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1. ÍÀÇÍÀ×ÅÍÈÅ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ

Ïðîãðàììà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îðãàíèçàöèè îôîðìëåíèÿ è ïå÷àòè ïðîïóñ-
êîâ ñîòðóäíèêîâ è ÿâëÿåòñÿ ñîñòàâíîé ÷àñòüþ ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ
ñèñòåìû êîíòðîëÿ äîñòóïà PERCo-SYSTEM-12000.

Ïðîãðàììà ïîçâîëÿåò ñîçäàòü íåîáõîäèìîå êîëè÷åñòâî øàáëîíîâ ïðî-
ïóñêîâ. Øàáëîí ïðîïóñêà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé áëàíê, ðàçìåðû è ñîñòàâ
ýëåìåíòîâ êîòîðîãî ôîðìèðóåòñÿ ïîëüçîâàòåëåì. Â íåãî ìîãóò âõîäèòü êàê
õàðàêòåðèñòèêè ñîòðóäíèêà, èìåþùèåñÿ â ÁÄ îòäåëà êàäðîâ (ÔÈÎ, íîìåð
ïðîïóñêà (íîìåð êàðòû), òàáåëüíûé íîìåð, ïîäðàçäåëåíèå, äîëæíîñòü, äàòà
âûäà÷è è ñðîê äåéñòâèÿ ïðîïóñêà, ãðóïïà äîñòóïà, ôîòîãðàôèÿ, ìåòêà),
òàê è äîïîëíèòåëüíûå ýëåìåíòû: ïîÿñíÿþùèå òåêñòû, äâà ðèñóíêà, ôîíî-
âûé ðèñóíîê. Ðèñóíêè ìîãóò áûòü êàê ïîñòîÿííûìè (îäèíàêîâûìè âî âñåõ
ïðîïóñêàõ — íàïðèìåð, ëîãîòèï ïðåäïðèÿòèÿ), òàê è çàâèñèìûìè îò çíà÷å-
íèÿ 4-õ õàðàêòåðèñòèê ñîòðóäíèêà — ïîäðàçäåëåíèÿ, äîëæíîñòè, ãðóïïû
äîïóñêà, ìåòêè. Ñìûñë õàðàêòåðèñòèê "Ïîäðàçäåëåíèå", "Äîëæíîñòü", "Ãðóïïà
äîïóñêà" íå òðåáóåò ïîÿñíåíèé, òîãäà êàê "Ìåòêà" — õàðàêòåðèñòèêà,
íàçíà÷åíèå êîòîðîé ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îïðåäåëèòü ñàìîñòîÿòåëüíî (íà-
ïðèìåð, ñîòðóäíèêè, èìåþùèå ïðàâî ïðîíîñèòü íà òåððèòîðèþ ïðåäïðèÿ-
òèÿ ðó÷íóþ êëàäü è ò.ä.). Òàêèì îáðàçîì, ïðèñâîåíèå õàðàêòåðèñòèêàì
ñîòðóäíèêîâ ðèñóíêîâ ïîçâîëèò óïðîñòèòü âèçóàëüíóþ èäåíòèôèêàöèþ ïðî-
ïóñêîâ.
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2. ÎÑÍÎÂÍÎÅ ÎÊÍÎ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ

Îñíîâíîå îêíî ïðîãðàììû  ñîñòîèò èç 5-òè ÷àñòåé.

2.1. ÑÏÈÑÎÊ ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÎÂ ÈÇ ÁÄ ÎÒÄÅËÀ ÊÀÄÐÎÂ

Ñ ïîìîùüþ ýòîãî ñïèñêà  ìîæíî îãðàíè÷èòü ÷èñëî ïå÷àòàåìûõ ïðîïóñêîâ.
Ýòî äîñòèãàåòñÿ ïîñðåäñòâîì:
• âûäåëåíèÿ íóæíîé ñîâîêóïíîñòè ñòðîê;
• ñîçäàíèÿ âûáîðêè.
Âûäåëèòü íóæíûå ñòðîêè ìîæíî 2-ìÿ ñïîñîáàìè.
• ïðè íàæàòîé êëàâèøå Shift èñïîëüçóéòå êëàâèøè êëàâèàòóðû  èëè 

