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Введение 

Программа 1С в настоящее время — несомненный лидер на 
российском рынке программных продуктов экономико-финан-
сового и бухгалтерского назначения. Для автоматизации учетных 
и управленческих процессов ее используют крупные предприятия 
и промышленные холдинги, средние компании и небольшие 
фирмы, мелкие бизнесмены и индивидуальные предприниматели. 

Версия программы "1С:Управление торговлей 8.2", описание 
которой мы предлагаем читателю, является последней разработ-
кой фирмы 1С. Рассматриваемая в книге редакция данного типо-
вого решения существенно отличается от своих предшествен-
ниц — как внешне, так и конструктивно. В частности, пользова-
тель сразу обращает внимание на изменившиеся интерфейсы и 
инструментарий программы. 

В данной книге мы предлагаем пройти комплексный курс обу-
чения работе с программой "1С:Управление торговлей 8.2" с по-
мощью 100 уроков, сгруппированных по тематическим главам. 
По мере изучения каждой главы читатель будет полностью овла-
девать соответствующими приемами и методами работы с про-
граммой. 

Несомненным преимуществом данной книги перед конкури-
рующими изданиями является наличие главы, в которой рассмат-
риваются вопросы самостоятельного администрирования, конфи-
гурирования и обслуживания программы. Ее изучение позволит 
самостоятельно решать многие вопросы без привлечения сторон-
них специалистов, соответственно — без дополнительных де-
нежных трат. В целом же после прочтения книги читатель полу-
чит весь необходимый комплекс знаний, который позволит ему 
освоить программу "с нуля" и в кратчайшие сроки стать ее уве-
ренным пользователем. 

   



  

 

 

ГЛ АВ А 1 
 

 

Знакомство с программой 
и подготовка ее к работе 

В данной главе мы рассмотрим, каким образом осуществляет-

ся запуск программы, создание информационной базы, а также 

предварительная настройка. Кроме этого, здесь мы расскажем  

о возможностях рассматриваемой конфигурации "Управление 

торговлей", о ее режимах работы, а также о том, как быстро вве-

сти начальные остатки. 

УРОК 1. Назначение и функциональные 
возможности программы 
"1С:Управление торговлей 8.2" 

Одним из ключевых достоинств рассматриваемой конфигура-

ции является гибкость платформы, что позволяет широко приме-

нять программу в самых различных областях. Реализованные ме-

ханизмы управления оптовыми и розничными продажами, марке-

тинговыми мероприятиями, оптовыми закупками, складом и 

финансами предприятия, прочими активами и пассивами откры-

вают широкие возможности для ведения учета и выходят далеко 

за рамки традиционных учетно-управленческих стандартов. 

Задачи, решаемые с помощью программы "1С:Управление 

торговлей 8.2", можно сформулировать следующим образом: 

 управление оптовой и розничной торговлей с учетом всех сде-

лок, формированием заказов, оформление поступлений, про-

даж и возвратов товарно-материальных ценностей; 
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 автоматизация и учет сервисного обслуживания клиентов; 

 управление запасами и закупками товарно-материальных цен-

ностей; 

 ведение первичной документации с отражением данных в уче-

те и выводом документов на печать; 

 оформление и учет складских операций, ведение складской 

документации, проведение инвентаризации хранящихся на 

складе ценностей; 

 проведение и учет маркетинговых мероприятий компании,  

с проведением множества анализов и формированием разно-

образной отчетности; 

 формирование политики ценообразования и контроль ее ис-

полнения; 

 автоматизация работы с торговыми представителями компа-

нии; 

 ведение обширной клиентской базы с возможностью хранения 

самой разнообразной информации по каждому контрагенту; 

 учет внутреннего перемещения товарно-материальных ценно-

стей; 

 учет наличных и безналичных денежных средств предприятия, 

ведение кассовой книги, учет подотчетных средств; 

 планирование и контроль финансовых ресурсов компании; 

 расчет финансового результата деятельности компании; 

 учет и корректировка задолженности, проведение взаимозаче-

тов, списание задолженности; 

 ведение многовалютного учета; 

 настройка, формирование и вывод на печать разнообразной 

отчетности по проведенным операциям; 

 использование встроенного органайзера для повышения удоб-

ства и эффективности работы; 

 настройка и использование рабочего стола применительно к 

своим потребностям. 
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Помимо перечисленных, с помощью рассматриваемой кон- 

фигурации можно решать и целый ряд иных задач, наличие ко- 

торых может быть обусловлено спецификой конкретного пред-

приятия. 

