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В учебном пособии рассмотрены основные приемы работы с офисным пакетом OpenOffice.org (ООо). Предназначено для приобретения практических навыков работы с приложениями ООо: текстовым редактором Writer, системой электронных таблиц Calc, пакетом подготовки компьютерных презентаций Impress. Содержит теоретический материал и задания с подробными указаниями для исполнения.

Для учащихся профессиональных училищ, лицеев, колледжей. Может быть использовано для самостоятельного изучения технологии работы с приложениями пакета OpenOffice.org.   

ПРЕДИСЛОВИЕ
Данное пособие разработано в виде сборника обучающих заданий, направленных на  приобретение практических навыков работы с приложениями офисного пакета OpenOffice.org, такими как текстовый редактор Writer, пакет подготовки компьютерных презентаций Impress, система электронных таблиц Calc. 
Пособие содержит краткий теоретический материал и практические задания по основным разделам учебных  дисциплин "Основы пользования ПК" и "Компьютерное делопроизводство", предусмотренных учебным планом подготовки специалистов в системе учреждений начального и среднего профессионального образования. Задания снабжены подробными указаниями для исполнения и иллюстрациями. 
В целях закрепления и проверки полученных навыков в каждый раздел пособия включены практические задания для самостоятельного выполнения. 
Учебное пособие может быть использовано как для проведения практических занятий по дисциплинам "Основы пользования ПК" и "Компьютерное делопроизводство", так и для индивидуального обучения основным приемам работы с приложениями офисного пакета OpenOffice.org.
В тексте пособия использованы следующие условные обозначения:

(  – гиперссылки между материалом учебного пособия;
(  – практические задания с подробными указаниями;
(  – практические задания для самостоятельной работы. 
ВВЕДЕНИЕ

Что такое OpenOffice.org?
OpenOffice.org (ООо) – это пакет офисных приложений, работающий под управлением всех основных операционных систем (Microsoft Windows, Linux, Мас ОS Х и Sun Solaris). По своим возможностям OpenOffice.org вполне сопоставим с известным пакетом Microsoft Office, поскольку позволяет работать с текстовыми документами, электронными таблицами, компьютерными презентациями, базами данных и т.д.
Офисный набор OpenOffice.org включают следующие компоненты:

· Текстовый процессор и редактор HTML Writer; 

· Систему электронных таблиц Calc; 

· Пакет подготовки презентаций Impress; 

· Систему управления базами данных Base;

· Редактор векторной графики Draw; 

· Редактор формул Math. 

Следующая таблица  (Табл. 1) перечисляет главные компоненты Ооо и сравнивает их с эквивалентами пакета Microsoft Office 2003 (MSO).
Таблица 1
	функции

	ООо
	MSO

	текстовый процессор
	Writer  
	Word

	электронные таблицы
	Calc
	Excel

	векторная графика
	Draw
	нет

	компьютерные презентации
	Impress
	Power Point

	СУБД
	Base
	Access

	редактор формул
	Math
	есть


OpenOffice.org ведет свое происхождение от офисного пакета StarOffice 5.2., разработанного компанией Sun Microsystems Inc.
13 октября 2000 года – день, когда были опубликованы исходные тексты (коды) пакета StarOffice, – официально считается днем рождения OpenOffice.org. 

Важным преимуществом OpenOffice.org перед другими офисными пакетами является то, что программное обеспечение OpenOffice.org открыто и бесплатно как для конечного пользователя, так и для разработчиков. Это означает, что любой желающий может получить, исправить или дополнить исходный код OpenOffice.org. В настоящее время над кодом OpenOffice.org работают как добровольцы со всего света, так и программисты корпорации SUN. 

Более подробную информацию о пакете OpenOffice.org – история создания пакета, установка и настройка OpenOffice.org на различных поддерживаемых операционных системах, условия лицензирования и др. – можно узнать на русской странице OpenOffice.org: http://ru.openoffice.org/
Запуск OpenOffice.org из системного меню ОС Windows
Использование системного меню является наиболее простым способом запуска OpenOffice.org. Системное меню – это стандартное меню, с помощью которого выполняется загрузка большинства приложений. В операционной системе Windows оно называется меню Пуск. 

В ОС Windows приложения OpenOffice.org (ООо) расположены в пункте системного меню Пуск → Программы → OpenOffice.org 2.х., где "2.x." соответствует номеру версии OpenOffice.org (Рис. 1). Для вызова, в частности, текстового процессора Writer необходимо выбрать элемент OpenOffice.org Writer. 
[image: image2.png]



Рис. 1. Вызов ООо из меню Пуск в ОС Windows 
Управление файлами в OpenOffice.org 
Открытие файлов
Чтобы открыть существующий документ, в строке меню необходимо выбрать Файл → Открыть или нажать по значку Открыть на панели инструментов Стандартная (Рис. 2).
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Рис. 2. Строка меню и панели инструментов приложений OpenOffice.org. 

В появившемся диалоговом окне Открыть следует выбрать нужный файл и нажать кнопку Открыть (Рис. 3).
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Рис. 3. Диалоговое окно Открыть
Примечание. Важно отметить, что OpenOffice.org позволяет импортировать файлы как в формате OpenDocument, так и в формате Microsoft Office.
Сохранение файлов

Чтобы сохранить новый файл:

1) в строке меню необходимо выбрать пункт Файл → Сохранить как… или нажать по значку Сохранить на панели инструментов Стандартная ((Рис. 2);
2) в появившемся диалоговом окне следует ввести имя файла, указать папку, выбрать необходимый формат и затем нажать кнопку Сохранить.
Для сохранения открытого документа с текущим именем файла в строке меню необходимо выбрать пункт Файл → Сохранить. Данное действие перезапишет файл поверх последнего сохраненного состояния.

