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Microinvest ÎÔÈÑ ÎÐÃÀÍÈÇÀÒÎÐ

Microinvest Îôèñ Îðãàíèçàòîð èìà ñëåäíèòå ôóíêöèîíàëíè âúçìîæíîñòè:

� Ñúçäàâàíå íà èíäèâèäóàëíà áàçà îò êëèåíòè;

� Âîäåíå íà êàðòîòåêà íà íåîãðàíè÷åí áðîé ôèðìè;

� Ñëåäåíå íà ñðåùèòå è ðàçãîâîðèòå ñ ïàðòíüîðèòå;

� Àâòîìàòè÷íî íàáèðàíå íà òåëåôîí ïðè âãðàäåí ìîäåì;

� Òåêñòîâ ðåäàêòîð íà áúëãàðñêè åçèê;

� Ñúçäàâàíå íà öèðêóëÿðíè ïèñìà ïî ñîáñòâåíà áàçà;

� Ãåíåðèðàíå íà ðàçíîîáðàçíè ñïðàâêè çà ôèðìèòå;

� Íàñòðîéêà íà ïðîãðàìàòà.

Îïèñàíèå íà ïðîäóêòà

Microinvest Îôèñ Îðãàíèçàòîð å ñúâðåìåííà èíôîðìàöèîííà ñè-
ñòåìà çà óïðàâëåíèå íà ìàëúê, ñðåäåí èëè ãîëÿì îôèñ. Ïðîåêòèðàíà å
çà ðàáîòà êàêòî íà ñàìîñòîÿòåëåí êîìïþòúð, òàêà è çà ðàáîòà â ìðåæà.

Ïðîäóêòúò èìà âãðàäåíà ìíîãîçàäà÷íîñò, êîåòî ãî ïðàâè óíèêàëåí â
ñðàâíåíèå ñ êîíêóðåíòíèòå ïðîäóêòè.

Microinvest  Îôèñ Îðãàíèçàòîð èìà âúçìîæíîñò çà ïå÷àò íà âñè÷-
êè âèäîâå ïðèíòåðè, èíñòàëèðàíè â Windows.

Äîêóìåíòèòå, êîèòî ðàçïå÷àòâà  Îðãàíèçàòîð, ñà íàé-ðàçíîîáðàçíè -
ðàçëè÷íè âèäîâå ñïðàâêè, ïèñìà, äîêóìåíòè è äð.

Microinvest  Îôèñ Îðãàíèçàòîð èìà âúçìîæíîñò çà ðàáîòà ñ áåç-
êðàéíî ìíîãî áàçè îò äàííè. Òîâà çíà÷è, ÷å ìîæåòå äà ñìåíÿòå áàçàòà îò
äàííè íà ñèñòåìàòà, äà ñúçäàâàòå íîâà è ò.í.

Microinvest Îôèñ Îðãàíèçàòîð èìà âãðàäåíà íàñòðîéêà, êîåòî
äàâà âúçìîæíîñò íà ïî-âçèñêàòåëíèòå ïîòðåáèòåëè äà êîíôèãóðèðàò
ïðîäóêòà òàêà, êàêòî ïðåäïî÷èòàò. Òàêà íàïðèìåð ìîæåòå äà ïðåìàõ-
íåòå ïðîçîðåöà, êîéòî Âè ïèòà äàëè èñêàòå çàïàçâàíå íà äàííèòå, êàòî
íàñòðîèòå ñèñòåìàòà âèíàãè äà èçâúðøâà çàïàçâàíå.
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Ìåíþ “Îïåðàöèè”

Âêëþ÷âà Èçáîð íà ôèðìè, Òåêñòîâ ðåäàêòîð, Ïëàí - Ãðàôèê,
Òåëåôîí è  Èìïîðò íà ïàðòíüîðè.

ÃÓ‰ÛÎ ì»Á·Ó Ì‡ ÙËÏËî

Ìîäóëúò ìîæå äà ñå àêòèâèðà ïî åäèí îò ñëåäíèòå íà÷èíè:

� Èçáèðàòå îò ìåíþòî íà ïðîãðàìàòà Îïåðàöèè � Èçáîð íà

ôèðìà

� Íàòèñíåòå ëåâèÿ áóòîí íà ìèøêàòà âúðõó ñëåäíàòà èêîíà: 

� Îò êëàâèàòóðàòà - F2

Ïîÿâÿâà ñå
ñëåäíèÿò ïðîçîðåö:

1. ¬˙‚ÂÊ‰‡ÌÂ Ì‡ ÌÓ‚‡ ÙËÏ‡:

Èçáèðàéêè áóòîíà Íîâ, ìîæåòå äà âúâåäåòå íîâà ôèðìà. Çà äà âúâåäåòå
“Íîâà ôèðìà”, å íåîáõîäèìî äà ïî- ïúëíèòå ïîëåòàòà â ïîÿâèëèÿ ñå ïðîçîðåö:

 Â ïîëåòî Ôèðìà âúâåæäàòå
èìåòî íà íîâàòà ôèðìà; â ïîëåòî
Ãðàä - ñúîòâåòíèÿ ãðàä; â ïîëåòî
Àäðåñ - ïðåäñòàâèòåëñòâîòî íà
ôèðìàòà; Ïðåäñòàâèòåë - ëèöåòî, ñ
êîåòî ñòå óñòàíîâèëè êîíòàêò. Îñòà-
íàëèòå ãðàôè: Òåëåôîí, Ôàêñ,
Äàíú÷åí íîìåð è ÁÓËÑÒÀÒ  ñå
ïîïúëâàò àíàëîãè÷íî.Çà äà ïîòâúð-

äèòå âúâåäåíàòà èíôîðìàöèÿ, ñå èçïîëçâà áóòîíà Çàïèñ, à çà îòêàç áåç
çàïèñ - áóòîíà Îòêàç.

Ïî îïèñàíèÿ íà÷èí ñå îñúùåñòâÿâà âúâåæäàíåòî íà âñè÷êè ïàðò-
íüîðè íà Âàøàòà ôèðìà.
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2. –Â‰‡ÍˆËˇ Ì‡ ÙËÏ‡:

Ïðîçîðåöúò “Èçáîð íà ôèðìà” äàâà âúçìîæíîñò çà âíàñÿíå íà ïðî-
ìåíè â ñúùåñòâóâàùàòà áàçà äàííè îò ôèðìè. Ñ áóòîíà Ðåäàêöèÿ ñå ïðî-
ìåíÿ ÷àñò îò èíôîðìàöèÿòà çà ñúùåñòâóâàùà âå÷å ôèðìà. Ïîçèöèîíè-
ðàéêè ñå íà îïðåäåëåíà ôèðìà, íàòèñêàòå áóòîíà Ðåäàêöèÿ, ñëåä êîåòî íà
åêðàíà ñå ïîÿâÿâà èçáðàíàòà îò Âàñ ôèðìà.

Ðåäàêòèðàíåòî ñå èçâúðøâà  â  ïîëåòàòà, êúäåòî å íåîáõîäèìî. Ïîÿâÿ-
âà ñå èçáðàíàòà îò Âàñ ôèðìà,
êàòî â ñúîòâåòíèòå ïîëåòà èìà
âúâåäåíà èíôîðìàöèÿ. Àêî
èñêàòå äà ðåäàêòèðàòå èìåòî íà
ôèðìàòà, òî â ïîëåòî Ôèðìà,
âúâåæäàòå äðóãî èìå; àêî ñå
íàëàãà ïðîìÿíà â íÿêîå îò äðó-
ãèòå  ïîëåòà Ãðàä, Àäðåñ, Ïðåä-
ñòàâèòåë, Òåëåôîí, Ôàêñ,
Äàíú÷åí íîìåð è ÁÓËÑÒÀÒ,

òå ñå ïðîìåíÿò àíàëîãè÷íî. Çà äà ïîòâúðäèòå ðåäàêòèðàíàòà âå÷å èíôîðìà-
öèÿ ñå èçïîëçâà áóòîíà Çàïèñ, à çà îòêàç áåç çàïèñ - áóòîíà Îòêàç.

3.»ÁÚË‚‡ÌÂ Ì‡ ÙËÏ‡:

Ïðîçîðåöúò “Èçáîð íà ôèðìà” äàâà âúçìîæíîñò çà âíàñÿíå íà ïðîìå-
íè â ñúùåñòâóâàùàòà áàçà äàííè îò ôèðìè. Èçáèðàéêè áóòîíà Èçòðèâàíå
ñå àíóëèðà äàäåíà ôèðìà. Ïîçèöèîíèðàéêè ñå íà îïðåäåëåíà ôèðìà, íà-
òèñêàòå áóòîíà Èçòðèâàíå, ñëåä êîåòî íà åêðàíà ñå ïîÿâÿâà ñúîáùåíèåòî:

Çà äà ïîòâúðäèòå ñå èçïîëçâà áóòîíà Äà, à çà îòêàç áåç çàïèñ áóòîíà Íå.

4. ‘ËÎÚ˙:

Èçïîëçâà ñå çà òúðñåíå íà ôèðìà (ôèðìè) ïî çàäàäåí îáù êðèòåðèé
(êðèòåðèè). Íåîáõîäèìî å äà âúâåäåòå òîçè êðèòåðèé â åäíî èëè ïîâå÷å
ïîëåòà íà ïîÿâèëèÿ ñå ïðîçîðåö. Àêî å àêòèâèðàíî Áåëåæêè, ñå ïîÿâÿâàò
äâå íîâè ïîëåòà çà ôèëòðèðàíå ïî ðàçãîâîðè è äàòà. Ïîëåòî Ãëîáàëíî
ñëóæè çà òúðñåíå è ïî ÷àñò îò äàäåí òåêñò (÷àñò îò äóìà).

