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Ñîçäàíèå íåïå÷àòíîãî øåéïà
Èíîãäà ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ íàïå÷àòàòü ðèñóíîê áåç íåêîòî-

ðûõ øåéïîâ. Íàïðèìåð, åñëè âû èñïîëüçóåòå ÷àñòü øåéïîâ òîëüêî
äëÿ ññûëîê. Âûáèðàÿ óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå ïîâåäåíèÿ
Behavior, ìîæíî ñîçäàòü íåïå÷àòíûé øåéï.

Êðîìå òîãî, âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü äèàëîãîâîå îêíî ñâîéñòâ
ñëîÿ (Layer Properties) ÷òîáû ïå÷àòàòü òîëüêî íóæíûå ñëîè.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íåïå÷àòíîãî øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå óñòàíîâèòå ôëàã Non-Printing Shape.
4. Ùåëêíèòå OK.

Çàùèòà øåéïîâ
Âû ìîæåòå çàùèòèòü øåéï îò èçìåíåíèé êîìàíäîé Protection.

Êîãäà øåéï çàùèùåí, íà íåì âèäíû çàìêè, ïîêàçûâàþùèå, ÷òî
÷àñòü ôóíêöèé ïîâåäåíèÿ íå ìîæåò áûòü âûïîëíåíà. Çàùèùåííûå
ôóíêöèè íå âûïîëíÿþòñÿ, ïîêà çàùèòà íå áóäåò ñíÿòà.

Äëÿ çàùèòû øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Protection.
3. Âûáåðèòå ñâîéñòâà øåéïà, êîòîðûå âû õîòèòå çàùèòèòü.
Êîãäà ôëàã ñâîéñòâà îòìå÷åí, îíî çàùèùåíî. Íàïðèìåð, ÷òî-

áû íèêòî íå ñìîã âûáðàòü øåéï, â äèàëîãå Protection îòìåòüòå ôëàã
From Selection è â äèàëîãå Protect Document îòìåòüòå Shapes.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå ìàñòåð-øåéïû, ïîñòàâëÿåìûå ñ Visio

çàùèùåíû. Ñíÿòèå çàùèòû è âíåñåíèå èçìåíåíèé â íèõ ìîæåò
ïðèâåñòè ê íåîæèäàííîìó ïîâåäåíèþ.

Óñòàíîâêà ïîâåäåíèÿ ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðîâ ãðóïïû
Êîãäà âû èçìåíÿåòå ðàçìåðû ãðóïïû, øåéïû â íåé ìîãóò ëèáî

òàêæå èçìåíÿòü ðàçìåðû, ëèáî îñòàâàòüñÿ ïðåæíèìè. Äëÿ êàæäîãî
øåéïà â ãðóïïå ìîæåò áûòü óñòàíîâëåíî ñâîå ïîâåäåíèå.

Äëÿ óñòàíîâêè ïîâåäåíèÿ ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðîâ ãðóïïû:
1. Âûáåðèòå ãðóïïó.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior.
3. Â ñåêöèè Resize Behavior âûáåðèòå íóæíóþ óñòàíîâêó.
4. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ óñòàíîâêè ïîâåäåíèÿ øåéïà ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðîâ ãðóï-
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3. Â ñïèñêå Background âûáåðèòå èìÿ ôîíà, êîòîðûé âû õîòè-
òå íàçíà÷èòü.

4. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ îòìåíû íàçíà÷åíèÿ ôîíà:
1. Ïîêàæèòå íóæíóþ ñòðàíèöó.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
3. Â ñïèñêå Background âûáåðèòå None.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå íàçíà÷èòü ôîí íîâîé ñòðàíèöå, âû-

áîðîì ôîíà èç ñïèñêà Background â äèàëîãîâîì îêíå Page.

Ñîçäàíèå ôîíà ñòðàíèöû
Âû ìîæåòå ñîçäàòü íîâóþ ñòðàíèöó êàê ñòðàíèöó ôîíà èëè

êîíâåðòèðîâàòü ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà â ñòðàíèöó ôîíà. Ïðè
ñîçäàíèè ñòðàíèöû ôîíà Visio äîáàâëÿåò èìÿ ñòðàíèöû ê ñïèñêó
ôîíîâ â äèàëîãîâûõ îêíàõ Page è Property.

Äëÿ ñîçäàíèÿ ñòðàíèöû ôîíà:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Page.
2. Â ñåêöèè Type âûáåðèòå Background.
3. Åñëè íåîáõîäèìî, ùåëêíèòå Size/Scale ÷òîáû èçìåíèòü ðàç-

ìåð ñòðàíèöû èëè ìàñøòàá äëÿ íîâîé ñòðàíèöû.
4. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ êîíâåðòèðîâàíèÿ ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëàíà â ñòðàíèöó

ôîíà:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà, êîòîðóþ âû õîòèòå

êîíâåðòèðîâàòü.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
3. Â ñåêöèè Type âûáåðèòå Background.
4. Ùåëêíèòå OK.

Èçìåíåíèå ñòðàíèöû ôîíà
Øåéïû íà ñòðàíèöå ôîíà ðåäàêòèðóþòñÿ, òàêèì æå îáðàçîì,

êàê è øåéïû íà ñòðàíèöå ïåðåäíåãî ïëàíà. Âû ìîæåòå ïîêàçûâàòü
ôîí â îäíîì îêíå, à ñòðàíèöó, êîòîðîé îí íàçíà÷åí, â äðóãîì îêíå,
òàê ÷òî ìîæíî âèäåòü, êàê èçìåíåíèÿ çàòðàãèâàþò âåñü ðèñóíîê.
Âû íå ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü øåéïû ñòðàíèöû ôîíà â îêíå, êîòî-
ðîå ïîêàçûâàåò ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà.

Äëÿ ïîêàçà ñòðàíèöû è åå ôîíà â îòäåëüíûõ îêíàõ:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó, äëÿ êîòîðîé íàçíà÷åí ôîí.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì Page.
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ïû:
1. Âûáåðèòå ãðóïïó.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Open Group, ÷òîáû îòêðûòü ãðóïïó â

îêíå ãðóïïû.
3. Âûáåðèòå øåéï.
4. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior.
5. Â ñåêöèè Resize Behavior âûáåðèòå îäíó èç ñëåäóþùèõ óñ-

òàíîâîê:
Scale With Group - äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ øåéïà âìåñòå ñ

ãðóïïîé. Ýòî � íîðìàëüíîå ïîâåäåíèå äëÿ øåéïîâ â ãðóïïå.
Reposition Only - äëÿ ñîõðàíåíèÿ ðàçìåðà øåéïà ïðè èçìåíå-

íèè ðàçìåðà ãðóïïû.
Group�s Setting - äëÿ íàñëåäîâàíèÿ øåéïîì ïîâåäåíèÿ ãðóï-

ïû.
6. Ùåëêíèòå OK.
7. Äëÿ çàêðûòèÿ îêíà ãðóïïû ùåëêíèòå ïî ñèìâîëó çàêðûòèÿ

â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà.

Óñòàíîâêà ñâîéñòâ èçîáðàæåíèÿ øåéïà
Ïðè ðàáîòå ñ øåéïàìè âû ìîæåòå âûáðàòü ïàðàìåòðû: ïîêà-

çûâàòü èëè íåò òî÷êè ñåëåêöèè, óïðàâëÿþùèå òî÷êè è ïðÿìîóãîëü-
íèê ñåëåêöèè øåéïà.

×òîáû ïîêàçàòü èëè ñêðûòü ñîîòâåòñòâóþùèå ýëåìåíòû:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior.
3. Â ñåêöèè Selection Highlighting óñòàíîâèòå íóæíûå ôëàãè:
Show Shape Handles - äëÿ ïîêàçà òî÷åê ñåëåêöèè;
Show Control Handles - äëÿ ïîêàçà óïðàâëÿþùèõ òî÷åê;
Show Alignment Box - äëÿ ïîêàçà ïðÿìîóãîëüíèêà ñåëåêöèè.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû ñíèìåòå âñå òðè ôëàãà, òî íåâîçìîæíî

áóäåò óâèäåòü, ÷òî øåéï âûáðàí.

Óñòàíîâêà ðåàêöèè øåéïà íà äâîéíîé ùåë÷îê
Âû ìîæåòå èçìåíèòü ðåàêöèþ øåéïà íà äâîéíîé ùåë÷îê. Ïî

óìîë÷àíèþ äâîéíîé ùåë÷îê íà øåéïå îòêðûâàåò åãî òåêñòîâûé
áëîê. Îäíàêî ìîæíî ñäåëàòü, íàïðèìåð, ÷òîáû ïðè äâîéíîì ùåë÷-
êå ïîêàçûâàëàñü ñîîòâåòñòâóþùàÿ ñòðàíèöà ìíîãîñòðàíè÷íîãî
äîêóìåíòà èëè øåéï-ëèñò øåéïà.

Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ãðóïïû ïî óìîë÷àíèþ äâîéíîé ùåë÷îê îò-
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Óñòàíîâêà ìàñøòàáà ðèñóíêà
×òîáû ñîçäàâàòü òî÷íûå àðõèòåêòóðíûå, èíæåíåðíûå è íàó÷-

íûå ðèñóíêè, âû äîëæíû ðèñîâàòü èõ â ìàñøòàáå. Ìàñøòàá ðèñóí-
êà îïðåäåëÿåò îòíîøåíèå ñòðàíèöû ðèñóíêà ê ïå÷àòàåìîìó ðèñóí-
êó (åñëè âû íå óìåíüøàåòå èëè óâåëè÷èâàåòå íàïå÷àòàííûé ðèñó-
íîê).

Äëÿ óñòàíîâêè ìàñøòàáà:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì âûáåðèòå Size &

Scale.
3. Â ñåêöèè Drawing Scale âûáåðèòå ñòàíäàðòíûé àðõèòåêòóð-

íûé èëè òåõíè÷åñêèé ìàñøòàá èëè ââåäèòå ïîëüçîâàòåëüñêèé ìàñ-
øòàá.

4. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ïîêàçà ñòðàíèöû
Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ïîêàç ëèíååê è ñåòêè. Íàïðèìåð, ìîæíî

èçìåíèòü åäèíèöû èçìåðåíèÿ ëèíååê è èíòåðâàë äåëåíèé äëÿ ñåò-
êè è ëèíååê.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ïîêàçà:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
2. ×òîáû óñòàíîâèòü åäèíèöû èçìåðåíèÿ, âûáåðèòå èõ èç ñïèñ-

êà.
3. ÷òîáû âêëþ÷èòü ëèíèè ñåòêè è äåëåíèÿ ëèíååê, âûáåðèòå

Ruler & Grid èç ìåíþ Tools.
4. Â ñåêöèè Subdivisions âûáåðèòå ôèêñèðîâàííûå (Fixed),

òî÷íûå (Fine), íîðìàëüíûå (Normal) èëè ãðóáûå (Coarse) äëÿ ëè-
íèé ñåòêè è äåëåíèé ëèíååê.

5. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Óñòàíîâêà ìàñøòàáà ðèñóíêà ÷àñòî èçìåíÿåò

åäèíèöû èçìåðåíèÿ íà ëèíåéêàõ.

Íàçíà÷åíèå è îòìåíà ôîíà ñòðàíèöû
Âû ìîæåòå íàçíà÷èòü ñâîé ôîí ñòðàíèöû äëÿ êàæäîé ñòðàíè-

öû â ðèñóíêå. Ìîæíî íàçíà÷èòü îäèí è òîò æå ôîí íà ñòîëüêî ñòðà-
íèö, ñêîëüêî íóæíî. Åñëè ôîí, íàçíà÷åííûé íà îïðåäåëåííóþ ñòðà-
íèöó, áîëüøå íå íóæåí, ìîæíî îòìåíèòü åãî.

Äëÿ íàçíà÷åíèÿ ôîíà íà ñòðàíèöó:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó, êîòîðîé âû õîòèòå íàçíà÷èòü ôîí.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
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êðûâàåò îêíî ãðóïïû.
Äëÿ óñòàíîâêè ðåàêöèè øåéïà íà äâîéíîé ùåë÷îê:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Double-Click.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå íóæíóþ ðåàêöèþ íà äâîéíîé

ùåë÷îê:
- Perform Default Action � âêëþ÷àåò äåéñòâèå, óñòàíîâëåííîå

äëÿ øåéïà ïî óìîë÷àíèþ;
- Perform No Action � íå âûïîëíÿòü íèêàêèõ äåéñòâèé;
- Edit Shape�s Text � îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê øåéïà;
- Open Group in New Window � îòêðûòü ãðóïïó â îêíå ãðóïïû;
- Open Shape�s ShapeSheet � îòêðûòü øåéï-ëèñò øåéïà;
- Custom � âûïîëíèòü ôóíêöèþ, îïðåäåëåííóþ ïîëüçîâàòå-

ëåì;
- OLE Verb � àêòèâèçèðîâàòü ôóíêöèþ OLE, íàïðèìåð ðåäàê-

òèðîâàíèå OLE-îáúåêòà ïî äâîéíîìó ùåë÷êó;
- Run Add-on � âûçâàòü äîïîëíåíèå, âûáèðàåìîå èç ñïèñêà

äîïîëíåíèé;
- Display Help � îòêðûòü ñîäåðæàíèå ñïðàâêè;
- Go to Page � ïîêàçûâàåò âûáðàííóþ ñòðàíèöó ðèñóíêà;
- Open in New Window � îòêðûâàåò ñòðàíèöó ðèñóíêà â íîâîì

îêíå.
4. Ùåëêíèòå OK.

Ðèñóíîê èç øåéïîâ

Âûðàâíèâàíèå è ðàñïðåäåëåíèå øåéïîâ
Ïðè ïåðåìåùåíèè øåéïîâ ìîæíî âûðàâíèâàòü èõ ïî äåëåíè-

ÿì ëèíååê è ñåòêå.
Âû ìîæåòå òàêæå:
- ñîçäàòü íàïðàâëÿþùèå èëè íàïðàâëÿþùèå òî÷êè è âûðàâíè-

âàòü øåéïû ïî íèì;
- âûðàâíèâàòü øåéïû ïî äðóãèì øåéïàì. Âû ìîæåòå âûðàâ-

íèâàòü âåðõíèå, íèæíèå, ëåâûå, ïðàâûå ñòîðîíû èëè öåíòðû øåé-
ïîâ;

- ðàñïðåäåëèòü òðè èëè áîëåå øåéïà äëÿ âûðàâíèâàíèÿ ðàñ-
ñòîÿíèÿ ìåæäó öåíòðàìè øåéïîâ.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè êîìàíäû Align Shapes èìååò çíà÷åíèå ïî-
ðÿäîê óêëàäêè øåéïîâ. Åñëè âû îáâîäèòå ïðÿìîóãîëüíèêîì ñåëåê-
öèè íåñêîëüêî øåéïîâ, ïåðâûé â ïîðÿäêå óêëàäêè øåéï ñòàíîâèò-
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Êîãäà ïå÷àòàåòñÿ áîëüøàÿ ñòðàíèöà ðèñóíêà, îíà ïå÷àòàåòñÿ íà
íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè. Ìàëåíüêèå ñòðàíèöû ðèñóíêà ëåãêî
ïå÷àòàþòñÿ â ðàçíûõ  ìåñòàõ ëèñòà áóìàãè.

×òîáû óñòàíîâèòü ðàçìåð ðèñóíêà íåçàâèñèìî îò ðàçìåðà áó-
ìàãè:

1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Size & Scale.
3. Â ñåêöèè Page Size óñòàíîâèòå ôëàã, îòëè÷íûé îò Same As

Printer.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ñòàíäàðòíûé ñïèñîê îòðàæàåò îðèåíòàöèþ è ðàçìåð ñòðàíè-

öû. Ïåðâîå èçìåðåíèå � øèðèíà ëèñòà, âòîðàÿ � âûñîòà.

Îäíîâðåìåííîå èçìåíåíèå ñòðàíèöû ðèñóíêà è
ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè

Visio ñîõðàíÿåò óñòàíîâêè ïå÷àòè â êàæäîì ôàéëå ðèñóíêà.
Íîâûé ôàéë ðèñóíêà èñïîëüçóåò íàçíà÷åíèÿ ïðèíòåðà ïî óìîë-

÷àíèþ èëè óñòàíîâêè ïðèíòåðà è ñòðàíèöû èç øàáëîíà, ñ êîòîðûì
íà÷àò ðèñóíîê. Ñòðàíèöà ðèñóíêà èñïîëüçóåò òåêóùèå íàçíà÷åíèÿ
ïðèíòåðà ïîêà íà ñòðàíèöå íå áóäóò óñòàíîâëåíû äðóãèå çíà÷åíèÿ.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ñòðàíèöû ðèñóíêà, óñòàíîâîê ïå÷àòè, è ðàçìå-
ðà áóìàãè:

1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â ñåêöèè Orientation âûáåðèòå âåðòèêàëüíóþ (Portrait) èëè

ãîðèçîíòàëüíóþ (Landscape) îðèåíòàöèþ.
3. Èç ñïèñêà Paper âûáåðèòå ðàçìåð áóìàãè.
4. Ùåëêíèòå OK.
Èçìåíåíèå óñòàíîâîê â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup âîçäåé-

ñòâóåò íà ñòðàíèöó ðèñóíêà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè â äèàëîãî-
âîì îêíå Size & Scale óñòàíîâëåí ôëàã Same As Printer. Ïå÷àòàå-
ìûé ðèñóíîê, ñòðàíèöà ðèñóíêà è ðàçìåð áóìàãè ÿâëÿåòñÿ îäèíà-
êîâûìè, åñëè ìàñøòàá ðèñóíêà � îäèí ê îäíîìó è åñëè âû íå ìàñ-
øòàáèðóåòå ñòðàíèöó ïðè ïå÷àòè.

×òîáû óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâèå ñòðàíèöû ðèñóíêà è ïå÷àòàå-
ìîé ñòðàíèöû â óñòàíîâêàõ Page Setup:

1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Size & Scale.
3. Â ñåêöèè Page Size óñòàíîâèòå Same As Printer.
4. Â ñåêöèè Drawing Scale ùåëêíèòå No Scale (1:1).
5. Ùåëêíèòå OK.
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ñÿ ïåðâûì âûáðàííûì øåéïîì (ïåðâûé âûáðàííûé èëè øåéï ñ
çåëåíûìè òî÷êàìè). Äðóãèå øåéïû âûðàâíèâàþòñÿ â çàâèñèìîñòè
îò ðàñïîëîæåíèÿ ïåðâîãî øåéïà.

Âûáîð è ïåðåìåùåíèå øåéïîâ
×àùå âñåãî âû âûáèðàåòå øåéïû, èñïîëüçóÿ èíñòðóìåíò óêà-

çàòåëÿ. Îäíàêî, ìîæíî èñïîëüçîâàòü è äðóãèå èíñòðóìåíòû. Íà-
ïðèìåð, äëÿ ïîâîðîòà øåéïà åãî âûáèðàþò èíñòðóìåíòîì âðàùå-
íèÿ.

Ïðè âûáîðå øåéïà óêàçàòåëåì âîçíèêàþò çåëåíûå òî÷êè âû-
áîðà è ïðÿìîóãîëüíèê âûáîðà. Åñëè âûáðàòü íåñêîëüêî øåéïîâ,
ïåðâûé øåéï îòìå÷åí çåëåíûìè òî÷êàìè, à îñòàëüíûå � ãîëóáû-
ìè. Ìîæíî òàêæå âûäåëèòü øåéïû, ïåðåìåùåíèåì óêàçàòåëÿ, î÷åð-
÷èâàÿ îáëàñòü âûáîðà.

Èìååò çíà÷åíèå ïîðÿäîê óêëàäêè øåéïîâ íà ñòðàíèöå. Ïåð-
âûé øåéï, ïåðåíåñåííûé íà ñòðàíèöó, ðàçìåùàåòñÿ ïîçàäè, ñîçäàí-
íûå ïîñëåäíèìè � âïåðåäè.

Îáâîäÿ îáëàñòüþ âûáîðà íåñêîëüêî øåéïîâ, âû âèäèòå ïåðå-
äíèé øåéï êàê ïåðâûé âûáðàííûé, îáîçíà÷åííûé çåëåíûìè òî÷-
êàìè ñåëåêöèè.

Øåéïû ïåðåìåùàþòñÿ ïåðåòàñêèâàíèåì. Ìîæíî òàêæå ïîâî-
ðà÷èâàòü èõ, îòðàæàòü âåðòèêàëüíî, ãîðèçîíòàëüíîþ à òàêæå â îáî-
èõ íàïðàâëåíèÿõ ñðàçó.

Êîãäà âû ïåðåìåùàåòå øåéï, ïðÿìîóãîëüíèê (äëÿ äâóìåðíûõ
øåéïîâ) èëè ëèíèÿ (äëÿ îäíîìåðíûõ øåéïîâ) ïîêàçûâàþò èõ ïî-
ëîæåíèå íà ñòðàíèöå. Åñëè âû ïðåêðàùàåòå äâèæåíèå, îñòàâëÿÿ
íàæàòîé êíîïêó ìûøè, òî óâèäèòå ñõåìó øåéïà âìåñòî îêðóæàþ-
ùåãî ïðÿìîóãîëüíèêà èëè ëèíèè, ÷òî ïîçâîëÿåò òî÷íåå ïðåäñòà-
âèòü  åãî ïîçèöèþ.

Ìåñòîïîëîæåíèå øåéïà îòìå÷àåòñÿ òîíêèìè ëèíèÿìè íà ëè-
íåéêàõ. Äëÿ ïîçèöèîíèðîâàíèÿ øåéïîâ ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü
ñåòêó.