Примечание. По умолчанию OpenOffice.org сохраняет файлы в формате OpenDocument. Однако, поскольку Microsoft Office не может импортировать файлы формата OpenDocument, при возникшей необходимости файлы желательно сохранять в соответствующем формате Microsoft Office. 
Ниже приведена справочная таблица форматов файлов (Табл. 2).
Таблица 2
	Тип 
OpenDocument

	Приложение
	Расширение
	Эквивалент 
MS Office 

	Текст
	Writer 
	odt
	doc

	Электронная таблица
	Calc
	ods
	xls

	Презентация
	Impress
	odp
	ppt

	База данных
	Base
	odb
	mbd

	Формула
	Math
	odf
	–

	Рисунок 
(векторная графика)
	Draw
	odg
	–


Переименование файлов
Для переименования файла можно, в частности, щелкнуть правой кнопкой мышки по его значку (иконке) для вызова контекстного меню. Затем выбрать команду Переименовать и ввести новое имя файла.
Удаление файлов
Для удаления файла можно воспользоваться командой Удалить из контекстного меню и подтвердить в диалоговом окне действие удаления. 
Раздел 1

ОСНОВЫ РАБОТЫ В ТЕКСТОВОМ ПРОЦЕССОРЕ WRITER
1.1. Назначение и интерфейс Writer

Writer – это текстовый процессор в составе OpenOffice.org (ООо), предназначенный для просмотра, создания, редактирования и форматирования текстовых документов. 
[image: image5.bmp]Загрузка текстового процессора осуществляется из системного меню: Пуск → Программы → OpenOffice.org → OpenOffice.org Writer. Общий вид окна Writer (интерфейс) представлен на Рис. 4.
Рис. 4.  Общий вид окна Writer
В OpenOffice Writer предусмотрено два режима просмотра текста на экране – Разметка печати и Режим веб-страницы. При использовании разметки страницы на экране показывается страница в таком же виде, в каком она должна быть распечатана. Если же установлен Режим веб-страницы, текст показывается без разбиения на страницы и с шириной во все окно Writer – т.е. так, как текст обычно показывается в веб-браузерах. 
Переключение между режимами Разметка печати и Режим веб-страницы производится в главном меню – пункт Вид. 
   (    Задание 1.1. Подготовка к созданию текстового документа.

Порядок работы

1. Запустите текстовый процессор Writer (Пуск→ Программы→ OpenOffice.org→ OpenOffice.org Writer).

2. Изучите строку меню, кнопки панелей инструментов Стандартная и Форматирования, подводя к ним курсор мыши (Рис. 4).
Примечание. При стандартной установке программы панели инструментов Стандартная и Форматирования открываются автоматически. Если они закрыты и не видны на экране, то открыть их можно из пункта меню Вид командой Панели инструментов, отметив галочкой в перечне панелей инструментов.
3. Установите последовательно режимы просмотра документа Разметка печати и Режим веб-страницы  (через пункт меню Вид). Обратите внимание, как изменился вид экрана. 
4. Измените масштаб просмотра текста. Для этого выберите в главном меню пункт Вид, затем Масштаб. В появившемся окне (Рис. 5) можно выбрать один из нескольких фиксированных вариантов масштаба, либо, выбрав пункт Плавное, указать произвольное значение масштаба. 
Обратите внимание, как изменяется вид экрана при следующих масштабах:
· стандартный 200% и 75%;

· произвольный 35% и 125%;

· по ширине страницы.
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Рис. 5. Диалоговое окно Масштаб
1.2. Редактирование текстового документа
Под редактированием понимают процесс ввода изменений, исправлений и дополнений в текст (проверка орфографии, расстановка переносов, поиск и замена, перемещение/копирование фрагментов текста и т.п.)
Работа с базовыми функциями Writer – ввод текста, перемещение по тексту, выделение блока, его вырезание, копирование или вставка – практически аналогична работе с текстом в любом другом текстовом процессоре с графическим интерфейсом (например, MS Word). 
1.2.1. Ввод текста

Для ввода текста необходимо создать новый, либо открыть существующий документ OpenOffice.org Writer, установить курсор в том месте документа, где будет вводиться текст и, используя клавиатуру, ввести его. 
Для удаления символов справа от курсора используется клавиша Delete, слева от курсора –  клавиша Backspace. 
Примечание. При вводе текста в OpenOffice.org Writer используется функция автозавершения слов: длинные и часто набираемые слова дополняются вариантом уже введенного ранее слова с таким же началом. Если предложенный вариант не подходит, то продолжайте набирать текст дальше. А если подходит – нажмите клавишу Enter, и слово будет набрано полностью. 
1.2.2. Выделение непоследовательных элементов текста

Для выделения непоследовательных элементов текста с использованием мышки:

1. выделите первую порцию текста;
2. удерживая нажатой клавишу Ctrl, выделите мышкой следующую порцию текста.
1.2.3. Вырезание, копирование и вставка текста
[image: image7.png]



 Вырезать: выберите пункт меню Правка → Вырезать или иконку Вырезать на стандартной панели инструментов.
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Копировать: выберите пункт меню Правка → Копировать или иконку Копировать.

[image: image9.png]



Вставить: Выберите пункт меню Правка → Вставить или иконку

Вставить.
Примечание. Операции вырезания и копирования требуют предварительного выделения текста.
1.2.4. Поиск и замена
Как и любой современный редактор текста, OpenOffice Writer позволяет производить поиск по тексту и замену найденной последовательности знаков на другую. 
Чтобы произвести поиск или замену, в строке меню следует выбрать пункт Правка, затем Найти и заменить…. Появится окно поиска и замены (Рис. 6). 
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Рис. 6. Диалоговое окно Найти и заменить
В поле Найти необходимо ввести символы, которые нужно найти, а в поле Заменить на   –  заменяемые символы (при необходимости). 
Кнопка Найти позволяет найти символы. Кнопка Заменить осуществляет замену символов. Чтобы произвести замену символов во всем тексте, следует использовать кнопку Заменить все. 
 1.2.5. Проверка орфографии
Writer обеспечивает проверку орфографии, которая может быть вызвана двумя способами.
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Автопроверка орфографии проверяет каждое слово при его вводе и показывает волнистую красную линию под ошибочными словами. Когда слово подчеркнуто, через контекстное меню можно выбрать подходящий вариант из предлагаемых системой вариантов или добавить данное слово в словарь. После исправления слова волнистая линия исчезнет.
[image: image12.png]F5