Íàïðèìåð: àêî ñòå çàäàëè â ïîëåòî Ôèðìà êðèòåðèÿ ÌÈ è èçáåðåòå
òúðñåíå, òî ùå ñå ãåíåðèðà ôèëòúð íà âñè÷êè ôèðìè, ñúäúðæàùè ÌÈ â
èìåòî ñè: ÌÈêðîèíâåñò, Ñåçà ÌÈ, ÅÒ ÌÈëåíà Ãåîðãèåâà è ò.í.. Ñúùîòî ñå
îòíàñÿ è çà îñòàíàëèòå ãðàôè. Ïî òîçè íà÷èí ìîæåòå äà ñúñòàâÿòå ðàçëè÷íè

- 219 -

âèäîâå ôèëòðè ïî äàííè çà
ôèðìèòå. Ñëåä êàòî ïîäáåðåòå
êðèòåðèèòå, èçáèðàòå áóòîíà
Òúðñåíå è   ôèëòúðúò ñå ïîÿâÿâà
íà åêðàíà.

 Çà èçõîä áåç ôèëòðèðàíå
íà äàííè ñå èçïîëçâà áóòîíà
Îòêàç.

Áóòîíúò Íóëèðàíå ñå
èçïîëçâà çà àíóëèðà-
íåòî íà ôèëòúðà è
âðúùàíå êúì ïúëíèÿ
ñïèñúê íà âúâåäåíèòå
äàííè çà ôèðìèòå.

5. ¬˙‚ÂÊ‰‡ÌÂ Ì‡ ÒÂ˘Ë Ë ‡Á„Ó‚ÓË Ì‡ ÙËÏ‡:

Çà öåëòà ñå ïîçèöèîíèðàòå íà äàäåíà ôèðìà è èçáèðàòå áóòîíà ÎÊ.
Íà åêðàíà ñå ïîÿâÿâà èçáðàíàòà îò Âàñ ôèðìà:

Çà äà âúâåäåòå äàííè çà ðàçãîâîðè è ñðåùè, å íåîáõîäèìî äà èçáåðåòå
áóòîíà Íîâ, ðàçïîëîæåí â äåñíèÿ úãúë íà åêðàíà.

Ñëåä òîâà â ïîëåòî Ñðåùà, Äàòà íàíàñÿòå äàòàòà.
Äàòàòà ñå èçáèðà îò âúâåäåíèÿ â ïðîãðàìàòà êàëåíäàð (äâà ïúòè áúð-

çî íàòèñêàòå ñ ëå-
âèÿ áóòîí íà ìèø-
êàòà â ñàìîòî ïîëå
è îò ïîÿâèëèÿ ñå
êàëåíäàð èçáèðàòå
äàòà). Â ñëåäâàùî-
òî ïîëå Ðàçãîâîð
çà... âúâåæäàòå  ñâî-
áîäåí òåêñò. Çà çàïèñ
íà âúâåäåíàòà ñðåùà
(ðàçãîâîð) ñå èçïîë-
çâà áóòîíà Çàïèñ.
Ïî òîçè íà÷èí ìî-
æåòå äà âúâåæäàòå
íåîãðàíè÷åí áðîé
ñðåùè è ðàçãîâîðè
çà èçáðàíàòà îò Âàñ ôèðìà. Ñ áóòîíà Èçòðèâàíå ñå àíóëèðà âúâåäåíà âå÷å
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ñðåùà (ðàçãîâîð), â ñëó÷àé ÷å å îòêàçàíà èëè âå÷å ñå å ñúñòîÿëà.
Îòòóê ìîæåòå äà íàáåðåòå àâòîìàòè÷íî òåëåôîíà íà èçáðàíàòà îò

Âàñ ôèðìà, èçïîëçâàéêè ìîäóë  “Òåëåôîí”.

Ìîäóë “Òåëåôîí”

Ìîäóëúò ìîæå äà ñå àêòèâèðà ïî åäèí îò ñëåäíèòå íà÷èíè:
� Èçáèðàíå îò ìåíþòî íà ïðîãðàìàòà Îïåðàöèè � Òåëåôîí

� Íàòèñíåòå ëåâèÿ áóòîí íà ìèøêàòà âúðõó ñëåäíàòà èêîíà: 

� Îò êëàâèàòóðàòà - F5

Èçïîëçâàéêè áóòîíà Íàáèðàíå ñå ïîÿâÿâà ïðîçîðåöúò:
 Ïðîçîðåöúò “Íàáèðàíå” ïðî-

ñëåäÿâà èíèöèàëèçàöèÿòà íà ìîäåìà
çà âðúçêà è àâòîìàòè÷íî íàáèðà èç-
áðàíèÿ îò Âàñ íîìåð.

Ìîäóëúò ñúùî òàêà ïîçâîëÿâà äà
ñå âúâåäàò íîìåðà â ïàìåòòà íà òåëå-
ôîíà (îò ìåíþ Äðóãè �  Íàñòðîéêà
� Ïàìåò).

Ìîäóë “Áèçíåñ ïúòåêà”

Òîâà å ìîäóë, ÷ðåç êîéòî ìîæå äà ñå ïðîñëåäè ðàçâèòèåòî íà âçàè-
ìîîòíîøåíèÿòà ñúñ ñâîèòå ïàðòíüîðè / êëèåíòè – êàòî ñå çàïî÷íå îò Ïúðâè
êîíòàêò è ñå ïðèêëþ÷è ñ Ïîëó÷åíà ðåôåðåíöèÿ. Âñÿêà åäíà îò äàòàòà ìîæå
äà áúäå êîðèãèðàíà ðú÷íî – ñ äâà ïúòè êëèêâàíå âúðõó äàòàòà èëè áóòîí F4. Â
çàâèñèìîñò îò ïðîäúëæèòåëíîñòòà íà ñäåëêàòà ìîæå äà èçáåðåòå òðè âèäà
ñäåëêà – êðàòêîñðî÷íà, íîðìàëíà, äúëãîñðî÷íà.

Îò ìåíþ Îïåðàöèè �     Áèçíåñ ïúòåêà ñå àêòèâèðà ñëåäíèÿ ïðîçîðåö:

Äåôèíèðàíåòî
íà áèçíåñ ïúòåêà å
ïðàâèëíî äà ñòàâà ïðè
ñúçäàâàíå íà Íîâà
ôèðìà - ïàðòíüîð.
Ïðè îòâîðåí êàðòîí
íà ôèðìàòà ïðîìå-
íèòå â áèçíåñ ïúòåêàòà
ñå îòðàçÿâàò àâòîìà-
òè÷íî â ïîëåòî íà

ðàçãîâîðèòå.
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Ìîäóë “Ïëàí-ãðàôèê”

Ìîäóëúò ìîæå äà ñå àêòèâèðà ïî åäèí îò ñëåäíèòå íà÷èíè:
� Èçáèðàòå îò ìåíþòî íà ïðîãðàìàòà Îïåðàöèè� Ïëàí-Ãðàôèê

� Íàòèñíåòå ëåâèÿ áóòîí íà ìèøêàòà âúðõó ñëåäíàòà èêîíà: 

� Îò êëàâèàòóðàòà - ÷ðåç  F7

Ïîÿâÿâà ñå ñëåäíèÿò ïðîçîðåö:
Âúðõó åêðàíà ñå

ïîÿâÿâà Ïëàí - ãðà-
ôèêúò çà ñúîòâåòíèÿ
äåí, îòãîâàðÿù íà ñèñ-
òåìíàòà äàòà íà êîì-
ïþòúðà. Çà äà ïðîìå-
íèòå äàòàòà, èçïîëçâàé-
òå áóòîíèòå íàëÿâî è
íàäÿñíî:

 ,

ðàçïîëîæåíè íà åêðà-
íà äî ñúîòâåòíàòà äàòà.

 Çà äà çàïèøåòå ñúîáùåíèå:
- ïîçèöèîíèðàéòå ñå íà èíòåðâàëà îò âðåìå, â êîéòî ùå çàïèøåòå

ñúîáùåíèåòî;

- îò èêîíàòà  êàòî ñå ùðàêíå äâà ïúòè áúðçî ñ ëåâèÿ áóòîí íà

ìèøêàòà, ñå ïîÿâÿâà ïðîçîðåöúò:
Íàñòðîéâàò ñå ÷àñúò è ìèíóòèòå, â

êîèòî èñêàòå äà èçëåçå ñúîáùåíèåòî.

