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3. Âûáåðèòå èìÿ ñòðàíèöû ôîíà è óñòàíîâèòå ôëàã Open Page
In New Window.

4. Ùåëêíèòå OK.
5. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Tile.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ìåæäó ñòðàíèöàìè ôîíà è

ïåðåäíåãî ïëàíà, â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì âûáåðèòå
Foreground èëè Background.

Ñîçäàíèå íîâîé ñòðàíèöû
Âû ìîæåòå ëåãêî ñîçäàòü è äîáàâèòü ñòðàíèöû ê ðèñóíêó. Ïî

óìîë÷àíèþ íîâàÿ ñòðàíèöà èñïîëüçóåò òå æå ñàìûå óñòàíîâêè, ÷òî
è ñòðàíèöà, ïîêàçàííàÿ â îêíå ðèñóíêà. Åñëè íóæíî, òî ìîæíî èç-
ìåíèòü óñòàíîâêè ñòðàíèöû ïðè ñîçäàíèè íîâîé ñòðàíèöû.

×òîáû ñîçäàòü íîâóþ ñòðàíèöó:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Page.
2. Ââåäèòå èìÿ ñòðàíèöû èëè èñïîëüçóéòå èìÿ, ïðåäëàãàåìîå

Visio ïî óìîë÷àíèþ.
3. Åñëè íóæíî, ùåëêíèòå Size/Scale äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà

ñòðàíèöû èëè ìàñøòàáà íîâîé ñòðàíèöû.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïðè îáîçíà÷åíèè ñòðàíèö, ïîëåçíî èñïîëüçîâàòü

èìÿ, ïðåäëàãàåìîå Visio ïî óìîë÷àíèþ. Ïðè ýòîì ëåã÷å ïåðåñòðà-
èâàòü ñòðàíèöû.

Óäàëåíèå ñòðàíèöû
Âû ìîæåòå óäàëèòü íåíóæíûå ñòðàíèöû. Îäíàêî, íåâîçìîæ-

íî óäàëèòü ñòðàíèöó ôîíà, êîòîðàÿ íàçíà÷åíà íà äðóãóþ ñòðàíèöó.
×òîáû óäàëÿòü ñòðàíèöó ôîíà, ñëåäóåò ñíà÷àëà îòìåíèòü íàçíà÷å-
íèå. Åñëè óäàëÿåòñÿ ïîñëåäíÿÿ ñòðàíèöà â ôàéëå, Visio çàìåíÿåò
åå ïóñòîé ñòðàíèöåé.

Äëÿ óäàëåíèÿ ñòðàíèöû:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Delete.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå ñòðàíèöû äëÿ óäàëåíèÿ.
Äëÿ óäàëåíèÿ íåñêîëüêèõ ïîñëåäîâàòåëüíûõ ñòðàíèö âûáåðèòå

ñòðàíèöó, íàæìèòå êëàâèøó Shift è âûáåðèòå îñòàëüíûå ñòðàíè-
öû. Ñòðàíèöû, êîòîðûå âû âûáðàëè è ñòðàíèöû ìåæäó íèìè áóäóò
óäàëåíû.

Äëÿ óäàëåíèÿ íå ïîñëåäîâàòåëüíûõ ñòðàíèö âûáåðèòå ñòðà-
íèöó, ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl âûáåðèòå îñòàëüíûå ñòðàíèöû.
Âûáðàííûå ñòðàíèöû áóäóò óäàëåíû.
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Óäàëåíèå ìàñòåð-øåéïà èç òðàôàðåòà
Åñëè âû áîëüøå íå íóæäàåòåñü â ìàñòåð-øåéïå, åãî ìîæíî

óäàëèòü. Óäàëåíèå ìàñòåð øåéïà ðàçðûâàåò ñâÿçü ìåæäó ìàñòåð-
øåéïîì è åãî ýêçåìïëÿðàìè â ðèñóíêå.

Äëÿ óäàëåíèÿ ìàñòåð-øåéïà:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, ñîäåðæàùèé ìàñòåð-øåéï, êîòî-

ðûé âû õîòèòå óäàëèòü.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ.
2. Â îêíå òðàôàðåòà âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Clear.
Ïðèìå÷àíèå. Ïåðåä óäàëåíèåì ìàñòåð-øåéïà èç òðàôàðåòà

ôàéëà ðèñóíêà Visio ïðåäóïðåäèò âàñ, ÷òî óäàëåíèå ìàñòåð-øåéïà
ðàçðûâàåò ñâÿçü ìåæäó íèì è åãî ýêçåìïëÿðàìè è çàïðîñèò ïîä-
òâåðæäåíèå. Ùåëêíèòå OK, ÷òîáû óäàëèòü ìàñòåð-øåéï, èëè
Cancel, ÷òîáû îòìåíèòü óäàëåíèå.

4. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Save.

Ðåäàêòèðîâàíèå ìàñòåð-øåéïà â àâòîíîìíîì
òðàôàðåòå

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, ñîäåðæàùèé ìàñòåð-øåéï, êîòî-

ðûé âû õîòèòå îòðåäàêòèðîâàòü.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ.
2. Â îêíå òðàôàðåòà âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Master èëè äâàæäû ùåëêíèòå

ïî ìàñòåð-øåéïó, êîòîðûé ñîáèðàåòåñü ðåäàêòèðîâàòü.
Îòêðîåòñÿ îêíî ìàñòåð-øåéïà.
4. Ðåäàêòèðóéòå ìàñòåð-øåéï.
5. Ùåëêíèòå ïî çàêðûâàþùåé èêîíêå, ÷òîáû çàêðûòü îêíî

ðåäàêòèðîâàíèÿ.
6. Visio çàïðîñèò ïîäòâåðæäåíèå èçìåíåíèÿ ìàñòåð-øåéïà.

Ùåëêíèòå Yes äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â ìàñòåð-øåéïå, èëè No
äëÿ çàêðûòèÿ îêíà ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà áåç ñîõðàíåíèÿ
èçìåíåíèé.

7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â
òðàôàðåòå.

Ìîæåòå òàêæå ùåëêíóòü êíîïêîé Save.
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3. Äëÿ îáíîâëåíèÿ ñïèñêà ñòðàíèö ïî óìîë÷àíèþ è îòðàæå-
íèÿ íîâîãî ïîðÿäêà ñòðàíèö ùåëêíèòå Update Page Names.

Åñëè èìÿ ñòðàíèöû îòëè÷àåòñÿ îò èìåíè ïî óìîë÷àíèþ, âû-
áîð ýòîãî ôëàãà íå îêàçûâàåò ýôôåêòà.

4. Ùåëêíèòå OK.

Äîáàâëåíèå ñëîåâ
Âû ìîæåòå äîáàâèòü ê ðèñóíêó øåéïû è ñëîè.
Äëÿ äîáàâëåíèÿ ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties ùåëêíèòå New.
3. Â îêíå New ââåäèòå èìÿ ñëîÿ, çàòåì ùåëêíèòå OK.
4. Â îêíå Layer Properties îòìåòüòå ñâîéñòâà, êîòîðûå äîëæåí

èìåòü ñëîé, çàòåì ùåëêíèòå OK.

Ïðèâÿçêà øåéïà ê ñëîþ
Âû ìîæåòå äîáàâèòü øåéïû ê ðèñóíêó, çàòåì ïðèâÿçàòü øåé-

ïû ê ñëîÿì. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå äîáàâèòü ñòåíû è ìåáåëü, çàòåì
îïðåäåëèòü èì ñëîè.

Äëÿ ïðèâÿçêè øåéïà ê ñëîþ:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Layer.
3. Â îêíå Layer âûáåðèòå ñëîé, ê êîòîðîìó âû õîòèòå ïðèâÿ-

çàòü øåéï, çàòåì ùåëêíèòå OK.
×òîáû íàçíà÷àòü øåéï ê áîëåå, ÷åì îäíîìó ñëîþ, íàæìèòå

êëàâèøó Ctrl, ÷òîáû âûáðàòü íåñêîëüêî ñëîåâ.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿòü íîâûå øåé-

ïû ê îïðåäåëåííîìó ñëîþ,  ñäåëàâ åãî àêòèâíûì. Íàïðèìåð, åñëè
âû ðàáîòàåòå íà ñëîå ìåáåëè, äåëàéòå åãî àêòèâíûì èñïîëüçóÿ äè-
àëîãîâîå îêíî Layer Properties; êîãäà âû áóäåòå ïåðåòàñêèâàòü øåé-
ïû, îíè àâòîìàòè÷åñêè áóäóò äîáàâëÿòüñÿ ê ñëîþ ìåáåëè. (Øåéïû
ñ íàçíà÷åííûìè ñëîÿìè íå äîáàâëÿþòñÿ ê àêòèâíîìó ñëîþ.)

Óäàëåíèå ñëîåâ
Âû ìîæåòå óäàëèòü íåíóæíûå ñëîè.
Ïðèìå÷àíèå. Âñå øåéïû, íàçíà÷åííûå íà óäàëÿåìûé ñëîé,

áóäóò óäàëåíû.
Äëÿ óäàëåíèÿ ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties âûáåðèòå óäàëÿåìûé ñëîé, çàòåì
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2. Â ñåêöèè New âûáåðèòå Stencil.
3. Â ñïèñêå Based On âûáåðèòå No Stencil ÷òîáû ñîçäàòü íî-

âûé òðàôàðåò, èëè âûáåðèòå òðàôàðåò, êîòîðûé áóäåò ñëóæèòü îñ-
íîâîé äëÿ íîâîãî.

4. Ùåëêíèòå OK.
5. Ñîçäàéòå ìàñòåð-øåéï èëè ïåðåíåñèòå íóæíûé ìàñòåð-øåéï

ñ äðóãîãî òðàôàðåòà.
6. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
7. Â ñåêöèè Save As óáåäèòåñü, ÷òî âûáðàí òèï Stencil (*.VSS).
8. Â îêíå File Name ââåäèòå èìÿ ôàéëà òðàôàðåòà.
9. Åñëè âû õîòèòå çàùèòèòü òðàôàðåò îò ñëó÷àéíûõ èçìåíå-

íèé, óñòàíîâèòå ôëàã Read Only â ñåêöèè Save.
Âû ìîæåòå òàêæå âûáðàòü äðóãóþ ïàïêó äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàé-

ëà.
10. Ùåëêíèòå Save.

Ñîçäàíèå øàáëîíà
Ñîçäàâàÿ øàáëîí, âû îáåñïå÷èâàåòå õðàíåíèå òðàôàðåòîâ,

ñòèëåé, öâåòîâîé ïàëèòðû è óñòàíîâîê ñòðàíèöû ãîòîâûìè ê èñ-
ïîëüçîâàíèþ â ëþáîå âðåìÿ. Øàáëîí ñîçäàåòñÿ ïóòåì ñîõðàíåíèÿ
ôàéëà ðèñóíêà ñ óñòàíîâêàìè, íóæíûìè äëÿ øàáëîíà.

Äëÿ ñîçäàíèÿ øàáëîíà:
1. Îòêðîéòå ôàéë ðèñóíêà, êîòîðûé áóäåò îñíîâîé øàáëîíà.
2. Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû øàáëîí îòêðûâàë îäèí èëè íåñêîëü-

êî òðàôàðåòîâ, îòêðîéòå òðàôàðåòû.
3. Ðàçìåñòèòå ðèñóíîê è òðàôàðåòû òàê, êàê âû õîòèòå, ÷òîáû

îíè ïîÿâëÿëèñü ïðè ñîçäàíèè íîâîãî ðèñóíêà ñ øàáëîíîì.
4. Èçìåíèòå ïàðàìåòðû è óñòàíîâêè òàê, êàê âàì íóæíî äëÿ

øàáëîíà.
Øàáëîí îáû÷íî âêëþ÷àåò òàêèå óñòàíîâêè, êàê ñòèëè, óñòà-

íîâêè äëÿ îòîáðàæåíèÿ ñòðàíèöû, ìàñøòàá.
5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
6. Â ñåêöèè Save óáåäèòåñü, ÷òî óñòàíîâëåí ôëàã Workspace.
7. Â Save As âûáåðèòå Template (*.VST).
Âû ìîæåòå âûáðàòü äðóãóþ ïàïêó äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà.
8. Â îêíå File Name ââåäèòå èìÿ øàáëîíà, ùåëêíèòå Save, çà-

òåì OK â îêíå Properties.
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ùåëêíèòå Remove.
3. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ óäàëåíèÿ âñåõ íåèñïîëüçóåìûõ ñëîåâ, ùåë-

êíèòå Remove Unreferenced Layers.

Ïîêàç ñòðàíèö
Visio ïîêàçûâàåò â îêíå ðèñóíêà îäíó ñòðàíèöó. Âû ìîæåòå

ñìîòðåòü ðàçëè÷íûå ñòðàíèöû â àêòèâíîì îêíå ðèñóíêà,  èñïîëü-
çóÿ ïîäìåíþ Go To. Ìîæíî òàêæå îòêðûòü íåñêîëüêî îêîí ðèñóí-
êà, ÷òîáû âèäåòü íåñêîëüêî âèäîâ îäíîé è òîé æå ñòðàíèöû èëè
íåñêîëüêî ñòðàíèö îäíîâðåìåííî.

Äëÿ ïîêàçà ñòðàíèöû â îêíå ðèñóíêà:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì âûáåðèòå ñòðàíèöó, êî-

òîðóþ âû õîòèòå ïîêàçàòü â àêòèâíîì îêíå.
×òîáû îòêðûòü íîâîå îêíî ðèñóíêà è ïîêàçàòü â íåì ñòðàíè-

öó:
1. Â ìåíþ Window âûáåðèòå New Window.
Åñëè âû âûáèðàåòå New Window ïðè îòêðûòîì îêíå ðèñóíêà,

íîâîå îêíî ñîäåðæèò êîïèþ ñîäåðæèìîãî àêòèâíîãî îêíà. Åñëè
îêíî ðèñóíêà íå îòêðûòî, New Window îòêðûâàåò êîïèþ àêòèâíî-
ãî òðàôàðåòà.

2. ×òîáû âèäåòü âñå îòêðûòûå îêíà, âûáåðèòå Tile â ìåíþ
Window.

Ïðèìå÷àíèå. Ìîæíî òàêæå ïîñìîòðåòü ñòðàíèöó â íîâîì îêíå
ñëåäóþùèì îáðàçîì: â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì âûáåðèòå
Page. Âûäåëèòå ñòðàíèöó, îòìåòüòå ôëàã Open Page In New Window,
çàòåì ùåëêíèòå OK.

Ïåðåêëþ÷åíèå ê ñòðàíèöå ôîíà
Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ìåæäó ñòðàíèöåé ïåðåäíåãî ïëàíà è ñòðà-

íèöåé ôîíà:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ðèñóíêà ñ ôîíîì.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì Background.
3. ×òîáû âåðíóòüñÿ ê ñòðàíèöå ïåðåäíåãî ïëàíà, âûáåðèòå

Foreground.

Ðåîðãàíèçàöèÿ ñòðàíèö ïåðåäíåãî ïëàíà
Visio çàïîìèíàåò ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëàíà â ïîðÿäêå ñîçäà-

íèÿ. Âû ìîæåòå ïîñìîòðåòü è èçìåíèòü ïîðÿäîê ñòðàíèö ïåðåäíå-
ãî ïëàíà ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Reorder.
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ñîõðàíÿòü ëè ôîðìàòèðîâàíèå, ïðèìåíåííîå ê ìàñòåð-øåéïàì òðà-
ôàðåòà. Ïîäðîáíåå ñì. Ñâîéñòâà.

4. Ùåëêíèòå OK.
Â îêíå òðàôàðåòà ïîÿâëÿåòñÿ íåçàïîëíåííàÿ èêîíêà. (Ìîæåò

ïîíàäîáèòüñÿ ñêðîëëèíã, ÷òîáû åå óâèäåòü.)
5. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Master èëè äâàæäû ùåëêíèòå

ïî ìàñòåð-øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåé-
ïà.

6. Íàðèñóéòå ìàñòåð-øåéï.
7. Ùåëêíèòå ïî èêîíêå çàêðûòèÿ îêíà ðèñîâàíèÿ ìàñòåð-øåé-

ïà.
8. Â ïîäòâåðæäåíèå èçìåíåíèÿ ìàñòåð-øåéïà, ùåëêíèòå ÎÊ.
9. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â

òðàôàðåòå.
Ìîæåòå òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Save.

Ñîçäàíèå èêîíêè ìàñòåð-øåéïà
Äëÿ ñîçäàíèÿ èêîíêè ìàñòåð-øåéïà:
1. Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò îðèãèíàë èëè êîïèÿ òðàôàðåòà

è ÷òî îêíî òðàôàðåòà àêòèâíî. Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà-
÷àëüíîãî òðàôàðåòà.

2. Âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï, ÷üþ èêîíêó âû õîòèòå ñîçäàòü.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Icon.
Îòêðîåòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê. Åñëè èêîíêà óæå ñó-

ùåñòâóåò, îíà ïîÿâëÿåòñÿ â îêíå. Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ïîÿâëÿ-
þòñÿ èíñòðóìåíòû ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíêè.

4. Ðåäàêòèðóéòå èêîíêó èëè ñîçäàéòå íîâóþ.
5. Çàêðîéòå îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ.
6. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
Ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Save.

Ñîçäàíèå íîâîãî òðàôàðåòà
Âû ìîæåòå ñîçäàòü íîâûé òðàôàðåò íà îñíîâå ñóùåñòâóþùå-

ãî òðàôàðåòà èëè ñîçäàòü íîâûé íåçàïîëíåííûé òðàôàðåò è äîáà-
âèòü ê íåìó ìàñòåð-øåéïû. Ñîçäàâàÿ íîâûå òðàôàðåòû, âû ìîæåòå
çàïîìèíàòü ìàñòåð-øåéïû íåñêîëüêèõ òðàôàðåòîâ â îäíîì òðàôà-
ðåòå èëè õðàíèòü íàáîð ìàñòåð-øåéïîâ äëÿ ñïåöèôè÷åñêîãî òèïà
ðèñóíêà.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî òðàôàðåòà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå New.
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Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà ñòðàíèö:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Reorder.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå ñòðàíèöó, êîòîðóþ âû õîòèòå

ïåðåíåñòè.
Â ñïèñêå ñòðàíèöû ïîêàçûâàþòñÿ â òîì ïîðÿäêå, êàê îíè ñî-

õðàíåíû â ôàéëå.
3. Ùåëêíèòå Move Up èëè Move Down äëÿ èçìåíåíèÿ ïîçè-

öèè ñòðàíèöû.
4. Äëÿ ó÷åòà èçìåíåíèé â ñïèñêå èìåí ñòðàíèö è ó÷åòà íîâîãî

ïîðÿäêà, ùåëêíèòå Update Page Names.
Èñïîëüçîâàíèå ýòîãî ôëàãà íå îêàçûâàåò ýôôåêòà íà ñòðàíè-

öû, íå èñïîëüçóþùèå èìåí ïî óìîë÷àíèþ.
5. Ùåëêíèòå OK.

Ïåðåèìåíîâàíèå ñëîåâ
Â íåêîòîðûõ øàáëîíàõ ñëîè èìåþò íàçâàíèÿ ïî óìîë÷àíèþ,

êîòîðûå âû ìîæåòå èçìåíèòü.
Äëÿ ïåðåèìåíîâàíèÿ ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties âûáåðèòå ñëîé, êîòîðûé íóæíî ïå-

ðåèìåíîâàòü, çàòåì ùåëêíèòå Rename.
3. Â ñåêöèè Layer Name, ââåäèòå íîâîå èìÿ, çàòåì ùåëêíèòå

OK.
4. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ñëîåâ
Äëÿ òî÷íîé íàñòðîéêè ñëîåâ âû ìîæåòå:
Âûáðàòü àêòèâíûé ñëîé. Âñå íîâûå øåéïû, íå ïðèâÿçàííûå ê

îïðåäåëåííûì ñëîÿì áóäóò àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿòüñÿ ê ýòîìó
ñëîþ.

Çàùèòèòü øåéïû â ñëîå, ÷òîáû îíè íå ìîãëè âûáèðàòüñÿ èëè
ïåðåìåùàòüñÿ.

Îïðåäåëèòü ìîãóò ëè øåéïû íà ñëîå ïðèòÿãèâàòüñÿ è ïðèêëå-
èâàòüñÿ.

Äëÿ óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties âûáåðèòå ñëîé, äëÿ êîòîðîãî âû õî-

òèòå óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû.
3. Â îêíå Active óñòàíîâèòå ñëîé, ê êîòîðîìó áóäóò àâòîìàòè-

÷åñêè äîáàâëÿòüñÿ íîâûå øåéïû.
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ïîÿâëÿåòñÿ èêîíêà ìàñòåð-øåéïà, îñíîâàííàÿ íà äàííîì øåéïå, è
èìÿ ïî óìîë÷àíèþ.

Âû ìîæåòå äîáàâëÿòü øåéïû ê òðàôàðåòó òîëüêî òîãäà, êîãäà
îòêðûò îðèãèíàë èëè êîïèÿ òðàôàðåòà. Ïîñëå ñîçäàíèÿ ìàñòåð-
øåéïà ìîæíî ïðèñâîèòü ìàñòåð-øåéïó èìÿ, âûðîâíÿòü åãî, âûá-
ðàòü óñòàíîâêè äëÿ ðàçìåðà èêîíêè è íàïèñàòü ïîäñêàçêó, ðàññêà-
çûâàþùóþ, êàê èñïîëüçîâàòü ìàñòåð-øåéï.

×òîáû ñîçäàòü ìàñòåð-øåéï èç øåéïà íà ðèñóíêå:
1. Â îêíå ðèñóíêà, ñîçäàéòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå èñïîëü-

çîâàòü äëÿ ñîçäàíèÿ ìàñòåð-øåéïà.
2. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, â êîòîðîì âû õîòèòå ñîõðàíèòü

íîâûé ìàñòåð-øåéï.
Óáåäèòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë èëè êîïèÿ.
3. Èíñòðóìåíòîì óêàçàòåëÿ óêàæèòå íà øåéï, êîòîðûé âû õî-

òèòå èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå ìàñòåð-øåéïà.
4. Òÿíèòå øåéï èç ðèñóíêà â îêíî òðàôàðåòà, çàòåì îòïóñòèòå

êíîïêó ìûøè.
Âû ìîæåòå ñîçäàòü êîïèþ øåéïà, ïîääåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl

âî âðåìÿ ïåðåòàñêèâàíèÿ.
5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ òðàôàðåòà.
Ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Save.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ èêîíîê ïîñëå äîáàâëåíèÿ

ìàñòåð-øåéïà ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ïî òðàôàðåòó, çàòåì âû-
áåðèòå Arrange Icons  èç êðàòêîãî ìåíþ.