Для индивидуальной проверки орфографии в документе (или выделенного текста) необходимо нажать по иконке Проверка орфографии. При этом проверяется документ или выделенный текст, и если найдено любое ошибочное слово, открывается окно Проверка орфографии  (Рис. 7).
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Рис. 7. Окно Проверка орфографии  

В данном окне можно указать, следует ли исправить данное слово (можно выбрать один из предложенных вариантов или ввести свой), заменить ли его на выбранный вариант во всем тексте, пропустить его (оставив без изменений) или пропустить во всем тексте. Кнопка Добавить позволяет добавить данное слово в словарь. 
(    Задание 1.2. Ввод и редактирование текстового документа.

Порядок работы

1. Запустите текстовый процессор Writer.

2. Наберите текст по приведенному образцу (гарнитура шрифта – Arial, размер шрифта – 14) .

Образец для набора:

Программа спецпредмета "Компьютерное делопроизводство" включает разделы по изучению технических средств ЭВМ, современного программного обеспечения ЭВМ: операционных систем, текстовых процессоров, электронных таблиц, технологий информационных коммуникаций.

3. Произведите проверку орфографии в данном тексте, используя пункт меню Сервис → Проверка орфографии. Добавьте термин "спецпредмет" в словарь.      

4. Произведите замену аббревиатуры "ЭВМ" на "ПК", используя пункт меню Правка → Найти и заменить…В поле Найти появившегося диалогового окна введите ЭВМ, а в поле Заменить – ПК. Примените кнопку Заменить все. 
5. Вырежьте из текста фрагменты "технических средств ПК" и "технологий информационных коммуникаций", используя контекстное меню. Для этого выделите данные фрагменты текста, удерживая нажатой клавишу Ctrl. Затем вызовите контекстное меню (нажав на одном из выделенных фрагментов правой кнопкой мышки) и выберите команду Вырезать.
6. Завершите текст фрагментом "графических редакторов и т.п."
Сравните результаты Вашей работы с приведенным ниже текстом:
Программа спецпредмета "Компьютерное делопроизводство" включает разделы по изучению современного программного обеспечения ПК: операционных систем, текстовых процессоров, электронных таблиц, графических редакторов и т.п.

7. Сохраните набранный текст в своей папке с именем "Редактирование текста" дважды: сначала в формате OpenOffice.org Writer (.odt), а затем –  в формате Microsoft Word 97/2000/ХР (.doc).  

Для этого выберите в строке меню пункт Файл → Сохранить как… В появившемся диалоговом окне (Рис. 8) необходимо выбрать нужный каталог для сохранения файла, ввести имя файла, а также выбрать его формат (тип). Затем следует нажать кнопку Сохранить.
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Рис. 8. Диалоговое окно Сохранить как…
1.3. Форматирование текстового документа
Под форматированием понимают процесс изменения внешнего вида текста (символа, строки, абзаца, страницы). 
Для форматирования можно использовать кнопки (инструменты) на панели инструментов, "горячие клавиши" или контекстное меню.

1.3.1. Форматирование символов
Для изменения формата знаков (символов), прежде всего, следует выделить эти знаки. Простейшее изменение форматирования (например, включение/выключение жирного текста, курсива и подчеркивания) [image: image15.png]Omgrmer mamor
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производится щелчком по соответствующим кнопкам на панели инструментов – [А], [А], [А] или [Ж], [К], [Ч] (Рис. 9).  

Рис. 9. Панель форматирования с иконками для форматирования символов
На панель инструментов вынесены только те кнопки, которые наиболее часто используются. Однако шрифт имеет гораздо больше свойств. Для доступа к ним применяется диалог оформления символов, открыть который можно с помощью контекстного меню (пункт Символы). Можно также воспользоваться пунктом меню Формат → Символы.
Диалоговое окно Символы имеет несколько вкладок, при выборе которых открывается новая группа свойств текста (Рис. 10).
На первой вкладке (Шрифт) задаются его свойства: гарнитура, размер, формат, используемый язык.

Более интересна вторая вкладка (Эффекты шрифта) – здесь задаются дополнительные эффекты, применяемые к шрифту. Например, его можно сделать контурным, теневым или рельефным, цветным, подчеркнутым и т.п.
Настройки шрифта, сгруппированные на вкладке Положение, отвечают за положение текста относительно строки. Здесь можно указать регистр (индекс – верхний или нижний), угол наклона (на 0, 90 или 270 градусов) и масштабирование.
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Рис. 10. Диалоговое окно Символы
(    Задание 1.3. Форматирование символов текстового документа.

Порядок работы

1. Запустите текстовый процессор Writer.

2. Откройте документ "Редактирование текста.doc" ((Задание 1.2),  используя пункт меню Файл → Открыть.
 3. Произведите в тексте следующие преобразования, выделяя нужные слова и используя иконки на панели форматирования символов:
· первые два слова оформить полужирным шрифтом;
· вторые два слова – курсивом;
· третьи два слова – подчеркиванием;
· следующую пару слов – размером шрифта 18;

· следующую пару слов – красным цветом;

· следующую пару слов – гарнитурой шрифта Times New Roman.
Обратите внимание на изменение внешнего вида шрифта.
4. Используя диалоговое окно Символы (Формат → Символы → вкладка Эффекты шрифта), задайте в последней части текста разные виды подчеркивания:
· штриховое подчеркивание – операционных систем;
· двойное подчеркивание – текстовых процессоров;
· волнистое подчеркивание – электронных таблиц;
· штрих-пунктирное подчеркивание – графических редакторов.
Сравните результаты Вашей работы с приведенным ниже текстом:

Программа спецпредмета "Компьютерное делопроизводство" включает разделы по изучению современного программного обеспечения ПК: операционных систем, текстовых процессоров, электронных таблиц, графических редакторов и т.п.

