ (íàïðèìåð, ââåñòè "off" èëè "bye"). Åñëè âû íå ïîïðîùàåòåñü, òî â ñ÷åò 
ìîæåò áûòü äîïîëíèòåëüíî âêëþ÷åíî âðåìÿ, êîòîðîå ïðîøëî ìåæäó âàøèì îòêëþ÷åíèåì è ìîìåíòîì, 
êîãäà êîìïüþòåð èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû ïîíÿë, ÷òî âû îòêëþ÷èëèñü.
Â êîíöå ïåðâîãî ñåàíñà ñâÿçè ñ êîíêðåòíûì êîìïüþòåðîì ñîõðàíèòå òåêóùèå çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ 
â ôàéë. Ýòî ñóùåñòâåííî óïðîñòèò âàøå ñëåäóþùåå ïîäêëþ÷åíèå ê ýòîìó êîìïüþòåðó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòüñÿ îò äðóãîãî êîìïüþòåðà:
1 Åñëè âû ïîäêëþ÷åíû, òî íàæìèòå êíîïêó "Íàáîð/Ïðåðâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Íàáîð/Ïðåðâàòü"
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïîâåñèòü òðóáêó â ìåíþ Òåëåôîí.
Ïðèìå÷àíèå: Êîìàíäà Ïîâåñèòü òðóáêó ïîÿâëÿåòñÿ â ìåíþ òîëüêî ïîñëå óñòàíîâêè ñâÿçè.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ïî îêîí÷àíèè ñåàíñà ñâÿçè âìåñòî òàéìåðà â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèÿ "ÎÒÊË".

Äëÿ òîãî ÷òîáû âîññòàíîâèòü ïðåðâàííóþ ñâÿçü:

Â ìåíþ Òåëåôîí âûáåðèòå èìÿ êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò âîññòàíîâèòü ñâÿçü.
Ñì. òàêæå
Óñòàíîâêà ñâÿçè
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Êàê ïðîèñõîäèò îáìåí èíôîðìàöèåé
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîñëå òîãî êàê áóäåò óñòàíîâëåíà ñâÿçü ñ èíôîðìàöèîííîé ñëóæáîé èëè äðóãèì êîìïüþòåðîì, ìîæíî 
ïðèñòóïèòü ê îáìåíó èíôîðìàöèåé: èíòåðàêòèâíî ïåðåäàâàòü è ïðèíèìàòü òåêñò (êàê âî âðåìÿ 
ðàçãîâîðà) èëè îáìåíèâàòüñÿ öåëûìè ôàéëàìè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåäàòü òåêñò äðóãîìó êîìïüþòåðó, ñëåäóåò ââåñòè åãî â îêíî ñèñòåìû 
ñâÿçè. Â ýòîì ñëó÷àå ïåðåäàâàåìàÿ èíôîðìàöèÿ îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíàõ îáîèõ êîìïüþòåðîâ.
Ïðè îáìåíå ôàéëàìè ñîäåðæèìîå ôàéëîâ íå îòîáðàæàåòñÿ íè íà îäíîì ýêðàíå. Ïîñëå çàâåðøåíèÿ 
ïåðåäà÷è ïîëó÷àòåëü ìîæåò ïðîñìîòðåòü è èçìåíèòü ñîäåðæèìîå ïîëó÷åííîãî ôàéëà. Åñëè 
ïåðåäàííûé ôàéë ÿâëÿåòñÿ èñïîëíÿåìûì ôàéëîì, òî ïîñëå çàâåðøåíèÿ ïåðåäà÷è åãî ìîæíî áóäåò 
èñïîëüçîâàòü.
Ñì. òàêæå
Ïåðåäà÷à òåêñòà
Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå òåêñòà
Ïåðåäà÷à ôàéëà
Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå ôàéëà
Êðàòêèé îáçîð ñèñòåìû ñâÿçè



 Ïåðåäà÷à òåêñòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåäàòü òåêñò äðóãîìó êîìïüþòåðó, ñëåäóåò ââåñòè åãî â îêíî ñèñòåìû 
ñâÿçè. Â ýòîì ñëó÷àå êëàâèàòóðà èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà êîìàíä â ìåíþ èíôîðìàöèîííîé 
ñëóæáû èëè ïåðåäà÷è ñîîáùåíèé âëàäåëüöó äðóãîãî êîìïüþòåðà.
Èíôîðìàöèÿ íå áóäåò ïåðåäàíà èíôîðìàöèîííîé ñëóæáå èëè äðóãîìó êîìïüþòåðó äî òåõ ïîð, ïîêà íå 
áóäåò íàæàòà êëàâèøà ENTER. Ñïóñòÿ íåêîòîðîå âðåìÿ íà ýêðàíå âàøåãî êîìïüþòåðà ïîÿâèòñÿ 
îòâåòíîå ñîîáùåíèå èëè âîïðîñ. Òàêîå îáùåíèå íàçûâàåòñÿ èíòåðàêòèâíûì.
Åñëè òðåáóåòñÿ ïåðåäàòü áîëüøîé òåêñò, òî ìîæíî ñóùåñòâåííî ñýêîíîìèòü âðåìÿ ñâÿçè (è 
óìåíüøèòü ñ÷åò îò òåëåôîííîé êîìïàíèè èëè èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû), åñëè çàðàíåå ïîäãîòîâèòü 
ýòîò òåêñò â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå, ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè áàçå äàííûõ. Çàðàíåå 
ïîäãîòîâëåííûé òåêñò ìîæíî ïåðåäàòü îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ:

Ìîæíî ñêîïèðîâàòü òåêñò èç ëþáîãî îòêðûòîãî ôàéëà Works. Êîãäà òåêñò âñòàâëÿåòñÿ â 
îêíî ñèñòåìû ñâÿçè, îí íåìåäëåííî îòïðàâëÿåòñÿ äðóãîìó êîìïüþòåðó.

- Èëè -

Ïîñëàòü òåêñòîâûé ôàéë, ñîäåðæèìîå êîòîðîãî áóäåò îòîáðàæàòüñÿ íà ýêðàíå äðóãîãî 
êîìïüþòåðà âî âðåìÿ ïåðåäà÷è.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü òåêñò èç äðóãîãî êîìïîíåíòà Works â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè:
1 Óñòàíîâèòå ñâÿçü ñ äðóãèì êîìïüþòåðîì.
2 Îòêðîéòå ôàéë, êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü, èëè ïåðåéäèòå â íåãî.
3 Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
4 Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Êîïèðîâàòü"
- Èëè -
Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

5 Ïåðåéäèòå â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ òåêóùåãî ñåàíñà ñâÿçè.
6 Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
- Èëè -
Âûáåðèòå Âñòàâèòü òåêñò â ìåíþ Ïðàâêà.
Òåêñò áóäåò íåìåäëåííî ïåðåäàí äðóãîìó êîìïüþòåðó.
Ïðèìå÷àíèå: Ïðè êîïèðîâàíèè òåêñòà èç ëþáîãî äðóãîãî êîìïîíåíòà Works â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè 
óäàëÿåòñÿ âñå ôîðìàòèðîâàíèå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåäàòü òåêñòîâûé ôàéë:
1 Óñòàíîâèòå ñâÿçü ñ äðóãèì êîìïüþòåðîì.
2 Íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåäàòü òåêñò" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ïåðåäàòü òåêñò"
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïåðåäàòü òåêñò â ìåíþ Ñåðâèñ.

3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.



4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Òåêñò áóäåò íåìåäëåííî ïåðåäàí äðóãîìó êîìïüþòåðó.

Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåäëèòü ïåðåäà÷ó òåêñòà, åñëè äðóãîé êîìïüþòåð íå óñïåâàåò åãî
ïîëó÷àòü:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ðåæèìû ïåðåäà÷è" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ðåæèìû ïåðåäà÷è"
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïåðåäà÷à â ìåíþ Ðåæèì.

2 Â ñòðîêó ââîäà "Çàäåðæêà" ââåäèòå âðåìåííîé èíòåðâàë (â äåñÿòûõ äîëÿõ ñåêóíäû) 
ìåæäó ïåðåäà÷åé ñòðîê òåêñòà. Íàïðèìåð, ââåäèòå 2, ÷òîáû ïîñëå ïåðåäà÷è êàæäîé 
ñòðîêè òåêñòà Works äåëàë ïàóçó äëèòåëüíîñòüþ â 2 äåñÿòûå ñåêóíäû.

3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåðâàòü ïåðåäà÷ó òåêñòà:

Íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
Ñì. òàêæå
Óñòàíîâêà ñâÿçè
Âûäåëåíèå â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè
Êîìàíäà Êîïèðîâàòü òåêñò (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîìàíäà Âñòàâèòü òåêñò (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè è èç ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè
Êîìàíäà Ïåðåäàòü òåêñò (ìåíþ Ñåðâèñ)
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå òåêñòà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Òåêñò â îêíå ñèñòåìû ñâÿçè ìîæíî:

×èòàòü ïî ìåðå ïîëó÷åíèÿ.

Ïðî÷åñòü ïîñëå îêîí÷àíèÿ ñåàíñà ñâÿçè, ïðîñìîòðåâ ñîäåðæèìîå áóôåðà ñèñòåìû ñâÿçè.

Ñîõðàíèòü, ñêîïèðîâàâ â äðóãîé ôàéë Works.

Êðîìå òîãî, ìîæíî ñîõðàíèòü âñå ñîäåðæèìîå áóôåðà ïîñëå îêîí÷àíèÿ ñåàíñà ñâÿçè.
Êðîìå òîãî, ÷àñòü òåêñòà, ïåðåäàííîãî âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè, ìîæíî ñîõðàíèòü â ôàéë ñ 
óêàçàííûì èìåíåì, êîòîðûé ïîòîì ìîæíî ñêîïèðîâàòü â äðóãîé êîìïîíåíò Works.
Works àâòîìàòè÷åñêè ñîõðàíÿåò òåêñò, ïðèíèìàåìûé âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè, â áóôåð. 
Ìàêñèìàëüíàÿ åìêîñòü áóôåðà ñèñòåìû ñâÿçè - 256000 ñòðîê òåêñòà. Âî âðåìÿ ïàóçû èëè 
ïîñëå îòêëþ÷åíèÿ ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïðîñìîòðåòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, âûäåëèòü â íåì íóæíûé 
òåêñò è ñêîïèðîâàòü â äðóãîé êîìïîíåíò Works.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü òåêñò èç áóôåðà â äðóãîé êîìïîíåíò Works:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ïàóçà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ïàóçà"
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïàóçà â ìåíþ Òåëåôîí.
- Èëè -
Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî îêíà ñèñòåìû ñâÿçè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

2 Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü âñå ñîäåðæèìîå áóôåðà, âûáåðèòå Âûäåëèòü âñå â ìåíþ 
Ïðàâêà.

3 Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Êîïèðîâàòü"
- Èëè -
Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü òåêñò â ìåíþ Ïðàâêà.

4 Îòêðîéòå ôàéë, â êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü òåêñò, èëè ïåðåéäèòå â íåãî.
5 Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü òåêñò.
6 Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
- Èëè -
Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âîçîáíîâèòü ñîîáùåíèå:

Åùå ðàç íàæìèòå êíîïêó "Ïàóçà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïàóçà â ìåíþ Òåëåôîí.



Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü âñå ñîäåðæèìîå áóôåðà:
1 Ïîñëå òîãî êàê ñåàíñ ñâÿçè áóäåò çàêîí÷åí, íàæìèòå êíîïêó "Íàáîð/Ïðåðâàòü" íà ïàíåëè 

èíñòðóìåíòîâ.
Êíîïêà "Íàáîð/Ïðåðâàòü"

- Èëè -
Âûáåðèòå Ïîâåñèòü òðóáêó â ìåíþ Òåëåôîí.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
3 Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ Ôàéë.
4 Â îêíå äèàëîãà Ñîõðàíèòü êàê âûáåðèòå "Äàííûå ñåàíñà".
5 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ ôàéëà" ââåäèòå èìÿ ôàéëà.
6 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ñîõðàíåíèå òåêñòà â îòäåëüíûé ôàéë:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Çàïèñàòü òåêñò" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Çàïèñàòü òåêñò"
- Èëè -
Âûáåðèòå Çàïèñàòü òåêñò â ìåíþ Ñåðâèñ.

2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works íà÷íåò ñîõðàíåíèå ïîëó÷àåìîãî òåêñòà â ôàéë ñ óêàçàííûì èìåíåì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàâåðøèòü çàïèñü òåêñòà:

Âûáåðèòå Çàêîí÷èòü çàïèñü òåêñòà â ìåíþ Ñåðâèñ.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïàóçà (ìåíþ Òåëåôîí)
Âûäåëåíèå â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè
Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî áóôåðó ñèñòåìû ñâÿçè
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè è èç ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè
Êîìàíäà Çàïèñàòü òåêñò (ìåíþ Ñåðâèñ)
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Ïåðåäà÷à ôàéëà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïåðåäàòü ïîëíîñòüþ äâîè÷íûé ôàéë äðóãîìó êîìïüþòåðó. Âî âðåìÿ ïðèåìà 
ôàéëà åãî ñîäåðæèìîå íå îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå âàøåãî êîìïüþòåðà. Works ïîêàçûâàåò îêíî 
ñîñòîÿíèÿ, â êîòîðîì îòîáðàæàåòñÿ, êàêàÿ äîëÿ ôàéëà óæå ïåðåäàíà.
Ïåðåä íà÷àëîì îáìåíà èíôîðìàöèåé íåîáõîäèìî âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùèé ïðîòîêîë ñ ïîìîùüþ êîìàíäû 
Ïåðåäà÷à â ìåíþ Ðåæèì. Åñëè âû íå çíàåòå, êàêîé ïðîòîêîë ñëåäóåò âûáðàòü, îáðàòèòåñü ê 
èíñòðóêöèÿì èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû èëè ê âëàäåëüöó âòîðîãî êîìïüþòåðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïðîòîêîë:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ðåæèìû ïåðåäà÷è" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ðåæèìû ïåðåäà÷è"
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïåðåäà÷à â ìåíþ Ðåæèì.

2 Âûáåðèòå íóæíûé ïðîòîêîë.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåäàòü ôàéë äðóãîìó êîìïüþòåðó:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåäàòü äâîè÷íûé ôàéë" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ïåðåäàòü äâîè÷íûé ôàéë"
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïåðåäàòü ôàéë â ìåíþ Ñåðâèñ.

2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Íà âðåìÿ ïåðåäà÷è ôàéëà íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ñîñòîÿíèÿ, â êîòîðîì áóäåò ïîêàçàíî, êàêàÿ 
äîëÿ ôàéëà óæå ïåðåäàíà.

4 Ïîñëå òîãî êàê ïåðåäà÷à ôàéëà áóäåò çàâåðøåíà, íàæìèòå êíîïêó "OK", ÷òîáû ïðîäîëæèòü 
ñåàíñ ñâÿçè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåðâàòü ïåðåäà÷ó ôàéëà:

Íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïåðåäà÷à (ìåíþ Ðåæèì)
Êîìàíäà Ïåðåäàòü ôàéë (ìåíþ Ñåðâèñ)
Êàê ïðîèñõîäèò îáìåí èíôîðìàöèåé
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå ôàéëà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïîëó÷èòü ïîëíîñòüþ äâîè÷íûé ôàéë, ïåðåäàííûé äðóãèì êîìïüþòåðîì, è 
ñîõðàíèòü åãî íà ñâîé äèñê. Âî âðåìÿ ïðèåìà ôàéëà åãî ñîäåðæèìîå íå îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå 
âàøåãî êîìïüþòåðà. Works ïîêàçûâàåò îêíî ñîñòîÿíèÿ, â êîòîðîì îòîáðàæàåòñÿ, êàêàÿ äîëÿ ôàéëà
óæå ïåðåäàíà.
Ïåðåä íà÷àëîì îáìåíà èíôîðìàöèåé íåîáõîäèìî âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùèé ïðîòîêîë ñ ïîìîùüþ êîìàíäû 
Ïåðåäà÷à â ìåíþ Ðåæèì. Åñëè âû íå çíàåòå, êàêîé ïðîòîêîë ñëåäóåò âûáðàòü, îáðàòèòåñü ê 
èíñòðóêöèÿì èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû èëè ê âëàäåëüöó âòîðîãî êîìïüþòåðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïðîòîêîë:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ðåæèìû ïåðåäà÷è" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ðåæèìû ïåðåäà÷è"
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïåðåäà÷à â ìåíþ Ðåæèì.

2 Âûáåðèòå íóæíûé ïðîòîêîë.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðèíÿòü è ñîõðàíèòü ôàéë:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ïðèíÿòü äâîè÷íûé ôàéë" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ïðèíÿòü äâîè÷íûé ôàéë"
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïðèíÿòü ôàéë â ìåíþ Ñåðâèñ.

2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Íà âðåìÿ ïðèåìà ôàéëà íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ñîñòîÿíèÿ, â êîòîðîì áóäåò ïîêàçàíî, êàêàÿ äîëÿ 
ôàéëà óæå ïåðåäàíà.

4 Ïîñëå òîãî êàê ïðèåì ôàéëà áóäåò çàâåðøåí, íàæìèòå êíîïêó "OK", ÷òîáû ïðîäîëæèòü ñåàíñ 
ñâÿçè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåðâàòü ïðèåì ôàéëà:

Íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü êàòàëîã, â êîòîðûé äîëæíû ïî óìîë÷àíèþ ñîõðàíÿòüñÿ 
ïðèíèìàåìûå ôàéëû:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ðåæèìû ïåðåäà÷è" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ðåæèìû ïåðåäà÷è"
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïåðåäà÷à â ìåíþ Ðåæèì.

2 Åñëè ïðèíèìàåìûå ôàéëû ñëåäóåò ñîõðàíÿòü â êàòàëîã, îòëè÷íûé îò óêàçàííîãî â ñòðîêå 
"Êàòàëîã äëÿ ïðèåìà", òî íàæìèòå êíîïêó "Êàòàëîã".

3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå



Êîìàíäà Ïåðåäà÷à (ìåíþ Ðåæèì)
Îêíî äèàëîãà Âûáîð êàòàëîãà
Êîìàíäà Ïðèíÿòü ôàéë (ìåíþ Ñåðâèñ)
Êàê ïðîèñõîäèò îáìåí èíôîðìàöèåé
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Ñîõðàíåíèå ïàðàìåòðîâ
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîñëå ïåðâîãî ñåàíñà ñâÿçè ñ êîíêðåòíûì êîìïüþòåðîì ìîæíî ñîõðàíèòü òåêóùèå çíà÷åíèÿ âñåõ 
ïàðàìåòðîâ â ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè. Ïîñëå òîãî êàê ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè äëÿ êîíêðåòíîãî 
êîìïüþòåðà áóäåò ñîçäàí è ñîõðàíåí, èìÿ àáîíåíòà ïîÿâèòñÿ âíèçó ìåíþ Òåëåôîí è â îêíå äèàëîãà 
Áûñòðàÿ ñâÿçü. Êîãäà âàì â ñëåäóþùèé ðàç ïîíàäîáèòñÿ óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ ýòèì 
êîìïüþòåðîì, âûáåðèòå åãî â ìåíþ Òåëåôîí èëè îêíå äèàëîãà Áûñòðàÿ ñâÿçü (èëè îòêðîéòå 
ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè äëÿ ýòîãî êîìïüþòåðà) è Works àâòîìàòè÷åñêè âûïîëíèò ïðîöåäóðó 
ïîäêëþ÷åíèÿ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü ïàðàìåòðû:
1 Âûáåðèòå Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ Ôàéë.
2 Ââåäèòå èìÿ ôàéëà.
3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû â î÷åðåäíîé ðàç ïîäêëþ÷èòüñÿ ê êîíêðåòíîìó êîìïüþòåðó:
1 Â ìåíþ Òåëåôîí âûáåðèòå èìÿ êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò óñòàíîâèòü ñâÿçü.

- Èëè -
Âûáåðèòå Îòêðûòü â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì óêàæèòå ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè, êîòîðûé íóæíî 
îòêðûòü.
Works ñïðîñèò, ñëåäóåò ëè ïîäêëþ÷èòüñÿ ê óêàçàííîìó êîìïüþòåðó.

2 Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü ñâÿçü, íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûáîð ðåæèìà ñâÿçè
Êîìàíäà Ñîõðàíèòü êàê (ìåíþ Ôàéë)



 Çàïèñü ìàêðîñà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Works ïîçâîëÿåò çàïèñàòü ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé, êîòîðûå ñëåäóåò âûïîëíèòü äëÿ 
âûïîëíåíèÿ êîíêðåòíîé çàäà÷è â ñèñòåìå ñâÿçè. Òàêàÿ ïðîöåäóðà íàçûâàåòñÿ çàïèñüþ 
ìàêðîñà. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò çàïèñàòü ñòàðòîâûé ìàêðîñ, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ 
ïîäêëþ÷åíèÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó, èëè ïðîñòîé ìàêðîñ, êîòîðûé ñîäåðæèò ïîñëåäîâàòåëüíîñòü 
äåéñòâèé, ÷àñòî âûïîëíÿåìóþ âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè. Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ðàíåå 
çàïèñàííûé ìàêðîñ, âûáåðèòå èìÿ ýòîãî ìàêðîñà â ìåíþ Ñåðâèñ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïèñàòü ñòàðòîâûé ìàêðîñ:
1 Âûáåðèòå Çàïèñàòü ìàêðîñ â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Âûáåðèòå "Ñòàðòîâûé".
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïîÿâèòñÿ èíäèêàòîð "ÇÀÏ".
4 Âûïîëíèòå äåéñòâèÿ, íåîáõîäèìûå äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó èëè èíôîðìàöèîííîé 

ñëóæáå.
Works çàïèñûâàåò íå òîëüêî ââîäèìóþ âàìè èíôîðìàöèþ, íî è îòâåòû äðóãîãî êîìïüþòåðà.

5 Ïîñëå òîãî êàê áóäóò âûïîëíåíû âñå äåéñòâèÿ, êîòîðûå ñëåäîâàëî çàïèñàòü, âûáåðèòå Êîíåö
çàïèñè â ìåíþ Ñåðâèñ.
Works ñîõðàíèò çàïèñàííûé ìàêðîñ. Â ñëåäóþùèé ðàç êîãäà âû âûáåðèòå èìÿ ýòîãî 
êîìïüþòåðà â ìåíþ Òåëåôîí èëè îòêðîåòå ýòîò ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè, Works ñïðîñèò, ñëåäóåò
ëè ïîäêëþ÷èòüñÿ ê óêàçàííîìó êîìïüþòåðó. Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ñòàðòîâûé ìàêðîñ è 
ïîäêëþ÷èòüñÿ ê ýòîìó êîìïüþòåðó, íàæìèòå êíîïêó "OK".

Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïèñàòü ìàêðîñ, íå ÿâëÿþùèéñÿ ñòàðòîâûì:
1 Âûáåðèòå Çàïèñàòü ìàêðîñ â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Âûáåðèòå "Äðóãèå".
3 Â ñòðîêó ââîäà "Èìÿ ìàêðîñà" ââåäèòå èìÿ ìàêðîñà (äî 15 ñèìâîëîâ).
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïîÿâèòñÿ èíäèêàòîð "ÇÀÏ".
4 Âûïîëíèòå äåéñòâèÿ, êîòîðûå ñëåäóåò çàïèñàòü â ìàêðîñ.
5 Ïîñëå òîãî êàê áóäóò âûïîëíåíû âñå äåéñòâèÿ, êîòîðûå ñëåäîâàëî çàïèñàòü, âûáåðèòå Êîíåö

çàïèñè â ìåíþ Ñåðâèñ.
Works ñîõðàíèò çàïèñàííûé ìàêðîñ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü çàïèñü ìàêðîñà:

Âûáåðèòå Îòìåíèòü çàïèñü â ìåíþ Ñåðâèñ.
Works ïðåêðàòèò çàïèñü ìàêðîñà, íî íå ñîõðàíèò åãî.

Ñì. òàêæå
Âûïîëíåíèå ìàêðîñà
Èçìåíåíèå ìàêðîñà



 Âûïîëíåíèå ìàêðîñà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïîñëå òîãî êàê ìàêðîñ áóäåò çàïèñàí, âûïîëíÿéòå åãî êàæäûé ðàç, êîãäà âàì ïîíàäîáèòüñÿ 
âûïîëíèòü ñîõðàíåííóþ â íåì ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé. Ñóùåñòâóþò äâà òèïà ìàêðîñîâ: 
ñòàðòîâûå è âñå îñòàëüíûå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ñòàðòîâûé ìàêðîñ:
1 Â ìåíþ Òåëåôîí âûáåðèòå èìÿ êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò óñòàíîâèòü ñâÿçü.

- Èëè -
Âûáåðèòå Îòêðûòü â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì óêàæèòå ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè, êîòîðûé íóæíî 
îòêðûòü.
Works ñïðîñèò, ñëåäóåò ëè ïîäêëþ÷èòüñÿ ê óêàçàííîìó êîìïüþòåðó.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Works èñïîëüçóåò çàïèñàííûé ñòàðòîâûé ìàêðîñ äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê óêàçàííîìó êîìïüþòåðó.

Ïåðåä òåì êàê íà÷àòü âûïîëíåíèå ìàêðîñà, êîòîðûé íå ÿâëÿåòñÿ ñòàðòîâûì, óáåäèòåñü, ÷òî âû 
íàõîäèòåñü â òîé æå òî÷êå ñåàíñà ñâÿçè, ÷òî è â íà÷àëå çàïèñè ýòîãî ìàêðîñà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ïðîñòîé ìàêðîñ:

Ïîñëå ïîäêëþ÷åíèÿ ê èíôîðìàöèîííîé ñëóæáå â ñîîòâåòñòâóþùèé ìîìåíò ñåàíñà ñâÿçè 
âûáåðèòå èìÿ ìàêðîñà, êîòîðûé ñëåäóåò âûïîëíèòü, âíèçó ìåíþ Ñåðâèñ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåðâàòü âûïîëíåíèå ìàêðîñà:
1 Íàæìèòå ESC.

Works ñïðîñèò, äåéñòâèòåëüíî ëè íàäî ïðåêðàòèòü âûïîëíåíèå ìàêðîñà.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Çàïèñü ìàêðîñà
Èçìåíåíèå ìàêðîñà



 Èçìåíåíèå ìàêðîñà
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà (ìåíþ Ñåðâèñ) ìîæíî óäàëèòü íåíóæíûé ìàêðîñ, 
ïåðåèìåíîâàòü ñóùåñòâóþùèé ìàêðîñ èëè âíåñòè èçìåíåíèÿ â ñóùåñòâóþùèé ìàêðîñ âìåñòî òîãî,
÷òîáû çàïèñûâàòü åãî çàíîâî (íàïðèìåð, åñëè èçìåíèëñÿ îäèí èç ïàðàìåòðîâ èíôîðìàöèîííîé 
ñëóæáû). Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî ñîçäàòü íîâûé ìàêðîñ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ìàêðîñ:
1 Âûáåðèòå Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Èç ñïèñêà "Ìàêðîñ" âûáåðèòå èìÿ ìàêðîñà, êîòîðûé ñëåäóåò óäàëèòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü ìàêðîñ:
1 Âûáåðèòå Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Èç ñïèñêà "Ìàêðîñ" âûáåðèòå èìÿ ìàêðîñà, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåèìåíîâàòü.
3 Íàæìèòå êíîïêó "Èìÿ".
4 Ââåäèòå íîâîå èìÿ (äî 15 ñèìâîëîâ).
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ìàêðîñ:
1 Âûáåðèòå Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà â ìåíþ Ñåðâèñ.
2 Èç ñïèñêà "Ìàêðîñ" âûáåðèòå èìÿ ìàêðîñà, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü.

- Èëè -
Åñëè ñîçäàåòñÿ íîâûé ìàêðîñ, òî ââåäèòå åãî èìÿ â ñòðîêó ââîäà "Ìàêðîñ".

3 Íàæìèòå êíîïêó "Ïðàâêà".
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà.
Åñëè ðåäàêòèðóåòñÿ ñóùåñòâóþùèé ìàêðîñ, òî â îêíå "Ìàêðîñ" áóäåò ïîêàçàíî åãî 
ñîäåðæèìîå. Åñëè ñîçäàåòñÿ íîâûé ìàêðîñ, òî ýòî îêíî áóäåò ïóñòûì.

4 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû:

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñòðîêó ìàêðîñà, âûäåëèòå åå, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó 
"Óäàëèòü".

Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü êîìàíäó, â îêíå "Ìàêðîñ" âûäåëèòå ñòðîêó, íàä êîòîðîé ñëåäóåò 
âñòàâèòü íîâóþ êîìàíäó, çàòåì â ñïèñêå "Êîìàíäû" âûäåëèòå íóæíóþ êîìàíäó è íàæìèòå êíîïêó 
"Äîáàâèòü". Åñëè äëÿ ýòîé êîìàíäû òðåáóåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ, ââåäèòå åå â ñòðîêó
ââîäà ñïðàâà îò ñïèñêà êîìàíä.

Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü êîìàíäó, â îêíå "Ìàêðîñ" âûäåëèòå ñòðîêó, êîòîðóþ ñëåäóåò 
çàìåíèòü, çàòåì â ñïèñêå "Êîìàíäû" âûäåëèòå íóæíóþ êîìàíäó è íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü". Åñëè 
äëÿ ýòîé êîìàíäû òðåáóåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ, ââåäèòå åå â ñòðîêó ââîäà ñïðàâà îò 
ñïèñêà êîìàíä.
5 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works ïðåäëîæèò ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â ìàêðîñ.
6 Íàæìèòå êíîïêó "Äà".
Ñì. òàêæå
Çàïèñü ìàêðîñà



Âûïîëíåíèå ìàêðîñà



 Èíôîðìàöèîííûå ñëóæáû è ýëåêòðîííûå äîñêè îáúÿâëåíèé
Ýëåêòðîííàÿ äîñêà îáúÿâëåíèé - ýòî ñðåäñòâî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ õðàíåíèÿ ñîîáùåíèé, ôàéëîâ 
è ïðîãðàìì. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò "âûâåñèòü" (ïîñëàòü) ñâîþ èíôîðìàöèþ íà äîñêó îáúÿâëåíèé èëè 
ïðîñìîòðåòü è ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ, âûâåøåííóþ äðóãèìè ïîëüçîâàòåëÿìè. Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà 
ÿâëÿåòñÿ âèäîì ýëåêòðîííîé äîñêè îáúÿâëåíèé.
Èíôîðìàöèîííûå ñëóæáû ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ õðàíåíèÿ è ðàñïðåäåëåíèÿ ñàìîé ðàçíîé èíôîðìàöèè, 
íàïðèìåð, íîâîñòåé, ðàñïèñàíèÿ ñàìîëåòîâ, áèðæåâûõ öåí è ò.ï. Êîìïüþòåð èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû 
ñîäåðæèò áàçû äàííûõ èíôîðìàöèè, êîòîðûå ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü è ñ÷èòûâàòü. Â êà÷åñòâå 
ïðèìåðà èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû ìîæíî ïðèâåñòè CompuServe è Prodigy.
Îáû÷íî äëÿ õðàíåíèÿ è ðàñïðåäåëåíèÿ èíôîðìàöèè ýëåêòðîííûå äîñêè îáúÿâëåíèé è 
èíôîðìàöèîííûå ñëóæáû èñïîëüçóþò áîëüøèå êîìïüþòåðû èëè ìèíè-êîìïüþòåðû.
Â îòëè÷èå îò áîëüøèíñòâà ýëåêòðîííûõ äîñîê îáúÿâëåíèé, èíôîðìàöèîííûå ñëóæáû ÿâëÿþòñÿ 
ïëàòíûìè.



 Âûäåëåíèå â ôàéëå ñèñòåìû ñâÿçè
Ïåðåä òåì êàê ñêîïèðîâàòü òåêñò èç áóôåðà ñèñòåìû ñâÿçè â äðóãîé êîìïîíåíò Works, 
íåîáõîäèìî âûäåëèòü òåêñò, êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü. Òåêñò â ñèñòåìå ñâÿçè ìîæíî 
âûäåëÿòü òîëüêî âî âðåìÿ ïàóçû èëè â îòñóòñòâèå ñâÿçè.
Ïðè âûäåëåíèè ìåíÿåòñÿ öâåò ôîíà âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà è èñ÷åçàåò êóðñîð. Ïîñëå òîãî êàê 
íóæíûé ôðàãìåíò áóäåò âûäåëåí, åãî ìîæíî ñêîïèðîâàòü â äðóãîé êîìïîíåíò Works.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âðåìåííî ïðåðâàòü ñîîáùåíèå:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ïàóçà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ïàóçà"
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïàóçà â ìåíþ Òåëåôîí.
- Èëè -
Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî îêíà ñèñòåìû ñâÿçè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü òåêñò â áóôåðå:
1 Óêàæèòå íà ïåðâûé ñèìâîë, êîòîðûé ñëåäóåò âûäåëèòü.
2 Íàæìèòå êíîïêó ìûøè è, íå îòïóñêàÿ åå, ïåðåìåñòèòå êóðñîð ìûøè â êîíåö ôðàãìåíòà, à çàòåì 

îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíÿòü âûäåëåíèå:

Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî îêíà ñèñòåìû ñâÿçè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
- Èëè -
Íàæìèòå ëþáóþ êëàâèøó ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âåñü òåêñò â áóôåðå:

Âûáåðèòå Âûäåëèòü âñå â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âîçîáíîâèòü ñîîáùåíèå:

Åùå ðàç íàæìèòå êíîïêó "Ïàóçà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïàóçà â ìåíþ Òåëåôîí.

Ñì. òàêæå
Ïðåðûâàíèå ñâÿçè
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè è èç ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè
Êîìàíäà Âûäåëèòü âñå (ìåíþ Ïðàâêà)
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè
Ïðè âûäåëåíèè òåêñòà â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè ìåíÿåòñÿ öâåò ôîíà âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà è 
èñ÷åçàåò êóðñîð. Ïîñëå òîãî êàê íóæíûé ôðàãìåíò áóäåò âûäåëåí, åãî ìîæíî ñêîïèðîâàòü â 
äðóãîé êîìïîíåíò Works èëè äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows. Äëÿ âûäåëåíèÿ 
òåêñòà ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø.
Ïðèìå÷àíèå: Òåêñò â ñèñòåìå ñâÿçè ìîæíî âûäåëÿòü òîëüêî âî âðåìÿ ïàóçû èëè â îòñóòñòâèå 
ñâÿçè. Äëÿ òîãî ÷òîáû âðåìåííî ïðåðâàòü ñîîáùåíèå, íàæìèòå êíîïêó "Ïàóçà" íà ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ, âûáåðèòå Ïàóçà â ìåíþ Òåëåôîí èëè óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî îêíà 
ñèñòåìû ñâÿçè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Ðàñøèðèòü âûäåëåíèå F8+êëàâèøè ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà
Çàâåðøèòü âûäåëåíèå ESC
Ñíÿòü âûäåëåíèå SHIFT+F8

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü Íàæìèòå
Äî íà÷àëà ñòðîêè SHIFT+HOME
Äî êîíöà ñòðîêè SHIFT+END
Äî íà÷àëà äîêóìåíòà CTRL+SHIFT+HOME
Äî êîíöà äîêóìåíòà CTRL+SHIFT+END
Íà îäèí ýêðàí ââåðõ SHIFT+PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âíèç SHIFT+PAGE DOWN

Ñì. òàêæå
Ïðåðûâàíèå ñâÿçè



 Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî áóôåðó ñèñòåìû ñâÿçè
Èñïîëüçóéòå ñëåäóþùèå êîìáèíàöèè êëàâèø äëÿ ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ïî áóôåðó ñèñòåìû 
ñâÿçè.

Ïðèìå÷àíèå: Ïåðåìåùàòü êóðñîð ïî áóôåðó ñèñòåìû ñâÿçè ìîæíî òîëüêî âî âðåìÿ ïàóçû èëè â 
îòñóòñòâèå ñâÿçè. Äëÿ òîãî ÷òîáû âðåìåííî ïðåðâàòü ñîîáùåíèå, íàæìèòå êíîïêó "Ïàóçà" íà 
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, âûáåðèòå Ïàóçà â ìåíþ Òåëåôîí èëè óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå 
ìåñòî îêíà ñèñòåìû ñâÿçè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû Íàæìèòå
Â íà÷àëî ñòðîêè HOME
Â êîíåö ñòðîêè END
Â íà÷àëî áóôåðà CTRL+HOME
Â êîíåö áóôåðà CTRL+END
Íà îäíó ñòðîêó ââåðõ "ñòðåëêà ââåðõ"
Íà îäíó ñòðîêó âíèç "ñòðåëêà âíèç"
Íà îäèí ñèìâîë âëåâî "ñòðåëêà âëåâî"
Íà îäèí ñèìâîë âïðàâî "ñòðåëêà âïðàâî"
Íà îäèí ýêðàí ââåðõ PAGE UP
Íà îäèí ýêðàí âíèç PAGE DOWN



 Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè è èç ôàéëà ñèñòåìû 
ñâÿçè
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñêîïèðîâàòü òåêñò èç äðóãîãî êîìïîíåíòà Works èëè äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, 
ðàáîòàþùåãî â ñðåäå Windows, â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè. Êîãäà òåêñò âñòàâëÿåòñÿ â îêíî 
ñèñòåìû ñâÿçè, îí íåìåäëåííî îòïðàâëÿåòñÿ äðóãîìó êîìïüþòåðó.
Êðîìå òîãî, ìîæíî ñêîïèðîâàòü òåêñò èç áóôåðà ñèñòåìû ñâÿçè â äðóãîé êîìïîíåíò Works, ÷òîáû 
ñîõðàíèòü èíôîðìàöèþ, ïîëó÷åííóþ âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè. Ïåðåìåùàòü êóðñîð èëè âûäåëÿòü 
òåêñò â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè ìîæíî òîëüêî âî âðåìÿ ïàóçû èëè â îòñóòñòâèå ñâÿçè.
Êðîìå òîãî, äëÿ êîïèðîâàíèÿ èíôîðìàöèè âíóòðè îäíîãî äîêóìåíòà Works, ìåæäó ðàçíûìè êîìïîíåíòàìè 
Works èëè ìåæäó Works è äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè, ðàáîòàþùèìè â ñðåäå Windows, ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü ìûøü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ 
ìûøè âûáåðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè" â êîíöå ýòîãî 
ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü òåêñò èç äðóãîãî êîìïîíåíòà Works â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè:
1 Óñòàíîâèòå ñâÿçü ñ äðóãèì êîìïüþòåðîì.
2 Îòêðîéòå ôàéë, êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü, èëè ïåðåéäèòå â íåãî.
3 Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
4 Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Êîïèðîâàòü"
- Èëè -
Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.

5 Ïåðåéäèòå â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ òåêóùåãî ñåàíñà ñâÿçè.
6 Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
- Èëè -
Âûáåðèòå Âñòàâèòü òåêñò â ìåíþ Ïðàâêà.
Òåêñò áóäåò íåìåäëåííî ïåðåäàí äðóãîìó êîìïüþòåðó.
Ïðèìå÷àíèå: Ïðè êîïèðîâàíèè òåêñòà èç ëþáîãî äðóãîãî êîìïîíåíòà Works â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè 
óäàëÿåòñÿ âñå ôîðìàòèðîâàíèå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü òåêñò èç áóôåðà â äðóãîé êîìïîíåíò Works:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Ïàóçà" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Ïàóçà"
- Èëè -
Âûáåðèòå Ïàóçà â ìåíþ Òåëåôîí.
- Èëè -
Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî îêíà ñèñòåìû ñâÿçè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

2 Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü âñå ñîäåðæèìîå áóôåðà, âûáåðèòå Âûäåëèòü âñå â ìåíþ 
Ïðàâêà.

3 Íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Êîïèðîâàòü"



- Èëè -
Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü òåêñò â ìåíþ Ïðàâêà.

4 Îòêðîéòå ôàéë, â êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü òåêñò, èëè ïåðåéäèòå â íåãî.
5 Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü òåêñò.
6 Íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü" íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êíîïêà "Âñòàâèòü"
- Èëè -
Âûáåðèòå Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Ñì. òàêæå
Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ ìûøè
Ïåðåäà÷à òåêñòà
Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå òåêñòà
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ



 Ïåðåìåùåíèå ïî ôàéëó ñèñòåìû ñâÿçè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Åñëè áóôåð ñèñòåìû ñâÿçè ñîäåðæèò áîëüøå èíôîðìàöèè, ÷åì ïîìåùàåòñÿ íà îäíîì ýêðàíå, òî 
äëÿ òîãî, ÷òîáû ïåðåéòè ê îáëàñòè áóôåðà, íå âèäèìîé íà ýêðàíå â äàííûé ìîìåíò, ñëåäóåò 
ïðîêðóòèòü èçîáðàæåíèå â òåêóùåì îêíå.

Ïðèìå÷àíèå: Ïåðåìåùàòü êóðñîð ïî áóôåðó ñèñòåìû ñâÿçè ìîæíî òîëüêî âî âðåìÿ ïàóçû èëè â 
îòñóòñòâèå ñâÿçè. Äëÿ òîãî ÷òîáû âðåìåííî ïðåðâàòü ñîîáùåíèå, íàæìèòå êíîïêó "Ïàóçà" íà 
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, âûáåðèòå Ïàóçà â ìåíþ Òåëåôîí èëè óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå 
ìåñòî îêíà ñèñòåìû ñâÿçè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî áóôåðó ñèñòåìû ñâÿçè

Ñì. òàêæå
Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî áóôåðó ñèñòåìû ñâÿçè



 Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ñèñòåìû ñâÿçè
Ññûëêà íà äîêóìåíòàöèþ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ñèñòåìû ñâÿçè ñîäåðæèò êíîïêè, êîòîðûå ìîæíî íàæèìàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè. 
Íàæàòèå ýòèõ êíîïîê âûçûâàåò âûïîëíåíèå íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ îïåðàöèé, â òîì ÷èñëå, 
íàñòðîéêó ïàðàìåòðîâ, ïîäêëþ÷åíèå, îòêëþ÷åíèå ïåðåäà÷ó òåêñòà è ôàéëîâ è ò.ï. Ïî óìîë÷àíèþ 
ïðè ñîçäàíèè íîâîãî ôàéëà ñâÿçè ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ èçîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå. Ïðè æåëàíèè 
ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ìîæíî óáðàòü ñ ýêðàíà, ÷òîáû óâåëè÷èòü ðàçìåð ðàáî÷åé îáëàñòè.
Íèæå ïåðå÷èñëåíû êíîïêè, ðàñïîëîæåííûå íà ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ñèñòåìû ñâÿçè 
Works. Ïîìíèòå, ÷òî íàáîð êíîïîê íà ëþáîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Works ìîæíî èçìåíèòü; íàïðèìåð, ìîæíî 
óäàëèòü êíîïêè, ñîîòâåòñòâóþùèå ðåäêî èñïîëüçóåìûì îïåðàöèÿì, è çàìåíèòü èõ áîëåå íóæíûìè. 
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè âûáåðèòå ðàçäåë "Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ" â 
êîíöå ýòîãî ðàçäåëà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü îïåðàöèþ ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:

Íàæìèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Íàæìèòå Äëÿ òîãî ÷òîáû

Îòêðûòü íîâûé èëè ñóùåñòâóþùèé ôàéë èëè øàáëîí èëè çàïóñòèòü ïðîãðàììó-ìàñòåðà. Íà
ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Íà÷àëî, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî íàéòè è îòêðûòü íóæíûé ôàéë.

Ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò ïîä òåêóùèì èìåíåì. Åñëè òåêóùåìó äîêóìåíòó åùå íå 
ïðèñâîåíî èìÿ, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ñîõðàíèòü êàê.

Ñêîïèðîâàòü âûäåëåííûé òåêñò â áóôåð Windows.

Âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè â ïîçèöèè êóðñîðà.

Íàñòðîèòü ïàðàìåòðû ñâÿçè.

Íàñòðîèòü ïàðàìåòðû òåðìèíàëà.

Íàñòðîèòü ïàðàìåòðû òåëåôîíà.

Âûáðàòü ïðîòîêîë è äðóãèå ïàðàìåòðû ïåðåäà÷è ôàéëîâ.
Óñòàíîâèòü ñëåäóþùèé ðåæèì ñâÿçè: 8 áèò äàííûõ, áåç ÷åòíîñòè, 1 ñòîï-áèò.
Óñòàíîâèòü ñëåäóþùèé ðåæèì ñâÿçè:    7 áèò äàííûõ, ÷åòíàÿ ÷åòíîñòü, 1 ñòîï-áèò.

Ïîäêëþ÷èòüñÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó, óêàçàâ åãî òåëåôîííûé íîìåð èëè âûáðàâ åãî èìÿ èç 
ñïèñêà.

Åñëè ñâÿçü íå óñòàíîâëåíà, òî íàáðàòü òåêóùèé òåëåôîííûé íîìåð. Åñëè ñâÿçü 
óñòàíîâëåíà, òî ïðåðâàòü ñâÿçü.

Ñäåëàòü ïàóçó â ñåàíñå ñâÿçè.

Ñîõðàíèòü ïîëó÷àåìûé òåêñò â ôàéë.

Ïåðåäàòü òåêñòîâûé ôàéë äðóãîìó êîìïüþòåðó.



Ïåðåäàòü äâîè÷íûé ôàéë äðóãîìó êîìïüþòåðó.

Ïîëó÷èòü è ñîõðàíèòü äâîè÷íûé ôàéë, ïåðåäàííûé äðóãèì êîìïüþòåðîì.

Îòêðûòü îêíî äèàëîãà Ïîìîùü, ñ ïîìîùü êîòîðîãî ìîæíî ïîëó÷èòü äîñòóï ê îïåðàòèâíîé 
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå, ñïðàâî÷íîé áèáëèîòåêå, ïðîãðàììàì-ìàñòåðàì, ó÷åáíèêó ïî Works è êàðòàì 
ïîäñêàçêè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè óäàëèòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ:

Âûáåðèòå Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ â ìåíþ Âèä.
Åñëè ôëàæîê Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ âêëþ÷åí, òî ñëåâà îò íàçâàíèÿ ýòîé êîìàíäû â ìåíþ Âèä 
ïîÿâèòñÿ ìåòêà. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ôëàæîê, åùå ðàç âûáåðèòå Ïàíåëü 
èíñòðóìåíòîâ.

Ñì. òàêæå
Íàñòðîéêà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè è èç ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè
Ïàðàìåòðû ñâÿçè
Ïàðàìåòðû òåðìèíàëà
Ïàðàìåòðû òåëåôîíà
Êîìàíäà Ïåðåäà÷à (ìåíþ Ðåæèì)
Êîìàíäà Áûñòðàÿ ñâÿçü (ìåíþ Òåëåôîí)
Êîìàíäà Ïîâåñèòü òðóáêó (ìåíþ Òåëåôîí)
Êîìàíäà Ïàóçà (ìåíþ Òåëåôîí)
Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå òåêñòà
Ïåðåäà÷à òåêñòà
Ïåðåäà÷à ôàéëà
Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå ôàéëà



 Óñòðàíåíèå íåèñïðàâíîñòåé
Íèæå ðàññìàòðèâàþòñÿ íåêîòîðûå ïðîáëåìû, êîòîðûå ìîãóò âîçíèêíóòü âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè.

×òî äåëàòü, åñëè...

Ïîëó÷åí ñèãíàë "çàíÿòî"?

Ïðîâåðüòå, ÷òî ïðåôèêñ íîìåðà îòäåëåí çàïÿòîé îò ñîáñòâåííî íîìåðà. Çàïÿòàÿ óêàçûâàåò 
ìîäåìó, ÷òî â ýòîì ìåñòå íàäî ñäåëàòü ïàóçó. Íàïðèìåð, äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäêëþ÷èòüñÿ ê âíåøíåé 
òåëåôîííîé ñåòè, ââåäèòå: 9,

Ïîïðîáóéòå íàáðàòü íîìåð åùå ðàç. Âûáåðèòå Ïîâòîðèòü íàáîð â ìåíþ Òåëåôîí.

Ñâÿçü óñòàíîâëåíà, íî íà ýêðàíå èçîáðàæàþòñÿ ñòðàííûå íåïîíÿòíûå ñèìâîëû?

Ïðîâåðüòå ïàðàìåòðû ñâÿçè, â ÷àñòíîñòè, çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ ñêîðîñòü ïåðåäà÷è 
èíôîðìàöèè è ÷åòíîñòü. Ïîïðîáóéòå èçìåíèòü çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ Áèòû äàííûõ è Ñòîï-áèòû. 
Ïðàâèëüíûå çíà÷åíèÿ ýòèõ ïàðàìåòðîâ ìîæíî íàéòè â äîêóìåíòàöèè ïî êîíêðåòíîé èíôîðìàöèîííîé 
ñëóæáå.

Ñâÿçü óñòàíîâëåíà, íî â êîíöå ñòðîê ñèìâîëû íå ïåðåõîäÿò íà ñëåäóþùóþ ñòðîêó, à 
íàêëàäûâàþòñÿ äðóã íà äðóãà?

Âûáåðèòå Òåðìèíàë â ìåíþ Ðåæèì, à çàòåì îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Ïåðåâîä ñòðîêè".

Ñâÿçü óñòàíîâëåíà, íî êàæäûé ñèìâîë îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå äâàæäû?

Âûáåðèòå Òåðìèíàë â ìåíþ Ðåæèì, à çàòåì îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Ëîêàëüíûé ïîâòîð 
ñèìâîëîâ".

Ñâÿçü óñòàíîâëåíà, íî íà ýêðàíå íå îòîáðàæàþòñÿ ââîäèìûå âàìè ñèìâîëû?

Âûáåðèòå Òåðìèíàë â ìåíþ Ðåæèì, à çàòåì âêëþ÷èòå ôëàæîê "Ëîêàëüíûé ïîâòîð 
ñèìâîëîâ".

Ïðèíÿòûé òåêñò íå ïðîêðó÷èâàåòñÿ--ñòðîêè íàêëàäûâàþòñÿ äðóã íà äðóãà?

Äîáàâüòå â êîíåö ïðèíÿòûõ ñòðîê ñèìâîëû ïåðåâîäà ñòðîêè. Âûáåðèòå Òåðìèíàë â ìåíþ 
Ðåæèì, à çàòåì âûáåðèòå "Äîáàâèòü LF" â ðàçäåëå "Êîíåö ñòðîêè".

Ïîñëå êàæäîé ïðèíÿòîé ñòðîêè òåêñòà èçîáðàæàåòñÿ ïóñòàÿ ñòðîêà?



Îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Äîáàâèòü CR". Âûáåðèòå Òåðìèíàë â ìåíþ Ðåæèì, à çàòåì 
âûáåðèòå "Îáû÷íûé" â ðàçäåëå "Êîíåö ñòðîêè".

Êóðñîð íå âîçâðàùàåòñÿ íà ëåâûé êðàé ýêðàíà ïîñëå îòîáðàæåíèÿ êàæäîé ñòðîêè 
ïðèíÿòîãî òåêñòà?

Äîáàâüòå â êîíåö ïðèíÿòûõ ñòðîê ñèìâîëû âîçâðàòà êàðåòêè. Âûáåðèòå Òåðìèíàë â 
ìåíþ Ðåæèì, à çàòåì âûáåðèòå "Äîáàâèòü CR" â ðàçäåëå "Êîíåö ñòðîêè".

Ïðè ïåðåäà÷å òåêñòà äðóãîìó êîìïüþòåðó íå âåñü ïåðåäàâàåìûé òåêñò ïîÿâëÿåòñÿ 
íà åãî ýêðàíå?

Åñëè ðåæèì "Xon/Xoff" îòêëþ÷åí, âêëþ÷èòå åãî. Âûáåðèòå Ñâÿçü â ìåíþ Ðåæèì è 
âûáåðèòå ðåæèì "Xon/Xoff".

Ïîïðîáóéòå óñòàíîâèòü ðåæèì çàäåðæêè ïðè ïåðåäà÷å. Âûáåðèòå Ïåðåäà÷à â ìåíþ 
Ðåæèì, à çàòåì â ñòðîêó ââîäà "Çàäåðæêà" ââåäèòå âðåìåííîé èíòåðâàë (â äåñÿòûõ äîëÿõ 
ñåêóíäû) ìåæäó ïåðåäà÷åé ñòðîê òåêñòà.

Ïðè âûïîëíåíèè íåêîòîðûõ îïåðàöèé, íàïðèìåð, êðàòêîâðåìåííîì ïåðåõîäå â äðóãîå îêíî 
Works, òåðÿåòñÿ ÷àñòü òåêñòà, ïîñëàííîãî äðóãèì êîìïüþòåðîì?

Ïðîâåðüòå çíà÷åíèå ïàðàìåòðà "Ñèíõðîíèçàöèÿ". Âûáåðèòå Ñâÿçü â ìåíþ Ðåæèì è 
âûáåðèòå ðåæèì "Xon/Xoff".

Ïðîèçîøëî íåîæèäàííîå ïðåðûâàíèå ñâÿçè?

Åñëè ó âàøåãî òåëåôîíà åñòü ðåæèì îæèäàíèÿ çâîíêà, îòêëþ÷èòå åãî ïåðåä íà÷àëîì 
ñåàíñà ñâÿçè. Â ýòîì ðåæèìå âíåøíèå òåëåôîííûå çâîíêè ìîãóò ïðåðâàòü ñâÿçü.

Âîçìîæíî, ïîäêëþ÷åíèå áûëî íå âïîëíå óäà÷íûì. Îòêëþ÷èòåñü è ïîïðîáóéòå óñòàíîâèòü 
ñâÿçü åùå ðàç.

Ïðè âûïîëíåíèè ìàêðîñà Works çàâèñàåò è íå îòâå÷àåò íà íàæàòèÿ êëàâèø?

Ñêîðåå âñåãî, Works æäåò îòâåòà îò äðóãîãî êîìïüþòåðà. Ïðåðâèòå âûïîëíåíèå ìàêðîñà: 
íàæìèòå ESC, çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK", ÷òîáû ïîäòâåðäèòü ïðåðûâàíèå. Âîçìîæíî, âàì ïðèäåòñÿ 
ïåðåïèñàòü ìàêðîñ.



 Êîìàíäà Êîïèðîâàòü òåêñò (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðóåò âûäåëåííûé ôðàãìåíò èç áóôåðà ñèñòåìû ñâÿçè â áóôåð Windows. Òàêèì îáðàçîì 
ìîæíî ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ èç ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè â äðóãîé äîêóìåíò Works èëè äðóãîå 
ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå Windows. Êîïèðîâàíèå íå èçìåíÿåò ñîäåðæèìîå áóôåðà 
ñèñòåìû ñâÿçè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü òåêñò:
1 Âûáåðèòå Ïàóçà â ìåíþ Òåëåôîí.

- Èëè -
Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî â îêíå ñèñòåìû ñâÿçè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

2 Âûäåëèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
3 Âûáåðèòå Êîïèðîâàòü òåêñò â ìåíþ Ïðàâêà.

Äàëåå ìîæíî âñòàâèòü ñêîïèðîâàííûé òåêñò â äðóãîé ôàéë.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Âñòàâèòü òåêñò (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè è èç ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè
Âûäåëåíèå â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè



 Êîìàíäà Âñòàâèòü òåêñò (ìåíþ Ïðàâêà)
Âñòàâëÿåò ñîäåðæèìîå áóôåðà Windows â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè. Òåêñò, âñòàâëåííûé òàêèì 
îáðàçîì â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè, áóäåò íåìåäëåííî ïîñëàí äðóãîìó êîìïüþòåðó, êàê åñëè áû îí áûë 
ââåäåí ïîëüçîâàòåëåì.
Ïðèìå÷àíèå: Ýòó êîìàíäó ìîæíî èñïîëüçîâàòü òîëüêî äëÿ ïåðåäà÷è òåêñòà; åñëè áóôåð 
Windows ñîäåðæèò ëþáóþ äðóãóþ èíôîðìàöèþ, êðîìå òåêñòîâîé, òî Works íå âñòàâèò åãî 
ñîäåðæèìîå â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü òåêñò â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè:

Âûáåðèòå Âñòàâèòü òåêñò â ìåíþ Ïðàâêà.
Works âñòàâèò òåêñò â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè â ïîçèöèè êóðñîðà. Ýòîò òåêñò áóäåò íåìåäëåííî 
ïîñëàí äðóãîìó êîìïüþòåðó è ïîÿâèòñÿ íà ýêðàíå ýòîãî êîìïüþòåðà.

Ïðèìå÷àíèå: Ïðè êîïèðîâàíèè òåêñòà èç òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà íå ñîõðàíÿåòñÿ ôîðìàòèðîâàíèå 
ýòîãî òåêñòà. Ïðè êîïèðîâàíèè èíôîðìàöèè èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû ñòîëáöû ðàçäåëÿþòñÿ 
ñèìâîëàìè òàáóëÿöèè.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Êîïèðîâàòü òåêñò (ìåíþ Ïðàâêà)
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè è èç ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè
Âûäåëåíèå â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè



 Êîìàíäà Âûäåëèòü âñå (ìåíþ Ïðàâêà)
Âûäåëÿåò âåñü òåêñò â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè è àâòîìàòè÷åñêè äåëàåò ïàóçó, åñëè îíà 
åùå íå ñäåëàíà. Âûäåëåííûé òåêñò ìîæíî ñêîïèðîâàòü èç áóôåðà â äðóãîé êîìïîíåíò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âåñü òåêñò â áóôåðå:

Âûáåðèòå Âûäåëèòü âñå â ìåíþ Ïðàâêà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíÿòü âûäåëåíèå:

Íàæìèòå ëþáóþ êëàâèøó ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà.
Ñì. òàêæå
Âûäåëåíèå â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè
Êëàâèøè äëÿ âûäåëåíèÿ â áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè
Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè â ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè è èç ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè



 Êîìàíäà Òåðìèíàë (ìåíþ Ðåæèì)
Ïîçâîëÿåò çàäàòü ðåæèì ïðèåìà äàííûõ, ïåðåäàííûõ äðóãèì êîìïüþòåðîì, è èõ îòîáðàæåíèÿ íà 
ýêðàíå.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïàðàìåòðû òåðìèíàëà:
1 Âûáåðèòå Òåðìèíàë â ìåíþ Ðåæèì, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå 

äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Òåðìèíàë Óêàæèòå òèï òåðìèíàëà, êîòîðûé ñëåäóåò ýìóëèðîâàòü.
Ïåðåâîä ISO Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ïîäêëþ÷àòüñÿ ê èíôîðìàöèîííîé ñëóæáå íà èíîñòðàííîì 

ÿçûêå, òî âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ ñòðàíó.
Îáû÷íûé Ýòî çíà÷åíèå ïàðàìåòðà "Êîíåö ñòðîêè" èñïîëüçóåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ. Èçìåíÿòü 

åãî ñëåäóåò òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè òåêñò íåïðàâèëüíî îòîáðàæàåòñÿ íà
ýêðàíå.

