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1. Знакомство с пользовательским интерфейсом редактора документов
1.1 Окно программы
В редакторе документов используется вкладочный интерфейс, в которомкоманды редактирования сгруппированы во вкладки по функциональности.
Окно онлайн-редактора документов:

Окно десктопного редактора документов:
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Интерфейс редактора состоит из следующих основных элементов:
1. ВШапке редактора отображается логотип, вкладки открытых документов,название документа и вкладки меню.

В левой частиШапки редактора расположены кнопки Сохранить,Напечатать файл, Быстрая печать, Отменить, ПовторитьАвтосохранение (доступно только в десктоп-версии).

В правой частиШапки редактора отображается имя пользователя и находятсяследующие значки:
· Открыть расположение файла, с помощью которого в десктопнойверсии можно открыть в окне Проводника папку, в которой сохраненфайл. В онлайн-версии можно открыть в новой вкладке браузера папкумодуля Документы, в которой сохранен файл.
· Добавить в избранное (доступно только в онлайн-версии), чтобыдобавить файл в избранное и упростить поиск. Добавленный файл - этопросто ярлык, поэтому сам файл остается в исходном месте. Удалениефайла из избранного не приводит к удалению файла из исходного
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местоположения.
· Поиск - позволяет искать в документе определенное слово, символ ит.д.

2. На Верхней панели инструментов отображается набор командредактирования в зависимости от выбранной вкладки меню. В настоящеевремя доступны следующие вкладки: Файл, Главная, Вставка, Рисование,Макет, Ссылки, Совместная работа, Защита, Вид, Плагины.
Опции Копировать, Вставить, Вырезать и Выделить все всегдадоступны в левой части Верхней панели инструментов, независимо отвыбранной вкладки (за исключением вкладки Файл).

3. В Строке состояния, расположенной внизу окна редактора, находитсяуказатель номера страницы, отображаются некоторые оповещения (например,"Все изменения сохранены" и т.д.), с ее помощью также можно задать языктекста, включить проверку орфографии, включить режим отслеживанияизменений, настроить масштаб.
4. На Левой боковой панели находятся следующие значки:

· - позволяет использовать инструмент поиска и замены,
· - позволяет открыть панель Комментариев
· - позволяет перейти в панель Заголовки для управления заголовками
· (доступно только в онлайн-версии) - позволяет открыть панель Чата, атакже значки, позволяющие обратиться в службу технической поддержкии посмотреть информацию о программе.
· – позволяет ограничить или разрешить редактирование отдельногофрагмента в текстовом документе.
· (доступно только в онлайн-версии) – содержит сведения о программе,её версии и др.

5. Правая боковая панель позволяет настроить дополнительные параметрыразличных объектов. При выделении в тексте определенного объектаактивируется соответствующий значок на правой боковой панели. Нажмите наэтот значок, чтобы развернуть правую боковую панель.
6. Горизонтальная и вертикальная Линейки позволяют выравнивать текст идругие элементы в документе, настраивать поля, позиции табуляции и отступыабзацев.
7. В Рабочей области вы можете просматривать содержимое документа, вводить
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и редактировать данные.
8. Полоса прокрутки, расположенная справа, позволяет прокручивать вверх ивниз многостраничные документы.
Для удобства вы можете скрыть некоторые элементы и снова отобразить их принеобходимости. Для получения дополнительной информации о настройкепараметров представления, пожалуйста, обратитесь к этой странице.
1.2 Вкладка Файл
ВкладкаФайл позволяет выполнить некоторые базовые операции с текущимфайлом.
Окно онлайн-редактора документов:

Окно десктопного редактора документов:
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С помощью этой вкладки вы можете выполнить следующие действия:
· в онлайн-версии сохранить текущий файл, скачать как (сохранитьдокумент в выбранном формате на жестком дискекомпьютера), распечатать его, в десктопной версии сохранить текущийфайл в текущем формате и местоположении с помощьюопции Сохранить, сохранить файл под другим именем, в другомместоположении или в другом формате с помощью опции Сохранитькак, распечатать файл;
· защитить файл с помощью пароля, изменить или удалить пароль;
· открыть или создать новый документ (доступно только в десктопнойверсии);
· просмотреть общие сведения о документе или изменить некоторыесвойства файла;
· открыть дополнительные параметры редактора;
· cообщить об ошибке через форму обратной связи;
· в десктопной версии открыть в окне Проводника папку, в которойсохранен файл. В онлайн-версии открыть в новой вкладке браузера папку

https://nct-ds.r7-office.ru/2024.3.2-622/web-apps/apps/documenteditor/main/resources/help/ru/HelpfulHints/Password.htm
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модуля Документы, в которой сохранен файл.
1.3 Вкладка Главная
Вкладка Главная открывается по умолчанию при открытии документа. Онапозволяет форматировать шрифт и абзацы. Здесь также доступны некоторыедругие опции, такие как cлияние и цветовые схемы.
Окно онлайн-редактора документов:

Окно десктопного редактора документов:

С помощью этой вкладки вы можете выполнить следующие действия:
· задавать тип, размер и цвет шрифта,
· применять стили оформления шрифта,
· выбирать цвет фона для абзаца,
· создавать маркированные и нумерованные списки,
· изменять отступы абзацев,
· задавать междустрочный интервал в абзацах,
· выравнивать текст в абзаце,
· отображать и скрывать непечатаемые символы,
· копировать и очищать форматирование текста,
· изменять цветовую схему,
· использовать функцию слияния (доступно только в онлайн-версии),
· управлять стилями.

1.4 Вкладка Вставка
Вкладка Вставка позволяет добавлять элементы форматирования страницы, атакже визуальные объекты и комментарии.
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Окно онлайн-редактора документов:

Окно десктопного редактора документов:

С помощью этой вкладки вы можете выполнить следующие действия:
· вставлять пустую страницу,
· вставлять разрывы страниц, разрывы разделов и разрывы колонок,
· вставлять таблицы, изображения, диаграммы, фигуры, объекты SmartArt
· вставлять гиперссылки, комментарии,
· вставлять колонтитулы и номера страниц, дату и время,
· вставлять текстовые поля и объекты TextArt, уравнения, символы, буквицы, элементы управления содержимым.

1.5 Вкладка Рисование
Вкладка Рисование позволяет делать пометки прямо на экране, рисоватьпроизвольные фигуры и линии при помощи устройств ввода, таких как мышь илиэлектронное перо. Для входа в режим рисования необходимо выбратьсоответствующий инструмент.
Окно онлайн-редактора документов:

Окно десктопного редактора документов:

С помощью этой вкладки вы можете выполнить следующие действия:
· рисовать линии разного цвета при помощи инструментов ручка и маркер,
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· удалять нарисованные линии,
· выделять линии.

1.6 Вкладка Макет
ВкладкаМакет позволяет изменить внешний вид документа: задать параметрыстраницы и определить расположение визуальных элементов.
Окно онлайн-редактора документов:

Окно десктопного редактора документов:

С помощью этой вкладки вы можете выполнить следующие действия:
· настраивать поля, ориентацию, размер страницы,
· добавлять колонки,
· вставлять разрывы страниц, разрывы разделов и разрывы колонок,
· вставить нумерацию строк,
· Изменить расстановку переносов,
· выравнивать и располагать в определенном порядке объекты(таблицы, изображения, диаграммы, фигуры),
· изменять стиль обтекания и редактировать границу обтекания,
· добавлять подложку.

1.7 Вкладка Ссылки
Вкладка Ссылки позволяет управлять различными типами ссылок: добавлять иобновлять оглавление, создавать и редактировать сноски, вставлять гиперссылки.
Окно онлайн-редактора документов:
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Окно десктопного редактора документов:

С помощью этой вкладки вы можете выполнить следующие действия:
· создавать и автоматически обновлять оглавление,
· вставлять сноски и концевые сноски,
· вставлять гиперссылки,
· добавлять закладки,
· добавлять названия.
· вставлять перекрестные ссылки.
· добавлять a список иллюстраций.

1.8 Вкладка Совместная работа
Вкладка Совместная работа позволяет организовать совместную работу наддокументом. В онлайн-версии можно предоставлять доступ к файлу, выбиратьрежим совместного редактирования, управлять комментариями, отслеживатьизменения, внесенные рецензентом, просматривать все версии и ревизии. Врежиме комментирования вы можете добавлять и удалять комментарии,перемещаться между изменениями рецензирования, использовать чат ипросматривать историю версий. В десктопной версии можно управлятькомментариями и использовать функцию отслеживания изменений.
Окно онлайн-редактора документов:

Окно десктопного редактора документов:

С помощью этой вкладки вы можете выполнить следующие действия:
· переключаться между Строгим и Быстрым режимами совместного
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редактирования (доступно только в онлайн-версии),
· добавлять или удалять комментарии к документу,
· включать функцию отслеживания изменений,
· выбирать режим отображения изменений,
· управлять предложенными изменениями,
· загружать документ для сравнения (доступно только в онлайн-версии),
· открывать панель Чата (доступно только в онлайн-версии),
· объединить текущий документ с другим

1.9 Вкладка Защита
Вкладка Защита позволяет защитить свои документы при помощи пароля. Здесьтакже доступны и другие опции, такие как подпись и подпись в pdf.
Окно онлайн-редактора документов:

Окно десктопного редактора документов:

С помощью этой вкладки вы можете выполнить следующие действия:
· защитить документы при помощи пароля,
· добавить цифровую подпись (доступно только в десктопной версии) ,
· добавить строку подписи (доступно только в десктопной версии) ,
· подписать, проверить, соподписать, извлечь подпись из pdf (доступнотолько в десктопной версии).

1.10 Вкладка Вид
Вкладка Вид позволяет управлять тем, как выглядит ваш документ во времяработы над ним.
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Окно онлайн-редактора документов:

Окно десктопного редактора документов:

На этой вкладке доступны следующие параметры просмотра:
· Навигация - позволяет отображать заголовки в документе иперемещаться по ним;
· Масштаб - позволяет увеличивать и уменьшать масштаб документа;
· По размеру страницы - позволяет изменить размер страницы, чтобы наэкране отображалась вся страница;
· По ширине - позволяет изменить размер страницы, чтобы онасоответствовала ширине экрана;
· Тема интерфейса - позволяет изменить тему интерфейсана Системную, Светлую, Классическуюсветлую, Темную или Контрастную темную;
· Параметр Темный документ становится активным, когда включенаТемная или Контрастная темная тема. Нажмите на нее, чтобы сделатьрабочую область темной.

Следующие параметры позволяют настроить отображение или скрытиеэлементов. Отметьте галочкой элементы, чтобы сделать их видимыми:
· Всегда показывать панель инструментов - чтобы верхняя панельинструментов всегда отображалась,
· Строка состояния - чтобы строка состояния всегда отображалась,
· Линейки - всегда отображать линейки.

1.11 Вкладка Плагины
Вкладка Плагины позволяет получить доступ к дополнительным возможностямредактирования, используя доступные сторонние компоненты. Здесь такжеможно использовать макросы для автоматизации рутинных задач.
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Окно онлайн-редактора документов:

Окно десктопного редактора документов:

Кнопка Настройки позволяет открыть окно, в котором можно просмотреть всеустановленные плагины, управлять ими и добавлять свои собственные (доступнотолько в десктопной версии).
КнопкаМакросы позволяет открыть окно, в котором можно создаватьсобственные макросы и запускать их. Для получения дополнительнойинформации о макросах, пожалуйста, обратитесь к нашей Документации по API.
В настоящее время по умолчанию доступны следующие плагины:

· Отправить - позволяет отправить документ по электронной почте спомощью десктопного почтового клиента по умолчанию (доступнотолько в десктопной версии);
· Сервис электронной подписи— позволяет работать с электроннойподписью (доступно только в десктопной версии);
· Подсветка кода - позволяет подсвечивать синтаксис кода, выбираянужный язык, стиль, цвет фона;
· Распознавание текста - позволяет распознавать текст с картинки ивставлять его в текст документа;
· Фоторедактор - позволяет редактировать изображения: обрезать,изменять размер, применять эффекты и так далее;
· Речь - позволяет преобразовать выделенный текст в речь (доступнотолько в онлайн-версии);
· Главред - помогает очистить текст от словесного мусора, проверяет насоответствие информационному стилю.

Для получения дополнительной информации о плагинах, пожалуйста, обратитеськ нашей Документации по API.

https://support.r7-office.ru/
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2. Базовые операции
2.1 Создание нового документа или открытие существующего
В редакторе документов вы можете открыть документ, который вы недавноредактировали, создать новый или вернуться к списку существующихдокументов.
Чтобы создать новый документ
В десктопном редакторе
1. В главном окне программы выберите пункт меню Документ вразделе Создать на левой боковой панели - новый файл откроется в новойвкладке,
2. после внесения в документ необходимых изменений нажмите на

значок Сохранить в левом верхнем углу или откройте вкладкуФайл ивыберите пункт меню Сохранить как.
3. в окне проводника выберите местоположение файла на жестком диске, задайтеназвание документа, выберите формат сохранения (DOCX, Шаблон документа(DOTX), ODT, OTT, RTF, TXT, HTML, FB2, EPUB, PDF или PDFA,Изображение PNG, Изображение JPG) и нажмите кнопку Сохранить.
Чтобы открыть существующий документ
В десктопном редакторе
1. В главном окне программы выберите пункт меню Открыть локальныйфайл на левой боковой панели,
2. Выберите нужный документ в окне проводника и нажмите кнопку Открыть.
Можно также щелкнуть правой кнопкой мыши по нужному файлу в окнепроводника, выбрать опцию Открыть с помощью и затем выбрать в менюнужное приложение. Если файлы офисных документов ассоциированы сприложением, документы также можно открывать двойным щелчком мыши поназванию файла в окне проводника.
Все каталоги, к которым вы получали доступ с помощью десктопного редактора,будут отображены в разделе Открыть локальный файл в списке Последниепапки, чтобы в дальнейшем вы могли быстро их открыть. Щелкните по нужнойпапке, чтобы выбрать один из находящихся в ней файлов.
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Чтобы открыть документ, который вы недавно редактировали
В десктопном редакторе
1. В главном окне программы выберите пункт меню Последние файлы на левойбоковой панели;
2. Выберите нужный документ из списка недавно измененных документов.
Чтобы открыть папку, в которой сохранен файл
Чтобы открыть папку, в которой сохранен файл, в новой вкладке браузерав онлайн-версии, в окне проводника в десктопной версии, нажмите назначок Открыть расположение файла в правой части шапки редактора.Можно также перейти на вкладкуФайл на верхней панели инструментов ивыбрать опцию Открыть расположение файла.
2.2 Копирование/вставка текста, отмена/повтор действий
Использование основных операций с буфером обмена
Для выполнения операций вырезания, копирования и вставки фрагментов текстаи объектов (автофигур, рисунков, диаграмм) в текущем документе используйтесоответствующие команды контекстного меню или значки, доступные на любойвкладке верхней панели инструментов:

· Вырезать – выделите фрагмент текста или объект и используйте опциюконтекстного меню Вырезать или значок Вырезать на верхней панелиинструментов, чтобы удалить выделенный фрагмент и отправить его вбуфер обмена компьютера. Вырезанные данные можно затем вставить вдругое место этого же документа.
· Копировать – выделите фрагмент текста или объект и используйтеопцию контекстного меню Копировать или значок Копировать наверхней панели инструментов, чтобы скопировать выделенный фрагментв буфер обмена компьютера. Скопированные данные можно затемвставить в другое место этого же документа.
· Вставить – найдите в документе то место, куда необходимо вставитьранее скопированный фрагмент текста/объект, и используйте опциюконтекстного меню Вставить или значок Вставить на верхней панелиинструментов. Текст/объект будет вставлен в текущей позициикурсора. Данные могут быть ранее скопированы из того же самогодокумента.

В онлайн-версии для копирования данных из другого документа или какой-тодругой программы или вставки данных в них используются только сочетания
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клавиш, в десктопной версии для любых операций копирования и вставки можноиспользовать как кнопки на панели инструментов или опции контекстного меню,так и сочетания клавиш:
· сочетание клавиш Ctrl+X для вырезания;
· сочетание клавиш Ctrl+C для копирования;
· сочетание клавиш Ctrl+V для вставки.

Примечание: Вместо того чтобы вырезать и вставлять текст в рамках одногои того же документа, можно просто выделить нужный фрагмент текста иперетащить его мышкой в нужное место.
Использование функции Специальная вставка
Примечание: Во время совместной работы в онлайн-версииредактора, Специальная вставка (через кнопку, появляющуюся послевставки скопированного текста рядом со вставленным фрагментом текста)доступна только в Строгом режиме редактирования. Специальная вставкачерез кнопку на верхней панели инструментов доступна в любом режимередактирования.
Вы можете применить функцию Специальная вставка или через кнопкунаправленной вниз стрелки рядом с кнопкой Вставить на верхней панелиинструментов, или через кнопку Специальная вставка, появляющуюся рядом совставленным фрагментом текста после вставки скопированного текста.
Найдите в документе то место, куда необходимо вставить ранее скопированныйфрагмент текста/объект, и нажмите на направленную вниз стрелку у кнопки
Вставить на верхней панели инструментов, чтобы выбрать нужный параметрвставки, или используйте клавишу Ctrl в сочетании с буквой, указанной в скобкахрядом с необходимым параметром. Текст/объект будет вставлен в текущейпозиции курсора. Данные могут быть ранее скопированы из того же самогодокумента.
При вставке доступны следующие параметры:

· Вставить (Ctrl+V) — позволяет вставить скопированный текст, сохранивего исходное форматирование.
· Вставить только текст (Ctrl+Shift+V) — позволяет вставить текст безисходного форматирования.

После вставки скопированного текста рядом со вставленным фрагментом текста
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появляется кнопка Специальная вставка . Нажмите на эту кнопку,чтобы выбрать нужный параметр вставки, или используйте клавишу Ctrl всочетании с буквой, указанной в скобках рядом с необходимым параметром(сначала нажмите Ctrl, отпустите клавишу, затем нажмите клавишу с буквой).
При вставке текста абзаца или текста в автофигурах доступны следующиепараметры:

· Сохранить исходное форматирование (Ctrl,K) - позволяет вставитьскопированный текст, сохранив его исходное форматирование.
· Сохранить только текст (Ctrl,T) - позволяет вставить текст безисходного форматирования.

При вставке скопированной таблицы в существующую таблицу доступныследующие параметры:
· Заменить содержимое ячеек (Ctrl,O) - позволяет заменить текущеесодержимое таблицы вставленными данными. Эта опция выбрана поумолчанию.
· Вставить как вложенную таблицу (Ctrl,N) - позволяет вставитьскопированную таблицу как вложенную таблицу в выделенную ячейкусуществующей таблицы.
· Сохранить только текст (Ctrl,T) - позволяет вставить содержимоетаблицы как текстовые значения, разделенные символом табуляции.

Чтобы включить / отключить автоматическое появление кнопки Специальнаявставка после вставки, перейдите на вкладкуФайл > Дополнительныепараметры и поставьте / снимите галочку Показывать кнопку Параметрывставки при вставке содержимого, нажмите кнопку Применить.
Отмена / повтор действий
Для выполнения операций отмены/повтора используйте соответствующие значкив шапке редактора или сочетания клавиш:

· Отменить – чтобы отменить последнее выполненное действие,используйте значок Отменить в левой части шапки редактора илисочетание клавиш Ctrl+Z.
· Повторить – чтобы повторить последнее отмененное действие,используйте значок Повторить в левой части шапки редактора илисочетание клавиш Ctrl+Y.

Обратите внимание: в онлайн-версии редактора при совместномредактировании документа в Быстром режиме недоступна
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возможность Повторить последнее отмененное действие.
2.3 Изменение цветовой схемы
Выбор цветовой схемы
Цветовые схемы применяются ко всему документу. Они используются длябыстрого изменения вида документа, поскольку они определяют палитру Цветатемы для элементов документа (шрифт, фон, таблицы, автофигуры, диаграммы).Если вы применили какие-то Цвета темы к элементам документа, а потомвыбрали другую Цветовую схему, то цвета, примененные в вашем документе,соответствующим образом изменятся.
Для изменения цветовой схемы щелкните по направленной вниз стрелке рядом созначком Изменить цветовую схему на вкладке Главная верхней панелиинструментов и выберите нужную цветовую схему из имеющихсявариантов: Новая офисная, Стандартная, Оттенкисерого, Апекс, Аспект, Официальная, Открытая, Справедливость, Поток, Литейная, Обычная, Метро, Модульная, Изящная, Эркер, Начальная, Бумажная, Солнцестояние, Техническая, Трек, Городская, Яркая. Выбранная цветоваясхема будет выделена в списке:

Выбрав предпочтительную цветовую схему, вы сможете выбрать цвета в окнецветовых палитр, соответствующем тому элементу документа, к которому выхотите применить тот или иной цвет. Для большинства элементов документа кокну цветовых палитр можно получить доступ, нажав на цветной прямоугольникна правой боковой панели, когда нужный элемент выделен. Для шрифта это окноможно открыть с помощью направленной вниз стрелки рядом со значком Цветшрифта на вкладке Главная верхней панели инструментов. Предусмотреныследующие палитры:
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· Цвета темы— цвета, соответствующие выбранной цветовой схемедокумента.
· Стандартные цвета— набор стандартных цветов. Выбранная цветоваясхема на них не влияет.
· Пипетка— инструмент, при помощи которого можно скопировать цветна выделенный текст. Выберите инструмент Пипетка и кликните левойкнопкой мыши на необходимом цвете в области документа. Выбранныйцвет применится к выделенному тексту. Цвет, примененный к тексту спомощью пипетки, будет добавлен в палитру Недавние цвета.
· Другие цвета—щелкните по этой надписи, если на доступных палитрахнет нужного цвета. Выберите нужный цветовой диапазон, перемещаявертикальный ползунок цвета, и определите конкретный цвет,перетаскивая инструмент для выбора цвета внутри большого квадратногоцветового поля. Как только Вы выберете какой-то цвет, в полях справаотобразятся соответствующие цветовые значения RGB и sRGB. Такжеможно задать цвет на базе цветовой модели RGB, введя нужные числовыезначения в полях R, G, B (красный, зеленый, синий), или указатьшестнадцатеричный код sRGB в поле, отмеченном знаком #. Выбранныйцвет появится в окне предварительного просмотра Новый. Если кобъекту был ранее применен какой-то пользовательский цвет, этот цветотображается в окне Текущий, так что вы можете сравнить исходный иизмененный цвета. Когда цвет будет задан, нажмите на кнопку Добавить:
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Пользовательский цвет будет применен к выбранному элементу и добавлен впалитру Недавние цвета.

3. Форматирование страницы
3.1 Настройка параметров страницы
Чтобы изменить разметку страницы, а именно задать ориентацию и размерстраницы, настроить поля и вставить колонки, используйте соответствующиезначки на вкладкеМакет верхней панели инструментов.
Примечание: все эти параметры применяются ко всему документу. Если вамнужно установить разные поля, ориентацию, размер страниц или количествоколонок в разных частях документа, обратитесь к этой странице.
Ориентация страницы
Измените текущий тип ориентации, нажав на значок Ориентация. Поумолчанию используется Книжный тип ориентации, который можнопереключить на Альбомный.
Размер страницы
Измените используемый по умолчанию формат A4, нажав на значок Размер ивыбрав нужный из списка. Доступны следующие предустановленные размеры:

· US Letter (21,59 см x 27,94 см)
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· US Legal (21,59 см x 35,56 см)
· A4 (21 см x 29,7 см)
· A5 (14,8 см x 21 см)
· B5 (17,6 см x 25 см)
· Envelope #10 (10,48 см x 24,13 см)
· Envelope DL (11 см x 22 см)
· Tabloid (27,94 см x 43,18 см)
· AЗ (29,7 см x 42 см)
· Tabloid Oversize (30,48 см x 45,71 см)
· ROC 16K (19,68 см x 27,3 см)
· Envelope Choukei 3 (11,99 см x 23,49 см)
· Super B/A3 (33,02 см x 48,25 см)

Можно также задать нестандартный размер страницы, выбрав из спискаопцию Особый размер страницы. Откроется окно Размер страницы, в которомможно будет выбрать нужную Предустановку (US Letter, US Legal, A4, A5, B5,Envelope #10, Envelope DL, Tabloid, AЗ, Tabloid Oversize, ROC 16K, EnvelopeChoukei 3, Super B/A3, A0, A1, A2, A6) или указать произвольныезначенияШирины и Высоты. Введите новые значения в поля ввода илискорректируйте имеющиеся значения с помощью кнопок со стрелками.
Когда все будет готово, нажмите кнопку OK, чтобы применить изменения.
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Поля страницы
Измените используемые по умолчанию поля, то есть пустое пространство междулевым, правым, верхним и нижним краями страницы и текстом абзаца, нажав назначок Поля и выбрав один из доступных предустановленныхвариантов: Обычные, Обычные (американскийстандарт), Узкие, Средние, Широкие. Можно также использоватьопцию Настраиваемые поля и указать свои собственные значения воткрывшемся окне Поля. Введите в поля ввода нужные значениядля Верхнего, Нижнего, Левого и Правого полей страницы или скорректируйтеимеющиеся значения с помощью кнопок со стрелками.

Положение переплета используется для установки дополнительногопространства слева или сверху документа. Функция Положениепереплета может пригодиться, чтобы убедиться, что переплет книги илидокумента не закрывает текст. В окне Поля введите нужную длину переплета вполе ввода и выберите место, куда он будет помещен.
Примечание: Когда выбрана опция Зеркальные поля, вы можете толькоизменить расстояние положения переплета, поскольку в данном случае онбудет располагаться параллельно с двух противоположных сторон листа.
В выпадающем списке Несколько страниц выберите опцию Зеркальные поля,чтобы настроить лицевые страницы для двусторонних документов. Когдавыбрана данная опция, левые и правые поля превращаются в внутренние ивнешние поля соответственно.
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В раскрывающемся меню Ориентация выберите Книжная или Альбомная.
Все внесенные в документ изменения будут отображены вокне Предварительного просмотра.
Когда все будет готово, нажмите кнопку OK. Особые поля будут применены ктекущему документу, а в списке Поля появится пункт Последниенастраиваемые с указанными параметрами, чтобы можно было применить их ккаким-то другим документам.
Поля можно также изменить вручную, перемещая мышью границу между серой ибелой областью на линейке (серые области на линейке обозначают поля страниц):

Колонки
Примените разметку с несколькими колонками, нажав на значок Колонки ивыбрав из выпадающего списка нужный тип колонок. Доступны следующиеварианты:

· Две - чтобы добавить две колонки одинаковой ширины,
· Три - чтобы добавить три колонки одинаковой ширины,
· Слева - чтобы добавить две колонки: узкую слева и широкую справа,
· Справа - чтобы добавить две колонки: узкую справа и широкую слева.

Если требуется изменить параметры колонок, выберите из спискаопцию Настраиваемые колонки. Откроется окно Колонки, в котором можнобудет указать нужное Количество колонок (можно добавить не более 16 колонокдля страницы размера А4 в книжной ориентации, для других размеров иориентации максимально допустимое количество колонок будет отличаться)и Интервал между колонками. Вы можете установить индивидуальнуюШирину и Интервал для каждой колонки, для этого снимите отметку с опцииСтолбцы одинаковой ширины. Введите новые значения в поля ввода илискорректируйте имеющиеся значения с помощью кнопок со стрелками. Отметьтеопцию Разделитель, чтобы добавить вертикальную линию между колонками.Когда все будет готово, нажмите кнопку OK, чтобы применить изменения.
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Чтобы точно определить, где должна начинаться новая колонка, установитекурсор перед текстом, который требуется перенести в новую колонку, нажмите на
значок Разрывы на верхней панели инструментов, а затем выберитеопцию Вставить разрыв колонки. Текст будет перенесен в следующую колонку.
Добавленные разрывы колонок обозначаются в документе пунктирной линией:. Если вы не видите вставленных разрывовколонок, для их отображения нужно нажать на кнопку навкладке Главная верхней панели инструментов. Для того чтобы убрать разрывколонки, выделите его мышью и нажмите клавишу Delete.
Чтобы вручную изменить ширину колонок и расстояние между ними, можноиспользовать горизонтальную линейку.

Чтобы отменить разбиение на колонки и вернуться к обычной разметке с однойколонкой, нажмите на значок Колонки на верхней панели инструментов ивыберите из списка опцию Одна .
3.2 Отображение/скрытие непечатаемых символов
Непечатаемые символы помогают редактировать документ. Они обозначают
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присутствие разных типов форматирования, но не выводятся на печать припечати документа, даже если отображаются на экране.
Чтобы показать или скрыть непечатаемые символы, нажмитезначок Непечатаемые символы на вкладке Главная верхней панелиинструментов. Вы также можете использовать сочетаниеклавиш Ctrl+Shift+Num8.
Непечатаемые символы включают в себя:

Пробел
Вставляется при нажатиина клавишу Пробел наклавиатуре. Создаетпробел между символами.

Символтабуляции

Вставляется при нажатиина клавишу Tab.Используется дляпереноса курсора наследующую позициютабуляции.

Символ концаабзаца (т.е.жесткийперевод строки)

Вставляется при нажатиина клавишу Enter.Завершает абзац идобавляет после негонекоторое свободноеместо. Содержитинформацию оформатировании абзаца.

Символ разрывастроки (т.е.мягкий переводстроки)

Вставляется прииспользовании сочетанияклавиш Shift+Enter.Разрывает текущуюстроку и помещает строкитекста рядом друг сдругом. Мягкий переводстроки используется, восновном, в названиях изаголовках.
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Неразрываемыйпробел

Вставляется прииспользовании сочетанияклавиш Ctrl+Shift+Пробел.Создает пробел междусимволами, которыйнельзя использовать,чтобы начать новуюстроку.

Символ разрывастраницы

Вставляется прииспользовании
значка Разрывы навкладке Вставка илиМакет верхней панелиинструментов ипоследующем выбореопции Вставить разрывстраницы.

Символ разрывараздела

Вставляется прииспользовании
значка Разрывы навкладке Вставка илиМакет верхней панелиинструментов ипоследующем выбореодной из опцийподменю Вставить разрывраздела.

Символ разрываколонки

Вставляется прииспользовании
значка Разрывы навкладке Вставка илиМакет верхней панелиинструментов ипоследующем выбореопции Вставить разрывколонки.
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Маркер ячейкии конца строкив таблицах
Эти маркеры содержаткоды форматирования дляотдельных ячеек и строксоответственно.

Маленькийчерный квадратв поле слева отабзаца

Он обозначает, чтоприменен, по крайнеймере, один из параметровабзаца, например, Неразрывать абзац, С новойстраницы.
3.3 Вставка разрывов раздела
Разрывы раздела дают возможность применять разные виды форматирования копределенным разделам вашего документа. Например, вы можете применитьособые верхние и нижние колонтитулы, нумерацию страниц, форматсносок, поля, размер, ориентацию страницы или количество колонок к каждомуотдельно взятому разделу.

Примечание: вставленный разрыв раздела определяет форматированиепредшествующей части документа.

Для вставки разрыва раздела в то место, где находится курсор:
1. щелкните по значку Разрывы на вкладке Вставка илиМакет верхнейпанели инструментов
2. выберите подменю Вставить разрыв раздела
3. выберите нужный тип разрыва раздела:

· Со следующей страницы - чтобы начать новый раздел со следующейстраницы
· На текущей странице - чтобы начать новый раздел на текущей странице
· С четной страницы - чтобы начать новый раздел со следующей четнойстраницы
· С нечетной страницы - чтобы начать новый раздел со следующей
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нечетной страницы
Добавленные разрывы раздела обозначаются в документе двойной пунктирной линией:

.
Если вы не видите вставленных разрывов раздела, для их отображения нужнонажать на кнопку на вкладке Главная верхней панели инструментов.
Для того чтобы убрать разрыв раздела, выделите его мышкой и нажмитеклавишу Delete. Поскольку разрыв раздела определяет форматированиепредшествующего раздела документа, при удалении разрыва раздела будетудалено и форматирование этого раздела. Та часть документа, котораяпредшествует удаленному разрыву раздела, приобретает форматированиеследующей за ней части.
3.4 Вставка колонтитулов
Чтобы добавить в документ верхний или нижний колонтитулы, удалить илиизменить существующие,
1. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов,
2. нажмите значок Колонтитулы на верхней панели инструментов,
3. выберите одну из следующих опций:

· Изменить верхний колонтитул, чтобы вставить или отредактироватьтекст верхнего колонтитула.
· Изменить нижний колонтитул, чтобы вставить или отредактироватьтекст нижнего колонтитула.
· Удалить верхний колонтитул, чтобы удалить верхний колонтитул.
· Удалить нижний колонтитул, чтобы удалить нижний колонтитул.

4. измените текущие параметры колонтитулов на правой боковой панели:
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· Установите положение текста относительно верхнего (для верхнихколонтитулов) или нижнего (для нижних колонтитулов) края страницы.
· Установите флажок Особый для первой страницы, если надо применитьособый верхний или нижний колонтитул для самой первой страницы иливообще не добавлять на нее колонтитулы.
· Опция Разные для четных и нечетных используется для вставки разныхколонтитулов для четных и нечетных страниц.
· Опция Связать с предыдущим доступна, если вы ранее добавили вдокумент разделы. В противном случае она будет неактивна. Кроме того,эта опция недоступна для самого первого раздела (то есть когда выделенверхний или нижний колонтитул, относящийся к первому разделу). Поумолчанию эта опция включена и ко всем разделам применяются одни ите же верхние/нижние колонтитулы. Если выбрать область верхних илинижних колонтитулов, она будет отмечена надписью Как в предыдущем.Для того чтобы использовать разные верхние/нижние колонтитулы вкаждом разделе документа, уберите галочку Связать с предыдущим, инадпись Как в предыдущем больше отображаться не будет.



33

Чтобы ввести текст или отредактировать уже введенный текст и настроитьпараметры верхнего или нижнего колонтитулов, можно также дважды щелкнуть вверхней или нижней части страницы или щелкнуть там правой кнопкой мыши ивыбрать единственную опцию меню - Изменить верхнийколонтитул или Изменить нижний колонтитул.
Чтобы переключиться на текст документа, дважды щелкните по рабочей областиили нажмите клавишу Esc. Текст, используемый в колонтитулах будетотображаться серым цветом.
Примечание: пожалуйста, обратитесь к разделу Вставка номеров страниц,чтобы узнать, как добавить в документ номера страниц.

3.5 Вставка даты и времени
Чтобы вставить в документ Дату и время,
1. установите курсор там, где требуется вставить Дату и время,
2. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов,
3. нажмите кнопку Дата и время,
4. в открывшемся окне Дата и время укажите следующие параметры:

· Выберите нужный язык.
· Выберите один из предложенных форматов.
· Поставьте галочку Обновлять автоматически, чтобы дата и времяобновлялись автоматически на основе текущего состояния.

Примечание: также можно обновлять дату и время вручную, используяпункт контекстного меню Обновить поле.
· Нажмите кнопку Установить по умолчанию, чтобы установить текущийформат как формат по умолчанию для указанного языка.



34

5. Нажмите кнопку ОК.

3.6 Вставка номеров страниц
Для вставки в документ номеров страниц:
1. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов,
2. нажмите значок Колонтитулы на верхней панели инструментов,
3. выберите подменю Вставить номер страницы
4. выберите одну из следующих опций:

· Чтобы поместить номер страницы на каждую страницу документа,выберите положение номеров страниц на странице.
· Чтобы вставить номер текущей страницы в текущей позиции курсора,выберите опцию В текущей позиции.
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Примечание: для вставки номера текущей страницы в текущей позициикурсора можно также использовать сочетание клавиш Ctrl+Shift+P.

Для вставки общего числа страниц в документе:
1. установите курсор там, где требуется вставить общее число страниц,
2. нажмите значок Колонтитулы на верхней панели инструментов,
3. выберите опцию Вставить число страниц.
Для изменения параметров номеров страниц:
1. дважды щелкните в области, где расположен номер страницы,
2. измените текущие параметры на правой боковой панели:

· Установите положение номеров страниц на странице, а также положениеотносительно верхнего и нижнего края страницы.
· Установите флажок Особый для первой страницы, если надо применитьособый номер для самой первой страницы, или вообще не добавлять нанее номер.
· Установите флажок Разные для четных и нечетных для вставки разныхномеров для четных и нечетных страниц.
· Опция Связать с предыдущим доступна, если вы ранее добавили в
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документ разделы. В противном случае она будет неактивна. Кроме того,эта опция недоступна для самого первого раздела (то есть когда выделенверхний или нижний колонтитул, относящийся к первому разделу). Поумолчанию эта опция включена и ко всем разделам применяются одна ита же нумерация страниц. Если выбрать область верхних или нижнихколонтитулов, она будет отмечена надписью Как в предыдущем. Длятого чтобы использовать разную нумерацию страниц в каждом разделедокумента, уберите галочку Связать с предыдущим, и надпись Как впредыдущем больше отображаться не будет.

· Раздел Нумерация страниц позволяет настроить параметры нумерациистраниц между различными разделами документа. По умолчаниювыбрана опция Продолжить, которая позволяет сохранитьпоследовательную нумерацию страниц после разрыва раздела. Если выхотите начать нумерацию страниц текущего раздела документа с особогономера, выберите переключатель Начать с и введите нужное начальноезначение в поле справа.
Чтобы вернуться к редактированию документа, дважды щелкните по рабочейобласти или нажмите клавишу Esc.
3.7 Вставка нумерации строк
Редактор документов Р7-Офис может автоматически подсчитывать строки вдокументе. Эта функция может быть полезна, когда вам нужно найтиопределенную строку документа, например, в юридическом соглашении или
скрипте кода. Используйте функцию Нумерация строк, чтобыпронумеровать строки в документе. Обратите внимание, что последовательностьнумерации строк не применяется к тексту в таких объектах, как таблицы,текстовые поля, диаграммы, верхние / нижние колонтитулы и т.д. Эти объектыобрабатываются как одна строка.
Применение нумерации строк
1. Перейдите на вкладкуМакет верхней панели инструментов и щелкните

значок Нумерация строк.
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2. В открывшемся выпадающем меню выберите необходимые параметры длябыстрой настройки:
· Непрерывная - каждой строке документа будет присвоен порядковыйномер.
· На каждой странице - последовательность нумерации строк будетперезапущена на каждой странице документа.
· В каждом разделе - последовательность нумерации строк будетперезапущена в каждом разделе документа. Чтобы узнать больше оразрывах раздела, пожалуйста, обратитесь к этому руководству.
· Отключить для текущего абзаца - текущий абзац будет пропущен впоследовательности нумерации строк. Чтобы исключить несколькоабзацев из последовательности, выберите их левой кнопкой мыши передприменением этого параметра.

1. При необходимости укажите дополнительные параметры. Для этого щелкнитена Варианты нумерации строк в раскрывающемся меню Нумерация строк.Установите флажок Добавить нумерацию строк, чтобы применитьнумерацию строк к документу и получить доступ к расширенным параметрампараметра:

· Начать с устанавливает начальное числовое значение
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последовательности нумерации строк. По умолчанию для параметраустановлено значение 1.
· От текста указывает расстояние между номерами строк и текстом.Введите необходимое значение в см. По умолчанию для параметраустановлено значение Авто.
· Шаг задает порядковые номера, которые отображаются, если неподсчитываются по 1, то есть числа считаются в группе по 2, 3, 4 и т. д.Введите необходимое числовое значение. По умолчанию для параметраустановлено значение 1.
· На каждой странице - последовательность нумерации строк будетперезапущена на каждой странице документа.
· В каждом разделе - последовательность нумерации строк будетперезапущена в каждом разделе документа.
· Непрерывная - каждой строке документа будет присвоен порядковыйномер.
· Параметр Применить изменения к определяет часть документа, ккоторой вы хотите применить порядковые номера. Выберите одну издоступных предустановок: К текущему разделу, чтобы применитьнумерацию строк к выбранному разделу документа; Ко всему документу,чтобы применить нумерацию строк ко всему документу. По умолчаниюдля параметра установлено значение Ко всему документу.
· Нажмите OK, чтобы применить изменения.

Удаление нумерации строк
Чтобы удалить последовательность нумерации строк,
1. Перейдите на вкладкуМакет верхней панели инструментов и щелкните

значок Нумерация строк,
2. В открывшемся выпадающем меню выберите пункт Нет или выберите в менюпункт Варианты нумерации строк и в открывшемся окне Нумерациястрок уберите галочку с поля Добавить нумерацию строк и нажмите ОК.
3.8 Вставка сносок
Сноски можно добавлять, чтобы пояснить или прокомментировать какие-тофразы или термины, использованные в тексте, указать ссылки на источники и такдалее.
Чтобы вставить сноску в документ:
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1. установите курсор в конце фрагмента текста, к которому надо добавитьсноску,
2. перейдите на вкладку Ссылки верхней панели инструментов,
3. нажмите на значок Сноска на верхней панели инструментов илинажмите на стрелку рядом со значком Сноска и выберите в менюопцию Вставить сноску,
4. В тексте документа появится знак сноски (то есть надстрочный знак,обозначающий сноску), а курсор переместится в нижнюю часть текущейстраницы.
5. введите текст сноски.
Повторите вышеуказанные действия, чтобы добавить последующие сноски кдругим фрагментам текста в документе. Сноски нумеруются автоматически.

При наведении курсора на знак сноски в тексте документа появляется небольшоевсплывающее окно с текстом сноски.

