
Îáúåäèíåíèå è îðãàíèçàöèÿ ñâÿçàííûõ ôàéëîâ
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Office Binder îáúåäèíÿåò ñâÿçàííûå äîêóìåíòû 
êàê îáû÷íûé ñêîðîñøèâàòåëü. Íàïðèìåð, äëÿ 
ñîâìåñòíîé îáðàáîòêè îáðàçóþùèõ îäèí îò÷åò 
äîêóìåíòà Word, ëèñòà Microsoft Excel è 
ñëàéäîâ PowerPoint èìååò ñìûñë ïîìåñòèòü èõ â 
ïîäøèâêó. Ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàòü
äëÿ âñåõ äîêóìåíòîâ åäèíîîáðàçíûé ñòèëü, 
ïðîíóìåðîâàòü ñòðàíèöû ïîñëåäîâàòåëüíî ïî âñåì 
äîêóìåíòàì â ïîäøèâêå è âûâåñòè ñðàçó âñå 
äîêóìåíòû íà ïå÷àòü. Ñ äîêóìåíòàìè ïîäøèâêè 
ìîæíî òàêæå ðàáîòàòü è ïî îòäåëüíîñòè.
Ïðè ðàáîòå ñ ïîäøèâêàìè â ëåâîé îáëàñòè îêíà 
âèäíû çíà÷êè âñåõ äîêóìåíòîâ, âõîäÿùèõ â 
ïîäøèâêó, à â ïðàâîé åãî ÷àñòè îòîáðàæàåòñÿ 
òåêóùèé äîêóìåíò, ñ êîòîðûì âåäåòñÿ ðàáîòà. 
×òîáû ñêðûòü èëè îòîáðàçèòü ëåâóþ îáëàñòü, 
íàæìèòå êíîïêó Îòîáðàçèòü/ñêðûòü ëåâóþ 

îáëàñòü    .
Äëÿ çàïóñêà ïðîãðàììû Office Binder îòêðîéòå 
ãëàâíîå ìåíþ Windows, à çàòåì ïîäìåíþ Ïðîãðàììû 
è âûáåðèòå Microsoft Binder.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé ïîäøèâêè âûïîëíèòå êîìàíäó 
Ñîçäàòü ïîäøèâêó â ìåíþ Ôàéë èëè ïðîñòî 
îòêðîéòå ïðèëîæåíèå Office Binder. Äëÿ ñîçäàíèÿ
ïîäøèâêè ìîæíî èñïîëüçîâàòü øàáëîíû. Äîêóìåíòû 
ïîìåùàþòñÿ â ïîäøèâêó â âèäå ðàçäåëîâ. 
Ðàçäåëó ìîæåò ñîîòâåòñòâîâàòü êàê íîâûé, òàê 
è óæå ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò.

Ïåðåìåùåíèå äîêóìåíòîâ â ïîäøèâêå âûïîëíÿåòñÿ ñ
ïîìîùüþ ïåðåòàñêèâàíèÿ. Íàïðèìåð, ÷òîáû 
ñäåëàòü ïåðâûé äîêóìåíò ïîäøèâêè ïîñëåäíèì, 
ïåðåòàùèòå çíà÷îê äîêóìåíòà â êîíåö ëåâîé 
îáëàñòè îêíà ïîäøèâêè. ×òîáû äîáàâèòü äîêóìåíò 
â ïîäøèâêó, ïåðåòàùèòå åãî èç ïàïêè Windows â 
ëåâóþ îáëàñòü îêíà ïîäøèâêè. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ 
äîêóìåíòà â äðóãóþ ïîäøèâêó ïåðåòàùèòå åãî â 
ëåâóþ îáëàñòü îêíà ýòîé ïîäøèâêè.

Íà ïå÷àòü ìîæíî âûâåñòè êàê îòäåëüíûé äîêóìåíò 
èç ïîäøèâêè, òàê è âûáðàííûå äîêóìåíòû èëè 
ïîäøèâêó öåëèêîì. Êàæäûé èç äîêóìåíòîâ â 
ïîäøèâêå ìîæåò èìåòü ñîáñòâåííûå êîëîíòèòóëû, 
îäíàêî íåòðóäíî ïðè ïå÷àòè ñäåëàòü âñå 
êîëîíòèòóëû îäèíàêîâûìè.

Äëÿ ðàáîòû ñ îòäåëüíûì äîêóìåíòîì, âûáåðèòå åãî
çíà÷îê â ëåâîé îáëàñòè îêíà. Ïîñëå ýòîãî äîêóìåíò 
ïîÿâèòñÿ â ïðàâîé îáëàñòè îêíà, à äëÿ ðàáîòû ñ 
íèì áóäåò çàïóùåíî ñîîòâåòñòâóþùåå 
ïðèëîæåíèå, íàïðèìåð Word.
Êîìàíäû ìåíþ Ôàéë ïðèìåíèìû êî âñåì äîêóìåíòàì è 
ðàçäåëàì ïîäøèâêè. Òàê, ÷òîáû íàïå÷àòàòü âñå 
äîêóìåíòû ïîäøèâêè, âûáåðèòå êîìàíäó Ïå÷àòü 



ïîäøèâêè. Êîìàíäû ìåíþ Ðàçäåë ïðèìåíèìû òîëüêî ê
âûáðàííîìó äîêóìåíòó. Òàê, äëÿ îáðàáîòêè 
âûáðàííîãî äîêóìåíòà â îòäåëüíîì îêíå, âûáåðèòå 
ïóíêò Èçâëå÷ü â ìåíþ Ðàçäåë.



Ñîçäàíèå ïîäøèâêè
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ñîçäàòü ïîäøèâêó.
2 Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé ïîäøèâêè äâàæäû ùåëêíèòå çíà÷îê «Íîâàÿ ïîäøèâêà» íà âêëàäêå Îáùèå.

Äëÿ ñîçäàíèÿ ïîäøèâêè íà îñíîâå øàáëîíà äâàæäû ùåëêíèòå çíà÷îê íà âêëàäêå Ïîäøèâêè.
3 Äëÿ äîáàâëåíèÿ â ïîäøèâêó ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà íàæìèòå êíîïêó .

Äëÿ äîáàâëåíèÿ â ïîäøèâêó íîâîãî äîêóìåíòà íàæìèòå êíîïêó .
Ñîâåò.      Ïðè çàïóñêå Office Binder íîâàÿ ïîäøèâêà ñîçäàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
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Îòêðûòèå ñóùåñòâóþùåé ïîäøèâêè
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Îòêðûòü ïîäøèâêó.
2 Â ïîëå Ïàïêà âûáåðèòå äèñê, ñîäåðæàùèé ïîäøèâêó.
3 Â ñïèñêå ôàéëîâ è ïàïîê âûáèðàéòå íóæíûå ïàïêè, ïîêà íå îòêðîåòå ïàïêó, ñîäåðæàùóþ ïîäøèâêó.
4 Äâàæäû ùåëêíèòå òðåáóåìóþ ïîäøèâêó.

Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î ìåñòîïîëîæåíèè îòêðûâàåìûõ è ñîõðàíÿåìûõ ïðèëîæåíèåì Microsoft Office Binder 
ôàéëîâ ïîäøèâîê ìîæíî ïîëó÷èòü, íàæàâ êíîïêó    .

Ñîâåòû
· ×òîáû îòêðûòü ïîäøèâêó â ñåòè Web, ââåäèòå Web-àäðåñ òðåáóåìîé ïîäøèâêè â ïîëå Èìÿ ôàéëà è íàæìèòå 

êëàâèøó ENTER.
Íàïðèìåð, ââåäèòå http://www.someones.homepage/mypage.obd

· ×òîáû îòêðûòü ïîäøèâêó íà óçëå FTP, âûáåðèòå Àäðåñà Èíòåðíåòà (FTP) â ïîëå Ïàïêà. Â ñïèñêå óçëîâ FTP 
äâàæäû ùåëêíèòå òðåáóåìûé óçåë è îïðåäåëèòå ìåñòîïîëîæåíèå ïîäøèâêè íà óçëå. Çàòåì äâàæäû ùåëêíèòå 
îòêðûâàåìóþ ïîäøèâêó.

· ×òîáû îòêðûòü ïîäøèâêó íà ñåòåâîì äèñêå ïðè ïîìîùè àäðåñà UNC, ââåäèòå àäðåñ â ïîëå Èìÿ ôàéëà, à çàòåì 
íàæìèòå êëàâèøó ENTER. Íàïðèìåð, äëÿ îòêðûòèÿ ïîäøèâêè èç îáùåé ïàïêè Files íà ñåðâåðå Computer1, 
ââåäèòå \\Computer1\Files\Binder.obd.
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Äîáàâëåíèå â ïîäøèâêó íîâîãî äîêóìåíòà
1 Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó Äîáàâèòü.
2 Äëÿ äîáàâëåíèÿ â ïîäøèâêó íîâîãî äîêóìåíòà íà âêëàäêå Îáùèå äâàæäû ùåëêíèòå çíà÷îê äîêóìåíòà íóæíîãî 

òèïà.
Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîãî äîêóìåíòà, îñíîâàííîãî íà øàáëîíå, âûáåðèòå âêëàäêó äëÿ òðåáóåìîãî òèïà äîêóìåíòà è 
äâàæäû ùåëêíèòå íóæíûé øàáëîí.
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Äîáàâëåíèå â ïîäøèâêó óæå ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà
· Ïåðåòàùèòå äîêóìåíò èç ïðîâîäíèêà Windows, ïàïêè «Ìîé êîìïüþòåð» èëè ñ ðàáî÷åãî ñòîëà â ëåâóþ îáëàñòü 

îêíà ïîäøèâêè.
Ïðèìå÷àíèå.      Åñëè îêíî ïîäøèâêè íå ðàçäåëåíî íà ëåâóþ è ïðàâóþ îáëàñòè, íàæìèòå êíîïêó Îòîáðàçèòü/ñêðûòü 

ëåâóþ îáëàñòü .
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Óäàëåíèå ðàçäåëà
1 Âûáåðèòå ðàçäåë, êîòîðûé íåîáõîäèìî óäàëèòü.
            Èíñòðóêöèè  

2 Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó Óäàëèòü.
Ñîâåò.      Äëÿ áûñòðîãî óäàëåíèÿ ðàçäåëà ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íàçâàíèå ðàçäåëà â ëåâîé îáëàñòè îêíà 
è âûáåðèòå êîìàíäó Óäàëèòü èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ.
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Ïåðåèìåíîâàíèå ðàçäåëà
1 Âûáåðèòå ðàçäåë, êîòîðûé íåîáõîäèìî ïåðåèìåíîâàòü.
            Èíñòðóêöèè  

2 Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó Ïåðåèìåíîâàòü.
3 Ââåäèòå íîâîå íàçâàíèå ðàçäåëà.
4 Íàæìèòå êëàâèøó ENTER.
Ñîâåò.      Äëÿ áûñòðîãî ïåðåèìåíîâàíèÿ ðàçäåëà âûäåëèòå åãî íàçâàíèå â ëåâîé îáëàñòè îêíà è ââåäèòå íîâîå 
íàçâàíèå.
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Ñîçäàíèå êîïèè ðàçäåëà
1 Âûáåðèòå ðàçäåë, êîòîðûé íåîáõîäèìî ñêîïèðîâàòü.
            Èíñòðóêöèè  

2 Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó Äóáëèðîâàòü.
3 Â ïîëå Ïîìåñòèòü ïîñëå ðàçäåëà äâàæäû ùåëêíèòå ðàçäåë, ïîñëå êîòîðîãî äîëæåí èäòè ñêîïèðîâàííûé.
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Ñêðûòèå è îòîáðàæåíèå ðàçäåëà
· ×òîáû ñêðûòü ðàçäåë, óñòàíîâèòå êóðñîð â ëþáîå ìåñòî âíóòðè íåãî, à çàòåì âûáåðèòå êîìàíäó Ñêðûòü â ìåíþ

Ðàçäåë.
×òîáû îòîáðàçèòü ñêðûòûé ðàçäåë, âûáåðèòå êîìàíäó Îòîáðàçèòü ðàçäåë â ìåíþ Ðàçäåë, à çàòåì äâàæäû 
ùåëêíèòå íàçâàíèå ðàçäåëà.
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Âûáîð ðàçäåëà
Äëÿ âûáîðà ðàçäåëà, íå ÿâëÿþùåãîñÿ ñëåäóþùèì èëè ïðåäûäóùèì ïî îòíîøåíèþ ê òåêóùåìó, ëåâàÿ îáëàñòü îêíà 

äîëæíà ïðèñóòñòâîâàòü íà ýêðàíå. Åñëè ýòî íå òàê, íàæìèòå êíîïêó Îòîáðàçèòü/ñêðûòü ëåâóþ îáëàñòü    .

×òîáû âûáðàòü Äåéñòâèÿ
Îäèí ðàçäåë Âûáåðèòå çíà÷îê ðàçäåëà.
Ñîñåäíèå 
ðàçäåëû

Âûáåðèòå çíà÷îê ïåðâîãî ðàçäåëà, 
íàæìèòå êëàâèøó SHIFT è çàòåì 
âûáåðèòå ïîñëåäíèé çíà÷îê.

Íåñìåæíûå 
ðàçäåëû

Íàæìèòå êëàâèøó CTRL è çàòåì 
âûäåëèòå çíà÷êè ðàçäåëîâ.

Âñå ðàçäåëû 
ïîäøèâêè

Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó 
Âûäåëèòü âñå.

