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ПРЕДИСЛОВИЕ

В современных условиях для принятия правильных и своевременных
управленческих решений необходимо быстро находить, извлекать, обраба-
тывать и хранить огромное количество информации. Информация является
одной из основных потребностей современного человека. Она нужна для
работы, путешествий, приобретения товаров и многих других видов дея-
тельности. Человеческий мозг наделен удивительной способностью в от-
ношении поиска и накопления информации. Однако в 21 веке информация
накапливается человечеством такими темпами, что без специальных тех-
нических средств становится все труднее справиться с поиском и обработ-
кой необходимых данных. Для того чтобы выжить в современном мире
информационных технологий, необходимо владеть информацией – кто
владеет информацией, тот владеет миром.

Ранее в различных организациях информация традиционно накапли-
валась, в основном, на бумажных носителях и отыскивалась вручную. С
середины 1960-х годов для автоматического поиска, накопления и обра-
ботки информации начали использоваться различные механические и
электронные системы. Такие системы помогают собирать, анализировать,
упорядочивать, хранить, отыскивать и распространять информацию. Они
могут обрабатывать сотни миллионов элементов информации и отыскивать
отдельные элементы практически мгновенно. Виды деятельности, тре-
бующие использования бумаги, такие, как делопроизводство, написание
писем и перевод, начинают выполняться электронными помощниками.

Компьютер и электронные средства связи составляют ядро современ-
ных систем поиска, накопления и обработки информации. Например, через
персональный компьютер или другой терминал можно получить доступ к
файлам местного или удаленного информационного центра, а также выйти
в Международную глобальную сеть Интернет и автоматически найти нуж-
ную информацию. Самым важным преимуществом персонального ком-
пьютера, за столь короткий срок выдвинувшим его на первую позицию по
широте областей применения, является фантастическая способность быст-
ро находить и обрабатывать нужную информацию.

В настоящее время особую важность приобретает обработка иноязыч-
ной информации. По данным специалистов свыше 80% информации в со-
временных компьютерах представлено на английском языке, около 50%
компаний в Европе общаются друг с другом на английском языке, а 75%
международной корреспонденции и электронной почты пишется на анг-
лийском языке. К сожалению, не все современные специалисты владеют
иностранными языками и навыками обработки иноязычной информации,
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поэтому предлагаемое пособие поможет в какой-то степени решить эту
проблему.

Данное учебное пособие подготовлено в соответствии с типовой
учебно-программной документацией для  профессионально-технических
учебных заведений Республики Беларусь, утвержденной Министерством
образования Республики Беларусь в 2000 году, и содержит материалы по
курсу "Обработка иноязычной информации на персональном компьютере".
Данный курс является одним из предметов производственного обучения
специализации "Иностранный язык" и служит логическим продолжением
курса "Обработка информации на персональном компьютере". Эти два
курса могут быть объединены, чтобы использовать единые подходы при
обучении.

Цель пособия – научить учащихся применять программные средства
персонального компьютера для обработки иноязычной информации.

Для достижения этой цели предполагается:
– формирование умений и навыков по использованию современных

электронных словарей и компьютерных переводчиков в профессиональной
деятельности при работе с иноязычной информацией;

– формирование умений и навыков редактирования, правки и печата-
ния иноязычных документов и текстов;

– формирование умений и навыков ведения деловой корреспонденции
и оформления документации на иностранном языке;

– воспитание аккуратности, исполнительности, внимания, организо-
ванности и профессиональной культуры;

– совершенствование профессионального мастерства;
– развитие мышления и формирование стремления к саморазвитию.
Пособие должно оказать методическую и практическую помощь учи-

телям в проведении занятий и организации самостоятельной работы уча-
щихся по курсу "Обработка иноязычной информации на персональном
компьютере". В нем нашли отражение современные материалы по пробле-
ме и те прогрессивные идеи, которые были выдвинуты в последние годы
методистами, педагогами, психологами и преподавателями-практиками. В
конце пособия приводится глоссарий, в котором учащиеся найдут толко-
вание основных терминов, используемых в пособии.

Учебное пособие предназначено для учащихся профессионально-
технических учебных заведений и школьников, проходящих производст-
венную практику в рамках УПК, а также может быть использовано студен-
тами средних и высших учебных заведений, секретарями-референтами,
предпринимателями и всеми желающими усовершенствовать свои навыки
в обработке информации на иностранном языке.
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Глава 1. Электронные словари и компьютерные переводчики

1.1. Общие сведения об электронных словарях
Словари возникли очень давно и служат для хранения и переда-

чи информации. Слово "словарь" имеет два значения: 1) лексика,
словарный состав языка, диалекта какой-либо социальной группы,
отдельного писателя и т.д.; 2) справочная книга, содержащая собра-
ние слов, морфем, словосочетаний, идиом и т.п. и дающая сведения
об их значении, употреблении, переводе на другой язык и т.д. Из
данного определения видно, что словари представляют собой сово-
купность единиц, расположенных в определённом порядке, и ис-
пользуются в качестве справочника, который объясняет значения
описываемых единиц, даёт различную информацию о них или их
перевод на другой язык, сообщает сведения о предметах, обозна-
чаемых этими единицами.

Словари играют большую роль в духовной культуре, в них от-
ражаются знания, которыми обладает данное общество в опреде-
лённую эпоху. Словари выполняют три основные социальные
функции: информативную, коммуникативную и нормативную. Пер-
вая позволяет кратчайшим способом – через обозначения – приоб-
щиться к накопленным знаниям, вторая дает возможность выбрать
необходимые слова родного или иностранного языка при общении,
а третья, фиксируя значения и употребления слов, способствует со-
вершенствованию и унификации языка как средства общения.

Для словарей характерно расчленённое расположение материа-
ла в виде словарных статей, где слова толкуются при помощи дру-
гих слов, примеров, объяснений, использующих специфические
формулы, а также при помощи неязыковых средств. Современные
словари используют различные типографские средства (шрифты,
условные знаки), а также нередко таблицы, разъясняющие отноше-
ния между словами, их языковые особенности. При составлении
словарей решается проблема соотношения между даваемой инфор-
мацией и общим языковым знанием носителей языка. Отбор слов и
информация о них в соответствии с назначением словаря основыва-
ется на анализе письменных текстов и образцов речи, существую-
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щих словарей и грамматик, а также на собственном языковом опыте
составителей.

Существуют различные классификации словарей. Наиболее
общей является классификация словарей на энциклопедические и
лингвистические. Словари могут отличаться по носителю информа-
ции (бумажные, электронные), по объему материала (карманные,
однотомные, многотомные), по назначению (универсальные, общие,
специальные, учебные) и по другим признакам. Статьи в словарях
обычно располагаются в алфавитном или систематическом порядке.

Энциклопедические словари представляют собой научное или
научно-популярное справочное издание, содержащее систематизи-
рованную информацию по различным областям знаний и практиче-
ской деятельности. Различают энциклопедии универсальные и от-
раслевые, национальные и региональные, многотомные и однотом-
ные, бумажные и электронные. Наиболее популярными являются
следующие энциклопедии: Энциклопедический словарь Брокгауза и
Ефрона, Энциклопедический словарь Гранат, Большая советская
энциклопедия (Россия), Американская энциклопедия "Американа"
(США), Британская энциклопедия "Британика" (Великобритания и
США), "Большой Ларусс" (Франция), "Большой Брокгауз" и Энцик-
лопедический словарь Мейера (Германия), Универсальная иллюст-
рированная европейско-американская энциклопедия "Эспаса" (Ис-
пания) и другие.

В отличие от энциклопедических словарей, сообщающих сведе-
ния о соответствующих реалиях – предметах, явлениях, событиях,
лингвистические словари содержат информацию о значениях и
употреблении слов, грамматические и фонетические особенности
слов и т.п. В лингвистических словарях решается проблема соотно-
шения между языком и речью: словари представляют слова в изо-
лированном виде, фиксируя прежде всего их общеобязательные и
устоявшиеся значения, тогда как в живой речи значения слов могут
претерпевать изменения. Стремясь отразить реальное бытие слова в
языке и речи, словари выводят его значения из употреблений в раз-
нообразных контекстах, сопровождают слово пометами и уточне-
ниями, примерами и иллюстрациями, показывающими ситуации, в
которых слово используется, и связанные с ним ассоциации. Для
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лингвистических словарей решается проблема размещения слов в
словаре и значений в словарной статье с целью отражения общей
структуры лексического состава языка и семантической структуры
отдельного слова, а также проблема способов выделения и толкова-
ния значений (в связи с этим используются современные методы
лексикологии и разрабатывается лексикографический метаязык).
Лингвистические словари обычно строятся по алфавитно-
гнездовому принципу. Гнездообразующие, или ведущие, термины
обычно располагаются в алфавитном порядке, объединяют одноко-
ренные слова и представляются существительными, глаголами,
прилагательными и другими частями речи.

Лингвистические словари можно разделить по следующим па-
раметрам:

1) по толкованию слов – толковые словари, разъясняющие зна-
чение и употребление слов средствами одного и того же языка (объ-
яснения, перефразирования, синонимы и т.п.);

2) по числу языков – переводные (двуязычные и многоязыч-
ные), дающие перевод и разъясняющие значение и употребление
слов средствами другого языка;

3) по отбору лексики – тезаурусы, охватывающие всю или
большую часть лексики языка, и частные словари, отражающие не-
которые тематические и стилевые пласты лексики (словари терми-
нологические, диалектные, просторечия, языка писателей и др.), ли-
бо особые разновидности слов (словари неологизмов, архаизмов,
редких слов, сокращений, иностранных слов, собственных имён);

4) по способу описания слова – специальные, раскрывающие
отдельные аспекты слов и отношений между ними (словари этимо-
логические, словообразовательные, словосочетаний, грамматиче-
ские, орфографические, орфоэпические, синонимические, антони-
мические, паронимические, рифм и др.);

5) по единице лексикографического описания (меньше или
больше слова) – словари корней, морфем, фразеологические, слова-
ри цитат;

6) по расположению материала – идеографические, аналогиче-
ские (слова располагаются не по алфавиту, а по смысловым ассо-
циациям), обратные;
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7) по назначению – словари ошибок, трудностей;
8) по частоте употребительности – частотные словари (в них

приводятся числовые характеристики употребительности слов, сло-
воформ, словосочетаний какого-либо конкретного языка, языка того
или иного писателя, какого-либо произведения и т.п.).

Теорией и практикой составления словарей занимается лекси-
кография (от греческого lexikos – относящийся к слову, grapho –
пишу). С накоплением огромных словарных баз данных и развитием
электронно-вычислительной техники лексикография получила но-
вое развитие в конце прошлого века – были созданы электронные
словари для массового пользователя.

Электронные словари – уникальный вид программного обеспе-
чения, доказывающий преимущества «безбумажного» подхода к
обработке и хранению информации. В самом деле, небольшие бу-
мажные словари довольно примитивны и страдают ограниченно-
стью словарного запаса, объемистые профессиональные словари
тяжелы и неудобны – на поиск нужной словарной статьи может уй-
ти много времени. К тому же зачастую требуются специализиро-
ванные тематические словари, в которых поиск нужного слова мо-
жет превратиться в процедуру утомительного просмотра десятка
многокилограммовых томов. Электронные словари лишены этих
недостатков. Во-первых, они компактны и легко помещаются на
одном компакт-диске. Во-вторых, гораздо удобнее в использовании:
отыскать нужное слово можно гораздо быстрее, причем сразу и об-
щие, и специализированные его значения, подключая и отключая
дополнительные словари. В-третьих, электронные словари попол-
няемы – как за счет подключаемых словарей, так и за счет возмож-
ности создавать пользовательские словари. В-четвертых, электрон-
ные словари опережают в своем развитии «бу

Графические, звуковые и другие возможности электронных
словарей дают им целый ряд преимуществ над традиционными сло-
варями. В электронном варианте многотомный словарь может нахо-
диться на небольшом компакт-диске, а его информация легко копи-
роваться из словаря в любой текстовый редактор. Лингвистическая
информация может быть представлена в виде таблиц, графиков и
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диаграмм. Слова словаря могут быть озвучены, проиллюстрированы
и анимированы.

Электронные словари сочетают большой объем информации с
удобством пользования, что достигается быстродействием системы
поиска. Чтобы найти слово в электронном словаре, обычно доста-
точно просто напечатать его в командной строке словаря, нажать
"Ввод" » и в отдельном окошке появится перевод. Многие словари
позволяют переводить слова, не выходя из текстового редактора или
другого офисного приложения, с которым Вы работаете в данный
момент. Для этого надо выделить нужное слово и нажать опреде-
ленную комбинацию клавиш, называемых "горячими". Каждый
элемент информации о слове может быть гиперссылкой в другую
словарную статью. Система гиперссылок обеспечивает возможность
быстрого доступа к нужной информации без изнурительного поис-
ка, одним щелчком мыши.

Электронные словари позволяют:
– открыть и просмотреть весь список слов, находящихся в слова-

ре в алфавитном порядке;
– найти при помощи быстродействующих поисковых средств лю-

бое слово из словаря;
– создать пользовательский словарь;
– ввести новое слово или словосочетание в словарь;
– ввести слово и его перевод из подготовленного ранее текстово-

го файла;
– изменить грамматическую информацию или перевод в словар-

ной статье;
– удалить слово из словаря;
– сохранить словарь.

Таким образом, можно с полной уверенностью сказать, что в
настоящее время словари являются уникальным программным
обеспечением для решения многих задач и должны стать неотъем-
лемым атрибутом любого образованного человека. Обширный спи-
сок электронных словарей можно найти на сайтах http://www.km.ru,
http://stommel.tamu.edu/~baum/hyperref.html,  http://www.study.ru,
http://dir.yahoo.com/Reference/Dictionaries, http://www.ozon.ru,
http://www.yourdictionary.com  и т.п.
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1.2. Обзор современных электронных словарей

В настоящем разделе будут рассмотрены наиболее известные и
имеющиеся в продаже на компакт-дисках электронные словари
Lingvo, Мультилекс, Говорящий Оксфордский словарь, Polyglossum,
Контекст, Сократ и др. За основные критерии оценки примем
удобство интерфейса, возможность подключения к системам ма-
шинного перевода, умение нормально работать в «экстре
условиях большого числа запущенных приложений, гибкость рабо-
ты со словарями и, самое главное, – словарный запас и его качество.

1.2.1. Lingvo
Электронный словарь Lingvo является одним из многочислен-

ных программных продуктов, разработанных российской компани-
ей ABBYY Software House. Подробную информацию о словаре мож-
но найти на сайте компании по адресу http://www.abbyy.com.

Существуют двуязычные и многоязычные версии словаря
Lingvo, которые постоянно совершенствуются. Двуязычный англо-
русский и русско-английский словарь Lingvo создан на основе более
десятка лучших английских и русских словарей: The Oxford English
Dictionary, Merriam-Webster's Collegiate Dictionary, Collins
COBUILD English Language Dictionary, Новый большой англо-
русский словарь, Толковый словарь живого великорусского языка В.
И. Даля, Большой энциклопедический словарь и др. В нем представ-
лена наиболее современная английская лексика. Многоязычная вер-
сия Lingvo включает словари, которые позволяют переводить с рус-
ского языка на английский, немецкий, французский, испанский,
итальянский и наоборот.

Интерфейс программы чрезвычайно прост в использовании и
компактен. Языки интерфейса – русский и английский. Для перево-
да достаточно лишь ввести слово или словосочетание на русском
или иностранном языках или перетащить его в строку перевода и
нажать Enter. Кроме того, запустить программу можно из многих
приложений Windows с помощью горячих клавиш, нажав
Ctrl+Ins+Ins. Такая комбинация клавиш очень удобна, поскольку
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нажатие Ctrl+Ins копирует выделенный в любом окне текст в буфер
обмена, а последующее нажатие клавиши Ins обеспечивает вызов
программы и автоматический перевод выбранного слова или слово-
сочетания.

При вводе текста с клавиатуры в строку запроса программа на-
чинает автоматически листать свой словарь по мере набора слова.
Если переводимого слова или его грамматической формы в словаре
нет, программа выдаст перевод наиболее похожего слова.

Перевод слова может варьироваться в зависимости от подклю-
ченных словарей, так как в стандартный установочный пакет входит
ряд русских и иностранных словарей. Словари подключаются и от-
ключаются с помощью кнопок на основной панели программы. Не-
смотря на большой объем словарей, поиск осуществляется очень
быстро.

Перевод слова появляется в отдельном окне, в котором также
предусмотрена возможность переключения между словарями. Бла-
годаря многооконному интерфейсу можно одновременно держать
открытыми несколько словарных статей. Это особенно полезно, ес-
ли необходимо разобраться с нюансами значений. Варианты пере-
вода даются с указанием части речи и грамматических характери-
стик слова. Если переводимое слово –  глагол, то указывается его
вид – совершенный или несовершенный, если существительное –
род, если местоимение – то род, лицо и самые употребительные па-
дежные формы. При переводе с английского на русский дается
транскрипция переводимого слова, а также, что особенно ценно, –
наиболее употребительные словосочетания. При наличии звуковой
карты можно прослушать и правильное звучание английских слов.
В Lingvo включены 5000 наиболее употребительных слов, озвучен-
ных дикторами из Оксфорда. Кроме того, можно ознакомиться с
парадигмой слова, обратившись к функции Показать парадигму в
меню Сервис или нажав клавиши Ctrl+W. Предоставляется и воз-
можность редактирования парадигмы.

В 1999 году производитель Lingvo – компания ABBYY – высту-
пила с интересной инициативой. Она предложила всем желающим
размещать свои собственные словари на сайте http://www.lingvo.ru.
Сегодня на сайте уже содержится несколько авторских словарей,
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доступных для свободного использования и распространения. Сре-
ди них такие экзотические, как словарь хакерской терминологии,
глоссарий сетевых терминов, словарь терминов и сокращений, свя-
занных с трубопроводами для транспортировки нефти и газа, сло-
варь терминов, связанных с промышленной кройкой и шитьем, соз-
данием лекал, и др. На сайте компании можно принять участие в
конкурсе пользовательских словарей и бесплатно скачать полю-
бившиеся. Средства разработки словарей тоже распространяются
бесплатно.

Работа со словарем Lingvo будет подробно рассмотрена в разде-
ле 1.3.

1.2.2. МультиЛекс
МультиЛекс – электронный словарь-полиглот, разработанный

российской компанией МедиаЛингва. Бесплатная on-line версия
словаря представлена на сайте компании http://www.medialingua.ru.
МультиЛекс незаменим для тех, кто переводит с английского,
французского, немецкого, испанского, итальянского и даже с турец-
кого и татарского. Имеется малый МультиЛекс, который может
встраиваться в другие приложения.

МультиЛекс может отыскивать словосочетания и примеры
употребления слов по запросу, содержащему один или несколько
членов словосочетания в любом порядке. Разрешаются также "сме-
шанные" запросы, содержащие слова на двух языках. МультиЛекс
способен осуществлять поиск по латинскому слову. Это может при-
годиться тем, кому нужна ботаническая и зоологическая терминоло-
гия. Существенный недостаток словаря – низкая скорость поиска.

В словаре МультиЛекс озвучены заголовки всех словарных ста-
тей. Однако звук не "живой", а синтезирован программой речевого
синтеза, лицензированной у компании Клуб Голосовых Технологий.
Это снижает качество произношения и не позволяет передать жи-
вую интонацию. Использование синтезированного звука объясняет-
ся тем, что "живой" звук дорог и занимает слишком много места.
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Рис. 1.1. Главное окно словаря МультиЛекс

В МультиЛекс входят лицензированные электронные версии
известных печатных словарей. Это означает полную сохранность
словарного материала и форму его показа, близкую к оригиналам.
При работе с англо-язычной версией программы можно подклю-
читься к следующим словарям (рис. 1.1):

1. НБАРС (трехтомный Новый большой англо-русский словарь
под редакцией академика Ю.Д. Апресяна является самым полным
англо-русским словарем в мире и содержит свыше 1 000 000 анг-
лийских и 1 300 000 русских слов и около 250 тысяч их значений).

2. Деньги (Англо-русский словарь по экономике и финансам
под ред. А.В. Аникина вышел в издательстве «Экономическая Шко-

000 слов и выражений).
3. Право (Англо-русский юридический словарь С.Н. Андриано-

ва, А.С. Берсона и А.С. Никифорова вышел в издательстве «Русский
000 терминов).

4. Стройка (Англо-русский строительный словарь С.Н. Борчем-
кина, С.К. Кашкина и С.В. Курбатова вышел в издательстве «Рус-

5 000 терминов).
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5. Печать (Англо-русский словарь по полиграфии и издатель-
скому делу А.В. Виноградского, М.Г. Косенко и др. вышел в изда-

000 терминов).
6. Техника (Русско-английский политехнический словарь со-

держит около 90 000 терминов. Впервые вышел в издательстве
«Рус

1.2.3. PROMT Electronic Dictionary
PROMT Electronic Dictionary (PromtED) –  это электронный

словарь,  созданный российской компанией PROMT, занимающейся
исследованиями в области прикладной лингвистики, разработкой
технологий и систем машинного перевода. Словарь предоставляет
пользователю широкие возможности доступа к лексико-
грамматической информации, собранной в специализированных
словарях семейства PROMT. Он может быть использован  при лю-
бой работе с текстами (например, для быстрого получения инфор-
мации о переводных эквивалентах данного слова или словосочета-
ния).  Переводные эквиваленты отсортированы по их принадлежно-
сти к разнообразным предметным областям. Главное окно словаря
приведено на рис. 1.2.

Основным отличием электронного словаря PromtED от подоб-
ных систем является уникальный подход к отбору переводных эк-
вивалентов, целью которого было сведение всего многообразия ва-
риантов к двум-трем наиболее употребительным и подходящим в
90% случаев.
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Рис. 1.2. Главное окно электронного словаря PromtED

PromtED обладает следующими основными возможностями:
1. Поиск слова по любой словоформе.
2. Отображение всех возможных переводов с указанием части

речи и предметной области.
3. Отображение следующей информации о найденном слове:

часть речи, грамматическая информация, зависящая от части речи и
входного языка, модели управления.

4. Показ всех возможных словоформ (парадигмы) найденного
слова.

5. Поиск всех словосочетаний, включающих искомое слово, с
отображением найденных словосочетаний в отдельном списке и по-
лучением для каждого словосочетания всей указанной выше ин-
формации.

6. Хранение "истории" работы в отдельном алфавитном спи-
ске.
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7. Создание закладки на выбранную словарную статью и ее
хранение в отдельном алфавитном списке.

8. Быстрое переключение между основным списком, списком
словосочетаний, списком “истории” и списком закладок.

9. Поддержка механизма drag-and-drop.
10. Работа в режимах «Поверх всех

пане
11. Поиск слова из буфера обмена.
12. Встраивание в контекстное меню Microsoft Word команд

Переводы и Словоформы, позволяющих получить справочную
информацию из словаря непосредственно в Word.

13. Копирование выделенного перевода в буфер обмена при
помощи клавиш Ctrl+Ins, Ctrl+C.

Подробную информацию о словаре PromtED, входящем в со-
став пакета PROMT Translation Office 2000, можно получить из соб-
ственной справочной системы программы или на веб-сайте компа-
нии по адресу http://www.promt.company.htm.

1.2.4. Говорящий Оксфордский словарь
Говорящий оксфордский словарь создан компанией Intense

Educational Limited (UK) в 1998 году на базе словарей The Oxford
Russian-English Dictionary (Marcus Wheeler and Boris Unbegaun 1984)
и The Oxford English-Russian Dictionary (Oxford University Press
1984, 1993) и содержит более 120 000 слов и выражений и свыше
190 000 переводных эквивалентов.

Словарь включает в себя электронную версию англо-русского и
русско-английского словаря, а также базу озвученных английских
слов. Электронная версия словаря по содержанию и оформлению
полностью соответствует бумажному аналогу, а по удобству ис-
пользования значительно его превосходит. Все сокращения и аббре-
виатуры, используемые в словаре, расшифровываются во всплы-
вающих подсказках при наведении указателя мыши. Все транскрип-
ции в англо-русском словаре озвучены профессиональными англий-
скими дикторами, благодаря чему можно не только видеть значение
слова, но и прослушать варианты его правильного произношения и
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даже потренировать свою речь при помощи Аудиотренажёра. Сло-
варь является полностью гипертекстовым, т.е. нажав на любое слово
в разделе перевода, Вы перейдёте на определение этого слова, а за-
тем сможете вернуться обратно.

Словарь может быть использован как для перевода отдельных
слов, так и любых текстов неограниченного размера. Программа
поддерживает копирование данных через системный буфер обмена,
а также методом перетаскивания (drag-and-drop). Дополнительные
возможности предоставляет Блокнот, в который можно заносить
любые слова из словаря и использовать их как закладки для быстро-
го перемещения к нужному слову.

Главное окно словаря (рис. 1.3) содержит:
 заголовок окна с системными кнопками;
 поле словарей с закладками и полосой прокрутки;
 панель инструментов и кнопку вызова помощи;
 строку быстрого поиска.

Рис. 1.3. Главное окно Говорящего Оксфордского словаря
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Для удобства и быстроты работы со словарем можно восполь-
зоваться набором "горячих клавиш" и мышью (Табл. 1.1 и 1.2).

Таблица 1.1. Команды управления словарем при помощи клавиш
Команды Клавиши

Помощь F1
Расположить поверх всех окон Ctrl+P
Окно текста Ctrl+T
Вставить текст Ctrl+V / Shift+Insert
Скопировать текст Ctrl+C / Ctrl+Insert
Назад Ctrl+B
Вперёд Ctrl+F
Блокнот Ctrl+M
Добавить в блокнот Ctrl+I
Новый блокнот Ctrl+N
Очистить блокнот Ctrl+E
Открыть блокнот Ctrl+O
Сохранить блокнот Ctrl+S
Отправить в тир Ctrl+G
Переключить словарь и клавиатуру Tab
На строку вверх/вниз Стрелки вверх/вниз
На слово вверх/вниз Ctrl + стрелки вверх/вниз
На страницу вверх/вниз PageUp/PageDown
Встать на первое слово буквы Alt + буква
В начало/конец словаря Ctrl + PageUp/PageDown
Прокрутка длинного заголовка
статьи

Ctrl + стрелки вле-
во/вправо

В начало/конец длинного заголов-
ка

Ctrl + Home/End

Прослушать все транскрипции
слова

Пробел

Прослушать определенную транс-
крипцию

1 / 2 / ... / 9
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Вызвать Аудиотренажёр на транс-
крипцию

Shift + 1 / 2 / ... / 9

Сворачивание основного окна
программы

Esc

Таблица 1.2. Команды управления словарем при помощи мыши

Словарь не только показывает перевод того или иного слова, но
является также своеобразным учебным пособием, помогающим

Команды Мышь
Переключить словарь Нажатие на закладку словаря
На строку вверх/вниз Нажатие на стрелки в полосе про-

крутки либо вращение специаль-
ного колесика мыши

На слово вверх/вниз Ctrl + нажатие на стрелки про-
крутки либо вращение специаль-
ного колесика мыши

На страницу вверх/вниз Shift + нажатие на стрелки про-
крутки либо вращение специаль-
ного колесика мыши

В начало/конец словаря Alt + нажатие на стрелки прокрут-
ки либо вращение специального
колесика мыши

В начало/конец длинного заго-
ловка

Ctrl + нажатие на стрелки в конце
заголовка

Прослушать все транскрипции
слова

Нажатие на кнопку с громкогово-
рителем

Прослушать определенную
транскрипцию

Нажатие левой кнопкой на транс-
крипцию

Вызвать Аудиотренажёр на
транскрипцию

Нажатие правой кнопкой на транс-
крипцию

Сворачивание основного
окна программы

Esc
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изучению иностранного языка. В словаре имеется раздел Тир и
Кроссворды, являющийся уникальной системой упражнений для
изучения новых слов и использующий в качестве базы данных Го-
ворящий оксфордский словарь. Можно либо отгадывать английские
слова по русским значениям, либо русские слова по английским
значениям. Слова выбираются из словаря в случайном порядке, по-
этому наборы слов в разделе Тир и кроссворд никогда не повторя-
ются. Предусмотрены различные уровни сложности, благодаря чему
упражнения будут интересны и эффективны как для начинающих,
так и для тех, кому необходимо знать английский язык в совершен-
стве.

Динамичное упражнение Тир научит писать английские слова
быстро и без ошибок, а увлекательный Кроссворд позволит выучить
огромное количество новых слов с учетом всех их возможных зна-
чений. Для каждого студента ведётся полная персональная стати-
стика использования всех слов, результаты которой наглядно ото-
бражаются в виде цветных диаграмм.

1.2.5. Контекст
Контекст – мощный, гибкий и удобный электронный словарь,

работающий в среде Windows и предоставляющий значительные
возможности пользователю. Стоит отметить, что это один из немно-
гих словарей, доступных не только на Windows-платформе, но и
портированный на карманные компьютеры, работающие под управ-
лением Windows CE 1, 2 или Psion EPOC. Демонстрационную вер-
сию словаря можно скачать бесплатно на веб-сайте по адресу
http://www.informatic.ru.

Контекст имеет дружелюбный и прозрачный пользовательский
интерфейс: легко научиться пользоваться словарём за один сеанс
работы (рис. 1.4).  В нем имеются удобные средства смены слова-
рей, поэтому в любой момент работы можно одним щелчком мыши
найти заданное слово в каждом из установленных словарей. Сло-
варь совместим с любыми текстовыми процессорами, и к нему
можно легко обратиться прямо во время работы с текстом в при-
вычном текстовом редакторе. Для этого достаточно выделить фраг-
мент текста и нажать "горячие клавиши".
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При переводе слов и выражений с английского языка на рус-
ский и с русского на английский Контекст переведёт не только за-
данное слово, но и словосочетания, включающие это слово в выде-
ленном фрагменте текста. В программе существует автоматическое
переключение языков и имеется в наличии функция drag and drop.
При подборе синонимов к русским словам и выражениям Контекст
предложит список синонимов, снабжённый толкованиями и стили-
стическими пометами. Поиск слов и выражений осуществляется в
любой форме: русские и английские слова и выражения распозна-
ются в тексте независимо от их грамматической формы. В большин-
стве статей англо-русских, русско-английских словарей и словаря
синонимов даются уточняющие толкования, стилистические пометы
и примеры использования.

Рис. 1.4. Главное окно словаря Контекст

Подобрав подходящий перевод или синоним, можно скопиро-
вать его в буфер обмена и затем вставить в текст в текстовом редак-
торе. При переводе устойчивых словосочетаний программа выводит
список словосочетаний с определенным ключевым словом, что не
очень удобно, так как порой список очень длинный. В специальном
окне можно просмотреть список всех фраз, словосочетаний и иди-
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ом, включающих заданное слово. Перевод может сопровождаться
грамматическими и смысловыми комментариями.

При повторном поиске любого слова или словосочетания в вы-
данных на экран переводах, списках синонимов, толкованиях и
примерах достаточно дважды щёлкнуть мышью в основном окне на
заинтересовавшем фрагменте словарной статьи, чтобы произвести
по нему новый поиск в словаре. В любой момент можно обратиться
к истории запросов, то есть к списку слов и выражений, которые
были найдены в словаре ранее, и продолжить работу с ними. Можно
также создать  и пополнять свой собственный англо-русский или
русско-английский словарь пользователя, внося в него английские
слова, их русские переводы и толкования.

Контекст поставляется с различными наборами словарей по
выбору пользователя. В поставку может быть включено значитель-
ное количество словарей:

- англо-русские и русско-английские словари по различным те-
матикам (общеупотребительная лексика, коммерческие термины,
компьютерные термины и многие др.);

- толковый словарь;
- словарь русских синонимов;
- словарь трудностей английского языка.

1.2.6. Polyglossum
Программа Polyglossum предназначена для работы совместно с

другими Windows-приложениями и подключает словари Student's
Dictionary; Businessman's Dictionary; Business Letters Terminology и
другие.

Polyglossum (рис. 1.5) содержит базы данных, близкие к при-
вычным полиграфическим словарям, однако, в отличие от послед-
них, система использует алфавитные указатели на обоих языках.
Эта особенность позволяет использовать такой словарь в качестве
двустороннего.

Меню словаря содержит список используемых словарей, раз-
личные средства редактирования и режимы настройки, а также ис-
торию запросов. В любой момент при помощи кнопки Reverse сло-
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варь можно превратить из англо-русского в русско-английский и
наоборот.

Для поиска в словарной базе данных исходное слово или слово-
сочетание может быть введено в строку поиска пользователем
вручную или скопировано из буфера обмена при помощи кнопки
Paste. Поиск производится в алфавитных списках словаря. По слову
из алфавитного указателя программа легко находит все строки сло-
варя, содержащие это слово. Можно просмотреть целиком статью
словаря, включающую любую из найденных строк. При первом по-
иске программа показывает основные значения слова (рис. 1.6).

Рис. 1.5. Главное окно словаря Polyglossum
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Рис. 1.6. Результаты первого поиска

После второго поиска появляется окно статьи словаря
(рис.1.7.), в котором приводятся примеры употребления
слова и наиболее часто встречающиеся словосочетания с
данным словом. Текст из найденных строк и просматри-
ваемой статьи словаря можно скопировать в буфер обмена
и затем перенести в другие приложения.
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Рис. 1.7. Результаты второго поиска

Кроме меню и стандартных для Windows клавиш управления, в
Polyglossum используются управляющие клавиши (Табл. 1.3).

Таблица. 1.3. Команды управления меню при помощи клавиш
Команды Клавиши
Помощь F1
Закрыть окно или минимизировать словарь Esc
Выполнить команду меню Paste F7
Минимизировать окно словаря F9
Найти выделенное слово из алфавитного спи-
ска

Enter

Перейти в режим копирования текста F5 или правая
кнопка мыши

Выйти из режима копирования текста Esc

Для удобства и ускорения работы можно запустить словарь не-
сколько раз, т.е. создать несколько копий приложения, настроив их
на разные словари. Тогда, нажав на панели задач соответствующую
кнопку, поиск слова, находящегося в буфере обмена, будет произ-
водиться сразу же в нужной словарной базе данных. При настройке
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нескольких одновременно работающих тематических словарей
лучше задать для них разные положения окон на экране, переместив
их мышью.

1.2.7. Сократ
Электронный словарь Сократ создан компанией Арсенал,  яв-

ляющейся одним из ведущих российских производителей про-
граммного обеспечения. Основная цель компании – разработка,
продвижение и продажа пакета программных продуктов Русский
Офис. Чтобы получить более полную информацию о компании, по-
сетите сайт компании по адресу: http://www.ars.ru.

Демо-версию словаря можно бесплатно скачать на указанном
сайте, предварительно заполнив регистрационную форму. В инстал-
ляционный пакет входит только два словаря – общий англо-русский
и общий русско-английский (объемом 55451 и 61959 слов соответ-
ственно), а остальные нужно покупать дополнительно, причем они
весьма дороги. Возможности редактирования словаря и подключе-
ния пользовательских словарей отсутствуют.

Программа установки помещает свой ярлык на панель задач
Windows и в меню группы программ Русский Офис или в другую
группу, имя которой указано в процессе установки. С его помощью
можно легко и быстро находить перевод нужного слова, выбирать
для просмотра и работы нужный словарь, быстро получить перевод
выделенного слова в различных приложениях Windows. Двойной
щелчок мышью по этому ярлыку выводит на экран главное окно
словаря (рис. 1.8). Это же окно можно вызвать, набрав сочетание
клавиш, установленное для этого режима в диалоге Установки...
(по умолчанию – Alt+Ctrl+Ч). Щелчок правой клавиши мыши по
значку программы вызывает основное меню, которое содержит сле-
дующие пункты: словарь;  коллекция словарей; установки;  справка;
о программе;  выход.РЕ
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Рис. 1.8. Главное окно словаря Сократ

Перейти в основном окне программы между панелями просмот-
ра словаря и его выбора можно щелкнув по заголовку нужной пане-
ли мышью или нажав букву, подчеркнутую в заголовке панели, од-
новременно удерживая нажатой клавишу Alt. Спрятать основное
окно программы можно нажав клавишу Esc или щелкнув по значку
закрытия в заголовке окна программы.

Для поиска перевода слова наберите (или вставьте из буфера
обмена) непонятное слово в поле наверху справа, и тут же увидите
перевод. Можно путешествовать по словарю, выбирая нужные бук-
вы алфавита и перелистывая слова в списке слева с помощью ли-
нейки прокрутки или клавишами Up, Down, Page Up, Page Down.

Показанное в словаре слово или выражение, может сопровож-
даться пометой, указывающей на сферу его применения. Дополни-
тельная информация к переводу предельно кратка: программа ука-
зывает лишь, какой частью речи является переводимое слово. Число
вариантов перевода обычно не превышает двух-трех, причем в них
не входят устойчивые словосочетания с переводимым словом. Сло-
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восочетания приводятся в качестве отдельных словарных статей.
Слова система ищет автоматически по мере набора в строке поиска.

В программе имеется панель (рис. 1.9), на которой можно ви-
деть все доступные для просмотра словари и выбрать необходимый
для работы словарь.

 Рис. 1.9. Окно Коллек-
ция словарей

Словарь имеет неплохой интерфейс. При запуске по горячим
клавишам программа работает достаточно быстро. Однако автома-
тическое переключение между словарями отсутствует, и если попы-
таться ввести для перевода английское слово, когда англо-русский
словарь неактивен, программа скорее всего зависнет. То же самое
относится и к переводу по "горячим клавишам" (табл. 1.4).

Таблица 1.4. Горячие клавиши словаря Сократ
Команды Клавиши
Вывод окна просмотра словаря Alt+Ctrl+Ч
Вывод окна быстрого перевода выделенного сло-
ва

Alt+Ctrl+Ы

Вывод диалога "Установки" Alt+У
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Переход от окна выбора к окну просмотра слова-
ря

Alt+С

Переход от окна просмотра к окну выбора слова-
ря

Alt+К

Вывод списка доступных словарей в окне быст-
рого перевода

Ctrl+Д

Сворачивание основного окна программы Esc

В целом Сократ значительно уступает другим словарям прак-
тически по всем параметрам, плюсом является лишь его бесплат-
ность в демо-версии и нетребовательность к ресурсам: Windows 95 и
выше, 8 Мбайт ОЗУ.

1.2.8. Резюме
Проведя обзор и рассмотрев возможности основных электрон-

ных словарей, хотелось бы оценить их качество, что не так то про-
сто. Для этого обычно учитывают целый ряд параметров:
 содержание словаря – число и структуру словарных статей, пол-

ноту и актуальность представленной в них лексики;
 возможности программной оболочки, в которую словарь за-

ключен (скорость поиска, удобство интерфейса, требуемый
объем памяти, совместимость с другими программными прило-
жениями и операционными системами);

 качество озвучивания иностранных слов (живой звук или синте-
зированный);

 возможность подключения к системам машинного перевода.
Все рассмотренные словари представляют несомненный инте-

рес для различных категорий пользователей. Каждый из них имеет
свое предназначение и особенности, преимущества и недостатки.

МультиЛекс, Lingvo, Контекст и Polyglossum предлагают не
только общие, но и большой набор специальных словарей. Иногда
они входят в основной комплект, но чаще продаются на отдельных
дисках за дополнительную плату. Особенно много специальных
словарей в Контексте и Polyglossum. Контекст включает десятки
общих и специальных словарей, среди которых словари трудностей
английского языка, рекламы и маркетинга, сокращений по инфор-
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матике, религиозных терминов, международного рыболовства, во-
енно-политический, парфюмерии и косметики, автомобильных тер-
минов, музыки и компьютерной обработки звука, солнечной энерге-
тики и др. В Polyglossum много словарей по различным отраслям
промышленности – кожевенно-обувной, химической, деревообраба-
тывающей, нефтегазодобывающей, пищевой, текстильной и другим.

Во всех словарях указывается наличие русско-английского сло-
варя. Однако хорошо разработанную статью на русское слово дает
только Lingvo. Остальные словари содержат скорее поисковый ме-
ханизм на русское слово, чем его перевод. Так, МультиЛекс на за-
прос "Время" вместо карточки с переводом выдает список из не-
скольких сотен словарных статей англо-русского словаря, где со-
держится слово "время". Использовать такой словарь удобно лишь
при переводе словосочетаний и слов с простой семантикой. На
практике лучше всего использовать словарь Lingvo. Особенно он
полезен для тех, кто ведет постоянную переписку с иностранными
друзьями и коллегами и читает литературу на иностранных языках.

Звучание иностранных слов можно услышать в Говорящем
Оксфордском словаре МультиЛексе, Lingvo, Alphabyte. В словаре
МультиЛекс озвучены заголовки всех словарных статей. Однако
звук не "живой", а синтезирован программой речевого синтеза, ли-
цензированной у Клуба Голосовых Технологий. Это снижает качест-
во произношения и не позволяет передать живую интонацию. Ис-
пользование синтезированного звука объясняется тем, что "живой"
звук дорог и занимает слишком много места. В Lingvo включены
5000 наиболее употребительных слов, озвученных дикторами из
Оксфорда. Лучше всего озвучен Alphabyte. Хотя он и уступает дру-
гим словарям по словарной базе, зато каждое слово в нем произно-
сится пятью разными живыми голосами – мужскими и женскими.
Это особенно полезно для тех, кто только начинает изучение анг-
лийского языка.

По нашему мнению, хотя его можно считать субъективным, с
учетом всех этих факторов, лучшими словарями на сегодняшний
день являются Lingvo и МультиЛекс.
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1.3. Работа со словарем Lingvo

В настоящем разделе рассматриваются следующие вопросы,
связанные с работой электронного словаря Lingvo:
 установка и запуск;
 главное окно и другие окна программы;
 поиск и перевод слов и словосочетаний;
 перевод предложений;
 перевод с иностранного языка на русский;
 перевод с русского языка на иностранный;
 системные словари;
 пользовательские словари;
 "горячие" клавиши.

1.3.1. Установка и запуск
Для установки словаря Lingvo 8.0 компьютер должен удовле-

творять следующим системным требованиям:
1. Процессор Pentium 133 и выше.
2. Любая операционная система Windows, обеспечивающая под-

держку кириллицы.
3. Оперативная память: для Windows 2000, Windows XP – не менее

64 МБ; для Windows NT 4.0, Windows Millennium Edition,
Windows 98 – не менее 32 МБ; для Windows 95 – не менее 16
МБ.

4. Свободное место на жестком диске: 20-135 МБ – для англо-
русской версии, 60-270 Мб – для многоязычной версии, в зави-
симости от выбранной конфигурации.

5. Звуковая плата, наушники или колонки для использования оз-
вученного словаря. Для его установки дополнительно требуется
130 MБ свободного пространства.

6. Обозреватель Microsoft Internet Explorer 5.0 и выше.
7. Дисковод для компакт-дисков.
8. Мышь.

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



Перед установкой Lingvo отключите другие приложения  и вы-
полните следующее:
1. Нажмите кнопку Пуск на Панели Задач и выберите пункт На-

стройка/Панель управления.
2. Дважды нажмите на иконку Установка и удаление программ.
3. Выберите параметр Установка и удаление и нажмите кнопку

Установить...
4. Следуйте указаниям программы инсталлятора.

В ходе установки могут возникнуть проблемы, связанные с не-
совместимостью различных компонентов программного обеспече-
ния. Если появилось сообщение об ошибке, обратитесь к файлу
readme.txt, в котором приведены рекомендации, помогающие в
большинстве случаев.

Доустановка озвученного словаря производится следующим
образом:
1. Запустите программу install.exe.
2. Выберите пункт Установки компонент дистрибутива по вы-

бору (Custom Installation) и снимите отметки с пунктов Обо-
лочка для Lingvo и Lingvo Launcher.

3. Выберите пункт Словари для Lingvo и нажмите кнопку Со-
став.

4. В появившемся диалоге снимите отметки со всех словарей,
кроме LingvoSound-E, и нажмите кнопку Состав.

5. Выберите пункт Звук для словаря и дважды нажмите OK.
6. Затем нажмите кнопку Далее и следуйте указаниям программы.

Если программа Lingvo находится на сервере, можно произве-
сти сетевую установку на рабочей станции. Для этого необходимо
воспользоваться утилитой Netsetup.exe, имеющейся в каталоге
Lingvo на сервере. При сетевой установке системные словари и ин-
дексы к ним находятся на сервере, а на рабочую станцию копиру-
ются только исполняемые и вспомогательные файлы. Несколько
пользователей могут работать с одним пользовательским словарем,
расположенным на сервере, в том числе, пополнять этот словарь.

Lingvo запускается по горячей клавише Ctrl+Ins+Ins из любого
приложения. Для обеспечения этой возможности в процессе ин-
сталляции в меню Startup добавляется т.н. Lingvo-агент – програм-
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ма, которая запускается при загрузке системы и обеспечивает за-
грузку Lingvo при первом обращении за переводом. Можно также
загрузить Lingvo двойным нажатием на значок Lingvo-агента, рас-
положенный в нижнем правом углу экрана. Чтобы запустить про-
грамму Lingvo без помощи агента, необходимо нажать кнопку
Пуск и в пункте Программы стартового меню запустить ABBYY
Lingvo.

1.3.2. Главное окно и другие окна программы
При работе с Lingvo открываются несколько окон: главное окно

и ряд вспомогательных окон. Вспомогательными окнами являются
окно Карточка слова, окно Перевод, окно Варианты, окно Исто-
рия карточек, окно Поиск и др.

В главном окне программы Lingvo (рис. 1.10) расположены па-
нель меню, установленные словари системы, список слов, строка
ввода и панель инструментов. Панель меню содержит четыре меню
(Правка, Вид, Сервис и Справка), включающие различные команды
для работы со словарем. Под панелью меню находится панель язы-
ков, где указываются исходный язык и язык перевода, а также на-
правление перевода. На "книжной полке" находятся словари, кото-
рые могут быть активными (включены) и неактивными (выключе-
ны). Слова активного словаря добавляются к общему списку и уча-
ствуют в операциях поиска и перевода. В строке ввода находится
слово, которое необходимо найти и перевести.

На панели инструментов главного окна Lingvo расположены
кнопки для управления работой словаря.

Открыть карточку выделенного слова или словосочетания.

Перевести текст из строки ввода.

Создать/редактировать карточку.

Найти текст из строки ввода в словарях.

Показать парадигму слова из строки ввода.
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Закрыть временные карточки.

 Разместить окна Lingvo поверх окон других приложений.

Рис. 1.10. Главное окно Lingvo

Окно Карточка слова появляется при поиске и переводе слов и
словосочетаний и показывает словарную статью найденного слова
(рис. 1.11).

Панель инструментов карточки содержит следующие кнопки:

Сделать карточку постоянной/временной. Постоянная кар-
точка остается открытой до явного закрытия; временные закрыва-
ются либо при открытии других карточек (это зависит от выполняе-
мой операции), либо при нажатии кнопки Закрыть временные
карточки.

Сокращенный/полный текст карточки. Прячет/показывает
словосочетания и примеры с заглавным словом, а также синонимы и
антонимы к заглавному слову (если они есть в данной карточке).

Синхронизировать список. Помещает заглавное слово кар-
точки в строку ввода и так перемещает список слов, что видно слово
и его ближайшее окружение. При нажатии кнопки может поменять-
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ся текущее направление перевода в Главном окне Lingvo: например,
если исходным было направление Русский-Английский, а список
синхронизируется по английскому слову, то направление перевода
инвертируется и переключается на Английский-Русский.

Искать в карточке. Используется для поиска фрагмента текста
в тексте карточки.

Предыдущий словарь. Показывает карточку заглавного слова
в предыдущем словаре, в котором оно содержится.

Следующий словарь. Показывает карточку заглавного слова в
следующем по списку словаре, в котором оно содержится.

 Показано имя словаря, карточка которого
открыта. Чтобы посмотреть, в каких еще словарях найдено слово,
следует нажать стрелку справа.

Рис. 1.11. Окно Карточка слова

При показе в окне карточек, найденных при полнотекстовом
поиске, имеются небольшие отличия:
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1. В заголовке окна к названию карточки добавляется строка Ре-
зультаты поиска.

2. Найденные в карточке слова из поискового запроса выделяются
цветом фона.

3. Список словарей всегда состоит из одного пункта, так что на-
звание словаря показывается на сером фоне, а кнопки выбора
словарей неактивны; если слово в такой же форме есть и в дру-
гих словарях того же языка, оно будет показано в отдельной
карточке.
Чтобы изменить размер и положение карточек на экране:

1. Расположите карточку на экране там, где Вы бы хотели ее ви-
деть в следующий раз.

2. Измените, если требуется, размер карточки.
3. Нажмите значок  в левом верхнем углу карточки и в открыв-

шемся локальном меню выберите пункт Зафиксировать поло-
жение первой карточки (для сохранения положения и размера
первой открытой карточки) или Зафиксировать положение
второй карточки (для сохранения положения и размера второй
открываемой карточки).
В окне Перевод (рис. 1.12) находятся карточки, имеющие в ка-

честве заголовка словосочетания из запроса, и карточки, имеющие в
качестве заголовка отдельные слова из запроса. Справа от перевода
указывается пара языков.

Рис. 1.12. Окно Перевод

Окно Перевод имеет следующие кнопки:
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Открыть карточку слова из списка. Открывает карточку сло-
ва или словосочетания, выделенного в списке результатов.

Синхронизировать список. Помещает выделенное слово или
словосочетание в строку ввода так, что видно слово и его ближай-
шее окружение.

Окно Варианты (рис. 1.13) предлагает различные варианты на-
писания слова из строки ввода. По умолчанию варианты предлага-
ются из словарей исходного языка (левое окно панели языков
Lingvo). Окно Варианты можно открыть, если нет уверенности в
написании нужного слова, выбрав команду Сервис/Предложить
варианты... или нажав F7. В определенных случаях окно может
открываться автоматически при переводе.

 Рис. 1.13. Окно Варианты
Окно Варианты имеет следующие кнопки:

Открыть карточку слова из списка. Переводит слово или
словосочетание аналогично переводу из строки ввода.

Синхронизировать список. Помещает выделенное слово в
строку ввода главного окна Lingvo и находит в списке ближайшее
вхождение (иногда не совпадающее со словом из строки ввода, если
такого слова в списке нет).

В окне История карточек (1.14) можно увидеть историю от-
крываемых карточек и историю запросов к Lingvo (исходных дан-
ных операций поиска, перевода и т.п.). История карточек – список
карточек, которые были открыты на протяжении рабочей сессии
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Lingvo. История запросов – список форм, введенных вручную в
строке ввода или перенесенных туда через буфер.

 Рис. 1.14. Окно История
карточек

Окно История карточек имеет следующие кнопки:

Открыть карточку слова из списка. Открывает карточку сло-
ва, выделенного в списке окна История карточек.

Синхронизировать список. Помещает выделенное слово или
словосочетание в строку ввода главного окна Lingvo, переключает
рабочую пару языков на указанную справа от выделенного слова и
находит в списке ближайшее вхождение (иногда не совпадающее с
выделенным словом, если его нет в списке).

Удалить всё содержимое. Полностью очищает оба списка.

1.3.3. Поиск и перевод слов и словосочетаний
Словарь позволяет производить поиск и перевод как отдельных

слова, так и словосочетаний. Существует несколько вариантов по-
иска и перевода. В первом случае слово или словосочетание ищется
в списке слов Главного окна словаря. После нажатия на кнопку
"Открыть карточку выделенного слова или словосочетания"
или на кнопку ENTER на клавиатуре откроется карточка с перево-
дом набранного слова или словосочетания.
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При втором способе поиска и перевода слово или словосочета-
ние в любой форме набирается в строке ввода. После нажатия кноп-
ки  "Перевести текст из строки ввода" или нажатия клавиш
CTRL+ENTER на экране появится карточка с переводом слова из
строки ввода, а также окно Перевод или окно Варианты. При пере-
воде по CTRL+ENTER программа находит начальную форму слова,
выделяет устойчивые словосочетания в запрашиваемом фрагменте
и, если перевод запрашиваемого слова не найден, предлагает вари-
анты написания слова.

В окне Поиск (рис. 1.15) находятся карточки, имеющие слова
из запроса в заголовке карточки, в зоне перевода, в зоне примеров и
в зоне комментариев. Поиск слова или слов производится по всем
активным словарям. Справа от имени карточки указывается сло-
варь, в котором было найдено искомое слово или словосочетание. В
многоязычной версии поиск может осуществляться либо в словарях
рабочей пары языков, либо в словарях всех языков.

 Рис. 1.15. Окно Поиск

Окно Поиск имеет следующие кнопки:
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Открыть карточку слова или словосочетания из списка.
Открывает карточку, выделенную в списке результатов поиска.

Синхронизировать список. Помещает выделенное слово или
словосочетание в строку ввода и так перемещает список слов, что
видно слово и его ближайшее окружение.

Добавить результаты поиска. Добавляет очередную группу
результатов поиска в список.

Уменьшить количество результатов. Убирает очередную
группу результатов поиска, добавленную в список ранее.

Изменить условия поиска. Позволяет изменить параметры
поиска.

Двойное нажатие на любое слово в карточке приведет к перево-
ду этого слова с использованием всех открытых словарей. Исходное
слово может быть в любой форме. Слова, выделенные синим цве-
том, являются ссылками – при нажатии на эти слова открываются
соответствующие карточки из того же словаря. Слова, выделенные
зеленым цветом, являются пометами – если нажать на них, появится
разъясняющий текст.

Если таких карточек найдено много, откроется окно Перевод,
содержащее слова и словосочетания из запроса. В случае когда сис-
тема не находит слово из строки ввода, появится окно Варианты,
предлагающее другие способы написания данного слова.

Слово можно перевести непосредственно из окна приложения, с
которым ведется работа в настоящий момент. Например, если Вы
работаете с текстовым редактором или читаете справочный раздел
какой-либо программы, выделите слово или несколько слов в тексте
и нажмите клавиши CTRL+INS+INS или просто перетащите мышью
слово в строку ввода. При этом активизируется Главное окно Lingvo
и открывается карточка с переводом выделенного слова.

В системе Lingvo имеется возможность осуществлять полнотек-
стовый поиск по словарям. Полнотекстовый поиск – это поиск сло-
ва или словосочетания по всему тексту словарных статей во всех
открытых словарях, позволяющий получить доступ к ценной ин-

атей.
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Для выполнения операции полнотекстового поиска наберите в
строке ввода нужное слово или словосочетание и нажмите кнопку
Найти в словарях. Появится диалог Результаты поиска, в кото-
ром находятся  статьи, имеющие слова или словосочетания из за-
проса в заголовке карточки, в зоне перевода, в зоне примеров и в
зоне комментариев. Если таких статей окажется слишком много,
они будут показываться не сразу, а последовательно, по нажатию
кнопки Добавить результаты поиска

Поиск может выполняться в режиме "И" или "ИЛИ". При поис-
ке целой фразы поиск по умолчанию проводится по «И ета
порядка. При поиске по «И с-
стояние между словами запроса. При поиске по "ИЛИ" результаты
упорядочиваются по убыванию числа слов из запроса, найденных в
словарных статьях. Как правило, нужные результаты выдаются в
первой же группе статей. Режимы поиска можно изменить, выбрав
закладку Поиск в меню Сервис/Настройки.

Чтобы перенести перевод в редактируемый текст, выделите пе-
ревод в карточке и нажмите CTRL+INS или CTRL+C. Переключи-
тесь на окно текстового редактора и выполните команду Вставить.
Можно также перетащить перевод на окно текстового редактора.

1.3.4. Перевод предложений
Lingvo позволяет переводить не только отдельные слова, но и

целые фрагменты текста с иностранного языка на русский или с
русского языка на иностранный. Перевод будет более быстрым и
качественным, если он осуществляется не пословно, а на основе
словосочетаний.

Функция Перевести текст из строки позволяет выделить в пе-
реводимом фрагменте устойчивые сочетания и сочетания глаголов с
предлогами. В то же время, благодаря функции Найти в словарях,
в примерах или комментариях можно искать и свободные сочета-
ния. Способ использования этих функций зависит от направления
перевода.

При переводе с английского языка на русский не всегда очевид-
но, имеем ли мы дело со словами, которые можно переводить неза-
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висимо, или же имеется устойчивое словосочетание, которое пере-
водится как целое. В решении этой проблемы помогает функция
Перевести текст из строки, которая позволяет найти в переводи-
мом фрагменте устойчивые словосочетания, для которых есть от-
дельные словарные статьи. Оставшиеся непереведенными фрагмен-
ты можно попытаться отыскать в примерах с помощью функции
полнотекстового поиска Найти в словарях, устанавливая нужные
опции "И"/"ИЛИ", с учетом порядка или без учета.

При переводе с русского языка на английский выделение соче-
таний и грамматических конструкций не представляет труда, но ес-
ли эти сочетания не обнаружены в словаре, следует сразу же обра-
титься к функции Полнотекстового поиска. Результаты поиска по-
кажут перевод выражения на реальных примерах.

1.3.5. Перевод с иностранного языка на русский
Перевод с иностранного языка на русский рассмотрим на при-

мере перевода английского предложения "We wanted to go abroad on
holiday, but we've had to give up the idea". Для этого необходимо вы-
полнить следующую последовательность действий:
1. Для удобства работы свернуть окно словаря в небольшое окош-
ко и поместить на свободное место экрана, где оно не будет мешать
чтению текста.
2. В меню Вид активизировать функцию Всегда сверху, чтобы
словарь был постоянно виден при работе с другими приложениями.
3. Выделить нужный фрагмент текста.
4. Нажать клавиши CTR+INS+INS или перетянуть выделенный
фрагмент мышью на окно Lingvo. Откроется окно Перевод.
5. Для словосочетаний применить дополнительно функцию пол-
нотекстового поиска Найти в словарях.

После выполнения указанных действий на экране появится окно
Перевод (рис. 1.16), содержащее Заголовки-словосочетания и За-
головки-слова. Запустив функцию полнотекстового поиска двой-
ным нажатием мыши или, нажав на левую кнопку в виде книги в
окне Перевод,  открываем в первую очередь карточки с переводом
словосочетаний, а затем последовательно все карточки неизвестных
слов.
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Из открывшихся карточек выбираем варианты переводов для
словосочетаний:
to go abroad – поехать за границу
on holiday – на каникулах; в отпуске
have to – следовать, надлежать
to give up – отказаться
и т.д.

 Рис. 1.16. Окно Перевод

После трансформации и компоновки найденных переводов по-
лучаем предложение "Мы хотели поехать в отпуск за границу, но
нам пришлось отказаться от этой идеи".

1.3.6. Перевод с русского языка на иностранный
Перевод с русского языка на иностранный рассмотрим на при-

мере перевода предложения "В этом месяце я уезжаю в команди-
ровку, поэтому вся ответственность за подготовку деловой
встречи с нашими партнерами ложится на тебя" на английский
язык. Для этого необходимо выполнить следующую последователь-
ность действий:
1. Выделить в предложении словосочетания.
2. Перевести сочетания и глаголы с предлогами.
3. Если глагола с соответствующим предлогом не найдено, откры-

ваем карточку предлога и находим нужное нам значение.
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4. Перевести оставшиеся непереведенные отдельные слова, от-
крывая соответствующие карточки.
Выделяем словосочетания: в этом месяце, уезжаю в команди-

ровку, ответственность ложится на, деловая встреча. Для пере-
вода этих словосочетаний необходимо ввести их в строку поиска и
воспользоваться в меню Сервис одной из следующих кнопок: Пе-
ревести текст из строки; Найти в словарях; Открыть карточку
слова из списка.

При вводе сочетания "в этом месяце" в строку поиска в списке
высвечивается искомое сочетание, нажав на которое получаем пере-
вод – this month.

При нажатии на кнопку Перевести текст из строки на каждое
слово сочетания "уезжаю в командировку" открывается по одной
карточке, при этом в карточке "командировка" мы находим похожее
словосочетание "убывать в командировку", дважды нажав на кото-
рое, получаем необходимый перевод – to go away on business.

Запустив полнотекстовый поиск при помощи кнопки Найти в
словарях, находим нужное словосочетание "ответственность ло-
жится на" в примерах карточки "на". Таким образом, перевод соче-
тания "вся ответственность ложится на" – all the responsibility
falls on.

Нажав на кнопку Перевести текст из строки, находим перевод
словосочетания "деловая встреча" – business meeting.

Для того чтобы найти правильный английский эквивалент рус-
ского предлога "за", открываем его карточку, находим в коммента-
риях нужное значение и получаем перевод – for.

Скомпоновав найденные переводы, получаем: I go away on busi-
ness this month, that's why all the responsibility for the preparation of a
business meeting with our partners falls on you.

1.3.7. Системные словари
Система Lingvo содержит более одного миллиона словарных

статей в своих словарях. В качестве системных с Lingvo поставля-
ются следующие словари (в скобках указано количество статей со-
ответствующего словаря того или иного направления перевода в
тысячах):
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1. англо-русские и русско-английские:
 общей лексики (100/85);
 экономический (50/35);
 политехнический (200/125);
 медицинский (70/70);
 юридический (50/20);
 по вычислительной технике и программированию (52/36);
 научно-технический (150/145);
 по нефти и газу (52/35);
 озвученный словарь (5);
 грамматический (500 статей);

2. немецко-русские и русско-немецкие:
 общей лексики (60/40);
 экономический (50/30);
 политехнический (110/95);
 медицинский (55/40);
 юридический (46/20);
 по химии и химической технологии (56/40);

3. французско-русские и русско-французские:
 общей лексики (20/15);
 технический (80/55);
 юридический (35/20);
 по химии и химической технологии (65/55);

4. итальянско-русские и русско-итальянские:
 политехнический (90/110);

5. русско-русские:
 тезаурус русской деловой лексики (16).
Каждый подключенный словарь отображается соответствую-

щим значком на книжной полке выбранного направления перевода.
Нажав на кнопку словаря, можно открывать или закрывать его, т.е.
делать активным или неактивным. Активные словари используются
при переводе и полнотекстовом поиске.

Начиная с 8.0 версии в состав системных словарей Lingvo вхо-
дит Грамматический словарь. Этот словарь является гипертексто-
вым справочником по грамматике английского языка. Он содержит
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описание основных грамматических понятий, а также правила и
примеры их использования. В карточках словаря можно найти не
только информацию об использовании каждой отдельной грамма-
тической конструкции, но и о разнице между близкими конструк-
циями (например, карточка "give me this" or "give this to me" и т.д).
Кроме того, в словаре собрана информация о нормах речевого эти-
кета, о различиях между британским и американским вариантами
английского языка, в частности, о различиях в произношении неко-
торых слов и т.д.

Грамматический словарь английского языка (LingvoGrammatical
(En-Ru)) содержит около 500 грамматических тем (статей). Главной
(начальной) статьей является статья Grammar, которая содержит
ссылки на 6 статей (основных тем) первого уровня: Parts of speech;
Syntax; Speech situations; American and British English; Spelling;
Punctuation. Кроме ссылок на дочерние статьи (раскрывающие
грамматическую тему подробнее) и на статью-родителя (тему,
включающую в себя текущую) статьи грамматического словаря мо-
гут содержать ссылки на темы, так или иначе связанные с рассмат-
риваемой темой.

Работа с грамматическим словарем осуществляется так же, как
и с другими словарями Lingvo, хотя необходимо помнить, что кар-
точки этого словаря, в отличие от остальных системных словарей
Lingvo, не предоставляют перевода своих заголовков, а описывают
соответствующие им правила и примеры использования.

В словарь можно попасть по ссылкам из некоторых карточек
словаря LingvoUniversal (En-Ru), а можно читать LingvoGrammatical
(En-Ru) как гипертекстовую "книгу", начиная со статьи Grammar.

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



Рис. 1.17. Структура словарной статьи и условные обозначения

Принцип работы с грамматическим словарем покажем на при-
мере. Например, даны два варианта перевода фразы и нужно вы-
брать правильный.
Переводимая
фраза:

Проходя мимо кухни, он остановился, чтобы выпить
стакан воды.

Варианты
перевода:

Passing the kitchen, he stopped to drink a glass of water.
Passing the kitchen, he stopped drinking a glass of wa-
ter.

В общем виде последовательность действий выглядит так:
1. В словаре LingvoGrammatical ищем статьи, сравнивающие

употребление инфинитивов и -ing-форм после глагола. В этом
может помочь функция полнотекстового поиска. В строке ввода

набираем, например, ing-form и нажимаем кнопку . В ре-
зультате получаем окно Поиск, в котором находим две подхо-
дящие карточки: "Verb + to-infinitive or ing-form?" и "stop, go on
+ to-infinitive or ing-form".
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2. Из статьи "Verb + to-infinitive or ing-form?" получаем информа-
цию о том, что некоторые многозначные глаголы в одном из
своих значений сочетаются с герундием, а в другом – с инфини-
тивом. В карточке указано, что к таким глаголам относится и
глагол stop, при этом дается ссылка на соответствующую ста-
тью.

3. Щелкая по этой ссылке, мы открываем карточку "stop, go on +
to-infinitive or ing-form" (также эту карточку можно было от-
крыть прямо из окна Поиск). Из карточки можно увидеть, что в
случае "stop+ to-infinitive" инфинитив выполняет функцию об-
стоятельства цели при глаголе stop в значении 'остановиться', а
в случае "stop" + ing-form" герундий выполняет функцию до-
полнения при глаголе stop в значении 'закончить'.

4. В рассматриваемой русской фразе "выпить стакан воды" это
цель, и соответственно при переводе должна быть использована
конструкция "stop + to-infinitive".

5. Таким образом, выбираем вариант: Passing the kitchen, he
stopped to drink a glass of water.
В версии Lingvo 8.0 имеется также Тезаурус русской деловой

лексики. Тезаурусом называется моноязычный (обычно толковый)
словарь какого-либо языка. Тезаурус русской деловой лексики вклю-
чает синонимические ряды для значений, используемых в деловых
текстах: договорах, проектной и технической документации, дело-
вой переписке. Такого рода словари обычно дают возможность
пользователю при создании или переводе документа выбрать то
слово, которое в наибольшей степени соответствует его намерению,
стилю текста, контексту и т.п.  При переводе очень эффективно со-
вместное использование словаря-тезауруса и двуязычных словарей.

Чтобы изменить состав системных словарей (доустановить или
удалить):
 В меню Пуск–>Настройки–>Панель управления выберите

пункт Установка/Удаление программ.
 В открывшемся окне Установка/Удаление программ из спи-

ска программ выберите Lingvo и нажмите кнопку Изменить.
Откроется диалог Обслуживание программ.
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 В появившемся диалоге отметьте опцию Изменить и нажмите
кнопку Далее. Откроется диалог Выборочная установка.

 В диалоге Выборочная установка отметьте нужные словари,
нажмите кнопку Далее и следуйте инструкциям программы ус-
тановки.

1.3.8. Пользовательские словари
К системе можно подключить любой пользовательский словарь

в формате Lingvo, созданный на языке DSL или полученный через
Интернет с сайта htttp://www.lingvo.ru или из других источников.

Всякий новый пользовательский словарь, который ставится на
полку, будет (в открытом состоянии) использоваться при полнотек-
стовом поиске. Для этого каждый новый словарь должен быть про-
индексирован. Индексирование происходит при первом обращении
к функции поиска после подключения словаря. При большом слова-
ре (в тысячи слов) индексирование может занять несколько минут.
При снятии пользовательского словаря с полки информация о нем
удаляется из индекса. Это также происходит при первом поиске по-
сле отключения словаря.

Если в системе уже есть словари с направлением перевода, та-
ким же, как у подключаемого словаря, то новый словарь добавляет-
ся на книжную полку соответствующего направления перевода. Ес-
ли словарь с данным направлением перевода подключается к систе-
ме впервые, в ней создается новая книжная полка; на эту полку ста-
вится добавляемый словарь, а в список языков, доступных для вы-
бора на панели языков, добавляется новый.

При добавлении нового словаря текущее направление перевода
не изменяется, поэтому для просмотра только что подключенного
словаря, возможно, понадобится перейти на его книжную полку,
выбрав соответствующее направление перевода на панели языков
Lingvo.

Чтобы подключить словарь:
1. Перетащите с помощью мышки соответствующий файл (рас-

ширение .adc, .lsd или .lud) из списка файлов в Проводнике на
книжную полку Lingvo.
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2. Подключить/отключить словари также можно в диалоге Языки
и словари… меню Сервис.
Чтобы отключить словарь:

1. Удерживая клавишу ALT, нажмите кнопку словаря, который
нужно отключить.

2. Отведите курсор мышки за пределы книжной полки Lingvo,
удерживая при этом кнопку мышки нажатой

3. Отпустите кнопку.
Все словари текущего направления перевода можно активизи-

ровать или деактивировать. Для этого щелкните правой кнопкой
мыши по книжной полке и в локальном меню выберите команду
Активизировать все словари (Деактивировать все словари).

От того, как расположены словари на книжной полке, зависит
порядок, в котором открываются карточки одного и того же слова в
разных словарях, т.е. их приоритет.

Чтобы переместить словарь:
1. Нажмите и удерживайте клавишу ALT, затем нажмите кнопку

словаря, который Вы хотите переставить.
2. Подведите курсор мышки к тому месту, куда Вы хотите пере-

местить словарь, удерживая при этом кнопку мышки нажатой.
3. Отпустите кнопку мышки, и словарь переместится.

По умолчанию одноязычные словари (например, Тезаурус дело-
вой лексики русского языка) показываются на книжной полке своего
направления перевода (например, Русский-Русский, Английский-
Английский), а также на всех полках с соответствующим исходным
языком (например, Русский-Английский). Но можно сделать так,
что одноязычные словари будут показываться только на полке сво-
его направления перевода. Для этого в диалоге Языки и словари
(меню Сервис) снимите отметку с пункта Дополнять книжную
полку одноязычными словарями исходного языка. При снятии
отметки с указанной опции все имеющиеся одноязычные словари
помещаются только на полки своих направлений перевода. На все
остальные полки они добавляться не будут. В этом режиме Тезаурус
деловой лексики русского языка будет доступен только при установ-
ленном на панели языков Русско-Русском направлении перевода, а,
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например, английский толковый словарь – только при Англо-
Английском направлении перевода.

1.3.9. Горячие клавиши
При помощи "горячих" клавиш многие команды в системе

Lingvo можно выполнить непосредственно с клавиатуры. Ниже при-
водятся "горячие" клавиши основных окон  и меню (табл. 1.5).

