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добятся снова и снова, то суммарные поте-
ри времени могут оказаться весьма суще-
ственными. Что делать? Воспользоваться
специальными инструментами автозаме-
ны — теми, что предлагает нам пакет
Microsoft Office, и реализованными в спе-
циальных программах.

Стандартное решение
Вы обращали внимание, что MS Word 2003
или MS Outlook 2003 исправляют малень-
кую букву в начале предложения на за-
главную или последовательное сочетание
двоеточия и скобки на смайлик? Это рабо-
та встроенного модуля автозамены. По
умолчанию включены лишь самые необхо-
димые функции, но вы можете изменить
настройки так, чтобы они удовлетворяли

вашим потребностям. Для этого выберите
Сервис R Параметры автозамены. Откро-
ется новое окно, содержащее несколько
закладок. Первая, Автозамена, предназна-
чена для настройки функции автоматиче-
ского исправления наиболее часто встре-
чающихся ошибок и комбинаций символов
на специальные обозначения. 

Так, например, вам не обязательно ис-
кать в наборе символов стандартный знак
Copyright (английская буква C, заключенная
в круг), можно просто набрать на клавиату-
ре «(с)», и после нажатия на клавишу Про-
бел эти символы будут заменены на нужноеПП

редставьте, что при написании, на-
пример, отчета или курсовой рабо-
ты вам потребовалось указать в тек-

сте значение температуры с использовани-
ем стандартного обозначения ее единицы
измерения. Самый очевидный способ —
вставить в текст специальный символ. Но
для этого вам понадобится выбрать пункт
меню Вставка R Символ, в открывшемся
окне в списке отыскать необходимый знак,
выбрать его и последовательно нажать
кнопки Вставить и Закрыть. Вроде бы ни-
чего сложного. Но в некоторых случаях та-
кая процедура занимает несколько минут:
необходимого символа может не оказаться
в шрифте, выбранном по умолчанию, и по-
требуется просмотреть несколько других.
Если же специальные символы вам пона-

Иногда для того, чтобы добавить в текст один специальный

символ, необходимо потратить несколько минут. Чтобы уп-

ростить этот процесс и вообще работу с электронными до-

кументами, воспользуйтесь специальными инструментами.

áÌ‡˜ËÚÂÎ¸ÌÓ Ó·ÎÂ„˜ËÚ¸ ‡·ÓÚÛ Ò ‰ÓÍÛ-
ÏÂÌÚ‡ÏË MS Word ÏÓÊÌÓ, ËÒÔÓÎ¸ÁÛfl
Ï‡ÍÓÒ˚. ë Ëı ÔÓÏÓ˘¸˛ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ Á‡-
ÏÂÌËÚ¸ ÛÚËÌÌÓÂ ‚˚ÔÓÎÌÂÌËÂ Ì‡·Ó‡
Í‡ÍËı-ÎË·Ó ÓÔÂ‡ˆËÈ Ì‡Ê‡ÚËÂÏ Ó‰ÌÓÈ
ÍÌÓÔÍË Ì‡ è‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚. óÚÓ-
·˚ ÒÓÁ‰‡Ú¸ Ï‡ÍÓÒ, ‚˚·ÂËÚÂ ÇË‰ R
è‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ R Visual Basic.
èÓfl‚ËÚÒfl ÒÔÂˆË‡Î¸Ì‡fl Ô‡ÌÂÎ¸. ÑÎfl Ì‡-
˜‡Î‡ ‡·ÓÚ˚ Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ ç‡˜‡Ú¸
Á‡ÔËÒ¸. éÚÍÓÂÚÒfl ÓÍÌÓ, ‚ ÍÓÚÓÓÏ ÌÛÊ-
ÌÓ ÛÍ‡Á‡Ú¸ ËÏfl ·Û‰Û˘Â„Ó Ï‡ÍÓÒ‡ Ë ‚˚-
·‡Ú¸ ÒÓÓÚ‚ÂÚÒÚ‚Û˛˘Û˛ ÂÏÛ ÍÌÓÔÍÛ Ì‡
è‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ ËÎË ÒÓ˜ÂÚ‡ÌËÂ
„Ófl˜Ëı ÍÎ‡‚Ë¯. á‡ÚÂÏ ÒÓ‚Â¯ËÚÂ ‚ÒÂ
‰ÂÈÒÚ‚Ëfl, ‚˚ÔÓÎÌÂÌËÂ ÍÓÚÓ˚ı ıÓÚËÚÂ
‡‚ÚÓÏ‡ÚËÁËÓ‚‡Ú¸, ‡ ÔÓ ÓÍÓÌ˜‡ÌËË Ì‡-
ÊÏËÚÂ Ì‡ ëÚÓÔ. Ç ‰‡Î¸ÌÂÈ¯ÂÏ ‰Îfl Á‡-
ÔÛÒÍ‡ Ï‡ÍÓÒ‡ ÏÓÊÌÓ ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸Òfl
ÛÍ‡Á‡ÌÌ˚ÏË ÔË Â„Ó ÒÓÁ‰‡ÌËË „Ófl˜ËÏË
ÍÎ‡‚Ë¯‡ÏË ÎË·Ó Ì‡Ê‡Ú¸ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ å‡-
ÍÓÒ, ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌÌÛ˛ Ì‡ Ô‡ÌÂÎË Visual
Basic, Ë ‚ ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ‰Ë‡ÎÓ„Ó‚ÓÏ ÓÍ-
ÌÂ ‚˚·‡Ú¸ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏ˚È ËÁ ÒÔËÒÍ‡.

