
×òîáû ïîìåñòèòü äîêóìåíò íà ñòðàíèöó ïàïêè îáìåíà

1 Â äîêóìåíòå èëè ïàïêå, ñîäåðæàùåé äàííûå, êîòîðûå ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü â ïàïêó îáìåíà, ñêîïèðóéòå èëè óäàëèòå 
åå â áóôåð.

2 Â ïàïêå îáìåíà äâàæäû ùåëêíèòå çíà÷îê ëîêàëüíàÿ ïàïêà îáìåíà èëè ïåðåéäèòå â îêíî ïàïêè îáìåíà.
3 Â ìåíþ Ïðàâêà âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü.
4 Ââåäèòå èìÿ, êîòîðîå ïîçâîëèò çàòåì íàéòè äàííûå.

Ñîâåò
Äàííûå, ïîìåùåííûå íà ñòðàíèöó ïàïêè îáìåíà, ìîæíî ñêîïèðîâàòü â ëþáîå ìåñòî äîêóìåíòà.
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Ñðåäñòâî õðàíåíèÿ äàííûõ èç áóôåðà. Ñîäåðæèìîå áóôåðà ëåãêî ñîõðàíèòü â âèäå ñòðàíèöû ïàïêè îáìåíà, ê êîòîðîé 
ëåãêî ïðåäîñòàâèòü äîñòóï äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì.



Äàííûå, ñîõðàíåííûå â ëîêàëüíîé ïàïêå îáìåíà. Ñòðàíèöû ïàïêè îáìåíà ìîæíî ïðåäîñòàâëÿòü äëÿ äîñòóïà äðóãèì 
ïîëüçîâàòåëÿì èëè íàîáîðîò, ïîëó÷àòü äîñòóï ê ñòðàíèöàì èõ ïàïîê îáìåíà.



Âðåìåííîå õðàíèëèùå ñêîïèðîâàííûõ èëè óäàëåííûõ äàííûõ. Áóôåð ÿâëÿåòñÿ íåîòúåìëåìîé ÷àñòüþ Windows; â íåãî 
ïîìåùàþòñÿ ñêîïèðîâàííûå èëè óäàëåííûå äàííûå. Ïîÿâèâøèåñÿ â áóôåðå äàííûå îñòàþòñÿ òàì äî òåõ ïîð, ïîêà â áóôåð 
íå áóäóò ñêîïèðîâàí èëè óäàëåí äðóãîé ôðàãìåíò äàííûõ, èëè äî ïåðåçàãðóçêè Windows.



Ëþáûå äàííûå èëè ñâåäåíèÿ, äëÿ êîòîðûõ ïðåäóñìîòðåíà îïåðàöèÿ êîïèðîâàíèÿ èëè óäàëåíèÿ â áóôåð, íàïðèìåð, 
âûäåëåííûé ôðàãìåíò òåêñòà èëè ðèñóíêà ëèáî îäíà èëè íåñêîëüêî ôàéëîâ èëè ïàïîê. 



×òîáû âîñïîëüçîâàòüñÿ äàííûìè, õðàíÿùèìèñÿ íà ñòðàíèöå ïàïêè îáìåíà

1 Äâàæäû ùåëêíèòå çíà÷îê ëîêàëüíîé ïàïêè îáìåíà èëè ïåðåéäèòå â îêíî ëîêàëüíîé êíèãè îáìåíà.
2 Ùåëêíèòå èíòåðåñóþùóþ âàñ ñòðàíèöó.
3 Â ìåíþ Ïðàâêà âûáåðèòå êîìàíäó Êîïèðîâàòü.
4 Â äîêóìåíòå, â êîòîðûé ñëåäóåò âñòàâèòü ôðàãìåíò äàííûõ èç áóôåðà, ôðàãìåíò äàííûõ èç ïàïêè îáìåíà, ïåðåéäèòå 

íà ìåñòî, â êîòîðîå ñëåäóåò âñòàâèòü ôðàãìåíò.
5 Â ìåíþ Ïðàâêà âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü.
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×òîáû ñîõðàíèòü ñîäåðæèìîå ïàïêè îáìåíà â ôàéëå

1 Äâàæäû ùåëêíèòå çíà÷îê áóôåðà îáìåíà èëè ïåðåéäèòå â îêíî áóôåðà îáìåíà.
2 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê.
3 Ââåäèòå èìÿ ôàéëà. Ôàéë áóäåò ñîõðàíåí ñ ðàñøèðåíèåì .clp.

Ñîâåòû
Êîìàíäà Îòêðûòü èç ìåíþ Ôàéë ïàïêè îáìåíà ïîçâîëÿåò çàãðóçèòü ðàíåå ñîõðàíåííûé ôàéë .clp.
Ïðåäîñòàâëåííûé äëÿ ñîâìåñòíîãî äîñòóïà ôàéë ïàïêè îáìåíà ìîæåò áûòü ïðîñìîòðåí ñ ïîìîùüþ áóôåðà îáìåíà.