Ïåðåòàñêèâàíèåì ìàñòåð-øåéïîâ êîííåêòîðîâ, âû ìîæåòå
ñîåäèíÿòü øåéïû â ðèñóíêàõ ðàçíîãî òèïà. Visio îáåñïå÷èâàåò íå-
ñêîëüêî ìåòîäîâ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ, îáëåã÷àþùèõ ðåøåíèå îï-
ðåäåëåííûõ ñïåöèôè÷åñêèõ çàäà÷:

- ñîåäèíåíèå øåéïîâ â áëîê-ñõåìû � ïåðåòàñêèâàíèå øåéïîâ
èíñòðóìåíòîì êîííåêòîðà. Êîííåêòîð àâòîìàòè÷åñêè ïðèêëåèâàåò
îäèí øåéï ê äðóãîìó;

- ñîåäèíåíèå ñïåöèàëüíûõ øåéïîâ � âûòÿãèâàíèå óïðàâëÿþ-
ùèõ òî÷åê, ñîçäàþùèõ êîííåêòîðû, ðèñóåò êîííåêòîðû ìåæäó ñïå-
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Èçìåíåíèå ðàçìåðà è ìàñøòàáà ñòðàíèöû
Ïîíèìàíèå òîãî, êàê èñïîëüçîâàòü ñòðàíèöó ðèñóíêà, ïå÷àòà-

åìûé ðèñóíîê, è ðàçìåð áóìàãè î÷åíü âàæíî, êîãäà âàì íóæíî èç-
ìåíèòü ìàñøòàá ðèñóíêà èëè óñòàíîâêè, âëèÿþùèå íà ïå÷àòü ðè-
ñóíêà.

Èçìåíåíèå ìàñøòàáà ðèñóíêà
Èçìåíÿÿ ìàñøòàá, èìåéòå â âèäó ÷òî:
- åäèíèöû èçìåðåíèÿ, ïîêàçàííûå íà ëèíåéêå, òå æå ñàìûå,

÷òî îïðåäåëåíû â ìàñøòàáå, åñëè òîëüêî âû íå îïðåäåëèëè äðóãèõ
â ñïèñêå Measurements â äèàëîãîâîì îêíå Properties;

- èçìåíåíèå ìàñøòàáà ñòðàíèöû ðèñóíêà íå èçìåíÿåò ìàñø-
òàáà ñòðàíèöû ôîíà, íàçíà÷åííîé åé;

- áîëüøèíñòâî ìàñòåð-øåéïîâ ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ðèñóíêîâ ñ
ìàñøòàáîì îäèí ê îäíîìó. Visio èçìåíÿåò ýêçåìïëÿðû øåéïîâ, ÷åé
ìàñøòàá ñèëüíî îòëè÷àåòñÿ îò ìàñøòàáà ðèñóíêà. Â íåêîòîðûõ
ñëó÷àÿõ, îäíàêî, åñëè âû ïåðåíîñèòå ìàñòåð-øåéï â ìàñøòàáèðî-
âàííûé ðèñóíîê, ýêçåìïëÿð (èëè åãî ÷àñòü) ìîãóò áûòü ñëèøêîì
áîëüøèìè èëè ñëèøêîì ìàëåíüêèìè.

Î ñëîÿõ
Íàçíà÷àÿ øåéïû íà ðàçëè÷íûå ñëîè, âû ìîæåòå âûáîðî÷íî

ðàññìàòðèâàòü, ïå÷àòàòü, è çàïèðàòü ñëîè, à òàêæå óïðàâëÿòü ñïî-
ñîáíîñòüþ øåéïîâ ñëîÿ ïðèòÿãèâàòüñÿ è ïðèêëåèâàòüñÿ.

Íàïðèìåð, åñëè âû ðèñóåòå ðàñïîëîæåíèå îôèñà, âû ìîæåòå
íàçíà÷èòü ñòåíû, äâåðè, è îêíà ê îäíîìó ñëîþ, ýëåêòðè÷åñêóþ ïðî-
âîäêó äðóãîìó ñëîþ, à ìåáåëü � òðåòüåìó ñëîþ. Òåïåðü, ïëàíèðóÿ
ýëåêòðè÷åñêóþ ñåòü, âû íå ìîæåòå ñëó÷àéíî ïåðåäåëàòü ñòåíû.

Çàùèòèâ ñëîè ñòåí è ýëåêòðè÷åñêîé ñåòè, âû ìîæåòå ïåðåäàòü
ïðîåêòèðîâàíèå îôèñà êîëëåãàì, êîòîðûå ðàññòàâÿò ìåáåëü â îôè-
ñå íå ïîâðåäèâ îñíîâû.

Øåéïû â øàáëîíå Office Layout óæå íàçíà÷åíû íà îïðåäåëåí-
íûå ñëîè.

Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü ñëîè ñ øåéïàìè èç äðóãèõ òðà-
ôàðåòîâ, âû äîëæíû ñîçäàòü ñëîè è íàçíà÷àòü íà íèõ øåéïû.

Èçìåíåíèå  ðàçìåðà ñòðàíèöû ðèñóíêà
Âû ìîæåòå ñîçäàòü ñòðàíèöó ðèñóíêà, îòëè÷àþùóþñÿ ðàçìå-

ðîì îò ðàçìåðà áóìàãè, óêàçàííîãî â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup.



57

öèàëüíûìè òî÷êàìè äâóìåðíûõ øåéïîâ;
- ñîåäèíåíèå ïîñëåäîâàòåëüíîñòè øåéïîâ � âûäåëåíèå íå-

ñêîëüêèõ øåéïîâ è èñïîëüçîâàíèå êîìàíäû Connect Shapes èç ìåíþ
Tools;

- ñîåäèíåíèå êîííåêòîðîì � ïåðåòàñêèâàíèå ìàñòåð-øåéïà
êîííåêòîðà è ñâÿçûâàíèå èì äâóìåðíûõ øåéïîâ.

Èíòåëëåêòóàëüíûå êîííåêòîðû
Ìíîãèå èç òðàôàðåòîâ, ïîñòàâëÿåìûõ ñ Visio, âêëþ÷àþò ìàñ-

òåð-øåéïû èíòåëëåêòóàëüíûõ êîííåêòîðîâ (SmartConnector), êî-
òîðûå âû ìîæåòå ïåðåòàñêèâàòü äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ. Íàèáî-
ëåå ïîëåçíàÿ ôîðìà êîííåêòîðà � óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð
(Universal connector), êîòîðûé èçãèáàåòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ëþáîé íóæ-
íîé ñâÿçè.

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð, äëÿ ñî-
åäèíåíèÿ ëþáîé òî÷êè íà îäíîì øåéïå ñ ëþáîé òî÷êîé íà äðóãîì.
Ìîæíî ïîçâîëèòü êîííåêòîðó âû÷èñëèòü ñàìûé êîðîòêèé ïóòü ìåæ-
äó äâóìÿ øåéïàìè. Ìîæíî îòðåãóëèðîâàòü èçãèáû êîííåêòîðà, ïå-
ðåìåùàÿ óïðàâëÿþùèå òî÷êè. ×èñëî óïðàâëÿþùèõ òî÷åê èçìåíÿ-
åòñÿ â çàâèñèìîñòè îò ÷èñëà ïîâîðîòîâ.

Âíèìàíèå! Åñëè âû ïåðåìåùàåòå óïðàâëÿþùèå òî÷êè óíèâåð-
ñàëüíîãî êîííåêòîðà, à çàòåì ïåðåìåùàåòå øåéïû, êîòîðûå èì ñâÿ-
çàíû, òî óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð òåðÿåò ñïîñîáíîñòü âû÷èñëÿòü
íàèëó÷øóþ ñâÿçü. Äëÿ åå  âîññòàíîâëåíèÿ, ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó
Ctrl, îòòÿíèòå êîíå÷íûå òî÷êè â ñòîðîíó îò øåéïîâ, çàòåì ïîâòîð-
íî  ñîåäèíèòå èõ ñ øåéïàìè.

Ñâÿçè è êëåé
Êîãäà âû òÿíåòå èíñòðóìåíò êîííåêòîð ìåæäó òî÷êàìè ñâÿçè

íà äâóìåðíûõ øåéïàõ, Visio ïðèêëåèâàåò êîííåêòîð ê òî÷êàì ñâÿ-
çè. Ïðè ïåðåìåùåíèè øåéïîâ êîííåêòîð îñòàåòñÿ ñâÿçàííûì ñ
íèìè.

Êîãäà âû èñïîëüçóåòå êîìàíäó Connect Shapes èëè ïðèäåðæè-
âàåòå êëàâèøó Ctrl è òÿíåòå èíñòðóìåíò êîííåêòîð îò îäíîãî øåé-
ïà ê äðóãîìó, Visio ïðèêëåèâàåò êîííåêòîð ê øåéïàì ñ èñïîëüçîâà-
íèåì äèíàìè÷åñêîãî  êëåÿ.

Â ñòàíäàðòíîé ñâÿçè íà÷àëüíàÿ òî÷êà êîííåêòîðà îòìå÷åíà X,
à êîíå÷íàÿ � çíàêîì ïëþñ. Îáå êîíå÷íûå òî÷êè îêðóæåíû áîðäþ-
ðîì. Â ñâÿçè, èñïîëüçóþùåé äèíàìè÷åñêèé êëåé, êîíå÷íûå òî÷êè
íå îòìå÷åíû.
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Êîãäà âû îòêðûâàåòå íîâûé ôàéë áåç øàáëîíà (èëè åñëè øàá-
ëîí, êîòîðûé âû èñïîëüçóåòå, íå èçìåíÿåò ìàñøòàá èëè ðàçìåð ñòðà-
íèöû), óñòàíàâëèâàåòñÿ ìàñøòàá îäèí ê îäíîìó. Ñòðàíèöà ðèñóí-
êà, íàïå÷àòàííûé ðèñóíîê, è ðàçìåð áóìàãè îòðàæàåò óñòàíîâêè
ðàçìåðà áóìàãè ïî óìîë÷àíèþ â Windows. Ýòè óñòàíîâêè ïîêàçà-
íû â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup.

Èçìåíåíèå ðàçìåðà ñòðàíèöû ðèñóíêà, ïå÷àòàåìîãî
ðèñóíêà, è ðàçìåðà áóìàãè

Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ðàçìåð ñòðàíèöû ðèñóíêà, ïå÷àòàåìîãî
ðèñóíêà, è ðàçìåð áóìàãè,  èçìåíÿÿ óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå
Page Setup.

Òðè äèàëîãîâûõ îêíà îòðàæàþò ýòè èçìåíåíèÿ:
- Page Setup (â ìåíþ File).
- Properties (â ìåíþ Edit ïîäìåíþ Drawing Page).
- Size & Scale (â ìåíþ Edit ïîäìåíþ Drawing Page).
Ñîîòâåòñòâèå ñòðàíèöû ðèñóíêà ðàçìåðó áóìàãè óñòàíàâëè-

âàåòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup: â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing
Page, âûáåðèòå äèàëîãîâîå îêíî Size & Scale, çàòåì óñòàíîâèòå ôëàã
Same As Printer (êàê â ïðèíòåðå).

Êîãäà âû èçìåíÿåòå ðàçìåð ñòðàíèöû ðèñóíêà ïî îòíîøåíèþ
ê ðàçìåðó áóìàãè, èìåéòå â âèäó ÷òî:

- Èçìåíåíèå îðèåíòàöèè ñòðàíèöû ðèñóíêà èçìåíåíèåì åãî
ðàçìåðà íå èçìåíÿåò îðèåíòàöèþ áóìàãè. Íåñîîòâåòñòâóþùàÿ îðè-
åíòàöèè ìîæåò ïðèâåñòè ê íåïðàâèëüíîé ïå÷àòè ðèñóíêà. Äëÿ èç-
ìåíåíèÿ îðèåíòàöèè èçìåíÿþò óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå Page
Setup.

- Èçìåíåíèå ðàçìåðà ñòðàíèöû ðèñóíêà íå èçìåíÿåò ðàçìåðà
íàçíà÷åííîé åìó ñòðàíèöû ôîíà. Âû äîëæíû èçìåíèòü ðàçìåð ôîíà
îòäåëüíî.

- Íàïå÷àòàííûé ðèñóíîê èìååò òîò æå ñàìûé ðàçìåð êàê è ñòðà-
íèöà ðèñóíêà, åñëè òîëüêî âû íå óñòàíîâèòå ìàñøòàá èíà÷å ÷åì
îäèí ê îäíîìó, èëè ìàñøòàáèðóåòå ðèñóíîê ïðè ïå÷àòè.

- Åñëè âû óñòàíîâèòå ôëàã Fit Page To Drawing Contents â äè-
àëîãîâîì îêíå Size & Scale, à çàòåì ðåäàêòèðóåòå ðèñóíîê, òî ñòå-
ïåíü çàïîëíåíèÿ ñòðàíèöû ìîæåò èçìåíèòüñÿ. ×òîáû çàñòàâèòü
ñòðàíèöó ñíîâà ïðèñïîñîáèòüñÿ ê øåéïàì: â ìåíþ Edit âûáåðèòå
Drawing Page, âûáåðèòå Size & Scale, âûáåðèòå Fit Page To Drawing
Contents, çàòåì ùåëêíèòå OK äëÿ ïîâòîðíîãî ïðèìåíåíèÿ óñòàíîâ-
êè.
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Íåñêîëüêî øåéïîâ êîííåêòîðîâ, âêëþ÷àÿ óíèâåðñàëüíûé êîí-
íåêòîð, ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ äèíàìè÷åñêèì êëå-
åì. Êîííåêòîðû, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ñîåäèíåíèÿ îïðåäåëåííûõ
òî÷åê íà äâóìåðíûõ ôîðìàõ (íàïðèìåð, øåéïû Top to Top, Top to
Side, Bottom to Top è ïîäîáíûå) çàïðîãðàììèðîâàíû äëÿ ñîçäàíèÿ
òâåðäûõ (íå äèíàìè÷åñêèõ) ñâÿçåé.

Íåçàâèñèìî îò òîãî, êàêóþ òåõíèêó âû èñïîëüçîâàëè äëÿ ñî-
åäèíåíèÿ øåéïîâ, âñåãäà ìîæíî ïåðåêëþ÷èòü òâåðäóþ ñâÿçü íà äè-
íàìè÷åñêóþ è îáðàòíî, åñëè òîëüêî êîííåêòîð ïîçâîëÿåò ðàáîòàòü
ñ äèíàìè÷åñêèìè ñâÿçÿìè.

Íàëàäêà êîííåêòîðîâ è óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ êëåÿ
Ïîñëå òîãî, êàê øåéïû íà ðèñóíêå ñâÿçàíû, ìîæíî ïîäñòðàè-

âàòü øåéïû êîííåêòîðîâ è øåéïû, ñâÿçàííûå èìè.
Âû ìîæåòå:
- íàñòðîèòü èçãèáû â óíèâåðñàëüíîì êîííåêòîðå;
- ïåðåìåùàòü øåéïû ïîñëå ïðèêëåèâàíèÿ;
- ïåðåêëþ÷àòü ìåæäó òâåðäûì è äèíàìè÷åñêèì òèïîì ñâÿçè;
- ïîêàçûâàòü, ñîçäàâàòü è óäàëÿòü òî÷êè ñâÿçè;
- ôîðìàòèðîâàòü îêîí÷àíèÿ ëèíèé øåéïîâ êîííåêòîðîâ.

Îïðåäåëåíèå ðàçìåðà è  ìåñòîïîëîæåíèÿ øåéïîâ
Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü òî÷íûé ðàçìåð è ìåñòîïîëîæåíèå øåé-

ïà,  èñïîëüçóÿ êîìàíäó Size & Position. Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü
óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå Size & Position äëÿ ïåðåìåùåíèÿ è
èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ øåéïà. Ïàðàìåòðû â äèàëîãîâîì îêíå çàâèñÿò
îò òîãî, ðàáîòàåòå ëè âû ñ îäíîìåðíûìè èëè äâóìåðíûìè øåéïà-
ìè.

Äëÿ îäíîìåðíûõ øåéïîâ êîìàíäà Size & Position ïîçâîëÿåò:
- èçìåíÿòü ðàçìåðû øåéïîâ ïî âåðòèêàëè, ãîðèçîíòàëè è â

îáîèõ íàïðàâëåíèÿõ;
- èçìåíÿòü ïîçèöèþ íà÷àëüíîé òî÷êè øåéïà, îñòàâëÿÿ êîíå÷-

íóþ òî÷êó íåèçìåííîé;
- èçìåíÿòü ïîçèöèþ êîíå÷íîé òî÷êè øåéïà, îñòàâëÿÿ íà÷àëü-

íóþ òî÷êó íåèçìåííîé;
- èçìåíÿòü âûñîòó èëè óãîë ïîâîðîòà øåéïà.
Äëÿ äâóìåðíûõ øåéïîâ êîìàíäà Size & Position ïîçâîëÿåò:
- èçìåíÿòü øèðèíó è âûñîòó øåéïà;
- èçìåíÿòü óãîë ïîâîðîòà øåéïà;
- îòðàæàòü øåéï âåðòèêàëüíî èëè ãîðèçîíòàëüíî;
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5. Ùåëêíèòå OK.

Ñòðàíèöà ðèñóíêà

Ðàáîòà ñî ñòðàíèöàìè è èõ ôîíàìè
Êàæäûé ðèñóíîê Visio ñîäåðæèò ïî êðàéíåé ìåðå îäíó ñòðà-

íèöó � ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà. Ðèñóíîê ìîæåò òàêæå ñîäåðæàòü
îäíó èëè áîëåå ñòðàíèö ôîíà. Âû ìîæåòå íàçíà÷àòü ñòðàíèöû ôîíà
äðóãèì ñòðàíèöàì â äèàëîãîâîì îêíå Properties.

Visio îáåñïå÷èâàåò äâà ìåòîäà äëÿ ïîêàçà ìíîãîïëàíîâîé èí-
ôîðìàöèè: ôîí è ñëîè. Ìåòîä, êîòîðûé âàì íóæíî èñïîëüçîâàòü,
çàâèñèò îò òðåáîâàíèé âàøåãî ðèñóíêà.

- Åñëè âû õîòèòå èìåòü îäèíàêîâûé òåêñò è øåéïû íà íåñêîëü-
êèõ ñòðàíèöàõ îäíîãî ôàéëà, èñïîëüçóéòå ôîí. Íàïðèìåð, ñ ïîìî-
ùüþ ôîíà ëåãêî ðàçìåñòèòü ëîãîòèï è íàçâàíèå ôèðìû íà êàæäîé
ñòðàíèöå.

- Åñëè âàì íóæíà ðàçíàÿ ãëóáèíà òåêñòà è øåéïîâ íà îäíîé
ñòðàíèöå, èñïîëüçóéòå ñëîè. Íàïðèìåð, àðõèòåêòóðíûé ðèñóíîê
äîìà ìîæåò áûòü ñîñòàâëåí èç ñëîÿ ñòåí, ñëåñàðíîãî, ýëåêòðè÷åñ-
êîãî, è ò.ä.

Âû ìîæåòå íàçíà÷èòü òîëüêî îäíó ñòðàíèöó ôîíà ñòðàíèöå
ïåðåäíåãî ïëàíà, íî êàæäàÿ ñòðàíèöà ôîíà ìîæåò òàêæå èìåòü ôîí.
Ìîæíî ñîçäàâàòü ýôôåêòû ñëîåâ, èñïîëüçóÿ ñòðàíèöû ôîíà. Îä-
íàêî, èñïîëüçîâàíèå ñëîåâ âìåñòî ôîíà îáû÷íî ïðåäïî÷òèòåëüíåå,
ïîòîìó ÷òî îíè îáåñïå÷èâàþò ëó÷øèå ñïîñîáû ðàáîòû ñ îòäåëü-
íîé èíôîðìàöèåé.

Êîãäà ïîêàçûâàåòñÿ ñòðàíèöà ïåðåäíåãî ïëàíà, âû ìîæåò âè-
äåòü â ðèñóíêå øåéïû âñåõ ôîíîâ. ×òîáû ðåäàêòèðîâàòü øåéïû íà
ñòðàíèöå ôîíà, ñíà÷àëà ïîêàçûâàþò ñòðàíèöó ôîíà â îêíå ðèñóí-
êà, à çàòåì ðåäàêòèðóþò òàê æå êàê è ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà.

Ñòðàíèöà ðèñóíêà è ïå÷àòàåìûé ðèñóíîê
Ñòðàíèöà ðèñóíêà � ýòî ñòðàíèöà â îêíå ðèñóíêà. Ëèíåéêè

óêàçûâàþò ðàçìåð. Íàïå÷àòàííûé ðèñóíîê èìååò òîò æå ñàìûé ðàç-
ìåð êàê è ñòðàíèöà ðèñóíêà, åñëè òîëüêî âû íå óñòàíîâèòå ìàñø-
òàá èíà÷å ÷åì îäèí ê îäíîìó, èëè ìàñøòàáèðóåòå ðèñóíîê ïðè ïå-
÷àòè. Ñòðàíèöà ðèñóíêà è íàïå÷àòàííûé ðèñóíîê èìåþò òîò æå
ðàçìåðîì, ÷òî è áóìàãà åñëè âû íå óñòàíîâèòå äðóãîé ðàçìåð äëÿ
ñòðàíèöû ðèñóíêà.
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- èçìåíÿòü âûñîòó èëè óãîë ïîâîðîòà øåéïà.
- ïåðåìåùàòü øåéï èçìåíÿÿ ïîçèöèþ è ìåñòîïîëîæåíèå öåí-

òðà âðàùåíèÿ.
Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ ïîêàçûâàåò èíôîðìàöèþ î ðàçìåðå è ïîëî-

æåíèè øåéïà. Âû ìîæåòå òàêæå îïðåäåëÿòü ðàçìåð è ïåðåìåùàòü
øåéïû, èñïîëüçóÿ øåéï-ëèñò øåéïà.

