
Ïåðåõîä íà îäèí óðîâåíü ââåðõ.



Ïåðåõîä â ïàïêó «Èçáðàííîå». Ïàïêà «Èçáðàííîå» ñîäåðæèò ÿðëûêè ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ ôàéëîâ è ïàïîê.



Ñîçäàíèå ÿðëûêà âûáðàííîãî ôàéëà èëè ïàïêè è ïîìåùåíèå åãî â ïàïêó «Èçáðàííîå». Èñõîäíûé ôàéë èëè ïàïêà íå 
ïåðåìåùàåòñÿ. 



Âûâîä èìåí ôàéëîâ â âèäå ñïèñêà ñ áîëüøèìè çíà÷êàìè.



Âûâîä äîïîëíèòåëüíûõ ñâåäåíèé î äîêóìåíòå, òàêèõ, êàê ðàçìåð ôàéëà è äàòà ïîñëåäíåãî ñîõðàíåíèÿ.



Âûâîä ñâîéñòâ âûáðàííîãî äîêóìåíòà, òàêèõ, êàê çàãîëîâîê è èìÿ àâòîðà.



Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð áåç îòêðûòèÿ äîêóìåíòà.



Âûâîä ñïèñêà êîìàíä, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ ìîæíî îòêðûòü äîêóìåíò òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ, îòêðûòü êîïèþ äîêóìåíòà, 
íàïå÷àòàòü äîêóìåíò, âûâåñòè è èçìåíèòü ñâîéñòâà äîêóìåíòà, îòñîðòèðîâàòü äîêóìåíòû â ïàïêå, ïðîñìîòðåòü 
âëîæåííûå ïàïêè, ñãðóïïèðîâàòü äîêóìåíòû â ïàïêàõ, ïîäêëþ÷èòü ñåòåâîé äèñê, ñîçäàòü èëè èçìåíèòü ïîäêëþ÷åíèå
ïî ïðîòîêîëó FTP èëè îòêðûòü ñîõðàíåííûé íàáîð óñëîâèé ïîèñêà.



Ñîçäàíèå ïàïêè.



Ïåðåõîä ê ñòðàíèöå ïîèñêà ïðîãðàììû ïðîñìîòðà Web.





Âûáîð æåëàåìîãî öâåò èëè ââîä çíà÷åíèé, çàäàþùèõ öâåò, â ïîëÿ Îòòåíîê, Íàñûùåíèå, ßðêîñòü, Êðàñíûé, 
Çåëåíûé è Ñèíèé. Ïåðåìåùåíèå ïîëçóíêà ïîçâîëÿåò íàñòðàèâàòü ÿðêîñòü âûáðàííîãî öâåòà.



Îòòåíîê îïðåäåëÿåò ñîáñòâåííî öâåò. Öâåò çàäàåòñÿ ââîäîì ÷èñëà îò 0 äî 255 â ïîëå Îòòåíîê èëè ãîðèçîíòàëüíûì 
ïåðåìåùåíèåì ïåðåêðåñòüÿ â ïîëå Öâåòà.



Íàñûùåííîñòü îïðåäåëÿåò èíòåíñèâíîñòü öâåòà. ×åì áîëüøå ýòî ÷èñëî, òåì èíòåíñèâíåå öâåò. Íàñûùåííîñòü 
çàäàåòñÿ ÷èñëîì îò 0 äî 255, ââîäèìûì â ïîëå Íàñûùåííîñòü, èëè âåðòèêàëüíûì ïåðåìåùåíèåì ïåðåêðåñòüÿ â ïîëå 
Öâåòà.



ßðêîñòü îïðåäåëÿåò êîëè÷åñòâî ÷åðíîãî è áåëîãî öâåòîâ, äîáàâëÿåìûõ ê èñõîäíîìó öâåòó. ßðêîñòü çàäàåòñÿ 
÷èñëîì îò 0 äî 255, ââîäèìûì â ïîëå ßðêîñòü, èëè âåðòèêàëüíûì ïåðåìåùåíèåì ïîëçóíêà â öâåòîâîé ïàíåëè.



×èñëà îò 0 äî 255 çàäàþò êîëè÷åñòâî êðàñíîãî â âûáðàííîì öâåòå. ×åì áîëüøå ÷èñëî, òåì áîëüøå áóäåò äîëÿ 
êðàñíîãî öâåòà.



×èñëà îò 0 äî 255 çàäàþò êîëè÷åñòâî çåëåíîãî â âûáðàííîì öâåòå. ×åì áîëüøå ÷èñëî, òåì áîëüøå áóäåò äîëÿ 
çåëåíîãî öâåòà. 



×èñëà îò 0 äî 255 çàäàþò êîëè÷åñòâî ñèíåãî â âûáðàííîì öâåòå. ×åì áîëüøå ÷èñëî, òåì áîëüøå áóäåò äîëÿ ñèíåãî 
öâåòà.



Âûáîð öâåòà èç ÷èñëà ñóùåñòâóþùèõ èëè ñîçäàíèå íîâîãî öâåòà ñ ïîìîùüþ âêëàäêè Ñïåêòð. 



Çàäàíèå ïîëóïðîçðà÷íîãî öâåòà. Ñíÿòèå ýòîãî ôëàæêà óñòàíàâëèâàåò ïîëíîñòüþ íåïðîçðà÷íûé öâåò. Ñàì ýôôåêò 
íèêàê íå îòîáðàæàåòñÿ â ïàíåëè îáðàçöîâ Íîâûé/Òåêóùèé.



Íîâûé öâåò â ïàíåëè îáðàçöîâ — ýòî öâåò, âûáðàííûé ñ ïîìîùüþ äàííîãî äèàëîãîâîãî îêíà. Íàæàòèå êíîïêè OK 
óñòàíîâèò ýòîò öâåò äëÿ âûáðàííîãî îáúåêòà. Òåêóùèé — ýòî èñõîäíûé öâåò âûáðàííîãî îáúåêòà. Êíîïêà Îòìåíà 
ïîçâîëÿåò îñòàâèòü åãî áåç èçìåíåíèé.





Âûâîä èìåíè òåêóùåé ïàïêè.



Ââîä èìåíè íîâîé ïàïêè.





Ñïèñîê óñëîâèé, ïî êîòîðûì âåäåòñÿ ïîèñê.



Ïîèñê ðàçëè÷íûõ ôîðì ñëîâà. Íàïðèìåð, óñëîâèå «Ñîäåðæàíèå ñîäåðæèò ñëîâà ôàéë» îáåñïå÷èò ïîèñê ôàéëîâ, 
ñîäåðæàùèõ ñëîâà ôàéë, ôàéëà, ôàéëîì è ò.ï. Ïîèñê ñëîâîôîðì ïðèìåíèì êî âñåì òåêñòîâûì ñâîéñòâàì, êðîìå 
ñâîéñòâà Èìÿ ôàéëà.



Ïîèñê ïðîâîäèòñÿ ñ ó÷åòîì ðàçëè÷èÿ ïðîïèñíûõ è ñòðî÷íûõ áóêâ. Ïîèñê ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà ïðèìåíèì êî âñåì 
òåêñòîâûì ñâîéñòâàì, êðîìå ñâîéñòâà Èìÿ ôàéëà.



Óäàëåíèå âûáðàííîãî óñëîâèÿ ïîèñêà èç ïîëÿ Íàéòè ôàéëû, îòâå÷àþùèå íàáîðó óñëîâèé. 



Âîññòàíîâëåíèå óñëîâèé ïîèñêà, èñïîëüçóåìûõ ïî óìîë÷àíèþ.



Íàéäåííûå ôàéëû áóäóò ñîîòâåòñòâîâàòü âñåì óñëîâèÿì îäíîâðåìåííî. Íàïðèìåð, óñëîâèå «Çàìåòêè ñîäåðæèò 
ñëîâà Microsoft» È «Çàìåòêè ñîäåðæèò ñëîâà Microsoft» îáåñïå÷èò ïîèñê ôàéëîâ, ñîäåðæàùèõ îáà ñëîâà — 
Microsoft è Office â ñâîéñòâå Çàìåòêè.



Âûáîð ñâîéñòâà ôàéëà, ïî êîòîðîìó áóäåò ïðîâîäèòüñÿ ïîèñê.



Âûáîð îòíîøåíèÿ äëÿ ïîèñêà ïî ñâîéñòâó, ââåäåííîìó â ïîëå Ñâîéñòâî.



Ââîä çíà÷åíèÿ äëÿ ñâîéñòâà è îòíîøåíèÿ, çàäàííûõ â ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîëÿõ. Íàïðèìåð, äëÿ ïîèñêà âñåõ ôàéëîâ, 
ñîäåðæàùèõ ñëîâî Microsoft â ñâîéñòâå Çàìåòêè, ñëåäóåò âûáðàòü ñâîéñòâî Çàìåòêè â ïîëå Ñâîéñòâî, 
îòíîøåíèå ñîäåðæèò ñëîâà â ïîëå Îòíîøåíèÿ è ââåñòè ñëîâî Microsoft â ïîëå Çíà÷åíèå.



Äîáàâëåíèå çàäàííîãî óñëîâèÿ ïîèñêà â ñïèñîê óñëîâèé (ïîëå Íàéòè ôàéëû, îòâå÷àþùèå íàáîðó óñëîâèé).



Âûáîð äèñêà èëè ïàïêè, â êîòîðûõ áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïîèñê.



Ïîèñê ïî âñåì âëîæåííûì ïàïêàì âûáðàííîé ïàïêè.



Ïîèñê ôàéëîâ, óäîâëåòâîðÿþùèõ çàäàííûì óñëîâèÿì.



Ñîõðàíåíèå ñïèñêà óñëîâèé ïîèñêà, èñïîëüçîâàííûõ â äèàëîãîâûõ îêíàõ Îòêðûòü è Ðàñøèðåííûé ïîèñê ôàéëîâ.



Âûâîä ñïèñêà ñîõðàíåííûõ íàáîðîâ óñëîâèé ïîèñêà, êîòîðûå ìîãóò áûòü îòêðûòû, ïåðåèìåíîâàíû èëè óäàëåíû.



Ñïèñîê óñëîâèé, ïî êîòîðûì âåäåòñÿ ïîèñê.



Ââîä äîïîëíèòåëüíûõ óñëîâèé ïîèñêà.



Ïîèñê ôàéëîâ, óäîâëåòâîðÿþùèõ õîòÿ áû îäíîìó èç çàäàííûõ óñëîâèé. Íàïðèìåð, óñëîâèå «Çàìåòêè ñîäåðæèò ñëîâà
Microsoft» ÈËÈ «Çàìåòêè ñîäåðæèò ñëîâà Microsoft» îáåñïå÷èò ïîèñê ôàéëîâ, ñîäåðæàùèõ õîòÿ áû îäíî èç äâóõ
ñëîâ: Microsoft èëè Office â ñâîéñòâå Çàìåòêè.





Ââîä àäðåñà óçëà FTP. Àäðåñ òàêæå ìîæåò áûòü âûáðàí â ñïèñêå Óçëû FTP.



Ïîäêëþ÷åíèå ïîä ñâîèì ëîãè÷åñêèì èìåíåì èëè àíîíèìíî.



Ââîä èìåíè ïîëüçîâàòåëÿ.



Àíîíèìíîå ïîäêëþ÷åíèå ê óçëó FTP.



Ïîäêëþ÷åíèå ê óçëó FTP ñ óêàçàíèåì èìåíè ïîëüçîâàòåëÿ è ïàðîëÿ.



Óäàëåíèå âûáðàííîãî óçëà FTP èç ñïèñêà Óçëû FTP.



Ââîä ñâåäåíèé îá àäðåñå óçëà FTP, ñîîòâåòñòâóþùåãî èìåíè ïîëüçîâàòåëÿ è ïàðîëÿ. Ýòè ñâåäåíèÿ áóäóò 
îòîáðàæåíû â ñïèñêå Óçëû FTP. 



Ñïèñîê óçëîâ FTP. Êàæäîìó àäðåñó óçëà ïîñòàâëåíû â ñîîòâåòñòâèå èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ (äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê íåìó) è 
ïàðîëü.



Ïàðîëü äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê óçëó FTP.



×òîáû èçìåíèòü àäðåñ óçëà FTP èëè èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ è ïàðîëü, ñëåäóåò âûáðàòü óçåë èç ñïèñêà Óçëû FTP è 
íàæàòü êíîïêó Èçìåíèòü.





Èìÿ óçëà FTP.





Sites list map to 67165
FileName: DLGFTPS.DES

Caption: 

Control: LIST_BOX

Number: 1162433 — 0x11BCC1 )



Add button map to 67164
FileName: DLGFTPS.DES

Caption: Add...

Control: PUSH_BUTTON

Number: 1227969 — 0x12BCC1 )



Remove button map to 67163
FileName: DLGFTPS.DES

Caption: Remove

Control: PUSH_BUTTON

Number: 1293505 — 0x13BCC1 )





Èìÿ òåêóùåé ïàïêè.



Ââîä èìåíè íîâîé ïàïêè.





Âûáîð äèñêà èëè ïàïêè, ñîäåðæàùåé íåîáõîäèìûå ôàéëû. Ñîäåðæèìîå äèñêà èëè ïàïêè áóäåò îòîáðàæåíî â 
ðàñïîëîæåííîì íèæå ñïèñêå.



Ñïèñîê ôàéëîâ è ïàïîê íà äèñêå èëè â ïàïêå èç ïîëÿ Ïàïêà.



Îòêðûòèå âûáðàííîãî ôàéëà èëè ïàïêè.



Ââîä äîïîëíèòåëüíûõ óñëîâèé ïîèñêà, èõ ñîõðàíåíèå, ïåðåèìåíîâàíèå è óäàëåíèå.



Çàäàíèå äîïîëíèòåëüíûõ óñëîâèé ïîèñêà â ïîëÿõ, ðàñïîëîæåííûõ íèæå.



Èìÿ ôàéëà, êîòîðûé òðåáóåòñÿ íàéòè. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ ñâåäåíèé ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó .



Âûáîð òèïà ôàéëà èç ñïèñêà.



Òåêñò, êîòîðûé äîëæåí ñîäåðæàòüñÿ â èñêîìîì ôàéëå. Äëÿ ïîèñêà âûðàæåíèé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïðÿìûå 
êàâû÷êè (" "). Íàïðèìåð, äëÿ ïîèñêà ôàéëîâ, ñîäåðæàùèõ âûðàæåíèå «ñîâðåìåííûå òàíöû», ñëåäóåò ââåñòè 
"ñîâðåìåííûå òàíöû".



Çàäàíèå èíòåðâàëà âðåìåíè, â òå÷åíèå êîòîðîãî èñêîìûé ôàéë ìîã áûòü èçìåíåí.



Âûâîä ñïèñêà ôàéëîâ, óäîâëåòâîðÿþùèõ óñëîâèÿì ïîèñêà èç ñïèñêà. Â ïðîöåññå ïîèñêà íàçâàíèå êíîïêè áóäåò 
èçìåíåíî íà Îñòàíîâèòü. Åå ñëåäóåò íàæàòü äëÿ îñòàíîâêè ïîèñêà.



Óäàëåíèå çàäàííûõ óñëîâèé ïîèñêà.



Ñîñòîÿíèå îïåðàöèè ïîèñêà.



Ñîçäàíèå ñâÿçè ñ âûáðàííûì ôàéëîì âìåñòî åãî âíåäðåíèÿ.



Ñîõðàíåíèå ðèñóíêà â äîêóìåíòå. Äëÿ óìåíüøåíèÿ ðàçìåðà ôàéëà ýòîò ôëàæîê ñëåäóåò ñíÿòü.



Ðàçìåùåíèå îáúåêòà â ñëîå ðèñîâàíèÿ. Ïðè ýòîì îáúåêò ìîæåò áûòü ïîìåùåí ïîâåðõ òåêñòà èëè çà òåêñòîì ñ ïîìîùüþ
êîìàíä ìåíþ Äåéñòâèÿ ïàíåëè ðèñîâàíèÿ. Åñëè ôëàæîê ñíÿò, îáúåêò áóäåò ðàçìåùåí â òåêñòå àáçàöà è áóäåò 
âåñòè ñåáÿ êàê îáû÷íûé ýëåìåíò òåêñòà. Ñàì ôëàæîê äîñòóïåí òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè âûäåëåííûé îáúåêò 
ÿâëÿåòñÿ ðèñóíêîì.



Âñòàâêà ôàéëà â ñîîáùåíèå â âèäå òåêñòà. Ýòó âîçìîæíîñòü ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ îòïðàâêè ôàéëîâ ïî 
Èíòåðíåòó.



Ïàðàìåòðû âñòàâêè ôàéëîâ â ñîîáùåíèÿ.



Èìÿ çàêëàäêè èëè äèàïàçîí Microsoft Excel, êîòîðûå íåîáõîäèìî âñòàâèòü â äîêóìåíò, íàïðèìåð B6:D18. Íàðàâíå ñ 
àäðåñàìè ìîæíî èñïîëüçîâàòü èìåíà äèàïàçîíîâ.



Âñòàâêà ôàéëà â ñîîáùåíèå â âèäå âëîæåíèÿ. 



Âñòàâêà ÿðëûêà â ñîîáùåíèå. ßðëûê ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü, åñëè ôàéë ñëèøêîì âåëèê.



Ñâîéñòâà ôàéëà.





Ñïèñîê èìåí ñîõðàíåííûõ íàáîðîâ óñëîâèé ïîèñêà.



Îòêðûòèå âûáðàííîãî íàáîðà óñëîâèé ïîèñêà.



Ââîä íîâîãî èìåíè äëÿ âûáðàííîãî íàáîðà óñëîâèé ïîèñêà.



Óäàëåíèå íàáîðà óñëîâèé ïîèñêà.





Ââîä ïàðîëÿ äëÿ îòêðûòèÿ ôàéëà. Ôàéë, çàùèùåííûé ïàðîëåì, íå ìîæåò áûòü îòêðûò áåç óêàçàíèÿ ïðàâèëüíîãî 
ïàðîëÿ.





Âûáîð äèñêà èëè ïàïêè äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà. Ñîäåðæèìîå âûáðàííîãî äèñêà èëè ïàïêè áóäåò âûâåäåíî â 
ðàñïîëîæåííîì íèæå ñïèñêå.



Ñâîéñòâà âûáðàííîãî ôàéëà.



Ñïèñîê ôàéëîâ è ïàïîê, ñîäåðæàùèõñÿ íà äèñêå èëè â ïàïêå, âûáðàííîé â ïîëå Ïàïêà.



Ñîõðàíåíèå ôàéëà.



Ñîõðàíåíèå âåðñèè äîêóìåíòà ñ äîïîëíèòåëüíûìè êîììåíòàðèÿìè.



Â ýòî ïîëå ñëåäóåò ââåñòè èìÿ ôàéëà.



Âûáîð ôîðìàòà ôàéëà (ïðè ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà â äðóãîì ôîðìàòå).



Ñîõðàíåíèå øðèôòîâ TrueType, èñïîëüçîâàííûõ â äîêóìåíòå, âíóòðè ôàéëà äîêóìåíòà. Ýòî ïîçâîëèò äðóãèì 
ïîëüçîâàòåëÿì ïðîñìàòðèâàòü è ïå÷àòàòü äîêóìåíò, äàæå åñëè èñïîëüçîâàííûå øðèôòû íå óñòàíîâëåíû íà íà èõ 
êîìïüþòåðàõ.



Âûáîð àòðèáóòà ôàéëà, ïî êîòîðîìó áóäåò âûïîëíÿòüñÿ ñîðòèðîâêà.



Ñîðòèðîâêà ôàéëîâ â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå ïî âîçðàñòàíèþ, ò.å. íà÷èíàÿ ñ íà÷àëà àëôàâèòà, ìåíüøèõ ÷èñåë è áîëåå
ðàííèõ äàò.



Ñîðòèðîâêà ôàéëîâ â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå ïî óáûâàíèþ, ò.å. íà÷èíàÿ ñ êîíöà àëôàâèòà, áîëüøèõ ÷èñåë è áîëåå 
ïîçäíèõ äàò.





Ââîä èìåíè äëÿ ïîèñêà.





ìàðêåð èçìåíåíèÿ ôîðìû

Ðîìáîâèäíûé ìàðêåð, èñïîëüçóåìûé äëÿ èçìåíåíèÿ ôîðìû áîëüøèíñòâà àâòîôèãóð. Íàïðèìåð, ñ åãî ïîìîùüþ ìîæíî 
èçìåíèòü ñòåïåíü çàêðóãëåíèÿ óãëîâ ïðÿìîóãîëüíèêà èëè òîëùèíó ïåðåêëàäèí êðåñòà.



àòðèáóò

Ïàðàìåòð òåêñòà èëè îáúåêòà, êîòîðûé ìîæåò áûòü èçìåíåí ñ ïîìîùüþ ñðåäñòâ ðèñîâàíèÿ èëè êîìàíä ìåíþ. 
Àòðèáóòû îáúåêòà âêëþ÷àþò òèï ëèíèé, çàëèâêó, òåíü, öâåò è ôîðìó. Àòðèáóòû òåêñòà âêëþ÷àþò øðèôò, 
ñòèëü, öâåò, ðàçìåð è ò.ï.



ñåòêà

Íåâèäèìàÿ ìàòðèöà, èñïîëüçóþùàÿñÿ äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî âûðàâíèâàíèÿ îáúåêòîâ. Åñëè ñåòêà âêëþ÷åíà, ïðè 
ñîçäàíèè è ïåðåìåùåíèè îáúåêòîâ èõ óãëû áóäóò âûðàâíèâàòüñÿ ïî áëèæàéøèì ïåðåñå÷åíèÿì ëèíèé ñåòêè.



ãðóïïà

Íåñêîëüêî îáúåêòîâ, ðàññìàòðèâàåìûõ êàê îäèí îáúåêò. Ãðóïïà ìîæåò áûòü ñêîìïîíîâàíà èç íåñêîëüêèõ ãðóïï.



âûäåëåíèå íåñêîëüêèõ îáúåêòîâ

Äëÿ âûäåëåíèÿ íåñêîëüêèõ îáúåêòîâ ñëåäóåò âûäåëèòü ïîî÷åðåäíî êàæäûé èç íèõ, óäåðæèâàÿ íàæàòîé 
êëàâèøó SHIFT, èëè îõâàòèòü âñå íóæíûå îáúåêòû ñ ïîìîùüþ ðàìêè âûäåëåíèÿ. Ïðè îòîáðàæåíèè, âðàùåíèè è 
èçìåíåíèè íåñêîëüêèõ âûäåëåííûõ îáúåêòîâ âñå îíè áóäóò îáðàáàòûâàòüñÿ íåçàâèñèìî.



ðèñóíîê

Â ïðîãðàììàõ âñòðå÷àþòñÿ äâà òèïà ðèñóíêîâ: ðèñóíêè, êîòîðûå ìîãóò áûòü ðàçáèòû íà îòäåëüíûå îáúåêòû 
(òàêèå, êàê ìåòàôàéëû) è ðèñóíêè, äëÿ êîòîðûõ òàêîå ïðåîáðàçîâàíèå íåâîçìîæíî (òî÷å÷íûå ðèñóíêè). Ïîñëå òîãî 
êàê ðèñóíîê ðàçáèò íà îáúåêòû, ñ íèì ìîæíî ðàáîòàòü, èñïîëüçóÿ ñðåäñòâà ðèñîâàíèÿ. Ïðè âûäåëåíèè ðèñóíêà íà 
ýêðàí âûâîäèòñÿ ïàíåëü Íàñòðîéêà èçîáðàæåíèÿ, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé ìîæíî èçìåíèòü ïàðàìåòðû ðèñóíêà, íàïðèìåð 
âûïîëíèòü åãî îáðåçêó èëè èçìåíèòü ÿðêîñòü.



ìàðêåð èçìåíåíèÿ ðàçìåðà

Êâàäðàòíûå ìàðêåðû èçìåíåíèÿ ðàçìåðà îòîáðàæàþòñÿ â óãëàõ è íà ñòîðîíàõ ïðÿìîóãîëüíîé ðàìêè, îêðóæàþùåé 
îáúåêò. Ïåðåòàñêèâàíèå ýòèõ ìàðêåðîâ ïîçâîëÿåò ìåíÿòü ðàçìåðû îáúåêòà.



âåðøèíà

Íàèâûñøàÿ òî÷êà êðèâîé, òî÷êà êîíöà êðèâîé èëè òî÷êà, â êîòîðîé ñõîäÿòñÿ äâà ó÷àñòêà êðèâîé ëèíèè â 
ïîëèëèíèè èëè ìíîãîóãîëüíèêå.



àâòîôèãóðû

Íàáîð òèïè÷íûõ ôèãóð, âêëþ÷àþùèé òàêèå áàçîâûå ôèãóðû, êàê ïðÿìîóãîëüíèêè è îêðóæíîñòè, à òàêæå 
ðàçëè÷íûå ëèíèè, ñîåäèíèòåëüíûå ëèíèè, îáúåìíûå ñòðåëêè, êîìïîíåíòû ñòðóêòóðíûõ ñõåì, âûíîñêè, çâåçäû è 
ëåíòû. 

Äëÿ ñîçäàíèÿ àâòîôèãóð èñïîëüçóåòñÿ ìåíþ Àâòîôèãóðû â ïàíåëè Ðèñîâàíèå. Äëÿ äîáàâëåíèÿ òåêñòà ê 
àâòîôèãóðå (çà èñêëþ÷åíèåì ëèíèé, ñîåäèíèòåëüíûõ ëèíèé è ïîëèëèíèé) ñëåäóåò ùåëêíóòü åå è íà÷àòü ââîä 
òåêñòà. Òåêñò ñòàíîâèòñÿ ÷àñòüþ àâòîôèãóðû.



òî÷å÷íûé ðèñóíîê

Ðèñóíîê, ñîñòîÿùèé èç ìíîæåñòâà òî÷åê, ñîñòàâëÿþùèõ ôèãóðû è ëèíèè. Òî÷å÷íûå ðèñóíêè ñîçäàþòñÿ â 
ãðàôè÷åñêèõ ðåäàêòîðàõ òèïà Microsoft Paint èëè ïóòåì ñêàíèðîâàíèÿ èçîáðàæåíèé. Òî÷å÷íûå ðèñóíêè íå ìîãóò 
áûòü ïðåîáðàçîâàíû â íàáîðû ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ, îäíàêî äîïóñêàþò îáðåçêó, ìàñøòàáèðîâàíèå è èçìåíåíèå 
öâåòà (ñ ïîìîùüþ ïàíåëè Íàñòðîéêà èçîáðàæåíèÿ).



ïîëèëèíèÿ

Ëþáàÿ ôèãóðà, íàðèñîâàííàÿ ñ ïîìîùüþ êíîïîê Êðèâàÿ, Ïîëèëèíèÿ è Ðèñîâàííàÿ êðèâàÿ (ìåíþ Àâòîôèãóðû, ïóíêò 
Ëèíèè), íàïðèìåð îáëàêî, ãîðû, âñïûøêà ìîëíèè, íàïèñàííîå îò ðóêè èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ è ò.ï. Ïîëèëèíèÿ ìîæåò ñîñòîÿòü 
èç ïðÿìûõ è êðèâûõ ó÷àñòêîâ è áûòü êàê çàìêíóòîé, òàê è ðàçîìêíóòîé. Èçìåíåíèå ïîëèëèíèé âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ 
ñðåäñòâ ðèñîâàíèÿ.



îáðåçêà

Îáðåçêà êðàåâ ðèñóíêà ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòà Îáðåçêà ïàíåëè Íàñòðîéêà èçîáðàæåíèÿ. Èñ÷åçíóâøèå ïîñëå 
îáðåçêè ÷àñòè ðèñóíêà ìîãóò áûòü ïðè íåîáõîäèìîñòè âîññòàíîâëåíû. Íàèáîëåå ÷àñòî îáðåçêà ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ 
ôîòîãðàôèé äëÿ ïðèâëå÷åíèÿ âíèìàíèÿ ê êëþ÷åâûì ÷àñòÿì èçîáðàæåíèÿ.



ðàìêà âûäåëåíèÿ

Ðàìêà, îïðåäåëÿåìàÿ ìàðêåðàìè èçìåíåíèÿ ðàçìåðà ïðè âûäåëåíèè íåñêîëüêèõ îáúåêòîâ.





Åñëè ýòîò ôëàæîê óñòàíîâëåí, ïîìîùíèê áóäåò ïîäáèðàòü ïîäõîäÿùèå ðàçäåëû èñõîäÿ èç äåéñòâèé ïîëüçîâàòåëÿ. 
×òîáû ñïðàâêà íå ïîÿâëÿëàñü íà ýêðàíå áåç îáðàùåíèÿ ê íåé, ýòîò ôëàæîê ñëåäóåò ñíÿòü.



Àâòîìàòè÷åñêîå ïåðåìåùåíèå îêíà ïîìîùíèêà â ñòîðîíó îò àêòèâíûõ ýëåìåíòîâ íà ýêðàíå, íàïðèìåð äèàëîãîâûõ îêîí. 
Åñëè ê ïîìîùíèêó íå áûëî îáðàùåíèé â òå÷åíèå 5 ìèíóò, åãî îêíî àâòîìàòè÷åñêè óìåíüøàåòñÿ.



Âêëþ÷åíèå çâóêîâûõ ýôôåêòîâ, ñîïðîâîæäàþùèõ ðàáîòó ïîìîùíèêà. Äëÿ îòêëþ÷åíèÿ çâóêà ñëåäóåò ñíÿòü ôëàæîê 
Çâóêîâîå ñîïðîâîæäåíèå.



Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïîçâîëÿåò ïðè ðàáîòå ñ Visual Basic for Applications âûïîëíÿòü ïîèñê êàê â ñïðàâî÷íîé 
ñèñòåìå ïðîäóêòà, òàê è â ñïðàâî÷íèêå ïî ïðîãðàììèðîâàíèþ.



Âûâîä ñîâåòîâ ïî èñïîëüçîâàíèþ ðàçëè÷íûõ ïðèåìîâ è âîçìîæíîñòåé, êîòîðûå ìîãóò áûòü âàì íåèçâåñòíû. 



Âûâîä ñîâåòîâ ïî ýôôåêòèâíîé ðàáîòå ñ ìûøüþ.



Âûâîä ñâåäåíèé î ñî÷åòàíèÿõ êëàâèø, êîòîðûå ìîãóò óñêîðèòü ðàáîòó.



Âûâîä ñâåäåíèé î íàèáîëåå âàæíûõ ïðèåìàõ, íàïðèìåð î òåõ, êîòîðûå ïîçâîëÿþò çíà÷èòåëüíî ýêîíîìèòü ðàáî÷åå 
âðåìÿ.



Âûâîä ñîâåòà äíÿ ïðè çàïóñêå ïðîãðàìì Office. Ýòî íàèáîëåå ïðîñòîé ñïîñîá îçíàêîìèòüñÿ ñ âîçìîæíîñòÿìè ïðîãðàìì.



Î÷èñòêà æóðíàëà ñîâåòîâ. Â ðåçóëüòàòå óæå âûâîäèâøèåñÿ ñîâåòû ìîãóò áûòü âûâåäåíû ñíîâà.



Âûâîä íà ýêðàí ñîîáùåíèé ïîìîùíèêà. 



Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïðèâîäèò ê âûçîâó ïîìîùíèêà âìåñòî ñïðàâêè ïðè íàæàòèè êëàâèøè F1 â ëþáîé ïðîãðàììå 
ïàêåòà Office. Íà òå ÷àñòè ïðîãðàìì, ãäå ïîìîùíèê íå èñïîëüçóåòñÿ (íàïðèìåð, íà ÷àñòü äèàëîãîâûõ îêîí ïðîãðàììû 
Microsoft Access), äàííûé ôëàæîê íå âëèÿåò.



Ïðè óñòàíîâêå ýòîãî ôëàæêà ïîìîùíèê ñîïðîâîæäàåò ðàáîòó áîëüøèíñòâà ìàñòåðîâ Microsoft Office âûâîäîì 
ñïðàâêè.



Ñâåäåíèÿ î ïîìîùíèêå.



Êàæäûé ïîìîùíèê èìååò óíèêàëüíîå èìÿ.



Ïåðåõîä ê äðóãîìó ïîìîùíèêó.



Èçîáðàæåíèå ïîìîùíèêà.



Ïðèìåð ñîîáùåíèÿ ïîìîùíèêà.



Êíîïêè Íàçàä è Äàëåå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïåðåõîäà ê äðóãîìó ïîìîùíèêó.



Âûáîð ïàðàìåòðîâ. Ïîëó÷èòü ñâåäåíèÿ î êîíêðåòíîì ïàðàìåòðå ïîçâîëÿåò êíîïêà âûçîâà ñïðàâêè.





Óñëîâèÿ ïîèñêà, êîòîðûå ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû â ïîëå «Èìÿ ôàéëà»
Ïîëå Èìÿ ôàéëà â äèàëîãîâîì îêíå Îòêðûòü (ìåíþ Ôàéë) ïîçâîëÿåò èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå ñïîñîáû ïîèñêà ôàéëîâ.

Óñëîâèå Ïðèìåð
×àñòü èìåíè ôàéëà Ââîä ñëîâà ðåãèîí ïîçâîëèò íàéòè âñå 

ôàéëû, â èìåíàõ êîòîðûõ ñîäåðæèòñÿ 
ñòðîêà «ðåãèîí».

Ðàñøèðåíèå èìåíè 
ôàéëà

Ðàñøèðåíèå *.txt ïîçâîëèò íàéòè 
òåêñòîâûå ôàéëû.

Ïîäñòàíîâî÷íûå çíàêè Äëÿ ïîèñêà ôàéëîâ, ÷üè èìåíà 
îêàí÷èâàþòñÿ íà «ðåãèîí», ñëåäóåò 
ââåñòè *ðåãèîí; äëÿ ïîèñêà ôàéëîâ ñ 
èìåíàìè, ñîäåðæàùèìè «äîì» èëè «äûì» 
ñëåäóåò ââåñòè ä?ì. Çâåçäî÷êà (*) 
èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îáîçíà÷åíèÿ 
ïðîèçâîëüíîãî ÷èñëà ñèìâîëîâ, çíàê 
âîïðîñà (?) — äëÿ îáîçíà÷åíèÿ îäíîãî 
ñèìâîëà.

Ïîëíûé ïóòü Íàïðèìåð, c:\Äîì\ôèíàíñû\íàëîãè â 1995.
Ïðè ââîäå èìåíè äèñêà, ñåòåâîãî 
ðåñóðñà èëè ïàïêè ñîäåðæèìîå ïîëÿ 
Ïàïêà àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåòñÿ. 
Áóäåò îòîáðàæåíî èìÿ çàäàííîãî ôàéëà, 
è ýòîò ôàéë áóäåò îòêðûò.

Íåñêîëüêî çíà÷åíèé 
ïóòåé

Íàïðèìåð, c:\Äîì\ôèíàíñû;c:\Ìîè ðàáî÷èå 
äîêóìåíòû. Ïóòè ðàçäåëÿþòñÿ òî÷êîé ñ 
çàïÿòîé.

Àäðåñ Èíòåðíåò Äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê ñåðâåðó Èíòåðíåòà
èëè âíóòðåííåé ñåòè èíòðàíåò 
ñëåäóåò ââåñòè àäðåñ URL (òîëüêî 
äëÿ FTP èëè HTTP), íàïðèìåð, 
ftp://ftp.microsoft.com èëè 
http://www.microsoft.com.

Ñîâåò.    ×òîáû èñïîëüçîâàòü óñëîâèå ïîâòîðíî, äîñòàòî÷íî âûáðàòü åãî èç ñïèñêà â ïîëå Èìÿ ôàéëà.



Êíîïêà Ðèñóíîê èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà êàðòèíêè, çàïîëíÿþùåé ôîí îáúåêòà. Ðèñóíîê áóäåò ðàñòÿíóò äëÿ ïîëíîãî 
çàïîëíåíèÿ îáúåêòà.



Èìÿ âûáðàííîãî ðèñóíêà.



Âûáîð ñïîñîáà çàïîëíåíèÿ ðèñóíêîì ýëåìåíòà äèàãðàììû. Ïàðàìåòð ðàñòÿíóòü ïîçâîëÿåò ïîäîãíàòü îäèí ýêçåìïëÿð 
ðèñóíêà òàê, ÷òîáû îí ïîëíîñòüþ çàïîëíÿë âûáðàííûé ýëåìåíò äèàãðàììû. Ïàðàìåòð ðàçìíîæèòü ïîçâîëÿåò 
ðàñïîëîæèòü ðèñóíîê ñ ïîâòîðåíèåì ïî ãîðèçîíòàëè è âåðòèêàëè, ñîõðàíèâ åãî èñõîäíûé ðàçìåð. Ïàðàìåòð 
ðàçìíîæèòü â ìàñøòàáå îçíà÷àåò èçìåíåíèå ðàçìåðà ðèñóíêà òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ïî âåðòèêàëè óìåñòèëîñü 
óêàçàííîå â ïîëå åäèíèö/ðèñóíîê êîëè÷åñòâî êîïèé. ×ðåçìåðíîå óâåëè÷åíèå ÷èñëà êîïèé ìîæåò ïîâëå÷ü ðîñò 
íåîáõîäèìîãî îáúåìà ïàìÿòè è âðåìåíè âûâîäà èçîáðàæåíèÿ íà ýêðàí.



Âûáîð ïîâåðõíîñòåé ýëåìåíòà äèàãðàììû, êîòîðûå áóäóò çàïîëíåíû ðèñóíêîì. Åñëè âñå ôëàæêè ñíÿòü (èëè 
âûïîëíèòü êîìàíäó Î÷èñòèòü Ôîðìàòû èç ìåíþ Ïðàâêà), ïîâåðõíîñòü îñòàíåòñÿ â òîì æå âèäå, â êàêîì îíà áûëà 
ðàíåå. Íàçâàíèÿ ïðèñâàèâàþòñÿ îòäåëüíûì ïîâåðõíîñòÿì ïðè ñîçäàíèè ðèñóíêà è íå èçìåíÿþòñÿ ïðè âðàùåíèè 
îáúåêòà. Íàïðèìåð, ïåðåäíÿÿ ïîâåðõíîñòü ñîõðàíèò ñâîå íàçâàíèå äàæå ïðè ïîâîðîòå îáúåêòà â ñòîðîíó.



Âûáîð ñî÷åòàíèÿ öâåòîâ äëÿ ãðàäèåíòíîé çàëèâêè. ×òîáû ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î íàçíà÷åíèè öâåòîâ, 
íàæìèòå êíîïêó  è âûáåðèòå èíòåðåñóþùèé ïàðàìåòð.



Çàëèâêà âûáðàííîãî îáúåêòà îäíèì öâåòîì ñ ïîñòåïåííûì ïåðåõîäîì ê áåëîìó èëè ÷åðíîìó. Íåîáõîäèìûé öâåò 
âûáèðàåòñÿ â ïîëå Öâåò 1, à åãî ÿðêîñòü âûáèðàåòñÿ ïîëçóíêîì Òåìíåå/Ñâåòëåå.



Çàëèâêà âûáðàííîãî îáúåêòà îäíèì öâåòîì, ïîñòåïåííî ïåðåõîäÿùèì â äðóãîé. Öâåòà âûáèðàþòñÿ ñ ïîìîùüþ ïîëåé 
Öâåò1 è Öâåò 2.



Çàëèâêà âûáðàííîãî îáúåêòà ñ ïîìîùüþ îäíîãî èç çàðàíåå çàãîòîâëåííûõ ñî÷åòàíèé öâåòîâ. Ñî÷åòàíèå âûáèðàåòñÿ 
èç ñïèñêà â ïîëå Íàçâàíèå çàãîòîâêè.



Âûáîð íåîáõîäèìîãî öâåòà. Ïðè âûáîðå îäíîöâåòíîé çàëèâêè ýòîò öâåò áóäåò ïëàâíî ïåðåõîäèòü â áåëûé èëè 
÷åðíûé. Ïðè âûáîðå äâóõöâåòíîé çàëèâêè âûáðàííûé öâåò áóäåò ïîñòåïåííî ïåðåõîäèòü â öâåò, çàäàííûé â ïîëå 
Öâåò 2.



Âûáîð ãîòîâîãî ñî÷åòàíèÿ öâåòîâ äëÿ ãðàäèåíòíîé çàëèâêè.



Âûáîð âòîðîãî öâåòà äëÿ ãðàäèåíòíîé çàëèâêè. 



Ïåðåìåùåíèå ïîëçóíêà â ïîçèöèþ Òåìíåå çàäàåò ïåðåõîä öâåòà ê ÷åðíîìó. Ïåðåìåùåíèå â ïîçèöèþ Ñâåòëåå çàäàåò 
ïåðåõîä ê áåëîìó. 



Âûáîð òèïà øòðèõîâêè äëÿ ãðàäèåíòíîé çàëèâêè.



Âíà÷àëå ñëåäóåò âûáðàòü òèï øòðèõîâêè â îäíîèìåííîé ãðóïïå ïàðàìåòðîâ, à çàòåì åå êîíêðåòíûé âàðèàíò.



Âûáîð òåêñòóðû äëÿ çàëèâêè îáúåêòà. Èìÿ òåêñòóðû áóäåò âûâåäåíî â ñòðîêå îïèñàíèÿ, ðàñïîëîæåííîé ïîä 
îáðàçöàìè. Äëÿ äîáàâëåíèÿ â ñïèñîê íîâîé òåêñòóðû ñëóæèò êíîïêà Äðóãàÿ òåêñòóðà.



Âûáîð ôàéëà äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ â êà÷åñòâå íîâîé òåêñòóðû. Òåêñòóðàìè ìîãóò ñëóæèòü òî÷å÷íûå ðèñóíêè 
Windows (bmp è dib) è ìåòàôàéëû Windows (wmf è emf), à òàêæå ëþáûå äðóãèå ãðàôè÷åñêèå ôàéëû, äëÿ 
êîòîðûõ óñòàíîâëåíû ôèëüòðû èìïîðòà. Â ÷àñòíîñòè, èñïîëüçîâàíèå ôàéëîâ JPEG (jpg) íåâîçìîæíî áåç óñòàíîâêè 
ñîîòâåòñòâóþùåãî êîíâåðòåðà.



Âûáîð óçîðà äëÿ çàëèâêè. Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòà óçîðà ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïîëÿ Øòðèõîâêà è Ôîí.



Îïèñàíèå âûáðàííîãî óçîðà, òåêñòóðû èëè ðèñóíêà.



Âûáîð öâåòà øòðèõîâêè óçîðà.



Âûáîð öâåòà ôîíà óçîðà.



Ïðèìåð âûáðàííîãî ñòèëÿ îôîðìëåíèÿ, êîòîðûé áóäåò óñòàíîâëåí äëÿ îáúåêòà ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè OK.





Âûáîð öâåòà ëèíèè äëÿ âûäåëåííîé àâòîôèãóðû. Äëÿ äîáàâëåíèÿ óçîðíûõ ëèíèé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êîìàíäó 
Óçîðíûå ëèíèè.



Âûáîð òèïà ëèíèé. Åñëè òðåáóåòñÿ áîëåå òîíêàÿ èëè áîëåå òîëñòàÿ ëèíèÿ, ñëåäóåò âûáðàòü òèï, à çàòåì 
èçìåíèòü òîëùèíó â ïîëå òîëùèíà.



Òîëùèíà ëèíèè âûáðàííîãî ñòèëÿ. Åñëè òðåáóåòñÿ áîëåå òîíêàÿ èëè áîëåå òîëñòàÿ ëèíèÿ ñëåäóåò âûáðàòü 
òîëùèíó â ïîëå òîëùèíà. 



Âûáîð øòðèõîâîé èëè ñïëîøíîé ëèíèè.



Âûáîð òèïà ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà. Ñîåäèíèòåëüíûå ëèíèè îñòàþòñÿ ïðèâÿçàííûìè ê 
îáúåêòàì è ïîñëå èõ ïåðåìåùåíèÿ. Ýòî ïîëå äîñòóïíî òîëüêî åñëè âûäåëåíà ñîåäèíèòåëüíàÿ ëèíèÿ.



Âûáîð òèïà ñòðåëêè äëÿ íà÷àëà âûäåëåííîé ëèíèè. ×òîáû îòêàçàòüñÿ îò ñòðåëêè, ñëåäóåò âûáðàòü ïðÿìóþ 
ëèíèþ.



Âûáîð òèïà ñòðåëêè äëÿ êîíöà âûäåëåííîé ëèíèè. ×òîáû îòêàçàòüñÿ îò ñòðåëêè, ñëåäóåò âûáðàòü ïðÿìóþ ëèíèþ.



Âûáîð ðàçìåðà ñòðåëêè äëÿ íà÷àëà âûäåëåííîé ëèíèè. ×òîáû îòêàçàòüñÿ îò ñòðåëêè, ñëåäóåò âûáðàòü ïðÿìóþ 
ëèíèþ â ïîëå íà÷àëî.



Âûáîð ðàçìåðà ñòðåëêè äëÿ êîíöà âûäåëåííîé ëèíèè. ×òîáû îòêàçàòüñÿ îò ñòðåëêè, ñëåäóåò âûáðàòü ïðÿìóþ 
ëèíèþ â ïîëå êîíåö.



Âûáîð öâåòà çàëèâêè âûäåëåííîé àâòîôèãóðû. Äëÿ çàäàíèÿ óçîðà, òåêñòóðû, ãðàäèåíòíîé çàëèâêè èëè 
çàëèâêè ðèñóíêàìè ñëåäóåò âûáðàòü êîìàíäó Ñïîñîáû çàëèâêè.



Èñïîëüçîâàíèå òåêóùèõ ïàðàìåòðîâ íàñòðîéêè â êà÷åñòâå íàñòðîåê ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âñåõ àâòîôèãóð, 
äîáàâëÿåìûõ â äîêóìåíòû.



Ïðèäàíèå ÷àñòè÷íîé ïðîçðà÷íîñòè âûáðàííîìó öâåòó çàëèâêè. ×òîáû ñäåëàòü öâåò íåïðîçðà÷íûì, ñëåäóåò ñíÿòü 
ýòîò ôëàæîê. Ôëàæîê áóäåò íåäîñòóïåí, åñëè âûäåëåí îáúåêò ñ ãðàäèåíòíîé çàëèâêîé, òåêñòóðíîé çàëèâêîé è 
çàëèâêîé ðèñóíêàìè.



Ïåðåìåùåíèå îáúåêòà ïî ñòðàíèöå ââåðõ èëè âíèç âìåñòå ñ àáçàöåì, ê êîòîðîìó îí ïðèâÿçàí. Ïðè óñòàíîâêå äàííîãî 
ôëàæêà â Word íàäïèñü ïî ãîðèçîíòàëè çàìåíÿåòñÿ íàäïèñüþ êîëîíêà, à íàäïèñü ïî âåðòèêàëè - íàäïèñüþ àáçàö. 
Åñëè óñòàíîâêè ïî ãîðèçîíòàëè è/èëè ïî âåðòèêàëè áûëè èçìåíåíû, òî â ïðîãðàììå Word ýòîò ôëàæîê áóäåò ñíÿò.



Ðàñïîëîæåíèå îáúåêòà íà òîé æå ñòðàíèöå, ÷òî è òåêñò, ê êîòîðîìó îí ïðèâÿçàí. Îáúåêò ìîæåò ïåðåìåùàòüñÿ ïî 
ñòðàíèöå îòíîñèòåëüíî òî÷êè ïðèâÿçêè, íî íå ìîæåò áûòü ïåðåìåùåí íà äðóãóþ ñòðàíèöó.



Çàäàíèå âûñîòû âûäåëåííîãî îáúåêòà. Ïîëÿ âûñîòà è øèðèíà âñåãäà çàäàþò èñõîäíûå ðàçìåðû îáúåêòà, áåç 
ó÷åòà åãî âðàùåíèÿ. Äðóãîé ñïîñîá çàäàíèÿ ðàçìåðîâ ñîñòîèò â óñòàíîâêå ìàñøòàáà äëÿ îáúåêòà ïî âûñîòå è 
øèðèíå ñ ïîìîùüþ ïîëåé Ìàñøòàá ïî âûñîòå è Ìàñøòàá ïî øèðèíå. Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê ñîõðàíèòü ïðîïîðöèè, 
øèðèíà è âûñîòà áóäóò ìåíÿòüñÿ ñèíõðîííî.



Çàäàíèå øèðèíû âûäåëåííîãî îáúåêòà. Ïîëÿ âûñîòà è øèðèíà âñåãäà çàäàþò èñõîäíûå ðàçìåðû îáúåêòà, áåç 
ó÷åòà åãî âðàùåíèÿ. Äðóãîé ñïîñîá çàäàíèÿ ðàçìåðîâ ñîñòîèò â óñòàíîâêå ìàñøòàáà äëÿ îáúåêòà ïî âûñîòå è 
øèðèíå ñ ïîìîùüþ ïîëåé Ìàñøòàá ïî âûñîòå è Ìàñøòàá ïî øèðèíå. Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê ñîõðàíèòü ïðîïîðöèè, 
øèðèíà è âûñîòà áóäóò ìåíÿòüñÿ ñèíõðîííî.



Âûñîòà âûäåëåííîãî îáúåêòà â ïðîöåíòàõ îò èñõîäíîãî çíà÷åíèÿ. Ïîëÿ âûñîòà è øèðèíà âñåãäà çàäàþò èñõîäíûå 
ðàçìåðû îáúåêòà, áåç ó÷åòà åãî âðàùåíèÿ. Äðóãîé ñïîñîá çàäàíèÿ ðàçìåðîâ ñîñòîèò â ïðÿìîì èñïîëüçîâàíèè ïîëåé 
âûñîòà è øèðèíà. Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê ñîõðàíèòü ïðîïîðöèè, øèðèíà è âûñîòà áóäóò ìåíÿòüñÿ ñèíõðîííî.



Øèðèíà âûäåëåííîãî îáúåêòà â ïðîöåíòàõ îò èñõîäíîãî çíà÷åíèÿ. Ïîëÿ âûñîòà è øèðèíà âñåãäà çàäàþò èñõîäíûå 
ðàçìåðû îáúåêòà, áåç ó÷åòà åãî âðàùåíèÿ. Äðóãîé ñïîñîá çàäàíèÿ ðàçìåðîâ ñîñòîèò â ïðÿìîì èñïîëüçîâàíèè ïîëåé 
âûñîòà è øèðèíà. Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê ñîõðàíèòü ïðîïîðöèè, øèðèíà è âûñîòà áóäóò ìåíÿòüñÿ ñèíõðîííî.



Óãîë ïîâîðîòà âûäåëåííîãî îáúåêòà ïî ÷àñîâîé ñòðåëêå â ãðàäóñàõ (îò 0 äî 359). Ïîëÿ âûñîòà è øèðèíà âñåãäà 
çàäàþò èñõîäíûå ðàçìåðû îáúåêòà, áåç ó÷åòà åãî âðàùåíèÿ.



Ñîõðàíåíèå èñõîäíîãî ñîîòíîøåíèÿ ìåæäó âûñîòîé è øèðèíîé âûäåëåííîãî îáúåêòà ïðè èçìåíåíèè åãî ðàçìåðîâ. Åñëè 
èçìåíÿåòñÿ âûñîòà îáúåêòà, øèðèíà òàêæå áóäåò èçìåíåíà â ñîîòâåòñòâèè ñ èñõîäíûìè ïðîïîðöèÿìè, è íàîáîðîò.



Àâòîìàòè÷åñêîå âû÷èñëåíèå ìàñøòàáà ðèñóíêà íà îñíîâå åãî èñõîäíîãî ðàçìåðà. Ýòà âîçìîæíîñòü äîñòóïíà òîëüêî 
äëÿ ðèñóíêîâ.

Â PowerPoint ïðè óñòàíîâêå ýòîãî ôëàæêà ñëåäóåò âûáðàòü ðàçðåøåíèå ìîíèòîðà, íà êîòîðîì áóäóò 
äåìîíñòðèðîâàòüñÿ ñëàéäû, â ïîëå ðàçðåøåíèå.



Àâòîìàòè÷åñêèé ïîäáîð ðàçìåðà ðèñóíêà äëÿ åãî ïðîñìîòðà âî âðåìÿ äåìîíñòðàöèè ñëàéäîâ. Ïðè óñòàíîâêå ýòîãî 
ôëàæêà ñëåäóåò âûáðàòü ðàçðåøåíèå ìîíèòîðà, íà êîòîðîì áóäåò ïðîâîäèòüñÿ äåìîíñòðàöèÿ, â ïîëå ðàçðåøåíèå. 
Ýòà âîçìîæíîñòü äîñòóïíà òîëüêî äëÿ ðèñóíêîâ.



Âûáîð ðàçðåøåíèÿ ìîíèòîðà, íà êîòîðîì áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ äåìîíñòðàöèÿ ñëàéäîâ. Íàèëó÷øèé ðàçìåð ðèñóíêà 
äëÿ çàäàííîãî ðàçðåøåíèÿ áóäåò îïðåäåëåí àâòîìàòè÷åñêè. Ýòà âîçìîæíîñòü äîñòóïíà òîëüêî ïîñëå óñòàíîâêè 
ôëàæêà îïòèìèçèðîâàòü ðàçìåð äëÿ ñëàéäîâ.



Èñõîäíûå ðàçìåðû âûäåëåííîãî ðèñóíêà. Ýòè çíà÷åíèÿ âûâîäÿòñÿ òîëüêî äëÿ ðèñóíêîâ.



Âîçâðàò ê èñõîäíûì ðàçìåðàì ðèñóíêà. Ýòè çíà÷åíèÿ âûâîäÿòñÿ òîëüêî äëÿ ðèñóíêîâ.



Ââîä âåëè÷èíû ïîëÿ îáðåçêè ðèñóíêà ñëåâà. ×òîáû äîáàâèòü ñëåâà îò ðèñóíêà äîïîëíèòåëüíûé ïðîñâåò, 
äîñòàòî÷íî óêàçàòü îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå ïîëÿ îáðåçêè. Âñå çíà÷åíèÿ âåëè÷èí îáðåçêè îòíîñÿòñÿ ê 
íåìàñøòàáèðîâàííûì ðèñóíêàì.



Ââîä âåëè÷èíû ïîëÿ îáðåçêè ðèñóíêà ñâåðõó. ×òîáû äîáàâèòü ñâåðõó îò ðèñóíêà äîïîëíèòåëüíûé ïðîñâåò, 
äîñòàòî÷íî óêàçàòü îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå ïîëÿ îáðåçêè. Âñå çíà÷åíèÿ âåëè÷èí îáðåçêè îòíîñÿòñÿ ê 
íåìàñøòàáèðîâàííûì ðèñóíêàì.



Ââîä âåëè÷èíû ïîëÿ îáðåçêè ðèñóíêà ñïðàâà. ×òîáû äîáàâèòü ñïðàâà îò ðèñóíêà äîïîëíèòåëüíûé ïðîñâåò, 
äîñòàòî÷íî óêàçàòü îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå ïîëÿ îáðåçêè. Âñå çíà÷åíèÿ âåëè÷èí îáðåçêè îòíîñÿòñÿ ê 
íåìàñøòàáèðîâàííûì ðèñóíêàì.



Ââîä âåëè÷èíû ïîëÿ îáðåçêè ðèñóíêà ñíèçó. ×òîáû äîáàâèòü ñíèçó îò ðèñóíêà äîïîëíèòåëüíûé ïðîñâåò, äîñòàòî÷íî 
óêàçàòü îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå ïîëÿ îáðåçêè. Âñå çíà÷åíèÿ âåëè÷èí îáðåçêè îòíîñÿòñÿ ê íåìàñøòàáèðîâàííûì 
ðèñóíêàì.



Äëÿ âûâîäà ðèñóíêà â èñõîäíîì öâåòå ñëåäóåò âûáðàòü Àâòî. Äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ ê ÷åðíî-áåëîìó èçîáðàæåíèþ 
ñëåäóåò âûáðàòü Îòòåíêè ñåðîãî. Êàæäûé öâåò áóäåò ïðåîáðàçîâàí â ñîîòâåòñòâóþùèé îòòåíîê ñåðîãî. Äëÿ 
ïðåîáðàçîâàíèÿ ðèñóíêà â ÷èñòî ÷åðíî-áåëîå èçîáðàæåíèå (áåç îòòåíêîâ ñåðîãî) ñëåäóåò âûáðàòü ×åðíî-áåëûé. 
Äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ ðèñóíêà â ïîäëîæêó ëèñòà ñëåäóåò âûáðàòü ðåæèì Ïîäëîæêà. Ïðè ýòîì äëÿ íåãî áóäóò 
óñòàíîâëåíû çàðàíåå çàäàííûå çíà÷åíèÿ ÿðêîñòè è êîíòðàñòíîñòè, ñîçäàþùèå ýôôåêò âîäÿíûõ çíàêîâ.



Äëÿ óñòàíîâêè êîíòðàñòíîñòè èçîáðàæåíèÿ ñëåäóåò ïåðåìåñòèòü áåãóíîê èëè çàäàòü çíà÷åíèå â ïîëå. Áîëüøèå 
çíà÷åíèÿ ñîîòâåòñòâóþò áîëüøåé èíòåíñèâíîñòè öâåòà, à ìåíüøèå çíà÷åíèÿ — áîëåå áëåêëîìó öâåòó.



Îòêðûòèå îêíà äëÿ ïåðåêðàøèâàíèÿ ðèñóíêà.



Îòìåíà îáðåçêè ðèñóíêà è âîññòàíîâëåíèå èñõîäíûõ öâåòà, ÿðêîñòè è êîíòðàñòíîñòè.



Â Word è Microsoft Excel â ýòîì ïîëå çàäàåòñÿ ðàññòîÿíèå ìåæäó ëåâûì êðàåì îáúåêòà è ëåâûì êðàåì ñòðàíèöû, 
êîëîíêè èëè ïîëÿìè.

Â PowerPoint â ýòîì ïîëå çàäàåòñÿ ðàññòîÿíèå ìåæäó ëåâûì êðàåì ðèñóíêà è ëåâûì êðàåì ñëàéäà. 

Âñå ïàðàìåòðû ðàñïîëîæåíèÿ íå ó÷èòûâàþò âðàùåíèå îáúåêòà.



Âûáîð òî÷êè, îòíîñèòåëüíî êîòîðîé ïîçèöèîíèðóåòñÿ âûäåëåííàÿ àâòîôèãóðà. 



Â Word è Microsoft Excel â ýòîì ïîëå çàäàåòñÿ ðàññòîÿíèå ìåæäó âåðõíèì êðàåì îáúåêòà è âåðõíèì êðàåì 
ñòðàíèöû, êîëîíêè èëè ïîëÿìè.

Â PowerPoint â ýòîì ïîëå çàäàåòñÿ ðàññòîÿíèå ìåæäó âåðõíèì êðàåì ðèñóíêà è âåðõíèì êðàåì ñëàéäà.

Âñå ïàðàìåòðû ðàñïîëîæåíèÿ íå ó÷èòûâàþò âðàùåíèå îáúåêòà.



Âûáîð òî÷êè, îòíîñèòåëüíî êîòîðîé ïîçèöèîíèðóåòñÿ âûäåëåííàÿ àâòîôèãóðà.



Âûáîð òî÷êè, ê êîòîðîé áóäåò ïðèâÿçàí òåêñò â íàäïèñè. Ýòè ïàðàìåòðû óñòàíàâëèâàþòñÿ îòíîñèòåëüíî íàäïèñè.



Ðàññòîÿíèå ìåæäó ëåâûì êðàåì íàäïèñè è åå òåêñòîì.



Ðàññòîÿíèå ìåæäó ïðàâûì êðàåì íàäïèñè è åå òåêñòîì.



Ðàññòîÿíèå ìåæäó âåðõíèì êðàåì íàäïèñè è åå òåêñòîì.



Ðàññòîÿíèå ìåæäó íèæíèì êðàåì íàäïèñè è åå òåêñòîì.



Ðàçáèåíèå òåêñòà íà ñòðîêè òàê, ÷òîáû îí óìåñòèëñÿ â ïðåäåëàõ âûäåëåííîé àâòîôèãóðû ïî ãîðèçîíòàëè.



Ïîâîðîò òåêñòà âíóòðè àâòîôèãóðû íà 90 ãðàäóñîâ âïðàâî. 



Ïîäãîí ðàçìåðîâ àâòîôèãóðû òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû â íåé öåëèêîì óìåñòèëñÿ âïèñàííûé òåêñò.



Ïîâîðîò òåêñòà âíóòðè àâòîôèãóðû íà 90 ãðàäóñîâ âïðàâî.



Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð èçìåíåíèé, êîòîðûé áóäóò âíåñåíû ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè OK. 



Âûáîð öâåòà çàëèâêè âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Âûáîð öâåòà è òèïà ëèíèé äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Âûáîð òèïà è ðàçìåðà ñòðåëîê íà îáîèõ êîíöàõ ëèíèè. Åñëè ñòðåëêè íå íóæíû, ñëåäóåò âûáðàòü â ïîëÿõ íà÷àëî è 
êîíåö ïðÿìûå ëèíèè. Ýòà âîçìîæíîñòü äîñòóïíà ëèøü åñëè âûäåëåííûé îáúåêò ÿâëÿåòñÿ ëèíèåé. 



Ðàçìåðû âûäåëåííîãî îáúåêòà ìîãóò áûòü èçìåíåíû äâóìÿ ñïîñîáàìè: ââîäîì òî÷íûõ çíà÷åíèé âûñîòû è øèðèíû â ïîëÿ 
Ðàçìåð è ïîâîðîò èëè ââîäîì òðåáóåìûõ çíà÷åíèé âûñîòû è øèðèíû â ïðîöåíòàõ îòíîñèòåëüíî èñõîäíîãî ðàçìåðà 
îáúåêòà. Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê ñîõðàíèòü ïðîïîðöèè, âûñîòà è øèðèíà áóäó èçìåíÿòüñÿ ñèíõðîííî.



Ðàçìåðû âûäåëåííîãî îáúåêòà ìîãóò áûòü èçìåíåíû äâóìÿ ñïîñîáàìè: ââîäîì òî÷íûõ çíà÷åíèé âûñîòû è øèðèíû â ïîëÿ 
Ðàçìåð è ïîâîðîò èëè ââîäîì òðåáóåìûõ çíà÷åíèé âûñîòû è øèðèíû â ïðîöåíòàõ îòíîñèòåëüíî èñõîäíîãî ðàçìåðà 
îáúåêòà. Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê ñîõðàíèòü ïðîïîðöèè, âûñîòà è øèðèíà áóäóò èçìåíÿòüñÿ ñèíõðîííî.



Îáðåçêà êðàåâ ðèñóíêà. Îòðèöàòåëüíûå çíà÷åíèÿ ïîçâîëÿþò ñîçäàòü âîêðóã ðèñóíêà äîïîëíèòåëüíîå ïóñòîå 

ïðîñòðàíñòâî. Äëÿ îáðåçêè ðèñóíêà ñ ïîìîùüþ ìûøè ñëåäóåò ùåëêíóòü êíîïêó Îáðåçêà  íà ïàíåëè Íàñòðîéêà 
èçîáðàæåíèÿ è ïåðåòàùèòü ìàðêåðû îáðåçêè â íóæíûå òî÷êè.



Èçìåíåíèå öâåòà, ÿðêîñòè è êîíòðàñòíîñòè âûäåëåííîãî ðèñóíêà.



Ïîçèöèîíèðîâàíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà ïî ãîðèçîíòàëè è âåðòèêàëè îòíîñèòåëüíî êðàÿ ñòðàíèöû, êîëîíêè èëè ïîëåé 
â Word è Microsoft Excel.
Ïîçèöèîíèðîâàíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà ïî ãîðèçîíòàëè è âåðòèêàëè îòíîñèòåëüíî öåíòðà èëè âåðõíåãî ëåâîãî óãëà 
ñëàéäà â PowerPoint.



Ðàññòîÿíèå ìåæäó êðàÿìè âûäåëåííîé íàäïèñè è òåêñòîì íàäïèñè.



Óñòàíîâêà ÿðêîñòè (êîëè÷åñòâà ÷åðíîãî èëè áåëîãî, äîáàâëÿåìîãî ê öâåòó) âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ áåãóíêà èëè 
ïóòåì ââîäà çíà÷åíèÿ â ïîëå. Áîëüøèå çíà÷åíèÿ ñîîòâåòñòâóþò áîëåå ÿðêèì (áîëåå áåëûì) öâåòàì, à ìåíüøèå — 
áîëåå òåìíûì (áîëåå ÷åðíûì).



Çàêðûòèå äèàëîãîâîãî îêíà ñ ñîõðàíåíèåì âíåñåííûõ èçìåíåíèé.



Êíîïêà Îòìåíà çàêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî áåç ñîõðàíåíèÿ âíåñåííûõ â íåãî èçìåíåíèé. Êíîïêà Çàêðûòü çàêðûâàåò 
äèàëîãîâîå îêíî ñ ñîõðàíåíèåì âíåñåííûõ èçìåíåíèé.





ìàðêåð äàííûõ

Ïîëîñà, îáëàñòü, òî÷êà, ñåãìåíò èëè äðóãîé îáúåêò íà äèàãðàììå, ñîîòâåòñòâóþùèé îäíîìó çíà÷åíèþ èëè âåëè÷èíå 
èç îäíîé ÿ÷åéêè òàáëèöû äàííûõ. Íàáîð ñâÿçàííûõ ýëåìåíòîâ äàííûõ ñîñòàâëÿåò ðÿä äèàãðàììû.



ïîäïèñü äàííûõ

Ïîäïèñü äàííûõ ñîäåðæèò äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ îá ýëåìåíòå äàííûõ. Ïîäïèñü ìîæåò áûòü ñîïîñòàâëåíà îòäåëüíîé 
òî÷êå, ðÿäó äàííûõ èëè âñåì ýëåìåíòàì äèàãðàììû.



ðÿä äàííûõ

Íàáîð ñâÿçàííûõ ìåæäó ñîáîé ýëåìåíòîâ äàííûõ, ñîîòâåòñòâóþùèé îäíîìó ñòîëáöó èëè îäíîé ñòðîêå òàáëèöû äàííûõ. 
Êàæäîìó èç ðÿäîâ íà äèàãðàììå ñîîòâåòñòâóåò îòäåëüíûé öâåò è/èëè ñïîñîá îáîçíà÷åíèÿ. Äèàãðàììû âñåõ âèäîâ, 
êðîìå êðóãîâîé, ìîãóò ñîäåðæàòü íåñêîëüêî ðÿäîâ äàííûõ.



ñòåíêè è îñíîâàíèå

Îáëàñòè, îãðàíè÷èâàþùèå äèàãðàììó è ñîçäàþùèå äëÿ íåå îáúåìíûé ýôôåêò. È ñòåíêè, è îñíîâàíèå ðàçìåùàþòñÿ â 
îáëàñòè ïîñòðîåíèÿ.



ïëàíêè ïîãðåøíîñòåé

Ãðàôè÷åñêèå ïîëîñû, ðàçìåð êîòîðûõ îòðàæàåò âîçìîæíûå îøèáêè (èëè ñòåïåíü íåîïðåäåëåííîñòè) äëÿ êàæäîé 
òî÷êè â ðÿäó äàííûõ. Âåðòèêàëüíûå ïëàíêè ïîãðåøíîñòåé ìîãóò áûòü äîáàâëåíû íà äâóìåðíûå çàïîëíåííûå 
äèàãðàììû, ãèñòîãðàììû, ëèíåé÷àòûå äèàãðàììû, ãðàôèêè è ïóçûðüêîâûå äèàãðàììû. Ãðàôèêè è ïóçûðüêîâûå 
äèàãðàììû òàêæå ìîãóò áûòü ñíàáæåíû ãîðèçîíòàëüíûìè ïëàíêàìè ïîãðåøíîñòåé. Ïëàíêè ïîãðåøíîñòåé ìîãóò áûòü 
âûäåëåíû è îòôîðìàòèðîâàíû êàê ãðóïïà îáúåêòîâ.



ëåãåíäà

Îáëàñòü, ïîçâîëÿþùàÿ ñîïîñòàâèòü êàæäîìó èç ðÿäîâ äàííûõ íà äèàãðàììå öâåò è ñòèëü îôîðìëåíèÿ.



ñåòêà

Ëèíèè ñåòêè ïðîâîäÿòñÿ ÷åðåç äåëåíèÿ íà îñÿõ äèàãðàììû è îáëåã÷àþò ðàáîòó ñ äàííûìè.



äåëåíèÿ è ïîäïèñè äåëåíèé

Äåëåíèÿ âûãëÿäÿò êàê íåáîëüøèå çàñå÷êè íà îñÿõ, àíàëîãè÷íî äåëåíèÿì íà îáû÷íîé ëèíåéêå. Èõ ïîäïèñè 
îïðåäåëÿþò êàòåãîðèè äàííûõ, çíà÷åíèÿ èëè ðÿäû. Ïîäïèñè äåëåíèé ñîäåðæàòñÿ â ñïåöèàëüíî ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ
íèõ ÿ÷åéêàõ òàáëèöû äàííûõ.



îñü

Ëèíèÿ, ïðîõîäÿùàÿ âäîëü îäíîé èç ñòîðîí îáëàñòè ïîñòðîåíèÿ è îáåñïå÷èâàþùàÿ âîçìîæíîñòü ïðèâÿçêè òî÷åê 
äèàãðàììû ê ÷èñëîâûì çíà÷åíèÿì, à òàêæå ïîçâîëÿþùàÿ ñðàâíèâàòü âåëè÷èíû ìåæäó ñîáîé. Íà áîëüøèíñòâå 
äèàãðàìì äàííûå îòêëàäûâàþòñÿ âäîëü âåðòèêàëüíîé îñè (y), à êàòåãîðèè — âäîëü ãîðèçîíòàëüíîé (x).



çàãîëîâêè â äèàãðàììàõ

Îïèñàòåëüíûé òåêñò, ðàñïîëàãàþùèéñÿ âäîëü îñåé èëè ïî öåíòðó â âåðõíåé ÷àñòè äèàãðàììû.



îáëàñòü ïîñòðîåíèÿ

Äëÿ äâóõìåðíûõ äèàãðàìì îáëàñòü ïîñòðîåíèÿ îãðàíè÷åíà îñÿìè è ñîäåðæèò ðÿäû äàííûõ. Äëÿ òðåõìåðíûõ äèàãðàìì
ýòî îáëàñòü, îãðàíè÷åííàÿ îñÿìè è ñîäåðæàùàÿ ðÿäû äàííûõ, íàçâàíèÿ êàòåãîðèé, ïîäïèñè äåëåíèé è îñåé.



îáëàñòü äèàãðàììû

Âñÿ äèàãðàììà öåëèêîì âìåñòå ñî âñåìè ýëåìåíòàìè.





Ââîä èìåíè ôàéëà èëè àäðåñà Èíòåðíåò, ññûëêà íà êîòîðûé çàäàåòñÿ.



Ñïèñîê ôàéëîâ, ñ êîòîðûìè ìîæåò áûòü ñâÿçàíà ññûëêà.



Èìÿ îáúåêòà â äîêóìåíòå. Ïðè èñïîëüçîâàíèè çàêëàäîê Word, èìåíîâàííûõ äèàïàçîíîâ Microsoft Excel è èìåíîâàííûõ 
îáúåêòîâ â Microsoft Access ãèïåðññûëêà ìîæåò óêàçûâàòü íà êîíêðåòíûé îáúåêò â ôàéëå. 



Âûâîä ñïèñêà äîñòóïíûõ èìåíîâàííûõ îáúåêòîâ äëÿ îïðåäåëåíèÿ ññûëêè.



Ïóòü ê äîêóìåíòó, íà êîòîðûé óêàçûâàåò ãèïåðññûëêà.



Ýòîò çíà÷îê îáîçíà÷àåò ãèïåðññûëêó íà ôàéë.



Ýòîò çíà÷îê îáîçíà÷àåò ãèïåðññûëêó íà èìåíîâàííûé îáúåêò â ôàéëå.



Óäàëåíèå âûáðàííîé ãèïåðññûëêè.



Èñïîëüçîâàíèå â ãèïåðññûëêå îòíîñèòåëüíîãî ïóòè ê ôàéëó âìåñòî àáñîëþòíîãî ïóòè. Ýòà âîçìîæíîñòü ïîëåçíà ïðè 
ññûëêå íà ôàéë, êîòîðûé â äàëüíåéøåì ìîæåò áûòü ïåðåìåùåí. Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ àáñîëþòíîãî ïóòè, íàïðèìåð «c:\
Mydocs\Microsoft.doc», ýòîò ôëàæîê ñëåäóåò ñíÿòü. 



Áàçîâûé àäðåñ äëÿ âñåõ ãèïåðññûëîê â äîêóìåíòå. Äëÿ èçìåíåíèÿ áàçîâîãî àäðåñà ñëóæèò ïîëå Áàçà 
ãèïåðññûëêè íà âêëàäêå Äîêóìåíò â äèàëîãîâîì îêíå Ñâîéñòâà (êîìàíäà Ñâîéñòâà ìåíþ Ôàéë). 





×òîáû èñïîëüçîâàòü îäèí èç óæå ââîäèâøèõñÿ ðàíåå àäðåñîâ, íàïðèìåð, http://www.microsoft.com, ìîæíî 
âîñïîëüçîâàòüñÿ ñòðåëêîé. Òàêèì æå îáðàçîì ìîæåò áûòü ââåäåí íåîáõîäèìûé àäðåñ Èíòåðíåòà.



Îòêðûòèå ôàéëà â îòäåëüíîì îêíå.



Âûâîä ñïèñêà äëÿ âûáîðà ôàéëîâ.



Ýòîò çíà÷îê ïðåäñòàâëÿåò òèïû ôàéëîâ Èíòåðíåòà.





Âûáîð òåêóùåé ñòðàíèöû â êà÷åñòâå ñòðàíèöû ïîèñêà â Web. Ïðè âûïîëíåíèè êîìàíäû Íàéòè â Web èç ïàíåëè 
êîìàíä Web ïðîãðàììà ïðîñìîòðà àâòîìàòè÷åñêè ïåðåéäåò ê âûáðàííîé ñòðàíèöå.



Çàêðûòèå äèàëîãîâîãî îêíà.



Ïóòü ê òåêóùåé ñòðàíèöå ïîèñêà.



Çíà÷îê ñòðàíèöû ïîèñêà.





Âûáîð òåêóùåé ñòðàíèöû â êà÷åñòâå íà÷àëüíîé ñòðàíèöû äëÿ Web. Ïðè âûïîëíåíèè êîìàíäû Íà÷àëüíàÿ ñòðàíèöà 
èç ïàíåëè êîìàíä Web ïðîãðàììà ïðîñìîòðà àâòîìàòè÷åñêè ïåðåéäåò ê âûáðàííîé ñòðàíèöå.



Çàêðûòèå äèàëîãîâîãî îêíà.



Ïóòü ê òåêóùåé íà÷àëüíîé ñòðàíèöå èëè îñíîâíîé ñòðàíèöå. 



Çíà÷îê íà÷àëüíîé ñòðàíèöû. 





Âûáîð ñòèëÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà WordArt. Äëÿ ïîñëåäóþùåãî èçìåíåíèÿ ñòèëÿ ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êíîïêó Ôîðìà 

WordArt  â ïàíåëè êîìàíä WordArt.



Âûáîð íîâîãî ñòèëÿ îôîðìëåíèÿ òåêñòà.





Êîìàíäà «Íàñòðàèâàåìàÿ»

Çàïóñê ïðîãðàììû-íàäñòðîéêè èëè íàïèñàííîãî ïîëüçîâàòåëåì ìàêðîñà.



Êîìàíäà «Îðôîãðàôèÿ» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè â òåêóùåì äîêóìåíòå, ôàéëå, êíèãå èëè ñîîáùåíèè.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîõðàíåíèå òåêóùåãî ôàéëà áåç èçìåíåíèÿ åãî èìåíè, ìåñòîïîëîæåíèÿ è ôîðìàòà.



Êîìàíäà «Ïå÷àòü» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ïå÷àòü òåêóùåãî ôàéëà èëè âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ. Ïàðàìåòðû ïå÷àòè çàäàþòñÿ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïå÷àòü ìåíþ 
Ôàéë.



Êîìàíäà «Îäíà ñòðàíèöà»

Ìàñøòàáèðîâàíèå èçîáðàæåíèÿ òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû íà ýêðàíå â ðåæèìå ðàçìåòêè ñòðàíèöû öåëèêîì 
îòîáðàæàëàñü ñòðàíèöà òåêñòà.



Êîìàíäà «Âïèñàòü â îêíî»

Óìåíüøåíèå èëè óâåëè÷åíèå ðàçìåðà èçîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû îíî óìåñòèëîñü ìåæäó ïðàâîé è 
ëåâîé ãðàíèöàìè îêíà.



Êîìàíäà «Ìàñøòàá 100%»

Âîçâðàò ê ìàñøòàáó èçîáðàæåíèÿ íà ýêðàíå â 100%. Ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî èçìåíåíèå ìàñøòàáà èçîáðàæåíèÿ íà 
ýêðàíå íå âëèÿåò íà ìàñøòàá ïðè ïå÷àòè ôàéëà.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü òàáëèöó»

Ñîçäàíèå òàáëèöû. ×òîáû âûáðàòü ÷èñëî ñòðîê è ñòîëáöîâ, ñëåäóåò ðàñòÿíóòü èçîáðàæåíèå òàáëèöû äî 
íóæíîãî ðàçìåðà ñ ïîìîùüþ ìûøè.



Êîìàíäà «Êîëîíêè»

Èçìåíåíèå ÷èñëà êîëîíîê òåêñòà â äîêóìåíòå èëè ðàçäåëå äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ðàìêó»

Ñîçäàíèå ïðÿìîóãîëüíîé ðàìêè âîêðóã çàäàííîé îáëàñòè äîêóìåíòà. Ýòî ïîçâîëÿåò òî÷íî ðàñïîëîæèòü îáúåêòû íà 
ëèñòå. 



Êîìàíäà «Íóìåðàöèÿ»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå íóìåðàöèè çàäàííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Ìàðêåðû»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå ìàðêèðîâêè çàäàííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Êíèæíàÿ/àëüáîìíàÿ»

Äëÿ ïå÷àòè âäîëü êîðîòêîé ñòîðîíû ëèñòà ñëåäóåò âûáðàòü êíèæíóþ îðèåíòàöèþ.

Äëÿ ïå÷àòè âäîëü äëèííîé ñòîðîíû ëèñòà ñëåäóåò âûáðàòü àëüáîìíóþ îðèåíòàöèþ.



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü îòñòóï»

Óìåíüøåíèå îòñòóïà âûäåëåííûõ àáçàöåâ íà îäíó ïîçèöèþ òàáóëÿöèè èëè óìåíüøåíèå îòñòóïà âûáðàííîãî ýëåìåíòà 
íà øèðèíó îäíîãî ñèìâîëà ñòàíäàðòíîãî øðèôòà.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü îòñòóï»

Óâåëè÷åíèå îòñòóïà âûäåëåííûõ àáçàöåâ íà îäíó ïîçèöèþ òàáóëÿöèè èëè óâåëè÷åíèå îòñòóïà âûáðàííîãî 
ýëåìåíòà íà øèðèíó îäíîãî ñèìâîëà ñòàíäàðòíîãî øðèôòà.



Êîìàíäà «Ðèñîâàíèå»

Âûâîä è îòîáðàæåíèå ïàíåëè Ðèñîâàíèå.



Êîìàíäà «Äèàãðàììà»

Ñîçäàíèå äèàãðàììû â âèäå îáúåêòà Microsoft Graph.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîçäàíèå íîâîãî ôàéëà.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Êîïèðîâàíèå âûáðàííîãî ôðàãìåíòà â áóôåð îáìåíà.



Êîìàíäà «Îòìåíèòü»

Îòìåíà ðåçóëüòàòà ïîñëåäíåãî äåéñòâèÿ. Êàæäîå âûïîëíåíèå êîìàíäû âûïîëíÿåò âîçâðàò íà îäíó îïåðàöèþ íàçàä. 
Åñëè îòìåíèòü ïîñëåäíåå äåéñòâèå íåâîçìîæíî, èìÿ êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà Íåëüçÿ îòìåíèòü.



Êîìàíäà «Âûðåçàòü» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Óäàëåíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà èç òåêóùåãî äîêóìåíòà è ïîìåùåíèå åãî â áóôåð îáìåíà.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Âñòàâêà ôðàãìåíòà èç áóôåðà îáìåíà â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà ñ çàìåíîé âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà òåêñòà. 
Êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè áóôåð îáìåíà ñîäåðæèò äàííûå.



Êîìàíäà «Îòêðûòü» (ìåíþ «Ôàéë»)

Îòêðûòèå èëè ïîèñê ôàéëà.



Êîìàíäà «Êîíâåðò»

Ñîçäàíèå êîíâåðòà.



Êîìàíäà «Ìàñòøòàá»

Óïðàâëåíèå ðàçìåðîì èçîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà íà ýêðàíå.



Êîìàíäà «Ðåäàêòîð ôîðìóë»

Îòîáðàæåíèå ïàíåëè ðåäàêòîðà ôîðìóë Microsoft Equation Editor, ïîçâîëÿþùåãî ïîìåùàòü ôîðìóëû â òåêñò 
äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ðóêîïèñíîå ïðèìå÷àíèå»

Åñëè êîìïüþòåð îáîðóäîâàí óñòðîéñòâîì ðóêîïèñíîãî ââîäà, âîçíèêàåò âîçìîæíîñòü ïîìåùàòü ïðèìå÷àíèÿ 
íåïîñðåäñòâåííî â òåêóùåå îêíî. Îíè îáðàáàòûâàþòñÿ êàê ëþáûå äðóãèå ðèñîâàííûå îáúåêòû. Ðóêîïèñíûå 
ïðèìå÷àíèÿ íå îòîáðàæàþòñÿ â ïàíåëè ðåöåíçèðîâàíèÿ è íå ñíàáæàþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèìè ìàðêåðàìè â òåêñòàõ 
äîêóìåíòîâ.



Êîìàíäà «Ïîâòîðèòü»

Ïîâòîðåíèå ïîñëåäíåé êîìàíäû èëè äåéñòâèÿ, åñëè ýòî âîçìîæíî. Åñëè ïîâòîðåíèå íåâîçìîæíî, êîìàíäà Ïîâòîðèòü 
çàìåíÿåòñÿ íà Íåëüçÿ ïîâòîðèòü. Ïðè èñïîëüçîâàíèè êîìàíäû Îòìåíèòü äëÿ îòìåíû äåéñòâèÿ êîìàíäà Ïîâòîðèòü 
çàìåíÿåòñÿ êîìàíäîé Âåðíóòü. Êîìàíäà Âåðíóòü îòìåíÿåò äåéñòâèå êîìàíäû Îòìåíèòü.



Êîìàíäà «Microsoft Word»

Çàïóñê èëè ïåðåõîä ê ïðîãðàììå Microsoft Word.



Êîìàíäà «Íàéòè» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Ïîèñê çàäàííîãî íàáîðà ñèìâîëîâ â âûáðàííûõ ÿ÷åéêàõ èëè òàáëèöàõ è âûáîð ïåðâîé ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùåé ýòè 
ñèìâîëû.



Êîìàíäà «Î÷èñòèòü» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Óäàëåíèå âûáðàííîãî îáúåêòà èëè òåêñòà áåç ïîìåùåíèÿ åãî â áóôåð îáìåíà. Ýòà êîìàíäà ñòàíîâèòñÿ äîñòóïíîé 
òîëüêî ïîñëå âûäåëåíèÿ îáúåêòà èëè òåêñòà. 



Êîìàíäà «Òî÷êà îñòàíîâà»

Óñòàíîâêà èëè óäàëåíèå òî÷êè îñòàíîâà èç òåêóùåé ñòðîêè. Êàæäàÿ òî÷êà îñòàíîâà âûçûâàåò ïðåðûâàíèå 
èñïîëíåíèÿ ïðîãðàììû Visual Basic.



Êîìàíäà «Îäèíàðíûé èíòåðâàë»

Óñòàíîâêà îäèíàðíîãî èíòåðâàëà ìåæäó ñòðîêàìè àáçàöà.



Êîìàíäà «Ïîëóòîðíûé èíòåðâàë»

Óñòàíîâêà ïîëóòîðíîãî èíòåðâàëà ìåæäó ñòðîêàìè àáçàöà.



Êîìàíäà «Äâîéíîé èíòåðâàë»

Óñòàíîâêà äâîéíîãî èíòåðâàëà ìåæäó ñòðîêàìè àáçàöà.



Êîìàíäà «Âåðõíèé èíäåêñ»

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííûõ ñèìâîëîâ â âåðõíèå èíäåêñû.



Êîìàíäà «Íèæíèé èíäåêñ»

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííûõ ñèìâîëîâ â íèæíèå èíäåêñû.



Êîìàíäà «Äâîéíîå ïîä÷åðêèâàíèå»

Èñïîëüçîâàíèå äëÿ âûäåëåííîãî òåêñòà äâîéíîãî ïîä÷åðêèâàíèÿ. Åñëè òåêñò óæå ñíàáæåí äâîéíûì ïîä÷åðêèâàíèåì,

íàæàòèå êíîïêè  îòìåíÿåò åãî.



Êîìàíäà «Ïîä÷åðêèâàíèå ñëîâ»

Ïîä÷åðêèâàíèå ñëîâ â âûäåëåííîì òåêñòå áåç ïîä÷åðêèâàíèÿ ïðîáåëîâ ìåæäó íèìè.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü ðàçìåð»

Óâåëè÷åíèå ðàçìåðà øðèôòà âûáðàííîãî òåêñòà íà 10 ïðîöåíòîâ îò òåêóùåãî ðàçìåðà. 



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü ðàçìåð»

Óìåíüøåíèå ðàçìåðà øðèôòà âûáðàííîãî òåêñòà íà 10 ïðîöåíòîâ îò òåêóùåãî ðàçìåðà.





Êîìàíäà «Çàêðûòü» (ìåíþ «Ôàéë»)

Çàêðûòèå òåêóùåãî ôàéëà áåç âûõîäà èç ïðèëîæåíèÿ. Åñëè â ôàéëå èìåþòñÿ íåñîõðàíåííûå èçìåíåíèÿ, íà ýêðàí 
áóäåò âûâåäåí çàïðîñ íà ñîõðàíåíèå èçìåíåíèé ïåðåä çàêðûòèåì ôàéëà. Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü âñå ôàéëû, 
ñëåäóåò, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó SHIFT, âûáðàòü êîìàíäó Çàêðûòü âñå â ìåíþ Ôàéë.



Êîìàíäà «Àâòîôîðìàò» (ìåíþ «Òàáëèöà»)

Àâòîìàòè÷åñêîå ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèöû â ïðîãðàììå Microsoft Word, âêëþ÷àÿ ðàìêè è øòðèõîâêó. Ðàçìåð 
òàáëèöû òàêæå àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåòñÿ äëÿ ðàâíîìåðíîãî çàïîëíåíèÿ âñåõ ÿ÷ååê.

Àâòîìàòè÷åñêîå ïðèìåíåíèå ãîòîâûõ âàðèàíòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ â Microsoft Excel ê âûáðàííûì ÿ÷åéêàì èëè ê 
ñâîäíîé òàáëèöå. Åñëè âûäåëåíà îäíà ÿ÷åéêà, áóäåò àâòîìàòè÷åñêè âûäåëåí äèàïàçîí, îãðàíè÷åííûé ïóñòûìè 
ÿ÷åéêàìè, è ôîðìàòèðîâàíèå áóäåò ïðèìåíåíî ê íèì. Åñëè âûáðàíà ÷àñòü ñâîäíîé òàáëèöû, áóäåò îòôîðìàòèðîâàíà 
âñÿ òàáëèöà, çà èñêëþ÷åíèåì ïîëåé ñòðàíèö. Êîìàíäà íåäîñòóïíà, åñëè òàáëèöà çàùèùåíà.



Êîìàíäà «Ôîðìàò ïî îáðàçöó» (ïàíåëü «Ñòàíäàðòíàÿ»)

Êîïèðîâàíèå ôîðìàòèðîâàíèÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà èëè òåêñòà. Ýòî ôîðìàòèðîâàíèå áóäåò çàòåì ïðèìåíåíî ê 
îáúåêòó èëè òåêñòó, êîòîðûé áóäåò âûáðàí. Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ ê íåñêîëüêèì îáúåêòàì ñëåäóåò 

äâàæäû ùåëêíóòü êíîïêó , à çàòåì ïîñëåäîâàòåëüíî ùåëêíóòü âñå îáúåêòû, ïîäëåæàùèå ôîðìàòèðîâàíèþ. Ïîñëå
òîãî êàê âñå îáúåêòû áóäóò îòôîðìàòèðîâàíû, ñëåäóåò íàæàòü êëàâèøó ESC èëè êíîïêó 

 äëÿ îòêëþ÷åíèÿ ðåæèìà Ôîðìàò ïî îáðàçöó.



Êîìàíäà «Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ôàéëà â òîì âèäå, â êîòîðîì îí áóäåò íàïå÷àòàí. 



Êîìàíäà «Ïîëó÷èòü ñòèëü îáúåêòà»

Êîïèðîâàíèå àòðèáóòîâ îáúåêòà, òàêèõ, êàê øðèôò, öâåò è ðàçìåð. Ýòè àòðèáóòû áóäóò èñïîëüçîâàíû äëÿ 

ôîðìàòèðîâàíèÿ äðóãèõ îáúåêòîâ ñ ïîìîùüþ êíîïêè  Ïðèìåíèòü ñòèëü ïî óìîë÷àíèþ. Êîìàíäà íåäîñòóïíà â ðåæèìå 
ñîðòèðîâùèêà ñëàéäîâ, èëè åñëè íå âûäåëåí ôðàãìåíò òåêñòà. Ïîëó÷åííûå àòðèáóòû ìîãóò ïðèìåíÿòüñÿ ñ ïîìîùüþ 
êíîïêè 

 äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò ïîëó÷åí ñòèëü äðóãîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ïðèìåíèòü ñòèëü ïî óìîë÷àíèþ»

Ïðèìåíåíèå ê îáúåêòó ñòèëÿ äðóãîãî îáúåêòà, ïîëó÷åííîãî ñ ïîìîùüþ êíîïêè  Ïîëó÷èòü ñòèëü îáúåêòà. Êíîïêà 

 ïîçâîëÿåò èñïîëüçîâàòü ýòîò ñòèëü äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò ïîëó÷åí äðóãîé ñòèëü.



Êîìàíäà «Ïîëóæèðíûé» (ïàíåëü «Ôîðìàòèðîâàíèå»)

Îôîðìëåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà ïîëóæèðíûì øðèôòîì. Åñëè âûäåëåííûé òåêñò óæå îòôîðìàòèðîâàí ïîëóæèðíûì, 

íàæàòèå êíîïêè  ñíèìàåò ýòî ôîðìàòèðîâàíèå.



Êîìàíäà «Êóðñèâ» (ïàíåëü «Ôîðìàòèðîâàíèå»)

Îôîðìëåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà êóðñèâîì. Åñëè âûäåëåííûé òåêñò óæå îòôîðìàòèðîâàí êóðñèâîì, íàæàòèå êíîïêè

 ñíèìàåò ýòî ôîðìàòèðîâàíèå.



Êîìàíäà «Ïîä÷åðêíóòûé» (ïàíåëü «Ôîðìàòèðîâàíèå»)

Ïîä÷åðêèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà. Åñëè òåêñò óæå ïîä÷åðêíóò, íàæàòèå êíîïêè  ñíèìàåò ïîä÷åðêèâàíèå.



Êîìàíäà «Ãðàíèöû»

Äîáàâëåíèå ãðàíèö ê âûäåëåííîé ÿ÷åéêå èëè äèàïàçîíó. Ïðè ýòîì èñïîëüçóåòñÿ óæå óñòàíîâëåííîå ðàíåå 
ñî÷åòàíèå ãðàíèö. Äëÿ çàäàíèÿ äðóãîãî òèïà ãðàíèö ñëåäóåò íàæàòü ñòðåëêó ðÿäîì ñ êíîïêîé è âûáðàòü òèï 
ãðàíèö èç ïàëèòðû.



Êîìàíäà «Íèæíÿÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå ãðàíèöû âäîëü íèæíåãî êðàÿ âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà.



Êîìàíäà «Òåìíàÿ øòðèõîâêà»

Äîáàâëåíèå óçîðà â âèäå òåìíîé øòðèõîâêè ê âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì èëè ãðàôè÷åñêîìó îáúåêòó. Ãðàíèöû îáúåêòà 
ïðè ýòîì íå çàêðàøèâàþòñÿ.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü âñå»

Îòîáðàæåíèå íà ýêðàíå ñëóæåáíûõ ñèìâîëîâ, òàêèõ, êàê çíàêè òàáóëÿöèè, êîíöà àáçàöà è ñêðûòîãî òåêñòà.



Êîìàíäà «Ïî ëåâîìó êðàþ» (ïàíåëü «Ôîðìàòèðîâàíèå»)

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà, ÷èñåë è âñòðîåííûõ îáúåêòîâ ïî ëåâîìó êðàþ ñ íåðîâíûì ïðàâûì.



Êîìàíäà «Ïî ïðàâîìó êðàþ» (ïàíåëü «Ôîðìàòèðîâàíèå»)

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà, ÷èñåë è âñòðîåííûõ îáúåêòîâ ïî ïðàâîìó êðàþ ñ íåðîâíûì ëåâûì.



Êîìàíäà «Ïî öåíòðó» (ïàíåëü «Ôîðìàòèðîâàíèå»)

Öåíòðèðîâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà, ÷èñåë è âñòðîåííûõ îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Ïî øèðèíå» (ïàíåëü «Ôîðìàòèðîâàíèå»)

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî àáçàöà ïî ëåâîé è ïðàâîé ãðàíèöàì èëè îòñòóïàì â Microsoft Word.