Äîáàâèòü CR Åñëè íåêîòîðûå ñòðîêè òåêñòà íå íà÷èíàþòñÿ ó ëåâîé ãðàíèöû ýêðàíà, òî 
âûáåðèòå ýòî çíà÷åíèå, ÷òîáû äîáàâèòü â êîíåö êàæäîé ñòðîêè ñèìâîë 
âîçâðàòà êàðåòêè.

Äîáàâèòü LF Åñëè îäíè ñòðîêè òåêñòà èçîáðàæàþòñÿ ïîâåðõ äðóãèõ ñòðîê, òî âûáåðèòå
ýòî çíà÷åíèå, ÷òîáû äîáàâèòü â êîíåö êàæäîé ñòðîêè ñèìâîë ïåðåâîäà 
ñòðîêè.

Ëîêàëüíûé ïîâòîð
ñèìâîëîâ Ïîçâîëÿåò óêàçàòü, ñëåäóåò ëè îòîáðàæàòü íà ýêðàíå òåêñò, êîòîðûé 

ââîäèòñÿ ïîëüçîâàòåëåì è ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïåðåäà÷è äðóãîìó êîìïüþòåðó. 
Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè ââîäèìûé ïîëüçîâàòåëåì òåêñò íå 
îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå. Åñëè êàæäûé ââîäèìûé ñèìâîë îòîáðàæàåòñÿ íà 
ýêðàíå äâàæäû, òî îòêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

Ïåðåâîä ñòðîêè Äîáàâëÿåò ñèìâîëû âîçâðàòà êàðåòêè è ïåðåâîäà ñòðîêè â êîíåö êàæäîé 
ñòðîêè òåêñòà. Âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê, åñëè ñèìâîëû íàëàãàþòñÿ äðóã íà 
äðóãà â êîíöå ñòðîêè. Åñëè ìåæäó ñòðîêàìè òåêñòà èçîáðàæàþòñÿ ïóñòûå
ñòðîêè, òî îòêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûáîð ðåæèìà ñâÿçè



 Êîìàíäà Ñâÿçü (ìåíþ Ðåæèì)
Ïîçâîëÿåò çàäàòü ðåæèì îáìåíà èíôîðìàöèåé ñ äðóãèì êîìïüþòåðîì. Ñòàíäàðòíûå ïàðàìåòðû 
ñâÿçè, àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàåìûå Works, ñîâìåñòèìû ñ áîëüøèíñòâîì äðóãèõ 
êîìïüþòåðîâ. Íåîáõîäèìî èçìåíÿòü òîëüêî òå ïàðàìåòðû, êîòîðûå íå ñîâïàäàþò ñ ïàðàìåòðàìè 
êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì óñòàíîâëåíà ñâÿçü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïàðàìåòðû ñâÿçè:
1 Âûáåðèòå Ñâÿçü â ìåíþ Ðåæèì, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå 

äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ïîðò Âûáåðèòå ïîðò, ê êîòîðîìó ïîäêëþ÷åí âàø ìîäåì èëè êàáåëü. Äëÿ òîãî ÷òîáû 

ðàñêðûòü ýòîò ñïèñîê, óêàæèòå íà ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó
ìûøè.

×åòíîñòü Îïðåäåëÿåò ñïîñîá èíòåðïðåòàöèè ïîñëåäíåãî áèòà êàæäîãî ïåðåäàííîãî 
ñèìâîëà ïðè ïðîâåðêå íà íàëè÷èå îøèáîê. Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü òèï 
÷åòíîñòè, ñíà÷àëà îòêëþ÷èòå ôëàæîê "Áåç ÷åòíîñòè", à çàòåì âûáåðèòå 
íóæíîå çíà÷åíèå ïàðàìåòðà "×åòíîñòü".

Áèòû äàííûõ Çàäàåò ÷èñëî áèò, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ êàæäîãî 
ñèìâîëà ïðè ïåðåäà÷å äàííûõ.

Ñòîï-áèòû Çàäàåò ÷èñëî áèò, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ êîíöà ñèìâîëà
ïðè ïåðåäà÷å äàííûõ.

Ñèíõðîíèçàöèÿ Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ òîãî, ÷òî âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè íå 
ïðîèñõîäèò ïîòåðè èíôîðìàöèè. Îáà êîìïüþòåðà äîëæíû èñïîëüçîâàòü îäèí è òîò 
æå ðåæèì ñèíõðîíèçàöèè. Ïðîãðàììíàÿ ñèíõðîíèçàöèÿ ("Xon/Xoff") 
èñïîëüçóåòñÿ â òîì ñëó÷àå, åñëè ñâÿçü îñóùåñòâëÿåòñÿ ÷åðåç ìîäåì. 
Àïïàðàòíàÿ ñèíõðîíèçàöèÿ ("Àïïàðàòíî") èñïîëüçóåòñÿ òîëüêî â òîì ñëó÷àå, 
åñëè äâà êîìïüþòåðà ñîåäèíåíû êàáåëåì. Åñëè äðóãîé êîìïüþòåð íå 
èñïîëüçóåò ñèíõðîíèçàöèþ, âûáåðèòå "Îòñóòñòâóåò".

Ñêîðîñòü Çàäàåò ñêîðîñòü îáìåíà èíôîðìàöèåé ìåæäó äâóìÿ êîìïüþòåðàìè. Âûáåðèòå 
èç ýòîãî ñïèñêà ñêîðîñòü ïåðåäà÷è äàííûõ, êîòîðàÿ ñîîòâåòñòâóåò âàøåìó 
êîìïüþòåðó è ìîäåìó. Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûòü ýòîò ñïèñîê, óêàæèòå íà 
ñòðåëêó ñïðàâà îò íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Áîëüøèíñòâî ìîäåìîâ ïîçâîëÿþò 
èñïîëüçîâàòü ñêîðîñòè 300, 1200 èëè 2400 áîä. Åñëè äâà êîìïüþòåðà 
ñîåäèíåíû êàáåëåì, òî âûáåðèòå 9600 áîä.

Áåç ÷åòíîñòè Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü, ÷òî íå ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü òåêóùåå çíà÷åíèå 
ïàðàìåòðà "×åòíîñòü", âêëþ÷èòå ýòîò ôëàæîê.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Âûáîð ðåæèìà ñâÿçè



 Êîìàíäà Òåëåôîí (ìåíþ Ðåæèì)
Ïîçâîëÿåò óêàçàòü, êàê âàø ìîäåì äîëæåí çâîíèòü è îòâå÷àòü íà çâîíêè. Ïðè ïîäêëþ÷åíèè ê 
äðóãîìó êîìïüþòåðó Works èñïîëüçóåò èíôîðìàöèþ, êîòîðàÿ ñîäåðæèòñÿ â îêíàõ äèàëîãà 
Òåëåôîí è Áûñòðàÿ ñâÿçü, äëÿ ïåðåäà÷è êîìàíä âàøåìó ìîäåìó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïàðàìåòðû òåëåôîíà:
1 Âûáåðèòå Òåëåôîí â ìåíþ Ðåæèì, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå 

äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Íîìåð òåëåôîíà Ââåäèòå íîìåð òåëåôîíà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò ñâÿçàòüñÿ ñ ïîìîùüþ ìîäåìà 

(ïðè íåîáõîäèìîñòè äîáàâüòå ïðåôèêñ). Äåôèñû è ñêîáêè èãíîðèðóþòñÿ, à
çàïÿòàÿ óêàçûâàåò ìîäåìó, ÷òî ñëåäóåò ñäåëàòü ïàóçó ïåðåä 
ïðîäîëæåíèåì íàáîðà íîìåðà. Íàïðèìåð, äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäêëþ÷èòüñÿ ê 
âíåøíåé ëèíèè, ââåäèòå 9, à çàòåì çàïÿòóþ.

Íàçâàíèå Ââåäèòå íàçâàíèå èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû èëè äðóãîé îðãàíèçàöèè, 
òåëåôîííûé íîìåð êîòîðîé ââåäåí â ñòðîêó ââîäà "Íîìåð òåëåôîíà". Ïîñëå 
ñîõðàíåíèÿ ôàéëà ýòî íàçâàíèå áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ â ñïèñêå, ðàñïîëîæåííîì 
âíèçó ýòîãî îêíà äèàëîãà, à òàêæå â ìåíþ Òåëåôîí. Ýòî óïðîùàåò ïîâòîðíîå 
ïîäêëþ÷åíèå ê ýòîìó æå êîìïüþòåðó.

Îäèí íàáîð Äëÿ òîãî ÷òîáû Works ïðåäïðèíÿë ðîâíî îäíó ïîïûòêó ïîäêëþ÷åíèÿ ê äðóãîìó
êîìïüþòåðó, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.

Ïîâòîð íàáîðà Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðè íåîáõîäèìîñòè Works ìîã ïðåäïðèíÿòü íåñêîëüêî ïîïûòîê 
ïîäêëþ÷åíèÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð. Ïîñëå âûáîðà
ýòîãî ïàðàìåòðà ìîæíî óêàçàòü ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî ïîïûòîê è âðåìåííîé 
èíòåðâàë ìåæäó ïîïûòêàìè.

×èñëî ïîâòîðîâ Óêàæèòå ÷èñëî ïîïûòîê, êîòîðûå ñëåäóåò ïðåäïðèíÿòü ïðè ïîäêëþ÷åíèè ê
äðóãîìó êîìïüþòåðó.

Çàäåðæêà ïîâòîðà Çàäàéòå âðåìåííîé èíòåðâàë (â ñåêóíäàõ) ìåæäó ïîïûòêàìè äîçâîíà.
Àâòîîòâåò Âêëþ÷àåò ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîãî îòâåòà íà çâîíêè. Åñëè âûáðàí 

ïàðàìåòð "Àâòîîòâåò", òî âñå îñòàëüíûå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà 
Òåëåôîí èãíîðèðóþòñÿ, ïîýòîìó íåò íåîáõîäèìîñòè èõ óäàëÿòü.

Òèï íàáîðà Ïîçâîëÿåò óêàçàòü òèï íàáîðà, êîòîðûé èñïîëüçóåò âàø òåëåôîí. Åñëè âû 
èñïîëüçóåòå êíîïî÷íûé òåëåôîí, òî âûáåðèòå "Òîíîâûé". Åñëè âû 
èñïîëüçóåòå òåëåôîí ñ äèñêîì, òî âûáåðèòå "Ïóëüñîâûé".

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ïðèìå÷àíèå: Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäêëþ÷èòüñÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó ïîñëå òîãî, êàê áóäóò 
óñòàíîâëåíû ïàðàìåòðû òåëåôîíà, âûáåðèòå Íàáîð íîìåðà â ìåíþ Òåëåôîí.
Ñì. òàêæå
Âûáîð ðåæèìà ñâÿçè
Êîìàíäà Íàáîð íîìåðà (ìåíþ Òåëåôîí)



 Êîìàíäà Ïåðåäà÷à (ìåíþ Ðåæèì)
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü ïðîòîêîë è äðóãèå ïàðàìåòðû ïåðåäà÷è ôàéëîâ ñ îäíîãî êîìïüþòåðà íà äðóãîé.
Îáà êîìïüþòåðà, ó÷àñòâóþùèå â îáìåíå èíôîðìàöèåé, äîëæíû èñïîëüçîâàòü îäèí è òîò æå 
ïðîòîêîë.
Ïåðåä íà÷àëîì îáìåíà èíôîðìàöèåé íåîáõîäèìî âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùèé ïðîòîêîë. Åñëè âû íå 
çíàåòå, êàêîé ïðîòîêîë ñëåäóåò âûáðàòü, îáðàòèòåñü ê èíñòðóêöèÿì èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû 
èëè ê âëàäåëüöó âòîðîãî êîìïüþòåðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü ïðîòîêîë è äðóãèå ïàðàìåòðû ïåðåäà÷è ôàéëîâ:
1 Âûáåðèòå Ïåðåäà÷à â ìåíþ Ðåæèì, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå 

äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ïðîòîêîë Èç ýòîãî ñïèñêà âûáåðèòå íóæíûé ïðîòîêîë îáìåíà ôàéëàìè. Îáà êîìïüþòåðà, 

ó÷àñòâóþùèå â îáìåíå èíôîðìàöèåé, äîëæíû èñïîëüçîâàòü îäèí è òîò æå 
ïðîòîêîë.

Çàäåðæêà Åñëè âòîðîé êîìïüþòåð íå ìîæåò ïðèíèìàòü ïîñûëàåìûå âàìè òåêñòîâûå ôàéëû 
ñ òîé ñêîðîñòüþ, ñ êîòîðîé èõ ïåðåäàåò âàø êîìïüþòåð, òî óêàæèòå âðåìåííîé
èíòåðâàë (â äåñÿòûõ äîëÿõ ñåêóíäû) ìåæäó ïåðåäà÷åé ñòðîê òåêñòà. 
Íàïðèìåð, ââåäèòå 1, ÷òîáû ïîñëå ïåðåäà÷è êàæäîé ñòðîêè òåêñòà Works 
äåëàë ïàóçó äëèòåëüíîñòüþ â 1 äåñÿòóþ ñåêóíäû.

Êàòàëîã Ïîçâîëÿåò âûáðàòü êàòàëîã, â êîòîðûé ñëåäóåò ïî óìîë÷àíèþ ñîõðàíÿòü 
ïðèíèìàåìûå ôàéëû.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïåðåäà÷à ôàéëà
Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå ôàéëà
Îêíî äèàëîãà Âûáîð êàòàëîãà



 Îêíî äèàëîãà Âûáîð êàòàëîãà
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü êàòàëîã, â êîòîðûé ñëåäóåò ïî óìîë÷àíèþ ñîõðàíÿòü ïðèíèìàåìûå ôàéëû. Äëÿ
òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü îòäåëüíûé ôàéë â êàòàëîã, îòëè÷íûé îò èñïîëüçóåìîãî ïî óìîë÷àíèþ, 
óêàæèòå ýòîò êàòàëîã â îêíå äèàëîãà, êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå ïîñëå âûáîðà êîìàíäû 
Ïðèíÿòü ôàéë (ìåíþ Ñåðâèñ).
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûáðàòü êàòàëîã, â êîòîðûé ñëåäóåò ïî óìîë÷àíèþ ñîõðàíÿòü 
ïðèíèìàåìûå ôàéëû:
1 Âûáåðèòå Ïåðåäà÷à â ìåíþ Ðåæèì, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Êàòàëîã", åñëè ïðèíèìàåìûå 

ôàéëû ñëåäóåò ñîõðàíÿòü â êàòàëîã, îòëè÷íûé îò óêàçàííîãî â ñòðîêå "Êàòàëîã äëÿ ïðèåìà"
â îêíå äèàëîãà Ïåðåäà÷à.

2 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Äèñê Âûáåðèòå äèñê, íà êîòîðûé ñëåäóåò ñîõðàíÿòü ïðèíèìàåìûå ôàéëû.
Êàòàëîã Âûáåðèòå êàòàëîã, â êîòîðûé ñëåäóåò ñîõðàíÿòü ïðèíèìàåìûå ôàéëû.
3 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ïåðåäà÷à (ìåíþ Ðåæèì)



 Êîìàíäà Ìîäåì (ìåíþ Ðåæèì)
Ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîãî îïðåäåëåíèÿ ïîñëåäîâàòåëüíîãî ïîðòà, ê êîòîðîìó 
ïîäêëþ÷åí âàø ìîäåì, èçìåíèòü ïàðàìåòðû ìîäåìà, à òàêæå èçìåíèòü íàáîð êîìàíä, êîòîðûå äîëæåí 
èñïîëüçîâàòü âàø ìîäåì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïàðàìåòðû ìîäåìà:
1 Âûáåðèòå Ìîäåì â ìåíþ Ðåæèì, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå 

äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Òåñò Ýòà êíîïêà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî îïðåäåëåíèÿ ïîñëåäîâàòåëüíîãî

ïîðòà, ñ êîòîðûì ñâÿçàí ìîäåì. Åñëè ïðè îïðåäåëåíèè ïîðòà âîçíèêíóò êàêèå-
ëèáî ïðîáëåìû, òî íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå, êîòîðîå ïîäñêàæåò âàì, ÷òî 
ñëåäóåò ïðåäïðèíÿòü.

COM 1, 2, 3 è 4 Óêàæèòå, ïàðàìåòðû êàêîãî ìîäåìà ñëåäóåò èçìåíèòü.
Ðàñøèðåííàÿ Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû èçìåíèòü ïàðàìåòðû ìîäåìà, à òàêæå èçìåíèòü 

íàáîð êîìàíä, êîòîðûå äîëæåí èñïîëüçîâàòü âàø ìîäåì.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Îêíî äèàëîãà Óñòàíîâêà ìîäåìà



 Îêíî äèàëîãà Óñòàíîâêà ìîäåìà
Ïîçâîëÿåò èçìåíèòü íàçâàíèå ìîäåìà, à òàêæå èçìåíèòü íàáîð êîìàíä, êîòîðûå äîëæåí 
èñïîëüçîâàòü âàø ìîäåì.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü íàçâàíèå ìîäåìà è êîìàíäû ìîäåìà:
1 Âûáåðèòå Ìîäåì â ìåíþ Ðåæèì, íàæìèòå êíîïêó "Ðàñøèðåííàÿ", à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå 

ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Íàçâàíèå ìîäåìà Ââåäèòå íàçâàíèå ìîäåìà, ò.å. èìÿ, êîòîðîå áóäåò ñâÿçàíî ñ òåêóùèì 

íàáîðîì êîìàíä è ðåçóëüòàòîâ. Äëÿ êàæäîãî ïîñëåäîâàòåëüíîãî ïîðòà ìîæíî 
îïðåäåëèòü îäíî íàçâàíèå ìîäåìà (îäèí íàáîð êîìàíä).

Êîìàíäû Èçìåíèòå èëè äîáàâüòå íóæíûå êîìàíäû.
Ðåçóëüòàòû Èçìåíèòå èëè äîáàâüòå íóæíûå ðåçóëüòàòû.
Ñáðîñ Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû âîññòàíîâèòü èñïîëüçóåìûå ïî óìîë÷àíèþ 

çíà÷åíèÿ âñåõ ïàðàìåòðîâ â îêíå äèàëîãà Íàñòðîéêè ìîäåìà (êðîìå 
íàçâàíèÿ ìîäåìà). Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü íàçâàíèå ìîäåìà, ââåäèòå íîâîå 
íàçâàíèå.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè î êîìàíäàõ ìîäåìà îáðàòèòåñü ê äîêóìåíòàöèè ïî âàøåìó 
ìîäåìó.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ìîäåì (ìåíþ Ðåæèì)



 Êîìàíäà Áûñòðàÿ ñâÿçü (ìåíþ Òåëåôîí)
Ïîçâîëÿåò óêàçàòü òåëåôîííûé íîìåð êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò óñòàíîâèòü ñâÿçü, à çàòåì 
ïîäêëþ÷àåòñÿ ê óêàçàííîìó êîìïüþòåðó è íà÷èíàåò ñåàíñ ñâÿçè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòüñÿ îò äðóãîãî êîìïüþòåðà ïî îêîí÷àíèè ñåàíñà ñâÿçè, âûáåðèòå 
Ïîâåñèòü òðóáêó â ìåíþ Òåëåôîí.
Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðî ïîäêëþ÷èòüñÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó:
1 Âûáåðèòå Áûñòðàÿ ñâÿçü â ìåíþ Òåëåôîí, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. 

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Íîìåð òåëåôîíà Ââåäèòå íîìåð òåëåôîíà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò ñâÿçàòüñÿ ñ ïîìîùüþ ìîäåìà 

(ïðè íåîáõîäèìîñòè äîáàâüòå ïðåôèêñ). Äåôèñû è ñêîáêè èãíîðèðóþòñÿ, à
çàïÿòàÿ óêàçûâàåò ìîäåìó, ÷òî ñëåäóåò ñäåëàòü ïàóçó ïåðåä 
ïðîäîëæåíèåì íàáîðà íîìåðà. Íàïðèìåð, äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäêëþ÷èòüñÿ ê 
âíåøíåé ëèíèè, ââåäèòå 9, à çàòåì çàïÿòóþ.

Èìÿ Ââåäèòå èìÿ èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû èëè äðóãîé îðãàíèçàöèè, òåëåôîííûé 
íîìåð êîòîðîé ââåäåí â ñòðîêó ââîäà "Íîìåð òåëåôîíà". Ïîñëå ñîõðàíåíèÿ 
ôàéëà ýòî èìÿ áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ â ñïèñêå, ðàñïîëîæåííîì âíèçó ýòîãî îêíà 
äèàëîãà, à òàêæå â ìåíþ Òåëåôîí. Ýòî óïðîùàåò ïîâòîðíîå ïîäêëþ÷åíèå ê 
ýòîìó æå êîìïüþòåðó.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Â îêíå äèàëîãà Íàáîð Works ïîêàçûâàåò ñîîáùåíèÿ î âûïîëíåíèè êàæäîãî ýòàïà ïðîöåññà 
óñòàíîâêè ñâÿçè. Åñëè ïðè ýòîì âîçíèêíóò êàêèå-ëèáî ïðîáëåìû, òî Works ïîäñêàæåò, ÷òî 
ñëåäóåò ïðåäïðèíÿòü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîâòîðíî íàáðàòü íîìåð ïîñëå ïîëó÷åíèÿ ñèãíàëà "çàíÿòî":

Âûáåðèòå Ïîâòîðèòü íàáîð â ìåíþ Òåëåôîí.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòüñÿ îò äðóãîãî êîìïüþòåðà:
1 Ïîñëå òîãî êàê ñåàíñ ñâÿçè áóäåò çàâåðøåí, âûáåðèòå Ïîâåñèòü òðóáêó â ìåíþ Òåëåôîí.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïàðàìåòðû òåëåôîíà



 Êîìàíäà Ïîâòîðèòü íàáîð (ìåíþ Òåëåôîí)
Ïîâòîðíî íàáèðàåò ïîñëåäíèé òåëåôîííûé íîìåð, ïî êîòîðîìó ïûòàëàñü ñâÿçàòüñÿ ñèñòåìà ñâÿçè 
Works. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî ïðåäïðèíÿòü ïîâòîðíóþ ïîïûòêó ïîäêëþ÷åíèÿ, åñëè ïðè 
ïðåäûäóùåé ïîïûòêå îò äðóãîãî êîìïüþòåðà íå áûëî ïîëó÷åíî îòâåòà èëè áûë ïîëó÷åí ñèãíàë 
"çàíÿòî". Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî âîññòàíîâèòü ñëó÷àéíî ïðåðâàííóþ ñâÿçü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîâòîðíî íàáðàòü íîìåð:

Âûáåðèòå Ïîâòîðèòü íàáîð â ìåíþ Òåëåôîí.
Ñì. òàêæå
Ïàðàìåòðû òåëåôîíà



 Êîìàíäà Íàáîð íîìåðà (ìåíþ Òåëåôîí)
Ïîäêëþ÷àåòñÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó è íà÷èíàåò ñåàíñ ñâÿçè.

Åñëè ñâÿçü îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ìîäåìà, òî óêàæèòå íîìåð òåëåôîíà íóæíîãî 
êîìïüþòåðà ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Áûñòðàÿ ñâÿçü (ìåíþ Òåëåôîí) èëè Òåëåôîí (ìåíþ Ðåæèì), à 
çàòåì âûáåðèòå Íàáîð íîìåðà â ìåíþ Òåëåôîí.

Åñëè ñâÿçü îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êàáåëÿ, òî ñîçäàéòå èëè îòêðîéòå ôàéë äëÿ 
êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò óñòàíîâèòü ñâÿçü, à çàòåì âûáåðèòå Íàáîð íîìåðà â ìåíþ 
Òåëåôîí.
Ïîñëå òîãî êàê ñâÿçü áóäåò óñòàíîâëåíà, íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû èçìåíèòñÿ íà "Ïîâåñèòü 
òðóáêó". Ïîñëå òîãî êàê ñåàíñ ñâÿçè áóäåò çàâåðøåí, âûáåðèòå Ïîâåñèòü òðóáêó, ÷òîáû 
îòêëþ÷èòüñÿ îò äðóãîãî êîìïüþòåðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîäêëþ÷èòüñÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó:

Âûáåðèòå Íàáîð íîìåðà â ìåíþ Òåëåôîí.
Â îêíå äèàëîãà Íàáîð Works ïîêàçûâàåò ñîîáùåíèÿ î âûïîëíåíèè êàæäîãî ýòàïà ïðîöåññà 
óñòàíîâêè ñâÿçè. Åñëè ïðè ýòîì âîçíèêíóò êàêèå-ëèáî ïðîáëåìû, òî Works ïîäñêàæåò, ÷òî 
ñëåäóåò ïðåäïðèíÿòü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîâòîðíî íàáðàòü íîìåð ïîñëå ïîëó÷åíèÿ ñèãíàëà "çàíÿòî":

Âûáåðèòå Ïîâòîðèòü íàáîð â ìåíþ Òåëåôîí.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòüñÿ îò äðóãîãî êîìïüþòåðà:
1 Ïîñëå òîãî êàê ñåàíñ ñâÿçè áóäåò çàâåðøåí, âûáåðèòå Ïîâåñèòü òðóáêó â ìåíþ Òåëåôîí.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Òåëåôîí (ìåíþ Ðåæèì)
Êîìàíäà Áûñòðàÿ ñâÿçü (ìåíþ Òåëåôîí)
Ïàðàìåòðû òåëåôîíà
Óñòàíîâêà ñâÿçè
Ñîçäàíèå ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè



 Êîìàíäà Ïîâåñèòü òðóáêó (ìåíþ Òåëåôîí)
Îòêëþ÷àåò âàø êîìïüþòåð îò äðóãîãî êîìïüþòåðà ïîñëå çàâåðøåíèÿ ñåàíñà ñâÿçè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòüñÿ îò äðóãîãî êîìïüþòåðà:
1 Ïîñëå òîãî êàê ñåàíñ ñâÿçè áóäåò çàâåðøåí, âûáåðèòå Ïîâåñèòü òðóáêó â ìåíþ Òåëåôîí.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Íàáîð íîìåðà (ìåíþ Òåëåôîí)



 Êîìàíäà Ïàóçà (ìåíþ Òåëåôîí)
Ïîñûëàåò ñèãíàë "ïàóçà" êîìïüþòåðó, ê êîòîðîìó âû ïîäêëþ÷åíû. Êðîìå òîãî, äëÿ òîãî ÷òîáû 
âðåìåííî ïðåðâàòü ñîîáùåíèå ñ äðóãèì êîìïüþòåðîì, óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â îêíî ñèñòåìû ñâÿçè
è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå: Åñëè âû ñîáèðàåòåñü âðåìåííî ïðåðûâàòü ñîîáùåíèå ñ äðóãèì êîìïüþòåðîì, òî 
íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâóþùèé ðåæèì ñèíõðîíèçàöèè ("Xon/Xoff" èëè "Àïïàðàòíî") ñ 
ïîìîùüþ êîìàíäû Ñâÿçü (ìåíþ Ðåæèì).
Äëÿ òîãî ÷òîáû âðåìåííî ïðåðâàòü ñîîáùåíèå:

Âûáåðèòå Ïàóçà â ìåíþ Òåëåôîí.
- Èëè -
Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè â ëþáîå ìåñòî îêíà ñèñòåìû ñâÿçè è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âîçîáíîâèòü ñîîáùåíèå:

Åùå ðàç âûáåðèòå Ïàóçà â ìåíþ Òåëåôîí.



 Êîìàíäà Ïðåðâàòü (ìåíþ Òåëåôîí)
Ïîñûëàåò ñèãíàë ïðåðûâàíèÿ êîìïüþòåðó, ñ êîòîðûì óñòàíîâëåíà ñâÿçü. Ðàçëè÷íûå ñèñòåìû ïî-
ðàçíîìó ðåàãèðóþò íà ñèãíàë ïðåðûâàíèÿ. Äëèòåëüíîñòü ñèãíàëà ïðåðûâàíèÿ - 4 ñåêóíäû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîñëàòü ñèãíàë ïðåðûâàíèÿ:

Âûáåðèòå Ïðåðâàòü â ìåíþ Òåëåôîí.