Чтобы легко переходить между добавленными сносками в тексте документа:
1. нажмите на стрелку рядом со значком Сноска на вкладке Ссылки верхнейпанели инструментов,
2. в разделе Перейти к сноскам используйте стрелку для перехода кпредыдущей сноске или стрелку для перехода к следующей сноске.
Чтобы изменить параметры сносок:
1. нажмите на стрелку рядом со значком Сноска на вкладке Ссылки верхнейпанели инструментов,
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2. выберите в меню опцию Параметры сносок,
3. измените текущие параметры в открывшемся окне Параметры сносок:

· Задайте Положение сносок на странице, выбрав один из доступныхвариантов:
· Внизу страницы - чтобы расположить сноски внизу страницы (эта опциявыбрана по умолчанию).
· Под текстом - чтобы расположить сноски ближе к тексту. Эта опцияможет быть полезна в тех случаях, когда на странице содержитсякороткий текст.
· НастройтеФормат сносок:
· Формат номера - выберите нужный формат номера из доступныхвариантов: 1, 2, 3,..., a, b, c,..., A, B, C,..., i, ii, iii,..., I, II, III,....
· Начать с - используйте стрелки, чтобы задать цифру или букву, скоторой должна начинаться нумерация.
· Нумерация - выберите способ нумерации сносок:
· Непрерывная - чтобы нумеровать сноски последовательно во всемдокументе,
· В каждом разделе - чтобы начинать нумерацию сносок с цифры 1 (илидругого заданного символа) в начале каждого раздела,
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· На каждой странице - чтобы начинать нумерацию сносок с цифры 1 (илидругого заданного символа) в начале каждой страницы.
· Особый символ - задайте специальный символ или слово, которыетребуется использовать в качестве знака сноски (например, * илиПрим.1). Введите в поле ввода текста нужный символ или слово инажмите кнопку Вставить в нижней части окна Параметры сносок.
· Используйте раскрывающийся список Применить изменения, чтобывыбрать, требуется ли применить указанные параметры сносок Ко всемудокументу или только К текущему разделу.

Примечание: чтобы использовать различное форматирование сносок вотдельных частях документа, сначала необходимо добавить разрывы раздела.
4. Когда все будет готово, нажмите на кнопку Применить.
Чтобы удалить отдельную сноску, установите курсор непосредственно послезнака сноски в тексте документа и нажмите клавишу Delete. Нумерацияоставшихся сносок изменится автоматически.
Чтобы удалить все сноски в документе:
1. нажмите на стрелку рядом со значком Сноска на вкладке Ссылки верхнейпанели инструментов,
2. выберите в меню опцию Удалить все сноски.
3.9 Вставка концевых сносок
Вы можете вставлять концевые сноски, чтобы добавлять пояснения иликомментарии к определенным терминам или предложениям, делать ссылки наисточники и т.д., которые отображаются в конце документа.
Чтобы вставить концевую сноску в документ,
1. поместите курсор в конец текста или у слова, к которому вы хотите добавитьконцевую сноску,
2. перейдите на вкладку Ссылки верхней панели инструментов,
3. щелкните на значок Сноска на верхней панели инструментов и ввыпадающем меню выберите опцию Вставить концевую сноску.
4. знак концевой сноски (т.е. надстрочный символ, обозначающий концевую
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сноску) появляется в тексте документа, а точка вставки перемещается в конецдокумента.
5. введите текст концевой сноски.
Повторите вышеупомянутые операции, чтобы добавить последующие концевыесноски для других фрагментов текста в документе. Концевые сноски нумеруютсяавтоматически. По умолчанию i, ii, iii, и т. д.

При наведении курсора на знак сноски в тексте документа появляется небольшоевсплывающее окно с текстом концевой сноски.

Чтобы легко переходить между добавленными сносками в тексте документа:
1. нажмите на стрелку рядом со значком Сноска на вкладке Ссылки верхнейпанели инструментов,
2. в разделе Перейти к сноскам используйте стрелку для перехода кпредыдущей сноске или стрелку для перехода к следующей сноске.
Чтобы изменить параметры сносок:
1. нажмите на стрелку рядом со значком Сноска на вкладке Ссылки верхнейпанели инструментов,
2. выберите в меню опцию Параметры сносок,
3. измените текущие параметры в открывшемся окне Параметры сносок:
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· Задайте Положение концевых сносок, выбрав один из доступныхвариантов:
· В конце раздела - чтобы расположить концевые сноски в конце раздела.Эта опция может быть полезна в тех случаях, когда в разделе содержитсякороткий текст.
· В конце документа - чтобы расположить концевые сноски на последнейстранице документа (эта опция выбрана по умолчанию).
· НастройтеФормат концевых сносок:
· Формат номера - выберите нужный формат номера из доступныхвариантов: 1, 2, 3,..., a, b, c,..., A, B, C,..., i, ii, iii,..., I, II, III,....
· Начать с - используйте стрелки, чтобы задать цифру или букву, скоторой должна начинаться нумерация.
· Нумерация - выберите способ нумерации концевых сносок:
· Непрерывная - чтобы нумеровать концевые сноски последовательно вовсем документе,
· В каждом разделе - чтобы начинать нумерацию концевых сносок сцифры 1 (или другого заданного символа) в начале каждого раздела,
· На каждой странице - чтобы начинать нумерацию концевых сносок сцифры 1 (или другого заданного символа) в начале каждой страницы.
· Особый символ - задайте специальный символ или слово, которыетребуется использовать в качестве знака сноски (например, * илиПрим.1). Введите в поле ввода текста нужный символ или слово инажмите кнопку Вставить в нижней части окна Параметры сносок.
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· Используйте раскрывающийся список Применить изменения, чтобывыбрать, требуется ли применить указанные параметры концевыхсносок Ко всему документу или только К текущему разделу.

Примечание: чтобы использовать различное форматирование концевыхсносок в отдельных частях документа, сначала необходимо добавить разрывыраздела.
4. Когда все будет готово, нажмите на кнопку Применить.
Чтобы удалить отдельную концевую сноску, установите курсор непосредственноперед знаком сноски в тексте документа и нажмите клавишу Delete. Нумерацияоставшихся концевых сносок изменится автоматически.
Чтобы удалить все концевые сноски в документе,
1. щелкните стрелку рядом со значком Сноска на вкладке ссылки верхнейпанели инструментов,
2. выберите в меню опцию Удалить все сноски.
3. в открывшемся окне нажмите Удалить все концевые сноски и щелкните OK.
3.10 Преобразование сносок и концевых сносок
Редактор документов позволяет быстро преобразовать сноски в концевыесноски и наоборот, например, если вы видите, что некоторые сноски вдокументе должны быть помещены в конец. Вместо того, чтобы воссоздавать ихкак концевые сноски, используйте соответствующий инструмент длялегкого преобразования.1. На вкладкеСсылки верхней панели инструментов нажмите на стрелочку рядомсо значком Сноска,
2. Наведите указатель мыши на пункт меню Преобразовать все сноски ивыберите один из вариантов в списке справа:
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· Преобразовать все обычные сноски в концевые сноски, чтобы заменитьвсе сноски в концевые сноски;
· Преобразовать все концевые сноски в обычные сноски, чтобы заменитьвсе концевые сноски на сноски;
· Поменять сноски, чтобы заменить все концевые сноски на сноски, а всесноски на концевые сноски.

3.11 Добавление закладок
Закладки позволяют быстро перейти к определенному месту в текущемдокументе или добавить ссылку на эту позицию внутри документа.
Чтобы добавить в документ закладку:

1. определите место, где надо добавить закладку:
· установите курсор в начале нужного фрагмента текста или
· выделите нужный фрагмент текста,

2. перейдите на вкладку Ссылки верхней панели инструментов,
3. нажмите на значок Закладка на верхней панели инструментов,
4. в открывшемся окне Закладки введите Имя закладки и нажмите кнопкуДобавить - закладка будет добавлена в список закладок, расположенныйниже.

Примечание: имя закладки должно начинаться с буквы, но оно может такжесодержать цифры. Имя закладки не может содержать пробелы, номожет содержать символ подчеркивания "_".
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Чтобы перейти к одной из добавленных закладок в тексте документа:
1. нажмите на значок Закладка на вкладке Ссылки верхней панелиинструментов,
2. в открывшемся окне Закладки выберите закладку, к которой надо перейти.Чтобы проще найти нужную закладку в списке, его можно сортировать поИмени закладки или по Положению закладки в тексте документа,
3. отметьте опцию Скрытые закладки, чтобы отобразить в списке скрытыезакладки (то есть закладки, автоматически создаваемые программой придобавлении ссылок на какую-то часть документа. Например, если высоздадите гиперссылку на определенный заголовок внутри документа,редактор документов автоматически создаст скрытую закладку на целевойобъект этой ссылки).
4. нажмите кнопку Перейти - курсор будет установлен в том местедокумента, где добавлена данная закладка, или будет выделенсоответствующий фрагмент текста.
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5. нажмите кнопку Закрыть, чтобы закрыть окно.
Чтобы удалить закладку, выберите ее в списке закладок и используйте кнопкуУдалить.
Чтобы узнать, как использовать закладки при создании ссылок, обратитесь кразделу Добавление гиперссылок.
3.12 Добавление подложки
Подложка - это текст или изображение, расположенные под слоем основноготекста. Текстовые подложки позволяют указать статус документа (например,секретно, черновик и т.д.), графические подложки позволяют добавитьизображение, например логотип компании.
Для добавления подложки в документ:

1. Перейдите на вкладкуМакет на верхней панели инструментов.
2. Нажмите на значок Подложка на верхней панели инструментов ивыберите пункт меню Настраиваемая подложка. Откроется окноПараметры подложки.
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3. Выберите тип подложки, которую требуется вставить:
· Используйте опцию Текстовая подложка и настройте доступныепараметры:

o Язык - выберите из списка один из доступных языков,
o Текст - выберите один из доступных примеров текста на выбранномязыке. Для русского языка доступны следующие тексты подложки:ДЛЯ СЛУЖЕБНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ, ДСП, КОПИРОВАТЬ НЕРАЗРЕШАЕТСЯ, КОПИЯ, ЛИЧНОЕ, ОБРАЗЕЦ, ОРИГИНАЛ,СЕКРЕТНО, СОВ. СЕКРЕТНО, СОВЕРШЕННО СЕКРЕТНО,СРОЧНО, ЧЕРНОВИК.
o Шрифт - выберите название шрифта и его размер изсоответствующих выпадающих списков.Используйте расположенные справа значки, чтобы задать цветшрифта или применить один из стилей оформления шрифта:Полужирный, Курсив, Подчеркнутый, Зачеркнутый,
o Полупрозрачный - установите эту галочку, если вы хотитеприменить прозрачность,
o Расположение - выберите опцию По диагонали или По горизонтали.
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· Используйте опцию Графическая подложка и настройте доступныепараметры:

o Выберите источник графического файла, используя одну из кнопок:Из файла, Из хранилища или По URL - изображение будетотображено в окне предварительного просмотра справа,
o Масштаб - выберите нужное значение масштаба из доступных: Авто,500%, 200%, 150%, 100%, 50%.

4. Нажмите кнопку OK.
Чтобы отредактировать добавленную подложку, откройте окно Параметрыподложки как описано выше, измените нужные параметры и нажмите кнопкуOK.
Чтобы удалить добавленную подложку, нажмите значок Подложка на вкладкеМакет верхней панели инструментов и выберите в меню опцию Удалитьподложку. Также можно использовать опцию Нет в окне Параметры подложки.
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4. Форматирование абзаца
4.1 Выравнивание текста в абзаце
Текст обычно выравнивается четырьмя способами: по левому краю, по правомукраю, по центру или по ширине. Для этого:

1. установите курсор в том месте, где требуется применить выравнивание (этоможет быть новая строка или уже введенный текст),
2. перейдите на вкладку Главная верхней панели инструментов,
3. выберите тип выравнивания, который надо применить:

o Выравнивание по левому краю, при котором текст выравнивается полевому краю страницы (правый край остается невыровненным),выполняется с помощью значка Выравнивание по левому краю ,расположенного на верхней панели инструментов.
o Выравнивание по центру, при котором текст выравнивается поцентру страницы (правый и левый края остаются невыровненными),выполняется с помощью значка Выравнивание по центру ,расположенного на верхней панели инструментов.
o Выравнивание по правому краю, при котором текст выравниваетсяпо правому краю страницы (левый край остается невыровненным),выполняется с помощью значка Выравнивание по правому краю ,расположенного на верхней панели инструментов.
o Выравнивание поширине, при котором текст выравнивается как полевому, так и по правому краю страницы (выравниваниеосуществляется за счет добавления дополнительных интервалов там,где это необходимо), выполняется с помощью значка Выравниваниепо ширине , расположенного на верхней панели инструментов.

Параметры выравнивания также доступны в окне Абзац - дополнительныепараметры.
1. щелкните по тексту правой кнопкой мыши и выберите в контекстном менюопцию Дополнительные параметры абзаца или используйте опциюДополнительные параметры на правой боковой панели,
2. откройте окно Абзац - дополнительные параметры, перейдите на вкладкуОтступы и интервалы,
3. в списке Выравнивание выберите один из типов выравнивания: Полевому краю, По центру, По правому краю, По ширине,
4. нажмите кнопку OK, чтобы применить изменения.
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4.2 Настройка уровня структуры абзаца
Уровень структуры обозначает уровень абзаца в структуре документа. Доступныследующие уровни: Основной текст, Уровень 1 - Уровень 9. Уровень структурыможно задать разными способами, например, используя стили заголовков: приназначении абзацу какого-либо стиля заголовка (Заголовок 1 - Заголовок 9), абзацприобретает соответствующий уровень структуры. Если назначать уровеньабзаца, используя дополнительные параметры абзаца, абзац приобретает толькоуровень структуры, тогда как его стиль не меняется. Уровень структуры такжеможно изменить на панели Навигация слева, используя опции контекстногоменю.
Чтобы изменить уровень структуры абзаца, используя дополнительныепараметры абзаца,

1. щелкните по тексту правой кнопкой мыши и выберите опциюДополнительные параметры абзаца из контекстного меню илииспользуйте опцию Дополнительные параметры на правой боковойпанели,
2. откройте окно Абзац - дополнительные параметры, перейдите на вкладкуОтступы и интервалы,
3. выберите нужный уровень структуры из списка Уровень структуры.
4. нажмите кнопку OK, чтобы применить изменения.
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4.3 Выбор цвета фона для абзаца
Цвет фона применяется ко всему абзацу и полностью заполняет пространствоабзаца от левого поля страницы до правого поля страницы.
Чтобы применить цвет фона к определенному абзацу или изменить тот цвет,который выбран в данный момент:

1. выберите цветовую схему документа из доступных, нажав на значокИзменение цветовой схемы на вкладке Главная верхней панелиинструментов
2. установите курсор в пределах нужного абзаца или выделите мышьюнесколько абзацев или весь текст с помощью сочетания клавиш Ctrl+A,
3. откройте окно цветовых палитр. Это можно сделать это одним изследующих способов:

o нажмите на направленную вниз стрелку рядом со значком навкладке Главная верхней панели инструментов, или
o нажмите на цветовое поле рядом с надписью Цвет фона на правойбоковой панели инструментов, или
o нажмите на ссылку "Дополнительные параметры" на правой боковойпанели инструментов или воспользуйтесь опцией "Дополнительныепараметры абзаца" в контекстном меню, а затем перейдите на вкладку
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"Границы и заливка" в окне "Абзац - дополнительные параметры" инажмите на цветовое поле рядом с надписью Цвет фона.
4. выберите любой цвет на доступных палитрах

Выбрав нужный цвет с помощью значка , вы сможете применить этот цвет клюбому выделенному абзацу, просто щелкнув по значку (он показываетвыбранный цвет). При этом не придется снова выбирать этот цвет на палитре.Если вы используете опцию Цвет фона на правой боковой панели или в окне"Абзац - дополнительные параметры", имейте в виду, что выбранный цвет незапоминается. (Эти опции могут быть полезны, если вы хотите выбрать другойцвет фона для конкретного абзаца, продолжая при этом использовать один и тотже основной цвет, выбранный с помощью значка ).
Чтобы очистить цвет фона определенного абзаца:

1. установите курсор в пределах нужного абзаца, или выделите мышьюнесколько абзацев, или весь текст с помощью сочетания клавиш Ctrl+A,
2. откройте окно цветовых палитр, нажав на цветовое поле рядом с надписьюЦвет фона на правой боковой панели,
3. выберите значок .

4.4 Изменение отступов абзацев
В редакторе документов можно изменить смещение первой строки абзаца отлевого поля страницы, а также смещение всего абзаца от правого и левого полейстраницы.
Для этого:

· выберите необходимые параметры на правой боковой панели Параметрыабзаца в разделе Отступы:
o Слева - задайте смещение всего абзаца от левого поля страницы,указав нужное числовое значение,
o Справа - задайте смещение всего абзаца от правого поля страницы,указав нужное числовое значение,
o Первая строка - задайте отступ для первой строки абзаца, выбравсоответствующий пункт меню ((нет), Отступ, Выступ) и изменивчисловое значение для Отступа или Выступа, заданное поумолчанию,
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или
1. установите курсор в пределах нужного абзаца, или выделите мышьюнесколько абзацев, или весь текст документа, нажав сочетание клавишCtrl+A,
2. щелкните правой кнопкой мыши и выберите из меню пунктДополнительные параметры абзаца или используйте ссылкуДополнительные параметры на правой боковой панели,
3. в открывшемся окне Абзац - дополнительные параметры перейдите навкладку Отступы и интервалы и настройте нужные параметры в разделеОтступы (описание параметров приведено выше),
4. нажмите кнопку OK.
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Чтобы быстро изменить смещение абзаца от левого поля страницы, можно такжеиспользовать соответствующие значки на вкладке Главная верхней панелиинструментов: Уменьшить отступ и Увеличить отступ .
Чтобы задать отступы, можно также использовать горизонтальную линейку.

Выделите нужный абзац или абзацы и перетащите маркеры отступов по линейке.
· Маркер отступа первой строки используется, чтобы задать смещениеот левого поля страницы для первой строки абзаца.
· Маркер выступа используется, чтобы задать смещение от левого полястраницы для второй и всех последующих строк абзаца.
· Маркер отступа слева используется, чтобы задать смещение от левогополя страницы для всего абзаца.
· Маркер отступа справа используется, чтобы задать смещение абзаца отправого поля страницы.

4.5 Настройка междустрочного интервала в абзацах
В редакторе документов можно задать высоту строки для строк текста в абзаце, атакже поля между текущим и предыдущим или последующим абзацем.
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Для этого:
1. установите курсор в пределах нужного абзаца или выделите мышьюнесколько абзацев или весь текст документа, нажав сочетание клавишCtrl+A,
2. используйте соответствующие поля на правой боковой панели дляполучения нужного результата:

o Междустрочный интервал - задайте высоту строки для строк текстав абзаце. Можно выбрать одну из трех опций: минимум(устанавливает минимальный междустрочный интервал, которыйтребуется, чтобы соответствовать самому крупному шрифту илиграфическому элементу на строке), множитель (устанавливаетмеждустрочный интервал, который может быть выражен в числахбольше 1), точно (устанавливает фиксированный междустрочныйинтервал). Необходимое значение можно указать в поле справа.
o Интервал между абзацами - задайте величину свободногопространства между абзацами.

 Перед - задайте величину свободного пространства передабзацем.
 После - задайте величину свободного пространства послеабзаца.
 Не добавлять интервал между абзацами одного стиля -установите этот флажок, если свободное пространство междуабзацами одного стиля не требуется.

Эти параметры также можно найти в окне Абзац - Дополнительные параметры.
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Чтобы открыть окно Абзац - Дополнительные параметры, щелкните по текступравой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню пункт Дополнительныепараметры абзаца или используйте опцию Дополнительные параметры направой боковой панели. Затем переключитесь на вкладку Отступы и интервалыи перейдите в раздел Интервал между абзацами.

Чтобы быстро изменить междустрочный интервал в текущем абзаце, можнотакже использовать значокМеждустрочный интервал в абзацах на вкладкеГлавная верхней панели инструментов, выбрав нужное значение из списка: 1.0,1.15, 1.5, 2.0, 2.5, или 3.0 строки.
4.6 Вставка разрывов страниц
В редакторе документов можно добавить разрыв страницы, чтобы начать новуюстраницу, а также настроить параметры разбивки на страницы.
Чтобы вставить разрыв страницы в текущей позиции курсора, нажмите значокРазрывы на вкладке Вставка илиМакет верхней панели инструментов илищелкните по направленной вниз стрелке этого значка и выберите из меню опциюВставить разрыв страницы. Можно также использовать сочетание клавишCtrl+Enter.
Чтобы вставить пустую страницу в текущей позиции курсора, нажмите значок
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Пустая страница на вкладке Вставка верхней панели инструментов. Врезультате будут вставлены два разрыва страницы, что создаст пустую страницу.
Чтобы вставить разрыв страницы перед выбранным абзацем, то есть начать этотабзац в верхней части новой страницы:

· щелкните правой кнопкой мыши и выберите в меню пункт С новойстраницы, или
· щелкните правой кнопкой мыши, выберите в меню пунктДополнительные параметры абзаца или используйте ссылкуДополнительные параметры на правой боковой панели, затем воткрывшемся окне Абзац - дополнительные параметры перейдите навкладку Разрыв строк на странице и установите флажок С новойстраницы.

Чтобы располагать строки абзаца на одной странице и переносить на новуюстраницу только целые абзацы (то есть не допускать разрыва страниц междустроками одного абзаца):
· щелкните правой кнопкой мыши и выберите в меню пункт Не разрыватьабзац или
· щелкните правой кнопкой мыши, выберите в меню пунктДополнительные параметры абзаца или используйте ссылкуДополнительные параметры на правой боковой панели, затем воткрывшемся окне Абзац - дополнительные параметры перейдите навкладку Разрыв строк на странице и установите флажок Не разрыватьабзац.

На вкладке Разрыв строк на странице в окне Абзац - дополнительныепараметры можно задать еще два параметра разбивки на страницы:
· Не отрывать от следующего - используется, чтобы запретить вставкуразрыва страницы между выбранным абзацем и следующим.
· Запрет висячих строк - эта опция включена по умолчанию ииспользуется, чтобы запретить появление одиночных первых илипоследних строк абзаца наверху или внизу страницы.
· Запретить нумерацию строк - используется для того, чтобы отключитьавтоматическую нумерацию строк в определённых частях документа.
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4.7 Добавление границ
Для добавления границ к абзацу, странице или всему документу:

1. установите курсор в пределах нужного абзаца или выделите мышьюнесколько абзацев или весь текст документа, нажав сочетание клавишCtrl+A,
2. щелкните правой кнопкой мыши и выберите из меню пунктДополнительные параметры абзаца или используйте ссылкуДополнительные параметры на правой боковой панели,
3. в открывшемся окне Абзац - дополнительные параметры переключитесь навкладку Границы и заливка,
4. задайте нужное значение дляШирины границ и выберите Цвет границ,
5. щелкайте по имеющейся схеме или используйте кнопки, чтобы выбратьграницы и применить к ним выбранный стиль,
6. нажмите кнопку OK.
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После добавления границ вы также сможете задать внутренние поля, то естьрасстояния между текстом абзаца, который находится внутри границ, и этимиграницами справа, слева, сверху и снизу.
Чтобы задать нужные значения, переключитесь на вкладку Внутренние поля вокне Абзац - дополнительные параметры:
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4.8 Установка позиций табуляции
В онлайн-редакторе документов можно изменить позиции табуляции, то есть тепозиции, куда переходит курсор при нажатии клавиши Tab на клавиатуре.
Для установки позиций табуляции можно использовать горизонтальную линейку:

1. Выберите нужный тип позиции табуляции, нажав на кнопку в левомверхнем углу рабочей области. Доступны следующие три типа табуляции:
o По левому краю - выравнивает текст по левому краю относительнопозиции табуляции; при наборе текст движется вправо от позициитабуляции. Такая позиция табуляции будет обозначена нагоризонтальной линейке маркером .
o По центру - центрирует текст относительно позиции табуляции.Такая позиция табуляции будет обозначена на горизонтальнойлинейке маркером .
o По правому краю - выравнивает текст по правому краюотносительно позиции табуляции; при наборе текст движется влево отпозиции табуляции. Такая позиция табуляции будет обозначена нагоризонтальной линейке маркером .

2. Щелкните по нижнему краю линейки в том месте, где требуется установитьпозицию табуляции. Для изменения местоположения позиции табуляцииперетащите ее по линейке. Для удаления добавленной позиции табуляцииперетащите ее за пределы линейки.

Для настройки позиций табуляции можно также использовать окно свойствабзаца. Щелкните правой кнопкой мыши, выберите в контекстном меню пунктДополнительные параметры абзаца или используйте ссылку Дополнительныепараметры на правой боковой панели. В открывшемся окне Абзац -дополнительные параметры переключитесь на вкладку Табуляция.
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Можно задать следующие параметры:
· Позиция табуляции По умолчанию имеет значение 1.25 см. Это значениеможно уменьшить или увеличить, используя кнопки со стрелками иливведя в поле нужное значение.
· Позиция - используется, чтобы задать пользовательские позициитабуляции. Введите в этом поле нужное значение, настройте его болееточно, используя кнопки со стрелками, и нажмите на кнопку Задать.Пользовательская позиция табуляции будет добавлена в список врасположенном ниже поле. Если ранее Вы добавили какие-то позициитабуляции при помощи линейки, все эти позиции тоже будут отображеныв списке.
· Выравнивание - используется, чтобы задать нужный тип выравниваниядля каждой из позиций табуляции в расположенном выше списке.Выделите нужную позицию табуляции в списке, выберите опцию Полевому краю, По центру или По правому краю из выпадающего спискаи нажмите на кнопку Задать.
· Заполнитель - позволяет выбрать символ, который используется длясоздания заполнителя для каждой из позиций табуляции. Заполнитель -это строка символов (точек или дефисов), заполняющая пространствомежду позициями табуляции. Выделите нужную позицию табуляции всписке, выберите тип заполнителя из выпадающего списка и нажмите на
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кнопку Задать.
Для удаления позиций табуляции из списка выделите позицию табуляции инажмите кнопку Удалить или Удалить все.
4.9 Создание списков
Для создания в документе списка:

1. установите курсор в том месте, где начнется список (это может быть новаястрока или уже введенный текст),
2. перейдите на вкладку Главная верхней панели инструментов,
3. выберите тип списка, который требуется создать:

o Неупорядоченный список с маркерами создается с помощью значкаМаркированный список , расположенного на верхней панелиинструментов
o Упорядоченный список с цифрами или буквами создается спомощью значка Нумерованный список , расположенного наверхней панели инструментов

Примечание: нажмите направленную вниз стрелку рядом со значкомМаркированный список или Нумерованный список, чтобы выбрать, какдолжен выглядеть список.

4. теперь при каждом нажатии в конце строки клавиши Enter будетпоявляться новый элемент упорядоченного или неупорядоченного списка.Чтобы закончить список, нажмите клавишу Backspace и продолжайте текстобычного абзаца.
Нумерованные списки также создаются автоматически при вводе цифры 1 сточкой или скобкой и пробелом после нее: 1., 1). Маркированные спискисоздаются автоматически при вводе символов -, * и пробела после них.
Можно также изменить отступы текста в списках и их вложенность с помощьюзначковМногоуровневый список , Уменьшить отступ и Увеличитьотступ на вкладке Главная верхней панели инструментов.
Чтобы изменить уровень списка, щелкните значок Нумерованный список ,Маркированный список илиМногоуровневый список и в пункте менюИзменить уровень списка выберите подходящий стиль списка. Чтобы перейтина следующий уровень списка, поместите курсор на начало строки и нажмите наклавиатуре клавишу Tab.
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Примечание: дополнительные параметры отступов и интервалов можноизменить на правой боковой панели и в окне дополнительных параметров.Чтобы получить дополнительную информацию об этом, прочитайте разделыИзменение отступов абзацев и Настройка междустрочного интервала вабзацах.

Объединение и разделение списков
Для того чтобы объединить список с предыдущим списком:

1. щелкните правой кнопкой мыши по первому пункту второго списка,
2. используйте опцию контекстного меню Объединить с предыдущимсписком.

Списки будут объединены, и нумерация будет продолжена в соответствии снумерацией первого списка.
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Для того чтобы разделить список:
1. щелкните правой кнопкой мыши по тому пункту списка, с котороготребуется начать новый список,
2. используйте опцию контекстного меню Начать новый список.

Список будет разделен, и во втором списке нумерация начнется заново.
Изменение нумерации
Для того чтобы продолжить во втором списке последовательную нумерацию всоответствии с предыдущим списком:

1. щелкните правой кнопкой мыши по первому пункту второго списка,
2. используйте опцию контекстного меню Продолжить нумерацию.

Нумерация будет продолжена в соответствии с нумерацией первого списка.
Для того чтобы задать произвольное начальное значение нумерации:

1. щелкните правой кнопкой мыши по тому пункту списка, к которомутребуется применить новое значение нумерации,
2. используйте опцию контекстного меню Задать начальное значение,
3. в новом открывшемся окне укажите нужное числовое значение и нажмитекнопку OK.

Изменение параметров списков
Для того чтобы изменить параметры списка, такие как тип, выравнивание, размери цвет маркеров или нумерации:

1. щелкните по какому-либо пункту существующего списка или выделитетекст, который требуется отформатировать как список,
2. нажмите на кнопкуМаркированный список или Нумерованныйсписок на вкладке Главная верхней панели инструментов,
3. выберите опцию Параметры списка,
4. откроется окно Параметры списка. Окно настроек маркированного спискавыглядит следующим образом:
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Окно настроек нумерованного списка выглядит следующим образом:
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Для маркированного списка можно выбрать тип символа, используемый вкачестве маркера, тогда как для нумерованного списка можно выбрать типнумерации. Параметры Тип, Выравнивание, Размер и Цвет, Курсив,Полужирный идентичны как для маркированных, так и для нумерованныхсписков.
· Тип - позволяет выбрать нужный тип нумерации, используемый длянумерованного списка, и позволяет выбрать нужный символ,используемый для маркированного списка. Доступны следующиеварианты для нумерованного списка: Нет, 1, 2, 3,..., a, b, c,..., A, B, C,..., i,ii, iii,..., I, II, III,....
· Выравнивание - позволяет выбрать нужный тип выравнивания маркеровили нумерации, который используется для горизонтального выравниваниямаркеров или нумерации внутри отведенного для них пространства.Доступны следующие типы выравнивания: По левому краю, По центру,По правому краю.
· Размер - позволяет выбрать нужный размер маркеров или нумерации. Поумолчанию выбрана опция Как текст. Когда выбрана эта опция, размермаркеров или нумерации соответствует размеру текста. Вы можетевыбрать один из предварительно заданных размеров от 8 до 96.
· Цвет - позволяет выбрать нужный цвет маркеров или нумерации. Поумолчанию выбрана опция Как текст. Когда выбрана эта опция, цветмаркеров или нумерации соответствует цвету текста. Вы можете выбратьопцию Автоматически, чтобы применить автоматический цвет, иливыбрать на палитре один из цветов темы или стандартных цветов илизадать пользовательский цвет.
· Курсив - позволяет выделять текст, придавая ему наклонноеначертание. По умолчанию он выключен.
· Полужирный - позволяет выделять текст, делая его визуально болеенасыщенным и заметным. По умолчанию он выключен.
· Формат номера - позволяет настраивать внешний вид и структурунумерации элементов списка. По умолчанию 1, 2, 3,...
· Шрифт - позволяет изменять внешний вид текста в элементах списка.

Все изменения отображаются в поле Просмотр.
5. нажмите кнопку OK, чтобы применить изменения и закрыть окно настроек.

Для того чтобы изменить параметры многоуровневого списка,
1. щелкните по какому-либо пункту списка,
2. нажмите на кнопкуМногоуровневый список на вкладке Главная
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верхней панели инструментов,
3. выберите опцию Параметры списка,
4. откроется окно Параметры списка. Окно настроек многоуровневогосписка выглядит следующим образом:

Выберите нужный уровень списка в поле Уровень слева, затем используйтекнопки в верхней части окна настроек, чтобы настроить внешний вид маркера илинумерации для выбранного уровня:
· Тип - позволяет выбрать нужный тип нумерации, используемый длянумерованного списка, или нужный символ, используемый длямаркированного списка. Для нумерованного списка доступны следующиеварианты: Нет, 1, 2, 3,..., a, b, c,..., A, B, C,..., i, ii, iii,..., I, II, III,.... Длямаркированного списка можно выбрать один из стандартных символовили использовать опцию Новый маркер. При выборе этой опцииоткрывается окно Символ, в котором можно выбрать один из доступныхсимволов. Для получения дополнительной информации о работе ссимволами вы можете обратиться к этой статье.
· Размер - позволяет выбрать нужный размер маркеров или нумерации. Поумолчанию выбрана опция Как текст. Когда выбрана эта опция, размермаркеров или нумерации соответствует размеру текста. Вы можетевыбрать один из предварительно заданных размеров от 8 до 96.
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· Цвет - позволяет выбрать нужный цвет маркеров или нумерации. Поумолчанию выбрана опция Как текст. Когда выбрана эта опция, цветмаркеров или нумерации соответствует цвету текста. Вы можете выбратьопцию Автоматически, чтобы применить автоматический цвет, иливыбрать на палитре один из цветов темы или стандартных цветов илизадать пользовательский цвет.
· Курсив - позволяет выделять текст, придавая ему наклонноеначертание. По умолчанию он выключен.
· Полужирный - позволяет выделять текст, делая его визуально болеенасыщенным и заметным. По умолчанию он выключен.
· Формат номера - позволяет настраивать внешний вид и структурунумерации элементов списка. По умолчанию 1, 2, 3,.... Можно выбратьопцию Показать больше настроек.

o Шрифт - позволяет изменять внешний вид текста в элементах списка
o Включить номер уровня - позволяет создавать многоуровневыесписки с четкой структурой и автоматической нумерацией длякаждого уровня.
o Выравнивание - позволяет выбрать нужный тип выравниваниямаркеров или нумерации, который используется для горизонтальноговыравнивания маркеров или нумерации внутри отведенного для нихпространства на указанный отступ в начале абзаца. Доступныследующие типы выравнивания: По левому краю, По центру, Поправому краю.
o Отступ текста - позволяет управлять расположением текстаотносительно номеров, маркеров.
o Символ после номера - позволяет настроить какой символ будетстоять после номера элемента списка. Доступны следующиесимволы: Знак табуляции, Пробел, Нет.
o Начать с - позволяет задать начальное значение нумерации списка.
o Нумеровать заново - позволяет сбросить нумерацию списка и начатьеё заново с указанного значения.
o Добавить переход по TAB - в параметрах списка позволяет добавитьтабуляцию после номера элемента списка на указанное значения

Все изменения отображаются в поле Просмотр.
5. нажмите кнопку OK, чтобы применить изменения и закрыть окно настроек.
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5. Форматирование текста
5.1 Применение стилей форматирования
Каждый стиль форматирования - это набор предварительно заданных параметровформатирования: (размер, цвет шрифта, междустрочный интервал, выравниваниеи т.д.). Стили позволяют быстро форматировать различные части документа(заголовки, подзаголовки, списки, обычный текст, цитаты) вместо того, чтобыкаждый раз применять несколько параметров форматирования по отдельности.Это также обеспечивает единое оформление на протяжении всего документа.Стиль можно применить только ко всему абзацу.
Вы также можете использовать стили для того, чтобыдобавить оглавление или список иллюстраций.

Применение стиля зависит от того, является ли стиль стилем абзаца(обычный, без интервала, абзац списка и др.) или стилем текста (на базеначертания, цвета, размера текста), а также от того, выделен ли фрагменттекста или курсор установлен в слове. В некоторых случаях для корректногоприменения стиля требуется повторный выбор этого же стиля из библиотекистилей: в первый раз применяются параметры стиля абзаца, во второй раз -параметры стиля текста.

Использование стандартных стилей
Чтобы применить один из доступных стилей форматирования текста:

1. установите курсор внутри нужного абзаца или выделите несколько абзацев,к которым требуется применить стиль форматирования,
2. выберите нужный стиль из библиотеки стилей, расположенной справа навкладке Главная верхней панели инструментов.

Доступны следующие стили форматирования: обычный, без интервала, заголовок1-9, название, подзаголовок, цитата, выделенная цитата, абзац списка, нижнийколонтитул, верхний колонтитул, текст сноски, текст концевой сноски.
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Редактирование существующих стилей и создание новых
Чтобы изменить существующий стиль:

1. Примените нужный стиль к абзацу.
2. Выделите текст абзаца и измените все параметры форматирования, которыенужно.
3. Сохраните внесенные изменения:

o щелкните правой кнопкой мыши по отредактированному тексту,выберите опциюФорматирование как стиль, а затем - опциюОбновить стиль 'НазваниеСтиля' ('НазваниеСтиля' соответствуеттому стилю, который вы применили на первом шаге),
o или выделите мышью отредактированный фрагмент текста, откройтебиблиотеку стилей, щелкните правой кнопкой мыши по стилю,который требуется изменить, и выберите опцию Обновить извыделенного фрагмента.

Как только стиль будет изменен, оформление всех абзацев в документе,отформатированных с помощью этого стиля, изменится соответствующимобразом.
Чтобы создать совершенно новый стиль:

1. Отформатируйте фрагмент текста так, как вам нужно.
2. Выберите подходящий способ сохранения стиля:

o щелкните правой кнопкой мыши по отредактированному тексту,выберите опцию Форматирование как стиль, а затем - опцию Создатьновый стиль,
o или выделите мышью отредактированный фрагмент текста, откройтебиблиотеку стилей и щелкните по надписи Новый стиль извыделенного фрагмента.

3. Задайте параметры нового стиля в открывшемся окне Создание новогостиля:
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o Укажите название нового стиля в поле ввода текста.
o Выберите из списка Стиль следующего абзаца нужный стиль дляпоследующего абзаца. Также можно выбрать опцию Такой же, каксоздаваемый стиль.
o Нажмите кнопку OK.

Созданный стиль будет добавлен в библиотеку стилей.
Управление пользовательскими стилями:

· Чтобы восстановить параметры по умолчанию определенного стиля,который вы изменили, щелкните правой кнопкой мыши по стилю,который вы хотите восстановить, и выберите опцию Восстановитьпараметры по умолчанию.
· Чтобы восстановить параметры по умолчанию всех стилей, которые выизменили, щелкните правой кнопкой мыши по любому стандартномустилю стилю в библиотеке стилей и выберите опцию Восстановить всестандартные стили.

· Чтобы удалить один из новых стилей, который вы создали, щелкнитеправой кнопкой мыши по стилю, который вы хотите удалить, и выберитеопцию Удалить стиль.
· Чтобы удалить все новые стили, которые вы создали, щелкните правойкнопкой мыши по любому новому стилю, который вы создали, ивыберите опцию Удалить все пользовательские стили.
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5.2 Настройка типа, размера и цвета шрифта
Вы можете выбрать тип шрифта, его размер и цвет, используя соответствующиезначки на вкладке Главная верхней панели инструментов.

Примечание: если требуется отформатировать текст, который уже есть вдокументе, выделите его мышью или с помощью клавиатуры, а затемпримените форматирование. Также можно поместить курсор мыши в нужноеслово, чтобы применить форматирование только к этому слову.

Шрифт

Используется для выбора шрифта изсписка доступных. Если требуемыйшрифт отсутствует в списке, его можноскачать и установить в вашейоперационной системе, после чего онбудет доступен для использования вдесктопной версии.

Размершрифта

Используется для выборапредустановленного значения размерашрифта из выпадающего списка(доступны следующие стандартныезначения: 8, 9, 10, 11, 12, 14, 16, 18, 20,22, 24, 26, 28, 36, 48, 72 и 96). Такжеможно вручную ввести произвольноезначение до 300 пунктов в поле ввода инажать клавишу Enter.
Увеличитьразмершрифта

Используется для изменения размерашрифта, делая его на один пункт крупнеепри каждом нажатии на кнопку.
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Уменьшитьразмершрифта
Используется для изменения размерашрифта, делая его на один пункт мельчепри каждом нажатии на кнопку.

Изменитьрегистр

Используется для изменения регистрашрифта. Как в предложениях. - регистрсовпадает с обычным предложением.нижнеий регистр - все буквы маленькие.ВЕРХНИЙ РЕГИСТР - все буквыпрописные. Каждое Слово С Прописной- каждое слово начинается с заглавнойбуквы. иЗМЕНИТЬ рЕГИСТР - поменятьрегистр выделенного текста или слова, вкотором находится курсор мыши.

Цветвыделения

Используется для выделения отдельныхпредложений, фраз, слов или дажесимволов путем добавления цветовойполосы, имитирующей отчеркиваниетекста маркером. Можно выделитьнужную часть текста, а потом нажатьнаправленную вниз стрелку рядом с этимзначком, чтобы выбрать цвет на палитре(этот набор цветов не зависит отвыбранной Цветовой схемы и включаетв себя 16 цветов), и этот цвет будетприменен к выбранному тексту. Или жеможно сначала выбрать цвет выделения,а потом начать выделять текст мышью -указатель мыши будет выглядеть так: -и появится возможность выделитьнесколько разных частей текста одну задругой. Чтобы остановить выделениетекста, просто еще раз щелкните позначку. Для очистки цвета выделениявоспользуйтесь опцией Без заливки.Цвет выделения отличается от Цветафона , поскольку последнийприменяется ко всему абзацу иполностью заполняет пространствоабзаца от левого поля страницы доправого поля страницы.
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Цветшрифта

Используется для изменения цветабукв/символов в тексте. По умолчанию вновом пустом документе установленавтоматический цвет шрифта. Онотображается как черный шрифт набелом фоне. Если изменить цвет фона начерный, цвет шрифта автоматическиизменится на белый, так чтобы текст по-прежнему был четко виден. Для выборадругого цвета нажмите направленнуювниз стрелку рядом со значком ивыберите цвет на доступных палитрах(цвета на палитре Цвета темы зависят отвыбранной цветовой схемы). Послеизменения цвета шрифта по умолчаниюможно использовать опциюАвтоматический в окне цветовыхпалитр для быстрого восстановленияавтоматического цвета выбранногофрагмента текста.
5.3 Применение стилей оформления шрифта
Вы можете применять различные стили оформления шрифта, используясоответствующие значки, расположенные на вкладке Главная верхней панелиинструментов.

Примечание: если требуется отформатировать текст, который уже есть вдокументе, выделите его мышью или с помощью клавиатуры, а затемпримените форматирование.