Â Microsoft Excel âûïîëíÿåòñÿ ðàçáèåíèå òåêñòà â ÿ÷åéêàõ íà íåñêîëüêî ñòðîê è ïîäãîí ïðîáåëîâ ìåæäó ñëîâàìè 
äëÿ ðàâíîìåðíîãî ðàñïðåäåëåíèÿ òåêñòà â ñòðîêàõ.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü äàòó» (ïàíåëü «Êîëîíòèòóëû»)

Âñòàâêà ïîëÿ òåêóùåé äàòû òàê, ÷òî ïðè îòêðûòèè èëè ïå÷àòè ôàéëà â ýòîì ïîëå âñåãäà áóäåò âûâîäèòüñÿ 
òåêóùàÿ äàòà.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü âðåìÿ» (ïàíåëü «Êîëîíòèòóëû»)

Âñòàâêà ïîëÿ âðåìåíè òàê, ÷òî ïðè îòêðûòèè èëè ïå÷àòè ôàéëà â ýòîì ïîëå âñåãäà áóäåò âûâîäèòüñÿ òåêóùåå 
âðåìÿ.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü íîìåð ñòðàíèöû» (ïàíåëü «Êîëîíòèòóëû»)

Äîáàâëåíèå íîìåðîâ ñòðàíèö, êîòîðûå áóäóò àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿòüñÿ ïðè äîáàâëåíèè èëè óäàëåíèè ñòðàíèö èç
äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Îòìåíèòü» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Îòìåíà ïîñëåäíåé âûïîëíåííîé êîìàíäû èëè óäàëåíèå ïîñëåäíåãî ââåäåííîãî ôðàãìåíòà. Äëÿ îòìåíû äåéñòâèÿ 

íåñêîëüêèõ êîìàíä çà îäèí ðàç ñëåäóåò íàæàòü ñòðåëêó ðÿäîì ñ êíîïêîé  è âûáðàòü äåéñòâèÿ, êîòîðûå 
äîëæíû áûòü îòìåíåíû. Íàçâàíèå ýòîé êîìàíäû çàìåíÿåòñÿ íà Íåëüçÿ îòìåíèòü, åñëè ïîñëåäíåå äåéñòâèå íå ìîæåò 
áûòü îòìåíåíî.



Êîìàíäà «Âåðíóòü»

Îòìåíà äåéñòâèÿ ïîñëåäíåé êîìàíäû Îòìåíèòü. Äëÿ âîçâðàùåíèÿ íà íåñêîëüêî êîìàíä íàçàä ñëåäóåò íàæàòü 

ñòðåëêó ðÿäîì ñ êíîïêîé  è âûáðàòü êîìàíäû, äåéñòâèå êîòîðûõ áóäåò âîññòàíîâëåíî.



Êîìàíäà «Ëèíèÿ» (ïàíåëü «Ðèñîâàíèå»)

Ðèñîâàíèå ïðÿìîé ëèíèè â àêòèâíîì îêíå ïðè ïåðåìåùåíèè ìûøè ñ íàæàòîé êíîïêîé. Äëÿ ðèñîâàíèÿ ëèíèè ïîä óãëîì, 
êðàòíûì 15 ãðàäóñàì, ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ïðÿìîóãîëüíèê» (ïàíåëü «Ðèñîâàíèå»)

Ðèñîâàíèå ïðÿìîóãîëüíèêà â àêòèâíîì îêíå ïðè ïåðåìåùåíèè ìûøè ñ íàæàòîé êíîïêîé. Äëÿ òîãî ÷òîáû íàðèñîâàòü 
êâàäðàò, ñëåäóåò âî âðåìÿ ðèñîâàíèÿ óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ïîâûñèòü óðîâåíü» (ïàíåëü «Ñòðóêòóðà»)

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîãî àáçàöà íà áîëåå âûñîêèé óðîâåíü â ñòðóêòóðå äîêóìåíòà (ââåðõ íà îäèí óðîâåíü, âëåâî).



Êîìàíäà «Ïîíèçèòü óðîâåíü» (ïàíåëü «Ñòðóêòóðà»)

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîãî àáçàöà íà áîëåå íèçêèé óðîâåíü â ñòðóêòóðå äîêóìåíòà (âíèç íà îäèí óðîâåíü, âïðàâî).



Êîìàíäà «Ââåðõ» (ïàíåëü «Ñòðóêòóðà»)

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîãî àáçàöà çàãîëîâêà è åãî ïîä÷èíåííûõ àáçàöåâ (âðåìåííî ñêðûòûõ) ââåðõ, ïåðåä 
ïðåäûäóùèì àáçàöåì.



Êîìàíäà «Âíèç» (ïàíåëü «Ñòðóêòóðà»)

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîãî àáçàöà çàãîëîâêà è åãî ïîä÷èíåííûõ àáçàöåâ (âðåìåííî ñêðûòûõ) âíèç, ïîñëå ñëåäóþùåãî 
àáçàöà.



Êîìàíäà «Ïîíèçèòü äî îáû÷íîãî òåêñòà» (ïàíåëü «Ñòðóêòóðà»)

Ïðåâðàùåíèå âûáðàííîãî àáçàöà çàãîëîâêà â îáû÷íûé òåêñò è ïðèìåíåíèå ê íåìó îáû÷íîãî ñòèëÿ.



Êîìàíäà «Ðàçâåðíóòü» (ïàíåëü «Ñòðóêòóðà»)

Ðàçâåðòûâàíèå ñâåðíóòûõ ïîäçàãîëîâêîâ è îáû÷íîãî òåêñòà âûäåëåííîãî çàãîëîâêà ïî îäíîìó óðîâíþ çà îäíî íàæàòèå 
êíîïêè â ïðîãðàììå Word. Â PowerPoint âûâîä çàãîëîâêîâ è âñåãî ñâåðíóòîãî òåêñòà âûáðàííîãî ñëàéäà.



Êîìàíäà «Ñâåðíóòü» (ïàíåëü «Ñòðóêòóðà»)

Â Word – ñâåðòûâàíèå îáû÷íîãî òåêñòà è ïîäçàãîëîâêîâ âûäåëåííîãî çàãîëîâêà ïî îäíîìó óðîâíþ çà îäíî íàæàòèå 
êíîïêè. Â PowerPoint – ñâåðòûâàíèå âñåãî òåêñòà âûáðàííîãî ñëàéäà, êðîìå çàãîëîâêà. Ñâåðíóòûé òåêñò 
ïðåäñòàâëÿåòñÿ ñåðîé ëèíèåé.



Êîìàíäà «Íàäïèñü»

Ñîçäàíèå íàäïèñè â àêòèâíîì îêíå ïóòåì ïåðåìåùåíèÿ ìûøè ñ íàæàòîé êíîïêîé. Íàäïèñè èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ðàçìåùåíèÿ 
òåêñòà, òàêîãî, êàê çàãîëîâîê èëè âûíîñêà, íà ðèñóíêàõ è äèàãðàììàõ.



Êîìàíäà «Íàéòè ôàéë»

Ïîèñê ôàéëà íà îñíîâå ââåäåííûõ óñëîâèé ïîèñêà.



Êîìàíäà «Íàéòè» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Ïîèñê çàäàííîãî òåêñòà, ôîðìàòèðîâàíèÿ, ñèìâîëîâ, ïðèìå÷àíèé, ñíîñîê è êîíöåâûõ ñíîñîê â òåêóùåì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü òàáëèöó Excel»

Âñòàâêà íîâîé òàáëèöû Microsoft Excel â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Íåîáõîäèìîå ÷èñëî ñòðîê è ñòîëáöîâ ìîæíî 
çàäàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè.



Êîìàíäà «Ðàçðûâ ñòðàíèöû» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Âñòàâêà ðàçðûâà ñòðàíèöû â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Àâòîôîðìàò» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Àâòîìàòè÷åñêîå ôîðìàòèðîâàíèå òåêóùåãî ôàéëà íà îñíîâå àíàëèçà åãî ñîäåðæèìîãî. Äëÿ íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ 

àâòîôîðìàòèðîâàíèÿ ïåðåä íà÷àëîì ôîðìàòèðîâàíèÿ ñëåäóåò âìåñòî íàæàòèÿ êíîïêè  èñïîëüçîâàòü êîìàíäó 
Àâòîôîðìàò (ìåíþ Ôîðìàò).



Êîìàíäà «Âåðõíÿÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå ãðàíèöû âäîëü âåðõíåãî êðàÿ âûäåëåííîãî òåêñòà, àáçàöà, ÿ÷åéêè, ðèñóíêà èëè 
äðóãîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Íèæíÿÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå ãðàíèöû âäîëü íèæíåãî êðàÿ âûäåëåííîãî òåêñòà, àáçàöà, ÿ÷åéêè, ðèñóíêà èëè 
äðóãîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ëåâàÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå ãðàíèöû âäîëü ëåâîãî êðàÿ âûäåëåííîãî òåêñòà, àáçàöà, ÿ÷åéêè, ðèñóíêà èëè äðóãîãî
îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ïðàâàÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå ãðàíèöû ïî ïðàâîìó êðàþ âûäåëåííîãî òåêñòà, àáçàöà, ÿ÷åéêè, ðèñóíêà èëè äðóãîãî 
îáúåêòà.



Êîìàíäà «Âíóòðåííèå ãðàíèöû»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå âíóòðåííèõ ãðàíèö ìåæäó âûäåëåííûìè àáçàöàìè èëè ÿ÷åéêàìè. Åñëè âûäåëåí òîëüêî 
òåêñò èëè îäèí àáçàö, êîìàíäà íåäîñòóïíà.



Êîìàíäà «Íåò ãðàíèöû»

Óäàëåíèå ãðàíèö âîêðóã âûäåëåííîãî òåêñòà, àáçàöåâ, ÿ÷ååê, ðèñóíêîâ èëè äðóãèõ îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Îâàë»

Ðèñîâàíèå îâàëà â àêòèâíîì îêíå ïóòåì ïåðåìåùåíèÿ ìûøè ñ íàæàòîé êíîïêîé. Äëÿ ðèñîâàíèÿ êðóãà ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Äóãà»

Ðèñîâàíèå äóãè â àêòèâíîì îêíå ïóòåì ïåðåìåùåíèÿ ìûøè ñ íàæàòîé êíîïêîé. Äëÿ ïîñòðîåíèÿ äóãè, âïèñàííîé â 
êâàäðàò, ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ïåðâàÿ çàïèñü»

Âûâîä ãëàâíîãî äîêóìåíòà âìåñòå ñ ïåðâîé çàïèñüþ èç íàáîðà äàííûõ äëÿ ñëèÿíèÿ. Äàííûå äëÿ ñëèÿíèÿ áóäóò 

âûâîäèòüñÿ òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè íàæàòà êíîïêà Îòîáðàçèòü ïîëÿ/çíà÷åíèÿ .



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùàÿ çàïèñü»

Âûâîä ãëàâíîãî äîêóìåíòà âìåñòå ñ ïðåäûäóùåé çàïèñüþ èç íàáîðà äàííûõ äëÿ ñëèÿíèÿ. Äàííûå äëÿ ñëèÿíèÿ áóäóò

âûâîäèòüñÿ òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè íàæàòà êíîïêà Îòîáðàçèòü ïîëÿ/çíà÷åíèÿ .



Êîìàíäà «Ñëåäóþùàÿ çàïèñü»

Âûâîä ãëàâíîãî äîêóìåíòà âìåñòå ñî ñëåäóþùåé çàïèñüþ èç íàáîðà äàííûõ äëÿ ñëèÿíèÿ. Äàííûå äëÿ ñëèÿíèÿ áóäóò

âûâîäèòüñÿ òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè íàæàòà êíîïêà Îòîáðàçèòü ïîëÿ/çíà÷åíèÿ .



Êîìàíäà «Ïîñëåäíÿÿ çàïèñü»

Âûâîä ãëàâíîãî äîêóìåíòà âìåñòå ñ ïîñëåäíåé çàïèñüþ èç íàáîðà äàííûõ äëÿ ñëèÿíèÿ. Äàííûå äëÿ ñëèÿíèÿ áóäóò 

âûâîäèòüñÿ òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè íàæàòà êíîïêà Îòîáðàçèòü ïîëÿ/çíà÷åíèÿ .



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ïîëå ñëèÿíèÿ»

Â äîêóìåíò áóäåò âñòàâëåíî ïîëå, â êîòîðîì áóäóò âûâîäèòüñÿ äàííûå èç íàáîðà äëÿ ñëèÿíèÿ.

Áîëåå ïîäðîáíûå ñâåäåíèÿ ìîæíî ïîëó÷èòü, íàæàâ êíîïêó .



Êîìàíäà «Ñëèÿíèå â äîêóìåíòå»

Çàïóñê ïðîöåäóðû ñëèÿíèÿ è çàïèñü ðåçóëüòàòîâ â åäèíûé íîâûé äîêóìåíò.



Êîìàíäà «Ñëèÿíèå ïðè ïå÷àòè»

Çàïóñê ïðîöåäóðû ñëèÿíèÿ è ïå÷àòü ðåçóëüòàòîâ íà ïðèíòåðå.



Êîìàíäà «Ïîèñê îøèáîê»

Âûâîä ñâåäåíèé îá îøèáêàõ â îñíîâíîì äîêóìåíòå èëè â íàáîðå äàííûõ äëÿ ñëèÿíèÿ, êîòîðûå ìîãóò ïîìåøàòü 
çàâåðøåíèþ îïåðàöèè ñëèÿíèÿ. Ýòè îøèáêè ìîãóò áûòü èñïðàâëåíû ïåðåä çàïóñêîì ïðîöåäóðû ñëèÿíèÿ.



Êîìàíäà «Ôîðìà äàííûõ»

Äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìà äàííûõ ïîçâîëÿåò ïðîñìàòðèâàòü è ðåäàêòèðîâàòü çàïèñè èç íàáîðà äàííûõ äëÿ ñëèÿíèÿ.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü ïîëÿ/çíà÷åíèÿ»

Âûâîä â îñíîâíîì äîêóìåíòå äàííûõ èç âûáðàííûõ çàïèñåé íàáîðà äàííûõ äëÿ ñëèÿíèÿ. Äëÿ ïðîñìîòðà çàäàííîé çàïèñè 

ñëåäóåò çàäàòü íîìåð çàïèñè â ïîëå Ïåðåéòè ê çàïèñè èëè íàæàòü îäíó èç êíîïîê: Ïåðâàÿ çàïèñü , 
Ïðåäûäóùàÿ çàïèñü 

, Ñëåäóþùàÿ çàïèñü 

 èëè Ïîñëåäíÿÿ çàïèñü 

.



Êîìàíäà «Ãðóïïèðîâàòü»

Íåñêîëüêî âûáðàííûõ îáúåêòîâ ñîáèðàþòñÿ â åäèíûé îáúåêò äëÿ òîãî, ÷òîáû èõ ìîæíî áûëî èçìåíÿòü èëè 
ïåðåìåùàòü îäíîâðåìåííî.



Êîìàíäà «Ðàçãðóïïèðîâàòü»

Íåñêîëüêî ñîáðàííûõ â ãðóïïó îáúåêòîâ ðàçäåëÿþòñÿ òàê, ÷òîáû êàæäûé èç íèõ ìîã áûòü èçìåíåí èëè ïåðåìåùåí 
îòäåëüíî.



Êîìàíäà «Íà ïåðåäíèé ïëàí» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûäåëåííûé îáúåêò ðàñïîëàãàåòñÿ ïîâåðõ âñåõ ïåðåêðûâàþùèõñÿ îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Íà çàäíèé ïëàí» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûäåëåííûé îáúåêò ðàñïîëàãàåòñÿ ïîçàäè âñåõ ïåðåêðûâàþùèõñÿ îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Ïîìåñòèòü ïåðåä òåêñòîì» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûäåëåííûé îáúåêò ðàçìåùàåòñÿ ïîâåðõ òåêñòà.



Êîìàíäà «Ïîìåñòèòü çà òåêñòîì» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûäåëåííûé îáúåêò ðàçìåùàåòñÿ ïîçàäè òåêñòà.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü âïåðåä» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà èëè ãðóïïû íà îäèí óðîâåíü ââåðõ (áëèæå ê ïîâåðõíîñòè ýêðàíà) â íàáîðå 
ïåðåêðûâàþùèõñÿ îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü íàçàä» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà èëè ãðóïïû íà îäèí óðîâåíü âíèç (äàëüøå îò ïîâåðõíîñòè ýêðàíà) â íàáîðå 
ïåðåêðûâàþùèõñÿ îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Óâåëè÷åíèå»

Óâåëè÷åíèå ìàñøòàáà èçîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà ïðè ïðåäâàðèòåëüíîì ïðîñìîòðå äëÿ îáëåã÷åíèÿ ÷òåíèÿ. Ñëåäóåò 

íàæàòü êíîïêó , à çàòåì, êîãäà óêàçàòåëü ïðèìåò âèä ëóïû, óêàçàòü íóæíîå ìåñòî â äîêóìåíòå. Èçìåíåíèå 
ìàñøòàáà èçîáðàæåíèÿ íå âëèÿåò íà ðàçìåð äîêóìåíòà ïðè ïå÷àòè.



Êîìàíäà «Ñîêðàòèòü íà ñòðàíèöó»

Óìåíüøåíèå íà îäíó ñòðàíèöó êîëè÷åñòâà ñòðàíèö â äîêóìåíòå äëÿ ïðåäîòâðàùåíèÿ ïîïàäàíèÿ íåáîëüøîãî ôðàãìåíòà
äîêóìåíòà íà ïîñëåäíþþ ñòðàíèöó. 



Êîìàíäà «Íåñêîëüêî ñòðàíèö»

Âûâîä íà ýêðàí íåñêîëüêèõ ñòðàíèö äîêóìåíòà â ðåæèìå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà èëè ðàçìåòêè. Äëÿ çàäàíèÿ 

÷èñëà ñòðàíèö ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó  è, ðàñòÿãèâàÿ ãðàíèöû ìûøüþ, óñòàíîâèòü íåîáõîäèìîå ÷èñëî 
ñòðàíèö. Â Microsoft Outlook ýòà îïåðàöèÿ âûâåäåò íà ýêðàí òîëüêî òå ñòðàíèöû, êîòîðûå áóäóò íàïå÷àòàíû.



Êîìàíäà «Âî âåñü ýêðàí» (ìåíþ «Âèä»)

Óäàëåíèå ñ ýêðàíà áîëüøèíñòâà óïðàâëÿþùèõ ýëåìåíòîâ, ÷òî óâåëè÷èâàåò âèäèìóþ ÷àñòü äîêóìåíòà. Äëÿ 

âîçâðàòà ê èñõîäíîìó ðåæèìó ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó  èëè êëàâèøó ESC.



Êîìàíäà «Ëèíåéêà» (ìåíþ «Âèä»)

Âûâîä íà ýêðàí èëè óäàëåíèå ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêè, êîòîðàÿ ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíà äëÿ ïîçèöèîíèðîâàíèÿ 
îáúåêòîâ, èçìåíåíèÿ îòñòóïîâ àáçàöåâ, ïîëåé è äðóãèõ íàñòðîåê.



Êîìàíäà «Ñêðóãëåííûé ïðÿìîóãîëüíèê»

Ðèñîâàíèå ïðÿìîóãîëüíèêà ñî ñêðóãëåííûìè óãëàìè â àêòèâíîì îêíå ïóòåì ïåðåìåùåíèÿ ìûøè ñ íàæàòîé êíîïêîé. Äëÿ 
ðèñîâàíèÿ êâàäðàòà ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Çâóêîâîå ïðèìå÷àíèå»

Çàïèñü çâóêîâîãî ïðèìå÷àíèÿ â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Äëÿ çàïèñè ïðèìå÷àíèÿ ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó . 
Çàïèñü çâóêîâûõ ïðèìå÷àíèé òðåáóåò íàëè÷èÿ â êîìïüþòåðå ìèêðîôîíà. Äëÿ ïðîñëóøèâàíèÿ òàêèõ ïðèìå÷àíèé 
íåîáõîäèìà çâóêîâàÿ ïëàòà. 



Êîìàíäà «Âûáîð îáúåêòîâ»

Ïðåîáðàçîâàíèå óêàçàòåëÿ â ñòðåëêó, ïîçâîëÿþùóþ âûáèðàòü îáúåêòû â àêòèâíîì îêíå. Äëÿ âûäåëåíèÿ îäíîãî 
îáúåêòà äîñòàòî÷íî ïðîñòî âûáðàòü åãî. Äëÿ âûäåëåíèÿ íåñêîëüêèõ îáúåêòîâ ñëåäóåò ïðîâåñòè óêàçàòåëåì ïî 
âñåì îáúåêòàì ïðè íàæàòîé êíîïêå ìûøè.



Êîìàíäà «Íàéòè çàïèñü»

Ïîèñê çàïèñè â íàáîðå äàííûõ ïî çàäàííîìó çíà÷åíèþ ïîëÿ.



Êîìàíäà «Çàïèñàòü ìàêðîñ» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Çàïèñü ïîñëåäîâàòåëüíîñòè äåéñòâèé â âèäå ìàêðîñà, ÷òî ïîçâîëÿåò âîñïðîèçâåñòè åå ïîçæå.



Êîìàíäà «Ïðèîñòàíîâèòü/ Âîçîáíîâèòü çàïèñü»

Ïðèîñòàíîâêà èëè âîçîáíîâëåíèå çàïèñè ìàêðîñà. Íà âðåìÿ ïðèîñòàíîâêè çàïèñè âûïîëíÿåìûå äåéñòâèÿ â òåêñò 
ìàêðîñà íå ïîìåùàþòñÿ.



Êîìàíäà «Ìàêðîñû» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Äèàëîãîâîå îêíî Ìàêðîñû ïîçâîëÿåò çàïóñêàòü, ðåäàêòèðîâàòü è óäàëÿòü ìàêðîñû. Êíîïêà Çàïèñàòü ìàêðîñ  
ïîçâîëÿåò ñîõðàíèòü ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé â êà÷åñòâå ìàêðîñà, à êíîïêà Ðåäàêòîð Visual Basic 

 — ðàáîòàòü ñ òåêñòîì ìàêðîñà.



Êîìàíäà «Òðàññèðîâêà»

Â ïðîöåäóðàõ Visual Basic íàæàòèå ýòîé êíîïêè ïåðåâîäèò Visual Basic â ðåæèì îñòàíîâà è âûâîäèò íà ýêðàí îêíî 
îòëàäêè. Â ìàêðîñàõ Microsoft Excel âåðñèè 4.0 íàæàòèå ýòîé êíîïêè çàäàåò ïîøàãîâûé ðåæèì.



Êîìàíäà «Øàã ñ çàõîäîì»

Âûïîëíåíèå ñëåäóþùåé ñòðîêè êîäà â òåêóùåé ïðîöåäóðå Visual Basic (ñòðîêà â ðàìêå) ñ çàõîäîì â âûçûâàåìûå 
ïðîöåäóðû, åñëè îíè âñòðåòÿòñÿ. Åñëè âûçûâàåìàÿ ïðîöåäóðà íàõîäèòñÿ â ñêðûòîì ìîäóëå, êíîïêà Øàã ñ çàõîäîì 
ðàáîòàåò òàêæå, êàê è êíîïêà Øàã ñ îáõîäîì.



Êîìàíäà «Ïðîäîëæèòü âûïîëíåíèå»

Âîçîáíîâëåíèå âûïîëíåíèÿ ìàêðîñà ñ òåêóùåé èíñòðóêöèè. Ýòà êíîïêà äîñòóïíà òîëüêî åñëè Visual Basic íàõîäèòñÿ 
â ðåæèìå îñòàíîâà, èëè êîãäà ìàêðîñ Microsoft Excel âåðñèè 4.0 íàõîäèòñÿ â ðåæèìå ïàóçû.



Êîìàíäà «Ðåäàêòîð äèàëîãîâûõ îêîí»

Çàïóñê ðåäàêòîðà äèàëîãîâûõ îêîí èëè ïåðåõîä â íåãî.



Êîìàíäà «Çàêîììåíòèðîâàòü áëîê»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå îïåðàòîðà REM (êîììåíòàðèé) èç âûáðàííûõ ñòðîê â îêíå èçìåíåíèÿ ìàêðîñà. Ïðè 
âûïîëíåíèè ìàêðîñà ñòðîêè, ïîìå÷åííûå êàê êîììåíòàðèè, âûïîëíÿòüñÿ íå áóäóò. 



Êîìàíäà «Çàïèñàòü ñëåäóþùóþ êîìàíäó»

Çàïèñü ñëåäóþùåé êîìàíäû. Â òåêóùóþ ïîçèöèþ îêíà ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàêðîñà áóäåò âñòàâëåíà ñîîòâåòñòâóþùàÿ
èíñòðóêöèÿ WordBasic.



Êîìàíäà «Øàã ñ îáõîäîì»

Âûïîëíåíèå ñëåäóþùåé ñòðîêè êîäà â òåêóùåé ïðîöåäóðå Visual Basic (ñòðîêà â ðàìêå) ñ çàïóñêîì âûçûâàåìûõ 
ïðîöåäóð Visual Basic áåç çàõîäà âíóòðü. Ýòà êíîïêà äîñòóïíà òîëüêî â ðåæèìå îñòàíîâà.



Êîìàíäà «Îòðàçèòü ñëåâà íàïðàâî»

Îòðàæåíèå âûäåëåííîãî ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà ïî ãîðèçîíòàëè íà 180 ãðàäóñîâ. Åñëè âûäåëåííûé îáúåêò íå ìîæåò 
áûòü ðàçâåðíóò (íàïðèìåð, ýòî ðèñóíîê èëè îáúåêò OLE), êîìàíäà áóäåò íåäîñòóïíà.



Êîìàíäà «Îòðàçèòü ñâåðõó âíèç»

Îòðàæåíèå âûäåëåííîãî ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà èëè ãðóïïû îáúåêòîâ ïî âåðòèêàëè íà 180 ãðàäóñîâ, òî åñòü 
ñâåðõó âíèç. Åñëè îáúåêò íå ìîæåò áûòü ðàçâåðíóò (íàïðèìåð, ýòî ðèñóíîê èëè îáúåêò OLE), êîìàíäà áóäåò 
íåäîñòóïíà.



Êîìàíäà «Ïîâåðíóòü âïðàâî»

Ïîâîðîò âûäåëåííîãî ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà íà 90 ãðàäóñîâ âïðàâî. Åñëè îáúåêò íå ìîæåò áûòü ïîâåðíóò (íàïðèìåð, 
ýòî ðèñóíîê èëè îáúåêò OLE), êîìàíäà áóäåò íåäîñòóïíà.



Êîìàíäà «Ïîâåðíóòü âëåâî»

Ïîâîðîò âûäåëåííîãî ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà íà 90 ãðàäóñîâ âëåâî. Åñëè îáúåêò íå ìîæåò áûòü ïîâåðíóò (íàïðèìåð, 
ýòî ðèñóíîê èëè îáúåêò OLE), êîìàíäà áóäåò íåäîñòóïíà.





Êîìàíäà «Ïîëèëèíèÿ»

Ðèñîâàíèå îáúåêòà èç äóã è ïðÿìûõ ëèíèé. Ðèñîâàííûå ôðàãìåíòû ïðîèçâîëüíîé ôîðìû ïðîâîäÿòñÿ ïóòåì ïåðåìåùåíèÿ 
ìûøè ñ íàæàòîé êíîïêîé. ×òîáû ïðîâåñòè ïðÿìîé îòðåçîê, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åãî íà÷àëüíóþ è êîíå÷íóþ òî÷êè. ×òîáû
çàâåðøèòü ðèñîâàíèå ïîëèëèíèè áåç çàìûêàíèÿ, ñëåäóåò äâàæäû ùåëêíóòü ïðîèçâîëüíóþ òî÷êó. Äëÿ çàìûêàíèÿ 
ëèíèè ñëåäóåò ùåëêíóòü òî÷êó, íàõîäÿùóþñÿ ðÿäîì ñ åå íà÷àëîì.



Êîìàíäà «Âûíîñêà»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè â àêòèâíîì îêíå ñ ïîìîùüþ ìûøè.



Êîìàíäà «Óâåëè÷åííàÿ áóêâà F»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü ñîïîñòàâëåíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Ãðàíèöû»

Äîáàâëåíèå ãðàíèö äëÿ âûäåëåííîé ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà.

Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà ñ ïîìîùüþ ïðåäûäóùåãî ñî÷åòàíèÿ ãðàíèö ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó . 
Äëÿ çàäàíèÿ äðóãîãî òèïà ãðàíèö ñëåäóåò íàæàòü ñòðåëêó ðÿäîì ñ êíîïêîé è âûáðàòü òèï ãðàíèö èç ïàëèòðû. 



Êîìàíäà «Ðèñîâàíèå»

Âûâîä íà ýêðàí èëè óäàëåíèå ïàíåëè Ðèñîâàíèå.



Êîìàíäà «Àâòîòåêñò» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Ñîçäàíèå èëè âñòàâêà ýëåìåíòà àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Íà÷àòü èçìåíåíèå óçëîâ» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Îòîáðàæåíèå âåðøèí äëÿ èçìåíåíèÿ ôîðìû âûäåëåííîé ïîëèëèíèè èëè êðèâîé. Äëÿ èçìåíåíèÿ ôîðìû ïîëèëèíèè 
ñëåäóåò ïåðåìåùàòü âåðøèíû, ôîðìèðóþùèå ñòðóêòóðó ïîëèëèíèè. Äëÿ äîáàâëåíèÿ âåðøèíû ê ïîëèëèíèè 
äîñòàòî÷íî âûáðàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè òî÷êó êðèâîé è ñëåãêà ñäèâíóòü åå. Äëÿ óäàëåíèÿ âåðøèíû ñëåäóåò íàæàòü 
êëàâèøó CTRL è ùåëêíóòü ñîîòâåòñòâóþùóþ âåðøèíó.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû âûíîñêè»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííîé âûíîñêè.



Êîìàíäà «Ñîðòèðîâêà ïî âîçðàñòàíèþ»

Ñîðòèðîâêà âûáðàííûõ ýëåìåíòîâ â ïîðÿäêå îò íà÷àëà àëôàâèòà ê åãî êîíöó, îò ìåíüøèõ ÷èñåë ê áîëüøèì è îò 
áîëåå ðàííèõ äàò ê áîëåå ïîçäíèì ïî ñòîëáöó, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð. Åñëè ïåðåä ýòèì óæå áûëè óñòàíîâëåíû 
äðóãèå ïàðàìåòðû ñîðòèðîâêè, îíè ñîõðàíÿò ñâîå äåéñòâèå.



Êîìàíäà «Ñîðòèðîâêà ïî óáûâàíèþ»

Ñîðòèðîâêà âûáðàííûõ ýëåìåíòîâ â ïîðÿäêå îò êîíöà àëôàâèòà ê åãî íà÷àëó, îò áîëüøèõ ÷èñåë ê ìåíüøèì è îò 
áîëåå ïîçäíèõ äàò ê áîëåå ðàííèì ïî ñòîëáöó, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð. Åñëè ïåðåä ýòèì óæå áûëè óñòàíîâëåíû 
äðóãèå ïàðàìåòðû ñîðòèðîâêè, îíè ñîõðàíÿò ñâîå äåéñòâèå.



Êîìàíäà «Ðåæèì êîíñòðóêòîðà»

Ïåðåêëþ÷åíèå â ðåæèì ðàçðàáîòêè ôîðì, ïîçâîëÿþùèé ñîçäàâàòü è ðåäàêòèðîâàòü ôîðìû ñ ïîìîùüþ ýëåìåíòîâ 
ActiveX èç ïàíåëè Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ. Âî âðåìÿ ðàáîòû â ðåæèìå êîíñòðóêòîðà ôîðì êíîïêà çàìåíÿåòñÿ íà Âûõîä 
èç ðåæèìà êîíñòðóêòîðà.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü çàïèñü»

Äîáàâëåíèå íîâîé ïóñòîé çàïèñè â êîíåö òàáëèöû.



Êîìàíäà «Óäàëèòü çàïèñü»

Óäàëåíèå çàïèñè, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ êóðñîð.



Êîìàíäà «Îáíîâèòü ïîëÿ»

Îáíîâëåíèå ñîäåðæèìîãî âûäåëåííîãî ïîëÿ çàïèñè áàçû äàííûõ. Êíîïêà äîñòóïíà òîëüêî åñëè áûë óñòàíîâëåí ôëàæîê 
Âñòàâèòü äàííûå êàê ïîëå â äèàëîãîâîì îêíå Âñòàâêà äàííûõ.



Êîìàíäà «Áàçà äàííûõ»

Èíôîðìàöèÿ èç áàçû äàííûõ èëè èç äðóãîãî èñòî÷íèêà äàííûõ áóäåò âñòàâëåíà â äîêóìåíò â âèäå òàáëèöû.



Êîìàíäà «Ñåòêà» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Óñòàíîâêà ðåæèìà ïðèâÿçêè ê ñåòêå, êîòîðûé ïîçâîëÿåò ëåãêî âûðàâíèâàòü îáúåêòû ïðè ðèñîâàíèè.



Êîìàíäà «Ðèñóíîê Word»

Ñîçäàíèå ðèñóíêà â îòäåëüíîì îêíå. Íà ýêðàí áóäåò âûâåäåíà ïàíåëü Èçìåíåíèå ðèñóíêà. Ïî îêîí÷àíèè èçìåíåíèÿ 
ðèñóíêà äëÿ âîçâðàùåíèÿ â äîêóìåíò Word ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó Çàêðûòü ðèñóíîê.



Êîìàíäà «Ïîëå» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Âñòàâêà òåêñòîâîãî ïîëÿ ôîðìû â òåêóùèé äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ ìûøè.



Êîìàíäà «Ôëàæîê» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Âñòàâêà ôëàæêà â òåêóùèé äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ ìûøè.



Êîìàíäà «Ïîëå ñî ñïèñêîì» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Âñòàâêà ïîëÿ ñ ðàñêðûâàþùèìñÿ ñïèñêîì â òåêóùèé äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ ìûøè.



Êîìàíäà «Ñâîéñòâà»

Èçìåíåíèå ñâîéñòâ ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ ActiveX èëè íàñòðîåê âûäåëåííîãî ïîëÿ ôîðìû.



Êîìàíäà «Çàòåíåíèå ïîëåé ôîðìû»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå çàòåíåíèÿ ïîëåé ôîðìû.



Êîìàíäà «Îáû÷íûé» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåêëþ÷åíèå íà îáû÷íîå èçîáðàæåíèå äîêóìåíòà, êîòîðîå ïîäõîäèò äëÿ áîëüøèíñòâà çàäà÷ ðàáîòû ñ òåêñòîì, 
òàêèõ, êàê ââîä, èçìåíåíèå è ôîðìàòèðîâàíèå äàííûõ.



Êîìàíäà «Çàáëîêèðîâàòü ÿ÷åéêó» (Microsoft Excel)

Ïðåäîõðàíåíèå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê îò èçìåíåíèÿ, ïåðåìåùåíèÿ, èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ è óäàëåíèÿ. Áëîêèðîâêà ÿ÷ååê íå 
äàåò ðåçóëüòàòà, åñëè íå âêëþ÷åíà çàùèòà òàáëèöû.

Êîìàíäà «Çàùèòà ôîðìû» (Microsoft Word)

Çàùèòà òåêóùåãî äîêóìåíòà îò èçìåíåíèé, âíîñèìûõ âíå ïîëåé ôîðìû èëè âíå ðàçðåøåííûõ ðàçäåëîâ. Äëÿ óñòàíîâêè 
èëè ñíÿòèÿ çàùèòû îòäåëüíîãî ðàçäåëà ñëåäóåò âûáðàòü êîìàíäó Óñòàíîâèòü çàùèòó â ìåíþ Ñåðâèñ, âûáðàòü 
ïàðàìåòð Ôîðìû è âûáðàòü ðàçäåë èç ñïèñêà Ðàçäåëû.



Êîìàíäà «Àâòîñóììà»

Àâòîìàòè÷åñêîå äîáàâëåíèå ôóíêöèè ñóììèðîâàíèÿ ÑÓÌÌ â Microsoft Excel. Äèàïàçîí ñóììèðóåìûõ ÿ÷ååê áóäåò 
âûáðàí àâòîìàòè÷åñêè. ×òîáû âûáðàòü äèàïàçîí ñàìîñòîÿòåëüíî, íåîáõîäèìî ïðîâåñòè ÷åðåç íåãî ìûøü ñ íàæàòîé 
êíîïêîé, à çàòåì íàæàòü êëàâèøó ENTER.

Â äîêóìåíòå Word èñïîëüçîâàíèå ýòîé êîìàíäû ïðèâîäèò ê âñòàâêå â äîêóìåíò ïîëÿ = (ôîðìóëà), â êîòîðîì ïîÿâèòñÿ 
ñóììà çíà÷åíèé ÿ÷ååê â òàáëèöå ñâåðõó èëè ñëåâà îò òåêóùåé ÿ÷åéêè.



Êîìàíäà «Îñòàíîâèòü çàïèñü»

Îñòàíîâêà ðàáîòû èëè ïðåêðàùåíèå çàïèñè ìàêðîñà.



Êîìàíäà «Êîíòðîëüíîå çíà÷åíèå»

Âûâîä çíà÷åíèÿ âûáðàííîãî âûðàæåíèÿ Visual Basic â îêíå Êîíòðîëüíîå çíà÷åíèå. Ýòî âûðàæåíèå ìîæåò áûòü 
äîáàâëåíî ê ñïèñêó êîíòðîëüíûõ çíà÷åíèé â óêàçàííîì äèàëîãîâîì îêíå.



Êîìàíäà «Ãëàâíûé äîêóìåíò» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó âûâîäîì ñòðóêòóðû äîêóìåíòà è ïðîñìîòðîì ãëàâíîãî äîêóìåíòà. Ýòà æå êîìàíäà îòîáðàæàåò 
ïàíåëè Ãëàâíûé äîêóìåíò è Ñòðóêòóðà.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü âëîæåííûé äîêóìåíò»

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â ãëàâíîì äîêóìåíòå âî âëîæåííûé äîêóìåíò íà îñíîâàíèè ïåðâîãî âûäåëåííîãî 
ñòèëÿ çàãîëîâêîâ.



Êîìàíäà «Óäàëèòü âëîæåííûé äîêóìåíò»

Ïðåîáðàçîâàíèå âëîæåííîãî äîêóìåíòà â òåêñò âíóòðè ãëàâíîãî äîêóìåíòà ñ ðàçðûâîì ñâÿçè ìåæäó ãëàâíûì 
äîêóìåíòîì è ôàéëîì, ñîäåðæàùèì âëîæåííûé äîêóìåíò.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü âëîæåííûé äîêóìåíò»

Âñòàâêà ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà â ãëàâíûé äîêóìåíò â âèäå âëîæåííîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ðàçáèòü âëîæåííûé äîêóìåíò»

Ðàçáèåíèå âëîæåííîãî äîêóìåíòà íà äâà äîêóìåíòà. Äîêóìåíò áóäåò ðàçáèò ïî òåêóùåé ïîçèöèè.



Êîìàíäà «Ñëèÿíèå âëîæåííîãî äîêóìåíòà»

Ïðåîáðàçîâàíèå äâóõ ñîñåäíèõ âëîæåííûõ äîêóìåíòîâ â îäèí âëîæåííûé äîêóìåíò. Ïðè ñîõðàíåíèè ãëàâíîãî äîêóìåíòà 
ñëèòûå âëîæåííûå äîêóìåíòû áóäóò ñîõðàíåíû â ôàéëå, â êîòîðîì áûë çàïèñàí ïåðâûé èç íèõ.



Êîìàíäà «Çàáëîêèðîâàòü äîêóìåíò»

Áëîêèðîâêà äîêóìåíòà íå ïîçâîëÿåò âíîñèòü â äîêóìåíò èçìåíåíèÿ. Äëÿ îòìåíû áëîêèðîâêè ñëåäóåò ñíîâà íàæàòü 

êíîïêó .



Êîìàíäà «Âåðõíèé/íèæíèé êîëîíòèòóë»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà ìåæäó îáëàñòÿìè âåðõíåãî è íèæíåãî êîëîíòèòóëîâ.



Êîìàíäà «Ïåðåéòè ê ïðåäûäóùåìó»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â ïðåäûäóùèé âåðõíèé èëè íèæíèé êîëîíòèòóë.



Êîìàíäà «Ïåðåéòè ê ñëåäóþùåìó»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â ñëåäóþùèé âåðõíèé èëè íèæíèé êîëîíòèòóë.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü âåðõíèé êîëîíòèòóë»

Äîáàâëåíèå âåðõíåãî êîëîíòèòóëà â òåêóùèé ôàéë.



Êîìàíäà «Óäàëèòü âåðõíèé êîëîíòèòóë»

Óäàëåíèå âåðõíåãî êîëîíòèòóëà èç òåêóùåãî ôàéëà.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü»

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà îòíîñèòåëüíî äðóãîãî îáúåêòà èëè ñòðàíèöû.



Êîìàíäà «Ñòðåëêà»

Ðèñîâàíèå ëèíèè ñî ñòðåëêîé íà êîíöå â àêòèâíîì îêíå ñ ïîìîùüþ ìûøè. Äëÿ ïðîâåäåíèÿ ëèíèè ïîä óãëîì, êðàòíûì 15 
ãðàäóñàì, ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Îñíîâíîé äîêóìåíò»

Ïåðåõîä ê îñíîâíîìó äîêóìåíòó, èñïîëüçóåìîìó ñîâìåñòíî ñ èñòî÷íèêîì äàííûõ äëÿ ñëèÿíèÿ.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû ñëèÿíèÿ»

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ïðîöåññà ñëèÿíèÿ â äèàëîãîâîì îêíå Ñëèÿíèå.



Êîìàíäà «Ñëèÿíèå» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ñîçäàíèå ïèñåì, íàêëååê, êîíâåðòîâ, êàòàëîãîâ è äðóãèõ äîêóìåíòîâ ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðîöåññà ñëèÿíèÿ.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû» (ìåíþ «Ôàéë»)

Óñòàíîâêà ïîëåé, èñòî÷íèêà áóìàãè, ðàçìåðà è îðèåíòàöèè ëèñòîâ è äðóãèõ ïàðàìåòðîâ ðàçìåùåíèÿ òåêñòà äëÿ 
àêòèâíîãî ôàéëà.



Êîìàíäà «Ïîêàçàòü/ñêðûòü îñíîâíîé òåêñò»

Âûâîä íà ýêðàí èëè ñêðûòèå îñíîâíîãî òåêñòà äîêóìåíòà âî âðåìÿ ðàáîòû ñ êîëîíòèòóëàìè.



Êîìàíäà «Êàê â ïðåäûäóùåì ðàçäåëå»

Ñîçäàíèå â òåêóùåì ðàçäåëå òàêîãî æå êîëîíòèòóëà, êàê è â ïðåäûäóùåì, ëèáî ðàçðûâ ñâÿçè ìåæäó 
êîëîíòèòóëàìè äâóõ ñîñåäíèõ ðàçäåëîâ.



Êîìàíäà «Òîëüêî ïåðâûå ñòðîêè»

Âûâîä òîëüêî ïåðâûõ ñòðîê àáçàöåâ îáû÷íîãî òåêñòà ïðè ïðîñìîòðå ñòðóêòóðû äîêóìåíòà. Ìíîãîòî÷èå (…) â ðåæèìå
âûâîäà ïåðâûõ ñòðîê îáîçíà÷àåò íàëè÷èå â àáçàöå íåñêîëüêèõ ñòðîê.



Êîìàíäà «Ïîêàçàòü ôîðìàòèðîâàíèå»

Âêëþ÷åíèå è îòêëþ÷åíèå îòîáðàæåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà (òàêîãî, êàê ïîëóæèðíûé èëè êóðñèâ) ïðè ïðîñìîòðå
ñòðóêòóðû äîêóìåíòà. Â ðåæèìå ñîðòèðîâùèêà ñëàéäîâ ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó ðåæèìàìè îòîáðàæåíèÿ âñåãî 
òåêñòà è ãðàôèêè è âûâîäà îäíèõ òîëüêî çàãîëîâêîâ.



Êîìàíäà «Øðèôò» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ øðèôòà è ðàññòîÿíèÿ ìåæäó ñèìâîëàìè â âûäåëåííîì òåêñòå.



Êîìàíäà «Ñòèëü» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Çàäàíèå èëè ïðèìåíåíèå ê âûäåëåííîìó òåêñòó ñî÷åòàíèÿ ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ, íàçûâàåìîãî ñòèëåì.



Êîìàíäà «Ðàçìåð øðèôòà»

Èçìåíåíèå ðàçìåðà øðèôòà âûäåëåííîãî òåêñòà. Â ïîëå Ðàçìåð øðèôòà ñëåäóåò ââåñòè íîâîå çíà÷åíèå. Íàáîð 
äîñòóïíûõ ðàçìåðîâ çàâèñèò îò âûáðàííîãî øðèôòà è òåêóùåãî ïðèíòåðà.



Êîìàíäà «Ãðàíèöû»

Âûáîð ãðàíèö è øòðèõîâêè äëÿ âûäåëåííûõ àáçàöåâ, òåêñòà, ÿ÷ååê, ðèñóíêîâ è äðóãèõ îáúåêòîâ â äèàëîãîâîì 
îêíå Ãðàíèöû è çàëèâêà (ìåíþ Ôîðìàò).



Êîìàíäà «Çàëèâêà»

Âûáîð ãðàíèö è øòðèõîâêè äëÿ âûäåëåííûõ àáçàöåâ, òåêñòà, ÿ÷ååê, ðèñóíêîâ è äðóãèõ îáúåêòîâ â äèàëîãîâîì 
îêíå Ãðàíèöû è çàëèâêà (ìåíþ Ôîðìàò).



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü»

Îòïðàâêà òåêóùåãî ôàéëà â êà÷åñòâå âëîæåíèÿ â ñîîáùåíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû.



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü ïî ìàðøðóòó»

Îòïðàâêà òåêóùåãî ôàéëà äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì äëÿ ïðàâêè è äîáàâëåíèÿ êîììåíòàðèåâ. Èñïîëüçîâàíèå 
ìàðøðóòèçàöèè òðåáóåò óñòàíîâêè íà êîìïüþòåðàõ àâòîðà äîêóìåíòà è åãî êîððåñïîíäåíòîâ ïðèëîæåíèÿ, â êîòîðîì 
ñîçäàí äîêóìåíò, è Microsoft Exchange èëè ñîâìåñòèìîãî ïî÷òîâîãî ïðèëîæåíèÿ.

Åñëè ìàðøðóò îòïðàâêè óæå óñòàíîâëåí, èëè ïîëüçîâàòåëåì áûëî ïîëó÷åíî ñîîáùåíèå ñ ìàðøðóòîì, èìÿ êîìàíäû 
áóäåò çàìåíåíî íà Èçìåíèòü ìàðøðóò.



Êîìàíäà «Ñíîñêà» (Ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ñíîñêè èëè êîíöåâîé ñíîñêè â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Ñïîñîá ìàðêèðîâêè ñíîñîê, òàê æå êàê è 
ñïîñîá íóìåðàöèè, ôîðìàòèðîâàíèå è ðàñïîëîæåíèå ñíîñêè ìîãóò áûòü èçìåíåíû.



Êîìàíäà «Êîëëåêöèÿ WordArt»

Ñîçäàíèå òåêñòîâîãî ýôôåêòà ñ ïîìîùüþ îáúåêòà WordArt.



Êîìàíäà «Microsoft Mail»

Çàïóñê Microsoft Mail èëè ïåðåõîä â Microsoft Mail, åñëè ïðèëîæåíèå óæå çàïóùåíî.



Êîìàíäà «Microsoft Excel»

Çàïóñê Microsoft Excel èëè ïåðåõîä â Microsoft Excel, åñëè ïðèëîæåíèå óæå çàïóùåíî. 



Êîìàíäà «Microsoft Access»

Çàïóñê Microsoft Access èëè ïåðåõîä â Microsoft Access, åñëè ïðèëîæåíèå óæå çàïóùåíî. 



Êîìàíäà «Microsoft Schedule+»

Çàïóñê Microsoft Schedule+ èëè ïåðåõîä â Microsoft Schedule+, åñëè ïðèëîæåíèå óæå çàïóùåíî. 



Êîìàíäà «Microsoft Visual FoxPro»

Çàïóñê Microsoft Visual FoxPro èëè ïåðåõîä â Microsoft Visual FoxPro, åñëè ïðèëîæåíèå óæå çàïóùåíî. 



Êîìàíäà «Microsoft PowerPoint»

Çàïóñê Microsoft PowerPoint èëè ïåðåõîä â Microsoft PowerPoint, åñëè ïðèëîæåíèå óæå çàïóùåíî.



Êîìàíäà «Microsoft Publisher»

Çàïóñê Microsoft Publisher èëè ïåðåõîä â Microsoft Publisher, åñëè ïðèëîæåíèå óæå çàïóùåíî. 



Êîìàíäà «Microsoft Project»

Çàïóñê Microsoft Project èëè ïåðåõîä â Microsoft Project, åñëè ïðèëîæåíèå óæå çàïóùåíî. 



Êîìàíäà «Ñ äèñêà»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Íà äèñê»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Ìóçûêàëüíàÿ íîòà»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Çâîíîê»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Ðàçãîâîð»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Òåëåôîí»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Ãðóñòíîå ëèöî»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Êëþ÷»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Êíèãà»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Êíîïêà»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Êàìåðà»

Ïîìåùåíèå èçîáðàæåíèÿ âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà â äðóãîå ìåñòî. Ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó , à çàòåì óêàçàòü 
ìûøüþ ìåñòî, ãäå áóäåò ðàçìåùåí ëåâûé âåðõíèé óãîë èçîáðàæåíèÿ.



Êîìàíäà «Âèäåîêàìåðà»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Êíîïêà»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü ïðèñâîåíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Êàëüêóëÿòîð»

Çàïóñê êàëüêóëÿòîðà, ñëóæåáíîé ïðîãðàììû, ïîçâîëÿþùåé ïðîèçâîäèòü ïðîñòûå âû÷èñëåíèÿ â îáû÷íîì èëè 
èíæåíåðíîì ðåæèìå. Êíîïêå Êàëüêóëÿòîð òàêæå ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Microsoft Bookshelf»

Çàïóñê Microsoft Bookshelf èëè ïåðåõîä â Microsoft Bookshelf, åñëè ïðèëîæåíèå óæå çàïóùåíî. 



Êîìàíäà «Ïàñüÿíñ»

Çàïóñê ïðîãðàììû ðàñêëàäûâàíèÿ ïàñüÿíñà. Êíîïêå Ïàñüÿíñ òàêæå ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè 
ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Ðàçìåòêà ñòðàíèöû» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåêëþ÷åíèå àêòèâíîãî îêíà â ðåæèì ïðîñìîòðà ñòðàíèö èëè ðàçðûâîâ ñòðàíèö. Â ýòîì ðåæèìå äîêóìåíò áóäåò 
ïðåäñòàâëåí â òîì âèäå, â êîòîðîì îí áóäåò íàïå÷àòàí. Ðåæèì ïðîñìîòðà ñòðàíèö èñïîëüçóåò áîëüøå ñèñòåìíîé 
ïàìÿòè, ïîýòîìó ïåðåëèñòûâàíèå ìîæåò ïðîèñõîäèòü ìåäëåííî, îñîáåííî åñëè äîêóìåíò ñîäåðæèò ìíîãî ðèñóíêîâ èëè 
ñëîæíîå ôîðìàòèðîâàíèÿ.



Êîìàíäà «Êîäû ïîëåé»

Âûâîä èëè îòìåíà âûâîäà íà ýêðàí êîäîâ ïîëåé. 



Êîìàíäà «Áóêâèöà»

Ôîðìàòèðîâàíèå áóêâ, ñëîâ èëè âûäåëåííîãî òåêñòà ñ áîëüøîé çàãëàâíîé áóêâîé. Îáû÷íî ýòî ïåðâàÿ áóêâà â 
àáçàöå, è îíà ìîæåò áûòü âûâåäåíà â ëåâîì ïîëå èëè îïóùåíà íèæå îïîðíîé ëèíèè ïåðâîé ñòðîêè àáçàöà.



Êîìàíäà «Çà÷åðêíóòûé»

Çà÷åðêèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà. Åñëè òåêñò óæå çà÷åðêíóò, íàæàòèå êíîïêè  ñíèìåò çà÷åðêèâàíèå.



Êîìàíäà «Ìàëûå ïðîïèñíûå»

Îôîðìëåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â íèæíåì ðåãèñòðå â âèäå ïðîïèñíûõ áóêâ óìåíüøåííîãî ðàçìåðà. Ýòî íå âëèÿåò íà 
öèôðû, çíàêè ïóíêòóàöèè, ñèìâîëû è çàãëàâíûå áóêâû. Åñëè âûäåëåííûé òåêñò óæå îòôîðìàòèðîâàí â âèäå 

ìàëûõ ïðîïèñíûõ áóêâ, íàæàòèå êíîïêè  ñíèìåò ýòî ôîðìàòèðîâàíèå.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ÿ÷åéêè»

Óäàëåíèå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê èëè ÿ÷åéêè, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ êóðñîð. Ïðè âûáîðå öåëîé ñòðîêè èëè ñòîëáöà 
êîìàíäà çàìåíÿåòñÿ íà Óäàëèòü ñòðîêè èëè Óäàëèòü ñòîëáöû ñîîòâåòñòâåííî.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ñòðîêè»

Óäàëåíèå âûäåëåííûõ ñòðîê. Ïðè âûáîðå îòäåëüíîé ÿ÷åéêè èëè ñòîëáöà êîìàíäà çàìåíÿåòñÿ íà Óäàëèòü ÿ÷åéêè 
èëè Óäàëèòü ñòîëáöû ñîîòâåòñòâåííî.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ñòîëáöû»

Óäàëåíèå âûäåëåííûõ ñòîëáöîâ. Ïðè âûáîðå îòäåëüíîé ÿ÷åéêè èëè ñòðîêè êîìàíäà çàìåíÿåòñÿ íà Óäàëèòü 
ÿ÷åéêè èëè Óäàëèòü ñòðîêè ñîîòâåòñòâåííî.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ÿ÷åéêè»

Âñòàâêà âûáðàííîãî ÷èñëà ÿ÷ååê, ñòðîê èëè ñòîëáöîâ. Â Word êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî åñëè õîòÿ áû îäíà ÿ÷åéêà 
âûäåëåíà öåëèêîì.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ñòðîêè»

Âñòàâêà âûáðàííîãî ÷èñëà ñòðîê. Â Word êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî åñëè õîòÿ áû îäíà ñòðîêà âûäåëåíà öåëèêîì.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ñòîëáöû» (ìåíþ «Òàáëèöà»)

Âñòàâêà âûáðàííîãî ÷èñëà ñòîëáöîâ. Â Word êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî åñëè õîòÿ áû îäèí ñòîëáåö âûäåëåí öåëèêîì.



Êîìàíäà «Óïîðÿäî÷èòü» (ìåíþ «Îêíî»)

Âûâîä âñåõ îòêðûòûõ ôàéëîâ â îòäåëüíûõ îêíàõ íà ýêðàíå. Ïðèìåíåíèå êîìàíäû Óïîðÿäî÷èòü óïðîùàåò 
ïåðåòàñêèâàíèå äàííûõ ìåæäó ôàéëàìè.





Êîìàíäà «Îòîáðàæàòü/Ñêðûòü ñåòêó» (ìåíþ «Òàáëèöà»)

Âûâîä íà ýêðàí èëè óäàëåíèå ñåòêè èç òî÷å÷íûõ ëèíèé, ïî êîòîðûì ìîæíî âèäåòü, êàêàÿ ÿ÷åéêà ÿâëÿåòñÿ 
òåêóùåé. Ýòà ñåòêà íå áóäåò âèäíà ïðè ïå÷àòè. Äëÿ ïå÷àòè ëèíèé ñåòêè ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êîìàíäó 
Ãðàíèöû è çàëèâêà (ìåíþ Ôîðìàò).



Êîìàíäà «Îòêðûòü âëîæåííûé äîêóìåíò»

Îòêðûòèå äîêóìåíòà, âëîæåííîãî â ãëàâíûé äîêóìåíò.



Êîìàíäà «Ðàçäåëèòü» (ìåíþ «Îêíî»)

Ðàçäåëåíèå àêòèâíîãî îêíà íà íåñêîëüêî îáëàñòåé èëè îòìåíà ðàçäåëåíèÿ îáëàñòè.



Êîìàíäà «Íîâîå» (ìåíþ «Îêíî»)

Ñîçäàíèå íîâîãî îêíà ñ òåì æå ñîäåðæèìûì, ÷òî è àêòèâíîå îêíî, ÷òî äàåò âîçìîæíîñòü ïðîñìîòðà ðàçíûõ ÷àñòåé îäíîãî
ôàéëà.



Êîìàíäà «Ñðàâíèòü âåðñèè» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Âûïîëíåíèå ñðàâíåíèÿ îòêðûòîãî ðåäàêòèðóåìîãî äîêóìåíòà ñ èñõîäíûì äîêóìåíòîì è ìàðêèðîâêà îòëè÷àþùèõñÿ 
ôðàãìåíòîâ òåêñòà.



Êîìàíäà «Ïðèíÿòü/îòêëîíèòü èñïðàâëåíèÿ» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïîèñê è âûäåëåíèå êàæäîãî èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå ñ âîçìîæíîñòüþ ïðîñìîòðà, çàïèñè è îòêëîíåíèÿ èçìåíåíèé.



Êîìàíäà «Âñå ïðîïèñíûå»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â íèæíåì ðåãèñòðå ïðîïèñíûìè áóêâàìè. Ôîðìàòèðîâàíèå íå äåéñòâóåò íà 
öèôðû, çíàêè ïóíêòóàöèè, ñèìâîëû è ïðîïèñíûå áóêâû. Åñëè âûäåëåííûé òåêñò óæå ñîñòîèò èç ïðîïèñíûõ áóêâ, 

íàæàòèå êíîïêè  ïðèâåäåò ê èõ ïðåîáðàçîâàíèþ â ñòðî÷íûå.



Êîìàíäà «Ðàñôîðìèðîâàòü ðèñóíîê»

Ðàçäåëåíèå ðèñóíêà èç ìåòàôàéëà íà íåñêîëüêî îòäåëüíûõ ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Ñèìâîë» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Âñòàâêà ñèìâîëà èëè ñïåöèàëüíîãî çíàêà èç øðèôòà, óñòàíîâëåííîãî íà êîìïüþòåðå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü ðåãèñòð» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Èçìåíåíèå ðåãèñòðà âûäåëåííîãî òåêñòà.



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü ðàçìåð íà 1 ïò»

Óìåíüøåíèå ðàçìåðà øðèôòà âûäåëåííîãî òåêñòà íà 1 ïóíêò.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü ðàçìåð íà 1 ïò»

Óâåëè÷åíèå ðàçìåðà øðèôòà âûäåëåííîãî òåêñòà íà 1 ïóíêò.



Êîìàíäà «Ðàçáèòü íà ñòðàíèöû»

Ðàçáèåíèå àêòèâíîãî äîêóìåíòà íà ñòðàíèöû. Ïðè óñòàíîâêå ðåæèìà ôîíîâîãî ðàçáèåíèÿ íà ñòðàíèöû (ìåíþ Ñåðâèñ,
ïóíêò Ïàðàìåòðû, âêëàäêà Îáùèå) ðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû áóäåò âûïîëíÿòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü»

Ïîèñê è çàìåíà çàäàííîãî òåêñòà, ôîðìàòèðîâàíèÿ, ñíîñîê, êîíöåâûõ ñíîñîê èëè ïðèìå÷àíèé â òåêóùåì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Â íà÷àëî ñòðîêè»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â íà÷àëî òåêóùåé ñòðîêè.



Êîìàíäà «Â êîíåö ñòðîêè»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â êîíåö òåêóùåé ñòðîêè.



Êîìàíäà «Íà îäíó ñòðàíèöó ââåðõ»

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ýêðàíó òåêñòà.



Êîìàíäà «Íà îäíó ñòðàíèöó âíèç»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ýêðàíó òåêñòà.



Êîìàíäà «Âåðòèêàëüíàÿ íàäïèñü»

Ñîçäàíèå âåðòèêàëüíîé íàäïèñè ñ ïîìîùüþ ìûøè äëÿ ïîìåùåíèÿ òåêñòà íà ðèñóíîê.



Êîìàíäà «Â íà÷àëî äîêóìåíòà»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â ïåðâóþ ñòðîêó äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Â êîíåö äîêóìåíòà»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â êîíåö ïîñëåäíåé ñòðîêè äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü ïî÷òó»

Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ èëè ôàéëà.



Êîìàíäà «Îòâåòèòü»

Âîçâðàò èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ èëè ôàéëà, ñíàáæåííîãî òåêñòîì îòâåòà, îòïðàâèòåëþ.



Êîìàíäà «Îòâåòèòü âñåì»

Âîçâðàò ñîîáùåíèÿ èëè ôàéëà îòïðàâèòåëþ, à òàêæå âñåì ïîëüçîâàòåëÿì, êîòîðûå óêàçàíû â ïîëÿõ Êîìó è Êîïèÿ.



Êîìàíäà «Ïåðåñëàòü»

Ïåðåñûëêà ïîëó÷åííîãî ñîîáùåíèÿ èëè ôàéëà çàäàííîìó àäðåñàòó.



Êîìàíäà «Íå ïîäõîäèò»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäû «Çàêðûòü», «Çàêðûòü âñå» (ìåíþ «Ôàéë»)

Çàêðûòèå òåêóùåãî ôàéëà áåç âûõîäà èç ïðèëîæåíèÿ. Åñëè â ôàéëå åñòü íåñîõðàíåííûå èçìåíåíèÿ, íà ýêðàí 
áóäåò âûâåäåí çàïðîñ íà ñîõðàíåíèå ôàéëà. Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðûòü âñå ôàéëû, ñëåäóåò, óäåðæèâàÿ íàæàòîé 
êëàâèøó SHIFT, âûáðàòü êîìàíäó Çàêðûòü âñå â ìåíþ Ôàéë.



Êîìàíäû «Ïðåîáðàçîâàòü â òàáëèöó», «Ïðåîáðàçîâàòü â òåêñò» (Ìåíþ «Òàáëèöà»)

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â òàáëèöó èëè âûäåëåííîé òàáëèöû â òåêñò ñ ðàçäåëèòåëÿìè. Òåêñò, 
ïðåîáðàçóåìûé â òàáëèöó, äîëæåí ñîäåðæàòü ñèìâîëû-ðàçäåëèòåëè, òàêèå, êàê ñèìâîëû òàáóëÿöèè èëè 
çàïÿòûå.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü òàáëèöó» (Ìåíþ «Òàáëèöà»)

Ñîçäàíèå òàáëèöû ñ çàäàííûì ÷èñëîì ñòðîê è ñòîëáöîâ. Êîãäà êóðñîð íàõîäèòñÿ âíóòðè òàáëèöû, êîìàíäà 

çàìåíÿåòñÿ íà Äîáàâèòü ñòîëáöû , Äîáàâèòü ÿ÷åéêè 

 èëè Äîáàâèòü ñòðîêè 

 â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêàÿ ÷àñòü òàáëèöû âûäåëåíà.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ÿ÷åéêè/ñòðîêè/ñòîëáöû» (Ìåíþ «Òàáëèöà»)

Óäàëåíèå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê èëè ÿ÷åéêè, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ êóðñîð. Ïðè âûáîðå öåëîé ñòðîêè èëè ñòîëáöà 
êîìàíäà çàìåíÿåòñÿ íà Óäàëèòü ñòðîêè èëè Óäàëèòü ñòîëáöû ñîîòâåòñòâåííî.



Êîìàíäà «Ïîâòîðèòü» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Ïîâòîðåíèå ïîñëåäíåé êîìàíäû èëè äåéñòâèÿ, åñëè ýòî âîçìîæíî. Êîìàíäà Ïîâòîðèòü ìåíÿåòñÿ íà Íåëüçÿ ïîâòîðèòü, 
åñëè ïîâòîðåíèå íåâîçìîæíî.

Åñëè äëÿ îòìåíû äåéñòâèÿ èñïîëüçîâàíà êîìàíäà Îòìåíèòü, êîìàíäà Ïîâòîðèòü áóäåò çàìåíåíà êîìàíäîé Âåðíóòü. 
Êîìàíäà Âåðíóòü îòìåíÿåò äåéñòâèå êîìàíäû Îòìåíèòü.



Êîìàíäû «Óñòàíîâèòü çàùèòó», «Ñíÿòü çàùèòó» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Óñòàíîâêà çàùèòû äîêóìåíòà, îãðàíè÷èâàþùåé âíåñåíèå èçìåíåíèé çàäàííûìè ïîëÿìè ôîðìû èëè äîêóìåíòà. Çàäàíèå 
ïàðîëÿ ïîçâîëèò äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì ñíàáæàòü äîêóìåíòû ïðèìå÷àíèÿìè, âíîñèòü èñïðàâëåíèÿ è çàïîëíÿòü ïîëÿ 
ôîðìû. Åñëè äîêóìåíò çàùèùåí, êîìàíäà çàìåíÿåòñÿ íà Ñíÿòü çàùèòó.



Êîìàíäà «Ãîðèçîíòàëüíàÿ ðàìêà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Ñîçäàíèå ïðÿìîóãîëüíèêà èëè ðàìêè âîêðóã çàäàííîãî ôðàãìåíòà òåêñòà, ÷òî ïîçâîëÿåò òî÷íî ðàñïîëàãàòü ýëåìåíòû 
â ýòîé îáëàñòè. Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàìêè ñëåäóåò âûáðàòü ïóíêò Ðàìêà â ìåíþ Ôîðìàò.



Êîìàíäà «Ïåðåãðóïïèðîâàòü»

Îáúåäèíåíèå â ãðóïïó îáúåêòîâ, êîòîðûå áûëè ðàçúåäèíåíû êîìàíäîé Ðàçãðóïïèðîâàòü.



Êîìàíäà «Îáúåì»

Ïðèäàíèå îáúåìà âûäåëåííîìó îáúåêòó.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü»

Ôîðìàòèðîâàíèå ôðàãìåíòà òåêñòà òàê, ÷òîáû îí âûäåëÿëñÿ íà ôîíå îêðóæàþùåãî òåêñòà. Âíà÷àëå ñëåäóåò 

íàæàòü íà êíîïêó , à çàòåì âûáðàòü îáúåêò, êîòîðûé áóäåò âûäåëåí. Ïîñëå âûäåëåíèÿ îáúåêòà ñëåäóåò ñíîâà
íàæàòü êíîïêó 

. ×òîáû èçìåíèòü öâåò âûäåëåíèÿ, ñëåäóåò íàæàòü ñòðåëêó ðÿäîì ñ êíîïêîé 

, à çàòåì âûáðàòü íåîáõîäèìûé öâåò.



Êîìàíäà «Àäðåñíàÿ êíèãà» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Âûâîä ñïèñêà àäðåñîâ ýëåêòðîííîé ïî÷òû.



Êîìàíäà «Îòâåòèòü» (ìåíþ «Ñîîáùåíèå»)

Âîçâðàò èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ, ñíàáæåííîãî òåêñòîì îòâåòà, îòïðàâèòåëþ.



Êîìàíäà «Îòâåòèòü âñåì» (ìåíþ «Ñîîáùåíèå»)

Âîçâðàò èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ èëè ôàéëà, ñíàáæåííîãî òåêñòîì îòâåòà,    îòïðàâèòåëþ, à òàêæå âñåì ïîëüçîâàòåëÿì,
êîòîðûå óêàçàíû â ïîëÿõ Êîìó è Êîïèÿ.



Êîìàíäà «Ïåðåñëàòü»

Ïåðåñûëêà ñîîáùåíèÿ èëè ôàéëà çàäàííîìó àäðåñàòó.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü ïî÷òó»

Ïåðåìåùåíèå âûáðàííûõ ñîîáùåíèé â çàäàííóþ ïàïêó.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ïî÷òó»

Óäàëåíèå âûáðàííûõ ñîîáùåíèé.



Êîìàíäà «Íàçàä»

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ýëåìåíòó èëè äîêóìåíòó.



Êîìàíäà «Äàëåå»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ýëåìåíòó èëè äîêóìåíòó.



Êîìàíäà «Ïðîâåðèòü èìåíà» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ñâåðêà èìåí â ïîëÿõ Êîìó, Êîïèÿ, è ÑÊ ñ äàííûìè èç àäðåñíîé êíèãè.



Êîìàíäà «Âûáðàòü èìåíà»

Âûâîä ñïèñêà èìåí èç àäðåñíîé êíèãè ýëåêòðîííîé ïî÷òû.



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü»

Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ èëè ôàéëà àäðåñàòó, óêàçàííîìó â ïîëå Êîìó èëè Êîïèÿ.



Êîìàíäà «Çàäàòü»

Îïðåäåëåíèå âûäåëåííîãî äèàïàçîíà êàê îáëàñòè ïå÷àòè, òî åñòü åäèíñòâåííîãî ôðàãìåíòà òàáëèöû, êîòîðûé áóäåò
âûâîäèòüñÿ íà ïå÷àòü.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ìàêðîñ»

Äîáàâëåíèå íîâîãî ëèñòà ñ ìàêðîñîì.



Êîìàíäà «Ëèñò» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå íîâîãî ëèñòà ñëåâà îò âûäåëåííîãî ëèñòà.



Êîìàíäà «Äèàãðàììà»

Ñîçäàíèå íîâîé äèàãðàììû ñ ïàðàìåòðàìè, óñòàíîâëåííûìè ïî óìîë÷àíèþ.



Êîìàíäà «Î÷èñòèòü ôîðìàòèðîâàíèå»

Óäàëåíèå ôîðìàòèðîâàíèÿ ÿ÷ååê ñ ñîõðàíåíèåì ñîäåðæèìîãî è ïðèìå÷àíèé. Åñëè âûäåëåíà äèàãðàììà, êîìàíäà 
Î÷èñòèòü ôîðìàòèðîâàíèå ñíèìàåò ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííîãî ýëåìåíòà äèàãðàììû.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ôîðìàòèðîâàíèå»

Ïðèìåíåíèå ê âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ, ñêîïèðîâàííûõ èç äðóãèõ ÿ÷ååê.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü çíà÷åíèÿ»

Âñòàâêà â âûáðàííûå ÿ÷åéêè ñêîïèðîâàííûõ â áóôåð îáìåíà çíà÷åíèé.



Êîìàíäà «Âïðàâî»

Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî è ôîðìàòèðîâàíèÿ êðàéíåé ëåâîé ÿ÷åéêè â äèàïàçîíå â ÿ÷åéêè äèàïàçîíà, ðàñïîëîæåííûå 
ñïðàâà. Äëÿ çàïîëíåíèÿ ÿ÷ååê âëåâî, à íå âïðàâî, ñëåäóåò óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó SHIFT, íàæàòü êíîïêó

 èëè âûáðàòü êîìàíäó Âïðàâî â ïîäìåíþ Çàïîëíèòü ìåíþ Ïðàâêà.



Êîìàíäà «Âíèç»

Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî è ôîðìàòèðîâàíèÿ êðàéíåé âåðõíåé ÿ÷åéêè â äèàïàçîíå â ÿ÷åéêè äèàïàçîíà, 
ðàñïîëîæåííûå ñíèçó. Äëÿ çàïîëíåíèÿ ÿ÷ååê ââåðõ, à íå âíèç, ñëåäóåò óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó SHIFT, 

íàæàòü êíîïêó  èëè âûáðàòü êîìàíäó Âíèç â ïîäìåíþ Çàïîëíèòü ìåíþ Ïðàâêà.



Êîìàíäà «Çíàê ðàâåíñòâà»

Äîáàâëåíèå çíàêà ðàâåíñòâà (=) â ïàíåëü ôîðìóë.



Êîìàíäà «Çíàê «ïëþñ»»

Äîáàâëåíèå çíàêà «ïëþñ» (+) â ïàíåëü ôîðìóë.



Êîìàíäà «Çíàê «ìèíóñ»»

Äîáàâëåíèå çíàêà «ìèíóñ» (-) â ïàíåëü ôîðìóë.



Êîìàíäà «Çíàê óìíîæåíèÿ»

Äîáàâëåíèå çíàêà óìíîæåíèÿ (*) â ïàíåëü ôîðìóë. 



Êîìàíäà «Çíàê äåëåíèÿ»

Äîáàâëåíèå çíàêà äåëåíèÿ (/) â ïàíåëü ôîðìóë.



Êîìàíäà «Çíàê âîçâåäåíèÿ â ñòåïåíü»

Äîáàâëåíèå çíàêà âîçâåäåíèÿ â ñòåïåíü (^) â ïàíåëü ôîðìóë.



Êîìàíäà «Ëåâàÿ êðóãëàÿ ñêîáêà»

Äîáàâëåíèå ëåâîé êðóãëîé ñêîáêè [ ( ] â ïàíåëü ôîðìóë. 



Êîìàíäà «Ïðàâàÿ êðóãëàÿ ñêîáêà»

Äîáàâëåíèå ïðàâîé êðóãëîé ñêîáêè [ ) ] â ïàíåëü ôîðìóë.



Êîìàíäà «Äâîåòî÷èå»

Äîáàâëåíèå äâîåòî÷èÿ (:) â ïàíåëü ôîðìóë.



Êîìàíäà «Çàïÿòàÿ»

Äîáàâëåíèå çàïÿòîé (,) â ïàíåëü ôîðìóë.



Êîìàíäà «Çíàê ïðîöåíòà»

Äîáàâëåíèå çíàêà ïðîöåíòà (%) â ïàíåëü ôîðìóë.



Êîìàíäà «Çíàê äîëëàðà»

Äîáàâëåíèå çíàêà äîëëàðà ($) â ïàíåëü ôîðìóë.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ôóíêöèþ»

Âûâîä ñïèñêà ôóíêöèé è èõ ïðîòîòèïîâ ñ âîçìîæíîñòüþ çàäàâàòü çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü èìÿ»

Âñòàâêà èìåíîâàííîé ÿ÷åéêè èëè èìåíîâàííîãî äèàïàçîíà ÿ÷ååê.



Êîìàíäà «Òîëüêî ÷èñëà»

Îãðàíè÷åíèå ðàñïîçíàâàíèÿ ïåðüåâîãî ââîäà òîëüêî öèôðàìè è çíàêàìè ïóíêòóàöèè. Ýòî óìåíüøàåò êîëè÷åñòâî 
îøèáîê ðàñïîçíàâàíèÿ ìåæäó áóêâàìè è öèôðàìè.



Êîìàíäà «Âíåøíèå ãðàíèöû»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå ãðàíèö âîêðóã âûäåëåííîãî òåêñòà, àáçàöåâ, ÿ÷ååê, ðèñóíêîâ èëè äðóãèõ îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Ëåâàÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå ãðàíèöû ïî ëåâîìó êðàþ âûáðàííîãî ôðàãìåíòà. Ïîâòîðíîå íàæàòèå êíîïêè óäàëèò ãðàíèöó.



Êîìàíäà «Ïðàâàÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå ãðàíèöû ïî ïðàâîìó êðàþ âûáðàííîãî ôðàãìåíòà. Ïîâòîðíîå íàæàòèå êíîïêè óäàëèò ãðàíèöó.



Êîìàíäà «Âåðõíÿÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå ãðàíèöû ïî âåðõíåìó êðàþ âûáðàííîãî ôðàãìåíòà. Ïîâòîðíîå íàæàòèå êíîïêè óäàëèò ãðàíèöó.



Êîìàíäà «Ñäâîåííàÿ íèæíÿÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå äâîéíîé ãðàíèöû ïî íèæíåìó êðàþ âûáðàííîãî ôðàãìåíòà. Ïîâòîðíîå íàæàòèå êíîïêè óäàëèò ãðàíèöó.



Êîìàíäà «Ñâåòëàÿ øòðèõîâêà»

Ñâåòëàÿ øòðèõîâêà âûáðàííûõ ÿ÷ååê èëè îáúåêòà áåç çàêðàøèâàíèÿ èõ ãðàíèö.



Êîìàíäà «Òåíü»

Äîáàâëåíèå òåíè ñïðàâà è ñíèçó îò âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Äåíåæíûé ôîðìàò»

Óñòàíîâêà äåíåæíîãî ôîðìàòà äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê. Äëÿ èçìåíåíèÿ ïðåäñòàâëåíèÿ äåíåæíûõ ñóìì ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Ñòèëü â ìåíþ Ôîðìàò. Â çàâèñèìîñòè îò óñòàíîâîê íàöèîíàëüíûõ ñòàíäàðòîâ â ïàíåëè 
óïðàâëåíèÿ Windows (ßçûê è ñòàíäàðòû), âìåñòî êíîïêè Äåíåæíûé ôîðìàò íà ýêðàíå ìîæåò ïîÿâèòüñÿ êíîïêà ñ 
äðóãèì ðèñóíêîì.



Êîìàíäà «Ïðîöåíòíûé ôîðìàò»

Óñòàíîâêà ïðîöåíòíîãî ôîðìàòà äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê. Äëÿ èçìåíåíèÿ ïðåäñòàâëåíèÿ âåëè÷èí â ïðîöåíòàõ ñëåäóåò
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Ñòèëü â ìåíþ Ôîðìàò. 



Êîìàíäà «Ôîðìàò ñ ðàçäåëèòåëÿìè»

Óñòàíîâêà ôîðìàòà ñ ðàçäåëèòåëÿìè äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê. Äëÿ èçìåíåíèÿ ñòèëÿ ôîðìàòà ñ ðàçäåëèòåëÿìè 
ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Ñòèëü â ìåíþ Ôîðìàò. 



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü ðàçðÿäíîñòü»

Óâåëè÷åíèå ÷èñëà äðîáíûõ çíàêîâ äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü ðàçðÿäíîñòü»

Óìåíüøåíèå ÷èñëà äðîáíûõ çíàêîâ äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.





Êîìàíäà «Çà÷åðêíóòûé»

Çà÷åðêèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà. Åñëè òåêñò óæå çà÷åðêíóò, íàæàòèå êíîïêè  ñíèìåò çà÷åðêèâàíèå. 



Êîìàíäà «Öâåò øðèôòà»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà çàäàííûì öâåòîì.



Êîìàíäà «Îáúåäèíèòü è ïîìåñòèòü â öåíòðå»

Îáúåäèíåíèå íåñêîëüêèõ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê â îäíó. Ýòà ÿ÷åéêà áóäåò ñîäåðæàòü äàííûå òîëüêî èç ëåâîé âåðõíåé
ÿ÷åéêè, êîòîðûå áóäóò ðàñïîëîæåíû ïî öåíòðó îáúåäèíåííîé ÿ÷åéêè. Ññûëàòüñÿ íà òàêóþ ÿ÷åéêó ñëåäóåò ïî 
àäðåñó ëåâîé âåðõíåé ÿ÷åéêè ãðóïïû.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü ðàçìåð øðèôòà»

Óâåëè÷åíèå ðàçìåðà øðèôòà âûäåëåííîãî òåêñòà äî ñëåäóþùåãî äîñòóïíîãî ðàçìåðà èç ïîëÿ Ðàçìåð.



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü ðàçìåð øðèôòà»

Óìåíüøåíèå ðàçìåðà øðèôòà âûäåëåííîãî òåêñòà äî ñëåäóþùåãî äîñòóïíîãî ðàçìåðà èç ïîëÿ Ðàçìåð.



Êîìàíäà «Âåðòèêàëüíûé òåêñò»

Ðàçìåùåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà ïî âåðòèêàëè ñ ðàñïîëîæåíèåì êàæäîãî ñëåäóþùåãî ñèìâîëà ïîä ïðåäûäóùèì, òàê 
÷òî òåêñò áóäåò ÷èòàòüñÿ ñâåðõó âíèç.



Êîìàíäà «Ïîâåðíóòü òåêñò ââåðõ»

Ïîâîðîò òåêñòà ââåðõ îòíîñèòåëüíî ëåâîãî óãëà òàê, ÷òî òåêñò áóäåò ÷èòàòüñÿ ñíèçó ââåðõ.



Êîìàíäà «Ïîâåðíóòü òåêñò âíèç»

Ïîâîðîò òåêñòà âíèç îòíîñèòåëüíî ëåâîãî óãëà òàê, ÷òî òåêñò áóäåò ÷èòàòüñÿ ñâåðõó âíèç.



Êîìàíäà «Ðàñïðåäåëèòü ïî ãîðèçîíòàëè»

Ðàñïðåäåëåíèå âûäåëåííûõ îáúåêòîâ ïî ãîðèçîíòàëè îòíîñèòåëüíî äðóã äðóãà. Ýòà îïåðàöèÿ îáåñïå÷èâàåò ðàâíûå
ðàññòîÿíèÿ ìåæäó êðàÿìè îáúåêòîâ ïî ãîðèçîíòàëè.

Äëÿ ðàñïðåäåëåíèÿ âûäåëåííûõ îáúåêòîâ îòíîñèòåëüíî ñòðàíèöû èëè ñëàéäà (òîëüêî â Word è PowerPoint) 
ñëåäóåò âûáðàòü êîìàíäó Âûðîâíÿòü/Ðàñïðåäåëèòü â ìåíþ Äåéñòâèÿ, à çàòåì âûáðàòü ïóíêò Îòíîñèòåëüíî 
ñòðàíèöû/ñëàéäà.



Êîìàíäà «Ðèñîâàííàÿ êðèâàÿ»

Ðèñîâàíèå ïðîèçâîëüíîé êðèâîé â àêòèâíîì îêíå. ×òîáû îñòàâèòü êðèâóþ ðàçîìêíóòîé, ñëåäóåò ïðîñòî îòïóñòèòü 
êíîïêó ìûøè â ëþáîé òî÷êå. Äëÿ çàìûêàíèÿ êðèâîé ñëåäóåò îòïóñòèòü êíîïêó ìûøè âáëèçè íà÷àëà êðèâîé.



Êîìàíäà «Âûáðàòü ãðàôèêó»

Â ýòîì ðåæèìå óêàçàòåëü ïðèíèìàåò ôîðìó ïåðåêðåñòüÿ. Ïåðåìåùåíèå ìûøè ñ íàæàòîé êíîïêîé ïîçâîëÿåò âûáðàòü 
ñðàçó íåñêîëüêî îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Ìíîãîóãîëüíèê»

Ñîçäàíèå ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà ñâîáîäíîé ôîðìû, êîòîðûé ìîæåò ñîñòîÿòü èç ïðÿìûõ è êðèâûõ ñåãìåíòîâ.



Êîìàíäà «Çàêðàøåííûé ïðÿìîóãîëüíèê»

Ðèñîâàíèå çàêðàøåííîãî ïðÿìîóãîëüíèêà èëè êâàäðàòà.



Êîìàíäà «Çàêðàøåííûé ýëëèïñ»

Ðèñîâàíèå çàêðàøåííîãî ýëëèïñà èëè êðóãà.



Êîìàíäà «Çàêðàøåííûé ñåêòîð»

Ðèñîâàíèå çàêðàøåííîãî ñåêòîðà èëè êðóãîâîãî ñåãìåíòà.



Êîìàíäà «Çàêðàøåííûé ìíîãîóãîëüíèê»

Ðèñîâàíèå çàêðàøåííîãî ìíîãîóãîëüíèêà.



Êîìàíäà «Çàêðàøåííàÿ ïîëèëèíèÿ»

Ðèñîâàíèå çàêðàøåííîé ïîëèëèíèè.



Êîìàíäà «Ïåðåáîð öâåòîâ òåêñòà»

Öâåò âûäåëåííîãî òåêñòà èçìåíÿåòñÿ ïðè êàæäîì íàæàòèè êíîïêè. Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòîâ â îáðàòíîì ïîðÿäêå 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Çàïîëíåííàÿ äèàãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê çàïîëíåííîé äèàãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Ëèíåé÷àòàÿ äèàãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê ëèíåé÷àòîé äèàãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Ãèñòîãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê ãèñòîãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî èìåþùåãîñÿ 
ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Ãèñòîãðàììà ñ íàêîïëåíèåì»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê ãèñòîãðàììû ñ íàêîïëåíèåì ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Ãðàôèê»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê ãðàôèêà ñ îòìåíîé âñåãî èìåþùåãîñÿ 
ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Êðóãîâàÿ äèàãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê êðóãîâîé äèàãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Îáúåìíàÿ çàïîëíåííàÿ äèàãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê îáúåìíîé çàïîëíåííîé äèàãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Îáúåìíàÿ ëèíåé÷àòàÿ äèàãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê îáúåìíîé ëèíåé÷àòîé äèàãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Îáúåìíàÿ ãèñòîãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê îáúåìíîé ãèñòîãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Òðåõìåðíàÿ ãèñòîãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê òðåõìåðíîé ãèñòîãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Îáúåìíûé ãðàôèê»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê îáúåìíîãî ãðàôèêà ñ îòìåíîé âñåãî èìåþùåãîñÿ 
ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Îáúåìíàÿ êðóãîâàÿ äèàãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê îáúåìíîé êðóãîâîé äèàãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Òî÷å÷íàÿ äèàãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê òî÷å÷íîé äèàãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî èìåþùåãîñÿ
ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Ïîâåðõíîñòíàÿ äèàãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê ïîâåðõíîñòíîé äèàãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Ëåïåñòêîâàÿ äèàãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê ëåïåñòêîâîé äèàãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Ñìåøàííàÿ äèàãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê ñìåøàííîé äèàãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Áèðæåâàÿ äèàãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê áèðæåâîé äèàãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü äèàãðàììó òåêóùåãî òèïà»

Ïðèìåíåíèå àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ, óñòàíîâëåííûõ ïî óìîë÷àíèþ, ê ñîçäàííîé, àêòèâíîé èëè âñòðîåííîé äèàãðàììå.



Êîìàíäà «Ìàñòåð äèàãðàìì»

Çàïóñêà ìàñòåðà äèàãðàìì, ïîçâîëÿþùåãî ïî øàãàì ñîçäàòü âñòðîåííóþ äèàãðàììó íà ëèñòå èëè èçìåíèòü 
ñóùåñòâóþùóþ äèàãðàììó.



Êîìàíäà «Ãîðèçîíòàëüíûå ëèíèè ñåòêè»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå ñåòêè ïîïåðåê îñè çíà÷åíèé (âåðòèêàëüíîé).



Êîìàíäà «Âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñåòêè»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå ñåòêè ïîïåðåê îñè êàòåãîðèé (ãîðèçîíòàëüíîé).



Êîìàíäà «Ëåãåíäà»

Äîáàâëåíèå ëåãåíäû ñïðàâà îò äèàãðàììû. Åñëè äèàãðàììà óæå ñíàáæåíà ëåãåíäîé, íàæàòèå ýòîé êíîïêè óäàëèò
ëåãåíäó.



Êîìàíäà «Ñèìâîëû ñòðóêòóðû äîêóìåíòà»

Ñîçäàíèå ñòðóêòóðû äîêóìåíòà è âûâîä ñèìâîëîâ ñòðóêòóðû íà ëèñòå. Åñëè ñèìâîëû óæå îòîáðàæàþòñÿ, 
íàæàòèå êíîïêè Ñèìâîëû ñòðóêòóðû äîêóìåíòà óäàëèò èõ.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü âèäèìûå ÿ÷åéêè»

Âûäåëåíèå âèäèìûõ ÿ÷ååê â äèàïàçîíå. Ñêðûòûå ÿ÷åéêè íå âûäåëÿþòñÿ. Èçìåíåíèÿ â âûäåëåííûõ ÿ÷åéêàõ íå 
áóäóò ðàñïðîñòðàíÿòüñÿ íà ñêðûòûå ÿ÷åéêè.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü îáëàñòü»

Âûäåëåíèå ïðÿìîóãîëüíîé îáëàñòè çàïîëíåííûõ ÿ÷ååê, ñîäåðæàùåé òåêóùóþ ÿ÷åéêó. Âûäåëåííàÿ îáëàñòü 
îãðàíè÷èâàåòñÿ ïóñòûìè ñòðîêàìè è ñòîëáöàìè.



Êîìàíäà «Çàêðåïèòü îáëàñòè»

Çàêðåïëåíèå âåðõíåé, ëåâîé èëè îáîèõ îáëàñòåé íà àêòèâíîì ëèñòå. Îòñ÷åò îáëàñòåé âåäåòñÿ îò òåêóùåé 
ÿ÷åéêè ê ëåâîìó âåðõíåìó óãëó ëèñòà. Êíîïêà èñïîëüçóåòñÿ äëÿ çàäàíèÿ çàãîëîâêîâ ñòðîê è ñòîëáöîâ, êîòîðûå 
áóäóò îñòàâàòüñÿ íà ýêðàíå ïðè ïðîêðóòêå ëèñòà. Çàêðåïëåíèå îáëàñòåé íå âëèÿåò íà ïå÷àòü òàáëèöû.



Êîìàíäà «Êðóïíåå»

Óâåëè÷åíèå èçîáðàæåíèÿ ëèñòà, äèàãðàììû èëè ãðàôèêà äî ñëåäóþùåãî äîñòóïíîãî çíà÷åíèÿ ìàñøòàáà. 
Èçìåíåíèå ðàçìåðà èçîáðàæåíèÿ ëèñòà íå âëèÿåò íà ïå÷àòü.



Êîìàíäà «Ìåëü÷å»

Óìåíüøåíèå èçîáðàæåíèÿ ëèñòà, äèàãðàììû èëè ãðàôèêà äî ñëåäóþùåãî äîñòóïíîãî çíà÷åíèÿ ìàñøòàáà. Èçìåíåíèå 
ðàçìåðà èçîáðàæåíèÿ ëèñòà íå âëèÿåò íà ïå÷àòü.



Êîìàíäà «Ïåðåêëþ÷àòåëü» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Ñîçäàíèå ïåðåêëþ÷àòåëÿ íà îáû÷íîì ëèñòå, ëèñòå ñ äèàëîãîâûì îêíîì èëè íà äèàãðàììå.



Êîìàíäà «Ïîëîñà ïðîêðóòêè» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Ñîçäàíèå ïîëîñû ïðîêðóòêè íà îáû÷íîì ëèñòå, ëèñòå ñ äèàëîãîâûì îêíîì èëè íà äèàãðàììå.



Êîìàíäà «Ñïèñîê» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Ñîçäàíèå ñïèñêà íà îáû÷íîì ëèñòå, ëèñòå ñ äèàëîãîâûì îêíîì èëè íà äèàãðàììå.



Êîìàíäà «Êîëüöåâàÿ äèàãðàììà»

Ôîðìàòèðîâàíèå àêòèâíîé èëè âûäåëåííîé âñòðîåííîé äèàãðàììû êàê êîëüöåâîé äèàãðàììû ñ îòìåíîé âñåãî 
èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, äèàãðàììà áóäåò âñòðîåííîé.



Êîìàíäà «Óáðàòü ñòðåëêè ê çàâèñèìûì ÿ÷åéêàì»

Óäàëåíèå îäíîãî óðîâíÿ ñòðåëîê, èëëþñòðèðóþùèõ çàâèñèìîñòè ìåæäó ÿ÷åéêàìè íà àêòèâíîì ëèñòå. Äëÿ 
óäàëåíèÿ ñëåäóþùåãî óðîâíÿ ñòðåëîê ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó åùå ðàç.



Êîìàíäà «Çàâèñèìûå ÿ÷åéêè»

Ñîçäàíèå ñòðåëîê, èäóùèõ ê òåêóùåé ÿ÷åéêå îò ôîðìóë, èñïîëüçóþùèõ ýòó ÿ÷åéêó. Äëÿ äîáàâëåíèÿ ñòðåëîê 
ñëåäóþùåãî óðîâíÿ, îáîçíà÷àþùèõ íåÿâíûå çàâèñèìîñòè, ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó åùå ðàç.



Êîìàíäà «Óáðàòü ñòðåëêè ê âëèÿþùèì ÿ÷åéêàì»

Óäàëåíèå îäíîãî óðîâíÿ ñòðåëîê, èëëþñòðèðóþùèõ çàâèñèìîñòè, îïðåäåëÿþùèå çíà÷åíèå òåêóùåé ÿ÷åéêè.



Êîìàíäà «Óáðàòü âñå ñòðåëêè»

Óäàëåíèå ñ òåêóùåãî ëèñòà âñåõ ñòðåëîê, îáîçíà÷àþùèõ çàâèñèìîñòè.



Êîìàíäà «Ïðèìå÷àíèå»

Äîáàâëåíèå ïðèìå÷àíèÿ èëè çâóêîâîãî êîììåíòàðèÿ ê òåêóùåé ÿ÷åéêå.



Êîìàíäû «Îáíîâèòü ôàéë òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ», «Îáíîâèòü ôàéë»

Îáíîâëåíèå ôàéëà, äîñòóïíîãî òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ, åãî ïîñëåäíåé âåðñèåé. Ïðè ðàáîòå ñ ñîâìåñòíî èñïîëüçóåìîé 
êíèãîé ýòà êîìàíäà îáåñïå÷èâàåò âíåñåíèå â êíèãó âñåõ èçìåíåíèé, ñäåëàííûõ äðóãèìè ïîëüçîâàòåëÿìè.



Êîìàíäà «Òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ»

Ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó ðåæèìîì òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ è ðåæèìîì ñ ðàçðåøåíèåì çàïèñè.



Êîìàíäà «Ìàñòåð ñâîäíûõ òàáëèö»

Çàïóñê ìàñòåðà ñâîäíûõ òàáëèö äëÿ ïîøàãîâîãî ñîçäàíèÿ èëè èçìåíåíèÿ ñâîäíîé òàáëèöû.



Êîìàíäà «Àâòîôèëüòð»

Îòîáðàæåíèå òîëüêî òåõ ñòðîê, êîòîðûå èìåþò â ñîîòâåòñòâóþùèõ ÿ÷åéêàõ çíà÷åíèÿ, ñîâïàäàþùèå ñî çíà÷åíèåì â 
òåêóùåé ÿ÷åéêå, è äîáàâëåíèå ñòðåëîê àâòîôèëüòðà ñïðàâà îò çàãîëîâêîâ ñòîëáöîâ.



Êîìàíäà «Îáíîâèòü äàííûå»

Îáíîâëåíèå äàííûõ â ñâîäíîé òàáëèöå, åñëè ïðîèçîøëè èçìåíåíèÿ â èñòî÷íèêå äàííûõ.



