Работа с офисными приложениями

1. Основы работы с офисным пакетом

OpenOffice.org

Описание продукта

OpenOffice.org (ООо) – это свободный набор офисных программ, доступный

каждому.

В его состав входят следующие компоненты:

· Writer (текстовый процессор и редактор HTML).

· Calc (электронные таблицы).

· Draw (графический редактор).

· Impress (система презентаций).

· Base (база данных)

· Редактор формул.

По своим возможностям OpenOffice.org вполне сопоставим с известным MS Office.

Справочная система

OOo поставляется с обширной справочной системой. Для отображения полной справочной системы, нажмите F1 или выберите Справка по OpenOffice.org из меню Справка. Кроме того, Вы можете активизировать всплывающие подсказки, подробные

всплывающие подсказки и Помощника (используя Сервис > Параметры > Общие).

Если всплывающие подсказки разрешены, при наведении указателя на любой из

значков Вы увидите маленький блок («всплывающую подсказку») с кратким объяснением

назначения значка.

Writer – это тестовый редактор в составе OpenOffice.org (ООо). В дополнение к

обычным особенностям текстового процессора (проверка правильности написания,

тезаурус, расстановка переносов, автозамена, поиск и замена, автоматическое составление

оглавлений и индексов, составление стандартных писем и другое), Writer обеспечивает

следующие важные возможности:

шаблоны и стили;

мощные методы макетирования страниц (включая рамки, столбцы, и таблицы);

внедренная или связанная графика, электронные таблицы, и другие объекты;

встроенные средства рисования;

составной документ - для объединения набора документов в единый документ;

отслеживание изменений в версиях документов;

интеграция с базами данных, включена базу данных библиографии;

экспорт в формат PDF, включая закладки;

и многое другое.

Начинаем работать во Writer
В KDE, OpenOffice.org устанавливается в свое собственное меню, называемое

Office. Для того, чтобы загрузить Writer, выберите меню KDE, группа Офис, текстовый

процессор OpenOffice.org Writer (смотри Рис1.1).
Верхняя строка окна называется строкой заголовка. В ней отображается название

текущего документа и расположены три кнопки:

· Свернуть.

· Развернуть.
Закрыть.

Ниже строки заголовка расположена строка меню. Меню- набор команд, которыеможно выбирать. Чтобы открыть меню, щелкните на его имени в строке меню. Менюоткроется. Вы увидите набор команд. Рядом с некоторыми командами расположенымаленькие стрелочки вправо. Если подвести указатель мыши к такой команде, тооткроется подменю.

За строкой меню расположены панели инструментов. Панель инструментов - наборкнопок, предназначенных для выполнения команд.

По умолчанию активны первые две панели инструментов, при необходимостипанели инструментов можно включить, используя меню Вид/Панели.

Ниже панелей инструментов расположены линейки. Линейка – размеренная шкала,проградуированная в дюймах или других единицах измерения. Линейки расположеныгоризонтально и вертикально.

Расположенный ниже белый лист- это рабочая область для набора текста. В этойобласти находится точка вставки. Точка вставки – мигающая вертикальная линия,показывающая место, где будет вставлен очередной символ.

В нижней области окна находится строка состояния, в которой отображаетсяинформация о текущем положении точки вставки и некоторая другая.

Вдоль правого края и нижнего края окна находятся полосы прокрутки (горизонтальнаяи вертикальная), которые позволяют выбирать отображаемую на экране часть документа.

Меню

Пункты главного меню Файл, Правка, Вид, Вставить, Формат, Таблица,

Сервис, Окно и Справка.

· Файл содержит команды, которые работают с целыми документами, такиекак Открыть, Сохранить, и Экспорт в PDF;

· Правка содержит команды редактирования документа, такие как Отмена иНайти и Заменить;

· Вид содержит команды управления отображением документа, такие какМасштаб и Режим веб-страницы;

· Вставить содержит команды для вставки различных элементов в вашдокумент, таких как верхние и нижние колонтитулы, изображения;

· Формат содержит команды форматирования вашего документа, такие какСтили, Абзац, Автоформат и Маркеры и Нумерации;

· Таблица оказывает все команды, которые требуются для u1089 оздания
 иЗакрыть.Ниже строки заголовка расположена строка меню. Меню- набор команд, которыеможно выбирать. Чтобы открыть меню, щелкните на его имени в строке меню. Менюоткроется. Вы увидите набор команд. Рядом с некоторыми командами расположенымаленькие стрелочки вправо. Если подвести указатель мыши к такой команде, тооткроется подменю.

За строкой меню расположены панели инструментов. Панель инструментов - наборкнопок, редназначенных для выполнения команд.

По умолчанию активны первые две панели инструментов, при необходимостипанели инструментов можно включить, используя меню Вид/Панели.

Ниже панелей инструментов расположены линейки. Линейка – размеренная шкала,проградуированная в дюймах или других единицах измерения. Линейки расположены горизонтально и вертикально.

