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Если вам нужно вставить в текст ком-
ментарии, но не исправлять его, восполь-
зуйтесь кнопкой Создать примечание —
выделите фрагмент текста, нажмите на эту

Представьте, что вам дали прочи-
тать какой-либо текст (реферат
или бланк договора) с просьбой

отметить все непонятные или неверные ме-
ста. Как вы поступите? В случае, если он на-
писан на бумаге, сделаете пометки на полях
или прямо в тексте. А если вы получили
электронный документ?

Заметки на полях

Все необходимые инструменты размещены
на панели Рецензирование. Отобразить ее
можно, выбрав Вид R Панели инструмен-
тов R Рецензирование. 

кнопку, и справа появится окно для ввода
текста, а точнее, ваших мыслей и идей. 

Для того чтобы ваш друг не ломал голо-
ву, вспоминая, какой вид имел документ до
вашего вмешательства, существует режим
Исправления. Чтобы включить его, выбе-
рите Сервис R Исправления или нажмите
одноименную кнопку на Панели инстру-
ментов. После этого все вносимые в доку-
мент изменения будут фиксироваться и от-
мечаться специальными выносками, похо-
жими на Примечания, в которых указыва-
ется, что именно и как было изменено.

Перемещаться между комментариями и
исправлениями можно с помощью кнопок
Предыдущее или Следующее исправле-
ние или примечание. Вы также можете
отобразить все внесенные правки в отдель-
ном окне. Для этого воспользуйтесь кноп-
кой Окно просмотра. В нижней части экра-
на отобразятся все внесенные в документ
исправления и примечания. Теперь вы мо-
жете по очереди выделять их и принимать
решение — согласиться с ними либо откло-
нить. Это можно сделать как с помощью

кнопок Принять и Отклонить выделен-
ные изменения, так и воспользовавшись
командами контекстного меню.

Используя поле Отобразить для про-
верки, можно просматривать документы в
разных представлениях: в исходном или
измененном, с исправлениями или без. Из-
менения отображаются в зависимости от
выбранного режима просмотра. 

Одна голова хорошо, а две — лучше. С этим утверждением, пожа-
луй, согласятся даже самые закоренелые индивидуалисты. Ведь
взгляд со стороны помогает избежать многих ошибок: логических,
стилистических, грамматических. 

Работаем
вместе � В режиме исправлений все изменения

отображаются на полях документа

� Если указать
мышью на выде-
ленный фрагмент,
появится информа-
ция о том, кем и
когда было добав-
лено примечание,
а также его текст
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Сравнение документов

Итак, мы выяснили, как организовать сов-
местное редактирование документа. Но что
если рецензентов несколько и каждый хо-
чет добавить в текст что-то свое? Пред-
ставьте себе, что вы получили несколько
файлов, текст в которых одинаковый, а вот
примечания и исправления разные. Разо-
браться во всем этом многообразии помо-
жет команда Сравнение и объединение
документов. В результате ее использова-
ния вы получите один-единственный файл,
в котором будут объединены все исправле-
ния и примечания двух документов.

Выберите Сервис R Сравнить и объе-
динить исправления — появится окно, где
следует выбрать имя файла, с которым вы
хотите сравнить исходный документ. Далее
укажите способ объединения, выбрав же-
лаемый пункт из списка, появляющегося
при нажатии на черную стрелочку в правом
нижнем углу кнопки Объединить. 

Если же вы хотите отобразить только
различия между документами, вам приго-
дится параметр Черные строки. Вы
получите новый документ, в котором отоб-
разятся все различия между указанными
файлами. В случае, если эти документы со-
держат исправления, сравнение будет про-
исходить так, будто все они были приняты.

Работаем в MS Excel

В MS Excel можно организовать совмест-
ный доступ к рабочим книгам. В таком ре-
жиме документ может быть одновременно
использован несколькими пользователями,
работающими в локальной сети, после чего
все изменения будут объединены в резуль-
тирующем файле. Выберите Сервис R До-
ступ к книге, перейдите на вкладку Правка
и отметьте пункт Разрешить изменять

чатель Отслеживать исправления. Рабо-
чая книга станет общей, но все вносимые
изменения будут не только записаны в
журнале исправлений, но и отображены
на экране. И решать, согласиться ли с
правкой или отклонить ее, будете вы
сами, а не программа.

Используя средства совместной работы
пакета Microsoft Office, вы сможете пре-
вратить свою рабочую группу в настоящий
мозговой центр и значительно повысить
качество документов.
Надежда Баловсяк

файл нескольким пользователям. Вклад-
ка Подробнее позволит настроить параме-
тры работы с общей книгой: создать жур-
нал изменений (позволяющий просматри-
вать правки, внесенные в рабочую книгу, и
при необходимости отменять их), указать,
что делать в случае обнаружения противо-
речий в изменениях.

