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Аннотация
В данном программном документе, в разделе «Назначение программы»

приводится назначение и область применения программы.
В разделе «Условия выполнения программы» приведены сведения о

технических и программных средствах, обеспечивающих выполнение данной
программы.

В разделе «Выполнение программы» приведено описание всех функций
программы и методов ее использования.

В разделе «Сообщения пользователю» указаны тексты сообщений,
выдаваемых в ходе выполнения программы, описание их содержания и действий,
которые необходимо предпринять по этим сообщениям.

Документ подготовлен в соответствии с ГОСТ 19.103-77 – в части
наименования и обозначения, ГОСТ 19.106-78 – в части оформления, ГОСТ 19.505-
79 – в части структуры и содержания.
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ПЕРЕЧЕНЬ ТЕРМИНОВ

Наименование Описание
Десктопное приложение Программа, которую необходимо установить на компьютер, чтобы

использовать её локально.

Графика SmartArt
Инструмент для создания профессиональных и визуально
привлекательных диаграмм, схем и графиков из текстовой
информации.

OLE-объект Объекты, созданные в одном приложении и внедренные или
связанные с другим приложением.

Символы ASCII

Стандартный набор из 128 символов (от 0 до 127), который
включает цифры (0 – 9), латинские буквы (A-Z, a-z), знаки
препинания и управляющие символы. Этот стандарт (American
Standard Code for Information Interchange) определяет, как текст
кодируется в виде чисел, чтобы компьютеры могли обрабатывать и
передавать текстовые данные.

Диакритические знаки
Надстрочные, подстрочные или внутристрочные символы, которые
добавляются к букве или символу для обозначения его отличия,
уточнения или для различения похожих обозначений.

Тема интерфейса
Набор данных, определяющий внешний вид графического
интерфейса программы, например, цветовую схему, шрифты,
иконки и расположение элементов, создавая уникальный стиль.

Drag-and-drop
Способ взаимодействия с элементами интерфейса, при котором
пользователь «захватывает» объект (например, файл или значок),
перетаскивает его в новое место и «бросает» там.

IP-адрес
Уникальный цифровой «почтовый адрес» для каждого устройства в
сети Интернет или локальной сети (например, домашней сети),
который позволяет устройствам находить друг друга и
обмениваться данными.

Конвертация Преобразование файла из одного формата в другой.

Вкладка
Элемент интерфейса, который позволяет пользователю
переключаться между различными разделами или страницами, не
покидая одно окно приложения.
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ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ
Сокращение Расшифровка

ДР Десктоп-Редактор
ОЗУ Оперативное запоминающее устройство
ОС Операционная система
ПК Персональный компьютер
ПО Программное обеспечение
РС Рабочая станция
РД Редактор документов
ЦП Центральный процессор
ЭВМ Электронная вычислительная машина
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1. НАЗНАЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ
Программное средство Десктоп-редактор «Редактор документов»

представляет собой стационарное компьютерное приложение, разработанное с
целью обеспечения пользователей функционалом для создания, редактирования и
оформления текстовых документов. Данный редактор предоставляет
пользователям возможность вводить и корректировать текст, настраивать
параметры шрифтов, абзацев, списков, таблиц и колонок, а также вставлять
изображения, формулы и гиперссылки.

1.1 Наименование программы
Полное название: Десктоп-редактор «Редактор документов»
Сокращенное наименование: ДР РД
Номер документа: RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0
Наименование компании разработчика: АО «Р7»
1.2 Функции программы
Десктоп-редактор «Редактор документов» предоставляет комплексное

решение для организации работы с документами в локальной среде, обеспечивая
эффективное хранение, просмотр, редактирование и управление документами.
Основные функции программы включают:

o Редакторы:
· редактор для создания и редактирования документов, включающий

инструменты для работы с текстом, изображениями, таблицами,
диаграммами и графическими объектами;

· возможность создания новых документов с нуля или на основе
шаблонов;

· поддержка широкого спектра форматов:
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· .DOC, .DOCX, .DOTX, .OTT, .RTF, .HTML, .FB2, .EPUB, .TXT (для
текстовых документов), а также возможность сохранения в PDF и
других форматах для обмена и печати;

· функция добавления комментариев и заметок для авторов и
редакторов;

· режим «Предпросмотр» с возможностью полноэкранного просмотра
документа;

· инструменты для вставки, перемещения и удаления страниц
документа.

– Функции совместной работы:
· возможность оставлять комментарии, отвечать на них, редактировать

и удалять, а также отмечать решенные вопросы;
· история изменений с возможностью просмотра предыдущих версий

документа.
· Сервис сохранения и экспорта:
· сохранение документов в формате PDF для универсального обмена и

печати;
· экспорт документов в различные форматы для совместимости с

различными приложениями и платформами.
– Инструменты для визуализации и оформления:

· широкие возможности по работе с диаграммами, графиками,
таблицами и фигурами для наглядного представления информации;

· инструменты дизайна и форматирования текста, абзацев и элементов
документа для создания профессионально оформленных документов.

1.3 Применение программы
Области применения ДР РД:
– для обеспечения совместного редактирования документов в организациях

независимо от их масштаба;
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– в проектных командах для совместной разработки документации и
отчетности;

– в государственных организациях для обработки и хранения
документации.
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2. УСЛОВИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОГРАММЫ
2.1 Технические требования
2.1.1 Требования к оборудованию
o Двухъядерный процессор, с тактовой частотой от 2 ГГц и выше;
o Не менее 2 ГБ оперативной памяти;
o Не менее 2 ГБ свободной памяти на жёстком диске.
2.1.2 Требования к программному обеспечению
o Windows:
· Windows Server 2019 (x64).
· Windows 10 (x64).
· Windows 11 (x64).

o Альт Linux:
· Альт Рабочая станция К 11.
· Альт Рабочая станция К 10.4.
· Альт СП релиз 10.

o Astra:
· Astra Special Edition 1.7.6 Редакция Максимальная защищенность

Смоленск.
· Astra Special Edition 1.8.1 Редакция Максимальная защищенность

Смоленск.
o РЕД ОС:
· РЕД ОС 7.3 сертифицированная редакция ФСТЭК.
· РЕД ОС 7.3.6.стандартная редакция.
· РЕД ОС 8.0 стандартная редакция.

o РОСА:
· РОСА «ХРОМ» 12.4 Рабочая станция.

o Debian:
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· Debian 12.
o MacOS:
· MacOS Sequoia 15.6 (ARM).
· MacOS Sonoma 14.8.7 (Intel).

2.1.3 Дополнительные требования
o Права администратора для установки.
o Установлены все последние обновления для ОС Windows.
o Для Windows так же могут потребоваться версии пакетов VC++ 2015 и

выше.
2.2 Требования к персоналу
Для корректной и эффективной работы необходимо, чтобы пользователи

обладали знаниями и опытом работы с персональным компьютером, на котором
установлены операционные системы Windows или Linux, а также офисными
программными продуктами.
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3. ВЫПОЛНЕНИЕ ПРОГРАММЫ
Электронные документы представляют собой один из наиболее

распространённых типов цифровых файлов в современной информационной среде.
Высокий уровень развития инфраструктуры компьютерных сетей обеспечивает
превосходную эффективность их распространения по сравнению с традиционными
печатными носителями, благодаря таким факторам, как мгновенная передача,
масштабируемость и отсутствие физических ограничений. Разнообразие устройств
для обработки и отображения документов (от стационарных ПК до мобильных
платформ) обусловливает наличие широкого спектра закрытых и открытых
файловых форматов, включая стандарты, такие как DOCX, PDF, ODT и другие.
Редактор документов обеспечивает совместимость с наиболее востребованными из
них; поддерживаемые форматы приведены в Приложение 1.

3.1 Установка
Актуальная версия программы для соответствующей операционной системы

доступна на сайте: https://r7-office.ru/downloads.
3.1.1 Установка на ОС Windows
Для установки Десктопной версии «Редактор документов» необходимо:

1. Скачать последнюю версию установочного файл для ОС Windows.
2. Запустить загруженный файл .exe или .msi. Затем следовать

инструкциям мастера установки.
3. После завершения установки появится возможность запустить

редакторы прямо из окна мастера установки, нажав соответствующую
кнопку.

Для последующего запуска используйте:
o Ярлык на рабочем столе (если был создан при установке).
o Меню «Пуск»: Выберите «Программы» → «Р7-Офис» → «Р7-Офис».

https://r7-office.ru/downloads


16
RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0

Для быстрого доступа следует закрепить программу на панели задач
нажатием ПКМ по иконке программы и выбрать соответствующий пункт из
выпадающего меню.

3.1.2 Установка на RED ОС
Ручная установка:
1. Скачайте RPM-пакет для операционной системы РЕД ОС.

Поддерживаются только 64-разрядные версии Linux. После нажатия
кнопки «Скачать» в некоторых интернет-браузерах отобразится окно с
предложением указать каталог для сохранения файла. Укажите нужную
папку и подождите завершения процесса загрузки.

2. Установите\обновите пакет r7-office.rpm. Для установки\обновления
пакета перейдите в ту папку, где он сохранен, и выполните команду:

sudo yum install ./r7-office.rpm
3. Запустите десктопные редакторы:

r7-office
Установка с помощью репозитория:
1. Создайте файл r7desktop.repo:

sudo nano /etc/yum.repos.d/r7.repo
2. Добавьте следующий текст:

[r7]name=r7baseurl=https://downloads.r7-office.ru/repository/r7-desktop-yum/enabled=1gpgcheck=1gpgkey=https://download.r7-office.ru/repos/RPM-GPG-KEY-R7-OFFICE.publicsslverify=0username=desktoppassword=gyxiLab84FByn7sCTd5JY
3. Обновите список репозиториев с подгружаемыми данными:

sudo yum makecache
4. Установите редактор:

sudo yum install r7-office



17
RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0

Установка\обновление c помощью графического интерфейса
1. Запустите загруженный дистрибутив (Рисунок 1).

Рисунок 1 – Запуск дистрибутива
2. Далее введите пароль системного администратора «root» (Рисунок 2).

Рисунок 2 – Ввод пароля
3. В появившемся окне будет предложено установить зависимые пакеты,

необходимые для работы ПО, выберите «Хорошо» (Рисунок 3).
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Рисунок 3 – Окно «Результат транзакций»
4. После установки закройте окно «Управление программами – dnfdragora».
5. Запустите установленное ПО Р7, открыв «Меню» → «Офис» → «Р7-Офис.

Профессиональный (десктопная версия)» (Рисунок 4).

Рисунок 4 – Запуск программы
3.1.3 Установка на Astra Linux
Ручная установка
1. Скачайте DEB-пакет для операционной системы Astra Linux.
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2. Установите\обновите пакет r7-office.deb.
Перед установкой пакета r7-office.deb потребуется установить некоторые

зависимости. Выполните следующую команду:
sudo apt-get install fonts-crosextra-carlito fonts-dejavu fonts-liberationfonts-opensymbol curl gstreamer1.0-libav gstreamer1.0-plugins-uglylibasound2 libc6 libcairo2 libgcc1 libgconf-2-4 libgtk-3-0 libstdc++6libx11-6 libxss1 x11-common xdg-utilsДля установки\обновления пакета перейдите в ту папку, где он сохранен, и
выполните команду:
sudo apt install ./r7-office_версия_пакета.deb

1. Запустите десктопные редакторы:
r7-office

Установка\обновление с помощью репозитория:
2. Добавьте ключ командой в терминале:

sudo curl -s https://download.r7-office.ru/repos/RPM-GPG-KEY-R7-OFFICE.public | sudo gpg --no-default-keyring --keyring gnupg-ring:/etc/apt/trusted.gpg.d/r7.gpg --import && sudo chmod 644/etc/apt/trusted.gpg.d/r7.gpg
3. Добавьте репозиторий:

sudo echo "deb https://downloads.r7-office.ru/repository/r7-desktop-astra/astralinux main" | sudo tee /etc/apt/sources.list.d/r7.list
4. Добавьте файл для авторизации в репозитории:

sudo vi /etc/apt/auth.conf.d/r7.conf

Если данной директории нет:
/etc/apt/auth.conf.dНеобходимо добавить данный файл:/etc/apt/auth.conf

5. Укажите в файле данные:
machine downloads.r7-office.rulogin desktoppassword gyxiLab84FByn7sCTd5JY

6. Измените доступ к файлу:
sudo chmod 600 /etc/apt/auth.conf.d/r7.conf
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Если директории /etc/apt/auth.conf.d нет, то выполнит эту команду:
sudo chmod 600 /etc/apt/auth.conf

7. Обновите информацию о пакетах:
sudo apt update

8. Установите редактор:
sudo apt install r7-office

Установка\обновление c помощью графического интерфейса:
Требования:
1. Пользователь должен иметь права на установку приложений;
2. Подключение к операционной системе не должно осуществляться через

протокол RDP (в случаи c RDP, при установки система не будет
запрашивать повышение прав и выдаст системную ошибку).

Процесс установки:
1. Перейдите к скачанному файлу.
2. Кликните правой кнопкой мыши – «Открыть с помощью» (Рисунок 5)

Рисунок 5 – Запуск установки
3. Нажмите установить пакет (Рисунок 6).
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Рисунок 6 – Окно установки
4. Введите пароль от учетной записи (учетная запись должна иметь права на

установку приложений) (Рисунок 7).

Рисунок 7 – Ввод пароля
5. Готово. В конце установки появится надпись «Завершено» (Рисунок 8).



22
RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0

Рисунок 8 – Установка пакетов
3.1.4 Установка на Debian
Ручная установка:
1. Скачайте DEB-пакет для дистрибутива Linux на базе Debian.
2. После нажатия кнопки «Скачать» в некоторых интернет-браузерах

отобразится окно с предложением указать каталог для сохранения файла.
Укажите нужную папку и подождите завершения процесса загрузки.

3. Установите\обновите пакет r7-office.deb.
4. Перед установкой пакета r7-office.deb потребуется установить

некоторые зависимости. Выполните следующую команду:
sudo apt-get install fonts-crosextra-carlito fonts-dejavu fonts-liberationfonts-opensymbol curl gstreamer1.0-libav gstreamer1.0-plugins-uglylibasound2 libc6 libcairo2 libgcc1 libgconf-2-4 libgtk-3-0 libstdc++6libx11-6 libxss1 x11-common xdg-utilsДля установки\обновления пакета перейдите в ту папку, где он сохранен, и
выполните команду:
sudo apt install ./r7-office_версия_пакета.deb



23
RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0

1. Запустите десктопные редакторы:
r7-office

Установка\обновление с помощью репозитория:
2. Добавьте ключ командой в терминале:

sudo curl -s https://download.r7-office.ru/repos/RPM-GPG-KEY-R7-OFFICE.public | sudo gpg --no-default-keyring --keyring gnupg-ring:/etc/apt/trusted.gpg.d/r7.gpg --import && sudo chmod 644/etc/apt/trusted.gpg.d/r7.gpg
3. Добавьте репозиторий:

sudo echo «deb https://downloads.r7-office.ru/repository/r7-desktop-apt/buster main» | sudo tee /etc/apt/sources.list.d/r7.list
4. Добавьте файл для авторизации в репозитории:

sudo vi /etc/apt/auth.conf.d/r7.confЕсли данной директории нет:/etc/apt/auth.conf.dНеобходимо добавить данный файл:/etc/apt/auth.conf
5. Укажите данные файла:

machine downloads.r7-office.rulogin desktoppassword gyxiLab84FByn7sCTd5JY
6. Измените доступ к файлу:

sudo chmod 600 /etc/apt/auth.conf.d/r7.conf
Если директории /etc/apt/auth.conf.d нет, то выполнит эту команду:sudo chmod 600 /etc/apt/auth.conf

7. Обновите информацию о пакетах:
sudo apt update

8. Установите редактор:
sudo apt install r7-officeDebian

1. Запустите скачанный дистрибутив (Рисунок 9).
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Рисунок 9 – Запуск дистрибутива
2. В появившемся окне будет предложено установить зависимые пакеты,

необходимые для работы ПО, выберите «Установить пакет» (Рисунок 10).

Рисунок 10 – Окно установки пакета
3. Далее ввести пароль системного администратора – «root» (Рисунок 11).
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Рисунок 11 – ввод пароля
4. После установки ПО выберите «Закрыть» (Рисунок 12).

Рисунок 12 – Завершение установки
5. Запустите установленное ПО, открыв «Меню» → «Офис» → «Р7-Офис.

Профессиональный (десктопная версия)» (Рисунок 13).

Рисунок 13 – Запуск ПО
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Примечание – Если для установки пакетов используется команда sudo.В ОС Альт команда sudo из коробки не настроена, ознакомиться более подробно можно наофициальном сайте: https://www.altlinux.org/Sudo

3.1.5 Установка на ALT Linux
Ручная установка
1. Скачайте RPM-пакет для операционной системы Альт Линукс. После

нажатия кнопки «Скачать» в некоторых интернет-браузерах отобразится
окно с предложением указать каталог для сохранения файла. Укажите
нужную папку и подождите завершения процесса загрузки.

2. Установите\обновите пакет r7-office.rpm. Рекомендуется выполнять
команды от пользователя root, штатным способом временного получения
прав root в большинстве дистрибутивах ALT Linux, является команда
su- (с параметром минус). Ознакомиться более подробно можно на
официальном сайте: https://www.altlinux.org/Su

Перед установкой пакета r7-office-версия_пакета.rpm, выполните
следующую команду для обновления списка пакетов:
sudo apt-get updateДля установки\обновления пакета перейдите в ту папку, где он сохранен, и
выполните команду:
sudo apt-get install ./r7-office-версия_пакета.rpm

Запустите десктопные редакторы:
r7-office

Установка/обновление с помощью репозитория
1. Установите пакеты для работы с https репозиторием:

sudo apt-get updatesudo apt-get install ca-certificates apt-https
2. Добавьте r7 репозиторий:

sudo apt-repo add "rpm https://alt-repo.r7-office.ru r7/x86_64 r7"
3. Выполните обновление информации о пакетах:

sudo apt-get update

https://www.altlinux.org/Su
https://www.altlinux.org/Su
https://www.altlinux.org/Su
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4. Установите продукт:
sudo apt-get install r7-office

5. Обновите пакет:
sudo apt-get updatesudo apt-get dist-upgrade r7-office

Установка\обновление c помощью графического интерфейса:
Альт Linux 8SP:
1. Запустите загруженный дистрибутив (Рисунок 14).

Рисунок 14 – Запуск дистрибутива
2. В появившемся окне выберите «Установить» (Рисунок 15)
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Рисунок 15 – Окно установки RPM пакетов
3. Далее введите пароль системного администратора «root» (Рисунок 16).

Рисунок 16 – Ввод пароля
4. При появлении ошибки, повторно запустите установку (Рисунок 17).

Рисунок 17 – Окно «Установка пакетов (от суперпользователя)
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5. Будет предложено установить зависимые пакеты, необходимые для
работы ПО. Выберите «Установить» (Рисунок 18).

Рисунок 18 – Установка зависимых пакетов
6. После установки ПО выберите «Выход».
7. Запустите установленное ПО Р7, открыв «Приложения» → «Офис» →

«Редактор документов» (Рисунок 19).

Рисунок 19 – Запуск ПО
3.1.6 Активация лицензии в ОС семейства Linux
Метод 1: Активация через интерфейс приложения
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Примечание – Убедитесь, что указанный каталог существует и содержит файл license.lickey снеобходимыми правами доступа.

1. Откройте главное меню приложения.
2. Перейдите в раздел «О программе».
3. Выберите опцию «Загрузить файл лицензии».
4. Укажите полный путь к файлу лицензии с расширением .lickey.
Метод 2: Активация с использованием командной строки или

системного размещения файла
Данный метод подходит для системных администраторов и предполагает

размещение файла лицензии в определенном каталоге или указание пути при
запуске исполняемого файла.

Размещение файла лицензии в директории:
1. Поместите файл вашей лицензии в следующий каталог:

/etc/r7-office/license/
2. Переименовать файл лицензии, чтобы он выглядел так:

«license.lickey».
3. Убедитесь, что файл лицензии имеет права на чтение и запись. Права на

запись необходимы для внесения информации о первичной активации.
Указание пути к лицензии при запуске:
Можно активировать лицензию, указав путь к каталогу с файлом лицензии с

помощью следующего параметра командной строки:
r7-office-desktopeditors --license-path=[путь_к_каталогу_с_лицензией]Пример использования:
r7-office-desktopeditors --license-path=/home/user/licenses/

3.1.7 Активация лицензии для ОС Windows
Сразу после установки редакторов необходимо активировать лицензию.
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Примечание – В процессе обновления программы Р7-Офис Десктоп или установки другойверсии лицензии, необходимо убедиться, что папка с текущей лицензией: C:\ProgramData\R7-Office\License\ – пуста.

1. Для выполнения операции в главном меню приложения откройте раздел
«О программе» и выберите пункт «Загрузить файл лицензии». Затем
необходимо задать путь к файлу лицензии с расширением .lickey.

Для автоматической активации лицензии системный администратор должен
воспользоваться любым из доступных способов и разместить лицензионный файл в
заданную директорию:
C:\ProgramData\R7-Office\License\

2. Переименовать файл лицензии так: «license.lickey».
В случае активации «Р7-Офис. Профессиональный» с помощью групповых

политик, SCCM или иного средства автоматизированного добавления файла
лицензии в папку C:\ProgramData\R7-Office\License необходимо убедиться,
что пользователи ПК обладают правами на чтение и запись данного файла, а так же
не заблокирован ли файл для пользователя.

Можно добавить права на запись, исполнив bat скрипт следующего
содержания:
icacls "%PROGRAMDATA%\R7-Office\License\license.lickey" /grant:r Users:RWДоступ для чтения и записи требуется по умолчанию. Запись нужна для
занесения в файл информации о начальной активации.
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3.2 Интерфейс программы
3.2.1 Окно программы
Редактор документов использует вкладочный интерфейс, в котором команды

редактирования организованы по принципу функциональной принадлежности
(Рисунок 20).

Рисунок 20 – Окно редактора документов
В окне интерфейса редактора документов можно выделить следующие

составляющие:
1. Шапка редактора (Рисунок 20, поз. 1).
Шапка редактора содержит: логотип, вкладки открытых документов,

название документа и вкладки меню. В левой части Шапки редактора (Рисунок 21)
расположены кнопки:

Рисунок 21 – Левая часть шапки редактора
· Сохранить ;
· Напечатать файл ;
· Быстрая печать ;
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· Отменить действие ;
· Повторить ;
· Автосохранение .