äëÿ âûäåëåíèÿ íåïðåðûâíîé ïîñëåäîâàòüëüíîñòè ñòðîê.
• ïðè íàæàòîé êëàâèøå Ctrl èñïîëüçóéòå ùåë÷îê ïî ëåâîé êíîïêå "ìûøêè"

äëÿ âûäåëåíèÿ îòäåëüíîé ñòðîêè.
Âûäåëåííûå ñòðîêè áóäóò èìåòü äðóãîé öâåò è îòìå÷åíû â èíäèêàòîðíîé

÷àñòè ñåòêè (ñëåâà îò äàííûõ) ñïåöèàëüíûì çíà÷êîì.
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2.2 Ñïèñîê èìåþùèõñÿ øàáëîíîâ ïðîïóñêîâ

2.3. Îêíî  ñ  ïðîïóñêîì  îòìå÷åííîãî  â äàííûé ìîìåíò ñîòðóäíèêà

Îêíî  ñ  ïðîïóñêîì  îòìå÷åííîãî  â äàííûé ìîìåíò ñîòðóäíèêà íà îñíîâà-
íèè àêòèâíîãî øàáëîíà ïðîïóñêà, íàïðèìåð:

2.4. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ

Ïåðâàÿ ãðóïïà êíîïîê  ïîçâîëÿåò ìàíèïóëèðîâàòü øàáëî-

íàìè  ïðîïóñêîâ — ñîîòâåòñòâåííî ñîçäàâàòü íîâûå, êîððåêòèðîâàòü, èçìå-
íÿòü íàçâàíèÿ è óäàëÿòü.

Ïðèìå÷àíèå. Äâîéíîé ùåë÷îê ïî ëåâîé êíîïêå "ìûøè" íà íàçâàíèè øàá-
ëîíà ïðîïóñêà òàêæå âûçîâåò ïåðåõîä â ðåæèì êîððåêòèðîâêè øàáëîíà.
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Âòîðàÿ ãðóïïà êíîïîê  ïîçâîëÿåò îñóùåñòâèòü ïðåäâàðèòåëüíûé

ïðîñìîòð è ïå÷àòü íóæíûõ ïðîïóñêîâ. Ïåðâàÿ êíîïêà — ïðîñìîòð îäíîãî
ïðîïóñêà, âòîðàÿ — ïðîñìîòð ïðîïóñêîâ âñåõ âèäèìûõ èëè îòîáðàííûõ  ñî-
òðóäíèêîâ.

Òðåòüÿ ãðóïïà êíîïîê  ïîçâîëÿåò óñêîðèòü ïîèñê ñîòðóäíèêà â

äëèííîì ñïèñêå.

Ñ ïîìîùüþ êíîïêè  ìîæíî ñîçäàòü íóæíóþ âûáîðêó èç ñïèñêà ñî-

òðóäíèêîâ (ñì. ï. 2.8).

È, íàêîíåö, ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè  áóäåò âûñâå÷åíî îêíî ïðîñìîòðà/

íàçíà÷åíèÿ ðèñóíêîâ äëÿ õàðàêòåðèñòèê.

2.5. Îñíîâíîå ìåíþ

Ìåíþ äóáëèðóåò êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ - çà èñêëþ÷åíèåì ñëåäóþ-
ùåé ãðóïïû:

Çäåñü ïóíêò "Íåñòàíäàðòíûé ïðèíòåð" ïîçâîëÿåò íàñòðîèòü ïðîãðàììó äëÿ
ðàáîòû ñî ñïåöèàëüíûìè ïðèíòåðàìè (Card Printers).

Àêòèâíîñòü îïöèè "Ïå÷àòü ðàìêè" ïðèâåäåò ê îáðàìëåíèþ êàæäîãî ïðîïóñ-
êà ïðÿìîóãîëüíîé ðàìêîé.

Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ îïåðàòèâíîé ïîìîùè èñïîëüçóéòå ñîîòâåò-
ñòâóþùóþ êíîïêó èëè êíîïêó F1 êëàâèàòóðû.

2.6 Ïîèñê ñîòðóäíèêà â ñïèñêå

Îêíî äëÿ ïîèñêà íóæíîãî ñîòðóäíèêà èìååò ñëåäóþùèé âèä:
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Ââåäèòå ôàìèëèþ èëè òàáåëüíûé íîìåð íóæíîãî ñîòðóäíèêà è íàæìèòå
êëàâèøó "Ïðèìåíèòü".

