
×òîáû ñêîïèðîâàòü äàííûå èç îäíîãî äîêóìåíòà â äðóãîé

1 Â èñõîäíîì äîêóìåíòå âûäåëèòå äàííûå, êîòîðûå ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
2 Âûáåðèòå êîìàíäó Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Â äîêóìåíòå, â êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü äàííûå, óñòàíîâèòå óêàçàòåëü òóäà, êóäà èõ ñëåäóåò âñòàâèòü, è 

íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
4 Âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Ñîâåòû
Êðîìå òîãî, äàííûå èç îäíîãî äîêóìåíòà ìîæíî ñâÿçàòü ñ äðóãèì äîêóìåíòîì èëè âíåäðèòü â äðóãîé äîêóìåíò.
Ñîäåðæèìîå áóôåðà îáìåíà ìîæåò áûòü âñòàâëåíî íåñêîëüêî ðàç.
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×òîáû ñâÿçàòü äàííûå èç îäíîãî äîêóìåíòà ñ äðóãèì

1 Â èñõîäíîì äîêóìåíòå âûäåëèòå äàííûå, êîòîðûå ñëåäóåò ñâÿçàòü.
2 Âûáåðèòå êîìàíäó Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Â äîêóìåíòå, ñ êîòîðûì ñëåäóåò ñâÿçàòü äàííûå, óñòàíîâèòå óêàçàòåëü òóäà, êóäà èõ ñëåäóåò âñòàâèòü, è 

íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
4 Âûáåðèòå êîìàíäó Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà â ìåíþ Ïðàâêà.
5 Âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó "Ñâÿçàòü".

Ñîâåòû
Íå âñå ïðîãðàììû ïîääåðæèâàþò ñâÿçûâàíèå. Â òàêîì ñëó÷àå â ìåíþ íå áóäåò êîìàíäû Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà.
Èñõîäíûé äîêóìåíò è äîêóìåíò, ñ êîòîðûì ñâÿçàíû äàííûå, ìîãóò áûòü ñîçäàíû ðàçíûìè ïðîãðàììàìè.
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×òîáû âíåäðèòü äàííûå èç îäíîãî äîêóìåíòà â äðóãîé

1 Â èñõîäíîì äîêóìåíòå âûäåëèòå äàííûå, êîòîðûå ñëåäóåò âíåäðèòü.
2 Âûáåðèòå êîìàíäó Êîïèðîâàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Â äîêóìåíòå, â êîòîðûé ñëåäóåò âíåäðèòü äàííûå, óñòàíîâèòå óêàçàòåëü òóäà, êóäà èõ ñëåäóåò âñòàâèòü, è 

íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
4 Âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Ñîâåòû
Íå âñå ïðîãðàììû ïîääåðæèâàþò âíåäðåíèå. Â òàêîì ñëó÷àå äàííûå áóäóò ïðîñòî ñêîïèðîâàíû.
Èñõîäíûé äîêóìåíò è äîêóìåíò, â êîòîðûé âíåäðåíû äàííûå, ìîãóò áûòü ñîçäàíû ðàçíûìè ïðîãðàììàìè.
Åñëè òðåáóåòñÿ, ÷òîáû äàííûå â íîâîì äîêóìåíòå àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿëèñü ïî ìåðå èõ èçìåíåíèÿ â èñõîäíîì 

äîêóìåíòå, ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ñâÿçûâàíèå, à íå âíåäðåíèå.
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×òîáû ïåðåìåñòèòü äàííûå èç îäíîãî äîêóìåíòà â äðóãîé

1 Â èñõîäíîì äîêóìåíòå âûäåëèòå äàííûå, êîòîðûå ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü.
2 Âûáåðèòå êîìàíäó Âûðåçàòü â ìåíþ Ïðàâêà.
3 Â äîêóìåíòå, â êîòîðûé ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü äàííûå, óñòàíîâèòå óêàçàòåëü òóäà, êóäà èõ ñëåäóåò âñòàâèòü, è

íàæìèòå êíîïêó ìûøè.
4 Âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Óêàçàííûå äàííûå áóäóò óäàëåíû èç èñõîäíîãî äîêóìåíòà è ïåðåìåùåíû â äðóãîé äîêóìåíò.
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×òîáû ñêîïèðîâàòü òåêñò â îêíî äèàëîãà èëè èç îêíà äèàëîãà

