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Äîáðî ïîæàëîâàòü!
Ïîçäðàâëÿåì Âàñ ñ ïðèîáðåòåíèåì Êîìïëåêñíîé
ñèñòåìû àâòîìàòèçàöèè ïðåäïðèÿòèé ìàëîãî è
ñðåäíåãî áèçíåñà "ÏÀÐÓÑ – Ïðåäïðèÿòèå"!

Ðàáîòà ñ Ñèñòåìîé íà÷èíàåòñÿ ñ åå óñòàíîâêè è íàñòðîé-
êè êîíôèãóðàöèè. Ëó÷øå âñåãî, åñëè ýòè ðàáîòû áóäåò
ïðîâîäèòü àäìèíèñòðàòîð Ñèñòåìû – ñîòðóäíèê Âàøåé
ôèðìû, ñïåöèàëüíî íàçíà÷åííûé îòâå÷àòü çà íàñòðîéêó
Ñèñòåìû è å¸ ñîïðîâîæäåíèå â õîäå ýêñïëóàòàöèè. Ñâå-
äåíèÿ, íåîáõîäèìûå àäìèíèñòðàòîðó Ñèñòåìû, ïðèâî-
äÿòñÿ â êíèãå "Àäìèíèñòðèðîâàíèå Ñèñòåìû".

Ñèñòåìà "ÏÀÐÓÑ-Ïðåäïðèÿòèå" âêëþ÷àåò â ñåáÿ ðÿä
âçàèìîñâÿçàííûõ ìîäóëåé – "Áóõãàëòåðèÿ", "Òîðãîâëÿ è
ñêëàä", "Çàðàáîòíàÿ ïëàòà" è ò.ä. Êàæäûé èç ìîäóëåé
ñíàáæàåòñÿ ñâîåé ñîáñòâåííîé êíèãîé "Ðóêîâîäñòâî
ïîëüçîâàòåëÿ", â êîòîðîé Âû íàéäåòå èñ÷åðïûâàþùóþ
èíôîðìàöèþ, íåîáõîäèìóþ äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ Ñèñòåìû
â ñâîåé ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëüíîñòè. Åñòåñòâåííî,
÷òî â çàâèñèìîñòè îò ñïåöèàëüíîñòè Âû âûáåðåòå "Ðóêî-
âîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ" ïî èíòåðåñóþùåìó Âàñ ìîäóëþ
Ñèñòåìû.

Êíèãà "Ââåäåíèå â Ñèñòåìó" ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ âñåõ å¸
ïîëüçîâàòåëåé, îò àäìèíèñòðàòîðà Ñèñòåìû äî îïåðàòîðà.
Â íåé îïèñûâàþòñÿ ñàìûå îáùèå ïðèíöèïû ðàáîòû ñ ìîäó-
ëÿìè Ñèñòåìû: âíåøíèé âèä îêîí Ñèñòåìû, îðãàíû óïðàâ-
ëåíèÿ, òèïîâûå ôóíêöèè, ïðèåìû ðàáîòû è ò.ä. Íà ïåð-
âûé âçãëÿä ìîæåò ïîêàçàòüñÿ, ÷òî îñîáîé íåîáõîäèìîñòè
â òàêîé êíèãå íåò. Äåéñòâèòåëüíî, ðàçðàáàòûâàÿ Ñèñòå-
ìó, ìû ñòðåìèëèñü, ÷òîáû âñå ïðèåìû ðàáîòû ñ íåé áûëè
áû èíòóèòèâíî ïîíÿòíûìè, òèïîâûìè, ïðèâû÷íûìè äëÿ
ëþáîãî, ìàëî-ìàëüñêè óìåþùåãî ðàáîòàòü íà êîìïüþòåðå.
Êàê íàì êàæåòñÿ, â îñíîâíîì ýòà çàäà÷à óäàëàñü. È âñ¸ æå,
äëÿ òîãî, ÷òîáû èñïîëüçîâàòü Ñèñòåìó ñ ìàêñèìàëüíîé
ýôôåêòèâíîñòüþ, ìû íàñòîÿòåëüíî ðåêîìåíäóåì Âàì îç-
íàêîìèòüñÿ ñ êíèãîé "Ââåäåíèå â Ñèñòåìó". Âïîëíå âåðî-
ÿòíî, ÷òî íåêîòîðûå èç íå âïîëíå î÷åâèäíûõ ïðèåìîâ
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ðàáîòû, îïèñàííûõ â ýòîé êíèãå, îêàæóòñÿ äëÿ Âàñ
âåñüìà ïîëåçíûìè.

Êîãäà ìû ïðèñòóïàëè ê ðàçðàáîòêå äîêóìåíòàöèè ïî
Ñèñòåìå, âñòàë âîïðîñ: "Íà êàêîé óðîâåíü êîìïüþòåðíîé
ïîäãîòîâêè ïîëüçîâàòåëÿ ñëåäóåò îðèåíòèðîâàòüñÿ?". Ñ
îäíîé ñòîðîíû, êàê ïîêàçûâàåò îïûò, ñðåäíèé óðîâåíü
íàøèõ ïîëüçîâàòåëåé äîñòàòî÷íî âûñîê è áûëî áû íàèâ-
íî ðàññêàçûâàòü, äëÿ ÷åãî íóæíû ìîíèòîð è êëàâèàòóðà.
Ñ äðóãîé ñòîðîíû, òðåáîâàòü îò ïîëüçîâàòåëÿ çíàíèé íà
óðîâíå ïðîãðàììèñòà áûëî áû òîæå íåïðàâèëüíî. Ïîýòî-
ìó ìû ðåøèëè ïîéòè "ïî ñðåäíåìó ïóòè". Òî åñòü, îïè-
ñàíèå áóäåò äîñòàòî÷íî ïîäðîáíûì, íî ðàññ÷èòàííûì íà
÷åëîâåêà, çíàêîìîãî ñ îñíîâàìè ðàáîòû â Windows
95/98, Microsoft Word è Microsoft Excel. Åñëè ó Âàñ òà-
êîãî îïûòà íåò, áûëî áû ïðàâèëüíî ïðîéòè êðàòêîñðî÷-
íûå êóðñû êîìïüþòåðíîé ãðàìîòíîñòè, èëè ïðî÷èòàòü îäíó
èç êíèã, â âåëèêîì ìíîæåñòâå ïðîäàþùèõñÿ ñåé÷àñ áóê-
âàëüíî â êàæäîì êíèæíîì ìàãàçèíå.
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Îñíîâíûå ïîíÿòèÿ
Âíà÷àëå ðàññìîòðèì îñíîâîïîëàãàþùèå ïîíÿòèÿ Ñèñòå-
ìû è ñïåöèàëüíûå òåðìèíû, êîòîðûå áóäóò èñïîëüçî-
âàòüñÿ â äàëüíåéøåì èçëîæåíèè.

ÌÎÄÓËÈ È ÏÐÈËÎÆÅÍÈß ÑÈÑÒÅÌÛ

Ñèñòåìà ñîñòîèò èç ôóíêöèîíàëüíî çàìêíóòûõ ìîäóëåé,
òàêèõ êàê "Áóõãàëòåðèÿ", "Òîðãîâëÿ è ñêëàä", "Àäìèíèñò-
ðàòîð" è äð. Êàæäûé ìîäóëü âêëþ÷àåò â ñåáÿ îäíî èëè íå-
ñêîëüêî ïðèëîæåíèé, òî åñòü ïðîãðàìì, ðàáîòàþùèõ ïîä
óïðàâëåíèåì Windows.

ÁÀÇÀ ÄÀÍÍÛÕ ÑÈÑÒÅÌÛ

Âñÿ èíôîðìàöèÿ, êîòîðóþ Âû ââîäèòå â Ñèñòåìó, ïîïà-
äàåò â åå áàçó äàííûõ, åäèíóþ äëÿ âñåõ ìîäóëåé Ñèñòå-
ìû. Áàçà äàííûõ ìîæåò íàõîäèòüñÿ íà æåñòêîì äèñêå
Âàøåãî êîìïüþòåðà, ëèáî, åñëè Ñèñòåìà èñïîëüçóåòñÿ â
ëîêàëüíîé âû÷èñëèòåëüíîé ñåòè, – íà æåñòêîì äèñêå
ñïåöèàëüíî âûäåëåííîãî êîìïüþòåðà. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå
èíôîðìàöèÿ ìîæåò ââîäèòüñÿ â áàçó äàííûõ è èñïîëüçî-
âàòüñÿ îäíîâðåìåííî íåñêîëüêèìè ïîëüçîâàòåëÿìè, ðà-
áîòàþùèìè íà ðàçëè÷íûõ êîìïüþòåðàõ.

Â áàçå äàííûõ õðàíèòñÿ èíôîðìàöèÿ î ðàçëè÷íûõ îáú-
åêòàõ, çàðåãèñòðèðîâàííûõ â Ñèñòåìå. Â êà÷åñòâå îáúåê-
òîâ ìîãóò âûñòóïàòü äîêóìåíòû, õîçÿéñòâåííûå îïåðà-
öèè, ëèöåâûå ñ÷åòà, òîâàðû è ò.ä. Äëÿ êàæäîãî òèïà îáú-
åêòîâ â Ñèñòåìå èìååòñÿ ñâîÿ òàáëèöà. Òàáëèöà áàçû äàí-
íûõ î÷åíü íàïîìèíàåò îáû÷íóþ "áóìàæíóþ" òàáëèöó.
Îíà òàêæå ñîñòîèò èç ñòîëáöîâ è ñòðîê. Ñòðîêà, èëè, êàê
åùå ãîâîðÿò, "çàïèñü" (ñðàâíèòå ñ çàïèñüþ â áóõãàëòåð-
ñêîé êíèãå), ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ ïî îäíîìó îáúåêòó.
Êàæäàÿ òàêàÿ çàïèñü ñîñòîèò èç ïîëåé, îáðàçîâàííûõ
ïåðåñå÷åíèåì ñòðîêè è ñòîëáöîâ òàáëèöû. Â êàæäîå ïîëå
ìîæíî çàïèñàòü çíà÷åíèå îäíîé õàðàêòåðèñòèêè (àòðè-
áóòà, ðåêâèçèòà, ïàðàìåòðà) îáúåêòà. Åñòåñòâåííî, ÷òî
ñîñòàâ ïîëåé äëÿ âñåõ çàïèñåé îäíîé òàáëèöû îäèíàêî-
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âûé – âåäü îí îïðåäåëÿåòñÿ íàáîðîì êîëîíîê òàáëèöû.
Âïðî÷åì, íåðåäêî áûâàåò, ÷òî ÷àñòü ïîëåé ìîæíî îñòàâ-
ëÿòü íåçàïîëíåííûìè.

×àñòî ïðè ðàáîòå ñ Ñèñòåìîé Âû áóäåòå âèäåòü èíôîðìà-
öèþ â å¸ òàáëè÷íîì ïðåäñòàâëåíèè. Îäíàêî èíîãäà áûâà-
åò óäîáíî âçÿòü îäíó çàïèñü (ñòðîêó) òàáëèöû è ðàñïî-
ëîæèòü âõîäÿùèå â íåå ïîëÿ íà ýêðàíå òàê, ÷òîáû âñå
îíè áûëè â ïîëå çðåíèÿ. Òàê ìû ïîëó÷àåì "ôîðìó ðå-
äàêòèðîâàíèÿ". Âàæíî ïîíèìàòü, ÷òî ýòà ôîðìà ÿâëÿåò-
ñÿ ïðîñòî óäîáíûì ñïîñîáîì ðàáîòû ñ îäíîé çàïèñüþ
òàáëèöû áàçû äàííûõ.

Êðîìå "ïðîñòûõ" òàáëèö, â Áàçå äàííûõ Ñèñòåìû åñòü
"ñâÿçàííûå" òàáëèöû. Îäíîé çàïèñè "ðîäèòåëüñêîé"
òàáëèöû ìîæåò ñîîòâåòñòâîâàòü íåñêîëüêî çàïèñåé "äî-
÷åðíåé" òàáëèöû. Íàïðèìåð, îäíîé çàïèñè â òàáëèöå, â
êîòîðîé ðåãèñòðèðóþòñÿ íàëîãîâûå íàêëàäíûå, ìîæåò
ñîîòâåòñòâîâàòü ìíîæåñòâî çàïèñåé â òàáëèöå, â êîòîðîé
õðàíÿòñÿ ïîçèöèè ñïåöèôèêàöèé íàëîãîâûõ íàêëàäíûõ.
Ñèñòåìà ñàìà ðàçëè÷àåò, êàêîé íàëîãîâîé íàêëàäíîé ñî-
îòâåòñòâóþò êàêèå ïîçèöèè ñïåöèôèêàöèè è Âàñ ýòî çà-
áîòèòü íå äîëæíî. Ïðîñòî, âûáèðàÿ çàïèñü "ðîäèòåëü-
ñêîé" òàáëèöû, Âû àâòîìàòè÷åñêè ïîëó÷àåòå ñïèñîê
ïðèíàäëåæàùèõ åé çàïèñåé "äî÷åðíåé òàáëèöû".

ÐÀÇÄÅËÛ ÑÈÑÒÅÌÛ

Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ðàáîòàòü ñ òîé èëè èíîé òàáëèöåé
áàçû äàííûõ Ñèñòåìû, Âàì äîñòàòî÷íî âîéòè â ðàçäåë
Ñèñòåìû, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ ðåøåíèÿ ñîîòâåòñòâóþ-
ùåé ôóíêöèîíàëüíîé çàäà÷è.

Ðàçäåëû Ñèñòåìû ìîæíî ðàçäåëèòü íà òðè âèäà: ó÷åòíûå
ðåãèñòðû, ôóíêöèîíàëüíûå ðàçäåëû è ñëîâàðè. Â ó÷åòíûõ
ðåãèñòðàõ õðàíèòñÿ è îáðàáàòûâàåòñÿ èíôîðìàöèÿ îá îáú-
åêòàõ (î ÷åì ìû ãîâîðèëè âûøå). Ôóíêöèîíàëüíûå ðàçäå-
ëû îáåñïå÷èâàþò, êàê ïðàâèëî, âûïîëíåíèå îïåðàöèé ïî
îáðàáîòêå èíôîðìàöèè èç íåñêîëüêèõ ó÷åòíûõ ðåãèñò-
ðîâ. Ýòî, íàïðèìåð, ïîëó÷åíèå ðàçíîîáðàçíûõ îò÷åòîâ,
ïåðåíîñ îñòàòêîâ ïî ñ÷åòàì (â áóõãàëòåðèè) è ïðî÷åå. Ñëî-
âàðè ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé îñîáûé âèä ðàçäåëîâ, è î íèõ
ñòîèò ïîãîâîðèòü îñîáî.