Âûðàâíèâàíèå øåéïîâ ïî íàïðàâëÿþùèì
Âû ìîæåòå âûðàâíèâàòü øåéïû ïî íàïðàâëÿþùèì è íàïðàâ-

ëÿþùèì òî÷êàì ïðè ïåðåìåùåíèè øåéïîâ ïî íàïðàâëÿþùèì. ×òî-
áû âûðîâíÿòü øåéïû ïî íàïðàâëÿþùåé òî÷êå, ïîìåñòèòå óãîë ïðÿ-
ìîóãîëüíèêà ñåëåêöèè äâóìåðíîãî øåéïà èëè êîíå÷íóþ òî÷êó îä-
íîìåðíîãî øåéïà íà íàïðàâëÿþùóþ òî÷êó.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåéïîâ ïî íàïðàâëÿþùèì è íàïðàâëÿþ-
ùèì òî÷êàì:

1. Ñîçäàéòå íàïðàâëÿþùèå èëè íàïðàâëÿþùèå òî÷êè, ïî êî-
òîðûì âû õîòèòå âûðîâíÿòü øåéïû.

2. Òÿíèòå øåéïû ê íàïðàâëÿþùèì.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Align Shapes äëÿ ñî-

çäàíèÿ íàïðàâëÿþùèõ è ïðèâÿçêè ê íèì øåéïîâ.

Âûðàâíèâàíèå øåéïîâ ïî äðóãèì øåéïàì
Êîìàíäîé Align Shapes, âû ìîæåòå âûðàâíèâàòü âûáðàííûå

øåéïû ïî ïåðâîìó âûáðàííîìó øåéïó. Òàêæå ìîæíî àâòîìàòè÷åñêè
ñîçäàòü íàïðàâëÿþùèå, ÷òîáû ïåðåìåùàòü øåéïû ïî íàïðàâëÿþ-
ùèì è ïîääåðæèâàòü èõ âûðàâíèâàíèå.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåéïîâ ïî ïåðâîìó âûáðàííîìó:
1. Âûáåðèòå øåéï, ïî êîòîðîìó âû õîòèòå âûðîâíÿòü îñòàëü-

íûå.
2. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Shift, ùåëêíèòå ïî øåéïàì, êîòî-

ðûå âû õîòèòå âûðîâíÿòü.
3. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Align Shapes.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Align Shapes è âûá-

ðàòü âèä âûðàâíèâàíèÿ.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå òèï âûðàâíèâàíèÿ.
Êàæäûé âàðèàíò âûðàâíèâàíèÿ ïðåäñòàâëåí èëëþñòðàöèåé.

Âûáåðèòå âåðòèêàëüíîå (Up/Down)  èëè ãîðèçîíòàëüíîå (Left/Right)
âûðàâíèâàíèå. ×òîáû îòìåíèòü âûáîð âåðòèêàëüíîãî èëè ãîðèçîí-
òàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ âûáåðèòå êíîïêó îòìåíû (êðàñíûé X) â
ýòîé ñåêöèè.
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Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ òåêñòîâîãî áëîêà
Êîãäà âû ââîäèòå òåêñò â øåéïå, øèðèíà òåêñòîâîãî áëîêà

îïðåäåëåíà øèðèíîé øåéïà. Ïðè ââîäå íåçàâèñèìîãî òåêñòà, Visio
èñïîëüçóåò øèðèíó áëîêà òåêñòà ïî óìîë÷àíèþ, åñëè òîëüêî íå
îïðåäåëèòü äðóãóþ øèðèíó ïåðåä íà÷àëîì ââîäà òåêñòà.

Âûñîòà òåêñòîâîãî áëîêà îïðåäåëÿåòñÿ òåì, ñêîëüêî òåêñòà âû
íàïå÷àòàåòå è øèðèíîé òåêñòîâîãî áëîêà. Ìîæíî èçìåíèòü ðàçìåð
òåêñòîâîãî áëîêà, íå ìåíÿÿ ðàçìåðîâ øåéïà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ øèðèíû è âûñîòû òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Â ìåíþ òåêñòîâûõ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò òåê-

ñòîâûé áëîê.
2. Ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà.
3. Òÿíèòå òî÷êó ñåëåêöèè, ïîêà òåêñòîâûé áëîê íå ïðèìåò íóæ-

íóþ âûñîòó è øèðèíó.

Ïå÷àòü ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ
Âû ìîæåòå âñòàâèòü â òåêñò çíàêè ANSI. ANSI íàáîð ñîñòîèò

èç 256 çíàêîâ, óñòàíîâëåííûõ Àìåðèêàíñêèì Íàöèîíàëüíûì Èí-
ñòèòóòîì Ñòàíäàðòîâ (American National Standards Institute). Âèä
çíàêîâ ANSI çàâèñèò îò øðèôòà, â êîòîðîì âû èõ èñïîëüçóåòå.

Äëÿ ïå÷àòè ñèìâîëîâ ANSI:
1. Íàæìèòå êëàâèøó Alt. Èñïîëüçóÿ êëàâèøè öèôðîâîé êëà-

âèàòóðû, íàïå÷àòàéòå 0, çàòåì ANSI êîä íóæíîãî çíàêà.
Íàïðèìåð, ÷òîáû íàïå÷àòàòü ÷åðòó, ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó

Alt è ïå÷àòàéòå 0151.

Èñïîëüçîâàíèå ïîëüçîâàòåëüñêîé ôîðìóëû â ïîëå
Âû ìîæåòå âñòàâèòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ ôîðìóëó â òåêñòîâûé

áëîê. Ïðè ñîçäàíèè ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðìóë ïðèìåíÿþòñÿ ôóíê-
öèè è ñèíòàêñèñ, èñïîëüçóåìûå äëÿ ñîçäàíèÿ ôîðìóë øåéï-ëèñòà.

Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêîé ôîðìóëû â ïîëå:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê,

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò, çàòåì ùåëêíèòå òàì,
ãäå íóæíî ââåñòè ïîëå.

Åñëè íóæíî, ÷òîáû ïîëå çàìåíèëî èìåþùèéñÿ òåêñò â øåéïå,
âûáåðèòå øåéï. Îòêðûâàòü òåêñò è ðàçìåùàòü òî÷êó âñòàâêè íå
îáÿçàòåëüíî.

2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Field.
3. Â ñåêöèè Category âûáåðèòå Custom Formula.
4. Â îêíå Custom Formula ââåäèòå ôîðìóëó.
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5. ×òîáû ñîçäàòü íàïðàâëÿþùóþ è ïðèêëåèòü ê íåé øåéïû,
óñòàíîâèòå ôëàã Create Guide And Glue Shapes To It.

6. Ùåëêíèòå OK.

Âûðàâíèâàíèå øåéïîâ ïî ëèíåéêàì
Ïî óìîë÷àíèþ ïî êðàÿì îêíà ðèñóíêà Visio ïîÿâëÿþòñÿ ëè-

íåéêè. Îíè óêàçûâàþò ìàñøòàá ðèñóíêà è ïîëåçíû äëÿ âûðàâíè-
âàíèÿ øåéïîâ íà ñòðàíèöå. Åñëè âû íå âèäèòå ëèíååê, óäîñòîâåðè-
òåñü, ÷òî â ìåíþ View âûáðàí ôëàã Rulers.

Íóëåâàÿ òî÷êà
Èíîãäà ïîëåçíî èçìåíèòü ïîëîæåíèå íóëåâîé òî÷êè íà ëèíåé-

êàõ. Íàïðèìåð, âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èçìåðèòü ðàññòîÿíèÿ ìåæ-
äó øåéïàìè, ðàñïîëîæåííûìè â îòäàëåíèè îò òåêóùåé íóëåâîé
òî÷êè.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ íóëåâîé òî÷êè â îáåèõ ëèíåéêàõ ñðàçó:
1. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl óêàæèòå íà ïåðåñå÷åíèå äâóõ

ëèíååê.
2. Ïåðåìåùàéòå ïîçèöèþ íóëåâîé òî÷êè â íóæíîå ìåñòî.
Èëè âûáåðèòå Rulers & Grid â ìåíþ Tools.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ íóëåâîé òî÷êè ïî ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêå:
1. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl óêàæèòå íà ëèíåéêó ñëåâà îò

îêíà ðèñóíêà.
2. Ïåðåìåùàéòå ïîçèöèþ íóëåâîé òî÷êè â íóæíîå ìåñòî.
Èëè âûáåðèòå Rulers & Grid â ìåíþ Tools.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ íóëåâîé òî÷êè ïî âåðòèêàëüíîé ëèíåéêå:
1. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl óêàæèòå íà ëèíåéêó ñâåðõó îò

îêíà ðèñóíêà.
2. Ïåðåìåùàéòå ïîçèöèþ íóëåâîé òî÷êè â íóæíîå ìåñòî.
Èëè âûáåðèòå Rulers & Grid â ìåíþ Tools.

Âûðàâíèâàíèå öåíòðîâ øåéïîâ
Âûáèðàÿ òèï âåðòèêàëüíîãî è ãîðèçîíòàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ,

âû ìîæåòå âûðàâíèâàòü öåíòðû ôîðì.
Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ öåíòðîâ øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå øåéïû.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Align Shapes.
3. Âûáåðèòå âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó.
4. Âûáåðèòå ãîðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó.
5. Ùåëêíèòå OK.
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Right è Left, ÷òîáû óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâóþùèå îòñòóïû.
4. Ùåëêíèòå OK.

Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå òàáóëÿöèé
Âû ìîæåòå äîáàâëÿòü è óäàëÿòü òàáóëÿöèè äëÿ âûðàâíèâàíèÿ

òåêñòà â êîëîíêàõ ÷èñåë. Ïîëîæåíèå òàáóëÿöèè îòðàæàåò øèðèíó
òåêñòîâîãî áëîêà øåéïà, à íå ïîëîæåíèå øåéïà íà ñòðàíèöå íà ñòðà-
íèöå.

Äëÿ îïðåäåëåíèÿ òàáóëÿöèé â âûáðàííîì ïàðàãðàôå:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ îòêðûòèÿ òåêñòîâîãî áëî-

êà èëè ùåëêíèòå èíñòðóìåíòîì òåêñò.
×òîáû óñòàíîâèòü òàáóëÿöèè äëÿ âñåãî òåêñòîâîãî áëîêà âû-

áåðèòå øåéï.
2. Âûáåðèòå ïàðàãðàô (àáçàö), êîòîðûé íóæíî ñôîðìàòèðî-

âàòü.
3. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Tabs.
4. Â ñåêöèè Edit Tab â îêíå Position ââåäèòå ïîçèöèþ, êîòî-

ðóþ âû õîòèòå íàçíà÷èòü äëÿ òàáóëÿöèè.
5. Â ñïèñêå Align âûáåðèòå ïàðàìåòð âûðàâíèâàíèÿ äëÿ òàáó-

ëÿöèè.
6. Â ñåêöèè Edit Tab ùåëêíèòå Add.
7. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ óäàëåíèÿ òàáóëÿöèè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Tabs.
3. Â ñåêöèè Tab Stop âûáåðèòå ïîçèöèþ òàáóëÿöèè, êîòîðóþ

âû õîòèòå óäàëèòü.
4. Â ñåêöèè Edit Tab ùåëêíèòå Delete.
5. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà ôîíà òåêñòîâîãî áëîêà
Öâåò ôîíà òåêñòîâîãî áëîêà ìîæåò îòëè÷àòüñÿ îò öâåòà ôîíà

øåéïà.
Äëÿ óñòàíîâêè öâåòà ôîíà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Text Block.
3. Â ñåêöèè Text Background äèàëîãîâîãî îêíà âûáåðèòå öâåò

èç ñïèñêà Solid Color.
Ïðèìå÷àíèå. Öâåò ôîíà òåêñòîâîãî áëîêà ïîÿâèòñÿ òîëüêî â

òîì ñëó÷àå, åñëè øåéï ñîäåðæèò òåêñò.
4. Ùåëêíèòå OK.
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Ñîçäàíèå íàïðàâëÿþùèõ òî÷åê
Íàïðàâëÿþùèå òî÷êè � ýòî ïåðåêðåñòèÿ íàïðàâëÿþùèõ, êî-

òîðûå âû ïåðåòàñêèâàåòå îò ïåðåêðåñòèÿ ëèíååê. Ïî íàïðàâëÿþ-
ùèì òî÷êàì ìîæíî âûðàâíèâàòü êîíå÷íûå òî÷êè èëè ñòîðîíû øåé-
ïîâ.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íàïðàâëÿþùåé òî÷êè:
1. Â âåðõíåì ëåâîì óãëó îêíà ðèñóíêà, óêàçûâàþò íà ïåðåñå-

÷åíèå äâóõ ëèíååê.
2. Òÿíèòå åãî òóäà, ãäå âû õîòèòå ïîñòàâèòü íàïðàâëÿþùóþ

òî÷êó.
3. Êîãäà îíà äîñòèãíåò íóæíîé ïîçèöèè, îòïóñòèòå êíîïêó.
Äëÿ óäàëåíèÿ íàïðàâëÿþùåé òî÷êè:
1. Ùåëêíèòå ïî íàïðàâëÿþùåé òî÷êå, ÷òîáû âûáðàòü åå.
Âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èçìåíèòü ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ ÷òî-

áû åå óâèäåòü. Íàïðàâëÿþùàÿ òî÷êà, âûáðàííàÿ ïåðâîé èìååò çå-
ëåíûé öâåò; âñå äðóãèå � ñèíèå.

2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Clear èëè íàæìèòå êëàâèøó Delete.

Ñîçäàíèå íàïðàâëÿþùèõ
Íàïðàâëÿþùèå îáëàäàþò òàêèìè ïîëåçíûìè ñâîéñòâàìè, êî-

òîðûõ íåò ó ëèíååê è ñåòêè. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå ðàçìåñòèòü ãäå-
íèáóäü íà ðèñóíêå íàïðàâëÿþùèå è ïðèêëåèòü ê íèì øåéïû. Ïðè
ïåðåìåùåíèè íàïðàâëÿþùèõ øåéïû ñëåäóþò çà íèìè.

Ïðåæäå, ÷åì ñîçäàâàòü íàïðàâëÿþùèå, óáåäèòåñü, ÷òî ôëàãè
íàïðàâëÿþùèõ è ëèíååê â ìåíþ View óñòàíîâëåíû.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íàïðàâëÿþùåé:
1. Óêàæèòå íà ëèíåéêó, îò êîòîðîé âû õîòèòå òÿíóòü íàïðàâëÿ-

þùóþ.
Äëÿ ñîçäàíèÿ ãîðèçîíòàëüíîé íàïðàâëÿþùåé èñïîëüçóåòñÿ

âåðõíÿÿ ëèíåéêà.
Äëÿ ñîçäàíèÿ âåðòèêàëüíîé íàïðàâëÿþùåé èñïîëüçóåòñÿ ëå-

âàÿ ëèíåéêà.
2. Òÿíèòå íàïðàâëÿþùóþ òóäà, ãäå âû õîòèòå åå ðàçìåñòèòü.
3. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Äèàãîíàëüíûå íàïðàâëÿþùèå ñîçäàòü íåëüçÿ.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåéïîâ ïî äèàãîíàëè ïðîñòî ðèñóåòñÿ äèàãî-
íàëüíàÿ ïðÿìàÿ, êîòîðàÿ óäàëÿåòñÿ ïîñëå ðó÷íîãî âûðàâíèâàíèÿ
ïî íåé øåéïîâ.

Äëÿ óäàëåíèÿ íàïðàâëÿþùåé:
1. Âûáåðèòå íàïðàâëÿþùóþ.
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Âûáîð òåêñòà
Ïðåæäå, ÷åì êîïèðîâàòü, óäàëÿòü, âñòàâëÿòü èëè ôîðìàòèðî-

âàòü òåêñò, âû äîëæíû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê øåéïà è âûáðàòü
òåêñò, ñ êîòîðûì õîòèòå ðàáîòàòü. Åñëè íè îäèí ôðàãìåíò òåêñò íå
âûáðàí, ïðîèçâåäåííûå èçìåíåíèÿ áóäóò êàñàòüñÿ âñåãî òåêñòîâî-
ãî áëîêà.

Äëÿ âûáîðà òåêñòà:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Äàëåå èñïîëüçóéòå ñëåäóþùåå:
- Âûáîð âñåãî òåêñòà � âûáåðèòå Select All â ìåíþ Edit;
- Âûáîð çíàêîâ � ùåëêíèòå è òÿíèòå;
- Âûáîð ñëîâà � ùåëêíèòå äâàæäû íà ñëîâå;
- Âûáîð ïàðàãðàôà � òðîéíîé ùåë÷îê.

Óñòàíîâêà ìåæñòðî÷íîãî ðàññòîÿíèÿ
Âû ìîæåòå ðåãóëèðîâàòü âåëè÷èíó ïðîìåæóòêà ïåðåä êàæäûì

ïàðàãðàôîì, ïîñëå êàæäîãî ïàðàãðàôà, è ìåæäó ëèíèÿìè â ïàðà-
ãðàôå â òåêñòîâîì áëîêå.

Äëÿ óñòàíîâêè ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Âûáåðèòå ïàðàãðàô òåêñòîâîãî áëîêà, êîòîðûé íóæíî ñôîð-

ìàòèðîâàòü.
3. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Paragraph.
4. Â ñåêöèè Spacing óñòàíîâèòå íóæíîå ìåæñòðî÷íîå ðàññòî-

ÿíèå:
- äëÿ îïðåäåëåíèÿ îòñòóïà ïåðåä ïàðàãðàôîì ââåäèòå çíà÷å-

íèå â îêíå Before;
- äëÿ îïðåäåëåíèÿ îòñòóïà ïîñëå ïàðàãðàôà ââåäèòå çíà÷åíèå

â îêíå After;
- äëÿ îïðåäåëåíèÿ îòñòóïà ìåæäó ñòðîê â ïàðàãðàôå ââåäèòå

çíà÷åíèå â îêíå Line;
5. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà îòñòóïîâ òåêñòîâîãî áëîêà
Äëÿ óñòàíîâêè îòñòóïîâ òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Âûáåðèòå ôîðìàòèðóåìûé øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Text Block.
3. Â ñåêöèè Margins ââåäèòå âåëè÷èíû â îêíàõ Top, Bottom,
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2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Clear èëè íàæìèòå êëàâèøó Delete.

Öåíòðèðîâàíèå ðèñóíêà íà ñòðàíèöå
Èíîãäà çàêîí÷åííûå ðèñóíêè ïîëó÷àþòñÿ íå îòöåíòðèðîâàí-

íûìè íà ñòðàíèöå. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå áëîê çà áëîêîì ñîçäàâàòü
äèàãðàììó è óâèäåòü, ÷òî çàêîí÷åííàÿ äèàãðàììà ñ îäíîé ñòîðîíû
óõîäèò çà ñòðàíèöó.

Äëÿ öåíòðèðîâàíèÿ ðèñóíêà íà ñòðàíèöå:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Center Drawing.
Visio ïåðåìåñòèò ðèñóíîê ê öåíòðó ñòðàíèöû ðèñóíêà.
Âíèìàíèå! Åñëè âû èñïîëüçóåòå ñåòêó, äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåé-

ïîâ, òî ïîñëå ýòîé îïåðàöèè îíè ìîãóò îòñîåäèíèòüñÿ îò íåå.

Âûáîð øåéïîâ
Êîãäà óêàçàòåëü ìûøè ðàñïîëîæåí íàä øåéïîì, îí ïðåâðà-

ùàåòñÿ èç ÷åðíîé ñòðåëêè â áåëóþ. Åñëè ñòðåëêà áåëàÿ, òî ùåëê-
íóâ ïî øåéïó, ìîæíî åãî âûáðàòü.

Øåéïû âûáèðàþòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:
Âûáîð îäíîãî øåéïà � ùåëêíèòå ïî øåéïó èíñòðóìåíòîì

óêàçàòåëü.
Âûáîð íåñêîëüêèõ øåéïîâ � ùåëêíèòå ïî ïåðâîìó øåéïó, çà-

òåì, ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Shift, ùåëêíèòå ïî îñòàëüíûì íóæíûì
øåéïàì.

Âûáîð íåñêîëüêèõ øåéïîâ îáâîäêîé � èíñòðóìåíòîì óêàçà-
òåëü îáâîäÿò ïðÿìîóãîëüíèê âîêðóã íóæíûõ øåéïîâ.

Âûáîð âñåõ øåéïîâ íà ñòðàíèöå � âûáåðèòå Select All â ìåíþ
Edit.

Âûáîð âñåõ îáúåêòîâ íóæíîãî òèïà, òàêèõ êàê øåéïû, ãðóï-
ïû, íàïðàâëÿþùèå � âûáåðèòå Select Special â ìåíþ Edit, çàòåì
âûáåðèòå òèï íóæíûõ îáúåêòîâ.

Îòìåíà âûáîðà � ùåëêíèòå â ñòîðîíå îò âûáðàííûõ øåéïîâ.
Îòìåíà âûáîðà íåñêîëüêèõ îáúåêòîâ ïðè ìíîæåñòâåííîé ñå-

ëåêöèè � óäåðæèâàéòå êëàâèøó Shift è ùåëêíèòå ïî íóæíûì øåé-
ïàì.

Âûáîð âåðøèíû íà øåéïå � ùåëêíèòå ïî øåéïó èíñòðóìåí-
òîì êàðàíäàø, çàòåì ùåëêíèòå ïî âåðøèíå.

Âûáîð øåéïà â ãðóïïå � ùåëêíèòå ïî ãðóïïå è ùåëêíèòå ïî
øåéïó.
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Ïîèñê è çàìåíà òåêñòà
Âû ìîæåòå èñêàòü è çàìåíÿòü òåêñò â ôàéëå ðèñóíêà, âêëþ÷àÿ

òåêñò â øåéïàõ íà ñòðàíèöå, â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, â îêíå
ñâîéñòâ èëè â ïîëÿõ äàííûõ.

Äëÿ ïîèñêà òåêñòà:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Find.
2. Â îêíå Find What ââåäèòå òåêñò, êîòîðûé íóæíî íàéòè.
Äëÿ ïîèñêà ñïåöèàëüíûõ çíàêîâ, ùåëêíèòå Special, çàòåì âû-

äåëèòå çíàê, êîòîðûé íóæíî íàéòè.
Äëÿ îãðàíè÷åíèÿ äèàïàçîíà ïîèñêà âûáåðèòå Search, çàòåì

Selection, Current Page, èëè All pages.
Äëÿ îãðàíè÷åíèÿ îáëàñòè ïîèñêà èùèòå ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà

(óñòàíîâèòå ôëàã Match Case) èëè òîëüêî öåëûå ñëîâà (ôëàã Find
Whole Words Only).