- îò èêîíàòà:  êàòî ñå ùðàêíå äâà

ïúòè áúðçî ñ ëåâèÿ áóòîí íà ìèøêàòà, ñå ïîÿâÿâà ïðîçîðåöúò:
Íàñòðîéâà ñå èíòåðâàëúò, â êîéòî

èñêàòå äà èçëèçà ñúîáùåíèåòî.
- â ïîëåòî Ñúîáùåíèå, ñå âúâåæäà

òåêñòà íà ñúîòâåòíîòî ñúîáùåíèå;
- çà äà çàïèøåòå èíôîðìàöèÿòà ñå èç-

ïîëçâà áóòîíà F9 èëè îò èêîíàòà . Ïîÿâÿâà ñå ïðîçîðåöúò:

Ïðè Äà èíôîðìàöèÿòà ñå
çàïèñâà â ìåíèäæúðà è òîé çàïî÷âà
äà ñëåäè çà ñúîáùåíèÿòà. Â ñëåäâà-
ùèÿ ìîìåíò êîãàòî ñèñòåìíèÿò
÷àñîâíèê  ñå èçðàâíè ñ âðåìåòî íà
âúâåäåíîòî ñúîáùåíèå, íà åêðàíà
èçëèçà ìåíèäæúðúò, ÷óâà ñå çâóêîâ ñèãíàë è îò êàìáàíêàòà ìîæåòå äà
èçâèêàòå ñúîáùåíèåòî:
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Çà íàñòðîéêà íà ñúîáùåíè-
ÿòà ñå âëèçà â ìåíþ Äðóãè � Íà
ñòðîéêà íà ñúîáùåíèÿòà. Ïî-
ÿâÿâà ñå ïðîçîðåöúò:

 Îò íåãî ìîæåòå äà
ïðîìåíèòå:

- çâóêà ïðè àêòèâèðàíå
íà ñúîáùåíèåòî;

- íà÷àëíèÿ, êðàéíèÿ
÷àñ è èíòåðâàëà;

Áóòîíúò Òåñò ñëóæè çà
òåñòâàíå íà îòäåëíèòå
çâóêîâè ñèãíàëè.

Çà çàïèñ íà íîâèòå äàííè ñå èçïîëçâà áóòîíà Çàïèñ.

Ìîäóë “Èìïîðò-åêñïîðò”

Ìîäóëúò “Èìïîðò íà ïàðòíüîðè” äàâà âúçìîæíîñò çà ïðåõâúðëÿíå
íà èíôîðìàöèÿ îò äðóãè ïðîãðàìè íà ôèðìà Microinvest, â ñëó÷àé ÷å
ðàáîòèòå ñ òÿõ. Ìîäóëúò ñå àêòèâèðà ïî ñëåäíèÿ íà÷èí:

� Èçáèðàíå îò ìåíþòî íà ïðîãðàìàòà Îïåðàöèè � Èìïîðò-
åêñïîðò íà ïàðòíüîðè

� Îò èêîíàòà: 

Ïîÿâÿâà ñå ñëåäíèÿò ïðîçîðåö:
Íåîáõîäèìî å äà íàïðàâèòå èç-

áîð íà ïðîãðàìà, îò êîÿòî ùå ïðåõâúð-
ëÿòå (Microinvest Ñêëàä èëè Microin-
vest Äåëòà) è äà îïðåäåëèòå èìåòî íà
êîíêðåòíàòà áàçà. Ñëåä òîâà èçáèðàòå
áóòîíà Èìïîðò è ïðîãðàìàòà çàïî÷âà
àâòîìàòè÷íî äà ãè äîáàâÿ.
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Â êðàÿ íà ïðîöåäóðàòà èçëèçà ñúîáùåíèå çà áðîÿ íà ïðåõâúðëåíèòå
ïàðòíüîðè:

Ìîäóë “Äåôèíèðàíå íà âàëóòè”

Òîçè ìîäóë äàâà âúçìîæíîñò çà âúâåæäàíå íà ðàçëè÷íè âèäîâå âà-
ëóòè, ñ êîèòî ðàáîòèòå. Ìîäóëúò ñå àêòèâèðà ïî ñëåäíèÿ íà÷èí:

� Èçáèðàíå îò ìåíþòî íà ïðîãðàìàòà Îïåðàöèè � Äåôèíèðàíå
íà âàëóòè

Ïîÿâÿâà ñå ñëåäíèÿò ïðîçîðåö:
Ïðîçîðåöúò ñëóæè

çà âúâåæäàíå íà èçïîëçâà-
íèòå îò  äàäåíà ôèðìà âà-
ëóòè. Çà ïúðâîíà÷àëíî
âúâåæäàíå ñå èçïîëçâà áó-
òîíà Íîâ. Ïðè èçáîðà ìó
ñå ïîÿâÿâà ñëåäâàù ïðî-
çîðåö:

Â ãîðíîòî ïîëå ñå âúâåæäà
èìåòî íà âàëóòàòà è  çà çàïèñ íà
âúâåäåíàòà èíôîðìàöèÿ ñå
èçïîëçâà ÎÊ.

Â ïîëåòî Çàáåëåæêà
ñå ïîïúëâà ñâîáîäåí òåêñò,
àêî å íåîáõîäèìî.

Çà èçõîä áåç çàïèñ ñå
èçïîëçâà áóòîíà Îòêàç.

Çà ðåäàêòèðàíå íà
âúâåäåíàòà äî ìîìåíòà èí-
ôîðìàöèÿ ñå ïîçèöèîíèðàòå íà äàäåíà âàëóòà è  èçáèðàòå áóòîíà
Ðåäàêöèÿ.

Çà èçòðèâàíå íà äàäåí ðåä
ñå èçáèðà áóòîíà Èçòðèâàíå è ñå
ïîÿâÿâà ñúîáùåíèåòî:

Çà ïîòâúðæäåíèå ñå èçïîëçâà
áóòîíúò Äà, à çà îòêàç - Íå.
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Ìîäóë “Âàëóòíè êóðñîâå”

Òîçè ìîäóë äàâà âúçìîæíîñò çà âúâåæäàíå êóðñîâåòå íà èçïîëçâàíèòå
îò Âàñ âèäîâå âàëóòè. Ìîäóëúò ñå àêòèâèðà ïî ñëåäíèÿ íà÷èí:

� Èçáèðàíå îò ìåíþòî íà ïðîãðàìàòà Îïåðàöèè � Âàëóòíè
êóðñîâå

� Îò èêîíàòà: 

� Ñ áóòîíà - F8 îò êëàâèàòóðàòà.

Ïîÿâÿâà ñå ñëåäíèÿò ïðîçîðåö:
Ïðîçîðåöúò “Ðåäàêöèÿ íà

êóðñîâå” ñëóæè çà âúâåæäàíå íà êóðñî-
âåòå ïî äíè çà îòäåëíèòå âàëóòè. Çà èç-
áîð íà äåí ñå ïîçèöèîíèðàòå â ïîëåòî
Êóðñîâå êúì äàòà è èçâèêâàòå êàëåí-
äàð ñ ïîìîùòà íà áóòîíà F4 îò êëàâèà-
òóðàòà. Ïîÿâÿâà ñå ñëåäíèÿò ïðîçîðåö:

Îò íåãî ñå ïðàâè èçáîð íà ñúîò-

âåòåí äåí è ñå ïîòâúðæäàâà ñ ÎÊ.
Çà âúâåæäàíå íà íîâè êóðñîâå

íà îòäåëíèòå âàëóòè èçáèðàòå áóòî-
íà Íîâ. Â ïîÿâèëèÿ ñå ïðîçîðåö:
ïúðâî ñå ïðàâè èçáîð íà ñúîòâåòíàòà

âàëóòà, à â ïîëåòî Êóðñ ñå íàíàñÿ
ñòîéíîñòòà ìó. Ñëåäâà ïî-
òâúðæäåíèå ñ  ÎÊ. Ïî òîçè íà÷èí
ñå âúâåæäàò êóðñîâåòå íà îòäåë-
íèòå âàëóòè.

Çà ðåäàêòèðàíå íà âúâåäåíèòå äî ìîìåíòà êóðñîâå ñå èçïîëçâà áó-
òîíà Ðåäàêöèÿ.

Çà èçòðèâàíå íà äàäåí ðåä ïúðâî ñå ïîçèöèîíèðàòå íà íåãî è  èçáè-
ðàòå áóòîíà Èçòðèâàíå. Ïîÿâÿâà ñå ñúîáùåíèåòî:

Ïðè èçáîð íà Äà ñå èçòðèâà äàäåíèÿ ðåä.
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×åòèðèòå ìàëêè áóòîíà â äÿñíàòà ÷àñò íà åêðàíà èìàò ñëåäíèòå
ôóíêöèè:

� çàðåæäàò ñå êóðñîâåòå îò ïðåäèøíèÿ äåí;

� çàðåæäà ñå ñðåäíèÿò êóðñ äî ìîìåíòà;

� çàðåæäà íàé-íèñêèÿò êóðñ äî ìîìåíòà;

� çàðåæäà íàé-âèñîêèÿò êóðñ äî ìîìåíòà.

Ìåíþ “Ñïðàâêè”

ÃÓ‰ÛÎ ì—Ó·ÒÚ‚ÂÌ‡ ·‡Á‡ ≠ ‘ËÏËî

Ìîäóëúò ìîæå äà ñå àêòèâèðà ïî åäèí îò ñëåäíèòå íà÷èíè:
� Èçáèðàíå îò ìåíþòî íà ïðîãðàìàòà Ñïðàâêè � Ñîáñòâåíà áàçà

� Íàòèñíåòå ëåâèÿ áóòîí íà ìèøêàòà âúðõó ñëåäíàòà èêîíà: 

� Îò êëàâèàòóðàòà - Shift + F2

Ïîÿâÿâà ñå ñëåäíèÿò ïðîçîðåö:
 Çà äà ñå ãåíåðèðà

ñïðàâêà îò ñîáñòâåíà
áàçà, å íåîáõîäèìî äà ñå
çàäàäàò îïðåäåëåíè êðè-
òåðèè. Åäèí êðèòåðèé å
àêòèâåí, àêî ôëàãúò ìó å
èçáðàí ( x ).

Ïî òîçè íà÷èí
èìàòå âúçìîæíîñò äà
ñúñòàâÿòå ðàçëè÷íè ïî

ñúäúðæàíèå è âèä ñïðàâêè. Ïîëåòî Ãëîáàëíî ñëóæè çà ïîâñåìåñòíî òúðñåíå.