5. Используя пункт меню Формат → Символы → вкладка Фон, произведите заливку всех строк текста фоном разного цвета. 
6. Сохраните документ в своей папке с именем "Форматирование символов" в формате Writer (.odt) (Файл → Сохранить как…).
( Задание 1.4. Выбор шрифтовых эффектов и установка положения символов относительно текста.

Порядок работы
1. Запустите текстовый процессор Writer.
2. Наберите фразу "компьютерное делопроизводство". 

3. Скопируйте фразу 6 раз (пункт меню Правка → Копировать; Правка → Вставить) и выполните видоизменения по образцу (используя вкладки Эффекты шрифта и Позиция диалогового окна Символы):

компьютерное делопроизводство (зачеркнутый);
компьютерное делопроизводство (двойное зачеркивание);

компьютерное делопроизводство (верхний индекс); 
компьютерное делопроизводство (нижний индекс);
компьютерное делопроизводство (все прописные);
[image: image17.bmp]компьютерное делопроизводство (контур);
(вращение на 90о и на 270о).
4. Сохраните текст в своей папке с именем "Задание 1-4" в формате MS Word 97/2000/ХР (.doc).
(   Задание 1.5. Форматирование символов.
Применяя известные Вам приемы редактирования и форматирования символов текстовых документов, наберите в Writer текст по образцу: 
1. tmin; tmax; V0; F1 – условные обозначения физических величин;
2. tmin; tmax; V0; F1  – условные обозначения физических величин;

3. математическое тождество:  sin2x + cos2x = 1
4. математическое тождество:  sin2x + cos2x = 1
Сохраните документ в своей папке с именем "Задание 1-5" в формате Writer (.odt).
1.3.2. Форматирование абзацев

Помимо манипуляций со шрифтами, OpenOffice.org Writer позволяет производить форматирование абзацев. Абзац, в частности, может быть выровнен по левому/правому краю или по центру. Основные кнопки форматирования абзацев вынесены на панель инструментов (Рис. 11); они используются применительно к текущему абзацу или к выделенному фрагменту текста.
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Рис. 11. Панель форматирования с иконками для форматирования абзацев
Как и символы, абзац имеет гораздо больше свойств, чем те, управление которыми вынесено на панель инструментов. Для более тонкой настройки используется диалог, который вызывается через пункт меню Формат → Абзац... или из контекстного меню (пункт Абзац). 
В диалоговом окне Абзац устанавливаются такие свойства как величина отступов слева и справа от края страницы, отступ первой строки, интервалы между строками и т.д. Каждая группа свойств находится на своей вкладке (Рис. 12).
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Рис. 12.  Диалоговое окно Абзац
(    Задание 1.6. Форматирование абзацев текстового документа.

Порядок работы

1. Запустите текстовый процессор Writer.

2. Установите параметры шрифта: гарнитура шрифта – Times New Roman, размер шрифта – 14 .

3. Наберите один абзац текста по образцу.

 Образец для набора:
OpenOffice.org – это пакет офисных приложений, работающий под всеми основными операционными системами (МS Windows, Linux, Мас ОS Х и Sun Solaris). По своим возможностям OpenOffice.org вполне сопоставим с известным пакетом Microsoft Office, поскольку позволяет работать с текстовыми документами, электронными таблицами, презентациями, базами данных и т.д.

4. Скопируйте набранный абзац текста три раза (пункт меню Правка → Копировать; Правка → Вставить).

Примечание. Выделение абзаца текста производится тройным щелчком мыши слева от абзаца.

5. Используя вкладку Отступы и интервалы диалогового окна Абзац,  установите следующие параметры абзацев (Табл. 1.1.):

Таблица 1.1.
 Таблица выбора параметров абзацев 
	№ абзаца
	первая строка
	межстрочный

интервал
	выравнивание

	1
	1,25 см.
	одинарный
	по левому краю

	2
	0
	полуторный
	по центру

	3
	- 0,5 см.
	двойной
	по правому краю

	4
	2 см.
	множитель 0,8
	по ширине


Обратите внимание на изменение внешнего вида абзацев.
Сравните, в частности, результат оформления четвертого абзаца с приведенным ниже образцом:
OpenOffice.org – это пакет офисных приложений, работающий под всеми основными операционными системами (МS Windows, Linux, Мас ОS Х и Sun Solaris). По своим возможностям OpenOffice.org вполне сопоставим с известным пакетом Microsoft Office, поскольку позволяет работать с текстовыми документами, электронными таблицами, презентациями, базами данных и т.д.

6. Используя вкладку Отступы и интервалы диалогового окна Абзац, установите у первого абзаца следующие отступы от границ полей страницы:

· отступ слева – 2 см.

· отступ справа – 3 см.

Сравните результат оформления первого абзаца с данным образцом:
OpenOffice.org – это пакет офисных приложений, работающий под всеми основными операционными системами (МS Windows, Linux, Мас ОS Х и Sun Solaris). По своим возможностям OpenOffice.org вполне сопоставим с известным пакетом Microsoft Office, поскольку позволяет работать с текстовыми документами, электронными таблицами, презентациями, базами данных и т.д.

7. Сохраните документ в своей папке с именем "Форматирование абзацев" в формате MS Word (.doc)
(   Задание 1.7. Обрамление и заливка абзацев.
Порядок работы

1. Откройте документ "Форматирование абзацев. doc" ((Задание 1.6.)
2. Используя пункт меню Формат → Абзац, примените различные способы обрамления и заливки к каждому абзацу данного документа. 
Например:

OpenOffice.org – это пакет офисных приложений, работающий под всеми основными операционными системами (МS Windows, Linux, Мас ОS Х и Sun Solaris). По своим возможностям OpenOffice.org вполне сопоставим с известным пакетом Microsoft Office, поскольку позволяет работать с текстовыми документами, электронными таблицами, презентациями, базами данных и т.д.