Полужирный Используется для придания шрифту большейнасыщенности.
Курсив Используется для придания шрифту наклона вправо.
Подчеркнутый Используется для подчеркивания текста чертой,проведенной под буквами.
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Зачеркнутый Используется для зачеркивания текста чертой,проведенной по буквам.
Надстрочныезнаки Используется, чтобы сделать текст мельче и поместить егов верхней части строки, например, как в дробях.
Подстрочныезнаки

Используется, чтобы сделать текст мельче и поместить егов нижней части строки, например, как в химическихформулах.
Для получения доступа к дополнительным настройкам шрифта щелкните правойкнопкой мыши и выберите в меню пункт Дополнительные параметры абзацаили используйте ссылку Дополнительные параметры на правой боковойпанели. Откроется окно Абзац - дополнительные параметры, в которомнеобходимо переключиться на вкладкуШрифт.
Здесь можно применить следующие стили оформления и настройки шрифта:

· Зачёркивание - используется для зачеркивания текста чертой,проведенной по буквам.
· Двойное зачёркивание - используется для зачеркивания текста двойнойчертой, проведенной по буквам.
· Надстрочные - используется, чтобы сделать текст мельче и поместитьего в верхней части строки, например, как в дробях.
· Подстрочные - используется, чтобы сделать текст мельче и поместитьего в нижней части строки, например, как в химических формулах.
· Малые прописные - используется, чтобы сделать все буквы строчными.
· Все прописные - используется, чтобы сделать все буквы прописными.
· Интервал - используется, чтобы задать расстояние между символами.Увеличьте значение, заданное по умолчанию, чтобы применитьРазреженный интервал, или уменьшите значение, заданное поумолчанию, чтобы применить Уплотненный интервал. Используйтекнопки со стрелками или введите нужное значение в поле ввода.
· Положение - используется, чтобы задать положение символов в строке(смещение по вертикали). Увеличьте значение, заданное по умолчанию,чтобы сместить символы вверх, или уменьшите значение, заданное поумолчанию, чтобы сместить символы вниз. Используйте кнопки сострелками или введите нужное значение в поле ввода.
· Лигатуры - это объединенные буквы слова, набранного любым изшрифтов OpenType. Обратите внимание, что использование лигатур
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может нарушить межсимвольный интервал. Доступны следующиепараметры лигатур:
o Нет
o Только стандартные (включает “fi”, “fl”, “ff”; повышаетудобочитаемость)
o Контекстные (лигатуры применяются на основе окружающих букв;повышает удобочитаемость)
o Исторические (лигатуры с большим числом перепадов и кривыхлиний; снижает удобочитаемость)
o Дискреционные (декоративные лигатуры; снижает удобочитаемость)
o Стандартные и контекстные
o Стандартные и исторические
o Контекстные и исторические
o Стандартные и дискреционные
o Контекстные и дискреционные
o Исторические и дискреционные
o Стандартные, контекстные и исторические
o Стандартные, контекстные и дискреционные
o Стандартные, исторические и дискреционные
o Контекстные, исторические и дискреционные
o Все

Все изменения будут отображены в расположенном ниже поле предварительногопросмотра.
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5.4 Копирование/очистка форматирования текста
Чтобы скопировать определенное форматирование текста,

1. с помощью мыши или клавиатуры выделите фрагмент текста,форматирование которого надо скопировать,
2. нажмите значок Копировать стиль на вкладке Главная верхней панели

инструментов (указатель мыши будет при этом выглядеть так: ),
3. выделите фрагмент текста, к которому требуется применить то же самоеформатирование.

Чтобы применить скопированное форматирование ко множеству фрагментовтекста,
1. с помощью мыши или клавиатуры выделите фрагмент текста,форматирование которого надо скопировать,
2. дважды нажмите значок Копировать стиль на вкладке Главная верхней

панели инструментов (указатель мыши будет при этом выглядеть так: , азначок Копировать стиль будет оставаться нажатым: ),
3. поочередно выделяйте нужные фрагменты текста, чтобы применитьодинаковое форматирование к каждому из них,
4. для выхода из этого режима еще раз нажмите значок Копировать стильили нажмите клавишу Esc на клавиатуре.
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Чтобы быстро убрать из текста примененное форматирование,
1. выделите фрагмент текста, форматирование которого надо убрать,
2. нажмите значок Очистить стиль на вкладке Главная верхней панелиинструментов.

5.5 Добавление гиперссылок
Для добавления гиперссылки:

1. установите курсор в том месте, где надо добавить гиперссылку,
2. перейдите на вкладку Вставка или Ссылки верхней панели инструментов,
3. нажмите значок Гиперссылка,
4. после этого появится окно Параметры гиперссылки, в котором Выможете указать параметры гиперссылки:

o Bыберите тип ссылки, которую требуется вставить:
Используйте опцию Внешняя ссылка и введите URL в форматеhttp://www.example.com в расположенном ниже поле Связать с, есливам требуется добавить гиперссылку, ведущую на внешний сайт.Если надо добавить гиперссылку на локальный файл, введите URL вформате file://path/Document.docx (для Windows) илиfile:///path/Document.docx (для MacOS и Linux) в поле Связать с.

Гиперссылки file://path/Document.docx или file:///path/Document.docx можнооткрыть только в десктопной версии редактора. В веб-редакторе можнотолько добавить такую ссылку без возможности открыть ее.
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Используйте опциюМесто в документе и выберите один из существующихзаголовков в тексте документа или одну из ранее добавленных закладок, если вамтребуется добавить гиперссылку, ведущую на определенное место в том же самомдокументе.
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Используйте опцию E-mail чтобы сформировать ссылку для открытия почтовымклиентом. Введите адрес электронной почты в расположенном ниже поле E-mail.Введите тему письма в поле Тема письма. Будет сформирована ссылка форматаmailto:example@mail.com?subject=Тема. Тему письма можно не заполнять.Переход по этой ссылке откроет почтовый клиент с заполненными полями«Кому» и «Тема письма». Также можно вставить данную ссылку на вкладкеВнешняя ссылка. При этом, при изменении гиперссылки диалог откроется навкладке E-mail.
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· Отображать - введите текст, который должен стать ссылкой и будетвести по адресу, указанному в поле выше.
· Текст подсказки - введите текст краткого примечания к гиперссылке,который будет появляться в маленьком всплывающем окне принаведении на гиперссылку курсора.

5. Нажмите кнопку OK.
Для добавления гиперссылки можно также использовать сочетание клавишCtrl+K или щелкнуть правой кнопкой мыши там, где требуется добавитьгиперссылку, и выбрать в контекстном меню команду Гиперссылка.

Примечание: также можно выделить мышью или с помощью клавиатурысимвол, слово, словосочетание, отрывок текста, а затем открыть окноПараметры гиперссылки, как описано выше. В этом случае полеОтображать будет содержать выделенный текстовый фрагмент.

При наведении курсора на добавленную гиперссылку появится подсказка сзаданным текстом. Вы можете перейти по ссылке, нажав клавишу CTRL ищелкнув по ссылке в документе.
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Чтобы отредактировать или удалить добавленную гиперссылку, щелкните по нейправой кнопкой мыши, выберите опцию Гиперссылка, а затем действие, котороехотите выполнить, - Изменить гиперссылку или Удалить гиперссылку.
5.6 Вставка перекрестной ссылки
Перекрестные ссылки используются для создания ссылок, ведущих на другиечасти того же документа, например заголовки или объекты, такие как диаграммыили таблицы. Такие ссылки отображаются в виде гиперссылки.
Создание перекрестной ссылки
1. Поместите курсор в то место, куда вы хотите вставить перекрестнуюссылку.
2. Перейдите на вкладку Ссылки верхней панели инструментов и щелкните

значок Перекрестнаяя ссылка.
3. В открывшемся окне Перекрестная ссылка задайте необходимыепараметры:

· В раскрывающемся списке Тип ссылки указывается элемент, на которыйвы хотите сослаться, т.е. нумерованный список (установлен поумолчанию), заголовок, закладку, сноску, концевую сноску, уравнение,фигуру или таблицу.
· В раскрывающемся списке Вставить ссылку на указывается текстовое
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или числовое значение ссылки, которую вы хотите вставить, взависимости от элемента, выбранного в меню Тип ссылки. Например,если вы выбрали параметр Заголовок, вы можете указать следующеесодержимое: текст заголовка, номер страницы, номер заголовка, номерзаголовка (краткий), номер заголовка (полный), Выше / ниже .
Полный список доступных опций в зависимости от выбранного типассылки:

Тип ссылки Вставить ссылку на Описание

Пронумерованныйсписок

Номер страницы Вставляет номер страницыпронумерованного элемента
Номер абзаца Вставляет номер абзацапронумерованного элемента

Номер абзаца(краткий)

Вставляет сокращенный номерабзаца. Ссылка делается только наконкретный элементнумерованного списка, например,вместо «4.1.1» вы ссылаетесьтолько на «1»
Номер абзаца(полный) Вставляет полный номер абзаца,например, «4.1.1»

Текст абзаца
Вставляет текстовое значениеабзаца, например, абзац называется«4.1.1. Положения и условия», выссылаетесь только на «Положенияи условия»

Выше/ниже Вставляет текст «выше» или«ниже» в зависимости отположения элемента

Заголовок
Текст заголовка Вставляет весь текст заголовка
Номер страницы Вставляет номер страницызаголовка
Номер заголовка Вставляет порядковый номерзаголовка
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Номер заголовка(краткий)

Вставляет сокращенный номерзаголовка. Убедитесь, что курсорнаходится в разделе, на который выссылаетесь, например, вынаходитесь в разделе 4 и хотитесослаться на заголовок 4.B,поэтому вместо «4.B» результатомбудет только «B»
Номер заголовка(полный)

Вставляет полный номер заголовка,даже если курсор находится в томже разделе
Выше/ниже Вставляет текст «выше» или«ниже» в зависимости отположения элемента

Закладка

Текст закладки Вставляет весь текст закладки
Номер страницы Вставляет номер страницызакладки
Номер абзаца Вставляет номер абзаца закладки

Номер абзаца(краткий)
Вставляет сокращенный номерабзаца. Ссылка делается только наконкретный элемент, например,вместо «4.1.1» вы ссылаетесьтолько на «1».

Номер абзаца(полный) Вставляет полный номер абзаца,например, «4.1.1»
Выше/ниже Вставляет текст «выше» или«ниже» в зависимости отположения элемента

Сноска
Номер сноски Вставляет номер сноски
Номер страницы Вставляет номер страницы сноски
Выше/ниже Вставляет текст «выше» или«ниже» в зависимости от
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положения элемента
Номер сноски(форм)

Вставляет номер сноски,отформатированной как сноска.Нумерация реальных сносок неизменяется.

Концевая сноска

Номер коцневойсноски Вставляет номер концевой сноски
Номер страницы Вставляет номер страницыконцевой сноски
Выше/ниже Вставляет текст «выше» или«ниже» в зависимости отположения элемента
Номер коцневойсноски (форм)

Вставляет номер концевой сноски вформате концевой сноски.Нумерация фактическихпримечаний не изменяется.

Рисунок / Таблица /Уравнение

Название целиком Вставляет полный текст
Постоянная часть иномер Вставляет только название и номеробъекта, например, «Таблица 1.1»
Только текстназвания Вставляет только текст названия
Номер страницы Вставляет номер страницы,содержащей указанный объект
Выше/ниже Вставляет текст «выше» или«ниже» в зависимости отположения элемента

· Установите галочку напротив Вставить как гиперссылку, чтобыпревратить ссылку в активную ссылку.
· Установите галочку напротив Добавить слово "выше" или "ниже"(если доступно), чтобы указать положение элемента, на который выссылаетесь. Редактор документов автоматически вставляет слова «выше»или «ниже» в зависимости от положения элемента.
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· Установите галочку напротив Разделитель номеров, чтобы указатьразделитель в поле справа. Разделители необходимы для полныхконтекстных ссылок.
· В поле Для какого... представлены элементы, доступные в соответствиис выбранным типом ссылки, например если вы выбрали вариантЗаголовок, вы увидите полный список заголовков в документе.

4. Нажмите Вставить, чтобы создать перекрестную ссылку.
Удаление перекрестной ссылки

Чтобы удалить перекрестную ссылку, выберите перекрестную ссылку, которуювы хотите удалить, и нажмите кнопку Удалить.
5.7 Вставка буквицы
Буквица - это первая буква абзаца, которая намного больше всех остальных изанимает в высоту несколько строк.
Для добавления буквицы:

1. установите курсор в пределах нужного абзаца,
2. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов,
3. нажмите на значок Буквица на верхней панели инструментов,
4. в открывшемся выпадающем списке выберите нужную опцию:

o В тексте - чтобы поместить буквицу внутри абзаца.
o На поле - чтобы поместить буквицу на левом поле.

Первый символ выбранного абзаца будет преобразован в буквицу. Еслитребуется, чтобы буквица включала в себя еще несколько символов, добавьте ихвручную: выделите буквицу и впишите нужные буквы.
Чтобы изменить вид буквицы (то есть размер, тип, стиль оформления или цвет
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шрифта), выделите букву и используйте соответствующие значки на вкладкеГлавная верхней панели инструментов.
Когда буквица выделена, она окружена рамкой (рамка - это контейнер, которыйиспользуется для позиционирования буквицы на странице). Можно быстроизменить размер рамки путем перетаскивания ее границ или изменить ее
положение с помощью значка , который появляется после наведения курсорамыши на рамку.
Чтобы удалить добавленную буквицу, выделите ее, нажмите на значокБуквица на вкладке Вставка верхней панели инструментов и выберите извыпадающего списка опцию Нет .
Чтобы настроить параметры добавленной буквицы, выделите ее, нажмите назначок Буквица на вкладке Вставка верхней панели инструментов и выберитеиз выпадающего списка опцию Параметры буквицы. Откроется окно Буквица -дополнительные параметры:

На вкладке Буквица можно задать следующие параметры:
· Положение - используется, чтобы изменить расположение буквицы.Выберите опцию В тексте или На поле или нажмите на значок Нет,чтобы удалить буквицу.
· Шрифт - используется, чтобы выбрать шрифт из списка доступных.
· Высота в строках - используется, чтобы указать, сколько строк должна
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занимать буквица. Можно выбрать значение от 1 до 10.
· Расстояние до текста - используется, чтобы указать величинусвободного пространства между текстом абзаца и правым краем рамки,окружающей буквицу.

На вкладке Границы и заливка можно добавить вокруг буквицы границы инастроить их параметры. Это следующие параметры:
· Параметры Границ (ширина, цвет и наличие и отсутствие) - задайтетолщину границ, выберите их цвет и укажите, к каким границам (верхней,нижней, левой, правой или их сочетанию) надо применить эти параметры.
· Цвет фона - выберите цвет фона буквицы.
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На вкладке Поля можно задать расстояние между буквицей и границами сверху,снизу, слева и справа вокруг нее (если границы были предварительнодобавлены).
После добавления буквицы можно также изменить параметры Рамки. Чтобыполучить к ним доступ, щелкните правой кнопкой мыши внутри рамки ивыберите в контекстном меню пункт Дополнительные параметры рамки.Откроется окно Рамка - дополнительные параметры:
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На вкладке Рамка можно задать следующие параметры:
· Положение - используется, чтобы выбрать Встроенный илиПлавающий стиль обтекания текстом. Или можно нажать на значок Нет,чтобы удалить рамку.
· Ширина и Высота - используются, чтобы изменить размеры рамки.Параметр Авто позволяет автоматически корректировать размер рамки всоответствии с размером буквицы в ней. Параметр Точно позволяетзадать фиксированные значения. ПараметрМинимум используется,чтобы задать минимальное значение высоты (при изменении размерабуквицы высота рамки изменяется соответственно, но не может бытьменьше указанного значения).
· Параметры По горизонтали используются или для того, чтобы задатьточное положение рамки в выбранных единицах измеренияотносительно поля, страницы или столбца, или для того, чтобывыровнять рамку (слева, по центру или справа) относительно одной изэтих опорных точек. Можно также задать Расстояние до текста погоризонтали, то есть величину свободного пространства междувертикальными границами рамки и текстом абзаца.



92

· Параметры По вертикали используются или для того, чтобы задатьточное положение рамки в выбранных единицах измеренияотносительно поля, страницы или абзаца, или для того, чтобы выровнятьрамку (сверху, по центру или снизу) относительно одной из этихопорных точек. Можно также задать Расстояние до текста по вертикали,то есть величину свободного пространства между горизонтальнымиграницами рамки и текстом абзаца.
· Перемещать с текстом - определяет, будет ли перемещаться рамка приперемещении абзаца, к которому она привязана.

На вкладках Границы и заливка и Поля можно задать те же самые параметры,что и на одноименных вкладках в окне Буквица - дополнительные параметры.
6. Действия над объектами

6.1 Вставка таблиц
Вставка таблицы

Для вставки таблицы в текст документа:
1. установите курсор там, где надо разместить таблицу,
2. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов,
3. нажмите значок Таблица на верхней панели инструментов,
4. выберите опцию для создания таблицы:

o или таблица со стандартным количеством ячеек (максимум 10 на 8ячеек). Если требуется быстро добавить таблицу, просто выделитемышью нужное количество строк (максимум 8) и столбцов (максимум10).
o или пользовательская таблица. Если Вам нужна таблица больше, чем10 на 8 ячеек, выберите опцию Пользовательская таблица, послечего откроется окно, в котором можно вручную ввести нужноеколичество строк и столбцов соответственно, затем нажмите кнопкуOK.
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o Если вы хотите нарисовать таблицу с помощью мыши, выберитеопцию Нарисовать таблицу. Это может быть полезно, еслитребуется создать таблицу со строками и столбцами разного размера.Курсор мыши превратится в карандаш . Нарисуйте прямоугольнуюфигуру там, где требуется добавить таблицу, затем добавьте строки,рисуя горизонтальные линии, и столбцы, рисуя вертикальные линии,внутри контура таблицы.
o Если вы хотите преобразовать существующий текст в таблицу,выберите функцию Преобразовать текст в таблицу. Эта функцияможет оказаться полезной, если у вас уже есть текст, который вырешили преобразовать в таблицу. Окно Преобразовать текст втаблицу содержит 3 раздела:

 Размер таблицы. Выберите необходимое количествостолбцов/строк, в которые вы хотите поместить текст. Для этоговы можете использовать кнопки со стрелками вверх/вниз иливвести их количество вручную с клавиатуры.
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 Автоподбор ширины столбцов. Выберите нужную опцию,чтобы настроить поведение подгонки текста:Фиксированнаяширина столбца (по умолчанию установлено значение Авто.Вы можете использовать кнопки со стрелками вверх/вниз иливвести значение вручную с клавиатуры), Автоподбор посодержимому (ширина столбца соответствует длине текста),Автоподбор по ширине окна (ширина столбца соответствуетширине страницы).
 Разделитель текста. Выберите нужную опцию, чтобыустановить тип разделителя для текста: Абзацы, Табуляция,Точки с запятыми и Другое (введите желаемый разделительвручную).
 Нажмите ОК, чтобы преобразовать текст в таблицу.

o если вы хотите вставить таблицу как OLE-объект:
1. Выберите опцию Вставить таблицу в меню Таблица на вкладкеВставка.
2. Появится соответствующее окно, в котором вы можете ввести нужныеданные и отформатировать их, используя инструменты форматированияРедактора электронных таблиц, такие как выбор шрифта, типа и стиля,настройка числового формата, вставка функций, форматированныетаблицы и так далее.
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3. В шапке в правом верхнем углу окна находится кнопка Видимаяобласть. Выберите опцию Редактировать видимую область, чтобывыбрать область, которая будет отображаться при вставке объекта впрезентацию; другие данные не будут потеряны, а просто будут скрыты.Когда область будет выделена, нажмите кнопку Готово.
4. Выберите опцию Показать видимую область, чтобы увидеть выбраннуюобласть, у которой будет голубая граница.
5. Когда все будет готово, нажмите кнопку Сохранить и выйти.

5. после того, как таблица будет добавлена, Вы сможете изменить ее свойства иположение.
Чтобы изменить размер таблицы, наведите курсор мыши на маркер в правомнижнем углу и перетаскивайте его, пока таблица не достигнет нужного размера.

Вы также можете вручную изменить ширину определенного столбца или высоту
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строки. Наведите курсор мыши на правую границу столбца, чтобы курсорпревратился в двунаправленную стрелку , и перетащите границу влево иливправо, чтобы задать нужную ширину. Чтобы вручную изменить высотуотдельной строки, наведите курсор мыши на нижнюю границу строки, чтобыкурсор превратился в двунаправленную стрелку , и перетащите границу вверхили вниз.
Чтобы переместить таблицу, удерживайте маркер в левом верхнем углу иперетащите его на нужное место в документе.
К таблице также можно добавить подпись. Для получения дополнительнойинформации о работе с подписями к таблицам вы можете обратиться к этойстатье.
Выделение таблицы или ее части

Чтобы выделить всю таблицу, нажмите на маркер в левом верхнем углу.
Чтобы выделить определенную ячейку, подведите курсор мыши к левой частинужной ячейки, чтобы курсор превратился в черную стрелку , затем щелкнителевой кнопкой мыши.
Чтобы выделить определенную строку, подведите курсор мыши к левой границетаблицы рядом с нужной строкой, чтобы курсор превратился в горизонтальнуючерную стрелку , затем щелкните левой кнопкой мыши.
Чтобы выделить определенный столбец, подведите курсор мыши к верхнейгранице нужного столбца, чтобы курсор превратился в направленную внизчерную стрелку , затем щелкните левой кнопкой мыши.
Можно также выделить ячейку, строку, столбец или таблицу с помощью опцийконтекстного меню или раздела Строки и столбцы на правой боковой панели.

Примечание: для перемещения по таблице можно использовать сочетанияклавиш.

Изменение параметров таблицы
Некоторые свойства таблицы, а также ее структуру можно изменить с помощьюконтекстного меню. Меню содержит следующие пункты:

· Вырезать, копировать, вставить - стандартные опции, которые
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используются для вырезания или копирования выделенноготекста/объекта и вставки ранее вырезанного/скопированного фрагментатекста или объекта в то место, где находится курсор.
· Выделить - используется для выделения строки, столбца, ячейки илитаблицы.
· Добавить - используется для вставки строки выше или ниже той строки, вкоторой находится курсор, а также для вставки столбца слева или справаот того столбца, в котором находится курсор.
· Также можно вставить несколько строк или столбцов. При выборе опцииНесколько строк/столбцов откроется окно Вставить несколько.Выберите из списка опцию Строки или Столбцы, укажите количествострок или столбцов, которые требуется добавить, выберите, где ихтребуется добавить: Над курсором или Под курсором и нажмите кнопкуOK.
· Удалить - используется для удаления строки, столбца, таблицы илиячеек. При выборе опции Ячейки откроется окно Удалить ячейки, вкотором можно выбрать, требуется ли удалить Ячейки со сдвигом влево,Удалить всю строку или Удалить весь столбец.
· Объединить ячейки - этот пункт доступен при выделении двух илиболее ячеек и используется для их объединения.
· Также можно объединить ячейки, очистив границу между ними спомощью инструмента "Ластик". Для этого нажмите значок Таблицана верхней панели инструментов, выберите пункт меню Очиститьтаблицу. Курсор мыши превратится в ластик . Наведите курсор мышина границу между ячейками, которые требуется объединить, и очиститеее.
· Разделить ячейку... - используется для вызова окна, в котором можновыбрать нужное количество столбцов и строк, на которое будет разделенаячейка.
· Также можно разделить ячейку, нарисовав строки или столбцы спомощью инструмента "Карандаш". Для этого нажмите значокТаблица на верхней панели инструментов, выберите пункт менюНарисовать таблицу. Курсор мыши превратится в карандаш .Нарисуйте горизонтальную линию для создания строки иливертикальную линию для создания столбца.
· Выровнять высоту строк - используется для изменения выделенныхячеек таким образом, чтобы все они имели одинаковую высоту, безизменения общей высоты таблицы.
· Выровнять ширину столбцов - используется для изменения выделенных
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ячеек таким образом, чтобы все они имели одинаковую ширину, безизменения общей ширины таблицы.
· Вертикальное выравнивание в ячейках - используется длявыравнивания текста в выделенной ячейке по верхнему краю, центру илинижнему краю.
· Направление текста - используется для изменения ориентации текста вячейке. Текст можно расположить по горизонтали, по вертикали сверхувниз (Повернуть текст вниз), или по вертикали снизу вверх (Повернутьтекст вверх).
· Дополнительные параметры таблицы - используется для вызова окна'Таблица - дополнительные параметры'.
· Гиперссылка - используется для вставки гиперссылки.
· Дополнительные параметры абзаца - используется для вызова окна'Абзац - дополнительные параметры'.
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Свойства таблицы можно также изменить на правой боковой панели:
· Строки и Столбцы - используются для выбора тех частей таблицы,которые необходимо выделить.
Для строк:

o Заголовок - для выделения первой строки
o Итоговая - для выделения последней строки
o Чередовать - для выделения строк через одну

Для столбцов:
o Первый - для выделения первого столбца
o Последний - для выделения последнего столбца
o Чередовать - для выделения столбцов через один

· По шаблону - используется для выбора одного из доступных шаблонов
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таблиц.
· Стиль границ - используется для выбора толщины, цвета и стиля границ,а также цвета фона.
· Строки и столбцы - используется для выполнения некоторых операций стаблицей: выделения, удаления, вставки строк и столбцов, объединенияячеек, разделения ячейки.
· Размеры строк и столбцов - используется для изменения ширины ивысоты выделенной ячейки. В этом разделе можно также Выровнятьвысоту строк, чтобы все выделенные ячейки имели одинаковую высоту,или Выровнять ширину столбцов, чтобы все выделенные ячейки имелиодинаковую ширину.
· Добавить формулу - используется для вставки формулы в выбраннуюячейку таблицы.
· Повторять как заголовок на каждой странице - в длинных таблицахиспользуется для вставки одной и той же строки заголовка наверхукаждой страницы.
· Дополнительные параметры - используется для вызова окна 'Таблица -дополнительные параметры'.

Изменение дополнительных параметров таблицы
Чтобы изменить дополнительные параметры таблицы, щелкните по таблицеправой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню пункт Дополнительныепараметры таблицы. Или нажмите ссылку Дополнительные параметры направой боковой панели. Откроется окно свойств таблицы:
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На вкладке Таблица можно изменить свойства всей таблицы.
· Раздел Размер таблицы содержит следующие параметры:

o Ширина - по умолчанию ширина таблицы автоматическиподгоняется по ширине страницы, то есть таблица занимает всепространство между левым и правым полями страницы. Можноустановить этот флажок и указать нужную ширину таблицы вручную.
o Опция Единицы позволяет указать, надо ли задавать ширинутаблицы в абсолютных единицах, то естьСантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какойпараметр указан на вкладкеФайл -> Дополнительные параметры...)или в Процентах от общей ширины страницы.

Примечание: можно также регулировать размеры таблицы, изменяя высотустрок и ширину столбцов вручную. Наведите указатель мыши на границустроки/столбца, чтобы он превратился в двустороннюю стрелку, иперетащите границу. Кроме того, можно использовать маркеры нагоризонтальной линейке для изменения ширины столбцов и маркеры навертикальной линейке для изменения высоты строк.
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o Автоподбор размеров по содержимому - разрешает автоматическиизменять ширину каждого столбца в соответствии с текстом внутриего ячеек.
· Раздел Поля ячейки по умолчанию позволяет изменить используемыепо умолчанию расстояния между текстом внутри ячейки и границамиячейки.
· Раздел Параметры позволяет изменить следующий параметр:

o Интервалы между ячейками - разрешает использование междуячейками интервалов, которые будут заливаться цветомФонатаблицы.

На вкладке Ячейка можно изменить свойства отдельных ячеек. Сначала надовыбрать ячейку, к которой требуется применить изменения, или выделить всютаблицу, чтобы изменить свойства всех ее ячеек.
· Раздел Размер ячейки содержит следующие параметры:

o ОпцияШирина позволяет задать предпочтительную ширину ячейки.Это размер, которому ячейка стремится соответствовать, хотя внекоторых случаях точное соответствие может быть невозможно.Например, если текст внутри ячейки превышает заданную ширину, онбудет переноситься на следующую строку, чтобы предпочтительная
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ширина ячейки оставалась неизменной, но если вставить новыйстолбец, предпочтительная ширина будет уменьшена.
o Опция Единицы - позволяет указать, надо ли задавать ширинуячейки в абсолютных единицах, то естьСантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какойпараметр указан на вкладкеФайл -> Дополнительные параметры...)или в Процентах от общей ширины таблицы.

Примечание: можно также регулировать ширину ячейки вручную. Чтобысделать отдельную ячейку в столбце шире или уже общей ширины столбца,выделите нужную ячейку, наведите указатель мыши на ее правую границу,чтобы он превратился в двустороннюю стрелку, затем перетащите границу.Чтобы изменить ширину всех ячеек в столбце, используйте маркеры нагоризонтальной линейке для изменения ширины столбцов.

· Раздел Поля ячейки позволяет регулировать расстояние между текстомвнутри ячейки и границами ячейки. По умолчанию установленыстандартные значения (значения, используемые по умолчанию, тожеможно изменить на вкладке Таблица), но можно снять флажокИспользовать поля по умолчанию и ввести нужные значения вручную.
· В разделе Параметры ячейки можно изменить следующий параметр:

o Опция Перенос текста включена по умолчанию. Она позволяетпереносить текст внутри ячейки, превышающий ее ширину, наследующую строку, увеличивая высоту строки и оставляя ширинустолбца неизменной.
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Вкладка Границы и фон содержит следующие параметры:
· Параметры границы (ширина, цвет и наличие или отсутствие) - задайтеширину границ, выберите их цвет и то, как они должны отображаться вячейках.

Примечание: если вы решили скрыть границы таблицы, нажав кнопку илиотключив все границы вручную на схеме, в документе они будут обозначеныпунктиром. Чтобы они совсем исчезли, нажмите значок Непечатаемыесимволы на вкладке Главная верхней панели инструментов и выберитеопцию Скрытые границы таблиц.

· Фон ячейки - цвет фона внутри ячейки (опция доступна только в томслучае, если выделены одна или более ячеек или выбрана опцияИнтервалы между ячейками на вкладке Таблица).
· Фон таблицы - цвет фона таблицы или фона пространства междуячейками в том случае, если выбрана опция Интервалы междуячейками на вкладке Таблица.
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Вкладка Положение таблицы доступна только в том случае, если на вкладкеОбтекание текстом выбрана опция Плавающая таблица. Эта вкладка содержитследующие параметры:
· Параметры раздела По горизонтали включают в себя выравниваниетаблицы (по левому краю, по центру, по правому краю) относительнополя, страницы или текста, а также положение таблицы справа от поля,страницы или текста.
· Параметры раздела По вертикали включают в себя выравниваниетаблицы (по верхнему краю, по центру, по нижнему краю) относительнополя, страницы или текста, а также положение таблицы ниже поля,страницы или текста.
· В разделе Параметры можно изменить следующие параметры:

o Опция Перемещать с текстом определяет, будет ли таблицаперемещаться вместе с текстом, в который она вставлена.
o Опция Разрешить перекрытие определяет, будут ли две таблицыобъединяться в одну большую таблицу или перекрываться, еслиперетащить их близко друг к другу на странице.
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Вкладка Обтекание текстом содержит следующие параметры:
· Стиль обтекания текстом - Встроенная таблица или Плавающаятаблица. Используйте нужную опцию, чтобы изменить способразмещения таблицы относительно текста: или она будет являться частьютекста (если Вы выбрали вариант "Встроенная таблица"), или текст будетобтекать ее со всех сторон (если Вы выбрали вариант "Плавающаятаблица").
· После того, как Вы выберете стиль обтекания, можно задатьдополнительные параметры обтекания как для встроенных, так и дляплавающих таблиц:

o Для встроенной таблицы Вы можете указать выравнивание таблицыи отступ слева.
o Для плавающей таблицы Вы можете указать расстояние до текста иположение таблицы на вкладке Положение таблицы.
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Вкладка Альтернативный текст позволяет задать Заголовок и Описание,которые будут зачитываться для людей с нарушениями зрения или когнитивныминарушениями, чтобы помочь им лучше понять, какую информацию содержиттаблица.
6.2 Использование формул в таблицах
Вставка формулы
Вы можете выполнять простые вычисления с данными в ячейках таблицы спомощью формул. Для вставки формулы в ячейку таблицы:

1. установите курсор в ячейке, где требуется отобразить результат,
2. нажмите кнопку Добавить формулу на правой боковой панели,
3. в открывшемся окне Настройки формулы введите нужную формулу вполеФормула.

Нужную формулу можно ввести вручную, используя общепринятыематематические операторы (+, -, *, /), например, =A1*B2 или использоватьвыпадающий список Вставить функцию, чтобы выбрать одну из встроенныхфункций, например, =PRODUCT(A1,B2).
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4. вручную задайте нужные аргументы в скобках в полеФормула. Еслифункция требует несколько аргументов, их надо вводить через запятую.
5. используйте выпадающий списокФормат числа, если требуетсяотобразить результат в определенном числовом формате,
6. нажмите кнопку OK.

Результат будет отображен в выбранной ячейке.
Чтобы отредактировать добавленную формулу, выделите результат в ячейке инажмите на кнопку Добавить формулу на правой боковой панели, внеситенужные изменения в окне Настройки формулы и нажмите кнопку OK.
Добавление ссылок на ячейки
Чтобы быстро добавить ссылки на диапазоны ячеек, можно использоватьследующие аргументы:

· ABOVE - ссылка на все ячейки в столбце, расположенные вышевыделенной ячейки
· LEFT - ссылка на все ячейки в строке, расположенные слева отвыделенной ячейки
· BELOW - ссылка на все ячейки в столбце, расположенные нижевыделенной ячейки
· RIGHT - ссылка на все ячейки в строке, расположенные справа отвыделенной ячейки

Эти аргументы можно использовать с функциями AVERAGE, COUNT, MAX,MIN, PRODUCT, SUM.
Также можно вручную вводить ссылки на определенную ячейку (например, A1)или диапазон ячеек (например, A1:B3).
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Использование закладок
Если вы добавили какие-то закладки на определенные ячейки в таблице, привводе формул можно использовать эти закладки в качестве аргументов.
В окне Настройки формулы установите курсор внутри скобок в поле вводаФормула, где требуется добавить аргумент, и используйте выпадающий списокВставить закладку, чтобы выбрать одну из ранее добавленных закладок.
Обновление результатов формул
Если вы изменили какие-то значения в ячейках таблицы, потребуется вручнуюобновить результаты формул:

· Чтобы обновить результат отдельной формулы, выделите нужныйрезультат и нажмите клавишу F9 или щелкните по результату правойкнопкой мыши и используйте пункт меню Обновить поле.
· Чтобы обновить результаты нескольких формул, выделите нужныеячейки или всю таблицу и нажмите клавишу F9.

Встроенные функции
Можно использовать следующие стандартные математические, статистические илогические функции:

Категория Функция Описание Пример
Математические ABS(x)

Функция используется длянахождения модуля(абсолютной величины)числа.
=ABS(-10)Возвращает 10

Логические AND(logical1,logical2, ...)

Функция используется дляпроверки, является ливведенное логическоезначение истинным илиложным. Функциявозвращает значение 1(ИСТИНА), если всеаргументы имеют значениеИСТИНА.

=AND(1>0,1>3)Возвращает 0

Статистические AVERAGE(argument-list)
Функция анализируетдиапазон данных ивычисляет среднее значение.

=AVERAGE(4,10)Возвращает 7
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Статистические COUNT(argument-list)

Функция используется дляподсчета количества ячеек ввыбранном диапазоне,содержащих числа, без учетапустых или содержащихтекст ячеек.

=COUNT(A1:B3)Возвращает 6

Логические DEFINED()

Функция оценивает,определено ли значение вячейке. Функция возвращает1, если значение определенои вычисляется без ошибок, ивозвращает 0, если значениене определено иливычисляется с офибкой.

=DEFINED(A1)

Логические FALSE() Функция возвращаетзначение 0 (ЛОЖЬ) и нетребует аргумента.
=FALSEВозвращает 0

Логические IF(logical_test,value_if_true,value_if_false)

Функция используется дляпроверки логическоговыражения и возвращаетодно значение, еслипроверяемое условие имеетзначение ИСТИНА, идругое, если оно имеетзначение ЛОЖЬ.

=IF(3>1,1,0)Возвращает 1

Математические INT(x) Функция анализирует ивозвращает целую частьзаданного числа.
=INT(2.5)Возвращает 2

Статистические MAX(number1,number2, ...)
Функция используется дляанализа диапазона данных ипоиска наибольшего числа.

=MAX(15,18,6)Возвращает 18
Статистические MIN(number1,number2, ...)

Функция используется дляанализа диапазона данных ипоиска наименьшего числа.
=MIN(15,18,6)Возвращает 6

Математические MOD(x, y) Функция возвращает остатокот деления числа на =MOD(6,3)Возвращает 0
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заданный делитель.

Логические NOT(logical)

Функция используется дляпроверки, является ливведенное логическоезначение истинным илиложным. Функциявозвращает значение 1(ИСТИНА), если аргументимеет значение ЛОЖЬ, и 0(ЛОЖЬ), если аргументимеет значение ИСТИНА.

=NOT(2<5)Возвращает 0

Логические OR(logical1,logical2, ...)

Функция используется дляпроверки, является ливведенное логическоезначение истинным илиложным. Функциявозвращает значение 0(ЛОЖЬ), если все аргументыимеют значение ЛОЖЬ.

=OR(1>0,1>3)Возвращает 1

Математические PRODUCT(argument-list)
Функция перемножает всечисла в заданном диапазонеячеек и возвращаетпроизведение..

=PRODUCT(2,5)Возвращает 10

Математические ROUND(x,num_digits)
Функция округляет число дозаданного количествадесятичных разрядов.

=ROUND(2.25,1)Возвращает 2.3

Математические SIGN(x)

Функция определяет знакчисла. Если числоположительное, функциявозвращает значение 1. Есличисло отрицательное,функция возвращаетзначение -1. Если числоравно 0, функция возвращаетзначение 0.

=SIGN(-12)Возвращает -1

Математические SUM(argument-list)
Функция возвращаетрезультат сложения всехчисел в выбранном

=SUM(5,3,2)Возвращает 10
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диапазоне ячеек.
Логические TRUE() Функция возвращаетзначение 1 (ИСТИНА) и нетребует аргумента.

=TRUEВозвращает 1

6.3 Вставка изображений
В редакторе документов можно вставлять в документ изображения самыхпопулярных форматов. Поддерживаются следующие форматы изображений:BMP, GIF, JPEG, JPG, PNG, SVG.
Вставка изображения
Для вставки изображения в текст документа:

1. установите курсор там, где требуется поместить изображение,
2. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов,
3. нажмите значок Изображение на верхней панели инструментов,
4. для загрузки изображения выберите одну из следующих опций:

o при выборе опции Изображение из файла откроется стандартноедиалоговое окно для выбора файлов. Выберите нужный файл нажестком диске компьютера и нажмите кнопку Открыть
В онлайн-редакторе вы можете выбрать сразу несколько изображений.

o при выборе опции Изображение по URL откроется окно, в которомВы можете ввести веб-адрес нужного изображения, а затем нажмитекнопку OK
Выбор опции Связать изображение по URL позволяет вставитьизображение в документ, не загружая его на компьютер. Вместо этогоизображение подгружается с указанного вами интернет-адреса (URL)и отображается в документе.

5. после того, как изображение будет добавлено, можно изменить его размер,свойства и положение.
К изображению также можно добавить подпись. Для получения дополнительнойинформации о работе с подписями к изображениям вы можете обратиться к этойстатье.
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Перемещение и изменение размера изображений

Для изменения размера изображения перетаскивайте маленькие квадраты ,расположенные по его краям. Чтобы сохранить исходные пропорции выбранногоизображения при изменении размера и перетаскивайте один из угловых значков.
Для изменения местоположения изображения используйте значок , которыйпоявляется после наведения курсора мыши на изображение. Перетащитеизображение на нужное место, не отпуская кнопку мыши.
При перемещении изображения на экране появляются направляющие, которыепомогают точно расположить объект на странице (если выбран стиль обтекания,отличный от стиля "В тексте").
Чтобы повернуть изображение, наведите курсор мыши на маркер поворота иперетащите его по часовой стрелке или против часовой стрелки. Чтобыограничить угол поворота шагом в 15 градусов, при поворачивании удерживайтеклавишу Shift.

Примечание: список сочетаний клавиш, которые можно использовать приработе с объектами, доступен здесь.
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Изменение параметров изображения

Некоторые параметры изображения можно изменить с помощью вкладкиПараметры изображения на правой боковой панели. Чтобы ее активировать,щелкните по изображению и выберите значок Параметры изображениясправа. Здесь можно изменить следующие свойства:
· Размер - используется, чтобы просмотреть текущуюШирину и Высотуизображения. При необходимости можно восстановить размеризображения по умолчанию, нажав кнопку По умолчанию. КнопкаВписать позволяет изменить размер изображения таким образом, чтобыоно занимало все пространство между левым и правым полями страницы.
Кнопка Обрезать используется, чтобы обрезать изображение. Нажмитекнопку Обрезать, чтобы активировать маркеры обрезки, которые появятсяв углах изображения и в центре каждой его стороны. Вручнуюперетаскивайте маркеры, чтобы задать область обрезки. Вы можете навестикурсор мыши на границу области обрезки, чтобы курсор превратился в
значок , и перетащить область обрезки.

o Чтобы обрезать одну сторону, перетащите маркер, расположенный вцентре этой стороны.
o Чтобы одновременно обрезать две смежных стороны, перетащитеодин из угловых маркеров.
o Чтобы равномерно обрезать две противоположные стороны
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изображения, удерживайте нажатой клавишу Ctrl при перетаскиваниимаркера в центре одной из этих сторон.
o Чтобы равномерно обрезать все стороны изображения, удерживайтенажатой клавишу Ctrl при перетаскивании любого углового маркера.

Когда область обрезки будет задана, еще раз нажмите на кнопку Обрезать, илинажмите на клавишу Esc, или щелкните мышью за пределами области обрезки,чтобы применить изменения.
После того, как область обрезки будет задана, также можно использовать опцииОбрезать, Заливка и Вписать, доступные в выпадающем меню Обрезать.Нажмите кнопку Обрезать еще раз и выберите нужную опцию:

o При выборе опции Обрезать изображение будет заполнятьопределенную форму. Вы можете выбрать фигуру из галереи, котораяоткрывается при наведении указателя мыши на опцию Обрезать пофигуре. Вы по-прежнему можете использовать опции Заливка иВписать, чтобы настроить, как изображение будет соответствоватьфигуре.
o При выборе опции Заливка центральная часть исходногоизображения будет сохранена и использована в качестве заливкивыбранной области обрезки, в то время как остальные частиизображения будут удалены.
o При выборе опции Вписать размер изображения будет изменен,чтобы оно соответствовало высоте или ширине области обрезки.Никакие части исходного изображения не будут удалены, но внутривыбранной области обрезки могут появится пустые пространства.