Расположенный ниже белый лист- это рабочая область для набора текста. В этой области находится точка вставки. Точка вставки – мигающая вертикальная линия, показывающая место, где будет вставлен очередной символ.

В нижней области окна находится строка состояния, в которой отображается информация о текущем положении точки вставки и некоторая другая.

Вдоль правого края и нижнего края окна находятся полосы прокрутки (горизонтальная и вертикальная), которые позволяют выбирать отображаемую на экране часть документа.

Меню

Пункты главного меню Файл, Правка, Вид, Вставить, Формат, Таблица,

Сервис, Окно и Справка.

· Файл содержит команды, которые работают с целыми документами, такие как Открыть, Сохранить, и Экспорт в PDF;

· Правка содержит команды редактирования документа, такие как Отмена и Найти и Заменить;

· Вид содержит команды управления отображением документа, такие как Масштаб и Режим веб-страницы;

· Вставить содержит команды для вставки различных элементов в вашдокумент, таких как верхние и нижние колонтитулы, изображения;

· Формат содержит команды форматирования вашего документа, такие какСтили, Абзац, Автоформат и Маркеры и Нумерации;

· Таблица оказывает все команды, которые требуются для u1089 оздания
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Вырезание, копирование и вставка текста

Вырезание и копирование текста во Writer подобны вырезанию и копированию

текста в других приложениях. После выделения текста, Вы можете использовать мышь

или клавиатуру для этих операций.

Используйте Правка > Вырезать или комбинацию клавиш Ctrl+X или значок

Вырезать на панели инструментов Стандартная.

Используйте Правка > Копировать или комбинацию клавиш Ctrl+C или значок

Копировать на панели инструментов Стандартная.

Используйте Правка > Вставить или комбинацию клавиш Ctrl+V или значок

Вставить на панели инструментов Стандартная. Если Вы просто нажимаете на значок

Вставить, любое форматирование текста (такое как Жирный или Курсив) сохраняется.

Если Вы хотите к вставляемому тексту применить форматирование места вставки,нажмите на треугольник справа от значка Вставить (или нажмите на значок Вставить ине отпускайте левую кнопку мыши) и выберите Текст без форматирования из

появившегося меню (Рис 2.1).

2.3 Поиск и замена текста

Для отображения диалогового окна Найти и заменить (Рис. 2.2), используйте

сочетание клавиш Ctrl+F или выберите Правка > Найти и заменить.
Редактор формул

Изучив этот урок, вы сможете:

вставлять формулы в документ;изменять размер формул;

записывать формулы, расположенные на нескольких строках.

OpenOffice.org (ООо) имеет компонент для создания и редактирования

математических формул. Чтобы вставить формулу, выполните Вставить > Объект >

Формула.

Внизу экрана открывается Редактор формул, и появляется всплывающее окно

Выбор (Рис 11.1). Вы увидите маленький блок (с серой границей) в вашем документе, где

будет отображаться формула.
Есть три способа ввести формулу:

· выбрать символ из окна Выбор;

· щелкнуть правой кнопкой мыши на редакторе формулы и выбрать символ изпоявившегося контекстного меню;

· ввести разметку в редакторе формул.

Окно Выбор разделено на две главные части:

· верхняя показывает категориям символов. Нажмите по ним, чтобы изменитьсписок символов.

· нижняя показывает символы, доступные в текущей категории.

Введите формулу: 5X4

В окне Выбор выберите верхнюю-левую кнопку в секции категорий (сверху).

Нажмите по символу умножения (Рис 11.2)
Программное обеспечение для создания и

редактирования электронных таблиц (OpenOffice.org

Calc)

Введение

Calc - это модуль электронных таблиц OpenOffice.org (ООо). В электроннуютаблицу можно вводить данные, обычно числовые, и затем манипулировать этимиданными для получения определенных результатов.

Главное преимущество электронных таблиц состоит в том, что данные простоизменять. Если использованы корректные функции и формулы, то программаавтоматически будет применять эти изменения.

Урок 1. Начинаем работать в Calc

Изучив этот урок, вы сможете:

· запускать Calc;

· работать с меню и панелью инструментов Стандартная;

· печатать таблицу;

· сохранять таблицу;

· завершать работу с Calc.

Цель урока – освоить приемы создания, печати и сохранения электронной таблицы.

1.1 Запуск программы, основные элементы интерфейса

В меню KDE выберите подменю Офис и в открывшемся подменю щелкните на

пункте Электронная таблица Calc (Рис 1.1)
[image: image1.emf]Верхняя строка окна называется строкой заголовка. В ней отображается название

текущего документа и расположены три кнопки:

· Свернуть.

· Развернуть.

· Закрыть.

Ниже строки заголовка расположена строка меню. Меню- набор команд, которыеможно выбирать. Чтобы открыть меню, щелкните на его имени в строке меню. Менюоткроется. Вы увидите набор команд. Рядом с некоторыми командами расположенымаленькие стрелочки вправо. Если подвести указатель мыши к такой команде, тооткроется подменю.