УРОК 2. Запуск программы 

После того как программа установлена, в меню Пуск будет 

создана ее программная группа. Для запуска программы предна-

значена команда 1С Предприятие. Рекомендуется для удобства 

работы вывести ярлык запуска на рабочий стол, используя для 

этого штатные средства операционной системы. 

При запуске программы на экране отображается окно, пред-

ставленное на рис. 1.1. 

 

Рис. 1.1. Запуск программы 

В данном окне осуществляется выбор требуемого режима ра-

боты, а также информационной базы. Программа 1С может 

функционировать в двух режимах — 1С:Предприятие и Конфи-

гуратор, выбор требуемого режима осуществляется нажатием в 

данном окне соответствующей кнопки. Более подробно о том, что 

представляет собой каждый режим работы программы 1С, мы 

узнаем позже, при прохождении соответствующего урока. 
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В центральной части окна запуска программы представлен 

список информационных баз. При первом запуске программы в 

данном списке может присутствовать информационная база с де-

монстрационной конфигурацией; эта база входит в комплект по-

ставки и предназначена для предварительного знакомства с сис-

темой. Выбор информационной базы осуществляется щелчком 

мыши на соответствующей позиции списка. Вы можете добав-

лять в список новые либо редактировать и удалять имеющиеся 

информационные базы — о том, как это делать, будет рассказано 

далее. 

В нижней части окна отображается путь к каталогу информа-

ционной базы, на которой установлен курсор. 

Порядок действий при запуске программы выглядит следую-

щим образом: вначале нужно в окне запуска выбрать щелчком 

мыши информационную базу, после чего нажать кнопку 

1С:Предприятие или Конфигуратор — в зависимости от того, 

в каком режиме требуется запустить программу. 

УРОК 3. Режимы работы 
1С:Предприятие и Конфигуратор 

Как мы уже знаем из предыдущего урока, программа 1С мо-

жет функционировать в двух основных режимах: 1С:Пред-

приятие и Конфигуратор. Выбор требуемого режима осуществ-

ляется нажатием в окне запуска (см. рис. 1.1) соответствующей 

кнопки. 

Режим 1С:Предприятие — это режим эксплуатации про-

граммы в соответствии с ее предназначением. Иначе говоря, 

именно в режиме 1С:Предприятие работают бухгалтеры, финан-

систы, менеджеры и другие пользователи программы. 

Что касается режима Конфигуратор, то он предназначен для 

настройки и администрирования программы. Здесь создаются и 

редактируются объекты конфигурации, настраиваются интерфей-

сы и диалоговые окна, определяется вид и содержимое печатной 

формы документов, а также выполняется целый ряд иных дейст-

вий по настройке и конфигурированию системы. В большинстве 
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случаев с Конфигуратором работает администратор, поскольку 

это требует специфических знаний. 

Основные вопросы конфигурирования программы мы кратко 
рассмотрим в последней главе книги. Отметим, что новичку не 
рекомендуется самостоятельно вносить изменения в Конфигура-

тор: его неквалифицированное редактирование может нарушить 
целостность данных, да и вообще привести к непредсказуемым 
последствиям. Однако при наличии определенного опыта вы мо-
жете работать в Конфигураторе самостоятельно. 

Отметим, что некоторые простые и доступные параметры на-
стройки вынесены в режим работы 1С:Предприятие. Эти пара-

метры пользователь может редактировать самостоятельно (при 
этом рекомендуется ставить в известность системного админист-

ратора), и о том, как это делается, мы узнаем при изучении соот-
ветствующего урока. 

УРОК 4. Работа с информационными 
базами (создание, выбор, удаление) 

Чтобы приступить к эксплуатации программы, нужно при 
первом ее запуске создать информационную базу, в которой бу-

дут храниться все данные и с которой будет вестись работа. Для 
перехода в режим создания информационной базы необходимо в 

окне запуска программы (см. рис. 1.1) нажать кнопку Доба-

вить — в результате на экране откроется окно, изображенное на 
рис. 1.2. 