Ñ ïîìîùüþ ôëàæêà "Èñêàòü ñëîâî öåëèêîì" ìîæíî óïðîñòèòü ïîèñê ñî-
òðóäíèêà ñ äëèííîé ôàìèëèè: äîñòàòî÷íî ââåñòè ïåðâûå íåñêîëüêî áóêâ è íå
àêòèâèçèðîâàòü ýòîò ôëàæîê.

Åñëè â ðåçóëüòàòå ïîèñêà áóäóò íàéäåíû íåñêîëüêî ôàìèëèé, óäîâëåòâîðÿþ-
ùèõ êðèòåðèþ, òî êíîïêà "Ïðîäîëæèòü ïîèñê" (ñì. "Îñíîâíîå îêíî ïðîãðàì-
ìû") ñòàíåò äîñòóïíîé è ïîçâîëèò ïðîñìîòðåòü âñåõ íàéäåííûõ ñîòðóäíèêîâ.

2.7. Ðèñóíêè äëÿ õàðàêòåðèñòèê ñîòðóäíèêîâ

Íàçíà÷åíèå ðèñóíêîâ õàðàêòåðèñòèêàì ñîòðóäíèêîâ  îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïî-
ìîùüþ îêíà ñëåäóþùåãî âèäà:
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Çäåñü â ëåâîé ÷àñòè îêíà — ñïèñêè õàðàêòåðèñòèê, çàäàííûõ â ìîäóëå
"Îòäåë êàäðîâ". Òèï ñïèñêà õàðàêòåðèñòèê (ïîäðàçäåëåíèÿ, äîëæíîñòè, ãðóï-
ïû äîïóñêà èëè ìåòêè) çàäàåòñÿ ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà. Ðèñóíêè
îòîáðàæàþòñÿ íà ïàíåëè ñïðàâà.

Äëÿ íàçíà÷åíèÿ ðèñóíêà íàæìèòå êíîïêó "Íàçíà÷èòü". Â îòâåò íà ýòî
áóäåò ïðåäëîæåí ñòàíäàðòíûé äèàëîã ïîèñêà ôàéëà ðèñóíêà (c ðàñøèðåíèåì
BMP). C ïîìîùüþ ýòîé æå êëàâèøè ìîæíî ïðè íåîáõîäèìîñòè çàìåíèòü óæå
çàäàííûé ðèñóíîê.

2.8.  Ñîçäàíèå âûáîðêè èç ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ

Îêíî äëÿ ñîçäàíèÿ âûáîðêè èç ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ èìååò ñëåäóþùèé âèä:

Ïîñëå âûáîðà íóæíûõ çíà÷åíèé èç âûïàäàþùèõ ñïèñêîâ íàçâàíèé ïîäðàç-
äåëåíèé, äîëæíîñòåé, ãðóïï äîïóñêà è ðó÷íîãî ââîäà äàòû ïðåäåëüíîãî ñðîêà
äåéñòâèÿ ïðîïóñêà  ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ îñíîâíîãî  îêíà  ïðîãðàììû  ñîêðà-
òèòñÿ äî íóæíûõ ðàçìåðîâ.

Ïîñëå ýòîãî ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð âñåõ ïðîïóñêîâ (ñì. "Îñíîâíîå îêíî
ïðîãðàììû") áóäåò ðàáîòàòü òîëüêî ñ îòôèëüòðîâàííûìè ñòðîêàìè ñïèñêà.

3. ÑÎÇÄÀÍÈÅ/ÈÇÌÅÍÅÍÈÅ ØÀÁËÎÍÀ ÏÐÎÏÓÑÊÀ

Äàííàÿ ÷àñòü ïðîãðàììû ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ñîçäàíèÿ èëè èçìåíåíèÿ øàá-
ëîíîâ ïðîïóñêîâ. Îêíî ïðîãðàììû ñîñòîèò èç òðåõ ÷àñòåé.