3. Ùåëêíèòå Find Next äëÿ ïîèñêà ñëåäóþùåãî âõîæäåíèÿ
ñëîâà.

×òîáû íàéòè è çàìåíèòü òåêñò:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Replace.
2. Â îêíå Find What ââåäèòå òåêñò, êîòîðûé íóæíî íàéòè.
3. Â îêíå Replace With ââåäèòå òåêñò, êîòîðûì åãî íàäî çàìå-

íèòü.
Äëÿ ïîèñêà ñïåöèàëüíûõ çíàêîâ ùåëêíèòå Special, çàòåì âû-

áåðèòå çíàê, êîòîðûé âû õîòèòå íàéòè.
Äëÿ îãðàíè÷åíèÿ îáëàñòè ïîèñêà âûáåðèòå Selection, Current

Page, èëè All Pages.
Äëÿ îãðàíè÷åíèÿ èñêîìîãî òåêñòà èñïîëüçóéòå ôëàãè Match

Case èëè Find Whole Words Only.
4. Ùåëêíèòå Find Next äëÿ íà÷àëà ïîèñêà.
5. Ùåëêíèòå Replace ÷òîáû çàìåíèòü íàéäåííûé òåêñò, èëè

Replace All ÷òîáû çàìåíèòü âñå íàéäåííûå âõîæäåíèÿ.

Âûáîð áëîêà òåêñòà
Ïðåæäå ÷åì óñòàíàâëèâàòü ðàçìåð, ïåðåìåùàòü è ïîâîðà÷è-

âàòü òåêñòîâûé áëîê, åãî íóæíî âûäåëèòü.
Äëÿ âûäåëåíèÿ òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Â ìåíþ òåêñòîâûõ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò òåê-

ñòîâûé áëîê.
2. Ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷åé òåêñòîâûé áëîê íóæíî âûáðàòü.
Ìîæíî òàêæå âûáðàòü øåéï èíñòðóìåíòîì òåêñò, çàòåì íà-

æàòü F2 äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà.



63

Ïåðåìåùåíèå øåéïîâ ïåðåòàñêèâàíèåì
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà òÿíèòå åãî â íóæíîå ìåñòî. Èñïîëü-

çóéòå ñåòêó è ëèíåéêè äëÿ îáëåã÷åíèÿ ïîçèöèîíèðîâàíèÿ øåéïà.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà:
1. Óêàæèòå íà øåéï èíñòðóìåíòîì óêàçàòåëü.
Òî÷êè ñåëåêöèè ñòàíóò áåëûìè.
2. Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè è òÿíèòå øåéï â íóæíîå ìå-

ñòî.
Åñëè âêëþ÷åíî ïðèòÿãèâàíèå, øåéï ïåðåìåùàåòñÿ ñêà÷êàìè.
Ïðèìå÷àíèå. Áóäüòå îñòîðîæíû, ÷òîáû íå óêàçàòü íà óïðàâ-

ëÿþùóþ òî÷êó. Åñëè âû ñëó÷àéíî èçìåíèòå ðàçìåð øåéïà, âûáå-
ðèòå Undo â ìåíþ Edit.

Ïåðåìåùåíèå öåíòðà âðàùåíèÿ äâóìåðíîãî øåéïà
Íà äâóìåðíîì øåéïå çíàê ïëþñ â êðóæêå ïîêàçûâàåò öåíòð

âðàùåíèÿ (îáû÷íî â öåíòðå ïðÿìîóãîëüíèêà ñåëåêöèè). Âû ìîæå-
òå ïåðåìåñòèòü öåíòð âðàùåíèÿ, ÷òîáû âðàùàòü äâóìåðíûé øåéï
âîêðóã ëþáîé òî÷êè â îêíå ðèñóíêà.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ öåíòðà âðàùåíèÿ:
1. Âûáåðèòå øåéï èíñòðóìåíòîì âðàùåíèÿ.
2. Ïîìåñòèòå èíñòðóìåíò âðàùåíèÿ íàä öåíòðîì âðàùåíèÿ

çàòåì òÿíèòå åãî â íóæíóþ ïîçèöèþ.

Ïåðåìåùåíèå øåéïîâ ïîñëå ïðèêëåèâàíèÿ
Ïîñëå ïðèêëåèâàíèÿ øåéïà ìîæíî ïåðåìåùàòü åãî âìåñòå ñ

ïðèêëååííûìè øåéïàìè, íå ðàçðûâàÿ ñâÿçè. Íàïðèìåð, ïîñëå ïðè-
êëåèâàíèÿ êîííåêòîðà ê ïðÿìîóãîëüíèêó, âû ìîæåòå ïåðåìåùàòü
ïðÿìîóãîëüíèê, íå ðàçðûâàÿ ñâÿçè, íî íà ïåðåìåùåíèÿ êîííåêòîðà
åñòü îãðàíè÷åíèÿ.

Ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ íå íàðóøàþò ñâÿçè:
- ïåðåìåùåíèå øåéïà èëè íàïðàâëÿþùåé, ê êîòîðûì ïðèêëå-

åíû äðóãèå øåéïû;
- ïåðåìåùåíèå âòîðîãî êîíöà îäíîìåðíîãî øåéïà, ïåðâûé

êîíåö êîòîðîãî ïðèêëååí ê øåéïó;
- ïîëíîå îòðàæåíèå øåéïà (ñ èñïîëüçîâàíèåì Reverse Ends).
À ýòè äåéñòâèÿ íàðóøàþò ñâÿçü:
- ïåðåìåùåíèå ïðèêëååííîãî êîíöà îäíîìåðíîãî øåéïà;
- ïåðåìåùåíèå øåéïà, ïðèêëååííîãî ê íàïðàâëÿþùåé, íà çíà-

÷èòåëüíîå ðàññòîÿíèå îò íàïðàâëÿþùåé;
- îòðàæåíèå èëè ïîâîðîò øåéïà, ïðèêëååííîãî ê äðóãîìó øåé-
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1. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå îòêðîéòå òåñòîâûé áëîê (âû-
áåðèòå òåêñò èíñòðóìåíòîì òåêñò), çàòåì ùåëêíèòå òàì, êóäà âû
õîòèòå âñòàâèòü ïîëå.

Åñëè íóæíî, ÷òîáû ïîëå çàìåíèëî ñóùåñòâóþùèé òåêñò, âû-
áåðèòå øåéï. Â ýòîì ñëó÷àå íå íóæíî îòêðûâàòü òåêñòîâûé áëîê è
òî÷êó âñòàâêè.

2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Field.
3. Â ñåêöèè Category âûáåðèòå êàòåãîðèþ ïîëÿ.
4. Â ñåêöèè Field âûáåðèòå ïîëå.
5. Â ñåêöèè Format âûáåðèòå ôîðìàò äëÿ äàííûõ ïîëÿ.
6. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïîçàáîòüòåñü î òåêñòå ïåðåä ïîëåì. Íàïðèìåð,

ïåðåä ïîëåì Current Date âû ìîæåòå ââåñòè ôðàçó «Ñåãîäíÿøíÿÿ
äàòà», îòäåëèâ åå ïðîáåëîì.

Êîãäà âû âûðåçàåòå èëè êîïèðóåòå ïîëå, à çàòåì âñòàâëÿåòå
åãî, îí ïåðåñòàåò áûòü ïîëåì. Òåêñò èç ïîëÿ ñòàíîâèòñÿ ñòàòè÷åñ-
êèì.

Ïåðåìåùåíèå òåêñòîâîãî áëîêà
×òîáû ïåðåìåñòèòü òåêñò íåçàâèñèìî îò øåéïà:
1. Â ìåíþ òåêñòîâûõ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå áëîê òåêñòà.
2. Ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû âûäåëèòü òåêñòîâûé áëîê.
3. Òî÷êè íà çåëåíîé ïóíêòèðíîé ëèíèè óêàçûâàþò ÷òî òåêñòî-

âûé áëîê âûáðàí.
Êîãäà óêàçàòåëü íàõîäèòñÿ íàä ïóíêòèðíîé ëèíèåé, îíà èçìå-

íÿåò âèä íà äâîéíîé ïðÿìîóãîëüíèê.
4. Òÿíèòå òåêñòîâûé áëîê â íóæíîå ìåñòî.
Ïðèìå÷àíèå. Åñëè øåéï ñãðóïïèðîâàí, èñïîëüçóéòå êîìàíäó

Open Group.

Âðàùåíèå òåêñòîâîãî áëîêà
Äëÿ âðàùåíèÿ òåêñòà íåçàâèñèìî îò øåéïà:
1. Â ìåíþ òåêñòîâûõ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò áëî-

êà òåêñòà.
2. Ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ âûáîðêè åãî òåêñòîâîãî áëîêà.
3. Òÿíèòå òî÷êó âðàùåíèÿ.
Åñëè òåêñòîâûé áëîê íàñòîëüêî óçîê, ÷òî âû íå âèäèòå òî÷åê

âðàùåíèÿ, èçìåíèòå åãî ðàçìåð, ÷òîáû óâèäåòü èõ.
Êîãäà óêàçàòåëü íàõîäèòñÿ íàä òî÷êîé âðàùåíèÿ, îí èçìåíÿ-

åòñÿ íà äâå ñòðåëêè, îáðàçóþùèå êðóã.
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ïó.

Èçìåíåíèå ïîðÿäêà øåéïîâ
Èçìåíÿÿ ïîðÿäîê óêëàäêè øåéïîâ, âû ìîæåòå óïðàâëÿòü èõ

ïåðåêðûòèåì äðóã äðóãà.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà óêëàäêè øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå èçìåíèòü.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå îäíó èç ñëåäóþùèõ êîìàíä:
- Bring Forward � âûäâèíóòü áëèæå;
- Bring To Front � âûäâèíóòü âïåðåä;
- Send Backward � îòîäâèíóòü;
- Send To Back � óáðàòü íàçàä.
Øåéïû ôîíà âñåãäà ïîÿâëÿþòñÿ ïîçàäè øåéïîâ ïåðåäíåãî

ïëàíà. Ñëîè íå âëèÿþò íà ïîðÿäîê ïîêàçà øåéïîâ.
Ïðèìå÷àíèå. Êîãäà âû âûäåëÿåòå íåñêîëüêî øåéïîâ, áëèæ-

íèé ïî ïîðÿäêó øåéï îòìå÷åí çåëåíûìè òî÷êàìè ñåëåêöèè, à îñ-
òàëüíûå � ãîëóáûìè. Öâåòîâîå âûäåëåíèå ìîæåò òàêæå èñïîëüçî-
âàòüñÿ è ïðè âûðàâíèâàíèè øåéïîâ. Áëèæíèé øåéï ìîæåò ñëóæèòü
äëÿ âûðàâíèâàíèÿ îñòàëüíûõ.

Îïðåäåëåíèå ðàçìåðà è ìåñòîïîëîæåíèÿ îäíîìåðíûõ
øåéïîâ

Êîãäà âû èñïîëüçóåòå äëÿ ðàáîòû ñ îäíîìåðíûìè øåéïàìè
äèàëîãîâîå îêíî Size & Position, ôëàãè, óñòàíîâëåííûé â ñåêöèè
Show, ïîêàçûâàþò, êàêóþ èìåííî èíôîðìàöèþ âû óâèäèòå â ñåê-
öèè Parameters î ðàçìåðàõ è ïîëîæåíèè øåéïà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà è ïîçèöèè øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Size & Position.
3. Â ñåêöèè Show âûáåðèòå îäíó èç óñòàíîâîê:
Begin and End Points (óñòàíîâëåííûå ïî óìîë÷àíèþ) äëÿ èç-

ìåíåíèÿ ïîçèöèé íà÷àëà è êîíöà øåéïà èëè âûñîòû øåéïà.
Begin, Length, Angle äëÿ èçìåíåíèÿ íà÷àëà øåéïà (êîíå÷íàÿ

òî÷êà îñòàåòñÿ áåç èçìåíåíèÿ) èëè èçìåíåíèÿ äëèíû, óãëà ïîâîðî-
òà èëè âûñîòû øåéïà.

End, Length, Angle äëÿ èçìåíåíèÿ êîíå÷íîé òî÷êè øåéïà (íà-
÷àëî îñòàåòñÿ íåèçìåííûì) èëè äëÿ èçìåíåíèÿ äëèíû, óãëà ïîâî-
ðîòà è âûñîòû øåéïà.

4. Â ñåêöèè Parameters îïðåäåëèòå çíà÷åíèå îäíîãî èëè íå-
ñêîëüêèõ ïàðàìåòðîâ:
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4. Â ñåêöèè User Dictionary îïðåäåëèòå èñïîëüçóåìûé ñëîâàðü.

Âûðåçàíèå, êîïèðîâàíèå, è âñòàâêà òåêñòà
Âû ìîæåòå êîïèðîâàòü, âûðåçàòü èëè âñòàâëÿòü òåêñò â Visio

òàêèì æå îáðàçîì, êàê è â äðóãèõ ïðîãðàììàõ îáðàáîòêè òåêñòîâ.
Ìîæíî òàêæå âåðíóòü ïðåæíåå ñîñòîÿíèå òåêñòà êîìàíäîé Undo.

×òîáû ñêîïèðîâàòü èëè âûðåçàòü âûäåëåííûé òåêñò:
1. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå îòêðîéòå òåñòîâûé áëîê, èëè

ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Âûáåðèòå òåêñò, êîòîðûé âû õîòèòå ñêîïèðîâàòü èëè âûðå-

çàòü.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå íóæíóþ êîìàíäó:
Âûáåðèòå Copy èëè ùåëêíèòå ïî êíîïêå Copy íà ïàíåëè èí-

ñòðóìåíòîâ äëÿ êîïèðîâàíèÿ òåêñòà â áóôåð.
Âûáåðèòå Cut èëè ùåëêíèòå ïî êíîïêå Cut íà ïàíåëè èíñòðó-

ìåíòîâ äëÿ óäàëåíèÿ òåêñòà ñ êîïèðîâàíèåì åãî â áóôåð.
Äëÿ âñòàâêè òåêñòà:
1. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå îòêðîéòå òåñòîâûé áëîê, èëè

ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Ïîìåñòèòå òî÷êó ââîäà òóäà, êóäà âû õîòèòå âñòàâèòü òåêñò.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste èëè ùåëêíèòå êíîïêîé Paste íà

ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Äëÿ âñòàâêè òåêñòà â íåçàâèñèìûé áëîê ïðîâåäèòå èíñòðóìåí-

òîì òåêñò äëÿ ñîçäàíèÿ òåêñòîâîãî áëîêà, çàòåì âûáåðèòå Paste â
ìåíþ Edit.

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå áûñòðî ïîâòîðèòü äåéñòâèÿ âðîäå
âñòàâêè òåêñòà, íàæèìàÿ êëàâèøó F4.

Óäàëåíèå òåêñòà
Äëÿ óäàëåíèÿ òåêñòà:
1. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå îòêðîéòå òåñòîâûé áëîê èëè

ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Âûáåðèòå òåêñò, êîòîðûé âû õîòèòå óäàëèòü.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå êîìàíäó Clear èëè íàæìèòå êëàâèøó

Delete.

Âñòàâêà ïîëåé â òåêñò
Êîãäà âû âñòàâëÿåòå ïîëå â òåêñò, Visio âñòàâëÿåò åãî â òî÷êå

âñòàâêè.
Äëÿ âñòàâêè ïîëÿ â òåêñò:
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Åñëè âû âûáðàëè Begin and End Points â ñåêöèè Show, óñòàíî-
âèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Begin X èëè End X äëÿ ãîðèçîíòàëüíîãî èç-
ìåíåíèÿ øåéïà; óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Begin Y èëè End Y
äëÿ âåðòèêàëüíîãî èçìåíåíèÿ øåéïà; èëè óñòàíîâèòå çíà÷åíèå â
îêíå Height äëÿ èçìåíåíèÿ âûñîòû øåéïà.

Åñëè âû âûáðàëè Begin, Length, Angle â ñåêöèè Show, óñòàíî-
âèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Begin X èëè Begin Y äëÿ èçìåíåíèÿ ïîçèöèè
íà÷àëüíîé òî÷êè øåéïà, èëè óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Length,
Angle èëè Height ðàçìåðà è ïîçèöèè øåéïà.

Åñëè âû âûáðàëè End, Length, Angle â ñåêöèè Show, óñòàíî-
âèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ End X èëè End Y äëÿ èçìåíåíèÿ ïîçèöèè
êîíå÷íîé òî÷êè øåéïà, èëè óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Length,
Angle èëè Height äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ è ïîçèöèè øåéïà.

5. Ùåëêíèòå Apply ÷òîáû óâèäåòü ðåçóëüòàò äî çàêðûòèÿ äèà-
ëîãîâîãî îêíà, èëè ùåëêíèòå OK äëÿ ïðèíÿòèÿ èçìåíåíèé è çàê-
ðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà.

Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà áåç èçìåíåíèÿ ðàçìåðà
èëè âðàùåíèÿ, èçìåíÿéòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Begin X è End X èëè
Begin Y è End Y íà îäíó è òó æå âåëè÷èíó. Íàïðèìåð, äëÿ ïåðåìå-
ùåíèÿ øåéïà âíèç íà 1 ñì óìåíüøèòå íà 1 ñì Begin Y è End Y. Äëÿ
èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ è âðàùåíèÿ øåéïà èñïîëüçóþò îòëè÷àþùèå-
ñÿ çíà÷åíèÿ ïðèðàùåíèé êîîðäèíàò.

Îïðåäåëåíèå ðàçìåðà è ïîëîæåíèÿ äâóìåðíîãî øåéïà
Èñïîëüçóÿ óñòàíîâêè äèàëîãîâîãî îêíà Size & Position, ìîæ-

íî óñòàíîâèòü òî÷íûå èçìåðåíèÿ äëÿ äâóìåðíîãî øåéïà. Âû ìî-
æåòå òàêæå âðàùàòü äâóìåðíûé øåéï, èëè ïåðåìåùàòü øåéï ñ èç-
ìåíåíèåì ïîëîæåíèÿ öåíòðà âðàùåíèÿ øåéïà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ è ïîçèöèè äâóìåðíîãî øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Size & Position.
3. Â ñåêöèè Size óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ øèðèíû (width), âûñî-

òû (height), è óãëà ïîâîðîòà (angle). Âû òàêæå ìîæåòå óñòàíîâèòü
ôëàãè âåðòèêàëüíîãî èëè ãîðèçîíòàëüíîãî îòðàæåíèÿ øåéïà.

4. Ùåëêíèòå Apply ÷òîáû óâèäåòü ðåçóëüòàò äî çàêðûòèÿ äèà-
ëîãîâîãî îêíà, èëè ùåëêíèòå OK äëÿ ïðèíÿòèÿ èçìåíåíèé è çàê-
ðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà.

×òîáû îïðåäåëèòü íîâîå ìåñòîïîëîæåíèå äëÿ äâóìåðíîãî
øåéïà:

1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Size & Position.
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ìåð, ìîæíî âûáèðàòü ÷àñòü òåêñòà è ñäåëàòü åãî æèðíûì.
Äëÿ èçìåíåíèÿ àòðèáóòîâ øðèôòà:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñòà.
2. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ îòäåëüíûõ ñëîâ âûáåðèòå íóæíûé

ôðàãìåíò òåêñòà.
3. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Font.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå óñòàíîâèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü òèï øðèôòà, ðàçìåð, öâåò, ðåãèñòð, ïî-

çèöèþ è ÿçûê.
5. Ùåëêíèòå Apply, ÷òîáû ïðèíÿòü ôîðìàòèðîâàíèå áåç çàê-

ðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà, èëè OK, ÷òîáû ïðèíÿòü ôîðìàòèðîâàíèå
è çàêðûòü îêíî.

Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè
Âû ìîæåòå ïðîâåðèòü îðôîãðàôèþ â øåéïàõ, øåéïàõ øàáëî-

íîâ, äàííûõ ñâîéñòâ è ïîëÿõ äàííûõ àêòèâíûõ ôàéëîâ ðèñóíêîâ.
Ïðèìå÷àíèå. Ïî óìîë÷àíèþ Visio ïðîâåðÿåò òåêóùóþ ñòðà-

íèöó. ×òîáû çàñòàâèòü åãî ïðîâåðèòü âåñü ôàéë, ñìîòðè íèæå «Óñ-
òàíîâêè ïðîâåðêè îðôîãðàôèè».

Äëÿ ïðîâåðêè îðôîãðàôèè:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Spelling.
Âû ìîæåòå òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Spelling.
Êîãäà Visio íàõîäèò ñëîâî, îòñóòñòâóþùåå â òåêóùåì ñëîâà-

ðå, îí âûäåëÿåò ñëîâî è âûâîäèò ïðåäëàãàåìûå çàìåíû.
Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïðåäëîæåííîé çàìåíû, âûáåðèòå åå è ùåë-

êíèòå Change To. ×òîáû çàìåíèòü âñå òàêèå æå ñëîâà íà ïðåäëî-
æåííîå, ùåëêíèòå Change All.

×òîáû íàïå÷àòàòü íóæíîå ñëîâî, âûáåðèòå ñëîâî â îêíå Change
To è ââåäèòå òóäà íóæíîå ñëîâî.

Äëÿ ïðîäîëæåíèÿ ðàáîòû íå èçìåíÿÿ ñëîâà, ùåëêíèòå Ignore.
×òîáû èãíîðèðîâàòü âñå òàêèå æå ñëîâà, ùåëêíèòå Ignore All.

×òîáû äîáàâèòü ñëîâî â ñëîâàðü, ùåëêíèòå Add Words To, çà-
òåì âûáåðèòå ñëîâàðü, ê êîòîðîìó âû õîòèòå äîáàâèòü ñëîâî.