Таблица 1.5. Горячие клавиши системы Lingvo
Окна
и меню

Команды Клавиши

Запустить Lingvo и полу-
чить перевод текста

CTRL+INS+INS
CTRL+C+C

Скопировать текст из
списка слов в строку
ввода и синхронизиро-
вать список

CTRL+S

Общие
команды

Получить справку F1
Перейти к следующему
слову (словосочетанию)
в списке слов

Стрелка вверх

Перейти к предыдущему
слову (словосочетанию)
в списке слов

Стрелка вниз

Перевести текст из стро-
ки ввода

ENTER

Перевести во всех языках CTRL+SHIFT+ENTER

Главное
окно
Lingvo

Инвертировать направ-
ление перевода

CTRL+I

Сделать карточку посто-
янной (для Окна Карточ-
ки)

CTRL+TОкно
Карточка
слово

Сокращенный/полный
текст карточки

CTRL+Num+*
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Синхронизировать спи-
сок

CTRL+S

Найти в карточке F3
Повторить поиск слова в
карточке с теми же пара-
метрами

ALT+F3

Предыдущий словарь Alt+Стрелка Вниз
Следующий словарь Alt+Стрелка Вверх
Перевести слово из кар-
точки

ENTER

Перевести выделенное
слово из списка слов не-
активного Главного окна
Lingvo

ALT+ENTER

Закрыть карточку ESC
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Открыть карточку выде-
ленного слова

ENTER

Синхронизировать спи-
сок

CTRL+S

Очистить окно История
карточек

CTRL+Num+ "–"

Изменить параметры по-
иска

CTRL+O

Добавить результаты по-
иска

CTRL+Page Down

Уменьшить результаты
поиска

CTRL+Page Up

Окна:
Перевод;
Вариан-
ты; Ис-
тория
карточек;
Поиск

Закрыть окно ESC
Копировать в буфер и
удалить выделенный
текст из строки ввода

CTRL+X

Копировать в буфер вы-
деленный текст в строке
ввода

CTRL+C; CTRL+INS

Меню
Правка

Вставить в строку ввода
скопированный раннее в
буфер текст

CTRL+V; SHIFT+INS

Расположить карточки
каскадом

CTRL+A

Закрыть временные кар-
точки

SHIFT+ESC

Закрыть все карточки SHIFT+F4
История CTRL+H

Меню Вид

Всегда помещать Глав-
ное окно Lingvo  поверх
других окон

CTRL+T

Меню
Сервис

Перевести слово из спи-
ска

ENTER
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Перевести текст из стро-
ки

CTRL+ENTER

Перевести во всех языках CTRL+SHIFT+ENTER
Найти текст из строки CTRL+F
Найти во всех языках CTRL+SHIFT+F
Показать парадигму сло-
ва...

CTRL+W

Предложить варианты
написания слова из стро-
ки ввода

F7

Создать/редактировать
карточку...
(для пользовательских
словарей)

CTRL+Num + "+"

Удалить карточку (для
пользовательских слова-
рей)

CTRL+Num + "–"

Языки и словари... CTRL+D
Настройки... CTRL+O
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1.4. Общие сведения о компьютерных переводчиках

Датой рождения машинного перевода считается 1954 год, когда
в Джорджтаунском университете в США впервые в мире был полу-
чен машинный перевод несложного текста с одного языка на дру-
гой.  Непосредственно после Джорджтаунского эксперимента во
многих странах возник ряд коллективов, ставящих своей целью соз-
дание действующих систем машинного перевода. С тех пор машин-
ный перевод прошел несколько этапов развития – были у него и
сторонники и противники, но первые промышленные системы ма-
шинного перевода появились в конце прошлого века, постоянно со-
вершенствуются и успешно работают.

Машинный перевод – выполняемое на компьютере действие по
преобразованию текста на одном языке в текст на другом языке при
сохранении эквивалентности содержания, а также результат такого
действия. Слова “машинный”, “электронный”, “автоматический”,
“автоматизированный” перевод часто используются как синонимы.
В современном состоянии этой проблемы человек играет решаю-
щую роль в повышении качества конечного продукта. По мнению
специалистов полностью автоматизированный высококачественный
машинный перевод может рассматриваться лишь как некоторый
идеал, в обозримом будущем недостижимый. Участие человека в
этом процессе может быть различным, поэтому иногда говорят о
“человеческом” переводе с помощью компьютера (например, чело-
век пользуется электронным словарем) или о машинном переводе
при помощи человека (человек редактирует перевод, сделанный
компьютером).

Компьютерные переводчики могут оказать огромную помощь в
обработке информации на иностранных языках по различным от-
раслям знаний. В настоящее время наиболее распространенными
программами машинного перевода являются системы PROMT, Со-
крат, Magic Gooddy и другие, которые обеспечивают перевод тек-
стов со многих иностранных языков на русский и с русского языка
на иностранные. Эти системы являются не простыми пословными
программами перевода, а профессиональными электронными пере-
водчиками, синтезирующими выходной текст на достаточно ясном,
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грамматически правильном языке с учетом морфологических, син-
таксических и семантических связей. Исключительной особенно-
стью систем перевода является возможность их использования спе-
циалистами с плохим или вообще без знания иностранного языка,
обеспечивая при этом получение понятных документов. Однако, как
и во всех программах машинного перевода, полное и квалифициро-
ванное использование системы предполагает хорошее рабочее зна-
ние как иностранного, так и русского языков.

Язык перевода и тип переводчика определяется установкой сло-
варей.  Системы перевода обычно связаны с базовым словарем, ко-
торый предоставляет пользователю эффективные и гибкие возмож-
ности для перевода текстов по широкому кругу тематик. В базовом
словаре системы находятся основные слова и словосочетания, по-
зволяющие с достаточной степенью успеха переводить без необхо-
димости использования дополнительных словарей и процедур ко-
дирования слов тексты по общим тематикам. К системе могут также
подключаться словари по специальным областям знаний: экономи-
ке, финансам, коммерции, деловой документации и корреспонден-
ции, юридической документации, информатике, математике, меди-
цине, автомобилестроению, строительству, электротехнике и т.п.
Словари системы открыты для пополнения и корректировки  в про-
цессе перевода. Пользователь может также разработать свои собст-
венные словари и подключить их к программе.

Программы способны переводить исходный текст по словам,
группам слов, предложениям, а также могут перевести весь текст.
Для перевода необходимо выполнить всего лишь несколько про-
стых действий: выделить текст или его часть,  скопировать в буфер
обмена и нажать соответствующий указатель для перевода текста.
По завершении перевода на экране появляется окно с результатом
перевода исходного фрагмента текста. При этом в буфер обмена
помещается результат перевода, который при необходимости можно
отредактировать и скопировать в любой документ.

Системы обеспечивают как диалоговый способ общения, когда
текст набирается на клавиатуре, так и файловый ввод текста. Пере-
вод может быть отображен вместе с исходным текстом или раздель-
но,  позволяя пользователю отредактировать предложение до и по-

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



сле перевода. Широкие возможности по редактированию переве-
денного текста позволяют выводить множественные значения слов
и таблицы синонимов. Пользователь сам может выбрать необходи-
мое контекстное значение слова или соответствующий синоним,
если его не устраивает вариант перевода, выполненный компьюте-
ром.

Системы перевода предоставляют пользователю многие допол-
нительные функции. Они ведут статистику перевода, которую мож-
но просмотреть на экране монитора в любой момент в процессе пе-
ревода. Статистические данные включают время выполнения и раз-
мер перевода. Программы также позволяют пользователю опреде-
лять стоимость перевода конкретного текста, вычислять стоимость
целого перевода и давать итог, выставляющий счет, в зависимости
от ставки за слово, которая вводится пользователем. Перевод может
быть прерван в любое время, чтобы изменить режимы или специ-
фические параметры перевода. Перевод может передаваться непо-
средственно в международные каналы электронной почты.
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1.5. Обзор современных компьютерных переводчиков

В настоящем разделе дается краткий обзор компьютерных пе-
реводчиков, осуществляющих перевод с иностранных языков на
русский и с русского на иностранные: PROMT, Сократ, Pars,
Svtrans и Magic Gooddy.

1.5.1. PROMT
Система PROMT Translation Office (в дальнейшем – PROMT)

создана российской компанией PROMT, основанной в 1991 году и
занимающейся исследованиями в области прикладной лингвистики,
разработкой технологий и систем машинного перевода для европей-
ских языков. Компания PROMT ставит своей целью создание про-
граммных средств, позволяющих свободно общаться на разных
языках. Более подробную информацию можно получить на веб-
сайте компании по адресу: http://www.promt.ru. На сайте
http://www.translate.ru имеется бесплатный онлайновый переводчик
компании, обеспечивающий перевод текста, веб-страниц и e-mail.

Компьютерный переводчик PROMT – это набор профессио-
нальных инструментов, обеспечивающий перевод с основных евро-
пейских языков (английский, немецкий, французский, испанский,
итальянский) на русский и обратно. Система предназначена для ис-
пользования в любой среде Windows. PROMT обеспечивает связный
перевод текстов с учетом  морфологических, синтаксических и се-
мантических связей. PROMT – это единая среда переводчика, в ко-
торой можно не только переводить, но также и редактировать пере-
вод, работать со словарями для всех языковых направлений одно-
временно. PROMT – гибкая система, настраиваемая на перевод кон-
кретного текста. Для этого предусмотрена возможность подключе-
ния специализированных предметных словарей, поставляемых
фирмой PROMT, а также создания собственных пользовательских
словарей. Удобным средством настройки системы является также
имеющаяся возможность выбора тематики документа, автоматиче-
ски определяющей, какие словари подключать, какие слова оста-
вить без перевода и как обрабатывать специальные конструкции
типа электронных адресов, даты и времени. PROMT позволяет пере-
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водить как уже существующие документы, подготовленные с по-
мощью текстовых редакторов, так и тексты, которые вводятся непо-
средственно во время работы в среде PROMT.

Программа PROMT включает функции и возможности, позво-
ляющие быстро и легко настраиваться на перевод различных тек-
стов и делающие работу с программой эффективной  и удобной.
1. Быстрая и гибкая настройка  системы на перевод текста в неко-

торой предметной области на базе параметров Тематика доку-
мента и Шаблон тематики.

2. Уникальная логика работы со словарями.
3. Пользовательский интерфейс, соответствующий стандартам

Microsoft Office 2000 и позволяющий настраивать панели инст-
рументов и меню.

4. Реализация редактора словарей Dictionary Editor как отдельного
приложения.

5. Наличие лингвистического редактора, который расширяет
список поддерживаемых элементов форматирования и по-
зволяет удобно работать с переключателем раскладки клавиа-
туры.

6. Использование технологии F2F, позволяющей более точно со-
хранять форматную информацию при переводе.

7. Наличие механизмов Автоматического Определения Тематики
и технологии Text-To-Speech.
PROMT представляет собой модульную систему, в состав кото-

рой входят следующие модули:
1. PROMT – профессиональная среда для перевода.
2. ClipboardTranslator – переводчик текстов, находящихся в буфе-

ре обмена.
3. SmarTool – инструмент, реализующий функции перевода в при-

ложениях Microsoft Office 2000 (Word, Excel, PowerPoint,
FrontPage, Outlook) и Microsoft Office 97 (Word, Excel).

4. Qtrans – упрощенный редактор-переводчик без возможностей
форматирования.

5. WebView – браузер-переводчик для Internet.
6. Dictionary Editor – средство создания и редактирования слова-

рей.
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7. Electronic Dictionary – электронный словарь.
8. Интегратор – средство быстрого доступа ко всем приложениям

пакета.

1.5.2. Сократ
Система перевода Сократ была создана компанией Arsenal

Company в 1997 г. (http://www.it.ru/arsenal). Она автоматически учи-
тывает тематику текста и по желанию позволяет управлять в ходе
перевода выбором синонимов. Перевести документ можно с сохра-
нением всех особенностей форматирования. Сократ можно исполь-
зовать совместно с FineReader для ввода документов со сканера и их
перевода. Последняя версия программы имеет словарь объемом
свыше 125 тыс. слов и позволяет переводить не только с английско-
го языка, но и с французского и немецкого, а также переводить
страницы Интернет.

После запуска программы нажатие клавиш CTRL-ALT-Z ини-
циирует перевод текста в буфере обмена, а нажатие СTRL-ALT-X
вызывает словарь, с помощью которого можно переводить отдель-
ные слова. Перевод из буфера обмена осуществляется также двой-
ным щелчком левой кнопки мыши по значку на панели задач. Если
щелкнуть по значку правой кнопкой, то из появившегося меню
можно выбрать нужный вариант работы. При переводе из буфера
находившийся в нём текст замещается переводом. Таким образом,
выделив фрагмент текста и скопировав его в буфер, после запуска
Сократа в буфере обмена будет находиться готовый перевод, и его
можно вставить в любой текстовый редактор для дальнейшей обра-
ботки и редактирования. Язык текста система определяет автомати-
чески по первой фразе. Поэтому если надо перевести на английский
язык русский текст, который начинается с непереводимых англий-
ских слов,  не следует выделять в тексте англоязычное начало.

1.5.3. PARS
PARS представляет собой двустороннюю систему машин-
ного перевода текстов с английского языка на русский и с
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русского на английский. Система базируется на принципах
перевода, предложенных фирмой Лингвистика 93.

Рис. 1.18. Главное окно программы PARS

PARS обеспечивает связный перевод внутри предметных об-
ластей, покрываемых словарями системы. Конечные пользователи
могут подключать новые словари после их разработки фирмой, а
также создавать свои собственные словари и модифицировать су-
ществующие. Программа PARS работает в многозадачном режиме и
совместима с широко используемыми текстовыми процессорами.
PARS может работать в локальных сетях, а количество людей, ис-
пользующих один и тот же словарь в сеансе перевода, не ограниче-
но.

PARS поддерживает русский грамматический словарь и дву-
сторонние англо-русские словари, т.е. один и тот же словарь ис-
пользуется как для англо-русского, так и для русско-английского
перевода. Словарная статья PARS выглядит как в традиционных
'бумажных' словарях: сначала идет заглавное слово (как правило, с
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одним или несколькими переводами), а затем – словосочетания;
знак ‘~’ соответствует заглавному слову в словосочетаниях. Поль-
зователь может просмотреть словарь по английской и по русской
частям, перелистать вверх и вниз, отредактировать, перейти на лю-
бое слово, напечатав его в полной форме или только несколько пер-
вых букв.

Уникальное свойство семейства систем машинного перевода
PARS – автоматическое грамматическое кодирование славянских
слов, вводимых в словарь: пользователь вводит слово в его перво-
начальной форме, и система немедленно определяет его граммати-
ческие характеристики, включая тип склонения/спряжения.

PARS имеет такие особенности в процессе перевода:
 использование до четырех словарей в сеансе перевода, с зада-

нием их приоритетов;
 перевод всего текста или фрагмента, заданного пользователем;
 выделение многозначных слов в тексте перевода звездочками

так, что пользователь имеет возможность быстро и легко вста-
вить синоним в текст перевода;

 ввод новых слов и словосочетаний прямо из текста в словарь.

1.5.4. Svtrans
Svtrans – система перевода с английского языка на русский, по-

зволяющая читать лишь текстовые файлы с расширением .txt. Фай-
лы с другими расширениями, например файлы текстового редактора
Word, она не читает. Для того, чтобы перевести текст в другом фор-
мате, его необходимо вначале скопировать в буфер обмена, а затем
вставить на рабочий стол системы. Программа работает как под-
строчник: при подведении курсора к слову в тексте, находящемся в
окне перевода высвечиваются только его основные значения. Сло-
варь программы довольно маленький, и многие слова она просто не
воспринимает. В ней отсутствуют возможности письменного пере-
вода и редактирования текстов. Подробности о программе можно
найти на сайте http://svsoft.hypermart.net.
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Рис. 1.19. Главное окно системы перевода Svtrans

1.5.5. Magic Gooddy
Magic Gooddy – очень простой в использовании  англо-русский

и русско-английский переводчик, созданный компанией PROMT.
Первая версия переводчика появилась в 1998 году и не требует от
пользователя практически никакой предварительной подготовки.
Программа может переводить тексты как в автоматическом, так и в
ручном режиме по следующим тематикам: общая, Интернет, быто-
вая техника, кулинария, Help Reader и другим. Работа с текстом
осуществляется не только из редактора программы, а также про-

о-
жет этот текст передать в редактор, перевести в отдельном поле,
произнести текст или полученный перевод.

Встроенный синтезатор речи позволяет читать любые тексты
как на английском, так и на русском языках. Программа умеет так-
же распознавать некоторые русские и английские речевые команды,
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огут быть
использованы следующие слова: создай документ – new document,
открой документ – open document, сохрани документ – save docu-
ment и другие.

Симпатичный и очень вежливый гусенок, который не только
умеет читать и переводить, но и хорошо катается на скейтборде, вы-
ступает в качестве ассистента и всегда окажет помощь в любой за-
труднительной ситуации. При первой встрече он предложит позна-
комиться, а затем при каждом открытии программы будет приветст-
вовать, называя Вас по имени. Иногда он становится довольно на-
доедливым, но это не страшно, так как зацепив левой или правой
кнопкой мыши, его можно перетащить в любое место экрана, где он
мешать не будет.  Если по нему щелкнуть правой кнопкой мыши,
появится следующее меню:
– открыть окно команд голосом,
– скрыть (выход из программы),
– покажи редактор,
– смени тематику,
– создай документ,
– открой документ,
– новый ассистент (нового найти не удалось, потому что в списке

ассистентов указано только одно имя – Gooddy),
– посоветуй,
– выход в интернет (http://www.promt.ru/rus/Gooddy/),
– техническая поддержка (http://www.promt.ru/rus/support/),
– отдыхай (выход из программы).

При нажатии на пункт меню Покажи редактор, появляется ок-
но, в котором можно начать работу по переводу соответствующего
текста. В редакторе системы можно также написать письмо, пере-
вести его и отправить по нужному адресу.РЕ
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Рис. 1.20. Главное окно системы Magic Gooddy

1.5.6. Резюме
При рассмотрении возможностей компьютерных переводчиков

обычно учитывают несколько параметров:
 количество языков перевода;
 количество и объем подключаемых словарей;
 возможности программной оболочки (быстродействие, удобство

интерфейса, требуемый объем памяти, совместимость с другими
программными приложениями и операционными системами);

 качество перевода.
Все рассмотренные программы-переводчики представляют не-

сомненный интерес для различных категорий пользователей. Каж-
дый из них имеет свое предназначение и особенности, преимущест-
ва и недостатки. Большинство программ имеют невысокое качество
перевода, что ясно видно из таблицы при сравнении вариантов пе-
ревода с английского языка на русский, сделанных различными пе-
реводчиками.

Таблица 1.6. Варианты переводов с английского языка на русский
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Переводчики
PROMT

Magic
Gooddy Сократ

E-mail Mes-
sages

Because of its
speed and in-
formality, e-
mail is ideal
for routine
communica-
tion between
coworkers. For
instance, an e-
mail message
is usually the
best means of
announcing a
new policy,
introducing a
recent hire,
informing col-
leagues of a
meeting time,
and reminding
an employee
of an ap-
proaching
deadline.

E-mail mes-
sages are also
useful for day-
to-day or ex-
tremely timely
exchanges

Сообщения
Электронной
почты
Из-за его ско-
рости и непри-
нужденности,
электронная
почта идеальна
для обычной
связи между
коллегами.
Например, со-
общение элек-
тронной почты
– обычно луч-
шие средства
объявления
новой полити-
ки (полиса),
представление
недавнего на-
ема, информи-
рование колле-
гам времени
встречи, и на-
поминания
служащий
приближаю-
щегося край-
него срока.
Сообщения
Электронной
почты также
почты полезны

Сообщения
Электронная
почта
Из-за его скоро-
сти и неприну-
жденности,
электронная
почта идеальна
для обычной
связи между
коллегами. На-
пример, сооб-
щение элек-
тронная почта –
обычно лучшие
средства объяв-
ления новой
политики (по-
лиса), пред-
ставление не-
давнего наема,
информирова-
ние коллегам
встречи время,
и напоминание
служащий при-
ближающегося
крайнего срока.
Сообщения
Электронная
почта также
полезны для
ежедневного
или чрезвычай-

Электронная
Почта Mes-
sages

Because своей
скорости и
informality,
электронная
почта идеаль-
ные для обыч-
ной связи меж-
ду coworkers.
Например,
электронная
сообщение
почты – обычно
наилучшие
средства заяв-
ления нового
полиса, вводе-
ние последнего
проката, коллег
о времени
встречи, и на-
поминают слу-
жащий о мето-
де конечного
срока.
Электронная
сообщения поч-
ты также по-
лезны для по-
вседневного
или чрезвычай-
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with people
outside the
company. Be-
cause of their
low cost, they
often are pre-
ferred for
communicat-
ing with over-
seas contacts.

для ежеднев-
ных или чрез-
вычайно свое-
временных
обменов с
людьми вне
компании. Из-
за их низкой
цены, они час-
то предпочте-
ны для сооб-
щения (связи)
с заграничны-
ми контакта-
ми.

но своевремен-
ные обмены с
людьми вне
компании. Из-за
их низкой цены,
они часто пред-
почтены для
сообщения
(связи) с загра-
ничными кон-
тактами.

но своевремен-
ные станции с
людьми за пре-
делами компа-
нии. Из-за их
низкого уровня
стоенного, они
часто предпоч-
тительны для
сообщатения с
зарубежными
контактами.

Компьютерные переводчики Сократ, PARS, Svtrans и Magic
Gooddy довольно просты, не требуют специальных навыков работы
и могут использоваться неподготовленными пользователями для
перевода несложных текстов ограниченной тематики. Они предла-
гают в основном только общие словари и небольшой набор специ-
альных словарей. Для перевода более сложных текстов и получения
более качественного перевода необходимо использование профес-
сиональной системы перевода PROMT, подробное описание кото-
рой будет дано в следующем разделе.
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1.6. Компьютерный переводчик PROMT

1.6.1. Запуск системы перевода
После установки системы перевода PROMT запустить ее можно

при помощи трех меню:
1. Интегратора системы на панели задач компьютера (кнопка

).

1. Панели инструментов системы PROMT.

1. Кнопки Пуск–>Программы–>PROMT Family–>….
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Появляющиеся меню содержат следующие режимы работы:
1. Перевод Clipboard – переводчик текстов, находящихся в буфере

обмена.
2. Открыть файл.
3. Открыть WWW узел.
4. Поиск в WWW.
5. PROMT – профессиональная среда для перевода.
6. Dictionary Editor – средство создания и редактирования слова-

рей.
7. WebView – браузер-переводчик для Интернет.
8. Qtrans – переводчик без возможностей форматирования.
9. Electronic Dictionary – электронный словарь.
10. Настройка.

Завершить работу с программой PROMT и выйти из нее можно
одним из следующих способов:
1. выберите команду Выход из меню Файл,
2. нажмите Alt+F4, или Alt+X,
3. дважды щелкните кнопкой мыши системное меню в верхнем

левом углу окна PROMT.

1.6.2. Основные модули системы
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Программа Clipboard Translator  предназначена для быстрого
перевода текста, предварительно скопированного в буфер обмена
(рис. 1.21). Текст может быть скопирован из любого приложения
(Word, FrontPage, WordPad, Notepad, Help и др.). Для улучшения
качества перевода можно выбрать подходящую тематику. При пере-
воде используются словари, подключенные в выбранной тематике.
Имеется возможность редактирования текста перевода.

Рис. 1.21. Окно программы Clipboard Translator

Программа WebView  позволяет получить синхрон-
ный перевод HTML-страниц при навигации в Интер-
нете (рис. 1.22). WebView содержит два окна для
отображения HTML-страниц: верхнее отображает
исходную страницу, полученную из Интернета,
нижнее – ее перевод с сохранением ссылок, карти-
нок, вставленных объектов и т.д. Осуществлять пе-
реход по ссылкам можно как в верхнем окне, содер-
жащем исходный текст, так и в нижнем, содержа-
щем перевод. Функциональные возможности
WebView как браузера для Интернета соответст-
вуют возможностям Microsoft Internet Explorer 5.x.
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Рис. 1.22. Окно программы WebView

Программа QTrans предназначена для быстрого пе-
ревода неформатированного текста (рис. 1.23). С
помощью этой программы можно легко и быстро
перевести текст, текстовый файл или буфер обме-
на. Для улучшения качества перевода можно вы-
брать подходящую тематику,  подключить специа-
лизированные словари и зарезервировать слова.

Рис. 1.23. Окно программы QTrans

Программа SmarTool встраивает меню и инстру-
ментальную панель перевода во все основные прило-
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жения Microsoft Office 2000 (Word 2000, Excel 2000,
PowerPoint 2000, FrontPage 2000, Outlook 2000)
и Microsoft Office 97 (Word 97, Excel 97), что позволя-
ет получить перевод открытого документа непо-
средственно в этих приложениях.

1.6.3. PROMT – профессиональная среда для перевода
Эта программа является основной и наиболее сложной в семей-

стве PROMT. С ее помощью можно выполнять профессиональный
перевод иноязычных текстов и редактировать их в процессе или по-
сле перевода. Главное окно программы показано на рис. 1.24.

Рис. 1.24. Главное окно программы PROMT

В строке Меню содержатся меню, элементами которых являют-
ся все команды системы. Чтобы открыть конкретное меню при ра-
боте c системой:
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1. Подведите указатель мыши к меню и нажмите кнопку мыши.
2. Либо нажмите Alt + подчеркнутая буква в названии меню.

Нажатие кнопки на панели инструментов позволяет быстро вы-
полнить некоторые команды меню. В системе имеются следующие
панели: Основная, Форматирование, Перевод и Сервис (рис. 1.25).

Рис. 1.25. Панели инструментов

С панелями можно производить следующие действия:
1. скрыть или вывести панель на экран (щелкните правой кнопкой

мыши на панели инструментов и поставьте или уберите галочку
рядом с названием панели);

2. переместить панель (подведите курсор мыши к панели и, нажав
левую кнопку мыши, перетащите панель);

3. поместить или убрать кнопку с панели (щелкните правой кноп-
кой мыши на панели инструментов и выберите команду На-
стройка; в появившемся окне Настройка панелей перетащите
мышью нужную кнопку из окна на панель, или наоборот).
Меню и панели инструментов используются для того, чтобы

пользователь мог отдавать команды для выполнения соответствую-
щих действий. При первом запуске PROMT в меню и на панелях
инструментов видны основные команды и кнопки. При работе с
системой кнопки, которые используются часто или использовались
недавно, хранятся в личных настройках и отображаются в меню и
на панелях инструментов.

При выборе меню отображается список команд. Рядом с неко-
торыми командами отображаются соответствующие им значки.
Большинство меню расположены в главном меню в верхней части
окна программы. Контекстное меню раскрывается при щелчке пра-
вой кнопкой мыши на тексте, объектах, или других элементах. Что-
бы найти команду, которая не отображается в меню, щелкните
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кнопку   внизу меню. При этом меню разворачивается, и ото-
бражаются дополнительные команды. Развернуть меню можно так-
же двойным щелчком мыши. При открытии одного меню все меню
разворачиваются и остаются в развернутом состоянии до тех пор,
пока не будет выбрана команда меню или выполнено другое дейст-
вие. Выбранная в развернутом меню команда добавляется в на-
страиваемую версию меню. Если команда не используется в течение
некоторого времени, система не отображает ее в краткой версии ме-
ню. При необходимости можно задать соответствующие параметры
программы, чтобы всегда показывался полный набор команд для
каждого меню.

В программе имеется несколько встроенных панелей инстру-
ментов, которые можно отображать или скрывать при необходимо-
сти. Кнопки с рисунками располагаются на панели инструментов и
отображаются рядом с соответствующими командами меню. Когда
несколько панелей управления находятся в одном ряду, могут ото-
бражаться только те кнопки, которые использовались недавно. Что-
бы найти кнопку, которая не отображается на панели инструментов,

нажмите кнопку Дополнительные кнопки  в конце панели ин-
струментов. Если используется кнопка, которая не отображается на
панели инструментов, PROMT перемещает эту кнопку на панель
инструментов, а затем помещает кнопку, которая не использовалась
в течение некоторого времени, в список Дополнительные кнопки

.
Можно настраивать меню и главное меню, добавляя и удаляя

команды, меню и кнопки. При этом главное меню нельзя удалить.
Можно настраивать или создавать также новые панели инстру-

ментов, добавляя, изменяя структуру и удаляя кнопки и меню. Кро-
ме того, можно отображать, перемещать и скрывать панели инстру-
ментов.

Для изменения меню и панелей инструментов можно использо-
вать диалоговое окно Настройка (команда Настроить меню Вид).
Некоторые изменения можно выполнить только непосредственно в
меню или на панели инструментов; при этом диалоговое окно На-
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стройка должно оставаться открытым. Если открытое диалоговое
окно мешает выполнить эти изменения, переместите его.

Существует возможность в любое время восстановить исход-
ный вид меню и панелей инструментов, который использовался при
первом запуске программы.

Окно PROMT-документа содержит исходный текст и его пере-
вод, а также информационную панель, отображающую список ис-
пользуемых при переводе словарей, списки незнакомых и зарезер-
вированных слов (рис. 1.26).

Рис. 1.26. Окно PROMT-документа

Меткой  отмечен текущий абзац исходного текста и перевод
этого абзаца (текущим из них является тот, в котором в данный мо-
мент установлен курсор). Если нужно, чтобы в окне документа вы-
водились маркеры начала абзаца, а незнакомые и зарезервирован-
ные слова выделялись цветом, выберите в меню Сервис команду
Параметры (вкладка Редактор) и установите опции Использовать
подчеркивание и Использовать условные значки для марки-
ровки абзацев.
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В состав информационной панели входят три вкладки, назначе-
ние которых описано ниже. Все команды работы со списками вызы-
ваются щелчком правой кнопки мыши по соответствующей вкладке.

Вкладка Словари отображает список подключенных словарей,
которые будут использоваться при переводе документа (рис. 1.27), и
позволяет:
1. Открыть словарь (дважды щелкните мышью по словарю в спи-

ске).
2. Ввести слово в словарь из окна документа (выделите слово в

тексте документа и перетащите на название словаря в списке).

Рис. 1.27. Вкладка Словари

Вкладка Незнакомые слова содержит список всех слов, кото-
рые не найдены при переводе в подключенных словарях (рис. 1.28),
и позволяет:
1. Ввести незнакомое слово из списка в словарь (дважды щелкни-

те мышью по этому слову).
2. Зарезервировать незнакомое слово (выделите и перетащите это

слово на вкладку Зарезервированные слова).

Рис. 1.28. Вкладка Незнакомые слова

Вкладка Зарезервированные слова содержит список зарезер-
вированных слов, которые не требуют перевода (рис. 1.29), и позво-
ляет:
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1. Зарезервировать слово из текста документа (выделите и пере-
тащите это слово на вкладку Зарезервированные слова).

2. Удалить слово из списка (выделите его и нажмите клавишу
Delete).

Рис. 1.29. Вкладка Зарезервированные слова

1.6.4. Основные понятия системы
В качестве основных в системе PROMT выступают следующие

понятия:
1. Зарезервированное слово.
2. Препроцессор.
3. PROMT-документ.
4. Тематика документа и шаблон тематики.

Зарезервированное слово – это слово (словосочетание), кото-
рое помечается во входном тексте как не требующее перевода.
Чаще всего нужно резервировать имена собственные, аббревиа-
туры, специальные наименования, которые совпадают со зна-
чимыми словами (например, Windows, Microsoft Office). Зарезер-
вированные слова могут выводиться в тексте перевода симво-
лами исходного языка или транслитерироваться. Чтобы упро-
стить анализ структуры входного предложения, дополнительно
можно указать семантический класс, к которому относится
данное слово.

Списки зарезервированных слов входят в состав шаблонов те-
матик. При выборе шаблона тематики  для перевода документа ав-
томатически подключается список зарезервированных слов, входя-
щий в этот шаблон.
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Программа позволяет производить следующие операции со спи-
ском зарезервированных слов "вручную":
1. Создать список зарезервированных слов.
2. Сохранить список зарезервированных слов в файле.
3. Загрузить список зарезервированных слов из файла.

Некоторые слова или словосочетания могут быть зарезервиро-
ваны, т.е. помечены во входном тексте как не требующие перево-
да. Чтобы зарезервировать слово или словосочетание:
1. Выберите команду Зарезервировать  из меню Перевод или

нажмите кнопку ;
2. Либо переключитесь на вкладку Зарезервированные слова

информационной панели и выберите команду контекстного ме-
ню Добавить.
В открывшемся диалоговом окне Зарезервировать слово мож-

но ввести новое слово или словосочетание в список зарезервиро-
ванных слов:
1. В строке Слово или словосочетание наберите слово, которое

нужно зарезервировать.
2. В списке Семантический класс укажите семантический класс,

к которому следует отнести это слово.
3. Отметьте опцию Транслитерировать, если нужно, чтобы при

переводе слово было представлено символами выходного язы-
ка.
Список зарезервированных слов и словосочетаний можно про-

смотреть и отредактировать. Зарезервированные слова могут вхо-
дить в шаблоны тематик,  и в этом случае они автоматически под-
ключаются при выборе соответствующей тематики. Чтобы про-
смотреть список зарезервированных слов:
1. Выберите команду Зарезервированные слова документа в

меню Тематика;
2. Либо переключитесь на вкладку Зарезервированные слова

информационной панели;
3. Либо выберите команду Шаблоны тематик из меню Темати-

ка, нажмите на кнопку Команды и выберите команду Зарезер-
вированные слова. В этом случае можно просмотреть список
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зарезервированных слов, входящий в состав выделенного шаб-
лона тематики.
Диалоговое окно Зарезервированные слова позволяет про-

смотреть и отредактировать список зарезервированных слов. Ис-
пользуя кнопки окна, можно:
1. добавить слово в список зарезервированных слов;
2. изменить слово или информацию о нем;
3. удалить слово из списка;
4. загрузить список зарезервированных слов из файла;
5. сохранить список зарезервированных слов в файле.

В программе имеется возможность указать слова (словосочета-
ния), которые не требуют перевода. Для этого их необходимо зане-
сти в список зарезервированных слов. Этот список можно просмот-
реть или изменить в диалоге Зарезервированные слова. Зарезер-
вированные слова могут входить в шаблоны тематик,  и в этом слу-
чае они автоматически подключаются при выборе соответствующей
тематики. Чтобы создать свой список зарезервированных слов:
1. Выберите команду Зарезервированные слова документа в

меню Тематика;
2. Либо переключитесь на вкладку Зарезервированные слова

информационной панели;
3. Либо выберите команду Шаблоны тематик из меню Сервис,

нажмите на кнопку Команды и выберите команду Зарезерви-
рованные слова. В этом случае можно создать список зарезер-
вированных слов, входящий в состав выделенного шаблона те-
матики.
В открывшемся диалоговом окне Зарезервированные слова

имеется возможность:
1. зарезервировать новое слово или словосочетание;
2. изменить выделенное слово;
3. удалить выделенное слово из списка;
4. удалить все слова из списка;
5. загрузить список, созданный ранее и сохраненный в файле тек-

стового формата или WWT-формата;
6. сохранить список в текстовом или WWT-формате, что позволит

загружать его при работе с другими документами;
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Необязательно создавать свой список зарезервированных слов
для каждого документа. Можно создать один список, сохранить его
в специальном файле формата WWT и загружать при работе с дру-
гими документами. При открытии нового документа и определении
его тематики автоматически подключается и список зарезервиро-
ванных слов данной тематики, который в дальнейшем можно моди-
фицировать и адаптировать для перевода данного конкретного до-
кумента.

Чтобы сохранить список зарезервированных слов:
1. Выберите в меню Файл команду Сохранить –> Зарезервиро-

ванные слова.
2. Либо выберите команду Зарезервированные слова документа

в меню Тематика,  нажмите на кнопку Команды и выберите
команду Сохранить список;

3. Либо переключитесь на вкладку Зарезервированные слова
информационной панели и выберите команду контекстного ме-
ню Cохранить список;

4. Либо выберите команду Шаблоны тематик из меню Сервис,
нажмите на кнопку Команды, выберите команду Зарезервиро-
ванные слова, нажмите на кнопку Команды и выберите ко-
манду Сохранить список. В этом случае можно сохранить
список зарезервированных слов отдельно. Выберите формат
файла (WWT, Тext, MS DOS Тext). Задайте путь и имя файла.
Если список сохраняется в формате WWT, то будет сохранена

такая информация о зарезервированном слове, как семантический
класс и транслитерация, но просматривать список можно только при
загрузке в системе PROMT. Если сохранить список в текстовом
формате, то его можно просмотреть в любом текстовом редакторе,
но семантический класс и возможность транслитерации будут уте-
ряны.

При определении тематики документа автоматически подклю-
чается список зарезервированных слов данной тематики. Его можно
модифицировать или создать свой список, сохранить в файле (не
изменяя при этом шаблона тематики), а затем загружать для других
документов. Чтобы загрузить список зарезервированных слов:

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



1. Выберите команду Зарезервированные слова документа в
меню Тематика;

2. Либо переключитесь на вкладку Зарезервированные слова
информационной панели;

3. Либо выберите команду Шаблоны тематик из меню Сервис,
нажмите на кнопку Команды и выберите команду Зарезерви-
рованные слова.
В открывшемся диалоговом окне Зарезервированные слова

нажмите кнопку Команды и выберите команду Загрузить список.
В открывшемся диалоговом окне Открыть укажите формат (WWT,
Текст, MS DOS Текст), путь и имя файла в котором находится спи-
сок зарезервированных слов. Укажите также, нужно ли добавить
загружаемый список к текущему списку активного документа, либо
заменить его. Можно загрузить из файла список зарезервированных
слов, соответствующий направлению перевода.

Если в окне документа нет информационной панели, то нажми-
те кнопку ,  или выберите команду Информационная панель,
меню Вид. Все команды работы с информационной панелью вызы-
ваются щелчком правой кнопки мыши по соответствующей вкладке.

Препроцессор – это набор функций, предназначенных для
предварительной обработки входного текста с целью выделения не-
которых конструкций и исключения их из перевода. При переводе
указанные конструкции могут оставаться неизменными или преоб-
разовываться в соответствии с нормами выходного языка.

С помощью препроцессора можно исключать из процесса пере-
вода такие конструкции, как:
1. адреса электронной почты;
2. универсальные идентификаторы ресурсов;
3. имена файлов;
4. даты;
5. время;
6. конструкции, не требующие перевода.

В ряде случаев перечисленные выше конструкции неправильно
интерпретируются программой перевода и без использования пре-
процессора могут подвергаться ненужной модификации. Кроме это-
го, препроцессор может обрабатывать даты и время. В файле на-
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строек препроцессора можно задать несколько шаблонов преобра-
зования для дат и времени.

Препроцессор работает следующим образом. Перед началом
перевода препроцессор получает очередную порцию текста, в кото-
рой он распознает обрабатываемые им конструкции, запоминает и
заменяет на уникальные метки. Затем текст переводится, при этом
метки остаются неизменными. Метки содержат признаки, отра-
жающие лингвистическую роль данной конструкции в тексте, что
позволяет правильно их обрабатывать модулем перевода.  Переве-
денный текст с информацией о форматировании вновь передается
препроцессору. Он заменяет метки на запомненные ранее конструк-
ции (возможно преобразованные в соответствии с особенностями
направления перевода) и корректирует форматную информацию.

Использование препроцессоров позволяет влиять на алгоритмы
перевода и таким образом улучшать качество перевода. Как прави-
ло, препроцессоры входят в состав тематик, и в этом случае они ав-
томатически подключаются при выборе соответствующей тематики.
Если препроцессор не входит в тематику, то его можно подключить
самостоятельно. Чтобы подключить препроцессор:
1. Выберите команду Шаблоны тематик из меню Сервис.
2. Нажмите на кнопку Команды и выберите команду Препроцес-

соры. В диалоге Препроцессоры отображается полный список
препроцессоров, которые можно использовать.

3. Поставьте отметку рядом с названием препроцессора, который
следует подключить.
Чтобы настроить препроцессор:

1. Выберите команду Шаблоны тематик из меню Сервис.
2. Нажмите на кнопку Команды и выберите команду Препроцес-

соры. В диалоге Препроцессоры отображается полный список
препроцессоров, которые можно использовать.

3. Щелкните правой кнопкой мыши на названии препроцессора,
который нужно настроить. Если этот препроцессор еще не под-
ключен, программа предложит его подключить.

4. Нажмите на кнопку Настройка.
5. В диалоге Настройка препроцессора отметьте опции выбран-

ного препроцессора, которые нужно использовать.
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6. Нажмите на кнопку OK.
Пример англо-русского перевода без использования препроцес-

сора приводится в табл. 1.7.

Таблица 1.7. Перевод без использования препроцессора
Исходное выражение Перевод без использования

препроцессора
mart@Promt.Spb.Su Mart@Promt. Spb. Su
http://one/two Http: // один / два
C:\Directory\Subdirectory\AVery
LongFileName.Exe

C:\Directory\Subdirectory\AVeryLo
ngFile Название(имя). Exe

ABC-WW#1234 ABC-WW*1234
A&B A*B

Два последних примера в таблице относятся к конструкциям, не
требующим перевода, и характеризуются следующими признаками:
1. есть вхождение символов & и # и длина слова > 1;
2. длина слова больше 40 символов;
3. больше четырех повторяющихся символов;
4. символ #.

Перечисленные выше конструкции без использования препро-
цессора могут подвергаться ненужной модификации.

PROMT-документ представляет собой совокупность исходного
текста, его перевода, скрытой структуры, поддерживающей согла-
сование исходного текста и текста перевода по абзацам, информа-
ции о незнакомых словах и тематики документа.

PROMT-документ хранится в файле формата Документ PROMT
(по умолчанию файлу присваивается расширение .std). Открыв файл
с исходным текстом (например, документ Word), Вы тем самым
создаете PROMT-документ. Если Вы предполагаете в дальнейшем
продолжить работу с документом в системе (например, Вы выпол-
нили перевод текста не до конца и хотите закончить его в другой
раз), то необходимо сохранить документ в файле формата Доку-
мент PROMT. Можно также сохранить по отдельности исходный
текст или текст перевода.
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Концепция PROMT-документа позволяет выполнять интерак-
тивное редактирование и перевод документа:
1. просматривать и видоизменять исходный текст/текст перевода;
2. переводить исходный текст полностью или по абзацам;
3. возвращаться к уже переведенным фрагментам исходного тек-

ста, редактировать их или корректировать словарь, после чего
заново переводить отредактированный текст.

Тематика документа – это понятие, которое вве-
дено для реализации функции настройки на перевод в
определенной предметной области. Понятие
Тематика документа включает в себя:
1. Упорядоченный список подключенных словарей.
2. Список зарезервированных слов.
3. Упорядоченный список подключенных препроцессоров.

Тематика документа создается на базе некоторого шаблона те-
матики, но может модифицироваться и существенно отличаться от
шаблона тематики, на основании которого она была создана.

Понятие Тематика документа позволяет значительно упро-
стить процедуру настройки системы на перевод документов в опре-
деленной предметной области. Тематика позволяет легко создавать
сложные лингвистические настройки один раз, а далее оперировать
с ними как с единым целым, что позволяет получать качественный
результат при минимальных затратах.

Тематику документа можно создавать на базе выбранного шаб-
лона тематики, а затем модифицировать в процессе работы с доку-
ментом. Если тематика документа, порожденная на основании шаб-
лона тематики, существенно модифицировалась в процессе работы,
целесообразно сохранить ее в виде шаблона.

Шаблон тематики – это понятие, которое включает:
1. Упорядоченный список подключенных словарей.
2. Список зарезервированных слов.
3. Упорядоченный список подключенных препроцессоров.

На основании шаблона тематики создается тематика документа.
На основании одного шаблона тематики может быть создано произ-
вольное количество тематик документов (наследующих все компо-
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ненты шаблона), которые могут модифицироваться в процессе ра-
боты.

Ядро перевода семейства PROMT предоставляет возможность
создавать, модифицировать и сохранять шаблоны тематик. При ус-
тановке системы создается базовый шаблон тематики под названием
Общий. Этот шаблон тематики состоит только из Генерального
словаря, и его нельзя удалить или переименовать, но можно моди-
фицировать).

Программа автоматически сохраняет измененные шаблоны те-
матик. Если на базе некоторого шаблона создана тематика докумен-
та, существенно отличающаяся от породившего ее шаблона, то для
дальнейшего использования этой тематики ее нужно сохранить в
виде шаблона тематики.

Программа позволяет выбрать шаблон тематики для данного
направления перевода, наиболее подходящий для перевода текста  в
определенной предметной области. Чтобы выбрать шаблон темати-
ки:
1. Нажмите на кнопку , либо выберите команду Выбрать тема-

тику из меню Тематика и укажите подходящий шаблон тема-
тики из предложенного списка.

2. Либо нажмите на стрелку  справа от кнопки , и выберите
подходящий шаблон тематики из выпадающего списка доступ-
ных шаблонов.
При выборе шаблона тематики тематика текущего документа

может существенно модифицироваться в процессе настройки. При
переключении на новый шаблон, текущая настройка тематики теря-
ется. Если тематика документа, порожденная на основании шаблона
тематики, существенно модифицировалась в процессе работы, целе-
сообразно сохранить ее в виде шаблона.

Программа позволяет создать новый шаблон тематики для оп-
ределенного направления перевода. Чтобы создать новый шаблон
тематики:
1. Выберите команду Шаблоны тематик из меню Сервис для

определенного направления перевода.
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2. В диалоговом окне, позволяющем сформировать новый шаблон
тематики для данного направления перевода, нажмите на кноп-
ку Новый шаблон.

3. В диалоговом окне Новый шаблон тематики в поле Название
введите название для нового шаблона.

4. Отметьте опцию, соответствующую способу создания нового
шаблона: Пустой –  будет сформирован пустой шаблон тема-
тики, не содержащий подключенных словарей, зарезервирован-
ных слов и препроцессоров; На основе выделенного шаблона
– тогда новый шаблон тематики будет сформирован из уже су-
ществующего.

5. Нажмите на кнопку OK для возврата в диалоговое окно, в ко-
тором можно сформировать структуру для нового шаблона те-
матики.
Программа позволяет просмотреть и отредактировать шаблоны

тематик, доступные для определенного направления перевода. Что-
бы отредактировать шаблон тематики:
1. Выберите команду Шаблоны тематик из меню Сервис для

определенного направления перевода.
2. В диалоговом окне, позволяющем просмотреть и отредактиро-

вать шаблоны тематик для данного направления перевода, вы-
берите шаблон, который нужно отредактировать. Правая часть
диалогового окна позволяет сформировать или изменить ин-
формацию, относящуюся к выбранному шаблону тематики.
Список Словари шаблона тематики содержит все словари,
доступные системе для данного направления перевода. Под-
ключенные в данном шаблоне словари помечены . Порядок
словарей в списке соответствует их приоритету в данном шаб-
лоне.
Имеются следующие операции редактирования шаблона тема-

тики:
 подключить или отключить любой словарь из списка;
 изменить приоритет любого словаря;
 сформировать список зарезервированных слов;
 сформировать список препроцессоров.
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В этом же диалоге можно производить основные действия со
словарями:
1. создать новый пользовательский словарь;
2. удалить пользовательский словарь;
3. загрузить пользовательский словарь из файла архива словаря;
4. конвертировать пользовательский словарь из файла пользова-

тельского словаря предыдущей версии системы перевода;
5. изменить информацию о словаре: его название, права копиро-

вания, комментарии или пароль.
Отредактированный шаблон тематики сохраняется автоматиче-

ски. Если на базе данного шаблона ранее была создана тематика не-
которого документа, то после редактирования этого шаблона поя-
вится диалог, предлагающий изменить тематику документа.

Программа позволяет переименовать шаблон тематики для оп-
ределенного направления перевода. Чтобы переименовать шаблон
тематики:
1. Выберите команду Шаблоны тематик из меню Сервис для

определенного направления перевода.
2. В диалоговом окне выделите шаблон тематики, который нужно

переименовать и нажмите на кнопку Переименовать.
3. В диалоговом окне Переименовать шаблон тематики в поле

Новое название введите новое название для шаблона. Старое
название автоматически отображается в соответствующем поле.

4. Нажмите на кнопку OK. Происходит возврат в диалоговое ок-
но, в котором в списке шаблонов появляется шаблон тематики с
новым названием.
Переименовать шаблон тематики Общий  нельзя.
Программа позволяет удалить шаблон тематики для определен-

ного направления перевода. Чтобы удалить шаблон тематики:
1. Выберите команду Шаблоны тематик из меню Сервис для

определенного направления перевода.
2. В диалоговом окне выделите шаблон тематики, который нужно

удалить, и нажмите на кнопку Удалить шаблон.
Удалить шаблон тематики Общий  нельзя.
Если в результате работы над документом Вам удалось настро-

ить систему на перевод данного документа, т.е. создать подходя-
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щую тематику документа, отличающуюся от шаблона тематики, на
основании которого она была первоначально создана, то можно со-
хранить тематику данного документа в виде некоторого шаблона.
Чтобы сохранить тематику документа в виде шаблона:
1. Выберите команду Сохранить как шаблона из меню Темати-

ка.
2. В диалоговом окне Сохранить тематику документа в шабло-

не выберите имя для шаблона новой тематики. Можно сохра-
нить тематику в виде шаблона под уже имеющимся именем или
задать новое имя для шаблона.

3. Нажмите на кнопку Сохранить.
При работе с программой можно подключить автоматическое

определение тематики, поддерживающее следующие механизмы:
1. SmartFolders – позволяет присвоить любой папке на жестком

диске свое направление перевода и шаблон тематики, которые
используются при открытии документов из этой папки.

2. KeyWords – позволяет программе определить тематику доку-
мента на основе имеющихся в нем ключевых слов. Список этих
слов пользователь может задать сам.

3. SmarTopic – позволяет программе автоматически определить
наиболее подходящую тематику для перевода документа на ос-
новании специально сгенерированной словарной базы из спе-
циализированных словарей фирмы PROMT.
Чтобы подключить механизмы автоматического определения

тематики:
1. Выберите команду Параметры из меню Сервис или нажмите

кнопку .
2. Переключитесь на вкладку Перевод.
3. Отметьте опцию Автоматическое, чтобы определять наиболее

подходящую тематику для перевода документа на основании
специально сгенерированных списков слов из специализиро-
ванных словарей (механизм SmarTopic).
Чтобы подключить механизмы полуавтоматического определе-

ния тематики:
1. Выберите команду Параметры из меню Сервис или нажмите

кнопку .

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



2. Переключитесь на вкладку Перевод.
3. Отметьте опцию Полуавтоматическое, чтобы определять наи-

более подходящую тематику для перевода документа на основе
имеющихся в нем ключевых слов,  заданных самостоятельно
(механизм KeyWords).

4. Нажмите кнопку Настроить.
5. В диалоговом окне Настройка определения шаблона темати-

ки по ключевым словам сформируйте списки слов, характер-
ных для каждой имеющейся тематики.
Механизм SmartFolders используется только при открытии

файлов. Механизмы SmarTopic и KeyWords могут быть использова-
ны и при открытии, и для уже открытых файлов.

Чтобы использовать механизм SmartFolders при открытии фай-
ла:
1. Подключите механизм SmartFolders, сформировав список па-

пок, каждой папке которого приписано направление перевода и
шаблон тематики.

2. Откройте документ из определенной таким образом папки. От-
кроется диалог Конвертировать файл, который определит
формат файла, а также его направление перевода и тематику.

3. Тематику документа можно уточнить, указав опцию Автопод-
бор шаблона тематики.
Чтобы использовать механизм автоматического или полуавто-

матического определения тематики для открытого документа:
1. Подключите механизм автоматического или полуавтоматиче-

ского определения тематики.
2. Откройте документ.
3. Выберите команду Автоподбор шаблона тематики из меню

Тематика или нажмите кнопку .
4. Откроется диалог Автоподбор шаблона тематики. Программа

может предложить несколько шаблонов тематик из списка дос-
тупных для данного направления перевода, подходящих для пе-
ревода данного текста.  Кроме того, программа может пореко-
мендовать использовать специализированные словари, отсутст-
вующие в системе, но подходящие по тематике данного текста.
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5. Выберите шаблон тематики, наиболее подходящий для перево-
да данного текста, нажав на кнопку Выбрать, или откажитесь
от предложенного варианта, нажав на кнопку Отмена.

1.6.5. Команды и кнопки главного окна системы
При помощи "горячих" клавиш многие команды в системе

PROMT можно выполнить непосредственно с клавиатуры. В табл.
1.8 приводятся "горячие" клавиши основных окон  и меню.

Таблица 1.8. Горячие клавиши системы PROMT
Меню Команда Кнопка Клавиша
Файл Новый Ctrl+N

Открыть Ctrl+O
Открыть узел WWW
Закрыть

Сохранить документ как
Сохранить документ Ctrl+S

Сохранить перевод

Сохранить билингву

Сохранить незнакомые слова
Сохранить зарезервированные
слова
Предварительный просмотр

Печать Ctrl+P

Выбор принтера
Сводка

Отправить

Выход Alt+X
Предыдущий документ

Правка Отменить Alt+BackSpace
или Ctrl+Z

Вернуть Ctrl+Y

Вырезать Shift+Del или
Ctrl+X
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Копировать Ctrl+Ins или
Ctrl+C

Вставить Shift+Ins или
Ctrl+V

Специальная вставка
Выделить все Сtrl+A
Найти Сtrl+F

Следующий F3

Заменить Сtrl+H
Связи
Свойства объекта Alt+Enter
Объект

Вид Оригинал Ctrl+F1

Перевод Ctrl+F2

Без разбиения

Горизонтальное разбиение

Вертикальное разбиение

Переносы
Информационная панель Ctrl+Shift+P

Панели инструментов
Настроить

Вставка Дата и время Ctrl+Shift+T

Символ Ctrl+Shift+S

Объект

Формат Шрифт Ctrl+D
Регистр Ctrl+Shift+C

Абзац
Страница

Тематика Словари документа

Зарезервированные слова
документа
Препроцессоры документа
Выбрать тематику
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Сохранить как шаблон
Автоподбор шаблона тематики

Перевод Очередной абзац F9

Текущий абзац Alt+F9

Весь текст Ctrl+F9

Вверх

Вниз

Выделенные абзацы Shift+F9

Изменить направление и тема-
тику
Оставить без перевода Shift+F8

Словарная статья F8

Зарезервировать Ctrl+F8

Незнакомые слова

Сервис Шаблоны  тематик
Словари
Перевод Clipboard

Орфография F7

Вызов электронного словаря Ctrl+Shift+G

Запуск OCR

Статистика

Подключение внешних прило-
жений
Встраивание функций перевода
Параметры проверки орфогра-
фии
Произнести

Шрифты по умолчанию
Замена шрифтов
Параметры

Окно Каскад
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Мозаика

Упорядочить значки
Закрыть все
1,2,3...

Справка Содержание справки

World Wide Web
Online-регистрация
Совет дня

О программе
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Глава 2. Машинный перевод и редактирование иноязычных
текстов и документов

2.1. Перевод иноязычных текстов с помощью программы-
переводчика PROMT

2.1.1. Перевод иноязычных текстов
Перевод иноязычного текста при помощи компьютерного пе-

реводчика PROMT выполняется в следующей последовательности:
1. Запустите основное приложение системы PROMT.
2.  Создайте новый документ, если нужно набрать новый текст

непосредственно в PROMT или откройте файл с исходным тек-
стом.

3. Проверьте разбивку текста на абзацы.
4. Проверьте орфографию и отредактируйте исходный текст, если

это необходимо.
5. Выберите шаблон тематики, подходящий для перевода данного

текста.
6. Уточните тематику документа, настроив ее компоненты.
7. Подключите словари, которые будут использоваться при пере-

воде текста. Если не подключен ни один словарь, при переводе
будет использоваться только словарь общей лексики.

8. Зарезервируйте в исходном тексте слова, которые должны оста-
ваться в тексте перевода без изменений.

9. Подключите препроцессор, если хотите отменить перевод неко-
торых конструкций, например, адресов электронной почты,
имен файлов, а также выбрать форму представления даты и
времени в тексте перевода.

10. Отметьте абзацы, которые не требуют перевода.
11. Переведите текст  (сразу весь документ или по абзацам).
12. Введите незнакомые слова в свой пользовательский словарь,

если хотите, чтобы они в дальнейшем переводились.
13. Воспользуйтесь электронным словарем для уточнения значений

слов.
14. Сохраните результаты перевода.
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Вы можете повторить перевод текста после того, как под-
ключите дополнительные словари или измените их приоритет, за-
резервируете слова, не требующие перевода, или подключите пре-
процессор, введете незнакомые слова в словарь или измените пере-
вод некоторых слов.

Чтобы создать новый документ, необходимо набрать текст не-
посредственно в системе PROMT:

1. Нажмите кнопку , либо выберите команду Создать в меню
Файл.

2. В окне Направление перевода укажите, с какого языка и на
какой будет переводиться текст, и нажмите ОК. В любой мо-
мент направление перевода можно изменить, выбрав команду
Изменить направление в меню Перевод.

3. Появится пустое окно документа с мигающим курсором на пер-
вой позиции. Начните набирать текст.

4. После того, как весь текст или его часть набрана, можно при-
ступить к выполнению перевода.
Чтобы открыть существующий файл с исходным текстом:

1. Нажмите кнопку , либо выберите команду Открыть в меню
Файл.

2. Появится диалоговое окно Выберите документ. Укажите путь
к каталогу, где хранится документ, и имя файла. Нажмите кноп-
ку Открыть.

3. Появится окно Конвертировать файл. Проверьте, правильно
ли система определила формат файла и направление его пере-
вода.

4. Отметьте опцию Автоподбор шаблона тематики, если хотите,
чтобы программа при открытии документа определила наибо-
лее подходящую для него тематику.

5. Нажмите OK.
6. После появления окна документа с текстом из открываемого

файла можно приступить к переводу.
В некоторых случаях программа не может прочесть исходный

текст в окне документа. Причины могут быть следующие:
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1. При открытии документа был неверно указан формат откры-
ваемого файла в окне Конвертировать файл. Закройте доку-
мент и откройте файл заново, выбрав правильный формат.

2. В системе Windows нет шрифтов, которыми был набран исход-
ный текст. В этом случае добавьте шрифты.
Если Вы ранее переводили текст и сохранили результаты пере-

вода в файле формата PROMT-документ (.std), то можно открыть и
продолжить далее работу над исходным текстом и его переводом.

Чтобы открыть существующий PROMT-документ:
1. Нажмите кнопку , либо выберите команду Открыть в меню

Файл.
2. Появится диалоговое окно Выберите документ. Выберите путь

к каталогу, где хранится документ, и имя файла. Нажмите кноп-
ку Открыть.

3. После появления окна документа с текстом из открываемого
файла продолжите работу над исходным текстом и его перево-
дом.  При этом будет восстановлено то состояние PROMT-
документа, на котором была закончена работа в предыдущем
сеансе работы: исходный текст и его переведенная часть, на-
правление перевода и тематика документа, информация о не-
знакомых и зарезервированных словах.
Если на компьютере установлена система оптического распо-

знавания текстов (OCR) ABBYY FineReader или CunieForm 2000, то
ее можно запустить непосредственно из системы PROMT. Система
OCR прочтет напечатанный на бумаге текст при помощи сканера и
передаст его в систему PROMT для перевода и редактирования.

Чтобы ввести документ в компьютер при помощи сканера:
1. Выберите в меню Сервис команду Подключение внешних

приложений. На вкладке Программы OCR укажите исполь-
зуемую систему OCR. Это достаточно выполнить один раз.

2. Вставьте документ в сканер.
3. Выберите команду Запуск OCR в меню Сервис или нажмите

на кнопку . Будет запущена указанная программа.
4. Прочитайте текст при помощи сканера.
5. Сохраните текст в файле и затем откройте его в PROMT для пе-

ревода.
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Системы OCR не входят в комплект поставки системы PROMT.

2.2. Режимы перевода
Существуют следующие режимы перевода:

 Перевод очередного абзаца.
 Перевод текущего абзаца.
 Перевод всего документа.
 Перевод выделенного текста.
 Перевод текста от положения курсора.
 Мгновенный перевод.
 Изменение направления перевода.

Система выполняет перевод текста по абзацам. Абзац – это
фрагмент текста, который завершается нажатием клавиши Enter. В
текстовых редакторах (например, Word, Excel) абзац обычно замы-

кается символом . В системе PROMT начало каждого абзаца отме-
чено символом .

 We would, however, be able to clear these soon
 now that the summer season is starting
 and we should be able to send you
 the balance of your account very shortly.

Если одно предложение поделено на несколько абзацев, как в
нашем примере, то для выполнения связного перевода необходимо
удалить разделители абзацев, "склеив" предложение в один абзац.

Чтобы  удалить разделители абзацев:
1. Установите курсор в конец абзаца, для этого щелкните мышью

правее последнего слова последней строки абзаца.
2. Нажмите клавишу Delete. При этом должен исчезнуть символ

начала следующего абзаца, и два абзаца сольются в один.
Если  в окне документа не видны метки начала абзацев , то

выберите в меню Сервис команду Параметры, вкладку Редактор и
установите опции Использовать условные значки для маркиров-
ки абзацев.

Чтобы отметить абзацы, не требующие перевода:
1. Установите курсор в абзац исходного текста, который хотите

оставить непереведенным, или выделите несколько абзацев.
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2. Выберите команду Оставить без перевода из меню Перевод,
либо нажмите кнопку . Этот абзац будет выделен зеленым
цветом.

3. Повторите эти действия для нужного числа абзацев.
Для отмены указанной опции, установите курсор в нужный аб-

зац и выполните снова команду Оставить без перевода; галочка
рядом с командой исчезнет.

Если  в окне документа не видны метки начала абзацев , то
выберите в меню Сервис команду Параметры, вкладку Редактор и
установите опции Использовать условные значки для маркиров-
ки абзацев.

Чтобы перевести очередной абзац:
1. Выберите команду Очередной Абзац из меню Перевод, либо

нажмите кнопку ,  либо нажмите клавишу F9.
2. Программа автоматически находит и переводит первый непере-

веденный с начала текста абзац или первый отредактированный
абзац, который ранее уже был переведен.
Чтобы перевести текущий абзац:
1. Установите курсор в любое место абзаца, который нужно

перевести.
2. Выберите команду Текущий Абзац из меню Перевод, либо

нажмите кнопку , либо нажмите клавиши Alt+F9.
Чтобы перевести весь документ:

1. Сделайте окно документа активным.
2. Выберите команду Весь текст из меню Перевод, либо нажмите

клавиши CTRL+F9.
3. На экране в процессе перевода будет выводиться окно с инфор-

мацией о проценте переведенного текста. Если хотите прервать
перевод, нажмите кнопку Остановить. Переведенные фрагмен-
ты будут сохранены.
Чтобы перевести выделенный текст:

1. Выделите текст, который нужно перевести.
2. Выберите команду Выделенный текст из меню Перевод, либо

нажмите кнопку , либо нажмите клавиши Shift+F9.
Чтобы перевести текст от положения курсора, поместите кур-

сор в то место текста, где хотите начать перевод.
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1. Выберите команду Вверх из меню Перевод или нажмите кноп-
ку , если хотите перевести текст от начала документа до те-
кущего положения курсора.

2. Выберите команду Вниз из меню Перевод или нажмите кнопку
, если хотите перевести текст от курсора до конца документа.

После выполнения перевода окно документа делится на два по-
докна: в верхнем выводится исходный текст, в нижнем - его пере-
вод. Внизу окна находится информационная панель, отображающая
список используемых при переводе словарей, списки незнакомых и
зарезервированных слов. Слова, не найденные в подключенных
словарях, подчеркиваются в тексте документа красным цветом, а
зарезервированные слова – зеленым.

При отсутствии в окне документа информационной панели, на-
жмите кнопку ,  или выберите команду Информационная па-
нель, меню Вид. Если в окне документа не видны метки начала аб-
зацев и не подчеркиваются незнакомые и зарезервированные
слова, то выберите в меню Сервис команду Параметры, вкладку
Редактор и установите опции Использовать условные значки для
маркировки абзацев и Использовать подчеркивание.

Мгновенный перевод является новой замечательной возможно-
стью системы – автоматически высвечивать перевод слова, на кото-
ром установлен курсор, или выделенной фразы в документе. При
этом никакой команды вызывать не надо.

Чтобы использовать эту возможность:
1. Выберите в меню Сервис команду Параметры, вкладка Пере-

вод.
2. Отметьте опцию Использовать мгновенный перевод.

Программа позволяет в любой момент изменить направление
перевода – то есть указать системе, с какого языка и на какой необ-
ходимо перевести текст. Это позволяет переводить тексты, вклю-
чающие фрагменты, написанные на разных языках.

Чтобы изменить направление перевода:
1. Нажмите на кнопку , либо выберите команду Изменить на-

правление и тематику из меню Перевод и укажите требуемое
направление.
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2. Либо нажмите на стрелку  справа от кнопки  и выберите
направление перевода из выпадающего списка доступных на-
правлений.

2.3. Сохранение результатов перевода

1. Выберите команду Сохранить Документ в меню Файл или
нажмите на кнопку .

2. Задайте путь и имя файла.
Будут сохранены все результаты работы: исходный текст, полу-

ченный перевод, список незнакомых и зарезервированных слов, на-
правление перевода и тематика.

Чтобы сохранить только исходный текст документа:
1. Выберите в меню Файл команду Сохранить->Исходный текст

или нажмите на кнопку .
2. Выберите формат файла.
3. Задайте путь и имя файла.

Чтобы сохранить только текст перевода:
1. Выберите в меню Файл команду Сохранить->Перевод или

нажмите на кнопку .
2. Выберите формат файла.
3. Задайте путь и имя файла.

Чтобы сохранить документ в виде билингвы (абзац исходного
текста, затем его перевод, и т.д.):
1. Выберите в меню Файл команду Сохранить–>Билингву или

нажмите на кнопку .
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2. Выберите формат файла.
3. Задайте путь и имя файла.

Чтобы сохранить список незнакомых слов:
1. Выберите в меню Файл команду Сохранить–>Незнакомые

слова.
2.

3. Либо переключитесь на вкладку Незнакомые слова и выберите
команду контекстного меню Cохранить список.

 Выберите в меню Файл команду Сохранить–> Зарезервиро-
ванные слова.



 Либо переключитесь на вкладку Зарезервированные слова
информационной панели и выберите команду контекстного ме-
ню Cохранить список.

 Либо выберите команду Шаблоны тематик из меню Сервис,
нажмите на кнопку Команды, выберите команду Зарезервиро-
ванные слова, нажмите на кнопку Команды и выберите ко-
манду Сохранить список. В этом случае можно  отдельно со-
хранить список зарезервированных слов, входящий в состав
выделенного шаблона тематики.
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 Выберите формат файла (WWT, Тext, MS DOS Тext). Задайте
путь и имя файла.

2.4. Перевод внутри других Windows-приложений

Чтобы встроить функции перевода в приложение Microsoft
Office 2000 или Microsoft Office 97:
1. Запустите систему PROMT.
2. Выберите в меню Сервис команду Встраивание функций пе-

ревода.
3. В диалоговом окне Настройка SmarTool в разделах Поддерж-

ка Office 2000 или Поддержка Office 97 отметьте те приложе-
ния, в которые нужно встроить функции перевода.

4. Отметьте опцию Переключатель, если хотите иметь возмож-
ность подключать или отключать функции перевода в данном
приложении, не выходя из него. Тогда на инструментальной па-
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нели соответствующего продукта Microsoft Office  появится
кнопка .

5.

Подключение и отключение системы перевода

Чтобы отключить функции перевода в данном приложении:
1. Щелкните по кнопке .
2. Появится диалог, предупреждающий о деинициализации моду-

ля перевода.
3. Инструментальная панель перевода и меню PROMT исчезнут.

Чтобы подключить функции перевода в данном приложении:
1. Щелкните по кнопке .
2. Появится диалог, предупреждающий об инициализации модуля

перевода.
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3. Появится инструментальная панель и все команды меню
PROMT.

1.

2.

3.
 Подключите словари, которые будут использоваться при

переводе, выбрав команду Словари в меню PROMT (либо
нажав на кнопку ).

 Зарезервируйте слова, не требующие перевода, выбрав ко-
манду Зарезервированные слова в меню PROMT (либо
нажав на кнопку ).

4.
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5.

Основными средствами настройки систем семейства PROMT на
перевод текстов из различных предметных областей являются:
1. подключение специализированных и  пользовательских слова-

рей, соответствующих предметной области переводимых тек-
стов;

2. организация правильной иерархии поиска слов и терминов в
подключенных словарях;

3. использование списков зарезервированных слов;
4. использование специальных препроцессоров для правильной

обработки последовательностей символов специального вида
(например, электронных адресов или URL).

2.5. Качество перевода

1.
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3.

4.

5.

6.
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7.

8.

2.6. Пересылка перевода по электронной почте

1. Сделайте активным документ, который нужно отправить.
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2. Выполните команду Отправить из меню Файл. Появится окно
Переслать документ.

3. Укажите в этом окне:
 Что именно посылать (весь документ, исходный текст или

его перевод);
 В каком формате следует отправить документ.

4. Нажмите ОК.
5. Отошлите документ.

 Текстовые файлы.
 MS-DOS текстовые файлы.
 Word Документ (форматы MS Word 95, Word 97, Word 2000).
 Форматированный текст (RTF).
 Файлы гипертекста HTML.
 PROMT-документ.
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2.2. Словари системы PROMT

2.2.1. Общий обзор словарей системы
Компьютерный переводчик PROMT позволяет добиваться дос-

таточно высокого качества перевода путем настройки на перевод в
конкретных областях знаний. С этой целью пользователь может
подключать различные словари, ориентированные на перевод в раз-
личных предметных областях, менять приоритет словарей, а также
пополнять и корректировать  свои собственные словари.

В системе существуют следующие типы словарей:
1. генеральный словарь;
2. специализированный словарь;
3. пользовательский словарь.

Словари содержат переводы слов и словосочетаний, а также
грамматическую информацию, необходимую для получения связного
перевода текстов.

Генеральный словарь является основным словарем системы
машинного перевода и содержит общеупотребительную лексику.
Каждому направлению перевода соответствует свой генеральный
словарь, который поставляется вместе с системой и всегда участву-
ет в процессе перевода. Генеральный словарь без подключенных
специализированных словарей может использоваться для перевода
бытовых писем, газетных и журнальных статей на популярные те-
мы, а также простых художественных текстов.

