
Áóôåð îáìåíàÏðè âûðåçàíèè èëè êîïèðîâàíèè ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè ïîìåùàåòñÿ â áóôåð îáìåíà è ñòàíîâèòñÿ äîñòóïíûì íå òîëüêî äëÿ ðàáîòû â Word.Àíàëîãè÷íî âû ìîæåòå âñòàâèòü â äîêóìåíò Word òåêñò èëè èíûå äàííûå, ñêîïèðîâàííûå èç äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ñ èíòåðíåò,ñòðàíèöû è äð.Îïåðàöèè, ñâÿçàííûå ñ áóôåðîì îáìåíà, îòíîñÿòñÿ íå òîëüêî ê òåêñòîâûì äàííûì, íî è ê ãðàôè÷åñêèì îáúåêòàì, ãèïåðññûëêàì è ò. ä.ÂÍÈÌÀÍÈÅÒåêñò, ïåðåìåùåííûé èëè ñêîïèðîâàííûé èç îäíîãî ìåñòà äîêóìåíòà â äðóãîå ïðè ïîìîùè ìûøè, â áóôåð îáìåíà íå çàíîñèòñÿ.Áóôåð îáìåíà â Microsoft Word 2007 ïîçâîëÿåò õðàíèòü äî 24 îáúåêòîâ. Åñëè âû ðàáîòàåòå â îáû÷íîì ðåæèìå, â áóôåðå ñîõðàíÿþòñÿ òîëüêî ïîñëåäíèå ñêîïèðîâàííûå äàííûå. Â ðàñøèðåííîì æå ðåæèìå ìîæíî ðàáîòàòü îäíîâðåìåííî ñ 24 ôðàãìåíòàìè äàííûõ.×òîáû àêòèâèðîâàòü ðàñøèðåííûé ðåæèì, íóæíî ùåëêíóòü íà êíîïêå âûçîâà îáëàñòè çàäà÷ äëÿ ðàáîòû ñ áóôåðîì îáìåíà â ãðóïïå Áóôåð îáìåíà âêëàäêè Ãëàâíàÿ (ðèñ. 3.6).Â ëåâîé ÷àñòè îêíà ïîÿâèòñÿ îáëàñòü çàäà÷ Áóôåð îáìåíà (ðèñ. 3.7), â êîòîðîé âû óâèäèòå ïåðâûå ñëîâà òåêñòîâûõ ôðàãìåíòîâ è óìåíüøåííûå èçîáðàæåíèÿ ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ. ×òîáû ïîëüçîâàòåëþ áûëî ëåã÷å, âîçëå êàæäîãî îáúåêòà åñòü çíà÷îê, ïîêàçûâàþùèé òèï îáúåêòà (äîêóìåíò Word, òàáëèöà Excel è äð.).Ïî óìîë÷àíèþ ïðè âûïîëíåíèè êîìàíäû Âñòàâèòü Word âñòàâëÿåò îáúåêò, çàíåñåííûé â áóôåð ïîñëåäíèì, ïðè÷åì âñòàâëÿåò â òî ìåñòî äîêóìåíòà, â êîòîðîì óñòàíîâëåí êóðñîð. Îáëàñòü çàäà÷ Áóôåð îáìåíà ïîçâîëÿåò âûáðàòü îáúåêò âñòàâêè. ×òîáû âñòàâèòü îáúåêò èç áóôåðà îáìåíà, äîñòàòî÷íî óñòàíîâèòü êóðñîð â íåîáõîäèìîå ìåñòî è ùåëêíóòü íà íóæíîì ôðàãìåíòå â îáëàñòè çàäà÷.×òîáû îòêëþ÷èòü ðàñøèðåííûé ðåæèì ðàáîòû ñ áóôåðîì îáìåíà, âûïîëíèòå îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé:_ çàêðîéòå îáëàñòü çàäà÷ Áóôåð îáìåíà, ùåëêíóâ íà êíîïêå Çàêðûòü (ðèñ. 3.8);_ ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà çíà÷êå Áóôåð îáìåíà, êîòîðûé íàõîäèòñÿ â îáëàñòè óâåäîìëåíèé, è âûáåðèòå êîìàíäó Ïðåêðàòèòü ñáîð äàííûõ (ðèñ. 3.9).Ìîæíî ñäåëàòü òàê, ÷òîáû ñêîïèðîâàííûå äàííûå âñåãäà çàíîñèëèñü â áóôåð îáìåíà íåçàâèñèìî îò òîãî, îòêðûòà ëè îáëàñòü çàäà÷ Áóôåð îáìåíà. Äëÿ ýòîãî íóæíî ùåëêíóòü íà êíîïêå Ïàðàìåòðû â îáëàñòè çàäà÷ Áóôåð îáìåíà è â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ âûáðàòü êîìàíäó Ñîáèðàòü äàííûå áåç îòîáðàæåíèÿ áóôåðà îáìåíà Office (ðèñ. 3.10).Êðîìå òîãî, â ýòîì ìåíþ ìîæíî âêëþ÷èòü âîçìîæíîñòü îòêðûòèÿ îáëàñòè çàäà÷ Áóôåð îáìåíà ïðè äâîéíîì íàæàòèè ñî÷åòàíèÿ êëàâèø Ctrl+C. Äëÿ ýòîãî íóæíî âûáðàòü îäíîèìåííóþ êîìàíäó ìåíþ, êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ ïðè ùåë÷êå íà êíîïêå Ïàðàìåòðû (ñì. ðèñ. 3.10).
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