Вы также можете отслеживать измене-
ния, внесенные в рабочую книгу другими
пользователями. Выберите Сервис R

Исправления R Выделить исправления
и в открывшемся окне отметьте переклю-
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Работа с NetMeeting

Ç˚ ÏÓÊÂÚÂ Ó„‡ÌËÁÓ‚‡Ú¸ ÒÓ‚ÏÂÒÚÌÛ˛ ‡·ÓÚÛ Ò ‰ÓÍÛÏÂÌ-

Ú‡ÏË ‚ ÂÊËÏÂ Â‡Î¸ÌÓ„Ó ‚ÂÏÂÌË. ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó ‚ Î˛·ÓÏ

ÔËÎÓÊÂÌËË MS Office ‚˚·ÂËÚÂ ëÂ‚ËÒ R ëÓ‚ÏÂÒÚ-

Ì‡fl ‡·ÓÚ‡ R ç‡˜‡Ú¸ ÒÓ·‡ÌËÂ. èÓÒÎÂ ÛÍ‡Á‡ÌËfl ‚ÒÂı

ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏ˚ı Ô‡‡ÏÂÚÓ‚ ‡‚ÚÓÏ‡ÚË˜ÂÒÍË Á‡ÔÛÒÚËÚÒfl ÔË-

ÎÓÊÂÌËÂ NetMeeting, Ò ÔÓÏÓ˘¸˛ ÍÓÚÓÓ„Ó Ë ÓÒÛ˘ÂÒÚ‚-

ÎflÂÚÒfl ÒÓ‚ÏÂÒÚÌ‡fl ‡·ÓÚ‡ Ò ‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡ÏË. ùÚ‡ ÔÓ„‡Ï-

Ï‡ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ Û˜‡ÒÚÌËÍ‡Ï ÒÓ·‡ÌËfl Ó·ÏÂÌË‚‡Ú¸Òfl ÒÓÓ·-

˘ÂÌËflÏË (ÍÌÓÔÍ‡ ê‡Á„Ó‚Ó) Ë Ó‰ÌÓ‚ÂÏÂÌÌÓ ‡·ÓÚ‡Ú¸ ‚

Â‰‡ÍÚÓÂ Paint (ÍÌÓÔÍ‡ ÑÓÒÍ‡). ç‡ÒÚÓËÚ¸ ‰ÓÒÚÛÔ Í ÚÂÏ

ËÎË ËÌ˚Ï ˝ÎÂÏÂÌÚ‡Ï ‚‡¯Â„Ó ÍÓÏÔ¸˛ÚÂ‡ ÏÓÊÌÓ Ò ÔÓÏÓ-

˘¸˛ ÍÌÓÔÍË é·˘ËÂ ÔÓÎÓÊÂÌËfl. ÑÎfl Ó„‡ÌËÁ‡ˆËË ÒÓ-

·‡ÌËfl NetMeeting ‰ÓÎÊÌ‡ ·˚Ú¸ ÛÒÚ‡ÌÓ‚ÎÂÌ‡ Ì‡ ÍÓÏ-

Ô¸˛ÚÂÂ Í‡Ê‰Ó„Ó Û˜‡ÒÚÌËÍ‡. èÓÒÎÂ Á‡ÔÛÒÍ‡ ÔÓ„‡ÏÏ˚ ‚ ÔËÎÓÊÂÌËË MS Office ÔÓfl‚ËÚ-

Òfl Ô‡ÌÂÎ¸ ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ ëÓ·‡ÌËÂ ÔÓ ÒÂÚË. ìÔ‡‚ÎflÂÚ ÒÓ·‡ÌËÂÏ Ó„‡ÌËÁ‡ÚÓ, ÍÓÚÓ˚È

‡ÁÂ¯‡ÂÚ Â‰‡ÍÚËÓ‚‡Ú¸ ‰‡ÌÌ˚Â ‰Û„ËÏ Û˜‡ÒÚ-

ÌËÍ‡Ï (ÍÌÓÔÍ‡ ê‡ÁÂ¯ËÚ¸ ÒÓ‚ÏÂÒÚÌÓÂ Â‰‡ÍÚË-

Ó‚‡ÌËÂ). ì˜‡ÒÚÌËÍ ‰Îfl Â‰‡ÍÚËÓ‚‡ÌËfl ‰ÓÍÛÏÂÌ-

Ú‡ ‰ÓÎÊÂÌ ‚˚·‡Ú¸ ìÔ‡‚ÎÂÌËÂ R á‡ÔÓÒËÚ¸

ÛÔ‡‚ÎÂÌËÂ, ‡ ÔÓ ÓÍÓÌ˜‡ÌËË ‡·ÓÚ˚ ìÔ‡‚ÎÂ-

ÌËÂ R èÂÍ‡ÚËÚ¸ ÛÔ‡‚ÎÂÌËÂ.

êÂ‰‡ÍÚËÓ‚‡ÌËÂ 
ÓÌÎ‡ÈÌ

Помимо организации сов-
местной работы, у про-
граммы NetMeeting много
интересных возможностей

Панель инструментов «Собрание
по сети» позволит вам управлять
доступом к документам непосред-
ственно из приложений MS Office

� С помощью «Окна просмотра» вы без труда разберетесь со всеми имеющи-
мися исправлениями и комментариями

� При активном переключателе «Выделять исправления на экране» (Сер-
вис R Доступ к книге) правки отображаются во всплывающих подсказках