МАКРОСЫ В MS WORD

� Функция автозамены текста позволяет
сделать работу над электронным доку-
ментом гораздо удобнее
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вам обозначение. Причем если предложен-
ное разработчиками текстового процессора
сочетание горячих символов вас не устраи-
вает, вы можете заменить его на любое дру-
гое, и конечно, добавить свои собственные
условия автозамены. Для этого в разделе
Заменять при вводе в пункте Заменить
введите комбинацию символов, например
«суии», а в пункте На — текст, который хо-
тите получить в результате работы модуля,
например «С уважением, Иван Иванов». Те-
перь вам не нужно будет подписывать каж-
дое письмо — достаточно набрать четыре
указанные буквы и нажать на клавишу Про-
бел. Также обратите внимание на кнопку
Исключения — она поможет вам указать
случаи, в которых автоматическую замену
текста выполнять не нужно. 

ùùта программа предназначена для со-
здания и хранения любых шаблонов

текста и по своим функциям является пре-
красной альтернативой описанному выше
модулю MS Office — в первую очередь по-
тому, что ее возможности могут быть ис-
пользованы в любом приложении: тексто-
вом редакторе, интернет-пейджере, браузе-
ре и так далее. ShortKeys анализирует весь
вводимый текст и при обнаружении опре-
деленных сочетаний символов автоматиче-
ски заменяет их соответствующим слово-
сочетанием. Главный минус заключается в
том, что в отличие от MS Office эта про-
грамма не имеет встроенной базы данных
шаблонов текста, поэтому все записи при-
дется создать самостоятельно. Чтобы сде-
лать это, нажмите на кнопку Add ShortKey,