Äëÿ óñòàíîâêè ïðîâåðêè îðôîãðàôèè ïî óìîë÷àíèþ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Options.
2. Ùåëêíèòå Spelling äëÿ îòêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà Spelling

Options.
3. Â ñåêöèè  Search óñòàíîâèòå, õîòèòå ëè âû çàñòàâèòü Visio

ïðîèçâîäèòü ïîèñê ïî óìîë÷àíèþ â âûäåëåíèè (selection), îòäåëü-
íîé ñòðàíèöå (single page), èëè âñåõ ñòðàíèöàõ.
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3. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà èçìåíåíèåì êîîðäèíàò åãî öåíòðà
âðàùåíèÿ óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ X è Y ñåêöèè Position.

4. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà èçìåíåíèåì ïîëîæåíèÿ åãî öåíò-
ðà âðàùåíèÿ, ùåëêíèòå ïî ñîîòâåòñòâóþùåìó ñåêòîðó íà äèàãðàì-
ìå øåéïà. Öåíòð âðàùåíèÿ ïåðåìåñòèòñÿ â óêàçàííûé ñåêòîð, à
øåéï ïåðåìåñòèòñÿ òàêèì îáðàçîì, ÷òî åãî öåíòð âðàùåíèÿ îêà-
æåòñÿ â êîîðäèíàòàõ, îïðåäåëåííûõ çíà÷åíèÿìè, óñòàíîâëåííûìè
â îêíàõ X è Y.

5. Ùåëêíèòå Apply ÷òîáû óâèäåòü ðåçóëüòàò äî çàêðûòèÿ äèà-
ëîãîâîãî îêíà, èëè ùåëêíèòå OK äëÿ ïðèíÿòèÿ èçìåíåíèé è çàê-
ðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà.

Ðàñïðåäåëåíèå øåéïîâ
Âû ìîæåòå ðàñïðåäåëèòü íåñêîëüêî øåéïîâ ðàâíîìåðíî ïî

èõ êîíöàì èëè öåíòðàì. Ïðè âåðòèêàëüíîì ðàñïðåäåëåíèè øåé-
ïîâ, ãðàíèöû ðàñïðåäåëåíèÿ îïðåäåëÿþò âåðõíèå èëè íèæíèå øåé-
ïû ñðåäè âûáðàííûõ. Ïðè ãîðèçîíòàëüíîì ðàñïðåäåëåíèè, ãðàíè-
öû îïðåäåëÿþòñÿ êðàéíèì ëåâûì èëè ïðàâûì øåéïîì.

Äëÿ ðàñïðåäåëåíèÿ øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå ñ êëàâèøåé Shift òðè èëè áîëåå øåéïà.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Distribute Shapes.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Distribute Shapes è âûá-

ðàòü òèï ðàñïðåäåëåíèÿ èç ïîäìåíþ.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå òèï ðàñïðåäåëåíèÿ.
4. Äëÿ ñîçäàíèÿ íàïðàâëÿþùèõ è ïðèêëåèâàíèÿ ê íèì øåé-

ïîâ, óñòàíîâèòå ôëàã Create Guides And Glue Shapes To Them.
Åñëè ýòîò ôëàã âûáðàí, âû ìîæåòå âûáðàòü è âñÿ÷åñêè ïåðå-

ìåùàòü íàïðàâëÿþùóþ äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïîâ áåç èçìåíåíèÿ
èõ ðàñïðåäåëåíèÿ.

5. Ùåëêíèòå OK.

Îòðàæåíèå øåéïîâ
Äëÿ îòðàæåíèÿ øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå îäíó èç ñëåäóþùèõ êîìàíä:
Flip Vertical � âåðòèêàëüíîå îòðàæåíèå;
Flip Horizontal � ãîðèçîíòàëüíîå îòðàæåíèå;
Reverse Ends � ïîëíîå îòðàæåíèå.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêè Flip Vertical è Flip

Horizontal.
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ïðåäåëàìè øåéïà.
Äëÿ óñòàíîâêè øèðèíû íåçàâèñèìîãî òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Èíñòðóìåíòîì òåêñò óêàæèòå, ãäå âû õîòèòå íà÷àòü íåçàâè-

ñèìûé òåêñòîâûé áëîê.
2. Ùåëêíèòå è òÿíèòå âíèç è âëåâî èëè âïðàâî, ïîêà áëîê íå

ïðèìåò íóæíûé ðàçìåð.
3. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Õîòÿ âû íå ìîæåòå íàïå÷àòàòü òåêñò â îáúåêòå

äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ýòî ìîæíî ñäåëàòü â íåçàâèñèìîì áëîêå ïî-
âåðõ îáúåêòà.

Âûðàâíèâàíèå è óñòàíîâêà îòñòóïîâ ïàðàãðàôà
Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ è óñòàíîâêè îòñòóïîâ ïàðàãðàôà:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê

èëè ùåëêíèòå  ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñòà.
2. Âûáåðèòå ïàðàãðàô, êîòîðûé íóæíî ôîðìàòèðîâàòü.
3. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Paragraph.
4. Äëÿ óñòàíîâêè ãîðèçîíòàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ ïàðàãðàôà,

âûáåðèòå óñòàíîâêó èç ñïèñêà Horizontal Alignment.
5. Äëÿ óñòàíîâêè îòñòóïîâ ââåäèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ ñåêöèè

Indents.
6. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèíÿòèÿ èçìåíåíèé áåç âûõîäà èç

äèàëîãîâîãî îêíà, èëè OK äëÿ ïðèíÿòèÿ ôîðìàòà è çàêðûòèÿ îêíà.

Âûðàâíèâàíèå òåêñòà â òåêñòîâîì áëîêå
Âû ìîæåòå âûðîâíÿòü òåêñò ïî âåðõó, ñåðåäèíå èëè íèæíåìó

êðàþ áëîêà.
Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Âûáåðèòå øåéï äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Text Block.
3. Â ñïèñêå Vertical Alignment âûáåðèòå óñòàíîâêó äëÿ âûðàâ-

íèâàíèÿ.
4. Ùåëêíèòå OK.

Èçìåíåíèå àòðèáóòîâ øðèôòà
Âû ìîæåòå èçìåíÿòü òàêèå àòðèáóòû øðèôòà êàê öâåò è ðàç-

ìåð äëÿ âñåãî òåêñòîâîãî áëîêà èëè äëÿ âûáðàííîãî òåêñòà. Íàïðè-
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Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå øåéïû, îñíîâàííûå íà ðåàëüíûõ
îáúåêòàõ, íå ìîãóò îòðàæàòüñÿ.

Âðàùåíèå øåéïîâ ñ äèñêðåòíîñòüþ 90 ãðàäóñîâ
Âû ìîæåòå âðàùàòü øåéïû íà 90 ãðàäóñîâ,  èñïîëüçóÿ êîìàí-

äû âðàùåíèÿ âëåâî (Rotate Left) èëè âïðàâî (Rotate Right).
Äëÿ ïîâîðîòà øåéïà íà 90 ãðàäóñîâ:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå íóæíóþ êîìàíäó:
Âûáåðèòå Rotate Left äëÿ ïîâîðîòà øåéïà íà 90 ãðàäóñîâ ïðî-

òèâ ÷àñîâîé ñòðåëêè.
Âûáåðèòå Rotate Right äëÿ ïîâîðîòà øåéïà íà 90 ãðàäóñîâ ïî

÷àñîâîé ñòðåëêå.
Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü ñîîòâåòñòâóþùèå êíîïêè íà ïà-

íåëè èíñòðóìåíòîâ.

 Âðàùåíèå øåéïîâ èíñòðóìåíòîì âðàùåíèÿ
Âû ìîæåòå ïîâîðà÷èâàòü øåéïû íà ïðîèçâîëüíûé óãîë, èñ-

ïîëüçóÿ èíñòðóìåíò âðàùåíèÿ.
Äëÿ ïðîèçâîëüíîãî âðàùåíèÿ øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå èíñòðóìåíò âðàùåíèÿ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
2. Âûáåðèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå ïîâåðíóòü.
Êîãäà âû âûáèðàåòå øåéï èíñòðóìåíòîì âðàùåíèÿ, ïîÿâëÿ-

þòñÿ òî÷êè âðàùåíèÿ.
3. Íàæìèòå êíîïêó ìûøè è òÿíèòå òî÷êó âðàùåíèÿ.
Êîãäà âû óêàçûâàåòå íà òî÷êó âðàùåíèÿ, óêàçàòåëü ïðèíèìàåò

ôîðìó äâóõ ñòðåëîê, îáðàçóþùèõ êðóã.
Ïðè ïîâîðà÷èâàíèè øåéïà, ìåæäó óêàçàòåëåì è öåíòðîì âðà-

ùåíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ ëèíèÿ, ïîêàçûâàþùàÿ óãîë ïîâîðîòà. Ïðÿìîó-
ãîëüíèê ñåëåêöèè øåéïà ïîêàçûâàåò åãî îðèåíòàöèþ íà ñòðàíèöå,
à â ñòðîêå ñòàòóñà ïîêàçûâàåòñÿ çíà÷åíèå óãëà ïîâîðîòà â åäèíè-
öàõ èçìåðåíèÿ, âûáðàííûõ äëÿ ðèñóíêà. Äëÿ áîëåå òî÷íîãî óïðàâ-
ëåíèÿ òÿíèòå óêàçàòåëü äàëüøå îò øåéïà.

4. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå âðàùàòü îäíîìåðíûé øåéï,

ïåðåìåùàÿ îäíó èç åãî êîíå÷íûõ òî÷åê. Áóäüòå îñòîðîæíû è íå
èçìåíèòå ïðè ýòîì åãî ðàçìåð.
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ïî ðàñïîëîæåíèþ øåéïå â ãðóïïå. Åñëè âû âûáèðàåòå øåéï â ãðóï-
ïå, òåêñò ïîÿâëÿåòñÿ íà íåì.

Äëÿ ââîäà òåêñòà â øåéïå:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Ââîäèòå òåêñò
Visio àâòîìàòè÷åñêè óâåëè÷èâàåò èçîáðàæåíèå, ÷òîáû âû ìîã-

ëè âèäåòü ðåçóëüòàò ââîäà.
Çàâåðøèâ ââîä, íàæìèòå êëàâèøó Esc èëè ùåëêíèòå çà ïðåäå-

ëàìè òåêñòîâîãî áëîêà.

Äîáàâëåíèå è çàìåíà òåêñòà
×òîáû ðåäàêòèðîâàòü òåêñò â øåéïå, èëè äîáàâèòü òåêñò ê óæå

ñóùåñòâóþùåìó, îòêðîéòå òåêñòîâûé áëîê øåéïà è ðåäàêòèðóéòå
òåêñò, êàê â áîëüøèíñòâå òåñòîâûõ ðåäàêòîðîâ.

×òîáû äîáàâèòü èëè ðåäàêòèðîâàòü òåêñò â øåéïå:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü áëîê òåêñòà,

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
Visio àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåò ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ ðèñóíêà

òàê, ÷òîáû âû ìîãëè âèäåòü, ÷òî âû ïå÷àòàåòå.
2. Ùåëêíèòå òàì, ãäå âû õîòèòå ðàçìåñòèòü òî÷êó âñòàâêè.
3. Íàïå÷àòàéòå íîâûé òåêñò.
4. Íàæìèòå êëàâèøó Esc.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå ïåðåìåñòèòü òî÷êó ââîäà, ùåëêíóâ â

íóæíîì ìåñòå òåêñòà, ìîæåòå òàêæå ñäåëàòü ýòî êëàâèøàìè ñòðå-
ëîê.

Äîáàâëåíèå íåçàâèñèìîãî òåêñòà ê ðèñóíêó
Êîãäà âû äîáàâëÿåòå íåçàâèñèìûé òåêñò, íàïðèìåð, íàçâàíèå

ðèñóíêà, Visio ñîçäàåò íåâèäèìûé áëîê, ñîäåðæàùèé òåêñò. Åñëè
íóæíî îïðåäåëèòü ðàçìåð òåêñòîâîãî áëîêà, âû ìîæåòå ñäåëàòü ýòî
äî ââîäà òåêñòà.

×òîáû íàïå÷àòàòü íåçàâèñèìûé òåêñò:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò òåêñò.
2. Ùåëêíèòå èì òàì, ãäå íóæíî ââåñòè òåêñò.
3. Ââîäèòå òåêñò.
Visio àâòîìàòè÷åñêè óâåëè÷èâàåò èçîáðàæåíèå, ÷òîáû âû âè-

äåëè ïðîöåññ ââîäà.
Êàê òîëüêî âû íà÷èíàåòå ââîä, Visio ñîçäàåò íåâèäèìûé øåéï

è îòêðûâàåò â íåì òåêñòîâûé áëîê.
Êîãäà çàêîí÷èòå ââîä, íàæìèòå êëàâèøó Esc èëè ùåëêíèòå çà
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Àâòîìàòè÷åñêîå ñîåäèíåíèå ðÿäà øåéïîâ
Êîìàíäà Connect Shapes îáåñïå÷èâàåò áûñòðûé ñïîñîá ñîåäè-

íåíèÿ íåñêîëüêèõ äâóìåðíûõ øåéïîâ. Øåéïû ñâÿçûâàþòñÿ â òîì
ïîðÿäêå, â êîòîðîì âû èõ âûáèðàåòå.

Äëÿ ñîåäèíåíèÿ ðÿäà øåéïîâ êîìàíäîé Connect Shapes:
1. Âûáåðèòå äâóìåðíûå øåéïû â íóæíîì ïîðÿäêå.
Âûáåðèòå øåéï, ùåëêíóâ íà ïåðâîì øåéïå, çàòåì óäåðæèâàÿ

êëàâèøó Shift, ùåëêíèòå ïî äðóãèì øåéïàì. (Åñëè âû âûáèðàåòå
øåéïû, îáâîäÿ èõ, îíè ñâÿçûâàþòñÿ â ïîðÿäêå óêëàäêè, ñïåðåäè
íàçàä).

2. Åñëè æåëàåòå, âûáåðèòå èç òðàôàðåòà øåéï êîííåêòîðà.
Ýòî � íåîáÿçàòåëüíûé øàã. Åñëè âû íå âûáåðèòå êîííåêòîð,

Visio èñïîëüçóåò óíèâåðñàëüíûé (Universal) êîííåêòîð.
3. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Connect Shapes.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Connect Shapes.
Visio ñîçäàåò ýêçåìïëÿð êîííåêòîðà è èñïîëüçóåò äèíàìè÷åñ-

êîå ñâÿçûâàíèå ïðè ñîåäèíåíèè øåéïîâ.

Áûñòðîå ñîåäèíåíèå øåéïîâ â áëîê-ñõåìó
Ñàìûé áûñòðûé è ñàìûé ëåãêèé ñïîñîá ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ

â áëîê-ñõåìó ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïåðåòàñêèâàòü øåéïû èíñòðó-
ìåíòîì êîííåêòîð. Êàê òîëüêî øåéï îïóñêàåòñÿ íà ñòðàíèöó ðè-
ñóíêà, îí àâòîìàòè÷åñêè ñâÿçûâàåòñÿ êîííåêòîðîì ñ ïðåäûäóùèì
øåéïîì.

Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå êîííåêòîð.
2. Ïåðåòàùèòå äâóìåðíûé øåéï èç òðàôàðåòà íà ñòðàíèöó

ðèñóíêà.
3. Îñòàâèâ âûáðàííûì ïåðâûé øåéï, ïåðåòàùèòå âòîðîé äâó-

ìåðíûé øåéï íà ñòðàíèöó ðèñóíêà.
Visio àâòîìàòè÷åñêè ñîåäèíÿåò øåéïû ýêçåìïëÿðîì óíèâåð-

ñàëüíîãî êîííåêòîðà.
Ïîêà âûáðàí èíñòðóìåíò êîííåêòîðà, Visio äîáàâëÿåò êîííåê-

òîð ìåæäó âûáðàííûì íà ñòðàíèöå øåéïîì è øåéïîì, îïóùåí-
íûì íà ñòðàíèöó ðèñóíêà. ×òîáû ñîçäàâàòü íîâûå ÷àñòè â äèàã-
ðàììå, ùåëêíèòå ïî ñòðàíèöå ðèñóíêà, ÷òîáû ñíÿòü âûäåëåíèå
ïîñëåäíåãî øåéïà, âûáåðèòå øåéï, ñ êîòîðîãî âû õîòèòå íà÷àòü
íîâóþ ñâÿçêó, è òÿíèòå íîâûé øåéï íà ñòðàíèöó ðèñóíêà. Visio äî-
áàâèò êîííåêòîð ìåæäó âûáðàííûì è íîâûì øåéïîì.
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òîé æå ñòðîêè âêëþ÷åíèåì èõ èìåíè êîëîíêè, íàïðèìåð,
Prop.Price.Prompt.

SortKey. Îïðåäåëÿåò êëþ÷,  â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûì ïåðå-
÷èñëÿþòñÿ ïóíêòû â äèàëîãîâîì îêíå Custom Properties. Ñîðòè-
ðîâêà îïðåäåëåíà ëîêàëüíî, íå÷óâñòâèòåëüíà ê ðåãèñòðó è èìååò
óáûâàþùèé ïîðÿäîê. Êëþ÷ ñîðòèðîâêè � ñòðîêà, êîòîðóþ Visio
àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àåò â ìåòêè.

Íàïðèìåð, ââåäèòå ñëåäóþùèé êëþ÷, ÷òîáû ïîêàçàòü ïîëüçî-
âàòåëüñêèå ñâîéñòâà â äèàëîãîâîì îêíå â ïîðÿäêå Item Number,
Quantity, Price:

Row Label SortKey
Prop.Item Item Number 1
Prop.Price Price 3
Prop.Quan Quantity 2
Type. Îïðåäåëÿåò òèï äàííûõ ïîëüçîâàòåëüñêîãî ñâîéñòâà.
0 - Ñòðîêà (String) � ýòî ïî óìîë÷àíèþ.
1 - Óñòàíîâëåííûé ñïèñîê. Visio ïîêàçûâàåò ïóíêòû ñïèñêà â

âûïàäàþùåì ìåíþ â äèàëîãîâîì îêíå Custom Properties. Îïðåäå-
ëÿéòå ïóíêòû ñïèñêà â ÿ÷åéêå Format. Ïîëüçîâàòåëè ìîãóò âûáè-
ðàòü òîëüêî îäèí ïóíêò èç ñïèñêà.

2 - ×èñëî (Number). Îïðåäåëÿåò ôîðìàò ÷èñëà â ÿ÷åéêå Format.
3 - Ëîãè÷åñêîå (Boolean). Visio ïîêàçûâàåò â êà÷åñòâå âûáèðà-

åìûõ ïîëüçîâàòåëåì ïóíêòîâ âûïàäàþùåãî ñïèñêà FALSE è TRUE.
4 - Ñïèñîê çíà÷åíèé (Variable list). Visio ïîêàçûâàåò ïóíêòû

ñïèñêà â âûïàäàþùåì ìåíþ â äèàëîãîâîì îêíå Custom Properties.
Îïðåäåëÿéòå ïóíêòû ñïèñêà â ÿ÷åéêå Format. Ïîëüçîâàòåëè ìîãóò
âûáðàòü ïóíêò èç ñïèñêà èëè ââåñòè íîâûé, êîòîðûé áóäåò äîáàâ-
ëåí ê ñóùåñòâóþùåìó ñïèñêó â ÿ÷åéêå Format.

Value. Ñîäåðæèò çíà÷åíèå ñâîéñòâà, ââåäåííîå â äèàëîãîâîì
îêíå Custom Properties.

Âû ìîæåòå ââîäèòü ôîðìóëó â ýòó ÿ÷åéêó, íî åå çíà÷åíèå áó-
äåò ïåðåîïðåäåëåíî çíà÷åíèåì, ââåäåííûì â äèàëîãîâîì îêíå
Custom Properties, êàê åñëè áû âû èñïîëüçîâàëè ôóíêöèþ GUARD
äëÿ çàùèòû ôîðìóëû.

Ïå÷àòü òåêñòà â øåéïàõ
×òîáû äîáàâèòü òåêñò ê øåéïó âûáåðèòå øåéï è ïå÷àòàéòå

òåêñò. Êîãäà âû íà÷èíàåòå ïå÷àòàòü, Visio îòêðûâàåò òåêñòîâûé áëîê
øåéïà. Åñëè øåéï ñîäåðæèò òåêñò, ñóùåñòâóþùèé òåêñò çàìåíÿåò-
ñÿ ââîäèìûì.

Åñëè âû äîáàâëÿåòå òåêñò ê ãðóïïå, îí ïîÿâëÿåòñÿ íà ïåðâîì
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Ñîåäèíåíèå ôîðì øòàìïîì
Èíñòðóìåíò øòàìïà, êîòîðûé îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ äóá-

ëèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ íà ñòðàíèöå ðèñóíêà, òàêæå óäîáåí äëÿ
ïðèâÿçêè êîííåêòîðîâ ê îïðåäåëåííûì òî÷êàì äâóìåðíûõ øåéïîâ.

Äëÿ øòàìïîâêè ìàñòåð-øåéïà êîííåêòîðà ìåæäó øåéïàìè:
1. Ïîìåñòèòå äâóìåðíûå øåéïû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ñâÿçè, âûáåðèòå èíñòðóìåíò øòàìï.
3. Â îêíå òðàôàðåòà âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï êîííåêòîðà.
4. Â îêíå ðèñóíêà ïîìåñòèòå øòàìï íà òî÷êå ñâÿçè îäíîãî èç

äâóìåðíûõ øåéïîâ.
5. Ïðèäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, òÿíèòå ê òî÷êå ñâÿçè íà

äðóãîì øåéïå.
6. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Visio äîáàâèò ýêçåìïëÿð âûáðàííîãî êîííåêòîðà ìåæäó òî÷-

êàìè íà äâóìåðíûõ ôîðìàõ.
Ïðèìå÷àíèå. Øòàìï íå èñïîëüçóåò äèíàìè÷åñêîãî ñâÿçûâà-

íèÿ, íî òèï ñâÿçè ìîæíî ïðåîáðàçîâàòü ïîòîì.