Ñîâåòû
· Äëÿ âûáîðà ñëåäóþùåãî èëè ïðåäûäóùåãî ðàçäåëà ñëóæàò êîìàíäû Ñëåäóþùèé ðàçäåë è Ïðåäûäóùèé 

ðàçäåë â ìåíþ Ðàçäåë.
· Ñíÿòü âûäåëåíèÿ ñî âñåõ ðàçäåëîâ ïîçâîëÿåò êîìàíäà Ñíÿòü âûäåëåíèå â ìåíþ Ðàçäåë.
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Ñîõðàíåíèå ðàçäåëà êàê îòäåëüíîãî äîêóìåíòà
1 Âûáåðèòå ðàçäåë, êîòîðûé ñëåäóåò ñîõðàíèòü â âèäå îòäåëüíîãî äîêóìåíòà.
            Èíñòðóêöèè  

2 Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü â ôàéëå.
3 Çàäàéòå äëÿ ôàéëà íîâîå èìÿ è ïàïêó.
Ïðèìå÷àíèå.      Ïðè ñîõðàíåíèè ðàçäåëà â âèäå îòäåëüíîãî äîêóìåíòà èç ïîäøèâêè îí íå óäàëÿåòñÿ.
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Ñîõðàíåíèå âñåõ ðàçäåëîâ êàê îòäåëüíûõ äîêóìåíòîâ
1 Âûäåëèòå íóæíóþ ïîäøèâêó â ïðîâîäíèêå Windows, ïàïêå «Ìîé êîìïüþòåð» èëè íà ðàáî÷åì ñòîëå è ùåëêíèòå åå 

ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.
2 Â êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Ðàçîáðàòü.

Ðàçäåëû ïîäøèâêè ñîõðàíÿþòñÿ êàê îòäåëüíûå äîêóìåíòû â òîé æå ïàïêå, ÷òî è ïîäøèâêà. Ñàìà ïîäøèâêà íå 
èçìåíÿåòñÿ.

Ïðèìå÷àíèå.      Êîìàíäà Ðàçîáðàòü íåäîñòóïíà â Microsoft Windows NT Workstation âåðñèè 3.51, îäíàêî îñòàåòñÿ 
âîçìîæíîñòü ñîõðàíèòü êàê îòäåëüíûé äîêóìåíò ëþáîé èç ðàçäåëîâ. ×òîáû ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ, 
íàæìèòå êíîïêó .
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Ïå÷àòü ïîäøèâêè
Ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü íàïå÷àòàòü âñå ðàçäåëû, îäèí ðàçäåë èëè âûáðàííûå ðàçäåëû ïîäøèâêè.

Âèäû ïå÷àòè

            Ïå÷àòü âñåõ ðàçäåëîâ  
            Ïå÷àòü ðàçäåëà  
            Ïå÷àòü âûáðàííûõ ðàçäåëîâ  
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Ïå÷àòü âñåõ ðàçäåëîâ
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ïå÷àòü ïîäøèâêè.
2 Óñòàíîâèòå ôëàæîê Âñå âèäèìûå ðàçäåëû.
Ñîâåò.      ×òîáû êàæäûé ðàç âûâîäèòü íà ïå÷àòü âñå âèäèìûå ðàçäåëû, â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 
ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë) íà âêëàäêå Íàñòðîéêà ïå÷àòè óñòàíîâèòå ôëàæîê âñå âèäèìûå ðàçäåëû.
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Ïå÷àòü âûáðàííûõ ðàçäåëîâ
1 Âûäåëèòå ðàçäåëû ïîäøèâêè äëÿ âûâîäà íà ïå÷àòü.
            Èíñòðóêöèè  

2 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ïå÷àòü ïîäøèâêè.
3 Óñòàíîâèòå ôëàæîê ðàçäåëû, âûäåëåííûå â ëåâîé îáëàñòè.
Ñîâåò.      ×òîáû êàæäûé ðàç âûâîäèòü íà ïå÷àòü âñå âèäèìûå ðàçäåëû, â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 
ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë) íà âêëàäêå Íàñòðîéêà ïå÷àòè óñòàíîâèòå ôëàæîê âñå âèäèìûå ðàçäåëû.
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Ïå÷àòü ðàçäåëà
1 Âûáåðèòå ðàçäåë ïîäøèâêè äëÿ ïå÷àòè.
            Èíñòðóêöèè  

2 Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó Ïå÷àòü.
3 Óñòàíîâèòå òðåáóåìûå ïàðàìåòðû.
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Ïå÷àòü êîëîíòèòóëîâ äëÿ ïîäøèâêè
Âåðõíèå è íèæíèå êîëîíòèòóëû ìîãóò áûòü ñäåëàíû îäèíàêîâûìè äëÿ âñåõ èëè íåñêîëüêèõ ðàçäåëîâ. 
Èíäèâèäóàëüíûå êîëîíòèòóëû íåòðóäíî çàäàòü è òîëüêî äëÿ îäíîãî ðàçäåëà ïîäøèâêè. Êðîìå òîãî, ïîäøèâêà ìîæåò 
áûòü íàïå÷àòàíà áåç êîëîíòèòóëîâ.

×òîáû ñîçäàòü îäèíàêîâûå êîëîíòèòóëû äëÿ âñåõ èëè íåñêîëüêèõ ðàçäåëîâ ïîäøèâêè, óñòàíîâèòå òðåáóåìûå 
ïàðàìåòðû íà âêëàäêå Êîëîíòèòóëû â äèàëîãîâîì îêíå Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë). Âûáðàííûå 
êîëîíòèòóëû ïå÷àòàþòñÿ òîëüêî äëÿ âèäèìûõ ðàçäåëîâ, â êîòîðûõ ïîääåðæèâàåòñÿ èñïîëüçîâàíèå êîëîíòèòóëîâ èç
ïîäøèâêè.

Ïðè ñîçäàíèè êîëîíòèòóëîâ äëÿ âûäåëåííûõ ðàçäåëîâ ïðè ïîìîùè âêëàäêè Êîëîíòèòóëû äëÿ îñòàëüíûõ ðàçäåëîâ 
áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ êîëîíòèòóëû, îïðåäåëåííûå â íèõ ñàìèõ.

Îáùèå êîëîíòèòóëû íå ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ â ñëó÷àå ñêðûòûõ ðàçäåëîâ è ðàçäåëîâ, íå ïîääåðæèâàþùèõ 
îïèñàííóþ âîçìîæíîñòü. Íåëüçÿ ïðèìåíèòü èõ è äëÿ äîêóìåíòà, ñîçäàííîãî â ïðåäûäóùåé âåðñèè ëþáîé èç ïðîãðàìì 
Microsoft Office, íàïðèìåð Microsoft Word âåðñèè 7.0.

Âàðèàíòû äåéñòâèé

            Ïå÷àòü âñåõ ðàçäåëîâ ñ îäèíàêîâûìè êîëîíòèòóëàìè  
            Ïå÷àòü íåñêîëüêèõ ðàçäåëîâ ñ îäèíàêîâûìè êîëîíòèòóëàìè  
            Ïå÷àòü îäíîãî ðàçäåëà ñ èíäèâèäóàëüíûìè êîëîíòèòóëàìè  
            Ïå÷àòü ïîäøèâêè áåç êîëîíòèòóëîâ  
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Ïå÷àòü âñåõ ðàçäåëîâ ñ îäèíàêîâûìè êîëîíòèòóëàìè
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè è âûáåðèòå âêëàäêó Êîëîíòèòóëû.
2 Â ãðóïïå Ïðèìåíèòü êîëîíòèòóëû ïîäøèâêè âûáåðèòå êî âñåì ïîääåðæèâàåìûì ðàçäåëàì.
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Ïå÷àòü íåñêîëüêèõ ðàçäåëîâ ñ îäèíàêîâûìè êîëîíòèòóëàìè
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè è âûáåðèòå âêëàäêó Êîëîíòèòóëû.
2 Âûáåðèòå ïàðàìåòð òîëüêî ê âûäåëåííûì ðàçäåëàì.
3 Îòìåòüòå íóæíûå ðàçäåëû.
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Ïå÷àòü îäíîãî ðàçäåëà ñ èíäèâèäóàëüíûìè êîëîíòèòóëàìè
1 Âûáåðèòå ðàçäåë, êîòîðûé íåîáõîäèìî íàïå÷àòàòü ñ èíäèâèäóàëüíûìè êîëîíòèòóëàìè.
            Èíñòðóêöèè  

2 Çàäàéòå äëÿ ýòîãî ðàçäåëà ïîäøèâêè êîëîíòèòóëû. Íàïðèìåð, äëÿ ðàçäåëà Microsoft Excel âûáåðèòå êîìàíäó 
Ìàêåò ñòðàíèöû â ìåíþ Ðàçäåë è îòêðîéòå âêëàäêó Êîëîíòèòóëû.

Ïðèìå÷àíèå.      Ïðè äîáàâëåíèè â ïîäøèâêó ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà â íåì ñîõðàíÿþòñÿ èñõîäíûå êîëîíòèòóëû.
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Ïå÷àòü ïîäøèâêè áåç êîëîíòèòóëîâ
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè è âûáåðèòå âêëàäêó Êîëîíòèòóëû.
2 Óñòàíîâèòå ôëàæîê êî âñåì ïîääåðæèâàåìûì ðàçäåëàì.
3 Â ïîëå Âåðõíèé êîëîíòèòóë óñòàíîâèòå çíà÷åíèå [íåò].
4 Â ïîëå Íèæíèé êîëîíòèòóë óñòàíîâèòå çíà÷åíèå [íåò].
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Ïðîâåðêà ïðàâîïèñàíèÿ â ïîäøèâêå
1 Âûáåðèòå ëþáîé ðàçäåë.
            Èíñòðóêöèè  

2 Â ìåíþ Ñåðâèñ âûáåðèòå êîìàíäó Îðôîãðàôèÿ.
3 Ïîâòîðèòå øàãè 1 è 2 äëÿ êàæäîãî ðàçäåëà â ïîäøèâêå.
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Ñêðûòèå è îòîáðàæåíèå ëåâîé îáëàñòè îêíà ïîäøèâêè

· Íàæìèòå êíîïêó Îòîáðàçèòü/ñêðûòü ëåâóþ îáëàñòü .
Ïðèìå÷àíèå.      Åñëè êíîïêè Îòîáðàçèòü/ñêðûòü ëåâóþ îáëàñòü íåò íà ýêðàíå, óñòàíîâèòå ôëàæîê îòîáðàæàòü 
ëåâóþ îáëàñòü è ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó â îêíå Ïàðàìåòðû ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë).
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Ñîâìåñòíîå èñïîëüçîâàíèå ïîäøèâîê íåñêîëüêèìè ïîëüçîâàòåëÿìè
×òîáû îðãàíèçîâàòü îáùèé äîñòóï ê ïîäøèâêå, åå ñëåäóåò ïîìåñòèòü íà ñåòåâîé äèñê. Ïðè îäíîâðåìåííîé ðàáîòå ñ 
ïîäøèâêîé íåñêîëüêèõ ïîëüçîâàòåëåé äëÿ ó÷åòà âñåõ âíåñåííûõ èçìåíåíèé öåëåñîîáðàçíî èñïîëüçîâàòü ïîðòôåëü 
Windows. Ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî â Microsoft Windows NT Workstation âåðñèè 3.51 ýòî ïðèëîæåíèå îòñóòñòâóåò.

1 Ïîìåñòèòå ôàéë ïîäøèâêè íà ñåòåâîé äèñê.
2 Ïðîèíñòðóêòèðóéòå ïîëüçîâàòåëåé, ñîâìåñòíî èñïîëüçóþùèõ ïîäøèâêó, î íåîáõîäèìîñòè êîïèðîâàíèÿ ôàéëà â 

ëîêàëüíûå ïîðòôåëè. Êàæäûé ïîëüçîâàòåëü ñìîæåò îòêðûâàòü è îáðàáàòûâàòü êîïèþ ïîäøèâêè â ïîðòôåëå íà 
ñâîåì êîìïüþòåðå.
Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î ïîðòôåëå ìîæíî íàéòè â ñïðàâêå ïî Windows.

3 Ïîäøèâêó ìîæíî îáíîâèòü ïðè ïîìîùè êîìàíäû Îáíîâèòü âñå â ìåíþ Ïîðòôåëü. Ýòî ïîçâîëÿåò ïîëüçîâàòåëÿì êîïèðîâàòü
äàííûå â îáùóþ ïîäøèâêó, à òàêæå èçìåíåíèÿ èç îáùåé ïîäøèâêè â åå ëîêàëüíûå êîïèè.

Ïðèìå÷àíèå.      Êîëîíòèòóëû ïîäøèâêè, ñîçäàííûå ïðè ïîìîùè âêëàäêè Êîëîíòèòóëû èç äèàëîãîâîãî îêíà Ìàêåò 
ñòðàíèöû ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë), íå îáíîâëÿþòñÿ ïðè õðàíåíèè îáùåé êîïèè ïîäøèâêè â ïîðòôåëå.
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Èçìåíåíèå ôîðìàòà âûâîäèìûõ íà ïå÷àòü ñòðàíèö ðàçäåëà
1 Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó Ìàêåò ñòðàíèöû.
2 Óñòàíîâèòå òðåáóåìûå ïàðàìåòðû.
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Ñîõðàíåíèå ïîäøèâêè
· Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü ïîäøèâêó. ×òîáû èçìåíèòü íàçâàíèå ïîäøèâêè, âîñïîëüçóéòåñü 

êîìàíäîé Ñîõðàíèòü ïîäøèâêó êàê.
Ñîâåò.      Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïîäøèâêè íà óçëå FTP â ïîëå Ñîõðàíèòü â âûáåðèòå Àäðåñà Èíòåðíåòà (FTP). Â 
ñïèñêå óçëîâ FTP äâàæäû ùåëêíèòå íóæíûé óçåë è âûáåðèòå ìåñòî, â êîòîðîì íåîáõîäèìî ñîõðàíèòü ïîäøèâêó. 
Ñîõðàíåíèå ïîäøèâêè íà óçëå FTP òðåáóåò íàëè÷èÿ íà ïðåäïðèÿòèè âíóòðåííåé ñåòè èíòðàíåò èëè äîñòóïà ê 
óçëó Èíòåðíåòà, ïîääåðæèâàþùåìó ñîõðàíåíèå ôàéëîâ. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå íåîáõîäèìî èìåòü ñîîòâåòñòâóþùèå 
ïðàâà äîñòóïà.
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Ñîçäàíèå øàáëîíà ïîäøèâêè
1 Åñëè ñîçäàííóþ ïîäøèâêó íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü äëÿ äðóãèõ ïðîåêòîâ, âûáåðèòå êîìàíäó Îòêðûòü ïîäøèâêó â

ìåíþ Ôàéë è îòêðîéòå ýòó ïîäøèâêó.
Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé ïîäøèâêè âûáåðèòå êîìàíäó Ñîçäàòü ïîäøèâêó â ìåíþ Ôàéë.