Специализированный словарь – это словарь, предназначен-
ный для расширения словарной базы системы машинного перевода
и настройки на определенную предметную область и позволяющий
получить качественный перевод предметно-ориентированных тек-
стов. Специализированные словари могут быть загружены или уда-
лены из системы только с помощью специальной программы Ин-
сталлятор словарей.

Со специализированными словарями доступны следующие опе-
рации: подключить, отключить словарь и изменить приоритет сло-
варя.
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Компания PROMT предлагает следующие специализированные
словари:

Автомобильный
Авиация

Военный

Деревообрабатывающая
промышленность
Добыча нефти и газа
Железнодорожный
Информатика
Кино и масс-медиа

Косметическая промышленность
Космический

Медицина
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Автомобильный Медицина
Информатика Строительство

Политехнический

Генеральные и специализированные словари закрыты для ре-
дактирования. Однако можно открыть словарную статью из гене-
рального или специализированного словаря, откорректировать ее, а
затем сохранить в пользовательском словаре.

Пользовательский словарь – это словарь, который создается и
пополняется пользователем. В него можно вводить новые слова и
словосочетания, а также сохранять измененные словарные статьи из
других словарей, включая генеральный. Количество пользователь-
ских словарей не ограничено. Если необходимо, чтобы при переводе
использовались слова из данного пользовательского словаря,  его
необходимо подключить, причем с максимальным приоритетом (т.е.
в списке подключенных словарей данный словарь должен стоять
первым). Все новые и измененные словарные статьи сохраняются
только в пользовательских словарях.

2.2.2. Операции с пользовательскими словарями
Логика работы с пользовательскими словарями основывает-

ся на базовом принципе ядра системы PROMT: словарь – это
объект со своими свойствами. Работа со словарем-объектом
осуществляется при помощи стандартного диалога редактиро-
вания словарей. Пользователю доступны следующие операции:

 создать новый пользовательский словарь-объект;
 удалить пользовательский словарь-объект;
 сохранить пользовательский словарь-объект в файл архива сло-

варя (файл с расширением .adc);
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 загрузить пользовательский словарь-объект из файла архива
словаря (файл с расширением .adc);

 загрузить (предварительно конвертировав) пользовательский
словарь-объект из файла пользовательского словаря предыду-
щих версий системы (файл с расширением .udc).
Словарь-объект может создаваться  тремя способами:

1. при помощи стандартной операции создания нового пользова-
тельского словаря;

2. загружаться в систему из файла архива словаря (файл с расши-
рением .adc) или из файла пользовательского словаря, создан-
ного в предыдущих версиях (файл с расширением .udc)

3. при инсталляции специализированных словарей.
С пользовательскими словарями доступны следующие опе-

рации: открытие, создание, удаление, сохранение, загрузка,
конвертация, подключение, отключение, изменение приоритета
и просмотр информации.

Если при выполнении указанных действий в окне документа
нет информационной панели, то нажмите кнопку ,  или выберите
команду Информационная панель, меню Вид. Все команды рабо-
ты с информационной панелью вызываются щелчком правой кноп-
ки мыши по соответствующей вкладке.

 выберите команду Словари документа из меню Тематика или
нажмите на кнопку ;

 выберите команду Словари  из меню Сервис,  соответствую-
щую требуемому направлению перевода;

 выберите команду Шаблоны тематик из меню Сервис для
требуемого направления перевода,

 переключитесь на вкладку Словари информационной панели
и из контекстного меню выберите команду Словари докумен-
та.
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1.

2.

3.

4.

5.
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6.

7.
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Если для данного направления перевода доступно много слова-
рей, то не подключайте их к программе все вместе. При большом
числе подключенных словарей качество перевода может даже
ухудшиться, поскольку программа будет извлекать переводы слов
из словарей, не соответствующих по тематике переводимому тек-
сту, а время перевода увеличится.
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1. выберите словарь, приоритет которого следует изменить;
2. если нужно повысить приоритет словаря, нажмите на кнопку

Вверх (словарь переместится на одну строчку выше);
3. если необходимо понизить приоритет словаря, нажмите на

кнопку Вниз (словарь переместится на одну строчку ниже).

2.2.3. Подключение других электронных словарей
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1. Выберите в меню Сервис команду Подключение внешних
приложений.

2. Переключитесь на вкладку Электронные словари.
3. Выберите электронный словарь, который нужно использовать.
4. Нажмите OK.

1. Поместите курсор на то слово исходного текста, которое было
переведено неудачно (или вообще не переведено) системой
PROMT.

2. Выберите команду Вызов электронного словаря из меню
Сервис. Будет запущен электронный словарь, с помощью мож-
но получить перечень возможных вариантов перевода выбран-
ного слова.

3. Выделите подходящий вариант перевода и скопируйте его в
буфер обмена, нажав комбинацию клавиш Ctrl+C.

4. Выйдите из электронного словаря, щелкнув мышью на поле
PROMT-документа.

5. Поместите курсор в то место текста перевода, куда нужно вста-
вить новый перевод слова, и выполните команду Вставить из
меню Правка.
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6. При необходимости согласуйте новый перевод слова с осталь-
ными членами предложения.

2.2.4. Работа со списком незнакомых слов

1.

2.
3. переключитесь на вкладку Незнакомые слова информацион-

ной панели.








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1.

2.

3. В диалоговом окне Открыть словарную статью входное слово
автоматически появится в строке ввода. Укажите пользователь-
ский словарь, в который слово будет занесено.  Выберите уро-
вень доступа к словарю. Нажмите кнопку OK.

4. Появится диалоговое окно Словарная статья, которое содер-
жит информацию о входном слове и его переводы. Поскольку
слова нет ни в одном из подключенных словарей, список пере-
водов пуст.

5. Введите перевод слова, нажав кнопку Добавить.
6. Чтобы сохранить словарную статью, нажмите кнопку ОК.

1.

2.

3. Вы увидите диалоговое окно Зарезервировать слово, которое
позволит поместить выделенное слово в список зарезервиро-
ванных слов.
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 выберите в меню Файл команду Сохранить –> Незнакомые
слова;



 переключитесь на вкладку Незнакомые слова информацион-
ной панели и выберите команду контекстного меню Cохранить
список.
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2.3. Пополнение и редактирование словарей

2.3.1. Программа Dictionary Editor
Пополнение и редактирование словарей систем машинного пе-

ревода семейства PROMT можно производить при помощи про-
граммы Dictionary Editor. Эта программа позволяет:
 Открыть и просмотреть алфавитный список словаря.
 Найти любое слово из словаря, просмотреть информацию об

этом слове во всех словарях системы, изменить грамматиче-
скую информацию или перевод в словарной статье.

 Ввести новое слово или словосочетание в словарь.
 Ввести слово и его перевод из подготовленного ранее текстово-

го файла.
 Удалить слово из словаря.
 Сохранить словарь в виде текстового или RTF-файла.

Программа предназначена для пользователей с разным
уровнем лингвистической подготовленности и может ра-
ботать в двух режимах: Начинающий и Специалист. Ре-
жим доступа к словарю определяется самим пользовате-
лем.
Режим Начинающий предназначен для обычных пользовате-

лей, которым необходимо настроить систему на перевод конкретно-
го текста (ввести в свой пользовательский словарь слова, которые
система не смогла перевести, или изменить перевод слов, имею-
щихся в словаре). Менее подготовленному пользователю предлага-
ется ввести минимальный объем необходимой информации, боль-
шая часть которой определяется автоматически. Система не предла-
гает редактировать информацию об управлении входного слова (нет
кнопки Управление). Кроме того, при вводе выходных русских су-
ществительных и прилагательных программа автоматически опре-
деляет тип словоизменения и сразу заносит переводы в словарную
статью (однако при этом тип словоизменения переводного эквива-
лента может быть определен не совсем корректно).

Режим Специалист предназначен для профессиональных лин-
гвистов, занимающихся созданием и редактированием словарной
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базы. При работе в этом режиме можно получить более полный дос-
туп к информации, хранящейся в словарной статье, вводить и ре-
дактировать информацию об управлении входного слова (появляет-
ся кнопка Управление). При определении типа словоизменения,
программа просит подтвердить сделанный ею выбор, что уменьшает
вероятность введения некорректных словоформ.

2.3.2. Операции в Dictionary Editor
При помощи редактора словарей Dictionary Editor можно про-

изводить следующие операции со словарями: открытие и просмотр,
поиск, ввод из окна или из файла, редактирование, удаление, сохра-
нение, перенос и копирование.

Пользовательский словарь можно открыть и просмотреть сле-
дующим образом (рис. 2.1):
 В главном окне редактора словарей выберите в меню Словари

команду, соответствующую требуемому направлению перевода,
либо выберите команду Все направления в меню Словари  и
переключитесь на вкладку, соответствующую требуемому на-
правлению перевода.

 Выделите словарь, который хотите открыть, и нажмите на
кнопку Открыть.
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Рис. 2.1. Главное окно Dictionary Editor

При первом открытии словаря появится диалог Построение
алфавитного списка, а через некоторое время – окно открытого
пользовательского словаря, в заголовке которого указаны его назва-
ние и тип. Окно открытого словаря представляет собой располо-
женный в алфавитном порядке список слов и словосочетаний (в ви-
де основ или словоформ), хранящихся в словаре. Выделив любое
слово, в нижней части окна можно увидеть его перевод. Если дан-
ный словарь открывался раньше, то алфавитный список не будет
строиться заново и окно открытого словаря появится сразу.

Чтобы найти нужную словарную статью в окне открытого сло-
варя:
 Нажмите первую букву нужного слова и сразу попадете в то

место списка, где находятся слова, начинающиеся с этой буквы.
 Воспользуйтесь полосами прокрутки.
 Используйте клавиши Стрелка вверх, Стрелка вниз, PgDn и

PgUp.
 Наберите все слово или хотя бы его начальные буквы в поле

Найти.
Чтобы ввести слово/словосочетание в словарь из окна откры-

того словаря:
 Выберите команду Добавить в меню Статья.
 Наберите входное слово или словосочетание в строке для ввода.

Выберите уровень доступа к словарю. Нажмите кнопку OK.
 Появится диалоговое окно Словарная статья, которое содер-

жит информацию о входном слове и его переводы. Если слова
нет ни в одном из имеющихся словарей, то список переводов
пуст. Иначе открывается словарная статья из первого по списку
подключенного словаря. Можно просмотреть, какие переводы
имеет это слово в других словарях.

 Введите перевод слова, нажав кнопку Добавить или кнопку
Правка, или удалите ненужный перевод, нажав кнопку Уда-
лить.

 Сохраните словарную статью, нажав кнопку ОК.

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



Чтобы отредактировать существующую словарную статью из
окна открытого словаря:
 Дважды щелкните мышью по нужному слову (словосочетанию)

в алфавитном списке открытого словаря.
 Либо выделите слово в списке и выберите команду Редактиро-

вать в меню Статья.
 Появится диалоговое окно Словарная статья, которое содер-

жит информацию о входном слове и его переводы. Можно про-
смотреть, какие переводы имеет это слово в других словарях.

 Введите новый перевод слова, нажав на кнопку Добавить, или
измените существующий, нажав на кнопку Правка. Можно
также удалить ненужный перевод, нажав кнопку Удалить.

 Исправьте грамматическую информацию, если необходимо.
 Сохраните словарную статью, нажав кнопку ОК.

Чтобы удалить существующую словарную статью из окна от-
крытого словаря:
 Выделите нужное слово в списке.
 Выберите команду Удалить в меню Статья или нажмите на

кнопку Удалить.
 Система попросит подтвердить необходимость удаления.

Чтобы ввести слово/словосочетание в словарь из текстового
файла:
 Выберите команду Ввод из файла в меню Словари. Появится

диалоговое окно Ввод слов и их переводов из текстового фай-
ла.

 Укажите имя файла и путь к нему.
 Укажите номер строки, с которой следует начать ввод.
 Нажмите на кнопку Начать ввод слов.

Откроется новое диалоговое окно Слово и его перевод, в кото-
ром можно добавить указанное слово с его переводом в словарь,
пропустить указанное слово или закончить ввод из файла. Если на-
жать на кнопку Добавить, то будет предложено определить тип
словоизменения входного слова и его перевода. Вводимое слово
должно быть отделено от перевода символом табуляции или более
чем одним пробелом.
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Чтобы сохранить список словарных статей открытого словаря в
файле:
 Выберите команду Сохранить как файл в меню Словари. От-

кроется окно Сохранение.
 Выберите папку для сохранения, задайте имя и тип файла:

Форматированный текст (RTF), Текст,  MS-DOS Текст.
 Нажмите на кнопку Сохранить.

В дальнейшем можно использовать сохраненный таким обра-
зом список словарных статей для его наглядного представления или
печати.

Чтобы перенести или скопировать словарную статью из одно-
го словаря в другой:
 Разверните окно программы Dictionary Editor во весь экран и

откройте оба словаря – исходный и целевой.
 Выберите команду Мозаика в меню Окно. Оба открытых сло-

варя будут видны на экране.
 Перетащите выделенную словарную статью в окно целевого

словаря, удерживая левую кнопку мыши.  В ответ на вопрос
системы, удалить ли выделенную словарную статью, ответьте
OK – для переноса словарной статьи или Отмена – для ее ко-
пирования.
Если перетащить словарную статью, удерживая клавишу Ctrl,

то статья копируется без дополнительных вопросов. Перенос и ко-
пирование можно также выполнить с помощью команд меню
Правка, комбинаций клавиш или кнопок инструментальной пане-
ли:
 Вырезать (Ctrl+X) – перенос выделенной словарной статьи в

буфер обмена.
 Копировать (Ctrl+C) – копирование выделенной словарной ста-

тьи в буфер обмена.
 Вставить (Ctrl+V) – вставка словарной статьи из буфера обмена

в словарь.

2.3.3. Редактирование англо-русского словаря
При редактировании англо-русского словаря существуют опре-

деленные правила ввода английских слов и словосочетаний.
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Ввод слова. На ввод каждой части речи накладываются
свои ограничения. Существительное вводится в форме

единственного числа (например, table). Форма множествен-
ного числа существительного (tables) распознается про-

граммой автоматически в процессе перевода.
Прилагательное вводится в форме положительной степени

сравнения (например, high). Формы сравнительной и превосходной
степеней сравнения, которые образуются от формы положительной
степени при помощи суффиксов -er и -est (например, high-higher-
highest), распознаются программой автоматически в процессе пере-
вода. Если формы степеней сравнения образуются нестандартным
образом (например, good-better-best), то необходимо создать сло-
варные статьи отдельно для каждой формы.

Глагол вводится в форме Infinitive (например, ask). Все
изменения будут автоматически занесены в словарные

статьи остальных глагольных форм (asked, asking). Если
нужно изменить статью только одной глагольной формы

(например, asking), то наберите сразу эту форму.
На ввод наречия ограничений не накладывается.
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Ввод словосочетания. Главное слово в словосочета-
нии вводится в форме, описанной выше. Если главное слово
в словосочетании – глагол, то он должен стоять первым в
словосочетании: make a decision. Если главное слово – су-
ществительное или прилагательное, то оно должно сто-

ять в словосочетании либо первым, либо последним:
accident protection device. Если же в словосочетании зависи-
мые слова стоят до и после главного существительного,
то необходимо ввести в словарь как форму единственного

числа, так и форму множественного числа: high
commissioner for refugee и high commissioners for refugee.

Ввод существительного. Для ввода в англо-русский
словарь существительного cat с переводом кот следует вы-

полнить следующие действия:
 Откройте словарь, в который вводится новое слово.
 Выберите команду Добавить в меню Статья. Эта команда дос-

тупна, когда открыто окно словаря. Появится диалог Открыть
словарную статью.

 Наберите строчными буквами в строке Входное слово (слово-
сочетание) слово cat. Существительное вводится в единствен-
ном числе, т.к. множественное число обрабатывается автомати-
чески в процессе перевода. В строке Сохранить в отображается
имя активного словаря, в который будет введено слово.

 Выберите из раскрывающегося списка Уровень доступа наи-
более удобный режим.

 Нажмите ОК.
Появится окно Словарная статья, содержащее словарную

статью слова cat.  Выберите вкладку Существительное, соответ-
ствующую части речи входного слова. Если слова нет ни в одном из
подключенных словарей, то список переводов пуст. Иначе откры-
вается словарная статья из первого по списку подключенного сло-
варя. Можно просмотреть, какие переводы имеет это слово в дру-
гих словарях, выделяя словари из списка Словари.

Теперь следует приступить к вводу грамматической информа-
ции, которая отображается в анкетах. Каждой части речи соответст-
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вуют свои анкеты, информация в которых формируется программой
автоматически.

Для слова cat программа выберет:
 В анкете Число – вариант Единственное.
 В анкете Имя – вариант Нарицательное.
 В анкете Семантика – вариант Прочее.

Подтвердите выбор программы или измените его. Чтобы ввести
перевод слова, нажмите кнопку Добавить. В строке ввода наберите
перевод кот. Нажмите ОК. Появится диалог Склонение существи-
тельного. Проверьте правильность образования программой форм
существительного. После нажатия кнопки ОК происходит возврат в
окно Словарная статья, а перевод появляется в списке переводов.

Если указан уровень доступа к словарю – Специалист, то после
ввода перевода в диалоговом окне Словарная статья появится
кнопка Управление. Нажав на эту кнопку, можно ввести информа-
цию об управлении входного слова. После нажатия кнопки OK сло-
варная статья будет сохранена в  активном словаре.

Ввод прилагательного. Для ввода в англо-русский сло-
варь прилагательного economic с переводом экономический

следует выполнить следующие действия:
 Откройте словарь, в который вводится новое слово.
 Выберите команду Добавить в меню Статья. Эта команда дос-

тупна, когда открыто окно словаря. Появится диалог Открыть
словарную статью.

 Наберите строчными буквами в строке Входное слово (слово-
сочетание) слово economic. Прилагательное вводится в поло-
жительной степени сравнения. В строке Сохранить в отобра-
жается имя активного словаря, в который будет введено слово.

 Выберите из раскрывающегося списка Уровень доступа наи-
более удобный режим.

 Нажмите ОК.
Появится окно Словарная статья, содержащее словарную ста-

тью слова economic. Выберите вкладку Прилагательное, соответ-
ствующую части речи входного слова. Если слова нет ни в одном из
подключенных словарей, то список переводов пуст. Иначе открыва-
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ется словарная статья из первого по списку подключенного словаря,
где можно просмотреть, какие переводы имеет это слово в других
словарях.

Теперь следует приступить к вводу грамматической информа-
ции, которая отображается в анкетах. Каждой части речи соответст-
вуют свои анкеты, информация в которых формируется программой
автоматически. Подтвердите выбор программы или измените его.

Для слова economic в анкете Степени сравнения укажите вари-
ант Нет. Чтобы ввести перевод слова, нажмите кнопку Добавить. В
строке ввода наберите перевод экономический. Нажмите ОК. Поя-
вится окно Склонение прилагательного. Проверьте правильность
образования форм слова. После нажатия кнопки ОК происходит
возврат в окно Словарная статья, а перевод появляется в списке
переводов.

Если указан уровень доступа к словарю – Специалист, то после
ввода перевода в диалоговом окне Словарная статья появится
кнопка Управление. Нажав на эту кнопку, можно ввести информа-
цию об управлении входного слова. После нажатия кнопки OK сло-
варная статья будет сохранена в  активном словаре.

Ввод глагола. Для ввода в англо-русский словарь глаго-
ла ask с переводом спросить необходимо выполнить сле-

дующие действия:
 Откройте словарь, в который вводится новое слово.
 Выберите команду Добавить в меню Статья. Эта команда дос-

тупна, когда открыто окно словаря. Появится диалог Открыть
словарную статью.

 Наберите строчными буквами в строке Входное слово (слово-
сочетание) слово ask. Глагол вводится в форме инфинитива. В
строке Сохранить в отображается имя активного словаря, в ко-
торый будет введено слово.

 Выберите из раскрывающегося списка Уровень доступа наи-
более удобный режим.

 Нажмите ОК.
Появится окно Словарная статья, содержащее словарную ста-

тью слова ask. Выберите вкладку Глагол, соответствующую части
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речи входного слова. Если слова нет ни в одном из подключенных
словарей, то список переводов пуст. Иначе открывается словарная
статья из первого по списку подключенного словаря, где можно
просмотреть, какие переводы имеет это слово в других словарях,
выделяя словари из списка Словари.

Теперь следует приступить к вводу или редактированию грам-
матической информации, которая отображается в анкетах:
 В анкете Переходность выберите вариант Переходный, т.к.

глагол ask может употребляться с существительным без предло-
га, например, ask questions.

 В анкете Морфология выберите вариант Infinitive.
 Нажмите кнопку Добавить, чтобы ввести перевод слова.
 В строке ввода наберите в неопределенной форме перевод спро-

сить.
 Появится окно Тип словоизменения. Определите вид глагола.

Если глагол отвечает на вопрос "Что сделать?" – спросить, то
выберите вариант Глагол совершенного вида. Если глагол от-
вечает на вопрос "Что делать?", то выберите вариант Глагол
несовершенного вида.

 Нажмите кнопку Спряжение. Программа автоматически про-
спрягает слово, ответив на предлагаемые вопросы. Если какая-
либо форма образована неверно, откорректируйте ее.

 После определения типа словоизменения глагола произойдет
возврат в окно Тип словоизменения. Нажмите кнопку ОК.
В окне Словарная статья перевод появится в списке перево-

дов. Если указан уровень доступа к словарю – Специалист, то по-
сле ввода перевода в диалоговом окне Словарная статья появится
кнопка Управление. Нажав на эту кнопку, можно ввести информа-
цию об управлении входного слова. После нажатия кнопки OK сло-
варная статья будет сохранена в  активном словаре.

В словаре одному глаголу соответствует несколько словарных
статей с заголовками ask, asked, asking. При создании или измене-
нии словарной статьи инфинитива ask все изменения автоматиче-
ски вносятся в словарные статьи остальных глагольных форм.
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Ввод наречия. Для ввода в англо-русский словарь наре-
чия long с переводом долго необходимо выполнить следую-

щие действия:
 Откройте словарь, в который вводится новое слово.
 Выберите команду Добавить в меню Статья. Эта команда дос-

тупна, когда открыто окно словаря. Появится диалог Открыть
словарную статью.

 Наберите строчными буквами в строке Входное слово (слово-
сочетание) наречие long. В строке Сохранить в отображается
имя активного словаря, в который будет введено слово.

 Выберите из раскрывающегося списка Уровень доступа наи-
более удобный режим.

 Нажмите ОК.
Появится окно Словарная статья, содержащее словарную ста-

тью слова long. Если слова нет ни в одном из подключенных слова-
рей, то список переводов пуст. Иначе открывается словарная статья
из первого по списку подключенного словаря. Можно просмотреть,
какие переводы имеет это слово в других словарях, выделяя словари
из списка Словари.

Выберите вкладку Наречие, соответствующую части речи
входного слова. Чтобы ввести перевод слова:
 Нажмите кнопку Добавить.
 В строке ввода наберите перевод долго. Перевод появится в

списке переводов.
 Нажмите кнопку OK. Словарная статья будет сохранена в  ак-

тивном словаре.

2.3.4. Редактирование русско-английского словаря
При редактировании русско-английского словаря существуют

определенные правила ввода английских слов и словосочетаний.
Ввод слова. На ввод каждой части речи накладываются свои

ограничения. Существительное вводится в именительном падеже
единственного числа (например, кот), за исключением существи-
тельных, которые употребляются только во множественном числе
(например, брюки). При желании можно ввести в словарь только
форму множественного числа существительного. Прилагательное и
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причастие желательно вводить в форме единственного числа, муж-
ского рода (например, известный). Глагол всегда вводится в неоп-
ределенной форме (например, спросить). На ввод наречия ограни-
чений не накладывается.

Ввод словосочетания. Главное слово в словосочетании обяза-
тельно вводится в форме, описанной выше. Количество изменяемых
слов не должно быть больше двух. Например, нельзя ввести в сло-
варь существительное с двумя изменяемыми прилагательными –
спортивн(ый) оздоровительн(ый) комплекс. Изменяемое слово в
словосочетании должно стоять либо первым, либо последним.  На-
пример: надежн(ый) в эксплуатации, содержа(ть) в себе, автомо-
бильн(ая) дорог(а), в двух экземплярах. Если переводной эквивалент
пишется через дефис, то ставьте пробелы до и после дефиса. На-
пример, ракета - носитель. Если переводной эквивалент – словосо-
четание, в состав которого входит запятая, то ставьте пробелы до и
после запятой. Например, связь , обновляемая вручную.

Ввод существительного. Для ввода в русско-
английский словарь существительного окно с переводом

window необходимо выполнить следующие действия:
 Откройте словарь, в который вводится новое слово.
 Выберите команду Добавить в меню Статья. Эта команда дос-

тупна, когда открыто окно словаря. Появится диалог Открыть
словарную статью.

 Наберите строчными буквами в строке Входное слово (слово-
сочетание) слово окно. Существительное вводится в форме
единственного числа. Исключением являются существитель-
ные, которые употребляются только во множественном числе
(например, брюки). В строке Сохранить в отображается имя
активного словаря, в который будет введено слово.

 Выберите из раскрывающегося списка Уровень доступа наи-
более удобный режим.

 Нажмите ОК.  Появится окно Новая словарная статья с пере-
числением разрешенных для ввода частей речи.

 Выберите вариант Существительное.
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 Нажмите ОК. Появится окно Склонение существительного.
Программа автоматически образует формы слова, после ответа
на предлагаемые вопросы. Если какая-либо форма образована
неверно, исправьте ее.

 Нажмите ОК. Появится окно Словарная статья, содержащее
словарную статью слова окно.
Если слова нет ни в одном из подключенных словарей, то спи-

сок переводов пуст. Иначе открывается словарная статья из первого
по списку подключенного словаря, где можно просмотреть, какие
переводы имеет это слово в других словарях, выделяя словари из
списка Словари.

Теперь следует приступить к вводу грамматической информа-
ции, которая отображается в анкетах. Каждой части речи соответст-
вуют свои анкеты, информация в которых формируется программой
автоматически. Для слова окно программа выберет:
 В анкете Род / Число – вариант Средний.
 В анкете Одушевленность – вариант Неодушевленный.
 В анкете Семантика – вариант Прочее.

Подтвердите выбор программы или измените его.

Чтобы ввести перевод слова:
 Нажмите кнопку Добавить.
 В строке ввода наберите перевод window. Нажмите ОК.
 Появится диалог Склонение существительного. Проверьте

правильность образования программой форм существительного.
Нажмите кнопку ОК.

 Вы вернетесь в окно Словарная статья. Перевод появится в
списке переводов.

 Если указан уровень доступа к словарю – Специалист, то после
ввода перевода в диалоговом окне Словарная статья появится
кнопка Управление. Нажав на эту кнопку, можно ввести ин-
формацию об управлении входного слова.

 Нажмите кнопку OK. Словарная статья будет сохранена в  ак-
тивном словаре.
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Ввод прилагательного. Для ввода в русско-английский
словарь прилагательного умный с переводом clever необхо-

димо выполнить следующие действия:
 Откройте словарь, в который вводится новое слово.
 Выберите команду Добавить в меню Статья. Эта команда дос-

тупна, когда открыто окно словаря.
 Появится диалог Открыть словарную статью.
 В строке Входное слово (словосочетание) наберите строчными

буквами слово умный. Прилагательное вводится в форме муж-
ского рода, единственного числа.

 В строке Сохранить в отображается имя активного словаря, в
который будет введено слово.

 Выберите из раскрывающегося списка Уровень доступа наи-
более удобный режим.

 Нажмите ОК.
 Появится окно Новая словарная статья с перечислением раз-

решенных для ввода частей речи. Выберите Прилагательное.
Нажмите ОК.

 Появится окно Склонение прилагательного. Программа авто-
матически образует формы слова, ответив на предлагаемые во-
просы. Если какая-либо форма образована неверно, исправьте
ее. Нажмите ОК.

 Появится окно Словарная статья, содержащее словарную ста-
тью слова умный.
Если слова нет ни в одном из подключенных словарей, то спи-

сок переводов пуст. Иначе открывается словарная статья из первого
по списку подключенного словаря. Можно просмотреть, какие пе-
реводы имеет это слово в других словарях, выделяя словари из спи-
ска Словари.

Теперь следует приступить к вводу грамматической информа-
ции, которая отображается в анкетах.

Для слова умный:
 В анкете Степень сравнения выберите вариант Положитель-

ная.
 В анкете Использование краткой формы выберите варианты

Это умно и Это делается умно.
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 Чтобы ввести перевод слова, нажмите кнопку Добавить.
 В строке ввода наберите перевод clever. Нажмите ОК.
 Появится окно Склонение прилагательного. Проверьте пра-

вильность образования форм слова. Нажмите кнопку ОК.
 Произойдет возврат в окно Словарная статья, а перевод поя-

вится в списке переводов.
 Если указан уровень доступа к словарю – Специалист, то после

ввода перевода в диалоговом окне Словарная статья появится
кнопка Управление. Нажав на эту кнопку, можно ввести ин-
формацию об управлении входного слова.

 Нажмите кнопку OK. Словарная статья будет сохранена в  ак-
тивном словаре.
Если от основы английского прилагательного не образуется

перевод наречия, то для русских прилагательных, имеющих крат-
кую форму среднего рода, необходимо ввести специальный перевод.
Например, хороший – good, хорошо – well.

Ввод глагола. Для ввода в русско-английский словарь
глагола преобразовать с переводом transform следует вы-

полнить следующие действия:
 Откройте словарь, в который вводится новое слово.
 Выберите команду Добавить в меню Статья. Эта команда дос-

тупна при открытом окне словаря. Появится диалог Открыть
словарную статью.

 Наберите строчными буквами в строке Входное слово (слово-
сочетание) слово преобразовать. Глагол необходимо вводить в
форме инфинитива. В строке Сохранить в отображается имя
активного словаря, в который будет введено слово.

 Выберите из раскрывающегося списка Уровень доступа наи-
более удобный режим.

 Нажмите ОК.
 Появится окно Новая словарная статья с перечислением раз-

решенных для ввода частей речи. Выберите вид для главного
глагола. Если глагол отвечает на вопрос "Что сделать?" – пре-
образовать, то выберите вариант Глагол совершенного вида.
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Если глагол отвечает на вопрос "Что делать?", то выберите ва-
риант Глагол несовершенного вида. Нажмите ОК.

 Появится окно Спряжение глагола. Программа автоматически
образует формы слова, ответив на предлагаемые вопросы. Если
какая-либо форма образована неверно, исправьте ее. Нажмите
ОК.

 Появится окно Словарная статья, содержащее словарную ста-
тью слова преобразовать.
Если слова нет ни в одном из подключенных словарей, то спи-

сок переводов пуст. Иначе открывается словарная статья из первого
по списку подключенного словаря, где можно просмотреть, какие
переводы имеет это слово в других словарях.

Теперь следует приступить к вводу грамматической информа-
ции, которая отображается в анкетах. Каждой части речи соответст-
вуют свои анкеты, информация в которых формируется программой
автоматически. Подтвердите выбор программы или измените его.

Для слова преобразовать:
 В анкете Возвратность выберите вариант Невозвратный.
 Чтобы ввести перевод слова, нажмите кнопку Добавить.
 В строке ввода наберите перевод transform.  Перевод для глаго-

ла необходимо вводить в форме инфинитива.
 Появится диалог Спряжение глагола. Программа автоматиче-

ски проспрягает слово, после ответа на предлагаемые вопросы.
Если какая-либо форма образована неверно, откорректируйте
ее. Нажмите кнопку ОК.

 Произойдет возврат в окно Словарная статья, а перевод поя-
вится в списке переводов.

 Если указан уровень доступа к словарю – Специалист, то после
ввода перевода в диалоговом окне Словарная статья появится
кнопка Управление. Нажав на эту кнопку, можно ввести ин-
формацию об управлении входного слова.

 Нажмите кнопку OK. Словарная статья будет сохранена в ак-
тивном словаре.
Программа также предложит указать причастия, словарные
статьи которых могут быть образованы от глагола.
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Ввод наречия. Для ввода в русско-английский словарь
наречия долго с переводом long выполните следующие дей-

ствия:
 Откройте словарь, в который вводится новое слово.
 Выберите команду Добавить в меню Статья. Эта команда дос-

тупна, когда открыто окно словаря. Появится диалог Открыть
словарную статью.

 Наберите строчными буквами в строке Входное слово (слово-
сочетание) наречие долго. В строке Сохранить в отображается
имя активного словаря, в который будет введено слово.

 Выберите из раскрывающегося списка Уровень доступа наи-
более удобный режим.

 Нажмите ОК.
 Появится окно Новая словарная статья с перечислением раз-

решенных для ввода частей речи. Выберите Наречие. Нажмите
ОК.

 Появится окно Словарная статья, содержащее словарную ста-
тью наречия долго.
Если входного слова нет ни в одном из подключенных слова-

рей, то список переводов пуст. Иначе открывается словарная статья
из первого по списку подключенного словаря. Можно просмотреть,
какие переводы имеет это слово в других словарях.

Чтобы ввести перевод слова:
 Нажмите кнопку Добавить.
 В строке ввода наберите перевод long.
 Перевод появится в списке переводов.
 Нажмите кнопку OK. Словарная статья будет сохранена в  ак-

тивном словаре.

2.3.5. Команды программы Dictionary Editor
В таблице 2.1 приведены основные команды меню програм-

мы Dictionary Editor и их назначение.

Табл. 2.1. Команды меню редактора Dictionary Editor

Меню
Команда Назначение
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Англо-русские Просмотр и редактирование списка слова-
рей, доступных для данного направления
перевода

Все
направления

Просмотр и редактирование списка слова-
рей, доступных для всех направлений пере-
вода

Сохранить как
файл

Сохранение активного пользовательского
словаря в файле формата RTF, текст или
MS-DOS текст

Закрыть Закрытие активного словаря
Сводка Показ и изменение различной информации

об открытом словаре (название, авторство, и
т.д.)

Словари

Выход Завершение работы с программой
Вырезать
(Ctrl+X)

Удаление выделенной словарной статьи и
перемещение ее в буфер обмена

Копировать
(Ctrl+C)

Копирование выделенной словарной статьи
в буфер обмена

Вставить
(Ctrl+V)

Вставка копии содержимого буфера обмена
на место курсора

Правка

Выделить все
(Сtrl+A)

Выделение всех словарных статей текущего
словаря

Панель
инструментов

Отображение или скрытие панели инстру-
ментов

Строка
состояния

Отображение или скрытие строки состояния
с подсказками системы

Вид

Панель поиска Отображение или скрытие панели поиска
Статья Добавить Введение нового слова или словосочетания в

словарь или изменение перевода любого
слова

Редактировать Открытие выделенной в словаре словарной
статьи для ее дальнейшего редактирования

Удалить Удаление выделенной словарной статьи из
словаря

Ввод из файла Ввод в словарь слова (словосочетания) с пе-
реводами, подготовленными ранее в виде
текстового файла
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Уровень
доступа

Установление режима подготовленности
пользователя при работе со словарной стать-
ей: Начинающий или Специалист

Каскад Расположение в рабочей области всех от-
крытых окон документов. Окна станут одно-
го размера и перекроют друг друга таким
образом, что будут видны только заголовки
окон. Активное окно будет сверху.

Мозаика Расположение в рабочей области всех от-
крытых окон документов. Окна станут одно-
го размера и не будут перекрывать друг дру-
га.

Окно

Упорядочить
значки

Равномерное распределение пиктограмм
(значков) документов вдоль нижнего края
окна программы
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2.4. Перевод веб-страниц в сети Интернет

2.4.1. Что такое Интернет?
Интернет представляет собой охватывающую весь мир ин-

формационную сеть, доступ к которой имеют миллионы людей.
Каждый подсоединенный к глобальной сети Интернет компью-
тер имеет IP-адрес (Internet Protocol), состоящий из четырех
разделенных точками чисел от 0 до 254 (например,
160.503.111.84). Каждому адресу соответствует имя домена, со-
стоящее из букв и цифр, разделенных точками "." и наклонными
линиями "/" (например, http://www.school.edu/acad7.html). Связь
с Интернетом всегда обеспечивается провайдером, который яв-
ляется посредником между информационной средой World Wide
Web (WWW) и конечным пользователем. Информация в Интер-
нете располагается на HTML-страницах, часто называемых веб-
страницами, или документами. HTML (Hypertext Markup
Language) – это язык описания документов, позволяющий за-
дать их структуру и формат. Для просмотра веб-страниц исполь-
зуются специальные программы веб-браузеры. Наиболее широ-
ко используемыми в настоящее время браузерами являются
Netscape Navigator и Microsoft Internet Explorer, которые упро-
щают как поиск новой информации в Интернете, так и просмотр
веб-узлов. Встроенная технология экономит время, беря на себя
выполнение некоторых стандартных операций, например, авто-
матическое заполнение полей для веб-адресов и формы для
пользователя, а также автоматическое определение состояния
сети и соединения.
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2.4.2. Работа с программой WebView
WebView – это браузер, позволяющий получить синхронный

перевод HTML-страниц при навигации в Интернете. WebView
содержит два окна для отображения HTML-страниц: верхнее
отображает исходную страницу, полученную из Интернета,
нижнее – ее перевод с сохранением ссылок, картинок, вставлен-
ных объектов и т.д. WebView обладает всеми основными функ-
циями Microsoft Internet Explorer 5.x и позволяет свободно пере-
двигаться при навигации в Интернете,  с синхронным переводом
веб-страниц.

 просматривать страницы в Интернете, указывая соответствую-
щий адрес;

 осуществлять переход по ссылкам как в окне исходной страни-
цы, так и в окне перевода;

 возвращаться к просмотренным ранее страницам;
 открывать домашнюю страницу;
 обновлять и просматривать текущую страницу, а также созда-

вать для нее новое окно и ярлык на рабочем столе;
 создавать наборы избранных страниц;
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

 переводить текст веб-страниц;
 осуществлять переход по ссылкам  как в верхнем окне, содер-

жащем исходный текст, так и в нижнем, содержащем перевод;
 выполнять перевод запросов для поисковых серверов;
 изменять направление перевода;
 изменять тематику;
 изменять список подключенных при переводе словарей;
 повторять перевод текущей страницы после изменения направ-

ления перевода или списка подключенных словарей;
 работать со списками зарезервированных слов;
 работать со списком незнакомых слов;
 вводить новые слова и словосочетания в словарь.
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2.4.3. Перевод веб-страниц при навигации в Интернете
WebView  позволяет не только путешествовать в Интернете, пе-

реходя с одной страницы на другую, но и одновременно осуществ-
лять автоматический перевод загружаемой или открытой страницы,
повторный перевод, сохранение исходной страницы и перевода. Ес-
ли в процессе перевода в WebView пользователь попытается закрыть
окно, то оно закроется только после окончания перевода.
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Программа может выполнять повторный перевод страницы
сразу после изменения каких-либо параметров ее настройки: те-
матики, списка подключенных словарей, направления перевода,
ввода слов в словарь или изменения списка зарезервированных
слов. Чтобы настроить программу на повторный перевод стра-
ницы, Выберите команду Параметры в меню Настройки, от-
кройте вкладку Перевод и отметьте, в каких случаях система
должна автоматически выполнять повторный перевод страницы.
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2.4.4. Поиск в Интернете
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1. В диалоговом окне Поиск в Интернет выберите вкладку Про-
стой запрос.

2. Выберите  направление перевода запроса и тематику.
3. Наберите в строке слово или несколько слов, которые будут

ключевыми при поиске информации в Интернете. Слова необ-
ходимо набирать через пробел.

4. Укажите в поле Найденные документы должны содержать,
по какому признаку должен происходить поиск документов.

5. В списке Искать в выберите поисковый сервер, который будет
обрабатывать этот запрос.

6. В строке Сформированный запрос для сервера сразу же поя-
вится запрос, построенный по правилам выбранного поискового
сервера, с переведенными ключевыми словами.

7. Нажмите кнопку ОК.

1. В диалоговом окне Поиск в Интернет выберите вкладку
Сложный запрос.

2. Выберите направление перевода запроса и тематику.
3. В строке Должен содержать наберите слова или фразы, кото-

рые обязательно должны встречаться в документах.
4. В строке Может содержать наберите слова и фразы, которые

могут встречаться в найденных документах
5. В строке Не должен содержать можно набрать слова, которые

не должны встречаться в найденных документах.
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6. В списке Искать в выберите поисковый сервер, который будет
обрабатывать этот запрос.

7. В строке Сформированный запрос для сервера сразу же поя-
вится запрос, построенный по правилам выбранного поискового
сервера, с переведенными ключевыми словами.

8. Нажмите кнопку ОК.

1. Формируется самим пользователем с использованием кавычек,
скобок и логических операторов (AND, OR, NOT, +, –), специ-
фичных для выбранного поискового сервера.

2. Не существует ограничений на число фраз в запросе.
3. Разрешено редактирование полученного перевода.
4. Перевод выполняется при нажатии кнопки Перевести.

1. В диалоговом окне Поиск в Интернет выберите вкладку Про-
фессиональный запрос.

2. Выберите направление перевода запроса.
3. Выберите тематику для перевода запроса.
4.

5. Нажмите кнопку Перевести.
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6. В поле Перевод будет виден перевод запроса. Отредактируйте
его при необходимости.

7. В списке Искать в выберите поисковый сервер, который будет
обрабатывать этот запрос.

8. Нажмите кнопку ОК.

1. Скопируйте перевод в буфер обмена  (Ctrl+Ins).
2. Сделайте активной вкладку Профессиональный запрос.
3. Вставьте из буфера обмена перевод запроса в строку Перевод

(Shift+Ins). Отредактируйте его и отправьте на поиск, нажав
кнопку ОК.

 Фразы необходимо заключать в двойные кавычки.
 Чтобы слова или фразы встречались в одном документе, добав-

ляйте между ними AND или +.
 Чтобы в одном документе встречалось хотя бы одно из пере-

численных слов или фраз, добавляйте между ними OR или про-
бел.

 Чтобы указать слова, которые не должны присутствовать в до-
кументах, ставьте перед ними AND NOT или –.

2.4.5. Настройка параметров программы
Работа с программой будет более удобной, если настроить со-

ответствующие параметры. Для этого выберите команду Парамет-
ры в меню Настройки и установите необходимые опции в диалого-
вом окне Параметры на вкладках Разное, Перевод и Цвета.

Опции диалогового окна Разное позволяют:
1. Выбрать действие, которое будет выполнять система при нажа-

тии на кнопку Поиск в Web:
 будет ли загружена страница поисковой системы; или поя-

вится окно Поиск в Web, в котором можно набрать запрос
на родном языке,

 перевести его на иностранный язык и отправить на один из
поисковых серверов.
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2. Указать максимальное число адресов, которые будут занесены в
список посещенных страниц.

1. В каких случаях система должна автоматически выполнять по-
вторный перевод страницы:
 после изменения списка подключенных словарей;
 после ввода слов в словарь;
 после изменения списка зарезервированных слов;
 после изменения направления перевода;
 после изменения тематики.

2. Как будет формироваться список незнакомых слов:
 должен ли список незнакомых слов очищаться перед пере-

водом новой страницы;
 необходимо ли его сохранять в файле.

3. Сохранять ли параметры перевода для каждой страницы и
сколько дней они должны храниться:
 Отметьте опцию Запоминать параметры перевода для

каждой страницы. Тогда для каждой страницы (URL) про-
грамма запомнит название тематики, с которой она перево-
дилась,  что позволит при повторном посещении этой стра-
ницы автоматически выбирать ту же тематику.



4. Задать уровень доступа к словарям: Специалист или Начи-
нающий.РЕ
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2.4.6. Команды браузера WebView
В таблице 2.2 приведены основные команды меню програм-

мы WebView и их назначение.

Меню Команды и
клавиши

Кноп-
ки

Назначение

Создать окно
(Ctrl+N)

Открывает текущую страницу в
новом окне

Открыть
(Ctrl+O)

Открывает страницу в данном
окне

Сохранить ис-
ходную страни-
цу как (Ctrl+S)

Сохраняет исходную страницу в
файле формата HTML или Text

Сохранить
переведенную
страницу как

Сохраняет переведенную страни-
цу в файле формата HTML или
Text

Настройка
печати

Изменяет параметры печати стра-
ницы

Печать исходной
страницы
(Ctrl+P)

Печатает исходную страницу

Печать
переведенной
страницы

Печатает переведенную страницу

Создать ярлык Создает ярлык для текущей стра-
ницы на рабочем столе

Файл

Свойства Отображает свойства текущей
страницы
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Работать
aвтономно

Подключает режим просмотра
веб-страниц без их загрузки из
сети. Если страница отсутствует в
буфере для просмотренных ранее
страниц, формируется запрос к
сети.

Закрыть Завершает работу программы
Удалить (Ctrl+X)

Копировать
(Ctrl+C)

Копирует выделенный
фрагмент в буфер обмена

Вставить
(Ctrl+V)

Вставляет содержимое буфера
обмена в выбранное место

Выделить все
(Ctrl+A)

Выделяет весь текст страницы

Найти на исход-
ной странице
(Ctrl+F)

Осуществляет поиск некоторого
текста на исходной странице

Правка

Найти на
переведенной
странице

Осуществляет поиск некоторого
текста на переведенной странице

Панели
инструментов

Отображает панели инструментов

Стандартная
панель инстру-
ментов

Отображает кнопки стандартной
панели инструментов

Адресная панель Отображает адресную панель
Настройка Настраивает команды, инстру-

ментальные панели, меню и оп-
ции программы

Строка
состояния

Отображает или скрывает строку
состояния

Стоп Останавливает процесс загрузки
или перевода страницы

Вид

Обновить (F5) Обновляет содержимое текущей
страницы
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Перейти Содержит команды для перехода
на различные страницы

Шрифт Определяет относительный раз-
мер шрифта, которым отобража-
ется текст на странице

Очень крупный Использует очень крупный
шрифт

Крупный Использует крупный шрифт
Средний Использует средний шрифт
Мелкий Использует мелкий шрифт
Очень мелкий Использует очень мелкий шрифт
Добавить в
папку

Добавляет текущую страницу в
папку Избранное

Из-
бранное

Открыть папку Открывает папку Избранное
Перевести стра-
ницу (F9)

Переводит текущую страницу

Изменить
направление
перевода

Изменяет направление перевода
для текущей страницы

Добавить слово
в словарь (F8)

Позволяет ввести новое слово или
словосочетание в словарь или
изменить перевод уже сущест-
вующего в словаре слова

Пере-
вод

Автоматический
перевод (F12)

Автоматически переводит новую
страницу и отображает перевод в
нижней части окна

Словари Позволяет просмотреть и отре-
дактировать список словарей,
доступных для данного направ-
ления перевода

Зарезервирован-
ные слова

Позволяет работать со списком
зарезервированных слов  для пе-
ревода текущей страницы

Незнакомые
слова (Alt + F8)

Позволяет ввести незнакомые
слова в словарь, зарезервировать
их или сохранить список незна-
комых слов в файле

Тема-
тика

Выбрать
тематику

Позволяет выбрать тематику для
текущего направления перевода
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Редактировать
шаблоны
тематик

Позволяет просмотреть и отре-
дактировать список шаблонов
тематик, доступных для текущего
направления перевода

Все словари
системы
перевода

Позволяет работать со списками
словарей для всех доступных на-
правлений перевода

Замена шрифтов Позволяет установить правила, по
которым в тексте перевода будут
заменяться шрифты

Параметры Позволяет установить параметры
работы программы WebView,
относящиеся к процессу перевода

На-
стройки

Свойства
Интернета

Позволяет установить различные
параметры работы в Интернете

Содержание (F1) Открывает справочную систему
World Wide Web Открывает домашнюю страницу

компании PROMT, программы
WebView и группы технической
поддержки

Справ-
ка

О программе Отображает информацию о вер-
сии программы и авторских пра-
вах
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2.5. Редактирование и правка иноязычных текстов

2.5.1. Что такое редактирование?
Под редактированием понимается проверка и исправление тек-

ста при его подготовке к печати. Редактирование – это анализ тек-
ста, проверка и уточнение представленных в нем сведений, оценка и
улучшение стиля изложения. Слово 'редактирование' происходит от
латинского слова reductus – 'приведенный в порядок'. В процессе
редактирования устанавливается соответствие текста различным
требованиям, предъявляемым к литературному материалу того или
иного конкретного назначения и типа. Всегда редактируются тек-
сты, предназначенные для опубликования в печати, и тексты слу-
жебных документов. В сфере текущего делопроизводства тексты
документов редактируются самими составителями и их помощни-
ками – референтами, секретарями и т.д.

Редактирование – это сложный творческий труд. Редактор дол-
жен хорошо ориентироваться в той области науки, производства,
культуры, с которой связано содержание редактируемых материа-
лов, он должен уметь пользоваться справочной литературой общего
и специального назначения, владеть литературной речью, методи-
кой и техникой литературной правки. Редактирование служебных
документов имеет ряд специфических особенностей.

Редактирование и правку иноязычного текста можно проводить
в любом текстовом редакторе, либо непосредственно в системе пе-
ревода PROMT, но наиболее широкие возможности предоставляет
текстовый редактор Word. После выбора иностранного языка все
средства проверки Word (проверка орфографии, автоматический
перенос слов, тезаурус, проверка грамматики) будут использовать
для проверки словарь назначенного языка.

2.5.2. Внесение исправлений в текст
Основными операциями при внесении исправлений в иноязыч-

ный текст являются: перемещение, выделение, копирование, удале-
ние и вставка. Эти операции можно осуществлять при помощи мы-
ши или клавиатуры. При работе с мышью используются команды
стандартных меню или соответствующие кнопки на панели инстру-
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ментов. Для работы с клавиатурой в текстовом редакторе Word в
распоряжение пользователя предоставляются специальные сочета-
ния клавиш (табл. 2.3). Многие из этих клавиш действуют в системе
перевода PROMT.

Таблица 2.3. Клавиши Word для внесения исправлений
Операции Клавиши Действие

Ctrl + Z или
Alt+Backspace

отмена последнего действия

Ctrl + Y повтор последнего или отменен-
ного действия

Отмена и
повтор
действий

Esc отмена выполняемого действия
Стрелка Влево <– на один символ влево
Стрелка Вправо –> на один символ вправо
CTRL + <– на одно слово влево
CTRL + –> на одно слово вправо
End в конец строки
Home в начало строки
Стрелка Вверх к предыдущей строке
Стрелка Вниз к следующей строке
CTRL+Стрелка
Вверх

на один абзац вверх

CTRL+Стрелка
Вниз

на один абзац вниз

ALT+CTRL+PageUp в начало экрана
ALT+CTRL+Page
Down

в конец экрана

Page Up на один экран вверх
Page Down на один экран вниз
CTRL+Page Up в начало предыдущей страницы
CTRL+Page Down в начало следующей страницы
CTRL+Home в начало документа
CTRL+End в конец документа
SHIFT+F5 к позиции курсора, которая была

текущей при последнем закрытии
документа

Перемещение
курсора

SHIFT+Tab на одну ячейку влево (в таблице)
Tab на одну ячейку вправо (в таблице)
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SHIFT + –> на один символ вправо
SHIFT + <– на один символ влево
CTRL+SHIFT+–> до конца слова
CTRL+SHIFT+<– до начала слова
SHIFT + End в конец строки
SHIFT+Home в начало строки
SHIFT+Стрелка
Вниз

на одну строку вниз

SHIFT+Стрелка
Вверх

на одну строку вверх

CTRL+SHIFT+Стре
лка Вниз

до конца абзаца

CTRL+SHIFT+Стре
лка Вверх

до начала абзаца

SHIFT+Page Down на один экран вниз
SHIFT+Page Up на один экран вверх
CTRL+SHIFT+Home в начало документа
CTRL+SHIFT+End в конец документа
ALT+CTRL+SHIFT+
Page Down

до конца документа

CTRL+A выделить весь документ
CTRL+SHIFT+F8  и
клавиши перемеще-
ния курсора (выход
– Esc)

выделить вертикальный блок тек-
ста

Выделение

F8 и клавиши пере-
мещения курсора
(выход – Esc)

выделить определенный фрагмент
документа

F8 включение режима выделения
F8, а затем <– или –
>

выделение ближайшего знака

F8 (один раз – выде-
лить слово, два раза
– выделить предло-
жение, и т. д.)

расширение выделения

SHIFT+F8 уменьшение выделения

Расширение
выделения

Esc отключение режима выделения
Копирование CTRL+C,

CTRL+INS
копирование текста или рисунка
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CTRL+C, CTRL+C вывод панели буфера обмена
F2 (затем перемес-
тите курсор и на-
жмите клавишу
Enter)

перемещение текста или рисунка

ALT+F3 создание элемента автотекста
ALT+SHIFT+R копирование верхнего или нижне-

го колонтитула из предыдущего
раздела документа

SHIFT+F2 копирование без буфера обмена
SHIFT+DEL копирование в буфер обмена с

удалением
Del удаление одного знака справа от

курсора
Backspace удаление одного знака слева от

курсора
CTRL+Del удаление одного слова справа от

курсора
CTRL+Backspace удаление одного слова слева от

курсора
CTRL+X удаление выделенного фрагмента

в буфер обмена
CTRL+F3 удаление выделенного фрагмента

в копилку

Удаление

CTRL+SHIFT+F3 вставка содержимого копилки
CTRL+V или
SHIFT+Insert

вставка содержимого буфера об-
мена

CTRL+SHIFT+S вставка специального символа
CTRL+SHIFT+T вставка даты и времени

CTRL+F9 поле
ENTER (после появ-
ления всплывающей
подсказки)

элемент автотекста

SHIFT+ENTER разрыв строки
CTRL+ENTER разрыв страницы
CTRL+SHIFT+
Enter

разрыв колонки

Вставка

CTRL+Дефис мягкий перенос
ALT+CTRL+C символ авторского права ©
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ALT+CTRL+R охраняемый товарный знак ®
ALT+CTRL+T товарный знак ™
ALT+CTRL+
Точка

многоточие …

CTRL+F поиск текста, форматирования и
специальных символов

ALT+CTRL+Y повтор поиска (после закрытия
окна Найти и заменить)

CTRL+H замена текста, форматирования и
специальных символов

CTRL+G переход к странице, закладке,
сноске, таблице, примечанию,
рисунку и другим элементам до-
кумента

ALT+CTRL+Z возврат к странице, закладке, сно-
ске, таблице, примечанию, рисун-
ку и другим элементам документа

Поиск,
замена и

переходы

ALT+CTRL+Home возврат к странице, закладке, сно-
ске, таблице, примечанию, рисун-
ку и другим элементам документа

2.5.3. Форматирование иноязычного текста
Важным моментом редактирования иноязычного текст является

его форматирование. Операции по форматированию текста можно
осуществлять при помощи мыши или клавиатуры. При работе с
мышью используются команды стандартных меню или соответст-
вующие кнопки на панели инструментов. Для работы с клавиатурой
в текстовом редакторе Word в распоряжение пользователя предос-
тавляются специальные сочетания клавиш (табл. 2.4). Многие из
этих клавиш действуют в системе перевода PROMT.

Таблица 2.4. Клавиши Word для форматирования текста
Операции Клавиши Действие

CTRL+SHIFT+
Пробел

создание неразрывного пробела

CTRL+Дефис создание неразрывного дефиса
CTRL+B полужирный

Форматирование
символов и
абзацев

CTRL+I курсив
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CTRL+U подчеркивание
CTRL+SHIFT+W подчеркивание слов, но не про-

белов
CTRL+SHIFT+D двойное подчеркивание
CTRL+Q снятие дополнительного фор-

матирования с выделенных аб-
зацев

CTRL+Пробел снятие дополнительного фор-
матирования с выделенных
символов

CTRL+D изменение формата символов
(команда Шрифт, меню Фор-
мат)

SHIFT+F3 изменение регистра букв
CTRL+SHIFT+H преобразование в скрытый

текст
CTRL+SHIFT+K преобразование всех букв в ма-

лые прописные
CTRL+SHIFT+A преобразование всех букв в

ПРОПИСНЫЕ
CTRL+Знак
Равенства

преобразование в нижний ин-
декс

CTRL+SHIFT+
Плюс

преобразование в верхний ин-
декс

CTRL+Пробел снятие дополнительного фор-
матирования с выделенных
символов

Форматирование
символов

CTRL+SHIFT+Q оформление выделенных сим-
волов шрифтом symbol

CTRL+SHIFT+F выбор шрифта
CTRL+SHIFT+P выбор размера шрифта
CTRL+SHIFT+< увеличение размера шрифта
CTRL+SHIFT+> увеличение размера шрифта
CTRL+] увеличение размера шрифта на

один пункт

Изменение шриф-
та или размера
текста

CTRL+[ уменьшение размера шрифта на
один пункт

Просмотр и CTRL+SHIFT+
Звездочка

отображение непечатаемых зна-
ков
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SHIFT+F1
(затем щелкните
нужный текст)

вывод сведений о форматиро-
вании текста

CTRL+SHIFT+C копирование форматирования

копирование фор-

матирования тек-

ста
CTRL+SHIFT+V вставка форматирования
CTRL+E по центру
CTRL+J по ширине
CTRL+L по левому краю
CTRL+R по правому краю
CTRL+M добавление отступа слева
CTRL+SHIFT+M удаление отступа слева
CTRL+T создание выступа
CTRL+SHIFT+T уменьшение выступа

Выравнивание
абзацев

CTRL+Q снятие дополнительного фор-
матирования с выделенных аб-
зацев

CTRL+SHIFT+S применение стиля
ALT+CTRL+K начало автоформатирования
CTRL+SHIFT+N
ALT+CTRL+1
ALT+CTRL+2
ALT+CTRL+3

Применение сти-
лей абзацев

CTRL+SHIFT+L
CTRL+1 одинарный
CTRL+5 полуторный
CTRL+2 двойной

Задание
междустрочного
интервала

CTRL+0 (нуль) увеличение или уменьшение
интервала перед текущим абза-
цем на одну строку

2.5.4. Проверка правописания текста на иностранном языке
Проверка правописания является важным этапом процесса ре-

дактирования иноязычного текста. Прежде чем приступить к про-
верке правописания необходимо выполнить следующее:
 настроить систему и обеспечить доступ к языкам для редакти-

рования;
 настроить средства многоязыковой поддержки для редактиро-

вания;
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 сделать доступными языки, которые будут использоваться при
редактировании;

 установить средства проверки правописания для требуемого
языка.
Программы Microsoft Office 2000 поддерживают редактирова-

ние и просмотр документов более чем на 80 языках, используя для
кодировки текста возможности стандарта Юникод. При работе с до-
кументами, содержащими текст на нескольких языках, в меню Пуск
Windows выберите пункт Программы, далее – пункт Средства
Microsoft Office, а затем – команду Выбор языка Microsoft Office.
На вкладке Доступные языки установите флажки для требуемых
языков.

Если в Word включена поддержка какого-либо конкретного
языка, и установлен набор инструментов Microsoft Office 2000 для
проверки правописания, Word сможет автоматически определять
этот язык в документах и применять соответствующие средства
проверки правописания. Список языков, которые Word может авто-
матически определять, приводится в справке Word. Для ввода сим-
волов большинства других языков достаточно установить правиль-
ную раскладку клавиатуры.

Правописание может проверяться автоматически. Для включе-
ния или отключения автоматической проверки правописания в ме-
ню Сервис выберите команду Параметры, а затем » вкладку Пра-
вописание. Затем выполните одно из следующих действий:
 Чтобы включить или отключить автоматическую проверку ор-

фографии, установите или снимите флажок автоматически
проверять орфографию.

 Чтобы включить или отключить автоматическую проверку
грамматики, установите или снимите флажок автоматически
проверять грамматику.

При проверке правописания слова с возможными орфо-

графическими ошибками подчеркиваются красными волни-

стыми линиями, а слова с возможными грамматическими

ошибками подчеркиваются зелеными волнистыми линиями.
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Если ошибку требуется исправить, щелкните слово, подчеркну-
тое волнистой линией, правой кнопкой мыши. Для быстрого пере-
хода к следующей ошибке в документе дважды щелкните мышью
значок Состояние проверки правописания  в строке состояния.
Выберите подходящий вариант исправления ошибки. Если это ор-
фографическая ошибка, выберите команду Орфография, чтобы за-
дать дополнительные параметры проверки орфографии. Если это
грамматическая ошибка, выберите команду Грамматика, чтобы
задать дополнительные параметры проверки грамматики, или ко-
манду Об этом предложении, чтобы получить подробное описание
ошибки.

Ошибку также можно исправить прямо в документе. Если вы-
вод волнистых подчеркиваний нежелателен, можно временно
скрыть подчеркивания, пока не наступит этап исправления ошибок.

При открытии документа или вводе текста Word может автома-
тически определять язык текста и использовать соответствующие
ему орфографические и грамматические словари, правила пунктуа-
ции и сортировки.

После установки в системе многоязыковой поддержки необхо-
димо разрешить редактирование документов Office на выбранных
языках. Редактирование на других языках не включается автомати-
чески, чтобы избежать добавления в меню ненужных команд и
обеспечить использование только необходимых языков. При разре-
шении редактирования на конкретном языке в программах Office
становятся доступными специальные средства работы.

По мере работы в Word пользователь может задавать язык тек-
ста, обеспечивая тем самым применение соответствующих средств
проверки правописания, и добавлять слова конкретного языка в
свой пользовательский словарь. В Word предусмотрена тонкая на-
стройка способов обработки многоязыкового текста. Например,
можно включать или отключать режим автоматического определе-
ния языка, сортировать списки и таблицы в соответствии с приня-
тыми для данного языка правилами и составлять аннотации доку-
ментов на выбранном языке.
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2.5.5. Проверка орфографии в системе PROMT
Программы проверки орфографии  не входят в комплект по-

ставки системы PROMT и могут быть приобретены отдельно. Если
на компьютере установлено Windows-приложение для проверки
правописания (например, Орфо), то его можно использовать во
время работы в системе PROMT. Для каждого поддерживаемого
языка можно подключать разные системы проверки орфографии.
Чтобы подключить систему проверки орфографии к системе
PROMT:
1. Выберите в меню Сервис команду Подключение внешних

приложений.
2. Переключитесь на вкладку Программы проверки орфогра-

фии.
3. Выберите язык, для которого нужно подключить систему про-

верки орфографии, и нажмите кнопку Изменить
4. Выберите программу проверки орфографии и пользовательский

словарь.
5. Нажмите OK.

Чтобы установить опции проверки правописания:
1. Выберите команду Параметры проверки орфографии из ме-

ню Сервис.
2. Появится окно Параметры проверки орфографии. Это же ок-

но можно вызвать в ходе проверки, нажав в окне Орфография
кнопку Опции.

3. Выберите требуемую опцию (табл. 2.5).

Таблица 2.5.  Опции проверки правописания
Опция Назначение
Из прописных букв Не проверять слова, набранные прописными

буквами
С цифрами Не проверять слова, содержащие цифры
Повторяющиеся Не считать ошибкой повторение одинако-

вых слов
Автоматически Всегда показывать список альтернатив при

обнаружении “подозрительного” слова
Только из основного В списке альтернатив показывать только
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словаря слова, взятые из основного словаря

При пополнении словаря необходимо указать орфографический
словарь пользователя, в который будут заноситься новые слова. Для
этого:

 Наберите полное имя словаря (включая путь к нему) в поле
Вспомогательный словарь (это может быть и имя нового, ра-
нее не существовавшего словаря).

 Нажмите OK. Опции будут сохранены, и произойдет возврат в
главное окно системы PROMT.
Для проверки правописания:

 Поместите курсор в окне документа в позицию, с которой нуж-
но начать проверку (или выделите текст).

 Выберите команду Орфография из меню Сервис или нажмите
кнопку . Программа проверки будет последовательно высве-
чивать каждое найденное неизвестное слово в поле Нет в сло-
варе окна Орфография, где Вам будет предложен список аль-
тернатив для замены неизвестного слова.

Кнопки данного окна позволяют выполнить действия, ука-
занные в табл. 2.6.

Таблица 2.6. Операции при работе с орфографическим словарем
пользователя

Операция Действие
Заменить Заменить ошибочное слово на вариант, выбранный в

списке альтернатив или набранный в поле текста За-
менить на.

Заменить
все

Заменить ошибочное слово всюду, где оно встречается
в документе (выделенном тексте).

Добавить Добавить слово в орфографический словарь пользова-
теля

Варианты Показать список альтернатив для замены слова (кнопка
используется, если выключена опция Всегда предла-
гать замену).
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Пропустить Оставить слово без изменения
Пропустить
все

Оставить слово без изменения всюду, где оно встреча-
ется при проверке данного, а также других документов,
открытых во время текущего сеанса работы с системой
PROMT

Опции Задать опции проверки правописания
Отмена Прекратить проверку, сохранив все исправления, сде-

ланные в документе.

Проверка всего документа происходит от текущего положения
курсора до конца исходного текста или его перевода и затем про-
должается с начала документа.

2.5.6. Проверка грамматики
Очень важно проверить, являются ли предложения в документе

грамматически корректными. Например, фразы типа Можно заме-
нить текст на другой текст встречаются довольно часто, хотя с
точки зрения грамматики правильно было бы написать: Можно за-
менить текст другим текстом. Как раз такие недочеты позволяет
обнаруживать и устранять средство проверки грамматики в тексто-
вом редакторе Word (рис. 2.3).

Рис. 2.3. Проверка правописания и грамматики
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Проверять грамматику можно как в выделенном тексте, так и во
всем документе. Выделенный текст должен содержать, по крайней
мере, одно предложение. Если ничего не выделено, то проверяется
весь документ, начиная с точки вставки.

По умолчанию в Word при проверке грамматики одновременно
проверяется  орфография, поэтому если нужно проверить только
грамматику, выберите в меню Сервис команду Параметры, перей-
дите на вкладку Правописание, снимите флажок Автоматически
проверять орфографию и нажмите кнопку ОК.

Чтобы проверить грамматику в документе:
1. Выберите команду Правописание в меню Сервис, либо на-

жмите кнопку Правописание  на стандартной панели инст-
рументов или клавишу F7.

2.  Исправьте ошибку, выделив один из вариантов в поле Вариан-
ты и нажав кнопку Изменить. Или исправьте предложение в
поле Грамматическая ошибка и нажмите кнопку Изменить.
Или выберите одну из возможностей, предоставляемых диало-
говым окном Правописание (рис. 2.4).
Как только Word найдет предложение с неправильной или со-

мнительной грамматической структурой, появится диалоговое окно
Правописание. В верхнее поле диалогового окна Правописание
помещается предложение, в котором обнаружена грамматическая
ошибка. Место с неправильной или сомнительной грамматической
структурой выделяется цветом. В нижнем поле Варианты диалого-
вого окна Правописание приводятся возможные варианты исправ-
ления ошибки. Если варианты устраивают, внесите соответствую-
щие исправления, выделив один из вариантов и нажав кнопку Из-
менить.

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



Рис. 2.4. Диалоговое окно Правописание

Если Word не может подсказать вариант исправления ошибки,
тогда кнопка Изменить становится недоступной, а в поле Вариан-
ты приводится краткое описание допущенной ошибки и рекоменда-
ции по ее устранению. Для получения дополнительных разъяснений
грамматической ошибки нажмите кнопку Помощник  в диало-
говом окне Правописание.

Грамматическую ошибку также можно исправить прямо в до-
кументе и потом продолжить проверку грамматики. Для этого нуж-
но нажать клавиши Ctrl+Tab или щелкнуть мышью где-нибудь в
документе, отредактировать предложение и нажать кнопку Возоб-
новить в диалоговом окне Правописание, чтобы продолжить про-
верку от точки вставки.

После окончания проверки грамматики, если на вкладке Пра-
вописание диалогового окна Параметры установлен флажок Ста-
тистика удобочитаемости, выводится диалоговое окно Статисти-
ка удобочитаемости, в котором приводится статистическая инфор-
мация о документе.

Для получения сведений о любом параметре нажмите кнопку с
вопросительным знаком , а затем щелкните этот параметр.

Таблица 2.7. Кнопки диалогового окна Правописание
Кнопка Действие
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Пропустить Сомнительное предложение или слово игнорирует-
ся.

Следующее Данное предложение остается без изменений и про-
исходит переход к следующему.

Изменить Вносится изменение, предлагаемое Word в поле Ва-
рианты. Если вариантов несколько, то сначала не-
обходимо выделить нужный вариант. Если Word не
предлагает никаких вариантов, то эта кнопка недос-
тупна. В таком случае нужно вручную внести изме-
нения в поле Грамматическая ошибка или прямо в
тексте документа.

Пропустить
все

Правило, которое нарушается данным предложени-
ем, больше применяться не будет (в текущем сеансе}

Помощник Вызов помощника Microsoft Office.
Параметры Выводится вкладка Правописание диалогового ок-

на Параметры, в которой можно установить пара-
метры проверки грамматики.

Текстовый редактор Word позволяет проверить удобочитае-
мость текста. Показатели легкости чтения характеризуют проверяе-
мый текст с точки зрения того, насколько текст легко читается и
насколько должен быть подготовлен читатель для его прочтения.
Показатель уровня образования основан на образовательном индек-
се Флеша-Кинсайда и показывает, каким уровнем образования дол-
жен обладать читатель проверяемого документа.

Подсчет показателя делается на основе вычисления среднего
числа слогов в слове и слов в предложении. Значение показателя
варьируется от 0 до 20. Значения от 0 до 10 означают число классов
школы, оконченных читателем. Следующие пять значений от 11 до
15 соответствуют курсам высшего учебного заведения. Высшие
пять значений относятся к сложным научным текстам.

Показатель легкости чтения подсчитывается по среднему числу
слогов в слове и слов в предложении и варьируется от 0 до 100. Чем
выше значение показателя, тем легче прочесть текст и тем больше-
му числу читателей он будет понятен.
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Чтобы после окончания проверки грамматики появлялось диа-
логовое окно Статистика удобочитаемости:
1. Выберите команду Параметры в меню Сервис.
2. Раскройте вкладку Правописание.
3. Установите флажок Статистика удобочитаемости.
4. Нажмите кнопку ОК.

В тех случаях, когда нет уверенности в значении слова или ко-
гда какое-то слово встречается слишком часто в тексте, можно вос-
пользоваться тезаурусом Word, чтобы подобрать синоним. Тезаурус
ищет синонимы для одного слова, а именно для выделенного слова
или того слова, внутри которого находится точка вставки, или для
слова предшествующею точке вставки. Чтобы получить список си-
нонимов для слова:
1. Выделите слово или поместите в него точку вставки.
2. Откройте меню Сервис и выберите команды Язык, Тезаурус

или нажмите комбинацию клавиш Shift+F7. Появится диалого-
вое окно Тезаурус (рис. 2.5).