Если рассужде-
ния о внутреннем
устройстве базы
данных показа-
лись для Вас
слишком слож-
ными, не рас-
страивайтесь.
Разбираться в
этом полезно, но
совсем не обяза-
тельно для ус-
пешной работы с
Системой.
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ÑËÎÂÀÐÈ ÑÈÑÒÅÌÛ

Ïîíÿòèå "Ñëîâàðü" â Ñèñòåìå èñïîëüçóåòñÿ äîñòàòî÷íî
óñëîâíî. Äîãîâîðèìñÿ íàçûâàòü ñëîâàðåì ëþáîå õðàíè-
ëèùå èíôîðìàöèè, êîòîðîå íå ÿâëÿåòñÿ ó÷åòíûì ðåãèñò-
ðîì, òî åñòü â êîòîðîì õðàíÿòñÿ äàííûå íå ïî êîíêðåò-
íûì äîêóìåíòàì, õîçÿéñòâåííûì îïåðàöèÿì, òîâàðàì,
îñòàòêàì èëè îáîðîòàì, à íåêîòîðûå âñïîìîãàòåëüíûå
ñâåäåíèÿ.

Ñëîâàðè â Ñèñòåìå èìåþò ìíîãî ðàçíûõ ôóíêöèé. Ðàñ-
ñìîòðèì îñíîâíûå èç íèõ:

! Ïðèõîäèòñÿ ïðèçíàòü, ÷òî èíòåëëåêòóàëüíûå ñïîñîá-
íîñòè êîìïüþòåðà ïîêà âåñüìà îãðàíè÷åíû. È ñ åãî
òî÷êè çðåíèÿ, íàïðèìåð, È.È. Èâàíîâ, Èâàíîâ È.È. è
Èâàíîâ ÈÈ – ñîâåðøåííî ðàçíûå ëèöà. Íàì æå íåîá-
õîäèìî, ÷òîáû âñ¸, ÷òî îòíîñèòñÿ ê È.È. Èâàíîâó, ê
íåìó è îòíîñèëîñü. Âûõîä îäèí – çàðåãèñòðèðîâàòü
È.È. Èâàíîâà â ñëîâàðå, îòêóäà è âûáèðàòü, ïðè íå-
îáõîäèìîñòè, åãî ôàìèëèþ.

! Ìíîãèå îáúåêòû èìåþò ìíîæåñòâî õàðàêòåðèñòèê.
Òàê, íàïðèìåð, ñîòðóäíèê, êðîìå ôàìèëèè, èìååò
ïàñïîðòíûå äàííûå, ïî÷òîâûé àäðåñ, òåëåôîí, áàí-
êîâñêèå ðåêâèçèòû è ò.ä. Íåêîòîðûå õàðàêòåðèñòèêè
ìîãóò èçìåíÿòüñÿ âî âðåìåíè, íàïðèìåð — êóðñ âà-
ëþòû èëè öåíà òîâàðà. Âñå ýòè äàííûå ìîæíî çàíåñòè
â ñëîâàðü, è òîãäà, ïðè ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòà, Âû
ìîæåòå óêàçàòü òîëüêî êîä ñîòðóäíèêà, âàëþòû èëè
íîìåíêëàòóðó òîâàðà. Ïî ýòîìó êîäó (à äëÿ èçìå-
íÿþùèõñÿ âî âðåìåíè õàðàêòåðèñòèê – è ïî äàòå ñî-
âåðøåíèÿ îïåðàöèè) Ñèñòåìà ñàìà âûáåðåò âñå íåîá-
õîäèìûå äàííûå èç ñîîòâåòñòâóþùåãî ñëîâàðÿ.

! Âàì íåñîìíåííî ïðèõîäèòñÿ ðåãèñòðèðîâàòü ìíîæåñò-
âî îäíîòèïíûõ äîêóìåíòîâ è õîçÿéñòâåííûõ îïåðà-
öèé, îòëè÷àþùèõñÿ äðóã îò äðóãà òîëüêî äàòîé, ñóì-
ìîé, ìîæåò áûòü åù¸ îäíîé-äâóìÿ õàðàêòåðèñòèêàìè.
Äëÿ óñêîðåíèÿ ââîäà ïîäîáíûõ äîêóìåíòîâ ìîæíî,
êîíå÷íî, èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå îáðàçöà ïîäîáíûé
äîêóìåíò, çàðåãèñòðèðîâàííûé ðàíåå. Äîñòàòî÷íî
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ðàçìíîæèòü åãî è âíåñòè íåîáõîäèìûå èñïðàâëåíèÿ.
Íî ìîæíî ñîçäàòü ñïåöèàëüíûé îáðàçåö äëÿ çàïîëíå-
íèÿ òèïîâûõ äîêóìåíòîâ (îïåðàöèé). Õðàíÿòñÿ òàêèå
îáðàçöû, åñòåñòâåííî, â ñëîâàðå.

Åñòü ó ñëîâàðåé è äðóãèå "ïðîôåññèè". Òàê, íàïðèìåð, â
ñëîâàðå õðàíÿòñÿ øàáëîíû, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ
ïå÷àòè äîêóìåíòîâ; ïðàâèëà, ñîãëàñíî êîòîðûì ïðîèçâî-
äèòñÿ îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ; êîíñòàíòû, êîòîðûå ìîæíî
èñïîëüçîâàòü ïðè ðàñ÷åòàõ, è ìíîãîå äðóãîå. Ïîäðîáíåå
îáî âñåì ýòîì Âû óçíàåòå â ðàçäåëàõ, ïîñâÿùåííûõ êîí-
êðåòíûì ñëîâàðÿì Ñèñòåìû, à òàêæå â ýëåêòðîííîé
Ñïðàâêå.

Â ñòàíäàðòíîé ïîñòàâêå Ñèñòåìû ìíîãèå ñëîâàðè óæå ñî-
äåðæàò íåêîòîðûå äàííûå. Ïðè ïîäãîòîâêå Ñèñòåìû ê
ðàáîòå Âàì íåîáõîäèìî ïðîâåðèòü âñå ñëîâàðè, è, ïðè
íåîáõîäèìîñòè, ïðèâåñòè èõ ñîäåðæèìîå â ñîîòâåòñòâèå ñ
ñîñòîÿíèåì äåë â Âàøåé îðãàíèçàöèè.

ÐÀÁÎ×ÅÅ ÌÅÑÒÎ

Åñëè íåñêîëüêî êîìïüþòåðîâ ðàáîòàþò ñ îäíîé áàçîé
äàííûõ, òî ëþáîå èçìåíåíèå èíôîðìàöèè â íåé áóäåò
îòðàæåíî ñðàçó íà âñåõ êîìïüþòåðàõ. Â òî æå âðåìÿ, â
Ñèñòåìå åñòü ðÿä õàðàêòåðèñòèê, îòíîñÿùèõñÿ òîëüêî ê
òîìó ïðèëîæåíèþ è òîëüêî ê òîìó êîìïüþòåðó, íà êîòî-
ðîì èäåò ðàáîòà. Ýòî, ïðåæäå âñåãî, ðàçíîîáðàçíûå íà-
ñòðîéêè ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ. Âàæíî ïîíèìàòü, ÷òî,
ìåíÿÿ ýòè íàñòðîéêè, Âû ìåíÿåòå òîëüêî âíåøíåå ïðåä-
ñòàâëåíèå äàííûõ, òîëüêî íà Âàøåì êîìïüþòåðå è òîëü-
êî â îòíîøåíèè òîãî ïðèëîæåíèÿ, ñ êîòîðûì Âû ñåé÷àñ
ðàáîòàåòå. Ýòè íàñòðîéêè ìîæíî íàçâàòü íàñòðîéêàìè
ðàáî÷åãî ìåñòà.

Òàêèì îáðàçîì, ðàáî÷èì ìåñòîì â Ñèñòåìå íàçûâàþò å¸
êîíêðåòíûé ìîäóëü, óñòàíîâëåííûé íà êîíêðåòíîì êîì-
ïüþòåðå.
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Çàïóñê Ñèñòåìû
è çàâåðøåíèå ðàáîòû ñ íåé

Ïåðåä òåì, êàê íà÷èíàòü ðàáîòó ñ Ñèñòåìîé, Âàì ñëåäóåò
îáðàòèòüñÿ ê Àäìèíèñòðàòîðó. Îí äîëæåí çàðåãèñòðèðîâàòü
Âàñ â êà÷åñòâå ïîëüçîâàòåëÿ, ïðèñâîèòü Âàì èìÿ ïîëüçîâàòå-
ëÿ, ïàðîëü, íàçíà÷èòü ïðàâà äîñòóïà ê èíôîðìàöèè è
ôóíêöèÿì Ñèñòåìû.

Примечание: Все действия, необходимые для регистрации пользователя и
формирования его прав, описаны в книге "Администрирование Системы".

Ëþáîé ìîäóëü Ñèñòåìû çàïóñêàåòñÿ êàê îáû÷íîå ïðè-
ëîæåíèå Windows. Ïîñëå íà÷àëüíîé çàãðóçêè íà ýêðàíå
ïîÿâëÿåòñÿ ôîðìà ñ çàïðîñîì áàçû äàííûõ, èìåíè ïîëü-
çîâàòåëÿ è ïàðîëÿ. Ââåäèòå ýòó èíôîðìàöèþ, à çàòåì
íàæìèòå êíîïêó "OK". Íà ýêðàí áóäåò âûâåäåíî ãëàâíîå
îêíî ñîîòâåòñòâóþùåãî ïðèëîæåíèÿ ìîäóëÿ è Âû ñìî-
æåòå ïðèñòóïèòü ê ðàáîòå ñ íèì.

Äëÿ çàâåðøåíèÿ ðàáîòû ñ ìîäóëåì Ñèñòåìû âûáåðèòå â
ìåíþ Файл | Выход èëè íàæìèòå êíîïêó "Выход" ïàíåëè èí-
ñòðóìåíòîâ ãëàâíîãî îêíà ìîäóëÿ.

Примечание: Здесь и далее вертикальная черта, разделяющая на-
именования пунктов меню, означает, что в меню следует выбрать пер-
вое наименование, затем в появившемся списке – второе и т.д.

"Нажать мы-
шью на кнопку"
означает, что
следует устано-
вить указатель
мыши на изо-
бражение этой
кнопки на экране
и щелкнуть
(нажать и от-
пустить) левой
кнопкой мыши.
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Îêíà Ñèñòåìû
Êàê è âî âñåõ ïðèëîæåíèÿõ Windows, ðàáîòà ñ Ñèñòåìîé
âåäåòñÿ â îêíàõ íà ýêðàíå êîìïüþòåðà. Îáùèå ïðàâèëà
ðàáîòû ñ ýòèìè îêíàìè òàêèå æå, êàê è ñî âñåìè ïðî÷è-
ìè îêíàìè Windows. Âïðî÷åì, èìåþòñÿ è íåêîòîðûå îñî-
áåííîñòè. Äàâàéòå ðàññìîòðèì êîíêðåòíûå âèäû îêîí,
êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ â Ñèñòåìå, è îñîáåííîñòè ðàáîòû ñ
íèìè.

ÃËÀÂÍÎÅ ÎÊÍÎ ÏÐÈËÎÆÅÍÈß

Ãëàâíîå îêíî ïðèëîæåíèÿ îòêðûâàåòñÿ ïðè çàïóñêå ïðè-
ëîæåíèÿ è îñòàåòñÿ íà ýêðàíå äî êîíöà ðàáîòû ñ íèì (â
"íîðìàëüíîì", "ðàñïàõíóòîì" èëè "ñâåðíóòîì" âèäå).

Äàâàéòå ðàññìîòðèì îñíîâíûå ýëåìåíòû Ãëàâíîãî îêíà:

Âñå ïðî÷èå îêíà ïðèëîæåíèÿ ìîãóò ðàñïîëàãàòüñÿ òîëü-
êî âíóòðè åãî ãëàâíîãî îêíà.

Панель
инструментов

Строка
состояния

Главное меню
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ÃËÀÂÍÎÅ ÎÊÍÎ ÐÀÇÄÅËÀ

Êîãäà Âû âûáèðàåòå ïóíêò ìåíþ Ãëàâíîãî îêíà, Âû âõî-
äèòå â ðàçäåë ïðèëîæåíèÿ (èëè âûçûâàåòå âûïîëíåíèå
íåêîòîðîé ôóíêöèè, íî îá ýòîì ðàçãîâîð îñîáûé). Åñëè
ýòîò ðàçäåë ÿâëÿåòñÿ ó÷åòíûì ðåãèñòðîì èëè ñëîâàðåì, òî
íà ýêðàíå îòêðîåòñÿ îêíî, êîòîðîå ìû áóäåì íàçûâàòü
"Ãëàâíîå îêíî ðàçäåëà". Â îáùåì ñëó÷àå îíî âûãëÿäèò
òàê:

Ãëàâíîå îêíî ðàçäåëà ìîæåò ñîäåðæàòü âñå èëè òîëüêî
÷àñòü èç èçîáðàæåííûõ íà ðèñóíêå ýëåìåíòîâ. Êàê ìè-
íèìóì, îíî ñîäåðæèò òàáëèöó ñî ñïèñêîì çàïèñåé. Â
ãëàâíûõ îêíàõ íåêîòîðûõ ðàçäåëîâ èìååòñÿ âòîðàÿ (äî-
÷åðíÿÿ) òàáëèöà, ãäå âûâîäèòñÿ ñïèñîê çàïèñåé, ñâÿçàí-
íûõ ñ òåêóùåé ñòðîêîé èç ïåðâîé (ðîäèòåëüñêîé) òàáëè-
öû. Ìîãóò áûòü è ðàçäåëû ñ íåñêîëüêèìè äî÷åðíèìè
òàáëèöàìè (îíè ðàñïîëàãàþòñÿ íà âêëàäêàõ, íèæå ðîäè-
òåëüñêîé òàáëèöû). Çàïèñè â ãëàâíîé (èëè åäèíñòâåííîé)
òàáëèöå ìîãóò áûòü îáúåäèíåíû â êàòàëîãè, êîòîðûå, â
ñâîþ î÷åðåäü, òàêæå ìîãóò áûòü îáúåäèíåíû â äðóãèå
êàòàëîãè. Â ýòîì ñëó÷àå ãëàâíîå îêíî ðàçäåëà ñîäåðæèò
äåðåâî êàòàëîãîâ. Äåðåâî êàòàëîãîâ èìååòñÿ íå âî âñåõ
ðàçäåëàõ.

×òîáû çàâåðøèòü ðàáîòó ñ ãëàâíûì îêíîì ðàçäåëà, íà-
æìèòå êíîïêó çàêðûòèÿ ýòîãî îêíà – , èëè íàæìèòå

Чтобы перейти
на нужный эле-
мент окна, дос-
таточно щелк-
нуть левой кноп-
кой мыши на
любой его час-
ти.