Ñîçäàíèå ìàñòåð-øåéïà çàíîâî
Äëÿ ñîçäàíèÿ ìàñòåð-øåéïà çàíîâî:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, ê êîòîðîìó âû õîòèòå äîáàâèòü

ìàñòåð-øåéï,  èëè îòêðîéòå íåçàïîëíåííûé òðàôàðåò.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ. Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà÷àëüíîãî òðàôàðåòà.
2. Êîãäà òðàôàðåò âûáðàí, âûáåðèòå New Master â ìåíþ Master.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå New Master óñòàíîâèòå õàðàêòåðèñòèêè

äëÿ ìàñòåð-øåéïà:
Â ñåêöèè Master Name óñòàíîâèòå èìÿ íîâîãî ìàñòåð-øåéïà

è ñïîñîá åãî âûðàâíèâàíèÿ.
Â ñåêöèè Icon óñòàíîâèòå ïàðàìåòðû äëÿ ðàçìåðà è ñïîñîá

ìîäåðíèçàöèè èêîíêè.
Â ñåêöèè Prompt ââåäèòå èíôîðìàöèþ î ìàñòåð-øåéïå, êîòî-

ðàÿ áóäåò ïîêàçûâàòüñÿ, êîãäà âû óêàçûâàåòå íà íåãî.
Óñòàíîâêîé ôëàãà Match Master By Name On Drop âûáåðèòå,
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Â îêíå Lock óñòàíîâèòå ôëàãè â ñëîÿõ, øåéïû êîòîðûõ íå
äîëæíû âûáèðàòüñÿ è ïåðåìåùàòüñÿ.

Â îêíå Glue, óñòàíîâèòå ôëàãè â ñëîÿõ, øåéïû êîòîðûõ ìîãóò
ïðèêëåèâàòüñÿ.

Â îêíå Snap óñòàíîâèòå ôëàãè â ñëîÿõ, â êîòîðûõ øåéïû ìî-
ãóò ïðèòÿãèâàòüñÿ.

×òîáû çàñòàâèòü Visio óäàëèòü âñå ñëîè, íå èìåþùèå øåéïîâ,
óñòàíîâèòå ôëàã Remove Unreferenced Layers.

4. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà øåéïîâ íà ñëîå â îïðåäåëåííûé öâåò
Âû ìîæåòå ñäåëàòü òàê, ÷òî âñå øåéïû, íàçíà÷åííûå íà îïðå-

äåëåííûé ñëîé, áóäóò ïîêàçûâàòüñÿ â îïðåäåëåííîì öâåòå. Íàïðè-
ìåð, â ñõåìå îðãàíèçàöèè âû ìîãëè áû óïðîñòèòü ðåäàêòèðîâàíèå,
íàçíà÷àÿ êàæäîìó ïîäðàçäåëåíèþ ñâîé ñëîé, êîòîðûé èìååò óíè-
êàëüíûé öâåò.

Ïðèìå÷àíèå. Öâåò, íàçíà÷àåìûé øåéïàì â ñëîå, ïåðåêðûâàåò
îðèãèíàëüíûé öâåò øåéïîâ; îäíàêî, åñëè âûêëþ÷èòü öâåò ñëîÿ (ñíÿ-
òèåì ôëàãà Color), øåéïû îáðåòóò ñâîè îðèãèíàëüíûå öâåòà.

×òîáû èçîáðàçèòü âñå øåéïû ñëîÿ â îäíîì öâåòå:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties óêàæèòå ñëîé, äëÿ êîòîðîãî âû óñòà-

íàâëèâàåòå ñâîéñòâà.
3. Â ñåêöèè Color ñíèìèòå èëè óñòàíîâèòå ôëàãè òåõ ñëîåâ,

êîòîðûå äîëæíû ïîêàçûâàòü øåéïû îäíèì öâåòîì. Äëÿ îïðåäåëå-
íèÿ öâåòà âûáåðèòå öâåò â îêíå Layer Color.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû íàçíà÷èëè øåéï áîëåå, ÷åì îäíîìó ñëîþ,

îí íå ñìîæåò èñïîëüçîâàòü öâåò ñëîÿ è áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ â îðèãè-
íàëüíîì öâåòå.

Ïðîñìîòð ñëîåâ
Âû ìîæåòå ðàññìàòðèâàòü îïðåäåëåííûå ñëîè, ïðîèçâîäÿ èõ

áîëåå òî÷íóþ íàñòðîéêó. Îñòàëüíûå ñëîè ìîãóò áûòü â äàííûé
ìîìåíò ñêðûòû.

Äëÿ ïðîñìîòðà îïðåäåëåííîãî ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â ñåêöèè Visible ñíèìèòå ôëàãè â òåõ ñëîÿõ, êîòîðûå âû

õîòèòå ñêðûòü, è óáåäèòåñü, ÷òî îíè ñòîÿò â òåõ ñëîÿõ, êîòîðûå âû
õîòèòå âèäåòü.
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Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû õîòèòå ñîçäàòü èêîíêó, èìåþùóþ îò-
âåðñòèÿ, èñïîëüçóéòå öâåò ôîíà òðàôàðåòà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòà îáëàñòè:
1. Â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê âûáåðèòå èíñòðóìåíò çàëèâ-

êè.
2. Â öâåòîâîé ïàëèòðå óêàæèòå íóæíûé öâåò.
3. Ùåëêíèòå ïî öâåòó ëåâîé èëè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.
Öâåò ïîÿâèòñÿ â îêíå Left Color èëè Right Color ïàíåëè èíñò-

ðóìåíòîâ.
4. Ùåëêíèòå ïî ïèêñåëó â îáëàñòè, êîòîðóþ íóæíî èçìåíèòü,

êíîïêîé ìûøè, èìåþùåé íóæíûé öâåò.
Visio çàêðàñèò âûáðàííûé ïèêñåë è âñå îñòàëüíûå òàêîãî æå

öâåòà â ïðåäåëàõ ñìåæíîé îáëàñòè.
5. Ùåëêíèòå ïî ñèìâîëó çàêðûòèÿ, ÷òîáû çàêðûòü îêíî ðå-

äàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.
7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.

Èçìåíåíèå àòðèáóòîâ òåêñòà ìàñòåð-øåéïà
×òîáû èçìåíèòü àòðèáóòû, ñâÿçàííûå ñ òåêñòîì ìàñòåð-øåé-

ïà (íàïðèìåð, öâåò èëè ðàçìåð øðèôòà), âû äîëæíû îòðåäàêòèðî-
âàòü ñòèëü èñïîëüçóåìûé ìàñòåð-øåéïîì.

Äëÿ èçìåíåíèÿ àòðèáóòîâ òåêñòà â ìàñòåð-øåéïå:
1. Ïåðåíåñèòå ìàñòåð-øåéï èç òðàôàðåòà â îêíî ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
3. Â ñåêöèè Includes óáåäèòåñü, ÷òî ôëàã Text óñòàíîâëåí.
4. Ùåëêíèòå êíîïêó Text â ñåêöèè Change â äèàëîãîâîì îêíå.
5. Èçìåíèòå ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà íà íóæíûå,

çàòåì ùåëêíèòå OK äëÿ çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà Font.
6. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèìåíåíèÿ èçìåíåíèé ê âûáðàííîìó

øåéïó è ñòèëþ è çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà.
Âñå ñóùåñòâóþùèå ýêçåìïëÿðû ìàñòåð øåéïà è âñåõ ïîñëå-

äóþùèå ýêçåìïëÿðû â ýòîì ðèñóíêå áóäóò èìåòü íîâûå àòðèáóòû.
Ïðèìå÷àíèå. Â ìíîãèõ øàáëîíàõ Visio, îäèí è òîò æå ñòèëü

óïðàâëÿåò âèäîì ìíîãèõ ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå. Åñëè âû èç-
ìåíÿåòå àòðèáóòû, ñâÿçàííûå ñ îäíèì ñòèëåì ìàñòåð-øåéïà, âû
òàêæå èçìåíèòå âèä ïî óìîë÷àíèþ ëþáûõ äðóãèõ ìàñòåð-øåéïîâ
â ðèñóíêå, èñïîëüçóþùèõ òîò æå ñòèëü.

Ñîçäàíèå ìàñòåð-øåéïà èç øåéïà íà ðèñóíêå
Âû ìîæåòå ñîçäàòü ìàñòåð-øåéï, ïåðåòàñêèâàÿ øåéï ñ ðèñóí-

êà íà òðàôàðåò. Ïðè ïåðåíîñå øåéïà íà òðàôàðåò, â îêíå òðàôàðåòà
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3. Ùåëêíèòå OK.
Íà ðèñóíêå áóäóò ïðèñóòñòâîâàòü òîëüêî îòìå÷åííûå ñëîè.
Äëÿ âûáîðà øåéïîâ îïðåäåëåííîãî ñëîÿ:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî íåò âûáðàííûõ øåéïîâ.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Select Special.
3. Â ñåêöèè Layer, âûáåðèòå ñëîé ñ øåéïàìè, êîòîðûå âû õî-

òèòå âûáðàòü, çàòåì ùåëêíèòå OK.
Âñå øåéïû íà óêàçàííîì ñëîå áóäóò âûáðàíû..

Ñîåäèíåíèå äàííûõ ñ øåéïàìè
Íåêîòîðûå äàííûå ñâÿçûâàþòñÿ ñ øåéïîì àâòîìàòè÷åñêè.

Íàïðèìåð, ó êàæäîãî øåéïà åñòü èìÿ è íåêîòîðàÿ âûñîòà è øèðè-
íà. Åñëè âû õîòèòå ñôîðìèðîâàòü ïîëüçîâàòåëüñêèå ñîîáùåíèÿ, âû
ìîæåòå ñâÿçàòü ñ øåéïîì ïîëüçîâàòåëüñêèå äàííûå.

×òîáû ñâÿçàòü ñ øåéïîì ïîëüçîâàòåëüñêèå ñâîéñòâà, âû äîë-
æíû äîáàâèòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ ñåêöèþ ñâîéñòâ ê øåéï-ëèñòó
øåéïà. Ïîñëå ýòîãî ìîæíî ââîäèòü çíà÷åíèÿ ñâîéñòâ â îêíå Custom
Properties.

Øåéïû â íåêîòîðûõ òðàôàðåòàõ óæå èìåþò ïîëüçîâàòåëüñ-
êèå ñâîéñòâà. Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü ýòè ñâîéñòâà äëÿ ãåíå-
ðàöèè ñîîáùåíèé, òî åäèíñòâåííîå, ÷òî íóæíî ñäåëàòü � ââåñòè
çíà÷åíèÿ ýòèõ ñâîéñòâ.

Äëÿ ñâÿçè øåéïà ñ ïîëüçîâàòåëüñêèìè ñâîéñòâàìè:
1. Îòêðîéòå ðèñóíîê Visio è âûáåðèòå øåéï, ñ êîòîðûì âû

õîòèòå ñâÿçàòü äàííûå.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Run Add-on, çàòåì SmartShape Wizard

(SHPSMART.EXE).
3. Â îêíå Wizard âûáåðèòå Custom Properties, çàòåì ùåëêíèòå

Change Options.
4. Âûïîëíÿéòå èíñòðóêöèè íà ýêðàíå, ÷òîáû äîáàâèòü íóæ-

íûå ñâîéñòâà.
5. Êîãäà ïîÿâèòñÿ çàêëþ÷èòåëüíûé ýêðàí, ïðèìèòå ñäåëàííûå

èçìåíåíèÿ èëè âåðíèòåñü â Wizard äëÿ ïðîâåäåíèÿ èçìåíåíèé.
Äëÿ óñòàíîâêè çíà÷åíèé ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï, êîòîðîìó âû õîòèòå íàçíà÷èòü çíà÷åíèå.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Custom Properties.
3. Â îêíå Custom Properties ââåäèòå çíà÷åíèÿ ñâîéñòâ, àññîöè-

èðîâàííûõ ñ øåéïîì.
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Îðãàíèçàöèÿ ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå
Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ïîðÿäîê ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå,

÷òîáû îáëåã÷èòü äîñòóï ê íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûì øåéïàì.
Âû ìîæåòå òàêæå ïåðåñòàâèòü  ìàñòåð-øåéïû ïîñëå èçìåíåíèÿ èëè
óäàëåíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà ìàñòåð-øåéïîâ:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, ñîäåðæàùèé íóæíûå ìàñòåð-

øåéïû.
Óäîñòîâåðèòåñü, ÷òî âû îòêðûâàåòå, ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôà-

ðåò èëè êîïèþ. Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà÷àëüíîãî òðàôà-
ðåòà.

2. Ïåðåìåùàéòå èçîáðàæåíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ, ÷òîáû ðàñïî-
ëîæèòü èõ â íóæíîì ïîðÿäêå.

3. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü êíîïêó Save.
Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû àâòîìàòè÷åñêè ðàñïîëîæèòü ìàñòåð-øåé-

ïû ïðè èçìåíåíèè òðàôàðåòà, ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé íà òðàôà-
ðåòå, çàòåì âûáåðèòå Auto Arrange â âûïàäàþùåì ìåíþ. Åñëè Auto
Arrange íå âûáðàí, èñïîëüçóéòå Arrange Icons.

Èçìåíåíèå öâåòà èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ
×òîáû îòêðûòü îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê:
1. Óäîñòîâåðèòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ è àêòèâíî ëè îêíî òðàôàðåòà. Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåð-
âîíà÷àëüíîãî òðàôàðåòà.

2. Âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå èçìåíèòü.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Icon.
Îòêðîåòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê. Åñëè ñóùåñòâóåò

èçîáðàæåíèå äëÿ ìàñòåð-øåéïà, îíî ïîÿâèòñÿ â îêíå. Ñðåäñòâà
ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê áóäóò âèäíû íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòà ïî îäíîìó ïèêñåëó:
1. Â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê, âûáåðèòå êàðàíäàø.
2. Â öâåòîâîé ïàëèòðå, óêàæèòå íóæíûé öâåò.
3. Ùåëêíèòå ïî öâåòó ëåâîé èëè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.
Öâåò ïîÿâèòñÿ â îêíå Left Color èëè Right Color ïàíåëè èíñò-

ðóìåíòîâ.
4. Óêàæèòå ïèêñåë, êîòîðûé íóæíî èçìåíèòü.
5. Ùåëêíèòå ïî ïèêñåëó òîé êíîïêîé ìûøè, êîòîðàÿ èìååò

íóæíûé öâåò.
6. Ùåëêíèòå ïî ñèìâîëó çàêðûòèÿ, ÷òîáû çàêðûòü îêíî ðå-

äàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.
7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
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Âûïîëíåíèå âû÷èñëåíèé â ñâîéñòâàõ øåéïà
Åñëè âû äîáàâëÿåòå ê øåéïàì äèàãðàììû ïîëüçîâàòåëüñêèå

ñâîéñòâà òèïà ñòîèìîñòè, ïðîäîëæèòåëüíîñòè, èëè ðåñóðñîâ, âû
ìîæåòå èñïîëüçîâàòü âèçàðä Property Reporting Wizard
(REPORTER.EXE) äëÿ âûïîëíåíèÿ âû÷èñëåíèé ñ ýòèìè ñâîéñòâà-
ìè. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå âû÷èñëèòü îáùóþ ñòîèìîñòü êîìïüþ-
òåðíîé ñåòè.

Êðîìå òîãî, âû ìîæåòå ñäåëàòü îò÷åò ïî èíôîðìàöèè, ñâÿçàí-
íîé ñ øåéïàìè. Íàïðèìåð, ìîæíî ñîçäàòü ïåðå÷åíü ìàòåðèàëîâ äëÿ
ïðîåêòà, ñäåëàòü ñïèñîê ìåñòîïîëîæåíèÿ îáîðóäîâàíèÿ è ìåáåëè
â îôèñå èëè îïèñàíèå êàæäîãî ïðèíòåðà, êîìïüþòåðà, è ñåðâåðà â
êîìïüþòåðíîé ñåòè.

Äëÿ âûïîëíåíèÿ âû÷èñëåíèé íóæíî:
1. Ñîçäàéòå äèàãðàììó ïåðåòàñêèâàíèåì øåéïîâ íà ñòðàíèöó

ðèñóíêà.
2. Àññîöèèðóéòå øåéïû ñ ÷èñëîâûìè äàííûìè ñ êîòîðûìè

âû õîòèòå ïðîèçâîäèòü âû÷èñëåíèÿ. Ïîäðîáíåå ñì. Ñâÿçûâàíèå
äàííûõ ñ øåéïàìè.

3. Âûáåðèòå øåéïû, ó÷àñòâóþùèå â âû÷èñëåíèÿõ.
4. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Run Add-on, çàòåì REPORTER.EXE.
Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå øàáëîíû (òàêèå êàê Total Quality

Management è Flowchart) âêëþ÷àþò â òðàôàðåò øåéï Property
Reporting. Ïåðåòàùèòå ýòîò øåéï, ùåëêíèòå íà íåì ïðàâîé êíîï-
êîé, çàòåì âûáåðèòå Run Property Reporting äëÿ çàïóñêà âèçàðäà
ñîçäàíèÿ îò÷åòà Property Reporting Wizard.

5. Ñëåäóéòå çà èíñòðóêöèÿìè íà ýêðàíå îêíà Property Reporting
Wizard.

Ñîçäàíèå îò÷åòà
Âû ìîæåòå ñãåíåðèðîâàòü îò÷åò äâóìÿ ñïîñîáàìè:
- Ñêîïèðîâàòü îò÷åò â áóôåð Windows ÷òîáû ïîòîì âñòàâèòü

åãî â äðóãîå ïðèëîæåíèå.
- Ñîõðàíèòü îò÷åò â âèäå òåêñòîâîãî ôàéëà, ÷òîáû ìîæíî áûëî

ýêñïîðòèðîâàòü åãî â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó èëè áàçó äàííûõ.
Åñëè âû íàìåðåâàåòåñü ýêñïîðòèðîâàòü îò÷åò, óñòàíîâèòå ðàç-

äåëèòåëè òåêñòà è ïîëåé äàííûõ, ÷òîáû ïðîãðàììà íàçíà÷åíèÿ
ìîãëà ïðî÷èòàòü îò÷åò. Ïîäðîáíåå, ñì. äîêóìåíòàöèþ ïðîãðàììû
íàçíà÷åíèÿ.

Ïðåæäå, ÷åì âû ñãåíåðèðóåòå îò÷åò, ðåøèòå, ÷òî âû õîòèòå â
íåãî âêëþ÷èòü. Íàïðèìåð, ìîæíî óñòàíîâèòü ïîêàç èìåí ïîëåé íàä
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Ðåäàêòèðîâàíèå â îêíå ìàñòåð-øåéïîâ
Âû ñîçäàåòå è ðåäàêòèðóåòå ìàñòåð-øåéïû â îêíå ðèñîâàíèÿ

ìàñòåð-øåéïîâ. Ïðè ýòîì èñïîëüçóþòñÿ òå æå ñàìûå èíñòðóìåíòû
è ìåòîäû, ÷òî è äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ øåéïîâ â ðèñóíêå. Äëÿ ðåäàê-
òèðîâàíèÿ èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ èñïîëüçóåòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâà-
íèÿ èêîíîê.

Ñîçäàíèå âàøèõ ñîáñòâåííûõ øàáëîíîâ
Âû ìîæåòå ñîçäàâàòü âàøè ñîáñòâåííûå øàáëîíû èëè ïåðå-

äåëûâàòü øàáëîíû, ïîñòàâëÿåìûå ñ Visio.
Øàáëîíû ìîãóò âêëþ÷àòü:
- îäèí èëè íåñêîëüêî òðàôàðåòîâ, êîòîðûå îòêðûâàþòñÿ, êîã-

äà âû îòêðûâàåòå íîâûé ôàéë ðèñóíêà ñ øàáëîíîì;
- îäíó èëè íåñêîëüêî ñòðàíèö ðèñóíêà, âêëþ÷àÿ ñòðàíèöó ôîíà.

Êàæäàÿ ñòðàíèöà ìîæåò ñîäåðæàòü ðèñóíîê è èñïîëüçîâàòü ðàç-
ëè÷íûé ðàçìåð è ìàñøòàá;

- óñòàíîâêè ïå÷àòè èç äèàëîãîâîãî îêíà Page Setup;
- ñòèëè äëÿ ëèíèé, òåêñòà è çàêðàñêè;
- ïàðàìåòðû ïðèòÿãèâàíèÿ è ïðèêëåèâàíèÿ, óñòàíàâëèâàåìûå

â äèàëîãîâîì îêíå Snap & Glue;
- öâåòîâóþ ïàëèòðó èç äèàëîãîâîãî îêíà Color Palette;
- ðàçìåðû è ïîëîæåíèÿ îêîí.
Ñîçäàâàÿ øàáëîíû, ïîìíèòå:
- Ìàñøòàá ñòðàíèöû ðèñóíêà óñòàíàâëèâàåòñÿ øàáëîíîì.

Ìàñøòàá ìàñòåð-øåéïà îïðåäåëÿåòñÿ ìàñøòàáîì, ïðè êîòîðîì
íàðèñîâàí ìàñòåð-øåéï. ×òîáû èçáåæàòü íåîæèäàííîãî ïîâåäåíèÿ,
ìàñòåð-øåéïû è ñòðàíèöà ðèñóíêà äîëæíû èñïîëüçîâàòü îäèíàêî-
âûé ìàñøòàá, èëè îäèí ìàñøòàá äîëæåí ïðåâûøàòü äðóãîé íå áî-
ëåå, ÷åì âîñåìü ðàç.