ShortKeys
Версия 3 2.1

Разработчик 3 Insight Software Solutions

Сайт 3 www.shortkeys.com

ОC 3 Windows 95/98/ME/NT/2000/XP

Объем дистрибутива 3 3,1 Мбайт

Интерфейс 3 англоязычный

Условия распространения 3 shareware 

Цена 3 $19,95

MS Word ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ ‰Ó·‡‚ÎflÚ¸ ‚ ÚÂÍÒÚ
‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡ ÒÔÂˆË‡Î¸Ì˚Â ÒËÏ‚ÓÎ˚ Ì‡Ê‡-
ÚËÂÏ ÍÓÏ·ËÌ‡ˆËÈ „Ófl˜Ëı ÍÎ‡‚Ë¯. óÚÓ-
·˚ Ì‡ÒÚÓËÚ¸ ˝ÚÛ ÙÛÌÍˆË˛, ÔÂÂÈ‰ËÚÂ
‚ ÓÍÌÓ ëËÏ‚ÓÎ (ÇÒÚ‡‚Í‡ R ëËÏ‚ÓÎ).
á‰ÂÒ¸ ‚‡Ï ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ ‚˚·‡Ú¸ ÌÛÊÌÓÂ
Ó·ÓÁÌ‡˜ÂÌËÂ Ë Ì‡Ê‡Ú¸ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ ëÓ˜Â-
Ú‡ÌËÂ ÍÎ‡‚Ë¯. Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ‚
ÔÛÌÍÚÂ çÓ‚ÓÂ ÒÓ˜ÂÚ‡ÌËÂ ÍÎ‡‚Ë¯ ‚‚Â-
‰ËÚÂ ÊÂÎ‡ÂÏÛ˛ ÍÓÏ·ËÌ‡ˆË˛ (ÔË ˝ÚÓÏ
Ó·flÁ‡ÚÂÎ¸ÌÓ ËÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂ ÍÎ‡‚Ë¯Û Ctrl
ËÎË Alt) Ë Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ ç‡ÁÌ‡-
˜ËÚ¸. íÂÔÂ¸, ˜ÚÓ·˚ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ ˝ÚÓÚ ÒËÏ-
‚ÓÎ ‚ ÚÂÍÒÚ, ·Û‰ÂÚ ‰ÓÒÚ‡ÚÓ˜ÌÓ Ì‡Ê‡Ú¸ Ì‡
ÍÎ‡‚Ë‡ÚÛÂ ÛÍ‡Á‡ÌÌ˚Â ‚‡ÏË ÍÎ‡‚Ë¯Ë.

ПОЛЕЗНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

ÑÓ·‡‚ÎÂÌËÂ
ÒËÏ‚ÓÎÓ‚

� ShortKey позволяет вставлять в доку-
мент достаточно большой текст

� Чтобы избежать возможных при авто-
замене ошибок, вы можете указать не-
обходимые исключения

� Программа ShortKey упростит ввод
текста независимо от того, в каком при-
ложении вы это делаете

расположенную на Панели инструментов,
или воспользуйтесь комбинацией горячих
клавиш Ctrl + A. Откроется новое окно.
Здесь, в пункте Original ShortKey, вам не-
обходимо указать сочетание символов, ко-
торые будут ассоциироваться с текстом ав-
тозамены. Последний же вводится в поле
Replacement Text. При этом вы можете ис-
пользовать специальные символы (кнопка
Symbols) и текущее время и дату (кнопка
Date/Time). Чтобы произвести орфогра-
фическую проверку, воспользуйтесь кноп-
кой Spell Check, а для указания особых па-
раметров автозамены — Options. После
этого нажмите на кнопку Save and Close —
все готово. Если в дальнейшем вам понадо-
бится внести в готовую запись изменения,
воспользуйтесь кнопкой Edit ShortKey или
просто дважды щелкните по ней левой
кнопкой мыши. Игорь Сонин

Следующая закладка, Автоформат при
вводе, позволяет настроить автоматичес-
кое использование элементов оформле-
ния. Например, заменять адреса Интерне-
та и электронной почты гиперссылками, в
результате чего они будут выделены под-
черкиванием и другим цветом, а при нажа-
тии на них будет автоматически открыта
интернет-страница или бланк письма.
Здесь вы найдете около пятнадцати подоб-
ных функций, включить выполнение кото-
рых можно, расставляя галочки в нужных
пунктах. Аналогичные опции находятся и
на закладке Автоформат. 

Кроме этого, MS Office позволяет уско-
рить работу за счет угадывания вводимого
текста. Для настройки этой функции пред-
назначена закладка Автотекст. Здесь вы
найдете множество шаблонов наиболее
часто встречающихся словосочетаний, на-
пример, «Искренне ваш», «С наилучшими
пожеланиями» и другие. Узнав по первым
буквам набираемое слово, MS Word выве-
дет его (или целое словосочетание) во

всплывающем сообщении и, если вы нажме-
те на клавишу Enter, допишет его за вас.
Чтобы добавить собственные записи, введи-
те необходимый текст в пункте Имя элемен-
та и нажмите на кнопку Добавить. При на-
жатии на Вставить содержимое выбранного
пункта будет добавлено в активный доку-
мент. Для этого также можно воспользовать-
ся пунктами меню Вставка R Автотекст.

� С помощью Автотекста вы сможете ав-
томатизировать ввод наиболее часто
встречающихся слов и словосочетаний

16 ОФИС РАБОТА С ТЕКСТОМ

ENTER 09/2005

1516 (3) auto  15.04.05  14:25  Page 16


