
×òîáû ïîìåñòèòü íà òèòóëüíóþ ñòðàíèöó ïîëå ñî ñâåäåíèÿìè î ôàêñå

1 Óêàæèòå â ìåíþ Âñòàâêà íà îäíó èç êîìàíä Ïîëó÷àòåëü, Îòïðàâèòåëü èëè Ñîîáùåíèå.
2 Âûáåðèòå â ðàñêðûâøåìñÿ ìåíþ íóæíîå ïîëå äëÿ âñòàâêè.
3 Äëÿ äîáàâëåíèÿ äðóãèõ ïîëåé ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ 1 è 2.

Ñîâåòû.
Ðåäàêòîð òèòóëüíûõ ñòðàíèö çàïîëíÿåò ïîëÿ ñî ñâåäåíèÿìè îá îòïðàâèòåëå íà îñíîâå äàííûõ, ïðèâåäåííûõ íà 

âêëàäêå "Ïîëüçîâàòåëü" â îêíå ñâîéñòâ ôàêñèìèëüíîé ñëóæáû. Ïîëÿ ñî ñâåäåíèÿìè î ïîëó÷àòåëå çàïîëíÿþòñÿ äàííûìè èç 
àäðåñíîé êíèãè.

Íà òèòóëüíóþ ñòðàíèöó ñëåäóåò ïî êðàéíåé ìåðå ïîìåñòèòü ïîëÿ ñ èìåíåì ïîëó÷àòåëÿ è åãî íîìåðîì ôàêñà, à 
òàêæå èìåíåì îòïðàâèòåëÿ.

{button ,AL("Adding cover page text")} Ñì.òàêæå



×òîáû âñòàâèòü ðèñóíîê

1 Âûáåðèòå â ìåíþ Âñòàâêà êîìàíäó Îáúåêò.
2 Âûáåðèòå ïåðåêëþ÷àòåëü "Ñîçäàòü èç ôàéëà".
3 Íàæìèòå êíîïêó "Îáçîð", íàéäèòå äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé íóæíûé ðèñóíîê, è äâàæäû ùåëêíèòå ïî åãî çíà÷êó èëè 

èìåíè, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".

Ñîâåò.
Åñëè òðåáóåòñÿ âñòàâèòü íîâûé ðèñóíîê, â ïóíêòå 2 âûáåðèòå ïåðåêëþ÷àòåëü "Ñîçäàòü íîâûé", âûáåðèòå â

ñïèñêå íóæíûé òèï îáúåêòà è íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ". Ñîçäàéòå íóæíûé îáúåêò â ñîîòâåòñòâóþùåì ïðèëîæåíèè. Êîãäà 
îáúåêò áóäåò ãîòîâ, ùåëêíèòå çà ïðåäåëàìè îáúåêòà. (Åñëè ïðèëîæåíèå íå ïîääåðæèâàåò ðåäàêòèðîâàíèÿ ïî ìåñòó, 
âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Âûõîä è âîçâðàò â Ðåäàêòîð òèòóëüíûõ ñòðàíèö.)



×òîáû äîáàâèòü òåêñò íà òèòóëüíóþ ñòðàíèöó

1 Íàæìèòå â ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ýòó êíîïêó: .
2 Ïîìåñòèòå óêàçàòåëü â ëþáîå ìåñòî äîêóìåíòà è íàæìèòå êíîïêó ìûøè, à çàòåì ïåðåòàùèòå óêàçàòåëü äëÿ ñîçäàíèÿ 

îáëàñòè òåêñòà.
3 Ââåäèòå â ðàìêå íóæíûé òåêñò, êîòîðûé ñëåäóåò äîáàâèòü íà òèòóëüíóþ ñòðàíèöó.
4 Ùåëêíèòå çà ïðåäåëàìè îáëàñòè òåêñòà.

Ñîâåòû.
Åñëè â âåðõíåé ÷àñòè îêíà íå âèäíî ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, âûáåðèòå â ìåíþ Âèä êîìàíäó Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ.
×òîáû èçìåíèòü øðèôò èëè ðàçìåð òåêñòà, âûäåëèòå íóæíûé òåêñò è âûáåðèòå â ìåíþ Ôîðìàò êîìàíäó 

Øðèôò.
×òîáû äîáàâèòü ãðàíèöó âîêðóã îáëàñòè òåêñòà, âûáåðèòå â ìåíþ Ôîðìàò êîìàíäó Ëèíèè, çàëèâêà è öâåò.