Êîìàíäà «Ïîëå ñâîäíîé òàáëèöû»

Â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêàÿ ÿ÷åéêà ÿâëÿåòñÿ òåêóùåé â ñâîäíîé òàáëèöå, áóäóò èçìåíåíû ÷àñòè÷íûå ñóììû, 
çíà÷åíèÿ âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé èëè ñâîéñòâà îáëàñòè äàííûõ.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü ñòðàíèöû»

Âûâîä êàæäîé ñòðàíèöû ñòðàíè÷íûõ ïîëåé ñâîäíîé òàáëèöû íà îòäåëüíîì ëèñòå êíèãè.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü äåòàëè»

Îòîáðàæåíèå äàííûõ â ñêðûòûõ ñòðîêàõ èëè ñòîëáöàõ ñâîäíîé òàáëèöû.

Âûâîä ñêðûòûõ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ ñ äàííûìè, îòíîñÿùèõñÿ ê âûäåëåííîé ñòðîêå èëè ñòîëáöó èòîãîâ.



Êîìàíäà «Èñòî÷íèê îøèáêè»

Åñëè òåêóùàÿ ÿ÷åéêà ñîäåðæèò îøèáî÷íûå çíà÷åíèÿ, òàêèå, êàê #×ÈÑËÎ èëè #ÄÅË/0, áóäóò îòîáðàæåíû 
ñòðåëêè, óêàçûâàþùèå íà ÿ÷åéêè, ÿâëÿþùèåñÿ ïðè÷èíàìè îøèáîê.



Êîìàíäà «Ñêðûòü äåòàëè»

Ñêðûòèå ïîä÷èíåííûõ äàííûõ âíåøíåãî ýëåìåíòà ïîëÿ ñòðîêè èëè ñòîëáöà â ñâîäíîé òàáëèöå.

Îòìåíà âûâîäà ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê âûäåëåííîé ñòðîêå èëè ñòîëáöå áîëåå âûñîêîãî óðîâíÿ íà ëèñòå 
ñ çàäàííîé ñòðóêòóðîé.



Êîìàíäà «Ðàñïðåäåëèòü ïî âåðòèêàëè»

Ðàñïðåäåëåíèå âûäåëåííûõ îáúåêòîâ ïî âåðòèêàëè îòíîñèòåëüíî äðóã äðóãà. Ýòà îïåðàöèÿ ðàçìåùàåò îáúåêòû 
òàê, ÷òîáû îáåñïå÷èòü ðàâíûå ïðîìåæóòêè ìåæäó íèìè ïî âåðòèêàëè. 

Äëÿ ðàñïðåäåëåíèÿ âûäåëåííûõ îáúåêòîâ îòíîñèòåëüíî ñòðàíèöû èëè ñëàéäà (òîëüêî â Word è PowerPoint) 
ñëåäóåò âûáðàòü êîìàíäó Âûðîâíÿòü/ðàñïðåäåëèòü â ìåíþ Äåéñòâèÿ, à çàòåì âûáðàòü ïóíêò Îòíîñèòåëüíî 
ñòðàíèöû/ñëàéäà.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü âñå ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû»

Âûäåëåíèå âñåõ ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ â òåêóùåì ôàéëå.



Êîìàíäà «Ðàìêà» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Ñîçäàíèå ðàìêè äëÿ ãðóïïû ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ íà ëèñòå èëè äèàãðàììå.



Êîìàíäà «Ñ÷åò÷èê» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Ñîçäàíèå ñ÷åò÷èêà (ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ) íà ëèñòå èëè äèàãðàììå.



Êîìàíäà «Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ïåðåõîäà»

Çàäàíèå ïîñëåäîâàòåëüíîñòè ïåðåõîäà ìåæäó ýëåìåíòàìè óïðàâëåíèÿ â ôîðìå.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü îêíî» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Îòîáðàæåíèå òåêóùåãî äèàëîãîâîãî îêíà, îïèñàíèå êîòîðîãî íàõîäèòñÿ íà ëèñòå.



Êîìàíäà «Ïîëå ñî ñïèñêîì» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Ñîçäàíèå ïîëÿ ñî ñïèñêîì íà ëèñòå ñ äèàëîãîâûì îêíîì.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ìîäóëü»

Äîáàâëåíèå íîâîãî ìîäóëÿ Visual Basic ñëåâà îò âûáðàííîãî ëèñòà. Åñëè íå îòêðûòà íè îäíà êíèãà, áóäåò ñîçäàíà 
íîâàÿ êíèãà, ñîäåðæàùàÿ åäèíñòâåííûé ëèñò ñ ýòèì ìîäóëåì.



Êîìàíäà «Ïðîñìîòð îáúåêòîâ»

Ïðîñìîòð ïðîöåäóð, îáúåêòîâ, ìåòîäîâ, ñâîéñòâ è êîíñòàíò, äîñòóïíûõ äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ â àêòèâíîé êíèãå èëè 
çàãðóæåííûõ â Microsoft Excel.



Êîìàíäà «Ðåäàêòîð ìåíþ»

Ðåäàêòèðîâàíèå ïàíåëåé êîìàíä, ìåíþ, ïóíêòîâ ìåíþ è ïîäìåíþ â òåêóùåé êíèãå.



Êîìàíäà «Ïîëå ñ ðàñêðûâàþùèìñÿ ñïèñêîì» (Ïàíåëü «Ôîðìû»)

Ñîçäàíèå ïîëÿ ñ ðàñêðûâàþùèìñÿ ñïèñêîì íà òåêóùåì ëèñòå ñ äèàëîãîâûì îêíîì.



Êîìàíäà «Íàäïèñü» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Ñîçäàíèå íàäïèñè íà òåêóùåì ëèñòå èëè äèàãðàììå.



Êîìàíäà «Óäàëèòü»

Óäàëåíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà. Ïåðåìåùåíèå îáúåêòà èç òåêóùåãî ïðåäñòàâëåíèÿ â ïàïêó Óäàëåííûå â Outlook.



Êîìàíäà «Ðûáà»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «×àøêà êîôå»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «×åðâû»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Áóáíû»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Ïèêè»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Òðåôû»

Êíîïêà, îïðåäåëÿåìàÿ ïîëüçîâàòåëåì, êîòîðîé ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà êîìàíäà, ìàêðîñ èëè ýëåìåíò àâòîòåêñòà.



Êîìàíäà «Ñåòêà» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Âûâîä íà ýêðàí èëè óäàëåíèå ñåòêè, èñïîëüçóåìîé äëÿ âûðàâíèâàíèÿ îáúåêòîâ íà îáû÷íîì ëèñòå èëè ëèñòå ñ 
äèàëîãîâûì îêíîì.



Êîìàíäà «Âëèÿþùèå ÿ÷åéêè»

Îòîáðàæåíèå ñòðåëîê, óêàçûâàþùèõ íà ÿ÷åéêè, âëèÿþùèå íà çíà÷åíèÿ ôîðìóëû â âûáðàííîé ÿ÷åéêå. Äëÿ 
îòñëåæèâàíèÿ ÿ÷ååê, îò êîòîðûõ íåÿâíî çàâèñèò çíà÷åíèå â òåêóùåé ÿ÷åéêå, ñëåäóåò åùå ðàç íàæàòü êíîïêó 
Âëèÿþùèå ÿ÷åéêè.



Êîìàíäà «Îêíî ñâåäåíèé»

Âûâîä äîïîëíèòåëüíûõ ñâåäåíèé î âûäåëåííîé ÿ÷åéêå.



Êîìàíäà «Òåêñò ïðîãðàììû» (ïàíåëü «Ôîðìû»)

Ðåäàêòèðîâàíèå èëè ñîçäàíèå ïðîãðàììíîãî êîäà äëÿ âûáðàííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü äèàëîãîâîå îêíî»

Äîáàâëåíèå íîâîãî ëèñòà ñ äèàëîãîâûì îêíîì ñëåâà îò âûáðàííîãî ëèñòà.



Êîìàíäà «Ðåæèì òàáëèöû»

Ïåðåõîä ê îêíó, ñîäåðæàùåìó äàííûå, ãäå äîïóñêàåòñÿ èõ ðåäàêòèðîâàíèå. Åñëè äèàãðàììà îòîáðàæàåòñÿ â îêíå,
îêíî ñ äàííûìè îñòàåòñÿ âèäèìûì. Åñëè, îäíàêî, äèàãðàììà îáðàáàòûâàåòñÿ íåïîñðåäñòâåííî â òåêñòå äîêóìåíòà, 
îêíî äàííûõ âûâîäèòñÿ òîëüêî ïðè ñîçäàíèè äèàãðàììû, à ïðè åå èçìåíåíèè îíî íåâèäèìî.





Êîìàíäà «Ðàçðûâ ñòðàíèöû»

Âñòàâêà ðàçðûâà ñòðàíèöû ïåðåä âûáðàííîé ÿ÷åéêîé. Åñëè âûáðàííàÿ ÿ÷åéêà ðàñïîëîæåíà ðÿäîì ñ ðàçðûâîì 
ñòðàíèöû, âñòàâëåííûì âðó÷íóþ, êîìàíäà áóäåò çàìåíåíà íà Óáðàòü ðàçðûâ ñòðàíèöû.



Êîìàíäà «Çàôèêñèðîâàòü ðåæèì»

Âûáîð ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ, èñïîëüçóåìîãî ïî óìîë÷àíèþ. Êíîïêó Çàôèêñèðîâàòü ðåæèì ñëåäóåò íàæèìàòü ïîñëå 
âûáîðà ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ è äî òîãî, êàê îí áóäåò ïîìåùåí â ôîðìó. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî ñîçäàòü íåñêîëüêî 
îäèíàêîâûõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ.



Êîìàíäà «Âûïîëíèòü ìàêðîñ»

Âûïîëíåíèå èìåþùåãîñÿ ìàêðîñà. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû ìîæíî òàêæå âûçâàòü ëþáóþ âñòðîåííóþ êîìàíäó èëè ìàêðîñ 
Word.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ íàñòðîéêè ïðîãðàìì Microsoft Office, òàêèõ, êàê ðàñïîëîæåíèå òåêñòà íà ýêðàíå, ïàðàìåòðû 
ïå÷àòè, ðåæèìû ðåäàêòèðîâàíèÿ è ïðîâåðêè îðôîãðàôèè è äðóãèõ.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû»

Çàäàíèå äîïîëíèòåëüíûõ ïàðàìåòðîâ äëÿ çàïðîñîâ ñïåöèàëüíîãî òèïà, êîòîðûå òðåáóþò ââîäà äîïîëíèòåëüíûõ 
óñëîâèé. Â çàïðîñå ñ ïàðàìåòðàìè ââåäåííûå óñëîâèÿ èñïîëüçóþòñÿ äëÿ îòáîðà äàííûõ èç òàáëèö.



Êîìàíäà «Âûñîòà»

Èçìåíåíèå âûñîòû âûäåëåííîé ñòðîêè. Äëÿ èçìåíåíèÿ âûñîòû âñåé ñòðîêè äîñòàòî÷íî âûäåëèòü îäíó ÿ÷åéêó ýòîé 
ñòðîêè. Â Microsoft Excel êîìàíäà áóäåò íåäîñòóïíà, åñëè óñòàíîâëåíà çàùèòà ëèñòà.



Êîìàíäà «Øèðèíà»

Èçìåíåíèå øèðèíû âûäåëåííîãî ñòîëáöà. Äëÿ èçìåíåíèÿ øèðèíû âñåãî ñòîëáöà äîñòàòî÷íî âûäåëèòü îäíó ÿ÷åéêó 
ýòîãî ñòîëáöà. Â Microsoft Excel êîìàíäà áóäåò íåäîñòóïíà, åñëè óñòàíîâëåíà çàùèòà ëèñòà.



Êîìàíäà «Ñåòêà»

Âûâîä íà ýêðàí èëè óäàëåíèå ñåòêè, îáëåã÷àþùåé âûðàâíèâàíèå îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Îáúåêò» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Âñòàâêà îáúåêòîâ, òàêèõ, êàê ðèñóíêè, îáúåêòû WordArt è óðàâíåíèÿ â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ» (ìåíþ «Ôîðìû»)

Âûâîä ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ñîäåðæàùåé ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ.



Êîìàíäà «Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå»

Êîãäà ðåæèì Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå óñòàíîâëåí, ãðàíèöû îáúåêòîâ è àâòîôèãóð âûðàâíèâàþòñÿ ïðè ïåðåìåùåíèè è 
èçìåíåíèè ðàçìåðîâ ïî ëèíèÿì íåâèäèìîé ñåòêè. (Â Microsoft Excel îáúåêòû âûðàâíèâàþòñÿ ïî ãðàíèöàì ÿ÷ååê.)



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ðàçìåð ïî ñåòêå»

Ïîäãîíêà ðàçìåðîâ âûäåëåííîãî îáúåêòà ñ âûðàâíèâàíèåì åãî ãðàíèö ïî ëèíèÿì íåâèäèìîé ñåòêè.



Êîìàíäà «Àâòîíàáîð»

Àâòîìàòè÷åñêèé íàáîð òåëåôîííîãî íîìåðà, åñëè êîìïüþòåð îñíàùåí ìîäåìîì.



Êîìàíäà «Íàéòè äàëåå» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Ïîèñê ñëåäóþùåãî âõîæäåíèÿ â òåêñò çàäàííîãî îáðàçöà.



Êîìàíäà «Äóáëèðîâàòü» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Ìãíîâåííîå ñîçäàíèå êîïèè âûäåëåííîãî îáúåêòà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ êîïèé ñëåäóåò âûáðàòü ïóíêò 
Äóáëèðîâàòü ñíîâà (ìåíþ Ïðàâêà).



Êîìàíäà «Ïî ðàçìåðó ñòðàíèöû» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ðàçìåðàìè ñòðàíèöû. Åñëè ïîëüçîâàòåëü èçìåíèò 
ðàçìåð ñòðàíèöû ôîðìû, ðàçìåðû ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ òàêæå áóäóò èçìåíåíû. Åñëè íåêîòîðûå ýëåìåíòû íå 
óìåùàþòñÿ íà ñòðàíèöå, áóäóò äîáàâëåíû ïîëîñû ïðîêðóòêè.





Êîìàíäà «Íàïîìèíàíèå»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå íàïîìèíàíèÿ äëÿ âûáðàííîé âñòðå÷è.



Êîìàíäà «Êðóïíûå çíà÷êè»

Ïðåäñòàâëåíèå ôàéëîâ è îáúåêòîâ êðóïíûìè çíà÷êàìè.



Êîìàíäà «Ìåëêèå çíà÷êè»

Ïðåäñòàâëåíèå ôàéëîâ è îáúåêòîâ ìåëêèìè çíà÷êàìè.



Êîìàíäà «Ñïèñîê»

Âûâîä ñïèñêà ôàéëîâ è îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü/ðàñïðåäåëèòü ïî ëåâîìó êðàþ» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûðàâíèâàíèå ëåâûõ êðàåâ âûäåëåííûõ îáúåêòîâ ïî ãîðèçîíòàëè.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü/ðàñïðåäåëèòü ïî ïðàâîìó êðàþ» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûðàâíèâàíèå ïðàâûõ êðàåâ âûäåëåííûõ îáúåêòîâ ïî ãîðèçîíòàëè.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü/ðàñïðåäåëèòü ïî âåðõíåìó êðàþ» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûðàâíèâàíèå âåðõíèõ êðàåâ âûäåëåííûõ îáúåêòîâ ïî âåðòèêàëè.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü/ðàñïðåäåëèòü ïî íèæíåìó êðàþ» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûðàâíèâàíèå íèæíèõ êðàåâ âûäåëåííûõ îáúåêòîâ ïî âåðòèêàëè.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü/ðàñïðåäåëèòü ïî öåíòðó» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûðàâíèâàíèå öåíòðîâ âûäåëåííûõ îáúåêòîâ ïî ãîðèçîíòàëè.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü/ðàñïðåäåëèòü ïî ñåðåäèíå» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûðàâíèâàíèå öåíòðîâ âûäåëåííûõ îáúåêòîâ ïî âåðòèêàëè.



Êîìàíäà «Àíèìàöèÿ çàãîëîâêà»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà ïîÿâëåíèÿ çàãîëîâêà ñëàéäà ñâåðõó âî âðåìÿ äåìîíñòðàöèè.



Êîìàíäà «Àíèìàöèÿ òåêñòà ñëàéäà»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà ïîñòðî÷íîãî ïîÿâëåíèÿ òåêñòà âî âðåìÿ äåìîíñòðàöèè ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Ëàçåðíûé òåêñò»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà âûëåòà òåêñòà èç âåðõíåãî ïðàâîãî óãëà ñëàéäà âî âðåìÿ äåìîíñòðàöèè. Ïîÿâëåíèå òåêñòà 
ñîïðîâîæäàåòñÿ çâóêîâûì ýôôåêòîì ðàáîòû ëàçåðà. Åñëè ýòîò ýôôåêò óñòàíîâëåí äëÿ òåêñòà, òåêñò áóäåò 
ïîÿâëÿòüñÿ ïî áóêâàì.



Êîìàíäà «Âúåçä»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà ïîÿâëåíèÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà èëè òåêñòà ñ ïðàâîãî êðàÿ ñëàéäà, ñîïðîâîæäàåìîãî çâóêîì 
äâèæóùåãîñÿ àâòîìîáèëÿ.



Êîìàíäà «Îáðàòíûé ïîðÿäîê»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà ïîÿâëåíèÿ òåêñòà íà÷èíàÿ ñ íèæíèõ ñòðîê. Íàïðèìåð, åñëè ïðèìåíèòü ýòîò ýôôåêò ê 
ìàðêèðîâàííîìó ñïèñêó, ñïèñîê áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ íà ýêðàíå, íà÷èíàÿ ñ ïîñëåäíåãî ýëåìåíòà.



Êîìàíäà «Ïîëåò»

Ïîÿâëåíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà èç ëåâîãî êðàÿ ñëàéäà, ñîïðîâîæäàåìîå ñâèñòÿùèì çâóêîì.



Êîìàíäà «Êàìåðà»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà ïðîñìîòðà âûäåëåííîãî òåêñòà ÷åðåç äèàôðàãìó ôîòîîáúåêòèâà, ñîïðîâîæäàåìîãî çâóêîì 
ñðàáàòûâàþùåãî çàòâîðà.



Êîìàíäà «Ïèøóùàÿ ìàøèíêà»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà ïîÿâëåíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà ïî áóêâàì, ñîïðîâîæäàåìîãî çâóêîì ïèøóùåé ìàøèíêè.



Êîìàíäà «Ïàäåíèå»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà ïàäåíèÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà èëè òåêñòà ñâåðõó. Òåêñò áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ ïî ñëîâàì.



Êîìàíäà «Âñïûøêà»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà áûñòðîãî ïîÿâëåíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà èëè îáúåêòà íà ñëàéäå ñ ïîñëåäóþùèì èñ÷åçíîâåíèåì.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ñëàéä» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Âûáîð ñòðóêòóðû è äîáàâëåíèå íîâîãî ñëàéäà ïîñëå òåêóùåãî.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü òàáëèöó Word»

Äîáàâëåíèå òàáëèöû Microsoft Word íà òåêóùèé ñëàéä. Ýòà êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî â ðåæèìàõ ïðîñìîòðà 
ñëàéäîâ è çàìåòîê.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü êàðòèíêó»

Îòêðûòèå êîëëåêöèè êàðòèíîê è êëèïîâ, ïîçâîëÿþùåå âñòàâèòü ðèñóíîê â òåêóùèé ôàéë èëè îáíîâèòü êîëëåêöèþ.
Â PowerPoint êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî â ðåæèìå ïðîñìîòðà ñëàéäîâ è çàìåòîê.



Êîìàíäà «Ìàñòåð àâòîñîäåðæàíèÿ»

Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè íà îñíîâå ââîäèìîé ïîëüçîâàòåëåì èíôîðìàöèè î ñîäåðæàíèè, íàçíà÷åíèè, ñòèëå, ðàçäàòî÷íûõ 
ìàòåðèàëàõ è ïàðàìåòðàõ âûâîäà. Ñîçäàâàåìàÿ ïðåçåíòàöèÿ áóäåò ñîäåðæàòü çàìåùàþùèé òåêñò, íà ìåñòî 
êîòîðîãî ïîëüçîâàòåëü áóäåò ââîäèòü ñâîè äàííûå.



Êîìàíäà «Microsoft Word»

Îòïðàâêà çàìåòîê, ðàçäàòî÷íûõ ìàòåðèàëîâ è ñòðóêòóðû â Microsoft Word, ãäå îíè ìîãóò áûòü îòðåäàêòèðîâàíû ñ
èñïîëüçîâàíèåì âîçìîæíîñòåé Word. Ïîñëå îáðàáîòêè ñòðóêòóðà äîêóìåíòà ìîæåò áûòü èìïîðòèðîâàíà îáðàòíî â 
PowerPoint.



Êîìàíäà «×åðíî/áåëûé» (ìåíþ «Âèä»)

Âûâîä òåêóùåé ïðåçåíòàöèè â ÷åðíî-áåëîì ðåæèìå. Ïàðàìåòðû âûâîäà çàâèñÿò îò óñòàíîâîê, ñäåëàííûõ â ìåíþ 
×åðíî/áåëûé (äëÿ ïåðåõîäà â ýòî ìåíþ òðåáóåòñÿ íàæàòü ïðàâóþ êíîïêó ìûøè â ðåæèìå ÷åðíî-áåëîãî ïðîñìîòðà).



Êîìàíäà «Òåíü»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå çàòåíåíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà.



Êîìàíäà «Öâåò òåêñòà»

Èçìåíåíèå öâåòà âûäåëåííîãî òåêñòà.



Êîìàíäà «Ñâîáîäíîå âðàùåíèå»

Ïîâîðîò âûáðàííîãî îáúåêòà íà ïðîèçâîëüíûé óãîë. Ïîñëå âûáîðà îáúåêòà ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó Ñâîáîäíîå 

âðàùåíèå  è ïîâåðíóòü îáúåêò çà îäèí èç óãëîâ.



Êîìàíäà «Àâòîôèãóðû»

Âñòàâêà àâòîôèãóðû â àêòèâíûé ôàéë ñ ïîìîùüþ ìûøè. Äëÿ ñîçäàíèÿ ôèãóðû, âïèñàííîé â êâàäðàò, ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Òèï ëèíèè»

Âûáîð òèïà è òîëùèíû âûäåëåííîé ëèíèè.



Êîìàíäà «Òèï øòðèõà»

Âûáîð øòðèõîâîé èëè øòðèõ-ïóíêòèðíîé ëèíèè äëÿ âûäåëåííîé ôèãóðû èëè ðàìêè.



Êîìàíäà «Âèä ñòðåëêè»

Âûáîð òèïà ñòðåëêè äëÿ âûäåëåííîé ëèíèè.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü â ëè÷íûé ñïèñîê êîíòàêòîâ»

Êîïèðîâàíèå ñâåäåíèé î êîíòàêòå èç îáùåé ïàïêè â ëè÷íóþ.



Êîìàíäà «Äóáëèðîâàòü» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Áûñòðîå êîïèðîâàíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà. ×òîáû ñîçäàòü äîïîëíèòåëüíûå êîïèè, ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó 
Äóáëèðîâàòü ñíîâà.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü èíòåðâàë ìåæäó àáçàöàìè»

Óâåëè÷åíèå èíòåðâàëà ìåæäó âûäåëåííûìè àáçàöàìè.



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü èíòåðâàë ìåæäó àáçàöàìè»

Óìåíüøåíèå èíòåðâàëà ìåæäó âûäåëåííûìè àáçàöàìè.





Êîìàíäà «Ìàêåò ñëàéäà» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Èçìåíåíèå ñòðóêòóðû âûáðàííîãî ñëàéäà èëè ïðèìåíåíèå îñíîâíîãî ñòèëÿ ê ïðîòîòèïó ñëàéäà, åñëè îí áûë èçìåíåí. 
Ýòà êîìàíäà íå âëèÿåò íà îáúåêòû è òåêñò âíå ïðîòîòèïà.



Êîìàíäà «Ïðèìåíèòü äèçàéí» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Îôîðìëåíèå ïðåçåíòàöèè ñ ïîìîùüþ ãîòîâîãî øàáëîíà PowerPoint èëè øàáëîíà, ñîçäàííîãî ïîëüçîâàòåëåì. Øàáëîíû ìîãóò
ñîäåðæàòü öâåòîâûå ñõåìû, ïðîòîòèïû ñëàéäîâ è çàãîëîâêîâ ñ íåñòàíäàðòíûì ôîðìàòèðîâàíèåì è äîïîëíèòåëüíûå 
øðèôòû.



Êîìàíäà «Ñòðóêòóðíàÿ ñõåìà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå îáúåêòà Microsoft Organization Chart â ïðåçåíòàöèþ, äîêóìåíò èëè íà ëèñò.



Êîìàíäà «Âíåäðèòü ïðåçåíòàöèþ»

Ñîçäàíèå íîâîé ïðåçåíòàöèè, êîòîðàÿ áóäåò âíåäðåíà â àêòèâíûé ñëàéä. ×òîáû ïðîñìîòðåòü âíåäðåííóþ 
ïðåçåíòàöèþ, âî âðåìÿ ïîêàçà ñëàéäîâ ñëåäóåò äâàæäû ùåëêíóòü åå çíà÷îê.



Êîìàíäà «Âíåäðèòü ñëàéä»

Ñîçäàíèå ñëàéäà, êîòîðûé áóäåò âíåäðåí â òåêóùèé ñëàéä. Âíåäðåííûé ñëàéä ìîæíî ñäåëàòü ñêðûòûì. Òîãäà ïðè
ïîêàçå ñëàéäîâ åãî ìîæíî áóäåò ïðîñìîòðåòü òîëüêî ñ ïîìîùüþ äâîéíîãî ùåë÷êà.



Êîìàíäà «Ñâåðíóòü âñå»

Âûâîä äëÿ êàæäîãî èç ñëàéäîâ òîëüêî çàãîëîâêà. Îñòàëüíîé òåêñò ñëàéäà áóäåò ïðåäñòàâëåí ñåðîé ëèíèåé ïîä 
çàãîëîâêîì.



Êîìàíäà «Ðàçâåðíóòü âñå»

Îòîáðàæåíèå êàê çàãîëîâêà, òàê è òåêñòà äëÿ êàæäîãî èç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Äâîéíîå çà÷åðêèâàíèå»

Çà÷åðêèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà äâîéíîé ëèíèåé.



Êîìàíäà «Òàáëèöà ñèìâîëîâ»

Îòêðûòèå òàáëèöû ñèìâîëîâ èëè ïåðåõîä ê ýòîìó ïðèëîæåíèþ.



Êîìàíäà «Çàêðûòü âñå äîêóìåíòû» (ìåíþ «Ôàéë»)

Çàêðûòèå âñåõ îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ.



Êîìàíäà «Ñêðûòü ñëàéä» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Â ðåæèìå ñîðòèðîâùèêà ýòà êîìàíäà äåëàåò âûäåëåííûé ñëàéä ñêðûòûì. Â ðåæèìå ïðîñìîòðà ñëàéäîâ îíà 
ïîçâîëÿåò ïðîïóñòèòü ñëàéä.



Êîìàíäà «Íàñòðàèâàåìàÿ àíèìàöèÿ» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Äîáàâëåíèå èëè èçìåíåíèå ýôôåêòà àíèìàöèè äëÿ òåêóùåãî ñëàéäà. Àíèìàöèîííûå ýôôåêòû âêëþ÷àþò çâóê, 
äâèæåíèå òåêñòà è çàãîëîâêîâ è ïðîñìîòð âèäåîçàïèñåé.



Êîìàíäà «Ïåðåõîä ñëàéäà» (ìåíþ «Äåìîíñòðàöèÿ ñëàéäîâ»)

Äîáàâëåíèå èëè èçìåíåíèå ýôôåêòîâ, óïðàâëÿþùèõ ïîÿâëåíèåì ñëàéäîâ âî âðåìÿ èõ ïîêàçà. Íàïðèìåð, ñëàéäû ìîãóò 
ïîñòåïåííî ïîÿâëÿòüñÿ èç òåìíîòû èëè ñîïðîâîæäàòüñÿ âîñïðîèçâåäåíèåì çâóêîçàïèñè.



Êîìàíäà «Îáðåçêà»

Îáðåçêà ðèñóíêà èëè âîññòàíîâëåíèå åãî ÷àñòåé. Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà ðèñóíêà ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó  è 
çàòåì ñ ïîìîùüþ ìûøè ïåðåìåñòèòü ìàðêåðû îáðåçêè. 



Êîìàíäà «Ìàñòåð àâòîñîäåðæàíèÿ» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Çàïóñê ìàñòåðà àâòîñîäåðæàíèÿ, ñîçäàþùåãî ïðîñòóþ íîâóþ ïðåçåíòàöèþ íà îñíîâå ââåäåííûõ ïîëüçîâàòåëåì 
äàííûõ. Ïðåçåíòàöèÿ ìîæåò áûòü çàòåì äîïîëíåíà òåêñòîì è ðèñóíêàìè.



Êîìàíäà «Íàñòðîéêà âðåìåíè» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Çàïóñê ïîêàçà ñëàéäîâ â ðåæèìå, ïîçâîëÿþùåì âûáðàòü äëÿ êàæäîãî èç ñëàéäîâ âðåìÿ ïîêàçà.



Êîìàíäà «Íàïðàâëÿþùèå» (ìåíþ «Âèä»)

Âûâîä íà ýêðàí èëè óäàëåíèå âåðòèêàëüíîé è ãîðèçîíòàëüíîé íàïðàâëÿþùèõ ëèíèé. Ýòè ëèíèè ïîëåçíû äëÿ 
ðàçìåùåíèÿ è âûðàâíèâàíèÿ îáúåêòîâ íà ñëàéäå.



Êîìàíäà «Ñëàéä» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä â ðåæèì ñëàéäîâ, ïîçâîëÿþùèé îäíîâðåìåííî ðàáîòàòü ñ îäíèì ñëàéäîì.



Êîìàíäà «Ñòðóêòóðà» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä â ðåæèì ñòðóêòóðû, ïîçâîëÿþùèé ïðîñìàòðèâàòü è èçìåíÿòü ñòðóêòóðó ïðåçåíòàöèè â íàèáîëåå óäîáíîì 
äëÿ ýòîãî ïðåäñòàâëåíèè. Ðåæèì ñòðóêòóðû ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü òîëüêî ïðè èçìåíåíèè ñòðóêòóðû 
ïðåçåíòàöèè.



Êîìàíäà «Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ» (ìåíþ «Âèä»)

Âûâîä óìåíüøåííûõ èçîáðàæåíèé âñåõ ñëàéäîâ âìåñòå ñ òåêñòîì è ðèñóíêàìè. Ðåæèì ñîðòèðîâùèêà ïîçâîëÿåò 
èçìåíèòü ïîðÿäîê ñëàéäîâ, äîáàâèòü ê íèì ýôôåêòû àíèìàöèè è ïåðåõîäû, à òàêæå óñòàíîâèòü âðåìÿ ïîêàçà 
êàæäîãî èç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Ñòðàíèöû çàìåòîê» (ìåíþ «Âèä»)

Âûâîä ñòðàíèö çàìåòîê äëÿ êàæäîãî èç ñëàéäîâ. Íà ýòè ñòðàíèöû èìååò ñìûñë ïîìåñòèòü ñîïðîâîæäàþùèé ïîêàç 
ñëàéäîâ òåêñò.



Êîìàíäà «Ïîêàç ñëàéäîâ» (ìåíþ «Âèä») èëè «Íà÷àòü ïîêàç» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Ýòà êîìàíäà íà÷èíàåò ïîêàç ñëàéäîâ íà÷èíàÿ ñ òåêóùåãî (ðåæèì ñëàéäîâ) èëè âûäåëåííîãî ñëàéäà (ðåæèì 
ñîðòèðîâùèêà). 



Êîìàíäà «Ìàñòåð îáðàçöîâ ñëàéäîâ» (ìåíþ «Âèä»)

Îòîáðàæåíèå îáðàçöà ñëàéäîâ, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî âûáðàòü âèä è ôîðìàòèðîâàíèå äëÿ âñåõ ñëàéäîâ 
ïðåçåíòàöèè, êðîìå ñëàéäà çàãîëîâêà, êîòîðûé ñîçäàåòñÿ ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà çàãîëîâêîâ. Íàïðèìåð, ìàñòåð îáðàçöîâ
ïîçâîëÿåò âûáðàòü øðèôò, êîòîðûé áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïî óìîë÷àíèþ, èëè äîáàâèòü ðèñóíîê (íàïðèìåð, ýìáëåìó 
îðãàíèçàöèè), êîòîðûé áóäåò âûâîäèòüñÿ íà êàæäîì ñëàéäå. Îäíàêî ðàáîòà ñ òåêñòîì â ýòîì ðåæèìå íåâîçìîæíà. 
Äëÿ äîáàâëåíèÿ òåêñòà ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ðåæèìû ñëàéäà èëè ñòðóêòóðû.



Êîìàíäà «×èñëî ñòðàíèö»

Âûâîä îáùåãî êîëè÷åñòâà ñòðàíèö â òåêóùåì äîêóìåíòå ñ ïîìîùüþ ïîëÿ NUMPAGES, êîòîðîå ïîìåùàåòñÿ â òåêóùóþ 

ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Äëÿ âûâîäà íîìåðîâ ñòðàíèö â âèäå «Ñòðàíèöà 3 èç 12» ñëåäóåò âíà÷àëå íàæàòü êíîïêó  
â òî÷êå, êóäà äîëæåí áûòü âñòàâëåí íîìåð òåêóùåé ñòðàíèöû, à çàòåì êíîïêó 

 â òîé òî÷êå, êóäà äîëæíî ïîïàñòü îáùåå ÷èñëî ñòðàíèö.



Êîìàíäà «Øðèôò TrueType»

Ýòîò øðèôò èìååò òèï TrueType.



Êîìàíäà «Øðèôò ïðèíòåðà»

Ýòîò øðèôò ÿâëÿåòñÿ âñòðîåííûì øðèôòîì ïðèíòåðà.



Êîìàíäà «Ñïðàâêà íåäîñòóïíà»

Ñïðàâêà äëÿ äàííîé êîìàíäû íåäîñòóïíà.



Êîìàíäà «Çàêðûòü âñå» (SHIFT+ìåíþ «Ôàéë»)

Çàêðûòèå âñåõ îòêðûòûõ ôàéëîâ ñ âûâîäîì çàïðîñà íà ñîõðàíåíèå äàííûõ, åñëè îíî òðåáóåòñÿ.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü êàê» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîõðàíåíèå òåêóùåãî ôàéëà ïîä äðóãèì èìåíåì, â äðóãîì ìåñòå èëè ôîðìàòå. Â Microsoft Access, Microsoft Excel è 
Word ýòà êîìàíäà äàåò âîçìîæíîñòü ñîõðàíåíèÿ ôàéëà ñ ïàðîëüíîé çàùèòîé èëè ñ çàïðåòîì åãî èçìåíåíèÿ äðóãèìè 
ïîëüçîâàòåëÿìè.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü âñå» (SHIFT+ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîõðàíåíèå âñåõ îòêðûòûõ ôàéëîâ.



Êîìàíäà «Ñâîéñòâà» (ìåíþ «Ôàéë»)

Îòîáðàæåíèå îêíà ñâîéñòâ äëÿ àêòèâíîãî ôàéëà.



Êîìàíäà «Øàáëîíû è íàäñòðîéêè» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Èçìåíåíèå øàáëîíà àêòèâíîãî äîêóìåíòà, çàãðóçêà ïðîãðàìì-íàäñòðîåê è îáíîâëåíèå ñòèëåé äîêóìåíòà. Ýòà êîìàíäà 
òàêæå ïîçâîëÿåò çàãðóçèòü äîïîëíèòåëüíûé øàáëîí â êà÷åñòâå ãëîáàëüíîãî, ÷òî äàåò âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàíèå 
åãî ìàêðîñîâ, ýëåìåíòîâ àâòîòåêñòà è êîìàíä, ñîçäàííûõ ïîëüçîâàòåëåì.



Êîìàíäà «Âûõîä» (ìåíþ «Ôàéë»)

Âûõîä èç ïðîãðàììû ñ çàïðîñîì íà ñîõðàíåíèå èçìåíåíèé â ôàéëàõ, åñëè îíî òðåáóåòñÿ.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü êàê ðèñóíîê»

Êîïèðîâàíèå èçîáðàæåíèÿ âûäåëåííîé ÿ÷åéêè, äèàïàçîíà èëè âíåäðåííîé äèàãðàììû.



Êîìàíäà «Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Âñòàâêà, ñîçäàíèå ñâÿçè èëè âíåäðåíèå ñîäåðæèìîãî áóôåðà îáìåíà â òåêóùèé äîêóìåíò â âûáðàííîì ôîðìàòå.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü âñå»

Âûäåëåíèå âñåãî òåêñòà èëè ãðàôèêè â àêòèâíîì îêíå èëè âûäåëåíèå òåêñòà â âûáðàííîì îáúåêòå.



Êîìàíäà «Ïåðåéòè» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Â Microsoft Excel ýòà êîìàíäà âûïîëíÿåò ïåðåìåùåíèå ïî ëèñòó è âûáîð ÿ÷ååê, äèàïàçîíîâ è ÿ÷ååê ñ çàäàííûìè 
õàðàêòåðèñòèêàìè.

Â Microsoft Word ýòà êîìàíäà ïåðåìåùàåò êóðñîð ê çàäàííîìó îáúåêòó. Ìîæíî ïåðåéòè ê ñòðàíèöå ñ îïðåäåëåííûì 
íîìåðîì, ïðèìå÷àíèþ, ñíîñêå, çàêëàäêå è ò.ï.



Êîìàíäà «Çàêëàäêà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Ñîçäàíèå çàêëàäêè, êîòîðàÿ ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíà äëÿ ìàðêèðîâêè âûäåëåííîãî òåêñòà, ðèñóíêà òàáëèöû èëè
äðóãîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ñâÿçè» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Îòîáðàæåíèå ñïèñêà ñâÿçåé ñ äðóãèìè ôàéëàìè, ñîäåðæàùèõñÿ â òåêóùåì äîêóìåíòå, è èçìåíåíèå ýòèõ ñâÿçåé. 
Èçìåíèòü ìîæíî èìÿ è ìåñòîïîëîæåíèå èñõîäíîãî ôàéëà, ñâÿçàííûé îáúåêò, åãî òèï è ñïîñîá îáíîâëåíèÿ 
(àâòîìàòè÷åñêèé èëè ðó÷íîé). Åñëè ôàéëå íå ñîäåðæèò ñâÿçåé ñ äðóãèìè ôàéëàìè, êîìàíäà áóäåò íåäîñòóïíà.



Êîìàíäà «Ýëåêòðîííûé äîêóìåíò» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåêëþ÷åíèå â ðåæèì ïðîñìîòðà íà ýêðàíå, ÿâëÿþùèéñÿ íàèáîëåå óäîáíûì äëÿ ÷òåíèÿ äîêóìåíòà ñ ýêðàíà. Ïðè 
ïåðåêëþ÷åíèè â ýòîò ðåæèì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñòðóêòóðà äîêóìåíòà, ïîçâîëÿþùàÿ ëåãêî ïåðåìåùàòüñÿ èç îäíîãî 
åãî ìåñòà â äðóãîå.



Êîìàíäà «Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ» (ìåíþ «Âèä»)

Îòîáðàæåíèå íà ýêðàíå è ñêðûòèå ïàíåëåé êîìàíä. Äëÿ âûâîäà ïàíåëè ñëåäóåò óñòàíîâèòü ôëàæîê ðÿäîì ñ åå 
èìåíåì, à ÷òîáû ñêðûòü åå, ôëàæîê ñëåäóåò ñíÿòü.



Êîìàíäà «Êîëîíòèòóëû» (ìåíþ «Âèä»)

Ââîä è èçìåíåíèå òåêñòà, íàõîäÿùåãîñÿ â âåðõíåé è íèæíåé ÷àñòÿõ êàæäîé ñòðàíèöû èëè ñëàéäà.



Êîìàíäà «Íèæíèé êîëîíòèòóë»

Îòîáðàæåíèå íèæíåãî êîëîíòèòóëà ñòðàíèöû.



Êîìàíäà «Ñíîñêè» (ìåíþ «Âèä»)

Îòîáðàæåíèå è èçìåíåíèå îáû÷íûõ è êîíöåâûõ ñíîñîê.



Êîìàíäà «Àâòîìàòè÷åñêèé óçîð»

Äîáàâëåíèå ê âûäåëåííîìó îáúåêòó óçîðà, âûáðàííîãî ïî óìîë÷àíèþ.



Êîìàíäà «Ðàçðûâ» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ðàçðûâà ñòðàíèöû, ðàçðûâà êîëîíêè èëè ðàçäåëà â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Äàòà è âðåìÿ» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå äàòû è âðåìåíè íà òåêóùèé ñëàéä â çàäàííîì ôîðìàòå. Åñëè òðåáóåòñÿ ïîìåñòèòü äàòó è âðåìÿ íà 
âñå ñëàéäû, ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Êîëîíòèòóëû (ìåíþ Âèä).



Êîìàíäà «Íîìåð ñëàéäà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå íîìåðà ñëàéäà íà òåêóùèé ñëàéä. Åñëè òðåáóåòñÿ ïîìåñòèòü íîìåðà íà âñå ñëàéäû, ñëåäóåò 
âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Êîëîíòèòóëû (ìåíþ Âèä).



Êîìàíäà «Ïîëå» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ïîëÿ â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Ïîëÿ èñïîëüçóþòñÿ äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî âûâîäà è îáíîâëåíèÿ 
ðàçëè÷íûõ äàííûõ.



Êîìàíäà «Ïîëå ôîðìû» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå â äîêóìåíò Word ïîëÿ äëÿ ââîäà äàííûõ. Â ôîðìå èëè äîêóìåíòå ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû òåêñòîâûå 
ïîëÿ, ôëàæêè è ðàñêðûâàþùèåñÿ ñïèñêè.



Êîìàíäà «Ïîäïèñü» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ïîäïèñåé ê òàáëèöàì, ðèñóíêàì, ôîðìóëàì è äðóãèì ýëåìåíòàì.



Êîìàíäà «Ïåðåêðåñòíàÿ ññûëêà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå â äîêóìåíò ïåðåêðåñòíîé ññûëêè íà îáúåêò.



Êîìàíäà «Îãëàâëåíèå è óêàçàòåëè» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Ñîçäàíèå óêàçàòåëåé, îãëàâëåíèÿ, ñïèñêà ðèñóíêîâ, ñïèñêà ññûëîê è äðóãèõ àíàëîãè÷íûõ ñïèñêîâ.



Êîìàíäà «Ôàéë» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Âñòàâêà âûáðàííîãî ôàéëà èëè åãî ÷àñòè â òåêóùóþ ïîçèöèþ àêòèâíîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Àáçàö» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Èçìåíåíèå îòñòóïîâ, âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà, èíòåðâàëîâ, ðàñïîëîæåíèÿ íà ñòðàíèöå è äðóãèõ ïàðàìåòðîâ 
âûáðàííîãî àáçàöà.



Êîìàíäà «Òàáóëÿöèÿ» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Óñòàíîâêà ïîçèöèè, âûðàâíèâàíèÿ è ñèìâîëîâ çàïîëíåíèÿ äëÿ ïîçèöèé òàáóëÿöèè.



Êîìàíäà «Ãðàíèöû è çàëèâêà» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Ïðèìåíåíèå ãðàíèö è çàëèâêè ê âûäåëåííîìó òåêñòó, àáçàöàì, ñòðàíèöàì, ÿ÷åéêàì, òàáëèöàì èëè ðèñóíêàì.



Êîìàíäà «Íàïðàâëåíèå òåêñòà» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Ïîâîðîò òåêñòà â ÿ÷åéêå òàáëèöû òàê, ÷òîáû åãî ìîæíî áûëî ÷èòàòü ñíèçó ââåðõ èëè ñâåðõó âíèç.



Êîìàíäà «Ñïèñîê» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Â Word ýòà êîìàíäà äîáàâëÿåò ê âûáðàííûì àáçàöàì ìàðêåðû èëè íóìåðàöèþ, à òàêæå ïîçâîëÿåò èçìåíèòü ôîðìàò 
ìàðêåðîâ è íóìåðàöèè.

Êîìàíäà «Ìàðêåðû» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Â PowerPoint ýòà êîìàíäà äîáàâëÿåò èëè óäàëÿåò ìàðêèðîâêó âûäåëåííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Íóìåðàöèÿ çàãîëîâêîâ» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Äîáàâëåíèå íóìåðàöèè, ìàðêåðîâ èëè èõ ñî÷åòàíèÿ ê àáçàöàì çàãîëîâêîâ, èñïîëüçóþùèì âñòðîåííûå ñòèëè ñ 
«Çàãîëîâîê 1» ïî «Çàãîëîâîê 9».



Êîìàíäà «Óñòàíîâèòü çàùèòó» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Çàïðåò íà âíåñåíèå èçìåíåíèé â äîêóìåíò èëè ôîðìó, çà èñêëþ÷åíèåì ñïåöèàëüíî ïðåäóñìîòðåííûõ äëÿ ýòîãî ïîëåé. 
Äîêóìåíò òàêæå ìîæíî çàùèòèòü ïàðîëåì, ÷òî ïîçâîëèò äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì äîáàâëÿòü â íåãî êîììåíòàðèè, ïîìå÷àòü
èçìåíåíèÿ è çàïîëíÿòü ïîëÿ ôîðì.



Êîìàíäà «Àâòîôîðìàò» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Ïðèìåíåíèå âñòðîåííîãî ñî÷åòàíèÿ ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ, íàçûâàåìîãî àâòîôîðìàòîì, ê äèàïàçîíó ÿ÷ååê èëè 
ñâîäíîé òàáëèöå. Åñëè â Microsoft Excel âûäåëåíà îäíà ÿ÷åéêà, ôîðìàòèðîâàíèå áóäåò âûïîëíåíî äëÿ 
ñîäåðæàùåãî åå äèàïàçîíà, îãðàíè÷åííîãî ïóñòûìè ÿ÷åéêàìè. Åñëè âûäåëåíà ñâîäíàÿ òàáëèöà, îíà áóäåò 
îòôîðìàòèðîâàíà öåëèêîì, çà èñêëþ÷åíèåì ïîëåé ñòðàíèö. Êîìàíäà íåäîñòóïíà äëÿ çàùèùåííûõ ëèñòîâ.



Êîìàíäà «Áèáëèîòåêà ñòèëåé» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Íàñòðîéêà âèäà äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ ñòèëåé, ñîäåðæàùèõñÿ â ðàçëè÷íûõ øàáëîíàõ.



Êîìàíäà «Ðàìêà» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííîé ðàìêè.



Êîìàíäà «ßçûê» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Âûáîð ÿçûêà äëÿ âûäåëåííîãî òåêñòà â ôàéëå, ñîäåðæàùåì òåêñò íà íåñêîëüêèõ ÿçûêàõ. Ïðè ïðîâåðêå 
îðôîãðàôèè áóäóò àâòîìàòè÷åñêè èñïîëüçîâàíû íåîáõîäèìûå ñëîâàðè.



Êîìàíäà «Îáúåêò» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Ôîðìàòèðîâàíèå ëèíèé, öâåòà, çàëèâêè è óçîðà, ðàçìåðîâ, ïîëîæåíèÿ è äðóãèõ ñâîéñòâ âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ñòàòèñòèêà» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïîäñ÷åò êîëè÷åñòâà ñòðàíèö, ñëîâ, ñèìâîëîâ, àáçàöåâ è ñòðîê â àêòèâíîì äîêóìåíòå. Ïðè ïîäñ÷åòå òàêæå 
ó÷èòûâàþòñÿ çíàêè ïðåïèíàíèÿ è ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû..



Êîìàíäà «Àâòîçàìåíà» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ àâòîìàòè÷åñêîãî èñïðàâëåíèÿ òåêñòà â ïðîöåññå ââîäà, à òàêæå ñîõðàíåíèå ÷àñòî 
èñïîëüçóåìûõ ýëåìåíòîâ òåêñòà äëÿ îáëåã÷åíèÿ ïîñëåäóþùåãî ââîäà.



Êîìàíäà «Êîíâåðòû è íàêëåéêè» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ñîçäàíèå ïî÷òîâûõ êîíâåðòîâ è íàêëååê èëè çàïîëíåíèå îäíèì èìåíåì è àäðåñîì ïîëíîé ñòðàíèöû íàêëååê.



Êîìàíäà «Ìàñòåð ïèñåì» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Çàïóñê ìàñòåðà ïèñåì, ïîìîãàþùåãî áûñòðî ñîñòàâëÿòü ïèñüìà.



Êîìàíäà «Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ» (ìåíþ «Âèä»)

Íàñòðîéêà êíîïîê ïàíåëåé êîìàíä, ìåíþ è ñî÷åòàíèé êëàâèø.



Êîìàíäà «Îáúåäèíèòü ÿ÷åéêè»

Â Microsoft Word ýòà êîìàíäà îáúåäèíÿåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííûõ ñîñåäíèõ ÿ÷ååê â îäíó ÿ÷åéêó.

Â Microsoft Excel ýòà êîìàíäà îáúåäèíÿåò íåñêîëüêî âûäåëåííûõ ÿ÷ååê â îäíó. Ïðè ññûëêå íà òàêóþ ÿ÷åéêó 
ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü àäðåñ ëåâîé âåðõíåé ÿ÷åéêè ãðóïïû îáúåäèíåííûõ ÿ÷ååê. Âñÿ ãðóïïà â öåëîì âûñòóïàåò 
êàê îäíà ÿ÷åéêà, êîòîðàÿ ñîäåðæèò äàííûå èç ëåâîé âåðõíåé ÿ÷åéêè ãðóïïû.



Êîìàíäà «Àâòîïîäïèñü» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå àâòîïîäïèñè â òåêóùóþ ïîçèöèþ òåêñòà ñîîáùåíèÿ.



Êîìàíäà «Ðàçáèòü ÿ÷åéêè»

Â Microsoft Word ýòà êîìàíäà ðàçäåëÿåò âûäåëåííûå ÿ÷åéêè íà çàäàííîå ÷èñëî ñòðîê è ñòîëáöîâ.

Â Microsoft Excel ýòà êîìàíäà ðàçáèâàåò îáúåäèíåííóþ ÿ÷åéêó íà ÿ÷åéêè, èç êîòîðûõ îíà áûëà ïîëó÷åíà.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ñòðîêó» (ìåíþ «Òàáëèöà»)

Âûäåëåíèå ñòðîêè, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ êóðñîð.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ñòîëáåö» (ìåíþ «Òàáëèöà»)

Âûäåëåíèå ñòîëáöà, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü òàáëèöó» (ìåíþ «Òàáëèöà»)

Âûäåëåíèå òàáëèöû, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ êóðñîð.



Êîìàíäà «Âûñîòà è øèðèíà ÿ÷åéêè» (ìåíþ «Òàáëèöà»)

Ïîäãîíêà âûñîòû, øèðèíû, âûðàâíèâàíèÿ, îòñòóïîâ è äðóãèõ ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ ñòðîê è ñòîëáöîâ òàáëèöû.



Êîìàíäà «Çàãîëîâêè» (ìåíþ «Òàáëèöà»)

Èñïîëüçîâàíèå âûäåëåííîé ñòðîêè â êà÷åñòâå çàãîëîâêà òàáëèöû, êîòîðûé ïðè ïå÷àòè áóäåò âûâîäèòñÿ íà 
êàæäîé ñòðàíèöå, åñëè òàáëèöà ðàñïîëàãàåòñÿ íà íåñêîëüêèõ ëèñòàõ. Êîìàíäà äîñòóïíà ëèøü â òîì ñëó÷àå, 
åñëè âåðõíÿÿ ñòðîêà òàáëèöû âõîäèò â ÷èñëî âûäåëåííûõ ñòðîê.



Êîìàíäà «Ïðåîáðàçîâàòü â ñòîëáöû» (ìåíþ «Äàííûå»)

Ðàçáèåíèå òåêñòà, ñîäåðæàùåãîñÿ â îäíîé ÿ÷åéêå òàáëèöû, íà íåñêîëüêî ñòîëáöîâ ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíî 
ïðåäíàçíà÷åííîãî äëÿ ýòîãî ìàñòåðà. Ýòîò ìàñòåð ïîçâîëÿåò âûáðàòü ðàçäåëèòåëè, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ òåêñò 
äåëèòñÿ íà ÷àñòè (íàïðèìåð, ñèìâîëû òàáóëÿöèè èëè çàïÿòûå).



Êîìàíäà «Ôîðìóëà» (ìåíþ «Òàáëèöà»)

Âûïîëíåíèå ìàòåìàòè÷åñêèõ îïåðàöèé íàä ÷èñëàìè.



Êîìàíäà «Ðàçáèòü òàáëèöó» (ìåíþ «Òàáëèöà»)

Ðàçáèåíèå òàáëèöû íà äâå îòäåëüíûõ òàáëèöû ñ äîáàâëåíèåì ñèìâîëà êîíöà àáçàöà íàä òåêóùåé ñòðîêîé.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü áóôåð îáìåíà»

Âûâîä ñîäåðæèìîãî áóôåðà îáìåíà Windows.



Êîìàíäà «Ïðåäìåòíûé óêàçàòåëü» (ìåíþ «Ñïðàâêà»)

Âûâîä ñïèñêà êëþ÷åâûõ ñëîâ èç ôàéëà ñïðàâêè.



Êîìàíäà «Êðàòêèé îáçîð» (ìåíþ «Ñïðàâêà»)

Ïðîñìîòð êðàòêîãî îáçîðà âûáðàííîé ïðîãðàììû Microsoft.



Êîìàíäà «Ïðèìåðû è îáðàçöû» (ìåíþ «Ñïðàâêà»)

Âûâîä ñïèñêà ïðèìåðîâ è äåìîíñòðàöèîííûõ ìàòåðèàëîâ, ïîÿñíÿþùèõ ðàáîòó ïðîãðàììû Microsoft.



Êîìàíäà «Ñïðàâêà ïî WordPerfect» (ìåíþ «Ñïðàâêà»)

Ïîìîùü â èçó÷åíèè èìåþùèõñÿ â Word ýêâèâàëåíòîâ êîìàíä è ñî÷åòàíèé êëàâèø èç WordPerfect äëÿ DOS. Ñïðàâêà
äëÿ ïîëüçîâàòåëåé WordPerfect òàêæå âûçûâàåòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì â ïîëå WPH ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ.



Êîìàíäà «Ïîëåçíûé ñîâåò» (ìåíþ «Ñïðàâêà»)

Âûâîä ñîâåòîâ ïî èñïîëüçîâàíèþ ïðîãðàììû è óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ êîìàíäû Ïîëåçíûé ñîâåò.



Êîìàíäà «Òåõíè÷åñêàÿ ïîääåðæêà» (ìåíþ «Ñïðàâêà»)

Âûâîä ñâåäåíèé î âîçìîæíîñòÿõ òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêè äàííîé ïðîãðàììû ñî ñòîðîíû Microsoft.



Êîìàíäà «Ïðîïóñòèòü ïðè íóìåðàöèè»

Óäàëåíèå íóìåðàöèè èëè ìàðêèðîâêè âûäåëåííûõ àáçàöåâ è åå ïðîäîëæåíèå ñ àáçàöåâ, ñëåäóþùèõ çà íèìè.



Êîìàíäà «Ïðåêðàòèòü íóìåðàöèþ»

Óäàëåíèå íóìåðàöèè èëè ìàðêèðîâêè âûäåëåííûõ àáçàöåâ è çàâåðøåíèå íóìåðîâàííîãî èëè ìàðêèðîâàííîãî ñïèñêà. 
Âñå ýëåìåíòû ñïèñêà, ñëåäóþùèå çà âûäåëåííûìè àáçàöàìè, ñîñòàâÿò íîâûé ñïèñîê. Íóìåðàöèÿ ýòîãî ñïèñêà 
áóäåò ñíîâà íà÷èíàòüñÿ ñ 1.



Êîìàíäà «Íàñòðîéêà êëàâèàòóðû» (ìåíþ «Ñïðàâêà»)

Âíåñåíèå èçìåíåíèé â ñïèñîê ñî÷åòàíèé êëàâèø, ñîïîñòàâëåííûõ êîìàíäàì è ìàêðîñàì â äèàëîãîâîì îêíå Íàñòðîéêà 
êëàâèàòóðû.



Êîìàíäà «Ñáðîñ»

Âîññòàíîâëåíèå èñõîäíîãî èìåíè è/èëè çíà÷êà äëÿ âûäåëåííîé êíîïêè èëè êîìàíäû.



Êîìàíäà «Èìÿ:»

Íàçâàíèå âûáðàííîé êíîïêè èëè êîìàíäû ìåíþ.



Êîìàíäà «Óäàëèòü»

Óäàëåíèå âûäåëåííîé êíîïêè èëè êîìàíäû ìåíþ. 



Êîìàíäà «Âûáðàòü çíà÷îê äëÿ êíîïêè»

Âûâîä ïàëèòðû çíà÷êîâ, èç êîòîðîé ìîæíî âûáðàòü íîâûé çíà÷îê äëÿ êíîïêè ïàíåëè êîìàíä.



Êîìàíäà «Íàçíà÷èòü ìàêðîñ»

Íàçíà÷åíèå âûäåëåííîìó îáúåêòó ìàêðîñà. Ýòà êîìàíäà äîñòóïíà, åñëè âûäåëåí ãðàôè÷åñêèé îáúåêò èëè ýëåìåíò 
óïðàâëåíèÿ, à òàêæå åñëè îòêðûòî äèàëîãîâîå îêíî Íàñòðîéêà è âûäåëåíà êîìàíäà èëè êíîïêà.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü âñå çàãîëîâêè»

Âûâîä çàãîëîâêîâ âñåõ óðîâíåé è îñíîâíîãî òåêñòà



Êîìàíäà «Äðóãèå îêíà» (ìåíþ «Îêíî»)

Âûâîä ñïèñêà îòêðûòûõ ôàéëîâ. Äëÿ ïåðåõîäà ê çàäàííîìó ôàéëó ñëåäóåò âûáðàòü åãî èìÿ èç ñïèñêà.



Êîìàíäà «Ñïèñîê ôàéëîâ, îòêðûòûõ ïîñëåäíèìè» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñïèñîê ïîñëåäíèõ ôàéëîâ, îòêðûâàâøèõñÿ â äàííîé ïðîãðàììå. Äëÿ ïîâòîðíîãî îòêðûòèÿ ôàéëà ñëåäóåò âûáðàòü åãî
èìÿ èç ñïèñêà.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü çíà÷îê íà êíîïêå»

Êîïèðîâàíèå èçîáðàæåíèÿ âûäåëåííîé êíîïêè â áóôåð îáìåíà. ×òîáû ïîìåñòèòü ýòî èçîáðàæåíèå íà äðóãóþ êíîïêó, 
ñëåäóåò íàæàòü åå ñ ïîìîùüþ ïðàâîé êíîïêè ìûøè è âûáðàòü êîìàíäó Âñòàâèòü çíà÷îê äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü çíà÷îê äëÿ êíîïêè»

Ïîìåùåíèå íà òåêóùóþ êíîïêó èçîáðàæåíèÿ, ñêîïèðîâàííîãî â áóôåð îáìåíà ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Êîïèðîâàòü çíà÷îê íà 
êíîïêå.



Êîìàíäà «Âîññòàíîâèòü çíà÷îê íà êíîïêå»

Âîññòàíîâëåíèå èñõîäíîãî èçîáðàæåíèÿ íà êíîïêå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü çíà÷îê íà êíîïêå»

Èçìåíåíèå çíà÷êà íà êíîïêå ñ ïîìîùüþ ðåäàêòîðà êíîïîê.



Êîìàíäà «Âûáðàòü ðèñóíîê íà êíîïêå»

Âûáîð ðèñóíêà äëÿ êíîïêè èç ïàëèòðû.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü çàäà÷ó»

Ñîçäàíèå çàäà÷è Microsoft Outlook.



Êîìàíäà «Ñâåðíóòü» (îêîííîå ìåíþ)

Ñâåðòûâàíèå ïðîãðàììû èëè îêíà â êíîïêó íà ïàíåëè êîìàíä. Äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ èñõîäíîãî ðàçìåðà è ïîëîæåíèÿ îêíà 
äîñòàòî÷íî íàæàòü ýòó êíîïêó.



Êîìàíäà «Âîññòàíîâèòü» (îêîííîå ìåíþ)

Âîññòàíîâëåíèå ïðåæíèõ ðàçìåðà è ïîëîæåíèÿ îêíà.



Êîìàíäà «Çàêðûòü» (îêîííîå ìåíþ)

Çàêðûòèå àêòèâíîé ïðîãðàììû èëè ôàéëà. Åñëè â ôàéëå èìåþòñÿ íåñîõðàíåííûå äàííûå, íà ýêðàí áóäåò âûâåäåí 
çàïðîñ íà ñîõðàíåíèå èçìåíåíèé ïåðåä çàêðûòèåì.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü» (îêîííîå ìåíþ)

Ïåðåõîä â ðåæèì ïåðåìåùåíèÿ îêíà ñ ïîìîùüþ êëàâèø ÑÒÐÅËÊÀ ÂÂÅÐÕ, ÑÒÐÅËÊÀ ÂÍÈÇ, ÑÒÐÅËÊÀ ÂËÅÂÎ è 
ÑÒÐÅËÊÀ ÂÏÐÀÂÎ.



Êîìàíäà «Ðàçìåð» (îêîííîå ìåíþ)

Ïåðåõîä â ðåæèì èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ îêíà ñ ïîìîùüþ êëàâèø ÑÒÐÅËÊÀ ÂÂÅÐÕ, ÑÒÐÅËÊÀ ÂÍÈÇ, ÑÒÐÅËÊÀ ÂËÅÂÎ è 
ÑÒÐÅËÊÀ ÂÏÐÀÂÎ.



Êîìàíäà «Ðàçâåðíóòü» (îêîííîå ìåíþ)

Ðàçâåðòûâàíèå îêíà èëè ïðîãðàììû äî ïðåäåëüíîãî ðàçìåðà. Äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ ïðåæíèõ ðàçìåðà è ïîëîæåíèÿ îêíà 
ñëåäóåò äâàæäû ùåëêíóòü ïàíåëü çàãîëîâêà îêíà èëè íàæàòü êíîïêó Âîññòàíîâèòü .



Êîìàíäà «Ñëåäóþùåå îêíî»

Ïåðåõîä â ñëåäóþùåå îòêðûòîå â ãëàâíîì îêíå ïðîãðàììû îêíî. Ñïèñîê îòêðûòûõ îêîí íàõîäèòñÿ â íèæíåé ÷àñòè ìåíþ 
Îêíî, ïðè÷åì îòêðûòîå îêíî âñåãäà ïîìå÷åíî.



Êîìàíäà «Ïå÷àòü îò÷åòà»

Âûâîä íàáîðà òàáëèö, ïðåäñòàâëåíèé è ñöåíàðèåâ.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü»

Ñîõðàíåíèå â ôàéëå ðàáî÷åé îáëàñòè ñïèñêà îòêðûòûõ êíèã Microsoft Excel, èõ ðàçìåðîâ è ïîëîæåíèÿ íà ýêðàíå. 
Ýòî ïîçâîëÿåò âîññòàíîâèòü âèä ýêðàíà ïðè ñëåäóþùåì îòêðûòèè ôàéëà ðàáî÷åé îáëàñòè.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ëèñò»

Óäàëåíèå âûäåëåííîãî ëèñòà èç êíèãè Microsoft Excel. Äåéñòâèå ýòîé êîìàíäû íå ìîæåò áûòü îòìåíåíî.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü/ñêîïèðîâàòü ëèñò»

Ïåðåìåùåíèå èëè êîïèðîâàíèå âûáðàííîãî ëèñòà â äðóãîå ìåñòî êíèãè èëè â äðóãóþ êíèãó.



Êîìàíäà «Ïàíåëü ôîðìóë»

Âûâîä íà ýêðàí èëè ñêðûòèå ïàíåëè ôîðìóë.



Êîìàíäà «Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ»

Âûâîä íà ýêðàí èëè ñêðûòèå ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ.



Êîìàíäà «Ëèñò»

Äîáàâëåíèå íîâîãî ëèñòà ñëåâà îò òåêóùåãî.



Êîìàíäà «Àâòîôîðìàò»

Ïðèìåíåíèå ê àêòèâíîé äèàãðàììå âñòðîåííîãî èëè ïîäãîòîâëåííîãî ïîëüçîâàòåëåì íàáîðà àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ. 
Ýòà êîìàíäà ïîçâîëÿåò òàêæå äîáàâëÿòü â ñïèñîê è óäàëÿòü èç íåãî íàñòðàèâàåìûå ñòèëè ôîðìàòèðîâàíèÿ.



Êîìàíäà «ß÷åéêè»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê. Êîìàíäà íåäîñòóïíà, åñëè ëèñò çàùèùåí.



Êîìàíäà «Ïîäáîð ïàðàìåòðà»

Ïîäáîð çíà÷åíèÿ â çàäàííîé ÿ÷åéêå ñ öåëüþ ïîëó÷åíèÿ òðåáóåìîãî çíà÷åíèÿ ôîðìóëû èç äðóãîé ÿ÷åéêè, çàâèñÿùåé 
îò äàííîé.



Êîìàíäà «Ñöåíàðèè»

Ñîçäàíèå è ñîõðàíåíèå ñöåíàðèåâ, ñîäåðæàùèõ íàáîðû äàííûõ, èñïîëüçóåìûõ ïðè ïðîñìîòðå ðåçóëüòàòîâ àíàëèçà 
òèïà «÷òî, åñëè».



Êîìàíäà «Ðåøåíèå ñèñòåì óðàâíåíèé»

Îáðàùåíèå ê ïðîãðàììå-íàäñòðîéêå, ïîçâîëÿþùåé íàõîäèòü ðåøåíèÿ äëÿ çàäà÷ òèïà «÷òî, åñëè» ñ èñïîëüçîâàíèåì 
ÿ÷ååê ïåðåìåííûõ è ÿ÷ååê óñëîâèé.



Êîìàíäà «Íàçíà÷èòü ìàêðîñ»

Íàçíà÷åíèå âûäåëåííîìó îáúåêòó ìàêðîñà. Ýòà êîìàíäà äîñòóïíà, åñëè âûäåëåí ãðàôè÷åñêèé îáúåêò èëè ýëåìåíò 
óïðàâëåíèÿ, à òàêæå åñëè îòêðûòî äèàëîãîâîå îêíî Íàñòðîéêà è âûäåëåíà êîìàíäà èëè êíîïêà.



Êîìàíäà «Ôîðìà»

Ïðîñìîòð äàííûõ ñ ïîìîùüþ ôîðìû. Ýòîò ðåæèì ïîçâîëÿåò ïðîñìàòðèâàòü, èçìåíÿòü, äîáàâëÿòü, óäàëÿòü è èñêàòü 
äàííûå â ñïèñêå èëè â áàçå äàííûõ. 



Êîìàíäà «Èòîãè»

Âû÷èñëåíèå ïðîìåæóòî÷íûõ è ïîëíûõ èòîãîâûõ çíà÷åíèé äëÿ âûäåëåííûõ ñòîëáöîâ. Èòîãîâûå ñòðîêè áóäóò 
àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëåíû è îòôîðìàòèðîâàíû â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòðóêòóðîé äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Òàáëèöà ïîäñòàíîâêè»

Ñîçäàíèå òàáëèöû íà îñíîâå ââåäåííûõ äàííûõ è çàäàííûõ ôîðìóë. Òàêèå òàáëèöû ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû äëÿ 
àíàëèçà ðåçóëüòàòîâ èçìåíåíèÿ çíà÷åíèé, èñïîëüçóåìûõ â ôîðìóëàõ.



Êîìàíäà «Êîíñîëèäàöèÿ»

Ñóììèðîâàíèå äàííûõ èç îäíîé èëè íåñêîëüêèõ îáëàñòåé äàííûõ è âûâîä èõ â âèäå òàáëèöû.



Êîìàíäà «Ñêðûòü»

Îòêàç îò âûâîäà íà ýêðàí îêíà àêòèâíîé êíèãè. Ñêðûòèå ðàáî÷åé êíèãè íå âëå÷åò çà ñîáîé åå çàêðûòèÿ.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü»

Îòîáðàæåíèå îêíà ñêðûòîé ðàáî÷åé êíèãè.



Êîìàíäà «Ââåðõ»

Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî è ôîðìàòèðîâàíèÿ íèæíåé ÿ÷åéêè èëè ÿ÷ååê â ðàñïîëîæåííûå âûøå ÿ÷åéêè äèàïàçîíà. 
Èìåþùèåñÿ äàííûå è ôîðìàòèðîâàíèå áóäóò çàìåíåíû íîâûìè.



Êîìàíäà «Âëåâî»

Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî è ôîðìàòèðîâàíèÿ ïðàâîé ÿ÷åéêè èëè ÿ÷ååê â ðàñïîëîæåííûå ëåâåå ÿ÷åéêè äèàïàçîíà. 
Èìåþùèåñÿ äàííûå è ôîðìàòèðîâàíèå áóäóò çàìåíåíû íîâûìè.



Êîìàíäà «Ïî ëèñòàì»

Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî âûäåëåííîãî äèàïàçîíà ÿ÷ååê àêòèâíîãî ëèñòà â òàêèå æå äèàïàçîíû âñåõ îñòàëüíûõ 
âûäåëåííûõ ëèñòîâ. Ýòà êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî ïðè âûáîðå íåñêîëüêèõ ëèñòîâ.



Êîìàíäà «Ïðîãðåññèÿ»

Çàïîëíåíèå âûäåëåííîãî äèàïàçîíà ÿ÷ååê ïîñëåäîâàòåëüíîñòÿìè ÷èñåë èëè äàò. Äàííûå â ïåðâûõ ÿ÷åéêàõ êàæäîé 
ñòðîêè èëè ñòîëáöà âûäåëåííîãî äèàïàçîíà áóäóò èñïîëüçîâàíû â êà÷åñòâå íà÷àëüíûõ çíà÷åíèé 
ïîñëåäîâàòåëüíîñòåé.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü»

Ïåðåðàñïðåäåëåíèå òåêñòà â ÿ÷åéêàõ äëÿ çàïîëíåíèÿ âûäåëåííîãî äèàïàçîíà. ×èñëà è ôîðìóëû íå ìîãóò áûòü 
ðàñïðåäåëåíû ïî íåñêîëüêèì ÿ÷åéêàì. Âñå ÿ÷åéêè â äèàïàçîíå äîëæíû áûòü ïóñòûìè, çà èñêëþ÷åíèåì ëåâîãî 
ñòîëáöà.



Êîìàíäà «Ôîðìàòû»

Óäàëåíèå ôîðìàòèðîâàíèÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê ñ ñîõðàíåíèåì èõ ñîäåðæèìîãî è ïðèìå÷àíèé.



Êîìàíäà «Ñîäåðæèìîå»

Óäàëåíèå ñîäåðæèìîãî âûäåëåííûõ ÿ÷ååê (äàííûõ è ôîðìóë) áåç èçìåíåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ è ïðèìå÷àíèé.



Êîìàíäà «Ïðèìå÷àíèÿ»

Óäàëåíèå ïðèìå÷àíèé, îòíîñÿùèõñÿ ê âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì, áåç èçìåíåíèÿ ñîäåðæèìîãî è ôîðìàòèðîâàíèÿ ÿ÷ååê.



Êîìàíäà «Îïðåäåëåíèå»

Ñîçäàíèå èìåíè äëÿ ÿ÷åéêè, äèàïàçîíà, êîíñòàíòû èëè âû÷èñëÿåìîãî çíà÷åíèÿ. Ýòî èìÿ ïîçâîëèò â äàëüíåéøåì 
ññûëàòüñÿ íà ÿ÷åéêó, äèàïàçîí èëè çíà÷åíèå.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü»

Äîáàâëåíèå âûáðàííîãî èìåíè â ïàíåëü ôîðìóë. Åñëè ïàíåëü ôîðìóë àêòèâíà è ïîëüçîâàòåëü íà÷àë ââîä ôîðìóëû ñî 
çíàêà ðàâåíñòâà (=), âûáðàííîå èìÿ ïîìåùàåòñÿ â òåêóùóþ ïîçèöèþ. Åñëè ïàíåëü ôîðìóë íåàêòèâíà, äâîéíîé ùåë÷îê 
èìåíè â ïîëå Âñòàâèòü èìÿ ïðèâåäåò ê ïîìåùåíèþ â ïàíåëü ôîðìóë çíàêà ðàâåíñòâà (=) âìåñòå ñ âûáðàííûì èìåíåì.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü»

Ñîçäàíèå èìåí íà îñíîâå ìåòîê â âûäåëåííîì äèàïàçîíå.



Êîìàíäà «Ïðèìåíèòü»

Ïîèñê â ôîðìóëàõ èç âûäåëåííûõ ÿ÷ååê ññûëîê íà ÿ÷åéêè è èõ çàìåíà ññûëêàìè íà ñîîòâåòñòâóþùèå èìåíà, åñëè 
îíè ñóùåñòâóþò.



Êîìàíäà «Àâòîïîäáîð âûñîòû»

Âûáîð ìèíèìàëüíîé âûñîòû ñòðîêè, îáåñïå÷èâàþùåé ïîëíîå îòîáðàæåíèå ñîäåðæèìîãî èç ñàìîé âûñîêîé ÿ÷åéêè 
âûäåëåííîãî äèàïàçîíà. Åñëè ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè áóäåò âïîñëåäñòâèè èçìåíåíî, ïîäáîð âûñîòû íåîáõîäèìî ïîâòîðèòü. 
Êîìàíäà íåäîñòóïíà, åñëè óñòàíîâëåíà çàùèòà ëèñòà.



Êîìàíäà «Ñêðûòü»

Îòêàç îò âûâîäà íà ýêðàí âûäåëåííîé ñòðîêè èëè ñòîëáöà. Ñàìè ñòðîêè è ñòîëáöû ïðè ýòîì íå óäàëÿþòñÿ.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü»

Âûâîä íà ýêðàí ñêðûòûõ ðàíåå ñòðîê èëè ñòîëáöîâ.



Êîìàíäà «Àâòîïîäáîð øèðèíû»

Âûáîð ìèíèìàëüíîé øèðèíû ñòîëáöà, îáåñïå÷èâàþùåé ïîëíîå îòîáðàæåíèå ñîäåðæèìîãî èç ñàìîé øèðîêîé ÿ÷åéêè 
âûäåëåííîãî äèàïàçîíà. Åñëè ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè áóäåò âïîñëåäñòâèè èçìåíåíî, ïîäáîð øèðèíû íåîáõîäèìî ïîâòîðèòü.
Êîìàíäà íåäîñòóïíà, åñëè óñòàíîâëåíà çàùèòà ëèñòà.



Êîìàíäà «Ñòàíäàðòíàÿ øèðèíà»

Èçìåíåíèå ñòàíäàðòíîé øèðèíû ñòîëáöà íà ëèñòå. Êîìàíäà íåäîñòóïíà, åñëè óñòàíîâëåíà çàùèòà ëèñòà.



Êîìàíäà «Ïåðåèìåíîâàòü»

Ïåðåèìåíîâàíèå àêòèâíîãî ëèñòà.



Êîìàíäà «Ñêðûòü»

Îòêàç îò âûâîäà íà ýêðàí àêòèâíîãî ëèñòà. Ëèñò îñòàåòñÿ äîñòóïíûì äëÿ äðóãèõ ëèñòîâ, íî ñêðûòûì îò ãëàç 
ïîëüçîâàòåëÿ. Åñëè êíèãà ñîäåðæèò âñåãî îäèí ëèñò, ñêðûòü åãî íåëüçÿ.



Êîìàíäà «Ïîêàçàòü»

Îòîáðàæåíèå âñåõ ñêðûòûõ ëèñòîâ. 



Êîìàíäà «Ïàíåëü çàâèñèìîñòåé»

Âûâîä íà ýêðàí ïàíåëè Çàâèñèìîñòè. Êîìàíäû ýòîé ïàíåëè ïîçâîëÿþò îïðåäåëÿòü îòíîøåíèÿ ìåæäó ÿ÷åéêàìè è 
ôîðìóëàìè, ïðîñìàòðèâàòü ðåçóëüòàòû èçìåíåíèÿ çíà÷åíèé ÿ÷ååê â ôîðìóëàõ è îòûñêèâàòü èñòî÷íèêè îøèáîê.



Êîìàíäà «Çàùèòèòü ëèñò»

Çàïðåò íà èçìåíåíèå ÿ÷ååê ëèñòà, ýëåìåíòîâ äèàãðàìì, ãðàôè÷åñêèõ ýëåìåíòîâ è ôîðì Visual Basic.



Êîìàíäà «Çàùèòèòü êíèãó»

Çàïðåò íà èçìåíåíèå ñòðóêòóðû è îêîí êíèãè. Çàùèòà êíèãè ïîçâîëÿåò çàïðåòèòü òàêèå îïåðàöèè, êàê óäàëåíèå, 
ïåðåìåùåíèå, ñêðûòèå, ïåðåèìåíîâàíèå è äîáàâëåíèå ëèñòîâ, à òàêæå èçìåíåíèå ðàçìåðîâ è ïîëîæåíèÿ îêîí.

Åñëè àêòèâíûé äîêóìåíò çàùèùåí, èìÿ êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà Ñíÿòü çàùèòó.



Êîìàíäà «Àâòîôèëüòð»

Íàèáîëåå áûñòðûé ñïîñîá âûáðàòü è âûâåñòè íà ýêðàí òîëüêî íåîáõîäèìûå äàííûå.





Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü âñå»

Îòîáðàæåíèå âñåõ ñòðîê â îòôèëüòðîâàííîì ñïèñêå.



Êîìàíäà «Ðàñøèðåííûé ôèëüòð»

Îòáîð äàííûõ â ñïèñêå. Íà ýêðàíå îñòàþòñÿ òîëüêî ñòðîêè, óäîâëåòâîðÿþùèå çàäàííîìó óñëîâèþ.



Êîìàíäà «Ñîçäàíèå ñòðóêòóðû»

Àâòîìàòè÷åñêîå ïîñòðîåíèå ñòðóêòóðû âûäåëåííîãî äèàïàçîíà èëè ëèñòà íà îñíîâå ôîðìóë è íàïðàâëåíèé ññûëîê.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ñòðóêòóðó»

Óäàëåíèå ñòðóêòóðû äëÿ âûäåëåííîé ãðóïïû äàííûõ. Åñëè âûäåëåííàÿ ãðóïïà íå ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ 
ñóùåñòâóþùåé ñòðóêòóðû, ñòðóêòóðà áóäåò óäàëåíà äëÿ âñåãî ëèñòà.



Êîìàíäà «Íàñòðîéêà»

Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ïîñòðîåíèÿ ñòðóêòóðû è âû÷èñëåíèÿ èòîãîâ äëÿ ëèñòîâ è äèàïàçîíîâ äàííûõ.



Êîìàíäà «Ïðîãðåññèÿ» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Óäàëåíèå âûäåëåííîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè äàííûõ (èëè òî÷åê), ëèíèè òðåíäà èëè ïëàíîê ïîãðåøíîñòåé.



Êîìàíäà «Ïî ðàçìåðó îêíà» (ìåíþ «Âèä»)

Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ñâÿçè ìåæäó ðàçìåðîì ëèñòà äèàãðàììû è ðàçìåðàìè îêíà. Ïî óìîë÷àíèþ ðàçìåð âíîâü 
ñîçäàííîé äèàãðàììû îò ðàçìåðà îêíà íå çàâèñèò.



Êîìàíäà «Çàãîëîâêè» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ê äèàãðàììå çàãîëîâêîâ.



Êîìàíäà «Ïîäïèñè äàííûõ» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ïîäïèñåé ê ðÿäàì äàííûõ, âûäåëåííûì ýëåìåíòàì èëè âñåì òî÷êàì íà äèàãðàììå.



Êîìàíäà «Ëåãåíäà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ëåãåíäû ñïðàâà îò îáëàñòè ðèñîâàíèÿ è èçìåíåíèå ðàçìåðà îáëàñòè ðèñîâàíèÿ äëÿ ðàçìåùåíèÿ 
ëåãåíäû.



Êîìàíäà «Îñè» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Óïðàâëåíèå ðåæèìîì îòîáðàæåíèÿ íà ýêðàíå îñíîâíîé è äîïîëíèòåëüíîé îñåé äèàãðàììû.



Êîìàíäà «Ñåòêà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Óïðàâëåíèå ðåæèìîì îòîáðàæåíèÿ íà ýêðàíå êðóïíîé è ìåëêîé ñåòêè.



Êîìàíäà «Ëèíèÿ òðåíäà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå è èçìåíåíèå ëèíèé òðåíäà íà äèàãðàììàõ ðàçëè÷íûõ òèïîâ.



Êîìàíäà «Ïëàíêè ïîãðåøíîñòåé» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå è èçìåíåíèå ïëàíîê ïîãðåøíîñòåé äëÿ ðÿäîâ äàííûõ. Ïëàíêè ïîãðåøíîñòåé íå ìîãóò áûòü ïîìåùåíû íà 
îáúåìíûå, ëåïåñòêîâûå, êðóãîâûå è êîëüöåâûå äèàãðàììû.



Êîìàíäà «Òàáëèöû è ãðàíèöû»

Âûâîä íà ýêðàí ïàíåëè Òàáëèöû è ãðàíèöû, ñîäåðæàùåé êîìàíäû äëÿ ñîçäàíèÿ, èçìåíåíèÿ è ñîðòèðîâêè òàáëèö, à
òàêæå äëÿ äîáàâëåíèÿ è èçìåíåíèÿ ãðàíèö âûäåëåííîãî òåêñòà, àáçàöåâ, ÿ÷ååê è îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Âûäåëåííûé îáúåêò»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííîãî ýëåìåíòà äèàãðàììû. Êîíêðåòíîå èìÿ êîìàíäû è âîçìîæíîñòè ôîðìàòèðîâàíèÿ çàâèñÿò îò 
òîãî, êàêîé ýëåìåíò äèàãðàììû âûäåëåí. Íàïðèìåð, åñëè âûáðàíà ëåãåíäà, êîìàíäà áóäåò íàçûâàòüñÿ Ëåãåíäà èëè 
Ôîðìàò ëåãåíäû.



Êîìàíäà «Òèï äèàãðàììû»

Ñìåíà òèïà äèàãðàììû äëÿ îòäåëüíîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè äàííûõ, ãðóïïû èëè âñåé äèàãðàììû â öåëîì.



Êîìàíäà «Îáúåìíûé âèä»

Âûáîð óãëà, ïîä êîòîðûì âèäíà îáúåìíàÿ äèàãðàììà. Îáðàçåö, íàõîäÿùèéñÿ â äèàëîãîâîì îêíå, ñîîòâåòñòâóåò 
òåêóùèì óñòàíîâêàì.



Êîìàíäà «OK»

Çàêðûòèå äèàëîãîâîãî îêíà ñ ñîõðàíåíèåì âíåñåííûõ â íåãî èçìåíåíèé.



Êîìàíäà «Çàêðûòü»

Çàêðûòèå ïàíåëè.



Êîìàíäà «Çàêðûòü ðèñóíîê»

Çàêðûòèå ðåäàêòîðà èçîáðàæåíèé.



Êîìàíäà «Çàêðûòü»

Âûõîä èç ðåæèìà ïðîñìîòðà èëè çàêðûòèå ïàíåëè êîìàíä è âîçâðàò ê ïðåäûäóùåìó ðåæèìó.



Êîìàíäà «Çàêðûòü»

Çàêðûòèå îáëàñòè äëÿ ðàáîòû ñ êîëîíòèòóëàìè.



Êîìàíäà «Ìàñøòàá» (ìåíþ «Âèä»)

Âûáîð ìàñøòàáà èçîáðàæåíèÿ äîêóìåíòà íà ýêðàíå.



Êîìàíäà «Î ïðîãðàììå» (ìåíþ «Ñïðàâêà»)

Âûâîä íîìåðà âåðñèè ïðîãðàììû Microsoft, ñâåäåíèé îá àâòîðñêèõ ïðàâàõ, ëèöåíçèè, èìåíè ïîëüçîâàòåëÿ è 
íàçâàíèÿ îðãàíèçàöèè, ñåðèéíîãî íîìåðà ïðîäóêòà, äàííûõ î êîìïüþòåðå è ñâåäåíèé îá îïåðàöèîííîé ñèñòåìå.



Êîìàíäà «Ñîðòèðîâêà»

Óïîðÿäî÷åíèå äàííûõ â âûäåëåííûõ ñòðîêàõ ïî àëôàâèòó, âåëè÷èíå èëè äàòå.



Êîìàíäà «Ïðåîáðàçîâàòü â òåêñò/â ñòîëáöû»

Ïðåîáðàçîâàíèå òàáëèöû èëè âûäåëåííûõ â íåé ñòðîê â òåêñò. Ìåæäó ñîäåðæèìûì ñîñåäíèõ ÿ÷ååê ïîìåùàþòñÿ 
âûáðàííûå ðàçäåëèòåëè. Êîìàíäà ñòàíîâèòñÿ äîñòóïíîé òîëüêî ïîñëå âûäåëåíèÿ âñåé òàáëèöû öåëèêîì èëè 
íåñêîëüêèõ ñòðîê â íåé.



Êîìàíäà «Ìàêðîñû» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Äèàëîãîâîå îêíî Ìàêðîñû ïîçâîëÿåò çàïóñêàòü, èçìåíÿòü è óäàëÿòü ìàêðîñû. Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî ìàêðîñà ñëóæèò 
êíîïêà Ðåäàêòîð Visual Basic (ìåíþ Ñåðâèñ, ïîäìåíþ Ìàêðîñû).



Êîìàíäà «Ðèñóíîê» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Âûâîä ìåíþ âñòàâêè ðèñóíêà, ïîçâîëÿþùåãî âûáðàòü òèï ðèñóíêà èëè äðóãîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ìåòêà»

Ñîçäàíèå èìåí äëÿ ôîðìóë íà îñíîâå òåêñòîâûõ ìåòîê èç ñòðîê èëè ñòîëáöîâ âûäåëåííîãî äèàïàçîíà.



Êîìàíäà «Ñïðàâêà ïî Lotus 1-2-3»

Ïîìîùü â îñâîåíèè èìåþùèõñÿ â Microsoft Excel ýêâèâàëåíòîâ êîìàíä Lotus 1-2-3. Ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü ëèáî 
ïîìåñòèòü íåîáõîäèìûå èíñòðóêöèè ïðÿìî íà ëèñò, ëèáî îòîáðàçèòü èõ ïî øàãàì.



Êîìàíäà «Ïàïêà Exchange»

Îòïðàâêà àêòèâíîãî ôàéëà â çàäàííóþ ïàïêó Exchange.



Êîìàíäà «Íàäñòðîéêè»

Âûáîð íàäñòðîåê, êîòîðûå áóäóò àâòîìàòè÷åñêè çàãðóæàòüñÿ ïðè çàïóñêå Microsoft Excel. Çàãðóçèòü ìîæíî 
êàê íàäñòðîéêè, âõîäÿùèå â ñîñòàâ Microsoft Excel, òàê è íàäñòðîéêè, ñîçäàííûå ïîëüçîâàòåëåì.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü»

Äîáàâëåíèå íîâîãî ëèñòà, ëèñòà äèàãðàììû èëè øàáëîíà ñëåâà îò âûäåëåííîãî ëèñòà.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü âñå ëèñòû»

Âûäåëåíèå âñåõ ëèñòîâ â àêòèâíîé êíèãå. Ìíîãèå îïåðàöèè èçìåíåíèÿ è ôîðìàòèðîâàíèÿ ìîãóò âûïîëíÿòüñÿ ñðàçó ñ 
íåñêîëüêèìè ëèñòàìè êíèãè. Íàïðèìåð, íåòðóäíî îäíîâðåìåííî ïðîèçâåñòè óäàëåíèå èëè ââîä äàííûõ â íåñêîëüêî 
ëèñòîâ.



Êîìàíäà «Ñòèëü ñèìâîëà»

Ïîÿâëÿåòñÿ ðÿäîì ñî ñòèëÿìè ñèìâîëîâ.



Êîìàíäà «Ñòèëü àáçàöà»

Ïîÿâëÿåòñÿ ðÿäîì ñî ñòèëÿìè àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Ïðåäñòàâëåíèÿ»

Ñîçäàíèå ðàçëè÷íûõ ïðåäñòàâëåíèé ëèñòà. Ïðåäñòàâëåíèÿ ïîçâîëÿþò ïðîñìàòðèâàòü äàííûå â ðàçëè÷íûõ 
ðåæèìàõ. Âûâîä, ïå÷àòü è ñîõðàíåíèå ïðåäñòàâëåíèé íå òðåáóþò ñîçäàíèÿ îòäåëüíûõ ëèñòîâ.



Êîìàíäà «Ïîäëîæêà»

Ñîçäàíèå ãðàôè÷åñêîãî ôîíà ëèñòà íà îñíîâå âûáðàííîãî òî÷å÷íîãî èçîáðàæåíèÿ.



Êîìàíäà «Èñõîäíûå äàííûå»

Äîáàâëåíèå èëè èçìåíåíèå âûäåëåííîãî ðÿäà äàííûõ èëè îòäåëüíîãî ýëåìåíòà äèàãðàììû.



Êîìàíäà «Ðàçìåùåíèå»

Âûáîð ðàñïîëîæåíèÿ âûäåëåííûõ îáúåêòîâ íà ëèñòå.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû äèàãðàììû»

Èçìåíåíèå ñòàíäàðòíûõ ïàðàìåòðîâ âûáðàííîãî òèïà äèàãðàìì. Èçìåíåíèÿ ìîãóò çàòðàãèâàòü òàêèå ýëåìåíòû, êàê 
ñåòêà, îñè, ïîäïèñè äàííûõ è çàãîëîâîê äèàãðàììû.



Êîìàíäà «Ñïèñîê ëèñòîâ»

Âûâîä ñïèñêà ëèñòîâ êíèãè.



Êîìàíäà «Âñå ëèñòû»

Âûâîä äèàëîãîâîãî îêíà Àêòèâèçèðîâàòü ñî ñïèñêîì âñåõ ëèñòîâ êíèãè.



Êîìàíäà «Âñå îêíà» (ìåíþ «Îêíî»)

Âûâîä ïîëíîãî ñïèñêà îòêðûòûõ îêîí, ïîçâîëÿþùåãî àêòèâèçèðîâàòü ëþáîå îêíî.



Êîìàíäà «Ïåðåñ÷åò»

Ïåðåñ÷åò äàííûõ âî âñåõ îòêðûòûõ ëèñòàõ, âêëþ÷àÿ òàáëèöû äàííûõ, è îáíîâëåíèå âñåõ îòêðûòûõ äèàãðàìì.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü/ñêðûòü ëåâóþ îáëàñòü»

Îòîáðàæåíèå èëè ñêðûòèå ñïèñêà ðàçäåëîâ ïîäøèâêè.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü»

Äîáàâëåíèå íîâîãî ðàçäåëà â ïîäøèâêó.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü èç ôàéëà»

Ñîçäàíèå ðàçäåëà â ïîäøèâêå íà îñíîâå óêàçàííîãî ôàéëà.



Êîìàíäà «Óäàëèòü»

Óäàëåíèå âûäåëåííîãî ðàçäåëà èç ïîäøèâêè.



Êîìàíäà «Äóáëèðîâàòü»

Êîïèðîâàíèå âûäåëåííîãî ðàçäåëà è åãî äîáàâëåíèå â îáëàñòü ðàçäåëîâ.



Êîìàíäà «Ïåðåèìåíîâàòü»

Èçìåíåíèå èìåíè ðàçäåëà ïîäøèâêè.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü»

Èçìåíåíèå ïîðÿäêà ðàçäåëîâ â ïîäøèâêå.



Êîìàíäà «Ñêðûòü»

Îòêàç îò îòîáðàæåíèÿ ðàçäåëà ïîäøèâêè íà ýêðàíå.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü ðàçäåë»

Îòîáðàæåíèå ñêðûòîãî ðàçäåëà ïîäøèâêè.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü â ôàéëå»

Ñîõðàíåíèå ðàçäåëà ïîäøèâêè â îòäåëüíîì ôàéëå.



Êîìàíäà «Èçâëå÷ü»

Îòêðûòèå ðàçäåëà ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû, â êîòîðîé îí áûë ñîçäàí. 



Êîìàíäà «Ñâîéñòâà ðàçäåëà»

Âûâîä ñâîéñòâ âûäåëåííîãî ðàçäåëà.



Êîìàíäà «Microsoft Network»

Ïîäêëþ÷åíèå ê ñåòè Microsoft Network, ïðåäîñòàâëÿþùåé øèðîêèé íàáîð èíôîðìàöèîííûõ óñëóã.



Êîìàíäà «Âûçîâ ñïðàâêè» (ìåíþ «Ñïðàâêà»)

Ïðîñìîòð ïðåäìåòíîãî óêàçàòåëÿ è ñîäåðæàíèÿ ñïðàâêè ïî ïðîãðàììå.



Êîìàíäà «Ïîìîùíèê» (ìåíþ «Ñïðàâêà»)

Ïîìîùíèê îòîáðàæàåò ñïðàâêó è ïîëåçíûå ñîâåòû.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû»

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû äëÿ âûäåëåííîãî ðàçäåëà ïîäøèâêè.



Êîìàíäà «Ïå÷àòü»

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè äëÿ âûäåëåííîãî ôàéëà ïîäøèâêè.



Êîìàíäà «Òàáëèöà äàííûõ»

Îòîáðàæåíèå çíà÷åíèé äëÿ êàæäîãî èç ðÿäîâ äàííûõ â òàáëèöå, ðàñïîëîæåííîé ïîä äèàãðàììîé.



Êîìàíäà «Ðÿäû â ñòîëáöàõ»

Ïîñòðîåíèå äèàãðàììû íà îñíîâå ðÿäîâ äàííûõ, ðàñïîëîæåííûõ â ñòîëáöàõ.