В данном окне с помощью переключателя нужно указать, ка-
ким образом должна быть создана информационная база. Если вы 

только начинаете работать с программой 1С, и информационных 
баз до настоящего момента не было создано, нужно установить 

переключатель в положение Создание новой информационной 

базы, чтобы сформировать новую пустую базу для последующей 
работы. Второй вариант предназначен для подключения создан-

ной ранее информационной базы. 

Для перехода к следующему этапу нажмите кнопку Далее. 

При создании новой информационной базы на экране отобразит-

ся окно, которое показано на рис. 1.3. 
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Рис. 1.2. Первый этап добавления информационной базы 

 

Рис. 1.3. Выбор способа создания информационной базы 
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Если необходимо создать информационную базу на основе 

имеющегося шаблона (например, на основе демонстрационной 

конфигурации), нужно установить переключатель в положение 

Создание информационной базы из шаблона. При этом ниже 

отобразится перечень имеющихся конфигураций и шаблонов,  

в котором надо выделить требуемую позицию щелчком мыши и 

нажать кнопку Далее. 

При выборе второго варианта (нижнее положение переключа-

теля) будет создана информационная база без конфигурации.  

К ней можно будет впоследствии подключить требуемую конфи-

гурацию из соответствующего файла (порядок подключения 

конфигурации "Управление торговлей" мы рассмотрим позже). 

Нажатием кнопки Далее осуществляется переход к следую-

щему этапу создания информационной базы. При этом на экране 

отобразится окно, которое показано на рис. 1.4. 

 

Рис. 1.4. Ввод имени и типа расположения информационной базы 

В данном окне в поле Укажите наименование информаци-

онной базы нужно с клавиатуры ввести произвольное название 
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создаваемой базы. Под этим именем информационная база впо-

следствии будет отображаться в списке информационных баз 

в окне запуска программы (см. рис. 1.1). 

С помощью расположенного ниже переключателя нужно ука-

зать, в каком месте будет располагаться создаваемая база.  

В большинстве случаев это либо компьютер, либо локальная 

сеть, поэтому по умолчанию переключатель установлен в поло-

жение На данном компьютере или на компьютере в локаль-

ной сети. После нажатия кнопки Далее на экране открывается 

окно, изображенное на рис. 1.5. 

 

Рис. 1.5. Путь к каталогу информационной базы 

 

В данном окне указывается путь к каталогу, в котором будут 

храниться файлы информационной базы. На рис. 1.5 показан 

путь, который программа предлагает по умолчанию. Чтобы изме-

нить его, нажмите расположенную в конце данного поля кнопку 

выбора. В результате на экране откроется окно Выбор каталога, 

в котором по обычным правилам Windows указывается требуе-

мый путь (при необходимости можно создать новый каталог). 
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В поле Язык (Страна) из раскрывающегося списка выбирает-

ся язык создаваемой информационной базы. По умолчанию в 

данном поле предлагается значение русский (Россия). 

Завершается процесс создания информационной базы нажати-

ем в данном окне кнопки Готово. 

Чтобы изменить параметры информационной базы, нужно в 

окне запуска (см. рис. 1.1) выделить ее щелчком мыши и нажать 

кнопку Изменить, после чего в пошаговом режиме внести тре-

буемые корректировки. 

Удаление информационных баз также осуществляется в окне 

запуска программы (см. рис. 1.1). Для этого нужно выделить уда-

ляемую базу щелчком мыши и нажать кнопку Удалить. При этом 

программа выдаст дополнительный запрос на подтверждение 

операции удаления. 

Помните, что для эксплуатации программы необходимо нали-

чие как минимум одной информационной базы. 

УРОК 5. Подключение конфигурации 
"Управление торговлей" 

Как мы уже отмечали ранее, программа 1С 8.2 состоит из двух 

ключевых компонентов: это технологическая платформа и кон-

фигурация. В процессе инсталляции программы на компьютер 

устанавливается технологическая платформа,  к которой впослед-

ствии подключается требуемая конфигурация (например, "Бух-

галтерский учет", "Зарплата и управление персоналом" или, как в 

нашем случае — "Управление торговлей"). 