3. Текстовое поле Поиск содержит выделенное слово.
4. Текстовое поде Заменить на содержит наиболее подходящий

синоним, ниже этого поля приведен список других синонимов.
5. Список Значения содержит определение слова.
6. Выполните одно из действий, описанных в табл. 2.8.
7. Текстовое поле Поиск содержит выделенное слово. Текстовое

поле Заменить на содержит наиболее подходящий синоним,
ниже этого поля приведен список других синонимов. Список
Значения содержит определение слова.

8. Выполните одно из действий, описанных в табл. 2.8.
9. Нажмите кнопку Заменить, чтобы заменить слово в документе

содержимым поля Заменить на, или нажмите кнопку Отмена.РЕ
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Рис. 2.5. Диалоговое окно
Тезаурус

Таблица 2.8. Подбор синонимов с помощью тезауруса

Действие Результат
Выделить синоним в списке
Заменить на.

Выбранное слово перемещается в
текстовое поле Заменить на.

Выделить другое слово в
списке Значения.

В списке Заменить на появляется
новый список синонимов.

Выделить в списке Значе-
ния вариант Связанные
слова или Антонимы.

В списке Заменить на появляется
список связанных слов и антонимов.

Выделить слово в списке
Значения или в списке За-
менить на и нажать кнопку
Поиск.

Выбранное слово перемещается в
текстовое поле Поиск и для него
появляется новый список синонимов
и значений.

Нажать кнопку Возврат. В текстовом поле Поиск появляется
слово, которое было прежде, и для
него появляется список синонимов и
значений.

2.5.7. Настройка грамматических и стилистических правил
Выбор в Word набора грамматических и стилистических правил

зависит от назначения документа и от того, какой категории читате-
лей он адресован. В связи с этим рассматриваются три предопреде-
ленных группы правил: для обычной переписки, для деловой пере-
писки и полный набор. На основе этих групп можно определить три
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пользовательских набора грамматических и стилистических правил.
В табл. 2.9 приведено краткое описание наборов грамматических
правил.

Таблица 2.9. Встроенные наборы грамматических правил
Набор правил Результат
Строго При проверке грамматики ис-

пользуются все правила. Приме-
няется при подготовке особенно
важных документов.

Для деловой переписки Применяются только те правила,
которые распространены в дело-
вой переписке.

Для обычной переписки Используется ограниченный на-
бор правил.

По выбору пользователя Используются правила, выбран-
ные пользователем.

Чтобы настроить набор грамматических правил:
1. Выберите команду Параметры в меню Сервис, а затем рас-

кройте вкладку Правописание. Если проверка грамматики уже
начата, то нажмите кнопку Параметры.

2. В раскрывающемся списке Набор правил выделите тот набор
правил, который нужно настроить.

3. Нажмите кнопку Настройка. Появится диалоговое окно На-
стройка грамматической проверки.

4. Если пользовательский набор правил должен быть основан на
одном из предопределенных наборов, то выделите этот набор в
раскрывающемся списке Используемый набор правил.

5. Выберите параметр Грамматика для грамматических правил
или Стиль для стилистических правил, затем установите флаж-
ки для нужных правил и снимите для ненужных.

6. В раскрывающихся списках выделите варианты проверки нани-
зывания родительных падежей, предложно-именных групп и
согласованности относительных местоимений. В каждом списке
есть вариант не проверять.
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7. Задайте максимально допустимое количество слов в предложе-
нии.

8. Нажмите кнопку ОК, чтобы вернуться в диалоговое окно Па-
раметры.

9. Нажмите кнопку ОК, чтобы закончить настройку грамматиче-
ских правил.
Существует возможность указать набор грамматических и сти-

листических правил, который следует использовать при проверке
правописания документа. При этом можно выбрать (и при необхо-
димости изменить) один из встроенных наборов или создать свой
собственный набор правил. Для выбора набора грамматических и
стилистических правил:
1. В меню Сервис выберите команду Параметры, а затем –

вкладку Правописание.
2. В списке Набор правил выберите нужный набор грамматиче-

ских и стилистических правил.
Чтобы создать или изменить набор грамматических и стилисти-

ческих правил:
1. В меню Сервис выберите команду Параметры, а затем –

вкладку Правописание.
2. Нажмите кнопку Настройка.
3. Выполните одно из следующих действий:

 Чтобы изменить существующий набор грамматических и
стилистических правил, выберите его из списка Набор пра-
вил.

 Чтобы создать новый набор грамматических и стилистиче-
ских правил, выберите в списке Набор правил вариант По
выбору пользователя.

4. В поле Правила выберите нужные параметры.
Чтобы раскрыть какой-либо список в группе Require в окне

Настройки грамматической проверки для английского языка,
пользуясь только клавиатурой, нажимайте клавиши Стрелка вверх
или Стрелка вниз, пока не будет выделен нужный параметр. Затем
нажмите клавишу Пробел, и соответствующий список раскроется.
Чтобы восстановить исходный набор грамматических и стилистиче-
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ских правил, нажмите кнопку Начальная установка (для русского
языка) или Сброс (для английского языка).

Текстовый редактор Word использует грамматические и стили-
стические правила, которые приводятся в табл. 2.10 и 2.11.

Таблица 2.10. Основные грамматические правила английского языка
в Word

Грамматическое
правило

Пояснение

Capitalization Неправильный выбор регистра букв, например, для
имен собственных, и обращений перед именами соб-
ственными (неправильно: Mr. jones, aunt Helen; пра-
вильно: Mr. Jones, Aunt Helen).

Commonly con-
fused words

Неправильное использование омофонов и других по-
хожих пар слов, таких как it’s/its и there/their/they’re.

Hyphenated and
compound words

Наличие переносов в словах, в которых они запреще-
ны, и наоборот. Ошибки в написании составных слов.

Misused words Неправильное использование прилагательных и наре-
чий, сравнительной и превосходной степени, слова
like в качестве союза, слов nor и or, слов what и which,
слов who и whom, единиц измерения, союзов, предло-
гов и местоимений.

Negation Использование нескольких отрицаний подряд.

Numbers Неверное написание чисел прописью (nine вместо 9)
или наоборот (12 вместо twelve), а также использова-
ние знака % вместо слова percentage.

Passive sentences Предложения в страдательном залоге. Если возможно,
предлагается вариант, в котором используется дейст-
вительный залог.

Possessives and
plurals

Использование притяжательного падежа вместо мно-
жественного числа и наоборот, а также пропуск апо-
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строфов в притяжательном падеже.

Punctuation Неправильная пунктуация: запятые, двоеточия, пунк-
туация в конце предложения, пунктуация в цитатах,
лишние пробелы между словами, а также использова-
ние точки с запятой вместо запятой или двоеточия.

Relative clauses Неправильное использование относительных место-
имений и пунктуации при них: использование слова
who вместо which, когда речь идет не о людях, слова
which вместо who, когда речь идет о людях, ненужно-
го слова that вместе со словами whatever и whichever, а
также слова that’s вместо whose.

Sentence structure Неполные предложения, избыток союзов (таких как
and и or), неоднородность структуры предложения
(например, использование действительного и страда-
тельного залога в одном предложении), неверная
структура вопросительных предложений, а также не-
правильное размещение определений.

Subject-verb
agreement

Несогласованность между подлежащим и сказуемым
(в том числе при наличии местоимений и показателей
числа), а также подлежащим и дополнением (непра-
вильно: All of the students has left; правильно: All of the
students have left).

Verb and noun
phrases

Неправильные словосочетания с существительными и
глаголами, неправильное использование артикля a/an,
неправильный выбор времени глагола, использование
переходных глаголов вместо непереходных и наобо-
рот, неправильные формы множественного числа в
словосочетаниях с существительными (неправильно:
five machine; правильно: five machines).

Таблица 2.11. Основные стилистические правила английского языка
в Word

Стилистическое Пояснение
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правило

Clichés Слова и фразы, помеченные в словаре как клише.

Colloquialisms Предложения, содержащие просторечные и разговор-
ные слова и словосочетания: наречия real, awfully и
plenty, последовательность из двух слов в притяжа-
тельном падеже, слово get в страдательном залоге,
слова kind of вместо somewhat; слова scared of вместо
afraid of; слова how come вместо why.

Contractions Использование сокращений, недопустимых для данно-
го стиля (неправильно: We won't leave 'til tomorrow;
правильно: We will not leave until tomorrow).

Gender-specific
words

Использование слов, содержащих явное указание на
пол: councilman и councilwomen.

Jargon Использование технического или профессионального
жаргона.

Sentence length Предложения, содержащие более 60 слов.

Sentences begin-
ning with And,
But, and Hopefully

Использование союзов и наречий в начале предложе-
ния, а также использование слова plus для соединения
двух независимых предложений.

Successive nouns
(more than three)

Цепочка из нескольких существительных, смысл кото-
рой можно трактовать по-разному: The income tax
office business practices remained the same.

Successive prepo-
sitional phrases
(more than three)

Цепочка предложных оборотов: The book on the shelf in
the corner at the library on the edge of town was checked
out.

Unclear phrasing Неоднозначность предложения, например использова-
ние слова more перед сочетанием прилагательного с
существительным во множественном числе (непра-
вильно: We need more thorough employees; правильно:
We need more employees who are thorough), или место-
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имений, которым может соответствовать несколько
существительных (неправильно: All of the departments
did not file a report; правильно: Not all of the depart-
ments filed a report).

Use of first person Местоимения I и me, которые не принято использовать
в научных и технических документах.

Wordiness Использование избыточных относительных предложе-
ний или нечетких определений (примеры: fairly,
pretty), избыточных наречий, слишком большого числа
отрицаний, ненужных слов or not в словосочетании
whether or not, а также слов possible … may вместо
possible … will.

Words in split in-
finitives (more
than one)

Наличие более одного слова между частицей to и гла-
голом в неопределенной форме: to very boldly enter the
market.

2.5.8. Редактирование текстов на основных европей-
ских языках

В состав Office 2000 входят средства проверки правописания и
словари для русского и английского языков. Для того чтобы исполь-
зовать проверку на других языках, должны быть установлены сло-
вари соответствующих языков. Эти словари не входят в комплект
поставки, их нужно приобрести и установить дополнительно.

Для проверки текстов на других языках необходимо настроить
на компьютере средства многоязыковой поддержки для редактиро-
вания и сделать доступными языки, которые будут использоваться
при редактировании. Если требуется проверить правописание текста
на другом языке, недостающие файлы будут автоматически уста-
новлены редактором Word. Если автоматически установить требуе-
мые файлы не удается, следует получить их из набора инструментов
для проверки правописания.

При открытии документа или вводе текста редактор Word мо-
жет автоматически определять язык текста и использовать соответ-
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ствующие ему орфографические и грамматические словари, правила
пунктуации и сортировки. Кроме того, при копировании текста на
одном из этих языков в свой документ или при проверке орфогра-
фии в документе, содержащем текст более чем на одном из этих
языков, Word может использовать орфографические словари каждо-
го языка. При наличии набора инструментов для проверки правопи-
сания эти задачи можно выполнять для многих других языков.

При вводе дат, значений времени и чисел программы Office мо-
гут форматировать их в соответствии с правилами, принятыми для
разных языков.

Ввод символов некоторых языков также может потребовать ус-
тановки правильной клавиатурной раскладки. Например, для ввода
некоторых букв французского языка необходима французская рас-
кладка. После изменения раскладки клавиатуры символы на экране
могут не соответствовать символам на клавишах. Для создания кла-
виатурных раскладок служит программа, входящая в состав набора
инструментов проверки правописания и пакета многоязыковой под-
держки. Кроме того, эту программу можно загрузить с Web-узла
Microsoft Office Update.

Несмотря на то что Office 2000 копирует на диск компьютера
множество необходимых файлов (особенно для Windows 2000), в
некоторых версиях Windows может потребоваться установка сис-
темной поддержки для работы на нескольких языках.

После установки в системе многоязыковой поддержки

необходимо разрешить редактирование документов Office на

выбранных языках. Редактирование на других языках не

включается автоматически, чтобы избежать добавления в ме-

ню ненужных команд и обеспечить использование только не-

обходимых языков. При разрешении редактирования на кон-

кретном языке в программах Office становятся доступными

специальные средства работы. Например, при установке анг-
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лийской (американской) версии Office и разрешении редакти-

рования на французском языке, в меню Формат появляются

команды форматирования французского текста.

Чтобы проверить текст на другом языке:
1. Выделите текст, написанный на другом языке.
2. Выберите команду Сервис, Язык, Выбрать язык. Появится

диалоговое окно Язык.
3. В списке Пометить выделенный текст как выделите язык.

Если нужно использовать этот язык при проверке всего текста,
то нажмите кнопку По умолчанию.

4. Можно выделить вариант без проверки, тогда помеченный
фрагмент при проверке будет игнорироваться. Это средство по-
лезно в технических документах, содержащих термины, кото-
рых нет в основных словарях.

5. Нажмите кнопку ОК.
В ходе работы с редактором Word пользователь может

задавать язык текста, обеспечивая тем самым применение со-

ответствующих средств проверки правописания, и добавлять

слова конкретного языка в свой пользовательский словарь. В

Word предусмотрена тонкая настройка способов обработки

многоязыкового текста. Например, можно включать или от-

ключать режим автоматического определения языка, сортиро-

вать списки и таблицы в соответствии с принятыми для данно-

го языка правилами и составлять аннотации документов на

выбранном языке.

Если для редактирования доступны такие языки, как англий-
ский, французский, немецкий, испанский и другие европейские
языки, текст можно редактировать, как описано ниже (табл. 2.12).
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Таблица 2.12. Средства Word для Европейских языков
Операция Последовательность действий
Вставка денежной еди-
ницы евро

Меню Вставка, команда Символ, вкладка
Символы. Выберите шрифт в списке Шрифт,
затем выберите в списке Набор пункт Денеж-
ные символы.
Или, удерживая нажатой клавишу Alt, введите
на цифровой клавиатуре число 0128.

Автоматическое опреде-
ление языка вводимого
текста

Отдельные языки требуется сделать доступ-
ными для редактирования. Меню Сервис,
подменю Язык, команда Выбрать язык,
флажок Определять язык автоматически.

Сортировка списка или
таблицы по правилам
другого языка

Меню Таблица, команда Сортировка, кнопка
Параметры.

Автоматическое рефери-
рование текста (доступно
не для всех языков)

Требуемые файлы содержатся в наборе инст-
рументов для проверки правописания. Меню
Сервис, команда Автореферат.

Использование новых
правил проверки право-
писания для немецкого
языка

Немецкий язык должен быть доступен для
редактирования. Требуемые файлы содержат-
ся в наборе инструментов для проверки пра-
вописания.  Меню Сервис, команда Парамет-
ры, вкладка Правописание.

Проверка орфографии и
грамматики по правилам
другого языка

Возможные требуемые файлы содержатся в
наборе инструментов для проверки правопи-
сания.

Подбор слов на другом
языке с помощью тезау-
руса

Возможные требуемые файлы содержатся в
наборе инструментов для проверки правопи-
сания.

Расстановка переносов в
тексте на другом языке

Возможные требуемые файлы содержатся в
наборе инструментов для проверки правопи-
сания.

Автоматическое исправ-
ление ошибок при вводе
текста на другом языке

Возможные требуемые файлы содержатся в
наборе инструментов для проверки правопи-
сания.

Установка языка и типа
сортировки при создании
предметного указателя

Меню Вставка, команда Оглавление и ука-
затели, вкладка Указатель.
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Выбор формата даты и
времени, используемых в
определенном языке

Отдельные языки требуется сделать доступ-
ными для редактирования. Меню Вставка,
команда Дата и время, список Язык.

2.5.9. Перенос слов в иноязычном тексте

Перенос слов используется для улучшения внешнего вида ино-
язычного документа. При помощи расстановки переносов можно
уменьшить пустые области при выравнивании текста по ширине
или выровнять строки текста в узких колонках. Операция переноса
слов может выполняться автоматически или вручную (принуди-
тельно) во всем документе или в некоторой его части.

При расстановке переносов вручную Word осуществляет поиск
текста, который следует перенести, запрашивает подтверждение
каждого из предполагаемых мягких (необязательных) переносов, а
затем вставляет эти переносы. При последующей правке текста или
изменении разбиения документа на страницы отображаются и печа-
таются только мягкие переносы, расположенные на концах строк.
Повторная автоматическая расстановка переносов в этом случае не
производится.

В случае если слово приходится на конец строки, часть его может
быть перенесена на следующую строку. Чтобы такое слово разрывалось
только в нужном месте, при помощи клавиш CTRL + [–] вставляется мяг-
кий перенос. Если же подобное слово пишется через дефис и его требуется
оставить на одной строке, нажатием сочетания клавиш SHIFT+CTRL+[–]
вставляется неразрывный дефис, предотвращающий разрыв слова при пе-
реносе.

Если фрагмент текста, состоящий из нескольких слов, ни в коем
случае не должен разрываться на составные части (например,
J.B. Smith), то вместо обычных пробелов в таком фрагменте следует
ввести так называемые неразрывные пробелы, используя сочетание
клавиш SHIFT+CTRL+[пробел]. В настоящем абзаце этот способ
был применен, чтобы не отрывать инициалы J.B. от фамилии Smith.

Расстановку переносов вручную целесообразно отложить до заверше-
ния правки текста. В противном случае после внесения в текст изменений,
затрагивающих разбиение документа на страницы, может потребоваться
повторная расстановка переносов. Автоматическую расстановку переносов
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также можно отложить, если окажется, что расстановка переносов и раз-
рывов страниц в этом режиме мешает правке текста.

Для автоматической расстановки переносов в тексте на ино-
странном языке необходимо убедиться в том, что данный язык дос-
тупен для редактирования, и установить программу расстановки
переносов для этого языка. После этого Word будет автоматически
определять язык, используемый в документах, и применять соответ-
ствующую программу расстановки переносов там, где это требуется
в документе. При последующей правке текста или изменении раз-
биения документа на страницы переносы автоматически расставля-
ются заново.

Если расстановка переносов требуется для языка, которому недоступ-
но соответствующее средство расстановки переносов, будет предпринята
попытка автоматической его установки. Если автоматически установить
правильное средство расстановки переносов не удается, следует получить
его из набора инструментов для проверки правописания.

Для редактирования текста на нескольких языках в программах
Office в меню Пуск Windows выберите пункт Программы, далее –
пункт Средства Microsoft Office, а затем – команду Выбор языка
Microsoft Office. На вкладке Доступные языки установите флажки
для требуемых языков.

Если в Word включена поддержка какого-либо конкретного
языка, и установлен набор инструментов для проверки правописа-
ния Microsoft Office 2000, то программа сможет автоматически оп-
ределять этот язык в документах и применять соответствующие
средства проверки правописания.

Для автоматического определения языка необходимо предвари-
тельно настроить средства многоязыковой поддержки и сделать дос-
тупными языки, которые будут использоваться при редактировании.
Если язык, который применяется чаще всего, не является исполь-
зуемым по умолчанию языком, измените используемый по умолча-
нию язык в параметрах форматирования в шаблоне Normal.dot. Это
изменение отразится только на новых документах.

Некоторые языки выдвигают требования к системе, выполнение
которых необходимо для ввода символов этих языков в программах
Office. Для ввода символов большинства других языков достаточно
установить правильную раскладку клавиатуры.
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При вводе текста документа могут использоваться различные
языки и разные файлы для проверки правописания. Если необходи-
мые для этого файлы отсутствуют, программа попытается автома-
тически установить их. Если установить нужные для данного языка
файлы не удается, их, возможно, придется приобрести отдельно.

С целью достижения наивысшей точности при анализе сочета-
ний букв в каждом предложении используются специальные языко-
вые алгоритмы и статистические данные. Для отдельных слов и ко-
ротких фраз язык не определяется. При определении языка круг
возможных решений постепенно сужается до набора языков, задан-
ного при настройке. Если язык, который был автоматически опре-
делен, не входит в число языков, заданных при настройке програм-
мы, это считается ошибкой, и языковое форматирование текущего
предложения не изменяется.

Определение языка производится одновременно с работой над
текстом и не мешает пользователю. В новых документах проверка
осуществляется с самого начала по мере ввода каждого предложе-
ния, а также при копировании или вставке в файл фрагментов тек-
ста. Если открывается документ, который ни разу не проверялся,
проверке подвергается каждое предложение. Кроме того, заново
проверяется любое предложение, если в него вносятся изменения.

При открытии документа не проверяется текст, который уже
был однажды проверен. Если языковое форматирование применяет-
ся к целым предложениям с помощью диалогового окна Язык (ме-
ню Сервис, подменю Язык, команда Выбрать язык), это формати-
рование также запоминается и сохраняется до тех пор, пока в дан-
ное предложение не будут внесены изменения.

Автоматическое определение языка не исключает необходимо-
сти в некоторых случаях применять языковое форматирование к
тексту непосредственно. Так, Word иногда не различает близкие по
написанию языки, например, датский и норвежский. В таких случа-
ях может быть автоматически применен неправильный языковый
формат или в качестве используемого по умолчанию языка принят
совершенно другой язык.

Если используются близкие языки или приходится часто пере-
ключать язык в документе, добавьте меню Язык на панель инстру-
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ментов Форматирование. Это меню позволит быстро применить
нужный язык. (Нажмите кнопку Дополнительные кнопки, выбе-
рите команду Добавить или удалить кнопки, а затем – команду
Язык.)

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



Глава 3. Деловая корреспонденция и документация

   на иностранном языке

3.1. Создание бланков писем

3.1.1. Деловые письма и их особенности
Расширение внешнеэкономических связей вызывает необходи-

мость поддержания деловых и торговых отношений с зарубежными
фирмами и умения вести деловую переписку с зарубежными парт-
нерами. Несмотря на огромную популярность электронной почты,
обычное письмо продолжает оставаться одним из основных средств
связи между деловыми партнерами и очень часто заменяет личные
встречи.

Следует стремиться сделать письма как можно более проду-
манными, хорошо структурированными и привлекательно оформ-
ленными, особенно если Вы пишите человеку, с которым никогда
не встречались. Торопливо составленное сообщение электронной
почты или служебная записка могут удивить коллег, но плохо напи-
санное письмо может закончиться потерянным бизнесом.

Письмо – это текст, адресованный кому-либо. Люди пишут
письма как по деловым, так и по личным причинам. Хорошо напи-
санное письмо должно быть ясным, точным, полным, кратким и
вежливым. Деловые письма обычно более официальны, чем личные.
Примерами деловых писем являются письма при устройстве на ра-
боту, письма-сообщения, письма-напоминания, письма-жалобы,
коммерческие письма и т.п. При составлении деловых писем необ-
ходимо помнить, что по письму можно судить не только о человеке
его написавшем, но и о фирме, которую он представляет. Исследо-
вания показывают, что те, кто умеет хорошо писать письма, дости-
гают наибольшего успеха в бизнесе.

Деловые письма имеют определенные особенности, касающие-
ся стиля и языка изложения. Идеальным письмом считается то, ко-
торое сочетает в себе радушие и достоинство. Вежливость и точ-
ность – неотъемлемы в деловой корреспонденции, однако общий
тон письма может меняться в зависимости от его содержания.
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Письма, направленные важным государственным деятелям, проше-
ния или заявления о приеме на работу должны иметь более офици-
альный и уважительный тон, чем обычное деловое письмо.

Язык письма столь же важен, как и его тон. Каждое письмо пре-
следует свою цель, поэтому оно должно быть написано таким язы-
ком, который будет способствовать достижению этой цели наилуч-
шим образом. Текст официального письма не должен допускать не-
скольких толкований и словесного произвола. Он должен быть од-
нозначным, а язык изложения должен стремиться к точности и кра-
соте математической формулы. Лингвисты единодушны в том, что
язык официальных документов – это набор клише, штампов, стан-
дартов.

Переписка между людьми, общающимися на протяжении неко-
торого времени, может быть менее официальной в отличие от пере-
писки между корреспондентами, впервые вступающими в контакт.
Сообщение в письме должно быть изложено простым и естествен-
ным языком. Часто в письмах пользуются такими фразами и выра-
жениями, которые давно потеряли всякий смысл. Таких выражений
следует избегать, так как они, во-первых, устарели, во-вторых, на-
рушают четкость стиля.

3.1.2. Части письма и его оформление
Деловые письма пишутся на специальных фирменных бланках,

соответствующих стандарту и имеющих установленный комплекс
обязательных элементов (реквизитов), а также определенный поря-
док их расположения и следования. Современный стиль оформле-
ния письма предполагает размещение реквизитов от границы левого
поля. При написании письма многие готовые штампы можно ис-
пользовать из подменю Автотекст меню Вставка редактора Word.

При составлении деловых писем на иностранном языке следует
придерживаться международных норм. В соответствии с этими
нормами письмо имеет несколько стандартных частей (рис. 3.1): 1)
заголовок (шапка), 2) дата, 3) внутренний адрес, 4) обращение, 5)
текст письма, 6) вежливое завершение, 7) подпись отправителя.
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1) Заголовок:
    Эмблема компании
    Название компании
    Почтовый адрес компании
    Телефон, факс, адрес электронной почты и веб-сайта компании
    Ссылки (необязательно)
2) Дата
    Важность письма (необязательно)

3) Внутренний адрес:
    Титулы
    Имя и фамилия
    Компания
    Почтовый адрес
    Конкретный адресат
4)Обращение
    Тема (необязательно)

5) Текст письма

6) Вежливое завершение
7) Подпись отправителя:
    Имя и фамилия
    Должность или звание
    Номер телефона (необязательно)
    Номер факса (необязательно)
    Адрес электронной почты (необязательно)

   Инициалы автора/исполнителя (необязательно)
   Список или количество приложений (необязательно)
   Способ отправки (необязательно)
   Список получателей копий (необязательно)
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Рис. 3.1. Стандартные реквизиты письма

145 Ridgewood Drive
Deerfield, IL 60015-0900

December 11, 2002

Mr. Stephen Nickels
Client Services Manager
Metropolis Messenger Service
9099 Morningside Road
Chicago, IL 60607-0021
USA

Dear Mr. Nickels:

Thank you for your letter of January 4, in which you described your company’s
services.

I am interested in using your messengers for our local deliveries. For your refer-
ence, I have enclosed a list of the firms to which we regularly send packages.

If possible, I would like to meet with you late next week to discuss your fees and
other terms of your contract. At your earliest convenience, please call me at the
number below to schedule a meeting.

Sincerely,

Dianа Morris
Office Manager
Phone: 847-555-0997
Fax: 847-555-0998
E-mail: mailto:dmorris@msn.com
DM/JH

Encl.:  1
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cc: Jane Henry
     Marion Henry

Рис. 3.2. Образец делового письма иностранному партнеру

Существуют различные способы оформления писем, но в боль-
шинстве деловых писем используют, так называемый полно-
блочный формат, в котором все элементы расположены у левой
кромки листа (рис. 3.2). Одна пустая строка обычно оставляется по-
сле адреса получателя, обращения, текста письма и после блока,
включающего имя, должность или звание отправителя, инициалы
машинистки и список или количество приложений. Пустые строки
также следуют за вежливым завершением письма, чтобы было ме-
сто для подписи. В зависимости от размера письма одна или три
пустых строки могут оставляться после даты.

Заголовок

Заголовок, или шапка, письма находится в верхней части
фирменного бланка и используется только для первой страницы
письма. Заголовок обычно содержит название фирмы и ее поч-
товый адрес. Как дополнение может указываться номер телефо-
на, факса, адрес электронной почты и сайта.

По законодательству некоторых стран на бланке требуется оп-
ределенная дополнительная информация. Например, акционерное
общество с ограниченной ответственностью в Великобритании
должно указывать имена своих директоров, адрес своего зарегист-
рированного офиса, место регистрации и регистрационный номер.

Каждая фирма имеет свое определенное название. Частные
фирмы, принадлежащие одному лицу (в Соединенных Штатах на-
зываемые единоличной собственностью), могут быть зарегистриро-
ваны под именем собственным (именем основателя или владельца)
или под нарицательным именем (Son, Bros, Nature, Health, Food,
Store). Типичные примеры товариществ: Brown, Smith & Johnson,
Brown & Co, Baker & Son, Green Bros. В названиях некоторых това-
риществ нет собственных имен. Названия государственных компа-
ний Великобритании включают в себя сокращение PLC (plc), а ча-
стные компании с ограниченной ответственностью – слово Limited
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(Ltd). Американские корпорации имеют названия, оканчивающиеся
словом Company (Co), Corporation (Corp) или Incorporated (Inc). В
Австралии и Южной Африке частные компании с ограниченной от-
ветственностью в своем названии используют сокращение Pty Ltd
(Propriety Limited), а частные компании в Сингапуре – сокращение
Pte. Ltd.

Ссылки
Ссылки бывают двух видов: 1) на индекс и дату входящего до-

кумента (Your ref); 2) на индекс и дату исходящего документа (Our
ref). Ссылка содержит инициалы исполнителя и его контактный те-
лефон. Для ссылок используются буквы и цифры, обозначающие
отдел или сектор пишущего, номер отдела и т.д. (в британских
письмах ссылка обычно помещена над датой, в американских пись-
мах она указывается в левом нижнем углу листа письма). В подме-
ню Автотекст по умолчанию содержатся следующие штампы: Your
ref: In reply to: RE: Reference:.

Your ref: AC/DC/11                                              Our ref: EF/GH/16

Дата
Дату можно писать по-разному. В Великобритании обычно по-

рядок таков: день, месяц, год: 11 December 200_ или 11th December,
200_. Американцы обычно ставят сначала месяц, за которым следу-
ет день и год: December 11, 200_ (форма 11 December 200_ также
широко используется в Соединенных Штатах). Международная ор-
ганизация по стандартизации рекомендует следующую цифровую
форму в таком порядке – год, месяц и день: 200_-12-11.

Другие цифровые формы, например, 11-12-200_, 11.12.200_,
11/12/200_, не должны применяться в деловых письмах, т.к. они
легко могут внести путаницу: 11/12 означает 11 декабря или 12 но-
ября.

Важность письма
В данной части письма указывают на важность и конфиденци-

альность письма: срочное (urgent), личное (personal), конфиденци-
альное (confidential). Здесь также содержатся просьбы: пожалуйста,
сделайте замечания (please comment); ответьте, пожалуйста (please
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reply); пожалуйста, уничтожьте (please recycle). Письмо, помеченное
личное, не должно распечатываться никем, кроме самого адресата;
письмо, помеченное конфиденциальное, может быть распечатано
также личным помощником или секретарем-референтом.

Внутренний адрес
Этот блок включает следующие данные о получателе: титулы;

имя и фамилия; компания; почтовый адрес.
Перед именем и фамилией обычно упоминается только один

титул. Исключениями в этом правиле будут, например: The Rev. Mr
Baker and Henry Green, Esq., Ph.D. Титулы, обозначающие долж-
ность человека или положение, как Managing Director, President,
Secretary, Sales Manager ставятся ниже или после имени: The
manager Lloyds Bank; The secretary Smith & Co Ltd. К зарегистриро-
ванным компаниям и другим корпоративным органам часто обра-
щаются через официальное лицо, имя которого не упоминается.

Почтовый адрес состоит из номера дома и улицы; названия го-
рода; названия графства, округа, штата или провинции; почтового
кода. Если у адресата имеется почтовый ящик, то номер почтового
ящика проставляется вместо номера дома и улицы. Когда письмо
пишут в другую страну, в конце адреса указывается название стра-
ны.

Конкретный адресат
Когда отправитель письма, адресованного какой-то коммерче-

ской фирме или другой организации, хочет, чтобы письмо было
вручено определенному лицу этой организации или конкретному
отделу, то перед вступительным обращением (или под ним) ставят-
ся фразы: For the Attention of Mr. Т. Brown; Attention of Mr. Т. Brown;
Attention Mr. Т. Brown; Attn. Mr. Т. Brown (Вниманию г-на Т. Брау-
на). Слово Attention часто сокращается: Att. или Attn. Такая надпись
иногда подчеркивается, чтобы сотрудник, который разбирает почту
данной организации, обратил на нее внимание и передал письмо
указанному лицу. Вступительное приветствие в этих случаях всегда
пишется во множественном числе, т.е. Dear Sirs или Gentlemen, по-
скольку письмо адресуется организации, а не отдельному лицу:

Attention of: Mr. D. Hicks
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Dear Sirs,

Когда письмо посылают на временный адрес человека (или ча-
стное письмо человеку на адрес компании), то используют сокра-
щение c/o (care of).

Mr George Brown
c/o Hilton Hotel

В подменю Автотекст по умолчанию содержатся следующие
штампы: Attention: ATTN.

Обращение
Вступительное обращение помещается под внутренним адресом

на отдельной строке. После вступительного обращения ставится
запятая (Великобритания) или двоеточие (США).

В настоящее время в деловых письмах наиболее распро-
странены следующие формы вежливого обращения:

Dear Sirs – к фирме, компании

Ladies and Gentlemen – к фирме, компании в США

Dear Sir – к мужчине, если Вы не знаете его имени

Dear Madam – к женщине, если Вы не знаете ее
имени

Dear Sir or Madam – если Вы не знаете пол адресата

Dear Mr Smith – к мужчине (инициалы не ставятся)

Dear Mrs Smith – к замужней женщине

Dear Miss Smith – к незамужней женщине

Dear Ms Smith – к замужней или незамужней жен-
щине

Dear John – к тому, кого Вы хорошо знаете
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Иногда вместо Mr после полного имени адресата ставится
Esq (Esquire), эсквайр, как знак уважения (редко употребляется
в Соединенных Штатах). Множественная форма Messrs
(Messieurs) и мадам Mmes (Mesdames) используется тогда, когда
пишут двум или более мужчинам или женщинам, как отдельным
лицам или как членам товарищества. Если партнерами товари-
щества являются как женщины, так и мужчины то форма обра-
щения Messrs наиболее подходящая. К фирмам и товарищест-
вам, не имеющим в своих названиях имен собственных, такая
форма обращения не подходит. В Соединенных Штатах не при-
нято обращаться к членам товариществ Messrs или Mmes:
Messrs. Smith & Co, но Smith & Co Ltd.

Другими формами вежливого обращения являются: The
Honourable (американское написание Honorable) – уважаемый и The
Reverend – почтенный. С вежливой формой The Honourable (сокр.:
Hon) обращаются к лицам, занимающим высокое государственное
положение, членам законодательных органов, судов, мэрам и чле-
нам титулованной аристократии (в Великобритании). За ней следует
полное имя адресата. Если первое имя не известно, то его можно
заменить на Mr. В зависимости от ранга к аристократии (пэр или
леди) необходимо обращаться как The Right Honourable или The
Most Honourable. The Reverend (Rev) употребляется при обращении
к священникам; за ним должно следовать полное имя священника.
Для высших священнослужителей могут подойти другие формы,
например, The Most Reverend или The Right Reverend.

Этикет требует также, чтобы в обращении были указаны
академические степени доктора и профессора. Низшие академи-
ческие звания В.А. и М.А. употребляются редко. К обладателю
докторской степени обращаются Dr, или после имени ставят бу-
квы, указывающие его или ее докторскую степень в конкретной
области. Если адресат не является доктором медицины, послед-
няя форма предпочтительна. При обращении к лицу, занимаю-
щему (или ранее занимавшему) должность профессора, обра-
щаются Professor (Prof.).
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В подменю Автотекст содержатся следующие штампы: Dear
Mom and Dad, Dear Sir or Madam: Ladies and Gentlemen: To Whom It
May Concern.

Тема
Для удобства читающего перед основным текстом письма часто

дается краткое указание относительно содержания или темы пись-
ма. Тема письма не является обязательным элементом, но, указав
тему, Вы лишний раз продемонстрируете свое уважение к адресату.
Ему сразу станет ясно, заслуживает ли письмо немедленного вни-
мания. Тему письма обычно подчеркивают или пишут прописными
буквами, чтобы привлечь внимание лица, разбирающего почту. Те-
ма обычно помещается между вступительным обращением и основ-
ным текстом, но если указание на содержание ставится над привет-
ствием, то ему предшествует слово or. Все слова в теме, кроме ар-
тиклей, предлогов и союзов, пишутся с прописной буквы.

Текст письма
Письмо следует заранее спланировать. Текст письма может

быть как длинным, так и коротким, но не слишком длинным или
слишком коротким. Первый абзац очень важен, поскольку он задает
тон письма и создает впечатление о Вас и Вашей компании. Вначале
следует поблагодарить за присланное письмо, представить себя и
свою компанию, если необходимо, сформулировать тему и цель
письма. Последующие абзацы составляют основную часть письма и
содержат вопросы, которые нужно задать или обсудить. В заключи-
тельном абзаце следует поблагодарить за письмо, если Ваше письмо
является ответом, и Вы не сделали это в первом абзаце. Можно еще
раз кратко акцентировать внимание на основных проблемах, подня-
тых в письме, а также стимулировать дальнейшую переписку.

Изложение очередной мысли или другой темы рекомендуется
начинать с нового абзаца. Между абзацами следует оставлять пус-
тую строку. Слова в конце строки обычно не переносятся. В других
частях письма знаки препинания не используются, а в основном тек-
сте письма их используют как обычно.

Вежливое завершение
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Вежливое, формальное завершение письма располагается в
конце основного текста на отдельной строке, и после него ставится
запятая. Способ завершения письма зависит от обращения.

Dear Sirs/Sir/Madam – Yours faithfully, Faithfully yours
Dear Mr/Mrs/Miss/Ms Brown – Yours sincerely, Sincerely yours
Dear David – Best wishes, Love

В США распространена также форма Yours truly или Yours very
truly. В подменю Автотекст содержатся следующие штампы: Best
regards/wishes, Cordially, Love, Regards, Respectfully (yours), Sincerely
(yours), Take care, Thank you, Thanks, Yours truly.

Подпись отправителя
Полномочиями подписывать письма от имени фирмы наделены

владелец, партнеры совместной компании, официальные лица ком-
пании и служащие, которым это полномочие было передано упол-
номоченной стороной. Подпись в письме помещается под завер-
шающей фразой. Подпись ставится чернилами. Так как многие под-
писи трудно прочитать, то имя лица, подписывающего письмо, пе-
чатается строкой ниже.

Затем ставится название фирмы или организации, напечатанное
или произведенное путем оттиска каучукового штемпеля. Оно
должно точно совпадать с названием фирмы или организации, напе-
чатанным типографским способом в заголовке письма. Далее следу-
ет название должности лица, подписавшего письмо, или название
соответствующего отдела предприятия. Отдельные строчки в под-
писи не разделяются запятыми.

Инициалы автора и исполнителя
Инициалы автора пишутся прописными буквами, затем через

дробь или двоеточие строчными буквами – инициалы напечатавше-
го письмо. Благодаря этой информации всегда можно узнать, кем
было подготовлено письмо.
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Список или количество приложений
Если к письму приложены какие-либо материалы или докумен-

ты, или, когда фирма должна получить копии документов, то это
указывается ниже инициалов автора и исполнителя. Пишется слово
Enclosure – приложение, или слово Enclosures – приложения, чаще
сокращенно Encl. Если имеются два приложения и более, то указы-
вается их число. Используются следующие типы обозначения при-
ложений: Enclosure, Enc(s), Encl, Two enclosures, Encs(2), Encl(2).

Приложения могут указываться простановкой горизонтальной
линии ( – ), диагональной черточки ( / ) или рядом точек (...) в левом
поле, напротив строки, в которой упоминается приложение, или
прикреплением цветных наклеек и к приложению, и к письму.

В указании на приложения рекомендуется перечислить посы-
лаемые материалы особенно, если это важные или ценные докумен-
ты. В названиях материалов все слова, кроме предлогов, пишутся с
прописной буквы, артикли обычно опускаются:

Encl.: Cheque Enclosures:
Bill of Lading
Insurance Policy
Invoice

Способ отправки
Данный элемент письма не является обязательным, поскольку

подобная информация указывается обычно на конверте. В подменю
Автотекст содержатся следующие штампы: Certified Mail, Confiden-
tial, Personal, Registered Mail, Special Delivery, Via Airmail, Via Fac-
simile, Via Overnight Mail.

Список получателей копий
Эта информация приводится, если копия письма направля-

ется другому адресату. Обозначение копии, предназначенной
другому лицу, выглядит следующим образом: c/c: Mr. J. Conrad.

Постскриптум
Постскриптум (Postscript) – это приписка в нижней части пись-

ма после подписи, которая начинается буквами P.S. или PS. В конце
постскриптума снова ставится подпись. Лучше всего избегать пост-
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скриптума. Он допускается лишь в том случае, когда после подпи-
сания письма произошло событие, о котором нужно немедленно
информировать адресата, или чтобы подчеркнуть какой-либо важ-
ный момент, и оформляется так же, как и другие абзацы письма.

Письма  на нескольких страницах
Письма обычно пишутся только на лицевой стороне бланка. Ес-

ли письмо не помещается на лицевой стороне бланка, оно пишется
на двух или нескольких листах, причем используется также лишь
одна сторона каждого листа. В качестве дополнительных рекомен-
дуется употреблять листы с названием организации, напечатанным
типографским способом в левом верхнем углу, с отступом в 1 см. от
верхнего края листа; в правом верхнем углу, должны быть напеча-
таны слова Continuation Sheet No (лист для продолжения письма №).
Под названием организации отправителя пишется имя лица или на-
именование организации, которой адресуется письмо, а также дата
письма:

Messrs. Durbin R. & Co., Ltd
11 December, 2002

Многие английские фирмы пользуются дополнительными лис-
тами без надписи Continuation Sheet No. В этих случаях на дополни-
тельных листах проставляются номера страниц: на первой дополни-
тельной странице ставится номер 2, на второй номер три и т.д. Рас-
положение зависит от компоновки письма:

11 May 2002
Page 2

2
11 May 2002

В нижнем правом углу каждой страницы текста, включая пер-
вую, но кроме последней, пишется слово Cont. или Contd. (продол-
жение следует).
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В подменю Автотекст содержатся следующие штампы:
Header/Footer: - PAGE - / Author, Page #, Date / Confidential, Page #,
Date / Created by / Created on / Filename / Filename and path / Last
printed / Last saved by / Page X of Y.

В приложении приводятся образцы писем, оформленные по со-
временным международным правилам и стандартам.

3.1.3. Оформление конверта
На конверте помещают два адреса: адресата (получателя) и ад-

ресанта (отправителя). В соответствии с требованиями почтовых
служб адрес отправителя и адрес получателя должны писаться  на
конверте в строго определенном месте. На стандартном конверте
делового письма адрес отправителя, или обратный адрес, печатается
в верхнем левом углу. Имя конкретного адресата не ставится вместе
с адресом получателя, а следует под обратным адресом с интерва-
лом в четыре строки. Обратный адрес может писаться в верхней
части оборотной стороны конверта.

При написании адреса получателя отступают примерно десять
сантиметров слева и четырнадцать строк сверху. Адрес получателя
на конверте указывается тот же самый, что и в письме. Адрес полу-
чателя – это подробный внутренний адрес. Номер дома пишется пе-
ред названием улицы, затем указывается город и почтовый код. В
зарубежной корреспонденции добавляется название страны назна-
чения. Когда используют конверт с "окном", то внутренний адрес
самого письма заменяет адрес получателя на конверте.

Если письмо адресуется лицу, чей точный адрес неизвестен, то
оно часто направляется какой-либо организации, с которой данное
лицо поддерживает деловую связь и которая может передать или
переслать ему это письмо. В этом случае перед названием организа-
ции пишутся слова In care of или Care of (сокращенно C/o), упот-
ребляющиеся в смысле 'по адресу, через'.

На конверте могут располагаться специальные инструкции для
почты и/или адресата. Специальные пометки указывают способ от-
правки или доставки: Air Mail (Авиа), Certified (с уведомлением),
Registered (Заказное), Express Delivery (Срочная доставка), To Be
Called For или Poste Restante (До востребования), Printed matter
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(Бандероль), Please forward (Пожалуйста, направьте), To be for-
warded (Переслать/отправить по месту назначения), If undelivered,
return to (В случае недоставки просьба вернуть письмо...). Они ста-
вятся справа под почтовой маркой.

При отправлении письма в США после названия города указы-
вается название штата. При адресации письма в Великобританию
после названия города может указываться название графства. Это
вызвано тем, что существует целый ряд городов с одним и тем же
названием, расположенных в разных штатах или графствах. Почто-
вый индекс пишется после названия штата или графства. Названия
штатов и графств могут быть написаны в сокращенном виде в соот-
ветствии с принятыми сокращениями (Приложение 3).

Wheeler Copiers
145 Ridgewood Drive
Deerfield, IL 60015-0900

Air-Mail

 Mr. Nickels

Metropolis Messenger Service
9099 Morningside Road
Chicago, IL 60607-0021
USA

3.1.4. Элементы писем и их изменение
Самым простым способом изменения элементов отдельного

письма при помощи текстового редактора Word, например адреса
или приветствия, является ввод нового элемента вместо старого.
Однако, некоторые элементы могут встречаться в письмах неодно-
кратно. Вместе с мастером писем поставляются многочисленные
стандартные элементы писем, такие как приветствия и прощания,
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которые хранятся в виде элементов автотекста (табл.3.1). Стандарт-
ные элементы можно быстро вставить в письмо, а затем при необ-
ходимости изменить. Кроме того, имена и другие элементы, введен-
ные в текст письма, создаваемого с помощью мастера писем, также
заносятся в список элементов автотекста.

Таблица 3.1. Подменю Автотекст и его содержимое
Подменю Автотекст Содержимое
Автотекст
Создать…
Attention Line Attention Line:

ATTN:
Closing Best regards/wishes,

Cordially,
Love,
Regards,
Respectfully (yours),
Sincerely (yours),
Take care,
Thank you,
Thanks,
Yours truly,

Header/Footer: – PAGE –
Author, Page #, Date
Confidential, Page #, Date
Created by
Created on
Filename
Filename and path
Last printed
Last saved by
Page X of Y

Mailing Instructions Certified Mail
Confidential
Personal
Registered Mail
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Special Delivery
Via Airmail
Via Facsimile
Via Overnight Mail

Reference Line In reply to:
RE:
Reference:

Salutation Dear Mom and Dad,
Dear Sir or Madam:
Ladies and Gentlemen:
To Whom It May Concern:

Subject Line Subject
Внутренний адрес

В письме, созданном с помощью редактора Word, допускается
изменение имен и фрагментов текста, включенных в стандартные
элементы письма. Для этого щелкните правой кнопкой мыши нуж-
ный элемент, а затем выберите другой элемент в появившемся спи-
ске (рис. 3.3).

 Рис. 3.3. Окно Создание эле-
мента автотекста

Чтобы добавить новый элемент в список, выделите элемент
письма в документе и введите нужный текст. Затем щелкните этот
элемент правой кнопкой мыши и выберите команду Создать авто-
текст. Word сохранит указанные элементы письма и вставит их в
документ в виде значений полей AUTOTEXTLIST. Чтобы узнать, ка-
кие элементы письма доступны для изменения, включите отображе-
ние полей на сером фоне.
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Для вставки элементов списка автотекста необходимо выпол-
нить следующие действия:
1. Щелкните позицию в документе, куда требуется вставить эле-

мент списка автотекста.
2. Выберите команду Автотекст в меню Вставка. Чтобы увидеть

полный список элементов автотекста, при выборе команды Ав-
тотекст удерживайте нажатой клавишу Shift.

3. Если подменю содержит список стилей абзацев (Обычный,
Приветствие и т. п.), выберите стиль, связанный с нужным эле-
ментом автотекста.

4. Выберите имя нужного элемента списка автотекста.
Для вставки элемента списка автотекста также можно использо-

вать следующую последовательность действий. Прежде всего,
включите автозавершение. Затем введите в документ несколько
первых знаков имени элемента автотекста. Чтобы принять предло-
женный Microsoft Word элемент списка автотекста, нажмите клави-
шу Enter или F3. В противном случае продолжите ввод.

Если включено автоматическое определение языка, элементы
списка в подменю Автотекст и на панели инструментов Автотекст
соответствуют языку текста, на котором в данный момент стоит
курсор. Например, при вводе текста на французском языке в анг-
лийской версии Word в подменю и на панели инструментов будут
отображаться элементы автотекста на французском языке, а на
вкладке Автотекст – на английском. Для вставки элементов авто-
текста на языке текущего вводимого текста служит подменю Авто-
текст на панели инструментов Автотекст. Для вставки элементов
автотекста на языке используемой версии Word служит вкладка Ав-
тотекст.

Следует иметь в виду, что при вставке поля Автотекст с ис-
пользованием диалогового окна Параметры поля (меню Вставка,
команда Поле, кнопка Параметры) в этом диалоговом окне, как и
на вкладке Автотекст, отражается язык используемой версии Word,
а не язык текущего вводимого текста.
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3.2. Факсимильная, телексная и телеграфная связь

3.2.1. Создание бланков факсов
Факсимильная связь – это передача фотоснимков, рисунков,

карт и рукописных или напечатанных текстов электрическими сиг-
налами по каналам телефонной сети общего пользования. Факси-
мильная связь осуществляется при помощи устройства, называемо-
го телефаксом, или просто факсом. Этот аппарат преобразует свет,
отраженный от изображения, в электрические сигналы, которые пе-
редаются по проводам или по радио на удаленный приемник, где
восстанавливаются на бумаге или пленке в виде копии оригинала.

Впервые факсимильную связь осуществил итальянский физик
Дж.Казелли в 1855 году. В настоящее время факсимильная связь
широко используется службами новостей для рассылки новостей и
фотоснимков газетам и телецентрам, государственными службами,
банками, авиакомпаниями и железными дорогами – для передачи
содержания документов, а также многими другими предприятиями
и организациями как вспомогательное средство при обработке дан-
ных, сборе и регистрации информации. Преимущества факса за-
ключаются в мгновенной передаче документов и данных.

Слово fax может использоваться как существительное или как
глагол:

I will send you a fax.
Please fax us as soon as you receive our letter.
Ряд компаний начинают факсимильное сообщение с титульного

листа (рис. 3.4), который идет под номером "1" и содержит инфор-
мацию об отправителе, о компании, которую он представляет, о ко-
личестве посылаемых страниц и т.д. На титульном листе может на-
ходиться логотип компании, а также какой-нибудь рисунок. Другие
компании предпочитают оформлять факсимильное сообщение как
обычное деловое письмо. Образцы факсов приводятся на рис3.5. и в
приложении.
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Grand Silver Blaze
112 London Road Kettering Northants

NN15 7QE England
Phone: (0536) 523602     Fax: (0536) 523603

Fax Cover Page

From: Fax Number:
Company:              Pages including cover page:
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Subject:
Message:

Рис. 3.4. Титульный лист факса

DATE: 11 December, 2002
Number of pages including cover sheet: 1

Remarks:       Urgent     For your review     Reply ASAP Please comment

Dear Mr. Hutton,

Further to our telephone conversation yesterday, I am delighted to advise
you that we are now able to reduce the price of our computers by 10 %. This
is due to the recent fall of the US dollar.

I am pleased to send you some of our brochures. I can confirm that the
prices in our catalog are correct until the end of December.

TO:
Mr Terry Hutton
Manager
International Enterprises Ltd
4/75 Park Street
Fortex EE 6005 Domby
Phone: (0375) 571432
Fax: (0375) 571433
E-mail: iel@net.uk

FROM:
Peter Brown
General Manager
112 London Road
Kettering Northants
NN15 7QE England
Phone: (0536) 523602
Fax: (0536) 523603
E-mail: gsb@net.uk
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Please do not hesitate to contact me if you have any further questions.

   Yours sincerely,

   Peter Brown
   General Manager

Рис. 3.5. Образец оформления факса
3.2.2. Создание бланков телексов

С появлением электронной почты телексы значительно утрати-
ли свою популярность, но продолжают оставаться важным средст-
вом делового общения во многих странах. Слово telex (телекс) про-
исходит от английских слов tele(graph) – телеграф и ex(change) –
коммутатор. Телексная связь представляет собой международную
сеть абонентского телеграфирования и оборудована автоматически-
ми телеграфными станциями. У каждого абонента установлены ру-
лонный стартстопный телеграфный аппарат с автоответчиком и вы-
зывной прибор. Телексная связь доступна круглосуточно, и с ее по-
мощью можно отправлять, как телеграммы, так и телексные сооб-
щения. Важным преимуществом телекса является то, что сообщение
может быть моментально исправлено, если допущена ошибка. Теле-
ксная связь объединяет национальные сети более 150 стран.

Телекс представляет собой аппарат с клавиатурой пишущей
машинки и устройством для набора телексного номера на корпусе.
Можно отправлять сообщения путем набора номера получателя или
через оператора на коммутаторе. После набора номера телекса по-
является набранный номер на телепринтере, указывая, что отправи-
тель соединен с абонентом. Если набранный номер неверен, то от-
правитель просто набирает его еще раз. Сообщение печатается как
на обычной пишущей машинке и появится на аппарате получателя.

Слово telex может использоваться как глагол, существительное
или прилагательное:

Please telex us as soon as you have the information.
I will send you a telex.

We have received a telexed reply.
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Телекс имеет следующие составные части:
 номер телекса;
 текст;
 отправитель;
 повтор.

160848 FL NT Q

CONSIGNMENT PL1184 ONLY ACCEPTABLE AT 33 O/O TRADE
DISK NOT THE 25 O/O OFFERED PLEASE CONFIRM

TRACER LONDON

PL1184 33 O/O + ?

Язык телекса отличается от языка письма. Телексное сообщение
должно быть кратким, понятным и недвусмысленным. Все слова
пишутся прописными, реже – строчными буквами. Исправления
производятся набором пяти букв Х подряд:

WE ARE SEDNXXXXX SENDING THE ORDER.

Каждое сообщение телекса заканчивается знаком "+", а два зна-
ка "++" используются после последнего сообщения. Знаки "+ ?" в
конце сообщения означают, что новый вызов абонента делать не
нужно. Цифры и необычные слова иногда повторяются в конце со-
общения, чтобы сверить важные части сообщения.

В написании телексных сообщений есть свои особенности:
 Дроби печатаются через косую черту: 1/2 вместо ½; 1/4 вместо
¼; 12–1/3 вместо 12 ⅓.
 Цифры, особенно большие суммы, повторяются словами: 20,000
TWENTY THOUSAND.
 Символы пишутся словами: SIXTY TWO POUNDS STERLING
вместо £62.00; AT вместо @; 0 0 или PER CENT вместо %.

Образцы телексов приводятся на рис. 3.6. Операторы телексных
сообщений часто используют сокращения, которые соответствуют
международным стандартам (табл. 3.2).
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TELEX

74432   IEL DU
71432   GSB DU
ATTN: TERRY HUTTON, INTERNATIONAL ENTERPRISES LTD
FROM: PETER BROWN, GRAND SILVER BLAZE
DATE: DECEMBER 11, 2002 10 P.M.
RE: CV/BC

THK U YR LET NOV 25 R EXTREM SOR TH PRVD IMPS KEEP NOV 10
DELV DT

YRS FAITH, PETER BROWN
COL: LET NOV 15
71432 GSB DU
74432 IEL DU

74432   IEL DU
71432   GSB DU
ATTN: PAUL BLANK, INTERNATIONAL ENTERPRISES LTD
FROM: PETER BROWN, GRAND SILVER BLAZE
DATE: DECEMBER 11, 2002 3 A.M.
RE: CV/BC

THK U YR LET NOV 30 YR INVC CONT MISTK PAY 198 000 DRS LAST
DELV

YRS FAITH, PETER BROWN
COL: PAY 198 000 DRS
71432 GSB DU
74432 IEL DU
Рис. 3.6.  Образцы телексов

 Таблица 3.2. Сокращения в телексах

Сокращение Значение
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ABS
BK
CFM
COL
CRV
DER
DF
EEE
FIN
GA
INF

MNS
MOM
MUT
NA
NC
NCH
NP
NR
OCC
OK
P
PPR
R
RAP
RPT
SVP
TAX
TEST MSG
THRU
TPR
W
WRU
XXXXX

Absent subscriber, office closed
I cut off
Please confirm/I confirm
Collation please/I collate
Do you receive well?/I receive well
Out of order
You are in communication
Error
I have finished my message
You may transmit/May I transmit?
Subscriber temporarily unobtainable, call the Informa-
tion (Enquiry) Service
Minutes
Wait/Waiting
Mutilated
Correspondence to this subscriber is not admitted
No circuits
Subscriber's number has been changed
The called party is not, or is no longer, a subscriber
Indicate your call number/My call number is …
Subscriber is engaged
Agreed/Do you agree?
Stop your transmission
Paper
Received
I shall call you back
Repeat
Please
What is the charge?/The charge is…
Please send a test message
You are in communication with a Telex position
Teleprinter
Words
Who is there?
Error
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3.2.3. Создание бланков телеграмм

При отсутствии факсимильной и телексной связи фирмы обща-
ются с помощью телеграфной связи. Телеграммы посылаются из
почтовых отделений или могут передаваться по телефону. Стои-
мость телеграмм значительно выше, чем стоимость писем, факсов
или телексов.

Телеграфная связь представляет собой передачу на расстояние
буквенно-цифровых сообщений – телеграмм. Телеграфные сообще-
ния передаются при помощи телеграфного аппарата по каналам свя-
зи – проводным (проводная телеграфная связь) или радио (радиоте-
леграфная связь) – в виде кодовых комбинаций электрических им-
пульсов. Телеграфный аппарат обычно состоит из телеграфного пе-
редатчика и телеграфного приемника. Основы телеграфной связи
были заложены в первой половине 19 века в работах П.Л. Шиллин-
га, Б.С. Якоби, С. Морзе.

Английские слова telegram и telegraph обычно ассоциируются со
связью внутри страны, в то время как слово cable обычно относится
к зарубежным сообщениям. Слово telegram является существитель-
ным, а слово telegraph может использоваться как глагол или как
прилагательное: We received your telegram. – Мы получили Вашу
телеграмму. Please telegraph your reply. – Пожалуйста, телеграфи-
руйте Ваш ответ. A telegraph line. – Телеграфная линия. Слово сable
может использоваться как глагол, существительное или прилага-
тельное: I cabled him yesterday. – Я телеграфировал ему вчера. Please
send a cable. – Пошлите телеграмму, пожалуйста. We received a cable
message. – Мы получили телеграфное сообщение.

Телеграммы обычно довольно лаконичны и имеют следующие
составные части (рис.3.7):

 телеграфный адрес получателя;
 текст;
 телеграфный адрес отправителя.

DENRO
CARGO SPACE SS FORTUNA AVAILABLE STOP CONFIRM SHIP
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SAILS 11 DEC STOP DELIVER CONSIGNMENT WITH DOCU-
MENTS SOONEST
TRANSHIP LONDON
Рис. 3.7. Образец телеграммы

Телеграфный адрес получателя размещается в верхней части
бланка, затем следует сообщение, а в конце ставится телеграфный
адрес отправителя. Текст телеграммы обычно печатается пропис-
ными буквами, хотя иногда используются и строчные. В тексте те-
леграммы, как правило, опускаются артикли, местоимения, предло-
ги, вспомогательные глаголы и другие служебные слова, а также
знаки препинания. Точки иногда используются, но чаще предложе-
ния разделяются словом STOP.

В телеграммах часто используется слово REPEAT, чтобы уси-
лить отрицание или обратить внимание на важную деталь:

DO NOT REPEAT NOT SEND ORDER 1608

FLIGHT DELAYED BY SIX REPEAT SIX HOURS

В телеграммах могут использоваться сокращения L/C (letter of
credit), B/L (bill of lading) и другие, но Вы должны быть уверены,
что они соответствуют международным стандартам. Довольно часто
используются специальные сокращения LOWEST (as low as possi-
ble) и EARLIEST или SOONEST (as soon as possible): PLEASE RE-
PLY SOONEST (We would be grateful if you would reply as quickly as
possible). Лучше использовать слова, а не цифры, если речь идет о
деньгах, весе, размерах: HAVE BEEN QUOTED FORTY THOUT-
HOUSAND POUNDS STERLING STOP SHOULD WE BUY.
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3.3. Подготовка документов

3.3.1. Что такое документ
Слово 'документ' происходит от латинского слова documentum,

что означает 'поучительный пример, способ доказательства'. В сло-
'документ' определяется

как деловая бумага, подтверждающая какой-нибудь факт или право
на что-нибудь.

Понятие 'служебный документ' охватывает прежде всего: 1) ди-
рективные и распорядительные документы: законы, постановления,
приказы и т.п.; 2) административно-организационные документы:
планы, уставы, правила, акты, отчеты, протоколы, служебные пись-
ма и т.д.; 3) финансовую документацию; 4) учетную документацию;
5) личные документы: заявления, автобиографии и т.п. Особым ти-
пом служебных документов являются документы, регулирующие
межгосударственные отношения. Все служебные документы со-
ставляются от имени юридического лица в строгом соответствии с
официально принятой или узаконенной формой и имеют правовую
значимость.

Словосочетание 'служебный документ' само по себе не дает
достаточно четкого представления о характере и типе документа.
Тем не менее, оно позволяет разграничить две сферы общественной
практики, где документирование применяется исключительно ши-
роко, – административно-управленческую  и научно-техническую
деятельность.

3.3.2. Основные типы документов
Одним из основных документов в гражданском и междуна-

родном праве является контракт, или договор. Контракт – это
соглашение двух или более лиц об установлении, изменении или
прекращении гражданских прав и обязанностей. Контракты за-
ключаются обычно в письменной форме; иногда нотариальная
форма по закону обязательна. Действие контракта прекращается
по истечении срока, в связи с выполнением установленных им
обязательств, по взаимному согласию сторон, а также в ряде
других случаев. Наиболее распространенными видами контрак-
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тов являются: купля-продажа, заем, подряд и т.д. Образец кон-
тракта приводится в приложении.

Контракт состоит, как правило, из следующих частей:

 Преамбула (здесь оговариваются место и дата заключения кон-
тракта, а также стороны, заключающие контракт).

 Предмет контракта (в качестве предмета контракта выступают
товар или услуги, которые Продавец обязан поставить Покупа-
телю в определенном месте).

 Цена и общая стоимость (эти параметры с указанием исполь-
зуемой валюты точно определяются в контракте).

 Условия платежа (в этой статье указывается валюта платежа и
способ оплаты: аккредитив, инкассо, банковский чек или пере-
вод, и т.д.).

 Сроки поставки (в контракте дается точная дата поставки).
 Упаковка и маркировка (здесь оговариваются упаковка, которая

должна обеспечивать сохранность товара при погрузке, транс-
портировке и разгрузке, а также маркировка товара).

 Гарантии (в этом пункте продавец гарантирует качество постав-
ляемого товара, которое должно соответствовать определенным
стандартам).

 Форс-мажор (определение форс-мажорных обстоятельств может
быть достаточно универсальным, либо конкретно излагаться в
контракте, так как юрисдикция разных стран может по-разному
трактовать данный термин).

 Санкции (здесь оговариваются штрафные санкции, которые мо-
гут быть применены к продавцу в случае задержки поставки, не-
своевременного извещения об отгрузке, просрочки платежа и
т.п.).

 Арбитраж (в этой статье стороны обязуются принять все меры
для разрешения споров и разногласий, которые могут возник-
нуть в процессе выполнения контракта, мирным путем, а также
оговариваются условия о передаче споров в арбитраж в случае
недостижения взаимной договоренности).
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 Экспортная лицензия (продавец принимает на себя заботы и
расходы по приобретению необходимых разрешений на вывоз
товара в другую страну).

 Страхование (здесь определяются условия страхования постав-
ляемого товара).

 Прочие условия (в эту статью включают оговорки об изменени-
ях и дополнениях к контракту, о передаче прав и обязанностей
по контракту третьей стороне, о предварительных переговорах,
переписке и документах, предшествовавших подписанию кон-
тракта).

 Юридические адреса сторон (здесь указываются юридические
адреса сторон, приложения и подписи лиц, подписавших кон-
тракт).
Существуют следующие основные типы иноязычных докумен-

тов (см. приложение):
account sales – отчет о продаже товара
agency agreement/contract – агентское соглашение
agreement / contract – договор
air bill – авианакладная
appendix / supplement (to a contract) – приложение (к контракту)
application form – анкета поступающего на работу
assignment deed – передаточный акт
bill of lading – коносамент
certificate of origin – свидетельство происхождения
certificate of quality – сертификат качества
consular invoice – консульская фактура
contract (for deliveries) – соглашение (о поставках)
contract – контракт
cover note, covering note – кавернот
covering letter – сопроводительное письмо
customs declaration – таможенная декларация
detail drawing – детальный чертеж
export licence – экспортная декларация
general conditions of deliveries – общие условия поставок
guarantee certificate – гарантийное обязательство
hotel reservation form – бланк бронирования гостиницы
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import licence / permit – импортная лицензия
inspection report / certificate – протокол испытаний
insurance policy – страховой полис
invoice – счет
letter of credit – аккредитив
manual / set of instructions – рабочие инструкции
open cover – генеральный полис
order – заказ-наряд
power of attorney – доверенность
proforma invoice – предварительный счет
registration form – регистрационный бланк
release for shipment – разрешение на отгрузку
road bill – автодорожная накладная
schedule of deliveries – график поставок
schedule of erection works – график монтажных работ
shipping specification – отгрузочная спецификация
manifest – манифест (декларация)
specification – спецификация
subscription order form – бланк подписки
visa application form – анкета для получения визы
warehouse bill – складская квитанция
way bill – железнодорожная (транспортная) накладная
working drawing – исполнительный (рабочий) чертеж

3.3.3. Типы документов Word
При помощи текстового редактора Word можно создать различ-

ные документы: новый документ, сообщение электронной почты,
веб-страницу и другие. Многочисленные мастера и шаблоны позво-
ляют ускорить процесс создания многих стандартных документов,
таких как деловые письма, служебные записки, факсимильные со-
общения, отчеты, диссертации, справочники, бюллетени, руково-
дства, брошюры, календари, расписания, повестки дня, резюме, за-
казы и счета-фактуры.

При подготовке стандартного печатного документа обычно соз-
дается новый документ. Если Вы используете Outlook 2000 или
Outlook Express, воспользуйтесь электронной почтой для создания и
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отправки сообщения или документа из Word. У электронной почты
имеется панель, при помощи которой можно ввести имена получа-
телей сообщения и тему сообщения в соответствующие поля, задать
свойства сообщения, а затем отправить сообщение. Если доступ к
содержимому документа должен осуществляться при помощи Web-
обозревателя в интрасети или в Интернете, используйте веб-
документ. Веб-страницу можно открыть в режиме Web-документа.
Веб-страницы сохраняются в формате HTML. Шаблон – особый вид
документа, предоставляющий специальные средства для оформле-
ния итогового документа. Шаблоны применяют, если требуется по-
вторно использовать стандартный текст, настраиваемые панели ин-
струментов, макросы, сочетания клавиш, стили и элементы списка
автотекста. При сохранении документа Word его тип определяет
формат файла, в котором он будет сохранен по умолчанию.

Чтобы быстро создать новый стандартный печатный документ с
помощью используемого по умолчанию шаблона, нажмите кнопку
Создать  на стандартной панели инструментов. Если нужно соз-
дать новый документ на основе требуемого шаблона выберите ко-
манду Создать в меню Файл. При этом на экране появляется окно
Создание документа, в котором находятся вкладки с соответст-
вующими шаблонами (рис. 3.8). Раскройте вкладку Общие и дваж-
ды щелкните значок Новый документ.
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Рис. 3.8. Диалоговое окно Создание документа

Если нужно создать новый документ, изменив уже существую-
щий документ, откройте копию документа и внесите в нее измене-
ния.
1. Нажмите кнопку Открыть.
2. Чтобы открыть документ, сохраненный в другой папке, найдите

и откройте нужную папку.
3. Выберите документ, копию которого требуется открыть.
4. Если сразу документ найти не удается, попробуйте воспользо-

ваться средствами поиска файлов.
5. Нажмите стрелку рядом с кнопкой Открыть и выберите коман-

ду Открыть как копию.
При открытии документа описанным выше способом в папке,

содержащей исходный документ, создается его копия.
При создании или открытии документа в Word документ откры-

вается в отдельном окне. Для быстрого переключения между доку-
ментами нажмите кнопку документа на панели задач или нажмите
клавиши ALT+TAB. При помощи команды Упорядочить все в ме-
ню Окно можно также просматривать несколько открытых доку-
ментов Word.
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3.4. Создание и передача электронных сообщений

3.4.1. Сообщения электронной почты
Электронная почта (e-mail) – это система передачи и получения сооб-

щений по телефонной линии между абонентами компьютерной сети. Поч-
товым ящиком в электронной почте служит часть памяти абонентского
компьютера, в ней хранится корреспонденция, которая во время сеанса
связи автоматически передается адресату, находящемуся в любой точке
земного шара. Кроме персонального компьютера и телефона, для передачи
электронных сообщений необходим также модем, который представляет
собой устройство для преобразования цифровых сигналов в текст. Будучи
быстрой, дешевой и удобной, электронная почта быстро стала одной из
наиболее популярных форм делового общения. Кроме удобства составле-
ния сообщений при помощи электронной почты, многие предпочитают
электронную почту обычным письмам и служебным запискам из-за ее не-
официального характера. В электронной корреспонденции обычно отдают
предпочтение непринужденному дружественному тону и возможности
быстро установить контакт.

При этом следует иметь в виду, что неофициальный характер
электронной почты не должен быть оправданием небрежной рабо-
ты. Особенно при посылке сообщения вышестоящему лицу в Вашей
компании, клиенту другой компании или при новом контакте, Ваш
язык должен быть точным, а корреспонденция электронной почты
систематизирована так, чтобы сообщение имело наибольшее воз-
действие. Как и при работе с любой другой корреспонденцией, сле-
дует всегда выверить все сообщения электронной почты на наличие
ошибок в правописании, пунктуации и грамматике перед их отправ-
лением.

Электронные сообщения являются наиболее эффективными, ес-
ли они кратки и посвящены только одной теме. В идеале сообщение
электронной почты должно быть достаточно коротким, чтобы чи-
таться на экране дисплея без прокрутки.