- âû ìîæåòå ñîçäàòü øàáëîí èç íîâîãî ôàéëà ðèñóíêà. Îòêðîé-
òå ôàéë ðèñóíêà, óñòàíîâèòå íóæíûå ïàðàìåòðû, îòêðîéòå íóæ-
íûå òðàôàðåòû, çàòåì ñîõðàíèòå íîâûé ôàéë ðèñóíêà êàê øàáëîí.

- âû ìîæåòå òàêæå ñîçäàòü øàáëîí èç ôàéëà ðèñóíêà, óæå èìå-
þùåãî íóæíûå  óñòàíîâêè. Åñëè âû íå õîòèòå âêëþ÷àòü â øàáëîí
ðèñóíêè, îòêðîéòå êîïèþ ôàéëà ðèñóíêà è óäàëèòå ðèñóíêè è ìàñ-
òåð-øåéïû íà òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà. Ïîòîì ñîõðàíèòå êîïèþ
ôàéëà ðèñóíêà êàê øàáëîí.
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êàæäîé êîëîíêîé îò÷åòà. Îò÷åò ìîæåò îïèñûâàòü êàæäûé øåéï
èíäèâèäóàëüíî, èëè îïèñûâàòü âñå ýêçåìïëÿðû ìàñòåð-øåéïà êàê
îäèí.

Äëÿ ãåíåðàöèè îò÷åòà:
1. Åñëè âû ýòîãî åùå íå ñäåëàëè, âûáåðèòå ñîäåðæèìîå îò÷å-

òà. Ïîäðîáíåå ñì. Âûáîð ñîäåðæèìîãî îò÷åòà.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Shape Report.
3. Â îêíå Shape Report â ñåêöèè Destination óñòàíîâèòå ôëàã

Screen (ýêðàí), Clipboard (áóôåð) èëè File (ôàéë).
4. Åñëè âû óñòàíîâèëè File, ùåëêíèòå Browse ÷òîáû âûáðàòü

ìåñòîïîëîæåíèå è èìÿ òåêñòîâîãî ôàéëà.
5. Åñëè âû ýêñïîðòèðóåòå îò÷åò, âûáåðèòå óñòàíîâêè Format,

ñîîòâåòñòâóþùèå ïðîãðàììå íàçíà÷åíèÿ.
6. Âûáåðèòå óñòàíîâêè (Options), íóæíûå äëÿ ïîêàçà îò÷åòà,

çàòåì ùåëêíèòå OK.

Ãåíåðàöèÿ îò÷åòà ðèñóíêà
Èñïîëüçóÿ êîìàíäó Shape Report â ìåíþ Tools, ìîæíî ñãåíå-

ðèðîâàòü èíôîðìàöèþ î øåéïàõ äëÿ ñîçäàíèÿ îò÷åòà.
×òîáû ñîçäàòü îò÷åò:
1. Ñâÿæèòå êàæäûé øåéï ñ äàííûìè, òàêèìè êàê çàâîäñêèå

íîìåðà èëè àäðåñà êîìïàíèé.
2. Âûáåðèòå, êàêóþ èíôîðìàöèþ âêëþ÷àòü â îò÷åò.
3. Âûáåðèòå, õîòèòå ëè âû ïîêàçàòü îò÷åò íà ýêðàíå, ïîìåñ-

òèòü åãî â áóôåð Windows, èëè ñîõðàíèòü åãî â âèäå òåêñòîâîãî
ôàéëà, êîòîðûé ìîæíî ýêñïîðòèðîâàòü â áàçó äàííûõ èëè ýëåêò-
ðîííóþ òàáëèöó.

4. Ñãåíåðèðóéòå îò÷åò.
Îò÷åò èñïîëüçóåòñÿ â ñëó÷àÿõ, êîãäà, íàïðèìåð, âû õîòèòå ñî-

ñòàâèòü âåäîìîñòü ìàòåðèàëîâ ïðîåêòà, ñäåëàòü ñïèñîê ðàñïîëî-
æåíèÿ îáîðóäîâàíèÿ è ìåáåëè â îôèñå, èëè îïèñàíèå ïðèíòåðîâ,
êîìïüþòåðîâ è ñåðâåðîâ â êîìïüþòåðíîé ñåòè.

Êðîìå òîãî, åñëè âû äîáàâëÿåòå ÷èñëîâûå ñâîéñòâà (òèïà ñòî-
èìîñòè) ê øåéïàì, âû ìîæåòå âûïîëíÿòü âû÷èñëåíèÿ, èñïîëüçóþ-
ùèå ýòè ñâîéñòâà.

Åñëè äèàãðàììà ðàçìåùåíà íà íåñêîëüêèõ ñòðàíèöàõ, ïîìíè-
òå, ÷òî â ëþáîé ìîìåíò âû ìîæåòå ñîçäàòü îò÷åò òîëüêî äëÿ îäíîé
èç ñòðàíèö. Äàæå åñëè íåêîòîðûå øåéïû âûáðàíû, îò÷åò áóäåò
âêëþ÷àòü äàííûå äëÿ âñåõ øåéïîâ íà ñòðàíèöå.
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öâåòà.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà è ôîðìû èêîíêè ìàñòåð-øåéïà, à òàê-

æå ïåðåìåùåíèÿ, êîïèðîâàíèÿ èëè óäàëåíèÿ âûáðàííûõ îáëàñòåé
èçîáðàæåíèÿ, èñïîëüçóþò èíñòðóìåíò ëàññî è èíñòðóìåíò âûáî-
ðà.

Âû íå ñìîæåòå îòìåíèòü èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â èêîíêå, ïîñëå
çàêðûòèÿ îêíà ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê. Îäíàêî, âû ìîæåòå èñïîëü-
çîâàòü êîìàíäó Undo äëÿ îòìåíû èçìåíåíèé, ïîêà îòêðûòî îêíî
ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.

Íàñòðîéêà èêîíîê
Ïåðåä ñîçäàíèåì ïîëüçîâàòåëüñêîé èêîíêè ìàñòåð-øåéïà âû

äîëæíû óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû äëÿ ðàçìåðà èêîíêè è ñïîñîáà åå
îáíîâëåíèÿ. Ðàçìåð èêîíêè îïðåäåëÿåò ðàçìåð îáëàñòè, êîòîðóþ
âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ïðè åå ñîçäàíèè â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ
èêîíîê. Ñïîñîá îáíîâëåíèÿ óñòàíàâëèâàåò, êàê Visio îáíîâëÿåò
èêîíêó ìàñòåð-øåéïà. Åñëè âû ñîçäàåòå ïîëüçîâàòåëüñêóþ èêîíêó,
âûáèðàéòå â êà÷åñòâå ñïîñîáà Manual, ÷òîáû ñëó÷àéíî íå èçìå-
íèòü èêîíêó ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ìàñòåð-øåéïà.

Ñîçäàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå ìàñòåð-øåéïîâ
Äëÿ ñîçäàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ âû èñïîëüçó-

åòå ñîîòâåòñòâóþùèå êîìàíäû ìåíþ Master. Ìåíþ Master äîñòóï-
íî òîëüêî òîãäà, êîãäà îòêðûòû êîïèÿ èëè îðèãèíàë òðàôàðåòà (íå
òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ).

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü îáúåêòû äðóãèõ ïðèëîæåíèé â êà÷å-
ñòâå ìàñòåð-øåéïîâ. Îäíàêî, íå âñåãäà óäàåòñÿ ðåäàêòèðîâàòü
îáúåêòû äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ âñåìè ñïîñîáàìè, èñïîëüçóåìûìè äëÿ
ðåäàêòèðîâàíèÿ øåéïîâ Visio. Âû ìîæåòå òàêæå ñîçäàòü ìàñòåð-
øåéï èç ãðóïïû.

Ðåäàêòèðîâàíèå îðèãèíàëà èëè êîïèè òðàôàðåòà
Ïî óìîë÷àíèþ òðàôàðåòû îòêðûâàþòñÿ òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ,

÷òîáû ïðåäîòâðàòèòü èõ èçìåíåíèÿ.
Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ èëè äîáàâëåíèÿ íîâûõ

ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåò, îòêðîéòå èñõîäíûé ôàéë òðàôàðåòà.
Êîãäà îòêðûâàåòñÿ èñõîäíûé òðàôàðåò, îí îòêðûâàåòñÿ â ñîáñòâåí-
íîì îêíå, èçìåíÿþòñÿ òàêæå  ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ.

×òîáû èçìåíèòü òðàôàðåò, îñòàâèâ îðèãèíàë, îòêðûâàéòå êî-
ïèþ òðàôàðåòà.
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Âûáîð ñîäåðæàíèÿ îò÷åòà
Âû ìîæåòå âûáðàòü êàêèå ïîëÿ äàííûõ âêëþ÷èòü â îò÷åò. Åñëè

âû íå äîáàâëÿåòå äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé, ñâîéñòâà áóäóò âêëþ÷àòü
òîëüêî ïîëÿ Quantity (Qty) è Master. Qty  ïîêàçûâàåò  ÷èñëî ïîÿâëå-
íèé îïðåäåëåííîãî øåéïà â ðèñóíêå. Master ïîêàçûâàåò èìÿ øåé-
ïà.

Äàííûå Qty è Master àâòîìàòè÷åñêè íàçíà÷àþòñÿ øåéïó Visio.
Òàêæå àâòîìàòè÷åñêè íàçíà÷àþòñÿ ID, Name, Height, Width è Type.

Îò÷åò ìîæåò òàêæå âêëþ÷àòü ïîëÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ äàííûõ,
òèïà çàâîäñêîãî íîìåðà, ñâÿçàííîãî ñ øåéïîì.

Äëÿ âûáîðà ñîäåðæàíèÿ îò÷åòà:
1. Åñëè âû åùå íå ñäåëàëè ýòîãî, àññîöèèðóéòå äàííûå ñ øåé-

ïàìè. Ïîäðîáíåå ñì. â Ñâÿçü äàííûõ ñ øåéïàìè.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Shape Report.
3. Â îêíå Shape Report âûáåðèòå Select.
4. Â îêíå Select âûáåðèòå ïîëÿ â ñïèñêå Available Fields è ùåë-

êíèòå Add äëÿ äîáàâëåíèÿ îáúåêòîâ ê ñïèñêó Inventory Fields.
5. Âûáåðèòå ïîëÿ â ñïèñêå Inventory Fields è ùåëêíèòå Up èëè

Down äëÿ îïðåäåëåíèÿ ïîðÿäêà. â êîòîðîì îíè ïîÿâÿòñÿ â îò÷åòå.
6. Â Field âûáåðèòå ïîëå, ïî êîòîðîìó áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ

ñîðòèðîâêà, âûáåðèòå íàïðàâëåíèå ñîðòèðîâêè, çàòåì ùåëêíèòå
OK.

7. Ñãåíåðèðóéòå îò÷åò. Ïîäðîáíåå ñì. Ãåíåðàöèÿ îò÷åòà.

Íàñòðîéêà ôîðìàòà äàííûõ
Åñëè âû ïëàíèðóåòå ýêñïîðòèðîâàòü îáúåêòû â äðóãóþ ïðî-

ãðàììó, òî ìîæåò ïîíàäîáèòñÿ èçìåíèòü ðàçäåëèòåëè òåêñòà è çíà-
êè âûäåëåíèÿ ïîëÿ, ÷òîáû äðóãîå ïðèëîæåíèå ìîãëî ÷èòàòü ñïè-
ñîê îáúåêòîâ. Ïîäðîáíåå íóæíî ñìîòðåòü äîêóìåíòàöèþ ïðîãðàì-
ìû íàçíà÷åíèÿ.

Äëÿ íàñòðîéêè ôîðìàòà äàííûõ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Shape Report.
2. Â ñåêöèè Format âûáåðèòå æåëàåìûå ðàçäåëèòåëü òåêñòà è

îãðàíè÷èòåëè ïîëåé.
Îáû÷íî, åñëè ïëàíèðóåòñÿ ýêñïîðò îáúåêòîâ â áàçó äàííûõ

èëè ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, âàæíî âûáðàòü òîëüêî çíàê ðàçäåëèòåëÿ
òåêñòà.

Åñëè âû âûáèðàåòå ïðîáåë â îêíå Field Separator, âûáåðèòå
äâîéíóþ êàâû÷êó èëè îäèíàðíóþ êàâû÷êó â îêíå Text Delimiter.
Âûáåðèòå ñèìâîë, êîòîðûé  íå ïîÿâëÿåòñÿ â ñòðîêàõ òåêñòà. Íà-
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Ãëàâà 3. Âçãëÿä â ãëóáèíó

Ìàñòåð-øåéïû

Ðàáîòà ñ òðàôàðåòàìè
Â Visio èìåþòñÿ äâà òèïà òðàôàðåòîâ:
- àâòîíîìíûé òðàôàðåò � ôàéë òðàôàðåòà ñ ðàñøèðåíèåì .VSS,

êîòîðûé ìîæåò áûòü îòêðûò îòäåëüíî èëè øàáëîíîì;
- òðàôàðåò ôàéëà ðèñóíêà � òðàôàðåò, ñîõðàíåííûé â ôàéëå

ðèñóíêà. Îí ñîäåðæèò êîïèè ìàñòåð-øåéïîâ, èñïîëüçóåìûõ ôàé-
ëîì ðèñóíêà.

Êîãäà âû äîáàâëÿåòå èëè ðåäàêòèðóåòå ìàñòåð-øåéïû â àâòî-
íîìíîì òðàôàðåòå, íîâûå èëè èçìåíåííûå ìàñòåð-øåéïû ñòàíóò
äîñòóïíûìè äëÿ ëþáîãî íîâîãî ðèñóíêà, ñîçäàííîãî ñ èñïîëüçîâà-
íèåì ýòîãî òðàôàðåòà èëè øàáëîíà, êîòîðûé îòêðûâàåò òðàôàðåò.
Íà ýêçåìïëÿðû ìàñòåð-øåéïîâ â ñóùåñòâóþùèõ ðèñóíêàõ èçìåíå-
íèå íå âëèÿåò.

Êîãäà âû äîáàâëÿåòå èëè ðåäàêòèðóåòå ìàñòåð-øåéïû â òðà-
ôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, èçìåíåíèÿ çàòðàãèâàþò òîëüêî äàííûé ôàéë
ðèñóíêà. Ìàñòåð-øåéïû ñâÿçàíû ñ èõ ýêçåìïëÿðàìè â ðèñóíêå, èç-
ìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â ìàñòåð-øåéïå â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà,
îòðàæàþòñÿ â êàæäîì ýêçåìïëÿðå øåéïà íà ðèñóíêå.

Ðàáîòà ñ èêîíêàìè ìàñòåð-øåéïà
Êîãäà âû ñîçäàåòå ìàñòåð-øåéï, Visio ñîçäàåò â êà÷åñòâå èêîí-

êè èçîáðàæåíèå, ïîõîæåå íà ìàñòåð-øåéï. Âû ìîæåòå òàêæå ñî-
çäàòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ èêîíêó ìàñòåð-øåéïà.

Âû ìîæåòå ñîçäàâàòü èêîíêè ìàñòåð-øåéïà èëè ðåäàêòèðîâàòü
èêîíêó, ñîçäàííóþ Visio, â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.

Ðåäàêòèðîâàíèå èêîíîê
×òîáû èçìåíèòü èêîíêó ìàñòåð-øåéïà, îòêðîéòå èñõîäíûé

òðàôàðåò, ñîäåðæàùèé ìàñòåð-øåéï, âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï, çàòåì
îòêðîéòå îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.

Èñïîëüçóéòå èíñòðóìåíò êàðàíäàøà è çàêðàñêè äëÿ èçìåíå-
íèÿ öâåòà èêîíêè. Ïðè èñïîëüçîâàíèè ýòèõ èíñòðóìåíòîâ âû ìî-
æåòå íàçíà÷àòü îäèí öâåò íà ëåâóþ êíîïêó ìûøè, âòîðîé � íà ïðà-
âóþ êíîïêó ìûøè è èñïîëüçîâàòü êíîïêè ìûøè äëÿ ïðèìåíåíèÿ
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ïðèìåð, åñëè ñòðîêè òåêñòà ñîäåðæàò îäèíàðíûå êàâû÷êè, â êà÷å-
ñòâå ðàçäåëèòåëåé òåêñòà âûáèðàþò äâîéíûå êàâû÷êè.

Åñëè âû âûáèðàåòå òàáóëÿöèþ â îêíå Field Separator, âàì ìî-
æåò ïîíàäîáèòüñÿ îãðàíè÷èòü ñòðîêè òåêñòà êàâû÷êàìè. Íåêîòî-
ðûå ïðîãðàììû âñåãäà èíòåðïðåòèðóþò ïðîáåë êàê ðàçäåëèòåëü
ïîëåé, äàæå åñëè âû îïðåäåëÿåòå äëÿ ýòîé öåëè äðóãîé ñèìâîë.

Ïå÷àòü

Ïå÷àòü ðèñóíêîâ
Äëÿ áîëüøèíñòâà ðèñóíêîâ âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü íàçíà÷å-

íèÿ ïðèíòåðà ïî óìîë÷àíèþ èëè íàçíà÷åíèÿ, îáåñïå÷èâàåìû øàá-
ëîíîì. Äëÿ íåêîòîðûõ ðèñóíêîâ ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ óñòàíîâêà
ïîëåé, óñòàíîâêà ñïîñîáà ïå÷àòè öâåòà íà ìîíîõðîìíûõ ïðèíòå-
ðàõ, óìåíüøåíèå èëè óâåëè÷åíèå ðèñóíêà.

Ïðåæäå ÷åì íàïå÷àòàòü ðèñóíîê, âû ìîæåòå ïðåäâàðèòåëüíî
ïðîñìîòðåòü åãî íà ýêðàíå, ÷òîáû âèäåòü, êàê áóäóò âûãëÿäåòü
øåéïû è äðóãàÿ èíôîðìàöèÿ ïðè ïå÷àòè. Ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèì
ðèñóíêîì, êîòîðûé áóäåò ïå÷àòàòüñÿ íà íåñêîëüêèõ ñòðàíèöàõ, ìîæ-
íî âèäåòü ðàçðûâû ñòðàíèö è ïîäïðàâèòü ðèñóíîê òàê, ÷òîáû îí
ðàçìåñòèëñÿ íà ëèñòàõ íóæíûì îáðàçîì.

Âû ìîæåòå âûáèðàòü ïå÷àòü ïîëíîãî ðèñóíêà, äèàïàçîí ñòðà-
íèö, òîëüêî ñòðàíèöû, ïîêàçàííîé â îêíå ðèñóíêà, èëè îïðåäåëåí-
íûõ ñëîåâ ðèñóíêà. Ìîæíî òàêæå íàïå÷àòàòü ðèñóíîê â ôàéë, êî-
òîðûé ìîæíî âûâåñòè íà äðóãîì êîìïüþòåðå.

Ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ ïî ïðèíòåðàì è ïå÷àòè â Microsoft
Windows ñì. äîêóìåíòàöèþ Windows.

Íàñòðîéêà ïå÷àòè
Ïåðåä ïå÷àòüþ âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èçìåíèòü íåêîòîðûå

óñòàíîâêè. Ìîæíî èçìåíèòü ïîëÿ èëè âûáðàòü îïðåäåëåííûé ïðèí-
òåð. Ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèìè ðèñóíêàìè âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü
ðàçðûâû ñòðàíèöû è ñêîððåêòèðîâàòü ðàçìåùåíèå ðèñóíêà â îáëà-
ñòè ïå÷àòè.

Òàê êàê áîëüøèíñòâî ïðèíòåðîâ íå ïå÷àòàåò íà êðàþ áóìàãè,
ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ îïðåäåëèòü, êàê áëèçêî ê êðàþ áóìàãè ìîæåò
ïå÷àòàòü âàø ïðèíòåð. Èìåþòñÿ íåñêîëüêî ñïîñîáîâ ïðèñïîñîáèòü
ðèñóíîê ê îáëàñòè ïå÷àòè:

- ïåðåìåùåíèå øåéïîâ â îêíå ðèñóíêà äàëüøå îò êðàåâ ñòðà-
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Orgchart (ñõåìà îðãàíèçàöèè)
Òðàôàðåò ãðàôè÷åñêîãî èçîáðàæåíèÿ ñòðóêòóðû îðãàíèçàöèè.

Äîâîëüíî ïðîñòîé òðàôàðåò, ñîäåðæàùèé ðÿä øåéïîâ, îòëè÷àþ-
ùèõñÿ èçîáðàæåíèåì è ðàñïîëîæåíèåì òî÷åê ñâÿçè. Íàëè÷èå ðàç-
íûõ øåéïîâ ïîìîãàåò ïîêàçàòü òîò èëè èíîé òèï óïðàâëåíèÿ èëè
ïîä÷èíåíèÿ.

Øåéï çàãîëîâêà âêëþ÷àåò ïîëå àâòîìàòèçàöèè ñ äàòîé ñîçäà-
íèÿ ðèñóíêà.

Øåéïû íèæíèõ óðîâíåé èåðàðõèè âêëþ÷àþò âûòÿãèâàþùèå-
ñÿ êîííåêòîðû äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê øåéïàì âåðõíåãî óðîâíÿ.

Â êà÷åñòâå ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ øåéïîâ â îñíîâíîì çà-
äàþòñÿ íàçâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ, òåëåôîí è íåêîòîðûå ïàðàìåòðû
èçîáðàæåíèÿ. Â ìåíþ øåéïîâ âêëþ÷åíà ôóíêöèÿ Make Department,
îáåñïå÷èâàþùàÿ ðàñêðûòèå ñõåìû ïîäðàçäåëåíèÿ íà âíîâü ñîçäà-
âàåìîì ëèñòå è ñâÿçü øåéïà ñ ýòèì ëèñòîì.

Project timeline (ãðàôèêè âûïîëíåíèÿ ïðîåêòîâ)
Òðàôàðåò ñîäåðæèò øåéïû äëÿ ðèñîâàíèÿ ãðàôèêîâ âûïîëíå-

íèÿ ïðîåêòîâ (äèàãðàììà Ïåðòà è Ãàííà). Ïîìèìî òèïè÷íûõ ýëå-
ìåíòîâ, ñíàáæåííûõ íåîáõîäèìûìè ïîëÿìè, èìåþòñÿ êîííåêòî-
ðû, îòðàæàþùèå çàâèñèìîñòü ìåæäó ñîáûòèÿìè, è ðàçëè÷íûå ýëå-
ìåíòû ãðàôè÷åñêîãî îôîðìëåíèÿ (ìåòêè, âûíîñêè, ëåãåíäû, ýëå-
ìåíòû îôîðìëåíèÿ êàëåíäàðÿ).

