
Ëàáîðàòîðíûå ðàáîòû â Open O�ce

Åìåëüÿíîâ Ýäóàðä Âëàäèìèðîâè÷

Â òåêñòîâûõ ðåäàêòîðàõ èìååòñÿ ìíîæåñòâî äîïîëíèòåëüíûõ ôóíêöèé, óñêî-
ðÿþùèõ è îáëåã÷àþùèõ ðàáîòó ñ òåêñòàìè:
• ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ;
• èçìåíåíèå ìàñøòàáà ïðîñìîòðà äîêóìåíòà;
• àâòîìàòè÷åñêàÿ íóìåðàöèÿ ñòðàíèö;
• ñîçäàíèå ãðàíèö âîêðóã òåêñòà è ñòðàíèö;
• ðàçðàáîòêà ñâîåãî ñòèëÿ è èñïîëüçîâàíèå åãî â äàëüíåéøåì äëÿ áûñòðîãî
ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà;

• ïîääåðæêà íåñêîëüêèõ ñëîâàðåé äëÿ ïðîâåðêè ïðàâèëüíîñòè íàïèñàíèÿ;
• ðàáîòà ñ ìàêðîñàìè;
• ïîääåðæêà íåñêîëüêèõ îêîí;
• óäîáíàÿ ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà;
• ïðîâåðêà îðôîãðàôèè, ãðàììàòèêè è ñèíòàêñèñà;
• íàñòðîéêà ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ (äîáàâëåíèå è óäàëåíèå êíîïîê è êîìàíä);
• âîçìîæíîñòü ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ïåðåä ïå÷àòüþ;
• íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû è ïîääåðæêà íåñòàíäàðòíûõ ôîðìàòîâ áó-
ìàãè;

• âñòàâêà â òåêñò ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ.
Â Linux åñòü ìíîãî ðàçíûõ òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ: îò ïðèìèòèâíûõ âðîäå

gedit äî ñëîæíûõ, êàê Open O�ce (ÎÎ). Gedit ïðåäíàçíà÷åí äëÿ íàáîðà ïðî-
ñòûõ òåêñòîâ, êîòîðûì íå íóæíî ñîäåðæàòü ñëîæíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ è ò.ï.
(íàïðèìåð, êîìïüþòåðíûõ ïðîãðàìì).

OO � ñëîæíàÿ îôèñíàÿ ñèñòåìà, ïðåäíàçíà÷åííàÿ äëÿ íàáîðà, ðåäàêòèðî-
âàíèÿ è ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ ëþáîé ñëîæíîñòè. Êîíå÷íî,
ïðè ïîìîùè ýòîé ïðîãðàììû íåëüçÿ ñîçäàâàòü ïðîôåññèîíàëüíûå òåêñòîâûå
äîêóìåíòû äëÿ ïå÷àòè â òèïîãðàôèè (òàêèå äîêóìåíòû íàáèðàþò â ñïåöèàëü-
íûõ òèïîãðàôñêèõ ñèñòåìàõ � TEX, LATEX), íî äëÿ îôèñíîãî èñïîëüçîâàíèÿ
ÎÎ ïîäõîäèò êàê íåëüçÿ ëó÷øå.

Ïîìèìî òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ Open O�ce ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü ýëåêòðîí-
íûå òàáëèöû, ïðåçåíòàöèè, âåêòîðíûå ðèñóíêè è äèàãðàììû, äîêóìåíòû html,
ñëîæíûå ñîñòàâíûå äîêóìåíòû, ôîðìóëû, íàêëåéêè, âèçèòíûå êàðòî÷êè, ïèñü-
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ìà, áàçû äàííûõ.

1 Çíàêîìñòâî ñ Open O�ce Writer

1.1 Çàïóñê Open O�ce Writer

Çàéäèòå â Ê-ìåíþ è âûáåðèòå èç ïîäìåíþ ¾Îôèñ¿ → ¾Open O�ce.org¿ ïóíêò
¾Writer¿. Çàïóñòèòñÿ òåêñòîâûé ðåäàêòîð Open O�ce Writer.

Â îòêðûòîì ðåäàêòîðå âñåãäà îòîáðàæàþòñÿ äâå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ: ¾Ñòàí-
äàðòíàÿ¿ è ¾Ôîðìàòèðîâàíèå¿. Ïàíåëè ñîäåðæàò êíîïêè ðåäàêòèðîâàíèÿ è
ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà, à òàêæå âûïàäàþùèå ñïèñêè, â êîòîðûõ ìîæíî âû-
áðàòü ñòèëü òåêñòà, åãî ãàðíèòóðó (øðèôò) è ðàçìåð. Äëÿ ïðîñìîòðà îïèñàíèÿ
ïóíêòîâ ïàíåëè íóæíî íàâåñòè íà íèõ êóðñîð ìûøè, íå íàæèìàÿ íèêàêèõ êëà-
âèø. ×åðåç íåáîëüøîé ïðîìåæóòîê âðåìåíè ïîä êóðñîðîì çàãîðèòñÿ îïèñàíèå
äàííîé êíîïêè èëè ñïèñêà.

×òîáû äîáàâèòü èëè óäàëèòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ, èñïîëüçóåòñÿ ìåíþ ¾Âèä¿
→ ¾Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ¿.

Â ñëó÷àå âîçíèêíîâåíèÿ âîïðîñîâ ïî íàæàòèþ êíîïêè <F1> ïîÿâëÿåòñÿ îê-
íî ïîìîùè, ãäå ìîæíî íàéòè îïèñàíèÿ è ñîâåòû. Êðîìå òîãî, â íîâûõ âåðñèÿõ
îôèñíûõ ïàêåòîâ ñóùåñòâóåò ò.í. ¾Ïîìîùíèê¿, äàþùèé ñîâåòû â ïðîöåññå ðà-
áîòû.

Íà ðèñ. 1 èçîáðàæåíî îêíî ïðîãðàììû ñ íàïèñàííûì â íåì òåêñòîì.

Ðèñ. 1: Îêíî ïðîãðàììû Open O�ce Writer.
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1 Çíàêîìñòâî ñ OPEN OFFICE WRITER

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Îçíàêîìüòåñü ñ ìåíþ è ïàíåëÿìè èíñòðóìåíòîâ. Ñîõðàíèòå ñðàçó ïóñòîé äîêó-
ìåíò â ñâîåé ðàáî÷åé ïàïêå, ÷òîáû íå ïîòåðÿòü íàáðàííûé òåêñò â ñëó÷àå ñáîÿ
êîìïüþòåðà (êàæäûå 15 ìèíóò OO Writer àâòîìàòè÷åñêè ñîõðàíÿåò äîêóìåíò).

I Ñîõðàíèòü äîêóìåíò ìîæíî, ïî êðàéíåé ìåðå, òðåìÿ ñïîñîáàìè: âî-ïåðâûõ,
ñàìûé ïðîñòîé � íàæàòü <Ctrl> + <S>; âî-âòîðûõ � ùåëêíóòü ïî
çíà÷êó äèñêåòû íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ; à â-òðåòüèõ � âûáðàâ èç ìåíþ
¾Ôàéë¿ ïóíêò ¾Ñîõðàíèòü¿. J

1.2 Íàâèãàöèÿ ïî òåêñòó

Ïîä íàâèãàöèåé ïîíèìàþò ïåðåìåùåíèå êóðñîðà âíóòðè òåêñòà. Äëÿ íàâèãàöèè
ìîæíî èñïîëüçîâàòü êîëåñî ìûøè, ïðîêðó÷èâàþùåå äîêóìåíò ïîñòðî÷íî; ïîë-
çóíîê íàâèãàöèè, ðàñïîëîæåííûé ñïðàâà îò îêíà ââîäà òåêñòà (óõâàòèâøèñü çà
íåãî ìûøüþ); èëè æå êëàâèøè óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì.

Ñëåäóåò ó÷èòûâàòü, ÷òî ïðîêðó÷èâàÿ òåêñò ïðè ïîìîùè ìûøè, äëÿ ïåðå-
ìåùåíèÿ êóðñîðà â íóæíîå ïîëîæåíèå ñëåäóåò ùåëêíóòü â ýòîì ìåñòå ëåâîé
êëàâèøåé ìûøè.

Êëàâèàòóðíàÿ íàâèãàöèÿ èñïîëüçóåò ñëåäóþùèå êëàâèøè. Êëàâèøè óïðàâ-
ëåíèÿ êóðñîðîì ïîçâîëÿþò ïåðåìåùàòüñÿ íà îäíó ñòðîêó ââåðõ èëè âíèç, èëè
íà îäèí ñèìâîë âëåâî èëè âïðàâî. Êëàâèøè <Page Up> è <Page Down> ïåðå-
ìåùàþò êóðñîð íà ñòðàíèöó ââåðõ è âíèç, ñîîòâåòñòâåííî. Êëàâèøè <Home>
è <End> ïåðåìåùàþò êóðñîð â íà÷àëî èëè êîíåö ñòðîêè, ñîîòâåòñòâåííî.

Ìîæíî èñïîëüçîâàòü êëàâèøè óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì ñ íàæàòîé êëàâèøåé
<Ctrl>. Òîãäà êóðñîð ïåðåìåùàåòñÿ âëåâî èëè âïðàâî íà îäíî ñëîâî, à êëàâè-
øè <Page Up> è <Page Down> ïåðåìåùàþò åãî â íà÷àëî è êîíåö äîêóìåíòà,
ñîîòâåòñòâåííî.

1.3 Ìåòîäû ââîäà òåêñòà

Ñóùåñòâóåò äâà ðåæèìà ââîäà òåêñòà: âñòàâêà (ÂÑÒ) è çàìåíà (ÇÀÌ), êî-
òîðûå îòîáðàæàþòñÿ â ñòðîêå ñòàòóñà ïðîãðàììû (âíèçó îêíà). Ïåðåêëþ÷åíèå
ìåæäó ðåæèìàìè îñóùåñòâëÿåòñÿ êëàâèøåé <Insert>. Ïî óìîë÷àíèþ äåéñòâó-
åò ðåæèì âñòàâêè, êîãäà íîâûå ñèìâîëû ïðè ââîäå ¾ðàçäâèãàþò¿ ñòàðûå. Â
ðåæèìå çàìåíû íîâûå ñèìâîëû çàìåíÿþò ñèìâîëû, ðàñïîëîæåííûå ñïðàâà îò
êóðñîðà.

Óäîáíàÿ ôóíêöèÿ Open O�ce � àâòîäîïîëíåíèå: ïðè ââîäå äëèííûõ ñëîâ
Open O�ce ïðåäëàãàåò èõ îêîí÷àíèå. Åñëè îíî âàñ óñòðàèâàåò, íóæíî íàæàòü
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êëàâèøó <Enter>. Ïàðàìåòðû àâòîäîïîëíåíèÿ, òàêæå êàê è ìíîãèå äðóãèå,
ìîæíî íàñòðîèòü â ñâîéñòâàõ Open O�ce.

Óäàëåíèå òåêñòà îñóùåñòâëÿåòñÿ êëàâèøàìè <Backspace> (îíà óäàëÿåò
ñèìâîë, ðàñïîëîæåííûé ñëåâà îò êóðñîðà) è <Delete> (óäàëÿåòñÿ ñèìâîë ñïðà-
âà). Êðîìå òîãî, ìîæíî âûäåëèòü ìûøüþ èëè ïðè ïîìîùè êëàâèàòóðû (óäåð-
æèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó <Shift> è ïåðåìåùàÿ êóðñîð) ôðàãìåíò òåêñòà è óäà-
ëèòü åãî âåñü, íàæàâ <Delete> èëè <Backspace>.

Èíîãäà áûâàåò íåîáõîäèìî ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåìåñòèòü ôðàãìåíò òåêñòà â
äðóãóþ ÷àñòü äîêóìåíòà èëè â äðóãîé äîêóìåíò. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî âûäå-
ëèòü íóæíûé ôðàãìåíò, à çàòåì ñêîïèðîâàòü åãî â áóôåð îáìåíà. Â Linux ñó-
ùåñòâóåò äâà áóôåðà îáìåíà: â ïåðâûé àâòîìàòè÷åñêè ïîìåùàåòñÿ âûäåëåííûé
ìûøüþ òåêñò. Äëÿ òîãî, ÷òîáû âñòàâèòü ýòîò òåêñò â äðóãîå ìåñòî, íåîáõîäèìî
íàæàòü ñðåäíþþ êëàâèøó ìûøè (êîëåñî). Îäíàêî, òàêîé ñïîñîá íåóäîáåí,
åñëè âûäåëåííûé ôðàãìåíò íåîáõîäèìî âñòàâëÿòü íåñêîëüêî ðàç. Äëÿ ýòîãî
èñïîëüçóåòñÿ âòîðîé áóôåð îáìåíà. ×òîáû ïîìåñòèòü â íåãî âûäåëåííûé ôðàã-
ìåíò, íàæìèòå ñî÷åòàíèå <Ctrl> + <C>. ×òîáû âûðåçàòü ôðàãìåíò â áóôåð
îáìåíà, íàæìèòå <Ctrl> + <X>. Çàòåì óñòàíîâèòå êóðñîð â ïîçèöèþ, êóäà
âû õîòèòå âñòàâèòü ýòîò ôðàãìåíò, è íàæìèòå <Ctrl> + <V>. Ñîäåðæèìîå
âòîðîãî áóôåðà îñòàåòñÿ â íåì äî òåõ ïîð, ïîêà âû íå ïîìåñòèòå â íåãî íîâóþ
èíôîðìàöèþ.

1.4 Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà

Ïðè ââîäå òåêñòà áûâàåò íåîáõîäèìî çàäàòü ðàçëè÷íûå ñïîñîáû îòîáðàæåíèÿ
ñèìâîëîâ: æèðíûé, êóðñèâ, ïîä÷åðêíóòûé. Äëÿ ýòîãî ìîæíî èñïîëüçîâàòü êíîï-
êèÆ, Ê è Ï ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ëèáî íàæàâ êëàâèøó <Ctrl> è, íå îòïóñêàÿ
åå, <B> äëÿ æèðíîãî, <U> äëÿ ïîä÷åðêíóòîãî è <I> äëÿ êóðñèâíîãî òåêñòà.
Âåðíóòü îáðàòíî íîðìàëüíîå íà÷åðòàíèå ìîæíî, åùå ðàç íàæàâ ñîîòâåòñòâóþ-
ùóþ êíîïêó, èëè ñî÷åòàíèå êëàâèø.

Ïîìèìî èçìåíåíèÿ ñïîñîáà íà÷åðòàíèÿ âû ìîæåòå èçìåíÿòü ãàðíèòóðó (îòîá-
ðàæàåìûé øðèôò) òåêñòà, åãî ðàçìåð è öâåò. Äëÿ ýòîãî èñïîëüçóéòå ñîîòâåò-
ñòâóþùèå ýëåìåíòû ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ.

Ïîìèìî ñèìâîëîâ, ñóùåñòâóåò áîëåå êðóïíàÿ åäèíèöà èçìåðåíèÿ îáúåìà â
òåêñòîâîì äîêóìåíòå � àáçàö. Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöåâ çàêëþ÷àåòñÿ â âîçìîæ-
íîñòè çàäàíèÿ ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà (Open O�ce ïðåäëàãàåò òðè ðàçìåðà:
åäèíè÷íûé, ïîëóòîðíûé è äâîéíîé, íî èç ìåíþ ¾Ôàéë¿ → ¾Àáçàö¿ ìîæíî âû-
áðàòü è äðóãèå èíòåðâàëû); âåëè÷èíû àáçàöíîãî îòñòóïà; âûðàâíèâàíèÿ (ïî
ëåâîìó êðàþ, ïî ïðàâîìó êðàþ, ïî ñåðåäèíå èëè ïî øèðèíå).
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1.5 Îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà ùåëêíèòå èçîáðàæåíèå äèñêåòêè íà ïàíåëè èíñòðó-
ìåíòîâ, âûáåðèòå èç ìåíþ ¾Ôàéë¿ ïóíêò ¾Ñîõðàíèòü¿, èëè æå íàæìèòå ñî÷å-
òàíèå êëàâèø <Ctrl> + <S>. Åñëè äîêóìåíò ñîõðàíÿåòñÿ ïåðâûé ðàç, ïîÿâèòñÿ
äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì íåîáõîäèìî âûáðàòü ïóòü ê ñîõðàíÿåìîìó ôàéëó è
ââåñòè åãî èìÿ.