· Поворот - используется, чтобы повернуть изображение на 90 градусов почасовой стрелке или против часовой стрелки, а также чтобы отразитьизображение слева направо или сверху вниз. Нажмите на одну из кнопок:
o чтобы повернуть изображение на 90 градусов против часовойстрелки
o чтобы повернуть изображение на 90 градусов по часовой стрелке
o чтобы отразить изображение по горизонтали (слева направо)
o чтобы отразить изображение по вертикали (сверху вниз)

· Стиль обтекания - используется, чтобы выбрать один из доступныхстилей обтекания текстом - в тексте, вокруг рамки, по контуру, сквозное,сверху и снизу, перед текстом, за текстом (для получения дополнительнойинформации смотрите описание дополнительных параметров ниже).
· Заменить изображение - используется, чтобы заменить текущее
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изображение, загрузив другое Из файла или По URL.
Некоторые из этих опций можно также найти в контекстном меню. Менюсодержит следующие пункты:

· Вырезать, копировать, вставить - стандартные опции, которыеиспользуются для вырезания или копирования выделенноготекста/объекта и вставки ранее вырезанного/скопированного фрагментатекста или объекта в то место, где находится курсор.
· Порядок - используется, чтобы вынести выбранное изображение напередний план, переместить на задний план, перенести вперед или назад,а также сгруппировать или разгруппировать изображения для выполненияопераций над несколькими из них сразу. Подробнее о расположенииобъектов в определенном порядке рассказывается на этой странице.
· Выравнивание - используется, чтобы выровнять изображение по левомукраю, по центру, по правому краю, по верхнему краю, по середине, понижнему краю. Подробнее о выравнивании объектов рассказывается наэтой странице.
· Стиль обтекания - используется, чтобы выбрать один из доступныхстилей обтекания текстом - в тексте, вокруг рамки, по контуру, сквозное,сверху и снизу, перед текстом, за текстом - или для изменения границыобтекания. Опция Изменить границу обтекания доступна только в томслучае, если выбран стиль обтекания, отличный от стиля "В тексте".Чтобы произвольно изменить границу, перетаскивайте точки границыобтекания. Чтобы создать новую точку границы обтекания, щелкните влюбом месте на красной линии и перетащите ее в нужную позицию.
· Поворот - используется, чтобы повернуть изображение на 90 градусов почасовой стрелке или против часовой стрелки, а также чтобы отразитьизображение слева направо или сверху вниз.
· Вставить название – используется для того, чтобы открыть формувставки названия изображения
· Сохранить как рисунок – используется для сохранения изображения накомпьютер
· Обрезать - используется, чтобы применить один из вариантов обрезки:Обрезать, Заливка или Вписать. Выберите из подменю пункт Обрезать,затем перетащите маркеры обрезки, чтобы задать область обрезки, инажмите на одну из этих трех опций в подменю еще раз, чтобы применитьизменения.
· Реальный размер - используется для смены текущего размера
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изображения на реальный размер.
· Заменить изображение - используется, чтобы заменить текущееизображение, загрузив другое Из файла или По URL.
· Дополнительные параметры изображения - используется для вызоваокна 'Изображение - дополнительные параметры'.

Когда изображение выделено, справа также доступен значок Параметры фигуры. Можно щелкнуть по нему, чтобы открыть вкладку Параметры фигуры направой боковой панели и настроить тип, толщину и цвет Контуров фигуры, атакже изменить тип фигуры, выбрав другую фигуру в меню Изменитьавтофигуру. Форма изображения изменится соответствующим образом.Непрозрачность в параметрах фигуры позволяет регулировать степеньпрозрачности изображения, вы можете сделать объект частично или полностьюпрозрачным.
На вкладке Параметры фигуры также можно использовать опцию Отображатьтень, чтобы добавить тень к изображеню.
Изменение дополнительных параметров изображения
Чтобы изменить дополнительные параметры изображения, щелкните по немуправой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню пункт Дополнительныепараметры изображения. Или нажмите ссылку Дополнительные параметрына правой боковой панели. Откроется окно свойств изображения:



118

Вкладка Размер содержит следующие параметры:
· Ширина и Высота - используйте эти опции, чтобы изменить ширинуи/или высоту изображения. Если нажата кнопка Сохранять пропорции(в этом случае она выглядит так: ), ширина и высота будут измененыпропорционально, сохраняя исходное соотношение сторон изображения.Чтобы восстановить реальный размер добавленного изображения,нажмите кнопку Реальный размер.
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Вкладка Поворот содержит следующие параметры:
· Угол - используйте эту опцию, чтобы повернуть изображение на точнозаданный угол. Введите в поле нужное значение в градусах илискорректируйте его, используя стрелки справа.
· Отражено - отметьте галочкой опцию По горизонтали, чтобы отразитьизображение по горизонтали (слева направо), или отметьте галочкойопцию По вертикали, чтобы отразить изображение по вертикали (сверхувниз).
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Вкладка Обтекание текстом содержит следующие параметры:
· Стиль обтекания - используйте эту опцию, чтобы изменить способразмещения изображения относительно текста: или оно будет являтьсячастью текста (если выбран стиль обтекания "В тексте") или текст будетобтекать его со всех сторон (если выбран один из остальных стилей).

o В тексте - изображение считается частью текста, как отдельныйсимвол, поэтому при перемещении текста изображение тожеперемещается. В этом случае параметры расположения недоступны.
o Если выбран один из следующих стилей, изображение можноперемещать независимо от текста и точно задавать положениеизображения на странице:
o Вокруг рамки - текст обтекает прямоугольную рамку, котораяокружает изображение.
o По контуру - текст обтекает реальные контуры изображения.
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o Сквозное - текст обтекает вокруг контуров изображения изаполняет незамкнутое свободное место внутри него. Чтобы этотэффект проявился, используйте опцию Изменить границуобтекания из контекстного меню.
o Сверху и снизу - текст находится только выше и нижеизображения.
o Перед текстом - изображение перекрывает текст.
o За текстом - текст перекрывает изображение.

При выборе стиля обтекания вокруг рамки, по контуру, сквозное или сверху иснизу можно задать дополнительные параметры - расстояние до текста со всехсторон (сверху, снизу, слева, справа).

Вкладка Положение доступна только в том случае, если выбран стиль обтекания,
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отличный от стиля "В тексте". Вкладка содержит следующие параметры, которыеразличаются в зависимости от выбранного стиля обтекания:
· В разделе По горизонтали можно выбрать один из следующих трехспособов позиционирования изображения:

o Выравнивание (по левому краю, по центру, по правому краю)относительно символа, столбца, левого поля, поля, страницы илиправого поля,
o Абсолютное Положение, определяемое в абсолютных единицах, тоесть Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какойпараметр указан на вкладкеФайл -> Дополнительныепараметры...), справа от символа, столбца, левого поля, поля,страницы или правого поля,
o Относительное положение, определяемое в процентах,относительно левого поля, поля, страницы или правого поля.

· В разделе По вертикали можно выбрать один из следующих трехспособов позиционирования изображения:
o Выравнивание (по верхнему краю, по центру, по нижнему краю)относительно строки, поля, нижнего поля, абзаца, страницы иливерхнего поля,
o Абсолютное Положение, определяемое в абсолютных единицах, тоесть Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какойпараметр указан на вкладкеФайл -> Дополнительныепараметры...), ниже строки, поля, нижнего поля, абзаца, страницыили верхнего поля,
o Относительное положение, определяемое в процентах,относительно поля, нижнего поля, страницы или верхнего поля.

· Опция Перемещать с текстом определяет, будет ли изображениеперемещаться вместе с текстом, к которому оно привязано.
· Опция Разрешить перекрытие определяет, будут ли перекрываться дваизображения, если перетащить их близко друг к другу на странице.
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Вкладка Альтернативный текст позволяет задать Заголовок и Описание,которые будут зачитываться для людей с нарушениями зрения или когнитивныминарушениями, чтобы помочь им лучше понять, какую информацию содержитизображение.
6.4 Вставка автофигур
Вставка автофигуры
Для добавления автофигуры в документ:

1. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов,
2. щелкните по значку Фигура на верхней панели инструментов,
3. выберите одну из доступных групп автофигур: Последние использованные,Основные фигуры, Фигурные стрелки, Математические знаки, Схемы,Звезды и ленты, Выноски, Кнопки, Прямоугольники, Линии,
4. щелкните по нужной автофигуре внутри выбранной группы,
5. установите курсор там, где требуется поместить автофигуру,
6. после того, как автофигура будет добавлена, можно изменить ее размер,
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местоположение и свойства.

Примечание: чтобы добавить надпись внутри фигуры, убедитесь, что фигурана странице выделена, и начинайте печатать текст. Текст, добавленный такимспособом, становится частью автофигуры (при перемещении или поворотеавтофигуры текст будет перемещаться или поворачиваться вместе с ней).

К автофигуре также можно добавить подпись. Для получения дополнительнойинформации о работе с подписями к автофигурам вы можете обратиться к этойстатье.
Перемещение и изменение размера автофигур

Для изменения размера автофигуры перетаскивайте маленькиеквадраты , расположенные по краям автофигуры. Чтобысохранить исходные пропорции выбранной автофигуры приизменении размера, удерживайте клавишу Shift иперетаскивайте один из угловых значков.
При изменении некоторых фигур, например, фигурных стрелокили выносок, также доступен желтый значок в форме ромба . Он позволяетизменять отдельные параметры формы, например, длину указателя стрелки.

Для изменения местоположения автофигуры используйте значок , которыйпоявляется после наведения курсора мыши на автофигуру. Перетащитеавтофигуру на нужное место, не отпуская кнопку мыши. При перемещенииавтофигуры на экране появляются направляющие, которые помогают точнорасположить объект на странице (если выбран стиль обтекания, отличный отстиля "В тексте"). Чтобы перемещать автофигуру с шагом в один пиксель,удерживайте клавишу Ctrl и используйте стрелки на клавиатуре. Чтобыперемещать автофигуру строго по горизонтали/вертикали и предотвратить еесмещение в перпендикулярном направлении, при перетаскивании удерживайтеклавишу Shift.
Чтобы повернуть автофигуру, наведите курсор мыши на маркер поворота иперетащите его по часовой стрелке или против часовой стрелки. Чтобыограничить угол поворота шагом в 15 градусов, при поворачивании удерживайтеклавишу Shift.
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Примечание: список сочетаний клавиш, которые можно использовать приработе с объектами, доступен здесь.

Изменение параметров автофигуры
Чтобы выровнять или расположить автофигуры в определенном порядке,используйте контекстное меню. Меню содержит следующие пункты:

· Вырезать, копировать, вставить - стандартные опции, которыеиспользуются для вырезания или копирования выделенноготекста/объекта и вставки ранее вырезанного/скопированного фрагментатекста или объекта в то место, где находится курсор.
· Напечатать выделенное - используется для печати только выбраннойчасти документа.
· Принять / Отклонить изменения - используется для принятия илиотклонения отслеживаемых изменений в общем документе.
· Изменить точки - используется для редактирования формы илиизменения кривизны автофигуры.
1. Чтобы активировать редактируемые опорные точки фигуры, щелкните пофигуре правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите пунктИзменить точки. Черные квадраты, которые становятся активными, —это точки, где встречаются две линии, а красная линия очерчиваетфигуру. Щелкните и перетащите квадрат, чтобы изменить положениеточки и изменить контур фигуры.
2. После сдвига опорной точки фигуры, появятся две синие линии с белымиквадратами на концах. Это кривые Безье, которые позволяют создаватькривую и изменять ее значение.

3. Пока опорные точки активны, вы можете добавлять и удалять их. Чтобыдобавить точку к фигуре, удерживайте Ctrl и щелкните место, где выхотите добавить опорную точку. Чтобы удалить точку, удерживайте
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Ctrl и щелкните по ненужной точке.
· Порядок - используется, чтобы вынести выбранную автофигуру напередний план, переместить на задний план, перенести вперед или назад,а также сгруппировать или разгруппировать автофигуры для выполненияопераций над несколькими из них сразу. Подробнее о расположенииобъектов в определенном порядке рассказывается на этой странице.
· Выравнивание - используется, чтобы выровнять фигуру по левому краю,по центру, по правому краю, по верхнему краю, по середине, по нижнемукраю. Подробнее о выравнивании объектов рассказывается на этойстранице.
· Стиль обтекания - используется, чтобы выбрать один из доступныхстилей обтекания текстом - в тексте, вокруг рамки, по контуру, сквозное,сверху и снизу, перед текстом, за текстом - или для изменения границыобтекания. Опция Изменить границу обтекания доступна только в томслучае, если выбран стиль обтекания, отличный от стиля "В тексте".Чтобы произвольно изменить границу, перетаскивайте точки границыобтекания. Чтобы создать новую точку границы обтекания, щелкните влюбом месте на красной линии и перетащите ее в нужную позицию.
· Поворот - используется, чтобы повернуть фигуру на 90 градусов почасовой стрелке или против часовой стрелки, а также чтобы отразитьфигуру слева направо или сверху вниз.
· Дополнительные параметры фигуры - используется для вызова окна'Фигура - дополнительные параметры'.

Некоторые параметры автофигуры можно изменить с помощью вкладкиПараметры фигуры на правой боковой панели. Чтобы ее активировать,щелкните по фигуре и выберите значок Параметры фигуры справа. Здесьможно изменить следующие свойства:
· Заливка - используйте этот раздел, чтобы выбрать заливку автофигуры.Можно выбрать следующие варианты:

o Заливка цветом - выберите эту опцию, чтобы задать сплошной цвет,которым требуется заполнить внутреннее пространство выбраннойфигуры.



127

Нажмите на цветной прямоугольник, расположенный ниже, ивыберите нужный цвет из доступных наборов цветов или задайтелюбой цвет, который вам нравится.
o Градиентная заливка - выберите эту опцию, чтобы залить фигурудвумя цветами, плавно переходящими друг в друга.

 Стиль - выберите Линейный или Радиальный:
· Линейный используется, когда вам нужно, чтобы цветаизменялись слева направо, сверху вниз или под любымвыбранным вами углом в одном направлении. Чтобывыбрать предустановленное направление, щелкните настрелку рядом с окном предварительного просмотраНаправление или же задайте точное значение углаградиента в поле Угол.
· Радиальный используется, когда вам нужно, чтобы цветаизменялись по кругу от центра к краям.

 Точка градиента - это определенная точка перехода от одногоцвета к другому.
· Чтобы добавить точку градиента, Используйте кнопкуДобавить точку градиента или ползунок. Вы можетедобавить до 10 точек градиента. Каждая следующаядобавленная точка градиента никоим образом не повлияетна внешний вид текущей градиентной заливки. Чтобыудалить определенную точку градиента, используйтекнопку Удалить точку градиента.
· Чтобы изменить положение точки градиента, используйтеползунок или укажите Положение в процентах для
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точного местоположения.
· Чтобы применить цвет к точке градиента, щелкните точкуна панели ползунка, а затем нажмите Цвет, чтобывыбрать нужный цвет.

o Изображение или текстура - выберите эту опцию, чтобыиспользовать в качестве фона фигуры какое-то изображение илиготовую текстуру.

 Если Вы хотите использовать изображение в качестве фонафигуры, можно добавить изображение Из файла, выбрав его нажестком диске компьютера, или По URL, вставив воткрывшемся окне соответствующий URL-адрес, или Изхранилища, выбрав нужное изображение, сохраненное напортале.
 Если Вы хотите использовать текстуру в качестве фона фигуры,разверните меню Из текстуры и выберите нужнуюпредустановленную текстуру.
 В настоящее время доступны следующие текстуры: Холст,Картон, Темная ткань, Песок, Гранит, Серая бумага, Вязание,Кожа, Крафт-бумага, Папирус, Дерево.
 В том случае, если выбранное изображение имеет большие илименьшие размеры, чем автофигура, можно выбрать извыпадающего списка параметр Растяжение или Плитка.
 Опция Растяжение позволяет подогнать размер изображенияпод размер автофигуры, чтобы оно могло полностью заполнитьпространство.
 Опция Плитка позволяет отображать только часть большегоизображения, сохраняя его исходные размеры, или повторятьменьшее изображение, сохраняя его исходные размеры, по всейплощади автофигуры, чтобы оно могло полностью заполнить
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пространство.

Примечание: любая выбранная предустановленная текстура полностьюзаполняет пространство, но в случае необходимости можно применитьэффект Растяжение.

o Узор - выберите эту опцию, чтобы залить фигуру с помощьюдвухцветного рисунка, который образован регулярноповторяющимися элементами.

 Узор - выберите один из готовых рисунков в меню.
 Цвет переднего плана - нажмите на это цветовое поле, чтобыизменить цвет элементов узора.
 Цвет фона - нажмите на это цветовое поле, чтобы изменитьцвет фона узора.

o Без заливки - выберите эту опцию, если Вы вообще не хотитеиспользовать заливку.
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· Непрозрачность - используйте этот раздел, чтобы задать уровеньНепрозрачности, перетаскивая ползунок или вручную вводя значение впроцентах. Значение, заданное по умолчанию, составляет 100%. Оносоответствует полной непрозрачности. Значение 0% соответствуетполной прозрачности.
· Контур - используйте этот раздел, чтобы изменить толщину, цвет или типконтура.

o Для изменения толщины контура выберите из выпадающего спискаТолщина одну из доступных опций. Доступны следующие опции: 0.5пт, 1 пт, 1.5 пт, 2.25 пт, 3 пт, 4.5 пт, 6 пт. Или выберите опцию Безлинии, если вы вообще не хотите использовать контур.
o Для изменения цвета контура щелкните по цветному прямоугольникуи выберите нужный цвет.
o Для изменения типа контура выберите нужную опцию изсоответствующего выпадающего списка (по умолчанию применяетсясплошная линия, ее можно изменить на одну из доступныхпунктирных линий).
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· Поворот - используется, чтобы повернуть фигуру на 90 градусов почасовой стрелке или против часовой стрелки, а также чтобы отразитьфигуру слева направо или сверху вниз. Нажмите на одну из кнопок:
o чтобы повернуть фигуру на 90 градусов против часовой стрелки
o чтобы повернуть фигуру на 90 градусов по часовой стрелке
o чтобы отразить фигуру по горизонтали (слева направо)
o чтобы отразить фигуру по вертикали (сверху вниз)

· Стиль обтекания - используйте этот раздел, чтобы выбрать один издоступных стилей обтекания текстом - в тексте, вокруг рамки, по контуру,сквозное, сверху и снизу, перед текстом, за текстом (для получениядополнительной информации смотрите описание дополнительныхпараметров ниже).
· Изменить автофигуру - используйте этот раздел, чтобы заменитьтекущую автофигуру на другую, выбрав ее из выпадающего списка.
· Отображать тень - отметьте эту опцию, чтобы отображать фигуру стенью.

Изменение дополнительных параметров автофигуры
Чтобы изменить дополнительные параметры автофигуры, щелкните по нейправой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню пункт Дополнительныепараметры. Или нажмите ссылку Дополнительные параметры на правойбоковой панели. Откроется окно 'Фигура - дополнительные параметры':



132

Вкладка Размер содержит следующие параметры:
· Ширина - используйте одну из этих опций, чтобы изменить ширинуавтофигуры.

o Абсолютная - укажите точное значение, определяемое в абсолютныхединицах, то есть Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости оттого, какой параметр указан на вкладкеФайл -> Дополнительныепараметры...).
o Относительная - укажите размер в процентах относительно ширинылевого поля, поля (то есть расстояния между левым и правым полями),ширины страницы или ширины правого поля.

· Высота - используйте одну из этих опций, чтобы изменить высотуавтофигуры.
o Абсолютная - укажите точное значение, определяемое в абсолютныхединицах, то есть Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости оттого, какой параметр указан на вкладкеФайл -> Дополнительныепараметры...).
o Относительная - укажите размер в процентах относительно поля (тоесть расстояния между верхним и нижним полями), высоты нижнего
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поля, высоты страницы или высоты верхнего поля.
· Если установлен флажок Сохранять пропорции, ширина и высота будутизменены пропорционально, сохраняя исходное соотношение сторонфигуры.

Вкладка Поворот содержит следующие параметры:
· Угол - используйте эту опцию, чтобы повернуть фигуру на точнозаданный угол. Введите в поле нужное значение в градусах илискорректируйте его, используя стрелки справа.
· Отражено - отметьте галочкой опцию По горизонтали, чтобы отразитьфигуру по горизонтали (слева направо), или отметьте галочкой опцию Повертикали, чтобы отразить фигуру по вертикали (сверху вниз).
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Вкладка Обтекание текстом содержит следующие параметры:
· Стиль обтекания - используйте эту опцию, чтобы изменить способразмещения автофигуры относительно текста: или она будет являтьсячастью текста (если выбран стиль обтекания "В тексте") или текст будетобтекать ее со всех сторон (если выбран один из остальных стилей).

o В тексте - автофигура считается частью текста, как отдельныйсимвол, поэтому при перемещении текста фигура тоже перемещается.В этом случае параметры расположения недоступны.
o Если выбран один из следующих стилей, автофигуру можноперемещать независимо от текста и и точно задавать положениефигуры на странице:
o Вокруг рамки - текст обтекает прямоугольную рамку, котораяокружает автофигуру.
o По контуру - текст обтекает реальные контуры автофигуры.
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o Сквозное - текст обтекает вокруг контуров автофигуры изаполняет незамкнутое свободное место внутри фигуры. Чтобы этотэффект проявился, используйте опцию Изменить границуобтекания из контекстного меню.
o Сверху и снизу - текст находится только выше и нижеавтофигуры.
o Перед текстом - автофигура перекрывает текст.
o За текстом - текст перекрывает автофигуру.

При выборе стиля обтекания вокруг рамки, по контуру, сквозное или сверху иснизу можно задать дополнительные параметры - расстояние до текста со всехсторон (сверху, снизу, слева, справа).

Вкладка Положение доступна только в том случае, если выбран стиль обтекания,
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отличный от стиля "В тексте". Вкладка содержит следующие параметры, которыеразличаются в зависимости от выбранного стиля обтекания:
· В разделе По горизонтали можно выбрать один из следующих трехспособов позиционирования автофигуры:

o Выравнивание (по левому краю, по центру, по правому краю)относительно символа, столбца, левого поля, поля, страницы илиправого поля,
o Абсолютное Положение, определяемое в абсолютных единицах, тоесть Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какойпараметр указан на вкладкеФайл -> Дополнительныепараметры...), справа от символа, столбца, левого поля, поля,страницы или правого поля,
o Относительное положение, определяемое в процентах,относительно левого поля, поля, страницы или правого поля.

· В разделе По вертикали можно выбрать один из следующих трехспособов позиционирования автофигуры:
o Выравнивание (по верхнему краю, по центру, по нижнему краю)относительно строки, поля, нижнего поля, абзаца, страницы иливерхнего поля,
o Абсолютное Положение, определяемое в абсолютных единицах, тоесть Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какойпараметр указан на вкладкеФайл -> Дополнительныепараметры...), ниже строки, поля, нижнего поля, абзаца, страницыили верхнего поля,
o Относительное положение, определяемое в процентах,относительно поля, нижнего поля, страницы или верхнего поля.

· Опция Перемещать с текстом определяет, будет ли автофигураперемещаться вместе с текстом, к которому она привязана.
· Опция Разрешить перекрытие определяет, будут ли перекрываться двеавтофигуры, если перетащить их близко друг к другу на странице.
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Вкладка Линии и стрелки содержит следующие параметры:
· Стиль линии - эта группа опций позволяет задать такие параметры:

o Тип окончания - эта опция позволяет задать стиль окончания линии,поэтому ее можно применить только для фигур с разомкнутымконтуром, таких как линии, ломаные линии и т.д.:
 Плоский - конечные точки будут плоскими.
 Закругленный - конечные точки будут закругленными.
 Квадратный - конечные точки будут квадратными.

o Тип соединения - эта опция позволяет задать стиль пересечения двухлиний, например, она может повлиять на контур ломаной линии илиуглов треугольника или прямоугольника:
 Закругленный - угол будет закругленным.
 Скошенный - угол будет срезан наискось.
 Прямой - угол будет заостренным. Хорошо подходит для фигурс острыми углами.
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Примечание: эффект будет лучше заметен при использовании контурабольшей толщины.

· Стрелки - эта группа опций доступна только в том случае, если выбранафигура из группы автофигур Линии. Она позволяет задать Начальный иКонечный стиль и Размер стрелки, выбрав соответствующие опции извыпадающих списков.

На вкладке Текстовое поле можно Подгонять размер фигуры под текст илиизменить внутренние поля автофигуры Сверху, Снизу, Слева и Справа (то естьрасстояние между текстом внутри фигуры и границами автофигуры).Чекбокс Подгонять размер фигуры под текст автоматически изменяет размерфигуры так, чтобы весь текст, добавленный внутрь фигуры, помещался в неё безобрезки.

Примечание: эта вкладка доступна, только если в автофигуру добавлентекст, в противном случае вкладка неактивна.
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Вкладка Альтернативный текст позволяет задать Заголовок и Описание,которые будут зачитываться для людей с нарушениями зрения или когнитивныминарушениями, чтобы помочь им лучше понять, какую информацию содержитфигура.
6.5 Вставка диаграмм
Вставка диаграммы
Для вставки диаграммы в документ:

1. установите курсор там, где требуется поместить диаграмму,
2. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов,
3. щелкните по значку Диаграмма на верхней панели инструментов,
4. выберите из доступных типов диаграммы:
· Гистограмма

o Гистограмма с группировкой
o Гистограмма с накоплением
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o Нормированная гистограмма с накоплением
o Трехмерная гистограмма с группировкой
o Трехмерная гистограмма с накоплением
o Трехмерная нормированная гистограмма с накоплением
o Трехмерная гистограмма

· График
o График
o График с накоплением
o Нормированный график с накоплением
o График с маркерами
o График с накоплениями с маркерами
o Нормированный график с маркерами и накоплением
o Трехмерный график

· Круговая
o Круговая
o Кольцевая диаграмма
o Трехмерная круговая диаграмма

· Линейчатая
o Линейчатая с группировкой
o Линейчатая с накоплением
o Нормированная линейчатая с накоплением
o Трехмерная линейчатая с группировкой
o Трехмерная линейчатая с накоплением
o Трехмерная нормированная линейчатая с накоплением

· С областями
o С областями
o Диаграмма с областями с накоплением
o Нормированная с областями и накоплением

· Биржевая
· Точечная

o Точечная диаграмма
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o Точечная с гладкими кривыми и маркерами
o Точечная с гладкими кривыми
o Точечная с прямыми отрезками и маркерами
o Точечная с прямыми отрезками

· Лепестковая
o Лепестковая
o Лепестковая с маркерами
o Заполненная лепестковая

· Комбинированные
o Гистограмма с группировкой и график
o Гистограмма с группировкой и график на вспомогательной оси
o С областями с накоплением и гистограмма с группировкой
o Пользовательская комбинация

Примечание: Редактор документов поддерживает следующие типыдиаграмм, созданных в сторонних редакторах: Пирамида, Гистограмма(пирамида), Горизонтальные/Вертикальные цилиндры,Горизонтальные/вертикальные конусы. Вы можете открыть файл,содержащий такую диаграмму, и изменить его, используя доступныеинструменты редактирования диаграмм.

5. после этого появится окно Редактор диаграмм, в котором можно ввести вячейки необходимые данные при помощи следующих элементовуправления:
o и для копирования и вставки скопированных данных
o и для отмены и повтора действий
o для вставки функции
o и для уменьшения и увеличения числа десятичных знаков
o для изменения числового формата, то есть того, какимобразом выглядят введенные числа в ячейках
o для выбора диаграммы другого типа.
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6. Нажмите кнопку Выбрать данные, расположенную в окне Редакторадиаграмм. Откроется окно Данные диаграммы.
1. Используйте диалоговое окно Данные диаграммы для управлениядиапазоном данных диаграммы, элементами легенды (ряды),подписями горизонтальной оси (категории) и переключением строк /столбцов.

 Диапазон данных для диаграммы - выберите данные длявашей диаграммы.
· Щелкните значок справа от поля Диапазон данных длядиаграммы, чтобы выбрать диапазон ячеек.
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 Элементы легенды (ряды) - добавляйте, редактируйте илиудаляйте записи легенды. Введите или выберите ряд длязаписей легенды.
· В Элементах легенды (ряды) нажмите кнопку Добавить.
· В диалоговом окне Изменить ряд выберите диапазонячеек для легенды или нажмите на иконку справа отполя Имя ряда.

 Подписи горизонтальной оси (категории) - изменяйте текстподписи категории.
· В Подписях горизонтальной оси (категории) нажмитеРедактировать.
· В поле Диапазон подписей оси введите названия длякатегорий или нажмите на иконку , чтобы выбратьдиапазон ячеек.

 Переключить строку/столбец - переставьте местами данные,которые расположены на диаграмме. Переключите строки настолбцы, чтобы данные отображались на другой оси.
2. Нажмите кнопку ОК, чтобы применить изменения и закрыть окно.
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7. измените параметры диаграммы, нажав на кнопку Изменить типдиаграммы в окне Редактор диаграмм, чтобы выбрать тип и стильдиаграммы. Выберите диаграмму из доступных разделов: гистограмма,график, круговая, линейчатая, с областями, биржевая, точечная,комбинированные.

Когда вы выбираете Комбинированные диаграммы, в окне Тип диаграммырасположены ряды диаграмм, для которых можно выбрать типы диаграмм иданные для размещения на вторичной оси.
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8. измените параметры диаграммы, нажав кнопку Редактировать диаграммув окне Редактор диаграмм. Откроется окно Диаграмма - Дополнительныенастройки.

На вкладкеМакет можно изменить расположение элементов диаграммы:
· Укажите местоположение Заголовка диаграммы относительнодиаграммы, выбрав нужную опцию из выпадающего списка:

o Нет, чтобы заголовок диаграммы не отображался,
o Наложение, чтобы наложить заголовок на область построения диаграммы ивыровнять его по центру,
o Без наложения, чтобы показать заголовок над областью построениядиаграммы.
· Укажите местоположение Условных обозначений относительнодиаграммы, выбрав нужную опцию из выпадающего списка:

o Нет, чтобы условные обозначения не отображались,
o Снизу, чтобы показать условные обозначения и расположить их вряд под областью построения диаграммы,
o Сверху, чтобы показать условные обозначения и расположить их вряд над областью построения диаграммы,
o Справа, чтобы показать условные обозначения и расположить их
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справа от области построения диаграммы,
o Слева, чтобы показать условные обозначения и расположить ихслева от области построения диаграммы,
o Наложение слева, чтобы наложить условные обозначения наобласть построения диаграммы и выровнять их по центру слева,
o Наложение справа, чтобы наложить условные обозначения наобласть построения диаграммы и выровнять их по центру справа.

· Определите параметры Подписей данных (то есть текстовых подписей,показывающих точные значения элементов данных):
o укажите местоположение Подписей данных относительноэлементов данных, выбрав нужную опцию из выпадающего списка.Доступные варианты зависят от выбранного типа диаграммы.

 Для Гистограмм и Линейчатых диаграмм можно выбратьследующие варианты: Нет, По центру, Внутри снизу, Внутрисверху, Снаружи сверху.
 Для Графиков и Точечных или Биржевых диаграмм можновыбрать следующие варианты: Нет, По центру, Слева, Справа,Сверху, Снизу.
 Для Круговых диаграмм можно выбрать следующие варианты:Нет, По центру, По ширине, Внутри сверху, Снаружи сверху.
 Для диаграмм С областями, а также для Гистограмм, Графикови Линейчатых диаграмм в формате 3D можно выбратьследующие варианты: Нет, По центру.

o выберите данные, которые вы хотите включить в ваши подписи,поставив соответствующие флажки: Имя ряда, Названиекатегории, Значение,
o введите символ (запятая, точка с запятой и т.д.), который вы хотитеиспользовать для разделения нескольких подписей, в полеРазделитель подписей данных.

· Линии - используется для выбора типа линий для линейчатых/точечныхдиаграмм. Можно выбрать одну из следующих опций: Прямые дляиспользования прямых линий между элементами данных, Сглаженныедля использования сглаженных кривых линий между элементами данныхили Нет для того, чтобы линии не отображались.
· Маркеры - используется для указания того, нужно показывать маркеры(если флажок поставлен) или нет (если флажок снят) налинейчатых/точечных диаграммах.
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Примечание: Опции Линии иМаркеры доступны только для Линейчатыхдиаграмм и Точечных диаграмм.

Вкладка Вертикальная ось позволяет изменять параметры вертикальной оси,также называемой осью значений или осью Y, которая отображает числовыезначения. Обратите внимание, что вертикальная ось будет осью категорий,которая отображает подпись для Гистограмм, таким образом, параметры вкладкиВертикальная ось будут соответствовать параметрам, описанным в следующемразделе. Для Точечных диаграмм обе оси являются осями значений.

Примечание: Параметры оси и Линии сетки недоступны для круговыхдиаграмм, так как у круговых диаграмм нет осей и линий сетки.
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· нажмите Скрыть ось, чтобы скрыть вертикальную ось на диаграмме.
· укажите ориентацию Заголовка, выбрав нужный вариант израскрывающегося списка:

o Нет - не отображать название вертикальной оси,
o Повернутое - показать название снизу вверх слева от вертикальнойоси,
o По горизонтали - показать название по горизонтали слева отвертикальной оси.

· Минимум - используется для указания наименьшего значения, котороеотображается в начале вертикальной оси. По умолчанию выбрана опцияАвто; в этом случае минимальное значение высчитывается автоматическив зависимости от выбранного диапазона данных. Можно выбрать извыпадающего списка опциюФиксированный и указать в поле справадругое значение.
· Максимум - используется для указания наибольшего значения, котороеотображается в конце вертикальной оси. По умолчанию выбрана опцияАвто; в этом случае максимальное значение высчитываетсяавтоматически в зависимости от выбранного диапазона данных. Можновыбрать из выпадающего списка опциюФиксированный и указать вполе справа другое значение.
· Пересечение с осью - используется для указания точки на вертикальнойоси, в которой она должна пересекаться с горизонтальной осью. Поумолчанию выбрана опция Авто; в этом случае точка пересечения осейопределяется автоматически в зависимости от выбранного диапазонаданных. Можно выбрать из выпадающего списка опцию Значение иуказать в поле справа другое значение или установить точку пересеченияосей наМинимум/Максимум на вертикальной оси.
· Единицы отображения - используется для определения порядкачисловых значений на вертикальной оси. Эта опция может пригодиться,если вы работаете с большими числами и хотите, чтобы отображениецифр на оси было более компактным и удобочитаемым (например, можносделать так, чтобы 50 000 показывалось как 50, воспользовавшись опциейТысячи). Выберите желаемые единицы отображения из выпадающегосписка: Сотни, Тысячи, 10 000, 100 000,Миллионы, 10 000 000, 100 000000,Миллиарды, Триллионы или выберите опцию Нет, чтобывернуться к единицам отображения по умолчанию.
· Значения в обратном порядке - используется для отображения значенийв обратном порядке. Когда этот флажок снят, наименьшее значениенаходится внизу, а наибольшее - наверху. Когда этот флажок отмечен,
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значения располагаются сверху вниз.
· Раздел Параметры делений позволяет настроить отображение деленийна вертикальной шкале. Основной тип - это деления шкалы большегоразмера, на которых могут быть подписи с числовыми значениями.Дополнительный тип - это деления шкалы, которые помещаются междуосновными делениями и не имеют подписей. Отметки также определяют,где могут отображаться линии сетки, если соответствующий параметрустановлен на вкладкеМакет. В раскрывающихся спискахОсновной/Дополнительный тип содержатся следующие вариантыразмещения:

o Нет - не отображать основные/дополнительные деления,
o На пересечении - отображать основные/дополнительные деления пообе стороны от оси,
o Внутри - отображать основные/дополнительные деления внутри оси,
o Снаружи - отображать основные/дополнительные деления запределами оси.

· Раздел Параметры подписи позволяет определить положение подписейосновных делений, отображающих значения. Для того, чтобы задатьПоложение подписи относительно вертикальной оси, выберите нужнуюопцию из выпадающего списка:
o Положение подписи - используется для указания того, где следуетрасполагать подписи относительно горизонтальной оси. Выберитенужную опцию из выпадающего списка: Нет, чтобы подписикатегорий не отображались, Ниже, чтобы подписи категорийрасполагались снизу области диаграммы, Выше, чтобы подписикатегорий располагались наверху области диаграммы, Рядом с осью,чтобы подписи категорий отображались рядом с осью.
o Расстояние до подписи - используется для указания того, насколькоблизко подписи должны располагаться от осей. Можно указать нужноезначение в поле ввода. Чем это значение больше, тем дальшерасположены подписи от осей.
o Интервал между подписями - используется для указания того, какчасто нужно показывать подписи. По умолчанию выбрана опция Авто,в этом случае подписи отображаются для каждой категории. Можновыбрать опцию Вручную и указать нужное значение в поле справа.Например, введите 2, чтобы отображать подписи у каждой второйкатегории, и т.д.
o Чтобы указать Формат подписи, нажмите Формат подписи и в окнеЧисловой формат выберите подходящую категорию.
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Доступные категории подписей:
 Общий
 Числовой
 Научный
 Финансовый
 Денежный
 Дата
 Время
 Процентный
 Дробный
 Текстовый
 Особый

Параметры формата подписи различаются в зависимости от выбраннойкатегории.
· Установите флажок напротив Связать с источником, чтобы сохранитьформатирование чисел из источника данных в диаграмме.
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Вкладка Горизонтальная ось позволяет изменять параметры горизонтальнойоси, также называемой осью категорий или осью x, которая отображает текстовыеметки. Обратите внимание, что горизонтальная ось будет осью значений, котораяотображает числовые значения для Гистограмм, поэтому в этом случаепараметры вкладки Горизонтальная ось будут соответствовать параметрам,описанным в предыдущем разделе. Для Точечных диаграмм обе оси являютсяосями значений.
· нажмите Скрыть ось, чтобы скрыть горизонтальную ось на диаграмме.
· укажите ориентацию Заголовка, выбрав нужный вариант израскрывающегося списка:

o Нет - не отображать заголовок горизонтальной оси,
o Без наложения - отображать заголовок под горизонтальной осью,

· Линии сетки используется для отображения Горизонтальных линийсетки путем выбора необходимого параметра в раскрывающемсясписке: Нет, Основные, Незначительное или Основные иДополнительные.
· Пересечение с осью - используется для указания точки нагоризонтальной оси, в которой вертикальная ось должна пересекать ее.По умолчанию выбрана опция Авто, в этом случае точка пересеченияосей определяется автоматически в зависимости от выбранного диапазонаданных. Из выпадающего списка можно выбрать опцию Значение иуказать в поле справа другое значение или установить точку пересеченияосей наМинимальном/Максимальном значении на вертикальной оси.
· Положение оси - используется для указания места размещения подписейна оси: на Делениях илиМежду делениями.
· Значения в обратном порядке - используется для отображениякатегорий в обратном порядке. Когда этот флажок снят, категориирасполагаются слева направо. Когда этот флажок отмечен, категориирасполагаются справа налево.
· Раздел Параметры делений позволяет определять местоположениеделений на горизонтальной шкале. Деления основного типа - это болеекрупные деления шкалы, у которых могут быть подписи, отображающиезначения категорий. Деления дополнительного типа - это более мелкиеделения шкалы, которые располагаются между делениями основного типаи у которых нет подписей. Кроме того, деления шкалы указывают, гдемогут отображаться линии сетки, если на вкладкеМакет выбранасоответствующая опция. Можно редактировать следующие параметрыделений:

o Основной/Дополнительный тип - используется для указания
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следующих вариантов размещения: Нет, чтобы деленияосновного/дополнительного типа не отображались, На пересечении,чтобы отображать деления основного/дополнительного типа по обеимсторонам оси, Внутри чтобы отображать деленияосновного/дополнительного типа с внутренней стороны оси, Снаружи,чтобы отображать деления основного/дополнительного типа снаружной стороны оси.
o Интервал между делениями - используется для указания того,сколько категорий нужно показывать между двумя соседнимиделениями.

· Раздел Параметры подписи позволяет настроить внешний вид меток,отображающих категории.
o Положение подписи - используется для указания того, где следуетрасполагать подписи относительно горизонтальной оси. Выберитенужную опцию из выпадающего списка: Нет, чтобы подписикатегорий не отображались, Ниже, чтобы подписи категорийрасполагались снизу области диаграммы, Выше, чтобы подписикатегорий располагались наверху области диаграммы, Рядом с осью,чтобы подписи категорий отображались рядом с осью.
o Расстояние до подписи - используется для указания того, насколькоблизко подписи должны располагаться от осей. Можно указать нужноезначение в поле ввода. Чем это значение больше, тем дальшерасположены подписи от осей.
o Интервал между подписями - используется для указания того, какчасто нужно показывать подписи. По умолчанию выбрана опция Авто,в этом случае подписи отображаются для каждой категории. Можновыбрать опцию Вручную и указать нужное значение в поле справа.Например, введите 2, чтобы отображать подписи у каждой второйкатегории, и т.д.
o Чтобы указатьФормат подписи, нажмите Формат подписи и вокне Числовой формат выберите подходящую категорию.

Доступные категории подписей:
· Общий
· Числовой
· Научный
· Финансовый
· Денежный
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· Дата
· Время
· Процентный
· Дробный
· Текстовый
· Особый

Параметры формата подписи различаются в зависимости от выбраннойкатегории.
· Установите флажок напротив Связать с источником, чтобы сохранитьформатирование чисел из источника данных в диаграмме.

Вкладка Привязка к ячейке содержит следующие параметры:
· Перемещать и изменять размеры вместе с ячейками - эта опцияпозволяет привязать диаграмму к ячейке позади нее. Если ячейкаперемещается (например, при вставке или удалении несколькихстрок/столбцов), диаграмма будет перемещаться вместе с ячейкой. Приувеличении или уменьшении ширины или высоты ячейки размердиаграммы также будет изменяться.
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· Перемещать, но не изменять размеры вместе с ячейками - эта опцияпозволяет привязать диаграмму к ячейке позади нее, не допускаяизменения размера диаграммы. Если ячейка перемещается, диаграммабудет перемещаться вместе с ячейкой, но при изменении размера ячейкиразмеры диаграммы останутся неизменными.
· Не перемещать и не изменять размеры вместе с ячейками - эта опцияпозволяет запретить перемещение или изменение размера диаграммы приизменении положения или размера ячейки.