Basic Template (ïðîñòåéøèå ýëåìåíòû)
Òðàôàðåò óíèâåðñàëüíûõ ãðàôè÷åñêèõ ïðèìèòèâîâ, êîòîðûå

ìîãóò ïîòðåáîâàòüñÿ ïðàêòè÷åñêè â ëþáîé îáëàñòè.
Ñîäåðæèò ìíîãîóãîëüíèêè îò 3 äî 7 óãëîâ, íåñêîëüêî çâåçä,

îêðóæíîñòü, ýëëèïñ, ðàçíîîáðàçíûå ïðÿìîóãîëüíèêè ñ ïðÿìûìè è
ñêðóãëåííûìè óãëàìè è ðåãóëèðóåìîé òåíüþ.

Íàáîð êîííåêòîðîâ âêëþ÷àåò êàê êîííåêòîðû-ëèíèè, òàê è
ðàçíîîáðàçíûå êîííåêòîðû â âèäå øèðîêèõ ñòðåëîê ðàçëè÷íîãî
íà÷åðòàíèÿ.
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íèöû ðèñóíêà.  Ìîæíî òàêæå âûáðàòü Center Drawing â ìåíþ Tools
äëÿ öåíòðèðîâàíèÿ ðèñóíêà íà ñòðàíèöå;

- óìåíüøåíèå ðèñóíêà ïåðåä ïå÷àòüþ;
- óñòàíîâêà ïîëåé è ïîñëåäóþùàÿ óñòàíîâêà òðåáîâàíèÿ ðàç-

ìåñòèòü ðèñóíîê íà åäèíñòâåííîé ñòðàíèöå.

Âûáîð ïðèíòåðà
Äëÿ âûáîðà ïðèíòåðà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Ùåëêíèòå Printer, çàòåì âûáåðèòå ïðèíòåð ïî óìîë÷àíèþ

èëè âûáåðèòå ïðèíòåð èç ñïèñêà.
3. Ùåëêíèòå OK, çàòåì ùåëêíèòå OK åùå ðàç.

Ðåäàêòèðîâàíèå ðèñóíêà â ïðåäâàðèòåëüíîì ïðîñìîòðå
Íàáëþäàÿ ðèñóíîê â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà, âû

ìîæåòå òàêæå ñìîòðåòü îêíî ðèñóíêà è ðåäàêòèðîâàòü ðèñóíîê. Èç-
ìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â ðèñóíêå, îòðàæàþòñÿ è â îêíå ïðåäâàðèòåëü-
íîãî ïðîñìîòðà ïå÷àòè.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ðèñóíêà îäíîâðåìåííî ñ ïðîñìîòðîì:
1. Â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà âûáåðèòå New Window

â ìåíþ Window.
Visio îòêðûâàåò íîâîå îêíî ðèñóíêà è ïîêàçûâàåò ðèñóíîê.
2. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Tile.
Visio ïîêàçûâàåò ðèñóíîê â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîò-

ðà ïå÷àòè è îêíå ðèñóíêà.
3. Ðåäàêòèðóéòå ðèñóíîê â îêíå ðèñóíêà, èñïîëüçóÿ èíñòðó-

ìåíòû è êîìàíäû Visio.
Èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â ðèñóíêå,  ïîêàçûâàþòñÿ è â îêíå ïðåä-

âàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà.

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ðèñóíêà ïåðåä ïå÷àòüþ
Ïðåæäå ÷åì íàïå÷àòàòü ðèñóíîê, âû ìîæåòå ïîñìîòðåòü, êàê

îí áóäåò âûãëÿäåòü íà íàïå÷àòàííîé ñòðàíèöå. Äëÿ ñîçäàíèÿ ïðåä-
âàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà Visio èñïîëüçóåò òåêóùèå óñòàíîâêè â äè-
àëîãîâîì îêíå Page Setup.

Äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print Preview.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Print Preview.
Visio ïîêàçûâàåò îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ïå÷àòè,

êîòîðîå ñîäåðæèò èçîáðàæåíèå ïå÷àòàåìîãî ðèñóíêà.
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óæå íà ñòðàíèöå åãî ìîæíî ïðåâðàòèòü â îäèí èç ÷åòûðåõ òèïîâ:
âåòâëåíèå (ðîìá), ïðîöåññ (ïðÿìîóãîëüíèê), ýëåìåíò äàííûõ èëè
îáîçíà÷åíèå äîêóìåíòà.

Áîëüøèíñòâî øåéïîâ ñíàáæåíû â ìåíþ ôóíêöèÿìè îðãàíè-
çàöèè ñâÿçè ñ äðóãèìè ñòðàíèöàìè è äîêóìåíòàìè.

Òàêæå â ìåíþ ìíîãèõ øåéïîâ ïðåäëàãàåòñÿ çàïîëíåíèå
ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ ñ ïîëÿìè: ñòîèìîñòü, äëèòåëüíîñòü, ðå-
ñóðñû.

Network (ñåòè)
Äâà äîâîëüíî îáúåìíûõ òðàôàðåòà, ñîäåðæàùèå ìíîæåñòâî

ýëåìåíòîâ äëÿ ðèñîâàíèÿ ñõåì êîìïüþòåðíûõ ñåòåé.
Âêëþ÷åíû íàáîðû ðàçëè÷íûõ òèïîâ êîìïüþòåðîâ è ïåðèôå-

ðèè, îòëè÷àþùèõñÿ òèïîì èñïîëíåíèÿ, ïðîèçâîäÿùèìè ôèðìàìè
è ôóíêöèîíàëüíûì íàçíà÷åíèåì. Áîëüøîé íàáîð èçîáðàæåíèé
êîììóòàöèîííûõ óñòðîéñòâ äëÿ ëîêàëüíûõ ñåòåé. Ýëåìåíòû äëÿ
ïîñòðîåíèÿ ãëîáàëüíûõ ñåòåé, âêëþ÷àÿ ñïóòíèêîâóþ ñâÿçü.

Ïðèñóòñòâóþò è ýëåìåíòû äëÿ óêàçàíèÿ ñòðóêòóðíûõ îñîáåí-
íîñòåé, òàêèõ êàê  òîïîëîãèÿ ñåòè èëè ñåòåâûå ïðîòîêîëû.

Êîðî÷å, èñêëþ÷èòåëüíî ïîëåçíûå òðàôàðåòû, ïîçâîëÿþùèå
áûñòðî, íàãëÿäíî è òî÷íî îòîáðàçèòü êîíôèãóðàöèþ ñåòè.

Office Layout (ïðîåêòèðîâàíèå îôèñà)
Ýòî óæå èíñòðóìåíò èç îáëàñòè àðõèòåêòóðû.
Âî-ïåðâûõ, ñ åãî ïîìîùüþ ìîæíî íàðèñîâàòü ïëàí ïîìåùå-

íèÿ (ñòåíû, îêíà, äâåðè è ò.ä.). Íàäåëåíèå øåéïîâ ñòåí ñâîéñòâà-
ìè êîííåêòîðîâ îáëåã÷àåò ïåðåïëàíèðîâêó, íàïðèìåð, îêíî ñäâè-
ãàåòñÿ â ñòîðîíó îäíèì äâèæåíèåì ìûøè, è ïðè ýòîì ñòåíû òÿíóò-
ñÿ çà íèì è íå ïîÿâëÿåòñÿ íèêàêèõ ðàçðûâîâ èëè íàëîæåíèé.

Âî-âòîðûõ ïîìåùåíèå ìîæåò áûòü çàïîëíåíî ìåáåëüþ, ïî
êðàéíåé ìåðå ñàìîé ðàñïðîñòðàíåííîé. Ïðîïîðöèè è ãåîìåòðèÿ
íàñòðàèâàþòñÿ ñ ïîìîùüþ óïðàâëÿþùèõ òî÷åê. Ìîæíî ðàçìåñòèòü
íåêîòîðóþ îðãòåõíèêó, à òàêæå ñïëàíèðîâàòü ïðîâîäêó, ðîçåòêè,
âûêëþ÷àòåëè.

Ìåáåëü ñ ïåðåìåííîé ãåîìåòðèåé (íàïðèìåð, ñòîë ñ âûäâèãà-
þùèìèñÿ ÿùèêàìè) ïîêàçûâàåòñÿ â ëþáîì ïîëîæåíèè (ÿùèê âûä-
âèãàåòñÿ ìûøüþ íà íóæíîå ðàññòîÿíèå).

Íàêîíåö, îäíèì èç ñàìûõ ïðèìå÷àòåëüíûõ ýëåìåíòîâ ÿâëÿåò-
ñÿ øåéï ðàçìåðíîé ëèíèè. Îí ïðèêðåïëÿåòñÿ â êà÷åñòâå êîííåêòî-
ðà ê íóæíûì òî÷êàì è àâòîìàòè÷åñêè îòñëåæèâàåò èçìåíåíèÿ ðàñ-
ñòîÿíèÿ ìåæäó íèìè.
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2. Äëÿ âîçâðàòà â îêíî ðèñóíêà, ùåëêíèòå ïî êíîïêå Close íà
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ îêíà ïðîñìîòðà.

Åñëè ðèñóíîê ìåíüøå óêàçàííîãî ðàçìåðà áóìàãè, ïðåäâàðè-
òåëüíûé ïðîñìîòð ïå÷àòè ïîêàæåò, ãäå ðèñóíîê áóäåò ðàñïîëîæåí
íà ñòðàíèöå. Åñëè ðèñóíîê áîëüøå ðàçìåðà áóìàãè, Visio ïîêàçû-
âàåò êàê áóäåò äåëèòüñÿ ðèñóíîê ïðè ïå÷àòè.

Âû ìîæåòå ïåðåìåùàòüñÿ ìåæäó ÷àñòÿìè, âûáèðàÿ êîìàíäû
Next Tile (ñëåäóþùàÿ ÷àñòü) è Previous Tile (ïðåäûäóùàÿ ÷àñòü) â
ìåíþ View.

Ïå÷àòü ðèñóíêà
×òîáû íàïå÷àòàòü ðèñóíîê:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print.
2. Â ñåêöèè Print Range âûáåðèòå óñòàíîâêè äëÿ ïå÷àòàåìûõ

ñòðàíèö:
Âûáåðèòå âñå (All) èëè òåêóùóþ ñòðàíèöó (Current Page) èëè

çàäàéòå íîìåðà ñòðàíèö â îêíå Pages From and To.
Åñëè âûáðàíà ñòðàíèöà ïåðåäíåãî ïëàíà, óñòàíîâèòå Current

Page äëÿ ïå÷àòè ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëàíà è ëþáîé ñòðàíèöû ôîíà.
Åñëè âèäíà ñòðàíèöà ôîíà, Current Page ïå÷àòàåò ýòó ñòðàíèöó è
âñå äðóãèå ñòðàíèöû ôîíà, ïîäêëþ÷åííûå ê íåé.

3. Â ñåêöèè Copies ââåäèòå íóæíîå ÷èñëî êîïèé.
4. Â ñåêöèè Printer ïðè íåîáõîäèìîñòè óñòàíîâèòå ôëàã ïå÷à-

òè â ôàéë èëè ïå÷àòè âñåõ öâåòîâ ÷åðíûì.
5. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ ïå÷àòè òåêóùåé ñòðàíèöû:
1. Ùåëêíèòå ïî êíîïêå Print íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Visio ïå÷àòàåò îòêðûòóþ â äàííîå âðåìÿ ñòðàíèöó,.

Ïå÷àòü ñòðàíèöû ôîíà
Äëÿ ïå÷àòè ñòðàíèöû ôîíà:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ôîíà â îòêðûòîì îêíå.
2. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü êíîïêîé Print.
3. Âûáåðèòå ôëàã Current Page, çàòåì ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïðè ýòîì ïå÷àòàåòñÿ ñòðàíèöà ôîíà è ñòðàíèöû

ôîíà, àññîöèèðîâàííûå ñ íåé.

Ïå÷àòü ðèñóíêà â ôàéë
Äëÿ ïå÷àòè â ôàéë:
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Òàê êàê äèàãðàììû ïîäîáíîãî òèïà ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ìíî-
ãîóðîâíåâûå ñõåìû ñ ýëåìåíòàìè, ðàñêðûâàþùèìèñÿ íà ïîñëåäó-
þùèõ ëèñòàõ, ìíîãî âíèìàíèÿ óäåëåíî âîçìîæíîñòè ïåðåõîäîâ
ìåæäó ëèñòàìè ìíîãîñòðàíè÷íîãî äîêóìåíòà è ñâÿçÿì ñ äðóãèìè
äîêóìåíòàìè. Ïðè÷åì ìàñòåð-øåéïû îáåñïå÷èâàþò íå òîëüêî âîç-
ìîæíîñòü ïåðåõîäîâ, íî è àâòîìàòè÷åñêîå ñîçäàíèå íîâûõ ñòðà-
íèö ñ îäíîâðåìåííîé íàñòðîéêîé ñâÿçè.

Map Template (ïîñòðîåíèå ñõåì ìåñòíîñòè)
Îáåñïå÷èâàåò ðèñîâàíèå ïëàíîâ ìåñòíîñòè, íàñåëåííûõ ïóí-

êòîâ, ìàðøðóòîâ ñëåäîâàíèÿ è ò.ä.
Ãðóïïà øåéïîâ äëÿ ðèñîâàíèÿ ñõåì äâèæåíèÿ òðàíñïîðòà ñî-

äåðæèò îáîçíà÷åíèÿ äîðîã, ïåðåêðåñòêîâ, òðàíñïîðòíûõ ðàçâÿçîê
íåñêîëüêèõ òèïîâ. Èìåþòñÿ øåéïû ðåëüñîâûõ äîðîã, ìîñòîâ, îáî-
çíà÷åíèÿ îñòàíîâîê.

Ìîæíî òàêæå ïîêàçàòü ðàñïîëîæåíèå ñàìûõ íåîáõîäèìûõ
äîðîæíûõ çíàêîâ èëè ïîëüçóÿñü èõ èçîáðàæåíèÿìè îòìåòèòü âîç-
ìîæíûå ìåñòà ïàðêîâêè, àâòîñåðâèñà, ðàñïîëîæåíèå ñâåòîôîðîâ è
ò.ä. Ïðèñóòñòâóþò è îñíîâíûå òèïû çäàíèé, õàðàêòåðíûå äëÿ òà-
êèõ ñõåì: ìîòåëü, ìàãàçèí, ñêëàä è ò.ä.

Forms Template (ïå÷àòíûå ôîðìû)
Òðàôàðåò äëÿ ïîäãîòîâêè âñåâîçìîæíûõ áëàíêîâ. Ñîäåðæèò

è íàñòðàèâàåìóþ çàãîòîâêó áëàíêà ôàêñà è ìíîæåñòâî îòäåëüíûõ
ýëåìåíòîâ äëÿ ñîçäàíèÿ ïðîèçâîëüíûõ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðì.

Ñðåäè ýëåìåíòîâ àâòîìàòèçàöèè èìååòñÿ, íàïðèìåð, ìåòêà
âðåìåíè, ïðè ðàçìåùåíèè êîòîðîé íà ñòðàíèöå ðèñóíêà àâòîìàòè-
÷åñêè ïðîñòàâëÿåòñÿ òåêóùàÿ äàòà, âðåìÿ, ÷èñëî ñòðàíèö è íîìåð
ñòðàíèöû äîêóìåíòà.

Åñòü íåñêîëüêî ñåòîê, â òîì ÷èñëå è íàñòðàèâàåìàÿ äâóìåðíàÿ
ñåòêà ñ ðåãóëèðóåìûì øàãîì ïî âåðòèêàëè è ãîðèçîíòàëè.

Flowchart (ñõåìû àëãîðèòìîâ)
Òðàôàðåò ñëóæèò äëÿ ñîçäàíèÿ òðàäèöèîííûõ ñõåì àëãîðèò-

ìîâ. Ïðåäñòàâëÿåò íàáîð ñòàíäàðòíûõ ýëåìåíòîâ, äîïîëíåííûõ
ðàçíîîáðàçíûìè êîííåêòîðàìè, ñòðåëêàìè è ìåòêàìè.

Äîâîëüíî èíòåðåñíûé ïðèåì èñïîëüçîâàí â ìàñòåð-øåéïå
Flowchart shapes, Øåéï ñîäåðæèò ìåíþ, ïîçâîëÿþùåå íàçíà÷èòü
åãî òèï. Òî åñòü ïðè ïåðåíîñå íà ñòðàíèöó ðèñóíêà øåéï âûãëÿäèò
ïðÿìîóãîëüíèêîì (ïðîöåññ). Íî ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ìåíþ
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1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print.
2. Â ñåêöèè Printer óñòàíîâèòå ôëàã Print To File.
3. Ùåëêíèòå OK.
4. Ââåäèòå èìÿ è ðàñïîëîæåíèå ôàéëà äëÿ ïå÷àòè.
5. Ùåëêíèòå OK.
×òîáû ïîñëàòü ôàéë ïå÷àòè â ïðèíòåð:
1. Ùåëêíèòå ïî êíîïêå Start Windows, âûáåðèòå Programs,

çàòåì MS-DOS prompt.
2. Â êîìàíäíîé ñòðîêå DOS ââåäèòå êîìàíäó, ïîñûëàþùóþ

ôàéë íà ïðèíòåð. Íàïðèìåð:
copy /b c:\project\pfile lpt1:
ãäå copy /b � êîïèðîâàòü äâîè÷íûé ôàéë, c:\project � ïóòü ê

ôàéëó, pfile � èìÿ ïå÷àòàåìîãî ôàéëà, à lpt1: � ïîðò ïðèíòåðà.
3. Çàêðîéòå îêíî DOS.

Ïå÷àòü ñòðàíèöû áåç ôîíà
Îòìåíèâ íàçíà÷åíèå ôîíà ñòðàíèöå, âû ìîæåòå íàïå÷àòàòü

ñòðàíèöó ðèñóíêà áåç ôîíà.
Äëÿ ïå÷àòè ñòðàíèöû áåç ôîíà:
1. Ïîêàæèòå ïå÷àòàåìóþ ñòðàíèöó.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
3. Â ñïèñêå Background âûáåðèòå None.
4. Ùåëêíèòå OK.
5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Print óñòàíîâèòå òðåáóåìûå íàñòðîéêè

ïå÷àòè.
7. Ùåëêíèòå OK.

Ïå÷àòü öâåòíûõ ðèñóíêîâ íà îäíîöâåòíûõ ïðèíòåðàõ
Ïðè ïå÷àòè íà îäíîöâåòíîì ïðèíòåðå, Visio ïåðåâîäèò öâåòà

ñ ýêðàíà â ñåðûå òîíà íà íàïå÷àòàííîé ñòðàíèöå. Áåëûé öâåò ïå÷à-
òàåòñÿ áåç öâåòà, à ÷åðíûé, êàê ÷åðíûé.

Íåêîòîðûå äðàéâåðû ïðèíòåðîâ îáåñïå÷èâàþò íàñòðîéêó
øêàëû ñåðîãî öâåòà. Âû ìîæåòå ïîýêñïåðèìåíòèðîâàòü ñ ýòèìè
íàñòðîéêàìè, âûáðàâ ëó÷øèé âàðèàíò.

Äëÿ óñòàíîâêè íàñòðîåê ñåðîãî:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup ùåëêíèòå Printer, çàòåì

Properties.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå Properties óñòàíîâèòå íàñòðîéêè ïå÷àòè,
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Íàáîð îñåé äëÿ ñîçäàíèÿ íîâûõ òèïîâ äèàãðàìì âêëþ÷àåò
îäíî-, äâóõ- è òðåõìåðíûå ñèñòåìû êîîðäèíàò.

Òðàôàðåò äîïîëíÿåòñÿ íåñêîëüêèìè òèïàìè íàäïèñåé, îöèô-
ðîâîê è ìåòîê, à òàêæå ãðàôèêàìè íàñòðàèâàåìûõ òèïîâûõ çàâè-
ñèìîñòåé (ýêñïîíåíòû, íîðìàëüíîé êðèâîé).

Êîíå÷íî, íàáîð äèàãðàìì, ñòðîÿùèõñÿ ñ ïîìîùüþ äàííîãî
òðàôàðåòà, íåñêîëüêî ìåíüøå, ÷åì, íàïðèìåð, ñ ïîñòðîèòåëåì äè-
àãðàìì, èñïîëüçóåìûì â Excel, íî ñêîðîñòü ðàáîòû â íåñêîëüêî
ðàç âûøå, à ãëàâíîå íå òðåáóåòñÿ âûñîêîé êâàëèôèêàöèè: ïåðåòà-
ùèòü, ïîòÿíóòü, ïðèñîåäèíèòü è ïîäïèñàòü � äèàãðàììà ãîòîâà.

Block diagram (ðèñîâàíèå áëîê ñõåì)
Òðàôàðåòîâ, îðèåíòèðîâàííûõ íà áëîê-ñõåìû, öåëûõ òðè:

îáû÷íûå (äâóìåðíûå), ðåëüåôíûå (ýëåìåíòû îáëàäàþò òîëùèíîé)
è ó÷èòûâàþùèå ïåðñïåêòèâó.

Ïîìèìî îñíîâíûõ ãåîìåòðè÷åñêèõ ýëåìåíòîâ èìåþòñÿ ñòðåë-
êè ðàçëè÷íîé êîíôèãóðàöèè è ñ ðàçíûìè âîçìîæíîñòÿìè óïðàâëå-
íèÿ, íåñêîëüêî òèïîâ êîííåêòîðîâ ðàçíîîáðàçíîé îðèåíòàöèè è
îôîðìëåíèÿ ñ íàñòðîéêîé çàâåðøàþùèõ ýëåìåíòîâ. Âñå íàñòðàè-
âàåòñÿ î÷åíü ëåãêî è èçÿùíî.