Îòêðûòü äîêóìåíò ìîæíî âûáðàâ èç ìåíþ ¾Ôàéë¿ ïóêíêò ¾Îòêðûòü¿, ùåëê-
íóâ ïî èêîíêå ñ èçîáðàæåíèåì îòêðûòîé ïàïêè, ëèáî æå íàæàâ ñî÷åòàíèå <Ctrl>
+ <O>.

Åñëè ôàéë òðåáóåòñÿ ñîõðàíèòü â äðóãîì ôîðìàòå (íàïðèìåð, â ôîðìàòå
MS-Word), èñïîëüçóåòñÿ ïóíêò ìåíþ ¾Ôàéë¿ → ¾Ñîõðàíèòü êàê¿.

2 Ââîä è ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Íàáåðèòå òåêñò:

ß íàáèðàþ ýòîò òåêñò íå òîëüêî äëÿ òîãî, ÷òîáû ïîëó÷èòü îöåíêó.
Ýòî, ïðåæäå âñåãî, íåîáõîäèìî ìíå ñàìîìó. ß õî÷ó íàó÷èòüñÿ ðà-

áîòàòü ñ êîìïüþòåðîì íå íà óðîâíå ðÿäîâîãî ïîëüçîâàòåëÿ, êîòîðî-
ãî ïðîãðàììèñòû ñíèñõîäèòåëüíî íàçûâàþò ëàìåðîì, à íà óðîâíå
ïðîäâèíóòîãî ïîëüçîâàòåëÿ.

Ïðàêòè÷åñêèå çàíÿòèÿ èìåþò îãðîìíåéøåå çíà÷åíèå: ÿ ñìîãó
îñâîèòü ðàçëè÷íûå ïðîãðàììû, êîòîðûå ìîãóò ïðèãîäèòüñÿ ìíå â
äàëüíåéøåé æèçíè íå òîëüêî íà ðàáîòå, íî è äîìà.Âåäü â íàøå âðåìÿ
î÷åíü òÿæåëî ïðåäñòàâèòü ñåáå ÷åëîâåêà, íèêîèì îáðàçîì íå îòíîñÿùèìñÿ ê

èíôîðìàöèîííî-âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêå.

Âûïîëíåíèå ïðàêòè÷åñêèõ çàäàíèé íîñèò õàðàêòåð ñàìîîáó÷åíèÿ. ß
ñàì ïîñòèãàþ îñíîâû ðàáîòû ñ ÏÊ, ïðåïîäàâàòåëü æå âûïîëíÿåò ðîëü

êîíñóëüòàíòà â ñëó÷àå, êîãäà ÷òî-òî ìíå íå ïîíÿòíî. Íî ñòîèò
çàìåòèòü, ÷òî ÿ ó÷óñü âñå ëó÷øå è ëó÷øå, è âñå ðåæå ïðîøó

ïîäñêàçàòü ìíå, ÊÀÊ ÂÛÏÎËÍÈÒÜ ÒÓ ÈËÈ ÈÍÓÞ ÎÏÅÐÀÖÈÞa.
aÍàïðèìåð, ÿ óæå çíàþ êàê âñòàâëÿòü ñíîñêè
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I Êåãëü (ðàçìåð ñèìâîëîâ), à òàêæå ãàðíèòóðó (âèä øðèôòà) ìîæíî çà-
äàòü, èçìåíÿÿ çíà÷åíèÿ â âûïàäàþùèõ ñïèñêàõ íà ïàíåëè èíñòðóìåí-
òîâ. Íà÷åðòàíèå ñèìâîëîâ ìîæíî èçìåíèòü ëèáî íàæàâ êíîïêè ¾Æ¿,
¾Ê¿, ¾Ï¿ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ëèáî ñî÷åòàíèÿ êëàâèø: <Ctrl> +

<B>, <Ctrl> + <I>, <Ctrl + U> ñîîòâåòñòâåííî äëÿ æèðíîãî, êóðñèâ-
íîãî èëè ïîä÷åðêíóòîãî íà÷åðòàíèÿ. J

Âûïîëíèòå çàäàíèå 2:
Ñäåëàéòå íàäïèñü, èñïîëüçóþùóþ íèæíèå è âåðõíèå èíäåêñû, ñïåöñèìâîëû,
íàïðèìåð, Xk

i =
∑

Xk
ij · yi.

I Äëÿ òîãî, ÷òîáû ââåäåííûé ñèìâîë áûë âåðõíèì èëè íèæíèì èíäåêñîì,
íåîáõîäèìî âûäåëèòü åãî è â êîíòåêñòíîì ìåíþ (ïî íàæàòèþ ïðàâîé
êíîïêè ìûøè) âûáðàòü ïóíêò ¾Ôîðìàò ⇒ Ñèìâîë¿, ãäå ïîìåòèòü íóæ-
íûé àòðèáóò ñèìâîëà. Âòîðîé ñïîñîá � âûäåëèòü ñèìâîë è ùåëêíóòü íà
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êíîïêó ¾Âåðõíèé èíäåêñ¿ èëè ¾Íèæíèé èíäåêñ¿. J

2.1 Èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé â äîêóìåíòå

Áîëüøîå óäîáñòâî ïðåäñòàâëÿþò ñòèëè, ïîçâîëÿþùèå óïðîñòèòü ïðîöåññ ôîð-
ìàòèðîâàíèÿ äîêóìåíòà. ×òîáû ïðèìåíèòü ê òåêñòó òîò èëè èíîé ñòèëü, íåîá-
õîäèìî âûáðàòü ýòîò ñòèëü èç âûïàäàþùåãî ìåíþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ëèáî
èç îêíà ¾Ñòèëè¿, ïîÿâëÿþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè <F11>.

Îñíîâíûì ñòèëåì äîêóìåíòà ÿâëÿåòñÿ ¾Îñíîâíîé¿ (èëè ¾Áàçîâûé¿). Òàêæå
ñóùåñòâóþò ñïåöèàëüíûå ñòèëè äëÿ ñîäåðæèìîãî òàáëèö, çàãîëîâêîâ, ïåðå÷íåé
è ò.ï. Èçìåíÿÿ îïðåäåëåííûé ñòèëü, âû ñðàçó æå èçìåíÿåòå îòîáðàæåíèå âñåãî
òåêñòà, èìåþùåãî òàêîé æå ñòèëü.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 3:
Ñîçäàéòå ñòèëü íà îñíîâå ñòèëÿ ¾Îñíîâíîé¿ ñî ñëåäóþùèìè ïàðàìåòðàìè:

• Êåãëü (ðàçìåð øðèôòà) � 14 ïò;
• Ïåðâàÿ ñòðîêà � ñ îòñòóïîì 1 ñì;
• Îòñòóïû ñëåâà è ñïðàâà � 0 ñì;
• Âûðàâíèâàíèå � ¾Ïî øèðèíå¿.
• Ãàðíèòóðà � ¾Urw Bookman¿

Äàéòå ñòèëþ íàçâàíèå ¾Ìîé ñòèëü¿.
Òàêèì æå îáðàçîì íà îñíîâå ñòèëÿ ¾Çàãîëîâîê 1¿ è ¾Çàãîëîâîê 2¿ ñîçäàéòå
ñâîè ñîáñòâåííûå ñòèëè çàãîëîâêîâ 1-ãî è 2-ãî óðîâíÿ.
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(ïðîäîëæåíèå çàäàíèÿ 3)

Âûðàâíèâàíèå îáîèõ óðîâíåé çàãîëîâêîâ ñîçäàéòå ïî öåíòðó, ãàðíèòóðà � ¾Urw
Bookman¿, êåãëü ó çàãîëîâêà 1-ãî óðîâíÿ � 30pt, ó çàãîëîâêà 2-ãî óðîâíÿ �
20pt. Çàãîëîâîê 1-ãî óðîâíÿ ñäåëàéòå æèðíûì, à 2-ãî � êóðñèâíûì. Äî è ïîñëå
çàãîëîâêîâ îñòàâüòå ïðîñòðàíñòâî, ðàâíîå êåãëþ çàãîëîâêîâ.
Íàçîâèòå çàãîëîâêè ¾Óðîâåíü 1¿ è ¾Óðîâåíü 2¿.
Ïåðåä íàáðàííûì äî ýòîãî òåêñòîì ñîçäàéòå çàãîëîâîê 1-ãî óðîâíÿ: ¾Ïðàêòè÷å-
ñêàÿ ðàáîòà 1¿, çàòåì, ñëåäîì çà íèì � çàãîëîâîê 2-ãî óðîâíÿ: ¾Ôîðìàòèðîâàíèå
òåêñòà¿. Âåñü îñòàëüíîé òåêñò îôîðìèòå â ñòèëå ¾Ìîé ñòèëü¿.

2.2 Òàáëèöû

Âûïîëíèòå çàäàíèå 4:
Íà÷íèòå çàäàíèå ñ íîâîé ñòðàíèöû. Äëÿ ýòîãî âñòàâüòå â äîêóìåíò ðàçðûâ
ñòðàíèöû.
Íàáåðèòå ñòèëåì ¾Óðîâåíü 2¿ çàãîëîâîê ¾Ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö¿.
Ñîçäàéòå è çàïîëíèòå òàáëèöó � ÷àñòü ðàñïèñàíèÿ âàøèõ çàíÿòèé. Äëÿ ýòîãî
â ìåíþ ¾Âñòàâèòü¿ âûáåðèòå ïóíêò ¾Òàáëèöà¿. Ïîÿâèòñÿ îêíî, èçîáðàæåííîå
íà ðèñ. 2.
¾Èìÿ òàáëèöû¿ � íåîáÿçàòåëüíîå ïîëå. Â ïîëå ¾Ðàçìåð òàáëèöû¿ óñòàíîâèòå
êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ � 6, êîëè÷åñòâî ñòðîê � 9. Ïîëå ¾Âåðõíèé êîëîíòèòóë¿
íåîáõîäèìî îòìåòèòü ãàëî÷êîé, åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû çàãîëîâîê òàáëèöû âû-
äåëÿëñÿ æèðíûì øðèôòîì. Ïîëå ¾Ïîâòîðÿòü âåðõíèé êîëîíòèòóë¿ îòìåòüòå,
åñëè òàáëèöà áóäåò ïåðåíîñèòüñÿ íà ñëåäóþùóþ ñòðàíèöó, ÷òîáû çàãîëîâîê ïî-
âòîðÿëñÿ. Ïîëå ¾Íå ðàçáèâàòü òàáëèöó¿ ñëåäóåò îòìåòèòü, åñëè âû íå õîòèòå,
÷òîáû îíà ïåðåíîñèëàñü ìåæäó ñòðàíèöàìè. Åñëè ñíÿòü îòìåòêó ñ ïîëÿ ¾Îá-
ðàìëåíèå¿, òàáëèöà ñîçäàñòñÿ ñ ïðîçðà÷íûìè ãðàíèöàìè.

I Ðàçðûâ ñòðàíèöû ìîæíî ñîçäàòü äâóìÿ ñïîñîáàìè: ëèáî âûáðàâ èç ìåíþ
¾Âñòàâêà¿ ïóíêò ¾Ðàçðûâ¿ → ¾Ðàçðûâ ñòðàíèöû¿, ëèáî íàæàâ ñî÷åòà-
íèå êëàâèø <Ctrl> + <Enter>. J
�ïàðû Ïîíåäåëüíèê Âòîðíèê Ñðåäà ×åòâåðã Ïÿòíèöà

1 ìàòåìàòèêà � ôèçèêà � ðóñ. ÿçûê

2 õèìèÿ òåõíîëîãèÿ ñïåöïðåäìåòû � ôèçèêà

3 èíôîðìàòèêà ñïåöïðåäìåòû ñïåöïðåäìåòû � ëèòåðàòóðà

4 áèîëîãèÿ � õèìèÿ � ýêîëîãèÿ

5 � � � èíôîðìàòèêà �

6 ôèçèêà

7 ðóñ. ÿçûê

8 ëèòåðàòóðà

I Äëÿ îáúåäèíåíèÿ íåñêîëüêèõ ÿ÷ååê âûäåëèòå èõ, ùåëêíèòå âíóòðè âûäå-
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ëåíèÿ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè, èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáåðèòå ¾ß÷åéêà¿→
¾Îáúåäèíèòü¿. Àíàëîãè÷íî, ÷òîáû ðàçáèòü ÿ÷åéêó íà íåñêîëüêî, âûáå-
ðèòå ïóíêò ¾Ðàçáèòü¿. Äëÿ òîãî, ÷òîáû èçìåíèòü âèä ãðàíèö òàáëèöû,
âûäåëèòå ÿ÷åéêè, â êîòîðûõ íåîáõîäèìî ñìåíèòü îáðàìëåíèå, èç êîí-
òåêñòíîãî ìåíþ âûáåðèòå ¾Òàáëèöà¿. Íà ïîÿâèâøåìñÿ îêíå îòêðîéòå
âêëàäêó ¾Îáðàìëåíèå¿. Çäåñü ìîæíî íàñòðîèòü òîëùèíó ëèíèè â âû-
áðàííûõ ÿ÷åéêàõ è åå ïîëîæåíèå (ùåëêíèòå â íóæíîì ìåñòå íà ñõåìå,
ðàñïîëîæåííîé â ëåâîé ÷àñòè îêíà). J

Âûïîëíèòå çàäàíèå 5:
Ñîçäàéòå òàáëèöó:

Ðàñïèñàíèå äåæóðñòâà

Âðåìÿ Ïîíåäåëüíèê Âòîðíèê Ñðåäà ×åòâåðã Ïÿòíèöà

8.00 � 10.00 Ñàâåëüåâ À.Â. Èâàíîâ Á.Ï. Ïåòðîâ Ã.À. Æóêîâ Ñ.Â. Êóçíåöîâ À.À.

10.00 � 12.30 Èâàíîâ Á.Ï. Ïåòðîâ Ã.À. Ñàâåëüåâ À.Â. Êóçíåöîâ À.À. Æóêîâ Ñ.Â.

12.30 �13.30 Ïåðåðûâ

13.30 � 15.00 Ïåòðîâ Ã.À. Æóêîâ Ñ.Â. Êóçíåöîâ À.À. Ñàâåëüåâ À.Â. Èâàíîâ Á.Ï.

15.00 � 17.00 Æóêîâ Ñ.Â. Êóçíåöîâ À.À. Èâàíîâ Á.Ï. Ïåòðîâ Ã.À. Ñàâåëüåâ À.Â.

Ðèñ. 2: Îêíî ¾Âñòàâèòü òàáëèöó¿.

×òîáû çàäàòü êàêîå-òî âûðàâíèâàíèå â ÿ÷åéêàõ òàáëèöû íåîáõîäèìî âûäå-
ëèòü ýòè ÿ÷åéêè, à çàòåì íàæàòü íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êíîïêó, ñîîòâåòñòâóþ-
ùóþ æåëàåìîìó òèïó âûðàâíèâàíèÿ. Êðîìå òîãî, ìîæíî íàæàòü íà âûäåëåíèè
ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáðàòü íóæíûé òèï âûðàâíè-
âàíèÿ.