×òîáû âñòàâèòü â äîêóìåíò ñòðàíèöó èç ïàïêè îáìåíà, íàõîäÿùåéñÿ íà äðóãîì êîìïüþòåðå 

1 Äâàæäû ùåëêíèòå çíà÷îê ëîêàëüíîé ïàïêè îáìåíà èëè ïåðåéäèòå â îêíî ëîêàëüíîé êíèãè îáìåíà.
2 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå ïóíêò Ïîäêëþ÷èòü.
3 Ââåäèòå èìÿ êîìïüþòåðà, ê ïàïêå îáìåíà êîòîðîãî òðåáóåòñÿ ïîëó÷èòü äîñòóï.
4 Âûáåðèòå íóæíóþ ñòðàíèöó.
5 Â ìåíþ Ïðàâêà âûáåðèòå ïóíêò Êîïèðîâàòü.
6 Â äîêóìåíòå, â êîòîðûé òðåáóåòñÿ âñòàâèòü äàííûå, ïåðåéäèòå â íóæíîå ìåñòî.
7 Â ìåíþ Ïðàâêà âûáåðèòå ïóíêò Âñòàâèòü.
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×òîáû ïðåäîñòàâèòü äîñòóï ê ñòðàíèöå ïàïêè îáìåíà

1 Â ëîêàëüíîé ïàïêå îáìåíà âûáåðèòå ñòðàíèöó, äîñòóï ê êîòîðîé òðåáóåòñÿ ïðåäîñòàâèòü.
2 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå ïóíêò Ñäåëàòü ñòðàíèöó îáùåé.
3 Âûáåðèòå ñïîñîá îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà è, åñëè òðåáóåòñÿ, ââåäèòå ïàðîëü.

Ñîâåò
×òîáû ïðåðâàòü îáùèé äîñòóï ê ñòðàíèöå, âûáåðèòå ñòðàíèöó è âûáåðèòå èç ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Çàêðûòü 

äîñòóï ê ñòðàíèöå.
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×òîáû ïåðåéòè â îêíî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû, âûáåðèòå ïóíêò Âûçîâ ñïðàâêè.



Ïîëå äëÿ ââîäà èìåíè ñòðàíèöû ïàïêè îáìåíà.



Ïî êàæäîìó ýëåìåíòó ãðóïïû ïðåäóñìîòðåíà ñïðàâêà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñïðàâêè ïî ýëåìåíòó îêíà äèàëîãà íàæìèòå êíîïêó  
â ïðàâîé ÷àñòè çàãîëîâêà îêíà äèàëîãà, çàòåì óêàæèòå íà íóæíûé ýëåìåíò.



Óïðàâëåíèå îáùèì äîñòóïîì ê ñòðàíèöå.



Ïîëå äëÿ ââîäà èìåíè êîìïüþòåðà. 



Ïîëå äëÿ ââîäà èìåíè ñòðàíèöû. 
Ïî ýòîìó èìåíè âû èëè äðóãèå ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ëåãêî èäåíòèôèöèðîâàòü ýòîò ôðàãìåíò äàííûõ.



Îïðåäåëÿåò, áóäåò ëè ïðè îòêðûòèè ñòðàíèöû àâòîìàòè÷åñêè çàïóñêàòüñÿ ñîçäàâøåå åå ïðèëîæåíèå. Åñëè îòâåò 
íà ýòîò âîïðîñ óòâåðäèòåëüíûé, ôëàæîê óñòàíîâëåí.



Îïðåäåëÿåò, êàêîé äîñòóï ñëåäóåò ïðåäîñòàâèòü ê ñòðàíèöå. Ïðè äîñòóïå òîëüêî íà ÷òåíèå äðóãèå ïîëüçîâàòåëè 
ìîãóò îòêðûâàòü èëè êîïèðîâàòü ñòðàíèöó, íî íå èçìåíÿòü åå ñîäåðæèìîå. Ïðè ïîëíîì äîñòóïå äîïóñêàåòñÿ èçìåíåíèå 
ñîäåðæèìîãî ñòðàíèöû äðóãèìè ïîëüçîâàòåëÿìè.
Ïðåäóñìîòðåíà òàêæå âîçìîæíîñòü íàçíà÷åíèÿ äâóõ ðàçëè÷íûõ ïàðîëåé äîñòóïà - ïàðîëÿ äîñòóïà òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ è 
ïàðîëÿ ïîëíîãî äîñòóïà.



Ïàðîëè äîñòóïà ê ñòðàíèöå ïàïêè îáìåíà äëÿ ÷òåíèÿ è äëÿ ÷òåíèÿ è èçìåíåíèÿ.
Ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü íàçíà÷åíèÿ äâóõ ðàçëè÷íûõ ïàðîëåé äîñòóïà - ïàðîëÿ äîñòóïà òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ è ïàðîëÿ 
ïîëíîãî äîñòóïà.