В правой части шапки редактора (Рисунок 22) отображаются:

Рисунок 22 – Правая часть шапки редактора
· Аватар пользователя;
· Кнопка Открыть расположение файла ,
· Кнопка Поиск .

2. Верхня панель инструментов (Рисунок 20, поз. 2).
Верхняя панель инструментов содержит команды редактирования, набор

которых зависит от выбранной вкладки меню. Доступны следующие вкладки:
· Файл (3.2.3),
· Главная (подробное описание в п. 3.2.4),
· Вставка (подробное описание в п. 3.2.5),
· Рисование (подробное описание в п. 3.2.6),
· Макет (подробное описание в п. 3.2.7),
· Ссылки (подробное описание в п. 3.2.8),
· Совместная работа (подробное описание в п. 3.2.10),
· Защита (подробное описание в п. 3.2.10),
· Вид (подробное описание в п. 3.2.11),
· Плагины (подробное описание в п 3.2.12).

Команды Копировать , Вставить , Вырезать , и Выделить
всё всегда отображаются в левой части верхней панели, независимо от
выбранной вкладки (за исключением вкладки «Файл»).

3. Строка состояния (Рисунок 20, поз. 3).
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В Строке состояния отображаются: номер текущей страницы, количество
слов (с возможностью отобразить выпадающий список, в котором отражены
другие количественные параметры документа), некоторые оповещения (например,
«Все изменения сохранены»). Кроме того в Строке состояния можно задать язык
текста, включить проверку орфографии, включить режим отслеживания
изменений, настроить масштаб (подробнее о настройке масштаба см. п. 3.11.4).

4. Левая боковая панель (Рисунок 20, поз. 4).
В левой боковой панели находятся кнопки:

· Поиск – позволяет открыть панель поиска и замены (подробное
описание в п. 3.10.1)

· Комментарий – позволяет открыть панель комментариев
(подробное описание в п. 3.10.1);

· Заголовки – позволяет перейти в панель Заголовки для
управления заголовками (подробное описание в п. 3.7.14);

· Ограничить редактирование – позволяет ограничить или
разрешить редактирование отдельного фрагмента в текстовом
документе;

5. Правая боковая панель (Рисунок 20, поз. 5).
Правая боковая панель позволяет настроить дополнительные параметры

различных объектов:
· Параметры абзаца ;
· Параметры таблицы ;
· Параметры изображения ;
· Параметры колонтитулов ;
· Параметры фигуры ;
· Параметры диаграммы ;
· Параметры объекта «Text Art» ;
· Параметры электронной подписи .
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При выделении в тексте определенного объекта активируется
соответствующий значок на правой боковой панели. Нажмите на этот значок,
чтобы развернуть правую боковую панель.

6. Горизонтальная и вертикальная Линейки (Рисунок 20, поз. 6).
Горизонтальная и вертикальная Линейки позволяют выравнивать текст и

другие элементы в документе, настраивать поля, позиции табуляции и отступы
абзацев.

7. Рабочая область (Рисунок 20, поз. 7).
Рабочая область служит для просмотра содержимого документа, ввода и

редактирования данных.
8. Полоса прокрутки (Рисунок 20, поз. 8).
Полоса прокрутки, расположенная справа, позволяет прокручивать вверх и

вниз многостраничные документы. Для удобства можно скрыть некоторые
элементы и снова отобразить их при необходимости. Подробная информация о
параметрах представления и инструментах навигации содержится в п. 3.11.4

3.2.2 Вкладка главного окна
Чтобы перейти в главное окно редактора, щелкните по логотипу «Р7-ОФИС»,

расположенному в правой части шапки редактора. Этот логотип также является
кнопкой для перехода (Рисунок 23).

Рисунок 23 – Значок перехода в главное окно
Либо щелкните по значку « » (если в настройках «Открыть файл» выбран

вариант «В окне») (Рисунок 24).

Рисунок 24 – Значок перехода в главное окно
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Главное окно редактора предоставляет доступ к созданию, открытию,
управлению документами и настройкам программы. Интерфейс логически
разделён на две основные области: левую навигационную панель и основную
рабочую область (Рисунок 25).

Рисунок 25 – Главное окно редактора (настройки)
Основная область окна динамически изменяет свое содержимое в

зависимости от выбранного пункта в левой навигационной панели.
Левая навигационная панель обеспечивает быстрый доступ к ключевым

функциям и разделам приложения, сгруппированным для удобства пользователя:
o Создать:

· Документ: кнопка для создания нового текстового документа.
· Таблица: кнопка для создания новой электронной таблицы.
· Презентация: кнопка для создания новой презентации.

o Работа с файлами:
· Из шаблона: переход к выбору шаблонов для создания документов /

презентаций / таблиц.
· Последние файлы: открытие списка документов, с которыми недавно

велась работа.
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· Открыть локальный файл: вызов диалогового окна для выбора и
открытия файла с диска компьютера.

· Подключиться к облаку: опция для подключения к онлайн-версии.
o Настройки: позволяет настроить параметры по умолчанию:

· Имя пользователя: поле ввода для отображения или изменения
имени пользователя. Рядом находится ссылка «Восстановить
системное» для сброса к имени назначенного в системе.

· Язык интерфейса: выпадающий список для выбора языка
пользовательского интерфейса. Доступные варианты: Русский (по
умолчанию) и Английский.

· Масштабирование интерфейса: выпадающий список для настройки
общего масштаба отображения элементов приложения, доступные
варианты: Авто, 100%, 125%, 150%, 175%, 200%).

· Проверять наличие обновлений автоматически: выпадающий
список для включения или отключения функции автоматической
проверки обновлений.

· Тема интерфейса: позволяет задать тему интерфейса из
выпадающего списка, доступные варианты: Системная, Светлая,
Классическая светлая, Темная, Контрастная темная.

· Открыть файл: выпадающий список для выбора способа открытия
файла, доступные варианты: Во вкладке (каждый последующий
документ будет открываться в новой вкладке текущего окна.) и В
окне (каждый последующий документ будет открываться в
отдельном, новом окне).

· Открывать документы в режиме просмотра: флаг, при активации
которого документы будут по умолчанию открываться в режиме
только для чтения.

· Сохранять автосохраненную версию при закрытии без
сохранения: флаг, управляющий автоматическим сохранением
черновиков. (Сохранять только последнюю автосохраненную
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версию: Дополнительный флаг, уточняющий правила
автосохранения).

· Показывать окно загрузки документа: флаг для отображения окна
прогресса при загрузке файлов.

· Использовать блокировку файлов в системе документооборота:
флаг для включения или отключения механизма блокировки файлов
при работе с системами документооборота.

В нижней части основной области расположена кнопка Применить для
сохранения всех внесенных изменений.

· О программе: переход к разделу с информацией о текущей версии
программы, номере сборки и информации о владельце лицензии.

3.2.3 Вкладка Файл
На вкладке «Файл» (Рисунок 26) доступны следующие опции:

Рисунок 26 – Вкладка «Файл»
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o Закрыть меню – закрывает вкладку и возвращает к предыдущей
активной вкладке;

o Сохранить – позволяет сохранить текущий файл (подробнее в п. 3.11.2);
o Сохранить как – позволяет сохранить текущий файл, задав другое имя

или формат файла (подробнее в п. 3.11.2);
o Печать – открывает параметры печати документа (подробнее в п.

3.11.2);
o Защитить – позволяет защитить файл с помощью пароля, изменить или

удалить пароль (подробнее в п. 3.11.9);
o Сведения о документе – позволяет просмотреть общие сведения о

документе или изменить некоторые свойства файла (подробнее в п. 3.11.1);
o Дополнительные параметры – позволяет открыть дополнительные

параметры редактора (подробнее в п. 3.11.3);
o Справка – предоставляет доступ к справочным материалам программы;
o Сообщить об ошибке – позволяет сообщить об ошибке через форму

обратной связи;
o Открыть расположение файла – позволяет открыть в окне Проводника

папку, в которой сохранен файл.
o Закрыть – позволяет закрыть документ.
3.2.4 Вкладка Главная
Вкладка «Главная» (Рисунок 27) открывается по умолчанию при открытии

документа. Она позволяет форматировать шрифт и абзацы. Здесь также доступны
некоторые другие опции, такие как слияние и цветовые схемы.

Рисунок 27 – Вкладка «Главная»
С помощью этой вкладки можно выполнить следующие действия:
o Задавать тип, размер и цвет шрифта (подробнее в п. 3.6.2),
o Применять стили оформления шрифта (подробнее в п. 3.6.3),



40
RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0

o Выбирать цвет фона для абзаца (подробнее в п. 3.5.3),
o Создавать маркированные и нумерованные списки (подробнее в п.

3.5.9),
o Изменять отступы абзацев (подробнее в п. 3.5.4),
o Задавать междустрочный интервал в абзацах (подробнее в п. 3.5.5),
o выравнивать текст в абзаце (подробнее в п. 3.5.1),
o отображать и скрывать непечатаемые символы (подробнее в п. 3.4.2),
o копировать и очищать форматирование текста (подробнее в п. 3.6.4),
o изменять цветовую схему (подробнее в п. 3.3.3),
o использовать функцию слияния (доступно только в онлайн-версии)

(подробнее в п. 3.8.1),
o управлять стилями (подробнее в п. 3.6.1),
3.2.5 Вкладка Вставка
Вкладка «Вставка» (Рисунок 28) позволяет добавлять элементы

форматирования страницы, а также визуальные объекты и комментарии.

Рисунок 28 – Вкладка «Вставка»
С помощью этой вкладки можно выполнить следующие действия:
o Вставлять пустую страницу (подробнее в п. 3.5.6);
o Вставлять разрывы страниц, разрывы разделов и разрывы колонок

(подробнее в п. 3.5.6);
o Вставлять таблицы, изображения, диаграммы, фигуры, объекты SmartArt

(подробнее в пп. 3.7.1, 3.7.3, 3.7.4, 3.7.5, 3.7.7);
o Вставлять гиперссылки, комментарии (подробнее в пп. 3.6.5, 3.10.1);
o Вставлять колонтитулы (подробнее в п. 3.4.4);
o Вставлять дату и время (подробнее в п. 3.4.5);
o Вставлять:

· надписи (горизонтально/вертикально);
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· текстовые поля и объекты Text Art (подробнее в п. 3.7.6);
· уравнения (подробнее в п. 3.9.1);
· символы (подробнее в п. 3.7.9);
· буквицы (подробнее в п. 3.6.7);
· элементы управления содержимым (подробнее в п. 3.7.12).
· Вставка объекта в виде (подробнее в п. 3.7.13):

 миниатюры;
 иконки.

3.2.6 Вкладка Рисование
Вкладка «Рисование» (Рисунок 29) позволяет делать пометки прямо на экране,

рисовать произвольные фигуры и линии при помощи устройств ввода, таких как
мышь или электронное перо. Для входа в режим рисования необходимо выбрать
соответствующий инструмент.

Рисунок 29 – Вкладка «Рисование»
С помощью этой вкладки можно выполнить следующие действия:
o рисовать линии разного цвета при помощи инструментов «Ручка» и

«Маркер»,
o удалять нарисованные линии с помощью инструмента «Ластик»,
o выделять линии.
3.2.7 Вкладка Макет
Вкладка «Макет» (Рисунок 30) позволяет изменить внешний вид документа:

задать параметры страницы и определить расположение визуальных элементов.

Рисунок 30 – Вкладка «Макет»



42
RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0

Данная вкладка предоставляет следующие возможности для настройки
страницы:

o Настройка полей, ориентации и размера страницы (подробнее в п. 3.4.1);
o Добавление колонок (подробнее в п. 3.4.1);
o Вставка разрывов страниц, разделов и колонок (подробнее в п. 3.5.6);
o Включение нумерации строк (подробнее в п. 3.4.7);
o Расстановка переносов;
o Выравнивание и упорядочивание объектов (таблиц, изображений,

диаграмм, фигур) (подробнее в пп. 3.7.1, 3.7.3, 3.7.5, 3.7.4);
o Настройка стиля обтекания и редактирование границ обтекания

(подробнее в п. 3.7.11);
o Добавление подложки (подробнее в п. 3.4.12).
3.2.8 Вкладка Ссылки
Вкладка «Ссылки» (Рисунок 31) позволяет управлять различными типами

ссылок: добавлять и обновлять оглавление, создавать и редактировать сноски,
вставлять гиперссылки.

Рисунок 31 – Вкладка «Ссылки»
С помощью этой вкладки можно выполнить следующие действия:
o Создание и автоматическое обновление оглавления (подробнее в п.

3.7.14),
o Вставка сносок и концевых сносок (подробнее в пп. 3.4.8, 3.4.9),
o Вставка гиперссылок (подробнее в п. 3.6.5),
o Добавление закладок (подробнее в п. 3.4.11),
o Добавление названий (подробнее в п. 3.7.8),
o Вставка перекрестных ссылок (подробнее в п. 3.6.6),
o Добавление списка иллюстраций (подробнее в п. 3.7.15).



43
RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0

3.2.9 Вкладка Совместная работа
Вкладка «Совместная работа» (Рисунок 32) предоставляет инструменты для

организации совместной работы над документом, включая предоставление
доступа, выбор режима редактирования, управление комментариями и
изменениями, отслеживание рецензий и просмотр версий. В режиме
комментирования доступны добавление/удаление комментариев, навигация по
изменениям, чат и история версий.

Рисунок 32 – Вкладка «Совместная работа»
С помощью этой вкладки можно выполнить следующие действия:
o Переключаться между Строгим и Быстрым режимами совместного

редактирования (подробнее в п. 3.10.1);
o Добавлять комментарии (подробнее в п. 3.10.1);
o Функция позволяет удалить комментарии («текущие», «мои», «все»);
o Функция позволяет решить комментарии («текущие», «мои», «все»);
o Включать функцию отслеживания изменений (подробнее в п. 3.10.2);
o Выбирать режим отображения изменений (подробнее в п. 3.10.2);
o Управлять предложенными изменениями (подробнее в п. 3.10.2);
o Загружать документ для сравнения (подробнее в п. 3.10.3);
o Объединить текущий документ с другим.
3.2.10 Вкладка Защита
Вкладка «Защита» (Рисунок 33) позволяет защитить свои документы при

помощи пароля, добавить электронную подпись, подписать документ в PDF.

Рисунок 33 – Вкладка «Защита»
Для защиты документа паролем необходимо:
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1. Нажать кнопку Шифровать .
2. В открывшемся окне «Установка пароля» задать и подтвердить пароль.
3. Нажать «Ок», для отмены нажать «Отмена».
4. Теперь при открытии документа потребуется ввести установленный

пароль.
ВНИМАНИЕ!Если пароль забыт или утерян, его НЕЛЬЗЯ восстановить.Храните его в надёжном месте.
3.2.11 Вкладка Вид
Вкладка «Вид» (Рисунок 34) предназначена для настройки интерфейса

документа в процессе редактирования.

Рисунок 34 – Вкладка «Вид»
На этой вкладке доступны следующие параметры:
o Заголовки (Навигация) – позволяет отображать заголовки в документе и

перемещаться по ним (подробнее в п. 3.7.14);
o Масштаб – позволяет увеличивать и уменьшать масштаб документа;
o По размеру страницы – позволяет изменить размер страницы, чтобы на

экране отображалась вся страница;
o По ширине – позволяет изменить размер страницы, чтобы она

соответствовала ширине экрана;
o Тема интерфейса – позволяет изменить тему интерфейса на

Системную, Светлую, Классическую светлую, Темную или Контрастную темную;
o Параметр Темный документ становится активным, когда включена

Темная или Контрастная темная тема. Нажмите на нее, чтобы сделать рабочую
область темной.

Следующие параметры позволяют настроить отображение или скрытие
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элементов (Рисунок 35). Отметьте галочкой элементы, чтобы сделать их
видимыми:

o Всегда показывать панель инструментов – обеспечивает постоянное
отображение верхней панели инструментов;

o Строка состояния – отображает строку состояния в нижней части окна;
o Левая панель – отображение/скрытие левой панели;
o Правая панель – отображение/скрытие правой панели;
o Линейки – обеспечивает постоянное отображение линеек для более

точной разметки.

Рисунок 35 – Параметры отображения/скрытия элементов
3.2.12 Вкладка Плагины
Вкладка «Плагины» (Рисунок 36) позволяет получить доступ к

дополнительным возможностям редактирования, используя доступные сторонние
компоненты. Здесь также можно использовать макросы для автоматизации
рутинных задач.

Рисунок 36 – Вкладка «Плагины»
o Кнопка Макросы позволяет открыть окно, в котором можно создавать

собственные макросы и запускать их. Дополнительную информацию о макросах
можно получить на портале: https://support.r7-office.ru/.

o Кнопка Фоторедактор – позволяет редактировать изображения:
обрезать, изменять размер или применять различные эффекты.

o Кнопка Распознавание текста – позволяет распознавать текст с
картинки и вставлять его в текст документа.

https://support.r7-office.ru/
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o Кнопка Сервис электронной подписи – позволяет получить токен
электронной подписи.

o Кнопка Отправить – позволяет отправить документ по почте.
o Кнопка Главред – помогает очистить текст от словесного мусора,

проверяет на соответствие информационному стилю.
o Кнопка Подсветка кода – позволяет подсвечивать синтаксис кода,

выбирая нужный язык, стиль, цвет фона.
3.3 Базовые операции (основные функции)
3.3.1 Создание нового документа или открытие существующего
В текстовом редакторе доступны основные операции с файлами: создание

нового документа, открытие существующего или недавно изменённого файла,
возврат к списку документов, а также переименование текущего файла.

Создание нового текстового файла:
1. В главном окне программы, в левом верхнем углу нажмите на кнопку

. После нажатия на кнопку откроется панель создания
документов (Рисунок 37). Выберите вид создаваемого файла – «Документ»
в разделе «Создать» на левой боковой панели – новый файл откроется в
новой вкладке.
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Рисунок 37 – Окно выбора типа создаваемого файла
2. После создания нового файла нажмите на значок «Сохранить» в левом

верхнем углу или откройте вкладку «Файл» и выберите пункт меню
«Сохранить как».

3. В окне проводника выберите местоположение файла на жестком диске,
задайте название файла, выберите формат сохранения и нажмите кнопку
«Сохранить».

Открыть существующий текстовый файл:
1. В главном окне программы выберите пункт меню «Открыть локальный

файл» на левой боковой панели (Рисунок 38).

Рисунок 38 – Пункт меню «Открыть локальный файл»
2. Выберите нужный файл в открывшемся окне проводника и нажмите

кнопку «Открыть».
Можно также щелкнуть правой кнопкой мыши по нужному файлу в окне

проводника, выбрать опцию «Открыть с помощью» и затем выбрать в меню
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нужное приложение. Если файлы офисных документов ассоциированы с
приложением, текстовые файлы также можно открывать двойным щелчком мыши
по названию файла в окне проводника.

Все каталоги, в которых находятся файлы, просмотренные через десктоп-
редактор, будут отображаться в разделе «Последние папки» под категорией
«Открыть локальный файл», чтобы обеспечить удобный и быстрый доступ к
ним в будущем. Для выбора нужного файла нажмите на соответствующую папку.

Открыть недавно отредактированный файл:
1. В главном окне программы выберите пункт меню «Последние файлы» на

левой боковой панели(Рисунок 39).

Рисунок 39 – Пункт меню «Последние файлы»
2. Выберите нужный файл из списка недавно измененных документов.
Чтобы открыть папку, в которой сохранен файл в окне проводника, нажмите

на значок « » – «Открыть расположение файла» в правой части шапки редактора.
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Можно также перейти на вкладку «Файл» на верхней панели инструментов и
выбрать опцию «Открыть расположение файла».

3.3.2 Копирование/вставка текста, отмена/повтор действий
Использование основных операций с буфером обмена
Чтобы осуществлять действия, такие как удаление, копирование и вставка

частей текста и объектов (геометрических форм, изображений, графиков) в данном
документе, применяйте команды контекстного меню или кнопки, расположенные
на любой из вкладок верхней строки инструментов:

o Вырезать – следует выделить фрагмент текста или объект, далее в
контекстном меню выбрать «Вырезать» или значок Вырезать на верхней
панели инструментов. Также есть возможность воспользоваться сочетанием
клавиш Ctrl+X, чтобы удалить выделенный фрагмент и отправить его в буфер
обмена компьютера. Вырезанные данные можно затем вставить в другое место
этого же документа.

o Копировать – для этого необходимо выделить фрагмент текста или
объект, далее в контекстном меню выбрать опцию «Копировать» или значок
Копировать на верхней панели инструментов, также можно воспользоваться
сочетанием клавиш Ctrl+C, чтобы скопировать выделенный фрагмент в буфер
обмена компьютера. Скопированные данные можно вставить в другую часть этого
документа.

o Вставить – для этого необходимо выбрать в документе место, куда
необходимо вставить ранее скопированный или вырезанный фрагмент текста или
объект, в контекстном меню выбрать опцию «Вставить» или значок
Вставить на верхней панели инструментов, или воспользоваться сочетанием
клавиш Ctrl+V. Текст/объект будет вставлен в текущей позиции курсора. Данные
могут быть взяты из того же документа.
ВНИМАНИЕ!Для копирования информации из другой программы или документа или для вставки данных вних применяются исключительно комбинации клавиш.
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Примечание – вместо комбинаций клавиш (Ctrl+X и Ctrl+V), предназначенных для вырезанияи вставки текста, реализовано перемещение с использованием Drag and Drop. Для перемещениятекста нужно выделить его, нажать и удерживать кнопку мыши, передвинуть курсор в нужнуюпозицию и отпустить кнопку. Такой способ позволяет перемещать текст, минуя использованиебуфера обмена.
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Использование функции «Специальная вставка»
Функция «Специальная вставка» доступна:
o Через кнопку со стрелкой вниз рядом с кнопкой «Вставить» на

панели инструментов.
o Через кнопку «Специальная вставка» , отображаемую рядом с

вставленным фрагментом текста после операции вставки.
При вставке доступны следующие параметры:
o Вставить (Ctrl+V) – позволяет вставить скопированный текст, сохранив

его исходное форматирование.
o Вставить только текст (Ctrl+Shift+V) – позволяет вставить текст без

исходного форматирования. После вставки скопированного текста рядом со
вставленным фрагментом текста появляется кнопка Специальная вставка.
Нажмите на эту кнопку, чтобы выбрать нужный параметр вставки, или
используйте клавишу Ctrl в сочетании 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 следующие
параметры:

o Сохранить исходное форматирование (Ctrl+K) – позволяет вставить
скопированный текст, сохранив его исходное форматирование.

o Сохранить только текст (Ctrl+T) – позволяет вставить текст без
исходного форматирования.