Êîìàíäà «Ðÿäû â ñòðîêàõ»

Ïîñòðîåíèå äèàãðàììû íà îñíîâå ðÿäîâ äàííûõ, ðàñïîëîæåííûõ â ñòðîêàõ.



Êîìàíäà «Ïîìåòêà»

Íàëè÷èå ïîìåòêè ïðîòèâ êîìàíäû îçíà÷àåò, ÷òî ñîîòâåòñòâóþùèé ðåæèì áûë âêëþ÷åí. Äëÿ îòêëþ÷åíèÿ ðåæèìà 
ñëåäóåò âûáðàòü êîìàíäó åùå ðàç.



Êîìàíäà «Ðàçðåøèòü âûäåëåíèå»

Âêëþ÷åíèå è îòêëþ÷åíèå ðåæèìà ñòðóêòóðíîãî âûäåëåíèÿ äàííûõ â ñâîäíîé òàáëèöå. Êîãäà êíîïêà  íàæàòà, â
ñâîäíîé òàáëèöå ìîæíî âûáèðàòü ÿ÷åéêè äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ èëè èçìåíåíèÿ ôîðìóë.



Êîìàíäà «Îêíî ôîðìóë»

Âûâîä ñïèñêà ôîðìóë ñâîäíîé òàáëèöû íà îòäåëüíîì ëèñòå.



Êîìàíäà «Äàííûå»

Âûäåëåíèå òîëüêî ñâÿçàííûõ äàííûõ ïðè âûáîðå ïîëÿ èëè çàãîëîâêà â ñâîäíîé òàáëèöå. Ñàìè ïîëÿ è çàãîëîâêè ïðè 
ýòîì íå âûäåëÿþòñÿ.



Êîìàíäà «Çàãîëîâêè è äàííûå»

Âûäåëåíèå êàê ñâÿçàííûõ äàííûõ, òàê è çàãîëîâêà ïðè âûáîðå ïîëÿ èëè çàãîëîâêà â ñâîäíîé òàáëèöå. 



Êîìàíäà «Çàãîëîâêè»

Âûäåëåíèå òîëüêî çàãîëîâêà ïðè âûáîðå ïîëÿ èëè çàãîëîâêà â ñâîäíîé òàáëèöå. Ñàìè ïîëÿ è ñâÿçàííûå ñ íèìè 
äàííûå ïðè ýòîì íå âûäåëÿþòñÿ.



Êîìàíäà «Àâòîòåêñò»

Ñîçäàíèå íîâîãî ýëåìåíòà àâòîòåêñòà íà îñíîâå âûäåëåííîãî òåêñòà.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü êàê ðèñóíîê»

Äîáàâëåíèå èçîáðàæåíèÿ ñêîïèðîâàííîé ÿ÷åéêè, äèàïàçîíà ÿ÷ååê èëè âíåäðåííîé äèàãðàììû íà ëèñò Microsoft 
Excel.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ñâÿçü ñ ðèñóíêîì»

Äîáàâëåíèå ñâÿçàííîãî èçîáðàæåíèÿ ñêîïèðîâàííîé ÿ÷åéêè, äèàïàçîíà ÿ÷ååê èëè âíåäðåííîé äèàãðàììû íà ëèñò 
Microsoft Excel. Âñå èçìåíåíèÿ äàííûõ èñòî÷íèêà áóäóò îòðàæåíû íà ñâÿçàííîì ðèñóíêå.





Êîìàíäà «Ñîâåòû»

Âûâîä ñîâåòîâ ïî ïîâûøåíèþ ýôôåêòèâíîñòè ðàáîòû, à òàêæå ðåêîìåíäàöèé ïî âûïîëíåíèþ îòäåëüíûõ îïåðàöèé è 
èñïîëüçîâàíèþ íîâûõ âîçìîæíîñòåé.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû»

Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ðàáîòû ïîìîùíèêà.



Êîìàíäà «Âûáðàòü ïîìîùíèêà»

Âûáîð ïîìîùíèêà.



Êîìàíäà «Ìîòîð!»

Ïðîñìîòð àíèìàöèîííîãî ýôôåêòà, ñîïðîâîæäàþùåãî ðàáîòó ïîìîùíèêà.



Êîìàíäà «Ñêðûòü ïîìîùíèêà»

Óäàëåíèå ïîìîùíèêà ñ ýêðàíà.



Êîìàíäà «Äîïîëíèòåëüíûå öâåòà»

Âûáîð è ñîçäàíèå ñîáñòâåííûõ öâåòîâ.



Êîìàíäà «Ñïîñîáû çàëèâêè»

Âûáîð ðèñóíêà, òåêñòóðû, óçîðà è/èëè ãðàäèåíòíîãî øàáëîíà äëÿ çàëèâêè âûáðàííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Óçîð»

Âûâîä ñïèñêà óçîðîâ, êîòîðûå ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû äëÿ çàëèâêè âûáðàííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Äîïîëíèòåëüíî»

Åñëè òðåáóåìûé ýëåìåíò íå âèäåí â ìåíþ, âûáîð êîìàíäû Äîïîëíèòåëüíî ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü ïîëíûé ñïèñîê ýëåìåíòîâ.



Êîìàíäà «Îñíîâíîé ñòèëü»

Èñïîëüçîâàíèå äëÿ êíîïêè ïàíåëè êîìàíä èëè ìåíþ ñòèëÿ, óñòàíîâëåííîãî ïî óìîë÷àíèþ. Ïî óìîë÷àíèþ äëÿ êíîïîê 
îòîáðàæàåòñÿ òîëüêî çíà÷îê, à â ìåíþ ïîÿâëÿåòñÿ êàê çíà÷îê êîìàíäû, òàê è åå íàèìåíîâàíèå.



Êîìàíäà «Òîëüêî òåêñò»

Îòîáðàæåíèå äëÿ êîìàíäû èëè êíîïêè òîëüêî èìåíè, áåç âûâîäà çíà÷êà.



Êîìàíäà «Çíà÷îê è òåêñò»

Îòîáðàæåíèå äëÿ êîìàíäû èëè êíîïêè êàê èìåíè, òàê è çíà÷êà.



Êîìàíäà «Òåêñò ñíèçó ââåðõ»

Ïîâîðîò âûäåëåííîãî òåêñòà íà 45 ãðàäóñîâ ââåðõ òàê, ÷òîáû îí ÷èòàëñÿ ñëåâà íàïðàâî è ñíèçó ââåðõ.



Êîìàíäà «Òåêñò ñâåðõó âíèç»

Ïîâîðîò âûäåëåííîãî òåêñòà íà 45 ãðàäóñîâ âíèç òàê, ÷òîáû îí ÷èòàëñÿ ñëåâà íàïðàâî è ñâåðõó âíèç.



Êîìàíäà «Îòêðûòü»

Ïåðåõîä ïî ãèïåðòåêñòîâîé ññûëêå.



Êîìàíäà «Íà÷àëüíàÿ ñòðàíèöà»

Äëÿ óñòàíîâêè íà÷àëüíîé ñòðàíèöû ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Óñòàíîâèòü íà÷àëüíóþ ñòðàíèöó â ìåíþ 
Ïåðåõîä ïàíåëè Web.



Êîìàíäà «Íàçàä»

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ôàéëó èëè îáúåêòó â ñïèñêå 10 ðàíåå èñïîëüçîâàâøèõñÿ ññûëîê.



Êîìàíäà «Äàëåå»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ôàéëó èëè îáúåêòó â ñïèñêå 10 ðàíåå èñïîëüçîâàâøèõñÿ ññûëîê.



Êîìàíäà «Îñòàíîâèòü ïåðåõîä»

Îñòàíîâêà ïðîöåññà ïåðåõîäà ê äðóãîé ññûëêå.



Êîìàíäà «Îáíîâèòü òåêóùóþ ñòðàíèöó»

Îáíîâëåíèå âûäåëåííîé ñòðàíèöû ïóòåì åå ïîâòîðíîé çàãðóçêè.



Êîìàíäà «Îòêðûòü ïàïêó «Èçáðàííîå»»

Âûâîä ñîäåðæèìîãî ïàïêè Èçáðàííîå. Ýòà ïàïêà ñîäåðæèò ÿðëûêè íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ ôàéëîâ, ïàïîê è 
ãèïåðññûëîê.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü â ïàïêó «Èçáðàííîå»»

Äîáàâëåíèå â ïàïêó Èçáðàííîå ÿðëûêà äëÿ âûäåëåííîãî ôàéëà, ïàïêè èëè ñâÿçè. Èñõîäíûå îáúåêòû ïðè ýòî íå 
ïåðåìåùàþòñÿ.



Êîìàíäà «Îòîáðàæàòü òîëüêî ïàíåëü Web»

Îòêàç îò âûâîäà íà ýêðàí âñåõ âèäèìûõ ïàíåëåé êîìàíä, êðîìå ïàíåëè Web. ×òîáû îòîáðàçèòü ñêðûòûå ïàíåëè 

êîìàíä, íåîáõîäèìî ñíîâà íàæàòü êíîïêó .



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùèé îáúåêò»

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ýëåìåíòó, âûáðàííîìó â ìåíþ Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà . Åñëè â ýòîì ìåíþ íè÷åãî íå 
âûáðàíî, áóäåò âûâåäåíî ïðåäûäóùåå îêíî àêòèâíîãî ôàéëà, êàê åñëè áû áûëà íàæàòà êëàâèøà PAGE UP.

Â PowerPoint áóäåò âûâåäåí ïðåäûäóùèé ñëàéä.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé îáúåêò»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ýëåìåíòó, âûáðàííîìó â ìåíþ Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà . Åñëè â ýòîì ìåíþ íè÷åãî íå 
âûáðàíî, áóäåò âûâåäåíî ñëåäóþùåå îêíî àêòèâíîãî ôàéëà, êàê åñëè áû áûëà íàæàòà êëàâèøà PAGE DOWN.

Â PowerPoint áóäåò âûâåäåí ñëåäóþùèé ñëàéä.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùèé îáúåêò»

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ýëåìåíòó, âûáðàííîìó â ìåíþ Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà . Åñëè â ýòîì ìåíþ íè÷åãî íå 
âûáðàíî, áóäåò âûâåäåíî ïðåäûäóùåå îêíî àêòèâíîãî ôàéëà, êàê åñëè áû áûëà íàæàòà êëàâèøà PAGE UP.

Â PowerPoint áóäåò âûâåäåí ïðåäûäóùèé ñëàéä.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé îáúåêò»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ýëåìåíòó, âûáðàííîìó â ìåíþ Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà . Åñëè â ýòîì ìåíþ íè÷åãî íå 
âûáðàíî, áóäåò âûâåäåíî ñëåäóþùåå îêíî àêòèâíîãî ôàéëà, êàê åñëè áû áûëà íàæàòà êëàâèøà PAGE DOWN.

Â PowerPoint áóäåò âûâåäåí ñëåäóþùèé ñëàéä.



Êîìàíäà «Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà»

Âûáîð òèïà îáúåêòîâ, êîòîðûå áóäóò ïðîñìàòðèâàòüñÿ â àêòèâíîì ôàéëå, ñ ïîìîùüþ ìåíþ Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà. 

Äëÿ ïåðåõîäà îò îäíîãî îáúåêòà äàííîãî òèïà ê äðóãîìó ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êíîïêè Íàçàä  èëè Äàëåå 

.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ãðàôèêó»

Äîáàâëåíèå ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ñåðâåðíûé îáúåêò Draw»

Äîáàâëåíèå ñåðâåðíîãî îáúåêòà Draw â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «WordArt»

Ñîçäàíèå òåêñòîâîãî ýôôåêòà.



Êîìàíäà «Ñïðÿìèòü ñîåäèíåíèÿ»

Îáíîâëåíèå âûäåëåííûõ ñîåäèíèòåëüíûõ ëèíèé òàê, ÷òîáû îíè ïðîõîäèëè ïî íàèáîëåå êîðîòêîìó ìàðøðóòó ìåæäó 
ñîåäèíÿåìûìè ôèãóðàìè, îäíàêî áåç ïåðåñå÷åíèÿ èõ ãðàíèö.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü â êîëëåêöèè êàðòèíîê»

Ñîõðàíåíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà â êîëëåêöèè êàðòèíîê.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü ââåðõ» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Ñäâèã âûäåëåííîãî îáúåêòà ââåðõ íà íåáîëüøîå ðàññòîÿíèå. Åñëè íå óñòàíîâëåíû ðåæèìû Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå 
èëè Ïðèâÿçàòü ê ôèãóðå, âåëè÷èíà ñäâèãà ðàâíà îäíîìó ïèêñåëó, à åñëè îíè óñòàíîâëåíû, òî îäíîìó øàãó ñåòêè.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü âíèç» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Ñäâèã âûäåëåííîãî îáúåêòà âíèç íà íåáîëüøîå ðàññòîÿíèå. Åñëè íå óñòàíîâëåíû ðåæèìû Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå èëè 
Ïðèâÿçàòü ê ôèãóðå, âåëè÷èíà ñäâèãà ðàâíà îäíîìó ïèêñåëó, à åñëè îíè óñòàíîâëåíû, òî îäíîìó øàãó ñåòêè.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü âëåâî» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Ñäâèã âûäåëåííîãî îáúåêòà âëåâî íà íåáîëüøîå ðàññòîÿíèå. Åñëè íå óñòàíîâëåíû ðåæèìû Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå 
èëè Ïðèâÿçàòü ê ôèãóðå, âåëè÷èíà ñäâèãà ðàâíà îäíîìó ïèêñåëó, à åñëè îíè óñòàíîâëåíû, òî îäíîìó øàãó ñåòêè.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü âïðàâî» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Ñäâèã âûäåëåííîãî îáúåêòà âïðàâî íà íåáîëüøîå ðàññòîÿíèå. Åñëè íå óñòàíîâëåíû ðåæèìû Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå 
èëè Ïðèâÿçàòü ê ôèãóðå, âåëè÷èíà ñäâèãà ðàâíà îäíîìó ïèêñåëó, à åñëè îíè óñòàíîâëåíû, òî îäíîìó øàãó ñåòêè.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü/ðàñïðåäåëèòü îòíîñèòåëüíî ñòðàíèöû» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûðàâíèâàíèå èëè ðàñïðåäåëåíèå âûäåëåííûõ îáúåêòîâ îòíîñèòåëüíî ñòðàíèöû. Åñëè òðåáóåòñÿ ðàñïîëîæèòü 
îáúåêòû äðóã îòíîñèòåëüíî äðóãà, à íå îòíîñèòåëüíî ñòðàíèöû, ýòîò ðåæèì ñëåäóåò îòêëþ÷èòü, ñíÿâ îòìåòêó 
ïðîòèâ ñîîòâåòñòâóþùåé êîìàíäû ìåíþ.



Êîìàíäà «Êðèâàÿ»

Ðèñîâàíèå êðèâîé ëèíèè, ïðîõîäÿùåé ÷åðåç âûáðàííûå òî÷êè. Âíà÷àëå ñëåäóåò ùåëêíóòü òî÷êó íà÷àëà êðèâîé, à
çàòåì ïîñëåäîâàòåëüíî âñå òå òî÷êè, ÷åðåç êîòîðûå êðèâàÿ äîëæíà ïðîéòè. ×òîáû ïîëó÷èòü ðàçîìêíóòóþ êðèâóþ, 
äîñòàòî÷íî äâàæäû ùåëêíóòü ïðîèçâîëüíóþ òî÷êó èëè íàæàòü êëàâèøó ESC. ×òîáû çàìêíóòü êðèâóþ, ñëåäóåò 
ùåëêíóòü òî÷êó, íàõîäÿùóþñÿ âáëèçè åå íà÷àëà.



Êîìàíäà «Ïðÿìàÿ ñîåäèíèòåëüíàÿ ëèíèÿ»

Ïðîâåäåíèå ïðÿìîé ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè ìåæäó äâóìÿ àâòîôèãóðàìè. Ñòûêîâêà ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè ñ ôèãóðàìè 
ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ òîëüêî â òî÷êàõ ñîåäèíåíèÿ (îíè èìåþò ãîëóáîé öâåò). ×òîáû ïðîâåñòè ñîåäèíèòåëüíóþ ëèíèþ,
ñëåäóåò ïîî÷åðåäíî ùåëêíóòü âûáðàííûå òî÷êè ñîåäèíåíèÿ íà êàæäîé èç ôèãóð.



Êîìàíäà «Ñîåäèíèòåëüíàÿ ëèíèÿ óñòóïîì»

Ïðîâåäåíèå ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè, ñîñòîÿùåé èç ïåðïåíäèêóëÿðíûõ îòðåçêîâ, ìåæäó äâóìÿ àâòîôèãóðàìè. 
Ñòûêîâêà ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè ñ ôèãóðàìè ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ òîëüêî â òî÷êàõ ñîåäèíåíèÿ (îíè èìåþò ãîëóáîé 
öâåò). ×òîáû ïðîâåñòè ñîåäèíèòåëüíóþ ëèíèþ, ñëåäóåò ïîî÷åðåäíî ùåëêíóòü âûáðàííûå òî÷êè ñîåäèíåíèÿ íà 
êàæäîé èç ôèãóð.



Êîìàíäà «Ñêðóãëåííàÿ ñîåäèíèòåëüíàÿ ëèíèÿ»

Ïðîâåäåíèå ñãëàæåííîé êðèâîé ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè ìåæäó äâóìÿ àâòîôèãóðàìè. Ñòûêîâêà ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè
ñ ôèãóðàìè ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ òîëüêî â òî÷êàõ ñîåäèíåíèÿ (îíè èìåþò ãîëóáîé öâåò). ×òîáû ïðîâåñòè 
ñîåäèíèòåëüíóþ ëèíèþ, ñëåäóåò ïîî÷åðåäíî ùåëêíóòü âûáðàííûå òî÷êè ñîåäèíåíèÿ íà êàæäîé èç ôèãóð.



Êîìàíäà «Âûíîñêè»

Çàìåíà òåêóùåé àâòîôèãóðû íà àâòîôèãóðó èç ìåíþ Âûíîñêè.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà»

Çàìåíà òåêóùåé àâòîôèãóðû íà àâòîôèãóðó èç ìåíþ Áëîê-ñõåìà.



Êîìàíäà «Ôèãóðíûå ñòðåëêè»

Çàìåíà òåêóùåé àâòîôèãóðû íà àâòîôèãóðó èç ìåíþ Ôèãóðíûå ñòðåëêè.



Êîìàíäà «Çâåçäû è ëåíòû»

Çàìåíà òåêóùåé àâòîôèãóðû íà àâòîôèãóðó èç ìåíþ Çâåçäû è ëåíòû.



Êîìàíäà «Äîïîëíèòåëüíûå öâåòà çàëèâêè»

Îòîáðàæåíèå äîïîëíèòåëüíûõ öâåòîâ äëÿ çàëèâêè.



Êîìàíäà «Äîïîëíèòåëüíûå öâåòà ëèíèé»

Îòîáðàæåíèå äîïîëíèòåëüíûõ öâåòîâ äëÿ ëèíèé.



Êîìàíäà «Óçîðíûå ëèíèè»

Îòîáðàæåíèå óçîðîâ, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ëèíèé âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Äîïîëíèòåëüíûå ëèíèè»

Îòîáðàæåíèå äîïîëíèòåëüíûõ âèäîâ è ïàðàìåòðîâ íàñòðîéêè äëÿ ëèíèé.



Êîìàíäà «Äîïîëíèòåëüíûå ñòðåëêè»

Îòîáðàæåíèå äîïîëíèòåëüíûõ âèäîâ è ïàðàìåòðîâ íàñòðîéêè äëÿ ñòðåëîê.



Êîìàíäà «Íàñòðîéêà òåíè»

Îòîáðàæåíèå ïàíåëè íàñòðîéêè òåíè.



Êîìàíäà «Íàñòðîéêà îáúåìà»

Îòîáðàæåíèå ïàíåëè íàñòðîéêè îáúåìà.



Êîìàíäà «Ôîðìà òåêñòà»

Èçìåíåíèå ôîðìû âûäåëåííîãî îáúåêòà WordArt.



Êîìàíäà «Âûðàâíèâàíèå WordArt»

Îòîáðàæåíèå ìåíþ âûðàâíèâàíèÿ ôèãóðíîãî òåêñòà WordArt.



Êîìàíäà «Ìåæñèìâîëüíûé èíòåðâàë WordArt»

Îòîáðàæåíèå ìåíþ óñòàíîâêè ìåæñèìâîëüíîãî èíòåðâàëà äëÿ îáúåêòà WordArt.



Êîìàíäà «Âåðòèêàëüíûé òåêñò WordArt»

Âåðòèêàëüíîå ðàñïîëîæåíèå òåêñòà îáúåêòà WordArt. Ïðè ýòîì ñèìâîëû òåêñòà ðàñïîëàãàþòñÿ äðóã ïîä äðóãîì, è
íàäïèñü ÷èòàåòñÿ ñâåðõó âíèç.



Êîìàíäà «Çàïîëíèòü îáúåêò»

Ìàñøòàáèðîâàíèå òåêñòà â âûäåëåííîì îáúåêòå òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû çàïîëíèòü âñå ïðîñòðàíñòâî îáúåêòà ïî 
ãîðèçîíòàëè è âåðòèêàëè.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü áóêâû WordArt ïî âûñîòå»

Óñòàíîâêà îäèíàêîâîé âûñîòû äëÿ âñåõ áóêâ â âûäåëåííîì îáúåêòå WordArt.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü êîíòðàñòíîñòü»

Óâåëè÷åíèå íàñûùåíèÿ èëè èíòåíñèâíîñòè öâåòîâ äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà. ×åì âûøå êîíòðàñòíîñòü, òåì ìåíüøå â 
öâåòå äîëÿ ñåðîãî.



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü êîíòðàñòíîñòü»

Óìåíüøåíèå íàñûùåíèÿ èëè èíòåíñèâíîñòè öâåòîâ äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà. ×åì âûøå êîíòðàñòíîñòü, òåì ìåíüøå â 
öâåòå äîëÿ ñåðîãî.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü ÿðêîñòü»

Äîáàâëåíèå áåëîãî äëÿ óâåëè÷åíèÿ ÿðêîñòè öâåòîâ âûäåëåííîãî îáúåêòà. Áîëåå ÿðêèå öâåòà ñîäåðæàò áîëüøå 
áåëîãî öâåòà.



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü ÿðêîñòü»

Äîáàâëåíèå ÷åðíîãî äëÿ ñíèæåíèÿ ÿðêîñòè öâåòîâ âûäåëåííîãî îáúåêòà. Ìåíåå ÿðêèå öâåòà ñîäåðæàò áîëüøå 
÷åðíîãî öâåòà.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü òåíü ââåðõ»

Ïåðåìåùåíèå òåíè âûäåëåííîãî îáúåêòà ââåðõ íà íåáîëüøîå ðàññòîÿíèå.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü òåíü âíèç»

Ïåðåìåùåíèå òåíè âûäåëåííîãî îáúåêòà âíèç íà íåáîëüøîå ðàññòîÿíèå.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü òåíü âëåâî»

Ïåðåìåùåíèå òåíè âûäåëåííîãî îáúåêòà âëåâî íà íåáîëüøîå ðàññòîÿíèå.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü òåíü âïðàâî»

Ïåðåìåùåíèå òåíè âûäåëåííîãî îáúåêòà âïðàâî íà íåáîëüøîå ðàññòîÿíèå.



Êîìàíäà «Äîïîëíèòåëüíûå öâåòà òåíè»

Îòîáðàæåíèå ñïèñêà äîïîëíèòåëüíûõ öâåòîâ äëÿ òåíè âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Äîïîëíèòåëüíûå öâåòà äëÿ îáúåìà»

Îòîáðàæåíèå ñïèñêà äîïîëíèòåëüíûõ öâåòîâ äëÿ îòîáðàæåíèÿ îáúåìà âûäåëåííîãî îáúåêòà. 



Êîìàíäà «Âàæíîñòü: âûñîêàÿ»

Óñòàíîâêà âûñîêîé âàæíîñòè ñîîáùåíèÿ.



Êîìàíäà «Âàæíîñòü: íèçêàÿ»

Óñòàíîâêà íèçêîé âàæíîñòè ñîîáùåíèÿ.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü»

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ñïèñîê ïàïîê» (ìåíþ «Âèä»)

Âûâîä èëè óäàëåíèå ñ ýêðàíà ñïèñêà âñåõ ïàïîê Outlook.



Êîìàíäà «Àâòîïîäïèñü» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Äîáàâëåíèå çàäàííîãî òåêñòà â êîíåö êàæäîãî îòïðàâëÿåìîãî ñîîáùåíèÿ.



Êîìàíäà «Ôàéë» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ôàéëà â ñîîáùåíèå.



Êîìàíäà «Íàçíà÷èòü ñîáðàíèå»

Íàçíà÷åíèå ñîáðàíèÿ, ïðèãëàøåíèå ó÷àñòíèêîâ è ïðîñìîòð ðàñïèñàíèé ïðèãëàøåííûõ.



Êîìàíäà «Ïðèãëàñèòü ó÷àñòíèêîâ» (ìåíþ «Âñòðå÷à»)

Äîáàâëåíèå â ôîðìó ïîëÿ Êîìó, ïîçâîëÿþùåãî ðàçîñëàòü ïðèãëàøåíèÿ âûáðàííûì ó÷àñòíèêàì.



Êîìàíäà «Ïðèíÿòü»

Ïðèíÿòèå çàïðîñà î âñòðå÷å èëè çàäàíèè è ïîìåùåíèå åãî â êàëåíäàðü èëè ñïèñîê çàäà÷.



Êîìàíäà «Îòêëîíèòü»

Îòêëîíåíèå çàïðîñà î âñòðå÷å èëè çàäàíèè.



Êîìàíäà «Ïîä âîïðîñîì»

Ðåøåíèå î âñòðå÷å îñòàåòñÿ ïîä âîïðîñîì, îäíàêî ïîìåùàåòñÿ â êàëåíäàðü.



Êîìàíäà «Ïîâåðõ îñòàëüíûõ îêîí»

Âûáðàííîå îêíî âñåãäà áóäåò íàõîäèòüñÿ ïîâåðõ îñòàëüíûõ îêîí.



Êîìàíäà «Çàìåñòèòåëü»

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ àâòîìàòè÷åñêîé îòïðàâêè îòâåòîâ âñåì êîððåñïîíäåíòàì, îò êîòîðûõ áóäóò ïîëó÷åíû 
ñîîáùåíèÿ âî âðåìÿ îòñóòñòâèÿ ïîëüçîâàòåëÿ.



Êîìàíäà «Äåíü» (ìåíþ «Âèä»)

Âûâîä äàííûõ çà îäèí äåíü.



Êîìàíäà «Íåäåëÿ» (ìåíþ «Âèä»)

Âûâîä äàííûõ çà îäíó íåäåëþ.



Êîìàíäà «Ìåñÿö» (ìåíþ «Âèä»)

Âûâîä äàííûõ çà îäèí ìåñÿö.



Êîìàíäà «Ñåãîäíÿ» (ìåíþ «Ïåðåõîä»)

Ïåðåõîä ê òåêóùåìó äíþ.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü êîíòàêò» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ââîä ñâåäåíèé î íîâîì êîíòàêòíîì ëèöå.





Êîìàíäà «Ñîçäàòü íîâóþ çàäà÷ó Outlook» (ïàíåëü «Ðåöåíçèðîâàíèå» èëè ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîçäàíèå íîâîé çàäà÷è Outlook.



Êîìàíäà «Óäàëåííûé äîñòóï» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Âûâîä ïàíåëè Óäàëåííûé äîñòóï.



Êîìàíäà «Ïîäêëþ÷èòüñÿ ê ñåðâåðó» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïîäêëþ÷åíèå ê ñåðâåðó ñëóæáû óäàëåííîãî äîñòóïà.



Êîìàíäà «Îòêëþ÷èòüñÿ îò ñåðâåðà» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Îòêëþ÷åíèå îò ñåðâåðà óäàëåííîãî äîñòóïà.



Êîìàíäà «Îòìåòèòü äëÿ çàãðóçêè» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííûõ ñîîáùåíèé ñ ñåðâåðà íà ëîêàëüíûé æåñòêèé äèñê.



Êîìàíäà «Ñíÿòü âñå ïîìåòêè» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Îòìåíà âûäåëåíèÿ âñåõ ñîîáùåíèé, êîòîðûå ïðåäïîëàãàëîñü çàãðóçèòü ñ ñåðâåðà.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü âñòðå÷ó» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîçäàíèå íîâîé âñòðå÷è.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî ëåâîìó êðàþ»

Âûðàâíèâàíèå òåêñòà îáúåêòà WordArt ïî ëåâîìó êðàþ.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî öåíòðó»

Öåíòðèðîâàíèå òåêñòà îáúåêòà WordArt.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 4 (ãðàíèöà è ÷åðòà)»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ðàìêîé è ëèíèåé ïðèâÿçêè òåêñòà. Ýòà âûíîñêà ñíàáæåíà ÷åòûðüìÿ æåëòûìè ìàðêåðàìè 
èçìåíåíèÿ ôîðìû. ×òîáû äîáàâèòü ê âûíîñêå òåêñò, ùåëêíèòå åå è ââåäèòå òåêñò.



Êîìàíäà «Ïðÿìîóãîëüíèê»

Ðèñîâàíèå ïðÿìîóãîëüíèêà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ñîçäàíèÿ êâàäðàòà ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó 
SHIFT.



Êîìàíäà «Ïàðàëëåëîãðàìì»

Ðèñîâàíèå ïàðàëëåëîãðàììà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïðîïîðöèé ïàðàëëåëîãðàììà ñëåäóåò óäåðæèâàòü 
íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Òðàïåöèÿ»

Ðèñîâàíèå òðàïåöèè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïðîïîðöèé òðàïåöèè ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé 
êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ðîìá»

Ðèñîâàíèå ðîìáà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïðîïîðöèé ðîìáà ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ñêðóãëåííûé ïðÿìîóãîëüíèê»

Ðèñîâàíèå ïðÿìîóãîëüíèêà ñî ñêðóãëåííûìè óãëàìè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ êâàäðàòà ñî ñêðóãëåííûìè 
óãëàìè ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Âîñüìèóãîëüíèê»

Ðèñîâàíèå âîñüìèóãîëüíèêà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïðîïîðöèé âîñüìèóãîëüíèêà ñëåäóåò óäåðæèâàòü 
íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ðàâíîáåäðåííûé òðåóãîëüíèê»

Ðèñîâàíèå ðàâíîáåäðåííîãî òðåóãîëüíèêà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïðîïîðöèé ðàâíîáåäðåííîãî òðåóãîëüíèêà 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ïðÿìîóãîëüíûé òðåóãîëüíèê»

Ðèñîâàíèå ïðÿìîóãîëüíîãî òðåóãîëüíèêà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïðîïîðöèé ïðÿìîóãîëüíîãî òðåóãîëüíèêà 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Îâàë»

Ðèñîâàíèå îâàëà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ñîçäàíèÿ êðóãà ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Øåñòèóãîëüíèê»

Ðèñîâàíèå øåñòèóãîëüíèêà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïðîïîðöèé øåñòèóãîëüíèêà ñëåäóåò óäåðæèâàòü 
íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Êðåñò»

Ðèñîâàíèå êðåñòà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïðîïîðöèé êðåñòà ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó 
SHIFT.



Êîìàíäà «Êóá»

Ðèñîâàíèå êóáà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïðîïîðöèé êóáà ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Òàáëè÷êà»

Ðèñîâàíèå òàáëè÷êè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ òàáëè÷êè ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü 
íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ïðàâèëüíûé ïÿòèóãîëüíèê»

Ðèñîâàíèå ïÿòèóãîëüíèêà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ïÿòèóãîëüíèêà ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Âîëíà»

Ðèñîâàíèå âîëíû â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âîëíû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé 
êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Öèëèíäð»

Ðèñîâàíèå öèëèíäðà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ öèëèíäðà ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü 
íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Âåðòèêàëüíûé ñâèòîê»

Ðèñîâàíèå âåðòèêàëüíîãî ñâèòêà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âåðòèêàëüíîãî ñâèòêà ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ãîðèçîíòàëüíûé ñâèòîê»

Ðèñîâàíèå ãîðèçîíòàëüíîãî ñâèòêà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ãîðèçîíòàëüíîãî ñâèòêà ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Çàãíóòûé óãîë»

Ðèñîâàíèå ïðÿìîóãîëüíèêà ñ çàãíóòûì óãëîì â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ êâàäðàòà ñ çàãíóòûì óãëîì ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áàãåòíàÿ ðàìêà»

Ðèñîâàíèå ïðÿìîóãîëüíîé áàãåòíîé ðàìêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ êâàäðàòíîé áàãåòíîé ðàìêè ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Óëûáàþùååñÿ ëèöî»

Ðèñîâàíèå óëûáàþùåãîñÿ ëèöà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ êðóãëîãî óëûáàþùåãîñÿ ëèöà ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Êîëüöî»

Ðèñîâàíèå êîëüöà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòðîãî êðóãëîãî êîëüöà ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé 
êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Çíàê çàïðåòà»

Ðèñîâàíèå çíàêà çàïðåòà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòðîãî êðóãëîãî çíàêà ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé 
êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Àðêà»

Ðèñîâàíèå àðêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ àðêè ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé 
êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ëåâàÿ êðóãëàÿ ñêîáêà»

Ðèñîâàíèå ëåâîé» (îòêðûâàþùåé) êðóãëîé ñêîáêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ëåâîé êðóãëîé ñêîáêè ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ïðàâàÿ êðóãëàÿ ñêîáêà»

Ðèñîâàíèå ïðàâîé (çàêðûâàþùåé) êðóãëîé ñêîáêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ïðàâîé êðóãëîé ñêîáêè ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ëåâàÿ ôèãóðíàÿ ñêîáêà»

Ðèñîâàíèå ëåâîé (îòêðûâàþùåé) ôèãóðíîé ñêîáêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ëåâîé ôèãóðíîé ñêîáêè ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ïðàâàÿ ôèãóðíàÿ ñêîáêà»

Ðèñîâàíèå ïðàâîé (çàêðûâàþùåé) ôèãóðíîé ñêîáêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ïðàâîé ôèãóðíîé ñêîáêè ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Äóãà»

Ðèñîâàíèå äóãè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äóãè ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé 
êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ìîëíèÿ»

Ðèñîâàíèå ìîëíèè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ìîëíèè ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé 
êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ñåðäöå»

Ðèñîâàíèå ñåðäöà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñåðäöà ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé 
êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ñòðåëêà âïðàâî»

Ðèñîâàíèå ñòðåëêè âïðàâî â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòðåëêè âïðàâî ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ñòðåëêà âëåâî»

Ðèñîâàíèå ñòðåëêè âëåâî â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòðåëêè âëåâî ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ñòðåëêà ââåðõ»

Ðèñîâàíèå ñòðåëêè ââåðõ â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòðåëêè ââåðõ ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ñòðåëêà âíèç»

Ðèñîâàíèå ñòðåëêè âíèç â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòðåëêè âíèç ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Äâîéíàÿ ñòðåëêà âïðàâî/âëåâî»

Ðèñîâàíèå äâîéíîé ñòðåëêè âïðàâî/âëåâî â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äâîéíîé ñòðåëêè âïðàâî/âëåâî ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Äâîéíàÿ ñòðåëêà ââåðõ/âíèç»

Ðèñîâàíèå äâîéíîé ñòðåëêè ââåðõ/âíèç â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äâîéíîé ñòðåëêè ââåðõ/âíèç ñ ñîõðàíåíèåì 
ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ñ÷åòâåðåííàÿ ñòðåëêà»

Ðèñîâàíèå ñ÷åòâåðåííîé ñòðåëêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñ÷åòâåðåííîé ñòðåëêè ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Òðîéíàÿ ñòðåëêà âëåâî/âïðàâî/ââåðõ»

Ðèñîâàíèå òðîéíîé ñòðåëêè âëåâî/âïðàâî/ââåðõ â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ òðîéíîé ñòðåëêè 
âëåâî/âïðàâî/ââåðõ ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Äâîéíàÿ ñòðåëêà âëåâî/ââåðõ»

Ðèñîâàíèå äâîéíîé ñòðåëêè âëåâî/ââåðõ â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äâîéíîé ñòðåëêè âëåâî/ââåðõ ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ñòðåëêà óãëîì ââåðõ»

Ðèñîâàíèå ñòðåëêè óãëîì ââåðõ â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòðåëêè óãëîì ââåðõ ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ñòðåëêà óãëîì»

Ðèñîâàíèå ñòðåëêè óãëîì â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòðåëêè óãëîì ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ðàçâåðíóòàÿ ñòðåëêà»

Ðèñîâàíèå ðàçâåðíóòîé ñòðåëêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ðàçâåðíóòîé ñòðåëêè ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Øòðèõîâàÿ ñòðåëêà âïðàâî»

Ðèñîâàíèå øòðèõîâîé ñòðåëêè âïðàâî â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ øòðèõîâîé ñòðåëêè âïðàâî ñ ñîõðàíåíèåì 
ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ñòðåëêà âïðàâî ñ âûðåçîì»

Ðèñîâàíèå ñòðåëêè âïðàâî ñ âûðåçîì â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòðåëêè âïðàâî ñ âûðåçîì ñ ñîõðàíåíèåì 
ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ïÿòèóãîëüíèê»

Ðèñîâàíèå ñòðåëêè â âèäå ïÿòèóãîëüíèêà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòðåëêè â âèäå ïÿòèóãîëüíèêà ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Íàøèâêà»

Ðèñîâàíèå ñòðåëêè â âèäå íàøèâêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòðåëêè â âèäå íàøèâêè ñ ñîõðàíåíèåì 
ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Êðóãîâàÿ ñòðåëêà»

Ðèñîâàíèå êðóãîâîé ñòðåëêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ êðóãîâîé ñòðåëêè ñòðîãî êðóãëîé ôîðìû ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Êðóãîâàÿ ñòðåëêà ñ âûðåçîì»

Ðèñîâàíèå êðóãîâîé ñòðåëêè ñ âûðåçîì â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ êðóãîâîé ñòðåëêè ñ âûðåçîì ñòðîãî 
êðóãëîé ôîðìû ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Âûãíóòàÿ âëåâî ñòðåëêà»

Ðèñîâàíèå âûãíóòîé âëåâî ñòðåëêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âûãíóòîé âëåâî ñòðåëêè ñ ñîõðàíåíèåì 
ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Âûãíóòàÿ âïðàâî ñòðåëêà»

Ðèñîâàíèå âûãíóòîé âïðàâî ñòðåëêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âûãíóòîé âïðàâî ñòðåëêè ñ ñîõðàíåíèåì 
ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Âûãíóòàÿ âíèç ñòðåëêà»

Ðèñîâàíèå âûãíóòîé âíèç ñòðåëêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âûãíóòîé âíèç ñòðåëêè ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Âûãíóòàÿ ââåðõ ñòðåëêà»

Ðèñîâàíèå âûãíóòîé ââåðõ ñòðåëêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âûãíóòîé ââåðõ ñòðåëêè ñ ñîõðàíåíèåì 
ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Âûíîñêà ñî ñòðåëêîé âïðàâî»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñî ñòðåëêîé âïðàâî â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âûíîñêè ñî ñòðåëêîé âïðàâî ñ ñîõðàíåíèåì 
ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü 
åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà ñî ñòðåëêîé âëåâî»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñî ñòðåëêîé âëåâî â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âûíîñêè ñî ñòðåëêîé âëåâî ñ ñîõðàíåíèåì 
ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü 
åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà ñî ñòðåëêîé ââåðõ»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñî ñòðåëêîé ââåðõ â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âûíîñêè ñî ñòðåëêîé âëåâî ñ ñîõðàíåíèåì 
ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü 
åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà ñî ñòðåëêîé âíèç»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñî ñòðåëêîé âíèç â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âûíîñêè ñî ñòðåëêîé âíèç ñ ñîõðàíåíèåì 
ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü 
åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà ñî ñòðåëêàìè âëåâî è âïðàâî»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñî ñòðåëêàìè âëåâî è âïðàâî â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âûíîñêè ñî ñòðåëêàìè âëåâî è 
âïðàâî ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, 
äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà ñî ñòðåëêàìè ââåðõ è âíèç»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñî ñòðåëêàìè ââåðõ è âíèç â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âûíîñêè ñî ñòðåëêàìè ââåðõ è âíèç 
ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, 
äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà ñ ÷åòûðüìÿ ñòðåëêàìè»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ÷åòûðüìÿ ñòðåëêàìè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âûíîñêè ñ ÷åòûðüìÿ ñòðåëêàìè ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, 
äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Ôèãóðíàÿ âûíîñêà»

Ðèñîâàíèå ôèãóðíîé âûíîñêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ôèãóðíîé âûíîñêè ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè 
òåêñò.



Êîìàíäà «Ïðÿìîóãîëüíàÿ âûíîñêà»

Ðèñîâàíèå ïðÿìîóãîëüíîé âûíîñêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ïðÿìîóãîëüíîé âûíîñêè ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è 
ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Ñêðóãëåííàÿ ïðÿìîóãîëüíàÿ âûíîñêà»

Ðèñîâàíèå ñêðóãëåííîé ïðÿìîóãîëüíîé âûíîñêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñêðóãëåííîé ïðÿìîóãîëüíîé âûíîñêè ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, 
äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Îâàëüíàÿ âûíîñêà»

Ðèñîâàíèå îâàëüíîé âûíîñêè â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ îâàëüíîé âûíîñêè ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè 
òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà-îáëàêî»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè â ôîðìå îáëàêà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âûíîñêè â ôîðìå îáëàêà ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è 
ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 2»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ðàìêîé, íî áåç ëèíèè ïðèâÿçêè. Ýòà âûíîñêà ñíàáæåíà äâóìÿ æåëòûìè ìàðêåðàìè èçìåíåíèÿ 
ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 3»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ðàìêîé, íî áåç ëèíèè ïðèâÿçêè. Ýòà âûíîñêà ñíàáæåíà òðåìÿ æåëòûìè ìàðêåðàìè èçìåíåíèÿ 
ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 4»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ðàìêîé, íî áåç ëèíèè ïðèâÿçêè. Ýòà âûíîñêà ñíàáæåíà ÷åòûðüìÿ æåëòûìè ìàðêåðàìè 
èçìåíåíèÿ ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Ëåíòà ëèöîì âíèç»

Ðèñîâàíèå ëåíòû ëèöîì âíèç â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ëåíòû ëèöîì âíèç ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ëåíòà ëèöîì ââåðõ»

Ðèñîâàíèå ëåíòû ëèöîì ââåðõ â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ëåíòû ëèöîì ââåðõ ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Êðóãëàÿ ëåíòà ëèöîì âíèç»

Ðèñîâàíèå êðóãëîé ëåíòû ëèöîì âíèç â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ëåíòû ëèöîì âíèç ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Êðóãëàÿ ëåíòà ëèöîì ââåðõ»

Ðèñîâàíèå êðóãëîé ëåíòû ëèöîì ââåðõ â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ëåíòû ëèöîì ââåðõ ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «5-êîíå÷íàÿ çâåçäà»

Ðèñîâàíèå 5-êîíå÷íîé çâåçäû â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 5-êîíå÷íîé çâåçäû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «8-êîíå÷íàÿ çâåçäà»

Ðèñîâàíèå 8-êîíå÷íîé çâåçäû â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 8-êîíå÷íîé çâåçäû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «16-êîíå÷íàÿ çâåçäà»

Ðèñîâàíèå 16-êîíå÷íîé çâåçäû â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 16-êîíå÷íîé çâåçäû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «24-êîíå÷íàÿ çâåçäà»

Ðèñîâàíèå 24-êîíå÷íîé çâåçäû â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 24-êîíå÷íîé çâåçäû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «32-êîíå÷íàÿ çâåçäà»

Ðèñîâàíèå 32-êîíå÷íîé çâåçäû â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 32-êîíå÷íîé çâåçäû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ïÿòíî 1»

Ðèñîâàíèå ïÿòíà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ïÿòíà ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé 
êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ïÿòíî 2»

Ðèñîâàíèå ïÿòíà â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ïÿòíà ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé 
êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ïðîöåññ»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ïðîöåññ, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: àëüòåðíàòèâíûé ïðîöåññ»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî àëüòåðíàòèâíûé ïðîöåññ, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà 
áëîê-ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ðåøåíèå»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ðåøåíèå, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: äàííûå»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî äàííûå, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: òèïîâîé ïðîöåññ»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî òèïîâîé ïðîöåññ, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-
ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: âíóòðåííÿÿ ïàìÿòü»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî âíóòðåííþþ ïàìÿòü, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-
ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: äîêóìåíò»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî äîêóìåíò, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: íåñêîëüêî äîêóìåíòîâ»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî íåñêîëüêî äîêóìåíòîâ, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-
ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: çíàê çàâåðøåíèÿ»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî çàâåðøåíèå, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ïîäãîòîâêà»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ïðîöåññ ïîäãîòîâêè, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-
ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.





Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ðó÷íîé ââîä»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ðó÷íîé ââîä, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ðó÷íîå óïðàâëåíèå»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ðó÷íîå óïðàâëåíèå, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-
ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: óçåë»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî óçåë, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ññûëêà íà äðóãóþ ñòðàíèöó»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ññûëêó íà äðóãóþ ñòðàíèöó, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 
ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: êàðòî÷êà»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî êàðòî÷êó, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ïåðôîëåíòà»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ïåðôîëåíòó, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: óçåë ñóììèðîâàíèÿ»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî óçåë ñóììèðîâàíèÿ, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-
ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ÈËÈ»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ëîãè÷åñêèé ýëåìåíò ÈËÈ, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà 
áëîê-ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ñîïîñòàâëåíèå»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî áëîê ñðàâíåíèÿ, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-
ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ñîðòèðîâêà»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ñîðòèðîâêó, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: èçâëå÷åíèå»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî èçâëå÷åíèå, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: îáúåäèíåíèå»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî îáúåäèíåíèå, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: íåîïåðàòèâíàÿ ïàìÿòü»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî íåîïåðàòèâíóþ ïàìÿòü, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà 
áëîê-ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ñîõðàíåííûå äàííûå»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ñîõðàíåííûå äàííûå, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-
ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ïàìÿòü ñ ïîñëåäîâàòåëüíûì äîñòóïîì»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ïàìÿòü ñ ïîñëåäîâàòåëüíûì äîñòóïîì, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 
ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ìàãíèòíûé äèñê»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ïàìÿòü íà ìàãíèòíîì äèñêå, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà 
áëîê-ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: ïàìÿòü ñ ïðÿìûì äîñòóïîì»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî ïàìÿòü ñ ïðÿìûì äîñòóïîì, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà 
áëîê-ñõåìû ñ ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: äèñïëåé»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî äèñïëåé, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà: çàäåðæêà»

Ðèñîâàíèå ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû, îáîçíà÷àþùåãî çàäåðæêó, â òåêóùåì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ýëåìåíòà áëîê-ñõåìû ñ 
ñîõðàíåíèåì ïðîïîðöèé ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 1»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ðàìêîé, íî áåç ëèíèè ïðèâÿçêè. Ëèíèÿ âûíîñêè ñîñòîèò èç îäíîãî ñåãìåíòà è ñíàáæåíà äâóìÿ 
æåëòûìè ìàðêåðàìè èçìåíåíèÿ ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 1 (ñ ÷åðòîé)»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè, íî áåç ðàìêè. Ëèíèÿ âûíîñêè ñîñòîèò èç îäíîãî ñåãìåíòà è ñíàáæåíà äâóìÿ 
æåëòûìè ìàðêåðàìè èçìåíåíèÿ ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 2 (ñ ÷åðòîé)»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè, íî áåç ðàìêè. Ëèíèÿ âûíîñêè ñîñòîèò èç îäíîãî ñåãìåíòà è ñíàáæåíà äâóìÿ 
æåëòûìè ìàðêåðàìè èçìåíåíèÿ ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 3 (ñ ÷åðòîé)»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè äëÿ òåêñòà âûíîñêè, íî áåç ðàìêè. Ëèíèÿ âûíîñêè ñîñòîèò èç äâóõ 
ñåãìåíòîâ è ñíàáæåíà òðåìÿ æåëòûìè ìàðêåðàìè äëÿ íàñòðîéêè ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, 
äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 4 (ñ ÷åðòîé)»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè äëÿ òåêñòà âûíîñêè, íî áåç ðàìêè. Ëèíèÿ âûíîñêè ñîñòîèò èç òðåõ 
ñåãìåíòîâ è ñíàáæåíà ÷åòûðüìÿ æåëòûìè ìàðêåðàìè äëÿ íàñòðîéêè ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, 
äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò. 



Êîìàíäà «Âûíîñêà 1 (áåç ãðàíèöû)»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè è áåç ëèíèè ïðèâÿçêè è áåç ðàìêè. Ëèíèÿ âûíîñêè ñîñòîèò èç îäíîãî ñåãìåíòà è ñíàáæåíà äâóìÿ
æåëòûìè ìàðêåðàìè äëÿ íàñòðîéêè ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè 
òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 2 (áåç ãðàíèöû)»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè è áåç ëèíèè ïðèâÿçêè è áåç ðàìêè. Ëèíèÿ âûíîñêè ñîñòîèò èç îäíîãî ñåãìåíòà è ñíàáæåíà äâóìÿ
æåëòûìè ìàðêåðàìè äëÿ íàñòðîéêè ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè 
òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 3 (áåç ãðàíèöû)»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè è áåç ëèíèè ïðèâÿçêè è áåç ðàìêè. Ëèíèÿ âûíîñêè ñîñòîèò èç äâóõ ñåãìåíòîâ è ñíàáæåíà 
òðåìÿ æåëòûìè ìàðêåðàìè äëÿ íàñòðîéêè ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è 
ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 4 (áåç ãðàíèöû)»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè è áåç ëèíèè ïðèâÿçêè è áåç ðàìêè. Ëèíèÿ âûíîñêè ñîñòîèò èç òðåõ ñåãìåíòîâ è ñíàáæåíà 
÷åòûðüìÿ æåëòûìè ìàðêåðàìè äëÿ íàñòðîéêè ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è 
ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûíîñêà 1 (ãðàíèöà è ÷åðòà)»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè òåêñòà è ðàìêîé. Ëèíèÿ âûíîñêè ñîñòîèò èç îäíîãî ñåãìåíòà è ñíàáæåíà 
äâóìÿ æåëòûìè ìàðêåðàìè äëÿ íàñòðîéêè ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è 
ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà « Âûíîñêà 2 (ãðàíèöà è ÷åðòà)»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè òåêñòà è ðàìêîé. Ëèíèÿ âûíîñêè ñîñòîèò èç îäíîãî ñåãìåíòà è ñíàáæåíà 
äâóìÿ æåëòûìè ìàðêåðàìè äëÿ íàñòðîéêè ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è 
ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà « Âûíîñêà 3 (ãðàíèöà è ÷åðòà)»

Ðèñîâàíèå âûíîñêè ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè òåêñòà è ðàìêîé. Ëèíèÿ âûíîñêè ñîñòîèò èç äâóõ ñåãìåíòîâ è ñíàáæåíà 
òðåìÿ æåëòûìè ìàðêåðàìè äëÿ íàñòðîéêè ôîðìû. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è 
ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 4 (ãðàíèöà è ÷åðòà)»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 4. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è 
ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïðÿìîóãîëüíèê»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïðÿìîóãîëüíèê.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïàðàëëåëîãðàìì»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïàðàëëåëîãðàìì.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà òðàïåöèþ»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà òðàïåöèþ.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ðîìá»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ðîìá.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñêðóãëåííûé ïðÿìîóãîëüíèê»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñêðóãëåííûé ïðÿìîóãîëüíèê.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âîñüìèóãîëüíèê»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âîñüìèóãîëüíèê.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ðàâíîáåäðåííûé òðåóãîëüíèê»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ðàâíîáåäðåííûé òðåóãîëüíèê.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïðÿìîóãîëüíûé òðåóãîëüíèê»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïðÿìîóãîëüíûé òðåóãîëüíèê.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà îâàë»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà îâàë.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà øåñòèóãîëüíèê»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà øåñòèóãîëüíèê.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà êðåñò»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà êðåñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà êóá»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà êóá.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà òàáëè÷êó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà òàáëè÷êó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïðàâèëüíûé ïÿòèóãîëüíèê»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïðàâèëüíûé ïÿòèóãîëüíèê.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âîëíó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âîëíó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà öèëèíäð»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà öèëèíäð.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âåðòèêàëüíûé ñâèòîê»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âåðòèêàëüíûé ñâèòîê.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ãîðèçîíòàëüíûé ñâèòîê»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ãîðèçîíòàëüíûé ñâèòîê.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà çàãíóòûé óãîë»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïðÿìîóãîëüíèê ñ çàãíóòûì óãëîì.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà áàãåòíóþ ðàìêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïðÿìîóãîëüíóþ áàãåòíóþ ðàìêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà óëûáàþùååñÿ ëèöî»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óëûáàþùååñÿ ëèöî.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà êîëüöî»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà êîëüöî.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà çíàê çàïðåòà»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà çíàê çàïðåòà.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà àðêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà àðêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ëåâóþ êðóãëóþ ñêîáêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ëåâóþ êðóãëóþ ñêîáêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïðàâóþ êðóãëóþ ñêîáêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïðàâóþ êðóãëóþ ñêîáêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ëåâóþ ôèãóðíóþ ñêîáêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ëåâóþ ôèãóðíóþ ñêîáêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïðàâóþ ôèãóðíóþ ñêîáêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïðàâóþ ôèãóðíóþ ñêîáêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà äóãó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà äóãó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ìîëíèþ»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ìîëíèþ.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñåðäöå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñåðäöå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñòðåëêó âïðàâî»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñòðåëêó âïðàâî.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñòðåëêó âëåâî»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñòðåëêó âëåâî.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñòðåëêó ââåðõ»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñòðåëêó ââåðõ.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñòðåëêó âíèç»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñòðåëêó âíèç.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà äâîéíóþ ñòðåëêó âïðàâî/âëåâî»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà äâîéíóþ ñòðåëêó âïðàâî/âëåâî.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà äâîéíóþ ñòðåëêó ââåðõ/âíèç»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà äâîéíóþ ñòðåëêó ââåðõ/âíèç.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñ÷åòâåðåííóþ ñòðåëêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñ÷åòâåðåííóþ ñòðåëêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà òðîéíóþ ñòðåëêó âëåâî/âïðàâî/ââåðõ»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà òðîéíóþ ñòðåëêó âëåâî/âïðàâî/ââåðõ.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà äâîéíóþ ñòðåëêó âëåâî/ââåðõ»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà äâîéíóþ ñòðåëêó âëåâî/ââåðõ.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñòðåëêó óãëîì ââåðõ»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñòðåëêó óãëîì ââåðõ.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñòðåëêó óãëîì»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñòðåëêó óãëîì.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ðàçâåðíóòóþ ñòðåëêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ðàçâåðíóòóþ ñòðåëêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà øòðèõîâóþ ñòðåëêó âïðàâî»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà øòðèõîâóþ ñòðåëêó âïðàâî.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñòðåëêó âïðàâî ñ âûðåçîì»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñòðåëêó âïðàâî ñ âûðåçîì.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïÿòèóãîëüíèê»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïÿòèóãîëüíèê.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà íàøèâêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñòðåëêó âïðàâî â ôîðìå íàøèâêè.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà êðóãîâóþ ñòðåëêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà êðóãîâóþ ñòðåëêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà êðóãîâóþ ñòðåëêó ñ âûðåçîì»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà êðóãîâóþ ñòðåëêó ñ âûðåçîì.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûãíóòóþ âëåâî ñòðåëêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûãíóòóþ âëåâî ñòðåëêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûãíóòóþ âïðàâî ñòðåëêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûãíóòóþ âïðàâî ñòðåëêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûãíóòóþ âíèç ñòðåëêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûãíóòóþ âíèç ñòðåëêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûãíóòóþ ââåðõ ñòðåëêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûãíóòóþ ââåðõ ñòðåëêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó ñî ñòðåëêîé âïðàâî»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó ñî ñòðåëêîé âïðàâî. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, 
äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó ñî ñòðåëêîé âëåâî»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó ñî ñòðåëêîé âëåâî. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî
ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó ñî ñòðåëêîé ââåðõ»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû âûíîñêó ñî ñòðåëêîé ââåðõ. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî 
ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó ñî ñòðåëêîé âíèç»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó ñî ñòðåëêîé âíèç. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî 
ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó ñî ñòðåëêàìè âëåâî è âïðàâî»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó ñî ñòðåëêàìè âëåâî è âïðàâî. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, 
äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó ñî ñòðåëêàìè ââåðõ/âíèç»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó ñî ñòðåëêàìè ââåðõ/âíèç. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, 
äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó ñ ÷åòûðüìÿ ñòðåëêàìè»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó ñ ÷åòûðüìÿ ñòðåëêàìè. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, 
äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïðÿìîóãîëüíóþ âûíîñêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïðÿìîóãîëüíóþ âûíîñêó. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî 
ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïðÿìîóãîëüíóþ âûíîñêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïðÿìîóãîëüíóþ âûíîñêó ñî ñêðóãëåííûìè óãëàìè. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó 
òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà îâàëüíóþ âûíîñêó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà îâàëüíóþ âûíîñêó. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî 
ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó-îáëàêî»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó-îáëàêî. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü 
åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 2»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 2. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è 
ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 3»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 3. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è 
ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 4»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 4. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è 
ââåñòè òåêñò.





Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ëåíòó ëèöîì âíèç»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ëåíòó ëèöîì âíèç.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ëåíòó ëèöîì ââåðõ»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ëåíòó ëèöîì ââåðõ.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà êðóãëóþ ëåíòó ëèöîì âíèç»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà êðóãëóþ ëåíòó ëèöîì âíèç.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà êðóãëóþ ëåíòó ëèöîì ââåðõ»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà êðóãëóþ ëåíòó ëèöîì ââåðõ.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà 5-êîíå÷íóþ çâåçäó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà 5-êîíå÷íóþ çâåçäó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà 8-êîíå÷íóþ çâåçäó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà 8-êîíå÷íóþ çâåçäó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà 16-êîíå÷íóþ çâåçäó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà 16-êîíå÷íóþ çâåçäó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà 24-êîíå÷íóþ çâåçäó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà 24-êîíå÷íóþ çâåçäó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà 32-êîíå÷íóþ çâåçäó»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà 32-êîíå÷íóþ çâåçäó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïÿòíî 1»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïÿòíî 1.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïÿòíî 2»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïÿòíî 2.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïðîöåññ â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïðîöåññ â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà àëüòåðíàòèâíûé ïðîöåññ â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà àëüòåðíàòèâíûé ïðîöåññ â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ðåøåíèå â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ðåøåíèå â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà äàííûå â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà äàííûå â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà òèïîâîé ïðîöåññ â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà òèïîâîé ïðîöåññ â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âíóòðåííþþ ïàìÿòü â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âíóòðåííþþ ïàìÿòü â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà äîêóìåíò â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà äîêóìåíò â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà íåñêîëüêî äîêóìåíòîâ â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà íåñêîëüêî äîêóìåíòîâ â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà çíàê çàâåðøåíèÿ â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà çíàê çàâåðøåíèÿ â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïîäãîòîâêó â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïîäãîòîâêó â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ðó÷íîé ââîä â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ðó÷íîé ââîä â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ðó÷íîå óïðàâëåíèå â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ðó÷íîå óïðàâëåíèå â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà óçåë â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óçåë â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ññûëêó íà äðóãóþ ñòðàíèöó â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ññûëêó íà äðóãóþ ñòðàíèöó â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà êàðòó â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà êàðòó â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïåðôîëåíòó â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïåðôîëåíòó â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà óçåë ñóììèðîâàíèÿ â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óçåë ñóììèðîâàíèÿ â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà îïåðàòîð ÈËÈ â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà îïåðàòîð ÈËÈ â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñîïîñòàâëåíèå â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñîïîñòàâëåíèå â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñîðòèðîâêó â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñîðòèðîâêó â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà èçâëå÷åíèå â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà èçâëå÷åíèå â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà îáúåäèíåíèå â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà îáúåäèíåíèå â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà íåîïåðàòèâíóþ ïàìÿòü»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà íåîïåðàòèâíóþ ïàìÿòü.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñîõðàíåííûå äàííûå â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ñîõðàíåííûå äàííûå â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïàìÿòü ñ ïîñëåäîâàòåëüíûì äîñòóïîì â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïàìÿòü ñ ïîñëåäîâàòåëüíûì äîñòóïîì â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ìàãíèòíûé äèñê â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ìàãíèòíûé äèñê â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà ïàìÿòü ñ ïðÿìûì äîñòóïîì â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà ïàìÿòü ñ ïðÿìûì äîñòóïîì â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà äèñïëåé â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà äèñïëåé â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà çàäåðæêó â áëîê-ñõåìå»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà çàäåðæêó â áëîê-ñõåìå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 1»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 1. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è 
ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 1 (ñ ÷åðòîé)»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 1 ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè òåêñòà, íî áåç ðàìêè. ×òîáû ñíàáäèòü 
âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 2 (ñ ÷åðòîé)»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 2 ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè òåêñòà, íî áåç ðàìêè. ×òîáû ñíàáäèòü 
âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 3 (ñ ÷åðòîé)»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 3 ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè òåêñòà, íî áåç ðàìêè. ×òîáû ñíàáäèòü 
âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 4 (ñ ÷åðòîé)»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 4 ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè òåêñòà, íî áåç ðàìêè. ×òîáû ñíàáäèòü 
âûíîñêó òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 1 (áåç ãðàíèöû)»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 1 áåç ëèíèè ïðèâÿçêè òåêñòà è ðàìêè. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó
òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 2 (áåç ãðàíèöû)»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 2 áåç ëèíèè ïðèâÿçêè òåêñòà è ðàìêè. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó
òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 3 (áåç ãðàíèöû)»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 3 áåç ëèíèè ïðèâÿçêè òåêñòà è ðàìêè. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó
òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 4 (áåç ãðàíèöû)»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 4 áåç ëèíèè ïðèâÿçêè òåêñòà è ðàìêè. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó
òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 1 (ãðàíèöà è ÷åðòà)»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 1 ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè òåêñòà è ðàìêîé. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó 
òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 2 (ãðàíèöà è ÷åðòà)»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 2 ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè òåêñòà è ðàìêîé. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó 
òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü àâòîôèãóðó íà âûíîñêó 3 (ãðàíèöà è ÷åðòà)»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûíîñêó 3 ñ ëèíèåé ïðèâÿçêè òåêñòà è ðàìêîé. ×òîáû ñíàáäèòü âûíîñêó 
òåêñòîì, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü åå è ââåñòè òåêñò.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî ïðàâîìó êðàþ»

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà ïî ïðàâîìó êðàþ ñ íåðîâíûì ëåâûì.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü çà ñ÷åò èíòåðâàëîâ»

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà ïî ïðàâîìó è ïî ëåâîìó êðàÿì ñ äîáàâëåíèåì ïðîáåëîâ êàê ìåæäó ñëîâàìè, òàê è 
ìåæäó ñèìâîëàìè.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî îáîèì êðàÿì»

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà ïî ïðàâîìó è ïî ëåâîìó êðàÿì ñ äîáàâëåíèåì ïðîáåëîâ ìåæäó ñëîâàìè, íî íå ìåæäó 
ñèìâîëàìè. Åñëè íàäïèñü ñîäåðæèò îäèí ñèìâîë, áóäåò ïðèìåíåíî âûðàâíèâàíèå çà ñ÷åò èíòåðâàëîâ.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü çà ñ÷åò øèðèíû»

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà ïî ïðàâîìó è ïî ëåâîìó êðàÿì ïóòåì ìàñøòàáèðîâàíèÿ â ãîðèçîíòàëüíîì 
íàïðàâëåíèè. Äîïîëíèòåëüíûå ïðîáåëû ìåæäó ñëîâàìè è ñèìâîëàìè íå äîáàâëÿþòñÿ.



Êîìàíäà «Î÷åíü óçêèé»

Ðàçìåùåíèå ñèìâîëîâ òåêñòà î÷åíü áëèçêî äðóã ê äðóãó. Ïðè ýòîì òåêñò áóäåò ðàçìåùåí íàèáîëåå êîìïàêòíî.



Êîìàíäà «Óçêèé»

Ðàçìåùåíèå ñèìâîëîâ òåêñòà áëèçêî äðóã ê äðóãó. Êîìàíäà Î÷åíü óçêèé ïîçâîëÿåò ðàçìåñòèòü ñèìâîëû åùå 
áëèæå, à êîìàíäà Îáû÷íûé — äàëüøå äðóã îò äðóãà.



Êîìàíäà «Îáû÷íûé»

Ðàçìåùåíèå ñèìâîëîâ òåêñòà íà îáû÷íîì ðàññòîÿíèè äðóã îò äðóãà. 



Êîìàíäà «Øèðîêèé»

Ðàçìåùåíèå ñèìâîëîâ òåêñòà äàëåêî äðóã îò äðóãà. Êîìàíäà Îáû÷íûé ïîçâîëÿåò ðàçìåñòèòü ñèìâîëû áëèæå, à 
êîìàíäà Î÷åíü øèðîêèé — åùå äàëüøå äðóã îò äðóãà.



Êîìàíäà «Î÷åíü øèðîêèé»

Ðàçìåùåíèå ñèìâîëîâ òåêñòà î÷åíü äàëåêî äðóã îò äðóãà. Ïðè ýòîì òåêñò áóäåò ðàçìåùåí íàèìåíåå êîìïàêòíî.



Êîìàíäà «Êåðíèíã ïàð ñèìâîëîâ»

Àâòîìàòè÷åñêàÿ íàñòðîéêà êåðíèíãà, òî åñòü óìåíüøåíèå èíòåðâàëîâ ìåæäó íåêîòîðûìè ïàðàìè ñèìâîëîâ. Ïðè 
êåðíèíãå ñèìâîëû â ñëîâàõ êàæóòñÿ ðàñïðåäåëåííûìè áîëåå ðàâíîìåðíî. Êåðíèíã âûïîëíÿåòñÿ òîëüêî äëÿ øðèôòîâ 
òèïà TrueType è Adobe Type Manager.



Êîìàíäà «Ñáðîñ ïàðàìåòðîâ ðèñóíêà»

Îòìåíà îáðåçêè êðàåâ âûäåëåííîãî ðèñóíêà, à òàêæå âîçâðàùåíèå èñõîäíûõ íàñòðîåê öâåòà, ÿðêîñòè è 
êîíòðàñòíîñòè.



Êîìàíäà «Âñòðîåííûé ðèñóíîê»

Äîáàâëåíèå ðèñóíêà íåïîñðåäñòâåííî â òåêñò àáçàöà, ãäå ðèñóíîê áóäåò îáðàáàòûâàòüñÿ êàê îáû÷íûé òåêñò.



Êîìàíäà «Ïåðåêðàñèòü ðèñóíîê/äèàãðàììó/ñòðóêòóðíóþ ñõåìó»

Èçìåíåíèå öâåòà âûäåëåííîãî ðèñóíêà, äèàãðàììû èëè ñòðóêòóðíîé ñõåìû â äèàëîãîâîì îêíå Ïåðåêðàñèòü.



Êîìàíäà «Àâòî»

Àâòîìàòè÷åñêèé ïîäáîð ôîðìàòà èçîáðàæåíèÿ ïðè åãî äîáàâëåíèè â äîêóìåíò. Äëÿ èçìåíåíèÿ ôîðìàòà íåîáõîäèìî 
çàäàòü äðóãîé ôîðìàò.



Êîìàíäà «Îòòåíêè ñåðîãî»

Ïðåîáðàçîâàíèå ðèñóíêà â ÷åðíî-áåëûé. Â ýòîì ðåæèìå êàæäûé öâåò áóäóò ïðåäñòàâëåí ñîîòâåòñòâóþùèì 
îòòåíêîì ñåðîãî öâåòà.



Êîìàíäà «×åðíî-áåëûé»

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííîãî ðèñóíêà â ÷èñòî ÷åðíî-áåëîå èçîáðàæåíèå. Ýòîò ðåæèì ÷àñòî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ 
âûäåëåíèÿ ëèíèé.



Êîìàíäà «Ïîäëîæêà»

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííîãî ðèñóíêà â ñâåòëîå, ìàëîêîíòðàñòíîå èçîáðàæåíèå, êîòîðîå ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíî â 
êà÷åñòâå ôîíà äëÿ òåêñòà è ôèãóð. Ïðîñòî ðàçìåñòèòü ðèñóíîê íà çàäíåì ïëàíå ïîçâîëÿåò êîìàíäà Ïîðÿäîê (ïàíåëü 
Ðèñîâàíèå, ìåíþ Äåéñòâèÿ).



Êîìàíäà «Îáòåêàíèå âîêðóã ðàìêè»

Îáòåêàíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà òåêñòîì ïî ãðàíèöå îõâàòûâàþùåé îáúåêò êâàäðàòíîé ðàìêè.



Êîìàíäà «Ïî êîíòóðó»

Îáòåêàíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà òåêñòîì ïî ïåðèìåòðó. Äëÿ èçìåíåíèÿ êîíòóðà îáòåêàíèÿ ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó 

Èçìåíèòü êîíòóð îáòåêàíèÿ  â ïàíåëè Íàñòðîéêà èçîáðàæåíèÿ.



Êîìàíäà «Íåò îáòåêàíèÿ»

Îòìåíà îáòåêàíèÿ ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà òåêñòîì. Äëÿ ðàçìåùåíèÿ îáúåêòà ïîâåðõ òåêñòà èëè çà òåêñòîì ñëóæèò
êîìàíäà Ïîðÿäîê èç ìåíþ Äåéñòâèÿ. 



Êîìàíäà «Èçìåíèòü êîíòóð îáòåêàíèÿ»

Îòîáðàæåíèå íà ýêðàíå âåðøèí, ïîçâîëÿþùèõ èçìåíèòü ïåðèìåòð îáòåêàíèÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà òåêñòîì. Ïåðèìåòð 

èçìåíÿåòñÿ ïóòåì ïåðåòàñêèâàíèÿ âåðøèí. Òåêñò îáòåêàåò îáúåêò ïðè âûáîðå ðåæèìîâ Ïî êîíòóðó  èëè 
Ñêâîçíîå 

.



Êîìàíäà «Âêë/âûêë îáúåì»

Âêëþ÷åíèå èëè îòêëþ÷åíèå îáúåìíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà ñ èñïîëüçîâàíèåì òèïîâûõ íàñòðîåê. Îáúåì
è òåíü ÿâëÿþòñÿ âçàèìîèñêëþ÷àþùèìè ýôôåêòàìè. Ïðè âêëþ÷åíèè îáúåìíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ òåíü ó îáúåêòà 
èñ÷åçàåò, è íàîáîðîò.



Êîìàíäà «Ïîâåðíóòü âíèç»

Ïîâîðîò îáúåìíîé ôèãóðû âíèç íà 6 ãðàäóñîâ âîêðóã ãîðèçîíòàëüíîé îñè. Äëÿ ïîâîðîòà íà óãîë, êðàòíûé 45 ãðàäóñàì, 

ñëåäóåò, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó SHIFT, íàæàòü êíîïêó .



Êîìàíäà «Ïîâåðíóòü ââåðõ»

Ïîâîðîò îáúåìíîé ôèãóðû ââåðõ íà 6 ãðàäóñîâ âîêðóã ãîðèçîíòàëüíîé îñè. Äëÿ ïîâîðîòà íà óãîë, êðàòíûé 45 

ãðàäóñàì, ñëåäóåò, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó SHIFT, íàæàòü êíîïêó .



Êîìàíäà «Ïîâåðíóòü âëåâî»

Ïîâîðîò îáúåìíîé ôèãóðû âëåâî íà 6 ãðàäóñîâ âîêðóã ãîðèçîíòàëüíîé îñè. Äëÿ ïîâîðîòà íà óãîë, êðàòíûé 45 

ãðàäóñàì, ñëåäóåò, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó SHIFT, íàæàòü êíîïêó .



Êîìàíäà «Ïîâåðíóòü âïðàâî»

Ïîâîðîò îáúåìíîé ôèãóðû âïðàâî íà 6 ãðàäóñîâ âîêðóã ãîðèçîíòàëüíîé îñè. Äëÿ ïîâîðîòà íà óãîë, êðàòíûé 45 

ãðàäóñàì, ñëåäóåò, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó SHIFT, íàæàòü êíîïêó .



Êîìàíäà «Ìåíþ Ãëóáèíà»

Âûáîð ãëóáèíû îáúåìà äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ìåíþ Íàïðàâëåíèå»

Âûáîð íàïðàâëåíèÿ, â êîòîðîì îòîáðàæàåòñÿ îáúåìíûé ýôôåêò.



Êîìàíäà «Ìåíþ Îñâåùåíèå»

Âûáîð íàïðàâëåíèÿ îñâåùåíèÿ îáúåìíîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ìåíþ ïîâåðõíîñòü»

Âûáîð ÿðêîñòè è îòðàæàòåëüíîé ñïîñîáíîñòè ïîâåðõíîñòè âûäåëåííîãî îáúåìíîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «0 ïò.»

Óñòàíîâêà íóëåâîé ãëóáèíû îáúåìíîãî ýôôåêòà.



Êîìàíäà «36 ïò.»

Óñòàíîâêà ãëóáèíû îáúåìíîãî ýôôåêòà â 36 ïóíêòîâ (èëè 0,5'').



Êîìàíäà «72 ïò.»

Óñòàíîâêà ãëóáèíû îáúåìíîãî ýôôåêòà â 72 ïóíêòà (èëè 1'').



Êîìàíäà «144 ïò.»

Óñòàíîâêà ãëóáèíû îáúåìíîãî ýôôåêòà â 144 ïóíêòà (èëè 2'').



Êîìàíäà «288 ïò.»

Óñòàíîâêà ãëóáèíû îáúåìíîãî ýôôåêòà â 288 ïóíêòîâ (èëè 4'').



Êîìàíäà «Áåñêîíå÷íîñòü»

Óñòàíîâêà áåñêîíå÷íîé ãëóáèíû îáúåìíîãî ýôôåêòà.



Êîìàíäà «Â ïåðñïåêòèâå»

Ñîçäàíèå îáúåìíîãî ýôôåêòà â ðåæèìå ïåðñïåêòèâû. Ïðè ýòîì êàæåòñÿ, ÷òî âñå îáúåêòû íàáëþäàþòñÿ èç îäíîé 
òî÷êè. Òàêîå èçîáðàæåíèå âûãëÿäèò áîëåå ðåàëèñòè÷íûì, íî ìîæåò ïðèâåñòè ê òîìó, ÷òî îäèíàêîâûå îáúåìíûå 
îáúåêòû áóäóò âûãëÿäåòü ïî ðàçíîìó.



Êîìàíäà «Ïàðàëëåëüíî»

Ñîçäàíèå îáúåìíîãî ýôôåêòà ïóòåì ïàðàëëåëüíîãî ðàçìåùåíèÿ âñåõ ãðàíåé îáúåìíûõ îáúåêòîâ, â ïðîòèâîïîëîæíîñòü 
íàáëþäåíèþ îáúåêòîâ èç îäíîé òî÷êè. Â ïàðàëëåëüíîé (èçîìåòðè÷åñêîé) ïðîåêöèè îäèíàêîâûå îáúåêòû âûãëÿäÿò 
îäèíàêîâî. Íàèáîëåå ÷àñòî îíà èñïîëüçóåòñÿ äëÿ òåõíè÷åñêèõ ýñêèçîâ.



Êîìàíäà «ßðêîå»

ßðêîå îñâåùåíèå äîáàâëÿåò çíà÷èòåëüíóþ äîëþ áåëîãî ê öâåòó è òåíè âûäåëåííîãî îáúåìíîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Íîðìàëüíîå»

Íîðìàëüíîå îñâåùåíèå äîáàâëÿåò ñðåäíåå êîëè÷åñòâî áåëîãî ê öâåòó è òåíè âûäåëåííîãî îáúåìíîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ïðèãëóøåííîå»

Ïðèãëóøåííîå îñâåùåíèå äîáàâëÿåò íåáîëüøîå êîëè÷åñòâî áåëîãî ê öâåòó è òåíè âûäåëåííîãî îáúåìíîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ìàòîâàÿ»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà ìàòîâîé ïîâåðõíîñòè âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ïëàñòèê»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà ïëàñòèêîâîé ïîâåðõíîñòè âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Òóñêëûé ìåòàëë»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà íåïîëèðîâàííîé ìåòàëëè÷åñêîé ïîâåðõíîñòè âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ìåòàëë»

Ñîçäàíèå ýôôåêòà ïîëèðîâàííîé ìåòàëëè÷åñêîé ïîâåðõíîñòè âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Êàðêàñ»

Óäàëåíèå ïîâåðõíîñòåé è îòîáðàæåíèå òîëüêî ñòðóêòóðû (êàðêàñà) âûäåëåííîãî îáúåêòà.





Êîìàíäà «Äîáàâèòü òåêñò»

Ïåðåõîä â ðåæèì èçìåíåíèÿ òåêñòà, ïîçâîëÿþùèé äîáàâèòü òåêñò ê âûäåëåííîé ôèãóðå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü òåêñò»

Ïåðåõîä â ðåæèì èçìåíåíèÿ òåêñòà, ïîçâîëÿþùèé ðåäàêòèðîâàòü òåêñò âûäåëåííîé ôèãóðû.



Êîìàíäà «Ïðèâÿçàòü ê ôèãóðå»

Àâòîìàòè÷åñêîå âûðàâíèâàíèå îáúåêòîâ ïî ëèíèÿì ñåòêè, ïðîõîäÿùèì ïî âåðòèêàëüíûì è ãîðèçîíòàëüíûì ãðàíÿì 
äðóãèõ ôèãóð â àêòèâíîì ôàéëå.



Êîìàíäà «Èçîáðàæåíèå»

Âûáîð òèïà ðèñóíêà.



Êîìàíäà «Îáòåêàíèå òåêñòîì»

Âûáîð ñòèëÿ îáòåêàíèÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà òåêñòîì. Äëÿ óñòàíîâêè äðóãèõ ïàðàìåòðîâ îáòåêàíèÿ ñëåäóåò 
âûçâàòü êîìàíäó Îáúåêò â ìåíþ Ôîðìàò è îòêðûòü âêëàäêó Îáòåêàíèå.



Êîìàíäà «Îñíîâíûå ôèãóðû»

Âûáîð íîâîãî òèïà ôèãóðû èç ìåíþ Îñíîâíûå ôèãóðû.



Êîìàíäà «Ôèãóðíûå ñòðåëêè»

Âûáîð íîâîãî òèïà ôèãóðû èç ìåíþ Ôèãóðíûå ñòðåëêè.



Êîìàíäà «Áëîê-ñõåìà»

Âûáîð íîâîãî òèïà ôèãóðû èç ìåíþ Áëîê-ñõåìà.



Êîìàíäà «Çâåçäû è ëåíòû»

Âûáîð íîâîãî òèïà ôèãóðû èç ìåíþ Çâåçäû è ëåíòû.



Êîìàíäà «Âûíîñêè»

Âûáîð íîâîãî òèïà ôèãóðû èç ìåíþ Âûíîñêè.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü ïàíåëü WordArt»

Âûâîä íà ýêðàí ïàíåëè WordArt.



Êîìàíäà «Ñêðûòü ïàíåëü WordArt»

Îòêàç îò âûâîäà íà ýêðàí ïàíåëè WordArt.



Êîìàíäà «Çàâåðøèòü ïîâîðîò»

Îòêëþ÷åíèå ðåæèìà Ñâîáîäíîå âðàùåíèå (ïàíåëü Ðèñîâàíèå).



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü ïàíåëü íàñòðîéêè èçîáðàæåíèÿ»

Âûâîä íà ýêðàí ïàíåëè Íàñòðîéêà èçîáðàæåíèÿ.



Êîìàíäà «Ñêðûòü ïàíåëü íàñòðîéêè èçîáðàæåíèÿ»

Îòìåíà âûâîäà íà ýêðàí ïàíåëè Íàñòðîéêà èçîáðàæåíèÿ.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü óçåë»

Äîáàâëåíèå íîâîé âåðøèíû ê êðèâîé ëèíèè â òî÷êå íàæàòèÿ ïðàâîé êíîïêè ìûøè.



Êîìàíäà «Óäàëèòü óçåë»

Óäàëåíèå âûáðàííîé âåðøèíû êðèâîé ëèíèè è ñîåäèíåíèå îñòàâøèõñÿ ñîñåäíèõ âåðøèí.



Êîìàíäà «Ïðÿìîé ñåãìåíò»

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííîãî ñåãìåíòà â ïðÿìîé.



Êîìàíäà «Èñêðèâëåííûé ñåãìåíò»

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííîãî ñåãìåíòà â èñêðèâëåííûé.



Êîìàíäà «Àâòîóçåë»

Àâòîìàòè÷åñêîå ïîñòðîåíèå êàñàòåëüíûõ, êîòîðûå íà ýêðàíå íå îòîáðàæàþòñÿ. Ðåçóëüòàòîì áóäåò ãëàäêèé 
ôðàãìåíò êðèâîé, ïðîõîäÿùèé ÷åðåç çàäàííóþ òî÷êó.



Êîìàíäà «Ãëàäêèé óçåë»

Îáà êîíöà êàñàòåëüíûõ íàõîäÿòñÿ íà îäèíàêîâûõ ðàññòîÿíèÿõ îò óçëà, à óãîë ìåæäó íèìè ðàâåí 180 ãðàäóñàì.



Êîìàíäà «Ïðÿìîé óçåë»

Óãîë ìåæäó êàñàòåëüíûìè îñòàåòñÿ ðàâíûì 180 ãðàäóñàì, îäíàêî èõ äëèíû ìîæíî èçìåíÿòü íåçàâèñèìî.



Êîìàíäà «Óãëîâîé óçåë»

Äëèíû äâóõ êàñàòåëüíûõ è óãîë ìåæäó íèìè íåçàâèñèìû. Îäíîâðåìåííî âûäåëèòü íåñêîëüêî óãëîâûõ óçëîâ íåëüçÿ.



Êîìàíäà «Çàâåðøèòü èçìåíåíèå óçëîâ»

Îòêëþ÷åíèå ðåæèìà èçìåíåíèÿ óçëîâ è èõ ñâîéñòâ.



Êîìàíäà «Çàìêíóòü êðèâóþ»

Çàìûêàíèå êðèâîé ïóòåì äîáàâëåíèÿ ñåãìåíòà, ñîåäèíÿþùåãî ïåðâóþ è ïîñëåäíþþ âåðøèíû.



Êîìàíäà «Ðàçìåð ïîëîòíà»

Èçìåíåíèå ðàçìåðà ïðÿìîóãîëüíîãî ïîëÿ, â êîòîðîì ðàçìåùàåòñÿ ðèñóíîê.



Êîìàíäà «Ñíÿòü ðàçäåëåíèå»

Îòìåíà ðàçäåëåíèÿ àêòèâíîãî îêíà íà íåñêîëüêî ïàíåëåé.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü ìàðøðóò» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ðåäàêòèðîâàíèå ìàðøðóòà àêòèâíîãî äîêóìåíòà. Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ìàðøðóòèçàöèè íà êîìïüþòåðå ïîëüçîâàòåëÿ è 
åãî êîððåñïîíäåíòîâ äîëæíî áûòü óñòàíîâëåíî ïðèëîæåíèå, â êîòîðîì ñîçäàí äîêóìåíò, è Microsoft Exchange èëè 
ñîâìåñòèìûé ïàêåò ýëåêòðîííîé ïî÷òû.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü è îáíîâèòü âñå»

Ñîõðàíåíèå àêòèâíîãî ôàéëà è âñåõ âíåäðåííûõ îáúåêòîâ ñ òåêóùèìè èìåíàìè, ôîðìàòàìè è ìåñòîïîëîæåíèåì.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü êîïèþ êàê»

Ñîõðàíåíèå êîïèè àêòèâíîãî ôàéëà ïîä äðóãèì èìåíåì.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü øàáëîí»

Ñîõðàíåíèå øàáëîíà àêòèâíîãî ôàéëà.



Êîìàíäà «Âîçîáíîâèòü çàïèñü»

Âîçîáíîâëåíèå çàïèñè ìàêðîñà ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè Ïðèîñòàíîâèòü çàïèñü . 



Êîìàíäà «Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè» (ìåíþ «Îêíî»)

Âûðàâíèâàíèå âñåõ ñâåðíóòûõ äîêóìåíòîâ òàê, ÷òîáû èõ ïàíåëè çàãîëîâêîâ íå ïåðåêðûâàëè îñíîâíîå îêíî Word.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ñòðîêè» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Âñòàâêà ñòðîê èç áóôåðà îáìåíà â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Îáëàñòü, â êîòîðóþ âñòàâëÿþòñÿ ñòðîêè, äîëæíà 
èìåòü òî æå êîëè÷åñòâî ñòðîê è ñòîëáöîâ, ÷òî è îáëàñòü, ñêîïèðîâàííàÿ èëè âûðåçàííàÿ â áóôåð îáìåíà. Åñëè 
âñòàâëÿåòñÿ òîëüêî òåêñò, äîëæíà áûòü âûäåëåíà îäíà ÿ÷åéêà òàáëèöû.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ñòîëáöû» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Âñòàâêà ñòîëáöîâ èç áóôåðà îáìåíà â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Îáëàñòü, â êîòîðóþ âñòàâëÿþòñÿ ñòîëáöû, 
äîëæíà èìåòü òî æå êîëè÷åñòâî ñòðîê è ñòîëáöîâ, ÷òî è îáëàñòü, ñêîïèðîâàííàÿ èëè âûðåçàííàÿ â áóôåð îáìåíà. 
Åñëè âñòàâëÿåòñÿ òîëüêî òåêñò, äîëæíà áûòü âûäåëåíà îäíà ÿ÷åéêà òàáëèöû.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ÿ÷åéêè» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Âñòàâêà ÿ÷ååê èç áóôåðà îáìåíà â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Îáëàñòü, â êîòîðóþ âñòàâëÿþòñÿ ÿ÷åéêè, 
äîëæíà èìåòü òî æå êîëè÷åñòâî ñòðîê è ñòîëáöîâ, ÷òî è îáëàñòü, ñêîïèðîâàííàÿ èëè âûðåçàííàÿ â áóôåð îáìåíà. 
Åñëè âñòàâëÿåòñÿ òîëüêî òåêñò, äîëæíà áûòü âûäåëåíà îäíà ÿ÷åéêà òàáëèöû.



Êîìàíäà «Ñíÿòü çàùèòó» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ñíÿòèå çàùèòû ôîðìû èëè äîêóìåíòà. Åñëè äîêóìåíò çàùèùåí ïàðîëåì, íåîáõîäèìî ââåñòè ïàðîëü ñ òî÷íûì 
ñîîòâåòñòâèåì ñòðî÷íûõ è ïðîïèñíûõ áóêâ.



Êîìàíäà «Ôîðìàò ðàìêè»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííîé ðàìêè.



Êîìàíäà «Îòêðûòü ïàïêó æóðíàëà»

Îòîáðàæåíèå äîïîëíèòåëüíîãî ñïèñêà ðàíåå èñïîëüçîâàííûõ ãèïåðññûëîê.



Êîìàíäà «Æóðíàë»

Îòîáðàæåíèå ñïèñêà ðàíåå èñïîëüçîâàííûõ ãèïåðññûëîê.



Êîìàíäà «Èçáðàííîå»

Âûâîä ñïèñêà ñîäåðæèìîãî ïàïêè «Èçáðàííîå».



Êîìàíäà «URL»

Ãèïåðññûëêà â âèäå àäðåñà Èíòåðíåòà ïîçâîëÿåò ïåðåéòè ê äðóãîìó äîêóìåíòó.



Êîìàíäà «Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð»

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòà â òîì âèäå, â êîòîðîì îí áóäåò íàïå÷àòàí.



Êîìàíäà «Êîíâåðòû»

Âûáîð íóæíîãî òèïà êîíâåðòà.



Êîìàíäà «Ñòèëè òåíè»

Âûáîð òèïà òåíè äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ñòèëè îáúåìà»

Âûáîð ñòèëÿ äëÿ îáúåìíîãî ýôôåêòà.



Êîìàíäà «Äîïîëíèòåëüíûå çíà÷êè»

Âûáîð çíà÷êà äëÿ âûäåëåííîãî ýëåìåíòà.



Êîìàíäà «Íåò çàëèâêè»

Óäàëåíèå çàëèâêè âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Àâòîöâåò»

Çàëèâêà âûäåëåííîãî îáúåêòà öâåòîì äëÿ çàëèâêè èç àêòèâíîé öâåòîâîé ñõåìû. ×òîáû âûÿñíèòü, êàêîé èìåííî 
öâåò èñïîëüçóåòñÿ, ñëåäóåò âûïîëíèòü ïåðåáîð öâåòîâ âïëîòü äî ïîÿâëåíèÿ ñîîòâåòñòâóþùåé âñïëûâàþùåé 
ïîäñêàçêè.



Êîìàíäà «Öâåòîâàÿ ñõåìà»

Âûáîð öâåòà äëÿ çàëèâêè âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ñòàíäàðòíûå öâåòà»

Âûáîð öâåòà çàëèâêè. Äðóãèå öâåòà ïîçâîëÿåò âûáðàòü êîìàíäà Äîïîëíèòåëüíûå öâåòà çàëèâêè.



Êîìàíäà «Ïîñëåäíèå èñïîëüçîâàííûå öâåòà»

Áûñòðûé âûáîð íåñòàíäàðòíîãî öâåòà çàëèâêè, èñïîëüçîâàííîãî ðàíåå.



Êîìàíäà «Íåò ëèíèé»

Óäàëåíèå ëèíèé ó âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Àâòîöâåò»

Èñïîëüçîâàíèå äëÿ ëèíèé âûäåëåííîãî îáúåêòà öâåòà òåêñòà è ëèíèé èç àêòèâíîé öâåòîâîé ñõåìû. ×òîáû 
âûÿñíèòü, êàêîé èìåííî öâåò èñïîëüçóåòñÿ, ñëåäóåò âûïîëíèòü ïåðåáîð öâåòîâ âïëîòü äî ïîÿâëåíèÿ 
ñîîòâåòñòâóþùåé âñïëûâàþùåé ïîäñêàçêè.



Êîìàíäà «Öâåòîâàÿ ñõåìà»

Âûáîð öâåòà ëèíèé âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ñòàíäàðòíûå öâåòà»

Âûáîð öâåòà ëèíèé. Äðóãèå öâåòà ïîçâîëÿåò âûáðàòü êîìàíäà Äîïîëíèòåëüíûå öâåòà ëèíèé.



Êîìàíäà «Ïîñëåäíèå èñïîëüçîâàííûå öâåòà»

Áûñòðûé âûáîð íåñòàíäàðòíîãî öâåòà ëèíèé, èñïîëüçîâàííîãî ðàíåå.



Êîìàíäà «Íåò òåíè»

Óäàëåíèå òåíè ó âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Àâòîöâåò»

Âûáîð äëÿ òåíè âûäåëåííîãî îáúåêòà öâåòà òåíè èç àêòèâíîé öâåòîâîé ñõåìû. ×òîáû âûÿñíèòü, êàêîé èìåííî öâåò 
èñïîëüçóåòñÿ, ñëåäóåò âûïîëíèòü ïåðåáîð öâåòîâ âïëîòü äî ïîÿâëåíèÿ ñîîòâåòñòâóþùåé âñïëûâàþùåé ïîäñêàçêè.



Êîìàíäà «Öâåòîâàÿ ñõåìà»

Âûáîð öâåòà òåíè âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ñòàíäàðòíûå öâåòà»

Âûáîð öâåòà òåíè. Äðóãèå öâåòà ïîçâîëÿåò âûáðàòü êîìàíäà Äîïîëíèòåëüíûå öâåòà òåíè.



Êîìàíäà «Ïîñëåäíèå èñïîëüçîâàííûå öâåòà»

Áûñòðûé âûáîð íåñòàíäàðòíîãî öâåòà òåíè, èñïîëüçîâàííîãî ðàíåå.



Êîìàíäà «Íåò îáúåìà»

Óäàëåíèå îáúåìíîãî ýôôåêòà âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Àâòîöâåò»

Âûáîð äëÿ îáúåìíîãî ýôôåêòà âûäåëåííîãî îáúåêòà öâåòà òåíè èç àêòèâíîé öâåòîâîé ñõåìû. ×òîáû âûÿñíèòü, êàêîé
èìåííî öâåò èñïîëüçóåòñÿ, ñëåäóåò âûïîëíèòü ïåðåáîð öâåòîâ âïëîòü äî ïîÿâëåíèÿ ñîîòâåòñòâóþùåé âñïëûâàþùåé 
ïîäñêàçêè.



Êîìàíäà «Öâåòîâàÿ ñõåìà»

Âûáîð öâåòà îáúåìíîãî ýôôåêòà âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ñòàíäàðòíûå öâåòà»

Âûáîð öâåòà îáúåìíîãî ýôôåêòà. Äðóãèå öâåòà ïîçâîëÿåò âûáðàòü êîìàíäà Äîïîëíèòåëüíûå öâåòà äëÿ îáúåìà.



Êîìàíäà «Ïîñëåäíèå èñïîëüçîâàííûå öâåòà»

Áûñòðûé âûáîð íåñòàíäàðòíîãî öâåòà îáúåìíîãî ýôôåêòà, èñïîëüçîâàííîãî ðàíåå.



Êîìàíäà «Íàïðàâëåíèå îñâåùåíèÿ»

Âûáîð íàïðàâëåíèÿ îñâåùåíèÿ âûäåëåííîãî îáúåìíîãî îáúåêòà. Îáðàçåö âûáðàííîãî îñâåùåíèÿ èëëþñòðèðóåò êóá â 
öåíòðå ïàëèòðû.



Êîìàíäà «Íåò öâåòà»

Óäàëåíèå öâåòà âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Àâòîöâåò»

Âûáîð äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà îäíîãî èç öâåòîâ àêòèâíîé öâåòîâîé ñõåìû. ×òîáû âûÿñíèòü, êàêîé èìåííî öâåò 
èñïîëüçóåòñÿ, ñëåäóåò âûïîëíèòü ïåðåáîð öâåòîâ âïëîòü äî ïîÿâëåíèÿ ñîîòâåòñòâóþùåé âñïëûâàþùåé ïîäñêàçêè.