Íàïðèìåð: àêî ñòå çàäàëè â ïîëåòî Ôèðìà êðèòåðèÿ ÊÐ è èçáåðåòå
òúðñåíå,òî ùå ñå ãåíåðèðà ñïðàâêà íà âñè÷êè ôèðìè, ñúäúðæàùè ÊÐ â èìå-
òî ñè: ÌèÊÐîèíâåñò, ÊÐàñ, Ñâîáîäà-ÊÐèñòàë è ò.í.

Ñúùîòî ñå îòíàñÿ
è çà îñòàíàëèòå ãðàôè.
Ïî òîçè íà÷èí ìîæåòå
äà ñúñòàâÿòå ðàçëè÷íè
âèäîâå ñïðàâêè. Ñëåä
êàòî ïîäáåðåòå êðèòå-
ðèèòå, èçáåðåòå áóòîíà
Òúðñåíå è ñïðàâêàòà ñå
ïîÿâÿâà íà ìîíèòîðà.
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Àêî æåëàå-
òå äà ÿ ðàçïå-
÷àòàòå, òðÿáâà äà
èçïîëçâàòå áóòî-
íà Ïå÷àò â äÿñ-
íàòà ÷àñò íà åê-
ðàíà.

 Áóòîíúò
Åêñïîðò îñúùå-
ñòâÿâà ïðåõâúð-
ëÿíåòî íà  èç-
áðàíàòà èíôîð-
ìàöèÿ ñàìî, àêî
èìàòå èíñòàëè-
ðàí ïðîäóêòà
Microinvest    Åêñ-
ïîðòíè Ôèë-
òðè.

Ïðàâèòå èçáîð  íà  æåëàíèÿ ôîðìàò îò ñïèñúêà, ñëåä êîåòî èçáèðàòå
áóòîíà ÎÊ.

Â òîçè ïðîçîðåö å íåîáõîäèìî
äà äàäåòå èìåòî íà ôàéëà è äèðåêòî-
ðèÿòà, â êîèòî ùå ñå åêñïîðòèðàò äàí-
íèòå. Ïîòâúðæäàâàòå ñ ÎÊ. Çà èçõîä
áåç çàïèñ ñå èçïîëçâà áóòîíà Îòêàç.

ÃÓ‰ÛÎ ì—Ó·ÒÚ‚ÂÌ‡ ·‡Á‡ ≠ –‡Á„Ó‚ÓËî

Òîçè ìîäóë ãåíåðèðà òúðñåíå ïî âúâåäåíè áåëåæêè è äàííè çà ðàç-
ãîâîðè íà îòäåëíèòå ïàðòíüîðè. Ìîäóëúò ìîæå äà ñå àêòèâèðà ïî åäèí îò
ñëåäíèòå íà÷èíè:

�Èçáèðàíå îò ìå-
íþòî íà ïðîãðà-
ìàòà Ñïðàâêè �
Ñîáñòâåíà áàçà
� Ðàçãîâîðè.

� Îò êëàâèàòó-
ðàòà: Shift+ F3

Ïîÿâÿâà ñå ñëåäíèÿò ïðîçîðåö:
Çà äà ñå

ãåíåðèðà ñïðàâ-
êà îò ñîáñòâåíà
áàçà, å íåîáõî-
äèìî äà ñå çàäà-
äàò îïðåäåëåíè
êðèòåðèè. Åäèí
êðèòåðèé å àê-
òèâåí, àêî ôëà-
ãúò ìó å èçáðàí

(x). Ïî òîçè íà÷èí èìàòå âúçìîæíîñò äà ñúñòàâÿòå ðàçëè÷íè ïî ñúäúð-
æàíèå è âèä ñïðàâêè. Ïîëåòî Ãëîáàëíî ñëóæè çà ïîâñåìåñòíî òúðñåíå,
àíàëîãè÷íî íà ñïðàâêà îò ñîáñòâåíà áàçà - ôèðìè.

Ïî òîçè íà÷èí ìîæåòå äà ñúñòàâÿòå ðàçëè÷íè âèäîâå ñïðàâêè. Ñëåä
êàòî ïîäáåðåòå êðèòåðèèòå, èçáåðåòå áóòîíà Òúðñåíå è ñïðàâêàòà ñå ïîÿ-
âÿâà íà ìîíèòîðà.

Àêî æåëàåòå äà ÿ ðàçïå÷àòàòå òðÿáâà äà èçïîëçâàòå áóòîíà Ïå÷àò â
äÿñíàòà ÷àñò íà åêðàíà.

Áóòîíúò Åêñïîðò îñúùå-ñòâÿâà ïðåõâúðëÿíåòî íà  èçáðàíàòà
èíôîðìàöèÿ â äðóãî Windows ïðèëîæåíèå.

Ïðàâèòå èçáîð  íà  æåëàíèÿ ôîðìàò îò ñïèñúêà, ñëåä êîåòî èçáèðàòå
áóòîíà ÎÊ.

Â òîçè ïðîçîðåö å íåîáõîäè-
ìî äà äàäåòå èìåòî íà ôàéëà è äè-
ðåêòîðèÿòà, â êîèòî ùå ñå åêñïîð-
òèðàò äàííèòå. Ïîòâúðæäàâàòå ñ
ÎÊ. Çà èçõîä áåç çàïèñ ñå
èçïîëçâà áóòîíà Îòêàç.
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Ìîäóë “Ïëàí-ãðàôèê”

Òîçè ìîäóë ãåíåðèðà òúðñåíå ïî âúâåäåí ïëàí-ãðàôèê  çà îòäåëíèòå
äíè. Ìîäóëúò ìîæå äà ñå àêòèâèðà ïî åäèí îò ñëåäíèòå íà÷èíè:

� Èçáèðàíå îò ìåíþòî íà ïðîãðàìàòà Ñïðàâêè �Ïëàí-Ãðàôèê

� Îò êëàâèàòóðàòà - Shift + F7

� îò èêîíàòà: 

Ïîÿâÿâà ñå ñëåäíèÿò ïðîçîðåö:

Çà äà ñå ãåíåðèðà ñïðàâêà, å íåîáõîäèìî äà ñå çàäàäàò îïðåäåëåíè
êðèòåðèè. Òå ñå ïîäáèðàò, êàòî ñå ïîçèöèîíèðàòå â ñúîòâåòíîòî ïîëå è ñ ïî-
ìîùòà íà áóòîíà F4 îò êëàâèàòóðàòà èçëèçàò ñúîòâåòíè ïðîçîðöè, îò êîèòî
ïðàâèòå èçáîð íà ñúîòâåòåí ïðèçíàê - òàêà ñå ïîïúëâàò ïîëåòàòà: Äàòà; ×àñ
íà÷àëî; ×àñ êðàé. À â ïîëåòî Ñúîáùåíèå ñå âúâåæäà ïðîèçâîëíà äóìà èëè
èçðå÷åíèå, ïî êîåòî äà ñå òúðñè.

Ïî òîçè íà÷èí èìàòå âúçìîæíîñò äà ñúñòàâÿòå ðàçëè÷-
íè ïî ñúäúðæàíèå è âèä ñïðàâêè. Ñëåä êàòî ïîäáåðåòå êðè-
òåðèèòå, èçáèðàòå áóòîíà Òúðñåíå è ñïðàâêàòà ñå ïîÿâÿâà íà
ìîíèòîðà. Áóòîíèòå ÎÊ, Ïå÷àò è Åêñïîðò ñà àíàëîãè÷íè íà
òåçè ïðè ïðåäèøíèòå ñïðàâêè. Áóòîíèòå - ñòðåëêè ñëóæàò ýà
ïðåìåñòâàíåòî íà ñúîòâåòíà êîëîíà íàïðåä èëè íàçàä ñ åäíà
ïîçèöèÿ.
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Ìîäóë “Âàëóòíè ñïðàâêè”

Ìîäóëúò ñå àêòèâèðà îò ìåíþòî íà ïðîãðàìàòà Ñïðàâêè - Âàëóòíè
ñïðàâêè è âêëþ÷âà ñïðàâêèòå Êóðñîâå ïî âàëóòè, Êóðñîâå ïî äàòè,
Êóðñîâå ïî äàòè è âàëóòè.

1. Êóðñîâå ïî âàëóòè - èçáèðà ñå îò ìåíþòî íà ïðîãðàìàòà Ñïðàâ-
êè � Âàëóòíè ñïðàâêè.

Ïîÿâÿâà ñå ñëåäíèÿò ïðîçîðåö:

Çà ãåíåðèðàíå íà
ñïðàâêàòà  òðÿáâà äà íà-
ïðàâèòå èçáîð íà ñúîò-
âåòíà âàëóòà (âàëóòè).

Çà öåëòà ñå ïîçèöèîíè-
ðàòå íà ñúîòâåòíèÿ ðåä
è â ïîëåòî Äà/Íå îò ïî-

ÿâèëèÿ ñå áóòîí 

ïðàâèòå èçáîð (Äà/Íå) äàëè äàäåíà âàëóòà äà  âëèçà â ñïðàâêàòà. Àêî èñêàòå
âñè÷êè âàëóòè äà áúäàò âêëþ÷åíè â ñïðàâêàòà, òîãàâà èçáèðàòå áóòîíà
Âñè÷êè, à çà íèêîÿ - áóòîíà Íèòî åäíà. Â ïîëåòàòà Îò äàòà, Äî äàòà ñå çà-
äàâà ïåðèîä, çà êîéòî èñêàòå äà ñå ãåíåðèðà ñïðàâêàòà. Ñîðòèðîâêàòà å ïî
âàëóòè.