При вставке скопированной таблицы в существующую таблицу доступны
следующие параметры:

o Заменить содержимое ячеек (Ctrl+O) – позволяет заменить текущее
содержимое таблицы вставленными данными. Эта опция выбрана по умолчанию.

o Вставить как вложенную таблицу (Ctrl+N) – позволяет вставить
скопированную таблицу как вложенную таблицу в выделенную ячейку
существующей таблицы.
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o Сохранить только текст (Ctrl+T) – позволяет вставить содержимое
таблицы как текстовые значения, разделенные символом табуляции.

Чтобы включить/отключить автоматическое появление кнопки
«Специальная вставка» после вставки, перейдите на вкладку «Файл» →
«Дополнительные параметры» и поставьте/снимите галочку (Показывать
кнопку «Параметры вставки» при вставке содержимого), нажмите кнопку
Применить.

Отмена / повтор действий
Для выполнения операций отмены/повтора используйте соответствующие

значки в шапке редактора или сочетания клавиш:
o Отменить – чтобы отменить последнее выполненное действие,

используйте значок Отменить в левой части шапки редактора или сочетание
клавиш Ctrl+Z.

o Повторить – чтобы повторить последнее отмененное действие,
используйте значок Повторить в левой части шапки редактора или сочетание
клавиш Ctrl+Y.

ВНИМАНИЕ!при совместном редактировании документа в БЫСТРОМ режиме недоступна возможностьповторить последнее отмененное действие.
3.3.3 Изменение цветовой схемы
Цветовые схемы применяются ко всему документу. Они позволяют быстро

менять внешний вид документа, поскольку определяют набор цветов темы для его
элементов (шрифта, фона, таблиц, автофигур, диаграмм — см. подразделы 3.6.2,
3.5.3, 3.7.1, 3.7.4, 3.7.5). Если к отдельным элементам документа были применены
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цвета темы, а затем выбрана новая цветовая схема, то цвета в документе
обновляются в соответствии с новыми настройками.

Для изменения цветовой схемы щелкните по направленной вниз стрелке
рядом со значком «Изменение цветовой схемы» на вкладке «Главная» верхней
панели инструментов и выберите нужную цветовую схему из имеющихся
вариантов:

o Новая офисная;
o Стандартная;
o Оттенки серого;
o Апекс;
o Аспект;
o Официальная;
o Открытая;
o Справедливость;
o Поток;
o Литейная;
o Обычная;
o Метро;
o Модульная;
o Изящная;
o Эркер;
o Начальная;
o Бумажная;
o Солнцестояние;
o Техническая;
o Трек;
o Городская;
o Яркая.
Выбранная цветовая схема будет выделена в списке (Рисунок 40).
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Рисунок 40 – Список цветовых схем
Определившись с предпочтительной цветовой гаммой, пользователь может

подобрать нужные оттенки в окне палитры цветов, соответствующей конкретному
элементу документа, к которому необходимо применить выбранный цвет. К
палитре цветов для большинства элементов документа можно перейти, кликнув по
цветному прямоугольнику на боковой панели справа, при условии, что
соответствующий элемент выделен. В случае с текстовыми шрифтами окно выбора
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цвета открывается через стрелку вниз, расположенную рядом с иконкой «Цвет
текста» на вкладке «Главная» верхнего меню. Доступны следующие типы палитр:

Рисунок 41 – Палитра цвета
o Цвета темы – цвета, соответствующие выбранной цветовой схеме
o документа.
o Стандартные цвета – набор стандартных цветов. Выбранная цветовая

схема на них не влияет.
o Пипетка – инструмент, при помощи которого можно скопировать цвет

на выделенный текст. Выберите инструмент Пипетка и кликните левой кнопкой
мыши на необходимом цвете в области документа. Выбранный цвет применится к
выделенному тексту. Цвет, примененный к тексту с помощью пипетки, будет
добавлен в палитру «Недавние цвета».

o Другие цвета – щелкните по этой надписи, если на доступных палитрах
нет нужного цвета. Чтобы выбрать цветовой диапазон, двигайте вертикальный
ползунок, а затем определите конкретный цвет, перемещая инструмент выбора
цвета по крупному квадратному цветовому полю. После выбора оттенка
пользователем, соответствующие значения цвета в формате RGB и sRGB
отобразятся в полях справа. Кроме того, цвет можно установить через модель RGB,
введя числа в поля красного, зелёного и синего цветов, либо указав
шестнадцатеричный код sRGB в поле с символом #. Выбранный цвет появится в
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окне предварительного просмотра «Новый». Если к объекту ранее применялся
пользовательский цвет, он будет отображён в окне «Текущий», чтобы можно было
сравнить оригинальный и изменённый оттенки. Как только цвет будет определён,
нажмите кнопку «Добавить» (Рисунок 42).

Рисунок 42 – Пользовательский цвет
Пользовательский цвет будет применен к выбранному элементу и добавлен в

палитру «Недавние цвета».
3.4 Форматирование страницы
3.4.1 Настройка параметров страницы
Чтобы изменить разметку страницы, а именно задать ориентацию и размер

страницы, настроить поля и вставить колонки, используйте соответствующие
значки на вкладке «Макет» верхней панели инструментов.
Примечание – Все параметры применяются ко всему документу. Если требуется установитьразные поля, ориентацию, размер страниц или количество колонок в разных частях документа,см. п. 3.4.3.

Ориентация страницы
Для изменения текущего типа ориентации, нажать на значок «Ориентация»
. По умолчанию используется «Книжный» тип ориентации, который можно

переключить на «Альбомный».
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Размер страницы
Изменить используемый по умолчанию формат A4 можно, нажав на значок

Размер и выбрав нужный из списка. Доступны следующие предустановленные
размеры:

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

опцию «Особый размер страницы». Откроется окно «Размер страницы» (Рисунок
43), в котором можно будет выбрать нужную Предустановку (US Letter, US Legal,
A4, A5, B5, Envelope #10, Envelope DL, Tabloid, AЗ, Tabloid Oversize, ROC 16K,
Envelope Choukei 3, Super B/A3, A0, A1, A2, A6) или указать произвольные
значения Ширины и Высоты. Введите новые значения в поля ввода или
скорректируйте имеющиеся значения с помощью кнопок со стрелками.
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Рисунок 43 – Окно «Размер страницы»
Поля страницы
Измените используемые по умолчанию поля, т.е. пустое пространство между

левым, правым, верхним и нижним краями страницы и текстом абзаца, нажав на
значок Поля и выбрав один из доступных предустановленных вариантов:

o Обычные;
o Обычные (американский стандарт);
o Узкие;
o Средние;
o Широкие.

Рисунок 44 – Поля страницы
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Примечание – при активированной опции «Зеркальные поля» доступна лишь настройкарасстояния расположения переплета, так как в этом случае он устанавливается параллельнопо двум противоположным сторонам листа.

Можно также использовать опцию «Настраиваемые поля» и указать свои
собственные значения в открывшемся окне «Поля». Введите в поля ввода нужные
значения для Верхнего, Нижнего, Левого и Правого полей страницы или
скорректируйте имеющиеся значения с помощью кнопок со стрелками.

Рисунок 45 – Окно «Поля»
«Положение переплета» используется для установки дополнительного

пространства слева или сверху документа. Функция «Положение переплета»
может пригодиться, чтобы убедиться, что переплет книги или документа не
закрывает текст. В окне «Поля» введите нужную длину переплета в поле ввода и
выберите место, куда он будет помещен.

В выпадающем списке «Несколько страниц» выберите параметр
«Зеркальные поля», чтобы настроить лицевые страницы для двусторонних
документов. При установленном параметре левое и правое поля автоматически
становятся внутренними и внешними соответственно.
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В раскрывающемся меню «Ориентация» выберите «Книжная» или
«Альбомная». Все внесенные в документ изменения будут отображены в окне
предварительного просмотра.

Чтобы сохранить внесенные изменения, нажмите кнопку «ОК». В текущем
документе будут использоваться настроенные поля, а в разделе «Поля»
отобразится элемент «Последние настраиваемые», где будут указаны заданные
параметры, что позволит применить их к другим документам.

Поля можно также изменить вручную, перемещая мышью границу между
серой и белой областью на линейке (Рисунок 46).

Рисунок 46 – Линейка
Колонки
Чтобы использовать разметку с несколькими столбцами, нажмите на значок

«Колонки» и в появившемся меню выберите нужный вариант колонок. Доступные
типы колонок приведены ниже (Рисунок 47):

· Одна – отменяет разбиение на колонки, возвращая стандартную
ширину;

· Две – создает две колонки одинаковой ширины;
· Три – создает три колонки одинаковой ширины;
· Слева – создает две колонки: узкую слева и широкую справа;
· Справа – создает две колонки: узкую справа и широкую слева.

Рисунок 47 – Колонки
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Для изменения параметров колонок выберите в списке пункт
«Настраиваемые колонки». В появившемся окне (Рисунок 48) можно задать
необходимое число колонок (для страницы формата А4 в книжной ориентации
максимально — 16, , для других форматов и ориентаций ограничение может
отличаться), а также интервал между ними. Чтобы задать для каждой колонки
индивидуальную ширину и промежуток, отключите опцию «Столбцы одинаковой
ширины». Затем введите новые значения в соответствующие поля или измените
существующие с помощью кнопок со стрелками. Для добавления вертикальной
линии между колонками активируйте опцию «Разделитель». После завершения
настройки нажмите «ОК», чтобы сохранить внесённые изменения.

Рисунок 48 – Окно «Колонки»
Чтобы точно определить, где должна начинаться новая колонка, установите

курсор перед текстом, который требуется перенести в новую колонку, нажмите на
значок Разрывы на верхней панели инструментов, а затем выберите опцию
«Вставить разрыв колонки». Текст будет перенесен в следующую колонку.

Добавленные разрывы колонок обозначаются в документе пунктирной
линией (Рисунок 49). Если вставленных разрывов колонок не видно, для их
отображения нужно нажать на кнопку на вкладке «Главная» верхней панели
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Примечание – вставленный разрыв раздела определяет форматирование предшествующейчасти документа.

инструментов. Чтобы убрать разрыв колонки, выделите его мышью и нажмите
клавишу «Delete».

Рисунок 49 – Разрыв колонки
Чтобы вручную изменить ширину колонок и расстояние между ними, можно

использовать горизонтальную линейку (Рисунок 50).

Рисунок 50 – Горизонтальная линейка
Чтобы отменить разбиение на колонки и вернуться к обычной разметке с

одной колонкой, нажмите на значок Колонки на верхней панели инструментов
и выберите из списка опцию Одна .

3.4.2 Отображение/скрытие непечатаемых символов
Непечатаемые знаки полезны при корректировке текстового документа. Они

указывают на наличие различных видов форматирования, но не появляются на
распечатке, даже если видны на мониторе.

Чтобы показать или скрыть непечатаемые символы, нажмите значок
Непечатаемые символы на вкладке «Главная» верхней панели инструментов.
Также можно использовать сочетание клавиш Ctrl+Shift+8.

Полный перечень непечатаемых символов приведен в Приложение 2.
3.4.3 Вставка разрывов раздела
Разделение документа на части позволяет применять различные виды

форматирования к конкретным его разделам. К примеру, к каждой отдельной части
можно задать уникальные верхние и нижние колонтитулы, стиль нумерации
страниц, оформление сносок, параметры полей, размер и ориентацию страницы, а
также количество колонок.
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Для вставки разрыва раздела в то место, где находится курсор:
1. Щелкнуть по значку Разрывы на вкладке «Вставка» или «Макет»

верхней панели инструментов.
2. Выбрать подменю «Вставить разрыв раздела».
3. Выбрать нужный тип разрыва раздела:

· Со следующей страницы – чтобы начать новый раздел со
следующей страницы;

· На текущей странице – чтобы начать новый раздел на текущей
странице

· С четной страницы – чтобы начать новый раздел со следующей
четной страницы

· С нечетной страницы – чтобы начать новый раздел со следующей
нечетной страницы

Добавленные разрывы раздела обозначаются в документе двойной
пунктирной линией (Рисунок 51).

Рисунок 51 – Разрыв раздела
Если разрывов раздела не видно, то необходимо нажать кнопку на вкладке

«Главная» верхней панели инструментов.
Удаление разрыва раздела выполняется выделением его курсором и

нажатием клавиши «Delete». Важно учитывать, что разрыв раздела определяет
форматирование предшествующего текста. Следовательно, при удалении разрыва
раздела, форматирование предшествующего текста будет изменено и приведено к
формату следующего раздела. Предшествующий текст наследует форматирование
следующего раздела.
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3.4.4 Вставка колонтитулов
Для добавления в документ колонтитулов, а так же для удаления или

изменения существующих, следует выполнить следующие действия:
1. Перейти на вкладку «Вставка» верхней панели инструментов;
2. Нажать на кнопку «Колонтитулы» на верхней панели инструментов;
3. Выбрать одну из следующих опций:

· Изменить верхний колонтитул – вставить или отредактировать
текст верхнего колонтитула.

· Изменить нижний колонтитул – вставить или отредактировать
текст нижнего колонтитула.

· Удалить верхний колонтитул – удалить верхний колонтитул.
· Удалить нижний колонтитул – удалить нижний колонтитул.

4. Изменить текущие параметры колонтитулов на правой боковой панели
(Рисунок 52):

· Установить положение текста относительно верхнего (для верхних
колонтитулов) или нижнего (для нижних колонтитулов) края
страницы.

· Включить опцию «Особый» для начальной страницы, если
необходимо задать уникальные верхний или нижний колонтитулы
для первой страницы или исключить их отображение на ней.

· Опция «Разные для четных и нечетных» используется для вставки
разных колонтитулов для четных и нечетных страниц.

· Опция «Связать с предыдущим» доступна, если ранее в документ
уже были добавлены разделы, в противном случае она будет
неактивна. Кроме того, эта опция недоступна для самого первого
раздела (т.е. когда выделен верхний или нижний колонтитул,
относящийся к первому разделу). По умолчанию эта опция включена
и ко всем разделам применяются одна и та же нумерация страниц.
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Если выбрать область верхних или нижних колонтитулов, она будет
отмечена надписью «Как в предыдущем» (Рисунок 52). Чтобы
использовать разную нумерацию страниц в каждом разделе
документа, уберите галочку «Связать с предыдущим», и надпись
«Как в предыдущем» больше отображаться не будет.

Рисунок 52 – Изменение параметров колонтитулов
Для ввода текста, его редактирования или настройки параметров верхнего

или нижнего колонтитула можно дважды нажать левой кнопкой мыши в верхней
или нижней части страницы или щелкнуть правой кнопкой и выбрать из
появившегося меню единственный пункт — «Изменить верхний колонтитул»
или «Изменить нижний колонтитул» (Рисунок 53).
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Примечание – Процесс добавления номеров страниц подробно описан в п. 3.4.6.

Примечание – Также можно обновлять дату и время вручную, используя пункт контекстногоменю «Обновить поле».

Чтобы переключиться на текст документа, дважды щелкните по рабочей
области или нажмите клавишу «Esc». Текст, используемый в колонтитулах будет
отображаться серым цветом.

Рисунок 53 – Редактирование колонтитула

3.4.5 Вставка даты и времени
Для добавления в документ даты и времени необходимо:
1. Установить курсор там, где требуется вставить дату и время;
2. Перейти на вкладку «Вставка» верхней панели инструментов;
3. Нажать кнопку Дата и время ;
4. В открывшемся окне «Дата и время» (Рисунок 54) указать следующие

параметры:
· Язык (выбрать из выпадающего списка);
· Формат даты;
· Флаг «Обновлять автоматически» позволяет задать

автоматическое обновление даты и времени на основе текущего
состояния.

· Нажать кнопку «Установить по умолчанию», для установки
текущего формата как формата по умолчанию для указанного языка.

5. Нажать «Ок».
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Примечание – для вставки номера текущей страницы в текущей позиции курсора можнотакже использовать сочетание клавиш Ctrl+Shift+P.

Рисунок 54 – Окно «Дата и время»
3.4.6 Вставка номеров страниц
Для вставки в документ номеров страниц:
1. На вкладке «Вставка» верхней панели инструментов нажать Колонтитулы

.
2. В подменю выбрать «Вставить номер страницы».
3. Выбрать 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».

Для вставки общего числа страниц в документе:
1. Установите курсор там, где требуется вставить общее число страниц.
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2. Нажать значок «Колонтитулы» на верхней панели инструментов во
вкладке «Вставка».

3. Выбрать опцию «Вставить число страниц».

Рисунок 55 – Параметры номеров страниц
Для изменения параметров номеров страниц:
1. Дважды щёлкнуть в области, где расположен номер страницы.
2. Изменить текущие параметры на правой боковой панели:
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Рисунок 56 – Параметры номеров страниц
· Установите положение номеров страниц на странице, а также

положение относительно верхнего и нижнего края страницы.
· Установите флажок «Особый для первой страницы», если надо

применить особый номер для самой первой страницы, или вообще не
добавлять на нее номер.

· Установите флажок «Разные для четных и нечетных» для вставки
разных номеров для четных и нечетных страниц.

· Опция «Связать с предыдущим» доступна, если ранее в документ
уже были добавлены разделы, в противном случае она будет
неактивна. Кроме того, эта опция недоступна для самого первого
раздела (т.е. когда выделен верхний или нижний колонтитул,
относящийся к первому разделу). По умолчанию эта опция включена
и ко всем разделам применяются одна и та же нумерация страниц.
Если выбрать область верхних или нижних колонтитулов, она будет
отмечена надписью «Как в предыдущем» (Рисунок 57). Чтобы
использовать разную нумерацию страниц в каждом разделе
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документа, уберите галочку «Связать с предыдущим», и надпись
«Как в предыдущем» больше отображаться не будет.

Рисунок 57 – Колонтитул «Как в предыдущем»
· Раздел «Нумерация страниц» позволяет настроить параметры

нумерации страниц между различными разделами документа. По
умолчанию выбрана опция «Продолжить», которая позволяет
сохранить последовательную нумерацию страниц после разрыва
раздела. Если требуется начать нумерацию страниц текущего раздела
документа с особого номера, выберите переключатель «Начать с» и
введите нужное начальное значение в поле справа.

Чтобы вернуться к редактированию документа, дважды щелкните по рабочей
области или нажмите клавишу Esc.

3.4.7 Вставка нумерации строк
Текстовый редактор предоставляет возможность автоматической нумерации

строк в документе. Эта функция оказывается полезной при работе с
организованными документами, например, с юридическими текстами или
исходным кодом программ. Включение нумерации осуществляется через опцию
«Нумерация строк». Важно помнить, что данная функция не распространяется на
содержимое элементов документа, таких как таблицы, текстовые блоки,
диаграммы, а также верхние и нижние колонтитулы. Эти элементы
рассматриваются как целостные единицы и, соответственно, не включаются в
построчную нумерацию.

Применение нумерации строк
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1. Перейдите на вкладку «Макет» верхней панели инструментов и щелкните
значок Нумерация строк .

2. В выпадающем меню выберите необходимые параметры для быстрой
настройки (Рисунок 58):
· Непрерывная – каждой строке документа будет присвоен

порядковый номер.
· На каждой странице – последовательность нумерации строк будет

перезапущена на каждой странице документа.
· В каждом разделе – последовательность нумерации строк будет

перезапущена в каждом разделе документа (подробнее в п. 3.4.3).
· Отключить для текущего абзаца – текущий абзац будет пропущен в

последовательности нумерации строк. Чтобы исключить несколько
абзацев из последовательности, выберите их левой кнопкой мыши
перед применением этого параметра.

Рисунок 58 – Параметры нумерации строк
3. При необходимости укажите дополнительные параметры. Для этого

щелкните на «Варианты нумерации строк» в раскрывающемся меню
«Нумерация строк». Установите флажок «Добавить нумерацию строк»,
чтобы применить нумерацию строк к документу и получить доступ к
расширенным параметрам:
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Рисунок 59 – Окно «Нумерация строк»
· Начать с устанавливает начальное числовое значение

последовательности нумерации строк. По умолчанию для параметра
установлено значение 1.

· От текста указывает расстояние между номерами строк и текстом.
Введите необходимое значение в см. По умолчанию для параметра
установлено значение «Авто».

· Шаг задает порядковые номера, которые отображаются, если не
подсчитываются по 1, т.е. числа считаются в группе по 2, 3, 4 и т.д.
Введите необходимое числовое значение. По умолчанию для
параметра установлено значение 1.

· На каждой странице – последовательность нумерации строк будет
перезапущена на каждой странице документа.

· В каждом разделе – последовательность нумерации строк будет
перезапущена в каждом разделе документа.

· Непрерывная – каждой строке документа будет присвоен
порядковый номер.
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· Параметр «Применить изменения к» определяет часть документа, к
которой необходимо применить порядковые номера. Выберите одну
из доступных предустановок:
 «К текущему разделу» —- для применения нумерации строк к

выбранному разделу документа;
 «Ко всему документу» —- для применения нумерации строк ко

всему документу.
По умолчанию для параметра установлено значение Ко всему документу.
Нажмите «ОК», чтобы применить изменения.
Удаление нумерации строк
Чтобы удалить последовательность нумерации строк:
1. Перейдите на вкладку Макет верхней панели инструментов и щелкните

значок Нумерация строк .
2. В открывшемся выпадающем меню выберите пункт «Нет» или выберите в

меню пункт «Варианты нумерации строк» и в открывшемся окне
«Нумерация» строк уберите галочку с поля «Добавить нумерацию строк»
и нажмите «ОК».

3.4.8 Вставка сносок
Сноски можно добавлять для пояснения или комментирования определенных

фраз или терминов, использованных в тексте, или указать ссылки на источники.
Чтобы вставить сноску в документ:
1. Установить курсор в конце фрагмента текста, к которому надо добавить

сноску.
2. Перейти на вкладку «Ссылки» верхней панели инструментов.
3. Нажать на значок Сноска на верхней панели инструментов или нажать

на стрелку рядом со значком «Сноска» и выбрать в меню опцию
«Вставить сноску».
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4. В тексте документа появится знак сноски (т.е. надстрочный знак,
обозначающий сноску), а курсор переместится в нижнюю часть текущей
страницы.

5. Ввести текст сноски.
Повторить вышеуказанные действия, чтобы добавить последующие сноски к

другим фрагментам текста в документе (Рисунок 60). Сноски нумеруются
автоматически.

Рисунок 60 – Пример сноски
При наведении курсора на знак сноски в тексте документа появляется

небольшое всплывающее окно с текстом сноски (Рисунок 61).