 Êîìàíäà Èìÿ êîìïüþòåðà (ìåíþ Òåëåôîí)
Ïîäêëþ÷àåòñÿ ê êîìïüþòåðó ñ óêàçàííûì èìåíåì. Ýòó êîìàíäó ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ 
óñòàíîâêè ñâÿçè ñ êîìïüþòåðîì, äëÿ êîòîðîãî óæå ñîçäàí ôàéë ñèñòåìû ñâÿçè, óêàçàí 
òåëåôîííûé íîìåð è ñîõðàíåí ðåæèì ñâÿçè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû â î÷åðåäíîé ðàç ïîäêëþ÷èòüñÿ ê êîíêðåòíîìó êîìïüþòåðó:

Â ìåíþ Òåëåôîí âûáåðèòå èìÿ êîìïüþòåðà, ñ êîòîðûì ñëåäóåò óñòàíîâèòü ñâÿçü.



 Êîìàíäà Ïðèíÿòü ôàéë (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïðèíèìàåò ïîëíîñòüþ äâîè÷íûé ôàéë, ïåðåäàííûé äðóãèì êîìïüþòåðîì, è ñîõðàíÿåò åãî íà âàø äèñê.
Ïåðåä íà÷àëîì îáìåíà èíôîðìàöèåé íåîáõîäèìî âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùèé ïðîòîêîë ñ ïîìîùüþ êîìàíäû 
Ïåðåäà÷à â ìåíþ Ðåæèì. Åñëè âû íå çíàåòå, êàêîé ïðîòîêîë ñëåäóåò âûáðàòü, îáðàòèòåñü ê 
èíñòðóêöèÿì èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû èëè ê âëàäåëüöó âòîðîãî êîìïüþòåðà.
Âî âðåìÿ ïðèåìà ôàéëà åãî ñîäåðæèìîå íå îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå âàøåãî êîìïüþòåðà. Works 
ïîêàçûâàåò îêíî ñîñòîÿíèÿ, â êîòîðîì îòîáðàæàåòñÿ, êàêàÿ äîëÿ ôàéëà óæå ïåðåäàíà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðèíÿòü ôàéë:
1 Âûáåðèòå Ïðèíÿòü ôàéë â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â

îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Äèñê Óêàæèòå äèñê, íà êîòîðûé ñëåäóåò ñîõðàíèòü ôàéë.
Êàòàëîã Óêàæèòå êàòàëîã, â êîòîðûé ñëåäóåò ñîõðàíèòü ôàéë.
Èìÿ ôàéëà Ââåäèòå èìÿ äëÿ ôàéëà, êîòîðûé áóäåò ïðèíÿò.

Ïðèìå÷àíèå: Îäíè ïðîòîêîëû ïîçâîëÿþò ïðèñâîèòü èìÿ ïîëó÷åííîìó ôàéëó, à 
äðóãèå íåò. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå ôàéë ñîõðàíÿåò ñâîå èñõîäíîå èìÿ.

2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Íà âðåìÿ ïðèåìà ôàéëà íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ñîñòîÿíèÿ, â êîòîðîì áóäåò ïîêàçàíî, êàêàÿ äîëÿ 
ôàéëà óæå ïåðåäàíà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåðâàòü ïðèåì ôàéëà:

Íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà", à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå ôàéëà
Êàê ïðîèñõîäèò îáìåí èíôîðìàöèåé



 Êîìàíäà Ïåðåäàòü ôàéë (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïåðåäàåò ïîëíîñòüþ äâîè÷íûé ôàéë äðóãîìó êîìïüþòåðó. Ïåðåä íà÷àëîì îáìåíà èíôîðìàöèåé 
íåîáõîäèìî âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùèé ïðîòîêîë ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïåðåäà÷à â ìåíþ Ðåæèì. Åñëè 
âû íå çíàåòå, êàêîé ïðîòîêîë ñëåäóåò âûáðàòü, îáðàòèòåñü ê èíñòðóêöèÿì èíôîðìàöèîííîé 
ñëóæáû èëè ê âëàäåëüöó âòîðîãî êîìïüþòåðà.
Âî âðåìÿ ïðèåìà ôàéëà åãî ñîäåðæèìîå íå îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå âàøåãî êîìïüþòåðà. Works 
ïîêàçûâàåò îêíî ñîñòîÿíèÿ, â êîòîðîì îòîáðàæàåòñÿ, êàêàÿ äîëÿ ôàéëà óæå ïåðåäàíà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåäàòü äâîè÷íûé ôàéë:
1 Âûáåðèòå Ïåðåäàòü ôàéë â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. 

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Äèñê Óêàæèòå äèñê, ñîäåðæàùèé ôàéë, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåäàòü.
Êàòàëîã Óêàæèòå êàòàëîã, ñîäåðæàùèé ôàéë, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåäàòü.
Òèï ôàéëà Âûáåðèòå òèï ôàéëà, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåäàòü.
Èìÿ ôàéëà Ââåäèòå èìÿ ôàéëà, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåäàòü, èëè âûáåðèòå åãî èç 

ñïèñêà.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Íà âðåìÿ ïåðåäà÷è ôàéëà íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ñîñòîÿíèÿ, â êîòîðîì áóäåò ïîêàçàíî, êàêàÿ 
äîëÿ ôàéëà óæå ïåðåäàíà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåðâàòü ïåðåäà÷ó ôàéëà:

Íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà", à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïåðåäà÷à ôàéëà
Êàê ïðîèñõîäèò îáìåí èíôîðìàöèåé



 Êîìàíäà Ïåðåäàòü òåêñò (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïåðåäàåò ñîäåðæèìîå òåêñòîâîãî ôàéëà äðóãîìó êîìïüþòåðó. Èñïîëüçóéòå ýòó êîìàíäó âî âðåìÿ 
ñåàíñà ñâÿçè äëÿ ïåðåäà÷è áîëüøèõ îáúåìîâ òåêñòà, êîòîðûå äîëæíû ïîÿâèòüñÿ íà ýêðàíå 
äðóãîãî êîìïüþòåðà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåäàòü ñîäåðæèìîå òåêñòîâîãî ôàéëà íà ýêðàí äðóãîãî êîìïüþòåðà:
1 Âûáåðèòå Ïåðåäàòü òåêñò â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. 

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Äèñê Óêàæèòå äèñê, ñîäåðæàùèé òåêñòîâûé ôàéë, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåäàòü.
Êàòàëîã Óêàæèòå êàòàëîã, ñîäåðæàùèé òåêñòîâûé ôàéë, êîòîðûé ñëåäóåò 

ïåðåäàòü.
Òèï ôàéëà Âûáåðèòå òèï ôàéëà, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåäàòü.
Èìÿ ôàéëà Ââåäèòå èìÿ òåêñòîâîãî ôàéëà, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåäàòü, èëè âûáåðèòå 

åãî èç ñïèñêà.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåðâàòü ïåðåäà÷ó òåêñòà:
1 Íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Ïåðåäà÷à òåêñòà
Êàê ïðîèñõîäèò îáìåí èíôîðìàöèåé



 Êîìàíäà Çàïèñàòü òåêñò (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ñîõðàíÿåò òåêñò, ïðèíèìàåìûé âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè, â ôàéë íà äèñêå. Çàòåì ýòîò ôàéë ìîæíî 
îòêðûòü â ëþáîì êîìïîíåíòå Works.
Works àâòîìàòè÷åñêè ñîõðàíÿåò òåêñò, ïðèíèìàåìûé âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè, â áóôåð. 
Ìàêñèìàëüíàÿ åìêîñòü áóôåðà ñèñòåìû ñâÿçè - 256000 ñòðîê òåêñòà. Â êîíöå ñåàíñà âåñü 
ýòîò òåêñò ìîæíî ñîõðàíèòü èëè äîáàâèòü â êîíåö ñóùåñòâóþùåãî ôàéëà; äëÿ ýòîãî âûáåðèòå 
ïàðàìåòð "Äàííûå ñåàíñà" èç ñïèñêà "Òèï ôàéëà" â îêíå äèàëîãà Ñîõðàíèòü êàê. 
Èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Çàïèñàòü òåêñò ñëåäóåò òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè ïåðåä íà÷àëîì 
ïðèåìà íåîáõîäèìî óêàçàòü èìÿ íîâîãî ôàéëà èëè èìÿ ôàéëà, â êîíåö êîòîðîãî ñëåäóåò äîáàâèòü 
ýòîò òåêñò. Â óêàçàííûé ôàéë áóäåò ñîõðàíåí âåñü òåêñò, êîòîðûé áóäåò ïðèíÿò ïîñëå âûáîðà 
ýòîé êîìàíäû.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîõðàíèòü ïåðåäàííûé òåêñò â ôàéë:
1 Âûáåðèòå Çàïèñàòü òåêñò â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. 

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Äèñê Óêàæèòå äèñê, íà êîòîðûé ñëåäóåò ñîõðàíèòü òåêñòîâûé ôàéë.
Êàòàëîã Óêàæèòå êàòàëîã, â êîòîðûé ñëåäóåò ñîõðàíèòü òåêñòîâûé ôàéë.
Èìÿ ôàéëà Ââåäèòå èìÿ äëÿ ôàéëà, êîòîðûé áóäåò ïðèíÿò.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
3 Åñëè ôàéë ñ òàêèì èìåíåì óæå ñóùåñòâóåò, òî âûïîëíèòå îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé:

Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü ñóùåñòâóþùèé ôàéë, íàæìèòå êíîïêó "Çàìåíèòü".

Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáàâèòü ïîëó÷åííûé òåêñò â êîíåö ñóùåñòâóþùåãî ôàéëà, íàæìèòå 
êíîïêó "Äîáàâèòü".

Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â îêíî äèàëîãà Çàïèñàòü òåêñò è ââåñòè äðóãîå èìÿ, 
íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà" (èëè ESC).

Íà âðåìÿ çàïèñè òåêñòà â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ èíäèêàòîð "ÇÀÏ".
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàâåðøèòü çàïèñü òåêñòà âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè:

Âûáåðèòå Çàêîí÷èòü çàïèñü òåêñòà â ìåíþ Ñåðâèñ.
Ñì. òàêæå
Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå òåêñòà



 Êîìàíäà Çàêîí÷èòü çàïèñü òåêñòà (ìåíþ Ñåðâèñ)
Çàâåðøàåò ñîõðàíåíèÿ ïðèíèìàåìîãî òåêñòà â ôàéë âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè. Âûáåðèòå ýòó 
êîìàíäó ïîñëå òîãî, êàê âûáåðåòå Çàïèñàòü òåêñò â ìåíþ Ñåðâèñ è ïîëó÷èòå âåñü òåêñò, 
êîòîðûé ñîáèðàëèñü ñîõðàíèòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàâåðøèòü çàïèñü òåêñòà âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè:

Âûáåðèòå Çàêîí÷èòü çàïèñü òåêñòà â ìåíþ Ñåðâèñ.
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Çàïèñàòü òåêñò (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïîëó÷åíèå è ñîõðàíåíèå òåêñòà



 Êîìàíäà Çàïèñàòü ìàêðîñ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Çàïèñûâàåò ìàêðîñ, êîòîðûé ìîæíî èñïîëüçîâàòü âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû 
ìîæíî çàïèñàòü ñòàðòîâûé ìàêðîñ, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó,
èëè ïðîñòîé ìàêðîñ, êîòîðûé ñîäåðæèò ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé, ÷àñòî âûïîëíÿåìóþ âî 
âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè. Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ðàíåå çàïèñàííûé ìàêðîñ, âûáåðèòå èìÿ ýòîãî 
ìàêðîñà â ìåíþ Ñåðâèñ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïèñàòü ìàêðîñ:
1 Âûáåðèòå Çàïèñàòü ìàêðîñ â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. 

Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ñòàðòîâûé Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïèñàòü ìàêðîñ äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê äðóãîìó êîìïüþòåðó, 

âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Äðóãèå Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïèñàòü ëþáîé äðóãîé ìàêðîñ, âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð.
Èìÿ ìàêðîñà Åñëè âû âûáðàëè ïàðàìåòð "Äðóãèå", òî ââåäèòå èìÿ ìàêðîñà.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
3 Âûïîëíèòå äåéñòâèÿ, êîòîðûå ñëåäóåò çàïèñàòü â ìàêðîñ.
4 Ïîñëå òîãî êàê áóäóò âûïîëíåíû âñå äåéñòâèÿ, êîòîðûå ñëåäîâàëî çàïèñàòü, âûáåðèòå Êîíåö

çàïèñè â ìåíþ Ñåðâèñ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàâåðøèòü çàïèñü ìàêðîñà:

Âûáåðèòå Êîíåö çàïèñè â ìåíþ Ñåðâèñ.
Ñì. òàêæå
Çàïèñü ìàêðîñà
Âûïîëíåíèå ìàêðîñà
Èçìåíåíèå ìàêðîñà



 Êîìàíäà Êîíåö çàïèñè (ìåíþ Ñåðâèñ)
Çàâåðøàåò çàïèñü ìàêðîñà. Âûáåðèòå ýòó êîìàíäó ïîñëå òîãî, êàê âûáåðåòå Çàïèñàòü 
ìàêðîñ â ìåíþ Ñåðâèñ è âûïîëíèòå âñå äåéñòâèÿ, êîòîðûå õîòåëè çàïèñàòü.
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàâåðøèòü çàïèñü ìàêðîñà:

Âûáåðèòå Êîíåö çàïèñè â ìåíþ Ñåðâèñ.
Ìàêðîñ áóäåò ñîõðàíåí, à åãî èìÿ áóäåò âêëþ÷åíî â ñïèñîê èìåí ìàêðîñîâ âíèçó ìåíþ Ñåðâèñ.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Çàïèñàòü ìàêðîñ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Çàïèñü ìàêðîñà
Âûïîëíåíèå ìàêðîñà
Èçìåíåíèå ìàêðîñà



 Êîìàíäà Îòìåíèòü çàïèñü (ìåíþ Ñåðâèñ)
Îòìåíÿåò çàïèñü ìàêðîñà ñèñòåìû ñâÿçè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü çàïèñü ìàêðîñà:

Âûáåðèòå Îòìåíèòü çàïèñü â ìåíþ Ñåðâèñ.
Works ïðåêðàòèò çàïèñü ìàêðîñà, íî íå ñîõðàíèò åãî.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Çàïèñàòü ìàêðîñ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Çàïèñü ìàêðîñà
Âûïîëíåíèå ìàêðîñà
Èçìåíåíèå ìàêðîñà



 Êîìàíäà Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà (ìåíþ Ñåðâèñ)
Ïåðåèìåíîâûâàåò, óäàëÿåò èëè èçìåíÿåò ìàêðîñ ñèñòåìû ñâÿçè. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî 
óäàëèòü íåíóæíûé ìàêðîñ, ïåðåèìåíîâàòü ñóùåñòâóþùèé ìàêðîñ èëè âíåñòè èçìåíåíèÿ â 
ñóùåñòâóþùèé ìàêðîñ âìåñòî òîãî, ÷òîáû çàïèñûâàòü åãî çàíîâî (íàïðèìåð, åñëè èçìåíèëñÿ îäèí 
èç ïàðàìåòðîâ èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìû). Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî ñîçäàòü íîâûé 
ìàêðîñ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòðåäàêòèðîâàòü ìàêðîñ:
1 Âûáåðèòå Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûå 

ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Ìàêðîñ Ââåäèòå èìÿ ìàêðîñà, êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåèìåíîâàòü, óäàëèòü, èçìåíèòü 

èëè ñîçäàòü, èëè âûáåðèòå åãî èç ñïèñêà.
Èìÿ Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü óêàçàííûé ìàêðîñ, íàæìèòå ýòó êíîïêó, 

ââåäèòå íîâîå èìÿ è íàæìèòå êíîïêó "OK".
Óäàëèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü óêàçàííûé ìàêðîñ, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
Ïðàâêà Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü èëè ñîçäàòü óêàçàííûé ìàêðîñ, íàæìèòå ýòó êíîïêó. 

Ïîñëå íàæàòèÿ ýòîé êíîïêè íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ðåäàêòèðîâàíèå
ìàêðîñà, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî äîáàâèòü, çàìåíèòü èëè óäàëèòü êîìàíäû 
ìàêðîñà. Ïîñëå òîãî êàê âñå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ áóäóò âíåñåíû, íàæìèòå 
êíîïêó "OK".

2 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Çàïèñàòü ìàêðîñ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Çàïèñü ìàêðîñà
Âûïîëíåíèå ìàêðîñà
Èçìåíåíèå ìàêðîñà



 Îêíî äèàëîãà Ïåðåèìåíîâàòü ìàêðîñ
Ïîçâîëÿåò èçìåíèòü èìÿ ìàêðîñà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåèìåíîâàòü ìàêðîñ:
1 Âûáåðèòå Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì âûáåðèòå èìÿ ìàêðîñà, 

êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåèìåíîâàòü.
2 Íàæìèòå êíîïêó "Èìÿ".

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ïåðåèìåíîâàòü ìàêðîñ.
3 Â ñòðîêó ââîäà "Íîâîå èìÿ" ââåäèòå íîâîå èìÿ (äî 15 ñèìâîëîâ).
4 Íàæìèòå êíîïêó "OK".

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà, ÷òîáû âû ìîãëè ïðîäîëæèòü 
èçìåíåíèå ìàêðîñîâ.

Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà (ìåíþ Ñåðâèñ)



 Îêíî äèàëîãà Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà
Ïîçâîëÿåò âíåñòè èçìåíåíèÿ â ðàíåå çàïèñàííûé ìàêðîñ. Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ ýòîãî îêíà äèàëîãà 
ìîæíî ñîçäàòü íîâûé ìàêðîñ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ìàêðîñ:
1 Âûáåðèòå Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà â ìåíþ Ñåðâèñ, à çàòåì:

Âûáåðèòå èìÿ ìàêðîñà, êîòîðûé ñëåäóåò èçìåíèòü.
- Èëè -
Åñëè ñîçäàåòñÿ íîâûé ìàêðîñ, òî ââåäèòå åãî èìÿ â ñòðîêó ââîäà "Ìàêðîñ".

2 Íàæìèòå êíîïêó "Ïðàâêà".
3 Âûáåðèòå íóæíûå ïàðàìåòðû. Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà îïèñàíû íèæå.
Ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà
Êîìàíäû Âûáåðèòå êîìàíäó, êîòîðóþ ñëåäóåò äîáàâèòü ê ìàêðîñó èëè êîòîðîé 

ñëåäóåò çàìåíèòü ñóùåñòâóþùóþ êîìàíäó ìàêðîñà. Åñëè äëÿ ýòîé êîìàíäû 
òðåáóåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ, ââåäèòå åå â ñòðîêó ââîäà ñïðàâà îò
ñïèñêà êîìàíä.

Äîáàâèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü íîâóþ êîìàíäó íàä âûäåëåííîé ñòðîêîé ìàêðîñà, 
íàæìèòå ýòó êíîïêó.

Çàìåíèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü âûäåëåííóþ ñòðîêó ìàêðîñà íîâîé êîìàíäîé, íàæìèòå 
ýòó êíîïêó.

Óäàëèòü Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü âûäåëåííóþ ñòðîêó ìàêðîñà, íàæìèòå ýòó êíîïêó.
4 Ïî îêîí÷àíèè íàæìèòå êíîïêó "OK".

Works ïðåäëîæèò ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â ìàêðîñ.
5 Íàæìèòå êíîïêó "Äà".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà (ìåíþ Ñåðâèñ)



 Êîìàíäà Èìÿ ìàêðîñà (ìåíþ Ñåðâèñ)
Âûïîëíÿåò ðàíåå çàïèñàííûé ìàêðîñ. Ñòàðòîâûé ìàêðîñ âûïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè âûáîðå â
ìåíþ Òåëåôîí èìåíè êîìïüþòåðà, äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê êîòîðîìó îí ïðåäíàçíà÷åí.
Ïåðåä òåì êàê íà÷àòü âûïîëíåíèå ìàêðîñà, óáåäèòåñü, ÷òî âû íàõîäèòåñü â òîé æå òî÷êå 
ñåàíñà ñâÿçè, ÷òî è â íà÷àëå çàïèñè ýòîãî ìàêðîñà.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âûïîëíèòü ìàêðîñ:

Âûáåðèòå èìÿ ýòîãî ìàêðîñà â ìåíþ Ñåðâèñ.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåðâàòü âûïîëíåíèå ìàêðîñà:
1 Íàæìèòå ESC.

Works ñïðîñèò, äåéñòâèòåëüíî ëè íàäî ïðåêðàòèòü âûïîëíåíèå ìàêðîñà.
2 Íàæìèòå êíîïêó "OK".
Ñì. òàêæå
Êîìàíäà Çàïèñàòü ìàêðîñ (ìåíþ Ñåðâèñ)
Çàïèñü ìàêðîñà
Âûïîëíåíèå ìàêðîñà