Êîìàíäà «Öâåòîâàÿ ñõåìà»

Âûáîð öâåòà âûäåëåííîãî îáúåêòà. Äðóãèå öâåòà ïîçâîëÿåò âûáðàòü êîìàíäà Äîïîëíèòåëüíûå öâåòà.



Êîìàíäà «Ñòàíäàðòíûå öâåòà»

Âûáîð öâåòà âûäåëåííîãî îáúåêòà. Äðóãèå öâåòà ïîçâîëÿåò âûáðàòü êîìàíäà Äîïîëíèòåëüíûå öâåòà.



Êîìàíäà «Ïîñëåäíèå èñïîëüçîâàííûå öâåòà»

Áûñòðûé âûáîð íåñòàíäàðòíîãî öâåòà, èñïîëüçîâàííîãî ðàíåå.





Êîìàíäà «Ðàçìåð ñòðåëêè»

Âûáîð ðàçìåðà ñòðåëêè äëÿ âûäåëåííîé ëèíèè.



Êîìàíäà «Íàïðàâëåíèå»

Âûáîð íàïðàâëåíèÿ, â êîòîðîì áóäåò âûòÿíóò âûäåëåííûé îáúåìíûé îáúåêò. Äëÿ âûòÿãèâàíèÿ îáúåìà ñòðîãî íàçàä 
(çà ôèãóðó) ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó â öåíòðå.



Êîìàíäà «Öâåò ãðàäèåíòíîé çàëèâêè»

Âûáîð öâåòà äëÿ ãðàäèåíòíîé çàëèâêè âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Öâåò øòðèõîâêè óçîðà»

Âûáîð öâåòà øòðèõîâêè óçîðà.



Êîìàíäà «Öâåò øòðèõîâêè óçîðà»

Âûáîð öâåòà øòðèõîâêè óçîðà.



Êîìàíäà «Ñòèëü ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè»

Âûáîð ñòèëÿ ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè.



Êîìàíäà «Óçîðíûå ëèíèè»

Âûâîä ñïèñêà óçîðîâ, êîòîðûå ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû äëÿ âûäåëåííîé ëèíèè.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü ðèñóíîê»

Ðåäàêòèðîâàíèå âûäåëåííîãî â òåêñòå äîêóìåíòà ðèñóíêà ñ ïîìîùüþ ðåäàêòîðà ðèñóíêîâ.



Êîìàíäà «Îòêðûòü ðèñóíîê»

Ïåðåõîä â ðåäàêòîð ðèñóíêîâ äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ðèñóíêà.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü îáúåêò»

Ðåäàêòèðîâàíèå âûäåëåííîãî â òåêñòå äîêóìåíòà îáúåêòà ñ ïîìîùüþ ïðèëîæåíèÿ, â êîòîðîì îí áûë ñîçäàí.



Êîìàíäà «Îòêðûòü îáúåêò»

Ðåäàêòèðîâàíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà â ïðèëîæåíèè, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî îí áûë ñîçäàí.



Êîìàíäà «Ïîèñê ñòðàíèö»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé èëè ïðåäûäóùåé ñòðàíèöå àêòèâíîãî ôàéëà ñ ïîìîùüþ êíîïîê Íàçàä  èëè Äàëåå 

 íà âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè. ×òîáû èñïîëüçîâàòü ïðè ïåðåõîäàõ äðóãîé òèï îáúåêòîâ, ñëåäóåò íàæàòü 
êíîïêó Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà 

.



Êîìàíäà «Ïîèñê ðàçäåëîâ»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó èëè ïðåäûäóùåìó ðàçäåëó àêòèâíîãî ôàéëà ñ ïîìîùüþ êíîïîê Íàçàä  èëè Äàëåå 

 íà âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè. ×òîáû èñïîëüçîâàòü ïðè ïåðåõîäàõ äðóãîé òèï îáúåêòîâ, ñëåäóåò íàæàòü 
êíîïêó Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà 

.



Êîìàíäà «Ïîèñê çàìåòîê»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó èëè ïðåäûäóùåìó ïîëþ çàìåòîê àêòèâíîãî ôàéëà ñ ïîìîùüþ êíîïîê Íàçàä  èëè Äàëåå 

 íà âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè. ×òîáû èñïîëüçîâàòü ïðè ïåðåõîäàõ äðóãîé òèï îáúåêòîâ, ñëåäóåò íàæàòü 
êíîïêó Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà 

.



Êîìàíäà «Ïîèñê ñíîñîê»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé èëè ïðåäûäóùåé ñíîñêå àêòèâíîãî ôàéëà ñ ïîìîùüþ êíîïîê Íàçàä  èëè Äàëåå 

 íà âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè. ×òîáû èñïîëüçîâàòü ïðè ïåðåõîäàõ äðóãîé òèï îáúåêòîâ, ñëåäóåò íàæàòü 
êíîïêó Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà 

.



Êîìàíäà «Ïîèñê êîíöåâûõ ñíîñîê»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé èëè ïðåäûäóùåé êîíöåâîé ñíîñêå àêòèâíîãî ôàéëà ñ ïîìîùüþ êíîïîê Íàçàä  èëè Äàëåå 

 íà âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè. ×òîáû èñïîëüçîâàòü ïðè ïåðåõîäàõ äðóãîé òèï îáúåêòîâ, ñëåäóåò íàæàòü 
êíîïêó Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà 

.



Êîìàíäà «Ïîèñê ïîëåé»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó èëè ïðåäûäóùåìó ïîëþ àêòèâíîãî ôàéëà ñ ïîìîùüþ êíîïîê Íàçàä  èëè Äàëåå 

 íà âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè. ×òîáû èñïîëüçîâàòü ïðè ïåðåõîäàõ äðóãîé òèï îáúåêòîâ, ñëåäóåò íàæàòü 
êíîïêó Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà 

.



Êîìàíäà «Ïîèñê òàáëèö»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé èëè ïðåäûäóùåé òàáëèöå àêòèâíîãî ôàéëà ñ ïîìîùüþ êíîïîê Íàçàä  èëè Äàëåå 

 íà âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè. ×òîáû èñïîëüçîâàòü ïðè ïåðåõîäàõ äðóãîé òèï îáúåêòîâ, ñëåäóåò íàæàòü 
êíîïêó Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà 

.



Êîìàíäà «Ïîèñê ðèñóíêîâ»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó èëè ïðåäûäóùåìó ãðàôè÷åñêîìó îáúåêòó àêòèâíîãî ôàéëà ñ ïîìîùüþ êíîïîê Íàçàä  èëè 
Äàëåå 

 íà âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè. ×òîáû èñïîëüçîâàòü ïðè ïåðåõîäàõ äðóãîé òèï îáúåêòîâ, ñëåäóåò íàæàòü 
êíîïêó Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà 

.



Êîìàíäà «Ïîèñê ïî òåêñòó»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó èëè ïðåäûäóùåìó òåêñòîâîìó ôðàãìåíòó àêòèâíîãî ôàéëà ñ ïîìîùüþ êíîïîê Íàçàä  èëè 
Äàëåå 

 íà âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè. ×òîáû èñïîëüçîâàòü ïðè ïåðåõîäàõ äðóãîé òèï îáúåêòîâ, ñëåäóåò íàæàòü 
êíîïêó Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà 

.



Êîìàíäà «Ïîèñê çàãîëîâêîâ»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó èëè ïðåäûäóùåìó çàãîëîâêó àêòèâíîãî ôàéëà ñ ïîìîùüþ êíîïîê Íàçàä  èëè Äàëåå 

 íà âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè. ×òîáû èñïîëüçîâàòü ïðè ïåðåõîäàõ äðóãîé òèï îáúåêòîâ, ñëåäóåò íàæàòü 
êíîïêó Âûáîð îáúåêòà ïåðåõîäà 

.



Êîìàíäà «Íîìåð ñòðàíèöû»

Äîáàâëåíèå íîìåðîâ ñòðàíèö, êîòîðûå áóäóò àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿòüñÿ ïðè èçìåíåíèè ÷èñëà ñòðàíèö â ôàéëå.



Êîìàíäà «Íîìåð ðàçäåëà»

Íîìåð ðàçäåëà.



Êîìàíäà «Èìÿ ðàçäåëà»

Èìÿ ðàçäåëà.



Êîìàíäà «Èìÿ ïîäøèâêè»

Èìÿ ïîäøèâêè.



Êîìàíäà «Íîìåð ðàçäåëà»

Íîìåð ðàçäåëà ïîäøèâêè.



Êîìàíäà «Ïîìîùíèê»

Ïîìîùíèê îòîáðàæàåò ñâåäåíèÿ èç ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû è ñîâåòû ïî âûïîëíåíèþ ðàçëè÷íûõ äåéñòâèé.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû ïîäøèâêè»

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ äëÿ òåêóùåé ïîäøèâêè è âñåõ äðóãèõ ïîäøèâîê.



Êîìàíäà «Èñõîäíûé òåêñò» (ìåíþ «Ôîðìû»)

Ïåðåõîä â ðåäàêòîð Visual Basic äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà ïðîãðàìì Visual Basic.



Êîìàíäà «<ñòðîêà>»

Ïîâòîðåíèå ñòðîêè äëÿ êàæäîãî äåéñòâèÿ â ïàíåëè NotesFlow.



Êîìàíäà «Óäàëèòü èç êàëåíäàðÿ»

Óäàëåíèå èç êàëåíäàðÿ îòìåíåííîé âñòðå÷è.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé ðàçäåë»

Ïåðåõîä â ñëåäóþùèé ðàçäåë ïîäøèâêè.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùèé ðàçäåë»

Ïåðåõîä â ïðåäûäóùèé ðàçäåë ïîäøèâêè.



Êîìàíäà «Ãëóáèíà»

Äëÿ çàäàíèÿ ãëóáèíû îáúåìíîãî ýôôåêòà ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó Ãëóáèíà, à çàòåì ââåñòè íåîáõîäèìóþ âåëè÷èíó. 
Ïî óìîë÷àíèþ ãëóáèíà èçìåðÿåòñÿ â ïóíêòàõ, îäíàêî ìîæíî ââîäèòü çíà÷åíèÿ â ñàíòèìåòðàõ, äþéìàõ è ïóíêòàõ. 
Íàïðèìåð, 2 ñì èëè ,75 ïò.



Êîìàíäà «Òîëùèíà»

Ââîä òîëùèíû âûäåëåííîé ëèíèè.



Êîìàíäà «Îòêðûòü â íîâîì îêíå»

Äîêóìåíò, íà êîòîðûé óêàçûâàåò ãèïåðññûëêà, áóäåò îòêðûò â íîâîì îêíå.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü ãèïåðññûëêó»

Êîïèðîâàíèå ãèïåðññûëêè â áóôåð îáìåíà.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü/èçìåíèòü ãèïåðññûëêó»

Âñòàâêà èëè ðåäàêòèðîâàíèå çàäàííîé ãèïåðññûëêè.



Êîìàíäà «Ãèïåðññûëêè» (ìåíþ «Ïðàâêà», êîìàíäà «Î÷èñòèòü»)

Óäàëåíèå ãèïåðññûëêè áåç óäàëåíèÿ òåêñòà èëè ãðàôèêè â Microsoft Excel.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ãèïåðññûëêó»

Âûäåëåíèå ãèïåðññûëêè äëÿ ïîñëåäóþùåãî êîïèðîâàíèÿ èëè ôîðìàòèðîâàíèÿ.



Êîìàíäà «Îòêðûòü îêíî ãèïåðññûëêè»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Ãèïåðññûëêà.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé ðàçäåë»

Ïðîñìîòð ñëåäóþùåãî ðàçäåëà.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùèé ðàçäåë»

Ïðîñìîòð ïðåäûäóùåãî ðàçäåëà.



Êîìàíäà «Òîëùèíà ëèíèè»

Âûáîð òîëùèíû âûäåëåííîé ëèíèè.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü â îáëàñòü ïå÷àòè»

Äîáàâëåíèå âûäåëåííîãî äèàïàçîíà â îáëàñòü ïå÷àòè.



Êîìàíäà «Óáðàòü/Ñáðîñèòü îáëàñòü ïå÷àòè»

Óäàëåíèå îáëàñòè ïå÷àòè íà àêòèâíîì ëèñòå.



Êîìàíäà «Ñáðîñ ðàçðûâîâ ñòðàíèö»

Óäàëåíèå ðàçðûâîâ ñòðàíèö, âñòàâëåííûõ âðó÷íóþ, è îáíîâëåíèå àâòîìàòè÷åñêèõ ðàçðûâîâ.



Êîìàíäà «Èñêëþ÷èòü èç îáëàñòè ïå÷àòè»

Èñêëþ÷åíèå âûäåëåííîãî äèàïàçîíà èëè ÿ÷åéêè èç îáëàñòè ïå÷àòè.



Êîìàíäà «Óáðàòü ðàçðûâ ñòðàíèöû»

Óäàëåíèå ðàçðûâà ñòðàíèöû èç òåêóùåé ÿ÷åéêè.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ðàçðûâ ñòðàíèöû»

Âñòàâêà ðàçðûâà ñòðàíèöû â òåêóùóþ ÿ÷åéêó.



Êîìàíäà «Ïðèìå÷àíèå»

Äîáàâëåíèå ïðèìå÷àíèÿ â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùåå ïðèìå÷àíèå»

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ïðèìå÷àíèþ â òåêóùåì ôàéëå.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùåå ïðèìå÷àíèå»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ïðèìå÷àíèþ â òåêóùåì ôàéëå.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ïðèìå÷àíèå»

Óäàëåíèå âûäåëåííîãî ïðèìå÷àíèÿ èç ôàéëà.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü/ñêðûòü ïðèìå÷àíèå»

Îòîáðàæåíèå âûäåëåííîãî ïðèìå÷àíèÿ â ïàíåëè ïðèìå÷àíèé â Word.

Îòîáðàæåíèå èëè ñêðûòèå ïðèìå÷àíèÿ äëÿ òåêóùåé ÿ÷åéêè â Microsoft Excel.



Êîìàíäà «Ïðèìå÷àíèÿ» (ìåíþ «Âèä»)

Îòîáðàæåíèå âñåõ ïðèìå÷àíèé, ñäåëàííûõ ðåöåíçåíòàìè, â ïàíåëè ïðèìå÷àíèé.

Âêëþ÷åíèå è îòêëþ÷åíèå ðåæèìà âûâîäà ïðèìå÷àíèé íà ëèñòå.



Êîìàíäà «Ñêðûòü ïðèìå÷àíèå»

Îòêàç îò âûâîäà íà ýêðàí âûäåëåííîãî ïðèìå÷àíèÿ.



Êîìàíäà «Ñêðûòü âñå ïðèìå÷àíèÿ»

Îòêàç âûâîäà íà ýêðàí âñåõ ïðèìå÷àíèé â òåêóùåì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü âû÷èñëÿåìîå ïîëå»

Äîáàâëåíèå âû÷èñëÿåìîãî ïîëÿ â ñâîäíóþ òàáëèöó ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Äîáàâèòü âû÷èñëÿåìîå ïîëå.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü âû÷èñëÿåìûé ýëåìåíò»

Äîáàâëåíèå âû÷èñëÿåìîãî ýëåìåíòà â âûäåëåííîå ïîëå ñâîäíîé òàáëèöû ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Äîáàâèòü 
âû÷èñëÿåìûé ýëåìåíò.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ïðîáåë»

Äîáàâëåíèå ïóñòîãî ïîëÿ â ñâîäíóþ òàáëèöó.





Êîìàíäà «Âñÿ òàáëèöà»

Âûäåëåíèå âñåé ñâîäíîé òàáëèöû, âêëþ÷àÿ ïîëÿ ñòðàíèö.



Êîìàíäà «Ïåðåñ÷åò»

Ïåðåñ÷åò ôîðìóë ñâîäíîé òàáëèöû.



Êîìàíäà «Ñêðûòü îáúåêò»

Ñêðûòèå âûäåëåííîãî ýëåìåíòà ñâîäíîé òàáëèöû. Ïî êðàéíåé ìåðå îäèí ýëåìåíò ñâîäíîé òàáëèöû äîëæåí áûòü 
âèäèìûì.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü îáúåêò»

Âûâîä íà ýêðàí ñêðûòîãî ýëåìåíòà ñâîäíîé òàáëèöû.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû ñâîäíîé òàáëèöû»

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ äîïîëíèòåëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ, ðàçìåùåíèÿ äàííûõ, óïðàâëåíèÿ ïàìÿòüþ è âíåøíèõ äàííûõ 
ñâîäíîé òàáëèöû â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû ñâîäíîé òàáëèöû.



Êîìàíäà «Òèï äèàãðàììû»

Âûáîð òèïà äèàãðàììû.



Êîìàíäà «Ãðàíèöû»

Âûáîð òèïà ãðàíèö èëè ëèíèè äëÿ âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà.



Êîìàíäà «Íàñòðàèâàåìûé»

Óñòàíîâêà èíòåðâàëà ìåæäó ñèìâîëàìè íàäïèñè WordArt. Ìîæåò áûòü çàäàíî çíà÷åíèå â ïðîöåíòàõ îò 0 äî 500.



Êîìàíäà «Ýëåìåíò äèàãðàììû»

Âûáîð ýëåìåíòà äèàãðàììû äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ.



Êîìàíäà «Öèêëè÷åñêèå ññûëêè»

Ïåðåõîä ìåæäó ÿ÷åéêàìè, ó÷àñòâóþùèìè â öèêëè÷åñêîé ññûëêå, ÷òî îáëåã÷àåò åå óñòðàíåíèå. Â Microsoft 
Excel ïðè ïîÿâëåíèè öèêëè÷åñêîé ññûëêè íà ýêðàí áóäåò àâòîìàòè÷åñêè âûâåäåíà ïàíåëü Öèêëè÷åñêèå 
ññûëêè.



Êîìàíäà «Ðàáîòà ñ ëèíèÿìè»

Îòîáðàæåíèå ïîñëåäíèõ èñïîëüçîâàííûõ ñðåäñòâ ðàáîòû ñ ëèíèÿìè.



Êîìàíäà «Ðàáîòà ñ ôèãóðàìè»

Îòîáðàæåíèå ïîñëåäíèõ èñïîëüçîâàííûõ ñðåäñòâ ðàáîòû ñ àâòîôèãóðàìè.



Êîìàíäà «Ïàëèòðà öâåòîâ»

Âûáîð öâåòà äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ðàçâåðíóòü/ñâåðíóòü âëîæåííûå äîêóìåíòû»

Ðàçâåðòûâàíèå è ñâåðòûâàíèå âëîæåííûõ äîêóìåíòîâ â ãëàâíîì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Ïðè ïåðåòàñêèâàíèè ìåíþ ñòàíîâèòñÿ ïåðåìåùàåìûì»

Ïåðåòàñêèâàíèå ïîçâîëÿåò ïðåîáðàçîâàòü íèñïàäàþùåå ìåíþ â ïåðåìåùàåìóþ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ.



Êîìàíäà «Ïóçûðüêîâàÿ äèàãðàììà»

Ïðåîáðàçîâàíèå äèàãðàììû â ïóçûðüêîâóþ ñ îòìåíîé èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, 
ïîëó÷åííàÿ äèàãðàììû áóäåò âíåäðåííîé.



Êîìàíäà «Öèëèíäðè÷åñêàÿ äèàãðàììà»

Ïðåîáðàçîâàíèå äèàãðàììû â öèëèíäðè÷åñêóþ ñ îòìåíîé èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â 
òàáëèöå, ïîëó÷åííàÿ äèàãðàììû áóäåò âíåäðåííîé.



Êîìàíäà «Ïèðàìèäàëüíàÿ äèàãðàììà»

Ïðåîáðàçîâàíèå äèàãðàììû â ïèðàìèäàëüíóþ ñ îòìåíîé èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â 
òàáëèöå, ïîëó÷åííàÿ äèàãðàììû áóäåò âíåäðåííîé.



Êîìàíäà «Êîíè÷åñêàÿ äèàãðàììà»

Ïðåîáðàçîâàíèå äèàãðàììû â êîíè÷åñêóþ ñ îòìåíîé èìåþùåãîñÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Åñëè âûäåëåíû äàííûå â òàáëèöå, 
ïîëó÷åííàÿ äèàãðàììû áóäåò âíåäðåííîé.



Êîìàíäà «Äâóõñòîðîííÿÿ ñòðåëêà»

Ïðîâåäåíèå äâóõñòîðîííåé ñòðåëêè â àêòèâíîì îêíå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ëèíèè ïîä óãëîì, êðàòíûì 15 ãðàäóñàì, ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü»

Ïåðåìåùåíèå ïåðåòàñêèâàåìîãî ýëåìåíòà â òåêóùóþ ïîçèöèþ.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü»

Ñîçäàíèå êîïèè ïåðåòàñêèâàåìîãî ýëåìåíòà â òåêóùåé ïîçèöèè.



Êîìàíäà «Ìåæäóíàðîäíûé äåíåæíûé ôîðìàò»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê â ìåæäóíàðîäíîì äåíåæíîì ôîðìàòå. Â çàâèñèìîñòè îò óñòàíîâîê â ïàíåëè 
Windows ßçûê è ñòàíäàðòû, ýòà êíîïêà ìîæåò ïîÿâèòüñÿ âìåñòî êíîïêè Äåíåæíûé ôîðìàò.



Êîìàíäà «Óäàëèòü èíòåðâàëû ïî âåðòèêàëè» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Óäàëåíèå ïðîìåæóòêîâ ìåæäó ýëåìåíòàìè óïðàâëåíèÿ, â ðåçóëüòàòå ÷åãî îíè ñòàíîâÿòñÿ ïðèìûêàþùèìè.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü èíòåðâàë ïî âåðòèêàëè» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Óâåëè÷åíèå èíòåðâàëà ìåæäó äâóìÿ èëè íåñêîëüêèìè âûäåëåííûìè ýëåìåíòàìè óïðàâëåíèÿ íà îäíó ÿ÷åéêó ñåòêè.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü èíòåðâàë ïî âåðòèêàëè» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Óìåíüøåíèå èíòåðâàëà ìåæäó äâóìÿ èëè íåñêîëüêèìè âûäåëåííûìè ýëåìåíòàìè óïðàâëåíèÿ íà îäíó ÿ÷åéêó ñåòêè.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî øèðèíå» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Âûðàâíèâàíèå øèðèíû äâóõ èëè áîëåå ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ ïî øèðèíå ýëåìåíòà, âûäåëåííîãî ïåðâûì.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî âûñîòå» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Âûðàâíèâàíèå âûñîòû äâóõ èëè áîëåå ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ ïî âûñîòå ýëåìåíòà, âûäåëåííîãî ïåðâûì.



Êîìàíäà « Âûðîâíÿòü ïî âûñîòå è øèðèíå» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Âûðàâíèâàíèå ðàçìåðà äâóõ èëè áîëåå ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ ïî øèðèíå è âûñîòå ýëåìåíòà, âûäåëåííîãî ïåðâûì.



Êîìàíäà «Óäàëèòü èíòåðâàëû ïî ãîðèçîíòàëè» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Óäàëåíèå ïðîìåæóòêîâ ìåæäó ýëåìåíòàìè óïðàâëåíèÿ, â ðåçóëüòàòå ÷åãî îíè ñòàíîâÿòñÿ ïðèìûêàþùèìè.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü èíòåðâàë ïî ãîðèçîíòàëè» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Óâåëè÷åíèå èíòåðâàëà ìåæäó äâóìÿ èëè íåñêîëüêèìè âûäåëåííûìè ýëåìåíòàìè óïðàâëåíèÿ íà îäíó ÿ÷åéêó ñåòêè.



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü èíòåðâàë ïî ãîðèçîíòàëè» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Óìåíüøåíèå èíòåðâàëà ìåæäó äâóìÿ èëè íåñêîëüêèìè âûäåëåííûìè ýëåìåíòàìè óïðàâëåíèÿ íà îäíó ÿ÷åéêó ñåòêè.



Êîìàíäà «Öåíòðèðîâàòü â ôîðìå ïî âåðòèêàëè» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Öåíòðèðîâàíèå âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ ìåæäó âåðõíåé è íèæíåé ãðàíèöàìè ôîðìû.



Êîìàíäà «Öåíòðèðîâàòü â ôîðìå ïî ãîðèçîíòàëè» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Öåíòðèðîâàíèå âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ ìåæäó ëåâîé è ïðàâîé ãðàíèöàìè ôîðìû.



Êîìàíäà «Âäîëü ïðàâîãî êðàÿ» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Ðàçìåùåíèå ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ âäîëü ïðàâîãî êðàÿ ôîðìû.



Êîìàíäà «Âäîëü íèæíåãî êðàÿ» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Ðàçìåùåíèå ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ âäîëü íèæíåãî êðàÿ ôîðìû.



Êîìàíäà «Ïðîñìîòðåòü»

Îòêðûòèå âûäåëåííîé ïàïêè è ïðîñìîòð åå ñîäåðæèìîãî.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ïîäïàïêó» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîçäàíèå íîâîé ïàïêè.



Êîìàíäà «Îòêðûòü ïàïêó»

Îòêðûòèå âûäåëåííîé ïàïêè.



Êîìàíäà «Ïåðåèìåíîâàòü ïàïêó»

Èçìåíåíèå èìåíè ïàïêè.



Êîìàíäà «Ñëóæåáíîå»

Çàïðåò íà ïðîñìîòð äîêóìåíòà äðóãèìè ïîëüçîâàòåëÿìè.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü è ñîçäàòü» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîõðàíåíèå òåêóùåãî êîíòàêòà è ñîçäàíèå íîâîãî.



Êîìàíäà «Ãðóïïèðîâàòü ïî ïîëþ»

Ãðóïïèðîâêà äîêóìåíòîâ ïî âûäåëåííîìó ïîëþ.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü ïàïêó»

Êîïèðîâàíèå ïàïêè íà íîâîå ìåñòî.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ïàïêó»

Óäàëåíèå âûäåëåííîé ïàïêè.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü ïàïêó»

Ïåðåìåùåíèå ïàïêè íà íîâîå ìåñòî.



Êîìàíäà «Îòêëþ÷èòü ñåòåâîé äèñê» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Îòêëþ÷åíèå îò ñåòåâîãî êîìïüþòåðà èëè ïàïêè.



Êîìàíäà «Î÷èñòêà ïàïêè «Óäàëåííûå»»

Óäàëåíèå äîêóìåíòîâ èç ïàïêè «Óäàëåííûå».



Êîìàíäà «Çàíåñòè â äíåâíèê» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ñîçäàíèå äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà íîâîé çàïèñè â äíåâíèêå.



Êîìàíäà «Ïîäêëþ÷èòü ñåòåâîé äèñê» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Óñòàíîâêà ñîåäèíåíèÿ ñ ñåòåâûì êîìïüþòåðîì èëè ïàïêîé è ïðèñâîåíèå èìåíè ëîãè÷åñêîìó äèñêó.



Êîìàíäà «Ïîìåòèòü êàê ïðî÷òåííûå» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Óäàëåíèå ïîëóæèðíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ çàãîëîâêà ñîîáùåíèÿ, â ðåçóëüòàòå ÷åãî ñîîáùåíèå ïîìå÷àåòñÿ êàê 
ïðî÷òåííîå.



Êîìàíäà «Ïîìåòèòü êàê íåïðî÷òåííûå» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Óñòàíîâêà ïîëóæèðíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ çàãîëîâêà ñîîáùåíèÿ, â ðåçóëüòàòå ÷åãî ñîîáùåíèå ïîìå÷àåòñÿ êàê 
íåïðî÷òåííîå.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü â ïàïêó» (ìåíþ «Ôàéë» è «Ïðàâêà»)

Êîïèðîâàíèå âûäåëåííîãî äîêóìåíòà â çàäàííóþ ïàïêó.



Êîìàíäà «Äîñòàâèòü ïî÷òó» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Çàãðóçêà íîâûõ ñîîáùåíèé ñ ïîìîùüþ òåêóùåé ñëóæáû äîñòàâêè.



Êîìàíäà «Îòìåòèòü ñîîáùåíèå» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Ïîìåòêà ñîîáùåíèÿ ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíîãî òåêñòà, óêàçûâàþùåãî íà íåîáõîäèìîñòü åãî äàëüíåéøåé îáðàáîòêè.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü â ïàïêó» (ìåíþ «Ôàéë» è «Ïðàâêà»)

Âûâîä ñïèñêà ïàïîê, â êîòîðûå ìîæåò áûòü ïåðåìåùåí ýëåìåíò.



Êîìàíäà «Ñèíèé»

Âûáîð äëÿ ïðèìå÷àíèé ñèíåãî öâåòà.



Êîìàíäà «Çåëåíûé»

Âûáîð äëÿ ïðèìå÷àíèé çåëåíîãî öâåòà.



Êîìàíäà «Ëèëîâûé»

Âûáîð äëÿ ïðèìå÷àíèé ëèëîâîãî öâåòà.



Êîìàíäà «Áåëûé»

Âûáîð äëÿ ïðèìå÷àíèé áåëîãî öâåòà.



Êîìàíäà «Æåëòûé»

Âûáîð äëÿ ïðèìå÷àíèé æåëòîãî öâåòà.



Êîìàíäà «Âñå çàäà÷è»

Îòîáðàæåíèå âñåõ çàäà÷.



Êîìàíäà «Çàäà÷è íà ñëåäóþùèå 7 äíåé»

Îòîáðàæåíèå çàäà÷ íà ñëåäóþùèå 7 äíåé.



Êîìàíäà «Àêòèâíûå çàäà÷è äëÿ âûäåëåííûõ äíåé»

Îòîáðàæåíèå àêòèâíûõ çàäà÷ äëÿ âûäåëåííûõ äíåé.



Êîìàíäà «Çàäà÷è íà ñåãîäíÿ»

Îòîáðàæåíèå ñïèñêà àêòèâíûõ çàäà÷ íà ñåãîäíÿ.



Êîìàíäà «Çàäà÷è, çàâåðøåííûå â âûäåëåííûå äíè»

Îòîáðàæåíèå çàäà÷, çàâåðøåííûõ â âûáðàííûå äíè.



Êîìàíäà «Ïðîñðî÷åííûå çàäà÷è»

Îòîáðàæåíèå ïðîñðî÷åííûõ çàäà÷.



Êîìàíäà «Öâåò çàëèâêè»

Äîáàâëåíèå, èçìåíåíèå èëè óäàëåíèå öâåòà çàëèâêè èëè ñàìîé çàëèâêè äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà. Çàëèâêà 
ìîæåò áûòü ãðàäèåíòíîé, òåêñòóðíîé, óçîðíîé èëè ñîñòîÿòü èç ðèñóíêîâ.



Êîìàíäà «Öâåò ëèíèé»

Äîáàâëåíèå, èçìåíåíèå èëè óäàëåíèå öâåòà ëèíèé âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Öâåò òåíè»

Âûáîð öâåòà òåíè âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Öâåò îáúåìà»

Âûáîð öâåòà îáúåìíîãî ýôôåêòà äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ðåäàêòîð Visual Basic»

Ïåðåõîä â ðåäàêòîð Visual Basic, ïîçâîëÿþùèé ñîçäàâàòü ìàêðîñû ñ èñïîëüçîâàíèåì ÿçûêà Visual Basic.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ðèñóíîê â ðàìêó»

Ñîçäàíèå ðàìêè âîêðóã âûäåëåííîãî ðèñóíêà.



Êîìàíäà «Êîëëåêöèÿ WordArt»

Âûáîð ñòèëÿ äëÿ íàäïèñè WordArt â äèàëîãîâîì îêíå Êîëëåêöèÿ WordArt.





Êîìàíäà «Ôîí»

Âûáîð öâåòà, òåêñòóðû, óçîðà èëè ðèñóíêà äëÿ ôîíà.



Êîìàíäà «Ôàêñ»

Îòïðàâêà àêòèâíîãî äîêóìåíòà ïî ôàêñó ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà ôàêñîâ. 



Êîìàíäà «Îïóáëèêîâàòü»

Çàãðóçêà àêòèâíîãî ôàéëà â Microsoft Publisher.



Êîìàíäà «Àâòîðåôåðàò» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Àâòîìàòè÷åñêîå ñîçäàíèå àâòîðåôåðàòà äîêóìåíòà (òîëüêî äëÿ äîêóìåíòîâ íà àíãëèéñêîì ÿçûêå). Êîìàíäà 
Àâòîðåôåðàò ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíà äëÿ ñîñòàâëåíèÿ àííîòàöèé è îáçîðîâ.



Êîìàíäà «Ñäåëàòü äîêóìåíò îáùèì» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Óñòàíîâêà ðåæèìà îäíîâðåìåííîãî èçìåíåíèÿ àêòèâíîãî äîêóìåíòà íåñêîëüêèìè ïîëüçîâàòåëÿìè. Ïðè ñîõðàíåíèè 
äîêóìåíòà âñå èçìåíåíèÿ áóäóò àâòîìàòè÷åñêè îáúåäèíåíû, à äîêóìåíò ïðîâåðåí íà íàëè÷èå íåñîâïàäåíèé â 
ðàçëè÷íûõ âåðñèÿõ. Ïðè íåîáõîäèìîñòè áóäåò âûâåäåí çàïðîñ íà óñòðàíåíèå íåñîâïàäåíèé.



Êîìàíäà «Ñîðòèðîâêà» (ìåíþ «Òàáëèöà»)

Óïîðÿäî÷åíèå äàííûõ â âûäåëåííûõ ñòðîêàõ ïî àëôàâèòó, âåëè÷èíå èëè äàòå.



Êîìàíäà «Ñîðòèðîâêà òåêñòà» (ìåíþ «Òàáëèöà»)

Óïîðÿäî÷åíèå äàííûõ â âûäåëåííûõ ñòðîêàõ èëè ñïèñêå ïî àëôàâèòó, âåëè÷èíå èëè äàòå.



Êîìàíäà «Âåðñèè» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ðàáîòà ñ íåñêîëüêèìè âåðñèÿìè äîêóìåíòà â îäíîì ôàéëå. Ëþáàÿ èç ðàíåå ñîõðàíåííûõ âåðñèé ìîæåò áûòü 
ïðîñìîòðåíà, îòðåäàêòèðîâàíà, ðàñïå÷àòàíà èëè óäàëåíà.



Êîìàíäà «Ñõåìà äîêóìåíòà» (ìåíþ «Âèä»)

Îòîáðàæåíèå ñòðóêòóðû äîêóìåíòà â îáëàñòè ñëåâà îò åãî òåêñòà. Ñõåìà äîêóìåíòà ïîëåçíà ïðè ðàáîòå ñ 
äîêóìåíòàìè áîëüøîãî îáúåìà, à òàêæå èíòåðàêòèâíûìè äîêóìåíòàìè. Ñ åå ïîìîùüþ ìîæíî ëåãêî ïåðåõîäèòü îò îäíîé 
÷àñòè äîêóìåíòà ê äðóãîé.



Êîìàíäà «Ïðèíÿòü èñïðàâëåíèå»

Ïîäòâåðæäåíèå âûäåëåííîãî èçìåíåíèÿ è ñíÿòèå âûäåëåíèÿ.



Êîìàíäà «Îòêëîíèòü èçìåíåíèÿ»

Îòêëîíåíèå âûäåëåííîãî èçìåíåíèÿ è ñíÿòèå âûäåëåíèÿ.



Êîìàíäà «Contract Mailer»



Êîìàíäà «Íàéòè ññûëêó» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïîèñê äàííûõ â ñïðàâî÷íîé ïðîãðàììå, íàïðèìåð Microsoft Bookshelf 1996-97 èëè Microsoft Bookshelf Basics.



Êîìàíäà «Îïðåäåëèòü»

Ïîèñê è îòîáðàæåíèå îïðåäåëåíèÿ èç Microsoft Bookshelf áåç âûõîäà èç äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Òèï ëèíèè»

Âûáîð ñòèëÿ è òîëùèíû âûäåëåííîé ëèíèè.



Êîìàíäà «Çàêðûòü»

Âûõîä èç ðåæèìà àâòîðåôåðàòà.



Êîìàíäà «Øðèôò»

Èçìåíåíèå øðèôòà âûäåëåííîãî òåêñòà. Øðèôò ìîæåò áûòü âûáðàí â ïîëå Øðèôò.



Êîìàíäà «Ñâåäåíèÿ»

Îòîáðàæåíèå äîïîëíèòåëüíûõ ñâåäåíèé î âûäåëåííîì àäðåñå.



Êîìàíäà «Ïåðåéòè ê çàïèñè»

Îòîáðàæåíèå îñíîâíîãî äîêóìåíòà ñ ïîëÿìè, çàïîëíåííûìè äàííûìè èç âûáðàííîé çàïèñè. Äëÿ ïåðåõîäà ê çàïèñè ñëåäóåò
ââåñòè åå íîìåð è íàæàòü êëàâèøó ENTER.



Êîìàíäà «Ñòèëü»

Âûáîð ñòèëÿ äëÿ âûäåëåííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Ìàñøòàá»

Ââîä ìàñøòàáà (ìåæäó 10 è 200 ïðîöåíòàìè) äëÿ óâåëè÷åíèÿ èëè óìåíüøåíèÿ èçîáðàæåíèÿ àêòèâíîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ñöåíàðèé»

Ñîçäàíèå, îòîáðàæåíèå è èçìåíåíèå ñöåíàðèåâ.



Êîìàíäà «Çàëèâêà»

Âûáîð çàëèâêè äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Èìÿ»

Ïîñëå ââîäà èìåíè ñëåäóåò íàæàòü êëàâèøó ENTER.



Êîìàíäà «Àäðåñ»

Ïåðåõîä ê ââåäåííîìó èëè âûáðàííîìó èç ñïèñêà àäðåñó Web.



Êîìàíäà «Êàðòà»

Ñîçäàíèå êàðòû íà îñíîâå âûäåëåííûõ äàííûõ. Äàííûå äîëæíû âêëþ÷àòü ññûëêè íà ãåîãðàôè÷åñêèå íàçâàíèÿ, 
íàïðèìåð íàçâàíèÿ ñòðàí èëè ðåãèîíîâ.



Êîìàíäà «Îáúåäèíèòü ïî ñòðîêàì»

Îáúåäèíåíèå ñîäåðæèìîãî âûäåëåííûõ ñìåæíûõ ÿ÷ååê èç îäíîé ñòðîêè â îäíó ÿ÷åéêó.



Êîìàíäà «Àâòîïðîñìîòð» (ìåíþ «Âèä»)

Îòîáðàæåíèå èëè ñêðûòèå ïåðâûõ ñòðîê ýëåìåíòîâ òàáëèöû.



Êîìàíäà «Ôàêòè÷åñêèé ðàçìåð» (ïàíåëü «Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð»)

Îòîáðàæåíèå ñòðàíèöû â ñîîòâåòñòâèè ñ åå ôàêòè÷åñêèì ðàçìåðîì.



Êîìàíäà «Âûáðàòü ïîëÿ» (ìåíþ «Âèä» è «Ôîðìû»)

Äîáàâëåíèå, óäàëåíèå è ñîçäàíèå ïîëåé.



Êîìàíäà «Ïåðåéòè ê äàòå» (ìåíþ «Ïåðåõîä»)

Ïåðåõîä ê çàäàííîé äàòå.



Êîìàíäà «Îáëàñòü ãðóïïèðîâêè» (ìåíþ «Âèä»)

Îòîáðàæåíèå äèàëîãîâîãî îêíà Ãðóïïèðîâêà äëÿ áûñòðîé ãðóïïèðîâêè ýëåìåíòîâ.



Êîìàíäà «Ïîëíûé çàãîëîâîê» (ìåíþ «Âèä»)

Îòîáðàæåíèå èëè ñêðûòèå ïîëåé çàãîëîâêà ñîîáùåíèÿ, òàêèõ, êàê Êîïèÿ è Òåìà.



Êîìàíäà «Ôèëüòð»

Îòáîð ýëåìåíòîâ ïî çàäàííîìó óñëîâèþ.



Êîìàíäà «Ïîìåòèòü äëÿ çàãðóçêè êîïèé» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Êîïèè ïîìå÷åííûõ ñîîáùåíèé áóäóò çàãðóæåíû ñ ñåðâåðà ïðè ñëåäóþùåì ñåàíñå ñâÿçè ñ íèì. Îðèãèíàëû ñîîáùåíèé 
îñòàíóòñÿ â ïî÷òîâîì ÿùèêå íà ñåðâåðå.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ïðèãëàøåíèå íà ñîáðàíèå» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîçäàíèå ïðèãëàøåíèÿ íà íîâîå ñîáðàíèå.



Êîìàíäà «Íîâàÿ ïàïêà» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîçäàíèå íîâîé ïàïêè.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ãðóïïó»

Äîáàâëåíèå íîâîé ãðóïïû ïàïîê â ïàíåëü Outlook.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ñîîáùåíèå» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîçäàíèå íîâîãî ñîîáùåíèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü çàìåòêó» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîçäàíèå íîâîé çàìåòêè.



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü îò÷åò î ñîñòîÿíèè çàäà÷è» (ìåíþ «Çàäà÷è»)

Îòêðûòèå ñîîáùåíèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû, ñîäåðæàùåãî ñâåäåíèÿ î ñîñòîÿíèè çàäà÷è.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ïîðó÷åíèå» (ìåíþ «Çàäà÷è»)

Ñîçäàíèå íîâîãî ïîðó÷åíèÿ.



Êîìàíäà «Ïîâòîðåíèå»

Ñîçäàíèå øàáëîíà äëÿ ïîâòîðÿþùåéñÿ âñòðå÷è èëè çàäà÷è.



Êîìàíäà «Ïåðåéòè íà óðîâåíü ââåðõ»

Ïåðåõîä â ðîäèòåëüñêóþ ïàïêó (ðàñïîëîæåííóþ íà îäèí óðîâåíü âûøå).



Êîìàíäà «Ñî ñêàíåðà»

Âñòàâêà êàðòèíêè èç Microsoft Photo Editor.



Êîìàíäà «Ñî ñêàíåðà»

Ñêàíèðîâàíèå èçîáðàæåíèÿ ñ ïîìîùüþ Microsoft Photo Editor è âñòàâêà ïîëó÷èâøåãîñÿ ðèñóíêà â òåêóùóþ 
ïîçèöèþ äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ãðóïïó»

Óäàëåíèå ãðóïïû. Âñå ÿðëûêè èç ýòîé ãðóïïû òàêæå áóäóò óäàëåíû. 





Êîìàíäà «Âíóòðåííÿÿ ãîðèçîíòàëüíàÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå âíóòðåííåé ãîðèçîíòàëüíîé ãðàíèöû ìåæäó âûäåëåííûìè àáçàöàìè èëè ÿ÷åéêàìè. 
Âíóòðåííèå ãîðèçîíòàëüíûå è âåðòèêàëüíûå ãðàíèöû ïîõîæè íà ëèíèè ñåòêè â òàáëèöå.



Êîìàíäà «Âíóòðåííÿÿ âåðòèêàëüíàÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå âíóòðåííåé âåðòèêàëüíîé ãðàíèöû ìåæäó âûäåëåííûìè àáçàöàìè èëè ÿ÷åéêàìè. 
Âíóòðåííèå ãîðèçîíòàëüíûå è âåðòèêàëüíûå ãðàíèöû ïîõîæè íà ëèíèè ñåòêè â òàáëèöå.



Êîìàíäà «Äèàãîíàëüíàÿ ãðàíèöà ñâåðõó âíèç»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå âíóòðåííåé äèàãîíàëüíîé ãðàíèöû îò ëåâîãî âåðõíåãî óãëà äî ïðàâîãî íèæíåãî óãëà 
âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.



Êîìàíäà «Äèàãîíàëüíàÿ ãðàíèöà ñíèçó ââåðõ»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå âíóòðåííåé äèàãîíàëüíîé ãðàíèöû îò íèæíåãî âåðõíåãî óãëà äî ïðàâîãî âåðõíåãî óãëà 
âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.



Êîìàíäà «Áèðæåâàÿ äèàãðàììà»

ContextID: IDH_MSOTCID_1844_1



Êîìàíäà «Left to Right»

ContextID: IDH_MSOTCID_1846_1



Êîìàíäà «Right to Left»

ContextID: IDH_MSOTCID_1847_1



Êîìàíäà «Ôëàæîê» (ïàíåëü «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ»)

Ñîçäàíèå ôëàæêà íà ëèñòå, äèàëîãîâîì ëèñòå, äèàãðàììå, â äîêóìåíòå èëè ôîðìå.



Êîìàíäà «Ïîëå ñ ðàñêðûâàþùèìñÿ ñïèñêîì» (ïàíåëü «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ»)

Ñîçäàíèå ïîëÿ ñ ðàñêðûâàþùèìñÿ ñïèñêîì íà ëèñòå, äèàëîãîâîì ëèñòå, äèàãðàììå, â äîêóìåíòå èëè ôîðìå.



Êîìàíäà «Ïîëå» (ïàíåëü «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ»)

Ñîçäàíèå òåêñòîâîãî ïîëÿ íà ëèñòå, äèàëîãîâîì ëèñòå, äèàãðàììå, â äîêóìåíòå èëè ôîðìå.



Êîìàíäà «Êíîïêà» (ïàíåëü «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ»)

Ñîçäàíèå êíîïêè íà ëèñòå, äèàëîãîâîì ëèñòå, äèàãðàììå, â äîêóìåíòå èëè ôîðìå.



Êîìàíäà «Ïåðåêëþ÷àòåëü» (ïàíåëü «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ»)

Ñîçäàíèå ïåðåêëþ÷àòåëÿ íà ëèñòå, äèàëîãîâîì ëèñòå, äèàãðàììå, â äîêóìåíòå èëè ôîðìå.



Êîìàíäà «Ñïèñîê» (ïàíåëü «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ»)

Ñîçäàíèå ñïèñêà íà ëèñòå, äèàëîãîâîì ëèñòå, äèàãðàììå, â äîêóìåíòå èëè ôîðìå.



Êîìàíäà «Ïîëå ñî ñïèñêîì» (ïàíåëü «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ»)

Ñîçäàíèå ïîëÿ ñî ñïèñêîì íà ëèñòå, äèàëîãîâîì ëèñòå, äèàãðàììå, â äîêóìåíòå èëè ôîðìå.



Êîìàíäà «Âûêëþ÷àòåëü» (ïàíåëü «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ»)

Ñîçäàíèå âûêëþ÷àòåëÿ íà ëèñòå, äèàëîãîâîì ëèñòå, äèàãðàììå, â äîêóìåíòå èëè ôîðìå. Êàæäîå íàæàòèå 
âûêëþ÷àòåëÿ ïåðåâîäèò åãî èç âêëþ÷åííîãî ñîñòîÿíèÿ â âûêëþ÷åííîå èëè íàîáîðîò.



Êîìàíäà «Ñ÷åò÷èê» (ïàíåëü «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ»)

Ñîçäàíèå ñ÷åò÷èêà íà ëèñòå, äèàëîãîâîì ëèñòå, äèàãðàììå, â äîêóìåíòå èëè ôîðìå.



Êîìàíäà «Ïîëîñà ïðîêðóòêè» (ïàíåëü «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ»)

Ñîçäàíèå ïîëîñû ïðîêðóòêè íà ëèñòå, äèàëîãîâîì ëèñòå, äèàãðàììå, â äîêóìåíòå èëè ôîðìå.



Êîìàíäà «Íàäïèñü» (ïàíåëü «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ»)

Ñîçäàíèå íàäïèñè íà ëèñòå, äèàëîãîâîì ëèñòå, äèàãðàììå, â äîêóìåíòå èëè ôîðìå.



Êîìàíäà «Ïîëóïðîçðà÷íàÿ òåíü»

Ñîçäàíèå ÷àñòè÷íî ïðîçðà÷íîé òåíè äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ïîëå «ÑÊ»» (ìåíþ «Âèä»)

Äîáàâëåíèå â ôîðìó îòïðàâêè ñîîáùåíèÿ ïîëÿ «ÑÊ» (ñêðûòàÿ êîïèÿ), ÷òî ïîçâîëÿåò îòïðàâèòü êîïèþ ñîîáùåíèÿ 
êîððåñïîíäåíòó, èìÿ êîòîðîãî îñòàíåòñÿ íåâèäèìûì äëÿ äðóãèõ ïîëó÷àòåëåé.



Êîìàíäà «Ñâåäåíèÿ î ïðåäñòàâëåíèè»

Íàñòðîéêà òåêóùåãî ïðåäñòàâëåíèÿ.



Êîìàíäà «Îïðåäåëèòü ïðåäñòàâëåíèÿ» (ìåíþ «Âèä»)

Îòîáðàæåíèå è èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ èìåþùèõñÿ è ñîçäàíèå íîâûõ ïðåäñòàâëåíèé.



Êîìàíäà «Îòêðûòü ñïåöèàëüíóþ ïàïêó íà ñåðâåðå Exchange» (ìåíþ «Ôàéë»)

Îòêðûòèå çàäàííîé ïàïêè íà ñåðâåðå Microsoft Exchange.



Êîìàíäà «Ïîëÿ»

Äîáàâëåíèå, óäàëåíèå è ñîçäàíèå ïîëåé äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ.



Êîìàíäà «Ïåðâûé äîêóìåíò â ïàïêå» (ìåíþ «Âèä»)

Îòêðûòèå ïåðâîãî äîêóìåíòà â âûáðàííîé ïàïêå.



Êîìàíäà «Ïîëå «Îò»» (ìåíþ «Âèä»)

Äîáàâëåíèå â ôîðìó îòïðàâêè ñîîáùåíèÿ ïîëÿ «Îò» äëÿ îòïðàâêè ñîîáùåíèÿ îò äðóãîãî èìåíè.



Êîìàíäà «Ïåðåéòè ê ïàïêå» (ìåíþ «Ïåðåõîä»)

Îòîáðàæåíèå ñïèñêà ïàïîê.



Êîìàíäà «Ñâåðíóòü ãðóïïó» (ìåíþ «Âèä», êîìàíäà «Ðàçâåðíóòü/Ñâåðíóòü ãðóïïû»)

Ñêðûòèå ñîäåðæèìîãî âûäåëåííîé ãðóïïû, ïîñëå ÷åãî íà ýêðàíå îñòàþòñÿ òîëüêî çàãîëîâêè.



Êîìàíäà «Âêëþ÷èòü çàäà÷è áåç äàòû çàâåðøåíèÿ»

Âêëþ÷åíèå â ïðåäñòàâëåíèå çàäà÷, äëÿ êîòîðûõ íå çàäàíà äàòà îêîí÷àíèÿ.



Êîìàíäà «Ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ» (ìåíþ «Âèä»)

Èçìåíåíèå øðèôòà, ïîäïèñåé è äðóãèõ ïàðàìåòðîâ ïðåäñòàâëåíèÿ.



Êîìàíäà «Ëè÷íàÿ ïàïêà» (ìåíþ «Ôàéë», êîìàíäà «Îòêðûòü ñïåöèàëüíóþ ïàïêó»)

Îòêðûòèå ïàïêè â çàäàííîì ôàéëå ëè÷íûõ ïàïîê (*.pst).



Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé âàæíûé äîêóìåíò» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ýëåìåíòó ñïèñêà, èìåþùåìó âûñîêóþ âàæíîñòü.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùèé âàæíûé äîêóìåíò» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ýëåìåíòó ñïèñêà, èìåþùåìó âûñîêóþ âàæíîñòü.



Êîìàíäà «Îáíîâèòü» (ìåíþ «Âèä»)

Îáíîâëåíèå ïðåäñòàâëåíèÿ ïàïêè.



Êîìàíäà «Ïåðåèìåíîâàòü ñòðàíèöó» (ìåíþ «Ôîðìû»)

Èçìåíåíèå èìåíè âêëàäêè.



Êîìàíäà «Ïåðåèìåíîâàòü ÿðëûê»

Èçìåíåíèå èìåíè ÿðëûêà.



Êîìàíäà «Çàïðîñèòü îòâåòû» (ìåíþ «Âñòðå÷à»)

Ýòîò ôëàæîê ñëåäóåò óñòàíîâèòü, ÷òîáû ïîëó÷èòü îòâåòû íà ïðåäëîæåíèå î âñòðå÷å.



Êîìàíäà «Ñëóæáû» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Âûâîä ñïèñêà èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá è íàñòðîéêà èõ ïàðàìåòðîâ.



Êîìàíäà «Äîñòóï» (ìåíþ «Ôàéë»)

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ äîñòóïà ê äèñêó èëè ïàïêå.



Êîìàíäà «Ðàçâåðíóòü ãðóïïó» (ìåíþ «Âèä», êîìàíäà «Ðàçâåðíóòü/ñâåðíóòü ãðóïïû»)

Îòîáðàæåíèå âñåõ ýëåìåíòîâ ãðóïïû.



Êîìàíäà «Ñíÿòü ïîìåòêó äëÿ óäàëåíèÿ» (ìåíþ «Ñåðâèñ», êîìàíäà «Óäàëåííûé äîñòóï»)

Ñíÿòèå ïîìåòêè ñ âûäåëåííîãî ñîîáùåíèÿ.



Êîìàíäà «Àðõèâèðîâàòü» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ïåðåìåùåíèå äàííûõ, ñîçäàííûõ ðàíåå óêàçàííîé äàòû, â àðõèâíûé ôàéë.



Êîìàíäà «Ïîäîáðàòü øèðèíó»

Ïîäáîð øèðèíû ñòîëáöà ïî ðàçìåðó ñàìîé äëèííîé ñòðîêè.



Êîìàíäà «Êàòåãîðèè» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Ñîïîñòàâëåíèå âûäåëåííûì äîêóìåíòàì êëþ÷åâûõ ñëîâ.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü ÷àñîâîé ïîÿñ»

Èçìåíåíèå ÷àñîâîãî ïîÿñà. ×àñîâîé ïîÿñ èñïîëüçóåòñÿ âî âñåõ ïîëÿõ, ñâÿçàííûõ ñ âðåìåíåì.



Êîìàíäà «Äîñòàâèòü ïî÷òó ÷åðåç» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Âûáîð èç ñïèñêà ñëóæáû äëÿ äîñòàâêè íîâîé ïî÷òû.



Êîìàíäà «Âûõîä è çàâåðøåíèå ñåàíñà» (ìåíþ «Ôàéë»)

Âûõîä èç Outlook è îòêëþ÷åíèå îò âñåõ ïî÷òîâûõ ñëóæá.



Êîìàíäà «Òåêóùåå ïðåäñòàâëåíèå» (ìåíþ «Âèä»)

Âûáîð äðóãîãî ïðåäñòàâëåíèÿ èç ñïèñêà.



Êîìàíäà «Îïðåäåëèòü ñòèëè ïå÷àòè» (ìåíþ «Ôàéë», êîìàíäà «Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû»)

Ñîçäàíèå, èçìåíåíèå è óäàëåíèå ñòèëåé ïå÷àòè.



Êîìàíäà «Ôîðìàòèðîâàòü ñòîëáöû» (ìåíþ «Âèä»)

Èçìåíåíèå ôîðìàòà, çàãîëîâêîâ, øèðèíû è âûðàâíèâàíèÿ ñòîëáöîâ â ïðåäñòàâëåíèè.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùàÿ íåçàâåðøåííàÿ çàäà÷à» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé íåçàâåðøåííîé çàäà÷å.



Êîìàíäà «Ïåðåèìåíîâàòü ãðóïïó»

Èçìåíåíèå èìåíè ãðóïïû.





Êîìàíäà «Ïðåäûäóùàÿ íåçàâåðøåííàÿ çàäà÷à» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåé íåçàâåðøåííîé çàäà÷å.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé äîêóìåíò îò òîãî æå îòïðàâèòåëÿ» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ñîîáùåíèþ, îòïðàâëåííîìó òåì æå ïîëüçîâàòåëåì, ÷òî è òåêóùåå.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùèé äîêóìåíò îò òîãî æå îòïðàâèòåëÿ» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ñîîáùåíèþ, îòïðàâëåííîìó òåì æå ïîëüçîâàòåëåì, ÷òî è òåêóùåå.



Êîìàíäà «Ïîìåòèòü äëÿ çàãðóçêè êîïèé» (ìåíþ «Ñåðâèñ», êîìàíäà «Óäàëåííûé äîñòóï»)

Ïîìåòêà ñîîáùåíèÿ äëÿ êîïèðîâàíèÿ íà êîìïüþòåð ïîëüçîâàòåëÿ ïðè ñëåäóþùåì ïîäêëþ÷åíèè ê ñåðâåðó.



Êîìàíäà «Ïîìåòèòü êàê ïðî÷òåííûå» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Äëÿ çàãîëîâêîâ íåïðî÷òåííûõ ñîîáùåíèé èñïîëüçóåòñÿ ïîëóæèðíûé øðèôò, êîòîðûé, ïîñëå òîãî êàê ñîîáùåíèå áóäåò 
ïðî÷òåíî, ïðåâðàùàåòñÿ â îáû÷íûé.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé äîêóìåíò â öåïî÷êå» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó äîêóìåíòó.



Êîìàíäà «Âîññòàíîâèòü ñîáðàíèå» (ìåíþ «Âñòðå÷à»)

Âîçâðàò óäàëåííîãî ñîáðàíèÿ îáðàòíî â êàëåíäàðü.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùèé äîêóìåíò â öåïî÷êå» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó äîêóìåíòó.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü êîíòàêò â òîé æå îðãàíèçàöèè» (ìåíþ «Êîíòàêòû»)

Ñîçäàíèå çàïèñè î íîâîì êîíòàêòíîì ëèöå èç òîé æå îðãàíèçàöèè, ÷òî è òåêóùèé êîíòàêò.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ñîáûòèå» (ìåíþ «Âñòðå÷à»)

Ñîçäàíèå ñîáûòèÿ, çàíèìàþùåãî öåëûé äåíü.



Êîìàíäà «Âûáðàòü ôîðìó»

Âûáîð ôîðìû èç ñïèñêà óñòàíîâëåííûõ ôîðì.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü ïîðÿäîê çàäà÷» (ìåíþ «Çàäà÷è»)

Ñîõðàíåíèå òåêóùåãî ïîðÿäêà çàäà÷ â ñïèñêå.



Êîìàíäà «Îïóáëèêîâàòü ôîðìó êàê» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîõðàíåíèå ôîðìû â çàäàííîé áèáëèîòåêå ôîðì.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü íàáîð» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîõðàíåíèå òåêóùåãî íàáîðà óñëîâèé ïîèñêà.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü è ñîçäàòü íîâûé» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîõðàíåíèå ñâåäåíèé î êîíòàêòíîì ëèöå è ñîçäàíèå íîâîãî êîíòàêòà ñ óæå çàïîëíåííûìè ñâåäåíèÿìè îá îðãàíèçàöèè.



Êîìàíäà «Ðàçâåðíóòü âñå» (ìåíþ «Âèä», êîìàíäà «Ðàçâåðíóòü/Ñâåðíóòü ãðóïïû»)

Îòîáðàæåíèå âñåõ ýëåìåíòîâ ãðóïïû.



Êîìàíäà «Ñâåðíóòü âñå» (ìåíþ «Âèä», êîìàíäà «Ðàçâåðíóòü/Ñâåðíóòü ãðóïïû»)

Ñâåðòûâàíèå âñåõ ýëåìåíòîâ âî âñåõ ãðóïïàõ.



Êîìàíäà «Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ» (ìåíþ «Ôîðìà»)

Îòîáðàæåíèå ïàíåëè äëÿ äîáàâëåíèÿ â ôîðìó ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ.



Êîìàíäà «Ðàçäåëèòü âêëàäêè îòïðàâêè/÷òåíèÿ» (ìåíþ «Ôîðìà»)

Ñîçäàíèå îòäåëüíîé ôîðìû äëÿ ÷òåíèÿ ñîîáùåíèé.



Êîìàíäà «Ïðîïóñòèòü» (ìåíþ «Çàäà÷à»)

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé äàòå â öåïî÷êå äëÿ ïîâòîðÿþùåéñÿ çàäà÷è.



Êîìàíäà «Ñíÿòü ïîìåòêè» (ìåíþ «Ñåðâèñ», êîìàíäà «Óäàëåííûé äîñòóï»)

Ñíÿòèå ïîìåòêè ñ âûäåëåííîãî ñîîáùåíèÿ.



Êîìàíäà «Íàéòè â Web»

Ïåðåõîä íà ñòðàíèöó ïîèñêà äëÿ ïîèñêà ñëîâ èëè ôðàç.



Ïîäïàïêè ïàïêè «Èçáðàííîå»

Ïàïêè, íàõîäÿùèåñÿ â ïàïêå «Èçáðàííîå».
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Êîìàíäà «Öâåò øðèôòà»

Âûáîð öâåòà øðèôòà äëÿ âûäåëåííîãî òåêñòà.



Êîìàíäà «Öâåò»

Âûáîð öâåòà.



Êîìàíäà «Öâåò ñåòêè»

Âûáîð öâåòà âûäåëåííîé ñåòêè.



Êîìàíäà «Óçîð»

Âûáîð óçîðà äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Öâåò ãðàíèöû»

Âûáîð öâåòà äëÿ âûäåëåííîé ëèíèè èëè ãðàíèöû.



Êîìàíäà «Íàäïèñü»

Ñîçäàíèå íàäïèñè â àêòèâíîì îêíå. Íàäïèñè ñëóæàò äëÿ äîáàâëåíèÿ òåêñòà, òàêîãî, êàê çàãîëîâêè è âûíîñêè, ê 
ðèñóíêàì è äèàãðàììàì.



Êîìàíäà «Âûïîëíèòü Web-çàïðîñ»

Çàïóñê ñîõðàíåííîãî ðàíåå Web-çàïðîñà (*.iqy).



Êîìàíäà «Âûïîëíèòü çàïðîñ ê áàçå äàííûõ»

Çàïóñê ñîõðàíåííîãî ðàíåå çàïðîñà ê âíåøíåé áàçå äàííûõ (*.dqy).



Êîìàíäà «Èçìåíèòü çàïðîñ»

Èçìåíåíèå ñóùåñòâóþùåãî çàïðîñà, ñîçäàííîãî â Microsoft Query.



Êîìàíäà «Ñâîéñòâà äèàïàçîíà äàííûõ»

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ äèàïàçîíà äàííûõ èëè íàáîðà äàííûõ, ïîëó÷åííîãî â ðåçóëüòàòå âûïîëíåíèÿ çàïðîñà.



Êîìàíäà «Îáíîâèòü âñå»

Îáíîâëåíèå íàáîðà äàííûõ, ñîçäàííîãî ïðè âûïîëíåíèè çàïðîñà ê âíåøíåé áàçå äàííûõ, èëè ñâîäíîé òàáëèöû, åñëè 
èñòî÷íèê äàííûõ áûë èçìåíåí.



Êîìàíäà «Îòìåíèòü îáíîâëåíèå»

Îñòàíîâêà ïðîöåññà îáíîâëåíèÿ äàííûõ.



Êîìàíäà «Ñîñòîÿíèå îáíîâëåíèÿ»

Îòîáðàæåíèå îêíà, îòðàæàþùåãî ñîñòîÿíèå îáíîâëåíèÿ âíåøíèõ äàííûõ, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî âûÿñíèòü, êàê ìíîãî 
âðåìåíè ïîòðåáóåòñÿ äëÿ çàâåðøåíèÿ ïðîöåññà èõ ïîëó÷åíèÿ. Ýòî îêíî ïîçâîëÿåò òàêæå îñòàíîâèòü îáðàáîòêó 
çàïðîñà.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ñâÿçü»

Ñâÿçûâàíèå âñòàâëåííûõ äàííûõ ñ èõ èñõîäíûì äîêóìåíòîì.



Êîìàíäà «Ìàñòåð äèàãðàìì»

Çàïóñê ìàñòåðà äèàãðàìì, ïîìîãàþùåãî ïî øàãàì ñîçäàòü íîâóþ äèàãðàììó íà îñíîâå äàííûõ, âûäåëåííûõ íà ðàáî÷åì 
ëèñòå, èëè èçìåíèòü ïàðàìåòðû ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììû.



Êîìàíäà «Ðåæèì òàáëèöû»

Îòîáðàæåíèå òàáëèöû, ñîäåðæàùåé äàííûå, íà îñíîâå êîòîðûõ ïîñòðîåíà âûäåëåííàÿ äèàãðàììà.



Êîìàíäà «×èñëî»

Ïðèìåíåíèå ÷èñëîâîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ. Ñëåäóåò âûáðàòü ôîðìàò èç ïîëÿ Ãðóïïà, à çàòåì âûáðàòü ïîäõîäÿùèé 
âàðèàíò.



Êîìàíäà «Âêëþ÷èòü ñòðîêó/ñòîëáåö»

Äîáàâëåíèå çíà÷åíèé â âûäåëåííûõ ñòðîêàõ èëè ñòîëáöàõ ê äàííûì, íà îñíîâå êîòîðûõ ïîñòðîåíà äèàãðàììà. ×òîáû 
âêëþ÷èòü ñòðîêó èëè ñòîëáåö â äàííûå, äîñòàòî÷íî òàêæå äâàæäû ùåëêíóòü çàãîëîâîê ñîîòâåòñòâóþùåé 
ñòðîêè èëè ñòîëáöà â òàáëèöå äàííûõ.



Êîìàíäà «Èñêëþ÷èòü ñòðîêó/ñòîëáåö»

Èñêëþ÷åíèå çíà÷åíèé â âûäåëåííûõ ñòðîêàõ èëè ñòîëáöàõ èç äàííûì, íà îñíîâå êîòîðûõ ïîñòðîåíà äèàãðàììà. ×òîáû
èñêëþ÷èòü ñòðîêó èëè ñòîëáåö èç äàííûõ, äîñòàòî÷íî òàêæå äâàæäû ùåëêíóòü çàãîëîâîê ñîîòâåòñòâóþùåé 
ñòðîêè èëè ñòîëáöà â òàáëèöå äàííûõ.



Êîìàíäà «Ïîñòðîåíèå ïî îñè X»

Ðàñïîëîæåíèå âûäåëåííûõ äàííûõ ïî îñè X.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü äàííûå»

Äîáàâëåíèå âûäåëåííîãî ðÿäà äàííûõ èëè òî÷åê íà äèàãðàììó.



Êîìàíäà «Î÷èñòèòü âñå» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Óäàëåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê è ôîðìàòèðîâàíèÿ, âêëþ÷àÿ ïðèìå÷àíèÿ è ãèïåðññûëêè.



Êîìàíäà «Ïðàâêà/Âîñïðîèçâåäåíèå/Îòêðûòü/Äðóãîå»

Îòîáðàæåíèå êîìàíä, êîòîðûå ìîãóò áûòü ïðèìåíåíû ê âûäåëåííîìó îáúåêòó.



Êîìàíäà «Âûáðàòü èç ñïèñêà»

Îòîáðàæåíèå ñïèñêà âîçìîæíûõ çíà÷åíèé.



Êîìàíäà «Ïðåîáðàçîâàòü»

Ïðåîáðàçîâàíèå òèïà îáúåêòà OLE.



Êîìàíäà «Ðàçãðóïïèðîâàòü ëèñòû»

Îòìåíà ãðóïïèðîâêè âûäåëåííûõ ëèñòîâ.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü íà ïàíåëü Outlook»

Äîáàâëåíèå ÿðëûêà äëÿ ïàïêè íà ïàíåëü Outlook.



Êîìàíäà «Ïåðåñëàòü äîêóìåíòû»

Ïîìåùåíèå âûäåëåííûõ äîêóìåíòîâ â íîâîå ïî÷òîâîå ñîîáùåíèå.



Êîìàíäà «Îòîáðàæàòü ýòó ñòðàíèöó» (ìåíþ «Ôîðìà»)

Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà äåëàåò òåêóùóþ ñòðàíèöó ôîðìû âèäèìîé äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ. Åñëè ñòðàíèöó íåîáõîäèìî 
ñêðûòü, ýòîò ôëàæîê äîëæåí áûòü ñíÿò.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü çàïèñêó â ïàïêå» (ìåíþ «Ñîîáùåíèå»)

Ñîçäàíèå íîâîé çàïèñêè â òåêóùåé ïàïêå.



Êîìàíäà «Îòâåòèòü ñîîáùåíèåì» (ìåíþ «Âñòðå÷à»)

Ñîçäàíèå ñîîáùåíèÿ, àäðåñîâàííîãî àâòîðó ïðèãëàøåíèÿ íà âñòðå÷ó.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü è çàêðûòü»

Ñîõðàíåíèå è âûõîä èç òåêóùåãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Íàçíà÷èòü çàäà÷ó» (ìåíþ «Çàäà÷à»)

Äîáàâëåíèå ê çàäà÷å ïîëÿ Êîìó, ÷òî ïîçâîëÿåò ïîðó÷èòü åå äðóãîìó ïîëüçîâàòåëþ.



Êîìàíäà «Ïîâòîðåíèå» (ìåíþ «Âñòðå÷à» è «Çàäà÷à»)

Ïîâòîðåíèå âñòðå÷è èëè çàäà÷è ÷åðåç çàäàííûé èíòåðâàë âðåìåíè.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ñîîáùåíèå êîíòàêòó» (ìåíþ «Êîíòàêòû»)

Ñîçäàíèå ñîîáùåíèÿ, àäðåñîâàííîãî äàííîìó êîíòàêòíîìó ëèöó.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü çàäà÷ó äëÿ êîíòàêòà» (ìåíþ «Êîíòàêòû»)

Ñîçäàíèå çàäà÷è, ñâÿçàííîé ñ äàííûì êîíòàêòíûì ëèöîì.



Êîìàíäà «Íàçíà÷èòü âñòðå÷ó ñ êîíòàêòîì» (ìåíþ «Êîíòàêòû»)

Ñîçäàíèå ïðèãëàøåíèÿ íà ñîáðàíèå äëÿ êîíòàêòíîãî ëèöà.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ñîîáùåíèå ó÷àñòíèêàì» (ìåíþ «Âñòðå÷à»)

Ñîçäàíèå íîâîãî ñîîáùåíèÿ, àäðåñîâàííîãî âñåì ó÷àñòíèêàì ñîáðàíèÿ.



Êîìàíäà «Ïîçâîíèòü êîíòàêòó»

Òåëåôîííûé çâîíîê âûáðàííîìó êîíòàêòíîìó ëèöó.



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü îáíîâëåíèå ó÷àñòíèêàì è çàêðûòü»

Îòïðàâêà îáíîâëåííîãî ñîîáùåíèÿ î ñîáðàíèè ïîëüçîâàòåëÿì, ïåðå÷èñëåííûì â ïîëå Êîìó, è çàêðûòèå ñîîáùåíèÿ.



Êîìàíäà «Îòâåòèòü âñåì ñîîáùåíèåì» (ìåíþ «Âñòðå÷à»)

Ñîçäàíèå ñîîáùåíèÿ, àäðåñîâàííîãî âñåì ïîëó÷àòåëÿì ïðèãëàøåíèÿ íà ñîáðàíèå.



Êîìàíäà «Ïîìåñòèòü îòâåò â ïàïêó» (ìåíþ «Ñîîáùåíèå»)

Ïîìåùåíèå îòâåòà íà âûäåëåííîå ñîîáùåíèå â çàäàííóþ ïàïêó.



Êîìàíäà «Êàëåíäàðü» (ìåíþ «Âèä»)

Îòîáðàæåíèå âñòðå÷è èëè ïðèãëàøåíèÿ íà ñîáðàíèå â êàëåíäàðå.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü çàïèñü â äíåâíèêå» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîçäàíèå íîâîé çàïèñè â äíåâíèêå.



Êîìàíäà «Ïîñëåäíèé äîêóìåíò â ïàïêå» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ïîñëåäíåìó äîêóìåíòó âûäåëåííîé ïàïêè.



Êîìàíäà «Íîâàÿ âñòðå÷à» (ìåíþ «Êàëåíäàðü»)

Ñîçäàíèå íîâîé âñòðå÷è.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü êîíòàêò» (ìåíþ «Êîíòàêòû»)

Ñîçäàíèå íîâîãî êîíòàêòà.



Êîìàíäà «Ñîçäàíèå çàïèñè â äíåâíèêå» (ìåíþ «Äíåâíèê»)

Ñîçäàíèå íîâîé çàïèñè â äíåâíèêå.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùåå îòìå÷åííîå ñîîáùåíèå» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó îòìå÷åííîìó ñîîáùåíèþ.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùåå îòìå÷åííîå ñîîáùåíèå» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó îòìå÷åííîìó ñîîáùåíèþ.



Êîìàíäà «Íîâàÿ çàìåòêà» (ìåíþ «Çàìåòêà»)

Ñîçäàíèå íîâîé çàìåòêè.



Êîìàíäà «Íîâàÿ çàäà÷à» (ìåíþ «Çàäà÷è»)

Ñîçäàíèå íîâîé çàäà÷è.



Êîìàíäà «Óçîð è öâåò çàëèâêè»

Âûáîð óçîðà è öâåòà äëÿ çàëèâêè âûäåëåííîãî îáúåêòà.





Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé íåïðî÷òåííûé äîêóìåíò» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó íåïðî÷òåííîìó äîêóìåíòó.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùèé íåïðî÷òåííûé äîêóìåíò» (ìåíþ «Âèä»)

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó íåïðî÷òåííîìó äîêóìåíòó.



Êîìàíäà «Îòìåíèòü ïðèíÿòèå»

Îòìåíà ïðèíÿòèÿ çàäà÷è è âîçâðàò ê çàïðîñó.



Êîìàíäà «Îòìåíèòü îòêëîíåíèå»

Îòìåíà îòêëîíåíèÿ çàäà÷è è âîçâðàò ê çàïðîñó.



Êîìàíäà «Îòìåíèòü íàçíà÷åíèå» (ìåíþ «Çàäà÷à»)

Ïðåîáðàçîâàíèå ïîðó÷åíèÿ â çàäà÷ó.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ïîðó÷åíèå» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîçäàíèå íîâîãî ïîðó÷åíèÿ.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü çàïèñêó â ïàïêå» (ìåíþ «Ñîîáùåíèå»)

Ñîçäàíèå çàïèñêè â òåêóùåé ïàïêå.



Êîìàíäà «Îòîáðàæàòü ïîëÿ»

Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ïîëåé â ïðåäñòàâëåíèè.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü ðÿä»

Èçìåíåíèå ðåæèìà ïîâòîðåíèÿ äëÿ ïîâòîðÿþùåéñÿ âñòðå÷è.



Êîìàíäà «Çàêðûòü» (ìåíþ «Ôàéë»)

Çàêðûòèå ôàéëà èëè ïðîãðàììû.



Êîìàíäà «Íåò»

Îòìåíà ðåæèìà àâòîâû÷èñëåíèÿ.



Êîìàíäà «Àâòîâû÷èñëåíèå»

Îòîáðàæåíèå èòîãîâîãî ðåçóëüòàòà äëÿ äèàïàçîíà ÿ÷ååê ñ èñïîëüçîâàíèåì ðåæèìà àâòîâû÷èñëåíèÿ â Microsoft 
Excel. Åñëè âûäåëåíà ãðóïïà ÿ÷ååê, â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ â íèæíåé ÷àñòè îêíà áóäåò âûâîäèòüñÿ ñóììà ýòèõ 
ÿ÷ååê.

Â ðåæèìå àâòîâû÷èñëåíèÿ ìîæíî ïðîâîäèòü è äðóãèå âû÷èñëåíèÿ, íàïðèìåð ïîèñê ñðåäíåãî, ìèíèìàëüíîãî èëè 
ìàêñèìàëüíîãî çíà÷åíèÿ â äèàïàçîíå. Íåîáõîäèìàÿ îïåðàöèÿ âûáèðàåòñÿ èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ.



Êîìàíäà «Çàïîëíèòü ôîðìàòû»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííûõ ïóñòûõ ÿ÷ååê ñ èñïîëüçîâàíèåì ôîðìàòà ñêîïèðîâàííîé ÿ÷åéêè.



Êîìàíäà «Çàïîëíèòü çíà÷åíèÿ»

Çàïîëíåíèå âûäåëåííûõ ïóñòûõ ÿ÷ååê ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ äàííûõ, îñíîâàííîé íà çíà÷åíèÿõ, ñîäåðæàùèõñÿ â 
íåïóñòûõ ÿ÷åéêàõ äèàïàçîíà.



Êîìàíäà «Çàïîëíèòü ïî äíÿì»

Çàïîëíåíèå âûäåëåííûõ ïóñòûõ ÿ÷ååê ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ äàò ñ ïðèðàùåíèåì â îäèí äåíü.



Êîìàíäà «Çàïîëíèòü ïî ðàáî÷èì äíÿì»

Çàïîëíåíèå âûäåëåííûõ ïóñòûõ ÿ÷ååê ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ äàò (òîëüêî ðàáî÷èõ äíåé) ñ ïðèðàùåíèåì â îäèí äåíü.



Êîìàíäà «Çàïîëíèòü ïî ìåñÿöàì»

Çàïîëíåíèå âûäåëåííûõ ïóñòûõ ÿ÷ååê ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ äàò ñ ïðèðàùåíèåì â îäèí ìåñÿö.



Êîìàíäà «Çàïîëíèòü ïî ãîäàì»

Çàïîëíåíèå âûäåëåííûõ ïóñòûõ ÿ÷ååê ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ äàò ñ ïðèðàùåíèåì â îäèí ãîä.



Êîìàíäà «Ëèíåéíîå ïðèáëèæåíèå»

Ñîçäàíèå ëèíåéíîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè èëè ëèíåéíîãî ïðèáëèæåíèÿ. Ëèíåéíîå ïðèáëèæåíèå áóäåò îñíîâûâàòüñÿ íà 
çíà÷åíèÿõ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê, êîòîðûå áóäóò çàìåíåíû çíà÷åíèÿìè ïðèáëèæåíèÿ.



Êîìàíäà «Ýêñïîíåíöèàëüíîå ïðèáëèæåíèå»

Ñîçäàíèå ãåîìåòðè÷åñêîé ïðîãðåññèè èëè ýêñïîíåíöèàëüíîãî ïðèáëèæåíèÿ. Ýêñïîíåíöèàëüíîå ïðèáëèæåíèå áóäåò 
îñíîâûâàòüñÿ íà çíà÷åíèÿõ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê, êîòîðûå áóäóò çàìåíåíû çíà÷åíèÿìè ïðèáëèæåíèÿ.



Êîìàíäà «Ïðîâåðêà»

Îïðåäåëåíèå äîïóñòèìûõ çíà÷åíèé äëÿ îòäåëüíûõ ÿ÷ååê è äèàïàçîíîâ, îãðàíè÷åíèå ââîäèìûõ äàííûõ ïî òèïó 
(íàïðèìåð, òîëüêî öåëûå ÷èñëà, ÷èñëà èëè òåêñò) è çàäàíèå ïðåäåëüíûõ çíà÷åíèé.



Êîìàíäà «Îáâåñòè íåâåðíûå äàííûå»

Âûÿâëåíèå ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ äàííûå, âûõîäÿùèå çà ðàìêè, óñòàíîâëåííûå ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïðîâåðêà â ìåíþ 
Äàííûå. ×òîáû îòîáðàçèòü îãðàíè÷åíèå, íàëîæåííîå íà äàííóþ ÿ÷åéêó, è ñîîòâåòñòâóþùåå ñîîáùåíèå, ñëåäóåò 
ùåëêíóòü îáâåäåííóþ ÿ÷åéêó, à çàòåì âûáðàòü êîìàíäó Ïðîâåðêà â ìåíþ Äàííûå.



Êîìàíäà «Äîñòóï ê êíèãå»

Ïåðåõîä â ðåæèì ñîâìåñòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ êíèãè. Ýòîò ðåæèì ïîçâîëÿåò íåñêîëüêèì ïîëüçîâàòåëÿì ñåòè 
îäíîâðåìåííî èçìåíÿòü êíèãó è ñîõðàíÿòü èçìåíåíèÿ.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü èçìåíåíèÿ»

Âûäåëåíèå èçìåíåíèé, âíåñåííûõ â ñîâìåñòíî èñïîëüçóåìóþ êíèãó, âêëþ÷àÿ ïåðåìåùåííûå è âñòàâëåííûå çíà÷åíèÿ, à
òàêæå âñòàâëåííûå è óäàëåííûå ñòðîêè è ñòîëáöû.



Êîìàíäà «Îáúåäèíèòü êíèãè»

Îáúåäèíåíèå èçìåíåíèé èç íåñêîëüêèõ êîïèé îáùåé ðàáî÷åé êíèãè â îäíó êíèãó.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü»

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê â äðóãîå ìåñòî íà ðàáî÷åì ëèñòå.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü ôîðìàòû»

Êîïèðîâàíèå òîëüêî ôîðìàòà âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü çíà÷åíèÿ»

Êîïèðîâàíèå òîëüêî çíà÷åíèé âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü âíèç è ñêîïèðîâàòü»

Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê âíèç ïî ñòîëáöó.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü âïðàâî è ñêîïèðîâàòü»

Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê âïðàâî ïî ñòðîêå.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü âíèç è ïåðåìåñòèòü»

Ïåðåìåùåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê âíèç ïî ñòîëáöó.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü âïðàâî è ïåðåìåñòèòü»

Ïåðåìåùåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê âïðàâî ïî ñòðîêå.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü çàïðîñ»

Èìïîðò äàííûõ â Microsoft Excel èç âíåøíåãî èñòî÷íèêà ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà çàïðîñîâ, ïîçâîëÿþùåãî ñîçäàâàòü ïðîñòûå 
çàïðîñû, èëè ñ ïîìîùüþ ñðåäñòâà Microsoft Query, äîïóñêàþùåãî ñîçäàíèå áîëåå ñëîæíûõ çàïðîñîâ.



Êîìàíäà «Óäàëèòü îáâîäêó íåâåðíûõ äàííûõ»

Îòìåíà îáâîäêè ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ äàííûå, âûõîäÿùèå çà ðàìêè îãðàíè÷åíèé, íàëîæåííûõ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû 
Ïðîâåðêà â ìåíþ Äàííûå. ×òîáû îòîáðàçèòü îãðàíè÷åíèå, íàëîæåííîå íà äàííóþ ÿ÷åéêó, è ñîîòâåòñòâóþùåå 
ñîîáùåíèå, ñëåäóåò ùåëêíóòü îáâåäåííóþ ÿ÷åéêó, à çàòåì âûáðàòü êîìàíäó Ïðîâåðêà â ìåíþ Äàííûå.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü ïðèìå÷àíèå»

Â Microsoft Word ýòà êîìàíäà îòîáðàæàåò îáëàñòü ïðèìå÷àíèé è ïîìåùàåò êóðñîð â òåêóùåå ïðèìå÷àíèå.

Â Microsoft Excel ýòà êîìàíäà îòîáðàæàåò ïðèìå÷àíèå ê àêòèâíîé ÿ÷åéêå è ïîìåùàåò êóðñîð â îêíî ïðèìå÷àíèÿ.



Êîìàíäà «Óñòàíîâèòü íà÷àëüíóþ ñòðàíèöó»

Âûáîð òåêóùåãî ôàéëà â êà÷åñòâå íà÷àëüíîé èëè îñíîâíîé ñòðàíèöû. Âûáðàííàÿ ñòðàíèöà ìîæåò îäíîâðåìåííî 
ñòàòü îñíîâíîé è äëÿ ïðîãðàììû ïðîñìîòðà Web.



Êîìàíäà «Óñòàíîâèòü ñòðàíèöó ïîèñêà»

Âûáîð òåêóùåãî ôàéëà â êà÷åñòâå ñòðàíèöû ïîèñêà. Âûáðàííàÿ ñòðàíèöà ìîæåò îäíîâðåìåííî ñòàòü ñòðàíèöåé 
ïîèñêà è äëÿ ïðîãðàììû ïðîñìîòðà Web.



Êîìàíäà «Íàðèñîâàòü òàáëèöó»

Äîáàâëåíèå òàáëèöû â äîêóìåíò. Ïåðåìåùåíèå ìûøè ñ íàæàòîé êíîïêîé âíóòðè òàáëèöû ïîçâîëÿåò äîáàâèòü â íåå 
ÿ÷åéêè, ñòîëáöû è ñòðîêè.



Êîìàíäà «Ëàñòèê»

Óäàëåíèå ëèíèè ñåòêè â òàáëèöå è ñëèÿíèå ñîäåðæèìîãî ñîñåäíèõ ÿ÷ååê. Â Word, åñëè ÿ÷åéêà èìååò ãðàíèöó,
ýòà ãðàíèöà áóäåò óäàëåíà, íî ÿ÷åéêè îáúåäèíåíû íå áóäóò. Äëÿ óäàëåíèÿ ëèíèé è ãðàíèö ñëåäóåò íàæàòü 

êíîïêó Ëàñòèê,  à çàòåì, óäåðæèâàÿ êíîïêó ìûøè, ïðîâåñòè óêàçàòåëü ïî ëèíèÿì è ãðàíèöàì, êîòîðûå 
òðåáóåòñÿ óäàëèòü.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî âåðõíåìó êðàþ»

Âûðàâíèâàíèå ãîðèçîíòàëüíîãî òåêñòà ïî âåðõíåìó êðàþ ÿ÷åéêè òàáëèöû. Åñëè â ÿ÷åéêå ñîäåðæèòñÿ íåñêîëüêî 
àáçàöåâ, ñëåäóåò âûäåëèòü âåñü òåêñò â ÿ÷åéêå.



Êîìàíäà «Öåíòðèðîâàòü ïî âåðòèêàëè»

Öåíòðèðîâàíèå ãîðèçîíòàëüíîãî òåêñòà ìåæäó âåðõíèì è íèæíèì êðàÿìè ÿ÷åéêè. Åñëè â ÿ÷åéêå ñîäåðæèòñÿ 
íåñêîëüêî àáçàöåâ, ñëåäóåò âûäåëèòü âåñü òåêñò â ÿ÷åéêå.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî íèæíåìó êðàþ»

Âûðàâíèâàíèå ãîðèçîíòàëüíîãî òåêñòà ïî íèæíåìó êðàþ ÿ÷åéêè òàáëèöû. Åñëè â ÿ÷åéêå ñîäåðæèòñÿ íåñêîëüêî 
àáçàöåâ, ñëåäóåò âûäåëèòü âåñü òåêñò â ÿ÷åéêå.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî ëåâîìó êðàþ»

Âûðàâíèâàíèå âåðòèêàëüíîãî òåêñòà ïî ëåâîìó êðàþ ÿ÷åéêè òàáëèöû. Åñëè â ÿ÷åéêå ñîäåðæèòñÿ íåñêîëüêî 
àáçàöåâ, ñëåäóåò âûäåëèòü âåñü òåêñò â ÿ÷åéêå.



Êîìàíäà «Öåíòðèðîâàòü ïî ãîðèçîíòàëè»

Öåíòðèðîâàíèå âåðòèêàëüíîãî òåêñòà ìåæäó ëåâûì è ïðàâûì êðàÿìè ÿ÷åéêè. Åñëè â ÿ÷åéêå ñîäåðæèòñÿ 
íåñêîëüêî àáçàöåâ, ñëåäóåò âûäåëèòü âåñü òåêñò â ÿ÷åéêå.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî ïðàâîìó êðàþ»

Âûðàâíèâàíèå âåðòèêàëüíîãî òåêñòà ïî ïðàâîìó êðàþ ÿ÷åéêè òàáëèöû. Åñëè â ÿ÷åéêå ñîäåðæèòñÿ íåñêîëüêî 
àáçàöåâ, ñëåäóåò âûäåëèòü âåñü òåêñò â ÿ÷åéêå.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü øèðèíó ñòîëáöîâ»

Óñòàíîâêà îäèíàêîâîé øèðèíû äëÿ âûäåëåííûõ ñòîëáöîâ èëè ÿ÷ååê.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü âûñîòó ñòðîê»

Óñòàíîâêà îäèíàêîâîé âûñîòû äëÿ âûäåëåííûõ ñòðîê èëè ÿ÷ååê.



Êîìàíäà «Ñêðóãëåííàÿ ñîåäèíèòåëüíàÿ ëèíèÿ»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè íà ñêðóãëåííóþ.



Êîìàíäà «Ñîåäèíèòåëüíàÿ ëèíèÿ óñòóïîì»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè íà ñîåäèíèòåëüíóþ ëèíèþ óñòóïîì.



Êîìàíäà «Ïðÿìàÿ ñîåäèíèòåëüíàÿ ëèíèÿ»

Èçìåíåíèå òèïà âûäåëåííîé ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè íà ïðÿìóþ ñîåäèíèòåëüíóþ ëèíèþ.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü òåêñò»

Îòêðûòèå îêíà èçìåíåíèÿ òåêñòà WordArt.



Êîìàíäà «Èñïðàâëåíèå»

Â ðåæèìå èñïðàâëåíèé âåäåòñÿ çàïèñü âñåõ èçìåíåíèé, âíåñåííûõ â òåêóùèé äîêóìåíò, âìåñòå ñ èìåíàìè àâòîðîâ 
ýòèõ èçìåíåíèé.





Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü îáúåêò»

Ïåðåìåùåíèå îáúåêòà â òåêóùóþ ïîçèöèþ.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü îáúåêò»

Äîáàâëåíèå êîïèè ïåðåòàñêèâàåìîãî îáúåêòà â òåêóùóþ ïîçèöèþ.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ñâÿçü»

Äîáàâëåíèå ñâÿçè ñ ïåðåòàñêèâàåìûì îáúåêòîì â òåêóùóþ ïîçèöèþ.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ãèïåðññûëêó»

Äîáàâëåíèå ãèïåðññûëêè íà ïåðåòàñêèâàåìûé îáúåêò â òåêóùóþ ïîçèöèþ. Ãèïåðññûëêà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé 
ññûëêó, êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò ïåðåéòè ê ôàéëó, ïîçèöèè â ôàéëå, à òàêæå HTML-ñòðàíèöå â Web èëè íà 
èíòðàíåòå.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ÿðëûê»

Äîáàâëåíèå ÿðëûêà äëÿ ïåðåòàñêèâàåìîãî îáúåêòà â òåêóùóþ ïîçèöèþ. ßðëûê ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé çíà÷îê, 
óêàçûâàþùèé íà ïðîãðàììó, îáúåêò èëè ôàéë, ñîõðàíåííûé â äðóãîì ìåñòå.



Êîìàíäà «Âêë/âûêë òåíü»

Âêëþ÷åíèå èëè îòêëþ÷åíèå òåíè äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà. Òåíü íåñîâìåñòèìà ñ îáúåìíûì ýôôåêòîì. Ïðè ñîçäàíèè 
òåíè îáúåìíûé ýôôåêò èñ÷åçàåò, è íàîáîðîò.



Êîìàíäà «Ïî óìîë÷àíèþ äëÿ àâòîôèãóð»

Ýòà êîìàíäà ïîçâîëÿåò èñïîëüçîâàòü ïàðàìåòðû òåêóùåé àâòîôèãóðû ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âñåõ ñîçäàâàåìûõ â 
äàëüíåéøåì àâòîôèãóð.



Êîìàíäà «Î÷èñòèòü»

Î÷èñòêà ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ àâòîôèãóð, èñïîëüçóåìûõ ïî óìîë÷àíèþ. Âìåñòî íèõ áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ 
âñòðîåííûå ïàðàìåòðû.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü/ðàñïðåäåëèòü îòíîñèòåëüíî ñëàéäà» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûðàâíèâàíèå èëè ðàñïðåäåëåíèå âûäåëåííûõ îáúåêòîâ îòíîñèòåëüíî ñëàéäà. Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ îáúåêòîâ 
îòíîñèòåëüíî äðóã äðóãà ñëåäóåò ñíÿòü îòìåòêó, ðàñïîëîæåííóþ ïðîòèâ èìåíè êîìàíäû â ìåíþ.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü/ðàñïðåäåëèòü îòíîñèòåëüíî ðèñóíêà» (ìåíþ «Äåéñòâèÿ»)

Âûðàâíèâàíèå èëè ðàñïðåäåëåíèå âûäåëåííûõ îáúåêòîâ îòíîñèòåëüíî ðèñóíêà. Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ îáúåêòîâ 
îòíîñèòåëüíî äðóã äðóãà ñëåäóåò ñíÿòü îòìåòêó, ðàñïîëîæåííóþ ïðîòèâ èìåíè êîìàíäû â ìåíþ.



Êîìàíäà «Íåò òåíè»

Óäàëåíèå òåíè ó âûäåëåííûõ îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Íåò îáúåìà»

Óäàëåíèå îáúåìíîãî ýôôåêòà ó âûäåëåííûõ îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Òåçàóðóñ» (ìåíþ «Ñåðâèñ», êîìàíäà «ßçûê»)

Çàìåíà ñëîâà èëè âûðàæåíèÿ â äîêóìåíòå ñèíîíèìîì, àíòîíèìîì èëè ñâÿçàííûì ïî ñìûñëó ñëîâîì.



Êîìàíäà «Îñòàíîâèòü»

Îñòàíîâêà çàïèñè èëè ðàáîòû ìàêðîñà.



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü ñîîáùåíèå» (ìåíþ «Ôàéë»)

Îòïðàâêà òåêóùåãî ôàéëà â êà÷åñòâå âëîæåíèÿ â ñîîáùåíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü/îòîáðàçèòü òîëüêî ðåôåðàò»

Îòîáðàæåíèå èëè ñêðûòèå ÷àñòåé äîêóìåíòà, íå âîøåäøèõ â àâòîðåôåðàò.



Êîìàíäà «Ñïðàâêà ïî MSN»

Âûâîä ñïðàâî÷íûõ äàííûõ î ñåòè Microsoft Network.



Êîìàíäà «Ïîëüçîâàíèå ñïðàâêîé»

Âûâîä ñïðàâî÷íûõ ñâåäåíèé îá èñïîëüçîâàíèè ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû Windows.