1 Â îêíå äèàëîãà âûäåëèòå òåêñò, êîòîðûé ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü.
2 Óêàæèòå íà âûäåëåííûé òåêñò è íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè, à çàòåì âûáåðèòå êîìàíäó Êîïèðîâàòü.
3 Óñòàíîâèòå óêàçàòåëü â ïîëå îêíà äèàëîãà, â êîòîðîå ñëåäóåò âñòàâèòü ñêîïèðîâàííûé òåêñò, è íàæìèòå ïðàâóþ 

êíîïêó ìûøè, à çàòåì âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü.

Ñîâåò
Ïðè êîïèðîâàíèè òåêñòà â äîêóìåíò èëè èç äîêóìåíòà êîìàíäû Êîïèðîâàòü è Âñòàâèòü ìîãóò áûòü íàéäåíû â 

ìåíþ Ïðàâêà èñïîëüçóåìîé ïðîãðàììû.



×òîáû ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå îêíà èëè ýêðàíà
×òîáû ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå àêòèâíîãî îêíà, íàæìèòå êëàâèøè ALT+PRINT SCREEN.
×òîáû ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå âñåãî ýêðàíà, íàæìèòå êëàâèøó PRINT SCREEN.

Ñîâåò
×òîáû âñòàâèòü ðèñóíîê â äîêóìåíò, âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü â ìåíþ Ïðàâêà â îêíå äîêóìåíòà.



×òîáû îòêðûòü äîêóìåíò èç ïðîãðàììû

1 Âûáåðèòå êîìàíäó Îòêðûòü â ìåíþ Ôàéë.
2 Óêàæèòå ôàéë, êîòîðûé ñëåäóåò îòêðûòü. Ýòîò ôàéë ìîæåò íàõîäèòñÿ íà äðóãîì äèñêå èëè â äðóãîé ïàïêå.

Ñîâåò
Åñëè äàííàÿ ïðîãðàììà åùå íå çàïóùåíà, óêàæèòå íà çíà÷îê ýòîãî ôàéëà â ïàïêå "Ìîé êîìïüþòåð" èëè ïðîâîäíèêå 

Windows è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.



×òîáû ñîõðàíèòü ôàéë
1 Âûáåðèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü â ìåíþ Ôàéë èñïîëüçóåìîé ïðîãðàììû.
2 Åñëè äàííûé ôàéë ñîõðàíÿåòñÿ âïåðâûå, ââåäèòå åãî èìÿ â ïîëå "Èìÿ ôàéëà".



×òîáû ñîõðàíèòü ôàéë ïîä äðóãèì èìåíåì èëè â äðóãîì ôîðìàòå

1 Âûáåðèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê â ìåíþ Ôàéë.
2 Óêàæèòå èìÿ è ôîðìàò, êîòîðûå ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïðè ñîõðàíåíèè ôàéëà.

Åñëè ïðåäûäóùàÿ âåðñèÿ ýòîãî ôàéëà áûëà ñîõðàíåíà ïîä äðóãèì èìåíåì èëè â äðóãîì ôîðìàòå, îíà íå èçìåíèòñÿ.



×òîáû íàïå÷àòàòü äîêóìåíò
Åñëè äàííûé äîêóìåíò îòêðûò, âûáåðèòå êîìàíäó Ïå÷àòü â ìåíþ Ôàéë.

Åñëè äàííûé äîêóìåíò íå îòêðûò, ïåðåòàùèòå åãî èç ïàïêè "Ìîé êîìïüþòåð" èëè ïðîâîäíèêà Windows íà 
ñîîòâåòñòâóþùèé ïðèíòåð â ïàïêå "Ïðèíòåðû".

Ñîâåòû
Íà âðåìÿ ïå÷àòè äîêóìåíòà â íèæíåì ïðàâîì óãëó ïàíåëè çàäà÷ ïîÿâèòñÿ çíà÷îê ïðèíòåðà. Åãî èñ÷åçíîâåíèå 

îçíà÷àåò, ÷òî ïå÷àòü äîêóìåíòà çàâåðøåíà.
×òîáû óïðîñòèòü äîñòóï ê ïðèíòåðó, ìîæíî ñîçäàòü äëÿ íåãî ÿðëûê è ðàçìåñòèòü åãî íà ðàáî÷åì ñòîëå.
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×òîáû çàâåðøèòü ðàáîòó ñ ïðîãðàììîé
Íàæìèòå êíîïêó çàêðûòèÿ îêíà 

 â âåðõíåì ïðàâîì óãëó îêíà ïðîãðàììû.
Èëè âûáåðèòå êîìàíäó Âûõîä â ìåíþ Ôàéë.