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Çíàêîìñòâî ñ 
êîìïîíåíòàìè Works" âî "Ââåäåíèè" ê "Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Çàêðûòèå äîêóìåíòà 
è âûõîä èç Works" â ãëàâå 1 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Âûáîð ïàðàìåòðîâ â 
îêíàõ äèàëîãà" â ãëàâå 1 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Çàïóñê Works è 
íà÷àëî ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì" â ãëàâå 1 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïåðåìåùåíèå ïî 
äîêóìåíòó è ïðîñìîòð ðåçóëüòàòîâ ðàáîòû" â ãëàâå 1 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft 
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Íàèìåíîâàíèå, çàïèñü,
êîïèðîâàíèå è ïîâòîðíîå îòêðûòèå äîêóìåíòà" â ãëàâå 1 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft 
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ãëàâó 2 "Ðóêîâîäñòâà 
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Îäíîâðåìåííûé ïðîñìîòð 
ðàçíûõ ÷àñòåé äîêóìåíòà" â ãëàâå 1 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïîëüçîâàíèå 
îáó÷àþùåé ïðîãðàììû Works" âî "Ââåäåíèè" ê "Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Àâòîìàòèçàöèÿ 
ðàáîòû ñ ïîìîùüþ ïðîãðàìì-ìàñòåðîâ" âî "Ââåäåíèè" ê "Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft 
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïîëüçîâàíèå 
âñòðîåííîé ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû" âî "Ââåäåíèè" ê "Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works 
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïîëüçîâàíèå êàðò 
ïîäñêàçêè" âî "Ââåäåíèè" ê "Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Òåêñòîâûé 
ïðîöåññîð" âî "Ââåäåíèè" ê "Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Íà÷àëî ðàáîòû ñ 
äîêóìåíòîì òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñðåäñòâà Microsoft
Draw" â ãëàâå 9 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå âíåøíåãî 
âèäà àáçàöåâ ñ ïîìîùüþ âûðàâíèâàíèÿ" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Îòìåòêà ìåñò â 
äîêóìåíòå ñ ïîìîùüþ çàêëàäîê" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñîçäàíèå ðàìîê è 
ãðàíèö àáçàöåâ" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå òèïà, 
ðàçìåðà, íà÷åðòàíèÿ è öâåòà øðèôòà" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå è ïåðåíîñ
òåêñòà, äèàãðàìì, îáúåêòîâ, ôîðìàòîâ è ñòèëåé" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå è 
ïåðåìåùåíèå òåêñòà ñ ïîìîùüþ êîìàíä Êîïèðîâàòü, Âûðåçàòü è Âñòàâèòü" â ãëàâå 3 
"Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñîçäàíèå òàáëèöû" 
â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Óäàëåíèå òåêñòà, 
äèàãðàìì, ðèñóíêîâ, òàáëèö è äðóãèõ îáúåêòîâ" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Íàáîð òåêñòà" â 
ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïîèñê è çàìåíà 
òåêñòà è ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñîçäàíèå è 
ðåäàêòèðîâàíèå ñíîñîê" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Âûäåëåíèå òåêñòà 
äëÿ âíåñåíèÿ â íåãî èçìåíåíèé" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ôîðìèðîâàíèå 
ñòðóêòóðû äîêóìåíòà ïóòåì ñäâèãà àáçàöåâ" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïå÷àòü äîêóìåíòà" â 
ãëàâå 11 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå òåêñòà, 
àáçàöåâ è ñòðîê" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñîçäàíèå è 
ìîäèôèêàöèÿ ðèñóíêîâ" â ãëàâå 9 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Çàäàíèå 
ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëîâ è èíòåðâàëîâ ìåæäó àáçàöàìè" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà 
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïåðåâîä ñòðàíèö" â 
ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Âûâîä íà ýêðàí è 
âñòàâêà ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïðîâåðêà 
îðôîãðàôèè" â ãëàâå 10 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïîëüçîâàíèå 
ñëîâàðÿ ñèíîíèìîâ è ïîäñ÷åò ñëîâ" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Óñêîðåíèå ðàáîòû ñ 
ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è ëèíåéêè" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works 
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Îòìåíà èçìåíåíèé" â 
ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ëèíåéêà" â ãëàâå 3 
"Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïîëüçîâàíèå 
êîëîíîê" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå ðåæèìà 
ïðîñìîòðà äîêóìåíòà" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Àâòîìàòè÷åñêèé 
ïåðåíîñ ñëîâ" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ðàçâåðòûâàíèå 
òåêñòà âîêðóã îáúåêòà" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå â 
äîêóìåíò èëëþñòðàöèé èç êîëëåêöèè Works" â ãëàâå 10 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Îáðàáîòêà òåêñòà 
ñðåäñòâàìè WordArt" â ãëàâå 10 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Âñïëûâàþùàÿ 
àííîòàöèÿ (Note-It)" â ãëàâå 10 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñîçäàíèå ñîñòàâíûõ 
äîêóìåíòîâ" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñîçäàíèå 
êîëîíòèòóëîâ è íóìåðàöèÿ ñòðàíèö" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà 
ïåðåä âûâîäîì íà ïå÷àòü" â ãëàâå 11 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Çàìåíà àêòèâíîãî 
ïðèíòåðà" â ãëàâå 11 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïå÷àòü ñîñòàâíûõ 
äîêóìåíòîâ" â ãëàâå 11 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïå÷àòü ïî÷òîâûõ 
íàêëååê" â ãëàâå 11 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå óñòàíîâîê 
ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû è îòñòóïîâ" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ïðèëîæåíèå À ê "Ðóêîâîäñòâó
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïå÷àòü êîíâåðòîâ" â 
ãëàâå 11 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Óçîð ÿ÷ååê" â 
ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïîëüçîâàíèå 
àáñîëþòíûõ àäðåñîâ ÿ÷ååê è äèàïàçîíîâ" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft 
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå óñëîâèé 
âûðàâíèâàíèÿ â ÿ÷åéêå" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïîëüçîâàíèå â 
ôîðìóëàõ ññûëîê íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû" â ãëàâå X "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft 
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ãðàíèöû ÿ÷ååê" â 
ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå òåêñòà, 
çíà÷åíèé èëè ôîðìóë" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Óñòðàíåíèå 
öèêëè÷åñêèõ ññûëîê" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå øèðèíû 
ñòîëáöà è âûñîòû ñòðîêè" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå è 
ïåðåìåùåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Îñíîâû ðàáîòû ñ 
ýëåêòðîííîé òàáëèöåé" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïîëüçîâàíèå 
çíà÷åíèé äàò è âðåìåíè â âû÷èñëåíèÿõ" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft 
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ââîä ôîðìóë" â 
ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ôèêñèðîâàíèå 
çàãîëîâêîâ ñòðîê è ñòîëáöîâ íà ýêðàíå" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Îòîáðàæåíèå ãðàíèö 
ÿ÷ååê ñ ïîìîùüþ ëèíèé ñåòêè" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñêðûòûå ñòðîêè è 
ñòîëáöû" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Âûäåëåíèå ÿ÷ååê 
äëÿ âíåñåíèÿ èçìåíåíèé" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Âñòàâêà è óäàëåíèå
ñòðîê è ñòîëáöîâ" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïîëüçîâàíèå 
ñìåøàííûõ ññûëîê íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft 
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå ôîðìàòà 
÷èñåë" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ðàçáèâêà íà 
ñòðàíèöû" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Çàùèòà ýëåìåíòîâ 
òàáëèöû îò èçìåíåíèé èëè óäàëåíèÿ" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works 
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïðèñâàèâàíèå èìåí 
ãðóïïàì ÿ÷ååê" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïîëüçîâàíèå 
îòíîñèòåëüíûõ ññûëîê íà ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft 
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïîèñê è çàìåíà 
òåêñòà è çíà÷åíèé" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïå÷àòü ÷àñòè 
äîêóìåíòà" â ãëàâå 11 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñîðòèðîâêà 
ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ýëåêòðîííàÿ 
òàáëèöà" âî "Ââåäåíèè" ê "Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Óñêîðåíèå ðàáîòû ñ 
ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå òèïà, 
ðàçìåðà, íà÷åðòàíèÿ è öâåòà øðèôòà" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Îòìåíà èçìåíåíèé" â 
ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Àâòîìàòè÷åñêîå 
ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå ñåòêè, 
ëèíèé ñíîñêè, ðàìîê è èçìåíåíèå ôîðìû ìàðêåðîâ" â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå è 
èçìåíåíèå ìåòîê êàòåãîðèé" â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå òèïà 
äèàãðàìì" â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äèàãðàììû 
ýëåêòðîííîé òàáëèöû" âî "Ââåäåíèè" ê "Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Èçìåíåíèå öâåòîâ è 
óçîðîâ" è "Äîáàâëåíèå ñåòêè, ëèíèé ñíîñêè, ðàìîê è èçìåíåíèå ôîðìû ìàðêåðîâ" â ãëàâå 5 
"Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñîçäàíèå äèàãðàìì" 
â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå è 
èçìåíåíèå ïîäïèñåé äàííûõ" â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Óäàëåíèå è 
êîïèðîâàíèå äèàãðàììû" â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå òèïà, 
ðàçìåðà è íà÷åðòàíèÿ øðèôòîâ èëè öâåòà" â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft 
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Äîáàâëåíèå 
èíôîðìàöèè â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà" â ãëàâå 3 è "Äîáàâëåíèå â ôîðìó ðèñóíêîâ è 
äðóãèõ îáúåêòîâ" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå, 
èçìåíåíèå èëè óäàëåíèå ëåãåíäû" â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïðîñìîòð è 
íàèìåíîâàíèå äèàãðàììû" â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Èçìåíåíèå ïîçèöèè è
ðàçìåðà îáúåêòà" â ãëàâå 3 è "Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ è ïîçèöèè îáúåêòîâ è íàëîæåíèå îáúåêòîâ" â
ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå è 
óäàëåíèå îñåé è èçìåíåíèå ìàñøòàáîâ" â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works 
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå è 
óäàëåíèå ïðåäñòàâëåííûõ íà äèàãðàììå çíà÷åíèé" â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå è 
óäàëåíèå çàãîëîâêîâ äèàãðàìì" â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Óñêîðåíèå ðàáîòû ñ 
ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ" â ãëàâå 5 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå óñëîâèé 
âûðàâíèâàíèÿ â ïîëå" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Âíåñåíèå èçìåíåíèé â
çíà÷åíèå ïîëÿ" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå è ïåðåíîñ
ýëåìåíòîâ áàçû äàííûõ" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñîçäàíèå ôîðìû áàçû 
äàííûõ" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Áàçà äàííûõ" âî 
"Ââåäåíèè" ê "Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïîëüçîâàíèå â 
áàçå äàííûõ çíà÷åíèé âðåìåíè è äàòû" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works 
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ 
ïîëÿ èëè çàïèñè" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Âûâîä ëèíèé ñåòêè 
è ãðàíèö ïîëåé" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Óäàëåíèå ñ ýêðàíà
ïîëÿ èëè èìåíè" è "Óäàëåíèå ñ ýêðàíà çàïèñåé" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Âûäåëåíèå â 
ðåæèìå ôîðìû" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Âûäåëåíèå â 
ðåæèìå òàáëèöû" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå è 
óäàëåíèå çàïèñåé" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ââîä â ôîðìó 
íàäïèñåé èëè ïîÿñíÿþùåãî òåêñòà" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå ôîðìàòà 
÷èñåë" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïåðåâîä ñòðàíèö" â 
ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Çàùèòà ïîëåé è 
ñîäåðæèìîãî ïîëåé îò èçìåíåíèé è óäàëåíèÿ" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft 
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïîèñê è çàìåíà 
òåêñòà èëè çíà÷åíèé" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "×òî òàêîå çàïðîñ?" â
ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñîðòèðîâêà çàïèñåé 
â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå èëè ïî íîìåðàì" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Óñêîðåíèå ðàáîòû ñ 
ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå òèïà, 
ðàçìåðà, íà÷åðòàíèÿ è öâåòà øðèôòà" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Îòìåíà èçìåíåíèé" â 
ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå ðàìîê, 
öâåòîâ, óçîðà ôîíà è ãðóïïèðîâêà ïîëåé" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå óñëîâèé 
âûðàâíèâàíèÿ â ïîëå" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå è 
óäàëåíèå ñîäåðæèìîãî" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Îòáîð çàïèñåé äëÿ 
âûâîäà íà ïå÷àòü â îò÷åòå" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå øèðèíû 
ñòîëáöîâ è âûñîòû ñòðîê" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Êîïèðîâàíèå 
ðåçóëüòàòîâ îò÷åòà â äðóãîé êîìïîíåíò Works èëè äðóãîå ïðèëîæåíèå" â ãëàâå 7 
"Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Íà÷àëî ðàáîòû íàä 
îò÷åòîì" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Óäàëåíèå è 
êîïèðîâàíèå îò÷åòà" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå â îò÷åò 
çàãîëîâêîâ è íàäïèñåé" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå 
èíñòðóêöèé ïî ñîäåðæàíèþ îò÷åòà è âû÷èñëåíèÿì" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå òèïà, 
ðàçìåðà, íà÷åðòàíèÿ è öâåòà øðèôòà" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå è 
óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïðèñâàèâàíèå 
îò÷åòó èìåíè" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïåðåâîä ñòðàíèö" â 
ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñèñòåìà ïîäãîòîâêè 
îò÷åòîâ" âî "Ââåäåíèè" ê "Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñîðòèðîâêà è 
ãðóïïèðîâêà ñîäåðæèìîãî ïîëåé" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Óñêîðåíèå ðàáîòû ñ 
ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñèñòåìà ñâÿçè" âî 
"Ââåäåíèè" ê "Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Îòêðûòèå ñåàíñà 
ñâÿçè" â ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ
ñâÿçè" â ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ
òåðìèíàëüíîé ñâÿçè" â ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ
òåëåôîííîé ñâÿçè" â ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Îòêðûòèå ñâÿçè ïî 
òåëåôîíó" è "Êàáåëüíàÿ ñâÿçü" â ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Çàêðûòèå ñåàíñà 
ñâÿçè" â ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Ïåðåäà÷à òåêñòà 
è ôàéëîâ" è "Ïðèåì è çàïèñü òåêñòà è ôàéëîâ" â ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïåðåäà÷à òåêñòà" â
ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïðèåì è çàïèñü 
òåêñòà è ôàéëîâ" â ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ïåðåäà÷à ôàéëà" â 
ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Çàïèñü äîêóìåíòà 
ñâÿçè" â ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Çàïèñü è èñïîëíåíèå 
ìàêðîñîâ" â ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïðàâëåíèå 
ìàêðîñîâ" â ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Óñêîðåíèå ðàáîòû ñ 
ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ" â ãëàâå 8 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Îñíîâíûå äåéñòâèÿ 
ïîëüçîâàòåëÿ" â ãëàâå 1 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Äîáàâëåíèå 
èíôîðìàöèè â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà" â ãëàâå 3 è "Äîáàâëåíèå â ôîðìó ðèñóíêîâ è 
äðóãèõ îáúåêòîâ" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Ñâÿçûâàíèå 
èñòî÷íèêà èíôîðìàöèè ñ äîêóìåíòîì" â ãëàâå 3 è "Ñâÿçûâàíèå èñòî÷íèêà èíôîðìàöèè ñ ôîðìîé" â 
ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Âñòàâêà îáúåêòà 
â äîêóìåíò" â ãëàâå 3 è "Âñòàâêà îáúåêòà â ôîðìó" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Èçìåíåíèå ïîçèöèè è
ðàçìåðà îáúåêòà" â ãëàâå 3 è "Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ è ïîçèöèè îáúåêòîâ è íàëîæåíèå îáúåêòîâ" â
ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Èñïîëüçîâàíèå 
îáó÷àþùåé ïðîãðàììû Works" è "Èñïîëüçîâàíèå âñòðîåííîé ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû" âî "Ââåäåíèè" ê 
"Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë Èçìåíåíèå òèïà, 
ðàçìåðà, íà÷åðòàíèÿ è öâåòà øðèôòà" â ãëàâå 3 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works
äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ãëàâó 11 "Ðóêîâîäñòâà 
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Ñîçäàíèå 
ìàðêèðîâàííûõ ñïèñêîâ è äðóãèõ ñïèñêîâ ñ ïîìîùüþ òàáóëÿöèè è îòñòóïîâ" â ãëàâå 3 
"Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ïðèëîæåíèå À ê "Ðóêîâîäñòâó
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ïðèëîæåíèå À ê "Ðóêîâîäñòâó
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ïðèëîæåíèå À ê "Ðóêîâîäñòâó
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ïðèëîæåíèå À ê "Ðóêîâîäñòâó
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ïðèëîæåíèå À ê "Ðóêîâîäñòâó
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ïðèëîæåíèå À ê "Ðóêîâîäñòâó
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ïðèëîæåíèå À ê "Ðóêîâîäñòâó
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ïðèëîæåíèå À ê "Ðóêîâîäñòâó
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ïðèëîæåíèå À ê "Ðóêîâîäñòâó
ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Èçìåíåíèå ôîðìàòà 
÷èñåë" è "Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà è âûñîòû ñòðîêè" â ãëàâå 4 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ 
ïîëÿ èëè çàïèñè" è "Èçìåíåíèå ôîðìàòà ÷èñåë" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ 
ïîëÿ è çàïèñè â ðåæèìå òàáëèöû" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ 
Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Èñïîëüçîâàíèå ôîðìóë
è ôóíêöèé äëÿ ñîçäàíèÿ âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé" â ãëàâå 6 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft 
Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåëû "Èçìåíåíèå øèðèíû 
ñòîëáöîâ è âûñîòû ñòðîê" è "Èçìåíåíèå ôîðìàòà ÷èñåë" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 
Microsoft Works äëÿ Windows".



Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ýòîìó âîïðîñó ñìîòðèòå ðàçäåë "Äîáàâëåíèå 
èíñòðóêöèé äëÿ ïîëåé" â ãëàâå 7 "Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".





Óêàæèòå íà ïåðâóþ áóêâó ñëîâà, êîòîðîå òðåáóåòñÿ íàéòè, è íàæìèòå êíîïêó ìûøè èëè 
íàæèìàéòå TAB äî òåõ ïîð, ïîêà íå âûäåëèòå ýòó áóêâó, à çàòåì íàæìèòå ENTER.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü îïðåäåëåíèå òåðìèíà, óêàæèòå íà íåãî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Microsoft Profit äëÿ Windows
X-Y äèàãðàììà

- À -
àáñîëþòíàÿ ññûëêà
àäðåñ äèàïàçîíà
ÀÐÊÊÎÑ (ôóíêöèÿ)
ÀÐÊÑÈÍ (ôóíêöèÿ)
ÀÐÊÒÀÍ (ôóíêöèÿ)
ÀÐÊÒÀÍ2 (ôóíêöèÿ)
- Á -
áèðæåâàÿ äèàãðàììà
áèòû äàííûõ
áëîêèðîâêà
ÁÓÄ_ÄÎÕÎÄ (ôóíêöèÿ)
áóôåð
áóôåð Windows
- Â -
âåðòèêàëüíàÿ îñü (îñü Y)
ÂÅÐÒ_ÏÎÈÑÊ (ôóíêöèÿ)
âåðõíèé êîëîíòèòóë
ÂÅÐÕÍÈÉ_ÐÅÃ (ôóíêöèÿ)
ÂÐÅÌß (ôóíêöèÿ)
âñòàâêà (OLE)
âñòàâêà (èç áóôåðà)
âñòàâëåííûé îáúåêò
ÂÛÁÎÐ (ôóíêöèÿ)
âûäåëåííûé ôðàãìåíò
âûäåëèòü
âûðàâíèâàíèå ïî ëåâîìó êðàþ
âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ



- Ã -
ãèñòîãðàììà
ãèñòîãðàììà 0-100%
ÃÎÄ (ôóíêöèÿ)
ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü (îñü X)
ÃÎÐ_ÏÎÈÑÊ (ôóíêöèÿ)
ãðóïïîâûå ïîëÿ
- Ä -
ÄÀÒÀ (ôóíêöèÿ)
äâîè÷íûé ôàéë
äåíåæíûé ôîðìàò
ÄÅÍÜ (ôóíêöèÿ)
äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì
äèàãðàììà ñ íàëîæåíèåì
äèàïàçîí
äèñê
ÄÈÑÏÅÐÑÈß (ôóíêöèÿ)
ÄËÈÍÀ (ôóíêöèÿ)
äîêóìåíò-ïîëó÷àòåëü
äðîáíûé ôîðìàò
- Å -
åâðîïåéñêèé ôîðìàò
ÅÑËÈ (ôóíêöèÿ)
- Æ -
- Ç -
ÇÀÃËÀÂÍ (ôóíêöèÿ)
çàãîëîâîê ñòîëáöà
çàãîëîâîê ñòðîêè
çàêëàäêà
ÇÀÌÅÍÀ (ôóíêöèÿ)
çàïèñü
çàïðîñ
çàôèêñèðîâàòü ïîëîæåíèå
ÇÍÀ×ÅÍÈÅ (ôóíêöèÿ)
çíà÷åíèå ÍÅËÜÇß
çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ
çíà÷îê äîêóìåíòà
- È -
È (ôóíêöèÿ)
ÈËÈ (ôóíêöèÿ)



èíñòðóêöèè çàïðîñà
èíôîðìàöèîííàÿ ñëóæáà
ÈÑÒÈÍÀ (ôóíêöèÿ)
èñõîäíûé äîêóìåíò
ÈÒÎÃ_ÑÀËÜÄÎ (ôóíêöèÿ)
- Ê -
êàáåëü
êàðòû ïîäñêàçêè
êàòàëîã
êëàâèøà END
êëàâèøà HOME
êëàâèøà PAGE DOWN
êëàâèøà PAGE UP
êëàâèøè ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà
êíîïêà "Enter"
êíîïêà "Âîññòàíîâèòü"
êíîïêà "Îòìåíà"
êíîïêà ñâåðòûâàíèÿ/ðàçâåðòûâàíèÿ îêíà
êíîïêà ñèñòåìíîãî ìåíþ
êîìàíäà
êîìáèíàöèè êëàâèø
êîìáèíèðîâàííàÿ äèàãðàììà
êîìïîíåíò
ÊÎÍÅÖ (ôóíêöèÿ)
ÊÎÐÅÍÜ (ôóíêöèÿ)
ÊÎÑ (ôóíêöèÿ)
êðóãîâàÿ äèàãðàììà
êóðñîð
- Ë -
ëåãåíäà
ëèíåéíàÿ äèàãðàììà
ëèíèè ñåòêè
ËÎÃ (ôóíêöèÿ)
ëîãàðèôìè÷åñêèé ìàñøòàá
ëîãè÷åñêèé ôîðìàò
ëîãè÷åñêîå çíà÷åíèå
ËÎÃ_ÍÀÒ (ôóíêöèÿ)
ËÎÆÜ (ôóíêöèÿ)
- Ì -
ìàêðîñ
ÌÀÊÑ (ôóíêöèÿ)



ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû
ìàðêåð êîíöà ñòðîêè
ìàðêåð êîíöà ôàéëà
ìàðêåð ðàçäåëåíèÿ
ìàñøòàá
ìåíþ
ÌÅÑßÖ (ôóíêöèÿ)
ÌÈÍ (ôóíêöèÿ)
ÌÈÍÓÒÀ (ôóíêöèÿ)
ìîäåì
ÌÎÄÓËÜ (ôóíêöèÿ)
ìîíîøèðèííûé øðèôò
- Í -
íàáîð çíà÷åíèé (Y)
íàïðàâëÿþùèå
ÍÀ×ÀËÎ (ôóíêöèÿ)
íà÷åðòàíèå
ÍÅ (ôóíêöèÿ)
ÍÅËÜÇß (ôóíêöèÿ)
ÍÅËÜÇß? (ôóíêöèÿ)
íåîòîáðàæàåìûå ñèìâîëû
íåðàçðûâíûé äåôèñ
íåðàçðûâíûé ïðîáåë
íèæíèé êîëîíòèòóë
ÍÈÆÍÈÉ_ÐÅÃ (ôóíêöèÿ)
ÍÎÐÌÀ_ÏÐÈÁ (ôóíêöèÿ)
íóëè â íà÷àëå ÷èñëà
- Î -
îáëàñòü çàãîëîâêà
îáëàñòü îêíà
îáëàñòü ïå÷àòè
îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ
îáìåí ôàéëàìè
îáùåå âûðàâíèâàíèå
îáùèé ôîðìàò
îáúåìíàÿ äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì
îáúåìíàÿ ãèñòîãðàììà
îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà
îáúåìíàÿ ëèíåéíàÿ äèàãðàììà
îêíî Works
îêíî äèàëîãà



îêíî äîêóìåíòà
îêíî ïðèëîæåíèÿ
ÎÊÐÓÃË (ôóíêöèÿ)
îðèåíòàöèÿ
ÎÑÒÀÒÎÊ (ôóíêöèÿ)
îñü
ÎÒÊË (ôóíêöèÿ)
îòêëþ÷åíèå
îòêðûòü
îòíîñèòåëüíàÿ ññûëêà
îò÷åò
ÎØÈÁÊÀ (ôóíêöèÿ)
ÎØÈÁÊÀ? (ôóíêöèÿ)
- Ï -
ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
ïàðàìåòðû
ïàóçà
ïåðåäà÷à
ïåðåéòè
ïåðåìåñòèòü ñ ïîìîùüþ ìûøè
ÏÈ (ôóíêöèÿ)
ÏËÀÒÅÆ (ôóíêöèÿ)
ÏÎÂÒÎÐ (ôóíêöèÿ)
ïîäêëþ÷åíèå
ïîäïèñè äàííûõ
ïîäïèñè êàòåãîðèé
ïîäïèñü
ÏÎÄÑÒÐÎÊÀ (ôóíêöèÿ)
ÏÎÈÑÊ (ôóíêöèÿ)
ïîëå
ïîëîñû ïðîêðóòêè
ïðèåì
ÏÐÎÅÊÖ_ÄÎÕÎÄ (ôóíêöèÿ)
ïðîêðóòêà
ïðîïîðöèîíàëüíûé øðèôò
ïðîòîêîë
ïðîòîòèï
ïðîöåíòíûé ôîðìàò
- Ð -
ðàáî÷àÿ îáëàñòü
ðàäèàëüíàÿ äèàãðàììà



ðàñøèðåíèå
ðàñøèðåííûé íàáîð ñèìâîëîâ
ðåãèñòðàöèÿ
ðåæèì çàïðîñà
ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà
ðåæèì òàáëèöû
ðåæèì ôîðìû
ðÿä êàòåãîðèé
- Ñ -
ñ íàêîïëåíèåì
ñâÿçàííûé îáúåêò
ñâÿçü
ÑÅÉ×ÀÑ (ôóíêöèÿ)
ÑÅÊÓÍÄÀ (ôóíêöèÿ)
ñèãíàë ïðåðûâàíèÿ
ñèìâîë êîíöà àáçàöà
ñèìâîë ïåðåíîñà
ñèìâîë òàáóëÿöèè
ñèìâîëû-çàïîëíèòåëè
ÑÈÍ (ôóíêöèÿ)
ñèíõðîíèçàöèÿ
ñêîðîñòü ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè
ÑËÓ×_×ÈÑËÎ (ôóíêöèÿ)
ñìåøàííàÿ ññûëêà
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ë (ôóíêöèÿ)
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ð (ôóíêöèÿ)
ÑÍÈÆ_ÑÒÎÈÌ_Ó (ôóíêöèÿ)
ÑÎÂÏ (ôóíêöèÿ)
ñîîáùåíèå
ñîõðàíèòü
ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû
ÑÐÅÄÍÅÅ (ôóíêöèÿ)
ÑÐÎÊ (ôóíêöèÿ)
ÑÐÎÊ_ÍÀÊÎÏ (ôóíêöèÿ)
ññûëêè
ÑÒÀÂÊÀ (ôóíêöèÿ)
ñòîï-áèòû
ÑÒÐÎÊÀ (ôóíêöèÿ)
ñòðîêà "Âû÷èñëåíèÿ"
ñòðîêà "Ãðóïïîâûå ïîëÿ"
ñòðîêà ìåíþ



ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ
ÑÓÌÌÀ (ôóíêöèÿ)
- Ò -
ÒÀÍ (ôóíêöèÿ)
ÒÅÊÑÒ_1 (ôóíêöèÿ)
òåêñòîâûé ôàéë
òåêóùèé
òåðìèíàë
òî÷êè äàííûõ
- Ó -
ÓÑÅ× (ôóíêöèÿ)
ó÷åáíèê
- Ô -
ôèêñèðîâàííûé ôîðìàò
ôîðìàò âðåìåíè
ôîðìàò äàòû
ôîðìóëà
ôîðìóëà äëÿ ãðóïïîâîãî ïîëÿ
ôîðìóëà äëÿ ïðîñòîãî ïîëÿ
ôóíêöèÿ
- Õ -
- Ö -
ÖÅËÎÅ (ôóíêöèÿ)
öèêëè÷åñêàÿ ññûëêà
- × -
×ÀÑ (ôóíêöèÿ)
÷åòíîñòü
×ÈÑËÎ_1 (ôóíêöèÿ)
÷èñëîâîé ôîðìàò
×ÈÑËÎ_ÑÒÎËÁÖÎÂ (ôóíêöèÿ)
×ÈÑËÎ_ÑÒÐÎÊ (ôóíêöèÿ)
×ÈÑËÎ_ß×ÅÅÊ (ôóíêöèÿ)
- Ø -
øàáëîí
øðèôò
- Ù -
- Ý -
ÝÊÑÏ (ôóíêöèÿ)
ýêñïîíåíöèàëüíûé ôîðìàò



ýëåêòðîííàÿ äîñêà îáúÿâëåíèé
ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà
- Þ -
- ß -
ÿ÷åéêà
ß×ÅÉÊÀ (ôóíêöèÿ)



ãèñòîãðàììà 0-100%
Òèï ãèñòîãðàììû ñ íàêîïëåíèåì, íà êîòîðîé ñòîëáöû äëÿ âñåõ êàòåãîðèé èìåþò îäèíàêîâóþ äëèíó; 
êàæäîìó ÷èñëîâîìó çíà÷åíèþ ñîîòâåòñòâóåò ÷àñòü ñòîëáöà, ðàâíàÿ åãî îòíîñèòåëüíîìó âêëàäó
â äàííóþ êàòåãîðèþ.



àáñîëþòíàÿ ññûëêà
Ññûëêà íà ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí ýëåêòðîííîé òàáëèöû, êîòîðàÿ íå ìåíÿåòñÿ ïðè êîïèðîâàíèè è 
ïåðåìåùåíèè èñõîäíîé ôîðìóëû. Äëÿ òîãî ÷òîáû óêàçàòü, êàêàÿ ÷àñòü àäðåñà (ñòðîêà è/èëè 
ñòîëáåö) ÿâëÿåòñÿ àáñîëþòíîé, ââåäèòå ïåðåä íåé çíàê äîëëàðà ($). Íàïðèìåð, $B$2 - ýòî 
àáñîëþòíàÿ ññûëêà íà ÿ÷åéêó B2.



òåêóùèé
Äîêóìåíò, ñ êîòîðûì ïîëüçîâàòåëü ðàáîòàåò â äàííûé ìîìåíò. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü äîêóìåíò 
òåêóùèì, óêàæèòå íà åãî îêíî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè èëè âûáåðèòå åãî èìÿ â ìåíþ Îêíî.



îêíî ïðèëîæåíèÿ
Îêíî, êîòîðîå ñîäåðæèò òåêóùåå ïðèëîæåíèå, åãî ìåíþ è ðàáî÷óþ îáëàñòü, ïðåäíàçíà÷åííóþ äëÿ 
èçîáðàæåíèÿ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ ýòèì ïðèëîæåíèåì. Íè îäíî îêíî äîêóìåíòà íå ìîæåò 
áûòü áîëüøå îêíà òåêóùåãî ïðèëîæåíèÿ.



êëàâèøè ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà
Èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà èëè âûäåëåíèÿ èíôîðìàöèè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå, 
ýëåêòðîííîé òàáëèöå, áàçå äàííûõ èëè áóôåðå ñèñòåìû ñâÿçè. Ê íèì îòíîñÿòñÿ êëàâèøè 
"ñòðåëêà âëåâî", "ñòðåëêà âïðàâî", "ñòðåëêà âíèç" è "ñòðåëêà ââåðõ". Êðîìå òîãî, êëàâèøè 
ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ìåíþ (åñëè âû ïåðåøëè â íåãî, íàæàâ
êëàâèøó ALT).



òåêñòîâûé ôàéë
Ñîäåðæèò òîëüêî òåêñò è ÷èñëà è íå ñîäåðæèò äîïîëíèòåëüíîé èíôîðìàöèè, ñâÿçàííîé ñ åãî 
îôîðìëåíèåì (íàïðèìåð, ðàçëè÷íûõ íà÷åðòàíèé ñèìâîëîâ). Ïî óìîë÷àíèþ Works ñîõðàíÿåò äîêóìåíòû
â ôîðìàòå, ñîîòâåòñòâóþùåì òåêóùåìó êîìïîíåíòó, îäíàêî, ïðè æåëàíèè ëþáîé äîêóìåíò ìîæíî 
ñîõðàíèòü â òåêñòîâîì âèäå. Òåêñòîâûå ôàéëû ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðè ðàáîòå ñ ïðîãðàììàìè, 
êîòîðûå íå âîñïðèíèìàþò ôîðìàòû äîêóìåíòîâ Works.



îñü
Íà äèàãðàììå ýòî - ãîðèçîíòàëüíàÿ ëèíèÿ âäîëü íèæíåé ãðàíèöû äèàãðàììû (îñü X) è 
âåðòèêàëüíàÿ ëèíèÿ âäîëü ëåâîé ãðàíèöû äèàãðàììû (îñü Y). Êðîìå òîãî, âäîëü ïðàâîé ãðàíèöû 
äèàãðàììû ìîæíî ðàçìåñòèòü âòîðóþ âåðòèêàëüíóþ îñü.



ãèñòîãðàììà
Òèï äèàãðàììû, êîòîðàÿ èñïîëüçóåò äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé âåðòèêàëüíûå 
ñòîëáöû èëè ÷àñòè ñòîëáöîâ.



çàêëàäêà
Íåâèäèìûé ìàðêåð, êîòîðûé óïðîùàåò ïîèñê âàæíûõ ìåñò â äîêóìåíòå. Íàïðèìåð, çàêëàäêó ìîæíî 
âñòàâèòü â íà÷àëå âàæíîãî ðàçäåëà, â òîì ìåñòå, êóäà ñëåäóåò âñòàâèòü ðèñóíîê èëè 
èëëþñòðàöèþ, èëè â àáçàö, â êîòîðûé ïîçäíåå íåîáõîäèìî âíåñòè èçìåíåíèÿ.



êíîïêà "Îòìåíà"
Êíîïêà "Îòìåíà" íàõîäèòñÿ ñëåâà îò îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ. Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû 
âîññòàíîâèòü ïðåæíåå çíà÷åíèå, êîòîðîå âû ïûòàëèñü èçìåíèòü.



ïîäïèñè êàòåãîðèé
Òåêñò, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èäåíòèôèêàöèè êàæäîé êàòåãîðèè, ðàñïîëîæåííîé íà 
ãîðèçîíòàëüíîé îñè (îñè X) äèàãðàììû. Â êà÷åñòâå ïîäïèñåé êàòåãîðèé ìîæíî èñïîëüçîâàòü 
ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê ýëåêòðîííîé òàáëèöû; äèàïàçîí ýòèõ ÿ÷ååê íàçûâàåòñÿ ðÿäîì êàòåãîðèé.



ðÿä êàòåãîðèé
Äèàïàçîí ÿ÷ååê ýëåêòðîííîé òàáëèöû, ñîäåðæèìîå êîòîðûõ èñïîëüçóåòñÿ â êà÷åñòâå ïîäïèñåé 
êàòåãîðèé. Íà ãèñòîãðàììå äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé, êîòîðûå îòíîñÿòñÿ ê îäíîé 
êàòåãîðèè, èñïîëüçóåòñÿ îäèíàêîâûé öâåò èëè óçîð.



ÿ÷åéêà
Â ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè îò÷åòå ïî áàçå äàííûõ ñòðîêè è ñòîëáöû ïåðåñåêàþòñÿ è îáðàçóþò
ÿ÷åéêè. Íàïðèìåð, íà ïåðåñå÷åíèè ñòîëáöà A è ïåðâîé ñòðîêè íàõîäèòñÿ ÿ÷åéêà A1.



ññûëêè
Àäðåñà ÿ÷ååê è äèàïàçîíîâ â ýëåêòðîííîé òàáëèöå, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ â ôîðìóëàõ. Àäðåñ 
ÿ÷åéêè ñîñòîèò èç áóêâû ñòîëáöà è íîìåðà ñòðîêè (íàïðèìåð, B8). Àäðåñ äèàïàçîíà ñîñòîèò èç 
àäðåñîâ âåðõíåé ëåâîé è íèæíåé ïðàâîé ÿ÷ååê ýòîãî äèàïàçîíà, ðàçäåëåííûõ äâîåòî÷èåì 
(íàïðèìåð, B8:D17).



öèêëè÷åñêàÿ ññûëêà
Öèêëè÷åñêàÿ ññûëêà - ýòî îøèáêà, â ðåçóëüòàòå êîòîðîé ôîðìóëà â ýëåêòðîííîé òàáëèöå ïðÿìî
èëè êîñâåííî ññûëàåòñÿ ñàìà íà ñåáÿ. Â òàêîì ñëó÷àå íåïîíÿòíî, ñ êàêîé èç ñâÿçàííûõ òàêèì 
îáðàçîì ôîðìóë ñëåäóåò íà÷èíàòü âû÷èñëåíèÿ. Åñëè Works îáíàðóæèò öèêëè÷åñêóþ ññûëêó,
òî â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïîÿâèòñÿ èíäèêàòîð "ÖÈÊË". Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü öèêëè÷åñêóþ 
ññûëêó, èñïðàâüòå îäíó èç ôîðìóë.