Если Вы пишете сообщение по электронной почте, чтобы изло-
жить вопрос или сделать запрос, сделайте это в первой строке со-
общения или даже в теме сообщения, чтобы гарантировать быстрый
ответ. Если возможно, формулируйте вопросы так, чтобы на них
можно было ответить "да" или "нет", или дать простой ответ.
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В деловой корреспонденции краткость не всегда является дос-
тоинством. Хотя электронная почта является наилучшим средством,
чтобы быстро решить какой-либо вопрос или получить  ответ, не
нужно увлекаться короткими сообщениями и пренебрегать важной
информацией. Не следует пытаться сделать сообщение как можно
короче, составляйте электронные сообщения так, чтобы они были
достаточно длинными и охватывали тему полностью, но ни на слово
длиннее.

Если нужно написать достаточно длинное электронное сообще-
ние, начните его с краткого оглавления или резюме материала с тем,
чтобы те, кто получат его, могли быстро узнать наиболее важную
информацию. Если Вы просите ответить на письмо, поместите свою
просьбу в первой части текста с тем, чтобы невнимательные читате-
ли не пропустили ее.

Вместо составления длинного электронного сообщения, посы-
лайте краткое сообщение с приложением, т.е. с файлом, который
уже хранится в компьютере, и был написан с использованием тек-
стового редактора, электронных таблиц или других программ. При
посылке приложения электронное сообщение может служить пись-
мом, в котором описывается приложенный документ, его важность
для получателя и какие действия должны быть предприняты после
его прочтения.

Чтобы прочитать приложение, получатель должен будет загру-
зить файл и запустить соответствующее программное обеспечение
для выведения его на экран. Поскольку открытие приложения мо-
жет занять несколько минут, посылайте только одно приложение с
информацией действительно важной для получателя.

Помните также, что у людей, которым адресовано письмо, мо-
гут возникнуть трудности при открытии приложений, если их сис-
тема электронной почты отличается. Перед посылкой большого ко-
личества приложенных файлов кому-то впервые, пошлите пробное
сообщение электронной почты с приложением, или позвоните, что-
бы проверить, являются ли Ваши системы совместимыми.
3.4.2. Создание электронных сообщений

При составлении сообщения электронной почты система пред-
лагает на экране форму для внесения информации, которая станет
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частью заголовка сообщения. Обычно эта форма будет включать
следующее:
 Строку To (Кому) для адресов электронной почты получателей

сообщения.
 Строку Subject (Тема сообщения).
 Строку сс для адресов получателей копий.

Единственная информация, которая абсолютно необходима,
чтобы послать сообщение – адрес в строке Кому. Однако, даже
при том, что строка Тема не является обязательной, необходимо
всегда заполнить ее. Подавляющее большинство пользователей
электронной почты ищут способы сократить время, которое они
тратят на просмотр своих почтовых ящиков и могут отложить
или даже игнорировать сообщение без темы сообщения.

Обратите внимание, что не нужно печатать собственный адрес
электронной почты или дату. Эта информация будет вставлена ав-
томатически в заголовок при отсылке сообщения электронной поч-
ты.

В строке To (Кому) можно вставлять или индивидуальные ад-
реса электронной почты, или предварительно созданный список ад-
ресатов. Если используется список адресатов, проверьте его дваж-
ды, чтобы удостовериться, что посылаемое сообщение необходимо
каждому включенному в список.

В строку cc (Адреса получателей копий) вставьте адреса элек-
тронной почты тех людей, которые должны увидеть сообщение, но
не перечислены в строке "Кому". Представьте, например, что Вы
посылаете сообщение электронной почты нескольким коллегам из
другого отдела, в котором спрашиваете о цифрах продаж. Наиболее
вероятно, что сообщение не будет адресовано непосредственно ме-
неджеру Вашего отдела, но Вы можете захотеть послать менеджеру
копию, чтобы сообщить о том, что отслеживаете информацию.

Строка Subject (Тема) – краткое описание содержания сообще-
ния электронной почты. Для создания эффекта строка Тема должна
быть короткой и конкретной. Чтобы гарантировать, что строка Тема
не будет усечена неверно системой получателя, сделайте ее длину
равной 35 символам или менее.
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Строка Тема не должна быть законченным предложением, но
должна всегда давать как можно больше конкретной информации.

Неопределенность: News about the meeting
Лучше: Today’s marketing meeting canceled

Строка Тема в сообщениях электронной почты обычно имеет
свой стиль, в ней не только первое слово и имена собственные име-
ют заглавные буквы, а также все другие слова за исключением ар-
тиклей, союзов и предлогов, состоящих менее, чем из пяти симво-
лов. Для этого можно использовать регистр заголовка, печатая про-
писными буквами первый символ всех слов.

Пример предложения: New health insurance options
Пример заголовка: New Health Insurance Options

О важности или неважности сообщения электронной почты
может быть сообщено в строке Тема.

URGENT (Срочное): Submit your report today!
FYI (К сведению): Free bagels in the canteen

Сообщение электронной почты должно быть отмечено как
срочное только, если оно фактически таково. Само слово urgent –
срочный, несомненно, вызовет опасение коллег, поэтому сообщение
электронной почты, помеченное как Срочное: Free bagels in the
canteen! вряд ли завоюет Вам друзей или их уважение.

3.4.3. Приветствия и подписи в сообщениях электронной почты
Из-за своей неофициальности сообщение электронной почты

обычно не начинается официальным приветствием, типа Dear Mr.
Miller. В большинстве писем внутри компании можно смело начи-
нать сообщение или с имени получателя, если Вы знаете его хоро-
шо, или вежливого заголовка и фамилии получателя: Jane или Ms.
Jameson.
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Более официальное приветствие подходит при подготовке
письма незнакомому человеку или служащему иностранной компа-
нии. Также желательно использование официального приветствия
при обращении к человеку, который значительно выше в иерархии
компании. Например, не начинайте сообщение электронной почты к
главному менеджеру своей компании со слов Tommy или Buddy, ес-
ли Вы не называете его этим именем при личной встрече.

Стиль электронной почты требует только самого простого лю-
безного завершения сообщения. Хотя в довольно официальном со-
общении электронной почты можно использовать обычное завер-
шение типа Yours truly, Best regards или более неофициальные за-
вершения с одним словом, например, Thanks, Best, Cheers, в очень
кратком информационном сообщении электронной почты обычно
достаточно только Вашего имени в конце сообщения.

Большинство систем электронной почты автоматически встав-
ляет файл подписи в конце посылаемого сообщения. В деловых со-
общениях электронной почты файл подписи должен включать Ваше
имя, тему, название компании и адрес электронной почты. Можно
также добавить свой почтовый адрес, номер телефона, факса или
любую другую информацию, чтобы с Вами можно было связаться.

При подготовке электронного сообщения при помощи Word
можно указать подпись, а также параметры оформления сообщения,
используемые по умолчанию. Для вызова диалогового окна Пара-
метры электронной почты (рис. 5.5) выполните следующие дейст-
вия:
1. Выберите в меню Сервис команду Параметры.
2. Раскройте вкладку Общие.
3. Нажмите кнопку Параметры электронной почты.
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Рис. 3.9. Диалоговое окно Параметры электронной почты

Пользователи электронной почты иногда включают любимые
цитаты, уменьшительные имена или картинки, использующие спе-
циальные символы как часть файла подписи. Хотя они могут вос-
приниматься как шутка в личной корреспонденции, в деловой элек-
тронной почте они считаются слишком неофициальными, особенно
если через свои сообщения, Вы представляете большую компанию.

Первые пользователи электронной почты разработали несколь-
ко соглашений о стиле сообщений, единых для всех пользователей.
Хотя некоторые из этих соглашений были широко приняты, другие
считаются неуместными для использования в деловых сообщениях
электронной почты.

Чтобы печатать быстрее, некоторые пользователи электронной
почты предпочитают использовать в своих сообщениях символы
только верхнего или только нижнего регистра. Это может сделать
сообщение электронной почты трудным для восприятия. Особенно
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в деловой переписке всегда потратьте дополнительное время, чтобы
использовать клавишу Shift.

Курсив не доступен в большинстве систем электронной

почты. Чтобы выделить слово, можно вместо этого размещать

звездочку до и после слова:

Meeting this schedule is *extremely* important.

Чтобы придать слову больший акцент, можно напечатать его
прописными буквами:

You MUST attend the 4:00 planning session.

Используйте это средство с осторожностью. Сообщение элек-
тронной почты, заполненное большим количеством слов из пропис-
ных букв, может не понравиться читателю.

Со временем некоторые акронимы стали нравиться пользовате-
лям электронной почты:

OBTW [“oh, by the way”], the meeting went well. At least IMHO [“in
my humble opinion”]
О, между прочим, встреча прошла хорошо. По крайней мере по мо-
ему скромному мнению.

Еще одна общепринятая вещь в электронной почте – это "смай-
лики" (улыбочки), т.е. комбинация символов, которая образует лицо
с выражением, соответствующим настроению слов, которые пред-
шествуют ему. Хотя акронимы и смайлики помогают передать Ваш
тон в личных записках, они слишком неофициальны для большин-
ства деловых сообщений электронной почты.

3.4.4. Сетевой этикет
Обмен сообщениями электронной почты напоминает разговор с

человеком-невидимкой – у Вас есть только слова, но Вы не видите
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его выражение лица или жесты, которые часто помогают понять
нужное значение слова.

Из-за безличного и часто неофициального характера электрон-
ной почты тон и сущность сообщений могут быть иногда неверно
истолкованы. Чтобы помочь избежать непонимания, пользователи
Интернет разработали набор правил, известных как "сетевой этикет"
и включающих рекомендации для корреспондентов электронной
почты.

Электронная почта является очень быстрым средством связи:
можно моментально отправить сообщение при помощи кнопки От-
вет, чтобы ответить на электронное сообщение другого человека.
Быстрые возможности электронной почты позволяют легко послать
сообщение, не обращая внимания на нюансы его тона. Если Вы не
хотите тратить время на выбор слов и Вас не волнует то, как они
могут быть восприняты, сообщения Вашей электронной почты мо-
гут показаться чрезмерно прямолинейными или даже оскорбитель-
ными.

Простое правило может предохранить от написания ненамерен-
но оскорбительных сообщений по электронной почте. Всегда спро-
сите себя, как Вы сами воспримите посылаемое сообщение. Если
рассердитесь из-за его краткости, можно предположить, что чита-
тель также будет недоволен. Если не уверены в том, как может быть
воспринято сообщение, спросите чье-нибудь мнение или просмот-
рите его снова "свежим глазом" на следующее утро.

Если кто-то посылает Вам невежливое сообщение или flame
("пламя") на сленге электронной почты, отложите ответ, чтобы ус-
покоиться. Лучший способ затушить "флейм" – написать ответ, ис-
пользуя наиболее нейтральный и умеренный тон. В некоторых слу-
чаях лучше не отвечать на "флейм".

3.4.5. Отправка сообщения и ответ
Системы электронной почты позволяют посылать сообщение

многим или даже всем сотрудникам фирмы одним нажатием кноп-
ки. В некоторых случаях, эта особенность может быть чрезвычайно
полезна. Однако немногие сообщения необходимы каждому со-
труднику компании.
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Перед посылкой сообщения по электронной почте, всегда по-
думайте, кто действительно должен получить его. Думая, кто дол-
жен получить сообщение, будьте осторожны, чтобы не допустить
ошибки. Однажды Вы можете пропустить важного человека из спи-
ска адресатов. Помните, тем не менее, что случайная забывчивость
– это гораздо меньшая оплошность, чем непрерывное захламление
почтовых ящиков коллег сообщениями, которые не имеют к ним
никакого отношения.

Сделайте привычкой проверять свой "почтовый ящик" по край-
ней мере два раза в день, с тем чтобы можно было быстро отвечать
на сообщения электронной почты. Если получен запрос об инфор-
мации, сбор которой может занять несколько дней, ответьте на со-
общение немедленно, объясните ситуацию и сообщите, когда смо-
жете дать ответ.

При ответе на сообщение электронной почты, используя кнопку
Ответ, не печатайте новую тему. Вместо этого позвольте функции
ответа автоматически отправлять ответ на ту же самую тему, кото-
рая была в предыдущем сообщении, со ссылкой Re (in reference to –
в ответ на) в начале сообщения.

В некоторых системах электронной почты функция Ответ мо-
жет быть установлена так, чтобы копировать сообщение, на которое
дается ответ. Если сообщение достаточно длинное, удалите все пер-
воначальное сообщение, кроме информации, которая является важ-
ной для ответа.

Часто самый лучший способ ответить на сообщение электрон-
ной почты состоит в том, чтобы создать структуру "вопрос-ответ",
используя цитаты из сообщения Вашего корреспондента как вопро-
сы.

Большинство систем электронной почты позволяют посылать
полученное сообщение третьему лицу,  щелкая  кнопку Отправить.
Следует убедиться, что сообщение предназначено не только Вам,

>Have you seen the report yet? Has anyone else?
No, I haven’t, but Charley has.
>Did Charley give you a schedule?
       Yes. See the attachment to this message.
РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



поэтому перед отправлением любого сообщения третьему лицу
всегда спросите разрешение у автора.

Подобно отправке электронных сообщений, по электронной
почте можно отправлять копию документа непосредственно из
Microsoft Word. По существу, сам документ является сообщением.
Это упрощает совместную работу над документом по электронной
почте, так как документ можно изменять без открытия и сохранения
вложения. Так как сообщения из Word отправляются в формате
HTML, для их просмотра получателям не потребуется дополнитель-
ного программного обеспечения.

Можно создать сообщение в Word или Microsoft Outlook, а затем
использовать Word для изменения сообщения или для создания но-
вого сообщения. При отправке сообщения из Word оно автоматиче-
ски преобразуется в формат HTML. При отправке сообщения из
Outlook можно выбрать формат отправки (HTML, RTF или обычный
текст).

При отправке сообщения или документа по электронной почте
можно задавать такие параметры электронной почты, как отметка
сообщения и установка уровня важности. При отправке сообщения
по электронной почте также можно изменять вид сообщений. На-
пример, можно задать тему или бланк для использования по умол-
чанию в сообщениях, создавать и изменять автоматические подпи-
си, настраивать форматирование текста, чтобы в обсуждении по
электронной почте можно было легко определить, кто автор того
или иного замечания.
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Глава 4. Шаблоны писем, документов и электронных
                сообщений на иностранном языке

4.1. Использование шаблонов для оформления документов

4.1.1. Шаблоны и их виды
Все документы текстового редактора Word основаны на шабло-

нах. Шаблон – это особый вид документа, предоставляющий специ-
альные средства для оформления итогового документа. В Word
имеются также особые шаблоны, которые называются мастерами.
Они являются не просто образцом готового документа, а представ-
ляют собой пошаговые инструкции, автоматизирующие процесс
создания документа.

Использование шаблонов позволяет экономить время при
подготовке иноязычных документов. Шаблоны можно связать с
любым текстовым файлом, копировать, а затем изменять или
создавать новые. Информация шаблона сохраняется во всех до-
кументах, созданных на основе этого шаблона. При подготовке
нового документа на основе некоторого шаблона все его содер-
жание и средства переносятся в этот документ, а сам шаблон ос-
тается на диске без изменений. Название документа имеет рас-
ширение .doс, а шаблона – .dot.

По умолчанию новый документ или шаблон создается на
основе шаблона Обычный (Normal.dot), который доступен из
любого документа в любое время. Шаблон определяет основную
структуру документа и может содержать следующую информа-
цию:

 текст, таблицы, рисунки, графики, сноски и т.п.;
 параметры форматирования;
 стили;
 элементы Автотекста;
 макросы;
 меню и команды;
 панели инструментов и кнопки;
 комбинации клавиш.
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Существуют два основных вида шаблонов – общие шаблоны и
шаблоны документов. Выбрать необходимый шаблон можно в диа-
логовом окне Создание документа (рис. 4.1) при помощи команды
Создать меню Файл. На вкладках раскрывающегося окна пред-
ставлены различные шаблоны всех доступных в Word типов доку-
ментов. Общие шаблоны расположены на вкладке Общие  данного
диалогового окна, а стандартные, или встроенные, шаблоны доку-
ментов и надстройки находятся на остальных вкладках. При активи-
зации команды Создать в меню Файл два фактора определяют, ка-
кие шаблоны документов будут доступны, и на какой вкладке будет
размещаться каждый шаблон: 1) место размещения шаблона и 2)
настройки, определяющие размещение шаблонов пользователя и
общих шаблонов.

Рис. 4.1. Диалоговое окно Создание документа

4.1.2. Общие шаблоны
В качестве общего шаблона используется специально разрабо-

танный шаблон Normal.dot, который является универсальным шаб-
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лоном для любых типов документов. При запуске программы Word
или при нажатии кнопки Новый документ в диалоговом окне Соз-
дание документа, на основе шаблона Normal.dot создается новый
пустой документ. Во время работы с любым документом, даже если
этот документ основан на другом шаблоне, доступны все макросы,
элементы списка Автотекста, специальные панели инструментов,
меню и сочетания клавиш, хранящиеся в общем шаблоне. Элемен-
ты, созданные пользователем и сохраненные в общем шаблоне,
также доступны во всех документах. Для изменения стандартного
форматирования или содержимого документа можно внести необ-
ходимые изменения в этот шаблон.

По умолчанию на вкладке Общие диалогового окна Создание
документа находятся следующие шаблоны:
 Новый документ (используется для подготовки стандартных

документов на основе шаблона Normal.dot);
 Web-страница (используется для создания веб-страниц);
 Сообщение электронной почты (используется для подготовки

сообщений электронной почты).
При помещении нового шаблона в папку Templates (Шабло-

ны), его имя появится на вкладке Общие. Если в эту папку помес-
тить новую папку, то в диалоговом окне Создание документа поя-
вится новая вкладка.

Шаблон Normal.dot обычно хранится в папке Templates
(Шаблоны). Чтобы задать другое расположение, в меню Сервис
следует выбрать команду Параметры, перейти на вкладку Распо-
ложение и указать нужную папку как значение параметра Шаб-
лоны пользователя или параметра Общие шаблоны. Если шабло-
на Normal.dot нет ни в этих папках, ни в папке программы Word,
то будет автоматически создан новый шаблон Normal.dot со
стандартными параметрами документа Word.

Названия общих шаблонов и надстроек находятся в диало-
говом окне Шаблоны и надстройки меню Сервис (рис. 4.2). В этом
окне к шаблону Normal.dot можно присоединять и добавлять
другие шаблоны, а также удалять из него различные шаблоны
или их элементы. При помощи Организатора в общем шаблоне
можно определить стили, автотекст, панели и макросы.
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Рис. 4.2. Диалоговое окно Шаблоны и надстройки меню Сервис

4.1.3. Шаблоны документов
Шаблоны документов называются встроенными, или стандарт-

ными, и расположены на вкладках Письма и факсы, Записки, От-
четы, Публикации, Другие документы и Web-страницы. Они
содержат настройки, доступные только для документов, основанных
на конкретном шаблоне. Например, при создании делового письма
на основе шаблонов вкладки Письма и факсы, могут использовать-
ся как настройки шаблонов из данной вкладки, так и настройки об-
щих шаблонов. В диалоговом окне Создание документа (рис. 4.1)
имеется также вкладка Smithy, которая является надстройкой и со-
держит шаблоны, позволяющие создавать и модифицировать слу-
жебные документы. В редакторе Word эта надстройка отсутствует,
ее нужно устанавливать дополнительно.

В состав Word включено значительное число шаблонов для пи-
сем, факсов, служебных записок и других документов. Для создания
иноязычных документов эти шаблоны можно модифицировать или
создавать на их основе свои. Кроме того, некоторые из этих шабло-
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нов являются 'мастерами', т.е. представляют собой последователь-
ность диалоговых окон, которые позволяют создавать документы в
полуавтоматическом режиме: пользователь отвечает на вопросы, а
мастер на основе этих ответов конструирует документ.

Использование шаблонов значительно сокращает время, затра-
чиваемое на подготовку документов. Так, вместо того чтобы каж-
дый раз вводить название фирмы, можно один раз ввести его в шаб-
лон. Шаблоны могут быть настолько автоматизированы, что для
создания документа требуется только несколько раз щелкнуть мы-
шью и ввести значения некоторых полей.

Шаблоны являются основным инструментом для создания ин-
терактивных форм. Редактор Word позволяет создавать формы с по-
лями ввода, раскрывающимися списками и флажками. Поскольку
формы используются многократно, их целесообразно сохранять как
шаблоны. При этом не стоит беспокоиться о том, что форма будет
случайно испорчена, поскольку исходный шаблон хранится на дис-
ке и остается неизменным.

Встроенные шаблоны расположены на соответствующих вклад-
ках диалогового окна Создание документа. В таблице 4.1 приво-
дится список встроенных шаблонов Word 2000 и их описание.

Таблица 4.1. Встроенные шаблоны
Вкладка Шаблон Описание

Стандартное
письмо

Заготовка для письма. Подробные инст-
рукции по настройке и использованию
шаблона приведены в самом шаблоне.

Изысканное
письмо

То же.

Современное
письмо

То же.

Стандартный
факс

Заготовка для титульного листа факси-
мильного сообщения. Подробные инст-
рукции по настройке и использованию
шаблона приведены в самом шаблоне.

Письма и
факсы

Изысканный
факс

То же.
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Современный
факс

То же.

Стандартная
записка

Заготовка для служебной записки. Инст-
рукции по заполнению включены непо-
средственно в шаблон.

Изысканная
записка

То же.

Записки

Современная
записка

То же.

Стандартный
отчет

Заготовка для отчета. Инструкции по за-
полнению включены непосредственно в
шаблон.

Изысканный
отчет

То же.

Отчеты

Современный
отчет

То же.

Брошюра Заготовка для цветной иллюстрированной
брошюры. Набор в три колонки. Инст-
рукции по заполнению включены непо-
средственно в шаблон.

Диссертация Заготовка для тезисов диссертации. Инст-
рукции по заполнению включены непо-
средственно в шаблон.

Руководство Заготовка для руководства пользователя.
Инструкции по заполнению включены
непосредственно в шаблон.

Публикации

Справочник Заготовка для справочника. Инструкции
по заполнению включены непосредствен-
но в шаблон.

Стандартное
резюме

Заготовка для личного резюме. Инструк-
ции по заполнению включены непосред-
ственно в шаблон.

Изысканное
резюме

То же.

Другие
документы

Современное
резюме

То же.

Простая Заготовка для пустой веб-страницы.Web-
страницы Типичные

вопросы'
Заготовка для веб-страницы с вопросами
и ответами.
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Текст с
полями
справа

Заготовка для веб-страницы с набором в
две колонки. Правая колонка использует-
ся для отображения рисунка.

Текст с
полями
слева

Заготовка для веб-страницы с набором в
две колонки. Левая колонка используется
для отображения рисунка.

Текст с
оглавлением

Заготовка для веб-страницы с содержани-
ем.

Оглавление Заготовка для оглавления веб-страницы.
Личная Заготовка для личной веб-страницы.

По стилю оформления встроенные шаблоны делятся на три ка-
тегории: стандартные, современные и изысканные. В шаблонах ка-
ждой категории используются сходные принципы оформления.
Можно выбрать подходящую категорию, и, используя шаблоны
этой категории, быть уверенным в том, что различные документы
будут иметь согласованное оформление профессионального качест-
ва. Многие шаблоны содержат прямо в себе инструкции по их при-
менению, которые дают возможность пользователю, следуя этим
инструкциям шаг за шагом, создавать довольно сложные эффекты
оформления документов. Например, при подготовке делового пись-
ма можно выбрать шаблоны Стандартное письмо, Изысканное
письмо, Современное письмо (рис. 4.3–4.5).
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Название организации [введите сюда обратный адрес]
14 февраля 2008 г.
[введите сюда адрес получателя]
Уважаемые господа,
Введите текст письма. Для вывода сведений об изменении шаблона
письма дважды щелкните . Для возврата к этому письму исполь-
зуйте меню «Окно».
С уважением,
[введите сюда имя отправителя]
[введите сюда должность]
Рис. 4.3. Стандартное письмо

[ВВЕДИТЕ СЮДА НАЗВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
14 февраля 2008 г.

[введите сюда адрес получателя]
Уважаемые господа,
Введите текст письма. Для вывода сведений об изменении шаблона письма дваж-
ды щелкните . Для возврата к этому письму ис

С уважением,

[введите сюда имя отправителя]
[введите сюда должность]
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[ И Н Д Е К С ]  • [ О Б Л А С Т Ь / Г О Р О Д ]  • [ У Л И Ц А , Д О М ]
ТЕЛЕФОН: [НОМЕР ТЕЛЕФОНА] • ФАКС: [НОМЕР ФАКСА]

Рис. 4.4. Изысканное письмо

[ В В Е Д И Т Е  О Б Р А Т Н Ы Й  А Д Р Е С ]

Н А З В А Н И Е  О Р Г А Н И З А Ц И И

14 февраля 2008 г.
[введите сюда адрес получателя]
Уважаемые господа,
Введите текст письма. Для вывода сведений об изменении шаблона письма
дважды щелкните . Для возврата к этому письму используйте меню «Ок-
но».
С уважением,

[введите сюда имя отправителя]
[введите сюда должность]

[введите сюда девиз]
Рис. 4.5. Современное письмо

Чтобы использовать какой-либо встроенный шаблон, выбе-
рите команду Создать в меню Файл и откройте необходимый
шаблон как документ. Замените образец текста нужными сведе-
ниями.

Чтобы удалить шапку письма, выделите ее в режиме Раз-
метка страницы из меню Вид, а затем нажмите клавишу DEL.

В приведенных шаблонах писем все выделенные серым цветом
параметры являются макросами, или макрокомандами. Поля, обо-
значенные как {AUTOTEXTLIST}, содержат определенные элемен-
ты списка Автотекста.

 Щелчком правой кнопки мыши по одному из макросов вызы-
вается окно, в котором содержится параметр Коды/значения по-
лей. При его активизации вместо макроса автоматически вставляет-
ся соответствующая данному макросу информация. Если информа-
цию необходимо изменить, следует еще раз щелкнуть правой кноп-
кой мыши. При этом будет выведен список элементов Автотекста,
из которого можно выбрать нужные сведения.
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Поле MacroButton имеет синтаксис: {MACROBUTTON  Имя-
Макроса,  Сообщение}. Это поле отображает в документе значение
второго аргумента, которым может быть текст или рисунок. Если
дважды щелкнуть по этому сообщению (или нажать комбинацию
клавиш Alt+Shift+F9), то будет запущен макрос, имя которого ука-
зано первым аргументом. Текст сообщения должен помещаться в
одной строке. Заключать в кавычки его не нужно. Данное поле
можно оформить в виде кнопки в документе, если поместить это
поле в таблицу из одной ячейки или в отдельный абзац и задать со-
ответствующее обрамление.

Чтобы изменить какой-либо встроенный шаблон, выберите
команду Создать в меню Файл и откройте необходимый шаблон
как шаблон. Замените образец текста нужными сведениями.
Выберите команду Сохранить как в меню Файл. В списке Тип
файла выберите Шаблон документа. При этом расширение имени
файла должно измениться с .doc на .dot. Сохраните файл под
другим именем, чтобы сохранить оригинал, или используйте то
же имя, чтобы заменить текущую версию.

Чтобы создать документ с помощью только что сохраненно-
го шаблона, выберите команду Создать в меню Файл и откройте
этот шаблон как документ. Сведения о Вашей организации бу-
дут добавлены автоматически.

Чтобы вставить значок эмблемы в верхний угол левого по-
ля документа, выберите команду Автотекст... (подменю Авто-
текст, меню Вставка), выберите элемент Значок эмблемы и на-
жмите кнопку Вставить. Чтобы изменить символ, удалите суще-
ствующий текст, выберите команду Символ в меню Вставка, вы-
берите нужный символ и нажмите кнопку Вставить. Кроме того,
можно поэкспериментировать со шрифтами и размерами.

Чтобы изменить верхний колонтитул (для многостранич-
ных писем), выберите команду Колонтитулы в меню Вид, внеси-
те необходимые изменения в верхний колонтитул второй стра-
ницы, а затем нажмите кнопку Закрыть.

Чтобы удалить номер страницы, выберите команду Колон-
титулы в меню Вид, выделите абзац с номером страницы и на-
жмите клавишу Delete, а затем кнопку Закрыть.
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4.1.4. Операции с шаблонами
С шаблонами можно проводить различные операции. Что-

бы открыть один или несколько шаблонов при запуске Word,
скопируйте файлы с расширением .dot в папку Автозагрузка, ко-
торая находится в папке Office. Папка Автозагрузка использует-
ся по умолчанию для файлов, автоматически загружаемых при
запуске приложений Microsoft Office. Можно открыть одновре-
менно несколько шаблонов, тогда все содержащиеся в них сти-
ли и макросы будут доступны в документе.

Если необходимо автоматически загружать шаблоны, рас-
положенные в другой папке, то:
1. Выберите команду Параметры в меню Сервис и раскройте

вкладку Расположение.
2. В списке Типы файлов выделите элемент Автозагружаемые.
3. Нажмите кнопку Изменить, чтобы указать новую папку.
4. Нажмите кнопку ОК.

Существует еще один способ, позволяющий автоматически
загружать шаблоны при запуске Word:
1. Откройте шаблон Normal.dot.
2. Выберите в меню Сервис команды Макрос, Начать запись.
3. Присвойте новому макросу имя АutоЕхес.
4. Создайте новый документ на основе шаблона, который не-

обходимо загружать при запуске Word, и остановите запись
макроса.

5. Закройте созданный документ (его можно не сохранять) и
сохраните шаблон Normal.dot.
Теперь при запуске Word будет автоматически создаваться

новый документ, основанный на выбранном шаблоне. Если
шаблон содержит текст или графику, то содержимое шаблона
автоматически появится в созданном документе.

Чтобы отказаться от автоматической загрузки шаблона,
удалите его из папки Автозагрузка, или удалите макрос АutoЕхес
из шаблона Normal.dot (в зависимости от того, какой способ ис-
пользовался). Не забудьте сохранить изменения после удаления
макроса.
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Если при работе над документом требуется использовать
средства другого шаблона, то его можно присоединить к доку-
менту. Присоединение другого шаблона не меняет текста доку-
мента, но меняет определенные установки: макросы, элементы
Автотекста, команды меню, поля страницы, комбинации кла-
виш и кнопки панелей инструментов.

Чтобы присоединить шаблон к документу:
1. Откройте документ, к которому нужно присоединить шаб-

лон.
2. Выберите в меню Сервис команду Шаблоны и надстройки.

Появится диалоговое окно Шаблоны и надстройки. Обратите
внимание на то, что текстовое поле Шаблон документа со-
держит имя текущего шаблона, присоединенного к доку-
менту.

3. Нажмите кнопку Присоединить. Появится диалоговое окно
Присоединение шаблона.

4. Найдите нужный шаблон и выделите его.
5. Нажмите кнопку Открыть. Имя шаблона появится в тексто-

вом поле Шаблон документа диалогового окна Шаблоны и
надстройки.

6. Чтобы при подключении нового шаблона автоматически
обновить стили документа, установите флажок Автоматиче-
ски обновлять стили.

7. Нажмите кнопку ОК.
При работе над документом, как правило, используются на-

стройки, сохраненные в шаблоне, присоединенном к данному
документу, или в шаблоне Normal.dot. Чтобы иметь возможность
использовать настройки, которые хранятся в других шаблонах,
можно загрузить другой шаблон в качестве общего шаблона.
После загрузки шаблона элементы, сохраненные в этом шабло-
не, будут доступны в любом другом документе до окончания те-
кущего сеанса работы с Word. После того как работа с данными
настройками закончена, следует убедиться в том, что шаблон
выгружен, и ресурсы системы рационально используются.

При первой инсталляции Word на компьютер с помощью
программы установки могут быть скопированы многие шабло-
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ны и мастера. Если нажать кнопку Установить, некоторые из
этих шаблонов и мастеров сразу устанавливаются на компью-
тер, а остальные загружаются программой установки Windows
при первом обращении к ним. Например, если дважды щелк-
нуть значок необходимого шаблона или мастера в диалоговом
окне Создание документа, Word немедленно создаст новый доку-
мент при условии, что выбранный мастер или шаблон установ-
лены на компьютере. В противном случае программа установки
сначала загрузит шаблон или мастер, и только после этого до-
кумент будет создан.

Для выбора и инсталляции дополнительных шаблонов и
мастеров при первом запуске программы установки необходимо
нажать кнопку Настройка вместо кнопки Установить. Чтобы
сделать доступными все шаблоны и мастера Word, следует за-
пустить программу установки еще раз, открыть в списке пункт
Microsoft Word, а затем пункт Мастера и шаблоны и выбрать па-
раметр Дополнительные шаблоны и макросы.

В одном сеансе работы с Word можно одновременно исполь-
зовать несколько шаблонов и сделать элементы этих шаблонов
глобальными для всех обрабатываемых документов. Для этого:
1. Выберите команду Сервис меню Шаблоны и надстройки.
2. Нажмите кнопку Добавить в диалоговом окне Шаблоны и

надстройки.
3. В появившемся диалоговом окне Добавление шаблона най-

дите нужный шаблон и нажмите кнопку Открыть.
4. На экране снова появится диалоговое окно Шаблоны и над-

стройки, а в списке Общие шаблоны и надстройки будет ука-
зано имя добавленного шаблона.

5. Установленный флажок слева от имени шаблона говорит о
том, что средства этого шаблона можно использовать. Если
снять этот флажок, то шаблон останется глобальным, но его
элементы будут недоступны.

6. Нажмите кнопку ОК.
Все элементы глобальных шаблонов остаются доступными

только в течение одного сеанса работы, т. е. до закрытия Word.
При следующей загрузке Word добавленные шаблоны все еще
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будут появляться в списке загруженных шаблонов, но их эле-
менты не будут доступны, поскольку при загрузке авто-
матически сбрасываются все флажки глобальных шаблонов.

Чтобы сделать доступными элементы какого-либо глобаль-
ного шаблона, установите соответствующий флажок в диалого-
вом окне Шаблоны и надстройки и нажмите кнопку ОК.

Во время работы может понадобиться какой-нибудь стиль,
макрос, панель инструментов или элемент Автотекста, который
хранится в другом шаблоне. Или, может быть, Вы сами разра-
ботали стиль, макрос, панель инструментов или элемент Авто-
текста, которые хотите использовать в других документах.
Средство Организатор позволяет скопировать элементы из одно-
го шаблона в другой, чтобы они были доступны там, где нужны.

Чтобы скопировать стиль, макрос, панель инструментов
или элемент Автотекста из одного шаблона в другой:
1. Откройте документ, основанный на шаблоне, из которого нужно
скопировать элемент.
2. Выберите команду Сервис, Шаблоны и надстройки и нажмите
кнопку Организатор. Появится диалоговое окно Организатор. В
левой части этого окна выводятся средства шаблона текущего до-
кумента, а в правой – средства шаблона Normal.dot.
3. Если нужно передать какие-либо средства из другого файла, то:

 Нажмите кнопку Закрыть файл, при этом название кнопки
изменится на Открыть файл.

 Нажмите кнопку Открыть файл, в результате появится
диалоговое окно Открытие документа.

 Выделите файл, элементы которого необходимо передать.
 Нажмите кнопку Открыть, и элементы шаблона, на кото-

ром основан открытый документ, появятся в диалоговом ок-
не Организатор.

4. Раскройте вкладку, соответствующую тому типу средства, кото-
рое нужно скопировать.
5. Выделите один или несколько элементов в списке.
6. Нажмите кнопку Копировать.
7. Повторите шаги 4–6 для копирования других средств или нажми-
те кнопку Закрыть, чтобы закрыть диалоговое окно Организатор.
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С помощью диалогового окна Организатор можно не только
копировать элементы, но и переименовывать их, а также удалять.
Для этого служат кнопки Переименовать  и Удалить, соответст-
венно.

4.1.5. Шаблоны в сети Интеренет
Если компьютер подсоединен к сети Интернет, то можно загру-

зить большое число шаблонов и мастеров из сети. Для этого в меню
Справка выберите команду Office на Web. Следуя указаниям веб-
страницы, найдите нужные шаблоны и мастера.

Для использования ресурсов сети Интернет можно также вос-
пользоваться следующими адресами из табл. 4.2.

Таблица 4.2. Ресурсы Интернет с шаблонами
Название

продукта или
фирмы

Описание Адрес в Интернет

Smithy Toolset Automated tem-
plate toolset

http://www.webcom.com/west
on/welcome.html

IP-Link Template creator,
organizer

http://www.ip-link.com

CDEV Comput-
ing

Macros, VBA,
templates

http://www.cdev.demon.co.uk

Tektronix's Col-
orize.com

Word templates http://www.colorize.com/do/fr
ee.html

Weyerhaeuser Word templates http://198.69.82.89/image/tem
plates.html

KMT Software Word, Excel, and
PowerPoint tem-
plates

http://www.kmt.com

Alki Software
Corporation

Word Info Web
Index

http://www.wordinfo.com/link
s/ailist.htm

MiningCo.com Word add-ons http://microsoftsoft.miningco.c
om/
msubWordAddOns.htm

MiningCo.com Templates for http://desktoppub.miningco.co
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Word, Power-
Point, Adobe…

m/msubtemp.htm

WinSite Group,
Inc.

Word software http://www.winsite.com/win95
/winword/index.html

AMF Software Wordware Word
add-on software

http://www.amfsoftware.com

Microsoft Help
Workshop

The hcwsetup.exe
help file compiler

ftp://ftp.microsoft.com/softlib/
mslfiles/hcwsetup.exe

4.2. Создание собственных шаблонов документов

4.2.1. Создание новых шаблонов
В текстовом редакторе Word имеется свой набор шаблонов до-

кументов, а также возможность создавать шаблоны самостоятельно.
Шаблоны создаются так же, как документы. Для создания шаблонов
и документов Word предоставляет многочисленные инструменты. С
их помощью можно проводить форматирование, вставлять рисунки,
создавать верхние и нижние колонтитулы, добавлять таблицы и по-
ля, управлять графическими объектами и т.п. Хотя в комплект по-
ставки Word включено много стандартных встроенных шаблонов,
могут понадобиться такие документы или формы, для которых ни
один из этих шаблонов не подходит. Совершенно новый шаблон
можно создать на основе стандартного шаблона, либо на основе су-
ществующего документа.

Чтобы создать новый шаблон на основе стандартного шаблона:
1. Выберите команду Создать в меню Файл.
2. В диалоговом окне Создание документа (рис. 4.1) установите

переключатель Создать в положение Шаблон.
3. Раскройте нужную вкладку и выделите шаблон, на основе кото-

рого необходимо создать новый. Если необходимо начать соз-
дание нового шаблона с пустого шаблона с параметрами по
умолчанию, то выделите шаблон Новый документ на вкладке
Общие.
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4. Нажмите кнопку OK. При этом откроется документ, которому
по умолчанию присваивается имя Шаблон1, а не Документ1,
как обычно.

5. Отформатируйте полученный шаблон, как обычный документ.
Включите текст и графику, которые должны присутствовать во
всех документах, основанных на этом шаблоне. Определите
стили, макросы, элементы Автотекста, новые команды, комби-
нации клавиш и кнопки на панели инструментов. Внесите необ-
ходимые изменения в размеры полей и страниц, определите
ориентацию страниц, стили и другие параметры форматирова-
ния.

6. Сохраните шаблон.
Редактор Word позволяет создавать не только документы на ос-

нове шаблонов, но и шаблоны на основе документов. Предположим,
что уже существует документ, который содержит большую часть
текста, графики и форматирования, которые нужно перенести в
шаблон. Чтобы создать шаблон на основе существующего докумен-
та:
1. Откройте документ, который нужно использовать в качестве

основы шаблона.
2. Добавьте в документ текст или рисунки, которые должны появ-

ляться во всех новых документах, основанных на этом шаблоне,
и удалите все те элементы, которых в документах быть не долж-
но.

3. Сохраните файл как шаблон.
Word хранит свои установки по умолчанию для создания новых

документов в шаблоне, который находится в файле с именем
Normal.dot. Все документы, которые создаются с помощью кнопки
Создать, основаны на шаблоне Normal.dot. В этом шаблоне хра-
нятся такие установки, как стили, гарнитура и размер шрифта по
умолчанию, размеры полей страницы и т.д.

Параметры по умолчанию для новых документов можно изме-
нить двумя способами. Первый, более гибкий метод состоит в том,
чтобы отредактировать файл Normal.dot. Для этого нужно открыть
файл Normal.dot, изменить в нем любые параметры и сохранить его
с тем же именем. Например, чтобы изменить параметры обычного

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



текста, нужно изменить стиль Обычный. Таким способом можно
изменить любые параметры документа по умолчанию.

Чтобы макросы, стили, кнопки или элементы Автотекста были
доступны всем документам, достаточно поместить их в шаблон
Обычный (Normal.dot). Однако при этом может возникнуть кон-
фликт, если документ основан на шаблоне, который включает эле-
менты с такими же именами. В таком случае приоритет имеет тот
шаблон, на котором основан документ.

Например, если документ создан на основе шаблона Стандарт-
ная записка, в котором есть стиль Маркированный, то при фор-
матировании маркированного списка будет использоваться стиль
Маркированный из шаблона Стандартная записка, а не из шаб-
лона Обычный, где тоже есть стиль с таким именем.

Чтобы сделать элементы списка Автотекста и макросы доступ-
ными только для документов, основанных на новом шаблоне, со-
храните их в новом шаблоне, а не шаблоне Normal.dot.

Если шаблон сохранен в папке Шаблоны, то в результате вы-
бора команды Создать в меню Файл этот шаблон появится на
вкладке Общие. Папка Шаблоны по умолчанию располагается ли-
бо в папке C:\Windows\Application Data\Microsoft, либо в папке C:\
Windows\Profiles\Имя_пользователя\ApplicationData\Microsoft. Что-
бы создать пользовательские вкладки с шаблонами в диалоговом
окне Создание документа, создайте новую подпапку в папке Шаб-
лоны, а затем сохраните в новой подпапке нужные шаблоны. Имя
этой подпапки будет присвоено новой вкладке.

Если нужно создать документ, повторно использующий
текст, форматирование и другие параметры, используйте шаб-
лон, в котором содержится эта информация.

1. В меню Файл выберите команду Создать.
2. Выберите вкладку, соответствующую типу документа, который

требуется создать, и щелкните дважды значок мастера, который
предполагается использовать.
Если нужный шаблон или мастер отсутствует в диалоговом ок-

не Создание документа, можно просмотреть полный список шаб-
лонов и мастеров Microsoft Word и выбрать нужные.
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4.2.3. Модификация шаблонов
При создании документа он имеет параметры, устанавливаемые

шаблоном по умолчанию. Эти параметры можно модифицировать
двумя способами: открыть и изменить шаблон или изменить неко-
торые параметры в документе и передать эти параметры обратно в
шаблон, так что они станут новыми параметрами по умолчанию.

Можно передать из документа обратно в шаблон параметры,
которые определяются с помощью команд Шрифт и Стиль из ме-
ню Формат, команды Параметры страницы из меню Файл и не-
которых других. Чтобы передать элементы форматирования из до-
кумента в шаблон выполните следующее:
1. Откройте документ, основанный на шаблоне, который нужно

изменить.
2. Выберите команду Шрифт или Стиль из меню Формат или

команду Параметры страницы из меню Файл и т. д. в зависи-
мости от того, какие параметры нужно изменить в шаблоне.

3. Измените параметры форматирования (во многих диалоговых
окнах имеется кнопка По умолчанию, нажатие которой сохра-
няет изменения параметров форматирования различных элемен-
тов).

4. Сохраните документ.
Работу по модификации шаблона можно значительно ускорить,

копируя существующие стили, макросы, элементы Автотекста из
других шаблонов с помощью Организатора.

Стандартные шаблоны Word сконструированы так, чтобы удов-
летворять типичным потребностям пользователя, однако иногда не-
обходимо модифицировать шаблон, чтобы он удовлетворял некото-
рым особым требованиям. Например, Вы хотите использовать шаб-
лон Современный факс для подготовки документов, отправляемых
по факсу, и не хотите каждый раз заполнять свой адрес, номер те-
лефона  и т. д.

В этом случае шаблон можно изменить, указав в нем стандарт-
ную информацию об отправителе. Кроме того, можно добавить спе-
циальный текст, графику, стили, форматирование и элементы Авто-
текста, нужные для Ваших документов. Шаблоны можно модифи-
цировать в соответствии с потребностями пользователя, даже если

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



это стандартные шаблоны Word или шаблоны, полученные от дру-
гого пользователя.

После изменения шаблона новые документы, основанные на
этом шаблоне, будут включать все сделанные изменения. В то же
время документы, созданные на основе шаблона до его изменения,
получат доступ только к некоторым новым средствам. В частности,
текст, стили, графика, формат страницы не передаются уже сущест-
вующим документам.

Старым документам после изменения шаблона будут доступны
следующие измененные средства:
– элементы Автотекста;
– макросы;
– меню;
– комбинации клавиш;
– панели инструментов и команды меню.

Если в шаблон нужно внести очень много изменений, то может
быть лучше с самого начала создать новый шаблон или использо-
вать существующий документ, как основу для создания шаблона.
Если же требуется внести всего несколько модификаций, то проще
использовать описанный ниже метод изменения шаблона.

Чтобы изменить существующий шаблон:
1. Выберите команду Открыть в меню Файл или нажмите комби-

нацию клавиш CTRL + O.
2. В результате любого из этих действий появится диалоговое окно

Открытие документа.
3. Откройте папку с шаблоном.
4. В раскрывающемся списке Тип файла выделите значение

Шаблоны документов.
5. Выделите нужный шаблон и нажмите кнопку Открыть.
6. Измените шаблон: отредактируйте текст и графику, измени-

те форматирование, переопределите стили или, элементы
Автотекста, добавьте или измените макросы, комбинации
клавиш или кнопки.

7. Выберите в меню Файл команду Сохранить, чтобы сохранить
шаблон с тем же именем в той же папке.
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4.2.4. Сохранение собственных шаблонов
Пользовательские шаблоны рекомендуется сохранять в папке

Шаблоны (Templates). Папка Шаблоны по умолчанию размещает-
ся либо в папке C:\ Windows\ApplicationData\Microsoft, либо в папке
C:\Windows\Profiles\Имя_пользователя\ApplicationData\Microsoft.

Все файлы шаблонов, сохраняемые в папке Шаблоны, доступ-
ны в диалоговом окне Создание документа меню Файл. Любой
документ (файл с расширением .doc), сохраняемый в папке Шабло-
ны, также используется как шаблон.

Шаблоны, сохраняемые в папке Шаблоны, отображаются на
вкладке Общие. Если в диалоговом окне Создание документа
нужно создать пользовательские вкладки для шаблонов, создайте
новую вложенную папку в папке Шаблоны и сохраняйте шаблоны
в этой папке. Имя, назначенное этой новой вложенной папке, будет
отображаться на новой вкладке. При сохранении шаблона Word ав-
томатически выбирает папку Шаблоны пользователя (меню Сер-
вис, команда Параметры, вкладка Расположение), по умолчанию
размещенную в папке Шаблоны или в папках, вложенных в эту
папку. При сохранении шаблона в другой папке, шаблон не будет
отображаться в диалоговом окне Создание документа.

Чтобы сохранить шаблон:
1. В меню Файл выберите команду Сохранить как. При этом от-

кроется диалоговое окно Сохранение документа (рис. 4.6).
2. Введите имя для нового шаблона в текстовом поле Имя файла.
3. Выберите значение Шаблон документа в раскрывающемся

списке поля Тип файла. При этом автоматически открывается
папка Шаблоны (Templates). При сохранении файла, который
создавался как шаблон, это поле недоступно, так как тип файла
выбирается автоматически, а к имени файла автоматически до-
бавляется расширение .dot.

4. Выберите имя папки в поле Папка. Если файл создавался как
шаблон, то по умолчанию открывается папка Шаблоны (Tem-
plates). В диалоговом окне Создание документа этой папке со-
ответствует вкладка Общие. Чтобы включить данный шаблон в
список на другой вкладке, откройте одну из папок, вложенных в
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папку Шаблоны. Если папка Шаблоны не устраивает, то вы-
берите нужную папку.

5. Нажмите кнопку Сохранить.

Рис. 4.6. Окно Сохранение документа

4.3. Использование мастеров для оформления иноязычных
       документов

4.3.1. Мастера в текстовом редакторе Word
В состав Word 2000 входят особые шаблоны, которые являются

не просто образцом готового документа, а представляют собой по-
шаговые инструкции, автоматизирующие процесс создания доку-
мента. Такие особые шаблоны называются мастерами.

Мастер – это приложение, разработанное для облегче-

ния выполнения определенной задачи за счет поэтапного про-

делывания серии шагов. Мастера упрощают процесс создания
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и форматирования документов, например, бланков писем,

факсов, служебных записок, резюме и других документов. В

процессе создания документа необходимо ответить на вопро-

сы мастера. Полученные ответы автоматически вставляются в

документ в нужном формате. Использование мастеров, как и

использование шаблонов, позволяет экономить время при соз-

дании иноязычных документов. Мастера предоставляют по-

следовательно диалоговые окна, помогающие правильно

оформить документ определенного типа. Процесс создания

документа с помощью мастера заключается в том, что пользо-

ватель последовательно отвечает на вопросы и делает выбор

из возможных вариантов.

Некоторые мастера, входящие в состав Word, упрощают подго-
товку простых документов типа деловых писем, служебных записок
и титульных страниц факсимильных сообщений. Другие мастера
гораздо сложнее и позволяют создавать рекламные буклеты, ин-
формационные бюллетени и другие документы со сложным форма-
тированием (табл. 4.3). При помощи мастеров из редактора Word
можно создавать не только документы, но и шаблоны документов.
Это позволяет получить заготовку для документа, которую можно
будет использовать в дальнейшем.

Таблица 4.3.  Мастера редактора Word

Вкладка Мастер Описание
Письма и
факсы

Мастер
писем

Последовательность диалоговых окон, по-
зволяющая создать деловое или личное
письмо по выбранному образцу.
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Мастер
факсов

Последовательность диалоговых окон, по-
зволяющая создать титульную страницу
факсимильного сообщения.

Мастер
конвертов

Последовательность диалоговых окон, по-
зволяющая автоматизировать процесс соз-
дания  конвертов.

Мастер
почтовых
наклеек

Последовательность диалоговых окон, по-
зволяющая автоматизировать процесс соз-
дания  почтовых наклеек.

Мастер
записок

Последовательность диалоговых окон, по-
зволяющая создать служебную записку.
Заполнение многих реквизитов автомати-
зировано.

Записки Мастер
Web-
страниц

Мастер веб-страниц предоставляет уже
настроенные шаблоны страниц Интернет,
которые можно легко изменить в соответ-
ствии с конкретной задачей.

Web-
страницы

Мастер
резюме

Последовательность диалоговых окон, по-
зволяющая создать личное резюме.

Мастер
календарей

Последовательность диалоговых окон, ав-
томатизирующая создание календаря.

Мастер
преобразо-
ваний

Последовательность диалоговых окон для
преобразования выделенных файлов в
формат Word или документов Word  в фай-
лы другого формата.

Другие
документы

Мастер
повесток

Последовательность диалоговых окон, по-
зволяющая создавать повестки.

Процедура запуска мастера аналогична процедуре создания
документа:

1. Выберите команду Создать… в меню Файл. При этом на экра-
не появится окно Создание документа (рис. 4.7).

2. Раскройте вкладку, соответствующую категории мастера, и вы-
делите его значок.

3. Нажмите кнопку ОК.
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Рис. 4.7. Диалоговое окно Создание документа с раскрытой вклад-
кой Письма и факсы

Шаблоны, которые являются мастерами, содержат в своем
названии слово 'Мастер'. Кроме того, их значки украшены сти-
лизованным изображением волшебной палочки.

4.3.2.  Создание бланков писем при помощи мастера писем

Мастер писем позволяет создать красиво оформленное
письмо со всеми необходимыми атрибутами быстро и легко. В нем
имеются списки часто используемых элементов писем, откуда мож-
но выбрать, например, приветствие или прощание. Кроме того, об-
щепринятые стили писем позволяют объединить элементы структу-
ры письма.

Вкладка Письма и факсы диалогового окна Создание доку-
мента (рис. 4.7) содержит образцы и средства, при помощи которых
можно создавать документы и шаблоны:
 мастер писем,
 мастер конвертов,
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 мастер почтовых наклеек,
 мастер факсов,
 изысканное письмо,
 современное письмо,
 стандартное письмо,
 изысканный факс,
 современный факс,
 стандартный факс.

Чтобы создать письмо с помощью мастера писем:
1. Выберите команду Создать в меню Файл. Появится диалоговое

окно Создание документа.
2. Раскройте вкладку Письма и факсы и выделите значок Мастер

писем.
3. Нажмите кнопку ОК или дважды щелкните по значку Мастер

писем. Будет создан новый документ (рис. 4.8), а затем появится
диалоговое окно Мастер писем.

Рис. 4.8. Шаблон письма диалогового окна Мастер писем

4. Выберите параметр Создать одно письмо  или параметр Соз-
дать письма для слияния.

5. Нажмите кнопку ОК.
6. Появится диалоговое окно Мастер писем с раскрытой вкладкой

Формат письма  (рис. 4.9). В правой части окна есть возмож-
ность просмотреть образец письма или факса. Параметры на
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этой вкладке определяют внешний вид и стиль письма. В пара-
метре Строка даты приводятся варианты написания даты. В
окне можно указать шаблон (текущий, Normal, изысканное
письмо, современное письмо, стандартное письмо) и стиль
письма (строгий, простой обычный).

Рис. 4.9. Вкладка Формат письма диалогового окна Мастер писем

7. Произведите настройку формата письма. В табл. 4.4 приведены
параметры оформления письма, которые можно выбрать на
вкладке Формат письма диалогового окна Мастер писем.

Таблица 4.4. Параметры вкладки Формат письма
Параметр Описание
Строка даты Добавление или удаление даты из текста письма. Если

этот флажок установлен, выберите формат даты из
списка.

Использовать
колонтитулы

Добавление верхнего или нижнего колонтитула ко
второй и всем последующим страницам письма.

Шаблон Выбор шаблона, который следует присоединить к
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письму. В окне образца показано, как выглядит вы-
бранный шаблон.

Стиль письма Выбор формата письма. В окне образца показано, как
выглядит каждый формат письма.

Использовать
бумагу с
готовой
шапкой

Если письмо печатается на бланке, содержащем шапку,
установите флажок Использовать бумагу с готовой
шапкой, а затем укажите положение шапки, чтобы
текст письма не оказался напечатанным поверх шапки.

Положение
шапки на
странице

Положение шапки на бланке. Соответствующее поле
страницы изменяется автоматически так, чтобы текст
письма не оказался напечатанным поверх шапки.

Место,
занимаемое
шапкой

Расстояние от края бумаги до внутреннего края шапки.
Соответствующее поле страницы изменяется автома-
тически так, чтобы текст письма не оказался напеча-
танным поверх шапки.

8. Раскройте вкладку Получатель (рис. 4.10) или нажмите кнопку
Далее. Параметры этой вкладки позволяют ввести имя и адрес
лица, которому адресуется письмо, а также приветствие. Для ав-
томатического ввода имен можно использовать адресную книгу.
Здесь также можно указать тип письма: личное, официальное,
деловое, другое. Вкладка Получатель позволяет задать пара-
метры, описанные в табл. 4.5.
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Рис. 4.10. Вкладка Получатель диалогового окна Мастер писем

Таблица 4.5. Сведения о получателе письма
Параметр Описание
Адресная книга Выбор почтового адреса из адресной книги

(при ее наличии). Найдите имя в адресной кни-
ге, выделите его и нажмите кнопку ОК.

Имя
получателя

Введите имя получателя. Имена, использовав-
шиеся ранее при подготовке писем, запомина-
ются мастером писем и могут быть выбраны в
раскрывающемся списке.

Адрес доставки Адрес получателя. Введите адрес или нажмите
кнопку Адресная книга и выберите его из ад-
ресной книги. Адрес получателя используется
при подготовке конверта.

Приветствие Вставка приветствия. Введите нужное привет-
ствие или выберите одно из готовых. Содержи-
мое списка определяется типом приветствия,
выбранным справа.
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9. Раскройте вкладку Другое (рис. 4.11). Определите дополнитель-
ные элементы письма. Для каждого добавляемого в письмо эле-
мента введите текст или выделите один из вариантов в раскры-
вающемся списке. Для получения списка часто используемого
текста нужно щелкнуть мышью стрелку рядом с каждым эле-
ментом окна. Так в параметре Строка ссылки даются образцы,
используя которые можно сделать ссылку. В строке Пометки
указывается тип письма и способ его посылки: авиапочтой, за-
казное, курьером, личное, по факсу, служебное, срочное авиапо-
чтой, ценное. В строке Внимание можно отметить срочность
письма или какой-либо другой важный момент, а в строке Тема
указать основную тему сообщения. В поле Копия  укажите имя
и адрес лица, которому следует направить копию письма. Вве-
дите адрес или нажмите кнопку Адресная книга и выберите его
из адресной книги.

Рис.4.11. Вкладка Другое диалогового окна Мастер писем

10. Раскройте вкладку Отправитель (рис. 4.12),  которая завершает
написание письма. Здесь вводятся сведения об отправителе
письма. Чтобы автоматически ввести сведения, можно восполь-
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зоваться адресной книгой и выбрать в ней адрес отправителя.
Заключительная часть письма включает такие, параметры как
прощание, указание должности и организации, имени исполни-
теля, а также наличие приложений и их количество. Параметры
вкладки Отправитель перечислены в табл. 4.6.

Рис. 4.12. Вкладка Отправитель диалогового окна Мастер писем

Таблица 4.6. Информация об отправителе
Параметр Описание
Адресная
книга

Выбор обратного адреса из адресной книги (при наличии
адресной книги).

Имя
отправителя

Ввод имени отправителя. Имена, использовавшиеся ра-
нее, запоминаются мастером писем и могут быть выбра-
ны в раскрывающемся списке.

Обратный
адрес

Введите адрес или нажмите кнопку Аресная книга и вы-
берите его из адресной книги. Если используемый бланк
уже содержит обратный адрес, установите флажок Не
печатать.

Не печатать Отмена печати обратного адреса в письме. Если исполь-
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зуемый бланк уже содержит обратный адрес, установите
флажок Не печатать.

Прощание Текст заключительной части письма. Введите нужный
текст или выберите один из образцов из списка Проща-
ние.

Должность Ввод должности отправителя. Текст, использовавшийся
ранее при подготовке писем, запоминается мастером пи-
сем и может быть выбран в раскрывающемся списке.

Организация Ввод названия организации отправителя. Названия, ис-
пользовавшиеся ранее, запоминаются мастером писем и
могут быть выбраны в раскрывающемся списке.

Машинистка Ввод инициалов машинистки. Инициалы, использовав-
шиеся ранее, запоминаются мастером писем и могут
быть выбраны в раскрывающемся списке.

Приложения Вставка приложения в письмо. Если вложений несколь-
ко, введите их число в поле Приложения.

11. После того как настройка параметров письма завершена, на-
жмите кнопку Готово.

12. Мастер писем произведет форматирование письма и вставит в
него дополнительную информацию. После этого будет подсве-
чена область, в которой необходимо ввести основной текст
письма. Введите основной текст письма и сохраните документ.
Произвести дополнительную настройку параметров письма

можно и после нажатия кнопки Готово в диалоговом окне мастера
писем. Чтобы изменить существующее письмо или закончить рабо-
ту над ним с помощью мастера писем выполните следующее:
1. Откройте письмо, которое следует изменить или завершить.
2. Выберите команду Мастер писем в меню Сервис.
3. Внесите необходимые изменения на вкладках, содержащих со-

ответствующие параметры и элементы письма.
Работа с мастером писем имеет свои плюсы и минусы. На пер-

вый взгляд может показаться, что мастер писем так же прост, как и
другие мастера Word. Теоретически мастер создания писем шаг за
шагом запрашивает у пользователя всю необходимую информацию,
помогая адресовать письмо, ввести его текст и произвести формати-
рование в соответствии с выбранным типом письма. На практике
мастер писем и его взаимодействие со списком контактов Outlook
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оставляют желать лучшего, по крайней мере, до тех пор, пока Вы не
освоите все тонкости его работы по созданию качественных писем.

Наименее эффективный способ использования мастера писем –
это запуск его из меню Сервис при открытом с помощью обычного
шаблона пустом документе. Результат обычно будет неудовлетво-
рительным, даже если выбрать самый приемлемый шаблон в поле
Шаблон вкладки Формат письма диалогового окна Мастер писем.

При работе с пустым документом мастер писем отбрасывает
почти все содержимое выбранного шаблона, создавая письмо, кото-
рое выглядит действительно непрофессионально. Word может обма-
нуть Вас во время работы мастера писем над чистым бланком пись-
ма несколькими способами. Например, если ввести слово Dear, то
помощник спросит, не нужна ли помощь в создании письма. При
принятии предложения автоматически будет запущен мастер писем.
Если выбрать в списке программы Outlook один из объектов (на-
пример, Контакты) и ввести команду Новое письмо в меню Дей-
ствия, то работа мастера над документом закончится. Если при ра-
боте с документом выбрать команду Создать в меню Файл и на
вкладке Письма и факсы щелкнуть на кнопке Мастер писем, то
мастер откроет новый документ, а работа над письмом будет закон-
чена. Все это в конечном итоге приводит к созданию бедно оформ-
ленного непрофессионального письма.

Оптимальный способ создания профессионального письма с
помощью мастера писем – это запустить его при открытом доку-
менте, который специально предназначен для управления мастером
писем. Шаблоны писем и факсов как раз такими и являются,  но для
улучшения результата необходимо заменить существующий текст и
рисунки на свои собственные.

Основной способ использования мастера писем следующий:
сначала создайте новый документ – тот, который специально пред-
назначен для управления мастером писем. И только потом запус-
кайте мастер писем.

Для создания документов, управляемых мастером писем, пред-
лагается три шаблона. Чтобы применить один из них, выберите ко-
манду Создать в меню Файл, щелкните на вкладке Письма и фак-
сы и выберите один из вариантов  предлагаемых писем (современ-
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ное, изысканное или стандартное). Чтобы создать новый документ,
нажмите кнопку ОК, а затем щелкните мышью где-нибудь в сере-
дине документа и выберите команду Мастер писем в меню Сервис.
Мастер писем все необходимые данные берет из самого письма и
вводит их в выбранный шаблон.

При создании собственного шаблона, предназначенного для ис-
пользования мастером писем, можно запускать мастер писем сразу
же после создания документа, основанного на собственном шабло-
не. Для этого создайте макрос {Document_New} со следующей стро-
кой: {ActiveDocument.RunLetterWizard}.

Самый простой способ создания шаблонов для подго-

товки новых документов, предназначенных для управления

мастером писем, – это модифицировать один из предлагаемых

шаблонов (Современное письмо, Изысканное письмо или

Стандартное письмо) и сохранить измененный шаблон под

новым именем.

Если необходимо создать новый шаблон письма или изменить
уже имеющийся, то, чтобы убедиться в том, что документы, создан-
ные с его помощью, будут совместимы с мастером писем, следуйте
приведенным ниже инструкциям:
 Для добавления даты используйте поле СгеаtеDаtе. Это поле

позволяет вставить в письмо дату, соответствующую формату
элемента поля Строка даты вкладки Формат писем
диалогового окна Мастер писем.

 Если необходимо напечатать письмо на фирменном бланке, на-
рисуйте пустое текстовое поле на месте отображения логотипа
или другого специального объекта. Мастер писем добавляет тек-
стовое поле и размещает текст вокруг него. Это проще, чем пы-
таться распечатывать письмо при установленной на вкладке
Формат письма диалогового окна Мастер писем опции Ис-
пользовать бумагу с готовой шапкой.
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 Независимо от изображения на экране, при использовании одно-
го из шаблонов письма ни в коем случае не следуйте инструкци-
ям "щелкните здесь и введите текст письма" или "щелкните
здесь и введите свое имя". Вместо этого используйте стили, опи-
санные в табл. 4.7.

Таблица 4.7. Стили, поддерживаемые мастером писем
Вкладка
диалогового
окна

Поле в шаблоне
письма Стили письма

Имя получателя Внутренний адрес
Адрес доставки Адрес на конверте

Получатель

Приветствие Приветствие
Строка ссылки Строка ссылки
Пометки Указания
Внимание Внимание
Тема Строка темы

Другое

Копия Список копий
Имя отправителя Подпись
Обратный адрес Обратный адрес
Прощание Прощание
Должность Должность в подписи
Организация Название предприятия в подписи

Отправитель

Образец Образец

Мастер писем использует текст из письма и отображает его на
своих вкладках. Он распознает текст, который определен стилями
абзацев письма. Например, если ввести текст Brown и применить к
нему стиль Подпись, а потом запустить мастер писем, то этот текст
будет автоматически помещен в поле Имя отправителя вкладки
Отправитель диалогового окна Мастер писем.

Наоборот, если в поле Имя отправителя на вкладке Отправи-
тель ввести имя Brown и нажать ОК, то мастер писем автоматиче-
ски заменит любые строки, к которым применен стиль Подпись, на
те, которые содержат текст Brown. Короче говоря, мастер писем ис-
пользует любую информацию из письма, основываясь на точно оп-

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



ределенных стилях, и помещает ее назад в письмо, используя те же
стили.

Кроме того, основная часть письма должна быть представлена в
стиле, называемом Обычный. Мастер писем моментально преобра-
зует стили Обычный, Подпись, Должность в подписи и Название
предприятия в подписи в соответствующие стили, определяемые
типом письма, который выбран в поле Стиль письма (Строгий,
Простой, Обычный) вкладки Формат письма. Если при использо-
вании этих стилей созданы собственные шаблоны, то после исполь-
зования мастера писем Вы получите именно то письмо, которое не-
обходимо.

Если мастер писем использует адресную книгу Outlook, то про-
грамма Outlook будет настаивать на заполнении поля Страна в каж-
дом адресе, который записан в ней. Таким образом, если пользова-
тель проживает в Беларуси, то каждый адрес, который он будет
вставлять, будет иметь следующий формат:

Иван Иванович Иванов
Партизанский проспект, 81-17
Минск, 220073
Беларусь

Когда мастер писем используется вместе с адресной книгой
Outlook, то нет никакого простого способа решить проблему введе-
ния неполного адреса. Если заполнять поле Страна не нужно, Вам
придется удалить его значение в готовом документе вручную.

Можно настроить Word таким образом, что он будет импорти-
ровать имена и адреса из адресной книги Outlook напрямик в любой
документ, без использования мастера писем. К сожалению, в этом
случае также требуется вводить название страны. Чтобы добавить
кнопку Вставить адрес на панель инструментов, выберите ко-
манду Настройка в меню Сервис и щелкните на вкладке Команды.
Из списка Категории в левой части диалогового окна выберите
Вставка. Просмотрите список справа и найдите команду Адресная
книга, затем щелкните по ней и перетащите на выбранную панель
инструментов.
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Если щелкнуть на кнопке Вставить адрес, то автоматически
откроется адресная книга Outlook, где можно выбрать необходимый
адрес. Нажмите кнопку ОК, и адрес будет вставлено в документ.

Есть способ, с помощью которого, можно избавиться от строки
Страна, появляющейся при указании адреса, который вставляется
при использовании кнопки Вставить адрес. Если использовать этот
способ, то названия стран не будут отображаться в документе, даже
если это необходимо: если выбрать имя человека, который прожи-
вает в Таиланде, то его адрес будет вставлен без названия страны.
Чтобы настроить формат адреса, вставляемого с помощью кнопки
Вставить адрес, выполните следующее:
1. Создайте чистый документ.
2. Введите в документ следующие строки и выделите их:

<PR_DISPLAY_NAME>
<PIC_STREET_ADDRESS>
<PR_LOCALITY>, PR_STATE_OR_PROVINCE>
<PR_POSTAL_CODE>

3. Выберите в меню Вставка команды Автотекст, Создать и соз-
дайте элемент списка средства Автотекст с названием
AddressLayout (одно слово).
В следующий раз, когда будет вставляться адрес с помощью

кнопки Вставить адрес, документ будет искать элемент
AddressLayout средства Автотекст. Если он будет найден, то будет
использоваться его код как шаблон для импортируемых имен и ад-
ресов.

Если элемент средства Автотекст задан тремя строка-

ми, то имя и адрес будут отображены следующим образом:

Иван Иванович Иванов
Партизанский проспект, 81-17
Минск, 220073
Word и Outlook используют коды, перечисленные в табл. 4.8.

Таблица 4.8. Коды элемента AddressLayout средства Автотекст
Поле формы контактов

Код
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Имя и фамилия PR_DISPLAY_NAME

Имя PR_GIVEN_NAME

Фамилия PR_SURNAME

Название улицы (одна или
несколько строк почтового
адреса)

PR_STREET_ADDRESS

Город PR_LOCALITY

Область PR_STATE_OR_PROVINCE

Почтовый индекс PR_POSTAL_CODE

Страна PR_COUNTRY

Должность PR_TITLE

Название компании PR_COMPANY_NAME

Отдел PR_DEPARTMENT_NAME

Рабочий телефон PR_OFFICE_TELEPHONE_NUMBER

Рабочий факс PR_BUSINESS_FAX_NUMBER

Рабочий телефон 2 PR_OFFICE2_TELEPHONE_NUMBER

Домашний телефон PR_HOME_TELEPHONE_NUMBER

Мобильный телефон PR_CELULLAR_TELEPHONE_NUMBER

Пейджер PR_BEEPER_TELEPHONE_NUMBER

Первый внесенный в список
почтовый адрес

PR_EMAIL_ADDRESS

Комментарий PR_COMMENT

Для вставки адреса из списка контактов Outlook в документ
можно создать макрос. Макрос использует коды, перечисленные в
табл. 4.8, чтобы определить, как форматировать имя и адрес, кото-
рый он запрашивает из Outlook.

Например, макрос, приведенный на рис. 4.13, позволяет вста-
вить в документ: имя отправителя, название компании, адрес, го-
род/область/почтовый индекс и страну. Он позволяет выбрать все
элементы в адресной книге Outlook. Наконец, макрос удаляет эле-
мент Страна, если таковой уже существует в документе, и перед
вставкой имени и адреса в документ удаляет все пустые строки (на-
пример, если имя компании отсутствует).