2 Ïðè íåîáõîäèìîñòè äîáàâüòå â øàáëîí ïîäøèâêè íóæíûå äîêóìåíòû.
            Èíñòðóêöèè  

×òîáû ñîçäàòü íîâûé ðàçäåë, äîáàâüòå äîêóìåíò â øàáëîí ïîäøèâêè.
            Èíñòðóêöèè  

3 Ïðîäîëæàéòå äîáàâëåíèå íîâûõ è ñóùåñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ, ïîêà øàáëîí ïîäøèâêè íå áóäåò ñîäåðæàòü âñå 
òðåáóåìûå ðàçäåëû.

4 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü ïîäøèâêó êàê.
5 Â ïîëå Òèï ôàéëà âûáåðèòå Øàáëîíû ïîäøèâîê.
6 Â ñïèñêå ôàéëîâ è ïàïîê âûáåðèòå ïàïêó äëÿ ñîõðàíÿåìîãî øàáëîíà ïîäøèâêè.
7 Â ïîëå Èìÿ ôàéëà ââåäèòå íàçâàíèå øàáëîíà.
Ïðèìå÷àíèå.      Âàæíî ñîõðàíÿòü øàáëîíû ïîäøèâîê â ñïåöèàëüíî ïðåäíàçíà÷åííîé äëÿ ýòîãî ïàïêå «Øàáëîíû». Òîãäà 
îíè áóäóò ïîÿâëÿòüñÿ ïðè ñîçäàíèè íîâîé ïîäøèâêè â äèàëîãîâîì îêíå Ñîçäàíèå ïîäøèâêè.
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Èçìåíåíèå øàáëîíà ïîäøèâêè
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Îòêðûòü ïîäøèâêó.
2 Â îêíå Ïàïêà âûáåðèòå äèñê, ñîäåðæàùèé ïàïêó Microsoft Office.
3 Â ñïèñêå ïàïîê è ôàéëîâ äâàæäû ùåëêíèòå ïàïêó Microsoft Office, ïàïêó «Øàáëîíû», à çàòåì ïàïêó, 

ñîäåðæàùóþ øàáëîíû ïîäøèâîê.
Åñëè øàáëîíû ïîäøèâêè ðàñïîëîæåíû â äðóãîé ïàïêå, îòêðîéòå ýòó ïàïêó.

4 Âûáåðèòå èçìåíÿåìûé øàáëîí ïîäøèâêè.
5 Äîáàâüòå, óäàëèòå èëè ïåðåñòàâüòå ðàçäåëû â ïîäøèâêå.
6 Äëÿ èçìåíåíèÿ ôîðìàòà èëè ñîäåðæàíèÿ êîíêðåòíîãî ðàçäåëà âûáåðèòå ðàçäåë â ëåâîé îáëàñòè è âíåñèòå â 

íåãî òðåáóåìûå èçìåíåíèÿ.

7 Â ïîäøèâêå íàæìèòå êíîïêó Ñîõðàíèòü    .
Ïðèìå÷àíèå      Ïî óìîë÷àíèþ ïàïêà Microsoft Office ïðè ïåðâîé óñòàíîâêå ïîìåùàåòñÿ âíóòðü ïàïêè Program Files. 
Åñëè æå áûëî âûïîëíåíî îáíîâëåíèå ïðåäûäóùåé âåðñèè Office, ïî óìîë÷àíèþ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïàïêà, â êîòîðóþ
áûëà óñòàíîâëåíà ñòàðàÿ âåðñèÿ.
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Ðàçðåøåíèå âîïðîñîâ ïðè ðàáîòå ñ ïîäøèâêàìè

Âîçíèêøàÿ ïðîáëåìà

            Íåâîçìîæíî äîáàâèòü äîêóìåíò.  
            Íåâîçìîæíî îòïðàâèòü ïîäøèâêó èëè îðãàíèçîâàòü ñîâìåñòíûé äîñòóï ê íåé.  
            Íåâîçìîæíî ïðîñìîòðåòü ðàçäåë ïåðåä ïå÷àòüþ.  
            Íåâîçìîæíî íàïå÷àòàòü ïîäøèâêó.  
            Íåâîçìîæíî íàéòè êíîïêó   Îòîáðàçèòü/ñêðûòü ëåâóþ îáëàñòü  .  
            Â ïîäøèâêå íà ïå÷àòü âûâîäÿòñÿ íåâåðíûå êîëîíòèòóëû.  
            Ïîäøèâêà âûâîäèòñÿ íà ïå÷àòü ñ íåïðàâèëüíûìè íîìåðàìè ñòðàíèö.  
            Êîëîíòèòóëû ïîäøèâêè íå âûâîäÿòñÿ íà ïå÷àòü èëè âûâîäÿòñÿ ñ îøèáêàìè äëÿ ðàçäåëîâ Word.  
            Íåâîçìîæíî îòêðûòü ïîäøèâêó íà Èíòåðíåòå.  
            Íåäîñòóïíà êíîïêà   Îáíîâèòü òåêóùóþ ñòðàíèöó   ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ   Web  .  
            Íåâåðíû ñòàòèñòè÷åñêèå äàííûå äëÿ ôàéëà ïîäøèâêè.  
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Íåâîçìîæíî äîáàâèòü äîêóìåíò
Òèï äîáàâëÿåìîãî äîêóìåíòà íå ïîääåðæèâàåòñÿ ïðèëîæåíèåì Office Binder èëè íåïðàâèëüíî çàðåãèñòðèðîâàí â 
Microsoft Windows. Åñëè òèï äîêóìåíòà ïîääåðæèâàåòñÿ ïðèëîæåíèåì Office Binder (íàïðèìåð, ýòî ëèñò èëè 
äèàãðàììà Microsoft Excel, äîêóìåíò Microsoft Word èëè ïðåçåíòàöèÿ Microsoft PowerPoint), íåîáõîäèìî 
ïåðåóñòàíîâèòü ïðîãðàììó, ÷òîáû ïðàâèëüíî çàðåãèñòðèðîâàòü äîêóìåíò.
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Íåâîçìîæíî îòïðàâèòü ïîäøèâêó èëè îðãàíèçîâàòü ñîâìåñòíûé äîñòóï ê íåé
· Ïðîâåðüòå ïîäêëþ÷åíèÿ ê ñåòåâûì ðåñóðñàì è ðàáîòîñïîñîáíîñòü ñåðâåðîâ.
· Óáåäèòåñü â ïðàâèëüíîñòè óñòàíîâêè è ðàáîòû ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ (íàïðèìåð, ñåðâåðà Microsoft 

Exchange, ýëåêòðîííîé ïî÷òû è ëîêàëüíîé ñåòè).
· Ïðîâåðüòå èìåíà ïîëüçîâàòåëåé è êîìïüþòåðîâ äëÿ âñåõ ìàðøðóòîâ îòïðàâêè.
· Ôàéë ïîäøèâêè ìîæåò áûòü ñëèøêîì áîëüøèì äëÿ îòïðàâêè ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå. Îáåñïå÷üòå ñîâìåñòíûé    äîñòóï 

ê ïîäøèâêå èç ëîêàëüíîé ñåòè, ïîìåñòèâ ôàéë â îáùóþ ïàïêó èëè ñîõðàíèâ ðàçäåëû ïîäøèâêè êàê îòäåëüíûå 
äîêóìåíòû, êîòîðûå ìîæíî ðàñïðîñòðàíÿòü ïî îòäåëüíîñòè.
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Íåâîçìîæíî ïðîñìîòðåòü ðàçäåë ïåðåä ïå÷àòüþ
· Ðàçäåë ìîæåò îêàçàòüñÿ ñêðûòûì. Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó Îòîáðàçèòü ðàçäåë è ïðîñìîòðèòå ñïèñîê,

â êîòîðîì ïåðå÷èñëÿþòñÿ ñêðûòûå ðàçäåëû.
· Ðàçäåë íå âûäåëåí, à íà âêëàäêå Íàñòðîéêà ïå÷àòè â äèàëîãîâîì îêíå Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë) 

óñòàíîâëåí ôëàæîê Ðàçäåëû, âûäåëåííûå â ëåâîé îáëàñòè. Âûäåëèòå ðàçäåë ïåðåä ïðåäâàðèòåëüíûì 
ïðîñìîòðîì ïîäøèâêè èëè óñòàíîâèòå ôëàæîê Âñå âèäèìûå ðàçäåëû.

· Ðàçäåë ìîæåò áûòü îòêðûò ïðè ïîìîùè ïðîãðàììû, èñïîëüçîâàâøåéñÿ äëÿ åãî ñîçäàíèÿ. Çàêðîéòå ðàçäåë â 
ïðîãðàììå, â êîòîðîé îí áûë ñîçäàí.

· Ïðîñìîòð ðàçäåëà äàííîãî òèïà ìîæåò áûòü íåâîçìîæåí. Äëÿ ïðîñìîòðà ýòîãî ðàçäåëà âûäåëèòå åãî è âûáåðèòå 
êîìàíäó Èçâëå÷ü â ìåíþ Ðàçäåë. Ïðîñìîòðèòå ðàçäåë â ïðîãðàììå, â êîòîðîé îí áûë ñîçäàí.
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Íåâîçìîæíî íàïå÷àòàòü ïîäøèâêó
Ïðèíòåð íå â ñîñòîÿíèè íàïå÷àòàòü ïîäøèâêó êàê îäíî çàäàíèå ïå÷àòè. ×òîáû íàïå÷àòàòü ðàçäåë ïîäøèâêè â âèäå 
îòäåëüíûõ çàäàíèé ïå÷àòè è îáåñïå÷èòü ïå÷àòü âñåé ïîäøèâêè öåëèêîì, âûáåðèòå êîìàíäó Ïàðàìåòðû ïîäøèâêè â 
ìåíþ Ôàéë è ñíèìèòå ôëàæîê Ïå÷àòàòü ïîäøèâêó êàê åäèíîå çàäàíèå. Ýòî ñëåäóåò ñäåëàòü òîëüêî â ñëó÷àå 
âîçíèêíîâåíèÿ ïðîáëåì ïðè ïå÷àòè ïîäøèâêè.
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Íåâîçìîæíî íàéòè êíîïêó Îòîáðàçèòü/ñêðûòü ëåâóþ îáëàñòü

×òîáû óâèäåòü êíîïêó Îòîáðàçèòü/ñêðûòü ëåâóþ îáëàñòü , óñòàíîâèòå ôëàæîê Îòîáðàæàòü ëåâóþ 
îáëàñòü è ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë).
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Â ïîäøèâêå íà ïå÷àòü âûâîäÿòñÿ íåâåðíûå êîëîíòèòóëû
· Óñòàíîâëåííûå â ïîäøèâêå êîëîíòèòóëû íå áóäóò ïå÷àòàòüñÿ äëÿ äîêóìåíòà, ñîçäàííîãî â ïðåäûäóùåé âåðñèè 

ëþáîé èç ïðîãðàìì Microsoft Office, íàïðèìåð Microsoft Word âåðñèè 7.0. Â äàííîì ñëó÷àå ñëåäóåò óñòàíîâèòü 
êîëîíòèòóëû íåïîñðåäñòâåííî äëÿ ðàçäåëà. ×òîáû èñïîëüçîâàòü êîëîíòèòóëû ïîäøèâêè äëÿ äîêóìåíòîâ, ñîçäàííûõ
â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ ïðîãðàìì èç Office, ïåðåä äîáàâëåíèåì â ïîäøèâêó ñîõðàíèòå äîêóìåíò â òåêóùåì ôîðìàòå
ôàéëà ñîîòâåòñòâóþùåé ïðîãðàììû Office. 

· ×òîáû íàïå÷àòàòü ñ îäèíàêîâûìè êîëîíòèòóëàìè âñå âèäèìûå ðàçäåëû, ñîçäàííûå ïðè ïîìîùè òåêóùåé âåðñèè 
ïðîãðàììû èç Office, âûáåðèòå ïàðàìåòð êî âñåì ïîääåðæèâàåìûì ðàçäåëàì íà âêëàäêå Êîëîíòèòóëû â 
äèàëîãîâîì îêíå Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë).

· Ïðè äîáàâëåíèè â ïîäøèâêó óæå ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà åãî èñõîäíûå êîëîíòèòóëû ñîõðàíÿþòñÿ. ×òîáû 
âûâåñòè ýòîò ðàçäåë íà ïå÷àòü ñ òåìè æå êîëîíòèòóëàìè, ÷òî è äðóãèå, âûáåðèòå ïàðàìåòð òîëüêî ê 
âûäåëåííûì ðàçäåëàì íà âêëàäêå Êîëîíòèòóëû â äèàëîãîâîì îêíå Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë), à 
çàòåì îòìåòüòå âñå íåîáõîäèìûå ðàçäåëû.

· ×òîáû èçìåíèòü êîëîíòèòóëû äëÿ îòäåëüíîãî ðàçäåëà, âûáåðèòå ðàçäåë è çàäàéòå êîëîíòèòóëû 
íåïîñðåäñòâåííî â íåì ñàìîì. Íàïðèìåð, â ðàçäåëå Microsoft Excel âûáåðèòå êîìàíäó Ìàêåò ñòðàíèöû â ìåíþ 
Ðàçäåë è âûáåðèòå âêëàäêó Êîëîíòèòóëû.