{button ,AL("Inserting a fax cover page information field")} Ñì.òàêæå



×òîáû âûðîâíÿòü òåêñò è îáúåêòû
1 Óêàæèòå íà âåðõíèé ëåâûé óãîë ãðóïïû îáëàñòåé òåêñòà èëè îáúåêòîâ è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
2 Ïåðåòàùèòå óêàçàòåëü ïî äèàãîíàëè ïðè íàæàòîé êíîïêå ìûøè äëÿ ñîçäàíèÿ âðåìåííîé ðàìêè âîêðóã ãðóïïû.
3 Óêàæèòå â ìåíþ Ïîëîæåíèå íà êîìàíäó Âûðîâíÿòü îáúåêòû, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé òèï âûðàâíèâàíèÿ.

Ñîâåò.
×òîáû âûðîâíÿòü òåêñò âíóòðè îáëàñòè òåêñòà, ñïåðâà âûäåëèòå åãî. Óêàæèòå â ìåíþ Ôîðìàò íà êîìàíäó 

Âûðîâíÿòü òåêñò, à çàòåì çàäàéòå íóæíûé òèï âûðàâíèâàíèÿ.

{button ,AL("Changing the spacing of cover page items")} Ñì.òàêæå



×òîáû ðàñïîëîæèòü ýëåìåíòû òèòóëüíîé ñòðàíèöû ðàâíîìåðíî
1 Óêàæèòå íà âåðõíèé ëåâûé óãîë ãðóïïû îáëàñòåé òåêñòà èëè îáúåêòîâ è íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
2 Ïåðåòàùèòå óêàçàòåëü ïî äèàãîíàëè ïðè íàæàòîé êíîïêå ìûøè äëÿ ñîçäàíèÿ âðåìåííîé ðàìêè âîêðóã ãðóïïû.
3 Óêàæèòå â ìåíþ Ïîëîæåíèå íà êîìàíäó Ðàñïîëîæèòü ðàâíîìåðíî è âûáåðèòå îäíó èç êîìàíä Ïî ãîðèçîíòàëè èëè Ïî 

âåðòèêàëè.

{button ,AL("Aligning text and objects")} Ñì.òàêæå



Îêíî äèàëîãà Ëèíèè, çàëèâêà è öâåò:



Çàäàåò íåîáõîäèìîñòü âûâîäà ãðàíèöû èëè ëèíèè âîêðóã âûäåëåííûõ îáëàñòåé òåêñòà, ðèñóíêîâ èëè îáúåêòîâ.



Çàäàåò òîëùèíó ãðàíèöû âîêðóã âûäåëåííûõ îáúåêòîâ. Äëÿ óñòàíîâêè ñâåðõòîíêîé ëèíèè âûáåðèòå çíà÷åíèå 1.



Çàäàåò öâåò ãðàíèöû.



Ïàðàìåòðû äàííîé ãðóïïû îïðåäåëÿþò íåîáõîäèìîñòü èñïîëüçîâàíèÿ öâåòíîé çàëèâêè ôîíà äëÿ âûäåëåííûõ îáúåêòîâ.



Çàäàåò îòñóòñòâèå öâåòíîé çàëèâêè ôîíà äëÿ âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ.



Çàäàåò èñïîëüçîâàíèå öâåòíîé çàëèâêè ôîíà äëÿ âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ. Âûáåðèòå íóæíûé öâåò ôîíà â ñïèñêå.



Çàäàåò öâåò ôîíîâîé çàëèâêè äëÿ âûäåëåííûõ îáúåêòîâ.



Çàäàåò öâåò òåêñòà äëÿ âûäåëåííûõ îáëàñòåé òåêñòà. Åñëè äëÿ ýòèõ îáëàñòåé òàêæå âûáðàí öâåò çàëèâêè, 
îáÿçàòåëüíî âûáåðèòå äëÿ òåêñòà äðóãîé öâåò.




