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Эксплуатация
Ниже представлена информация по эксплуатации программы касательно каждой функциональной
возможности.

Работа с документами

Создание нового документа

Чтобы создать новый документ, таблицу или презентацию, на панели слева нажмите кнопку Создать и
выберите тип файла. Если вы уже находитесь на странице нужного типа файлов, нажмите кнопку Новый
документ, Новая таблица или Новая презентация на панели сверху.

Открытие документа, хранящегося на Яндекс.Диске

Чтобы открыть файл, хранящийся на сервисе Яндекс.Диск, нажмите кнопку Открыть из Диска.

Загрузка документа с ПК

Чтобы открыть файл, находящийся на ПК, нажмите кнопку .

Редактирование документа в редакторе

Нажмите на документ, чтобы открыть его в редакторе. Описание функционала редактора приведено во
встроенной Справке. Чтобы открыть Справку, в окне редактора перейдите в меню Файл → Справка.

Все изменения в документах сохраняются автоматически. Чтобы завершить работу над документом и
вернуться в список документов, закройте вкладку с редактором.

Настройка совместного доступа к документу

Чтобы редактировать документ вместе с другими пользователями, поделитесь им:

1.
В контекстном меню выберите Настроить доступ или наведите курсор на документ и нажмите .
Также вы можете поделиться со страницы самого редактора — нажмите Настроить доступ в правом
верхнем углу.

2. Выберите права доступа: Просмотр или Редактирование.
3. Нажмите Скопировать ссылку и отправьте ее другим пользователям любым удобным способом.

Настройка внешнего вида программы

Сортировка документов

Чтобы лучше ориентироваться в списке документов, вы можете задать сортировку по возрастанию или по
убыванию по следующим параметрам:

• названию;
• размеру;
• дате просмотра.

Для этого нажмите значок  и выберите нужный вариант.
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Настройка способа отображения документов

Для настройки способа отображения документов в окне сервиса в правом верхнем углу нажмите 
и выберите вид:

• Плитка
• Крупная плитка
• Список

Чтобы указать, какие файлы отображать, нажмите  в правом верхнем углу и выберите вариант:

• Все файлы — для отображения все файлы доступных файлов;
• Только мои — для отображения только ваши файлов;
• Со мной поделились — файлы, которыми с вами поделились другие пользователи.

Закрепление документов вверху списка

Если вы чаще всего работаете с одним конкретным документом и хотите, чтобы он был у вас на

виду, закрепите его. Наведите указатель на файл и нажмите появившийся значок  или выберите
Закрепить в контекстном меню файла. После этого документ переместится на первое место в списке.

Просмотр информационных материалов

Просмотр Справки программы

Чтобы посмотреть справку программы Яндекс.Документы, нажмите ссылку Справка и поддержка под
списком документов.

Просмотр Условий использования сервиса

Чтобы посмотреть «Условия использования сервиса Яндекс.Документы», нажмите ссылку Условия
использования под списком документов.

Переход в Яндекс ID для настройки аккаунта
Чтобы перейти в Яндекс ID:

1. Откройте меню аккаунта в правом верхнем углу окна Яндекс.Документов.
2. Выберите Управление аккаунтом.

Переключение между другими персональными сервисами Яндекса
Переключение между другими персональными сервисами Яндекса (Почта, Диск, Календарь, Подписка,
Заметки, Контакты, Мессенджер) непосредственно из Яндекс.Документов возможно при оформлении
подписки на Яндекс 360. После оформления подписки ссылки на данные сервисы будут доступны на
панели вверху окна программы.
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