áóôåð Windows
Âðåìåííàÿ îáëàñòü äëÿ õðàíåíèÿ ñêîïèðîâàííîé èëè óäàëåííîé èíôîðìàöèè. Ñîäåðæèìîå áóôåðà 
ìîæíî âñòàâèòü â äðóãîé äîêóìåíò Works èëè â äðóãîå ïðèëîæåíèå, ðàáîòàþùåå â ñðåäå 
Windows.



çàãîëîâîê ñòîëáöà
Íàáîð ñèìâîëîâ, ðàñïîëîæåííûé ââåðõó êàæäîãî ñòîëáöà ýëåêòðîííîé òàáëèöû, òàáëèöû áàçû 
äàííûõ èëè îïèñàíèÿ îò÷åòà.



êîìáèíèðîâàííàÿ äèàãðàììà
Òèï äèàãðàììû, íà êîòîðîì äëÿ èçîáðàæåíèÿ ðàçëè÷íûõ íàáîðîâ çíà÷åíèé èñïîëüçóþòñÿ ðàçíûå 
êîìáèíàöèè òî÷åê, ìàðêåðîâ, ñòîëáöîâ è ëèíèé.



åâðîïåéñêèé ôîðìàò
×èñëîâîé ôîðìàò, êîòîðûé äîáàâëÿåò ê ÷èñëó ðàçäåëèòåëè ðàçðÿäîâ. Íàïðèìåð, ÷èñëî 
1234567 èçîáðàæàåòñÿ êàê 1 234 567,00, åñëè êîëè÷åñòâî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ ðàâíÿåòñÿ 
äâóì. Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà â ýòîì ôîðìàòå èçîáðàæàþòñÿ â êðóãëûõ ñêîáêàõ.



êîìàíäà
Êîìàíäà - ýòî èíñòðóêöèÿ, êîòîðàÿ óêàçûâàåò Works, ÷òî åìó ñëåäóåò ñäåëàòü. Äîñòóï ê 
êîìàíäàì îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ìåíþ, ðàñïîëîæåííûõ ââåðõó îêíà äîêóìåíòà. Êàæäîìó êîìïîíåíòó 
è ðåæèìó ñîîòâåòñòâóåò ñâîé íàáîð ìåíþ è êîìàíä.



êíîïêà ñèñòåìíîãî ìåíþ
Îòêðûâàåò ìåíþ êîìàíä, êîòîðûå ïîçâîëÿþò èçìåíèòü ðàçìåðû è ïîëîæåíèå òåêóùåãî îêíà èëè 
çàêðûòü åãî.



äåíåæíûé ôîðìàò
×èñëîâîé ôîðìàò, êîòîðûé äîáàâëÿåò ê ÷èñëó ñèìâîë äåíåæíîé åäèíèöû è ðàçäåëèòåëè 
ðàçðÿäîâ. Íàïðèìåð, ÷èñëî 1234567 èçîáðàæàåòñÿ êàê 1 234 567,00    ðóá, åñëè êîëè÷åñòâî
äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ ðàâíÿåòñÿ äâóì. Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà â ýòîì ôîðìàòå èçîáðàæàþòñÿ â 
êðóãëûõ ñêîáêàõ. Åñëè âû ââåäåòå ïåðåä ÷èñëîì ñèìâîë äåíåæíîé åäèíèöû (íàïðèìåð, $), òî 
äëÿ åãî èçîáðàæåíèÿ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ äåíåæíûé ôîðìàò.



ôîðìàò äàòû
Îïðåäåëÿåò ñïîñîá èçîáðàæåíèÿ äàò. Ïðèìåð äàòû â ïîëíîì ôîðìàòå: 4 îêòÿáðÿ 1963. Ïðèìåð äàòû 
â êðàòêîì ôîðìàòå: 4.10.63. Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ìåæäó ïîëíûì è êðàòêèì ôîðìàòàìè äàòû 
ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïàðàìåòð "Äàòà" êîìàíäû ×èñëà (ìåíþ Ôîðìàò). Äëÿ òîãî ÷òîáû 
óñòàíîâèòü ôîðìàò äàòû, ñîîòâåòñòâóþùèé êîíêðåòíîé ñòðàíå, èçìåíèòå ñîîòâåòñòâóþùèå 
ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà International óòèëèòû Windows Control Panel. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 
áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè îáðàòèòåñü ê äîêóìåíòàöèè ïî Windows.



ïîäïèñè äàííûõ
Òåêñò èëè ÷èñëà, âçÿòûå èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû è ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ èäåíòèôèêàöèè 
îòäåëüíûõ çíà÷åíèé íà äèàãðàììå. Ïîäïèñè äàííûõ èçîáðàæàþòñÿ íàä èëè ðÿäîì ñî ñòîëáöàìè, 
ëèíèÿìè èëè ìàðêåðàìè, êîòîðûì îíè ñîîòâåòñòâóþò.



òî÷êè äàííûõ
Îòäåëüíûå çíà÷åíèÿ íà äèàãðàììå. Ñïîñîá ïðåäñòàâëåíèÿ òî÷åê äàííûõ íà äèàãðàììå 
îïðåäåëÿåòñÿ òèïîì äèàãðàììû. Íàïðèìåð, íà ãèñòîãðàììå äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ òî÷åê äàííûõ 
èñïîëüçóþòñÿ ñòîëáöû.



îêíî äèàëîãà
Ñïåöèàëüíîå îêíî, ñîäåðæàùåå ïàðàìåòðû, êîòîðûå ìîãóò áûòü èçìåíåíû ïîëüçîâàòåëåì. Ýòî - îäèí 
èç ñïîñîáîâ óêàçàòü Works, ÷òî åìó ñëåäóåò ñäåëàòü.



êàòàëîã
×àñòü äèñêà, ïðåäíàçíà÷åííàÿ äëÿ õðàíåíèÿ ôàéëîâ. Íàïðèìåð, ìîæíî ñîçäàòü êàòàëîã ñ èìåíåì 
LETTERS è èñïîëüçîâàòü åãî äëÿ õðàíåíèÿ ïèñåì.



çíà÷îê äîêóìåíòà
Ãðàôè÷åñêèé ñèìâîë, â âèäå êîòîðîãî èçîáðàæàåòñÿ ñâåðíóòîå îêíî äîêóìåíòà. Ïî óìîë÷àíèþ 
çíà÷êè äîêóìåíòîâ ðàñïîëàãàþòñÿ âíèçó îêíà ïðèëîæåíèÿ. Ïðè æåëàíèè èõ ìîæíî ïåðåìåñòèòü â 
ëþáîå ìåñòî â ïðåäåëàõ ðàáî÷åé îáëàñòè, îäíàêî, íåëüçÿ ïåðåìåñòèòü çà åå ãðàíèöû. Äëÿ 
âîññòàíîâèòü ïðåæíèå ðàçìåðû ñâåðíóòîãî îêíà äîêóìåíòà, óêàæèòå íà ñîîòâåòñòâóþùèé åìó 
çíà÷îê è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.



îêíî äîêóìåíòà
Äëÿ èçîáðàæåíèÿ êàæäîãî îòêðûòîãî äîêóìåíòà èñïîëüçóåòñÿ îòäåëüíîå îêíî. Åñëè îêíî äîêóìåíòà 
íå ðàçâåðíóòî, òî åìó ñîîòâåòñòâóåò ïåðñîíàëüíûé çàãîëîâîê; åñëè îêíî äîêóìåíòà ðàçâåðíóòî, òî 
â êà÷åñòâå åãî çàãîëîâêà èñïîëüçóåòñÿ çàãîëîâîê îêíà ïðèëîæåíèÿ.



ïåðåìåñòèòü ñ ïîìîùüþ ìûøè
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåìåñòèòü îáúåêò ñ ïîìîùüþ ìûøè, óêàæèòå íà íåãî, íàæìèòå è íå îòïóñêàéòå 
êíîïêó ìûøè, ïåðåìåñòèòå êóðñîð ìûøè â íóæíîå ìåñòî, à çàòåì îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè. Íàïðèìåð, 
òàêèì îáðàçîì ìîæíî ïåðåìåñòèòü âåðòèêàëüíóþ ëèíèþ ñåòêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû, òåì ñàìûì 
èçìåíèâ øèðèíó ñòîëáöà ñëåâà îò ýòîé ñåòêè.



äèñê
×àñòü êîìïüþòåðà, ïðåäíàçíà÷åííàÿ äëÿ äîëãîâðåìåííîãî õðàíåíèÿ èíôîðìàöèè. Äëÿ îáîçíà÷åíèÿ 
äèñêîâ èñïîëüçóþòñÿ ëàòèíñêèå áóêâû. Äèñêè áûâàþò ãèáêèìè (A è B) èëè æåñòêèìè 
(íàïðèìåð, C).



âñòàâëåííûé îáúåêò
Èíôîðìàöèÿ èç äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ïîìåùåííàÿ â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçó äàííûõ 
Works. Âñòàâëåííûé îáúåêò ñîõðàíÿåò ñâÿçü ñ èñõîäíûì ïðèëîæåíèåì. Ýòî ïîçâîëÿåò âíîñèòü 
èçìåíåíèÿ âî âñòàâëåííûé îáúåêò, íå âûõîäÿ èç îñíîâíîãî äîêóìåíòà.



ìàðêåð êîíöà ñòðîêè
Ïðè íàæàòèè SHIFT+ENTER Works âñòàâëÿåò â äîêóìåíò ìàðêåð êîíöà ñòðîêè, êîòîðûé ñîçäàåò 
íîâóþ ñòðîêó, íå íà÷èíàÿ íîâûé àáçàö. Ïðè âêëþ÷åííîì ôëàæêå Ñïåöñèìâîëû (ìåíþ Âèä) ìàðêåð 
êîíöà ñòðîêè èçîáðàæàåòñÿ â âèäå .



ìàðêåð êîíöà ôàéëà
Ãîðèçîíòàëüíàÿ ëèíèÿ â êîíöå äîêóìåíòà, êîòîðàÿ ïåðåìåùàåòñÿ âíèç ïî ìåðå ââîäà òåêñòà

. Íåâîçìîæíî ðàçìåñòèòü òåêñò íèæå ýòîé ëèíèè.



êëàâèøà END
Ïîñëå íàæàòèÿ ýòîé êëàâèøè êóðñîð ïåðåìåùàåòñÿ â êîíåö ñòðîêè òåêñòà, ê ïîñëåäíåé 
ÿ÷åéêå â ñòðîêå ÿ÷ååê èëè ê ïîñëåäíåìó ïîëþ çàïèñè, â çàâèñèìîñòè îò èñïîëüçóåìîãî êîìïîíåíòà 
Works.



êíîïêà "Enter"
Êíîïêà "Enter" íàõîäèòñÿ ñëåâà îò îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ. Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû 
çàíåñòè ââåäåííîå çíà÷åíèå â ïîëå èëè ÿ÷åéêó.



çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ
Çíà÷åíèå ÎØÈÁÊÀ â ÿ÷åéêå ýëåêòðîííîé òàáëèöû îçíà÷àåò, ÷òî ïî êàêîé-ëèáî ïðè÷èíå 
íåâîçìîæíî ïîëó÷èòü ïðàâèëüíîå çíà÷åíèå ôîðìóëû. Ôóíêöèÿ ÎØÈÁÊÀ() âîçâðàùàåò çíà÷åíèå 
ÎØÈÁÊÀ. Ýòà ôóíêöèÿ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûâîäà ñîîáùåíèÿ ÎØÈÁÊÀ ïðè âûïîëíåíèè óêàçàííîãî 
óñëîâèÿ.



ýêñïîíåíöèàëüíûé ôîðìàò
Èçîáðàæàåò ÷èñëà â ýêñïîíåíöèàëüíîì ôîðìàòå. Íàïðèìåð, 1234567 èçîáðàæàåòñÿ êàê 
1,23E+06, åñëè êîëè÷åñòâî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ ðàâíÿåòñÿ äâóì.



ðàñøèðåííûé íàáîð ñèìâîëîâ
Äëÿ ââîäà ñèìâîëîâ, îòñóòñòâóþùèõ íà êëàâèàòóðå, ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ñïåöèàëüíûå êîäû.
Ñïèñîê ñèìâîëîâ ðàñøèðåííîãî íàáîðà è ñîîòâåòñòâóþùèõ èì êîäîâ ìîæíî íàéòè â ïðèëîæåíèè Á 
"Ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ Microsoft Works äëÿ Windows".



ðàñøèðåíèå
Ñèìâîëû â êîíöå èìåíè ôàéëà, êîòîðûå óêàçûâàþò òèï ýòîãî ôàéëà. Äîêóìåíòó òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà Works ñîîòâåòñòâóåò ðàñøèðåíèå .WPS (òî÷êà ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ ðàñøèðåíèÿ), 
ýëåêòðîííîé òàáëèöå Works - ðàñøèðåíèå .WKS, áàçå äàííûõ Works - ðàñøèðåíèå .WDB, à 
ôàéëó ñâÿçè Works - ðàñøèðåíèå .WCM.



ïîëå
Â áàçå äàííûõ ïîëå ñîäåðæèò îòäåëüíóþ êàòåãîðèþ èíôîðìàöèè, íàïðèìåð, ôàìèëèþ ñîòðóäíèêà 
èëè äàòó íàéìà. Êàæäûé îòäåëüíûé ýëåìåíò çàïèñè (ôàìèëèÿ, àäðåñ, äîëæíîñòü) ÿâëÿåòñÿ 
ïîëåì; èíôîðìàöèÿ îäíîãî ðîäà â êàæäîé çàïèñè ïîìåùàåòñÿ â îäíî è òî æå ïîëå. Ïîëå ñîñòîèò èç 
èìåíè ïîëÿ è çíà÷åíèé ïîëÿ. Â ðåæèìå òàáëèöû äëÿ èçîáðàæåíèÿ êàæäîãî ïîëÿ èñïîëüçóåòñÿ 
îòäåëüíûé ñòîëáåö.



ôîðìóëà äëÿ ïðîñòîãî ïîëÿ
Ôîðìóëà â îïèñàíèè îò÷åòà, êîòîðàÿ âñòàâëÿåò â îò÷åò çíà÷åíèå óêàçàííîãî ïîëÿ. Â îïèñàíèè 
îò÷åòà òàêàÿ ôîðìóëà èçîáðàæàåòñÿ â âèäå =èìÿ_ïîëÿ. Ðåàëüíîå ñîäåðæèìîå ïîëÿ 
ïîäñòàâëÿåòñÿ ïðè ïðîñìîòðå è ïå÷àòè îò÷åòà.



ôîðìóëà äëÿ ãðóïïîâîãî ïîëÿ
Ôîðìóëà â îïèñàíèè îò÷åòà, êîòîðàÿ âñòàâëÿåò â îò÷åò ðåçóëüòàò âûïîëíåíèÿ óêàçàííîé 
ãðóïïîâîé îïåðàöèè (íàïðèìåð, ñóììó èëè ñðåäíåå âñåõ çíà÷åíèé â äàííîé ãðóïïå) íàä çíà÷åíèÿìè 
óêàçàííîãî ïîëÿ. Ðåàëüíîå çíà÷åíèå ôîðìóëû ïîäñòàâëÿåòñÿ ïðè ïðîñìîòðå è ïå÷àòè îò÷åòà.



ôèêñèðîâàííûé ôîðìàò
Èçîáðàæàåò ÷èñëà, îêðóãëåííûìè äî óêàçàííîãî êîëè÷åñòâà äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ. Íàïðèìåð, 
÷èñëî 1234,567 èçîáðàæàåòñÿ êàê 1234,57, åñëè êîëè÷åñòâî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ 
ðàâíÿåòñÿ äâóì. Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà â ýòîì ôîðìàòå èçîáðàæàþòñÿ ñî çíàêîì ìèíóñ (-).



øðèôò
Íàáîð ñèìâîëîâ, êîòîðûå âûãëÿäÿò ñïåöèàëüíûì îáðàçîì. Îäíîìó øðèôòó ìîãóò ñîîòâåòñòâîâàòü 
íåñêîëüêî ðàçíûõ ðàçìåðîâ ñèìâîëîâ. Ðàçìåðû ñèìâîëîâ èçìåðÿþòñÿ â ïóíêòàõ. Ïðèìåðû ðàçíûõ 
øðèôòîâ:
Ýòî -    MS Sans Serif. Ýòî - Times New Roman. Ýòî -    Courier.



íà÷åðòàíèå
Îïðåäåëÿåò âèä òåêñòà è ÷èñåë. Ðàçëè÷íûå íà÷åðòàíèÿ - ïîëóæèðíîå, êóðñèâ, ïîä÷åðêíóòîå 
è ò.ï. - ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ âûäåëåíèÿ âàæíîé èíôîðìàöèè â äîêóìåíòå.



íèæíèé êîëîíòèòóë
Òåêñò, êîòîðûé ïå÷àòàåòñÿ âíèçó êàæäîé ñòðàíèöû. Â êîëîíòèòóë ìîæíî âêëþ÷èòü íîìåð 
ñòðàíèöû, òåêóùóþ äàòó èëè ïðîèçâîëüíûé òåêñò.



ðåæèì ôîðìû
Ñïîñîá èçîáðàæåíèÿ áàçû äàííûõ, ïðè êîòîðîì íà ýêðàíå îäíîâðåìåííî èçîáðàæàåòñÿ òîëüêî îäíà 
çàïèñü.



ôîðìóëà
Ñ ïîìîùüþ ôîðìóë ìîæíî âû÷èñëèòü íîâûå çíà÷åíèÿ èç ñóùåñòâóþùèõ çíà÷åíèé. Ïðè èçìåíåíèè 
ëþáîãî àðãóìåíòà ôîðìóëû Works àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåò åå çíà÷åíèå. Âñå âû÷èñëåíèÿ â 
ýëåêòðîííîé òàáëèöå è áàçå äàííûõ âûïîëíÿþòñÿ ñ ïîìîùüþ ôîðìóë. Ïðèìåð: Ââåäèòå 
=ÑÓÌÌÀ(a2:b4), ÷òîáû âû÷èñëèòü ñóììó âñåõ çíà÷åíèé â äèàïàçîíå A2:B4.



îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ
Îáëàñòü ââåðõó ýêðàíà, â êîòîðîé îòîáðàæàåòñÿ ñîäåðæèìîå âûäåëåííîé ÿ÷åéêè ýëåêòðîííîé 
òàáëèöû èëè âûäåëåííîãî ïîëÿ áàçû äàííûõ. Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè èëè 
çíà÷åíèå ïîëÿ, ñëåäóåò äîáàâèòü íóæíûå ñèìâîëû â îáëàñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ èëè óäàëèòü èç 
íåå íåíóæíûå ñèìâîëû.



çàôèêñèðîâàòü ïîëîæåíèå
Works ïîçâîëÿåò çàôèêñèðîâàòü ïîëîæåíèå çàãîëîâêîâ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ òàê, ÷òîáû èõ 
ïîëîæåíèå íà ýêðàíå íå ìåíÿëîñü ïðè ïðîêðóòêå áîëüøîé ýëåêòðîííîé òàáëèöû èëè îíè ïå÷àòàëèñü
íà êàæäîé ñòðàíèöå ìíîãîñòðàíè÷íîé ýëåêòðîííîé òàáëèöû.



ôóíêöèÿ
Ôóíêöèÿ - ýòî âñòðîåííàÿ ôîðìóëà, êîòîðóþ ìîæíî èñïîëüçîâàòü â ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè áàçå 
äàííûõ Microsoft Works äëÿ Windows. Ñèñòåìà Works ñîäåðæèò 76 âñòðîåííûõ ôóíêöèé, 
ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàçëè÷íûõ âû÷èñëåíèé. Íàïðèìåð, â ôîðìóëå 
=ÑÐÅÄÍÅÅ(Ðàñõîäû) ôóíêöèÿ ÑÐÅÄÍÅÅ âû÷èñëÿåò ñðåäíåå çíà÷åíèå â ïîëå "Ðàñõîäû" áàçû 
äàííûõ.



îáùåå âûðàâíèâàíèå
Ïî óìîë÷àíèþ Works èñïîëüçóåò îáùåå âûðàâíèâàíèå: òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ, à 
÷èñëà è äàòû - ïî ïðàâîìó êðàþ ïîëÿ èëè ÿ÷åéêè.



îáùèé ôîðìàò
Ïî óìîë÷àíèþ Works èçîáðàæàåò ÷èñëà â îáùåì ôîðìàòå: êàê öåëûå ÷èñëà (123), ñ äðîáíîé 
÷àñòüþ (1,23) èëè, åñëè ÷èñëî ñëèøêîì ìàëî èëè âåëèêî, â ýêñïîíåíöèàëüíîì ôîðìàòå 
(123E+75). Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà â ýòîì ôîðìàòå èçîáðàæàþòñÿ ñî çíàêîì ìèíóñ (-).



ëèíèè ñåòêè
Â ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè òàáëèöå áàçå äàííûõ ãîðèçîíòàëüíûå è âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè
ðàçäåëÿþò ñòðîêè è ñòîëáöû òàáëèöû. Íà äèàãðàììå ëèíèè ñåòêè ðàçäåëÿþò êàòåãîðèè íà 
ãîðèçîíòàëüíîé îñè è èíòåðâàëû çíà÷åíèé íà âåðòèêàëüíîé îñè.



âåðõíèé êîëîíòèòóë
Òåêñò, êîòîðûé ïå÷àòàåòñÿ ââåðõó êàæäîé ñòðàíèöû. Â êîëîíòèòóë ìîæíî âêëþ÷èòü íîìåð 
ñòðàíèöû, òåêóùóþ äàòó èëè ïðîèçâîëüíûé òåêñò.



âûäåëèòü
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü èçìåíèòü êàêîé-ëèáî îáúåêò â Works, íåîáõîäèìî ñíà÷àëà 
âûäåëèòü ýòî îáúåêò: òåêñò, ÿ÷åéêó, ñòðîêó, ñòîëáåö, ïîëå è ò.ï. Ïðè âûäåëåíèè îáúåêòà 
ìåíÿåòñÿ öâåò ôîíà çà ýòèì îáúåêòîì. Îäíàêî, ïðè âûäåëåíèè îòäåëüíîé ÿ÷åéêè ýëåêòðîííîé 
òàáëèöû èëè îòäåëüíîãî çíà÷åíèÿ â áàçå äàííûõ âîêðóã âûäåëåííîãî îáúåêòà ïîÿâëÿåòñÿ òåìíàÿ
ðàìêà. Ïðè ðàáîòå ñ êàæäûì êîìïîíåíòîì Works èñïîëüçóþòñÿ ñâîè ñïîñîáû âûäåëåíèÿ.



áèðæåâàÿ äèàãðàììà
Äëÿ èçîáðàæåíèÿ çíà÷åíèé èñïîëüçóþòñÿ ìàðêåðû, ïðè ýòîì ìàêñèìàëüíîå è ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå
â êàæäîé êàòåãîðèè ñîåäèíÿþòñÿ âåðòèêàëüíûìè ëèíèÿìè. Òàêèì îáðàçîì ïîä÷åðêèâàåòñÿ 
ðàçíîñòü ìåæäó ìàêñèìàëüíûì è ìèíèìàëüíûì çíà÷åíèåì â êàæäîé êàòåãîðèè. Ýòîò òèï äèàãðàììû 
÷àñòî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îòîáðàæåíèÿ áèðæåâûõ öåí.



êëàâèøà HOME
Ïîñëå íàæàòèÿ ýòîé êëàâèøè êóðñîð ïåðåìåùàåòñÿ â íà÷àëî ñòðîêè òåêñòà, ê ïåðâîé ÿ÷åéêå 
â ñòðîêå ÿ÷ååê èëè ê ïåðâîìó ïîëþ çàïèñè, â çàâèñèìîñòè îò èñïîëüçóåìîãî êîìïîíåíòà Works.



ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü (îñü X)
Ãîðèçîíòàëüíàÿ ëèíèÿ âäîëü íèæíåé ãðàíèöû äèàãðàììû (îñü X), ïî êîòîðîé îòêëàäûâàþòñÿ 
êàòåãîðèè.



êóðñîð
Ìèãàþùàÿ âåðòèêàëüíàÿ ÷åðòî÷êà, êîòîðàÿ óêàçûâàåò ìåñòî ââîäà ñëåäóþùåãî ñèìâîëà èëè 
íà÷àëî àíàëèçèðóåìîé îáëàñòè (íàïðèìåð, ïðè âûïîëíåíèè ïîèñêà â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà).



êîìáèíàöèè êëàâèø
Íàæàòèå íåêîòîðûõ êîìáèíàöèé êëàâèø ýêâèâàëåíòíî âûáîðó îïðåäåëåííûõ êîìàíä èëè âûïîëíåíèþ 
îïðåäåëåííûõ äåéñòâèé. Îáû÷íî êîìáèíàöèÿ êëàâèø ñîñòîèò èç êëàâèøè áóêâû, êëàâèøè 
ñèìâîëà èëè ôóíêöèîíàëüíîé êëàâèøè, íàæàòîé îäíîâðåìåííî ñ êëàâèøåé CTRL, SHIFT èëè ALT. 
Äîïóñòèìûå êîìáèíàöèè êëàâèø ïåðå÷èñëåíû â ïðåäìåòíîì óêàçàòåëå ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû.



ïîäïèñü
Ïîäïèñè - ýòî ïðîèçâîëüíûé òåêñò, ðàçìåùåííûé â ôîðìå: èíñòðóêöèè, îïèñàíèÿ èëè ïðèìåðû 
ïðàâèëüíî ââåäåííûõ çíà÷åíèé. Ïîäïèñè íå ÿâëÿþòñÿ ÷àñòüþ êàêèõ-ëèáî ïîëåé è íå 
îòîáðàæàþòñÿ â ðåæèìå òàáëèöû.



ñèìâîëû-çàïîëíèòåëè
Ñèìâîëû-çàïîëíèòåëè - ýòî ñèìâîëû, êîòîðûìè çàïîëíÿåòñÿ ïóñòîå ïðîñòðàíñòâî ìåæäó ñòîëáöàìè 
òàáëèöû. Â êà÷åñòâå ñèìâîëîâ-çàïîëíèòåëåé ìîæíî èñïîëüçîâàòü òî÷êè, äåôèñû, äâîéíûå 
äåôèñû èëè ñèìâîëû ïîä÷åðêèâàíèÿ. Ïî óìîë÷àíèþ ïðîñòðàíñòâî ìåæäó ñòîëáöàìè òàáëèöû 
îñòàåòñÿ ïóñòûì.



íóëè â íà÷àëå ÷èñëà
Ýòîò ÷èñëîâîé ôîðìàò èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë, êîòîðûå íà÷èíàþòñÿ ñ îäíîãî èëè 
íåñêîëüêèõ íóëåé, íàïðèìåð, 03882 èëè 000124.



âûðàâíèâàíèå ïî ëåâîìó êðàþ
Â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîé ãðàíèöå àáçàöà (à ïðàâûé êðàé 
îñòàåòñÿ íåðîâíûì). Â áàçå äàííûõ çíà÷åíèÿ âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ ïîëÿ. Â ýëåêòðîííîé 
òàáëèöå çíà÷åíèÿ âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ ÿ÷åéêè.



ëåãåíäà
Òåêñò íà äèàãðàììå, êîòîðûé ïîêàçûâàåò, êàêèå ìàðêåðû, öâåòà è óçîðû èñïîëüçóþòñÿ äëÿ 
èçîáðàæåíèÿ êàæäîãî íàáîðà çíà÷åíèé.



ëèíåéíàÿ äèàãðàììà
Òèï äèàãðàììû, íà êîòîðîé äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé èñïîëüçóþòñÿ òî÷êè èëè 
ìàðêåðû, ñîåäèíåííûå ëèíèÿìè.



ñâÿçàííûé îáúåêò
Èíôîðìàöèÿ èç äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ïîìåùåííàÿ â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà èëè áàçó äàííûõ 
Works. Ñâÿçàííûé îáúåêò ñîõðàíÿåò ñâÿçü ñ èñõîäíûì äîêóìåíòîì. Ëþáûå èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â 
èñõîäíûé äîêóìåíò, àâòîìàòè÷åñêè îòîáðàæàþòñÿ â äîêóìåíòå Works.



ðåæèì òàáëèöû
Ñïîñîá èçîáðàæåíèÿ áàçû äàííûõ â âèäå ïðÿìîóãîëüíîé òàáëèöû, ñîñòîÿùåé èç çàïèñåé è ïîëåé. 
Êàæäàÿ ÿ÷åéêà ýòîé òàáëèöû ñîîòâåòñòâóåò îäíîìó ïîëþ â ðåæèìå ôîðìû.



áëîêèðîâêà
Åñëè ÿ÷åéêè â ýëåêòðîííîé òàáëèöå èëè ïîëÿ â áàçå äàííûõ çàáëîêèðîâàíû è, êðîìå òîãî, 
âêëþ÷åí ôëàæîê "Çàùèòà äàííûõ" èëè "Çàùèòà ôîðìû" , òî èíôîðìàöèþ ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü, íî 
íåëüçÿ èçìåíÿòü. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî çàùèòèòü èíôîðìàöèþ îò ñëó÷àéíîãî èçìåíåíèÿ.