Файл конфигурации входит в комплект поставки системы, 

имеет расширение cf, и его можно загрузить через Конфигура-

тор. Это делается следующим образом. 

В окне запуска программы (см. рис. 1.1) выделяем щелчком 

мыши название предварительно созданной информационной ба-

зы и нажимаем кнопку Конфигуратор. В результате откроется 

окно программы в режиме работы Конфигуратор (рис. 1.6). 

Первое, что нужно сделать в данном режиме, — это выпол-

нить команду главного меню Конфигурация | Открыть конфи- 
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Рис. 1.6. Окно программы в режиме работы Конфигуратор 

гурацию. В результате в левой части интерфейса откроется окно 

Конфигурация (рис. 1.7). 

Теперь в главном меню выполняем команду Конфигурация | 

Загрузить конфигурацию из файла (рис. 1.8). 

Учтите, что данная команда становится доступной только при 

открытом окне Конфигурация (см. рис. 1.7). При ее активизации 

на экране отображается окно Выберите файл конфигурации 

(рис. 1.9). 

В данном окне нужно указать путь к файлу конфигурации, 

выделить этот файл щелчком мыши и нажать кнопку Открыть. 

Сразу после этого начнется процесс загрузки конфигурации. Ин-

формация о ходе данного процесса будет демонстрироваться 

в строке состояния в нижней части окна Конфигуратора. 

Следует учитывать, что процесс загрузки конфигурации из 

файла может занять продолжительное время, особенно при рабо-

те на маломощном компьютере. 

По окончании загрузки программа выдаст запрос на обновле-

ние конфигурации базы данных. На этот запрос следует ответить 
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утвердительно. Информация о ходе процесса обновления также 

будет отображаться в строке состояния. При этом программа вы-

даст еще один запрос — на принятие изменений конфигурации, 

на который также следует ответить положительно (в противном 

случае обновление завершено не будет). 

 

Рис. 1.7. Открытое окно Конфигурация 

 

Рис. 1.8. Выбор команды загрузки конфигурации 
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Рис. 1.9. Выбор файла конфигурации 

По окончании обновления конфигурации базы данных в заго-

ловке окна Конфигуратора должно отобразиться наименование 

и версия загруженной конфигурации. Это будет подтверждением 

тому, что подключение конфигурации выполнено правильно. 

Теперь можно переходить в режим работы 1С:Предприятие и 

приступать к эксплуатации программы. 

УРОК 6. Описание интерфейса 
программы и перечень  
"горячих" клавиш 

После запуска программы на экране отображается ее главное 

окно (рис. 1.10). 

По сравнению с предыдущими версиями программы ее интер-

фейс сильно изменился. Если вы ранее работали с программой 

1С, то на первых порах это может вызывать затруднения (воз-

можно, вам не сразу удастся найти нужный режим работы, спи-

сок документов и т. п.), но адаптация пройдет очень быстро. 

Основными составляющими интерфейса программы 1С 8.2 

являются панель разделов, панель навигации и панель действий. 

На рис. 1.11 эти элементы показаны для раздела Розничные про-

дажи. 
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Каждый раздел представляет собой своеобразный тематиче-

ский блок, предназначенный для решения определенных задач. 

Например, в разделе Маркетинг осуществляется управление 

маркетинговыми процессами компании и их учет, в разделе Фи-

нансы ведется учет денежных средств предприятия, и т. д. 

В каждом разделе имеются своя панель навигации и собствен-

ная панель действий. С помощью панели навигации осуществля-

ется выбор требуемых режимов работы и активизация соответст-

вующих функций программы, а панель действий предназначена 

главным образом для формирования отчетности и перехода к не-

которым сервисным функциям программы. 

В центральной части интерфейса (см. рис. 1.10) отображается 

содержимое выбранного в панели навигации или в панели дейст-

вий режима работы. На рис. 1.10 это список приходных кассовых 

ордеров, который вызывается в разделе Финансы с помощью 

ссылки Движение денежных средств | Приходные кассовые 

ордера. 