Ïðåîáðàçîâàíèå òèïà ñâÿçè
Íåçàâèñèìî îò òåõíèêè, èñïîëüçóåìîé äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåé-

ïîâ íà ðèñóíêå, âû ìîæåòå ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó òâåðäîé è äèíà-
ìè÷åñêîé ñâÿçüþ. Êîãäà øåéïû óæå íàõîäÿòñÿ â çàêëþ÷èòåëüíûõ
ïîçèöèÿõ, òàêæå ìîæíî ïåðåêëþ÷èòü äèíàìè÷åñêóþ ñâÿçü íà òâåð-
äóþ.

Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ òâåðäîé ñâÿçè íà äèíàìè÷åñêóþ:
1. Âûáåðèòå èíñòðóìåíò óêàçàòåëÿ, è âûáðàòü êîííåêòîð íà

ðèñóíêå.
2. Íàæìèòå êëàâèøó Ctrl.
3. Òÿíèòå êàæäóþ êîíå÷íóþ òî÷êó êîííåêòîðà â ñòîðîíó îò

òî÷êè ñâÿçè, ê êîòîðîé îí ïðèêëååí.
4. Òÿíèòå êîíå÷íóþ òî÷êó îáðàòíî ê øåéïó äëÿ îáðàçîâàíèÿ

äèíàìè÷åñêîé ñâÿçè.
Visio ïîêàçûâàåò ïðÿìîóãîëüíèê âîêðóã øåéïà, ÷òîáû ïîêà-

çàòü, ÷òî âû ñîçäàåòå äèíàìè÷åñêóþ ñâÿçü.
Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ñ äèíàìè÷åñêîé ñâÿçè íà òâåðäóþ:
1. Òÿíèòå êàæäóþ êîíå÷íóþ òî÷êó êîííåêòîðà â ñòîðîíó îò

òî÷êè ñâÿçè.
2. Òÿíèòå êîíå÷íóþ òî÷êó îáðàòíî ê òî÷êàì ñâÿçè.
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Prompt � ïîäñêàçêà;
Prop.Row � ìåòêà ñòðîêè;
SortKey � ñîðòèðîâêà;
Type � òèï;
Value � çíà÷åíèå;
Ask. Îïðåäåëÿåò, íóæåí ëè äîïîëíèòåëüíûé çàïðîñ äëÿ ââîäà

â øåéï ïîëüçîâàòåëüñêîé èíôîðìàöèè ïðè ñîçäàíèè ýêçåìïëÿðà,
äóáëèðîâàíèè èëè êîïèðîâàíèè øåéïà. Åñëè äà, Visio ïîêàçûâàåò
äèàëîãîâîå îêíî Custom Properties êàæäûé ðàç, êîãäà ïðîèñõîäèò
îäíî èç ýòèõ ñîáûòèé.

- íå 0 � çàïðàøèâàòü ó ïîëüçîâàòåëÿ ââîä ïîëüçîâàòåëüñêèõ
äàííûõ;

- 0 � íå çàïðàøèâàòü ââîä.
Format. Îïðåäåëÿåò ôîðìàòèðîâàíèå ïîëüçîâàòåëüñêèõ

ñâîéñòâ, ÷åé òèï äàííûõ ÿâëÿåòñÿ ñòðîêîé (Type = 0), ÷èñëîì (Type
= 2), ôèêñèðîâàííûì ñïèñêîì (Type = 1), èëè ïåðåìåííûì ñïèñ-
êîì (Type = 4).

«format»  � Åñëè â ÿ÷åéêå Type ñîäåðæèòñÿ çíà÷åíèå 0 èëè 2
(ñòðîêà èëè ÷èñëî), îïðåäåëÿåò ëþáîå ôîðìàòèðîâàíèå, äîñòóï-
íîå äëÿ ôóíêöèè FORMAT.

«item;...;item» � Åñëè â ÿ÷åéêå Type ñîäåðæèòñÿ çíà÷åíèå 1 èëè
4 (ôèêñèðîâàííûé èëè ïåðåìåííûé ñïèñîê), îïðåäåëÿåò ñïèñîê
ïóíêòîâ, ðàçäåëåííûõ òî÷êàìè ñ çàïÿòîé.

Invisible. Îïðåäåëÿåò, ÿâëÿåòñÿ ëè ïîëüçîâàòåëüñêîå ñâîéñòâî
âèäèìûì â äèàëîãîâîì îêíå Custom Properties.

- íå 0 � ñâîéñòâî íå âèäèìî;
- 0 � ñâîéñòâî âèäèìî.
Label. Îïðåäåëÿåò ìåòêó, êîòîðàÿ ïîÿâëÿåòñÿ â äèàëîãîâîì

îêíå Custom Properties. Ìåòêà ñîñòîèò èç àëôàâèòíî-öèôðîâûõ ñèì-
âîëîâ, âêëþ÷àÿ çíàê ïîä÷åðêèâàíèå (_).

Åñëè òåêñò ìåòêè îòñóòñòâóåò, Visio ïîêàçûâàåò â äèàëîãîâîì
îêíå íàçâàíèå ñòðîêè (Prop.Row).

Prompt. Îïðåäåëÿåò îïèñàòåëüíûé èëè ðåêîìåíäóþùèé òåêñò,
êîòîðûé ïîêàçûâàåòñÿ ïîëüçîâàòåëþ â äèàëîãîâîì îêíå Custom
Properties ïðè âûáîðå ñâîéñòâà.

Prop.Row. Îïðåäåëÿåò ìåòêó ñòðîêè, êîòîðàÿ ïîÿâëÿåòñÿ â îêíå
øåéï-ëèñòà êðàñíûì òåêñòîì. Íàïðèìåð, íàïå÷àòàéòå â îêíå ôîð-
ìóëû Price, ÷òîáû ñîçäàòü ïîëüçîâàòåëüñêîå ñâîéñòâî Prop.Price.

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ýòî íàçâàíèå â ññûëêàõ ÿ÷ååê, ÷òîáû
îïðåäåëèòü çíà÷åíèå â ÿ÷åéêå Value ñîîòâåòñòâóþùåé ñòðîêè. Âû
ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü ýòî èìÿ äëÿ ññûëêè íà äðóãèå ÿ÷åéêè



70

Ñîçäàíèå è óäàëåíèå òî÷åê ñâÿçè
Êîãäà âû êëåèòå ÷òî-òî ê âåðøèíå øåéïà èëè òî÷êå ñåëåêöèè,

Visio ñîçäàåò òî÷êó ñâÿçè. Âû ìîæåòå òàêæå ñîçäàâàòü òî÷êè ñâÿçè
â äðóãèõ ìåñòàõ íà øåéïå èëè äàæå âíå åãî ãðàíèö. Íåíóæíûå òî÷-
êè ñâÿçè ìîæíî óäàëèòü.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîé òî÷êè ñâÿçè íà øåéïå:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ ñðåäñòâ ñâÿçè âûáåðèòå òî÷êó ñâÿçè.
3. Ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó Ctrl è ùåëêíèòå òàì, ãäå íóæíî

äîáàâèòü òî÷êó ñâÿçè.
Âû ìîæåòå ùåëêíóòü íà ïåðèìåòðå øåéïà, âíóòðè èëè âíå

åãî, Visio äîáàâëÿåò â ýòîì ìåñòå çíà÷îê X, ÷òîáû ïîêàçàòü íîâóþ
òî÷êó ñâÿçè.

Äëÿ óäàëåíèÿ òî÷êè ñâÿçè ñ øåéïà:
2. Â ìåíþ ñðåäñòâ ñâÿçè âûáåðèòå òî÷êó ñâÿçè.
3. Âûáåðèòå óäàëÿåìóþ òî÷êó ñâÿçè.
Âûáðàííàÿ òî÷êà ñòàíîâèòñÿ ìàëèíîâîé.
Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Clear èëè íàæìèòå êëàâèøó Delete.

Îòîáðàæåíèå òî÷åê ñâÿçè
Òî÷êè ñâÿçè èçîáðàæàþòñÿ íà øåéïàõ â âèäå ñèíåãî êðåñòèêà.

Òî÷êà ñâÿçè ìîæåò ðàñïîëàãàòüñÿ íà ïåðèìåòðå øåéïà, âíóòðè èëè
äàæå âíå åãî.

Äëÿ âêëþ÷åíèÿ ïîêàçà òî÷åê ñâÿçè:
1. Â ìåíþ View óñòàíîâèòå ôëàã Connection Points.
Êîãäà ôëàã óñòàíîâëåí, òî÷êè áóäóò âèäèìûìè.
Ïðèìå÷àíèå. Òî÷êè ñâÿçè íå âûâîäÿòñÿ íà ïå÷àòü.

Áûñòðîå ñîçäàíèå äèàãðàìì è ïîäîáíûõ ðèñóíêîâ
Ìíîãèå èç øåéïîâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ñîçäàíèÿ äèàãðàìì,

èìåþò óïðàâëÿþùèå òî÷êè, êîòîðûå ìîæíî âûòÿíóòü, ÷òîáû ñî-
çäàòü êîííåêòîð. Âû ìîæåòå óçíàòü, êàêèå øåéïû èìåþò êîííåê-
òîð, ãëÿäÿ íà èçîáðàæåíèå ìàñòåð-øåéïà. Êîííåêòîðû âèäíû êàê
æåëòûå ëèíèè, ïðîñòèðàþùèåñÿ îò ãëàâíîãî øåéïà.

×òîáû èñïîëüçîâàòü óïðàâëÿþùèå òî÷êè äëÿ ñâÿçè øåéïîâ:
1. Ïåðåìåñòèòå øåéï â íóæíóþ ïîçèöèþ íà ñòðàíèöå ðèñóí-

êà.
2. Âûáåðèòå øåéï è ïîñòàâüòå óêàçàòåëü íàä óïðàâëÿþùåé

òî÷êîé.
3. Òÿíèòå óïðàâëÿþùóþ òî÷êó è ïðèêëåèâàéòå åå ê íóæíîìó
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âàòü èëè óäàëÿòü ïîëÿ òàêæå, êàê è äðóãîé òåêñò.
Visio âêëþ÷àåò ñëåäóþùèå òèïû ïîëåé:
Custom Formula � ïîëüçîâàòåëüñêàÿ ôîðìóëà;
Date/Time � äàòà/âðåìÿ;
Document Info � èíôîðìàöèÿ î äîêóìåíòå;
Geometry � ãåîìåòðèÿ;
Object Info � èíôîðìàöèÿ îá îáúåêòå;
Page Info � èíôîðìàöèÿ î ñòðàíèöå;
Lotus Notes � ïîëå Lotus Notes;
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå ñâÿçûâàòü ñ øåéïàìè ïîëüçî-

âàòåëüñêèå äàííûå, èñïîëüçóÿ ñåêöèþ Custom Properties â øåéï-
ëèñòå èëè äèàëîãîâîå îêíî Custom Properties.

Âûáîð, èçìåíåíèå ðàçìåðîâ è ïåðåìåùåíèå
òåêñòîâîãî áëîêà

Êîãäà âû èçìåíÿåòå ðàçìåð, ïîâîðà÷èâàåòå, èëè ïåðåìåùàåòå
øåéï, åãî òåêñòîâûé áëîê òàêæå èçìåíÿåò ðàçìåðû, ïîâîðà÷èâàåò-
ñÿ è ïåðåìåùàåòñÿ. Âû ìîæåòå òàêæå ìåíÿòü ðàçìåð, ïîâîðà÷èâàòü,
è ïåðåìåùàòü òåêñòîâûé áëîê îòäåëüíî îò øåéïà.

Ïåðåìåùàÿ òåêñòîâûé áëîê â ñòîðîíó îò øåéïà, ìîæíî ñî-
çäàòü ìåòêó, êîòîðàÿ ïåðåìåùàåòñÿ ñ øåéïîì. Âû ìîæåòå ïåðåìå-
ùàòü òåêñòîâûé áëîê øåéïà ÷àñòè÷íî èëè ïîëíîñòüþ çà åãî ãðàíè-
öû. Äàæå åñëè òåêñòîâûé áëîê íå êàñàåòñÿ øåéïà, îí ïåðåìåùàåò-
ñÿ, èçìåíÿåò ðàçìåðû è âðàùàåòñÿ ñ øåéïîì.

Ïðåæäå, ÷åì ìåíÿòü ðàçìåð, âðàùàòü, èëè ïåðåìåùàòü òåêñòî-
âûé áëîê, âû äîëæíû âûáðàòü åãî èíñòðóìåíòîì áëîê òåêñòà. Êîã-
äà òåêñòîâûé áëîê âûáðàí, ñòàíîâÿòñÿ âèäíû òî÷êè ñåëåêöèè. Òåê-
ñòîâûå áëîêè äâóìåðíûõ øåéïîâ òàêæå ïîêàçûâàþò òî÷êè âðàùå-
íèÿ ïî óãëàì. Êîãäà âû âûáèðàåòå òåêñòîâûé áëîê ëèíèè, êàæåòñÿ,
÷òî âûáðàíà ñàìà ëèíèÿ, õîòÿ íà ñàìîì äåëå âûáðàí åå òåêñòîâûé
áëîê.

Ñåêöèÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ
Ñåêöèÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ (Custom Properties) ñîäåð-

æèò ÿ÷åéêè, ñâÿçûâàþùèå äàííûå ñ øåéïîì.
Ñåêöèÿ ñîäåðæèò ñëåäóþùèå ÿ÷åéêè:
Ask � ñïðîñèòü;
Format � ôîðìàò;
Invisible � íåâèäèìî;
Label � ìåòêà;
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øåéïó.
Visio ïðèêëåèò êîííåêòîð ê òî÷êå ñâÿçè. Åñëè âû áóäåòå ïåðå-

ìåùàòü øåéï, ê êîòîðîìó ïðèêëååí êîííåêòîð, îí îñòàíåòñÿ ïðè-
ñîåäèíåííûì ê äàííîé òî÷êå.

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü âèçàðä Org Chart
äëÿ ñîçäàíèÿ äèàãðàìì òèïà ñõåì îðãàíèçàöèè. Â ìåíþ File âûáå-
ðèòå New, âûáåðèòå Org Chart Wizard, çàòåì ùåëêíèòå OK. Ñëå-
äóéòå èíñòðóêöèÿì íà ýêðàíå.

Ïðèòÿãèâàíèå øåéïîâ
Ïðèòÿãèâàíèå òÿíåò øåéïû ê íàçíà÷åííîìó âàìè ïóíêòó. Âû

ìîæåòå óñòàíîâèòü, êîãäà ïðèòÿãèâàòü, ÷òî ïðèòÿãèâàåò, è ñèëó
ïðèòÿæåíèÿ. Çàäàâàÿ ïàðàìåòðû ïðèòÿæåíèÿ, óñòàíàâëèâàéòå òîëü-
êî íóæíûå ôëàãè. Íàïðèìåð, óñòàíàâëèâàÿ ïðèòÿæåíèå ê íàïðàâ-
ëÿùèì, ëó÷øå ñíÿòü ïðèòÿæåíèå ê ñåòêå.

Äëÿ âêëþ÷åíèÿ è âûêëþ÷åíèÿ ïðèòÿæåíèÿ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Snap & Glue.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Snap.
2. Â ñåêöèè Currently Active óñòàíîâèòå ôëàã Snap.
3. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ ïðèòÿãèâàíèÿ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Snap & Glue.
2. Â ñåêöèè Snap To äèàëîãîâîãî îêíà óñòàíîâèòå íóæíûå

ôëàãè.
Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåéïîâ ïîëåçíû äåëåíèÿ ëèíååê (Ruler

Subdivisions), ñåòêà (Grid) è íàïðàâëÿþùèå (Guides).
Äëÿ ñêëåèâàíèÿ øåéïîâ ìåæäó ñîáîé ïîëåçíû òî÷êè ñåëåê-

öèè (Shape Handles), âåðøèíû øåéïîâ (Shape Vertexes) è òî÷êè
ñâÿçè (Connection Points).

3. Óáåäèòåñü, ÷òî â ñåêöèè Currently Active óñòàíîâëåí ôëàã
Snap.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû ïåðåìåùàòü øåéïû òî÷íåå, óñòàíîâèòå

ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå ñèëû ïðèòÿæåíèÿ, óâåëè÷üòå ìàñøòàá ðè-
ñóíêà, çàòåì ïåðåìåùàéòå øåéïû.

Èçìåíåíèå ñèëû ïðèòÿãèâàíèÿ
Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ñèëó ïðèòÿãèâàíèÿ îòäåëüíî äëÿ êàæäî-

ãî îáúåêòà, ê êîòîðîìó îíà ïðèìåíèìà. Ïðè óâåëè÷åíèè ñèëû ïðè-
òÿãèâàíèÿ, Visio ïðèòÿãèâàåò øåéï ê îáúåêòó ñ áîëåå äàëåêîãî ðàñ-
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- Íà÷àëî ñëîâà � Ctrl+ñòðåëêà âëåâî;
- Êîíåö ñëîâà � Ctrl+ñòðåëêà âïðàâî;
- Çíàê âëåâî � ñòðåëêà âëåâî;
- Çíàê âïðàâî � ñòðåëêà âïðàâî.

Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà
Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà â Visio ïðîèñõîäèò òî÷íî òàê æå, êàê

âî ìíîãèõ òåêñòîâûõ ðåäàêòîðàõ.
Visio èìååò ÷åòûðå äèàëîãîâûõ îêíà äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåê-

ñòà: øðèôò (Font), ïàðàãðàô (Paragraph), òàáóëÿöèè (Tabs), è òåê-
ñòîâûé áëîê (Text Block). Êàæäîå îêíî óïðàâëÿåò ñâîèìè àòðèáó-
òàìè òåêñòà. Âû ìîæåòå òàêæå ôîðìàòèðîâàòü òåêñò, èñïîëüçóÿ äè-
àëîãîâîå îêíî Style è ñïèñîê òåêñòîâûõ ñòèëåé, ñïèñîê ôîíòîâ è
êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

×òîáû ïðèìåíèòü ôîðìàòèðîâàíèå çíàêîâ, ïàðàãðàôà èëè òà-
áóëÿöèè ê ÷àñòè òåêñòà øåéïà, âûáèðàéòå îáëàñòü òåêñòà, ïî êðàé-
íåé ìåðå â îäèí çíàê äëèíîé.

×òîáû ïðèìåíèòü ôîðìàòèðîâàíèå ïàðàãðàôà èëè òàáóëÿöèè
ê ïàðàãðàôó, òðèæäû ùåëêíèòå, ÷òîáû âûáðàòü ïàðàãðàô, çàòåì
ïðèìåíÿéòå ôîðìàòèðîâàíèå.

Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå
êëàâèøíûå êîìàíäû:

Æèðíûé (Bold) � Ctrl+Shift+B;
Êóðñèâ (Italic) � Ctrl+Shift+I;
Íèæíèé ðåãèñòð (Small caps) � Ctrl+Shift+Y;
Íèæíèé èíäåêñ (Subscript) � Ctrl+Shift+X;
Âåðõíèé èíäåêñ (Superscript) � Ctrl+Shift+Z;
Ïîä÷åðêèâàíèå (Underline) � Ctrl+Shift+U.

Èñïîëüçîâàíèå ïîëåé
Ïîëå � ýòî îáëàñòü â òåêñòå, êîòîðàÿ ïîêàçûâàåò èíôîðìàöèþ

òèïà äàòû, âðåìåíè èëè âû÷èñëåííîãî çíà÷åíèÿ. Èíôîðìàöèÿ â
ïîëÿõ èçìåíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè èçìåíåíèè ðèñóíêà. Âû ìî-
æåòå èñïîëüçîâàòü ïîëÿ, ÷òîáû äîáàâèòü ðàçìåðû, ëåãåíäû, îòðà-
æàþùèå òåêóùåå ñîñòîÿíèå ðèñóíêà. Íàïðèìåð, åñëè âû âñòàâëÿå-
òå ïîëå Current Date, òî îòîáðàæàåòñÿ ñèñòåìíàÿ äàòà â âûáðàííîì
âàìè ôîðìàòå.

Òåêñòîâûé áëîê ìîæåò ñîäåðæàòü ìíîæåñòâî ïîëåé. Âû ìî-
æåòå èñïîëüçîâàòü ïîëÿ äëÿ ñóùåñòâóþùèõ êàòåãîðèé èëè ñîçäà-
âàòü âàøè ñîáñòâåííûå ôîðìóëû äëÿ ïîëåé. Ìîæíî ôîðìàòèðî-
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ñòîÿíèÿ.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ñèëû ïðèòÿãèâàíèÿ:
1.Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Snap & Glue.
2. Â ñåêöèè the Snap & Glue Strength äèàëîãîâîãî îêíà, ïåðå-

ìåùàéòå ïîëçóíîê äëÿ ðåãóëèðîâàíèÿ ñèëû ïðèòÿãèâàíèÿ ê ëèíåé-
êàì (rulers), ñåòêå (grid), èëè íàïðàâëÿþùèì (guides). Èñïîëüçóéòå
äâèæîê Points äëÿ óïðàâëåíèÿ ñèëîé ïðèòÿãèâàíèÿ ê òî÷êàì ñåëåê-
öèè, óãëàì è òî÷êàì ñîåäèíåíèÿ.

3. Ùåëêíèòå OK.

Ïðèêëåèâàíèå øåéïîâ ê íàïðàâëÿþùèì
Ïðèêëåèâàÿ øåéïû ê íàïðàâëÿþùèì èëè íàïðàâëÿþùèì òî÷-

êàì, âû äîáèâàåòåñü òîãî, ÷òî ïðè ïåðåìåùåíèè íàïðàâëÿþùèõ
âñå ïðèêëååííûå øåéïû áóäóò ïåðåìåùàòüñÿ âìåñòå ñ íèìè. Ê íà-
ïðàâëÿþùèì è íàïðàâëÿþùèì òî÷êàì ìîæíî ïðèêëåèòü êîíå÷íûå
òî÷êè îäíîìåðíûõ øåéïîâ èëè òî÷êè ñåëåêöèè äâóìåðíûõ øåé-
ïîâ.