Ñ èçáîð íà áóòîíà  ÎÊ ñå ãåíåðèðà ñïðàâêàòà ïî çàäàäåíèòå êðè-
òåðèè. Òàêà èçëÿçëàòà ñïðàâêà ìîæå äà ñå ðàçïå÷àòà íà ïðèíòåð èëè äà ñå
åêñïîðòèðà àíàëîãè÷íî íà ïðåäèøíèòå ñïðàâêè.

2. Êóðñîâå ïî äàòè - èçáèðà ñå îò:
� Ìåíþòî íà ïðîãðàìàòà Ñïðàâêè � Âàëóòíè ñïðàâêè

� Îò èêîíàòà 

Ïîÿâÿâà ñå ñëåäíèÿò ïðîçîðåö:

Çà ãåíåðèðàíå íà
ñïðàâêàòà  òðÿáâà äà íà-
ïðàâèòå èçáîð íà ñúîò-
âåòíà âàëóòà (âàëóòè).
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 Çà öåëòà ñå ïîçèöèîíèðàòå íà ñúîòâåòíèÿ ðåä è â ïîëåòî Äà/Íå îò ïîÿ-

âèëèÿ ñå áóòîí  ïðàâèòå èçáîð (Äà èëè Íå) äàëè äàäåíà âàëóòà äà

âëèçà â ñïðàâêàòà. Àêî èñêàòå âñè÷êè âàëóòè äà âëèçàò â ñïðàâêàòà, òîãàâà
èçáèðàòå áóòîíà Âñè÷êè, à çà íèêîÿ - áóòîíà Íèòî åäíà. Â ïîëåòàòà Îò
äàòà, Äî äàòà ñå çàäàâà ïåðèîä, çà êîéòî èñêàòå äà ñå ãåíåðèðà ñïðàâêàòà.
Ñîðòèðîâêàòà å ïî äàòè.

Ñëåäâà èçáîð íà áóòîíà  ÎÊ è ñå ãåíåðèðà ñïðàâêàòà ïî çàäàäåíèòå
êðèòåðèè. Òàêà èçëÿçëàòà ñïðàâêà ìîæå äà ñå ðàçïå÷àòà íà ïðèíòåð èëè äà
ñå åêñïîðòèðà àíàëîãè÷íî íà ïðåäèøíèòå ñïðàâêè.

3. Êóðñîâå ïî äàòè è âàëóòè - èçáèðà ñå îò ìåíþòî íà ïðîãðàìàòà
Ñïðàâêè - Âàëóòíè ñïðàâêè. Òÿ å îáåäèíåíà ñïðàâêà îò ïðåäèøíèòå äâå
è ñå ãåíåðèðà àíàëîãè÷íî íà òÿõ.

Ìåíþ “Äðóãè”

ÃÓ‰ÛÎ ì ‡ÎÍÛÎ‡ÚÓî

Çà ïî-ãîëÿìî óäîáñòâî â ïðîãðàìàòà å èíòåãðèðàí
è êàëêóëàòîð. Ïî òîçè íà÷èí ìîæåòå äà ñïåñòèòå öåííî
âðåìå, êàòî áúðçî è òî÷íî íàïðàâèòå íóæíèòå Âè
èç÷èñëåíèÿ. Èçáèðà ñå îò:

� Ìåíþòî Äðóãè � Êàëêóëàòîð ñ ëåâèÿ áóòîí
íà ìèøêàòà

� Èêîíàòà: 

 ÃÓ‰ÛÎ ì ‡ÎÂÌ‰‡î

Èçáèðà ñå îò:
� Ìåíþòî  Äðóãè � Êàëåíäàð ñ ëåâèÿ áóòîí íà ìèøêàòà

� Èêîíàòà: 

� Êëàâèøèòå: Ctrl + K

Ïðîçîðåöúò Êàëåíäàð ñëóæè çà èçáîð
íà îïðåäåëåíà äàòà,  êîãàòî òîâà å íåîáõîäè-
ìî. Èçïîëçâàéêè áóòîíèòå (íàãîðå è íàäîëó)
â äÿñíàòà ÷àñò íà êàëåíäàðà, èçáèðàòå  æåëà-
íàòà îò Âàñ äàòà. Çà ïîòâúðæäåíèå èçïîëçâàòå
áóòîíà ÎÊ.

Áóòîíúò Äíåñ âèíàãè Âè äàâà ñèñòåìíà-
òà äàòà. Çà èçõîä áåç çàïèñ ñå èçïîëçâà áóòî-
íà Îòêàç.
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Ìåíþ “Òåêñòîâ ðåäàêòîð”

Ñ òåêñòîâèÿ ðåäàêòîð ëåñíî, áúðçî è óäîáíî ñå ñúçäàâàò ðàçëè÷íè
äîêóìåíòè, îôåðòè, ïèñìà è äð.

Ñ ïîìîùòà íà ìåíþòî Ôàéë ìîæåòå:
� äà ñúçäàäåòå íîâ äîêóìåíò;

� äà îòâîðèòå ñúçäàäåí âå÷å ïðîèçâîëåí òåêñòîâ ôàéë;

� äà çàïàçâàòå äàäåí äîêóìåíò;

� äà íàñòðîéâàòå ñòðàíèöèòå ïî Âàø èçáîð;

� äà îòïå÷àòàòå èçáðàí òåêñòîâ ôàéë.

Ñ ïîìîùòà íà ìåíþòî Ôîðìàòèðàíå ìîæåòå äà ïðèäàäåòå íà äà-
äåí äîêóìåíò æåëàí îò Âàñ âèä, êàòî íàïðèìåð:

� èçáåðåòå ïðîèçâîëåí øðèôò çà èìå, ðàçìåð, òèï, öâÿò è äúëæèíà;
� çàäàäåòå îòäåëíèòå ðàçñòîÿíèÿ îò ãîðåí äî äîëåí ïàðàãðàô,

ìåæäó îòäåëíèòå ïàðàãðàôè, îòìåñòâàíå íà àáçàöè, ðàçñòîÿíèÿ
îòëÿâî è îòäÿñíî;

� âúâåäåòå åôåêòè (çàäàâàíå íà öâÿò è ðàçñòîÿíèå íà ñåíêèòå) â
äàäåí äîêóìåíò;

� ïîä÷åðòàåòå  òåêñò ñ èçáðàíà îò Âàñ òèï è öâÿò ëèíèÿ;
� îïðåäåëèòå ñóïåðñêðèïòà íà îòäåëíà áóêâà.

Ðåäàêòîðúò ïîääúðæà âñè÷êè ñòàíäàðòíè îïåðàöèè:
� îòìÿíà íà ïîñëåäíàòà îïåðàöèÿ Ctrl + U;
� êîïèðàíå Ctrl + Ñ;
� êîïèðàíå ñ èçòðèâàíå Ctrl + Õ;
� âìúêâàíå Ctrl + V;
� âìúêâàíå íà îáåêòè îò ïðîèçâîëåí ôàéë, OLE ôàéë, OLE îáåêò,

êàðòèíà, äàòà, ÷àñ.
Ñ ïîìîùòà íà ìåíþòî Öèðêóëÿðíè ïèñìà ìîæåòå äà ñúçäàâàòå

öèðêóëÿðíè ïèñìà îò ñîáñòâåíà áàçà.

Òåêñòîâèÿò ðåäàêòîð  ñå èçáèðà îò:
� Ìåíþòî  Îïåðàöèè � Òåêñòîâ ðåäàêòîð ñ ëåâèÿ áóòîí íà

ìèøêàòà

� Èêîíàòà: 

� Êëàâèøà: F4

 Ìîäóë “Ôàéë”

Èçïîëçâà ñå çà ñúçäàâàíå íà íîâ òåêñòîâ ôàéë, îòâàðÿíå íà
ïðîèçâîëåí òåêñòîâ ôàéë, çàïàçâàíå íà ôàéë, íàñòðîéêà íà ñòðàíèöà, îò-
ïå÷àòâàíå.
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1. Ñúçäàâàíå íà íîâ ôàéë - îñúùåñòâÿâà ñå îò ìåíþòî Ðåäàêòîð
� Ôàéë � Íîâ. Ïî òîçè íà÷èí ñå ñúçäàâà  âñåêè íîâ äîêóìåíò.

2. Îòâàðÿíå íà ôàéë - îò ìåíþòî Ðåäàêòîð � Ôàéë � Îòâàðÿíå
ñå ïîÿâÿâà ïðîçîðåöúò:

Îò íåãî ïðàâèòå èçáîð íà
äèðåêòîðèÿ è èìå íà òåêñòîâèÿ
ôàéë, ñëåä êîåòî ïîòâúðæäàâàòå ñ
ÎÊ è âúðõó åêðàíà ñå ïîÿâÿâà èç-
áðàíèÿ îò Âàñ ôàéë. Çà èçõîä áåç
çàïèñ ñå èçïîëçâà áóòîíà Îòêàç.

3. Îïöèÿòà Çàòâàðÿíå ñå
èçïîëçâà çà çàòâàðÿíå íà äàäåí
äîêóìåíò è èçõîä îò òåêñòîâèÿ ðå-
äàêòîð. Èçáèðà ñå îò ìåíþòî
Ðåäàêòîð � Ôàéë � Çàòâàðÿíå.