ëîãàðèôìè÷åñêèé ìàñøòàá
Ïðè ïîñòðîåíèè äèàãðàììû íà ÷èñëîâîé îñè ìîæíî âûáðàòü ëèíåéíûé (îáû÷íûé) èëè 
ëîãàðèôìè÷åñêèé ìàñøòàá. Åñëè èñïîëüçóåòñÿ ëèíåéíûé ìàñøòàá, òî äëÿ îïðåäåëåíèÿ 
çíà÷åíèÿ, ñîîòâåòñòâóþùåãî êàæäîìó ñëåäóþùåìó äåëåíèþ íà îñè, ê ïðåäûäóùåìó çíà÷åíèþ 
ïðèáàâëÿåòñÿ íåêîòîðîå ïîñòîÿííîå çíà÷åíèå. Åñëè æå èñïîëüçóåòñÿ ëîãàðèôìè÷åñêèé 
ìàñøòàá, òî äëÿ îïðåäåëåíèÿ çíà÷åíèÿ, ñîîòâåòñòâóþùåãî êàæäîìó ñëåäóþùåìó äåëåíèþ íà îñè,
ïðåäûäóùåå çíà÷åíèå óìíîæàåòñÿ íà íåêîòîðîå ïîñòîÿííîå çíà÷åíèå. Ëîãàðèôìè÷åñêèé ìàñøòàá 
óäîáíî èñïîëüçîâàòü, åñëè äèàïàçîí çíà÷åíèé î÷åíü øèðîê.
Ëîãàðèôìè÷åñêèé ìàñøòàá ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðè ïîñòðîåíèè ëþáûõ äèàãðàìì, êðîìå êðóãîâûõ.



ëîãè÷åñêîå çíà÷åíèå
Ñóùåñòâóþò äâà ðàçëè÷íûõ ëîãè÷åñêèõ çíà÷åíèÿ: "ËÎÆÜ" è "ÈÑÒÈÍÀ". Â ëîãè÷åñêîì 
ôîðìàòå âñå ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ, ðàâíûå 0 (íóëþ), èçîáðàæàþòñÿ êàê "ËÎÆÜ", à âñå 
îñòàëüíûå çíà÷åíèÿ - êàê "ÈÑÒÈÍÀ".



ìåíþ
Ñîäåðæèò êîìàíäû, êîòîðûå îòíîñÿòñÿ ê îäíîé èç êàòåãîðèé êîìàíä.



ñòðîêà ìåíþ
Ñîäåðæèò êàòåãîðèè êîìàíä, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâàòü â îêíå òåêóùåãî äîêóìåíòà.



ñîîáùåíèå
Ñîîáùåíèÿ îá îøèáêàõ ïîÿâëÿþòñÿ íà ýêðàíå â òîì ñëó÷àå, åñëè íåîáõîäèìî èíôîðìèðîâàòü 
ïîëüçîâàòåëÿ î âîçíèêøèõ çàòðóäíåíèÿõ èëè çàïðîñèòü äîïîëíèòåëüíóþ èíôîðìàöèþ. Äëÿ òîãî 
÷òîáû ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ î ñîîáùåíèè, êîòîðîå â äàííûé ìîìåíò íàõîäèòñÿ íà ýêðàíå, 
íàæìèòå F1 èëè êíîïêó "Ñïðàâêà".



êíîïêà ñâåðòûâàíèÿ/ðàçâåðòûâàíèÿ îêíà
Óìåíüøàåò èëè óâåëè÷èâàåò ðàçìåðû îêíà.



ñìåøàííàÿ ññûëêà
Àäðåñ ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà, îäíà ÷àñòü êîòîðîãî ÿâëÿåòñÿ àáñîëþòíîé, à äðóãàÿ - 
îòíîñèòåëüíîé. Íàïðèìåð, â àäðåñå A$2 àáñîëþòíûì ÿâëÿåòñÿ òîëüêî íîìåð ñòðîêè; êîîðäèíàòà 
ñòîëáöà ÿâëÿåòñÿ îòíîñèòåëüíîé.



ìîäåì
Óñòðîéñòâî, êîòîðîå ïîçâîëÿåò äâóì êîìïüþòåðàì áîëòàòü ïî òåëåôîíó.



çíà÷åíèå ÍÅËÜÇß
Çíà÷åíèå ÍÅËÜÇß â ÿ÷åéêå ýëåêòðîííîé òàáëèöû îçíà÷àåò, ÷òî ïî êàêîé-ëèáî ïðè÷èíå äàííîå 
çíà÷åíèå íåäîñòóïíî èëè íåïðèìåíèìî. Ôóíêöèÿ ÍÅËÜÇß âîçâðàùàåò çíà÷åíèå îøèáêè ÍÅËÜÇß. Ýòó 
ôóíêöèþ ìîæíî èñïîëüçîâàòü, åñëè òðåáóåòñÿ óêàçàòü, ÷òî ïðè êàêèõ òî óñëîâèÿõ äàííàÿ 
ÿ÷åéêà íåäîñòóïíà èëè íå ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíà.



íåðàçðûâíûé äåôèñ
Íå ïîçâîëÿåò äâóì ÷àñòÿì ñëîæíîãî ñëîâà, êîòîðûå ñîåäèíÿþòñÿ äåôèñîì, ðàñïîëàãàòüñÿ íà 
ðàçíûõ ñòðîêàõ.



íåðàçðûâíûé ïðîáåë
Íå ïîçâîëÿåò äâóì ñëîâàì (íàïðèìåð, èìåíè è ôàìèëèè) ðàñïîëàãàòüñÿ íà ðàçíûõ ñòðîêàõ.



ìîíîøèðèííûé øðèôò
Øðèôò, â êîòîðîì âñå ñèìâîëû èìåþò îäèíàêîâóþ øèðèíó, íàïðèìåð, Courier.



÷èñëîâîé ôîðìàò
Îïðåäåëÿåò ñïîñîá èçîáðàæåíèÿ ÷èñåë â äîêóìåíòå. Ïî óìîë÷àíèþ Works èçîáðàæàåò ÷èñëà â 
îáùåì ôîðìàòå. Êðîìå òîãî, ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå ÷èñëîâûå ôîðìàòû: ôèêñèðîâàííûé, 
äåíåæíûé, åâðîïåéñêèé, ïðîöåíòíûé, ýêñïîíåíöèàëüíûé, ñ íóëÿìè â íà÷àëå, äðîáíûé, äàòû, 
âðåìåíè, òåêñòîâûé è ëîãè÷åñêèé.



îòêðûòü
Ïðåæäå ÷åì íà÷àòü ðàáîòó ñ äîêóìåíòîì, åãî íåîáõîäèìî îòêðûòü. Ñóùåñòâóþùèå äîêóìåíòû 
îòêðûâàþòñÿ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Îòêðûòü (ìåíþ Ôàéë), à íîâûå äîêóìåíòû îòêðûâàþòñÿ ñ ïîìîùüþ 
êîìàíäû Ñîçäàòü íîâûé (ìåíþ Ôàéë). Äîêóìåíòû, îòêðûòûå â íàñòîÿùèé ìîìåíò, ïåðå÷èñëåíû â 
ìåíþ Îêíî.



ñèìâîë ïåðåíîñà
Èçîáðàæàåò èëè ïå÷àòàåò äåôèñ â êîíöå ñòðîêè, åñëè ÷àñòü ñëîâà ïåðåíîñèòñÿ íà 
ñëåäóþùóþ ñòðîêó. Äëÿ òîãî ÷òîáû ââåñòè ñèìâîë ïåðåíîñà, íàæìèòå CTRL+HYPHEN.



îðèåíòàöèÿ
Îáû÷íî äîêóìåíòû è äèàãðàììû ïå÷àòàþòñÿ íà ñòðàíèöå âåðòèêàëüíî (òàêàÿ îðèåíòàöèÿ 
íàçûâàåòñÿ "êíèæíîé"). Äëÿ òîãî ÷òîáû íàïå÷àòàòü äîêóìåíò èëè äèàãðàììó íà ñòðàíèöå 
ãîðèçîíòàëüíî, íåîáõîäèìî ïîìåíÿòü ìåñòàìè øèðèíó è âûñîòó ñòðàíèöû ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïàðàìåòðû
ñòðàíèöû (ìåíþ Ôàéë), à çàòåì âûáðàòü ïàðàìåòð "Àëüáîìíàÿ" â îêíå äèàëîãà Íàñòðîéêà 
ïå÷àòè (ìåíþ Ôàéë).



ìàðêåð êîíöà ñòðàíèöû
Óêàçûâàåò ìåñòî â äîêóìåíòå, ñ êîòîðîãî íà÷èíàåòñÿ íîâàÿ ïå÷àòíàÿ ñòðàíèöà. Åñëè 
èíôîðìàöèÿ, êîòîðóþ ñëåäóåò íàïå÷àòàòü, íå ïîìåùàåòñÿ íà îäíîì ïå÷àòíîì ëèñòå, òî Works 
àâòîìàòè÷åñêè ðàçáèâàåò áàçó äàííûõ íà ñòðàíèöû. Ïðè æåëàíèè ìîæíî èçìåíèòü 
àâòîìàòè÷åñêîå ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû, ðàçìåñòèâ â íóæíûõ ìåñòàõ äîêóìåíòà ìàðêåðû êîíöà 
ñòðàíèöû.



êëàâèøà PAGE DOWN
Ïîñëå íàæàòèÿ ýòîé êëàâèøè èçîáðàæåíèå â òåêóùåì îêíå ïðîêðó÷èâàåòñÿ âíèç íà îäèí ýêðàí.



êëàâèøà PAGE UP
Ïîñëå íàæàòèÿ ýòîé êëàâèøè èçîáðàæåíèå â òåêóùåì îêíå ïðîêðó÷èâàåòñÿ ââåðõ íà îäèí 
ýêðàí.



îáëàñòü îêíà
Êàæäîå îêíî äîêóìåíòà ìîæíî ðàçäåëèòü íà íåñêîëüêî îáëàñòåé. Èçîáðàæåíèå â êàæäîé îáëàñòè 
îêíà ìîæíî ïðîêðó÷èâàòü íåçàâèñèìî. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî îäíîâðåìåííî ïðîñìàòðèâàòü ðàçíûå ÷àñòè
îäíîãî äîêóìåíòà. Îêíî òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ìîæíî ðàçäåëèòü ïî ãîðèçîíòàëè íà äâå ÷àñòè; êðîìå 
òîãî, â ýòîì îêíå ìîæíî îòêðûòü îêíî ñíîñêè. Îêíî ýëåêòðîííîé òàáëèöû è áàçû äàííûõ ìîæíî 
ðàçäåëèòü ïî ãîðèçîíòàëè è ïî âåðòèêàëè íà äâå èëè ÷åòûðå ÷àñòè.



ñèìâîë êîíöà àáçàöà
Ïðè íàæàòèè êëàâèøè ENTER Works âñòàâëÿåò â äîêóìåíò ñèìâîë êîíöà àáçàöà è ñîçäàåò íîâûé
àáçàö. Ïðè âêëþ÷åííîì ôëàæêå Ñïåöñèìâîëû (ìåíþ Âèä) ýòîò ñèìâîë èçîáðàæàåòñÿ â êîíöå 
êàæäîãî àáçàöà â âèäå .



âñòàâêà (èç áóôåðà)
Äåéñòâèå, êîòîðîå çàâåðøàåò êîïèðîâàíèå èëè ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè íà íîâîå ìåñòî. Works 
ìîæåò âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà â äðóãîå ìåñòî â òîì æå äîêóìåíòå, â äðóãîé äîêóìåíò 
Works èëè â äîêóìåíò äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ðàáîòàþùåãî â ñðåäå Windows.



ïðîöåíòíûé ôîðìàò
Èçîáðàæàåò ÷èñëà â âèäå ïðîöåíòîâ. Íàïðèìåð, 0,0625 èçîáðàæàåòñÿ êàê 6,25%, åñëè 
êîëè÷åñòâî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ ðàâíÿåòñÿ äâóì. Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà â ýòîì ôîðìàòå 
èçîáðàæàþòñÿ ñî çíàêîì ìèíóñ (-). Åñëè âû ââåäåòå ïåðåä ÷èñëîì ñèìâîë ïðîöåíòà (%), òî äëÿ 
åãî èçîáðàæåíèÿ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðîöåíòíûé ôîðìàò.



êðóãîâàÿ äèàãðàììà
Òèï äèàãðàììû, íà êîòîðîé äëÿ èçîáðàæåíèÿ ïåðâîãî íàáîðà çíà÷åíèé èñïîëüçóþòñÿ ñåêòîðà 
êðóãà.



ïðîòîòèï
Ðåçåðâèðóåò ìåñòî äëÿ èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ áóäåò âñòàâëåíà èç äðóãîãî äîêóìåíòà ïðè ïå÷àòè
òåêóùåãî äîêóìåíòà. Íàïðèìåð, â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ìîæíî ðàçìåñòèòü ïðîòîòèïû 
ïîëåé áàçû äàííûõ. Âñòàâëåííûå â äîêóìåíò ïðîòîòèïû ìîæíî êîïèðîâàòü, ïåðåìåùàòü è óäàëÿòü.



îáëàñòü ïå÷àòè
Îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû, êîòîðóþ ñëåäóåò íàïå÷àòàòü. Åñëè îáëàñòü ïå÷àòè íå áóäåò 
îïðåäåëåíà, òî áóäåò íàïå÷àòàíà âñÿ îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû, êîòîðàÿ ñîäåðæèò 
èíôîðìàöèþ. Äëÿ òîãî ÷òîáû îïðåäåëèòü îáëàñòü ïå÷àòè, âûäåëèòå ÿ÷åéêè, ñîäåðæèìîå 
êîòîðûõ ñëåäóåò íàïå÷àòàòü, à çàòåì âûáåðèòå Îáëàñòü ïå÷àòè â ìåíþ Ôîðìàò.



ïðîïîðöèîíàëüíûé øðèôò
Øðèôò, â êîòîðîì âñå ñèìâîëû èìåþò ðàçíóþ øèðèíó, íàïðèìåð, Tms Rmn.



çàïðîñ
Çàïðîñ îòáèðàåò èç áàçû äàííûõ çàïèñè, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò íåêîòîðûì êðèòåðèÿì. Íàïðèìåð,
ìîæíî èçâëå÷ü èç áàçû äàííûõ ôàìèëèè âñåõ íåçàìóæíèõ æåíùèí ìëàäøå 25 ëåò.



èíñòðóêöèè çàïðîñà
Ñ ïîìîùüþ èíñòðóêöèé çàïðîñà ïîëüçîâàòåëü îïðåäåëÿåò êðèòåðèè, êîòîðûì äîëæíû 
óäîâëåòâîðÿòü çàïèñè, îòîáðàííûå ïðè âûïîëíåíèè çàïðîñà. Èíñòðóêöèè çàïðîñà ââîäÿòñÿ â 
ðåæèìå çàïðîñà. Èíñòðóêöèè çàïðîñà ìîæíî çàäàòü âî âñåõ èëè â îòäåëüíûõ ïîëÿõ çàïèñè.



ðåæèì çàïðîñà
Ýòîò ðåæèì ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ââîäà, ïðîñìîòðà è èçìåíåíèÿ èíñòðóêöèé çàïðîñà. Áàçà äàííûõ â 
ýòîì ðåæèìå âûãëÿäèò êàê ïóñòàÿ ôîðìà (áåç äàííûõ).



äèàïàçîí
Áëîê ÿ÷ååê â ýëåêòðîííîé òàáëèöå. Äèàïàçîí ìîæåò ñîñòîÿòü èç îäíîé ÿ÷åéêè, íåñêîëüêèõ 
ÿ÷ååê èëè âñåé ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Works ïîçâîëÿåò ïðèñâîèòü äèàïàçîíó èìÿ, êîòîðîå ïîòîì 
ìîæíî áóäåò èñïîëüçîâàòü ïðè ññûëêàõ íà ýòîò äèàïàçîí â ôîðìóëàõ.



àäðåñ äèàïàçîíà
Àäðåñ äèàïàçîíà ñîñòîèò èç àäðåñîâ âåðõíåé ëåâîé è íèæíåé ïðàâîé ÿ÷ååê ýòîãî äèàïàçîíà, 
ðàçäåëåííûõ äâîåòî÷èåì (íàïðèìåð, B8:D17).



çàïèñü
Çàïèñü - ýòî âñÿ èíôîðìàöèÿ î êëèåíòå, òîâàðå, ñîáûòèè è ò.ï. Îòäåëüíûé ñàìîñòîÿòåëüíûé 
ýëåìåíò çàïèñè (íàïðèìåð, ôàìèëèÿ èëè àäðåñ) íàçûâàåòñÿ ïîëåì. Ïîëÿ ìîãóò ñîäåðæàòü òåêñò, 
÷èñëà, äàòû èëè ôîðìóëû. Êàæäàÿ çàïèñü áàçû äàííûõ ñîäåðæèò îäèí è òîò æå íàáîð ïîëåé. Â 
ðåæèìå òàáëèöû äëÿ èçîáðàæåíèÿ êàæäîãî ïîëÿ èñïîëüçóåòñÿ îòäåëüíàÿ ñòðîêà.



îòíîñèòåëüíàÿ ññûëêà
Â îñíîâíîì ïðè ââîäå ôîðìóë â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó èñïîëüçóþòñÿ îòíîñèòåëüíûå ññûëêè íà 
ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû, êîòîðûå ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì ìåíÿþòñÿ ïðè ïåðåìåùåíèè è êîïèðîâàíèè. 
Íàïðèìåð, åñëè âû ñêîïèðóåòå ôîðìóëó =B1 èç ÿ÷åéêè A3 â ÿ÷åéêó B4, òî â îáîèõ ñëó÷àÿõ â 
ÿ÷åéêó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò ôîðìóëó, áóäåò çàíåñåíî çíà÷åíèå èç ÿ÷åéêè, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ íà
äâå ñòðîêè âûøå è íà îäèí ñòîëáåö ïðàâåå.



îò÷åò
Ñïîñîá ãðóïïèðîâàíèÿ è ïðåäñòàâëåíèÿ çàïèñåé áàçû äàííûõ. Îò÷åòû ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü íà 
ýêðàíå, ïå÷àòàòü èëè êîïèðîâàòü â äðóãèå êîìïîíåíòû Works.



ðåæèì îïèñàíèÿ îò÷åòà
Ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðàçðàáîòêè îïèñàíèÿ îò÷åòà; ïîçâîëÿåò îïèñàòü, â êàêîì âèäå ñëåäóåò 
ïðåäñòàâèòü èíôîðìàöèþ èç áàçû äàííûõ â îò÷åòå. Îïèñàíèå îò÷åòà ñîñòîèò èç ñòðîê è 
ñòîëáöîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü îò÷åò, ñëåäóåò äîáàâèòü, óäàëèòü èëè èçìåíèòü 
îòäåëüíûå ñòðîêè èëè ñîäåðæèìîå îòäåëüíûõ ÿ÷ååê îò÷åòà.



Ñòðîêà "Âû÷èñëåíèÿ"
Ñòðîêà, êîòîðàÿ ïå÷àòàåòñÿ â êîíöå êàæäîãî îò÷åòà è ñîäåðæèò ïðîèçâîëüíûé òåêñò èëè 
ðåçóëüòàòû ãðóïïîâûõ âû÷èñëåíèé íàä âñåìè çàïèñÿìè îò÷åòà.



êíîïêà "Âîññòàíîâèòü"
Íàõîäèòñÿ â ïðàâîì óãëó îáëàñòè çàãîëîâêà è ñîäåðæèò äâå ñòðåëêè. Ýòà êíîïêà ïîÿâëÿåòñÿ íà
ýêðàíå òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè îêíî ïîëíîñòüþ ðàçâåðíóòî. Äëÿ òîãî ÷òîáû âîññòàíîâèòü 
ïðåæíèé ðàçìåð îêíà, íàæìèòå ýòó êíîïêó.



âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ
Â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ ïî ïðàâîé ãðàíèöå àáçàöà (à ëåâûé êðàé 
îñòàåòñÿ íåðîâíûì). Â áàçå äàííûõ çíà÷åíèÿ âûðàâíèâàþòñÿ ïî ïðàâîìó êðàþ ïîëÿ. Â ýëåêòðîííîé 
òàáëèöå çíà÷åíèÿ âûðàâíèâàþòñÿ ïî ïðàâîìó êðàþ ÿ÷åéêè.



çàãîëîâîê ñòðîêè
Íîìåð, ðàñïîëîæåííûé ñëåâà îò êàæäîé ñòðîêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû, òàáëèöû áàçû äàííûõ èëè 
îïèñàíèÿ îò÷åòà.



ñîõðàíèòü
Ïðè ñîçäàíèè è ðåäàêòèðîâàíèè äîêóìåíòîâ, âñå âíîñèìûå â íèõ èçìåíåíèÿ ñîõðàíÿþòñÿ òîëüêî â 
ïàìÿòè êîìïüþòåðà è ìîãóò áûòü ïîòåðÿíû â ñëó÷àå ñáîÿ ïî ïèòàíèþ èëè àïïàðàòíîãî ñáîÿ. 
Ðåêîìåíäóåòñÿ ðåãóëÿðíî (íå ðåæå îäíîãî ðàçà â 15 - 30 ìèíóò) ñîõðàíÿòü ðåçóëüòàòû ðàáîòû 
ñ ïîìîùüþ êîìàíä Ñîõðàíèòü è Ñîõðàíèòü êàê (ìåíþ Ôàéë), â òîì ÷èñëå, â êîíöå ñåàíñà 
ðàáîòû.



ìàñøòàá
Äèàïàçîí çíà÷åíèé, êîòîðûå ìîæíî îòëîæèòü ïî âåðòèêàëüíîé èëè ãîðèçîíòàëüíîé îñè äèàãðàììû. 
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàäàòü ìàñøòàá ïî êîîðäèíàòíîé îñè, íåîáõîäèìî îïðåäåëèòü ìèíèìàëüíîå è 
ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå íà ýòîé îñè, à òàêæå öåíó äåëåíèÿ (èíòåðâàë ìåæäó äåëåíèÿìè).



ïîëîñû ïðîêðóòêè
Äâå ïîëîñû (âåðòèêàëüíàÿ è ãîðèçîíòàëüíàÿ), êîòîðûå íàõîäÿòñÿ ó ïðàâîãî è íèæíåãî êðàÿ îêíà 
äîêóìåíòà. Ïåðåìåùàÿ äâèæêè â ïîëîñàõ ïðîêðóòêè ñ ïîìîùüþ ìûøè ìîæíî áûñòðî ïðîêðó÷èâàòü 
èçîáðàæåíèå â òåêóùåì îêíå.



ïðîêðóòêà
Âåðòèêàëüíîå èëè ãîðèçîíòàëüíîå ñìåùåíèå èçîáðàæåíèÿ â òåêóùåì îêíå ñ ïîìîùüþ êëàâèø 
ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà èëè ïîëîñ ïðîêðóòêè è ìûøè.



âûäåëåííûé ôðàãìåíò
Òåêñò, äèàïàçîí ÿ÷ååê èëè çíà÷åíèÿ ïîëåé, âûäåëåííûå ïîëüçîâàòåëåì. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî 
óêàçàòü îáëàñòü äîêóìåíòà, íàä êîòîðîé ñëåäóåò âûïîëíèòü ñëåäóþùóþ îïåðàöèþ.



ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû
Ê íèì îòíîñÿòñÿ ìàðêåðû êîíöà ñòðîêè, ñèìâîëû ïåðåíîñà, ïðîòîòèïû íîìåðà ñòðàíèöû, ìàðêåðû 
êîíöà ñòðàíèöû è ò.ï. Íåêîòîðûå ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû, íàïðèìåð, ñèìâîëû òàáóëÿöèè, ñèìâîëû 
ïåðåíîñà, ìàðêåðû êîíöà ñòðàíèöû è ñèìâîëû êîíöà àáçàöà îòîáðàæàþòñÿ íà ýêðàíå, åñëè 
âêëþ÷åí ôëàæîê Ñïåöñèìâîëû (ìåíþ Âèä).



ìàðêåð ðàçäåëåíèÿ
Òîíêèé ïðÿìîóãîëüíèê â âåðõíåé ÷àñòè âåðòèêàëüíîé ïîëîñû ïðîêðóòêè (è â ëåâîé ÷àñòè 
ãîðèçîíòàëüíîé ïîëîñû ïðîêðóòêè îêíà òàáëèöû èëè ýëåêòðîííîé òàáëèöû). Äëÿ òîãî ÷òîáû 
ðàçäåëèòü îêíî äîêóìåíòà, óñòàíîâèòå ìàðêåð ðàçäåëåíèÿ â íóæíîå ìåñòî â ãîðèçîíòàëüíîé èëè 
âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü ðàçäåëåíèå, ïåðåìåñòèòå ñ ïîìîùüþ 
ìûøè ìàðêåð ðàçäåëåíèÿ â ëþáîé êîíåö ïîëîñû ïðîêðóòêè èëè óêàæèòå íà ìàðêåð ðàçäåëåíèÿ è 
äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.



ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà
Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà - ýòî êîìïîíåíò Works, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ âûïîëíåíèÿ ôèíàíñîâûõ, 
ñòàòèñòè÷åñêèõ è ïðî÷èõ âû÷èñëåíèé è õðàíåíèÿ èíôîðìàöèè. Äàííûå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå 
ðàñïîëàãàþòñÿ ïî ñòðîêàì è ñòîëáöàì. Ïðè ââîäå ôîðìóë ìîæíî èñïîëüçîâàòü âñòðîåííûå ôóíêöèè 
Works. Åñëè ïîñëå òîãî, êàê ôîðìóëà áóäåò ââåäåíà, èçìåíèòñÿ ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê, íà êîòîðûå 
ññûëàåòñÿ ýòà ôîðìóëà, òî çíà÷åíèå ôîðìóëû áóäåò àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëåíî.



ñ íàêîïëåíèåì
Òèï ãèñòîãðàììû èëè ëèíåéíîé äèàãðàììû, íà êîòîðîé çíà÷åíèÿ èç êàæäîãî ñëåäóþùåãî íàáîðà 
îòêëàäûâàþòñÿ îòíîñèòåëüíî ïðåäûäóùåãî íàáîðà.



äèàãðàììà ñ íàëîæåíèåì
Òèï äèàãðàììû, íà êîòîðîé çíà÷åíèÿ èç êàæäîãî íàáîðà èçîáðàæàþòñÿ êàê ìàðêåðû, ñîåäèíåííûå
ëîìàíîé ëèíèåé. Ïðè ýòîì çíà÷åíèÿ èç êàæäîãî ñëåäóþùåãî íàáîðà îòêëàäûâàþòñÿ îòíîñèòåëüíî 
ïðåäûäóùåé ëîìàíîé.



ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ
Íàõîäèòñÿ âíèçó îêíà Works. Â íåé îòîáðàæàåòñÿ òåêóùåå ïîëîæåíèå â äîêóìåíòå, îïèñàíèÿ 
êîìàíä ìåíþ, ðåæèì ðàáîòû êëàâèàòóðû è äðóãàÿ ñëóæåáíàÿ èíôîðìàöèÿ Works, ðàçíàÿ äëÿ 
ðàçíûõ êîìïîíåíòîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû óáðàòü ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ ñ ýêðàíà, îòêëþ÷èòå ôëàæîê 
"Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ" â îêíå äèàëîãà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ).



ãðóïïîâûå ïîëÿ
Ãðóïïîâûå ïîëÿ â îò÷åòå ñîäåðæàò ðåçóëüòàòû ãðóïïîâûõ âû÷èñëåíèé íàä âñåìè èëè 
îòäåëüíûìè çàïèñÿìè îò÷åòà. Ñòðîêà "Ãðóïïîâûå ïîëÿ" ïå÷àòàåòñÿ â êîíöå êàæäîé ãðóïïû 
çàïèñåé îò÷åòà è ñîäåðæèò ïðîèçâîëüíûé òåêñò èëè ðåçóëüòàòû ãðóïïîâûõ âû÷èñëåíèé íàä 
âñåìè çàïèñÿìè òåêóùåé ãðóïïû. Ñòðîêà "Âû÷èñëåíèÿ" ïå÷àòàåòñÿ â êîíöå îò÷åòà è 
ñîäåðæèò ïðîèçâîëüíûé òåêñò èëè ðåçóëüòàòû ãðóïïîâûõ âû÷èñëåíèé íàä âñåìè çàïèñÿìè 
îò÷åòà.



ñòðîêà "Ãðóïïîâûå ïîëÿ"
Ñòðîêà, êîòîðàÿ ïå÷àòàåòñÿ â êîíöå êàæäîé ãðóïïû çàïèñåé îò÷åòà è ñîäåðæèò ïðîèçâîëüíûé 
òåêñò èëè ðåçóëüòàòû ãðóïïîâûõ âû÷èñëåíèé íàä âñåìè çàïèñÿìè òåêóùåé ãðóïïû.