3.1. Øàáëîí ïðîïóñêà

Øàáëîí äëÿ ïðèâåäåííîãî â ðàçäåëå "Îñíîâíîå îêíî ïðîãðàììû" ïðèìåðà
ïðîïóñêà èìååò ñëåäóþùèé âèä:
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Êîãäà Âû íà÷èíàåòå ñîçäàâàòü íîâûé øàáëîí — ýòî ïóñòîå îêíî áåëîãî
öâåòà (ôîíîâûé ðèñóíîê îòñóòñòâóåò).

Ïðèíöèï ïîñòðîåíèÿ øàáëîíà ñîñòîèò â ñëåäóþùåì: ýëåìåíò ïîìåùàåòñÿ
òàì, ãäå íàõîäèòñÿ êóðñîð ìûøêè. Ïîñëå íàæàòèÿ å¸ ïðàâîé êíîïêè  áóäåò
ïîÿâëÿòüñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå ìåñòîíàõîæäåíèþ êóðñîðà ôóíêöèîíàëüíîå ìåíþ.

Ðàññìîòðèì âñå âîçìîæíûå âàðèàíòû ìåñòîïîëîæåíèÿ êóðñîðà.
1. Êóðñîð íàõîäèòñÿ íà "ïóñòîì" ìåñòå è ôîíîâûé ðèñóíîê îòñóò-

ñòâóåò.
Â ýòîì ñëó÷àå ïîñëå íàæàòèÿ ïðàâîé êíîïêè "ìûøêè" ìåíþ áóäåò èìåòü

ñëåäóþùèé âèä:

Ïåðâûé ïóíêò "Ïðîèçâîëüíûé òåêñò" ïîçâîëÿåò ïîìåñòèòü â íóæíîì ìåñòå
ïîÿñíÿþùèé òåêñò, êîòîðûé ìîæíî ðåäàêòèðîâàòü. Ýòîò ïóíêò âñåãäà äîñòó-
ïåí — êîëè÷åñòâî ïîÿñíåíèé íå îãðàíè÷åíî.
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Âòîðàÿ ãðóïïà ïóíêòîâ ìåíþ ïîçâîëÿåò ïîìåùàòü íà øàáëîí ýëåìåíòû,
ñîäåðæèìîå êîòîðûõ íàïðÿìóþ ñâÿçàíî ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè õàðàêòåðèñòèêà-
ìè ñîòðóäíèêà èç ÁÄ îòäåëà êàäðîâ. Åñëè êàêîé-ëèáî ýëåìåíò óæå ðàñïîëî-
æåí íà øàáëîíå, òî ñîîòâåòñòâóþùèé åìó ïóíêò ìåíþ áóäåò íåäîñòóïåí.
Íàçîâåì ýëåìåíòû ýòîé ãðóïïû ýëåìåíòàìè ÁÄ. Ïóíêòû "Ðèñóíîê" è "Ôîíî-
âûé ðèñóíîê" ïîçâîëÿþò ïîìåñòèòü ñîîòâåòñòâóþùèå ðèñóíêè íà øàáëîí.

Ðèñóíêè ìîãóò áûòü ïîñòîÿííûìè èëè çàâèñèìûìè îò çíà÷åíèÿ õàðàêòåðè-
ñòèê ñîòðóäíèêà.  Âûáîð òèïà ðèñóíêà ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ ïîäìåíþ
ñëåäóþùåãî âèäà:

Ðèñóíêîâ ìîæåò áûòü íå áîëåå 2-õ. Ïîýòîìó ïóíêò "Ðèñóíîê" áóäåò íåäî-
ñòóïåí, åñëè çàäàíû îáà ðèñóíêà.  Âûáîð çàâèñèìîãî òèïà ðèñóíêà ïðèâåäåò ê
ïîÿâëåíèþ íà øàáëîíå âûäåëåííîãî ðàìêîé áåëîãî  êâàäðàòà ñ ñîîòâåòñòâóþ-
ùåé ïîÿñíÿþùåé íàäïèñüþ.

Ôîíîâûé ðèñóíîê — òîëüêî îäèí, îí òîæå ìîæåò áûòü êàê ïîñòîÿííûì,
òàê è çàâèñèìûì îò õàðàêòåðèñòèê. Åãî òèï âûáèðàåòñÿ èç ïîäìåíþ ñëåäóþ-
ùåãî âèäà:

Âûáîð çàâèñèìîãî ôîíîâîãî ðèñóíêà ïðèâåäåò ê ïîÿâëåíèþ íà øàáëîíå
íàäïèñè áëåäíî-ñåðîãî öâåòà, ïîÿñíÿþùåé åãî òèï.