· ×òîáû íàïå÷àòàòü ïîäøèâêó áåç êîëîíòèòóëîâ, âûáåðèòå [Íåò] â ïîëÿõ Âåðõíèé êîëîíòèòóë è Íèæíèé 
êîëîíòèòóë íà âêëàäêå Êîëîíòèòóëû â äèàëîãîâîì îêíå Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë).
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Ïîäøèâêà âûâîäèòñÿ íà ïå÷àòü ñ íåïðàâèëüíûìè íîìåðàìè ñòðàíèö
Åñëè â ïðîãðàììå, èñïîëüçîâàâøåéñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ðàçäåëà, áûëà èçìåíåíà íóìåðàöèÿ ñòðàíèö, òî ïðè ïå÷àòè 
ïîäøèâêè ðàçäåë áóäåò íà÷èíàòüñÿ ñ çàäàííîãî âðó÷íóþ íîìåðà ñòðàíèöû âìåñòî íîìåðà, îïðåäåëåííîãî íà âêëàäêå 
Íàñòðîéêà ïå÷àòè â äèàëîãîâîì îêíå Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë). Íàïðèìåð, åñëè â äîêóìåíòå Word 
ïåðâîé ñòðàíèöå ÿâíûì îáðàçîì íàçíà÷åí íîìåð 1, ïðè ïå÷àòè ïîäøèâêè îíà áóäåò âûâåäåíà èìåííî ñ ýòèì íîìåðîì. 
Åäèíñòâåííûì âûõîäîì ÿâëÿåòñÿ â äàííîì ñëó÷àå ïå÷àòü âñåõ ðàçäåëîâ ïî îòäåëüíîñòè ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïå÷àòü â 
ìåíþ Ðàçäåë. 
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Ðàçðåøåíèå âîïðîñîâ ïðè ðàáîòå ñ ðàçäåëàìè ïîäøèâêè

Âîçíèêøàÿ ïðîáëåìà

            Íåâîçìîæíî íàéòè ðàçäåë.  
            Íåâîçìîæíî îòêðûòü ðàçäåë.  
            Íåâîçìîæíî íàéòè êîìàíäó, îáû÷íî íàõîäÿùóþñÿ â ìåíþ   Ôàéë  .  
            Íåâîçìîæíî èçìåíèòü ìàêðîñ, ñîäåðæàùèéñÿ â ðàçäåëå.  

          Ìàêðîñû è ýëåìåíòû àâòîòåêñòà îòñóòñòâóþò â ðàçäåëàõ Word.  

          Â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ íå âûäàåòñÿ èíôîðìàöèÿ î ðàçäåëå.  

          Íåâîçìîæíî ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ â ðàçäåëå Microsoft Excel.  
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Íåâîçìîæíî íàéòè ðàçäåë
· Åñëè â ëåâîé îáëàñòè îêíà ïîäøèâêè íå ïîÿâëÿþòñÿ çíà÷êè ðàçäåëîâ, íàæìèòå êíîïêó Îòîáðàçèòü/ñêðûòü 

ëåâóþ îáëàñòü . Ýòî ïðèâåäåò ê îòîáðàæåíèþ ïàíåëè, ñîäåðæàùåé çíà÷êè ðàçäåëîâ. Åñëè êíîïêè 
Îòîáðàçèòü/ñêðûòü ëåâóþ îáëàñòü íà ýêðàíå íåò, óñòàíîâèòå ôëàæîê Îòîáðàæàòü ëåâóþ îáëàñòü è 
ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë).

· Íóæíûé ðàçäåë ìîæåò áûòü ñêðûò. Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó Îòîáðàçèòü ðàçäåë è ïðîâåðüòå åãî 
íàëè÷èå â ñïèñêå, ñîäåðæàùåì ñêðûòûå ðàçäåëû.
· Â ïîäøèâêå ìîæåò ñîäåðæàòüñÿ íåñêîëüêî ðàçäåëîâ. Âîñïîëüçóéòåñü êíîïêàìè ïðîêðóòêè â ëåâîé ïàíåëè, ÷òîáû

íàéòè íóæíûé. Åñëè íàéòè ðàçäåë íå óäàåòñÿ, ùåëêíèòå êíîïêó ïðîêðóòêè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è âûáåðèòå 
êîìàíäó Âñå ðàçäåëû â êîíòåêñòíîì ìåíþ.
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Íåâîçìîæíî îòêðûòü ðàçäåë
· Óáåäèòåñü, ÷òî ïðîãðàììà, â êîòîðîé ñîçäàâàëñÿ ðàçäåë, ïðàâèëüíî óñòàíîâëåíà.
· Íå èñêëþ÷åíà íåõâàòêà ïàìÿòè. Çàêðîéòå íåñêîëüêî ïðîãðàìì è ñíîâà ïîïðîáóéòå îòêðûòü ðàçäåë.
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Íåâîçìîæíî íàéòè êîìàíäó, îáû÷íî íàõîäÿùóþñÿ â ìåíþ «Ôàéë»
Ìåíþ Office Binder âñåãäà îáúåäèíÿþòñÿ ñ ìåíþ ïðîãðàììû, èñïîëüçîâàâøåéñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ðàçäåëà. Äëÿ 
óñòðàíåíèÿ íåñîîòâåòñòâèé Office Binder ïåðåíîñèò íåêîòîðûå êîìàíäû ïðîãðàììû â ìåíþ Ðàçäåë. Èíîãäà êîìàíäà 
èñõîäíîé ïðîãðàììû îêàçûâàåòñÿ íåäîñòóïíîé ïðè ðàáîòå ñ Office Binder. Ïðè íåîáõîäèìîñòè âûïîëíåíèÿ òàêîé êîìàíäû 
âîñïîëüçóéòåñü êîìàíäîé Èçâëå÷ü èç ìåíþ Ðàçäåë è îòêðîéòå ðàçäåë êàê îòäåëüíûé äîêóìåíò.

Ïðèìå÷àíèå.      Êîìàíäû Äîñòóï ê êíèãå è Èñïðàâëåíèÿ (ìåíþ Ñåðâèñ) íåäîñòóïíû â ðàçäåëàõ Microsoft Excel 
äàæå ïðè èõ ïðîñìîòðå â âèäå îòäåëüíûõ äîêóìåíòîâ.
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ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½":"oftbsIcantfindacommandthatisnormallyontheFilemenuA":1:"Foo":"Invisib
le"}



Íåâîçìîæíî èçìåíèòü ìàêðîñ, ñîäåðæàùèéñÿ â ðàçäåëå
Office Binder íå ïîääåðæèâàåò âîçìîæíîñòü èçìåíåíèÿ ìàêðîñîâ, õðàíÿùèõñÿ â ðàçäåëàõ ïîäøèâêè. ×òîáû 
îòðåäàêòèðîâàòü òàêîé ìàêðîñ, âûäåëèòå ñîäåðæàùèé åãî ðàçäåë, à çàòåì âûáåðèòå êîìàíäó Èçâëå÷ü â ìåíþ 
Ðàçäåë. Óêàçàííûé ðàçäåë áóäåò îòêðûò êàê îòäåëüíûé äîêóìåíò, ïîñëå ÷åãî ìîæíî ïðèñòóïèòü ê èçìåíåíèþ 
ìàêðîñà.

{ewc HLP95EN.DLL, DYNALINK, "ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ ï¿½ Web ï¿½ï¿½ï¿½ 
ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ 
ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½":"oftbsIcanteditamacrocontainedinasectionA":1:"Foo":"Invisible"}



Ìàêðîñû è ýëåìåíòû àâòîòåêñòà îòñóòñòâóþò â ðàçäåëàõ Word
Ìàêðîñû, ýëåìåíòû àâòîòåêñòà è ñïåöèàëüíûå ïàðàìåòðû íàñòðîéêè, òàêèå, êàê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è ñî÷åòàíèÿ 
êëàâèø, êîòîðûìè ìîæíî ïîëüçîâàòüñÿ â äîêóìåíòàõ Word, õðàíÿòñÿ â ïðèñîåäèíåííîì ê äîêóìåíòó øàáëîíå èëè â 
îáùåì øàáëîíå ïîä íàçâàíèåì «Îáû÷íûé». Åñëè ïåðåíåñòè ïîäøèâêó íà äðóãîé êîìïüþòåð, øàáëîíû ïðîñòî íå áóäóò 
íàéäåíû.

×òîáû ñäåëàòü ïåðå÷èñëåííûå ýëåìåíòû äîñòóïíûìè íà äðóãîì êîìïüþòåðå, ñêîïèðóéòå â ïàïêó ïîäøèâêè âìåñòå ñ 
äîêóìåíòîì ñîîòâåòñòâóþùèå åìó øàáëîíû.
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Â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ íå âûäàåòñÿ èíôîðìàöèÿ î ðàçäåëå
Â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïîäøèâêè âûâîäÿòñÿ ñâåäåíèÿ î åå ðàçäåëàõ. Ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ ïðîãðàìì, èñïîëüçîâàâøèõñÿ 
äëÿ ñîçäàíèÿ ðàçäåëîâ, îòêëþ÷àþòñÿ, ÷òîáû èçáåæàòü êîíôëèêòîâ. Èç-çà ýòîãî, â ÷àñòíîñòè, íåâîçìîæíî óâèäåòü 
òàêèå äàííûå, êàê êîëè÷åñòâî ñòðàíèö â ðàçäåëå, à òàêæå èñïîëüçîâàòü ôóíêöèþ àâòîâû÷èñëåíèÿ Microsoft 
Excel. ×òîáû îòîáðàçèòü ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ ïðîãðàììû, èñïîëüçîâàâøåéñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ðàçäåëà, âûáåðèòå êîìàíäó 
Èçâëå÷ü â ìåíþ Ðàçäåë.
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Íåâîçìîæíî ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ â ðàçäåëå Microsoft Excel
Íåêîòîðûå èçìåíåíèÿ âèäà (âêëàäêà Âèä, êîìàíäà Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ) ðàçäåëà Microsoft Excel íå 
ñîõðàíÿþòñÿ ïðè çàêðûòèè ïîäøèâêè.
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Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ïîäøèâêè ïåðåä âûâîäîì íà ïå÷àòü
· Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ïîäøèâêè.
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Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ðàçäåëà ïåðåä âûâîäîì íà ïå÷àòü
· Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð.
Ïðèìå÷àíèå.      Åñëè ýòà êîìàíäà íåäîñòóïíà, ýòî çíà÷èò, ÷òî îíà íå ïîääåðæèâàåòñÿ äëÿ äàííîãî ðàçäåëà. Äëÿ 
ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ýòîãî ðàçäåëà ïåðåä âûâîäîì íà ïå÷àòü èñïîëüçóéòå êîìàíäó Èçâëå÷ü â ìåíþ Ðàçäåë. 
Ïðîñìîòð áóäåò ïðè ýòîì ïðîèñõîäèòü â ïðîãðàììå, èñïîëüçîâàííîé äëÿ ñîçäàíèÿ ðàçäåëà.

{ewc HLP95EN.DLL, DYNALINK, "ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ ï¿½ Web ï¿½ï¿½ï¿½ 
ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ 
ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½":"IDH_ofgtpPreviewDocumentInBinderBeforePrintingA":1:"Foo":"Invisible
"}



Èçìåíåíèå íóìåðàöèè ñòðàíèö ïðè ïå÷àòè
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè è ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Íàñòðîéêà ïå÷àòè.
2 Â ðàçäåëå Íóìåðàöèÿ ñòðàíèö âûáåðèòå òðåáóåìûå ïàðàìåòðû.
Ïðèìå÷àíèå.      Ñ íóìåðàöèåé íà ïå÷àòü âûâîäÿòñÿ òîëüêî ðàçäåëû ñ êîëîíòèòóëàìè, ñîäåðæàùèìè ïîëÿ íîìåðîâ 

ñòðàíèö. ×òîáû ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î íàñòðîéêå êîëîíòèòóëîâ ïîäøèâêè, íàæìèòå êíîïêó .
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Îòîáðàæåíèå è ñêðûòèå ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ïàðàìåòðû ïîäøèâêè.
2 Óñòàíîâèòå èëè ñíèìèòå ôëàæîê Îòîáðàæàòü ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ.
Ïðèìå÷àíèå.      Â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ Office Binder îòîáðàæàþòñÿ òîëüêî äàííûå î ðàçäåëàõ ïîäøèâêè. Ñòðîêà 
ñîñòîÿíèÿ ïðîãðàììû, èñïîëüçîâàâøåéñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ðàçäåëà, â ïîäøèâêå íå âèäíà.
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Èçìåíåíèå ìåñòîïîëîæåíèÿ ïîäøèâêè
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ïàðàìåòðû ïîäøèâêè.
2 Íàæìèòå êíîïêó Èçìåíèòü.
3 Âûáåðèòå â ñïèñêå ïàïêó äëÿ ðàçìåùåíèÿ ôàéëà ïîäøèâêè.
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Ôîðìàòèðîâàíèå êîëîíòèòóëîâ ïîäøèâêè
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè è îòêðîéòå âêëàäêó Êîëîíòèòóëû.
2 Íàæìèòå êíîïêó Íàñòðîèòü äëÿ âûáðàííîãî êîëîíòèòóëà.

3 Ââåäèòå òåêñò â ïîëÿ Ñëåâà, Â öåíòðå è Ñïðàâà è íàæìèòå êíîïêó Øðèôò    .
4 Âûáåðèòå òðåáóåìûå ïàðàìåòðû.