Êîìàíäà «Ñâåäåíèÿ î ñèñòåìå»

Âûâîä ñâåäåíèé î êîíôèãóðàöèè ñèñòåìû, ïðèíòåðàõ, ñèñòåìíûõ áèáëèîòåêàõ, øðèôòàõ, ïðîâåðêå îðôîãðàôèè, 
ãðàôè÷åñêèõ ôèëüòðàõ, ïðîãðàììàõ ïðåîáðàçîâàíèÿ òåêñòà, ïàðàìåòðàõ âèäåîàäàïòåðà, âîçìîæíîñòÿõ 
âîñïðîèçâåäåíèÿ çâóêà, çàïóùåííûõ ïðîãðàììàõ, àêòèâíûõ ìîäóëÿõ è ïàðàìåòðàõ OLE.



Êîìàíäà «Çàáèâêà»

Âêëþ÷åíèå èëè îòêëþ÷åíèå ðåæèìà çàáèâêè (çàìåíû). Â ðåæèìå çàáèâêè (â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ áóäåò âûâîäèòüñÿ
ÇÀÌ) èìåþùèéñÿ òåêñò ïî ìåðå ââîäà çàìåíÿåòñÿ íîâûì.



Êîìàíäà «Ðàñøèðÿåìîå âûäåëåíèå»

Âêëþ÷åíèå èëè îòêëþ÷åíèå ðåæèìà ðàñøèðåííîãî âûäåëåíèÿ. Â ýòîì ðåæèìå (â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ âûâîäèòñÿ 
ÐÀÑØ) âûäåëåííûé ôðàãìåíò ìîæíî ðàñøèðèòü ñ ïîìîùüþ êëàâèø ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà.



Êîìàíäà «Êîïèëêà»

Óäàëåíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà è äîáàâëåíèå åãî ê âñòðîåííîìó ýëåìåíòó àâòîòåêñòà, íàçûâàåìîìó êîïèëêîé. 
Ýëåìåíòû, äîáàâëåííûå â êîïèëêó, ðàçäåëÿþòñÿ ñèìâîëàìè êîíöà àáçàöà. Êîïèëêà ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíà äëÿ 
ñáîðà òåêñòà è ãðàôèêè èç ðàçëè÷íûõ ìåñò îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå çàòåì ìîãóò áûòü 
âñòàâëåíû â äîêóìåíò âñå âìåñòå îäíîé êîìàíäîé Âñòàâèòü êîïèëêó (CTRL+SHIFT+F3). Êîìàíäà Âñòàâèòü êîïèëêó
î÷èùàåò êîïèëêó. ×òîáû âñòàâèòü â äîêóìåíò íåñêîëüêî êîïèé ñîäåðæèìîãî êîïèëêè, ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ 
êîìàíäîé Àâòîòåêñò (ìåíþ Âñòàâêà).





Êîìàíäà «Âñòàâèòü êîïèëêó»

Âñòàâêà ñîäåðæèìîãî êîïèëêè (âñòðîåííîãî ýëåìåíòà àâòîòåêñòà) â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Ïðè ýòîì êîïèëêà 
î÷èùàåòñÿ. ×òîáû âñòàâèòü â äîêóìåíò íåñêîëüêî êîïèé ñîäåðæèìîãî êîïèëêè, ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé 
Àâòîòåêñò (ìåíþ Âñòàâêà).



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü òåêñò»

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â âûáðàííóþ ïîçèöèþ.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü òåêñò»

Êîïèðîâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â âûáðàííóþ ïîçèöèþ.



Êîìàíäà «Äðóãàÿ îáëàñòü»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè êóðñîðà â òåêóùóþ ïîçèöèþ â ñëåäóþùåé îáëàñòè àêòèâíîãî îêíà.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùåå îêíî»

Ïåðåõîä â îêíî, ñëåäóþùåå çà òåêóùèì â ñïèñêå îêîí â ìåíþ Îêíà. Åñëè àêòèâíîå îêíî ÿâëÿåòñÿ ïîñëåäíèì â ñïèñêå, 
áóäåò àêòèâèçèðîâàíî ïåðâîå îêíî. Åñëè îòêðûòî òîëüêî îäíî îêíî, âûïîëíåíèå êîìàíäû íå äàñò ðåçóëüòàòà.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùåå îêíî»

Ïåðåõîä â îêíî, ïðåäøåñòâóþùåå òåêóùåìó â ñïèñêå îêîí â ìåíþ Îêíà. Åñëè àêòèâíîå îêíî ÿâëÿåòñÿ ïåðâûì â ñïèñêå,
áóäåò àêòèâèçèðîâàíî ïîñëåäíåå îêíî. Åñëè îòêðûòî òîëüêî îäíî îêíî, âûïîëíåíèå êîìàíäû íå äàñò ðåçóëüòàòà.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùåå ïîëå»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ïîëþ â àêòèâíîì îêíå, íåçàâèñèìî îò òîãî, îòîáðàæàåò îíî êîäû èëè ðåçóëüòàò. Êîìàíäà 
èãíîðèðóåò ïîëÿ, ôîðìàòèðîâàííûå êàê ñêðûòûé òåêñò. Ýòî ïîëÿ XE (ýëåìåíò ïðåäìåòíîãî óêàçàòåëÿ), TA (ýëåìåíò 
òàáëèöû ññûëîê), TC (ýëåìåíò îãëàâëåíèÿ) è RD (ññûëêà íà äîêóìåíò).



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùåå ïîëå»

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ïîëþ â àêòèâíîì îêíå, íåçàâèñèìî îò òîãî, îòîáðàæàåò îíî êîäû èëè ðåçóëüòàò. Êîìàíäà 
èãíîðèðóåò ïîëÿ, ôîðìàòèðîâàííûå êàê ñêðûòûé òåêñò. Ýòî ïîëÿ XE (ýëåìåíò ïðåäìåòíîãî óêàçàòåëÿ), TA (ýëåìåíò 
òàáëèöû ññûëîê), TC (ýëåìåíò îãëàâëåíèÿ) è RD (ññûëêà íà äîêóìåíò).



Êîìàíäà «Âûäåëåíèå ïî ñòîëáöàì»

Âêëþ÷åíèå ðåæèìà âûäåëåíèÿ òåêñòà ïî ñòîëáöàì. Òàêèì îáðàçîì ìîæíî, íàïðèìåð, âûäåëèòü ñòîëáåö ÷èñåë, 
âûðîâíåííûõ ñ ïîìîùüþ òàáóëÿöèè â íåñêîëüêèõ ñòðîêàõ òåêñòà. Ýòà êîìàíäà íå ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ âûäåëåíèÿ 
ñòîëáöîâ â òàáëèöå.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ïðîòîòèï ïîëÿ»

Äîáàâëåíèå îãðàíè÷èòåëåé ïîëÿ ({ }) â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Êóðñîð áóäåò ïîìåùåí ìåæäó íèìè.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ïîëå ListNum»

Äîáàâëåíèå â òåêóùóþ ïîçèöèþ ïîëÿ LISTNUM, îáåñïå÷èâàþùåãî ïîñëåäîâàòåëüíóþ íóìåðàöèþ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ïîëÿ çíà÷åíèÿìè»

Çàìåíà âûáðàííûõ ïîëåé èõ òåêóùèìè çíà÷åíèÿìè. Ïðè òàêîé çàìåíå êîäû ïîëåé ïðåîáðàçóþòñÿ â òåêñò èëè 
ãðàôèêó è â äàëüíåéøåì íå îáíîâëÿþòñÿ. Íåêîòîðûå ïîëÿ çàìåíèòü çíà÷åíèÿìè íåëüçÿ. Ê íèì îòíîñèòñÿ, íàïðèìåð, ïîëå 
XE (ýëåìåíò ïðåäìåòíîãî óêàçàòåëÿ), êîòîðîå çíà÷åíèÿ ïðîñòî íå èìååò.



Êîìàíäà «Çàáëîêèðîâàòü ïîëÿ»

Áëîêèðîâêà îáíîâëåíèÿ âûäåëåííûõ ïîëåé.



Êîìàíäà «Ðàçáëîêèðîâàòü ïîëÿ»

Ñíÿòèå áëîêèðîâêè ïîëåé, óñòàíîâëåííîé ðàíåå êîìàíäîé Çàáëîêèðîâàòü ïîëÿ.



Êîìàíäà «Îáíîâèòü èñòî÷íèê»

Ñîõðàíåíèå èçìåíåíèé, âíåñåííûõ â ïîëå INCLUDETEXT, â èñõîäíîì äîêóìåíòå. Ýòîò äîêóìåíò äîëæåí èìåòü ôîðìàò 
Word.



Êîìàíäà «Âûñòóï»

Ñîçäàíèå âûñòóïà äëÿ âûäåëåííûõ àáçàöåâ èëè óâåëè÷åíèå âûñòóïîâ âûäåëåííûõ àáçàöåâ äî ñëåäóþùåé 
ïîçèöèè òàáóëÿöèè ïåðâîãî àáçàöà â âûäåëåííîì ôðàãìåíòå.



Êîìàíäà «Óáðàòü âûñòóï»

Óäàëåíèå âûñòóïà äëÿ âûäåëåííûõ àáçàöåâ èëè óìåíüøåíèå âûñòóïîâ âûäåëåííûõ àáçàöåâ äî ïðåäûäóùåé 
ïîçèöèè òàáóëÿöèè ïåðâîãî àáçàöà â âûäåëåííîì ôðàãìåíòå.



Êîìàíäà «Óïëîòíåííûé»

Óìåíüøåíèå ïðîáåëîâ ìåæäó âûäåëåííûìè ñèìâîëàìè.



Êîìàíäà «Ðàçðåæåííûé»

Óâåëè÷åíèå ïðîáåëîâ ìåæäó âûäåëåííûìè ñèìâîëàìè.



Êîìàíäà «Óòîïëåííîå»

Ðàñïîëîæåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà íèæå îïîðíîé ëèíèè.



Êîìàíäà «Ïðèïîäíÿòîå»

Ðàñïîëîæåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà âûøå îïîðíîé ëèíèè.



Êîìàíäà «Ñêðûòûé»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà êàê ñêðûòîãî. Ñêðûòûé òåêñò íå áóäåò âûâîäèòüñÿ íà ýêðàí è ïå÷àòàòüñÿ 
íà ïðèíòåðå. ×òîáû îòîáðàçèòü ñêðûòûé òåêñò, ñëåäóåò âûáðàòü êîìàíäó Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ, ùåëêíóòü 
âêëàäêó Âèä è óñòàíîâèòü ôëàæîê Ñêðûòûé òåêñò. ×òîáû ñêðûòûé òåêñò ïå÷àòàëñÿ íà ïðèíòåðå, ñëåäóåò 
óñòàíîâèòü ôëàæîê Ñêðûòûé òåêñò íà âêëàäêå Ïå÷àòü.



Êîìàíäà «Îáû÷íûé ìåæñèìâîëüíûé èíòåðâàë»

Îòìåíà óïëîòíåííîãî èëè ðàçðåæåííîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ ñèìâîëîâ âûäåëåííîãî òåêñòà è âîçâðàò ê îáû÷íûì 
ìåæñèìâîëüíûì èíòåðâàëàì.



Êîìàíäà «Îáû÷íîå ïîëîæåíèå ñèìâîëîâ»

Îòìåíà óòîïëåííîãî èëè ïðèïîäíÿòîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà è âîçâðàò ê îáû÷íîìó ðàñïîëîæåíèþ òåêñòà 
îòíîñèòåëüíî îïîðíîé ëèíèè.



Êîìàíäà «Öâåò»

Âûáîð öâåòà äëÿ âûäåëåííîãî òåêñòà. Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû öâåòà ìîãóò áûòü óñòàíîâëåíû íà âêëàäêå 

Øðèôò (êîìàíäà Øðèôò  â ìåíþ Ôîðìàò).



Êîìàíäà «Àáçàö - çàïðåò âèñÿ÷èõ ñòðîê»

Çàïðåò ïåðåíîñà ïîñëåäíåé ñòðîêè àáçàöà íà ñëåäóþùóþ ñòðàíèöó (îêíà) èëè ïåðâîé ñòðîêè àáçàöà íà 
ïðåäûäóùóþ ñòðàíèöó.



Êîìàíäà «Àáçàö - íå ðàçðûâàòü»

Îáÿçàòåëüíîå ðàçìåùåíèå âñåãî àáçàöà öåëèêîì íà îäíîé ñòðàíèöå.



Êîìàíäà «Àáçàö - íå îòðûâàòü îò ñëåäóþùåãî»

Ðàñïîëîæåíèå íåñêîëüêèõ àáçàöåâ íà îäíîé ñòðàíèöå, áåç ðàçðûâà ñòðàíèö ìåæäó íèìè.



Êîìàíäà «Àáçàö - ñ íîâîé ñòðàíèöû»

Äîáàâëåíèå ïðèíóäèòåëüíîãî ðàçðûâà ñòðàíèöû ïåðåä àáçàöåì.



Êîìàíäà «Áåç ïðîáåëà ïåðåä»

Óäàëåíèå äîïîëíèòåëüíûõ ïðîáåëîâ ïåðåä âûäåëåííûìè àáçàöàìè. Áåç ïðîáåëà ïåðåä ñîîòâåòñòâóåò ââîäó 
çíà÷åíèÿ 0 (íîëü) â ïîëå Ïåðåä (ìåíþ Ôîðìàò, êîìàíäà Àáçàö, âêëàäêà Îòñòóïû è èíòåðâàëû).



Êîìàíäà «Èíòåðâàë ïåðåä àáçàöåì»

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðà Ïåðåä (ìåíþ Ôîðìàò, êîìàíäà Àáçàö, âêëàäêà Îòñòóïû è èíòåðâàëû) ðàâíûì 12 ïò.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü/óäàëèòü èíòåðâàë ïåðåä»

Ïåðåêëþ÷åíèå âåëè÷èíû èíòåðâàëà ïåðåä àáçàöåì (ìåíþ Ôîðìàò, êîìàíäà Àáçàö, âêëàäêà Îòñòóïû è èíòåðâàëû, 
ïîëå Ïåðåä) ìåæäó íóëåì è îäíîé ñòðîêîé.



Êîìàíäà «Âåðíóòü ê ñòèëþ»

Óäàëåíèå âñåãî ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöà, âûõîäÿùåãî çà ðàìêè åãî ñòèëÿ, è âîçâðàò ê ôîðìàòèðîâàíèþ, çàäàííîìó 
òåêóùèì ñòèëåì.



Êîìàíäà «Íàçàä»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà ïî ÷åòûðåì ïîñëåäíèì ïîçèöèÿì, â êîòîðûõ â òåêñò âíîñèëèñü èçìåíåíèÿ (òî æå ñàìîå, ÷òî è 
SHIFT+F5).



Êîìàíäà «Ñëåäóþùåå èñïðàâëåíèå»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà ê ñëåäóþùåìó âñòàâëåííîìó èëè èçìåíåííîìó ýëåìåíòó íà òåêóùåé ñòðàíèöå â ðåæèìå 
ðàçìåòêè ñòðàíèöû.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü øàáëîí»

Ñîõðàíåíèå èçìåíåíèé â àêòèâíîì øàáëîíå, åñëè ýòî íå øàáëîí ïîä íàçâàíèåì «Îáû÷íûé». Êîìàíäà Ñîõðàíèòü øàáëîí íå
çàïðàøèâàåò ïîäòâåðæäåíèÿ ïåðåä çàïèñüþ èçìåíåíèé.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ôîðìàòèðîâàíèå»

Ïðèìåíåíèå ê âûäåëåííîìó ôðàãìåíòó ôîðìàòèðîâàíèÿ, ñîõðàíåííîãî êîìàíäîé Êîïèðîâàòü ôîðìàò. Åñëè ïðè âûïîëíåíèè 
êîìàíäû Êîïèðîâàòü ôîðìàò âûäåëåííûé ôðàãìåíò ñîäåðæàë ñèìâîë êîíöà àáçàöà, ïðè âñòàâêå ôîðìàòèðîâàíèÿ 
íàðÿäó ñ ôîðìàòèðîâàíèåì òåêñòà áóäåò âûïîëíåíî ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöà.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùàÿ ñòðàíèöà»

Ïåðåìåùåíèå íàçàä íà îäíó ñòðàíèöó â ðåæèìå ðàçìåòêè ñòðàíèöû áåç ïåðåìåùåíèÿ òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùàÿ ñòðàíèöà»

Ïåðåìåùåíèå âïåðåä íà îäíó ñòðàíèöó â ðåæèìå ðàçìåòêè ñòðàíèöû áåç ïåðåìåùåíèÿ òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé îáúåêò»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè ê ñëåäóþùåìó îáúåêòó íà òåêóùåé ñòàíèöå â ðåæèìå ðàçìåòêè (òî æå ñàìîå, ÷òî è
ALT+ÑÒÐÅËÊÀ ÂÍÈÇ). Ê îáúåêòàì â äîêóìåíòå îòíîñÿòñÿ êîëîíêè òåêñòà, ÿ÷åéêè òàáëèö, ñíîñêè è ðàìêè.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùèé îáúåêò»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè ê ñëåäóþùåìó îáúåêòó íà òåêóùåé ñòàíèöå â ðåæèìå ðàçìåòêè (òî æå ñàìîå, ÷òî è
ALT+ÑÒÐÅËÊÀ ÂÂÅÐÕ). Ê îáúåêòàì â äîêóìåíòå îòíîñÿòñÿ êîëîíêè òåêñòà, ÿ÷åéêè òàáëèö, ñíîñêè è ðàìêè.



Êîìàíäà «Ïîäòâåðæäàòü ïðåîáðàçîâàíèå»

Óñòàíîâêà èëè ñíÿòèå ôëàæêà ïîäòâåðæäàòü ïðåîáðàçîâàíèå ïðè îòêðûòèè íà âêëàäêå Îáùèå (ìåíþ Ñåðâèñ, 
êîìàíäà Ïàðàìåòðû). Êîãäà ðåæèì ïîäòâåðæäåíèÿ âêëþ÷åí, ïðè îòêðûòèè ôàéëà, ñîçäàííîãî äðóãèì ïðèëîæåíèåì, 
áóäåò âûâîäèòüñÿ çàïðîñ íà âûáîð ïîäõîäÿùåãî ôîðìàòà ôàéëà. Ïðè îòêëþ÷åíèè ýòîãî ðåæèìà ôîðìàò îòêðûâàåìîãî 
ôàéëà áóäåò îïðåäåëÿòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè.



Êîìàíäà «Îòêðûòü èñòî÷íèê äàííûõ»

Ïîäêëþ÷åíèå ñóùåñòâóþùåãî èñòî÷íèêà äàííûõ ê àêòèâíîìó äîêóìåíòó, êîòîðûé ñòàíîâèòñÿ îñíîâíûì äîêóìåíòîì äëÿ 
ñëèÿíèÿ (åñëè îí åùå íå ÿâëÿåòñÿ òàêîâûì).



Êîìàíäà «Îòêðûòü èñòî÷íèê çàãîëîâêîâ»

Ïîäêëþ÷åíèå âûáðàííîãî ôàéëà çàãîëîâêîâ ê àêòèâíîìó äîêóìåíòó, êîòîðûé ñòàíîâèòñÿ îñíîâíûì äîêóìåíòîì äëÿ 
ñëèÿíèÿ (åñëè îí åùå íå ÿâëÿåòñÿ òàêîâûì). Ïåðâàÿ çàïèñü ôàéëà çàãîëîâêîâ èñïîëüçóåòñÿ âìåñòî çàãîëîâêà èç 
èñòî÷íèêà äàííûõ.



Êîìàíäà «Èñïîëüçîâàòü àäðåñíóþ êíèãó»

Âûáîð ýëåêòðîííîé àäðåñíîé êíèãè èëè ñïèñêà êîíòàêòîâ â êà÷åñòâå èñòî÷íèêà äàííûõ â ïðîöåññå ñëèÿíèÿ.



Êîìàíäà «Îðãàíèçàòîð»

Êîïèðîâàíèå îòäåëüíûõ ñòèëåé, ýëåìåíòîâ àâòîòåêñòà, íàñòðàèâàåìûõ ïàíåëåé êîìàíä è ìàêðîñîâ èç îäíîãî 
äîêóìåíòà èëè øàáëîíà â äðóãîé ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Îðãàíèçàòîð.



Êîìàíäà «Ïå÷àòü â ôàéë»

Ââîä èìåíè ôàéëà, â êîòîðûé áóäåò âûïîëíåíà ïå÷àòü äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Îòáîð çàïèñåé»

Óñòàíîâêà èëè èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ îòáîðà çàïèñåé â ïðîöåññå ñëèÿíèÿ. 



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ïîëå IF»

Äîáàâëåíèå ïîëÿ IF â òåêóùóþ ïîçèöèþ îñíîâíîãî äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Äîáàâèòü ïîëå Word: IF.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ïîëå MERGEREC»

Äîáàâëåíèå ïîëÿ MERGEREC â òåêóùóþ ïîçèöèþ îñíîâíîãî äîêóìåíòà. Ïîëå MERGEREC âûâîäèò íîìåð òåêóùåé 
çàïèñè (ïîçèöèþ çàïèñè äàííûõ â òåêóùåì íàáîðå äàííûõ) â ïðîöåññå ñëèÿíèÿ.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ïîëå MERGESEQ»

Äîáàâëåíèå ïîëÿ MERGESEQ â òåêóùóþ ïîçèöèþ îñíîâíîãî äîêóìåíòà. Ïîëå MERGESEQ îòîáðàæàåò îòíîñèòåëüíûé
íîìåð çàïèñè, äîáàâëÿåìîé â îñíîâíîé äîêóìåíò â ïðîöåññå ñëèÿíèÿ (íàïðèìåð, ïðè ðàáîòå ñ çàïèñÿìè ñ 50 ïî 100 ïðè 
îáðàáîòêå 50-îé çàïèñè â ïîëå MERGESEQ áóäåò âûâåäåíî çíà÷åíèå 1).



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ïîëå NEXT»

Äîáàâëåíèå ïîëÿ NEXT â òåêóùóþ ïîçèöèþ îñíîâíîãî äîêóìåíòà. Ïîëå NEXT çàäàåò ïåðåìåùåíèå ê ñëåäóþùåé 
çàïèñè â íàáîðå äàííûõ äëÿ ñëèÿíèÿ. Ýòî ïîçâîëÿåò âñòàâèòü äàííûå èç íåñêîëüêèõ çàïèñåé â îäèí äîêóìåíò 
(íàïðèìåð, â òàáëèöó íàêëååê).



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ïîëå NEXTIF»

Äîáàâëåíèå ïîëÿ NEXTIF â òåêóùóþ ïîçèöèþ îñíîâíîãî äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Äîáàâèòü ïîëå Word: 
NEXTIF. Åñëè óñëîâèå, çàäàâàåìîå ïîëåì NEXTIF, èñòèííî, ñëåäóþùàÿ çàïèñü äàííûõ áóäåò âñòàâëåíà ïîëÿ 
òåêóùåãî äîêóìåíòà, ñëåäóþùèå çà ïîëåì NEXTIF. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå çàïèñü áóäåò âñòàâëåíà â íîâûé äîêóìåíò 
ñëèÿíèÿ.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ïîëå SKIPIF»

Äîáàâëåíèå ïîëÿ SKIPIF â òåêóùóþ ïîçèöèþ îñíîâíîãî äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Äîáàâèòü ïîëå Word: 
SKIPIF. Åñëè óñëîâèå, çàäàâàåìîå ïîëåì SKIPIF, èñòèííî, òåêóùèé äîêóìåíò áóäåò ïðîïóùåí è ðàáîòà áóäåò 
ïðîäîëæåíà ñî ñëåäóþùåé çàïèñè äàííûõ äëÿ ñëèÿíèÿ.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ïîëå FILLIN»

Äîáàâëåíèå ïîëÿ FILLIN â òåêóùóþ ïîçèöèþ îñíîâíîãî äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Äîáàâèòü ïîëå Word: 
FILLIN.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ïîëå ASK»

Äîáàâëåíèå ïîëÿ ASK â òåêóùóþ ïîçèöèþ îñíîâíîãî äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Äîáàâèòü ïîëå Word: ASK.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ïîëå SET»

Äîáàâëåíèå ïîëÿ SET â òåêóùóþ ïîçèöèþ îñíîâíîãî äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Äîáàâèòü ïîëå Word: SET.



Êîìàíäà «Îòìåíèòü ñëèÿíèå»

Îòêëþ÷åíèå èñòî÷íèêîâ äàííûõ è çàãîëîâêîâ îò îñíîâíîãî äîêóìåíòà è åãî ïðåîáðàçîâàíèå ê îáû÷íîìó äîêóìåíòó Word.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü èñòî÷íèê äàííûõ»

Ñîçäàíèå äîêóìåíòà Word, ñîäåðæàùåãî äàííûå äëÿ ïðîöåäóðû ñëèÿíèÿ, è ïîäêëþ÷åíèå åãî â êà÷åñòâå èñòî÷íèêà 
äàííûõ ê àêòèâíîìó äîêóìåíòó, êîòîðûé ñòàíîâèòñÿ îñíîâíûì äîêóìåíòîì ñëèÿíèÿ (åñëè îí åùå íå ÿâëÿåòñÿ òàêîâûì).



Êîìàíäà «Ñîçäàòü èñòî÷íèê çàãîëîâêîâ»

Ñîçäàíèå äîêóìåíòà Word, ñîäåðæàùåãî çàãîëîâîê, êîòîðûé áóäåò èñïîëüçîâàí â êà÷åñòâå èñòî÷íèêà çàãîëîâêîâ 
â ïðîöåäóðå ñëèÿíèÿ. Ñîçäàííûé ôàéë áóäåò ïîäêëþ÷åí ê àêòèâíîìó äîêóìåíòó, êîòîðûé ñòàíîâèòñÿ îñíîâíûì 
äîêóìåíòîì ïðè ñëèÿíèè (åñëè îí åùå íå ÿâëÿåòñÿ òàêîâûì).



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùèé ðàçäåë»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â ïðåäûäóùèé ðàçäåë àêòèâíîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé ðàçäåë»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â ñëåäóþùèé ðàçäåë àêòèâíîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùàÿ ñòðàíèöà»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà íà ïðåäûäóùóþ ñòðàíèöó àêòèâíîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùàÿ ñòðàíèöà»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà íà ñëåäóþùóþ ñòðàíèöó àêòèâíîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùàÿ ñíîñêà»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà ê ïðåäûäóùåé ñíîñêå â àêòèâíîì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùàÿ ñíîñêà»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà ê ñëåäóþùåé ñíîñêå â àêòèâíîì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùàÿ êîíöåâàÿ ñíîñêà»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà ê ïðåäûäóùåé êîíöåâîé ñíîñêå â àêòèâíîì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùàÿ êîíöåâàÿ ñíîñêà»

Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà ê ñëåäóþùåé êîíöåâîé ñíîñêå â àêòèâíîì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Àêòèâèçèðîâàòü îáúåêò»

Àêòèâèçàöèÿ îáúåêòà äëÿ âíåñåíèÿ èçìåíåíèé èëè âîñïðîèçâåäåíèå çâóêîâîãî èëè âèäåîêëèïà, ñâÿçàííîãî ñ äàííûì
çíà÷êîì. Êîìàíäà Àêòèâèçèðîâàòü îáúåêò ýêâèâàëåíòíà äâîéíîìó ùåë÷êó âûäåëåííîãî âíåäðåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Âûñîòà ñòðîêè»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííûõ ñòðîê òàáëèöû. Ïåðåõîä íà âêëàäêó Ñòðîêà äèàëîãîâîãî îêíà Âûñîòà è øèðèíà 
ÿ÷åéêè (ìåíþ Òàáëèöà).



Êîìàíäà «Øèðèíà ñòîëáöà»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííûõ ñòîëáöîâ òàáëèöû. Ïåðåõîä íà âêëàäêó Ñòîëáåö äèàëîãîâîãî îêíà Âûñîòà è øèðèíà 
ÿ÷åéêè (ìåíþ Òàáëèöà).



Êîìàíäà «Îáíîâèòü àâòîôîðìàò»

Îáíîâëåíèå ôîðìàòèðîâàíèÿ òàáëèöû, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ êóðñîð, ñ ïðèìåíåíèåì ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ, 
èñïîëüçîâàííûõ ïðåäûäóùåé êîìàíäîé Àâòîôîðìàò. Íàïðèìåð, åñëè ïîñëå àâòîôîðìàòèðîâàíèÿ â òàáëèöó áûëè 
äîáàâëåíû ñòðîêè èëè ñòîëáöû, âûçîâ êîìàíäû Îáíîâèòü àâòîôîðìàò îòôîðìàòèðóåò íîâûå ÿ÷åéêè â ñîîòâåòñòâèè ñ
ôîðìàòîì âñåé òàáëèöû.



Êîìàíäà «Âûáðàòü ìàñøòàá»

Âûáîð ìàñøòàáà îòîáðàæåíèÿ àêòèâíîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «×åðíîâèê»

Óñòàíîâêà ðåæèìà ÷åðíîâèêà. Â ýòîì ðåæèìå áîëüøèíñòâî àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà áóäåò 
ïðåäñòàâëåíî ñ ïîìîùüþ ïîëóæèðíîãî è/èëè ïîä÷åðêíóòîãî øðèôòà, à âñå ãðàôè÷åñêèå ýëåìåíòû áóäó çàìåíåíû 
ïóñòûìè ðàìêàìè. Ðåæèì ÷åðíîâèêà ïîçâîëÿåò óñêîðèòü âûâîä äîêóìåíòà íà ýêðàí, åñëè îí ñîäåðæèò ìíîãî 
ðàçíîîáðàçíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ è ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ»

Ñîçäàíèå íîâîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, â êîòîðóþ çàòåì ìîãóò áûòü äîáàâëåíû íåîáõîäèìûå êíîïêè.



Êîìàíäà «Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ»

Âêëþ÷åíèå èëè îòêëþ÷åíèå îòîáðàæåíèÿ íà ýêðàíå ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ.



Êîìàíäà «Îáëàñòü êîëîíòèòóëîâ»

Îòîáðàæåíèå íà ýêðàíå îáëàñòè êîëîíòèòóëîâ â îáû÷íîì ðåæèìå è â ðåæèìå ñòðóêòóðû, ÷òî ïîçâîëÿåò ðàáîòàòü ñ 
êîëîíòèòóëàìè áåç ïåðåõîäà â ðåæèì ðàçìåòêè ñòðàíèöû.



Êîìàíäà «Ðàçðûâ ðàçäåëà»

Äîáàâëåíèå ðàçðûâà ðàçäåëà â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Ðàçðûâ ðàçäåëà áóäåò îòôîðìàòèðîâàí òàê æå, 
êàê è ðàçäåë, â êîòîðîì íàõîäèëñÿ êóðñîð.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü êîíöåâóþ ñíîñêó»

Äîáàâëåíèå â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà ìåòêè êîíöåâîé ñíîñêè. Êîíöåâûå ñíîñêè ðàñïîëàãàþòñÿ â êîíöå ðàçäåëà
èëè äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ïðåîáðàçîâàòü âñå ñíîñêè»

Ïðåîáðàçîâàíèå âñåõ ñíîñîê àêòèâíîãî äîêóìåíòà â êîíöåâûå ñíîñêè.



Êîìàíäà «Ïðåîáðàçîâàòü âñå êîíöåâûå ñíîñêè»

Ïðåîáðàçîâàíèå âñåõ êîíöåâûõ ñíîñîê àêòèâíîãî äîêóìåíòà â îáû÷íûå ñíîñêè.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü òèï âñåõ ñíîñîê»

Ïðåîáðàçîâàíèå âñåõ îáû÷íûõ ñíîñîê â àêòèâíîì äîêóìåíòå â êîíöåâûå ñíîñêè, è íàîáîðîò.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü êîðîòêèé ïðîáåë»

Äîáàâëåíèå êîðîòêîãî ïðîáåëà â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Êîðîòêèé ïðîáåë èìååò ðàçìåð, âïîëîâèíó ìåíüøèé, ÷åì 
äëèííûé ïðîáåë (êîòîðûé ðàâåí øèðèíå ñèìâîëà m).



Êîìàíäà «Âñòàâèòü äëèííûé ïðîáåë»

Äîáàâëåíèå äëèííîãî ïðîáåëà â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà. Äëèííûé ïðîáåë ðàâåí øèðèíå ñèìâîëà m.



Êîìàíäà «Ïîìåòèòü ýëåìåíò óêàçàòåëÿ»

Ïîìåòêà âûäåëåííîãî òåêñòà â êà÷åñòâå ýëåìåíòà ïðåäìåòíîãî óêàçàòåëÿ.



Êîìàíäà «Àâòîïîìåòêà ýëåìåíòîâ óêàçàòåëÿ»

Àâòîìàòè÷åñêàÿ ïîìåòêà ýëåìåíòîâ ïðåäìåòíîãî óêàçàòåëÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì èíäåêñíîãî ôàéëà.



Êîìàíäà «Ïîìåòèòü ññûëêó»

Ïîìåòêà è êëàññèôèêàöèÿ öèòàò, êîòîðûå áóäóò âêëþ÷åíû â òàáëèöó ññûëîê.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü êàòåãîðèþ òàáëèöû ññûëîê»

Èçìåíåíèå èëè äîáàâëåíèå êàòåãîðèé â òàáëèöó ññûëîê.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü òàáëèöó ññûëîê»

Ïîìåòêà, ðåäàêòèðîâàíèå èëè èçìåíåíèå öèòàò â òàáëèöå ññûëîê ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Ïîìåòèòü ññûëêè. 
Äèàëîãîâîå îêíî îñòàåòñÿ íà ýêðàíå, ÷òî ïîçâîëÿåò ïîìå÷àòü èëè ðåäàêòèðîâàòü äðóãèå öèòàòû.



Êîìàíäà «Ïðåäìåòíûé óêàçàòåëü»

Äîáàâëåíèå ïðåäìåòíîãî óêàçàòåëÿ â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Îãëàâëåíèå»

Äîáàâëåíèå îãëàâëåíèÿ â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà.





Êîìàíäà «Ïîìåòèòü ýëåìåíò îãëàâëåíèÿ»

Äîáàâëåíèå ïîëÿ TC (ýëåìåíò îãëàâëåíèÿ) ñðàçó çà âûäåëåííûì òåêñòîì.



Êîìàíäà «Ñïèñîê èëëþñòðàöèé»

Äîáàâëåíèå â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà ñïèñêà ðèñóíêîâ â àêòèâíîì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Òàáëèöà ññûëîê»

Äîáàâëåíèå ïîëÿ TOA (òàáëèöà ññûëîê), ñîäåðæàùåãî ñïèñîê öèòàò, îáîçíà÷åííûõ ïîëÿìè TA (ýëåìåíò òàáëèöû 
ññûëîê).



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû ñïèñêà èëëþñòðàöèé»

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ïîñòðîåíèÿ ñïèñêà èëëþñòðàöèé â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû ñïèñêà èëëþñòðàöèé. 
Èñïîëüçîâàòüñÿ ìîãóò ëèáî íàñòðàèâàåìûå ñòèëè çàãîëîâêîâ, ëèáî íåïîñðåäñòâåííî ñîäåðæèìîå ïîëåé.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû îãëàâëåíèÿ»

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ïîñòðîåíèÿ îãëàâëåíèÿ â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû îãëàâëåíèÿ. Èñïîëüçîâàòüñÿ ìîãóò ëèáî 
íàñòðàèâàåìûå ñòèëè çàãîëîâêîâ, ëèáî íåïîñðåäñòâåííî ñîäåðæèìîå ïîëåé.



Êîìàíäà «Ñíÿòü âûäåëåíèå îáúåêòîâ»

Îòìåíà âûäåëåíèÿ ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà è ïåðåìåùåíèå êóðñîðà â àáçàö, ñîäåðæàùèé òî÷êó åãî ïðèâÿçêè. Åñëè 
âûäåëåíî íåñêîëüêî îáúåêòîâ, êîìàíäà Ñíÿòü âûäåëåíèå îáúåêòîâ ïåðåìåùàåò êóðñîð â ïåðâûé àáçàö, 
ñîäåðæàùèé òî÷êó ïðèâÿçêè îäíîãî èç âûäåëåííûõ îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé ãðàôè÷åñêèé îáúåêò»

Âûáîð ñëåäóþùåãî, áîëåå áëèçêîãî ê ïîâåðõíîñòè ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà â ãðóïïå ïåðåêðûâàþùèõñÿ îáúåêòîâ. 
Åñëè âûäåëåííûé îáúåêò óæå íàõîäèòñÿ ïîâåðõ âñåõ îñòàëüíûõ îáúåêòîâ ãðóïïû, áóäåò âûäåëåí îáúåêò, 
íàõîäÿùèéñÿ íèæå âñåõ.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùèé ãðàôè÷åñêèé îáúåêò»

Âûáîð ïðåäûäóùåãî, áîëåå äàëåêîãî îò ïîâåðõíîñòè ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà â ãðóïïå ïåðåêðûâàþùèõñÿ îáúåêòîâ. 
Åñëè âûäåëåííûé îáúåêò óæå íàõîäèòñÿ íèæå âñåõ îñòàëüíûõ îáúåêòîâ ãðóïïû, áóäåò âûäåëåí îáúåêò, 
íàõîäÿùèéñÿ ïîâåðõ îñòàëüíûõ.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ñâÿçü ñ íàäïèñüþ»

Ñîçäàíèå ñâÿçè ìåæäó äâóìÿ íàäïèñÿìè òàê, ÷òî òåêñò ïåðåòåêàåò èç îäíîé â äðóãóþ. Íàäïèñü, ñ êîòîðîé 
ñîçäàåòñÿ ñâÿçü, íå äîëæíà ñîäåðæàòü òåêñòà è íå äîëæíà áûòü ñâÿçàíà ñ äðóãîé íàäïèñüþ. Ñâÿçûâàåìûå 
íàäïèñè îáÿçàíû íàõîäèòüñÿ â îäíîì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Ðàçîðâàòü ñâÿçü ñî ñëåäóþùåé»

Ðàçðûâ ñâÿçè ñî ñëåäóþùåé íàäïèñüþ. Ïîñëå ðàçðûâà ñâÿçè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñâÿçàííûõ íàäïèñåé áóäåò 
ðàçáèòà íà äâå íåçàâèñèìûõ ïîñëåäîâàòåëüíîñòè. Ïåðåòåêàíèå òåêñòà ïðåêðàòèòñÿ â ìåñòå îáðûâà ñâÿçè.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùàÿ íàäïèñü»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé íàäïèñè â öåïî÷êå ñâÿçàííûõ íàäïèñåé.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùàÿ íàäïèñü»

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåé íàäïèñè â öåïî÷êå ñâÿçàííûõ íàäïèñåé.



Êîìàíäà «Çàëèâêà»

Èçìåíåíèå çàëèâêè ôîíà àáçàöåâ è ÿ÷ååê òàáëèöû.



Êîìàíäà «Ãðàíèöû»

Èçìåíåíèå ãðàíèö âîêðóã àáçàöåâ, ÿ÷ååê è ðèñóíêîâ.



Êîìàíäà «Ôîðìàò ðàçäåëà»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííûõ ðàçäåëîâ. Ýòà êîìàíäà ââåäåíà äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ñîâìåñòèìîñòè ñ ïðåäûäóùåé 
âåðñèåé Word.



Êîìàíäà «Ðåçóëüòàòû àâòîôîðìàòèðîâàíèÿ»

Îòîáðàæåíèå ðåçóëüòàòîâ ðàáîòû ïðîöåäóðû àâòîôîðìàòèðîâàíèÿ ïî îòäåëüíîñòè, òàê, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëü èìåë 
âîçìîæíîñòü ïðèíÿòü èëè îòêëîíèòü îòäåëüíûå èçìåíåíèÿ.



Êîìàíäà «Ïåðåîïðåäåëèòü ñòèëü»

Ïåðåîïðåäåëåíèå ñòèëÿ òàê, ÷òîáû îí îòðàæàë ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà.



Êîìàíäà «Àâòîîïðåäåëåíèå ñòèëÿ»

Àâòîìàòè÷åñêîå ïåðåîïðåäåëåíèå ñòèëÿ òàê, ÷òîáû îí îòðàæàë ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà, 
áåç âûâîäà äèàëîãîâîãî îêíà. Äëÿ îòìåíû àâòîìàòè÷åñêîãî îáíîâëåíèÿ ñòèëåé ñëåäóåò âûçâàòü êîìàíäó Ñòèëü 
(ìåíþ Ôîðìàò), âûáðàòü ñòèëü, íàæàòü êíîïêó Èçìåíèòü è ñíÿòü ôëàæîê Îáíîâëÿòü àâòîìàòè÷åñêè.



Êîìàíäà «Ïðèìåíèòü ñòèëü»

Âûáîð ñòèëÿ äëÿ âûäåëåííîãî àáçàöà.



Êîìàíäà «Ïðèìåíèòü Çàãîëîâîê 1»

Óñòàíîâêà ñòèëÿ «Çàãîëîâîê 1» äëÿ âûäåëåííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Ïðèìåíèòü Çàãîëîâîê 2»

Óñòàíîâêà ñòèëÿ «Çàãîëîâîê 2» äëÿ âûäåëåííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Ïðèìåíèòü Çàãîëîâîê 3»

Óñòàíîâêà ñòèëÿ «Çàãîëîâîê 3» äëÿ âûäåëåííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Ïðåîáðàçîâàòü íàäïèñü â ðàìêó»

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííîé íàäïèñè â ðàìêó. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ ðàìêè ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Ðàìêà (ìåíþ 
Ôîðìàò).



Êîìàíäà «Ñëåäóþùàÿ îïå÷àòêà»

Âûäåëåíèå â òåêóùåì äîêóìåíòå ñëåäóþùåãî ñëîâà, ñîäåðæàùåãî îøèáêó.



Êîìàíäà «Ïðîïóñòèòü ãðàììàòè÷åñêóþ îøèáêó»

Ïðîïóñê âûäåëåííîé ãðàììàòè÷åñêîé îøèáêè è ñíÿòèå ñîîòâåòñòâóþùèõ åé ïîìåòîê â òåêñòå.



Êîìàíäà «Ðó÷íàÿ ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ»

Ðåæèì ðó÷íîé ðàññòàíîâêè ïåðåíîñîâ ïðåäóñìàòðèâàåò ïðîñìîòð êàæäîãî ïåðåíîñà ñ âîçìîæíîñòüþ åãî 
ïîäòâåðæäåíèÿ, èçìåíåíèÿ èëè îòìåíû.



Êîìàíäà «Îáúåäèíèòü èñïðàâëåíèÿ»

Ñëèÿíèå ïîìå÷åííûõ èçìåíåíèé â àêòèâíîì äîêóìåíòå ñ óêàçàííûì äîêóìåíòîì, êîòîðûé áóäåò ïðè íåîáõîäèìîñòè îòêðûò.



Êîìàíäà «Ñåðâèñ - âû÷èñëèòü çíà÷åíèå»

Èíòåðïðåòàöèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà â âèäå ôîðìóëû è âûïîëíåíèå ñîîòâåòñòâóþùèõ âû÷èñëåíèé. Ðåçóëüòàò 
áóäåò âûâåäåí â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ è ïîìåùåí â áóôåð îáìåíà.



Êîìàíäà «Ñî÷åòàíèÿ êëàâèø»

Ïðèñâîåíèå ñî÷åòàíèé êëàâèø âñòðîåííûì êîìàíäàì, ìàêðîñàì, øðèôòàì, ýëåìåíòàì àâòîòåêñòà, ñòèëÿì è ñïåöèàëüíûì
ñèìâîëàì â äèàëîãîâîì îêíå Ñî÷åòàíèÿ êëàâèø.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü â ìåíþ»

Ïðè âûïîëíåíèè ýòîé êîìàíäû óêàçàòåëü ïðèíèìàåò ôîðìó çíàêà ïëþñ (+), à ñëåäóþùàÿ âûáðàííàÿ êîìàíäà ïîïàäàåò â 
ìåíþ. Âñòðîåííûå êîìàíäû ïîìåùàþòñÿ â ìåíþ, ê êîòîðûì îíè «ïðèïèñàíû», à ìàêðîñû — â ìåíþ Ñåðâèñ. Äîáàâëÿòü 
òàêèì ñïîñîáîì êîìàíäû â êîíòåêñòíûå ìåíþ íåâîçìîæíî.



Êîìàíäà «Óäàëèòü èç ìåíþ»

Ïðè âûçîâå ýòîé êîìàíäû óêàçàòåëü ïðèíèìàåò ôîðìó çíàêà ìèíóñ (–), à ñëåäóþùàÿ âûáðàííàÿ êîìàíäà óäàëÿåòñÿ 
èç ìåíþ. Óäàëÿòü òàêèì îáðàçîì êíîïêè èç ïàíåëåé êîìàíä íåëüçÿ.



Êîìàíäà «Ñïèñîê êîìàíä»

Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà, ñîäåðæàùåãî ñïèñîê âñòðîåííûõ êîìàíä è ñîîòâåòñòâóþùèõ èì ñî÷åòàíèé êëàâèø.



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Îáùèå»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ) è ïåðåõîä ê âêëàäêå Îáùèå.



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Ñîâìåñòèìîñòü»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ) è ïåðåõîä ê âêëàäêå Ñîâìåñòèìîñòü.



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Ïå÷àòü»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ) è ïåðåõîä ê âêëàäêå Ïå÷àòü.



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Ñîõðàíåíèå»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ) è ïåðåõîä ê âêëàäêå Ñîõðàíåíèå.



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Îðôîãðàôèÿ»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ) è ïåðåõîä ê âêëàäêå Îðôîãðàôèÿ.



Êîìàíäà «Ïîâòîðèòü ïðîâåðêó»

Ïîâòîðåíèå ïðîâåðêè îðôîãðàôèè è ãðàììàòèêè ïîñëå èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ïðîâåðêè èëè ïîäêëþ÷åíèÿ 
äîïîëíèòåëüíûõ ñëîâàðåé. Ïåðåä ïîâòîðíîé ïðîâåðêîé áóäåò î÷èùåí âíóòðåííèé ñïèñîê ïðîïóñêàåìûõ ñëîâ. Ýòî 
îçíà÷àåò, ÷òî âñå ñëîâà, ïîìå÷åííûå êîìàíäîé Ïðîïóñòèòü âñå ïðè ïðåäûäóùåé ïðîâåðêå, áóäóò ïðîâåðÿòüñÿ çàíîâî.



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Ïîëüçîâàòåëü»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ) è ïåðåõîä ê âêëàäêå Ïîëüçîâàòåëü.



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Àâòîôîðìàò W7»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Àâòîôîðìàò (ìåíþ Ñåðâèñ, êîìàíäà Àâòîçàìåíà).



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Àâòîôîðìàò»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Àâòîôîðìàò (ìåíþ Ñåðâèñ, êîìàíäà Àâòîçàìåíà).



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Àâòîôîðìàò Ïðè ââîäå»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Àâòîôîðìàò ïðè ââîäå (ìåíþ Ñåðâèñ, êîìàíäà Àâòîçàìåíà).



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Èñïðàâëåíèÿ»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ) è ïåðåõîä ê âêëàäêå Èñïðàâëåíèÿ.



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Ïðàâêà»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ) è ïåðåõîä ê âêëàäêå Ïðàâêà.



Êîìàíäà «Ïðåîáðàçîâàòü ïîëÿ â óãëîâûõ ñêîáêàõ»

Ïðåîáðàçîâàíèå ïîëåé â óãëîâûõ ñêîáêàõ (« ») â ïîëÿ äëÿ ñëèÿíèÿ â äîêóìåíòàõ, ñîçäàííûõ â Word âåðñèé 5.x èëè 
4.0 äëÿ Macintosh.



Êîìàíäà «Çàïðîñ íà ïðåîáðàçîâàíèå ïîëåé â óãëîâûõ ñêîáêàõ»

Ïðåîáðàçîâàíèå ïîëåé â óãëîâûõ ñêîáêàõ (« ») â ïîëÿ äëÿ ñëèÿíèÿ â äîêóìåíòàõ, ñîçäàííûõ â Word âåðñèé 5.x èëè 
4.0 äëÿ Macintosh ñ âûâîäîì ñîîòâåòñòâóþùåãî çàïðîñà.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü áóôåð îáìåíà»



Êîìàíäà «Çàïóñòèòü ïðîãðàììó óïðàâëåíèÿ»

Çàïóñê ïðîãðàììû ïðîñìîòðà áóôåðà îáìåíà èëè ïàíåëè óïðàâëåíèÿ.



Êîìàíäà «Çàïóñòèòü äèñïåò÷åð ïå÷àòè»

Çàïóñê èëè ïåðåõîä â äèñïåò÷åð ïå÷àòè.



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü âûäåëåííûé ôðàãìåíò»

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà â áîëåå ìåëêèé ýëåìåíò äîêóìåíòà. Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü óìåíüøåíèÿ òàêîâà: 
âåñü äîêóìåíò, ðàçäåë, àáçàö, ïðåäëîæåíèå, ñëîâî, òåêóùàÿ ïîçèöèÿ äîêóìåíòà. Íà÷àëî âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà 
îòñ÷èòûâàåòñÿ îò òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà. Åñëè êîìàíäà çàïóùåíà áåç âûäåëåíèÿ ôðàãìåíòà òåêñòà, áóäåò 
âûäàí çâóêîâîé ñèãíàë.



Êîìàíäà «Îáû÷íûé ñòèëü»

Ïðèìåíåíèå ñòèëÿ «Îáû÷íûé» ê âûäåëåííûì àáçàöàì.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùàÿ ÿ÷åéêà»

Âûäåëåíèå ñîäåðæèìîãî ñëåäóþùåé ÿ÷åéêè â òàáëèöå (òî æå, ÷òî è íàæàòèå êëàâèøè TAB â òàáëèöå). Åñëè 
âûäåëåíî íåñêîëüêî ÿ÷ååê, êîìàíäà Ñëåäóþùàÿ ÿ÷åéêà âûäåëèò ñîäåðæèìîå ïåðâîé ÿ÷åéêè â âûäåëåííîì 
äèàïàçîíå. Åñëè òåêóùàÿ ïîçèöèÿ äîêóìåíòà íàõîäèòñÿ â ïîñëåäíåé ÿ÷åéêå òàáëèöû èëè âûäåëåíà ïîñëåäíÿÿ 
ÿ÷åéêà, â òàáëèöó áóäåò äîáàâëåíà íîâàÿ ñòðîêà.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùàÿ ÿ÷åéêà»

Âûäåëåíèå ñîäåðæèìîãî ïðåäûäóùåé ÿ÷åéêè â òàáëèöå (òî æå, ÷òî è íàæàòèå êëàâèøè SHIFT+TAB â òàáëèöå).
Åñëè âûäåëåíî íåñêîëüêî ÿ÷ååê, êîìàíäà Ïðåäûäóùàÿ ÿ÷åéêà âûäåëèò ñîäåðæèìîå ïåðâîé ÿ÷åéêè â âûäåëåííîì 
äèàïàçîíå.



Êîìàíäà «Â íà÷àëî ñòðîêè»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà èëè ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà äî ïåðâîé ÿ÷åéêè â òåêóùåé 
ñòðîêå òàáëèöû. Åñëè âûäåëåííûé äèàïàçîí óæå ñîäåðæèò íåñêîëüêî ñòðîê, òåêóùàÿ ïîçèöèÿ áóäåò ïåðåìåùåíà 
â ïåðâóþ ÿ÷åéêó ïåðâîé ñòðîêè èëè âûäåëåííûé äèàïàçîí áóäåò ðàñøèðåí äî ïåðâîé ÿ÷åéêè ïåðâîé âûäåëåííîé 
ñòðîêè. 



Êîìàíäà «Â êîíåö ñòðîêè»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà èëè ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà äî ïîñëåäíåé ÿ÷åéêè â òåêóùåé 
ñòðîêå. Åñëè âûäåëåííûé äèàïàçîí óæå ñîäåðæèò íåñêîëüêî ñòðîê, òåêóùàÿ ïîçèöèÿ áóäåò ïåðåìåùåíà â 
ïîñëåäíþþ ÿ÷åéêó ïîñëåäíåé ñòðîêè èëè âûäåëåííûé äèàïàçîí áóäåò ðàñøèðåí äî ïîñëåäíåé ÿ÷åéêè ïîñëåäíåé 
âûäåëåííîé ñòðîêè.



Êîìàíäà «Â íà÷àëî ñòîëáöà»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà èëè ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà äî âåðõíåé ÿ÷åéêè â òåêóùåì 
ñòîëáöå. Åñëè âûäåëåííûé äèàïàçîí óæå ñîäåðæèò íåñêîëüêî ñòîëáöîâ, òåêóùàÿ ïîçèöèÿ áóäåò ïåðåìåùåíà â 
âåðõíþþ ÿ÷åéêó ïåðâîãî ñòîëáöà èëè âûäåëåííûé äèàïàçîí áóäåò ðàñøèðåí äî âåðõíåé ÿ÷åéêè ïîñëåäíåãî 
âûäåëåííîãî ñòîëáöà. 



Êîìàíäà «Â êîíåö ñòîëáöà»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà èëè ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà äî íèæíåé ÿ÷åéêè â òåêóùåì 
ñòîëáöå. Åñëè âûäåëåííûé äèàïàçîí óæå ñîäåðæèò íåñêîëüêî ñòîëáöîâ, òåêóùàÿ ïîçèöèÿ áóäåò ïåðåìåùåíà â 
íèæíþþ ÿ÷åéêó ïðàâîãî ñòîëáöà èëè âûäåëåííûé äèàïàçîí áóäåò ðàñøèðåí äî íèæíåé ÿ÷åéêè ñàìîãî ïðàâîãî 
âûäåëåííîãî ñòîëáöà. 



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ðàçðûâ êîëîíêè»

Äîáàâëåíèå ðàçðûâà êîëîíêè â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ñâåðíóòü îêíî»

Ñâåðòûâàíèå îêíà ïðèëîæåíèÿ èëè äîêóìåíòà â çíà÷îê. Äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ ïðåæíåãî ðàçìåðà è ïîëîæåíèÿ îêíà 
ñëåäóåò ùåëêíóòü èëè äâàæäû ùåëêíóòü åãî çàãîëîâîê.



Êîìàíäà «Ðàçâåðíóòü îêíî»

Ðàçâåðòûâàíèå îêíà ïðèëîæåíèÿ èëè äîêóìåíòà äî ïîëíîãî ýêðàíà. Äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ ïðåæíåãî ðàçìåðà è 
ïîëîæåíèÿ îêíà ñëåäóåò ùåëêíóòü èëè äâàæäû ùåëêíóòü åãî çàãîëîâîê.



Êîìàíäà «Âîññòàíîâèòü îêíî»

Âîññòàíîâëåíèå èñõîäíûõ ðàçìåðà è ðàñïîëîæåíèÿ îêíà.



Êîìàíäà «Äâàæäû ùåëêíóòü ïîëå»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà â òî÷êó, çàäàííóþ âûäåëåííûì ïîëåì GOTOBUTTON, èëè çàïóñê ìàêðîñà, 
çàäàííîãî ïîëåì MACROBUTTON (òî æå ñàìîå, ÷òî è äâîéíîé ùåë÷îê ïîëÿ èëè íàæàòèå êëàâèø ALT+SHIFT+F9).



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ïî øðèôòó»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà âïðàâî äî òåõ ïîð, ïîêà íå èçìåíèòñÿ øðèôò èëè ðàçìåð òåêñòà.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ïî âûðàâíèâàíèþ»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà âïðàâî äî òåõ ïîð, ïîêà íå èçìåíèòñÿ âûðàâíèâàíèå àáçàöà. Ñóùåñòâóåò ÷åòûðå 
òèïà âûðàâíèâàíèÿ: ïî ëåâîìó êðàþ, ïî öåíòðó, ïî ïðàâîìó êðàþ è ïî øèðèíå.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ïî ìåæñòðî÷íîìó èíòåðâàëó»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà âïðàâî äî òåõ ïîð, ïîêà íå èçìåíèòñÿ ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë â àáçàöå.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ïî îòñòóïó»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà âïðàâî äî òåõ ïîð, ïîêà íå èçìåíèòñÿ îòñòóï àáçàöà ñëåâà èëè ñïðàâà.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ïî òàáóëÿöèè»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà âïðàâî äî òåõ ïîð, ïîêà íå èçìåíÿòñÿ ïàðàìåòðû òàáóëÿöèè â àáçàöå.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ïî öâåòó»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà âïðàâî äî òåõ ïîð, ïîêà íå èçìåíèòñÿ öâåò.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ðàìêè»

Óäàëåíèå âñåõ ðàìîê â âûäåëåííîì ôðàãìåíòå. Ñëåäóåò èìåòü ââèäó, ÷òî ãðàíèöû, ñîçäàííûå àâòîìàòè÷åñêè 
âîêðóã òåêñòà, óäàëåíû íå áóäóò.



Êîìàíäà «Ïåðåéòè ê ìåíþ»

Àêòèâèçàöèÿ ñòðîêè ìåíþ. Ýêâèâàëåíò íàæàòèÿ êëàâèøè ALT.



Êîìàíäà «Ôîðìàò íîìåðîâ ñòðàíèö»

Ôîðìàòèðîâàíèå íîìåðîâ ñòðàíèö â òåêóùåì ðàçäåëå.



Êîìàíäà «Ìàñøòàá 200%»

Ïåðåõîä â îáû÷íûé ðåæèì è îòîáðàæåíèå äîêóìåíòà ñ äâóêðàòíûì óâåëè÷åíèåì.



Êîìàíäà «Ìàñøòàá 75%»

Ïåðåõîä â îáû÷íûé ðåæèì è îòîáðàæåíèå äîêóìåíòà ñ ìàñøòàáå òðè ê ÷åòûðåì.



Êîìàíäà «Øðèôò äëÿ àäðåñà»

Óñòàíîâêà øðèôòà äëÿ ïå÷àòè àäðåñà íà êîíâåðòå.



Êîìàíäà «Øðèôò äëÿ îáðàòíîãî àäðåñà»

Óñòàíîâêà øðèôòà äëÿ ïå÷àòè îáðàòíîãî àäðåñà íà êîíâåðòå.



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Ðàñïîëîæåíèå»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû (ìåíþ Ñåðâèñ) è ïåðåõîä ê âêëàäêå Ðàñïîëîæåíèå.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü êàòàëîã»

Ñîçäàíèå íîâîãî êàòàëîãà èëè ïàïêè.



Êîìàíäà «Îáíîâëåíèå îãëàâëåíèÿ»

Îáíîâëåíèå îãëàâëåíèÿ â òåêóùåì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùåå ïîëå ôîðìû»

Âûäåëåíèå ñëåäóþùåãî ïîëÿ ôîðìû â òåêóùåì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùåå ïîëå ôîðìû»

Âûäåëåíèå ïðåäûäóùåãî ïîëÿ ôîðìû â òåêóùåì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Ðàçäåëèòåëü ñíîñêè»

Îòîáðàæåíèå îáëàñòè, ñîäåðæàùåé ðàçäåëèòåëü, îòäåëÿþùèé íà ëèñòå òåêñò îò ñíîñîê.





Êîìàíäà «Ðàçäåëèòåëü ïðîäîëæåíèÿ ñíîñêè»

Îòîáðàæåíèå îáëàñòè, ñîäåðæàùåé ðàçäåëèòåëü ïðîäîëæåíèÿ ñíîñêè, ñëóæàùèé äëÿ îòäåëåíèÿ ñíîñêè, 
ïðîäîëæàþùåéñÿ ñ ïðåäûäóùåé ñòðàíèöû, îò îñíîâíîãî òåêñòà.



Êîìàíäà «Óâåäîìëåíèå î ïðîäîëæåíèè ñíîñêè»

Îòîáðàæåíèå îáëàñòè, ñîäåðæàùåé çíàê óâåäîìëåíèÿ î ïðîäîëæåíèè ñíîñêè, ïîêàçûâàþùèé, ÷òî ñíîñêà 
ïðîäîëæàåòñÿ ñ ïðåäûäóùåé ñòðàíèöû.



Êîìàíäà «Ðàçäåëèòåëü êîíöåâîé ñíîñêè»

Îòîáðàæåíèå îáëàñòè ðàçäåëèòåëÿ êîíöåâûõ ñíîñîê.



Êîìàíäà «Ðàçäåëèòåëü ïðîäîëæåíèÿ êîíöåâîé ñíîñêè»

Îòîáðàæåíèå îáëàñòè, ñîäåðæàùåé ðàçäåëèòåëü ïðîäîëæåíèÿ êîíöåâîé ñíîñêè, îòäåëÿþùèé ñíîñêó, 
ïðîäîëæàþùóþñÿ ñ ïðåäûäóùåé ñòðàíèöû.



Êîìàíäà «Óâåäîìëåíèå î ïðîäîëæåíèè êîíöåâîé ñíîñêè»

Îòîáðàæåíèå îáëàñòè, ñîäåðæàùåé óâåäîìëåíèå î ïðîäîëæåíèè êîíöåâîé ñíîñêè, óêàçûâàþùèé íà òî, ÷òî ñíîñêà 
ïðîäîëæàåòñÿ ñ ïðåäûäóùåé ñòðàíèöû.



Êîìàíäà «Àâòîíàçâàíèå»

Çàäàíèå ïîäïèñè, êîòîðàÿ áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ñîïðîâîæäàòü ñîçäàíèå êàæäîãî îáúåêòà óêàçàííîãî òèïà.



Êîìàíäà «Ïîñòîÿííàÿ ÷àñòü íàçâàíèÿ»

Äîáàâëåíèå íîâîãî ýëåìåíòà â ïîëå Íàäïèñü äèàëîãîâîãî îêíà Íàçâàíèå (ìåíþ Âñòàâêà).



Êîìàíäà «Íóìåðàöèÿ íàçâàíèé»

Îïðåäåëåíèå ôîðìàòà ïîñëåäîâàòåëüíîé íóìåðàöèè äëÿ íàçâàíèé îáúåêòîâ çàäàííîãî òèïà.



Êîìàíäà «Çàìåíÿòü ïðè ââîäå»

Óñòàíîâêà èëè ñíÿòèå ôëàæêà Çàìåíÿòü ïðè ââîäå â äèàëîãîâîì îêíå Àâòîçàìåíà (ìåíþ Ñåðâèñ).



Êîìàíäà «Èñïðàâëÿòü äâå ïðîïèñíûå áóêâû â íà÷àëå»

Óñòàíîâêà èëè ñíÿòèå ôëàæêà Èñïðàâëÿòü ÄÂå ÏÐîïèñíûå áóêâû â íà÷àëå ñëîâà â äèàëîãîâîì îêíå Àâòîçàìåíà 
(ìåíþ Ñåðâèñ).



Êîìàíäà «Äåëàòü ïåðâûå áóêâû ïðåäëîæåíèé ïðîïèñíûìè»

Óñòàíîâêà èëè ñíÿòèå ôëàæêà Äåëàòü ïåðâûå áóêâû ïðåäëîæåíèé ïðîïèñíûìè â äèàëîãîâîì îêíå Àâòîçàìåíà (ìåíþ
Ñåðâèñ). 



Êîìàíäà «Íàçâàíèÿ äíåé ñ ïðîïèñíûõ»

Óñòàíîâêà èëè ñíÿòèå ôëàæêà, ïîçâîëÿþùåãî àâòîìàòè÷åñêè ïðåîáðàçîâûâàòü ïåðâûå áóêâû íàçâàíèé äíåé â 
ïðîïèñíûå â äèàëîãîâîì îêíå Àâòîçàìåíà (ìåíþ Ñåðâèñ). 



Êîìàíäà «Çàìåíÿòü ïðÿìûå êàâû÷êè íà ïàðíûå»

Óñòàíîâêà èëè ñíÿòèå ôëàæêà Çàìåíÿòü "ïðÿìûå" êàâû÷êè «ïàðíûìè» â äèàëîãîâîì îêíå Àâòîçàìåíà (ìåíþ 
Ñåðâèñ). 



Êîìàíäà «Èñïðàâëÿòü ïîñëåäñòâèÿ íàæàòèÿ Caps Lock»

Óñòàíîâêà èëè ñíÿòèå ôëàæêà Óñòðàíÿòü ïîñëåäñòâèÿ ñëó÷àéíîãî íàæàòèÿ cAPS LOCK â äèàëîãîâîì îêíå 
Àâòîçàìåíà (ìåíþ Ñåðâèñ). 



Êîìàíäà «Èñêëþ÷åíèÿ ïðè àâòîçàìåíå»

Äîáàâëåíèå èëè èñêëþ÷åíèå ñëîâ èç ñïèñêà èñêëþ÷åíèé àâòîçàìåíû. Îáû÷íî èñêëþ÷åíèÿ ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé 
ñîêðàùåíèÿ èëè ñïåöèàëüíûå òåðìèíû ñ íåñòàíäàðòíûì ñî÷åòàíèåì ïðîïèñíûõ è ñòðî÷íûõ áóêâ, êîòîðûå íå äîëæíû 
èñïðàâëÿòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè.



Êîìàíäà «Îáúåì â %»

Óñòàíîâêà óðîâíÿ äåòàëèçàöèè ïðè àâòîìàòè÷åñêîì ñîñòàâëåíèè ðåôåðàòà.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü ñîñòîÿíèå ôëàæêà»

Óñòàíîâêà èëè ñíÿòèå ôëàæêà.



Êîìàíäà «Îòêðûòü ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê»

Îòêðûòèå ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü âñïîìîãàòåëüíûé ñëîâàðü»

Ïîäêëþ÷åíèå, ñîçäàíèå, èçìåíåíèå, äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå âñïîìîãàòåëüíîãî ñëîâàðÿ.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü âñïîìîãàòåëüíûé ñëîâàðü»

Ñîçäàíèå íîâîãî âñïîìîãàòåëüíîãî ñëîâàðÿ.



Êîìàíäà «Ðàçìåð îêíà»

Àêòèâèçàöèÿ êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì íà êëàâèàòóðå äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà îêíà ïðîãðàììû èëè äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü îêíî»

Àêòèâèçàöèÿ êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì íà êëàâèàòóðå äëÿ èçìåíåíèÿ ïîëîæåíèÿ îêíà ïðîãðàììû èëè äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ïîäêëþ÷èòüñÿ ê ñåðâåðó»

Ïîäêëþ÷åíèå ê ñåòåâîìó äèñêó.



Êîìàíäà «Ñåðâèñ Ïàðàìåòðû Âèä»

Óñòàíîâêà ðàçëè÷íûõ ïàðàìåòðîâ ðåæèìîâ ïðîñìîòðà äîêóìåíòà íà âêëàäêå Âèä äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû (ìåíþ 
Ñåðâèñ).



Êîìàíäà «Âûäåëèòü òåêñò, ñíàáæåííûé ïðèìå÷àíèåì»

Âûäåëåíèå òåêñòà äîêóìåíòà, ñâÿçàííîãî ñ ïðèìå÷àíèåì, â òåêñòå êîòîðîãî (â îáëàñòè ïðèìå÷àíèé) íàõîäèòñÿ 
êóðñîð. Åñëè ïðè äîáàâëåíèè ïðèìå÷àíèÿ íå áûë âûäåëåí êàêîé-ëèáî òåêñò, êîìàíäà Âûäåëèòü òåêñò, 
ñíàáæåííûé ïðèìå÷àíèåì ïîìåùàåò êóðñîð íåïîñðåäñòâåííî ïåðåä ìàðêåðîì ïðèìå÷àíèÿ â òåêñòå äîêóìåíòà. Êîìàíäà 
ðàáîòàåò ëèøü â ñëó÷àå, êîãäà êóðñîð íàõîäèòñÿ â îáëàñòè ïðèìå÷àíèé.



Êîìàíäà «Ïîäñòàíîâêà øðèôòîâ»

Çàìåíà íåäîñòóïíûõ øðèôòîâ èç òåêóùåãî äîêóìåíòà øðèôòàìè, óñòàíîâëåííûìè â ñèñòåìå.



Êîìàíäà «Îáíîâèòü èçîáðàæåíèå»

Îáíîâëåíèå èçîáðàæåíèÿ íà ìîíèòîðå äëÿ îòîáðàæåíèÿ òåêóùåãî ñîñòîÿíèÿ ýêðàíà.



Êîìàíäà «Íà îäèí ñèìâîë âëåâî»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà íà îäèí ñèìâîë âëåâî. Ýêâèâàëåíòíî íàæàòèþ êëàâèøè ÑÒÐÅËÊÀ ÂËÅÂÎ.



Êîìàíäà «Íà îäèí ñèìâîë âïðàâî»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà íà îäèí ñèìâîë âïðàâî. Ýêâèâàëåíòíî íàæàòèþ êëàâèøè ÑÒÐÅËÊÀ ÂÏÐÀÂÎ.



Êîìàíäà «Íà îäíî ñëîâî âëåâî»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà íà îäíî ñëîâî âëåâî. Ýêâèâàëåíòíî íàæàòèþ êëàâèø CTRL+ÑÒÐÅËÊÀ 
ÂËÅÂÎ.



Êîìàíäà «Íà îäíî ñëîâî âïðàâî»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà íà îäíî ñëîâî âïðàâî. Ýêâèâàëåíòíî íàæàòèþ êëàâèø CTRL+ÑÒÐÅËÊÀ 
ÂÏÐÀÂÎ.



Êîìàíäà «Íà îäíî ïðåäëîæåíèå âëåâî»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà íà îäíî ïðåäëîæåíèå âëåâî. Ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî ïóñòûå ÿ÷åéêè òàáëèöû 
ÿâëÿþòñÿ ïðåäëîæåíèÿìè, à êàæäûé àáçàö, äàæå ïóñòîé, ñîäåðæèò õîòÿ áû îäíî ïðåäëîæåíèå.



Êîìàíäà «Íà îäíî ïðåäëîæåíèå âïðàâî»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà íà îäíî ïðåäëîæåíèå âëåâî. Ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî ïóñòûå ÿ÷åéêè òàáëèöû 
ÿâëÿþòñÿ ïðåäëîæåíèÿìè, à êàæäûé àáçàö, äàæå ïóñòîé, ñîäåðæèò õîòÿ áû îäíî ïðåäëîæåíèå.



Êîìàíäà «Íà îäèí àáçàö ââåðõ»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà íà îäèí àáçàö ââåðõ. Åñëè òåêóùàÿ ïîçèöèÿ íàõîäèòñÿ â íà÷àëå àáçàöà, 
îíà áóäåò ïåðåìåùåíà â íà÷àëî ïðåäûäóùåãî àáçàöà. Åñëè òåêóùàÿ ïîçèöèÿ íå íàõîäèòñÿ â íà÷àëå àáçàöà, èëè â 
àáçàöå âûäåëåí ôðàãìåíò òåêñòà, òåêóùàÿ ïîçèöèÿ áóäåò ïåðåìåùåíà â íà÷àëî òåêóùåãî àáçàöà. Åñëè â 
âûäåëåííîì ôðàãìåíòå íàõîäèòñÿ íåñêîëüêî àáçàöåâ, òåêóùàÿ ïîçèöèÿ áóäåò ïåðåìåùåíà â íà÷àëî ïåðâîãî àáçàöà 
âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà.



Êîìàíäà «Íà îäèí àáçàö âíèç»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà íà îäèí àáçàö âíèç â íà÷àëî ñëåäóþùåãî àáçàöà. Åñëè òåêóùàÿ ïîçèöèÿ 
íàõîäèòñÿ â ïîñëåäíåì àáçàöå äîêóìåíòà, îíà áóäåò ïåðåìåùåíà â êîíåö ýòîãî àáçàöà. Åñëè â âûäåëåííîì ôðàãìåíòå 
íàõîäèòñÿ íåñêîëüêî àáçàöåâ, òåêóùàÿ ïîçèöèÿ áóäåò ïåðåìåùåíà â íà÷àëî ïåðâîãî àáçàöà ïîñëå âûäåëåííîãî 
ôðàãìåíòà.



Êîìàíäà «Íà îäíó ñòðîêó ââåðõ»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà íà îäíó ñòðîêó ââåðõ.



Êîìàíäà «Íà îäíó ñòðîêó âíèç»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà íà îäíó ñòðîêó âíèç.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ñèìâîë âëåâî»

Âûäåëåíèå îäíîãî ñèìâîëà ñëåâà îò òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà. Ýêâèâàëåíò íàæàòèÿ êëàâèø SHIFT+ÑÒÐÅËÊÀ 
ÂËÅÂÎ.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ñèìâîë âïðàâî»

Âûäåëåíèå îäíîãî ñèìâîëà ñïðàâà îò òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà. Ýêâèâàëåíò íàæàòèÿ êëàâèø SHIFT+ÑÒÐÅËÊÀ 
ÂÏÐÀÂÎ.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ñëîâî âëåâî»

Âûäåëåíèå îäíîãî ñëîâà ñëåâà îò òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà. Ýêâèâàëåíò íàæàòèÿ êëàâèø 
CTRL+SHIFT+ÑÒÐÅËÊÀ ÂËÅÂÎ.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ñëîâî âïðàâî»

Âûäåëåíèå îäíîãî ñëîâà ñïðàâà îò òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà. Ýêâèâàëåíò íàæàòèÿ êëàâèø 
CTRL+SHIFT+ÑÒÐÅËÊÀ ÂÏÐÀÂÎ.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ïðåäëîæåíèå âëåâî»

Âûäåëåíèÿ îäíîãî ïðåäëîæåíèÿ âëåâî. Ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî ïóñòûå ÿ÷åéêè òàáëèöû ÿâëÿþòñÿ ïðåäëîæåíèÿìè, à 
êàæäûé àáçàö, äàæå ïóñòîé, ñîäåðæèò õîòÿ áû îäíî ïðåäëîæåíèå. Åñëè ôðàãìåíò òåêñòà óæå âûäåëåí, 
âûäåëåíèå áóäåò ðàñøèðåíî â ñòîðîíó íà÷àëà äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ïðåäëîæåíèå âïðàâî»

Âûäåëåíèå îäíîãî ïðåäëîæåíèÿ âïðàâî. Ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî ïóñòûå ÿ÷åéêè òàáëèöû ÿâëÿþòñÿ ïðåäëîæåíèÿìè, à 
êàæäûé àáçàö, äàæå ïóñòîé, ñîäåðæèò õîòÿ áû îäíî ïðåäëîæåíèå. Åñëè ôðàãìåíò òåêñòà óæå âûäåëåí, 
âûäåëåíèå áóäåò ðàñøèðåíî â ñòîðîíó êîíöà äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü àáçàö ââåðõ»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà äî íà÷àëà ïðåäûäóùåãî àáçàöà. Åñëè óæå âûäåëåí ôðàãìåíò òåêñòà, 
âûäåëåíèå ðàñøèðÿåòñÿ äî íà÷àëà äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü àáçàö âíèç»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà äî íà÷àëà ñëåäóþùåãî àáçàöà èëè âûäåëåíèå ñëåäóþùåãî àáçàöà, åñëè 
òåêóùàÿ ïîçèöèÿ íàõîäèòñÿ â êîíöå àáçàöà. Åñëè òåêóùàÿ ïîçèöèÿ äîêóìåíòà íàõîäèòñÿ â ïîñëåäíåì àáçàöå, 
âûäåëåíèå áóäåò ðàñøèðåíî òîëüêî äî êîíöà àáçàöà. Åñëè â âûäåëåííîì ôðàãìåíòå íàõîäèòñÿ íåñêîëüêî àáçàöåâ, 
âûäåëåíèå áóäåò ðàñøèðåíî äî íà÷àëà ïåðâîãî àáçàöà ïîñëå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ñòðîêó ââåðõ»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåíèÿ íà îäíó ñòðîêó ââåðõ.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ñòðîêó âíèç»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåíèÿ íà îäíó ñòðîêó âíèç.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ñòðàíèöó ââåðõ»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà è ïðîëèñòûâàíèå òåêñòà íà îäèí ýêðàí íàçàä.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü ñòðàíèöó âíèç»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà è ïðîëèñòûâàíèå òåêñòà íà îäèí ýêðàí âïåðåä.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü äî íà÷àëà ñòðîêè»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåíèÿ äî íà÷àëà òåêóùåé ñòðîêè.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü äî êîíöà ñòðîêè»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåíèÿ äî êîíöà òåêóùåé ñòðîêè.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü äî íà÷àëà îêíà»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåíèÿ äî íà÷àëà ïåðâîé ñòðîêè íà ýêðàíå.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü äî êîíöà îêíà»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåíèÿ äî êîíöà ïîñëåäíåé ñòðîêè íà ýêðàíå.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü äî íà÷àëà äîêóìåíòà»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåíèÿ äî íà÷àëà ïåðâîé ñòðîêè äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Âûäåëèòü äî êîíöà äîêóìåíòà»

Ðàñøèðåíèå âûäåëåíèÿ äî êîíöà ïîñëåäíåé ñòðîêè äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Øðèôò Symbol»

Âûáîð äëÿ âûäåëåííîãî òåêñòà øðèôòà Symbol.



Êîìàíäà «Íàñòðîéêà ãðàììàòèêè»

Íàñòðîéêà ïðàâèë ãðàììàòèêè, ïî êîòîðûì äåëàåòñÿ ãðàììàòè÷åñêàÿ ïðîâåðêà äîêóìåíòà, â äèàëîãîâîì îêíå 
Íàñòðîéêà ãðàììàòèêè.



Êîìàíäà «Ðåçóëüòàòû ïðîâåðêè ãðàììàòèêè»

Óñòàíîâêà èëè ñíÿòèå ôëàæêà ñòàòèñòèêà óäîáî÷èòàåìîñòè íà âêëàäêå Ïðàâîïèñàíèå (ìåíþ Ñåðâèñ, êîìàíäà 
Ïàðàìåòðû).



Êîìàíäà «5 ìèí»

Óñòàíîâêà ïðèðàùåíèÿ âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ â ïðåäåëàõ ÷àñà ðàâíûì 5 ìèíóòàì.



Êîìàíäà «10 ìèí»

Óñòàíîâêà ïðèðàùåíèÿ âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ â ïðåäåëàõ ÷àñà ðàâíûì 10 ìèíóòàì.



Êîìàíäà «15 ìèí»

Óñòàíîâêà ïðèðàùåíèÿ âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ â ïðåäåëàõ ÷àñà ðàâíûì 15 ìèíóòàì.



Êîìàíäà «30 ìèí»

Óñòàíîâêà ïðèðàùåíèÿ âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ â ïðåäåëàõ ÷àñà ðàâíûì 30 ìèíóòàì.



Êîìàíäà «60 ìèí»

Óñòàíîâêà ïðèðàùåíèÿ âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ â ïðåäåëàõ ÷àñà ðàâíûì 60 ìèíóòàì.



Êîìàíäà «6 ìèí»

Óñòàíîâêà ïðèðàùåíèÿ âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ â ïðåäåëàõ ÷àñà ðàâíûì 6 ìèíóòàì.



Êîìàíäà «Îòìåíèòü ïðèãëàøåíèå» (ìåíþ «Âñòðå÷à»)

Ïðåîáðàçîâàíèå ïðèãëàøåíèÿ íà ñîáðàíèå â ëè÷íóþ âñòðå÷ó ïóòåì óäàëåíèÿ èìåí èç ïîëÿ Êîìó.



Êîìàíäà «Ïðîñìîòðåòü Web-ñòðàíèöó» (ìåíþ «Êîíòàêòû»)

Ïåðåõîä ê Web-ñòðàíèöå, óêàçàííîé â ñïèñêå Web-ñòðàíèöû äëÿ äàííîãî êîíòàêòà.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ïèñüìî êîíòàêòó» (ìåíþ «Êîíòàêòû»)

Ñîçäàíèå ïèñüìà â Word, àäðåñîâàííîãî âûáðàííîìó êîíòàêòíîìó ëèöó.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü ïàïêó» (ìåíþ «Ôàéë»)

Êîïèðîâàíèå âûäåëåííîé ïàïêè â äðóãîå ìåñòî.





Êîìàíäà «Óäàëèòü ïàïêó» (ìåíþ «Ôàéë»)

Óäàëåíèå âûäåëåííîé ïàïêè.



Êîìàíäà «Íîâûé çâîíîê» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Íàáîð òåëåôîííîãî íîìåðà âûáðàííîãî êîíòàêòíîãî ëèöà.



Êîìàíäà «Ñâîéñòâà» (ìåíþ «Ôàéë»)

Îòîáðàæåíèå ñâîéñòâ âûäåëåííîé ïàïêè.



Êîìàíäà «Îá ýòîé ôîðìå» (ìåíþ «Ñïðàâêà»)

Îòîáðàæåíèå ñâåäåíèé î òåêóùåé ôîðìå.



Êîìàíäà «Ñêðûòü ïàíåëü Outlook»

Ñêðûòèå ïàíåëè Outlook. Äëÿ îòîáðàæåíèÿ ïàíåëè Outlook ñëåäóåò âûïîëíèòü êîìàíäó Ïàíåëü Outlook â ìåíþ 
Âèä.



Êîìàíäà «Äîêóìåíò» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Âñòàâêà äîêóìåíòà Outlook â âèäå òåêñòà, âëîæåíèÿ èëè ÿðëûêà.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü ïàïêó» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîé ïàïêè â äðóãîå ìåñòî.



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü çàíîâî»

Ïîâòîðíàÿ îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ.



Êîìàíäà «Îòêðûòü óñëîâèÿ ïîèñêà» (ìåíþ «Ôàéë»)

Îòêðûòèå ñîõðàíåííîãî ðàíåå íàáîðà óñëîâèé ïîèñêà.



Êîìàíäà «Ðàáî÷èå äíè»

Îòîáðàæåíèå äíåé íåäåëè, ïîìå÷åííûõ êàê ðàáî÷èå.



Êîìàíäà «Ìåëêèé ìàñøòàá»

Âûâîä èçîáðàæåíèÿ â áîëåå ìåëêîì ìàñøòàáå, ÷òî ïîçâîëÿåò îòîáðàçèòü íà ýêðàíå áîëüøå îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Îòîçâàòü ñîîáùåíèå» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Óäàëåíèå èëè çàìåíà ñîîáùåíèÿ â ïàïêàõ âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé ïîëó÷àòåëåé.



Êîìàíäà «Ïåðåèìåíîâàòü ïàïêó» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ïåðåèìåíîâàíèå âûäåëåííîé ïàïêè.



Êîìàíäà «Ïðîñìîòðåòü âëîæåííûå ïàïêè»

Ïðîñìîòð âëîæåííûõ ïàïîê ïðè ïîèñêå.



Êîìàíäà «Âêëàäêà îòïðàâêè» (ìåíþ «Ôîðìà»)

Îòîáðàæåíèå ñòðàíèöû äëÿ ñîñòàâëåíèÿ ñîîáùåíèé.



Êîìàíäà «Ïàíåëü Outlook» (ìåíþ «Âèä»)

Âêëþ÷åíèå èëè îòêëþ÷åíèå âûâîäà íà ýêðàí ïàíåëè Outlook.



Êîìàíäà «Âêëàäêà ÷òåíèÿ» (ìåíþ «Ôîðìà»)

Îòîáðàæåíèå ñòðàíèöû, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé ïîëüçîâàòåëè ÷èòàþò ïîëó÷åííûå ñîîáùåíèÿ. Ýòà êíîïêà ñòàíîâèòñÿ 
äîñòóïíîé ïîñëå âûïîëíåíèÿ êîìàíäû Ðàçäåëèòü âêëàäêè îòïðàâêè/÷òåíèÿ â ìåíþ Ôîðìà.



Êîìàíäà «Îòêðûòü êàëåíäàðü ó÷àñòíèêà»

Îòêðûòèå êàëåíäàðÿ âûáðàííîãî ó÷àñòíèêà ñîáðàíèÿ.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü íà ïàíåëü Outlook» (ìåíþ «Ôàéë»)

Äîáàâëåíèå âûäåëåííûõ äîêóìåíòîâ, ôàéëîâ è ïàïîê íà ïàíåëü Outlook.



Êîìàíäà «Êîíñòðóêòîð ôîðì Outlook» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ðàçðàáîòêà íàñòðàèâàåìûõ ôîðì.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü»

Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà íà îñíîâå øàáëîíà, èñïîëüçóåìîãî ïî óìîë÷àíèþ.



Êîìàíäà «Îáùèé»

Òåêóùèé äîêóìåíò ÿâëÿåòñÿ îáùèì, ÷òî îçíà÷àåò âîçìîæíîñòü åãî îäíîâðåìåííîãî èçìåíåíèÿ íåñêîëüêèìè 
ïîëüçîâàòåëÿìè. Ïðè ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà âñå èçìåíåíèÿ áóäóò àâòîìàòè÷åñêè îáúåäèíÿòüñÿ, ïðè÷åì ïðîòèâîðå÷èÿ
áóäóò îòìå÷åíû, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëü ìîã ïðèíÿòü èëè îòêëîíèòü èçìåíåíèÿ.



Êîìàíäà «Èìïîðò»

Èìïîðò äàííûõ èç ôàéëà, çàäàííîãî â äèàëîãîâîì îêíå Èìïîðò.



Êîìàíäà «Ñâåäåíèÿ î ïàðàìåòðàõ»

ContextID: IDH_MSOTCID_2532_1



Êîìàíäà «Îáëàñòü îêíà»

ContextID: IDH_MSOTCID_2556_1



Êîìàíäà «Îáû÷íûé ðåæèì»

Ïåðåõîä â îáû÷íûé ðåæèì â Microsoft Word, êîòîðûé íàèáîëåå óäîáåí äëÿ áîëüøèíñòâà çàäà÷ ðàáîòû ñ òåêñòîì, 
òàêèõ, êàê åãî ââîä, èçìåíåíèå è ôîðìàòèðîâàíèå.

Ïåðåõîä â îáû÷íûé ðåæèì â Microsoft Excel, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ äëÿ ââîäà è ïðîñìîòðà äàííûõ.



Êîìàíäà «Ðåæèì ñòðóêòóðû»

Ïåðåõîä â ðåæèì ñòðóêòóðû, êîòîðûé ïîçâîëÿåò ðàáîòàòü ñî ñòðóêòóðîé ôàéëà. Ðåæèì ñòðóêòóðû íåîáõîäèì äëÿ
îðãàíèçàöèè è äîðàáîòêè ñîäåðæèìîãî ôàéëà.



Êîìàíäà «Ðàçìåòêà ñòðàíèöû»

Ïåðåêëþ÷åíèå àêòèâíîãî äîêóìåíòà â ðåæèì ðàçìåòêè, êîòîðûé ïîçâîëÿåò ïðîñìîòðåòü äîêóìåíò òîì âèäå, â êîòîðîì îí 
áóäåò íàïå÷àòàí íà ïðèíòåðå. Ýòîò ðåæèì èñïîëüçóåò áîëüøå ñèñòåìíûõ ðåñóðñîâ, ÷òî ìîæåò ïðèâåñòè ê áîëåå 
ìåäëåííîé ïðîêðóòêå, îñîáåííî åñëè â äîêóìåíòå ñîäåðæèòñÿ ìíîãî ðèñóíêîâ è ñëîæíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ.



Êîìàíäà «Ïðàâîïèñàíèå» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïðîâåðêà àêòèâíîãî äîêóìåíòà íà îðôîãðàôè÷åñêèå, ãðàììàòè÷åñêèå è ñòèëèñòè÷åñêèå îøèáêè ñ âûâîäîì ñîâåòîâ
ïî èõ èñïðàâëåíèþ. Ïàðàìåòðû ïðîâåðêè íàñòðàèâàþòñÿ íà âêëàäêå Ïðàâîïèñàíèå (êîìàíäà Ïàðàìåòðû â ìåíþ 
Ñåðâèñ).



Êîìàíäà «Áàçà äàííûõ Notes»

Îòïðàâêà òåêóùåãî äîêóìåíòà â áàçó äàííûõ Notes.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé àäðåñàò»

Ïåðåñûëêà àêòèâíîãî äîêóìåíòà ñëåäóþùåìó àäðåñàòó â ìàðøðóòå.



Êîìàíäà «Äðóãîé àäðåñàò»

Ïåðåñûëêà àêòèâíîãî äîêóìåíòà âûáðàííîìó àäðåñàòó èç ìàðøðóòà.



Êîìàíäà «Îêíî äèàãðàììû»

Îòîáðàæåíèå èëè ñêðûòèå îêíà äèàãðàììû.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü â ëè÷íûé êàëåíäàðü»

Êîïèðîâàíèå âûäåëåííîãî äîêóìåíòà â ëè÷íûé êàëåíäàðü.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü â ëè÷íûé ñïèñîê çàäà÷»

Êîïèðîâàíèå âûäåëåííîãî äîêóìåíòà â ëè÷íûé ñïèñîê çàäà÷



Êîìàíäà «Îòîáðàæàòü ïóñòûå ïîëÿ»

Îòîáðàæåíèå âñåõ ïîëåé, äàæå åñëè îíè ïóñòû.



Êîìàíäà «Ïîìåñòèòü â ïàïêó» (ìåíþ «Ôàéë»)

Îòïðàâêà äîêóìåíòà èëè ôàéëà â ïàïêó.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü äîêóìåíò Office» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà Office.



Êîìàíäà «Èìïîðò è ýêñïîðò» (ìåíþ «Ôàéë»)

Çàïóñê ìàñòåðà ýêñïîðòà/èìïîðòà, ïîìîãàþùåãî èìïîðòèðîâàòü ôàéëû èç äðóãèõ ïðèëîæåíèé èëè àðõèâîâ.



Êîìàíäà «Èçó÷åíèå Microsoft Visual Basic»

ContextID: IDH_MSOTCID_2580_1



Êîìàíäà «Âêë/âûêë çàëèâêó»

Óäàëåíèå çàëèâêè âûäåëåííîãî îáúåêòà èëè çàëèâêà îáúåêòà ñ èñïîëüçîâàíèåì ïàðàìåòðîâ ïî óìîë÷àíèþ.



Êîìàíäà «Âêë/âûêë ëèíèþ»

Óäàëåíèå ëèíèé ó âûäåëåííîãî îáúåêòà èëè äîáàâëåíèå ëèíèé ñ ïàðàìåòðàìè, èñïîëüçóåìûìè ïî óìîë÷àíèþ.



Êîìàíäà «Óñòðàíèòü êîíôëèêòû»

Ïîèñê è óñòðàíåíèå êîíôëèêòóþùèõ èçìåíåíèé â îáùåì äîêóìåíòå.





Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî âåðõíåìó êðàþ»

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî âåðòèêàëüíîãî òåêñòà, ÷èñåë è âñòðîåííûõ îáúåêòîâ ïî âåðõíåìó êðàþ íàäïèñè èëè 
ÿ÷åéêè òàáëèöû ñ íåðîâíûì íèæíèì êðàåì.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî íèæíåìó êðàþ»

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî âåðòèêàëüíîãî òåêñòà, ÷èñåë è âñòðîåííûõ îáúåêòîâ ïî íèæíåìó êðàþ íàäïèñè èëè 
ÿ÷åéêè òàáëèöû ñ íåðîâíûì âåðõíèì êðàåì.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî öåíòðó»

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî âåðòèêàëüíîãî òåêñòà, ÷èñåë è âñòðîåííûõ îáúåêòîâ ïî öåíòðó ìåæäó âåðõíèì è íèæíèì
êðàÿìè.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü»

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî âåðòèêàëüíîãî òåêñòà, ÷èñåë è âñòðîåííûõ îáúåêòîâ ïî âåðõíåìó è ïî íèæíåìó êðàÿì.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùåå èñïðàâëåíèå»

Ïîèñê è âûäåëåíèå ïðåäûäóùåãî çàïèñàííîãî èçìåíåíèÿ.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùåå èñïðàâëåíèå»

Ïîèñê è âûäåëåíèå ñëåäóþùåãî çàïèñàííîãî èçìåíåíèÿ.



Êîìàíäà «Ïåðåéòè ê äàòå»

Ïåðåõîä ê çàäàííîé äàòå.



Êîìàíäà «Íàéòè âñå ñîîáùåíèÿ îò» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïîèñê âñåõ ñîîáùåíèé â ïàïêå, ïîëó÷åííûõ îò òîãî æå êîððåñïîíäåíòà, ÷òî è âûáðàííîå ñîîáùåíèå.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ïîâòîðÿþùóþñÿ âñòðå÷ó» (ìåíþ «Êàëåíäàðü»)

Ñîçäàíèå íîâîé âñòðå÷è, êîòîðàÿ áóäåò ïîâòîðÿòüñÿ ÷åðåç çàäàííûé èíòåðâàë âðåìåíè.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ïîâòîðÿþùååñÿ ñîáûòèå» (ìåíþ «Êàëåíäàðü»)

Ñîçäàíèå íîâîãî ñîáûòèÿ, êîòîðîå áóäåò ïîâòîðÿòüñÿ ÷åðåç çàäàííûé èíòåðâàë âðåìåíè.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ïîâòîðÿþùååñÿ ñîáðàíèå» (ìåíþ «Êàëåíäàðü»)

Ñîçäàíèå íîâîãî ñîáðàíèÿ, êîòîðîå áóäåò ïîâòîðÿòüñÿ ÷åðåç çàäàííûé èíòåðâàë âðåìåíè.



Êîìàíäà «Êîíñòðóêòîð ôîðì Outlook» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ñîçäàíèå íàñòðàèâàåìûõ ôîðì.



Êîìàíäà «Äàëåå»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ýëåìåíòó ñïèñêà.



Êîìàíäà «Íàçàä»

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ýëåìåíòó ñïèñêà.



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü» (ìåíþ «Ôàéë»)

Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ ïî àäðåñàì, óêàçàííûì â ïîëÿõ Êîìó, Êîïèÿ è ÑÊ.



Êîìàíäà «Ñâîéñòâà»

Óñòàíîâêà ñâîéñòâ ñîîáùåíèé ýëåêòðîííîé ïî÷òû.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ðèñóíîê èç ôàéëà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ðèñóíêà èç ôàéëà â òåêóùóþ ïîçèöèþ àêòèâíîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Òîëùèíà ãðàíèöû»

Âûáîð íåîáõîäèìîé øèðèíû äëÿ ãðàíèöû âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ìåíþ Àâòîôèãóðû»

Âûâîä ñïèñêà êàòåãîðèé àâòîôèãóð, êîòîðûå ìîãóò áûòü âñòàâëåíû â äîêóìåíò. ×òîáû âñòàâèòü àâòîôèãóðó â 
äîêóìåíò, ñëåäóåò âûáðàòü â ìåíþ íåîáõîäèìóþ êàòåãîðèþ, à çàòåì êîíêðåòíûé òèï àâòîôèãóðû. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 
àâòîôèãóðû ïðàâèëüíîé ôîðìû ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ìåíþ Ëèíèè»

×òîáû âñòàâèòü àâòîôèãóðó â äîêóìåíò, ñëåäóåò âûáðàòü â ìåíþ íåîáõîäèìûé òèï àâòîôèãóðû è ùåëêíóòü íóæíîå
ìåñòî äîêóìåíòà èëè ïåðåìåñòèòü ïî íåìó ìûøü ñ íàæàòîé êíîïêîé. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ àâòîôèãóðû ïðàâèëüíîé ôîðìû 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. 