Ê ÷èñëó íåîáû÷íûõ ýëåìåíòîâ ìîæíî îòíåñòè ñëåäóþùèå:
- ðàçâåòâëÿþùèéñÿ êîííåêòîð, èç óïðàâëÿþùåé òî÷êè êîòî-

ðîãî ìîæíî âûòÿíóòü ìíîæåñòâî íîâûõ «õâîñòîâ»;
- ïðÿìîóãîëüíèêè, àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿþùèå âûñîòó èëè âñå

ðàçìåðû â çàâèñèìîñòè îò îáúåìà çàïîëíÿþùåãî èõ òåêñòà;
- èçîãíóòûå øèðîêèå ñòðåëêè, ïðàâèëüíî ïåðåðèñîâûâàþùè-

åñÿ ïðè èçìåíåíèè óãëà èçëîìà.
Ñâîåîáðàçíî ðåøåíà çàäà÷à ïîñòðîåíèÿ ïðîñòåéøèõ ãåîìåò-

ðè÷åñêèõ ôèãóð â ïåðñïåêòèâå. Îòñóòñòâóåò ïðåäâàðèòåëüíîå ïî-
ñòðîåíèå ïðîåêöèé è âûçîâ ôóíêöèé ðàñ÷åòà. Åäèíñòâåííîå ñëó-
æåáíîå äåéñòâèå � âûñòàâèòü íà ñòðàíèöó ðèñóíêà øåéï, îáîçíà-
÷àþùèé òî÷êó ïåðñïåêòèâû. Èçîáðàæåíèå âñåõ îñòàëüíûõ ïîìå-
ùàåìûõ øåéïîâ àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñ ó÷åòîì ïåðñïåê-
òèâû îòíîñèòåëüíî ýòîé òî÷êè. Ãëóáèíà èçìåíÿåòñÿ ìûøüþ. Êîì-
áèíèðóÿ ýëåìåíòàðíûå ãåîìåòðè÷åñêèå ôèãóðû, ìîæíî ñòðîèòü
äîâîëüíî ñëîæíûå îáúåêòû.

Total Quality Management Wizard (óïðàâëåíèå êà÷åñòâîì)
Òðàôàðåò îðèåíòèðîâàí íà ïîñòðîåíèå ñïåöèàëüíîãî âèäà

äèàãðàìì (TQM) è ñîäåðæèò ìíîæåñòâî ñïåöèôè÷íûõ äëÿ ýòîé
îáëàñòè ýëåìåíòîâ.
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êîòîðûå óïðàâëÿþò ñåðîé øêàëîé.
Ýòî äèàëîãîâîå îêíî îïðåäåëÿåòñÿ òèïîì ïðèíòåðà.
4. Ùåëêíèòå OK, çàòåì åùå ðàç OK.
5. Â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ëó÷øåé ïåðåäà÷è òîíîâ ñåðîãî â ïå÷àòàå-

ìîì ðèñóíêå, èñïîëüçóéòå ñåðóþ ïàëèòðó Visio ïî óìîë÷àíèþ. Åñëè
âû èñïîëüçóåòå çàêðàñêó ïî îáðàçöó, ïîïðîáóéòå èñïîëüçîâàòü îñ-
íîâíîé öâåò äëÿ ôîíà è îòòåíêè ñåðîãî äëÿ ïåðåäíåãî ïëàíà. Òà-
êèå îáðàçöû ïå÷àòàþòñÿ ëó÷øå âñåãî.

Åñëè øåéï íå ïîÿâëÿåòñÿ â íàïå÷àòàííîì ðèñóíêå, âîçìîæíî
Visio ïåðåâåë öâåò ëèíèè øåéïà è çàêðàñêó â áåëûé.

Äëÿ èñïðàâëåíèÿ ýòîé ïðîáëåìû:
- èçìåíèòå öâåò ëèíèè èëè çàêðàñêè øåéïà íà áîëåå òåìíûé.

Visio ïåðåâåäåò öâåò â áîëåå òåìíûé îòòåíîê ñåðîãî, è øåéï ïî-
ÿâèòñÿ â íàïå÷àòàííîì ðèñóíêå;

- â äèàëîãîâîì îêíå Print óñòàíîâèòå ôëàã Color As Black. Visio
áóäåò ïå÷àòàòü ëèíèè è çàêðàñêó âñåõ øåéïîâ ÷åðíûì, òàê ÷òî øåé-
ïû áóäóò âèäíû â íàïå÷àòàííîì ðèñóíêå. Ýòî ïîëåçíî, êîãäà âû íå
ìîæåòå îïðåäåëèòü, êàêèå èç øåéïîâ îòñóòñòâóþò.

Ïå÷àòü ñëîåâ
Âû ìîæåòå íàïå÷àòàòü òîëüêî îïðåäåëåííûå ñëîè.
Äëÿ ïå÷àòè ñëîåâ âûáîðî÷íî:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â ñåêöèè Print ñíèìèòå ôëàãè ñ òåõ ñëîåâ, êîòîðûå âû íå

õîòèòå ïå÷àòàòü è óáåäèòåñü, ÷òî îíè ñòîÿò â íóæíûõ ñëîÿõ.
3. Ùåëêíèòå OK.
4. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print, çàòåì OK.
Visio áóäåò ïå÷àòàòü òîëüêî ñëîè, êîòîðûå îòìå÷åíû â ñåêöèè

Print.

Ïîêàç ðàçðûâîâ ñòðàíèöû
Âû ìîæåòå áûñòðî îïðåäåëèòü, êàê ðàñïîëîæåí ðèñóíîê â îá-

ëàñòè ïå÷àòè. Visio èñïîëüçóåò òåêóùèå óñòàíîâêè ïðèíòåðà â äèà-
ëîãîâîì îêíå Page Setup, ÷òîáû ïîêàçàòü ðàñïîëîæåíèå ïîëåé â
îêíå ðèñóíêà.

Äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ðàçðûâîâ ñòðàíèö:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Page Breaks.
Visio âûäåëÿåò ïîëÿ ëèñòîâ áóìàãè, íà êîòîðûõ áóäåò ïå÷à-

òàòüñÿ ðèñóíîê.
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ìîæåòå âêëþ÷èòü ðàçìåðû êàæäîãî ðàáî÷åãî ìåñòà. Òîãäà â Visio,
âû ìîæåòå âêëþ÷èòü äàííûå Lotus Notes â ôîðìóëó øåéïà ñòåí
÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàòü èõ ðàçìåð ïî òî÷íûì èçìåðå-
íèÿì, ââåäåííûì â  Lotus Notes.

Â ýòîì ïðèìåðå øåéï-ëèñò ñòåí âêëþ÷èë áû ñëåäóþùóþ èí-
ôîðìàöèþ, ãäå «width» è «height» � èìåíà ïîëåé Lotus Notes.

Width LOTUSNOTES(«width»)
Height LOTUSNOTES(«height»)
Ïðè ýòîì áûëî áû íåïëîõî çàùèòèòü øåéï, ÷òîáû ïîëüçîâà-

òåëü íå ìîã èçìåíèòü åãî ðàçìåð è ñòåðåòü ôîðìóëó.

Ïîñòàâëÿåìûå òðàôàðåòû

Íàñòðîéêà Visio íà îáëàñòü ïðèìåíåíèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ â
ïåðâóþ î÷åðåäü íàáîðàìè øàáëîíîâ è òðàôàðåòîâ. Äîïîëíèòåëü-
íûå íàáîðû, â òîì ÷èñëå è òðåòüèõ ôèðì, îáåñïå÷èâàþò åãî ïðèìå-
íåíèå â ñàìûõ ðàçíîîáðàçíûõ îáëàñòÿõ: äëÿ ó÷åáû è ðàáîòû, â
îôèñå è êîíñòðóêòîðñêîì áþðî, â òåõíèêå è ñòðîèòåëüñòâå, îò ïðî-
ñòåéøèõ äèàãðàìì äî ãåîèíôîðìàöèîííûõ ñèñòåì.

Ìèíèìàëüíûé ïîñòàâëÿåìûé íàáîð øàáëîíîâ è òðàôàðåòîâ
îðèåíòèðîâàí â îñíîâíîì íà ðåøåíèå îôèñíûõ çàäà÷. Ïðèâåäåì
íåáîëüøîé îáçîð âîçìîæíîñòåé ýòîãî ïàêåòà.

Chart Template (ðèñîâàíèå ãðàôèêîâ è äèàãðàìì)
Òðàôàðåò îáåñïå÷èâàåò ðèñîâàíèå ëèíåéíûõ êðóãîâûõ è ñòîë-

áèêîâûõ äèàãðàìì. Â íàáîð âõîäÿò êàê ãîòîâûå, íàñòðàèâàåìûå
äèàãðàììû, òàê è îòäåëüíûå ýëåìåíòû, èç êîòîðûõ èõ ìîæíî ñî-
áðàòü.

Ãîòîâûå ñòîëáèêîâûå äèàãðàììû, íàïðèìåð, ïðåäñòàâëåíû
÷åòûðüìÿ òèïàìè: îäíîòîííûå è ðàçíîöâåòíûå, â ïðîöåíòàõ è àá-
ñîëþòíûõ âåëè÷èíàõ. Îäíèì äâèæåíèåì ìûøè èçìåíÿþòñÿ òàêèå
ïàðàìåòðû, êàê ÷èñëî ñòîëáöîâ, øèðèíà ñòîëáöà è ìàñøòàá èçîá-
ðàæåíèÿ. Âåëè÷èíà ñòîëáöà àâòîìàòè÷åñêè îòðàæàåò ââåäåííîå
÷èñëîâîå çíà÷åíèå. Ëåãêî èçìåíÿþòñÿ öâåò è îáðàçåö çàêðàñêè ñòîë-
áöîâ.

Ñåêòîðíûå äèàãðàììû ìîæíî íàáðàòü èç èíòåëëåêòóàëüíûõ
ñåêòîðîâ, àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿþùèõ âåëè÷èíó ñåêòîðà â çàâèñè-
ìîñòè îò ââåäåííîãî çíà÷åíèÿ. Ñåêòîðà ïîñëåäîâàòåëüíî ñêëåèâà-
þòñÿ äðóã ñ äðóãîì, ïîýòîìó èçìåíåíèå ëþáîãî çíà÷åíèÿ ñðàçó æå
îòñëåæèâàåòñÿ âñåé öåïî÷êîé.

Òàêæå ëåãêî íàñòðàèâàåòñÿ è ëèíåéíàÿ äèàãðàììà.
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Óìåíüøåíèå èëè óâåëè÷åíèå ðèñóíêà ïðè ïå÷àòè
×òîáû íàïå÷àòàòü ðèñóíîê ïðîèçâîëüíîãî ðàçìåðà èëè ïðè-

ñïîñîáèòü ðèñóíîê ê ãðàíèöàì îáëàñòè ïå÷àòè áóìàãè, âû ìîæåòå
óìåíüøàòü èëè óâåëè÷èâàòü ðèñóíîê ïðè ïå÷àòè. Ìîæíî òàêæå óñ-
òàíîâèòü ÷èñëî ëèñòîâ, íà êîòîðûõ íóæíî íàïå÷àòàòü ðèñóíîê, è
Visio óìåíüøèò èëè óâåëè÷èò ðèñóíîê, ÷òîáû óñòàíîâèòü ñîîòâåò-
ñòâèå ñ ýòèì ÷èñëîì.

Äëÿ óìåíüøåíèÿ èëè óâåëè÷åíèÿ ðèñóíêà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â ñåêöèè Reduce/Enlarge âûáåðèòå îäíó èç óñòàíîâîê:
×òîáû óñòàíîâèòü ïðîöåíò, âûáåðèòå Scale, à çàòåì íàïå÷à-

òàéòå ïðîöåíò, ñ êîòîðûì âû õîòèòå óâåëè÷èòü èëè óìåíüøèòü ðè-
ñóíîê. ×òîáû óìåíüøèòü ðèñóíîê, ââåäèòå ÷èñëî ìåíüøå 100. ×òî-
áû óâåëè÷èòü ðèñóíîê, ââåäèòå ÷èñëî, áîëüøå 100.

×òîáû óñòàíîâèòü ÷èñëî ñòðàíèö äëÿ ïå÷àòè âûáåðèòå Fit On,
à çàòåì óñòàíîâèòå ÷èñëî ñòðàíèö.

3. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà ïîëåé
Óñòàíàâëèâàÿ ïîëÿ, âû ìîæåòå ñîçäàâàòü íåïå÷àòàåìóþ îá-

ëàñòü âîêðóã ðàçäåëåííîãî íà ÷àñòè ðèñóíêà è óâåëè÷èâàòü îáëàñòü
íàëîæåíèÿ ÷àñòåé. Ìîæíî òàêæå ñîçäàâàòü íåïå÷àòàåìóþ îáëàñòü
âîêðóã ðèñóíêà, êîòîðûé ïå÷àòàåòñÿ íà îäíîì ëèñòå áóìàãè, èëè
ïîìåùàòü ìàëåíüêèé ðèñóíîê â ðàçëè÷íûå ìåñòà íà ñòðàíèöå.

Äëÿ óñòàíîâêè ïîëåé:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â ñåêöèè Margins ââåäèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ ëåâîå (Left),

ïðàâîå (Right), âåðõíåå (Top) è íèæíåå (Bottom) äëÿ óñòàíîâêè âå-
ëè÷èíû îòñòóïà.

3. Åñëè âû ïå÷àòàåòå ñòðàíèöó ðèñóíêà òàêîãî æå ðàçìåðà, êàê
áóìàãà, ââåäèòå 1 â îêíå Fit On â ñåêöèè Reduce/Enlarge.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå: Visio íèêîãäà íå ïîêàçûâàåò ðèñóíîê íà ïîëÿõ.

Åñëè âû ïå÷àòàåòå íà ëèñòå áóìàãè òàêîãî æå  ðàçìåðà, êàê ðèñó-
íîê, óñòàíîâêà îòñòóïîâ íå îêàçûâàåò âëèÿíèÿ, åñëè òîëüêî âû íå
óñòàíîâèòå òàêæå ïå÷àòü íà åäèíñòâåííîì ëèñòå áóìàãè. Åñëè âû
óñòàíàâëèâàåòå, ÷òî õîòèòå ïå÷àòàòü íà åäèíñòâåííîì ëèñòå, Visio
óìåíüøàåò ðèñóíîê (åñëè íåîáõîäèìî) ÷òîáû óëîæèòü åãî ñ ó÷å-
òîì ïîëåé.
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×òîáû âñòàâèòü ïîëå Lotus Notes â øåéï êàê òåêñòîâîå ïîëå:
1. Äîáàâüòå øåéï, â êîòîðûé âû õîòèòå âñòàâèòü äàííûå Lotus

Notes.
2. Âûáåðèòå øåéï.
3. Äâàæäû ùåëêíèòå íà øåéïå, ÷òîáû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê,

çàòåì óñòàíîâèòå òî÷êó ââîäà òóäà, ãäå âû õîòèòå âñòàâèòü èíôîð-
ìàöèþ.

4. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Field.
5. Â ñåêöèè Category âûáåðèòå Lotus Notes Field. Â ñåêöèè

Field âûáåðèòå îïðåäåëåííîå ïîëå Lotus Notes. Â ñåêöèè Format
âûáåðèòå æåëàåìûé ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ äàííûõ, çàòåì ùåëêíèòå
OK.

Äàííûå ïåðåäàþòñÿ ìåæäó Visio è Lotus Notes êîãäà ïðîãðàì-
ìà çàïóñêàåòñÿ, òàê ÷òî âñÿêèé ðàç, êîãäà âû îòêðûâàåòå ôàéë ðè-
ñóíêà Visio, ýòè ïîëÿ áóäóò ïîëó÷àòü äàííûå èç âñòàâëåííûõ ïîëåé
Lotus Notes.

Äëÿ âñòàâêè ïîëÿ Lotus Notes â øåéï-ëèñò øåéïà:
1. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Show ShapeSheet.
2. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ âû õîòèòå âñòàâèòü ïîëå Lotus

Notes.
3. Ðàçìåñòèòå òî÷êó ââîäà â ôîðìóëå, âûáåðèòå Function â ìåíþ

Insert.
4. Â ñåêöèè Select Function âûáåðèòå LOTUSNOTES, çàòåì

ùåëêíèòå OK.
5. Â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ äëÿ «notename» ââåäèòå èìÿ ïîëÿ

Lotus Notes.
Äàííûå ïåðåäàþòñÿ ìåæäó Visio è Lotus Notes êîãäà ïðîãðàì-

ìà çàïóñêàåòñÿ, òàê ÷òî âñÿêèé ðàç, êîãäà âû îòêðûâàåòå ôàéë ðè-
ñóíêà Visio, øåéï-ëèñò áóäåò ïîëó÷àòü äàííûå èç Lotus Notes.

Çàìå÷àíèÿ ïî èñïîëüçîâàíèþ Lotus Notes ñ Visio
Ïðè çàïèñè èíôîðìàöèè Visio â Lotus Notes
Ëþáîå ïîëå «Write To Notes» ìîæåò âîçâðàùàòü âû÷èñëåíèÿ,

åñëè âû âûáåðèòå Number, çàòåì ââåäåòå ôîðìóëó â Custom Formula.
Â ñëåäóþùåì ïðèìåðå «sheet.1» � ïëàí ñòåí îôèñà. Ðàçìåðû ïëàíà
â äþéìàõ. Ôîðìóëà óìíîæàåò øèðèíó íà äëèíó, çàòåì äåëèò íà
144, ÷òîáû ïîëó÷èòü ïëîùàäü îôèñà.

=sheet.1!Width*sheet.1!Height/144"
Ïðè ÷òåíèè èíôîðìàöèè èç Lotus Notes è ïîêàçå åå â  Visio
Âñÿêîå ïîëå «Read From Notes» ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíî â

ôîðìóëå. Íàïðèìåð, â áàçó äàííûõ ïëàíèðîâêè Lotus Notes, âû
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Ðàçìåùåíèå áîëüøîãî ðèñóíêà íà íåñêîëüêèõ
ëèñòàõ áóìàãè

Äëÿ ïå÷àòè áîëüøîãî ðèñóíêà, âû ìîæåòå çàäàòü ÷èñëî ëèñ-
òîâ áóìàãè. Visio óìåíüøèò èëè óâåëè÷èò ðèñóíîê, ÷òîáû ïðèñïî-
ñîáèòü åãî ê ýòîìó ÷èñëó.

×òîáû çàäàòü ÷èñëî ëèñòîâ äëÿ ðàçìåùåíèÿ ðèñóíêà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â ñåêöèè Reduce/Enlarge óñòàíîâèòå Fit On.
3. Â îêíå Fit On çàäàéòå ÷èñëî ëèñòîâ ïîïåðåê è âäîëü.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. ×èñëî ëèñòîâ âäîëü è ïîïåðåê äîëæíî ñîîòâåò-

ñòâîâàòü îáëàñòè, ïðîïîðöèîíàëüíîé ñòðàíèöå ðèñóíêà. Íàïðèìåð,
åñëè äëÿ êâàäðàòíîãî ðèñóíêà âû óñòàíîâèòå äâà ëèñòà âäîëü è
÷åòûðåõ ëèñòîâ ïîïåðåê, Visio óìåíüøèò èëè óâåëè÷èò ðèñóíîê,
÷òîáû ðàçìåñòèòü åãî â îáëàñòè íå áîëåå, ÷åì íà äâóõ ëèñòàõ â
îáîèõ íàïðàâëåíèÿõ. Íà íåíóæíûõ ëèñòàõ ðèñóíîê íå ïå÷àòàåòñÿ.

Ñâÿçü ñ äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè

Óïðàâëåíèå ñâÿçÿìè
Ñâÿçè îòíîñÿòñÿ ê äðóãèì ôàéëàì, òàê ÷òî îíè íå òðåáóåò áîëü-

øèõ çàòðàò íà ïîääåðæàíèå. Ññûëêà íà ôàéëà ñîñòîèò èç ïîëíîãî
ïóòè ê ôàéëó íà äèñêå. Åñëè ôàéë ïåðåèìåíîâàí, óäàëåí, èëè ïåðå-
ìåùåí ê äðóãóþ ïàïêó, Visio íå ìîæåò íàéòè  ôàéë äëÿ îáíîâëåíèÿ
ñâÿçàííîãî îáúåêòà, è âàì ïðèäåòñÿ èçìåíèòü ñâÿçü, ÷òîáû îáðà-
ùàòüñÿ ê ôàéëó â íîâîì ìåñòå, èëè îòìåíèòü ñâÿçü, åñëè ôàéë áîëü-
øå íå ñóùåñòâóåò.

Íàïðèìåð, åñëè âû ñêîïèðóåòå ðèñóíîê è ñâÿçàííûå ñ íèì ôàé-
ëû íà äðóãîé êîìïüþòåð, Visio áóäóò íåñïîñîáåí îáíîâëÿòü ñâÿ-
çàííûå îáúåêòû, åñëè òîëüêî âñå ôàéëû íå ñêîïèðîâàíû â òå æå
ñàìûå ïàïêè (èëè îòíîñèòåëüíî), êàê íà âàøåé ñèñòåìå .

Êîãäà âû îòêðûâàåòå ðèñóíîê, êîòîðûé ñîäåðæèò ñâÿçàííûé
îáúåêò, Visio ìîæåò ïîêàçàòü ñîîáùåíèå, çàïðàøèâàþùåå íåîáõî-
äèìîñòü îáíîâëåíèÿ ñâÿçè â äîêóìåíòå. Ýòî ñîîáùåíèå ïîÿâëÿåò-
ñÿ, êîãäà ðèñóíîê ñîäåðæèò ñâÿçè è ïðîãðàììû OLE-îáúåêòû, äëÿ
êîòîðûõ ñâÿçàííûå îáúåêòû íåäîñòóïíû. Åñëè ïðîãðàììà OLE-
îáúåêò íåäîñòóïíà, íàïðèìåð, åñëè âû îòêðûâàåòå ðèñóíîê â ñèñ-
òåìå, íà êîòîðîé íå èíñòàëëèðîâàíà íóæíàÿ ïðîãðàììà, Visio, ïî-
êàçûâàåò òàêîå ñîîáùåíèå. Âèäèìîå ïðåäñòàâëåíèå îáúåêòà â ðè-
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íûìè, ââåäåííûìè â øåéï â îêíå Special (â ìåíþ Format). Åñëè âû
âûáðàëè Time èëè Number, ââåäèòå ïîëüçîâàòåëüñêóþ ôîðìóëó â
îêíå Custom Formula. Ïîäðîáíåå ñì. Èñïîëüçîâàíèå ïîëüçîâàòåëü-
ñêèõ ôîðìóë â ïîëÿõ.