Äëÿ ïðèêëåèâàíèÿ øåéïîâ ê íàïðàâëÿþùèì:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî â äèàëîãîâîì îêíå Snap & Glue ìåíþ Tools

ôëàã ïðèêëåèâàíèÿ (glue) óñòàíîâëåí ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì.
2. Óêàæèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå ïðèêëåèòü ê íàïðàâëÿþ-

ùåé.
3. Òÿíèòå øåéï ê òîìó ìåñòó íà íàïðàâëÿþùåé, ê êîòîðîìó

âû õîòèòå åãî ïðèêëåèòü:
- Åñëè âû êëåèòå îäíîìåðíûé øåéï, òÿíèòå ê íàïðàâëÿþùåé

êîíå÷íóþ òî÷êó. Êîãäà òî÷êà ïðèêëåèòñÿ, îíà ñòàíåò êðàñíîé.
- Åñëè âû êëåèòå äâóìåðíûé øåéï, òÿíèòå åãî ê íàïðàâëÿþ-

ùåé Êîãäà øåéï ïðèêëåèòñÿ, òî÷êà ñåëåêöèè íà ïðèêëåèâøåéñÿ
÷àñòè ñòàíåò êðàñíîé.

Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ êëåÿ
Ïðåæäå, ÷åì ïðèêëåèâàòü øåéïû, íóæíî óñòàíîâèòü ïàðàìåò-

ðû êëåÿ. Ýòè ïàðàìåòðû äåéñòâóþò, êîãäà âû ñîåäèíÿåòå øåéïû
ïðè ïåðåòàñêèâàíèè èëè èñïîëüçóåòå øòàìï øåéïîâ. Ïðè èñïîëü-
çîâàíèè êîìàíäû Connect Shapes èëè èíñòðóìåíòà êîííåêòîð óñ-
òàíîâêà ïàðàìåòðîâ êëåÿ íå òðåáóåòñÿ.

Äëÿ óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ êëåÿ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Snap & Glue.
2. Â ñåêöèè Currently Active óñòàíîâèòå ôëàã Glue.
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öà ïåðåäíåãî ïëàíà  è ôîíà.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ óäàëåíèÿ òåíè âûáåðèòå èç ñïèñêà îáðàçöîâ

None.

Óäàëåíèå áîðäþðà øåéïà
Âû ìîæåòå óäàëèòü ëèíèþ îáðàìëåíèÿ øåéïà, ñäåëàâ åå íå-

âèäèìîé.
Äëÿ óäàëåíèÿ áîðäþðà øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Â ñåêöèè Line âûáåðèòå None èç ñïèñêà îáðàçöîâ.
4. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ è ïðî-

ñìîòðà äî çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà èëè OK äëÿ ïðèìåíåíèÿ
ôîðìàòèðîâàíèÿ âìåñòå ñ çàêðûòèåì îêíà.

Ðàáîòà ñ òåêñòîì

Äîáàâëåíèå è ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà
Â ðèñóíêàõ ÷àñòî áûâàþò íóæíû ÿðëûêè, ïîäïèñè è íàçâà-

íèÿ. Âû ìîæåòå äîáàâèòü òåêñò ê ëþáîìó øåéïó (âêëþ÷àÿ ëèíèè è
êîííåêòîðû) èëè äîáàâèòü íåçàâèñèìûé òåêñò ê ðèñóíêó. Ìîæíî
âûáèðàòü, ðåäàêòèðîâàòü, è ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ òåêñòà, à òàê-
æå ïðîèçâîäèòü ïîèñê è çàìåíó òåêñòà òàê æå, êàê è âî ìíîãèõ
òåêñòîâûõ ðåäàêòîðàõ. Ìîæíî òàêæå êîïèðîâàòü òåêñò è âñòàâëÿòü
åãî â äðóãîé øåéï.

Äëÿ ðàáîòû ñ òåêñòîì èñïîëüçóþòñÿ èíñòðóìåíò òåêñò è èíñò-
ðóìåíò áëîê òåêñòà. Êîãäà îòêðûò òåêñòîâûé áëîê øåéïà, ñðåäè
ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ ïîÿâëÿåòñÿ ïàíåëü, ñîäåðæàùàÿ êíîïêè äëÿ
ôîðìàòèðîâàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ òî÷êè ââîäà â òåêñòå âû ìîæåòå èñïîëüçî-
âàòü êëàâèøíûå êîìàíäû:

- Íà÷àëî òåêñòîâîãî áëîêà � Ctrl+Home;
- Íà÷àëî òåêñòîâîãî áëîêà � Ctrl+End;
- Íà÷àëî ïàðàãðàôà � Ctrl+ñòðåëêà ââåðõ;
- Êîíåö ïàðàãðàôà � Ctrl+ñòðåëêà âíèç;
- Ïðåäûäóùàÿ ñòðîêà � ñòðåëêà ââåðõ;
- Ñëåäóþùàÿ ñòðîêà � ñòðåëêà âíèç;
- Íà÷àëî ñòðîêè � Home;
- Êîíåö ñòðîêè � End;
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3. Â ñåêöèè Glue To óñòàíîâèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
Ìîæíî óñòàíàâëèâàòü ñòîëüêî ïóíêòîâ, ñêîëüêî íóæíî. Íà-

ïðèìåð, åñëè âû õîòèòå ñêëåèâàòü ìåæäó ñîáîé êîíå÷íûå òî÷êè
îäíîìåðíûõ øåéïîâ, óñòàíîâèòå èëè Shape Handles èëè Shape
Vertexes. Åñëè âû õîòèòå ñêëåèâàòü òî÷êè ñåëåêöèè íà øåéïàõ, ãðóï-
ïàõ èëè îáúåêòàõ äðóãèõ ïðèëîæåíèé, âûáåðèòå Shape Handles.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïðè ïðèêëåèâàíèè ê íàïðàâëÿþùèì, óïðàâëÿþ-

ùèì òî÷êàì èëè òî÷êàì ñâÿçè, óáåäèòåñü, ÷òî ýòè îáúåêòû âèäè-
ìû. ×òîáû ñäåëàòü âèäèìûìè íàïðàâëÿþùèå è òî÷êè ñâÿçè, óñòà-
íîâèòå ôëàãè Guides èëè Connection Points â ìåíþ View. Åñëè òî÷-
êè ñåëåêöèè íåâèäèìû, â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior è óñòà-
íîâèòå ôëàã Show Shape Handles â ñåêöèè Selection Highlighting.

Ôîðìàòèðîâàíèå øåéïà êîííåêòîðà
Êîííåêòîð ìàñòåð-øåéïà ñôîðìàòèðîâàí â ñòèëå, îñíîâàííîì

íà øàáëîíå, êîòîðûé ïðèçâàí ñîîòâåòñòâîâàòü òðåáîâàíèÿì òèïà
ðèñóíêà. Íàïðèìåð, øåéïû êîííåêòîðîâ â òðàôàðåòàõ, ñâÿçàííûõ
ñ áëîê-ñõåìàìè, çàêàí÷èâàþòñÿ ñòðåëêàìè, à øåéïû êîííåêòîðîâ
äëÿ äèàãðàìì � íåò. Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ñòèëü èëè ìåñòîïîëîæå-
íèå ñòðåëîê, ïðèìåíÿÿ ê êîííåêòîðó ôîðìàòèðîâàíèå ëèíèè. Â
íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èñïîëüçîâàíèå óïðàâëÿþ-
ùèõ òî÷åê êîííåêòîðîâ.

×òîáû äîáàâèòü èëè óäàëèòü ñòðåëêè íà øåéïå êîííåêòîðà:
1. Âûáåðèòå êîííåêòîð.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Èçìåíèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ óñòàíîâêó â ñåêöèè Arrows.
×òîáû äîáàâèòü ñòðåëêó ê íà÷àëüíîé, êîíå÷íîé èëè îáåèì

òî÷êàì, âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ñòèëè èç ñïèñêîâ Begin è End.
Äëÿ óäàëåíèÿ ñòðåëîê â íà÷àëå èëè êîíöå âûáåðèòå None â ñïèñêàõ
Begin èëè End. Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ñòðåëêè ñ îäíîãî êîíöà íà äðó-
ãîé âûáåðèòå None â îäíîì ñïèñêå è ñîîòâåòñòâóþùèé ñòèëü â
äðóãîì.

4. Ùåëêíèòå OK.
Èëè âûáåðèòå øåéï êîííåêòîðà è ùåëêíèòå ïî êíîïêå Line

Ends. Ïî êàæäîìó ïîñëåäîâàòåëüíîìó ùåë÷êó êíîïêè ìåíÿåòñÿ
ìåñòîïîëîæåíèå ñòðåëîê íà êîíöàõ øåéïà.

Èñïîëüçîâàíèå èíñòðóìåíòà êîííåêòîð äëÿ ñîåäèíåíèÿ
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3. Èç ñïèñêà Pattern äëÿ çàêðàñêè è òåíåé âûáåðèòå îáðàçöû
êðîìå 0 è 1.

4. Èç ñïèñêà Foreground âûáåðèòå öâåò äëÿ äåòàëåé ïåðåäíåãî
ïëàíà.

5. Èç ñïèñêà Background âûáåðèòå öâåò äëÿ äåòàëåé ôîíà.
6. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåíè âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå óñ-

òàíîâêè â ñåêöèè Shadow.
7. Ùåëêíèòå OK.

Ñêðóãëåíèå óãëîâ
Äëÿ ñêðóãëåíèÿ óãëà, ãäå âñòðå÷àþòñÿ äâà ñåãìåíòà, âûáåðèòå

óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå Corners èëè â ñåêöèè Round Corners
â äèàëîãîâîì îêíå Line. Âû òàêæå ìîæåòå ââåñòè çíà÷åíèå ñêðóã-
ëåíèÿ.

Äëÿ èçìåíåíèÿ óãëà ñêðóãëåíèÿ:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Corners.
3. Â ñåêöèè Round Corners âûáåðèòå ïàðàìåòð èëè ââåäèòå

çíà÷åíèå â îêíå Rounding äëÿ îïðåäåëåíèÿ ðàäèóñà ñêðóãëåíèÿ.
4. Ùåëêíèòå OK.
Âû ìîæåòå òàêæå èçìåíèòü ñêðóãëåíèå óãëîâ, èñïîëüçóÿ êî-

ìàíäó Line èëè êíîïêó Corner Roundings íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Ïðèìå÷àíèå. Êîãäà âû âûïîëíÿåòå ñ øåéïàìè îïåðàöèè òèïà

îáúåäèíåíèÿ, ïåðåñå÷åíèÿ è ò.ä., ñêðóãëåííûå óãëû çàìåíÿþòñÿ
ýëëèïòè÷åñêèìè äóãàìè.

Ôîðìàòèðîâàíèå çàêðàñêè è òåíè
Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòà çàêðàñêè èëè òåíè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Fill.
3. Â ñåêöèè Fill âûáåðèòå èç ñïèñêà ïàðàìåòðû äëÿ îáðàçöà

ïåðåäíåãî ïëàíà (Foreground) è ôîíà (Background).
4. Â ñåêöèè Shadow âûáåðèòå èç ñïèñêà ïàðàìåòðû äëÿ îáðàç-

öà ïåðåäíåãî ïëàíà  è ôîíà.
5. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ ïðèìåíåíèÿ òîëüêî òåíè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Shadow.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Shadow.
3. Â ñåêöèè Shadow âûáåðèòå èç ñïèñêà ïàðàìåòðû äëÿ îáðàç-
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äâóõ øåéïîâ
Ïðîñòåéøèé ñïîñîá ïðèêëåèâàíèÿ êîííåêòîðà ìåæäó äâóìÿ

îïðåäåëåííûìè òî÷êàìè ñîñòîèò â èñïîëüçîâàíèè èíñòðóìåíòà êîí-
íåêòîð.

Äëÿ ïðèêëåèâàíèÿ êîííåêòîðà ìåæäó äâóìÿ òî÷êàìè:
1. Ðàçìåñòèòå äâóìåðíûå øåéïû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ñîåäèíåíèÿ âûáåðèòå èíñòðóìåíò

êîííåêòîð.
3. Ïðè æåëàíèè ìîæíî âûáðàòü øåéï êîííåêòîðà â òðàôàðå-

òå.
Ýòî � íåîáÿçàòåëüíûé øàã. Åñëè íå âûáèðàòü òèï êîííåêòîðà,

Visio áóäåò èñïîëüçîâàòü óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð (Universal
connector).

4. Íà ïåðâîì øåéïå óñòàíîâèòå óêàçàòåëü íàä òî÷êîé ñâÿçè, ê
êîòîðîé âû õîòèòå ïðèêëåèòü íà÷àëî êîííåêòîðà.

Visio ïîêàçûâàåò ðàìêó âîêðóã òî÷êè ñâÿçè.
5. Òÿíèòå óêàçàòåëü ê âòîðîìó øåéïó è óñòàíîâèòå åãî íàä

òî÷êîé ñâÿçè, ê êîòîðîé âû õîòèòå ïðèêëåèòü âòîðóþ òî÷êó êîííåê-
òîðà.

6. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå ìàñòåð-øåéïû èìåþò òî÷êó ñâÿçè, ê

êîòîðîé ìîæíî ïðèêëåèòü êîííåêòîð, â öåíòðå. Îäíàêî, åñëè ïî-
ìåñòèòü êîííåêòîð íàä ñåðåäèíîé øåéïà, íå èìåþùåãî òàêîé òî÷-
êè, Visio îáâîäèò ðàìêîé âåñü øåéï, ïîêàçûâàÿ, ÷òî âû èñïîëüçóå-
òå äèíàìè÷åñêèé êëåé.

Êîãäà äâóìåðíûå øåéïû ðàçìåùåíû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà, âû
ìîæåòå èñïîëüçîâàòü êîííåêòîð äëÿ ñîåäèíåíèÿ èõ äèíàìè÷åñêèì
êëååì.

Äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ, óæå íàõîäÿùèõñÿ íà ñòðàíèöå:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ñîåäèíåíèÿ âûáåðèòå èíñòðóìåíò

êîííåêòîð.
2. Ïðè æåëàíèè âûáåðèòå øåéï êîííåêòîðà â òðàôàðåòå.
Åñëè íå âûáèðàòü êîííåêòîð, Visio áóäåò èñïîëüçîâàòü óíè-

âåðñàëüíûé êîííåêòîð. Åñëè âû âûáèðàåòå êîííåêòîð, óáåäèòåñü,
÷òî îí ðàáîòàåò ñ äèíàìè÷åñêèì êëååì.

3. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl, óñòàíîâèòå óêàçàòåëü íàä îä-
íèì èç øåéïîâ, êîòîðûé õîòèòå ñîåäèíèòü.

Visio îáâîäèò ðàìêîé øåéï, ïîêàçûâàÿ, ÷òî âû èñïîëüçóåòå
äèíàìè÷åñêèé êëåé.

4. Ùåëêíèòå è òÿíèòå óêàçàòåëü ê âòîðîìó øåéïó.
5. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
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äèàëîãîâîì îêíå Line. Âû òàêæå ìîæåòå ñîçäàâàòü øåéïû ñ ïðî-
çðà÷íûìè îòâåðñòèÿìè, èñïîëüçóÿ êîìàíäó Combine. ×òîáû âðå-
ìåííî ñêðûòü øåéï, íàçíà÷üòå åãî íà ñëîé, è ñäåëàéòå ñëîé íåâè-
äèìûì â äèàëîãîâîì îêíå Layer Properties.

Ñîçäàíèå ïðåðûâèñòûõ ëèíèé
Äëÿ ïðèìåíåíèÿ îáðàçöà ïóíêòèðíîé ëèíèè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Â ñåêöèè Line âûáåðèòå òèï ïóíêòèðíîé ëèíèè èç ñïèñêà

Pattern.
4. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ è ïðî-

ñìîòðà ðåçóëüòàòîâ áåç çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà èëè ùåëêíèòå
OK äëÿ çàâåðøåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Îôîðìëåíèå êîíöîâ ëèíèè
Èñïîëüçóÿ êîíöû ëèíèè, ìîæíî ïðåâðàòèòü ëþáóþ ëèíèþ èëè

äðóãîé îòêðûòûé øåéï â ñòðåëêó. Âû ìîæåòå ïðèìåíèòü îôîðìëå-
íèå ê íà÷àëüíîé è êîíå÷íîé òî÷êàì ëèíèè, è ê îáåèì ñðàçó. Ìîæíî
òàêæå èçìåíèòü ðàçìåðû ýòîãî îôîðìëåíèÿ.

Äëÿ îôîðìëåíèÿ êîíöîâ ëèíèè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Â ñåêöèè Line Ends âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ïàðàìåòðû:
- â ñåêöèè Begin âûáåðèòå òèï íàêîíå÷íèêà äëÿ íà÷àëüíîé

òî÷êè;
- â ñåêöèè End âûáåðèòå òèï íàêîíå÷íèêà äëÿ êîíå÷íîé òî÷-

êè;
- â îêíå Size âûáåðèòå óñòàíîâêó äëÿ ðàçìåðà íàêîíå÷íèêîâ.
4. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèìåíåíèÿ èçìåíåíèé äî çàêðûòèÿ

îêíà èëè OK äëÿ ïðèìåíåíèÿ âìåñòå ñ çàêðûòèåì.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Line Ends íà ïàíåëè

èíñòðóìåíòîâ.

Ïðèìåíåíèå îáðàçöîâ çàêðàñêè è òåíè
Âû ìîæåòå ïðèìåíèòü ê øåéïàì îáðàçöû çàêðàñêè è òåíè è

óñòàíîâèòü öâåò ïåðåäíåãî ïëàíà è ôîíà.
Äëÿ ñîçäàíèÿ çàêðàñêè è òåíåé:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Fill.
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Visio ñîçäàåò ýêçåìïëÿð êîííåêòîðà è ñîåäèíÿåò èì òî÷êè ñ
ïðèìåíåíèåì äèíàìè÷åñêîãî êëåÿ.

Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âàì íóæíî èçìåíèòü ðèñóíîê, â êîòîðîì
øåéïû ñâÿçàíû óíèâåðñàëüíûì êîííåêòîðîì, ïåðåìåùàéòå ñíà÷à-
ëà äâóìåðíûå øåéïû, ïîòîì, åñëè íåîáõîäèìî, èñïîëüçóéòå óï-
ðàâëÿþùèå òî÷êè óíèâåðñàëüíîãî êîííåêòîðà äëÿ íàñòðîéêè èç-
ãèáîâ.

Ïðàâèëà ôîðìàòèðîâàíèÿ øåéïîâ

Èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé
Íàèáîëåå ëåãêèé ñïîñîá ïðèäàòü øåéïàì îäèíàêîâûé âèä �

èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé. Èñïîëüçóÿ ñòèëè, âû ìîæåòå ïðèìåíèòü
ìíîæåñòâî àòðèáóòîâ ëèíèé, çàêðàñêè è òåêñòà ê íåñêîëüêèì øåé-
ïàì îäíîâðåìåííî.

Âû ìîæåòå ïðèìåíèòü âñå àòðèáóòû (ëèíèÿ, çàêðàñêà è òåêñò),
îïðåäåëåííûå â ñòèëå, îäíèì èç äâóõ ñïîñîáîâ:

- âûáîðîì ñòèëÿ ëèíèè, çàêðàñêè è òåêñòà èç ñïèñêà íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ.

- âûáîðîì ñòèëÿ èç ñïèñêà â äèàëîãîâîì îêíå Style.
Íåêîòîðûå ñòèëè âêëþ÷àþò ïðèçíàêè äëÿ ëèíèè, çàêðàñêè è

òåêñòà. Êîãäà âû âûáèðàåòå îäèí èç ýòèõ ñòèëåé, ïîÿâëÿåòñÿ äèà-
ëîãîâîå îêíî ñ âîïðîñîì, õîòèòå ëè âû ïðèìåíèòü âñå ïðèçíàêè â
ñòèëå èëè òîëüêî âûáðàííûé. Ùåëêíèòå Yes, ÷òîáû ïðèìåíèòü âñå
ïðèçíàêè, èëè No, ÷òîáû ïðèìåíèòü òîëüêî âûáðàííûå.

Ñîõðàíåíèå ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ
Åñëè âû íå óñòàíàâëèâàåòå, êîãäà ïðèìåíèòü ñòèëü ê øåéïó,

òî ïðèçíàêè, îïðåäåëåííûå â ñòèëå çàìåíÿþò ëîêàëüíîå ôîðìàòè-
ðîâàíèå øåéïà. Íàïðèìåð, åñëè âû ñíà÷àëà íàçíà÷èëè ñòðåëêè
ëèíèÿì, èñïîëüçóÿ êíîïêó Line Ends èëè êîìàíäó Lines, à ïîòîì
îïðåäåëèëè ñòèëü ëèíèè áåç ñòðåëîê, òî ïðè ïðèìåíåíèè ñòèëÿ
ñòðåëêè óäàëÿþòñÿ. Ìîæíî ñîõðàíèòü ëîêàëüíîå ôîðìàòèðîâàíèå,
óñòàíîâèâ ôëàã Preserve Local Formatting â äèàëîãîâîì îêíå ñòèëÿ
äî ïðèìåíåíèÿ ñòèëÿ. Íåêîòîðûå èç ñòèëåé, ïîñòàâëÿåìûå ñ Visio,
îïðåäåëåíû ñ ñîõðàíåíèåì ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Ïðåèìóùåñòâî ñòèëÿ ðèñóíêà
Ñòèëü ðèñóíêà èìååò ïðåèìóùåñòâî ïåðåä ñòèëÿìè ìàñòåð-
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Äëÿ ñîçäàíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêîé ïàëèòðû:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Color Palette.
2. Â ñïèñêå öâåòîâ âûáåðèòå öâåò, êîòîðûé âû æåëàåòå èçìå-

íèòü.
3. Âûáåðèòå Edit.
Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Color.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå Color ðåäàêòèðóéòå öâåò.
5. Ùåëêíèòå OK.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Color Palette ùåëêíèòå OK.
Ïîäðîáíî î ðåäàêòèðîâàíèè öâåòîâ ñìîòðè äîêóìåíòàöèþ

Windows.
Ïðèìå÷àíèå. Êîãäà âû ðåäàêòèðóåòå öâåò â öâåòîâîé ïàëèòðå,

øåéïû, èìåþùèå ýòîò öâåò, îòîáðàæàþòñÿ íîâûì öâåòîì.