I Ñëîæíûå ãðàíèöû ìîæíî ïîëó÷èòü, âûäåëèâ íóæíûå ÿ÷åéêè, è ùåëê-
íóâ âíóòðè íèõ ïðàâîé êëàâèøåé ìûøè. Èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáåðèòå
ïóíêò ¾Òàáëèöà¿, â îòêðûâøåìñÿ îêíå âûáåðèòå ¾Îáðàìëåíèå¿. Ñëåâà
ðàñïîëàãàåòñÿ ìàêåò ÿ÷åéêè. Ùåëêíèòå ïî òîìó êðàþ ìàêåòà, ó êîòîðîãî
âû õîòèòå èçìåíèòü òèï ëèíèè. Çàòåì âûáåðèòå èç âûïàäàþùåãî ñïèñêà
íóæíûé òèï ëèíèé (èëè ¾Íåò ëèíèé¿, åñëè õîòèòå ñäåëàòü ëèíèþ íåâè-
äèìîé). Íàæìèòå ÎÊ. J
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2.3 Êîëîíòèòóëû

Êîëîíòèòóëû � ýëåìåíòû, ðàñïîëàãàþùèåñÿ â ñàìîé âåðõíåé è ñàìîé íèæíåé
÷àñòÿõ ñòðàíèöû. Îáû÷íî â êîëîíòèòóëû çàíîñèòñÿ òàêàÿ èíôîðìàöèÿ, êàê
íîìåðà ñòðàíèö, íàçâàíèÿ ðàçäåëîâ, ñâåäåíèÿ îá àâòîðå, íàçâàíèå êíèãè.

Êîëîíòèòóëû îòîáðàæàþòñÿ íà êàæäîé ñòðàíèöå, îäíàêî, ìîæíî íàñòðîèòü
èõ ïîâåäåíèå òàê, ÷òîáû îíè íå îòîáðàæàëèñü íà ïåðâûõ íåñêîëüêèõ ñòðàíèöàõ
(ãäå îáû÷íî ðàñïîëàãàþòñÿ òèòóëüíûé ëèñò è, íàïðèìåð, îãëàâëåíèå).

Ìîæíî èñïîëüçîâàòü êîëîíòèòóëû è â äðóãèõ öåëÿõ. Íàïðèìåð, âû õîòèòå,
÷òîáû íà êàæäîé ñòðàíèöå ó âàñ îòîáðàæàëàñü ÷åðòåæíàÿ ðàìêà. Äëÿ ýòîãî
íåîáõîäèìî ñîçäàòü â íèæíåì êîëîíòèòóëå òàáëèöó, êîòîðàÿ áóäåò òàêæå âû-
õîäèòü è íà îñíîâíîé òåêñò. Â êëåòêó ¾ñòðàíèöà¿ ðàìêè ìîæíî çàíåñòè ïîëå
¾íîìåð ñòðàíèöû¿ äëÿ àâòîìàòè÷åñêîé íóìåðàöèè.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 6:
Äîáàâüòå â äîêóìåíò âåðõíèé è íèæíèé êîëîíòèòóë (¾Âñòàâèòü¿ →
¾Âåðõíèé/Íèæíèé êîëîíòèòóë¿ → ¾Îáû÷íûé¿). Íà âåðõíåì êîëîíòèòóëå
îòîáðàçèòå îáùåå êîëè÷åñòâî ñòðàíèö äîêóìåíòà (¾Âñòàâèòü¿ → ¾Ïîëÿ¿ →
¾Êîëè÷åñòâî ñòðàíèö¿), íà íèæíåì � íîìåð ñòðàíèöû (àíàëîãè÷íî ïðåäûäó-
ùåìó).
Îòðåäàêòèðóéòå äîêóìåíò, çàäàâ ðàçìåð ëåâîãî ïîëÿ 2.5 ñì, îñòàëüíûõ � ïî
1 ñì. Íà êîëîíòèòóëû îòâåäèòå ïî 1.5 ñì. Äëÿ ýòîãî â ìåíþ ¾Ôîðìàò¿ àêòèâè-
ðóéòå ïóíêò ¾Ñòðàíèöà¿.

3 Àâòîìàòè÷åñêèå ýëåìåíòû

3.1 Èñïîëüçîâàíèå àâòîìàòè÷åñêèõ ñïèñêîâ

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Ñîçäàéòå ñïèñîê, ñîäåðæàùèé íåñêîëüêî óðîâíåé. Äëÿ ñîçäàíèÿ ñïèñêîâ ñóùå-
ñòâóþò êíîïêè . Ëåâàÿ � äëÿ ñîçäàíèÿ íóìåðîâàííîãî ñïèñêà, ïðàâàÿ �
ìàðêèðîâàííîãî.
Èñïîëüçóéòå ðàçëè÷íûå ñòèëè.

Ïîñëå ââîäà êàæäîãî ýëåìåíòà ñïèñêà íàæèìàéòå <Enter>. Òîãäà àâòîìàòè÷å-
ñêè áóäåò óâåëè÷èâàòüñÿ ñ÷åò÷èê òåêóùåãî óðîâíÿ ñïèñêà.

Ìåíÿòü óðîâåíü ñïèñêà ìîæíî êëàâèøåé TAB èëè shift+TAB. Êðîìå òîãî,
ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêàìè èçìåíåíèÿ óðîâíÿ ñïèñêà ïàíåëè èíñòðóìåí-
òîâ ¾Ñïèñîê¿.

I Äëÿ èçìåíåíèÿ ñòèëÿ ñïèñêà èç ìåíþ ¾Ôîðìàò¿ â âåðõíåé ÷àñòè îêíà âû-
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áåðèòå ïóíêò ¾Íóìåðàöèÿ è ìàðêèðîâêà¿. Íà âêëàäêå ¾Íàñòðîéêè¿ ïî-
ÿâèâøåãîñÿ îêíà ìîæíî íàñòðîèòü ñòèëü ìíîãîóðîâíåâîãî ñïèñêà. Âûáå-
ðèòå èç ñïèñêà ñëåâà íîìåð óðîâíÿ, â ñòèëÿõ ¾Íóìåðàöèÿ¿, ¾Ñòèëü ñèì-
âîëà¿ è, åñëè íóæíî, ¾Ñèìâîëû¿ âûáåðèòå îôîðìëåíèå äàííîãî óðîâíÿ.
Íà âêëàäêå ¾Ïîëîæåíèå¿ ìîæíî íàñòðîèòü îòñòóïû îò êðàÿ ñòðàíèöû
äî íà÷àëà ìàðêåðà è îò ìàðêåðà äî òåêñòà (ñì. ðèñ. 3). Çàòåì íàæìèòå
¾OK¿. J

Ïðèìåð:
Æèâîòíûå:

1. Äîìàøíèå:

1. ãðûçóíû

• ìûøü

• êðûñà

2. õèùíèêè

• ñîáàêà

• êîøêà

2. Äèêèå:

1. ìëåêîïèòàþùèå

• êåíãóðó

• äåëüôèí

2. çåìíîâîäíûå

• êðîêîäèë

• ÷åðåïàõà

Ðèñ. 3: Èçìåíåíèå ñòèëÿ ñïèñêà, âíåøíèé âèä ñïèñêà ïîñëå èçìåíåíèÿ ïàðàìåò-
ðîâ.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 2:
Òåïåðü ïîñòðîéòå åùå îäèí ñïèñîê. Îáðàçåö � äàëåå. Çäåñü íåîáõîäèìî ïðîïóñ-
êàòü íåêîòîðûå óðîâíè ñïèñêà.
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3 Àâòîìàòè÷åñêèå ýëåìåíòû

Õèìè÷åñêèå ýëåìåíòû:

1. Êèñëîòû:
1. Íåîðãàíè÷åñêèå

• ñîëÿíàÿ1
• ñåðíàÿ

2. Îðãàíè÷åñêèå
• àñêîðáèíîâàÿ2
• óêñóñíàÿ3

2. Ùåëî÷è:
• åäêèé íàòð
• åäêîå êàëè

3. Íåéòðàëüíûå âåùåñòâà
1. Ðàñòâîðèòåëè

• âîäà
• ýòàíîë

3.2 Ñíîñêè

Âûïîëíèòå çàäàíèå 3:
Äîáàâüòå ê íåêîòîðûì ýëåìåíòàì àâòîìàòè÷åñêèå ñíîñêè4.

×òîáû âñòàâèòü ñíîñêó, óñòàíîâèòå êóðñîð â íóæíîì ìåñòå òåêñòà. Çàòåì èç
ìåíþ ¾Âñòàâèòü¿ âûáåðèòå ïóíêò ¾Ñíîñêè¿. Íà ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå
âûáåðèòå îáû÷íûå àâòîìàòè÷åñêèå ñíîñêè (êîíöåâûå ñíîñêè ñî âñåãî äîêóìåí-
òà ïå÷àòàþòñÿ â åãî êîíöå). Êîãäà âû íàæìåòå ¾OK¿, àâòîìàòè÷åñêè ïîÿâèòñÿ
ñèìâîë ñíîñêè, à êóðñîð ïåðåìåñòèòñÿ â íèæíþþ îáëàñòü ñòðàíèöû, ãäå âû ñìî-
æåòå ââåñòè òåêñò ñíîñêè. ×òîáû âåðíóòüñÿ ê ðåäàêòèðîâàíèþ òåêñòà, ùåëêíèòå
ïî îñíîâíîìó òåêñòó ëåâîé êëàâèøåé ìûøè.

3.3 Îãëàâëåíèå

Åñëè â âàøåì äîêóìåíòå íå ïðèìåíÿëèñü ñòèëè ¾Óðîâåíü 1¿ è ¾Óðîâåíü 2¿,
òî ñîçäàéòå â íåñêîëüêèõ ìåñòàõ äîêóìåíòà çàãîëîâêè. Æåëàòåëüíî, ÷òîáû äî-
êóìåíò ñîñòîÿë èç íåñêîëüêèõ ñòðàíèö, è íà êàæäîé áûëî õîòÿ áû ïî îäíîìó
çàãîëîâêó 1-ãî óðîâíÿ è 2-3 çàãîëîâêà 2-ãî óðîâíÿ.

1øèðîêî èñïîëüçóåòñÿ â íàðîäíîì õîçÿéñòâå
2à ýòî � âñåì èçâåñòíûé âèòàìèí Ñ
3êóäà áåç íåå íà êóõíå?
4Âðîäå òàêîé
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3 Àâòîìàòè÷åñêèå ýëåìåíòû

Âûïîëíèòå çàäàíèå 4:
Âñòàâüòå â ñàìîì íà÷àëå òåêñòà àâòîìàòè÷åñêèé ýëåìåíò ¾Îãëàâëåíèå¿.
Äëÿ ýòîãî âîñïîëüçóéòåñü ìåíþ ¾Âñòàâêà¿ → ¾Îãëàâëåíèÿ è óêàçàòåëè¿ →
¾Îãëàâëåíèÿ è óêàçàòåëè¿. Âûáåðèòå êàêîé-íèáóäü ñòèëü îãëàâëåíèÿ, à òàêæå
êîëè÷åñòâî óðîâíåé, êîòîðûå áóäóò â íåì îòîáðàæàòüñÿ.
Ìîæíî ñìåíèòü çàãîëîâîê (â ëåâîé ÷àñòè ïîÿâèâøåãîñÿ îêíà îòîáðàæàåòñÿ
ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ïîëó÷èâøåãîñÿ îãëàâëåíèÿ). Ïîñëå ýòîãî íàæìèòå
¾OK¿ (ñì. ðèñ. 4). Íà ñòðàíèöå ïîÿâèòñÿ îãëàâëåíèå.
Ïîïðîáóéòå âíåñòè â äîêóìåíò íîâûé çàãîëîâîê, èëè èçìåíèòü ñòàðûé. Òåïåðü,
÷òîáû îãëàâëåíèå îáíîâèëîñü, ùåëêíèòå íà åãî òåêñòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è
èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáåðèòå ¾Îáíîâëåíèå óêàçàòåëÿ¿. Âñå èçìåíåíèÿ ñðàçó
îòðàçÿòñÿ â îãëàâëåíèè.
Äîáàâüòå â äîêóìåíò íåñêîëüêî ñòðàíèö (äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé ñòðàíèöû íà-
æìèòå <Ctrl> + <Enter>). Íà êàæäîé ñòðàíèöå ñîçäàéòå ïî 1. . . 2 çàãîëîâêà,
îôîðìëåííûõ ðàçíûìè ñòèëÿìè (îò ¾Çàãîëîâîê 1¿ äî ¾Çàãîëîâîê 3¿). Îáíîâèòå
îãëàâëåíèå.

Ðèñ. 4: Ìåíþ âñòàâêè îãëàâëåíèÿ è óêàçàòåëåé.

3.4 Àëôàâèòíûé óêàçàòåëü

Âûïîëíèòå çàäàíèå 5:
Âûäåëèòå êàêîå-íèáóäü ñëîâî, íàïðèìåð, åñëè âû ïîëüçîâàëèñü êëàññèôèêàöèåé
æèâîòíûõ, âûäåëèòå ¾äèêèå¿. Âûáåðèòå â ìåíþ ¾Âñòàâêà¿ → ¾Îãëàâëåíèÿ è
óêàçàòåëè¿ → ¾Ýëåìåíò óêàçàòåëÿ¿.
Â êà÷åñòâå 1-ãî êëþ÷à óêàæèòå ¾Äèêèå æèâîòíûå¿. Óêàæèòå, ÷òî ýòî � îñíîâ-
íîé ýëåìåíò.
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4 Ôîðìóëû

(ïðîäîëæåíèå çàäàíèÿ 5)

Çàòåì âûäåëèòå, íàïðèìåð, ¾Êîøêà¿. Îïÿòü ïîâòîðèòå îïåðàöèþ ñ âûäåëåíèåì
óêàçàòåëÿ, íî êðîìå 1-ãî êëþ÷à óêàæèòå 2-é êëþ÷ � ¾Õèùíèêè¿.
Ïðîäåëàéòå ïîäîáíîå åùå ñ íåñêîëüêèìè ñëîâàìè, çàòåì ïåðåéäèòå â êîíåö äî-
êóìåíòà è âñòàâüòå àëôàâèòíûé óêàçàòåëü òàêæå, êàê âñòàâëÿëè îãëàâëåíèå.

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî ýëåìåíòû óêàçàòåëÿ ñîäåðæàòñÿ â îñîáîé áàçå äàííûõ,
èç êîòîðîé ñíà÷àëà â àëôàâèòíîì ïîðÿäêè ñîáèðàþòñÿ âñå òåêñòîâûå ýëåìåíòû,
à çàòåì äëÿ íèõ âûáèðàþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå ñòðàíèöû. Âàæíî íå îøèáèòü-
ñÿ ïðè âûáîðå íàçâàíèÿ ýëåìåíòà óêàçàòåëÿ, îñîáåííî åñëè îí âñòðå÷àåòñÿ íà
íåñêîëüêèõ ñòðàíèöàõ. Åñëè â îäíîì ìåñòå äîêóìåíòà âû íàçîâåòå ýòîò ýëåìåíò
íå òàê, êàê â äðóãîì, îí âîéäåò â àëôàâèòíûé óêàçàòåëü ïîä äâóìÿ èìåíàìè.

4 Ôîðìóëû

4.1 Ïðîñòûå

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Íà íîâîé ñòðàíèöå ñòèëåì ¾Çàãîëîâîê 1¿ íàáåðèòå: ¾Íàáîð è ðåäàêòèðîâàíèå
ôîðìóë¿. Íèæå âñòàâüòå ôîðìóëó:

lim
x→0

π∫
0

sin x

x
dx =

π∫
0

dx = π

Äëÿ òîãî, ÷òîáû âñòàâèòü ôîðìóëó, âûáåðèòå â ìåíþ ¾Âñòàâèòü¿ →
¾Îáúåêò¿ → ¾Ôîðìóëà¿. Ýêðàí ðàçäåëèòñÿ íà äâå ÷àñòè. Ââåðõó îòîáðàæà-
åòñÿ âàø äîêóìåíò, âíèçó ðàñïîëîæåíî êîìàíäíîå îêíî. Â íåãî íåîáõîäèìî
ââîäèòü êîìàíäû äëÿ ñîçäàíèÿ ýëåìåíòîâ. Îäíàêî, íåêîòîðûå ýëåìåíòû ìîæ-
íî ââîäèòü, âûáèðàÿ èç ïëàâàþùåãî ìåíþ. Åñëè åãî íåò, âûáåðèòå â ìåíþ
¾Âèä¿ → ¾Âûäåëåííîå¿.