Êîìàíäà «Ìåíþ Îñíîâíûå ôèãóðû»

×òîáû âñòàâèòü àâòîôèãóðó â äîêóìåíò, ñëåäóåò âûáðàòü â ìåíþ íåîáõîäèìûé òèï àâòîôèãóðû è ùåëêíóòü íóæíîå
ìåñòî äîêóìåíòà èëè ïåðåìåñòèòü ïî íåìó ìûøü ñ íàæàòîé êíîïêîé. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ àâòîôèãóðû ïðàâèëüíîé ôîðìû 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ìåíþ Ñîåäèíèòåëüíûå ëèíèè»

×òîáû âñòàâèòü àâòîôèãóðó â äîêóìåíò, ñëåäóåò âûáðàòü â ìåíþ íåîáõîäèìûé òèï àâòîôèãóðû è ùåëêíóòü íóæíîå
ìåñòî äîêóìåíòà èëè ïåðåìåñòèòü ïî íåìó ìûøü ñ íàæàòîé êíîïêîé. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ àâòîôèãóðû ïðàâèëüíîé ôîðìû 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ñîëíöå»

Ðèñîâàíèå ñîëíöà â âûáðàííîì ìåñòå àêòèâíîãî äîêóìåíòà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñîëíöà ïðàâèëüíîé ôîðìû ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ìåñÿö»

Ðèñîâàíèå ìåñÿöà â âûáðàííîì ìåñòå àêòèâíîãî äîêóìåíòà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ìåñÿöà ïðàâèëüíîé ôîðìû ñëåäóåò 
óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Äâîéíûå êðóãëûå ñêîáêè»

Ðèñîâàíèå äâîéíûõ êðóãëûõ ñêîáîê â âûáðàííîì ìåñòå àêòèâíîãî äîêóìåíòà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äâîéíûõ êðóãëûõ ñêîáîê 
ïðàâèëüíîé ôîðìû ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Äâîéíûå ôèãóðíûå ñêîáêè»

Ðèñîâàíèå äâîéíûõ ôèãóðíûõ ñêîáîê â âûáðàííîì ìåñòå àêòèâíîãî äîêóìåíòà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äâîéíûõ ôèãóðíûõ 
ñêîáîê ïðàâèëüíîé ôîðìû ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «4-êîíå÷íàÿ çâåçäà»

Ðèñîâàíèå 4-êîíå÷íîé çâåçäû â âûáðàííîì ìåñòå àêòèâíîãî äîêóìåíòà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 4-êîíå÷íîé çâåçäû ïðàâèëüíîé 
ôîðìû ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Äâîéíàÿ âîëíà»

Ðèñîâàíèå äâîéíîé âîëíû â âûáðàííîì ìåñòå àêòèâíîãî äîêóìåíòà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äâîéíîé âîëíû ïðàâèëüíîé ôîðìû 
ñëåäóåò óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó SHIFT.



Êîìàíäà «Ïðÿìàÿ ñî ñòðåëêîé»

Ïðîâåäåíèå ïðÿìîé ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè ñî ñòðåëêîé ìåæäó âûáðàííûìè íà äâóõ àâòîôèãóðàõ ìàðêåðàìè 
ñîåäèíåíèÿ.



Êîìàíäà «Ïðÿìàÿ ñ äâóìÿ ñòðåëêàìè»

Ïðîâåäåíèå ïðÿìîé ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè ñ äâóìÿ ñòðåëêàìè ìåæäó âûáðàííûìè íà äâóõ àâòîôèãóðàõ ìàðêåðàìè 
ñîåäèíåíèÿ.



Êîìàíäà «Óñòóï ñî ñòðåëêîé»

Ïðîâåäåíèå ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè â âèäå ïðÿìîóãîëüíîãî óñòóïà ñî ñòðåëêîé ìåæäó âûáðàííûìè íà äâóõ 
àâòîôèãóðàõ ìàðêåðàìè ñîåäèíåíèÿ. 



Êîìàíäà «Óñòóï ñ äâîéíîé ñòðåëêîé»

Ïðîâåäåíèå ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè â âèäå ïðÿìîóãîëüíîãî óñòóïà ñ äâóìÿ ñòðåëêàìè ìåæäó âûáðàííûìè íà äâóõ 
àâòîôèãóðàõ ìàðêåðàìè ñîåäèíåíèÿ.



Êîìàíäà «Ñêðóãëåííàÿ ëèíèÿ ñî ñòðåëêîé»

Ïðîâåäåíèå ñêðóãëåííîé ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè ñî ñòðåëêîé ìåæäó âûáðàííûìè íà äâóõ àâòîôèãóðàõ ìàðêåðàìè 
ñîåäèíåíèÿ.



Êîìàíäà «Ñêðóãëåííàÿ ëèíèÿ ñ äâóìÿ ñòðåëêàìè»

Ïðîâåäåíèå ñêðóãëåííîé ñîåäèíèòåëüíîé ëèíèè ñ äâóìÿ ñòðåëêàìè ìåæäó âûáðàííûìè íà äâóõ àâòîôèãóðàõ 
ìàðêåðàìè ñîåäèíåíèÿ.



Êîìàíäà «Èñïðàâèòü ñîäåðæèìîå» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Óñòàíîâêà ðåæèìà âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â ïîëÿ ôîðìû, êîòîðûå áûëè äîñòóïíû òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü àâòîôèãóðó íà ñîëíöå»

Èçìåíåíèå âûáðàííîãî òèïà àâòîôèãóðû íà çíà÷îê ñîëíöà.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü àâòîôèãóðó íà ìåñÿö»

Èçìåíåíèå âûáðàííîãî òèïà àâòîôèãóðû íà çíà÷îê ìåñÿöà.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü àâòîôèãóðó íà äâîéíûå êðóãëûå ñêîáêè»

Èçìåíåíèå âûáðàííîãî òèïà àâòîôèãóðû íà äâîéíûå êðóãëûå ñêîáêè.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü àâòîôèãóðó íà äâîéíûå ôèãóðíûå ñêîáêè»

Èçìåíåíèå âûáðàííîãî òèïà àâòîôèãóðû íà äâîéíûå ôèãóðíûå ñêîáêè.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü àâòîôèãóðó íà 4-êîíå÷íóþ çâåçäó»

Èçìåíåíèå âûáðàííîãî òèïà àâòîôèãóðû íà 4-êîíå÷íóþ çâåçäó.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü àâòîôèãóðó íà äâîéíóþ âîëíó»

Èçìåíåíèå âûáðàííîãî òèïà àâòîôèãóðû íà ñèìâîë äâîéíîé âîëíû.



Êîìàíäà «Íàéòè äîêóìåíòû» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïîèñê äîêóìåíòîâ ïî çàäàííûì óñëîâèÿì.



Êîìàíäà «Íàéòè âñå ñâÿçàííûå ñîîáùåíèÿ» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïîèñê âñåõ ñîîáùåíèé â ïàïêå, ïðèíàäëåæàùèõ ê îäíîé öåïî÷êå ñ âûáðàííûì äîêóìåíòîì.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü êàê»

Ñîõðàíåíèå ôîðìû.



Êîìàíäà «Óñòàíîâèòü ðàçìåð ñåòêè» (ìåíþ «Ôîðìà»)

Óñòàíîâêà ðàññòîÿíèÿ ìåæäó ëèíèÿìè ñåòêè.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü çàïèñêó â ïàïêå» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîçäàíèå íîâîé çàïèñêè â òåêóùåé ïàïêå.



Êîìàíäà «Ðàçäåëèòü óçåë»

Ðàçáèåíèå âûäåëåííîãî óçëà íà äâà.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ñåãìåíò»

Óäàëåíèå âûäåëåííîãî ñåãìåíòà.



Êîìàíäà «Ðàçîìêíóòü êðèâóþ»

Äîáàâëåíèå íåáîëüøîãî ðàçðûâà ìåæäó íà÷àëîì è êîíöîì çàìêíóòîé êðèâîé ëèíèè.



Êîìàíäà «Óïàêîâàòü» (ìåíþ «Ôàéë»)

Çàïóñê ìàñòåðà óïàêîâêè, ïîìîãàþùåãî ïîäãîòîâèòü ïðåçåíòàöèþ äëÿ åå ïîêàçà íà äðóãîì êîìïüþòåðå. Åñëè â 
ïðåçåíòàöèþ áûëè âíåñåíû èçìåíåíèÿ óæå ïîñëå çàïóñêà ìàñòåðà óïàêîâêè, ïðîöåäóðó óïàêîâêè ñëåäóåò 
ïîâòîðèòü.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ñëàéä» (ìåíþ «Ïðàâêà»)

Óäàëåíèå òåêóùåãî ñëàéäà â ðåæèìå ïðîñìîòðà ñëàéäîâ èëè çàìåòîê, ëèáî óäàëåíèå âûáðàííîãî ñëàéäà â 
ðåæèìå ïðîñìîòðà ñòðóêòóðû èëè ìàêåòà.



Êîìàíäà «Îáðàçåö çàãîëîâêîâ» (ìåíþ «Âèä»)

Âûâîä îáðàçöà çàãîëîâêîâ è óñòàíîâêà îáðàçöà ñòèëÿ, èñïîëüçóåìîãî â çàãîëîâêàõ.



Êîìàíäà «Îáðàçåö ðàçäàòî÷íûõ ìàòåðèàëîâ» (ìåíþ «Âèä»)

Âûâîä îáðàçöîâ ðàçäàòî÷íûõ ìàòåðèàëîâ; äîáàâëåíèå è èçìåíåíèå äàííûõ äëÿ êîëîíòèòóëîâ, êîòîðûå áóäóò 
âûâîäèòüñÿ â ðàçäàòî÷íûõ ìàòåðèàëàõ.



Êîìàíäà «Îáðàçåö çàìåòîê»

Âûâîä îáðàçöà çàìåòîê, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî çàäàòü ñòðóêòóðó è ôîðìàòèðîâàíèå äëÿ ñòðàíèö çàìåòîê.





Êîìàíäà «Îòïðàâèòü â Microsoft Word» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ðàáîòà ñ ïðåçåíòàöèåé â Microsoft Word, ïîçâîëÿþùàÿ ðåäàêòèðîâàòü çàìåòêè, ðàçäàòî÷íûå ìàòåðèàëû è 
ñòðóêòóðó.



Êîìàíäà «Îñíîâíàÿ ñòðàíèöà êîðïîðàöèè Microsoft»

Ïîäêëþ÷åíèå ê Web-óçëó êîðïîðàöèè Microsoft, íà êîòîðîì ñîäåðæàòñÿ îáíîâëåííûå ñâåäåíèÿ î ïðîãðàììàõ è 
ðåñóðñû, íàïðèìåð äîïîëíèòåëüíûå øàáëîíû, ñëóæåáíûå ïðîãðàììû è ìàñòåðà.



Êîìàíäà «Îñíîâíàÿ ñòðàíèöà Microsoft Network»

Ïîäêëþ÷åíèå ê Web-óçëó ñåòè MSN (Microsoft Network).



Êîìàíäà «Ñëàéäû èç ôàéëà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå â òåêóùóþ ïðåçåíòàöèþ ñëàéäîâ èç äðóãîé ïðåçåíòàöèè.



Êîìàíäà «Ñëàéäû èç ñòðóêòóðû» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Ñîçäàíèå ñëàéäîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ çàãîëîâêàìè ïåðâîãî óðîâíÿ â èìïîðòèðîâàííîé ñòðóêòóðå. Îñíîâíîé òåêñò 
áóäåò âûâîäèòüñÿ ñ îòñòóïàìè. Âåñü òåêñò, îòíîñÿùèéñÿ ê óðîâíÿì, íà÷èíàÿ ñ 6 è íèæå, áóäåò ïðåäñòàâëåí 
òåêñòîì 5-ãî óðîâíÿ. Ôîðìàò çàãîëîâêîâ è òåêñòà áóäåò óñòàíîâëåí â ñîîòâåòñòâèè ñ âûáðàííûì äëÿ äàííîé 
ïðåçåíòàöèè îáðàçöîì ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Âèäåîçàïèñü èç êîëëåêöèè» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ê ñëàéäó âèäåîçàïèñè èç êîëëåêöèè äëÿ âîñïðîèçâåäåíèÿ â ïðîöåññå ïîêàçà.



Êîìàíäà «Âèäåîçàïèñü èç ôàéëà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ê ñëàéäó âèäåîçàïèñè èç ôàéëà äëÿ âîñïðîèçâåäåíèÿ â ïðîöåññå ïîêàçà.



Êîìàíäà «Çâóêîçàïèñü èç êîëëåêöèè» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ê ñëàéäó çâóêîçàïèñè èç êîëëåêöèè äëÿ âîñïðîèçâåäåíèÿ â ïðîöåññå ïîêàçà.



Êîìàíäà «Çâóêîçàïèñü èç ôàéëà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ê ñëàéäó çâóêîçàïèñè èç ôàéëà äëÿ âîñïðîèçâåäåíèÿ â ïðîöåññå ïîêàçà.



Êîìàíäà «Çàïèñü ñ êîìïàêò-äèñêà» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ê ñëàéäó çâóêîçàïèñè ñ êîìïàêò-äèñêà    äëÿ âîñïðîèçâåäåíèÿ â ïðîöåññå ïîêàçà.



Êîìàíäà «Èíòåðâàë» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Óñòàíîâêà ïðîìåæóòêîâ ìåæäó âûäåëåííûìè ñòðîêàìè òåêñòà.



Êîìàíäà «Çàìåíà øðèôòîâ» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Çàìåíà îäíîãî øðèôòà â ïðåçåíòàöèè íà äðóãîé.



Êîìàíäà «Ñëåäóþùèé ñëàéä» (Ïîëîñà ïðîêðóòêè)

Îòîáðàæåíèå ñëåäóþùåãî ñëàéäà ïðåçåíòàöèè.



Êîìàíäà «Ïðåäûäóùèé ñëàéä» (Ïîëîñà ïðîêðóòêè)

Îòîáðàæåíèå ïðåäûäóùåãî ñëàéäà ïðåçåíòàöèè.



Êîìàíäà «Ïåðâûé ñëàéä»

Îòîáðàæåíèå ïåðâîãî ñëàéäà ïðåçåíòàöèè.



Êîìàíäà «Ïîñëåäíèé ñëàéä»

Îòîáðàæåíèå ïîñëåäíåãî ñëàéäà ïðåçåíòàöèè.



Êîìàíäà «Îáðàòèòü ðåãèñòð»

Ïîñëåäîâàòåëüíîå ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â òåêñò ñ íà÷àëüíîé ïðîïèñíîé áóêâîé, âñåìè ñòðî÷íûìè 
áóêâàìè, âñåìè ïðîïèñíûìè áóêâàìè è ñëîâàìè ñ ïðîïèñíûõ áóêâ.



Êîìàíäà «Öâåòîâàÿ ñõåìà ñëàéäà» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Ïåðåóñòàíîâêà èëè èçìåíåíèå ñóùåñòâóþùåé öâåòîâîé ñõåìû, ëèáî ïåðåõîä ê äðóãîé öâåòîâîé ñõåìå.



Êîìàíäà «Ïðîâåðêà ñòèëÿ» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïðîâåðêà âèçóàëüíîé ÿñíîñòè ñëàéäà, ïóíêòóàöèè, èñïîëüçîâàíèÿ ïðîïèñíûõ è ñòðî÷íûõ áóêâ è îðôîãðàôèè. Êîìàíäà
ïîìå÷àåò âñå íåñîîòâåòñòâèÿ è ïîçâîëÿåò óñòðàíèòü èõ.



Êîìàíäà «Êîíôåðåíöèÿ» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Çàïóñê ìàñòåðà êîíôåðåíöèé, âîñïðîèçâîäÿùåãî ïðåçåíòàöèþ íà íåñêîëüêèõ êîìïüþòåðàõ â ëîêàëüíîé ñåòè èëè â 
Èíòåðíåòå.

×òîáû ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î êîíôåðåíöèÿõ, íàæìèòå êíîïêó .



Êîìàíäà «Çàïèñíàÿ êíèæêà» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Âåäåíèå õðîíîìåòðàæà è çàïèñü çàìå÷àíèé âî âðåìÿ ïîêàçà ïðåçåíòàöèè â çàïèñíîé êíèæêå. Çàìå÷àíèÿ áóäóò 
âûâåäåíû íà íîâîì ñëàéäå â êîíöå äåìîíñòðàöèè. Îíè ìîãóò áûòü çàòåì ïåðåíåñåíû â Microsoft Outlook èëè, âìåñòå ñ
õðîíîìåòðàæåì, â äîêóìåíò Word.



Êîìàíäà «Çàìåòêè äîêëàä÷èêà» (ìåíþ «Âèä»)

Âûâîä çàìåòîê äëÿ äàííîãî ñëàéäà. Çàìåòêè ìîãóò áûòü âêëþ÷åíû â ðàçäàòî÷íûé ìàòåðèàë èëè èñïîëüçîâàíû âî 
âðåìÿ ïîêàçà êàê ñâîäêà êëþ÷åâûõ òåçèñîâ.



Êîìàíäà «Âûðàâíèâàíèå» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Âûðàâíèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà ïî ëåâîìó èëè ïðàâîìó êðàþ, ïî öåíòðó èëè øèðèíå.



Êîìàíäà «Áåëûé»

Èçìåíåíèå öâåòà êàðàíäàøà íà áåëûé. Êàðàíäàø èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîìåòîê è ðèñóíêîâ íà ñëàéäàõ äî è âî âðåìÿ 
èõ ïîêàçà.



Êîìàíäà «Êðàñíûé»

Èçìåíåíèå öâåòà êàðàíäàøà íà êðàñíûé. Êàðàíäàø èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîìåòîê è ðèñóíêîâ íà ñëàéäàõ äî è âî âðåìÿ 
èõ ïîêàçà.



Êîìàíäà «Çåëåíûé»

Èçìåíåíèå öâåòà êàðàíäàøà íà çåëåíûé. Êàðàíäàø èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîìåòîê è ðèñóíêîâ íà ñëàéäàõ äî è âî âðåìÿ 
èõ ïîêàçà.



Êîìàíäà «Ñèíèé»

Èçìåíåíèå öâåòà êàðàíäàøà íà ñèíèé. Êàðàíäàø èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîìåòîê è ðèñóíêîâ íà ñëàéäàõ äî è âî âðåìÿ èõ
ïîêàçà.



Êîìàíäà «Ãîëóáîé»

Èçìåíåíèå öâåòà êàðàíäàøà íà ãîëóáîé. Êàðàíäàø èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîìåòîê è ðèñóíêîâ íà ñëàéäàõ äî è âî âðåìÿ 
èõ ïîêàçà.



Êîìàíäà «Ìàëèíîâûé»

Èçìåíåíèå öâåòà êàðàíäàøà íà ìàëèíîâûé. Êàðàíäàø èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîìåòîê è ðèñóíêîâ íà ñëàéäàõ äî è âî 
âðåìÿ èõ ïîêàçà.



Êîìàíäà «Æåëòûé»

Èçìåíåíèå öâåòà êàðàíäàøà íà æåëòûé. Êàðàíäàø èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîìåòîê è ðèñóíêîâ íà ñëàéäàõ äî è âî âðåìÿ 
èõ ïîêàçà.



Êîìàíäà «Ñåðûé»

Èçìåíåíèå öâåòà êàðàíäàøà íà ñåðûé. Êàðàíäàø èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîìåòîê è ðèñóíêîâ íà ñëàéäàõ äî è âî âðåìÿ 
èõ ïîêàçà.



Êîìàíäà «Ñáðîñ»

Èçìåíåíèå öâåòà êàðàíäàøà íà öâåò, âûáðàííûé ïî óìîë÷àíèþ. Êàðàíäàø èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîìåòîê è ðèñóíêîâ íà 
ñëàéäàõ äî è âî âðåìÿ èõ ïîêàçà.



Êîìàíäà «Çàâåðøèòü ïîêàç»

Îêîí÷àíèå ïîêàçà ñëàéäîâ è âîçâðàò â PowerPoint, äàæå åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê, çàâåðøàþùèé ïîêàç 
ïðåçåíòàöèè ÷åðíûì ñëàéäîì (ìåíþ Ñåðâèñ, êîìàíäà Ïàðàìåòðû, âêëàäêà Âèä).



Êîìàíäà «Àâòî (×åðíî-áåëûé)»

Îòîáðàæåíèå òîëüêî òåêñòà è ðèñóíêîâ áåç òåêñòóðû è ôîíà. Èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå âî âðåìÿ ðàáîòû â ÷åðíî-áåëîì 
ðåæèìå, íå âëèÿþò íà îòîáðàæåíèå öâåòîâ ïðè ïîêàçå íà ýêðàíå.



Êîìàíäà «×/á (÷åðíûé)»

Îòîáðàæåíèå è ïå÷àòü âûäåëåííîãî îáúåêòà ÷åðíûì öâåòîì.



Êîìàíäà «×/á (÷åðíûé ñ çàëèâêîé îòòåíêàìè ñåðîãî)»

Îòîáðàæåíèå è ïå÷àòü òåêñòà è ëèíèé ÷åðíûì öâåòîì, à âñåõ äðóãèõ îáúåêòîâ — îòòåíêàìè ñåðîãî.



Êîìàíäà «×/á (÷åðíûé ñ çàëèâêîé áåëûì)»

Îòîáðàæåíèå è ïå÷àòü òåêñòà è ëèíèé ÷åðíûì è áåëûì, à âñåõ äðóãèõ îáúåêòîâ — áåëûì.



Êîìàíäà «×/á (íå îòîáðàæàòü)»

Âûäåëåííûé îáúåêò íå áóäåò îòîáðàæàòüñÿ íà ýêðàíå è íå áóäåò ïå÷àòàòüñÿ ïðè ðàáîòå â ÷åðíî-áåëîì ðåæèìå.



Êîìàíäà «×/á (ñåðûé ñ çàëèâêîé áåëûì)»

Îòîáðàæåíèå è ïå÷àòü âûäåëåííîãî îáúåêòà ñ ñåðûì êîíòóðîì è áåëûì çàïîëíåíèåì.



Êîìàíäà «×/á (îòòåíêè ñåðîãî)»

Îòîáðàæåíèå è ïå÷àòü âûäåëåííîãî îáúåêòà îòòåíêàìè ñåðîãî.



Êîìàíäà «×/á (èíâåðòèðîâàííûå îòòåíêè ñåðîãî)»

Îòîáðàæåíèå è ïå÷àòü âûäåëåííîãî îáúåêòà èíâåðòèðîâàííûìè îòòåíêàìè ñåðîãî, êîãäà áîëåå òåìíûì öâåòàì 
ñîîòâåòñòâóþò áîëåå ñâåòëûå òîíà ñåðîãî.



Êîìàíäà «×/á (áåëûé)»

Îòîáðàæåíèå è ïå÷àòü âûäåëåííîãî îáúåêòà áåëûì öâåòîì.



Êîìàíäà «×/á (ñâåòëûå îòòåíêè ñåðîãî)»

Îòîáðàæåíèå è ïå÷àòü âûäåëåííîãî îáúåêòà ñâåòëûìè òîíàìè ñåðîãî.



Êîìàíäà «Çàïèñàòü êîììåíòàðèé» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Äîáàâëåíèå ê ïðåçåíòàöèè çâóêîâîãî êîììåíòàðèÿ. Ñîîòâåòñòâóþùèé çíà÷îê  îòîáðàæàåòñÿ â íèæíåì ëåâîì 
óãëó êàæäîãî ñëàéäà, ñíàáæåííîãî çâóêîâûì êîììåíòàðèåì. Äëÿ çàïèñè çâóêîâîãî êîììåíòàðèÿ êîìïüþòåð äîëæåí 
áûòü îñíàùåí çâóêîâîé ïëàòîé è ìèêðîôîíîì.



Êîìàíäà «Íàñòðîéêà ïðåçåíòàöèè» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ïðåçåíòàöèè, âêëþ÷àÿ åå òèï, âêëþ÷àåìûå â ïðåçåíòàöèþ ñëàéäû, çâóêîâûå è àíèìàöèîííûå
ýôôåêòû, öâåò êàðàíäàøà è ïîðÿäîê âûâîäà ñëàéäîâ.

×òîáû ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î ïîêàçå ïðåçåíòàöèè, íàæìèòå êíîïêó .



Êîìàíäà «Ïîêàç íà äâóõ ýêðàíàõ» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Çàïóñê ìàñòåðà, ïîìîãàþùåãî ïðîâåñòè ïîêàç ñëàéäîâ íà äâóõ êîìïüþòåðàõ îäíîâðåìåííî. Äëÿ ïîêàçà ñëàéäîâ áîëåå 
÷åì íà äâóõ êîìïüþòåðàõ âìåñòî ýòîé êîìàíäû ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Êîíôåðåíöèÿ (ìåíþ Ñåðâèñ).



Êîìàíäà «Ïðîñìîòð àíèìàöèè» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð àíèìàöèîííûõ ýôôåêòîâ äëÿ òåêóùåãî ñëàéäà â ìàëåíüêîì îêíå.



Êîìàíäà «Ãîòîâûå ýôôåêòû Îòêëþ÷èòü àíèìàöèþ» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Îòìåíà âñåõ àíèìàöèîííûõ ýôôåêòîâ äëÿ âûäåëåííîãî òåêñòà èëè îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ãîòîâûå ýôôåêòû Ðàçîâàÿ âñïûøêà» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Óñòàíîâêà ýôôåêòà ïîÿâëåíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà èëè îáúåêòà íà êîðîòêîå âðåìÿ.



Êîìàíäà «Ïîÿâëåíèå ñíèçó» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Óñòàíîâêà ýôôåêòà ïîÿâëåíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà èëè îáúåêòà ñíèçó.



Êîìàíäà «Ïîÿâëåíèå ñëåâà» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Óñòàíîâêà ýôôåêòà ïîÿâëåíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà èëè îáúåêòà ñëåâà.



Êîìàíäà «Ðàñòâîðåíèå» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Óñòàíîâêà ýôôåêòà ïîñòåïåííîãî ïðîÿâëåíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà èëè îáúåêòà, íà÷èíàÿ ñ íèçêîãî ðàçðåøåíèÿ.



Êîìàíäà «Âåðòèêàëüíàÿ ïàíîðàìà íàðóæó» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Óñòàíîâêà ýôôåêòà âîçíèêíîâåíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà èëè îáúåêòà èç öåíòðà âëåâî è âïðàâî.



Êîìàíäà «Ëåòèò ñíèçó» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Óñòàíîâêà ýôôåêòà ïîëåòà âûäåëåííîãî òåêñòà èëè îáúåêòà ñíèçó, ñîïðîâîæäàþùåãîñÿ çâóêîâûì ýôôåêòîì.



Êîìàíäà «Ëåòèò ñëåâà» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Óñòàíîâêà ýôôåêòà ïîëåòà âûäåëåííîãî òåêñòà èëè îáúåêòà ñëåâà, ñîïðîâîæäàþùåãîñÿ çâóêîâûì ýôôåêòîì.



Êîìàíäà «Ãîòîâûå ýôôåêòû Ïðîñòîå ïîÿâëåíèå» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Óñòàíîâêà ýôôåêòà ïðîñòîãî ïîÿâëåíèÿ ïîëåòà âûäåëåííîãî òåêñòà èëè îáúåêòà â ïîðÿäêå î÷åðåäíîñòè. Ýòîò 
ýôôåêò îòëè÷àåòñÿ îò ñëó÷àÿ, êîãäà àíèìàöèÿ ïðîñòî îòêëþ÷åíà.



Êîìàíäà «Äðóãîé ýôôåêò»

Èçìåíåíèå èìåþùèõñÿ è ñîçäàíèå íîâûõ àíèìàöèîííûõ ýôôåêòîâ â äèàëîãîâîì îêíå Íàñòðîéêà àíèìàöèè (ìåíþ Ïîêàç 
ñëàéäîâ).



Êîìàíäà «Ëåòèò ñâåðõó» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Óñòàíîâêà ýôôåêòà ïîëåòà âûäåëåííîãî òåêñòà èëè îáúåêòà ñâåðõó, ñîïðîâîæäàþùåãîñÿ çâóêîâûì ýôôåêòîì.



Êîìàíäà «Ñâåðõó è ñíèçó»

Îáòåêàíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà òåêñòîì ñâåðõó è ñíèçó, íî íå ñëåâà è ñïðàâà.



Êîìàíäà «Ñêâîçíîå»

Îáòåêàíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà òåêñòîì ïî ïåðèìåòðó, à òàêæå èçíóòðè. Äëÿ èçìåíåíèÿ ïåðèìåòðà ñëåäóåò 

íàæàòü êíîïêó Èçìåíèòü êîíòóð îáòåêàíèÿ  íà ïàíåëè Íàñòðîéêà èçîáðàæåíèÿ.



Êîìàíäà «Ïàíåëü íå âìåùàåò âñå ýëåìåíòû»

Íà ïàíåëè ñîäåðæèòñÿ ñëèøêîì ìíîãî äîïîëíèòåëüíûõ êíîïîê, íå óìåùàþùèõñÿ íà ýêðàíå. Äëÿ îòîáðàæåíèÿ 

äîïîëíèòåëüíûõ êíîïîê ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó  èëè ïåðåòàùèòü çíà÷îê 

 ê ëåâîìó êðàþ ïàíåëè, ÷òîáû ñäåëàòü ïàíåëü ïëàâàþùåé.



Êîìàíäà «Ñíÿòü ïîìåòêó ñ ñîîáùåíèÿ»

Óäàëåíèå ïîìåòêè (ôëàæêà) ñîîáùåíèÿ.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ïðèãëàøåíèå íà ñîáðàíèå» (ìåíþ «Êàëåíäàðü»)

Ñîçäàíèå íîâîãî ïðèãëàøåíèÿ íà ñîáðàíèå.



Êîìàíäà «Ïåðåìåñòèòü â ïàïêó» (ìåíþ «Ôàéë» è «Ïðàâêà»)

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííîãî äîêóìåíòà â çàäàííóþ ïàïêó.



Êîìàíäà «Îòêðûòü» (ìåíþ «Ôàéë»)

Îòêðûòèå âûäåëåííîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Íà÷àòü çàïèñü/Îñòàíîâèòü çàïèñü» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Çàïèñü íîâîãî ìàêðîñà èëè îñòàíîâêà çàïèñè ìàêðîñà.



Êîìàíäà «Âûáðàòü Àâòîòåêñò»

Âûáîð ýëåìåíòà àâòîòåêñòà äëÿ äîáàâëåíèÿ â äîêóìåíò.



Êîìàíäà «Ïðåîáðàçîâàòü ñíîñêó/êîíöåâóþ ñíîñêó»

Ïðåîáðàçîâàíèå âñåõ ñíîñîê â äîêóìåíòå â êîíöåâûå ñíîñêè, è íàîáîðîò.



Êîìàíäà «Ïðåîáðàçîâàòü â êîíöåâóþ ñíîñêó»

Ïðåîáðàçîâàíèå âñåõ ñíîñîê â êîíöåâûå ñíîñêè ñ èñïîëüçîâàíèåì òåêóùèõ íàñòðîåê äëÿ êîíöåâûõ ñíîñîê.



Êîìàíäà «Ïðåîáðàçîâàòü â ñíîñêó»

Ïðåîáðàçîâàíèå âñåõ êîíöåâûõ ñíîñîê â ñíîñêè ñ èñïîëüçîâàíèåì òåêóùèõ íàñòðîåê äëÿ ñíîñîê.



Êîìàíäà «Ñáðîñ»

Âîññòàíîâëåíèå ðàçäåëèòåëÿ ñíîñîê, èñïîëüçóåìîãî ïî óìîë÷àíèþ.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü êàê ãèïåðññûëêó»

Âñòàâêà ñîäåðæèìîãî áóôåðà îáìåíà â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà â âèäå ãèïåðññûëêè, çàìåíÿþùåé âûäåëåííûé 
îáúåêò. Ýòà êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî åñëè â áóôåðå îáìåíà íàõîäÿòñÿ äàííûå, ñêîïèðîâàííûå èëè âûðåçàííûå èç 
äðóãîé ïðîãðàììû.



Êîìàíäà «Ïðàâîïèñàíèå»

Ïåðåõîä íà âêëàäêó Ïðàâîïèñàíèå (ìåíþ Ñåðâèñ, êîìàíäà Ïàðàìåòðû).



Êîìàíäà «Ñäâèã ïåðâîãî ñèìâîëà»

ContextID: IDH_MSOTCID_2790_1



Êîìàíäà «Îòìåíèòü ñäâèã ïåðâîãî ñèìâîëà»

ContextID: IDH_MSOTCID_2791_1



Êîìàíäà «Ðàñïðåäåëåííûé àáçàö»

Ðàâíîìåðíîå ðàñïðåäåëåíèå ñèìâîëîâ â àáçàöàõ ñ âåðòèêàëüíûì òåêñòîì. 



Êîìàíäà «Èçìåíèòü áàéò»

ContextID: IDH_MSOTCID_2793_1



Êîìàíäà «Change Kana»

ContextID: IDH_MSOTCID_2794_1



Êîìàíäà «Ïðîïóñòèòü»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé îðôîãðàôè÷åñêîé èëè ãðàììàòè÷åñêîé îøèáêå áåç èñïðàâëåíèÿ âûäåëåííîé òåêóùåé 
îøèáêè. Ïðè ïåðåõîäå ê èñïðàâëåíèþ äîêóìåíòà íàçâàíèå êíîïêè çàìåíÿåòñÿ íà Âîçîáíîâèòü. Äëÿ ïðîäîëæåíèÿ 
ïðîâåðêè ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó Âîçîáíîâèòü.



Êîìàíäà «Ïðîïóñòèòü âñå»

Ïðîäîëæåíèå ïðîâåðêè äîêóìåíòà. Òåêóùàÿ âûäåëåííàÿ îøèáêà áóäåò ïðîïóùåíà áåç âíåñåíèÿ èñïðàâëåíèé. 
Äðóãèå àíàëîãè÷íûå åé îøèáêè òàêæå áóäóò ïðîïóñêàòüñÿ â òå÷åíèå òåêóùåãî ñåàíñà ïðîâåðêè.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü»

Äîáàâëåíèå ñëîâà èëè âûðàæåíèÿ èç ïîëÿ Íåò â ñëîâàðå âî âñïîìîãàòåëüíûé ñëîâàðü. (Äëÿ ñìåíû àêòèâíîãî 
âñïîìîãàòåëüíîãî ñëîâàðÿ ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó Ïàðàìåòðû.)



Êîìàíäà «Óäàëèòü ïîâòîðÿþùååñÿ ñëîâî»

Óäàëåíèå ïîâòîðÿþùåãîñÿ ñëîâà.



Êîìàíäà «(íåò âàðèàíòîâ)»

Ïðîãðàììà ïðîâåðêè íå ìîæåò ïðåäëîæèòü âàðèàíòà èñïðàâëåíèÿ äàííîé îøèáêè.





Êîìàíäà «Ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ â ñëîâàõ, ïîçâîëÿþùàÿ ñäåëàòü ïðàâûé êðàé òåêñòà áîëåå ðîâíûì.



Êîìàíäà «Ðàñïðåäåëèòü ñòðîêè/ñòîëáöû»

ContextID: IDH_MSOTCID_2801_1



Êîìàíäà «Îáúåäèíèòü/Ðàçáèòü ÿ÷åéêè»

    Êîìàíäà Îáúåäèíèòü ÿ÷åéêè îáúåäèíÿåò ñîäåðæèìîå äâóõ ñîñåäíèõ ÿ÷ååê îäíîé ñòðîêè â îäíó ÿ÷åéêó.

    Êîìàíäà Ðàçáèòü ÿ÷åéêè ðàçäåëÿåò âûäåëåííóþ ÿ÷åéêó íà çàäàííîå êîëè÷åñòâî ñòðîê è ñòîëáöîâ.



Êîìàíäà «Êîíòóð øðèôòà»

Ïðèìåíåíèå èëè óäàëåíèå êîíòóðíîãî èçîáðàæåíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà.



Êîìàíäà «Òåíü»

Ïðèìåíåíèå èëè óäàëåíèå òåíè ó âûäåëåííîãî òåêñòà.



Êîìàíäà «Dot Accent»

ContextID: IDH_MSOTCID_2805_1



Êîìàíäà «Comma Accent»

ContextID: IDH_MSOTCID_2806_1



Êîìàíäà «Tools Options Fuzzy»

ContextID: IDH_MSOTCID_2807_1



Êîìàíäà «Typography Options»

ContextID: IDH_MSOTCID_2808_1



Êîìàíäà «Tools Options HHC»

ContextID: IDH_MSOTCID_2809_1



Êîìàíäà «Extended Formatting Toolbar»

ContextID: IDH_MSOTCID_2810_1



Êîìàíäà «Server Zoom»

ContextID: IDH_MSOTCID_2811_1



Êîìàíäà «Ruby Kumimoji»

ContextID: IDH_MSOTCID_2813_1



Êîìàíäà «Ichitaro Help»

ContextID: IDH_MSOTCID_2814_1



Êîìàíäà «Check Consistency»

ContextID: IDH_MSOTCID_2815_1



Êîìàíäà «Îáíîâèòü ðåôåðàò»

Ïîâòîðíîå âûïîëíåíèå êîìàíäû Àâòîðåôåðàò äëÿ àêòèâíîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Îáíîâèòü ñâîéñòâà»

Îáíîâëåíèå ñâîéñòâ (ìåíþ Ôàéë, êîìàíäà Ñâîéñòâà) àêòèâíîãî äîêóìåíòà ïóòåì êîïèðîâàíèÿ ïÿòè îñíîâíûõ êëþ÷åâûõ 
ñëîâ â ïîëå Êëþ÷åâûå ñëîâà, à òåêñòà ðåôåðàòà — â ïîëå Çàìåòêè (âêëàäêà Äîêóìåíò). Ýòà êîìàíäà çàìåíÿåò 
ïðåäûäóùåå ñîäåðæèìîå ïîëåé Êëþ÷åâûå ñëîâà è Çàìåòêè.



Êîìàíäà «Ñêðûòü âñå, êðîìå ðåôåðàòà»

Îòîáðàæåíèå àâòîðåôåðàòà àêòèâíîãî äîêóìåíòà ïóòåì ñêðûòèÿ íå âîøåäøåãî â íåãî òåêñòà.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ñëîâî»

Óäàëåíèå ñëåäóþùåãî ñëîâà áåç åãî çàïèñè â áóôåð îáìåíà. Ýêâèâàëåíò ñî÷åòàíèÿ êëàâèø CTRL+BACKSPACE.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ñëîâî íàçàä»

Óäàëåíèå ñëîâà, ñòîÿùåãî íåïîñðåäñòâåííî ïåðåä òåêóùåé ïîçèöèåé äîêóìåíòà èëè ïåðåä âûäåëåííûì ôðàãìåíòîì, 
áåç çàïèñè â áóôåð îáìåíà. Ýêâèâàëåíò ñî÷åòàíèÿ êëàâèø CTRL+DELETE.



Êîìàíäà «Âîññòàíîâèòü ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ»

Âîññòàíîâëåíèå ôîðìàòèðîâàíèÿ ñèìâîëîâ, çàäàííîãî òåêóùèì ñòèëåì àáçàöà, ñîäåðæàùåãî âûäåëåííûé òåêñò. 
Ýêâèâàëåíò ñî÷åòàíèÿ êëàâèø CTRL+SHIFT+Z èëè CTRL+ÏÐÎÁÅË.



Êîìàíäà «Øðèôò»

Âûáîð øðèôòà äëÿ âûäåëåííîãî òåêñòà.



Êîìàíäà «Óñòàíîâèòü ïðîçðà÷íûé öâåò»

Óñòàíîâêà ïðîçðà÷íîãî öâåòà äëÿ âûäåëåííîãî òî÷å÷íîãî ðèñóíêà. Íåîáõîäèìî âûáðàòü öâåò, êîòîðûé áóäåò ñäåëàí 
ïðîçðà÷íûì. Ýòà âîçìîæíîñòü äîñòóïíà òîëüêî äëÿ òî÷å÷íûõ ðèñóíêîâ.



Êîìàíäà «Ïàíåëü íå âìåùàåò âñå ýëåìåíòû»

Íà ïàíåëè ñîäåðæèòñÿ ñëèøêîì ìíîãî äîïîëíèòåëüíûõ êíîïîê, íå óìåùàþùèõñÿ íà ýêðàíå. Äëÿ âûâîäà äîïîëíèòåëüíûõ 

êíîïîê ñëåäóåò ùåëêíóòü êíîïêó  èëè ïåðåòàùèòü çíà÷îê 

 ê ëåâîìó êðàþ ïàíåëè, ÷òîáû ñäåëàòü åå ïëàâàþùåé. 



Êîìàíäà «Òîëñòàÿ âåðõíÿÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå òîëñòîé ãðàíèöû ïî âåðõíåìó êðàþ âûäåëåííîãî òåêñòà, àáçàöåâ, ÿ÷ååê è äðóãèõ 
îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Òîëñòàÿ ëåâàÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå òîëñòîé ãðàíèöû ïî ëåâîìó êðàþ âûäåëåííîãî òåêñòà, àáçàöåâ, ÿ÷ååê è äðóãèõ 
îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Òîëñòàÿ ïðàâàÿ ãðàíèöà»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå òîëñòîé ãðàíèöû ïî ïðàâîìó êðàþ âûäåëåííîãî òåêñòà, àáçàöåâ, ÿ÷ååê è äðóãèõ 
îáúåêòîâ.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü íàïðàâëåíèå òåêñòà»

Ðàñïîëîæåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â íàäïèñè, ÿ÷åéêå èëè ðàìêå ãîðèçîíòàëüíî, ñëåâà íàïðàâî.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü íàïðàâëåíèå òåêñòà»

Ðàñïîëîæåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â íàäïèñè, ÿ÷åéêå èëè ðàìêå âåðòèêàëüíî, ñâåðõó âíèç, íî áåç âðàùåíèÿ 
ñèìâîëîâ.
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Êîìàíäà «Èçìåíèòü íàïðàâëåíèå òåêñòà»

Ðàñïîëîæåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â íàäïèñè, ÿ÷åéêå èëè ðàìêå âåðòèêàëüíî, ñíèçó ââåðõ.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü íàïðàâëåíèå òåêñòà»

Ðàñïîëîæåíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â íàäïèñè, ÿ÷åéêå èëè ðàìêå âåðòèêàëüíî, ñâåðõó âíèç.



Êîìàíäà «Çàâåðøèòü èçìåíåíèå òåêñòà»

Îòêëþ÷åíèå ðåæèìà èçìåíåíèÿ òåêñòà äëÿ âûäåëåííîé íàäïèñè èëè àâòîôèãóðû.



Êîìàíäà «Ðàçäåëû ïðåçåíòàöèè»

Ñîçäàíèå ðàçäåëà ïðåçåíòàöèè, ò.å. ïðåçåíòàöèè â ïðåçåíòàöèè. Áëàãîäàðÿ ðàçäåëàì ïîÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü â 
ïðîöåññå ïîêàçà îïðåäåëÿòü, êàêóþ ãðóïïó ñëàéäîâ ïðîïóñòèòü èëè ïîêàçàòü.



Êîìàíäà «Âïèñàòü â ñòðàíèöó» (ìåíþ «Îêíî»)

Ðàçìåùåíèå âñåõ îòêðûòûõ ïðåçåíòàöèé â îòäåëüíûõ îêíàõ ñ îáëàñòüþ çàãîëîâêà, ïîëîñàìè ïðîêðóòêè è êíîïêàìè 
ïðîñìîòðà. Àêòèâíàÿ ïðåçåíòàöèÿ ïîìåùàåòñÿ â îêíî, íàõîäÿùååñÿ ñâåðõó.



Êîìàíäà «Ãîòîâûå ýôôåêòû»

Ïðèìåíåíèå çàãîòîâëåííîãî àíèìàöèîííîãî ýôôåêòà ê âûäåëåííîìó òåêñòó èëè îáúåêòó. Äëÿ ñîçäàíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ 
àíèìàöèîííûõ ýôôåêòîâ ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà àíèìàöèè (ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ).



Êîìàíäà «Çàïèñàòü çâóê»

Çàïèñü çâóêîâîãî ñîïðîâîæäåíèÿ èëè êîììåíòàðèÿ äëÿ òåêóùåãî ñëàéäà. Äëÿ çàïèñè çâóêà êîìïüþòåð äîëæåí 
áûòü îáîðóäîâàí ìèêðîôîíîì è çâóêîâîé ïëàòîé.



Êîìàíäà «Íà÷àòü ïîêàç»

Çàïóñê ïîêàçà ñëàéäîâ ñ èñïîëüçîâàíèåì òåêóùèõ íàñòðîåê. Äëÿ èçìåíåíèÿ íàñòðîåê ñëóæèò êîìàíäà Íàñòðîéêà 
ïðåçåíòàöèÿ (ìåíþ Äåìîíñòðàöèÿ).



Êîìàíäà «Òî÷êè»

Äîáàâëåíèå èëè óäàëåíèå òî÷åê â êîíöå âûäåëåííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Îòîáðàæàòü çàãîëîâêè»

Îòîáðàæåíèå òîëüêî çàãîëîâêîâ ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Ñ÷åò÷èê ñëàéäîâ»

Çàïóñê ñ÷åò÷èêà ñëàéäîâ, îòîáðàæàþùåãî èñòåêøåå â ïðîöåññå ïîêàçà âðåìÿ. Åñëè õðîíîìåòðàæ ïðåçåíòàöèè 
óæå ïîäãîòîâëåí, òàéìåð áóäåò ñðàâíèâàòü ïîëó÷åííûå çíà÷åíèÿ èíòåðâàëîâ ñ çàäàííûìè çàðàíåå. Ñ÷åò÷èê 
ñëàéäîâ îòîáðàæàåòñÿ òîëüêî íà ýêðàíå äîêëàä÷èêà; íà ýêðàíû äðóãèõ êîìïüþòåðîâ îí íå âûâîäèòñÿ.



Êîìàíäà «Äóáëèðîâàòü ñëàéä»

Äîáàâëåíèå êîïèè òåêóùåãî ñëàéäà â ïðåçåíòàöèþ ïîñëå òåêóùåãî ñëàéäà. Ýêâèâàëåíò ñî÷åòàíèÿ êëàâèø 
CTRL+SHIFT+D.



Êîìàíäà «Genigraphics»

Çàïóñê ìàñòåðà Genigraphics, âûïîëíÿþùåãî íàñòðîéêó ïàðàìåòðîâ ïðåçåíòàöèè è îòïðàâëÿþùåãî åå ïî ìîäåìó â 
ñåðâèñíîå áþðî Genigraphics.



Êîìàíäà «Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ»

Íàçíà÷åíèå äåéñòâèÿ âûäåëåííîìó îáúåêòó èëè óïðàâëÿþùåé êíîïêå. Äåéñòâèå áóäåò çàïóùåíî ïðè íàæàòèè êíîïêè
èëè ùåë÷êå îáúåêòà.



Êîìàíäà «Àâòîãðàôèêà»

Âûâîä ïðåäëîæåíèé ïî äîáàâëåíèþ ðèñóíêîâ, çâóêîâûõ è âèäåîçàïèñåé â ïðåçåíòàöèþ íà îñíîâå àíàëèçà åå 
òåêñòà. Ýòà êîìàíäà ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíà äëÿ áûñòðîãî ïîèñêà ýëåìåíòîâ îôîðìëåíèÿ, ñîîòâåòñòâóþùèõ òåìå 
ïðåçåíòàöèè.



Êîìàíäà «Àâòîöèòàòà»

Ïîèñê êëþ÷åâûõ ñëîâ ïðåçåíòàöèè â ñáîðíèêå öèòàò Microsoft Bookshelf '96. Ýòà êîìàíäà ïîìîãàåò áûñòðî 
ïîäîáðàòü öèòàòû, ñîîòâåòñòâóþùèå îñíîâíûì èäåÿì ïðåçåíòàöèè.



Êîìàíäà «Íàñòðîéêà àíèìàöèè» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Äîáàâëåíèå çâóêîâûõ è âèäåîýôôåêòîâ äëÿ âûäåëåííîãî òåêñòà èëè îáúåêòà ñëàéäà.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»)

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä óïðàâëÿþùåé êíîïêè ñ ïîñëåäóþùèì âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ.



Êîìàíäà «Ìèíèàòþðà»

Âêëþ÷åíèå èëè îòêëþ÷åíèå îòîáðàæåíèÿ ìèíèàòþðíîãî îêíà, â êîòîðîì ñëàéä âûâîäèòñÿ öåëèêîì, ñî âñåì òåêñòîì è 
ãðàôèêîé. Ðåäàêòèðîâàíèå ñëàéäà â ýòîì îêíå íåâîçìîæíî.





Êîìàíäà «Ñòåðåòü êàðàíäàø»

Óäàëåíèå âñåõ êàðàíäàøíûõ (ïåðüåâûõ) ïîìåòîê.



Êîìàíäà «Ñâåäåíèÿ î Microsoft <ïðîãðàììà>»

Ïîäêëþ÷åíèå ê Web-óçëó Microsoft äëÿ ïîëó÷åíèÿ îáíîâëåííûõ ñâåäåíèé î ïðîãðàììàõ.



Êîìàíäà «Ïîääåðæêà äëÿ Microsoft <ïðîãðàììà>»

Ïîäêëþ÷åíèå ê èíòåðàêòèâíîé ñëóæáå ïîääåðæêè.



Êîìàíäà «×åðíûé»

Èçìåíåíèå öâåòà êàðàíäàøà íà ÷åðíûé. Êàðàíäàø èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîìåòîê è ðèñóíêîâ íà ñëàéäå äî è âî âðåìÿ 
ïðåçåíòàöèè.



Êîìàíäà «×åðíûé ýêðàí»

Çàòåìíåíèå ýêðàíà âî âðåìÿ äåìîíñòðàöèè. Äëÿ âîçîáíîâëåíèÿ äåìîíñòðàöèè ñ òåêóùåãî ñëàéäà ñëåäóåò 
ùåëêíóòü ýêðàí ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è âûáðàòü êîìàíäó Íîðìàëüíûé ýêðàí. Äëÿ âîçîáíîâëåíèÿ äåìîíñòðàöèè ñî 
ñëåäóþùåãî èëè ïðåäûäóùåãî ñëàéäà ñëåäóåò ùåëêíóòü ýêðàí ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è âûáðàòü êîìàíäó Äàëåå èëè
Íàçàä.



Êîìàíäà «Ñòðåëêà»

Ïåðåêëþ÷åíèå âî âðåìÿ ïîêàçà ñëàéäîâ íà óêàçàòåëü â âèäå ñòðåëêè.



Êîìàíäà «Êàðàíäàø»

Ïåðåêëþ÷åíèå óêàçàòåëÿ íà âðåìÿ ïîêàçà ñëàéäîâ â ðåæèì êàðàíäàøà äëÿ ðóêîïèñíûõ ïðèìå÷àíèé, êîòîðûå ìîãóò 
áûòü ñäåëàíû íà ñëàéäàõ âî âðåìÿ äåìîíñòðàöèè. Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòà êàðàíäàøà ñëåäóåò ùåëêíóòü ïðàâîé 
êíîïêîé è âûáðàòü ïóíêò Óêàçàòåëü, çàòåì Öâåò è âûáðàòü íåîáõîäèìûé öâåò (èëè Ñáðîñ äëÿ óñòàíîâêè öâåòà,
èñïîëüçóåìîãî ïî óìîë÷àíèþ).



Êîìàíäà «Íàçàä»

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ñëàéäó â õîäå ïîêàçà.



Êîìàíäà «Äàëåå»

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ñëàéäó â õîäå ïîêàçà.



Êîìàíäà «Ïàóçà»

Ïðèîñòàíîâêà äåìîíñòðàöèè â òåêóùåé òî÷êå.



Êîìàíäà «Ñêðûòûé ñëàéä»

Îòîáðàæåíèå ñêðûòîãî ñëàéäà, ñëåäóþùåãî çà òåêóùèì ñëàéäîì.



Êîìàíäà «Ñêðûòü»

Ñêðûòèå êàðàíäàøà èëè óêàçàòåëÿ äî ìîìåíòà, êîãäà íà÷íåòñÿ ïåðåìåùåíèå ìûøè.



Êîìàíäà «Ñêðûòü äî êîíöà»

Ñêðûòèå êàðàíäàøà èëè óêàçàòåëÿ äî êîíöà ïîêàçà ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Ïîðÿäîê âû÷èñëåíèé»

Îòîáðàæåíèå òåêóùåãî ïîðÿäêà âû÷èñëåíèé äëÿ âû÷èñëÿåìûõ ýëåìåíòîâ ñâîäíîé òàáëèöû. Êîìàíäà äàåò 
âîçìîæíîñòü èçìåíåíèÿ ýòîãî ïîðÿäêà.



Êîìàíäà «Ñâîäíàÿ òàáëèöà»

Âûçîâ ìàñòåðà ñâîäíûõ òàáëèö, îáëåã÷àþùåãî èõ ñîçäàíèå è èçìåíåíèå.



Êîìàíäà «Ñîðòèðîâêà» (ìåíþ «Âèä»)

Ñîðòèðîâêà ýëåìåíòîâ ïî çàäàííîìó óñëîâèþ.



Êîìàíäà «Ìåíþ óïðàâëÿþùèõ êíîïîê»

Äëÿ äîáàâëåíèÿ óïðàâëÿþùåé êíîïêè ñëåäóåò âûáðàòü êíîïêó, à çàòåì ùåëêíóòü âûáðàííîå ìåñòî íà ñëàéäå è 
ïåðåìåñòèòü ìûøü ñ íàæàòîé êíîïêîé. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, ïîçâîëÿþùåå 
ñîïîñòàâèòü óïðàâëÿþùåé êíîïêå íóæíîå äåéñòâèå. ×òîáû îñòàâèòü ïàíåëü Êíîïêè äåéñòâèé íà ýêðàíå, ñëåäóåò 
ïðîñòî ñëåãêà ïåðåìåñòèòü åå.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà: íàñòðàèâàåìàÿ»

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä íàñòðàèâàåìîé óïðàâëÿþùåé êíîïêè ñ âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, â 
êîòîðîì çàäàåòñÿ äåéñòâèå äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà: îñíîâíîé ñëàéä»

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä óïðàâëÿþùåé êíîïêè «îñíîâíîé ñëàéä» ñ âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, â 
êîòîðîì çàäàåòñÿ äåéñòâèå äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà: ñïðàâêà»

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä óïðàâëÿþùåé êíîïêè «ñïðàâêà» ñ âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, â êîòîðîì 
çàäàåòñÿ äåéñòâèå äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà: ñâåäåíèÿ»

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä óïðàâëÿþùåé êíîïêè «ñâåäåíèÿ» ñ âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, â êîòîðîì 
çàäàåòñÿ äåéñòâèå äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà: íàçàä»

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä óïðàâëÿþùåé êíîïêè «íàçàä» ñ âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, â êîòîðîì 
çàäàåòñÿ äåéñòâèå äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà: äàëåå»

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä óïðàâëÿþùåé êíîïêè «äàëåå» ñ âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, â êîòîðîì 
çàäàåòñÿ äåéñòâèå äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà: â íà÷àëî»

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä óïðàâëÿþùåé êíîïêè «â íà÷àëî» ñ âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, â êîòîðîì 
çàäàåòñÿ äåéñòâèå äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà: â êîíåö»

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä óïðàâëÿþùåé êíîïêè «â êîíåö» ñ âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, â êîòîðîì 
çàäàåòñÿ äåéñòâèå äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà: âîçâðàò»

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä óïðàâëÿþùåé êíîïêè «âîçâðàò» ñ âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, â êîòîðîì 
çàäàåòñÿ äåéñòâèå äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà: äîêóìåíò»

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä óïðàâëÿþùåé êíîïêè «äîêóìåíò» ñ âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, â êîòîðîì 
çàäàåòñÿ äåéñòâèå äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà: çâóê»

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä óïðàâëÿþùåé êíîïêè «çâóê» ñ âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, â êîòîðîì 
çàäàåòñÿ äåéñòâèå äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Óïðàâëÿþùàÿ êíîïêà: âèäåîêëèï»

Äîáàâëåíèå íà ñëàéä óïðàâëÿþùåé êíîïêè «âèäåîêëèï» ñ âûâîäîì äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ, â êîòîðîì 
çàäàåòñÿ äåéñòâèå äëÿ êíîïêè.



Êîìàíäà «Ïàíåëü Web»

Îòîáðàæåíèå èëè ñêðûòèå ïàíåëè Web.



Êîìàíäà «Íàñòðàèâàåìàÿ êîìàíäà ìåíþ»

Íàñòðàèâàåìàÿ êîìàíäà ìåíþ, êîòîðîé ìîæåò áûòü ñîïîñòàâëåí ìàêðîñ.



Êîìàíäà «Íàñòðàèâàåìàÿ êíîïêà»

Íàñòðàèâàåìàÿ êíîïêà, êîòîðîé ìîæåò áûòü ñîïîñòàâëåí ìàêðîñ.



Êîìàíäà «Âåðíóòü îáû÷íûé ðåæèì»

Îòêëþ÷åíèå ðåæèìà ïîëíîýêðàííîãî ïðîñìîòðà îêíà ïðîãðàììû èëè äîêóìåíòà ñ âîçâðàòîì îêíó ðàçìåðà, 

ïðåäøåñòâîâàâøåãî âûçîâó êîìàíäû Âî âåñü ýêðàí .



Êîìàíäà «Ðàçîðâàòü ñâÿçü»

Óäàëåíèå âûäåëåííîé ãèïåðññûëêè. Äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ ñâÿçè ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Ãèïåðññûëêà â 
ìåíþ Âñòàâêà.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü ñâÿçü»

Âûáîð äðóãîãî èñòî÷íèêà äëÿ âûäåëåííîé ñâÿçè.



Êîìàíäà «Îòêðûòü èñòî÷íèê ñâÿçè»

Îòêðûòèå âûäåëåííîãî ñâÿçàííîãî äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû, â êîòîðîé îí áûë ñîçäàí.



Êîìàíäà «Îáíîâèòü ñâÿçè»

Îáíîâëåíèå âñåõ ñâÿçåé â îòêðûòîì äîêóìåíòå.



Êîìàíäà «Öâåòà è ëèíèè» (ìåíþ «Ôîðìàò»)

Ïåðåõîä íà âêëàäêó Öâåòà è ëèíèè (äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìàò àâòîôèãóðû), äëÿ âûáîðà ëèíèé, öâåòà çàëèâêè è 
ñòèëÿ äëÿ âûäåëåííîãî îáúåêòà èëè àâòîôèãóðû.



Êîìàíäà «Ðàçâåðíóòü ñëàéä» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííîãî ñëàéäà â íàáîð îòäåëüíûõ ñëàéäîâ, êàæäûé èç êîòîðûõ ñîîòâåòñòâóåò îòäåëüíîìó 
àáçàöó íà èñõîäíîì ñëàéäå.



Êîìàíäà «Îïóñòèòü òåêñò»

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â íèæíèé èíäåêñ, ðàñïîëîæåííûé íèæå îïîðíîé ëèíèè, ñîïðîâîæäàþùååñÿ 
óìåíüøåíèåì ðàçìåðà øðèôòà. Ýêâèâàëåíò ñî÷åòàíèÿ êëàâèø SHIFT+CONTROL+ALT+<.



Êîìàíäà «Ïîäíÿòü òåêñò»

Ïðåîáðàçîâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà â âåðõíèé èíäåêñ, ðàñïîëîæåííûé âûøå îïîðíîé ëèíèè, ñîïðîâîæäàþùååñÿ 
óìåíüøåíèåì ðàçìåðà øðèôòà. Ýêâèâàëåíò ñî÷åòàíèÿ êëàâèø SHIFT+CONTROL+ALT+>.



Êîìàíäà «Íîâàÿ ïðåçåíòàöèÿ»

Âûâîä äèàëîãîâîãî îêíà äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé ïóñòîé ïðåçåíòàöèè, ïðåçåíòàöèè íà îñíîâå øàáëîíà èëè íà îñíîâå 
ðåêîìåíäàöèé ïî ñîäåðæàíèþ è îôîðìëåíèþ.



Êîìàíäà «Îáû÷íûé»

Óäàëåíèå äîïîëíèòåëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà è âûáîð øðèôòà, èñïîëüçóåìîãî ïî óìîë÷àíèþ.



Êîìàíäà «Ïîêàç ñëàéäîâ â îêíå»

Çàïóñê ïîêàçà ñëàéäîâ â îêíå è ñîñòàâëåíèå æóðíàëà, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî áûñòðî ïåðåìåùàòüñÿ ïî ñëàéäàì 
ïðåçåíòàöèè. Ïðîñìîòð â îêíå íàèáîëåå óäîáåí äëÿ èíäèâèäóàëüíîãî ïðîñìîòðà.



Êîìàíäà «Hanging»

ContextID: IDH_MSOTCID_2970_1



Êîìàíäà «Center»

ContextID: IDH_MSOTCID_2971_1



Êîìàíäà «Roman»

ContextID: IDH_MSOTCID_2972_1



Êîìàíäà «Uphold Fixed»

ContextID: IDH_MSOTCID_2973_1



Êîìàíäà «Öâåò»

Îòîáðàæåíèå ìèíèàòþðû ñëàéäà â öâåòå.



Êîìàíäà «×åðíî-áåëîå èçîáðàæåíèå»

Îòîáðàæåíèå ìèíèàòþðû ñëàéäà â ÷åðíî-áåëîì èçîáðàæåíèè, â òîì âèäå, â êîòîðîì îí áóäåò ðàñïå÷àòàí íà ÷åðíî-
áåëîì ïðèíòåðå.



Êîìàíäà «Kinsoku»

ContextID: IDH_MSOTCID_2976_1



Êîìàíäà «Teisai»

ContextID: IDH_MSOTCID_2977_1



Êîìàíäà «Hangeul Hanjar Conversion»

ContextID: IDH_MSOTCID_2978_1



Êîìàíäà «Ñêðûâàòü ïîñëå àíèìàöèè»

Âûäåëåííûé îáúåêò ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå è èñ÷åçàåò ïîñëå âîñïðîèçâåäåíèÿ àíèìàöèîííûõ ýôôåêòîâ.



Êîìàíäà «Ñêðûâàòü ïî ùåë÷êó»

Âûäåëåííûé îáúåêò ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå (âìåñòå ñî âñåìè ïðåäóñìîòðåííûìè ýôôåêòàìè àíèìàöèè) è èñ÷åçàåò 
ïîñëå ùåë÷êà.



Êîìàíäà «Íå çàòåìíÿòü ïîñëå»

Îòìåíà ïîñòåïåííîãî èñ÷åçíîâåíèÿ îáúåêòà èëè èçìåíåíèÿ åãî öâåòà íà áîëåå ñâåòëûé ïîñëå ïîÿâëåíèÿ íà ýêðàíå è 
âîñïðîèçâåäåíèÿ àíèìàöèîííîãî ýôôåêòà.



Êîìàíäà «<âàðèàíò íàïèñàíèÿ>»

Âûäåëåííîå ñëîâî èëè ôðàçà çàìåíÿåòñÿ âûáðàííûì èç ñïèñêà âàðèàíòîì íàïèñàíèÿ.



Êîìàíäà «Àâòîìàêåò» (ìåíþ «Ìàêåò»)

Àâòîìàòè÷åñêîå ðàçìåùåíèå ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ, äîáàâëÿåìûõ â ôîðìó, ñíèçó, ñâåðõó èëè ñïðàâà îò óæå 
ñóùåñòâóþùèõ ýëåìåíòîâ. ×òîáû ðàçìåùàòü ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ âðó÷íóþ, ýòîò ôëàæîê ñëåäóåò ñíÿòü.



Êîìàíäà «Ïîìåòèòü êàê çàâåðøåííóþ» (ìåíþ «Çàäà÷à»)

Ïîìåòêà àêòèâíîé çàäà÷è êàê çàâåðøåííîé.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ñîîáùåíèå» (ìåíþ «Ñîîáùåíèå»)

Ñîçäàíèå íîâîãî ïî÷òîâîãî ñîîáùåíèÿ.



Êîìàíäà «Ïîìåñòèòü â ïàïêó» (ìåíþ «Ôàéë»)

Äîêóìåíò áóäåò ïîìåùåí â çàäàííóþ ïàïêó.



Êîìàíäà «Ïîìåñòèòü îòâåò â ïàïêó»

Îòâåò áóäåò ïîìåùåí â çàäàííóþ ïàïêó.



Êîìàíäà «Óäàëèòü ñòîëáåö»

Óäàëåíèå âûäåëåííîãî ñòîëáöà èç ïðåäñòàâëåíèÿ.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü ñåòêó» (ìåíþ «Ìàêåò»)

Îòîáðàæåíèå èëè ñêðûòèå ëèíèé ñåòêè.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ðàçìåð ïî ñåòêå»

Ïîäãîíêà ðàçìåðà îáúåêòà ïî ëèíèÿì ñåòêè.



Êîìàíäà «Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå»

Âûðàâíèâàíèå îáúåêòîâ ïî ëèíèÿì ñåòêè.



Êîìàíäà «Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ïåðåõîäà»

Óñòàíîâêà ïîñëåäîâàòåëüíîñòè ïåðåõîäà äëÿ îáúåêòîâ ôîðìû.





Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà êíîïêó: íàñòðàèâàåìàÿ»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó «íàñòðàèâàåìàÿ». Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå 
ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà êíîïêó: îñíîâíîé ñëàéä»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó «îñíîâíîé ñëàéä». Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà êíîïêó: ñïðàâêà»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó «ñïðàâêà». Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà êíîïêó: ñâåäåíèÿ»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó «ñâåäåíèÿ». Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà êíîïêó: íàçàä»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó «íàçàä». Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà êíîïêó: äàëåå»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó «äàëåå». Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà êíîïêó: â íà÷àëî»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó «â íà÷àëî». Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà êíîïêó: â êîíåö»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó «â êîíåö». Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà êíîïêó: âîçâðàò»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó «âîçâðàò». Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà êíîïêó: äîêóìåíò»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó «äîêóìåíò». Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà êíîïêó: çâóê»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó «çâóê». Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà êíîïêó: âèäåîêëèï»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó «âèäåîêëèï». Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Çàìåíèòü ôîðìó íà óïðàâëÿþùóþ êíîïêó»

Çàìåíà âûäåëåííîé àâòîôèãóðû íà âûáðàííóþ óïðàâëÿþùóþ êíîïêó. Äëÿ íàçíà÷åíèÿ äåéñòâèÿ êíîïêå ñëåäóåò 
èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ â ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü êàê âëîæåíèå»

Äîáàâëåíèå ïåðåòàñêèâàåìîãî äîêóìåíòà â ñîîáùåíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû â êà÷åñòâå âëîæåíèÿ.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü êàê ñâÿçàííîå âëîæåíèå»

Äîáàâëåíèå ïåðåòàñêèâàåìîãî äîêóìåíòà â ñîîáùåíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû â êà÷åñòâå ñâÿçàííîãî âëîæåíèÿ.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå»

Äîáàâëåíèå êîïèè ïåðåòàñêèâàåìîãî äîêóìåíòà â òåêóùóþ ïîçèöèþ.



Êîìàíäà «Ñïèñîê îêîí»

Âûáîð îêíà, êîòîðîå áóäåò ñäåëàíî àêòèâíûì.



Êîìàíäà «Ïîäêëþ÷åíèå ê Web»

Ñîåäèíåíèå ñ Web-óçëîì Microsoft è äðóãèìè óçëàìè, ñîäåðæàùèìè îáíîâëåííûå äàííûå. 



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü» (ìåíþ «Ôàéë»)

Îòïðàâêà òåêóùåãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ôîðìó»

ContextID: IDH_MSOTCID_3038_1



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ìîäóëü»

ContextID: IDH_MSOTCID_3039_1



Êîìàíäà «Äîáàâèòü MDI-ôîðìó»

ContextID: IDH_MSOTCID_3040_1



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ»

ContextID: IDH_MSOTCID_3041_1



Êîìàíäà «Äîáàâèòü îêíî ñâîéñòâ»

ContextID: IDH_MSOTCID_3042_1



Êîìàíäà «Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ»

ContextID: IDH_MSOTCID_3050_1



Êîìàíäà «2 êàäðà íà ñòðàíèöå»

Èçìåíåíèå ïðîòîòèïà â îáðàçöå ðàçäàòî÷íûõ ìàòåðèàëîâ òàê, ÷òîáû íà êàæäîì ëèñòå ðàçìåùàëîñü ïî äâà ñëàéäà.



Êîìàíäà «3 êàäðà íà ñòðàíèöå»

Èçìåíåíèå ïðîòîòèïà â îáðàçöå ðàçäàòî÷íûõ ìàòåðèàëîâ òàê, ÷òîáû íà êàæäîì ëèñòå ðàçìåùàëîñü ïî òðè ñëàéäà.



Êîìàíäà «6 êàäðîâ íà ñòðàíèöå»

Èçìåíåíèå ïðîòîòèïà â îáðàçöå ðàçäàòî÷íûõ ìàòåðèàëîâ òàê, ÷òîáû íà êàæäîì ëèñòå ðàçìåùàëîñü ïî øåñòü 
ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü ïîëîæåíèå ñòðóêòóðû»

Íàñòðîéêà ìàêåòà ñòðóêòóðû äëÿ òåêóùåé ïðåçåíòàöèè.



Êîìàíäà «Èìïîðò» (Microsoft Graph)

Èìïîðò ôàéëà, òàáëèöû äàííûõ èëè äèàïàçîíà. Èìïîðòèðîâàííûå äàííûå ìîãóò ñîäåðæàòü äî 4 000 ñòðîê è 4 000 
ñòîëáöîâ, îäíàêî íà äèàãðàììå ìîãóò îäíîâðåìåííî ïðèñóòñòâîâàòü íå áîëåå 255 ïîñëåäîâàòåëüíîñòåé äàííûõ.



Êîìàíäà «Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê íà îñíîâå óñëîâèé, çàäàííûõ ÷èñëàìè è ôîðìóëàìè.



Êîìàíäà «Çàùèòèòü îáùèé äîñòóï»

Çàùèòà îáùåé ðàáî÷åé êíèãè, áëàãîäàðÿ êîòîðîé ñîâìåñòíûé äîñòóï è çàïèñü âíîñèìûõ ïîëüçîâàòåëÿìè èçìåíåíèé íå
ìîãóò áûòü îòêëþ÷åíû. Åñëè ýòîò ôëàæîê áûë óñòàíîâëåí äëÿ êíèãè, êîòîðàÿ íå ÿâëÿëàñü îáùåé, áóäåò âûâåäåí 
çàïðîñ íà ñîõðàíåíèå êíèãè êàê îáùåé. Åñëè êíèãà óæå ÿâëÿåòñÿ îáùåé, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âêëþ÷èòü çàùèòó 
îáùåãî äîñòóïà, íî íå ìîæåò çàäàòü äëÿ íåå ïàðîëü. Äëÿ óñòàíîâêè ïàðîëÿ íåîáõîäèìî âíà÷àëå îòìåíèòü ñîâìåñòíûé 
äîñòóï ê êíèãå.

Êîãäà àêòèâíàÿ îáùàÿ êíèãà çàùèùåíà, íàçâàíèå êîìàíäû ìåíÿåòñÿ íà Ñíÿòü çàùèòó îáùåãî äîñòóïà.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî ëåâîìó êðàþ» (ìåíþ «Ìàêåò»)

Âûðàâíèâàíèå íåñêîëüêèõ âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ òàê, ÷òîáû èõ ëåâûå êðàÿ áûëè ðàñïîëîæåíû íà îäíîé 
ëèíèè ñ ëåâûì êðàåì ïåðâîãî âûäåëåííîãî ýëåìåíòà.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî ïðàâîìó êðàþ» (ìåíþ «Ìàêåò»)

Âûðàâíèâàíèå íåñêîëüêèõ âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ òàê, ÷òîáû èõ ïðàâûå êðàÿ áûëè ðàñïîëîæåíû íà îäíîé
ëèíèè ñ ïðàâûì êðàåì ïåðâîãî âûäåëåííîãî ýëåìåíòà.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî âåðõíåìó êðàþ» (ìåíþ «Ìàêåò»)

Âûðàâíèâàíèå íåñêîëüêèõ âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ ïî âåðòèêàëè âðîâåíü ñ âåðõíèì êðàåì ïåðâîãî 
âûäåëåííîãî ýëåìåíòà.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî íèæíåìó êðàþ» (ìåíþ «Ìàêåò»)

Âûðàâíèâàíèå íåñêîëüêèõ âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ ïî âåðòèêàëè âðîâåíü ñ íèæíèì êðàåì ïåðâîãî 
âûäåëåííîãî ýëåìåíòà.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî öåíòðó» (ìåíþ «Ìàêåò»)

Âûðàâíèâàíèå íåñêîëüêèõ âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ òàê, ÷òîáû îíè ðàñïîëàãàëèñü ïî öåíòðó îòíîñèòåëüíî 
ïåðâîãî âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Âûðîâíÿòü ïî ñåðåäèíå» (ìåíþ «Ìàêåò»)

Âûðàâíèâàíèå íåñêîëüêèõ âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ ïî âåðòèêàëè âðîâåíü ñ ñåðåäèíîé ïåðâîãî 
âûäåëåííîãî ýëåìåíòà. 



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ñâÿçü ñ îáúåêòîì»

Äîáàâëåíèå ïåðåòàñêèâàåìîãî äîêóìåíòà â òåêóùóþ ïîçèöèþ, êàê ñâÿçàííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ÿðëûê â âèäå òåêñòà»

Ñîçäàíèå â òåêóùåé ïîçèöèè òåêñòîâîãî ÿðëûêà äëÿ ïåðåòàñêèâàåìîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü ÿðëûê â âèäå çíà÷êà»

Ñîçäàíèå â òåêóùåé ïîçèöèè ÿðëûêà â âèäå çíà÷êà äëÿ ïåðåòàñêèâàåìîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ÿðëûê êàê òåêñò»

Äîáàâëåíèå òåêñòîâîãî ÿðëûêà äëÿ ïåðåòàñêèâàåìîãî äîêóìåíòà â òåêóùåé ïîçèöèè.



Êîìàíäà «Âëîæèòü ÿðëûê äëÿ îáúåêòà»

Äîáàâëåíèå ÿðëûêà äëÿ ïåðåòàñêèâàíèÿ îáúåêòà ê âûáðàííîìó îáúåêòó.



Êîìàíäà «Îñíîâíàÿ ñòðàíèöà Microsoft»

Ïîäêëþ÷åíèå ê Web-óçëó Microsoft, ñîäåðæàùåìó îáíîâëåííûå ñâåäåíèÿ î ïðîãðàììàõ è äîïîëíèòåëüíûå ðåñóðñû, 
òàêèå, êàê øàáëîíû, ïðîãðàììû è ìàñòåðà.



Êîìàíäà «Ìàðêåðû»

Ìàðêèðîâêà âûäåëåííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Ìàðêåðû»

Ìàðêèðîâêà âûäåëåííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Íóìåðàöèÿ»

Íóìåðàöèÿ âûäåëåííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Íóìåðàöèÿ»

Íóìåðàöèÿ âûäåëåííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü îòñòóï»

Óâåëè÷åíèå îòñòóïà âûäåëåííîãî àáçàöà äî ñëåäóþùåé ïîçèöèè òàáóëÿöèè èëè óâåëè÷åíèå îòñòóïà ñîäåðæèìîãî
âûäåëåííûõ ÿ÷ååê íà øèðèíó îäíîãî ñèìâîëà ñòàíäàðòíîãî øðèôòà.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü îòñòóï»

Óâåëè÷åíèå îòñòóïà âûäåëåííîãî àáçàöà äî ñëåäóþùåé ïîçèöèè òàáóëÿöèè èëè óâåëè÷åíèå îòñòóïà ñîäåðæèìîãî
âûäåëåííûõ ÿ÷ååê íà øèðèíó îäíîãî ñèìâîëà ñòàíäàðòíîãî øðèôòà.



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü îòñòóï»

Óìåíüøåíèå îòñòóïà âûäåëåííîãî àáçàöà äî ïðåäûäóùåé ïîçèöèè òàáóëÿöèè èëè óìåíüøåíèå îòñòóïà ñîäåðæèìîãî 
âûäåëåííûõ ÿ÷ååê íà øèðèíó îäíîãî ñèìâîëà ñòàíäàðòíîãî øðèôòà.



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü îòñòóï»

Óìåíüøåíèå îòñòóïà âûäåëåííîãî àáçàöà äî ïðåäûäóùåé ïîçèöèè òàáóëÿöèè èëè óìåíüøåíèå îòñòóïà ñîäåðæèìîãî 
âûäåëåííûõ ÿ÷ååê íà øèðèíó îäíîãî ñèìâîëà ñòàíäàðòíîãî øðèôòà.





Êîìàíäà «Îáíîâèòü»

Îáíîâëåíèå âíåäðåííîãî îáúåêòà â ãëàâíîì ôàéëå.



Êîìàíäà «Óïðàâëåíèå ïîëÿìè»

Óäàëåíèå, ïåðåèìåíîâàíèå è âñòàâêà èìåí ïîëåé â ñòðîêó çàãîëîâêîâ âûáðàííîãî èñòî÷íèêà äàííûõ.



Êîìàíäà «Î÷èñòèòü ñîäåðæèìîå»

Óäàëåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê (äàííûõ è ôîðìóë) áåç èçìåíåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ.



Êîìàíäà «Âõîäÿùèå» (ìåíþ «Ïåðåéòè»)

Ïåðåõîä â ïàïêó âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé.



Êîìàíäà «Êàëåíäàðü» (ìåíþ «Ïåðåéòè»)

Ïåðåõîä â ïàïêó êàëåíäàðÿ.



Êîìàíäà «Êîíòàêòû» (ìåíþ «Ïåðåéòè»)

Ïåðåõîä â ïàïêó ñî ñâåäåíèÿìè è êîíòàêòàõ.



Êîìàíäà «Çàäà÷è» (ìåíþ «Ïåðåéòè»)

Ïåðåõîä â ïàïêó çàäà÷.



Êîìàíäà «Çàìåòêè» (ìåíþ «Ïåðåéòè»)

Ïåðåõîä â ïàïêó çàìåòîê.



Êîìàíäà «Æóðíàë» (ìåíþ «Ïåðåéòè»)

Ïåðåõîä â ïàïêó æóðíàëà.



Êîìàíäà «Îòïðàâëåííûå» (ìåíþ «Ïåðåéòè»)

Ïåðåõîä â ïàïêó îòïðàâëåííûõ ñîîáùåíèé.



Êîìàíäà «Óäàëåííûå» (ìåíþ «Ïåðåéòè»)

Ïåðåõîä â ïàïêó óäàëåííûõ äîêóìåíòîâ.



Êîìàíäà «Ìîé êîìïüþòåð» (ìåíþ «Ïåðåéòè»)

Îòîáðàæåíèå ôàéëîâîé ñèñòåìû è ôàéëîâ íà æåñòêîì äèñêå.



Êîìàíäà «Ìîè äîêóìåíòû» (ìåíþ «Ïåðåéòè»)

Ïåðåõîä â ïàïêó «Ìîè äîêóìåíòû».



Êîìàíäà «Ñäåëàòü ðàâíûì èíòåðâàë ïî ãîðèçîíòàëè» (ìåíþ «Ìàêåò»)

Ðàñïîëîæåíèå íàõîäÿùèõñÿ íà îäíîé ëèíèè ïî ãîðèçîíòàëè ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ òàê, ÷òîáû ìåæäó íèìè áûëè 
îäèíàêîâûå èíòåðâàëû.



Êîìàíäà «Ñäåëàòü ðàâíûì èíòåðâàë ïî âåðòèêàëè» (ìåíþ «Ìàêåò»)

Ðàñïîëîæåíèå íàõîäÿùèõñÿ íà îäíîé ëèíèè ïî âåðòèêàëè ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ òàê, ÷òîáû ìåæäó íèìè áûëè 
îäèíàêîâûå èíòåðâàëû.



Êîìàíäà «Êîïèðîâàòü ñëàéä»

Êîïèðîâàíèå âûäåëåííîãî ñëàéäà.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü â ôîðìàòå HTML»

Âûçîâ ïîìîùíèêà ïî ðàáîòå ñ Èíòåðíåòîì, ñîçäàþùåãî íà îñíîâå ïðåçåíòàöèé, äîêóìåíòîâ, òàáëèö è äèàãðàìì äîêóìåíòû
â ôîðìàòå HTML, ãîòîâûå äëÿ îïóáëèêîâàíèÿ â ñåòè Web.



Êîìàíäà «Ïðèîñòàíîâèòü êîììåíòàðèé»

Ïðèîñòàíîâêà çàïèñè çâóêîâîãî êîììåíòàðèÿ.



Êîìàíäà «Ïðåçåíòàöèÿ PowerPoint Central»

Çàïóñê ïðåçåíòàöèè PowerPoint Central.



Êîìàíäà «Ïîñëåäíèé îòêðûòûé»

Âûâîä ïîñëåäíåãî ïðîñìîòðåííîãî ñëàéäà.



Êîìàíäà «Ñîðòèðîâêà ïî âîçðàñòàíèþ»

Ñîðòèðîâêà âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ â âîçðàñòàþùåì ïîðÿäêå, íà÷èíàÿ ñ ïåðâûõ áóêâ àëôàâèòà, ìåíüøèõ ÷èñåë è 
áîëåå ðàííèõ äàò. Ñîðòèðîâêà âûïîëíÿåòñÿ ïî òåêóùåìó ñòîëáöó èëè â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðåäâàðèòåëüíî çàäàííûìè 
ïàðàìåòðàìè.



Êîìàíäà «Ñîðòèðîâêà ïî óáûâàíèþ»

Ñîðòèðîâêà âûäåëåííûõ ýëåìåíòîâ â óáûâàþùåì ïîðÿäêå, íà÷èíàÿ ñ ïîñëåäíèõ áóêâ àëôàâèòà, áîëüøèõ ÷èñåë è 
áîëåå ïîçäíèõ äàò. Ñîðòèðîâêà âûïîëíÿåòñÿ ïî òåêóùåìó ñòîëáöó èëè â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðåäâàðèòåëüíî çàäàííûìè 
ïàðàìåòðàìè.



Êîìàíäà «Ãðóïïèðîâàòü»

Ãðóïïèðîâêà âûäåëåííûõ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, ÷òî äàåò âîçìîæíîñòü îðãàíèçîâàòü äàííûå â ñòðóêòóðó. Åñëè 
ñòðóêòóðà åùå íå îïðåäåëåíà, êîìàíäà ïîçâîëÿåò åå ñîçäàòü.

Â ñâîäíîé òàáëèöå ýòà êîìàíäà ãðóïïèðóåò ýëåìåíòû ïî êàòåãîðèÿì äëÿ ñâåäåíèÿ íåñêîëüêèõ ýëåìåíòîâ â îäèí. 
Íàïðèìåð, ìîæíî ñãðóïïèðîâàòü äíè, íåäåëè èëè ìåñÿöû â êâàðòàëû äëÿ àíàëèçà, ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì è ïå÷àòè 
ïîêâàðòàëüíûõ ðåçóëüòàòîâ.



Êîìàíäà «Ðàçãðóïïèðîâàòü»

Îòìåíà ãðóïïèðîâàíèÿ âûäåëåííûõ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ íà ðàáî÷åì ëèñòå ñî ñòðóêòóðîé.

Â ñâîäíîé òàáëèöå ýòà êîìàíäà ðàçäåëÿåò ãðóïïû íà îòäåëüíûå ýëåìåíòû, íàïðèìåð, êâàðòàë íà îòäåëüíûå äàòû.



Êîìàíäà «Óâåëè÷èòü îòñòóï»

Óâåëè÷åíèå îòñòóïà âûäåëåííîé ÿ÷åéêè ïðèìåðíî íà øèðèíó ñèìâîëà ñòàíäàðòíîãî øðèôòà.



Êîìàíäà «Óìåíüøèòü îòñòóï»

Óìåíüøåíèå îòñòóïà âûäåëåííîé ÿ÷åéêè ïðèìåðíî íà øèðèíó ñèìâîëà ñòàíäàðòíîãî øðèôòà.



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü çàíîâî» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Ïîâòîðíàÿ îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ.



Êîìàíäà «Äîïîëíèòåëüíûå ñâîéñòâà» (ìåíþ «Ôîðìà»)

Îïðåäåëåíèå äîïîëíèòåëüíûõ ñâîéñòâ âûäåëåííîãî ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ.



Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü âëîæåíèÿ» (ìåíþ «Ôàéë»)

Ñîõðàíåíèå âëîæåíèÿ â íîâîì ìåñòå.



Êîìàíäà «Èñõîäÿùèå» (ìåíþ «Ïåðåéòè»)

Ïåðåõîä â ïàïêó èñõîäÿùèõ ñîîáùåíèé.



Êîìàíäà «Æóðíàë»

Âûáîð ñëàéäà äëÿ ïðîñìîòðà.



Êîìàíäà «Âûáðàòü øàáëîí»

Âûâîä ñïèñêà øàáëîíîâ, êîòîðûå ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü ââåðõ íà 1 ïèêñåë»

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííûõ îáúåêòîâ ââåðõ íà îäèí ïèêñåë ïðè êàæäîì âûçîâå êîìàíäû.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü âíèç íà 1 ïèêñåë»

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííûõ îáúåêòîâ âíèç íà îäèí ïèêñåë ïðè êàæäîì âûçîâå êîìàíäû.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü âëåâî íà 1 ïèêñåë»

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííûõ îáúåêòîâ âëåâî íà îäèí ïèêñåë ïðè êàæäîì âûçîâå êîìàíäû.



Êîìàíäà «Ñäâèíóòü âïðàâî íà 1 ïèêñåë»

Ïåðåìåùåíèå âûäåëåííûõ îáúåêòîâ âïðàâî íà îäèí ïèêñåë ïðè êàæäîì âûçîâå êîìàíäû.



Êîìàíäà «Âñòàâêà»

Âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà Âñòàâêà, â êîòîðîì çàäàåòñÿ íàïðàâëåíèå ñäâèãà ïðèëåãàþùèõ ÿ÷ååê, ñòðîê èëè 
ñòîëáöîâ, íåîáõîäèìîãî äëÿ âñòàâêè íîâûõ ÿ÷ååê.



Êîìàíäà «ß÷åéêè»

Âñòàâêà çàäàííîãî ÷èñëà ÿ÷ååê.



Êîìàíäà «Âñòàâêà»

Âûâîä äèàëîãîâîãî îêíà, â êîòîðîì çàäàåòñÿ íàïðàâëåíèå ñäâèãà ïðèëåãàþùèõ ÿ÷ååê, ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, 
íåîáõîäèìîãî äëÿ âñòàâêè íîâûõ ÿ÷ååê. Óäàëèòü âñòàâëåííûå ÿ÷åéêè ïîçâîëÿåò êîìàíäà Îòìåíèòü èç ìåíþ Ïðàâêà.



Êîìàíäà «Ñêîïèðîâàííûå ÿ÷åéêè»

Âûâîä äèàëîãîâîãî îêíà, â êîòîðîì çàäàåòñÿ íàïðàâëåíèå ñäâèãà ïðèëåãàþùèõ ÿ÷ååê, ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, 
íåîáõîäèìîãî äëÿ âñòàâêè ñêîïèðîâàííûõ ÿ÷ååê. Óäàëèòü âñòàâëåííûå ÿ÷åéêè ïîçâîëÿåò êîìàíäà Îòìåíèòü èç ìåíþ 
Ïðàâêà.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ñêîïèðîâàííûå ÿ÷åéêè»

Âûâîä äèàëîãîâîãî îêíà, â êîòîðîì çàäàåòñÿ íàïðàâëåíèå ñäâèãà ïðèëåãàþùèõ ÿ÷ååê, ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, 
íåîáõîäèìîãî äëÿ âñòàâêè ñêîïèðîâàííûõ ÿ÷ååê. Óäàëèòü âñòàâëåííûå ÿ÷åéêè ïîçâîëÿåò êîìàíäà Îòìåíèòü èç ìåíþ 
Ïðàâêà.



Êîìàíäà «Ñêîïèðîâàííûå ÿ÷åéêè»

Âñòàâêà ñîäåðæèìîãî ñêîïèðîâàííûõ ÿ÷ååê â îäíó èëè íåñêîëüêî âûäåëåííûõ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü ñêîïèðîâàííûå ÿ÷åéêè»

Âñòàâêà ñîäåðæèìîãî ñêîïèðîâàííûõ ÿ÷ååê â îäíó èëè íåñêîëüêî âûäåëåííûõ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ.



Êîìàíäà «Âûðåçàííûå ÿ÷åéêè»

Âûâîä äèàëîãîâîãî îêíà, â êîòîðîì çàäàåòñÿ íàïðàâëåíèå ñäâèãà ïðèëåãàþùèõ ÿ÷ååê, ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, 
íåîáõîäèìîãî äëÿ âñòàâêè ÿ÷ååê. Óäàëèòü âñòàâëåííûå ÿ÷åéêè ïîçâîëÿåò êîìàíäà Îòìåíèòü èç ìåíþ Ïðàâêà.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü âûðåçàííûå ÿ÷åéêè»

Âûâîä äèàëîãîâîãî îêíà, â êîòîðîì çàäàåòñÿ íàïðàâëåíèå ñäâèãà ïðèëåãàþùèõ ÿ÷ååê, ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, 
íåîáõîäèìîãî äëÿ âñòàâêè ÿ÷ååê. Óäàëèòü âñòàâëåííûå ÿ÷åéêè ïîçâîëÿåò êîìàíäà Îòìåíèòü èç ìåíþ Ïðàâêà.



Êîìàíäà «Âûðåçàííûå ÿ÷åéêè»

Âñòàâêà ñîäåðæèìîãî âûðåçàííûõ ÿ÷ååê â âûäåëåííûå ÿ÷åéêè. Äëÿ âñòàâêè ÿ÷ååê ñëåäóåò ùåëêíóòü îäíó 
ÿ÷åéêó èëè âûäåëèòü íà ëèñòå îáëàñòü ñîîòâåòñòâóþùèõ ðàçìåðà è ôîðìû.



Êîìàíäà «Âñòàâèòü âûðåçàííûå ÿ÷åéêè»

Âñòàâêà ñîäåðæèìîãî âûðåçàííûõ ÿ÷ååê â âûäåëåííûå ÿ÷åéêè. Äëÿ âñòàâêè ÿ÷ååê ñëåäóåò ùåëêíóòü îäíó 
ÿ÷åéêó èëè âûäåëèòü íà ëèñòå îáëàñòü ñîîòâåòñòâóþùèõ ðàçìåðà è ôîðìû.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ñòðîêó»

Äîáàâëåíèå ïóñòîé ñòðîêè ñâåðõó îò âûäåëåííîé ÿ÷åéêè èëè ñòðîêè.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ñòðîêó èç áóôåðà»

Âñòàâêà ñêîïèðîâàííûõ ñòðîê íàä âûäåëåííîé ÿ÷åéêîé èëè ñòðîêîé.



Êîìàíäà «Òàáóëÿöèÿ» (ìåíþ «Âñòàâêà»)

Äîáàâëåíèå ñèìâîëà òàáóëÿöèè â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Êàñêàäîì» (ìåíþ «Îêíî»)

Ðàñïîëîæåíèå âñåõ îòêðûòûõ îêîí êàñêàäîì, òàê, ÷òîáû áûëè âèäèìû çàãîëîâîê è ÷àñòü êàæäîãî èç îêîí.



Êîìàíäà «Èòîãîâûé ñëàéä»

Ñîçäàíèå íîâîãî ñëàéäà èç çàãîëîâêîâ ñëàéäîâ, âûáðàííûõ â ðåæèìå ñîðòèðîâùèêà ñëàéäîâ èëè ïðîñìîòðà 
ñòðóêòóðû. Ýòîò ñëàéä, ñîäåðæàùèé çàãîëîâêè â âèäå ìàðêèðîâàííîãî ñïèñêà, áóäåò äîáàâëåí â ïðåçåíòàöèþ 
ïåðåä ïåðâûì èç âûáðàííûõ ñëàéäîâ.



Êîìàíäà «Ïðîñòîå ïîÿâëåíèå» (ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ», êîìàíäà «Ãîòîâûå ýôôåêòû»)

Çàäàíèå ýôôåêòà ïðîñòîãî ïîÿâëåíèÿ òåêñòà èëè îáúåêòà âî âðåìÿ ïîêàçà ñëàéäîâ. Ðåçóëüòàò äåéñòâèÿ êîìàíäû 
îòëè÷àåòñÿ îò ñëó÷àÿ, êîãäà àíèìàöèîííûé ýôôåêò îòêëþ÷åí.



Êîìàíäà «Âû÷èñëÿåìîå ïîëå»

Îòîáðàæåíèå äèàëîãîâîãî îêíà Âñòàâèòü âû÷èñëÿåìîå ïîëå, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî âû÷èñëÿåìîå ïîëå âñòàâëÿåòñÿ â 
çàäàííóþ îáëàñòü ñâîäíîé òàáëèöû. Äëÿ èçìåíåíèÿ âû÷èñëÿåìîãî ïîëÿ ñëåäóåò ùåëêíóòü êíîïêó Ôîðìóëû (ìåíþ 
Ñâîäíàÿ òàáëèöà, ïàíåëü Ñâîäíàÿ òàáëèöà) è âûáðàòü Âû÷èñëÿåìîå ïîëå.