10. Ùåëêíèòå Add, çàòåì OK.
×òîáû ïðîñìàòðèâàòü èíôîðìàöèþ â Lotus Notes, âûáåðèòå

Exit â ìåíþ File Visio.
Äëÿ çàïèñè èíôîðìàöèè èç îêíà Properties Visio â Lotus Notes:
1. Â áàçå äàííûõ Lotus Notes èñïîëüçóéòå èìåíà ïîëåé èç îêíà

Properties Visio, ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àòü òóäà èíôîðìàöèþ
Visio.

Ïîëÿ îêíà Properties: Title, Subject, Creator, Keywords è
Descriptions.

×òåíèå èíôîðìàöèè èç Lotus Notes è
îòîáðàæåíèå åå â Visio

Âû ìîæåòå ÷èòàòü èíôîðìàöèþ èç ïîëåé áàçû äàííûõ Lotus
Notes è ïîêàçûâàòü åå â äèàãðàììå Visio. Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëü-
çîâàòü äàííûå ïîëåé Lotus Notes â ôîðìóëàõ.

Ïðèìå÷àíèå. Âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ çàùèòèòü øåéï Visio,
â êîòîðîì âû ðàçìåùàåòå èíôîðìàöèþ Lotus Notes, ÷òîáû ïîëüçî-
âàòåëè íå ìîãëè åå ðåäàêòèðîâàòü.

×òîáû ÷èòàòü èíôîðìàöèþ Lotus Notes è ïîêàçûâàòü åå â Visio:
1. Â Lotus Notes óñòàíîâèòå ïîëÿ, íóæíûå âàì â Visio. Óáåäè-

òåñü, ÷òî âû çàïîìíèëè èìåíà ýòèõ ïîëåé, òàê êàê âû áóäåòå èõ
ïîòîì èñïîëüçîâàòü â Visio.

2. Â Visio óñòàíîâèòå øàáëîí ðèñóíêà.
3. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Lotus Notes Fields.
4. Â ñåêöèè Field Name and Direction ââåäèòå èìÿ ïîëÿ, êîòî-

ðîå â òî÷íîñòè ñîîòâåòñòâóåò èìåíè, îïðåäåëåííîìó âàìè â Lotus
Notes.

5. Óñòàíîâèòå Read From Notes.
6. Â ñåêöèè Data Type âûáåðèòå òèï äàííûõ: òåêñò (Text), âðå-

ìÿ (Time) èëè ÷èñëî (Number).
Äëÿ ÷èñëà âûáåðèòå åäèíèöû èçìåðåíèÿ, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëü

çíàë, êàê èíòåðïðåòèðîâàòü ÷èñëî. Íàïðèìåð, íîìåð ìîæåò ïðåä-
ñòàâëÿòü äþéìû èëè ñàíòèìåòðû; ðàçëè÷èå äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ ìî-
æåò áûòü î÷åíü ñóùåñòâåííî.

7. Ùåëêíèòå Add, çàòåì OK.
8. Ñëåäóéòå îäíîé èç ïðîöåäóð, êîòîðûå èëè âñòàâÿò ïîëå Lotus

Notes â øåéï êàê ïîëå èëè âñòàâÿò åãî â øåéï-ëèñò øåéïà.
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ñóíêå íå èçìåíÿåòñÿ, íî âû íå ñìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü äàííûé
îáúåêò.

Èìïîðò è ýêñïîðò
Åñëè ïðîãðàììà, â êîòîðóþ âû õîòèòå ïåðåäàòü èíôîðìàöèþ,

íå ïîääåðæèâàåò êîïèðîâàíèå è âñòàâêó èëè ñîåäèíåíèå è âñòðàè-
âàíèå, òî Visio ïîääåðæèâàåò èìïîðò è ýêñïîðò.

Èìïîðòèðîâàíèå ïåðåâîäèò ôàéë äðóãîãî ôîðìàòà â ðèñóíîê
Visio. Visio ñîçäàåò îáëàñòü â ðèñóíêå, ÷òîáû ââåñòè èìïîðòèðî-
âàííóþ èíôîðìàöèþ. Âû ìîæåòå èìïîðòèðîâàòü â ðèñóíîê Visio
ïîëíûé ôàéë.

Ôîðìàòû èìïîðòà
Visio ìîæåò èìïîðòèðîâàòü ôàéëû â ñëåäóþùèõ ôîðìàòàõ:
- Adobe Illustrator File Format (.AI);
- Computer Graphics Metafile (.CGM);
- CorelDraw Drawing File Format, âåðñèè 3.0, 4.0 è 5.0 (.CDR);
- Encapsulated PostScript (.EPS);
- Initial Graphics Exchange Specification (.IGS);
- Macintosh Picture File Format (.PCT);
- Micrografx Designer Version 3.1 File Format (.DRW);
- Tag Image File Format (.TIF);
- Windows Bitmap (.BMP, .DIB);
- Windows Metafile (.WMF);
- ZSoft PC PaintBrush Bitmap (.PCX).
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå èìïîðòèðîâàòü è êîíâåðòèðîâàòü

ABC FlowCharter è CorelFlow ôàéëû â Visio èñïîëüçóÿ êîìàíäó
Open â ìåíþ File. Åñëè âû èñïîëüçóåòå Visio Technical, ìîæíî òàê-
æå êîíâåðòèðîâàòü â ôîðìàò Visio ôàéëû AutoCAD.

Ôîðìàòû ýêñïîðòà
Visio ìîæåò ýêñïîðòèðîâàòü ôàéëû â ñëåäóþùèå ôîðìàòû:
- Adobe Illustrator File Format (.AI);
- Computer Graphics Metafile (.CGM);
- Encapsulated PostScript (.EPS);
- Initial Graphics Exchange Specification (.IGS);
- Macintosh Picture File Format (.PCT);
- Tag Image File Format (.TIF);
- Windows Bitmap (.BMP, .DIB);
- ZSoft PC PaintBrush Bitmap (.PCX).
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ãîìó ôàéëó òîãî æå ñàìîãî ôîðìàòà, ÷òî è ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë.
Íàïðèìåð, ìîæíî èçìåíèòü ñâÿçü ñ .BMP ôàéëîì íà ñâÿçü ñ ðàç-
ëè÷íûìè .BMP ôàéëàìè, ÷òîáû ïîêàçàòü äðóãîå èçîáðàæåíèå, èëè
èçìåíèòü ñâÿçü äëÿ òàáëèöû Excel,  ÷òîáû ïîêàçàòü òîò æå ñàìûé
äèàïàçîí ÿ÷ååê ñîâåðøåííî äðóãîé òàáëèöû.

Âû ìîæåòå â ëþáîå âðåìÿ âðó÷íóþ èëè àâòîìàòè÷åñêè îáíî-
âèòü ñâÿçè,  èñïîëüçóÿ êîìàíäó Links.

Äëÿ ðó÷íîãî îáíîâëåíèÿ ñâÿçåé:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Links.
2. Âûáåðèòå îáíîâëÿåìóþ ñâÿçü.
3. Ùåëêíèòå Update Now, çàòåì Close.

Çàïèñü èíôîðìàöèè èç Visio â Lotus Notes
Âû ìîæåòå ïåðåäàòü äàííûå èç äèàãðàììû Visio â ïîëÿ áàçû

äàííûõ Lotus Notes. Êàæäîå ïîëå â Lotus Notes, êîòîðîå âû õîòèòå
çàïîëíèòü äàííûìè Visio,  îñíîâàíî íà îêíå Properties äèàãðàììû,
øåéïå èëè ïîëüçîâàòåëüñêîé ôîðìóëå.

Ïðèìå÷àíèå. Óáåäèòåñü, ÷òî ïîëÿ â îáåèõ ïðîãðàììàõ èìåþò
â òî÷íîñòè òî æå èìÿ.

Äëÿ çàïèñè èíôîðìàöèè èç Visio â Lotus Notes:
1. Â Lotus Notes óñòàíîâèòå ïîëÿ, êîòîðûå âû õîòèòå çàïîë-

íÿòü äàííûìè èç Visio. Çàïèøèòå èìåíà ýòèõ ïîëåé, ïîòîìó ÷òî âû
áóäåòå èñïîëüçîâàòü èõ â Visio.

2. Â Visio îòêðîéòå øàáëîí ðèñóíêà.
3. Åñëè ïîëå Lotus Notes íå îñíîâàíî íà îêíå Properties äèàã-

ðàììû, äîáàâüòå øåéïû, êîòîðûå áóäóò ñâÿçàíû ñ ïîëÿìè Lotus
Notes.

4. Âûáåðèòå îäèí èç øåéïîâ, êîòîðûé äîëæåí áûòü àññîöèè-
ðîâàí ñ ïîëåì Lotus Notes, çàòåì âûáåðèòå Special â ìåíþ Format è
çàïîìíèòå ID øåéïà (áóäåò èñïîëüçîâàí íà øàãå 9).

Çàêîí÷èòå ýòîò øàã äëÿ êàæäîãî øåéïà, êîòîðûé áóäåò ñâÿçàí
ñ ïîëåì Lotus Notes.

5. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Lotus Notes Fields.
6. Â ñåêöèÿõ Field Name è Direction ââåäèòå èìÿ ïîëÿ â òî÷íî-

ñòè ñîîòâåòñòâóþùåå èìåíè ïîëÿ, îïðåäåëåííîìó â  Lotus Notes.
7. Óñòàíîâèòå ôëàã Write To Notes.
8. Â ñåêöèè Data Type âûáåðèòå òèï äàííûõ, êîòîðûå âû áóäå-

òå ïåðåäàâàòü: Text, Time èëè Number.
9. Åñëè âû óñòàíîâèëè Text â Data Type, ââåäèòå ID, ïîëó÷åí-

íûé íà øàãå 4 â îêíî Shape ID. Äàííûå, çàïèñûâàåìûå Lotus Notes
ìîãóò áûòü èìåíåì øåéïà, òåêñòîì, ââåäåííûì â øåéï, èëè äàí-
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Êàê îòîáðàæàþòñÿ èìïîðòèðîâàííûå ôàéëû
Äëÿ ôàéëîâ, èìïîðòèðîâàííûõ ñ ïðèìåíåíèåì ôèëüòðà, âû

ìîæåòå óïðàâëÿòü íåêîòîðûìè àñïåêòàìè îòîáðàæåíèÿ ôàéëà â
ðèñóíêå. Êîãäà âû èìïîðòèðóåòå òàêîé ôàéë, Visio ïîêàçûâàåò äè-
àëîãîâîå îêíî Graphic Import.

Óñòàíîâêè ãðàôè÷åñêîãî èìïîðòà:
Retain Gradients � ñîõðàíÿåò ãðàäèåíò çàïîëíåíèÿ.
Retain Background � ñîõðàíÿåò ôîí, óêàçàííûé â ïåðâîíà÷àëü-

íîé ïðîãðàììå, ñîçäàâàÿ ïðÿìîóãîëüíèê òàêîãî æå öâåòà.
Emulate Line Styles � ðèñóåò òîëñòûå èëè ñêîïèðîâàííûå ëè-

íèè êàê ìíîãîóãîëüíèêè äëÿ áîëåå òî÷íîãî ïðåäñòàâëåíèÿ âìåñòî
èñïîëüçîâàíèÿ ñòèëÿ ëèíèè è âîçìîæíîñòåé äðàéâåðà ïðèíòåðà.

Normal � Èñïîëüçóåò öâåòà òî÷íî òàê, êàê îïðåäåëåíî â ôàéëå
èçîáðàæåíèÿ.

Inverse � Èíâåðòèðóåò âñå öâåòà. Íàïðèìåð, ÷åðíûé ñòàíîâèòñÿ
áåëûì à áåëûé ñòàíîâèòñÿ ÷åðíûì, ÷òîáû ñîçäàòü ýôôåêò ôîòîíå-
ãàòèâà.

Inverse Grays Only � Èíâåðòèðóåò òîëüêî ÷åðíûé, áåëûé, è
ñåðûé; âñå äðóãèå öâåòà ñîõðàíÿþò èõ ïåðâîíà÷àëüíûé öâåò. Ýòî
ïîëåçíî äëÿ ïîä÷åðêèâàíèÿ øòðèõîâêè èëè îáðàçöîâ.

Gray Scale � Êîíâåðòèðóåò âñå öâåòà ê îòòåíêàì ñåðûõ.
Inverse Gray Scale � Êîíâåðòèðóåò âñå öâåòà ê îòòåíêàì ñåðûõ

è çàòåì èíâåðòèðóåò èõ, ÷òîáû ñîçäàòü ýôôåêò ÷åðíî-áåëîãî íåãà-
òèâà.

Îñíîâû ñâÿçûâàíèÿ è âíåäðåíèÿ
È ñâÿçûâàíèå è âíåäðåíèå óñòàíàâëèâàåò àêòèâíóþ ñâÿçü ìåæ-

äó ïðîãðàììîé, êîòîðàÿ ñîçäàåò OLE-îáúåêò, è OLE-êîíòåéíåðîì.
Êîãäà âû âíåäðÿåòå èëè ñâÿçûâàåòå îáúåêòû, äîêóìåíò ñîäåðæèò
èëè ññûëàåòñÿ íà äàííûå, ñîçäàííûå â äðóãèõ ïðîãðàììàõ. Âû ìî-
æåòå ðåäàêòèðîâàòü ýòè äàííûå âíóòðè äîêóìåíòà. Íàïðèìåð, âû
ñîçäàëè ðèñóíîê ñõåìû îðãàíèçàöèè â Visio. Ñâÿçûâàÿ èëè âíåäðÿÿ
ñõåìó îðãàíèçàöèè â OLE-êîíòåéíåð, âû ìîæåòå ìîäåðíèçèðîâàòü
ñõåìó âíóòðè åãî.

Ïðèìå÷àíèå. Visio ïîääåðæèâàåò OLE 2, êîòîðûé ïîçâîëÿåò
âàì ðåäàêòèðîâàòü îáúåêò â Visio íà ìåñòå è ïåðåòàñêèâàòü îáúåê-
òû èç îäíîé ïðîãðàììû â äðóãóþ.

Ñâÿçûâàíèå èëè âíåäðåíèå
Êîãäà âû ñâÿçûâàåòå îáúåêò ñ èíôîðìàöèåé äðóãîãî ïðèëîæå-
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1. Â ìåíþ ïîâîðîòà è îáðåçêè âûáåðèòå èíñòðóìåíò îáðåçêè.
2. Óêàæèòå âíóòðè îáúåêòà è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè.
3. Òÿíèòå, ïîêà îáúåêò íå ïåðåìåñòèòñÿ âíóòðè ðàìêè â íóæ-

íóþ ïîçèöèþ.

Ïîñûëêà ðèñóíêîâ Visio ÷åðåç ýëåêòðîííóþ ïî÷òó
Âû ìîæåòå áûñòðî ïîñëàòü ðèñóíîê Visio ïî ýëåêòðîííîé ïî-

÷òå ïðîãðàììîé, ïîääåðæèâàþùåé ïðîòîêîë Messaging Application
Program Interface (MAPI) èëè Common Messaging Call (CMC).

Äëÿ ïîñûëêè ðèñóíêà ïî÷òîé:
1. Åñëè ôàéë ðèñóíêà îòêðûò, â ìåíþ File âûáåðèòå Send.
Åñëè ïî÷òîâàÿ ïðîãðàììà íå áûëà çàïóùåíà, îíà çàïóñòèòñÿ,

çàòåì ïîÿâèòñÿ ïî÷òîâîå ñîîáùåíèå, ñîäåðæàùåå èêîíêó Visio è
èìÿ ôàéëà.

2. Àäðåñóéòå ñîîáùåíèå, äîáàâüòå ñîïðîâîæäàþùóþ èíôîð-
ìàöèþ è ïîøëèòå ïî÷òîâîå ñîîáùåíèå îáû÷íûì îáðàçîì.

×òîáû ïîñìîòðåòü ïðèñëàííûé ïî ïî÷òå ôàéë Visio:
1. Îòêðîéòå ïî÷òîâîå ñîîáùåíèå, çàòåì äâàæäû ùåëêíèòå ïî

èêîíêå Visio.

Ïðîñìîòð è îáíîâëåíèå ñâÿçåé
Âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñâÿçè ðèñóíêà è îáíîâèòü ñâÿçè

âðó÷íóþ èëè àâòîìàòè÷åñêè. Åñëè Visio íå ìîæåò íàéòè ôàéë äëÿ
îáíîâëåíèÿ ñâÿçè, âû ìîæåòå èçìåíèòü ññûëêó íà ôàéë íà êîððåê-
òíóþ.

×òîáû ïðîñìîòðåòü ñâÿçè ìåæäó ðèñóíêîì è äðóãèìè ôàéëà-
ìè:

1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Links.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ñâÿçè:
1. Â äèàëîãîâîì îêíå Links âûáåðèòå ñâÿçü, ïîäëåæàùóþ èç-

ìåíåíèþ.
2. ×òîáû çàñòàâèòü Visio àâòîìàòè÷åñêè îáíîâèòü ñâÿçü, âû-

áåðèòå Automatic. Åñëè âû õîòèòå îáíîâèòü ñâÿçü êîìàíäîé Links,
âûáåðèòå Manual.

3. Åñëè íóæíî èçìåíèòü ñâÿçü, ùåëêíèòå Change Source è âû-
áåðèòå ññûëêó íà íîâûé ôàéë â äèàëîãîâîì îêíå Change Source.

4. Çàâåðøèâ ïðîñìîòð è èçìåíåíèå ñâÿçåé, ùåëêíèòå OK â
äèàëîãîâîì îêíå Change Source, çàòåì ùåëêíèòå Close â äèàëîãî-
âîì îêíå Links.

Âû ìîæåòå èçìåíèòü ññûëêó íà ôàéë íà ññûëêó ê ëþáîìó äðó-
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íèÿ, âû õðàíèòå ññûëêó íà èíôîðìàöèþ, à íå èíôîðìàöèþ íåïîñ-
ðåäñòâåííî. Êîãäà âû âíåäðÿåòå èíôîðìàöèþ â äðóãîå ïðèëîæå-
íèå, èíôîðìàöèÿ íåïîñðåäñòâåííî ñîõðàíÿåòñÿ â íåì. Íàïðèìåð,
ïðè ñâÿçûâàíèè ðèñóíêà Visio ñ äðóãèì ïðèëîæåíèåì, ïðèëîæå-
íèå ñîäåðæèò òîëüêî ññûëêó íà ôàéë ðèñóíêà Visio. Åñëè âû âñòðà-
èâàåòå ðèñóíîê, òî ðèñóíîê ñîõðàíÿåòñÿ â ôàéëå äðóãîãî ïðèëîæå-
íèÿ. Òàê êàê ñâÿçûâàíèå è âíåäðåíèå îòëè÷àåòñÿ òåì, ãäå äåéñòâè-
òåëüíî ñîõðàíÿþòñÿ äàííûå, òî âûáîð ñâÿçûâàíèÿ èëè âíåäðåíèÿ
îáúåêòà çàâèñèò îò òîãî, êàê âû íàìåðåâàåòåñü ðàáîòàòü ñ íèì.

Êîãäà ñâÿçûâàòü èíôîðìàöèþ
Åñëè âû äîëæíû èñïîëüçîâàòü îäíó è òó æå èíôîðìàöèþ â

íåñêîëüêèõ äîêóìåíòàõ, è âàæíî, ÷òîáû èñïîëüçîâàëàñü ñàìàÿ ñî-
âðåìåííàÿ âåðñèÿ, ñâÿçûâàíèå  èíôîðìàöèè ëó÷øå âíåäðåíèÿ. Ñâÿ-
çàííàÿ èíôîðìàöèÿ ìîæåò áûòü îáíîâëåíà êàæäûé ðàç, êîãäà îò-
êðûâàåòñÿ äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé ññûëêó íà èñõîäíûå äàííûå. Ëþ-
áûå èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â ïåðâîíà÷àëüíîì ôàéëå, ïîÿâëÿþòñÿ â
äîêóìåíòàõ, ñâÿçàííûõ ñ íèì.

Ñâÿçàííàÿ èíôîðìàöèÿ ìîæåò òðåáîâàòü íåìíîãî áîëüøå îñ-
òîðîæíîñòè â îáðàùåíèè, ÷åì âñòðîåííàÿ èíôîðìàöèÿ, ïîòîìó ÷òî
ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë äîëæåí áûòü äîñòóïåí äëÿ êîíòåéíåðíîé
ïðîãðàììû, ÷òîáû ìîäåðíèçèðîâàòü èíôîðìàöèþ. Åñëè ïåðâîíà-
÷àëüíûé ôàéë ïåðåèìåíîâàí èëè ïåðåìåùåí â äðóãóþ ïàïêó, ñâÿçü
ñ äîêóìåíòîì äîëæíà áûòü îáíîâëåíà. Ýòî òàêæå îçíà÷àåò, ÷òî,
åñëè âû êîïèðóåòå ñâÿçàííûé äîêóìåíò â äðóãóþ ñèñòåìó, òî íóæ-
íî òàêæå êîïèðîâàòü è ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë, è âîçìîæíî òàêæå
âàì ïðèäåòñÿ èçìåíèòü ñâÿçü. Ýòî ïðèäåòñÿ ñäåëàòü, êîãäà äîêó-
ìåíò ïåðâûé ðàç îòêðûâàåòñÿ â òîé ñèñòåìå.