Ñîâåò.      Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ êîëîíòèòóëîâ êîíêðåòíîãî ðàçäåëà ïîäøèâêè èñïîëüçóéòå ñîîòâåòñòâóþùèå êîìàíäû 
äëÿ ýòîãî ðàçäåëà. Äëÿ ðàçäåëà Microsoft Excel èñïîëüçóéòå âêëàäêó Êîëîíòèòóëû â äèàëîãîâîì îêíå Ìàêåò 
ñòðàíèöû (ìåíþ Ðàçäåë). Äëÿ ðàçäåëà Word âûáåðèòå êîìàíäó Êîëîíòèòóëû â ìåíþ Âèä.
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Ñîçäàíèå êîëîíòèòóëîâ ïîäøèâêè
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè è âûáåðèòå âêëàäêó Êîëîíòèòóëû.
2 Çàïîëíèòå ïîëÿ Âåðõíèé êîëîíòèòóë è Íèæíèé êîëîíòèòóë.
3 Äëÿ íàñòðîéêè êîëîíòèòóëîâ ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé Íàñòðîèòü.
4 Âûáåðèòå ïîëå Ñëåâà, Â öåíòðå èëè Ñïðàâà.
5 Äëÿ äîáàâëåíèÿ â êîëîíòèòóëû íåîáõîäèìûõ ïîëåé ñëóæàò êíîïêè â âåðõíåé ÷àñòè îêíà.

×òîáû ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î ïîëÿõ è êíîïêàõ, íàæìèòå êíîïêó .
6 Òåêñò êîëîíòèòóëîâ ñëåäóåò ïðîñòî ââåñòè â ïîëå Ñëåâà, Â öåíòðå è/èëè Ñïðàâà.

Âñòàâêà êîäà ïåðåõîäà íà íîâóþ ñòðîêó âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êëàâèø CTRL+ENTER.
Ïðèìå÷àíèå.      Îäíîâðåìåííî îïðåäåëèòü äëÿ ïîäøèâêè äâà íàñòðàèâàåìûõ êîëîíòèòóëà íåëüçÿ. Íàñòðàèâàåìûé 
êîëîíòèòóë, ñîçäàííûé ïîñëåäíèì, çàìåíÿåò ïðåäûäóùèé.
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Ïîëÿ êîëîíòèòóëîâ
Êíîïêà Âñòàâëÿåòñÿ ïîëå
Íîìåð ñòðàíèöû &[Ñòðàíèöà]
Íîìåð ðàçäåëà &[Íîìåð ðàçäåëà]
Èìÿ ðàçäåëà &[Èìÿ ðàçäåëà]
×èñëî ðàçäåëîâ &[×èñëî ðàçäåëîâ]
Èìÿ ïîäøèâêè &[Èìÿ ïîäøèâêè]
Äàòà &[Äàòà]
Âðåìÿ &[Âðåìÿ]

Ñîâåò.      Ïîëÿ íîìåðîâ ðàçäåëà è ñòðàíèöû ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñîâìåñòíî. Ïðè ýòîì âîçíèêíåò ñî÷åòàíèå òèïà «Ñòð. 
2, ðàçäåë 8». Óäîáíî íàðÿäó ñ íîìåðîì ðàçäåëà ïå÷àòàòü òàêæå îáùåå ÷èñëî ðàçäåëîâ â ïîäøèâêå, íàïðèìåð 
«Ðàçäåë 3 èç 12».
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Ðàáîòà ñ ðàçäåëîì âíå ïîäøèâêè
1 Âûáåðèòå ðàçäåë äëÿ ðàáîòû âíå ïîäøèâêè.

          Èíñòðóêöèè  
2 Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó Èçâëå÷ü.
3 Äëÿ âîçâðàùåíèÿ â ïîäøèâêó ïîñëå ðàáîòû âíå åå âûáåðèòå êîìàíäó Îáíîâèòü â ìåíþ Ôàéë, à çàòåì êîìàíäó 

Çàêðûòü è âåðíóòüñÿ ê ÈìÿÏîäøèâêè.
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Ïåðåìåùåíèå ðàçäåëà
Ðàçäåëû â ïîäøèâêå íåòðóäíî ïåðåñòàâèòü, ïåðåíåñòè â äðóãóþ ïîäøèâêó èëè ëþáîå äðóãîå ìåñòî. Íàïðèìåð, 
Ðàçäåë1 ñîâñåì íåòðóäíî ïîìåñòèòü ïîñëå Ðàçäåëà2, à òàêæå ïåðåìåñòèòü â ëþáóþ ïàïêó èëè íà ðàáî÷èé ñòîë. 
Ïðè ïîìåùåíèè â ïàïêó ðàçäåë ñîõðàíÿåòñÿ â âèäå ôàéëà â ôîðìàòå ïðîãðàììû, èñïîëüçîâàâøåéñÿ äëÿ åãî ñîçäàíèÿ.

Âàðèàíòû äåéñòâèé

          Ïåðåíîñ ðàçäåëà â ðàìêàõ ïîäøèâêè  

          Ïåðåíîñ ðàçäåëà â äðóãóþ ïîäøèâêó  

          Ïåðåíîñ ðàçäåëà çà ïðåäåëû ïîäøèâêè  
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Ïåðåíîñ ðàçäåëà â ðàìêàõ ïîäøèâêè
1 Â ìåíþ Ðàçäåë âûáåðèòå êîìàíäó Ïåðåìåñòèòü.
2 Â îêíå Ïîðÿäîê ðàçäåëîâ âûáåðèòå ðàçäåë è íàæèìàéòå êíîïêó Ââåðõ èëè Âíèç, ïîêà ðàçäåë íå îêàæåòñÿ íà 

íóæíîì ìåñòå.
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Ïåðåíîñ ðàçäåëà â äðóãóþ ïîäøèâêó
1 Ðàçìåñòèòå îêíà ïîäøèâîê òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû îäíîâðåìåííî âèäåòü ëåâóþ îáëàñòü ïîäøèâêè, ñîäåðæàùåé 

ïåðåíîñèìûé ðàçäåë, è ëåâóþ îáëàñòü ïîäøèâêè, â êîòîðóþ åãî íåîáõîäèìî ïîìåñòèòü.
2 Âûäåëèòå ïåðåíîñèìûå ðàçäåëû.

          Èíñòðóêöèè  
3 Ïåðåòàùèòå ðàçäåëû â íîâîå ìåñòî â ëåâîé îáëàñòè êîíå÷íîé ïîäøèâêè.
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Ïåðåíîñ ðàçäåëà çà ïðåäåëû ïîäøèâêè
1 Ðàçìåñòèòå îêíà òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ñòàëî âèäèìûì êîíå÷íîå ìåñòîïîëîæåíèå ðàçäåëîâ.
2 Âûáåðèòå ïåðåíîñèìûå ðàçäåëû.

          Èíñòðóêöèè  
3 Ïåðåòàùèòå ðàçäåëû â íîâîå ìåñòî.
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Âûáîð ïðèíòåðà. Ïîäðîáíûå äàííûå î ïðèíòåðå âûâîäÿòñÿ â ïîëÿõ Ñîñòîÿíèå, Òèï, Ïîðò è Çàìåòêè.



Íàçâàíèå âûáðàííîãî ïðèíòåðà íàõîäèòñÿ â ïîëå Èìÿ. Èíôîðìàöèÿ, âûâîäèìàÿ ïîñëå ïîëÿ Èìÿ, îòíîñèòñÿ ê âûáðàííîìó 
ïðèíòåðó.



Îïèñàíèå ñîñòîÿíèÿ âûáðàííîãî ïðèíòåðà, íàïðèìåð, çàíÿò îí èëè íåò.



Îïèñàíèå òèïà âûáðàííîãî ïðèíòåðà.



Îïèñàíèå ìåñòîïîëîæåíèÿ ñåòåâîãî ïðèíòåðà.



Îïèñàíèå âûáðàííîãî ïðèíòåðà è äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î íåì.



Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà îáåñïå÷èâàåò ïå÷àòü äîêóìåíòà â ôàéë, à íå íà ïðèíòåð.



Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïîçâîëÿåò íàïå÷àòàòü òîëüêî âûáðàííûå ðàçäåëû.



Âûáîð ðàçäåëîâ, âûâîäèìûõ íà ïå÷àòü.



Êîëè÷åñòâî êîïèé, âûâîäèìûõ íà ïå÷àòü.



Êîëè÷åñòâî êîïèé, âûâîäèìûõ íà ïå÷àòü.



Âûáîð ïîðÿäêà âûâîäà íà ïå÷àòü íåñêîëüêèõ êîïèé äîêóìåíòà. Åñëè ôëàæîê óñòàíîâëåí, ïå÷àòü ïåðâîé ñòðàíèöû 
êàæäîé ñëåäóþùåé êîïèè íà÷èíàåòñÿ ïîñëå çàâåðøåíèÿ ïå÷àòè ïðåäûäóùåé êîïèè. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå âíà÷àëå 
ïå÷àòàþòñÿ âñå ïåðâûå ñòðàíèöû, çàòåì âñå âòîðûå è ò. ä.



Çàêðûòèå äèàëîãîâîãî îêíà ñ ñîõðàíåíèåì âñåõ èçìåíåííûõ çíà÷åíèé ïàðàìåòðîâ.



Ïðîñìîòð âèäà ïîäøèâêè ñ ó÷åòîì óñòàíîâëåííûõ ïàðàìåòðîâ.



Çàêðûòèå äèàëîãîâîãî îêíà áåç ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â çíà÷åíèÿõ ïàðàìåòðîâ.



Ïîñëåäîâàòåëüíàÿ íóìåðàöèÿ ñòðàíèö âñåõ ðàçäåëîâ ïðè âûâîäå ïîäøèâêè íà ïå÷àòü. Ýòîò ïàðàìåòð 
óñòàíàâëèâàåòñÿ â îêíå ïå÷àòè ïî óìîë÷àíèþ.



Âûáîð íóæíîãî êîëîíòèòóëà. Îí âûâîäèòñÿ â ñëåäóþùåì ïîëå.



Èçìåíåíèå êîëîíòèòóëà èëè ñîçäàíèå íåñòàíäàðòíîãî êîëîíòèòóëà.



Âñòàâêà êîëîíòèòóëîâ âî âñå ðàçäåëû ïîäøèâêè, êîòîðûå èõ ïîääåðæèâàþò. Ïðè ýòîì âñå èìåþùèåñÿ â ýòèõ 
ðàçäåëàõ êîëîíòèòóëû çàìåíÿþòñÿ íîâûìè.



Âñòàâêà êîëîíòèòóëîâ òîëüêî â âûáðàííûå ðàçäåëû.



Èçîáðàæåíèå âûáðàííîãî íèæíåãî êîëîíòèòóëà.



Âûâîä íà ïå÷àòü ñðàçó âñåõ ðàçäåëîâ ïîäøèâêè. Ñíèìèòå ôëàæîê Ïå÷àòàòü ïîäøèâêó êàê åäèíîå çàäàíèå, åñëè 
ïðè ïå÷àòè âîçíèêàþò ïðîáëåìû.



Îïðåäåëåíèå ïàïêè äëÿ õðàíåíèÿ ïîäøèâîê. ×òîáû èçìåíèòü èõ ìåñòîïîëîæåíèå, íàæìèòå êíîïêó Èçìåíèòü.



Âûáîð ïàïêè, èñïîëüçóåìîé ïî óìîë÷àíèþ äëÿ õðàíåíèÿ ïîäøèâîê.



Âûâîä ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ â íèæíåé ÷àñòè îêíà ïîäøèâêè.



Âûâîä íà ýêðàí ëåâîé îáëàñòè äëÿ ïðîñìîòðà èìåí ðàçäåëîâ è êíîïêè Îòîáðàçèòü/ñêðûòü ëåâóþ îáëàñòü.



Âñòàâêà êîïèè îòêðûòîãî ðàçäåëà ïîñëå âûäåëåííîãî.



Èçìåíåíèå ïîçèöèè ðàçäåëà â ïîäøèâêå. Âûáåðèòå íàçâàíèå ðàçäåëà è íàæìèòå êíîïêó Ââåðõ èëè Âíèç.



Ñïèñîê âñåõ ñêðûòûõ ðàçäåëîâ ïîäøèâêè. Äâàæäû ùåëêíèòå ðàçäåë, êîòîðûé íåîáõîäèìî îòîáðàçèòü.



Çíà÷åíèÿ ïîëåé è òåêñò èç ýòîãî ïîëÿ ïîÿâëÿþòñÿ â ëåâîé ÷àñòè êîëîíòèòóëà.



Çíà÷åíèÿ ïîëåé è òåêñò èç ýòîãî ïîëÿ ïîÿâëÿþòñÿ â ñðåäíåé ÷àñòè êîëîíòèòóëà.



Çíà÷åíèÿ ïîëåé è òåêñò èç ýòîãî ïîëÿ ïîÿâëÿþòñÿ â ïðàâîé ÷àñòè êîëîíòèòóëà.



Ïå÷àòü âñåõ âèäèìûõ ðàçäåëîâ. Ñêðûòûå ðàçäåëû íå ïå÷àòàþòñÿ, ïîêà íå ñòàíóò âèäèìûìè.



Ïàðàìåòðû íóìåðàöèè ñòðàíèö.



Íîìåð ïåðâîé ïå÷àòàåìîé ñòðàíèöû.



Èçîáðàæåíèå âûáðàííîãî âåðõíåãî êîëîíòèòóëà.



Ñïèñîê ðàçäåëîâ, äëÿ êîòîðûõ ìîãóò áûòü ïðèìåíåíû êîëîíòèòóëû.



Âûâîä íà ýêðàí îêíà ñâîéñòâ âûáðàííîãî ïðèíòåðà.



Íóìåðàöèÿ ñòðàíèö ðàçäåëîâ ïîäøèâêè, ïðè êîòîðîé êàæäûé ðàçäåë íà÷èíàåòñÿ ñî ñòðàíèöû 1.



Âûáðàííûå ïàðàìåòðû áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ âñåõ ñîçäàâàåìûõ ïîäøèâîê.