Êîìàíäà «Âû÷èñëÿåìîå ïîëå»

Â çàâèñèìîñòè îò îáúåêòîâ, âûäåëåííûõ â ñâîäíîé òàáëèöå, áóäåò âñòàâëåíî âû÷èñëÿåìîå ïîëå èëè îòêðûòî 
äèàëîãîâîå îêíî Âñòàâèòü âû÷èñëÿåìîå ïîëå, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî çàäàâàòü ôîðìóëû äëÿ âû÷èñëÿåìûõ ïîëåé, 
âûäåëåííûõ â ñâîäíîé òàáëèöå. Äëÿ èçìåíåíèÿ âû÷èñëÿåìîãî ïîëÿ ñëåäóåò ùåëêíóòü êíîïêó Ôîðìóëû (ìåíþ Ñâîäíàÿ 
òàáëèöà, ïàíåëü Ñâîäíàÿ òàáëèöà) è âûáðàòü Âû÷èñëÿåìîå ïîëå.





Êîìàíäà «Ðàìêà»

Âñòàâêà ðàìêè Word â âûáðàííîå ìåñòî àêòèâíîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Âåðòèêàëüíàÿ ðàìêà»

Âñòàâêà ðàìêè Word â âûáðàííîå ìåñòî àêòèâíîãî äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Àâòîòåêñò»

Âûáîð ýëåìåíòà àâòîòåêñòà äëÿ äîáàâëåíèÿ â äîêóìåíò.



Êîìàíäà «Ôîðìàò ðàìêè»

Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííîé ðàìêè.



Êîìàíäà «Ôîðìàò ðèñóíêà»

Ôîðìàòèðîâàíèå ëèíèé, öâåòà, çàëèâêè, óçîðà, ðàçìåðà, ïîëîæåíèÿ è äðóãèõ ñâîéñòâ âûäåëåííîãî ðèñóíêà.



Êîìàíäà «Ôîðìàò ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà»

Ôîðìàòèðîâàíèå ëèíèé, öâåòà, çàëèâêè, óçîðà, ðàçìåðà, ïîëîæåíèÿ è äðóãèõ ñâîéñòâ âûäåëåííîãî ãðàôè÷åñêîãî 
îáúåêòà.



Êîìàíäà «Êîäû/çíà÷åíèÿ ïîëåé»

Ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó îòîáðàæåíèåì êîäîâ è çíà÷åíèÿ âûäåëåííîãî ïîëÿ (ýêâèâàëåíò ñî÷åòàíèÿ êëàâèø SHIFT+F9). 
Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ðåæèìà îòîáðàæåíèÿ êîäîâ/çíà÷åíèé âî âñåì äîêóìåíòå ñëåäóåò íàæàòü êëàâèøè ALT+F9.



Êîìàíäà «Ïåðåéòè ê ñíîñêå»

Ïåðåõîä ê èçìåíåíèþ âûäåëåííîé ñíîñêè.



Êîìàíäà «Ïåðåéòè ê êîíöåâîé ñíîñêå»

Ïåðåõîä ê èçìåíåíèþ âûäåëåííîé êîíöåâîé ñíîñêè.



Êîìàíäà «Ñêðûòü îðôîãðàôè÷åñêèå îøèáêè»

Îòìåíà ïîä÷åðêèâàíèÿ âîçìîæíûõ îðôîãðàôè÷åñêèõ îøèáîê êðàñíîé âîëíèñòîé ëèíèåé. Äëÿ âêëþ÷åíèÿ âûäåëåíèÿ 
îðôîãðàôè÷åñêèõ îøèáîê ñëåäóåò ïåðåéòè íà âêëàäêó Ïðàâîïèñàíèå (êîìàíäà Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ) è ñíÿòü 
ôëàæîê Ñêðûòü îðôîãðàôè÷åñêèå îøèáêè.



Êîìàíäà «Ñêðûòü ãðàììàòè÷åñêèå îøèáêè»

Îòìåíà ïîä÷åðêèâàíèÿ âîçìîæíûõ ãðàììàòè÷åñêèõ îøèáîê çåëåíîé âîëíèñòîé ëèíèåé. Äëÿ âêëþ÷åíèÿ âûäåëåíèÿ 
ãðàììàòè÷åñêèõ îøèáîê ñëåäóåò ïåðåéòè íà âêëàäêó Ïðàâîïèñàíèå êîìàíäû Ïàðàìåòðû â ìåíþ Ñåðâèñ è ñíÿòü 
ôëàæîê Ñêðûòü ãðàììàòè÷åñêèå îøèáêè.



Êîìàíäà «Ñëîâàðü»

Àêòèâèçàöèÿ, ñîçäàíèå, èçìåíåíèå, äîáàâëåíèå è óäàëåíèå âñïîìîãàòåëüíûõ ñëîâàðåé, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ ïðè 
îðôîãðàôè÷åñêîé ïðîâåðêå.



Êîìàíäà «Ñâåäåíèÿ î äîêóìåíòå»

Âûâîä ñâîéñòâ àêòèâíîãî ôàéëà.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû ñíîñîê»

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ðàçìåùåíèÿ ñíîñîê, íóìåðàöèè è ôîðìàòèðîâàíèÿ, à òàêæå ïðåîáðàçîâàíèå ñíîñîê â êîíöåâûå 
ñíîñêè è íàîáîðîò.



Êîìàíäà «Íåò öâåòà»

Óäàëåíèå öâåòà ôîíà.



Êîìàíäà «Ñòàíäàðòíûå öâåòà»

Âûáîð öâåòà ôîíà.



Êîìàíäà «Ïóíêòèðíîå ïîä÷åðêèâàíèå»

Ïîä÷åðêèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà ïóíêòèðíîé ëèíèåé. Ôîðìàòèðîâàíèå áóäåò ïðèìåíåíî ê âûäåëåííîìó òåêñòó èëè 
ñëîâó, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ ÷àñòè ñëîâà ñëåäóåò âíà÷àëå âûäåëèòü ýòó ÷àñòü.



Êîìàíäà «Ñîçäàòü íàäïèñü»

ContextID: IDH_MSOTCID_3226_1

CodeName: NewLabelLabel

Label: &New Label

ToolTip: #SAME#

Comment: post 97, used by office customize

Number: 211476481 — 0x0C9AE001 )



Êîìàíäà «Óäàëèòü íóìåðàöèþ»

Óäàëåíèå àâòîìàòè÷åñêîé íóìåðàöèè âûäåëåííûõ àáçàöåâ.



Êîìàíäà «Íàñòðîéêà ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ»

Âûâîä äèàëîãîâîãî îêíà Íàñòðîéêà, â êîòîðîì âûáèðàþòñÿ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, âûâîäèìûå íà ýêðàí. Äëÿ 
äîáàâëåíèå, óäàëåíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ êíîïîê ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ ñëåäóåò ïåðåéòè íà âêëàäêó Êîìàíäû.



Êîìàíäà «Íàñòðîéêà ìåíþ»

Äîáàâëåíèå, óäàëåíèå è ïåðåèìåíîâàíèå ïóíêòîâ â ñòðîêå ìåíþ Word.



Êîìàíäà «Ðèñóíîê»

Èçìåíåíèå âûäåëåííîãî ðèñóíêà â ðåäàêòîðå ðèñóíêîâ.



Êîìàíäà «Â íà÷àëî îêíà»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà â íà÷àëî ïåðâîé âèäèìîé íà ýêðàíå ñòðîêè.



Êîìàíäà «Êîíåö îêíà»

Ïåðåìåùåíèå òåêóùåé ïîçèöèè äîêóìåíòà â êîíåö ïîñëåäíåé âèäèìîé íà ýêðàíå ñòðîêè.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû îáùåãî äîñòóïà»

Âêëþ÷åíèå èëè îòêàç îò îáùåãî äîñòóïà ê äîêóìåíòó è âåäåíèÿ æóðíàëà èçìåíåíèé.



Êîìàíäà «Ñíîñêè»

Îòîáðàæåíèå ñíîñîê àêòèâíîãî äîêóìåíòà äëÿ èçìåíåíèÿ.



Êîìàíäà «Êîíöåâûå ñíîñêè»

Îòîáðàæåíèå êîíöåâûõ ñíîñîê àêòèâíîãî äîêóìåíòà äëÿ èçìåíåíèÿ.



Êîìàíäà «Íåò öâåòà»

Óäàëåíèå öâåòà òåíè.



Êîìàíäà «Ñòàíäàðòíûå öâåòà»

Âûáîð öâåòà òåíè.



Êîìàíäà «Íåò öâåòà»

Îòìåíà âûäåëåíèÿ öâåòîì.



Êîìàíäà «Ñòàíäàðòíûå öâåòà»

Âûáîð öâåòà äëÿ âûäåëåíèÿ öâåòîì.



Êîìàíäà «Íåò öâåòà»

Óäàëåíèå öâåòà âûäåëåííîé ãðàíèöû.



Êîìàíäà «Ñòàíäàðòíûå öâåòà»

Âûáîð öâåòà ãðàíèöû.



Êîìàíäà «(Ñïèñîê ôàéëîâ, îòêðûòûõ ïîñëåäíèìè)»

Âûáîð ôàéëà, êîòîðûé áóäåò îòêðûò.



Êîìàíäà «(Ñïèñîê òåêóùèõ îêîí)»

Âûáîð îêíà, êîòîðîå ñëåäóåò ñäåëàòü àêòèâíûì.



Êîìàíäà «(Êîìàíäû ïðîâåðêè îðôîãðàôèè)»

Âûáîð âàðèàíòà èñïðàâëåíèÿ îðôîãðàôè÷åñêîé îøèáêè.



Êîìàíäà «(Ñïèñîê øðèôòîâ)»

Âûáîð øðèôòà äëÿ âûäåëåííîãî òåêñòà.



Êîìàíäà «HECorrect»



Êîìàíäà «(Êîìàíäû ïðîâåðêè ãðàììàòèêè)»

Âûáîð âàðèàíòà èñïðàâëåíèÿ ãðàììàòè÷åñêîé îøèáêè.



Êîìàíäà «Ôîðìàò àâòîôèãóðû/ðèñóíêà»

Ôîðìàòèðîâàíèå ëèíèé, öâåòà, çàëèâêè, óçîðà, ðàçìåðà, ïîëîæåíèÿ è äðóãèõ ñâîéñòâ âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ïàðàìåòðû» (ìåíþ «Ñåðâèñ»)

Èçìåíåíèå ðåæèìîâ ðàáîòû ïðîãðàììû Microsoft Office, îòíîñÿùèõñÿ ê âûâîäó íà ýêðàí, ïå÷àòè, èçìåíåíèþ äàííûõ, 
ïðîâåðêå ïðàâîïèñàíèÿ è ïð.



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü â Microsoft PowerPoint»

Îòêðûòèå àêòèâíîãî äîêóìåíòà â ïðîãðàììå Microsoft PowerPoint, ïðåäíàçíà÷åííîé äëÿ ïîäãîòîâêè ïðåçåíòàöèé.



Êîìàíäà «Îòîáðàæàòü ñëóæåáíûå ñèìâîëû»

Îòîáðàæåíèå íà ýêðàíå ñëóæåáíûõ ñèìâîëîâ, òàêèõ, êàê çíàêè òàáóëÿöèè è êîíöà àáçàöà, ñêðûòûé òåêñò è ïð.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü âåðòèêàëüíóþ ðàìêó»

Äîáàâëåíèå ðàìêè Word â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Çàãîëîâîê»

Îòîáðàæåíèå çàãîëîâêà àêòèâíîãî äîêóìåíòà äëÿ èçìåíåíèÿ.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ðàìêó»

Äîáàâëåíèå ðàìêè Word â òåêóùóþ ïîçèöèþ äîêóìåíòà.



Êîìàíäà «Äîáàâèòü ãèïåðññûëêó»

Äîáàâëåíèå â äîêóìåíò âûáðàííîé ãèïåðññûëêè.



Êîìàíäà «Îáúåêò»

Àêòèâèçàöèÿ ïðèëîæåíèÿ, â êîòîðîì áûë ñîçäàí âûäåëåííûé îáúåêò, ïîçâîëÿþùàÿ èçìåíÿòü åãî ïî ìåñòó.



Êîìàíäà «Èçìåíèòü/Îòêðûòü îáúåêò»

Àêòèâèçàöèÿ ïðèëîæåíèÿ, â êîòîðîì áûë ñîçäàí âûäåëåííûé îáúåêò, ïîçâîëÿþùàÿ èçìåíÿòü åãî ïî ìåñòó. Êîìàíäà 
Îòêðûòü ïîçâîëÿåò ðåäàêòèðîâàòü îáúåêò â îòäåëüíîì îêíå.



Êîìàíäà «(Ñïèñîê ðàáî÷èõ ôàéëîâ)»

Âûáîð äîêóìåíòà, êîòîðûé áóäåò îòêðûò.



Êîìàíäà «Àâòîôèãóðà»

Ôîðìàòèðîâàíèå ëèíèé, öâåòà, çàëèâêè, óçîðà, ðàçìåðà, ïîëîæåíèÿ è äðóãèõ ñâîéñòâ âûäåëåííîãî îáúåêòà.



Êîìàíäà «Ñòàíäàðòíûå ôîðìàòû»

Èñïîëüçîâàíèå òåêóùèõ ïàðàìåòðîâ â êà÷åñòâå ïàðàìåòðîâ, óñòàíîâëåííûõ ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âñåõ âíîâü 
ñîçäàâàåìûõ àâòîôèãóð.



Êîìàíäà «Ïåðåéòè ê ñâîéñòâó»

Ïåðåõîä ê çàäàííîìó íàñòðàèâàåìîìó ñâîéñòâó äîêóìåíòà. ×òîáû ñîçäàòü ñâîéñòâî, ñëåäóåò âûçâàòü êîìàíäó 
Ñâîéñòâà â ìåíþ Ôàéë, ïåðåéòè ê âêëàäêå Ïðî÷èå, ââåñòè èìÿ ñâîéñòâà è íàæàòü êíîïêó Äîáàâèòü.



Êîìàíäà «Îòêëîíèòü»

Îòêëîíåíèå çàäà÷è áåç åå äîáàâëåíèÿ â ñïèñîê çàäà÷.



Êîìàíäà «Îáû÷íûé ðåæèì»

Ïåðåêëþ÷åíèå â îáû÷íûé ðåæèì ïðîñìîòðà, êîòîðûé ïî óìîë÷àíèþ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ðåøåíèÿ áîëüøèíñòâà çàäà÷ 
Microsoft Excel, òàêèõ, êàê ââîä, îòáîð è ôîðìàòèðîâàíèå äàííûõ è ïîñòðîåíèå äèàãðàìì.



Êîìàíäà «Ðàçìåòêà ñòðàíèöû»

Ïåðåêëþ÷åíèå àêòèâíîãî ðàáî÷åãî ëèñòà â ñòðàíè÷íûé ðåæèì, êîòîðûé ïîçâîëÿåò èçìåíÿòü äàííûå è ïðè ýòîì 
âèäåòü èõ òàê, êàê îíè áóäóò íàïå÷àòàíû. ×òîáû èçìåíèòü ðàçáèåíèå ëèñòà íà ñòðàíèöû, ñëåäóåò ïåðåòàùèòü 
ñîîòâåòñòâóþùóþ ãðàíèöó ñòðàíèöû âëåâî, âïðàâî, ââåðõ èëè âíèç. Ìàñøòàáèðîâàíèå ñòðàíèö äëÿ ïðàâèëüíîãî 
ðàçìåùåíèÿ ñòðîê è ñòîëáöîâ âûïîëíÿåòñÿ â äàííîì ðåæèìå àâòîìàòè÷åñêè.



Êîìàíäà «Îòíîñèòåëüíûå ññûëêè»

Âûáîð ðåæèìà èñïîëüçîâàíèÿ îòíîñèòåëüíûõ èëè àáñîëþòíûõ ññûëîê íà ÿ÷åéêè ïðè çàïèñè ìàêðîñîâ. Ïî óìîë÷àíèþ 
ïðè çàïèñè ìàêðîñîâ èñïîëüçóþòñÿ àáñîëþòíûå ññûëêè.



Êîìàíäà «Îòîáðàçèòü çàãîëîâêè 1 — 7» (ïàíåëü «Ñòðóêòóðà»)

Îòîáðàæåíèå çàãîëîâêîâ óêàçàííûõ óðîâíåé.





Ýòà êîìàíäà ìîæåò áûòü íåäîñòóïíà, åñëè óñòàíîâëåíà çàùèòà êíèãè. ×òîáû ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ, 
ñëåäóåò âûçâàòü ñïðàâêó è âûïîëíèòü ïîèñê ñâåäåíèé î äàííîé êîìàíäå.



Ýòà êîìàíäà ìîæåò áûòü íåäîñòóïíà, åñëè êàêîé-ëèáî îáúåêò, ôðàãìåíò òåêñòà èëè ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè íå 
ñêîïèðîâàíû èëè íå âûðåçàíû â áóôåð îáìåíà. ×òîáû ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ, ñëåäóåò âûçâàòü ñïðàâêó
è âûïîëíèòü ïîèñê ñâåäåíèé î äàííîé êîìàíäå.



Êîìàíäà «Íàéòè»

Ýòà êîìàíäà íåäîñòóïíà, åñëè íå óñòàíîâëåíà òåêóùàÿ ïîçèöèÿ äîêóìåíòà èëè ôàéëà.



Ýòà êîìàíäà ìîæåò áûòü íåäîñòóïíà, åñëè óñòàíîâëåíà çàùèòà êíèãè èëè êíèãà ÿâëÿåòñÿ îáùåé. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ 
ñâåäåíèé îá óñòàíîâêå çàùèòû è ñîâìåñòíîì èñïîëüçîâàíèè êíèã ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Ñïðàâêà ïî 
Microsoft Excel â ìåíþ Ñïðàâêà è âûïîëíèòü ïîèñê ñâåäåíèé î äàííîé êîìàíäå.



Ýòà êîìàíäà ìîæåò áûòü íåäîñòóïíà, åñëè êíèãà ÿâëÿåòñÿ ñîâìåñòíî îáùåé. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ ñâåäåíèé
ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Ñïðàâêà ïî Microsoft Excel â ìåíþ Ñïðàâêà è âûïîëíèòü ïîèñê ñâåäåíèé î äàííîé
êîìàíäå.



Ýòà êîìàíäà ìîæåò áûòü íåäîñòóïíà, åñëè äèàãðàììà ÿâëÿåòñÿ âñòðîåííîé. Äëÿ âûâîäà äèàãðàììû íà îòäåëüíîì 
ëèñòå ñëåäóåò âûáðàòü êîìàíäó Ðàçìåùåíèå â ìåíþ Äèàãðàììà è çàäàòü ìåñòî ðàçìåùåíèÿ äèàãðàììû.



Ýòà êîìàíäà ìîæåò áûòü íåäîñòóïíà, åñëè âûäåëåíà äèàãðàììà èëè ëèñò äèàãðàììû. Ñëåäóåò ùåëêíóòü ëþáóþ 
òî÷êó íà ëèñòå âíå îáëàñòè äèàãðàììû è ïîâòîðèòü êîìàíäó.



Ýòà êîìàíäà ìîæåò áûòü íåäîñòóïíà, åñëè êíèãà íå ÿâëÿåòñÿ îáùåé. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñâåäåíèé î ñîâìåñòíîì 
èñïîëüçîâàíèè êíèã ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Ñïðàâêà ïî Microsoft Excel â ìåíþ Ñïðàâêà è âûïîëíèòü 
ïîèñê ñâåäåíèé î äàííîé êîìàíäå.



Ýòà êîìàíäà ìîæåò áûòü íåäîñòóïíà, åñëè â ñâîäíîé òàáëèöå âûäåëåíî ïîëå èëè ýëåìåíò. Ñëåäóåò ùåëêíóòü 
ëþáóþ òî÷êó âíå îáëàñòè ñâîäíîé òàáëèöû è ïîâòîðèòü êîìàíäó. Òàêæå ýòà êîìàíäà ìîæåò áûòü íåäîñòóïíà, åñëè 
êíèãà ÿâëÿåòñÿ îáùåé èëè óñòàíîâëåíà åå çàùèòà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ ñâåäåíèé ñëåäóåò 
âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Ñïðàâêà ïî Microsoft Excel â ìåíþ Ñïðàâêà è âûïîëíèòü ïîèñê ñâåäåíèé î äàííîé êîìàíäå.



Ýòà êîìàíäà ìîæåò áûòü íåäîñòóïíà, åñëè äèàãðàììà ðàñïîëîæåíà íà îòäåëüíîì ëèñòå. Äëÿ âûâîäà äèàãðàììû â 
âèäå âíåäðåííîãî îáúåêòà ñëåäóåò âûáðàòü êîìàíäó Ðàçìåùåíèå â ìåíþ Äèàãðàììà è çàäàòü ìåñòî äëÿ äèàãðàììû.



Êîìàíäà «Îòïðàâèòü çàíîâî»

Êîìàíäà íåäîñòóïíà, òàê êàê àêòèâíîå ñîîáùåíèå íå ìîæåò áûòü îòïðàâëåíî çàíîâî.



Êîìàíäà «Îòîçâàòü ñîîáùåíèå»

Êîìàíäà íåäîñòóïíà, òàê êàê àêòèâíîå ñîîáùåíèå íå ìîæåò áûòü îòîçâàíî.





çàêðåïëåííàÿ

Ðàñïîëîæåíèå ïàíåëè Microsoft Office âäîëü îäíîãî èç êðàåâ ýêðàíà. Ïðè ýòîì ðàçìåð ïàíåëè ïîäãîíÿåòñÿ ïîä ðàçìåð 
ñòîðîíû ýêðàíà.



ïåðåìåùàåìàÿ

Ïàíåëü Microsoft Office, íå ïðèâÿçàííàÿ ê êàêîìó-ëèáî èç êðàåâ ýêðàíà.



    Êîìàíäà «Ñîçäàòü äîêóìåíò Microsoft Office» (ïàíåëü «Microsoft Office»)
Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà èëè øàáëîíà.



  Êîìàíäà «Îòêðûòü äîêóìåíò Microsoft Office» (ïàíåëü «Microsoft Office»)
Îòêðûòèå èëè ïîèñê äîêóìåíòà.





Âûáîð ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, öâåò êîòîðîé áóäåò èçìåíåí.



Èçìåíåíèå öâåòà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, âûáðàííîé â ïîëå ïàíåëü.



Åñëè ôëàæîê óñòàíîâëåí, öâåò ïàíåëè ìåíÿåòñÿ îò áîëåå òåìíîãî ñëåâà ê áîëåå ñâåòëîìó ñïðàâà. Ýòà âîçìîæíîñòü 
íåäîñòóïíà, åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê ñòàíäàðòíûé öâåò ïàíåëè.



Åñëè ôëàæîê óñòàíîâëåí, öâåò ïàíåëè ïëàâíî ìåíÿåòñÿ îò áîëåå òåìíîãî ñëåâà ê áîëåå ñâåòëîìó ñïðàâà. Ïëàâíûé 
ïåðåõîä öâåòà äîñòóïåí ëèøü ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå ïåðåõîä öâåòà è íåâîçìîæåí, åñëè äðàéâåð 
âèäåîàäàïòåðà ïîääåðæèâàåò ìåíüøå 256 öâåòîâ.



Âûáîð öâåòà äëÿ ïàíåëåé Office â ñîîòâåòñòâèè ñ âûáðàííîé â Windows öâåòîâîé ñõåìîé.



Öâåò ïàíåëè, âûáðàííîé â ïîëå ïàíåëü.



Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ âûáðàííîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.



Âûáîð óêðóïíåííîãî ðàçìåðà êíîïîê â ïàíåëÿõ Microsoft Office.



Åñëè ýòîò ðåæèì âûáðàí, óñòàíîâêà óêàçàòåëÿ íà ëþáóþ êíîïêó ïàíåëè ñîïðîâîæäàåòñÿ ïîÿâëåíèåì âñïëûâàþùåé 
ïîäñêàçêè.



Ðàçìåùåíèå ïàíåëè Microsoft Office ïîâåðõ âñåõ äðóãèõ îêîí.



Åñëè ýòîò ôëàæîê óñòàíîâëåí, ïàíåëü Microsoft Office îñòàåòñÿ íåâèäèìîé äî òåõ ïîð, ïîêà â åå îáëàñòü íå áóäåò 
ïîìåùåí óêàçàòåëü ìûøè. Ôëàæîê àâòîìàòè÷åñêè óáèðàòü ñ ýêðàíà íå äàåò ýôôåêòà, åñëè ïàíåëü Microsoft 
Office ñâåðíóòà èëè íàõîäèòñÿ â öåíòðàëüíîé ÷àñòè ýêðàíà, à òàêæå åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê ðàçìåñòèòü â 
çàãîëîâêå îêíà, à ïàíåëü íàõîäèòñÿ ó âåðõíåé ãðàíèöû ýêðàíà. 



Ðàçìåùåíèå ïàíåëè Microsoft Office â îáëàñòè çàãîëîâêà ðàçâåðíóòîãî îêíà. Ýòîò ôëàæîê íå äàåò ýôôåêòà, åñëè 
ïàíåëü Microsoft Office íàõîäèòñÿ ó íèæíåé ãðàíèöû ýêðàíà.



Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà äåëàåò áîëåå íàãëÿäíûì ïåðåìåùåíèå è îòêðûòèå ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ, ÷òî óïðîùàåò èõ 
èñïîëüçîâàíèå.



Âêëþ÷åíèå çâóêîâîãî ñîïðîâîæäåíèÿ ïåðåìåùåíèé ïàíåëè Microsoft Office. Çâóêîâîå ñîïðîâîæäåíèå ðàáîòàåò òîëüêî
íà êîìïüþòåðàõ, îáîðóäîâàííûõ çâóêîâîé ïëàòîé.



Âûâîä îêíà çàñòàâêè Microsoft Office ïðè çàïóñêå ïàíåëè Microsoft Office.



Âûáîð ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Êíîïêè âûáðàííîé ïàíåëè ïîÿâëÿþòñÿ â ñïèñêå Îòîáðàæàòü êíîïêè.



Ïåðå÷åíü ôàéëîâ, êîòîðûå áóäóò ïðåäñòàâëåíû êíîïêàìè â ïàíåëè Microsoft Office. ×òîáû óáðàòü ñ ïàíåëè êíîïêó, 
ñëåäóåò ñíÿòü ñîîòâåòñòâóþùèé ôëàæîê.



Ïåðåìåùåíèå âûáðàííîé êíîïêè èëè ðàçäåëèòåëÿ íà îäíó ïîçèöèþ ââåðõ.



Ïåðåìåùåíèå âûáðàííîé êíîïêè èëè ðàçäåëèòåëÿ íà îäíó ïîçèöèþ âíèç.



Âûâîä ñïèñêà ôàéëîâ, êîòîðûå ìîãóò áûòü äîáàâëåíû íà âûáðàííóþ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ.



Âûâîä ñïèñêà ïàïîê, êîòîðûå ìîãóò áûòü äîáàâëåíû íà âûáðàííóþ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ.



Äîáàâëåíèå ðàçäåëèòåëÿ (ïðîìåæóòêà) ìåæäó êíîïêàìè âûáðàííîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.



Óäàëåíèå ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êíîïêè, ññûëàþùåéñÿ íà ïàïêó èëè ôàéë, ñîïðîâîæäàåòñÿ óäàëåíèåì ñàìîãî ôàéëà 
èëè ïàïêè. ×òîáû óáðàòü ñ ïàíåëè êíîïêó, íå óäàëÿÿ ïðè ýòîì ôàéë ñ äèñêà, äîñòàòî÷íî ñíÿòü ñîîòâåòñòâóþùèé 
ôëàæîê â ñïèñêå Îòîáðàæàòü êíîïêè.



Ïåðåìåùåíèå âûáðàííîé êíîïêè ââåðõ èëè âíèç.



Äîáàâëåíèå íîâîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ â ïàíåëü Microsoft Office. Èìÿ íîâîé ïàíåëè ñëåäóåò ââåñòè â ðàñïîëîæåííîå 
íèæå ïîëå.



Âûáîð ñïîñîáà ñîçäàíèÿ íîâîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.



Âûâîä ñïèñêà ïàïîê.



Âñå ôàéëû, íàõîäÿùèåñÿ â âûáðàííîé ïàïêå, áóäóò ïîìåùåíû íà íîâóþ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ â âèäå êíîïîê. Âûáðàòü 
ïàïêó èç ñïèñêà ïîçâîëÿåò êíîïêà Îáçîð.



Íîâîå èìÿ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.



Âñå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Microsoft Office, êîòîðûå íåîáõîäèìî îòîáðàçèòü, ñëåäóåò îòìåòèòü ôëàæêàìè.



Ïåðåìåùåíèå âûáðàííîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íà îäíó ïîçèöèþ ââåðõ.



Ïåðåìåùåíèå âûáðàííîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íà îäíó ïîçèöèþ âíèç.



Äîáàâëåíèå íîâîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íà ïàíåëü Microsoft Office.



Óäàëåíèå âûáðàííîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ñ ïàíåëè Microsoft Office.



×òîáû èçìåíèòü ñâîéñòâà ýëåìåíòà èç ñïèñêà Ñâîéñòâî/Çíà÷åíèå, ñëåäóåò âûäåëèòü åãî è íàæàòü êíîïêó 
Èçìåíèòü.



Èçìåíåíèå èìåíè âûáðàííîé êíîïêè.



Èçìåíåíèå èìåíè âûáðàííîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.



Ñâåäåíèÿ î ïàðàìåòðàõ ñèñòåìû, ñèñòåìíûõ áèáëèîòåêàõ, êîíâåðòåðàõ, ïàðàìåòðàõ íàñòðîéêè ýêðàíà, 
çàïóùåííûõ ïðèëîæåíèÿõ, àêòèâíûõ ìîäóëÿõ è íàñòðîéêàõ OLE äëÿ äàííîãî êîìïüþòåðà.



Ñâåäåíèÿ î òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêå.





ïóáëèêàöèÿ

×àñòü äîêóìåíòà, îõâàòûâàþùàÿ äàííûå, êîòîðûå íåîáõîäèìî ñäåëàòü îáùèìè. Ýòè äàííûå ìîãóò âêëþ÷àòü òåêñò, 
ãðàôèêó, ýëåêòðîííûå òàáëèöû è äðóãèå îáúåêòû. Îäíîâðåìåííî ñ ïóáëèêàöèåé ñîçäàåòñÿ òàêæå åãî êîïèÿ â 
âèäå ôàéëà, êîòîðûé íàçûâàåòñÿ èçäàíèåì.



ïîäïèñêà

Êîïèÿ èçäàíèÿ (ôàéëà, ñîçäàííîãî îäíîâðåìåííî ñ ïóáëèêàöèåé), ñîçäàííàÿ è ïîìåùåííàÿ â äîêóìåíò ïðè ïîäïèñêå íà 
èçäàíèå.



èçäàíèå

Ôàéë, ñîçäàþùèéñÿ îäíîâðåìåííî ñ ïóáëèêàöèåé. Èçäàíèå ìîæåò áûòü ñîõðàíåíî íà ãèáêîì äèñêå, æåñòêîì äèñêå 
èëè ñåðâåðå ñåòè. Îíî ïîñòîÿííî îòðàæàåò èçìåíåíèÿ, âíåñåííûå â ïóáëèêàöèþ, à òàêæå âî âñå äîêóìåíòû, 
ñîçäàííûå â ðåçóëüòàòå ïîäïèñêè.



ïñåâäîíèì

Çíà÷îê, óêàçûâàþùèé íà ïðîãðàììó èëè äîêóìåíò, íàõîäÿùèéñÿ â äðóãîì ìåñòå. Äâîéíîé ùåë÷îê ïîçâîëÿåò çàïóñòèòü 
ïðîãðàììó èëè îòêðûòü äîêóìåíò. ßðëûê (ïñåâäîíèì) ìîæåò áûòü ïîìåùåí â ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî èëè â ëþáóþ ïàïêó.



ìåíþ ïðèëîæåíèÿ

Ìåíþ, ñâÿçàííîå ñî çíà÷êîì àêòèâíîé ïðîãðàììû è ïîÿâëÿþùååñÿ â ïðàâîì âåðõíåì óãëó ýêðàíà.





îáúåêò ActiveX

Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ, íàïðèìåð ôëàæîê, ñïèñîê èëè êíîïêà, ñîçäàâàåìûé ñ ïîìîùüþ ïàíåëè Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ è 
ïîçâîëÿþùèé ïîëüçîâàòåëÿì îñóùåñòâëÿòü âûáîð çíà÷åíèé è ðåæèìîâ, çàïóñêàòü ìàêðîñû è âûïîëíÿòü êîìàíäû. Ïðè 
äîáàâëåíèè îáúåêòîâ ActiveX â ïðîãðàììû, îïðåäåëÿþùèå ôîðìû è äèàëîãîâûå îêíà, èìååòñÿ âîçìîæíîñòü ñîõðàíÿòü 
âìåñòå ñ òàêèìè îáúåêòàìè ìàêðîñû. Ýòî óâåëè÷èâàåò âîçìîæíîñòè ïðîãðàììèðîâàíèÿ ïîâåäåíèÿ îáúåêòîâ ïî 
ñðàâíåíèþ ñ ñèòóàöèåé, êîãäà ìàêðîñ ïðîñòî çàïóñêàåòñÿ ïðè âûáîðå ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ. Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ 
ìîæåò áûòü ñäåëàí àêòèâíûì ïðè ïîìîùè ìàêðîñîâ íà ÿçûêå Visual Basic for Applications, êîòîðûå èçìåíÿþò åãî 
ñòàíäàðòíîå ïîâåäåíèå. Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ îá óñòàíîâêå ñâîéñòâ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ è íàïèñàíèè ìàêðîñîâ 
ìîæíî íàéòè â ñïðàâêå ïî Microsoft Visual Basic.



àäðåñ

Ïóòü ê îáúåêòó, äîêóìåíòó, ñòðàíèöå èëè äðóãîìó ýëåìåíòó. Àäðåñ ìîæåò áûòü çàäàí â ôîðìàòå URL (àäðåñ óçëà
â Èíòåðíåòå èëè èíòðàíåòå) èëè UNC (àäðåñ ôàéëà â ëîêàëüíîé ñåòè). Àäðåñ ìîæåò òàêæå ñîäåðæàòü áîëåå 
äåòàëüíûå äàííûå, íàïðèìåð ñâåäåíèÿ îá îáúåêòå áàçû äàííûõ, çàêëàäêå Word èëè äèàïàçîíå Microsoft Excel. 
Àäðåñà øèðîêî èñïîëüçóþòñÿ ïðè ïåðåõîäàõ ïî ãèïåðññûëêàì. 



Ñîïðîâîäèòåëüíûé äîêóìåíò

Òåõíè÷åñêàÿ ñòàòüÿ, íàïèñàííàÿ èëè ðàñïðîñòðàíÿåìàÿ Microsoft, êîòîðàÿ ñîäåðæèò äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î 
ïðîäóêòå Microsoft èëè ñïîñîá óñòðàíåíèÿ âûÿâëåííîé îøèáêè. Ñîïðîâîäèòåëüíûé äîêóìåíò ìîæåò âêëþ÷àòü äèñê ñ 
íîâûì ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì, äîêóìåíòàöèåé, ïðèìåðàìè, äðàéâåðàìè óñòðîéñòâ, ñëóæåáíûìè ïðîãðàììàìè, 
øàáëîíàìè è ìàêðîñàìè.



çàêëàäêà

Ïîçèöèÿ â òåêñòå èëè ôðàãìåíò òåêñòà, êîòîðîìó ïðèñâàèâàåòñÿ èìÿ äëÿ äàëüíåéøèõ ññûëîê. Çàêëàäêè ìîãóò 
íåñòè äîïîëíèòåëüíóþ ñìûñëîâóþ íàãðóçêó, íàïðèìåð èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ çàäàíèÿ íóìåðàöèè â ñèñòåìå 
ïåðåêðåñòíûõ ññûëîê.



ïðîãðàììà ïðîñìîòðà

Ïðîãðàììà, êîòîðàÿ èíòåðïðåòèðóåò ñîäåðæèìîå ôàéëîâ íà ÿçûêå HTML â ñåòè Web, ôîðìàòèðóåò èõ â âèäå 
ñòðàíèö Web è îòîáðàæàåò äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ. Íåêîòîðûå ïðîãðàììû ïðîñìîòðà òàêæå ïîçâîëÿþò, ïðè íàëè÷èè 
íåîáõîäèìîé àïïàðàòóðû, çàïóñêàòü ñïåöèàëüíûå ïðîãðàììû äëÿ âîñïðîèçâåäåíèÿ çâóêîâûõ è âèäåîêëèïîâ, 
ñîäåðæàùèõñÿ â äîêóìåíòàõ Web.



 ßðëûê «Êàëåíäàðü» (ïàíåëü Outlook)
ßðëûê äëÿ ñîäåðæèìîãî ïàïêè êàëåíäàðÿ. Â ýòîé ïàïêå ñîäåðæàòñÿ ïëàíû âñòðå÷ è ìåðîïðèÿòèé.



 Êîìàíäà «Êîìàíäû è ðåæèìû» (äèàëîãîâûå îêíà «Îòêðûòü» è «Ñîõðàíèòü êàê»)
Ñïèñîê êîìàíä, êîòîðûå ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû äëÿ ðàáîòû ñ ôàéëàìè, íàïðèìåð ïðîñìîòðà è èçìåíåíèÿ èõ ñâîéñòâ, 
ñîðòèðîâêè, ïîäêëþ÷åíèÿ ê ñåòåâûì ðåñóðñàì è äîáàâëåíèÿ óçëîâ FTP â ñïèñîê óçëîâ Èíòåðíåòà.



îòíîøåíèå

×àñòü óñëîâèÿ, êîòîðîìó äîëæíî óäîâëåòâîðÿòü ïîëå â ïðîöåññå ïîèñêà èëè îòáîðà. Íåêîòîðûå óñëîâèÿ âêëþ÷àþò 
òîëüêî èìÿ ïîëÿ è îòíîøåíèå, íàïðèìåð ïîëå Îòïðàâëåíî è îòíîøåíèå â÷åðà. Äðóãèå óñëîâèÿ äîëæíû âêëþ÷àòü íå 
òîëüêî èìÿ ïîëÿ è îòíîøåíèå, íî è çíà÷åíèå, íàïðèìåð, ïîëå Àâòîð, îòíîøåíèå ðàâíî è çíà÷åíèå Èâàí. Áåç óêàçàíèÿ 
çíà÷åíèÿ òàêîå óñëîâèå áóäåò íåçàêîí÷åííûì.



Òåêóùåå ïðåäñòàâëåíèå

Ñïèñîê ïðåäñòàâëåíèé, äîñòóïíûõ äëÿ ïàïêè â ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ.



íàçíà÷åíèå

Îáîáùåííîå íàçâàíèå ýëåìåíòà, ê êîòîðîìó âûïîëíÿåòñÿ ïåðåõîä ïî ãèïåðññûëêå.



êîíå÷íûé ôàéë

Ôàéë, â êîòîðûé âñòàâëåí ñâÿçàííûé èëè âíåäðåííûé îáúåêò. Ôàéë, ñîäåðæàùèé äàííûå, íà îñíîâå êîòîðûõ 
ñîçäàåòñÿ îáúåêò, íàçûâàåòñÿ èñõîäíûì. Ïðè îáíîâëåíèè äàííûõ â êîíå÷íîì ôàéëå äàííûå â èñõîäíîì ôàéëå íå 
èçìåíÿþòñÿ.



 Êîìàíäà «Ñâåäåíèÿ» (äèàëîãîâûå îêíà «Îòêðûòü» è «Ñîõðàíèòü êàê»)
Îòîáðàæåíèå äîïîëíèòåëüíûõ ñâåäåíèé î ôàéëàõ è ïàïêàõ â ñïèñêå, íàïðèìåð, ðàçìåðà ôàéëà èëè âðåìåíè 
ïîñëåäíåãî åãî ñîõðàíåíèÿ.



çàêðåïëåííàÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ, çàêðåïëåííàÿ âäîëü êðàÿ îêíà ïðîãðàììû. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ìîæåò áûòü çàêðåïëåíà ïîä 
îáëàñòüþ çàãîëîâêà îêíà, ñëåâà, ñïðàâà èëè âäîëü íèæíåãî êðàÿ îêíà. Ïðè ïåðåòàñêèâàíèè ïàíåëè ê êðàþ îêíà îíà 
àâòîìàòè÷åñêè âûòÿãèâàåòñÿ íà âñþ åãî äëèíó.



âíåäðåííûé îáúåêò

Äàííûå (îáúåêò), âñòàâëåííûå â ôàéë. Áóäó÷è âíåäðåííûì, îáúåêò ñòàíîâèòñÿ ÷àñòüþ ôàéëà. Ïðè äâîéíîì ùåë÷êå 
âíåäðåííûé îáúåêò îòêðûâàåòñÿ ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû, â êîòîðîé áûë ñîçäàí. Âñå âíîñèìûå âî âíåäðåííûé îáúåêò 
èçìåíåíèÿ îòîáðàæàþòñÿ â ñîäåðæàùåì åãî ôàéëå.



âûðàæåíèå

Ñî÷åòàíèå ìàòåìàòè÷åñêèõ è ëîãè÷åñêèõ îïåðàòîðîâ, êîíñòàíò, ëèòåðàëîâ, ôóíêöèé, èìåí ïîëåé, ýëåìåíòîâ 
óïðàâëåíèÿ è ñâîéñòâ, êîòîðîå â êà÷åñòâå ðåçóëüòàòà âûäàåò åäèíñòâåííîå çíà÷åíèå.



Ïðîòîêîë ïåðåäà÷è ôàéëîâ FTP

Ïðîòîêîë, ïîçâîëÿþùèé ïåðåìåùàòü ôàéëû ñ îäíîãî óçëà Èíòåðíåòà íà äðóãîé.

URL-àäðåñà ôàéëîâ íà FTP-ñåðâåðàõ íà÷èíàþòñÿ ñ ftp://.



ïåðåìåùàåìàÿ ïàíåëü

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ, íå ïðèâÿçàííàÿ ê êðàþ îêíà ïðîãðàììû. Ôîðìó òàêîé ïàíåëè ìîæíî ìåíÿòü.



ïðîñìîòðåííàÿ ãèïåðññûëêà

Ãèïåðññûëêà, ïåðåõîä ïî êîòîðîé óæå áûë ðàíåå âûïîëíåí. Ïîñëå ïðîñìîòðà öâåò ãèïåðññûëêè èçìåíÿåòñÿ.



ôîðìàò GIF

Ôîðìàò ãðàôè÷åñêèõ ôàéëîâ, êîòîðûé ìîæåò îòîáðàæàòü áîëüøèíñòâî ïðîãðàìì ïðîñìîòðà Web. Ôîðìàò GIF áûë 
ñïåöèàëüíî ðàçðàáîòàí äëÿ îáìåíà ãðàôè÷åñêîé èíôîðìàöèåé. Â íàèáîëüøåé ñòåïåíè îí ïîäõîäèò äëÿ èçîáðàæåíèé ñ
íåáîëüøèì êîëè÷åñòâîì öâåòîâ, òàêèõ, êàê êàðàíäàøíûå ðèñóíêè èëè ðèñóíêè èç ëèíèé. GIF-ôàéëû ÿâëÿþòñÿ 
ñæàòûìè òî÷å÷íûìè èçîáðàæåíèÿìè.



Gopher

Èíòåðôåéñ äëÿ äîñòóïà ê ðàçëè÷íûì ðåñóðñàì Èíòåðíåòà. Ñåðâåðû Gopher ñîäåðæàò ìåíþ, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ 
ìîæíî îòáèðàòü èíôîðìàöèþ ïî èíòåðåñóþùèì òåìàì. Ìåíþ ñëóæáû Gopher ðàáîòàþò òàêæå, êàê ãèïåðññûëêè â 
äîêóìåíòàõ Web.

URL-àäðåñà ôàéëîâ íà ñåðâåðàõ Gopher íà÷èíàþòñÿ ñ gopher://.



æóðíàë

Ñïèñîê ïîñëåäíèõ 10 ôàéëîâ, ê êîòîðûì áûëè âûïîëíåíû ïåðåõîäû ñ ïîìîùüþ ãèïåðññûëîê èëè ïîëÿ Àäðåñ ïàíåëè Web,

èëè êîòîðûå áûëè îòêðûòû ñ ïîìîùüþ êîìàíä Íà÷àëüíàÿ ñòðàíèöà , Íàéòè â Web    

 è Îòêðûòü ïàïêó ''Èçáðàííîå'' (ìåíþ Èçáðàííîå). Â æóðíàë ïîìåùàþòñÿ ñâåäåíèÿ òîëüêî î ôàéëàõ, îòêðûòûõ â 
òå÷åíèå òåêóùåãî ñåàíñà ðàáîòû. Äëÿ åãî âûâîäà íà ýêðàí ñëóæèò êîìàíäà Ïåðåéòè â ïàíåëè Web.



îñíîâíàÿ ñòðàíèöà

Îñíîâíàÿ ñòðàíèöà Web-óçëà. Îñíîâíàÿ ñòðàíèöà ñîçäàåòñÿ âëàäåëüöåì Web-óçëà è ñîäåðæèò ãèïåðññûëêè íà 
äðóãèå ñòðàíèöû äàííîãî óçëà è äðóãèõ óçëîâ. Â ñåòè Web ñóùåñòâóåò ìíîæåñòâî ðàçëè÷íûõ îñíîâíûõ ñòðàíèö, 
ïðè÷åì íà îäíîì Web-óçëå èõ ìîæåò áûòü íåñêîëüêî. Íàïðèìåð, îñíîâíàÿ ñòðàíèöà Microsoft 
(http://www.microsoft.com/) ñîäåðæèò îñíîâíóþ ñòðàíèöó Products, êîòîðàÿ, â ñâîþ î÷åðåäü, ññûëàåòñÿ íà 
äðóãèå îñíîâíûå ñòðàíèöû, òàêèå, êàê ñòðàíèöà Windows 95 è Microsoft Office.



ãèïåðññûëêà

Öâåòíîé ïîä÷åðêíóòûé òåêñò èëè ãðàôèêà, âûáîð êîòîðûõ ïîçâîëÿåò âûïîëíèòü ïåðåõîä ê äðóãîìó ôàéëó, 
ôðàãìåíòó ôàéëà, Web-ñòðàíèöå èëè HTML-ñòðàíèöå íà èíòðàíåòå. Ãèïåðññûëêè òàêæå ìîãóò óêàçûâàòü íà 
óçëû Gopher, telnet, newsgroup è FTP.



áàçà ãèïåðññûëêè

Ëþáàÿ îòíîñèòåëüíàÿ ññûëêà îñíîâûâàåòñÿ íà çàäàííîì ïîëüçîâàòåëåì ïóòè, à èìåííî, íà÷àëüíûå ÷àñòè ïóòè ê 
ôàéëó, ñîäåðæàùåìó ãèïåðññûëêó, è ê ôàéëó, íà êîòîðûé îíà ññûëàåòñÿ, ñîâïàäàþò. Èìåííî ýòà íà÷àëüíàÿ ÷àñòü 
ïóòè è ÿâëÿåòñÿ áàçîé ãèïåðññûëêè. Áàçîâûé àäðåñ äîáàâëÿåòñÿ â íà÷àëî âñåõ îòíîñèòåëüíûõ ññûëîê. 
Èñïîëüçîâàíèå áàçû äëÿ ãèïåðññûëîê ïîçâîëÿåò â äàëüíåéøåì ëåãêî ïåðåìåùàòü ôàéëû, ñîäåðæàùèå 
ãèïåðññûëêè, åñëè ïðè ýòîì ïåðåìåùàþòñÿ è ôàéëû, íà êîòîðûå ýòè ññûëêè óêàçûâàþò, òàê êàê îòíîñèòåëüíûå 
ññûëêè îñòàþòñÿ ïðàâèëüíûìè.



ãèïåðòåêñòîâûé ÿçûê ðàçìåòêè HTML

Ãèïåðòåêñòîâûé ÿçûê ðàçìåòêè HTML ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñèñòåìó ìàðêèðîâêè äîêóìåíòà    è ðàññòàíîâêè â íåì 
òåãîâ, ïîçâîëÿþùóþ ïóáëèêîâàòü äîêóìåíòû â ñåòè Web. Äîêóìåíòû, ïîäãîòîâëåííûå ñ ïîìîùüþ ÿçûêà HTML, 
ñîäåðæàò ãðàôè÷åñêèå ññûëêè è êîìàíäû ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà. Äëÿ ïðîñìîòðà òàêèõ äîêóìåíòîâ èñïîëüçóþòñÿ 
ñïåöèàëüíûå ïðîãðàììû ïðîñìîòðà (íàïðèìåð, Microsoft Internet Explorer).



Ïðîòîêîë ïåðåäà÷è ãèïåðòåêñòà HTTP

Ñêðûòûé îò ïîëüçîâàòåëÿ ïðîòîêîë ñåòè Èíòåðíåò, îòâå÷àþùèé çà äîñòàâêó äàííûõ â ñåòè Web. Ýòîò ïðîòîêîë 
äåëàåò âîçìîæíûì èñïîëüçîâàíèå àäðåñîâ URL è ãèïåðññûëîê äëÿ ïîëó÷åíèÿ òåêñòà, ãðàôèêè, çâóêà è äðóãèõ 
äàííûõ â öèôðîâîì âèäå ñ Web-ñåðâåðîâ.

URL-àäðåñà ôàéëîâ íà Web-ñåðâåðàõ íà÷èíàþòñÿ ñ http://.



çàäà÷è èíäåêñèðîâàíèÿ

Ëþáàÿ èç îïåðàöèåé, âûïîëíÿåìûõ ïðîãðàììîé ïîèñêà ôàéëîâ, íàïðèìåð ñîçäàíèå, óäàëåíèå èëè îáíîâëåíèå 
ñóùåñòâóþùåãî èíäåêñà. Ñîñòîÿíèå âñåõ èíäåêñîâ îòîáðàæàåòñÿ â îäíîèìåííîì ñòîëáöå. Âûïîëíèòü ðàçëè÷íûå 
çàäà÷è èíäåêñèðîâàíèÿ ïîçâîëÿåò ìåíþ Èíäåêñ.



Èíòåðíåò

Âñåìèðíàÿ êîìïüþòåðíàÿ ñåòü, îáúåäèíÿþùàÿ òûñÿ÷è íåáîëüøèõ ñåòåé è ìèëëèîíû êîììåð÷åñêèõ, îáðàçîâàòåëüíûõ,
ïðàâèòåëüñòâåííûõ è ïåðñîíàëüíûõ êîìïüþòåðîâ. Èíòåðíåò íàïîìèíàåò ýëåêòðîííûé ãîðîä ñ âèðòóàëüíûìè 
áèáëèîòåêàìè, âèòðèíàìè, îôèñàìè, âûñòàâêàìè è ò.ï.



äîêóìåíò

Äîêóìåíòû ÿâëÿþòñÿ áàçîâûìè ýëåìåíòàìè õðàíåíèÿ äàííûõ â ïðîãðàììå Outlook è èñïîëüçóåòñÿ â Outlook òàê æå, 
êàê ôàéëû â äðóãèõ ïðîãðàììàõ. Äîêóìåíòû âêëþ÷àþò ïî÷òîâûå ñîîáùåíèÿ, çàïèñè î âñòðå÷àõ, êîíòàêòàõ è 
çàäà÷àõ, çàïèñè â äíåâíèêå è çàìåòêè.



èíòðàíåò

Êîìïüþòåðíàÿ ñåòü âíóòðè îðãàíèçàöèè, ïîñòðîåííàÿ íà áàçå òåõíîëîãèé Èíòåðíåòà (òàêèõ, êàê ïðîòîêîëû HTTP è 
FTP). Ïåðåõîäû ìåæäó äîêóìåíòàìè, Web-ñòðàíèöàìè è äðóãèìè îáúåêòàìè âûïîëíÿþòñÿ â ñåòè èíòðàíåò ñ ïîìîùüþ 
ãèïåðññûëîê.



 ßðëûê «Äíåâíèê» (ïàíåëü Outlook)
ßðëûê äëÿ ñîäåðæèìîãî äíåâíèêà. Â ýòîé ïàïêå ðåêîìåíäóåòñÿ õðàíèòü âñå çàïèñè äíåâíèêà.



çàïèñü â äíåâíèêå

Çàïèñü, ñîäåðæàùàÿ ñâåäåíèÿ î êàêèõ-ëèáî âûïîëíåííûõ äåéñòâèÿõ. Çàïèñü â äíåâíèêå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé 
ÿðëûê äëÿ îïèñûâàåìîãî åé äåéñòâèÿ. Çíà÷îê çàïèñè â äíåâíèêå îòëè÷àåòñÿ îò äðóãèõ çíà÷êîâ íàëè÷èåì ÷àñîâ â 
ëåâîì âåðõíåì óãëó     

.



Ãðàôè÷åñêèé ôîðìàò JPEG

Ãðàôè÷åñêèé ôîðìàò, ïîääåðæèâàåìûé áîëüøèíñòâîì ïðîãðàìì ïðîñìîòðà Web. Ôîðìàò JPEG áûë ðàçðàáîòàí äëÿ 
ñæàòèÿ è õðàíåíèÿ ôîòîãðàôè÷åñêèõ èçîáðàæåíèé è íàèëó÷øèì îáðàçîì ïîäõîäèò äëÿ èçîáðàæåíèé ñ áîëüøèì 
êîëè÷åñòâîì öâåòîâ, òàêèõ, êàê îòñêàíèðîâàííûå ôîòîãðàôèè. Ôàéëû â ôîðìàòå JPEG, èìåþò ðàñøèðåíèå jpg è 
ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ñæàòûå òî÷å÷íûå èçîáðàæåíèÿ.



ñâÿçàííûé îáúåêò

Äàííûå (îáúåêò), ñîçäàííûå â îäíîì ôàéëå è âñòàâëåííûå â äðóãîé ôàéë ñ ïîääåðæêîé ñâÿçè ìåæäó ôàéëàìè. 
Ñâÿçàííûé îáúåêò áóäåò àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿòüñÿ ïðè îáíîâëåíèè èñõîäíîãî ôàéëà. Ñâÿçàííûé îáúåêò íå 
ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ ôàéëà, â êîòîðûé îí âñòàâëåí.



ñëóæáà Microsoft Download Service

Ñëóæáà Microsoft Download Service (MSDL) ÿâëÿåòñÿ ñòàíäàðòíîé ýëåêòðîííîé äîñêîé îáúÿâëåíèé. Îíà 
ñîäåðæèò áèáëèîòåêó Microsoft Software Library (MSL), òåõíè÷åñêèå ìàòåðèàëû, äðàéâåðû óñòðîéñòâ, 
ñïðàâî÷íûå ôàéëû è äðóãèå äàííûå, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ çàãðóçêè.



áàçà äàííûõ Microsoft Knowledge Base

Áàçà äàííûõ Microsoft Knowledge Base (KB) ÿâëÿåòñÿ îñíîâíûì èñòî÷íèêîì ñâåäåíèé î ïðîäóêòàõ êàê äëÿ 
èíæåíåðîâ ñëóæáû ïîääåðæêè Microsoft, òàê è äëÿ ïîëüçîâàòåëåé. Ýòî åæåäíåâíî îáíîâëÿåìàÿ èñ÷åðïûâàþùàÿ 
ïîäáîðêà ñòàòåé, ñîäåðæàùèõ êîíêðåòíûå èíñòðóêöèè, îòâåòû íà òåõíè÷åñêèå âîïðîñû è ðåøåíèÿ èçâåñòíûõ 
ïðîáëåì. Äëÿ ïîèñêà íåîáõîäèìûõ ñâåäåíèé ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàí ïîèñê ïî âñåìó òåêñòó èëè ïî êëþ÷åâûì ñëîâàì.



ñåòü The Microsoft Network

Èíòåðàêòèâíàÿ ñëóæáà The Microsoft Network (MSN) ïðåäîñòàâëÿåò ïðîñòîé è óäîáíûé äîñòóï ê Èíòåðíåòó è, 
òàêèì îáðàçîì, ê âñåìèðíîìó ñîîáùåñòâó ïîëüçîâàòåëåé êîìïüþòåðîâ. Ñðåäñòâà äîñòóïà ê MSN âñòðîåíû â 
Windows 95 è òåñíî ïðîèíòåãðèðîâàíû ñ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé. MSN ïîçâîëÿåò îáìåíèâàòüñÿ ñîîáùåíèÿìè ñ äðóãèìè
ëþäüìè ïî âñåìó ìèðó, ïîëó÷àòü ïîñëåäíèå íîâîñòè, ñïîðòèâíóþ, ìåòåîðîëîãè÷åñêóþ è ôèíàíñîâóþ èíôîðìàöèþ, 
íàõîäèòü îòâåòû íà òåõíè÷åñêèå âîïðîñû, çàãðóæàòü ïðîãðàììû, ïîäêëþ÷àòüñÿ ê Èíòåðíåò è ìíîãîå äðóãîå.



áèáëèîòåêà Microsoft Software Library

Áèáëèîòåêà Microsoft Software Library (MSL) ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé êîëëåêöèþ äâîè÷íûõ (íå òåêñòîâûõ) ôàéëîâ 
äëÿ âñåõ ïðîäóêòîâ Microsoft, äîñòóïíûõ ÷åðåç Èíòåðíåò. MSL ñîäåðæèò äðàéâåðû âíåøíèõ óñòðîéñòâ, 
ñëóæåáíûå ïðîãðàììû, ôàéëû ñïðàâêè è òåõíè÷åñêèå ñòàòüè.



 ßðëûê «Ìîé êîìïüþòåð» (ãðóïïà «Äðóãèå ïàïêè», ïàíåëü Outlook)
ßðëûê ñîäåðæèìîãî ïàïêè «Ìîé êîìïüþòåð».



ïàíåëü Microsoft Office

Ïàíåëü Microsoft Office îáåñïå÷èâàåò óäîáíûé äîñòóï ê íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûì ðåñóðñàì. Îíà ïðåäñòàâëÿåò 
ñîáîé íàáîð ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ, ïîçâîëÿþùèõ áûñòðî ñîçäàòü ïðåäëîæåíèÿ ïî áþäæåòó, íàéòè è îòêðûòü 
ïðåçåíòàöèþ, îòïðàâèòü ñîîáùåíèå ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå, çàïëàíèðîâàòü âñòðå÷ó, äîáàâèòü çàäà÷ó â ñïèñîê çàäà÷,
ñîçäàòü çàìåòêó, çàïèñü î êîíòàêòíîì ëèöå èëè â äíåâíèêå Outlook.



OLE

Òåõíîëîãèÿ ñâÿçè ïðîãðàìì, ïîçâîëÿþùàÿ ïðèëîæåíèÿì ñîâìåñòíî èñïîëüçîâàòü äàííûå. Âñå ïðîãðàììû Microsoft Office 
ïîääåðæèâàþò òåõíîëîãèþ OLE ñ ïîìîùüþ âíåäðåííûõ è ñâÿçàííûõ îáúåêòîâ.



ïàíåëü Outlook

Âåðòèêàëüíàÿ îáëàñòü â ëåâîé ÷àñòè îêíà ïðîãðàììû, ñîäåðæàùàÿ ãðóïïû «Outlook», «Ïî÷òà» è «Äðóãèå ïàïêè», 
à òàêæå ÿðëûêè, íàõîäÿùèåñÿ â êàæäîé èç ýòèõ ãðóïï. Äëÿ îòîáðàæåíèÿ ÿðëûêîâ ñëåäóåò ùåëêíóòü íóæíóþ 
ãðóïïó. Âûáîð ëþáîãî èç ÿðëûêîâ äàåò äîñòóï ê ñîîòâåòñòâóþùåé ïàïêå.



ïóòü

Ìàðøðóò, èñïîëüçóåìûé îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé äëÿ îáðàùåíèÿ ê ïàïêàì è ôàéëàì, íàïðèìåð, «c:\Äîìàøíèå ôèíàíñû\
Ìàðò.doc».



 Êîìàíäà «Ïðîñìîòð» (äèàëîãîâûå îêíà «Îòêðûòü» è «Ñîõðàíèòü êàê»)
Ïðîñìîòð âûäåëåííîãî ôàéëà áåç åãî îòêðûòèÿ. Åñëè ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè Ïðîñìîòð íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ ñîîáùåíèå 
î íåâîçìîæíîñòè ïðîñìîòðà, ñëåäóåò óñòàíîâèòü ôëàæîê Ñîçäàòü ðèñóíîê äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà íà 
âêëàäêå Äîêóìåíò äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà (ìåíþ Ôàéë) äàííîãî ôàéëà.



ïðîôèëü

Íàáîð ïàðàìåòðîâ íàñòðîéêè Outlook. Ïðîôèëü ìîæåò ñîäåðæàòü ïðîèçâîëüíîå êîëè÷åñòâî èíôîðìàöèîííûõ ñëóæá, 
òàêèõ, êàê ñëóæáà îáðàáîòêè âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé, àäðåñíàÿ êíèãà, íàáîðû ïàïîê è ïð. Îáû÷íî êàæäîìó 
ïîëüçîâàòåëþ äîñòàòî÷íî îäíîãî ïðîôèëÿ.



 Êîìàíäà «Ñâîéñòâà» (äèàëîãîâûå îêíà «Îòêðûòü» è «Ñîõðàíèòü êàê»)
Îòîáðàæåíèå ñâîéñòâ âûäåëåííîãî ôàéëà, òàêèõ, êàê íàçâàíèå è àâòîð.



îáùàÿ ïàïêà

Ïàïêà, êîòîðóþ íåñêîëüêî ïîëüçîâàòåëåé ìîãóò èñïîëüçîâàòü äëÿ ñîâìåñòíîãî äîñòóïà ê äàííûì, íàïðèìåð, äîêóìåíòàì ïî
ïðîåêòó, ñïèñêàì êîíòàêòíûõ ëèö, çàäà÷àì è ò.ä.    Ðåæèì äîñòóïà ê îáùèì ïàïêàì è ðàçäåëàì îïðåäåëÿåòñÿ 
óñòàíîâëåííûìè äëÿ ïîëüçîâàòåëåé ðàçðåøåíèÿìè. Îáùèå ïàïêè õðàíÿòñÿ íà ñåðâåðàõ Microsoft Exchange.



ðåëÿöèîííàÿ áàçà äàííûõ

Áàçà äàííûõ èëè ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ áàçàìè äàííûõ, äàííûå â êîòîðîé õðàíÿòñÿ â òàáëèöàõ (òî åñòü, â ñòðîêàõ è
ñòîëáöàõ). Äëÿ çàäàíèÿ îòíîøåíèé ìåæäó òàáëèöàìè â ðåëÿöèîííûõ áàçàõ äàííûõ èñïîëüçóþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå 
äðóã äðóãó ñòîëáöû ðàçëè÷íûõ òàáëèö. Êàê ïðàâèëî, â ðåëÿöèîííûõ áàçàõ äàííûõ êàæäûé âèä äàííûõ 
ñîäåðæèòñÿ òîëüêî â îäíîì ìåñòå, ÷òî äåëàåò òàêèå ñèñòåìû î÷åíü ýôôåêòèâíûìè è ñíèæàåò êîëè÷åñòâî îøèáîê 
ïðè ââîäå äàííûõ.



îòíîñèòåëüíàÿ ññûëêà

Åñëè ãèïåðññûëêè èñïîëüçóåò îòíîñèòåëüíûé ïóòü, ïîÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü îäíîâðåìåííîãî ïåðåìåùåíèÿ ôàéëîâ, 
ñîäåðæàùèõ ññûëêè, è ôàéëîâ, íà êîòîðûå ýòè ññûëêè óêàçûâàþò, áåç ðàçðûâà èìåþùèõñÿ ñâÿçåé. Äëÿ 
ñîõðàíåíèÿ êîððåêòíîñòè ãèïåðññûëîê âåòâè ôàéëîâîé ñèñòåìû ñëåäóåò ïåðåìåùàòü öåëèêîì.



ôîðìàòèðóåìîå ïîëå

Ïîëå, êîòîðîå ìîæåò íàðÿäó ñ òåêñòîì ñîäåðæàòü ôîðìàòèðîâàíèå è ãðàôèêó, íàïðèìåð, âíåäðåííûå îáúåêòû.



êîðíåâîé êàòàëîã

Êàòàëîã íà äèñêå, ÿâëÿþùèéñÿ âåðøèíîé äåðåâà ôàéëîâîé ñèñòåìû, íàïðèìåð, c:\.



ÿðëûê

Çíà÷îê, óêàçûâàþùèé íà ïðîãðàììó èëè ôàéë, íàõîäÿùèéñÿ â äðóãîì ìåñòå. Äâîéíîé ùåë÷îê ÿðëûêà ïîçâîëÿåò 
çàïóñòèòü ïðîãðàììó èëè îòêðûòü ôàéë. ßðëûêè ìîãóò áûòü ðàçìåùåíû íà ðàáî÷åì ñòîëå èëè â ëþáîì äðóãîì óäîáíîì 
ìåñòå. Îíè äîñòóïíû òîëüêî â îïåðàöèîííûõ ñèñòåìàõ Windows 95 è Windows NT Workstation 4.0.



èñõîäíûé ôàéë

Ôàéë, ñîäåðæàùèé äàííûå, èñïîëüçóåìûå ïðè ñîçäàíèè ñâÿçàííîãî èëè âíåäðåííîãî îáúåêòà. Ïðè ýòîì ñàì îáúåêò 
íàõîäèòñÿ â äðóãîì (êîíå÷íîì) ôàéëå. Ïðè îáíîâëåíèè äàííûõ â èñõîäíîì ôàéëå ñâÿçàííûé îáúåêò â êîíå÷íîì ôàéëå 
òàêæå îáíîâëÿåòñÿ.



èñõîäíàÿ ïðîãðàììà

Ïðîãðàììà, èñïîëüçîâàííàÿ ïðè ñîçäàíèè ñâÿçàííîãî èëè âíåäðåííîãî îáúåêòà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëüçîâàòåëü ìîã 
èçìåíèòü ñâÿçàííûé èëè âíåäðåííûé îáúåêò, ñîîòâåòñòâóþùàÿ èñõîäíàÿ ïðîãðàììà äîëæíà ïðèñóòñòâîâàòü íà 
êîìïüþòåðå.



ñïèñîê çàäà÷

Ñïèñîê çàäà÷, îòîáðàæàåìûé â ïàïêå «Çàäà÷è» è ïàíåëè çàäà÷ êàëåíäàðÿ.



 ßðëûê «Çàäà÷è» (ïàíåëü Outlook)
ßðëûê äëÿ ñîäåðæèìîãî ïàïêè «Çàäà÷è». Âñå çàïèñè î çàäà÷àõ ðåêîìåíäóåòñÿ õðàíèòü èìåííî â ýòîé ïàïêå.



òåêñòîâûé çàïðîñ

Îäíà èëè íåñêîëüêî ôðàç, ñîñòîÿùèõ èç îïåðàòîðîâ, êàâû÷åê, ïîäñòàíîâî÷íûõ çíàêîâ (* è ?) è ñêîáîê.



ÿðëûê URL

Àäðåñ äîêóìåíòà, Web-ñòðàíèöû èëè äðóãîãî îáúåêòà (íàïðèìåð, ãðóïïû íîâîñòåé) â Èíòåðíåòå èëè èíòðàíåòå. 
ßðëûê URL óêàçûâàåò ìåñòîïîëîæåíèå îáúåêòà è òèï ïðîòîêîëà, èñïîëüçóåìîãî äëÿ äîñòóïà ê íåìó (íàïðèìåð, FTP 
èëè HTTP). ßðëûê URL òàêæå ìîæåò ñîäåðæàòü àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû â Èíòåðíåòå. Íèæå ïðèâåäåíû ïðèìåðû 
ÿðëûêîâ URL.

http://www.someones.homepage/default.html

ftp://ftp.server.somewhere/ftp.file

news:alt.hypertext

gopher://gopher.someones.homepage/default.html

file:///\\server\share

file:///c:\



ôîðìàò èìåí UNC

Ñòàíäàðòíûé ôîðìàò çàïèñè ïóòè, âêëþ÷àþùèé èìÿ ñåðâåðà ëîêàëüíîé ñåòè. Ôîðìàò UNC    èñïîëüçóåò 
ñëåäóþùèé ñèíòàêñèñ:

\\ñåðâåð\ïàïêà\ïóòü\ôàéë



çíà÷åíèå

Òåêñò, äàííûå, ÷èñëà èëè ëîãè÷åñêèå çíà÷åíèÿ, âõîäÿùèå â ñîñòàâ óñëîâèÿ, êîòîðîìó äîëæíî óäîâëåòâîðÿòü ïîëå 
â ïðîöåññå ïîèñêà èëè îòáîðà. Íàïðèìåð, óñëîâèå, âêëþ÷àþùåå ïîëå Àâòîð è îòíîøåíèå ðàâíî, äîëæíî òàêæå 
ñîäåðæàòü è çíà÷åíèå, íàïðèìåð Èâàí.



Web

Web ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îñíîâàííóþ íà ìåõàíèçìå ãèïåðññûëîê ñèñòåìó äëÿ ïîèñêà äàííûõ â Èíòåðíåòå è ðàáîòû ñ 
íèìè. Ïðè èñïîëüçîâàíèè ïðîãðàììû ïðîñìîòðà Web ïðåäñòàâëÿåòñÿ êàê íàáîð äîêóìåíòîâ, èçîáðàæåíèé, çâóêîâûõ è 
âèäåî ôðàãìåíòîâ.



íà÷àëüíàÿ ñòðàíèöà

Ïåðâàÿ ñòðàíèöà, êîòîðàÿ âûâîäèòñÿ íà ýêðàí ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû ïðîñìîòðà Web. Â êà÷åñòâå íà÷àëüíîé 
ñòðàíèöû ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ ëþáàÿ Web-ñòðàíèöà èëè äîêóìåíò íà æåñòêîì äèñêå êîìïüþòåðà. Íà÷àëüíàÿ 
ñòðàíèöà ìîæåò áûòü îòêðûòà èç ïàíåëè Web ëþáîé ïðîãðàììû Microsoft Office. Îáû÷íî îíà ñîäåðæèò ãèïåðññûëêè 
íà äðóãèå äîêóìåíòû íà æåñòêîì äèñêå êîìïüþòåðà, â ñåòè èëè â Web.



ñòðàíèöà ïîèñêà

Ñòðàíèöà ïîèñêà ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü ïîèñêà äîêóìåíòîâ è ïåðåõîäà ê äðóãèì óçëàì Èíòåðíåòà è/èëè 
èíòðàíåòà. Ìíîãèå ñòðàíèöû ïîèñêà ïîçâîëÿþò âûïîëíÿòü ïîèñê ðàçíûìè ñïîñîáàìè, íàïðèìåð, ïî çàãîëîâêàì, ïî êëþ÷åâûì 
ñëîâàì èëè ïî óñëîâèÿì â çàïðîñå. Îòäåëüíûå ñòðàíèöû ïîèñêà ñîäåðæàò òîëüêî óïîðÿäî÷åííûå ñïèñêè ãèïåðññûëîê 
íà óçëû Èíòåðíåòà è èíòðàíåòà. Ñòðàíèöà ïîèñêà ìîæåò áûòü îòêðûòà ñ ïîìîùüþ ïàíåëè Web ëþáîé ïðîãðàììû 
Microsoft Office.



çàäà÷à

Ëè÷íàÿ èëè ðàáî÷àÿ îáÿçàííîñòü èëè ïîðó÷åíèå, çà âûïîëíåíèåì êîòîðîãî òðåáóåòñÿ ïðîñëåäèòü. Çàäà÷à 
ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îäèí èç âèäîâ äîêóìåíòîâ.



êîíòàêò (êîíòàêòíîå ëèöî)

Ñâåäåíèÿ î ÷àñòíîì ëèöå èëè îðãàíèçàöèè, âêëþ÷àþùèå èìÿ, àäðåñ, íîìåð òåëåôîíà è ò.ï. äàííûå. Çàïèñü î 
êîíòàêòíîì ëèöå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îäèí èç âèäîâ äîêóìåíòîâ.





Ñïèñîê äîñòóïíûõ ïàíåëåé êîìàíä. ×òîáû îòîáðàçèòü ïàíåëü, ñëåäóåò óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâóþùèé ôëàæîê. 



Ñîçäàíèå íîâîé, íåçàïîëíåííîé ïàíåëè êîìàíä, íà êîòîðóþ çàòåì ìîãóò áûòü ïîìåùåíû êíîïêè è ìåíþ.



Ïåðåèìåíîâàíèå ïàíåëè êîìàíä, ñîçäàííîé ïîëüçîâàòåëåì.



Óäàëåíèå âûáðàííîé ïàíåëè êîìàíä, ñîçäàííîé ïîëüçîâàòåëåì.



Îòìåíà âñåõ èçìåíåíèé ïàíåëè êîìàíä è âîññòàíîâëåíèå åå ïåðâîíà÷àëüíûõ ïàðàìåòðîâ.



Â Microsoft Excel ýòà êíîïêà ïîçâîëÿåò âëîæèòü ñîçäàííóþ ïîëüçîâàòåëåì ïàíåëü êîìàíä â ðàáî÷óþ êíèãó. Â 
Microsoft Access îíà çàäàåò ñâîéñòâà ïàíåëè êîìàíä.



Ñïèñîê êàòåãîðèé êîìàíä, ñôîðìèðîâàííûõ ïî íàçâàíèþ ìåíþ èëè ïî òèïó. Âûáîð êàòåãîðèè ìåíÿåò íàáîð êîìàíä â 
ñïèñêå Êîìàíäû. Êàòåãîðèÿ Âñòðîåííûå ìåíþ îáåñïå÷èâàåò âîçìîæíîñòü èçìåíåíèÿ ñàìîé ñòðîêè ìåíþ.



Ñïèñîê êîìàíä, âõîäÿùèõ â âûáðàííóþ êàòåãîðèþ. Äëÿ äîáàâëåíèÿ êîìàíäû â ïàíåëü êîìàíä ñëåäóåò ïðîñòî 
ïåðåòàùèòü åå èç ñïèñêà íà íóæíóþ ïàíåëü.



Âûâîä òåêñòà ñïðàâêè, ïîÿñíÿþùåãî íàçíà÷åíèå êîíêðåòíîé êîìàíäû.



Èçìåíåíèå èìåíè, çíà÷êà è äðóãèõ ïàðàìåòðîâ êîìàíäû; äîáàâëåíèå ðàçäåëèòåëåé â ìåíþ.



Óâåëè÷åíèå ðàçìåðà êíîïîê â ïàíåëè êîìàíä äëÿ îáëåã÷åíèÿ ðàáîòû.



Âûâîä íà ýêðàí êðàòêîãî îïèñàíèÿ ôóíêöèé êíîïêè ïðè ïîìåùåíèè íà íåå óêàçàòåëÿ ìûøè.



Âûâîä ñâåäåíèé î ñî÷åòàíèÿõ êëàâèø â òåêñòå êðàòêîãî ïîÿñíåíèÿ íà ýêðàíå.



Èçìåíåíèå ñïîñîáà âûâîäà ìåíþ íà ýêðàí ïðè âûáîðå êîìàíäû. Íàïðèìåð, ðàçâåðòûâàíèå çàäàåò âûâîä ìåíþ â âèäå 
ðàçâåðòûâàþùåãîñÿ ñïèñêà.



Âêëþ÷åíèå ïîìîùíèêà, îòîáðàæàþùåãî ñâåäåíèÿ ïî ñîçäàíèþ ïàíåëåé êîìàíä èç ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû.



Âûáîð ìåñòà äëÿ ñîõðàíåíèÿ íàñòðîéêè ïàíåëåé êîìàíä. ×òîáû óñòàíîâëåííûå ïàðàìåòðû íàñòðîéêè áûëè äîñòóïíû âî
âñåõ äîêóìåíòàõ Microsoft Word, èõ ñëåäóåò ñîõðàíÿòü â øàáëîíå normal.dot.



Íàçíà÷åíèå ñî÷åòàíèé êëàâèø êîìàíäàì, ìàêðîñàì, øðèôòàì, ýëåìåíòàì àâòîçàìåíû, ñòèëÿì è ÷àñòî èñïîëüçóåìûì 
ñèìâîëàì.



Çàêðûòèå äèàëîãîâîãî îêíà ñ ñîõðàíåíèåì âíåñåííûõ èçìåíåíèé.



Âûáîð êîìàíäû äëÿ èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ èëè ïðîñìîòðà åå îïèñàíèÿ. 



Âûáîð ìåñòà äëÿ ñîõðàíåíèÿ íàñòðîéêè ïàíåëåé êîìàíä. ×òîáû óñòàíîâëåííûå ïàðàìåòðû íàñòðîéêè áûëè äîñòóïíû âî
âñåõ äîêóìåíòàõ Microsoft Word, èõ ñëåäóåò ñîõðàíÿòü â øàáëîíå normal.dot.



Âûáîð ñâîéñòâà, êîòîðîå áóäåò äîáàâëåíî ê êîìàíäå, âûáðàííîé â ïîëå Êîìàíäû.





Ââîä èìåíè íîâîé ïàíåëè êîìàíä.



Âûáîð ôàéëà èëè øàáëîíà äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïàíåëè êîìàíä. Ïðè ñîõðàíåíèè ïàíåëè â øàáëîíå Normal.dot îíà áóäåò 
äîñòóïíà âî âñåõ äîêóìåíòàõ.





Ââîä íîâîãî èìåíè ïàíåëè êîìàíä.





Äîêóìåíòà èëè øàáëîí, ïàíåëü êîìàíä èç êîòîðîãî ñëåäóåò ïðèâåñòè ê ïåðâîíà÷àëüíîìó âèäó. ×òîáû âåðíóòü ïàíåëü 
ê èñõîäíîìó âèäó ñðàçó äëÿ âñåõ äîêóìåíòîâ, ñëåäóåò âûáðàòü â ñïèñêå øàáëîí Normal.dot.





Âûáîð èìåíè øðèôòà. Ñ ïîìîùüþ çàäàííîãî øðèôòà áóäåò âûâîäèòüñÿ âåñü òåêñò. Èñïîëüçîâàíèå ðàçëè÷íûõ 
øðèôòîâ äëÿ îôîðìëåíèÿ îòäåëüíûõ ýëåìåíòîâ òåêñòà íåâîçìîæíî.



Çàäàíèå ðàçìåðà øðèôòà äëÿ òåêñòà. Ñ ïîìîùüþ øðèôòà çàäàííîãî ðàçìåðà áóäåò âûâîäèòüñÿ âåñü òåêñò. 
Èñïîëüçîâàíèå ðàçëè÷íûõ ðàçìåðîâ øðèôòîâ äëÿ îôîðìëåíèÿ îòäåëüíûõ ýëåìåíòîâ òåêñòà íåâîçìîæíî.



Îôîðìëåíèå òåêñòà ïîëóæèðíûì øðèôòîì.



Îôîðìëåíèå òåêñòà êóðñèâîì.



Òåêñò ôèãóðíîé íàäïèñè (îáúåêòà WordArt). Îí ìîæåò êàê áûòü íåïîñðåäñòâåííî ââåäåí â ïîëå, òàê è âñòàâëåí èç 
áóôåðà îáìåíà (CTRL+V).





Èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ. Ýòî èìÿ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðîãðàììàìè Microsoft Office â äèàëîãîâîì îêíå Ñâîéñòâà (ìåíþ 
Ôàéë) äëÿ êîíòðîëÿ âåðñèé, â ïðèìå÷àíèÿõ, âñòàâëÿåìûõ â ôàéë, ïðè çàäàíèè èìåíè äîïîëíèòåëüíîãî 
îðôîãðàôè÷åñêîãî ñëîâàðÿ èëè îòêðûòîé êîïèè ñîâìåñòíî èñïîëüçóåìîãî ôàéëà, à òàêæå ïðè óâåäîìëåíèè äðóãèõ 
ïîëüçîâàòåëåé îá îòêðûòèè ôàéëîâ. 



Èíèöèàëû ïîëüçîâàòåëÿ. Îíè áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ â ïðèìå÷àíèÿõ è íåêîòîðûõ âñòðîåííûõ ñòèëÿõ ïèñåì è çàìåòîê. 





Çàêðûòèå äèàëîãîâîãî îêíà áåç ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé.



Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð îáùåãî âèäà øàáëîíà èëè äîêóìåíòà.



Âêëàäêè èñïîëüçóþòñÿ äëÿ çàäàíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ ñâîéñòâ. 



Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà íà îñíîâå âûáðàííîãî øàáëîíà.



Ñîçäàíèå íîâîãî øàáëîíà íà îñíîâå âûáðàííîãî øàáëîíà.



Äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà ñ èñïîëüçîâàíèåì øàáëîíà ñëåäóåò äâàæäû ùåëêíóòü çíà÷îê ñîîòâåòñòâóþùåãî øàáëîíà.



Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà íà îñíîâå âûáðàííîãî øàáëîíà.



Çàìåíà äâóõ ïîñëåäîâàòåëüíûõ ïðîïèñíûõ áóêâ íà ïðîïèñíóþ è ñòðî÷íóþ. Íàïðèìåð, çàìåíà ØÐèôò íà Øðèôò.



Àâòîìàòè÷åñêîå èçìåíåíèå ïåðâîé áóêâû äíÿ íåäåëè íà ïðîïèñíóþ.



Äëÿ îòìåíû àâòîìàòè÷åñêîé ïðîâåðêè îðôîãðàôèè âî âðåìÿ ââîäà òåêñòà ñëåäóåò ñíÿòü ôëàæîê Çàìåíÿòü ïðè 
ââîäå.



Ñëîâî èëè îáîçíà÷åíèå, êîòîðîå áóäåò àâòîìàòè÷åñêè çàìåíÿòüñÿ ïðè ââîäå. Íàïðèìåð, åñëè âìåñòî ñëîâà «÷òî» 
÷àñòî ââîäèòñÿ êàê «ò÷î», ñëåäóåò ââåñòè ò÷î â ïîëå Çàìåíÿòü.



Äîáàâëåíèå â ñïèñîê èëè èçìåíåíèå ýëåìåíòà ñïèñêà àâòîçàìåíû, ñîäåðæàùåãîñÿ â ïîëå Çàìåíÿòü èëè â ïîëå íà.



Óäàëåíèå âûáðàííîãî ýëåìåíòà ñïèñêà.



Ñïèñîê ñëîâ è îáîçíà÷åíèé, êîòîðûå áóäóò çàìåíÿòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè.



Òåêñò èëè ðèñóíîê, íà êîòîðûé áóäåò çàìåíÿòüñÿ ýëåìåíò ñïèñêà àâòîçàìåíû èç ïîëÿ Çàìåíÿòü.



Ñîçäàíèå è ïðîñìîòð ñëîâ-èñêëþ÷åíèé ñ «íåäîïóñòèìûìè» ñî÷åòàíèÿìè ïðîïèñíûõ è ñòðî÷íûõ áóêâ, êîòîðûå, îäíàêî, íå
äîëæíû àâòîìàòè÷åñêè èñïðàâëÿòüñÿ.



Àâòîìàòè÷åñêîå ïðåîáðàçîâàíèå ïåðâîé áóêâû ïåðâîãî ñëîâà ïðåäëîæåíèÿ â ïðîïèñíóþ. Äëÿ ñîñòàâëåíèÿ ñïèñêà 
ñëîâ-èñêëþ÷åíèé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êíîïêó Èñêëþ÷åíèÿ.



Àâòîìàòè÷åñêîå èñïðàâëåíèå îøèáîê, ñâÿçàííûõ ñî ñëó÷àéíûì íàæàòèåì êëàâèøè CAPS LOCK ïðè ââîäå òåêñòà.



Ñîêðàùåíèå, îêàí÷èâàþùååñÿ òî÷êîé. Ñëåäóþùåå çà òàêèì ñîêðàùåíèåì ñëîâî íå äîëæíî íà÷èíàòüñÿ ñ ïðîïèñíîé 
áóêâû. Íàïðèìåð, ïðè ââîäå «è ò. ï.», ïåðâàÿ áóêâà ñëîâà, ñëåäóþùåãî çà «è ò. ï.», íå áóäåò àâòîìàòè÷åñêè 
ïðåîáðàçîâàíà â ïðîïèñíóþ.



Äîáàâëåíèå è çàìåíà ýëåìåíòîâ â ñïèñêå ñëîâ è ñîêðàùåíèé, àâòîìàòè÷åñêîå ïðåîáðàçîâàíèå êîòîðûõ 
íåæåëàòåëüíî.



Óäàëåíèå âûáðàííîãî ýëåìåíòà.



Ñïèñîê ñîêðàùåíèé, äëÿ êîòîðûõ íå áóäåò àâòîìàòè÷åñêè âûïîëíÿòüñÿ ïðåîáðàçîâàíèå ïðîïèñíûõ è ñòðî÷íûõ áóêâ.



Ââîä ñëîâ è ñîêðàùåíèé ñî ñïåöèàëüíûìè ñî÷åòàíèÿìè ñòðî÷íûõ è ïðîïèñíûõ áóêâ, êîòîðûå íå ñëåäóåò 
àâòîìàòè÷åñêè èñïðàâëÿòü.



Ââîä ñëîâ è ñîêðàùåíèé ñî ñïåöèàëüíûìè ñî÷åòàíèÿìè ñòðî÷íûõ è ïðîïèñíûõ áóêâ, êîòîðûå íå ñëåäóåò 
àâòîìàòè÷åñêè èñïðàâëÿòü.



Òèï ôàéëà.



Èìÿ ôàéëà.



Òèï ôàéëà.



Èìÿ äèñêà è ïàïêè, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ ôàéë.



Ðàçìåð ôàéëà.



Èìÿ ôàéëà â ôîðìàòå, êîòîðûé ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàí ïðèëîæåíèÿìè MS-DOS.



Äàòà è âðåìÿ ïåðâîãî ñîõðàíåíèÿ ôàéëà íà äàííîì êîìïüþòåðå.



Äàòà è âðåìÿ ïîñëåäíåãî ñîõðàíåíèÿ ôàéëà.



Äàòà è âðåìÿ ïåðâîãî îòêðûòèÿ ôàéëà.



Ïåðå÷åíü àòðèáóòîâ ôàéëà, òàêèõ, êàê «òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ» èëè «àðõèâíûé». Äëÿ èçìåíåíèÿ àòðèáóòîâ 
ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïðîâîäíèê Windows (îêíî ñâîéñòâ ôàéëà).



Íàçâàíèå, êîòîðîå ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíî äëÿ ïîèñêà ôàéëà. Íàçâàíèå äîëæíî îòëè÷àòüñÿ îò èìåíè ôàéëà.



Òåìà. Ýòî ñâîéñòâî ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ãðóïïèðîâêè ñõîæèõ ôàéëîâ, ÷òîáû ïðè ïîèñêå îíè âñå ìîãëè áûòü 
íàéäåíû ïî çàäàííîé òåìå.



Èìÿ àâòîðà. Íîâîå èìÿ âñåãäà çàìåíÿåò ñòàðîå.



Ýòî ñâîéñòâî ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ãðóïïèðîâêè ñõîæèõ ôàéëîâ, ÷òîáû ïðè ïîèñêå âñå îíè ìîãëè áûòü íàéäåíû ïî 
çàäàííîìó èìåíè ðóêîâîäèòåëÿ.



Ýòî ñâîéñòâî ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ãðóïïèðîâêè ñõîæèõ ôàéëîâ, ÷òîáû ïðè ïîèñêå âñå îíè ìîãëè áûòü íàéäåíû ïî 
çàäàííîìó íàçâàíèþ ó÷ðåæäåíèÿ.



Ýòî ñâîéñòâî ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ãðóïïèðîâêè ñõîæèõ ôàéëîâ, ÷òîáû ïðè ïîèñêå âñå îíè ìîãëè áûòü íàéäåíû ïî 
çàäàííîìó íàçâàíèþ êàòåãîðèè.



Ñïèñîê êëþ÷åâûõ ñëîâ, èñïîëüçóåìûõ äëÿ ïîèñêà ôàéëîâ.



Çàìåòêè, êîòîðûå ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðè ïîèñêå ôàéëîâ.



Èìÿ øàáëîíà, èñïîëüçóåìîãî äàííûì ôàéëîì.



Ñîçäàíèå ðèñóíêà ïåðâîé ñòðàíèöû ôàéëà, êîòîðûé çàòåì ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàí äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà
ïðè îòêðûòèè ôàéëà â äèàëîãîâîì îêíå Îòêðûòü. Èñïîëüçîâàíèå ðèñóíêà óâåëè÷èâàåò ðàçìåð ôàéëà.



Ââîä áàçîâîãî àäðåñà, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ ïðè ñîçäàíèè îòíîñèòåëüíûõ ãèïåðññûëîê â òåêóùåì äîêóìåíòå. Ýòî 
ìîæåò áûòü àäðåñ Èíòåðíåòà (URL), íàïðèìåð http://www.microsoft.com, ïóòü ê ïàïêå íà æåñòêîì äèñêå, íàïðèìåð 
c:\personal\documents, èëè ïóòü ê ïàïêå â ñåòè, íàïðèìåð \\server1\public\documents.



Äàòà è âðåìÿ ñîçäàíèÿ ôàéëà.



Äàòà è âðåìÿ, êîãäà ôàéë áûë â ïîñëåäíèé ðàç ðàñïå÷àòàí..



Èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ, ñîõðàíèâøåãî ôàéë ïîñëåäíèì.



Íîìåð ðåäàêöèè ôàéëà, ñîîòâåòñòâóþùèé ÷èñëó ñåàíñîâ ðàáîòû ñ íèì.



Êîëè÷åñòâî âðåìåíè â ìèíóòàõ, â òå÷åíèå êîòîðîãî ôàéë áûë îòêðûò äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñ ìîìåíòà åãî ñîçäàíèÿ.



Ñòàòèñòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ î òåêóùåì ôàéëå, íàïðèìåð êîëè÷åñòâî ñëîâ â ôàéëå Word.



Ñïèñîê ñîñòàâíûõ ÷àñòåé ôàéëà, íàïðèìåð òàáëèö â Microsoft Excel èëè çàãîëîâêîâ â Word. Äëÿ âûâîäà 
çàãîëîâêîâ â ðåæèìå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ñëåäóåò óñòàíîâèòü ôëàæîê Ñîçäàòü ðèñóíîê äëÿ 
ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà íà âêëàäêå Äîêóìåíò.



Èìÿ ñâîéñòâà.



Òèï îïðåäåëÿåìîãî ïîëüçîâàòåëåì ñâîéñòâà ôàéëà. Òèï äîëæåí áûòü ñîâìåñòèì ñî çíà÷åíèåì, ââîäèìûì â ïîëå 
Çíà÷åíèå. Íàïðèìåð, ïðè ââîäå äàòû â ïîëå Çíà÷åíèå ñëåäóåò âûáðàòü òèï Äàòà èç ñïèñêà â ïîëå Òèï.



Ââîä çíà÷åíèÿ äëÿ îïðåäåëÿåìîãî ïîëüçîâàòåëåì ñâîéñòâà. Çíà÷åíèå äîëæíî áûòü ñîâìåñòèìî ñ òèïîì, âûáðàííûì â 
ïîëå Òèï. Íàïðèìåð, ïðè âûáîðå òèïà ×èñëî â ïîëå Òèï, â ïîëå Çíà÷åíèå äîëæíî áûòü ââåäåíî ÷èñëî (íàïðèìåð, 9).



Óñòàíîâêà ñâÿçè ìåæäó îïðåäåëÿåìûì ïîëüçîâàòåëåì ñâîéñòâîì è îáúåêòîì â ôàéëå, òàêèì, êàê çàêëàäêà â Word 
èëè èìåíîâàííàÿ ÿ÷åéêà â Microsoft Excel. Ôëàæîê Äëÿ îáúåêòà äîñòóïåí ëèøü â òîì ñëó÷àå, êîãäà â ôàéëå 
ïðèñóòñòâóþò îòäåëüíûå èìåíîâàííûå êîìïîíåíòû (îáúåêòû).



Ïðè âûáîðå òèïà «Äà èëè Íåò» â ýòîì ïîëå ñëåäóåò âûáðàòü ñàìî çíà÷åíèå.



Äîáàâëåíèå îïðåäåëÿåìîãî ïîëüçîâàòåëåì ñâîéñòâà â ñïèñîê. Çàìåíÿåòñÿ êíîïêîé Èçìåíèòü ïðè âûáîðå èç ñïèñêà 
èìåþùåãîñÿ ñâîéñòâà. ×òîáû ñîõðàíèòü èçìåíåííûå çíà÷åíèÿ ñâîéñòâ, ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó Èçìåíèòü.



Óäàëåíèå ñâîéñòâà, âûáðàííîãî â ñïèñêå Ñâîéñòâà.



Óñòàíîâêà ñâÿçè ìåæäó îïðåäåëÿåìûì ïîëüçîâàòåëåì ñâîéñòâîì è îáúåêòîì â ôàéëå, òàêèì, êàê çàêëàäêà â Word, 
èìåíîâàííàÿ ÿ÷åéêà â Microsoft Excel èëè âûäåëåííûé òåêñò â PowerPoint. Ôëàæîê Äëÿ îáúåêòà äîñòóïåí ëèøü 
â òîì ñëó÷àå, êîãäà â ôàéëå ïðèñóòñòâóþò îòäåëüíûå èìåíîâàííûå êîìïîíåíòû (îáúåêòû). Ýòà âîçìîæíîñòü íåäîñòóïíà
â Microsoft Access.



Èìÿ, çíà÷åíèå è òèï òåêóùåãî ñâîéñòâà, çàäàííîãî ïîëüçîâàòåëåì. Ñâîéñòâàì, ñâÿçàííûì ñ èìåíîâàííûìè îáúåêòàìè â 
ôàéëå, ñîïîñòàâëÿåòñÿ ñèìâîë öåïî÷êè.



Ïàïêà Microsoft Exchange, â êîòîðóþ áóäåò ïîìåùåí ôàéë. Êîïèðîâàíèå ôàéëîâ â ïàïêó Exchange ïîçâîëÿåò 
èñïîëüçîâàòü Exchange èëè Microsoft Outlook äëÿ ïðîñìîòðà, ãðóïïèðîâêè, ðàçáèåíèÿ íà êàòåãîðèè è ñîðòèðîâêè
ôàéëîâ ïî ñâîéñòâàì.