ПРИМЕЧАНИЕ 

Содержимое текущего режима работы может быть представлено 
не только в главном окне программы, как на рис. 1.10, но и в от-
дельном окне. Для этого нужно щелкнуть мышью на соответст-
вующей ссылке при нажатой клавише <Shift>. 

Для работы в выбранном режиме предназначены кнопки  

инструментальной панели, меню Все действия, а также команды 

контекстного меню, вызываемого нажатием правой кнопки  

мыши. На рис. 1.10 инструментальная панель включает в себя 

кнопки Создать, Найти, Создать на основании, а также еще 

несколько кнопок, названия которых отображаются в виде 

всплывающих подсказок при подведении к ним указателя мыши. 

Меню Все действия находится в правой части инструментальной 

панели и представляет собой аналог меню Действия, хорошо 

знакомого пользователям предыдущих версий программы. Что 

касается контекстного меню, то некоторые его команды дубли-

руют соответствующие кнопки инструментальной панели или 

команды меню Все действия. Отметим, что содержимое контек-

стного меню может зависеть от текущего режима работы (напри-

мер, при работе со списком документов и в режиме редактирова-
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ния документа контекстное меню будет включать в себя разные 

команды). 

В общем случае работа с программой ведется по следующему 

алгоритму: вначале выбирается требуемый раздел, а затем в па-

нели навигации или в панели действий щелчком мыши указыва-

ется режим работы, в котором и выполняются все дальнейшие 

действия. Самые актуальные задачи для быстрого доступа к ним 

можно вывести на рабочий стол — специальный раздел, содер-

жимое которого пользователь формирует самостоятельно. 

В программе можно использовать так называемые "горячие" 

клавиши. Например, переход в режим редактирования документа 

осуществляется нажатием клавиши <F2>, пометка позиции на 

удаление (а также снятие такой пометки) — нажатием клавиши 

<Delete>, удаление позиции из списка — с помощью комбинации 

клавиш <Shift>+<Delete> (правда, для данной операции не- 

обходимо наличие соответствующих прав доступа), и т. д.  

В табл. 1.1—1.7 приведен перечень "горячих" клавиш, которые 

наиболее востребованы у пользователей. 
 

Таблица 1.1. "Горячие" клавиши общего назначения 

Действие Сочетания клавиш 

Пометить на удаление/снять пометку <Del> 

Добавить <Ins> 

Сохранить активный документ <Ctrl>+<S> 

Печать активного документа <Ctrl>+<P> 

Печать на текущий принтер <Ctrl>+<Shift>+<P> 

Копировать в буфер обмена <Ctrl>+<C>, <Ctrl>+<Ins> 

Вырезать в буфер обмена <Ctrl>+<X>, <Shift>+<Del> 

Вставить из буфера обмена <Ctrl>+<V>, <Shift>+<Ins> 

Добавить к буферу обмена как число <Shift>+<Num*> 

Добавить к буферу обмена <Shift>+<Num+> 

Вычесть из буфера обмена <Shift>+<Num-> 

Выделить все <Ctrl>+<A> 
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Таблица 1.1 (продолжение) 

Действие Сочетания клавиш 

Отменить последнее действие <Ctrl>+<Z>, <Alt>+<Backspace> 

Вернуть отмененное действие <Ctrl>+<Y>, 
<Shift>+<Alt>+<Backspace> 

Найти <Ctrl>+<F> 

Найти следующий <F3> 

Найти следующий выделенный <Ctrl>+<F3> 

Найти предыдущий <Shift>+<F3> 

Найти предыдущий выделенный <Ctrl>+<Shift>+<F3> 

Заменить <Ctrl>+<H> 

Свернуть (узел дерева, группу таблич-
ного документа, группировку модуля) 

<Ctrl>+<Num-> 

Свернуть (узел дерева, группу таблич-
ного документа, группировку модуля) и 
все подчиненные 

<Ctrl>+<Alt>+<Num-> 

Свернуть (все узлы  дерева, группы 
табличного документа, группировки 
модуля) 

<Ctrl>+<Shift>+<Num-> 

Развернуть (узел дерева, группу таб-
личного документа, группировку моду-
ля) 

<Ctrl>+<Num+> 

Развернуть (узел дерева, группу таб-
личного документа, группировку моду-
ля) и все подчиненные 