Вкладка Альтернативный текст позволяет задать Заголовок и Описание,которые будут зачитываться для людей с нарушениями зрения или когнитивныминарушениями, чтобы помочь им лучше понять, какую информацию содержитдиаграмма.
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Перемещение и изменение размерадиаграмм
После того, как диаграмма будет добавлена, можноизменить ее размер и положение. Для измененияразмера диаграммы перетаскивайте маленькиеквадраты , расположенные по ее краям. Чтобысохранить исходные пропорции выбраннойдиаграммы при изменении размера, удерживайте клавишу Shift и перетаскивайтеодин из угловых значков.

Для изменения местоположения диаграммы используйте значок , которыйпоявляется после наведения курсора мыши на диаграмму. Перетащите диаграммуна нужное место, не отпуская кнопку мыши. При перемещении диаграммы наэкране появляются направляющие, которые помогают точно расположить объектна странице (если выбран стиль обтекания, отличный от стиля "В тексте").
Примечание: список сочетаний клавиш, которые можно использовать приработе с объектами, доступен здесь.
Редактирование элементов диаграммы
Чтобы изменить Заголовок диаграммы, выделите мышью стандартный текст ивведите вместо него свой собственный.
Чтобы изменить форматирование шрифта внутри текстовых элементов, таких какзаголовок диаграммы, названия осей, элементы условных обозначений, подписиданных и так далее, выделите нужный текстовый элемент, щелкнув по нему левойкнопкой мыши. Затем используйте значки на вкладке Главная верхней панелиинструментов, чтобы изменить тип, размер, цвет шрифта или его стильоформления.
Чтобы удалить элемент диаграммы, выделите его, щелкнув левой кнопкой мыши,и нажмите клавишу Delete на клавиатуре.
При выборе диаграммы справа также появляется значок Параметры фигуры ,поскольку фигура используется в качестве фона для диаграммы. Щелкнув поэтому значку, можно открыть вкладку Параметры фигуры на правой боковойпанели инструментов и задать заливку, обводку и Стиль обтекания. Обратитевнимание на то, что тип фигуры изменить нельзя.
C помощью вкладки Параметры фигуры на правой боковой панели можноизменить не только саму область диаграммы, но и элементы диаграммы, такиекак область построения, ряды данных, заголовок диаграммы, легенда и другие, иприменить к ним различные типы заливки. Выберите элемент диаграммы, нажав
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на него левой кнопкой мыши, и выберите нужный тип заливки: сплошной цвет,градиент, текстура или изображение, узор. Настройте параметры заливки и принеобходимости задайте уровень прозрачности. При выделении вертикальной илигоризонтальной оси или линий сетки на вкладке Параметры фигуры будутдоступны только параметры обводки: цвет, толщина и тип линии. Дляполучения дополнительной информации о работе с цветами, заливками иобводкой фигур можно обратиться к этой странице.

Обратите внимание: параметр Отображать тень также доступен на вкладкеПараметры фигуры, но для элементов диаграммы он неактивен.

Если вам нужно изменить размер элементов диаграммы, щелкните левой кнопкоймыши, чтобы выбрать нужный элемент, и перетащите один из 8 белых квадратов, расположенных по периметру элемента.

Чтобы изменить положение элемента, щелкните по нему левой кнопкой мыши,
убедитесь, что ваш курсор изменился на , удерживайте левую кнопку мыши иперетащите элемент в нужное положение.

Чтобы удалить элемент диаграммы, выберите его, щелкнув левой кнопкой мыши,и нажмите клавишу Delete на клавиатуре.
Можно также поворачивать 3D-диаграммы с помощью мыши. Щелкните левойкнопкой мыши внутри области построения диаграммы и удерживайте кнопкумыши. Не отпуская кнопку мыши, перетащите курсор, чтобы изменитьориентацию 3D-диаграммы.
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Изменение параметров диаграммы

Некоторые параметры диаграммы можно изменить с помощью вкладкиПараметры диаграммы на правой боковой панели. Чтобы ее активировать,щелкните по диаграмме и выберите значок Параметры диаграммы справа.Здесь можно изменить следующие свойства:
· Размер - используется, чтобы просмотреть текущуюШирину и Высоту
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диаграммы.
· Стиль обтекания - используется, чтобы выбрать один из доступныхстилей обтекания текстом - в тексте, вокруг рамки, по контуру, сквозное,сверху и снизу, перед текстом, за текстом (для получения дополнительнойинформации смотрите описание дополнительных параметров ниже).
· Изменить тип диаграммы - используется, чтобы изменить выбранныйтип и/или стиль диаграммы.

Для выбора нужного Стиля диаграммы используйте второе выпадающееменю в разделе Изменить тип диаграммы.
· Изменить данные - используется для вызова окна 'Редактор диаграмм'.

Примечание: для быстрого вызова окна 'Редактор диаграмм' можно такжедважды щелкнуть мышкой по диаграмме в документе.
Некоторые из этих опций можно также найти в контекстном меню. Менюсодержит следующие пункты:

· Вырезать, копировать, вставить - стандартные опции, которыеиспользуются для вырезания или копирования выделенноготекста/объекта и вставки ранее вырезанного/скопированного фрагментатекста или объекта в то место, где находится курсор.
· Порядок - используется, чтобы вынести выбранную диаграмму напередний план, переместить на задний план, перенести вперед или назад,а также сгруппировать или разгруппировать диаграммы для выполненияопераций над несколькими из них сразу. Подробнее о расположенииобъектов в определенном порядке рассказывается на этой странице.
· Выравнивание - используется, чтобы выровнять диаграмму по левомукраю, по центру, по правому краю, по верхнему краю, по середине, понижнему краю. Подробнее о выравнивании объектов рассказывается наэтой странице.
· Стиль обтекания - используется, чтобы выбрать один из доступныхстилей обтекания текстом - в тексте, вокруг рамки, по контуру, сквозное,сверху и снизу, перед текстом, за текстом. Опция Изменить границуобтекания для диаграмм недоступна.
· Изменить данные - используется для вызова окна 'Редактор диаграмм'.
· Дополнительные параметры диаграммы - используется для вызоваокна 'Диаграмма - дополнительные параметры'.

При выборе диаграммы справа также появляется значок Параметры фигуры ,поскольку фигура используется в качестве фона для диаграммы. Щелкнув по
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этому значку, можно открыть вкладку Параметры фигуры на правой боковойпанели инструментов и задать заливку, обводку и Стиль обтекания. Обратитевнимание на то, что тип фигуры изменить нельзя.
Чтобы изменить дополнительные параметры диаграммы, щелкните по ней правойкнопкой мыши и выберите из контекстного меню пункт Дополнительныепараметры диаграммы. Или нажмите ссылку Дополнительные параметры направой боковой панели. Откроется окно свойств диаграммы:

Вкладка Размер содержит следующие параметры:
· Ширина и Высота - используйте эти опции, чтобы изменить ширинуи/или высоту диаграммы. Если нажата кнопка Сохранять пропорции (вэтом случае она выглядит так: ), ширина и высота будут измененыпропорционально, сохраняя исходное соотношение сторон диаграммы.
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Вкладка Обтекание текстом содержит следующие параметры:
· Стиль обтекания - используйте эту опцию, чтобы изменить способразмещения диаграммы относительно текста: или она будет являтьсячастью текста (если выбран стиль обтекания "В тексте") или текст будетобтекать ее со всех сторон (если выбран один из остальных стилей).
· В тексте - диаграмма считается частью текста, как отдельныйсимвол, поэтому при перемещении текста диаграмма тоже перемещается.В этом случае параметры расположения недоступны.

Если выбран один из следующих стилей, диаграмму можно перемещатьнезависимо от текста и и точно задавать положение диаграммы на странице:
· Вокруг рамки - текст обтекает прямоугольную рамку, котораяокружает диаграмму.
· По контуру - текст обтекает реальные контуры диаграммы.
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· Сквозное - текст обтекает вокруг контуров диаграммы и заполняетнезамкнутое свободное место внутри диаграммы.
· Сверху и снизу - текст находится только выше и ниже диаграммы.
· Перед текстом - диаграмма перекрывает текст.
· За текстом - текст перекрывает диаграмму.

При выборе стиля обтекания вокруг рамки, по контуру, сквозное или сверху иснизу можно задать дополнительные параметры - расстояние до текста со всехсторон (сверху, снизу, слева, справа).

Вкладка Положение доступна только в том случае, если выбран стиль обтекания,отличный от стиля "В тексте". Вкладка содержит следующие параметры, которыеразличаются в зависимости от выбранного стиля обтекания:
· В разделе По горизонтали можно выбрать один из следующих трех
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способов позиционирования диаграммы:
o Выравнивание (по левому краю, по центру, по правому краю)относительно символа, столбца, левого поля, поля, страницы илиправого поля,
o Абсолютное Положение, определяемое в абсолютных единицах, тоесть Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какойпараметр указан на вкладкеФайл -> Дополнительные параметры...),справа от символа, столбца, левого поля, поля, страницы или правогополя,
o Относительное положение, определяемое в процентах, относительнолевого поля, поля, страницы или правого поля.

· В разделе По вертикали можно выбрать один из следующих трехспособов позиционирования диаграммы:
o Выравнивание (по верхнему краю, по центру, по нижнему краю)относительно строки, поля, нижнего поля, абзаца, страницы иливерхнего поля,
o Абсолютное Положение, определяемое в абсолютных единицах, тоесть Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какойпараметр указан на вкладкеФайл -> Дополнительные параметры...),ниже строки, поля, нижнего поля, абзаца, страницы или верхнего поля,
o Относительное положение, определяемое в процентах, относительнополя, нижнего поля, страницы или верхнего поля.

· Опция Перемещать с текстом определяет, будет ли диаграммаперемещаться вместе с текстом, к которому она привязана.
· Опция Разрешить перекрытие определяет, будут ли перекрываться дведиаграммы, если перетащить их близко друг к другу на странице.
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Вкладка Альтернативный текст позволяет задать Заголовок и Описание,которые будут зачитываться для людей с нарушениями зрения или когнитивныминарушениями, чтобы помочь им лучше понять, какую информацию содержитдиаграмма.
6.6 Вставка текстовых объектов
Чтобы сделать текст более выразительным и привлечь внимание к определеннойчасти документа, можно вставить надпись (прямоугольную рамку, внутрикоторой вводится текст) или объект Text Art (текстовое поле с предварительнозаданным стилем и цветом шрифта, позволяющее применять текстовые эффекты).
Добавление текстового объекта
Текстовый объект можно добавить в любом месте страницы. Для этого:

1. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов,
2. выберите нужный тип текстового объекта:

o чтобы добавить текстовое поле, щелкните по значку Надпись наверхней панели инструментов, затем щелкните там, где требуется
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поместить надпись, удерживайте кнопку мыши и перетаскивайтеграницу текстового поля, чтобы задать его размер. Когда вы отпуститекнопку мыши, в добавленном текстовом поле появится курсор, и высможете ввести свой текст. В выпадающем списке можно выбрать:Вставить горизонтальную надпись, Вставить вертикальную надпись.

Примечание: надпись можно также вставить, если щелкнуть по значкуФигура на верхней панели инструментов и выбрать фигуру из группыОсновные фигуры.

o чтобы добавить объект Text Art, щелкните по значку Text Art, затемщелкните по нужному шаблону стиля – объект Text Art будет добавленв текущей позиции курсора. Выделите мышью стандартный текствнутри текстового поля и напишите вместо него свой текст.
3. щелкните за пределами текстового объекта, чтобы применить измененияи вернуться к документу.

Текст внутри текстового объекта является его частью (при перемещении илиповороте текстового объекта текст будет перемещаться или поворачиватьсявместе с ним).
Поскольку вставленный текстовый объект представляет собой прямоугольнуюрамку с текстом внутри (у объектов Text Art по умолчанию невидимые границы),а эта рамка является обычной автофигурой, можно изменять свойства и фигуры, итекста.
Чтобы удалить добавленный текстовый объект, щелкните по краю текстовогополя и нажмите клавишу Delete на клавиатуре. Текст внутри текстового полятоже будет удален.
Форматирование текстового поля
Выделите текстовое поле, щелкнув по его границе, чтобы можно было изменитьего свойства. Когда текстовое поле выделено, его границы отображаются каксплошные, а не пунктирные линии.
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· чтобы изменить размер текстового поля, переместить, повернуть его,используйте специальные маркеры по краям фигуры.
· чтобы изменить заливку, контуры, стиль обтекания текстового поля илизаменить прямоугольное поле на какую-то другую фигуру, щелкните позначку Параметры фигуры на правой боковой панели и используйтесоответствующие опции.
· чтобы выровнять текстовое поле на странице, расположить текстовыеполя в определенном порядке относительно других объектов, повернутьили отразить текстовое поле, изменить стиль обтекания или открытьдополнительные параметры фигуры, щелкните правой кнопкой мышипо границе текстового поля и используйте опции контекстного меню.Подробнее о выравнивании и расположении объектов в определенномпорядке рассказывается на этой странице.

Форматирование текста внутри текстового поля
Щелкните по тексту внутри текстового поля, чтобы можно было изменить егосвойства. Когда текст выделен, границы текстового поля отображаются какпунктирные линии.

Примечание: форматирование текста можно изменить и в том случае, есливыделено текстовое поле, а не сам текст. В этом случае любые изменениябудут применены ко всему тексту в текстовом поле. Некоторые параметрыформатирования шрифта (тип, размер, цвет и стили оформления шрифта)можно отдельно применить к предварительно выделенному фрагментутекста.

Чтобы повернуть текст внутри текстового поля, щелкните по тексту правойкнопкой мыши, выберите опцию Направление текста, а затем - один издоступных вариантов: Горизонтальное (выбран по умолчанию), Повернутьтекст вниз (задает вертикальное направление, сверху вниз) или Повернуть текствверх (задает вертикальное направление, снизу вверх).



166

Чтобы выровнять текст внутри текстового поля по вертикали, щелкните потексту правой кнопкой мыши, выберите опцию Вертикальное выравнивание, азатем - один из доступных вариантов: По верхнему краю, По центру или Понижнему краю.
Другие параметры форматирования, которые можно применить, точно такие же,как и для обычного текста. Обратитесь к соответствующим разделам справки задополнительными сведениями о нужном действии. Вы можете:

· выровнять текст внутри текстового поля по горизонтали
· изменить тип, размер, цвет шрифта, применить стили оформления ипредустановленные стили форматирования
· задать междустрочный интервал, изменить отступы абзаца, настроитьпозиции табуляции для многострочного текста внутри текстового поля
· вставить гиперссылку

Можно также нажать на значок Параметры объекта Text Art на правойбоковой панели и изменить некоторые параметры стиля.
Изменение стиля объекта Text Art
Выделите текстовый объект и щелкните по значку Параметры объекта Text Artна правой боковой панели.
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Измените примененный стиль текста, выбрав из галереи новыйШаблон. Можнотакже дополнительно изменить этот базовый стиль, выбрав другой тип, размершрифта и т.д.
Измените Заливку шрифта. Можно выбрать следующие варианты:

· Заливка цветом - выберите эту опцию, чтобы задать сплошной цвет,которым требуется заполнить внутреннее пространство букв.

Нажмите на цветной прямоугольник, расположенный ниже, и выберите нужныйцвет из доступных наборов цветов или задайте любой цвет, который вамнравится:
· Градиентная заливка - выберите эту опцию, чтобы залить буквы двумяцветами, плавно переходящими друг в друга.
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o Стиль - выберите Линейный или Радиальный:
 Линейный используется, когда вам нужно, чтобы цвета изменялисьслева направо, сверху вниз или под любым выбранным вами угломв одном направлении. Чтобы выбрать предустановленноенаправление, щелкните Направление или же задайте точноезначение угла градиента в поле Угол.
 Радиальный используется, когда вам нужно, чтобы цветаизменялись по кругу от центра к краям.

o Точка градиента - это определенная точка перехода от одного цвета кдругому.
 Чтобы добавить точку градиента, Используйте кнопку Добавитьточку градиента или ползунок. Вы можете добавить до 10 точекградиента. Каждая следующая добавленная точка градиента никоимобразом не повлияет на внешний вид текущей градиентной заливки.Чтобы удалить определенную точку градиента, используйте кнопкуУдалить точку градиента.
 Чтобы изменить положение точки градиента, используйте ползунокили укажите Положение в процентах для точного местоположения.
 Чтобы применить цвет к точке градиента, щелкните точку напанели ползунка, а затем нажмите Цвет, чтобы выбрать нужныйцвет.

Примечание: при выборе одной из этих двух опций можно также задатьуровень Непрозрачности, перетаскивая ползунок или вручную вводязначение в процентах. Значение, заданное по умолчанию, составляет 100%.Оно соответствует полной непрозрачности. Значение 0% соответствуетполной прозрачности.
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· Без заливки - выберите эту опцию, если Вы вообще не хотитеиспользовать заливку.
Настройте толщину, цвет и тип Контура шрифта.

· Для изменения толщины контура выберите из выпадающего спискаТолщина одну из доступных опций. Доступны следующие опции: 0.5 пт,1 пт, 1.5 пт, 2.25 пт, 3 пт, 4.5 пт, 6 пт. Или выберите опцию Без линии,если вы вообще не хотите использовать обводку.
· Для изменения цвета контура щелкните по цветному прямоугольнику ивыберите нужный цвет.
· Для изменения типа контура выберите нужную опцию изсоответствующего выпадающего списка (по умолчанию применяетсясплошная линия, ее можно изменить на одну из доступных пунктирныхлиний).

Примените текстовый эффект, выбрав нужный тип трансформации текста изгалереи Трансформация. Можно скорректировать степень искривлениятекста, перетаскивая розовый маркер в форме ромба.

6.7 Поддержка SmartArt
Графика SmartArt используется для создания визуального представленияиерархической структуры при помощи выбора наиболее подходящего макета.Редактор документов поддерживает графические объекты SmartArt,добавленную с помощью сторонних редакторов. Вы можете открыть файл,содержащий SmartArt, и редактировать его как графический объект с помощьюдоступных инструментов. Если выделить графический объект SmartArt или егоэлемент, на правой боковой панели станут доступны следующие вкладки:
Параметры абзаца - для редактирования отступов и интервалов, положения настранице, границ и заливки, шрифтов, табуляций и внутренних полей. Этавкладка становится активной только для объектов SmartArt.
Параметры фигуры - для редактирования фигур, используемых в макете. Выможете изменять размер формы, редактировать заливку, контур, толщину, стиль
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обтекания, положение, линии и стрелки, текстовое поле и альтернативный текст.
Параметры объекта Text Art - для редактирования стиля Text Art, которыйиспользуется SmartArt для выделения текста. Вы можете изменить шаблон TextArt, тип заливки, цвет и непрозрачность, толщину линии, цвет и тип. Эта вкладкастановится активной только для объектов SmartArt.
Щелкните правой кнопкой мыши по SmartArt или по границе данного элемента,чтобы получить доступ к следующим параметрам форматирования:

Стиль обтекания - для определения способа расположения объектаотносительно текста. Параметр Стиль обтекания доступен после щелчка погранице графического объекта SmartArt.
Вставить название - для добавления возможности ссылаться на графическийобъект SmartArt в документе.
Дополнительные параметры фигуры - для доступа к дополнительнымпараметрам форматирования фигуры.
Щелкните правой кнопкой мыши по графическому объекту SmartArt, чтобыполучить доступ к следующим параметрам форматирования текста:
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Выравнивание по вертикали - для выбрать выравнивание текста внутривыбранного объекта SmartArt: Выровнять по верхнему краю, Выровнять посередине, Выровнять по нижнему краю.
Направление текста - выбрать направление направления текста внутривыбранного объекта SmartArt: Горизонтальное, Повернуть текст вниз,Повернуть текст вверх.
6.8 Добавление названия
Название - это пронумерованная метка, которую можно применять к объектам,таким как уравнения, таблицы, фигуры и изображения.
Данная функция позволяет легко ссылаться на какой-либо объект в вашем тексте,так как на на нем есть легко узнаваемая подпись.
Чтобы добавить Название к объекту, выполните следующие действия:

· выберите объект, к которому нужно добавить название;
· перейдите на вкладку Ссылки верхней панели инструментов;
· щелкните на иконку Название на верхней панели инструментов илищелкнув правой кнопкой по объекту, выберите функцию Вставитьназвание. Откроется диалоговое окно Вставить название

o выберите подпись для названия, щелкнув на раскрывающийся списоки выбрав один из предложенных вариантов, или
o создайте новую подпись, нажав кнопку Добавить. В диалоговом окневведите новую подпись в текстовое поле. Затем нажмите кнопку ОК,чтобы добавить новую Подпись в список подписей;

· в выпадающем списке Вставить выберите Перед, чтобы разместить
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название над объектом, или После, чтобы разместить его под объектом;
· установите флажок напротив Исключить подпись из названия, чтобыоставить только номер для этой конкретной подписи в соответствии спорядковым номером;
· установите флажок напротив опции Включить номер главы, чтобыдобавить выбранный тип нумерации объектов к названию;
· настройте нумерацию подписи, добавив к ней определенный стиль иразделитель;
· чтобы применить название, нажмите кнопку ОК.

Удаление подписи
Чтобы удалить созданную вами подпись, выберите подпись из списка, затемнажмите кнопку Удалить. Данная подпись будет немедленно удалена.

Примечание: вы не можете удалить созданные по умолчанию подписи.

Форматирование названий
Как только вы добавляете название, в раздел стилей автоматически добавляетсяновый стиль для подписей. Чтобы изменить стиль для всех названий в документе,выполните следующие действия:
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· выделите текст из которого будет скопирован новый стиль для названий;
· найдите стиль Название (по умолчанию выделен синим цветом) в галереестилей, которую вы можете найти на вкладке Главная верхней панелиинструментов;
· щелкните по нему правой кнопкой мыши и выберите пункт Обновитьиз выделенного фрагмента.

Объединение названий в группы
Если вы хотите иметь возможность перемещать объект и подпись как одно целое,вам нужно сгруппировать объект и подпись вместе. Для этого

· выберите объект;
· выберите один из Стилей обтекания, используя правую боковую панель;
· добавьте подпись, как указано выше;
· зажмите Shift и выберите элементы, которые вы хотите сгруппировать;
· щелкните правой кнопкой мыши любой элемент и выберите Порядок >Сгруппировать.

Теперь если вы захотите перетащить объекты в другое место документа, онибудут перемещаться одновременно.
Чтобы отменить привязку объектов, в контекстном меню выберите пунктПорядок, а затем Разгруппировать.
6.9 Вставка символов и знаков
При работе может возникнуть необходимость поставить символ, которого нет навашей клавиатуре. Для вставки таких символов используйте функциюВставить символ.
Для этого выполните следующие шаги:

· установите курсор, куда будет помещен символ,
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· перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов,
· щелкните по значку Символ,

· в открывшемся окне выберите необходимый символ,
· чтобы быстрее найти нужный символ, используйте раздел Набор. В немвсе символы распределены по группам, например, выберите «Символывалют», если нужно вставить знак валют.

Если же данный символ отсутствует в наборе, выберите другой шрифт.Во многих из них также есть символы, отличные от стандартного набора.
Или же впишите в строку шестнадцатеричный Код знака из Юникоднужного вам символа. Данный код можно найти в Таблице символов.
Также можно использовать вкладку Специальные символы для выбораспециального символа из списка.
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Для быстрого доступа к нужным символам также используйте Ранееиспользовавшиеся символы, где хранятся несколько последнихиспользованных символов,
· нажмите Вставить. Выбранный символ будет добавлен в документ.

Вставка символов ASCII
Для добавления символов также используется таблица символов ASCII.
Для этого зажмите клавишу ALT и при помощи цифровой клавиатуры введитекод знака.

Обратите внимание: убедитесь, что используете цифровую клавиатуру, а нецифры на основной клавиатуре. Чтобы включить цифровую клавиатуру,нажмите клавишу Num Lock.

Например, для добавления символа параграфа (§) нажмите и удерживайтеклавишу ALT, введите цифры 789, а затем отпустите клавишу ALT.
Вставка символов при помощи таблицы символов
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С помощью таблицы символов Windows так же можно найти символы, которыхнет на клавиатуре. Чтобы открыть данную таблицу, выполните одно изследующих действий:
· В строке Поиск напишите «Таблица символов» и откройте ее
· Одновременно нажмите клавиши Win+R, в появившемся окне введитеcharmap.exe и щелкните ОК.

В открывшемся окне Таблица символов выберите один из представленныхНабор символов, их Группировку иШрифт. Далее щелкните на нужныесимволы, скопируйте их в буфер обмена и вставьте в нужное место в документе.
6.10 Выравнивание и упорядочивание объектов на странице
Добавленные автофигуры, изображения, диаграммы или текстовые поля настранице можно выровнять, сгруппировать и расположить в определенномпорядке. Для выполнения любого из этих действий сначала выберите отдельныйобъект или несколько объектов на странице. Для выделения нескольких объектовудерживайте клавишу Ctrl и щелкайте по нужным объектам левой кнопкоймыши. Чтобы выделить текстовое поле, щелкайте по его границе, а не по текстувнутри него. После этого можно использовать или описанные ниже значки,расположенные на вкладкеМакет верхней панели инструментов, илианалогичные команды контекстного меню, вызываемого правой кнопкой мыши.
Выравнивание объектов
Чтобы выровнять два или более выделенных объектов,

1. Щелкните по значку Выравнивание на вкладкеМакет верхней панели
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инструментов и выберите один из следующих вариантов:
o Выровнять относительно страницы чтобы выровнять объектыотносительно краев страницы,
o Выровнять относительно поля чтобы выровнять объектыотносительно полей страницы,
o Выровнять выделенные объекты (эта опция выбрана по умолчанию)чтобы выровнять объекты относительно друг друга,

2. Еще раз нажмите на значок Выравнивание и выберите из списканужный тип выравнивания:
o Выровнять по левому краю - чтобы выровнять объекты погоризонтали по левому краю самого левого объекта/по левому краюстраницы/по левому полю страницы,
o Выровнять по центру - чтобы выровнять объекты по горизонталипо их центру/по центру страницы/по центру пространства междулевым и правым полем страницы,
o Выровнять по правому краю - чтобы выровнять объекты погоризонтали по правому краю самого правого объекта/по правомукраю страницы/по правому полю страницы,
o Выровнять по верхнему краю - чтобы выровнять объекты повертикали по верхнему краю самого верхнего объекта/по верхнемукраю страницы/по верхнему полю страницы,
o Выровнять по середине - чтобы выровнять объекты по вертикалипо их середине/по середине страницы/по середине пространства междуверхним и нижним полем страницы,
o Выровнять по нижнему краю - чтобы выровнять объекты повертикали по нижнему краю самого нижнего объекта/по нижнемукраю страницы/по нижнему полю страницы.

Можно также щелкнуть по выделенным объектам правой кнопкой мыши, выбратьиз контекстного меню пункт Выравнивание, а затем использовать доступныеварианты выравнивания объектов.
Если требуется выровнять один объект, его можно выровнять относительно краевстраницы или полей страницы. В этом случае по умолчанию выбрана опцияВыровнять относительно поля.
Распределение объектов
Чтобы распределить три или более выбранных объектов по горизонтали иливертикали таким образом, чтобы между ними было равное расстояние,
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1. Щелкните по значку Выравнивание на вкладкеМакет верхней панелиинструментов и выберите один из следующих вариантов:
o Выровнять относительно страницы - чтобы распределить объектымежду краями страницы,
o Выровнять относительно поля - чтобы распределить объекты междуполями страницы,
o Выровнять выделенные объекты (эта опция выбрана по умолчанию)- чтобы распределить объекты между двумя крайними выделеннымиобъектами,

2. Еще раз нажмите на значок Выравнивание и выберите из списканужный тип распределения:
o Распределить по горизонтали - чтобы равномерно распределитьобъекты между самым левым и самым правым выделеннымобъектом/левым и правым краем страницы/левым и правым полемстраницы.
o Распределить по вертикали - чтобы равномерно распределитьобъекты между самым верхним и самым нижним выделеннымобъектом/верхним и нижним краем страницы/верхним и нижнимполем страницы.

Можно также щелкнуть по выделенным объектам правой кнопкой мыши, выбратьиз контекстного меню пункт Выравнивание, а затем использовать доступныеварианты распределения объектов.

Примечание: параметры распределения неактивны, если выделено менеетрех объектов.

Группировка объектов
Чтобы сгруппировать два или более выбранных объектов или разгруппироватьих, щелкните по стрелке рядом со значком Группировка на вкладкеМакетверхней панели инструментов и выберите из списка нужную опцию:

· Сгруппировать - чтобы объединить несколько объектов в группу, такчто их можно будет одновременно поворачивать, перемещать, изменятьих размер, выравнивать, упорядочивать, копировать, вставлять,форматировать как один объект.
· Разгруппировать - чтобы разгруппировать выбранную группу ранее
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сгруппированных объектов.
Можно также щелкнуть по выделенным объектам правой кнопкой мыши, выбратьиз контекстного меню пункт Порядок, а затем использовать опциюСгруппировать или Разгруппировать.

Примечание: параметр Сгруппировать неактивен, если выделено менеедвух объектов. Параметр Разгруппировать активен только при выделенииранее сгруппированных объектов.

Упорядочивание объектов
Чтобы определенным образом расположить выбранный объект или объекты(например, изменить их порядок, если несколько объектов накладываются друг надруга), можно использовать значки Перенести вперед и Перенести назад навкладкеМакет верхней панели инструментов и выбрать из списка нужный типрасположения.
Чтобы переместить выбранный объект (объекты) вперед, нажмите на стрелкурядом со значком Перенести вперед на вкладкеМакет верхней панелиинструментов и выберите из списка нужный тип расположения:

· Перенести на передний план - чтобы переместить выбранный объект(объекты), так что он будет находиться перед всеми остальнымиобъектами,
· Перенести вперед - чтобы переместить выбранный объект (объекты) наодин уровень вперед по отношению к другим объектам.

Чтобы переместить выбранный объект (объекты) назад, нажмите на стрелкурядом со значком Перенести назад на вкладкеМакет верхней панелиинструментов и выберите из списка нужный тип расположения:
· Перенести на задний план - чтобы переместить выбранный объект(объекты), так что он будет находиться позади всех остальных объектов,
· Перенести назад - чтобы переместить выбранный объект (объекты) наодин уровень назад по отношению к другим объектам.

Можно также щелкнуть по выделенному объекту или объектам правой кнопкоймыши, выбрать из контекстного меню пункт Порядок, а затем использоватьдоступные варианты расположения объектов.
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6.11 Изменение стиля обтекания текстом
Опция Стиль обтекания определяет способ размещения объекта относительнотекста. Можно изменить стиль обтекания текстом для вставленных объектов,таких как фигуры, изображения, диаграммы, текстовые поля или таблицы.
Изменение стиля обтекания текстом для фигур, изображений, диаграмм,текстовых полей
Для изменения выбранного в данный момент стиля обтекания:

1. выделите отдельный объект на странице, щелкнув по нему левой кнопкоймыши. Чтобы выделить текстовое поле, щелкайте по его границе, а не потексту внутри него.
2. откройте настройки обтекания текстом:

o перейдите на вкладкуМакет верхней панели инструментов и нажмите
на стрелку рядом со значком Обтекание или выберите стильобтекания на правой боковой панели

o щелкните по объекту правой кнопкой мыши и выберите в контекстномменю пункт Стиль обтекания или
o щелкните по объекту правой кнопкой мыши, выберите опциюДополнительные параметры и перейдите на вкладку Обтеканиетекстом в окне Дополнительные параметры объекта.

3. выберите нужный стиль обтекания:
· В тексте - объект считается частью текста, как отдельный символ,поэтому при перемещении текста объект тоже перемещается. В этомслучае параметры расположения недоступны.
· Если выбран один из следующих стилей, объект можно перемещатьнезависимо от текста и и точно задавать положение объекта на странице:
· Вокруг рамки - текст обтекает прямоугольную рамку, котораяокружает объект.
· По контуру - текст обтекает реальные контуры объекта.
· Сквозное - текст обтекает вокруг контуров объекта и заполняетнезамкнутое свободное место внутри объекта. Чтобы этот эффектпроявился, используйте опцию Изменить границу обтекания изконтекстного меню.
· Сверху и снизу - текст находится только выше и ниже объекта.
· Перед текстом - объект перекрывает текст.
· За текстом - текст перекрывает объект.
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При выборе стиля обтекания Вокруг рамки, По контуру, Сквозное или Сверхуи снизу можно задать дополнительные параметры - Расстояние до текста со всехсторон (сверху, снизу, слева, справа). Чтобы открыть эти настройки, щелкните пообъекту правой кнопкой мыши, выберите опцию Дополнительные параметры иперейдите на вкладку Обтекание текстом в окне Дополнительные параметрыобъекта. Укажите нужные значения и нажмите кнопку OK.
Если выбран стиль обтекания, отличный от стиля В тексте, в окнеДополнительные параметры объекта также становится доступна вкладкаПоложение. Для получения дополнительной информации об этих параметрахобратитесь к соответствующим страницам с инструкциями по работе с фигурами,изображениями или диаграммами.
Если выбран стиль обтекания, отличный от стиля В тексте, можно такжередактировать контур обтекания для изображений или фигур. Щелкните пообъекту правой кнопкой мыши, выберите в контекстном меню пункт Стильобтекания и щелкните по опции Изменить границу обтекания. Вы такжеможете использовать опцию Обтекание -> Изменить границу обтекания навкладкеМакет верхней панели инструментов. Чтобы произвольно изменитьграницу, перетаскивайте точки границы обтекания. Чтобы создать новую точкуграницы обтекания, щелкните в любом месте на красной линии и перетащите ее в
нужную позицию.
Изменение стиля обтекания текстом для таблиц
Для таблиц доступны два следующих стиля обтекания: Встроенная таблица иПлавающая таблица.
Для изменения выбранного в данный момент стиля обтекания:

1. щелкните по таблице правой кнопкой мыши и выберите пунктконтекстного меню Дополнительные параметры таблицы,
2. перейдите на вкладку Обтекание текстом окна Таблица -дополнительные параметры
3. выберите одну из следующих опций:

o Встроенная таблица - используется для выбора стиля обтекания, прикотором таблица разрывает текст, а также для настройкивыравнивания: по левому краю, по центру, по правому краю.
o Плавающая таблица - используется для выбора стиля обтекания, прикотором текст размещается вокруг таблицы.
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На вкладке Обтекание текстом окна Таблица - дополнительные параметрыможно также задать следующие дополнительные параметры:
· Для встроенных таблиц можно задать тип Выравнивания таблицы (полевому краю, по центру или по правому краю) и Отступ слева.
· Для плавающих таблиц можно задать Расстояние до текста и положениена вкладке Положение таблицы.

6.12 Вставка элементов управления содержимым
Элементы управления содержимым - это объекты, содержащие различные типыконтента, например, текст, изображения и так далее. В зависимости отвыбранного типа элемента управления содержимым, вы можете создать форму сполями ввода, которую могут заполнять другие пользователи, или защититьнекоторые части документа от редактирования или удаления и так далее.
Редактор документов Р7-Офис позволяет вставлять классические элементыуправления содержимым, т.е. они обратно совместимы со стороннимитекстовыми редакторами.
В настоящее время можно добавить следующие типы элементов управлениясодержимым: Обычный текст, Форматированный текст, Рисунок, Поле сосписком, Выпадающий список, Дата, Флажок.

· Обычный текст - это объект, содержащий текст, который можноформатировать. Элементы управления содержимым "Обычный текст"могут содержать не более одного абзаца.
· Форматированный текст - это объект, содержащий текст, которыйможно форматировать. Элементы управления содержимым"Форматированный текст" могут содержать несколько абзацев, списки иобъекты (изображения, фигуры, таблицы и так далее).
· Рисунок - это объект, содержащий отдельное изображение.
· Поле со списком - это объект, содержащий выпадающий список с рядомвариантов для выбора. Он позволяет выбрать из списка одно изпредварительно заданных значений и при необходимостиотредактировать выбранное значение.
· Выпадающий список - это объект, содержащий выпадающий список срядом вариантов для выбора. Он позволяет выбрать из списка одно изпредварительно заданных значений. выбранное значение нельзяотредактировать.
· Дата - это объект, содержащий календарь, из которого можно выбратьдату.
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· Флажок - это объект, позволяющий отобразить два состояния: флажоквыбран и флажок снят.
Добавление элементов управления содержимым
Создание нового элемента управления содержимым "Обычный текст"

1. установите курсор в строке текста там, где требуется добавить элементуправления,или выделите фрагмент текста, который должен стать содержимымэлемента управления.
2. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов.
3. нажмите на стрелку рядом со значком Элементы управлениясодержимым.
4. выберите в меню опцию Обычный текст.

Элемент управления будет вставлен в позиции курсора в строке существующеготекста. Замените стандартный текст в элементе управления ("Введите ваш текст")на свой собственный: выделите стандартный текст и введите новый текст илископируйте откуда-нибудь фрагмент текста и вставьте его в элемент управлениясодержимым. Элементы управления содержимым "Обычный текст" не позволяютдобавлять разрывы строки и не могут содержать другие объекты, такие какизображения, таблицы и так далее.

Создание нового элемента управления содержимым "Форматированныйтекст"
1. установите курсор в конце абзаца, после которого требуется добавитьэлемент управления,или выделите один или несколько существующих абзацев, которыедолжны стать содержимым элемента управления.
2. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов.
3. нажмите на стрелку рядом со значком Элементы управлениясодержимым.
4. выберите в меню опциюФорматированный текст.

Элемент управления содержимым "Форматированный текст" будет вставлен вновом абзаце. Замените стандартный текст в элементе управления ("Введите ваштекст") на свой собственный: выделите стандартный текст и введите новый текстили скопируйте откуда-нибудь фрагмент текста и вставьте его в элементуправления содержимым. Элементы управления содержимым "Форматированный
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текст" позволяют добавлять разрывы строки, то есть могут содержать несколькоабзацев, а также какие-либо объекты, такие как изображения, таблицы, другиеэлементы управления содержимым и так далее.

Создание нового элемента управления содержимым "Рисунок"
1. установите курсор в строке текста там, где требуется добавить элементуправления.
2. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов.
3. нажмите на стрелку рядом со значком Элементы управлениясодержимым.
4. выберите в меню опцию Рисунок - элемент управления будет вставлен впозиции курсора.
5. нажмите на значок в кнопке, расположенной над границей элементауправления, - откроется стандартное окно выбора файла. Выберитеизображение, сохраненное на компьютере, и нажмите кнопку Открыть.

Выбранное изображение будет отображено внутри элемента управлениясодержимым. Чтобы заменить изображение, нажмите на значок в кнопке,расположенной над границей элемента управления и выберите другоеизображение.

Создание нового элемента управления содержимым "Поле со списком" или"Выпадающий список"
Элементы управления содержимым Поле со списком и Выпадающий списоксодержат выпадающий список с рядом вариантов для выбора. Их можно
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создавать почти одним и тем же образом. Основное различие между нимизаключается в том, что выбранное значение в выпадающем списке нельзяотредактировать, тогда как выбранное значение в поле со списком можнозаменить на ваше собственное.
1. установите курсор в строке текста там, где требуется добавить элементуправления.
2. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов.
3. нажмите на стрелку рядом со значком Элементы управлениясодержимым.
4. выберите в меню опцию Поле со списком или Выпадающий список -элемент управления будет вставлен в позиции курсора.
5. щелкните по добавленному элементу управления правой кнопкой мыши ивыберите в контекстном меню пункт Параметры элемента управлениясодержимым.
6. в открывшемся окне Параметры элемента управления содержимымперейдите на вкладку Поле со списком или Выпадающий список, взависимости от выбранного типа элемента управления содержимым.

7. для добавления нового пункта списка нажмите кнопку Добавить изаполните доступные поля в открывшемся окне:



186

1. укажите нужный текст в поле Отображаемое имя, например, Да, Нет,Другое. Этот текст будет отображаться в элементе управлениясодержимым в документе.
2. по умолчанию текст в поле Значение соответствует введенному в полеОтображаемое имя. Если вы хотите отредактировать текст в полеЗначение, обратите внимание на то, что веденное значение должнобыть уникальным для каждого элемента.
3. нажмите кнопку OK.

8. можно редактировать или удалять пункты списка, используя кнопкиРедактировать или Удалить справа, или изменять порядок элементов спомощью кнопок Вверх и Вниз.
9. когда все нужные варианты выбора будут заданы, нажмите кнопку OK,чтобы сохранить изменения и закрыть окно.

Вы можете нажать на кнопку со стрелкой справа, чтобы открыть список значенийи выбрать нужное. Когда нужный элемент будет выбран из Поля со списком,можно отредактировать значение, заменив его на свое собственное полностьюили частично. В Выпадающем списке нельзя отредактировать выбранноезначение.

Создание нового элемента управления содержимым "Дата"
1. установите курсор в строке текста там, где требуется добавить элемент



187

управления.
2. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов.
3. нажмите на стрелку рядом со значком Элементы управлениясодержимым.
4. выберите в меню опцию Дата - элемент управления будет вставлен впозиции курсора.
5. щелкните по добавленному элементу управления правой кнопкой мыши ивыберите в контекстном меню пункт Параметры элемента управлениясодержимым.
6. в открывшемся окне Параметры элемента управления содержимымперейдите на вкладкуФормат даты.

7. выберите нужный Язык и нужный формат даты в списке Отображатьдату следующим образом.
8. нажмите кнопку OK, чтобы сохранить изменения и закрыть окно.