Ïëàâàþùåå îêíî ðàçäåëåíî íà äâå ÷àñòè: ââåðõó ðàñïîëîæåíû êíîïêè ãðóïï
ñèìâîëîâ, âíèçó � êíîïêè äëÿ âñòàâêè êîíêðåòíîãî ñèìâîëà. Ïîñëå íàæàòèÿ
êíîïêè, ñîîòâåòñòâóþùåé âûáðàííîìó ýëåìåíòó, íåîáõîäèìî â îáëàñòè, ïîìå-
÷åííûå êàê <?> ââåñòè òåêñò. Èçìåíåíèÿ àâòîìàòè÷åñêè îòîáðàæàþòñÿ â âåðõ-
íåé ÷àñòè îêíà Writer. Åñëè âû âñå ñäåëàëè ïðàâèëüíî, â íèæíåé ÷àñòè ýêðà-
íà äîëæíî áûòü íàïèñàíî: lim from {x toward 0} int from 0 to %pi {sin

x over x} dx = int from 0 to %pi dx = %pi.
Íà ïåðâûé âçãëÿä êàæåòñÿ ñëîæíûì ñîçäàâàòü ôîðìóëû òàêèì îáðàçîì,
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5 Ñîçäàíèå âèçèòíûõ êàðòî÷åê

îäíàêî, èìåÿ íåáîëüøèå çíàíèÿ àíãëèéñêîãî è íåìíîãî ïðàêòèêè â íàáîðå ôîð-
ìóë, âû áóäåòå íàáèðàòü èõ ïðè ïîìîùè êëàâèàòóðû çíà÷èòåëüíî áûñòðåå, ÷åì
âûáèðàÿ èç ìåíþ íóæíûå ýëåìåíòû ïðè ïîìîùè ìûøè.

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî äëÿ îáîçíà÷åíèÿ ïðåäåëîâ èíòåãðèðîâàíèÿ, à òàêæå
óñëîâèÿ ïðåäåëà ìû èñïîëüçîâàëè from äëÿ íèæíåãî è to äëÿ âåðõíåãî èíäåêñà.
Ýòè êîìàíäû � ïîëíûå àíàëîãè ñîîòâåòñòâóþùèõ êîìàíä csub è csup, îäíàêî,
â îòëè÷èå îò ïîñëåäíèõ, ïðèìåíèìû òîëüêî ê ìàòåìàòè÷åñêèì îïåðàòîðàì ñ
ïðåäåëàìè.

4.2 Ñëîæíûå

Âûïîëíèòå çàäàíèå 2:
Âñòàâüòå â òåêñò ¾ìíîãîýòàæíóþ¿ ôîðìóëó:

F (ω,N) =

∞∫
−∞

E(t) ·
sin

Nωt

2π

sin
ωt

2π

e−iωt dt.

Êîä, ñîîòâåòñòâóþùèé äàííîé ôîðìóëå:

F(%omega,N) = int_{-infinity}^infinity E(t) cdot

{sin {N %omega t} over {2 %pi}} over

{sin {%omega t} over {2 %pi}} e^{-i%omega t} dt.

5 Ñîçäàíèå âèçèòíûõ êàðòî÷åê

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Çàïóñòèòå OO Writer. Âñòàâüòå òàáëèöó, ñîñòîÿùóþ èç äâóõ ñòîëáöîâ è øåñòè
ñòðîê. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà ôîðìàò ñòðàíèöû. Äëÿ òîãî, ÷òîáû íà îäíîì ëè-
ñòå À4 óìåñòèëîñü 12 âèçèòîê, íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ðàçìåðû âñåõ ïîëåé ïî
1 ñì. Çàéäèòå â ìåíþ ¾Ôîðìàò¿ → ¾Ñòðàíèöà¿, àêòèâèðóéòå âêëàäêó ¾Ñòðà-
íèöà¿ è óñòàíîâèòå ðàçìåð âñåõ ïîëåé ïî 1 ñì, à ôîðìàò ëèñòà � À4.
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5 Ñîçäàíèå âèçèòíûõ êàðòî÷åê

(ïðîäîëæåíèå çàäàíèÿ 1)

Òåïåðü äëÿ òîãî, ÷òîáû çàäàòü ôèêñèðîâàííûé ðàçìåð âèçèòîê, âûäåëèòå ñî-
çäàííóþ òàáëèöó öåëèêîì è ùåëêíèòå âíóòðè íåå ïðàâîé êëàâèøåé ìûøè. Èç
ïîÿâèâøåãîñÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáåðèòå ïóíêò ¾Ñòðîêà¿ → ¾Âûñîòà¿. Ïî-
ÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî (ñì. ðèñ. 6), â êîòîðîì íåîáõîäèìî çàäàòü âûñîòó âè-
çèòêè: 4.5 ñì. Íàæìèòå ¾OK¿. Çàòåì òî÷íî òàê æå ùåëêíèòå ïðàâîé êëàâè-
øåé ìûøè âíóòðè òàáëèöû è çàäàéòå øèðèíó ñòîëáöîâ (9 ñì) èç ìåíþ ¾Ñòîë-
áåö¿ → ¾Øèðèíà¿.

I Âûäåëèòü âñþ òàáëèöó ìîæíî, äâàæäû íàæàâ <Ctrl> + <A>, êîãäà
êóðñîð íàõîäèòñÿ âíóòðè íåå. J

Â èòîãå ó íàñ ïîëó÷èòñÿ òàáëèöà � ýñêèç äëÿ

Ðèñ. 5: Ñîçäàíèå âèçèòíîé
êàðòî÷êè.

12-òè âèçèòîê. Ïåðåéäåì ê èõ çàïîëíåíèþ.
Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû òåêñò âíóòðè âèçèòîê

áûë îòöåíòðèðîâàí, âûäåëèòå âñþ òàáëèöó è çà-
äàéòå âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó (àíàëîãè÷íî äëÿ
âûðàâíèâàíèÿ ïî øèðèíå èëè ïî ïðàâîìó êðàþ).

Íåò íåîáõîäèìîñòè çàïîëíÿòü âñå ÿ÷åéêè. Äëÿ
íà÷àëà çàïîëíèì îäíó, à çàòåì, âûäåëèâ åå ñîäåð-
æèìîå, ñêîïèðóåì âî âñå îñòàëüíûå.

Ðèñ. 6: Çàäàíèå ðàçìåðîâ ÿ÷ååê òàáëèöû.

I Ìîæíî ñäåëàòü òàê, ÷òîáû ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê áûëî îòöåíòðèðîâàíî è ïî
âåðòèêàëè. Äëÿ ýòîãî, âûäåëèâ âñþ òàáëèöó, ùåëêíèòå âíóòðè íåå ïðàâîé
êëàâèøåé ìûøè è èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ ¾ß÷åéêà¿ âûáåðèòå ïóíêò ¾Ïî
öåíòðó¿. J

Âûïîëíèòå çàäàíèå 2:
Íàïèøèòå ñàìîé ïåðâîé ÿ÷åéêå êðóïíûì æèðíûì øðèôòîì ñâîå èìÿ. Çàòåì
íèæå � ðîä äåÿòåëüíîñòè è êîíòàêòíóþ èíôîðìàöèþ. Â êàæäóþ ÿ÷åéêó ìîæíî
äîáàâèòü èçîáðàæåíèå, ÷òîáû ñäåëàòü âèçèòêó áîëåå êðàñî÷íîé.
Âû ìîæåòå çàëèòü áóêâû ðàçíûìè öâåòàìè, òîãäà ïðè ïå÷àòè íà öâåòíîì ïðèí-
òåðå âèçèòêà áóäåò âûãëÿäåòü çíà÷èòåëüíî ëó÷øå, ÷åì ïðîñòàÿ ÷åðíî-áåëàÿ.
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5 Ñîçäàíèå âèçèòíûõ êàðòî÷åê

(ïðîäîëæåíèå çàäàíèÿ 2)

Ó âàñ ïîëó÷èòñÿ ÷òî-òî âðîäå èçîáðàæåííîãî íà ðèñ. 5.
Òåïåðü â ÿ÷åéêå ñ áàçîâîé âèçèòêîé íàæìèòå <Ctrl> + <A>, ÷òîáû âûäåëèòü
âñå ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè. Îíî ñðàçó ïîïàäåò â áóôåð îáìåíà, íî äëÿ âåðíîñòè
ìîæíî åùå íàæàòü <Ctrl> + <C> (ñêîïèðîâàòü âûäåëåííîå â áóôåð).

Ðèñ. 7: Êîïèðîâàíèå âèçèòíûõ êàðòî÷åê.

I Â ãðàôè÷åñêîé îáîëî÷êå KDE ñóùåñòâóåò ïîääåðæêà äâóõ íåçàâèñèìûõ
áóôåðîâ îáìåíà: â îäèí ïîìåùàåòñÿ òî, ÷òî âû âûäåëÿåòå ìûøüþ, ÷òî-
áû âñòàâèòü åãî ñîäåðæèìîå, íåîáõîäèìî íàæàòü ñðåäíþþ êëàâèøó ìû-
øè; âî âòîðîé ïîìåùàåòñÿ ñêîïèðîâàííîå ïðè ïîìîùè ñî÷åòàíèÿ <Ctrl>
+ <C>, ÷òîáû âñòàâèòü åãî ñîäåðæèìîå, íåîáõîäèìî íàæàòü <Ctrl> +
<V>. Î÷åíü óäîáíî ðàáîòàòü ñ ïåðâûì áóôåðîì: âû âûäåëÿåòå ÷àñòü
òåêñòà, êîòîðóþ íàäî ñêîïèðîâàòü â äðóãîå ìåñòî äîêóìåíòà, è ùåëêàå-
òå ñðåäíåé êëàâèøåé ìûøè òàì, êóäà íåîáõîäèìî âñòàâèòü âûäåëåííûé
ýëåìåíò. J

Òåïåðü ùåëêàéòå ìûøüþ âíóòðè ïóñòûõ ÿ÷ååê è íàæèìàéòå ñðåäíþþ êëà-
âèøó ìûøè (èëè <Ctrl> + <V>). Ñîäåðæèìîå áóôåðà îáìåíà áóäåò âñòàâ-
ëåíî â äàííóþ ÿ÷åéêó. Â ðåçóëüòàòå âû ïîëó÷èòå 12 âèçèòîê íà îäíîì ëè-
ñòå (ñì. ðèñ. 7). Â äàëüíåéøåì äîñòàòî÷íî áóäåò ðàñïå÷àòàòü èõ íà õîðîøåé
áóìàãå íà ëàçåðíîì èëè ñòðóéíîì ïðèíòåðå.
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6 Ñîçäàíèå äåëîâûõ ïèñåì

6 Ñîçäàíèå äåëîâûõ ïèñåì

Ðèñ. 8: Ìàñòåð ïèñåì.

Ðèñ. 9: Âòîðîé øàã ìàñòåðà ïèñåì.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Äåëîâîå ïèñüìî ëåã÷å âñåãî ñîçäàòü ïðè ïîìîùè ìàñòåðà ïèñåì. Çàïóñòèòå åãî
èç ìåíþ ¾Ôàéë¿ → ¾Ìàñòåð¿ → ¾Ïèñüìî¿. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî ìàñòå-
ðà (ñì. ðèñ. 8).
Îñòàâüòå òèï ñòðàíèöû ¾Äåëîâîå ïèñüìî¿. Âûáåðèòå äèçàéí ñòðàíèöû (ïðè
åãî ñìåíå àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåòñÿ îáðàçåö ïèñüìà íà ôîíå). Íàæìèòå ¾Äà-
ëåå¿. Óñòàíîâèòå ñòàíäàðòíûé ôîðìàò ¾Ðóññêèé¿ (åñëè òàêîâîãî íå îêàæåòñÿ,
îñòàâüòå àìåðèêàíñêèé). Óñòàíîâèòå ôëàæêè íà ýëåìåíòàõ, êîòîðûå äîëæíû
îòîáðàæàòüñÿ â ïèñüìå (ñì. ðèñ. 9)
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7 Ñîçäàíèå, ðåäàêòèðîâàíèå è ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö

(ïðîäîëæåíèå çàäàíèÿ 1)

Äàëåå çàïîëíèòå ïîëÿ ¾Àäðåñ îòïðàâèòåëÿ¿. Â ïîëå ¾àäðåñ ïîëó÷àòåëÿ¿ îñòàâü-
òå îòìåòêó íà ïåðâîì ïóíêòå. Íàæìèòå ¾Äàëåå¿. Âàì ïðåäëîæåíî áóäåò îôîð-
ìèòü íèæíèé êîëîíòèòóë. Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû íà êàæäîé ñòðàíèöå ïèñüìà
îòîáðàæàëñÿ êàêîé-íèáóäü òåêñò, çàíåñèòå åãî â ïîëå íèæíåãî êîëîíòèòóëà, äëÿ
îôîðìëåíèÿ íîìåðà, îòìåòüòå ñîîòâåòñòâóþùèé ôëàæîê.
Ïîñëå ýòîãî áóäåò ïðåäëîæåíî èçìåíèòü ñòàíäàðòíûé øàáëîí ïèñüìà. Ìîæåòå
íè÷åãî íå âûáèðàòü, à ïðîñòî íàæàòü ¾Ãîòîâî¿. Ïî øàáëîíó ñîçäàñòñÿ íîâîå
ïèñüìî (ñì. ðèñ. 10).

Âûïîëíèòå çàäàíèå 2:
Òåïåðü çàïîëíèòå ïèñüìî. Ïðèäóìàéòå êàêîé-íèáóäü òåêñò äëÿ îôèöèàëüíîãî
ïîñëàíèÿ. Îêîí÷àòåëüíûé âàðèàíò ïèñüìà ñîõðàíèòå â ñâîåé ðàáî÷åé ïàïêå.

7 Ñîçäàíèå, ðåäàêòèðîâàíèå è ôîðìàòèðîâàíèå

òàáëèö

Äëÿ íàáîðà òàáëè÷íûõ äàííûõ ñóùåñòâóåò ìíîæåñòâî ñïåöèàëüíûõ ïðîãðàìì �
ýëåêòðîííûå òàáëèöû. Êîíå÷íî, ìîæíî íàáèðàòü òàáëèöû è â òåêñòîâîì ðåäàê-
òîðå, íî íàìíîãî óäîáíåå äåëàòü ýòî â ñïåöèàëüíîé ïðîãðàììå, ïîçâîëÿþùåé
íå òîëüêî íàáèðàòü è êðàñèâî îôîðìëÿòü òàáëèöû, íî è ïðîèçâîäèòü â íèõ
íåñëîæíûå ðàñ÷åòû. Áëàãîäàðÿ ýòîìó î÷åíü óäîáíî ñîçäàâàòü ðàçëè÷íûå ñìå-
òû è îò÷åòû.

Çàïóñòèòå Open O�ce Calc. Îçíàêîìüòåñü ñ ìåíþ ïðîãðàììû. Îñíîâíîå ðà-
áî÷åå ïðîñòðàíñòâî ïðîãðàììû ïîêðûòî ñåòêîé, â êàæäóþ èç ÿ÷ååê êîòîðîé
ìîæíî çàíîñèòü ðàçëè÷íûå äàííûå. ß÷åéêè ìîæíî îáúåäèíÿòü ìåæäó ñîáîé
(íàäî âûäåëèòü íåñêîëüêî ÿ÷ååê è âûáðàòü ïóíêò ìåíþ ¾Ôîðìàò¿ → ¾Îáúå-
äèíèòü ÿ÷åéêè¿. Íà ðèñ. 11 èçîáðàæåíî îêíî ïðîãðàììû.

Ñàìàÿ âàæíàÿ ôóíêöèÿ ýëåêòðîííûõ òàáëèö � ñîçäàíèå ôîðìóë, âêëþ÷à-
þùèõ ôóíêöèþ è äèàïàçîí âû÷èñëÿåìûõ ÿ÷ååê. Áëàãîäàðÿ ýòîìó ýëåêòðîííûå
òàáëèöû ïîëó÷èëè òàêîå øèðîêîå ïðèìåíåíèå. Íåîáõîäèìî îòìåòèòü òàêæå âîç-
ìîæíîñòü ïðîãíîçèðîâàíèÿ çíà÷åíèÿ ñ ïîìîùüþ àíàëèçà "÷òî-åñëè". Ýòî îçíà-
÷àåò, ÷òî ìîæíî ïåðåñìîòðåòü ðàçëè÷íûå âàðèàíòû äàííûõ äëÿ äîñòèæåíèÿ
ðåçóëüòàòà.