Рисунок 61 – Всплывающее окно с текстом сноски
Чтобы легко переходить между добавленными сносками в тексте документа:
1. Нажмите на стрелку рядом со значком «Сноска» на вкладке «Ссылки»

верхней панели инструментов,
2. В разделе «Перейти к сноскам» используйте стрелку для перехода к

предыдущей сноске или стрелку для перехода к следующей сноске.
Чтобы изменить параметры сносок:
1. Нажмите на стрелку рядом со значком «Сноска» на вкладке «Ссылки»

верхней панели инструментов,
2. Выберите в меню опцию «Параметры сносок»,
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Примечание – чтобы использовать различное форматирование сносок в отдельных частяхдокумента, сначала необходимо добавить разрывы раздела.

3. Измените текущие параметры в открывшемся окне «Параметры сносок»:
· Задайте «Положение сносок» на странице, выбрав один из

доступных вариантов:
 Внизу страницы – чтобы расположить сноски внизу страницы

(эта опция выбрана по умолчанию).
 Под текстом – чтобы расположить сноски ближе к тексту. Эта

опция может быть полезна в тех случаях, когда на странице содержится
короткий текст.
· Настройте Формат сносок:

 Формат номера – выберите нужный формат номера из доступных
вариантов: 1, 2, 3,..., a, b, c,..., A, B, C,..., i, ii, iii,..., I, II, III,....

 Начать с – используйте стрелки, чтобы задать цифру или букву, с
которой должна начинаться нумерация.
· Нумерация – выберите способ нумерации сносок:

 Непрерывная – чтобы нумеровать сноски последовательно во
всем документе,

 В каждом разделе – чтобы начинать нумерацию сносок с цифры 1
(или другого заданного символа) в начале каждого раздела,

 На каждой странице – чтобы начинать нумерацию сносок с
цифры 1 (или другого заданного символа) в начале каждой страницы.
· Особый символ – задайте специальный символ или слово, которые

требуется использовать в качестве знака сноски (например, * или
Прим.1). Введите в поле ввода текста нужный символ или слово и
нажмите кнопку «Вставить» в нижней части окна «Параметры
сносок».

· Используйте раскрывающийся список «Применить изменения»,
чтобы выбрать, требуется ли применить указанные параметры
сносок «Ко всему документу» или только «К текущему разделу».
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4. Когда все будет готово, нажмите на кнопку «Применить».
Чтобы удалить отдельную сноску, установите курсор непосредственно перед

знаком сноски в тексте документа и нажмите клавишу «Delete». Нумерация
оставшихся сносок изменится автоматически.

Чтобы удалить все сноски в документе:
1. Нажмите на стрелку рядом со значком «Сноска» на вкладке «Ссылки»

верхней панели инструментов,
2. Выберите в меню опцию «Удалить все сноски».
3.4.9 Вставка концевых сносок
Пользователь может вставлять концевые сноски, чтобы добавлять пояснения

или комментарии к определенным терминам или предложениям, или делать ссылки
на источники, которые отображаются в конце документа.

Чтобы вставить концевую сноску в документ:
1. Поместите курсор в конец текста или у слова, к которому необходимо

добавить концевую сноску,
2. Перейдите на вкладку «Ссылки» верхней панели инструментов,
3. Щелкните на значок «Сноска» на верхней панели инструментов и в

выпадающем меню выберите опцию «Вставить концевую сноску».
4. Знак концевой сноски (т.е. надстрочный символ, обозначающий концевую

сноску) появляется в тексте документа, а точка вставки перемещается в
конец документа.

5. Введите текст концевой сноски.
Повторите вышеупомянутые операции, чтобы добавить последующие

концевые сноски для других фрагментов текста в документе. Концевые сноски
нумеруются автоматически. По умолчанию (i, ii, iii...).
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Рисунок 62 – Концевая сноска
При наведении курсора на знак сноски в тексте документа появляется

небольшое всплывающее окно с текстом концевой сноски (Рисунок 63).

Рисунок 63 – Всплывающее 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»

верхней панели инструментов,
2. В разделе «Перейти к сноскам» используйте стрелку для перехода к

предыдущей сноске или стрелку для перехода к следующей сноске.
Чтобы изменить параметры сносок:
1. Нажмите на стрелку рядом со значком «Сноска» на вкладке «Ссылки»

верхней панели инструментов,
2. Выберите в меню опцию «Параметры сносок»,
3. Измените текущие параметры в открывшемся окне «Параметры сносок»:
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Рисунок 64 – Окно «Параметры сносок»
· Задайте положение концевых сносок, выбрав один из доступных

вариантов:
 В конце раздела – чтобы расположить концевые сноски в конце

раздела. Эта опция может быть полезна в тех случаях, когда в разделе
содержится короткий текст.

 В конце документа – чтобы расположить концевые сноски на
последней странице документа (эта опция выбрана по умолчанию).
· Настройте форму концевых сносок:

 Формат номера – выберите нужный формат номера из доступных
вариантов: 1, 2, 3,..., a, b, c,..., A, B, C,..., i, ii, iii,..., I, II, III,....

 Начать с – используйте стрелки, чтобы задать цифру или букву, с
которой должна начинаться нумерация.
· Нумерация – выберите способ нумерации концевых сносок:

 Непрерывная – чтобы нумеровать концевые сноски
последовательно во всем документе,
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Примечание – чтобы использовать различное форматирование сносок в отдельных частяхдокумента, сначала необходимо добавить разрывы раздела.

 В каждом разделе – чтобы начинать нумерацию концевых сносок
с цифры 1 (или другого заданного символа) в начале каждого раздела,

 На каждой странице – чтобы начинать нумерацию концевых
сносок с цифры 1 (или другого заданного символа) в начале каждой
страницы.
· Особый символ – задайте специальный символ или слово, которые

требуется использовать в качестве знака сноски (например, * или
Прим.1). Введите в поле ввода текста нужный символ или слово и
нажмите кнопку «Вставить» в нижней части окна «Параметры
сносок».

· Используйте раскрывающийся список «Применить изменения»,
чтобы выбрать, требуется ли применить указанные параметры
концевых сносок «Ко всему документу» или только «К текущему
разделу».

4. Когда все будет готово, нажмите на кнопку «Применить».
Чтобы удалить отдельную концевую сноску, установите курсор

непосредственно перед знаком сноски в тексте документа и нажмите клавишу
«Delete». Нумерация оставшихся концевых сносок изменится автоматически.

Чтобы удалить все концевые сноски в документе,
1. щелкните стрелку рядом со значком «Сноска» на вкладке «Ссылки»

верхней панели инструментов,
2. выберите в меню опцию «Удалить все сноски».
3. в открывшемся окне нажмите «Удалить все концевые сноски» и щелкните

«ОК».
3.4.10 Преобразование сносок и концевых сносок
Редактор документов предоставляет возможность быстро переводить сноски

в концевые и обратно, например, если определенные сноски необходимо
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переместить в конец документа, можно воспользоваться специальным
инструментом, вместо ручного перевода:

1. На вкладке «Ссылки» верхней панели инструментов нажмите на
стрелочку рядом со значком «Сноска»,

2. Наведите указатель мыши на пункт меню «Преобразовать все сноски» и
выберите один из вариантов в списке справа:

Рисунок 65 – Меню «Преобразовать все сноски»
· Преобразовать все обычные сноски в концевые сноски;
· Преобразовать все концевые сноски в обычные сноски;
· Поменять сноски — заменить все концевые сноски на обычные

сноски и наоборот.
3.4.11 Добавление закладок
Закладки позволяют быстро перейти к определенному месту в текущем

документе 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,



81
RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0

Примечание – имя закладки должно начинаться с буквы, но оно может также содержатьцифры. Имя закладки не может содержать пробелы, но может содержать символподчеркивания «_».

2. Перейдите на вкладку «Ссылки» верхней панели инструментов,
3. Нажмите на значок «Закладка» на верхней панели инструментов,
4. В открывшемся окне «Закладки» (Рисунок 66) введите Имя закладки и

нажмите кнопку «Добавить» – закладка будет добавлена в список
закладок, расположенный ниже.

Рисунок 66 – Окно «Закладки»
Чтобы перейти к одной из добавленных закладок в тексте документа:
1. Нажмите на значок «Закладка» на вкладке «Ссылки» верхней панели

инструментов,
2. В открывшемся окне «Закладки» выберите закладку, к которой надо

перейти. Чтобы проще найти нужную закладку в списке, его можно
сортировать по «Имени» закладки или по «Положению» закладки в тексте
документа,

3. Отметьте опцию «Скрытые закладки», чтобы отобразить в списке
скрытые закладки (т.е. закладки, автоматически создаваемые программой
при добавлении ссылок на какую-то часть документа. Например, при
создании гиперссылки на определенный заголовок внутри документа,
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редактор документов автоматически создаст скрытую закладку на целевой
объект этой ссылки).

4. Нажмите кнопку «Перейти» – курсор будет установлен в том месте
документа, где добавлена данная закладка, или будет выделен
соответствующий фрагмент текста.

Рисунок 67 – Выбор закладки
5. Нажмите кнопку «Закрыть», чтобы закрыть окно.
Чтобы удалить закладку, выберите ее в списке закладок и используйте

кнопку «Удалить». Чтобы узнать, как использовать закладки при создании ссылок,
обратитесь к п. 3.6.5.

3.4.12 Добавление подложки
Подложка – это текст или изображение, расположенные под слоем основного

текста. Текстовые подложки позволяют указать статус документа (например,
«Секретно» или «Черновик»), графические подложки позволяют добавить
изображение, например логотип компании.

Для добавления подложки в документ:
1. Перейдите на вкладку «Макет» на верхней панели инструментов.
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2. Нажмите на значок «Подложка» на верхней панели инструментов и
выберите пункт меню «Настраиваемая подложка». Откроется окно
«Параметры подложки».

3. Выберите тип подложки, которую требуется вставить:
· Используйте опцию «Текстовая подложка» и настройте доступные

параметры:

Рисунок 68 – Окно «Параметры подложки»
· Язык – выберите из списка один из доступных языков,
· Текст – выберите один из доступных примеров текста на выбранном

языке. Для русского языка доступны следующие тексты подложки:
 ДЛЯ СЛУЖЕБНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ;
 ДСП;
 КОПИРОВАТЬ НЕ РАЗРЕШАЕТСЯ;
 КОПИЯ;
 ЛИЧНОЕ;
 ОБРАЗЕЦ;
 ОРИГИНАЛ;
 СЕКРЕТНО;
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 СОВ. СЕКРЕТНО;
 СОВЕРШЕННО СЕКРЕТНО;
 СРОЧНО;
 ЧЕРНОВИК.

· Шрифт – выберите название шрифта и его размер из
соответствующих выпадающих списков. Используйте
расположенные справа значки, чтобы задать цвет шрифта или
применить один из стилей оформления шрифта:
 Полужирный;
 Курсив;
 Подчеркнутый;
 Зачеркнутый.

· Полупрозрачный – применяется для установки прозрачности.
· Расположение – выберите опцию «По диагонали» или «По

горизонтали».
· Используйте опцию «Графическая подложка» и настройте доступные

параметры:
 Выберите источник графического файла, используя одну из

кнопок: «Из файла», «Из хранилища» или «По URL» – изображение
будет отображено в окне предварительного просмотра справа,

 Масштаб – выберите нужное значение масштаба из доступных:
«Авто», «500%», «200%», «150%», «100%», «50%».

4. Нажмите кнопку «ОК».
Чтобы отредактировать добавленную подложку, откройте окно «Параметры

подложки» как описано выше, измените нужные параметры и нажмите кнопку
«ОК».

Чтобы удалить добавленную подложку, нажмите значок «Подложка» на
вкладке «Макет» верхней панели инструментов и выберите в меню опцию
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«Удалить подложку». Также можно использовать опцию «Нет» в окне
«Параметры подложки».

3.5 Форматирование абзаца
3.5.1 Выравнивание текста в абзаце
Текст обычно выравнивается четырьмя способами: по левому краю, по

правому краю, по центру или по ширине. Для этого:
1. Установите курсор в том месте, где требуется применить выравнивание

(это может быть новая строка или уже введенный текст),
2. Перейдите на вкладку Главная верхней панели инструментов,
3. Выберите тип выравнивания, который надо применить:

· Выравнивание по левому краю, при котором текст выравнивается по
левому краю страницы (правый край остается невыровненным),
выполняется с помощью значка Выравнивание по левому краю ,
расположенного на верхней панели инструментов.

· Выравнивание по центру, при котором текст выравнивается по
центру страницы (правый и левый края остаются невыровненными),
выполняется с помощью значка Выравнивание по центру ,
расположенного на верхней панели инструментов.

· Выравнивание по правому краю, при котором текст выравнивается
по правому краю страницы (левый край остается невыровненным),
выполняется с помощью значка Выравнивание по правому краю ,
расположенного на верхней панели инструментов.

· Выравнивание по ширине, при котором текст выравнивается как по
левому, так и по правому краю страницы (выравнивание
осуществляется за счет добавления дополнительных интервалов там,
где это необходимо), выполняется с помощью значка
Выравнивание по ширине , расположенного на верхней панели
инструментов.
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Параметры выравнивания также доступны в окне Абзац – дополнительные
параметры (Рисунок 69).

1. Щелкните по тексту правой кнопкой мыши и выберите в контекстном
меню опцию «Дополнительные параметры абзаца» или используйте
опцию «Дополнительные параметры» на правой боковой панели,

2. Откройте окно «Абзац – дополнительные параметры», перейдите на
вкладку «Отступы и интервалы»,

3. В списке «Выравнивание» выберите один из типов выравнивания:
· По левому краю;
· По центру;
· По правому краю;
· По ширине.

4. Нажмите кнопку «ОК», чтобы применить изменения.

Рисунок 69 – Окно «Абзац – дополнительные параметры»
3.5.2 Настройка уровня структуры абзаца
Уровень структуры обозначает уровень абзаца в структуре документа.

Доступны следующие уровни: Основной текст, Уровень 1 – Уровень 9. Уровень
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структуры можно задать разными способами, например, используя стили
заголовков (подробнее в п. 3.7.14..): при назначении абзацу какого-либо стиля
заголовка (Заголовок 1 – Заголовок 9), абзац приобретает соответствующий
уровень структуры. Если назначать уровень абзаца, используя дополнительные
параметры абзаца, абзац приобретает только уровень структуры, тогда как его
стиль не меняется. Уровень структуры также можно изменить на панели
«Навигация» слева, используя опции контекстного меню.

Чтобы изменить уровень структуры абзаца, используя дополнительные
параметры абзаца:
1. Щелкните по тексту правой кнопкой мыши и выберите опцию

«Дополнительные параметры абзаца» из контекстного меню или
используйте опцию «Дополнительные параметры» на правой боковой
панели;

2. Откройте окно «Абзац – дополнительные параметры», перейдите на
вкладку «Отступы и интервалы» (Рисунок 69);

3. Выберите нужный уровень структуры из списка «Уровень структуры»;
4. Нажмите кнопку «ОК», чтобы применить изменения.
3.5.3 Выбор цвета фона для абзаца
Цвет фона применяется ко всему абзацу и полностью заполняет пространство

абзаца 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 значок

«Изменение цветовой схемы» на вкладке «Главная» верхней панели
инструментов

2. Установите курсор в пределах нужного абзаца или выделите мышью
несколько абзацев или весь текст с помощью сочетания клавиш Ctrl+A,
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3. Откройте окно цветовых палитр. Это можно сделать это одним из
следующих способов:
· Нажмите на направленную вниз стрелку рядом со значком на

вкладке «Главная» верхней панели инструментов, или
· Нажмите на цветовое поле рядом с надписью «Цвет фона» на правой

боковой панели инструментов, или
· Нажмите на ссылку «Дополнительные параметры» на правой

боковой панели инструментов или воспользуйтесь опцией
«Дополнительные параметры абзаца» в контекстном меню, а затем
перейдите на вкладку «Границы и заливка» в окне «Абзац –
дополнительные параметры» и нажмите на цветовое поле рядом с
надписью «Цвет фона».

4. выберите любой цвет на доступных палитрах (подробнее в п. 3.3.3).
Выбрав нужный оттенок с помощью соответствующей иконки, пользователь

может применить его к любому выделенному фрагменту текста, просто кликнув на
эту иконку (она отображает текущий выбранный цвет). Таким образом, нет
необходимости повторно искать этот цвет на палитре. Однако стоит учесть, что
если применена функция «Цвет фона» в окне «Абзац – дополнительные
параметры» или на правой боковой панели, выбранный цвет не сохраняется. (Эти
инструменты могут быть полезны при задании отдельного фона для конкретного
абзаца).

Чтобы очистить цвет фона определенного абзаца:
1. установите курсор в пределах нужного абзаца, или выделите мышью

несколько абзацев, или весь текст с помощью сочетания клавиш Ctrl+A,
2. откройте окно цветовых палитр, нажав на цветовое поле рядом с

надписью «Цвет фона» на правой боковой панели,
3. выберите значок .
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3.5.4 Изменение отступов абзацев
Редактор документов позволяет настраивать отступ первой строки абзаца от

левого края страницы, а также отступ всего абзаца от правого и левого краев. Для
этого необходимо выполнить следующие шаги:

1. выберите необходимые параметры на правой боковой панели «Параметры
абзаца» в разделе «Отступы» (Рисунок 70):
· Слева – задайте смещение всего абзаца от левого поля страницы,

указав нужное числовое значение,
· Справа – задайте смещение всего абзаца от правого поля страницы,

указав нужное числовое значение,
· Первая строка – задайте отступ для первой строки абзаца, выбрав

соответствующий пункт меню (нет, Отступ, Выступ) и изменив
числовое значение для Отступа или Выступа, заданное по
умолчанию.

Рисунок 70 – Отступы абзаца
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Также можно:
1. установить курсор в пределах нужного абзаца, или выделить мышью

несколько абзацев, или весь текст документа, нажав сочетание клавиш
Ctrl+A,

2. щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать из меню пункт
«Дополнительные параметры абзаца» или использовать ссылку
«Дополнительные параметры» на правой боковой панели,

3. в открывшемся окне «Абзац – дополнительные параметры» (Рисунок 69)
перейти на вкладку «Отступы и интервалы» и настроить нужные
параметры в разделе «Отступы (описание параметров приведено выше),

4. нажать кнопку «ОК».
Чтобы быстро изменить смещение абзаца от левого поля страницы, можно

также использовать соответствующие значки на вкладке «Главная» верхней панели
инструментов: Уменьшить отступ и Увеличить отступ .

Чтобы задать отступы, можно также использовать горизонтальную линейку
(Рисунок 71).

Рисунок 71 – Горизонтальная линейка
Выделите нужный абзац или абзацы и перетащите маркеры отступов по

линейке:
o Маркер отступа первой строки используется, чтобы задать

смещение от левого поля страницы для первой строки абзаца.
o Маркер выступа используется, чтобы задать смещение от левого

поля страницы для второй и всех последующих строк абзаца.
o Маркер отступа слева используется, чтобы задать смещение от

левого поля страницы для всего абзаца.
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o Маркер отступа справа используется, чтобы задать смещение абзаца
от правого поля страницы.

3.5.5 Настройка междустрочного интервала в абзацах
В редакторе документов можно задать высоту строки для строк текста в

абзаце, а также поля между текущим и предыдущим или последующим абзацем.
Для этого:
1. Установите курсор в пределах нужного абзаца или выделите мышью

несколько абзацев или весь текст документа, нажав сочетание клавиш
Ctrl+A;

2. Используйте соответствующие поля на правой боковой панели для
получения нужного результата:

Рисунок 72 – Настройка междустрочного интервала в абзацах
· Междустрочный интервал – задайте высоту строки для строк

текста в абзаце. Можно выбрать одну из трех опций:
 минимум (устанавливает минимальный междустрочный

интервал, который требуется, чтобы соответствовать самому крупному
шрифту или графическому элементу на строке),

 множитель (устанавливает междустрочный интервал, который
может быть выражен в числах больше 1),
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 точно (устанавливает фиксированный междустрочный интервал).
Необходимое значение можно указать в поле справа.
· Интервал между абзацами – задайте величину свободного

пространства между абзацами:
 Перед – задайте величину свободного пространства перед

абзацем.
 После – задайте величину свободного пространства после абзаца.
 Не добавлять интервал между абзацами одного стиля –

установите этот флажок, если свободное пространство между абзацами
одного стиля не требуется.

Чтобы быстро изменить междустрочный интервал в текущем абзаце, можно
также использовать значок Междустрочный интервал в абзацах на вкладке
«Главная» верхней панели инструментов, выбрав нужное значение из списка: 1.0,
1.15, 1.5, 2.0, 2.5, или 3.0 строки.

3.5.6 Вставка разрывов страниц
В редакторе документов можно добавить разрыв страницы, чтобы начать

новую страницу, а также настроить параметры разбивки на страницы.
Чтобы вставить разрыв страницы в текущей позиции курсора, нажмите

значок Разрывы на вкладке «Вставка» или «Макет» верхней панели
инструментов или щелкните по направленной вниз стрелке этого значка и
выберите из меню опцию «Вставить разрыв страницы». Можно также использовать
сочетание клавиш Ctrl+Enter.

Чтобы вставить пустую страницу в текущей позиции курсора, нажмите
значок Пустая страница на вкладке «Вставка» верхней панели инструментов.
В результате будут вставлены два разрыва страницы, что создаст пустую страницу.

Чтобы вставить разрыв страницы перед выбранным абзацем, т.е. начать этот
абзац в верхней части новой страницы:
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· Щелкните правой кнопкой мыши и выберите в меню пункт «С новой
страницы»;

· Щелкните правой кнопкой мыши, выберите в меню пункт
«Дополнительные параметры абзаца» или используйте ссылку
«Дополнительные параметры» на правой боковой панели, затем в
открывшемся окне «Абзац – дополнительные параметры»
перейдите на вкладку «Разрыв строк на странице» и установите
флажок «С новой страницы».

Чтобы располагать строки абзаца на одной странице и переносить на новую
страницу только целые абзацы (т.е. не допускать разрыва страниц между строками
одного абзаца):

· Щелкните правой кнопкой мыши и выберите в меню пункт «Не
разрывать абзац», или

· Щелкните правой кнопкой мыши, выберите в меню пункт
«Дополнительные параметры абзаца» или используйте ссылку
«Дополнительные параметры» на правой боковой панели, затем в
открывшемся окне «Абзац – дополнительные параметры»
перейдите на вкладку «Разрыв строк на странице» и установите
флажок «Не разрывать абзац».

На вкладке «Разрыв строк и страниц» (Рисунок 73) в окне «Абзац –
дополнительные параметры» можно задать еще два параметра разбивки на
страницы:

· Не отрывать от следующего – используется, чтобы запретить
вставку разрыва страницы между выбранным абзацем и следующим.