Вы можете нажать на кнопку со стрелкой в правой части добавленного элементауправления содержимым Дата, чтобы открыть календарь и выбрать нужную дату.
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Создание нового элемента управления содержимым "Флажок"
1. установите курсор в строке текста там, где требуется добавить элементуправления.
2. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов.
3. нажмите на стрелку рядом со значком Элементы управлениясодержимым.
4. выберите в меню опциюФлажок - элемент управления будет вставлен впозиции курсора.
5. щелкните по добавленному элементу управления правой кнопкой мыши ивыберите в контекстном меню пункт Параметры элемента управлениясодержимым.
6. в открывшемся окне Параметры элемента управления содержимымперейдите на вкладкуФлажок.
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7. нажмите на кнопку Символ установленного флажка, чтобы задатьнужный символ для выбранного флажка, или Символ снятого флажка,чтобы выбрать, как должен выглядеть снятый флажок. Откроется окноСимвол. Для получения дополнительной информации о работе ссимволами вы можете обратиться к этой статье.
8. когда символы будут заданы, нажмите кнопку OK, чтобы сохранитьизменения и закрыть окно.

Добавленный флажок отображается в режиме снятого флажка.

Если щелкнуть по добавленному флажку, он будет отмечен символом,выбранным в списке Символ установленного флажка.

Примечание: Граница элемента управления содержимым видна только привыделении элемента управления. Границы не отображаются в печатнойверсии.
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Перемещение элементов управления содержимым
Элементы управления можно перемещать на другое место в документе: нажмитена кнопку слева от границы элемента управления, чтобы выделить элементуправления, и перетащите его, не отпуская кнопку мыши, на другое место втексте документа.

Элементы управления содержимым можно также копировать и вставлять:выделите нужный элемент управления и используйте сочетания клавишCtrl+C/Ctrl+V.
Редактирование содержимого элементов управления "Обычный текст" и"Форматированный текст"
Текст внутри элемента управления содержимым "Обычный текст" и"Форматированный текст" можно отформатировать с помощью значков наверхней панели инструментов: вы можете изменить тип, размер, цвет шрифта,применить стили оформления и предустановленные стили форматирования. Дляизменения свойств текста можно также использовать окно Абзац -Дополнительные параметры, доступное из контекстного меню или с правойбоковой панели. Текст в элементах управления "Форматированный текст" можноформатировать, как обычный текст документа, то есть вы можете задатьмеждустрочный интервал, изменить отступы абзаца, настроить позициитабуляции.
Изменение настроек элементов управления содержимым

Независимо от того, какой тип элемента управления содержимым выбран, выможете изменить настройки элемента управления в разделах Общие иБлокировка окна Параметры элемента управления содержимым.
Чтобы открыть настройки элемента управления содержимым, можно действоватьследующим образом:

· Выделите нужный элемент управления содержимым, нажмите на стрелкурядом со значком Элементы управления содержимым на верхнейпанели инструментов и выберите в меню опцию Параметры элементауправления.
· Щелкните правой кнопкой мыши по элементу управления содержимым ииспользуйте команду контекстного меню Параметры элементауправления содержимым.

Откроется новое окно. На вкладке Общие можно настроить следующие
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параметры:

· Укажите Заголовок, Заполнитель или Тег элемента управлениясодержимым в соответствующих полях. Заголовок будет отображатьсяпри выделении элемента управления в документе. Заполнитель - этоосновной текст, отображаемый внутри элемента управления содержимым.Теги используются для идентификации элементов управления, чтобыможно было ссылаться на них в коде.
· Выберите, требуется ли отображать элемент управления Cограничивающей рамкой или Без рамки. В том случае, если вывыбрали вариант C ограничивающей рамкой, можно выбрать Цветрамки в расположенном ниже поле. Нажмите кнопку Применить ковсем, чтобы применить указанные настройки из раздела Вид ко всемэлементам управления в документе.

На вкладке Блокировка можно защитить элемент управления содержимым отудаления или редактирования, используя следующие параметры:
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· Элемент управления содержимым нельзя удалить - отметьте этуопцию, чтобы защитить элемент управления содержимым от удаления.
· Содержимое нельзя редактировать - отметьте эту опцию, чтобызащитить содержимое элемента управления от редактирования.

Для определенных типов элементов управления содержимым также доступнатретья вкладка, которая содержит настройки, специфичные только длявыбранного типа элементов управления: Поле со списком, Выпадающий список,Дата, Флажок. Эти настройки описаны выше в разделах о добавлениисоответствующих элементов управления содержимым.
Нажмите кнопку OK в окне настроек, чтобы применить изменения.
Также доступна возможность выделения элементов управления определеннымцветом. Для того, чтобы выделить элементы цветом:

1. Нажмите на кнопку слева от границы элемента управления, чтобывыделить элемент управления,
2. Нажмите на стрелку рядом со значком Элементы управлениясодержимым на верхней панели инструментов,
3. Выберите в меню опцию Цвет подсветки,
4. Выберите нужный цвет. Чтобы убрать ранее примененное выделениецветом, используйте опцию Без подсветки.
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Выбранные параметры выделения будут применены ко всем элементамуправления в документе.
Удаление элементов управления содержимым
Чтобы удалить элемент управления и оставить все его содержимое, щелкните поэлементу управления содержимым, чтобы выделить его, затем действуйте однимиз следующих способов:

· Нажмите на стрелку рядом со значком Элементы управлениясодержимым на верхней панели инструментов и выберите в меню опциюУдалить элемент управления содержимым.
· Щелкните правой кнопкой мыши по элементу управления содержимым ииспользуйте команду контекстного меню Удалить элемент управлениясодержимым.

Чтобы удалить элемент управления и все его содержимое, выделите нужныйэлемент управления и нажмите клавишу Delete на клавиатуре.
6.13 Создание оглавления
В оглавлении содержится список всех глав (разделов и т.д.) документа иотображаются номера страниц, на которых начинается каждая глава. Этопозволяет легко перемещаться по многостраничному документу, быстро переходяк нужной части текста. Оглавление генерируется автоматически на основезаголовков документа, отформатированных с помощью встроенных стилей. Этопозволяет легко обновлять созданное оглавление без необходимостиредактировать заголовки и изменять номера страниц вручную при изменениитекста документа.
Структура заголовков оглавления
Форматирование заголовков
Прежде всего отформатируйте заголовки в документе с помощью одного изпредустановленных стилей. Для этого:

1. Выделите текст, который требуется включить в оглавление.
2. Откройте меню стилей в правой части вкладки Главная на верхнейпанели инструментов.
3. Щелкните по стилю, который хотите применить. По умолчанию можноиспользовать стили Заголовок 1 - Заголовок 9.
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Примечание: если вы хотите использовать другие стили (например,Название, Подзаголовок и другие) для форматирования заголовков, которыебудут включены в оглавление, сначала потребуется изменить настройкиоглавления (обратитесь к соответствующему разделу ниже). Для получениядополнительной информации о доступных стилях форматирования можнообратиться к этой странице.

Чтобы быстро добавить текст в качестве заголовка,
1. Выделите текст, который требуется включить в содержание.
2. Перейдите на вкладку Ссылки на верхней панели инструментов.
3. Нажмите кнопку Добавить текст на верхней панели инструментов.
4. Выберите нужный уровень заголовка.

Управление заголовками
Когда заголовки будут отформатированы, можно нажать на значок Заголовкина левой боковой панели, чтобы открыть панель, на которой отображается списоквсех заголовков с учетом соответствующих уровней вложенности. С помощьюэтой панели можно легко перемещаться между заголовками в тексте документа, атакже управлять структурой заголовков.
Щелкните правой кнопкой мыши по заголовку в списке и используйте один издоступных пунктов меню:
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· Повысить уровень - чтобы перенести выбранный заголовок на болеевысокий уровень в иерархической структуре, например, изменитьЗаголовок 2 на Заголовок 1.
· Понизить уровень - чтобы перенести выбранный заголовок на болеенизкий уровень в иерархической структуре, например, изменитьЗаголовок 1 на Заголовок 2.
· Новый заголовок перед - чтобы добавить новый пустой заголовок такогоже уровня перед выбранным заголовком.
· Новый заголовок после - чтобы добавить новый пустой заголовок такогоже уровня после выбранного заголовка.
· Новый подзаголовок - чтобы добавить новый пустой подзаголовок (тоесть заголовок более низкого уровня) после выбранного заголовка.

После того, как заголовок или подзаголовок будет добавлен, щелкните подобавленному пустому заголовку в списке и введите свой текст. Этоможно сделать и в тексте документа, и непосредственно на панелиЗаголовки.
· Выделить содержимое - чтобы выделить в документе текст,относящийся к выбранному заголовку (включая текст, относящийся ковсем подзаголовкам этого заголовка).
· Развернуть все - чтобы развернуть все уровни заголовков на панелиЗаголовки.
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· Свернуть все - чтобы свернуть все уровни заголовков, кроме уровня 1, напанели Заголовки.
· Развернуть до уровня - чтобы развернуть структуру заголовков довыбранного уровня. Например, если выбрать уровень 3, то будутразвернуты уровни 1, 2 и 3, а уровень 4 и все более низкие уровни будутсвернуты.

Чтобы вручную развернуть или свернуть определенные уровни заголовков,используйте стрелки слева от заголовков.
Чтобы закрыть панель Заголовки, нажмите на значок Заголовки на левойбоковой панели еще раз.
Вставка оглавления в документ
Чтобы вставить в документ оглавление:

1. Установите курсор там, где требуется добавить оглавление.
2. Перейдите на вкладку Ссылки верхней панели инструментов.
3. Нажмите на значок Оглавление на верхней панели инструментов илинажмите на стрелку рядом с этим значком и выберите из меню нужныйвариант макета. Можно выбрать оглавление, в котором отображаютсязаголовки, номера страниц и заполнители или только заголовки.

Примечание: внешний вид оглавления можно изменить позже, используянастройки оглавления.
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Оглавление будет добавлено в текущей позиции курсора. Чтобы изменитьместоположение оглавления, можно выделить поле оглавления (элементуправления содержимым) и просто перетащить его на нужное место. Для этогонажмите на кнопку в левом верхнем углу поля оглавления и перетащите его, неотпуская кнопку мыши.

Для перемещения между заголовками нажмите клавишу Ctrl и щелкните понужному заголовку в поле оглавления. Вы перейдете на соответствующуюстраницу.
Изменение созданного оглавления
Обновление оглавления
После того, как оглавление будет создано, вы можете продолжить редактированиетекста, добавляя новые главы, изменяя их порядок, удаляя какие-то абзацы илидополняя текст, относящийся к заголовку, так что номера страниц,соответствующие предыдущему или следующему разделу могут измениться. Вэтом случае используйте опцию Обновление, чтобы автоматически применить всеизменения к оглавлению.
Нажмите на стрелку рядом со значком Обновить страницу на вкладке Ссылкиверхней панели инструментов и выберите в меню нужную опцию:

· Обновить целиком - чтобы добавить в оглавление заголовки,добавленные в документ, удалить те, которые были удалены издокумента, обновить отредактированные (переименованные) заголовки, атакже обновить номера страниц.
· Обновить только номера страниц - чтобы обновить номера страниц, неприменяя изменения к заголовкам.

Можно выделить оглавление в тексте документа и нажать на значокОбновление в верхней части поля оглавления, чтобы показать указанные вышеопции.
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Можно также щелкнуть правой кнопкой мыши по оглавлению и использоватьсоответствующие команды контекстного меню.

Изменение настроек оглавления
Чтобы открыть настройки оглавления, можно действовать одним из следующихспособов:

· Нажмите на стрелку рядом со значком Оглавление на верхней панелиинструментов и выберите в меню опцию Настройки.
· Выделите оглавление в тексте документа, нажмите на стрелку рядом сзаголовком поля оглавления и выберите в меню опцию Настройки.
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· Щелкните правой кнопкой мыши по оглавлению и используйте командуконтекстного меню Параметры оглавления.
Откроется новое окно, в котором можно настроить следующие параметры:

· Показать номера страниц - эта опция позволяет выбрать, надо лиотображать номера страниц или нет.
· Номера страниц по правом краю - эта опция позволяет выбрать, надо
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ли выравнивать номера страниц по правому краю или нет.
· Заполнитель - эта опция позволяет выбрать тип используемогозаполнителя. Заполнитель - это строка символов (точек или дефисов),заполняющая пространство между заголовком и соответствующимномером страницы. Можно также выбрать опцию Нет, если вы не хотитеиспользовать заполнители.
· Форматировать оглавление как ссылки - эта опция отмечена поумолчанию. Если убрать галочку, нельзя будет переходить к нужнойглаве, нажав клавишу Ctrl и щелкнув по соответствующему заголовку.
· Собрать оглавление, используя - в этом разделе можно указать нужноеколичество уровней структуры, а также стили по умолчанию, которыебудут использоваться для создания оглавления. Выберите нужныйпереключатель:

o Уровни структуры - когда выбрана эта опция, вы сможете изменитьколичество иерархических уровней, используемых в оглавлении.Используйте стрелки в поле Уровни, чтобы уменьшить или увеличитьчисло уровней (доступны значения от 1 до 9). Например, если выбратьзначение 3, заголовки уровней 4 - 9 не будут включены в оглавление.
o Выделенные стили - когда выбрана эта опция, можно указатьдополнительные стили, которые будут использоваться для созданияоглавления, и назначить каждому из них соответствующий уровеньструктуры. Укажите нужное значение уровня в поле справа от стиля.После сохранения настроек вы сможете использовать этот стиль присоздании оглавления.
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· Стили - эта опция позволяет выбрать нужное оформление оглавления.Выберите нужный стиль из выпадающего списка. В полепредварительного просмотра выше отображается то, как должновыглядеть оглавление.
Доступны следующие четыре стиля по умолчанию: Простой, Онлайн,Стандартный, Современный, Классический. Опция Текущийиспользуется, если вы применили к стилю оглавления пользовательскиенастройки.

Нажмите кнопку OK в окне настроек, чтобы применить изменения.
Настройка стиля оглавления
После применения в окне настроек Оглавления одного из стилей оглавления поумолчанию этот стиль можно дополнительно изменить, чтобы текст в полеоглавления выглядел так, как вам нужно.

1. Выделите текст в поле оглавления, например, нажав на кнопку в левомверхнем углу поля оглавления.
2. Отформатируйте элементы оглавления, изменив тип, размер, цвет шрифтаили применив стили оформления шрифта.
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3. Последовательно обновите стили для элементов всех уровней. Чтобыобновить стиль, щелкните правой кнопкой мыши по отформатированномуэлементу, выберите в контекстном меню пунктФорматирование какстиль и используйте опцию Обновить стиль toc N (стиль toc 2соответствует элементам с уровнем 2, стиль toc 3 соответствует элементамс уровнем 3 и так далее).

4. Обновите оглавление.
Удаление оглавления
Чтобы удалить оглавление из документа:

· Нажмите на стрелку рядом со значком Оглавление на верхней панелиинструментов и выберите в меню опцию Удалить оглавление,
· или нажмите стрелку рядом с заголовком поля оглавления и используйтеопцию Удалить оглавление.

6.14 Вставка и форматирование списка иллюстраций
Список иллюстраций содержит обзор уравнений, изображений и таблиц,добавленных в документ. Подобно оглавлению, Список иллюстрацийперечисляет, сортирует и упорядочивает объекты с заголовками или текстовые
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заголовки, к которым применен определенный стиль. Это позволяет легкоссылаться на них в вашем документе и перемещаться между рисунками.Щелкните на ссылку в Списке иллюстраций, отформатированную как ссылки, ивы будете направлены прямо к рисунку или заголовку. Любая таблица, уравнение,диаграмма, рисунок, график, диаграмма, карта, фотография или другой типиллюстраций представлены в виде рисунка.

Чтобы добавить и редактировать Список иллюстраций, перейдите на вкладку
Ссылки верхней панели инструментов и нажмите кнопку Списокиллюстраций. Используйте кнопку Обновить, чтобы обновить Списокиллюстраций тогда, когда вы добавляете новую иллюстрацию в документ.
Создание Списка иллюстраций

Примечание: Вы можете создать Таблицу рисунков, используя либорисунки с названием, либо стили. Прежде чем начать, необходимо добавитьназвание к каждому уравнению, таблице или фигуре, либо к текстунеобходимо применить стиль, чтобы он правильно был включен в Списокиллюстраций.

1. После добавления названий или стилей поместите курсор в то место, кудавы хотите вставить Список иллюстраций, перейдите на вкладку Ссылкиверхней панели инструментов и щелкните на кнопку Списокиллюстраций.
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2. Выберите, каким образом создать Список иллюстраций: используяНазвание или Стиль.
o Вы можете создать Список иллюстраций на основе объектов сназванием. Для этого поставьте кружок напротив переключателяНазвание и выберите объект с названием из раскрывающегося списка:

 Нет;
 Рисунок;
 Таблица;
 Уравнение.

o Вы можете создать Список иллюстраций на основе стилей,используемых для форматирования текста. Для этого поставьте кружок
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напротив переключателя Стиль и выберите стиль из раскрывающегосясписка. Список параметров может изменяться в зависимости отприменяемого стиля:
 Заголовок 1;
 Заголовок 2;
 Название;
 Список иллюстраций;
 Простой.

Форматирование списка иллюстраций
Параметры с флажками позволяют редактировать Список иллюстраций. По-умолчанию, все параметры форматирования активированы, так как вбольшинстве случаев они полезны. Снимите флажки, которые вам не нужны.

o Показать номера страниц - чтобы отображать номер страницы, накоторой находится иллюстрация;
o Номера страниц по правому краю - чтобы отображать номерастраниц справа; снимите флажок, чтобы номера страниц отображалисьсразу после заголовка; опция доступна только при включеннойфункции Показать номера страниц;
o Форматировать список иллюстраций как ссылки - чтобы добавитьгиперссылки в Список иллюстраций;
o Полное название - чтобы добавить название и номер в Списокиллюстраций.

· Выберите стиль из раскрывающегося списка, чтобы связать заголовки с
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номерами страниц для лучшей визуализации.
· Настройте стиль текста Списка иллюстраций, выбрав израскрывающегося списка один из доступных стилей:

o Текущий - отображать стиль, выбранный ранее.
o Простой - выделить текст жирным шрифтом.
o Онлайн - выделяет и размещает текст в виде гиперссылки.
o Классический - делает текст заглавными.
o Изысканный - выделяет текст курсивом.
o По центру - помещает текст по центру и не отображает выноски.
o Официальный - отображает текст шрифтом Arial размером 11 пт дляпридания более официального вида.

· В окне предварительного просмотра отображается, как Списокиллюстраций выглядит в документе или при печати.
Обновление списка иллюстраций
Обновляйте Список иллюстраций каждый раз, когда вы добавляете новоеуравнение, рисунок или таблицу в свой документ. Кнопка Обновить становитсяактивной, когда вы щелкаете Список иллюстраций.

1. На вкладке Ссылки верхней панели инструментов нажмите кнопкуОбновить таблицу и выберите в меню подходящий вариант:
o Обновить только номера страниц - обновить номера страниц безизменения заголовков.
o Обновить целиком - для обновления всех измененных заголовков иномеров страниц.

Щекните OK, чтобы подтвердить ваш выбор, или
2. Щелкните правой кнопкой мыши по Списку иллюстраций в вашемдокументе. В открывшемся контекстном меню выберите пункт Обновитьполе. Список иллюстраций будет обновлен целиком.
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7. Слияние
7.1 Использование слияния

Примечание: эта возможность доступна только в онлайн-версии.

Функция слияния используется для создания набора документов, в которыхсочетается общее содержание, взятое из текстового документа, и рядиндивидуальных компонентов (переменных, таких как имена, приветствия и т.д.),взятых из электронной таблицы (например, из списка клиентов). Это может бытьполезно, если вам надо создать множество персонализированных писем иотправить их получателям.
Чтобы начать работу с функцией Слияние,

1. Подготовьте источник данных и загрузите его в основной документ
1. Источник данных, используемый для слияния, должен бытьэлектронной таблицей в формате .xlsx, сохраненной на вашем портале.Откройте существующую электронную таблицу или создайте новую иубедитесь, что она соответствует следующим требованиям.
Таблица должна содержать строку заголовков с названиями столбцов, таккак значения в первой ячейке каждого столбца определяют поля слияния(то есть переменные, которые можно вставить в текст). Каждый столбецдолжен содержать набор конкретных значений для переменной. Каждаястрока в таблице должна соответствовать отдельной записи (то есть рядузначений, относящихся к определенному получателю). В ходе слияниядля каждой записи будет создана копия основного документа, и каждоеполе слияния, вставленное в основной текст, будет заменено фактическимзначением из соответствующего столбца. Если вы собираетесь отправлятьрезультаты по электронной почте, таблица также должна содержатьстолбец с адресами электронной почты получателей.
2. Откройте существующий текстовый документ или создайте новый. Ондолжен содержать основной текст, который будет одинаковым длякаждой версии документа, полученного в результате слияния. Нажмитезначок Слияние на вкладке Главная верхней панели инструментов.
3. Откроется окно выбора источника данных.
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Когда источник данных будет загружен, на правой боковой панели станетдоступна вкладка Параметры слияния.

2. Проверьте или измените список получателей
1. Нажмите на кнопку Изменить список получателей наверху правойбоковой панели, чтобы открыть окно Получатели слияния, в которомотображается содержание выбранного источника данных.

2. Здесь можно добавить новую информацию, изменить или удалитьсуществующие данные, если это необходимо. Чтобы облегчить работу сданными, можно использовать значки в верхней части окна:
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 и - чтобы копировать и вставлять скопированные данные
 и - чтобы отменять и повторять отмененные действия
 и - чтобы сортировать данные внутри выделенного диапазонаячеек в порядке возрастания или убывания
 - чтобы включить фильтр для предварительно выделенногодиапазона ячеек или чтобы удалить примененный фильтр
 - чтобы очистить все примененные параметры фильтра

Примечание: для получения дополнительной информации поиспользованию фильтра можно обратиться к разделу Сортировка ифильтрация данных в справке по Редактору таблиц.

 - чтобы найти определенное значение и заменить его на другое,если это необходимо

Примечание: для получения дополнительной информации поиспользованию средства поиска и замены можно обратиться к разделуФункция поиска и замены в справке по Редактору таблиц.
3. После того как все необходимые изменения будут внесены, нажмитекнопку Сохранить и выйти. Чтобы сбросить изменения, нажмитекнопку Закрыть.

3. Вставьте поля слияния и проверьте результаты
1. Установите курсор в тексте основного документа там, куда требуетсявставить поле слияния, нажмите кнопку Вставить поле слияния направой боковой панели и выберите нужное поле из списка. Доступныеполя соответствуют данным в первой ячейке каждого столбца выбранногоисточника данных. Добавьте все поля, которые вам нужны, в любом местедокумента.
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2. Включите переключатель Выделить поля слияния на правой боковойпанели, чтобы вставленные поля стали заметнее в тексте документа.

3. Включите переключатель Просмотр результатов на правой боковойпанели, чтобы просмотреть текст документа с полями слияния,замененными на фактические значения из источника данных.Используйте кнопки со стрелками, чтобы просмотреть версии документа,созданного в результате слияния, для каждой записи.

o Чтобы удалить вставленное поле, отключите режим Просмотррезультатов, выделите поле мышью и нажмите клавишу Delete наклавиатуре.
o Чтобы заменить вставленное поле, отключите режим Просмотррезультатов, выделите поле мышью, нажмите кнопку Вставить полеслияния на правой боковой панели и выберите новое поле из списка.

4. Задайте параметры слияния
1. Выберите тип слияния. Вы можете запустить рассылку илисохранить результат как файл в формате PDF или Docx, чтобы вдальнейшем можно было распечатать или отредактировать его.Выберите нужную опцию из списка Слияние в:
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 PDF - для создания единого документа в формате PDF,содержащего все копии, полученные в результате слияния, чтобы вдальнейшем его можно было распечатать
 Docx - для создания единого документа в формате Docx,содержащего все копии, полученные в результате слияния, чтобы вдальнейшем можно было отредактировать отдельные копии

2. Выберите записи, к которым надо применить слияние:
 Все записи (эта опция выбрана по умолчанию) - чтобы создатьобъединенные документы для всех записей из загруженногоисточника данных
 Текущая запись - чтобы создать объединенный документ длязаписи, отображенной в данный момент
 С ... По - чтобы создать объединенные документы для диапазоназаписей (в этом случае необходимо указать два значения: номерпервой записи и последней записи в требуемом диапазоне)

Примечание: максимально допустимое количество получателей - 100. Если висточнике данных более 100 получателей, выполните слияние поэтапно:укажите значения от 1 до 100, дождитесь завершения слияния, и повторитеоперацию, указав значения от 101 до N и т.д.

3. Завершите слияние
· нажмите кнопку Скачать, чтобы сохранить файл накомпьютере. Загруженный файл вы найдете в папке Загрузки,выбранной по умолчанию.
· нажмите кнопку Сохранить, чтобы сохранить файл на портале.В открывшемся окне Папка для сохранения можно изменитьимя файла и задать папку, в которую надо его сохранить. Можно
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также установить флажок Открыть объединенный документ вновой вкладке, чтобы проверить результат сразу после слияния.Наконец нажмите кнопку Сохранить в окне выбора папки.
8. Математические формулы

8.1 Вставка уравнений
В редакторе документов вы можете создавать уравнения, используя встроенныешаблоны, редактировать их, вставлять специальные символы (в том числематематические знаки, греческие буквы, диакритические знаки и т.д.).
Добавление нового уравнения
Чтобы вставить уравнение из коллекции,

1. установите курсор на нужной строке,
2. перейдите на вкладку Вставка верхней панели инструментов,
3. нажмите на стрелку рядом со значком Уравнение на верхней панелиинструментов,
4. в открывшемся выпадающем списке выберите нужную категориюуравнений. В настоящее время доступны следующие категории: Символы,Дроби, Индексы, Радикалы, Интегралы, Крупные операторы, Скобки,Функции, Диакритические знаки, Пределы и логарифмы, Операторы,Матрицы,
5. щелкните по определенному символу/уравнению в соответствующемнаборе шаблонов.

Выбранный символ или уравнение будут вставлены в позиции курсора. Есливыбранная строка пуста, уравнение будет выровнено по центру. Чтобы выровнятьтакое уравнение по левому или правому краю, щелкните по рамке уравнения ииспользуйте значки или на вкладке Главная верхней панели инструментов.

Каждый шаблон уравнения представляет собой совокупность слотов. Слот - этопозиция для каждого элемента, образующего уравнение. Пустой слот, такженазываемый полем для заполнения, имеет пунктирный контур . Необходимозаполнить все поля, указав нужные значения.
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Примечание: чтобы начать создание уравнения, можно также использоватьсочетание клавиш Alt + =.

К уравнению также можно добавить подпись. Для получения дополнительнойинформации о работе с подписями к уравнениям вы можете обратиться к этойстатье.
Ввод значений
Курсор определяет, где появится следующий символ, который вы введете. Чтобыточно установить курсор, щелкните внутри поля для заполнения и используйтеклавиши со стрелками на клавиатуре для перемещения курсора на один символвлево/вправо или на одну строку вверх/вниз.
Если в выбранном шаблоне требуется добавить новое поле для заполнения подслотом, в котором находится курсор, нажмите клавишу Enter.

Когда курсор будет установлен в нужную позицию, можно заполнить поле:
· введите требуемое цифровое или буквенное значение с помощьюклавиатуры,
· вставьте специальный символ, используя палитру Символы из менюУравнение на вкладке Вставка верхней панели инструментов или вводяих с клавиатуры (см. описание функции Автозамена математическимисимволами),
· добавьте шаблон другого уравнения с палитры, чтобы создать сложноевложенное уравнение. Размер начального уравнения будет автоматическиизменен в соответствии с содержимым. Размер элементов вложенногоуравнения зависит от размера поля начального уравнения, но не можетбыть меньше, чем размер мелкого индекса.
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Для добавления некоторых новых элементов уравнений можно такжеиспользовать пункты контекстного меню:
· Чтобы добавить новый аргумент, идущий до или после имеющегосяаргумента в Скобках, можно щелкнуть правой кнопкой мыши посуществующему аргументу и выбрать из контекстного меню пунктВставить аргумент перед/после.
· Чтобы добавить новое уравнение в Наборах условий из группы Скобки(или в уравнениях других типов, в которых вы ранее добавили новые полядля заполнения путем нажатия на Enter), можно щелкнуть правойкнопкой мыши по пустому полю для заполнения или по введенному внего уравнению и выбрать из контекстного меню пункт Вставитьуравнение перед/после.
· Чтобы добавить новую строку или новый столбец в Матрице, можнощелкнуть правой кнопкой мыши по полю для заполнения внутри нее,выбрать из контекстного меню пункт Добавить, а затем - опцию Строкувыше/ниже или Столбец слева/справа.

Примечание: в настоящее время не поддерживается ввод уравнений влинейном формате, то есть в виде \sqrt(4&x^3).

При вводе значений математических выражений не требуется использоватьклавишу Пробел, так как пробелы между символами и знаками действийустанавливаются автоматически.
Если уравнение слишком длинное и не помещается на одной строке, перенос надругую строку в процессе ввода осуществляется автоматически. Можно такжевставить перенос строки в строго определенном месте, щелкнув правой кнопкоймыши по математическому оператору и выбрав из контекстного меню пунктВставить принудительный разрыв. Выбранный оператор будет перенесен нановую строку. После добавления принудительного разрыва строки можноиспользовать клавишу Tab, чтобы выровнять новую строку по какому-либоматематическому знаку из предыдущей строки. Чтобы удалить добавленныйпринудительный разрыв строки, щелкните правой кнопкой мыши поматематическому оператору в начале новой строки и выберите пункт менюУдалить принудительный разрыв.
Форматирование уравнений
Чтобы увеличить или уменьшить размер шрифта в уравнении, щелкните мышью
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внутри рамки уравнения и используйте кнопки и на вкладке Главнаяверхней панели инструментов или выберите нужный размер шрифта из списка.Все элементы уравнения изменятся соответственно.
По умолчанию буквы в уравнении форматируются курсивом. В случаенеобходимости можно изменить стиль шрифта (выделение полужирным, курсив,зачеркивание) или цвет для всего уравнения или его части. Подчеркивание можноприменить только ко всему уравнению, а не к отдельным символам. Выделитенужную часть уравнения путем перетаскивания. Выделенная часть будетподсвечена голубым цветом. Затем используйте нужные кнопки на вкладкеГлавная верхней панели инструментов, чтобы отформатировать выделенныйфрагмент. Например, можно убрать форматирование курсивом для обычных слов,которые не являются переменными или константами.

Для изменения некоторых элементов уравнений можно также использоватьпункты контекстного меню:
· Чтобы изменить формат Дробей, можно щелкнуть правой кнопкой мышипо дроби и выбрать из контекстного меню пункт Изменить надиагональную/горизонтальную/вертикальную простую дробь(доступные опции отличаются в зависимости от типа выбранной дроби).
· Чтобы изменить положение Индексов относительно текста, можнощелкнуть правой кнопкой мыши по уравнению, содержащему индексы, ивыбрать из контекстного меню пункт Индексы перед текстом/послетекста.
· Чтобы изменить размер аргумента для уравнений из групп Индексы,Радикалы, Интегралы, Крупные операторы, Пределы и логарифмы,Операторы, а также для горизонтальных фигурных скобок и шаблонов сгруппирующим знаком из группы Диакритические знаки, можнощелкнуть правой кнопкой мыши по аргументу, который требуетсяизменить, и выбрать из контекстного меню пунктУвеличить/Уменьшить размер аргумента.
· Чтобы указать, надо ли отображать пустое поле для ввода степени вуравнении из группы Радикалы, можно щелкнуть правой кнопкой мышипо радикалу и выбрать из контекстного меню пункт Скрыть/Показатьстепень.
· Чтобы указать, надо ли отображать пустое поле для ввода предела вуравнение из группы Интегралы или Крупные операторы, можно
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щелкнуть правой кнопкой мыши по уравнению и выбрать изконтекстного меню пункт Скрыть/Показать верхний/нижний предел.
· Чтобы изменить положение пределов относительно знака интеграла илиоператора в уравнениях из группы Интегралы или Крупные операторы,можно щелкнуть правой кнопкой мыши по уравнению и выбрать изконтекстного меню пункт Изменить положение пределов. Пределымогут отображаться справа от знака оператора (как верхние и нижниеиндексы) или непосредственно над и под знаком оператора.
· Чтобы изменить положение пределов относительно текста в уравненияхиз группы Пределы и логарифмы и в шаблонах с группирующим знакомиз группы Диакритические знаки, можно щелкнуть правой кнопкой мышипо уравнению и выбрать из контекстного меню пункт Предел надтекстом/под текстом.
· Чтобы выбрать, какие из Скобок надо отображать, можно щелкнутьправой кнопкой мыши по выражению в скобках и выбрать изконтекстного меню пункт Скрыть/Показатьоткрывающую/закрывающую скобку.
· Чтобы управлять размером Скобок, можно щелкнуть правой кнопкоймыши по выражению в скобках. Пункт меню Растянуть скобки выбранпо умолчанию, так что скобки могут увеличиваться в соответствии сразмером выражения, заключенного в них, но вы можете снять выделениес этой опции, чтобы запретить растяжение скобок. Когда эта опцияактивирована, можно также использовать пункт меню Изменить размерскобок в соответствии с высотой аргумента.
· Чтобы изменить положение символа относительно текста длягоризонтальных фигурных скобок или горизонтальной черты над/подуравнением из группы Диакритические знаки, можно щелкнуть правойкнопкой мыши по шаблону и и выбрать из контекстного меню пунктСимвол/Черта над/под текстом.
· Чтобы выбрать, какие границы надо отображать для Уравнения в рамке изгруппы Диакритические знаки, можно щелкнуть правой кнопкой мышипо уравнению и выбрать из контекстного меню пункт Свойства границ,а затем - Скрыть/Показать верхнюю/нижнюю/левую/правую границуили Добавить/Скрыть горизонтальную/вертикальную/диагональнуюлинию.
· Чтобы указать, надо ли отображать пустые поля для заполнения вМатрице, можно щелкнуть по ней правой кнопкой мыши и выбрать изконтекстного меню пункт Скрыть/Показать поля для заполнения.

Для выравнивания некоторых элементов уравнений можно использовать пункты



217

контекстного меню:
· Чтобы выровнять уровнения в Наборах условий из группы Скобки (или вуравнениях других типов, в которых вы ранее добавили новые поля длязаполнения путем нажатия на Enter), можно щелкнуть правой кнопкоймыши по уравнению, выбрать из контекстного меню пунктВыравнивание, а затем выбрать тип выравнивания: По верхнему краю,По центру или По нижнему краю.
· Чтобы выровнять Матрицу по вертикали, можно щелкнуть правойкнопкой мыши по матрице, выбрать из контекстного меню пунктВыравнивание матрицы, а затем выбрать тип выравнивания: Поверхнему краю, По центру или По нижнему краю.
· Чтобы выровнять по горизонтали элементы внутри отдельного столбцаМатрицы, можно щелкнуть правой кнопкой мыши по полю длязаполнения внутри столбца, выбрать из контекстного меню пунктВыравнивание столбца, а затем выбрать тип выравнивания: По левомукраю, По центру или По правому краю.

Удаление элементов уравнения
Чтобы удалить часть уравнения, выделите фрагмент, который требуется удалить,путем перетаскивания или удерживая клавишу Shift и используя клавиши сострелками, затем нажмите на клавиатуре клавишу Delete.
Слот можно удалить только вместе с шаблоном, к которому он относится.
Чтобы удалить всё уравнение, выделите его полностью путем перетаскивания илис помощью двойного щелчка по рамке уравнения и нажмите на клавиатуреклавишу Delete.

Для удаления некоторых элементов уравнений можно также использоватьпункты контекстного меню:
· Чтобы удалить Радикал, можно щелкнуть по нему правой кнопкой мышии выбрать из контекстного меню пункт Удалить радикал.
· Чтобы удалить Нижний индекс и/или Верхний индекс, можно щелкнутьправой кнопкой мыши по содержащему их выражению и выбрать изконтекстного меню пункт Удалить верхний индекс/нижний индекс.Если выражение содержит индексы, расположенные перед текстом,доступна опция Удалить индексы.
· Чтобы удалить Скобки, можно щелкнуть правой кнопкой мыши по
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выражению в скобках и выбрать из контекстного меню пункт Удалитьвложенные знаки или Удалить вложенные знаки и разделители.
· Если выражение в Скобках содержит несколько аргументов, можнощелкнуть правой кнопкой мыши по аргументу, который требуетсяудалить, и выбрать из контекстного меню пункт Удалить аргумент.
· Если в Скобках заключено несколько уравнений (а именно, в Наборахусловий), можно щелкнуть правой кнопкой мыши по уравнению, котороетребуется удалить, и выбрать из контекстного меню пункт Удалитьуравнение. Эта опция также доступна для уравнений других типов, вкоторых вы ранее добавили новые поля для заполнения путем нажатия наEnter.
· Чтобы удалить Предел, можно щелкнуть по нему правой кнопкой мыши ивыбрать из контекстного меню пункт Удалить предел.
· Чтобы удалить Диакритический знак, можно щелкнуть по нему правойкнопкой мыши и выбрать из контекстного меню пункт Удалитьдиакритический знак, Удалить символ или Удалить черту (доступныеопции отличаются в зависимости от выбранного диакритического знака).
· Чтобы удалить строку или столбец Матрицы, можно щелкнуть правойкнопкой мыши по полю для заполнения внутри строки/столбца, которыйтребуется удалить, выбрать из контекстного меню пункт Удалить, азатем - Удалить строку/столбец.

Преобразование уравнений
Если вы открываете существующий документ с уравнениями, которые былисозданы с помощью старой версии редактора уравнений (например, в версиях,предшествующих MS Office 2007), эти уравнения необходимо преобразовать вформат Office Math ML, чтобы иметь возможность их редактировать.
Чтобы преобразовать уравнение, дважды щелкните по нему. Откроется окно спредупреждением:
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Чтобы преобразовать только выбранное уравнение, нажмите кнопку Да в окнепредупреждения. Чтобы преобразовать все уравнения в документе, поставьтегалочку Применить ко всем уравнениям и нажмите кнопку Да.
После преобразования уравнения вы сможете его редактировать.

9. Совместное редактирование документов
9.1 Совместное редактирование документа
В редакторе документов вы можете работать над документом совместно сдругими пользователями. Эта возможность включает в себя следующее:

· одновременный многопользовательский доступ к редактируемомудокументу
· визуальная индикация фрагментов, которые редактируются другимипользователями
· мгновенное отображение изменений или синхронизация изменений однимнажатием кнопки
· чат для обмена идеями по поводу отдельных частей документа
· комментарии, содержащие описание задачи или проблемы, которуюнеобходимо решить (работа с комментариями доступна и в автономномрежиме без подключения к онлайн-версии)

Подключение к онлайн-версии
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В десктопном редакторе необходимо открыть пункт меню Совместная работана левой боковой панели в главном окне программы и подключиться к облачнойверсии, указав логин и пароль учетной записи.

Совместное редактирование
В редакторе документов можно выбрать один из двух доступных режимовсовместного редактирования:

· Быстрый используется по умолчанию, в нем изменения, вносимыедругими пользователями, отображаются в реальном времени.
· Строгий режим позволяет скрывать изменения, внесенные другими

пользователями, до тех пор, пока вы не нажмете значок Сохранить ,чтобы сохранить ваши изменения и принять изменения, внесенныедругими.
Режим можно выбрать в Дополнительных параметрах. Нужный режим также
можно выбрать, используя значок Режим совместного редактирования навкладке Совместная работа верхней панели инструментов:
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Обратите внимание: при совместном редактировании документа в Быстромрежиме недоступна возможность Повторить последнее отмененноедействие.

Когда документ редактируют одновременно несколько пользователей в Строгомрежиме, редактируемые фрагменты текста помечаются пунктирными линиямиразных цветов. При наведении курсора мыши на один из редактируемыхфрагментов отображается имя того пользователя, который в данный момент егоредактирует. В Быстром режиме действия и имена участников совместногоредактирования отображаются непосредственно в процессе редактированиятекста.
Количество пользователей, которые в данный момент работают над текущимдокументом, отображается в правой части шапки редактора - . Чтобы увидеть,кто именно редактирует файл в настоящий момент, можно щелкнуть по этомузначку или открыть панель Чата с полным списком пользователей.
Как только один из пользователей сохранит свои изменения, нажав на значок ,все остальные увидят в строке состояния примечание, которое сообщает оналичии обновлений. Чтобы сохранить внесенные вами изменения и сделать ихдоступными для других пользователей, а также получить обновления,
сохраненные другими пользователями, нажмите на значок в левом верхнемуглу верхней панели инструментов. Обновления будут подсвечены, чтобы вымогли проверить, что конкретно изменилось.
Можно указать, какие изменения требуется подсвечивать во время совместного
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редактирования: для этого нажмите на вкладкуФайл на верхней панелиинструментов, выберите опцию Дополнительные параметры, а затем укажите,отображать ли все или последние изменения, внесенные при совместной работе.При выборе опции Все будут подсвечиваться все изменения, внесенные за времятекущей сессии. При выборе опции Последние будут подсвечиваться только теизменения, которые были внесены с момента, когда Вы последний раз нажимали
на значок . При выборе опции Никакие изменения, внесенные во времятекущей сессии, подсвечиваться не будут.
Режим просмотра в реальном времени
Режим просмотра в реальном времени используется для просмотра в реальномвремени изменений, которые вносят другие пользователи, когда документ открытпользователем с правами доступа Только чтение.

Для правильной работы этого режима убедитесь, что включена галочкаПоказывать изменения других пользователей в Дополнительныхпараметрах редактора.

Чат
Этот инструмент можно использовать для оперативного согласования процессасовместного редактирования, например, для того, чтобы договориться с другимиучастниками, кто и что должен делать, какой абзац вы собираетесь сейчасотредактировать и т.д.
Сообщения в чате хранятся только в течение одной сессии. Для обсуждениясодержания документа лучше использовать комментарии, которые хранятся дотех пор, пока вы не решите их удалить.
Чтобы войти в чат и оставить сообщение для других пользователей:

1. нажмите на значок на левой боковой панели илипереключитесь на вкладку Совместная работа верхней панелиинструментов и нажмите на кнопку Чат,
2. введите текст в соответствующем поле ниже,
3. нажмите кнопку Отправить.