4. Îïöèÿòà Çàïîìíÿíå (Ctrl + S)
ñëóæè çà çàïîìíÿíå íà âúâåäåíàòà äî
ìîìåíòà èíôîðìàöèÿ. Èçáèðà ñå îò
ìåíþòî Ðåäàêòîð � Ôàéë � Çàïîì-
íÿíå.

5. Îïöèÿòà Çàïîìíÿíå êàòî
ñëóæè çà çàäàâàíå íà ïðîèçâîëíî èìå
íà Âàøèÿ äîêóìåíò è åäíîâðåìåííî-
òî ìó çàïîìíÿíå. Èçáèðà ñå îò ìå-
íþòî Ðåäàêòîð � Ôàéë � Çàïîìíÿíå
êàòî.

6. Íàñòðîéêà íà ñòðàíèöà - îò ìåíþòî Ðåäàêòîð � Ôàéë � Íàñ-
òðîéêà íà ñòðàíèöà ñå ïîÿâÿâà ïðîçîðåöúò:

Ïðîçîðåöúò äà-
âà âúçìîæíîñò çà
îïðåäåëÿíå ðàçñòî-
ÿíèÿòà ñúîòâåòíî:
îòëÿâî,  îòäÿñíî,
îòãîðå, îòäîëó íà
ëèñòà, âúðõó êîéòî
ùå ñå îòïå÷àòâà
òåêñòîâèÿ ôàéë.
Èçïîëçâàéêè áóòî-
íèòå-ñòðåëêè â äÿñ-
íàòà ÷àñò íà ïðîçî-
ðåöà, ïðàâèòå èç-
áîð íà ñúîòâåòíèòå
ðàçñòîÿíèÿ (÷åðâå-
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íèòå ëèíèè ïîêàçâàò êàê èçãëåæäà çàäàâàíàòà îò Âàñ ñòðàíèöà ñïðÿ-
ìî ñúîòâåòíèÿ ôîðìàò). Êàòî ìåðíà åäèíèöà å âúâåäåí - ñàíòèìåòúð. Çà
äà ïîòâúðäèòå âúâåäåíàòà èíôîðìàöèÿ ñå èçïîëçâà áóòîíà OK, à çà îòêàç
áåç çàïèñ áóòîíà Îòêàç.

7. Îòïå÷àòâàíå - èçáèðà ñå îò ìåíþòî Ðåäàêòîð � Ôàéë � Îòïå-
÷àòâàíå èëè êîìáèíàöèÿ îò êëàâèøè Ctrl + Ð. Ïîÿâÿâà ñå ïðîçîðåöúò:

Çà äà îòïå÷àòàòå äàäåí äîêó-
ìåíò, å íåîáõîäèìî äà çàäàäåòå
êîè ñòðàíèöè æåëàåòå äà îòïå÷àòà-
òå. Àêî å èçáðàíî ïîëåòî Âñè÷êî,
ùå  ðàçïå÷àòàòå öåëèÿ äîêóìåíò.
Àêî ñà èçáðàíè ïîëåòàòà Âñè÷êî è
×åòíè ñòðàíèöè, òî ùå ñå ðàçïå÷à-
òàò âñè÷êè ÷åòíè ñòðàíèöè îò äîêó-
ìåíòà; è ñúîòâåòíî, àêî ñà èçáðàíè
ïîëåòàòà Âñè÷êî è Íå÷åòíè ñòðà-
íèöè - âñè÷êè íå÷åòíè ñòðàíèöè îò äîêóìåíòà. Àêî å èçáðàíî ïîëåòî
Ñòðàíèöè, òî Âèå ìîæåòå äà îïðåäåëèòå ðåäà è íîìåðàòà íà ñòðàíèöèòå çà
ðàçïå÷àòâàíå: íàïðèìåð(1-3,7,10) ïðîãðàìàòà ùå îòïå÷àòà ïîñëåäîâàòåëíî
îò 1-âà äî 3-òà ñòðàíèöà, ñëåä òîâà ïîîòäåëíî 7-ìà è 10-òà ñòðàíèöè. Çà
ðàçäåëèòåëè ñå èçïîëçâàò: çàïåòàÿ ( , ) è òèðå ( - ).

Ìîäóë “Ôîðìàòèðàíå”

Èçáèðà ñå îò ìåíþòî Ðåäàêòîð � Ôîðìàòèðàíå.
Ïîÿâÿâà ñå ïðîçîðåöúò:
1. Øðèôò - òóê å íåîá-

õîäèìî äà çàäàäåòå îòäåëíèòå
õàðàêòåðèñòèêè íà øðèôòà.

� Èìå - îò ñúîòâåò-
íèÿ ñïèñúê èçáè-
ðàòå øðèôòà, êà-
òî ãî ïîòâúðæ-
äàâàòå ñ ëåâèÿ áó-
òîí í à ìèøêàòà.

� Ðàçìåð - àíàëî-
ãè÷íî ïðàâèòå
èçáîð íà ðàçìåð
íà øðèôòà, êàòî
ãî ïîòâúðæäàâàòå
ñ ëåâèÿ áóòîí íà
ìèøêàòà.

� Òèï - îïðåäåëÿòå êàê ùå èçãëåæäà øðèôòúò. Âúçìîæíîñòèòå ñà:
íîðìàëåí, ÷åðåí (øðèôòúò å óäåáåëåí), èòàëèê (øðèôòúò å íà-
êëîíåí), ÷åðåí èòàëèê (øðèôòúò å óäåáåëåí è íàêëîíåí).

   Microinvest ÎÔÈÑ ÎÐÃÀÍÈÇÀÒÎÐ    Microinvest ÎÔÈÑ ÎÐÃÀÍÈÇÀÒÎÐ
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� Öâÿò - äàâà âúçìîæíîñò çà îïðåäåëÿíå öâåòà íà èçáðàíèÿ îò
Âàñ øðèôò. Îò ñúîòâåòíàòà öâåòîâà ãàìà ïðàâèòå èçáîð íà
öâåòà íà øðèôòà, êàòî ãî ïîòâúðæäàâàòå ñ ëåâèÿ áóòîí íà
ìèøêàòà.

� Äúëæèíà - îïðåäåëÿ äúëæèíàòà íà èçáðàíèÿ øðèôò. Èç-
ïîëçâàéêè áóòîíèòå-ñòðåëêè, çàäàâàòå æåëàíàòà äúëæèíà.

� Çàäðàñêàíî - ïî ñðåäàòà íà øðèôòà ñå ïîÿâÿâà õîðèçîíòàëíà
÷åðòà. Ìîæå äà ñå ïîëçâà ïðè êîðèãèðàíå íà äîêóìåíòè èëè çà
÷åðíîâè.

Ïðè íàïðàâåí èçáîð íà øðèôò è õàðàêòåðèñòèêèòå ìó ñå ïîò-
âúðæäàâà ñ ÎÊ, à çà îòêàç áåç çàïèñ - ñ áóòîíà Îòêàç. Áóòîíúò Çàïîìíè
ñëóæè çà çàïîìíÿíå íà êîíêðåòíàòà êîíôèãóðàöèÿ ôîðìàòè. Áóòîíúò
Ïàìåò ñå èçïîëçâà çà âúçñòàíîâÿâàíå íà ïðåäèøíàòà êîíôèãóðàöèÿ îò
ïàìåòòà.

2. Ïàðàãðàô - òóê å íåîáõîäèìî äà çàäàäåòå îòäåëíèòå ïàðàìåòðè íà
ïàðàãðàôèòå.

� Ðàçñòîÿíèå îò ãî-
ðåí ïàðàãðàô - îï-
ðåäåëÿ ðàçñòîÿíè-
åòî ìåæäó ãîðíèÿ
è ñëåäâàù ïàðà-
ãðàô.

� Ðàçñòîÿíèå äî
äîëåí ïàðàãðàô -
îïðåäåëÿ ðàçñòî-
ÿíèåòî îò ïðåäè-
øåí è ïî-äîëåí
ïàðàãðàô.

� Ðàçñòîÿíèå îò-
äÿñíî - îïðåäåëÿ
îòìåñòâàíåòî íà ïàðàãðàôà îò äÿñíàòà ÷àñò íà ñòðàíèöàòà.

� Ðàçñòîÿíèå îòëÿâî - îïðåäåëÿ îòìåñòâàíåòî íà ïàðàãðàôà îò
ëÿâàòà ÷àñò íà ñòðàíèöàòà.

� Îòìåñòâàíå íà àáçàö - îïðåäåëÿ îòìåñòâàíåòî íà ïúðâîòî èç-
ðå÷åíèå îò ïàðàãðàôà.

� Ðàçñòîÿíèå ìåæäó - îïðåäåëÿ ðàçñòîÿíèåòî ìåæäó îòäåëíèòå
ðåäîâå íà ïàðàãðàôà.

Èçïîëçâàéêè áóòîíèòå-ñòðåëêè, èçâúðøâàòå íåîáõîäèìàòà íàñòðîé-
êà íà  çàäàäåí îò Âàñ ïàðàãðàô. Â äÿñíàòà ÷àñò íà ïðîçîðåöà èìà çàäà-
äåíè ñòúïêè çà ïðîìÿíà íà ðàçñòîÿíèÿòà.

Àêî å èçáðàíà ñòúïêà= õ 0.01ñì, ðàçñòîÿíèÿòà ùå ñå ïðîìåíÿò ñ  1/100
÷àñò îò ñàíòèìåòúðà. Àêî å èçáðàíà ñòúïêà= õ 0.1ñì, ðàçñòîÿíèÿòà ùå ñå
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ïðîìåíÿò ñ 1/10 ÷àñò îò ñàíòèìåòúðà. Àêî å èçáðàíà ñòúïêà= õ ñì,
ðàçñòîÿíèÿòà ùå ñå ïðîìåíÿò ñ 1 ñàíòèìåòúð.