· Запрет висячих строк – эта опция включена по умолчанию и
используется, чтобы запретить появление одиночных первых или
последних строк абзаца наверху или внизу страницы.

· Запретить нумерацию строк – используется для отключения
автоматической нумерации строк в определённых частях документа.
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Рисунок 73 – Вкладка «Разрыв строк и страницы»
3.5.7 Добавление границ
Для добавления границ к абзацу, странице или всему документу:
1. Установите курсор в пределах нужного абзаца или выделите мышью

несколько абзацев или весь текст документа, нажав сочетание клавиш
Ctrl+A,

2. Щелкните правой кнопкой мыши и выберите из меню пункт
«Дополнительные параметры абзаца» или используйте ссылку
«Дополнительные параметры» на правой боковой панели,

3. В открывшемся окне Абзац – дополнительные параметры переключитесь
на вкладку «Границы и заливка» (Рисунок 74),

4. Задайте нужное значение для Ширины границ и выберите Цвет границ,
5. Щелкайте по имеющейся схеме или используйте кнопки, чтобы выбрать

границы и применить к ним выбранный стиль,
6. Нажмите кнопку «ОК».
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Рисунок 74 – Вкладка «Границы и заливка»
После установки границ пользователю доступно задание внутренних

отступов, т.е. расстояний между текстом абзаца внутри границ и самими
границами по вертикали и горизонтали.

Чтобы задать нужные значения, следует переключиться на вкладку
«Внутренние поля» в окне «Абзац – дополнительные параметры» (Рисунок 75).

Рисунок 75 – Вкладка «Внутренние поля»
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3.5.8 Установка позиций табуляции
В редакторе документов можно изменить позиции табуляции, т.е. те позиции,

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 левом

верхнем углу рабочей области. Доступны следующие три типа табуляции:
· По левому краю – выравнивает текст по левому краю

относительно позиции табуляции; при наборе текст движется вправо
от позиции табуляции. Такая позиция табуляции будет обозначена на
горизонтальной линейке маркером .

· По центру – центрирует текст относительно позиции табуляции.
Такая позиция табуляции будет обозначена на горизонтальной
линейке маркером .

· По правому краю – выравнивает текст по правому краю
относительно позиции табуляции; при наборе текст движется влево
от позиции табуляции. Такая позиция табуляции будет обозначена на
горизонтальной линейке маркером .

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

Рисунок 76 – Установка позиции табуляции на линейке
Для настройки позиций табуляции можно также использовать окно свойств

абзаца. Щелкните правой кнопкой мыши, выберите в контекстном меню пункт
«Дополнительные параметры абзаца» или используйте ссылку «Дополнительные
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параметры» на правой боковой панели. В открывшемся окне «Абзац –
дополнительные параметры» переключитесь на вкладку «Табуляция» (Рисунок 77).

Рисунок 77 – Вкладка «Табуляция»
Можно задать следующие параметры:

· Позиция табуляции По умолчанию имеет значение 1.25 см. Это
значение можно уменьшить или увеличить, используя кнопки со
стрелками или введя в поле нужное значение.

· Позиция – используется, чтобы задать пользовательские позиции
табуляции. Введите в этом поле нужное значение, настройте его
более точно, используя кнопки со стрелками, и нажмите на кнопку
«Задать». Пользовательская позиция табуляции будет добавлена в
список в расположенном ниже поле. Если ранее были добавлены
позиции табуляции при помощи линейки, все эти позиции тоже
будут отображены в списке.

· Выравнивание – используется, чтобы задать нужный тип
выравнивания для каждой из позиций табуляции в расположенном
выше списке. Выделите нужную позицию табуляции в списке,
выберите опцию «По левому краю», «По центру» или «По
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Примечание – нажмите направленную вниз стрелку рядом со значком «Маркированныйсписок» или «Нумерованный список», чтобы выбрать, как должен выглядеть список.

правому краю» из выпадающего списка и нажмите на кнопку
«Задать».

· Заполнитель – позволяет выбрать символ, который используется
для создания заполнителя для каждой из позиций табуляции.
Заполнитель – это строка символов (точек или дефисов),
заполняющая пространство между позициями табуляции. Выделите
нужную позицию табуляции в списке, выберите тип заполнителя из
выпадающего списка и нажмите на кнопку «Задать».

Для удаления позиций табуляции из списка выделите позицию табуляции и
нажмите кнопку «Удалить» или «Удалить все».

3.5.9 Создание списков
Для создания в документе списка:
1. Установите курсор в том месте, где начнется список (это может быть

новая строка или уже введенный текст),
2. Перейдите на вкладку «Главная» верхней панели инструментов,
3. Выберите тип списка, который требуется создать:

· Неупорядоченный список с маркерами создается с помощью значка
Маркированный список , расположенного на верхней панели
инструментов.

· Упорядоченный список с цифрами или буквами создается с
помощью значка Нумерованный список , расположенного на
верхней панели инструментов.

Теперь при каждом нажатии в конце строки клавиши «Enter» будет появляться
новый элемент упорядоченного или неупорядоченного списка. Чтобы закончить
список, нажмите клавишу «Backspace» и продолжайте текст обычного абзаца.
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Нумерованные списки также создаются автоматически при вводе цифры 1 с
точкой или скобкой и пробелом после нее: «1.», «1)». Маркированные списки
создаются автоматически при вводе символов «-«, «*» и пробела после них.

Можно также изменить отступы текста в списках и их вложенность с
помощью значков Многоуровневый список , Уменьшить отступ и
Увеличить отступ на вкладке «Главная» верхней панели инструментов.

Чтобы изменить уровень списка, щелкните значок
Нумерованный список , Маркированный список или
Многоуровневый список и в пункте меню «Изменить уровень списка»
выберите подходящий стиль списка. Чтобы перейти на следующий уровень списка,
поместите курсор на начало строки и нажмите на клавиатуре клавишу «Tab».

Рисунок 78 – Выбор стиля списка
Объединение и разделение списков
Для объединения списка с предыдущим списком:
1. Щелкните правой кнопкой мыши по первому пункту второго списка,
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2. Используйте опцию контекстного меню «Объединить с предыдущим
списком».

Списки будут объединены, и нумерация будет продолжена в соответствии с
нумерацией первого списка.

Для разделения списка список:
1. Щелкните правой кнопкой мыши по тому пункту списка, с которого

требуется начать новый список,
2. Используйте опцию контекстного меню «Начать новый список».
Список будет разделен, и во втором списке нумерация начнется заново.
Изменение нумерации
Для продолжения последовательной нумерации во втором списке в

соответствии 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 задания произвольного значения нумерации:
1. Щелкните правой кнопкой мыши по тому пункту списка, к которому

требуется применить новое значение нумерации,
2. Используйте опцию контекстного меню Задать начальное значение,
3. В новом открывшемся окне укажите нужное числовое значение и нажмите

кнопку «ОК».
Изменение параметров списков
Для изменения параметров списка, таких как тип, выравнивание, размер и

цвет маркеров или нумерации:
1. Щелкните по нужному пункту существующего списка или выделите

текст, который требуется отформатировать как список,
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2. Нажмите на кнопку «Маркированный список» или «Нумерованный
список» на вкладке «Главная» верхней панели инструментов,

3. Выберите опцию «Параметры списка»,
4. Откроется окно «Параметры списка». Окно настроек маркированного

списка выглядит следующим образом:

Рисунок 79 – Окно настроек маркированного списка
Окно настроек нумерованного списка выглядит следующим образом:
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Рисунок 80 – Окно настроек нумерованного списка
Для маркированного списка можно выбрать тип символа, используемый в

качестве маркера, тогда как для нумерованного списка можно выбрать тип
нумерации. Параметры «Тип», «Выравнивание», «Размер» и «Цвет», «Курсив»,
«Полужирный» идентичны как для маркированных, так и для нумерованных
списков.

· Тип – позволяет выбрать нужный тип нумерации, используемый для
нумерованного списка, и позволяет выбрать нужный символ,
используемый для маркированного списка. Доступны следующие
варианты 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
маркеров или нумерации, который используется для горизонтального
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выравнивания маркеров 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. По умолчанию выбрана опция Как текст. Когда выбрана
эта опция, размер маркеров или нумерации соответствует размеру
текста. Пользователь может выбрать один из предварительно
заданных размеров от 8 до 96.

· Цвет – позволяет выбрать нужный цвет маркеров или нумерации. По
умолчанию выбрана опция Как текст. Когда выбрана эта опция,
цвет маркеров или нумерации соответствует цвету текста.
Пользователь может выбрать опцию «Автоматически», чтобы
применить автоматический цвет, или выбрать на палитре один из
цветов темы или стандартных цветов или задать пользовательский
цвет.

· Курсив – позволяет выделять текст, придавая ему наклонное
начертание. По умолчанию он выключен.

· Полужирный – позволяет выделять текст, делая его визуально более
· насыщенным и заметным. По умолчанию он выключен.
· Формат номера – позволяет настраивать внешний вид и структуру

нумерации 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 «ОК», чтобы применить изменения и закрыть окно

настроек.
Для изменения параметров многоуровневого списка:
1. Щелкните по нужному пункту списка;
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2. Нажмите на кнопку «Многоуровневый список» на вкладке «Главная»
верхней панели инструментов;

3. Выберите опцию «Параметры списка»;
4. Откроется окно «Параметры списка». Окно настроек многоуровневого

списка выглядит следующим образом:

Рисунок 81 – Окно настроек многоуровневого списка
1. Выберите нужный уровень списка в поле «Уровень» слева;
2. Используйте кнопки в верхней части окна настроек, чтобы настроить

внешний вид маркера или нумерации для выбранного уровня:
· Тип – позволяет выбрать нужный тип нумерации, используемый для

нумерованного списка, или нужный символ, используемый для
маркированного списка. Для нумерованного списка доступны
следующие варианты: Нет, 1, 2, 3,..., a, b, c,..., A, B, C,..., i, ii, iii,..., I,
II, III,.... Для маркированного списка можно выбрать один из
стандартных символов или использовать опцию «Новый маркер».
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При выборе этой опции открывается окно «Символ», в котором
можно выбрать один из доступных символов. Для получения
дополнительной информации о работе с символами см. п. 3.7.9.

· Размер – позволяет выбрать нужный размер маркеров или
нумерации. По умолчанию выбрана опция Как текст. Когда выбрана
эта опция, размер маркеров или нумерации соответствует размеру
текста. Пользователь может выбрать один из предварительно
заданных размеров от 8 до 96.

· Цвет – позволяет выбрать нужный цвет маркеров или нумерации. По
умолчанию выбрана опция Как текст. Когда выбрана эта опция,
цвет маркеров или нумерации соответствует цвету текста.
Пользователь может выбрать опцию «Автоматически», чтобы
применить автоматический цвет, или выбрать на палитре один из
цветов темы или стандартных цветов или задать пользовательский
цвет.

· Курсив – позволяет выделять текст, придавая ему наклонное
· начертание. По умолчанию он выключен.
· Полужирный – позволяет выделять текст, делая его визуально более

насыщенным и заметным. По умолчанию он выключен.
· Формат номера – позволяет настраивать внешний вид и структуру

нумерации элементов списка (по умолчанию 1, 2, 3). Можно выбрать
опцию Показать больше настроек.

· Шрифт – позволяет изменять внешний вид текста в элементах
списка.

· Включить номер уровня – позволяет создавать многоуровневые
списки с четкой структурой и автоматической нумерацией для
каждого уровня.

· Выравнивание – позволяет выбрать нужный тип выравнивания
маркеров или нумерации, который используется для горизонтального
выравнивания маркеров или нумерации внутри отведенного для них
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пространства на указанный отступ в начале абзаца. Доступны
следующие типы выравнивания: «По левому краю», «По центру»,
«По правому краю».

· Отступ текста – позволяет управлять расположением текста
относительно номеров, маркеров.

· Символ после номера – позволяет настроить какой символ будет
стоять после номера элемента списка. Доступны следующие
символы: «Знак табуляции», «Пробел», «Нет».

· Начать с – позволяет задать начальное значение нумерации списка.
· Нумеровать заново – позволяет сбросить нумерацию списка и

начать её заново с указанного значения.
· Добавить переход по TAB – в параметрах списка позволяет

добавить табуляцию после номера элемента списка на указанное
значение.

Все изменения отображаются в поле «Просмотр».
3. Нажмите кнопку «ОК», чтобы применить изменения и закрыть окно

настроек.
3.6 Форматирование текста
3.6.1 Применение стилей форматирования
Каждый стиль форматирования – это набор предварительно заданных

параметров форматирования: (размер, цвет шрифта, междустрочный интервал,
выравнивание и прочие параметры). Стили позволяют быстро форматировать
различные части документа (заголовки, подзаголовки, списки, обычный текст,
цитаты) вместо того, чтобы каждый раз применять несколько параметров
форматирования по отдельности. Это также обеспечивает единое оформление на
протяжении всего документа. Стиль можно применить только ко всему абзацу.
Пользователю также доступно использование стилей для добавления оглавления
(см. п. 3.7.14) или список иллюстраций (см. п. 3.7.15).
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Примечание – Применение стиля зависит от того, является ли стиль стилем абзаца(обычный, без интервала, абзац списка и др.) или стилем текста (на базе начертания, цвета,размера текста), а также от того, выделен ли фрагмент текста или курсор установлен в слове.В некоторых случаях для корректного применения стиля требуется повторный выбор этогоже стиля из библиотеки стилей: в первый раз применяются параметры стиля абзаца, вовторой 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 на

вкладке «Главная» верхней панели инструментов.
Доступны следующие стили форматирования (Рисунок 82):

· Обычный;
· Без интервала;
· Заголовок 1–9;
· Название;
· Подзаголовок;
· Цитата;
· Выделенная цитата;
· Абзац списка;
· Нижний колонтитул;
· Верхний колонтитул;
· Текст сноски;
· Текст концевой сноски.

Рисунок 82 – Стили форматирования
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Редактирование существующих стилей и создание новых
Чтобы изменить существующий стиль:
1. Примените нужный стиль к абзацу.
2. Выделите абзац и примените необходимые параметры форматирования.
3. Сохраните внесенные изменения:

· Щелкните правой кнопкой мыши по отредактированному тексту,
выберите опцию «Форматирование как стиль», а затем – опцию
«Обновить стиль «Название Стиля». «Название Стиля»
соответствует тому стилю, который был применен на первом шаге);

· Выделите мышью отредактированный фрагмент текста, откройте
библиотеку стилей, щелкните правой кнопкой мыши по стилю,
который требуется изменить, и выберите опцию «Обновить из
выделенного фрагмента».

· Как только стиль будет изменен, оформление всех абзацев в
документе, отформатированных с помощью этого стиля, изменится
соответствующим образом.

Чтобы создать новый стиль:
1. Отформатируйте фрагмент текста согласно требованиям;
2. Выберите подходящий способ сохранения стиля:

· Щелкните правой кнопкой мыши по отредактированному тексту,
выберите опцию «Форматирование как стиль», а затем – опцию
«Создать новый стиль», или

· Выделите мышью отредактированный фрагмент текста, откройте
библиотеку стилей и щелкните по надписи «Новый стиль из
выделенного фрагмента».

3. Задайте параметры нового стиля в открывшемся окне «Создание нового
стиля»:
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Рисунок 83 – Создание нового стиля
· Укажите название нового стиля в поле ввода текста.
· Выберите из списка «Стиль следующего абзаца» нужный стиль для

последующего абзаца. Также можно выбрать опцию Такой же, как
создаваемый стиль.

· Нажмите кнопку «ОК».
Созданный стиль будет добавлен в библиотеку стилей.
Управление пользовательскими стилями:
o Чтобы восстановить параметры по умолчанию определенного стиля,

который был изменен, щелкните правой кнопкой мыши по стилю, который
необходимо восстановить, и выберите опцию «Восстановить параметры по
умолчанию».

o Чтобы восстановить параметры по умолчанию всех стилей, которые
были изменены, щелкните правой кнопкой мыши по любому стандартному стилю
стилю в библиотеке стилей и выберите опцию «Восстановить все стандартные
стили».

Рисунок 84 – Управление пользовательскими стилями
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Примечание – если требуется отформатировать текст, который уже есть в документе,выделите его мышью или с помощью клавиатуры, а затем примените форматирование. Такжеможно поместить курсор мыши в нужное слово, чтобы применить форматирование только кэтому слову.

o Чтобы удалить один из новых стилей, который был создан, щелкните по
нему правой кнопкой мыши и выберите опцию «Удалить стиль».

o Чтобы удалить все новые стили, которые были созданы, щелкните
правой кнопкой мыши по любому созданному стилю, и выберите опцию «Удалить
все пользовательские стили».

Рисунок 85 – Удаление стилей
3.6.2 Настройка типа, размера и цвета шрифта
Выбор типа шрифта, размера и цвета осуществляется посредством

соответствующих значков на вкладке «Главная» в верхней панели инструментов
(см. Таблица 1).

Таблица 1 – Настройка типа, размера и цвета шрифта
Наименование Буквенноеобозначение Описание

Шрифт Используется для выбора шрифта из спискадоступных.

Размер шрифта

Используется для выбора предустановленногозначения размера шрифта из выпадающего списка(доступны следующие стандартные значения: 8, 9, 10, 11, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26, 28, 36, 48, 72 и 96).Также можно вручную ввести произвольное значениедо 300 пунктов в поле ввода и нажать клавишу«Enter».
Увеличить размершрифта

Используется для изменения размера шрифта, делаяего на один пункт крупнее при каждом нажатии накнопку.
Уменьшить размершрифта Используется для изменения размера шрифта, делаяего на один пункт мельче при каждом нажатии на
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Наименование Буквенноеобозначение Описание
кнопку.

Изменить регистр

Используется для изменения регистра шрифта. «Как впредложениях» – регистр совпадает с обычнымпредложением. «нижний регистр» – все буквымаленькие. «ВЕРХНИЙ РЕГИСТР» – все буквыпрописные. «Каждое Слово С Прописной» – каждоеслово начинается с заглавной буквы. «иЗМЕНИТЬрЕГИСТР» – поменять регистр выделенного текстаили слова, в котором находится курсор мыши.

Цвет выделения

Используется для выделения отдельныхпредложений, фраз, слов или даже символов путемдобавления цветовой полосы, имитирующейотчеркивание текста маркером. Можно выделитьнужную часть текста, а потом нажать направленнуювниз стрелку рядом с этим значком, чтобы выбратьцвет на палитре (этот набор цветов не зависит отвыбранной Цветовой схемы и включает в себя 16цветов), и этот цвет будет применен к выбранномутексту. Или же можно сначала выбрать цветвыделения, а потом начать выделять текст мышью –указатель мыши будет выглядеть так: – и появитсявозможность выделить несколько разных частейтекста одну за другой. Чтобы остановить выделениетекста, просто еще раз щелкните по значку. Дляочистки цвета выделения воспользуйтесь опцией «Беззаливки». Цвет выделения отличается от Цвета фона ,поскольку последний применяется ко всему абзацу иполностью заполняет пространство абзаца от левогополя страницы до правого поля страницы.

Цвет шрифта

Используется для изменения цвета букв/символов втексте. По умолчанию в новом пустом документеустановлен автоматический цвет шрифта. Онотображается как черный шрифт на белом фоне. Еслиизменить цвет фона на черный, цвет шрифтаавтоматически изменится на белый, так чтобы текстпо-прежнему был четко виден. Для выбора другогоцвета нажмите направленную вниз стрелку рядом созначком и выберите цвет на доступных палитрах(цвета на палитре Цвета темы зависят от выбраннойцветовой схемы). После изменения цвета шрифта поумолчанию можно использовать опцию«Автоматический» в окне цветовых палитр длябыстрого восстановления автоматического цветавыбранного фрагмента текста.
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Примечание – если требуется отформатировать текст, который уже есть в документе,выделите его мышью или с помощью клавиатуры, а затем примените форматирование. Такжеможно поместить курсор мыши в нужное слово, чтобы применить форматирование только кэтому слову.

3.6.3 Применение стилей оформления шрифта
Различные стили оформления шрифта применяются посредством

соответствующих значков, расположенных на вкладке «Главная» верхней панели
инструментов (Таблица 2).

Таблица 2 – Стили оформления шрифта
Стиль Буквенноеобозначение Описание

Полужирный Используется для придания шрифту большейнасыщенности.
Курсив Используется для придания шрифту наклонавправо.

Подчеркнутый Используется для подчеркивания текстачертой, проведенной под буквами.
Зачеркнутый Используется для зачеркивания текстачертой, 76 проведенной по буквам.

Надстрочные знаки Используется, чтобы сделать текст мельче ипоместить его в верхней части строки,например, как в дробях.
Подстрочные знаки Используется, чтобы сделать текст мельче ипоместить его в нижней части строки,например, как в химических формулах.
Для получения доступа к дополнительным настройкам шрифта щелкните

правой кнопкой мыши и выберите в меню пункт «Дополнительные параметры
абзаца» или используйте ссылку «Дополнительные параметры» на правой боковой
панели. Откроется окно «Абзац – дополнительные параметры», в котором
необходимо переключиться на вкладку «Шрифт» (Рисунок 86).
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Рисунок 86 – Вкладка «Шрифт»
Здесь можно применить следующие стили оформления и настройки шрифта:
o Зачёркивание – используется для зачеркивания текста чертой,

проведенной по буквам.
o Двойное зачёркивание – используется для зачеркивания текста двойной

чертой, проведенной по буквам.
o Надстрочные – используется, чтобы сделать текст мельче и поместить

его в верхней части строки, например, как в дробях.
o Подстрочные – используется, чтобы сделать текст мельче и поместить

его в нижней части строки, например, как в химических формулах.
o Малые прописные – используется, чтобы сделать все буквы строчными.
o Все прописные – используется, чтобы сделать все буквы прописными.
o Интервал – используется, чтобы задать расстояние между символами.

Увеличьте значение, заданное по умолчанию, чтобы применить Разреженный
интервал, или уменьшите значение, заданное по умолчанию, чтобы применить
Уплотненный интервал. Используйте кнопки со стрелками или введите нужное
значение в поле ввода.
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o Положение – используется, чтобы задать положение символов в строке
(смещение по вертикали). Увеличьте значение, заданное по умолчанию, чтобы
сместить символы вверх, или уменьшите значение, заданное по умолчанию,
чтобы сместить символы вниз. Используйте кнопки со стрелками или введите
нужное значение в поле ввода.

o Лигатуры – это объединенные буквы слова, набранного любым из
шрифтов OpenType. Обратите внимание, что использование лигатур может
нарушить межсимвольный интервал. Доступны следующие параметры лигатур:

· Нет.
· Только стандартные (включает «fi», «fl», «ff»; повышает

удобочитаемость).
· Контекстные (лигатуры применяются на основе окружающих букв;

повышает удобочитаемость).
· Исторические (лигатуры с большим числом перепадов и кривых

линий; снижает удобочитаемость).
· Дискреционные (декоративные лигатуры; снижает

удобочитаемость).
· Стандартные и контекстные.
· Стандартные и исторические.
· Контекстные и исторические.
· Стандартные и дискреционные.
· Контекстные и дискреционные.
· Исторические и дискреционные.
· Стандартные, контекстные и исторические.
· Стандартные, контекстные и дискреционные.
· Стандартные, исторические и дискреционные.
· Контекстные, исторические и дискреционные.
· Все.