Public Sub InsertAddressFromOutlook ( )
Dim strCode, strAddress As String
Dim iDoubleCR As Integer
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'Set up the formatting .codes in strCode
strCode = "<PR_DISPLAY_NAME>" & vbCr
strCode = strCode & "<PR_COMPANY_NAME>" & vbCr
strCode = strCode &"< PR_STREET_ADDRESS>" & vbCr
strCode = strCode & "<PR_LOCALITY>,
<PR_STATE_OR_PROVINCE>
<PR_POSTAL_CODE>" & vbCr
strCode = strCode & "<PR_COUNTRY->" & vbCr
'Let the user choose the name in Outlook
strAddress = Application.GetAddress (" ", strCode, False, 1,,, True,
True)
'Strip away the final "Беларусь", if any
If Right (strAddress, 25) = "Беларусь" & vbCr Then
strAddress = Left (strAddress , Len (strAddress ) - 25)
End If
'Eliminate blank lines by looking for two carriage rerturn in a row
iDoubleCR = InStr (strAddress, vbCr & vbCr)
While iDoubleCR <> О
strAddress = Left (strAddress, iDoubleCR – 1) & Mid (Left (strAddress,
iDoubleCR + 1))
iDoubleCR = InStr (strAddress, vbCr & vboCr)
Wend
'Insert the modified address at the current insertion point
Selection.TypeText strAddress
End Sub

Рис. 4.13. Макрос вставки адреса из адресной книги Outlook

4.3.3. Создание конвертов и наклеек при помощи мастера
             конвертов и наклеек

В Word есть набор инструментов, позволяющих распечатывать
адреса на конвертах, использовать функцию слияния сообщений для
печати серии конвертов для различных получателей, создавать одну
или несколько наклеек, указывая адреса получателей из различных
источников.

Чтобы, напечатать конверт, выберите команду Конверты и на-
клейки в меню Сервис и заполните появившееся диалоговое окно
Конверты и наклейки (рис. 4.14). Чтобы вставить адрес получате-
ля или обратный адрес из адресной книги Outlook, щелкните на
кнопке со стрелкой. Прежде чем напечатать конверт, убедитесь, что
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Вы щелкнули на кнопке Параметры и установили правильный раз-
мер листа, шрифт, источник бумаги и другие параметры печати.
Вставьте бланк конверта в лоток ручной подачи принтера, щелкните
на кнопке Печать и получите ожидаемый конверт.

Рис. 4.14. Вкладка Конверты диалогового окна Конверты и на-
клейки

Хотя Word зачастую правильно определяет тип принтера, и та-
ким образом ориентирует конверт необходимым образом, он редко
(если это вообще бывает) правильно распознает источник бумаги
для конверта. Если необходимо напечатать конверт, щелкните на
кнопке Параметры, чтобы точно убедиться, что принтер поддер-
живает необходимый размер бумаги.

Если указать адрес перед выбором команды Конверты и на-
клейки в меню Сервис, то этот адрес появится в диалоговом окне
Адрес получателя. Кроме того, Word достаточно часто автоматиче-
ски распознает адрес, расположенный в начале документа.

Если в диалоговом окне Конверты и наклейки щелкнуть на
кнопке Добавить, то в начало документа добавляется специальный
раздел, который содержит конверт. Если в последующем распеча-
тать письмо, то будет напечатано и само письмо и конверт. Это по-
лезно, если письмо к печати не готово, а сам конверт необходимо
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сделать раньше. Эта методика также используется при создании
шаблона конверта, привязанного к определенному документу. На-
конец, ее можно использовать, чтобы поместить при печати на кон-
верт необходимый логотип, текстовое поле или другой объект.

Если выбрать команду Конверты и наклейки в меню Сервис и
щелкнуть на вкладке Наклейки, то появится диалоговое окно (рис.
4.15), которое позволит создать одну наклейку или целый лист на-
клеек. Чтобы указать, какой тип наклейки необходимо использо-
вать, щелкните на кнопке Параметры (одноименное диалоговое
окно содержит параметры всех наклеек), введите номер наклейки,
если необходимо напечатать только одну наклейку, и щелкните на
кнопке Печать.

Рис. 4.15. Вкладка Наклейки диалогового окна Конверты и на-
клейки

Можно также создавать наклейки для целого списка получате-
лей, используя функцию объединения почтовых сообщений.

Самый большой недостаток наклеек в Word заключается в том,
что их нельзя настраивать. При работе со стандартным набором на-
клеек Avery 5260 – на странице расположено 10 рядов по три на-
клейки в каждом – на отдельной наклейке не хватает места для ото-
бражения дополнительных элементов. Наклейки (или визитки)
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большего размера позволяют разместить на них не только адрес и
имя получателя, но и различные дополнительные сведения. Напри-
мер, наклеек Avery 8154 (и связанных с ними) на листе помещается
только шесть штук. На наклейке такого размера места более чем
достаточно, чтобы включить туда свой обратный адрес, логотип
компании и т.п.

Если необходимо напечатать наклейки большего раз-

мера, то лучше сначала создать шаблон, который содержит все

необходимые элементы дизайна наклейки – логотип, обрат-

ный адрес и т.д., кроме адреса получателя и имени. Если такой

шаблон уже существует, то на его основе можно создавать до-

кументы, а затем копировать в них имя и адрес получателя.

Все что Вам остается сделать, так это вставить бумагу в прин-

тер и распечатать готовые наклейки. Если необходимо еще

улучшить наклейку, то можно создать коллекцию шаблонов,

каждый из которых соответствует только отдельной наклейке.

Дайте шаблону название и приступайте к созданию подходя-

щих наклеек.

Самый простой способ создания специальных наклеек – это ис-
пользование диалогового окна Конверты и наклейки. В этом диа-
логовом окне (рис. 4.15) оставьте незаполненным поле Адрес, выбе-
рите переключатель Страница с одинаковыми наклейками, ука-
жите тип наклейки, щелкнув на кнопке Параметры, а затем щелк-
ните на кнопке Создать. Word  создаст цепочку наклеек, полностью
чистых и готовых к использованию. Добавьте обратный адрес, лого-
тип и другие элементы, потом выберите команду Сохранить как в
меню Файл и сохраните документ в виде шаблона.

4.3.4. Слияние данных для создания писем
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При проведении слияния задействованы две основные части –
база данных и документ, а сама операция слияния позволяет объе-
динить их. Данные могут содержать любые объекты – имена и адре-
са самого общего содержания. Можно также заполнять базу данных
названиями изделий, цитатами, регистрационными номерами, сче-
тами и любой другой информацией, пригодной для внесения в базу
данных.

Документ может принимать практически любую форму – в пер-
вую очередь он должен быть похож на документ формы, но можно
также добавлять поля из базы данных на конверт, в каталог, почто-
вое или факсимильное сообщение, в телефонный справочник и т.п.
В этих случаях документ представляет собой простой текстовый
файл, позволяющий с помощью операции объединения создавать
новую базу данных на основе старой.

Если Вы создаете форму документов, отправляемых через спи-
сок рассылки, то Word позволяет следующее:
 Сортировать и/или фильтровать поступающие данные, передви-
гая записи согласно условиям, наложенным на поля, которые опре-
деляются дополнительно.
 Печатать конверты или почтовые открытки с почтовыми штрих-
кодами США. Можно также связывать документы на бланке с кон-
вертами – напечатать конверт, затем письмо, затем следующий кон-
верт и письмо и т.д.
 Приостанавливать процесс слияния при добавлении каждой за-
писи, чтобы позволить вводить нужную информацию.

Если использовать стандартные формы писем, то сред-

ство слияния писем позволяет следующее:

 Послать похожие, но заданные, почтовые сообщения или факсы
многим людям.
 Создать каталог изделий, список частей или прейскурант из
списка (или данных) индивидуальных изделий.
 Создать список членов организации или телефонный справоч-
ник из списка (или данных) элементов.

Word содержит самые различные инструменты управления
слиянием, применяемые в диалоговом окне Слияние (рис. 4.16).
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Мастер слияния управляет почти каждой операцией, которую мож-
но выполнять в Word.

Рис. 4.16. Диалоговое окно Слияние

Мастер далек от совершенства, и поэтому он дает прекрасные
результаты только после того, как пользователь научится правильно
его использовать. Возможно, самая трудная проблема состоит в том,
чтобы понять, что необходимо делать на каждом этапе. В диалого-
вом окне Слияние этапы 1, 2 и 3 выполняются в произвольном по-
рядке. Первоначально при выполнении слияния документов фикси-
руйте отдельно каждый этап – особенно при возникновении про-
блем и конфликтов Word с принтером.

Объектами самого общего сценария слияния документов вы-
ступают формы, база данных и принтер. База данных в большинстве
случаев содержит имена и адреса в самом простом формате, но это
может быть и форма базы данных Ассess, список Ехсеl или контак-
тов Оutlook. Кроме того, в Вашем распоряжении имеется форма
письма (или по крайней мере ее представление в уме). Вот и все, что
Вам потребуется. На языке Word эти объекты называются соответ-
ственно источником данных и основным документом.

Общая процедура слияния заключается в следующем:
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1. Создайте статическую часть формы документа – ту ее часть, ко-
торая не изменяется при введении записей. Когда она будет соз-
дана, вызовите диалоговое окно Слияние, выбрав команду
Слияние в меню Сервис.

2. Следуйте инструкциям мастера слияния, чтобы определить
форму документа в качестве документа слияния. Затем присое-
дините источник данных – список или базу данных, с которыми
будет проведено слияние, – с формой документа.

3. Используйте панель инструментов Слияние, чтобы поместить
поля слияния в форме документа. Они будут отображаться в

зуйте панель инст-
рументов Слияние, чтобы увидеть, в каком виде будут появ-
ляться первые объединенные Вами документы.

4. Нельзя просто ввести знаки "«" и "»"; необходимо обязательно
вставить их с помощью кнопок на панели инструментов Слия-
ние.

5. Если необходимо исключить некоторые записи из объединенно-
го документа или отсортировать их так, чтобы печать проводи-
лась в определенной последовательности (например, по порядку
возрастания почтового индекса), используйте кнопку Отбор за-
писей, расположенную в диалоговом окне Слияние.

6. Объедините документы на бланке в новом файле и сохраните
новый объединенный файл. Прежде чем начать печатать, про-
смотрите файл и удостоверьтесь, что он не содержит неправиль-
ных данных. И только тогда, когда убедитесь, что все в порядке,
приступайте к печати.
Задав вывод на печать длинного объединенного документа,

ожидайте самых любых проблем – от недостачи порошка в кар-
тридже до переполнения буфера или частой заминки бумаги. Если
объединенный файл содержит больше нескольких сотен страниц,
попробуйте печатать сто страниц (выберите команду Печать в ме-
ню Файл и введите диапазон в поле Номера).

Объединенный файл важных почтовых сообщений храните в
удобном месте до тех пор, пока отправка почты не будет завершена
или, еще лучше, пока не убедитесь, что большинство адресатов по-
лучили свои сообщения.
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Объединенный документ состоит из многих разделов – один
раздел соответствует одной импортированной записи. Одновремен-
ная распечатка страниц нескольких разделов, а не страниц только
одного раздела, может вызывать непредвиденные проблемы.

4.3.5.  Создание факсимильных сообщений при помощи мастера

           факсов

Создание бланков факсов можно проводить встроен-

ными средствами текстового редактора Word. Перед исполь-

зованием мастера факсов следует убедиться, что используе-

мый компьютер поддерживает обмен факсимильными сооб-

щениями. С помощью мастера факсов можно отправить элек-

тронное факсимильное сообщение, выполнить слияние фак-

симильного сообщения с выбранным источником данных или

напечатать титульный лист для отправки факсимильных со-

общений с факс-аппарата. Мастер факсов помогает создать

титульный лист факсимильного сообщения на основе одного

из стандартных шаблонов, который следует модифицировать,

заменив поля на русском языке полями на иностранном языке

(рис. 4.17).

FAX

To: From:
[введите имя] [введите имя]
Fax Number: Date:
[введите номер факса] 14 февраля 2008 г.
Company: Pages:
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[введите название организации] [введите число страниц]
Telephone Number: Contact Telephone:
[введите номер телефона] [введите добавочный номер]
Subject: Additional Number:
[введите тему сообщения] [введите добавочный номер]

 URGENT  CONFIDENTIAL

 PLEASE COMMENT PLEASE REPLY 
PLEASE RECYCLE

Notes:
[введите примечания]
Message:

Рис. 4.17. Модифицированный шаблон факсимильного сообщения

Для создания факсимильного сообщения следует вы-

полнить следующие действия:

В меню Файл выберите команду Создать.
2. Выберите вкладку Письма и факсы.
3. Дважды щелкните значок Мастер факсов.
4. Следуйте указаниям мастера.

Мастер факсов (рис. 4.18) представляет собой последо-

вательность следующих диалоговых окон:

– документ;
– приложение;
– получатели;
– титульный лист;
– отправитель.
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Рис. 4.18. Главное окно мастера факсов

В окне Документ (рис. 4.19) следует указать документ для
отправки по факсу. Если хотите послать неоткрытый документ, от-
кройте его, а затем снова запустите мастер факсов. В этом окне
можно указать, какой документ желаете отправить: с титульным
листом или без титульного листа.

Рис. 4.19. Окно Документ мастера факсов
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В окне Приложение (рис. 4.20) можно указать, какое при-
ложение следует использовать для отправки факсимильного сооб-
щения. Если на компьютере установлена операционная система
Windows NT, то мастер факсов недоступен, однако, можно исполь-
зовать другое аналогичное приложение, например WinFax, установ-
ленное в системе. Если система не поддерживает отправку по факсу,
напечатайте документ и отправьте его с факс-аппарата.

Рис. 4.20. Окно Приложение мастера факсов

В окне Получатели (рис. 4.21) следует указать получателей
факсимильного сообщения. Для этого введите имена получателей и
номера их факсов в требуемом порядке. Воспользуйтесь адресной
книгой. Если мастер факсов использовался ранее, в списках будут
содержаться имена, введенные в прошлый раз. Для вставки на ти-
тульный лист нужного имени выберите его из списка.
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Рис. 4.21. Окно Получатели Мастера факсов

В окне Титульный лист (рис. 4.22) выберите стиль титульного
листа: Стандартный, Современный или Изысканный. Перед от-
правкой факса можно изменить оформление с помощью команды
форматирования Word или добавить необходимые заметки.

Рис. 4.22. Окно Титульный лист Мастера факсов

В окне Отправитель (4.23) вводятся сведения об отправите-
ле либо из адресной книги, либо вручную. Эти сведения появятся на
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титульном листе факсимильного сообщения. Для завершения рабо-
ты над факсимильным сообщением следует нажать кнопку Готово.

Рис.4.23. Окно Отправитель Мастера факсов

Различные шаблоны факсов на вкладке Письма и факсы ис-
пользуют преимущественно таблицы с различными видами границ.
Они также содержат макросы CheckIt и UncheckIt, которые нужны
для установки и снятия флажков в документе.

Настроить шаблон стандартного факса и присвоить ему собст-
венное имя можно следующим образом:
 Выберите команду Создать в меню Файл и на вкладке Письма

и факсы дважды щелкните на пиктограмме Стандартный
факс.

 Заполните соответствующие блоки шаблона факса – введите
информацию, которая не будет изменяться: название компании,
адрес и номер телефона и, если необходимо, поле От.

 Выберите команду Сохранить в меню Файл и в диалоговом
окне Сохранение документа выберите тип файла Шаблоны
документа. Дайте шаблону название и щелкните на кнопке Со-
хранить.
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 При использовании шаблона следующий раз, выберите команду
Создать в меню Файл и укажите необходимый шаблон на
вкладке Общие.

4.3.6. Создание бланков служебных документов при помощи
             мастера записок

Мастер записок помогает создавать служебные записки на ос-
нове шаблонов Стандартная записка, Изысканная записка, Со-
временная записка, а также на основе собственных шаблонов
пользователя. Мастер поможет отправить записку по электронной
почте или факсу, для чего соответствующие службы должны под-
держиваться компьютером.

Для создания служебной записки необходимо выпол-

нить следующие действия:

Выберите команду Создать в меню Файл.
2. Выберите вкладку Записки.
3. Дважды щелкните значок Мастер записок.
4. Следуйте указаниям мастера.

Мастер записок помогает создать служебную записку

на основе одного из стандартных шаблонов, который следует

модифицировать, заменив поля на русском языке полями на

иностранном языке (рис. 4.24).

MEMORANDUM

Date: 11.12.02
To: [  введите имена  ]
Cc: [  введите имена  ]
From:
Subject: [  введите тему  ]
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Importance: [Срочно]

[  введите текст записки  ]

Рис. 4.24. Модифицированный шаблон мастера записок

Мастер записок представляет собой последовательность
следующих диалоговых окон (рис. 4.25):
– стиль;
– шапка;
– поля заголовка;
– получатель;
– подписи;
– колонтитулы.
–

Рис. 4.25. Главное окно мастера записок

Процесс создания служебной записки с помощью мастера ана-
логичен созданию писем и факсимильных сообщений и заключается
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в том, что пользователь последовательно отвечает на вопросы мас-
тера записок и делает выбор из предлагаемых вариантов.

Чтобы использовать те же параметры и данные, которые были
введены при последнем запуске мастера, достаточно нажать кнопку
Готово.

4.3.7. Использование надстроек для создания документов
Надстройка – это вспомогательная программа, служащая

для добавления в программу Word специальных команд и новых
функций. Так, пользователь может написать программу-
надстройку, которая будет вставлять отсканированные рисунки
из приложения, которое обычно недоступно при работе в Word.

При загрузке программы-надстройки она остается в памяти
только на время текущей сессии Word. После завершения рабо-
ты надстройки не будут вновь автоматически загружены при
повторном запуске Word. Чтобы иметь возможность пользовать-
ся надстройкой при каждом запуске Word, сохраните эту над-
стройку в папке автозагрузки. Для задания или изменения рас-
положения папки автозагрузки выберите команду Параметры в
меню Сервис и перейдите на вкладку Расположение.

Надстройки являются средством расширения возможностей
Word и ведут себя как часть программы. Надстройки могут добав-
лять новые команды в меню или новые панели инструментов. Мно-
гочисленные надстройки для решения специфических задач можно
приобрести у независимых поставщиков. Инструкции по использо-
ванию конкретных надстроек обычно включаются в сопровождаю-
щую их документацию.

Имена файлов с программами надстроек имеют расширение
.wll. Для установки надстроек следуйте прилагаемым к ним инст-
рукциям. Чтобы загрузить установленную надстройку:
1. Выберите команду Шаблоны и надстройки в меню Сервис.

Появится диалоговое окно Шаблоны и надстройки.
2. В группе Общие шаблоны и надстройки нажмите кнопку До-

бавить. Появится диалоговое окно Добавление шаблона.
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3. В раскрывающемся списке Тип файла выделите элемент Над-
стройки Word.

4. Выделите нужную надстройку. Если ее нет в списке, то перей-
дите в другую папку. Если не знаете, как называется нужная
надстройка, загляните в документацию.

5. Нажмите кнопку ОК. Word загрузит программу надстройки.
Надстройки можно загружать автоматически при запуске Word.

Чтобы загрузить программу надстройки при запуске Word, доста-
точно просто скопировать файл с программой надстройки в папку
Автозагрузка, которая расположена в папке Оffiсе. В этой папке
хранятся файлы, используемые при запуске Word.

Загружаемые надстройки и шаблоны выгружаются при завер-
шении работы с Word. Чтобы надстройка или шаблон загружались
при каждом запуске Word, необходимо скопировать надстройку или
шаблон в папку Автозагрузка, размещение которой указано на
вкладке Расположение (меню Сервис, команда Параметры). На
этой вкладке можно найти, где находятся файлы нужных шаблонов.

После того как надстройка загружена, она остается доступной
до выхода из Word. Может потребоваться удалить надстройку из
памяти, чтобы высвободить часть системных ресурсов. Для этого:
1. Выберите команду Шаблоны и надстройки в меню Сервис.

Появится диалоговое окно Шаблоны и надстройки.
2. В группе Общие шаблоны и надстройки выделите надстройку,

которую нужно удалить.
3. Нажмите кнопку Удалить. Надстройка будет выгружена из па-

мяти.
4. Нажмите кнопку ОК.

Одной из надстроек, позволяющих усовершенствовать возмож-
ности Word, является надстройка The Smithy Toolset. Эта программа
разработана в США компанией Weston Computing Services в сотруд-
ничестве с компанией Virtual Engineering Solutions, Inc. для работы с
приложениями Microsoft Office, в частности, Word. Программа со-
держит набор настраиваемых шаблонов, чтобы увеличить произво-
дительность, автоматизировав повторяющиеся операции. Более
подробную информацию о программе The Smithy Toolset можно по-
лучить на сайте  www.westoncs.com/smithy.
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В процессе установки программы создаются пять автоматизи-
рованных шаблонов (Blank, Fax, Letter, Memo, Report/Proposal) и
связанные с ними макросы в папке Templates системы Microsoft
Office. Эти шаблоны автоматизируют подготовку различных слу-
жебных документов: писем, факсов, служебных записок, отчетов и
т.д. В редактор Word при установке программы встраиваются пане-
ли New Smithy Document и Modify Smithy Template, с помощью
которых можно создавать новые документы и модифицировать су-
ществующие шаблоны.

Познакомимся с работой программы на примере создания фак-
симильного сообщения. Для создания факсимильного сообщения
следует выполнить следующие действия.
1. В меню Файл выберите команду Создать.
2. Раскройте вкладку Smithy.
3. Дважды щелкните значок Fax Cover Sheet.

Надстройка Smithy создает факсимильное сообщение на основе
собственного шаблона (рис.4.26).

Return Numbers:
Voice:
Fax:

To: From:
Company: Date: February 14, 2008
Fax No.: Total Pages:
Voice No.: Copy:
Urgent For Review Please Comment Please Reply Please Recycle

Message:

Рис. 4.26. Шаблон для создания факса надстройки The Smithy Toolset

Программа выводит диалоговое окно (рис. 4.27), в которое
пользователь вносит необходимые данные. Вводимую информацию
можно условно разделить на три группы: 1) информация о получа-
теле (Recipient information); 2) информация об отправителе (Sender
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information); 3) информация о важности сообщения (Urgent, For Re-
view, Please Comment, Please Reply, Please Recycle). Первая группа
включает имя и фамилию получателя, название компании, номера
телефона и факса, фамилию получателя копии сообщения и общее
количество посылаемых страниц. Во второй группе содержатся имя
и фамилия, а также номера телефона и факса отправителя.

Рис. 4.27. Диалоговое окно Smithy Fax Cover Sheet надстройки
The Smithy Toolset для подготовки факса
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Глава 5. Компиляторы для создания иноязычной служебной
                корреспонденции

5.1. Программы-компиляторы служебных документов

5.1.1. Программа-компилятор деловых писем Письмовник
Одной из лучших программ-компиляторов деловой корреспон-

денции, на наш взгляд, является Письмовник. Программа разработа-
на компанией МедиаЛингва и позволяет составить контракт, рек-
ламное, деловое, научное или официальное письмо, извещение, те-
леграмму или факс на английском языке путем работы исключи-
тельно с русскими текстами, а при работе на английском языке по-
лучать документы на русском языке.

Письмовник состоит из программной оболочки и базы данных, в
которой хранится множество текстовых блоков. Каждый текстовый
блок состоит из двух параллельных частей – русской и английской.
Все операции с русской частью текстового блока Письмовник авто-
матически повторяет и для английской части, поэтому, составив до-
кумент на русском языке, Вы автоматически получаете его точный
эквивалент на английском языке.

Работа Письмовника отличается от работы программы-
переводчика в том отношении, что все переводы русских текстов не
формируются автоматически, а хранятся в базе данных. Они уже
выверены и обычно не требуют добавочного редактирования.

База данных имеет древовидную структуру, поэтому требуемый
текстовый блок отыскивается без труда. Кроме того, в Письмовник
встроена система смыслового поиска Следопыт, при помощи кото-
рой можно быстро отыскать требуемый текстовый блок. Программ-
ная оболочка Письмовника работает с базой данных и помогает со-
ставлять двуязычные документы. К числу операций, выполняемых
Письмовником, относятся:
 Двуязычный поиск, подбор и комбинирование текстовых бло-

ков.
 Автоматизированный подбор текстовых блоков, выполняемый

Мастером – мощным инструментом, при помощи которого мож-
но составлять документы наиболее эффективно.
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 Поиск перевода русских и английских слов и словосочетаний
при помощи электронного словаря Малый МультиЛекс, входя-
щего в Письмовник.

 Взаимодействие с текстовыми процессорами Microsoft Word и
WordPad.

 Транслитерация имен собственных.
В разделе Полезная информация меню Помощь  содержится

справочная информация относительно мер и весов, валют, почтовых
кодов и т.п.

База данных Письмовника выверена лингвистами и носителями
обоих языков. Ее можно использовать в качестве текстов для углуб-
ленного изучения делового английского языка и в качестве приме-
ров ведения деловой переписки на английском или на русском язы-
ке.

Более подробно работа Письмовника будет рассмотрена в раз-
деле 5.2.

5.1.2. Программа-компилятор WriteExpress Easy Letters
Компьютерную программу WriteExpress Easy Letters можно

найти на сайте http://www.writeexpress.com/writingr.html. Этот ком-
пилятор помогает составлять как деловые, так и личные письма из
отдельных фраз и предложений,  либо использовать готовые пись-
ма.

WriteExpress Easy Letters дает инструкции и примеры по напи-
санию писем. Компилятор содержит свыше 2000 профессионально
написанных писем по 56 темам, которые имеют более 500 подтем.
Каждая подтема содержит пошаговые инструкции с образцами
предложений, фраз и писем. Главное диалоговое окно программы
(рис.5.1) включает следующие  темы:

 acceptances
 acknowledgements
 advice
 announcements
 apologies
 applications
 appointments

 appreciation
 approvals
 athorizations
 cancellations
 claims
 collections
 complaints

 compliments
 confirmation
 congratulations
 cover letters
 credit
 delegation
 directives
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 disagreements
 dismissals
 encouragement
 endorsements
 errors
 farewells
 follow-up
 fundraising
 get-well
 gifts
 goodwill
 government
 handling a

complaint
 holidays
 inform/notify
 inquiries
 introduction
 invitations
 job offers
 orders
 persuasion
 recommendations
 refusals
 reprimands
 requests
 reservations
 resignations
 responses
 sales
 social events
 suggestions
 sympathy
 thank you
 transmittals
 welcome
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Рис. 5.1. Выбор подтемы в главном окне WriteExpress Easy Letters

После раскрытия нужного раздела программы, появляется его
более детальное содержание с подразделами, в которых находятся
советы по ведению деловой корреспонденции и образцы писем по
выбранной тематике. Например, раздел Job offers включает сле-
дующие подтемы:

 accept a job offer
 acknowledge the receipt of the resume
 announce a job opening
 decline a job offer, promotion, or transfer
 decline a request for employment
 extend a job offer
 extend an invitation for a job interview
 follow up during a job search after a lapse of time
 follow up during a job search after a telephone contact
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 follow up during a job search after an interview
 offer a sales position to someone who has not applied for employment
 respond to a job advertisement and request an interview
 respond to a job offer, negotiating a higher salary
 respond to a job offer, negotiating conditions
 respond to a request for your resume
 use networking in a job search
 write a cover letter to introduce a resume
 write a letter in a job search

Выбрав подтему, следует нажать кнопку Next, чтобы продол-
жить работу и увидеть образцы профессиональных писем. Ниже
приводится содержание подраздела Accept a job offer:

Letter #1:
I am pleased to accept your offer to join Doe Corporation as a marketing repre-
sentative. The meeting with your marketing staff convinced me that I will be
working with a successful team in a dynamic company, and I look forward to
contributing to the team's efforts. As you requested, I have signed and enclosed
the contract which details my salary as well as commission bonuses.

I appreciate the literature you sent on the company's retirement and insurance
programs. Thanks also for offering to answer questions I may have concerning
these benefits, when I report to you for orientation at 8:00 a.m. on Monday,
January 3. I appreciate your help in processing the employment papers and
look forward to our January meeting.

Letter #2:
I am happy to accept the position as computer programmer in your department.
The ongoing training program outlined in your letter convinced me that your
company offers excellent growth opportunities for its technical staff.

I understand that my salary will begin at $30,000 per year and that my immedi-
ate supervisor will consider a salary increase when I demonstrate expertise in
an advanced programming language.

The start date of June 1 is acceptable and I look forward to thanking you in
person when we meet at 9:00 a.m. in your office on that date.
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Letter #3:
Thank you for faxing your job offer today. I accept with pleasure the position
of Social Worker in the hospital's Department of Social Work at an annual sal-
ary of $25,000.

As we discussed during our phone conversation today, I will arrive at the hos-
pital on June 1, at 8 a.m. After completing the required medical examination, I
will report to the personnel office for employee orientation.

I look forward to meeting you and other members of the department's staff. Be
assured that I am grateful for this opportunity to contribute to the hospital's
reputation for outstanding community service.
Letter #4:
I am pleased to accept your generous offer of an engineering position at Doe
Corporation. I certainly plan to confirm your trust in my abilities by working
hard. Doe products are famous for quality and dependability and I will do all I
can to sustain that reputation.

As agreed, my starting annual salary will be $45,000 and I will participate fully
in the Doe employee benefit package. Please expect me at the Human Re-
sources Department at 9:00 a.m. on September 15. I look forward to my first
day of contributing to the success of Doe Corporation.

Нажав кнопку Next, можно увидеть подсказки и образцы пред-
ложений, фраз и целых писем. Подсказки содержат советы и другую
полезную информацию по написанию письма по выбранной подте-
ме и помогают начать, развить и закончить письмо.

Tips:
Although you will often accept a job offer in person, it is a good gesture and a
wise practice to formalize it with a letter.

Steps
1. Begin by expressing your pleasure in accepting the offer, and your confi-

dence in being able to do the job.
2. Confirm the relevant details of the agreement such as salary, starting date,

or special arrangements.
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3. If appropriate, indicate how you will make your next contact.
4. Reaffirm your interest or appreciation.

Sentences:
1. I was very happy to receive your e-mail inviting me to join your firm and

will sign and return the contract as soon as it arrives. I am eager to use my
skills to produce faster computer programs.

2. I am delighted to accept your generous offer to join the staff of Doe Asso-
ciates.

3. Thank you for the job offer. Having met with the staff, I feel that I will be
able to fit right in.

4. This letter will serve as my formal acceptance of your offer to join the Doe
College faculty. I accept the conditions of employment and look forward to
this opportunity for professional growth and service.

5. I eagerly anticipate my starting date, especially since your firm has such a
great reputation.

6. Thank you for offering me a position in your development group. I look
forward to working on the new Doe project.

7. I am very pleased to accept a position as an instructor in your English
Language Center and look forward to using the full spectrum of my gradu-
ate training.

8. It is with pleasure that I accept your offer to be a sales representative for
Doe Cosmetics. I have used your products for many years and feel I can
represent the company with confidence.

9. I am pleased to accept your offer of a position as personnel office man-
ager, effective June 1. I am aware of how many applicants you considered
for the position and am eager to prove that you made the right choice.

10. I am delighted to accept your offer, and I will look forward to the training
session at noon on July 14.

11. Thank you for the pleasant visit last Friday. I am pleased to accept your
offer to join Doe Accounting as a junior accountant, and I plan to meet
your high expectations.

12. Thank you for the confidence you are placing in me. I will do all I can to
exceed your expectations.

Phrases:
1. accept the conditions of employment
2. confidence you are placing in me
3. delighted to accept your offer
4. eager to use my skills
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5. feel that I will be able to
6. for offering me a position
7. for the job offer
8. great opportunity for
9. happy to receive your offer
10. inviting me to join your
11. join the staff of
12. look forward to working on
13. look forward with eagerness
14. meet your high expectations
15. pleased to accept your
16. professional growth and service
17. represent the company with confidence
18. thank you for
19. this letter serves as my formal acceptance
20. using my graduate training
21. very pleased to accept
22. will be an honor for me
23. will do all I can to
24. will look forward to
25. will sign and return the contract
26. your offer of a position as

Меню Phrase a Thought поможет найти отдельные слова во
фразах, предложениях и письмах, а также сформулировать мысль.
Например, при помощи данного меню слово job найдено в следую-
щих письмах:

Thank you for faxing your job offer today. I accept with pleasure the position
of Social Worker in the hospital's Department of Social Work at an annual sal-
ary of $25,000.

I am sorry to hear that you are leaving the company. I understand that your last
day is Friday, November 5. The departure of an excellent employee is always a
bittersweet event. You will be missed, but we all hope the best for you. Your
contributions to product development, particularly to the M105 engine, were
superlative. I wish you continued success in your new job. Please keep in
touch.
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During the month of September, Doe Service will omit the diagnostic fees for
any repair job, and will give a 10% discount on any computer, VCR, or televi-
sion purchased before September 15. Even if you have no need for electronic
equipment today, drop in for a free drink and to get acquainted. It's our way of
celebrating our grand opening.

Please accept our thanks and congratulations on the success of your recent se-
ries on young scholars in our community. We see so much of the negative side
of life in the media that it is refreshing to have a positive, upbeat report on the
good things that are happening. I think the report was a great motivator for
many students who need a little extra push. Our schools are doing a good job
with limited resources, and they appreciate all the help we can give them.
Thanks again for such uplifting coverage.

I have heard nothing but praise from all who attended the conference. The pre-
senters were well prepared and the sessions were well attended. Everyone felt
that you did a superb job organizing the meetings, selecting thought-provoking
topics, and even getting us good hotel rates. Congratulations on both a success-
ful and a memorable conference. You have set a new standard for conference
planners.

I want you to know that I understand your disappointment at not receiving the
promotion you wanted. While you have proven your worth as a contributing,
effective member of our team, Mary's greater number of years in the company,
in addition to her experience working on the Smith project, combined to make
her the leading candidate for the job.

I want you to know that I understand your disappointment at not receiving the
promotion you wanted. While you have proven your worth as a contributing,
effective member of our team, Mary's greater number of years in the company,
in addition to her experience working on the Smith project, combined to make
her the leading candidate for the job.

This is a reminder that Tuesday begins our Spring Telethon. This year the
number of volunteers is down, so the rest of us will have to pitch in where
needed. Please check with Jane Doe, the head of volunteer services, for a list of
open time slots in the schedule. You all did a tremendous job on the phones
last year, and I know we can pull it off again this year. Let's do it!

I want to take this opportunity to thank each of you for the terrific job you
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have been doing to get the new product out on time. I recognize the long hours
you have been working, and I know how tired we all are. If we continue at our
current pace we should be finished with the product and ready to ship it by next
Wednesday. That will give us time for a well-deserved long weekend.

My special thanks to you and your team for the wonderful job you did on the
Doe Project. The customer was delighted with the presentation and especially
appreciated your suggested modifications. The extra time and effort you put in
were certainly worthwhile. It is a joy for me to work with such dedicated and
talented colleagues.
We are so pleased to welcome you to the Doe family!
When Eric called us last night we were so excited to
hear of your engagement. We want to send our best
wishes to both of you. Eric's brother, Fred, is as excited
as we are, and we are all eagerly looking forward to
meeting you personally.

We don't know how much Eric has told you about us. In addition to John's job
at the Doe Corporation, he enjoys fishing and photography. I teach English
part-time at Springfield High School, where Fred is a senior. I also like to gar-
den and write in my spare time. Fred is on the basketball team and likes to
work on computers. Clancy, our black Labrador retriever, is also an important
member of our family. We've had him since Eric was in junior high.

Выбрав необходимые сочетания, предложения и даже це-
лые блоки, можно скомпилировать свое собственное пись-
мо. При этом блоки и предложения должны быть логиче-
ски связаны между собой, чтобы отражать реальную си-
туацию делового общения.

5.1.3. The Electronic Business Letter Writer
Компьютерная программа The Electronic Business Letter Writer

является как справочным руководством для студентов, изучающих
курс делового английского языка, так и программным приложением
для тех, кто нуждается в помощи при составлении деловых писем на
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персональном компьютере. В основу пакета положен справочник по
коммерческой корреспонденции A Handbook of Commercial
Correspondence. Этот справочник опубликован в Великобритании
издательством Oxford University Press.

Программа позволяет составлять деловые письма, факсы,
служебные записки и электронные сообщения. В ней име-
ется свыше 200 образцов писем, которые классифициру-
ются в зависимости от цели написания, тона письма и т.п.
При помощи программы можно создавать заголовки, ад-
ресную часть, приветствия, основную часть письма, за-
ключение и подписи. В программе содержится справочная
информация о форме и стиле написания деловых писем.
Интерфейс программы предоставляет мгновенный доступ
к информации по любому аспекту ведения деловой кор-
респонденции. Пользователи программы могут воспользо-
ваться примерами писем, образцами предложений и выра-
жений, работая с любым тестовым процессором.
В программе представлены образцы писем по следующим во-

просам:
 запросы (enquiries);
 ответы и предложения (replies and quotations);
 заказы (orders);
 оплата (payment);
 жалобы и урегулирование (complaints and adjustments);
 кредит (credit);
 банковские услуги (banking);
 агенты и агентства (agents and agencies)
 перевозка и отгрузка (transportation and shipping)
 страхование (insurance).

В программе имеются рекомендации по составлению резюме,
подготовке рекомендаций и других деловых документов.

5.1.4. Программа-компилятор факсимильных сообщений
WinFax PRO
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Программа-компилятор факсимильных сообщений WinFax PRO
разработана корпорацией Symantec в 1999 году. WinFax превращает
Ваш компьютер в факсимильный аппарат, который посылает и по-
лучает факсы. Используя WinFax, можно отправить факсом доку-
менты с Вашего компьютера на любой номер факса в любую страну
в любое время.

В дополнение к способности посылать и получать факсы
WinFax также обеспечивает широкие возможности по автоматиза-
ции создания факсов. Факсы оформляются более легко, чем тради-
ционные факсы. Их можно предварительно просматривать и изме-
нять в процессе создания.

Факс можно отправить как одному, так и многим абонентам.
Благодаря улучшенному сжатию факсы передаются значительно
быстрее. WinFax обнаруживает и исправляет неисправности, кото-
рые могут препятствовать нормальной работе факсимильного аппа-
рата. При помощи программы посылается текст и графика очень
высокого качества. Посылка факсов с использованием WinFax явля-
ется более дешевой, чем с обычного аппарата. Программа отправля-
ет факсы по номерам непосредственно из собственной телефонной
книги.

Менеджер сообщений (Message Manager) является ос-
новной программой, которую Вы используете при подго-
товке, отправке и получении факсимильных сообщений
(рис. 5.2). Из Менеджера сообщений имеется доступ к
программам Просмотр факсов (Fax Viewer) и Дизайнер
титульных листов (Cover Page Designer). Программа
Просмотр факсов позволяет просматривать и выводить на
печать получаемые сообщения. При помощи Дизайнера
титульных листов можно модифицировать имеющиеся
шаблоны титульных листов или создавать собственные ти-
тульные листы. Из Менеджера сообщений можно устано-
вить макросы, которые добавят команды по отправке фак-
сов в Microsoft Excel, Microsoft Word и другие приложе-
ния.
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Рис. 5.2. Главное окно программы Менеджер сообщений

При помощи WinFax можно также отправлять сообщение по
любому адресу электронной почты. Ваше сообщение будет выгля-
деть точно таким, каким Вы его отправили. При этом получателю не
нужно иметь программу WinFax или факсимильный аппарат.

5.2. Создание служебных документов с помощью программы-
       компилятора Письмовник

5.2.1. Основные компоненты программы
В данном разделе рассматривается создание деловых писем и служеб-

ных документов при помощи программы-компилятора Письмовник.
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Рис. 5.3. Главное диалоговое окно программы и окно Просмотр со-
держания базы данных

Главное окно программы Письмовник (рис. 5.3) имеет две панели: па-
нель меню и панель инструментов. Панель меню включает пять меню:
Файл, Правка, Вид, Сервис и Помощь. На инструментальной панели
расположены кнопки, позволяющие производить различные операции:

Создать – создать новый документ;

Отправить – отправить текущее письмо на редактирование;

Вырезать – вырезать выделенный фрагмент и поместить его в
  буфер обмена;

Копировать – поместить выделенный фрагмент в буфер
            обмена;
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Вставить – вставить содержимое буфера обмена;

Удалить – удалить выделенный фрагмент;

Отменить – отменить последнюю команду;

Мастер – вызов Мастера составления письма;

Просмотр – просмотр базы данных Письмовника;

Словарь – вызов словаря.

Словарь, встроенный в Письмовник, называется Малый МультиЛекс.
Словарь содержит общеупотребительную лексику, но дополнен также эко-
номическими терминами. Он может использоваться как в качестве англо-
русского, так и в качестве русско-английского словаря. Его интерфейс
очень напоминает интерфейс электронных словарей МультиЛекс компа-
нии МедиаЛингва. Если Вы знакомы с любой версией МультиЛекса, то
никаких проблем с использованием словаря Письмовника у Вас не будет.

База данных Письмовника состоит из двух разделов: Мозаика и Об-
разцы (рис. 5.3). Текстовые блоки, входящие в раздел Мозаика, состоят из
отдельных абзацев, фраз или иногда незаконченных фраз, которые нужно
дописать. Текстовые блоки раздела Образцы, представляют собой полные
тексты документов (например, письма включают начальное приветствие,
основной текст и завершающие формулы вежливости).

5.2.2. Этапы подготовки документов
Для подготовки документа требуется найти нужные текстовые блоки в

базе данных Письмовника. Программа содержит средства автоматизации
подбора текстовых блоков, так как база данных является достаточно боль-
шой по объему. Подготовка заготовки документа обычно производится в
три этапа:
 Составление заготовки документа – подбор требуемых тексто-

вых блоков из базы данных.
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 Редактирование заготовки – при необходимости перестановка
текстовых блоков, изменение некоторых важных полей.

 Завершение обработки – пересылка почти готового документа
для окончательной обработки в текстовый редактор.
Чтобы составить заготовку документа, необходимо выбрать из базы

данных либо одно из готовых писем целиком, либо поочередно выбрать
несколько текстовых блоков, в совокупности образующих нужный доку-
мент. Разумеется, эти два способа друг другу не противоречат: можно вы-
брать один образец и несколько текстовых блоков, которые при редактиро-
вании документа составят единый связный текст.

Первый, наиболее простой способ подготовки заготовки документа –
использование Мастера. Для работы с Мастером достаточно ответить на
несколько вопросов, связанных с содержанием документа. После того, как
Вы ответите на последний вопрос, заготовка документа будет готова. Од-
нако Мастер работает не со всеми заготовками базы данных Письмовника.

Другой способ автоматизации подбора нужных текстовых блоков за-
ключается в использовании двуязычного смыслового поиска. Смысловой
поиск дает возможность найти те текстовые блоки, которые содержат ин-
тересующие слова и термины, а также близкие к ним слова.

В Письмовнике используется технология смыслового поиска Следо-
пыт, используемая в различных программах компании МедиаЛингва. Эта
технология позволяет не просто найти в базе данных интересующие Вас
текстовые блоки, но и упорядочить их в соответствии со смысловой близо-
стью к запросу. Смысловой поиск в базе данных позволяет отыскивать
текстовые блоки по запросам, сформулированным на русском или англий-
ском языке, либо на обоих языках.

Можно составлять заготовки из текстовых блоков и без обращения к
средствам автоматизации. Можно найти нужные текстовые блоки, просто
просматривая базу данных. Структура базы данных представлена в Пись-
мовнике в виде традиционного оглавления, разнесенного по нескольким
уровням. Несмотря на значительный объем базы данных, благодаря ее яс-
ной и четкой структуре прямой просмотр обычно также не занимает много
времени.

Обычно удобнее всего оказывается следующий комбинированный ме-
тод подбора нужных текстовых блоков. Основу нужного документа полу-
чите с помощью Мастера, а затем добавьте недостающие текстовые блоки
документа при помощи:
 смыслового поиска, указав примерное содержание искомого блока,
 поиска в оглавлении, указав заголовок нужной рубрики или его часть,
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 просмотра оглавления базы данных.
Заключительным этапом составления документа является его редак-

тирование, сохранение или передача в текстовый редактор.

5.2.3. Подготовка документа при помощи Мастера

Мастер – это средство, при помощи которого можно полуавтоматиче-
ски составить документ на заданную тему (рис. 5.4.). Для составления до-
кумента нужно ответить на вопросы, задаваемые Мастером. Результатом
работы Мастера будет заготовка нужного документа, расположенная в
главном окне.

Рис. 5.4. Диалоговое окно Мастера

Правее Оглавления в диалоговом окне Мастера располагаются во-
просы, относящиеся к содержанию составляемого документа. Для состав-
ления заготовки необходимо ответить на предлагаемые вопросы. По мере
того как Вы отвечаете на вопросы, Мастер подбирает из базы данных нуж-
ные текстовые блоки и помещает их в главное окно, расположенное под
диалоговым окном Мастера. Отвечать на вопросы Мастера можно при по-
мощи выбора одного из вариантов готового ответа, либо вводя текст в поле
со списком.
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В окне Мастера могут располагаться несколько вариантов. Чтобы от-
ветить на вопрос, представленный группой вариантов, просто выберите
один из вариантов ответа. Каждый вариант ответа комментируется в об-
ласти пояснения.

Поле со списком должно содержать задаваемый текст. Как правило,
поле уже содержит некоторый текст, который можно изменить при помо-
щи списка или клавиатуры. В дальнейшем текст, содержащийся в поле,
вставляется в нужное место составляемого документа. Таким образом,
можно индивидуализировать текст документа, собираемый из фиксиро-
ванных текстовых блоков.

Перед полем со списком располагается краткое объяснение того, что
должно содержаться в поле. Когда курсор располагается в поле, подробная
информация о требуемом содержимом поля содержится в области поясне-
ния.

Выбрав или введя ответ на вопрос, нажмите на одну из кнопок, распо-
ложенных в нижней части окна Мастера. После того, как на все вопросы,
предложенные в окне Мастера, даны ответы, следует воспользоваться од-
ной из кнопок, расположенных внизу диалогового окна.

Кнопка Далее сообщает Мастеру Ваши ответы на предложенные во-
просы. Если заготовка документа еще не закончена, то Мастер предлагает
следующие вопросы. Если же Вы только что ответили на последние вопро-
сы, относящиеся к составляемой заготовке, то Мастер уведомляет об этом
при помощи специального сообщения в диалоговом окне, которое не со-
держит никаких вопросов. После этого обычно начинается согласование
полей.

Кнопка Назад возвращает к предыдущему диалоговому окну Мастера.
Пользуйтесь этой кнопкой в том случае, если при работе с Мастером пере-
думали и хотите изменить ранее данные ответы.

Кнопка Готово завершает работу Мастера и обычно переходит к со-
гласованию полей. После согласования в главном окне остается собранный
Мастером текст заготовки.

Кнопка Отмена также немедленно завершает работу Мастера, но при
нажатии этой кнопки заготовка документа, собранная Мастером, пропада-
ет – левая панель и правая панель главного окна очищаются. Согласования
полей не происходит.

В ходе работы Мастера в Оглавление документа последовательно за-
писываются заголовки рубрик, к которым относятся выбранные текстовые
блоки. Благодаря этому Вы получаете информацию о том, какие разделы
базы данных использует Мастер в ходе своей работы (некоторые заголовки
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рубрик в Оглавлении документа могут повторяться; это означает, что
Мастер использовал несколько текстовых блоков из одной рубрики).

Ширина панели Оглавление документа невелика, и некоторые заго-
ловки рубрик могут на этой панели не поместиться. Чтобы прочитать заго-
ловок целиком, поместите указатель мыши на ту часть заголовка, который
показывается на панели.

Чтобы добавочно проконтролировать работу Мастера, можно сдви-
нуть диалоговое окно Мастера так, чтобы приоткрылась левая панель или
правая панель, и в этой панели Вы сможете видеть, какие текстовые блоки
появляются в ходе работы Мастера (сдвиг окна осуществляется путем его
буксировки мышью за заголовок). Следует иметь в виду, что блоки, появ-
ляющиеся в панели, могут еще не содержать окончательных текстов, вво-
димых в поля со списками; это не страшно, так как после завершения со-
гласования заготовка документа станет правильной.

При согласовании полей последовательно предъявляются значения
полей со списками, измененными ранее при работе с Мастером. В поля
Мастера Вы вводили слова, написанные по-русски. Так как Письмовник не
содержит системы перевода текстов с русского языка на английский, то Вы
должны сами изменить также и содержимое соответствующих полей для
английской части собранного документа. Если при ответах на вопросы
Мастера русские слова не вводились, то этап согласования отсутствует –
после нажатия на кнопку Готово работа Мастера завершается.

После надписи Вы ввели приводится тот текст, который был ранее
введен в поле со списком. Правее надписи Введите перевод располагается
поле, в которое нужно ввести соответствующее английское слово или вы-
ражение. Изменить имеющийся текст можно при помощи списка, показы-
ваемого при нажатии на стрелку справа от поля, либо при помощи кнопки
На английский (эта кнопка записывает русские слова английскими бук-
вами и специальными символами согласно стандартным правилам транс-
литерации букв кириллицы буквами латинского алфавита), либо просто
вписать английское слово или выражение. При таком прямом переводе
можно воспользоваться кнопкой Словарь, вызывающей диалоговое окно
русско-английского или англо-русского словаря.

После того, как поле правильно заполнено соответствующим англий-
ским словом или выражением, нажмите на кнопку Готово. Мастер либо
предъявит следующее диалоговое окно согласования, либо закончит рабо-
ту. В результате в левой панели Вы увидите полностью готовую заготовку
русского документа, а в правой панели – точный перевод этого же доку-
мента на английский язык.
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Кнопка Отмена прекращает согласование; в этом случае во всех ос-
тавшихся полях английской части документа остаются прежние значения.

5.2.4. Работа с базой данных
Несмотря на то, что имеется несколько средств автоматизации нахож-

дения нужных текстовых блоков (Мастер и смысловой поиск), нетрудно
также отыскивать текстовые блоки путем прямого просмотра базы данных.
База данных, содержащая двуязычные текстовые блоки, довольно велика
по объему, но за счет удобного разбиения по рубрикам отыскать нужный
текстовый блок обычно несложно.

Чтобы перейти к оглавлению базы данных, нажмите кнопку Про-

смотр  или выберите пункт Просмотр меню Сервис.
Поверх главного окна появляется окно Базы данных (Вы можете из-

менять его размер и перемещать по экрану). Это окно, как и главное окно,
содержит две панели – левую и правую.

Если текущая вкладка окна базы данных – Мозаика, то в левой пане-
ли окна базы данных появляется схема оглавления Мозаики (отдельных
текстовых блоков) в том виде, в котором Вы ее оставили ранее. Аналогич-
но, если вкладка – Образцы, то в левой панели показывается схема оглав-
ления вкладки Образцы (каждый текстовый блок –  законченный доку-
мент). Вкладка Поиск используется для смыслового поиска во всей базе
данных.

Прямой поиск нужных текстовых блоков в базе данных осуществляет-
ся при помощи развертывания и свертывания оглавления или поиска в ог-
лавлении. Найденные блоки можно перенести в главное окно Письмовни-
ка.

Каждая рубрика базы данных изображается одним из четырех знач-
ков:

  развернутая рубрика, содержащая только другие рубрики;

  свернутая рубрика, содержащая только другие рубрики;
  рубрика Образцы, содержащая только текстовые блоки;
  рубрика Мозаика, содержащая только текстовые блоки.

Справа от значка располагается текст – название рубрики. Чтобы уви-
деть в правой панели текстовые блоки, соответствующие рубрике, щелкни-
те мышью по ее значку (или названию).

Слева от значков конвертов находится значок структуры – маленький
плюс (для развернутой рубрики) или минус (для свернутой рубрики), по-
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мещенный в квадратик.  Если значок структуры содержит плюс, то соот-
ветствующую рубрику можно развернуть. Щелкните мышью по плюсу или

дважды щелкните по значку . Значок рубрики приобретает вид ,
плюс заменяется на минус, а под строчкой появляется содержимое раскры-
той рубрики – несколько новых строчек. Чтобы свернуть открытую таким
образом рубрику, щелкните мышью по минусу или дважды щелкните по

значку . Содержимое рубрики не показывается в левой панели, а те-
кущая строчка приобретает прежний вид.

Чтобы найти в оглавлении Мозаики или Образцов рубрику, которая
содержит какую-либо последовательность символов (например, русское
или английское слово или словосочетание), сначала перейдите к соответ-
ствующему оглавлению. Затем введите эту последовательность символов в
строку поиска, расположенную вверху вкладки, и нажмите на кнопку по-

иска , расположенную правее строки поиска. В левой панели будет
найден первый заголовок, содержащий эту последовательность. Чтобы
найти следующий заголовок, нажмите на клавишу F3 или на кнопку поис-

ка  еще раз.
Текстовые блоки, соответствующие текущей рубрике, показываются в

правой панели окна базы данных (текущей рубрике соответствует один
или несколько текстовых блоков). Каждый текстовый блок состоит из двух
частей – русской и английской. Английская часть является точным перево-
дом русской. Название рубрики повторяется в заголовке правой панели.
Русская часть текстового блока изображается на цветном экране темно-
синим шрифтом, а английская – коричневым. В этих частях могут разме-
щаться отдельные участки зеленого цвета – поля.

Помимо текстовых блоков, в правой панели могут располагаться ком-
ментарии на английском и русском языках (они выдаются черным курсив-
ным шрифтом). Комментарии описывают особенности использования со-
ответствующих текстовых блоков в русских и английских документах, са-
ми они в составляемый документ не включаются и поиск по ним не произ-
водится.

В окне базы данных работа производится при помощи следующих
кнопок:

Добавить
Чтобы перенести нужный текстовый блок из окна базы данных в глав-

ное окно, щелкните мышью по любому месту интересующего Вас тексто-
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вого блока (в русском или английском фрагменте). Вокруг этого текстово-
го блока появляется рамка – он становится текущим. Затем нажмите на
кнопку Добавить – текущий текстовый блок будет скопирован в главное
окно, в конец заготовки документа. Порядок расположения скопированных
текстовых блоков можно будет изменить позже, на этапе редактирования
документа. Русская часть текстового блока переносится в левую панель
главного окна, а английская часть – в правую панель.

Копировать
При помощи этой кнопки можно скопировать текущий текстовый

блок в буфер обмена, а после закрытия окна базы данных вставить ее в
любое место заготовки документа (кнопкой Вставить главного окна).
Можно выделить фрагмент текстового блока, нажать на кнопку Копиро-
вать, а затем вставить выделенный фрагмент в окно любого приложения
(кроме главного окна Письмовника).

Словарь
С помощью кнопки Словарь можно воспользоваться словарем Пись-

мовника.

Включение/Выключение фрагмента английского текста.
Можно отключить показ английских частей, выключив эту кнопку  на

панели инструментов окна базы данных.

Закрыть
В главное окно Вы попадете после того, как закроете окно базы дан-

ных. Для этого можно нажать на кнопку Закрыть, либо воспользоваться
комбинацией клавиш Ctrl + F4.

Если щелкнуть в левой панели правой кнопкой мыши, то на экране
появляется контекстное меню, дающее возможность работы с текущим
текстовым блоком (который находится в правой панели) или с выделен-
ным фрагментом текстового блока.

5.2.5. Редактирование заготовки
После подготовки заготовки документа ее можно отредактировать. Ее

русская часть располагается в левой панели, а английская – в правой пане-
ли. Если в заготовке документа все текстовые блоки уже расположены в
правильном порядке и все поля русской и английской части уже вписаны и
согласованы, то скорее всего редактировать документ не нужно. Однако,
если Вы хотите переставить или удалить некоторые текстовые блоки и из-
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менить содержимое полей (выделяемых на экране зеленым цветом), то пе-
ред передачей документа его можно отредактировать.

Текстовые блоки в главном окне всегда приводятся целиком – русские
части блоков в левой панели, а английские – в правой панели. При этом
обе части каждого текстового блока всегда располагаются рядом (первые
строчки русской и английской части каждого текстового блока выровнены
по горизонтали).

Текстовые блоки, находящиеся в панелях главного окна, можно уда-
лять или перемещать. Эти операции можно выполнять над русскими или
английскими частями (то есть в левой панели или правой панели), но в
результате удаляются или перемещаются сразу обе части текстового блока.

Если заготовка  документа состоит не из одного текстового блока, а из
нескольких, то сначала нужно сделать текущим тот текстовый блок, с ко-
торым хотите работать. Для этого просто щелкните мышью по любому
месту нужного текстового блока (безразлично, в левой панели или правой
панели). Текущий текстовый блок помещен в тонкую черную рамку.

Все действия, связанные с текстовыми блоками, можно выполнять с
помощью кнопок  или контекстного меню.

Чтобы убрать текущий текстовый блок, нажмите кнопку Вырезать
(или пункт Вырезать меню Правка), находящуюся в панели инструмен-
тов. Текстовый блок записывается в буфер обмена и исчезает с экрана.

Кнопка Удалить (или пункт Удалить меню Правка) также убирает
текущий текстовый блок, но в буфер обмена его не заносит.

Кнопка Создать (или пункт Создать меню Файл) служит для созда-
ния нового (пустого) документа. При нажатии этой кнопки текущее содер-
жимое обеих панелей удаляется.

Чтобы переместить текущий текстовый блок в другое место заготовки
документа, нажмите на кнопку Вырезать. Затем сделайте текущим тот
текстовый блок, перед которым хотите поместить временно удаленный, и
вставьте текущее содержимое буфера обмена – нажмите на кнопку Вста-
вить  (или пункт Вставить меню Правка).

Переставить текстовые блоки в заготовке документа можно и по-
другому. Выделите любой фрагмент текущего текстового блока, установи-
те указатель мыши в выделенный фрагмент, нажмите кнопку мыши и, не
отпуская ее, переместите указатель в нужное место той же или соседней
панели. Когда отпустите кнопку мыши, текстовый блок переместится на
новое место.

При помощи кнопки Отмена на панели инструментов главного окна
(или пункт Отменить меню Правка) можно отменить последнюю выпол-
ненную операцию удаления или перемещения текстового блока.
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В буфер обмена можно записать также любой фрагмент русской или
английской части текстового блока. Выделите нужный фрагмент (при по-
мощи мыши или при помощи клавиш управления курсором при нажатой
клавише Shift) и нажмите на кнопку Копировать. Затем содержимое бу-
фера обмена можно вставить в окно любого другого приложения (напри-
мер, текстового редактора). Даже если в буфер обмена скопирована лишь
часть текстового фрагмента, то при вставке содержимого буфера обмена в
главное окно Письмовника будет вставлен весь текстовый фрагмент цели-
ком.

Вертикальную линию, разделяющую панели, можно перенести так,
чтобы увеличить ширину левой панели (и, соответственно, уменьшить ши-
рину правой панели), или наоборот. Для этого установите указатель мыши
на вертикальную линию, разделяющую панели, нажмите кнопку мыши и,
не отпуская ее, переместите указатель на новое место и отпустите кнопку.
В результате может оказаться, что вся ширина главного окна занята лишь
одной панелью. Ничего страшного – можно опять перенести вертикальную
линию.

При помощи пункта Документ на английском языке меню Файл
можно сразу перенести вертикальную линию, разделяющую панели, в
крайнее левое положение, так что правая панель будет занимать всю ши-
рину окна. Аналогично, пункт Документ на русском языке этого же ме-
ню позволяет максимально увеличить ширину левой панели.

Если щелкнуть в правой панели или левой панели правой кнопкой
мыши, то на экране появляется контекстное меню, с помощью которого
также можно работать с текущим текстовым блоком или с выделенным
фрагментом заготовки документа. Пункты Отменить, Вырезать, Копиро-
вать, Удалить, Вставить и Словарь контекстного меню полностью экви-
валентны соответствующим кнопкам.

Если в левой панели или правой панели выделен фрагмент, содержа-
щий одно или несколько полей (этот фрагмент может включать сразу не-
сколько текстовых блоков), то при выборе пункта Согласовать поля кон-
текстного меню можно поочередно изменить все поля, входящие в этот
фрагмент.

Некоторые фрагменты заготовки (и в русской, и в английской части)
могут содержать слова и фразы, выделенные цветом (на цветном мониторе
– зеленым). Такие фрагменты называются полями, и изменить их можно
непосредственно в Письмовнике при редактировании заготовки.

Если нужно изменить какое-то поле, то дважды щелкните по нему
мышью. На экране появляется диалоговое окно. Два поля со списком в
диалоговом окне соответствуют русской и английской частям документа.
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Изменив русское слово или выражение слева, необходимо изменить соот-
ветствующим образом английское слово или выражение справа. Для этого
можно воспользоваться транслитерацией. Кнопка На английский записы-
вает текущее русское слово (или выражение) в правую часть диалогового
окна английскими буквами, а кнопка На русский – английское слово или
выражение русскими буквами.

При использовании Письмовника в следующий раз в этом текстовом
блоке (и, возможно, в нескольких аналогичных) по умолчанию будут вы-
даваться именно те слова или выражения, которые были введены ранее.
Письмовник автоматически запоминает слова, введенные в качестве полей,
и предлагает эти слова при следующем использовании текстовых блоков.

5.2.6. Завершение работы с документом

После подготовки документа в Письмовнике его можно распечатать,
сохранить для дальнейшего использования или передать в текстовый ре-
дактор для окончательной правки.

Чтобы распечатать текущий документ, выберите пункт Печать меню
Файл. На экране появляется диалоговое окно параметров печати, в кото-
ром можно отметить параметры принтера и печатной копии документа.
Это окно стандартно для системы Windows.

Еще один способ распечатки документа – пункт Просмотр печати
меню Файл. После выбора этого пункта на месте левой и правой панелей
появляется изображение документа – так, как оно будет выглядеть на на-
печатанной странице. Кнопка Zoom In позволяет увеличить масштаб изо-
бражение, а Zoom Out – уменьшить. Кнопка Print позволяет распечатать
документ, а Close – вернуться в обычный режим работы Письмовника.

Текущий документ можно сохранить в виде файла на диске. Для этого
используются два пункта меню Файл – Сохранить и Сохранить как. Эти
пункты имеют обычный для Windows смысл. В заданном файле всегда со-
храняются обе части документа, находящегося в Письмовнике. При первом
сохранении документа необходимо выбрать один из трех допустимых
форматов, а также имя файла.

Формат .MLA позволяет позже использовать сохраненный документ в
Письмовнике. Файлы формата .MLA, сохраненные в Письмовнике ранее,
можно открывать (пункт Открыть в меню Файл) в последующих сеансах
работы Письмовника и продолжать работать с заранее подготовленными
документами. Открыть тот файл, с которым Вы работали ранее, можно
также при помощи пункта Последние файлы меню Файл. Двойной щел-
чок по файлу с расширением .MLA вызывает Письмовник, в основное окно
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которого автоматически загружается соответствующий сохраненный до-
кумент.

Формат .RTF соответствует файлам, записанным в универсальном
формате обмена. Файл, сохраненный в универсальном формате обмена
RTF, можно прочитать во многих текстовых процессорах (например,
Microsoft Word). Формат .TXT задает обычный текстовый файл (без форма-
тирования), который можно открывать в любом текстовом редакторе.

При использовании Word или WordPad переносить документ из Пись-
мовника в текстовый процессор можно и без сохранения документа в фай-
ле в формате .RTF или .TXT.

Нужный текстовый процессор выбирается в диалоговом окне На-
стройки. Для переноса документа, находящегося в Письмовнике, щелкните
мышью по кнопке Вызов редактора  или выберите пункт Вызов редакто-
ра меню Файл. Если текстовый процессор был запущен, то в нем появля-
ется новое окно, содержащее переносимый документ. Если же текстовый
процессор запущен не был, то он немедленно запускается.

В текстовый процессор переносятся либо обе части документа, нахо-
дящегося в Письмовнике, либо только русская или только английская
часть. Это зависит от того, что задано в диалоговом окне Настройки. На-
пример, если режим отправки документа на редактирование установлен
как Только активная панель, то для сохранения английской части доку-
мента сделайте активной правую панель Основного окна – щелкните мы-
шью по любой части правой панели, а затем нажмите на кнопку Вызов
редактора.

После того, как документ перенесен в текстовый редактор, его можно
подвергнуть окончательной правке, которую нельзя было выполнить ра-
нее, при работе в Письмовнике. Некоторые фразы в обеих частях докумен-
та (русской и английской) могут содержать необязательные элементы, за-
ключенные в квадратные скобки «[ ]  Если содержимое таких квадратных
скобок Вас не устраивает, вычеркните такие фрагменты или вставьте нуж-
ные. Такие изменения нужно произвести одновременно для русской и анг-
лийской части документа.

В тексте могут также содержаться альтернативные фрагменты, заклю-
ченные в фигурные скобки «{ } епинания. В
русской и английской части следует оставить лишь одну из предложенных
альтернатив и удалить фигурные скобки. При желании можно провести
окончательное форматирование документа.
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Проверочная работа

1. Переведите на родной язык с помощью словаря Lingvo следую-
щий текст:
Internet is a computer-based worldwide information network.
The Internet is composed of a large number of smaller inter-
connected networks called internets. These internets may con-
nect tens, hundreds, or thousands of computers, enabling them
to share information with each other and to share various re-
sources, such as powerful supercomputers and databases of in-
formation. The Internet has made it possible for people all over
the world to effectively and inexpensively communicate with
each other.

2. Переведите на английский язык с помощью словаря Lingvo сле-
дующий текст:
Английский язык относится к западногерманской группе
индоевропейских языков. На английском языке говорят и
пользуются в государственном делопроизводстве, литера-
туре и науке около 200 млн. чел. в Великобритании и Ир-
ландии (наряду с ирландским), в США, Канаде (наряду с
французским), Австралии, Новой Зеландии, частично в
Южной Африке и Индии. Английский язык является од-
ним из пяти официальных и рабочих языков ООН.

3. Переведите на родной язык с помощью компьютерного перево-
дчика PROMT следующий текст:
The Internet is based on the concept of a client-server relationship

between computers, also called a client/server architecture. In a cli-
ent/server architecture, some computers act as servers, or information
providers, while other computers act as clients, or information receivers.
The client/server architecture is not one-to-one – that is, a single client
computer may access many different servers, and a single server may be
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accessed by a number of different client computers. Prior to the mid-
1990s, servers were usually very powerful computers such as mainframe
or supercomputers, with extremely high processing speeds and large
amounts of memory. Personal computers and workstations, however, are
now capable of acting as Internet servers due to advances in computing
technology. A client computer is any computer that receives information
from a server and is often a personal computer.

4. Переведите на английский язык с помощью компьютерного пе-
реводчика PROMT следующий текст:
МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ
им. М. В. Ломоносова (МГУ) – крупнейшее высшее учеб-
ное заведение, один из центров мировой науки. Универси-
тет основан в 1755 году по инициативе М. В. Ломоносова в
составе философского, юридического и медицинского фа-
культетов. Университет готовит кадры по физическим, ма-
тематическим, химическим, биологическим, геологиче-
ским, географическим, филологическим, историческим,
философским, психологическим, юридическим и др. спе-
циальностям. В университете более 200 кафедр и 430 на-
учно-исследовательских лабораторий, 4 НИИ (механики,
ядерной физики, астрономический им. П. К. Штернберга,
антропологии им. Д. Н. Анучина), ВЦ, 4 обсерватории, 12
учебно-научных станций, 3 музея, Ботанический сад, на-
учная библиотека, издательство (основано в 1927). В 1992
университет получил статус самоуправляемого государст-
венного высшего учебного заведения России.

5. Отредактируйте в текстовом редакторе Word переводы, выпол-
ненные компьютерным переводчиком PROMT:

Текст Перевод
The Internet is based on the con-
cept of a client-server relationship

Internet основан на концепции
клиент-серверных отношений
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between computers, also called a
client/server architecture. In a cli-
ent/server architecture, some com-
puters act as servers, or informa-
tion providers, while other com-
puters act as clients, or information
receivers. The client/server archi-
tecture is not one-to-one – that is, a
single client computer may access
many different servers, and a sin-
gle server may be accessed by a
number of different client com-
puters. Prior to the mid-1990s,
servers were usually very powerful
computers such as mainframe or
supercomputers, with extremely
high processing speeds and large
amounts of memory. Personal
computers and workstations, how-
ever, are now capable of acting as
Internet servers due to advances in
computing technology. A client
computer is any computer that re-
ceives information from a server
and is often a personal computer.

между компьютерами, также
называемыми архитектурой кли-
ента / сервера. В архитектуре
клиента / сервера, некоторые
компьютеры действуют как
станции, или информационные
проводники (средства доступа),
в то время как другие компьюте-
ры действуют как клиентура,
или информационные получате-
ли. Архитектура клиента / сер-
вера – не, взаимно-однозначный
– то есть одиночный компьютер
клиента может обращаться к
многим различным станциям, и
к одиночной станции можно об-
ращаться рядом различных ком-
пьютеров клиента. До середины
1990-ых, станции были обычно
очень мощные компьютеры типа
универсального ЭВМ или супер-
компьютеров, с чрезвычайно
высокими скоростями обработки
и большими объемами памяти.
Персональные компьютеры и
АРМ, однако, являются теперь
способными к действию как
станции Internet из-за авансов в
вычислительной технике. Ком-
пьютер клиента – любой компь-
ютер, который принимает ин-
формацию от станции и – часто
персональный компьютер.

Московский университет им. М.
В. Ломоносова (МГУ) – круп-
нейшее высшее учебное заведе-

THE MOSCOW UNI-
VERSITY by him(it). M.
In. Ломоносова (МГУ) –
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ние, один из центров мировой
науки. Университет основан в
1755 году по инициативе М. В.
Ломоносова в составе философ-
ского, юридического и медицин-
ского факультетов. Университет
готовит кадры по физическим,
математическим, химическим,
биологическим, геологическим,
географическим, филологиче-
ским, историческим, философ-
ским, психологическим, юриди-
ческим и др. специальностям. В
университете более 200 кафедр и
430 научно-исследовательских
лабораторий, 4 НИИ (механики,
ядерной физики, астрономиче-
ский им. П. К. Штернберга, ан-
тропологии им. Д. Н. Анучина),
ВЦ, 4 обсерватории, 12 учебно-
научных станций, 3 музея, Бота-
нический сад, научная библио-
тека, издательство (основано в
1927). В 1992 университет полу-
чил статус самоуправляемого
государственного высшего
учебного заведения России.

largest higher educational
putting, one of centers of
world(global) science. The
university grounded in
1755 under the initiative of
m. In. Ломоносова in a
structure of philosophical,
legal and medical faculties.
The university prepares
staff(frames) on physical,
mathematical, chemical,
biological, geologic, geo-
graphic, philological, his-
torical, philosophical, psy-
chological, legal etc. speci-
alities. At university more
than 200 faculties and 430
research labs, 4 research
institute (mechanics, nu-
clear physics, astronomical
by him(it). Item. To.
Штернберга, anthropology
by him(it). Д. Н.
Анучина), ВЦ, 4 observa-
tories, 12 учебно-scientific
stations, 3 museums, Bo-
tanical garden, scientific
library, the publishing
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house (grounded in 1927).
In 1992 universities has re-
ceived the status of self-
controlled state higher edu-
cational putting of Russia.