Ïðè íàïðàâåí èçáîð íà ïàðàãðàô è õàðàêòåðèñòèêèòå ìó ñå ïî-
òâúðæäàâà ñ ÎÊ, à çà îòêàç áåç çàïèñ - áóòîíà Îòêàç. Áóòîíúò Çàïîìíè ñå
èçïîëçâà çà çàïîìíÿíå íà êîíêðåòíàòà êîíôèãóðàöèÿ ôîðìàòè. Áóòîíúò
Ïàìåò ñå èçïîëçâà çà âúçñòàíîâÿâàíå íà ïðåäèøíàòà êîíôèãóðàöèÿ îò
ïàìåòòà.

3. Ñåíêè - äàâà âúçìîæíîñò çà ïîëó÷àâàíå íà äâîéíî èçîáðàæåíèå
íà äàäåíà äóìà, ÷àñò îò òåêñò èëè òåêñò. Çà öåëòà å íåîáõîäèìî äà çàäàäåòå
ðàçñòîÿíèå ìåæäó  òåêñòà è ñÿí-
êàòà è äà îïðåäåëèòå öâåòà íà
ñÿíêàòà. Ïúðâîòî ðàçñòîÿíèå äà-
âà ñÿíêàòà çàä äóìàòà, à äîëíîòî
ðàçñòîÿíèå äàâà ñÿíêàòà ïðåä
äóìàòà.

Ïðè íàïðàâåí èçáîð íà
ñåíêè ñå ïîòâúðæäàâà ñ ÎÊ. Çà
îòêàç áåç çàïèñ ñ áóòîíà Îòêàç.
Áóòîíúò Çàïîìíè ñå èçïîëçâà çà
çàïîìíÿíå íà êîíêðåòíàòà êîí-
ôèãóðàöèÿ ôîðìàòè. Áóòîíúò Ïà-
ìåò ñå ïîëçâà çà âúçñòàíîâÿâàíå
íà ïðåäèøíàòà êîíôèãóðàöèÿ îò
ïàìåòòà.

4. Ëèíèÿ - äàâà âúçìîæíîñò çà ïîä÷åðòàâàíå íà äóìà, ÷àñò îò
òåêñò èëè òåêñò ñ èçáðàíà îò ñïèñúêà ëèíèÿ. Çà äà íàïðàâèòå èçáîð íà
ëèíèÿ, òðÿáâà äà íàòèñíåòå ñ
ëåâèÿ áóòîí íà ìèøêàòà âúðõó
ñúîòâåòíàòà ëèíèÿ. Îò ñúîòâåò-
íàòà öâåòîâà ãàìà ìîæåòå äà
íàïðàâèòå èçáîð çà öâåòà íà
ëèíèÿòà, êàòî ãî ïîòâúðäèòå ñ
ëåâèÿ áóòîí íà ìèøêàòà.

Ïðè íàïðàâåí èçáîð íà
ëèíèÿ ñå ïîòâúðæäàâà ñ ÎÊ, çà
îòêàç áåç çàïèñ ñ áóòîíà Îòêàç.
Áóòîíúò Çàïîìíè ñå èçïîëçâà çà
çàïîìíÿíå íà êîíêðåòíàòà êîí-
ôèãóðàöèÿ ôîðìàòè. Áóòîíúò
Ïàìåò å çà âúçñòàíîâÿâàíå íà ïðåäèøíàòà êîíôèãóðàöèÿ îò ïàìåòòà.

5. Ïîçèöèÿ - äàâà âúçìîæíîñò çà âíàñÿíå íà ïðîèçâîëíè åôåêòè â
òåêñòà. Ïîëåòî Íîìåð íà çíàê Âè ïîçâîëÿâà ïîçèöèîíèðàíåòî íà æå-
ëàíî ìÿñòî â äóìàòà. Ïîëåòî Ñóïåðñêðèïò ïîçâîëÿâà èçìåñòâàíåòî íà
áóêâàòà íàãîðå (áóòîí-ñòðåëêà íàãîðå) èëè íàäîëó (áóòîí-ñòðåëêà
íàäîëó).
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Â äÿñíàòà ÷àñò íà ïðîçîðå-
öà èìà çàäàäåíè ñòúïêè çà ïðî-
ìÿíà íà öèôðèòå. Àêî å èçáðàíà
ñòúïêà= õ 0.1ñì, öèôðèòå ùå ñå
ïðîìåíÿò ñ 1/10 ÷àñò îò ñàíòè-
ìåòúðà. Àêî å èçáðàíà ñòúïêà= õ
1ñì, öèôðèòå ùå ñå ïðîìåíÿò ñ
1 ñàíòèìåòúð. Àêî å èçáðàíà
ñòúïêà= õ 10ñì, öèôðèòå ùå ñå
ïðîìåíÿò, óìíîæåíè ïî 10 ñàí-
òèìåòðà. Àêî å èçáðàíà ñòúïêà=
õ ...... ñì, öèôðèòå ùå ñå ïðîìå-
íÿò ñ èçáðàí îò ïîòðåáèòåëÿ ìà-
ùàá.

Ïðè íàïðàâåí èçáîð íà ïîçèöèÿ ñå ïîòâúðæäàâà ñ ÎÊ, çà îòêàç áåç
çàïèñ ñ  áóòîíà Îòêàç. Áóòîíúò Çàïîìíè ñå èçïîëçâà çà çàïîìíÿíå íà
êîíêðåòíàòà êîíôèãóðàöèÿ ôîðìàòè. Áóòîíúò Ïàìåò ñå èçïîëçâà  çà
âúçñòàíîâÿâàíå íà ïðåäèøíàòà êîíôèãóðàöèÿ îò ïàìåòòà.

Ìîäóëè “Êîïèðàíå”,  “Âìúêâàíå” è “Êîïèðàíå ñ èçòðèâàíå”

Ïîçâîëÿâà êîïèðàíå íà èçáðàíà îò Âàñ äóìà, ÷àñò îò òåêñò, òåêñò,
êàðòèíêè íà ïðîèçâîëíî ìÿñòî â ñúùèÿ òåêñò èëè â äðóã ôàéë. Ìàðêèðà
ñå èçáðàíèÿ îáåêò è ñå íàòèñêà êîìáèíàöèÿ îò êëàâèøèòå Ctrl + C. Ñëåä
òîâà ñå ïîçèöèîíèðàòå íà æåëàíîòî ìÿñòî è íàòèñêàòå êîìáèíàöèÿ îò
êëàâèøèòå Ctrl + V, çà äà îñúùåñòâèòå âìúêâàíåòî.

  Êîãàòî èñêàòå äà êîïèðàòå èçáðàíà îò Âàñ äóìà, ÷àñò îò òåêñò,
òåêñò, êàðòèíêè íà ïðîèçâîëíî ìÿñòî â ñúùèÿ òåêñò èëè â äðóã ôàéë, êàòî
èçòðèåòå èíôîðìàöèÿòà îò òîâà ìÿñòî, ìàðêèðàòå èçáðàíèÿ îáåêò è
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íàòèñêàòå êîìáèíàöèÿ îò êëàâèøèòå Ctrl+Õ. Ñëåä òîâà ñå ïîçèöèîíèðàòå
íà æåëàíîòî ìÿñòî è íàòèñêàòå êîìáèíàöèÿ îò êëàâèøèòå Ctrl+V, çà äà
îñúùåñòâèòå âìúêâàíåòî íà èçáðàíàòà èíôîðìàöèÿ.

Ìîäóë “Âìúêâàíå íà îáåêò”

1. Âìúêâàíå íà ôàéë - îò ìåíþòî Ðåäàêòîð � Âìúêâàíå íà
îáåêò � Âìúêâàíå íà ôàéë ñå ïîÿâÿâà ïðîçîðåöúò:

Ïðîçîðåöúò äàâà âúçìîæíîñò çà âìúêâàíå íà ïðîèçâîëåí ôàéë. Ïðà-
âèòå èçáîð íà êîíêðåòåí ôàéë,  è ïîòâúðæäàâàòå ñ ÎÊ. Ñëåä êîåòî àâòîìà-
òè÷íî òîçè ôàéë ñå âìúêâà â äîêóìåíòà. Çà îòêàç áåç çàïèñ ñå èçïîëçâà
áóòîíà Îòêàç.

2. Âìúêâàíå íà OLE îáåêò - îò ìåíþòî Ðåäàêòîð � Âìúêâàíå íà
îáåêò � Âìúêâàíå íà OLE  îáåêò  ñå ïîÿâÿâà ïðîçîðåöúò:

Ïðîçîðåöúò äàâà âúç-
ìîæíîñò çà âìúêâàíå íà
OLE îáåêòè.

Ïðàâèòå èçáîð íà ïðî-
ãðàìà, îò êîÿòî ùå âìúê-
âàòå îáåêò îò ñïèñúêà è
ïîòâúðæäàâàòå ñ ÎÊ, ñëåä
êîåòî ñå ñòàðòèðà èçáðàíàòà
îò Âàñ ïðîãðàìà. Ïðàâèòå
èçáîð íà îáåêò, ñëåä êîåòî
àâòîìàòè÷íî òîçè îáåêò ñå âìúêâà âúâ Âàøèÿ ôàéë.