Дерево каталогов

"Дочерняя" таблица

"Родительская" таблица
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êëàâèøó !1. Íî Âû ìîæåòå, íå çàâåðøàÿ ðàáîòó ñ òà-
êèì îêíîì, âîéòè â äðóãîé ðàçäåë ïðèëîæåíèÿ. Òàêèì
îáðàçîì, íà ýêðàíå ìîæåò áûòü îòîáðàæåíî íåñêîëüêî
ãëàâíûõ îêîí ðàçäåëîâ, ÷òî ïîçâîëèò Âàì áûñòðî ïåðå-
õîäèòü îò îäíîãî ðàçäåëà ê äðóãîìó.

Èçìåíåíèå ïðåäñòàâëåíèÿ îêíà

Îïóñêàÿ ïðèåìû, îáùèå äëÿ âñåõ îêîí Windows, ðàññìîò-
ðèì, êàê Âû ìîæåòå èçìåíÿòü âíåøíèé âèä Ãëàâíîãî îêíà
ðàçäåëà, ñîîòíîøåíèå ðàçìåðîâ åãî îòäåëüíûõ ýëåìåíòîâ,
ðàçìåð è ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ ñòîëáöîâ â òàáëèöàõ.

! Äëÿ èçìåíåíèÿ ñîîòíîøåíèÿ ðàçìåðîâ ýëåìåíòîâ îêíà
(äåðåâà êàòàëîãîâ è òàáëèö):

Óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè íà ãðàíèöó, ðàçäåëÿþùóþ
òàáëèöû ìåæäó ñîáîé èëè òàáëèöû è ïàíåëü äåðåâà êà-
òàëîãîâ. Óêàçàòåëü ìûøè ïðè ýòîì ïðèìåò ôîðìó 

èëè . Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè è, íå îòïóñêàÿ
å¸, ïåðåòàùèòå ãðàíèöó, ðàçäåëÿþùóþ ýëåìåíòû îê-
íà, íà íîâîå ìåñòî.

! Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà ñòîëáöîâ â òàáëèöå:

Óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè íà çàãîëîâîê ñòîëáöà, êî-
òîðûé Âû õîòèòå ïåðåìåñòèòü, è íàæìèòå ëåâóþ êíîï-
êó ìûøè (ïðè ýòîì çàãîëîâîê ñòîëáöà ñòàíåò âûäåëåí-
íûì). Íå îòïóñêàÿ êíîïêó, ïåðåìåñòèòå óêàçàòåëü ìû-
øè âïðàâî èëè âëåâî, à çàòåì îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Â ðåçóëüòàòå èñõîäíûé ñòîëáåö ïîìåíÿåò ñâîå ðàñïî-
ëîæåíèå ñðåäè äðóãèõ ñòîëáöîâ òàáëèöû.

! Äëÿ èçìåíåíèÿ øèðèíû ñòîëáöà:

Óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè íà ïðàâóþ ãðàíèöó çàãî-
ëîâêà ñòîëáöà, øèðèíó êîòîðîãî Âû õîòèòå èçìåíèòü.

                                          
1 ×òîáû çàêðûòü îêíî ïî êëàâèøå !, íåîáõîäèìî â íàñòðîéêàõ Ñèñòåìû (êîòîðûå
âûçûâàþòñÿ ÷åðåç ïóíêò Файл | Настройка Системы ãëàâíîãî ìåíþ) óñòàíîâèòü
ïåðåêëþ÷àòåëü "Çàêðûòèå îêíà ïî êëàâèøå Esc".



Окна Системы 15

Ïðè ýòîì óêàçàòåëü ïðèìåò âèä . Çàòåì íàæìèòå
ëåâóþ êíîïêó ìûøè, è, íå îòïóñêàÿ åå, ïåðåìåñòèòå
óêàçàòåëü âëåâî èëè âïðàâî, à çàòåì îòïóñòèòå êíîï-
êó. Â ðåçóëüòàòå øèðèíà ñòîëáöà èçìåíèòñÿ.

Â ñëó÷àå, êîãäà ãëàâíîå îêíî ðàçäåëà ñîäåðæèò äåðåâî
êàòàëîãîâ, ïðè íåîáõîäèìîñòè Âû ìîæåòå ñêðûòü åãî.
Ïðè ýòîì øèðèíà òàáëèö óâåëè÷èâàåòñÿ, ÷òî ïîçâîëÿåò
îòîáðàæàòü íà ýêðàíå áîëüøåå êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ.

! Äëÿ èçìåíåíèÿ âíåøíåãî âèäà îêíà:

Â çàãîëîâêå âåðõíåé ("ðîäèòåëüñêîé") òàáëèöû íàæìèòå
êíîïêó  äëÿ òîãî, ÷òîáû  ñêðûòü äåðåâî êàòàëîãîâ.

Äëÿ òîãî, ÷òîáû îòîáðàçèòü äåðåâî êàòàëîãîâ, â îêíå, â

êîòîðîì îíî îòñóòñòâóåò, íàæìèòå êíîïêó .

Òàê æå äëÿ âûïîëíåíèÿ ýòèõ äåéñòâèé â Ñèñòåìå èñ-
ïîëüçóåòñÿ êîìáèíàöèÿ êëàâèø "#$.

Âûïîëíåíèå òèïîâûõ äåéñòâèé

Ðàáîòàÿ â ãëàâíîì îêíå ðàçäåëà, Âû ìîæåòå âûçûâàòü
âûïîëíåíèå Ñèñòåìîé òåõ èëè èíûõ äåéñòâèé. Âñå ýòè
äåéñòâèÿ ìû ìîæåì ðàçäåëèòü íà òèïîâûå (îäèíàêîâûå
äëÿ âñåõ èëè áîëüøèíñòâà ðàçäåëîâ Ñèñòåìû) è íåòèïî-
âûå. Ñ íåòèïîâûìè äåéñòâèÿìè Âû ïîçíàêîìèòåñü, èçó-
÷àÿ ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ ïî ñîîòâåòñòâóþùåìó ìî-
äóëþ Ñèñòåìû. Òèïîâûå äåéñòâèÿ ìû ðàññìîòðèì çäåñü.

Ïåðå÷èñëèì òèïîâûå äåéñòâèÿ, äîñòóïíûå â áîëüøèíñòâå
ãëàâíûõ îêîí ðàçäåëîâ. Ýòî:

! äîáàâëåíèå êàòàëîãà;

! ðàçìíîæåíèå êàòàëîãà;

! èñïðàâëåíèå íàçâàíèÿ êàòàëîãà;

! óäàëåíèå êàòàëîãà;

! äîáàâëåíèå çàïèñè;

! ðàçìíîæåíèå çàïèñè;

! èñïðàâëåíèå çàïèñè;

Те же типовые
действия можно
вызвать и в окне
типа "Список"
(об особенно-
стях их вызова
смотрите раз-
дел, посвящен-
ный этому типу
окон).
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! óäàëåíèå çàïèñè;

! ïåðåíîñ çàïèñè â äðóãîé êàòàëîã;

! ïðåäñòàâëåíèå çàïèñåé îáùèì ñïèñêîì;

! îòáîð çàïèñåé ïî çàäàííûì óñëîâèÿì;

! âûäåëåíèå çàïèñåé;

! îáíîâëåíèå äàííûõ;

! ñîðòèðîâêà çàïèñåé;

! êîíòåêñòíûé ïîèñê.

Ýòè äåéñòâèÿ Âû ìîæåòå âûçûâàòü:

! íàæàòèåì êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ãëàâíîãî îêíà
ïðèëîæåíèÿ;

! èñïîëüçóÿ êëàâèàòóðó;

! ïðè ïîìîùè êîíòåêñòíîãî ìåíþ.

Примечание. Контекстное ме-
ню содержит список действий,
возможных для текущего эле-
мента окна (записи, каталога,
дерева каталогов, или табли-
цы). Справа приведен вариант
такого меню. Чтобы вызвать
контекстное меню, поместите
указатель мыши на элемент ок-
на, контекстное меню которого
Вы желаете вызвать, и щелкни-
те правой кнопкой мыши.
Можно вызвать контекстное меню активного элемента окна и при по-
мощи клавиатуры. Для этого нужно нажать %#& или специальную
клавишу, которая есть на клавиатуре .

Äîáàâëåíèå êàòàëîãà

! Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîãî êàòàëîãà:

1. Âûáåðèòå (íàïðèìåð, ùåë÷êîì ìûøè) òîò êàòàëîã, â
êîòîðûé Âû ñîáèðàåòåñü äîáàâèòü íîâûé êàòàëîã
(ïîäêàòàëîã).
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2. Íàæìèòå êíîïêó "Добавить" ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ,
èëè âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ Добавить,
èëè âûáåðèòå ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Правка | Добавить,
èëè íàæìèòå êëàâèøó '.

Â äåðåâå êàòàëîãîâ ïîÿâèòñÿ íîâûé êàòàëîã ñ ïðåäëà-
ãàåìûì ïî óìîë÷àíèþ íàçâàíèåì "Ðàçäåë".

3. Èñïðàâüòå íàçâàíèå êàòàëîãà (ñì. íèæå).

Ðàçìíîæåíèå êàòàëîãà

Ðàçìíîæåíèå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ðàçíîâèäíîñòü äîáàâ-
ëåíèÿ êàòàëîãà, ïðè êîòîðîì âî âíîâü ñîçäàâàåìûé êà-
òàëîã ïåðåíîñÿòñÿ çíà÷åíèÿ èç ïîëåé ðàíåå çàðåãèñòðèðî-
âàííîãî êàòàëîãà-ïðîòîòèïà.

! Äëÿ ðàçìíîæåíèÿ êàòàëîãà:

1. Âûáåðèòå (íàïðèìåð, ùåë÷êîì ìûøè) òîò êàòàëîã1,
êîòîðûé Âû õîòèòå ðàçìíîæèòü.

2. Íàæìèòå êíîïêó "Размножить" ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ,
èëè âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ Размножить,
èëè âûáåðèòå ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Правка | Размножить,
èëè íàæìèòå êëàâèøó (.

3. Â ïðåäëîæåííîì íà ýêðàíå ìåíþ âûáåðèòå, íóæíî ëè
êðîìå çàãîëîâêà êîïèðîâàòü è ïîçèöèè âûäåëåííîãî
êàòàëîãà.

Â çàâèñèìîñòè îò îòâåòà, â òàáëèöå ïîÿâèòñÿ íîâûé
êàòàëîã ñ òåì æå íàçâàíèåì, ëèáî ïóñòîé, ëèáî ñ ïîë-
íûì ñîäåðæèìûì åãî ïîçèöèé.

4. Èñïðàâüòå íàçâàíèå êàòàëîãà è çíà÷åíèÿ åãî ïîçèöèé
(ñì. íèæå).

                                          
1 Íàçâàíèå êîðíåâîãî êàòàëîãà ðàçäåëà íå ìîæåò áûòü èñïðàâëåíî èëè ðàçìíîæåíî.

В результате
размножения
исходная запись
не изменяется.
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Èñïðàâëåíèå íàçâàíèÿ êàòàëîãà

! Äëÿ èñïðàâëåíèÿ íàçâàíèÿ êàòàëîãà:

1. Âûáåðèòå (íàïðèìåð, ùåë÷êîì ìûøè) òîò êàòàëîã1,
íàçâàíèå êîòîðîãî Âû ñîáèðàåòåñü èçìåíèòü.

2. Íàæìèòå êíîïêó "Исправить" ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ,
èëè âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ Исправить,
èëè âûáåðèòå ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Правка | Исправить,
èëè íàæìèòå êëàâèøó ).

Â ïîëå íàçâàíèÿ êàòàëîãà óñòàíîâèòñÿ ìèãàþùèé
êóðñîð.

3. Èñïðàâüòå íàçâàíèå êàòàëîãà, à çàòåì ùåëêíèòå ìû-
øüþ âíå îáëàñòè íàçâàíèÿ êàòàëîãà èëè íàæìèòå
êëàâèøó *.

Óäàëåíèå êàòàëîãà

Âû ìîæåòå óäàëèòü ïðåäâàðèòåëüíî âûáðàííûé êàòàëîã.
Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî óäàëåíèþ ïîäëåæèò òîëüêî ïóñ-
òîé êàòàëîã. Êàòàëîã, ñîäåðæàùèé çàïèñè, Ñèñòåìà óäà-
ëèòü íå ïîçâîëèò (îá ýòîì áóäåò âûâåäåíî ñîîòâåòñòâóþ-
ùåå ñîîáùåíèå). Ïîýòîìó, åñëè Âàì íåîáõîäèìî óäàëèòü
íåïóñòîé êàòàëîã, ñëåäóåò ñíà÷àëà óäàëèòü èç íåãî âñå
ñîäåðæàùèåñÿ â íåì ïîäêàòàëîãè è çàïèñè.

! Äëÿ óäàëåíèÿ êàòàëîãà:

1. Âûáåðèòå (íàïðèìåð, ùåë÷êîì ìûøè) êàòàëîã1, êîòî-
ðûé Âû ñîáèðàåòåñü óäàëèòü.

2. Íàæìèòå êíîïêó "Удалить" ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ,
èëè âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ Удалить,
èëè âûáåðèòå ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Правка | Удалить,
èëè íàæìèòå êëàâèøó +.

3. Íàæìèòå êíîïêó "Да" îêíà ñ çàïðîñîì ïîäòâåðæäå-
íèÿ íåîáõîäèìîñòè óäàëåíèÿ êàòàëîãà.

                                          
1 Êîðíåâîé êàòàëîã ðàçäåëà íå ìîæåò áûòü óäàëåí.
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Äîáàâëåíèå (ðåãèñòðàöèÿ) çàïèñè

Åñëè çàïèñè ãðóïïèðóþòñÿ â êàòàëîãè, íåîáõîäèìî ïðåä-
âàðèòåëüíî âûáðàòü êàòàëîã, à çàòåì òàáëèöó, â êîòîðóþ
Âû õîòèòå äîáàâèòü çàïèñü.

! Äëÿ äîáàâëåíèÿ çàïèñè:

1. Íàæìèòå êíîïêó "Добавить" ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ,
èëè âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ Добавить,
èëè âûáåðèòå ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Правка | Добавить,
èëè íàæìèòå êëàâèøó '.

Íà ýêðàíå áóäåò îòîáðàæåíà ôîðìà äëÿ ââîäà çíà÷å-
íèé õàðàêòåðèñòèê çàïèñè.

2. Çàïîëíèâ ïîëÿ, íàæìèòå êíîïêó "Записать" ôîðìû.