Примечание. Диалоговое окно Абзац → Обрамление показано на Рис. 13. 
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Рис. 13.  Диалоговое окно Абзац → Обрамление
3. Сохраните документ в своей папке с именем "Задание 1-7" в формате Writer (.odt) (Файл → Сохранить как…).
· Задание 1.8. Форматирование абзацев.
Создайте визитку по образцу и сохраните ее в своей папке под именем "Задание 1-8" в формате Word (.doc).
ОПТИКО-МЕХАНИЧЕСКИЙ

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ЛИЦЕЙ

адрес: пр. Полюстровский, 61

телефон приемной комиссии: 540-71-05
1.3.3. Оформление текстовых документов буквицей

Буквица – это увеличенная в размере первая буква первой строки текста, использующаяся для подчеркивания начала текста или его раздела.

Для того чтобы добавить буквицу, курсор необходимо установить на первую строку текста, а затем выбрать пункт меню Формат → Абзац → Буквица.
В появившемся диалоговом окне (Рис. 14) необходимо активизировать буквицу, указать ее размер (в строках), количество символов  и расстояние от буквицы до текста абзаца.
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Рис. 14.  Диалоговое окно Буквица

(  Задание 1.9. Оформление документа буквицей.
Порядок работы

1. Откройте документ "Форматирование абзацев. doc" ((Задание 1.6.)
2. Используя пункт меню Формат → Абзац → Буквица, оформите каждый из абзацев буквицей со следующими параметрами (Табл. 1.2.):

Таблица 1.2.
 Таблица выбора параметров буквицы 
	№ абзаца
	высота 

в строках
	расстояние 

до текста

	1
	2
	0 см.

	2
	3
	0,5 см.

	3
	4
	1 см.

	4
	3
	1,5 см.


Обратите внимание на изменение внешнего вида абзацев.
Сравните, в частности, результат оформления четвертого абзаца с приведенным ниже образцом:

O

penOffice.org – это пакет офисных приложений, работающий под всеми основными операционными системами (МS Windows, Linux, Мас ОS Х и Sun Solaris). По своим возможностям OpenOffice.org вполне сопоставим с известным пакетом Microsoft Office, поскольку позволяет работать с текстовыми документами, электронными таблицами, презентациями, базами данных и т.д.

3. Сохраните документ в своей папке с именем "Задание 1-9" в формате Writer (.odt) (Файл → Сохранить как…).
1.3.4. Создание списков в текстовых документах
Нередко при наборе текста на ПК возникает необходимость в создании списков – как нумерованных, так и маркированных: 
· элементы нумерованного списка автоматически обозначаются цифрами или буквами; 
· элементы маркированного списка отмечаются специальным символом-маркером.
Для создания нумерованного или маркированного списка можно использовать соответствующие иконки на панели форматирования (( Рис. 11) или воспользоваться пунктом меню Формат → Маркеры и нумерация. 

Диалоговое окно Маркеры и нумерация  (Рис. 15) позволяет выбирать тип списка, а также задавать вид нумерации или маркера.  
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Рис. 15.  Диалоговое окно Маркеры и нумерация 

Примечание. При создании списков можно использовать следующие способы: 

1. задавать параметры списка в процессе набора текста;

2. применить параметры списка после набора текста.

(    Задание 1.10. Установка параметров списка в текстовом документе. 
Образец текста для набора:
К социально значимым свойствам информации относятся:

понятность;

полезность;

достоверность;

актуальность;

полнота;

точность.
Порядок работы
1. Запустите текстовый процессор Writer.

2. Наберите первую строку образца текста, нажмите клавишу Enter.

3. На панели инструментов Форматирования нажмите иконку 
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    Нумерация После чего на экране должна появиться цифра 1. 
4. Напечатайте текст первого пункта (слово "понятность") и нажмите клавишу Enter. При этом курсор автоматически переместится на следующую строчку, которая сразу получит порядковый номер (2). Продолжайте вводить тексты согласно пунктам (3 и т.д.).

5. Для прекращения списка в очередной строке нажмите на иконку Нумерация или нажмите клавишу Backspace.

В результате получится текст следующего вида:

    К социально значимым свойствам информации относятся:
1. понятность;

2. полезность;

3. достоверность;

4. актуальность;

5. полнота;

6. точность.
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  6. Скопируйте преобразованный текст один раз и преобразуйте уже готовый список (предварительно выделив его) из нумерованного в маркированный, используя иконку Маркированный список или пункт меню Формат → Маркеры и нумерация. 
7. Сохраните документ под именем "Список" в формате Writer (.odt). 
 ( Задание 1.11. Создание списков.
Наберите в текстовом редакторе Writer текст по следующим образцам.
Офисный набор OpenOffice.org включают следующие компоненты:

· Текстовый процессор и редактор HTML Writer; 

· Систему электронных таблиц Calc; 

· Пакет подготовки презентаций Impress; 

· Систему управления базами данных Base;

· Редактор векторной графики Draw; 

· Редактор формул Math. 

Офисный набор OpenOffice.org включают следующие компоненты:

a) Текстовый процессор и редактор HTML Writer; 

b) Систему электронных таблиц Calc; 

c) Пакет подготовки презентаций Impress; 

d) Систему управления базами данных Base;

e) Редактор векторной графики Draw; 

f) Редактор формул Math. 

Офисный набор OpenOffice.org включают следующие компоненты:

1) Текстовый процессор и редактор HTML Writer; 

2) Систему электронных таблиц Calc; 

3) Пакет подготовки презентаций Impress; 

4) Систему управления базами данных Base;

5) Редактор векторной графики Draw; 

6) Редактор формул Math. 