116
RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0

Все изменения будут отображены в расположенном ниже поле
предварительного просмотра.

3.6.4 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:
« », а значок «Копировать стиль» будет оставаться нажатым: « » ),

3. Выделите фрагмент текста, к которому требуется применить то же самое
форматирование.

Чтобы применить скопированное форматирование ко множеству фрагментов
текста,

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,

3. Поочередно выделяйте нужные фрагменты текста, чтобы применить
одинаковое форматирование к каждому из них,

4. для выхода из этого режима еще раз нажмите значок «Копировать стиль»
или нажмите клавишу Esc на клавиатуре.

Чтобы быстро убрать из текста примененное форматирование,
1. Выделите фрагмент текста, форматирование которого надо убрать;
2. Нажмите значок Очистить стиль на вкладке «Главная» верхней панели

инструментов.
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Примечание – Гиперссылки file://path/Document.docx или file:///path/Document.docx можнооткрыть только в десктопной версии редактора. В веб-редакторе можно только добавитьтакую ссылку без возможности открыть ее.

3.6.5 Добавление гиперссылок
Для добавления гиперссылки:
1. Установите курсор в том месте, где надо добавить гиперссылку,
2. Перейдите на вкладку «Вставк»а или «Сссылки» верхней панели

инструментов,
3. Нажмите значок Гиперссылка ,
4. После этого появится окно «Параметры гиперссылки» (Рисунок 87), в

котором можно указать параметры гиперссылки:
· Bыберите тип ссылки, которую требуется вставить:

Используйте опцию «Внешняя ссылка» и введите URL в формате
http://www.example.com в расположенном ниже поле «Связать с», если требуется
добавить гиперссылку, ведущую на внешний сайт. Если надо добавить
гиперссылку на локальный файл, введите URL в формате file://path/Document.docx.

file://path/Document.docx.
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Рисунок 87 – Параметры гиперссылки
Используйте опцию «Место в документе» и выберите один из

существующих заголовков в тексте документа или одну из ранее добавленных
закладок, если требуется добавить гиперссылку, ведущую на определенное место в
том же самом документе.

Рисунок 88 – Параметры гиперссылки (место в документе)
Используйте опцию «E-mail» чтобы сформировать ссылку для открытия

почтовым клиентом. Введите адрес электронной почты в поле «E-mail». Введите
тему письма в поле «Тема письма». Будет сформирована ссылка формата
mailto: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 вкладке Внешняя ссылка. При
этом, при изменении гиперссылки диалог откроется на вкладке «E-mail».
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Примечание – также можно выделить мышью или с помощью клавиатуры символ, слово,словосочетание, отрывок текста, а затем открыть окно «Параметры гиперссылки», какописано выше. В этом случае поле «Отображать» будет содержать выделенный текстовыйфрагмент.

Рисунок 89 – Параметры гиперссылки (E-mail)
· Отображать – введите текст, который должен стать ссылкой и будет

вести по адресу, указанному в поле выше.
· Текст подсказки – введите текст краткого примечания к гиперссылке,

который будет появляться в маленьком всплывающем окне при
наведении на гиперссылку курсора.

5. Нажмите кнопку ОК.
Для добавления гиперссылки можно также использовать сочетание клавиш

Ctrl+K или щелкнуть правой кнопкой мыши там, где требуется добавить
гиперссылку, и выбрать в контекстном меню команду «Гиперссылка».

При наведении курсора на добавленную гиперссылку появится подсказка с
заданным текстом. Можно перейти по ссылке, зажав клавишу CTRL и щелкнув по
ссылке в документе.
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Чтобы отредактировать или удалить добавленную гиперссылку, щелкните по
ней правой кнопкой мыши, выберите опцию «Гиперссылка», а затем действие,
которое хотите выполнить, – «Изменить гиперссылку» или «Удалить
гиперссылку».

3.6.6 Вставка перекрестной ссылки
Перекрестные ссылки используются для создания ссылок, ведущих на другие

части того же документа, например заголовки или объекты, такие как диаграммы
или таблицы. Такие ссылки отображаются в виде гиперссылки.

Создание перекрестной ссылки
1. Поместите курсор в то место, куда необходимо вставить перекрестную

ссылку.
2. Перейдите на вкладку «Ссылки» верхней панели инструментов и

щелкните значок Перекрестная ссылка .
3. В открывшемся окне «Перекрестная ссылка» (Рисунок 90) задайте

необходимые параметры:

Рисунок 90 – Окно «Перекрестная ссылка»
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· В раскрывающемся списке «Тип ссылки» указывается элемент, на
который требуется сослаться:
 нумерованный список (установлен по умолчанию),
 заголовок,
 закладку,
 сноску,
 концевую сноску,
 уравнение,
 фигуру,
 таблицу.

· В раскрывающемся списке «Вставить ссылку на» указывается
текстовое или числовое значение ссылки*, которую требуется
вставить, в зависимости от элемента, выбранного в меню «Тип
ссылки». Например, если выбран параметр «Заголовок», можно
указать следующее содержимое: текст заголовка, номер страницы,
номер заголовка, номер заголовка (краткий), номер заголовка
(полный), Выше / ниже .

· Установите галочку напротив «Вставить как гиперссылку», чтобы
превратить ссылку в активную ссылку.

· Установите галочку напротив «Добавить слово "выше" или "ниже"»
(если доступно), чтобы указать положение элемента, на который
ссылаетесь. Редактор документов автоматически вставляет слова
«выше» или «ниже» в зависимости от положения элемента.

· Установите галочку напротив «Разделитель номеров», чтобы указать
разделитель в поле справа. Разделители необходимы для полных
контекстных ссылок.

· В поле «Для какого...» представлены элементы, доступные в
соответствии с выбранным типом ссылки, например если выбран
вариант «Заголовок», отобразится полный список заголовков в
документе.
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4. Нажмите «Вставить», чтобы создать перекрестную ссылку.
Удаление перекрестной ссылки
Чтобы удалить перекрестную ссылку, необходимо выбрать ее и нажать

кнопку «Удалить».
*Полный список доступных опций в зависимости от выбранного типа ссылки приведён в

Таблица 3.
Таблица 3 – Опций в зависимости от выбранного типа ссылки

Тип ссылки Вставитьссылку на Описание

Пронумерованный

Номерстраницы Вставляет номер страницы пронумерованного элемента
Номерабзаца Вставляет номер абзаца пронумерованного элемента
Номерабзаца(краткий)

При вставке сокращенного номера пункта ссылкаосуществляется исключительно на определенный элементв нумерованном списке, например, вместо «4.1.1»используется «1».Номерабзаца(полный) Вставляет полный номер абзаца, например, «4.1.1»

Текст абзаца Вставляет текстовое значение абзаца, например, абзацназывается «4.1.1. Положения и условия» — отображаетсятолько текст «Положения и условия»
Выше/ниже Вставляет текст «выше» или «ниже» в зависимости отположения элемента

Заголовок

Текстзаголовка Вставляет весь текст заголовка
Номерстраницы Вставляет номер страницы заголовка
Номерзаголовка Вставляет порядковый номер заголовка

Номерзаголовка(краткий)

Позволяет вставить не полный номер заголовка, а толькоего часть, относящуюся к текущему разделу.Условие: курсор должен быть расположен внутри раздела-родителя.Пример: чтобы вставить ссылку «B» вместо полногономера «4.B», курсор нужно разместить где-либо внутрираздела «4».Номерзаголовка(полный)
Вставляет полный номер заголовка, даже если курсорнаходится в том же разделе

Выше/ниже Вставляет текст «выше» или «ниже» в зависимости отположения элемента
Закладка Текстзакладки Вставляет весь текст закладки
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Тип ссылки Вставитьссылку на Описание
Номерстраницы Вставляет номер страницы закладки
Номерабзаца Вставляет номер абзаца закладки

Номерабзаца(краткий)

Функция позволяет вставить только внутренний номерэлемента, опуская номера родительских разделов. Ссылкадолжна быть создана напрямую на конкретный абзац илиэлемент списка.Пример: для элемента с полным номером "4.1.1" будетвставлена только последняя часть — "1".Номерабзаца(полный) Вставляет полный номер абзаца, например, «4.1.1»
Выше/ниже Вставляет текст «выше» или «ниже» в зависимости отположения элемента

Сноска

Номерсноски Вставляет номер сноски
Номерстраницы Вставляет номер страницы сноски

Выше/ниже Вставляет текст «выше» или «ниже» в зависимости отположения элементаНомерсноски(форм)
Вставляет номер сноски, отформатированной как сноска.Нумерация реальных сносок не изменяется

Концевая сноска

Номерконцевойсноски Вставляет номер концевой сноски
Номерстраницы Вставляет номер страницы концевой сноски

Выше/ниже Вставляет текст «выше» или «ниже» в зависимости отположения элементаНомерконцевойсноски(форм)
Вставляет номер концевой сноски в формате концевойсноски. Нумерация фактических примечаний неизменяется

Рисунок /Таблица /Уравнение

Названиецеликом Вставляет полный текст
Постояннаячасть иномер

Вставляет только название и номер объекта, например,«Таблица 1.1»
Только текстназвания Вставляет только текст названия

Номерстраницы Вставляет номер страницы, содержащей указанный объект
Выше/ниже Вставляет текст «выше» или «ниже» в зависимости отположения элемента
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3.6.7 Вставка буквицы
Буквица – это первая буква абзаца, которая намного больше всех остальных и

занимает 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:

· В тексте – чтобы поместить буквицу внутри абзаца.
· На поле – чтобы поместить буквицу на левом поле.

Рисунок 91 – Пример буквицы
Первый символ выбранного абзаца будет преобразован в буквицу. Если

требуется, чтобы буквица включала в себя еще несколько символов, добавьте их
вручную: выделите буквицу и впишите нужные буквы.

Чтобы изменить вид буквицы (т.е. размер, тип, стиль оформления или цвет
шрифта), выделите букву и используйте соответствующие значки на вкладке
«Главная» верхней панели инструментов.

Когда буквица выделена, она окружена рамкой (рамка – это контейнер,
который используется для позиционирования буквицы на странице). Можно
быстро изменить размер рамки путем перетаскивания ее границ или изменить ее
положение с помощью значка , который появляется после наведения курсора
мыши на рамку.
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Чтобы удалить добавленную буквицу, выделите ее, нажмите на значок
«Буквица» на вкладке «Вставка» верхней панели инструментов и выберите из
выпадающего списка опцию «Нет».

Чтобы настроить параметры добавленной буквицы, выделите ее, нажмите на
значок «Буквица» на вкладке «Вставка» верхней панели инструментов и
выберите из выпадающего списка опцию «Параметры буквицы». Откроется окно
«Буквица» – дополнительные параметры (Рисунок 92).

Рисунок 92 – Окно «Буквица – дополнительные параметры»
На вкладке «Буквица» можно задать следующие параметры:
o Положение – используется, чтобы изменить расположение буквицы.

Выберите опцию «В тексте» или «На поле» или нажмите на значок «Нет», чтобы
удалить буквицу.

o Шрифт – используется, чтобы выбрать шрифт из списка доступных.
o Высота в строках – используется, чтобы указать, сколько строк должна

занимать буквица. Можно выбрать значение от 1 до 10.
o Расстояние до текста – используется, чтобы указать величину

свободного пространства между текстом абзаца и правым краем рамки,
окружающей буквицу.
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На вкладке «Границы и заливка» (Рисунок 93) можно добавить вокруг
буквицы границы и настроить их параметры. Это следующие параметры:

o Параметры Границ (ширина, цвет и наличие и отсутствие) – задайте
толщину границ, выберите их цвет и укажите, к каким границам (верхней, нижней,
левой, правой или их сочетанию) надо применить эти параметры.

o Цвет фона – выберите цвет фона буквицы.

Рисунок 93 – Вкладка «Границы и заливка»
На вкладке «Поля» (Рисунок 94) можно задать расстояние между буквицей и

границами сверху, снизу, слева и справа вокруг нее (если границы были
предварительно добавлены).
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Рисунок 94 – Вкладка «Поля»
После добавления буквицы можно также изменить параметры Рамки. Чтобы

получить к ним доступ, щелкните правой кнопкой мыши внутри рамки и выберите
в контекстном меню пункт «Дополнительные параметры рамки». Откроется
окно «Рамка – дополнительные параметры» (Рисунок 95).
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Рисунок 95 – Окно «Рамка – дополнительные параметры»
На вкладке «Рамка» можно задать следующие параметры:
o Положение – используется, чтобы выбрать «Встроенный» или

«Плавающий» стиль обтекания текстом. Или можно нажать на значок «Нет»,
чтобы удалить рамку.

o Ширина и Высота – используются, чтобы изменить размеры рамки.
Параметр «Авто» позволяет автоматически корректировать размер рамки в
соответствии с размером буквицы в ней. Параметр «Точно» позволяет задать
фиксированные значения. Параметр «Минимум» используется, чтобы задать
минимальное значение высоты (при изменении размера буквицы высота рамки
изменяется соответственно, но не может быть меньше указанного значения).

o Параметры «По горизонтали» позволяют точно установить положение
рамки в заданных единицах измерения по отношению к полю, странице или
колонке, или произвести выравнивание рамки (по левому краю, по центру или по
правому краю) относительно одной из этих опорных линий. Также возможно
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указать «Расстояние до текста» в горизонтальном направлении, т.е. определить
размер свободного пространства между вертикальными сторонами рамки и
текстом в абзаце.

o Параметры «По вертикали» предназначены для установки точного
положения рамки в выбранной системе измерения по отношению к полю, странице
или абзацу, или для вертикального выравнивания рамки (по верхнему краю, по
центру или по нижнему краю) относительно одной из указанных опорных точек.
Также возможно задание «Расстояния до текста» по вертикали — это определяет
размер свободного пространства между горизонтальными границами рамки и
текстом в абзаце.

o Перемещать с текстом – определяет, будет ли перемещаться рамка при
перемещении 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.

3.7 Действия над объектами
3.7.1 Вставка таблиц
Для вставки таблицы в документ:
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:

· Таблица со стандартным количеством ячеек (максимум 10 на 8
ячеек). Если требуется быстро добавить таблицу. Для добавления
следует выделить мышью нужное количество строк (максимум 8) и
столбцов (максимум 10).
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· Пользовательская таблица. Если нужна таблица больше, чем 10 на
8 ячеек, выберите опцию Пользовательская таблица, после чего
откроется окно, в котором можно вручную ввести нужное
количество строк и столбцов, затем нажать кнопку «ОК».

Рисунок 96 – Окно «Размеры таблицы»
· «Нарисовать таблицу». Если требуется нарисовать таблицу с

помощью мыши. Используется в случае, если требуется создать
таблицу со строками и столбцами разного размера. Курсор мыши
превратится в карандаш . Нарисуйте прямоугольную фигуру там,
где требуется добавить таблицу, затем добавьте строки, рисуя
горизонтальные линии, и столбцы, рисуя вертикальные линии
внутри контура таблицы.

· «Преобразовать текст в таблицу». Используется для
преобразования текста в таблицу. Окно «Преобразовать текст в
таблицу» содержит 3 раздела (Рисунок 97):
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Рисунок 97 – Окно «Преобразовать текст в таблицу»
· Размер таблицы. Выберите необходимое количество

столбцов/строк, в которые необходимо поместить текст. Для этого
можно использовать кнопки со стрелками вверх/вниз или ввести их
количество вручную с клавиатуры.

· Автоподбор ширины столбцов. Выберите нужную опцию, чтобы
настроить поведение подгонки текста: «Фиксированная ширина
столбца» (по умолчанию установлено значение «Авто». Можно
использовать кнопки со стрелками вверх/вниз или ввести значение
вручную с клавиатуры), «Автоподбор по содержимому» (ширина
столбца соответствует длине текста), «Автоподбор по ширине окна»
(ширина столбца соответствует ширине страницы).

· Разделитель текста. Выберите нужную опцию, чтобы установить
тип разделителя для текста: «Абзацы», «Табуляция», «Точки с
запятыми» и «Другое» (введите желаемый разделитель вручную).

· Нажмите «ОК», чтобы преобразовать текст в таблицу.
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 «Вставить таблицу». Используется, если требуется вставить
таблицу как OLE-объект (Рисунок 98). Выберите опцию в меню
«Таблица» на вкладке «Вставка» → появится соответствующее окно, в
котором можно ввести нужные данные и отформатировать их, используя
инструменты форматирования Редактора электронных таблиц, такие как
выбор шрифта, типа и стиля, настройка числового формата, вставка
функций, форматированные таблицы и прочее → в шапке в правом
верхнем углу окна находится кнопка Видимая область . Выберите
опцию «Редактировать видимую область», чтобы выбрать область,
которая будет отображаться при вставке объекта в презентацию; другие
данные будут не утеряны, а скрыты. Когда область будет выделена,
нажмите кнопку «Готово» → выберите опцию «Показать видимую
область», чтобы увидеть выбранную область с голубой границей →
когда все будет готово, нажмите кнопку «Сохранить и выйти».

5. После добавления таблицы можно изменить ее свойства и положение.

Рисунок 98 – Добавление таблицы, как OLE-объекта
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Чтобы изменить размер таблицы, наведите курсор мыши на маркер в правом
нижнем углу и перетаскивайте его, пока таблица не достигнет нужного размера
(Рисунок 99).

Рисунок 99 – Изменение размера таблицы
Также можно вручную изменить ширину определенного столбца или высоту

строки. Для этого следует навести курсор мыши на правую границу столбца, чтобы
курсор превратился в двунаправленную стрелку , и перетащить границу влево
или вправо, чтобы задать нужную ширину. Чтобы вручную изменить высоту
отдельной строки, следует навести курсор мыши на нижнюю границу строки,
чтобы курсор превратился в двунаправленную стрелку , и перетащить границу
вверх или вниз.

Чтобы переместить таблицу, следует удерживать маркер в левом верхнем
углу и перетащить его на нужное место в документе.

К таблице также можно добавить подпись (подробнее в п. 3.7.8).
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

части нужной ячейки, чтобы курсор превратился в черную стрелку , затем
щелкните левой кнопкой мыши.

Чтобы выделить определенную строку, подведите курсор мыши к левой
границе таблицы рядом с нужной строкой, чтобы курсор превратился в
горизонтальную черную стрелку , затем щелкните левой кнопкой мыши.

Чтобы выделить определенный столбец, подведите курсор мыши к верхней
границе нужного столбца, чтобы курсор превратился в направленную вниз черную
стрелку , затем щелкните левой кнопкой мыши.
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Можно также выделить ячейку, строку, столбец или таблицу с помощью
опций контекстного меню или раздела «Строки и столбцы» на правой боковой
панели.

Изменение параметров таблицы
Некоторые свойства таблицы, а также ее структуру можно изменить с

помощью контекстного меню. Меню содержит следующие пункты:
o Вырезать/копировать/вставить – стандартные опции, которые

используются для вырезания или копирования выделенного текста/объекта и
вставки ранее вырезанного/скопированного фрагмента текста или объекта в то
место, где находится курсор.

o Выделить – используется для выделения строки, столбца, ячейки или
таблицы.

o Добавить – используется для вставки строки выше или ниже той
строки, в которой находится курсор, а также для вставки столбца слева или справа
от того столбца, в котором находится курсор.

o Для вставки нескольких строк или столбцов следует выбрать опцию
«Несколько строк/столбцов», при нажатии откроется окно «Вставить несколько».
Выберите из списка опцию «Строки или Столбцы», укажите количество строк
или столбцов, которые требуется добавить, и выберите место для их вставки: «Над
курсором» или «Под курсором» и нажмите кнопку «ОК».

o Удалить – используется для удаления строки, столбца, таблицы или
ячеек. При выборе опции «Ячейки» откроется окно «Удалить ячейки», в котором
можно выбрать, требуется ли удалить Ячейки со сдвигом влево, «Удалить всю
строку» или «Удалить весь столбец».

o Объединить ячейки – этот пункт доступен при выделении двух или
более ячеек и используется для их объединения.

o Также можно объединить ячейки, очистив границу между ними с
помощью инструмента «Ластик». Для этого нажмите значок «Таблица» на
верхней панели инструментов, выберите пункт меню «Очистить таблицу».
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Курсор мыши превратится в ластик . Наведите курсор мыши на границу между
ячейками, которые требуется объединить, и очистите ее.

o «Разделить ячейку» – используется для вызова окна, в котором можно
выбрать нужное количество столбцов и строк, на которое будет разделена ячейка.

o Также можно разделить ячейку, нарисовав строки или столбцы с
помощью инструмента «Карандаш». Для этого нажмите значок Таблица на
верхней панели инструментов, выберите пункт меню

o Нарисовать таблицу. Курсор мыши превратится в карандаш .
Нарисуйте горизонтальную линию для создания строки или

o вертикальную линию для создания столбца.
o Выровнять высоту строк – используется для изменения выделенных

ячеек таким образом, чтобы все они имели одинаковую высоту, без изменения
общей высоты таблицы.

o Выровнять ширину столбцов – используется для изменения
выделенных ячеек таким образом, чтобы все они имели одинаковую ширину, без
изменения общей ширины таблицы.

o Вертикальное выравнивание в ячейках – используется для
выравнивания текста в выделенной ячейке по верхнему краю, центру или нижнему
краю.

o Направление текста – используется для изменения ориентации текста в
ячейке. Текст можно расположить по горизонтали, по вертикали сверху вниз
(Повернуть текст вниз), или по вертикали снизу вверх (Повернуть текст вверх).

o Дополнительные параметры таблицы – используется для вызова окна
«Таблица – дополнительные параметры».

o Гиперссылка – используется для вставки гиперссылки.
o Дополнительные параметры абзаца – используется для вызова окна

«Абзац – дополнительные параметры».
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Рисунок 100 – Дополнительные параметры таблицы
Свойства таблицы можно также изменить на правой боковой панели:
o Строки и Столбцы – используются для выбора тех частей таблицы,

которые необходимо выделить.
Для строк:

· Заголовок – для выделения первой строки
· Итоговая – для выделения последней строки
· Чередовать – для выделения строк через одну
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Для столбцов:
· Первый – для выделения первого столбца
· Последний – для выделения последнего столбца
· Чередовать – для выделения столбцов через один

o По шаблону – используется для выбора одного из доступных шаблонов
o Стиль границ – используется для выбора толщины, цвета и стиля

границ, а также цвета фона.
o Строки и столбцы – используется для выполнения некоторых операций

с таблицей: выделения, удаления, вставки строк и столбцов, объединения ячеек,
разделения ячейки.

o Размеры строк и столбцов – используется для изменения ширины и
высоты выделенной ячейки. В этом разделе можно также Выровнять высоту строк,
чтобы все выделенные ячейки имели одинаковую высоту, или Выровнять ширину
столбцов, чтобы все выделенные ячейки имели одинаковую ширину.

o Добавить формулу – используется для вставки формулы в выбранную
ячейку таблицы.

o Повторять как заголовок на каждой странице – в длинных таблицах
используется для вставки одной и той же строки заголовка наверху каждой
страницы.

o Дополнительные параметры – используется для вызова окна «Таблица
– дополнительные параметры».