Â ðåçóëüòàòå â òàáëèöå ïîÿâèòñÿ íîâàÿ çàïèñü ñ ââåäåí-
íûìè çíà÷åíèÿìè õàðàêòåðèñòèê.

Ðàçìíîæåíèå çàïèñè

Ðàçìíîæåíèå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ðàçíîâèäíîñòü ðåãèñò-
ðàöèè çàïèñè, ïðè êîòîðîé âî âíîâü ñîçäàâàåìóþ çàïèñü
ïåðåíîñÿòñÿ çíà÷åíèÿ èç ïîëåé ðàíåå çàðåãèñòðèðîâàííîé
çàïèñè-ïðîòîòèïà. Ïðèòîì â íîâóþ çàïèñü ïåðåäàåòñÿ
òîëüêî ÷àñòü õàðàêòåðèñòèê "ðîäèòåëüñêîé" çàïèñè. Äðó-
ãèå õàðàêòåðèñòèêè (êàê, íàïðèìåð, íîìåð äîêóìåíòà)
çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè èëè âðó÷íóþ.

! Äëÿ ðàçìíîæåíèÿ çàïèñè:

1. Âûáåðèòå â òàáëèöå èñõîäíóþ çàïèñü.

2. Íàæìèòå êíîïêó "Размножить" ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ,
èëè âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ Размножить,
èëè âûáåðèòå ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Правка | Размножить,
èëè íàæìèòå (.

Íà ýêðàí áóäåò âûâåäåíà ôîðìà, â ÷àñòü ïîëåé êîòî-
ðîé áóäóò ïåðåíåñåíû çíà÷åíèÿ õàðàêòåðèñòèê èñõîä-
íîé çàïèñè.

Понятия "Добав-
ление записи" и
"Регистрация
записи" совпада-
ют по смыслу.

Подробнее о
форме читайте
в разделе "Окно
типа "Форма
редактирования".



20 Окна Системы

3. Ïðè íåîáõîäèìîñòè, ââåäèòå íåäîñòàþùèå äàííûå è
èñïðàâüòå çíà÷åíèÿ â ïîëÿõ. Íàæìèòå êíîïêó "Запи-
сать" ôîðìû.

Â ðåçóëüòàòå â òàáëèöå ïîÿâèòñÿ íîâàÿ çàïèñü.

Èñïðàâëåíèå çàïèñè

! Äëÿ èñïðàâëåíèÿ çàïèñè:

1. Âûáåðèòå â òàáëèöå çàïèñü, çíà÷åíèÿ õàðàêòåðèñòèê
êîòîðîé Âû õîòèòå èñïðàâèòü.

2. Íàæìèòå êíîïêó "Исправить" ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ,
èëè âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ Исправить,
èëè âûáåðèòå ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Правка | Исправить,
èëè íàæìèòå êëàâèøó ).

Â îòâåò íà ýêðàíå áóäåò îòîáðàæåíà ôîðìà ñ èñõîä-
íûìè çíà÷åíèÿìè õàðàêòåðèñòèê çàïèñè.

Примечание. В некоторых случаях (например, в документах, отра-
ботанных в учете) поля формы блокируются от изменений. Значения
в них можно только просмотреть.

3. Èñïðàâèâ çíà÷åíèÿ â ïîëÿõ, íàæìèòå êíîïêó "Запи-
сать" ôîðìû.

Óäàëåíèå çàïèñè

! Äëÿ óäàëåíèÿ çàïèñè:

1. Âûáåðèòå çàïèñü, êîòîðóþ Âû õîòèòå óäàëèòü.

2. Íàæìèòå êíîïêó "Удалить" ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ,
èëè âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ Удалить,
èëè âûáåðèòå ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Правка | Удалить,
èëè íàæìèòå êëàâèøó +.

3. Íàæìèòå êíîïêó "Да" îêíà ñ çàïðîñîì ïîäòâåðæäå-
íèÿ íåîáõîäèìîñòè óäàëåíèÿ çàïèñè.

Примечание: Для одновременного удаления нескольких записей выделите
эти записи, после чего удалите их одним из вышеописанных способов.

В результате
размножения
исходная запись
не изменяется.
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Ïåðåìåùåíèå çàïèñè

! Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ çàïèñè â äðóãîé êàòàëîã:

1. Âûáåðèòå â òàáëèöå çàïèñü, êîòîðóþ Âû õîòèòå ïåðå-
ìåñòèòü â äðóãîé êàòàëîã, íàæìèòå ëåâóþ êëàâèøó
ìûøè è äåðæèòå åå íàæàòîé. Êóðñîð ìûøè ïðèîáðå-

òåò âèä .

2. Ïåðåòàùèòå êóðñîð ìûøè íà òîò êàòàëîã, êóäà Âû õî-
òèòå ïåðåíåñòè çàïèñü. Êóðñîð ìûøè ïðè ýòîì ïðèîáðå-

òåò âèä , ïîñëå ÷åãî ëåâóþ êëàâèøó ìûøè ìîæíî îò-

ïóñòèòü. Êóðñîð, èìåþùèé âèä  îçíà÷àåò, ÷òî â òàêîì
ïîëîæåíèè êóðñîðà ìûøè ïåðåíîñà çàïèñè íå áóäåò.

Â ðåçóëüòàòå âûäåëåííàÿ çàïèñü áóäåò ïåðåíåñåíà â âû-
áðàííûé êàòàëîã.

Примечание. Для одновременного перемещения нескольких записей выде-
лите1 эти записи, после чего переместите их вышеописанным способом.

Ïðåäñòàâëåíèå çàïèñåé îáùèì ñïèñêîì

Åñëè çàïèñè ãðóïïèðóþòñÿ â êàòàëîãè, Âû ìîæåòå âûáðàòü
îäèí èç äâóõ ñïîñîáîâ èõ âûâîäà â òàáëèöó. Åñëè ðåæèì
"Ñïèñîê" âêëþ÷åí, â òàáëèöå îòîáðàæàþòñÿ âñå çàïèñè, ñî-
äåðæàùèåñÿ âî âñåõ êàòàëîãàõ, åñëè âûêëþ÷åí – òîëüêî çà-
ïèñè òåêóùåãî êàòàëîãà.

Åñëè çàïèñè ãðóïïèðóþòñÿ â êàòàëîãè, òî â òàáëèöå îòî-
áðàæàþòñÿ çàïèñè òåêóùåãî (âûáðàííîãî êóðñîðîì) êà-
òàëîãà. Ðåæèì "Ñïèñîê" ïîçâîëÿåò îòîáðàçèòü âñå çàïè-
ñè, ñîäåðæàùèåñÿ â ïîäêàòàëîãàõ äàííîãî êàòàëîãà.

                                          
1 Î âûäåëåíèè çàïèñåé ñìîòðèòå íèæå íà ñòð. 23.
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! Äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ çàïèñåé îáùèì ñïèñêîì:

1. Âûáåðèòå â äåðåâå êàòàëîãîâ òîò êàòàëîã, çàïèñè ïîä-
ðàçäåëîâ êîòîðîãî âû õîòèòå âèäåòü îáùèì ñïèñêîì â
òàáëèöå.

2. Âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ От текущей все,
èëè íàæìèòå êëàâèøè "#*.

Êîãäà çàïèñè ïðåäñòàâëåíû îáùèì ñïèñêîì, äëÿ Âàñ
ìîæåò îêàçàòüñÿ ïîëåçíîé ôóíêöèÿ, ïîçâîëÿþùàÿ âûÿñ-
íèòü, â êàêîì êàòàëîãå íàõîäèòñÿ âûáðàííàÿ çàïèñü.
Äîñòàòî÷íî íàæàòü %#, è êóðñîð ïåðåìåñòèòñÿ
íà òîò êàòàëîã, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ âûáðàííàÿ â òàáëè-
öå çàïèñü.

Îòáîð çàïèñåé ïî çàäàííûì óñëîâèÿì

Åñëè Âàì íåîáõîäèìî âûïîëíèòü êàêèå-ëèáî äåéñòâèÿ íå
ñî âñåìè çàïèñÿìè òàáëèöû, à òîëüêî ñ òåìè èç íèõ, êî-
òîðûå óäîâëåòâîðÿþò íåêîòîðûì óñëîâèÿì, ìîæíî âîñ-
ïîëüçîâàòüñÿ ôóíêöèåé îòáîðà çàïèñåé.

! Äëÿ âûïîëíåíèÿ îòáîðà çàïèñåé:

1. Íàæìèòå êíîïêó "Отобрать" ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ,
èëè âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ Отобрать,
èëè íàæìèòå êëàâèøó -.

Íà ýêðàí áóäåò âûâåäåíà ôîðìà äëÿ çàäàíèÿ óñëîâèé
îòáîðà.

2. Çàïîëíèòå (èñïðàâüòå) çíà÷åíèÿ â ïîëÿõ, à çàòåì íà-
æìèòå êíîïêó "Установить" ôîðìû.

Â ðåçóëüòàòå â òàáëèöå áóäóò âûâåäåíû òîëüêî òå çàïè-
ñè, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò çàäàííûì óñëîâèÿì îòáîðà.

Примечание. При входе в некоторые разделы Системы форма для зада-
ния условий отбора вызывается автоматически еще до вывода на экран
главного окна раздела.

Подробнее о
работе с экран-
ными формами
читайте в раз-
деле "Окно типа
"Форма редак-
тирования".
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Ïðè çàïîëíåíèè ïîëåé ôîðìû äëÿ çàäàíèÿ óñëîâèé îò-
áîðà ñëåäóåò ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ ñëåäóþùèìè ïðàâèëàìè:

! Åñëè ïîëå íå çàïîëíåíî (îñòàåòñÿ ïóñòûì), òî ñîîòâåò-
ñòâóþùàÿ õàðàêòåðèñòèêà íå ó÷èòûâàåòñÿ ïðè îòáîðå.

! Âñå óñòàíîâëåííûå â ðàçëè÷íûõ ïîëÿõ óñëîâèÿ îòáî-
ðà èñïîëüçóþòñÿ îäíîâðåìåííî. Òàêèì îáðàçîì, â
ñïèñîê âûâîäÿòñÿ òîëüêî òå çàïèñè, êîòîðûå óäîâëå-
òâîðÿþò âñåì óñòàíîâëåííûì â ðàçëè÷íûõ ïîëÿõ óñ-
ëîâèÿì îòáîðà.

! Äëÿ îòáîðà çàïèñåé, èìåþùèõ õàðàêòåðèñòèêó ñ
"ïóñòûì" (íå çàäàííûì) çíà÷åíèåì, ââåäèòå â êà÷åñò-
âå çíà÷åíèÿ îòáîðà () (îòêðûâàþùóþ è çàêðûâàþùóþ
êðóãëûå ñêîáêè).

! Äëÿ óñëîâèé îòáîðà òåêñòîâûõ ïîëåé, êàê ïðàâèëî,
äîïóñêàåòñÿ èñïîëüçîâàíèå çíàêà ïîäñòàíîâêè: *
(çâåçäî÷êà), êîòîðûé îçíà÷àåò ëþáîå êîëè÷åñòâî ïðî-
èçâîëüíûõ ñèìâîëîâ.

Íàïðèìåð:

Åñëè â êà÷åñòâå óñëîâèÿ îòáîðà Âû ââåäåòå ïð*, â ñïèñêå
áóäóò ïðåäñòàâëåíû çàïèñè, èìåþùèå íàïðèìåð, ñëå-
äóþùèå çíà÷åíèÿ ýòîãî ïàðàìåòðà: "ïðî÷åå", "ïðîäàæè",
"ïðèïèñêè" è ò.ï.

Åñëè ââåäåòå *îâ – áóäóò ïðåäñòàâëåíû çàïèñè, íàïðè-
ìåð, ñî ñëåäóþùèìè çíà÷åíèÿìè ïàðàìåòðà: "Èâàíîâ",
"Ïåòðîâ", "Ñèäîðîâ" è ò.ï.

Åñëè ââåäåòå *45* – áóäóò ïðåäñòàâëåíû çàïèñè, íàïðè-
ìåð, ñî ñëåäóþùèìè çíà÷åíèÿìè ïàðàìåòðà: "2345",
"4567", "3456" è ò.ï.

Åñëè ââåäåòå 4*5 – áóäóò ïðåäñòàâëåíû çàïèñè, íàïðè-
ìåð, ñî ñëåäóþùèìè çíà÷åíèÿìè ïàðàìåòðà: "45",
"405", "415", "425" è ò.ï.

Âûäåëåíèå çàïèñåé

Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ (íàïðèìåð, äëÿ âûïîëíåíèÿ ãðóï-
ïîâûõ îïåðàöèé) áûâàåò íåîáõîäèìî âûäåëèòü íåêîòî-
ðûå çàïèñè â òàáëèöå.
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! Äëÿ âûäåëåíèÿ îäíîé çàïèñè òàáëèöû:

Óñòàíîâèòå êóðñîð íà íóæíóþ çàïèñü òàáëèöû è íà-
æìèòå êëàâèøó .;

èëè

ùåëêíèòå íà ýòîé çàïèñè ìûøüþ, óäåðæèâàÿ íàæà-
òîé êëàâèøó ".

Âûäåëåííàÿ çàïèñü áóäåò îòìå÷åíà öâåòîì, îòëè÷íûì îò
öâåòà îñòàëüíûõ çàïèñåé1 (öâåò çàäàåòñÿ â íàñòðîéêàõ
Ñèñòåìû).

Ïîâòîðíîå íàæàòèå íà êëàâèøó . ("#ùåë÷îê ìû-
øüþ) ñíèìàåò âûäåëåíèå ñ çàïèñè.

! Äëÿ âûäåëåíèÿ ãðóïïû çàïèñåé â òàáëèöå:

Óäåðæèâàÿ êëàâèøó %, ùåëêíèòå ëåâîé êëàâèøåé
ìûøè íà çàïèñü. Ïðè ýòîì âñå çàïèñè, êîòîðûå íàõîäè-
ëèñü ìåæäó òîé, íà êîòîðîé íàõîäèëñÿ êóðñîð è òîé, íà
êîòîðóþ Âû ùåëêíóëè ìûøüþ áóäóò ïîìå÷åíû.

Ïîâòîðíîå íàæàòèå (%#ùåë÷îê ìûøüþ) íà çàïèñü,
ðàñïîëîæåííóþ â ãðóïïå âûäåëåííûõ çàïèñåé ñ ïðîòè-
âîïîëîæíîé ñòîðîíû îò âûäåëåííîé êóðñîì çàïèñè ñíè-
ìàåò âûäåëåíèå.

! Äëÿ âûäåëåíèÿ âñåõ çàïèñåé â òàáëèöå:

Íàæìèòå êíîïêó "Пометить все" ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ;

èëè âûáåðèòå ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Правка | Пометить все;
èëè íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø "#/ (ëàòèí-
ñêàÿ À).