Êîãäà âíåäðÿòü èíôîðìàöèþ
Äîêóìåíòû ñ âíåäðåííîé èíôîðìàöèåé ìîãóò áûòü áîëåå ëåã-

êèìè äëÿ ðàáîòû ñ íèìè, òàê êàê íå èìååòñÿ íèêàêèõ ñâÿçåé, òðå-
áóþùèõ îáñëóæèâàíèÿ, è äîêóìåíò íå íóæäàåòñÿ â äîñòóïå ê äðó-
ãèì ôàéëàì. Âû ìîæåòå êîïèðîâàòü äîêóìåíò â äðóãóþ ñèñòåìó,
íå çàáîòÿñü î íåîáõîäèìîñòè êîïèðîâàòü äîïîëíèòåëüíûå ôàéëû.
Òàê êàê èíôîðìàöèÿ íå ñâÿçàíà, èçìåíåíèÿ â ïåðâîíà÷àëüíîì ôàé-
ëå, íå îòðàæàþòñÿ íà äîêóìåíòå. Âíåäðåííàÿ èíôîðìàöèÿ óâåëè-
÷èâàåò îáúåì äîêóìåíòà, òàê êàê îí ñîäåðæèò êîïèþ èíôîðìàöèè
âìåñòî ññûëêè íà äðóãîé ôàéë. Âû ìîæåòå òàêæå ðåäàêòèðîâàòü
âñòðîåííûå îáúåêòû íå ïîêèäàÿ êîíòåéíåðíîé ïðîãðàììû.
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3. Â îêíå File Name âûáåðèòå íóæíûé ôàéë.
4. Ùåëêíèòå OK.
Â çàâèñèìîñòè îò òèïà èìïîðòèðóåìîãî ôàéëà Visio ìîæåò

ïîïðîñèòü âàñ âûáðàòü ïàðàìåòðû, êîòîðûå âëèÿþò íà èçîáðàæå-
íèå ôàéëà.

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå êîíâåðòèðîâàòü ABC
FlowCharter è CorelFlow ôàéëû â Visio, èñïîëüçóÿ êîìàíäó Open â
ìåíþ File. Åñëè ó âàñ Visio Technical, âû ìîæåòå êîíâåðòèðîâàòü â
ôîðìàò Visio ôàéëû AutoCAD.

Ìàñøòàáèðîâàíèå, îáðåçêà è ïàíàðàìèðîâàíèå îáúåêòîâ
Ïîñëå òîãî, êàê âû âñòàâèòå OLE îáúåêò â ðèñóíîê Visio èëè

èìïîðòèðóåòå êàðòèíêó, âàì, âåðîÿòíî, çàõî÷åòñÿ ïîäñòðîèòü åå
èçîáðàæåíèå. Ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ óâåëè÷èòü èëè óìåíüøèòü
îáúåêò èëè îñòàâèòü òîëüêî ÷àñòü åãî. Ïðè âñòàâêå îáúåêòà â ðèñó-
íîê Visio, îí ñíà÷àëà èìååò òîò æå ñàìûé ðàçìåð, ÷òî è  â ïåðâîíà-
÷àëüíîé ïðîãðàììå.

Äëÿ íàñòðîéêè îáúåêòà âû ìîæåòå:
- èçìåíèòü ðàçìåð îáúåêòà;
- óäàëèòü ÷àñòè èëè ðàñøèðèòü ãðàíèöû îáúåêòà;
- ïàíîðàìèðîâàòü îáúåêò, ïåðåìåùàÿ åãî âíóòðè ãðàíèö.
Äëÿ èçìåíåíèÿ îáúåêòà äðóãîé ïðîãðàììû:
1. Âûáåðèòå îáúåêò èíñòðóìåíòîì óêàçàòåëü.
2. Òÿíèòå òî÷êó ñåëåêöèè, ïîêà îáúåêò íå ïðèìåò íóæíûé ðàç-

ìåð.
Ïðè ïåðåìåùåíèè óãëîâîé òî÷êè îáúåêò èçìåíÿåòñÿ ïðîïîð-

öèîíàëüíî. Ïðè ïåðåìåùåíèè òî÷êè íà ñòîðîíå îáúåêò óâåëè÷è-
âàåòñÿ èëè óìåíüøàåòñÿ ïî ãîðèçîíòàëè èëè âåðòèêàëè.

Äëÿ îáðåçêè îáúåêòà äðóãîé ïðîãðàììû:
1. Â ìåíþ ïîâîðîòà è îáðåçêè âûáåðèòå èíñòðóìåíò îáðåçêè.
2. Âûáåðèòå îáúåêò.
3. Òÿíèòå òî÷êó ñåëåêöèè, ïîêà îáúåêò íå ïðèìåò íóæíûé ðàç-

ìåð.
Ïîêàçûâàåòñÿ òîëüêî ÷àñòü îáúåêòà, îäíàêî Visio ñîõðàíÿåò

âåñü îáúåêò, òàê ÷òî ïðè æåëàíèè âû ìîæåòå îáðåçàòü åãî ïî-äðó-
ãîìó.

Õîòÿ âû íå âèäèòå îòðåçàííûå ÷àñòè îáúåêòà, îíè âñå åùå
ïðèñóòñòâóþò â ðèñóíêå è çàíèìàþò ïàìÿòü, â òîì ÷èñëå è ïðè ïå-
÷àòè. Äëÿ áîëåå ýôôåêòèâíîé ïå÷àòè, ïðîáóéòå âñå-òàêè èçìåíèòü
ðàçìåðû îáúåêòà âìåñòî åãî îáðåçêè.

Äëÿ ïàíîðàìèðîâàíèÿ îáúåêòà äðóãîé ïðîãðàììû:
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×òî íóæíî Visio äëÿ ñâÿçûâàíèÿ èëè âñòðàèâàíèÿ
èíôîðìàöèè

Visio ìîæåò ñâÿçûâàòü èëè âíåäðÿòü èíôîðìàöèþ ëþáûõ OLE-
îáúåêòîâ Windows. Èíôîðìàöèÿ èç Visio ìîæåò áûòü ñâÿçàíà èëè
âíåäðåíà â ëþáóþ ïðîãðàììó Windows, êîòîðàÿ ïîääåðæèâàåò OLE.
Ïîäðîáíåå îòíîñèòåëüíî ñïîñîáíîñòåé êîíêðåòíûõ ïðîãðàìì ê
ñâÿçûâàíèþ è âíåäðåíèþ îáúåêòîâ, ñì. èõ äîêóìåíòàöèþ.

Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû õîòèòå âîñïîëüçîâàòüñÿ ïðåèìóùåñòâîì
OLE, óäîñòîâåðèòåñü, ÷òî âàøà ñèñòåìà èìååò äîñòàòî÷íî RAM
äëÿ ïðîãðàììû OLE-îáúåêòà è êîíòåéíåðíîé ïðîãðàììû, ÷òîáû
çàïóñòèòü èõ îäíîâðåìåííî.

Î èñïîëüçîâàíèè Lotus Notes ñ Visio
×òîáû âêëþ÷èòü ðèñóíîê Visio â Lotus Notes, âû âíåäðÿåòå

åãî êàê ñòðîêó áàçû äàííûõ Notes.
Êðîìå òîãî, èñïîëüçóÿ ðèñóíîê Visio, âñòðîåííûé â Lotus

Notes, âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü Notes/FX, êîòîðûé ïîçâîëÿåò Visio
è Lotus Notes ïåðåäàâàòü äàííûå òóäà è îáðàòíî.

Âû ìîæåòå:
- Çàïèñûâàòü èíôîðìàöèþ èç øåéïîâ Visio, ïîëüçîâàòåëüñêîé

ôîðìóëû èëè îêíà Properties â ïîëÿ Lotus Notes.
Íàïðèìåð, ìîæíî êîìáèíèðîâàòü Lotus Notes è Visio ïðîñëå-

æèâàÿ ïðîöåññû êîìïàíèè, òàêèå êàê ñîçäàíèå ñïåöèôèêàöèé è ò.ä.
Äåëàòü ýòî íàñòîëüêî óäîáíî, íàñêîëüêî âîçìîæíî â Lotus Notes.
Âû âñòðàèâàåòå äèàãðàììó Visio â êàæäûé ïðîöåññ. Çàòåì ñîçäàå-
òå òàáëèöó, êîòîðàÿ ïîêàçûâàåò òîëüêî íàçâàíèÿ ïðîöåññîâ (êîòî-
ðûå ÿâëÿþòñÿ äàííûìè, çàïèñûâàåìûìè Visio â Lotus Notes). Ëþ-
áîé, êîìó íóæíî âèäåòü ïðîöåññ, ìîæåò ùåëêíóòü ïî íàçâàíèþ
ñõåìû ÷òîáû óâèäåòü âñòðîåííóþ äèàãðàììó Visio. Òîãäà, ÷òîáû
ðåäàêòèðîâàòü åå, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò äâàæäû ùåëêíóòü ïî äèàã-
ðàììå Visio äëÿ çàïóñêà Visio.

- ×èòàòü äàííûå èç ïîëåé Lotus Notes è ïðîñìàòðèâàòü èõ â
Visio.

Íàïðèìåð, âû ìîæåòå ñ ïîìîùüþ ïîëåé äàííûõ Lotus Notes
àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿòü ãðàôèêè Visio.

Ïðèìå÷àíèå. Lotus Notes âåðñèè 3.x èñïîëüçóåò OLE 1. Ïî-
ýòîìó âû íå ñìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü îáúåêòû íà ìåñòå èëè äèíàìè-
÷åñêè ïåðåäàâàòü äàííûå òóäà è îáðàòíî ìåæäó Visio è Lotus Notes.
Â OLE 1, äàííûå ïåðåäàþòñÿ ìåæäó ïðîãðàììàìè, êîãäà èç ïðî-
ãðàììû çàâåðøàþòñÿ èëè êîãäà âû âûáèðàåòå Update â ìåíþ File.
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Ïîÿâëÿåòñÿ ñïåöèàëüíûé íàáîð ìåíþ Visio.
2. Ðåäàêòèðóéòå îáúåêò.
3. Ùåëêíèòå çà ïðåäåëàìè ðèñóíêà äëÿ çàâåðøåíèÿ ðåäàêòè-

ðîâàíèÿ íà ìåñòå.
Ïðèìå÷àíèå. Âû íå ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü íà ìåñòå îáúåêò,

âëîæåííûé â Visio.

Ýêñïîðò ðèñóíêà â äðóãîé ôîðìàò ôàéëà
Âû ìîæåòå ýêñïîðòèðîâàòü îïðåäåëåííûå øåéïû èëè ñòðàíè-

öó ðèñóíêà Visio â äðóãîé äîêóìåíò, èñïîëüçóÿ êîìàíäó Save As.
Êîãäà âû èñïîëüçóåòå Save As äëÿ ýêñïîðòà ñòðàíèöû, êîìàíäà Save
As íå çàòðàãèâàåò òåêóùèé äîêóìåíò.

Äëÿ ýêñïîðòà øåéïà èëè ðèñóíêà â äðóãîé ôîðìàò ôàéëà:
1. Äëÿ ýêñïîðòà ñòðàíèöû ïîêàæèòå ýêñïîðòèðóåìóþ ñòðàíè-

öó.
Äëÿ ýêñïîðòà îïðåäåëåííûõ øåéïîâ, âûáåðèòå ýêñïîðòèðóå-

ìûå øåéïû. (Èñïîëüçóéòå Shift+ùåë÷îê äëÿ âûáîðà íåñêîëüêèõ
øåéïîâ.)

2. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
3. Â îêíå Save As âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò.
4. Â îêíå File Name ââåäèòå èìÿ ôàéëà.
5. Ùåëêíèòå Save.
Visio ýêñïîðòèðóåò øåéïû èëè ñòðàíèöó â âûáðàííîì âàìè

ôîðìàòå. Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ôàéë â ëþáîé ïðîãðàììå, êîòî-
ðàÿ ìîæåò ÷èòàòü ôàéëû â ýòîì ôîðìàòå.

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü Visio, ÷òîáû êîíâåðòè-
ðîâàòü ôàéë èç îäíîãî ôîðìàòà â äðóãîé, èìïîðòèðóÿ ôàéë â Visio,
à çàòåì ýêñïîðòèðóÿ åãî â æåëàåìîì ôîðìàòå.

Èìïîðòèðîâàíèå ôàéëà â ðèñóíîê Visio
Êîãäà âû èìïîðòèðóåòå ôàéë, åãî ñîäåðæèìîå ïîÿâëÿåòñÿ â

öåíòðå èçîáðàæåíèÿ. Îäíàêî, âû ìîæåòå âûáèðàòü è ïåðåìåùàòü
îáúåêò òî÷íî òàê æå êàê ëþáîé äðóãîé øåéï Visio.

Äëÿ èìïîðòèðîâàíèÿ ôàéëà â ðèñóíîê Visio:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Picture.
Ôèëüòðû èìïîðòà, óñòàíîâëåííûå ñ Visio îïðåäåëÿþò òèïû

ôàéëîâ, êîòîðûå âû ìîæåòå èìïîðòèðîâàòü.
2. Â ñïèñêå File Type âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò.
Visio ïîêàæåò ôàéëû â ýòîì ôîðìàòå. Åñëè íóæíîãî ôàéëà

íåò â ñïèñêå, èçìåíèòå ïàïêó ñ ïðîñìàòðèâàåìûìè ôàéëàìè.



125

Ìåòàôàéëû Windows
Âû ìîæåòå êîíâåðòèðîâàòü âíåäðåííûå èëè èìïîðòèðîâàí-

íûå ìåòàôàéëû Windows â ãðóïïó èëè øåéï Visio. Åñëè ñâÿçàí-
íûé èëè âíåäðåííûé îáúåêò ïðåäñòàâëåí ìåòàôàéëîì, ìîæíî òàê-
æå êîíâåðòèðîâàòü îáúåêò â ãðóïïó èëè øåéï Visio, òîãäà íå áóäåò
ïðîáëåì ïðè ðàçðûâå ñâÿçè îáúåêòà ñ ïåðâîíà÷àëüíûì ôàéëîì è
ñî ñïîñîáíîñòüþ ðåäàêòèðîâàòüñÿ â ïåðâîíà÷àëüíîé ïðîãðàììå.

Âû ìîæåòå êîíâåðòèðîâàòü ìåòàôàéë â ãðóïïó èëè øåéï Visio
äâóìÿ ñïîñîáàìè:

- ÷òîáû ñîõðàíèòü îòíîøåíèÿ øåéïîâ äðóã ê äðóãó, èñïîëü-
çóéòå äëÿ ïðåâðàùåíèÿ ìåòàôàéëà â ãðóïïó Visio êîìàíäó Convert
To Group â ìåíþ Shape;

- ÷òîáû âûäåëèòü ìåòàôàéëû â èíäèâèäóàëüíûå øåéïû, èñ-
ïîëüçóéòå êîìàíäó Ungroup. Âû íå äîëæíû êîíâåðòèðîâàòü ìåòà-
ôàéëû â ãðóïïó ïåðåä èõ ðàçãðóïïèðîâûâàíèåì.

Ïðèìå÷àíèå. Ìåòàôàéë ìîæåò ñîäåðæàòü â êà÷åñòâå êîìïî-
íåíòà äâîè÷íûé îáðàç, ïîñêîëüêó êîìïîíåíò, èëè ìåòàôàéë ìîæåò
ñîñòîÿòü èñêëþ÷èòåëüíî èç äâîè÷íûõ îáðàçîâ. Äâîè÷íûé îáðàç íå
ìîæåò áûòü êîíâåðòèðîâàí â øåéï Visio. Îäíàêî, ìåòàôàéë, êîòî-
ðûé ñîñòîèò èç îòäåëüíîãî äâîè÷íîãî îáðàçà îáû÷íî, õðàíèò åãî â
ñåãìåíòàõ. Êîãäà âû êîíâåðòèðóåòå òàêîé ìåòàôàéë â øåéï Visio,
êàæäûé ñåãìåíò ìåòàôàéëà ñòàíîâèòñÿ îòäåëüíûì äâîè÷íûì îá-
ðàçîì, è ëó÷øå âñåãî êîíâåðòèðîâàòü ìåòàôàéë â ãðóïïó, ÷òîáû
äåðæàòü äâîè÷íûå îáðàçû âìåñòå.

Ôîðìàòèðîâàíèå îáúåêòîâ äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ
Âû ìîæåòå ôîðìàòèðîâàòü îáúåêòû äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ ñëå-

äóþùèìè ñïîñîáàìè:
- ìîæíî ïðèìåíÿòü ñòèëü ëèíèè èëè àòðèáóòû äëÿ èçìåíåíèÿ

âèäà ãðàíèöû îáúåêòà. Íàïðèìåð, âû ìîãëè áû âûáèðàòü îòëè÷àþ-
ùóþñÿ ñõåìó äëÿ âëîæåííûõ èëè ñâÿçàííûõ îáúåêòîâ, ÷òîáû ïî-
êàçàòü, ÷òî îíè ìîãóò áûòü îòðåäàêòèðîâàíû èç ðèñóíêà;

- ìîæíî ïðèìåíÿòü ñòèëü èëè àòðèáóòû çàêðàñêè, ÷òîáû èç-
ìåíèòü îáðàçåö èëè öâåò çàêðàñêè îáúåêòà. ×òîáû âèäåòü öâåò è
îáðàçåö çàêðàñêè îáúåêòà, äîëæíî îñòàâàòüñÿ íåêîòîðîå ïóñòîå ìå-
ñòî ìåæäó îáúåêòîì è åãî ãðàíèöåé.

Ïðåîáðàçîâàíèå îáúåêòà â øåéï Visio
Âû ìîæåòå êîíâåðòèðîâàòü íåêîòîðûå âíåäðåííûå îáúåêòû â

äðóãèå ôîðìàòû ôàéëà, åñëè ïðîãðàììà âíåäðåííîãî ôàéëà ïîä-
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òîì è ïåðâîíà÷àëüíûì ôàéëîì, ïðåîáðàçîâûâàÿ îáúåêò â ãðóïïó
Visio. Îáû÷íî ïðåîáðàçîâàíèå îáúåêòà â ìåòàôàéë óìåíüøàåò ðàç-
ìåð ôàéëà ðèñóíêà.

Ñîçäàíèå îáúåêòîâ â Visio äðóãèì ïðèëîæåíèåì
Ïîñêîëüêó Visio ïîääåðæèâàåò OLE, âû ìîæåòå ñîçäàâàòü

îáúåêòû äðóãèõ ïðèëîæåíèé â ðèñóíêå Visio. (Îäíàêî, âû íå ìî-
æåòå ðåäàêòèðîâàòü îáúåêò, âëîæåííûé â Visio, íà ìåñòå.) Íàïðè-
ìåð, ðàáîòàÿ â Visio, âû ìîæåòå îòêðûòü Microsoft Excel è ñîçäàòü
òàáëèöó íå âûõîäÿ èç Visio. Âû ìîæåòå âûçâàòü äðóãîå ïðèëîæå-
íèå èç Visio è ñîçäàòü íîâûé îáúåêò èëè îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé
ôàéë. Åñëè âû ñîçäàåòå íîâûé îáúåêò Visio äðóãèì ïðèëîæåíèåì,
îáúåêò Visio âñåãäà ÿâëÿåòñÿ âëîæåííûì. Êîãäà âû èñïîëüçóåòå
ñóùåñòâóþùèé Visio ôàéë â äðóãîé ïðîãðàììå, âû ìîæåòå èëè ñâÿ-
çàòü èëè âíåäðèòü åãî.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî îáúåêòà äðóãèì ïðèëîæåíèåì:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Object.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Insert Object âûáåðèòå Create New.
3. Èç ñïèñêà Object Type âûáåðèòå òèï ñîçäàâàåìîãî îáúåêòà,

çàòåì ùåëêíèòå OK.
Visio âûçîâåò ïðèëîæåíèå äëÿ ñîçäàíèÿ îáúåêòà.
4. Ñîçäàéòå íóæíûé îáúåêò.
5. Â ìåíþ File ïðèëîæåíèÿ âûáåðèòå Exit.
×òîáû ñîçäàòü îáúåêò èç ôàéëà:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Object.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Object âûáåðèòå Create From File.
3. Óñòàíîâèòå ôëàã Link, åñëè âû õîòèòå ñâÿçàòü ôàéë ñ ðèñóí-

êîì Visio.
4. Ââåäèòå ïóòü è èìÿ ôàéëà â îêíå. Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü

Browse, çàòåì âûáðàòü íóæíûé ïóòü è ôàéë.
5. Ùåëêíèòå OK.

Ðåäàêòèðîâàíèå âëîæåííîãî îáúåêòà Visio íà ìåñòå
Âû ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü âëîæåííûé îáúåêò Visio íå ïîêè-

äàÿ ïðîãðàììû-êîíòåéíåðà OLE 2. Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè îáúåêòà
Visio ñïåöèàëüíûé íàáîð ìåíþ è èíñòðóìåíòîâ Visio âðåìåííî
çàìåíÿåò áîëüøèíñòâî ìåíþ è ñðåäñòâ óïðàâëåíèÿ â àêòèâíîì îêíå,

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ âëîæåííîãî îáúåêòà Visio íà ìåñòå:
1. Â ïðîãðàììå-êîíòåéíåðå, ùåëêíèòå äâàæäû íà âëîæåííîì

îáúåêòå.
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äåðæèâàåò äðóãîé ôîðìàò. Ìîæíî òàêæå îïðåäåëèòü, ÷òî îáúåêò
ïîÿâëÿåòñÿ â âèäå èêîíêè, âûáèðàÿ Display As Icon.

Äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ âíåäðåííîãî îáúåêòà â äðóãîé ôîðìàò:
1. Âûáåðèòå âíåäðåííûé îáúåêò äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå êîìàíäó êîíâåðòèðîâàíèÿ.
Îáû÷íî ýòî êîìàíäû ïîäìåíþ Convert on the <OLE îáúåêò>.

Âíåäðåíèå øåéïîâ Visio â äðóãîé äîêóìåíò
Âû ìîæåòå âíåäðÿòü øåéïû èç ðèñóíêà Visio â äðóãîé äîêó-

ìåíò,  êîïèðóÿ èõ â áóôåð, à çàòåì âñòàâëÿÿ èõ â êîíòåéíåðíóþ
ïðîãðàììó.

Âû ìîæåòå òàêæå âêëþ÷àòü øåéïû Visio, ïåðåòàñêèâàíèåì èõ
â äðóãóþ ïðîãðàììó-êîíòåéíåð OLE 2. Ïîäðîáíåå ñì. Ïåðåòàñêè-
âàíèå îáúåêòîâ Visio â äðóãèå ïðèëîæåíèÿ.