Сохраните документ в своей папке под именем "Задание 1-11" в формате Word (.doc).
1.3.5. Форматирование страниц текстовых документов
Writer позволяет производить следующие операции форматирования страниц:

· установка различных параметров страницы (ориентацию – книжная/ альбомная; размер полей и др.);
· автоматическая нумерация страниц;
· создание верхних/нижних колонтитулов; 

· разбиение страницы (в частности, на колонки) и др.
Поля страницы можно изменять следующими способами:

1) используя линейки страниц – удерживая нажатой левую кнопку мыши и  передвигая границу поля (Рис. 16);
2) используя пункт меню Формат → Страница – на вкладке Поля  необходимо задать параметры полей с помощью счетчиков Слева, Справа, Сверху и Снизу (Рис. 17).
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Рис. 16. Изменение границ полей      
при помощи линейки.                        
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   Рис. 17. Изменение границ полей в окне Формат → Страница → вкладка Страница
Для создания верхнего/нижнего колонтитула следует использовать пункт меню Вставить → Верхний/Нижний колонтитул (Рис. 18)
Примечание. Колонтитул – это часть страницы, на которой размещен постоянный текст справочного характера (например, ФИО автора, название книги, дата и т.п.).

[image: image27.bmp]
Рис. 18. Вставка колонтитулов
Для автоматической нумерации страниц необходимо использовать пункт меню Вставка → Верхний/Нижний колонтитул. Поместив курсор внутрь колонтитула, следует выполнить: Вставка → Поля → Номер страницы. В контекстном меню Выравнивание можно задать месторасположение номера страницы (слева, справа, по центру).
( Задание 1.12. Установка полей страниц, создание колонтитулов,  

      вставка номеров страниц.

Порядок работы

1. Откройте документ "Форматирование абзацев. doc" ((Задание 1.6.)
2. Измените размер шрифта всего текста – 16.

3. Используя теоретический материал параграфа 1.3.5., выполните указанные ниже действия:

a) Установите следующие поля страницы:
- сверху – 2 см.,

- снизу – 2 см., 

- слева – 3,5 см.,

- справа – 1,5 см.

б) Создайте верхний колонтитул и введите следующую информацию:

ФИО, номер учебной группы, название учебного заведения (ОМПЛ).
в) Задайте нумерацию страниц  по следующим параметрам:

- положение – внизу страницы;

- выравнивание – справа.
4. Сохраните документ в своей папке с именем "Задание 1-12" в формате Word (.doc) (Файл → Сохранить как…).
( Задание 1.13. Разбиение текстового документа на колонки.

Порядок работы

1. Запустите текстовый процессор Writer.

2. Установите параметры шрифта: гарнитура шрифта – Times New Roman, размер шрифта – 14 .

3. Наберите текст по образцу.

 Образец для набора:
Чтобы оформить текст в виде нескольких колонок, необходимо выполнить следующие действия:
1) Выделить текст.

2) Выбрать пункт меню Формат → Столбцы, чтобы вывести на экран диалоговое окно Столбцы.
3) Выбрать подходящий тип колонок и их число, указать ширину колонок и расстояние между ними.
4) Чтобы вставить разделительную черту между колонками, активизируйте вкладку Разделитель.
5) Нажмите клавишу ОК.

4. Скопируйте набранный текст (пункт меню Правка → Копировать; Правка → Вставить).
5. Внимательно прочитайте набранный Вами текст.
6. Выделите первый фрагмент текста и разбейте его на две колонки.

7. Выделите второй фрагмент текста и разбейте его на три колонки с разделительной чертой.

8. Сохраните документ в своей папке под именем "Задание 1-13" в формате Writer (.odt).
Примечание. Диалоговое окно Столбцы изображено на Рис. 19.
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Рис. 19. Диалоговое окно Столбцы
 1.4. Вставка объектов в текстовый документ

Writer позволяет вставлять в текстовый документ различные объекты: автофигуры, иллюстрации, текстовые эффекты, специальные символы, сноски и т.д.

1.4.1. Вставка в текстовый документ автофигур
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Для того чтобы вставить в текстовый документ автофигуру (овал, прямоугольник, линию и т.п.) на панели инструментов Рисование (Рис. 20) необходимо выделить подходящую фигуру и в документе обозначить мышью контур вставляемой фигуры.
Рис. 20. Панель инструментов Рисование
Примечание. Если панель инструментов Рисунок не видна на экране, то открыть ее можно из пункта меню Вид → Панели инструментов → Рисование.
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При выделении автофигуры на границах объекта выводятся восемь точек (см. Рис.), перемещение которых приводит к изменениям размера фигуры. 
Размещение же курсора в других местах объекта используется для перемещения фигуры в другое место страницы (с зажатой кнопкой мышки).
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Для более точного определения положения и размера автофигуры применяется диалоговое окно Положение и размер, вызов которого осуществляется из контекстного меню командой Положение и размер (Рис. 21).
Для удаления автофигуры используйте команду Вырезать контекстного меню.
Рис. 21. Диалоговое окно Положение и размер
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Для ввода текста внутрь фигуры, по ней необходимо сделать двойной щелчок мыши или использовать иконку на панели инструментов Рисование (Рис. 20).  
1.4.2. Вставка в документ текстовых эффектов

 С помощью текстовых эффектов Вы можете создавать художественные текстовые объекты, делающие текстовый документ более привлекательным.
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Для создания и редактирования объектов текстовых эффектов необходимо вызвать панель Текстовые эффекты: пункт меню Вид → Панели инструментов → Текстовые эффекты (см. Рис.). 
[image: image34.png]Meuats

Mparep

] o

. T
G s

b P lmers
S o
P

[ esarare s gatin

o s =
O Crpasmuer B

wjujjj
Tapageree: o [_omen ] [




Затем нужно выбрать иконку Галерея текстовых эффектов (указанная иконка находится также на панели Рисование).
В диалоговом окне Галерея текстовых эффектов необходимо выбрать стиль текстового эффекта и нажать ОК (Рис. 22).
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Рис. 22. Окно Галерея текстовых эффектов
Далее следует дважды щелкнуть по объекту, чтобы отредактировать текст. После ввода текса необходимо щелкнуть мышкой в свободном месте.