Íà øàáëîíå ìîæåò áûòü òîëüêî îäèí ðèñóíîê êîíêðåòíîãî òèïà. Ïîýòîìó
ïóíêòû îáîèõ ïîäìåíþ, ñîîòâåòñòâóþùèå óæå âûáðàííûì òèïàì ðèñóíêîâ,
áóäóò íåäîñòóïíû.

Ïðèìå÷àíèå. Â îòëè÷èå îò äðóãèõ ýëåìåíòîâ, ôîíîâûé  ðèñóíîê âñåãäà
ïîìåùàåòñÿ íà øàáëîí, íà÷èíàÿ ñ âåðõíåãî ëåâîãî óãëà øàáëîíà. Ôîíîâûé
ðèñóíîê (èçíà÷àëüíî — BMP-ôàéë) áóäåò çàíèìàòü ñòîëüêî ìåñòà íà øàáëî-
íå, ñêîëüêî îí çàíèìàë â ðåäàêòîðå ðèñóíêîâ Windows. Âîçìîæíîñòü ðàñïðî-
ñòðàíåíèÿ ôîíîâîãî ðèñóíêà íà âåñü øàáëîí (åñëè øàáëîí áîëüøå ôîíîâîãî
ðèñóíêà) íå ïðåäóñìîòðåíà.
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Âñå ðèñóíêè âñåãäà ñîõðàíÿþòñÿ â ÁÄ, ïîýòîìó ïðè óñòàíîâêå èëè çàìåíå
ïîñòîÿííîãî ðèñóíêà  èëè ôîíîâîãî ðèñóíêà ïðîãðàììà ïðîâåðÿåò íàëè÷èå
èìåþùèõñÿ â ÁÄ ðèñóíêîâ è ïðåäëàãàåò ïîëüçîâàòåëþ îïðåäåëèòü, îòêóäà
áðàòü ðèñóíîê — èç ÁÄ èëè èç âíåøíåãî ôàéëà ñ ðàñøèðåíèåì BMP.

Åñëè ðåøåíî âçÿòü ðèñóíîê èç ÁÄ, òî äëÿ åãî âûáîðà áóäåò âûñâå÷åíî
îêíî ñî ñïèñêîì èìåþùèõñÿ â ÁÄ ðèñóíêîâ, íàïðèìåð:

Äëÿ âûáîðà íóæíîãî ðèñóíêà äîñòàòî÷íî ïåðåìåñòèòü íà åãî íàçâàíèå
êóðñîð è íàæàòü êëàâèøó "Âûáðàòü". Ëþáîé ðèñóíîê ìîæíî óäàëèòü èç ÁÄ ñ
ïîìîùüþ êëàâèøè "Óäàëèòü".

Ïîèñê ðèñóíêà èç âíåøíåãî ôàéëà îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ñòàíäàðòíî-
ãî äèàëîãà ïîèñêà ôàéëîâ. Ïîñëå âûáîðà íóæíîãî ôàéëà ïðîãðàììà ïðåäëî-
æèò ââåñòè íàçâàíèå çàãðóæàåìîãî â ÁÄ ðèñóíêà.

Çàìåíà ïîñòîÿííîãî ôîíîâîãî ðèñóíêà îñóùåñòâëÿåòñÿ àíàëîãè÷íî åãî óñ-
òàíîâêå.

2. Êóðñîð íàõîäèòñÿ íà ðèñóíêå.
Â ýòîì ñëó÷àå ìåíþ áóäåò èìåòü ñëåäóþùèé âèä:
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Çàìåíà ðèñóíêà îñóùåñòâëÿåòñÿ òàê æå, êàê è ïåðâîíà÷àëüíàÿ óñòàíîâêà.
Ñâîéñòâî "Ïðîçðà÷íîñòü" ïîçâîëÿåò êàê óñòàíîâèòü åãî  â ïðèíöèïå (íàëè-

÷èå ìåòêè ñëåâà îò ýòîãî ïóíêòà), òàê è îïðåäåëèòü öâåò, êîòîðûé áóäåò
ñ÷èòàòüñÿ ïðîçðà÷íûì. Ïðîçðà÷íûì áóäåò öâåò òîé òî÷êè, íà êîòîðîé íàõî-
äèëñÿ êóðñîð "ìûøêè" ïåðåä íàæàòèåì å¸ ïðàâîé êíîïêè (òîëüêî äëÿ ïîñòî-
ÿííûõ ðèñóíêîâ).