Âûáðàííûå ïàðàìåòðû áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî äëÿ òåêóùåé ïîäøèâêè.



Ïðîñìîòð äðóãèõ ðàçäåëîâ ïîäøèâêè.



Çàêðûòèå îêíà ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ðàçäåëà.



Âûáîð ðàçäåëà. ×òîáû èçìåíèòü ïîðÿäîê ðàñïîëîæåíèÿ ðàçäåëîâ, ïåðåòàùèòå íóæíûé ðàçäåë ââåðõ èëè âíèç.



×òîáû äîáàâèòü ðàçäåë â ïîäøèâêó, âûáåðèòå êîìàíäó Äîáàâèòü â ìåíþ Ðàçäåë.



Âñòàâêà ïîëÿ. ×òîáû èçìåíèòü øðèôò, âûäåëèòå òåêñò èëè ïîëå è íàæìèòå êíîïêó Øðèôò.





Óñòàíîâêà ñâîéñòâ àêòèâíîé ïîäøèâêè èëè ðàçäåëà
1 Óñòàíîâêà ñâîéñòâ àêòèâíîé ïîäøèâêè âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïàðàìåòðû ïîäøèâêè èç ìåíþ Ôàéë.

Óñòàíîâêà ñâîéñòâ àêòèâíîãî ðàçäåëà âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ñâîéñòâà ðàçäåëà èç ìåíþ Ðàçäåë.
2 Âûáåðèòå âêëàäêó Äîêóìåíò.
3 Ââåäèòå íåîáõîäèìûå äàííûå â ïîëÿ ñâîéñòâ ôàéëà.
Ïðèìå÷àíèÿ
· ×òîáû ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ îá óñòàíîâêå íàñòðàèâàåìûõ ñâîéñòâ äëÿ àêòèâíîé ïîäøèâêè, 

íàæìèòå êíîïêó .
· Çàäàííûå ñâîéñòâà âñòóïàþò â ñèëó òîëüêî ïîñëå ñîõðàíåíèÿ ïîäøèâêè.

{ewc HLP95EN.DLL, DYNALINK, "ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ ï¿½ Web ï¿½ï¿½ï¿½ 
ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ 
ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½":"cohowViewAndEditPropertiesAboutTheActiveDocumentA":1:"Foo":"Invi
sible"}



Çàäàíèå íàñòðàèâàåìûõ ñâîéñòâ àêòèâíîé ïîäøèâêè
1 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Ñâîéñòâà.
2 Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ïðî÷èå.
3 Ââåäèòå íàçâàíèå ñâîéñòâà â ïîëå Íàçâàíèå èëè âûáåðèòå åãî èç ñïèñêà.
4 Âûáåðèòå òðåáóåìûé òèï ñâîéñòâà â ïîëå Òèï.
5 Ââåäèòå çíà÷åíèå ñâîéñòâà â ïîëå Çíà÷åíèå.

Ââåäåííîå çíà÷åíèå äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü äàííûì, ââåäåííûì â ïîëå Òèï. Íàïðèìåð, åñëè â ïîëå Òèï âûáðàíî 
×èñëî, â ïîëå Çíà÷åíèå íåîáõîäèìî ââåñòè ÷èñëî. Çíà÷åíèÿ, íå óäîâëåòâîðÿþùèå çàäàííîìó òèïó, õðàíÿòñÿ â 
âèäå òåêñòà.

6 Íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü.
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Êàê ïîëó÷èòü Microsoft Office 97 Resource Kit
Microsoft Office 97 Resource Kit ÿâëÿåòñÿ ðóêîâîäñòâîì ïî óñòàíîâêå, íàñòðîéêå è ñîïðîâîæäåíèþ ïðèëîæåíèé 
Microsoft Office â ðàìêàõ îðãàíèçàöèè. Ýòî ðóêîâîäñòâî ðàçðàáîòàíî äëÿ ñèñòåìíûõ àäìèíèñòðàòîðîâ, 
êîíñóëüòàíòîâ è îïûòíûõ ïîëüçîâàòåëåé. Îíî ïðåäîñòàâëÿåò ïîëíûé îáçîð ïðèëîæåíèé Microsoft Office äëÿ âñåõ 
ïîääåðæèâàåìûõ îïåðàöèîííûõ ñèñòåì, òàêèõ, êàê Windows 95, Windows NT Workstation è Macintosh.

Ðóêîâîäñòâî Office Resource Kit ìîæíî ïðèîáðåñòè â ìàãàçèíàõ èëè íåïîñðåäñòâåííî â Microsoft Press.

Êíèãè Microsoft Press äîñòóïíû ïî âñåìó ìèðó. ×òîáû íåïîñðåäñòâåííî çàêàçàòü Office Resource Kit (ISBN: 1-
57231-329-3), ïîçâîíèòå ïî òåëåôîíó (800) MS PRESS â ÑØÀ èëè (800) 667-1115 â Êàíàäå. Çàêàç íåòðóäíî 
ðàçìåñòèòü è ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå CompuServe (GO MSP). Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ ìîæíî ïîëó÷èòü íà Web-óçëå 
Microsoft Press.

Microsoft Office Resource Kit ìîæíî è ïðîñòî çàãðóçèòü ñ Web-óçëà Microsoft.
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Êîëîíòèòóëû ïîäøèâêè îòîáðàæàþòñÿ èëè ïå÷àòàþòñÿ íåâåðíî äëÿ ðàçäåëîâ Word
Ïðè äîáàâëåíèè â ïîäøèâêó êîëîíòèòóëîâ, ñîñòîÿùèõ èç íåñêîëüêèõ ñòðîê è ñîäåðæàùèõ òåêñò â íåñêîëüêèõ 
îáëàñòÿõ (ëåâîé, ñðåäíåé è/èëè ïðàâîé), îíè ïîÿâëÿþòñÿ èëè ïå÷àòàþòñÿ íåâåðíî äëÿ ðàçäåëîâ Word. ×òîáû 
èñïðàâèòü ïîëîæåíèå, óñòàíîâèòå ôëàæîê ðàçäåëû, âûäåëåííûå â ëåâîé îáëàñòè íà âêëàäêå Êîëîíòèòóëû â 
äèàëîãîâîì îêíå Ìàêåò ñòðàíèöû ïîäøèâêè (ìåíþ Ôàéë). Â ðàñïîëîæåííîì íèæå ñïèñêå ñíèìèòå ôëàæêè äëÿ 
ðàçäåëîâ Word è íàæìèòå êíîïêó ÎÊ. Ñîçäàéòå ïðàâèëüíûå êîëîíòèòóëû äëÿ êàæäîãî ðàçäåëà Word ïðè ïîìîùè 
êîìàíäû Êîëîíòèòóëû èç ìåíþ Âèä.
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Íåâåðíû ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ î ïîäøèâêå
Äàííûå íà âêëàäêå Ñòàòèñòèêà â äèàëîãîâîì îêíå Ñâîéñòâà (ìåíþ Ôàéë) àâòîìàòè÷åñêè íå îáíîâëÿþòñÿ. Äëÿ èõ 
îáíîâëåíèÿ âîñïîëüçóéòåñü êîìàíäîé Ñâîéñòâà ðàçäåëà èç ìåíþ Ðàçäåë, à çàòåì îòêðîéòå âêëàäêó Ñòàòèñòèêà.
Ïîâòîðèòå ýòè äåéñòâèÿ äëÿ êàæäîãî èç ðàçäåëîâ ïîäøèâêè è ñîõðàíèòå åå.
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Ðàçäåë

Îäèí èç äîêóìåíòîâ, ñîáðàííûõ â ïîäøèâêå. Ðàçäåë ìîæåò ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé äîêóìåíò Word, êíèãó èëè äèàãðàììó 
Microsoft Excel, ïðåçåíòàöèþ PowerPoint èëè äðóãîé äîêóìåíò, ñîçäàííûé ïðîãðàììîé, ïîääåðæèâàþùåé ðàáîòó ñ 
Office Binder.



Øðèôò (îêíà íàñòðîéêè êîëîíòèòóëîâ)

Âûáîð òèïà, ðàçìåðà è ñòèëÿ âûäåëåííîãî òåêñòà â ïîëÿõ Ñëåâà, Â öåíòðå è Ñïðàâà.





Îòïðàâêà ïîäøèâêè äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì
Åñëè íåîáõîäèìî äîñòàâèòü ïîäøèâêó íåñêîëüêèì ïîëüçîâàòåëÿì îäíîâðåìåííî, îòïðàâüòå åå ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå.

×òîáû îáåñïå÷èòü ïîñëåäîâàòåëüíûé ïðîñìîòð ïîäøèâêè ïîëüçîâàòåëÿìè, îòïðàâüòå åå, ïðåäâàðèòåëüíî óêàçàâ 
ìàðøðóò. Â ýòîì ñëó÷àå êàæäûé ñëåäóþùèé ïîëó÷àòåëü ñìîæåò óâèäåòü èñïðàâëåíèÿ, ñäåëàííûå ïðåäûäóùèìè 
ïîëó÷àòåëÿìè. Ïðè ñëåäîâàíèè ïîäøèâêè ïî ìàðøðóòó åå ñîñòîÿíèå ìîæíî ïîñòîÿííî êîíòðîëèðîâàòü. Ïîñëå ïðîñìîòðà 
âñåìè àäðåñàòàìè ïîäøèâêà àâòîìàòè÷åñêè âåðíåòñÿ ê îòïðàâèòåëþ.

×òîáû ñäåëàòü ïîäøèâêó îáùåäîñòóïíîé, íå ïîëüçóÿñü ýëåêòðîííîé ïî÷òîé, ïîìåñòèòå åå â îáùóþ ïàïêó Microsoft 
Exchange èëè â ïàïêó Microsoft Outlook.

Îòïðàâêà ïîäøèâêè ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå òðåáóåò íàëè÷èÿ îäíîãî èç ïåðå÷èñëåííûõ ïðèëîæåíèé:

· Microsoft Exchange èëè äðóãîé ïî÷òîâîé ñèñòåìû, ñîâìåñòèìîé ñ èíòåðôåéñîì MAPI (Messaging Application 
Programming Interface);

· Lotus cc:Mail èëè äðóãîé ïî÷òîâîé ñèñòåìû, ñîâìåñòèìîé ñ ïðîòîêîëîì VIM (Vendor Independent Messaging).
Èñïîëüçóéòå ñåðâåð Microsoft Exchange äëÿ îòïðàâêè ïîäøèâêè.

Ïðèìå÷àíèå.      Ñîçäàíèå ìàðøðóòà èëè îòïðàâêà ïîäøèâêè ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå ìîæåò íå âûïîëíÿòüñÿ ïðè 
èñïîëüçîâàíèè íåêîòîðûõ øëþçîâ.

Âûïîëíÿåìûå äåéñòâèÿ

          Îòïðàâêà ïîäøèâêè ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå  

          Îòïðàâêè ïîäøèâêè ïî ìàðøðóòó  

          Ïîìåùåíèå ïîäøèâêè â ïàïêó Microsoft Exchange  
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Îòïðàâêà ïîäøèâêè ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå
1 Îòêðîéòå ïîäøèâêó.
2 Åñëè ê ïîäøèâêå íå ïðèêðåïëåí ìàðøðóò, âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Îòïðàâèòü, à çàòåì êîìàíäó Ñîîáùåíèå. 

Óêàæèòå àäðåñà ïîëüçîâàòåëåé, êîòîðûå äîëæíû ïîëó÷èòü ïîäøèâêó.
Åñëè ïîäøèâêà ñîäåðæèò ìàðøðóò, âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Îòïðàâèòü, à çàòåì êîìàíäó Ïî ìàðøðóòó. 
Íàæìèòå êíîïêó ÎÊ.
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Îòïðàâêà ïîäøèâêè ïî ìàðøðóòó
Îòïðàâèòåëü ïîäøèâêè, ðàñïðîñòðàíÿåìîé ïî ìàðøðóòó, äîëæåí ñîçäàòü ýòîò ìàðøðóò.

          Èíñòðóêöèè  
Ïîëó÷àòåëü ïîäøèâêè äîëæåí âûïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ.

1 Îòêðûòü ïîäøèâêó, êîòîðóþ íåîáõîäèìî îòïðàâèòü ïî ìàðøðóòó.
2 Äëÿ îòïðàâêè ïîäøèâêè ñëåäóþùåìó ïîëüçîâàòåëþ â ìàðøðóòå âûáåðèòå êîìàíäó Îòïðàâèòü â ìåíþ Ôàéë, à 

çàòåì êîìàíäó Ïî ìàðøðóòó. Íàæìèòå êíîïêó îòïðàâêè äîêóìåíòà ïî ìàðøðóòó.
Äëÿ îòïðàâêè ïîäøèâêè ïîëüçîâàòåëþ, íå âêëþ÷åííîìó â ñïèñîê, âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Îòïðàâèòü, à 
çàòåì êîìàíäó Äðóãîé àäðåñàò.