Изменение размеров объекта и его перемещение производится по аналогии с автофигурами (( параграф 1.4.1.) 
Для более точного определения положения и размера объекта используйте контекстное меню (команда Положение и размер).
( Задание 1.14. Вставка в текстовый документ текстовых эффектов и   автофигур.

Порядок работы

1. Запустите текстовый процессор Writer.
2. Используя теоретический материал параграфов 1.4.1. и 1.4.2., оформите текстовый документ по следующему образцу.
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3. Сохраните документ  в своей папке с именем "Задание 1-14" в формате Word (.doc).
1.4.3. Вставка в текстовый документ иллюстраций
Текстовый редактор Writer позволяет добавлять в текст иллюстрации из коллекции (галереи) Writer, а также рисунки из отдельного файла (отсканированные изображения и т.п.).
Для вставки рисунка, записанного в виде отдельного файла, необходимо использовать диалоговое окно Вставить изображение (пункт меню Вставка → Изображение → из Файла), в котором затем выбирается нужный файл.

Для того чтобы добавить в текстовый документ иллюстрацию из коллекции Writer, необходимо открыть Галерею: пункт меню Сервис→Галерея (Рис. 23); выделить объект и перетащить его в документ.


Рис. 23. Выбор объекта из Галереи
Примечание. Изменение свойств рисунка (положение в документе, размер и др.) производится по аналогии с автофигурами (( параграф 1.4.1.) 

( Задание 1.15. Вставка иллюстраций в текстовый документ. 
Порядок работы

1. Откройте документ "Форматирование абзацев. doc" ((Задание 1.6.)
2. Выберите из Галереи любой рисунок (например, из папки Домашняя страница) и вставьте его последовательно в каждый абзац документа. Отрегулируйте размер рисунков таким образом, чтобы он был соизмерим с параметрами абзаца.

3. Установите в абзацах различные виды обтекания рисунка текстом – оптимальное обтекание, обтекание страницы, сквозное обтекание и на фоне (используя команду Обтекание контекстного меню). 

Обратите внимание, как изменяется положение текста
 относительно рисунка в каждом абзаце.
4. Сохраните документ в своей папке с именем "Задание 1-15" в формате Word (.doc).
1.4.4. Вставка в текстовый документ специальных символов

"Специальный" символ это символ, которого нет на стандартной клавиатуре. Например, символы ( Σ ( ≠ → являются специальными. 
Чтобы вставить в документ специальный символ:
1. Выберите пункт меню Вставка →  Специальные символы для отображения диалогового окна Выбор символа (Рис. 24).

2. Выберите нужный символ и нажмите кнопку ОК.

Рис. 24. Диалоговое окно Выбор символа
1.4.5. Вставка в текстовый документ сносок (примечаний)
Сноска – это примечание, размещаемое внизу страницы документа (или в конце многостраничного документа), которое дает комментарий к определенному месту основного текста. Связь между фрагментом текста и его сноской показывается цифрой или иным символом. Например:

  Делопроизводство – это деятельность, охватывающая организацию работы с документами
.
 Для того чтобы вставить сноску в текстовый фрагмент:
1) подведите курсор к последнему символу поясняемого фрагмента;

2) выберите пункт меню Вставка → Сноска;
3) в диалоговом окне Вставить сноску (Рис. 25) укажите положение сноски (обычная или концевая), формат сноски (цифра или символ);

4) нажмите кнопку ОК.

Рис. 25. Диалоговое окно Вставить сноску
( Задание 1.16. Вставка объектов в текстовый документ.
Порядок работы

1. Запустите текстовый процессор Writer.
2. Оформите текстовый документ по следующему образцу:
Задачи делопроизводства
Основной объект делопроизводства( – документ. Этот объект содержит в себе другие объекты: тексты, рисунки, таблицы и т.п. 
Документы могут быть классифицированы по типу носителей:

(– бумажные;  ( – магнитные.

Как правило, документ многофункционален, но его основная функция – зафиксировать информацию так, чтобы в дальнейшем ее можно было обрабатывать, хранить, передавать и т.п. Исходя из функций документа, можно сформулировать следующие задачи делопроизводства:
· создание документов и их оформление;

· хранение документов;

· обеспечение доступа к документам;

· поиск нужных документов.

Примечание. Для ввода символов ( и ( в диалоговом окне Символ установите гарнитуру шрифта Wingdings.
3. Сохраните документ в своей папке с именем Задание 1-16.doc.
1.5. Создание и форматирование таблиц в Writer 
Таблица является объектом, состоящим из строк и столбцов, на пересечении которых образуются ячейки. В ячейках таблиц могут быть размещены различные данные: текст, числа, изображения и т.д.
Вставить таблицу в текстовый документ можно при помощи пункта меню Таблица → Вставить → Таблица. В диалоговом окне Вставка таблицы необходимо указать число строк и столбцов создаваемой таблицы (Рис. 26).

Рис. 26. Диалоговое окно Вставка таблицы

Writer позволяет подбирать подходящую ширину ячеек, тип и цвет границ, цвет фона ячеек, а также разбивать/объединять ячейки, выравнивать ширину столбцов и др.

Изменение ширины столбцов или высоты строк, в частности, реализуется либо с помощью мыши (перетаскиванием границ), либо с помощью пункта меню Таблица → Свойства таблицы.
( Задание 1.17. Создание и форматирование таблицы.
Порядок работы

1. Запустите текстовый процессор Writer.
2. Используя пункт меню Формат → Страница, установите следующие поля страницы: 

слева – 3 см.; справа – 1,5 см.; сверху – 2,5 см.; снизу – 2 см.