<Ctrl>+<Alt>+<Num+> 

Развернуть (все узлы  дерева, группы 
табличного документа, группировки 
модуля) 

<Ctrl>+<Shift>+<Num+> 

Следующая страница <Ctrl>+<Page Down>, 
<Ctrl>+<Alt>+<F> 

Предыдущая страница <Ctrl>+<Page Up>, 
<Ctrl>+<Alt>+<B> 

Включить/выключить жирность <Ctrl>+<B> 

Включить/выключить курсив <Ctrl>+<I> 

Включить/выключить подчеркивание <Ctrl>+<U> 
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Таблица 1.1 (окончание) 

Действие Сочетания клавиш 

Переход к предыдущей  
Web-странице/главе справки 

<Alt>+< > 

Переход к следующей  
Web-странице/главе справки 

<Alt>+< > 

Вызов справки  <F1> 

 

Таблица 1.2. "Горячие" клавиши для управления окнами программы 

Действие Сочетания клавиш 

Закрыть активное свободное окно,  
модальный диалог или приложение 

<Alt>+<F4> 

Активизировать следующее окно одного сеанса <F6> 

Активизировать предыдущее окно одного сеанса <Shift>+<F6> 

Вызвать системное меню  <Alt>+<Пробел> 

Вызвать главное меню <Alt>+<F10> 

Вызвать контекстное меню <Shift>+<F10> 

Закрыть вспомогательное окно <Esc> 

 

Таблица 1.3. "Горячие" клавиши для работы в окне редактирования 

Действие Сочетания клавиш 

Перейти на следующий элемент управле-
ния/нажатие кнопки по умолчанию 

<Enter> 

Нажатие кнопки по умолчанию <Ctrl>+<Enter> 

Перейти на следующий элемент управления <Tab> 

Перейти на предыдущий элемент управления <Shift>+<Tab> 

Активизирует командную панель, связанную 
с активным элементом управления/формой 

<Alt>+<F10> 

Перемещение по элементам управления, 
объединенным в одну группу 

< >, < >, < >, < > 
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Таблица 1.3 (окончание) 

Действие Сочетания клавиш 

Закрыть форму <Esc> 

Восстановить положение окна <Shift>+<Alt>+<R> 

 

Таблица 1.4. "Горячие" клавиши для работы 
в интерфейсах списка и с иерархическими списками 

Действие Сочетания клавиш 

Открыть <F2> 

Обновить <Ctrl>+<Shift>+<R>, <F5> 

Скопировать <F9> 

Новая группа <Ctrl>+<F9> 

Удалить строку <Shift>+<Del> 

Перемещение строки вверх <Ctrl>+<Shift>+< > 

Перемещение строки вниз <Ctrl>+<Shift>+< > 

Перейти на уровень вниз с одновремен-
ным раскрытием группы 

<Ctrl>+< > 

Перейти на уровень вверх (к "родителю") <Ctrl>+< > 

Закончить редактирование <Shift>+F2 

Поиск данных в списке <Ctrl>+<F> 

Отменить поиск в списке <Ctrl>+<Q> 

Развернуть узел дерева <Shift>+<Alt>+<Num+> 

Свернуть узел дерева <Shift>+<Alt>+<Num-> 

Свернуть узел дерева и все подчинен-
ные 

<Ctrl>+<Alt>+<Num-> 

Свернуть все узлы дерева (выполняется 
в любом месте дерева) 

<Ctrl>+<Shift>+<Alt>+<Num-> 

Развернуть узел дерева и все 
подчиненные 

<Num*>, <Ctrl>+<Alt>+<Num+> 

Развернуть все узлы дерева 
(выполняется в любом месте дерева) 

<Ctrl>+<Shift>+<Alt>+<Num+> 
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Таблица 1.4 (окончание) 

Действие Сочетания клавиш 

Изменение флажка <Пробел> 

Выделение всех строк (установлен 
множественный выбор) 

<Ctrl>+<A> 

Выделение всех строк, начиная с теку-
щей до первой строки в списке (установ-
лен множественный выбор) 

<Shift>+<Home> 

Выделение всех строк, начиная с теку-
щей до последней строки в списке (уста-
новлен множественный выбор) 

<Shift>+<End> 

 