Çà îòêàç áåç çàïèñ ñå èçïîëçâà áóòîíà Îòêàç.
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3. Âìúêâàíå íà OLE ôàéë - îò ìåíþòî Ðåäàêòîð � Âìúêâàíå íà
îáåêò � Âìúêâàíå íà OLE  ôàéë  ñå ïîÿâÿâà ïðîçîðåöúò, êîéòî äàâà
âúçìîæíîñò çà âìúêâàíå íà OLE ôàéë.

Ïðàâèòå èçáîð íà êîíêðåòåí ôàéë,  êîéòî ùå âìúêâàòå è ïîòâúðæäà-
âàòå ñ ÎÊ, ñëåä êîåòî àâòîìàòè÷íî òîçè ôàéë ñå âìúêâà â äîêóìåíòà. Çà
îòêàç áåç çàïèñ ñå èçïîëçâà áóòîíà Îòêàç.

4. Âìúêâàíå íà êàðòèíêà - îò ìåíþòî Ðåäàêòîð � Âìúêâàíå íà
îáåêò � Âìúêâàíå íà êàðòèíêà  ñå ïîÿâÿâà ïðîçîðåöúò:

 Ïðîçîðåöúò äàâà âúçìîæíîñò çà âìúêâàíå íà èçáðàíà ïðîèçâîëíà êàð-
òèíêà. Ïðàâèòå èçáîð íà êîíêðåòåí ôàéë, êîéòî ùå âìúêâàòå è ïîòâúðæäàâàòå ñ
ÎÊ, ñëåä êîåòî àâòîìàòè÷íî òàçè êàðòèíêà ñå âìúêâà â äîêóìåíòà. Çà îòêàç áåç
çàïèñ ñå èçïîëçâà áóòîíà Îòêàç.

Ìîäóëè “Òúðñåíå”,  “Ïîâòîðíî òúðñåíå” è “Çàìÿíà”

1. Òúðñåíå - èçáèðà ñå îò ìåíþòî Ðåäàêòîð - Òúðñåíå èëè êîìáè-
íàöèÿ îò êëàâèøèòå Ctrl + F. Ïîÿâÿâà ñå ïðîçîðåöúò:

Ïðîçîðåöúò ñå èçïîëçâà â ñëó÷àèòå, â êîèòî òðÿáâà äà íàìåðèòå
îïðåäåëåí òåêñò, äóìà èëè ÷àñò îò äóìà âúâÂàøèÿ òåêñòîâ ôàéë. Â ïî-
ëåòî Òúðñåíå íà âúâåæäàòå òàçè èíôîðìàöèÿ, îïðåäåëÿòå ïîñîêàòà íà
òúðñåíå (íàïðåä èëè íàçàä â òåêñòîâèÿ ôàéë); îïðåäåëÿòå íà÷àëîòî íà
òúðñåíå (îò íà÷àëîòî íà òåêñòîâèÿ ôàéë èëè îò òåêóùàòà ïîçèöèÿ),
êàêòî è  âèäà íà áóêâèòå (ò.å. äàëè ãîëåìèíàòà èì èìà çíà÷åíèå ïðè
çàäàäåíîòî òúðñåíå). Ñëåä êàòî âúâåäåòå èíôîðìàöèÿòà  èçáèðàòå áó-
òîíà Òúðñåíå. Ïðîãðàìàòà çàïî÷âà äà ãåíåðèðà òúðñåíå. Ñëåä òîâà êóð-
ñîðúò ñå ïîçèöèîíèðà íà ïúðâàòà äóìà, êîÿòî îòãîâàðÿ íà çàäàäåíèòå
êðèòåðèè çà òúðñåíå. Çà äà ñå ïðåìåñòèòå íà ñëåäâàùàòà äóìà, îòãîâà-
ðÿùà íà ñúùèòå êðèòåðèè, îò ìåíþòî Ðåäàêòîð èçáèðàòå Ïîâòîðíî
òúðñåíå èëè áóòîíà F3 îò êëàâèàòóðàòà. Çà èçõîä áåç çàïèñ ñå èçïîëçâà
áóòîíà Îòêàç.

2. Çàìÿíà - èçáèðà ñå îò ìåíþòî Ðåäàêòîð � Çàìÿíà èëè êîìáè-
íàöèÿ îò êëàâèøèòå Ctrl + Í. Ïîÿâÿâà ñå ïðîçîðåöúò:

Ïðîçîðåöúò “Çàìÿíà” ñå èçïîëçâà â ñëó÷àèòå, â êîèòî òðÿáâà äà íà-
ìåðèòå è çàìåíèòå îïðåäåëåí òåêñò, äóìà èëè ÷àñò îò äóìà âúâ Âàøèÿ
òåêñòîâ ôàéë. Â ïîëåòî Òúðñåíå íà - âúâåæäàòå  èíôîðìàöèÿòà, êîÿòî
èñêàòå äà çàìåíèòå, à  â ïîëåòî Çàìÿíà ñ - âúâåæäàòå  èíôîðìàöèÿòà, ñ
êîÿòî èñêàòå äà ÿ çàìåíèòå. Àêî èçáåðåòå áóòîíà Çàìÿíà, ïðîãðàìàòà
âè ïîçèöèîíèðà íà ïúðâàòà äóìà, îòãîâàðÿùà íà çàäàäåíèòå èçèñêâà-
íèÿ. Ïîÿâÿâà ñå ïðîçîðåöúò:

Òîçè ïðîçîðåö ñå èçïîëçâà, êîãàòî ïðàâèòå
çàìÿíà ïîîòäåëíî çà âñÿêà åäíàêâà äóìà â
òåêñòà. Ïðè èçáîð íà Äà ïðîãðàìàòà îñúùåñòâÿ-
âà çàìåñòâàíå è àâòîìàòè÷íî Âè ïîçèöèîíèðà íà

ñëåäâàùàòà äóìà. Àêî íå æåëàåòå äà ÿ ïðîìåíèòå, èçïîëçâàéòå áóòîíà Íå.
Çà èçõîä áåç çàïèñ ñå èçïîëçâà áóòîíà Îòêàç. Òàêà ìîæåòå ñàìè ïîîòäåë-
íî äà êîðèãèðàòå âñÿêà äóìà.

Àêî èçáåðåòå áóòîíà Ïúëíà çàìÿíà, òî ïðîãðàìàòà àâòîìàòè÷íî ùå
íàïðàâè âñè÷êè çàìåñòâàíèÿ, áåç äà èçèñêâà ïîòâúðæäåíèå çà âñÿêà äóìà.
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Ìîäóë “Öèðêóëÿðíè ïèñìà”

Çà äà ñúçäàäåòå öèðêóëÿðíè ïèñìà, å íåîáõîäèìî ïðåäâàðèòåëíî äà
ñòå ñúçäàëè ïèñìî-øàáëîí, ïî êîåòî äà ñå ïîëó÷àò ïèñìàòà äî ñúîòâåòíèòå
ôèðìè, íàïðèìåð:

 Äî “Ôèðìà”
“Ãðàä”, “Àäðåñ”

Óâàæàåìè “Ïðåäñòàâèòåë”
Ôèðìà Ìèêðîèíâåñò...............................

“Äàòà”

 Ñëåäâà èçáîðúò íà ôèðìèòå îò:
� Ìåíþòî  Ðåäàêòîð � Öèðêóëÿðíè ïèñìà �Èçáîð íà äàííè

� Êëàâèøèòå: Ctrl + J

Ïðîçîðåöúò “Öèðêóëÿðíè ïèñìà/Èçáîð íà ôèðìè” äàâà âúçìîæ-
íîñò çà ãåíåðèðàíå íà ïèñìà äî ôèðìè îò ñîáñòâåíà áàçà äàííè.

 Ïðè èçáîðà íà åêðàíà èçëèçà ñïèñúê íà âñè÷êè âúâåäåíè äî ìîìåí-
òà ôèðìè îò ñîáñòâåíà áàçà. Çà äà ñåëåêòèðàòå íà êîè ôèðìè ùå èçïðàùà-
òå ïèñìà, èçïîëçâàéòå áóòîíà Ôèëòúð.

Ïðîçîðåöúò “Ôèëòúð íà ôèðìèòå” ñëóæè çà äîïúëíèòåëíà ñåëåê-
öèÿ ïî äàííè. Íåîáõîäèìî å â åäíî èëè ïîâå÷å îò ïîëåòàòà (Ôèðìà, Ãðàä,
Àäðåñ, Ïðåäñòàâèòåë, òåëåôîí, ôàêñ, äàí.íîìåð, áóëñòàò) äà çàäàäåòå
êðèòåðèè.

Íàïðèìåð, ùå èçïðàùàòå ïèñìà
äî âñè÷êè ôèðìè, çàïî÷âàùè ñ áóêâà
Ì. Ñëåä êàòî çàäàäåòå êðèòåðèè, èçáè-
ðàéêè áóòîíà ÎÊ, èçëèçà ïðîçîðåöúò:

Ïðè ÎÊ çàïî÷âà ñúçäàâàíåòî íà
öèðêóëÿðíè ïèñìà. Çà îòêàç áåç çàïèñ
ñå èçïîëçâà áóòîíà Îòêàç. Â ñëó÷àÿ ñå
ñúçäàäîõà ïèñìà äî ôèðìèòå, çàïî÷âà-
ùè ñ áóêâà Ì.

Òàêà ïîëó÷åíèòå ïèñìà ìîãàò äà áúäàò îòïå÷àòàíè îò ìåíþ Ôàéë �
Îòïå÷àòâàíå, ñëåä êîåòî äà ñå îêîìïëåêòîâàò â ïëèêîâå çà ïèñìà è äà

áúäàò ðàçïðàòåíè äî êëèåíòèòå.