3. Êóðñîð íàõîäèòñÿ íà ïîÿñíÿþùåì òåêñòå èëè ýëåìåíòå ÁÄ
(êðîìå ôîòîãðàôèè).
Ìåíþ áóäåò èìåòü ñëåäóþùèé âèä:

Åñëè ðàáîòàåì ñ ýëåìåíòîì ÁÄ, òî ïóíêò "Çàìåíèòü òåêñò" áóäåò íåäîñòó-
ïåí (òàê êàê ñîäåðæèìîå âûáèðàåòñÿ èç ÁÄ). Çàìåíà ïîÿñíÿþùåãî òåêñòà
îñóùåñòâëÿåòñÿ â ñòàíäàðòíîì îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ, êîòîðîå ïîÿâèòñÿ íà
òîì æå  ìåñòå, ÷òî è ñàì ýëåìåíò. Âûõîä èç ðåæèìà ðåäàêòèðîâàíèÿ —
íàæàòèå êëàâèø Enter (çàïîìíèòü) èëè Esc (âûéòè áåç ñîõðàíåíèÿ).

Ñ ïîìîùüþ ñòàíäàðòíîãî äèàëîãà Windows ìîæíî èçìåíèòü øðèôò è öâåò
ëþáîãî èç ýòèõ ýëåìåíòîâ.

4. Êóðñîð íàõîäèòñÿ íà ïàíåëè ñ ôîòîãðàôèåé.

Çäåñü óñòàíîâêà ñâîéñòâà "Ñæàòèå ïî ðàçìåðàì" (íàëè÷èå çíà÷êà ñëåâà îò
ïóíêòà ìåíþ) ïîçâîëÿåò â äàëüíåéøåì îòîáðàæàòü ôîòîãðàôèè ïîëíîñòüþ,
âíå çàâèñèìîñòè îò èõ ðàçìåðîâ â ÁÄ.

Âñå ýëåìåíòû ìîæíî ïåðåìåùàòü âíóòðè øàáëîíà (êðîìå ôîíîâîãî ðèñóí-
êà). Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò ïîìåñòèòü êóðñîð "ìûøêè" íà ýëåìåíò, íàæàòü ëåâóþ
êíîïêó è, íå îòæèìàÿ å¸, ïåðåìåñòèòü êóðñîð â íóæíîå ìåñòî øàáëîíà. Âèä

çíà÷êà êóðñîðà ìûøêè  ïðè ïåðåìåùåíèè:  èëè . Ïåðâûé âàðèàíò:

ïåðåìåùåíèå ðàçðåøàåòñÿ, âòîðîé âàðèàíò: ïåðåìåùåíèå çàïðåùåíî. Ïåðåìå-
ùåíèå ìîæåò áûòü çàïðåùåíî ïî äâóì ïðè÷èíàì: ðàçìåðû ïåðåìåùàåìîãî
ýëåìåíòà íå ïîçâîëÿþò ïîìåñòèòü ýëåìåíò â âûáðàííîì ìåñòå, êóðñîð â äàí-
íûé ìîìåíò íàõîäèòñÿ íà äðóãîì ýëåìåíòå øàáëîíà.

Èìååòñÿ ðÿä äåéñòâèé, êîòîðûå ìîæíî ïðîèçâåñòè íàä ãðóïïîé çàðàíåå
îòìå÷åííûõ ýëåìåíòîâ:

- óäàëåíèå,
- çàäàíèå îäèíàêîâîãî øðèôòà,
- îäíîâðåìåííîå ïåðåìåùåíèå,
- âûðàâíèâàíèå.
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×òîáû îòìåòèòü ýëåìåíò, íóæíî ïðè íàæàòîé êëàâèøå Shift  ùåëêíóòü ïî
íåìó ëåâîé êíîïêîé "ìûøè". Ïîñëå ýòîãî íàçâàíèå îòìå÷åííîãî ýëåìåíòà
áóäåò çàêëþ÷åíî â ðàìêó (èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿåò ôîòîãðàôèÿ: åå ïàíåëü
ïîñëå îòìåòêè áóäåò îêðàøåíà äðóãèì öâåòîì).