Â ðåçóëüòàòå âûäåëåííûìè îêàæóòñÿ âñå çàïèñè â òàáëèöå.

                                          
1 Öâåò çàäàåòñÿ â íàñòðîéêàõ Ñèñòåìû, êîòîðûå âûçûâàþòñÿ ÷åðåç ïóíêò Файл |
Настройка Системы ãëàâíîãî ìåíþ. Îá ýòîì ÷èòàéòå â êíèãå "Àäìèíèñòðèðîâàíèå
Ñèñòåìû".
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! Äëÿ ñíÿòèÿ âûäåëåíèÿ ñî âñåõ çàïèñåé â òàáëèöå:

Íàæìèòå êíîïêó "Снять пометку" ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ;

èëè âûáåðèòå ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Правка | Снять по-
метку;
èëè íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø "#/ (ëàòèíñêàÿ
À).

Â ðåçóëüòàòå âñå çàïèñè â òàáëèöå îêàæóòñÿ íåâûäåëåí-
íûìè.

! Äëÿ îáðàùåíèÿ âûäåëåíèÿ âñåõ çàïèñåé â òàáëèöå:

Íàæìèòå êíîïêó "Инвертировать пометку" ïàíåëè èíñò-
ðóìåíòîâ;

èëè âûáåðèòå ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Правка | Инвертировать
пометку.

Â ðåçóëüòàòå âñå ðàíåå âûäåëåííûå çàïèñè â òàáëèöå
îêàæóòñÿ íåâûäåëåííûìè, à âñå íåâûäåëåííûå – âûäå-
ëåííûìè.

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî äåéñòâèå îïåðàöèé ìàññîâîãî
âûäåëåíèÿ è ìàññîâîãî ñíÿòèÿ âûäåëåíèÿ ðàñïðîñòðàíÿ-
åòñÿ òîëüêî íà òå çàïèñè ðàçäåëà, êîòîðûå â äàííûé ìî-
ìåíò äîñòóïíû â òàáëèöå.

Ñîðòèðîâêà çàïèñåé

Ñîðòèðîâêà çàïèñåé â òàáëèöå ìîæåò áûòü âûïîëíåíà
ëèáî ïî îäíîìó ñòîëáöó, ëèáî ïî íåñêîëüêèì ñòîëáöàì
(ñîñòàâíàÿ ñîðòèðîâêà).

Äëÿ âûáîðà ñïîñîáà ñîðòèðîâêè äâàæäû ùåëêíèòå ìû-
øüþ íà çàãîëîâêå ñòîëáöà, çíà÷åíèÿ â êîòîðîì Âû æå-
ëàåòå èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå êëþ÷à ñîðòèðîâêè. Ñïèñîê
çàïèñåé â òàáëèöå áóäåò îòñîðòèðîâàí "ïî âîçðàñòàíèþ"
çíà÷åíèé â ñòîëáöå, à íàçâàíèå ñòîëáöà áóäåò âûäåëåíî
жирным шрифтом. Ïîâòîðíûé äâîéíîé ùåë÷îê ìûøè
ïî òîìó æå ñòîëáöó ïðèâåäåò ê ñîðòèðîâêå çàïèñåé "ïî
óáûâàíèþ". Ïðè ýòîì íàçâàíèå ñòîëáöà áóäåò âûäåëåíî
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жирным курсивом. Åùå îäèí äâîéíîé ùåë÷îê ìûøè
âåðíåò ñîðòèðîâêó çàïèñåé ê èñõîäíîìó ñîñòîÿíèþ "â
ïîðÿäêå ðåãèñòðàöèè".

Примечание: Сортировка "в порядке регистрации" – расположение за-
писей в порядке их регистрации в разделе; "по возрастанию" – текстовые
характеристики сортируются по алфавиту (сначала латинские буквы, затем
русские), числовые характеристики – по возрастанию значений; "по убы-
ванию" – текстовые характеристики сортируются в порядке обратном ал-
фавитному, числовые характеристики – по убыванию значений.

Åñëè â íàñòðîéêàõ Ñèñòåìû óñòàíîâëåí ôëàæîê "Ïîêà-
çûâàòü ñîðòèðîâêó â òàáëèöàõ ñ ïîìîùüþ èêîíêè", òî-
ãäà â çàãîëîâêå ñòîëáöà, ïî êîòîðîìó ïðîèñõîäèò ñîðòè-
ðîâêà, áóäåò ïðîñòàâëåí ñîîòâåòñòâóþùèé çíà÷îê âèäà
ñîðòèðîâêè:  (ïðÿìàÿ) èëè  (îáðàòíàÿ).

Åñëè çàïèñè íåîáõîäèìî îòñîðòèðîâàòü ïî íåñêîëüêèì
ñòîëáöàì, òî ïîñëå òîãî, êàê áûëà óñòàíîâëåíà ñîðòèðîâ-
êà ïî îäíîìó ñòîëáöó òàáëèöû, âûïîëíèòå äâîéíîé ùåë-
÷îê ìûøè íà íàçâàíèè ñòîëáöîâ, ïî êîòîðûì òàê æå
íóæíî âûïîëíèòü ñîðòèðîâêó, óäåðæèâàÿ ïðè ýòîì êëà-
âèøó %. Ïðè ñîñòàâíîé ñîðòèðîâêå çàïèñè â òàáëèöå
áóäóò ñîðòèðîâàòüñÿ â çàâèñèìîñòè îò î÷åðåäíîñòè óñòà-
íîâêè ñîðòèðîâêè â ñòîëáöàõ. Òî åñòü, ñíà÷àëà çàïèñè
áóäóò ñîðòèðîâàòüñÿ ïî ïåðâîìó ñòîëáöó, ïî êîòîðîìó
áûëà âûïîëíåíà ñîðòèðîâêà, çàòåì ïî âòîðîìó è ò.ï.

Êîíòåêñòíûé ïîèñê çàïèñåé

Ñèñòåìà ïîçâîëÿåò ïðîèçâåñòè ïîèñê íåîáõîäèìîé çàïè-
ñè â òàáëèöå ïî çíà÷åíèþ îäíîãî èç ïàðàìåòðîâ1.

! Äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ ïîèñêà:

1. Âûáåðèòå íóæíûé ñòîëáåö â òàáëèöå è ñäåëàéòå ïî
íåìó ñîðòèðîâêó.

                                          
1 Ïàðàìåòðû â òàáëèöå ìîãóò áûòü ÷èñëîâûìè (êîëè÷åñòâî, ñóììà è ò.ï.) òèïà "äàòà"
(íàïðèìåð, äàòà ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòà, äàòà îòðàáîòêè â ó÷åòå) è ñèìâîëüíûìè (âñå
îñòàëüíûå).
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2. Ââåäèòå îäèí èëè íåñêîëüêî ñèìâîëîâ.

Примечание: Для поиска записей по датам следует иметь в виду, что
дату надо искать в формате индексного выражения (YYYYMMDD), то
есть, сначала вводится год, затем месяц, затем число.

Â ðåçóëüòàòå Ñèñòåìà àâòîìàòè÷åñêè ïîçèöèîíèðóåò êóð-
ñîð íà ïåðâóþ æå çàïèñü, ñîäåðæàùóþ ââåäåííûé íàáîð
ñèìâîëîâ.

Примечание: Для правильного выполнения поиска следует следить за
тем, какой язык установлен в Системе.

Îáíîâëåíèå äàííûõ

Ïîëüçîâàòåëè Ñèñòåìû ìîãóò îäíîâðåìåííî ðàáîòàòü ñ
îáùåé èíôîðìàöèåé èç áàçû äàííûõ. Ïîêà Âû ðàáîòàåòå
ñ íåêîòîðûì ðàçäåëîì Ñèñòåìû, äðóãîé ïîëüçîâàòåëü ìîã
óæå âíåñòè ñâîè èçìåíåíèÿ â ýòîò æå ðàçäåë (íàïðèìåð,
äîáàâèòü íîâûé êàòàëîã èëè çàïèñü). Ïîäîáíûå èçìåíå-
íèÿ íå áóäóò îòðàæàòüñÿ â îòêðûòîì îêíå àâòîìàòè÷å-
ñêè. Äëÿ òîãî ÷òîáû óâèäåòü "àêòóàëüíîå" ñîñòîÿíèå áà-
çû äàííûõ, ìîæíî:

! âûéòè èç ðàçäåëà è ñíîâà âîéòè â íåãî;
èëè

! èçìåíèòü óñëîâèÿ îòáîðà;
èëè

! âûçâàòü îïåðàöèþ îáíîâëåíèÿ äàííûõ.

! Äëÿ âûâîäà â îòêðûòîå îêíî äàííûõ, ñîîòâåòñòâóþùèõ
òåêóùåìó ñîñòîÿíèþ áàçû äàííûõ:

1. Ñäåëàéòå àêòèâíûì ýëåìåíò îêíà (äåðåâî êàòàëîãîâ,
òàáëèöó), äàííûå â êîòîðîì Âû æåëàåòå îáíîâèòü.

2. Íàæìèòå êíîïêó "Обновить" ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ,
èëè âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ Обновить,
èëè íàæìèòå êëàâèøè "#0.
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ÎÊÍÎ ÒÈÏÀ "ÑÏÈÑÎÊ"

Îêíà òèïà "Ñïèñîê" èñïîëüçóþòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà,
ðàáîòàÿ ñ îäíèì ðàçäåëîì Ñèñòåìû, íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü
èëè îòîáðàçèòü äàííûå èç äðóãîãî ðàçäåëà. Íàïðèìåð,
ïðè çàïîëíåíèè ïîëÿ ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ äàííûìè
èç ñëîâàðÿ (÷èòàéòå îá ýòîì â ðàçäåëå, ïîñâÿùåííîìó
îêíó òèïà "Ôîðìà ðåäàêòèðîâàíèÿ"). Îêíî òèïà "Ñïè-
ñîê" âñåãäà èìååò òàáëèöó (îäíó èëè íåñêîëüêî) è ìîæåò
ñîäåðæàòü äåðåâî êàòàëîãîâ:

Îñíîâíûå ïðèåìû ðàáîòû ñ îêíîì òèïà "Ñïèñîê" òàêèå
æå, êàê ñ ãëàâíûì îêíîì ðàçäåëà. Îäíàêî, íå çàâåðøèâ
ðàáîòó ñ îêíîì òèïà "Ñïèñîê", Âû íå ñìîæåòå ïåðåéòè ê
äðóãèì îêíàì ïðèëîæåíèÿ Ñèñòåìû, êðîìå ôîðìû äëÿ
äîáàâëåíèÿ (ðàçìíîæåíèÿ, èñïðàâëåíèÿ) çàïèñåé îòî-
áðàæåííîãî â îêíå ðàçäåëà.

Åñëè îêíî òèïà "Ñïèñîê" èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà äàí-
íûõ èç ñëîâàðÿ èëè äðóãîãî ðàçäåëà Ñèñòåìû, òî îíî
èìååò òðè êíîïêè:

! Выбрать – äëÿ âûõîäà èç îêíà ñ ïåðåäà÷åé âûáðàííûõ
çíà÷åíèé â ïîëå, èç êîòîðîãî ñëîâàðü (ðàçäåë) áûë
âûçâàí;

! Отменить – äëÿ îòêàçà îò ïåðåäà÷è äàííûõ;

! ? – äëÿ âûçîâà ñèñòåìû ïîìîùè.
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ÎÊÍÎ ÒÈÏÀ "ÔÎÐÌÀ ÐÅÄÀÊÒÈÐÎÂÀÍÈß"

Îêíà òèïà "Ôîðìà ðåäàêòèðîâàíèÿ" èñïîëüçóþòñÿ äëÿ
îòîáðàæåíèÿ, ââîäà è èçìåíåíèÿ çíà÷åíèé ðàçëè÷íûõ
ïàðàìåòðîâ, â ÷àñòíîñòè:

! äëÿ äîáàâëåíèÿ, ðàçìíîæåíèÿ è èñïðàâëåíèÿ çàïèñè òàá-
ëèöû ãëàâíîãî îêíà ðàçäåëà èëè îêíà òèïà "Ñïèñîê";

! äëÿ çàäàíèÿ óñëîâèé îòáîðà;

! äëÿ çàäàíèÿ ïàðàìåòðîâ âûïîëíåíèÿ ðàçëè÷íûõ
ôóíêöèé, îïåðàöèé è ò.ï.

Ïðèâåäåì òèïè÷íûé âèä ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ:

Â íàèáîëåå îáùåì ñëó÷àå ôîðìû ìîãóò âêëþ÷àòü â ñåáÿ
òàáëèöû, ïîëÿ, êíîïêè, êîììåíòàðèè è ýëåìåíòû
îôîðìëåíèÿ. Âñå îíè ìîãóò ðàñïîëàãàòüñÿ êàê íà âêëàä-
êàõ, òàê è âíå íèõ. Â ÷àñòíûõ ñëó÷àÿõ íåêîòîðûå ýëå-
ìåíòû ìîãóò îòñóòñòâîâàòü. Íàïðèìåð, åñëè íà ôîðìå
èìååòñÿ òîëüêî ñîîáùåíèå è êíîïêà "Продолжить", ôîð-
ìà âûðîæäàåòñÿ â îêíî ñîîáùåíèÿ. Åñëè íà ôîðìå èìå-
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åòñÿ íåñêîëüêî êíîïîê, òàêàÿ ôîðìà ìîæåò èñïîëüçî-
âàòüñÿ â êà÷åñòâå ìåíþ äëÿ âûáîðà îäíîãî èç íàïðàâëå-
íèé âûïîëíåíèÿ ñëîæíûõ îïåðàöèé.

Ðàññìîòðèì ïîäðîáíåå ýëåìåíòû ôîðì ðåäàêòèðîâàíèÿ è
îñíîâíûå ïðèíöèïû èõ èñïîëüçîâàíèÿ.

Âêëàäêè
Ýëåìåíòû ôîðì ðåäàêòèðîâàíèÿ ìîãóò ðàñïîëàãàòüñÿ íà
âêëàäêàõ. Êàæäàÿ âêëàäêà îêíà èìååò ñâîé íàáîð ïîëåé è
ïåðåêëþ÷àòåëåé. Êíîïêè ðàñïîëàãàþòñÿ â îêíå, êàê ïðà-
âèëî, âíå âêëàäîê, îäíàêî âñòðå÷àþòñÿ è êíîïêè íà
âêëàäêàõ. Êðîìå òîãî, íà âêëàäêàõ ìîãóò ðàçìåùàòüñÿ
òàáëèöû ñî ñïèñêîì çàïèñåé. Ïðèíöèïû ðàáîòû ñ ýòèìè
òàáëèöàìè íå îòëè÷àþòñÿ îò ïðèíöèïîâ ðàáîòû ñ òàáëè-
öàìè â îêíàõ òèïà "Ãëàâíîå îêíî ðàçäåëà" èëè "Ñïèñîê".