Изменение дополнительных параметров таблицы
Чтобы изменить дополнительные параметры таблицы, щелкните по таблице

правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню пункт «Дополнительные
параметры таблицы». Или нажмите ссылку «Дополнительные параметры» на
правой боковой панели. Откроется окно свойств таблицы (Рисунок 101):
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Рисунок 101 – Дополнительные параметры таблицы
На вкладке «Таблица» можно изменить свойства всей таблицы.
o Раздел «Размер таблицы» содержит следующие параметры:

· Ширина – по умолчанию ширина таблицы автоматически
подгоняется по ширине страницы, т.е. таблица занимает все
пространство между левым и правым полями страницы. Можно
установить этот флажок и указать нужную ширину таблицы
вручную.

· Единицы – позволяет указать единицу измереня ширины таблицы (в
Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какой
параметр указан на вкладке Файл → Дополнительные параметры...)
или в Процентах от общей ширины страницы.

· Автоподбор размеров по содержимому – разрешает автоматически
изменять ширину каждого столбца в соответствии с текстом внутри
его ячеек.
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Примечание – Можно регулировать размеры таблицы, изменяя высоту строк и ширинустолбцов вручную. Наведите указатель мыши на границу строки/столбца, чтобы онпревратился в двустороннюю стрелку, и перетащите границу. Кроме того, можноиспользовать маркеры на горизонтальной линейке для изменения ширины столбцов имаркеры на вертикальной линейке для изменения высоты строк.
o Раздел «Поля ячейки по умолчанию» позволяет регулировать

расстояние между текстом внутри ячейки и границами ячейки. По умолчанию
установлены стандартные значения (значения, используемые по умолчанию, тоже
можно изменить на вкладке «Таблица»), но можно снять флажок «Использовать
поля по умолчанию» и ввести нужные значения вручную.

o Раздел «Параметры» позволяет изменить следующий параметр:
· Интервалы между ячейками – разрешает использование между

ячейками интервалов, которые будут заливаться цветом Фона
таблицы.

Рисунок 102 – Вкладка «Ячейка»
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Примечание – Можно также регулировать ширину ячейки вручную. Чтобы сделатьотдельную ячейку в столбце шире или уже общей ширины столбца, выделите нужнуюячейку, наведите указатель мыши на ее правую границу, чтобы он превратился вдвустороннюю стрелку, затем перетащите границу. Чтобы изменить ширину всех ячеек встолбце, используйте маркеры на горизонтальной линейке для изменения ширины столбцов.

На вкладке «Ячейка» можно изменить свойства отдельных ячеек. Сначала
надо выбрать ячейку, к которой требуется применить изменения, или выделить всю
таблицу, чтобы изменить свойства всех ее ячеек.

o Раздел «Размер ячейки» содержит следующие параметры:
· Ширина – позволяет задать предпочтительную ширину ячейки. Это

размер, которому ячейка стремится соответствовать, хотя в
некоторых случаях точное соответствие может быть невозможно.
Например, если текст внутри ячейки превышает заданную ширину,
он будет переноситься на следующую строку, чтобы
предпочтительная ширина ячейки оставалась неизменной, но если
вставить новый столбец, предпочтительная ширина будет
уменьшена.

· Единицы – позволяет указать, надо ли задавать ширину ячейки в
абсолютных единицах, т.е. Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в
зависимости от того, какой параметр указан на вкладке Файл →
Дополнительные параметры...) или в Процентах от общей ширины
таблицы.

o Раздел «Поля ячейки» позволяет регулировать расстояние между
текстом внутри ячейки и границами ячейки. По умолчанию установлены
стандартные значения (значения, используемые по умолчанию, тоже можно
изменить на вкладке «Таблица»), но можно снять флажок «Использовать поля по
умолчанию» и ввести нужные значения вручную.

o В разделе «Параметры ячейки» можно изменить следующий параметр:
· Опция Перенос текста включена по умолчанию. Она позволяет

переносить текст внутри ячейки, превышающий ее ширину, на
следующую строку, увеличивая высоту строки и оставляя ширину
столбца неизменной.
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Примечание – Если решили скрыть границы таблицы, нажав кнопку или отключив всеграницы вручную на схеме, в документе они будут обозначены пунктиром. Чтобы они совсемисчезли, нажмите значок «Непечатаемые символы» на вкладке «Главная» верхней панелиинструментов и выберите опцию «Скрытые границы таблиц».

Рисунок 103 – Вкладка «Границы и фон»
Вкладка «Границы и фон» содержит следующие параметры:
o Параметры границы (ширина, цвет и наличие или отсутствие) – задайте

ширину границ, выберите их цвет и то, как они должны отображаться в ячейках.

o Фон ячейки – цвет фона внутри ячейки (опция доступна только в том
случае, если выделены одна или более ячеек или выбрана опция «Интервалы»
между ячейками на вкладке Таблица).

o Фон таблицы – цвет фона таблицы или фона пространства между
ячейками в том случае, если выбрана опция «» на вкладке «Таблица».



143
RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0

Рисунок 104 – Вкладка «Положение таблицы»
Вкладка «Положение таблицы» доступна только в том случае, если на

вкладке «Обтекание текстом» выбрана опция «Плавающая таблица». Эта
вкладка содержит следующие параметры:

o Параметры раздела «По горизонтали» включают в себя выравнивание
таблицы (по левому краю, по центру, по правому краю) относительно поля,
страницы или текста, а также положение таблицы справа от поля, страницы или
текста.

o Параметры раздела «По вертикали» включают в себя выравнивание
таблицы (по верхнему краю, по центру, по нижнему краю) относительно поля,
страницы или текста, а также положение таблицы ниже поля, страницы или текста.

o В разделе «Параметры» можно изменить следующие параметры:
· Опция «Перемещать с текстом» определяет, будет ли таблица

перемещаться вместе с текстом, в который она вставлена.
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· Опция «Разрешить перекрытие» определяет, будут ли две таблицы
объединяться в одну большую таблицу или перекрываться, если
перетащить их близко друг к другу на странице.

Рисунок 105 – Вкладка «Обтекание текстом»
Вкладка «Обтекание текстом» содержит следующие параметры:
o — Способ текстового обтекания — «Таблица в тексте» или «Таблица с

обтеканием». Для изменения расположения таблицы по отношению к тексту
выберите соответствующую настройку: таблица станет составной частью текста
(при выборе «Таблица в тексте»), либо текст будет обтекать её со всех сторон (при
выборе «Таблица с обтеканием»).

o После выбора нужного стиля обтекания можно задать дополнительные
параметры обтекания как для встроенных, так и для плавающих таблиц:

· Для встроенной таблицы пользователь имеет возможность задать её
выравнивание и настроить левый отступ.
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· Для плавающей таблицы можно указать расстояние до текста и
положение таблицы на вкладке «Положение таблицы».

Рисунок 106 – Вкладка «Альтернативный текст»
Вкладка «Альтернативный текст» позволяет задать «Заголовок» и

«Описание», которые будут зачитываться для людей с нарушениями зрения или
когнитивными нарушениями, чтобы помочь им лучше понять содержание
документа.

3.7.2 Использование формул в таблицах
Вставка формулы
В редакторе документов можно выполнять простые вычисления с данными в

ячейках таблицы с помощью 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 (Рисунок

107),
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3. В открывшемся окне «Настройки формулы» введите нужную формулу в
поле «Формула».

Рисунок 107 – Кнопка «Добавить формулу»
Нужную формулу можно ввести вручную, используя математические

операторы (+, -, *, /), например, =A1*B2 или использовать выпадающий список
«Вставить функцию», чтобы выбрать одну из встроенных функций, например, =
PRODUCT(A1,B2).
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Рисунок 108 – Окно «Настройки формулы»
1. Вручную задайте нужные аргументы в скобках в поле «Формула». Если

функция требует несколько аргументов, их надо вводить через запятую.
2. Используйте выпадающий список «Формат числа», если требуется

отобразить результат в определенном числовом формате,
3. Нажмите кнопку «ОК».
Результат будет отображен в выбранной ячейке.
Чтобы отредактировать добавленную формулу, выделите результат в ячейке

и нажмите на кнопку «Добавить формулу» на правой боковой панели, внесите
нужные изменения в окне «Настройки формулы» и нажмите кнопку «ОК»

Добавление ссылок на ячейки
Чтобы быстро добавить ссылки на диапазоны ячеек, можно использовать

следующие аргументы:
o ABOVE – ссылка на все ячейки в столбце, расположенные выше

выделенной ячейки.
o LEFT – ссылка на все ячейки в строке, расположенные слева от

выделенной ячейки.
o BELOW – ссылка на все ячейки в столбце, расположенные ниже

выделенной ячейки.
o RIGHT – ссылка на все ячейки в строке, расположенные справа от

выделенной ячейки.
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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).

Использование закладок
Если в документе добавлены закладки на определенные ячейки в таблице,

при вводе формул можно использовать эти закладки в качестве аргументов.
В окне «Настройки формулы» установите курсор внутри скобок в поле ввода

«Формула», где требуется добавить аргумент, и используйте выпадающий список
«Вставить закладку», чтобы выбрать одну из ранее добавленных закладок.

Обновление результатов формул
Если содержимое ячеек таблицы было изменено, необходимо вручную

обновить данные:
o Чтобы обновить результат отдельной формулы, выделите нужный

результат и нажмите клавишу «F9» или щелкните по результату правой кнопкой
мыши и используйте пункт меню «Обновить поле».

o Чтобы обновить результаты нескольких формул, выделите нужные
ячейки или всю таблицу и нажмите клавишу «F9».

Встроенные функции
Поддерживаются стандартные математические, статистические и логические

функции (см. Приложение 3)
3.7.3 Вставка изображений
В редакторе документов можно вставлять в документ изображения самых

популярных 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,
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3. нажмите значок Изображение на верхней панели инструментов,
4. для загрузки изображения выберите одну из следующих опций:

· При выборе опции «Изображение из файла» откроется стандартное
диалоговое окно для выбора файлов. Выберите нужный файл на
жестком диске компьютера и нажмите кнопку «Открыть (можно
выбрать сразу несколько изображений),

· При выборе опции «Изображение по URL» откроется окно, в
котором можно ввести веб-адрес нужного изображения, а затем
нажмите кнопку «ОК».

· Выбор опции «Связать изображение по URL» позволяет вставить
изображение в документ, не загружая его на компьютер. Вместо
этого изображение подгружается с указанного 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
дополнительной информации.

Перемещение и изменение размера изображений
Для изменения размера изображения используйте маленькие квадраты,

находящиеся у его краев, перетаскивая их. Чтобы сохранить исходные пропорции
изображения во время масштабирования, перемещайте один из квадратов,
расположённых в углах.



150
RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0

Рисунок 109 – Перемещение и изменение размера изображения
Для изменения местоположения изображения используйте значок ,

который появляется после наведения курсора мыши на изображение. Перетащите
изображение на нужное место, не отпуская кнопку мыши.

При перемещении изображения на экране появляются направляющие,
которые помогают точно расположить объект на странице (если выбран стиль
обтекания, отличный от стиля «В тексте»).

Чтобы повернуть изображение, наведите курсор мыши на маркер поворота
и перетащите его по часовой стрелке или против часовой стрелки. Чтобы

ограничить угол поворота шагом в 15 градусов, при поворачивании удерживайте
клавишу «Shift».
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Изменение параметров изображения

Рисунок 110 – Вкладка «Параметры изображения»
Некоторые параметры изображения можно изменить с помощью вкладки

«Параметры изображения» на правой боковой панели. Чтобы ее активировать,
щелкните по изображению и выберите значок Параметры изображения справа.
Здесь можно изменить следующие свойства:

o Размер – используется, чтобы просмотреть текущую Ширину и Высоту
изображения. При необходимости можно восстановить размер изображения по
умолчанию, нажав кнопку «По умолчанию». Кнопка Вписать позволяет изменить
размер изображения таким образом, чтобы оно занимало все пространство между
левым и правым полями страницы.

Кнопка «Обрезать» предназначена для выполнения обрезки изображения.
Для активации маркеров обрезки нажмите эту кнопку — они появятся в углах
изображения и посередине каждой его стороны. Чтобы задать нужную область,
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перемещайте маркеры вручную. Также можно подвести курсор мыши к границе
области обрезки, при этом он изменится на значок , и тогда можно будет
перетащить всю область.

· Чтобы обрезать одну сторону, перетащите маркер, расположенный в
центре этой стороны.

· Чтобы одновременно обрезать две смежных стороны, перетащите
один из угловых маркеров.

· Чтобы равномерно обрезать две противоположные стороны
изображения, удерживайте нажатой клавишу «Ctrl» при
перетаскивании маркера в центре одной из этих сторон.

· Чтобы равномерно обрезать все стороны изображения, удерживайте
нажатой клавишу «Ctrl» при перетаскивании любого углового
маркера.

Когда область обрезки будет задана, еще раз нажмите на кнопку «Обрезать»,
или нажмите на клавишу «Esc», или щелкните мышью за пределами области
обрезки, чтобы применить изменения.

После того, как область обрезки будет задана, также можно использовать
опции Обрезать, Заливка и Вписать, доступные в выпадающем меню Обрезать.
Нажмите кнопку Обрезать еще раз и выберите нужную опцию:

· При выборе опции «Обрезать» изображение будет заполнять
определенную форму. Можно выбрать фигуру из галереи, которая
открывается при наведении указателя мыши на опцию «Обрезать по
фигуре». Можно по-прежнему можете использовать опции
«Заливка» и «Вписать», чтобы настроить, как изображение будет
соответствовать фигуре.

· При выборе опции «Заливка» центральная часть исходного
изображения будет сохранена и использована в качестве заливки
выбранной области обрезки, в то время как остальные части
изображения будут удалены.
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· При выборе опции «Вписать» размер изображения будет изменен,
чтобы оно соответствовало высоте или ширине области обрезки.
Никакие части исходного изображения не будут удалены, но внутри
выбранной области обрезки могут появится пустые пространства.

o Поворот – используется, чтобы повернуть изображение на 90 градусов
по часовой стрелке или против часовой стрелки, а также чтобы отразить
изображение слева направо или сверху вниз. Нажмите на одну из кнопок:

· Кнопка , чтобы повернуть изображение на 90 градусов против
часовой стрелки,

· Кнопка , чтобы повернуть изображение на 90 градусов по часовой
стрелке,

· Кнопка , чтобы отразить изображение по горизонтали (слева
направо),

· Кнопка чтобы отразить изображение по вертикали (сверху вниз).
o Стиль обтекания – используется, чтобы выбрать один из доступных

стилей обтекания текстом – в тексте, вокруг рамки, по контуру, сквозное, сверху и
снизу, перед текстом, за текстом (для получения дополнительной информации
смотрите описание дополнительных параметров ниже).

o Заменить изображение – используется, чтобы заменить текущее
изображение, загрузив другое Из файла или По URL.

o Некоторые из этих опций можно также найти в контекстном меню.
Меню содержит следующие пункты:

o Вырезать, копировать, вставить – стандартные опции, которые
используются для вырезания или копирования выделенного текста/объекта и
вставки ранее вырезанного/скопированного фрагмента текста или объекта в то
место, где находится курсор.

o Порядок – используется, чтобы вынести выбранное изображение на
передний план, переместить на задний план, перенести вперед или назад, а также
сгруппировать или разгруппировать изображения для выполнения операций над
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несколькими из них сразу. Подробнее о расположении объектов в определенном
порядке в п. 3.7.10.

o Выравнивание – используется, чтобы выровнять изображение по
левому краю, по центру, по правому краю, по верхнему краю, по середине, по
нижнему краю. Подробнее о выравнивании объектов рассказывается в п. 3.7.10.

o Стиль обтекания – используется, чтобы выбрать один из доступных
стилей обтекания текстом – в тексте, вокруг рамки, по контуру, сквозное, сверху и
снизу, перед текстом, за текстом или для изменения границы обтекания. Опция
«Изменить границу обтекания» доступна только в том случае, если выбран стиль
обтекания, отличный от стиля «В тексте». Чтобы произвольно изменить границу,
перетаскивайте точки границы обтекания. Чтобы создать новую точку границы
обтекания, щелкните в любом месте на красной линии и перетащите ее в нужную
позицию (Рисунок 111).

Рисунок 111 – Произвольное изменение стиля обтекания
o Поворот – используется для поворота изображения на 90 градусов по

или против часовой стрелки, а также для отражения изображения по
вертикальной или горизонтальной оси.

o Вставить название – используется вставки названия изображения.
o Сохранить как рисунок – используется для сохранения изображения на

компьютер.
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o Обрезать – используется для применения одного из вариантов обрезки:
«Обрезать», «Заливка» или «Вписать». Выберите из подменю пункт «Обрезать»,
затем перетащите маркеры обрезки, чтобы задать область обрезки, и нажмите на
одну из этих трех опций в подменю еще раз, чтобы применить изменения.

o Реальный размер – используется для смены текущего размера
изображения на реальный размер.

o Заменить изображение – используется для замены текущего
изображения путем загрузки другого — «Из файла» или По URL.

o Дополнительные параметры изображения – используется для вызова
окна «Изображение – дополнительные параметры» (Рисунок 112).

Рисунок 112 – Дополнительные параметры изображения
Когда изображение выделено, справа отображается значок «Параметры

фигуры». Щелкнув его, открывается вкладка «Параметры фигуры» на правой
боковой панели, где можно изменить тип, ширину и цвет контура фигуры. Также в
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этом меню имеется возможность сменить тип фигуры, выбрав другую в разделе
«Изменить автофигуру» — форма изображения при этом автоматически
обновляется. В настройках фигуры присутствует параметр «Непрозрачность», с
помощью которого можно задать уровень прозрачности изображения, сделав его
частично или полностью прозрачным. На той же вкладке доступна функция
«Отображать тень», позволяющая добавить тень к изображению.

Изменение дополнительных параметров изображения
Чтобы изменить дополнительные параметры изображения, щелкните по нему

правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню пункт «Дополнительные
параметры изображения». Или нажмите ссылку Дополнительные параметры на
правой боковой панели. Откроется окно свойств изображения:

Рисунок 113 – Окно свойств изображения
Вкладка «Размер» содержит следующие параметры:
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o Ширина и Высота – используйте эти опции, чтобы изменить ширину
и/или высоту изображения. Если нажата кнопка «Сохранять пропорции» (в этом
случае она выглядит так: ), ширина и высота будут изменены пропорционально,
сохраняя исходное соотношение сторон изображения. Чтобы восстановить
реальный размер добавленного изображения, нажмите кнопку «Реальный размер».

Рисунок 114 – Вкладка «Поворот»
Вкладка «Поворот» (Рисунок 114) содержит следующие параметры:
o Угол – используйте эту опцию, чтобы повернуть изображение на точно

заданный угол. Введите в поле нужное значение в градусах или скорректируйте
его, используя стрелки справа.

o Отражено – отметьте галочкой опцию «По горизонтали», чтобы
отразить изображение по горизонтали (слева направо), или отметьте галочкой
опцию «По вертикали», чтобы отразить изображение по вертикали (сверху вниз).
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Рисунок 115 – Вкладка «Обтекание текстом»
Вкладка «Обтекание текстом» содержит следующие параметры:
o Стиль обтекания – используйте эту опцию, чтобы изменить способ

размещения изображения относительно текста: или оно будет являться частью
текста (если выбран стиль обтекания «В тексте») или текст будет обтекать его со
всех сторон (если выбран один из остальных стилей).

· В тексте – изображение считается частью текста, как отдельный
символ, поэтому при перемещении текста изображение тоже
перемещается. В этом случае параметры расположения недоступны.

· Если выбран один из следующих стилей, изображение можно
перемещать независимо от текста и точно задавать положение
изображения на странице:
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· Вокруг рамки – текст обтекает прямоугольную рамку, которая
окружает изображение.

· По контуру – текст обтекает реальные контуры изображения.
· Сквозное – текст обтекает вокруг контуров изображения и

заполняет незамкнутое свободное место внутри него. Чтобы этот
эффект проявился, используйте опцию «Изменить границу
обтекания» из контекстного меню.

· Сверху и снизу – текст находится только выше и ниже
изображения.

· Перед текстом – изображение перекрывает текст.
· За текстом – текст перекрывает изображение.
· При выборе стиля обтекания вокруг рамки, по контуру, сквозное или

сверху и снизу можно задать дополнительные параметры –
«расстояние до текста» со всех сторон (сверху, снизу, слева, справа).

Рисунок 116 – Вкладка «Положение»
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Вкладка «Положение» (Рисунок 116) доступна только в том случае, если
выбран стиль обтекания, отличный от стиля «В тексте».

Вкладка содержит следующие параметры, которые различаются в
зависимости от выбранного стиля обтекания:

o В разделе По горизонтали можно выбрать один из следующих трех
способов позиционирования изображения:

· Выравнивание (по левому краю, по центру, по правому краю)
относительно символа, столбца, левого поля, поля, страницы или
правого поля,

· Абсолютное Положение, определяемое в абсолютных единицах, т.е.
Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какой
параметр указан на вкладке «Файл» → «Дополнительные
параметры...»), справа от символа, столбца, левого поля, поля,
страницы или правого поля,

· Относительное положение, определяемое в процентах,
относительно левого поля, поля, страницы или правого поля.

o В разделе По вертикали можно выбрать один из следующих трех
способов позиционирования изображения:

· Выравнивание (по верхнему краю, по центру, по нижнему краю)
относительно строки, поля, нижнего поля, абзаца, страницы или
верхнего поля,

· Абсолютное Положение, определяемое в абсолютных единицах, т.е.
Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какой
параметр указан на вкладке «Файл» → «Дополнительные
параметры...»), ниже строки, поля, нижнего поля, абзаца, страницы
или верхнего поля,

· Относительное положение, определяемое в процентах, относительно
поля, нижнего поля, страницы или верхнего поля.