6. При помощи программы-компилятора Письмовник подготовьте
заготовку письма на английском языке, отредактируйте ее в ре-
дакторе Word, распечатайте, сохраните на диске и отправьте по
электронной почте.

7. Вы получили письмо от компании Collin Harrison & Sons. На-
пишите ответ по следующему плану:

 заголовок
 сошлитесь на их письмо
 поблагодарите за быстрый ответ
 подтвердите, что блоки 4 и 6 имеются в наличии
 спросите сколько блоков им нужно
 упомяните о вложениях (план, брошюра)
 посоветуйте немедленно  связаться с подрядчиками
 завершите письмо
 отправьте письмо по электронной почте

GOLLIN HARRISON & SONS
76 Oxford Road     BATH BA2    5HD

Ехhibiсо plc Your ref:
52 Horseferrv Road Our ref: DR/na/4
London SWIP 2 AG

14 June 2003
Dear Sirs

We are now commencing our preparations for the 2004 Ceramitec exhibition.
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This year we have decided in favour of a much bigger presence, having identi-
fied Ceramitec as the most significant ceramic industry exhibition in Europe.

We are writing to you early, hoping that we can be reserved prime space; we
envisage taking 4, 6 or possibly more units. Could you therefore send us a plan
of the layout of stands, indicating blocks of 4 or 6 still available, together with
rates and other relevant information.

We would also appreciate it if you could recommend any exhibition contractors
based in London who would be capable of designing, building and erecting a
stand for this event.

Yours faithfully

Colin Harrison & Sons Ltd

D I Ramsden
Executive Sales Director
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Приложение 1. Обращения к официальным лицам

United States Officials

PRESIDENT
The President
The White House
Washington, DC 20500
Dear Mr. or Madam President:
Closing: Respectfully,

VICE PRESIDENT
The Vice President
United States Senate
Washington, DC 20510
Dear Mr. or Madam Vice President:

CABINET MEMBER
(EXCEPT ATTORNEY GENERAL)
The Honorable John Green
The Honorable Mary Green
Secretary of State
Dear Mr. or Madam Secretary
Dear Secretary Green:
(Deputy secretaries, assistant secretaries,
and undersecretaries are addressed by
their specific title, but the salutation is
"Dear Mr. or Miss Green:")

ASSISTANT TO THE PRESIDENT
The Honorable John Green
The Honorable Mary Green
Assistant to the President
The White House
Washington, DC 20500
Dear Mr. or Miss Green:
Closing: Sincerely yours,

ATTORNEY GENERAL
The Attorney General
Dear Mr. or Madam Attorney General:

CHIEF JUSTICE OF THE UNITED STATES
The Chief Justice of the United States
Supreme Court Building
Washington, DC 20543
Dear Mr. or Madam Chief Justice:

ASSOCIATE JUSTICE
OF THE SUPREME COURT
Dear Mr. or Madam Justice
Dear Mr. or Madam Justice Green:

UNITED STATES SENATOR
The Honorable John Green
The Honorable Mary Green
United States Senate
Washington, DC 20510
Dear Senator: or Dear Senator Green:

UNITED STATES REPRESENTATIVE
The Honorable John Green
The Honorable Mary Green
House of Representatives
Washington, DC 20515
Dear Mr. or Mrs. Green:
Dear Representative Green:
Dear Congressman or Congresswoman Green:

MEMBERS OF AGENCIES, BUREAUS,
AND COMMISSIONS
The Honorable John Green
The Honorable Mary Green
Chairman,
Federal Communications Commission
Washington, DC 20554
Dear Mr. or Madam Chairman:
or Dear Mr. or Miss Green:
(For commissioners, the salutation is
generally "Dear Commissioner Green:".)

AMBASSADOR
The Honorable John Green
The Honorable Mary Green
Ambassador of the United States of America
Sir or Madam:
Dear Mr. or Madam Ambassador:
Closing: Very truly yours, or Sincerely yours,
(Although it is permissible to refer to a United
States ambassador as "American Ambassador,"
it is best not to do so because other Western
Hemisphere ambassadors are also conscious
of being Americans.  Ministers, charges
d'affaires, consuls, and secretaries all use their
full title in place of "Ambassador" but are
addressed as "Dear Mr. or Miss Green:".)

GOVERNOR OF A STATE
The Honorable John Green
The Honorable Mary Green
Sir or Madam: or Dear Governor Green:
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STATE SENATOR
OR REPRESENTATIVE
The Honorable John Green
The Honorable Mary Green
Sir or Madam:
Dear Senator or Representative Green:

MAYOR OR CITY MANAGER
The Honorable John Green
The Honorable Mary Green
Sir or Madam: or Dear Mayor Green:
(City managers do not use "Honorable"
except at ceremonies.  They are addressed
"Mr. John Green" or "Miss Mary Green" and
"Dear Mr. Green" or "Dear Miss Green:".)

Canadian Officials

GOVERNOR GENERAL
His or Her Excellency
The Right Honorable John Green
The Right Honorable Mary Green
Governor General of Canada
Government House
Ottawa, ON K1A OA1
Sir or Madam: or Dear Sir or Madam:

PRIME MINISTER
The Right Honourable
John Green, P.C., M.P.
The Right Honourable
Mary Green, P.C., M.P.
Prime Minister of Canada
Ottawa, ON K1A OA2
Sir or Madam: or Dear Sir or Madam:
Closing: Very truly yours,
or Sincerely yours,

SENATOR
The Honourable John Green
The Honourable Mary Green
The Senate
Ottawa, ON K1A OA4
Dear Sir or Madam:

MEMBER OF THE HOUSE
OF COMMONS
John Green, M.P.
Mary Green, M.P.

House of Commons
Ottawa, ON K1A OA6
Dear Sir or Madam:

MINISTER OF A DEPARTMENT
John Green
Mary Green
Minister of Transport
Ottawa, ON K1A ON5
Dear Sir or Madam:

JUDGES
The Honourable Mr. Justice John Green
The Honourable Ms. Justice Mary Green
Federal Court of Canada, Appeals Division
Ottawa, ON K1A OH9
Dear Sir or Madam: (Judges for county and
district courts are addressed as "His or Her
Honour Judge Green:".)

PREMIER OR PRIME MINISTER
OF A PROVINCE
The Honourable John Green
The Honourable Mary Green
Sir or Madam: or Dear Sir or Madam:

MAYOR
His Worship Mayor John Green
Her Worship Mayor Mary Green
Dear Sir or Madam:
Dear Sir or Madam Mayor:

Other Commonwealth Officials

PRIME MINISTER
The Right Honourable John or
Mary Green
Prime Minister
Sir or Madam: or Dear Sir or Madam:
Closing: Respectfully,

MEMBER OF THE HOUSE OF LORDS
The Right Honourable
The Duke of Middlesex
Dear Duke:
(A duke is addressed on the envelope as
"His Grace the Duke of Middlesex."
Other titled individuals, such as baronets or
viscounts, are addressed with only their title.

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



A lord is addressed with his title and full
name on the envelope and "My Lord" on the
letter. An earl is addressed with his title
on the envelope and "My Lord" on the letter.
A knight always uses "Sir" before his given
name and is addressed "Sir John Green"
on the envelope but "Dear Sir John" or

"Dear Sir:" on the letter.).

MEMBER OF THE HOUSE
OF COMMONS
John Green, M.P.
Mary Green, M.P.
Dear Sir or Madam:

Foreign Officials in the United States

AMBASSADOR
TO THE UNITED STATES
His or Her Excellency
Ambassador of Australia
Sir or Madam: or Dear Mr.
or Madam Ambassador:

SECRETARY-GENERAL
OF THE UNITED NATIONS

His or Her Excellency
John Green or Mary Green
Secretary-General of the United Nations
Sir or Madam:
Dear Mr. or Madam Secretary-General:
(Ambassadors and representatives
to the United Nations use the form
"Representative of Brazil
to the United Nations.")

Members of the Clergy

BISHOPS AND ARCHBISHOPS
The Reverend John Green, D.D., S.T.D.
Bishop of Chicago
Dear Bishop Green:
(Episcopal bishops often use
"The Right Reverend."
Roman Catholic bishops often use
"The Most Reverend."
Greek Orthodox bishops often use
"The Very Reverend.")

CARDINAL
His Eminence
John Cardinal Green
Archbishop of Chicago
Dear Cardinal Green:

MINISTER
The Reverend John or Mary Green
Dear Reverend Green:
(If a minister has a doctor's degree
from a university, it is often used
in the salutation in place of
"Reverend," as "Dear Doctor Green:")

RABBI
Rabbi John Green or Dear Rabbi Green:

PRIEST
The Reverend John Green
Dear Father Green:

NUN
Sister Mary Xavier, T.O.S.F.
Dear Sister Xavier:

Other Forms

PRESIDENT OR CHANCELLOR
OF A UNIVERSITY OR COLLEGE
President or Chancellor John Green
President or Chancellor Mary Green
Dear President or Chancellor Green:

PROFESSOR
Professor John Green
Professor Mary Green

Department of Music
Harvard University
Cambridge, MA 02138
Dear Professor Green:
(Full professors, associate professors,
and assistant professors can be addressed
as "Professor."  Lecturers, instructors,
and fellows are addressed as "Mr. or Mrs.")
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LAWYER
John R. Green, Esq.
Green, Grump and Low
Dear Mr. Green:
(Attorneys, especially in the United States,
usually address each other by "Esq.")

DOCTOR
Dr. John Green or John Green, M.D.
Dr. John Green or John Green, Ph.  D.
Dr. John Green or John Green, Ed. D.
Dear Dr. Green:
(In the United States, all medical doctors
and dentists are addressed as "Dr."
In Great Britain, only specialists are
addressed as "Dr." Other doctors and
dentists are addressed as "Mr."
People outside the medical and health
professions who have a doctorate –
such as a Ph.D. – may choose whether
or not to be addressed as "Dr.").

MILITARY PERSONNEL

Captain John Green, U.S.C.G.
Commander, Third Coast Guard District
Governors Island
New York, NY 10004
Dear Captain Green:
Captain and Mrs. John Green
100 West Way
Dear Captain and Mrs. Green:
(All people who hold rank that has
subgrades, such as vice admiral,
second lieutenant, or master sergeant,
are addressed as "Dear Admiral:,
Dear Lieutenant:, or Dear Sergeant:".).

WIDOW
Mr. John Green
Dear Mrs. Green:
(If a widow or particularly a divorced
woman signs her own name to a letter,
"Mrs. Betty Green," then the person
writing to this woman should use
the same form of address.).

Приложение 2. Названия должностных лиц

accountant – бухгалтер
architect – архитектор
Chairman of the State Committee for Foreign
(External) Economic Relations – председатель
Государственного комитета по внешним
экономическим связям
chief engineer – главный инженер
chief engineer of the project – главный инже-
нер проекта
commercial director (manager), sales director
(manager) – коммерческий директор
correspondence clerk – инокорреспондент
counsellor for Economic Affairs – советник по
экономическим вопросам
Deputy Minister – заместитель министра
design engineer – инженер-конструктор
director general – генеральный директор
director of an office, office director – директор
конторы
economist – экономист
engineer – инженер
enginer-in-training – стажер-инженер
erection engineer – монтажник
expert – эксперт
foreman – мастер

goods expert – товаровед
head of a department – начальник управления
head of a department, head of a sector – заве-
дующий отделом
job captain – главный архитектор проекта
legal adviser – юрисконсульт
manager – управляющий
Minister for Foreign Trade – министр внеш-
ней торговли
patent consultant – патентный консультант
patent worker – патентный работник
president of the company – председатель
компании
President of the Chamber of Commerce and
Industry – председатель Торгово-промы-
шленной палаты
secretary – секретарь
senior engineer – старший инженер
senior expert – старший эксперт
superintendent – прораб
trade representative – торговый представи-
тель
typist – машинистка
vice-president – заместитель председателя
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Приложение 3. Почтовые сокращения Великобритании, США и
Канады

The United Kingdom
Графство Сокращение

Avon AVN
Bedfordshire BDF

Berkshire BRK
Borders BOR

Buckinghamshire BKM
Cambridgeshire CAM

Central CEN
Cheshire CHS
Cleveland CLV
Cornwall CON
Cumbria CMA
Derbyshire DBY
Devon DEV
Dorset DOR
Durham DUR
East Sussex SXE
Dumfries
and Gallo-
way

DGY

Dyfed DFD
Essex ESS
Fife FIF

Gloucestershire GLS
Grampian GMP
Greater London London
Greater Manches-
ter

GTM

Gwent GNT
Gwynedd GWN
Hampshire HAM
Hereford and HWR

Worcester
Hertfordshire HRT
Highland HLD
Humberside HUM
Isle of Wight IOW
Kent KEN
Lancashire LAN
Leicestershire LEI
Lincolnshire LIN
Lothian LTN
Merseyside MSY
Mid Glamorgan MGM
Norfolk NFK
Northamptonshire NTH
Northumberland NBL
North Yorkshire NYK
Nottinghamshire NTT
Orkney OKI
Oxfordshire
Oxon

OXF

Powys POW
Shetland SHI
Shropshire Salop SAL
Somerset SOM
South Glamorgan SGM
South Yorkshire SYK
Staffordshire STS
Strathclyde STD
Suffolk SFK

Surrey SRY
Tayside TAY
Tyne and Wear TWR
Warwickshire WAR
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West Glamorgan WGM
West Midlands WMD
West Sussex SXW
West Yorkshire WYK

Western Isles WIS
Wiltshire Wilts WIL

The USA
Штат Сокращение

Alabama AL
Alaska AK
Arizona AZ
Arkansas AR
California CA
Colorado CO
Connecticut CT
Delaware DE
District of Columbia DC
Florida FL
Georgia GA
Guam GU
Hawaii HI
Idaho ID
Illinois IL
Indiana IN
Iowa IA
Kansas KS
Kentucky KY
Louisiana LA
Maine ME
Maryland MD
Massachusetts MA
Michigan MI
Minnesota MN
Mississippi MS
Missouri MO

Montana MT
Nebraska NE
Nevada NV
New Hampshire NH
New Jersey NJ
New Mexico NM
New York NY
North Carolina NC
North Dakota ND
Ohio OH
Oklahoma OK
Oregon OR
Pennsylvania PA
Puerto Rico PR
Rhode Island RI
South Carolina SC
South Dakota SD
Tennessee TN
Texas TX
Utah UT
Vermont VT
Virgin Islands VI
Virginia VA
Washington WA
West Virginia WV
Wisconsin WI
Wyoming WY

Canada
Провинция или
территория

Сокращение

Ontario ON
Quebec QC

Newfoundland NF
Nova Scotia NS
Prince Edward Is-
land

PE

New Brunswick NB
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Manitoba MB
Saskatchewan SK
Alberta AB
British Columbia BC
Yukon Territory YT
Northwest Territo-
ries

NT
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Приложение 4. Стандартные заголовки сообщений электронной почты

Apparently-To: Некоторые сообщения с большим количеством получателей имеют
длинный список заголовков типа "Apparently-To: rth@bieberdorf.edu" (по одной
строчке на получателя). Эти заголовки нетипичны для нормальных сообщений и
обычно являются признаком массовой рассылки. В последнее время для массовых
рассылок используется программное обеспечение, не создающее длинные списки
заголовков.
Bcc: (Blind Carbon Copy – слепая копия). Такой заголовок в полученном сообщении
должен насторожить. Он используется так же, как и "Cc:" (см. ниже), но не появля-
ется в списке заголовков. Основная идея этого заголовка заключается в возможно-
сти посылать копии письма людям, которые не хотят получать ответы или появ-
ляться в заголовках. Слепые копии очень популярны среди спаммеров, поскольку
многие неопытные пользователи оказываются сбитыми с толку, получив письмо,
которое вроде бы не было им адресовано.
Cc: (Carbon Copy – твердая копия) Этот заголовок является расширением поля
"To:", он указывает дополнительных получателей письма. Различий между "To:" и
"Cc:", в сущности, нет, если не считать, что некоторые почтовые программы рас-
сматривают их по-разному, генерируя ответ на сообщение.
Comments: Этот заголовок не является стандартным, может содержать любую
информацию. Чаще всего используется в виде "Comments: Authenticated sender is
<rth@bieberdorf.edu>". Подобные заголовки добавляются некоторыми почтовыми
программами (в частности, популярной программой Pegasus) для идентификации
отправителя, но часто прописывается и вручную спаммерами, так что относиться к
нему следует с осторожностью.
Content-Transfer-Encoding: Этот заголовок относится к MIME, стандартному ме-
тоду помещения в письмо нетекстовой информации. Он не имеет никакого отно-
шения к доставке почты, отвечает только за то, как программа-получатель интер-
претирует содержимое сообщения.
Content-Type: Еще один MIME-заголовок, сообщающий почтовой программе о
типе данных, хранящихся в сообщении.
Date: Назначение этого заголовка очевидно: он указывает дату создания и отправ-
ления сообщения. Если этот заголовок не был создан на компьютере отправителя,
то, возможно, его добавит почтовый сервер или какой-нибудь другой компьютер,
через который пройдет письмо. Его ни в коем случае нельзя принимать за непре-
ложную истину, и дело даже не в возможности подделки – в мире чудовищно
большое количество компьютеров с неверно идущими часами.
Errors-To: Указывает адрес для отсылки автоматически генерируемых сообщений
об ошибке, таких как "нет такого пользователя". Это редко используемый заголо-
вок, так как большинство отправителей обычно хотят получать сообщения об
ошибках на исходящий адрес, который используется почтовыми серверами по
умолчанию.
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Message-Id: (также Message-id: или Message-ID:) Заголовок Message-Id представля-
ет более или менее уникальный идентификатор, присваиваемый каждому сообще-
нию, чаще всего первым почтовым сервером, который встретится у него на пути.
Обычно он имеет форму "abrakadabra@bieberdorf.edu", где "abrakadabra" может
быть абсолютно чем угодно, а вторая часть – имя машины, присвоившей иденти-
фикатор. Иногда, но редко, "abrakadabra" включает в себя имя отправителя. Любое
письмо, где структура идентификатора нарушена (например, пустая строка или
отсутствует знак @), или вторая часть идентификатора не является реальным ин-
тернет-сайтом, – скорее всего, подделка.
In-Reply-To: Заголовок Usenet, который иногда появляется и в письмах. "In-Reply-
To:" указывает идентификатор некоего сообщения, на которое данное сообщение
является ответом. Этот заголовок нетипичен для писем, если только письмо дейст-
вительно не является ответом на сообщение в Usenet. Спаммеры иногда им поль-
зуются, возможно, чтобы обойти фильтрующие программы.
Mime-Version: (или MIME-Version:) Еще один MIME-заголовок, обозначающий
версию MIME-протокола, который использовался отправителем. Как и остальные
MIME-заголовки, его вполне можно игнорировать: все современные почтовые про-
граммы разберутся, что с ним делать.
Newsgroups: Этот заголовок появляется только в письмах, связанных с Usenet:
либо в копии отправленного в Usenet сообщения, или в ответе на эти сообщения. В
первом случае он указывает конференцию(и), в которые сообщение было послано,
а во втором – конференции(ю), в которые было послано сообщение, на которое
данное письмо является ответом. Семантика этого заголовка является предметом
вялотекущей "священной войны" за то, что в ближайшем будущем обе семантики
сообщений будут использоваться совместно.
Organization: Абсолютно свободный заголовок, обычно содержащий название
организации, через которую отправитель сообщения получает доступ к сети. От-
правитель, как правило, контролирует этот заголовок, поэтому там вполне может
быть что-то вроде "Королевское Сообщество Постановки Одного Над Другим".
Priority: Исключительно свободный заголовок, устанавливающий приоритет со-
общения. Большинство программ его игнорируют. Часто используется спаммерами
в форме "Priority: urgent" (или что-нибудь в этом роде) с целью привлечения вни-
мания к сообщению.
References: Заголовок "References:" редко используется в почтовых сообщениях, за
исключением копий Usenet-сообщений. Он используется в Usenet для прослежива-
ния "дерева ответов", к которому принадлежит данное сообщение. Если он появил-
ся в письме, то это письмо является копией Usenet-сообщения. Он также может
появляться в почтовых ответах на Usenet-сообщения, присваивая идентификатор и
отвечаемому сообщению, и всем его "вышестоящим предкам".
Reply-To: Указывает адрес, на который следует посылать ответы. Несмотря на то,
что этот заголовок имеет множество способов цивилизованного применения, он
также используется спаммерами для отведения удара от себя. Может быть, какой-
нибудь наивный спаммер и захочет собирать ответы на свои письма и укажет вер-
ный заголовок "Reply-to:", но большинство указывает там либо несуществующий
адрес, либо адрес невинной жертвы.
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Sender: Этот заголовок нетипичен для писем (обычно используется "X-Sender:"),
но иногда появляется в копиях Usenet-сообщений. Предполагает идентификацию
отправителя, в случае с Usenet-сообщениями является более надежным, чем строч-
ка "From:".
Subject: Полностью свободное поле, заполняемое отправителем, и указывающее,
естественно, тему сообщения.
To: Заголовок сообщения "To:" рассматривался выше. Отметим, что поле "To:" не
обязано содержать адрес получателя!
X-заголовки – отдельный набор заголовков, начинающихся с заглавной X с после-
дующим дефисом. Существует договоренность, согласно которой X-заголовки яв-
ляются нестандартными и добавляются только для дополнительной информации.
Соответственно, любой нестандартный информативный заголовок должен иметь
имя, начинающееся на "X-". Эта договоренность, однако, часто нарушается.
X-Confirm-Reading-To: Этот заголовок запрашивает автоматическое подтвержде-
ние того, что письмо было получено или прочитано. Предполагается соответст-
вующая реакция почтовой программы, но обычно он игнорируется.
X-Distribution: В ответ на возникшие проблемы со спаммерами, использующими
его программы, автор Pegasus Mail добавил этот заголовок. Любое сообщение, по-
сланное с помощью Pegasus и имеющее достаточно большое число получателей,
получает заголовок "X-Distribution: bulk". Это позволяет получателям фильтровать
такие письма.
X-Errors-To: Как и "Errors-To:", этот заголовок указывает адрес, на который сле-
дует отсылать сообщения об ошибках. Он реже соблюдается почтовыми серверами.
X-Mailer: (или "X-mailer:") Свободное поле, в котором почтовая программа, с по-
мощью которой было создано данное сообщение, идентифицирует себя (в реклам-
ных или подобных целях). Поскольку спам часто рассылается специальными поч-
товыми программами, это поле может служить ориентиром для фильтров.
X-PMFLAGS: Этот заголовок добавляется программой Pegasus Mail. Его семанти-
ка неочевидна, но он появляется во всех сообщениях, созданных с помощью этой
программы. Сложно сказать, какую информацию, помимо той, что содержится в
заголовке "X-Mailer:", он несет пользователю.
X-Priority: Еще одно поле для приоритета сообщения (обычно он отображается
при графическом представлении сообщения).
X-Sender: Почтовый аналог Usenet-заголовка "Sender:". Предполагалось, что он
будет доставлять более надежную информацию об отправителе, чем поле "From:",
однако, в действительности его так же легко подделать, и относиться к нему следу-
ет соответственно.
X-UIDL: Уникальный идентификатор, используемый в POP-протоколе при полу-
чении сообщений с сервера. Обычно он добавляется между почтовым сервером
получателя и собственно почтовой программой получателя. Если письмо пришло
на почтовый сервер уже с заголовком "X-UIDL:", это скорее всего спам (никакой
очевидной выгоды в использовании этого заголовка нет, но по непонятным причи-
нам спаммеры иногда его добавляют).
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Приложение 5. Сокращения и акронимы в деловой корреспонденции и
документации

А

A – Austria's international
vehicle-registration letter

ААА – American Arbitration
Association

АААА – American Association of Advertising
Agencies
aar – against all risks
ABA – American Bankers' Association
ABCC – Association of British Chambers of
Commerce
abbr. – 1. abbreviation; 2. abbreviated
abt. – about
abv. – above
AC, А/С, а/с, асc., acct. –  account, account
current
A.C. –  administrative county
acc., acce. 1. acceptance; 2. accepted
acc. – according to
ACCA – Association of Certified and Corporate
Accountants
ack., ack'd – acknowledged
ACP – Africa, Caribbean and Pacific (countries)

AD (Latin: anno Domini) – in the year of our
Lord
ad. – advertisement
a/d – after date
add., addn. – addendum
add, addr – address
adj. 1. adjusted; 2. adjustment
adm. 1. administrative; 2. administration

ADP – automatic data processing
ads. – advertisements
ad val. – ad valorem
adv., advert., advt. – advertisement
agcy. – agency
a.g.b. – any good brand
A.G.M. – Annual General Meeting
agr., agric. 1. agricultural; 2. agriculture

буква, обозначающая Австрию в междуна-
родной регистрации транспорта
Американская ассоциация специалистов по
арбитражу
Американская ассоциация рекламных
агентств
Страх. против всех рисков
Ассоциация американских банкиров
Ассоциация британских торговых палат

1. сокращение; 2. сокращенный
о; об
выше упомянутый
англ. текущий банковский счет амер. откры-
тый счет
административное графство
1. акцепт, тратта; 2. принятый
в соответствии c
Ассоциация дипломированных корпоратив-
ных бухгалтеров (США)
подтвержденный
страны Африки, Карибского бассейна и бас-
сейна Тихого океана
новой эры, нашей эры

рекламное объявление
от сего числа; от даты векселя
приложение, дополнение
адрес
1. скорректированный; 2. корректировка
1. административный; 2. управление, адми-
нистрация
автоматическая обработка данных (АОД)
рекламные объявления
лат. с объявленной цены
рекламное объявление
агентство, представительство
англ. любой коммерческий сорт
ежегодное общее собрание
1. сельскохозяйственный; 2. сельское хозяй-
ство
агент
соглашение, договор
агентство, представительство
так же известен, как
до полудня
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Agt. agent
agt. – agreement
аgу – agency
a.k.a. – also known as
a.m. (Latin: ante meridiem) – before midday
a/m, a.m. – above-mentioned
AMEX – American Stock Exchange
amt. – amount
and Co., & Co. – and Company
an., a. – and
anon – anonymous
ans., ans'd – answer(ed)
A.0., a/o – account of
AOB – any other business
a/or – and/or
АР – American Patent
appx – appendix
appro. – approval
approx. – approximate(ly)
apt. – apartment
A/R – annual returns
arr – arrival
ARR – accounting rate of return
arrgt. – arrangement
art. – article
artif. – artificial
A/S, A.S. – account sales
a/s, a.s. – 1. after sight; 2. at sight
ASA – American Standards Association
As Dv Bk – Asian Development Bank
ASAP, a.s.a.p. – as soon as possible
ASP – American selling price
assist., asst. – assistant
assmt. – assessment

Assn., Assoc- – Association

A.T.M. –  Auto-
matic/Automated teller ma-
chine
att., attd. – attached
attn. (for the) – attention (of)
av., avg. – average
AV – audio-visual
A/V, a/v – ad valorem
Av., Ave. – Avenue

B
ВА – 1. Bankruptcy Act; 2. Basic Agreement

выше упомянутый
Американская фондовая биржа
сумма, количество
и компания
и
анонимный
ответ, отвечено
за счет кого-л.
и прочие вопросы
и/или
американский патент
приложение
одобрение
приблизительный  (приблизительно)
амер. квартира
отчетные данные, итоги операций за год
прибытие
норма прибыли, ставка дохода
соглашение, договоренность
статья, предмет
искусственный
отчет (комиссионера о продаже товара)
1. после предъявления; 2. по предъявлении
Американская ассоциация по стандартизации
Азиатский банк развития
как можно скорее
Американская продажная цена
помощник, референт
оценка
ассоциация, объединение, общество
автоматическая счетная машина
приданный
вниманию (кого-л.); для кого-либо
средний, в среднем
аудио-визуальный
лат. с ценности, с объявленной цены
амер. авеню

1. Закон о банкротствах; 2. Основное согла-
шение; базовый контракт
бакалавр искусств
баланс; сальдо
банкротство
ночлег и завтрак (для постояльцев)
баррель (мера емкости)
Британская радиовещательная корпорация
до нашей эры
обращение в письме без упоминания имени
тратта, выставленная банком на другой банк
облигация
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B.A. – bachelor of arts
bal. – balance
bankcy –  bankruptcy
b & b – bed and breakfast
bbl. –  barrels
BBC – British Broadcasting Corporation
BC – before Christ
bc – blind copy
B/D, B/Dft – bank draft

bd – bond
B.E., B/E – Bank of England
b.e., b/e, BE – bill of exchange
best regs., brgds. bst. rgds – best regards
BHC – bank holding company
BIS – Bank for International Settlements
bk. 1. backwardation; 2. bank

bkg – banking
bkpt – bankrupt

bl – bill

B/L, b/1, b.l. – bill of lading
bldg – building
blk. – bulk
B.N. – bank note
BOP – balance of payments
B.O.T., B. of Т., B.o.t., Bot – Board of Trade

bot. – bought
Br. – 1. Branch; 2. British
B.R. – bank rate
brl. –  barrel
Bros. – Brothers
B.S. – 1. balance sheet; 2. bachelor of science

B/S, b.s. – bill of sale
B.S.T., BST –  British Summer Time
btw. – between
bu. –  bushel
Bld. – Building
bus. – business

Английский банк
переводной вексель, тратта
с наилучшими пожеланиями
банковская холдинг-компания
Банк Международных расчетов (БМР)
1. скидка с цены за поставку товара в более
близкие сроки; 2. банк
банковское дело
банкрот
счет к оплате; вексель
коносамент, транспортная накладная
здание
масса, объем; крупная партия груза
банкнот
платежный баланс
Министерство торговли (Великобритания);
Торговая палата (США)
 (за)купленный
1. Отрасль; отделение; 2. британский
учетная ставка банка
баррель

Братья
1. баланс, балансовый отчет; 2. бакалавр
купчая, закладная
Летнее время (Великобритания)
между
бушель (мера емкости)
амер. дом
бизнес, дело; предпринимательство

по стоградусной шкале; по Цельсию
1. приблизительно; 2. цент
1. счет основного капитала; 2. амер. откры-
тый счет
наличными по документам
стоимость и фрахт, каф
стоимость и страхование
отменено; аннулировано
капитал
1. каталог; 2. категория
кассовая книга
1. главы; 2. веков
копия (нескольким адресатам)
1. кредит в наличной форме; 2. Торговая
палата
верно, правильно
депозитный сертификат
инкассо и доставка
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C

C – centigrade, Celsius
c. – 1. circa; 2. cent
C/A – 1. capital account; 2. current account

c.a.d. – cash against documents
c.& f., c.a.f. – cost and freight
с. & i. – cost and insurance
can (c) – cancelled
cap., caps. – capital(s)
cat. – 1. catalogue; 2. category
CB – cash book
сс – 1. chapters; 2. centuries
c.c., cc – carbon copy
C.C. – 1. cash credit; 2. Chamber of Commerce

cct. –  correct
C/D, C.D. – certificate of deposit
C & D – Collection of Delivery
C & F – cost & freight
cert. – certificate
CF, c/f, C.F., cd/fwd. – carried forward
cf. (Latin: confer) – compare
c.f.i. – cost, freight and insurance
cfm., cfmd – confirmed
CFR – cost & freight
cge – carriage
cgo – cargo
ch, chap. – chapter
chgs – charges
Chmn. – Chairman
ch.pd. – charges paid
chq. – cheque
CIA – Central Intelligence Agency
c.i.f., CIF – cost, insurance, freight
c.i.f. & c. – cost, insurance, freight and com-
mission
c.i.f.c. & i – cost, insurance, freight commission
and interest
c.i.f. & e. – cost, insurance, freight and exchan-
ge
CIP – carriage and insurance paid to
CIS – the Commonwealth of Independent States
cl. 1. centilitre; 2. class; 3. clause
class. –  classification
clm. – column
cm. – centimetre
cml. – commercial

стоимость и фрахт
сертификат, удостоверение, свидетельство
бухг. к переносу; перенесено
сравните
стоимость, фрахт и страхование
подтвержденный, подтверждаю
стоимость и фрахт
перевозка, стоимость перевозки груза
груз
глава
1. расходы; 2. долговые обязательства
председатель
расходы оплачены
англ. чек
Центральное разведывательное управление
стоимость, страхование, фрахт; сиф
стоимость, страхование, фрахт и комиссия
посредника
сиф, включая комиссию посредника и расход
по учету акцепта покупателя
стоимость, страхование, фрахт и курсовая
разница
провоз и страхование оплачены
Содружество независимых государств (СНГ)
1. сантилитр; 2. класс; 3. статья, пункт
классификация
столбец, графа, колонка
сантиметр
торговый, коммерческий
кредитное авизо
1. по адресу, через; 2. пролонгированный,
перенесенный (на др. страницу) счет
компания
наложенный платеж (амер.: уплата при дос-
тавке)
столбец, графа, колонка
1. торговый, коммерческий; 2. комиссия;
3. общий
объединение, комбинация
продолжение следует
содержащий
1. сотрудничество; кооперация; 2. кооператив
корпорация
1. сравните; 2. купон
1. англ. за перевозку уплачено; 2. чартер-
партия (договор о фрахтовании судна)
индекс цен на потребительские товары
провоз оплачен
1. на риск перевозчика; 2. на риск компании
1. кредит; 2. кредитованный; 3. кредитор
текущий, современный
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C.N., C/N – Credit note
c/o – 1. in care of; 2. carried over

Co., coy. – company
COD – cash on delivery (US: collect on deliv-
ery)
col. – column
com. – 1. commercial; 2. commission
3. common
comb. – combination
cont, contd. – continued
contg. –  containing
co-op –  1. cooperation 2. cooperative
Corp. – Corporation
cp. – 1. compare; 2. coupon
CP, C/P – 1. carriage paid; 2. charter party

CPI – Consumer Price Index
CPT – carriage paid to
C.R. – 1. carrier's risk; 2. company's risk
Cr, cr. 1. credit; 2. credited; 3. creditor
crt., ct. – current
Cstms – Customs
CT – cable transfer
ctge – cartage

Ctee – committee
cu.cm. – cubic centimetre
cu.ft. – cubic foot
cu.in. – cubic inch
cu.m. – cubic metre
cum. – cumulative
cu.yd. – cubic yard
CV – curriculum vitae
cvt. – convertible
C.W.O., c.w.o., cwo – cash with order
cy. – currency

D
d. 1. date, dated; 2. dividend; 3. distribution

D.A., D/A, D/a – 1. deposit account;
2. documents against acceptance; 3. documents
attached
d/a – days after acceptance
DAF – delivered at frontier
dal. – decalitre
dam. – decametre
d.a.p. – documents against payment
dbk. – drawback
dbl – double

таможня
телеграфный перевод
1. перевозка; 2. плата за перевозку (безрель-
совым транспортом)
комиссия; комитет
кубический сантиметр
кубический фут
кубический дюйм
кубический метр
накопленный, кумулятивный
кубический ярд
резюме
обратимый, конвертируемый
наличный расчет при выдаче заказа
деньги, валюта

1. дата, число; 2. дивиденд, прибыль; квота,
доля; 3. распределение
1. депозитный счет; англ. срочный вклад;
2. документы против акцепта; 3. документы
приложены
через ... дней после акцептования векселя
франко-граница
декалитр
декаметр
документы за наличный расчет
возврат пошлины
двойной
будущие поступления наличными, приве-
денные в оценке настоящего времени
документ
1. тратта, подлежащая оплате немедленно по
предъявлении; 2. доставленный в док
через ... дней от сего числа
1. доставленный, сданный; 2. датированный
последний срок поставки
декларация
дефицит
задержанный
доставленный, сданный
поставка, доставка
спрос
отдел, департамент
чертеж, план, эскиз
доллар
мертвый фрахт
дециграмм
диаметр
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D.C.F. – discounted cash flow

dct. – document
D.D., D/D – 1. demand draft; 2. delivered at
docks
d.d., D/d – days after date
dd., d.d., d/d – 1. delivered; 2. dated
D.D.D. – deadline delivery date
dec., decl., dct. –  declaration
def. – deficit
del. – delayed
deld., delv., dd. – delivered
dely – delivery
dem. – demand
dep., dept. – department
df., dft. – draft
dol. – dollar
DP – Dead Freight
dg. – decigram
diam. – diameter
dif., diff. – difference
dim. – dimension(s)
Dir – director
dis., disc., disct. – discount
disbs. – disbursements
dist. – 1. distribution; 2. district
div., divd. – dividend
dk. – dock
dly. – daily
dm. – decimetre
DM – Deutschmark
D/N, D.N. – debit note
do – the same as before
doc. – document
dom. –  domestic
doz. – dozen
D.P. – data processing
d.p., D/p – documents against payment
dpt. – 1. department; 2. deposit
Dr. – doctor
dr. – debtor
Dt.. – debit
D/R, D.R. – deposit receipt
D/S, d.s. – days after sight
dup. – duplicate

E
ea. – each
Е.& О.Е. – errors and omissions excepted
EC – executive committee
econ. – economic(s)

разница, различие
размер(ы)
директор
скидка
расходы, издержки
1. распределение; 2. район
дивиденд, прибыль
док
ежедневно
дециметр
немецкая марка
дебетовое авизо
так же как и раньше
документ
внутренний, отечественный
дюжина
обработка данных
документы за наличный расчет
1. административный орган; 2 вклад, депозит
доктор (ученая степень)
должник, дебитор
дебет
депозитное свидетельство
через ... дней после предъявления векселя
дубликат, копия

каждый
ошибки и пропуски исключаются
исполнительный комитет
экономический; экономика
Европейская валютная единица
редактор; отредактировано; издание
издание
электронная обработка данных
исключая ошибки
Европейское экономическое сообщество
Европейская ассоциация свободной торговли
например
Европейская валютная система
вложение, приложение
1. инженер; 2. инженерное искусство
эквивалент
установленный
особенно
эсквайр
расчетное время прибытия
и другие
и так далее
расчетное время отъезда
1. исключая; 2. осмотренный; 3. обмен; 4. от,

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



e.c.u., E.C.U. – European currency unit
ed. –  editor; edited; edition
edn. – edition
E.D.P. – electronic data processing
E.E., e.e. – errors excepted
E.E.С. – European Economic Community
E.F.T.A. – European Free Trade Association
e.g. (Latin: exempli gratia) – for example
E.M.S. – European Monetary System
enc., encl. – enclosure
eng – 1. engineer; 2. engineering
equiv. – equivalent
esp. – especially
Esq. – esquire
est. – established
Е.Т.А., eta – estimated time of arrival
et al. – (Latin: et alii) – and others
etc. (Latin: et cetera) – and so forth, and so on
etd – estimated time of departure
ex. – 1. excluding; 2. examined; 3. exchange;
4. from out of
exch. – exchange
excl – excluding
exd. – examined
exp. – 1. export; exported; exporter; 2. express

exes., exs. – expenses
ext. – extension

F
F – Fahrenheit
f.a.a., F.A.A. – free of all average
fac. – facsimile
f.a.s. – free alongside ship/steamer
fax
FBI – Federal Bureau of Investigation
FCC – free convertible currency
Fed. – federal
ff – following (pages)
fig. – figure
F.I.P.O. – first in, first out

Fis. –  fiscal
fl – floor
FO – Foreign Office
F.O. – firm offer
f.o.b., FOB – free on board
f.o.c. – 1. free of charge; 2. free on car

из
обмен, биржа, валюта
исключая
осмотренный
1. экспорт; экспортированный; экспорт;
2. экспресс; спешный, срочный
расходы
добавочный номер, расширение

Фаренгейт
свободно от всякой прибыли

факсимильный
франко у борта судна
факс
Федеральное бюро расследований (ФБР)
свободно конвертируемая валюта
федеральный
следующие (страницы)
рисунок
1. «первым прибыл – ;
обслуживание в порядке поступления;
2. «первым получен –  первы с-
ходование запасов в порядке получения
финансовый
этаж
МИД
твердая оферта, твердое предложение
франко-борт, фоб
1. бесплатно; 2. франко-вагон
франко-набережная
франко-вагон
1. франко-платформа; франко-грузовик;
2. освобожденный от обложения налогом
полностью оплаченный
франк
фрахт
фрахт подлежит уплате грузополучателем в
порту назначения (отметка на коносаменте)
фрахт уплачен в порту погрузки
фут(ы)
будущий; срочный; на срок
отправленный
иностранная валюта
финансовый год
конец финансового года
к сведению

грамм
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f.o.q. – free on quay
f.o.r. – free on rail

f.o.t. – 1. free on truck; 2. free of tax

f.p., f.pd. – fully paid
fr. – franc
frt. –  freight
frt. fwd. – freight forward

frt. ppd. –  freight prepaid
ft. – foot, feet
fwd. – forward
fwdd. – forwarded
FX – foreign exchange
F.Y., f.y. – financial year, fiscal year
FYE – fiscal year end
FYI – for your information

G
g. – gram
G/A, G.A., g.a. – general average
gal. – gallon
GDP, G.D.P. – gross domestic product
gds – goods
Gen – General
Gen.Man., G.M. – General Manager

g.mile – geographical mile
G.M.T. – Greenwich Mean Time
GNP, G.N.P. – gross national product
Gov(t) – government

GP – general practitioner
gr., Gr. – grade

gr., Gp. – group
gr. – grain
gr., Grs, – gross
gro.t., G.T. – gross tonnage
gr.wt., G.W., g.w. – gross weight

gt – great
guar., gtd. – guaranteed

H
h – height
НС – House of Commons
hg –  hectogram
hi – hectolitre
HL – House of Lords
H.M. – Her/His Majesty('s)

среднее
галлон
валовой внутренний продукт
товары, изделия
генерал
главный менеджер; управляющий; директор
предприятия
географическая миля
среднее гринвичское время
валовой национальный продукт
правительство
врач общей практики
сорт
группа
зерно
брутто, валовой
валовая вместимость, брутто-тоннаж
масса брутто
здорово
гарантированный

высота
Палата общин (Великобритания)
гектограмм
гектолитр
Палата лордов (Великобритания)
Ее/Его Величества
гектометр
главная контора (фирмы)
больница
входящий номер

покупка в рассрочку
штаб-квартира

час
... часов

высота

процент(ы), процентный доход
там же
Международный банк реконструкции и раз-
вития
1. Международная торговая палата;
2. Комитет по межштатному транспорту и
торговле;
то есть
Протокол интерактивного доступа к элек-
тронной почте
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hm –  hectometre
H.O. – Head Office
hostno – host number
hosp – hospital
HP – hire purchase
HQ – Head Quarters
hr – hour
HRS – hours
ht – height

I
i – interest
ibid. – (Latin: ibidem) – in the same place
I.B.R.D. –  International Bank for Reconstruc-
tion and Development
I.C.C. – 1. International Chamber of Commerce;
2. Interstate Commerce Commission

i.e. (Latin: id est) – that is (to say)
IMAP – Interactive Mail Access Protocol

I.M.F – International Monetary Fund
imp. – 1. import; 2. imported; 3. importer
in. – 1. Inch; 2. income; 3. interest
Inc., inc. – Incorporated

inc., incl. – including
inc. – increase
ince., ins., insce – insurance
Incoterms – International Commercial Terms

ind. – 1. independent; 2. index
infm. – information; inform
info. – information
inst. – instant (this present month)
Inst
instr. – instruction
int. – internal
int(l) – international
intro – introduction
inv. – invoice
IOU, I.O.U. – I owe you
iss. – 1. issue; 2. issued
IT – information technology

J
J/F, J.A. – joint account
Jnr., Jr., Jun – Junior
jnt. stk – joint stock

Международный валютный фонд
1. импорт; 2. импортированный; 3. импортер
1. дюйм; 2. доход(ы), прибыль; 3. проценты
акционерный, зарегистрированный как кор-
порация
включая
увеличение
страхование
принятые в международной практике опре-
деления коммерческих терминов, наиболее
часто встречающихся во внешнеторговых
контрактах
1. независимый; 2. индекс
информация, данные; информировать
информация
текущего месяца
ирститут
инструкция, указание, данные
внутренний
международный
введение
счет-фактура
долговая расписка
1. выпуск; 2. выпущенный (в обращение)
информационная технология

общий счет; объединенный счет
младший

акционерный капитал
общий
совместное предприятие (СП)

килограмм
километр

литр
доверенность
язык
вес в фунтах
аккредитив
Лондонская торговая палата
с ограниченной ответственностью
законный
лицензия
«Прибыл последним –
обслуживание в обратном порядке
ликвидация
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jt. – joint
JV – joint venture

K
kg, kilo – kilogram
km – kilometre

L
l – litre
L/A – letter of authority
lang
lb., lbs. – pound(s) weight
L/C, L.C., lc, l/c – letter of credit
L.C.C. –  London Chamber of Commerce
Ld. –  limited
leg. – legal
lic. – license
L.I.F.O. – Last in, first out
L.C.F.S. – Last come, first served
liqn. – liquidation
ln. – loan
loc.cur. – local currency
L.S. (Latin: locus sigilli) – the place for a seal
Ltd. – limited
l.t. – local time
lux – luxary

M
M., m. – 1. metre; 2. month
M.A. – master of arts
mar. – marine
max. – maximum
m/c – machine
Mcht., mcht – merchant
M.D. – Managing Director
m.d., m/d, M/D – month after date
mdl. – model
mdse – merchandise
mem., memo. – memorandum
Messrs. (Fr. Messieurs) – Gentlemen
meth. – method
mfg. – manufacturing
mfr. – manufacturer
mg. – milligram
Mgr. – Manager
mi – mile
min. – 1. minimum; 2. minute
misc. – miscellaneous
mkt. – market
ml. – 1. milliliter; 2. mile(s)

заем. ссуда
локальная валюта
место печати
с ограниченной ответственностью
местное время
люкс, роскошь

1. метр; 2. месяц
магистр гуманитарных наук
морской
максимальный, максимально
машина
торговый, коммерческий
директор-распорядитель, управляющий
через ... месяцев от сего числа
модель
товары
меморандум

господа
метод

производство
производитель
миллиграмм
менеджер, управляющий, руководитель
миля
1. минимальный 2. минута
разное
рынок
1. миллилитр; 2. миля
миллиметр
менеджер, управляющий, руководитель
1. денежный перевод; 2. заказ на товар с
доставкой по почте
месяц
1. современный; 2. модернизированный
1. модель; 2. модификация
1. монетарный, денежный; 2. валютный
миль в час
господин, госпожа
1. магистр; 2. торговое судоходство
через ... месяцев после предъявления
сообщение
Москва
рукопись
1. среднее время; 2. автомобильный (грузо-
вой) транспорт; 3. перевод по почте
метр
метрическая тонна
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mm. – millimetre
mngr. – manager
M.O. – 1. money order; 2. mail order

mo. – month
Mod., mod. – 1. modern; 2. modernized
mod. – 1. model; 2. modification
mon. – monetary
mph – miles per hour
Mr/Mrs – Mister/Mistress
MS – 1. master of science; 2. merchant shipping
M/S, m/s – months after sight
msg – message
MSK, MOS – Moscow
MS – manuscript
M.T. – 1. Mean Time; 2. motor transport;
3. mail transfer
mt. –  metre
МТ, М/Т, mtons –  metric tons
mtg – meeting
M.V., m.v. – motor vessel
MNS – minutes

N
N. – name
N., n. – Note
n. – net
N/A, N/a, n/a – 1. not available; 2. no account;
3. no advice
N.B. (Latin: nota bene) – take special note of
N.C.B. – no-claim bonus
n.d. – not dated, no date
N/E – new edition
N.E.C., n.e.c. – not elsewhere classified
NIS – not in stock
NNNN – end of message
N.N.P. – net national product
No, Nos. – number, numbers
Nom. –  nomination
npo – non-profit making organization
nr. – near
n.r.t., N.R.T. – net register tonnage
nt.wt., n.wt. – net weight

O
0.- 1. our; 2. office
О/А – open account
obl. – obligation
Oc.b/1 – ocean bill of lading
OD, 0/D, o/d – 1. on demand; 2. overdraft

собрание
теплоход
1. минуты; 2. протокол

имя
1. заметка; 2. примечание
нетто
1. не имеется в наличии; 2. нет (текущего
счета); 3. нет извещения, авизо не поступило
обратите особое внимание
вознаграждение за безаварийность
без числа, без даты
новое издание
нигде не классифицировано
нет на складе, нет в ассортименте
конец сообщения
чистый национальный продукт
номер, номера
назначение
некоммерческая организация
рядом, близко, около
чистая вместимость, нетто-тоннаж, масса
нетто

1. наш; 2. контора, учреждение
открытый счет
1. обязательство; 2. облигация
морской коносамент
1. по требованию; 2. овердрафт, превышение
кредита
официальный
быть заказанным, производиться по заказу
нет на складе
операция
наш телекс или телеграмма
организация
унция

1. страница; 2. пенс; 3. часть; 4. патент;
5. порт
в год, ежегодно

1. частное среднее; 2. счет частного лица или
фирмы
счет прибылей и убытков
абзац
1. участник; 2. принимающий участие пасса-
жир
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of – official
0.0., о/о – on order
oos – out of stock
ops. – operations
ourtel. – our telex or telegram
orgn – organization
oz. – ounce

P
p. –  1. page; 2. penny/pence; 3. part; 4. patent;
5. port
p.a., p/a, per an (Latin: per annum) – per year,
yearly
P.A., p.a., P/A – 1. particular average; 2. private
account
P.& L., (a/c) – Profit and Loss (Account)
par., para. – paragraph
part. – 1. participant; 2. participating
pass. – passenger
pat. – patent
P.A.Y.E. – pay as you earn

Paymt., paymt., pt. – payment
P.C., Р/С., Р.С. – 1. petty cash; 2. (Latin: per
centum) per cent; 3- prices current
PC, pс – personal computer
p,c. pee, pcs. – 1. piece(s); 2. price(s)

pchs. – purchase
pd. – 1. paid; 2. period
p.d. – (Latin: per diem) per day
p/d – postdate
p/e, P/E, p.e.r – price/earning ratio
per an, per ann. (Latin: per annum) per year,
yearly
par pro., par proc. (Latin: per procurationem) –
on behalf of
pfd. – preferred (shares or stock)
ph. – phone
Ph.D. – (Latin: Philosophiae Doctor) –Doctor of
Philosophy)
phonecon. – telephone conversation
pk., pkg., pkge. – pack, packing, package
pkt – packet
P & L – profit & loss
pl. – plural
plc – public limited company

pls., plse – please
pls. – plus
PM – Prime Minister

патент
уплата налогов при получении заработной
платы
платеж, оплата
1. мелкие деньги, разменная монета;
2. процент; 3. существующая цена персо-
нальный компьютер
1. штука (штуки) 2. цена (цены)
покупка, закупка
1. оплачено; 2. период
на день, в день
более поздняя дата
отношение цены (напр., акции, облигации)
к доходу в год, ежегодно

от имени

привилегированный (об акциях)
звонить по телефону
доктор философии

телефонный разговор
упаковывать, упаковка
пакет
прибыль и убыток
множественное число
общественная компания с ограниченной
ответственностью
пожалуйста
плюс
премьер-министр
1.после полудня; 2. ежемесячно

почтовое отделение
абонентский ящик, а/я
наложенным платежом
популярный
почтовый протокол Интернет
пересылка и упаковка
страницы
по доверенности
связи фирмы с общественностью
оплаченный вперед
покупательная способность валют
общественные связи
Президент
профессиональный
профессор
от имени
В следующем месяце
постскриптум
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p.m. – 1. (Latin: post meridiem)  after midday;
2. per month
PO – Post Office
POB – Post Office Box
P.O.D. – pay(ment) on delivery
pop – popular
POP – Post Office Protocol
p & p – postage and packing
pp – pages
pp, p.p. Latin per procurationem
P.P. – public relations
ppd. – prepaid
PPP – purchasing power parity
PR – public relations
Pres. – President
Pro – professional
Prof. – Professor
pro for. – on behalf of
prox. (Latin: proximo) – next month

P.S. – postscript
pst – posted

pt.. – 1. payment; 2. part; 3. point; 4. port;
5. pint
P.T. –  purchase tax
P.Т.О. – please turn over
pw., p.w. – per week

Q
Q., qtr – 1. quarter; 2. quarterly
QN – quotation
QF – quality products
Qu – 1. queen; 2. question
Qt – quart
qto. – quarto
qv – (Latin) quod vide

R
R – Royal
r. – 1. receipt; 2. received; 3. rights
R.& D. – Research and Development

rcd., recd. – received
RE – real estate
RB – the Republic of Belarus
re (Latin: in re) – in reference to, regarding
ref. – reference
refno. – reference number
regs., regds., rgds (with best) regards
reg, regd. – registered
REP – representative

отправленный
1. оплата, платеж; 2. часть; 3. пункт; 4. порт;
5. пинта
англ. (косвенный) налог на покупку
пожалуйста, переверните (страницу)
в неделю

1. четверть; 2. поквартальный
котировка, курс; расценка, цена
качественные продукты
1. королева; 2. вопрос
кварта
кварто (формат книги в 1/4 долю листа)
смотри (там-то)

королевский
1. квитанция; 2. полученный; 3. права
(научные) исследования и опытные разра-
ботки
получено
недвижимость
Республика Беларусь, РБ
относительно, касательно, по делу
ссылка на
ссылаясь на номер…
с наилучшими пожеланиями
зарегистрированный (об акциях)
представитель
в отставке
Российская Федерация, РФ
повторять
1. многоуважаемый; 2. доходы
ссылаясь на Ваш телекс
индекс розничных цен
запрошенный
железная дорога
рекомендованная розничная цена
ответьте, пожалуйста

право

1. амер.: акция, акции; англ.: ценные бумаги
запасы; 2. снабжение
срочный счет
конверт с обратным адресом
конверт с обратным адресом
англ. сберегайте по мере получения дохода
школа
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retd – retired
RF – the Russian Federation

rpt –  repeat
rev. – 1. reverend; 2. revenue
REYRTLX – Refer to your telex
RPI – retail price index
rqstd. – requested
R.R. – railroad
R.R.T. – recommended retail price
RSVP (French – respondez s'il vous plait) –
please resply
Rt., rt. – right

S
S. –  1. stock; 2. supply

S.A. – savings account
sae – stamped addressed envelope
SASE – self-addressed stamped envelope
S.A.Y.E. – save as you earn
sch – school
Sd. – signed
s.d., S.D. – short delivery
S.D.R.s. –  special drawing rights
S.E., SE – Stock Exchange
sec. –  1. section 2. sector 3. second

Sec., Secy. – Secretary
sel. – selected
Sen – Senate
sing. – singular
sgd. – signed
sh., shp. – ship
shipt. –  shipment
s.i. – sum insured
sig – signature
sitrep. – situation report
Soc. – society
sp. – sample
SPA – Secure Password Authentification
spec., specns. – specification(s)
Sq., sq. – square
Sr. – senior
S/S, S.S., s.s. – steamship
S.T. – 1. Standard Time; 2. Summer Time
St. – 1. saint; 2. Street
std – standard
stk. – stock
Stk.Exch. – Stock Exchange
sub – subscription

подписано
недостача при доставке груза
специальные права-заимствования
фондовая биржа
1. секция, отдел, подразделение; 2. сектор
(экономики); сфера, отрасль; 3. секунда
секретарь
отборный, избранный
сенат
единственное число
подписанный
отгружать
отгрузка, погрузка, отправка
страховая сумма
подпись
отчет о состоянии (работы)
общество
образец
безопасное подтверждение пароля
спецификация(и)
площадь; квадратный
старший
пароход
1. нормативное время; 2. летнее время
1. санкт, святой; 2. улица
стандарт, стандартный
запасы
фондовая биржа
подписка

технический
будет подтверждено
телекс
временный
телеграмма; телефон; телеграф
телекоммуникация(и)
телефонный разговор
1. временный; 2. температура
спасибо
общие потери
инструмент
торговый знак
общий
время отправки
переведено
перевод (денег), перечисление (сумм)
переверните, пожалуйста
телеграфный (денежный) перевод
профсоюз
общая масса
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T
T, tex., tx., tel. – telex
tbc – to be confirmed
Tech – technical
temp – temporary
tel. – telegram; telephone; telegraph
telecom. – telecommunication(s)
telecon. – telephone conversation
temp. – 1. temporary; 2. temperature
Tks. – thanks
t.l., T.L., T/L – total loss
tl. – tool
T.M. – trademark
tot. – total
T.O.D. – time of dispatch
trans – translated
trs. – transfer
tvsp (French – tornez s'il vous plait) – turn over
T.T., TT – telegraphic transfer
T.U. – trade union
T.W. – total weight
Tx – tax

U
u. – unit
urgt. –  urgent
usu. – 1. usual; 2. usually

U/w – underwriter

V
v., vs (Latin: versus) – against
v. – vessel
vac. – 1. vacancy; 2. vacation
VAT – value added tax
v.c., VC – vice-chairman
VIP – very important person
viz. (Latin: videlicet) – namely
vol. – volume
v.s. – Latin vide supra

W
w. – week
wb., W/B, W.B. – waybill
wd., w/d – warranted
whs., whse. –  warehouse
Wk., wk – week
wkly – weekly
wks. – works
w/o – without

налог; пошлина

1. изделие; 2. комплект
срочный
1. обычный, обыкновенный 2. обычно, обык-
новенно, как правило
страхователь; страховщик

против
судно, корабль
1. вакантное место; 2. отпуск
налог на добавочную стоимость (НДС)
заместитель председателя, вице-председатель
особо важная персона
а именно
объем; том
смотри выше

неделя
(транспортная) накладная
гарантированный
(товарный) склад
неделя
еженедельный
предприятие, завод
без
товарная квитанция; квитанция на груз, при-
нятый на хранение

вес, масса
гарантированный

исключая, без
без дивиденда
без (начисления) процентов

франко-завод

вы, ваш
ярд

ваш
ваше письмо
ваша телеграмма или телекс
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W.R. – warehouse receipt

wt. – weight
wtd. – warranted

X
x. – ex (excluding)
x.div., x-d – ex the next dividend
x.in., x.int. – ex interest
X.wks. – ex works

Y
y. – you, your
yd. – yard
Yr., Yrs – your, yours
yourlet. – your letter
yourtel. – your telegram or telex
YTD – year to date

Z
ZT – zone time
***
& – and
@ – at

в текущем году

поясное время

и
коммерческое at в адресе электронной почты
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Приложение 6. Образцы писем и факсов

11 December 2002

Prof. S. Smith
46 Hurrington Place
West Point N.Y. 10020
USA
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EN: mb: cd

Enc.

By certified mail
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HighTech  Ltd
Phone (034) 71432  Fax (034) 71431  E-mail: hightech@usa.net

December 11, 2002

CONFIDENTIAL

Your ref: PC – 34
Our ref:   Pl/fh/246

Mr Peter Long
International Enterprises Ltd
Research and Development Division
10 Park Road
Sheffield S204HL
England
Attention: Michael Kennedy

Dear Mr Long:

Subject: delivery of materials

We thank you for your letter of 25th July. We are extremely sorry
that it has proved impossible for us to keep the 15th July delivery
date.

Unfortunately a strike at the factory that supplies one of our com-
ponents has resulted in a six-week delay. We are making every
possible effort to complete your order and are confident you will
receive delivery next week.

Please accept our sincere apologies for the inconvenience this de-
lay has caused you.
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Sincerely yours,

J. Hutton
Sales Manager
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Grand Silver Blaze
112 London Road Kettering Northants

NN15 7QE England
Phone: (0536) 523602     Fax: (0536) 523603

  E-mail: gsb@net.uk
December 11, 2002
CONFIDENTIAL
Ref: PC - 34

Mr Paul H. Blank
International Enterprises Ltd
Research and Development Division
10 Park Street
Sheffield S204HL
England
Attention: Susan West

Dear Mr Hutton:
Subject: delivery of materials
We thank you for your letter of 25th November. We regret to inform you
that we are unable to deliver our materials on time.
This is a result of problems at our supplier's factory. We are making
every possible effort to complete your order and are confident you will
receive delivery next week.

Sincerely,

Peter V. Brown
General Manager
P.S. Please accept our sincere apologies for the inconvenience this de-
lay has caused you.
EN: sw: cd
Enc.
By certified mail
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 Grand Silver Blaze
112 London Road Kettering Northants

NN15 7QE England
Phone: (0536) 523602     Fax: (0536) 523603

 E-mail: gsb@net.uk
December 11, 2002
CONFIDENTIAL
Ref: PS - 54

Mr Paul H. Blank
International Enterprises Ltd
Research and Development Division
10 Park Street
Sheffield S204HL
England

Attention: Susan West
Subject: delivery of materials
Dear Mr Blank,
We thank you for your letter of 25th November. We regret to inform you
that we are unable to deliver our materials on time.
This is a result of problems at our supplier's factory. We are making
every possible effort to complete your order and are confident you will
receive delivery next week.
Yours sincerely,

PETER V. BROWN – GENERAL MANAGER

P.S. Please accept our sincere apologies for the inconvenience this delay
has caused you.

mdv
Enc.
By certified mail
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FAX  MESSAGE

FROM: Peter Brown; General Manager

TO: Terry Hutton, Marketing Manager

FAX: (034) 71437
DATE: 11 December, 2002
Number of pages including this page: 1

Dear Mr Hutton,

Further to our telephone conversation yesterday, I am delighted
to advise you that we are now able to reduce the price of our
computers by 10 %. This is due to the recent fall of the US dol-
lar.

I am pleased to send you some of our brochures. I can confirm
that the prices in our catalog are correct until the end of De-
cember.

Please do not hesitate to contact me if you have any further
questions.

Sincerely,

Peter Brown

General Director

CC: General department
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Grand Silver Blaze
112 London Road Kettering Northants

NN15 7QE England
Phone: (0536) 523602     Fax: (0536) 523603

 E-mail: gsb@net.uk

Grand Silver Blaze

FAX MESSAGE
112 London Road

Kettering Northants
NN15 7QE England

FROM: Peter Brown; General Manager
TO: Terry Hutton, Marketing Manager

FAX: (034) 71437

DATE: 11 December, 2002
Number of pages including this page: 1

Dear Mr Hutton,

Further to our telephone conversation yesterday, I am delighted
to advise you that we are now able to reduce the price of our
computers by 10 %. This is due to the recent fall of the US dol-
lar.

I am pleased to send you some of our brochures. I can confirm
that the prices in our catalog are correct until the end of De-
cember.

Please do not hesitate to contact me if you have any further
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questions.

                                                                                    Sincerely,

Peter Brown
General Manager

cc: Receptionist

Phone: (0536) 523602     Fax: (0536) 523603 E-mail: gsb@ net.uk
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Приложение 7. Образец контракта

CONTRACT No ____ КОНТРАКТ № ____
Minsk "___"_________________ 200__
________<Company>____________, hereinaf-
ter referred to as the "Sellers", on the one part,
and ______<Company>_________, Minsk, RB,
hereinafter referred to as the "Buyers" on the
other part, have concluded the present Contract
for the following:

г. Минск "___"________________ 200__ г.
__<Компания>________, именуемая в даль-
нейшем "Продавец", с одной стороны, и
_____<Компания>______ г. Минск, РБ, име-
нуемая в дальнейшем "Покупатель", с другой
стороны, заключили настоящий Контракт о
нижеследующем:

1. Subject of the Contract 1. Предмет контракта
The Sellers have sold and the Buyers have
bought on the conditions f.o.b. __________
franco-railway car-border __________ the fol-
lowing equipment: ________ in full conformity
with the technical characteristics and in com-
plete scope of supply specified in Appendix N

Продавец продал, а Покупатель купил на
условиях ф.о.б. ________ франко-вагон гра-
ница ________ следующее оборудование:
____________ в полном техническом соот-
ветствии с технической характеристикой и
комплектацией согласно Приложения №

2. Prices and Total Value 2. Цены и общая стоимость
1. The total value of the equipment, spare parts,
tools, technical documentation and services in
the volume of the present Contract amounts to
____________.
2. The prices per item are specified in Appendi-
ces No _______.
3. The prices are firm and subject to no altera-
tion.
4. The prices are understood _______________
stowed, franco-railway car-border
_____________ or in accordance with other
basis conditions of delivery including the cost of
packing, marking and other delivery expenses.
The total amount of the Contract is
______________________________. The
prices are firm for the duration of the Contract,
not subject to any alterations and understood to
be f.o.b. ______________________________
including export sea packing, marking, port and
dock dues on the cargo, attendance to custom
formalities, loading into holds, crane, stevedor-
ing, stowing of the cargo in the hold and / or on
deck, lashing and securing as well as the cost of
materials used for this purpose.

1. Общая стоимость оборудования, запасных
частей, инструмента, технической докумен-
тации и услуг в объеме настоящего контрак-
та составляет ________.
2. Цены по позициям указаны в Приложени-
ях № ______.
3. Цены твердые и не подлежат изменению.

4. Цены понимаются __________ с отгрузкой
в франко-вагон _________ или в соответст-
вии с другими базисными условиями постав-
ки, включая стоимость морской упаковки,
маркировки и другие расходы по поставке.
Общая сумма контракта составляет _______.
Цены остаются твердыми на весь срок дейст-
вия контракта и не подлежат никаким изме-
нениям и понимаются ф.о.б. ________, вклю-
чая стоимость экспортной упаковки, марки-
ровки, погрузки на борт судна, укладки и
крепления оборудования в трюме и / или на
палубе судна и стоимость необходимого для
этого материала, а также доковые, портовые,
крановые и таможенные сборы, взимаемые в
связи с выполнением настоящего контракта.

3. Terms of Payment 3. Условия платежа
Payments at the rate _________ of per cent of
the value of the delivered equipment are to be

Платежи в размере _______% от стоимости
поставленного оборудования будут произво-
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effected in __________ (currency) within 30
days of the date of receipt by the Buyers' Bank
_________ of the RB of the following docu-
ments for collection:
Sellers' specified invoice – one Original and 2
copies (where Contract No and Trans are to be
indicated);
complete set of "clean-on-board" Bills of Lading
issued destination RB port ________________
in the name of __________________;
a duplicate of the international railway bill is-
sued destination railway station
______________ in the name of the chief of this
station for further transportation by means of
railways through the railway stations
____________ to the railway station
for ____________.

_________ per cent of value of the delivered
equipment are to be paid upon expiration of the
guarantee corresponds to quantitative and quali-
tative indices stipulated in the Contract. Pay-
ment of this amount is to be effected upon expi-
ration of the guarantee period within 30 days of
receipt by the Buyers of the Seller's invoice and
provided there are no grounded claims from the
Buyers.

All Bank expenses for collection are to be paid
as follows:
– all expenses of the Bank of the Sellers' country
to be borne by the Sellers;
– all expenses of the Commercial Bank of the
Buyers to be borne by the Buyers.
Payment for the delivered equipment is to be
effected in ____________________ by collec-
tion in the following way: _________ per cent
of the value of the completely delivered equip-
ment to be paid within _____________ days
upon receipt by the Buyers of the following
documents:
a) Original and two copies of the detailed in-
voice;
b) Packing list in triplicate;
c) Two original "clean-on-board" Bills of lading
issued in the name of _____________________;
d) Copy of export licence, if required;

e) Work's certificates in triplicate.

диться в форме инкассо в ______________
(валюта) в течение  30 дней с даты получения
банком ___________ РБ следующих доку-
ментов:
оригинала специфицированного счета про-
давца и двух копий (с обязательным указани-
ем номера контракта и транса/ов),
полного комплекта чистых бортовых коно-
саментов, выписанных назначением порт РБ:
_______________ на имя ________________;
Дубликата международной железнодорож-
ной накладной, выписанной назначением на
станцию __________________________ на
имя начальника этой станции для дальней-
шей переотправки средствами железных
дорог через станции ___________________
на станцию ________________________ для
______________.
________% стоимости поставленного обору-
дования оплачиваются по истечении гаран-
тийного периода при условии достижения
оборудованием количественных и качест-
венных показателей, предусмотренных кон-
трактом. Оплата этой суммы производится
по истечении гарантийного периода в тече-
ние 30 дней с даты получения Покупателем
счета Продавца и при отсутствии обоснован-
ных претензий у Покупателя.
Все банковские расходы по инкассо оплачи-
ваются следующим образом:
– расходы Банка страны Продавца – за счет
Продавца;
– расходы Банка Покупателя – за счет Поку-
пателя.
Оплата стоимости поставленного оборудова-
ния будет производиться в _____________
через инкассо в следующих размерах: ___%
стоимости комплектно поставленного обору-
дования оплачивается в течение __ дней
после получения Покупателем следующих
документов:
а) оригинала и 2-х копий специфицированно-
го счета,
б) упаковочного листа в 3-х экземплярах,
в) 2-х оригиналов чистых коносаментов,
выписанных на имя _______________,
г) копии экспортной лицензии, если таковая
потребуется,
д) заводского свидетельства в 3-х экземпля-
рах.
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4. Delivery Dates 4. Сроки поставки
The equipment specified in Clause 1 of the
present Contract is to be delivered complete as
follows: ___________________. By the time
stipulated the equipment is to be manufactured
in accordance with the Contract conditions,
tested, packed, marked and delivered f.o.b.
________________________.
All the questions connected with shipment of the
goods are to be settled in accordance with the
Buyers' Forwarding Agent: _____________. By
the first of the month preceding the month of
delivery the Sellers are to notify the Buyers by
cable about the date of the readiness of the
goods for shipment from the port ___________
station the weight and the cubic volume of the
cargo. The same notification is to be sent to the
Buyers' Forwarding Agent.

Within 24 hours after shipment of the goods the
Sellers are to let the Buyers know by cable the
date of shipment, Contract and Trans numbers,
the number of the Bill of Lading, the denomina-
tion of the equipment, the quantity of the vessel
and the port of destination. The above cable
notification must be confirmed by a letter.