Ïî èìåþùèìñÿ äàííûì ìîæíî ïîñòðîèòü äèàãðàììó.
Äèàãðàììû íàñòðàèâàþòñÿ ïî ìíîãèì ïàðàìåòðàì (òèï, ðàçìåð, øðèôò,

öâåò, îôîðìëåíèå è äð.). Êðîìå âñåãî ïåðå÷èñëåííîãî â OO Calc èìååòñÿ ìíî-
æåñòâî äîïîëíèòåëüíûõ ôóíêöèé, óñêîðÿþùèõ è îáëåã÷àþùèõ ðàáîòó ñ òàáëè-
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8 Ïðîñòûå òàáëèöû

Ðèñ. 10: Øàáëîí ïèñüìà (ñëåâà) è ãîòîâîå ïèñüìî (ñïðàâà).

öàìè:
• àâòîìàòè÷åñêèé ïîäáîð âûñîòû ñòðîê è øèðèíû ñòîëáöîâ;
• âûïîëíåíèå óñëîâíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ òàáëèö;
• íàëîæåíèå çàùèòû íà äîêóìåíò;
• ïîääåðæêà áîëüøèíñòâà ìàòåìàòè÷åñêèõ, ýêîíîìè÷åñêèõ è äðóãèõ ôóíê-
öèé;

• âîçìîæíîñòü ñîðòèðîâêè äàííûõ òàáëèöû;
• èçìåíåíèå ìàñøòàáà ïðîñìîòðà äîêóìåíòà;
• ñîçäàíèå ãðàíèö âîêðóã ÿ÷ååê è òàáëèöû;
• ðàçðàáîòêà ñâîåãî ñòèëÿ è èñïîëüçîâàíèå åãî â äàëüíåéøåì äëÿ áûñòðîãî
ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà;

• ïîääåðæêà íåñêîëüêèõ ñëîâàðåé äëÿ ïðîâåðêè ïðàâèëüíîñòè íàïèñàíèÿ;
• ðàáîòà ñ ìàêðîñàìè;
• óäîáíàÿ ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà;
• ïðîâåðêà îðôîãðàôèè, ãðàììàòèêè è ñèíòàêñèñà;
• íàñòðîéêà ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ (äîáàâëåíèå è óäàëåíèå êíîïîê è êîìàíä);
• âîçìîæíîñòü ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ïåðåä ïå÷àòüþ;
• íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû è ïîääåðæêà íåñòàíäàðòíûõ ôîðìàòîâ áó-
ìàãè.

8 Ïðîñòûå òàáëèöû

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Ñîçäàéòå òàáëèöó ïî îáðàçöó:
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8 Ïðîñòûå òàáëèöû

(ïðîäîëæåíèå çàäàíèÿ 1)

Ýêçàìåíàöèîííûå îöåíêè
�ï/ï Ô.È.Î. Ìàòåìàòèêà Ôèçèêà Õèìèÿ
1. Ïóïêèí Âàñÿ 2 3 2
2. Èâàíîâ Êîëÿ 3 4 4
3. Ñåðãååâ Îëåã 5 5 4
4. Íèêèòèí Ñòàñ 3 3 4
5. Àâåðüÿíîâ Ñàøà 4 3 3

Îòñîðòèðóéòå òàáëèöó ïî àëôàâèòó. Îôîðìèòå åå ãðàíèöû.

I Äëÿ ñîçäàíèÿ àâòîìàòè÷åñêîé íóìåðàöèè ïîñòàâüòå öèôðó 1 â 1-é ÿ÷åéêå
ñïèñêà, çàòåì âûäåëèòå åå îäíèì ùåë÷êîì ëåâîé êíîïêè ìûøè è ïðîòÿ-
íèòå íà íóæíîå êîëè÷åñòâî ÿ÷ååê çà ïðàâûé íèæíèé óãîë. Êóðñîð ìûøè
ïðè ýòîì ïðèìåò âèä êðåñòèêà. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå ¾Çàïîëíèòü ðÿäû¿
â ïîëå ¾Òèï ðÿäîâ¿ ñëåäóåò óêàçàòü ¾Ëèíåéíûé¿ è âûáðàòü ïðèðàùåíèå
ðàâíûì 1. Àíàëîãè÷íî ìîæíî çàïîëíÿòü ëþáûå ðÿäû ñ ðàâíîîòñòîÿùèìè
çíà÷åíèÿìè. J

I ×òîáû îòñîðòèðîâàòü äàííûå òàáëèöû, âûäåëèòå åå (âìåñòå ñ çàãîëîâ-
êàìè). Âûäåëÿòü êîëîíêó ñ íóìåðàöèåé íå íóæíî. Â îêíå ïàðàìåòðîâ
ñîðòèðîâêè (ñì. ðèñ. 12) óêàæèòå, ïî êàêèì êîëîíêàì ñëåäóåò ñîðòèðî-
âàòü äàííûå. Ò.ê. âñå ðÿäû ó íàñ ñâÿçàíû, áóäåì ñîðòèðîâàòü òîëüêî ïî
Ô.È.Î. Â ýëåìåíòå ¾Çàòåì ïî¿ äîëæíî áûòü çíà÷åíèå ¾� íå îïðåäåëåí �¿.
Ïåðåêëþ÷àòåëü íàïðàâëåíèÿ ñîðòèðîâêè � â ïîëîæåíèå ¾Ïî âîçðàñòà-
íèþ¿. J

Âûïîëíèòå çàäàíèå 2:
Ñîçäàéòå òàáëèöó ïî îáðàçöó:

Ðàñõîä ìàòåðèàëîâ ïðè ñòðîèòåëüñòâå
�ï/ï íàèìåíîâàíèå ïî ïëàíó ôàêòè÷åñêè ïðèìå÷àíèå
1. êèðïè÷ (ì3) 3455 3789 áðàê - 120 øò
2. öåìåíò (ì3) 1756 1997
3. ïåñîê (ì3) 3545 4748
4. ïåðåêðûòèÿ æ/á (øò) 6 6

Îòñîðòèðóéòå ñîäåðæèìîå òàáëèöû ïî àëôàâèòó. Îôîðìèòå åå ãðàíèöû, ñäå-
ëàéòå öâåòíóþ çàëèâêó ÿ÷ååê òàáëèöû.
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9 Òàáëèöû ñ ôîðìóëàìè

Ðèñ. 11: Îêíî ïðîãðàììû Open O�ce Calc.

9 Òàáëèöû ñ ôîðìóëàìè

I Â íèæíåé ëåâîé ÷àñòè îêíà ïðîãðàììû ðàñïîëîæåíû ïåðåêëþ÷àòåëè ðà-
áî÷èõ ëèñòîâ. Ïî óìîë÷àíèþ ñóùåñòâóåò 3 ëèñòà, îäíàêî, ìîæíî äîáàâ-
ëÿòü, óäàëÿòü è ïåðåèìåíîâûâàòü ëèñòû ïî ñâîåìó óñìîòðåíèþ. J

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Ñîçäàéòå íà äðóãîì ëèñòå äîêóìåíòà òàáëèöó 3õ31.
Çàíåñèòå â ÿ÷åéêè ïåðâîé ñòðîêè äàííûå: â A1 � �ï/ï, â B1 � Õ, â C1 � Y. Â
ïåðâûé ñòîëáåö çàíåñèòå íîìåð ÿ÷åéêè ñ äàííûìè â òàáëèöå (êàê â ïðåäûäóùèõ
òàáëèöàõ), âî âòîðîé ñòîëáåö çàíåñèòå çíà÷åíèÿ àðãóìåíòà Õ, íà÷èíàÿ îò -1.5 è
çàêàí÷èâàÿ +1.5 ñ øàãîì 0.1.
Äëÿ ýòîãî ââåäèòå â ïåðâóþ ÿ÷åéêó −1.5, â ÿ÷åéêå ïîä íåé íàïèøèòå ôîðìóëó
= Xx + 0.1, ãäå Xx � êîîðäèíàòû ïðåäûäóùåé ÿ÷åéêè. Íàïðèìåð, â ÿ÷åéêå B2
äîëæíà áûòü çàïèñü =B1+0.1.
Çàòåì ïðîòÿíèòå ÿ÷åéêó ñ ôîðìóëîé íà íóæíîå ÷èñëî êëåòîê âíèç, âûáðàâ â
îêíå ¾Çàïîëíèòü ðÿäû¿ òèï ¾ôîðìóëà¿.
Ìîæíî âìåñòî ýòîãî âîñïîëüçîâàòüñÿ óäîáíûìè âîçìîæíîñòÿìè OO Calc: ïðî-
òÿíóòü âíèç íà 35-40 ÿ÷ååê ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè B1 è â îêíå ¾Çàïîëíèòü ðÿäû¿
óêàçàòü òèï � ëèíåéíûé, íà÷. çíà÷åíèå � -1.5, êîí. çíà÷åíèå � 1.5, ïðèðàùå-
íèå � 0.1.
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10 Äèàãðàììû è ãðàôèêè

(ïðîäîëæåíèå çàäàíèÿ 1)

Â òðåòèé ñòîëáåö âñòàâüòå êàêóþ-íèáóäü ôîðìóëó, íàïðèìåð, =Xx^2+3*Xx^3,
ãäå Xx � êîîðäèíàòû ñîñåäíåé ñëåâà ÿ÷åéêè (ò.å. äëÿ C1 ýòî � B1). Ïðîòÿíèòå
ýòó ÿ÷åéêó äî êîíöà òàáëèöû.

I Ââîäèòü öèôðû óäîáíåå ïðè ïîìîùè äîïîëíèòåëüíûõ öèôðîâûõ êëà-
âèø, ðàñïîëîæåííûõ â ëåâîé ÷àñòè êëàâèàòóðû, òàê êàê äåñÿòè÷íûé
ðàçäåëèòåëü îáîçíà÷àåòñÿ ëèáî òî÷êîé, ëèáî çàïÿòîé. Ïðè ââîäå ñ äî-
ïîëíèòåëüíîé êëàâèàòóðû îòîáðàçèòñÿ ïðàâèëüíûé äåñÿòè÷íûé ðàçäå-
ëèòåëü. J

I Âìåñòî òîãî, ÷òîáû âïèñûâàòü êîîðäèíàòû ÿ÷ååê èëè äèàïàçîíîâ, äî-
ñòàòî÷íî ïðîñòî ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ìûøè ïî äàííîé ÿ÷åéêå (ëèáî
âûäåëèòü ëåâîé êíîïêîé äèàïàçîí äàííûõ) â ïðîöåññå ââîäà ôîðìóëû. J

Âûïîëíèòå çàäàíèå 2:
Ñîçäàéòå íà äðóãîì ðàáî÷åì ëèñòå òàáëèöó 2õ101. Â ïåðâûé ñòîëáåö çàíåñè-
òå êîîðäèíàòó X îò -5 äî +5 ñ øàãîì 0.1, àíàëîãè÷íî òîìó, êàê âû äåëàëè â
ïðåäûäóùåì çàäàíèè.
Âî âòîðîé ñòîëáåö çàíåñèòå êîîðäèíàòó Y � êàêóþ-íèáóäü ñëîæíóþ ôóíêöèþ
îò X, íàïðèìåð, exp(sin Xx).

I Åñëè ñ ââåäåíèåì ôîðìóëû âîçíèêàþò ïðîáëåìû (íàïðèìåð, âû íå ìîæå-
òå íàéòè, êàê äàííàÿ ôóíêöèÿ çàïèñûâàåòñÿ â ýòîé âåðñèè ýëåêòðîííûõ
òàáëèö), ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ïóíêòîì ìåíþ ¾Âñòàâêà¿ → ¾Ôîðìóëà¿,
îòêóäà è âûáðàòü òðåáóåìóþ ôóíêöèþ èç ïðåäëàãàåìîãî ñïèñêà. J

10 Äèàãðàììû è ãðàôèêè

Ïîñòðîèì ïî ïðåäûäóùèì äâóì òàáëèöàì ãðàôèê.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Âûäåëèòå â òàáëèöå èç çàäàíèÿ 3 âòîðîé è òðåòèé ñòîëáöû è ïîñòðîéòå ïî íåé
ãèñòîãðàììó è ãðàôèê.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 2:
Àíàëîãè÷íûì îáðàçîì ïîñòðîéòå ãðàôèê ê òàáëèöå èç çàäàíèÿ 4. Ó÷òèòå, ÷òî
èç-çà áîëüøèõ ðàçìåðîâ òàáëèöû ãðàôèê ìîæåò ñòðîèòñÿ äîëãî.

Äëÿ ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì è ãðàôèêîâ àêòèâèðóéòå ïóíêò ìåíþ ¾Âñòàâèòü¿
→ ¾Äèàãðàììà¿. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå ¾Àâòîôîðìàò òàáëèöû¿ îòìåòüòå ãàëî÷-
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10 Äèàãðàììû è ãðàôèêè

Ðèñ. 12: Ñîðòèðîâêà äàííûõ â OO Calc.

Ðèñ. 13: Âûáîð òèïà äèàãðàììû.

êîé ¾Ïåðâàÿ ñòðîêà êàê ïîäïèñü¿ è ¾Ïåðâûé ñòîëáåö êàê ïîäïèñü¿, ÷òîáû ïåð-
âûé ñòîëáåö ïîíèìàëñÿ êàê äàííûå îñè Õ, à ïåðâàÿ ñòðîêà òàáëèöû � êàê ïîä-
ïèñè îñåé â ëåãåíäå. Ùåëêíèòå ¾Äàëåå¿. Âûáåðèòå òèï äèàãðàììû (ñì. ðèñ. 13).
Ñíà÷àëà � ¾Ãèñòîãðàììà¿, çàòåì, êîãäà âû áóäåòå ñòðîèòü ãðàôèê, âûáåðèòå
¾Ëèíèè¿ (ñì. ðèñ. 13). Ïåðåêëþ÷àòåëü ¾Ðÿäû äàííûõ¿ äîëæåí íàõîäèòüñÿ â
ïîëîæåíèè ¾Ñòîëáöû¿. Íàæìèòå ¾Äàëåå¿. Â îêíå ¾Âûáîð âàðèàíòà¿ óêàæèòå
¾Îáû÷íàÿ¿. Ñíèìèòå ãàëî÷êè ñ ïóíêòîâ ¾Ëèíèè ñåòêè¿. Íàæìèòå ¾Äàëåå¿. Çà-
ïîëíèòå ïóíêòû ¾Íàçâàíèå äèàãðàììû¿, ¾Çàãîëîâîê îñè¿. Íàæìèòå ¾Ãîòîâî¿
è íà ëèñòå ïîÿâèòñÿ äèàãðàììà.

Ñâîéñòâà äèàãðàììû ìîæíî ðåäàêòèðîâàòü è ïîñëå ïîñòðîåíèÿ, âûáèðàÿ
íóæíûå ïóíêòû êîíòåêñòíîãî ìåíþ äèàãðàììû. Åñëè äâàæäû ùåëêíóòü ëåâîé
êíîïêîé ìûøè ïî äèàãðàììå, ìîæíî áóäåò ðåäàêòèðîâàòü åå îáúåêòû: ìåíÿòü
èõ ïàðàìåòðû, ïåðåìåùàòü èõ âíóòðè îáëàñòè äèàãðàììû. Â èòîãå âàø ðàáî÷èé
ëèñò áóäåò âûãëÿäåòü êàê íà ðèñ. 14.
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12 Ðàñ÷åòû ïî ýëåêòðîííûì òàáëèöàì

Ðèñ. 14: Âûáîð òèïà äèàãðàììû.

11 Ññûëêè

Ññûëêè íà ÿ÷åéêè íåîáõîäèìû äëÿ âûïîëíåíèÿ ñëîæíûõ âû÷èñëåíèé, îñîáåííî
êîãäà ðàññ÷èòûâàåòñÿ ôóíêöèÿ îò ñîäåðæèìîãî íåñêîëüêèõ ÿ÷ååê.