Также можно использовать сочетание клавиш Alt+Q (Option+Q для MacOS) длябыстрого открытия чата.
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Все сообщения, оставленные пользователями, будут отображаться на панелислева.
Чтобы закрыть панель с сообщениями чата, нажмите на значок на левойбоковой панели или кнопку Чат на верхней панели инструментов еще раз.
Комментарии
Работа с комментариями доступна в офлайн-режиме без подключения к онлайн-версии.
Чтобы оставить комментарий:

1. выделите фрагмент текста, в котором, по вашему мнению, содержитсякакая-то ошибка или проблема,
2. переключитесь на вкладку Вставка или Совместная работа верхнейпанели инструментов и нажмите на кнопку Комментарий илииспользуйте значок на левой боковой панели, чтобы открыть панельКомментарии, и нажмите на ссылку Добавить комментарий кдокументу илищелкните правой кнопкой мыши по выделенному фрагменту текста ивыберите в контекстном меню команду Добавить комментарий,
3. введите нужный текст,
4. нажмите кнопку Добавить.

Комментарий появится на панели Комментарии слева. Любой другойпользователь может ответить на добавленный комментарий, чтобы дать ответ навопросы или отчитаться о проделанной работе. Для этого надо нажать на ссылкуДобавить ответ, расположенную под комментарием, ввести текст ответа в полеввода и нажать кнопку Ответить.
Если вы используете Строгий режим совместного редактирования, новыекомментарии, добавленные другими пользователями, станут видимыми только
после того, как вы нажмете на значок в левом верхнем углу верхней панелиинструментов.
Фрагмент текста, который вы прокомментировали, будет подсвечен в документе.Для просмотра комментария щелкните по этому фрагменту. Если требуетсяотключить эту функцию, для этого нажмите на вкладкуФайл на верхней панелиинструментов, выберите опцию Дополнительные параметры и снимите флажокВключить отображение комментариев в тексте. В этом случаепрокомментированные фрагменты будут подсвечиваться, только когда вынажмете на значок .
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Вы можете управлять добавленными комментариями, используя значки в выноскекомментария или на панели Комментарии слева:
· отсортируйте добавленные комментарии, нажав на значок :

o по дате: От старых к новым или От новых к старым. Это порядоксортировки выбран по умолчанию.
o по автору: По автору от А до Я или По автору от Я до А
o по местонахождению: Сверху вниз или Снизу вверх. Обычныйпорядок сортировки комментариев по их расположению в документевыглядит следующим образом (сверху вниз): комментарии к тексту,комментарии к сноскам, комментарии к примечаниям, комментарии кверхним/нижним колонтитулам, комментарии ко всему документу.

· отредактируйте выбранный комментарий, нажав значок ,
· удалите выбранный комментарий, нажав значок ,
· закройте выбранное обсуждение, нажав на значок , если задача илипроблема, обозначенная в комментарии, решена; после этого обсуждение,которое вы открыли своим комментарием, приобретет статус решенного.Чтобы вновь его открыть, нажмите на значок . Если Вы хотите скрытьрешенные комментарии, нажмите на вкладкуФайл на верхней панелиинструментов, выберите опцию Дополнительные параметры и снимитефлажок Включить отображение решенных комментариев. В этомслучае решенные комментарии будут подсвечиваться, только когда вынажмете на значок ,
· если вы хотите решить сразу несколько комментариев, на вкладкеСовместная работа нажмите выпадающий список Решить и выберитеодин из вариантов решения комментариев: решить текущиекомментарии, решить мои комментарии или решить всекомментарии в документе.

Добавление упоминаний
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Примечание: Упоминания можно добавлять в комментарии к тексту, а не вкомментарии ко всему документу.

При вводе комментариев можно использовать функцию упоминаний, котораяпозволяет привлечь чье-либо внимание к комментарию и отправить оповещениеупомянутому пользователю по электронной почте и в Чат.
Чтобы добавить упоминание, введите знак "+" или "@" в любом месте текстакомментария - откроется список пользователей портала. Чтобы упроститьпроцесс поиска, вы можете начать вводить имя в поле комментария - списокпользователей будет меняться по мере ввода. Выберите из списка нужногочеловека. Если упомянутому пользователю еще не был предоставлен доступ кфайлу, откроется окно Настройки совместного доступа. По умолчанию выбрантип доступа Только чтение. Измените его в случае необходимости и нажмитекнопку OK.
Упомянутый пользователь получит по электронной почте оповещение о том, чтоон был упомянут в комментарии. Если к файлу был предоставлен доступ,пользователь также получит соответствующее оповещение.
Чтобы удалить комментарии,

1. нажмите кнопку Удалить на вкладке Совместная работа верхнейпанели инструментов,
2. выберите нужный пункт меню:

o Удалить текущие комментарии - чтобы удалить выбранныйкомментарий. Если к комментарию были добавлены ответы, всеответы к нему также будут удалены.
o Удалить мои комментарии - чтобы удалить добавленные вамикомментарии, не удаляя комментарии, добавленные другимипользователями. Если к вашему комментарию были добавлены ответы,все ответы к нему также будут удалены.
o Удалить все комментарии - чтобы удалить все комментарии вдокументе, добавленные вами и другими пользователями.

Чтобы закрыть панель с комментариями, нажмите на значок еще раз.
9.2 Рецензирование документа
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Когда кто-то предоставляет вам доступ к файлу с правами на рецензирование,используйте функцию Рецензирования документа.
Если вы рецензент, то вы можете использовать опцию Рецензирование дляпроверки документа, изменения предложений, фраз, других элементов страницы,исправления опечаток и выполнения других действий, не редактируя документнепосредственно. Все ваши исправления будут зафиксированы и показаны тому,кто отправил вам документ.
Если вы отправляете файл на рецензию, вам потребуется отобразить всевнесенные исправления, просмотреть их и принять или отклонить.
Включение функции отслеживания изменений
Чтобы увидеть изменения, предложенные рецензентом, включите опциюОтслеживание изменений одним из следующих способов:

· нажмите кнопку в правом нижнем углу строки состояния или
· перейдите на вкладку Совместная работа на верхней панели

инструментов и нажмите на кнопку Отслеживание изменений.

Примечание: рецензенту нет необходимости включать опциюОтслеживание изменений. Она включена по умолчанию, и ее нельзяотключить, если к документу предоставлен доступ с правами только нарецензирование.

· в открывшемся всплывающем меню доступны следующие опции:
o ВКЛ. для меня - отслеживание изменений включено только длятекущего пользователя. Опция остается включенной для текущегосеанса редактирования, т.е. будет отключена при перезагрузке илиповторном открытии документа. Переключение режима отслеживанияизменений другими пользователями никак не повлияет.
o ОТКЛ. для меня - отслеживание изменений отключено только длятекущего пользователя. Опция остается отключенной для текущегосеанса редактирования. Переключение режима отслеживанияизменений другими пользователями никак не повлияет.
o ВКЛ. для меня и для всех - отслеживание изменений включено иостанется при перезагрузке или повторном открытии документа (приперезагрузке документа отслеживание будет включено для всех
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пользователей). Когда другой пользователь отключает режимотслеживания изменений, он будет переключен на ОТКЛ. для меня идля всех у всех пользователей.

o ОТКЛ. для меня и для всех - отслеживание изменений отключено иостанется при перезагрузке или повторном открытии документа (приперезагрузке документа отслеживание будет отключено у всехпользователей). Когда другой пользователь отключает режимотслеживания изменений, он будет переключен на ВКЛ. для меня идля всех у всех пользователей. Соответствующее оповещение будетпоказано каждому соавтору.

Просмотр изменений
Изменения, внесенные пользователем, выделены определенным цветом в текстедокумента. Если щелкнуть по измененному тексту, открывается выноска, вкоторой отображено имя пользователя, дата и время внесения изменения иописание изменения. В выноске также находятся значки, которые используются,чтобы принять или отклонить текущее изменение.

Если перетащить фрагмент текста в другое место в документе, текст в новойпозиции будет подчеркнут двойной линией. Текст в исходной позиции будет
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зачеркнут двойной линией. Это будет считаться одним изменением.
Нажмите на дважды зачеркнутый текст в исходной позиции и используйтестрелку в выноске с изменением, чтобы перейти к новому местоположениютекста.
Нажмите на дважды подчеркнутый текст в новой позиции и используйте стрелкув выноске с изменением, чтобы перейти к исходному местоположению текста.
Выбор режима отображения изменений
Нажмите кнопку Отображение на верхней панели инструментов и выберите изсписка один из доступных режимов:

· Исправления и выноски - эта опция выбрана по умолчанию. Онапозволяет и просматривать предложенные изменения, и редактироватьдокумент. Изменения выделяются в тексте документа и отображаются ввыносках.
· Только исправления - этот режим используется как для просмотрапредлагаемых изменений, так и для редактирования документа.Изменения отображаются только в тексте документа, выноски скрыты.
· Измененный документ - этот режим используется, чтобы отобразить всеизменения, как если бы они были приняты. Эта опция не позволяет вдействительности принять все изменения, а только дает возможностьувидеть, как будет выглядеть документ после того, как вы примете всеизменения.
· Измененный документ (просмотр) – в этом режиме отображаетсяизмененный документ в режиме просмотра. В этом режиме документнельзя редактировать.
· Исходный документ - этот режим используется, чтобы отобразить всеизменения, как если бы они были отклонены. Эта опция не позволяет вдействительности отклонить все изменения, а только дает возможностьпросмотреть документ без изменений. В этом режиме документ нельзяредактировать.

Принятие и отклонение изменений
Используйте кнопки К предыдущему и К следующему на верхней панелиинструментов для навигации по изменениям.
Чтобы принять выделенное в данный момент изменение, можно сделатьследующее:

· нажмите кнопку Принять на верхней панели инструментов или
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· нажмите направленную вниз стрелку под кнопкой Принять и выберитеопцию Принять текущее изменение (в этом случае изменение будетпринято, и вы перейдете к следующему изменению) или
· нажмите кнопку Принять в выноске с изменением.

Чтобы быстро принять все изменения, нажмите направленную вниз стрелку подкнопкой Принять и выберите опцию Принять все изменения.
Чтобы отклонить текущее изменение, можно сделать следующее:

· нажмите кнопку Отклонить на верхней панели инструментов или
· нажмите направленную вниз стрелку под кнопкой Отклонить и выберитеопцию Отклонить текущее изменение (в этом случае изменение будетотклонено, и вы перейдете к следующему доступному изменению) или
· нажмите кнопку Отклонить в выноске с изменением.

Чтобы быстро отклонить все изменения, нажмите направленную вниз стрелку подкнопкой Отклонить и выберите опцию Отклонить все изменения.
Если вам нужно принять или отклонить одно изменение, щелкните по немуправой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите пункт Принятьизменение или Отклонить изменение.
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Примечание: если вы рецензируете документ, опции Принять и Отклонитьдля вас недоступны. Вы можете удалить свои изменения с помощью значкавнутри всплывающего окна с изменением.

9.3 Сравнение документов
Если вам требуется сравнить и объединить два документа, вы можетеиспользовать функцию сравнения документов. Она позволяет отобразитьразличия между двумя документами и объединить документы путем принятияизменений - каждого в отдельности или всех сразу.
После сравнения и объединения двух документов результат будет сохранен напортале как новая версия исходного файла.
Если объединять сравниваемые документы не требуется, вы можете отклонитьвсе изменения, чтобы исходный документ остался неизмененным.
Выбор документа для сравнения
Чтобы сравнить два документа, откройте исходный документ, который требуетсясравнить, и выберите второй документ для сравнения:

1. перейдите на вкладку Совместная работа на верхней панели
инструментов и нажмите на кнопку Сравнить,

2. выберите одну из следующих опций для загрузки документа:
o при выборе опции Документ из файла откроется стандартноедиалоговое окно для выбора файлов. Выберите нужный файл вформате .docx на жестком диске компьютера и нажмите кнопкуОткрыть.
o при выборе опции Документ с URL-адреса откроется окно, в которомвы можете ввести ссылку на файл, сохраненный в стороннем веб-хранилище (например, Nextcloud), если у вас есть соответствующиеправа доступа. Ссылка должна быть прямой ссылкой на скачиваниефайла. Когда ссылка будет указана, нажмите кнопку OK.
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Примечание: Прямая ссылка позволяет напрямую скачать файл, не открываяего в браузере. Например, для получения прямой ссылки в Nextcloud найдитенужный документ в списке файлов, выберите в меню файла пункт Подробно.На панели с подробными сведениями о файле нажмите на значокКопировать прямую ссылку (работает только для пользователей справами доступа к этому файлу или каталогу) справа от имени файла.Чтобы узнать, как получить прямую ссылку на скачивание файла в другомстороннем веб-хранилище, обратитесь к документации по соответствующемустороннему сервису.

После выбора второго документа для сравнения запускается процесс сравнения идокумент приобретает вид рецензируемого. Все изменения выделяются цветом, ивы можете просматривать изменения, переходить от одного к другому, приниматьили отклонять их по отдельности или все сразу. Также можно изменить режимотображения и посмотреть, как выглядит документ до сравнения, в процессесравнения или как он будет выглядеть после сравнения, если принять всеизменения.
Выбор режима отображения изменений
Нажмите кнопку Отображение на верхней панели инструментов и выберите изсписка один из доступных режимов:

· Исправления и выноски - этот режим выбран по умолчанию. Ониспользуется, чтобы отобразить документ в процессе сравнения. Этотрежим позволяет и просматривать изменения, и редактировать документ.

· Только исправления – этот режим отображает все изменения. Выноскиотключены
· Измененный документ - этот режим используется, чтобы отобразитьдокумент после сравнения, как если бы все изменения были приняты.Эта опция не позволяет в действительности принять все изменения, атолько дает возможность увидеть, как будет выглядеть документ послетого, как вы примете все изменения.
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· Измененный документ (просмотр) – в этом режиме отображаетсяизмененный документ в режиме просмотра. В этом режиме документнельзя редактировать.
· Исходный документ - этот режим используется, чтобы отобразитьдокумент до сравнения, как если бы все изменения были отклонены. Этаопция не позволяет в действительности отклонить все изменения, атолько дает возможность просмотреть документ без изменений. В этомрежиме документ нельзя редактировать.

Принятие и отклонение изменений
Используйте кнопки К предыдущему и К следующему на верхней панелиинструментов для навигации по изменениям.
Чтобы принять выделенное в данный момент изменение, можно сделатьследующее:

· нажмите кнопку Принять на верхней панели инструментов или
· нажмите направленную вниз стрелку под кнопкой Принять и выберитеопцию Принять текущее изменение (в этом случае изменение будетпринято, и вы перейдете к следующему изменению) или
· нажмите кнопку Принять во всплывающем оповещении об изменении.

Чтобы быстро принять все изменения, нажмите направленную вниз стрелку подкнопкой Принять и выберите опцию Принять все изменения.
Чтобы отклонить текущее изменение, можно сделать следующее:

· нажмите кнопку Отклонить на верхней панели инструментов или
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· нажмите направленную вниз стрелку под кнопкой Отклонить и выберитеопцию Отклонить текущее изменение (в этом случае изменение будетотклонено, и вы перейдете к следующему доступному изменению) или
· нажмите кнопку Отклонить во всплывающем оповещении обизменении.

Чтобы быстро отклонить все изменения, нажмите направленную вниз стрелку подкнопкой Отклонить и выберите опцию Отклонить все изменения.
Дополнительные сведения о функции сравнения
Принцип сравнения
Сравнение документов ведется по словам. Если слово содержит изменение хотябы на один символ (например, если символ был удален или заменен), в результатеотличие будет отображено как изменение всего слова целиком, а не символа.
Приведенное ниже изображение иллюстрирует случай, когда исходный файлсодержит слово 'Символы', а документ для сравнения содержит слово 'Символ'.

Авторство документа
При запуске процесса сравнения документов второй документ для сравнениязагружается и сравнивается с текущим.

· Если загруженный документ содержит данные, которые отсутствуют висходном документе, они будут помечены как добавленные рецензентом.
· Если исходный документ содержит данные, которые отсутствуют взагруженном документе, они будут помечены как удаленныерецензентом.

Если авторы исходного и загруженного документа совпадают, то рецензентомбудет тот же пользователь. Его имя отображается во всплывающем окне сизменением.
Если авторы двух файлов - разные пользователи, то автор второго файла,
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загруженного для сравнения, будет автором добавленных или удаленныхизменений.
Наличие рецензирования в сравниваемом документе
Если исходный документ содержит изменения, внесенные в режимерецензирования, то в результате сравнения документа они будут приняты. Привыборе второго файла для сравнения вы увидите соответствующеепредупреждение.
В этом случае при выборе режима отображения Исходный документ документне будет содержать изменений.

10. Инструменты и настройки
10.1 Просмотр сведений о документе
Чтобы получить доступ к подробным сведениям о редактируемом документе,нажмите на вкладкуФайл на верхней панели инструментов и выберите опциюСведения о документе.
Общие сведения
Сведения о документе включают в себя ряд свойств файла, описывающихдокумент. Некоторые из этих свойств обновляются автоматически, а некоторыеиз них можно редактировать.

· Размещение - папка на диске, в которой хранится файл. Владелец - имяпользователя, который создал файл. Загружен - дата и время созданияфайла. Эти свойства доступны только в онлайн-версии.
· Статистика - количество страниц, абзацев, слов, символов, символов спробелами.
· Название, Теги, Тема, Комментарий - эти свойства позволяютупростить классификацию документов. Вы можете задать нужный текст вполях свойств.
· Последнее изменение - дата и время последнего изменения файла.
· Автор последнего изменения - имя пользователя, сделавшего последнееизменение в документе, если к документу был предоставлен доступ, и егомогут редактировать несколько пользователей.
· Приложение - приложение, в котором был создан документ.
· Автор - имя человека, создавшего файл. В этом поле вы можете ввестинужное имя. Нажмите Enter, чтобы добавить новое поле, позволяющее
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указать еще одного автора.
Если вы изменили свойства файла, нажмите кнопку Применить, чтобыприменить изменения.
10.2 Сохранение / скачивание / печать документа
Сохранение
По умолчанию онлайн-редактор документов автоматически сохраняет файлкаждые 2 секунды, когда вы работаете над ним, чтобы не допустить потериданных в случае непредвиденного закрытия программы. Если вы совместноредактируете файл в Быстром режиме, таймер запрашивает наличие изменений25 раз в секунду и сохраняет их, если они были внесены. При совместномредактировании файла в Строгом режиме изменения автоматически сохраняютсякаждые 10 минут. При необходимости можно легко выбрать предпочтительныйрежим совместного редактирования или отключить функцию автоматическогосохранения на странице Дополнительные параметры.
Чтобы сохранить текущий документ вручную в текущем формате иместоположении,

· нажмите значок Сохранить в левой части шапки редактора, или
· используйте сочетание клавиш Ctrl+S, или
· нажмите на вкладкуФайл на верхней панели инструментов и выберитеопцию Сохранить.

Примечание: чтобы не допустить потери данных в десктопной версии вслучае непредвиденного закрытия программы, вы можете включить опциюАвтовосстановление на странице Дополнительные параметры.
Чтобы в десктопной версии сохранить документ под другим именем, в другомместоположении или в другом формате,

1. нажмите на вкладкуФайл на верхней панели инструментов,
2. выберите опцию Сохранить как,
3. выберите один из доступных форматов: DOCX, ODT, RTF, TXT, PDF,PDF/A, HTML, FB2, EPUB, PNG, JPG. Также можно выбрать вариантШаблон документа DOTX или OTT.

Скачивание
Чтобы в онлайн-версии скачать готовый документ и сохранить его на жестком
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диске компьютера,
1. нажмите на вкладкуФайл на верхней панели инструментов,
2. выберите опцию Скачать как,
3. выберите один из доступных форматов: DOCX, PDF, ODT, TXT, DOTX,PDF/A, OTT, RTF, HTML, FB2, EPUB, PNG, JPG.

Печать
Чтобы распечатать текущий документ,

· нажмите значок Напечатать файл в левой части шапки редактора, или
· используйте сочетание клавиш Ctrl+P, или
· нажмите на вкладкуФайл на верхней панели инструментов и выберитеопцию Печать.

В браузере Firefox возможна печатать документа без предварительнойзагрузки в виде файла .pdf.

Также можно распечатать выделенный фрагмент текста с помощью пунктаконтекстного меню Напечатать выделенное как в режиме Редактирования, таки в режиме Просмотра (кликните правой кнопкой мыши и выберите опциюНапечатать выделенное).
В десктопной версии документ будет напрямую отправлен на печать. В онлайн-версии на основе данного документа будет сгенерирован файл PDF. Вы можетеоткрыть и распечатать его, или сохранить его на жестком диске компьютера илисъемном носителе чтобы распечатать позже.
10.3 Дополнительные параметры редактора документов
Вы можете изменить дополнительные параметры редактора документов. Дляперехода к ним откройте вкладкуФайл на верхней панели инструментов ивыберите опцию Дополнительные параметры.
Дополнительные параметры сгруппированы следующим образом:
Редактирование и сохранение

1. Автосохранение - используется в онлайн-версии длявключения/отключения опции автоматического сохранения изменений,
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внесенных при редактировании.
2. Автовосстановление - используется в десктопной версии длявключения/отключения опции автоматического восстановлениядокумента в случае непредвиденного закрытия программы.
3. Показывать кнопку Параметры вставки при вставке содержимого.Соответствующая кнопка будет появляться при вставке содержимого вдокумент.
4. Сделать файлы совместимыми с более старыми версиями MS Wordпри сохранении как DOCX. Файлы, сохраненные в формате DOCXбудут совместимы с более старыми версиями Microsoft Word.

Совместная работа
1. Подраздел Режим совместного редактирования позволяет задатьпредпочтительный режим просмотра изменений, вносимых в документпри совместной работе.

o Быстрый (по умолчанию). Пользователи, участвующие в совместномредактировании документа, будут видеть изменения в реальномвремени, как только они внесены другими пользователями.
o Строгий. Все изменения, внесенные участниками совместной работы,будут отображаться только после того, как вы нажмете на кнопку
Сохранить с оповещением о наличии новых изменений.

2. Подраздел Показывать изменения при рецензировании позволяетвыбрать способ отображения новых изменений.
o Показывать при клике в выносках. Изменение отображается ввыноске при нажатии на отслеживаемое изменение.
o Показывать при наведении в подсказках. Подсказка появляется принаведении указателя мыши на отслеживаемое изменение.

3. Подраздел Отображать изменения при совместной работе позволяетвыбрать способ отображения новых изменений и комментариев в режимереального времени.
o Никакие. Никакие изменения, внесенные за время текущей сессии, небудут подсвечиваться.
o Все. Все изменения, внесенные за время текущей сессии, не будутподсвечиваться.
o Последние. Будут подсвечиваться только те изменения, которые быливнесены с момента, когда Вы последний раз нажимали на значок
Сохранить . Эта опция доступна только в том случае, если выбранСтрогий режим совместного редактирования.
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o Показывать изменения других пользователей. Эта функцияпозволяет видеть изменения, которые вносят другие пользователи, вдокументе, открытом только на просмотр, в Режиме просмотра вреальном времени.
o Показывать комментарии в тексте. Если отключить эту функцию,прокомментированные фрагменты будут подсвечиваться, только когдаВы нажмете на значок Комментарии на левой боковой панели.
o Показывать решенные комментарии. Эта функция отключена поумолчанию, чтобы решенные комментарии были скрыты в текстедокумента. Просмотреть такие комментарии можно только принажатии на значок Комментарии на левой боковой панели.Включите эту опцию, если требуется отображать решенныекомментарии в тексте документа.

Правописание
1. Опция Проверка орфографии используется для включения/отключенияопции проверки орфографии.
2. Пропускать слова из ПРОПИСНЫХ БУКВ. Слова, написанныепрописными буквами, игнорируются при проверке орфографии.
3. Пропускать слова с цифрами. Слова, в которых есть цифры,игнорируются при проверке орфографии.
4. Меню Параметры автозамены... позволяет открыть параметрыавтозамены, такие как замена текста при вводе, распознанные функции,автоформат при вводе и другие.

Рабочая область
1. Опция Направляющие выравнивания используется длявключения/отключения направляющих выравнивания, которыепоявляются при перемещении объектов и позволяют точно расположитьих на странице.
2. Опция Использовать клавишу Alt для навигации по интерфейсу спомощью клавиатуры используется для включения использованияклавиши Alt / Option в сочетаниях клавиш.
3. Показывать кнопку Печать в шапке редактора – в шапке редакторабудет отображаться соответствующая кнопка.
4. Показывать кнопку Сохранить в шапке редактора – в шапке редакторабудет отображаться соответствующая кнопка.
5. Показывать кнопку Отменить в шапке редактора – в шапке редакторабудет отображаться соответствующая кнопка.
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6. Показывать кнопку Повторить в шапке редактора – в шапкередактора будет отображаться соответствующая кнопка.
7. Опция Тема интерфейса используется для изменения цветовой схемыинтерфейса редактора.

o Опция Системная позволяет редактору соответствовать системнойтеме интерфейса.
o Светлая цветовая гамма включает стандартные синий, белый исветло-серый цвета с меньшим контрастом элементов интерфейса,подходящие для работы в дневное время.
o Классическая светлая цветовая гамма включает стандартные синий,белый и светло-серый цвета.
o Темная цветовая гамма включает черный, темно-серый и светло-серый цвета, подходящие для работы в ночное время.
o Контрастная темная цветовая гамма включает черный, темно-серыйи белый цвета с большим контрастом элементов интерфейса,выделяющих рабочую область файла.
o Опция Включить темный режим используется, чтобы сделатьрабочую область темнее, если для редактора выбрана Темная илиКонтрастная темная тема интерфейса. Поставьте галочку Включитьтемный режим, чтобы активировать эту опцию.

8. Опция Единица измерения используется для определения единиц,которые должны использоваться на линейках и в окнах свойств дляизмерения параметров элементов, таких как ширина, высота, интервалы,поля и т.д. Можно выбрать опцию Сантиметр, Пункт или Дюйм.
9. Опция Стандартное значение масштаба используется для установкистандартного значения масштаба путем его выбора из списка доступныхвариантов от 50% до 500%. Можно также выбрать опцию По размерустраницы или По ширине.
10.Опция Хинтинг шрифтов используется для выбора способа отображенияшрифта в редакторе документов.

o Выберите опцию Как Windows, если вам нравится отображениешрифтов в операционной системе Windows, то есть с использованиемхинтинга шрифтов Windows.
o Выберите опцию Как OS X, если вам нравится отображение шрифтовв операционной системе Mac, то есть вообще без хинтинга шрифтов.
o Выберите опцию Собственный, если хотите, чтобы текст отображалсяс хинтингом, встроенным в файлы шрифтов.
o Режим кэширования по умолчанию - используется для выбора
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режима кэширования символов шрифта. Не рекомендуетсяпереключать без особых причин. Это может быть полезно только внекоторых случаях, например, при возникновении проблемы вбраузере Google Chrome с включенным аппаратным ускорением.
В редакторе документов есть два режима кэширования:

1. В первом режиме кэширования каждая буква кэшируется как отдельнаякартинка.
2. Во втором режиме кэширования выделяется картинка определенногоразмера, в которой динамически располагаются буквы, а такжереализован механизм выделения и удаления памяти в этой картинке. Еслипамяти недостаточно, создается другая картинка, и так далее.

Настройка Режим кэширования по умолчанию применяет два вышеуказанныхрежима кэширования по отдельности для разных браузеров:
 Когда настройка Режим кэширования по умолчанию включена, вInternet Explorer (v. 9, 10, 11) используется второй режимкэширования, в других браузерах используется первый режимкэширования.
 Когда настройка Режим кэширования по умолчанию выключена,в Internet Explorer (v. 9, 10, 11) используется первый режимкэширования, в других браузерах используется второй режимкэширования.

Чтобы сохранить внесенные изменения, нажмите кнопку Применить.
10.4 Параметры представления и инструменты навигации
В редакторе документов доступен ряд инструментов, позволяющих облегчитьпросмотр и навигацию по документу: масштаб, указатель номера страницы идругие.
Настройте параметры представления
Чтобы настроить стандартные параметры представления и установить наиболееудобный режим работы с документом, перейдите на вкладку Вид и выберите,какие элементы интерфейса требуется скрыть или отобразить. На вкладке Видможно выбрать следующие опции:

· Заголовки – чтобы показать заголовки документа в левой панели.
· Масштаб – чтобы выбрать из выпадающего списка нужное значениемасштаба от 50% до 500%.
· По размеру страницы - чтобы вся страница целиком помещалась в
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видимой части рабочей области.
· По ширине - чтобы ширина страницы документа соответствовалавидимой части рабочей области.
· Тема интерфейса – выберите из выпадающего меню одну из доступныхтем интерфейса: Системная, Светлая, Классическая светлая, Темная,Контрастная темная. Когда включена Темная или Контрастная темнаятема, становится активным переключатель Темный документ;используйте его, чтобы выбрать для рабочей области белый или темно-серый цвет.
· Всегда показывать панель инструментов – когда эта опция отключена,будет скрыта верхняя панель инструментов, которая содержит команды.Названия вкладок при этом остаются видимыми.

Можно также дважды щелкнуть по любой вкладке, чтобы скрыть верхнююпанель инструментов или отобразить ее снова.

· Строка состояния – когда эта опция отключена, будет скрыта самаянижняя панель, на которой находится Указатель номера страницы икнопкиМасштаба. Чтобы отобразить скрытую строку состояния,щелкните по этой опции еще раз.
· Линейки - когда эта опция отключена, будут скрыты линейки, которыеиспользуются для выравнивания текста, графики, таблиц, и другихэлементов в документе, установки полей, позиций табуляции и отступовабзацев. Чтобы отобразить скрытые линейки, щелкните по этой опцииеще раз.
· Левая панель – для просмотра или скрытия левой боковой панели.
· Правая панель – для просмотра или скрытия правой боковой панели

Правая боковая панель свернута по умолчанию. Чтобы ее развернуть, выделителюбой объект или фрагмент текста и щелкните по значку вкладки, которая вданный момент активирована (чтобы свернуть правую боковую панель, щелкнитепо этому значку еще раз).
Когда открыта панель Комментарии или Чат, левую боковую панель можнонастроить путем простого перетаскивания: наведите курсор мыши на край левойбоковой панели, чтобы курсор превратился в двунаправленную стрелку, иперетащите край панели вправо, чтобы увеличить ширину панели. Чтобы
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восстановить исходную ширину, перетащите край панели влево.
Используйте инструменты навигации
Для осуществления навигации по документу используйте следующиеинструменты:
КнопкиМасштаб расположены в правом нижнем углу и используются дляувеличения и уменьшения текущего документа. Чтобы изменить выбранное втекущий момент значение масштаба в процентах, щелкните по нему и выберите всписке один из доступных параметров масштабирования (50% / 75% / 100% /125% / 150% / 175% / 200%) или используйте кнопки Увеличить илиУменьшить . Нажмите значок По ширине , чтобы ширина страницыдокумента соответствовала видимой части рабочей области. Чтобы вся страницацеликом помещалась в видимой части рабочей области, нажмите значок Поразмеру страницы . Параметры масштаба доступны также на вкладке Вид.
Указатель номера страницы показывает текущую страницу в составе всехстраниц текущего документа (страница 'n' из 'nn'). Щелкните по этой надписи,чтобы открыть окно, в котором Вы можете ввести номер нужной страницы ибыстро перейти на нее.
10.5 Просмотрщик документов Р7-Офис
Вы можете использовать Просмотрщик документов Р7-Офис для открытия ипросмотра файлов PDF, XPS, DjVu.
Просмотрщик документов Р7-Офис позволяет:

· просматривать файлы PDF, XPS, DjVu,
· добавлять комментарии при помощи чата,
· перемещаться между файлами при помощи навигационной панели, атакже просматривать эскизы страниц,
· использовать инструмент выделения и инструмент "Рука",
· распечатывать и скачивать файлы,
· использовать внутренние и внешние ссылки,
· получать доступ к дополнительным параметрам редактора ипросматривать информацию о документе при помощи вкладкиФайл илиВид:

o Размещение (доступно только для онлайн-версии версии) – папка надиске, в которой хранится файл.
o Владелец (доступно только для онлайн-версии версии) – имя
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пользователя, который создал файл.
o Загружен (доступно только для онлайн-версии версии) – дата и времязагрузки файла.
o Статистика – количество страниц, абзацев, слов, символов, символовс пробелами.
o Размер страницы – размеры страниц в файле.
o Последнее изменение – дата и время последнего изменения файла.
o Создан – дата и время создания документа.
o Приложение – приложение, в котором был создан документ.
o Автор – имя человека, создавшего файл.
o Производитель PDF – приложение, используемое для преобразованиядокумента в формат PDF.
o Версия PDF – версия файла PDF.
o PDF с тегами – показывает, содержит ли файл PDF теги.
o Быстрый веб-просмотр – показывает, включен ли быстрый веб-просмотр для документа.

· использовать плагины.
Интерфейс Просмотрщика документов Р7-Офис:

1. Верхняя панель инструментов предоставляет доступ к вкладкам Файл,Вид и Плагины, а также к следующим значкам:
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o Напечатать позволяет распечатать файл;
o Скачать позволяет скачать файл на ваш компьютер;
o Открыть расположение файла в десктопной версии позволяет вокне Проводника открыть папку, в которой хранится файл. В онлайн-версии позволяет открыть в новой вкладке браузера папку на диске, вкоторой хранится файл;
o Добавить в избранное / Удалить из избранного чтобы легко ибыстро найти файл, щелкните пустую звездочку. Этот файл будетдобавлен в избранное. Щелкните заполненную звездочку, чтобыудалить файл из избранного. Добавленный файл — это ярлык, поэтомусам файл остается в исходном месте. Удаление файла из избранного неприводит к удалению файла из его исходного местоположения;
o Поиск позволяет искать в документе определенное слово, символ ит.д.
o Пользователь отображает имя пользователя при наведении на негокурсора мыши.

2. В Строке состояния, расположенной в нижней части окна Просмотрщикадокументов Р7-Офис, указывается номер страницы и отображаютсяфоновые уведомления о состоянии. В строке находятся следующиеинструменты:
o Инструмент выделения позволяет выделять текст в файле.
o Инструмент "Рука" позволяет перетаскивать и прокручиватьстраницу.
o По размеру страницы позволяет изменить размер страницы, чтобына экране отображалась вся страница.
o По ширине позволяет изменить размер страницы, чтобы онасоответствовала ширине экрана.
o Масштаб позволяет увеличивать и уменьшатьмасштаб страницы.

3. На Левой боковай панели находятся следующие значки:
o - позволяет использовать инструмент поиска и замены,
o (доступно только в онлайн-версии) - позволяет открыть панель Чата,
o - позволяет открыть панель Заголовки, на которой отображаетсясписок всех заголовков с учетом соответствующих уровнейвложенности. Щелкните на заголовок, чтобы перейти к странице,содержащей выбранный заголовок.
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o - позволяет просмотреть сведения о приложении, в которомредактируется документ.

Щелкните по значку Параметры заголовков справа от панели Заголовки ииспользуйте один из доступных пунктов меню:
 Развернуть все – чтобы развернуть все уровни заголовков напанели Заголовки.
 Свернуть все – чтобы свернуть все уровни заголовков, кромеуровня 1, на панели Заголовки.
 Развернуть до уровня – чтобы развернуть структуру заголовков довыбранного уровня. Например, если выбрать уровень 3, то будутразвернуты уровни 1, 2 и 3, а уровень 4 и все более низкие уровнибудут свернуты.
 Размер шрифта – чтобы настроить размер шрифта для текста напанели Заголовки, выбрав один из доступных пресетов: Маленький,Средний и Большой.
 Переносить длинные заголовки – чтобы переносить текстдлинных заголовков.

Чтобы вручную развернуть или свернуть определенные уровни заголовков,
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используйте стрелки слева от заголовков.
Чтобы закрыть панель Заголовки, еще раз нажмите на значок Заголовки налевой боковой панели.

o - позволяет отображать эскизы страниц для быстрой навигаци подокументу. Щелкните на значок на панели Эскизы страниц, чтобыполучить доступ к Параметрам эскизов:

 Перетащите ползунок, чтобы изменить размер эскиза,
 Чтобы указать область, которая в данный момент находится наэкране, активируйте опцию Выделить видимую часть страницы.Данная опция включена по умолчанию. Чтобы отключить ее,щелкните еще раз.

Чтобы закрыть панель Эскизов страниц, еще раз нажмите на значок Эскизыстраниц на левой боковой панели.
10.6 Функция поиска и замены
Чтобы найти нужные символы, слова или фразы, использованные в документе,который вы в данный момент редактируете, нажмите на значок ,расположенный на левой боковой панели, или значок , расположенный вправом верхнем углу. Вы также можете использовать сочетание клавиш Ctrl+F(Command+F для MacOS), чтобы открыть маленькую панель поиска, илисочетание клавиш Ctrl+H, чтобы открыть расширенную панель поиска.
В правом верхнем углу рабочей области откроется маленькая панель Поиск.
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Чтобы открыть дополнительные параметры, нажмите значок или используйтесочетание клавиш Ctrl+H.
Откроется панель Поиск и замена:

1. Введите запрос в соответствующее поле ввода данных Поиск.
2. Если требуется заменить одно или более вхождений найденныхсимволов, введите текст для замены в соответствующее поле вводаданных Заменить на. Вы можете заменить одно выделенное в данныймомент вхождение или заменить все вхождения, нажав соответствующиекнопки Заменить или Заменить все.
3. Для навигации по найденным вхождениям нажмите одну из кнопок сострелками. Кнопка показывает следующее вхождение, а кнопкапоказывает предыдущее.
4. Задайте параметры поиска, отметив нужные опции, расположенные подполями ввода:

o С учетом регистра - используется для поиска только тех вхождений,которые набраны в таком же регистре, что и ваш запрос, (например,если вы ввели запрос 'Редактор', такие слова, как 'редактор' или'РЕДАКТОР' и т.д. не будут найдены).
o Только слово целиком - используется для подсветки только словцеликом.

Все вхождения будут подсвечены в файле и показаны в виде списка на панелиПоиск слева. Используйте список для перехода к нужному вхождению илииспользуйте кнопки навигации и .
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Редактор документов поддерживает поиск специальных символов. Чтобы найтиспециальный символ, введите его в поле поиска.
Список специальных символов, которые можно использовать в поиске:

Специальный символ Описание
^l Разрыв строки
^t Позиция табуляции
^? Любой символ
^# Любая цифра
^$ Любая буква
^n Разрыв колонки
^e Концевая сноска
^f Сноска
^g Графический элемент
^m Разрыв страницы
^~ Неразрывный дефис
^s Неразрывный пробел
^^ Символ Крышечка
^w Любой пробел
^+ Тире
^= Дефис
^y Любая черточка

Специальные символы, которые также можно использовать для замены:
Специальный символ Описание
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^l Разрыв строки
^t Позиция табуляции
^n Разрыв колонки
^m Разрыв страницы
^~ Неразрывный дефис
^s Неразрывный пробел
^+ Тире
^= Дефис

10.7 Проверка орфографии
В редакторе документов можно проверять правописание текста на определенномязыке и исправлять ошибки в ходе редактирования.
Прежде всего выберите язык документа. Нажмите на значок Задать языкдокумента в строке состояния. В окне, которое появится, выберите нужный языки нажмите кнопку OK. Выбранный язык будет применен ко всему документу.

Чтобы выбрать какой-то другой язык для любого фрагмента текста в этомдокументе, выделите мышью нужную часть теста и используйте меню
, которое находится в строке состояния.

Для включения функции проверки орфографии можно сделать следующее:
· нажмите на значок Проверка орфографии в строке состояния или
· откройте вкладкуФайл верхней панели инструментов, выберите опциюДополнительные параметры, поставьте галочку рядом с опциейВключить проверку орфографии и нажмите кнопку Применить.
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Слова, написанные с ошибками, будут подчеркнуты красной чертой.
Щелкните правой кнопкой мыши по нужному слову, чтобы вызвать меню, и:

· выберите одно из предложенных похожих слов, которые написаныправильно, чтобы заменить слово с ошибкой на предложенное слово.Если найдено слишком много вариантов, в меню появляется пунктБольше вариантов...;
· используйте опцию Пропустить, чтобы пропустить только это слово иубрать подчеркивание или Пропустить все, чтобы пропустить всеидентичные слова, повторяющиеся в тексте;
· если текущее слово отсутствует в словаре, добавьте его впользовательский словарь. В следующий раз это слово не будетрасцениваться как ошибка. Эта возможность доступна в десктопнойверсии.
· выберите другой язык для этого слова.

Для отключения функции проверки орфографии можно сделать следующее:
· нажмите на значок Проверка орфографии в строке состояния или
· откройте вкладкуФайл верхней панели инструментов, выберите опциюДополнительные параметры, уберите галочку рядом с опциейВключить проверку орфографии и нажмите кнопку Применить.

10.8 Функции автозамены
Функции автозамены используются для автоматического форматирования текстапри обнаружении или вставки специальных математических символов путемраспознавания определенных символов.
Доступные параметры автозамены перечислены в соответствующем диалоговомокне. Чтобы его открыть, перейдите на вкладкуФайл -> Дополнительныепараметры -> Правописание -> Параметры автозамены.
Диалоговое окно Автозамена содержит четыре вкладки: Автозаменаматематическими символами, Распознанные функции, Автоформат при вводе и
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Автозамена.
Автозамена математическими символами
При работе с уравнениями множество символов, диакритических знаков и знаковматематических действий можно добавить путем ввода с клавиатуры, а невыбирая шаблон из коллекции.
В редакторе уравнений установите курсор в нужном поле для ввода, введитеспециальный код и нажмите Пробел. Введенный код будет преобразован всоответствующий символ, а пробел будет удален.

Примечание: коды чувствительны к регистру.

Вы можете добавлять, изменять, восстанавливать и удалять записи автозамены изсписка автозамены. Перейдите во вкладкуФайл -> Дополнительные параметры-> Правописание -> Параметры автозамены -> Автозамена математическимисимволами.
Чтобы добавить запись в список автозамены,

· Введите код автозамены, который хотите использовать, в поле Заменить.
· Введите символ, который будет присвоен введенному вами коду, вполе На.
· Щелкните на кнопку Добавить.

Чтобы изменить запись в списке автозамены,
· Выберите запись, которую хотите изменить.
· Вы можете изменить информацию в полях Заменить для кода и На длясимвола.
· Щелкните на кнопку Добавить.

Чтобы удалить запись из списка автозамены,
· Выберите запись, которую хотите удалить.
· Щелкните на кнопку Удалить.