Ñîâåò.      Îòïðàâëÿåìàÿ ïî ìàðøðóòó ïîäøèâêà ïîìåùàåòñÿ â ñîîáùåíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû â âèäå âëîæåíèÿ. 
Îòêðûâàòü åå ñëåäóåò â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè, äåéñòâóþùèìè äëÿ âûáðàííîé ïî÷òîâîé ïðîãðàììû. Ïðè ðàáîòå 
ñ Microsoft Exchange äëÿ îòêðûòèÿ ïîäøèâêè äîñòàòî÷íî äâàæäû ùåëêíóòü åå çíà÷îê.
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Ïîìåùåíèå ïîäøèâêè â ïàïêó Microsoft Exchange
1 Îòêðîéòå ïîäøèâêó, êîòîðóþ íåîáõîäèìî ïîìåñòèòü â ïàïêó.
2 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Îòïðàâèòü, à çàòåì êîìàíäó Ïàïêà Exchange.
3 Âûáåðèòå íóæíóþ ïàïêó èç ñïèñêà.
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Ñîçäàíèå ìàðøðóòà
1 Îòêðîéòå ïîäøèâêó, êîòîðóþ íåîáõîäèìî îòïðàâèòü ïî ìàðøðóòó.
2 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Îòïðàâèòü, à çàòåì êîìàíäó Ïî ìàðøðóòó.
3 Äëÿ âûáîðà àäðåñàòîâ íàæìèòå êíîïêó Àäðåñ.
4 Ââåäèòå èìÿ àäðåñàòà â ïîëå Ââåäèòå èëè âûáåðèòå èìÿ è íàæìèòå êíîïêó Êîìó. Ïî çàâåðøåíèè ââîäà èìåí 

àäðåñàòîâ â ïîëå Êîìó íàæìèòå êíîïêó ÎÊ.
Âìåñòî èìåíè êîíêðåòíîãî àäðåñàòà ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ íàçâàíèå ãðóïïû. Âñå ÷ëåíû ãðóïïû ðàññìàòðèâàþòñÿ
êàê îäèí àäðåñàò. Ïðè íåîáõîäèìîñòè îòïðàâèòü ïîäøèâêó íå âñåì ÷ëåíàì ãðóïïû ñðàçó, à ïî ìàðøðóòó îò îäíîãî 
÷ëåíà ãðóïïû äðóãîìó, â ìàðøðóòå ñëåäóåò ïåðå÷èñëèòü âñåõ àäðåñàòîâ ïî îòäåëüíîñòè. ×òîáû èçìåíèòü 
ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ ñîîáùåíèÿ îò îäíîãî àäðåñàòà äðóãîìó, äîñòàòî÷íî èçìåíèòü ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì ïîðÿäîê 
ðàñïîëîæåíèÿ èõ èìåí â ñïèñêå.

5 Óñòàíîâèòå äðóãèå íåîáõîäèìûå ïàðàìåòðû ìàðøðóòèçàöèè.

×òîáû ïîëó÷èòü ñïðàâêó î êîíêðåòíîì ïàðàìåòðå, íàæìèòå êíîïêó ñî çíàêîì âîïðîñà  è âûáåðèòå èíòåðåñóþùèé 
ýëåìåíò.

6 Íàæìèòå êíîïêó îòïðàâêè ïîäøèâêè ïî ìàðøðóòó.
×òîáû ïðîñòî çàêðûòü îêíî è îòëîæèòü îòïðàâêó, íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü. Äëÿ ïîñëåäóþùåé îòïðàâêè 
ïîäøèâêè âûáåðèòå â ìåíþ Ôàéë êîìàíäó Îòïðàâèòü, à çàòåì êîìàíäó Ñëåäóþùèé àäðåñàò.

Ïðèìå÷àíèå. Îòïðàâëÿåìàÿ ïî ìàðøðóòó ïîäøèâêà ïîìåùàåòñÿ â ñîîáùåíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû â âèäå âëîæåíèÿ.
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Èçìåíåíèå ìàðøðóòà ïîäøèâêè
1 Îòêðîéòå ïîäøèâêó, ìàðøðóò äëÿ êîòîðîé íåîáõîäèìî èçìåíèòü.
2 Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå êîìàíäó Îòïðàâèòü, à çàòåì êîìàíäó Äðóãîé àäðåñàò.
3 Ñîçäàòåëü ïîäøèâêè ìîæåò èçìåíèòü ëþáûå ïàðàìåòðû ìàðøðóòà.

Ïîëó÷àòåëü â ñîñòîÿíèè èçìåíèòü òîëüêî ïîðÿäîê àäðåñàòîâ, åùå íå ïîëó÷èâøèõ ïîäøèâêó. Âûáåðèòå èìÿ ëþáîãî 
èç àäðåñàòîâ è íàæìèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó.

4 Íàæìèòå êíîïêó îòïðàâêè ïîäøèâêè.
×òîáû ïðîñòî çàêðûòü îêíî è îòëîæèòü îòïðàâêó, íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü.
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Ðàçðåøåíèå âîïðîñîâ, âîçíèêàþùèõ ïðè îòïðàâêå ïîäøèâîê ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå

Âîïðîñû

          Âîçìîæíà ëè îòïðàâêà ïîäøèâêè áåç Microsoft Exchange  ?  

          Êàêèå ïðîãðàììû íåîáõîäèìû äëÿ îòïðàâêè ïîäøèâêè ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå (â òîì ÷èñëå è ïî ìàðøðóòó)?  

          Êîìàíäû   Ñîîáùåíèå   è   Ïî ìàðøðóòó   íå îòîáðàæàþòñÿ â ïîäìåíþ   Îòïðàâèòü   (ìåíþ   Ôàéë  ).  
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Âîçìîæíà ëè îòïðàâêà ïîäøèâêè áåç Microsoft Exchange?
Ïîäøèâêó ìîæíî îòïðàâèòü ïðè ïîìîùè ëþáîé 32-ðàçðÿäíîé ïðîãðàììû ýëåêòðîííîé ïî÷òû, ñîâìåñòèìîé ñ èíòåðôåéñîì 
MAPI (Messaging Application Programming Interface) èëè ëþáîé 16-ðàçðÿäíîé ïðîãðàììû, ñîâìåñòèìîé ñ ïðîòîêîëîì 
VIM (Vendor Independent Messaging). Èñïîëüçîâàòü Microsoft Exchange íå îáÿçàòåëüíî. Åñëè ïðîãðàììà 
ýëåêòðîííîé ïî÷òû ñîâìåñòèìà ñ MAPI èëè VIM, òî â ïîäìåíþ Îòïðàâèòü ìåíþ Ôàéë ïîÿâëÿþòñÿ êîìàíäû Ñîîáùåíèå è Ïî 
ìàðøðóòó.

Åñëè ïðîãðàììà ýëåêòðîííîé ïî÷òû íåñîâìåñòèìà ñ MAPI èëè VIM, ïîäøèâêè ìîæíî áóäåò ðàñïðîñòðàíÿòü òîëüêî 
âðó÷íóþ ïî ñåòè èëè íà äèñêàõ.
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Êàêèå ïðîãðàììû íåîáõîäèìû äëÿ îòïðàâêè ïîäøèâêè ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå (â òîì ÷èñëå è ïî 
ìàðøðóòó)?
Äëÿ îòïðàâêè ïîäøèâêè ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå íåîáõîäèìî îäíî èç ñëåäóþùèõ ïðèëîæåíèé:

· Microsoft Exchange èëè äðóãàÿ 32-ðàçðÿäíàÿ ïðîãðàììà ýëåêòðîííîé ïî÷òû, ñîâìåñòèìàÿ ñ èíòåðôåéñîì MAPI 
(Messaging Application Programming Interface).

· Lotus cc:Mail èëè äðóãàÿ 16-ðàçðÿäíàÿ ïðîãðàììà ýëåêòðîííîé ïî÷òû, ñîâìåñòèìàÿ ñ ïðîòîêîëîì VIM (Vendor 
Independent Messaging).

Ïðèìå÷àíèå.      Ñîçäàíèå ìàðøðóòà èëè îòïðàâêà ïîäøèâêè ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå ìîæåò íå âûïîëíÿòüñÿ ïðè 
èñïîëüçîâàíèè íåêîòîðûõ øëþçîâ.

{ewc HLP95EN.DLL, DYNALINK, "ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ ï¿½ Web ï¿½ï¿½ï¿½ 
ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ 
ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½":"cotbsWhatAreTheSystemRequirementsForSendingDocumentsByElectr
onicMailA":1:"Foo":"Invisible"}



Êîìàíäû «Ñîîáùåíèå» è «Ïî ìàðøðóòó» íå îòîáðàæàþòñÿ â ïîäìåíþ «Îòïðàâèòü» (ìåíþ 
«Ôàéë»)
Óáåäèòåñü, ÷òî íà êîìïüþòåðå óñòàíîâëåíî ïðèëîæåíèå Microsoft Exchange èëè ëþáàÿ äðóãàÿ 32-ðàçðÿäíàÿ 
ïðîãðàììà ýëåêòðîííîé ïî÷òû, ñîâìåñòèìàÿ ñ èíòåðôåéñîì MAPI (Messaging Application Programming Interface). 
Äîïóñêàåòñÿ òàêæå èñïîëüçîâàíèå Lotus cc:Mail èëè ëþáîé äðóãîé 16-ðàçðÿäíîé ïðîãðàììû ýëåêòðîííîé ïî÷òû, 
ñîâìåñòèìîé ñ VIM (Vendor Independent Messaging). Ïî âîïðîñàì óñòàíîâêè íóæíîé ïðîãðàììû ýëåêòðîííîé ïî÷òû 
îáðàòèòåñü ê ñèñòåìíîìó àäìèíèñòðàòîðó.

Åñëè Microsoft Exchange èëè ñîâìåñòèìàÿ ïðîãðàììà ýëåêòðîííîé ïî÷òû óñòàíîâëåíà, óáåäèòåñü, ÷òî ôàéë 
Mapi32.dll íàõîäèòñÿ â ñèñòåìíîé ïàïêå Windows.

Åñëè èñïîëüçóåòñÿ Lotus cc:Mail èëè ñîâìåñòèìàÿ ïðîãðàììà ýëåêòðîííîé ïî÷òû, óáåäèòåñü, ÷òî ôàéëû 
Mapivi32.dll, Mapivitk.dll è Mvthksvr.exe íàõîäÿòñÿ â ñèñòåìíîé ïàïêå Windows.
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Îòêðûòèå íà÷àëüíîé ñòðàíèöû Web â Office Binder
Ïðè çàïóñêå ñðåäñòâà ïðîñìîòðà Web ïåðâîé ïî óìîë÷àíèþ îòêðûâàåòñÿ ñòðàíèöà, íàçûâàåìàÿ íà÷àëüíîé. Åå 
íåòðóäíî íàñòðîèòü íà ëþáîé óçåë Web èëè ïîäøèâêó íà ëîêàëüíîì êîìïüþòåðå. Íà÷àëüíóþ ñòðàíèöó íåòðóäíî 
îòêðûòü ïðè ïîìîùè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web. Îíà ìîæåò ñîäåðæàòü ãèïåðññûëêè íà äðóãèå äîêóìåíòû íà 
êîìïüþòåðå, â ëîêàëüíîé ñåòè èëè â ñåòè Web.

×òîáû îòêðûòü íà÷àëüíóþ ñòðàíèöó, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Web äîëæíà ïðèñóòñòâîâàòü íà ýêðàíå. Â ìåíþ Ïåðåõîä 
âûáåðèòå êîìàíäó Îòîáðàçèòü ïàíåëü Web.

· Â ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web íàæìèòå êíîïêó Íà÷àëüíàÿ ñòðàíèöà .

Ïðèìå÷àíèå.     ×òîáû ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ îá èçìåíåíèè íà÷àëüíîé ñòðàíèöû, íàæìèòå êíîïêó    .
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Èçìåíåíèå íà÷àëüíîé ñòðàíèöû Web èç Office Binder
Äëÿ ýòîé ïðîöåäóðû ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Web äîëæíà ïðèñóòñòâîâàòü íà ýêðàíå. Âûáåðèòå êîìàíäó Îòîáðàçèòü 
ïàíåëü Web â ìåíþ Ïåðåõîä.

1 Îòêðîéòå ïîäøèâêó, êîòîðóþ íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü êàê íà÷àëüíóþ ñòðàíèöó  .  
2 Â ìåíþ Ïåðåõîä ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web âûáåðèòå êîìàíäó Óñòàíîâèòü íà÷àëüíóþ ñòðàíèöó.
3 Íàæìèòå êíîïêó Äà.
Ïðèìå÷àíèå.     Ïîñëå èçìåíåíèÿ íà÷àëüíîé ñòðàíèöû ïðè ïîìîùè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web Microsoft Office íîâàÿ 
íà÷àëüíàÿ ñòðàíèöà áóäåò òàêæå èñïîëüçîâàòüñÿ è ñðåäñòâîì ïðîñìîòðà Web  ,   åñëè îíî ñîâìåñòèìî ñ ïðèëîæåíèÿìè
Office.
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Îòêðûòèå ñòðàíèöû ïîèñêà Web â Office Binder
Ñòðàíèöà ïîèñêà ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü ïîèñêà è ïåðåõîäà ê äðóãèì óçëàì Èíòåðíåòà èëè ïîäøèâêàì â ñåòè 
èíòðàíåò.. Ìíîãèå ñòðàíèöû ïîèñêà ïðåäîñòàâëÿþò âîçìîæíîñòü ïîèñêà ïî òåìå èëè êëþ÷åâîìó ñëîâó. Äðóãèå 
ñîäåðæàò õîðîøî îðãàíèçîâàííûå ñïèñêè ãèïåðññûëîê íà óçëû Èíòåðíåòà èëè ïàïêè â ñåòè èíòðàíåò. Ñòðàíèöó 
ïîèñêà íåòðóäíî îòêðûòü ïðè ïîìîùè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web.

Äëÿ ýòîãî ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Web äîëæíà ïðèñóòñòâîâàòü íà ýêðàíå. Â ìåíþ Ïåðåõîä âûáåðèòå êîìàíäó 
Îòîáðàçèòü ïàíåëü Web.

· Â ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web íàæìèòå êíîïêó Íàéòè â Web .

Ïðèìå÷àíèå.      ×òîáû ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ îá èçìåíåíèè ñòðàíèöû ïîèñêà, íàæìèòå êíîïêó .
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Èçìåíåíèå ñòðàíèöû ïîèñêà Web èç Office Binder
Äëÿ ýòîé ïðîöåäóðû ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Web äîëæíà ïðèñóòñòâîâàòü íà ýêðàíå. Âûáåðèòå êîìàíäó Îòîáðàçèòü 
ïàíåëü Web â ìåíþ Ïåðåõîä.