Âû óæå èñïîëüçîâàëè ññûëêó íà ñîñåäíþþ ÿ÷åéêó ïðè âû÷èñëåíèè ôîðìóë.
Çäåñü ìû îçíàêîìèìñÿ ñ âèäàìè ññûëîê: àáñîëþòíûìè è îòíîñèòåëüíûìè.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Íà ñëåäóþùåì ëèñòå äîêóìåíòà ñîçäàéòå òàáëèöó ¾Öåíû íà ïðîäóêòîâûå òî-
âàðû¿. Â ïåðâûé ñòîëáåö çàíåñèòå çíà÷åíèå íîìåðà ïî ïîðÿäêó. Âêëþ÷èòå â
òàáëèöó íåñêîëüêî òîâàðîâ (âòîðîé ñòîëáåö), â òðåòüåì ñòîëáöå çàïèøèòå ñòî-
èìîñòü òîâàðîâ â ¾ó.å.¿, à â ÷åòâåðòîì � â ðóáëÿõ.
Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ïåðåñ÷åòà ââåäèòå â 1-þ ÿ÷åéêó òðåòüåãî ñòîëáöà ôîðìó-
ëó =Xx*Yy. Ãäå Xx � ñîñåäíÿÿ ñëåâà ÿ÷åéêà ñ öåíîé â ðóáëÿõ, Yy � ÿ÷åéêà,
ñîäåðæàùàÿ êóðñ âàëþòû (ïîìåñòèòå åå ðÿäîì ñ òàáëèöåé).
Òåïåðü ïðîòÿíèòå ÿ÷åéêó ñ ôîðìóëîé âíèç. Ó âàñ ïîëó÷èëèñü íóëè. Ýòî ïðî-
èçîøëî èç-çà òîãî, ÷òî ïðè ïðîòÿãèâàíèè ÿ÷ååê âñå íåçàùèùåííûå ññûëêè íà
äðóãèå ÿ÷åéêè èçìåíÿþòñÿ. Ò.å. êóðñ ¾ó.å.¿ âî âòîðîé ñòðî÷êå áóäåò áðàòüñÿ
óæå èç ÿ÷åéêè ïîä äåéñòâèòåëüíûì êóðñîì.
×òîáû ýòîãî íå ïðîèñõîäèëî, íåîáõîäèìî çàùèòèòü çíàêîì $ êîîðäèíàòó, êîòî-
ðàÿ äîëæíà îñòàâàòüñÿ íåèçìåííîé. Â äàííîì ñëó÷àå ïåðåä êîîðäèíàòîé ñòðîêè
(ò.å. öèôðîé) íåîáõîäèìî áóäåò ïîñòàâèòü çíàê äîëëàðà.

Ïðèìåð òàáëèöû äëÿ äàííîãî çàäàíèÿ:

Öåíû íà ïðîäóêòîâûå òîâàðû
�ï/ï Ïðîäóêò Öåíà ($) Öåíà (ð.)
1. Ñìåòàíà (1êã) 1.22
2. Õëåá (1 áóëêà) 0.31
3. Ìîëîêî (1ë) 0.43
4. Êîëáàñà êîï÷åíàÿ (1êã) 4.55
5. Âàðåíèêè (0.5êã) 0.95

×òîáû çíà÷åíèå öåíû â ¾ó.å.¿ áðàëîñü êàæäûé ðàç èç ÿ÷åéêè ñëåâà îò ÿ÷åéêè
ñ öåíîé â ðóáëÿõ, êîîðäèíàòû ýòîé ÿ÷åéêè çàùèùàòü íå íóæíî. Ñëåäîâàòåëüíî,
åñëè öåíà â äîëëàðàõ çàïèñûâàåòñÿ ó íàñ â ñòîëáåö B è ïåðâîå çíà÷åíèå ðàñïî-
ëîæåíî â ÿ÷åéêå B1, à êóðñ äîëëàðà ðàñïîëàãàåòñÿ â ÿ÷åéêå D1, òî â ÿ÷åéêó C1

íàäî áóäåò çàïèñàòü: =B1*D$1.

12 Ðàñ÷åòû ïî ýëåêòðîííûì òàáëèöàì
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12 Ðàñ÷åòû ïî ýëåêòðîííûì òàáëèöàì

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Ïîñòðîéòå ñòàòèñòè÷åñêóþ òàáëèöó ðàçðÿäêè êîíäåíñàòîðà:

t, ìñ I, ìêÀ t, ìñ I, ìêÀ t, ìñ I, ìêÀ t, ìñ I, ìêÀ

0 150.5 6 7.3 11 1.0 16 0.1
1 100.4 7 5.0 12 0.5 17 0.1
2 55.7 8 3.8 13 0.3 18 0.1
3 35.6 9 2.6 14 0.2 19 0.0
4 19.4 10 2.3 15 0.2 20 0.0

Çíàÿ, ÷òî êîíäåíñàòîð ðàçðÿæàåòñÿ ïî çàêîíó I = I0e
− t

RC (∗), à òàêæå, ÷òî
R = 22êÎì, íàéäèòå åìêîñòü êîíäåíñàòîðà.

I Òàáëèöó ñëåäóåò íàáèðàòü â äâà ñòîëáöà, çäåñü îíà äàíà â âîñåìü ñòîëá-
öîâ äëÿ ýêîíîìèè ìåñòà. J

Äëÿ âûïîëíåíèÿ çàäàíèÿ ñäåëàåì êîå-êàêèå ðàñ÷åòû:
• Ò.ê. äàííûå òàáëèöû ñîäåðæàò îøèáêè, íàì ïðèäåòñÿ èñêàòü ñðåäíèå çíà-

÷åíèÿ I0 è C. Ïðîëîãàðèôìèðóåì ôîðìóëó (∗): ln I = ln I0 −
t

RC
.

• Ïîñòðîèì ñïðàâà îò íàøåé òàáëèöû äîïîëíèòåëüíûé ñòîëáåö: ln I (â ïåðâóþ
ÿ÷åéêó êîòîðîãî ââåäåì ôîðìóëó =ln(Xx), ãäå Õõ � çíà÷åíèå òîêà â 0-é
ìîìåíò âðåìåíè, è ðàñòÿíåì äî êîíöà òàáëèöû).
Â íàøèõ âû÷èñëåíèÿõ íå íàäî èñïîëüçîâàòü ïîñëåäíèå äâà çíà÷åíèÿ (ïðè
t = 19 è 20ñ), èíà÷å îíè âíåñóò ñåðüåçíóþ îøèáêó â âû÷èñëåíèÿ.

• Èñêîìîå çíà÷åíèå C =
t

R(<ln I0>− ln I)
, óñðåäíèâ âñå çíà÷åíèÿ C ïîëó÷èì

áëèçêóþ ê èñòèíå âåëè÷èíó. (<X> � îáîçíà÷åíèå ñðåäíåé âåëè÷èíû). Äî-
áàâèì ñòîëáåö, â êîòîðûé çàïèøåì ýòó ôîðìóëó: = <t>/ 22000/ (<I0> -

<I>), çäåñü <t>, <I0> è <I> � êîîðäèíàòû ÿ÷ååê, â êîòîðûõ ñîäåðæàòñÿ
ñîîòâåòñòâóþùèå çíà÷åíèÿ âðåìåíè, ëîãàðèôìà íóëåâîãî òîêà è ëîãàðèôìà
òîêà. Ò.ê. I0 íàì ïîêà íå èçâåñòíî, ââåäèòå âìåñòî <I0> êîîðäèíàòû ëþáîé
ïóñòîé ÿ÷åéêè. Çàïèøèòå â ýòó ÿ÷åéêó =ln(150.5). Ïîòîì ìû âíåñåì â íåå
áîëåå òî÷íîå çíà÷åíèå.
Íå çàáûâàéòå, ÷òî ññûëêà íà ÿ÷åéêó ñ àäðåñîì ln I0 íå äîëæíà èçìåíÿòüñÿ,
ò.å. ýòî äîëæíà áûòü àáñîëþòíàÿ ññûëêà. Íàïðèìåð, åñëè Ýòà âåëè÷èíà
íàõîäèòñÿ ó âàñ â ÿ÷åéêå D25, òî ññûëêó íà íåå â ôîðìóëå ñëåäóåò ïèñàòü
òàê: $D$29.
×òîáû áûëè âèäíû çíà÷èìûå öèôðû, ñëåäóåò óñòàíîâèòü öèôðîâîé ôîðìàò
ÿ÷ååê ñ øåñòüþ çíàêàìè ïîñëå çàïÿòîé (èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ ¾Ôîðìàò
ÿ÷åéêè¿).

• Ïîä çàïîëíåííûì òîëüêî ÷òî ñòîëáöîì ïîñ÷èòàéòå ñðåäíåå çíà÷åíèå åìêî-
ñòè: =average(xX:yY)*1000000. Çäåñü (xX:yY) � âåñü äèàïàçîí åìêîñòåé
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13 Ðàçðàáîòêà êîìïüþòåðíûõ ïðåçåíòàöèé

(íàïèñàâ sum(, âûäåëèòå ñòîëáåö ñâåðõó), à ôóíêöèÿ average âîçâðàùà-
åò ñðåäíåå àðèôìåòè÷åñêîå çíà÷åíèå èç âûáðàííîãî äèàïàçîíà. Óìíîæàòü
íà 1000000 íåîáõîäèìî, ÷òîáû ïîëó÷èòü çíà÷åíèå åìêîñòè êîíäåíñàòîðà â
ìèêðîôàðàäàõ.

• Ðÿäîì ñîçäàéòå ñòîëáåö, â êîòîðîì íóæíî ïîñ÷èòàòü ñðåäíþþ îøèáêó. Â
ïåðâóþ åãî ÿ÷åéêó çàïèøèòå =(xX*1000000-$y$Y)^2, ãäå Xx � ñîñåäíÿÿ
ñëåâà ÿ÷åéêà, $y$Y � ÿ÷åéêà, â êîòîðîé çàïèñàíî ñðåäíåå çíà÷åíèå åìêî-
ñòè. Â ÿ÷åéêå ñíèçó çàïèøèòå ñóììó îøèáîê.

• Ïåðåáèðàéòå çíà÷åíèÿ I0 îò 145 äî 155. Îñòàíîâèòåñü íà òîì çíà÷åíèè, ïðè
êîòîðîì áóäåò ìèíèìàëüíîé ñóììà îøèáîê.
Òåïåðü âû ïîëó÷èëè çíà÷åíèå åìêîñòè êîíäåíñàòîðà. Ýòî áûë ïðèìåð èñ-

ïîëüçîâàíèÿ ýëåêòðîííûõ òàáëèö â ôèçèêå è ìàòåìàòèêå.
Âîîáùå, äëÿ ôèçè÷åñêèõ è ìàòåìàòè÷åñêèõ ðàñ÷åòîâ ñóùåñòâóþò áîëåå ¾ïðî-

äâèíóòûå¿ ýëåêòðîííûå òàáëèöû (âðîäå Origin èëè LabPlot), â êîòîðûõ íàìíîãî
áîëüøå ñïåöèôè÷åñêèõ ôóíêöèé: ïîñòðîåíèå è àíàëèç ãðàôèêîâ ïî ñëîæíûì
ôóíêöèÿì, âûïîëíåíèå ñëîæíûõ ðàñ÷åòîâ è ò.ï.

Äëÿ ñëîæíûõ âû÷èñëåíèé ñóùåñòâóåò òàêîé ¾ìîíñòð¿, êàê Matlab � ïðî-
ãðàììà, êîòîðàÿ óäîâëåòâîðèò ïðàêòè÷åñêè âñå âû÷èñëèòåëüíûå è âèçóàëèçà-
öèîííûå ïîòðåáíîñòè ñîâðåìåííîãî ó÷åíîãî.

13 Ðàçðàáîòêà êîìïüþòåðíûõ ïðåçåíòàöèé

Äëÿ ïîäãîòîâêè ìóëüòèìåäèéíûõ ïðåçåíòàöèé ìîæíî èñïîëüçîâàòü óäîáíóþ
ïðîãðàììó � Open O�ce Impress, êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò:
• ñîçäàâàòü ïðîôåññèîíàëüíûå ñëàéäîâûå äåìîíñòðàöèè, âêëþ÷àþùèå ãðà-
ôèêè, èçîáðàæåíèÿ, òåêñò, àíèìàöèè è ïðî÷èå îáúåêòû;

• äîáàâëÿòü ñïåöýôôåêòû ê ýëåìåíòàì ñëàéäà: òåêñòó, àíèìàöèÿì è èçîá-
ðàæåíèÿì, à òàêæå � íàñòðàèâàòü ýôôåêòû ïîÿâëåíèÿ ñàìèõ ñëàéäîâ íà
ýêðàíå;

• ñîçäàâàòü â ïðåçåíòàöèÿõ âåêòîðíûå èçîáðàæåíèÿ;
• ñîçäàâàòü ñëàéäû íà îñíîâå ïðîôåññèîíàëüíî îôîðìëåííûõ øàáëîíîâ;
• ñîçäàâàòü ðàçëè÷íûå âèäû ïðåçåíòàöèè, ïîçâîëÿþùèå óäîáíî îðèåíòèðî-
âàòüñÿ ñðåäè óæå ñîçäàííûõ ñëàéäîâ â áîëüøèõ ïðåçåíòàöèÿõ;

• ñîõðàíÿòü ïðåçåíòàöèè íå òîëüêî â ¾ðîäíîì¿ ôîðìàòå, íî è ýêñïîðòèðîâàòü
ïðåçåíòàöèþ â ôîðìàò MS PowerPoint, pdf-ôîðìàò (ÿâëÿþùèéñÿ ìèðîâûì
ñòàíäàðòîì ôàéëîâ äîêóìåíòàöèè) è äðóãèå ôîðìàòû.

14 Ñîçäàíèå ïðîñòîé ïðåçåíòàöèè
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14 Ñîçäàíèå ïðîñòîé ïðåçåíòàöèè

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Çàïóñòèòå OO Impress. Ïîÿâèòñÿ îêíî Ìàñòåðà ïðåçåíòàöèé. Îòìåòüòå ¾Ïó-
ñòàÿ ïðåçåíòàöèÿ¿ è íàæìèòå êíîïêó ¾Ãîòîâî¿. Îòêðîåòñÿ ïóñòàÿ ïðåçåíòà-
öèÿ (ñì. ðèñ. 15).
Çàïîëíèòå åå, êàê îïèñàíî íèæå.

Îñíîâíàÿ îáëàñòü ïðîãðàììû ñîñòîèò èç òðåõ ÷àñòåé. Ñëåâà ðàñïîëîæåíà îá-
ëàñòü ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ïèêòîãðàìì ñëàéäîâ, ïîçâîëÿþùàÿ âûáè-
ðàòü ïðîèçâîëüíûé ñëàéä. Â öåíòðå � îáëàñòü ñîçäàíèÿ ñëàéäà ñ çàêëàäêà-
ìè, ïîçâîëÿþùèìè âûáèðàòü ðàçëè÷íûå ïðåäñòàâëåíèÿ ðåæèìà îòîáðàæåíèÿ
ïðåçåíòàöèé. Ñïðàâà ðàñïîëîæåíà äîïîëíèòåëüíàÿ îáëàñòü, èç êîòîðîé ìîæíî
âûáðàòü ôîí êîíêðåòíîé ñòðàíèöû, åå îôîðìëåíèå, ñïåöýôôåêòû, òèï ñìåíû
ñëàéäîâ ïðè äåìîíñòðàöèè ïðåçåíòàöèè.

Ðèñ. 15: Ïðåçåíòàöèÿ Open O�ce Impress.

Âûáåðèòå êàêîé-íèáóäü èç ôîíîâûõ ðèñóíêîâ, âûáåðèòå îôîðìëåíèå ñëàéäà
¾Òîëüêî çàãîëîâîê¿. Çàïèøèòå çàãîëîâîê ïðåçåíòàöèè. Íàïðèìåð, ¾Ìîé êîë-
ëåäæ¿, èëè ¾Äèêèå çâåðè¿.