3. Создайте таблицу 4 ( 6 (первая цифра определяет число столбцов).

4. Измените ширину столбцов по образцу Табл. 1.3.
5. Добавьте в таблицу новую строку, для чего поместите курсор в правую ячейку нижней строки таблицы и нажмите клавишу Таб (или воспользуйтесь пунктом меню Таблица → Вставить → Строки → до/после, предварительно установив курсор в любую ячейку нижней строки таблицы).
6. Произведите объединение ячеек в первой строке (выделите ячейки и воспользуйтесь командой Объединить ячейки из пункта меню Таблица).

7. Выделите первую строку таблицы (заголовок) и вторую строку (шапку); задайте тип выравнивания абзаца – по центру.

8. Заполните таблицу по образцу Табл. 1.3., перемещаясь по ячейкам с помощью клавиши Таб.
Таблица 1.3.
	Характеристики поколений ЭВМ

	№

поколения
	годы
	элементарная 

база
	скорость 

вычислений

	1
	1940-50 гг.
	эл. лампы, реле
	103 опер/сек.

	2
	60-е гг.
	транзисторы
	104 опер/сек.

	3
	70-е гг.
	микросхемы (ИС)
	106 опер/сек.

	4
	80-е гг.
	БИС
	> 108 опер/сек.

	5
	90-е гг.
	СБИС
	> 109 опер/сек.


9. Используя вкладку Обрамление пункта диалогового окна Таблица, подберите тип границы первой строки (предварительно выделив ее).

10. Используя вкладку Фон пункта меню Таблица → Свойства таблицы, задайте цвет фона ячеек второй строки – синий.

11. Сохраните документ в своей папке с именем Таблица.odt.

( Задание 1.18. Форматирование таблиц.

Порядок работы

1. Запустите текстовый процессор Writer.
2. Наберите таблицы по следующим образцам:

Таблица 1.4.
Краткий телефонный справочник
	№
	фамилия
	имя


	отчество
	телефон
	дата

рождения

	
	
	
	
	дом.
	рабочий
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


Таблица 1.5.
Таблица  коэффициентов  преломления
	Длина 

волны, нм
	Цвет


	Среда

	
	
	Стекло
	Вода
	Каменная соль

	
	
	Тяжелый флинт
	Легкий 

крон
	
	

	656,3
	Красный
	1,64
	1,51
	1,33
	1,15

	589,3
	Жёлтый
	1,65
	1,52
	1,33
	1,54


Таблица 1.6.
	α
	β
	γ

	₣
	₤
	€
	(
	(
	(
	(
	(
	®
	©
	Σ


Примечание. Для разворота текста в ячейках используйте пункт меню Формат → Символ → вкладка Положение.  

3. Сохраните документ в своей папке с именем Задание 1-18.doc.

1.6. Подготовка документов к печати 
Для распечатки на принтере всего документа можно воспользоваться значком Печать на панели инструментов Стандартная.

Но перед тем как вывести документ на печать, желательно предварительно просмотреть, как он будет выглядеть. Для этого используется пункт меню Файл → Предварительный просмотр страницы. 

В данном режиме возможен просмотр внешнего вида одной или нескольких страниц. При этом допускается изменение масштаба просмотра и т.п. (Рис. 27). Чтобы распечатать документ из режима просмотра, достаточно нажать на значок Печать.


Рис. 27. Панель инструментов Предварительный просмотр
Для получения возможности более полного управления процессом печати следует воспользоваться пунктом меню Файл → Печать. В окне Печать (Рис. 28) возможны следующие установки:

· выбор принтера;

· выбор области печати (весь документ или определенные страницы);

· количество копий и порядок их печати;

· кнопка Свойства позволяет выполнить специальные установки для принтера (качество печати и т.п.).


Рис. 28.  Диалоговое окно Печать
(   Задание 1.19. Печать документа.

Порядок работы

1. Откройте документ "Задание 1-12. doc"    (Задание 1.12.

2. Выполните предварительный просмотр документа (задайте просмотр двух страниц).

3. Распечатайте первую страницу документа.

4. Измените ориентацию страниц документа на альбомную (Формат → Страница → вкладка Страница) и распечатайте вторую страницу.
(  Задание 1.20. Комплексное использование возможностей текстового

       процессора Writer.

Порядок работы

1. Используя приобретенные навыки работы в текстовом процессоре Writer, создайте документ по образцу.

W

indows Vista – последняя версия операционной системы
 Windows, выпущенная в ноябре 2006 г. корпорацией Microsoft.

В переводе на русский язык "vista" означает "новые возможности", "открывающиеся перспективы".

Новая версия ОС Windows, по мнению разработчиков:

· предоставляет пользователям обновленный интерфейс;

· обеспечивает повышенную по сравнению с предыдущими версиями безопасность и надежность данных;

· совместима с большей частью современных средств коммуникаций. 
( Windows Vista имеет новый логотип. Как считают дизайнеры компании, этот логотип иллюстрирует изменения в пользовательском интерфейсе новой операционной системы, который из-за внешнего вида называют "стеклянным".

Аппаратные требования
Согласно информации от Microsoft, компьютеры, на которых можно запускать Windows Vista, должны удовлетворять следующим параметрам:
	Процессор:
	800 МГц -1 ГГц

	ОЗУ:
	512 МБ - 1 ГБ

	Жесткий диск:
	20 - 40 ГБ


2. Оформите нижний колонтитул, включив в него ФИО и номер учебной группы.

3. Сохраните документ в своей папке с именем Итоговая работа.doc.
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� С.И. Ожегов. Словарь русского языка, 1981.


( Делопроизводство – это деятельность, охватывающая организацию работы с документами.


� Операционная система (ОС) – является базовой составляющей программного обеспечения ПК.
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