×òîáû óáðàòü èëè âåðíóòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ
Âûáåðèòå êîìàíäó Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ â ìåíþ Âèä.

Åñëè ñëåâà îò ýòîé êîìàíäû â ìåíþ ñòîèò ìåòêà, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ íàõîäèòñÿ íà ýêðàíå.



×òîáû óáðàòü èëè âåðíóòü ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ
Âûáåðèòå êîìàíäó Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ â ìåíþ Âèä.

Åñëè ñëåâà îò ýòîé êîìàíäû â ìåíþ ñòîèò ìåòêà, ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ íàõîäèòñÿ íà ýêðàíå.



×òîáû îòìåíèòü ïîñëåäíåå äåéñòâèå
Âûáåðèòå êîìàíäó Îòìåíèòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Ñîâåòû
Íåêîòîðûå äåéñòâèÿ íå ìîãóò áûòü îòìåíåíû. Â òàêîì ñëó÷àå êîìàíäà Îòìåíèòü áóäåò íåäîñòóïíà.
Íåêîòîðûå ïðîãðàììû ìîãóò îòìåíÿòü íå îäíî, à íåñêîëüêî ïîñëåäíèõ äåéñòâèé.



Ñâÿçàííûå äàííûå àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿþòñÿ ïðè èõ èçìåíåíèè â èñõîäíîì äîêóìåíòå.
×òîáû èçìåíèòü ñâÿçàííûå äàííûå, óêàæèòå íà íèõ è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Íà ýêðàíå ïîÿâÿòñÿ ìåíþ è ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ ïðîãðàììû, â êîòîðîé îíè áûëè ñîçäàíû.
Ïðèìå÷àíèå      Åñëè îáà äîêóìåíòà íàõîäÿòñÿ íà îäíîì êîìïüþòåðå, äàííûå â íîâîì äîêóìåíòå áóäóò àâòîìàòè÷åñêè 
îáíîâëÿòüñÿ ïî ìåðå èõ èçìåíåíèÿ â èñõîäíîì äîêóìåíòå.



Ïðè âíåäðåíèè äàííûõ èç îäíîãî äîêóìåíòà â äðóãîé ñâÿçü ìåæäó äîêóìåíòàìè íå óñòàíàâëèâàåòñÿ. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî 
èçìåíåíèÿ äàííûõ â èñõîäíîì äîêóìåíòå íå îòáðàæàþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè â íîâîì äîêóìåíòå. Ìåõàíèçì âíåäðåíèÿ ïîçâîëÿåò 
èçìåíÿòü âíåäðåííûå äàííûå ñ ïîìîùüþ ìåíþ è ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ ïðîãðàììû, â êîòîðîé îíè áûëè ñîçäàíû.
×òîáû èçìåíèòü âíåäðåííûå äàííûå, óêàæèòå íà íèõ è äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Íà ýêðàíå ïîÿâÿòñÿ ìåíþ è ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ ïðîãðàììû, â êîòîðîé îíè áûëè ñîçäàíû.



Ïðè êîïèðîâàíèè äàííûõ èç îäíîãî äîêóìåíòà â äðóãîé ñâÿçü ìåæäó äîêóìåíòàìè íå óñòàíàâëèâàåòñÿ. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî 
èçìåíåíèÿ äàííûõ â èñõîäíîì äîêóìåíòå íå îòáðàæàþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè â íîâîì äîêóìåíòå. Êðîìå òîãî, åñëè äîêóìåíòû 
ñîçäàíû ðàçíûìè ïðîãðàììàìè, èçìåíåíèå ñêîïèðîâàííûõ äàííûõ â íîâîì äîêóìåíòå ìîæåò îêàçàòüñÿ íåâîçìîæíûì.



Äëÿ âîçâðàòà ê ñïèñêó ðàçäåëîâ íàæìèòå êíîïêó "Ðàçäåëû".