· Опция Перемещать с текстом определяет, будет ли изображение
перемещаться вместе с текстом, к которому оно привязано.
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· Опция Разрешить перекрытие определяет, будут ли перекрываться
два изображения, если перетащить их близко друг к другу на
странице.

Вкладка «Альтернативный текст» (Рисунок 117) позволяет задать «Заголовок»
и «Описание», которые будут зачитываться для людей с нарушениями зрения или
когнитивными нарушениями, чтобы помочь им лучше понять, какую информацию
содержит изображение.

Рисунок 117 – Вкладка «Альтернативный текст»
3.7.4 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,
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Примечание – Чтобы добавить надпись внутри фигуры, убедитесь, что фигура на страницевыделена, и начинайте печатать текст. Текст, добавленный таким способом, становитсячастью автофигуры (при перемещении или повороте автофигуры текст будет перемещатьсяили поворачиваться вместе с ней).

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,

местоположение и свойства.

К автофигуре также можно добавить подпись (подробнее в п. 3.7.8).
Перемещение и изменение размера автофигур
Для изменения размера автофигуры перетаскивайте маленькие квадраты ,

расположенные по краям автофигуры. Чтобы сохранить исходные пропорции
выбранной автофигуры при изменении размера, удерживайте клавишу «Shift» и
перетаскивайте один из угловых значков.
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Рисунок 118 – Перемещение и изменение размера автофигур
При изменении некоторых фигур, например, фигурных стрелок или выносок,

также доступен желтый значок в форме ромба « ». Он позволяет изменять
отдельные параметры формы, например, длину указателя стрелки.

Для изменения местоположения автофигуры используйте значок « »,
который появляется после наведения курсора мыши на автофигуру. Перетащите
автофигуру на нужное место, не отпуская кнопку мыши. При перемещении
автофигуры на экране появляются направляющие, которые помогают точно
расположить объект на странице (если выбран стиль обтекания, отличный от стиля
«В тексте»). Чтобы перемещать автофигуру с шагом в один пиксель, удерживайте
клавишу «Ctrl» и используйте стрелки на клавиатуре. Чтобы перемещать
автофигуру строго по горизонтали/вертикали и предотвратить ее смещение в
перпендикулярном направлении, при перетаскивании удерживайте клавишу
«Shift».

Чтобы повернуть автофигуру, наведите курсор мыши на маркер поворота и
перетащите его по часовой стрелке или против часовой стрелки. Чтобы ограничить
угол поворота шагом в 15 градусов, при поворачивании удерживайте клавишу
«Shift».

Изменение параметров автофигуры
Чтобы выровнять или расположить автофигуры в определенном порядке,

используйте контекстное меню. Меню содержит следующие пункты:
o Вырезать, копировать, вставить – стандартные опции, которые
o используются для вырезания или копирования выделенного

текста/объекта и вставки ранее вырезанного/скопированного фрагмента текста или
объекта в то место, где находится курсор.

o Напечатать выделенное – используется для печати только выбранной
части документа.

o Принять / Отклонить изменения – используется для принятия или
отклонения отслеживаемых изменений в общем документе.
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o Изменить точки – используется для редактирования формы или
изменения кривизны автофигуры.

1. Для активации режима редактирования опорных точек фигуры, щелкните
правой кнопкой мыши и выберите «Изменить точки» в контекстном меню.
Черные квадраты обозначают опорные точки (соединения линий), а
красная линия – контур фигуры. Перетащите квадрат, чтобы изменить
положение точки и форму фигуры.

2. После сдвига опорной точки фигуры, появятся две синие линии с белыми
квадратами на концах. Это кривые Безье, которые позволяют создавать
кривую и изменять ее значение.

Рисунок 119 – Редактирование автофигуры
3. Пока опорные точки активны, можно добавлять и удалять их. Чтобы

добавить точку к фигуре, удерживайте «Ctrl» и щелкните место, где
требуется добавить опорную точку. Чтобы удалить точку, удерживайте
«Ctrl» и щелкните по ненужной точке.

o Порядок – используется, чтобы вынести выбранную автофигуру на
передний план, переместить на задний план, перенести вперед или назад, а также
сгруппировать или разгруппировать автофигуры для выполнения операций над
несколькими из них сразу.

o Выравнивание – используется, чтобы выровнять фигуру по левому
краю, по центру, по правому краю, по верхнему краю, по середине, по нижнему
краю.
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o Стиль обтекания – используется, чтобы выбрать один из доступных
стилей обтекания текстом – в тексте, вокруг рамки, по контуру, сквозное, сверху
и снизу, перед текстом, за текстом – или для изменения границы обтекания.
Опция «Изменить границу обтекания» доступна только в том случае, если
выбран стиль обтекания, отличный от стиля «В тексте». Чтобы произвольно
изменить границу, перетаскивайте точки границы обтекания. Чтобы создать
новую точку границы обтекания, щелкните в любом месте на красной линии и
перетащите ее в нужную позицию.

o Поворот – используется, чтобы повернуть фигуру на 90 градусов по
часовой стрелке или против часовой стрелки, а также чтобы отразить фигуру
слева направо или сверху вниз.

o Дополнительные параметры фигуры – используется для вызова окна
«Фигура – дополнительные параметры».

o Некоторые параметры автофигуры можно изменить с помощью вкладки
«Параметры фигуры» на правой боковой панели. Чтобы ее активировать,
щелкните по фигуре и выберите значок «Параметры фигуры» справа. Здесь
можно изменить следующие свойства:

o Заливка – используйте этот раздел, чтобы выбрать заливку автофигуры.
Можно выбрать следующие варианты:

· Заливка цветом (Рисунок 120) – выберите эту опцию, чтобы задать
сплошной цвет, которым требуется заполнить внутреннее
пространство выбранной фигуры. Нажмите на цветной
прямоугольник, расположенный ниже, и выберите нужный цвет из
доступных наборов цветов или задайте любой цвет.

Рисунок 120 – Заливка цветом
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· Градиентная заливка (Рисунок 121) – выберите эту опцию, чтобы
залить фигуру двумя цветами, плавно переходящими друг в друга.

Рисунок 121 – Градиентная заливка
· Стиль – выберите Линейный или Радиальный:

 Линейный используется для изменения цветов слева направо,
сверху вниз или под любым выбранным углом в одном направлении.
Чтобы выбрать предустановленное направление, щелкните на стрелку
рядом с окном предварительного просмотра «Направление» или же
задайте точное значение угла градиента в поле «Угол».

 Радиальный используется для изменения цветов по кругу –– от
центра к краям.
· Точка градиента – это определенная точка перехода от одного цвета

к другому.
 Чтобы добавить точку градиента, Используйте кнопку

Добавить точку градиента или ползунок. Можно добавить до 10 точек
градиента. Каждая следующая добавленная точка градиента никоим
образом не повлияет на внешний вид текущей градиентной заливки.

 Чтобы удалить определенную точку градиента, используйте
кнопку Удалить точку градиента .
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 Чтобы изменить положение точки градиента, используйте
ползунок или укажите «Положение» в процентах для точного
местоположения.

 Чтобы применить цвет к точке градиента, щелкните точку на
панели ползунка, а затем нажмите «Цвет», чтобы выбрать нужный цвет.
· Изображение или текстура – выберите эту опцию, чтобы

использовать в качестве фона фигуры какое-то изображение или
готовую текстуру.

Рисунок 122 – Изображение или текстура
· Если требуется использовать изображение в качестве фона фигуры,

можно добавить изображение «Из файла», выбрав его на жестком
диске компьютера, или «По URL», вставив в открывшемся окне
соответствующий URL-адрес, или «Из хранилища», выбрав нужное
изображение, сохраненное на портале.

· Если требуется использовать текстуру в качестве фона фигуры,
разверните меню Из текстуры и выберите нужную
предустановленную 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 или
меньшие размеры, чем автофигура, можно выбрать из выпадающего
списка параметр «Растяжение» или «Плитка».
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Примечание – Любая выбранная предустановленная текстура полностью заполняетпространство, но в случае необходимости можно применить эффект Растяжение.

· Опция «Растяжение» позволяет подогнать размер изображения под
размер автофигуры, чтобы оно могло полностью заполнить
пространство.

· Опция «Плитка» позволяет отображать только часть большего
изображения, сохраняя его исходные размеры, или повторять
меньшее изображение, сохраняя его исходные размеры, по всей
площади автофигуры, чтобы оно могло полностью заполнить
пространство.

· Узор (Рисунок 123) – выберите эту опцию, чтобы залить фигуру с
помощью двухцветного рисунка, который образован регулярно
повторяющимися элементами.

Рисунок 123 – Узор
· Узор – выберите один из готовых рисунков в меню.
· Цвет переднего плана – нажмите на это цветовое поле, чтобы

изменить цвет элементов узора.
· Цвет фона – нажмите на это цветовое поле, чтобы изменить цвет

фона узора.
 Без заливки – выберите эту опцию, если не требуется

использовать заливку.
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Рисунок 124 – Параметры фигуры
· Непрозрачность – используйте этот раздел, чтобы задать уровень

«Непрозрачности», перетаскивая ползунок или вручную вводя
значение в процентах. Значение, заданное по умолчанию, составляет
100%. Оно соответствует полной непрозрачности. Значение 0%
соответствует полной прозрачности.

· Контур – используйте этот раздел, чтобы изменить толщину, цвет
или тип контура.
 Заливка цветом – чтобы задать сплошной цвет, который

требуется применить к выбранной фигуре.
 Градиентная заливка – чтобы залить фигуру двумя цветами,
 плавно переходящими друг в друга.
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 Без заливки – если заливка не требуется, рекомендуется выбрать
данную опцию.

 Для изменения цвета контура щелкните по цветному
прямоугольнику и выберите нужный цвет. Можно использовать цвет
выбранной темы, стандартный или пользовательский цвет.

 Для изменения ширины линии, откройте раскрывающийся список
«Толщина» и укажите нужное значение. Доступные варианты: 0.5 пт, 1
пт, 1.5 пт, 2.25 пт, 3 пт, 4.5 пт, 6 пт. Если требуется отключить обводку,
выберите пункт «Без линии».

 Для изменения типа контура выберите нужную опцию из
соответствующего выпадающего списка (по умолчанию применяется
сплошная линия, ее можно изменить на одну из доступных пунктирных
линий).

 Поворот – используется, чтобы повернуть фигуру на 90 градусов
по часовой стрелке или против часовой стрелки, а также чтобы отразить
фигуру слева направо или сверху вниз. Нажмите на одну из кнопок:

 Кнопка , чтобы повернуть фигуру на 90 градусов против
часовой стрелки,

 Кнопка , чтобы повернуть фигуру на 90 градусов по часовой
стрелке,

 Кнопка , чтобы отразить фигуру по горизонтали (слева
направо),

 Кнопка чтобы отразить фигуру по вертикали (сверху вниз).
· Стиль обтекания – используйте этот раздел, чтобы выбрать один из

доступных стилей обтекания текстом – в тексте, вокруг рамки, по
контуру, сквозное, сверху и снизу, перед текстом, за текстом (для
получения дополнительной информации смотрите описание
дополнительных параметров ниже).
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· Изменить автофигуру – используйте этот раздел, чтобы заменить
текущую автофигуру на другую, выбрав ее из выпадающего списка.

· Отображать тень – отметьте эту опцию, чтобы отображать фигуру с
тенью.

Изменение дополнительных параметров автофигуры
Чтобы изменить дополнительные параметры автофигуры, щелкните по ней

правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню пункт Дополнительные
параметры. Или нажмите ссылку «Дополнительные параметры» на правой боковой
панели. Откроется окно «Фигура – дополнительные параметры» (Рисунок 125).

Рисунок 125 – Дополнительные параметры автофигуры
Вкладка «Размер» содержит следующие параметры:
o Ширина – используйте одну из этих опций, чтобы изменить ширину

автофигуры.
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· Абсолютная – укажите точное значение, определяемое в абсолютных
единицах, Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того,
какой параметр указан на вкладке «Файл» → «Дополнительные»
параметры...»).

· Относительная – укажите размер в процентах относительно ширины
левого поля, поля (расстояния между левым и правым полями),
ширины страницы или ширины правого поля.

o Высота – используйте одну из этих опций, чтобы изменить высоту
автофигуры.

· Абсолютная – укажите точное значение, определяемое в абсолютных
единицах, Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того,
какой параметр указан на вкладке «Файл» → «Дополнительные
параметры...»).

· Относительная – укажите размер в процентах относительно поля
(расстояния между верхним и нижним полями), высоты нижнего
поля, высоты страницы или высоты верхнего поля.

o Если установлен флажок Сохранять пропорции, ширина и высота
будут изменены пропорционально, сохраняя исходное соотношение сторон
фигуры.



173
RU.48324255.ДР (РД)-РД-В1.0

Рисунок 126 – Вкладка «Поворот»
Вкладка «Поворот» содержит следующие параметры:
o Угол – используйте эту опцию, чтобы повернуть фигуру на точно

заданный угол. Введите в поле нужное значение в градусах или скорректируйте
его, используя стрелки справа.

o Отражено – отметьте галочкой опцию По горизонтали, чтобы отразить
фигуру по горизонтали (слева направо), или отметьте галочкой опцию «По
вертикали», чтобы отразить фигуру по вертикали (сверху вниз).
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Рисунок 127 – Вкладка «Обтекание текстом»
Вкладка «Обтекание текстом» содержит следующие параметры:
o Стиль обтекания – используйте эту опцию, чтобы изменить способ

размещения автофигуры относительно текста: или оно будет являться частью
текста (если выбран стиль обтекания «В тексте») или текст будет обтекать его со
всех сторон (если выбран один из остальных стилей).

· В тексте – автофигура считается частью текста, как отдельный
символ, поэтому при перемещении текста изображение тоже
перемещается. В этом случае параметры расположения недоступны.

Если выбран один из следующих стилей, автофигуру можно перемещать
независимо от текста и точно задавать положение фигуры на странице:

· Вокруг рамки – текст обтекает прямоугольную рамку, которая
окружает автофигуру.
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· По контуру – текст обтекает реальные контуры автофигуры.
· Сквозное – текст обтекает вокруг контуров автофигуры и

заполняет незамкнутое свободное место внутри него. Чтобы этот
эффект проявился, используйте опцию «Изменить границу
обтекания» из контекстного меню.

· Сверху и снизу – текст находится только выше и ниже
автофигуры.

· Перед текстом – автофигура перекрывает текст.
· За текстом – текст перекрывает автофигуру.

При выборе стиля обтекания вокруг рамки, по контуру, сквозное или сверху
и снизу можно задать дополнительные параметры – «расстояние до текста» со всех
сторон (сверху, снизу, слева, справа).

Рисунок 128 – Вкладка «Положение»
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Вкладка «Положение» (Рисунок 128) доступна только в том случае, если
выбран стиль обтекания, отличный от стиля «В тексте». Вкладка содержит
следующие параметры, которые различаются в зависимости от выбранного стиля
обтекания:

o В разделе По горизонтали можно выбрать один из следующих трех
способов позиционирования автофигуры:

· Выравнивание (по левому краю, по центру, по правому краю)
относительно символа, столбца, левого поля, поля, страницы или
правого поля,

· Абсолютное Положение, определяемое в абсолютных единицах, т.е.
Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какой
параметр указан на вкладке «Файл» → «Дополнительные
параметры...»), справа от символа, столбца, левого поля, поля,
страницы или правого поля,

· Относительное положение, определяемое в процентах,
относительно левого поля, поля, страницы или правого поля.

o В разделе По вертикали можно выбрать один из трех способов
позиционирования автофигуры:

· Выравнивание (по верхнему краю, по центру, по нижнему краю)
относительно строки, поля, нижнего поля, абзаца, страницы или
верхнего поля,

· Абсолютное Положение, определяемое в абсолютных единицах, т.е.
Сантиметрах/Пунктах/Дюймах (в зависимости от того, какой
параметр указан на вкладке «Файл» → «Дополнительные
параметры...»), ниже строки, поля, нижнего поля, абзаца, страницы
или верхнего поля,

· Относительное положение, определяемое в процентах,
относительно поля, нижнего поля, страницы или верхнего поля.

o Опция Перемещать с текстом определяет, будет ли автофигура
перемещаться вместе с текстом, к которому она привязана.
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o Опция Разрешить перекрытие определяет, будут ли перекрываться две
автофигуры, если перетащить их близко друг к другу на странице.

Рисунок 129 – Вкладка «Линии и стрелки»
Вкладка «Линии и стрелки» (Рисунок 129) содержит следующие параметры:
o Стиль линии – эта группа опций позволяет задать такие параметры:

· Тип окончания – эта опция позволяет задать стиль окончания
линии, поэтому ее можно применить только для фигур с
разомкнутым контуром, таких как линии или ломанные линии:
 Плоский – конечные точки будут плоскими.
 Закругленный – конечные точки будут закругленными.
 Квадратный – конечные точки будут квадратными.

· Тип соединения – эта опция позволяет задать стиль пересечения
двух линий, например, она может повлиять на контур ломаной линии
или углов треугольника или прямоугольника:
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Примечание – Эффект будет лучше заметен при использовании контура большей толщины.

 Закругленный – угол будет закругленным.
 Скошенный – угол будет срезан наискось.
 Прямой – угол будет заостренным. Хорошо подходит для фигур с

острыми углами.

· Стрелки – эта группа опций доступна только в том случае, если
выбрана фигура из группы автофигур «Линии». Она позволяет задать
«Начальный» и «Конечный» стили и «Размер» стрелки, выбрав
соответствующие опции из выпадающих списков.

Рисунок 130 – Вкладка «Текстовое поле»
На вкладке «Текстовое поле» можно «Подгонять» размер фигуры под текст

или изменить внутренние поля автофигуры «Сверху», «Снизу», «Слева» и
«Справа» (т.е. расстояние между текстом внутри фигуры и границами
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Примечание – Эта вкладка доступна, только если в автофигуру добавлен текст, в противномслучае вкладка неактивна.

автофигуры). Флаг «Подгонять размер фигуры под текст» автоматически изменяет
размер фигуры так, чтобы весь текст, добавленный внутрь фигуры, помещался в
неё без обрезки.
эффект будет лучше заметен при использовании контура большей толщины.

Рисунок 131 – Вкладка «Альтернативный текст»
Вкладка «Альтернативный текст» используется для ввода «Заголовка» и

«Описания», которые будут прочитаны людям с нарушениями зрения или
когнитивными расстройствами, чтобы помочь им лучше понять, какую
информацию передаёт фигура.

3.7.5 Вставка диаграмм
Вставка диаграммы
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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:
 Гистограмма с группировкой,
 Гистограмма с накоплением,
 Нормированная гистограмма с накоплением,
 Трехмерная гистограмма с группировкой,
 Трехмерная гистограмма с накоплением,
 Трехмерная нормированная гистограмма с накоплением,
 Трехмерная гистограмма.

· График:
 График,
 График с накоплением,
 Нормированный график с накоплением,
 График с маркерами,
 График с накоплениями с маркерами,
 Нормированный график с маркерами и накоплением,
 Трехмерный график.

· Круговая:
 Круговая,
 Кольцевая диаграмма,
 Трехмерная круговая диаграмма.

· Линейчатая:
 Линейчатая с группировкой,
 Линейчатая с накоплением,
 Нормированная линейчатая с накоплением,
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Примечание – Поддерживаются следующие типы диаграмм, созданных в стороннихредакторах: «Пирамида», «Гистограмма» (пирамида), «Горизонтальные/Вертикальныецилиндры, Горизонтальные/вертикальные конусы». Можно открыть файл, содержащий такуюдиаграмму, и изменить его, используя доступные инструменты редактирования диаграмм.

 Трехмерная линейчатая с группировкой,
 Трехмерная линейчатая с накоплением,
 Трехмерная нормированная линейчатая с накоплением.

· С областями:
 С областями,
 Диаграмма с областями с накоплением,
 Нормированная с областями и накоплением,
 Биржевая.

· Точечная:
 Точечная диаграмма,
 Точечная с гладкими кривыми и маркерами,
 Точечная с гладкими кривыми,
 Точечная с прямыми отрезками и маркерами,
 Точечная с прямыми отрезками.

· Лепестковая:
 Лепестковая,
 Лепестковая с маркерами,
 Заполненная лепестковая.

· Комбинированные:
 Гистограмма с группировкой и график,
 Гистограмма с группировкой и график на вспомогательной оси,
 С областями с накоплением и гистограмма с группировкой,
 Пользовательская комбинация.

5. после этого появится окно «Редактор диаграмм» (Рисунок 132), в котором
можно ввести в ячейки необходимые данные при помощи следующих
элементов управления:
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· Копировать и Вставить для копирования и вставки
скопированных данных;

· Отменить и Повторить для отмены и повтора действий;
· Кнопка для вставки функции;
· Уменьшить разрядность и Увеличить разрядность для

уменьшения и увеличения числа десятичных знаков;
· Числовой формат для изменения числового формата, т.е.

того, каким образом выглядят введенные числа в ячейках;
· Изменить тип диаграммы для выбора диаграммы

другого типа.

Рисунок 132 – Окно «Редактор диаграмм»
1. Нажмите кнопку «Выбор данных», расположенную в окне «Редактор

диаграмм». Откроется окно «Данные диаграммы» (Рисунок 133).
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Используйте диалоговое окно «Данные диаграммы» для управления
диапазоном данных диаграммы, элементами легенды (ряды), подписями
горизонтальной оси (категории) и переключением строк / столбцов.

Рисунок 133 – Окно «Данные диаграммы»
Диапазон данных для диаграммы – выберите данные для вашей

диаграммы; щелкните значок справа от поля «Диапазон данных для
диаграммы», чтобы выбрать диапазон ячеек.

Элементы легенды (ряды) – добавляйте, редактируйте или удаляйте записи
легенды. Введите или выберите ряд для записей легенды; в «Элементах легенды»
(ряды) нажмите кнопку «Добавить»; в диалоговом окне «Изменить ряд» выберите
диапазон ячеек для легенды или нажмите на иконку справа от поля «Имя ряда».

Подписи горизонтальной оси (категории) – изменяйте текст подписи
категории; в «Подписях горизонтальной оси» (категории) нажмите
«Редактировать»; в поле «Диапазон подписей оси» введите названия для категорий