Êîïèðîâàíèå è ïðèìåíåíèå ôîðìàòà øåéïîâ
Åñëè âàì íðàâèòñÿ ôîðìàò êàêîãî-ëèáî øåéïà, âû ìîæåòå

áûñòðî ïåðåäàòü åãî äðóãîìó øåéïó.
Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòà îäíîãî øåéïà ê äðóãîìó:
1. Âûáåðèòå øåéï ñ íóæíûì ôîðìàòîì.
×òîáû ñêîïèðîâàòü è ïðèìåíÿòü òîëüêî ôîðìàò òåêñòà äâàæ-

äû ùåëêíèòå ïî øåéïó ñ íóæíûì ôîðìàòîì, çàòåì âûáåðèòå åãî
òåêñò.

2. Ùåëêíèòå íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êíîïêîé  Format Painter.
Óêàçàòåëü èçìåíèòñÿ íà êèñòü ñ êðàñêîé.
3. Ùåëêíèòå ïî øåéïó, êîòîðûé íóæíî ôîðìàòèðîâàòü.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ íåñêîëüêèõ øåéïîâ äâàæ-

äû ùåëêíèòå ïî êíîïêå Format Painter. Êîãäà çàâåðøèòå ôîðìà-
òèðîâàíèå, ùåëêíèòå ïî óêàçàòåëþ ñòðåëêè. (Ýòîò ìåòîä íåëüçÿ
èñïîëüçîâàòü äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òîëüêî òåêñòà).

Ñîçäàíèå ïðîçðà÷íûõ øåéïîâ
×òîáû ñîçäàòü ïðîçðà÷íûé øåéï:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Fill.
3. Â ñåêöèè Fill âûáåðèòå èç ñïèñêà îáðàçöîâ None.
4. Ùåëêíèòå Apply, ÷òîáû ïðèìåíèòü èçìåíåíèÿ, íå çàêðûâàÿ

äèàëîãîâîãî îêíà, èëè OK, ÷òîáû èçìåíèòü îáðàçåö è çàêðûòü äè-
àëîãîâîå îêíî.

Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû ïîëíîñòüþ ñêðûòü øåéï, ñäåëàéòå åãî
ïðîçðà÷íûì, çàòåì âûáåðèòå None â ñïèñêå îáðàçöîâ (Pattern) â
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øåéïîâ. Åñëè ìàñòåð-øåéï è ðèñóíîê ñîäåðæàò ñòèëü ñ îäíèì è
òåì æå èìåíåì, íî ñòèëè îïðåäåëåíû ïî-ðàçíîìó, ìàñòåð-øåéï,
êîòîðûé âû ïåðåòàñêèâàåòå íà ðèñóíîê, áóäåò èñïîëüçîâàòü ñòèëü,
îïðåäåëåííûé â ôàéëå ðèñóíêà.

Ðåäàêòèðîâàíèå è ñîçäàíèå ñòèëåé
Ñòèëè ñîçäàþòñÿ è ðåäàêòèðóþòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå Define

Styles. Êîãäà âû ðåäàêòèðóåòå èëè ñîçäàåòå ñòèëü â øàáëîíå, íî-
âûå ôàéëû ðèñóíêà, îñíîâàííûå íà ýòîì øàáëîíå ìîãóò èñïîëüçî-
âàòü íîâûé ñòèëü. Åñëè âû ðåäàêòèðóåòå èëè ñîçäàåòå ñòèëü â ôàé-
ëå ðèñóíêà, òî îí ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî â ýòîì ôàéëå ðè-
ñóíêà.

Ïîñëå îïðåäåëåíèÿ íîâîãî ñòèëÿ åãî èìÿ ïîÿâëÿåòñÿ â ñïèñêå
ñòèëåé è â äèàëîãîâîì îêíå Style.

Çíà÷åíèÿ ïî óìîë÷àíèþ â ñòèëÿõ
Visio èñïîëüçóåò íàáîð ïðèçíàêîâ ïî óìîë÷àíèþ äëÿ òåêñòà,

ëèíèè, è çàêðàñêè. Åñëè ôëàãè Text, Line èëè Fill â ñåêöèè Includes
â äèàëîãîâîì îêíå Define Styles óñòàíîâëåíû, íîâûé ñòèëü ñîäåð-
æèò äëÿ ýòèõ ýëåìåíòîâ ïðèçíàêè ïî óìîë÷àíèþ (åñëè îíè íå îï-
ðåäåëåíû â ñòèëå ïî-ñâîåìó). ×òîáû âêëþ÷èòü â ñòèëü àòðèáóòû
ïî óìîë÷àíèþ, óñòàíîâèòå ñîîòâåòñòâóþùèé ôëàã. Äëÿ èñêëþ÷å-
íèÿ àòðèáóòîâ óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî  ôëàã íå óñòàíîâëåí.

Ïðàâèëà äëÿ ñòèëåé
- Îäèí ñòèëü ìîæåò áûòü îñíîâàí íà äðóãîì ñòèëå. Ïðè èçìå-

íåíèè ñòèëÿ âñå ñòèëè, îñíîâàííûå íà íåì òàêæå èçìåíÿþòñÿ.
- Ìíîãèå èç ñòèëåé, îïðåäåëåííûå â øàáëîíàõ âêëþ÷àþò àò-

ðèáóòû òîëüêî äëÿ ëèíèé, çàêðàñêè èëè òåêñòà. Ýòè ñòèëè îáû÷íî
îñíîâàíû íà ñòèëå Normal øàáëîíà.

- Ñòèëè ñ áîëåå ÷åì îäíèì àòðèáóòîì ÷àñòî îñíîâàíû íà îä-
íîì îñíîâíîì ñòèëå äëÿ øàáëîíà. Íàïðèìåð, øàáëîí äèàãðàìì
îðãàíèçàöèè ìîã áû èìåòü îñíîâíîé ñòèëü ïî èìåíè Org Normal.
Èìåíà äðóãèõ ñòèëåé, îñíîâàííûõ íà Org Normal,  òàêæå íà÷èíà-
þòñÿ ñ Org, òèïà Org Exec.

 - Åñëè âû ðàáîòàåòå ñ îäèíàêîâûìè íàçâàíèÿìè ñòèëåé è â
ôàéëå ðèñóíêà è òðàôàðåòàõ, ñâÿçàííûõ ñ øàáëîíîì, óäîñòîâåðü-
òåñü, ÷òî îïðåäåëåíèÿ ñòèëåé îäèíàêîâû. Åñëè ýòî íå òàê, øåéïû
ïðè ïåðåíîñå ñ òðàôàðåòà íà ðèñóíîê ìîãóò âåñòè ñåáÿ ñàìûìè
íåîæèäàííûìè ñïîñîáàìè.
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Èçìåíåíèå öâåòà, òîëùèíû è îáðàçöà ëèíèè
Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòà, òîëùèíû èëè îáðàçöà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Â ñåêöèè Line âûáåðèòå èç ñïèñêîâ óñòàíîâêè äëÿ îáðàçöà

(Pattern), òîëùèíû (Weight) è öâåòà (Color).
4. Ùåëêíèòå Apply, ÷òîáû ïîñìîòðåòü èçìåíåíèÿ íå çàêðûâàÿ

äèàëîãîâîãî îêíà, èëè OK äëÿ ïðèíÿòèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ è çàêðû-
òèÿ îêíà.

Èçìåíåíèå ïîëîæåíèÿ òåíè
Òåíè îò øåéïîâ ìîãóò áûòü ðàçëè÷íîãî öâåòà è îáðàçöà, íî

âñå òåíè íà îäíîé ñòðàíèöå ñìåùåíû îò øåéïîâ íà îäèíàêîâîå
ðàññòîÿíèå. Âû ìîæåòå èçìåíèòü ðàçìåð è óãîë òåíè äëÿ âñåõ øåé-
ïîâ íà ñòðàíèöå.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîëîæåíèÿ òåíè:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
2. Â ñåêöèè Shape Shadow Offset ââåäèòå çíà÷åíèå ñìåùåíèÿ

â îêíàõ Right è Down.
Äëÿ ñìåùåíèÿ òåíè âëåâî èëè ââåðõ èñïîëüçóéòå îòðèöàòåëü-

íûå çíà÷åíèÿ.
3. Ùåëêíèòå OK.

Âûáîð öâåòîâîé ïàëèòðû
Øàáëîíû, îáåñïå÷èâàåìûå Visio èñïîëüçóþò ïî óìîë÷àíèþ

ïàëèòðó Windows. Âû ìîæåòå âûáðàòü äðóãóþ öâåòîâóþ ïàëèòðó
äëÿ øàáëîíà èëè ôàéëà ðèñóíêà,  âûáèðàÿ äðóãóþ öâåòîâóþ ïà-
ëèòðó, îáåñïå÷èâàåìóþ Visio èëè êîïèðóÿ åå èç äðóãîãî ôàéëà.
Ìîæíî òàêæå ñîçäàòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ ïàëèòðó èëè èçìåíèòü îäíó
èç ñóùåñòâóþùèõ.

Äëÿ âûáîðà ïàëèòðû:
1. Îòêðîéòå ôàéë ñ öâåòîâîé ïàëèòðîé, êîòîðóþ âû õîòèòå

èñïîëüçîâàòü.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Color Palette.
3. Â ñïèñêå Copy Colors From âûáåðèòå îäíó èç èìåþùèõñÿ

öâåòîâûõ ïàëèòð èëè èìåí ôàéëà.
Âûáîð èìåíè ôàéëà êîïèðóåò öâåòîâóþ ïàëèòðó ýòîãî ôàéëà

â òåêóùèé ðèñóíîê. Â ñïèñêå ïîÿâëÿþòñÿ èìåíà òîëüêî îòêðûòûõ
ôàéëîâ.

4. Ùåëêíèòå OK.
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Ïðèìåíåíèå ôîðìàòèðîâàíèÿ ê øåéïàì
Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ øåéïîâ âûáåðèòå îäèí èëè íåñêîëüêî

øåéïîâ, êîòîðûå íóæíî ôîðìàòèðîâàòü, çàòåì âûáåðèòå ñîîòâåò-
ñòâóþùóþ êîìàíäó. Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü äëÿ ôîðìàòèðîâà-
íèÿ øåéïîâ êíîïêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Äëÿ ïåðåíîñà ôîð-
ìàòà îäíîãî øåéïà íà äðóãîé èñïîëüçóéòå êíîïêó Format Painter
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êîìàíäû Ìåíþ
Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ èñïîëüçóéòå

ñëåäóþùèå êîìàíäû ìåíþ Format:
- Line � ëèíèÿ;
- Corners � óãëû;
- Fill � çàêðàñêà;
- Shadow � òåíü;
- Font, Paragraph, Tabs èëè Text Block � ñîîòâåòñòâåííî òåêñò,

ïàðàãðàô, òàáóëÿöèè è òåêñòîâûé áëîê.
Âû ìîæåòå îäíîâðåìåííî ôîðìàòèðîâàòü íåñêîëüêî øåéïîâ.

Ïðàâèëà ãðóïïîâîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ:
- äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ âñåõ øåéïîâ â ãðóïïå âûáåðèòå ãðóïïó,

çàòåì ñòèëü èëè àòðèáóò;
- äëÿ ôîðìàòèðîâàíèå íåñêîëüêèõ øåéïîâ âûáåðèòå âñå øåé-

ïû, çàòåì ñòèëü èëè àòðèáóò;
- äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòà îäíîãî øåéïà ê äðóãèì âûáåðèòå

èñõîäíûé øåéï, ùåëêíèòå ïî êíîïêå Format Painter íà ïàíåëè èí-
ñòðóìåíòîâ, çàòåì âûáåðèòå øåéïû, êîòîðûå íóæíî îòôîðìàòèðî-
âàòü;

- äëÿ áûñòðîãî ïîâòîðåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ ôîðìàòèðóéòå
îäèí øåéï, çàòåì âûáåðèòå îñòàëüíûå è íàæìèòå F4.

×òîáû â äåòàëÿõ âèäåòü ðåçóëüòàòû ôîðìàòèðîâàíèÿ, óâåëè÷ü-
òå ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ èëè íàïå÷àòàéòå ñòðàíèöó.

Ïðèìåíåíèå ñòèëåé èç ñïèñêà ñòèëåé
Äëÿ òîãî, ÷òîáû îäíîâðåìåííî èçìåíèòü íåñêîëüêî õàðàêòå-

ðèñòèê øåéïà, âû ìîæåòå ïîëüçîâàòüñÿ ñòèëÿìè ëèíèé (Line), çàê-
ðàñêè (Fill) è òåêñòà Text.

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ñòèëÿ èç ñïèñêà:
1.  Âûáåðèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå îòôîðìàòèðîâàòü.
2. Èç ñïèñêà ñòèëåé íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå ñòèëü

ëèíèè, çàïîëíåíèÿ èëè òåêñòà.
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Çàùèòà ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ
Âû ìîæåòå ïðèìåíÿòü ñòèëè ê øåéïàì, íå ìåíÿÿ ëîêàëüíîãî

ôîðìàòèðîâàíèÿ. Íàïðèìåð, åñëè âû ïðèìåíèëè ê øåéïó ôîðìàò
êîíöà ëèíèè, à ïîòîì õîòèòå ïðèìåíèòü ñòèëü ëèíèè, íå èìåþùåé
íàêîíå÷íèêîâ, ìîæíî ñîõðàíèòü ìåñòíîå ôîðìàòèðîâàíèå, ÷òîáû
ïðèìåíèòü íîâûé ñòèëü è ñîõðàíèòü îôîðìëåíèå êîíöà ëèíèè.

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ñòèëÿ ñ çàùèòîé ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâà-
íèÿ:

1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Style.
2. Âûáåðèòå æåëàåìûé ñòèëü.
3. Óñòàíîâèòå ôëàã Preserve Local Formatting.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå ñîõðàíèòü ëîêàëüíîå ôîðìà-

òèðîâàíèå ïðè èñïîëüçîâàíèè äèàëîãîâîãî îêíà Define Styles. Óñ-
òàíîâèòå ôëàã Preserve Local Formatting On Apply ïåðåä ïðèìåíå-
íèåì ñòèëÿ.

Ïåðåèìåíîâàíèå ñòèëÿ
Äëÿ ïåðåèìåíîâàíèÿ ñòèëÿ:
1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
2. Â ñïèñêå Style âûáåðèòå èìÿ íóæíîãî ñòèëÿ.
3. Ùåëêíèòå Rename.
4. Ââåäèòå èìÿ íîâîãî ñòèëÿ.
5. Ùåëêíèòå OK.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Define Styles ùåëêíèòå OK.

Âîçâðàò ê ñòèëþ ìàñòåð-øåéïà
Åñëè âû ïðèìåíèëè ëîêàëüíîå ôîðìàòèðîâàíèå ê ýêçåìïëÿðó

ìàñòåð-øåéïà áåç èñïîëüçîâàíèÿ ñòèëÿ, ìîæíî âåðíóòüñÿ ê îðèãè-
íàëüíîìó ñòèëþ ìàñòåð-øåéïà.

Äëÿ âîçâðàòà ê ñòèëþ ìàñòåð-øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Style.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå Style âûáåðèòå Use Master�s Format èç

ñïèñêà îáðàçöîâ äëÿ òåñòà, ëèíèè èëè çàêðàñêè.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïóíêò Use Master�s Format ïîÿâëÿåòñÿ íàâåðõó

êàæäîãî ñïèñêà ñòèëåé; ïîëüçóéòåñü ñêðîëëèíãîì, ÷òîáû åãî óâè-
äåòü.
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3. Åñëè ñòèëü ñîäåðæèò àòðèáóòû äâóõ èëè òðåõ òèïîâ, ïîÿâ-
ëÿåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî ñ âîïðîñîì, õîòèòå ëè âû èñïîëüçîâàòü
äðóãèå àòðèáóòû ñòèëÿ. Ùåëêíèòå Yes äëÿ ïðèìåíåíèÿ âñåõ àòðè-
áóòîâ ñòèëÿ, èëè No äëÿ ïðèìåíåíèÿ òîëüêî àòðèáóòîâ, îáîçíà÷åí-
íûõ ñïèñêîì ñòèëÿ.

Ïðèìåíåíèå ñòèëåé äèàëîãîâîãî îêíà ñòèëåé
Èñïîëüçóÿ äèàëîãîâîå îêíî Style, âû ìîæåòå ïðèìåíÿòü îäè-

íàêîâûå ñòèëè ê ëèíèè, çàïîëíåíèþ è òåêñòó øåéïà èëè âûáèðàòü
ðàçëè÷íûé ñòèëü äëÿ êàæäîãî àòðèáóòà øåéïà.

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ñòèëÿ ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Style:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Style.
3. Óñòàíîâèòå ñòèëü äëÿ òåêñòà, ëèíèè èëè çàêðàñêè øåéïà.
4. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ øåéïà óñòà-

íîâèòå ôëàã Preserve Local Formatting.
5. ×òîáû ïðèìåíèòü ñòèëü, íå çàêðûâàÿ äèàëîãîâîãî îêíà,

íàæìèòå Apply.
6. Ùåëêíèòå OK.

Ñîçäàíèå ñòèëÿ
Âû ìîæåòå ñîçäàòü ñòèëü çàíîâî èëè íà îñíîâå äðóãîãî ñòèëÿ.

Â íîâîì ñòèëå ìîæíî îïðåäåëèòü ïàðàìåòðû äëÿ ëèíèè, çàêðàñêè,
òåêñòà èëè äëÿ âñåõ òðåõ.

×òîáû ñîçäàòü ñòèëü:
1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Style ââåäèòå èìÿ íîâîãî ñòèëÿ.
3. Â ñïèñêå Based On âûáåðèòå ñòèëü, íà îñíîâå êîòîðîãî âû

ñîáèðàåòåñü ñîçäàòü íîâûé, èëè âûáåðèòå No Style, ÷òîáû ñîçäàòü
åãî çàíîâî.

4. Â ñåêöèè Includes ñíèìèòå ôëàãè ñ îáúåêòîâ, êîòîðûå íå
íóæíî âêëþ÷àòü â ñòèëü.

Åñëè âû îñòàâëÿåòå óñòàíîâëåííûé ôëàã, íî íå ââîäèòå çíà÷å-
íèÿ àòðèáóòà, íîâûé ñòèëü ïðèìåò çíà÷åíèå ýòîãî àòðèáóòà ïî óìîë-
÷àíèþ.

5. Â ñåêöèè Change ùåëêíèòå Text, Line èëè Fill, ÷òîáû îïðå-
äåëèòü èëè èçìåíèòü àòðèáóòû, âêëþ÷àåìûå â íîâûé ñòèëü.

Êîãäà âû èçìåíÿåòå ôîðìàò òåêñòà, ëèíèè èëè çàïîëíåíèÿ, ïîä
ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêîé â ñåêöèè Change ïîÿâëÿåòñÿ çåëåíàÿ
ëèíèÿ.
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6. Â äèàëîãîâûõ îêíàõ îáúåêòîâ, âêëþ÷àåìûõ â ñòèëü, èçìå-
íèòå èëè îïðåäåëèòå àòðèáóòû ñòèëÿ, çàòåì ùåëêíèòå OK.

7. Ïîñëå óñòàíîâêè íóæíûõ àòðèáóòîâ ñäåëàéòå ñëåäóþùåå:
- ùåëêíèòå OK, ÷òîáû ñîõðàíèòü íîâûé ñòèëü è çàêðûòü äèà-

ëîãîâîå îêíî;
- ùåëêíèòå Add, ÷òîáû ñîõðàíèòü íîâûé ñòèëü è îñòàâèòü

äèàëîãîâîå îêíî îòêðûòûì äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû;
- ùåëêíèòå Apply, ÷òîáû ïðèìåíèòü íîâûé ñòèëü ê âûäåëåí-

íûì ýëåìåíòàì. Êíîïêà Apply âèäíà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè íà
ðèñóíêå åñòü âûäåëåííûå øåéïû.

Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû âûáåðåòå øåéïû äî îïðåäåëåíèÿ ñòèëÿ,
òî ìîæíî ïðèìåíèòü íîâûé ñòèëü ê ýòèì øåéïàì, â êà÷åñòâå ëî-
êàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ, óñòàíîâèâ ôëàã Preserve Local
Formatting On Apply.

Óäàëåíèå ñòèëÿ
×òîáû óäàëèòü ñòèëü:
1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
2. Â ñïèñêå Style âûáåðèòå èìÿ óäàëÿåìîãî ñòèëÿ.
3. Ùåëêíèòå Delete.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Âñå øåéïû, èìåþùèå óäàëåííûé ñòèëü, ïðèìóò

ñòèëü, óêàçàííûé â îêíå Based On.

Ðåäàêòèðîâàíèå ñòèëÿ
Ðåäàêòèðîâàíèå ñòèëÿ � áûñòðûé ñïîñîá èçìåíèòü âèä ìíî-

æåñòâà øåéïîâ. Êîãäà âû ðåäàêòèðóåòå ñòèëü, èçìåíåíèÿ îòðàæà-
þòñÿ â êàæäîì øåéïå, èñïîëüçóþùåì ýòîò ñòèëü â äàííîì ðèñóí-
êå.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñòèëÿ:
1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
2. Èç ñïèñêà ñòèëåé Style, âûáåðèòå èìÿ ðåäàêòèðóåìîãî ñòè-

ëÿ.
3. Â ñåêöèè Change ùåëêíèòå êíîïêè Text, Fill èëè Line.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå Font, Line èëè Fill èçìåíèòå îïðåäåëå-

íèå ñòèëÿ, çàòåì ùåëêíèòå OK.
5. Â äèàëîãîâîì îêíå Define Styles ùåëêíèòå Change.
6. Ùåëêíèòå OK.