1 Îòêðîéòå ïîäøèâêó, êîòîðóþ íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü êàê ñòðàíèöó ïîèñêà  .  
2 Â ìåíþ Ïåðåõîä ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web âûáåðèòå êîìàíäó Óñòàíîâèòü ñòðàíèöó ïîèñêà.
3 Íàæìèòå êíîïêó Äà.
Ïðèìå÷àíèå.     Ïîñëå èçìåíåíèÿ ñòðàíèöû ïîèñêà ïðè ïîìîùè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web Microsoft Office íîâàÿ ñòðàíèöà
ïîèñêà áóäåò òàêæå èñïîëüçîâàòüñÿ è ñðåäñòâîì ïðîñìîòðà Web  ,   åñëè îíî ñîâìåñòèìî ñ ïðèëîæåíèÿìè Office.
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Îòìåíà ïåðåõîäîâ, çàíèìàþùèõ ñëèøêîì ìíîãî âðåìåíè, èç Office Binder
Äëÿ ýòîé ïðîöåäóðû ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Web äîëæíà ïðèñóòñòâîâàòü íà ýêðàíå. Âûáåðèòå êîìàíäó Îòîáðàçèòü 
ïàíåëü Web â ìåíþ Ïåðåõîä.

· Â ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web íàæìèòå êíîïêó Îñòàíîâèòü ïåðåõîä .
Ïðèìå÷àíèå.      Èñïîëüçîâàíèå êíîïêè Îñòàíîâèòü ïåðåõîä âîçìîæíî òîëüêî ïðè îòêðûòèè ôàéëà èëè ïåðåõîäå ê 
ôàéëó, ðàñïîëîæåííîìó â Èíòåðíåòå  ,   â ñåòè Web èëè â ëîêàëüíîé ñåòè èíòðàíåò. Ïðè îáðàùåíèè ê ôàéëó íà 
æåñòêîì äèñêå èëè â ñåòè îíà íå äåéñòâóåò.
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Äîáàâëåíèå òåêóùåé ïîäøèâêè â ïàïêó «Èçáðàííîå» èç Office Binder
ßðëûê ëþáîé ïîäøèâêè, îòêðûòîé â Èíòåðíåòå, â ñåòè Web, â ëîêàëüíîé ñåòè èíòðàíåò è äàæå íà æåñòêîì äèñêå
íåòðóäíî ïîìåñòèòü â ïàïêó «Èçáðàííîå». Ýòî ïîçâîëèò íå ââîäèòü ïóòü çàíîâî ïðè ïîâòîðíîì îòêðûòèè ïîäøèâêè.

Äëÿ ýòîãî ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Web äîëæíà ïðèñóòñòâîâàòü íà ýêðàíå. Âûáåðèòå êîìàíäó Îòîáðàçèòü ïàíåëü 
Web â ìåíþ Ïåðåõîä.

· Â ìåíþ Èçáðàííîå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web âûáåðèòå êîìàíäó Ïîìåñòèòü â ïàïêó «Èçáðàííîå».
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Ñêðûòèå âñåõ ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ, êðîìå ïàíåëè Web, ïðè ðàáîòå ñ Office Binder
Äëÿ ýòîé ïðîöåäóðû ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Web äîëæíà ïðèñóòñòâîâàòü íà ýêðàíå. Âûáåðèòå êîìàíäó Îòîáðàçèòü 
ïàíåëü Web â ìåíþ Ïåðåõîä.

· Â ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web íàæìèòå    êíîïêó Îòîáðàæàòü òîëüêî ïàíåëü Web .

Ñîâåò.     Äëÿ îòîáðàæåíèÿ ñêðûòûõ ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ íàæìèòå    êíîïêó Îòîáðàæàòü òîëüêî ïàíåëü Web    
â ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web åùå ðàç.
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Íåâîçìîæíî îòêðûòü ïîäøèâêó â Èíòåðíåòå
×òîáû îòêðûâàòü ôàéëû íà óçëàõ FTP è Web, íåîáõîäèìî èìåòü äîñòóï ê Èíòåðíåòó ÷åðåç ïîñòàâùèêà óñëóã 
Èíòåðíåò ïðè ïîìîùè ìîäåìà èëè ÷åðåç ñåòü ïðåäïðèÿòèÿ. Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î íàñòðîéêå äîñòóïà ê 
Èíòåðíåòó ìîæíî íàéòè â ðóêîâîäñòâå Microsoft Office 97 Resource Kit. ×òîáû ïîëó÷èòü ñâåäåíèÿ î ïðèîáðåòåíèè 

Office Resource Kit, íàæìèòå êíîïêó .

Åñëè äîñòóï ê Èíòåðíåòó èìååòñÿ, íåäîñòóïíûé óçåë ìîæåò áûòü ïðîñòî ïåðåãðóæåí. Ïîâòîðèòå ïîïûòêó îòêðûòü 
ïîäøèâêó ïîçäíåå.
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Ñòðàíèöà ïîèñêà ôàéëîâ â Web ïðèëîæåíèÿ Office Binder
Microsoft Office ïîñòàâëÿåòñÿ ñî ñòðàíèöåé ïîèñêà, êîòîðóþ ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ïîèñêà ôàéëîâ â ëîêàëüíîé 
ñåòè èíòðàíåò. Ñòðàíèöà ïîèñêà ôàéëîâ â Web ïîçâîëÿåò áûñòðî è ëåãêî íàõîäèòü ôàéëû, ìåñòîïîëîæåíèå êîòîðûõ
íåèçâåñòíî, à òàêæå íàõîäèòü èíôîðìàöèþ ïî çàäàííîé òåìå èëè êëþ÷åâûì ñëîâàì. Áëàãîäàðÿ òàêîé âîçìîæíîñòè 
ñîâñåì íåòðóäíî îêàçûâàåòñÿ, ê ïðèìåðó, îòûñêàòü êâàðòàëüíûé îò÷åò ïðåäïðèÿòèÿ èëè âñå ôàéëû, îòíîñÿùèåñÿ 
ê åãî âíóòðåííåìó ðàñïîðÿäêó. 

×òîáû ïîëó÷èòü äîñòóï ê ñòðàíèöå ïîèñêà ôàéëîâ â Web, îáðàòèòåñü ê àäìèíèñòðàòîðó ñåòè.
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Ïîäøèâêè íà Èíòåðíåòå
Íàëè÷èå äîñòóïà ê Èíòåðíåòó (÷åðåç ïîñòàâùèêà óñëóã Èíòåðíåòà ïðè ïîìîùè ìîäåìà èëè ÷åðåç ñåòü ïðåäïðèÿòèÿ)
äàåò âîçìîæíîñòü èç äèàëîãîâîãî îêíà Îòêðûòü ëþáîé ïðîãðàììû Office îòêðûâàòü ïîäøèâêè â ñåòè Web è íà 
äðóãèõ óçëàõ Èíòåðíåòà. Óêàçàííîå îêíî ïîçâîëÿåò ÿâíûì îáðàçîì äîáàâëÿòü â ñïèñîê ïðîñìîòðà äîñòóïíûå FTP-
óçëû. Åñëè íà ïðåäïðèÿòèè èñïîëüçóåòñÿ ëîêàëüíàÿ ñåòü èíòðàíåò, ïîäøèâêè ìîæíî îòêðûâàòü è â íåé. Áîëåå 
òîãî, ïðè íàëè÷èè ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðàâ â ñëó÷àå, êîãäà FTP-óçåë ïîääåðæèâàåò çàïèñü, íåòðóäíî èç ëþáîé 
ïðîãðàììû Office ñîõðàíèòü ïîäøèâêó ïðÿìî â Èíòåðíåòå.

Òàêèå ïðèëîæåíèÿ, êàê Microsoft Excel, Word, PowerPoint è Microsoft Access ïîçâîëÿþò ðàáîòàòü ñ äîêóìåíòàìè 
Office, ñîäåðæàùèìè ãèïåðññûëêè íà äðóãèå äîêóìåíòû, íàõîäÿùèåñÿ íà ëîêàëüíîì êîìïüþòåðå, íà ñåòåâîì äèñêå 
èëè â Èíòåðíåòå. Ñàìî ïî ñåáå èñïîëüçîâàíèå ãèïåðññûëîê â äîêóìåíòàõ Office íå òðåáóåò ïîäêëþ÷åíèÿ ê 
Èíòåðíåòó.

Äëÿ îáëåã÷åíèÿ ïðîñìîòðà äîêóìåíòîâ, ñîäåðæàùèõ ãèïåðññûëêè, â ïðîãðàììàõ Office èñïîëüçóåòñÿ ïàíåëü 
èíñòðóìåíòîâ Web. Îíà ïîçâîëÿåò òàêæå áûñòðî îòêðûòü íà÷àëüíóþ ñòðàíèöó è ñòðàíèöó ïîèñêà â ñðåäñòâå 
ïðîñìîòðà Web è ïîìåñòèòü ÿðëûêè, óêàçûâàþùèå íà íàèáîëåå èíòåðåñíûå äîêóìåíòû, â ïàïêó «Èçáðàííîå». Ïàíåëü 
Web ñîõðàíÿåò ñïèñîê ïîñëåäíèõ äåñÿòè äîêóìåíòîâ, îòêðûòûõ ïðè ïîìîùè ãèïåðññûëîê, ÷òî ïîçâîëÿåò ëåãêî ê íèì 
âåðíóòüñÿ.

{ewc HLP95EN.DLL, DYNALINK, "ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ ï¿½ Web ï¿½ï¿½ï¿½ 
ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ 
ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½ï¿½":"ofconWorkWithDocumentsOnInternetA":1:"Foo":"Invisible"}



Íåäîñòóïíà êíîïêà «Îáíîâèòü òåêóùóþ ñòðàíèöó» â ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web
Ïðè ðàáîòå ñ ïîäøèâêàìè êíîïêà Îáíîâèòü òåêóùóþ ñòðàíèöó â ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Web äåéñòâèòåëüíî 
íåäîñòóïíà. Åñëè ïîäøèâêà ðàñïîëîæåíà â ñåòè èëè â Èíòåðíåòå, åå íåîáõîäèìî âðåìÿ îò âðåìåíè çàêðûâàòü è 
îòêðûâàòü ñíîâà. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå íå áóäóò âèäíû èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â íåå äðóãèìè ïîëüçîâàòåëÿìè.
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Íîâîå â Office Binder 97
Office Binder ïîçâîëÿåò ãðóïïèðîâàòü âñå íåîáõîäèìûå äëÿ ïðîåêòà äîêóìåíòû, êíèãè è ïðåçåíòàöèè. Äëÿ íà÷àëà 
íåîáõîäèìî äîáàâèòü â ïîäøèâêó íîâûé èëè óæå ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò. Ïðè ðàáîòå ñ ïîäøèâêîé ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü âñå íîâûå âîçìîæíîñòè Office 97. Íàïðèìåð, ïîäøèâêó íåòðóäíî ïîìåñòèòü â äíåâíèê Microsoft Outlook. 
(Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î çàïèñè ïîäøèâîê â äíåâíèê Outlook ìîæíî íàéòè â ñïðàâêå ïî Microsoft Outlook.) Íèæå 
ïåðå÷èñëåíû íîâûå âîçìîæíîñòè Office Binder.

· Ôàéëû, âõîäÿùèå â ïîäøèâêó, ìîæíî âûâåñòè íà ïå÷àòü ñ îäèíàêîâûìè êîëîíòèòóëàìè.
· Â ðåæèìå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà òåïåðü ìîæíî ïðîñìîòðåòü âñþ ïîäøèâêó.
· Ïðè íàëè÷èè ñîîòâåòñòâóþùèõ ðàçðåøåíèé ìîæíî îòêðûâàòü è ñîõðàíÿòü ïîäøèâêè íà Èíòåðíåòå è â ëîêàëüíîé 

ñåòè èíòðàíåò..
· Ìåíþ Ïåðåõîä è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Web ïîçâîëÿåò èç Office Binder îòêðûâàòü óñòàíîâëåííûå ðàíåå íà÷àëüíóþ 

ñòðàíèöó è ñòðàíèöó ïîèñêà Web, à òàêæå ðàáîòàòü ñ ïîäøèâêàìè â Èíòåðíåòå. Ãèïåðññûëêè è ïàíåëü 
èíñòðóìåíòîâ Web äàþò âîçìîæíîñòü ïðè ðàáîòå ñ ðàçäåëàìè ïîäøèâîê ïåðåõîäèòü îò îäíîé ïîäøèâêè ê äðóãîé è 
îòêðûâàòü äðóãèå ôàéëû Office â Èíòåðíåòå è èíòðàíåòå, â ñåòè è íà æåñòêîì äèñêå êîìïüþòåðà.

· Òåïåðü ìîæíî çàäàòü ïàïêó, êîòîðàÿ áóäåò ïî óìîë÷àíèþ èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ îòêðûòèÿ è ñîõðàíåíèÿ ïîäøèâîê.
· Ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ Office Binder ìîæíî òåïåðü ïðè æåëàíèè ñêðûòü.

Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ

          Íà÷àëî ðàáîòû ñ Office Binder 97  

          Ïå÷àòü êîëîíòèòóëîâ äëÿ ïîäøèâêè  

          Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ïîäøèâêè ïåðåä ïå÷àòüþ  

          Îòêðûòèå ñóùåñòâóþùåé ïîäøèâêè  

          Îòêðûòèå ñòðàíèöû ïîèñêà Web â Office Binder  

          Îòêðûòèå íà÷àëüíîé ñòðàíèöû Web â Office Binder  

          Ïîäøèâêè íà Èíòåðíåòå  

          Âûáîð ìåñòà äëÿ îòêðûòèÿ è ñîõðàíåíèÿ ôàéëîâ  

          Îòîáðàæåíèå è ñêðûòèå ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ  
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