Таблица 1.5. "Горячие" клавиши для работы 
с полями ввода в окнах редактирования 

Действие Сочетания клавиш 

Переключить режим вставки/замены <Ins> 

Кнопка выбора <F4> 

Кнопка открытия <Ctrl>+<Shift>+<F4> 

Очистить поле <Shift>+<F4> 

Удалить символ слева от курсора <Backspace> 

Удалить символ справа от курсора <Del> 

Удалить слово слева от курсора <Ctrl>+<Backspace> 

Удалить слово справа от курсора <Ctrl>+<Del> 

Перейти в начало строки <Home> 

Перейти в конец строки <End> 

 

Таблица 1.6. "Горячие" клавиши, предназначенные 
для работы с табличными документами 

Действие Сочетание клавиш 

Перейти к ячейке <Ctrl>+<G> 

Перемещение по ячейкам < >, < >, < >, < > 
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Таблица 1.6 (продолжение) 

Действие Сочетание клавиш 

Перемещение по ячейкам к следую-
щей заполненной или пустой 

<Ctrl>+(< >, < >, < >, < >) 

Перемещение по ячейкам к следую-
щей заполненной или пустой  
с выделением ячеек 

<Ctrl>+<Shift>+(< >, < >, < >, 

< >) 

Выделить ячейку <Shift>+(< >, < >, < >, < >) 

Выделение ячеек от текущей  
до начала строки 

<Shift>+<Home> 

Выделение ячеек от текущей до конца 
строки 

<Shift>+<End> 

Выделение строк <Alt>+<Shift>+(< >, < >) 

Выделение строк до следующей 
заполненной или пустой ячейки 

<Ctrl>+<Alt>+<Shift>+(< >, < >) 

Выделение колонок <Alt>+<Shift>+(< >, < >) 

Выделение колонок до следующей 
заполненной или пустой ячейки 

<Ctrl>+<Alt>+<Shift>+(< >, < >) 

Выделение ячеек от текущей  
до начала документа 

<Ctrl>+<Shift>+<Home> 

Выделение ячеек от текущей до конца 
документа 

<Ctrl>+<Shift>+<End> 

Прокрутить на страницу вверх <Page Up> 

Прокрутить на страницу вниз <Page Down> 

Прокрутить на страницу влево <Alt>+<Page Up> 

Прокрутить на страницу вправо <Alt>+<Page Down> 

Перейти к редактированию 
содержимого ячейки 

<Enter> 

Переключение режима 
редактирования/ввода в ячейке 

<F2> 

Перейти в начало строки <Home> 

Перейти в конец строки <End> 

Перейти в начало текста <Ctrl>+<Home> 
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Таблица 1.6 (окончание) 

Действие Сочетание клавиш 

Перейти в конец текста <Ctrl>+<End> 

Установка имени текущей области <Ctrl>+<Shift>+<N> 

 

Таблица 1.7. "Горячие" клавиши, предназначенные 
для работы с текстовыми документами 

Действие Сочетание клавиш 

Переключить режим вставки/замены <Ins> 

Перейти в начало строки <Home> 

Перейти в конец строки <End> 

Выделить до начала строки <Shift>+<Home> 

Выделить до конца строки <Shift>+<End> 

Перейти в начало текста <Ctrl>+<Home> 

Перейти в конец текста <Ctrl>+<End> 

Выделить до начала текста <Ctrl>+<Shift>+<Home> 

Выделить до конца текста <Ctrl>+<Shift>+<End> 

Прокрутить на одну строку вверх <Ctrl>+< > 

Прокрутить на одну строку вниз <Ctrl>+< > 

Перейти к началу предшествующего слова <Ctrl>+< > 

Перейти к началу следующего слова <Ctrl>+< > 

Выделить слово <Ctrl>+<W> 

Выделить предшествующее слово <Ctrl>+<Shift>+< > 

Выделить следующее слово <Ctrl>+<Shift>+< > 

Прокрутить на страницу вверх <Page Up> 

Прокрутить на страницу вниз <Page Down> 

Выделить предыдущую страницу текста <Shift>+<Page Up> 

Выделить следующую страницу текста <Shift>+<Page Down> 

Снять выделение <Esc> 
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