×òîáû ïðîèçâåñòè íàä îòìå÷åííûìè ýëåìåíòàìè ãðóïïîâóþ îïåðàöèþ, íóæíî
ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé "ìûøêè" ïî ëþáîìó èç ýòèõ ýëåìåíòîâ. Â îòâåò íà
ýòî áóäåò âûñâå÷åíî ìåíþ ñëåäóþùåãî âèäà:

Óäàëåíèå è çàäàíèå øðèôòà îñóùåñòâëÿþòñÿ òàê æå êàê äëÿ îòäåëüíîãî
ýëåìåíòà.

Âûðàâíèâàíèå ïðèâîäèò ê àâòîìàòè÷åñêîìó ïåðåìåùåíèþ ýëåìåíòîâ â
çàâèñèìîñòè îò âèäà âûðàâíèâàíèÿ. Âûðàâíèâàíèå ïî êðàéíåìó ëåâîìó (ïðà-
âîìó)  ïåðåìåùàåò ýëåìåíòû òàêèì îáðàçîì, ÷òî èõ ëåâûå ãðàíèöû áóäóò
ðàâíû ëåâîé (ïðàâîé) ãðàíèöå êðàéíåãî ëåâîãî (ïðàâîãî) ýëåìåíòà.  Âûðàâ-
íèâàíèå ïî êðàéíåìó íèæíåìó ðàñïîëîæèò ýëåìåíòû ãîðèçîíòàëüíî íà îä-
íîé ëèíèè â ñîîòâåòñòâèè ñ íèæíåé ãðàíèöåé ñàìîãî íèæíåãî ýëåìåíòà.
Âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó îçíà÷àåò ðàâíîå óäàëåíèå  îò ëåâîé è ïðàâîé
ãðàíèö øàáëîíà. Ïîñëå ýòîãî ïåðåìåùåíèå ãðàíèö øàáëîíà âûçîâåò  ïåðåìå-
ùåíèå ýòèõ ýëåìåíòîâ äëÿ ñîõðàíåíèÿ öåíòðàëüíîé îðèåíòàöèè. Ýòà îðèåí-
òàöèÿ áóäåò ïîòåðÿíà ïîñëå ðó÷íîãî ïåðåìåùåíèÿ ýëåìåíòà. Âûðàâíèâàíèå
ðàâíîìåðíî âåðòèêàëüíî ïðèâåäåò ê ðàâíîóäàëåííîìó äðóã îò äðóãà ðàñïîëî-
æåíèþ (îòíîñèòåëüíî ñàìîãî âåðõíåãî è ñàìîãî íèæíåãî ýëåìåíòà).  Âûðàâ-
íèâàíèå ïî öåíòðó è ðàâíîìåðíî âåðòèêàëüíî íå îòíîñèòñÿ ê ëîãîòèïó è
ôîòîãðàôèè.

Ðàçìåðû øàáëîíà ìîæíî èçìåíÿòü äâóìÿ ñïîñîáàìè:
1. Ñ ïîìîùüþ ïåðåìåùåíèÿ ÷åðíûõ ïîëîñ, îãðàíè÷èâàþùèõ øàáëîí. Äëÿ

ýòîãî íóæíî ïîìåñòèòü êóðñîð "ìûøêè" íà ïîëîñó (ïðè ýòîì çíà÷îê êóðñîðà

ïðèìåò âèä   è, íå îòæèìàÿ ëåâóþ êíîïêó, ïåðåìåñòèòü ïîëîñó íà íóæ-

íîå ðàññòîÿíèå â íóæíîì íàïðàâëåíèè.
2. Ñ ïîìîùüþ ïàíåëè "Ðàçìåðû ïðîïóñêà" , ðàñïîëîæåííîé â ëåâîé ÷àñòè

îêíà.
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3.2. Ïàíåëü "Ðàçìåðû ïðîïóñêà"