ïåðåéòè
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè â äðóãîé îòêðûòûé äîêóìåíò è ñäåëàòü åãî òåêóùèì, óêàæèòå íà åãî 
îêíî è íàæìèòå êíîïêó ìûøè èëè âûáåðèòå åãî èìÿ â ìåíþ Îêíî.



ñèìâîë òàáóëÿöèè
Ïðè íàæàòèè êëàâèøè TAB Works âñòàâëÿåò â äîêóìåíò ñèìâîë òàáóëÿöèè. Ïðè âêëþ÷åííîì 
ôëàæêå Ñïåöñèìâîëû (ìåíþ Âèä) ýòîò ñèìâîë èçîáðàæàåòñÿ â âèäå .



øàáëîí
Ñòàíäàðòíûì îáðàçîì îôîðìëåííûé äîêóìåíò, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ â êà÷åñòâå îñíîâû ïðè ñîçäàíèè
íîâûõ äîêóìåíòîâ òîãî æå òèïà. Â äîïîëíåíèå ê ïðîôåññèîíàëüíî ðàçðàáîòàííûì ñòàíäàðòíûì øàáëîíàì,
âêëþ÷åííûì â ïàêåò Works, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñîçäàâàòü íåñòàíäàðòíûå øàáëîíû.



îáëàñòü çàãîëîâêà
Ñòðîêà â ñàìîì âåðõó îêíà, â êîòîðîé îòîáðàæàåòñÿ èìÿ ïðèëîæåíèÿ èëè äîêóìåíòà. Åñëè íà 
ýêðàíå îòêðûòû íåñêîëüêî îêîí, òî îáëàñòü çàãîëîâêà òåêóùåãî îêíà áóäåò âûäåëåíà öâåòîì èëè
ïîâûøåííîé èíòåíñèâíîñòüþ.



ôîðìàò âðåìåíè
Îïðåäåëÿåò ñïîñîá èçîáðàæåíèÿ âðåìåíè. Ïðèìåð âðåìåíè â 24-÷àñîâîì ôîðìàòå: 14:35:00. Ïðèìåð 
âðåìåíè â 12-÷àñîâîì ôîðìàòå: 2:35:00 (âå÷åð). Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ìåæäó 24-÷àñîâûì è 12-
÷àñîâûì ôîðìàòàìè âðåìåíè ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïàðàìåòð "Âðåìÿ" êîìàíäû ×èñëà (ìåíþ 
Ôîðìàò). Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü ôîðìàò âðåìåíè, ñîîòâåòñòâóþùèé êîíêðåòíîé ñòðàíå, 
èçìåíèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ïàðàìåòðû â îêíå äèàëîãà International óòèëèòû Windows 
Control Panel. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè îáðàòèòåñü ê äîêóìåíòàöèè ïî 
Windows.



êîìïîíåíò
Works - ýòî èíòåãðèðîâàííûé ïàêåò, êîòîðûé ñîñòîèò èç ÷åòûðåõ êîìïîíåíòîâ: òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà, ýëåêòðîííîé òàáëèöû, áàçû äàííûõ è ñèñòåìû ñâÿçè. Ýòè êîìïîíåíòû ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü âìåñòå èëè ðàçäåëüíî; íåêîòîðûå òèïû èíôîðìàöèè ìîæíî èñïîëüçîâàòü â ðàçíûõ 
êîìïîíåíòàõ. Íàïðèìåð, ìîæíî âñòàâèòü äèàãðàììó èëè ðèñóíîê â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
èëè ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû â áàçó äàííûõ.



ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ñîäåðæèò êíîïêè, êîòîðûå ìîæíî íàæèìàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè. Íàæàòèå ýòèõ 
êíîïîê âûçûâàåò âûïîëíåíèå íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ îïåðàöèé. Êðîìå òîãî, ïàíåëü 
èíñòðóìåíòîâ âñåãäà ñîäåðæèò êíîïêè äëÿ âûáîðà øðèôòà è èçìåíåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà.



ëîãè÷åñêèé ôîðìàò
Â ëîãè÷åñêîì ôîðìàòå âñå ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ, ðàâíûå 0 (íóëþ), èçîáðàæàþòñÿ êàê "ËÎÆÜ", à 
âñå îñòàëüíûå çíà÷åíèÿ - êàê "ÈÑÒÈÍÀ".



ó÷åáíèê
Èíòåðàêòèâíàÿ îáó÷àþùàÿ ïðîãðàììà, êîòîðàÿ ïîçíàêîìèò âañ ñ îñíîâíûìè âîçìîæíîñòÿìè Works; 
ïîñëå ïðîñìîòðà ýòîé ïðîãðàììû âû ñìîæåòå íà÷àòü ñàìîñòîÿòåëüíóþ ðàáîòó ñ Works.



íàáîð çíà÷åíèé (Y)
Íàáîð ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû, êîòîðûå ñëåäóåò ïðåäñòàâèòü íà 
äèàãðàììå. Êàæäûé íàáîð çíà÷åíèé äîëæåí ñîäåðæàòü ðîâíî îäíî çíà÷åíèå äëÿ êàæäîé 
êàòåãîðèè. Íà îäíîé äèàãðàììå ìîæíî ïðåäñòàâèòü äî 6 íàáîðîâ çíà÷åíèé.



âåðòèêàëüíàÿ îñü (îñü Y)
Âåðòèêàëüíàÿ ëèíèÿ âäîëü ëåâîé ãðàíèöû äèàãðàììû (îñü Y), ïî êîòîðîé îòêëàäûâàþòñÿ 
÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ. Êðîìå òîãî, âäîëü ïðàâîé ãðàíèöû äèàãðàììû ìîæíî ðàçìåñòèòü âòîðóþ 
âåðòèêàëüíóþ îñü è óñòàíîâèòü ïî íåé äðóãîé ìàñøòàá.



íåîòîáðàæàåìûå ñèìâîëû
Ëþáàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ïðîáåëîâ, ñèìâîëîâ òàáóëÿöèè è íåðàçðûâíûõ ïðîáåëîâ.



ðàáî÷àÿ îáëàñòü
Îáëàñòü íèæå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, â êîòîðîé èçîáðàæàþòñÿ îêíà è çíà÷êè äîêóìåíòîâ.



îêíî Works
Ñîäåðæèò ïðèëîæåíèå Works. Îêíà äîêóìåíòîâ Works ñîäåðæàòñÿ â îêíå Works.



X-Y äèàãðàììà
Íà X-Y äèàãðàììàõ ìàðêåðû ïðåäñòàâëÿþò ïàðû ñâÿçàííûõ çíà÷åíèé, íàïðèìåð, êîëè÷åñòâî 
ñëóæàùèõ â ïîäðàçäåëåíèè è îáúåì ïðîèçâåäåííîé ïðîäóêöèè. Ïðè ýòîì îäíî èç íèõ îïðåäåëÿåò 
êîîðäèíàòó ìàðêåðà ïî ãîðèçîíòàëüíîé îñè (îñè X), à âòîðîå - ïî âåðòèêàëüíîé îñè (îñè Y).



äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì
Òèï äèàãðàììû, íà êîòîðîé çíà÷åíèÿ èç êàæäîãî ñëåäóþùåãî íàáîðà îòêëàäûâàþòñÿ îòíîñèòåëüíî
ãðàíèöû îáëàñòè, ñîîòâåòñòâóþùåé ïðåäûäóùåìó íàáîðó çíà÷åíèé; êàæäîìó íàáîðó çíà÷åíèé 
ñîîòâåòñòâóåò îáëàñòü ìåæäó äâóìÿ ëîìàíûìè ëèíèÿìè.



îáúåìíàÿ äèàãðàììà ñ çàïîëíåíèåì
Ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé òðåõìåðíûé âàðèàíò äèàãðàììû ñ çàïîëíåíèåì. Ïðè æåëàíèè ðàçíûå íàáîðû 
çíà÷åíèé ìîæíî ðàçíåñòè ïî ãëóáèíå.



ðàäèàëüíàÿ äèàãðàììà
Íà ðàäèàëüíîé äèàãðàììå çíà÷åíèÿ, ïðèíàäëåæàùèå êàæäîé êàòåãîðèè îòêëàäûâàþòñÿ â âèäå
ìàðêåðîâ íà îòäåëüíîé îñè, âûõîäÿùåé èç öåíòðà äèàãðàììû. Óãîë ìåæäó ñîñåäíèìè îñÿìè ðàâåí 
ïîëíîìó óãëó, äåëåííîìó íà ÷èñëî êàòåãîðèé. Ìàðêåðû, ñîîòâåòñòâóþùèå äàííûì èç îäíîãî íàáîðà, 
ìîãóò áûòü ñîåäèíåíû ëîìàíîé ëèíèåé. Òàêèå äèàãðàììû óäîáíû äëÿ ñðàâíåíèÿ ýëåìåíòîâ ðàçíûõ 
íàáîðîâ.



îáúåìíàÿ ãèñòîãðàììà
Òèï äèàãðàììû, êîòîðàÿ èñïîëüçóåò äëÿ èçîáðàæåíèÿ ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé îáúåìíûå 
âåðòèêàëüíûå ñòîëáöû èëè ÷àñòè ñòîëáöîâ.



îáúåìíàÿ ëèíåéíàÿ äèàãðàììà
Òèï ëèíåéíîé äèàãðàììû, íà êîòîðîé âìåñòî ëèíèé èçîáðàæàþòñÿ òðåõìåðíûå ëåíòû.



îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà
Òèï êðóãîâîé äèàãðàììû, íà êîòîðîé âìåñòî ñåêòîðîâ êðóãà èçîáðàæàþòñÿ ñåêòîðà öèëèíäðà.



ñâÿçü
Ñïîñîá îáìåíà èíôîðìàöèåé ìåæäó ôàéëàìè. Ïðè èçìåíåíèè îäíîãî èç ýòèõ ôàéëîâ Works îáíîâëÿåò 
ñâÿçàííûé ñ íèì ôàéë àâòîìàòè÷åñêè èëè ïî çàïðîñó.
Íàïðèìåð, åñëè âû ñêîïèðóåòå äèàïàçîí ÿ÷ååê èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû Works èëè Excel â 
äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà è óñòàíîâèòå ìåæäó íèìè ñâÿçü, òî Works áóäåò 
àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿòü ñâÿçàííûé îáúåêò â äîêóìåíòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ïðè èçìåíåíèè 
èñõîäíîé ýëåêòðîííîé òàáëèöû.



èñõîäíûé äîêóìåíò
Äîêóìåíò, êîòîðûé ñîäåðæèò äàííûå, ãðàôè÷åñêîå èçîáðàæåíèå èëè äðóãóþ èíôîðìàöèþ, 
êîòîðàÿ áûëà ñêîïèðîâàíà â äîêóìåíò-ïîëó÷àòåëü. Ïðè èçìåíåíèè èñõîäíîãî äîêóìåíòà ýòè 
èçìåíåíèÿ îòîáðàæàþòñÿ â äîêóìåíòå-ïîëó÷àòåëå.
Íàïðèìåð, åñëè âû ñêîïèðóåòå äèàïàçîí ÿ÷ååê èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû Works â äîêóìåíò 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà Works è óñòàíîâèòå ìåæäó íèìè ñâÿçü, òî ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà, èç 
êîòîðîé áûëà ñêîïèðîâàíà èíôîðìàöèÿ, áóäåò èñõîäíûì äîêóìåíòîì, à äîêóìåíò òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà - äîêóìåíòîì-ïîëó÷àòåëåì.



äîêóìåíò-ïîëó÷àòåëü
Äîêóìåíò, êîòîðûé ñîäåðæèò äàííûå, ãðàôè÷åñêîå èçîáðàæåíèå èëè äðóãóþ èíôîðìàöèþ, 
êîòîðàÿ áûëà ñêîïèðîâàíà èç äðóãîãî äîêóìåíòà Works èëè äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ðàáîòàþùåãî â 
ñðåäå Windows. Ïðè èçìåíåíèè èñõîäíîãî äîêóìåíòà ýòè èçìåíåíèÿ îòîáðàæàþòñÿ â äîêóìåíòå-
ïîëó÷àòåëå.
Íàïðèìåð, åñëè âû ñêîïèðóåòå äèàïàçîí ÿ÷ååê èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû Excel â äîêóìåíò 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà Works è óñòàíîâèòå ìåæäó íèìè ñâÿçü, òî ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà Excel, 
èç êîòîðîé áûëà ñêîïèðîâàíà èíôîðìàöèÿ, áóäåò èñõîäíûì äîêóìåíòîì, à äîêóìåíò òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà - äîêóìåíòîì-ïîëó÷àòåëåì.



äðîáíûé ôîðìàò
Èçîáðàæàåò ÷èñëà â âèäå äðîáåé. Ïðè ýòîì ÷èñëî ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåíî â âèäå ðàâíîé åìó
äðîáè èëè îêðóãëåíî äî äðîáè ñ óêàçàííûì çíàìåíàòåëåì. Ïî óìîë÷àíèþ Works ñîêðàùàåò äðîáè; 
ïðè æåëàíèè ñîêðàùåíèå äðîáåé ìîæíî çàïðåòèòü. Ïî óìîë÷àíèþ Works èçîáðàæàåò íåöåëûå 
÷èñëà â âèäå äåñÿòè÷íûõ äðîáåé.



íàïðàâëÿþùèå
Âåðòèêàëüíûå ïðÿìûå ëèíèè, ñîåäèíÿþùèå òî÷êó äàííûõ ñ îñüþ êàòåãîðèé (X). Íàïðàâëÿþùèå 
ïîâûøàþò íàãëÿäíîñòü è îáëåã÷àþò âîñïðèÿòèå îáû÷íûõ è îáúåìíûõ äèàãðàìì ñ çàïîëíåíèåì.



êàðòû ïîäñêàçêè
Êàðòû ïîäñêàçêè ïîñòîÿííî ïðèñóòñòâóþò íà ýêðàíå â òå÷åíèå âñåãî ñåàíñà ðàáîòû è 
ñîäåðæàò ïîäðîáíûå èíñòðóêöèè, âûïîëíÿÿ êîòîðûå ìîæíî ðàáîòàòü ñ äîêóìåíòîì, íå èìåÿ 
ñîîòâåòñòâóþùèõ íàâûêîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîêàçàòü èëè îòêëþ÷èòü êàðòû ïîäñêàçêè, 
âûáåðèòå Êàðòû ïîäñêàçêè â ìåíþ Ñïðàâêà.



Microsoft Profit äëÿ Windows
Microsoft Profit äëÿ Windows - ýòî ïðèëîæåíèå, êîòîðîå ïîçâîëÿåò ñîçäàòü ôèíàíñîâóþ ñèñòåìó, 
ïîäõîäÿùóþ äëÿ êîíêðåòíîãî ðîäà äåÿòåëüíîñòè. Ýòî ïðèëîæåíèå ïîçâîëÿåò îðãàíèçîâàòü 
îïòèìàëüíûé äîñòóï ê âàøèì äàííûì è âûïîëíÿòü íàñòîÿùèå ôèíàíñîâûå âû÷èñëåíèÿ.



âñòàâêà (OLE)
Ïðîöåäóðà, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé îáúåêò, ñîçäàííûé ñ ïîìîùüþ îäíîãî ïðèëîæåíèÿ, ïîìåùàåòñÿ â äîêóìåíò, 
ñîçäàííûé ñ ïîìîùüþ äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ. Ïðè âñòàâêå îáúåêòà â äîêóìåíò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
èëè ôîðìó áàçû äàííûõ Works â ïîìèìî îáúåêòà âñòàâëÿåòñÿ âñÿ èíôîðìàöèÿ, íåîáõîäèìàÿ äëÿ 
âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â ýòîò îáúåêò, ÷òîáû åãî ìîæíî áûëî ðåäàêòèðîâàòü èëè èçìåíÿòü, íå âûõîäÿ
èç Works.
Ñ ïîìîùüþ òàêîé ïðîöåäóðû ìîæíî îáìåíèâàòüñÿ îáúåêòàìè ìåæäó ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè è 
äèàãðàììàìè Works, ñ îäíîé ñòîðîíû, è òåêñòîâûì ïðîöåññîðîì è áàçîé äàííûõ Works, ñ äðóãîé 
ñòîðîíû, à òàêæå ìåæäó Works è ëþáûì äðóãèì ïðèëîæåíèåì, êîòîðîå ïîääåðæèâàåò ìåõàíèçì 
îáìåíà OLE.
Âñòàâëåííûé îáúåêò ñîõðàíÿåò ñâÿçü ñ èñõîäíûì ïðèëîæåíèåì. Ýòî ïîçâîëÿåò îòêðûòü èñõîäíîå 
ïðèëîæåíèå, íàõîäÿñü â Works, è âíåñòè èçìåíåíèÿ âî âñòàâëåííûé îáúåêò: ïðîñòî óêàæèòå íà 
ýòîò îáúåêò â Works è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.



ñêîðîñòü ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè
Ñêîðîñòü, ñ êîòîðîé ïðîèñõîäèò îáìåí èíôîðìàöèåé ìåæäó äâóìÿ êîìïüþòåðàìè. ×åì âûøå ñêîðîñòü 
ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè, òåì áûñòðåå ïðîèñõîäèò îáìåí èíôîðìàöèåé. Ñêîðîñòü ïåðåäà÷è 
èíôîðìàöèè èçìåðÿåòñÿ â áîäàõ (1 áîä = 1 áèò â ñåêóíäó).



äâîè÷íûé ôàéë
Ëþáîé ôàéë, êîòîðûé íå ÿâëÿåòñÿ òåêñòîâûì (ASCII). Ïî óìîë÷àíèþ âñå ôàéëû Works ÿâëÿþòñÿ 
äâîè÷íûìè. Èñïîëíÿåìûå ôàéëû (ñ ðàñøèðåíèÿìè .COM è .EXE) òàêæå ÿâëÿþòñÿ äâîè÷íûìè. Äëÿ
÷òåíèÿ äâîè÷íîãî ôàéëà íåîáõîäèìà ïðîãðàììà, êîòîðàÿ ìîæåò åãî ïðàâèëüíî èíòåðïðåòèðîâàòü.



ñèãíàë ïðåðûâàíèÿ
Ñèãíàë, êîòîðûé ïîñûëàåòñÿ äðóãîìó êîìïüþòåðó âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè, ÷òîáû ïðèâëå÷ü åãî 
âíèìàíèå, ïðåðâàòü âûïîëíåíèå ïðîãðàììû èëè îòêëþ÷èòüñÿ îò íåãî (ïðè îòñóòñòâèè îòâåòíîãî 
ñèãíàëà).



áóôåð
Îáëàñòü ïàìÿòè, êîòîðàÿ èñïîëüçóåòñÿ âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè äëÿ âðåìåííîãî õðàíåíèÿ 
ïåðåäàâàåìîé è ïîëó÷àåìîé èíôîðìàöèè. Åìêîñòü áóôåðà - 256000 òåêñòîâûõ ñòðîê. 
Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïðîñìîòðåòü ñîäåðæèìîå áóôåðà, âûäåëèòü íóæíûé òåêñò è ñêîïèðîâàòü 
åãî â äðóãîé êîìïîíåíò Works èëè äðóãîå ïðèëîæåíèå.



ýëåêòðîííàÿ äîñêà îáúÿâëåíèé
Ýëåêòðîííàÿ äîñêà îáúÿâëåíèé - ýòî ñðåäñòâî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ õðàíåíèÿ ñîîáùåíèé, ôàéëîâ 
è ïðîãðàìì. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò "âûâåñèòü" (ïîñëàòü) ñâîþ èíôîðìàöèþ íà äîñêó îáúÿâëåíèé èëè 
ïðîñìîòðåòü è ñêîïèðîâàòü èíôîðìàöèþ, âûâåøåííóþ äðóãèìè ïîëüçîâàòåëÿìè. Äëÿ õðàíåíèÿ è 
ðàñïðåäåëåíèÿ èíôîðìàöèè îáû÷íî èñïîëüçóþò áîëüøèå êîìïüþòåðû èëè ìèíè-êîìïüþòåðû. 
Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà ÿâëÿåòñÿ âèäîì ýëåêòðîííîé äîñêè îáúÿâëåíèé.



ïîäêëþ÷åíèå
Ïîäêëþ÷åíèå - ýòî óñòàíîâêà äâóñòîðîííåé ñâÿçè ìåæäó äâóìÿ êîìïüþòåðàìè.



áèòû äàííûõ
Îïðåäåëåííîå ÷èñëî áèò, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ êàæäîãî ñèìâîëà ïðè 
ïåðåäà÷å äàííûõ.



îòêëþ÷åíèå
Îòêëþ÷åíèå - ýòî ïðåðûâàíèå ñâÿçè, óñòàíîâëåííîé ñ äðóãèì êîìïüþòåðîì, ïî çàâåðøåíèè ñåàíñà 
ñâÿçè.



ïðèåì
Ïðèåì - ýòî ïîëó÷åíèå öåëîãî ôàéëà îò äðóãîãî êîìïüþòåðà âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè. Âî âðåìÿ îáìåíà
ñîäåðæèìîå ôàéëà íå îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå íè îäíîãî èç êîìïüþòåðîâ.



îáìåí ôàéëàìè
Îáìåí ôàéëàìè - ýòî ïåðåäà÷à ôàéëîâ äðóãîìó êîìïüþòåðó èëè ïðèåì ôàéëîâ îò äðóãîãî 
êîìïüþòåðà. Âî âðåìÿ îáìåíà ñîäåðæèìîå ôàéëà íå îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå íè îäíîãî èç 
êîìïüþòåðîâ.



ñèíõðîíèçàöèÿ
Ñèíõðîíèçàöèÿ - ýòî ïðîòîêîë, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ îáîèìè êîìïüþòåðàìè äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ òîãî,
÷òî âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè íå ïðîèñõîäèò ïîòåðè èíôîðìàöèè. Îáà êîìïüþòåðà îáìåíèâàþòñÿ 
ñèãíàëàìè "Ïàóçà" è "Ïðîäîëæèòü". Ýòî ïîçâîëÿåò óêàçàòü, ãîòîâ ëè êîìïüþòåð ê ïîëó÷åíèþ 
èíôîðìàöèè â äàííûé ìîìåíò. Îáà êîìïüþòåðà äîëæíû èñïîëüçîâàòü îäèí è òîò æå ðåæèì 
ñèíõðîíèçàöèè.



èíôîðìàöèîííàÿ ñëóæáà
Èíôîðìàöèîííûå ñëóæáû ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ õðàíåíèÿ è ðàñïðåäåëåíèÿ ñàìîé ðàçíîé èíôîðìàöèè, 
íàïðèìåð, íîâîñòåé, ðàñïèñàíèÿ ñàìîëåòîâ, áèðæåâûõ öåí è ò.ï. Äëÿ õðàíåíèÿ è ðàñïðåäåëåíèÿ 
ýòîé èíôîðìàöèè îáû÷íî èñïîëüçóþò áîëüøèå êîìïüþòåðû èëè ìèíè-êîìïüþòåðû. Êîìïüþòåð 
èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû ñîäåðæèò áàçû äàííûõ èíôîðìàöèè, êîòîðûå ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü è 
ñ÷èòûâàòü.



êàáåëü
Óñòðîéñòâî äëÿ óñòàíîâêè ñâÿçè ìåæäó äâóìÿ êîìïüþòåðàìè, êîòîðîå ñîåäèíÿåò íåïîñðåäñòâåííî 
äâà ïîðòà COM. Äâà êîìïüþòåðà, ñîåäèíåííûå òàêèì îáðàçîì, ìîãóò îáìåíèâàòüñÿ èíôîðìàöèåé. 
Êðîìå òîãî, ñâÿçü ìåæäó äâóìÿ êîìïüþòåðàìè ìîæíî óñòàíîâèòü ñ ïîìîùüþ ìîäåìà.



÷åòíîñòü
×åòíîñòü îïðåäåëÿåò ñïîñîá èíòåðïðåòàöèè ïîñëåäíåãî áèòà êàæäîãî ïåðåäàííîãî ñèìâîëà ïðè 
ïðîâåðêå íà íàëè÷èå îøèáîê. Åñëè Works îáíàðóæèò îøèáêó âî âðåìÿ ïðèåìà, òî çàìåíèò ñèìâîë, 
êîòîðûé íå ìîæåò èíòåðïðåòèðîâàòü, çâåçäî÷êîé (*). Åñëè ïîëó÷åííûå äàííûå ïðåäñòàâëÿþò 
ñîáîé íåïîíÿòíûé íàáîð ñèìâîëîâ, òî ïîïðîáóéòå ýêñïåðèìåíòàëüíî îïðåäåëèòü ïðàâèëüíûé òèï 
÷åòíîñòè.



ïàóçà
Ïàóçà - ýòî âðåìåííîå ïðåêðàùåíèå ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè, ïîçâîëÿþùåå 
âûïîëíèòü òàêèå îïåðàöèè, êàê ïðîêðóòêà èçîáðàæåíèÿ èëè êîïèðîâàíèå. Åñëè ïàóçà íå áóäåò 
ñäåëàíà, òî âî âðåìÿ âûïîëíåíèÿ îïåðàöèé òàêîãî ðîäà äðóãîé êîìïüþòåð áóäåò ïðîäîëæàòü 
ïåðåäà÷ó èíôîðìàöèè, ÷òî ïðèâåäåò ê åå ïîòåðå.



ïðîòîêîë
Ïðîòîêîë - ýòî íàáîð ïðîöåäóð îáðàáîòêè (ïðîâåðêè è èñïðàâëåíèÿ) îøèáîê, âîçíèêàþùèõ ïðè 
ïåðåäà÷å èíôîðìàöèè, êîòîðûé îáà êîìïüþòåðà äîëæíû èñïîëüçîâàòü âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè. Ïðè 
ýòîì îáà êîìïüþòåðà äîëæíû èñïîëüçîâàòü îäèí è òîò æå ïðîòîêîë îáðàáîòêè îøèáîê. Ïåðåä íà÷àëîì 
îáìåíà èíôîðìàöèåé íåîáõîäèìî âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùèé ïðîòîêîë.



ìàêðîñ
Works ïîçâîëÿåò çàïèñàòü ïîñëåäîâàòåëüíîñòü êîìàíä ñâÿçè â âèäå ìàêðîñà. Êîãäà â 
ñëåäóþùèé ðàç ïîòðåáóåòñÿ âûïîëíèòü ýòó æå ïîñëåäîâàòåëüíîñòü êîìàíä ñâÿçè, äîñòàòî÷íî 
áóäåò âûïîëíèòü çàïèñàííûé ìàêðîñ. Ñóùåñòâóþò ìàêðîñû äâóõ òèïîâ: ñòàðòîâûå ìàêðîñû è 
ìàêðîñû, â êîòîðûõ çàïèñûâàåòñÿ ïîâòîðÿþùèéñÿ íàáîð êîìàíä, íàïðèìåð, êîìàíä äîñòóïà ê ñâîäêå 
áèðæåâûõ íîâîñòåé èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû.



ïàðàìåòðû
Íàáîð "íåâèäèìûõ èíñòðóêöèé", íåîáõîäèìûõ äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ Works ê äðóãîìó êîìïüþòåðó. 
Ñóùåñòâóåò òðè êëàññà ïàðàìåòðîâ: ïàðàìåòðû òåðìèíàëà, ñâÿçè è òåëåôîíà. Ïðè ñîõðàíåíèè 
ôàéëà ñèñòåìû ñâÿçè ñîõðàíÿþòñÿ òåêóùèå çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ.



ðåãèñòðàöèÿ
Ïðè ïîäêëþ÷åíèè ê íåêîòîðûì ñèñòåìàì ñâÿçè òðåáóåòñÿ íå òîëüêî óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ äðóãèì 
êîìïüþòåðîì, íî åùå è çàðåãèñòðèðîâàòüñÿ, ò.å. ââåñòè ñâîé ëè÷íûé êîä, ïàðîëü è äðóãóþ 
íåîáõîäèìóþ èíôîðìàöèþ.



ñòîï-áèòû
Îïðåäåëåííîå ÷èñëî áèò, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ êîíöà ñèìâîëà ïðè ïåðåäà÷å 
äàííûõ.



òåðìèíàë
Òåðìèíàë - ýòî êëàâèàòóðà è ýêðàí, ïîäêëþ÷åííûå ê äðóãîìó êîìïüþòåðó ñ ïîìîùüþ ñåòè. Ïðè ýòîì 
íåêîòîðûå îñíîâíûå êîìïüþòåðû ìîãóò îáìåíèâàòüñÿ èíôîðìàöèåé òîëüêî ñ òåðìèíàëàìè îïðåäåëåííûõ
òèïîâ. Íàõîäÿñü â Works, ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñâîé êîìïüþòåð äëÿ ýìóëÿöèè íåêîòîðûõ íàèáîëåå 
ðàñïðîñòðàíåííûõ òèïîâ òåðìèíàëîâ, â òîì ÷èñëå, tty, ANSI, VT-52, VT-100, VT-220 è Kermit.



ïåðåäà÷à
Ïåðåäà÷à - ýòî ïåðåñûëêà ôàéëà äðóãîìó êîìïüþòåðó âî âðåìÿ ñåàíñà ñâÿçè. Âî âðåìÿ îáìåíà 
ñîäåðæèìîå ôàéëà íå îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå íè îäíîãî èç êîìïüþòåðîâ.