Äàëåå íåîáõîäèìî ñîçäàòü ñëåäóþùèé ñëàéä. Äëÿ ýòîãî ëèáî ùåëêíèòå ïðà-
âîé êíîïêîé ìûøè â îáëàñòè ïèêòîãðàìì è âûáåðèòå èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ
ïóíêò ¾Íîâûé ñëàéä¿, ëèáî àêòèâèðóéòå ïóíêò ìåíþ ¾Âñòàâèòü¿ → ¾Ñëàéä¿.

Âûáåðèòå îôîðìëåíèå ñëàéäà ïî ñâîåìó óñìîòðåíèþ. Äîáàâüòå çàãîëîâîê
ñëàéäà, òåêñò, èçîáðàæåíèå. Âñòàâèòü êàðòèíêó ìîæíî äâóìÿ ñïîñîáàìè. Åñëè
âû âûáðàëè îôîðìëåíèå ñëàéäà, ñîäåðæàùåå èçîáðàæåíèå èëè îáúåêò, äâàæäû
ùåëêíèòå ïî ýòîìó îáúåêòó ëåâîé êíîïêîé ìûøè. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî
¾Âñòàâêà OLE îáúåêòà¿, â êîòîðîì âûáåðèòå ¾Ñîçäàòü èç ôàéëà¿. Íàæìèòå
êíîïêó ¾Îáçîð¿ è âûáåðèòå íóæíûé ðèñóíîê. Ñíèìèòå ôëàæîê ¾Ñâÿçàòü ñ
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15 Îôîðìëåíèå ñïåöýôôåêòîâ

ôàéëîì¿, ÷òîáû âàøà ïðåçåíòàöèÿ íå çàâèñåëà îò êîìïüþòåðà, íà êîòîðîì åå
ïîêàçûâàþò.

Âòîðîé âàðèàíò, íàèáîëåå ïîäõîäÿùèé � èç ìåíþ ¾Âñòàâèòü¿ → ¾Èçîáðà-
æåíèå¿ → ¾Èç ôàéëà¿. Â ýòîì ñëó÷àå îêíî âûáîðà èçîáðàæåíèÿ áóäåò ñîäåð-
æàòü îáëàñòü ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà êàðòèíêè.

I Èçîáðàæåíèÿ ìîæíî íàéòè â ñåòè íà êîìïüþòåðå SGPK â ñåòåâîé ïàï-
êå /Big/Pict. Çäåñü ìíîãî ôîòîãðàôèé ðàçëè÷íûõ ïðèðîäíûõ îáúåêòîâ,
æèâîòíûõ è ò.ï. Êðîìå òîãî, ìîæíî ñêà÷àòü èçîáðàæåíèÿ ïðè ïîìîùè
áðàóçåðà Mozilla ñ àäðåñà www.sgpk → ¾Ðàçíûå êàðòèíêè¿. J

Ðèñ. 16: Íàñòðîéêà ñìåíû ñëàéäîâ.

Ñîçäàéòå íå ìåíåå ïÿòè ñëàéäîâ. Ñîáëþäàéòå îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ ê ïðåçåí-
òàöèÿì: ôîí îáÿçàòåëüíî äîëæåí áûòü òåìíûì. Íàèëó÷øèé âàðèàíò � ÷åðíûé
ôîí. Â ýòîì ñëó÷àå çðåíèå íå áóäåò íàïðÿãàòüñÿ. Òåêñò äîëæíî áûòü õîðîøî
âèäíî íà ôîíå. Íå ñòîèò äåëàòü êðàñíûé ôîí ñ æåëòûìè áóêâàìè � ïîäîáíûå
öâåòà î÷åíü ïëîõî ñî÷åòàþòñÿ. È âîîáùå, êðàñíûì è æåëòûì öâåòàìè ëó÷øå âû-
äåëÿòü òîëüêî âàæíûå ýëåìåíòû òåêñòà, ëèáî çàãîëîâêè. Îñíîâíîé òåêñò ëó÷øå
ñäåëàòü áåëûì, ñâåòëî-ñåðûì èëè ãîëóáûì.

15 Îôîðìëåíèå ñïåöýôôåêòîâ

Äëÿ ýôôåêòèâíîãî ïîêàçà ïðåçåíòàöèè ìîæíî íàñòðîèòü îñîáûé òèï ñìåíû
ñëàéäîâ, à òàêæå ñïåöýôôåêòû ïîÿâëåíèÿ è èñ÷åçíîâåíèÿ îòäåëüíûõ ýëåìåíòîâ.
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15 Îôîðìëåíèå ñïåöýôôåêòîâ

Âûçâàòü íàñòðîéêó ñìåíû ñëàéäîâ ìîæíî èç ìåíþ ¾Äåìîíñòðàöèÿ¿ → ¾Ñìåíà
ñëàéäîâ¿, èëè æå àêòèâèðîâàâ ñîîòâåòñòâåííóþ çàêëàäêó â ïðàâîé îáëàñòè îê-
íà.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Âûáåðèòå æåëàåìûé òèï ñìåíû ñëàéäîâ, íàñòðîéòå âðåìÿ, åñëè õîòèòå ñìåíÿòü
ñëàéäû àâòîìàòè÷åñêè. Íàæìèòå ¾Ïðèìåíèòü êî âñåì ñëàéäàì¿, åñëè õîòèòå,
÷òîáû âñå ñëàéäû ñìåíÿëèñü îäèíàêîâî (ýòî � íàèëó÷øèé âàðèàíò, íå óòîìëÿ-
þùèé çðèòåëÿ) (ñì. ðèñ. 16).

Ðèñ. 17: Íàñòðîéêà ñïåöýôôåêòîâ.

Äëÿ íàñòðîéêè ñïåöýôôåêòîâ ïîÿâëåíèÿ èëè èñ÷åçàíèÿ ýëåìåíòîâ ñëàéäà
àêòèâèðóéòå âêëàäêó ¾Ýôôåêòû¿ â ïðàâîé îáëàñòè îêíà èëè ìåíþ ¾Äåìîí-
ñòðàöèÿ¿ → ¾Ýôôåêòû¿. Ùåëêíèòå êíîïêó ¾Äîáàâèòü¿. Âûáåðèòå òèï ñïåö-
ýôôåêòà è ñêîðîñòü. Íàæìèòå ¾OK¿. ×òîáû ýôôåêòû ïîÿâëÿëèñü àâòîìàòè-
÷åñêè, âûáåðèòå â ïóíêòå íàñòðîåê ¾Íà÷àòü¿ ïàðàìåòð ¾After previous¿ (ïîñëå
ïðåäûäóùåãî), óêàæèòå æåëàåìûå ïàðàìåòðû ñïåöýôôåêòà è ñêîðîñòü.

Êàæäîìó ñïåöýôôåêòó áóäåò ñîîòâåòñòâîâàòü îäíà ñòðî÷êà â ñïèñêå ýô-
ôåêòîâ. Åñëè ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî æåëàåìîìó ýôôåêòó, ìîæ-
íî íàñòðîèòü äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû: õðîíîìåòðàæ, ñâîéñòâà. Íàñòðîéêà
õðîíîìåòðàæà íåîáõîäèìà äëÿ ñîçäàíèÿ ïîñëåäîâàòåëüíîãî ïîÿâëåíèÿ ñïåöýô-
ôåêòîâ â æåëàåìîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè (ñì. ðèñ. 17).

Åñëè â îêíå ñ ïåðå÷íåì ñïåöýôôåêòîâ ùåëêíóòü ïî âûáðàííîìó ýôôåêòó
ïðàâîé êëàâèøåé ìûøè, èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ ìîæíî âûáðàòü ïóíêò ¾Õðîíî-
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16 Ñîçäàíèå àâòîìàòè÷åñêîãî ïîêàçà ïðåçåíòàöèè

ìåòðàæ¿, ãäå ìîæíî çàäàòü âðåìåíí�ûå çàäåðæêè ïðè ïîÿâëåíèè ñïåöýôôåê-
òà (ñì. ðèñ. 18).

Ïîñòàðàéòåñü íå ïåðåãðóæàòü ïðåçåíòàöèþ ñïåöýôôåêòàìè, à òàêæå íå ðàç-
ìåùàòü íà îäíîì ñëàéäå áîëüøîãî ÷èñëà ýëåìåíòîâ. Ýëåìåíòû äîëæíû ðàçìå-
ùàòüñÿ ðàöèîíàëüíî, ìåæäó íèìè äîëæíî áûòü ñâîáîäíîå ïðîñòðàíñòâî (îêîëî
10% ðàçìåðà ñîîòâåòñòâóþùåé ñòîðîíû ñëàéäà).

Àíèìàöèÿ íå äîëæíà óòîìëÿòü çðåíèå (ò.å. ýëåìåíòû íå äîëæíû ¾ñêàêàòü¿ �
îíè äîëæíû ïåðåìåùàòüñÿ ïëàâíî).

Ðèñ. 18: Âûáîð âðåìåíí�ûõ çàäåðæåê ñïåöýôôåêòîâ.

Äëÿ ñîçäàíèÿ îãëàâëåíèÿ ïðåçåíòàöèè ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ìåíþ ¾Âñòà-
âèòü¿ → ¾Îáçîðíûé ñëàéä¿.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 2:
Äîáàâüòå ñïåöýôôåêòû ê ýëåìåíòàì îòäåëüíûõ ñëàéäîâ.
Çàïóñòèòå ïðåçåíòàöèþ (äëÿ ýòîãî íàäî íàæàòü <F5> èëè <F9>). Ïîäïðàâüòå
ñïåöýôôåêòû, êîòîðûå ðàáîòàþò íå òàê, êàê âàì áû õîòåëîñü. Ñîõðàíèòå ðàáîòó
â äîìàøíåé ïàïêå.

16 Ñîçäàíèå àâòîìàòè÷åñêîãî ïîêàçà ïðåçåíòà-

öèè

Àêòèâèðóéòå ïóíêò ìåíþ ¾Äåìîíñòðàöèÿ¿. Íàñòðîéòå àâòîìàòè÷åñêóþ ñìåíó
ñëàéäîâ ïî âðåìåíè � ïîäïóíêò ¾Íàñòðîéêè äåìîíñòðàöèè¿ è âèä ñìåíû ñëàé-
äîâ � ïîäïóíêò ¾Ñìåíà ñëàéäà¿. Âèä ñìåíû ñëàéäîâ ìîæíî íàñòðîèòü îòäåëüíî
äëÿ êàæäîãî ñëàéäà, òàêæå êàê è ïàóçó ìåæäó ñëàéäàìè.

Ñäåëàéòå çàäåðæêó ìåæäó ïîÿâëåíèåì ñëàéäîâ 3..5 ñåêóíä. Çàäåðæêó ñïåö-
ýôôåêòîâ äëÿ ýëåìåíòîâ ñëàéäîâ ñîçäàéòå â äèàïàçîíå 1..3 ñåêóíä, ÷òîáû ìîæ-
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18 Îçíàêîìëåíèå ñ ÑÓÁÄ. Ñîçäàíèå òàáëèöû

íî áûëî óñïåòü ïðî÷èòàòü òåêñò ñëàéäà è ðàçãëÿäåòü èçîáðàæåíèÿ. Íå ïåðå-
óñåðäñòâóéòå ñî ñïåöýôôåêòàìè: äëÿ êàæäîãî ñëàéäà èõ äîëæíî áûòü íå áîëåå
3..5, íî è íå ïðåíåáðåãàéòå ðàçíîîáðàçèòü ñïåöýôôåêòû. Íàïðèìåð, åñëè çàãî-
ëîâîê ñëàéäà âûëåòàåò ñâåðõó, òåêñò ñëàéäà ìîæåò âûïëûâàòü ñíèçó, à èçîáðà-
æåíèÿ � ïëàâíî ïîÿâëÿòüñÿ.

17 Ðàáîòà ñ ÑÓÁÄ Open O�ce Base

Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ áàçàìè äàííûõ (ÑÓÁÄ) ñëóæàò äëÿ îðãàíèçàöèè è õðàíå-
íèÿ áîëüøèõ ìàññèâîâ äàííûõ, ïîèñêà â íèõ íåîáõîäèìîé èíôîðìàöèè è ãåíå-
ðàöèè îò÷åòîâ ïî çàäàííûì êðèòåðèÿì. Ïàêåò Open O�ce ñîäåðæèò âñòðîåííûå
ñðåäñòâà äëÿ ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ ðàçëè÷íûõ òèïîâ. Ïîìèìî ôóíêöèé îá-
ñëóæèâàíèÿ óñòàíîâëåííûõ íà êîìïüþòåðå áàç äàííûõ, â Open O�ce åñòü ñâîé
ñîáñòâåííûé ñåðâåð áàç äàííûõ.

18 Îçíàêîìëåíèå ñ ÑÓÁÄ. Ñîçäàíèå òàáëèöû

Ðèñ. 19: Ìàñòåð áàç äàííûõ.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Ñîçäàéòå ïóñòóþ áàçó äàííûõ, êàê ýòî îïèñàíî íèæå.

Çàïóñòèòå Open O�ce Database (Áàçû äàííûõ), ëèáî îòêðîéòå îêíî ëþáîãî
ïðèëîæåíèÿ Open O�ce è èç ìåíþ ¾Ôàéë¿ → ¾Ñîçäàòü¿ âûáåðèòå ïóíêò ¾Áàçà
äàííûõ¿. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî ìàñòåðà áàç äàííûõ (ñì. ðèñ. 19).

Íà ïåðâîì øàãå îñòàâüòå ïåðåêëþ÷àòåëü ¾×òî âû õîòèòå ñäåëàòü?¿ íà ïóíê-
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18 Îçíàêîìëåíèå ñ ÑÓÁÄ. Ñîçäàíèå òàáëèöû

Ðèñ. 20: Îêíî ïóñòîé áàçû äàííûõ.

òå ¾Ñîçäàòü íîâóþ áàçó äàííûõ¿. Íàæìèòå ¾Äàëåå¿. Ïåðåêëþ÷àòåëü ðåãèñòðà-
öèè áàçû äàííûõ ïåðåâåäèòå íà ¾Íåò¿. èç ôëàæêîâ â ïîëå ¾×òî âû õîòèòå
ñäåëàòü ïîñëå ýòîãî¿ îñòàâüòå îòìå÷åííûì òîëüêî ôëàæîê ¾Îòêðûòü áàçó íà
ðåäàêòèðîâàíèå¿. Íàæìèòå ¾Ãîòîâî¿. Ïîÿâèòñÿ îêíî ñîõðàíåíèÿ áàçû äàííûõ,
ãäå âàì íåîáõîäèìî óêàçàòü ïóòü ê áàçå (âàøà äîìàøíÿÿ ïàïêà) è åå èìÿ. Íà-
æìèòå êíîïêó ¾Ñîõðàíèòü¿. Ðàáîòà ñ ìàñòåðîì îêîí÷åíà.

Òåïåðü ó âàñ îòêðûòà ïóñòàÿ áàçà äàííûõ (ñì. ðèñ. 20).
Îáðàòèòå âíèìàíèå íà êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ñëåâà. Ïåðâîé ðàñïî-

ëîæåíà êíîïêà ¾Òàáëèöû¿. Òàáëèöû ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ìàññèâû äàííûõ, ñ
êîòîðûìè âû áóäåòå ðàáîòàòü. Äàëåå ðàñïîëîæåí ïóíêò ¾Çàïðîñû¿. Çàïðîñû
ïîçâîëÿþò îðãàíèçîâàòü äîñòóï ê äàííûì ïî ðàçëè÷íûì êðèòåðèÿì. ¾Ôîðìû¿
ïîçâîëÿþò êàê ñîçäàâàòü íîâûå äàííûå, òàê è îòîáðàæàòü ñóùåñòâóþùèå. Ïîëå
¾Îò÷åòû¿ ïîçâîëÿåò âàì ãåíåðèðîâàòü äîêóìåíòû ïî èìåþùèìñÿ äàííûì.

18.1 Ñîçäàíèå òàáëèöû â ðåæèìå äèçàéíà

Àêòèâèðóéòå êíîïêó ¾Òàáëèöû¿. Â ñïèñêå çàäà÷ àêòèâèðóéòå ïóíêò ¾Ñîçäàòü
òàáëèöó â ðåæèìå äèçàéíà¿. Ïîÿâèòñÿ îêíî ñîçäàíèÿ òàáëèöû. Ñîçäàäèì áàçó
äàííûõ ó÷åòà êàäðîâ.