Чтобы восстановить ранее удаленные записи, выберите из списка запись, которуюнужно восстановить, и нажмите кнопку Восстановить.
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Чтобы восстановить настройки по умолчанию, нажмите кнопку Сброситьнастройки. Любая добавленная вами запись автозамены будет удалена, аизмененные значения будут восстановлены до их исходных значений.
Чтобы отключить автозамену математическими символами и избежатьавтоматических изменений и замен, снимите флажок Заменять текст при вводе.

В таблице ниже приведены все поддерживаемые в настоящее время коды,доступные в Редакторе документов. Полный список поддерживаемых кодовтакже можно найти на вкладкеФайл -> Дополнительные параметры... ->Правописание -> Параметры автозамены -> Автозамена математическимисимволами.
Поддерживаемые коды:Код Символ Категория!! Символы... Точки:: Операторы:= Операторы/< Операторы отношения/> Операторы отношения/= Операторы отношения\above Символы Above/Below
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\acute Акценты\aleph Буквы иврита\alpha Греческие буквы\Alpha Греческие буквы\amalg Бинарные операторы
\angle Геометрическиеобозначения\aoint Интегралы\approx Операторы отношений\asmash Стрелки\ast Бинарные операторы\asymp Операторы отношений\atop Операторы\bar Черта сверху/снизу\Bar Акценты\because Операторы отношений\begin Разделители\below Символы Above/Below\bet Буквы иврита\beta Греческие буквы\Beta Греческие буквы\beth Буквы иврита\bigcap Крупные операторы\bigcup Крупные операторы\bigodot Крупные операторы\bigoplus Крупные операторы\bigotimes Крупные операторы\bigsqcup Крупные операторы\biguplus Крупные операторы\bigvee Крупные операторы\bigwedge Крупные операторы\binomial Уравнения
\bot Логическиеобозначения\bowtie Операторы отношений\box Символы\boxdot Бинарные операторы\boxminus Бинарные операторы



254

\boxplus Бинарные операторы\bra Разделители\break Символы\breve Акценты\bullet Бинарные операторы\cap Бинарные операторы
\cbrt Квадратные корни ирадикалы\cases Символы\cdot Бинарные операторы\cdots Точки\check Акценты\chi Греческие буквы\Chi Греческие буквы\circ Бинарные операторы\close Разделители\clubsuit Символы\coint Интегралы\cong Операторы отношений
\coprod Математическиеоператоры\cup Бинарные операторы\dalet Буквы иврита\daleth Буквы иврита\dashv Операторы отношений
\dd Дважды начерченныебуквы
\Dd Дважды начерченныебуквы\ddddot Акценты\dddot Акценты\ddot Акценты\ddots Точки\defeq Операторы отношений\degc Символы\degf Символы\degree Символы\delta Греческие буквы\Delta Греческие буквы
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\Deltaeq Операторы\diamond Бинарные операторы\diamondsuit Символы\div Бинарные операторы\dot Акценты\doteq Операторы отношений\dots Точки
\doublea Дважды начерченныебуквы
\doubleA Дважды начерченныебуквы
\doubleb Дважды начерченныебуквы
\doubleB Дважды начерченныебуквы
\doublec Дважды начерченныебуквы
\doubleC Дважды начерченныебуквы
\doubled Дважды начерченныебуквы
\doubleD Дважды начерченныебуквы
\doublee Дважды начерченныебуквы
\doubleE Дважды начерченныебуквы
\doublef Дважды начерченныебуквы
\doubleF Дважды начерченныебуквы
\doubleg Дважды начерченныебуквы
\doubleG Дважды начерченныебуквы
\doubleh Дважды начерченныебуквы
\doubleH Дважды начерченныебуквы\doublei Дважды начерченные
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буквы
\doubleI Дважды начерченныебуквы
\doublej Дважды начерченныебуквы
\doubleJ Дважды начерченныебуквы
\doublek Дважды начерченныебуквы
\doubleK Дважды начерченныебуквы
\doublel Дважды начерченныебуквы
\doubleL Дважды начерченныебуквы
\doublem Дважды начерченныебуквы
\doubleM Дважды начерченныебуквы
\doublen Дважды начерченныебуквы
\doubleN Дважды начерченныебуквы
\doubleo Дважды начерченныебуквы
\doubleO Дважды начерченныебуквы
\doublep Дважды начерченныебуквы
\doubleP Дважды начерченныебуквы
\doubleq Дважды начерченныебуквы
\doubleQ Дважды начерченныебуквы
\doubler Дважды начерченныебуквы
\doubleR Дважды начерченныебуквы\doubles Дважды начерченные
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буквы
\doubleS Дважды начерченныебуквы
\doublet Дважды начерченныебуквы
\doubleT Дважды начерченныебуквы
\doubleu Дважды начерченныебуквы
\doubleU Дважды начерченныебуквы
\doublev Дважды начерченныебуквы
\doubleV Дважды начерченныебуквы
\doublew Дважды начерченныебуквы
\doubleW Дважды начерченныебуквы
\doublex Дважды начерченныебуквы
\doubleX Дважды начерченныебуквы
\doubley Дважды начерченныебуквы
\doubleY Дважды начерченныебуквы
\doublez Дважды начерченныебуквы
\doubleZ Дважды начерченныебуквы\downarrow Стрелки\Downarrow Стрелки\dsmash Стрелки
\ee Дважды начерченныебуквы\ell Символы\emptyset Обозначения множествs\emsp Знаки пробела\end Разделители
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\ensp Знаки пробела\epsilon Греческие буквы\Epsilon Греческие буквы\eqarray Символы\equiv Операторы отношений\eta Греческие буквы\Eta Греческие буквы
\exists Логическиеобозначенияs
\forall Логическиеобозначенияs
\fraktura Буквы готическогошрифта
\frakturA Буквы готическогошрифта
\frakturb Буквы готическогошрифта
\frakturB Буквы готическогошрифта
\frakturc Буквы готическогошрифта
\frakturC Буквы готическогошрифта
\frakturd Буквы готическогошрифта
\frakturD Буквы готическогошрифта
\frakture Буквы готическогошрифта
\frakturE Буквы готическогошрифта
\frakturf Буквы готическогошрифта
\frakturF Буквы готическогошрифта
\frakturg Буквы готическогошрифта
\frakturG Буквы готическогошрифта\frakturh Буквы готического
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шрифта
\frakturH Буквы готическогошрифта
\frakturi Буквы готическогошрифта
\frakturI Буквы готическогошрифта
\frakturk Буквы готическогошрифта
\frakturK Буквы готическогошрифта
\frakturl Буквы готическогошрифта
\frakturL Буквы готическогошрифта
\frakturm Буквы готическогошрифта
\frakturM Буквы готическогошрифта
\frakturn Буквы готическогошрифта
\frakturN Буквы готическогошрифта
\frakturo Буквы готическогошрифта
\frakturO Буквы готическогошрифта
\frakturp Буквы готическогошрифта
\frakturP Буквы готическогошрифта
\frakturq Буквы готическогошрифта
\frakturQ Буквы готическогошрифта
\frakturr Буквы готическогошрифта
\frakturR Буквы готическогошрифта\frakturs Буквы готического
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шрифта
\frakturS Буквы готическогошрифта
\frakturt Буквы готическогошрифта
\frakturT Буквы готическогошрифта
\frakturu Буквы готическогошрифта
\frakturU Буквы готическогошрифта
\frakturv Буквы готическогошрифта
\frakturV Буквы готическогошрифта
\frakturw Буквы готическогошрифта
\frakturW Буквы готическогошрифта
\frakturx Буквы готическогошрифта
\frakturX Буквы готическогошрифта
\fraktury Буквы готическогошрифта
\frakturY Буквы готическогошрифта
\frakturz Буквы готическогошрифта
\frakturZ Буквы готическогошрифта\frown Операторы отношений\funcapply Бинарные операторы\G Греческие буквы\gamma Греческие буквы\Gamma Греческие буквы\ge Операторы отношений\geq Операторы отношений\gets Стрелки\gg Операторы отношений
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\gimel Буквы иврита\grave Акценты\hairsp Знаки пробела\hat Акценты\hbar Символы\heartsuit Символы\hookleftarrow Стрелки\hookrightarrow Стрелки\hphantom Стрелки\hsmash Стрелки\hvec Акценты\identitymatrix Матрицы
\ii Дважды начерченныебуквы\iiint Интегралы\iint Интегралы\iiiint Интегралы\Im Символы\imath Символы\in Операторы отношений\inc Символы\infty Символы\int Интегралы\integral Интегралы\iota Греческие буквы\Iota Греческие буквы
\itimes Математическиеоператоры\j Символы
\jj Дважды начерченныебуквы\jmath Символы\kappa Греческие буквы\Kappa Греческие буквы\ket Разделители\lambda Греческие буквы\Lambda Греческие буквы\langle Разделители\lbbrack Разделители
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\lbrace Разделители\lbrack Разделители\lceil Разделители\ldiv Дробная черта\ldivide Дробная черта\ldots Точки\le Операторы отношений\left Разделители\leftarrow Стрелки\Leftarrow Стрелки\leftharpoondown Стрелки\leftharpoonup Стрелки\leftrightarrow Стрелки\Leftrightarrow Стрелки\leq Операторы отношений\lfloor Разделители\lhvec Акценты\limit Лимиты\ll Операторы отношений\lmoust Разделители\Longleftarrow Стрелки\Longleftrightarrow Стрелки\Longrightarrow Стрелки\lrhar Стрелки\lvec Акценты\mapsto Стрелки\matrix Матрицы\medsp Знаки пробела\mid Операторы отношений\middle Символы\models Операторы отношений\mp Бинарные операторы\mu Греческие буквы\Mu Греческие буквы\nabla Символы\naryand Операторы\nbsp Знаки пробела\ne Операторы отношений
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\nearrow Стрелки\neq Операторы отношений\ni Операторы отношений\norm Разделители\notcontain Операторы отношений\notelement Операторы отношений\notin Операторы отношений\nu Греческие буквы\Nu Греческие буквы\nwarrow Стрелки\o Греческие буквы\O Греческие буквы\odot Бинарные операторы\of Операторы\oiiint Интегралы\oiint Интегралы\oint Интегралы\omega Греческие буквы\Omega Греческие буквы\ominus Бинарные операторы\open Разделители\oplus Бинарные операторы\otimes Бинарные операторы\over Разделители\overbar Акценты\overbrace Акценты\overbracket Акценты\overline Акценты\overparen Акценты\overshell Акценты
\parallel Геометрическиеобозначения\partial Символы\pmatrix Матрицы
\perp Геометрическиеобозначения\phantom Символы\phi Греческие буквы



264

\Phi Греческие буквы\pi Греческие буквы\Pi Греческие буквы\pm Бинарные операторы\pppprime Штрихи\ppprime Штрихи\pprime Штрихи\prec Операторы отношений\preceq Операторы отношений\prime Штрихи
\prod Математическиеоператоры\propto Операторы отношений\psi Греческие буквы\Psi Греческие буквы
\qdrt Квадратные корни ирадикалы
\quadratic Квадратные корни ирадикалы\rangle Разделители\Rangle Разделители\ratio Операторы отношений\rbrace Разделители\rbrack Разделители\Rbrack Разделители\rceil Разделители\rddots Точки\Re Символы\rect Символы\rfloor Разделители\rho Греческие буквы\Rho Греческие буквы\rhvec Акценты\right Разделители\rightarrow Стрелки\Rightarrow Стрелки\rightharpoondown Стрелки\rightharpoonup Стрелки\rmoust Разделители
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\root Символы
\scripta Буквы рукописногошрифта
\scriptA Буквы рукописногошрифта
\scriptb Буквы рукописногошрифта
\scriptB Буквы рукописногошрифта
\scriptc Буквы рукописногошрифта
\scriptC Буквы рукописногошрифта
\scriptd Буквы рукописногошрифта
\scriptD Буквы рукописногошрифта
\scripte Буквы рукописногошрифта
\scriptE Буквы рукописногошрифта
\scriptf Буквы рукописногошрифта
\scriptF Буквы рукописногошрифта
\scriptg Буквы рукописногошрифта
\scriptG Буквы рукописногошрифта
\scripth Буквы рукописногошрифта
\scriptH Буквы рукописногошрифта
\scripti Буквы рукописногошрифта
\scriptI Буквы рукописногошрифта
\scriptk Буквы рукописногошрифта\scriptK Буквы рукописного
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шрифта
\scriptl Буквы рукописногошрифта
\scriptL Буквы рукописногошрифта
\scriptm Буквы рукописногошрифта
\scriptM Буквы рукописногошрифта
\scriptn Буквы рукописногошрифта
\scriptN Буквы рукописногошрифта
\scripto Буквы рукописногошрифта
\scriptO Буквы рукописногошрифта
\scriptp Буквы рукописногошрифта
\scriptP Буквы рукописногошрифта
\scriptq Буквы рукописногошрифта
\scriptQ Буквы рукописногошрифта
\scriptr Буквы рукописногошрифта
\scriptR Буквы рукописногошрифта
\scripts Буквы рукописногошрифта
\scriptS Буквы рукописногошрифта
\scriptt Буквы рукописногошрифта
\scriptT Буквы рукописногошрифта
\scriptu Буквы рукописногошрифта\scriptU Буквы рукописного
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шрифта
\scriptv Буквы рукописногошрифта
\scriptV Буквы рукописногошрифта
\scriptw Буквы рукописногошрифта
\scriptW Буквы рукописногошрифта
\scriptx Буквы рукописногошрифта
\scriptX Буквы рукописногошрифта
\scripty Буквы рукописногошрифта
\scriptY Буквы рукописногошрифта
\scriptz Буквы рукописногошрифта
\scriptZ Буквы рукописногошрифта\sdiv Дробная черта\sdivide Дробная черта\searrow Стрелки\setminus Бинарные операторы\sigma Греческие буквы\Sigma Греческие буквы\sim Операторы отношений\simeq Операторы отношений\smash Стрелки\smile Операторы отношений\spadesuit Символы\sqcap Бинарные операторы\sqcup Бинарные операторы
\sqrt Квадратные корни ирадикалы\sqsubseteq Обозначения множеств\sqsuperseteq Обозначения множеств\star Бинарные операторы
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\subset Обозначения множеств\subseteq Обозначения множеств\succ Операторы отношений\succeq Операторы отношений
\sum Математическиеоператоры\superset Обозначения множеств\superseteq Обозначения множеств\swarrow Стрелки\tau Греческие буквы\Tau Греческие буквы\therefore Операторы отношений\theta Греческие буквы\Theta Греческие буквы\thicksp Знаки пробела\thinsp Знаки пробела\tilde Акценты\times Бинарные операторы\to Стрелки
\top Логическиеобозначения\tvec Стрелки\ubar Акценты\Ubar Акценты\underbar Акценты\underbrace Акценты\underbracket Акценты\underline Акценты\underparen Акценты\uparrow Стрелки\Uparrow Стрелки\updownarrow Стрелки\Updownarrow Стрелки\uplus Бинарные операторы\upsilon Греческие буквы\Upsilon Греческие буквы\varepsilon Греческие буквы\varphi Греческие буквы
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\varpi Греческие буквы\varrho Греческие буквы\varsigma Греческие буквы\vartheta Греческие буквы\vbar Разделители\vdash Операторы отношений\vdots Точки\vec Акценты\vee Бинарные операторы\vert Разделители\Vert Разделители\Vmatrix Матрицы\vphantom Стрелки\vthicksp Знаки пробела\wedge Бинарные операторы\wp Символы\wr Бинарные операторы\xi Греческие буквы\Xi Греческие буквы\zeta Греческие буквы\Zeta Греческие буквы\zwnj Знаки пробела\zwsp Знаки пробела~= Операторы отношений-+ Бинарные операторы+- Бинарные операторы<< Операторы отношений<= Операторы отношений-> Стрелки>= Операторы отношений>> Операторы отношений
Распознанные функции
На этой вкладке вы найдете список математических выражений, которые будутраспознаваться редактором формул как функции и поэтому не будутавтоматически выделены курсивом. Чтобы просмотреть список распознанныхфункций, перейдите на вкладкуФайл -> Дополнительные параметры ->Правописание -> Параметры автозамены -> Распознанные функции.
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Чтобы добавить запись в список распознаваемых функций, введите функцию впустое поле и нажмите кнопку Добавить.
Чтобы удалить запись из списка распознанных функций, выберите функцию,которую нужно удалить, и нажмите кнопку Удалить.
Чтобы восстановить ранее удаленные записи, выберите в списке запись, которуюнужно восстановить, и нажмите кнопку Восстановить.
Чтобы восстановить настройки по умолчанию, нажмите кнопку Сброситьнастройки. Любая добавленная вами функция будет удалена, а удаленные -восстановлены.

Автоформат при вводе
По умолчанию, редактор применяет форматирование во время набора текста всоответствии с предустановками автоматического форматирования: заменяеткавычки, автоматически запускает маркированный список или нумерованныйсписок при обнаружении списка и заменяет кавычки или преобразует дефисы втире.
Если вам нужно отключить предустановки автоформатирования, снимите отметкус ненужных опций, для этого перейдите на вкладкуФайл -> Дополнительныепараметры -> Правописание -> Параметры автозамены -> Автоформат привводе.
Опция Добавлять точку двойным пробелом по умолчанию отключена.
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Включите данную опцию, если хотите, чтобы точка автоматически добавляласьпри двойном нажатии клавиши пробела.
Чтобы включить или отключить предустановки автоматическогоформатирования, перейдите на вкладкуФайл -> Дополнительные параметры ->Проверка правописания -> Параметры автозамены -> Автоформат привводе.

Автозамена текста
Вы можете настроить редактор на автоматическое использование заглавнойбуквы в каждом предложении. Данная опция включена по умолчанию. Чтобыотключить эту функцию, перейдите на вкладкуФайл -> Дополнительныепараметры -> Правописание -> Параметры автозамены -> Автозамена текстаи снимите флажок с Делать первые буквы предложений прописными.
Также в этом окне можно настроить исключения, после которых заглавные буквыавтоматически проставляться не будут, несмотря на точку
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10.9 Защита документов с помощью пароля
Вы можете защитить свои документы при помощи пароля, который требуетсявашим соавторам для входа в режим редактирования. Пароль можно изменитьили удалить позже.

Вы не сможете восстановить свой пароль, если потеряете его или забудете.Пожалуйста, храните его в надежном месте.

Установка пароля
· Нажмите на кнопкуШифровать на вкладке Защита, или
· перейдите на вкладкуФайл на верхней панели инструментов,
· выберите опцию Защитить,
· нажмите кнопку Добавить пароль,
· введите пароль в поле Пароль и продублируйте его в поле Повторитепароль, затем нажмите ОК. Нажмите , чтобы показать или скрытьпароль.
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Смена пароля
· Нажмите на стрелку рядом с кнопкойШифровать на вкладке Защита,
· затем нажмите кнопку Изменить пароль, или
· перейдите на вкладкуФайл на верхней панели инструментов,
· выберите опцию Защитить,
· нажмите кнопку Изменить пароль,
· введите пароль в поле Пароль и продублируйте его в поле Повторитепароль, затем нажмите ОК.

Удаление пароля
· Нажмите на стрелку рядом с кнопкойШифровать на вкладке Защита,
· Затем нажмите кнопку Удалить пароль или
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· перейдите на вкладкуФайл на верхней панели инструментов,
· выберите опцию Защитить,
· нажмите кнопку Удалить пароль.

11. Полезные советы
11.1 О редакторе документов
Редактор документов - это онлайн-приложение, которое позволяетпросматривать и редактировать документы непосредственно в браузере.
Используя онлайн-редактор документов, Вы можете выполнять различныеоперации редактирования, как в любом десктопном редакторе, распечатыватьотредактированные документы, сохраняя все детали форматирования, илисохранять документы на жесткий диск компьютера как файлы в формате DOCX,PDF, ODT, TXT, DOTX, PDF/A, OTT, RTF, HTML, FB2, EPUB, PNG, JPG.
Для просмотра текущей версии программы, номера сборки и информации овладельце лицензии в онлайн-версии щелкните по значку на левой боковойпанели инструментов. Для просмотра текущей версии программы и информациио владельце лицензии в десктопной версии для Windows выберите пункт меню Опрограмме на левой боковой панели в главном окне приложения. В десктопнойверсии для Mac OS откройте меню Р7-Офис в верхней части и выберите пунктменю О программе Р7-Офис.
11.2 Поддерживаемые форматы электронных документов
Электронные документы - это одни из наиболее широко используемыхкомпьютерных файлов. Благодаря высокому уровню развития современныхкомпьютерных сетей распространять электронные документы становитсяудобнее, чем печатные. Многообразие устройств, используемых дляпредставления документов, обуславливает большое количество проприетарных иоткрытых файловых форматов. Редактор документов работает с самымипопулярными из них.Форматы Описание Просмотр Редактирование Скачивание

DOC Расширение имени файла для текстовыхдокументов, созданных программойMicrosoft Word + +

DOCX Office Open XMLразработанный компанией Microsoftформат файлов на основе XML, сжатых по + + +
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технологии ZIP. Предназначен дляпредставления электронных таблиц,диаграмм, презентаций и текстовыхдокументов

DOTX

Word Open XML Document Templateразработанный компанией Microsoftформат файлов на основе XML, сжатых потехнологии ZIP. Предназначен дляшаблонов текстовых документов. ШаблонDOTX содержит настройкиформатирования, стили и т.д. и можетиспользоваться для создания множествадокументов со схожим форматированием

+ + +

FB2 Расширение для электронных книг,позволяющее читать книги на компьютереили мобильных устройствах + + +

ODT Формат текстовых файлов OpenDocument,открытый стандарт для электронныхдокументов + + +

OTT

OpenDocument Document TemplateФормат текстовых файлов OpenDocumentдля шаблонов текстовых документов.Шаблон OTT содержит настройкиформатирования, стили и т.д. и можетиспользоваться для создания множествадокументов со схожим форматированием

+ + +

RTF
Rich Text FormatФормат документов, разработанныйкомпанией Microsoft, длякроссплатформенного обмена документами

+ + +

TXT Расширение имени файла для текстовыхфайлов, как правило, с минимальнымформатированием + + +

PDF
Portable Document FormatФормат файлов, используемый дляпредставления документов независимо отпрограммного обеспечения, аппаратныхсредств и операционных систем

+ +

PDF/A
Portable Document Format / AПодмножество формата PDF, содержащееограниченный набор возможностейпредставления данных. Данный формат

+ +
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является стандартом ISO и предназначендля долгосрочного архивного храненияэлектронных документов
HTML HyperText Markup LanguageОсновной язык разметки веб-страниц + + +

EPUB
Electronic PublicationБесплатный открытый стандарт дляэлектронных книг, созданныйМеждународным форумом по цифровымпубликациям (International DigitalPublishing Forum)

+ + +

XPS
Open XML Paper SpecificationОткрытый бесплатный форматфиксированной разметки, разработанныйкомпанией Microsoft

+

DjVu
Формат файлов, предназначенный главнымобразом для хранения отсканированныхдокументов, особенно тех, которыесодержат комбинацию текста, рисунков ифотографий

+

XML
Расширяемый язык разметки (XML).Простой и гибкий язык разметки,созданный на основе SGML (ISO 8879) ипредназначенный для хранения и передачиданных

+ +

PNG
Portable Network GraphicsФормат файлов растровой графики,который куда более широко используется вИнтернете, чем в фотографиях и искусстве

+

JPG
Joint Photographic Experts GroupНаиболее распространенный форматсжатого изображения, используемый дляхранения и передачи цифровыхизображений

+

Все форматы работают без Chromium и доступны на всех платформах.
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11.3 Сочетания клавиш
Подсказки для клавиш
Используйте сочетания клавиш для более быстрого и удобного доступа кфункциям без использования мыши.

1. Нажмите клавишу Alt, чтобы показать все подсказки для клавиш верхнейпанели инструментов, правой и левой боковой панели, а также строкесостояния.
2. Нажмите клавишу, соответствующую элементу, который вы хотитеиспользовать. В зависимости от нажатой клавиши, могут появлятьсядополнительные подсказки. Когда появляются дополнительные подсказкидля клавиш, первичные - скрываются.

Например, чтобы открыть вкладку Вставка, нажмите Alt и просмотритевсе подсказки по первичным клавишам.
Онлайн редактор

Десктоп редактор
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Нажмите букву И, (в онлайн редакторе) чтобы открыть вкладку Вставка ипросмотреть все доступные сочетания клавиш для этой вкладки.
Онлайн редактор
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Десктоп редактор

Затем нажмите букву, соответствующую элементу, который вы хотитеиспользовать.
3. Нажмите Alt, чтобы скрыть все подсказки для клавиш, или Escape, чтобывернуться к предыдущей группе подсказок для клавиш.

Работа с документом
Действие Сочетанияклавиш для PC

Сочетанияклавиш дляMac Описание

Повторениепоследнеговыполненногодействия
F4 F4

Повтор большинства частоиспользуемых действий, такихкак форматирование текста,вставка элементов (таблиц,изображений), изменение стилейи прочее.

Открыть панель'Файл' Alt+F ⌥ Option+F

Открыть панельФайл, чтобысохранить, скачать, распечататьтекущий документ, просмотретьсведения о нем, создать новыйдокумент или открытьсуществующий, получить доступк Справке по редактору
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документов или дополнительнымпараметрам.
Открыть окно'Поиск и замена' Ctrl+F ^ Ctrl+F,⌘ Cmd+F

Открыть диалоговое окно Поиски замена, чтобы начать поисксимвола/слова/фразы вредактируемом документе.
Открыть окно'Поиск и замена'с полем замены Ctrl+H ^ Ctrl+H

Открыть диалоговое окно Поиски замена с полем замены, чтобызаменить одно или болеевхождений найденных символов.
Повторитьпоследнеедействие 'Найти' ⇧ Shift+F4

⇧ Shift+F4,⌘ Cmd+G,⌘ Cmd+⇧Shift+F4
Повторить действие Найти,которое было выполнено донажатия этого сочетания клавиш.

Открыть панель'Комментарии' Ctrl+⇧ Shift+H
^ Ctrl+⇧Shift+H,⌘ Cmd+⇧Shift+H

Открыть панель Комментарии,чтобы добавить свойкомментарий или ответить накомментарии другихпользователей.
Открыть полекомментария Alt+H ⌥ Option+H Открыть поле ввода данных, вкотором можно добавить тексткомментария.Открыть панель‘Чат’ Alt+Q ⌥ Option+Q Открыть панель Чат и отправитьсообщение.
Сохранитьдокумент Ctrl+S ^ Ctrl+S,⌘ Cmd+S

Сохранить все изменения вредактируемом документе.Активный файл будет сохранен стекущим именем, в том жеместоположении и формате.
Печатьдокумента Ctrl+P ^ Ctrl+P,⌘ Cmd+P

Распечатать документ на одномиз доступных принтеров илисохранить в файл.

Скачать как... Ctrl+⇧ Shift+S ^ Ctrl+⇧ Shift+S,⌘ Cmd+⇧Shift+S

Открыть панель Скачать как...,чтобы сохранить редактируемыйдокумент на жестком дискекомпьютера в одном изподдерживаемых форматов:DOCX, PDF, ODT, TXT, DOTX,PDF/A, OTT, RTF, HTML.
Полноэкранныйрежим F11 ⌘ Cmd+^Ctrl+F

Переключиться в полноэкранныйрежим, чтобы развернутьредактор документов на весь
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экран.
Меню Справка F1 F1 Открыть меню Справкаредактора документов.
Открытьсуществующийфайл Ctrl+O

На вкладке Открытьлокальный файл в десктопныхредакторах позволяет открытьстандартное диалоговое окно длявыбора существующего файла.Контекстноеменю элемента ⇧ Shift+F10 ⇧ Shift+F10 Открыть контекстное менювыбранного элемента.Закрыть файл Ctrl+W ⌘ Cmd+W Закрыть выбранный документ.Закрыть окно(вкладку) Ctrl+F4 ⌘ Cmd+F4 Закрыть вкладку в браузере.
Сброситьмасштаб Ctrl+0 ⌘ Cmd+0 Сбросить масштаб текущегодокумента до значения поумолчанию 100%.

Навигация
Действие Сочетанияклавиш для PC

Сочетанияклавиш дляMac Описание
Перейти в началостроки Home Home Установить курсор в началередактируемой строки.
Перейти в началодокумента Ctrl+Home ^ Ctrl+Home Установить курсор в самомначале редактируемогодокумента.Перейти в конецстроки End End Установить курсор в концередактируемой строки.Перейти в конецдокумента Ctrl+End ^ Ctrl+End Установить курсор в самом концередактируемого документа.Перейти в началопредыдущейстраницы

Alt+Ctrl+PageUp
Установить курсор в самомначале страницы, которая идетперед редактируемой страницей.

Перейти в началоследующейстраницы
Alt+Ctrl+PageDown

⌥ Option+⌘Cmd+⇧Shift+PageDown
Установить курсор в самомначале страницы, которая идетпосле редактируемой страницы.

Прокрутить вниз Page Down Page Down,⌥ Option+Fn+↑
Прокрутить документ примернона одну видимую областьстраницы вниз.Прокрутить Page Up Page Up, Прокрутить документ примерно
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вверх ⌥ Option+Fn+↓ на одну видимую областьстраницы вверх.Следующаястраница Alt+Page Down ⌥ Option+PageDown Перейти на следующую страницуредактируемого документа.
Предыдущаястраница Alt+Page Up ⌥ Option+PageUp

Перейти на предыдущуюстраницу редактируемогодокумента.
Увеличить Ctrl++ ^ Ctrl++,⌘ Cmd++ Увеличить масштабредактируемого документа.
Уменьшить Ctrl+- ^ Ctrl+-,⌘ Cmd+- Уменьшить масштабредактируемого документа.Перейти на одинсимвол влево ← ← Переместить курсор на одинсимвол влево.Перейти на одинсимвол вправо → → Переместить курсор на одинсимвол вправо.Перейти в началослова или наодно слово влево Ctrl+← ^ Ctrl+←,⌘ Cmd+← Переместить курсор в началослова или на одно слово влево.
Перейти на однослово вправо Ctrl+→ ^ Ctrl+→,⌘ Cmd+→ Переместить курсор на однослово вправо.Перейти на однустроку вверх ↑ ↑ Переместить курсор на однустроку вверх.Перейти на однустроку вниз ↓ ↓ Переместить курсор на однустроку вниз.Перейти междуэлементамиуправления

↹ Tab/⇧Shift+↹ Tab ↹ Tab/⇧Shift+↹ Tab
Перейти на следующий илипредыдущий элемент управленияв модальных окнах.

Написание
Действие Сочетанияклавиш для PC

Сочетанияклавиш дляMac Описание
Закончить абзац ↵ Enter ↵ Return Завершить текущий абзац иначать новый.Добавить разрывстроки ⇧ Shift+↵ Enter ⇧ Shift+↵ Return Сделать перевод строки, неначиная новый абзац.
Удалить ← Backspace,Delete ← Backspace,Delete

Удалить один символ слева(Backspace) или справа (Delete) откурсора.Удалить словослева от курсора Ctrl+Backspace Ĉtrl+Backspace, Удалить одно слово слева откурсора.
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⌘Cmd+BackspaceУдалить словосправа откурсора Ctrl+Delete ^ Ctrl+Delete,⌘ Cmd+Delete Удалить одно слово справа откурсора.
Создатьнеразрываемыйпробел

Ctrl+⇧ Shift+␣Spacebar
^ Ctrl+⇧Shift+␣Spacebar

Создать между символамипробел, который нельзяиспользовать для начала новойстроки.Создатьнеразрываемыйдефис
Ctrl+⇧Shift+Hyphen ^ Ctrl+⇧Shift+Hyphen

Создать между символами дефис,который нельзя использовать дляначала новой строки.
Отмена и повтор

Действие Сочетанияклавиш для PC
Сочетанияклавиш дляMac Описание

Отменить Ctrl+Z ^ Ctrl+Z,⌘ Cmd+Z Отменить последнеевыполненное действие.
Повторить Ctrl+Y

^ Ctrl+Y,⌘ Cmd+Y,⌘ Cmd+⇧Shift+Z
Повторить последнее отмененноедействие.

Вырезание, копирование и вставка
Действие Сочетанияклавиш для PC

Сочетанияклавиш дляMac Описание

Вырезать Ctrl+X,⇧ Shift+Delete ⌘ Cmd+X,⇧ Shift+Delete

Удалить выделенный фрагменттекста и отправить его в буферобмена компьютера.Скопированный текст можнозатем вставить в другое местоэтого же документа, в другойдокумент или в какую-то другуюпрограмму.

Копировать Ctrl+C,Ctrl+Insert ⌘ Cmd+C
Отправить выделенный фрагменттекста в буфер обменакомпьютера. Скопированныйтекст можно затем вставить вдругое место этого же документа,в другой документ или в какую-
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то другую программу.

Вставить Ctrl+V,⇧ Shift+Insert ⌘ Cmd+V

Вставить ранее скопированныйтекст из буфера обменакомпьютера в текущей позициикурсора. Текст может быть ранеескопирован из того же самогодокумента, из другого документаили из какой-то другойпрограммы.
Вставитьгиперссылку Ctrl+K ⌘ Cmd+K Вставить гиперссылку, которуюможно использовать дляперехода по веб-адресу.

Копироватьформатирование Ctrl+⇧ Shift+C ⌘ Cmd+⇧Shift+C

Скопировать форматирование извыделенного фрагментаредактируемого текста.Скопированное форматированиеможно затем применить кдругому тексту в этом жедокументе.
Применитьформатирование Ctrl+⇧ Shift+V ⌘ Cmd+⇧Shift+V

Применить ранее скопированноеформатирование к текстуредактируемого документа.
Выделение текста

Действие Сочетанияклавиш для PC
Сочетанияклавиш дляMac Описание

Выделить все Ctrl+A ⌘ Cmd+A Выделить весь текст документавместе с таблицами иизображениями.Выделитьфрагмент ⇧ Shift+→← ⇧ Shift+→← Выделить текст посимвольно.
Выделить спозиции курсорадо начала строки ⇧ Shift+Home ⇧ Shift+Home Выделить фрагмент текста спозиции курсора до началатекущей строки.Выделить спозиции курсорадо конца строки ⇧ Shift+End ⇧ Shift+End Выделить фрагмент текста спозиции курсора до концатекущей строки.Выделить одинсимвол справа ⇧ Shift+→ ⇧ Shift+→ Выделить один символ справа отпозиции курсора.Выделить одинсимвол слева ⇧ Shift+← ⇧ Shift+← Выделить один символ слева отпозиции курсора.
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Выделить доконца слова Ctrl+⇧ Shift+→ Выделить фрагмент текста спозиции курсора до конца слова.Выделить доначала слова Ctrl+⇧ Shift+← Выделить фрагмент текста спозиции курсора до начала слова.
Выделить однустроку выше ⇧ Shift+↑ ⇧ Shift+↑ Выделить одну строку выше(курсор находится в началестроки).
Выделить однустроку ниже ⇧ Shift+↓ ⇧ Shift+↓ Выделить одну строку ниже(курсор находится в началестроки).
Выделитьстраницу вверх ⇧ Shift+Page Up ⇧ Shift+Page Up Выделить часть страницы спозиции курсора до верхнейчасти экрана.
Выделитьстраницу вниз ⇧ Shift+PageDown ⇧ Shift+PageDown

Выделить часть страницы спозиции курсора до нижнейчасти экрана.
Оформление текста

Действие Сочетанияклавиш для PC
Сочетанияклавиш дляMac Описание

Жирный шрифт Ctrl+B ⌘ Cmd+B
Сделать шрифт в выделенномфрагменте текста жирным,придав ему большуюнасыщенность.

Курсив Ctrl+I ⌘ Cmd+I Сделать шрифт в выделенномфрагменте текста курсивным,придав ему наклон вправо.
Подчеркнутыйшрифт Ctrl+U ⌘ Cmd+U Подчеркнуть выделенныйфрагмент текста чертой,проведенной под буквами.
Зачеркнутыйшрифт Ctrl+5 ⌘ Cmd+5 Зачеркнуть выделенныйфрагмент текста чертой,проведенной по буквам.
Подстрочныезнаки Ctrl+. ^ Ctrl+⇧ Shift+>,⌘ Cmd+⇧Shift+>

Сделать выделенный фрагменттекста мельче и поместить его внижней части строки, например,как в химических формулах.
Надстрочныезнаки Ctrl+, ^ Ctrl+⇧ Shift+<,⌘ Cmd+⇧Shift+<

Сделать выделенный фрагменттекста мельче и поместить его вверхней части строки, например,как в дробях.
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Стиль Заголовок1 Alt+1 ⌥ Option+^Ctrl+1
Применить к выделенномуфрагменту текста стильЗаголовок 1.

Стиль Заголовок2 Alt+2 ⌥ Option+^Ctrl+2
Применить к выделенномуфрагменту текста стильЗаголовок 2.

Стиль Заголовок3 Alt+3 ⌥ Option+^Ctrl+3
Применить к выделенномуфрагменту текста стильЗаголовок 3.

Маркированныйсписок Ctrl+⇧ Shift+L ^ Ctrl+⇧ Shift+L,⌘ Cmd+⇧Shift+L

Создать из выделенногофрагмента текстанеупорядоченныймаркированный список илиначать новый список.
Убратьформатирование Ctrl+␣ Spacebar ^ Ctrl+␣Spacebar Убрать форматирование извыделенного фрагмента текста.
Увеличитьшрифт Ctrl+] ⌘ Cmd+] Увеличить на 1 пункт размершрифта для выделенногофрагмента текста.
Уменьшитьшрифт Ctrl+[ ⌘ Cmd+[ Уменьшить на 1 пункт размершрифта для выделенногофрагмента текста.Выровнять поцентру/левомукраю Ctrl+E ^ Ctrl+E,⌘ Cmd+E

Переключать абзац междувыравниванием по центру и полевому краю.Выровнять поширине/левомукраю
Ctrl+J,Ctrl+L ^ Ctrl+J,⌘ Cmd+J

Переключать абзац междувыравниванием по ширине и полевому краю.Выровнять поправомукраю/левомукраю
Ctrl+R ^ Ctrl+R Переключать абзац междувыравниванием по правому краюи по левому краю.

Применениеформатированияподстрочноготекста (савтоматическойустановкойинтервалов)

Ctrl+= Применить форматированиеподстрочного текста квыделенному фрагменту текста.

Применениеформатирования Ctrl+⇧ Shift++ Применить форматированиенадстрочного текста к
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надстрочноготекста (савтоматическойустановкойинтервалов)

выделенному фрагменту текста.

Вставка разрывастраницы Ctrl+↵ Enter ^ Ctrl+↵ Return Вставить разрыв страницы втекущей позиции курсора.Увеличитьотступ Ctrl+M ^ Ctrl+M Увеличить отступ абзаца слева наодну позицию табуляции.Уменьшитьотступ Ctrl+⇧ Shift+M ^ Ctrl+⇧ Shift+MУменьшить отступ абзаца слевана одну позицию табуляции.
Добавить номерстраницы Ctrl+⇧ Shift+P ^ Ctrl+⇧ Shift+P Добавить номер текущейстраницы в текущей позициикурсора.Непечатаемыесимволы Ctrl+⇧Shift+Num8 Показать или скрытьнепечатаемые символы.Удалить одинсимвол слева ← Backspace ← Backspace Удалить один символ слева откурсора.Удалить одинсимвол справа Delete Delete Удалить один символ справа откурсора.

Модификация объектов
Действие Сочетанияклавиш для PC

Сочетанияклавиш дляMac Описание
Ограничитьдвижение ⇧ Shift +перетаскивание ⇧ Shift +перетаскивание

Ограничить перемещениевыбранного объекта погоризонтали или вертикали.
Задать уголповорота в 15градусов

⇧ Shift +перетаскивание(приповорачивании)

⇧ Shift +перетаскивание(приповорачивании)
Ограничить угол поворота шагомв 15 градусов.

Сохранятьпропорции
⇧ Shift +перетаскивание(при измененииразмера)

⇧ Shift +перетаскивание(при измененииразмера)
Сохранять пропорциивыбранного объекта приизменении размера.

Нарисоватьпрямую линиюили стрелку

⇧ Shift +перетаскивание(при рисованиилиний илистрелок)

⇧ Shift +перетаскивание(при рисованиилиний илистрелок)

Нарисовать прямую линию илистрелку: горизонтальную,вертикальную или под углом 45градусов.
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Перемещение сшагом в одинпиксель Ctrl+←→ ↑ ↓
Удерживайте клавишу Ctrl ииспользуйте стрелки наклавиатуре, чтобы перемещатьвыбранный объект на одинпиксель за раз.

Работа с таблицами
Действие Сочетанияклавиш для PC

Сочетанияклавиш дляMac Описание
Перейти кследующейячейке в строке ↹ Tab ↹ Tab Перейти к следующей ячейке встроке таблицы.
Перейти кпредыдущейячейке в строке ⇧ Shift+↹ Tab ⇧ Shift+↹ Tab Перейти к предыдущей ячейке встроке таблицы.
Перейти кследующейстроке ↓ ↓ Перейти к следующей строкетаблицы.
Перейти кпредыдущейстроке ↑ ↑ Перейти к предыдущей строкетаблицы.
Начать новыйабзац ↵ Enter ↵ Return Начать новый абзац внутриячейки.
Добавить новуюстроку

↹ Tab в правойнижней ячейкетаблицы.
↹ Tab в правойнижней ячейкетаблицы.

Добавить новую строку внизутаблицы.
Вставить разрывтаблицы Ctrl+⇧ Shift+↵Enter ^ Ctrl+⇧ Shift+↵Return Вставить разрыв таблицы внутритаблицы.

Вставка специальных символов
Действие Сочетанияклавиш для PC

Сочетанияклавиш дляMac Описание
Вставкадлинного тире Alt+Ctrl+Num- Вставить длинное тире ‘—’ втекущем документе справа отпозиции курсора.Вставканеразрывногодефиса Ctrl+⇧ Shift+_ ^ Ctrl+⇧Shift+Hyphen

Вставить неразрывный дефис ‘-’в текущем документе справа отпозиции курсора.
Вставканеразрывного Ctrl+⇧ Shift+␣Spacebar ^ Ctrl+⇧Shift+␣ Вставить неразрывный пробел ‘o’в текущем документе справа от
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пробела Spacebar позиции курсора.
Вставка формулыAlt+= Вставить формулу в текущейпозиции курсора.