Äëÿ âûáîðà âêëàäêè äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ëåâîé êëàâè-
øåé ìûøè íà çàãîëîâêå âêëàäêè. Ïðè ýòîì âûáðàííàÿ
âêëàäêà âûõîäèò íà ïåðåäíèé ïëàí è åå ïîëÿ ñòàíîâÿòñÿ
äîñòóïíû äëÿ ïðîñìîòðà è ðåäàêòèðîâàíèÿ.

Êíîïêè
Êíîïêè â îêíàõ òèïà "Ôîðìà ðåäàêòèðîâàíèÿ" èñïîëü-
çóþòñÿ:

! äëÿ âûõîäà èç îêíà ñ ñîõðàíåíèåì (êíîïêè "Записать",
èëè "Установить") èëè áåç ñîõðàíåíèÿ (êíîïêà "Отме-
нить") ââåäåííûõ çíà÷åíèé ïàðàìåòðîâ;

Примечание: Если надпись на кнопке "Записать" ("Установить") вы-
полнена тускло-серым цветом, это означает, что кнопка недоступна.
Такая кнопка бывает заблокирована до тех пор, пока Вы не введете все
данные в поля, выделенные как обязательные для заполнения.

! äëÿ âûçîâà ðàçëè÷íûõ ôóíêöèé – ïîäîáíûå êíîïêè ðàñ-
ïîëîæåíû, êàê ïðàâèëî, íà âêëàäêàõ ôîðìû, à èõ íà-
èìåíîâàíèÿ îòðàæàþò ñïåöèôèêó âûçûâàåìûõ ôóíêöèé;

! äëÿ îáðàùåíèÿ ê ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå (êíîïêà "?");
! äëÿ óäàëåíèÿ çíà÷åíèé ïîëåé ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ

("Очистить").
! äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïàðàìåòðîâ íå âûõîäÿ èç ôîðìû ðåäàêòè-

ðîâàíèÿ (êíîïêà "Сохранить") è îòìåíû âíåñåííûõ èçìå-
íåíèé â ïîëÿ ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ ("Восстановить");

Для выхода из
формы с сохра-
нением значений
можно исполь-
зовать клавиши
!"#.

Поля, заполнение
которых обяза-
тельно, выделя-
ются цветом.
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Ïîëÿ è ïåðåêëþ÷àòåëè

Ïîëÿ

Ïîëÿ ôîðìû ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ââîäà çíà÷åíèé õàðàêòå-
ðèñòèê. Ó ïðàâîãî êðàÿ íåêîòîðûõ ïîëåé ðàñïîëîæåíû
ìàëåíüêèå êíîïêè:

 – çíà÷åíèÿ ïîëÿ ñ òàêîé êíîïêîé âû÷èñëÿþòñÿ ïî
êàêîìó-ëèáî àëãîðèòìó. Ùåëêíèòå ìûøüþ íà ýòîé
êíîïêå è ïîëå áóäåò çàïîëíåíî àâòîìàòè÷åñêè.

 – ïîëå çàïîëíÿåòñÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì ñïèñêà âîçìîæ-
íûõ çíà÷åíèé. Ùåëêíèòå ìûøüþ íà ýòîé êíîïêå è âûáå-
ðèòå íóæíîå çíà÷åíèå èç ïîÿâèâøåãîñÿ ñïèñêà.

 – ïîëå ñ òàêîé êíîïêîé çàïîëíÿåòñÿ ñ èñïîëüçîâàíè-
åì äàííûõ èç ñëîâàðÿ èëè èç äðóãîãî ðàçäåëà.

! Äëÿ âûáîðà çíà÷åíèÿ èç ñëîâàðÿ (äðóãîãî ðàçäåëà):

1. Ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå  â ïðàâîé ÷àñòè ïîëÿ
èëè íàæìèòå êëàâèøó 1. Íà ýêðàí áóäåò âûâåäåíî
îêíî òèïà "Ñïèñîê" ñ ïåðå÷íåì çàïèñåé ñëîâàðÿ.

2. Âûáåðèòå êóðñîðîì íóæíóþ çàïèñü è íàæìèòå êíîï-
êó "Выбрать" îêíà.

Â ðåçóëüòàòå îêíî òèïà "Ñïèñîê" èñ÷åçíåò, à â ïîëå ôîðìû
ïîÿâèòñÿ âûáðàííîå çíà÷åíèå çàïèñè (çàïèñåé) ñëîâàðÿ.

Íåêîòîðûå ïîëÿ ìîãóò âûãëÿäåòü òàê:

Íàæàâ êíîïêó , Âû óâèäèòå ñïèñîê çíà÷åíèé ñëîâàðÿ,
ê êîòîðûì Âû îáðàùàëèñü â ïðåäûäóùèõ ñëó÷àÿõ è êî-
òîðûå, âåðîÿòíî, èñïîëüçóþòñÿ Âàìè ÷àùå äðóãèõ.

Êàê ïðàâèëî, Âû ìîæåòå çàïîëíèòü ïîëå ñ êíîïêîé  (à
òàêæå ñ äâóìÿ êíîïêàìè) âðó÷íóþ (ïðè ïîìîùè êëàâèà-
òóðû). Ïðè ýòîì ââåäåííîå çíà÷åíèå äîëæíî â òî÷íîñòè
ñîâïàäàòü ñ çàðåãèñòðèðîâàííûì â ñëîâàðå.

В окне "Список"
Вы можете вы-
полнить  какое-
либо действие (на-
пример, добавить
запись), то есть
заполнить словарь
непосредственно
перед использова-
нием его данных.



32 Окна Системы

Äëÿ óäàëåíèÿ ñèìâîëà (ñèìâîëîâ) èç ïîëÿ Âû ìîæåòå
èñïîëüçîâàòü êëàâèøè + è ,. Äëÿ îòìåíû ïî-
ñëåäíåãî, ââåäåííîãî â ïîëå ñ êëàâèàòóðû, çíà÷åíèÿ Âû
ìîæåòå èñïîëüçîâàòü êîìáèíàöèþ êëàâèø "#2.

Èñïîëüçóÿ áóôåð îáìåíà Windows, Âû ìîæåòå êîïèðîâàòü
èëè ïåðåíîñèòü äàííûå èç îäíîãî ïîëÿ ôîðìû â äðóãîå.
Äëÿ ýòîãî èñïîëüçóþòñÿ êîìáèíàöèè "#34 (êîïèðîâà-
íèå â áóôåð5, "#6 (óäàëåíèå â áóôåð), "#7 (âñòàâêà
èç áóôåðà).

Ïåðåêëþ÷àòåëè

Ïåðåêëþ÷àòåëè ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé îñîáóþ ðàçíîâèä-
íîñòü ïîëåé. Ïåðåêëþ÷àòåëè áûâàþò äâóõ âèäîâ: çàâè-
ñèìûå (èëè ïðîñòî ïåðåêëþ÷àòåëè) è íåçàâèñèìûå
(ôëàæêè).

Çàâèñèìûå ïåðåêëþ÷àòåëè âñåãäà ðàñïîëàãàþòñÿ ãðóï-
ïîé èç äâóõ è áîëåå:

Îäèí èç ïåðåêëþ÷àòåëåé ãðóïïû íàõîäèòñÿ âî âêëþ÷åí-
íîì ðåæèìå, îñòàëüíûå – â âûêëþ÷åííîì. Ïðè âûáîðå
äðóãîãî ïåðåêëþ÷àòåëÿ, ðàíåå âêëþ÷åííûé àâòîìàòè÷å-
ñêè îòêëþ÷àåòñÿ. Ñ ïîìîùüþ ïîäîáíûõ ïåðåêëþ÷àòåëåé
ïðîèçâîäèòñÿ âûáîð îäíîãî èç íåñêîëüêèõ âçàèìîèñêëþ-
÷àþùèõ çíà÷åíèé íåêîòîðîãî ïàðàìåòðà.

Ôëàæêè èñïîëüçóþòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà íåîáõîäèìî
óêàçàòü îäíî èç äâóõ âîçìîæíûõ çíà÷åíèé ïàðàìåòðà:

Êàæäûé ôëàæîê ìîæåò áûòü ëèáî âî âêëþ÷åííîì, ëèáî â
âûêëþ÷åííîì ñîñòîÿíèè. Êîãäà â äîêóìåíòàöèè èëè â
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå ãîâîðèòñÿ "óñòàíîâèòå ôëàæîê...", ýòî
îçíà÷àåò, ÷òî ñëåäóåò ïåðåâåñòè ôëàæîê âî âêëþ÷åííîå
ñîñòîÿíèå (òàê, ÷òîáû â åãî ïîëå áûëà âèäíà "ãàëî÷êà").
Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ìûøè íà
ïîëå èëè íà ïîÿñíÿþùåé íàäïèñè ïåðåêëþ÷àòåëÿ.
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Ôëàæîê äëÿ âûáîðà çàïèñåé èç ñïèñêà èñïîëüçóåòñÿ â
ñëó÷àÿõ, êîãäà íåîáõîäèìî îòìåòèòü â ñïèñêå îäíó èëè
íåñêîëüêî çàïèñåé (íàïðèìåð, ïðè ôîðìèðîâàíèè íåêî-
òîðûõ îò÷åòîâ):

Ïîëå çàïîëíÿåòñÿ ëèáî óñòàíîâêîé ôëàæêà (â ýòîì ñëó÷àå
áóäóò îòìå÷åíû âñå çàïèñè ñïèñêà, êîòîðûé ìîæíî ïðîñìîò-
ðåòü ñ ïîìîùüþ êíîïêè ) ëèáî ñ ïîìîùüþ êíîïêè . Â
òîì ñëó÷àå, åñëè Âû âîñïîëüçóåòåñü äëÿ âûáîðà êíîïêîé ,
íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïåðå÷åíü âîçìîæíûõ çàïèñåé. Â ïîÿ-
âèâøåìñÿ îêíå ñïèñêà Âû ìîæåòå ïîìåòèòü íåñêîëüêî çà-
ïèñåé (åñëè Âû õîòèòå âûáðàòü îäíó çàïèñü, åå òàê æå íà-
äî áóäåò ïîìåòèòü ñ ïîìîùüþ êëàâèøè .). Ïðèçíàêîì
òîãî, ÷òî çàïèñè áûëè âûáðàíû, ÿâëÿåòñÿ ïðîñòàâëåííûé
ôëàæîê. Ôëàæîê ïðîñòàâëÿåòñÿ ïðè ëþáîì êîëè÷åñòâå
âûáðàííûõ çàïèñåé, îäíàêî, åñëè â ñïèñêå âûáðàíû íå âñå
çàïèñè, òî ôëàæîê áóäåò "ïðèãàøåí".

Ðåäàêòèðîâàíèå çàïèñè íåïîñðåäñòâåííî
â òàáëèöå

Äëÿ ðÿäà ðàçäåëîâ Ñèñòåìû ðåäàêòèðîâàíèå çàïèñè ïðî-
èçâîäèòñÿ íå â ïîëå ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ, à íåïîñðåä-
ñòâåííî â òàáëèöå. Çàãîëîâêè ñòîëáöîâ òàáëèöû, çíà÷å-
íèÿ â êîòîðûõ ìîæíî ðåäàêòèðîâàòü, âûïîëíåíû øðèô-
òîì ñ ïîä÷åðêèâàíèåì.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ÿ÷åéêè òàáëèöû ïîìåñòèòå â íåå êóð-
ñîð, ïîñëå ÷åãî èñïðàâüòå èìåþùååñÿ â ÿ÷åéêå çíà÷åíèå.

Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè â òàáëèöå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè Âû
ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå êëàâèøè (êîìáèíàöèè
êëàâèø):

*4– Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé ÿ÷åéêå.

! – Âûõîä èç ðåæèìà ðåäàêòèðîâàíèÿ çàïèñè òàáëèöû
ñ ïîäòâåðæäåíèåì ñîõðàíåíèÿ.

' – Ïåðåêëþ÷åíèå ðåæèìîâ "âñòàâêà/çàìåíà ñèìâîëà".

+ – Óäàëåíèå ñèìâîëà ïåðåä êóðñîðîì èëè âûäåëåííûõ
ñèìâîëîâ.
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Óñòàíîâêà ïðåäñòàâëåíèÿ
äàííûõ

Äàííûå â Ñèñòåìå õðàíÿòñÿ â íåêîòîðîì âíóòðåííåì
ôîðìàòå. À âîò òî, êàê ýòè äàííûå âûâîäÿòñÿ íà ýêðàí,
èëè, èíà÷å ãîâîðÿ, ïðåäñòàâëåíèå äàííûõ, ìîæíî íà-
ñòðàèâàòü. Íàñêîëüêî ýòî âîçìîæíî, èñïîëüçóþòñÿ ñòàí-
äàðòíûå íàñòðîéêè Windows. Òàê, äåñÿòè÷íûé ñèìâîë,
òî åñòü çíàê, ðàçäåëÿþùèé öåëóþ è äðîáíóþ ÷àñòè â çà-
ïèñè ÷èñëà, ðàçäåëèòåëü ãðóïï öèôð, êîòîðûé ïðèìåíÿ-
åòñÿ â çàïèñè ÷èñåë (ñóìì) è ðàçäåëÿåò öèôðû ïî òðè â
êàæäîé ãðóïïå äëÿ âûäåëåíèÿ òûñÿ÷, ìèëëèîíîâ è ò.ä.,
ïðåäñòàâëåíèå êàëåíäàðíûõ äàò èñïîëüçóþòñÿ â Ñèñòå-
ìå òàêèìè, êàêèå îíè çàäàíû â íàñòðîéêàõ Windows
(ÿðëûê "ßçûêè è ñòàíäàðòû" ïàíåëè óïðàâëåíèÿ).

Äðóãèå íàñòðîéêè îòíîñÿòñÿ òîëüêî ê Ñèñòåìå. Ñ ýòîé
öåëüþ èñïîëüçóéòå ôîðìó äëÿ íàñòðîéêè ïðåäñòàâëåíèÿ
äàííûõ, êîòîðàÿ âûçûâàåòñÿ ñ ïîìîùüþ ïóíêòà ìåíþ
Файл | Настройка ãëàâíîãî îêíà ïðèëîæåíèÿ. Äëÿ òîãî
÷òîáû ðàçîáðàòüñÿ ñ íàçíà÷åíèåì êàæäîãî êîíêðåòíîãî ïî-
ëÿ ýòîé ôîðìû, èñïîëüçóéòå ýëåêòðîííóþ Ñïðàâêó Ñèñòå-
ìû.
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Èñïîëüçîâàíèå Ñïðàâêè
Ðàçðàáàòûâàÿ Ñèñòåìó, ìû ñòðåìèëèñü ñäåëàòü å¸ ìàê-
ñèìàëüíî ïîíÿòíîé. Åñëè âñ¸-òàêè ó Âàñ âîçíèêíóò íå-
ÿñíîñòè ïðè ðàáîòå ñ íåé, íà ïîìîùü ïðèäåò ýëåêòðîí-
íàÿ ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà. Äëÿ êðàòêîñòè áóäåì íàçûâàòü
å¸ Ñïðàâêîé. Äàâàéòå ðàññìîòðèì, êàê ìîæíî ïîëüçî-
âàòüñÿ Ñïðàâêîé ïðè ðàáîòå ñ ðàçëè÷íûìè îêíàìè Ñèñ-
òåìû.

ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅ ÑÏÐÀÂÊÈ
ÏÐÈ ÐÀÁÎÒÅ Ñ ÎÊÍÀÌÈ ÒÈÏÀ
"ÃËÀÂÍÎÅ ÎÊÍÎ ÐÀÇÄÅËÀ" È "ÑÏÈÑÎÊ"

Äëÿ âûçîâà ñèñòåìû ïîìîùè â îêíàõ òèïà "Ãëàâíîå îêíî
ðàçäåëà" è "Ñïèñîê" Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü êëàâèøó

!, êíîïêó  ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, à äëÿ îêîí òèïà

"Ñïèñîê" – åùå è êíîïêó .

Внимание: Если Вы находитесь в дереве каталогов, то вызов справки
осуществляется только с помощью клавиши 8.

Íåçàâèñèìî îò òîãî, êàêîé ñïîñîá Âû ïðåäïî÷ëè, íà ýê-
ðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû ñ êðàòêèì ïå-
ðå÷íåì ôóíêöèé, âûïîëíåíèå êîòîðûõ âîçìîæíî â îêíå,
è ìíîãî÷èñëåííûìè "ãîðÿ÷èìè òî÷êàìè", ïîçâîëÿþùè-
ìè ïðîñìîòðåòü ñâÿçàííûå ðàçäåëû ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû.

Îñîáî îòìåòèì òàêóþ "ãîðÿ÷óþ òî÷êó", êàê êíîïêó ñ
íàäïèñüþ: . Åñëè ùåëêíóòü íà íåé
ìûøüþ, íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ñ ïåðå÷íåì çàãîëîâêîâ
âñåõ ñòîëáöîâ, êîòîðûå èìåþòñÿ â òàáëèöå îêíà. Êàæ-
äûé èç çàãîëîâêîâ â ñïèñêå, â ñâîþ î÷åðåäü, òîæå ÿâëÿ-
åòñÿ "ãîðÿ÷åé òî÷êîé", è åñëè ùåëêíóòü íà íåì ìûøüþ,
ïîÿâëÿåòñÿ êðàòêîå ïîÿñíåíèå î òîì, êàêàÿ èíôîðìàöèÿ
ïðåäñòàâëåíà â ýòîì ñòîëáöå. Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî
îêíî ñî ñïèñêîì õàðàêòåðèñòèê óçêîå – âûòÿíóòîå ïî
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âåðòèêàëè. Îíî íå çàíèìàåò ìíîãî ìåñòà íà ýêðàíå è åãî
óäîáíî äåðæàòü îòêðûòûì âî âðåìÿ ðàáîòû ñ îêíîì òèïà
"Ãëàâíîå îêíî ðàçäåëà" èëè "Ñïèñîê", âðåìÿ îò âðåìåíè
îáðàùàÿñü çà ïîÿñíåíèÿìè.

ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅ ÑÏÐÀÂÊÈ ÏÐÈ ÐÀÁÎÒÅ
Ñ ÎÊÍÀÌÈ ÒÈÏÀ "ÔÎÐÌÀ ÐÅÄÀÊÒÈÐÎÂÀÍÈß"

Ïðè ðàáîòå ñ ýêðàííûìè ôîðìàìè ÷àùå âñåãî âîçíèêàþò
âîïðîñû î òîì, êàêèå çíà÷åíèÿ ñëåäóåò ââîäèòü â òî èëè
èíîå ïîëå èëè äëÿ ÷åãî ñëóæèò òà èëè èíàÿ êíîïêà
ôîðìû. ×òîáû âûÿñíèòü ýòî, íàæìèòå ìûøüþ êíîïêó

 â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà èëè íàæìèòå %#8.
Ïîñëå ýòîãî óêàçàòåëü ìûøè ïðåâðàòèòñÿ â ñòðåëêó ñ âî-
ïðîñèòåëüíûì çíàêîì. Ïîñòàâüòå óêàçàòåëü íà èíòåðå-
ñóþùåå Âàñ ïîëå èëè êíîïêó è ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé
ìûøè. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ êðàòêàÿ èíôîðìàöèÿ ïî âû-
áðàííîìó ïîëþ (êíîïêå). ×òîáû óáðàòü ïîäñêàçêó ñ ýêðàíà,
äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ìûøüþ â ëþáîì ìåñòå.

Òó æå êðàòêóþ ïîäñêàçêó î òåêóùåì ïîëå (êíîïêå) Âû
ìîæåòå ïîëó÷èòü, íàæàâ êëàâèøó 8.

Åñëè Âû æåëàåòå ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ îá îêíå â öå-
ëîì, î ðàçäåëå ñ êîòîðûì Âû ðàáîòàåòå, ïîëó÷èòü âîç-
ìîæíîñòü ïåðåéòè â îãëàâëåíèå ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû,

íàæìèòå ìûøüþ íà êíîïêó , êîòîðàÿ åñòü â êàæäîé
ôîðìå ðåäàêòèðîâàíèÿ. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ñïðà-
âî÷íîé ñèñòåìû. Â îòëè÷èå îò îêíà êðàòêîé ñïðàâêè, ó
òàêîãî îêíà åñòü çàãîëîâîê, ðàìêà, ïîëîñà ïðîêðóòêè,
êíîïêè. Òàêîå îêíî ìîæåò äîëãîå âðåìÿ îñòàâàòüñÿ íà
ýêðàíå, â òî âðåìÿ êàê Âû áóäåòå ïðîäîëæàòü ðàáîòó ñ
Ñèñòåìîé. ×òîáû çàêðûòü òàêîå îêíî, Âàì íóæíî áóäåò
âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé .

Ïðàâèëà ðàáîòû âíóòðè ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû ñòàíäàðò-
íûå äëÿ áîëüøèíñòâà ïðèëîæåíèé Windows. Ïîýòîìó
ïîäðîáíî íà íèõ ìû îñòàíàâëèâàòüñÿ íå áóäåì. Îòìåòèì
òîëüêî, ÷òî â òåêñòå ñïðàâêè âñòðå÷àþòñÿ "ãîðÿ÷èå òî÷-

Напомним, что
"нажать мы-
шью на кнопку"
означает, что
следует устано-
вить указатель
мыши на изо-
бражение этой
кнопки на экране
и щелкнуть
(нажать и от-
пустить) левой
кнопкой мыши.

Работая с сис-
темой помощи,
Вы можете на-
жать клавишу
! и получить
"Справку о
Справке". От-
метим, что ав-
тором этой
Справки является
фирма Microsoft.
А потому, если
на Вашем ком-
пьютере уста-
новлена англоя-
зычная версия
Windows, то и
"Help on Help"
будет на анг-
лийском языке.
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êè" â âèäå èçîáðàæåíèé êíîïîê èëè òåêñòà, âûäåëåííîãî
çåëåíûì èëè êðàñíûì öâåòîì è (èëè) ïîä÷åðêèâàíèåì.
Óêàçàòåëü ìûøè â òàêèõ ìåñòàõ ìåíÿåò ôîðìó è ïðèîáðå-

òàåò âèä . Ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè, óñòàíîâèâ
êóðñîð íà îäíó èç "ãîðÿ÷èõ òî÷åê", è Âû ïîëó÷èòå äîïîë-
íèòåëüíóþ èíôîðìàöèþ ïî óêàçàííîé òåìå.

ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅ ÎÃËÀÂËÅÍÈß, ÓÊÀÇÀÒÅËß
È ÏÎÈÑÊÎÂÎÉ ÑÈÑÒÅÌÛ ÑÏÐÀÂÊÈ

Ñïðàâêà èìååò îãëàâëåíèå, óêàçàòåëü è ïîèñêîâóþ ñèñ-
òåìó. Âûçâàòü èõ ìîæíî èç Ãëàâíîãî ìåíþ Ñèñòåìû
(ïóíêò ìåíþ ? | Вызов справки), ëèáî èç îêíà ñïðàâî÷íîé
ñèñòåìû. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå Âû ìîæåòå âîñïîëüçîâàòüñÿ
îäíîé èç êíîïîê â âåðõíåé ÷àñòè îêíà.

Ìû íàäååìñÿ, ÷òî äëÿ Âàñ íå ñîñòàâèò òðóäà ñàìîñòîÿ-
òåëüíî ðàçîáðàòüñÿ ñ òåì, êàê íàäî èñïîëüçîâàòü îãëàâëå-
íèå, óêàçàòåëü è ïîèñê. Òåì áîëåå ÷òî â ýòîì Âàì ïîìî-
ãóò ñïðàâêà Windows è ëþáàÿ èç êíèã, îïèñûâàþùàÿ ðà-
áîòó ñ Windows 95/98.
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Ïå÷àòü äîêóìåíòîâ
Ïå÷àòü äîêóìåíòîâ1 â Ñèñòåìå ðåàëèçîâàíà ïðè ïîìîùè
ïðèëîæåíèÿ Microsoft Excel.

Äëÿ êàæäîãî òèïà äîêóìåíòîâ äîëæåí áûòü ñôîðìèðîâàí
è çàðåãèñòðèðîâàí õîòÿ áû îäèí øàáëîí. Øàáëîíû äëÿ
òèïîâûõ äîêóìåíòîâ âõîäÿò â ñòàíäàðòíóþ ïîñòàâêó
Ñèñòåìû. Øàáëîí ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñïåöèàëüíûé ôàéë
ñ ðàñøèðåíèåì "XLT" äëÿ Microsoft Excel. Â øàáëîíå
îïèñûâàåòñÿ âíåøíåå ïðåäñòàâëåíèå äîêóìåíòà, à òàêæå
çàäàþòñÿ ïðàâèëà åãî ôîðìèðîâàíèÿ. Åñëè Âû äîñòàòî÷-
íî õîðîøî ðàçáèðàåòåñü â ïðèëîæåíèè Microsoft Excel,
äëÿ Âàñ íå ñîñòàâèò áîëüøîãî òðóäà èñïðàâèòü ñòàíäàðò-
íûé øàáëîí äëÿ ó÷åòà ñïåöèôè÷åñêîé îñîáåííîñòè Âà-
øåé îðãàíèçàöèè èëè â ñîîòâåòñòâèè ñ èçìåíèâøèìñÿ
çàêîíîäàòåëüñòâîì. Âñþ íåîáõîäèìóþ äëÿ ýòîãî èíôîð-
ìàöèþ Âû ìîæåòå ïîëó÷èòü èç ýëåêòðîííîé ñïðàâêè
Ñèñòåìû. Â òî æå âðåìÿ ñëåäóåò ïîíèìàòü, ÷òî äëÿ ñîç-
äàíèÿ ïðèíöèïèàëüíî íîâîãî øàáëîíà òðåáóåòñÿ âûñîêàÿ
êâàëèôèêàöèÿ è äîñêîíàëüíîå çíàíèå Ñèñòåìû. Ïîýòîìó
áîëåå îïðàâäàííûì áóäåò îáðàòèòüñÿ çà ïîìîùüþ ê ñïå-
öèàëèñòàì íàøåé ôèðìû.

Èòàê, êàæäûé øàáëîí äîêóìåíòà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îò-
äåëüíûé ôàéë, êîòîðûé õðàíèòñÿ íå â áàçå äàííûõ Ñèñ-
òåìû, à â ñïåöèàëüíîì êàòàëîãå TEMPLATE, êîòîðûé, â
ñâîþ î÷åðåäü, ðàñïîëàãàåòñÿ âíóòðè ðàáî÷åãî êàòàëîãà
Ñèñòåìû. Âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü, èçìåíèòü, ñêîïèðî-
âàòü ëþáîé èç ýòèõ ôàéëîâ, ðàáîòàÿ âíå Ñèñòåìû. Îäíà-
êî äëÿ òîãî, ÷òîáû Ñèñòåìà ìîãëà èñïîëüçîâàòü øàáëîí,
îí äîëæåí áûòü çàðåãèñòðèðîâàí â ñëîâàðå Ñèñòåìû
"Øàáëîíû äîêóìåíòîâ" (äëÿ âûçîâà ñëîâàðÿ èñïîëüçóéòå
ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Словари | Шаблоны документов). Â

                                          
1 Ïðèíöèïû ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòîâ ìîãóò îòëè÷àòüñÿ ó ðàçíûõ ïðèëîæåíèé Ñèñòåìû.
Ïîäðîáíåå î ïå÷àòè îò÷åòîâ ñìîòðèòå â êíèãàõ "Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ" ïî
îòäåëüíûì ïðèëîæåíèÿì Ñèñòåìû, à òàêæå â ýëåêòðîííîé Ñèñòåìå Ïîìîùè.



Печать документов 39

êà÷åñòâå ïðèìåðà ðàññìîòðèì ôîðìó äëÿ ðåãèñòðàöèè
øàáëîíîâ â ìîäóëå "Áóõãàëòåðèÿ"1:

Âàì íåîáõîäèìî óêàçàòü ìíåìîêîä è íàèìåíîâàíèå øàá-
ëîíà è ïîëíûé ïóòü äîñòóïà ê ôàéëó øàáëîíà. À òàêæå
Âû ìîæåòå óêàçàòü â ïîëå "Äîñòóïåí ïîëüçîâàòåëþ" èìÿ
ïîëüçîâàòåëÿ, êîòîðûì áûë ñîçäàí èëè èñïîëüçóåòñÿ
äàííûé øàáëîí.

Ïå÷àòü äîêóìåíòà íà îñíîâå øàáëîíà ïðîèçâîäèòñÿ íåïî-
ñðåäñòâåííî èç ðàçäåëà, â êîòîðîì äîêóìåíò çàðåãèñòðè-
ðîâàí, ïðè ïîìîùè ïóíêòà êîíòåêñòíîãî ìåíþ "Печать
документа".