Â ñòîëáöå ¾Èìÿ ïîëÿ¿ çàíåñèòå ïîëÿ ¾Ôàìèëèÿ¿, ¾Èìÿ¿, ¾Îò÷åñòâî¿, ¾Äîëæ-
íîñòü¿, ¾Ñòàæ ðàáîòû¿, ¾Ïðèìå÷àíèå¿. Äëÿ âñåõ ïîëåé óêàæèòå òèï ¾Òåêñò¿,
êðîìå ïîëÿ ¾Ñòàæ ðàáîòû¿, äëÿ êîòîðîãî óêàæèòå ¾×èñëî¿. Â ñâîéñòâàõ ïîëåé
óêàæèòå ¾Îáÿçàòåëüíîå¿ äëÿ âñåõ ïîëåé, êðîìå ¾Ïðèìå÷àíèÿ¿ (ñì. ðèñ. 21).

Àêòèâèðóéòå ïóíêò ìåíþ ¾Ôàéë¿ → ¾Ñîõðàíèòü¿. Íàçîâèòå áàçó äàííûõ
¾Ñîòðóäíèêè¿. Ïðîãðàììå ïîíàäîáèòñÿ ïåðâè÷íûé êëþ÷, è îíà çàïðîñèò ïîä-
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18 Îçíàêîìëåíèå ñ ÑÓÁÄ. Ñîçäàíèå òàáëèöû

Ðèñ. 21: Ïðîåêòèðîâàíèå òàáëèöû.

Ðèñ. 22: Çàïîëíåíèå òàáëèö.

òâåðæäåíèÿ äëÿ åãî ñîçäàíèÿ. Îòâåòüòå ¾Äà¿. Òàáëèöà ãîòîâà.
Äâàæäû ùåëêíèòå ïî òàáëèöå ¾Ñîòðóäíèêè¿ â ñïèñêå òàáëèö. Îíà îòêðî-

åòñÿ äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ.
Çàïîëíèòå âðó÷íóþ 10-15 ïîëåé. ×òîáû íå çàïîëíÿòü ïåðâè÷íûé êëþ÷ âðó÷-

íóþ, ìîæåòå ùåëêíóòü íà òàáëèöå ¾Ñîòðóäíèêè¿ ïðàâîé êëàâèøåé ìûøè è
âûáðàòü â ïîëå ñâîéñòâ ¾Àâòîíàçíà÷åíèå¿. Òîãäà âàì íå ïîíàäîáèòñÿ èçìåíÿòü
äàííîå ïîëå âðó÷íóþ. Ïîñëå çàïîëíåíèÿ âàøà òàáëèöà áóäåò âûãëÿäåòü êàê íà
ðèñ. 22. Ñîõðàíèòå áàçó äàííûõ.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 2:
Ñîçäàéòå òàáëèöó ¾Ñîòðóäíèêè¿, çàïîëíèòå åå.

18.2 Ñîçäàíèå òàáëèö ñ ïîìîùüþ ¾Ìàñòåðà òàáëèö¿

Òåïåðü ìû ñîçäàäèì âòîðóþ òàáëèöó ïðè ïîìîùè ìàñòåðà òàáëèö. Àêòèâèðóé-
òå çàäà÷ó ¾Èñïîëüçîâàòü ìàñòåð äëÿ ñîçäàíèÿ òàáëèöû¿. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå
îêíî ìàñòåðà òàáëèö.

Ðèñ. 23: Ìàñòåð ñîçäàíèÿ òàáëèö.

Ñîçäàäèì òàáëèöó ¾Êîëëåêöèÿ DVD¿. Ïåðåêëþ÷àòåëü ¾Êàòåãîðèÿ¿ óñòàíî-
âèòå â ïîëîæåíèå ¾Ïåðñîíàëüíûé¿ (ñì. ðèñ. 23). Èç ñïèñêà ¾Ïðèìåðû òàáëèö¿
âûáåðèòå ¾DVD-Collection¿, à èç ïåðåìåííûõ ïîëåé ïåðåêèíüòå â îáëàñòü âû-
áðàííûõ ïîëåé ïîëÿ ¾Actor¿ (ãëàâíàÿ ðîëü), ¾CollectionID¿ (èäåíòèôèêàòîð â
êîëëåêöèè) è ¾Movie Title¿ (íàçâàíèå ôèëüìà). Íàæìèòå ¾Äàëüøå¿. Íà ñëåäó-
þùåì øàãå ñäåëàéòå îáÿçàòåëüíûìè ïîëÿ ¾CollectionID¿ è ¾Movie Title¿. Äëÿ
ïîëÿ ¾CollectionID¿ ìîæåòå óêàçàòü àâòîíàçíà÷åíèå. Íàæìèòå ¾Äàëüøå¿. Äëÿ
ïåðâè÷íîãî êëþ÷à óêàæèòå ïîëå ¾CollectionID¿. Íàæìèòå ¾Äàëüøå¿. Íà ïî-
ñëåäíåì øàãå íàæìèòå ¾Ãîòîâî¿.
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19 Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè, ñîçäàíèå çàïðîñîâ

Çàïîëíèòå äàííóþ òàáëèöó. Íå çàáûâàéòå ñîõðàíÿòü áàçó äàííûõ ïîñëå êàæ-
äîãî èçìåíåíèÿ.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 3:
Ñîçäàéòå òàáëèöó ¾Êîëëåêöèÿ DVD¿.

19 Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè, ñîçäàíèå çàïðîñîâ

Äëÿ áûñòðîãî ïîèñêà äàííûõ óäîáíî èñïîëüçîâàòü çàïðîñû. Ñîçäàäèì çàïðîñû,
îòîáðàæàþùèå â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ è ñïèñîê êîëëåêöèè
ôèëüìîâ.

19.1 Îòáîð è ñîðòèðîâêà äàííûõ ïðè ïîìîùè çàïðîñîâ

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Àêòèâèðóéòå çàäà÷ó ¾Èñïîëüçîâàòü ìàñòåð äëÿ ñîçäàíèÿ çàïðîñà¿. Îòêðîåòñÿ
äèàëîãîâîå îêíî ìàñòåðà. Íà ïåðâîì øàãå íåîáõîäèìî âûáðàòü ïîëÿ, êîòîðûå
áóäóò îòîáðàæàòüñÿ â çàïðîñå. Âûáåðèòå Ô.È.Î. ñîòðóäíèêîâ è äîëæíîñòü. Íà-
æìèòå ¾Äàëüøå¿.
Íà âòîðîì øàãå íåîáõîäèìî âûáðàòü ðåæèìû ñîðòèðîâêè äàííûõ. Â ïåðâîì
ïîëå âûáåðåì ¾Ôàìèëèÿ¿, çàòåì ¾Èìÿ¿ è òðåòüèì êëþ÷îì óêàæåì ¾Îò÷åñòâî¿.
Âåçäå óêàæåì ¾Ïî âîçðàñòàíèþ¿. Íàæìèòå ¾Äàëüøå¿.
Íà ýòîì øàãå ïðåäëàãàåòñÿ ñîçäàòü çàïðîñ ïîèñêà ïî êîíêðåòíûì äàííûì. Ïðî-
ïóñòèì åãî. Íàæìèòå ¾Äàëüøå¿.
Ìîæåòå çàïîëíèòü ïîëÿ àëüòåðíàòèâíûõ íàçâàíèé, à ìîæåòå ñðàçó íàæàòü
¾Äàëüøå¿.
Çäåñü òàêæå ìîæíî îñòàâèòü âñå êàê åñòü, íî ïðè æåëàíèè ìîæåòå ïîìåíÿòü
íàçâàíèå çàïðîñà. Íàæìèòå ¾Ãîòîâî¿. Ïîÿâèòñÿ òàáëèöà çàïðîñà.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 2:
Àíàëîãè÷íî ñîçäàéòå çàïðîñ ïî êîëëåêöèè DVD ñ ñîðòèðîâêîé ïî íàçâàíèþ.
Òàáëèöû çàïðîñîâ èçîáðàæåíû íà ðèñ. 24.

Åñëè áàçà äàííûõ ñîäåðæèò íåñêîëüêî ñîòåí èëè òûñÿ÷ çàïèñåé, áåç çàïðîñîâ
äîâîëüíî ñëîæíî íàéòè â íåé äàííûå, îòâå÷àþùèå îïðåäåëåííûì êðèòåðèÿì.
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21 Ñîçäàíèå ôîðì äëÿ ââîäà äàííûõ

Ðèñ. 24: Ñîçäàíèå çàïðîñîâ.

20 Ñîðòèðîâêà è ïîèñê äàííûõ

Äëÿ ñîðòèðîâêè è ïîèñêà äàííûõ óäîáíî èñïîëüçîâàòü èíñòðóìåíòàëüíóþ ïà-
íåëü òàáëèö. Íà íåé ñîäåðæàòñÿ çíà÷êè ïîèñêà èíôîðìàöèè (â âèäå áèíîêëÿ)
è åå ñîðòèðîâêè (ñòðåëêà âíèç ñ íàäïèñüþ A → Z îçíà÷àåò ñîðòèðîâêó ïî àë-
ôàâèòó, ñòðåëêà ñ íàäïèñüþ Z → A � îáðàòíóþ ñîðòèðîâêó).

20.1 Ñîðòèðîâêà äàííûõ â òàáëèöå

Îòêðîéòå îäíó èç òàáëèö. Ùåëêíèòå ïî çàãîëîâêó ëþáîãî ïîëÿ. Äëÿ ñîðòèðîâêè
äàííûõ íàæìèòå íà îäíó èç êíîïîê ñîðòèðîâêè: ïî àëôàâèòó èëè â îáðàòíîì
ïîðÿäêå. Âñÿ òàáëèöà áóäåò îòñîðòèðîâàíà ñîîòâåòñòâåííî âûáîðó. Êðîìå òîãî,
ìîæíî óêàçàòü ñëîæíóþ ñîðòèðîâêó, åñëè íàæàòü êíîïêó A Z áåç ñòðåëêè.
Áóäåò ïðåäëîæåíî âûáðàòü íåñêîëüêî êðèòåðèåâ ñîðòèðîâêè.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Îòñîðòèðóéòå äàííûå â òàáëèöàõ ïî ðàçíûì êðèòåðèÿì.

20.2 Ïîèñê äàííûõ

Âûïîëíèòå çàäàíèå 2:
Íàæìèòå êíîïêó ïîèñêà äàííûõ. Ïîÿâèòñÿ îêíî ïîëÿ çàïèñè. Ïîïðîáóéòå, ââî-
äÿ ðàçëè÷íóþ èíôîðìàöèþ èç âàøåé òàáëèöû â ïîëå ïîèñêà, íàéòè ÿ÷åéêó, ãäå
ýòà èíôîðìàöèÿ õðàíèòñÿ.

21 Ñîçäàíèå ôîðì äëÿ ââîäà äàííûõ

Çàéäèòå íà çàêëàäêó ¾Ôîðìû¿ è âûáåðèòå ïóíêò çàäà÷ ¾Èñïîëüçîâàòü ìàñòåð
äëÿ ñîçäàíèÿ ôîðìû¿. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî ìàñòåðà.

Íà ïåðâîì øàãå ìàñòåðà èç òàáëèöû ¾Ñîòðóäíèêè¿ âûáåðèòå âñå ïîëÿ, êðî-
ìå ¾ID¿. Íà âòîðîì øàãå ïðîñòî íàæìèòå ¾Äàëüøå¿. Íà òðåòüåì øàãå íåîáõî-
äèìî çàäàòü ðàñïîëîæåíèå ïîëåé. Íàèëó÷øèì áóäåò ðàñïîëîæåíèå ¾Ñòîëáöû �
ïîäïèñè ñëåâà¿, íî ìîæåòå âûáðàòü è äðóãîå ðàñïîëîæåíèå. Íà ñëåäóþùåì øàãå
îñòàâüòå âñå êàê åñòü. Äàëåå âûáåðèòå ñòèëü îôîðìëåíèÿ ôîðìû (ìîæíî ïðî-
ñìàòðèâàòü åãî íà ñîçäàâàåìîé òàáëèöå çà îêíîì ìàñòåðà). Çàäàéòå èìÿ ôîðìû,
åñëè íå õîòèòå îñòàâèòü èìÿ ïî óìîë÷àíèþ.

Ïîÿâèòñÿ ôîðìà, ïîçâîëÿþùàÿ ðåäàêòèðîâàòü è ñîçäàâàòü çàïèñè â áîëåå
ïðèâëåêàòåëüíîì âèäå. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà íèæíþþ èíñòðóìåíòàëüíóþ ïà-
íåëü. Çäåñü ñîäåðæàòñÿ êíîïêè íàâèãàöèè ìåæäó çàïèñÿìè è ñîçäàíèÿ íîâûõ
çàïèñåé. Ñîçäàéòå íåñêîëüêî çàïèñåé ïðè ïîìîùè ôîðìû.
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22 Ñîçäàíèå è ïå÷àòü îò÷åòîâ

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Ñîçäàéòå ôîðìû äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ çàïèñåé òàáëèö (ñì. ðèñ. 25).

Ðèñ. 25: Ôîðìû äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ è ñîçäàíèÿ çàïèñåé.

22 Ñîçäàíèå è ïå÷àòü îò÷åòîâ

Ðèñ. 26: Ãåíåðèðîâàíèå îò÷åòà.

Îò÷åò � îêîíå÷íûé ýòàï ïîèñêà äàííûõ, íåîáõîäèìûé äëÿ èõ ðàñïå÷àòêè
èëè èíîé ðàáîòû ñ íèìè. Çàéäèòå íà âêëàäêó ¾Îò÷åòû¿ è àêòèâèðóéòå çàäà÷ó
¾Èñïîëüçîâàòü ìàñòåð äëÿ ñîçäàíèÿ îò÷åòà¿. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî ìàñòåðà
îò÷åòîâ.

Äëÿ íà÷àëà ñîçäàäèì îò÷åò, îòîáðàæàþùèé îòñîðòèðîâàííûé ïî àëôàâèòó
ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ è èõ äîëæíîñòåé (ò.å. îò÷åò ñîçäàäèì íà áàçå çàïðîñà ¾Ñî-
òðóäíèêè¿). Âûáåðèòå âñå ïîëÿ çàïðîñà. Íà ñëåäóþùåì øàãå îñòàâüòå âñå êàê
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22 Ñîçäàíèå è ïå÷àòü îò÷åòîâ

åñòü. Òî÷íî òàê æå ïîñòóïèòå íà ñëåäóþùåì øàãå. Ñëåäóþùèé øàã � âûáîð
ñòèëÿ. Âûáåðèòå ïîíðàâèâøèéñÿ ñòèëü (ïðîñìàòðèâàòü êàê îí áóäåò âûãëÿ-
äåòü ìîæíî â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà OO Writer, êîòîðîå âîçíèê-
ëî â íà÷àëå ðàáîòû ìàñòåðà. Ïîòîì íàæìèòå ñðàçó ¾Ãîòîâî¿. Ñãåíåðèðóåòñÿ
òåêñòîâûé äîêóìåíò ñ òðåáóåìûì îò÷åòîì. Ñîõðàíèòå åãî ïîä íàçâàíèåì ¾Îò-
÷åò_ñîòðóäíèêè¿ â ñâîåé ðàáî÷åé ïàïêå.

Âûïîëíèòå çàäàíèå 1:
Ñîçäàéòå îò÷åòû ïî îáåèì òàáëèöàì (ñì. ðèñ. 26).

I Çäåñü óìåñòíî â ðàçìåòêå êîëîíòèòóëîâ âûáðàòü ¾Cinema¿, íî çàäàòü
êíèæíóþ îðèåíòàöèþ ëèñòà. J

Òåïåðü èçìåíèòå íåñêîëüêî çàïèñåé â îáåèõ òàáëèöàõ ïðè ïîìîùè ôîðì.
Ïîñìîòðèòå, ÷òî ïðè ýòîì ïðîèñõîäèò ñ çàïðîñàìè.
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