За строкой меню расположены панели инструментов. Панель инструментов -набор кнопок или иконок, предназначенных для выполнения команд. Располагая курсормыши над любой иконкой, вы можете увидеть маленький прямоугольник, называемыйвсплывающей подсказкой. В нем дается краткое объяснение функций иконки. Болееподробные подсказки можно получить, выполнив команду Справка > Что это такое?

При активизации меню Вид /Панели инструментов появляется список всех доступных

панелей (Рис 1.3
Расположенная ниже сетка из строк и столбцов - это рабочая область дляпостроения электронной таблицы, в нее вводятся данные. На пересечении строки истолбца находится ячейка. Черный прямоугольник показывает текущую или активнуюячейку таблицы. Строки таблицы пронумерованы арабскими числами, а столбцы буквамилатинского алфавита. Каждый лист Calc может иметь максимум 65,536 строк и максимум245 столбцов (от А до IV). Это составляет 16,056,320 индивидуальных ячеек на один лист.Каждая ячейка таблицы имеет имя или адрес, он складывается из имени столбца и

номера ряда, например А1, В4, С8.Ниже панелей инструментов расположена панель формул, которая отображаетсодержимое активной ячейки. В левом углу этой строки формул находится поле имени,

отображающее адрес активной ячейки.Если выделяется группа ячеек, то выделяется диапазон, например А1:С10 - этодиапазон ячеек от А1 до С10.Диапазон выделяется ссылками на его первую и последнюю

ячейки, разделенные двоеточием. Вертикальный диапазон А1:А11 (Рис 1
Диаграммы и графики могут быть мощными способами передачи информациичитателю и OpenOffice.org Calc предлагает разнообразие различных форматов диаграммили графиков для ваших данныхДля создания диаграммы, сначала выделите (выберите) данные, которые будут

включены в диаграмму, выберите Вставка > Диаграмма из меню
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Программное обеспечение для создания и

редактирования мультимедийных презентаций

(OpenOffice.org Impress)

1.1. Общие понятия

Impress является программой для создания и показа презентаций. С ее помощью Выможете создавать слайды, включающие различные элементы, в том числе текст,маркированные и нумерованные списки, таблицы, диаграммы и другие графические объекты.Так же как и другие программы OpenOffice.org, Impress имеет возможность проверкиорфографии и встроенный тезаурус. Программа содержит готовые стили текста и фона.Impress предусматривает также применение мультимедийных возможностей, таких

как специальные эффекты, анимация и средства рисования. Программа имеетдружественный интерфейс, что значительно упрощает работу с ней.Impress совместим с форматами файла Microsoft Office PowerPoint (ppt).

Impress и PowerPoint являются программами для создания, редактирования идемонстрации презентаций. В целом, работа с ними похожа. Они имеют схожийинтерфейс, команды меню, панели инструментов. Однако существуют и различия междуданными программными продуктами.

Прежде всего, названия команд и режимов могут не совпадать. Например,основной режим для редактирования содержимого слайдов в PowerPoint называетсяобычный режим, в Impress – режим рисования; режим, позволяющий наиболее удобноизменять порядок слайдов, применять различные эффекты смены слайдов, в PowerPointназывается режимом сортировщика слайдов, в Impress – режим слайдов.

Помимо понятийных особенностей, в Impress существуют нюансы, отличающиесяот PowerPoint. Например, некоторые возможности форматирования недоступны в Impress.В данной программе нет возможности создания и воспроизведения трехцветныхградиентов.

В PowerPoint можно добавить звук, воспроизводимый при смене слайдов, инастроить его так, чтобы он стал фоновой музыкой для всей презентации. В Impress такжесуществует возможность добавления звука, но при этом его воспроизведение можетосуществляться только в пределах того слайда, на который он добавлен.Так же как и PowerPoint Impress поддерживает возможность добавления и

настройки анимации. Обе программы содержат практически одинаковые эффекты, приэтом их названия могут различаться. Так например в PowerPoint существует эффект,называемый Возникновение, в Impress этот же эффект носит название Появление. Приэкспорте презентаций PowerPoint в Impress названия эффектов автоматическиобновляются, причем разница в названии не влияет на отображение эффектов.

Несмотря на существующие различия между PowerPoint и Impress, в целом,алгоритм работы с данными программами един. За счет этого пользователь, привыкшийработать в PowerPoint, может быстро освоить работу в Impress, и наоборот.

Окно программы Impress

В общем случае окно программы состоит из следующих элементов:

· строка заголовка;

· строка меню;

· панели инструментов;

· кнопки управления окном;

· панель слайдов;

· рабочая область;

· панель задач;

· полосы прокрутки;

· строка состояния.
При запуске Impress появляется окно Мастера презентаций, с помощью которого

пользователь может выбрать вид создаваемой презентации, либо открыть для

редактирования уже существующую. Пользователь имеет возможность создать пустую

новую презентацию или используя шаблон.