Åñëè äîêóìåíòó ïîñòàâëåí â ñîîòâåòñòâèå îäèí øàáëîí,
Ñèñòåìà ôîðìèðóåò íà îñíîâå øàáëîíà ïå÷àòíóþ ôîðìó
è çàãðóæàåò åå â Microsoft Excel. Åñëè äëÿ äîêóìåíòà çà-
ðåãèñòðèðîâàíî íåñêîëüêî øàáëîíîâ, Ñèñòåìà ïðåäëîæèò
Âàì âûáðàòü îäèí èç íèõ.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Âû ìîæåòå ñóùåñòâåííî óñêîðèòü ïðîöåññ
ôîðìèðîâàíèÿ äîêóìåíòà â Microsoft Excel. Äëÿ ýòîãî, ïî-
ñëå ïå÷àòè ïåðâîãî äîêóìåíòà, îñòàâüòå Microsoft Excel
îòêðûòûì. Âû çàìåòèòå, íàñêîëüêî áûñòðåå áóäóò â ýòîì
ñëó÷àå ôîðìèðîâàòüñÿ âñå ïîñëåäóþùèå äîêóìåíòû.

                                          
1 Â äðóãèõ ìîäóëÿõ Ñèñòåìû ýòà ôîðìà ìîæåò íåçíà÷èòåëüíî îòëè÷àòüñÿ.
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Êàëüêóëÿòîð
Êàëüêóëÿòîð Ñèñòåìû âíåøíå ìàëî îòëè÷àåòñÿ îò ïðî-
÷èõ êàëüêóëÿòîðîâ, â òîì ÷èñëå òîãî, ÷òî âõîäèò â êîì-
ïëåêò ïîñòàâêè Windows. Îäíàêî îí îáëàäàåò îäíîé èíòå-
ðåñíîé îñîáåííîñòüþ. Êîãäà Âû âûçûâàåòå êàëüêóëÿòîð
ïðè ðàáîòå ñ îêíîì ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ (èëè ôîðìû
îòáîðà), Âû ìîæåòå ïîëó÷èòü â êàëüêóëÿòîð çíà÷åíèå
ëþáîãî ÷èñëîâîãî ïîëÿ ôîðìû è ïåðåäàòü ðåçóëüòàò âû-
÷èñëåíèÿ â òåêóùåå ïîëå (òî, â êîòîðîì íàõîäèëñÿ êóð-
ñîð â ìîìåíò âûçîâà êàëüêóëÿòîðà).

Äëÿ âûçîâà êàëüêóëÿòîðà íàæìèòå êíîïêó  ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ ïðèëîæåíèÿ ëèáî ùåëêíèòå ïðàâîé êëàâè-
øåé ìûøè íà ÷èñëîâîì ïîëå ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ.
Ôóíêöèè êàëüêóëÿòîðà íå îòëè÷àþòñÿ îò òåõ, ê êîòîðûì
Âû ïðèâûêëè ïðè ðàáîòå ñ îáû÷íûìè êàëüêóëÿòîðàìè.

Ôîðìà êàëüêóëÿòîðà èìååò ìåíþ íàñòðîéêè. Ñ ïîìîùüþ
ïóíêòà ìåíþ "Âèä" îïðåäåëÿåòñÿ âíåøíèé âèä êàëüêó-
ëÿòîðà è íàáîð âûïîëíÿåìûõ ôóíêöèé:

! ß÷åéêè ïàìÿòè. Â ôîðìå êàëüêóëÿòîðà äîïîëíèòåëü-
íî îòîáðàæàåòñÿ ãðóïïà ïîëåé "Ïàìÿòü", ïðåäíàçíà-
÷åííûõ äëÿ õðàíåíèÿ èñïîëüçóåìûõ âåëè÷èí.

! Ôîðìóëà. Â ôîðìå êàëüêóëÿòîðà îòîáðàæàåòñÿ ïîëå
"Ôîðìóëà". Ïîëå ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ çàäàíèÿ ìàòåìà-
òè÷åñêèõ è áóõãàëòåðñêèõ ôóíêöèé.

! Ïîâåðõ îñòàëüíûõ îêîí. Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê
íàïðîòèâ äàííîé íàñòðîéêè, òî îêíî êàëüêóëÿòîðà
áóäåò âñåãäà íàõîäèòüñÿ ïîâåðõ äðóãèõ îêîí, îòêðû-
òûõ â Ñèñòåìå.

Ñ ïîìîùüþ ïóíêòà ìåíþ "Òî÷íîñòü" îïðåäåëÿåòñÿ êî-
ëè÷åñòâî çíàêîâ ïîñëå äåñÿòè÷íîé òî÷êè äëÿ îïðåäåëå-
íèÿ òî÷íîñòè âû÷èñëåíèÿ.

×òîáû ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü ââîäèòü ÷èñëà ñ öèôðîâîé
êëàâèàòóðû, ñëåäóåò íàæàòü êëàâèøó NumLock. Âìåñòî

êíîïêè êàëüêóëÿòîðà  â ýòîì ñëó÷àå Âû ìîæåòå ïîëü-
çîâàòüñÿ êëàâèøåé *.
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Åñëè Âàì íóæíî âûïîëíèòü ïðîñòîå âû÷èñëåíèå (íà-
ïðèìåð, 4*5+3/2), òî Âû ìîæåòå ñäåëàòü ýòî îáû÷íûì
îáðàçîì, ïîî÷åðåäíî íàæèìàÿ íà ñîîòâåòñòâóþùèå êíîï-
êè êàëüêóëÿòîðà. Ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé îòîáðàæàåòñÿ
íà òàáëî êàëüêóëÿòîðà.

Åñëè Âàì íåîáõîäèìî âû÷èñëèòü áîëåå ñëîæíîå âûðà-
æåíèå (íàïðèìåð, (5+7/2)*13+11*15), òîãäà çàíåñèòå ñ
ïîìîùüþ êëàâèàòóðû äàííîå âûðàæåíèå â ïîëå "Ôîð-
ìóëà" è íàæìèòå êíîïêó "Âû÷èñëèòü".

Â ïîëå "Ôîðìóëà" Âû ìîæåòå çàäàòü êàê ìàòåìàòè÷åñêîå
âûðàæåíèå, òàê è áóõãàëòåðñêóþ ôóíêöèþ. Ñïèñîê áóõ-
ãàëòåðñêèõ ôóíêöèé, êîòîðûå ìîæíî óêàçûâàòü â ýòîì
ïîëå, Âû ìîæåòå ïîñìîòðåòü, âûçâàâ êîíòåêñòíîå ìåíþ
íà äàííîì ïîëå.

Êàëüêóëÿòîð èìååò ÿ÷åéêè ïàìÿòè ñ èìåíàìè A, B, C,
D, êîòîðûå ðàñïîëîæåíû â ãðóïïå ïîëåé "Ïàìÿòü". Â
ÿ÷åéêàõ ïàìÿòè óäîáíî õðàíèòü ÷àñòî èñïîëüçóåìûå âå-
ëè÷èíû, ÷òîáû áûñòðî ïîäñòàâëÿòü èõ ïðè çàïèñè àðèô-
ìåòè÷åñêèõ âûðàæåíèé. "Ñðîê õðàíåíèÿ" çíà÷åíèé â
ÿ÷åéêàõ ìîæåò áûòü ñêîëü óãîäíî áîëüøèì è íå îãðàíè-
÷åí òîëüêî îäíèì ñåàíñîì ðàáîòû ñ Ñèñòåìîé.

Ïåðåíîñ çíà÷åíèÿ ñ òàáëî â ÿ÷åéêó îñóùåñòâëÿåòñÿ íà-
æàòèåì íà êëàâèàòóðå ñîîòâåòñòâóþùåé èìåíè ÿ÷åéêè
êëàâèøè â ðåæèìå ââîäà çàãëàâíûõ áóêâ (íàïðèìåð,

%#/) ëèáî ñ ïîìîùüþ êíîïêè  äëÿ ñîîòâåòñòâóþ-
ùåé ÿ÷åéêè. Îáðàòíûé ïåðåíîñ (èç ÿ÷åéêè íà òàáëî)
îñóùåñòâëÿåòñÿ íàæàòèåì ñîîòâåòñòâóþùåãî èìåíè
ÿ÷åéêè êëàâèøè â ðåæèìå ââîäà ñòðî÷íûõ áóêâ, ëèáî

íàæàòèåì ìûøè íà çíà÷îê  äëÿ ñîîòâåòñòâóþùåé
ÿ÷åéêè.

Åñëè Âû âûçâàëè êàëüêóëÿòîð, íàõîäÿñü íà ÷èñëîâîì
ïîëå ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ, òîãäà ñ ïîìîùüþ êíîïêè
Export ìîæíî ïåðåíåñòè çíà÷åíèå âû÷èñëåíèé, êîòîðîå
îòîáðàæàåòñÿ íà òàáëî êàëüêóëÿòîðà, îáðàòíî â ïîëå
ôîðìû.
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Íàçíà÷åíèå ñïåöèàëüíûõ êíîïîê êàëüêóëÿòîðà:

 – Ñòèðàíèå ïîñëåäíåé ââåäåííîé öèôðû. Ýòî
æå äåéñòâèå Âû ìîæåòå âûïîëíèòü ñ
ïîìîùüþ êëàâèøè ,.

– Ñòèðàíèå ðåçóëüòàòîâ âñåõ ïðåäûäóùèõ
äåéñòâèé.

– Ñòèðàíèå ðåçóëüòàòîâ ïîñëåäíåãî äåéñòâèÿ.
Ñ ýòîé æå öåëüþ Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü
êëàâèøó !.

– Êíîïêà äîñòóïíà ïðè âûçîâå êàëüêóëÿòîðà
èç ïîëÿ äëÿ ââîäà ñóììû è ïðè âûçîâå ñ
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, åñëè òåêóùèé
îáúåêò íà ôîðìå – ïîëå äëÿ ââîäà ñóììû.
Êíîïêà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ïåðåíîñà
ðàññ÷èòàííîãî êàëüêóëÿòîðîì ðåçóëüòàòà â
ïîëå ñóììû. Åñëè â ôîðìå êàëüêóëÿòîðà
êóðñîð óñòàíîâëåí â ïîëå "Ôóíêöèÿ", òî
äàííàÿ êíîïêà çàìåíÿåòñÿ êíîïêîé
"Âû÷èñëèòü".

– Êíîïêà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ âû÷èñëåíèÿ
ìàòåìàòè÷åñêèõ ëèáî áóõãàëòåðñêèõ
ôóíêöèé, çàäàííûõ â ïîëå "Ôîðìóëà".
Åñëè êóðñîð íå óñòàíîâëåí â ïîëå
"Ôîðìóëà", òî äàííàÿ êíîïêà çàìåíÿåòñÿ
êíîïêîé "Export".

– Îêîí÷àíèå ðàáîòû ñ êàëüêóëÿòîðîì.
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Êàëåíäàðü
Êàëåíäàðü, èñïîëüçóåìûé â Ñèñòåìå, èìååò ñëåäóþùèé
âèä:

Âûçîâ îêíà êàëåíäàðÿ íà ýêðàí îñóùåñòâëÿåòñÿ èç ïîëÿ
òèïà "Äàòà" ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ:

! íàæàòèåì êëàâèøè 1;

! âûáîðîì ïóíêòà "Êàëåíäàðü" èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ.

Åñëè â ýòîì ïîëå áûëà êàêàÿ-ëèáî äàòà, îíà æå áóäåò òå-
êóùåé â îêíå êàëåíäàðÿ. Åñëè â ïîëå ôîðìû ðåäàêòèðî-
âàíèÿ äàòà áûëà íå çàäàíà, òåêóùåé äàòîé êàëåíäàðÿ áó-
äåò òåêóùàÿ äàòà Ñèñòåìû.

Íà ÷èñëîâîì ïîëå ÷èñëà, íå îòíîñÿùèåñÿ ê òåêóùåìó
ìåñÿöó áóäóò "ïðèãàøåíû", à âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå
äíè ìåñÿöà áóäóò îòìå÷åíû êðàñíûì öâåòîì.

×èñëî ìåñÿöà òåêóùåé êàëåíäàðíîé äàòû (îíà ìîæåò íå
ñîâïàäàòü ñ òåêóùåé äàòîé Ñèñòåìû) îáîçíà÷åíî ñèíèì
öâåòîì. Çíà÷åíèå òåêóùåé äàòû Ñèñòåìû âñåãäà âèäíî
íà êíîïêå "Ñåãîäíÿ" âíèçó îêíà êàëåíäàðÿ. Çíà÷åíèå
òåêóùåé äàòû êàëåíäàðÿ îòîáðàæåíî â ñòðîêå çàãîëîâêà
îêíà êàëåíäàðÿ.
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Âûáîð äàòû â îêíå êàëåíäàðÿ:

! ìåñÿö âûáèðàåòñÿ èç ñïèñêà, êîòîðûé ðàñêðûâàåòñÿ,
åñëè ùåëêíóòü ìûøüþ íà êíîïêå  â ïðàâîé ÷àñòè
ïîëÿ ëèáî ïóòåì ïðîëèñòûâàíèÿ (ñ ïîìîùüþ êíîïîê

 è );

! äëÿ âûáîðà ãîäà íåîáõîäèìî ùåëêíóòü ìûøüþ íà åãî
çíà÷åíèè, à çàòåì óñòàíîâèòü íóæíûé ãîä ñ ïîìîùüþ
êíîïîê ñî ñòðåëêàìè.

! ÷èñëî ìåñÿöà âûáèðàåòñÿ êëàâèøàìè óïðàâëåíèÿ
êóðñîðîì èëè ùåë÷êîì ìûøè íà ÷èñëîâîì ïîëå (ïðè
ïîâòîðíîì íàæàòèè íà âûáðàííîì ÷èñëå ÷èñëîâîãî
ïîëÿ ïðîèçâîäèòñÿ çàêðûòèå îêíà êàëåíäàðÿ è â çà-
ïîëíÿåìîì ïîëå ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ óñòàíàâëèâà-
åòñÿ òåêóùàÿ êàëåíäàðíàÿ äàòà).

Îêíî êàëåíäàðÿ çàêðûâàåòñÿ:

! ùåë÷êîì ìûøè íà âûáðàííîé äàòå èëè íàæàòèåì
êëàâèøè *. Â ïîëå ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ áóäåò
ïîäñòàâëåíà âûáðàííàÿ äàòà;

! íàæàòèåì êíîïêè "Сегодня". Â ïîëå ôîðìû ðåäàêòè-
ðîâàíèÿ áóäåò ïîäñòàâëåíà òåêóùàÿ äàòà Ñèñòåìû;

! íàæàòèåì êëàâèøè !. Ïðè ýòîì â ïîëå ôîðìû ðå-
äàêòèðîâàíèÿ îñòàíåòñÿ òà æå äàòà, ÷òî è äî âûçîâà
êàëåíäàðÿ. Åñëè â ïîëå ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ äàòà íå
áûëà çàäàíà, òî ýòî ïîëå îñòàíåòñÿ íåçàïîëíåííûì.
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