Çäåñü ñ ïîìîùüþ ñ÷åò÷èêîâ ìîæíî óñòàíîâèòü òðåáóþùèåñÿ çíà÷åíèÿ
øèðèíû è âûñîòû ïðîïóñêà, à òàêæå ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Ðàçìåðû ïî óìîë-
÷àíèþ" ïðèíóäèòåëüíî óñòàíîâèòü øèðèíó 5.3 ñì, à âûñîòó 7.6 ñì (ñîîòâåò-
ñòâóþò ðàçìåðàì ñòàíäàðòíîé êàðòî÷êè äîñòóïà). Áëîê "Åäèíèöû èçìåðå-
íèÿ" ïîçâîëÿåò èçìåíèòü åäèíèöó èçìåðåíèÿ ðàçìåðîâ øàáëîíà è êîîðäèíàò
óêàçàòåëÿ "ìûøêè".

3.3. Êíîïêè ñîõðàíåíèÿ øàáëîíà ïðîïóñêà.

Êíîïêà "Ñîõðàíèòü êàê íîâûé" çàïîìèíàåò òåêóùèé øàáëîí, íå ñòèðàÿ èñ-
õîäíûé (åñëè íà ãëàâíîì îêíå ïðîãðàììû áûëî âûáðàíî èçìåíåíèå øàáëîíà).
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4. ÏÐÅÄÂÀÐÈÒÅËÜÍÛÉ ÏÐÎÑÌÎÒÐ  È ÏÅ×ÀÒÜ ÏÐÎÏÓÑÊÎÂ

Îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà/ïå÷àòè ïðîïóñêîâ èìååò ñëåäóþùèé âèä:

Ïðîïóñêà ñîòðóäíèêîâ çäåñü ðàçìåùàþòñÿ ïîñòðàíè÷íî.
Äâèæåíèå ïî ñòðàíèöàì îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ 4-õ êíîïîê â ëåâîé

÷àñòè ïàíåëè óïðàâëåíèÿ.
Ñ ïîìîùüþ êíîïîê â öåíòðå ïàíåëè óïðàâëåíèÿ è ñ÷åò÷èêà ìîæíî óïðàâ-

ëÿòü ìàñøòàáîì èçîáðàæåíèÿ.
Ñïðàâà íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ðàñïîëîæåíû êíîïêè óñòàíîâêè ïàðàìåò-

ðîâ ïå÷àòè è ñîáñòâåííî ïå÷àòè — . Ýòè êíîïêè áóäóò íåäîñòóïíû,

åñëè â îïåðàöèîííîé ñèñòåìå ïðèíòåðû íå óñòàíîâëåíû. Êíîïêà óñòàíîâêè
ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè áóäåò äîñòóïíà, åñëè  ïîäãîòîâëåííûå äëÿ ïå÷àòè ïðîïóñ-
êà çàíèìàþò áîëåå 1-é ñòðàíèöû. Â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ (ïîä ïàíåëüþ óïðàâëå-
íèÿ) áóäåò ïîäñâå÷åíî íàçâàíèå èñïîëüçóåìîãî ïðèíòåðà è äèàïàçîí ñòðàíèö,
êîòîðûå áóäóò íàïå÷àòàíû ïðè íàæàòèè êëàâèøè "Ïå÷àòü".  Ïåðâîíà÷àëüíî
äèàïàçîí ïå÷àòàåìûõ ñòðàíèö — âñå ïîäãîòîâëåííûå ñòðàíèöû.

Îêíî óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè — ñòàíäàðòíîå îêíî Windows è èìååò
cëåäóþùèé âèä:
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Çäåñü ìîæíî çàäàòü äèàïàçîí  ïå÷àòàåìûõ ñòðàíèö è îðèåíòàöèþ áóìàãè.
Îñòàëüíûå ïàðàìåòðû íàñòðîéêè â äàííîé âåðñèè íå ïîääåðæèâàþòñÿ. Åñëè
ïîäãîòîâëåííûå ïðîïóñêè çàíèìàþò ìíîãî ñòðàíèö, ðåêîìåíäóåì ïå÷àòàòü
ïðîïóñêà íåáîëüøèìè ïîðöèÿìè (ñ öåëüþ  èçáåæàòü ïîâòîðíîé ïîäãîòîâêè —
èç-çà ñáîÿ îáîðóäîâàíèÿ, íàïðèìåð).
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