Äëÿ âíåäðåíèÿ âûáðàííûõ øåéïîâ â äðóãîé äîêóìåíò:
1. Âûáåðèòå íà ðèñóíêå øåéïû, êîòîðûå âû õîòèòå âêëþ÷èòü

â äðóãîé äîêóìåíò.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Copy èëè ùåëêíèòå ïî êíîïêå Copy

íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Äàæå åñëè âû çàêîí÷èëè èñïîëüçîâàòü Visio, íå çàêðûâàéòå

åãî. Äëÿ âêëþ÷åíèÿ øåéïîâ äðóãàÿ ïðîãðàììà íóæäàåòñÿ â èíôîð-
ìàöèè, êîòîðàÿ ìîæåò áûòü ïîëó÷åíà áûñòðåå, êîãäà Visio åùå çà-
ïóùåí.

3. Â äðóãîé ïðîãðàììå ïîêàæèòå äîêóìåíò, â êîòîðûé âû õî-
òèòå âíåäðèòü øåéï.

4. Âûáåðèòå êîìàíäó, êîòîðàÿ èñïîëüçóåòñÿ â ýòîé ïðîãðàììå
äëÿ âíåäðåíèÿ îáúåêòîâ.

Îáû÷íî ýòî êîìàíäà Paste â ìåíþ Edit, íî ýòî ìîæåò áûòü è
Paste Special, Paste Object èëè êîìàíäà, ñïåöèôè÷åñêàÿ äëÿ ýòîé
ïðîãðàììû. Ïîäðîáíåå ñì. äîêóìåíòàöèþ OLE äëÿ ýòîé ïðîãðàì-
ìû.

Ñâÿçûâàíèå è âíåäðåíèå ðèñóíêîâ â äðóãèå äîêóìåíòû
Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü ïîëíóþ ñòðàíèöó ðèñóíêà Visio

â äðóãîì äîêóìåíòå, âû ìîæåòå âêëþ÷èòü ñòðàíèöó ïî÷òè òåì æå
ñïîñîáîì, êàê âêëþ÷àþòñÿ âûáðàííûå øåéïû, èëè ìîæåòå ñâÿçàòü
ôàéë Visio, ñîäåðæàùèé ñòðàíèöó, ñ äðóãèì äîêóìåíòîì.

Äëÿ ñâÿçûâàíèÿ èëè âíåäðåíèÿ ðèñóíêà â äðóãîé äîêóìåíò:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî íà ñòðàíèöå íè÷åãî íå âûáðàíî.
Åñëè êàêèå-òî øåéïû âûáðàíû, Visio ñâÿæåò èëè âíåäðèò â
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êîïèðîâàíèå è âñòàâêà êîïèè � ñòðåëêà ñ ñèìâîëîì ïëþñ;
ñâÿçûâàíèå � ñòðåëêà ñ ñèìâîëîì ðàâíî;
íåâîçìîæíîñòü ñâÿçè èëè âñòðàèâàíèÿ � ïåðå÷åðêíóòûé êðóã.

Ðåäàêòèðîâàíèå îáúåêòà äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ
Âû ìîæåòå èçìåíèòü âíåäðåííûé èëè ñâÿçàííûé îáúåêò â åãî

ïåðâîíà÷àëüíîé ïðîãðàììå èç ðèñóíêà Visio. Êîãäà âû èçìåíÿåòå
âíåäðåííûé ôàéë, âû èçìåíÿåòå êîïèþ ïåðâîíà÷àëüíîãî ôàéëà.
Åñëè âû èçìåíÿåòå ñâÿçàííûé ôàéë, èçìåíÿåòñÿ ñàì ïåðâîíà÷àëü-
íûé ôàéë. Ïðîãðàììà OLE îáúåêò îáåñïå÷èâàåò  êîìàíäû â ìåíþ
Visio äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñâîèõ îáúåêòîâ.

Áîëüøèíñòâî ïðîãðàìì îáåñïå÷èâàåò ïîäìåíþ äåéñòâèé, êî-
òîðûå âû ìîæåòå âûïîëíÿòü íà OLE îáúåêòå. Îáû÷íî êîìàíäà äëÿ
ðåäàêòèðîâàíèÿ OLE îáúåêòà � Edit. Êîìàíäû ïîäìåíþ îáû÷íî
ïîÿâëÿþòñÿ íèæå êîìàíäû Links â ìåíþ Edit â Visio.

×òîáû ðåäàêòèðîâàòü âíåäðåííûé èëè ñâÿçàííûé îáúåêò:
1. Âûáåðèòå îáúåêò äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ.
2. Â ìåíþ Edit â Visio âûáåðèòå êîìàíäó äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ

îáúåêòà.
Îáû÷íî ýòî êîìàíäû <OLE îáúåêò> Edit.
Ïðîùå âû ìîæåòå âûáðàòü îáúåêò äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ äâîé-

íûì ùåë÷êîì ïî îáúåêòó íà ðèñóíêå.
Windows âûçûâàåò ïðîãðàììó OLE îáúåêò è ïîêàçûâàåò

îáúåêò â îêíå ïðîãðàììû. Åñëè îáúåêò ñâÿçàí, ïðîãðàììà îòêðû-
âàåò ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë, ñîäåðæàùèé îáúåêò.

Ðàçðûâ ñâÿçåé
Âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ ðàçîðâàòü ñâÿçü ìåæäó îáúåêòîì â

ðèñóíêå è äðóãèì ôàéëîì. Âîçìîæíî âàì íóæíî ïåðåäàòü êîìó-òî
ðèñóíîê áåç ñâÿçàííûõ ôàéëîâ, èëè èíôîðìàöèÿ â ñâÿçàííîì ôàé-
ëå óñòàíîâèëàñü è âàì íå íóæíî áîëüøå ìîäåðíèçèðîâàòü îáúåêò â
ðèñóíêå. Âû ìîæåòå ðàçîðâàòü ñâÿçü ìåæäó îáúåêòîì è ôàéëîì,
îòìåíèâ ñâÿçü.

×òîáû ðàçîðâàòü ñâÿçü ìåæäó ðèñóíêîì è äðóãèì ôàéëîì:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Links.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Links âûáåðèòå ðàçðûâàåìóþ ñâÿçü.
3. Ùåëêíèòå Break Link.
Visio êîíâåðòèðóåò îáúåêò â ðèñóíêå â ìåòàôàéë Windows è

îòêàçûâàåòñÿ îò ññûëêè íà ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå ðàçîðâàòü ñâÿçü ìåæäó îáúåê-
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äðóãîé äîêóìåíò òîëüêî èõ, à íå öåëûé ðèñóíîê.
2. Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ñîçäàòü ñâÿçü ñ ðèñóíêîì, à íå âêëþ-

÷èòü åãî êîïèþ, ñîõðàíèòå ôàéë ðèñóíêà.
Òàê êàê ñâÿçü ñîñòîèò èç ññûëêè íà ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë, âû

äîëæíû ñîõðàíèòü åãî ïðåæäå, ÷åì ìîæíî áóäåò îñóùåñòâèòü ñâÿçü
ñ íèì.

3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Copy Drawing.
Äàæå åñëè âû çàâåðøèëè ðàáîòó ñ Visio, íå çàêðûâàéòå åãî.

×òîáû âíåäðèòü èëè ñâÿçàòü ðèñóíîê, äðóãàÿ ïðîãðàììà íóæäàåò-
ñÿ â íåêîòîðîé èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ áóäåò ïîëó÷åíà áûñòðåå, åñëè
Visio âñå åùå çàïóùåí.

4. Ïîêàæèòå äîêóìåíò, â êîòîðûé âû õîòèòå âíåäðèòü èëè ñâÿ-
çàòü ðèñóíîê Visio.

5. Âûáåðèòå êîìàíäó, èñïîëüçóåìóþ òîé ïðîãðàììîé äëÿ âêëþ-
÷åíèÿ èëè ñâÿçûâàíèÿ îáúåêòîâ.

Äëÿ âíåäðåíèÿ, îáû÷íî ýòî êîìàíäà Paste â ìåíþ Edit. Äëÿ
ñâÿçûâàíèÿ, ýòî ìîæåò áûòü êîìàíäà  Paste Special èëè äðóãàÿ êî-
ìàíäà, ñïåöèôè÷åñêàÿ äëÿ ýòîé ïðîãðàììû. Ïîäðîáíåå ñì. äîêó-
ìåíòàöèþ OLE äëÿ ýòîé ïðîãðàììû.

Ñâÿçûâàíèå èëè âíåäðåíèå áîëüøîé îáëàñòè ðèñóíêà
Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ïîëåé âîêðóã ðèñóíêà, âû ìîæåòå óâåëè÷èòü

îáëàñòü êîïèè Visio, ñîçäàâàÿ ïðÿìîóãîëüíèê, êîòîðûé çàêðûâàåò
æåëàåìóþ îáëàñòü.

×òîáû ñâÿçàòü èëè âíåäðèòü áîëüøóþ îáëàñòü ðèñóíêà:
1. Â Visio íàðèñóéòå ïðÿìîóãîëüíèê, âêëþ÷àþùèé íóæíóþ

îáëàñòü äëÿ âíåäðåíèÿ èëè ñâÿçè.
2. Ñäåëàéòå ïðÿìîóãîëüíèê ïðîçðà÷íûì ïðèìåíèâ ê íåìó

ñòèëü çàêðàñêè None èëè óñòàíîâèâ åãî çà øåéïàìè êîìàíäîé Send
To Back èç ìåíþ Shape.

3. Åñëè âàì íå íóæíà ðàìêà âîêðóã ðèñóíêà, ñäåëàéòå åå íåâè-
äèìîé, ïðèìåíèâ ñòèëü None ê ëèíèè ïðÿìîóãîëüíèêà.

4. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Select All, çàòåì Copy èëè ùåëêíèòå
ïî êíîïêå Copy íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Äàæå åñëè âû çàêîí÷èëè ðàáîòó ñ Visio, íå çàêðûâàéòå åãî.
×òîáû âêëþ÷èòü øåéïû, äðóãàÿ ïðîãðàììà íóæäàåòñÿ â íåêîòî-
ðîé èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ áóäåò áûñòðåå ïîëó÷åíà, åñëè Visio âñå
åùå çàïóùåí.

5. Â äðóãîé ïðîãðàììå, ïîêàæèòå äîêóìåíò, â êîòîðûé âû õî-
òèòå âêëþ÷èòü øåéïû.

6. Âûáåðèòå êîìàíäó, îáû÷íî â ìåíþ Edit, èñïîëüçóåìóþ ïðî-
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Ïåðåòàñêèâàíèå îáúåêòîâ Visio â äðóãîå ïðèëîæåíèå
Â êà÷åñòâå àëüòåðíàòèâû âûðåçàíèþ èëè êîïèðîâàíèþ è âñòàâ-

êå, âû ìîæåòå ïåðåòàñêèâàòü îäèí èëè íåñêîëüêî øåéïîâ èç îäíîé
ïðîãðàììû â äðóãóþ. Êîãäà øåéïû Visio íàõîäÿòñÿ â äðóãîé ïðî-
ãðàììå, ñ íèìè îáðàùàþòñÿ êàê ñ îäíèì îáúåêòîì. Âû ìîæåòå èñ-
ïîëüçîâàòü ýòîò ìåòîä òîëüêî â ñëó÷àå, åñëè è OLE îáúåêò è OLE
êîíòåéíåð ïîääåðæèâàþò OLE 2. Ïðè ïåðåòàñêèâàíèè îáúåêòà âû
íå èñïîëüçóåòå áóôåð è íå âîçäåéñòâóåòå íà èíôîðìàöèþ, õðàíÿ-
ùóþñÿ òàì. Êîãäà âû ïåðåòàñêèâàåòå îáúåêò èç îäíîé ïðîãðàììû
â äðóãóþ, îí áóäåò âíåäðåí, ñâÿçàí èëè âñòàâëåí â ïðîãðàììó êîí-
òåéíåð, â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêóþ êëàâèøó âû íàæèìàåòå ïðè
ïåðåòàñêèâàíèè îáúåêòà è êàêèå ôîðìàòû ïîääåðæèâàåò äðóãàÿ
ïðîãðàììà.

Äëÿ ïåðåíîñà îáúåêòà Visio â äðóãîå ïðèëîæåíèå:
1. Ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó Shift, êîãäà âû ïåðåíîñèòå îáúåêò

èç Visio â ïðîãðàììó-êîíòåéíåð.
Îáúåêò áóäåò âëîæåí â êîíòåéíåð è óäàëåí èç Visio. Åñëè âû

íå õîòèòå óäàëÿòü îáúåêò èç Visio, âûáåðèòå Undo èç ìåíþ Edit
ïîñëå ïåðåíîñà îáúåêòà.

Äëÿ êîïèðîâàíèÿ îáúåêòà Visio â äðóãîå ïðèëîæåíèå:
1. Íàæìèòå êëàâèøó Ctrl, êîãäà âû ïåðåíîñèòå îáúåêò èç Visio

â ïðîãðàììó-êîíòåéíåð.
Îáúåêò áóäåò âëîæåí â êîíòåéíåð, íî íå óäàëåí èç Visio.
Äëÿ ñâÿçûâàíèÿ îáúåêòà Visio ñ äðóãèì ïðèëîæåíèåì:
1. Âûáåðèòå îáúåêò.
2. Íàæèìàÿ êíîïêó ìûøè ïðè ïåðåíîñå îáúåêòà Visio â ïðî-

ãðàììó-êîíòåéíåð, ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøè Ctrl è Shift.
Ïðèìå÷àíèå. Âû íå ìîæåòå ïåðåìåñòèòü îáúåêò â ôàéë Visio

òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ, è íå ìîæåòå ïåðåíåñòè ìàñòåð-øåéï ñ òðàôàðå-
òà â äðóãîå ïðèëîæåíèå, óäàëÿÿ åãî èç òðàôàðåòà. Òåì íå ìåíåå, âû
ìîæåòå ñêîïèðîâàòü ìàñòåð-øåéï èç òðàôàðåòà â äðóãîå ïðèëîæå-
íèå.

Óêàçàòåëü ìûøè
Â çàâèñèìîñòè îò äåéñòâèÿ ñ ôàéëîì: ïåðåìåùåíèå, êîïèðî-

âàíèå, èëè ñîåäèíåíèå, óêàçàòåëü ìûøè èçìåíÿåòñÿ, ïîêàçûâàÿ
äåéñòâèå. Óêàçàòåëü ìûøè òàêæå èçìåíÿåòñÿ, ïîêàçûâàÿ, ïîääåð-
æèâàåò ëè ïðîãðàììà âíåäðåíèå èëè ñâÿçûâàíèå.

Âèä óêàçàòåëÿ:
âûðåçàíèå è âñòàâêà � îáû÷íàÿ ñòðåëêà;
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ãðàììîé, äëÿ âêëþ÷åíèÿ îáúåêòîâ â äîêóìåíòû.
Îáû÷íî ýòî êîìàíäà Paste, íî ìîæåò áûòü Paste Special, Paste

Object èëè êîìàíäà, èñïîëüçóåìàÿ òîëüêî â äàííîé ïðîãðàììå.
Ïîäðîáíåå, ñì. OLE äîêóìåíòàöèþ ýòîé ïðîãðàììû.

Âû ìîæåòå òàêæå ðàñøèðèòü îáëàñòü âîêðóã âëîæåííûõ øåé-
ïîâ Visio èëè âîêðóã ïîëíîãî ðèñóíêà: â ìåíþ Edit âûáåðèòå
Drawing Page, çàòåì âûáåðèòå Size & Scale. Ââåäèòå çíà÷åíèÿ âû-
ñîòû è øèðèíû ðèñóíêà â îêíå Drawing Size.

Åñëè âû ðåäàêòèðóåòå îáúåêò Visio íà ìåñòå, âû ìîæåòå óâå-
ëè÷èòü îáëàñòü ðèñóíêà, ïåðåìåùàÿ óïðàâëÿþùóþ òî÷êó íà ðàì-
êå.

Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû ñâÿçàòü íåñêîëüêî øåéïîâ, âûáåðèòå íóæ-
íûå øåéïû (èñïîëüçóÿ Shift+ùåë÷îê), çàòåì ñâÿçûâàéòå èõ ñ äðó-
ãîé ïðîãðàììîé.

Ñâÿçûâàíèå èëè âíåäðåíèå îáúåêòà â ðèñóíîê Visio
Åñëè ïðîãðàììà ïîääåðæèâàåò OLE, âû ìîæåòå âíåäðèòü

îáúåêò â Visio. Âíåäðåííûé îáúåêò íå ñîõðàíÿåò ñâÿçè ñ ïåðâîíà-
÷àëüíûì ôàéëîì, òàê ÷òî èçìåíåíèÿ â îðèãèíàëå, íå çàòðàãèâàþò
îáúåêò âíåäðåííûé â ðèñóíîê Visio.

Äëÿ âíåäðåíèÿ îáúåêò äðóãîé ïðîãðàììû â ðèñóíîê Visio:
1. Îòêðîéòå äîêóìåíò, êîòîðûé ñîäåðæèò íóæíóþ èíôîðìà-

öèþ, â îêíå ñâîåé ïðîãðàììû.
2. Â äîêóìåíòå, âûáåðèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ âû õîòèòå

âêëþ÷èòü â ðèñóíîê Visio.
3. Âûáåðèòå êîìàíäó, èñïîëüçóåìóþ òîé ïðîãðàììîé äëÿ ïå-

ðåíîñà äàííûõ â áóôåð.
Îáû÷íî ýòî êîìàíäà Copy â ìåíþ Edit.
4. Ïîêàæèòå ðèñóíîê, â êîòîðûé âû õîòèòå âêëþ÷èòü îáúåêò â

îêíå Visio.
5. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste èëè ùåëêíèòå êíîïêîé Paste íà

ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Visio âñòàâëÿåò èíôîðìàöèþ èç áóôåðà â ðèñóíîê êàê îáúåêò.

Îáúåêò áóäåò ïîìåùåí â öåíòð èçîáðàæåíèÿ, íî âû ìîæåòå âûáè-
ðàòü è ïåðåìåùàòü åãî òî÷íî òàê æå, êàê øåéï Visio.

Ñâÿçàííûé OLE îáúåêò ìîæåò áûòü îáíîâëåí àâòîìàòè÷åñêè
êàæäûé ðàç, êîãäà îòêðûâàåòñÿ ðèñóíîê èëè òîëüêî êîãäà âû ÿâíî
çàïðàøèâàåòå îáíîâëåíèå. Êàæäûé ðàç, êîãäà ñâÿçü îáíîâëÿåòñÿ,
èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â îáúåêòå â ïåðâîíà÷àëüíîì ôàéëå, ïîÿâëÿ-
þòñÿ â äîêóìåíòå, ñâÿçàííîì ñ ôàéëîì.

×òîáû ñâÿçàòü ôàéë ñ ðèñóíêîì:
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1. Ñîõðàíèòå ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë.
Òàê êàê ñâÿçü ñîñòîèò èç ññûëêè íà ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë, âû

äîëæíû ñîõðàíèòü åãî ïðåæäå, ÷åì ñìîæåòå îñóùåñòâèòü ñâÿçü ñ
íèì.

2. Â ïåðâîíà÷àëüíîì ôàéëå, âûáåðèòå èíôîðìàöèþ, íóæíóþ
âàì â ðèñóíêå Visio.

3. Âûáåðèòå êîìàíäó, èñïîëüçóåìóþ â ïðîãðàììå OLE îáúåê-
òà, äëÿ ðàçìåùåíèÿ èíôîðìàöèè â áóôåðå.

Îáû÷íî ýòî êîìàíäà Copy â ìåíþ Edit.
4. Ïîêàæèòå ðèñóíîê Visio, ñ êîòîðûì âû õîòèòå ñâÿçàòü ôàéë.
5. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste Special.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Paste Special âûáåðèòå Paste Link.
7. Ùåëêíèòå OK.

Âñòàâêà èíôîðìàöèè â ñïåöèôè÷åñêîì ôîðìàòå
Áîëüøèíñòâî ïðîãðàìì ðàçìåùàåò èíôîðìàöèþ â áóôåðå â

íåñêîëüêèõ ôîðìàòàõ, ÷òîáû ñäåëàòü èíôîðìàöèþ ïðèãîäíîé äëÿ
áîëüøîãî êîëè÷åñòâà ïðîãðàìì. Êîãäà âû âñòàâëÿåòå èíôîðìàöèþ
èç áóôåðà â ïðîãðàììó, èñïîëüçóåòñÿ îäèí èç âîçìîæíûõ ôîðìà-
òîâ.

Îäíàêî, âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èñïîëüçîâàòü äðóãîé ôîð-
ìàò. Íàïðèìåð, âû çàõîòèòå âñòàâèòü ÷òî-òî êàê äâîè÷íûé îáðàç,
èëè ìåòàôàéë Windows, âìåñòî âíåäðåíèÿ åãî â ðèñóíîê. Âû ìî-
æåòå âñòàâèòü èíôîðìàöèþ èç áóôåðà â ñïåöèôè÷åñêîì ôîðìàòå,
èñïîëüçóÿ êîìàíäó Paste Special âìåñòî Paste.

Äëÿ âñòàâêè èíôîðìàöèè èç áóôåðà â ñïåöèôè÷åñêîì ôîðìà-
òå:

1. Ñêîïèðóéòå íóæíóþ èíôîðìàöèþ â áóôåð.
2. Ïîêàæèòå ðèñóíîê Visio, â êîòîðûé âû õîòèòå âñòàâèòü èí-

ôîðìàöèþ.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste Special.
4. Â îêíå Paste As âûáåðèòå æåëàåìûé ôîðìàò.
5. Ùåëêíèòå OK.

Ïîêàçàòü êàê èêîíêó
Â çàâèñèìîñòè îò ïðèëîæåíèÿ îáúåêòà OLE â âèäå èêîíîê

ìîãóò ïîêàçûâàòüñÿ îáúåêòû èëè ôàéëû, ñâÿçàííûå èëè âñòðîåí-
íûå êîìàíäîé Object. Âû ìîæåòå ïîëó÷èòü ôàéë, ïîÿâëÿþùèéñÿ â
âèäå èêîíêè,  óñòàíàâëèâàÿ ôëàã Display As Icon â äèàëîãîâîì îêíå
Object.