Указанное в параграфе 1 контракта оборудо-
вание должно быть поставлено комплектно в
следующие сроки: ____________. К указан-
ному сроку оборудование должно быть изго-
товлено в соответствии с условиями кон-
тракта, испытано, упаковано, замаркировано
и поставлено ф.о.б. __________________.
По всем вопросам, связанным с отправкой
груза, Продавец должен следовать указаниям
Покупателя или его экспедитора фирмы:
__________. Не позднее 1-го числа каждого
месяца, предшествующего месяцу отгрузки,
Продавец направляет Покупателю телеграф-
ное извещение о дате готовности оборудова-
ния к отгрузке из порта __________________
с указанием веса и кубатуры груза. Такое же
извещение Продавец направляет экспедитору
Покупателя.
В течение 24 часов после произведенной
отгрузки Продавец обязан сообщить Покупа-
телю по телеграфу дату отгрузки, номер
контракта, транса, коносамента, наименова-
ние оборудования, число мест, вес, название
судна, порт назначения. Указанное извеще-
ние должно быть подтверждено письмом.

The delivery date is understood to be the date of
the "clean-on-board" Bill of Lading issued in the
name of the Buyers, destination _________ Port
of RB. If on the expiration of 30 days from the
date of the readiness of the goods for shipment
the shipping facilities are not available and so
the goods cannot be shipped from the port of
____________ the Sellers have the right to hand
over the goods to the Buyers' Forwarding Agent.
In this case the date of the Forwarding Agent's
receipt is considered to be the date of delivery.

Датой поставки считается дата чистого коно-
самента, выписанного на имя Покупателя
назначением ___________________________
порт РБ. Если оборудование не может быть
отгружено из-за отсутствия тоннажа по исте-
чении 30 дней с даты готовности оборудова-
ния к отгрузке из порта ________________,
Продавец вправе передать груз экспедитору
Покупателя. Датой поставки считается в
этом случае дата расписки экспедитора в
приеме груза.

After handing over the goods to the Buyers'
Forwarding Agent all the expenses connected
with the storage of the goods up to the moment
of loading them on board a ship are to be cov-
ered by the Buyers. However it does not release
the Sellers at their own expense, to secure and to
stow them in the hold and/or on deck of the ship,
etc. in accordance with Clause 2 of the present
Contract. If the goods are not ready for shipment
by the date of arrival of the vessel the Sellers are
to cover the losses the Buyers may sustain in
connection with demurrage and/or underloading

После сдачи груза экспедитору Покупателя
все расходы по хранению груза до его по-
грузки на борт судна несет Покупатель. Од-
нако, это не освобождает Продавца от обя-
занностей произвести за свой счет погрузку,
крепление и укладку оборудования в трюме
и/или на палубе судна и др. в соответствии с
параграфом 2 данного контракта. Если груз к
прибытию судна не будет готов к отгрузке,
Продавец обязан возместить Покупателю
расходы, возникшие в связи с простоем и/или
недогрузом судна (мертвый фрахт).
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of the ship (dead freight).

5. Packing and Marking 5. Упаковка и маркировка
1. The equipment is to be shipped in export
packing corresponding to the nature of each
particular type of the equipment.

1. Оборудование должно отгружаться в экс-
портной упаковке, соответствующей харак-
теру данного оборудования.

2. The packing is to secure the full safety of the
goods from any kind of damage and corrosion
during its transportation.
The goods are to be packed so as not to allow
for their free movement inside the package when
it changes its position.

2. Упаковка должна обеспечивать полную
сохранность груза от всякого рода поврежде-
ний и коррозии при его перевозке.
Груз должен быть упакован таким образом,
чтобы он не мог перемещаться внутри тары
при изменении ее положения.

3. The Sellers shall be responsible to the Buyers
for any damage to the goods owing to the im-
proper packing.

3. Продавец несет ответственность перед
Покупателем за повреждение или поломку
груза вследствие ненадлежащей упаковки.

4. Should separate parts of equipment exceed
the overall dimensions, permitted for the trans-
portation by railway, the Sellers are to agree
upon such dimensions of the cases with the
Buyers before manufacturing the equipment.

4. В случае если отдельные части оборудова-
ния будут превышать габаритные размеры,
допускаемые к перевозке по железной доро-
ге, то Продавец должен согласовать такие
размеры мест с Покупателем до изготовле-
ния этого оборудования.

5. The cases in which the equipment is packed
are to be marked on three sides – on two oppo-
site sides and on the top of the case.

5. Ящики, в которых упаковано оборудова-
ние, маркируются с трех сторон – на двух
противоположных боковых сторонах и свер-
ху ящика.

6. The marking shall be clearly made with in-
delible paint both in
_________________________ and in Russian
languages, stating as follows:
Contract No
Trans No
Case No
Net weight
Gross weight
Dimensions of the case in cm (length, width,
height).

6. Маркировка должна быть нанесена четко,
несмываемой краской на
__________________ и русском языке и
включать следующее:
Контракт №
Транс №
Ящик №
Вес нетто
Вес брутто
Размеры ящика в см (длина, ширина, высо-
та).

7. The packages for which special handing is
required shall have additional marking: "Handle
with care", "Top", "Do not turn over".

7. Места, требующие специального обраще-
ния, должны иметь дополнительную марки-
ровку "Осторожно", "Верх", "Не кантовать".

8. On oversize and heavy packages as well as on
the cases the height of which exceeds one meter
and/or the weight exceeds 500 kg there must
shown the center of gravity on each package
with the indelible paint by the mark "+" and the
letters "CG".

8. На негабаритных, тяжеловесных и длин-
номерных местах, высота которых превыша-
ет 1 метр и/или вес которых превышает 500
кг, должно быть указано несмываемой крас-
кой на каждом грузовом месте расположение
центра тяжести знаком "+" и буквами "ЦТ".

9. The Sellers are responsible for additional
transport and storage charges incurred due to the
dispatch to a wrong address caused by improper
or incorrect marking.

9. Продавец обязан возместить дополнитель-
ные транспортные и складские расходы,
возникшие в связи с засылкой оборудования
не по адресу вследствие неполноценной или
неправильной маркировки.

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



6. Guarantee 6. Гарантии
1. The Sellers guarantee:
1.1. That the equipment supplied and techno-
logical process, automation and mechanization
are in full accordance with the highest world
technical achievements and meet the highest
standards for this type of the equipment existing
at the time of delivery;

1.2. High quality of the materials used in the
manufacture of the equipment and high quality
of the manufacture and assembly;

1.3. That the equipment to be supplied has been
manufactured in full conformity with the de-
scription, technical specification and with the
conditions of the Contract;
1.4. That the completion of the equipment to be
delivered and the technical documentation sup-
plied is in accordance with the requirements
specified in the Contract.

1. Продавец гарантирует:
1.1. Что поставляемое оборудование и техно-
логический процесс, автоматизация и меха-
низация соответствуют наивысшим дости-
жениям мировой техники и удовлетворяют
самым высшим нормам, существующим для
данного вида оборудования к моменту по-
ставки;
1.2. Высокое качество материалов, которые
используются для изготовления оборудова-
ния, безупречную обработку и высокое каче-
ство технического выполнения и сборки;
1.3. Что поставляемое оборудование изго-
товлено в полном соответствии с описанием,
технической спецификацией и с условиями
настоящего контракта;
1.4. Что комплектность поставляемого обо-
рудования и переданной технической доку-
ментации соответствуют требованиям кон-
тракта.

2. The period of guarantee of the normal and
trouble-free operation of the equipment is to be
__ months from the date of putting it into opera-
tion but not later than __ months from the date
of shipment of the complete equipment. The
above period will be accordingly extended if
start-up of the equipment is deferred or the
operation of the equipment is stopped.

2. Срок гарантии нормальной и бесперебой-
ной работы оборудования ___ месяцев с даты
пуска оборудования в эксплуатацию, но не
более ___ месяцев с даты поставки ком-
плектного оборудования. В случае задержки
в пуске в эксплуатацию оборудования или
остановки оборудования в течение гарантий-
ного периода названные сроки соответствен-
но продлеваются.

3. If the defects cannot be eliminated, the Buy-
ers have the right to reject the defective equip-
ment or to request a corresponding reduction
from its price. In case the Buyers reject the
equipment and the Sellers for the latter's account
the faulty equipment and the Sellers are to repay
the Buyers with 7% interest per annum.

3. Если недостатки неустранимы, Покупатель
вправе отказаться от контракта в целом или
от дефектного оборудования или требовать
его соразмерную уценку. В случае отказа от
оборудования Покупатель возвращает Про-
давцу за счет последнего дефектное обору-
дование, а Продавец обязан вернуть упла-
ченные Покупателем суммы с начислением
7% годовых.

4. If during the commissioning period and/or
during the guarantee period the equipment or
technical documentation prove to be defective
and/or incomplete and/or not in conformity with
the Contract conditions, then irrespective of the
fact that such deficiencies could be found during

4. Если в период пуска и/или в течение сро-
ков гарантии выявятся недостатки, неполно-
та и/или некомплектность оборудования
и/или технической документации полностью
или частично, то независимо от того, могло
ли это быть установлено при испытании на
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the Sellers' or their subcontractors' works, the
Sellers undertake to eliminate at their expense
the detected defects immediately at the Buyers'
request by means of repairing or replacing the
defective equipment or parts thereof with new
ones of good quality.
In this case the Buyers are entitled to demand
from the Sellers payment of penalty for delay in
delivery at the rate and in accordance with the
procedure stipulated in the Contract, beginning
from the date when the claim has been made till
the date elimination of the defect or till the date
of delivery of new equipment instead of the
rejected one.

заводах Продавца или субпоставщиков, Про-
давец обязуется незамедлительно за свой
счет устранить все обнаруженные дефекты
путем исправления либо замены дефектного
оборудования или его частей новым добро-
качественным оборудованием.
В этом случае Покупатель вправе потребо-
вать от Продавца уплаты штрафа как за про-
срочку в поставке, установленной в контрак-
те, считая с даты заявления претензии по
день устранения дефекта или по дате постав-
ки нового оборудования взамен забракован-
ного.

5. The replaced defective technical documenta-
tion, equipment and/or units are to be returned to
the Sellers at their requested for their account
within the period agreed upon by the Parties. All
the transport charges and other expenses con-
nected with the return and / or the replacement
of the defective equipment both on the territory
of the Buyers' country and the transit country as
well as on the territory of the Sellers' country are
to be borne by the Sellers.

5. Замененная дефектная техническая доку-
ментация, оборудование и/или части возвра-
щаются Продавцу по его требованию и за его
счет в срок, согласованный сторонами. Все
транспортные и другие расходы, связанные с
возвратом или заменой дефектных предме-
тов, как на территории страны Покупателя и
страны транзита, так и на территории Про-
давца, несет Продавец.

7. Force Majeure 7. Форс-мажор
1. The Parties are released from responsibility
for partial or complete non-fulfilment of their
liabilities under the present Contract, if this non-
fulfilment was caused by the circumstances of
Force Majeur, namely: fire, flood, earthquake,
provided the circumstances have directly af-
fected the execution of the present Contract. In
this case the time of fulfilment of the Contract
obligations is extended for the period equal to
that during which such circumstance last.

1. Стороны освобождаются от ответственно-
сти за частичное или полное неисполнение
обязательств по настоящему контракту, если
оно явилось следствием непреодолимой
силы, а именно: пожара, наводнения, земле-
трясения, и если эти обстоятельства непо-
средственно повлияли на исполнение на-
стоящего контракта. При этом срок исполне-
ния обязательств по контракту отодвигается
соразмерно времени, в течение которого
действовали такие обстоятельства.

2. The Party, for which it became impossible to
meet obligations under the Contract, is to notify
in written form the other Party of the beginning
and cessation of the above circumstances imme-
diately, but in any case not later than ten days of
the moment of their beginning. The notification
of Force Majeure circumstances not made
within 15 days deprives the corresponding Party

2. Сторона, для которой создалась невоз-
можность исполнения обязательств по кон-
тракту, обязана в письменной форме извес-
тить другую сторону о наступлении и пре-
кращении вышеуказанных обстоятельств
немедленно, однако, не позднее 10 дней с
момента их наступления. Несвоевременное,
сверх 15 дней, извещение об обстоятельствах
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of the right to refer to such circumstances in
future.

непреодолимой силы лишает соответствую-
щую сторону права ссылаться на них в бу-
дущем.

3. The written evidence issued by the respective
Chambers of Commerce will be a sufficient
proof of the existence and duration of the above
Indicated circumstances.

3. Надлежащим доказательством наличия
указанных выше обстоятельств и их продол-
жительности будут служить свидетельства
соответствующих торговых палат.

4. If these circumstances last longer than six
months, then each Party will be entitled to can-
cel the whole Contract or any part of it and in
this case neither Party shall have the right to
demand any compensation of eventual losses
from the other Party. The Sellers undertake in
this case immediately to return all the advanced
amounts paid by the latter under the present
Contract.

4. Если эти обстоятельства будут длиться
более шести месяцев, то каждая из сторон не
будет иметь права потребовать от другой
стороны возмещения возможных убытков.
Продавец обязуется при этом немедленно
возвратить Покупателю все авансовые сум-
мы, уплаченные последним по настоящему
контракту.

8. Sanctions 8. Санкции
1. In the event of the Sellers' delay in the supply
against the dates stipulated in the Contract the
Sellers are to pay to the Buyers penalty at the
rate of 0,5% of the value of goods not delivered
in due time for every week of the delay within
the first four weeks and 1% for every subse-
quent week but not more than 10% of the value
of the equipment not delivered in due time.

1. В случае если будут иметь место опозда-
ния в поставке против сроков, указанных в
контракте, Продавец должен уплатить Поку-
пателю конвенциональный штраф в размере
0,5% от стоимости не поставленного в срок
товара за каждую неделю просрочки в тече-
ние первых 4 недель и 1% за каждую после-
дующую неделю, но не более 10% от стои-
мости не поставленного в срок товара.

2. The penalties will be deducted from the Sell-
ers' invoices when they will be paid by the Buy-
ers. In case the Buyers for any reason do not
deduct the penalty when paying the Sellers'
invoice the latter is obliged to pay the penalty
amount at the first request of the Buyers.

2. Штраф будет удерживаться со счетов Про-
давца при оплате их Покупателем. В случае
если Покупатель по какой-либо причине не
удержит штраф при оплате счета Продавца,
последний обязан оплатить сумму штрафа по
первому требованию Покупателя.

3. Should the delay in delivery exceed four
months the Buyers shall have the right to cancel
the Contract or a part thereof.

3. В случае если опоздание в поставке пре-
высит четыре месяца, Покупатель имеет
право отказаться от контракта или его части.

4. Should the shipment of the equipment not be
notified with delay, the Sellers are to pay to the
Buyers penalty at the rate of 0,1% of the value
of the equipment already shipped.

4. За не извещение или несвоевременное
извещение о произведенной отгрузке обору-
дования Продавец уплачивает Покупателю
штраф в размере 0,1% от стоимости отгру-
женного оборудования.
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9. Arbitration 9. Арбитраж
1. All disputes and differences which may arise
out of or in connection with the present Contract
will be settled as far as possible by means of
negotiations between the Parties. If the Parties
do not come to an agreement, the matter, with-
out recourse to Courts of law, is to be submitted
for settlement, to Arbitration, with its seat in
Stockholm, Sweden.

1. Все споры и разногласия, которые могут
возникнуть из настоящего контракта или в
связи с ним, будут по возможности разре-
шаться путем переговоров между сторонами.
В случае если стороны не придут к соглаше-
нию, то дело подлежит, за исключением
подсудности общим судам, передаче на ре-
шение арбитража, который должен иметь
место в Стокгольме (Швеция).

2. Arbitration shall be established as follows:

The Party which wishes to refer the dispute to
Arbitration shall notify the other Party by a
registered letter stating the name and the address
of the arbitrator chosen who can be a citizen of
any country as well as the subject of the dispute,
date and Number of the Contract. Within 30
days of the receipt of the above letter the other
party shall choose its Party of it by a registered
letter stating the name and the address of the
arbitrator chosen.

2. Арбитраж должен быть создан следующим
образом:
Сторона, желающая передать спор в Арбит-
раж, должна оповестить об этом другую
сторону заказным письмом, указав в нем
фамилию и местопребывание избранного ею
арбитра, который может быть гражданином
любой страны, а также предмет спора, дату и
номер контракта. Другая сторона в течение
30 дней по получении такого письма должна
избрать второго арбитра и уведомить об этом
первую сторону заказным письмом, указав в
нем фамилию и местопребывание избранно-
го ею арбитра.

3. If the Party which has received the notifica-
tion of the dispute being submitted to Arbitra-
tion fails to choose its arbitrator within the said
period, the latter, at the other Party's request,
will be appointed within 30 days of the date of
the application by the President of the Chamber
of Commerce in Stockholm.

3. Если сторона, вызванная в арбитраж, не
изберет в указанный срок второго арбитра, то
последний назначается Председателем Тор-
говой Палаты г. Стокгольма, причем такое
назначение должно последовать в течение 30
дней по поступлении в Палату заявления
заинтересованной стороны.

4. Within 30 days the arbitrators shall choose an
Umpire. If the arbitrators fail to agree upon the
choice of the Umpire within 30 days after they
have been nominated, the latter will be ap-
pointed, at the request of either Party by the
President of the Chamber of Commerce in
Stockholm, Sweden.

4. Оба арбитра в течение 30 дней после из-
брания должны избрать суперарбитра. Если
арбитры не достигнут соглашения в отноше-
нии кандидатуры суперарбитра в течение 30
дней после их назначения, то последний
назначается Председателем Торговой Палаты
г. Стокгольма (Швеция) по поступлении в
Палату соответствующего заявления от лю-
бой из сторон.

5. The award is to be issued by a majority of
votes in accordance with the terms and condi-
tions of the present Contract, and also the rules
of Swedish Material Law.

5. Арбитраж выносит решение большинст-
вом голосов на основании условий настояще-
го контракта, а также норм шведского мате-
риального права.

6. The arbitration award shall state the reasons 6. Решение арбитража должно быть мотиви-

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



for its decisions and contain information about
the arbitration membership, time and place of
the award passed, mention of the Parties' rights
to state an opinion, as well as the allocation of
the costs and expenses of the Arbitration be-
tween the Parties.

рованным и содержать в себе указание о
составе арбитража, времени и месте вынесе-
ния решения, упоминание о предоставленной
сторонами возможности высказаться и ука-
зание о распределении между сторонами
расходов по производству дела в арбитраже.

10. Export Licence 10. Экспортная лицензия
The Sellers will take care of all the expenses
connected with obtaining the necessary licence
for the exportation of the goods under the pre-
sent Contract to the RB. Not later then the sign-
ing of the Contract the Sellers are to advise the
Buyers if the export licence is granted.
In case the Sellers are unable to obtain the ex-
port licence or the export licence is revoked by
the appropriate authorities of the Sellers' country
before the end of deliveries or should its validity
expire, the Buyers have the right to cancel the
Contract wholly or partially.

Should the Contract be canceled the rights and
the obligations of the Parties are to be defined in
conformity with Clause 4 (Penalty).

Продавец принимает на себя заботы и расхо-
ды по приобретению необходимых разреше-
ний на вывоз в РБ товара по настоящему
контракту. О получении экспортной лицен-
зии Продавец обязан сообщить Покупателю
не позднее одного месяца со дня подписания
настоящего контракта. Если Продавец не
может получить экспортную лицензию или,
если до окончания поставки экспортная ли-
цензия будет аннулирована компетентными
органами страны Продавца, или срок ее дей-
ствия истекает, то Покупатель вправе анну-
лировать контракт полностью или частично.
При аннулировании контракта права и обяза-
тельства сторон регулируются соответст-
вующими положениями параграфа 4 "Кон-
венциональный штраф".

11. Insurance 11. Страхование
1. The Buyers are to take care of and to cover
expenses for insurance of the goods with Ingoss-
trakh of the RB from the moment of their dis-
patch from the Sellers' works up to the moment
of arrival of the same at the Buyers' works. The
expenses for insurance from the Sellers' works
up to the moment of loading at the rate of
_____% the insurance amount are to be charged
to the Sellers' account and deducted from the
Sellers' invoices at the time payments are ef-
fected.

1. Покупатель принимает на себя все заботы
и расходы по страхованию в Управлении
Иностранного страхования РБ (Ингосстрах)
поставляемого по контракту оборудования с
момента его отгрузки с завода Продавца до
момента получения заводом Покупателя.
Расходы по страхованию от завода Продавца
до момента погрузки товара на судно в порту
погрузки в размере __% от страховой суммы
относятся на счет Продавца и удерживаются
Покупателем при оплате счетов за оборудо-
вание.

2. Insurance within the whole period of trans-
portation and transshipment will be effected on
the conditions of "Responsibility for Particular
Average" according to item 2, paragraph 2 of
the "Rules of transport Insurance of the goods",
Ingosstrakh, including damages to the goods

2. Страхование за время всего периода
транспортировки и перевалки производится
на условиях "С ответственностью за частную
аварию" согласно пункту 2 параграфа "Пра-
вил транспортного страхования грузов" Ин-
госстраха, включая повреждение грузов
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caused by cranes, oil, fresh water (excluding
moistening) and by other cargo, breakage, theft
of the whole cases or their parts and nondelivery
of cases in all the above mentioned circum-
stances independent of a degree of the damage.
Within ___ months upon signing the Contract
the Buyers are to send to the Sellers the Insur-
ance Policy issued in the name of the Sellers
covering insurance of the goods from the Sellers'
works up to FOB port of                  .

кранами, маслом,  пресной водой (исключая
отпотевание) и другими грузами, включая
поломку, кражу целых или части мест и не-
допоставку мест во всех указанных выше
случаях независимо от процента поврежде-
ния. В течение одного месяца с даты подпи-
сания контракта Покупатель должен выслать
Продавцу страховой полис, выписанный на
имя Продавца, покрывающий страхование
грузов с момента отгрузки их с завода Про-
давца до поставки ФОБ порт .

12. Other conditions 12. Прочие условия
All the enclosures to the present Contract are to
be considered its integral part.
All the amendments and addenda to the Contract
are valid only on condition of being made in a
written form and signed by both Parties.

Neither Party has the right to assign its obliga-
tions and rights under the present Contract to
any third Party without written consent of the
other Party.
After signing the Contract all the preliminary
agreements, discussions and correspondence
between the Parties concerning this Contract are
to be considered invalid.

Все приложения к настоящему контракту
являются его неотъемлемыми частями.
Все изменения и дополнения к настоящему
контракту действительны лишь в том случае,
если они совершены в письменной форме и
подписаны обеими сторонами.
Ни одна из сторон не вправе передавать свои
права и обязательства по настоящему кон-
тракту третьей стороне без письменного
согласия другой стороны.
Все соглашения, переговоры и переписка
между сторонами по вопросам, изложенным
в настоящем контракте, имевшие место до
подписания контракта, теряют силу с даты
подписания контракта.

13. Legal Addresses of the Parties 13. Юридические адреса сторон
Sellers: ___________________
Buyers: ___________________
The present Contract is drawn up in English and
Russian in 2 copies, one copy for each Party,
both texts being equally valid.

The Contract enters into force on the date of its
signing.
Enclosures:
Sellers:
Buyers:

Продавец _________________
Покупатель _______________
Настоящий контракт составлен на англий-
ском и русском языках в двух экземплярах,
по одному для каждой стороны, причем оба
текста имеют одинаковую юридическую
силу.
Контракт вступает в силу с даты его подпи-
сания.
Приложения:
Продавец:
Покупатель:
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Приложение 8. Образцы основных коммерческих документов

ACCOUNT SALES

By International Trading Co. Ltd.
511 Silom Road, Bangkok, Thailand
11 December 2002
In the matter of books ex-S.S. Oriana, sold for the account of Educational Books
Ltd., Chatham, Kent,
England.

₤
100 Copies English Dictionary ₤9.00 each 900.00
 50 " English Usage ₤6.00 " 300.00
100      " International English ₤5.00    " 500.00
 80      " English for Proficiency ₤7.00    " 560.00
 70      " English Phonetics ₤5.60    " 392.00
 90      " Beginning English ₤3.40    " 306.00

––––––
             2958.00

Less Charges ₤
Ocean Freight 146.00
Dock Dues etc.  61.00
Marine Insurance 31.60
Customs Tariff  42.00
Commission 10% on 2958.00 295.80

–––––
576.40

–––––––
             2381.60
           =======

Signed …………………………
E. & O. E. INTERNATIONAL TRADING CO.

ASSIGNMENT DEED
ПЕРЕДАТОЧНЫЙ АКТ

I the undersigned, _____________
(hereinafter designated as the As-

Я, нижеподписавшийся ________  (в
дальнейшем передающий права)
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signor) being the owner of the follow-
ing trademark registered in the Repub-
lic of Belarus ___________ hereby
assign the aforesaid Trademark to
________________  (hereinafter des-
ignated as the  Assignee) and declare
that the  Assignee is henceforth to be
considered as having the exclusive
rights in and to the said Trademark.
Signature of the Assignor
_________________________
Signature of the Assignee
_________________________
(Is to be certified by notary)

владелец следующего товарного
знака, зарегистрированного в Рес-
публике Беларусь ________, на-
стоящим передаю вышеуказанный
знак  _________________ (в даль-
нейшем правопреемник)  и заявляю,
что с настоящего времени правопре-
емник имеет исключительное право
на данный товарный знак.
Подпись передающего права
_____________________________
Подпись принимающего права
_____________________________
(Акт должен быть заверен нотариу-
сом)

BILL OF LADING КОНОСАМЕНТ
Shipper
BILL OF LADING No.
Reference No.
SCHIPAL GmbH & Co.
A-1040, Opernring, Vienn, Austria
Tel.: (0043)351573. Telex: 212687
Consignee:
Notify address:
Vessel
Port of loading
Freight payable at ...
Port of discharge
Final destination
Flag
Ship owner
Number of Originals Bs/L

Marks and Numbers
Kind of packages and description of
goods
Number of pieces
Gross weight
Measurement

Грузоотправитель
КОНОСАМЕНТ  №
Reference №
SCHIPAL GmbH & Co.
A-1040, Opernring, Vienn, Austria
Teл. (0043)351573. Teлекс 212687
Грузополучатель:
Укажите адрес:
Судно
Порт погрузки
Фрахт подлежит уплате в...
Порт разгрузки
Конечный пункт назначения
Флаг
Судовладелец
Количество оригинальных коноса-
ментов
Обозначения и номера
Тип грузовых мест и описание то-
вара
Количество
Вес брутто
Размеры
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Freight details, charges etc.
Place and date of issue
Signature

Особенности фрахта, оп-
лата и т.д.
Место и дата выдачи
Подпись

QUALITY  CERTIFICATE СЕРТИФИКАТ  КАЧЕСТВА
Sellers (Exporter)
Contract No.
Consignee
Address
Country
Marks and numbers
Description and code of goods
Unit
Quantity
Dimensions, cm
Volume, m3
Quality characteristics of goods:
It is hereby certified that the quality of
the goods mentioned in this quality
certificate is in conformity with RB
standards and specifications and the
goods may be exported.
Signatures:

Продавец (Экспортер)
Контракт №
Грузополучатель
Адрес
Страна
Марки и номера
Наименование и код товара
Единицы измерения
Количество
Габариты, см
Объем, м3
Показатели качества товара:
Указанный в настоящем сертифика-
те качества товар соответствует по
качеству действующим в РБ стан-
дартам, техническим условиям и
может быть отгружен на экспорт.
Подписи:

LETTER OF CREDIT АККРЕДИТИВ
Please open the following irrevoca-
ble credit on our account:
Amount … 1525 $
In favour of …
Metropolis Messenger Service
9099 Morningside Road
Chicago, IL 60607-0021
USA
Valid until December 11, 2004
Bills to be at … 60 d/s for full in-
voice value  c.i.f.
Currency … US Dollars
Documents required … 4 copies
Commercial Invoice;
Certificate of Insurance

Просим открыть следующий безот-
зывный аккредитив на наш счет:
Сумма … 1525 долларов США
В пользу …
Metropolis Messenger Service
9099 Morningside Road
Chicago, IL 60607-0021
USA
Действителен до 11 декабря 2004 г.
Счета … 60 дней на полную стоимость
счета-фактуры на условиях СИФ
Валюта … доллары США
Необходимые документы … 4 экз.
коммерческого счета-фактуры;
Страховой полис
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Shipment order … No. G1608
Shipment … from Chicago to
Minsk
Special Instructions …
Partshipment not allowed

Заказ на отгрузку … № G1608
Отгрузка … из Чикаго в Минск

Особые инструкции …
Частичные поставки не принимаются

POWER OF ATTORNEY
ДОВЕРЕННОСТЬ

Date: _____________200__.
I/We, the undersigned,
__________   do hereby ap-
point __________________ as
my/ our lawful attorneys with
full power of substitution and
revocation to in my/our favour
and further   empower said at-
torneys to take all steps, as said
attorneys may find it necessary
under ____________ as far as
____________ is  concerned.
Dated this _____ day of
___________ 200__  for
_____  or any one they may
appoint in their stead to act on
my/our behalf in everything
concerning _________.
And I/We acknowledge and
ratify any act done by the said
Appointee in respect of
_______________.
Messrs. ______ in person of by
this Power of Attorney   author-
ized _____________ to repre-
sent us in any proceedings be-
fore _______ courts and institu-
tions incidental to arbitration
proceedings between our firm
and ________________.
This Power of Attorney is valid
up to _________200__.

Дата: ________________200__.
Я/Мы, нижеподписавшийся/еся,
____________________ настоящим назна-
чаю/ем ______________________ в каче-
стве моих/наших законных поверенных с
правом передоверия и ревокации с целью
__________________ в мою/нашу пользу,
а также дополнительно уполномочи-
ваю/ем вышеназванных поверенных при-
нимать все меры, каковые они сочтут не-
обходимыми, в соответствии с _________
________________________, что  касается
_____________________. или любому дру-
гому лицу, которое они могут назначить
вместо себя с целью действовать от мое-
го/нашего имени в  отношении всего, что
касается _____________________.

Я/Мы признаю/ем и подтверждаю/ем лю-
бые действия, предпринятые вышеназван-
ным назначаемым лицом, в отношении
________________________.
Фирма _______________________ в лице
____________________________________
настоящей доверенностью уполномочила
________________________ представлять
свои интересы в ______________  судах и
учреждениях, связанных с арбитражными
разбирательствами между фирмой и
_____________________.
Настоящая доверенность действительна
до __________________200__г.
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SUBSCRIPTION ORDER FORM БЛАНК ПОДПИСКИ
___________________________
<Title of newspaper, magazine>
Please  enter a subscription for one
year (_____ issues) by
Surface mail   ($____________)
yes, no
Airspeed mail ($___________)
yes, no
I enclose cheque for $ _____________
<or> I have sent the sum of $_______
through my local post office
Please write your name and address in
capital letters
NAME ________________________
ADDRESS _____________________
ZIP CODE _____________________
СOUNTRY ____________________
Today's date ____________200__
Please send this order to the
<__________> Newspaper, Magazine,
Subscription department
<address>

___________________________
<Название газеты, журнала>
Прошу оформить подписку на один
год (___ номеров) с доставкой:
Обычной почтой ($ _________)
да, нет
Авиапочтой ($ _________)
да, нет
Прилагаю чек на сумму в $ _______,
или Я выслал сумму в $ _________
через мое почтовое отделение
Просим написать Ваше
имя и адрес заглавными
буквами
ИМЯ, ФАМИЛИЯ ______________
АДРЕС ________________________
ПОЧТОВЫЙ ИНДЕКС __________
СТРАНА ______________________
Дата: ________________200__г.
Просим прислать заполненный
бланк в отдел подписки <________>
газеты, журнала
<адрес>:

REGISTRATION FORM РЕГИСТРАЦИОННЫЙ БЛАНК
Conference _____________________
8-12 September 2004
To be completed and returned to
<address, telephone, telex>
Please print:
ACTIVE PARTICIPANT
Surname _______________________
First Name(s) ___________________
Description or title _______________
Name of organisation _____________
Address _______________________
City/State ______________________
Country _______________________

Конференция ___________________
8-12 сентября 2004 г.
Заполняется и высылается
<адрес, телефон, телекс>
Пожалуйста, напечатайте:
УЧАСТНИК КОНФЕРЕНЦИИ
Фамилия ______________________
Имя __________________________
Должность, звание ______________
Название организации ___________
Aдрес _________________________
Город/штат ____________________
Cтрана ________________________
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Office telephone ________________
ACCOMPANYING PERSON
Title (Mr., Mrs., Miss) ____________
Name _________________________
Description or title _______________
Address _______________________
City/State ______________________
Country

Служебный  телефон ____________
СОПРОВОЖДАЮЩЕЕ ЛИЦО
Фамилия ______________________
Имя __________________________
Должность, звание, титул  _______
Адрес _________________________
Город / штат ___________________
Страна

HOTEL RESERVATION FORM БЛАНК БРОНИРОВАНИЯ
ГОСТИНИЦЫ

Hotel ____________ has the following
accommodation possibilities:
double room category A ($____),
category B ($_____)
single room category A ($_____),
category B ($______)
Prices are for accommodation with
breakfast (service and tax included).
As the number of single rooms is very
limited, sharing a room by two persons
may be necessary.

Dead line for reservation
_______________________________
I order a room from _____________
to _____________________________
Number of nights ________________
double room category A
_______________________________
double room category B
_______________________________
single room category A
_______________________________
single room category B
_______________________________
Age ____ (when sharing a room with
someone about my age is preferred)
Name  _________________________
I will arrive by private car (yes, no)

Отель ____________ предоставляет
следующие номера:
двухкомнатный номер категории А
($ ____), категории Б ($ _________),
однокомнатный номер категории А
($______), категории Б ($ _______).
В стоимость  номера  включен  зав-
трак, обслуживание и налоги.
Поскольку количество одноместных
номеров ограничено, возможно,
потребуется подселение в двухме-
стный номер.
Предельный срок бронирования
_______________________________
Прошу зарезервировать одномест-
ный номер с _______ по _________
Число суток____________________
Двухкомнатный номер категории A
_______________________________
Двухкомнатный номер категории B
_______________________________
Однокомнатный номер категории A
_______________________________
Однокомнатный номер категории B
_______________________________
Возраст _______ (подселение чело-
века моего возраста)
Имя  __________________________
Я приеду на личной машине (да,
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_______________________________
If booking  cannot  be  made  at the
requested price,  please  reserve in the
next available (higher, lower) cate-
gory.

Date:   _______________2000__.
Signature

нет) ___________________________
Если невозможно будет зарезерви-
ровать номер за требуемую цену,
прошу зарезервировать номер сле-
дующей возможной категории (бо-
лее дорогой, более дешевой).
Дата ________________ 2000__.
Подпись

VISA APPLICATION FORM АНКЕТА ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ
ВИЗЫ

This form must be completed in du-
plicate and two recent photographs
attached. Full answers to all questions
should be typed or clearly written in
black ink.

It is recommended that applications be
lodged at least two weeks before the
proposed date of departure.
1. Country for which visa is required
_______________________________
Name of any sponsoring Ministry or
Organization (or <Private>)
 ______________________________
2. Surname (in capital letters)
_______________________________
First name(s) ___________________
Patronymic, if any _______________
Full maiden name (in the case of
women who are or have been married)
_______________________________
State any other names you use or have
used
_______________________________
Day, month, year and place of birth
_______________________________
Present citizenship (give also former
citizenship if different)

Эта анкета должна быть заполнена в
двух экземплярах с  приложением
недавних  фотографий.  Полные  от-
веты на все вопросы должны быть
напечатаны или ясно написаны чер-
ными чернилами.

Рекомендуется сдать  анкету  по
крайней мере за две недели до пред-
полагаемой даты выезда.
1. Страна,  на въезд в которую требу-
ется виза, ____________________
Название вызывающего  министер-
ства,  организации (или частная по-
ездка) _________________________
2. Фамилия (заглавными буквами)
_______________________________
Имя (имена) ____________________
Отчество, если есть ______________
Полная девичья фамилия (для за-
мужних или бывших замужем  жен-
щин) __________________________
Укажите другие имена, которыми вы
пользуетесь или пользовались
_______________________________
День, месяц, год и место рождения
_______________________________
Гражданство в настоящее время
(укажите также предыдущее граж-
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_______________________________
State sex, and whether married, wid-
owed, single or divorced
_______________________________
What is your profession or rank?
 ______________________________
Where are you employed (give exact
address)? _______________

What type of work do you do?
 ______________________________
3. How long do you wish to stay in the
<country>? _____________________
4. What is the purpose of your visit?
_______________________________
Do you intend to seek  (a) employ-
ment, (b) permanent residence? (an-
swer both questions)
_______________________________
If a business or professional visit, give
names and addresses to be visited.  If
a large firm, give names of individu-
als, departments or sponsoring organi-
zation who are aware of your visit

_______________________________
If a private visit give (a) name (b)
address (c) occupation (d) relationship
of host(s) & How long they have been
residents? ______________________

If staying in a hotel give the name and
address
_______________________________
6. Date of departure, route and date of
arrival in the country
______________
7. How much money is available for
your visit (evidence of this may be
required) _______________________

данство, если оно менялось)
_______________________________
Укажите пол и семейное положение
(женат, вдовец, одинок, разведен)
_______________________________
Какова Ваша профессия, звание?
_______________________________
Где Вы работаете (укажите точный
адрес)? ________________________
Какую работу Вы выполняете?
 ______________________________
3. Как долго Вы собираетесь про-
быть в <стране>? _______________
4. Какова цель Вашего визита?
______________________________

Собираетесь ли Вы искать (а) работу,
(б) постоянное место жительства?
(ответьте на оба вопроса)
_______________________________
5. В случае деловой поездки укажите
имена и адреса людей и фирм, кото-
рые Вы собираетесь посетить. Если
фирма большая, укажите имена лиц,
названия отделов или спонсоров,
которые знают о Вашем визите
__________________________
В случае частного визита укажите (а)
имя,  (б) адрес, (в) род занятия, (г)
степень  родства с пригласившими
Вас. Как долго они проживают в
стране? ___________________
Если Вы собираетесь остановиться в
гостинице,  укажите название и адрес
__________________________
6. Дата отправления, маршрут и дата
прибытия в cтрану __________
7. Какими деньгами Вы располагаете
для поездки  (могут  потребоваться
доказательства) ___________
8. Бывали ли Вы раньше в стране?
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8. Have you ever visited the country?
If so, give dates of visits and say in
what capacity ___________________
9. If married, give the full name, date
and place of birth of...
Husband/Wife
___________________
Any children ____________________
Which of them, if any, are accompa-
nying you? ______________
10. Give the full names, date and
place of birth of:
Your father _____________________
Your mother ____________________
What is their address?
_______________________________
11. If you are not born in RB, when
did you arrive and where did you live
before? ________________________
12. State your present address
  ______________________________
Telephone number _______________
Give your permanent address if dif-
ferent from above
_______________________________
13. Passport number ______________
Place and date of issue ____________
Date of expiry
___________________
Exit visa number
_________________
Date of issue ____________________
Period of validity ________________
Re-entry visa number _____________
Date of issue ____________________
Date of expiry
___________________
I declare the above to be a full and
true statement
Date _________________ 200__

Если да, укажите даты и продолжи-
тельность визитов ______________
9. Если состоите в браке,  укажите
полное имя, дату и место рождения
Мужа/жены ____________________
Всех детей _____________________
Кто из них сопровождает Вас?
______________________________

10. Укажите полные имена, дату и
место рождения
Вашего отца ____________________
Вашей матери __________________
По какому адресу они проживают?
______________________________
11. Если Вы  родились  не
в РБ,  откуда Вы приехали
и где жили раньше?
_______________________
12. Укажите Ваш нынешний адрес
 ______________________________

Номер телефона ________________
Укажите адрес Вашего постоянного
местожительства, если он отличен от
предыдущего ________________
13. Номер паспорта _____________
Место и дата выдачи ____________
Действителен до ________________
Номер выездной визы ___________
Дата выдачи ___________________
Срок действия __________________
Номер обратной визы ___________
Дата выдачи ___________________
Действительна до _______________
Я утверждаю, что это полные и
правдивые сведения
Дата _________________ 200__
Подпись
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Personal signature
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ГЛОССАРИЙ

Работники сферы управления – руководитель, инспектор, инженер, секретарь, рефе-
рент –  должны владеть специальной терминологией из различных областей знаний:
экономики, финансов, бухгалтерской деятельности, информатики, делопроизводства,
документирования, почтово-телеграфных связей и даже лингвистики. В глоссарии
зафиксированы лишь ключевые понятия.

АББРЕВИАТУРА – сокращение.
АВТОЗАГРУЗКА – папка, содержащая программы, которые автоматически запускают-
ся при загрузке Windows.
АВТОТЕКСТ – текстовые или графические элементы Word, которые можно много-
кратно использовать в документах, напр., почтовые адреса, стандартные пункты до-
говора или наименования отпускаемых товаров.
АГЕНТ – маленькая программа, которая устанавливается при загрузке словаря Lingvo
и обеспечивает его запуск при первом обращении за переводом.
АДРЕС – панель инструментов, добавляемая к панели задач Windows для ввода
Web-адреса и получения мгновенного доступа к Web без запуска Internet Explorer.
АДРЕСАНТ – отправитель.
АДРЕСАТ – получатель.
АКРОНИМ – слово, образованное путем сложения начальных букв слов.
АКТ – документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установлен-
ные факты или события.
АКТИВНОЕ ОКНО – окно, которое отображается на переднем плане на рабочем сто-
ле, и строка заголовка которого выделена более интенсивным цветом. Одновременно
может быть открыто несколько окон, но только одно из них является активным.
АКТИВНЫЙ СЛОВАРЬ – словарь Lingvo, слова которого участвуют в переводе и по-
иске. Его кнопка на книжной полке нажата.
АКЦЕПТ – согласие на предложение вступить в сделку, заключить договор на усло-
виях, указанных в предложении.
АЛФАВИТНЫЙ СПИСОК – это упорядоченный по алфавиту список заголовков сло-
варных статей словаря в виде основ или словоформ.
АНКЕТА – документ, представляющий собой трафаретный

текст, содержащий вопросы по определенной теме и место для

ответов (или ответы) на них.

АННОТАЦИЯ – краткое изложение первоисточника.
БЛАНК – лист с частично напечатанным текстом и пробелами, которые заполняются
актуальной информацией, напр., анкетные бланки.
БЛОКНОТ – простой в использовании текстовый редактор операционной системы
Windows.
БУФЕР ОБМЕНА – область памяти компьютера для временного хранения данных как
в текстовом, так и графическом формате, которые копируются или перемещаются из
одного приложения в другое.
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БЫСТРЫЙ ЗАПУСК – панель инструментов, содержащая ярлыки некоторых часто
используемых компонентов рабочего стола: Проводника, обозревателя Internet
Explorer, Outlook Express и др.
БЫСТРЫЙ ПЕРЕВОД – это перевод слова/словосочетания с помощью определенно-
го сочетания клавиш непосредственно из текста, а не из строки ввода.
ВИЗА – подпись, подтверждающая факт ознакомления долж-

ностного лица с документом.

ВНУТРЕННИЙ АДРЕС ПИСЬМА – наименование и адрес организации или фамилия и
адрес лица, которому направлено письмо.
ВНУТРЕННИЙ ДОКУМЕНТ – документ, предназначенный для использования тем
учреждением, в котором он создан.
ВОКАБУЛА – заглавное слово словарной статьи.
ВРЕМЕННАЯ КАРТОЧКА – карточка, которая закрывается при нажатии кнопки
'Закрыть временные карточки'. Открываемые карточки по умолчанию временные.
ВСЕМИРНАЯ ПАУТИНА (World Wide Web или WWW) – гипертекстовая система поис-
ка ресурсов в Интернет и доступа к ним.
ВХОДНОЙ ЯЗЫК – язык, с которого осуществляется перевод.
ВХОДЯЩИЙ ДОКУМЕНТ – документ, поступивший в учреждение.
ВЫХОДНОЙ ЯЗЫК – язык, на который осуществляется перевод.
ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО – письмо, выражающее гарантию.
ГЕНЕРАЛЬНЫЙ СЛОВАРЬ – основной словарь системы машинного перевода
PROMT, содержащий общеупотребительную лексику. Каждому направлению перево-
да соответствует свой Генеральный словарь. Его нельзя редактировать, однако мож-
но открыть словарную статью, откорректировать ее, а затем сохранить в своем поль-
зовательском словаре.
ГИПЕРМЕДИА – компьютерное представление данных раз-

личного типа, в котором автоматически поддерживаются смы-

словые связи между выделенными понятиями, объектами или

разделами. В отличие от гипертекста гипермедиа допускает в

качестве связываемых частей не только фрагменты текста, а

данные любой природы: графические изображения, видеокли-

пы, звуковые файлы и пр.
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ГИПЕРССЫЛКА – текст или рисунок, щелчок по которому вызывает переход от одной
страницы или позиции на странице к другой.
ГИПЕРТЕКСТ – средство указания смысловой связи фрагмента одного документа с
другим документом или его фрагментом; содержит гиперссылки, обычно изображае-
мые в виде подчеркнутого цветного текста.
ГРАФИК – документ, отражающий, как правило, план работы с точными показателями
норм и времени выполнения.
ГРИФ – пометка, указывающая на особый характер или особый способ пересылки
деловой корреспонденции ("секретно",  "срочно", "не подлежит оглашению", "лично").
ДАТА – число, месяц и год составления или подписания документа.
ДЕЖУРНЫЙ ЛИСТ – талон для регистрации деловой корреспонденции.
ДЕЛО – единица хранения в архиве письменных документов, помещённых в отдель-
ную лапку.
ДЕЛОВОЕ ПИСЬМО – документ, применяемый для связи или передачи информации
на расстояние между двумя корреспондентами, которыми могут быть и юридические,
и физические лица.
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО – совокупность работ по документированию деятельности
учреждений и по организации документов в них.
ДИАЛОГОВОЕ ОКНО – окно, появляющееся в ответ на действие пользователя и
предлагающее ему информацию или выбор к-л параметров.
ДИРЕКТИВНЫЙ ДОКУМЕНТ – документ, содержащий обязательные к исполнению
указания вышестоящих органов.
ДОВЕРЕННОСТЬ – документ, дающий полномочия его предъявителю на выполнение
к-л действий от имени доверителя.
ДОГОВОР – документ, фиксирующий соглашение двух или нескольких сторон.
ДОГОВОРНОЕ ПИСЬМО – один из видов сопроводительного письма, указывающего
на факт отправки договора.
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА – документ, адресованный руководству, в котором излагается
к-л вопрос с выводами и предложениями составителя.
ДОКУМЕНТ – 1. Информация на материальном носителе, имеющая юридическую
силу. 2. Любой материал для работы в каком-либо приложении Windows называется
документом. Документами являются файлы текстового процессора Word, графиче-
ского редактора Paint, электронной таблицы и т.п.
ДОКУМЕНТАЛЬНАЯ ЛИНГВИСТИКА – научная дисциплина (прикладная лингвистика,
прикладная стилистика), изучающая язык и стиль служебных документов с цепью их
нормализации (унификации) и обеспечения экономии.
ДОКУМЕНТООБОРОТ: 1. Движение документов в учреждении с момента их получе-
ния или создания до завершения исполнения или отправки. 2. Количество входящих,
внутренних и исходящих документов учреждения за определенный период времени.
ДОСЬЕ – документы, относящиеся к какому-либо делу.
ДРАЙВЕР УСТРОЙСТВА – программа, при помощи которой аппаратное устройство
взаимодействует с операционной системой компьютера.
ДУБЛИКАТ – экземпляр документа, составленный взамен подлинника и имеющий
одинаковую с ним юридическую силу.
ЗАГОЛОВОК ПИСЬМА – указание на содержание письма.
ЗАПИСКА – краткое изложение к-л вопроса или пояснение содержания к-л документа,
факта, события (напр., служебная з., памятная з., докладная з., объяснительная з.).
ЗАПРОС – коммерческий документ, представляющий собой обращение импортера к
экспортеру с просьбой дать подробную информацию о товаре (услугах и т. п.) и (или)
направить предложение на поставку товара.
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ЗАРЕЗЕРВИРОВАННОЕ СЛОВО – слово (словосочетание), которое помечается во
входном тексте как не требующее перевода и выводится в тексте перевода символа-
ми исходного языка или транслитерируется. Чаще всего это бывают имена собствен-
ные, аббревиатуры, специальные наименования, совпадающие со значимыми сло-
вами (напр., Windows 2000, Miami Beach, Bill Gates).
ЗАЯВЛЕНИЕ – документ, содержащий просьбу или предложение лица (лиц) учрежде-
нию или должностному лицу, например, о приеме на работу, о предоставлении отпус-
ка и т. д.
ЗНАЧОК – условное пиктографическое изображение объекта на экране (документа,
программы, папки и т.п.).
ИЗБРАННОЕ – папка, предоставляющая доступ к обычно используемым ресурсам
Internet и папке "Мои документы". Доступ к папке "Избранное" можно получить из ме-
ню кнопки "Пуск".
ИЗВЕЩЕНИЕ – документ, информирующий о предстоящем мероприятии (заседании,
собрании, конференции) и предлагающий принять в нем участие.
ИНДЕКС ДЕЛА – порядковый номер дела по номенклатуре и условное обозначение
структурной части учреждения, проставляемые на обложке дела.
ИНТЕРНЕТ – глобальная сеть, объединяющая компьютеры по всему миру.
ИНТЕРФЕЙС – совокупность правил взаимодействия устройств и программ между
собой или с пользователем и средств, реализующих это взаимодействие.
ИНТРАСЕТЬ – частная сеть внутри организации, которая может быть подключена к
Интернету.
ИНФОРМАЦИЯ – сведения, передаваемые устным, письменным или др. способом.
ИСХОДНЫЙ ЯЗЫК – язык, с которого осуществляется перевод.
ИСХОДЯЩИЙ ДОКУМЕНТ – документ, отправляемый из учреждения.
КАРТОЧКА ПЕРЕВОДА – окно электронного словаря, в котором отображается пере-
вод данного слова, его синонимы и антонимы, примеры и сферы употребления.
КЛИЕНТ – компьютер, осуществляющий доступ к другому, центральному компьютеру,
называемому сервером.
КЛЮЧЕВЫЕ СЛОВА – слова, каждое из которых необходимо, а всех вместе доста-
точно для отражения содержания документа.
КНИЖНАЯ ПОЛКА – панель Lingvo, на которой расположены все доступные словари
выбранного направления перевода.
КОММЕРЧЕСКОЕ ПИСЬМО – название делового документа, принятого в коммерче-
ской практике, в международной торговле  и в делопроизводстве.
КОМПАКТ-ДИСК – немагнитный диск из полированного металла с защитным пласти-
ковым покрытием, используемый для хранения больших объемов информации.
КОМПЬЮТЕР –  устройство или система, способная выполнять заданную, четко оп-
ределенную последовательность операций.
КОНТЕКСТНОЕ МЕНЮ – меню, открывающееся при щелчке объекта правой кнопкой
мыши и содержащее команды, применимые в данном контексте.
КОНТРАКТ – договор об установлении, изменении или прекращении правоотноше-
ний.
КОРЗИНА – значок на рабочем столе, олицетворяющий хранилище всех элементов,
удаляемых на компьютере. Корзина позволяет восстановить удаленные элементы
или же уничтожить совсем, предварительно убедившись в их ненужности.
КОРРЕСПОНДЕНТ – учреждение или отдельное лицо, с которым ведется переписка.
ЛИЦЕВОЙ СЧЕТ – бухгалтерский документ, отражающий передачу к-л конкретного
вида средств (материалов, инструментов, продукции, зданий и т. д.) определенной
организации или лицу и содержащий денежные расчеты с ними.
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ЛИЧНОЕ ДЕЛО – дело, включающее документы о к-л лице (о биографии, образова-
нии, трудовой или общественной деятельности).
ЛОКАЛЬНАЯ СЕТЬ (ЛС) – группа компьютеров, расположенных недалеко друг от
друга и объединенных в сеть.
ЛОКАЛЬНЫЙ – термин для обозначения собственных ресурсов компьютера.
МАКРОКОМАНДА – см. МАКРОС
МАКРОС – программа, представляющая собой записанные на специальном языке
последовательности выполнения команд  и позволяющая автоматизировать решение
часто встречающихся задач обработки и оформления текста.
МАРКИРОВКА – индексация технических документов или товаров.
МАСТЕР – приложение для пошагового выполнения сложной задачи.
МЕНЮ – список команд, отображаемый в верхней части большинства окон.
МОДЕМ – устройство, предназначенное для передачи данных с одного компьютера
на другой, обычно по телефонной линии.
МОНОЯЗЫЧНЫЙ СЛОВАРЬ – словарь, у которого исходный язык и язык перевода
совпадают. Напр., русско-русский словарь. Это может быть словарь имен, словарь
понятий, словарь сокращений, словарь сочетаемости, толковый словарь, тезаурус,
словарь синонимов, антонимов, омонимов, топонимов и т.д.
МУЛЬТИМЕДИА – любая совокупность текста, рисунков, звуков и видеоизображений.
НАДСТРОЙКА – программа для добавления специальных команд и расширения воз-
можностей Word.
НАКЛАДНАЯ – документ, которым оформляется прием и отправка груза, перемеще-
ние или отпуск материальных ценностей.
НАПРАВЛЕНИЕ ПЕРЕВОДА – указывает, с какого языка и на какой осуществляется
перевод документа.
НЕАКТИВНОЕ ОКНО – одно из окон на рабочем столе, отображаемое на заднем
плане и не имеющее в данный момент фокуса ввода. В нем может выполняться за-
дача в фоновом режиме.
НЕЗНАКОМОЕ СЛОВО – слово, не найденное системой перевода в подключенных
словарях.
НОМЕНКЛАТУРА – перечень наименований.
НОМЕР ВХОДЯЩЕГО ПИСЬМА – регистрационный номер документа, проставляемый
адресатом.
НОМЕР ИСХОДЯЩЕГО ПИСЬМА – регистрационный номер документа, проставляе-
мый отправителем.
НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ – документы, в которых устанавливаются к-л правила,
нормы.
ОБОЗРЕВАТЕЛЬ WEB – приложение, позволяющее запрашивать и просматривать
документы Web, напр. обозреватель Microsoft Internet Explorer.
ОКНО – прямоугольный объект экрана, представляющий открытую программу или
содержимое файла или папки. Одновременно можно открыть несколько окон.
ОКНО СООБЩЕНИЯ – окно, отображаемое на экране и отражающее информацию о
происходящем событии.
ОКОНЧАНИЕ – в системах машинного перевода под окончанием понимается вся
изменяемая часть слова, т.е. та часть слова, которая изменяется при его склонении
или спряжении (стол-стола-столу и т.п.).
ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА – программа, управляющая компьютером.
ОПИСЬ – юридически оформленный перечень документов.
ОПЦИЯ – определенный режим работы.
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ОРГАНИЗАТОР – диалоговое окно, которое можно использовать для обмена стиля-
ми, макросами, элементами автотекста и панелями инструментов между документа-
ми и шаблонами.
ОРИГИНАЛ ДОКУМЕНТА: 1. Первоначальный экземпляр документа. 2. Экземпляр
документа, являющийся исходным материалом для копирования.
ОСНОВА – в системах машинного перевода под основой понимается вся неизменяе-
мая часть слова без окончания, т.е. та часть слова, которая остается неизменной при
его склонении или спряжении.
ОСОБЫЕ ОТМЕТКИ – степень секретности, срочность исполнения документов.
ОТЧЕТ – документ, содержащий сведения о подготовке, проведении и итогах выпол-
нения планов, заданий, командировок и других мероприятий, представляемый выше-
стоящему учреждению или должностному лицу.
ОФЕРТА – см. ПРЕДЛОЖЕНИЕ.
ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ – документы, составленные учреждением или долж-
ностным лицом и оформленные в установленном порядке.
ПАНЕЛЬ ЗАДАЧ – средство, используемое для запуска программ и других целей.
Панель задач Windows содержит кнопку Пуск, панели инструментов, часы и другие
объекты.
ПАНЕЛЬ ИНСТРУМЕНТОВ – набор кнопок, выполняющих различные задачи.
ПАНЕЛЬ УПРАВЛЕНИЯ – набор средств, позволяющих изменять параметры про-
граммного и аппаратного обеспечения компьютера.
ПАПКА – место для хранения файлов (документов, программ и т.д.) и других папок.
ПАРАДИГМА – совокупность всех форм слова.
ПАРНЫЙ СЛОВАРЬ – словарь противоположного направле-

ния перевода, связанный с исходным словарем с целью одно-

временного пополнения и коррекции (напр., для русско-

английского словаря – это англо-русский словарь).

ПЕРЕВОД – 1. Результат определенного процесса. 2. Процесс или действие, в ре-
зультате которого появляется текст перевода в первом значении.
ПЕРЕВОДНЫЕ ЭКВИВАЛЕНТЫ – это все переводы данной единицы словаря.
ПИКТОГРАММА – рисунок, обозначающий программу, дисковый накопитель, файл,
папку или другой объект.
ПИСЬМО – обобщенное наименование различных по содержанию документов, слу-
жащих средством общения между учреждениями, частными лицами.
ПИСЬМО ИНФОРМАЦИОННОЕ – письмо, своевременно информирующее другое
предприятие или заинтересованное лицо о свершившемся факте или о планируемом
мероприятии.
ПИСЬМО-ИЗВЕЩЕНИЕ – письмо, в котором что-либо сообщается или утверждается.
Обычно письма-извещения являются ответом на запрос и начинаются со слов: "Со-
общаем (Извещаем) ", "Доводим до Вашего сведения", "Ставим Вас в известность".
ПИСЬМО-НАПОМИНАНИЕ – письмо, в котором вторично содержится информация о
к-л факте.
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ПИСЬМО-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ – письмо, подтверждающее факт отправки документов,
состоявшийся ранее разговор и т. д.
ПИСЬМО-ПРИГЛАШЕНИЕ – письма адресуемые конкретному лицу или нескольким
лицам и служащие основанием для их участия в планируемом мероприятии.
ПИСЬМО-ПРОСЬБА – письмо, выражающее просьбу о выполнении к-л действия,
получении документации или материальных ценностей.
ПОДКАРТОЧКА – это карточка, вложенная в другую карточку.
ПОДКЛЮЧЕННЫЕ СЛОВАРИ – словари, которые используются при переводе.
ПОДЛИННИК ДОКУМЕНТА – 1. Документ официального происхождения в оконча-
тельной редакции, удостоверенный соответствующим образом. 2.Рукопись.
ПОДПИСЬ НА ДОКУМЕНТЕ – подпись должностного лица или автора документа,
удостоверяющая подлинность или заверяющая копию документа.
ПОИСКОВЫЕ ДАННЫЕ ДОКУМЕНТА – сведения о месте хранения документа, вклю-
чающие архивный шифр и ссылку на номер листа (страницы) документа.
ПОЛНОТЕКСТОВЫЙ ПОИСК – поиск слова или словосочетания  по всему тексту
карточек во всех активных словарях Lingvo.
ПОЛОЖЕНИЕ – 1. Правовой акт, устанавливающий основные правила организации и
деятельности государственных органов, структурных подразделений органа, а также
нижестоящих учреждений, организаций и предприятий. 2. Свод правил, регулирую-
щих определенную отрасль государственного управления, политической, обществен-
ной, культурной или хозяйственной жизни.
ПОЛЬЗОВАТЕЛЬСКИЙ СЛОВАРЬ – любой словарь в формате Lingvo (расширение
.lsd или .lud), созданный Вами или полученный из Интернет или из других источников.
ПОМЕТЫ – различные комментарии внутри карточки, напр. указания на стиль слова,
его частеречная принадлежность и т.д.
ПОРТФЕЛЬ – средство автоматического обновления файлов, обычно между пере-
носным и настольным компьютерами.
ПОСТОЯННАЯ КАРТОЧКА – карточка, которая остается открытой при последующих
операциях с Lingvo, пока Вы ее не закроете.
ПРАЙС-ЛИСТ – см. ПРЕЙСКУРАНТ.
ПРЕДЛОЖЕНИЕ – письменное заявление от имени предприятия, адресованное дру-
гому предприятию, о готовности заключить с ним договор на определенных условиях.
ПРЕДМЕТНЫЙ КАТАЛОГ – каталог документальных материалов, содержащий сведе-
ния о предметах (фактах, событиях, географических наименованиях) и лицах, кото-
рые упоминаются в документах, расположенных в алфавитном порядке.
ПРЕДМЕТНЫЙ УКАЗАТЕЛЬ – указатель основных предметных (тематических) обо-
значений, расположенных в алфавитном порядке.
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ – документ, содержащий предложение о назначении, перемеще-
нии или поощрении личного состава, а также рекомендацию определенных действий
и мероприятий по вопросам деятельности учреждения.
ПРЕЙСКУРАНТ (ценник) – перечень видов работ, услуг, продукции, товаров и т. д. с
указанием их цены или расценок на них.
ПРЕПРОЦЕССОР – это набор функций, предназначенных для предварительной об-
работки входного текста с целью исключения из перевода или преобразования в со-
ответствии с нормами выходного языка некоторых конструкций (напр., дат).
ПРЕТЕНЗИОННОЕ ПИСЬМО – письмо, отправляемое виновной стороне в случае
невыполнения заключенных ранее договоров и разного рода обязательств.
ПРИЛОЖЕНИЕ – программа или группа инструкций, выполняемых компьютером для
решения определенных задач, напр., Microsoft Word.
ПРОВОДНИК – средство управления папками и файлами на компьютере.
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ПРОГРАММЫ – пункт меню кнопки 'Пуск', позволяющий получить доступ к програм-
мам, установленным на компьютере.
ПРОГРАММЫ ПРОСМОТРА ФАЙЛОВ – программы, предоставляющие возможность
быстро просмотреть содержимое файла, не запуская создавшее этот файл приложе-
ние.
ПРОТОКОЛ – 1. документ, содержащий последовательную запись хода обсуждения
вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседани-
ях коллегиальных органов. 2. Набор правил, регламентирующий соединение и обмен
информацией между компьютерами в сети.
ПРОФИЛЬ – набор параметров Windows, относящихся к определенному пользовате-
лю. Данные профиля включают пользовательские параметры, такие как цветовые
схемы, заставки и фон рабочего стола, поэтому разные пользователи могут сохра-
нять свои личные настройки.
ПУНКТ МЕНЮ – элемент меню, определяющий какое-либо действие или набор дей-
ствий системы.
ПУТЬ – переход к определенному объекту на компьютере или в сети. Путь может
состоять из имени компьютера, имени диска, имен папок и имени файла.
РАБОЧИЙ СТОЛ – рабочая область на экране компьютера.
РАСШИРЕНИЕ – часть имени файла, которая стоит после точки и показывает тип
файла, например: .doc, .dot  и т.п.
РЕГИСТРАЦИОННЫЙ НОМЕР ДОКУМЕНТА – порядковый номер, присваиваемый
входящему или исходящему документу при его регистрации, являющийся частью
делопроизводственного индекса или заменяющий его.
РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ – запись в учетных формах кратких сведений о доку-
менте и проставление на документе делопроизводственного индекса и даты регист-
рации.
РЕЕСТР – 1. Перечень (список) ч-л, применяемый в бухгал-

терском учете и делопроизводстве (р. описей). 2. Область хра-

нения всех текущих данных о компьютере, пользователе и

системе, т.е. конфигурационной информации Windows, необ-

ходимой как для работы самой операционной системы, так и

для запускаемых под ее управлением приложений. Реестр

можно изменять с помощью редактора реестра.

РЕЗОЛЮЦИЯ НА ДОКУМЕНТЕ – письменное указание руководителя исполнителю о
характере и сроках исполнения документа.
РЕКВИЗИТЫ – обязательные элементы служебного документа (автор, дата и т. п.).
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РЕКЛАМАЦИОННОЕ ПИСЬМО – заявление об обнаружении недостачи, дефектов в
полученной продукции или в выполненной работе.
РЕФЕРАТ – краткое письменное изложение первоисточника.
СВОБОДНОЕ ПРЕДЛОЖЕНИЕ – предложение без обязательств. Если заказчик при-
мет условия такого предложения, то сделка считается заключенной.
СВОЙСТВА – набор характеристик, определяющий для любого элемента на компью-
тере (файла, принтера, модема и т.д.) внешний вид, функциональность, доступ к
этому элементу и т.п.
СЕМАНТИЧЕСКИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ – компоненты (признаки) лексических значе-
ний слов, связанных друг с другом определенными отношениями. Значения всех слов
языка могут быть сведены к ограниченному набору семантических признаков (Дея-
тельность, Качество и пр.).
СЕМАНТИЧЕСКИЙ КЛАСС –  группа слов, объединенных общим значением.
СЕРВЕР – компьютер, управляющий доступом пользователей в сеть. Сервер хранит
общие ресурсы и управляет доступом к ним других компьютеров, называемых клиен-
тами.
СЕТЬ – совокупность компьютеров, связанных друг с другом либо напрямую кабелем,
либо удаленно с помощью модема или другого оборудования.
СИСТЕМА ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ – принятый в учреждении порядок создания,
оформления и исполнения документов.
СЛОВАРНАЯ СТАТЬЯ – единица словаря, содержащая набор сведений о входном
слове или  словосочетании и его переводах.
СЛОВОСОЧЕТАНИЕ – соединение (оборот) знаменательных слов (со служебными
словами или без них), служащее для выражения единого понятия или представления
(напр., "программа машинного перевода").
СЛОВОФОРМА – слово в конкретной грамматической форме.
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА – записка о выполнении к-л работы, направляемая должно-
стным лицом другому должностному лицу.
СМАЙЛИК – значок, используемый для выражения очень широкого диапазона чувств
и эмоций в сообщениях электронной почты, групп новостей или на электронных дос-
ках объявлений. (Smileys – рожицы).
СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО – письмо, указывающее на факт отправки прило-
женных к письму документов и других материальных ценностей.
СПАМ – название непредусмотренной электронной почты или неподходящих сооб-
щений, отправляемых в группы новостей. Такая информация обычно носит реклам-
ный характер и является эквивалентом почтового мусора.
СПЕЦИАЛИЗИРОВАННЫЙ СЛОВАРЬ – словарь, предназначенный для расширения
словарной базы систем машинного перевода и настройки на определенную предмет-
ную область для получения более качественного перевода.
СПИСОК – перечисление лиц или предметов в определенном порядке, составленное
в цепях информации или регистрации.
СПРАВКА – 1. Документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фак-
тов и событий. 2. Документ, подтверждающий факты биографического или служебно-
го характера.
ССЫЛКИ – панель инструментов для хранения часто используемых Web-ссылок,
позволяющая быстро получить доступ к ним, не открывая предварительно Internet
Explorer.
СТИЛЬ – совокупность параметров, определяющих формат фрагментов текста. При
создании/изменении стиля в Word используются команды меню Формат.
СТРОКА ВВОДА – строка, в которой набирается слово для перевода.

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

УК
И



СТРОКА ЗАГОЛОВКА – строка, расположенная вдоль верхнего края открытого окна и
содержащая название приложения или папки. Цвет строки заголовка зависит от того,
является ли окно активным или неактивным.
СЧЕТ – документ, в котором указана причитающаяся за ч-л денежная сумма.
ТАБЛИЦА – документ, содержащий текстовые или цифровые сведения, размещен-
ные по графам.
ТАБЛИЦА СИМВОЛОВ – программа для вставки различных символов в приложениях.
ТЕЗАУРУС – словарь-справочник, в котором перечисляются все лексические едини-
цы информационно-поискового языка (дескрипторы) с их связями, а также синоними-
ческие дескрипторы и ключевые слова и словосочетания естественного языка.
ТЕЗИСЫ – краткое изложение текста документа или выступления.
ТЕКСТОВОЙ ДОКУМЕНТ – документ, содержание которого изложено посредством
любого вида письма.
ТЕЛЕГРАММА – обобщенное название различных по содержанию документов, пере-
данных по телеграфу.
ТЕЛЕКС – телеграмма, посланная по телетайпу.
ТЕЛЕТАЙП – телеграфный аппарат с клавиатурой типа пишущей машинки.
ТИП СЛОВОИЗМЕНЕНИЯ – совокупность всех словоформ определенного слова.
ТРАНСЛИТЕРАЦИЯ – представление слов одного языка символами другого языка.
Напр., при переводе с русского языка на английский фамилия 'Иванов' будет записа-
на латинскими буквами как 'Ivanov'.
ТРАФАРЕТНЫЙ ДОКУМЕНТ – документ, имеющий заранее отпечатанный стандарт-
ный текст.
УКАЗАТЕЛЬ – систематизированное перечисление наименований, имен, предметов
со справочными данными о них.
ФАЙЛ – программа или документ, хранящийся на диске.
ФАКСИМИЛЕ – 1. Воспроизведение техническими средствами точного изображения
подписи (текста), сделанного от руки. 2. Клише, печатка, позволяющая многократно
воспроизводить собственноручную подпись на деловом документе.
ФАКС-МОДЕМ – модем с возможностью отправки и получения факсов.
ФИЗИЧЕСКОЕ ЛИЦО – гражданин, являющийся участником гражданских правоотно-
шений (носителем гражданских прав и обязанностей).
ФОРМУЛЯР ДОКУМЕНТА – совокупность расположенных в установленной последо-
вательности реквизитов документа (автор, дата, заголовок, содержание и т. п.).
ЦИРКУЛЯРНОЕ ПИСЬМО – письмо, направленное из одного источника в несколько
адресов.
ШАБЛОН – особый вид документа, предоставляющий специальные средства для
оформления итогового документа.
ШРИФТ – набор букв одного или нескольких алфавитов, цифр и специальных симво-
лов, изображения которых выполнены в едином графическом стиле.
ЭЛЕКТРОННАЯ ПОЧТА (E-mail) – сетевой сервис, включающий в себя как программ-
ные средства (чтения, хранения информации и др.), так и аппаратные средства (сеть,
модемы и т.д.), для обмена почтовыми сообщениями между пользователями.
ЮРИДИЧЕСКОЕ ЛИЦО – учреждение, предприятие или организация, выступающие в
качестве самостоятельного носителя гражданских прав и обязанностей.
ЯЗЫК И СТАНДАРТЫ – утилита, расположенная в панели управления Windows и
позволяющая настроить систему в соответствии с различными регионами мира
(страна, формат чисел, денежная единица, формат времени и даты).
ЯЗЫК ПЕРЕВОДА – язык, на который осуществляется перевод.
ЯРЛЫК – значок, связанный с файлом или папкой и открывающий их двойным щелч-
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ком мыши.
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